
ADDING TO THE EDUCATION & 
OUTREACH TAB 

1.  Log in to the site 
2. Click on the “Education & Outreach” tab 
3. Click on  the “Actions” dropdown and select “Check Out” 

 

 

 

4.  Click anywhere on the text to edit 



 

 

5.  Use the buttons to format the text 
6. Click the “Save” button at the bottom to save your changes 
7. Select the “Actions” dropdown again and select “Check in” or “Cancel 

check‐out” 
 

 



8.  Fill in the “Check‐in Message” so we can track changes and select the 
“Check in” button 

 

 

 

9. You have now edited the page! 


