
Creating	
  an	
  Original	
  Digital	
  Portfolio	
  Template	
  	
  

Once	
  you	
  have	
  identified	
  the	
  set	
  of	
  standards	
  you	
  want	
  to	
  use	
  with	
  your	
  digital	
  portfolio,	
  it	
  is	
  necessary	
  
to	
  create	
  a	
  template	
  that	
  your	
  faculty	
  or	
  students	
  can	
  complete.	
  We	
  have	
  simplified	
  this	
  process	
  by	
  
creating	
  the	
  DPME	
  Blank	
  Portfolio	
  Template.	
  You	
  just	
  need	
  to	
  customize	
  it	
  and	
  then	
  post	
  it	
  in	
  the	
  Google	
  
Online	
  Gallery	
  for	
  people	
  to	
  use.	
  	
  Just	
  follow	
  these	
  steps	
  and	
  you	
  will	
  be	
  successful.	
  
	
  

Step	
  1	
  –	
  Accessing	
  DPME.org	
  
Go	
  to	
  http://www.dpme.org	
  and	
  click	
  on	
  the	
  button	
  that	
  says	
  “Downloads”	
  

	
  

Step	
  2	
  –	
  Navigating	
  to	
  Templates	
  
Under	
  the	
  header	
  

	
  

Find	
  	
  

	
  

Select	
  

	
   	
  

Step	
  3	
  –	
  Accessing	
  a	
  Template	
  
Click	
  on	
  the	
  Use	
  Template	
  button	
  in	
  the	
  upper	
  right	
  hand	
  corner	
  to	
  create	
  your	
  own	
  template.	
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Step	
  4	
  –	
  Creating	
  a	
  Template	
  
Step	
  4a	
  -­‐	
  Select	
  the	
  Template	
  
While	
  you	
  may	
  have	
  multiple	
  templates	
  available	
  ensure	
  that	
  the	
  “DPME	
  Portfolio	
  Template”	
  is	
  
selected.	
  

	
  

Step	
  4b	
  –	
  Name	
  your	
  Site	
  
Enter	
  the	
  name	
  of	
  your	
  site	
  into	
  the	
  “Name	
  your	
  site”	
  box.	
  

	
  

Step	
  4c	
  –	
  Create	
  the	
  Site	
  Location	
  
Use	
  a	
  shortened	
  version	
  of	
  the	
  title	
  of	
  your	
  site	
  create	
  a	
  site	
  location	
  for	
  your	
  site	
  (note:	
  it	
  will	
  
self-­‐propagate	
  using	
  the	
  full	
  text	
  you	
  entered	
  into	
  the	
  “Name	
  your	
  site:”	
  box.	
  

	
  

Step	
  4d	
  –	
  Select	
  a	
  Theme	
  for	
  Your	
  Site	
  
Select	
  a	
  theme	
  for	
  the	
  site	
  you	
  are	
  creating,	
  while	
  there	
  are	
  a	
  number	
  of	
  different	
  choices	
  it	
  is	
  
recommended	
  that	
  you	
  go	
  with	
  something	
  simple	
  to	
  start,	
  for	
  example,	
  “Simple”.	
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Step	
  4e	
  –	
  Site	
  Description	
  
Click	
  on	
  the	
  “More	
  options”	
  button	
  to	
  allow	
  you	
  to	
  create	
  a	
  description	
  for	
  your	
  site.	
  

	
  

Step	
  4f	
  –	
  Type	
  the	
  Security	
  Code	
  
Enter	
  the	
  security	
  code	
  that	
  is	
  shown	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page	
  (Note:	
  Your	
  code	
  will	
  be	
  
different	
  than	
  the	
  example	
  listed	
  below.)	
  

	
  

Step	
  4g	
  –	
  Create	
  your	
  site	
  
In	
  the	
  frame	
  that	
  is	
  at	
  the	
  top	
  of	
  your	
  browser	
  window,	
  click	
  the	
  “Create”	
  button.	
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Personalizing	
  the	
  Site	
  
There	
  are	
  four	
  main	
  points	
  to	
  personalizing	
  the	
  site:	
  a)	
  personalizing	
  the	
  “Standards	
  Overview”;	
  b)	
  
personalizing	
  the	
  individual	
  standards;	
  c)	
  personalizing	
  the	
  “Artifacts	
  Matrix”;	
  and	
  d)	
  personalizing	
  the	
  
individual	
  artifacts.	
  

Step	
  5	
  –	
  Personalizing	
  the	
  “Standards	
  Overview”	
  
In	
  the	
  left	
  hand	
  frame,	
  click	
  on	
  the	
  link	
  that	
  takes	
  you	
  to	
  the	
  “Standards	
  Overview”	
  
page.	
  

Click	
  the	
  edit	
  button	
  (highlighted	
  in	
  yellow)	
  in	
  the	
  top	
  frame	
  to	
  allow	
  editing	
  in	
  the	
  
current	
  page	
  

	
  

In	
  the	
  left	
  column	
  place	
  the	
  number	
  and	
  name	
  of	
  the	
  standards	
  required,	
  in	
  the	
  right	
  
column	
  place	
  the	
  description	
  of	
  the	
  corresponding	
  standard.	
  

	
  

	
  

Be	
  sure	
  to	
  delete	
  the	
  rows	
  of	
  any	
  additional	
  standards	
  to	
  
give	
  your	
  table	
  a	
  more	
  professional	
  look.	
  

CLICK	
  SAVE!	
  

The	
  save	
  button	
  is	
  in	
  the	
  upper	
  right-­‐hand-­‐side	
  but	
  only	
  
available	
  if	
  you	
  have	
  clicked	
  “Edit”	
  first.	
  

	
  

NOTE:	
  At	
  this	
  point	
  we	
  recommend	
  opening	
  a	
  word	
  
processor	
  and	
  copying	
  and	
  pasting	
  this	
  table	
  into	
  a	
  separate	
  document	
  so	
  you	
  can	
  access	
  it	
  easily	
  later.	
  

Step	
  6	
  –	
  Personalizing	
  the	
  Individual	
  Standards	
  
Returning	
  to	
  the	
  site	
  table	
  of	
  contents	
  in	
  the	
  left	
  frame	
  click	
  on	
  “Standard	
  01”	
  

This	
  should	
  bring	
  up	
  a	
  page	
  that	
  looks	
  like:	
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Click	
  the	
  edit	
  button	
  (highlighted	
  in	
  yellow)	
  in	
  the	
  top	
  frame	
  to	
  allow	
  editing	
  in	
  the	
  current	
  page	
  

	
  

In	
  the	
  area	
  where	
  it	
  says.	
  	
  

	
  

You	
  will	
  replace	
  that	
  with	
  language	
  from	
  the	
  table	
  you	
  copied	
  into	
  the	
  word	
  processing	
  document	
  at	
  the	
  
end	
  of	
  Step	
  5.	
  The	
  format	
  should	
  be	
  1.	
  Title	
  of	
  Standard:	
  Standard	
  1’s	
  Description.	
  

CLICK	
  SAVE!	
  

The	
  save	
  button	
  is	
  in	
  the	
  upper	
  right-­‐hand-­‐side	
  but	
  only	
  available	
  if	
  you	
  have	
  clicked	
  “Edit”	
  first.	
  

	
  

Repeat	
  this	
  step	
  with	
  all	
  of	
  the	
  remaining	
  standards.	
  

	
  

Step	
  7	
  –	
  Personalizing	
  the	
  “Artifacts	
  Matrix”	
  	
  
In	
  the	
  left	
  hand	
  frame	
  click	
  on	
  the	
  link	
  that	
  takes	
  you	
  to	
  the	
  “Artifacts	
  Matrix”	
  page	
  

This	
  should	
  bring	
  up	
  a	
  page	
  that	
  looks	
  like:	
  

	
  

Click	
  the	
  edit	
  button	
  (highlighted	
  in	
  yellow)	
  in	
  the	
  top	
  frame	
  to	
  allow	
  editing	
  in	
  the	
  current	
  page	
  

	
  

Step	
  7a	
  –	
  Retitle	
  the	
  overarching	
  column	
  header	
  
Replace	
  “INTASC+1	
  Standards”	
  with	
  the	
  title	
  of	
  your	
  standards	
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Step	
  7b	
  –	
  Add	
  standard	
  title	
  abbreviations	
  to	
  column	
  headers	
  
Next	
  chose	
  2-­‐4	
  letter	
  abbreviations	
  for	
  each	
  of	
  your	
  standards	
  and	
  add	
  them	
  to	
  the	
  column	
  headers	
  

	
  

Step	
  7c	
  –	
  Ensure	
  Links	
  are	
  accurate	
  
For	
  each	
  of	
  the	
  links	
  that	
  are	
  located	
  on	
  the	
  table,	
  try	
  them	
  (or	
  at	
  the	
  very	
  least	
  check	
  the	
  addresses	
  to	
  
which	
  they	
  link)	
  and	
  ensure	
  that	
  they	
  still	
  link	
  to	
  the	
  correct	
  site.	
  

	
  

Step	
  8	
  –	
  Personalizing	
  the	
  individual	
  artifacts	
  
	
  

In	
  the	
  left	
  hand	
  frame	
  click	
  on	
  the	
  link	
  that	
  takes	
  you	
  to	
  the	
  “Artifact	
  01”	
  page	
  

	
  

This	
  should	
  bring	
  up	
  a	
  page	
  that	
  looks	
  like:	
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Click	
  the	
  edit	
  button	
  (highlighted	
  in	
  yellow)	
  in	
  the	
  top	
  frame	
  to	
  allow	
  editing	
  in	
  the	
  current	
  page	
  

	
  

	
  

You	
  will	
  be	
  replacing	
  the	
  enumerated	
  standards	
  under	
  the	
  heading	
  “Standards	
  Connections”	
  

	
  

You	
  are	
  going	
  to	
  replace	
  that	
  with	
  language	
  from	
  the	
  table	
  you	
  copied	
  into	
  the	
  word	
  processing	
  
document	
  at	
  the	
  end	
  of	
  Step	
  5	
  (and	
  again	
  in	
  Step	
  6).	
  The	
  format	
  should	
  be	
  1.	
  Title	
  of	
  Standard:	
  Standard	
  
1’s	
  Description.	
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Repeat	
  this	
  step	
  with	
  all	
  of	
  the	
  remaining	
  standards.	
  

CLICK	
  SAVE!	
  

The	
  save	
  button	
  is	
  in	
  the	
  upper	
  right-­‐hand-­‐side	
  but	
  only	
  available	
  if	
  you	
  have	
  clicked	
  “Edit”	
  first.	
  

	
  

BEFORE	
  MOVING	
  ON	
  TO	
  THE	
  NEXT	
  ARTIFACT	
  SITE,	
  COPY	
  THE	
  WORK	
  YOU	
  JUST	
  DID	
  AS	
  IT	
  WILL	
  BE	
  THE	
  
EXACT	
  SAME	
  IN	
  ALL	
  OF	
  ARTIFACT	
  PAGES.	
  

Repeat	
  with	
  all	
  remaining	
  Artifact	
  Sites	
  

Step	
  9	
  –	
  Making	
  Your	
  Template	
  Public	
  

When you are satisfied with your template, you can submit it to Google Sites as a public 

template.	
  	
  Even	
  after	
  you	
  have	
  submitted	
  it,	
  any	
  changes	
  that	
  you	
  make	
  on	
  the	
  template	
  in	
  your	
  account	
  

will	
  appear	
  in	
  the	
  public	
  template.	
  

a. Return	
  to	
  the	
  Manage	
  Site	
  page.	
  

b. Select	
  General	
  in	
  the	
  left	
  navigation	
  column	
  

c. 	
  	
  Click	
  the	
  Publish	
  this	
  site	
  as	
  a	
  template	
  button.	
  

d. 	
  	
  Enter	
  the	
  Site	
  Template	
  Name	
  and	
  a	
  Description.	
  

e. 	
  	
  Select	
  a	
  category	
  for	
  your	
  template.	
  	
  

f. 	
  	
  Click	
  the	
  Submit	
  template	
  button	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  page.	
  
	
  


