
  
 

                                                                                                                          

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

How to subscribe and get 

notifications via email when folders 

are updated with new content 

  Go to the page on the website for the folder you wish to receive notifications  

  Click the three dots for the folder want to be notified about 

  If you have multiple folders you need to receive alerts for your will need to repeat these 

steps for each folder   

  Next, Click on the subscribe button for the desired folder  

  Add title for your alert, you will need to uncheck the “my alert online box” and check 

the “Email Alerts” box  
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How to subscribe and get 

notifications via email when folders 

are updated with new content 

  Add the email address where you want to receive the notifications  

  Select your “Email Type”, HTML is like a website with images and Text is all words 

without images.  HTML is the most common option.   

  Select the frequency that best fits how often you want to receive your notifications.  
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How to subscribe and get 

notifications via email when folders 

are updated with new content 

  Once you have completed all fields on the “Add Subscription” form, Click Add Alert 

  You will then get a pop‐up box that will confirm that your subscription has been created.   
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