
Basic LiveText Student Instructions 

 

1. Sign into LiveText. 

2. You are now at the “Dashboard.” There are tabs for other options as well. You will work almost 
exclusively within the “Dashboard,” “Courses,” and “Documents” tabs. 

 

3. On the left side of the screen are your assignments. On the right side of the screen you can see 
the status of submissions for each of your assignments. A red assignment means that you still 
need to submit the assignment or the professor has asked you to resubmit the assignment. A 
yellow assignment means that you have turned the assignment in and are waiting for the 
professor to grade it. A green assignment means the professor has graded your assignment and 
you can now review your grades and the professor’s comments. 

 

4. On the far right side of the screen are your courses. 

 

 

 

 

 

 



5. You can click on the course name or click on the “Courses” tab at the top of the screen to get 
more information about a particular course. There are tabs for “Overview,” “Assignments,” 
“Outcomes & Standards,” “Announcements,” and “Discussions.” 

 

6. If you click on the “Assignments” tab, you can see all of the assignments for that particular 
course. 

 

7. If you click on the “Outcomes & Standards” tab, you can see which standards are associated 
with that particular course. 

 

 



8. If you click on the “Announcements” tab, you can see any important announcements posted by 
the professor. 

 

9. If you click on the “Discussions” tab, you can see any discussion topics that your professor has 
posted for you to respond to. 

10. Go back to the “Dashboard” to look at your assignments. Click on the link “Click here for 
assignment details” to view information for that particular assignment. 

 

11. Click on “View” to see the instructions for the assignment. Click on “Use this template” to create 
a copy of the template in your “My Work.”  

  

 

 

 

 



12. If you click on “Use this template,” you will be automatically directed into your Documents tab. 
When you click on “Edit” to the right, a Word document template will open. You are now 
working in your own copy of the assignment. You can do anything to the document that you 
could do using Word (i.e. cut and paste, font size or color, highlight words, bold, etc.). Here you 
can also upload an image or attachment at the bottom of the 
screen.

 

 

13. From this point on, any work you do will be saved to this document only, and it can be accessed 
through the “My Work” tab on your Dashboard or through the Documents tab. If you click on 
the “Use this template” link again from the Assignment Details, it will open a new document and 
you will not see any of your previous work. 

14. If you are working on a long assignment and wish to save your work as you go, click on the “Save 
Changes” button in the top right of the page. When you are done working on your assignment 
for the time being, click on “Save & Finish.” This will close your document, but it does not submit 
it to the professor. 

 

 



15. When you are ready submit your completed assignment to the professor, click the “Submit 
Assignment” button that is in the top left part of the document. 

 

16. You can then choose which assignment you would like to submit this document for. 

 

17. It will redirect you to a new page for you to verify that you would like to submit this document 
for this assignment. Click the “Submit Assignment” button to the right of the screen if you would 
like to continue. 

 

18. After clicking the “Submit Assignment” button, you will be redirected to a screen showing that 
the color of the assignment has turned yellow and is now waiting for the professor to grade. 

 

19. On your dashboard the assignment will appear yellow as well showing that you are awaiting 
assessment. 

 



20. When the professor has graded your assignment and submits the grades to LiveText, you can 
access your Assessment by clicking the green “View Assessment” button. 

 

21. Here you can see your Grade/Comments: 

 

You can also see how you performed on the various elements of the Assessment Rubric and any 
additional comments the professor has made: 

 

 

 


