
ePortfolio – User manual 
 
To access ePortfolio enter the following URL in your browser: https:\\msa.nymc.edu 
 
You will be presented with a login page, please preface your Network ID with nymc.edu. 
 
For example a student called spuser2 would login as nymc.edu\spuser2. 
 

 
 
Use your college password for the password field. 
 
After login you will be at the ePortfolio home page: 
 

 
 



Click on the link ePortfolio to access your folders: 
 

 
You will be presented with 2 folders: 
 
Student Affairs Information and Forms 
Your personal folder 
 

 
 
Click Student Affairs Information and Forms to get access to forms that are uploaded by Student Affairs: 
 

 
 



Click on your personal folder to get access to your 3 main folders: 
 

 
 
   



 

How to navigate folders 
 

1) Click on ePortfolio to get back to your main page or  
 

 
 

2) Click on the folder icon with the green arrow located at top left of your screen 
 

 
 
Click on Medical Student Affairs to get back to the Home page. 
Click on ePortfolio to get back to the main page of your site. 
 

How to Upload Documents 
 

1) Navigate to the folder where you would like to upload your document. 
2) Click on Documents 

 

 
 



 
3) Click on Upload Document, Upload Document 

 

 
 

4) A dialog box will open up, click on browse to navigate to the folder where you have your document stored. 
 

 
 

 
 
Then click on Ok to upload your document 
 



You can change the name of your document or you leave it as is, click Save 
 

 
 
Your document has been uploaded. 
 

 
 
 



To download a copy of a file 

 
1. Navigate to the folder where the file is stored that you want a copy of, move your mouse cursor over the 

filename and the row will be highlighted blue, you will notice a checkbox appear, click on it with the mouse. 
 

 
 

 
 
With the row selected move your mouse to the right of the file name, you will notice that a caret symbol will 
appear. 
 

 
 
Click on this and a popup menu will appear, goto Send To then Download a Copy 
 

 
 
Depending on your browser you will be given an option to save the file. 
This is an example of how it looks for Internet Explorer 10. 
 

 
 
Or another option is to click on the Download a Copy button that appears in the Ribbon bar when you check the 
checkbox. 
 



 
 
 


