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How  do  I   create  and  manage  grading  periods   in  the  Grade  
Center?  

  
You	
  can	
  divide	
  Grade	
  Center	
  columns	
  into	
  grading	
  periods	
  in	
  order	
  to	
  customize	
  
your	
  view	
  as	
  well	
  as	
  to	
  divide	
  your	
  graded	
  items	
  for	
  averages	
  columns	
  and	
  	
  	
  
	
  reports.	
  	
  

	
  
This	
  guide	
  covers	
  the	
  following	
  questions	
  pertaining	
  to	
  Grading	
  Periods:	
  

A. How	
  do	
  I	
  create	
  a	
  Grading	
  Period?	
  
B. How	
  do	
  I	
  manage	
  Columns	
  in	
  a	
  Grading	
  Period?	
  
C. How	
  do	
  I	
  view	
  a	
  Grading	
  Period	
  in	
  the	
  Grade	
  Center?	
  
D. How	
  do	
  I	
  create	
  an	
  averages	
  column	
  for	
  a	
  Grading	
  Period?	
  

	
  
A.	
  How	
  do	
  I	
  create	
  a	
  Grading	
  Period?	
  

	
  
1.	
  First,	
  go	
  to	
  the	
  Grade	
  Center	
  tab	
  on	
  the	
  Control	
  Panel	
  drop	
  down	
  menu	
  on	
  
the	
  left	
  side	
  of	
  the	
  course	
  homepage,	
  and	
  click	
  the	
  Full	
  Grade	
  Center.	
  
	
  
2.	
  Under	
  the	
  Manage	
  tab	
  above	
  the	
  Grade	
  Center,	
  click	
  on	
  
Grading	
  Periods.	
  	
  
	
  	
  
3.	
  Next,	
  click	
  on	
  Create	
  Grading	
  Period	
  at	
  the	
  top	
  of	
  the	
  toolbar.	
  
	
  
4.	
  Give	
  the	
  period	
  a	
  name	
  (e.g.	
  1st	
  Quarter).	
  You	
  can	
  also	
  give	
  the	
  
period	
  a	
  date	
  range.	
  Then,	
  when	
  you	
  click	
  the	
  Associate	
  Columns	
  
button	
  below	
  the	
  range,	
  all	
  the	
  columns	
  for	
  items	
  falling	
  within	
  
this	
  date	
  range	
  will	
  become	
  associated	
  with	
  this	
  period.	
  Note:	
  Each	
  column	
  can	
  
only	
  be	
  associated	
  with	
  one	
  grading	
  period.	
  	
  

	
  	
  	
  
5.	
  Click	
  Submit	
  when	
  finished.	
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B.	
  How	
  do	
  I	
  manage	
  Columns	
  in	
  a	
  Grading	
  Period?	
  
	
  
1.	
  You	
  can	
  also	
  manually	
  designate	
  columns	
  for	
  a	
  grading	
  period	
  even	
  when	
  they	
  
fall	
  out	
  of	
  the	
  date	
  range	
  you	
  have	
  designated	
  for	
  the	
  period.	
  In	
  the	
  Grade	
  
Center,	
  select	
  Column	
  Organization	
  under	
  the	
  Manage	
  tab	
  at	
  the	
  top.	
  	
  	
  
	
  
2.	
  Next,	
  click	
  the	
  boxes	
  beside	
  all	
  columns	
  you	
  would	
  like	
  to	
  associate	
  with	
  the	
  
grading	
  period.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
3a.	
  Then,	
  click	
  on	
  the	
  grading	
  period	
  (e.g.	
  1st	
  Quarter)	
  with	
  which	
  you	
  would	
  
like	
  to	
  associate	
  these	
  columns	
  under	
  the	
  Change	
  Grading	
  Period	
  to…	
  tab	
  at	
  
the	
  top.	
  	
  	
  
	
  
3b.	
  Selecting	
  Shown	
  in	
  Selected	
  Views	
  Only	
  will	
  make	
  the	
  selected	
  columns	
  
unassociated	
  with	
  any	
  grading	
  period.	
  For	
  example,	
  if	
  the	
  columns	
  you	
  had	
  selected	
  already	
  
belonged	
  to	
  a	
  period	
  (e.g.	
  1st	
  Quarter)	
  and	
  you	
  wanted	
  to	
  take	
  them	
  out	
  of	
  that	
  period,	
  you	
  
would	
  selected	
  Shown	
  in	
  Selected	
  Views	
  Only.	
  
	
  
4.	
  When	
  you	
  are	
  done,	
  select	
  Submit.	
  The	
  columns	
  you	
  manually	
  selected	
  for	
  a	
  grading	
  period	
  
should	
  now	
  be	
  associated	
  with	
  that	
  period.	
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C.	
  How	
  do	
  I	
  view	
  a	
  Grading	
  Period	
  in	
  the	
  Grade	
  Center?	
  

	
  
1.	
  You	
  can	
  limit	
  your	
  Grade	
  Center	
  view	
  to	
  only	
  one	
  grading	
  period	
  in	
  order	
  to	
  
organize	
  your	
  view	
  and	
  lessen	
  scrolling	
  between	
  columns.	
  In	
  the	
  Grade	
  Center,	
  
select	
  the	
  Filter	
  button	
  in	
  the	
  top	
  right-­‐hand	
  corner.	
  	
  
	
  
2.	
  Then,	
  under	
  the	
  Current	
  View	
  tab,	
  select	
  the	
  period	
  (e.g.	
  1st	
  Quarter)	
  you	
  would	
  like	
  to	
  view	
  
in	
  the	
  Grading	
  Periods	
  list.	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
3.	
  Now	
  only	
  those	
  items	
  associated	
  with	
  the	
  grading	
  period	
  will	
  be	
  visible:	
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D.	
  How	
  do	
  I	
  create	
  an	
  Averages	
  Column	
  for	
  a	
  Grading	
  Period?	
  

	
  
1.	
  You	
  can	
  create	
  a	
  column	
  in	
  the	
  Grade	
  Center	
  that	
  averages	
  all	
  the	
  graded	
  columns	
  in	
  a	
  
period.	
  For	
  further	
  details,	
  see	
  our	
  PDF	
  Walkthrough	
  on	
  how	
  to	
  create	
  an	
  averages	
  column.	
  	
  

	
  
2.	
  From	
  the	
  Grade	
  Center,	
  select	
  Average	
  Column	
  under	
  the	
  Create	
  
Calculated	
  Column	
  at	
  the	
  top.	
  	
  
	
  
3.	
  If	
  you	
  would	
  like	
  the	
  averages	
  column	
  to	
  appear	
  when	
  you	
  view	
  the	
  
period	
  in	
  the	
  Grade	
  Center	
  (see	
  question	
  C	
  above),	
  select	
  the	
  period	
  
(e.g.	
  1st	
  Quarter)	
  under	
  the	
  Dates	
  option.	
  	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
3.	
  Next,	
  under	
  Select	
  Columns,	
  choose	
  to	
  Include	
  in	
  Average	
  the	
  option	
  All	
  Grade	
  Columns	
  in	
  
Grading	
  Period.	
  Then,	
  specify	
  the	
  period	
  you	
  would	
  like	
  to	
  average	
  (e.g.	
  1st	
  Quarter).	
  	
  
	
  

	
  
4.	
  When	
  you	
  are	
  finished	
  creating	
  the	
  averages	
  column,	
  click	
  Submit.	
  A	
  column	
  averaging	
  all	
  
graded	
  items	
  in	
  a	
  grading	
  period	
  for	
  your	
  students	
  will	
  now	
  appear	
  in	
  the	
  Grade	
  Center	
  when	
  
you	
  view	
  the	
  designated	
  period.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

	
  


