
Manage Students to Drop or Delete 
 
The ​Manage Students​ tab will display all students in a selected gradebook. Click the mouse on Manage 
Gradebooks from the Details button on the dashboard page. Click the mouse on the ​Manage Students​ tab. 
The following page will display with the selected gradebook name on the top of the form.  

 
 
The ​Action​ dropdown will allow you to ​Drop or Delete​ a student from the selected gradebook. To Drop a 
student, click the mouse into the Action field and select the Drop option from the dropdown to the left of the 
Student’s name. The End Date will be auto populated based on the student’s class leave date.  
 

 
 

Dropped​ students will display highlighted in yellow at the bottom of the student list.  

 
 

Deleting a student will delete a student’s scores and must be done with caution.  
   



To Delete a student, click the mouse on the check box at the top of the form. The check box at the top of the form MUST be 
checked.  
 

 
 

Select the​ Delete​ option from the Action dropdown to the left of the Student’s name. The student and their scores will be 
deleted from the gradebook.  
 
 
 

 
 

 
 


