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3. New Features in Version 3.1 
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4. System Orientation and Navigation 
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5.1.1. Edit Site Information 
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5.1.2. Site Sessions & Holidays 
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5.1.4. Site Reports  
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5.2.1. Add a new activity 
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5.2.2. Add an activity schedule 
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B. Method #2 – “Week” view: 

 

 
 
 

;
���� '
	� ���� ���� ����2���� ������ ��
�90
�� ����� ���� �+� ��� �
� �0		������ 
�������� 
	� ����*
���������-/����
�
����$B&��A���	��
�+��
	�����!�
�� �������2���+��
��
�
���������

�
�& ?���/�<����2����
=������
@& ?���/�<-����0��=�
0�*�����
�& A�� ���� ����
�� ����� ����+� ��


�� �	
�� ���� ��
�� ���� � ���2���� �
0� ����� �
� ���� �� ����


����0����
	��
B& %
2���������/�
�����
	��
��������/��
0�������
�
��	 ����������2�����



 ��������	

����
�����������������
 

����������������
����������
� �!�����
�������� �� �

D& ?���/�=���/=�	���
��0��
���
E& A�������������	+��
0�������������/�
�����������
�
� �$����C�����&��
0�������
�
��	�����

����2�����
"& '����������������
�
��<���������2����-����0��=��
	� ��
F& ?���/�<-�2��-����0��=��0��
���
G& 3������ 
���� $E&� �
� $G&� ��
2�� �
	� ����� ���� 
�� ���� �� �/� ����� ���� ����2���� �
� ���


��	���
�����
�

�
�

5.2.3. Edit or delete an activity schedule  
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B. Method #2 – “Week” view: 
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5.2.4. View an activity schedule 
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5.2.5. Edit activity information 
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5.3 Groups (optional) 
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5.3.1. Add a new group  
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5.3.2. Enroll a group into an activity 
 

A. Method #1 – “Records” view: 
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B. Method #2 – “Week” view: 
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5.3.3. Edit or delete a group activity enrollment 
 

;
����?�������������	
0������2������	
�����������
� �����	�
0���������


�
������������
��������
��������
��
��
���
2�	�������	�
��$���
&���������	� ��	������������
��

 
A. Method #1 – “Records” view: 
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B. Method #2 – “Week” view: 
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5.3.4. View a group Schedule  
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5.3.5. Edit group information 
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5.4 Students 
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5.4.1. Add a new student 
 

 
 
 

�& ?���/�<-�0����
=������
@& A����������������
����������
�+�����/�<����;���-�0� ���=��0��
���
�����������
�0������
�& '����������������
�
��<?	�����;���-�0�����3��
	�=�� 
	���
B& ?���/�<-�2�=��0��
���
D& '��������
	�����
	����
��
��<�����-�0�����3��
	�=�� 
	���
E& ?���/�<-�2�=��0��
���



 ��������	

����
�����������������
 

����������������
����������
� �!�����
�������� "� �

7) ��<�����-�0�����4	
0����	
������=��
	�������	
��?�� �/�<?�����=��0��
������
0��
��
��
������
���	
�������
�0�����������	
0��  

�

 
 

5.4.2. Enroll a student into an activity 
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5.4.3. Enroll many students into an activity (batch  enrollment)  
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5.4.4. Enroll a student into a group (optional) 
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5.4.5. Enroll many students into a group (batch enr ollment – optional) 
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5.4.6. %���  (change or de-enroll) a student activity or group enrollment  
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A. Method #1 – “Records” view: 
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B. Method #2 – “Week” view: 
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5.4.7. Edit student information 
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5.4.8. Edit student Need Flags 
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6.1 Taking attendances by activities  
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6.2 Taking attendance by groups 
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6.3 Taking attendances by Students  
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7. Reports 
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7.1 Attendance Summary report 
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7.2 My Sites Attendances report 
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7.3 Demographics report 
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8.1 Activity Sign-in form  
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8.2 Group Sign-in form 
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9. System Maintenance 
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9.2 Data Checking  
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10. But What If… Questions and Answers 
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