
	
  

HOW	
  TO	
  MARK	
  ATTENDANCE	
  IN	
  VSWARE.	
  
	
  
Step	
  1.	
  From	
  the	
  dashboard,	
  you	
  will	
  see	
  ‘My	
  Classes’	
  a	
  handy	
  little	
  window	
  
showing	
  all	
  of	
  the	
  classes	
  you	
  have	
  to	
  teach	
  that	
  day.	
  
	
  
Simply	
  click	
  the	
  Attendance	
  Calendar	
  beside	
  any	
  class	
  to	
  take	
  their	
  Attendance.	
  

	
  
	
  
Step	
  2.	
  Once	
  on	
  the	
  attendance	
  screen,	
  select	
  the	
  attendance	
  code	
  you	
  need	
  from	
  
the	
  top	
  of	
  the	
  screen	
  and	
  click	
  beside	
  each	
  of	
  the	
  students	
  as	
  required.	
  
	
  
Any	
  student	
  left	
  blank	
  will	
  default	
  to	
  present	
  when	
  you	
  click	
  save!	
  
	
  

	
  


