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SETTING PAST ATTENDANCE  IN ELEMENTARY SCHOOLS 

This document explains how to do attendance for days in the past when for some reason attendance was not 

collected but was supposed to. The method is different depending on whether the school has an elementary 

software license (elementary and middle schools) or secondary school license (high schools and K‐12 schools). 

NOTE: if no attendance is collected, every student will be set by the system to be present. There is no need to 

go back and do past attendance  for students who were present.  It  is only necessary  to go back and correct 

attendance for students who were absent. 

ELEMENTARY SCHOOLS 

In elementary and middle schools, the teacher can record attendance for days in the past using connectEd on 

the Web. 

Steps for the teacher: 

1. Log into connecEd 

2. Select Attendance and Seating Plan 

3. Select Homeroom Attendance 

4. Click the Homeroom for which the attendance will be set 

5. In  the  following  Edit Homeroom Attendance  screen,  select  the  past  date  using  the  date  picker  as 

illustrated below: 

 
6. After the past date has been selected, the attendance is set normally using the check boxes next to the 

students’ names and the dropdown higher up for attendance codes. Save your entries by clicking the 

Save button. 

7. Repeat these steps for all the dates in the past for which you wish to record attendance. 
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Figure 3: Attendance for a given date 

 

Figure 4: How to use the dropdown to select the appropriate attendance code 

Once done setting the attendance, click OK to accept the changes and Done on the Calendar window  if you 

are done with the student. 


