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You	  may	  ask	  yourself	  why	  you	  would	  want	  to	  grade	  online,	  here	  are	  some	  basic	  
reasons.	  
Saves	  resources	  –	  saves	  trees	  
Helps	  students	  easily	  incorporate	  changes	  –	  on	  the	  Word	  feedback	  features	  we	  will	  
look	  at,	  you	  can	  upload	  those	  directly	  to	  Blackboard	  or	  send	  them	  to	  students	  and	  
they	  can	  quickly	  implement	  the	  changes	  on	  screen	  without	  problem	  
Keeps	  archive	  of	  changes	  to	  show	  progress	  –	  oBen	  I	  wonder	  if	  students	  are	  learning	  
anything	  in	  classes,	  these	  methods	  help	  show	  how	  much	  students	  learn	  and	  whether	  
or	  not	  they	  are	  effecEvely	  able	  to	  implement	  what	  you	  ask	  them	  to	  
Eliminates	  lost	  or	  misplaced	  papers	  for	  students	  and	  instructors	  –	  this	  eliminates	  lost	  
work	  by	  having	  students	  deliver	  their	  assignments	  directly	  online	  
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Word:	  Track	  changes,	  comment	  feature,	  and	  Quick	  Parts	  	  
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Track	  changes:	  you	  can	  find	  it	  under	  the	  Review	  menu	  in	  Word,	  if	  you	  select	  it	  you	  
can	  see	  that	  the	  student	  work	  is	  in	  black	  and	  then	  any	  change	  that	  I	  make	  strikes	  out	  
the	  student	  work	  and	  adds	  my	  work	  in	  red.	  This	  changes	  help	  students	  see	  what	  I	  
want	  them	  to	  change	  
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The	  comment	  feature	  is	  also	  located	  in	  the	  review	  menu.	  To	  use	  it	  you	  highlight	  a	  
secEon	  of	  text	  to	  comment	  on	  and	  then	  click	  new	  comment.	  The	  informaEon	  that	  I	  
highlighted	  becomes	  a	  different	  color	  and	  then	  it	  allows	  me	  to	  comment.	  If	  you	  have	  
a	  quesEon	  you	  can	  highlight	  as	  much	  as	  a	  mark	  or	  a	  leNer	  to	  an	  enEre	  block	  of	  text	  
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You	  can	  see	  how	  a	  document	  might	  look	  at	  the	  end	  of	  an	  ediEng	  session	  
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Quick	  Parts	  is	  a	  feature	  Word	  offers	  in	  addiEon	  to	  the	  comment	  feature.	  If	  you	  are	  
like	  me	  you	  will	  find	  yourself	  typing	  the	  same	  comments	  over	  and	  over,	  so	  Quick	  
Parts	  is	  located	  under	  Word’s	  Insert	  menu	  
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To	  save	  informaEon	  to	  the	  Quick	  Parts	  gallery,	  you	  should	  highlight	  a	  comment	  you	  
have	  made	  then	  go	  to	  the	  Quick	  Parts	  gallery,	  when	  you	  click	  Quick	  Parts,	  it	  drops	  
down	  a	  menu	  on	  the	  right	  and	  the	  last	  opEon	  is	  save	  selecEon	  to	  Quick	  Parts	  Gallery,	  
that	  is	  how	  you	  will	  save	  the	  comment.	  It	  will	  make	  it	  an	  opEon	  to	  put	  in	  all	  sorts	  of	  
papers.	  

The	  Quick	  Part	  gallery	  is	  actually	  stored	  in	  the	  Word	  program.	  It	  is	  not	  the	  best	  to	  use	  
if	  you	  are	  traveling	  between	  mulEple	  machines	  or	  if	  you	  are	  using	  a	  Mac,	  it	  does	  not	  
work	  well	  on	  Macs.	  	  
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Each	  Eme	  you	  click	  Quick	  Parts,	  the	  items	  you’ve	  previously	  entered	  populate.	  You	  
can	  insert	  them	  directly	  into	  the	  body	  of	  what	  you’re	  wriEng,	  or	  you	  can	  insert	  the	  
text	  into	  a	  comment	  (you	  have	  to	  create	  the	  comment	  first,	  then	  go	  to	  Insert	  and	  
then	  Quick	  Parts.	  	  
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The	  feedback	  feature	  is	  located	  in	  any	  of	  the	  assignment	  areas;	  if	  a	  student	  submits	  
an	  assignment	  you	  have	  the	  opEon	  to	  give	  them	  this	  grade,	  you	  can	  then	  aNach	  and	  
use	  a	  rubric	  or	  you	  can	  type	  directly	  into	  this	  box,	  informaEon	  about	  the	  assignment	  
that	  you	  want	  students	  to	  know	  about	  the	  assignment	  they	  turned	  in.	  You	  can	  also	  
aNach	  a	  file,	  the	  marked	  up	  file	  that	  I	  showed	  you	  earlier,	  this	  is	  how	  I	  give	  students	  
that	  informaEon.	  I	  grade	  the	  assignment	  then	  I	  upload	  the	  file	  I	  edited,	  they	  can	  see	  
that	  and	  the	  score.	  You	  would	  just	  go	  to	  browse	  my	  computer	  here	  and	  aNach	  like	  an	  
email.	  	  
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The	  good	  thing	  about	  using	  rubric	  via	  Blackboard	  is	  that	  it	  saves	  the	  rubric,	  you	  can	  
use	  it	  with	  any	  assignment,	  and	  through	  classes,	  so	  if	  you	  teach	  mulEple	  secEons	  of	  
the	  same	  class	  with	  mulEple	  Blackboards	  you	  can	  use	  it	  that	  way	  or	  if	  you	  have	  a	  
rubric	  that	  would	  work	  in	  more	  than	  one	  course,	  you	  can	  use	  it	  for	  more	  than	  one	  
course	  and	  more	  than	  one	  assignment.	  	  
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ABer	  exporEng	  it	  you	  can	  import	  it	  to	  wherever	  you	  would	  like	  
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If	  you	  aren’t	  the	  greatest	  at	  math,	  Blackboard	  won’t	  set	  up	  faulty	  rubric,	  they	  make	  
the	  instructor	  distribute	  the	  points	  effecEvely	  so	  it	  all	  matches	  100%.	  
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When	  you	  decide	  how	  much	  of	  the	  rubric	  students	  will	  see	  you	  can	  decide	  if	  they	  will	  
see	  the	  enEre	  rubric	  before	  they	  submit	  assignment	  or	  aBer	  they	  submit	  assignment	  
or	  if	  they	  will	  see	  the	  rubric	  with	  comments	  aBer	  they	  submit	  the	  assignment.	  You	  
can	  even	  say	  they	  can	  never	  see	  the	  rubric.	  	  
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Any	  Eme	  a	  student	  uploads	  a	  paper	  or	  assignment	  on	  Blackboard,	  it	  populates	  this	  
menu.	  This	  has	  features	  like	  making	  comments,	  highlighEng,	  drawing,	  adding	  text	  
and	  adding	  a	  strike	  through.	  You	  can	  make	  point	  comments.	  	  
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TurniEn	  now	  also	  has	  an	  iPad	  app.	  	  
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