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Assignments



Create and Grade Assignments 

Create Assignments 
The Assignments tool allows you to create, distribute, collect, return, and grade assignments. Each 
student's submissions are private and can only be seen by you and that student. 

This tool is very similar to WebCT’s Assignment Dropbox. 

1. Click Assignments from the menu along the left side of your screen. 

 
2. Click Add from the Assignments tool title bar. 
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3. Enter the Assignment Title, Open, Due, Accept Until dates and assignment instructions. 
a. The Open Date is the date and time when an assignment becomes visible to your 

students. You can set up an assignment ahead of time and it will appear on your 
worksite on that date and time. 

b. The Due Date is the day and time when an assignment is due. 
c. The Accept Until date is the day and time when an assignment will no longer be 

accepted. Assignments submitted before this date but after the due date will be marked 
as late by Laulima. Set these dates to be the same if you do not wish to allow late 
submissions. Students will only see the due date on the assignment.  

 

 

 

 

See next page for a comparison of Assignments in Laulima to Assignment Dropbox in WebCT. 
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Notice the 
parallels 
between Laulima 
and WebCT. 
 

When you are 
setting your 
times, make sure 
to pay special 
attention to the 
AM/PM 
dropdown box. 
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4. From the Student Submissions dropdown box select how you want the students to submit their 
assignment. The default is Inline and Attachments.  

Select Inline Only if you only want the students to type their assignments into a text box in 
Laulima.  

Select Attachments Only if you only want your students to attach files to their assignments for 
you to download. This option is closest to how WebCT’s Assignment Dropbox worked. 

Select Inline and Attachments if you want your students to be able to type into a text box as 
well as add attachments. This is the most flexible option. 

Select Non‐electronic if you want the students to hand in the assignment in manually. 

Students using Mac OS should use Firefox for submitting assignments that require the use 
of the inline text box. 

5. Select the Grade Scale from the dropdown box.  

 

It is recommended you use Points for your Grade Scale. Grading will be covered below. 

6. Type Assignment Instructions in the textbox. You can format the text as required using the tools 
in the textbox toolbar. 

7. Select Add due date to Schedule to have the assignment added to the calendar. 
8. Select Add an announcement about the open date to Announcements to add an 

announcement automatically.  An announcement similar to this will appear in your course: 
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9. Select Add honor pledge to require students to make a selection before submitting.  The honor 
pledge does not appear if the submission method is non‐electronic. 

 

10. Select Add Assignment to Gradebook. Grading will be covered below. 

 

11. If groups have been created, then you will have the option to release to a specific group.  This 
section will not appear if there are no groups created in the course. 

12. Select the option you wish for Submission Notification. It is recommended you use the default 
“Do not send me notification emails for any student submissions”. 

13. Click Add Attachments. Add assignment related files.  
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14. Click Preview to review the assignment as a student. 

 

15. Click Post.  
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The Assignments will be organized alphabetically by the Assignment title you use. If you want the 
Assignments to line up by the order in which you are assigning them, click on Open or Due hyperlink 

headings toward the upper portion of the window. The   symbol will appear and organize the 
assignments chronologically. 

16. Organize assignments by clicking Open in the heading line. 
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Duplicate Assignments 
1. If you have recurring assignments you can copy an existing assignment.  By clicking on 

Duplicate, you will minimize the amount of settings that you will have to re‐enter each time you 
create an assignment.  

 

2. Once duplicated, the assignment will show as Draft.  Draft assignments cannot be viewed by 
students.  Click Edit to make modifications as necessary and click Post. 

Grade Assignments 
1. To view your students’ submissions for an assignment from within Laulima, click on Grade 

beneath that assignment’s title. 
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2. You will see a list of students who have submitted work for the assignment.  

 
 

3. To view an individual student’s work, click that student’s name in the list. 
4. Click the arrow next to Assignment Instructions to view the original assignment and any 

attached files. 
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5. From this screen you can review and grade the students’ work. If your students have submitted 
attached files, you may download the file, review it, grade it, attach it and return it with 
assigned grade and comments. 

 
 
6. If you want the student to do additional work on the assignment and resubmit, click the 

checkbox next to Allow Resubmission and add a due date. 

 

7. Click Save to record the grade for the student.  This does not allow the student to see their 
grade or retrieve any instructor comments.   

8. Click Return Assignment to Student to grade the assignment and return the grade and 
instructor comments to the student. 
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9. If you save the grades, you can release all of the grades at a later date by clicking Release 
Grades. 

 

Manage your Gradebook 
 
Add/Create a Gradebook Assignment 
 To create or add an assignment to the Gradebook, follow these steps: 

1. From the menu along the left side of your screen, click on Gradebook and then click on Add 
Assignment. 

 

 
 

2. On the Add Assignment screen, fill in the following information:  

a. Title: A title is required for all Gradebook assignments. The title can be up to 255 characters 
long.  

b. Assignment Point Value: You must assign a point value to all Gradebook assignments. Enter 
a value greater than zero. Decimals are permitted, but values are limited to two decimal 
places.  
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