
Reporting Attendance/Non­Attendance 
 
1. Log in to  http://mynku.nku.edu     
2. Go to the Student Administration tab 
3. If necessary, go to the Faculty Services tab 
4. Click Grade and Attendance Reporting 

5.  Your classes display in the main screen 
6. Verify that the current academic year and academic session are displayed 

  
 

7. Select the class you want to report (click the grey square to the left of the class name) 
8. Click Start to launch the online Grade and Attendance Reporting window 
 



 
Grade and Attendance Reporting Application Window 
 
 

9. Report Attendance by doing one of the following: 
•  

• Click the “All Attending” button to enter “AT” for each student and indicate all students are 
attending 

‐or‐ 
• Click in the grade column and type “DA” to report a student that has not attended 
‐or‐ 
 

• Click in the grade column and click the option button to select an option from the list 
 

 
 

 

10. Once you have entered the information for each student, press the Enter key on your keyboard 
“AT” will auto‐populate in all blank fields, indicating “attending” for those students 

  11. Click Next 

12. Verify the information is correct.  (If incorrect, click Previous to make corrections).  

  13. If correct, click Save 

  14. Click Confirm to finalize your entry.  
This returns you to the main screen where you can choose another class 

 

Click to select 
Attendance/Non‐Attendance 

DA 

Indicates that the reporting 
attendance window is open 


