
Blackboard (Bb) Vista 

‐ Creating Grade Forms 

___________________________________________________________ 

Introduction 

Bb grading form can be used to grade Students’ work based on specific criteria. It also provides 

clear performance indicators for Students and consistent grading guidelines for Section 

Instructors and Teaching Assistants.  After you create the grading form, it will be available as a 

grading option for assignments and discussion topics. 

___________________________________________________________ 

Logging into Bb Vista 

To log into Blackboard Vista:  

1. Go to http://elearning.ipfw.edu. 
2. Click the login link on the right.  

o Make sure to allow pop‐ups from Vista and verify your system settings are 
compatible by clicking the Check Browser button.  

3. Enter your IPFW username and password and click the OK button.  
o You will be presented with your My Blackboard home page. 

___________________________________________________________ 

Creating a Grade Form 

To create a Grade Form: 

1. From the Build or Teach tab, click on the Grade Form link from the Course Tools menu. 

 

 
 



2. Click on the “Create Grading Form” button. 

 
Note:  If the grading form is used by a learning object, such as an assignment, you cannot add or 

delete criteria or performance indicators. 

 

3. Enter a title and description 

 
 

4. Three criteria appear by default. To add to or edit these, do the following:  

a. Under Objective/Criteria, click its Edit icon. 
 

 
b. Edit the label. Click outside the text box to save your edit. 

 

 
c. If you need to add a criterion, click Add Criterion. 

 

 



d. If you need to delete a criterion, click its Remove this criterion icon. 

 
 

5. Three performance indicators appear by default. To add to or edit these, do the following:  

a. Under Performance Indicators, click its Edit icon. 
 

 
 

b. Edit the label, and click outside the text box to save your entry. 

 
 

c. If you need to add a performance indicator, click Add Performance Indicator. 

 
 

   



 
d. If you need to delete a performance indicator, click its Remove this performance 

indicator icon. You must have at least two performance indicators. 

 

 

5. For each criterion, define your performance indicators by entering an explanation in the text 
box. For example: To receive a ranking of excellent for the spelling and grammar criterion, you 
must have fewer than five errors. 

 

6. In the points text box for each criterion's performance ranking, enter a numeric value. The 
maximum score is calculated automatically. 

 

   



 

7. Click Save. 

 

You can now select this grading form when creating assignments and discussion topics. 
 



Blackboard (Bb) Vista 

‐ Linking Grade Forms to assessments (discussions, journals, blogs or assignments only!) 

___________________________________________________________ 

Introduction 

Bb grading form can be used to grade Students’ work based on specific criteria. It also provides 

clear performance indicators for Students and consistent grading guidelines for Section 

Instructors and Teaching Assistants.  After you create the grading form, it will be available as a 

grading option for assignments and discussion topics. 

___________________________________________________________ 

Logging into Bb Vista 

To log into Blackboard Vista:  

1. Go to http://elearning.ipfw.edu. 
2. Click the login link on the right.  

o Make sure to allow pop‐ups from Vista and verify your system settings are 
compatible by clicking the Check Browser button.  

3. Enter your IPFW username and password and click the OK button.  
o You will be presented with your My Blackboard home page. 

___________________________________________________________ 

Linking the Grade Form to the assessment (discussions, journals, blogs or assignments only!) 

Under Grading, if you want the assignment, discussion, journal or blog to be graded:  

1. Select Allow the assignment to be graded.  A column for the topic is automatically 
created in the Grade Book. 

 

Discussion settings          Assignment settings 

   



2. Select Grade by Grading Form and click Select Grading Form. 

 

  Discussion settings          Assignment settings 

3. Select the form and click Select. 

 

Tip: To see the content of the grading form, click its title.

4. Click Save. 

 

 

Discussion settings          Assignment settings 



 



Blackboard (Bb) Vista 

‐ Grading student’s work using Grade Forms (discussions, journals or blogs only!) 

___________________________________________________________ 

Introduction 

Bb grading form can be used to grade Students’ work based on specific criteria. It also provides 

clear performance indicators for Students and consistent grading guidelines for Section 

Instructors and Teaching Assistants.  After you create the grading form, it will be available as a 

grading option for assignments and discussion topics. 

___________________________________________________________ 

Logging into Bb Vista 

To log into Blackboard Vista:  

1. Go to http://elearning.ipfw.edu. 
2. Click the login link on the right.  

o Make sure to allow pop‐ups from Vista and verify your system settings are 
compatible by clicking the Check Browser button.  

3. Enter your IPFW username and password and click the OK button.  
o You will be presented with your My Blackboard home page. 

___________________________________________________________ 

Grade Forms and Discussions 

 

From the Teach tab, from the Discussions screen, locate the gradable topic and click its 

ActionLinks icon.  

1. Click Grade Topic. 

 
 

   



To view the messages posted by a Student:  

1. Click the ActionLinks icon next to the Student's name. 
2. Click View Student Posts. 

 

Tip: You can print or download all messages posted by the Student by clicking Print or Save as File.

To complete a grading form:  

3. Next to the Student's name, click Complete Grading Form. 

 

   



4. Select a performance indicator for each objective. 
 

 
 

5. Enter comments and click Save. 
 

 
 

The grade is saved here and in the Grade Book column. 



Blackboard (Bb) Vista 

‐ Grading student’s work using Grade Forms (assignments) 

___________________________________________________________ 

Introduction 

Bb grading form can be used to grade Students’ work based on specific criteria. It also provides 

clear performance indicators for Students and consistent grading guidelines for Section 

Instructors and Teaching Assistants.  After you create the grading form, it will be available as a 

grading option for assignments and discussion topics. 

___________________________________________________________ 

Logging into Bb Vista 

To log into Blackboard Vista:  

1. Go to http://elearning.ipfw.edu. 
2. Click the login link on the right.  

o Make sure to allow pop‐ups from Vista and verify your system settings are 
compatible by clicking the Check Browser button.  

3. Enter your IPFW username and password and click the OK button.  
o You will be presented with your My Blackboard home page. 

___________________________________________________________ 

Grade Forms and Assignments 

 

From the Teach tab, from the Assignment screen, click on the student’s assignment that is to be 

graded. 

 

   



1. Click on the “Complete Grading Form” button under the Save Option:  Return graded 

submission to Student(s) with the following grading form grade… 

 

 
2.  Select a performance indicator for each objective. 

 
 

3. Enter comments and click Save. 

 

The grade is saved here and in the Grade Book column. 
 


