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I. Student Searches and Student Lists in Genesis 
 
Genesis has various ways for you to search for students. 
 
This document concentrates on the search screens in Genesis which include “student list” controls: 
 

• Student Data Student List Student Search screen – Search for students by basic demographic 
criteria 

• Student Data Student List Address Search screen – Search for students by family code, address 
and contact information 

• Student Data Student List Grade Search screen – Search for students by grading information 
• Athletics Student List screen – Search for students 
• Nurses Student List screen – Search for students by various medical related criteria. 

 
The first four screens are described in this document.  The Nurse’s search screen, because it concentrates 
on medical criteria is not included here. 
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II. Searching for Students 
A. The Student Data Student List Student Search Screen 

 

This “search by student data elements” screen allows you to search by basic demographic information 
such as name, gender, grade level, as well as by guidance counselor, homeroom, special ed flag, status 
(active or inactive) and “next year” assignments. 
 

Student Data Student List Student Search 

 
Figure 1 – The Student Data Student List Student Search screen 

The Student Data Student List Student Search screen includes search criteria on basic demographic and 
school information. 
 
The various search criteria can be combined for more precise searches. 
There is a “more search options…” button that expands the options to include additional fields to search 
on. 
 

When a search is done, how long do the search results last? 
Once you do a search on this screen, that search is repeated every time you return to this screen during 
your ongoing Genesis session until you click the “Reset” button and do another search.  That is, your 
search results show up on this screen until you either logout or do another search. 
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Search Options 
The basic set of search options includes the following fields: 

• Schools – This defaults to the currently selected school (in the Genesis header) but can be set to 
any collection of schools.  Use the “…” button to select additional schools.  Blank out this field to 
search through all schools. 

• Last Name – The students’ lastname.  The “*” is a wild card character – see Example 1 below. 
• First Name – The students’ firstname.  The wild card character can also be used in this field. 
• Student ID – The students’ numeric student id. 
• Grades – Blank for all grade levels, or select 1 grade (e.g. 10th). 
• Status – “Active”, “Inactive” or “All students”.  The default is “Active” – the students now in the 

district. 
• Gender – “Female” or “Male” 
• Special Ed – The options are “yes” and “no” and correspond to the students’ “Special Ed” flag. 
• Homeroom – Student homeroom. 
• Vice Principal – If students are assigned to Vice Principals, this will locate all students assigned to 

one Vice Principal. 
• Counselor – Locates students assigned to a guidance counselor. 
• ESL/LEP Status – Locate students by their ESL/LEP status 
• Next School – Once “next year’s school” has been assigned, locates students by their assignment. 
• Next Grade – Locate students by their next grade 
• Next Counselor – Locate students by their next counselor 
• Next Team – If students are sorted into teams, locate a student by their next team. 

 
The search criteria can be added together:  if a field is left blank it is ignored, but all fields that are set are 
combined together to perform the search.  
 
The next pages provide a series of examples. 
 

 

Figure 2 – The Student Data Student List Student Search screen showing the expanded set of search options 
after clicking the “More Search Options…” link 
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Example 1:  Search by Student Last Name 

Searching by student name returns all students who match the name, or name pattern. 
The asterisk “*” is a wild card character and will match any name or part of a name. 
 
Student Data Student List Student Search – Search Criteria: Lastname=da* 

 
Figure 3 – The Student Data Student List Student Search screen – The search returned all students whose last name began with 

the letters “Da” 

Search by Student Last Name 
A search by student name returns all the address and basic demographic information for that student.   
The search is “case insensitive” – you do not need to capitalize letters.  The asterisk wild card character 
allows you to match parts of students’ names.  As in the above example, the pattern “da*” matches all 
students whose name begins with the letters “da”. 
 
Student List Controls 
The controls at the bottom of the screen include the following: 

• Add checked students to this list – This allows you to add the checked students to an existing 
student list. 

• Add checked students to a new list ‐ This allows you to create a new student list and add the 
checked students to it. 
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Example 2:  Search by Grade Level and Gender 
 
Searching by Grade Level and Gender returns all address students who match the selected grade level 
(e.g. Grade=10) and gender (e.g. Gender=F). 
 
Student Data Student List Student Search – Search Criteria: Grade=12, Gender=Female 

 
Figure 4 – A search by grade level and gender returns all students in the selected school who match the criteria – in this case, 10th grade 

girls 

Printing the List 
A printer icon appears when there is at least one Student listed on this screen.  Clicking the printer icon 
will produce a “Student List” report.  An example is shown below. 
 
Included in the Student List report are the students’ ID, name, school code, homeroom, grade, gender, 
status and Special Ed indicator.  
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Figure 5 – Sample Student List Report – to return to Genesis, please click the browser back button 
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Example 3:  Search by Guidance Counselor and Homeroom 

Search criteria can be added together by selecting or entering values in multiple fields. 
 
Student Data Student List Student Search – Search Criteria: Counselor=”Anderson, Mike”   
Homeroom=”221” 

 
Figure 6 – The Student Data Student List screen illustrating search criteria being “added” together 

Search Criteria are Additive 
When values are selected for more than one of the fields, the values are “added” together – the students 
must match all the specified criteria to be selected.  If you select the name “Anderson, Mike” from the 
list of Guidance counselors and the homeroom “221”, the students must both be in Homeroom 221 and 
have “Anderson, Mike” as their counselor to be selected. 
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Example 4:  Search by Student List 
Once you have created at least one student list, a “student list” drop down appears and you can search 
for students on a selected student list. 
 

Student Data Student List Student Search – Search Criteria: Student List=”Band” 

 
Figure 7 – The Student Data Student List screen showing the location of the “Student List” drop down 

Search by Student List clears all other fields 
Searching by student list is different from all other searches on this screen.  When you select a student 
list, all the other search fields are cleared – set to blanks.  Only the students on the list are located;  all 
other search criteria were cleared out when the list name was selected. 
 

If you add search criteria after you select a student list, the new search criteria is applied only to the 
student list itself: 

• If you select a student list and then you set Lastname=”M*” only the students on the list whose 
last name starts with “M” will be selected. 

• If you select a student list and then you select Grade=”10”, then the 10th graders on the list will 
be selected. 

• If you select a student list and then you select HR=122 only the students in HR 122 who happen 
to be on the list will be selected. 

• If you select a student list and then you select Gender=Female and Status=Active the ACTIVE, girl 
students will be selected from the list. 
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Example 5:  Expanded Search Options ‐ Search by Students in a Course Section 
 

To access the expanded set of search options, click the “more search options…” button.  You can then use 
the “Students in Course” drop down to select the course section to search on. 
 

Student Data Student List Student Search – Search Criteria: Students In Course=”28004/4 
Health 4” 

 
Figure 8 – A search by course section returns all students in the selected course section 

Expanded Search Options 
The expanded set of search options (details in Figure 2 on page 4 above) includes the following fields: 

• Lunch Code – An ESL/LEP setting 
• Ethnic Code – One of the NCLB Ethnic categories 
• Case Manager Name – If the student is classified, the name of their case manager 
• 504 Student – Search for students who are flagged as 504 students. 
• Military Exclusion – Search for those excluded/not excluded from disclosure to the military 
• Nick Name – Search on the student’s nickname field. 
• Students in Course – Search for students in a single course section (e.g. AP Calc, Section 4) 
• Home Language – Language spoken in the student’s home 
• User Flag – select all students with a particular user flag set 
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B. The Student Data Student List Address Search Screen 
 
This “search by address or contact” screen allows you to search by address and contact information as 
well as by Family Code.   
 

Student Data Student List Address Search 

 
Figure 9 – The Student Data Student List Address Search screen 

The Student Data Student List Address Search screen includes search criteria on address and contact fields, 
as well as by Family Code. 
 
A search on a student’s name will return all address and contacts as separate records.   
A search on a Family Code returns all address and contacts for all students who share that code. 
A search on a Street Name will return all address and contact information for all students with an address 
on that street. 
 
As on the Student Data Student List Student Search screen, students can be added to a student list from 
this screen.  In addition a new “Add checked student to family code” control allows you to mass assign 
selected students the same Family Code.  If this control is missing, you do not have permission to use it. 
 
As always, criteria can be combined for more precise searches. 
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Example 1:  Search by Student Name 
Searching by student name returns all address and contact information for the student. 
 
Student Data Student List Address Search – Search Criteria: Lastname=Dai* 

 
Figure 10 – The Student Data Student List Address Search screen returns all Address and Contact Information for a Student 

when the criteria is a student (or students) name 

Search by Student Name 
A search by student name returns all the address and contact information for that student.  Each contact 
on each address is returned as a separate line in the list.  The address type is identified, as is the street 
address, phone and email for the contact.  
 

The controls at the bottom of the screen include the following: 
• Add checked students to this list – As on the screen, this allows you to add the checked students 

to an existing student list. 
• Add checked students to a new list ‐ As on the screen, this allows you to create a new student 

list and add the checked students to it. 
• Add checked students to family code – Assign the same Family Code to all the checked students. 

 

Note that although the list displays Contacts the student list and family code controls at the bottom 
operate on Students. 
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Example 2:  Search by Family Code 
 

Searching by Family Code returns all address and contact information for students “in the Family”. 
 
 
Student Data Student List Address Search – Search Criteria: Family Code=1721 

 
Figure 11 – A search by Family Code returns all address and contact information for all students designated by the same Family Code 

Search by Family Code 
A search by family code returns all the address and contact information for all students who share the 
same code. 
 
Number of Contacts vs. Number of Students in the List 
At the very bottom left of the screen there is a count of the number of Contacts and number of Students 
appearing in the list.  This text appears beneath the “student list” controls. 
 
Printing the List 
A printer icon appears when there is at least one Contact listed on this screen.  Clicking the printer icon 
will produce an “Address and Contact” report.  An example is shown in Figure 8 below.
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Example 3:  Search by Phone Number 
 
Searching by Phone Number returns all contacts which share that phone number. 
 
Student Data Student List Address Search – Search Criteria: Phone Number=732‐555‐1212 

 
Figure 12 – A search by Phone Number returns Contacts which share that same phone number (note the absent Family Code assignment 

control) 

Search by Phone Number 
A search by Phone Number returns contact information for all students who have a Contact with that 
same phone number.  Only those Contacts that match the phone number search are shown. 
 
The phone number must match the specified number exactly. 
 
 
Permission to Assign Family Codes 
In Figure 4 above, the user does not have permission to assign Family Codes.  As a result, the Family Code 
assignment control, at the bottom right of the screen, has been suppressed.  The user can still create and 
add students to Student Lists. 
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Example 4:  Search by Street Name 
 
Searching by street name returns all Contacts on all Addresses which are located on that street. 
 
Student Data Student List Address Search – Search Criteria: Street Name=Katy* 

 
Figure 13 – A search by Street Name returns all Contacts for Addresses which share that street name 

Search by Street Name 
A search by street name returns contact information for all students who have a Contact with that same 
phone number.  Only those Contacts that match the phone number search are shown. 
 
Please note that the street name must be an exact match OR must use the wild card character to match 
the street name.  For example “Katy Ln” will not match an address of “Katy Lane”.  A good way to search 
is by using the wild card character to match the “street type” – “Katy L*” will match both “Katy Lane” and 
“Katy Ln”. 
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Example 5:  Search by Address Type 
 
Searching by Address Type (e.g. “Mother’s Work”) returns all Contacts for all Addresses of the specified 
type.  Searching by Contact Type (e.g. “Email”) returns all matching Contacts. 
 
Student Data Student List Address Search – Search Criteria: Address Type=Legal Residence, 
Contact Type=Home 

 
Figure 14 – A search by Address Type returns all Contacts for Addresses of the specified type 

Search by Address Type 
A search by Address Type returns all Contacts for all Addresses which match the selected type. 
 
Additionally, you can specify the Contact Type you want.  For example, searching for the “Home” Contact 
on the “Legal Residence” Address Type should return 1 contact per student. 
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Example 6:  Print the List of Contacts 
 
The list of returned Contacts can be printed via the Printer Icon that appears once a list is displayed. 
 
Student Data Student List Address Search – Search Criteria:  Last Name=Dal* 

 
Figure 15 – The usual Printer Icon appears when a list of Contacts appears 

Printer Icon Report 
The printer icon on the Address List screen produces an “Address and Contact Search Results” report.  A 
sample report is shown in Figure 12 below.   
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Student Data Student List Address Search Report 

 
Figure 16 – The Address and Contact Search Results Printer Icon Report 
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C. The Student Data Grade Search Screen 
 
The Student Data Student List Grades Search screen is a “search by grades/grading criteria” screen.  
This screen allows you to search by marking period, minimum, maximum, missing or failing grades.  You 
can print a report directly from this screen or output the results to MS Excel. 
 

Student Data Student List Grades Search 

 
Figure 17 – The Student Data Student List Grade Search screen 

The Student Data Student List Grade Search screen includes search criteria on courses, semesters, 
teacher, grading collections (i.e. Marking Period, Final Grades, etc.) and type of grade:  minimum grade, 
maximum grade, missing grades and failing grades.  As always, criteria can be combined for more precise 
searches. 
 

The screen is divided into 3 types of criteria: 
• Student selection criteria (Last Name, Student ID, Grade Level, Counselor) 
• Course selection criteria (Course Code, Semester Code, Teacher, Department) 
• Grade selection criteria (Marking Period ‐“grading collection”‐, Alpha Grade, Minimum 

unweighted numeric, Maximum unweighted numeric, missing grade and failing grade).  At least 
one grading collection must be checked. 

 

A search returns each student and course section that meets the criteria as a separate entry in the list.  If 
a student has multiple entries in the list, their name & id only appear on the first line of their courses: 
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As on the Student Data Student List Student Search screen, students can be added to a student list from 
this screen.   
 
Example 1:  Search by Student Name 
 

Searching by student name returns all of that student’s course sections and the associated grades. 
 

Student Data Student List Grade Search – Search Criteria: Lastname=Daily, Collections=MP1, MP2 

 
Figure 18 – The Student Data Student List Grade Search screen after search for one student in two Marking Periods 

Search by Student Name 
A search by student name returns all courses for the named student(s) that meet the Course and Grade 
selection criteria. 
 

The controls at the bottom of the screen include the following: 
• Add checked students to this list – As on the screen, this allows you to add the checked students 

to an existing student list. 
• Add checked students to a new list ‐ As on the screen, this allows you to create a new student 

list and add the checked students to it. 
 
Printing the List 
A printer icon appears when there is at least one student/course listed on this screen.  Clicking the 
printer icon will produce a “Grades” report.  An example is shown in Figure 8 below. 
 
Exporting to MS Excel 
An   icon and link appear to the upper right of the results when there is at least one 
student/course listed on this screen.  Clicking the link icon exports the results to MS Excel.
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Example 2:  Failing Grade Report: Search by Grade Level, Marking Period and Failing Grades 
 
Searching for a Failing Grade returns all courses in which a selected student has a failing grade. 
 
Student Data Student List Grade Search – Search Criteria: “Only Show Students with Failing 
Grades”, Collections=MP1, MP2 

 
Figure 19 – A search by Grade Level, Grading Collection (MP1 & MP2) and Failing Grades 

Search by Failing Grades: Failing Grades Report 
A search by checking the “Only show Students with Failing Grades” checkbox returns every student who 
meets the other selection criteria (Grade Level, Course Code, Teacher, Department) and has a failing 
grade.  Every course section which meets the criteria (Course Code, Teacher, Department) and has a 
failing grade is included.  So a student (e.g. Ed Daily in Figure 3 above) may have more than one course 
listed. 
 
Search by Missing Grades: Missing Grades Report 
A “Missing Grades Report” can be produced by searching with the “Only show Students with Missing 
Grades” checkbox checked. This returns every student who meets the other selection criteria (Grade 
Level, Course Code, Teacher, Department) and has a missing grade.  Every student/course section which 
meets the criteria (Course Code, Teacher, Department) and has a missing grade for one of the selected 
Grade collections (e.g. MP1, MP3) is listed.  



Genesis Student Information System  User Documentation 

February 28, 2008                                                                                                                 Page 22 of 59 
 

Example 3:  Search by Specific Alpha Grade 
 
Searching by a specific Alpha Grade returns all students/courses with that grade.  You must always 
specify which ‘grading collections’ (e.g. MP1, MP3) you wish to look for grades. 
 
Student Data Student List Grade Search – Search Criteria: Collections=MP1, MP2, Grade=DE 

 
Figure 20 – A search by specific Alpha grade returns all students/courses who received that grade in the selected grading collections 

Search by Specific Alpha Grade 
A search by Alpha grade locates all the students/courses that received that grade – in the grading 
collections (i.e. Marking Periods) which are selected.  You must always specify at least one grading 
collection in which to search. 
 
Please note that if you searching for a specific course, the course code must be an exact match. 
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Example 4:  Search by Department 
 
Searching by Department returns all grades for all courses linked to the selected Department. 
 
Student Data Student List Grade Search – Search Criteria: Department=Social Studies,  
Collections=MP1, MP2 

 
Figure 21 – A search by by Department returns all grades for courses in that Department 

Search by Department 
A search by Department returns grades for all students for all courses associated with the selected 
department.   To search instead for all missing grades in courses taught by the department, check the 
“Missing Grades” checkbox.  To locate all failing grades in any course taught by the department, check 
the “Failing Grades” checkbox. 
 
Sorting by Course Code 
To sort by the course code, click the “Course” column header.  This sorts the listed students/courses by 
ascending or descending course code order (click multiple times to toggle the list direction): 

 
 
You can sort by student’s last names by clicking the “Student Name” column header. 
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Example 5:  Print the List of Students/Courses/Grades 
 
The list of returned students and their grades can be printed via the Printer Icon that appears once a list 
is displayed. 
 
Student Data Student List Grade Search – Search Criteria:  Last Name=B*, Department=Social 
Studies, Collections=MP1, MP2 

 
Figure 22 – The usual Printer Icon appears when a list of students/courses appears 

Printer Icon Report 
A sample report is shown in Figure 23 below.   
 
Student Data Student List Grade Search Report 

 
Figure 23 – The Grade Search Results Printer Icon Report 
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Example 6:  Export the List of Students/Courses/Grades to MS Excel 
 
A tool is included to quickly export the list of returned students and their grades to MS Excel. 
 
Student Data Student List Grade Search – Search Criteria:  Collections=MP1, MP2 

 
Figure 24 – An MS Excel Icon appears when a list of students/courses appears 

Exporting to MS Excel 
Click on the   icon link to export the results to MS Excel.  A standard file dialog is displayed: 

 
 
A sample of the resulting spreadsheet is shown below in Figure 25. 

Note the MS Excel 
icon and “Export to 
Excel” link 
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Figure 25 – Sample MS Excel spreadsheet as exported from the Grade Search screen 

The columns in the spreadsheet include: 
• Student ID – CAVEAT:  leading zeros will be truncated.i 
• Student Name – Last name, first name format 
• Grade level 
• Course code and section # in code/section format (e.g. 15005/1) 
• Course description 
• Teacher name in last name, first name format 
• A column for each “Grading collection” in which a “grade” is collected.  Typically: 

o MP1, MP2, MP3, MP4 
o ME, FE – Exams 
o SM1 – Semester 1 grade for full year courses 
o FG – Final grade 
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D. The Athletics Search Screen 
 

The Athletics Student List screen is a “search by sports criteria” screen.  This screen allows you to search 
by session (e.g. Winter, Spring), sport, physical exam status, steroid release form status, level (e.g. “JV”, 
“Varsity”) and participation status.  
 

Athletics Student List 

 
Figure 26 – The Athletics Student List screen 

The Athletics Student List screen  contains criteria directly related to participation in school sports: 

 
Figure 27 – The search criteria on the Athletics Student List screen 

As always, criteria can be combined for more precise searches. 
 

A search returns student and their participation related information: 

 
 

As on the Student Data Student List search screens, students can be added to a student list from this 
screen.   
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Example 1:  Search by Session or Sport 
 

A “session” is a sports season.  Typically there are three:  Fall, Winter and Spring, although you can 
configure this as needed. 
 

Athletics Student List – Search Criteria:  Session=Fall Sports 

 
Figure 28 – The Athletics Student List screen after search for students who participate in Fall Sports 

Search by Sport or Sports Season 
The simplest sports search is to search either by the sports season or “session” of participation or by the 
team on which a student participates. The “Session” and “Sport” give you this most basic search 
capability. 
 
Printing the List 
A printer icon appears when there is at least one student/course listed on this screen.  Clicking the 
printer icon will produce a “Grades” report.  An example is shown in below. 

 
Figure 29 – The “printer icon report” from the Athletics Student List screen 
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Example 2:  Search by Physical, Health or Steroid Form Status 
 

The Athletics module keeps track of three types of form: 
• Physical Exam forms – the yearly doctor exam forms student must submit 
• Health forms – additional health forms students submit prior to participation in a sport 
• Steroid Release forms – the steroid release forms students must occasionally submit 

 
Searches can be performed on the students’ status with regard to these forms. 
 

Athletics Student List – Search Criteria:  Session=Fall Sports 

 
Figure 30 – The Athletics Student List screen after search for students who participate in Fall Sports 

Searching by Form Status 
There are three default status categories for each form: 

• Not Completed – the student has not turned in the form or it is unfinished. 
• Completed – the student has turned in a finished form 
• Exempt – the student is exempt from this form 

 

You may configure additional status categories. 
 
To locate all the students participating on, for example, the football team, who have not yet completed 
their required forms, you might select the following criteria: 

• Sport = Football 
• Physical Exam status=Not Complete 
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Example 3:  Search by Level of Participation 
 
It is possible to search by which team level on which a student is participating. 
 
Athletics Student List – Search Criteria: Level=Varsity 

 
Figure 31 – The Athletics Student List screen illustrating the “Search by Level” capability 

Search by Level 
There are three built‐in levels of participation: 

• Varsity 
• Junior Varsity 
• Freshman 

 
A search via one of these restricts the results to only students participating at the selected level. 
 
For example, if you would like to find the students who are participating on the Junior Varsity Men’s 
Soccer Team, you would select the following criteria: 

• Sport = Soccer (boys) 
• Level = Junior Varsity 
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III. Student Lists 
A. Regular Student Lists 

i. Create a Regular List 
 
Student List Screen 

 
Figure 32 - The Student Data Student List screen illustrating “Add to existing list” and “Create new list” controls 

 
Create a Student List 
Creating a new Student List is very, very easy.   At the bottom of the Student Data Student List screen 
there are two “Student List” controls: 

• The radio button on the left selects the “Add students to an existing list” control 
• The radio button on the right selects the “Create a new list” control. 

 
To create a new student list, do the following: 

1. Search for the students you wish to begin the list with 
2. Check the checkboxes to left of the students you want on the list 
3. Click the “Add checked students to a new list” radio button 
4. Enter the name for the new list into the “new list” text box 
5. Click the “OK” button to create the new list and put the checked students on it. 

 
Once you have created a list, the name of the new list will automatically appear in every Student List drop down box 
while you are logged in to Genesis (it will not automatically appear for any other user unless you share the new list 
with specific other users). 

 
 
 

“Add to Existing 
List” control

“Create New List” 
control

OK button for both 
“Add” and “Create” 
operations 

Select students to put 
on list checkboxes. 
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An Easy Way to Manage Your Students is to Create a Student List 
 

 
Figure 33 - Student Data Student List Student Search: Select your name from the counselor drop down list to select 

all your students 

Creating a List of your Students – an Example for Guidance Counselors 
You can use the student list facility to easily locate the students who are assigned to you.   Once you have 
created a student list, that list appears everywhere there is a “Student Lists” drop down box. 
 
Controls to create a new list or add students to existing lists appear at the bottom of the three Student 
Data Student List screens. 
 
You can only add students to lists on this screen.  If you must remove students from a list, it has to be 
done via the Student Data Edit Lists screen. 
 
There are two controls at the bottom on all Student Data Student List screens: 

• The control on the left is used to add students to an existing list. 
• The control on the right is used to create an entirely new list and place students on it.

Counselor drop down – select 
your own name or the desired 
counselor’s name 

Click the “search” 
button to perform the 
search Student List controls 

at bottom of screen 
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Step 2:  Put All Located Students on a Student List 

 
Figure 34 - Student Data Student List: If you are a counselor and you search on your own name, the search returns all 

of your students.  Select them all and create a new Student List for them. 

Creating a List of your Students 
1. Go to the Student Data Student List screen 
2. Click the ‘Reset’ button to clear any left over search criteria. 
3. Use the ‘Counselor’ drop down – select your name or of the name of the desired counselor 
4. Click the ‘Search’ button 
5. When the search returns, click on the “new list” radio button at the bottom of the screen. 
6. Click on the “select all” check box at the top of the left most column. 
7. Make up a name for you list and enter it in the list name field. 
8. Click ok to create the list. 

 
This adds a new list to the “student lists” in the student list drop down box that appears on various 
screens – including this one. 
 

2. Click on the 
‘New List’ 
radio button  

3. Give your 
list a 
descriptive 

4. Then click 
‘Ok’ to create 
the new list.  

1. Click on header checkbox to select 
all students returned by the search 
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ii. Add Students to a List 
 

 
Figure 35 - Student Data Student List: You can repeatedly and easily add students to any existing list. 

 
Adding Students to an Existing List 

1. Go to the Student Data Student List Student Search  screen (or to one of the other student 
search screens). 

2. Click the ‘Reset’ button to clear any left over search criteria. 
3. Enter whatever search criteria you wish in order to locate the students to add. 
4. Click the ‘Search’ button. 
5. When the search returns, click on the “Add checked students to list” radio button at the bottom 

of the screen (actually, this should be the default – but check). 
6. Click the checkboxes next to those students you wish to add to the list. 
7. Locate the name of the list you are adding to in the “List Names” drop down corresponding to 

the “Add checked students to list” radio button at the bottom of the screen. 
8. Click OK to add the checked students the list. 

 
This adds students to an existing list.  Now, every time you use the updated list, the students you just 
added will be included in the operation.  
 
 
 
 

Identify the list to which to 
add the selected students.

Click the ‘Add checked 
students to the list’ radio 
button 

Click ‘OK’ to 
perform the 
operation 

Check the checkboxes 
of the students you are 
selecting. 
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What if the List is a Shared List? 
If a list is a shared list, all users who share the list will see the new students who have been added to the 
list. 
  
 

Smith, Joe 
Smith, Kevin 
Smith, Meg 
Smith, Nan 
Smith, Steve 
Smith, Tom 

 User  
   1 

 User  
   2 

 User  
   3 

Williams, Ann 
Williams, Beth 
Williams, Sam 
Williams, Vic 
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iii. Delete Students from a Student List 
 
Step 1:  Select the List from which to Remove Students 
 
Student Data Edit Lists 

 
Figure 31 – Student Data Edit Lists – Find a list to either remove students from it – or delete 

the list itself 

 
Removing Students from a List 

1. Go to the Student Data Edit Lists screen 
2. Select the list from which you wish to remove students from the drop down list. 
3. Identify the students you wish to remove from the selected list. 

 
This procedure remove students is simple:  select the list, delete the students individually. 
 

Select the list from which you 
want to remove students from 
this drop down. 
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Step 2:  Remove Students the List 
 
Student Data Edit Lists 

 
Figure 31 – Student Data Edit Lists – Find a list to either remove students from it – or delete 

the list itself 

 
Removing Students from the Selected List 

1. Identify a student you wish to remove from the selected list. 
2. Click on the trashcan Delete icon button for that student 

 

To remove a student, click on 
the associated trashcan Delete 
icon button. 
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iv. Copy a Regular Student List 
  
There is no one‐click “Copy List” operation.    To copy a list, do the following: 
 
Go to the Student Data Student List Student Search screen and do the following: 

1. Click the “Reset” button to clear any existing search criteria 
2. Select the list you want to copy from the Student Lists drop down 
3. Click the “Search” button  to load the students on the list 
4. Click the “Select all students” checkbox in the list’s header bar 
5. Click the “Create new list” radio button 
6. Enter the name for the copy in the “New List Name” field 
7. Click the “OK” button to create a new list (that is, the copy) 

 
Student Data Student List Student Search 

 
Figure 36 - Student Data Student List Student Search: Procedure to Copy a Student List 

What if the Copied List was a Shared List? 
If you copy a shared list, the new list is your own private list:  it is not automatically shared.  If you want 
other users to see it you must share the new list with them. 
 
What if the Copied List was a Dynamic List? 
The new list is not a dynamic list – it is a static list of the students the Dynamic List selected this time it 
was used.  The new list is “frozen” as a static list. 
 
 

1. Click Reset to 
clear the old search

2. Select the list to 
copy

3. Click Search to 
load the old list 

4. Click the “Select all 
students” checkbox

5. Click “Create new 
list” radio button

6. Enter name of the 
new copy of the list 

7. Click “OK” to 
create the copy 
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B. Dynamic or Query-based Student Lists 

Query‐based Lists vs Regular Student Lists 

Regular Student Lists are simple lists of student ids – fixed lists of students.  Query‐based lists, on the 
other hand, list the criteria by which students are to be selected.    The two types of lists are illustrated 
below: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A Regular List is a fixed set of students.   The query‐based list is not evaluated until it is used.  As 
illustrated below, each time a query‐based list is used it may select a different group of students: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

The key is that every time you use a query‐base list, you will select only the students who meet the 
criteria right at that moment.  

 

List Queries 
A query‐based list lets you search on one “Data Element” or database table.   You can search on any table 
that will produce a list of student ids.  Essentially you can: 

• Search on the Student table directly.  This is the default query. 
• Search on any other table that contains “Student Id” as one of the elements. 

 
Each search consists of two parts: 

• The “data element” or database table to use 
• The set of filters on the table that select the students. 

38292 - Smith, Joe 
73233 - Smith, Kevin 
21231 - Smith, Meg 
66421 - Smith, Nan 
43797 - Smith, Steve 
47399 - Smith, Tom 

Student.schoolYear = ${SCHOOL_YEAR} 
Student.currentSchoolCode = PHS 
Student.enrollmentStatus = ACTIVE 
Student.lastName = Smith 

Regular List 

Query‐based List

Student.schoolYear = ${SCHOOL_YEAR} 
Student.currentSchoolCode = PHS 
Student.enrollmentStatus = ACTIVE 
Student.lastName = Smith 

38292 - Smith, Joe 
73233 - Smith, Kevin 
21231 - Smith, Meg 
66421 - Smith, Nan 
43797 - Smith, Steve 
47399 - Smith, Tom 

38292 - Smith, Joe 
73233 - Smith, Kevin 
80122 – Smith, Michael 
21231 - Smith, Meg 
66421 - Smith, Nan

1st Result of Query 

2nd Result of Query 

Here, the first time this query list is used it 
finds all of the active students named 
“Smith” in the current school for the current 
year.  Then, two of the “Smith” students 
leave and another enters the school.  The 
next time the query‐list is used, it produces 
different results, although it is still finding all 
of the currently active students named 
“Smith” in the current school for the current 
year.   
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For example, you can search for all the students on a particular Bus Route by creating a search on the 
“StudentBusAssignment” table and using “busRouteCode” as a filter. [E.g. busRouteCode=06] 
 
By default, the query‐based lists mechanism assumes you want to search on the Student table directly.  
However, you may switch to a search on any other table that contains a “student id” field – and can be 
used to produce a list of students. 
 
The Default Query 
When a query‐based student list is created, a default “Dynamic Query” is provided: 

 
 
 
The default query automatically selects the “Student” data element (i.e. database table) and 
places 3 filters on it: 
 

• The current school:  schoolYear = ${SCHOOL_YEAR} 
• The current selected school:  currentSchoolCode = <your school’s school code>   
• Only currently active students:  enrollmentStatus = ACTIVE 

 
This automatically selects all students who are active in the specified school at the time the list is used.   
 

Using Query‐based Lists 
You can use a query‐based list wherever you would use a regular Student list.  The query is run at the 
time the list is used.  To view the students the query is retrieving, go to the Student Data Student List 
screen and search on the query‐based list. 
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Create a Query-based List 
 

 
Figure 37 - Student Data Edit Lists: Query-based lists are created on this screen 

Create a Query‐based Student List 
9. Navigate to the Student Data Edit Lists screen 
10. Enter the name for the new list in the “Create a new dynamic query list called:” field. 
11. Click the ‘Create button.   This creates the list and shows you the initial query: 

 
Figure 38 – Note that the default query is automatically supplied when you first create a list 

 

12. You may now do one of three things: 
a. Add additional filters to the three already supplied for the Student table. 
b. Remove one or more of the existing filters and then add additional filters from the 

Student table. 
c. Switch to a different ‘data element’ or data base table and add filters on that table. 

 

Continuing to create a list:  Option 1 – Add Filters 
13. Click on the drop down list at the bottom of the list of filters.  This shows every field in the 

Student table. 
14. Select the field you wish to add as a filter (e.g. ethnicCode) 
15. Select the operator you wish to use (e.g. ‘=’) 
16. Enter the value you want to compare against. 
17. Click Add 
18. Repeat steps 5 to 9 to add more filters. 

 

Enter name for the 
new list here. 



Genesis Student Information System  User Documentation 

February 28, 2008                                                                                                                 Page 42 of 59 
 

 

  
Figure 39 – The drop down list at the bottom of the list of filters contains all of the fields in the selected table – initially it 

contains all of the fields in the Student table. 

 
Continuing to create a list:  Option 2 – Remove the Default Filters 

5. Select the default filter you wish to remove. 
6. Click the corresponding delete trashcan icon. 
7. Repeat steps 5 and 6 to remove additional filters. 
8. To add other filters, go to Option 1 above. 
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Figure 40 – The “Data Element” drop down list contains every database table that has a “StudentID” field and can be used 

to produce a list of students 

 
Continuing to create a list:  Option 3 – Use a Different Data Element 

5. Click on the “Data Element” drop down list above the list of filters.  This shows every table in the 
database that contains a “StudentID” field.  Select the table you wish to search on (e.g. the 
StudentBusAssignment table).  This will remove all the “default” filers (which are based on the 
Student table). 

6. Click on the drop down list at the bottom of the list of filters.  This shows every field in the newly 
selected table. 

7. Select the field you wish to add as a filter (e.g. busRouteCode). 
8. Select the operator you wish to use (e.g. ‘=’) 
9. Enter the value you want to compare against (e.g. “06”). 
10. Click Add 
11. Repeat steps 6 to 10 to add more filters from the selected database table. 
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Modify or Delete a Query-based List 
 

 
Figure 41 - Student Data Edit Lists: To modify or delete a Query-based list, select it as you would select any other 

Student list you wished to modify or remove 

Modify a Query‐based Student List 
1. Navigate to the Student Data Edit Lists screen 
2. Click on the “Choose list of students:” drop down list.  Choose the list you wish to modify.  

This will bring up the “modify list” screen appropriate to the list you select (Regular or Query‐
based). 

 
Figure 42 – The “Modify or Delete” Query-based List display 

 
3. You may now do one of three things: 

a. Add additional filters to those already present  
b. Remove one or more of the existing filters and then add additional filters from the 

currently selected Data Element. 
c. Switch to a different ‘data element’ or data base table and add filters on that table. 

 

Select the list to 
modify or delete 
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Continuing to modify a list:  Option 1 – Add Filters 
4. Click on the drop down list at the bottom of the list of filters.  This shows every field in the 

selected table. 
5. Select the field you wish to add as a filter  (See figure x below) 
6. Select the operator you wish to use (e.g. ‘=’) 
7. Enter the value you want to compare against. 
8. Click Add 
9. Repeat steps 4 to 8 to add more filters. 

 
 

  
Figure 43 – The drop down list at the bottom of the list of filters contains all of the fields in the selected table, in this case, 

the StudentBusAssignment table. 

Continuing to modify a list:  Option 2 – Remove the Existing Filters 
4. Select the filter you wish to remove. 
5. Click the corresponding delete trashcan icon. 
6. Repeat steps 4 and 5 to remove additional filters. 
7. To add other filters, go to Option 1 above. 

 
Continuing to modify a list:  Option 3 – Use a Different Data Element 

4. Click on the “Data Element” drop down list above the list of filters.  This shows every table in the 
database that contains a “StudentID” field.  Select the table you wish to search on.  This will 
remove all the existing filers (which are based on the previously selected table). 

5. Click on the drop down list at the bottom of the list of filters.  This shows every field in the newly 
selected table. 

6. Select the field you wish to add as a filter 
7. Select the operator you wish to use (e.g. ‘=’) 
8. Enter the value you want to compare against. 
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9. Click Add 
10. Repeat steps 5 to 9 to add more filters from the selected database table. 

  
 

 Delete a Query‐based Student List 
1. Navigate to the Student Data Edit Lists screen 
2. Click on the “Choose list of students:” drop down list.  Choose the list you wish to modify.  

This will bring up the “modify list” screen appropriate to the list you select (Regular or Query‐
based). 

3. Click on the Delete trashcan icon directly next to the “Choose list of students:”drop down.  
This will remove the selected list. 

 
Figure 44 – The “Modify or Delete” Query-based List display illustrating the location of the Delete List icon button 

 

Click here to delete 
the list itself. 



Genesis Student Information System  User Documentation 

February 28, 2008                                                                                                                 Page 47 of 59 
 

C. Sharing Student Lists 
 

Student lists are initially private to user who created them.  Lists can be shared with other users via the 
Student Data Edit Lists screen 
 
Student Data Edit Lists 

  
Figure 45 - Student Data Edit Lists:  Sharing a List controls 

 
Sharing a Student List 
Lists can be shared with an unlimited number of other Genesis users.  Lists can be shared in two ways:  
with full “add/delete/share” permission or only “read‐only” permission. 
 
Who Can Share a List? 
Any user who has “add/delete/share” permission for a list – whether you are the actual creator of the list 
or have yourself been given full add/delete/share access – can share the list with other users.  Users who 
have “read‐only” access to a list cannot share the list with other users. 
 
Unsharing a Student List 
Lists cannot by ‘unshared’.  Every user can delete their own access to a list – by doing a normal “delete 
list” operation.  But no user can remove another user’s access to a list.  You cannot take sharing back:  
once you share the list, only the “receiving” user can remove their own access to it.  
 

Share List with… User 
drop down list 

As Read Only

checkbox 
Share List save icon 
button

User’s who have add/delete 
privileges are shown in green 
highlight 

User’s who have read‐only 
access are shown in yellow 
highlight 
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Deleting a Shared List 
Users can only delete their own access to a list:  the list itself is not irretrievably deleted until the final 
user who has access to it deletes it.    Users who have “read‐only” access to a list can still delete their 
own access to the list itself;   however they cannot remove students from the list nor can they share the 
list with other users. 
 
Determining who has access to a List 
To determine if a list is shared and to find out who has access to the list – and what kind of access – you 
must click the “users” drop down list and see if any user is highlighted: 

• Users who are highlighted in green have full add/delete/share access to the list. 
• Users who are highlighted in yellow have read‐only access to the list 
• Users who are not highlighted do not have access to the list 

 
How do I know when someone shares a list with me? 
You are not informed by Genesis when a list is shared with you.  The list will “silently” appear in your list 
of shared lists.  The other users who have access to it, including the person who created it, will be 
indicated by their highlighted names in the Users drop down list (as described above). 
 
Procedure to Share a List with another User 

1. Click on the “Share List With” drop down. 
2. Select a user with whom to share the list 
3. If you want to restrict the user to ‘read‐only’ access, check the “read‐only” checkbox 
4. Click the “Share” save icon button to share the list. 
5. Click the “Share List With” drop down list a second time to verify that the user has been granted 

appropriate access to the list.  If the user is now highlighted in green, they have full 
add/delete/share access to the list.  If the user is now highlighted in yellow, they have read‐only 
access to the list 
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D. Sorting Lists 
Student Lists are initially automatically sorted by student last and first names.  You can change 
the list’s sort via the Student Data Edit List screen. 

 
Figure 46 - Student Data Edit Lists:  Selecting the sort for a List 

Sorting a Student List 
Student Lists are automatically sorted alphabetically.  That is, if you don’t change the list’s sort, the 
students will be listed alphabetically by their last and first names. 
 

However, Genesis currently provides you with six different possible ways to sort a list.  These six are: 
1. Name – sort the list alphabetically by the students’ last and first names.  This is the default. 
2. School, Name – Sort the list first by the school the students attend and then by their names.  

This is useful if you are sorting students across multiple schools in your district. 
3. School, Grade, Name – Sort the list first by the school the students attend, then by their grade 

and then by their names. 
4. School, Counselor, Name – Sort the list first by the school the students attend, then by their 

guidance counselors’ names and then by their own names. 
5. School, Counselor, Grade, Name – Sort the list first by the school the students attend, then by 

their guidance counselors’ names, then by their grade levels and finally by their own names.  This 
is a list designed for guidance counselors. 

6. School, Homeroom, Name – Sort the list first by the school the students attend, then by their 
homerooms and then by their own names. 

 

Select sort drop down list 
Resort button 
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When you select an alternate sort for a list, that sort is used whenever the list is used.  The sort is 
permanently associated with the list unless and until you select a different sort for it. 
 
Resorting the List 
To resort the list: 

1. Click the “Select Sort” drop down and choose one of the six possible sorts. 
2. Click the “Re-sort” icon button 

 
What if the List is a Shared List 
If the list is shared, all the users share the same list.  If you change the list’s sort, all the users will see the 
list sorted the new way. 
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E. Deleting Lists 
i. Delete a Single List 

 
Step 1:  Select the List from which to Remove Students 
 
Student Data Edit Lists 

 
Figure 31 – Student Data Edit Lists – Find a list to delete 

 
Removing a Student List 

1. Go to the Student Data Edit Lists screen 
2. Select the list which you wish to remove from the drop down list 
3. Click the “Delete this list” trashcan button 

 

Select the list from which you 
want to remove students from 
this drop down. 
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Step 2:  Delete the Selected List 
 
Student Data Edit Lists 

 
Figure 31 – Student Data Edit Lists – Delete the list itself by clicking the trashcan icon 

button next to the lists name 
 

Remove the List itself 
Click on the trashcan Delete icon button for the list itself.  This is a trashcan icon that appears next to the 
name of the list. 
 

Removing a list is a “one click” operation.   
  
What if the Deleted List is a Shared List? 
When a list is shared, all users who can access the list access the same list. When you delete the list you 
are only deleting your own access to it.  All other users can still access the list.  See the diagram on the 
next page below. 
 
 
 
 
 
 
 
 

To remove the list itself, click the 
trashcan Delete‐this‐list icon 
button. 
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When is a Shared List “Really” Deleted? 
Only when the last user who has access to the shared list deletes their own access to it is the list actually 
deleted. 
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ii. Mass Delete Student Lists 
 

 
Figure 47 – The Student Data Edit Lists screen illustrating the location of the Mass Delete Lists control 

 

 
Figure 48 – Mass Delete Student List Control 

Procedure to Mass Delete Student Lists 
1. Go to the Student Data Edit Lists screen. 
2. Locate the “Your Student Lists” mass delete control 
3. Check the checkboxes corresponding to all lists you wish to remove.  The checkbox in the header 

toggles all the checkboxes below. 
4. Click the trash can icon to mass delete all checked lists. 



Genesis Student Information System  User Documentation 

February 28, 2008                                                                                                                 Page 55 of 59 
 

IV. Viewing and Modifying Student Records 
 
After you have done a successful search, a list of student records appears in the center section of the 
Student Data Student List screen.  You can edit one record at a time.  To open a record to view and/or 
update it, you can click on either the student’s highlighted id number or the Edit icon button at right. 
 

Student Data Student List Student Search 

 
Figure 49 – The Student Data Student List Student Search screen 

Opening a Student Record 
To open a student’s record, click on either the student’s highlighted id number, at left, or the Edit icon 
button at right.  Both go to your designated “initial student record entry screen” (see below). 
 

Creating Student Lists 
To place some or all of the listed student records, check the checkbox corresponding to each record you 
wish to save and then use the “student list” controls at the bottom of the screen: 

• To add the records to an existing Student List, click the radio button for “add checked students to 
this list” control – and use the associated drop down to select the student list to add them to. 

• To create a new student list with the checked students, click the radio button for “add checked 
students to a new list” control – and enter the name of the list you want to create. 

 

In both cases, click “OK” to add to or create a student list. 
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E. Default Student Record Entry Screen 
 

Student Data Student Demographics Required 

 
Figure 50 – The screen displayed when you initially open a student’s record is set in your user profile.  The Student 

Data Student Demographics Required screen, shown here, is the default. 

Default Student Record Entry Screen 
The screen displayed when you initially open a student’s record is set in your user profile.  To have this 
setting changed, contact your Genesis system administrator.   The Student 
Data Student Demographics Required screen is the default.   
 
Student Record Tabs 
There are 36 3rd level tabs in each Student’s record (that is, below the link) and many of these have 
additional 4th and 5th level tabs.  You only see the tabs that you have permission to see:  all tabs that you 
do not have permission to see are hidden.  They are not grayed out:  they are invisible.  Being able to see 
a certain tab does not imply that you have update permission for it:  you may only be able to see and not 
update a tab (e.g. the Student Data Student Demographics Required screen). 
 
Each tab represents a different section of the student’s record.   
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F. Student Address Screen 
 

Student Data Student Demographics Addresses 

 
Figure 51 –Many users set the Student Data Student Demographics Address screen, shown here, as their default. 

Student Address Screen 
The Student Data Student Demographics Address screen is set as the initial default screen for many users 
(in lieu of the Student Data Student Demographics Required screen described on the previous page).  This 
screen shows all of the addresses and contacts for this student. 
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V. Navigating Among Student Records 
 
Every student record screen has a set of navigation controls at far right immediately below the 2nd level 
of tabs.  There are “next student”, “previous student” and “any student in the list” controls.   
 

Student Data Student Demographics Addresses 

 
Figure 52 – You can navigate among student records via the navigation controls at far right just below the 2nd level of tabs. 
There are “next”, “previous” and “any” controls that select among the student records returned in the most recent search 

on the Student Data Student List screen. 

Student List Navigation Controls 
Every student record screen has a set of navigation controls at far right immediately below the 2nd level 
of tabs.  There are “next student”, “previous student” and “any student in the list” controls.   Using these 
controls moves you to the selected student’s record – on the same screen.  You can select a student’ 
record screen (e.g. Student Data Student User Text) and then move from student to student while 
remaining on the same screen. 
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i MS Excel automatically truncates leading zeros; Genesis has no control over this. 


