
Directions	
  for	
  Retention	
  Database	
  
	
  
Visit	
  portadm.oakland.edu	
  and	
  log-­‐in	
  using	
  your	
  NetID	
  username	
  and	
  password	
  
	
  

	
  
Select	
  Banner	
  Training	
  Resources	
  
	
  

	
  



	
  
Scroll	
  down	
  to	
  Joann’s	
  Access	
  Databases,	
  and	
  select	
  Retention	
  Database5	
  –	
  Includes	
  
Majors/Minors/Concentrations.	
  	
  You	
  will	
  be	
  prompted	
  to	
  save	
  the	
  file	
  to	
  your	
  computer.	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
Once	
  saved,	
  open	
  the	
  database.	
  	
  You	
  will	
  be	
  prompted	
  to	
  log-­‐in	
  to	
  Banner.	
  
	
  

	
  
	
  
You	
  may	
  see	
  a	
  pop-­‐up	
  that	
  asks	
  you	
  to	
  Enable	
  Content.	
  	
  Always	
  say	
  “yes.”	
  
	
  



The	
  first	
  tab	
  of	
  the	
  database,	
  New	
  Students,	
  provides	
  a	
  list	
  of	
  new	
  students	
  (first-­‐year	
  and	
  transfer)	
  for	
  
the	
  term	
  and	
  major(s)	
  selected.	
  	
  	
  
	
  
Type	
  or	
  select	
  the	
  desired	
  term	
  in	
  the	
  drop	
  down	
  box	
  next	
  to	
  Step	
  1.	
  
Select	
  the	
  desired	
  major	
  in	
  the	
  drop	
  down	
  box	
  next	
  to	
  Step	
  2.	
  	
  To	
  select	
  multiple	
  majors,	
  use	
  
Control/Click	
  or	
  Shift/Click.	
  
Next,	
  click	
  the	
  Extract	
  Information	
  for	
  Majors	
  button	
  next	
  to	
  Step	
  3.	
  
	
  
Once	
  the	
  data	
  is	
  extracted,	
  you	
  can	
  utilize	
  the	
  five	
  buttons	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  screen	
  to	
  produce	
  
different	
  reports.	
  
	
  
Preview	
  Report	
  Student	
  Information	
  provides	
  a	
  list	
  of	
  all	
  new	
  students	
  for	
  the	
  term	
  and	
  major(s)	
  
selected.	
  	
  It	
  includes	
  student	
  name,	
  Grizzly	
  ID,	
  class	
  standing,	
  mailing	
  address,	
  phone	
  number,	
  OU	
  email,	
  
student	
  type	
  (first-­‐time	
  FTIAC	
  or	
  transfer)	
  and	
  First	
  Year	
  Advising	
  Center	
  adviser	
  name,	
  if	
  applicable.	
  

Preview	
  Report	
  by	
  Student	
  Type	
  provides	
  the	
  same	
  information	
  as	
  Preview	
  Report	
  Student	
  Information,	
  
but	
  is	
  broken	
  up	
  into	
  separate	
  lists	
  for	
  first-­‐time	
  FTIACs	
  and	
  first-­‐time	
  Transfers.	
  

Preview	
  Adviser	
  Report	
  provides	
  a	
  list	
  of	
  students	
  with	
  Grizzly	
  ID,	
  student	
  type	
  and	
  OU	
  email	
  for	
  each	
  
adviser	
  in	
  the	
  First	
  Year	
  Advising	
  Center.	
  

Open	
  Retention	
  Table	
  opens	
  a	
  spreadsheet	
  with	
  all	
  of	
  the	
  information	
  available	
  in	
  the	
  Preview	
  Report	
  
Student	
  Information.	
  	
  This	
  spreadsheet	
  can	
  be	
  used	
  to	
  create	
  mailing	
  labels,	
  merge	
  letters	
  or	
  to	
  simply	
  
have	
  a	
  database	
  of	
  students.	
  

View	
  Advisers	
  Query	
  opens	
  a	
  spreadsheet	
  with	
  all	
  of	
  the	
  information	
  available	
  in	
  the	
  Preview	
  Adviser	
  
Report.	
  

	
  



The	
  second	
  tab	
  of	
  the	
  database,	
  Current	
  Enrollment,	
  provides	
  a	
  list	
  of	
  all	
  current	
  students	
  (new	
  and	
  
returning)	
  for	
  the	
  term	
  selected.	
  	
  	
  

Type	
  or	
  select	
  the	
  desired	
  term	
  in	
  the	
  drop	
  down	
  box	
  next	
  to	
  Step	
  1.	
  
Select	
  the	
  desired	
  major,	
  minor	
  and/or	
  concentration	
  in	
  the	
  drop	
  down	
  box	
  next	
  to	
  Step	
  2.	
  	
  To	
  select	
  
multiple	
  options,	
  use	
  Control/Click	
  or	
  Shift/Click.	
  
Next,	
  click	
  the	
  Extract	
  Information	
  By	
  Majors,	
  Minors,	
  and/or	
  Concentrations	
  button	
  next	
  to	
  Step	
  3.	
  
	
  
Once	
  the	
  data	
  is	
  extracted,	
  you	
  can	
  utilize	
  the	
  eight	
  buttons	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  screen	
  to	
  produce	
  
different	
  reports.	
  
	
  
Preview	
  Majors	
  Report	
  provides	
  a	
  list	
  of	
  all	
  current	
  students	
  for	
  the	
  term	
  and	
  major(s)	
  selected.	
  	
  It	
  
includes	
  student	
  name,	
  Grizzly	
  ID,	
  OU	
  email,	
  class	
  standing,	
  total	
  credit	
  hours	
  earned,	
  cumulative	
  grade	
  
point	
  average,	
  whether	
  the	
  student	
  is	
  enrolled	
  and	
  registered	
  for	
  the	
  selected	
  term	
  and	
  First	
  Year	
  
Advising	
  Center	
  adviser	
  name,	
  if	
  applicable.	
  

The	
  Preview	
  Minors	
  Report	
  and	
  Preview	
  Concentration	
  Report	
  provide	
  a	
  list	
  of	
  all	
  current	
  students	
  for	
  
the	
  term	
  and	
  minor(s)/concentration(s)	
  selected.	
  	
  It	
  includes	
  all	
  the	
  same	
  information	
  as	
  the	
  Preview	
  
Majors	
  Report.	
  

The	
  View	
  Majors	
  Query	
  opens	
  a	
  spreadsheet	
  with	
  all	
  the	
  information	
  available	
  in	
  the	
  Preview	
  Majors	
  
Report.	
  	
  Likewise	
  the	
  View	
  Minors	
  Query	
  and	
  View	
  Concentrations	
  Query	
  are	
  spreadsheet	
  versions	
  of	
  
the	
  accompanying	
  reports.	
  

Once	
  the	
  university-­‐mandated	
  mid-­‐term	
  grade	
  process	
  is	
  complete,	
  you	
  can	
  use	
  this	
  database	
  to	
  
determine	
  which	
  student(s)	
  in	
  a	
  major,	
  minor	
  and/or	
  concentration	
  received	
  an	
  unsatisfactory	
  mid-­‐term	
  
grade	
  in	
  their	
  course(s),	
  defined	
  as	
  a	
  U	
  or	
  below	
  2.0.	
  	
  By	
  selecting	
  the	
  Unsatisfactory	
  Mid-­‐Term	
  Grades	
  
Report	
  or	
  Table	
  button,	
  you	
  can	
  view	
  the	
  information	
  in	
  a	
  report	
  or	
  spreadsheet	
  form.	
  	
  Both	
  options	
  
provide	
  the	
  student’s	
  Grizzly	
  ID	
  and	
  OU	
  email,	
  as	
  well	
  as	
  the	
  course(s)	
  he/she	
  received	
  an	
  unsatisfactory	
  
mid-­‐term	
  grade	
  and	
  the	
  posted	
  mid-­‐term	
  grade.	
  

	
  



The	
  third	
  tab	
  of	
  the	
  database,	
  Term	
  End,	
  provides	
  a	
  list	
  of	
  all	
  current	
  students	
  (new	
  and	
  returning)	
  for	
  
the	
  term	
  selected	
  and	
  should	
  only	
  be	
  used	
  once	
  grades	
  for	
  the	
  selected	
  term	
  have	
  been	
  posted.	
  

Type	
  or	
  select	
  the	
  desired	
  term	
  in	
  the	
  drop	
  down	
  box	
  next	
  to	
  Step	
  1.	
  
Select	
  the	
  desired	
  major	
  or	
  minor	
  in	
  the	
  drop	
  down	
  box	
  next	
  to	
  Step	
  2.	
  	
  To	
  select	
  multiple	
  options,	
  use	
  
Control/Click	
  or	
  Shift/Click.	
  
Next,	
  click	
  the	
  Extract	
  Grade	
  Information	
  button	
  next	
  to	
  Step	
  3.	
  
	
  
Once	
  the	
  data	
  is	
  extracted,	
  you	
  can	
  utilize	
  the	
  four	
  buttons	
  at	
  the	
  bottom	
  of	
  the	
  screen	
  to	
  produce	
  
different	
  reports.	
  
	
  
Preview	
  History	
  Report	
  For	
  Majors	
  provides	
  a	
  list	
  of	
  all	
  current	
  students	
  for	
  the	
  term	
  and	
  major(s)	
  
selected.	
  	
  It	
  includes	
  student	
  name,	
  Grizzly	
  ID,	
  OU	
  email,	
  class	
  standing,	
  courses	
  taken,	
  grades	
  earned,	
  
term	
  and	
  cumulative	
  grade	
  point	
  averages	
  and	
  First	
  Year	
  Advising	
  Center	
  adviser	
  name,	
  if	
  applicable.	
  

The	
  Preview	
  History	
  Report	
  For	
  Minors	
  provides	
  a	
  list	
  of	
  all	
  current	
  students	
  for	
  the	
  term	
  and	
  minor(s)	
  
selected.	
  	
  It	
  includes	
  all	
  the	
  same	
  information	
  as	
  the	
  Preview	
  History	
  Report	
  For	
  Majors.	
  

The	
  View	
  Majors	
  Query	
  and	
  View	
  Minors	
  Query	
  are	
  spreadsheet	
  versions	
  of	
  the	
  accompanying	
  reports.	
  

	
  
	
  
When	
  you	
  are	
  finished,	
  please	
  use	
  the	
  Exit	
  MS	
  Access	
  button	
  available	
  on	
  all	
  tabs	
  to	
  close	
  the	
  database.	
  

	
  


