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TESTING CENTER REQUEST 

Overview 

Note that on this form, all fields marked with an asterisk (*) are required fields. They must be complete before 
iStar will allow you to submit your request. Include the name of the test and the instructor on every document 
you attach. The section numbers you use must be accurate. A full roster should only be sent for online and hybrid 
sections. Full‐class testing is not available for face‐to‐face courses.  
 
Remind students that photo identification is required at the Testing Centers and that appointments may also be 
required. 
 
Do not attach the answer sheet to the test.  

 

 

Navigation 

myLoneStar > Faculty Homepage > Testing Center Request Tile 
 
Or 
 

NavBar > Navigator > LSCS Custom > Testing Center Requests > Request Form 
 

 

Procedure 

1.   Request Form Page, Add a New Value Tab 

 Look up or enter the Term in the Term field.  

 Enter the name of the test you are giving.  

 Click the Add button.  
 

Instructor Info Section 
The Name, Email, Department, Office Location, and Phone 
Number will auto‐populate.  
 

2.   Course Info Section 

 Click the correct course mode radio button. 

 Enter or search for your Home Campus. 

 Click in the Name of the test you are giving 
field. 

 Enter the test name from Step 1.  

3.   Exam Acknowledgements Section 
Click the checkbox to select the correct 
acknowledgment(s). 
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4.   Test to be administered to Section  

 Click in the Section field  

 Enter all sections applicable to the test  

 To look up the section, click the magnifying glass and 
choose from the list  

 If the test will be available for individual students, click 
the Individual Student checkbox 

5.   Individual Student Section 

 Enter the student’s ID number in the Student ID field 

 Add an additional student by clicking the plus button  

6.   Exam to be completed on Section 

 Select the options outlining how the exam is to be 
completed  

 Click the Generate Random Word button for iStar to 
generate a test password in the Proctor’s Password 
field  

7.   Dates Student May Take Test Section  

 Enter Start Date and End Date  

 Enter Start Time and End Time  
 
Note: Avoid Saturday end dates. Testing hours are shorter.  

8.   Time Allowed for Test Section  

 If you do not want to limit the time allowed for the 
test, click the No radio button  

 If you want to limit the time allowed for the test, click 
the Yes radio button  

 Enter Hours and Minutes  
 
Note: If a student with special testing accommodations requires extra time, the instructor must calculate the 
additional time. Testing staff will not adjust the time listed on the testing request form.  

9.   Test Pickup/Delivery Instructions Section  
Click the radio button next to the appropriate pickup 
instructions.  
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10.   Materials Allowed Section  
If you wish to allow the student access to materials during 
the test, choose all that apply in this section. If you leave 
this section blank, the student will not be allowed any 
materials.  

11.   Special Instructions/Special Needs Section  
In this section, specify any additional notes or instructions.  
Note: Indicate in this section if the student requires a re‐
formatted exam as a special accommodation. The testing 
center will know to alert Assistive Technology/Disability 
Services.  

12.   Attach an individual Test Document Section  
Include the name of the test and the instructor on every document you 
attach.  

 Click the Add Attachment 1 button to add the first attachment  

 Follow the instructions to find and attach the document  

 Click the Add Attachment 2 button to add the second attachment  

 Click the Add Attachment 3 button to add the third attachment  
 

13.   Below Are Assessment Center (s) to Offer Your Test Section  
By default, iStar selects all testing centers. To de‐select, click the Select 
Campus checkbox.  

14.    Read the notes at the bottom of the form 

 Click the Submit Form button 
 
 

15.   Once you submit the form, iStar will display a summary page, and 
you will receive a confirmation email.  
 

 


