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Before	
  Testing	
  Day	
  	
  
Make	
  sure	
  that	
  all	
  of	
  your	
  rosters	
  in	
  Galileo	
  are	
  correct	
  (called	
  “cleaning	
  up	
  your	
  roster”).	
  	
  If	
  students	
  are	
  
not	
  on	
  your	
  class	
  list,	
  you	
  will	
  have	
  to	
  ‘add’	
  them.	
  	
  Your	
  department	
  chair	
  should	
  be	
  able	
  to	
  assist	
  you	
  if	
  
you	
  are	
  having	
  difficulty.	
  	
  	
  If	
  the	
  student	
  is	
  not	
  available	
  in	
  the	
  entire	
  district,	
  please	
  call	
  Becky	
  at	
  4607.	
  	
  
She	
  will	
  need	
  to	
  contact	
  District	
  Office	
  so	
  this	
  needs	
  to	
  be	
  done	
  in	
  advance.	
  	
  	
  

	
  	
  

Print	
  your	
  students’	
  Galileo	
  logins	
  and	
  passwords.	
  You	
  will	
  hand	
  these	
  out	
  to	
  students	
  on	
  the	
  day	
  of	
  the	
  
test	
  (cut	
  them	
  into	
  strips).	
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Testing	
  Day	
  
Students	
  Log	
  Onto	
  Computer	
  

• Students	
  should	
  logon	
  to	
  the	
  computers	
  using	
  their	
  regular	
  school	
  login.	
  	
  Do	
  not	
  use	
  the	
  guest	
  
login.	
  

• If	
  students	
  do	
  not	
  remember	
  their	
  password	
  or	
  their	
  password	
  doesn’t	
  work,	
  you	
  can	
  either	
  call	
  
4625	
  or	
  send	
  them	
  to	
  the	
  library	
  with	
  a	
  pink	
  pass.	
  

• The	
  following	
  errors	
  may	
  occur.	
  	
  If	
  they	
  do,	
  check	
  the	
  appropriate	
  box	
  on	
  the	
  pink	
  pass	
  and	
  send	
  
the	
  student	
  and	
  laptop	
  to	
  the	
  library.	
  	
  If	
  this	
  happens	
  in	
  one	
  of	
  the	
  labs,	
  move	
  student	
  to	
  
another	
  computer	
  (if	
  possible)	
  and	
  email	
  Melanie	
  Ludwick	
  with	
  the	
  lab	
  room	
  #,	
  the	
  computer	
  #,	
  
and	
  the	
  error	
  message.	
  	
  

 	
  “recovery”	
  with	
  a	
  blue	
  screen	
  
 no	
  place	
  to	
  enter	
  login	
  info	
  on	
  a	
  blue	
  background	
  
 	
  “no	
  logon	
  servers”	
  
 “trust	
  relationship”	
  	
  

If	
  the	
  login	
  screen	
  does	
  not	
  show	
  up	
  and	
  the	
  screen	
  stays	
  black,	
  the	
  computer	
  is	
  still	
  loading	
  and	
  
you	
  will	
  need	
  to	
  be	
  patient	
  and	
  wait.	
  	
  If	
  it	
  takes	
  longer	
  than	
  5	
  minutes,	
  please	
  restart	
  the	
  
computer.	
  	
  If	
  the	
  problem	
  persists,	
  check	
  “stays	
  black”	
  on	
  pink	
  pass	
  and	
  send	
  student	
  down	
  with	
  
laptop.	
  

• If	
  there	
  are	
  not	
  enough	
  laptops/computers	
  for	
  all	
  your	
  students,	
  check	
  “not	
  enough	
  computers”	
  
on	
  the	
  pink	
  pass	
  and	
  the	
  student	
  to	
  the	
  library.	
  	
  We	
  will	
  give	
  them	
  a	
  laptop	
  and	
  they	
  will	
  return	
  
to	
  your	
  room.	
  	
  Please	
  return	
  the	
  laptops	
  at	
  the	
  end	
  of	
  the	
  day.	
  	
  	
  

Students	
  Log	
  Onto	
  Galileo	
  

• Students	
  should	
  click	
  on	
  the	
  Galileo	
  icon	
  that	
  is	
  on	
  the	
  desktop.	
  
• Students	
  will	
  use	
  the	
  login	
  and	
  password	
  that	
  you	
  have	
  printed.	
  	
  If	
  they	
  cannot	
  log	
  in	
  and	
  you	
  

have	
  verified	
  that	
  the	
  login/password	
  they	
  are	
  using	
  is	
  correct,	
  send	
  them	
  to	
  library	
  with	
  a	
  pink	
  
pass,	
  clicking	
  “Galileo	
  login	
  issue.”	
  	
  

• If	
  a	
  student	
  logs	
  into	
  Galileo	
  and	
  doesn’t	
  see	
  your	
  class	
  name,	
  this	
  means	
  that	
  you	
  do	
  not	
  have	
  
this	
  student	
  on	
  your	
  roster	
  (follow	
  directions	
  on	
  other	
  side	
  for	
  adding	
  student).	
  

• If	
  the	
  student	
  logs	
  into	
  Galileo,	
  clicks	
  on	
  your	
  class	
  name,	
  and	
  “nothing	
  scheduled”	
  appears,	
  
please	
  call	
  Tom	
  at	
  4606	
  or	
  4607	
  so	
  he	
  can	
  schedule	
  your	
  test.	
  	
  All	
  of	
  your	
  students	
  would	
  get	
  this	
  
same	
  message	
  if	
  the	
  test	
  really	
  wasn’t	
  scheduled.	
  	
  If	
  it	
  is	
  just	
  one	
  student,	
  make	
  sure	
  that	
  s/he	
  is	
  
on	
  your	
  roster	
  (ie.,	
  you	
  printed	
  a	
  login	
  and	
  password	
  for	
  them).	
  	
  If	
  you	
  can’t	
  resolve	
  this,	
  send	
  
student	
  to	
  library	
  with	
  “Galileo,	
  no	
  test”	
  checked	
  on	
  the	
  pass.	
  	
  	
  

Students	
  Who	
  Do	
  Not	
  Finish	
  or	
  Are	
  Absent	
  On	
  Testing	
  Day	
  
You	
  may	
  check	
  out	
  a	
  few	
  laptops	
  for	
  students	
  who	
  did	
  not	
  complete	
  or	
  missed	
  testing	
  on	
  the	
  assigned	
  
day.	
  	
  Please	
  stop	
  in	
  the	
  library	
  on	
  3/6/15	
  to	
  pick	
  up	
  laptops	
  to	
  do	
  this.	
  	
  	
  	
  	
  


