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6.5 Creating a New Credential Application 
To create a new Credential Application, click on “New Credential Application” from the Home screen.   
 

 
 
 
You will be directed  to  the “Background Questions”  screen where you will be  required  to  respond  to 
each question.  To repond, click the applicable radio button next to each question.   
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If  you  respond  “Yes”  to  any  question,  click  on  the  hyperlink,  “(If  yes,  click  here  for  additional 
instructions).”   
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If you click “Yes” you will see a popup that will provide additional instructions.   
 

 
 
 
 
After  responding  to  each question,  scroll  to  the bottom of  the page.   Read  the  affidavit,  review  the 
response to your questions, click  the box stating you have read and agree to the statement, and click 
“Continue”. 
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The following page will open.  Click the down arrow next to the “Select Credential Type” box and select 
the Credential type you are requesting.  
 

 
 
When you choose the Credential Type, the hyperlink  for the “Requested Certification Subject Area(s)” 
will be enabled. Click on the hyperlink “Click here to select certification subject area to be requested” 
and choose the subject area for the Credential you are requesting. 
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 Chose  your  Subject Area(s)  (you may  choose more  than one).   Note  that  you may page  through  all 
subject  areas  by  clicking  the  page  numbers  above  the  “Cancel”  button  to  choose  from  additional 
subjects.   When finished, click “Include Selected Certification Subject Area(s) in My Application”.   
 

 
 
You  will  be  directed  to  the  next  page  where  you  will  be  able  to  view  your  selection(s).    Before 
continuing, you will be required to respond to a number of questions.  Respond by clicking “Yes” or “No” 
using the radio buttons next to each button.  When finished, click “Continue”.   
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You will then see a confirmation screen.  Click “Yes” to continue.   
 

 
 
 


