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1 HOW	TO	ENTER	PREFERRED	NAME	

1.1 FOR	A	NEW	STUDENT	

On the Enroll a New Student screen enter all required data and submit the page.  The student Registration 

screen will appear. 

On the Registration screen, notice that the legal first name appears in the Legal First Name and Preferred Name 

fields.  

 If the Registration Form indicates a preferred name, enter it in the Preferred Name field. 

 If the Registration Form indicated no preferred name, the legal first name will copy into the 

Preferred Name field once the page is submitted. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTE: Please see the communication ‘Requests to Use Preferred Names‘ for more details on student name changes.  

This document is available at: https://inschool.ednet.ns.ca/board‐school‐administration/powerschool/communications. 

https://inschool.ednet.ns.ca/board-school-administration/powerschool/communications
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1.2 FOR	AN	EXISTING	STUDENT	

On either the Demographic or Registration screen, change the current preferred name to the new preferred 

name.  Click Submit to save changes.  Notice that the student’s name at the top of the page reflects the new 

preferred name. 

 

2 WHERE	WILL	PREFERRED	NAME	SHOW	

The preferred name will show on every student screen in PowerSchool where a student’s name appears, this 

includes the Parent Portal, Teacher Portal and Sub Portal.   

 

   

 

 

 

NOTE: The preferred name column on the ‘Record Meeting Attendance’ screen in the Teacher Portal 

and Sub Portal has been removed.  Preferred name appears under the ‘Students’ column. 
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The following are the only reports that will print the full legal name of a student: 

 High School Transcript (including In‐Progress Report) 

 Adult High School Transcript 

 Cumulative Record 

   

 

 

3 HOW	TO	SEARCH	BY	FIRST	NAME	

3.1 LEGAL	FIRST	NAME	

To search for as student by their legal first name type StudentCoreFields.PSCORE_LEGAL_FIRST_NAME=(enter 

the legal first name) or click on View Field List and in the filter box, type Legal, select the field 

StudentCoreFields.PSCORE_LEGAL_FIRST_NAME. 

   

 

 

 

 

 

NOTE: Both the student’s legal name and preferred name will appear on the Cumulative Record.
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3.2 PREFERRED	FIRST	NAME	

To search for a student by their preferred name, type First_Name=(enter the preferred name) or click on View 

Field List and in the filter box, type First, select the field FIRST_NAME. 

 

 

 

 

 

 


