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This User Guide provides instructions for using the InsightFill website for generating various documents 

related to a psychological assessment. 

This user guide is searchable. To search for a word or phrase, in Adobe, type CTRL‐F on a PC or 

Command‐F on a Mac. Enter a word or phrase in the Find textbox and press enter. 

Where you see an instruction to "click" on a button or link, you may also be able to tap the same item if 

you have a touch screen on your device or you may be able to press enter if your cursor is already 

positioned on the button or link. 

A	Note	about	Spelling	
Certain words are spelled differently in various countries. For example, the word "behavior" in the US 

would be spelled "behaviour" in Canada. There are similar differences between North America and 

other English‐speaking countries (e.g., "organize" v. "organise"). In this User Guide and on the dialog 

interviews for the software, the US spelling will be used. This is in recognition that we anticipate that a 

majority of our users will be based in the US, but also reflects that nomenclature used in many of the 

test names is based on US spelling of words like "behavior" and "color". However, in the output 

document, we will attempt to use the appropriate spelling based on the Country that you select in your 

User Profile. When test and/or subtest names are inserted into documents they will be spelled as they 

appear in when selected in the interview. However, descriptions of the tests as well as titles and prose in 

the report will be spelled as appropriate for your country. Of course, for any text that you enter in text 

boxes, you would spell as you would normally do, and you have the option to modify the spelling of 

words in the Word document after assembly.  

In order to have the correct spelling for your country appear in the output document, you must select 

your country from the User Country picklist when you set up your User Profile (i.e. "Canada" for 

Canadians, "USA" for Americans). See the topic "Setting up a New User Profile" below. 

 

Microsoft	Word	DOCX	Format	Used	by	InsightFill	
All documents assembled from the InsightFill system are created and stored in DOCX format. 

Microsoft introduced DOCX as part of its Word 2007 release for Windows and Office 08 for 

Mac and it is compatible with all subsequent versions of Word (versions 2010 and 2013 for 

Windows and Office 2011 for Mac, as well as Office365 for both Windows and Mac). For 

earlier releases of Microsoft Word for Windows (versions 2000 and 2003) you can install a free 

download of the Microsoft Office Compatibility Pack for 2007 Office System from Microsoft 

Office Online at http://www.microsoft.com/en‐us/download/details.aspx?id=3. An update is 

also available for Office 04 on the Mac (http://www.microsoft.com/en‐

us/download/details.aspx?id=9416) and you also have to install the OpenXML File Format 

Converter for Mac (http://www.microsoft.com/en‐us/download/details.aspx?id=19544). The 
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TIP: If you have entered some, but not all, test scores and you are interrupted or need to come 

back later, we recommend that you click on the Save Data and Exit button near the bottom of 

the page. This will save all answers and close the interview.  

27. Here are some notes about entering data in the table: 

a. The first column is a dropdown list. You can select a value either by typing the first few 

characters of an option or by clicking on the down arrow to the right of the field. Tip: 

You can type one or two characters of an option in the list and then use the down 

arrow key to scroll to the option you want. When typing characters in the search, use 

all lower case letters. You can enter spaces in the search but not special characters 

such as dashes. 

b. Here are some additional keys you can use while selecting choices from dropdown lists: 

i. ESC key – will hide the list and not select an item – cancel functionality 

ii. Up and down arrow keys ‐ these also allow for navigation within the list – for 

instance you may type “pic” to hone and then move up or down one or two 

items to select the exact one you want. 

iii. Down arrow key ‐ will also show the list if it is not showing. 

iv. Enter key ‐ will do the same as the tab key – select item and hide list. 

c. For CVLT‐C and CVLT‐II tests you will enter Z Score values that range from ‐3 to 3. If you 

enter a fractional value (such as ‐0.5) you must enter a zero or other number in front of 

the decimal point; otherwise you will get an error message saying that you must enter a 

number. You should not enter a + sign before positive values, but you still have to enter 

a zero or other number in front of the decimal place for positive fractional values. 

d. N‐DRT tests do not use the standard or scaled or Z Score conversions so for N‐DRT tests 

you will have to enter both the score and percentile values manually based on what the 

test report shows. 

e. Some NEPSY tests use a standard or scaled score and in those cases, the Score and 

Percentile columns are visible (not grayed). Other NEPSY tests use ranges for scores and 

percentiles in which case the Score and Percentile columns will be grayed out and you 

will have to enter the ranges in the Weakness and/or Strength columns, as the case may 

be. 

f. You can optionally enter (or dictate using your dictation software ‐‐ it may take a second 

or two seconds for the cursor to activate if you are dictating) a Weakness Comment or 

Strength Comment in the appropriate column.  Remember, clients that we see are more 

than just their numbers!  So, this option gives you flexibility to add in qualitative 

comments.  For instance, if your client got a strong score on a writing sample test but 

his handwriting was terrible, you could qualify that score by augmenting it with a 

statement about illegibility. 

g. For some tests, such as those using T‐scores or base rates, you should enter any scoring 

information as part of the Weakness Comment or Strength Comment rather than in the 

score or percentile columns. For example, see the screen shot below (in the example 

below, the user has decided to manually enter the T‐Scores in brackets, but that is 

optional and is a personal preference): 
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