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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.  

23. 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 
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composite score. WISC‐IV Integrated tests are displayed in blue text and are grouped below the 

related WISC‐IV test if both are included in the report. 

 

Here are a couple of common edits that you might perform: 

To delete a row from the table: 

Position your cursor in the margin to the left of a row and right‐click. Select the Delete Rows 

option from the Right‐Click menu. 

To merge some cells in a row in a table 

Sometimes you will want to add a comment in an area (e.g. Weakness or Strength columns) but 

the columns are currently split into 3 on either the left side or right side of the table. To add a 

comment where there are currently 3 columns, position your cursor in the first cell that you 

want to merge. Hold down the SHIFT key and click anywhere in the last cell that you want to 

merge. Right‐click in the selected cells and select the option Merge Cells. The separate cells will 

be merged into a single cell and any contents of the previous cells will also be merged to 

become the content of the new cell.  

28. You should save the edited version of any Microsoft Word document on your computer in any 

folder that you choose (you can regenerate the original unedited version from the InsightFill 

website but it will not contain any edits that you have made to assembled document in Word). 

TIP: You should develop a convention about how and where you save and name your 

documents so that you can easily find the version that you have edited after downloading it 

from the InsightFill website. We recommend creating a main folder on your computer or on a 

shared folder (e.g. Reports). Then, create a subfolder for each client (e.g. Smith, John). After 

you assemble and open each document for a given client, use the Save As feature in Word to 

select the appropriate folder and give the file a meaningful name. You can store the Appendix 

of Test Score Results, Observations and Report documents in the same client folder so that you 

can easily locate and reopen a file at any time. If you organize the files as described above, 

you can go to the top level Reports folder and use the Search feature on your computer to 

search for files in any of the subfolders.   

 

 


