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Working	with	Custom	Clauses	

What	are	Custom	Clauses?	

Custom clauses are parts of your report that you can customize with your own wording. For 

example, you might have standard phrasing that you use that is required by your school district 

or state. Or you may have common ways of summarizing results and interpretation for certain 

areas of a report or recommendations that you frequently use. You may also have a letterhead 

that should appear at the top of the report for your school district or firm. 

 

We allow you to create yourcustom clauses in Word documents (.docx files) and upload them to 

InsightFill so that you can select them into your reports. Custom clauses are organized into 

categories based on where they can be inserted into the report.  

 

The categories are: 

 Letterhead 

 Attention Span 

 Background History 

 Cognitive 

 Executive Functioning 

 Fine‐motor 

 Math 

 Memory and Learning 

 Observations 

 Reading 

 Recommendations ‐ Personal 

 Recommendations ‐ School‐based 

 Social Emotional 

 Summary 

 Writing 

Once you have uploaded clauses they will be available to be selected by clicking a checkbox 
while preparing your report. Parts of custom clauses can be automated with placeholders for 
things such as the client's name or gender references such as "she/he" or "him/her".  

Organizing	Your	Custom	Clauses	Before	You	Upload	Them	

Before you upload any custom clauses you should prepare them for uploading. We recommend 

that you create a folder somewhere on your local computer where you will store your clauses.  

The folder could be called "Custom Clauses".  You can create subfolders if you wish for the 

categories listed above, but you can also store all of you clauses in one folder. 
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Name and Gender References in Clauses 

First name of client «ClientNameFirst» 

Last name of client «ClientNameLast» 

He/She depending on gender of client (start of 
sentence 

«Gender(ClientGender,1,'He,She')» 

he/she depending on gender of client (not at 
start of sentence) 

«Gender(ClientGender,1,'he,she')» 

him/her depending on gender of client (not at 
start of sentence) 

«Gender(ClientGender,1,'him,her')» 

His/Her depending on gender of client (start of 
sentence 

«Gender(ClientGender,1,'His,Her')» 

his/her depending on gender of client (not at 
start of sentence) 

«Gender(ClientGender,1,'his,her')» 

his/hers depending on gender of client (not at 
start of sentence) 

«Gender(ClientGender,1,'his,hers')» 

himself/herself depending on gender of client 
(not at start of sentence) 

«Gender(ClientGender,1,'himself,herself')» 

 

If you want to use one of the markup samples in the table, you should copy the text in the 

second column of the table (be sure to copy all of the text including both of the « and » 

characters. 

 

In Word, you can create one or more paragraphs of text and use standard Word formatting such 

as tables and styles. Be careful not to leave extra hard returns at the end of your clause, 

because we insert one hard return after each clause. If you have extra returns it will create 

extra line spacing between the clause and the text that follows the clause in the report. 

 

When you have edited a clause in a Word document, save it to your Custom Clauses folder and 

make sure it is saved as a docx file. 

 

Special	Note	re	Letterhead	Custom	Clauses	

One of the categories of custom clauses is "Letterhead". You can create a letterhead clause that 

contains your logo and name/address of your company/school board. If you upload a letterhead 
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