
Hand‐Entering	Additional	Assessments	
in	TE	
Go to Organization/Class/Class Instances 

 Double‐click on the class you want to add tests to. 

In the Navigator bar, click on Tests.  All the tests in that class will show.   

 Click on New. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



From this screen you can add all of your information for a student’s test. You’ll see that all of the class 

information is already complete. 

 

 

 

 

 

 

 

 



At Student, click the arrow and a list of students registered in that class will appear. Scroll until you find 

the correct student and click on his name. 

 

 

 

 

 



 

At Assessment Type, click EL Civics Additional Assessment Form. 

At Form, click the arrow and a list of your agency’s approved AAs will appear.  Click on the AA. 

 

 



If the student passed the AA, mark Passed. If not, leave it blank.  This indicates that the student took the 

AA but did not pass.  

Click Save. 

 

 

 

 

 



 

Close the student’s tab and the test lister for that class will show the new AA. 

 

 

Repeat the steps to add each test. 

 

 

 

 

 

 

 


