
Creating an Assessment

ZOOM! allows you to upload your own data sets as “Assessments”.   This 
data set should be created in Excel and saved as a text filedata set should be created in Excel and saved as a text file.

1.  To create an assessment, click on the “Assessments” tab at the top of the page.  

You will also need to make sure that you have your data ready to upload in the 
appropriate format Data should be formatted with a header row with eachappropriate format.  Data should be formatted with a header row, with each 
student’s individual information/scores occupying the rows underneath.  Each 
column contains a specific piece of information/score.  The first column should 
always be “SSID”, as the student number is required to upload data.  In this 
example, we want to upload CAHSEE ELA and Math status:

Header Row

Individual student data
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2.   Then, click the phrase “Create a New assessment” on the left‐hand side of 
your screen.



3.  Fill in the appropriate information in the “Edit Assessment Summary “box.  You 
need to give your assessment a name, but a description is not necessary.  Choose 
either a single date or date range to reflect the administration period of the 
assessment as well as the appropriate academic year. You do not need to changeassessment as well as the appropriate academic year.   You do not need to change 
anything in “Multiple Rows” or “Assessment Target”. 

Choose the grade(s) the assessment applies to by clicking  the appropriate boxes.  
Also choose the appropriate subject area from the drop‐down menu.  

You must choose a test type before DataDirector will let you continue creating 
your assessment. Please choose “User‐Created” unless one of the categories 
matches perfectly.

4 In the “Number of Fields” box enter the4. In the  Number of Fields  box, enter the 
number of COLUMNS of data you want to 
upload.  In this example, we want to upload 
CAHSEE Status for both ELA and Math.  This 
means that there are THREE fields.
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5.  Click the “Next Step” button on the upper or lower right‐
hand side of your screen to proceed.



6.   Type in the field names in 
each box.  The name you choose 
for the field is how it will appear 
in ZOOM! so please choosein ZOOM!, so please choose 
something descriptive.  This field 
name will most likely be the 
same as the column headings you 
used in your Excel file.

7.  For “Field Type”, choose the appropriate data format from the 
drop‐down.  In this case, notice that we picked “Numeric‐Integer” 
for the SSID field since all entries in this column are numbers, and 
“Text– Word (15)” for both the ELA and Math CAHSEE statuses 
since the data we are uploading are words (“Passed”, “Not 

8.   If you want to impose a maximum value on your field, enter it in the “Max. 
Value” field.  In most cases, you will leave these boxes blank.  Continue on by 

p g ( ,
Passed”, and “Not Taken”).  The number in parentheses is simply 
the number of characters allowed in that field.

clicking the “Next Step” button in the lower right‐hand side of the screen.

9.   Your screen should now look something like this:

32

Click on the text “Import Data” under “Data Management” in the column on 
the left side of your screen.



10.  Click on the “Browse…” button

11.  A “File Upload” window will pop up 
prompting you to choose the file you 
want to import.  Find and select it, then 
click “Open”.

12. Click “Upload File Now”.

13. You will now see a preview of your data.
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In the “Required Specifications” drop‐down, choose “Yes, But 
Only Blank Fields”, then click “Next”.



14. Keep “Yes” in the drop‐down for the question “Is the first row a header 
row?”  Then select the corresponding field from the drop‐downs for each 
column of imported data and click “Next”column of imported data and click  Next . 

15.   DataDirector will now show you a 
preview of your data.  If everything 
looks correct, click on the “Looks Good, 
Continue” button
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16.   Click “OK” when this prompt pops up.

17.   You will then get this message: 

This means you have successfully created an assessment in DataDirector!  To 
l b k h “ ” b d l kaccess your assessment, simply go back to the “Assessments” tab and click on 

the assessment name.  You will also be able to access the data you’ve just 
uploaded through a custom report.

17a.   To delete an assessment, simply click on the trash can icon associated with 
the assessment you want to delete.

17b.   To allow everyone to access the data you’ve just uploaded, go to the 
“Assessments” tab and click on the gray hand associated with your assessment.



18.   You will be taken to a screen that looks like the image below.

19.  Click the “Add Permissions for a Single User” button if you only want to 
share your assessment with choice people. 

Ignore “Group Level Permissions” since we do not have any set up.  

20.  Click the “Add Permissions for a Site” if you’d like to share your assessment 
with an entire school.  Scroll down towards the middle of the list to find our 
school sites.  Be careful that you do not accidentally choose a non‐GD school!

Once you have selected the appropriate permissions for each 
person/school, click the “Save Changes” button.  

ill b k b k h b h i dd

Important:  Always share your assessments with Samantha Mita!!!
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You will be taken back to the screen above, where you can continue to add 
more permissions.  Once you are done adding permissions, congratulations!  
You have successfully created and shared an assessment!


