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INTRODUCCIÓN 
 
 
 
El Módulo del instructor está disponible para todos los instructores y para los administradores de escuela y de distrito de 
ALEKS. Esta guía de referencia proporciona una presentación general del sistema y sus características, incluida la forma de 
encontrar cada función en el Módulo del instructor. Si tiene preguntas adicionales, por favor comuníquese con servicio al cliente 
de ALEKS. 

 
 

Nota: Este documento está dirigido a los instructores, pero también se aplica, de manera general, a los administradores. Los 
instructores tienen acceso a casi todas las características de ALEKS, con excepción de las administrativas, que se describen al final 
de este documento. 

 

 
Después de iniciar sesión en ALEKS, a los instructores se les llevará a un corto recorrido guiado que destaca las características 
más útiles en el Módulo del instructor, de acuerdo con su tipo de cuenta (administrador de distrito, administrador de escuela, 
instructor o asistente docente). 

 

 
 

INTERFAZ DEL USUARIO  
 
 
Al completar el recorrido guiado, los instructores terminan en la página principal del Módulo del instructor. Aquí se muestran 
algunas áreas básicas de la página, junto con una descripción de la manera en que puede utilizarse cada característica. 

 
Los paneles pueden tener hasta dos páginas de mosaicos que muestran información importante en cada nivel. Los mosaicos 
pueden moverse por la página y colocarse en orden de importancia. Haga clic en el ícono de los mosaicos en la esquina 
superior derecha de cada uno para moverlo a una nueva posición en la página o a la siguiente página. 

 

 
BÚSQUEDA 
Búsqueda de clases, estudiantes y 
tareas. 

OPCIONES DE CUENTA/AYUDA 
Edición de la cuenta, información y 
acceso a herramientas útiles. 

 
 
 

NAVEGACIÓN PRINCIPAL 
Empiece a escribir para encontrar lo que 
busca o abra el menú para navegar. 

 
 

SUBNAVEGACION 
Menú relacionado con el elemento 
seleccionado en la navegación. 

 
 
 
 

PANEL 
Vea instantáneas 
de información 
importante acerca 
de las clases y 
los estudiantes. 

 

 
 

Desplazar a la 
siguiente página. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Indica que este panel 
tiene dos páginas. 
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CÓMO NAVEGAR 
 
 
 
Existen varias formas de navegar por el Módulo del instructor. Esto incluye el uso de la navegación principal y la subnavegación, o 
de segundas formas de navegación, como la búsqueda o el panel. Cada técnica de navegación se describe a continuación. 

 
 
 

NAVEGACIÓN PRINCIPAL  

 
Los instructores tienen acceso a una jerarquía de 
dos niveles: clase y estudiante. La estructura de 
navegación se basa en pestañas para facilitar la 
navegación, y se inicia con la pestaña a la 
izquierda titulada Clase. Esta pestaña contiene 
todas las clases impartidas por el instructor que 
ha iniciado sesión. 

 
Los instructores empiezan por abrir el menú 
desplegable titulado CLASE y hacer una 
selección, o al escribir en el cuadro abierto para 
que aparezcan resultados. 

 

Después de seleccionar una clase, la pestaña 
CLASE se vuelve activa (el nivel actual en la 
jerarquía) y los instructores tienen acceso a 
menús relacionados con la clase y al panel de la 
clase. 

 
Los instructores pueden permanecer en el nivel 
de CLASE o hacer una selección en la pestaña 
titulada ESTUDIANTE para pasar a ese nivel. La 
pestaña titulada ESTUDIANTE muestra una lista 
de todos los estudiantes matriculados en la clase 
seleccionada. 

 
Los instructores tendrán entonces acceso a los 
menús relacionados con el estudiante y al panel 
específico de ese alumno. 

 
 
SUBNAVEGACIÓN 

 

 
 
 
 
 
� Esta es la pestaña activa. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
� Después de que se ha seleccionado a 
un estudiante, esta es ahora la pestaña 
activa. 

 

 

Esta área muestra menús relacionados con el elemento seleccionado en la navegación principal. Por ejemplo, al seleccionar un 
estudiante en la pestaña titulada ESTUDIANTE, se muestran los menús relacionados con el estudiante en la subnavegación. 

 
Para regresar al nivel CLASE, haga clic en la parte superior de la pestaña para volver a activarla. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Haga clic o coloque el puntero sobre 
un enlace para mostrar opciones de 
menú adicionales. 

 
 
 
 
 

Para regresar al nivel CLASE, haga clic 
sobre la pestaña para activarla de nuevo. 
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PANEL DE CONTROL 
 
 
Un panel de control muestra instantáneas que ofrecen un panorama general rápido de los datos importantes aplicables a cada 
nivel. Cada panel consta de seis mosaicos dinámicos que se actualizan cuando se navega por el panel. Desde casi todos los 
mosaicos del panel los usuarios pueden navegar a las páginas que contienen más detalles sobre la información que aparece en 
el panel. A continuación se presentan ejemplos de los paneles de instructor, clase y estudiante. 

 

 
 

PANEL DEL INSTRUCTOR  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PANEL DE LA CLASE 
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PANEL DEL ESTUDIANTE  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÍCONOS DE NAVEGACIÓN DEL PANEL 
 
 
Los siguientes íconos pueden utilizarse para navegar rápidamente entre paneles. 

 
Ícono de Inicio  Ícono de mosaicos del panel 

 
 
 
 
 
 
� Haga clic desde cualquier página para regresar al panel de instructor. � Haga clic desde cualquier página para ver el panel de la pestaña activa. 

 
 
 

 
BÚSQUEDA 

 
 
El cuadro de búsqueda puede encontrarse siempre en la 
parte superior de la página. Esta navegación puede utilizarse 
para buscar todas las páginas en el Módulo del instructor, 
excepto el foro de la clase de ALEKS. 

 
Para buscar, escriba una consulta de búsqueda en la 
casilla y presione la tecla Enter  o haga clic en el ícono de 
búsqueda. 
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MI CUENTA 
 
 
 
Se puede acceder a las opciones de cuenta y recursos útiles desde el Módulo del 
instructor. 

 
Cómo encontrarla:  abra la lista que se encuentra a un lado del nombre del 
usuario, en la esquina superior derecha, al hacer clic en la flecha azul para 
desplegar las opciones Mi cuenta . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONFIGURACIÓN 
 
 
Esta página mantiene configuraciones de cuenta, información de contacto y preferencias de correo electrónico de ALEKS del 
instructor que ha iniciado sesión. 

 
Cómo encontrarla:  abra la lista que se encuentra a un lado del nombre del usuario, en la esquina superior derecha, al hacer 
clic en la flecha azul, para ver las opciones Mi cuenta  | haga clic en Configuración . 

 
 
 

CENTRO DE MENSAJES 
 
 
Los instructores y estudiantes tienen acceso al Centro de mensajes de ALEKS. Aquí es donde los mensajes pueden enviarse y 
recibirse, del instructor al estudiante y Servicio al Cliente de ALEKS. Los estudiantes pueden enviar un mensaje a su instructor 
para pedir ayuda y ALEKS adjuntará automáticamente al mensaje el problema en que están trabajando. 

 
Cómo encontrarlo:  abra la lista a un lado del nombre del usuario en la esquina 
superior derecha al hacer clic en la flecha azul | haga clic en Centro de mensajes . 

 
Ruta alterna:  haga clic en el ícono del sobre. El número de mensajes no leídos se muestra junto al sobre. A continuación 
se muestra un ejemplo del Centro de mensajes de ALEKS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GUÍA DE REFERENCIA 
 
 
Vea esta guía en pantalla mientras navega por el Módulo del instructor, o imprímala para utilizarla como referencia. 

 
Cómo encontrarla:  abra la lista a un lado del nombre del usuario en la esquina superior derecha al hacer clic en la flecha azul | 
haga clic en Guía de referencia . 

 
Esta guía también está disponible en el centro de capacitación de educación escolar en: 
http://www.latinoamerica.aleks.com/k12/training_center 
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SERVICIO AL CLIENTE 
 
 
Al hacer clic en este enlace, se abre una ventana emergente con 
un formulario parcialmente llenado que se le enviará al Servicio 
al cliente. Por favor, registre todas las peticiones de soporte 
relacionadas con el Módulo del instructor a través de este enlace 
(a menos que llame a servicio al cliente por el número de teléfono 
de soporte normal). Esto ayudará a ALEKS a buscar tendencias en 
las solicitudes de soporte y a detectar con rapidez si es necesario 
realizar algún cambio en el Módulo del instructor para todos los 
usuarios. 

 
Cómo encontrarlo:  abra la lista a un lado del nombre del usuario, 
en la esquina superior derecha, al hacer clic en la flecha azul | 
haga clic en Servicio  al cliente. 

 
 
 
 
 
 

CAPACITACIÓN Y RECURSOS  
 
 
ALEKS Corporation ofrece sesiones de capacitación en línea con 
un instructor certificado por ALEKS. 

 
Cómo encontrarlo:  diríjase a  
http://www.latinoamerica.aleks.com/k12/training_center. 

 

 
 
 

COMENTARIO 
 
 
Haga clic para enviar retroalimentación a ALEKS sobre el Módulo 
del instructor. 

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en el texto Comentario , que se 
encuentra a un lado del nombre del usuario, en la esquina 
superior derecha. 
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⊳ Haga clic para recorrer el asistente de creación de clases. 

 
⊳ Duplique su propia clase o una clase de otro instructor en la misma institución. 

 

⊳ Duplique la clase de otro instructor en cualquier institución. Haga clic para 
ingresar el código de la clase que se duplicará (debe estar habilitada la 
configuración de duplicación de clase para llevar a cabo la duplicación). 

 
⊳ Haga clic para seleccionar la plantilla maestra con la cual enlazará la clase. 

Nota: es indispensable que las plantillas maestras se hayan creado en esta 
institución para que aparezca esta opción. 

 

ADMINISTRACIÓN DE CLASES 
 
 

En esta sección del documento se describe la manera en que los instructores pueden configurar clases nuevas y administrarlas 
mediante las características de administración de clase. 

 
 

ASISTENTE DE CREACIÓN DE CLASES  
 
 

El asistente de creación de clases permite crear clases fácilmente. 
 

Cómo encontrarlo:  seleccione Administración de instructores  | haga clic en Clase nueva . 
 

Ruta alterna de subnavegación:  seleccione una clase | haga clic en Administración de clases  | haga clic en Clase nueva . 
 

Desde esta página, existen hasta cuatro formas de crear una clase nueva: 

 

 
 

 
 

CONFIGURACIÓN DE UNA NUEVA CLASE CON QUICKTABLES  
 
 

Cuando se configura una clase nueva, se cuenta con la opción 
de agregar QuickTables a cualquier clase de matemáticas. 

 
ALEKS QuickTables es un programa basado en la 
investigación para dominar la multiplicación, división, suma y 
resta de tercer grado en adelante. 

 
Todas las acciones relacionadas con QuickTables pueden 
realizarse mediante la subnavegación de QuickTables 
después  de seleccionar  una clase. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase | haga clic en 
QuickTables  

 
 

RESUMEN DE LA CLASE Y PERSONALIZACIONES  
 

 
Durante la configuración de una clase nueva, los administradores 
e instructores tienen la opción de completar las personalizaciones 
de la clase más adelante o proceder a personalizar su clase con 
objetivos, contenido e integración de un libro de texto. 

 
• Continuar al resumen de la clase  

Le dirige a la página de resumen de clase 
 

• Personalizar esta clase  
Le dirige hacia las opciones para personalizar esta clase 
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PERSONALIZAR ESTA CLASE/ INTEGRACIÓN DE LIBROS DE TEXTO  
 
 

Con la Integración de libros de texto ALEKS coloca automáticamente las referencias a los capítulos y secciones en las páginas 
de explicación de ALEKS, para que los estudiantes puedan buscar material paralelo en su libro de texto cuando sea necesario. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Administración de instructores  
| haga clic en Clase nueva  | haga clic en Crear una clase nueva  
| cree una clase nueva | haga clic en Personalizar 
esta clase | seleccione las opciones para personalizar la clase. 

 
Aquí se encuentra la opción para incluir o excluir la Integración 
de libros de texto. Si se habrá de integrar un libro de texto, se le 
pedirá al instructor que seleccione un libro de texto de una lista 
desplegable. 

 
 

PERSONALIZAR ESTA CLASE / ESTABLECER OBJETIVOS/ MÓDULOS 
 
 

Los instructores tienen la opción de utilizar Objetivos/Módulos 
con su clase. 

 
Con Objetivos/Módulos, ALEKS reorganiza el contenido de la 
clase en objetivos basados en un plan curricular personalizado, 
como un libro de texto, plan de estudios o guía a ritmo propio. 
Pueden establecerse fechas límite para cada objetivo. 

 
La característica Objetivos/Módulos permite que los 
instructores estructuren su método de enseñanza. Con esta 
característica, se puede reorganizar el contenido de la clase 
de ALEKS en objetivos o módulos personalizados basados en 
planes curriculares específicos, como libros de texto, guías 
para avanzar a ritmo propio y planes de estudio. Es posible 
asignar fechas límite para cada objetivo. 

 
Objetivos con  fechas límite:  cada objetivo debe completarse antes de su fecha límite. Es posible asignar una fecha límite a 
cada objetivo. No es indispensable ordenar cronológicamente las fechas. Varios objetivos pueden compartir fechas límite o 
pueden tener límite abierto (sin fecha límite). Es posible editar estas fechas en cualquier momento. 

 
Si los estudiantes completan un objetivo antes de la fecha límite asignada, ALEKS les dará acceso al siguiente objetivo. Si los 
estudiantes no completan un objetivo antes de la fecha límite asignada, pasarán al siguiente objetivo; sin embargo, cualquier 
material que sea un prerrequisito y no se haya aprendido se trasladará a objetivos subsecuentes. 

 
Objetivos sin  fechas límite:  todos los objetivos deben cumplirse antes de la fecha límite; los estudiantes pasan al siguiente 
objetivo después de satisfacer los requisitos para el objetivo actual. Los instructores establecen el nivel de dominio requerido al 
final de cada objetivo. Los estudiantes deben dominar un porcentaje de temas en cada objetivo antes de que puedan avanzar al 
objetivo siguiente. 

 
Al seleccionar Sí se desplegará la opción para utilizar objetivos con o sin fechas límite. 

 

 
PERSONALIZAR ESTA CLASE / EDITOR DE OBJETIVOS 

 
 

Pueden crearse objetivos basados en capítulos y personalizarlos utilizando el editor de objetivos. Las clases se crean utilizando 
el editor de objetivos. Las clases pueden incluir objetivos con o sin fechas límite. Los objetivos permiten a los instructores 
segmentar el contenido de una clase en el gráfico circular de ALEKS para que los estudiantes puedan trabajar en ese contenido 
con una cierta fecha límite. 

 
• Objetivos basados en capítulos con objetivos person alizados opcionales:  los instructores pueden crear objetivos 
de una manera simple al definir una fecha límite en cada capítulo que quieran cubrir. 

 
• Objetivos personalizados : los objetivos personalizados  se utilizan para dividir capítulos en varios objetivos o para 
combinar el material de varios capítulos. Con esta opción no existen objetivos de capítulos preestablecidos. A diferencia de 
los objetivos basados en capítulos, los instructores comienzan de cero y construyen todos los objetivos utilizando la 
característica de los Objetivos personalizados. 
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Cómo encontrarlo:  
 
1. Haga clic en Administración de clases . 

 

2. Haga clic en Clase nueva . 
 

3. Cree una clase nueva. 
 

4. Haga clic en Personalizar esta clase . 
 

5. Seleccione si desea integrar un libro de texto. 
 

6. Haga clic en Sí, voy a usar Objetivos/Módulos . 
 
 
 

 
PERSONALIZAR ESTA CLASE / EDITOR DE CONTENIDO 

 
 
Los instructores pueden editar el contenido de cada objetivo al 
hacer clic en el enlace Editar que se muestra arriba. A continuación 
se presenta un ejemplo del editor de contenido: 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERSONALIZAR ESTA CLASE/ HERRAMIENTA DE TEMAS RECOMENDADOS  
 
 
La herramienta de Temas recomendados (TREC) proporciona a los instructores una forma de agregar temas que son 
prerrequisitos al contenido de su clase, si no seleccionaron los temas apropiados para asegurar el aprendizaje óptimo del 
estudiante. 

 
La herramienta TREC aparece después de que los instructores han seleccionado el contenido deseado para su clase. También se 
encarga de calcular si el contenido seleccionado incluye los temas prerrequisito necesarios para maximizar el aprendizaje del 
estudiante. 

 
Nota: si el instructor seleccionó una mezcla óptima del contenido de clase con temas prerrequisito de apoyo, se omitirá el paso de TREC. 
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PERSONALIZAR ESTA CLASE/ VISTA DEL GRÁFICO CIRCULAR DEL OBJETIVO  
 
 
Si se están utilizando objetivos en la clase, hay una casilla de confirmación que está marcada como opción predeterminada 
para que al configurar clases nuevas se pueda habilitar la vista del Gráfico circular del objetivo. Con esta opción, los estudiantes 
pueden cambiar su vista del Gráfico circular completo de ALEKS a la vista Gráfico circular del objetivo, el cual les ayuda a 
concentrar su atención en los temas necesarios para el objetivo actual. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Administración de instructores  | haga clic en Clase nueva  | haga clic en Crear una 
clase nueva  | cree una clase nueva | haga clic en Continuar al resumen de la clase  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evaluación posterior al objetivo:  los instructores pueden optar por evaluar a los estudiantes cuando completan un objetivo 
antes de la fecha límite, o si cumplen el requisito de nivel de dominio. Después de que los estudiantes tomen esta evaluación, 
ALEKS puede pedirles que revisen unos cuantos temas para que fortalezcan sus habilidades y estén preparados para los 
objetivos futuros. 
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Estos son ejemplos de la vista del Gráfico circular del objetivo 
para Objetivos con o sin fechas límite: 

 
Clase que utiliza objetivos sin fecha límite:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clase que utiliza objetivos con fechas límite:  



ALEKS Corporation |  Guía de referencia: Módulo de instructor (K-12) 15  

RESUMEN DE LA CLASE 
 
 
Al terminar la configuración de una 
clase nueva, se muestra un 
Resumen de la clase. Este resumen 
puede utilizarse como un acceso 
directo para administrar y actualizar 
muchas configuraciones de la clase 
que también se encuentran en la 
subnavegación. 

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en 
Administración de instructores  | 
haga clic en Clase nueva  | haga 
clic en Crear una clase nueva  | 
cree una nueva clase | haga clic en 
Personalizar esta clase  | seleccione 
opciones para personalizar la clase. 

 
Ruta de subnavegación alterna:  
Seleccione una clase | haga clic en 
Administración de clases  | haga clic 
en Resumen de la clase . 

 
 
 
 
 
 

 
� IMPLEMENTACIÓN 

Proporciona información para configurar la 
implementación. 

 
� RECURSOS (cuando aplica) 

Agrega recursos para los estudiantes. 
 

� NOTIFICACIÓN A LOS PADRES  (si aplica)  � 
Invita a los padres a recibir informes 
periódicos del progreso del estudiante. 

 
� CONFIGURACIÓN DE LA CLASE   

� 
DUPLICADA  
Permite a otros duplicar la clase. 

�
 

� REGISTRO DE CALIFICACIONES  
Registra las calificaciones para todos los 
tipos de asignaciones programadas y 
objetivos. 
  

� COMPARTIR ACCESO A CLASE  
Le da acceso a la clase a demás instructores � 

y AD. � 

 
� GRUPOS DE ESTUDIANTES 

Filtra informes, registros de calificaciones y 
datos de asignaciones por grupos de 
estudiantes en la misma clase. 

� 

 
 
 

� 
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INFORMACIÓN DE LA IMPLEMENTACIÓN 
 
 

Se recomienda ampliamente que los 
instructores inserten la información en estos 
campos para proporcionar a ALEKS más 
información acerca de la configuración de su 
implementación, lo que ayuda a habilitar una 
capacitación efectiva e identificar las mejores 
prácticas. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase 
| haga clic en Administración de clases  | 
haga clic en Resumen de la clase   | haga 
clic en Editar  junto a Información para la 
implementación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
RECURSOS 

 

 
Los recursos pueden agregarse en el nivel de la clase, 
del tema o ambos y organizarse en carpetas para que los 
estudiantes puedan acceder a ellos a través de la página 
Recursos o de las páginas Explicación de los temas de 
ALEKS. 

 
Cómo encontrarlos:  seleccione una clase | haga clic en 
Herramientas de la clase  | haga clic en Recursos . 

 
Ruta alterna de subnavegación:  seleccione una clase 
| haga clic en Administración de clases  | haga clic en 
Resumen de la clase  | haga clic en Editar  junto a Recursos. 

 

 
Nota: Cuando accede por primera vez a esta característica, aparece el Contrato  por los recursos de la clase de 
ALEKS . Después de leer y aceptar los términos, haga clic en la casilla y haga clic en >> Continuar. Los instructores verán 
este mensaje solamente la primera vez que accedan a Recursos. 

 

 
En la tabla de recursos, al hacer clic en el nombre del tema 
dentro del menú desplegable se muestra cómo los 
estudiantes ven el recurso al hacer clic en el botón Explicar. 
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PRÓXIMOS PASOS 
 
 
Este cuadro muestra enlaces útiles para familiarizarse con ALEKS. 

 
 
 

PLAN DE ESTUDIOS Y ESTÁNDARES  
 
 
El plan de estudios de la clase puede descargarse en formato HTML o PDF desde el 
Resumen de la clase. También, se puede seleccionar una correlación de estándares para 
la clase. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en Administración de clases  | haga 
clic en Resumen de la clase  | localice el encabezado Plan de estudios y estándares . 

 
 

OPCIONES DE LA CLASE  
 
 
En esta página se muestran las configuraciones para las opciones de 
acceso a la clase, el estado archivado, las notificaciones de actividad 
del estudiante, las notificaciones a los padres y las opciones para las 
hojas de trabajo. 

 
Cómo encontrarla : seleccione una clase | haga clic en 
Administración de clases | haga clic en Resumen de la clase  | 
haga clic en Editar  junto a Opciones de la clase. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
NOTIFICACIÓN A LOS PADRES  

 
Esta característica permite a los instructores enviar un mensaje de 
correo electrónico a padres o tutores de un estudiante, para 
invitarlos a recibir informes periódicos del progreso del estudiante 
durante el transcurso de la clase (es decir, desde el inicio hasta el 
fin de la clase). 

 
Los instructores pueden insertar hasta dos direcciones de correos electrónicos de padres/tutores por cada estudiante en la clase 
desde el Resumen de cuenta del estudiante. 

 
Los instructores pueden indicar la frecuencia y el momento en que se envían los informes de progreso, o aplicar configuraciones 
de notificación personalizadas para estudiantes individuales. La característica Notificación a padres también está disponible cuando 
se inscribe a alumnos a través de Preinscripción o Inscripción por lotes. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en Administración de clases  | haga clic en Resumen de la clase  | 
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haga clic en Editar  junto a Opciones de la clase 
 

CONFIGURACIÓN DE LA CLASE DUPLICADA  
 
 

Después de que se ha creado una clase, el instructor puede 
optar por compartir la clase públicamente o mantenerla 
privada. Existen opciones para indicar si una clase es privada 
o pública. 

 
Privada  (opción predeterminada): otros instructores no 
pueden duplicar la clase. 

 
Pública : otros instructores de la misma o cualquier institución 
pueden duplicar la clase. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en 
Administración de clases  | haga clic en Resumen de 
la clase | haga clic en Editar  junto a Configuración de la 
clase duplicada. 

 

 
COMPARTIR ACCESO A LA CLASE  

 
 

Los instructores pueden compartir sus clases 
o estudiantes específicos con AD u otros 
instructores al conceder niveles de acceso 
mediante la característica Compartir acceso 
a la clase. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase 
| haga clic en Administración de clases  | 
haga clic en Compartir acceso a la clase  

 
Ruta alterna de subnavegación:  
seleccione una clase | haga clic en 
Administración de clases | haga clic en 
Resumen de la clase  | haga clic en Editar 
junto a Compartir acceso a la clase 

 
 
 

 
GRUPOS DE ESTUDIANTES 

 
 

Los grupos de estudiantes permiten a 
los instructores ver informes, registros de 
calificaciones y datos de tareas por grupos 
de estudiantes de la misma clase. 

 
Cómo encontrarlo : seleccione una clase 
| haga clic en Administración de clases  
| haga clic en Resumen de la clase  | haga  
clic en Crear un grupo de estudiantes  

 
Ruta alterna de subnavegación:  

 
Seleccione una clase | Haga clic en Administración de clases  | haga clic en Grupo de estudiantes . 
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LISTA DE CLASES 
 
 

La lista de clases muestra información sobre 
todas las clases impartidas por el instructor 
que ha iniciado sesión. Puede utilizarse para 
editar varias clases, ver el panel de la clase, 
duplicar y archivar clases. En esta página están 
condensadas muchas funciones para actualizar y 
administrar clases. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase 
| haga clic en Administración de clases  | 
haga clic en Lista de clases . 

 
Esta es una muestra de la lista de clases con 
las acciones disponibles tras seleccionar 
una de ellas. 

 
 

HERRAMIENTA DE LIMPIEZA  
 
 

Esta característica se utiliza para eliminar estadísticas y 
registros en el nivel de la clase. Por favor proceda con 
precaución cuando utilice la Herramienta de limpieza. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase | haga clic en 
Administración de clases  | haga clic en Herramienta  de 
limpieza . 

Después de seleccionar una clase, en esta área se 
muestran las acciones disponibles para administrarla. 
Nota: las acciones cambian de acuerdo con la clase o 
las clases seleccionadas.� 

 

 
Nota: La herramienta de limpieza también está disponible en el nivel del estudiante. 

 
 
 

HERRAMIENTAS DE LA CLASE  
 
 

En cada clase, los administradores e 
instructores pueden acceder a los recursos y 
materiales que estén disponibles para facilitar 
el aprendizaje a través del menú Herramientas 
de la clase. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase | 
haga clic en HERRAMIENTAS DE LA CLASE 
en la esquina superior derecha. 

 
 

 
FORO 

 

 
El Foro de la clase puede utilizarse para facilitar la comunicación 
sobre temas importantes con estudiantes en la clase. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en 
HERRAMIENTAS DE LA CLASE  | haga clic en Foro  

 
 

Nota: habilite el foro de la clase al hacer clic en Sí, active el foro  
de la clase. Los instructores verán este mensaje solamente la 
primera vez que accedan al foro. 

 
 

Aquí se muestra un ejemplo del Foro de la clase: 
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CALENDARIO  
 
 
Los instructores pueden ver y programar tareas guiándose 
por el calendario. También pueden anotar en el calendario. 

 
Cómo encontrarlo : seleccione una clase | haga clic en 
HERRAMIENTAS DE LA CLASE  | haga clic en Calendario . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VISTA DEL ESTUDIANTE  
 
 
La vista del estudiante puede utilizarse para 
experimentar exactamente lo que un estudiante 
experimenta en el módulo del estudiante. 
La vista del estudiante para un instructor 
funciona tal como lo haría para un estudiante: 
los instructores completan la guía de ALEKS 
y la Evaluación inicial, ven su gráfico circular, 
entran a la modalidad de aprendizaje y pueden 
completar tareas, si alguna fue creada y se le 
ha asignado a la clase. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase | 
haga clic en HERRAMIENTAS DE LA CLASE  
| haga clic en Vista del estudiante . 

 
A continuación se muestra un ejemplo del 
módulo del estudiante por medio del enlace Vista 
del estudiante: 

 
 
 
 
 
 

ARCHIVAR CLASES 
 

 
Archivar clases sirve para simplificar la pestaña desplegable titulada CLASE, de modo que solamente aparezcan las clases 
relevantes. Por ejemplo, puede utilizar esta característica para archivar clases al final de cada periodo, de modo que solamente 
se muestren las clases activas al inicio de un nuevo periodo. 

 
Nota: Los instructores solamente pueden archivar sus propias clases; los administradores pueden archivar cualquier clase. Es posible 
acceder a las clases archivadas y también restaurarlas en cualquier momento; archivar la clase no altera la capacidad del estudiante para 
acceder a sus clases o recuperar sus informes. 

 
Las clases se pueden archivar de varias formas y estas se muestran en las siguientes secciones. En general, las clases pueden 
archivarse individualmente desde la página Resumen de la clase, mientras que varias clases pueden archivarse a la misma vez 
desde la Lista de clases. A continuación se muestran ejemplos. 
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Archivar clases mediante el resumen de la clase  
 

Desde el Resumen de la clase, los instructores pueden archivar la 
clase seleccionada. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en 
Administración de clases  | haga clic en Resumen de la clase 
| haga clic en Editar , junto a Opciones de la clase. 

 
 

 
Nota: Esta opción no está activada por opción predeterminada. 

 
 
 

Después de archivarla, es posible localizar la clase en la parte 
inferior de la pestaña titulada CLASE , después de ampliar el 
encabezado Archivado . 

 
 

 
Archivar clases automáticamente  

 
Es necesario incluir las fechas de inicio y fin cuando se crea una 
clase. Una vez que se llega a la fecha final, ALEKS automática- 
mente archivará la clase. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en 
Administración de clases  | haga clic en Resumen de la clase 
| haga clic en Editar  junto a Información de la clase. 

 
 
 

Nota: esta opción está habilitada como opción predeterminada. Las clases de hace más de un año se archivan automáticamente 
para simplificar el despliegue. Los instructores verán sus clases activas e inactivas al ir a Lista de clases. 

 

 
 
 

Archivar clases mediante la lista de 
clases  

 
Varias clases pueden archivarse a la 
misma vez por medio de la Lista de 
clases. 

 
1. Seleccione las clases a archivar. 
2. Haga clic en el botón Archivar. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una 
clase | haga clic en Administración de 
clases | haga clic en Lista de clases  
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ADMINISTRACIÓN DEL INSTRUCTOR 
 
 
 

En esta sección del documento se describe la manera en que los instructores pueden administrar sus cuentas de ALEKS a través de 
las características de administración del instructor. 

 
 
 

RESUMEN DE LA CUENTA DEL INSTRUCTOR  
 
 

Los instructores pueden manejar la 
información de su cuenta desde el Resumen 
de la cuenta y ver sus clases, preferencias 
de correo electrónico y permisos. 

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en 
Administración de instructores | haga clic 
en Resumen de la cuenta  | haga clic en 
Editar  junto a Información de la cuenta. 

 
Ruta alterna de navegación:  abra la lista 
a un lado del nombre del usuario, en la 
esquina superior derecha, al hacer clic en la 
flecha azul | haga clic en Configuración . 

 
 
 

INFORMACIÓN DE CONTACTO 
 
 

A los instructores se les pide que proporcionen información 
completa de contacto. 

 
Cómo encontrarla : desde el panel de instructor, haga clic en 
Administración de instructores  | haga clic en Resumen de 
la cuenta  | haga clic en Editar  junto a Información de la 
cuenta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
PREFERENCIAS PARA EL CORREO ELECTRÓNICO  

 
 

Los instructores pueden marcar las casillas a un lado de las 
preferencias para el correo electrónico. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Administración de 
instructores  | haga clic en Resumen de la cuenta  | haga 
clic en Editar  a un lado de Preferencias para el correo 
electrónico. 
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ADMINISTRACIÓN DEL ESTUDIANTE 
 
 
 

En esta sección del documento se describe la manera en que los instructores pueden administrar las cuentas y las 
inscripciones de los estudiantes mediante las características de administración del estudiante. 

 

 
 

SUSCRIPCIONES DE ALEKS  
 

 
Las características que se presentan a continuación permiten que los administradores autoricen, registren y extiendan las 
cuentas de los estudiantes, con las opciones de transferirlos de una clase a otra, y de darlos de baja. 

 

 
 

AUTORIZACIÓN DE CUENTAS DE ESTUDIANTES  
 
 

Cuando los estudiantes se inscriben por sí mismos 
en la clase, esta característica permite que los 
instructores autoricen las inscripciones de esos 
estudiantes en sus propias clases para que puedan 
empezar a usar ALEKS. 

 

Cómo encontrarla:  haga clic en Administración 
de instructores | seleccione Autorizar estudiantes . 

 
Ruta alterna de subnavegación : 
seleccione una clase | haga clic en Administración 
de clases | haga clic en Autorizar estudiantes . 

 
Cuando hay por lo menos un estudiante marcado, se activa el menú Acciones . Las acciones disponibles que se despliegan 
corresponden a lo que se selecciona en la tabla para evitar que los usuarios realicen acciones prohibidas. 

 
 

Nota: como opción predeterminada, los instructores no ven la acción Cambiar suscripción, a menos que un administrador les haya permitido 
el uso de la característica Autorización. Consulte la sección de Permisos para conocer más detalles sobre los niveles de permiso. 

 

 
PREINSCRIPCIÓN 

 
 

Esta característica permite que los instructores inscriban 
estudiantes al mismo tiempo en una sola clase. Los estudiantes no 
necesitan inscribirse ellos mismos cuando los instructores utilizan 
la opción de preinscripción. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Administración de instructores  | haga clic en Matricular/Preinscribir . 

 
Ruta alterna de subnavegación:  seleccione una clase | haga clic en Administración de clases  | haga clic en Matricular/Preinscribir . 

 

 
PREINSCRIPCIÓN CON DURACIÓN DE SUSCRIPCIÓN ALTERNA  

 
 
 

Nota: los instructores a quienes se les ha dado permiso a indicar 
una duración de inscripción alterna ven la pantalla siguiente, con 
opciones adicionales para inscribir estudiantes, al utilizar la duración 
de suscripción asignada a la clase o para asignar una duración de 
suscripción diferente. 
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EXTENDER CUENTAS DE ESTUDIANTES 
 
 
Los instructores pueden renovar eficientemente las cuentas de 
los estudiantes sin que éstos hagan acción alguna. Después de 
que se les ha concedido la extensión, los estudiantes pueden 
continuar utilizando sus cuentas sin interrupción. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase | haga clic en 
Administración de instructores  | haga clic en Extender 
cuentas de estudiantes  

 
 
 

LISTADO DE LA CLASE  
 
 
El Listado de la clase muestra información de los estudiantes. Puede utilizarse para editar múltiples cuentas de estudiante a 
la vez dentro de la clase seleccionada, y también para ver el panel del estudiante, enviar mensajes, transferir y dar de baja 
estudiantes. En esta página están condensadas muchas funciones para actualizar y administrar cuentas de manera efectiva. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en Administración de clases | haga clic en Listado de la clase. 

 

En general, es posible administrar varias cuentas de estudiante mediante el Listado de la clase y también editar cuentas 

individuales a través de cada Configuración de la cuenta del estudiante. A continuación se muestran algunos ejemplos. 
 

Edición  de varias cuentas de estudiante 
mediante el Listado  de la clase  

 
Cómo encontrarlo:  Seleccione una clase 
| haga clic en Administración de clases  | 
haga clic en Listado  de la clase  

 
Esta es una muestra del Listado de una 
clase y las acciones disponibles después 
de seleccionar una cuenta de estudiante. 

 
Después de 
seleccionar uno o 
varios estudiantes, 
en esta área se 
despliegan las 
acciones disponibles 
para administrarlos. 
Nota: las acciones 
cambian de acuerdo 
con los estudiantes 
seleccionados. 

 
Edición  de configuraciones individuales mediante l a cuenta de estudiante  

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | seleccione un estudiante | haga clic en Administración de estudiantes  | haga clic en 
Resumen de la cuenta 

 
 
 

REGISTRO DE CALIFICACIONES DEL ESTUDIANTE  
 
 
Si el Registro de calificaciones de ALEKS está habilitado, es posible utilizar el Registro de calificaciones del estudiante para ver 
exactamente lo que ve un estudiante en su registro de calificaciones. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | seleccione un 
estudiante | haga clic en Registro  de calificaciones  | haga 
clic en Registro de calificaciones  del estudiante . 
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RESUMEN DE LA CUENTA DEL ESTUDIANTE  
 
 

Los instructores pueden administrar la información de la cuenta 
del estudiante desde el Resumen de la cuenta y ver información 
de Grupos de estudiantes y Compartir acceso a la clase. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | seleccione un 
estudiante | haga clic en Administración de estudiantes  | 
haga clic en Resumen de la cuenta . 

 
Ruta alterna de navegación:  abra la lista a un lado del 
nombre del usuario (flecha azul en la esquina superior derecha) 
| haga clic en Configuración . 

 
 
 
 
 
 

TRANSFERIR/DAR DE BAJA  
 

 

El listado de la clase puede utilizarse para 
transferir múltiples  estudiantes a otras 
clases o para inscribirlos en alguna clase o 
darlos de baja. 

 
 

Nota: dar de baja a un estudiante no 
devuelve la suscripción. 

 
 

Cómo encontrarlo:  seleccione una clase 
| haga clic en Administración de clases  | 
haga clic en Listado  de la clase . 

 
Aquí se muestra un ejemplo de la interfaz 
y las acciones disponibles después de 
seleccionar la cuenta de un estudiante: 

 
1. Seleccione al estudiante. 

 
2. Haga clic en el botón Transferir . 

 
Después de 
seleccionar a uno o 
varios estudiantes, 
en esta área se 
despliegan las 
acciones disponibles 
para administrarlos. 
 
Nota: las acciones 
cambian de acuerdo 
con los estudiantes 
seleccionados. 

 

3. Seleccione la clase a la cual transferir al estudiante. 
 

4. Haga clic en Aplicar . 
 

5. Haga clic en Confirmar . 
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ASIGNACIONES 
 
 
 
En esta sección del documento se describe 
la subnavegación de Asignaciones   
después de seleccionar una clase. 

 
El menú Asignaciones permite a los 
instructores crear tareas, exámenes, 
pruebas, evaluaciones programadas, 
hojas de trabajo, administrar todas las 
asignaciones y ver informes. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase | haga clic en Asignaciones . 

 
 
 

LISTA DE ASIGNACIONES  
 
 
En esta lista se incluyen todas las 
asignaciones de tareas, evaluaciones, 
exámenes y pruebas para la clase. En 
esta página están condensadas muchas 
funciones para actualizar y administrar 
asignaciones de manera eficiente. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase 
| haga clic en Asignaciones  | haga clic en 
Lista de asignaciones . 

 
A continuación se muestra un ejemplo de 
una lista de asignaciones y las acciones 
disponibles. 

 
 
 

DUPLICACIÓN DE ASIGNACIONES DE OTRA CLASE 
 
 
Los instructores pueden duplicar 
asignaciones de otra clase al seleccionar la 
opción Duplicar  de otra clase . 

 
Los instructores deben hacer clic en el 
nombre del instructor y la clase en que 
se encuentra la asignación que desean 
duplicar. Aparecerá una tabla con las 
asignaciones de la clase seleccionada. 

 
 
 

Nota: solamente puede duplicarse una 
asignación si ambas clases utilizan el 
mismo curso de ALEKS. 
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DUPLICACIÓN DE ASIGNACIONES PARA OTRA CLASE  
 
 

Los administradores pueden duplicar 
asignaciones para otra clase al seleccionar 
la opción Duplicar a otra clase ,  después, 
el nombre del instructor y la clase adonde 
se duplicará la asignación. Los instructores 
solamente pueden duplicar asignaciones 
para sus propias clases. 

 
 

Nota: solamente puede duplicarse una 
asignación si ambas clases utilizan el 
mismo curso de ALEKS. 

 
 
 

HOJAS DE TRABAJO  
 
 

Es posible crear hojas de trabajo para 
prácticas o repasos adicionales y las 
mismas se pueden asignar a toda la clase 
o a estudiantes individuales. Estas hojas de 
trabajo se generan de manera individual, 
de acuerdo con el conocimiento actual del 
estudiante. La hoja de trabajo es imprimible 
y permite que el estudiante practique sin 
estar conectado. El instructor recibe copia 
de cada hoja de trabajo con las respuestas 
correspondientes en el Centro de mensajes 
ALEKS. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase | haga clic en Asignaciones  | haga clic en Hojas de trabajo . 

 
 
 

EXTENSIONES DE LOS OBJETIVOS Y ASIGNACIONES  
 
 

Los instructores podrán extender las fechas límite de los objetivos de las clases y de las evaluaciones, tareas, exámenes y 
pruebas. 

 
Los instructores cuentan con dos maneras de acceder a la característica y otorgar extensiones: 

 
• Método 1 : crear extensiones para un solo alumno. Después de seleccionar una clase y un estudiante, el menú de 
navegación permite el acceso a la característica, donde podrá extender las fechas límite de asignaciones y objetivos. 

 
• Método 2 : crear extensiones para varios estudiantes a la vez. Edita la asignación en la cual se le dará la extensión. A 
diferencia del método 1, las extensiones pueden concederse en las asignaciones pero no en los objetivos. 

 
Método 1: crear extensiones para 
un solo alumno.  

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase 
| seleccione a un estudiante | haga clic 
en Asignaciones  | haga clic en Editar  
extensiones . 
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Método 2: Crear extensiones para varios estudiantes  a 
la vez.  

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en 
Asignaciones  | haga clic en Lista de asignaciones .  

Edite la asignación en la cual se concederá la extensión. 

 
 

CALIFICACIONES DE CRÉDITO PARCIAL  
 
 

Los instructores pueden habilitar las 
calificaciones de crédito parcial en cada 
asignación de tarea, examen y prueba. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase | 
Haga clic en Asignaciones  | cree o edite 
una tarea, examen o prueba existente. 

 
Desplácese al Paso 3: Configuración de 
las calificaciones  y después, marque la 
casilla a un lado de Hacer que ALEKS 
asigne automáticamente crédito  
parcial en problemas de partes 
múltiples . 

 
Al hacer clic en el ícono de información 
( ) se despliega un menú que describe 
cómo funciona el crédito parcial. 

 
Nota: Esta casilla no está seleccionada como opción predeterminada. 

 
 

INFORMES DE ASIGNACIONES 
 
 

Los instructores pueden ver resultados de 
tareas, pruebas, exámenes y 
evaluaciones programadas mediante el 
menú Informes de asignaciones. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase 
| haga clic en Asignaciones  | bajo el 
encabezado Informes, haga clic en el tipo 
de informe. 

 
 
 

QUICKTABLES  
 
 

Este menú permite que los instructores 
administren sus configuraciones de 
QuickTables, además de características 
relacionadas con QuickTables, como crear 
tablas, evaluaciones, hojas de trabajo, 
pruebas e informes. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | 
haga clic en QuickTables . 
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REGISTRO DE CALIFICACIONES DE ALEKS 
 
 
 

En esta sección del documento se describe el registro de calificaciones de una clase y la manera de administrar este registro 
mediante el menú de subnavegación titulado Registro de calificaciones, después de seleccionar una clase. 

 
 
 

HABILITACIÓN DEL REGISTRO DE CALIFICACIONES  
 
 

En el registro de calificaciones se guardan las calificaciones de tareas, exámenes, pruebas, evaluaciones obligatorias, objetivos 
y asignaciones externas que el instructor ha insertado manualmente. El registro de calificaciones está deshabilitado como 
opción predeterminada, a menos que la clase esté utilizando objetivos, pero el instructor puede habilitarlo para cada clase. Se 
recomienda que los instructores habiliten el registro de calificaciones con objetivos, asignaciones o ambos. 

 
El registro de calificaciones puede habilitarse desde la Configuración del registro de calificaciones o el Resumen de la clase. 

 
Para habilitar el registro desde la Configuración d el registro de calificaciones:  

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en Registro  de calificaciones | haga clic en Configuración del registro 
de calificaciones . 

 
Haga clic en Activar el registro de 
calificaciones de esta clase . Una vez 
que haga, el instructor y los 
estudiantes podrán ver el registro de 
calificaciones. 

 
Para habilitar el registro desde el 
Resumen de la clase: 

 
Ruta alterna de subnavegación:  seleccione una clase | haga clic en 
Administración de clases  | haga clic en Resumen de la clase  | haga clic 
en Activar el registro de calificaciones. 

 
Una vez que haga clic, el instructor y los estudiantes podrán ver el registro de  
calificaciones. 

 
 
 

REGISTRO DE CALIFICACIONES DE LA CLASE 
 
 

Cómo encontrarlo : seleccione una clase 
| haga clic en Registro de calificaciones  | 
haga clic en Registro de calificaciones de 
la clase . 

 
A continuación se muestra un ejemplo del 
registro de calificaciones de una clase. 



ALEKS Corporation |  Guía de referencia: Módulo de instructor (K-12) 30  

CONFIGURACIÓN DEL REGISTRO DE CALIFICACIONES  
 
 
En esta página los instructores pueden 
cambiar los pesos de las categorías, las 
opciones de despliegue y modificar la 
escala de calificaciones. 

 
Cómo encontrarla:  seleccione una clase 
| haga clic en Registro de calificaciones  
| haga clic en Configuración del registro 
de calificaciones . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LIBRO DE ENTRADAS DEL REGISTRO DE CALIFICACIONES  
 
 
El libro de entradas del registro de calificaciones muestra una lista de ajustes realizados a las calificaciones de los estudiantes 
por el instructor primario, los AD u otros instructores con permiso para editar el registro de calificaciones de la clase. Esta 
característica puede utilizarse para vigilar los ajustes que cualquier usuario con privilegio de acceso compartido a la clase le 
haya hecho al registro de calificaciones. 

 
 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | 
haga clic en Registro  de calificaciones  
| haga clic en Libro de entradas del  
registro de calificaciones  



ALEKS Corporation |  Guía de referencia: Módulo de instructor (K-12) 31  

INFORMES (PREELABORADOS Y PERSONALIZADOS) 
 
 
 
En esta sección del documento se describe la manera en que los instructores pueden ver informes estándares de ALEKS o 
crear sus propios informes personalizados mediante el menú de subnavegación Informes. Es posible ejecutar informes para 
toda la clase o para un estudiante individual. 

 
 
 

INFORMES PREELABORADOS DE ALEKS  
 

 
Los instructores tienen a su disposición diversos informes que los ayudarán a vigilar el progreso de los estudiantes y las clases, el 
aprendizaje directo del estudiante, además de asignar calificaciones con base en el uso, dominio por parte del estudiante y el 
progreso individual. En cada ícono se presenta una descripción del informe. 

 
 
 
Nivel de clase  

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en 
Informes . 

 
 
 
 
 
 
Nivel de estudiante individual  

 
Cómo encontrarlo : seleccione una clase | seleccione un 
estudiante | haga clic en Informes . 

 
 
 
 
 

INFORMES PERSONALIZADOS  
 
 
Esta característica cuenta con muchas opciones para cumplir con las necesidades avanzadas de informes sobre múltiples 
clases. Los instructores pueden seleccionar datos de informes existentes y exportar los datos combinados a un solo informe 
personalizado de Excel. Además, los informes pueden programarse de manera conveniente para ahorrar tiempo. Por ejemplo, 
los instructores que enseñan varias secciones de la misma materia pueden ejecutar informes para ver el dominio que los 
estudiantes tienen del curso a través de todas las secciones de la clase. 

 
Informes  personalizados en el nivel de la clase  

 
Cómo encontrarlo:  seleccione una clase | haga clic en 
Informes  | haga clic en Informes personalizados . 

 

 
Informes personalizados en el nivel del 
instructor  

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en Informes  | haga clic en 
Informes  personalizados . 

 
Los instructores también pueden ejecutar Informes 
personalizados en su nivel para crear un informe que 
incluya varias clases. 
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CARACTERÍSTICAS DEL ADMINISTRADOR DE ESCUELA DE ALEKS 
 
 
 
Esta sección está dirigida a los administradores de ALEKS. Además de todas las características disponibles para los 
instructores, los administradores tienen acceso a las características que se describen a continuación. 

 
La distinción entre las cuentas de instructor y de administrador son las pestañas y herramientas adicionales disponibles para los 
administradores. Los administradores de ALEKS tienen acceso a tres niveles de jerarquía: instructor, clase y estudiante. Estos 
comienzan con la pestaña titulada INSTRUCTOR que se muestra al lado izquierdo. 

 
Los administradores hacen selecciones en 
las pestañas siguientes hasta llegar al nivel 
deseado. Para moverse entre niveles, 
sencillamente necesitan hacer clic en la 
pestaña que quieren activar nuevamente. 

 
 
 

INDICACIONES EN LAS PESTAÑAS INSTRUCTOR Y CLASE 
 
 
A continuación se presentan algunas indicaciones mostradas en los menús desplegables titulados INSTRUCTOR y CLASE que 
pueden ser útiles para los administradores. 

 

 
Pestaña del  Instructor  

 
Los administradores pueden distinguir cada tipo de cuenta de instructor mediante 
la identificación en el menú desplegable titulado INSTRUCTOR. 

 
Todas las cuentas son cuentas de Instructor de tipo regular, a menos que se 
incluya una de estas etiquetas: 

 
(A) = Cuenta de Administrador. 

 
(AD) = Cuenta de Asistente Docente. 

 
 
 
 
 
 
Pestaña de la Clase  

 
La cantidad de estudiantes en cada clase se indica a la derecha 
del nombre de la clase. Esta indicación está disponible para 
administradores e instructores. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
OPCIONES PARA LA INSTITUCIÓN  

 
 
Los administradores pueden acceder a las configuraciones en el nivel de la institución desde la subnavegación Administración 
de instituciones. Las características de este menú permiten que los administradores realicen acciones como actualizar 
las configuraciones de la institución, crear nuevas cuentas de instructor y administrar todas las clases e instructores de la 
institución. 

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en Administración de instituciones . 
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RESUMEN DE LA CUENTA DE UNA INSTITUCIÓN  
 
 
Esta página contiene configuraciones de cuenta de 
la institución así como también datos de contactos 
importantes. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en 
Administración de instituciones  | haga clic en 
Resumen de la cuenta . 

 
Ruta alterna de panel de control:  Haga clic en 
el enlace Resumen de la cuenta  desde el 
mosaico titulado Información de la institución . 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROGRAMAR ACTUALIZACIÓN DEL DOMINIO  
 

 
Esta página contiene el programa de actualización 
para productos de curso ALEKS mejorados. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Administración 
de instituciones  | clic en Programar 
actualización del dominio . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LISTADO DE INSTRUCTORES 
 

 
El Listado de instructores muestra información sobre los instructores. El listado puede utilizarse para administrar las 
configuraciones de cuenta de otros instructores, tales como establecer niveles de permiso, ver paneles, enviar mensajes y archivar o 
eliminar cuentas. En esta página están condensadas muchas funciones para actualizar y administrar cuentas de manera eficiente. 

 
En general, pueden actualizarse varias cuentas de instructor a la vez en el Listado de instructores y es posible editar cuentas 
individuales mediante la Configuración de cuentas , en el Resumen de la cuenta  de cada instructor. A continuación se 
presentan ejemplos. 

 
Edición  de opciones de varias cuentas de instructo r 

 

Cómo encontrarlo:  haga clic en 
Administración de instituciones  | 
haga clic en Listado  de instructores . 

 
Esta es una muestra de un listado 
de instructores y de las acciones 
disponibles después de seleccionar 
las cuentas de instructor. 

 
 
Después de seleccionar una 
o varias cuentas de instructor, 
en esta área se muestran las 
acciones disponibles para 
administrarlas. 

Nota: Las acciones cambian 
de acuerdo con los instructores 
seleccionados. 



ALEKS Corporation |  Guía de referencia: Módulo de instructor (K-12) 34  

Edición  de opciones de la cuenta de un 
solo instructor  

 
Cómo encontrarlo:  seleccione un instructor | haga clic 
en Administración de instituciones  | haga clic en 
Resumen de la cuenta  | haga clic en Editar  junto a 
Información de la cuenta. 

 
A continuación se muestra un ejemplo del resumen de la 
cuenta de un instructor: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERMISOS 
 
 

Existen características en el Módulo del instructor que pueden utilizarse para administrar las suscripciones de ALEKS, inscribir 
estudiantes y administrar las cuentas de los estudiantes. Algunas características consumen suscripciones compradas; por tanto, 
los administradores pueden limitar el acceso de los instructores a estas características, al habilitar o deshabilitar los permisos 
de cada instructor. 

 
Una descripción de cada característica puede encontrarse en la sección Suscripciones de ALEKS o en las secciones que se 
presentan en la tabla siguiente. 

 
En la tabla siguiente se muestran las opciones predeterminadas para administradores e instructores. 

 
 
 

Característica Administrador Instructor/AD 

Autorizar estudiantes 
 

� 
 

� 

Preinscribir estudiantes � � 

Inscripción por lotes �  

Extender cuentas � � 

Duración alterna de suscripción 
 

�  

Historial completo del estudiante � � 

 

 
La edición  de varios permisos puede hacerse desde el 
Listado de Instructores . Consulte Edición de varias opciones 
de cuenta de instructor para conocer más detalles. 

 
La edición de permisos individuales puede hacerse a través de 
cada Resumen de la cuenta del instructor. 

 
Cómo encontrarlo:  seleccione un instructor | haga clic en 
Administración de instituciones  | haga clic en Resumen de 
la cuenta | haga clic en Editar  junto a Configuración de la 
cuenta. 
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INSTRUCTOR NUEVO 
 
 

Con esta característica pueden crearse cuentas 
nuevas de administrador, instructor o asistente 
docente. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Administración de instituciones |  
haga clic en Instructor nuevo . 

 
Ruta alterna de subnavegación:  seleccione un instructor | 
haga clic en Administración de instituciones  | haga clic en 
Instructor nuevo . 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SUSCRIPCIONES DE ALEKS  
 
 

Los administradores pueden administrar las suscripciones y cuentas de 
estudiante mediante el menú de subnavegación Suscripciones . 

 
 
 
 
 

SISTEMA DE MANEJO DE SUSCRIPCIONES (SMS)  
 
 

Los administradores pueden vigilar la cantidad de suscripciones 
disponibles para inscribir estudiantes, mover suscripciones 
entre instituciones, suspender suscripciones o transferir 
suscripciones de una institución a otra. 

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en Suscripciones  | haga clic en 
Manejo de suscripciones . 

 
 

AUTORIZACIÓN DE CUENTAS DE ESTUDIANTE  
 
 

Esta es la misma característica disponible para los instructores 
que se describió en la sección Suscripciones de ALEKS para 
instructores. Los administradores pueden autorizar a todos los 
estudiantes de su institución. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Suscripciones  | haga clic en 
Autorizar estudiantes . 

 
 
 
 

 
PREINSCRIPCIÓN CON DURACIÓN DE INSCRIPCIÓN ALTERNA 

 
 

Esta es la misma característica disponible para los instructores que se describió en la sección Suscripciones de ALEKS para los 
instructores. 
 
Cómo encontrarla:  seleccione un instructor | seleccione una clase | haga clic en Administración de clases  | haga clic en 
Preinscripción . 
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INSCRIPCIÓN POR LOTES 
 
 
Los administradores pueden crear 
rápidamente varias clases y cuentas de 
estudiantes con la característica Inscripción 
por lotes. Esta característica ayudará a los 
administradores a reducir significativamente 
la cantidad de tiempo que toma inscribir 
un gran número de estudiantes en varias 
clases. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Suscripciones   
| haga clic en Inscripción por lotes . 

 

 
 
 
 

EXTENDER CUENTAS DE ESTUDIANTES 
 
 
Esta es la misma característica disponible para instructores que se describe en la sección Suscripciones de ALEKS para 
instructores. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Suscripciones  | haga clic en Extender cuentas de estudiante . 

 

 
 

HISTORIAL DEL ESTUDIANTE  
 
 
Esta es la misma característica disponible para instructores que se describe en la sección Informes (Preelaborados y 
personalizados) para instructores. 

 

 
 

INFORMES ADMINISTRATIVOS (PREELABORADOS Y PERSONALIZADOS)  
 
 
Los administradores pueden ver los informes estándares de ALEKS o crear sus propios informes personalizados a nivel de la 
institución. 

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en Informes . 

 
 
Informes preelaborados de ALEKS  

 
Existen diversos informes disponibles para los administradores. 
Estos informes ayudan a vigilar el progreso de la institución en 
relación con el desempeño de estudiantes y clases en diferentes 
cursos y estándares aplicables. 

 
Cómo encontrarlo: haga clic en Informes   | seleccione un informe. 

 
Informes  personalizados  

 
Esta característica es una herramienta poderosa que puede ayudar a los administradores a recopilar métricas importantes para 
comparar el desempeño de instituciones, instructores y clases. 

 
Cómo encontrarla:  haga una selección en cada pestaña, hasta llegar al nivel de informe deseado | haga clic en Informes   | 
haga clic en Informes  personalizados . 

 
Esta es la misma característica disponible para instructores que se describe en la sección Informes personalizados para 
instructores. Sin embargo, los administradores también pueden crear informes en los niveles de institución e instructor. 
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PLANTILLA MAESTRA 
 
 
Una plantilla maestra es un conjunto de configuraciones de clase que puede crearse una vez y aplicarse a varias clases que están 
enlazadas con la Plantilla maestra, para crear uniformidad y consistencia en una misma clase que imparten varios instructores. 

 
En el Módulo del instructor, los administradores pueden crear una plantilla maestra, agregar asignaciones y actualizar cualquier 
clase enlazada con la Plantilla maestra. Los administradores tienen la capacidad de definir el contenido, las configuraciones y 
las asignaciones de las clases en cualquier momento, al utilizar una Plantilla maestra. 

 
Una vez que se han creado clases enlazadas con una Plantilla maestra y que se han asignado a instructores, las 
configuraciones de la Plantilla maestra se aplicarán a todas las clases enlazadas. Los instructores que imparten las clases 
enlazadas pueden editar cualquier elemento de las configuraciones de sus clases individuales y sus asignaciones, además de 
agregar sus propias asignaciones. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Plantillas maestras  | haga clic en Plantilla  maestra nueva . 

 
A continuación se muestra un ejemplo de la página de introducción de la Plantilla maestra , la cual explica cómo funciona 
esta característica. 

 

 
 
 

Haga clic para ir a través del asistente de 
creación de Plantilla maestra. 

 
 

Haga clic para insertar el nombre del instructor y 
clase desde donde se creará la Plantilla maestra. 

 
 

Haga clic para seleccionar el nombre de la 
Plantilla maestra que desea duplicar 

 
 
 

LISTA DE PLANTILLAS MAESTRAS 
 
 
La lista de Plantillas maestras muestra todas las plantillas maestras de la institución. Los administradores pueden enlazar 
clases con las plantillas maestras al hacer clic en el nombre de una plantilla maestra y crear clases enlazadas desde el 
Resumen de la clase. También pueden ver informes de Plantilla maestra o crear Informes personalizados desde esta página. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Plantillas maestras  | haga clic en Lista de plantillas maestras . 

 
 

CLASES POR ASIGNAR 
 
 
Si desconocen el nombre del instructor cuando se crea una clase enlazada, los administradores pueden seleccionar Cursos por 
asignar (sin instructor). Una vez que conozcan el nombre, los administradores pueden modificar el nombre del Instructor. 

 
Cómo encontrarla : haga clic en Plantillas maestras  | haga clic en Clases por asignar . 

 
Los administradores pueden hacer clic en el nombre de la Plantilla maestra para actualizar el campo instructor en el Resumen 
de la clase. 

 
 

ACTIVIDAD DE LA CLASE  
 
 
Los administradores pueden ver la cantidad 
de estudiantes que han trabajado en ALEKS o 
QuickTables cada mes, y las horas promedio 
trabajadas cada semana. 

 
Cómo encontrarla:  haga clic en Administración de 
instituciones | haga clic en Actividad de la clase . 
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LISTADO DE ESTUDIANTES  
 
 
El listado de estudiantes muestra información sobre los estudiantes. Puede utilizarse para administrar todas las cuentas 
de estudiante de la institución; incluso ver paneles, enviar mensajes y transferir y dar de baja alumnos. En esta página están 
condensadas muchas funciones para actualizar y administrar cuentas de manera eficiente. El listado de estudiantes contiene 
información de la página de inicio de cuentas de estudiantes. 

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en Administración de instituciones  | Listado de estudiantes . 
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CARACTERÍSTICAS PARA EL ADMINISTRADOR DE DISTRITO 
 
 
 
Esta sección está dirigida a los administradores de distrito de ALEKS. Además de todas las características que están 
disponibles para los administradores de escuela, los administradores de distrito tienen acceso 
a las características que se muestran a continuación. 

 
Los administradores de distrito  
tienen cuatro niveles de jerarquía: 
institución, instructor, clase y 
estudiante. Éstas comienzan con la 
pestaña titulada INSTITUCIÓN, en el 
extremo izquierdo. 

 
Los administradores hacen selecciones en las siguientes tablas, hasta llegar al nivel deseado. Para moverse entre niveles, 
sencillamente necesitan hacer clic en la pestaña que quieren activar de nuevo. 

 
 

RESUMEN DE LA CUENTA 
 
 
Esta página contiene las configuraciones de cuenta del distrito, 
así como también datos de contactos importantes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LISTADO DE ADMINISTRADORES 
 
 
El listado de administradores muestra información sobre los administradores. Puede utilizarse para administrar cuentas de 
administrador, incluso ver sus paneles, enviar mensajes, archivar y eliminar cuentas. En esta página están condensadas muchas 
funciones para actualizar y administrar cuentas de manera eficiente. 

Cómo encontrarlo:  haga clic en Administración de instituciones  | Listado de administradores   

A continuación se muestra 
un ejemplo de un listado de 
administradores y las acciones 
disponibles después de 
seleccionar la cuenta de un 
administrador. 
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NUEVO ADMINISTRADOR 
 
 

Con esta característica, pueden crearse cuentas nuevas de 
administrador de distrito. 

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en Administración de 
instituciones | haga clic en Administrador nuevo . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ARCHIVAR ADMINISTRADORES  

 
 

El archivo puede utilizarse para simplificar el listado de administradores, de modo que solamente los administradores actuales 
aparezcan en la lista. 

 

 
Nota: es posible acceder a las cuentas archivadas y restaurarlas en cualquier momento; el hecho de estar archivado no afecta la 
capacidad del administrador para acceder a sus cuentas. 

 

 
Cómo encontrarlo:  haga clic en 
Administración de instituciones  | haga 
clic en Listado  de administradores . 

 
Los administradores pueden archivar 
cualquier cuenta de administrador al hacer 
lo siguiente: 

 
1. Seleccione al administrador. 
2. Haga clic en el botón Archivar . 

 

 
 

LISTADO DE ESTUDIANTES DE LA INSTITUCIÓN  
 
 

El listado de estudiantes de la institución puede utilizarse para administrar múltiples cuentas de estudiante dentro del distrito, 
incluso ver sus paneles, enviar mensajes y mover y dar de baja estudiantes. En esta página están condensadas muchas 
funciones para actualizar y administrar cuentas de manera eficiente. 

Cómo encontrarlo:  Haga clic en Administración de instituciones  | Listado  de 

estudiantes . A continuación se muestra un 
ejemplo de un listado de estudiante y 
las acciones disponibles después de 
seleccionar la cuenta del estudiante. 



 


