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UNIDAD III MANUAL DE USUARIO ELAPRUES 
 
 
� Manual de usuario  del Sistema ElaPruEs 

Sistema automatizado para elaborar pruebas 
escritas. 

� Especificaciones mínimas para usuarios ElaPruEs. 
� Introducción 
� Objetivo 
� Instalación del sistema ElaPruEs 
� Menú Principal 
� Registrar la Institución 
� Elaborar Pruebas 
� Reportes 

 
 

� Formato digital o CD; ejecutable del  sistema. 
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INTRODUCCIÓN 

 
Sistema “ElaPruEs” es una aplicación para uso docente, 

que surge como consecuencia del enfoque pedagógico del 
Manual Didáctico “MaDiPruEs” y representa una herramienta 
didáctica, práctica y de apoyo, en la construcción de pruebas 
escritas.  

 
El Manual de Usuarios para el Sistema “ElaPruEs” 

expone todos los procesos y funciones básicas disponibles en 
la construcción de una prueba escrita, con énfasis en la 
adecuación a las Normas Técnicas exigidas. Es importante 
resaltar, que incluye aspectos inherentes a la Calidad Técnica 
que deben poseer las pruebas escritas,  tales como: a) 
identificación institucional, personal y docente; b) fechas de 
aplicación de la prueba; c) clasificación de la prueba según su 
tipo de ítem, o pregunta; d) instrucciones generales y 
específicas; e) escalas de evaluación; f) ponderación general 
de la prueba; g) ponderación específica de cada ítem o 
pregunta; h) áreas de conocimiento; i) períodos lectivos; j) 
unidades y objetivos a evaluar y  k) reportes generales, por 
usuario, fecha y área de conocimiento. 

 
OBJETIVO  

 
Brindar a docentes, estudiantes e instituciones de 

educación, facilidad en la elaboración de pruebas escritas,  
disminución del tiempo de elaboración, y estandarización de 
los modelos de pruebas escritas con la incorporación de 
algunos  elementos establecidos en las normas técnicas, 
según los tipos de ítems seleccionados.  
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ESPECIFICACIONES MÍNIMAS PARA USUARIOS  
“ELAPRUES” 

Hardware 
 

� Procesador  Pentium IV, o superior 
� Memoria  512 MB en RAM, o superior 
� Teclado y Mouse 
� Disco Duro de 160 GB o superior  
� Monitor  

 
 
Software 
 

� Sistema Operativo Windows 98, 
2000 , Milenium,  Xp 

� Access 2000: como  el sistema 
manejador de base de datos. 

� Visual Basic 6.0: Para El diseño y 
desarrollo de las aplicaciones y 
módulos del sistema. 

� ADO 2.5: Crystal Reports 8.0: 
Para el diseño de reportes. 

� Incorporación de imágenes menos de 1MB, convertidas 
en formato jpg  o  tiff. Las dimensiones entre 120 x 90 
hasta 128 x 96 pixeles. Tamaño entre 12,2 y 12,3 Kb. 

 
Manejo competencias  tecnológicas 
 

� Conocimientos básicos de 
computación. 
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INSTALACIÓN DEL SISTEMA ELAPRUES 

      
      La instalación del archivo requiere aproximadamente 2.0 
MB de espacio disponible en el disco y para base de datos 
mínimo 30 MB. Siga los siguientes pasos para instalar los 
archivos en el disco duro de su computadora, de manera que 
pueda tenerlos disponibles y utilizarlos para construir pruebas 
escritas. 

 
1.- Inserte el CD de instalación en la unidad  de  CD-

ROM de su PC. 
 
2.- Haga  clic en la carpeta identificad como 

“ElaPruEs”.  
 
 
 
 
 
3.- Haga clic en el icono identificado como “Instalación 

o setup”  para realizar la instalación de la aplicación. 
 
 
 
 
 
 
4.- Revise el contrato de licencia para  usuario final. Si 

está de acuerdo con los términos, selecciones la opción 
aceptar y luego haga clic en siguiente. 

 
5.- Siga  las  instrucciones de instalación hasta que 

indique: “la instalación se ha llevado a cabo 
satisfactoriamente”. 

 

Setup  
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Una vez Instalado, inicie el Sistema ElaPruEs, 

siguiendo las instrucciones que a continuación se describen: 
 

Entrada al Sistema. 
 

 Haga clic en el ícono denominado “ELAPRUES”, que se 
encuentra como acceso directo en el escritorio o  en el menú 
inicio, todos los programas. 

 
 
 
 

 
 
Pantalla de Inicio del Sistema ELAPRUES   
 
 Esta pantalla mostrará el inicio del sistema por unos 
segundos. Seguidamente se desplegará la pantalla de inicio de 
sesión. 
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Inicio de Sesión :  
 
 Para iniciar sesión por primera vez, debe realizar los 
siguientes pasos: 
  

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

Usted  deberá hacer clic en la opción Aceptar . Si los 
datos introducidos en los campos de Usuario o Password son 
errados el sistema mostrará una advertencia indicando que 
hay un  error 

 
 
 
 
 
 

 
 

Presione aceptar y luego presione la opción Cancelar  
en la pantalla de inicio de sesión, para introducir los datos 
correctos. 
 Una vez introducidos los datos correctos, el sistema 
mostrará el menú principal. 
 

 
 

Introduzca los datos de 
acceso: 
Usuario: ADMINISTRADOR   
Password:  VENEZUELA   
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MENÚ PRINCIPAL 
 

Registrar Usuario 
 

La primera vez en utilizar el sistema ElaPruEs, usted 
deberá, registrarse como  usuario del sistema (docentes de las 
diferentes áreas de conocimiento), para que las pruebas 
elaboradas por los mismos sean impresas con el nombre del 
docente. Para lo cual hará clic  en  el icono “usuario” . 

 
 

 
 

 
 

Esta opción permite registrar los usuarios que tendrán 
acceso al sistema por medio de un nombre y un  password.  
 

Haga clic en el botón “Ingresar”,  para activar los 
campos requeridos de: nombre de usuario, password, cédula 
de identidad y nombre completo de usuario. 
 
 
 

Haga clic en el botón 
“Usuario”  
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Una vez ingresados los datos requeridos por el sistema, 

haga clic en el botón “Actualizar”  para almacenarlos en la 
base de datos y para que las pruebas generadas lleven 
impreso el nombre del usuario en el encabezado de las 
mismas.  

      
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Limpia los 
campos para 
volver a 
escribir.   

Activa  los campos para 
ingresar datos de un 
nuevo usuario en el 
sistema. 

Modifica datos de un 
usuario existente en la 
base de datos. 

Elimina el registro de 
un usuario. 

Salir al menú 
principal 

Almacena los 
datos en la base 
de datos.  
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Registrar la Institución 
 

Institución:  
  

Luego de registrarse como usuario, seleccione en el 
menú principal el icono de “Instituciones” y presione clic 
sobre el icono. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema desplegará la pantalla de “Instituciones  
Educativas”. 
 
 
 
 
 
 

Haga clic en 
“ Instituciones ”  
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Para elegir la Institución correspondiente, seleccione en 
la opción “Categoría”  el tipo de institución y escriba el 
nombre que la identifica.    

 
Si la categoría de su institución no aparece en el 

listado, seleccione la opción “Otras”  y  escriba  el nombre.  
 
Haga clic en el botón “Actualizar”  para registrar en la 

base de datos el nombre  de la  institución y de esta manera, 
todas las pruebas que se generen llevarán impreso en el 
encabezado el nombre de la institución registrada. Una vez  
registrada la Institución, se procede a elaborar la prueba de su 
preferencia, según su tipo. 
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ELABORAR PRUEBAS 

 
Luego de registrar usuario e institución seleccione en el 

menú principal el icono de “Elaborar Pruebas”, presione clic 
sobre el botón de “Elaborar pruebas”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema mostrará la pantalla ElaPruEs–Sistema de 
elaboración de pruebas: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E 

Haga clic en “Elaborar 
Pruebas”  
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Esta pantalla permite el ingreso de los datos principales 

de la prueba y la selección de los ítems correspondientes al 
tipo de prueba seleccionado. Está dividida en tres secciones: 
 
 1.  Datos de identificación institucional;  
 2.  Unidades y Objetivos a evaluar; y  
 3. Tipos de pruebas escritas.  
 
A continuación se describen  las opciones de pantalla. 
 
Opciones de la pantalla 
 
� Ingresar : Permite activar todos los campos para ingresar 

los datos del encabezado de  la prueba escrita. 
 
� Actualizar : Permite almacenar en la Base de datos del 

Sistema la información ingresada por el docente.   
 
� Cancelar: Limpia los datos incluidos en la pantalla y 

permite incluirlos nuevamente. 
 
� Elegir instrucciones: Suministra el acceso a la Pantalla 

instrucciones generales que será incorporada en la  
prueba escrita. 

 
� Detalles de tipos de prueba: Proporciona el acceso a la 

pantalla de  información técnica del tipo prueba 
seleccionada.  

 
� Detalles de tipos de Escala: Proporciona el acceso a la 

pantalla de información de la escala seccionada. 
 
� Salir: Permite salir del Sistema. 
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DISEÑAR UNA PRUEBA 
 

 Para diseñar una prueba deberá hacer clic en el botón 
“Ingresar” , para activar los campos e ingresar los datos 
requeridos. 
 
 Los campos en los cuales observe una flecha de 
dirección hacia abajo,            desplegará opciones para elegir: 
a) dependencia; b) periodo lectivo, c) denominación de la 
prueba, d) área de conocimiento, e) fecha de aplicación; f) 
ponderación, g) año, h) unidades, i) objetivos a evaluar, j) 
número de objetivos, k) describir unidad. De no existir la 
opción de su preferencia en el listado,  seleccione la palabra 
“OTRO u OTRA”  la cual le permitirá  escribir la opción 
solicitada. En los  campos que se encuentran en blanco, debe 
escribir los datos correspondientes al título del mismo o a la 
descripción de la unidad como aparece en el programa de 
estudio que se va a evaluar. 
 
Ejemplo: 
 

 
 

NOTA Todos los datos solicitados deben ser ingresados, 
de lo contrario el sistema no le permitirá avanzar, 
ya que todos son campos requeridos. 
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Fecha de Aplicación:   
 
Contiene un calendario en el cual aparecerá marcado el día 
que se está diseñando la prueba, sin embargo, usted debe 
seleccionar la fecha de aplicación de la prueba, siguiendo las 
siguientes instrucciones: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA 
Los días sábados, domingos y el botón  de 
volver al mes anterior están bloqueados.  

Avanzar al 
siguiente mes 

Hacer clic sobre  
el día en el cual 
se aplicará la 
prueba 

Volver al mes 
anterior (bloqueado) 
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Instrucciones Generales de la Prueba  
 
Para colocar las instrucciones de la prueba, debe hacer clic en 
el botón “Elegir Instrucciones”  en el cual se desplegará la 
siguiente pantalla: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Debe elegir  al menos cuatro (4) opciones de la lista; de lo 
contrario no podrá avanzar y recibirá el siguiente  mensaje 
de advertencia: 
 

NOTA 
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Tipo de Prueba Escrita   
 
En la sección tipo de prueba escrita, haga clic sobre el botón 
“Detalles”  podrá observar la información técnica del tipo de prueba 
elegida. 
 
Ejemplo: 
 

 
 Una vez seleccionado el tipo de prueba, se desplegará 
los ítems correspondientes en la parte inferior del formulario. 
Debe marcar el recuadro del ítem de su preferencia. 
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Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Escala Aplicada 
 
 En este campo se despliega el listado de las escalas 
aplicables a las pruebas, de igual forma de acuerdo a la escala 
elegida y haciendo clic sobre el botón “Detalles” , podrá 
observarlas. 
Ejemplo: 
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Una vez completado el formulario con los datos básicos 
de la prueba, haga clic sobre el botón “Actualizar”   
 
 

 
Si falta algún dato el sistema mostrará el siguiente mensaje de 
advertencia: 
 
 
 

 
 
Si los datos están completos recibirá el siguiente mensaje: 
 
 

 
 
 

Haga clic en el botón “No”,  para  corregir  los datos 
errados o elija “Sí”  para confirmar  y continuar. 
 

133 



 
 
 
 

Manual de Usuario del Sistemas Ela PruEs 

 

Recibirá el siguiente mensaje: 
 

 
 

Haga clic en “Aceptar” para continuar y se desplegará la 
siguiente pantalla, en la cual estarán activos sólo los ítems que 
usted  seleccionó para ese tipo de prueba. 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Aumenta o disminuye numeración del orden en el 
que aparecerá el ítem o pregunta en la  prueba 

Indica el Orden en 
que aparecerá el 
ítem en la prueba 

Hacer clic en “Crear”  
para redactar el 
contenido del ítem 
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Elementos Estructurales de los Items Seleccionados  

 
 Una vez seleccionados los ítems de la prueba, proceda 
a crear cada uno como se explicita de inmediato: 
 
Items de Suministro o Ensayo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Una vez completados todos los datos requeridos en cada 
ítem, debe hacer clic en el botón “Aceptar “,  para que la 
información sea almacenada en la base de datos y recibirá el 
siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para confirmar que los 
datos están correctos  

Para corregir si los 
datos están errados  

Selecciona el 
número de 
preguntas  

Campo para 
redactar la  
pregunta 

Permite 
guardar la 

información en 
la base de 

datos 

Permite volver 
a la pantalla 

anterior 
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Al confirmar  que la información está correcta recibirá el 
siguiente mensaje: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ensayo restringido o resumido: 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Haga clic  aquí y volverá a  la pantalla para 
redactar la información de los demás ítems 
seleccionados. 

Lea cuidadosamente los títulos de los datos 
requeridos y los mensajes de advertencia. 

NOTA 

Selecciona el 
número de 
preguntas  

Permite volver a la 
pantalla anterior  

Campo para 
redactar el 
planteamiento 
general  de la 
pregunta 

Campo para 
redactar las 
preguntas 

Permite guardar 
la información en 
la base de datos  
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Respuestas breves: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Completación: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

Selecciona el 
número de 
preguntas  

Permite guardar 
la información en 
la base de datos  

Selecciona el 
número de 
preguntas  

Permite volver a la 
pantalla anterior  

Permite guardar 
la información en 
la base de datos  

Campo para 
redactar las 
preguntas 

Campo para 
redactar las 
preguntas 

Permite volver a la 
pantalla anterior  

137 



 
 
 
 

Manual de Usuario del Sistemas Ela PruEs 

 

 
Items de Selección u Objetivos 
 
Verdadero – Falso: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selección simple: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Permite volver a la 
pantalla anterior  

Permite guardar 
la información en 
la base de datos  

Redacta el 
planteamiento 
general de la 
preguntas  

Campo para 
redactar las 
alternativas 
de respuestas 

Selecciona el 
número de 
preguntas  

Permite volver a la 
pantalla anterior  

Campo para 
redactar las 
preguntas 

Permite guardar 
la información en 
la base de datos  
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Una vez elaborados los cinco planteamientos mínimos 

establecidos en la norma, el programa le preguntará si desea 
agregar más planteamientos con el siguiente mensaje: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si escribe como alternativa las frases “ninguna de las 
anteriores”,  o “todas las anteriores” el programa mostrará 
el siguiente mensaje de advertencia, como norma técnica 
no permitida en este tipo de ítem.   
 

NOTA 
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Selección múltiple  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Permite guardar 
la información en 
la base de datos  

Permite volver a la 
pantalla anterior  

Redacta el 
planteamiento 
general de la 
preguntas  

Campo para 
redactar las 
alternativas 
de respuestas 

Este tipo de ítems requiere de las mismas normas 
técnicas descritas en el ítem de Selección Simple. 
 

NOTA 
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Identificación: 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Redacta el 
planteamiento 
general de la 
preguntas  

Campo para  
insertar las 
imágenes en  
formato JPG o 
Tiff 
 

Permite guardar 
la información en 
la base de datos  

Permite volver a la 
pantalla anterior  

La Incorporación de imágenes debe ser menor de 1 
MB, convertidas en formato JPG  o  TIFF. Las 
dimensiones entre 120 x 90 hasta 128 x 96 píxeles. 
Tamaño entre 12,2 y 12,3 Kb. 
 

NOTA 
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Múlti  ítem  de base común: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Problemario 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Permite guardar 
la información en 
la base de datos  

Permite volver a la 
pantalla anterior  

Campo para  
insertar la 
imagen  en  
formato 
JPG o Tiff 
 

Permite 
Redactar el 
planteamiento 
general de la 
pregunta  
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Permite volver a la 
pantalla anterior  
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preguntas  
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Redactar el 
planteamiento 
general de la 
preguntas  

Campo para 
redactar las 
Preguntas 
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Correspondencia o pareo 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ordenamiento 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Permite guardar 
la información en 
la base de datos  

Campo para 
redactar las 
Premisas 

Selecciona el 
número de 
preguntas  

Campo para 
redactar las 
opciones de 
respuestas 

Selecciona el 
número de 
preguntas  

Permite guardar la 
información en la 
base de datos  

Permite volver a la 
pantalla anterior  

Campo para 
redactar las 
Premisas 

Permite volver a la 
pantalla anterior  
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Si desea modificar algún tipo de ítem ya creado, haga 

clic en el  botón “Crear” , sólo si aún no ha generado la 
prueba. 
 

Recibirá el siguiente mensaje para modificar la 
información: 
 

 
 
 

Una vez elaborados y modificados todos los ítems, 
presione el botón “Generar” para crear la prueba escrita. El 
sistema mostrará el siguiente mensaje: 
  
 
 

 
 

Una vez guardado el documento en Word, podrá 
realizar las correcciones que desee tantas veces como sea 
necesario directamente en ese archivo.  
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. 
 
 

 
 
 
 

 
 

El documento se registra en una carpeta denominada 
“Pruebas”  en formato Word. El nombre del archivo estará 
conformado por el número de la prueba y el nombre del área 
de conocimiento seleccionado. En su PC quedará registrado 
en la siguiente ruta: “C:/elaprues/pruebas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Permite crear la prueba 
escrita una vez creados 
todos los ítems de su 
elección.  
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IMPRESIÓN DE REPORTES 

 
Pantalla Reportes 
 

Esta pantalla permite seleccionar el tipo de reporte de 
acuerdo a la necesidad del usuario, el cual puede ser: a) por 
usuario, b) por fecha, c) por área de conocimiento y d) general. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Suministra el acceso a la 
pantalla  del tipo de 
reporte seleccionado por 
el usuario. 
 

Permite salir del 
Sistema. 
 

146 



 
 
 

Manual de Usuario del Sistemas Ela PruEs 

 

 
 
Reporte por Usuario. 
 
El sistema le desplegará la siguiente pantalla 
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Reporte por fecha 
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Reporte por área de Conocimiento 
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Reporte General 
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