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Purpose 

The purpose of the Online Class Add Module is for online students who are interested in adding online 

courses.  This process will eliminate the paper work steps required for an online student to add an 

online course.    

How the Online Class Add Request Module works 

Basically, the student will have to go to the ACE Portal located at http://academicportal.elac.edu  and 

click on Student Online Class Add Request Login button on the right hand side.  (Figure 1.0)   

It will prompt for them to login with their ACE username and password.  To learn about your student 

ACE accounts go to the following website and click on Student Account Details.  http://go.elac.edu  

 

 

 

 



After they login successfully with their ACE account, they will see the following screen.  (Figure 1.1)  This 

is the student Online Add Request Module interface.  There are a few web controls there, the drop 

down list box, the current semester course Listing.  The current semester course Listing (Figure 1.4) 

displays the current classes the student is taking, and also the status of their Add request. It will display 

either the request is pending, faculty and admission approved or denied.   The current course listing is 

where the students can find out if their add request is denied, approved, or pending.  

To find a class that the student wants to add, they will have to click on the drop down list box to preview 

all online classes offered by the College. Figure 1.2   After they selected the class they want to add, the 

selected option will appear in a row. (Figure 1.4)   

Figure 1.1 Student Online Class Add Request Interface  

 

Figure 1.3                                                                                           Figure 1.2 

Figure 1.2  

 



The student will click on the “Select” link located on that grid to confirm that they want to add the class.  

Then a few questions will appear asking for the reason why they are taking this class, and their email 

accounts. (optional).  Students will need to click on submit button   to process the request, 

which gets emailed to the instructor and saved into our Online System.    

Figure 1.4 

 

NOTE: Students should close their browser once they are done with the add request. It’s the student’s 

responsibility to log into the portal daily to review if the status of their request.  

If your Add Status display “Faculty Approved”, that means that your instructor has approved your 

request, however Admissions will have to check your student information before finalizing your add 

request.  Once you receive an “Admission Approved” status, then your class has been official added.  

It can take up to 48 hours to access your online course.  To access your course, go to www.myetudes.org 
For directions on how to log into your course, go to http://www.elac.edu/online/courselogin.htm 
Once you log into the Etudes system. You will see a tab with your class heading.  When you click on that 
tab, you will be in your course where syllabus and class information is located. 

 

 


