
Gestión de grupos desde la vista participantes

Manual de cómo gestionar la asignación, cambio  
o eliminación de participantes en grupos de trabajo



PASO 1.

Antes de comenzar, revise el video sobre creación, 
asignación y borrado de grupos y usuarios.

https://www.youtube.com/watch?v=6xuqKuBQuHA&t=4s
Una vez visto, continúe con el siguiente paso.

Desde la opción Participantes en su curso, también puede
administrar fácilmente los usuarios dentro de los grupos que 
ya tiene creados.

PASO 2.



PASO 3.

Asignar un usuario a un grupo:
ubique el usuario en el listado. En la columna “Grupos”, dé clic 

en el ícono de lápiz. y nuevamente clic en el botón de lista 
desplegable, seleccione el grupo correspondiente (ej. Grupo 2). 

Guarde los cambios en el icono de disquete.

Borrar usuario de un grupo:
ubique el usuario en el listado. En la columna “Grupos”, dé clic en 
el ícono de lápiz y luego borre desde la “X” el grupo al que está 
asignado (ej. Grupo 3). Guarde los cambios en el icono de 
disquete.

PASO 4.


