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1.  PRESENTACIÓN 
 

1.1. Objetivo 

        El siguiente manual tiene como objetivo la creación de grupos. 
 
1.2. Alcance 

1.3. Profesores de la Universidad de Lima de ciclos regulares y de verano 
 
1.4. Ingreso al Sistema o Aplicativo  

El ingreso es para profesores de ciclos regulares y de verano de la Universidad de Lima que tengan una cuenta y un 
password 

 
1.4.  Opciones del Sistema o Aplicativo 

 
 

2.  OPCIÓN 1 
 

2.1.  Sub Opción 
 

2.1.1. Haga click en la opción grupos y a continuación le aparecerá la siguiente pantalla:  
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2.1.2. Ubíquese en la opción “Crear”, luego en “Conjunto de grupos” y por último en “Inscripción manual” como 
se muestra en la imagen: 
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2.1.3. Aparecerá  la siguiente pantalla, en nombre solo poner “G”, cuando coloque el número de grupos que se 
necesitan aparecerán los grupos con los números  

 

 
 

2.1.4. Asegúrese que la opción de visibilidad de los alumnos esté activada 
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2.1.5. Al final de la página en la casilla Opciones del conjunto de grupos, coloque el número de grupos que 
desee crear, luego haga click en “Enviar”. 

 
 
 
 
 
 

2.1.6. Aparecerá la siguiente página, para añadir usuarios haga click en el botón “Añadir usuarios” en cada 
grupo que desee añadir alumnos. 
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2.1.7. Le aparecerá la siguiente pantalla, en la cual visualizará los alumnos de su salón, haga click sobre los 
alumnos que pertenecen al grupo y luego haga click en enviar 
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2.1.8. Cuando termine de crear los grupos haga click en “Enviar”. 
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2.1.9. En caso haya que hacer algún cambio en los grupos ya sea para eliminar o aumentar personas, ingrese 
de nuevo a la opción “Grupos”.  
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2.1.10. Luego acérquese al nombre del grupo y verá una flecha hacia abajo, haga click sobre esta y verá la 
opción “Editar grupo”. 
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2.1.11. Luego aparecerá la siguiente pantalla 
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2.1.12. Diríjase a la última parte de la hoja donde encontrará afiliación, para añadir alumnos haga clcik en 
“Añadir usuarios” y para eliminarlos hacer click sobre la “X” al lado del nombre 
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