
¿Cómo crear una Tarea?

Activamos la edición de nuestra aula.

Hacemos click en “Añadir una actividad o recurso”

En la ventana emergente buscamos y seleccionamos “Tarea” de la lista del lado izquierdo y hacemos 
click en “Agregar”



Escribimos el título de la tarea
Añadimos una descripción: especificando, por ejemplo, la consigna de la actividad o las fechas 
de entrega.
Tildamos la opción “Muestra la descripción en la página del curso” si queremos que ella 
se muestre directamente en el aula.

Podemos adjuntar “Archivos adicionales” si es que deseamos añadir, por ejemplo, una lista de 
bibliografía para la actividad, una versión extendida de las consignas, normas de presentación, etc. 

Las fechas de entrega podrán comenzar apenas publicada la actividad y permitirlas sin límite de 
tiempo a menos que configuremos (opcionalmente) el apartado “Disponibilidad” (marcando “Habilitar” 
en cada caso)



- Con “Permitir entregas desde” definimos la fecha a partir de la cual pueden comenzar a 
entregar sus trabajos.

- Con “Fecha de entrega” establecemos a partir de cuándo la entrega se considera atrasada.
En el caso de “Fecha límite” 

El apartado Tipos de entrega nos permite configurar el modo en que los estudiantes van 
a cumplir con la tarea:

- Si seleccionamos “Texto en línea” los estudiantes podrán escribir su trabajo directamente en Eduvirtual.
Podemos establecer allí el “Límite de palabras” que puede tener.

- Mientras que “Archivos enviados” les exigirá que suban archivos (documento, imagen, etc.).

- En este caso tenemos la posibilidad de ampliar/limitar la cantidad de elementos de la entrega 
con “Número máximo de archivos subidos”

- Lo mismo podemos hacer con el tamaño de los archivos, con un límite de hasta 5MB, con la opción 
“Tamaño máximo de la entrega”. 

El apartado de “Tipos de retroalimentación” refiere a las devoluciones de los trabajos que la plataforma 
nos permite hacer:

- Activando “Comentarios de retroalimentación” el tutor/profesor puede comentar directamente en 
la plataforma sus apreciaciones y devoluciones de la actividad. 



- Si se habilita “Hoja de calificaciones externa”, el profesor podrá cargar y descargar una hoja de 
cálculo con las calificaciones de los estudiantes cuando puntúe las tareas

- Con “Archivos de retroalimentación” el tutor/a puede subir un archivo con sus sugerencias 
y valoraciones por escrito.

- “Comentarios en línea” el texto de la entrega será copiado en el campo de comentarios de 
retroalimentación durante la calificación, haciendo más sencillo realizar comentarios (usando 
un color diferente por ejemplo) o editar el texto original.

Acabada la configuración de la actividad nos dirigimos al final de la página y presionamos alguno 
de los botones de guardado para conservar los cambios. O, en su defecto, Cancelar para descartar 
todo lo realizado. 

Una vez publicada en el aula y habilitadas las entregas los estudiantes podrán comenzar a cumplir 
con la actividad. Cuando los profesores ingresen en ella ven el siguiente “Sumario de Calificaciones” 
que especifica: 
- Participantes la cantidad de estudiantes alcanzados por la actividad
- Enviados la cantidad de ellos que ha hecho su entrega
- Pendientes por calificar

Para comenzar a evaluar las entregas debemos hacer click en el botón indicado “Ver/Calificar todas 
las entregas” 



Hecho esto veremos

Allí se especifica la información del autor del trabajo, fecha en que fue enviado, el archivo y si ya 
fue calificado. Lo que más nos interesa aquí es el botón “Calificar” que presionaremos para acceder 
a las opciones de evaluación. 

En la siguiente interfaz vemos la información anterior, pero también se agrega:
La posibilidad de añadir comentarios a la entrega

- Más abajo se encuentra la opción de asignar un puntaje (del 0 al 100)

- Finalmente el espacio para añadir un comentario de retroalimentación con las 
apreciaciones/valoraciones/correcciones del trabajo.



- Terminado este proceso presionamos “Guardar cambios” marcando “Notificar a los estudiantes” 
si queremos que reciban un mensaje comunicándoles que ya ha sido evaluado. 

 Luego de esto veremos que la entrega ya aparece como calificada y con el puntaje asignado. 

Esta evaluación de la actividad se registrará en el libro de calificaciones del curso. 


