
 

 

Agregar una tarea 
 

Despliegue el menú de configuración haciendo clic en la imagen de engranaje al costado superior 

derecho y oprima la opción Activar edición. 

 

Después de activar la edición, todo el contenido cambia a forma de edición en el cual tendrá un lápiz 

y engranajes que le permiten editar cada objeto del aula. 

Seleccione el lugar en el cual quiere incorporar y oprima Añadir una actividad o recurso. 

 

 



 

 

Del menú que se despliega, debe seleccionar Tarea y seleccione Agregar. 

 

Complete la información para agregar la tarea: 
 

 
 
 



 

 

Encontrará otras opciones de configuración de las tareas a continuación, resumen de las más usadas: 
 

 
 

1. Detalle de las opciones de Disponibilidad: 
En esta pestaña puede configurar tres fechas: 

a) Permitir envíos a partir de: si se habilita los estudiantes no podrán enviar nada antes de esta 
fecha. Si se deshabilita, los estudiantes podrán empezar a enviar inmediatamente. 

b) Fecha de entrega: Esta es la fecha cuando se debería de entregar la tarea. Los envíos seguirán 
siendo permitidos aún después de esta fecha, pero cualquier envío mandado después de esta 
fecha será marcado como “retrasado”. Para evitar que se puedan enviar tareas después de una 
cierta fecha debe configurar la fecha de corte.  

c) Fecha de corte: Si se configura, la tarea no aceptará envíos después de esta fecha. 
 

Es necesario además de incluir fecha y hora exacta, marcar la casilla de habilitar.   
 
Recomendación: para evitar confusiones, habilite e incluya en fecha de entrega y fecha de corte la 
misma fecha y hora. 
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1. Detalle de las opciones de Tipos de envío: 
 

 
 
 Hay dos opciones de envío de las tareas: 

 Texto en línea: los estudiantes pueden escribir un texto en un campo editor de Moodle, con un 
límite de palabras. 

 Envíos de archivos: al habilitarlo, los estudiantes pueden subir uno o más archivos a modo de 
envío. 

 
Número máximo de archivos subidos: si se habilita, cada estudiante podrá subir hasta el máximo de 
archivos que ahí determine. 
 
Tamaño máximo de envío: puede determinar el tamaño de cada archivo entre 10KB y 3.9 GB 
 
Tipo de archivos aceptados: configura el tipo de archivos que aceptará la plataforma ej: .xls, .jpg,  
.csv, .ppt, etc.  
 

2. Detalle de las opciones de Tipos de retroalimentación: 

 
 
La retroalimentación a las tareas entregadas por los estudiantes, se pueden hacer por medio de un 
comentario a cada envío de los estudiantes, subir un archivo con la retroalimentación, o descargar y 
subir por parte del docente de las calificaciones en una hoja de cálculo. 
 

3. Detalle de las opciones de Calificación: 

 



 

 

Calificación. Usted puede definir el tipo de calificación entre: Escala, en la cual podrá escoger dentro 
de un menú desplegable y Puntaje, en la que define la máxima calificación disponible para esta 
actividad. 

 
 

Método de calificación. Elija el método de calificación avanzada que se debe utilizar para calcular las 

calificaciones en este contexto. Para deshabilitar la calificación avanzada y volver al método de 

calificación por defecto, elija Calificación simple directa. 

 

Calificación aprobatoria. Esta configuración determina la calificación mínima requerida para pasar. El 

valor se usa en finalización de actividad y de curso y en el libro de calificaciones aprobatorias están 

resaltadas en verde y las reprobatorias en rojo. 

 
Finalmente, después de configurar las diferentes opciones usted podrá ver cómo visualiza el 
estudiante la tarea, accediendo al perfil del usuario y elige Cambiar rol a y luego elige estudiante. 
 

 
 

 
 
 
 



 

 

Así podrá ver lo mismo que el estudiante: 
 

 


