Crear una tarea en

Microsoft Teams

Trabaja en equipo remotamente

Crea tareas para los alumnos en Microsoft Teams. Administra escalas de tiempo de tareas, instrucciones,
agregar recursos para entregar y valor a la tarea y mas.

Nota: La pestafia tareas solo esta disponible en los equipos de clase.

1. Dirigete al canal General de la clase que prefieras y, después, Selecciona Tareas.
2. Selecciona Crear > Tarea.
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3. Escribe un titulo para la tarea (obligatorio). También puedes asignar una categoria.

4. Agrega instrucciones para mas informacion sobre la tarea.

5. Adjunta recursos a la asignacion seleccionando Agregar recursos, podras agregar archivos de office, pdf,
formatos de imagen, etc.
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Durante este paso, puedes agregar un documento desde OneDrive, tu equipo o crear un documento de Word
en blanco (. docx), Excel (. xIsx) o PowerPoint (. pptx) para que puedas entregarlos a los alumnos.
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Los alumnos no podran editar el valor predeterminado del archivo, lo que significa que el documento es de

solo lectura. Esta es una excelente opcion para los materiales de referencia.
Selecciona mas opciones++ > los alumnos editan su propia copia si desea que cada estudiante edite su
propio documento y la entregue para una calificacion.

Instrucciones

Favor de leer el texto adjunto y responde |as preguntas

= Fundacion Puebla.docx

Los alumnas no pueden editar

& Agregar recursos Los alumnos editan su propia copia

Puntos Los alumnos no pueden editar
Sin puntos
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de inmediato. Se permiten las er

Nota: Si tienen documentos antiguos con la extension de archivo. doc,. xIs o. ppt, los estudiantes no podran editarlos.
Puedes adjuntarlos como material de referencia de solo lectura o crear un archivo nuevo en Teams. Copia el contenido
antiguo y guardalo. El nuevo archivo tendra la extension de archivo. docx,. xIsx y. pptx actualizada. Todos los archivos
nuevos que crees en Teams u otras aplicaciones de Office 365 tendran la extension correcta.

6. Agregar Puntos a la tarea

 Puedes asignar una puntuacion al trabajo para que sepa el alumno el valor que se le esta asignado, selecciona
la cantidad de puntos que merece esta tarea, en caso oportuno. Puedes usar puntos en cualquier escala basada
en numeros, incluidos ndmeros enteros de 100 y establezca su propio denominador. Ejemplos: 88/100 o decima-
les, 3,7/4,0.

* Selecciona Agregar criterio de evaluacién para agregar una indicacion de puntuacion.

Puntos

10

@ Agregar criterio de evaluacion

7. Selecciona una fecha y hora de vencimiento.

Puedes asignar un vencimiento a la tarea, pero para obtener mas opciones de escala de tiempo, selecciona en la
parte inferior “La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas con retraso”, presiona Editar.
Agui puedes personalizar el momento en que se publicara la tarea a los alumnos y cuando se cerrara para las
entregas.

De forma predeterminada, no se seleccionara ninguna fecha de cierre, lo que permite a los alumnos entregar las
tareas con retraso.

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

==

sab., 18 de abr. de 2020 [

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas con retraso.

Editar escala de tiempo de tarea

Programar para asignar en el futuro

Fecha de publicacion Hora de publicacion

sab,, 18 de abr. de 2020 i 9:00

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento ora de vencimiento

sab., 18 de abr. de 2020

Fecha de cierre

Fecha de cierre

sab, 18 de abr. de 2020

La tarea se publica inmediatamente y vence el sabado, 18 de abril a las 23:59. Se permiten
entregas con retraso.

Cancelar




8. Selecciona Asignar. Los alumnos recibiran una notificacion de la nueva tarea el dia que especifique.
9. Selecciona descartar para interrumpir el trabajo en esta asignacion o Guardar para volver a la asignacion y
editarla mas adelante.

Nota: Selecciona la pestafia expandir para activar el modo de pantalla completa.

Editar una tarea en Microsoft Teams

Puedes editar una tarea, incluso después de asignarla a los alumnos. Agregar recursos adicionales, actualizar la
escala de tiempo de la asignacion, cambiar los puntos disponibles y mas.

Nota: No se pueden agregar indicaciones a tareas que ya haya publicado a los alumnos.

1. Elige al canal General de |a clase que prefieras y, después, selecciona Tareas. También puedes usar la barra

de busqueda para buscar una tarea por palabra clave.
2. Selecciona la tarea que deseas editar y, a continuacion, Editar tarea.

Nota: También puedes tener una vista previa de como el alumno observa la tarea, selecciona Vista de Alumno.
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3. Realiza los cambios que requieras en la tarea.
4. Selecciona Actualizar para guardar los cambios.

D | General Frublicac

Titulo (obligatorio)
Fundacion de Puebla

C' Agregar categoria

Instrucciones
BESTE S URS i =R
Lee el texto y responde las siguiente preguntas
La zona donde hoy se encuentra la ciudad de Puebla, era conocida por los antiguos pobladores de México y a la cual denominaban Cuetlaxcoapan
que quiere decir "Donde las Serpientes Cambian de Piel”, sin embargo solo existian por ese lugar algunas zonas de labranza y ningun vestigio
& Agregar recursos
Puntos
10

Eﬁ Agregar criterio de evaluacion

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento
vie., 17 de abr. de 2020

La tarea permite entregas con retraso.

Para cualquier duda, puede enviar un correo electrénico a la Direccion de Sistemas Académicos.

dsa@uaem.mx
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