CREAR
UNA
TAREA

EN
TEAMS



Pasos a seguir para crear una tarea en TEAMS:

1° Lo primero que hay que hacer es ir a tus equipos y elegir la clase donde vas

a crear la tarea.

= Equipos

Canales anclados

General
Formacion 25-11.2020

Sus equipos

CRA MORANA BAJA CURSO 20-21
General
General

TEAMS MORANA BAJA-LA SERREZUELA
General

n INFANTIL ALDEASECA
General

1° PRIMARIA ALDEASECA

Q S)

Actividad Chat

Q

Editar

Equipos Tareas Calendario Mas

Ir a la pestafia TAREAS y aqui dentro vamos a encontrar un boton “ crear
tareas” (+) y a continuacién se abre un formulario que vamos a crear en

conjunto.
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2° Segundo paso rellenar el formulario:

930 W@ -

& Nuevatarea ]

Titulo (obligatorio)
Escribir titulo

) Agregar categoria

Instrucciones
Especificar instrucciones
B I U|¥ A|EE
1 Agregar recursos
Puntos
Sin puntos
& Agregar criterio de evaluacion
Asignar a
2° PRIMARIA ALDEASECA ) Todos los alumnos A

No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

jue,, 14 de ene. de 2021 23:59 (C]

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

Configuracién

11l @] <

- Primero afiadir un TITULO

- Después agregar una CATEGORIA

- En el apartado INSTRUCCIONES tenemos un apartado de edicion para
poder dejar al alumnado las indicaciones correspondientes.



- También tenemos la opcion de agregar algin RECURSO EXTERNO
haciendo clic aqui “ recurso externo” podemos acceder a nuestro One
Drive, Bloc de Notas, vinculo o crear un archivo nuevo o buscar uno en
nuestro dispositivo para que nuestros alumnos tengan acceso a el y
puedan apoyarse en la actividad.

933 @ - £ |

& Nuevatarea

@l Bloc de notas de clase f] Titulo Modificado ¥

B
@ Vinculo Datos adjuntos 16 de ene. de 2018

4+ Archivo nuevo

85 Documento.docx 1 de nov. de 2020
B Teams 8 Documento teatro.docx 26 de nov. de 2020
@ Documento (3).docx Ayer
@ Documento (2).docx 14 de dic. de 2020
8] Documento (1).docx 14 de dic. de 2020
8] CUESTIONARIO NINOS NUEVOS EN EL COL... 23 de nov. de 2020
@) CUENTO BOOK XXI.docx 20 de ene. de 2020
CUENTO BOOK XXI CRA Morana Baja Aldea... 20 de ene. de 2020
& CONTENIDOS MINIMOS CRA MORANA BAJ... 9 de ene. de 2021
Cargar desde este Cancelar
dispositivo
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- El dGltimo punto es asignar una PUNTUACION de la tarea, se puede hacer
de forma manual o se puede agregar un criterio de evaluacién. Cuando
seleccionamos esta Ultima opcién podemos acceder a nuestro banco de
rubricas que son todas las anteriores, se puede cargar algun criterio desde
excel o crear uno nuevo. Al crear una nueva rubrica debes agregar un
titulo, una descripcién y los nuevos criterios de evaluacion.

& Nuevatarea

Titulo (obligatorio)
Escribir titulo
) Agregar categoria
Instrucciones
Especificar instrucciones
B I V| A|EE
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Cuando tenemos completado esta informacidén tenemos la opcion de
asignar puntos a cada uno o dejarlo simplemente en un criterio descriptivo.

3° Por ultimo hacemos clip en ADJUNTAR.

Antes de enviar la tarea podemos asegurarnos de que esta asignada la materia
correcta y también podemos especificar si esta tarea queremos que la reciban
todos los alumnos o solo algunos de ellos.

Comprobado esto solo falta especificar la fecha de vencimiento y el horario de
vencimiento.

& Nuevatarea

2° PRIMARIA ALDEASECA

Eneto ce 2021

2
Jue, 14
ene.

También se puede elegir la opcidon de EDITAR que nos va a permitir elegir en
gue fecha se va a lanzar la tarea y en que fecha se va a vencer para que esta
tarea pueda ser enviada en el futuro y no en este preciso momento.



4 ° Cuando por fin tengamos todos estos elementos podemos dar a ASIGNAR
y la tarea va a ser publicada o podemos elegir la opcion de GUARDAR para
gue se vaya a borrador y después seguir editando.

& Nuevatarea

Titulo (obligatorio)

Escribe 5 nombres de personas.

=]

) Agregar categoria

Instrucciones
Con buena ortografia y en mayusculas

B Z U|Vv A|EE

@ Agregar recursos

Puntos
Sin puntos

&8 Agregar criterio de evaluacién

Asignar a

2° PRIMARIA ALDEASECA

No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento

jue., 14 de ene. de 2021

(e

G Todos los alumnos

Hora de vencimiento

® 2359 C]

Listo la tarea ya estaria asignada y los alumnos recibiran una notificacion.

i Teams

=  Tareas Tareas ha mencionado a 2° PRIMARIA ALDEASECA en General %, + Q

Escribe 5 nombres de personas. | Vencimiento 14 de ene.

> Borradores

v Asignado

Para ver las asignaciones anteriores, vaya a Un @y s siasns

Our World (3rd November)
Vence el 4 de noviembre de 2020 23:59

Ready, Steady, Go (3rd November) < Inglés
Vence el 4 de noviembre de 2020 23:59

Aparato digestivo. Digestion y absorcion (3 de Noviembre)

Vence el 8 de noviembre de 2020 23:59

Aparato locomotor (3 de Noviembre)
Vence el 8 de noviembre de 2020 23:59

Halloween (3rd November)
Vence el 8 de noviembre de 2020 23:59

Ready, Steady, Go (3rd November)
Vence el 8 de noviembre de 2020 23:59

. O
Actividad Chat

Me gusta
0/3 han entregado
0/1 han entregado
0/3 han entregado
0/1 han entregado
0/1 han entregado
0/1 han entregado @
@&
Equipos Tareas Calendario Mas



Desde este mismo panel de tareas también se puede:

- Ver que tareas estan revisadas.

- Ver que tareas estan pendientes.

- Ver que tareas estan entregadas.

- Ver que tareas estan en proceso o pendientes de editar.
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— Tareas

Borradores

m Tarea sin titulo

Asignado

Devuelto



