
TEAMS
¿CÓMO CREAR TAREAS?
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Entorno office/educa

Acceder a Teams

Crear equipos

Menús y entornos principales

Archivos y sharepoint

Otros elementos interesantes



C
Ó

M
O

 C
R

EA
R

 U
N

A
 T

A
R

EA
La opción Tareas nos permitirá mandar actividades online y
corregirlas online.
Es la manera más directa para que los alumnos trabajen y envíen
los documentos que se crean online.
El menú lateral, es la opción más fácil para que los alumnos
puedan observar todas las tareas pendientes que tienen,
independientemente de que sean de equipos de trabajo
distintos.



1. TAREA. 
Desde cero

2. CUESTIONARIO.  
Forms

3. PRE-EXISTENTE.  
Reusar de otros    
años (aunque el 
equipo esté 
archivado)

Solo puedes crear 
tareas en los 
equipos creados 
por ti o donde seas 
propietario.





Añadir la categoría 
me ayuda a 
organizarme

Con las 
instrucciones puedo 
aportar incluso 
recursos

Agregar los criterios 
es una rúbrica, que 
ya puede estar 
hecha o hacerla al 
gusto



Puedes elegir los 
alumnos en 
particular

Fecha de vencimiento:
1. PROGRAMAR

¿Cuándo quieres que
les aparezca la tarea?

2. VENCIMIENTO. 
Permite entregas tardías

3. CIERRE. 
No permite entregar  
fuera de plazo.

¿Dónde quieres que se 
publique para tus 
alumnos?



Una vez que la asignas los alumnos podrán ver el 
aviso en dos zonas diferentes del Teams



También pueden 
buscarlas en la barra 
de menú tareas, 
donde aparecerán 
todas las que tiene

O en el propio equipo 
de la clase oportuna, 

donde aparecerán 
solo las tareas de ese 

equipo

El alumno solo ve las pestañas de
ASIGNADO y DEVUELTO.
La tercera pestaña de BORRADORES
son las tareas que va creando el
docente pero aún no están subidas.
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Estados posibles:
VISTO. Ha visto la 
tarea, pero no ha 
entregado nada.
ENTREGADO. Ha 
entregado la 
tarea.
SIN ENTREGAR. No 
ha entregado y 
no ha entrado en 
la tarea tampoco

Cada uno de 
los alumnos

Documento 
adjunto

Puntuación y 
método, si lo 
hubiera



Finalmente, se puede ir a calificaciones, 
dentro del equipo y ver las notas globales de 
cada alumno.
Cada alumno solo podrá ver las suyas.

Puedes 
exportarlas si 
quieres 
llevártelas a otro 
documento, por 
ejemplo: additio
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? Crear tareas desde cero

Crear rúbricas mediante teams

Modificar / editar tareas 

Asignar tareas y dónde encontrarlas

Crear tarea “cuestionario” (Forms)

Evaluar y exportar calificaciones


