
Tipos de Tareas 



 
1. Ingrese a la plataforma Moodle e Inicie sesión.  

 
2. Diríjase a su curso de prueba y de clic en activar edición. 

 
 
 

3. Al momento de activar edición, debe situarse en la semana en la que 
desee agregar la actividad. Luego, de clic en Agregar actividad o un 
recurso. 



 
 

4. Seleccionamos la opción tarea y damos clic en el botón agregar de la 
parte inferior. 

 

 
5. Aparece un formulario que debemos diligenciar como nombre de la tares 

y su descripción. 



 
 
Nota. 

Tenga en cuenta de que en la sección de descripción puede digitar todo tipo de 
contenido texto, imágenes y videos. 

 
6. En la sección Disponibilidad, puede establecer la activación de la 

actividad, esto se hace con el propósito de que el participante del curso 
pueda enviar la tarea en un periodo de tiempo.  

 
Para habilitar las fechas de apertura y entrega, sólo debe hacer clic en el cuadro 
de Habilitar, luego damos clic en el icono de calendario, para seleccionar la fecha 
en la cual quedará disponible y lo mismo para la fecha de entrega y fecha límite. 

 



7. En la sección Tipos de entrega usted podrá limitar el número de 
palabras, y de archivos subidos, también podrá colocar un máximo en el 
tamaño de la entrega. 

 
 

8. Tipos de retroalimentación: esta sección le permite seleccionar unas 
herramientas para el evaluador; como editar el texto original en otro tono 
de fuente además  podrá cargar y descargar una hoja de cálculo con las 
calificaciones de los estudiantes cuando califique las tareas. 

 

 
 

9. En la siguiente sección podremos habilitar unas opciones de entrega. 
Una de ellas, es para que los estudiantes deban pulsar un botón de 
Entrega para declarar que su entrega es definitiva, y también permitir 
reenvió de actividades y el número máximo de estas.  



 
 

10. En la siguiente sección podrá permitir la entrega de la tarea en grupo o  
no, y si es así, es necesario que todos envíen la actividad o basta con 
que un solo integrante del grupo la envié.  Para su correcta realización, 
es necesario que se haya establecido los grupos en el curso. 

 

 
 

11. En la sección Avisos le permite a los evaluadores del taller recibir 
notificaciones de las entregas de la actividad. 



 
12. En la sección Calificación, el evaluador seleccionará el tipo de 

calificación que va utilizar y margen de puntuación, en caso de querer 
calificar la actividad de forma avanzada, se escoge la opción de Rúbrica 
y dependiendo de las categorías de la calificación se escoge su método. 

 



13. Los ajustes comunes del módulo son campos que de terminan la 
visualización y  el manejo de grupos. 

 

 
 

14. Al finalizar damos clic en guarda cambios y mostrar  
 

 
 

15. De esta manera quedara creada la Tarea. 
 



 
 
 

Recuerde que si tiene dudas o inquietudes escribanos en el foro del 
Diplomado. 

 
 
 
 
 
 


