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El recurso tarea en Moodle permite publicar las consignas de trabajo y habilitar un espacio para que, de manera individual o grupal, los alumnos puedan adjuntar sus 

trabajos. Al mismo tiempo, a través del recurso el docente puede realizar una devolución cualitativa a través de un comentario u otro archivo adjunto y colocar una 

calificación a la tarea. 

Lo primero que debemos hacer para comenzar a diseñar una Tarea es activar la opción de edición del aula virtual: 

 

 



 
 

3 

Una vez activada la edición deberemos seleccionar el recurso que deseamos diseñar, las opciones de elección pueden visualizarse de dos maneras: 
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Al hacer click en la 

opción “Añadir una 

actividad o un 

recurso”, se nos 

habilita una nueva 

ventana 

En esta nueva ventana se deberá 

seleccionar “Tarea” y apretar el 

botón “Agregar” 
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La segunda manara de visualizar la edición es la siguiente: 
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En esta oportunidad visualizamos 

un menú desplegable, en él 

debemos seleccionar “Tarea” y 

hacer un click o un Enter. 
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Una vez hecha la selección del recurso visualizaremos las siguientes opciones para comenzar a diseñar la tarea 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este espacio se debe colocar el nombre de la Tarea, que es el que 

visualizará el alumno al ingresar al aula virtual. Por ejemplo “Trabajo 

práctico Nº 1”; “Informe”, etc. 

En el espacio de “Descripción” deberá colocarse las consignas de trabajo de la actividad, las mismas 

deben tener al menos los siguientes ítems: a.- objetivo de la actividad; b.- las consignas redactadas de 

forma clara; c.- los materiales necesarios para realizar el trabajo; d.- criterios de evaluación y e.- forma 

de entrega y fechas. 

Si la actividad conlleva el uso de determinados archivos, los mismos se pueden adjuntar aquí y 

figurarán debajo de las consignas. 
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En el ítem “Disponibilidad” se puede optar 

por delimitar por fechas el momento de la 

entrega de los trabajos. Para ello se debe 

tildar en la opción “habilitar”. Entonces 

podremos decidir desde qué fecha y hasta 

que fecha los alumnos pueden entregar sus 

trabajos. 
En el ítem “Tipos de entrega” el 

docente seleccionada si la entrega 

del trabajo se tratará de texto en 

línea o un archivo adjunto. En el 

caso del primero puede delimitar 

la cantidad de palabras que 

conllevará el texto. En el caso del 

segundo se puede seleccionar la 

cantidad máxima de archivos que 

cada alumno podrá adjuntar en la 

entrega, así como el tamaño del 

mismo 

En el ítem “Retroalimentación” el docente selecciona 

cómo será la devolución de las correcciones de los 

trabajos, tres posibilidades: 

 Comentario de retroalimentación: aquí el 

docente escribe un comentario en línea que 

luego será visible sólo al estudiante o grupo de 

estudiante autor de la actividad. 

 Archivos de retroalimentación: el docente 

realizará la devolución a través de un archivo 

adjunto. 

 Hoja de calificación externa: “el profesor podrá 

cargar y descargar una hoja de cálculo con las 

calificaciones de los estudiantes cuando puntúe 

las tareas.” 
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En la opción “Configuración de entrega” el docente 

decide algunas opciones propias de la entrega de 

trabajo, ellas son: 

 Aceptación del usuario pulsando sobre un 

botón, es decir el archivo no puede ser 

visualizado por el docente hasta que el 

alumno pulse el botón de envío. 

 Es necesario que los alumnos acepten las 

condición de envío, el docente puede publicar 

ciertas condiciones, las cuales el alumno debe 

manifestar su aceptación para que su trabajo 

pueda ser visto por el docente. 

 Permitir reapertura, tiene que ver con las 

opciones de reenvío del trabajo. Es decir el 

reenvío de un trabajo a cada alumno se 

puede activar de manera manual (lo realiza el 

docente y selecciona a quién), de manera 

automática (hasta que el alumno no alcanza 

la calificación para aprobar se le permite re 

entregar) y nuca (es decir que el alumno no 

tiene opción de reenvío del trabajo) 

En la opción “Configuración de entrega por 

grupo” el docente decide si la entrega del 

trabajo se realiza por grupo o no (para ello 

el aula virtual debe estar configurada en 

grupo y los mismos deben estar 

habilitados). A su vez se puede especificar si 

es necesario que todos los miembros del 

grupo realicen la entrega del trabajo o solo 

uno de los miembros.  

Igualmente más allá de la opción 

seleccionada, los alumnos de cada grupo 

podrán visualizar la devolución que el 

docente realice del trabajo entregado. 

Recuerde que ante cualquier duda, puede cliquear en el botón de ayuda de Moodle 
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En el ítem “Avisos” el docente seleccionada si desea 

que tanto a los alumnos como a los docentes les 

llegue un correo electrónico informando sobre la 

entrega o corrección de cada trabajo presentada. 

En el ítem “Calificación” el docente seleccionada las 

opciones relacionadas a la escala de calificación 

(numérica o cualitativa), modo de calificación 

(directa, con guía de evaluación o rúbricas), si las 

calificaciones de los alumnos serán públicas en el 

libro de calificación y si existe una calificación que sí 

o sí debe alcanzar el alumno. 
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En la opción “Ajustes comunes al módulo” el docente 

decide si la actividad podrá ser visualizada por los alumnos 

o no y si la misma estará organizada en grupos o no 

En la opción “Restricciones de acceso” el docente puede 

colocar restricciones para que ciertos alumnos o grupos de 

alumnos sean los únicos que deben entregar la actividad. Se 

puede optar por ninguna, una o varias restricciones. 
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Una vez seleccionada las opciones de diseño deseadas, se deberá cliquear en el botón “Guardar cambios y regresar al curso” o “Guardar cambios y mostrar”. Si no se 

selecciona cualquiera de estas opciones, es probable que se pierda el trabajo realizado. 

 

Así verá el alumno la opción de Tarea 
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