
CREACIÓN DE UNA TAREA EN 
MICROSOFT TEAMS. 

Secretaría Académica



41 Secretaría Académica

Creación de una Tarea en Microso� Teams.

INICIO DE SESIÓN

1) Inicie sesión con sus datos.
Versión de escritorio: Correo Electrónico y contraseña desde la aplicación de escritorio.
Si bien se puede acceder a la versión web desde h�ps://teams.microso�.com esta versión 
no tiene el total de componentes que la versión de escritorio, por lo que no recomendamos 
su uso.

Z

2)  Dentro de la clase que administramos, ingresamos a la categoría Tareas. 

3) Luego en el botón Empezar
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4) Elegimos Crear y luego Tarea

5) Completamos los elementos necesarios para dicha tarea.

Entre ellos tendremos que asignar Titulo de la tarea, las instrucciones para realizar la 
misma. Podremos agregar recursos como elementos para que el estudiante utilice. La 
cantidad de puntos que asigna la realización de la tarea. Una fecha de vencimiento para la 
entrega de la misma y una fecha de retraso como máxima fecha permitida. Una vez 
asignada toda esta información solo nos resta presionar sobre el botón  Asignar. 
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6) Como podremos ver la tarea ya se encuentra creada

7) Al regresar a la clase podremos apreciar esta nueva tarea creada.

8) Si queremos revisar la tarea podremos presionar el botón ver tarea.

9) En donde podremos apreciar el detalle de la tarea con respecto a los estudiantes 
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10) Por ultimo para chequear como se ve desde la vista del estudiante podremos acceder 
al menú que aparece en la parte superior derecha que son tres puntos. Y seleccionar Vista 
de alumno

11) Observando como un estudiante puede ver la tarea a realizar. 
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Si apreciamos en la imagen anterior tenemos una serie de iconos ubicados en la esquina 
derecha superior, estos iconos nos permite generar una copia de la pregunta, eliminar la 
misma y subir o bajar la pregunta en el listado del cuestionario. 

Para este tipo de pregunta si queremos agregar una respuesta deberíamos de presionar 
sobre Agregar respuesta

Agregando la respuesta correcta. 
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Por ultimo tenemos la opción de hacer preguntas que pidan como respuesta una fecha. 
Para ello usamos el tipo de pregunta Fecha

Que nos mostrara algo similar a lo siguiente

Por una parte podremos formular la pregunta y como accesorio para la respuesta 
tendremos un selector de fecha. 

11) una ves terminado el cuestionario podremos visualizarlo para ver como queda. Para ello 
presionamos sobre Vista previa. 

Nos mostrara el aspecto actual del cuestionario
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12) Insertar el cuestionario en nuestra clase, Para ello nos ubicamos en nuestra clase y 
presionamos sobre Crear Cuestionario y elegimos nuestro formulario recién creado del 
listado. Y presionamos sobre el botón Siguiente.  


