UNIVERSIDAD DEL CEMA

UCEMA

Creacion y configuracién de la tarea

Tarea

Una tarea es un tipo de actividad que podras crear y configurar en el aula virtual para
solicitar a tus alumnos que realicen y entreguen una asignacion del curso o materia. Los
estudiantes podran subir sus respuestas en archivos en diferentes formatos, videos,
presentaciones, 0 agregar una respuesta corta en un cuadro de texto, entre otros. Las
mismas quedaran almacenadas en el aula virtual para que posteriormente el docente

califique y evalle los trabajos de cada uno de los estudiantes.

Como afadir una tarea:

1. Deberas seleccionar el curso asociado a tu perfil, el primer paso para empezar
a editar la materia o curso es ubicar la tuerca en la parte superior derecha de la
pagina, y seleccionar “Activar edicion” para que aparezcan las opciones de

edicion.

7= Capacitacién

WebCampus - Capacitacion WebCampus - Herramientas de
Herramientas de ‘ ., -
evaluacion gvaluacion £ Editar ajustes
& Participantes Area personal / Mis cursos / Capacitacion WebCampus - Herramientas de evaluacion | # Activar edicidon |
Y Filtros
& Competencias & Configuracién Calificaciones
Aciom . B [ copia de seguridad
& Calficaciones Bienvenidos a la capacitacion sobre el webcampus
1 Restaurar
@ Area personal & Manual de configuracion cle tareas 1 importar
€ Reiniciar
# Inicio del sitio
) Papelera de reciclaje
#8 Calendario Unidad 1: tareas & Mas..
[} Archivos privados = Evaluacién unidad 1
7= Mis cursos

= Unidad 2- cupectinnari -

2. Ubicaras el blogue o el tema donde se deba agregar la actividad evaluativa y
selecciona la opcion de “Afiadir una actividad o un recurso”, seguidamente

encontraras el “selector de actividad” y deberas seleccionar el médulo de tarea.
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3. Al seleccionarla podras ver a la derecha una descripcion de la actividad

escogida, se puede hacer clic en “agregar” o también se puede hacer doble clic

y automaticamente te deriva a la siguiente pantalla de configuracion de tarea.

Cbémo configurar una tarea:

1. Agrega el “nombre de la tarea”, el nombre que asignes sera el que veran los

estudiantes.

2. Plantea la “descripcion” de la evaluaciéon con instrucciones claras para hacer

correctamente la tarea, puedes agregar la consigna, instrucciones generales a

considerar por parte del estudiante.
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3. Debajo del cuadro de descripcidn tienes la opcion de tildar o no de que dicha

informacion se muestre en la pagina del curso, sino lo tildas la informacién que
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coloques en la descripcion aparecera solo cuando el alumno haga clic en la
tarea.

“Archivos adicionales” aqui podras agregar archivos que puedan ayudar a los
estudiantes a realizar su tarea, como por ejemplo presentaciones, archivos con

la consigna o plantillas.
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Blogue de “disponibilidad”:

Permitir entregas desde: en este campo se indica la fecha en la que estara
disponible la carga de la tarea por parte de los estudiantes.

Fecha de entrega: se indicard la fecha de entrega formal de la tarea, y podras
seleccionar a partir de qué hora se habilitara la entrega. Hasta este punto en
caso de que algun estudiante envie la tarea después de la fecha seleccionada
se podra recibir, pero se especificara la fecha de retraso.

Fecha limite: esta opcién permite seguir recibiendo entregas fuera del plazo,
puedes tildar la opcion de “habilitar’ y colocar la fecha y hora que consideras
permitida. Una vez terminado el tiempo limite se deshabilita la opcién de enviar
la tarea para los estudiantes.

Recordarme calificar en: esta opcién permite recibir un aviso en la fecha que
selecciones para recordar que debes calificar los trabajos recibidos, puedes
habilitarla o inhabilitar este campo.

Mostrar siempre la descripcién, es recomendable habilitarlo para que asi los
estudiantes vean en la descripcion también la informacion de entrega de la

evaluacion.
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Bloque de “tipos de entrega” deberdas tomar en cuenta las siguientes

consideraciones:

Tipos de entrega: podras seleccionar la opcién de “texto en linea” en el que
los estudiantes pueden escribir sus respuestas directamente en un cuadro de
edicién, el profesor podra configurar el limite de palabras al hacer clic en
“habilitar” y escribir el limite de palabras que tenga el texto, en ese caso a los
estudiantes le aparece una advertencia si tratan de exceder el limite establecido.
En la opcion de “archivos enviados” los estudiantes podran subir 1 0 mas
archivos en el envio de la tarea.

Numero maximo de archivos subidos: el docente debe seleccionar cuantos
archivos podran cargar los estudiantes, el minimo de archivos a subir sera de 1
y el maximo de 20.

Tamafo maximo de la entrega: se establece el peso de los archivos, en el cual
los estudiantes no podran subir un archivo superior al indicado en este campo.
Tipos de archivos aceptados: el docente puede seleccionar los tipos de
archivos autorizados a subir su tarea, si se deja este campo vacio se les permitira
a los estudiantes subir cualquier tipo de archivo, en caso de que desees
especificar uno o varios archivos debes hacer clic en “elegir” y se desplegara
las opciones que ofrece y procedes a tildarlas y hacer clic en el boton “guardar

cambios”.
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Bloque de “tipos de retroalimentacidén”, en esta seccidén podras configurar bajo

que formato se va a calificar la tarea, se debe considerar las siguientes opciones:

Comentarios de retroalimentacidn: esta opcién permite que puedas agregar
comentarios de retroalimentacion en un cuadro de texto en linea donde también
podras tener la opcién de grabar un mensaje de voz.

Anotar PDF: se habilita la opcién de agregar comentarios de retroalimentacion
de las tareas recibidas, la anotacion se realiza en el navegador directamente.
Hojas de calificaciones externa: esta opcion permite descargar una hoja de
célculo para ir colocando la calificaciébn o comentarios de retroalimentacion de
cada estudiante afuera del webcampus y después deberan volver a subir la hoja
de célculo.

Archivos de retroalimentacién: esta opcion permite al docente subir archivos
con anotaciones de los trabajos o evaluaciones de los estudiantes, también
podrian agregar un archivo con los criterios de evaluacién que utiliz6 para
calificar o también grabar una nota de voz para dejar comentarios sobre la

actividad evaluada.
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8. Bloque de “calificacion”, se visualizaran las siguientes opciones:

e Calificacion: se despliegan las opciones de tipo de calificacién, selecciona
‘puntuacion” gque es la opcion mas utilizada y directa, seguidamente
deberas editar la “calificacion maxima” de la actividad a evaluar.

o Método de calificacion: se despliegan varias opciones (calificacion simple
directa, guia de evaluacion y rubrica) podrds seleccionar “calificacion
simple directa” en la que solo se indicara la calificacion obtenida.

e Calificacion para aprobar: deberas ingresar la nota minima de aprobacién.
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9. Al cumplir estos pasos podras hacer clic en “guardar cambios y regresar al

curso”, puedes dar por terminada la configuracion de la tarea.
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Podras ver que en la pagina principal del curso estara visible la tarea que configuraste.
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Coémo calificar las tareas recibidas:

1. Deberas hacer clic sobre la tarea, y te va a dirigir a la pantalla con la informacion
de la tarea, en ella podras ver el niumero de participantes, el nimero de
actividades recibidas, los que estan pendientes por calificar, fecha de entrega y

tiempo restante.
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2. Para calificar veran dos botones que podran seleccionar, al hacer clic en “ver
todos los envios” esta deriva a una pantalla con la lista de los estudiantes
inscriptos en la materia o curso, desde ahi podran hacer clic en la columna de
calificaciones y seleccionar al estudiante que quieran revisar la tarea y calificar.

3. El botén de “calificacion” los envia directamente a las tareas subidas de los
estudiantes en el orden de la lista de participantes, aqui podran revisar y calificar
la actividad, una vez agregada la nota podran seleccionar “guardar cambios”
0 “guardar y mostrar siguiente” en este caso la navegacion sera secuencial,
también podran habilitar o deshabilitar la opcion de “notificar a los
estudiantes”, su funcion consiste en enviar un correo al estudiante informandolo
de su calificacion obtenida o sobre los mensajes de retroalimentacion que haga

el docente.




