
Crear una Tarea en Microsoft Teams 

Paso a paso 

1. Ingresa a tu grupo y selecciona la pestaña Tareas. 

 
 

2. Selecciona la opción Crear, después la opción Tareas. 

 
 

3. Escribe el Título e Instrucciones de la tarea. 

 



 

4. Selección la opción Agregar recursos. 

 
5. Podrás agregar archivos desde OneDrive, el Bloc de notas de clase, Vínculos, crear 

Archivos nuevos, contenido de otros Teams o Cargar archivos desde el mismo dispositivo. 

 
6. Selecciona un archivo de OneDrive y da clic en Adjuntar o Attach. 

 
 

 



7. Selecciona una página del Bloc de notas de clase y da clic en Adjuntar. 

 
8. Elige la ubicación donde deseas que se cargue la página en la libreta de los estudiantes y 

da clic en Cargar. 

 
 

 

 

 

 

 



9. Pega un Vínculo y escribe el Título que le darás. 

 
10. Selecciona un Archivo nuevo. 

 
11. Coloca el nombre al archivo, cada estudiante recibirá su propia copia. 

 



12. Podrás cargar hasta 5 archivos de apoyo 

 
13. Coloca los Puntos de la actividad. 

14. Agrega un Criterio de evaluación o rúbrica 

 
15. Puedes cargar una nueva rubrica en Cargar criterio de evaluación desde un archivo de 

Excel, crear un Nuevo criterio de evaluación o seleccionar uno anterior que hayas cargado 

previamente. 

16. Selecciona Nuevo criterio de evaluación. 

 

 



17. Llena los elementos de la Rúbrica, coloca el Titulo, Instrucciones y activa los Puntos. 

 
18. Redacta los criterios de evaluación. Edita los Indicadores y coloca el porcentaje de valor. 

 
19. Cuando hayas llenado toda la información, selecciona Adjuntar. 

 
 

 

 

 

 

 



20. Selecciona el equipo al que mandaras la tarea, si deseas mandarla a todos los alumnos o 

solo a algunos, selecciona la Fecha y Hora de entrega. 

 
21. Selecciona el botón Asignar. 

 

 

 


