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Primeros pasos

2) Editar

1) Activar edición

3) Editar ajustes



Configurar el buzón de tareas

En las siguientes diapositivas están los 4 principales menús que
se deben configurar para el adecuado inicio, entrega, calificación
y retroalimentación de las actividades que se envían en un buzón
de tareas

Se recomienda mantener la configuración automática del resto
de los espacios



Menú Disponibilidad

En este espacio se asignan las fechas que corresponden al envío de las actividades en 

un buzón

Como se aprecia en la siguiente imagen, están disponibles 4 opciones:

• PERMITIR ENVÍOS DESDE: se debe habilitar ya que marca el inicio de la actividad

• FECHA DE ENTREGA: igualmente se habilita porque aquí se asigna la fecha en que la 

actividad debe ser enviada, pero esta opción sigue permitiendo entregas posteriores 

al estudiante, mencionando al asesor el tiempo de retraso

• FECHA DE CORTE: a partir de la cual el estudiante no puede agregar más envíos. 

Sugerencia: asignar la fecha del fin de la unidad

• RECORDARME CALIFICAR EN: si se habilita, el asesor tendrá una notificación como 

recordatorio de la fecha en que las actividades ya deberían estar calificadas



Personalizar la página de inicio

Es un recordatorio 

para el asesor.

Se pueden 

seleccionar 4 días 

hábiles 

posteriores a la 

fecha de entrega

Inicio y fin de 

la actividad

Siempre mostrar 

descripción: 

habilitada

Fecha de corte: 

habilitar ya que 

es el cierre 

definitivo de 

buzón



Tipos de retroalimentación

En este menú es importante 

cuidar que se encuentren 

habilitadas las siguientes 

opciones:

• Comentarios de 

retroalimentación: para que la 

retroalimentación se guarde 

en el espacio de calificaciones 

y se envíe una notificación por 

correo electrónico

• Archivos de retroalimentación: 

opción que permite adjuntar 

archivos de retroalimentación

• Opcional: Retroalimentación 

PoodLL: es posible agregar 

audios como 

retroalimentación (es una 

nueva herramienta)



Configuración de entrega

En esta opción se 

sugiere configurar 

de acuerdo con la 

imagen



Menú Calificación

En este espacio se 

debe confirmar que la 

opción de calificación 

sea Puntaje

En calificación 

máxima debe estar 

asignado el puntaje o 

valor de la actividad, 

de tal manera que la 

suma de puntos de 

todas las actividades 

llegue al 100
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