
Tutorial para Docentes

1. Crear una escala personalizada.

2. Configurar la calificación de la tarea

3. Calificar la tarea

4. Exportar en hoja Excel

Crear listado de alumnos que enviaron una tarea

En ocasiones, necesitamos tener un listado de los estudiantes que entregaron una tarea

determinada.

Para hacer ésto posible, es necesario tener calificada esa tarea.

En éste tutorial aprenderemos, paso a paso, cómo general un listado en Excel con los

alumnos que entregaron una tarea determinada.
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1. CREAR

UNA ESCALA

PERSONALIZADA
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Completo el nombre de la 

escala, los valores de la escala

separado por coma y para 

terminar Guardar cambios



2. CONFIGURAR

LA CALIFICACIÓN

DE LA TAREA
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Busco la tarea deseada y edito 

los ajustes de calificación

En la sección de Calificación, 

elijo Tipo Escala y busco el 

nombre de la escala creada 

anteriormente. Guardo los 

cambios



3. CALIFICAR

LA TAREA Área de Recursos Virtuales
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Elijo la calificación Enviado para 

cada estudiante y luego Guardo 

los cambios

Busco la tarea deseada y voy a 

Ver/Calificar todas las tareas

Voy hacia abajo, en las 

Opciones elijo filtrar por 

Enviada y tildo la opción 

Calificación rápida



4. EXPORTAR

EN HOJA EXCEL Área de Recursos Virtuales
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Finalmente, vamos a 

Calificaciones y 

elegimos Exportar 

Hojas de cálculo Excel. 

Ahí debemos tildar la 

tarea que necesitamos y 

luego Descargar
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