


¿CÓMO CREAR UNA TAREA UTILIZANDO DOCUMENTOS 
DE ONEDRIVE?



A partir de un documento en OneDrive (Word, Excel o PowerPoint) 
podrás crear una Tarea en Canvas que permite generar una copia 
automática del archivo para cada uno de los alumnos que realizan 
la actividad.



PASO 1:

Ingresa a tu curso en Canvas. A continuación, haz clic en Tareas. 



PASO 1



PASO 2:

Haz clic en el botón + Tarea para crear una nueva Tarea. 



PASO 2



PASO 3:

Completa todos los ítems correspondientes a la creación de  una 
Tarea. En Tipo de entrega, debes seleccionar de la lista la opción  
Herramienta Externa. A continuación, haz clic en Encontrar.

Te recomendamos seleccionar la opción Cargar esta herramienta 
en una pestaña nueva.



PASO 3



PASO 4:

Elige de la lista la opción Office 365 Cloud Assignment.

 



PASO 4



PASO 5:

Ahora debes buscar el archivo en tu unidad de OneDrive y seleccionarlo.  
A continuación, haz clic en  Adjuntar archivo.



PASO 5



PASO 6:

Para continuar haz clic en el botón Seleccionar.



PASO 6



PASO 7:

Termina de completar las opciones de configuración de tu tarea y 
recuerda hacer clic en Guardar y publicar.



PASO 7



¡Listo! Ahora te mostraremos una vista del estudiante al 
momento de realizar la tarea, donde se crea una copia del 
archivo vinculado desde OneDrive.



PASO 8:

Al ingresar a la tarea se muestra una vista con las indicaciones 
relacionadas con la actividad. El estudiante debe hacer clic en el botón 
Cargar esta herramienta en una pestaña nueva.



PASO 8



PASO 9:

Se mostrará una copia del archivo, el estudiante debe hacer clic en 
Editar documento. A continuación, debe seleccionar la opción Editar.



PASO 9



PASO 10:

Al finalizar la edición del documento, el estudiante debe hacer clic en 
Enviar para completar la entrega de la tarea.



PASO 10
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