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Introducción: Tu Puerta al Aprendizaje Digital 
 

Bienvenido a tu entorno virtual de aprendizaje. Esta plataforma no es solo un sitio web 
donde se guardan documentos; es tu aula dinámica, disponible las 24 horas del día, 
diseñada para que gestiones tu formación de manera autónoma, organizada y eficiente. 
En esta versión moderna, la navegación se ha simplificado para que pases menos tiempo 
buscando dónde hacer clic y más tiempo aprendiendo. A través de este manual, como 
estudiante descubrirás que acceder a tus clases, interactuar con tus profesores y 
entregar tus trabajos es un proceso sencillo y fluido. 
 
¿Qué vas a lograr con esta guía? 

• Dominar el acceso: Entrar sin complicaciones desde cualquier dispositivo. 
• Organizar tu tiempo: Aprovechar las herramientas de calendario y seguimiento 

para que nunca se te pase una fecha importante. 
• Entregas exitosas: Aprender el procedimiento correcto para subir tus tareas y 

asegurarte de que lleguen a manos de tu profesor. 
• Comunicación efectiva: Utilizar los canales internos para resolver dudas y 

colaborar con tus compañeros. 
 

Moodle es el puente entre tú y tus metas académicas. ¡Comencemos a explorar cómo 
sacarle el máximo provecho! 
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Tema 1: Acceso a la plataforma 

 

Para poder ingresar a la plataforma de clases MOODLE, el estudiante debe ingresar a la 
página principal de la Universidad Nacional para la Defensa (UNADE), atreves del enlace 
https://unade.edu.do/ o escribiendo “Universidad Nacional para la Defensa” en su 
navegador de preferencia. Una vez ahí debe seleccionar el botón de aula virtual situado 
arriba del menú de navegación la parte superior derecha. 

 
 

Este botón nos redirigirá a nuestro apartado de aulas virtual donde tendremos fácil 
acceso a las plataformas de aprendizaje que tenemos integradas con nosotros (“Canvas” 
y “Moodle”). Ahí solo debemos hacer clic en el cuadro de “Moodle”. 
 

 
Estaremos en la pantalla de acceso de la plataforma Moodle que maneja la Universidad 
Nacional para la Defensa (UNADE), El estudiante debe ingresar sus credenciales de 

https://unade.edu.do/
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acceso que les fueron otorgadas y posteriormente hacer clic en el botón negro pálido 
resaltando el texto “ACCEDER AL AULA”. Si los datos de acceso son correctos pues 
redirigirá al usuario a la pantalla principal. 
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Tema 2: Conoce tu plataforma 

 

En este tema, vas a conocer los aspectos importantes de tu plataforma que te permitirán 
gestionar los cursos o materias enrolados, gestionar el tiempo de entrega y mantener 
una buena comunicación con el maestro. Una vez que has ingresado con tu usuario y 
contraseña, te encuentras en el corazón de la plataforma. Desde aquí, gestionar tus 
materias es el primer paso. 
 
 

2.1 Gestión de Materias y Contenidos 

 

A. Cómo acceder y ver todas tus materias: 

Nada más entrar, estarás en tu Área Personal o Tablero. Para visualizar tus materias 
solo hace falta desplazase un poco hacia abajo, el primer bloque mostrara las materias 
a las que se han ingresado recientemente y el en el bloque inferior podrá ver todas las 
materias enroladas. En este punto solo debe hacer clic en la materia para poder ingresar. 
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Siguiendo, bajando, los estudiantes pueden visualizar un calendario y una línea de 
tiempo con las tareas con fecha de vencimiento próximas con la finalidad de que puedan 
organizarse y poder dedicar tiempo para realizar dichas asignaciones. 
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B. ¿Qué encontrarás dentro de cada materia/cursos? 

Cada profesor organiza su materia de forma distinta, pero existen iconos estándar en el 
apartado principal nombrado como “curso” que debes aprender a identificar para saber 
qué hacer en cada momento, el conjunto de estos elementos en tu materia es el índice: 
 

 
 

Icono 
Tipo de 
ítem 

¿Para qué sirve? 

 

Foros 
Espacios de debate o dudas creadas por el docente. Aquí 
puedes escribir mensajes y responder a tus compañeros. 

 

Tareas 
Es el buzón donde debes subir tus trabajos, ensayos o 
proyectos para que sean calificados. 

 

PDF / 
Archivos 

Lecturas, presentaciones o guías de estudio que puedes abrir 
o descargar. 

 

Carpetas 
Un contenedor que guarda varios archivos a la vez para 
mantener el orden (ej. "Lecturas de la Unidad 1"). 

 

Enlaces 
(URL) 

Te llevan a páginas externas, videos de YouTube, bibliotecas 
digitales o clases por Zoom/Meet. 
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Existen otros apartados tales como: 
 
Participantes: Aquí podrás ver al docente que impartirá dicha materia y a los demás 
estudiantes que la estén cursando. 
 

 
 

Calificaciones: Aquí cada estudiante puede ver el avance que lleva en la plataforma 
respecto a las tareas asignadas (calificación y comentario por el docente). 
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Tema 3: Progreso en las materias 

 

3.1 Procedimiento para el envío de Tareas 

 

El envío de tareas es el proceso más importante para tu evaluación. Sigue estos pasos 
para asegurar que tu trabajo sea entregado correctamente: 
 
Paso 1: Localizar la Tarea 
Dentro de tu materia, usualmente esta caracterizado por el icono de una hoja de bordes 
rojos con una flecha arriba. Haz clic en el título de la actividad (por ejemplo: "Tarea 1: 
Ensayo sobre..."). 
 
Paso 2: Revisar el Estado de la Entrega 
Antes de subir el archivo, verifica la tabla de información que aparecerá: 

• Estado de la entrega: Verás "No entregado" si es tu primera vez. 
• Fecha de entrega: Indica el día y hora límite. 
• Tiempo restante: Te muestra cuánto tiempo tienes antes de que cierre la 

plataforma. 
 

 
Paso 3: Cargar el documento 

1. Haz clic en el botón "Agregar entrega" que se encuentra en la parte superior de 
la página. 

2. Aparecerá un recuadro con una flecha gris hacia abajo. Tienes dos formas de 
subirlo: 

o Arrastrar y soltar: Busca el archivo en tu computadora y arrástralo 
directamente dentro del recuadro. 

o Selector de archivos: Haz clic en el icono de la hoja con un símbolo "+" 
(Agregar), pulsa "Subir un archivo" y luego "Elegir archivo" para buscarlo 
en tus documentos. 
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Paso 4: Guardar y Confirmar 

1. Una vez que veas el icono de tu archivo dentro del recuadro, haz clic en el botón 
"Guardar cambios". 

2. ¡IMPORTANTE!: En algunas materias, Moodle te pedirá una confirmación extra. 
Si aparece un botón que dice "Enviar tarea", debes pulsarlo; de lo contrario, el 
profesor solo verá tu trabajo como un "Borrador" y podría no calificarlo. 
 

Paso 5: Verificación de éxito 
Sabrás que la tarea se envió correctamente cuando el recuadro de "Estado de la 
entrega" cambie a color verde con el mensaje: “Enviado para calificar”. 
 
Recomendación: Asegúrate de que el nombre de tu archivo no contenga caracteres 
especiales (como #, $, %, /) y que esté en formato PDF para evitar problemas de 
compatibilidad con el lector del profesor. 
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3.2 Cómo participar en los Foros de Discusión 

 

Los foros son espacios donde puedes intercambiar ideas con tus compañeros y el 
profesor. Dependiendo de la actividad, podrás responder a un tema ya creado o iniciar 
uno nuevo. 
 
Paso 1: Entrar al Foro 
Busca el icono del globo de texto morado y haz clic en el nombre del foro (ejemplo: 
"Foro de bienvenida" o "Debate Unidad 1"). 

 
 

Paso 2: Leer el hilo de discusión 
Una vez dentro, verás la instrucción del profesor. Tienes dos escenarios comunes: 

• A. Responder a un tema existente: Haz clic en el título del tema que ya está 
creado. 

• B. Iniciar un nuevo tema: Si el profesor lo permite, verás un botón llamado 
"Añadir un nuevo tema de debate". Haz clic ahí, ponle un "Asunto" claro y 
escribe tu mensaje. 
 

Paso 3: Redactar tu respuesta 
Si vas a responder a alguien, haz clic en el enlace "Responder" que aparece justo debajo 
de su mensaje (a la derecha). Se abrirá un cuadro de texto: 

1. Escribe tu aporte: Redacta tu comentario de forma clara y respetuosa. 
2. Formato: Puedes usar la barra de herramientas para poner negritas, cursivas o 

incluso insertar imágenes si es necesario. 
3. Configuración Avanzada: Si necesitas adjuntar un archivo (como un documento 

o imagen de apoyo), haz clic en el enlace "Avanzado" que está junto al botón de 
enviar. Esto abrirá el cuadro de carga de archivos (similar al de las tareas). 

 
 

Paso 4: Enviar al foro 
Haz clic en el botón "Enviar al foro". 
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3.3 Cómo enviar un mensaje al profesor 

 

Moodle cuenta con un sistema de mensajería privada similar a un chat o correo interno. 
Es la forma más segura y formal de resolver dudas personales sin que el resto de la clase 
las vea. 
 
Paso 1: Localizar el Menú de Mensajes 
Dentro de tu materia, en la parte superior derecha de la pantalla, justo al lado de tu 
nombre y foto de perfil, verás el icono de una burbuja de chat. Haz clic en él para abrir 
el panel de mensajes. 

 
 

Paso 2: Buscar a tu profesor 
Tienes dos formas principales de encontrarlo: 

• Desde el Buscador: En el panel que se abrió, haz clic en el cuadro de búsqueda y 
escribe el nombre de tu profesor. Cuando aparezca en los resultados, haz clic 
sobre su nombre. 
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• Desde la Lista de Participantes (Recomendado): 
1. Entra a la materia correspondiente. 
2. En el menú superior (debajo del nombre de la materia), haz clic en la 

pestaña "Participantes". 
3. Busca al profesor en la lista (puedes filtrar por el rol "Profesor"). 
4. Haz clic sobre su nombre o sobre el icono de mensaje que aparece al lado. 
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Paso 3: Redactar y Enviar 
Una vez que se abra la ventana de chat con el profesor: 

1. Escribe tu mensaje en el cuadro de texto inferior. 
2. Haz clic en el icono del avión de papel (o presiona Enter) para enviarlo. 
 

 
Paso 4: Revisar respuestas 
Cuando el profesor te responda, verás un número pequeño en rojo sobre el icono de la 
burbuja de chat en la parte superior de la plataforma. También es probable que te llegue 
un aviso a tu correo electrónico institucional. 
 
 

3.4 Cómo acceder a Videoconferencias (Clases en vivo) 

 

Moodle 4.5 permite que tus profesores enlacen diferentes plataformas tales como 
Zoom, Google Meet o Microsoft Teams. 
 
Paso 1: Identificar el enlace de la clase 
Busca en la sección principal de tu materia (generalmente al inicio o en el tema de la 
semana actual) el icono de enlace. 
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Paso 2: Entrar a la sesión 
1. Haz clic en el nombre de la actividad (ej. "Clase en vivo - Lunes 10:00 AM"). 
2. Si es un enlace externo (Zoom o Meet), se abrirá una nueva pestaña en tu 

navegador o te pedirá abrir la aplicación en tu computadora/celular. 
 

Paso 3: Configurar tu audio y video 
Al entrar, la plataforma te preguntará cómo quieres unirte: 

• Micrófono: Elige esta opción si vas a participar hablando. Deberás dar permiso 
al navegador para usar tu micrófono. 

• Solo escuchar: Úsala si estás en un lugar con mucho ruido y no planeas hablar. 
 

Recomendaciones para tus clases en vivo: 
• Puntualidad: Intenta entrar 5 minutos antes para probar tu conexión y audio. 
• Cámara: Tenla apagada al entrar para ahorrar ancho de banda, a menos que el 

profesor solicite lo contrario. 
• Chat: Utiliza el chat de la videoconferencia para pedir la palabra o hacer 

preguntas sin interrumpir el audio del docente. 
 


