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Introduccion: 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 dinamica, disponible las 24 horas del dia,
disefiada para que gestiones tu formacidon de manera autdnoma, organizada y eficiente.
En esta versidén moderna, la navegacion se ha simplificado para que pases menos tiempo
buscando dénde hacer clic y mas tiempo aprendiendo. A través de este manual, como
estudiante descubrirds 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 guia?

e Dominar el acceso: Entrar sin complicaciones desde cualquier dispositivo.

e Organizar tu tiempo: Aprovechar las herramientas de calendario y seguimiento
para que nunca se te pase una fecha importante.

o Entregas exitosas: Aprender el procedimiento correcto para subir tus tareas y
asegurarte de que lleguen a manos de tu profesor.

e Comunicacion efectiva: Utilizar los canales internos para resolver dudas vy
colaborar con tus compafieros.

Moodle es el puente entre tu y tus metas académicas. jComencemos a explorar como
sacarle el maximo 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
pagina 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 ahi debe seleccionar el botén de aula virtual situado
arriba del menu de navegacion la parte superior derecha.

2% Aula Virtual

Sobre Nosotros v Servicios Noticias Publicaciones v Transparencia Ofertas Académicas v Calendario Académico v Egresados Contactenos

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

e £516 6 G wis oficicl el Cobiame de b Replbiicn Domiricora

25 Aula Virtual

UNADE VIRTUAL

© [ ©

Anla Virtual Postgrado (Canvas) Aula virtual grado y Edu.
Continua (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/

acceso que les fueron otorgadas y posteriormente hacer clic en el botén negro palido
resaltando el texto “ACCEDER AL AULA”. Si los datos de acceso son correctos pues
redirigira al usuario a la pantalla principal.

AULA VIRTUAL

Universidad Nacional para la Defensa
"General Juan Pablo Duarte y Diez"

@ ACCEDER AL AULA

Olvido su usuario / contrasefia?




Tema 2: Conoce tu plataforma

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

2.1 Gestion de Materias y Contenidos

A. COmo acceder y ver todas tus materias:

Nada mas entrar, estaras en tu Area 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 podra ver todas las
materias enroladas. En este punto solo debe hacer clic en la materia para poder ingresar.

Qa n QEspaiiol - Intemacional (es) Jose "
B ad

Aula Virtual | Universidad
Nacional para la Defensa

A Inicio @ Area personal 8 Cursos i Eventos @

2 Usuario identificado

J

@R\ = - Jose
f‘ = ( ) R Pais: Republica Dominicana
.‘(,. _‘ "n" AL Ciudad: santo domingo

Direccion de correo:
= @unade.edu.do

= - : 282 Usuarios en linea
= Cursos a los que se ha accedido recientemente

2 usuarios online (ltimos 5 minutos)
S ——— D~ °

A Inicio @ Area personal B Cursos i Eventos nalizar esta pagina [JiNe

i

= Cursos a los que se ha accedido recientemente

2 Usuario identificado

s6G
@
@

Pais: Republica Dominicana
Ciudad: santo domingo
PRUEBA copia 1 Direccién de correo:
Facultad de Ciencias para la @unade_edu.do

&8s Navegacion

v Area personal

@ PRUEBA copia 1

& Pagina principal del sitio

> Paginas del sitio

~ Mis cursos

[ Calendario

>PR.1
<_diciombre enero 2026 (el Ml <22 Usuarios en linea




Siguiendo, bajando, los estudiantes pueden visualizar un calendario y una linea de
tiempo con las tareas con fecha de vencimiento préximas con la finalidad de que puedan
organizarse y poder dedicar tiempo para realizar dichas asignaciones.

4 Linea de tiempo

Proximos 7 dias w Ordenar por fecha | Buscar por tipo o nombre de actividad ‘

viernes, 30 de enero de 2026

1440 n Tarea de la Unidad #3 .,
' " Vencimiento de Tarea - PRUEBA copia 1

28 @ 30 31

O Vencimient. ..

Vencimiento de Tarea de la Unidad #3

viernes, 30 enero, 14:40
Evento de curso
Requernmiento de la tarea
PRUEBA copia 1

Agregar entrega




B. ¢Qué encontraras dentro de cada materia/cursos?

Cada profesor organiza su materia de forma distinta, pero existen iconos estandar 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 indice:

>,

Pagina Principal Area personal  Mis cursos n! n JF ~

PRUEBA copia 1

v General

Curso Participantes Calificaciones Competencias

Colapsar todo

~ NOMBRE DE LA ASIGNATURA

| .‘-nr‘j Programa General de la Asignatura |

.‘-nr‘j Hoja Avanzada

I.‘-nr‘j Resumen Teérico de la Asignatura I °
Tipo de L.
Icono , P éPara qué sirve?
item
[ ] Foros Espacios de debate o dudas creadas por el docente. Aqui
puedes escribir mensajes y responder a tus compafieros.
ﬁ Es el buzén donde debes subir tus trabajos, ensayos o
s Tareas g
proyectos para que sean calificados.
[ D] PDF / Lecturas, presentaciones o guias de estudio que puedes abrir
i Archivos o descargar.
( Un contenedor que guarda varios archivos a la vez para
I j Carpetas d .g“ . " P
mantener el orden (ej. "Lecturas de la Unidad 1").
Py, Enlaces Te llevan a paginas externas, videos de YouTube, bibliotecas
L (URL) digitales o clases por Zoom/Meet.




Existen otros apartados tales como:

Participantes: Aqui podrds ver al docente que impartira dicha materia y a los demas

estudiantes que la estén cursando.

Pagina Principal  Area personal Mis cursos

= Coincidir | Cualquiera # || Seleccionar #

+  Afiadir condicién

2 participantes encontrados

NombfeABC:EFGF\JKL!’.’NNCJQRST

Apellido(s) ROSHEl A 8 c D E F G H JKLMNGRNOP

Nombre
/ Apellido(s)
1z

Roles

(] EF Esmerlin

Con los usuarios seleccionados... | Eleg s

Grupos

No hay grupos

No hay grupos

Limpiar filtros

Aplicar filtros

Ultimo acceso al curso

ahora

1 hora 22 minutos

Calificaciones: Aqui cada estudiante puede ver el avance que lleva en la plataforma
respecto a las tareas asignadas (calificacién y comentario por el docente).

Pagina Principal Area personal  Mis cursos ! L F o~
~ PRUEBA copia 1
v Unidad 1
TAREA
¥ Tarea de la Unidad #1 0,00-100,00
TAREA comentario listo para calificacion
P Practica Unidad #1 100,00 0,00-100,00
TAREA
S Trabajo de gamén Unidad #1 0,00-100,00
CUESTIONARIO
Bl Examen Unidad #1 " 0,00-10,00
Pagina Principal  Area personal  Mis cursos .El ] JF ~
.
() Tarea de la Unidad #1
Requerimiento de la tarea
Editar entrega Borrar entrega
Estado de la entrega
Estado de la entrega Enviado para calificar
Estado de la calificacion Calificado
Ultima modificacién Jueves, 29 de enero de 2026, 14:04
Archivos enviados
&) Tarea prueba.pdf 29 de enero de 2026, 14:04
Comentarios de la entrega
I > Comentarios (0) I
?




Tema 3: Progreso en las materias

3.1 Procedimiento para el envio de Tareas

El envio de tareas es el proceso mas importante para tu evaluacién. 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 titulo 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 informacion que aparecera:
e Estado de la entrega: Veras "No entregado" si es tu primera vez.
e Fecha de entrega: Indica el dia y hora limite.
e Tiempo restante: Te muestra cudnto tiempo tienes antes de que cierre la
plataforma.

Pagina Principal  Area personal  Mis cursos FON RN

Requerimiento de la tarea

Agregar entrega

Estado de la entrega

Estado de la entrega Todavia no se han realizado envios

Estado de la calificacion Sin calificar

Tiempo restante 23 horas 58 minutos restante

Ultima modificacién

Comentarios de la entrega
> Comentarios (0

Paso 3: Cargar el documento
1. Hazclic en el botdn "Agregar entrega” que se encuentra en la parte superior de
la pagina.
2. Aparecerd un recuadro con una flecha gris hacia abajo. Tienes dos formas de
subirlo:
o Arrastrar y soltar: Busca el archivo en tu computadora y arrastralo
directamente dentro del recuadro.
o Selector de archivos: Haz clic en el icono de la hoja con un simbolo "+"
(Agregar), pulsa "Subir un archivo" y luego "Elegir archivo" para buscarlo
en tus documentos.
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[} Tarea de la Unidad #3

Cierre: viernes, 30 de enero de 2026, 14:40

Reguerimiento de la tarea

v Agregar entrega
Archivos enviados Tamanfo maximo de archivo: 50 MB, nimero maximo de archivos: 20
{+] B = =

B Archivos

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Guardar cambios Cancelar

Paso 4: Guardar y Confirmar
1. Unavez que veas el icono de tu archivo dentro del recuadro, haz clic en el botén
"Guardar cambios".
2. iIMPORTANTE!: En algunas materias, Moodle te pedira una confirmacion extra.
Si aparece un botdn que dice "Enviar tarea", debes pulsarlo; de lo contrario, el
profesor solo vera tu trabajo como un "Borrador" y podria no calificarlo.

Paso 5: Verificacion de éxito
Sabrds que la tarea se envidé correctamente cuando el recuadro de "Estado de la
entrega" cambie a color verde con el mensaje: “Enviado para calificar”.

Recomendacion: Asegurate de que el nombre de tu archivo no contenga caracteres

especiales (como #, S, %, /) y que esté en formato PDF para evitar problemas de
compatibilidad con el lector del profesor.
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3.2 Como participar en los Foros de Discusion

Los foros son espacios donde puedes intercambiar ideas con tus compaiieros y el
profesor. Dependiendo de la actividad, podras 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").

¢~ Videoconferencia

L

[Z) Foro Unidad 1

Paso 2: Leer el hilo de discusidn
Una vez dentro, veras la instruccion del profesor. Tienes dos escenarios comunes:
e A. Responder a un tema existente: Haz clic en el titulo del tema que ya estd
creado.
e B. Iniciar un nuevo tema: Si el profesor lo permite, veras un botén llamado
"Afadir un nuevo tema de debate". Haz clic ahi, ponle un "Asunto" claro y
escribe tu mensaje.

Paso 3: Redactar tu respuesta
Sivas a responder a alguien, haz clic en el enlace "Responder" que aparece justo debajo
de su mensaje (a la derecha). Se abrird 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 imagenes si es necesario.
3. Configuracion Avanzada: Si necesitas adjuntar un archivo (como un documento
o imagen de apoyo), haz clic en el enlace "Avanzado" que esta junto al botén de
enviar. Esto abrira el cuadro de carga de archivos (similar al de las tareas).
(=) Foro Unidad 1

Titulo de prueba
Mostrar respuestas anidadas  # Configuraciones

Titulo de prueba
de Jose Fafia - jueves, 29 de enero de 2026, 14:58

Texto de prueba

Enlace permanente  Editar  Borrar

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

Moodle cuenta con un sistema de mensajeria privada similar a un chat o correo interno.
Es la forma mds segura y formal de resolver dudas personales sin que el resto de la clase

las vea.

Paso 1: Localizar el Menu de Mensajes

Dentro de tu materia, en la parte superior derecha de la pantalla, justo al lado de tu
nombre y foto de perfil, veras el icono de una burbuja de chat. Haz clic en él para abrir

el panel de mensajes.
= \ o2 -

Pagina Principal  Area personal Mis cursos

PRUEBA copia 1

v General

~ NOMBRE DE LA ASIGNATURA

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

Curso Participantes Calificaciones Competencias

Colapsar todo

[

e Desde el Buscador: En el panel que se abrid, haz clic en el cuadro de busqueda 'y
escribe el nombre de tu profesor. Cuando aparezca en los resultados, haz clic

sobre su nombre.
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No contactos
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Esmerlin

Colapsar




e Desde la Lista de Participantes (Recomendado):
1. Entra ala materia correspondiente.
2. En el menu superior (debajo del nombre de la materia), haz clic en la
pestafia "Participantes”.
3. Busca al profesor en la lista (puedes filtrar por el rol "Profesor").
4. Hazclic sobre sunombre o sobre el icono de mensaje que aparece al lado.

Nombre

[ Apellido(s)

1= Roles Grupos Ultimo acceso al curso
JF Jose / Participante No hay grupos ahora

I EF Esmerlin x Profesor No hay grupos 30 minutos 17 segundos

PRUEBA copia 1

Curso Participantes Calificaciones Competencias

E Esmerlin B Afadir a contactos

Detalles de usuario Miscelanea

Direccion de correo Perfil completo
@unade.edu.do ver todas las entradas del blog

Pais Mensajes en foros

Republica Dominicana Foros de discusion

Ciudad

santo domingo
Actividad de accesos

Zona horaria

America/Santo_Domingo

Ultimo acceso al curso
Jueves, 29 de enero de 2026, 14:41 (31 minutos 31

L
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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. Hazclic en el icono del avion de papel (o presiona Enter) para enviarlo.

A

< Esmerlin Florian

Buenas tardes! @

Paso 4: Revisar respuestas

Cuando el profesor te responda, veras un numero pequeio 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 electrdnico institucional.

3.4 Como 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 secciéon principal de tu materia (generalmente al inicio o en el tema de la
semana actual) el icono de enlace.

---------- Actividades ----------

fj Videoconferencia /

(=) Foro Unidad 1
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Paso 2: Entrar a la sesion
1. Hazclic en el nombre de la actividad (ej. "Clase en vivo - Lunes 10:00 AM").
2. Si es un enlace externo (Zoom o Meet), se abrird una nueva pestafia en tu
navegador o te pedira abrir la aplicacion en tu computadora/celular.

Paso 3: Configurar tu audio y video
Al entrar, la plataforma te preguntara cdmo quieres unirte:
e Micréfono: Elige esta opcidn si vas a participar hablando. Deberds dar permiso
al navegador para usar tu micréfono.
« Solo escuchar: Usala si estas en un lugar con mucho ruido y no planeas hablar.

Recomendaciones para tus clases en vivo:
e Puntualidad: Intenta entrar 5 minutos antes para probar tu conexidn y audio.
e Camara: Tenla apagada al entrar para ahorrar ancho de banda, a menos que el
profesor solicite lo contrario.
e Chat: Utiliza el chat de la videoconferencia para pedir la palabra o hacer
preguntas sin interrumpir el audio del docente.
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