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Habilidades y Destrezas Técnicas para los Cursos de Educación a 
Distancia de la Pontificia Universidad Católica de Puerto Rico 

Los cursos de educación a distancia proveen experiencias de aprendizaje diferentes a un curso 
presencial.  A fin de garantizar que estás debidamente preparado para tomar cursos en línea o 
cursos híbridos de la Pontificia Universidad Católica de Puerto Rico, es necesario tener 
destrezas y conocimientos mínimos en el manejo de tecnologías, así como disponer de 
computadora con conexión a Internet. 

Destrezas requeridas  

 Conocimiento básico de computadora y destrezas de Internet  

 Destrezas de lectura, pensamiento crítico, resolución de problemas y habilidad para 
comunicarse efectivamente a través de la escritura.  

 Habilidades para el auto estudio y organizar el tiempo para aprender a tu ritmo. 

 Disciplina para seguir el calendario del curso y cumplir con la entrega o realización de 
tareas en las fechas estipuladas por el profesor del curso.  

 Disponibilidad de 4-5 horas semanales (mínimo) para dedicar a las actividades del curso.  
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Destrezas técnicas y habilidades de manejo de tecnologías necesarias: 

Para poder trabajar de forma efectiva en el curso en línea o híbrido, es esencial que domines las 
siguientes destrezas: 

 Manejo de navegador de Internet.  

 Habilidad realizar búsquedas en bases de datos, Internet y acceder a sitios web. 

 Conocimiento para bajar y subir archivos de la internet. 

 Localizar, salvar, copiar, mover, borrar, abrir, cerrar archivos y documentos. 

 Utilizar correctamente el ratón electrónico "mouse".  

 Destrezas básicas en un procesador de palabras. 

 Enviar y bajar archivos adjuntos. 

 Crear archivos de texto utilizando 
un procesador de palabras 
(ejemplo: programa de Microsoft 
Word o paquetes de “software 
libre”) 

 Crear presentaciones con Power 
Point u otro programa equivalente. 

 Abrir y visualizar archivos en 
formato PDF utilizando Acrobat 
Reader. 
Redactar, enviar, revisar y replicar 
mensajes de correo electrónico, 
adjuntar archivos. 

 Conectar una cámara web y 
bocinas a la computadora para 
utilizarlo en videoconferencias. 

 Habilidad para utilizar herramientas de comunicación tales como: correo electrónico, 
foros de discusión, videoconferencias. 

 Mantener una copia de respaldo “backup” de todos los trabajos creados para el curso. 


