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PROGRAMA DE
CAPACITACAO
EM FERRAMENTAS

DIGITAIS

Introducgao

O aspeto de um texto é um elemento importante para a qualidade do trabalho de qualquer
pessoa. A acessibilidade visual, a organizacao das ideias e a propria comunicacao beneficiam
imenso com um texto bem processado. As potencialidades na criacdo de documentos,
processamento do texto e edicao global do mesmo sdo muito mais do que aquelas que a
maioria das pessoas conhece com a utilizagdo comum de ferramentas de processamento de
texto.

A edicdo de folhas de calculo, permite criar bancos de dados numéricos, operagdes de
calculos complexos, através de formulas, funcoes e elaborar graficos possibilitando a
economia de tempo e custos. Estas fun¢des sdo essenciais para uma boa administracdo e
decisdo executivas, assim como para apresentar resultados e conclusdes de trabalho.

A gestao de base de dados, permite uma melhor gestdo da informacgdo, uma resposta rapida
aos pedidos de informacao, assegurando a integridade dos dados e a reducdo da
redundancia.

Objetivos

O Programa de Capacitagio em Ferramentas Digitais oferece uma capacitagao
complementar aos percursos formativos dos dois programas da formagdo em competéncias
digitais, o Programa de Capacitacdo para a Transformacdo Digital da Administragdo Publica
e o Programa de Capacitagdo para a Infoexclusdo Zero.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo em Ferramentas Digitais tem como destinatarios os seguintes
grupos de pessoas:
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B Trabalhadores da carreira geral de técnico superior;

B Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico;

B Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional;
B Trabalhadores de carreiras especiais.

Duracao

O Programa de Capacitagdo em Ferramentas Digitais tem a duracao total de 203 horas,
divididas por nove cursos de formacgao, que variam entre 21 e 28 horas.

Percurso Formativo do Programa de Capacitagdao em Ferramentas
Digitais

NP HORAS | TEMAS

CURSOS DE FORMACAO (CF) E

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

= O trabalho com programas de processamento

de texto.
Processamento de Texto - v 21 " Utilizacdo das ferramentas de processamento
Nivel Inicial de texto. - N i
= Funcionalidades basicas na formatagao de
texto.

= Gestdo das principais funcionalidades dos
programas de processamento de texto.

21 |= Formatacdo e edicao de documentos.

= Tabelas e graficos.

= Organizacdo de documentos longos.

Processamento de Texto - v
Nivel Intermédio

= Automatizagio de tarefas de edigdo e
elaboracao de documentos.

Pl,'ocessamento de Texto - v 21 |= Impressdes em série.
Nivel Avancado = Elaboracgao e utilizagdo de macros e
formularios.
= Construcao, edicao e impressao de folhas de
Edigao de Folhas de Calculo v 21 calculo.
- Nivel Inicial = Utilizacdo de férmulas, fungdes, graficos e

desenhos em folhas de calculo.
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CURSOS DE FORMACAO (CR)E .

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

Edicao de Folhas de Calculo v
- Nivel Intermédio

NP

HORAS

21
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TEMAS

= Conhecimentos basicos do programa de edi¢do
de folhas de calculo.

= Capacidades de analise e projecdo de dados.

= Desenvolvimento e uso de fungdes e
integracido das mesmas em formulas.

= Competéncias na area da seguranca e
qualidade dos dados.

Edicao de Folhas de Calculo |
- Nivel Avancado

28

= Conhecimentos no uso de fung¢des avancadas.
= cenarizag¢do e simulacdo de dados.
= introdugio as “macros”.

Gestao de Base de Dados - v
Nivel Inicial

21

= Desenho de uma base de dados.

= (Criacao e relacionamento de tabelas.

= Formuldarios para insercdo de dados.

= (Criacao de filtros para consulta de dados.

= Producdo de relatérios para visualizar ou
imprimir informacao.

Gestiao de Base de Dados - v
Nivel Intermédio

21

= Conhecimentos sobre base de dados.

= Manuseamento de dados externos.

= Formuldrios, subformularios e varios objetos.

= Utilizacdo de macros para melhorar o
desempenho da base de dados.

= Ligacdo de macros a eventos nos formularios.

Gestao de Base de Dados - v
Nivel Avancado

28

= Personaliza¢do e automatizagdo de base de
dados, com recurso a formularios avangados,
com interacdo de “macros” e breve referéncia
a utilizagdo de VBA (Visual Basic for
Applications).

= Gestdo dos utilizadores de uma base de dados.

Avaliacdo da Aprendizagem

Integrada em cada um dos cursos de formacgdo de
acordo com o modelo de avalia¢do descrito.

DURACAO TOTAL DO PERCURSO
FORMATIVO

203
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Avaliacao da aprendizagem

A avaliagdo da formagdo no Programa de Capacitagdo em Ferramentas Digitais é realizada
através dos seguintes parametros, em cada um dos quatro cursos de formagao:

a) Teste de avaliacao final, em cada curso, que visa aferir a apropriacao dos conceitos e das
técnicas abordadas durante o respetivo curso;

b) Participagao na discussao e nos exercicios realizados durante a formagao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscrigdes nos nove cursos de formacgao, em qualquer edi¢ao do programa de capacitacgao,
sao efetuadas através da plataforma eletronica de gestao da formacao do INA (Sistema
Integrado de Gestdo da Formagédo) em https://sigef.ina.pt/.

Edi¢gOes e programacgao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de quatro edi¢des deste programa de capacitacdo, de acordo
com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.0 3. 4.0
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

PROGRAMA DE CAPACITACAO

Programa de Capacita¢dao em v v v v
Ferramentas Digitais

No total, teremos uma oferta formativa de 812 horas de capacitagdo em 2020.
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