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FORMACAO EMPREGO +
DIGITAL

A medida "Formacao Emprego + Digital", visa a
formacdo e (re)qualificacdo na area digital de
ativos empregados, contribuindo para fomentar a
respetiva transformacao digital destas entidades
empregadoras, bem como a melhoria das
competéncias e das qualificacoes individuais de
cada um dos envolvidos nos projetos de formacao
profissional.

QUEM PODE FREQUENTAR A FORMAGAO?

Ativos empregados (trabalhadores) com vinculo
contratual.

EXISTEM CUSTOS e/ou SUBSIDIOS?
Nao existem custos para as empresas.

Os formandos que frequentarem formacdo em horario
pos-laboral e tenham 3 horas assistidas ou mais/dia
tém direito a um Subsidio de Alimentacao no valor de
6,00¢€.

As acoes de formacao
frequentadas pelos trabalhadores
contam para o periodo de
formacao continua no local de
trabalho previsto em lei de 40
horas por ano.

. EMPREGO
PET B 2’ MAIS

oehatr <7 DIGITAL

(PRE-INSCRICAO)
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DIGITAL

EFICIENTE

PRODUTIVO

COMPETITIV /

/
///
P 4

AREAS DE FORMACAO ACOES DE FORMACAO

[ UFCD 0754 - PROCESSADOR DE TEXTO

[% UFCD 0778 - FOLHA DE CALCULO

[4 UFCD 0755 - PROCESSADOR DE TEXTO - FUNCIONALIDADES AVANCADAS
[¥ UFCD 0757 - FOLHA DE CALCULO - FUNCIONALIDADES AVANGADAS

[¥ UFCD 0759 - SISTEMA DE GESTAO DE BASES DE DADOS (SGBD)

4 UFCD 0530 - APLICACAO INFORMATICA - GESTAO DE PROJETOS

[ UFCD 0780 - APLICACOES DE GESTAO ADMINISTRATIVA

[¥ UFCD 0779 - UTILITARIO DE APRESENTAGCAO GRAFICA

[V UFCD 7846 - INFORMATICA - NOCOES BASICAS

[V UFCD 9214 - MARKETING DIGITAL
[¥ UFCD 5382 - PUBLICIDADE E MARKETING
[¥ UFCD 9830 - NOVAS FORMAS DE PUBLICIDADE

[¥ UFCD 10785 - PUBLICIDADE NAS REDES SOCIAIS
[¥ UFCD 10784 - GESTAO DA PRESENCA EMPRESARIAL NAS REDES SOCIAIS

[¥ UFCD 10866 - GESTAO DE VENDAS E SERVIGCOS AO CLIENTE
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UFCD 0754

PROCESSADOR DE TEXTO

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 4° ANO

DURACAO
50 HORAS

OBJETIVOS

v/ Elaborar, editar e imprimir documentos.

V' Introduzir elementos graficos em documentos.

v/ Elaborar e editar documentos longos.

CONTEUDOS

v/ Processador de texto - introducao
» Janela principal
« Insercao de texto (teclado)
* Modos de visualizacao basicos
e Ajuda
v/ Operacoes basicas
e Criagcdo, gravacdo e abertura de
documentos
» Selecao de texto
» Anulacao e repeticao de agoes
v/ Formatacoes:
o Formatacoes globais do documento
o Formatacao dotipo de letra
o Formatacoes de paragrafo
o Utilizacao das tabelas pré-definidas
o Criacao de listas
¢ Limites e sombreados
v’ Edicao e revisao de texto
o Multiplos documentos abertos
e Copia dotexto
» Verificacao ortografica
e Comando "localizar e substituir"
V' Impressao
» Impressao de documentos, envelopes
e etiquetas

PRE-INSCRICAO

v/ Tabulagoes, tabelas e colunas
» Definir tabulacoes
e Criacao, modificacdo e formatacao de
tabelas
» Divisdo do texto em colunas
v/ Melhorar o aspeto visual

e Simbolos
o Caixas de texto
e Desenho, importacdo de imagens,

insercao de formas automaticas
v/ Documentos longos
» Quebras de pagina e de selecao
o Cabecalhos e rodapés
o Estilos
v/ Percorrer o documento rapidamente
» Divisdodo ecra
o Marcadores e referéncias cruzadas
* Legendas e notas de rodapé
e Criacaodeindice
o Destaques
e Visualizacao do
documento
¢ Juncao de documentos

mapa de um

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 0778 ]
FOLHA DE CALCULO

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 4° ANO

DURACAO
50 HORAS

OBJETIVOS

v/ Construir, editar e imprimir folhas de calculo.

v/ Utilizar formulas, funcoes, graficos e desenhos em folhas de calculo.

CONTEUDOS

v/ Folha de célculo - conceitos gerais
¢ Elementos principais
* Ambiente de trabalho
v’ Ficheiros e folhas de calculo
o Abertura de ficheiros
e Gravacao de ficheiros
o Utilizacao simultanea de ficheiros
e Acesso aos ultimos ficheiros utilizados
o Alteracao do nome e da posicao de
uma folha
v Células
» Insercao e edicao de texto em células
e Selecdo de um conjunto de células
+ Movimentacao rapida de células
¢ Insercao de células
e Copia e eliminacao de células
¢ Preenchimento automatico
o Formatacao do texto das células
v Formatacao de linhas e colunas
o Selecao, insercao e eliminacao de
linhas e colunas
o Largurade coluna e altura de linha
* Omissao e visualizacao de colunas

-05-

V' Formulas
o Referéncias absolutas e relativas
¢ Formulas associadas a calculos
v’ Impressao de folhas de calculo
o Definicao da area a imprimir
e Pré-visualizacao da impressao
e Cabecalho e rodapé
e Margens
v/ Funcoes
e Funcoes financeiras
o Funcgodes estatisticas
o Edicao de funcoes
V' Gréficos
e Tipos de graficos
 Insercao de dados para graficos
o Edicao
v/ Desenho
o Criacao de desenhos e caixas de texto
* Movimentacao e reunido de objetos
v Listas de ordenacéo e filtros de dados

PRE-INSCRICAO

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 0755
PROCESSADOR DE TEXTO -

FUNCIONALIDADES
AVANCADAS

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
25 HORAS

OBJETIVOS
v/ Automatizar tarefas de edicao e elaboracao de documentos.

v/ Efetuar impressoes em série.

v/ Elaborar e utilizar macros e formularios.
CONTEUDOS “

v/ Modelos e assistentes
o Criacdo de modelos
» Modelos pré-definidos
e Modelo normal
o Criacao de documentos com recurso a assistentes

v Impressao em série
» Documento principal
* Documento de dados

v Formularios
o Criacao de campos de formularios
» Preenchimento de formularios

v Macros
e Criacao
e Gravacao
e Execucao

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 0757 ]
FOLHA DE CALCULO -

FUNCIONALIDADES
AVANCADAS

ESCOLARIDADE MiNIMA EXIGIDA: 9° ANO
DURACAO
25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Executar ligagoes entre multiplas folhas de calculo.

v/ Efetuar a analise de dados.

v/ Automatizar agOes através da utilizagao de macros.

CONTEUDOS
v/ Multiplas folhas de calculo V' Macros
e Multiplas folhas e Macros pré-definidas
e Reunido de folhas de calculo e Macros de personalizacao das barras
o Ligacao entre folhas de ferramentas
v Resumo de dados ¢ Criacao e gravacao de uma macro
« Insercao de subtotais * Atribuicao de uma macro a um botao
« Destaques » Execugao de uma macro
» Relatorios

v Analise de dados
» Analise de dados em tabelas e listas
o Criacao, ordenacao e filtragem de
dados
o Formularios
e Criacao e formatacdao de uma tabela
dinamica
o Utilizacao de totais e subtotais
e Formulas em tabelas dinamicas
» Elaboracao de gréficos

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 0758 )
SISTEMA DE GESTAO DE

BASE DE DADOS (SGBD)

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 4° ANO

DURACAO
50 HORAS

OBJETIVOS

v’ Elaborar tabelas relacionais de bases de dados.

v/ Criar filtros para consulta de dados.

v/ Produzir formularios para insercao de dados.

CONTEUDOS
v/ Principios fundamentais de SGBD v Consultas
e Desenho de uma base de dados o Parametrizagao simples
e Objetos e Parametrizacao multipla
o Tabelas » Consulta cruzada
e Formularios e Formulas
v’ Tabelas  Totais
o Atributos dos campos o Atualizagao
o Validagao prévia « Eliminacao
» Mensagens de erro » Adicao
» Mascaras de edigao v Formularios
» Ligacgao a outras tabelas e Caixa de ferramentas

o Tabelas de sistema

» Relacao entre tabelas

e Preenchimento e Vvisualizacdo da
informacao

e Criacao de formularios automaticos

¢ Pesquisa sobre tabelas

» Tipos de controlos
 Interligacdo de formularios

V' Menus de aplicacao
o Relatorios
e Tipos de relatorio
o Criacao automatica de relatorios
o Alteracao de relatorios
» Relatorios sobre tabelas
» Relatorios sobre consultas

UFCD - Unidades de Formagcao de Curta Duracao
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UFCD 0530 _ ]
APLICACAO INFORMATICA

- GESTAO DE PROJETOS

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
50 HORAS

OBJETIVOS

v/ Utilizar aplicagoes informaticas de gestao de projetos.

CONTEUDOS

Inserir atividades

Determinar a sequéncia das atividades PRE-INSCISS.
Inserir recursos %

Afetar recursos a atividades

Utilizar a técnica PERT e CPM

Verificar o custo e o prazo do projeto

Controlar custos e prazos

Utilizar a técnica de controlo da perfomance do projeto - EVM
Inserir formulas e indicadores graficos

Personalizar o documento

AN N N N N NENENENEN

Gerar e criar relatorios

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 0780 _ )
APLICACOES DE GESTAOQ

ADMINISTRATIVA

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
50 HORAS

OBJETIVOS

V' Definir o plano de instalacoes, de requisitos funcionais, de acessos e seguranca
de aplicacoes informaticas de gestao administrativa.

v/ Instalar, parametrizar e configurar aplicagcoes informaticas de gestao
administrativa.

v/ Plano de instalacéao
* Requisitos do hardware
» Requisitos dos sistemas operativos ou de outro software de base
* Requisitos da estrutura de seguranca, da aplicacao e dos dados

v/ Plano de requisitos funcionais
o Técnicas de inventariacdo dos requisitos funcionais
o Parametros de gestao a implementar
o Definicao das interfaces com o utilizador
» Definigcao das interfaces intermodulos
» Definicao das grelhas de acesso aos modulos

v/ Plano de acessos
* Requisitos impostos pela aplicacao
» Requisitos impostos pela organizacao
 Estrutura de perfis de grupo e individuais
e Seguranca da aplicacao versus dados

v/ Procedimentos de instalacao
» Regras técnicas definidas no manual de instalacao
o Parametrizacdo de acordo com os requisitos técnicos e funcionais
e Customizacdo face ao plano de requisitos funcionais da
organizacao

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 0779
UTILITARIO DE

APRESENTACAO GRAFICA

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
25 HORAS

OBJETIVOS
v/ Construir e utilizar apresentacgoes graficas.

v/ Aplicar elementos dinamicos (som e imagem) as apresentacoes graficas.

CONTEUDOS

v/ Apresentador grafico - conceitos gerais p i
. PRE-INSCRICAO
o Caracteristicas
e Ferramentas I&

» Apresentacoes graficas

V' Insercéo e edicao de documento modelo
 Criacao de dispositivos padrao (master)
e Insercao e formatacao de texto
o Opcoes de impressao
o Ferramentas de texto, desenho e graficos
o Efeitos especiais
o Animacao de textos e objetos
o Associacao de sons
o Transi¢coes - Efeitos de passagem de dispositivos
o Difusao de dispositivos

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 7846 )
INFORMATICA - NOCOES

BASICAS

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
50 HORAS

OBJETIVOS
V' Identificar as diferentes fases da evolucao da microinformatica.

v/ Identificar, caracterizar e distinguir as diferentes componentes da
microinformatica.

V' Identificar, caracterizar e distinguir as diferentes componentes da
microinformatica.

Microinformatica - evolucao historica

Principais ferramentas informaticas na o6tica do utilizador
Hardware - Introducéao basica

Software - Identificacdo e caracterizacao

Técnicas de processamento de texto

Técnicas de processamento de folhas de calculo
Técnicas de criacao e apresentacao de diapositivos
Fundamentos de armazenamento de dados
Utilizacao da internet

Utilizacao de correio eletronico

Impressoras - manuseamento

SNENENENENE N NE NENENENEN

Tipos de impressoras

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 9214
MARKETING DIGITAL

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Avaliar os impactos e os efeitos do advento da nova economia, as transagoes
comerciais a partir de ambientes virtuais - B2C, B2B, B2A.

V' Identificar as ferramentas do e-marketing e do e-commerce.

V' Aplicar as ferramentas de gestao da informagao e da comunicacéo, criando uma
relacao de interatividade, centrada nas necessidades dos consumidores.

CONTEUDOS

v Internet e os canais de distribuicdo
e Business to business - B2B
e Business to consumer - B2C
¢ Onetoone-020
e Business to administration - B2A

v’ Portais/sites/motores de  busca/centro

comerciais virtuais/lojas virtuais

e O papel do website no marketing
digital

* Desenvolvimento e manutencao de
paginas web

e Arquitetura de informacao

o Usabilidade

¢ Planeamento de um Web Site

e E-commerce

v Tecnologias de informacao e a relacao
com o cliente
» Atecnologia ao servico do marketing e
da comunicacgéao
» O novo consumidor digital
e Mensagens e formatos de
comunicacao digital com o cliente

v/ E-consumidor

PRE-INSCRICAO
Caracteristicas

Tendéncias de consumo

Habitos de consumo nas plataformas
digitais

Processos de decisao de compra
Satisfacao dos e-consumidores

v E-marketing

Conceito e evolucao

Fundamentos do e-marketing
Vantagens da internet para o0s
consumidores

Internet e o desenvolvimento de novas
aplicagcoes do marketing

Customer relationship management
(CRM)

v/ E-commerce

Conceito

Motivacbes para adesdo ao e-
commerce

Fatores de sucesso

UFCD - Unidades de Formagcao de Curta Duracao
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UFCD 5382
PUBLICIDADE E MARKETING

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Distinguir os conceitos basicos da atividade publicitaria, relacionando-os e
integrando-os com as estratégias de marketing.

V' Aplicar os varios suportes e estratégias de planeamento de meios na analise do
publico-alvo para cumprimento de objetivos especificos na criagcao publicitaria.

CONTEUDOS

v/ Introducéao aos principais conceitos de marketing

v/ Principais caracteristicas do produto e seu ciclo de vida i 3
PRE-INSCRICAO
v/ Comunicagdo em Marketing q{j

e Publicidade

e Promocao

e Relacgoes publicas

» (Caracterizacao e principais meios disponiveis

» Modelos e arquitetura da comunicacao

o Fases de elaboracao de um plano de marketing
» Estratégias de comunicacao publicitaria

v/ Publicidade
e Conceitos e 0s seus efeitos nos consumidores
e Reacdes aos estimulos e as sensacoes
e Campanhas publicitarias
e Publicidade interativa
» Novas formas de publicidade

v/ Estudos de caso

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 9830
NOVAS FORMAS DE

PUBLICIDADE

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURAGAO

25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Reconhecer a evolucao da publicidade.

v/ Identificar as principais etapas da historia da publicidade.

v/ Avaliar a importancia de fazer publicidade de forma digital.

CONTEUDOS

PRE-INSCRICAO
V' Novas formas de publicidade P

¢ Publicidade no digital
* Novos instrumentos de publicidade online e offline

v/ Publicidade na internet

v/ A publicidade no desenvolvimento de uma economia de mercado

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 10785
PUBLICIDADE NAS REDES

SOCIAIS

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
25 HORAS

OBJETIVOS

v/ Reconhecer os diferentes formatos de publicidade nas principais redes sociais.
v/ Implementar campanhas pagas nas redes sociais para diferentes objetivos.

v/ Medir e analisar uma campanha paga nas diversas redes sociais.

v/ Definir planos de acao para otimizagao continua.

v/ Publicidade nas redes sociais

» Alcance organico VS alcance pago

» Tipos de objetivos
v/ Campanhas de publicidade no Facebook e Instagram

o Tipos de objetivos e formatos

» Segmentacao de campanhas

» Medicgao, andlise e otimizacao de campanhas pagas
v/ Campanhas de publicidade no Youtube

o Google Ads

o Tipos de objetivos e formatos

e Segmentacao de campanhas

» Medicao, andlise e otimizacao de campanhas pagas

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 10784
GESTAOQO DA PRESENCA

EMPRESARIAL NAS REDES
SOCIAIS

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO PRE-INSCRICAO
50 HORAS I?

OBJETIVOS
v/ Reconhecer as especificidades das principais redes sociais.

v/ Utilizar tipos de conteudo e funcionalidades especificos para diferentes
objetivos.

v/ Medir e analisar uma presenca nas diversas redes sociais.

V' Definir planos de agao para otimizagao continua.

CONTEUDOS
v/ Tipos de presenca e funcionalidades v LinkedIn marketing
especificas o Tipos de presenca e funcionalidades
v’ Tipologias de conteudos especificas
v Meétricas e reporting » Tipologias de conteudos
e Meétricas e reporting
v Exemplos e analise de casos -
» Exemplos e analise de casos
v Instagram marketing - ' Youtube marketing
* Tipos de presenca & funcionalidades o Tipos de presenca e funcionalidades
especificas

especificas
¢ Tipologias de conteudos
¢ Meétricas e reporting
* Exemplos e analise de casos

¢ Tipologias de conteudos
e Metricas e reporting
o Exemplos e analise de casos

v/ Outras redes sociais

v’ Gestao de sinergias entre diferentes redes
sociais

UFCD - Unidades de Formacao de Curta Duracao
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UFCD 10866
GESTAO DE VENDAS E

SERVIGOS AO CLIENTE

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA: 9° ANO

DURACAO
50 HORAS

OBJETIVOS

v/ Gerir processos de venda e presta¢ao de servicos. ] 3
PRE-INSCRICAO
v/ Gerir servigos inteligentes e personalizados. q
CONTEUDOS QD

Templates de servico

Fluxo do processo de servico ao cliente

Canais

Tratamento uniforme e sincronizado pelos diversos canais (Jornada Omnicanal)
Chatbots

Gestao de niveis de servico (SLAS)

Self Service

Social Media

CSAT/NPS

SN N N N NENENEN
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