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PROGRAMA DE
CARPACITACAO PARA
A INFOEXCLUSAO

ZERO

Introducgao

O Programa de Capacitacdo para a Infoexclusdo Zero tem como finalidade promover a
inclusdo digital na Administracao Publica, através da reducdo do nimero de pessoas sem
competéncias digitais basicas. Para além da capacidade de estar online na Internet, aceder a
informacao util e a servicos eletronicos, este programa contribui também para a melhoria
dos resultados das atividades e projetos das entidades publicas, uma vez que a utilizagdo
correta de ferramentas digitais, por parte dos trabalhadores, reduz o tempo da execugdo de
tarefas, elimina outras tarefas inuteis e melhora a comunicacao e o trabalho colaborativo
nos ambientes de trabalho.

Objetivos

O Programa de Capacitacao para a Infoexclusdo Zero tem os seguintes objetivos:

B Conhecer os conceitos gerais das tecnologias digitais e as suas funcionalidades basicas;

B Aprender sobre a Internet e saber utilizar corretamente o correio eletrénico;

B Conhecer as principais funcionalidades das trés principais ferramentas de
produtividade, ou seja, as ferramentas de processamento de texto, de edicdo de folhas
de calculo e de criacdo de apresentagoes;

B Desenvolver uma aprendizagem inicial no ambito da ciberseguranca e das ameacas
dirigidas a mesma.

Destinatarios

O Programa de Capacitagdo para a Infoexclusdo Zero tem como destinatarios os seguintes
grupos de pessoas:

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

Duracao

O Programa de Capacitagdo para a Infoexclusdo Zero tem a duracao total de 56 horas,
divididas por quatro cursos de formac¢do, com a duragdo de 14 horas cada um.

Percurso Formativo do Programa de Capacitagao para a Infoexclusao
Zero

CURSOS DE FORMACAO (CF) E CF | NP HORAS TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

Conceitos das tecnologias digitais.

Os componentes de um computador.
Gestao de ficheiros e pastas.

Tipos de redes.

Boas praticas na utilizacdo das redes de
comunicagoes.

Introducao as Tecnologias v

Digitais 14

= Origem da Internet.

= Motores de busca.

= Protocolos de comunicagdo:

14 HTTP/HTTPS/FTP.

= Correio eletroénico.

= Conceitos de “cliente/servidor” versus
“nuvem”.

Internet e Correio v
Eletronico

= Microsoft Word: Formatagoes, recursos
basicos de textos e tabelas.

= Microsoft Excel: Férmulas, fung¢des basicas e

14 formatacdo de folhas de célculo.

= Microsoft Powerpoint: Visdo geral das
potencialidades e principais funcionalidades
para a criacao de uma apresentacao.

Introducio as Aplicagoes de v
Produtividade

= [ntroducdo a seguranca digital.
Conceitos Gerais de v 14 |" Ameacas cibernéticas que afetam os sistemas
Ciberseguranca de informagdo e comunicacio.

= Medidas de protegao.

Integrada em cada um dos cursos de formacgao de

Avaliagdo da Aprendizagem ) acordo com o modelo de avalia¢do descrito.
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CURSOS DE FORMACAO (CF) E CF | NP HORAS TEMAS

NUCLEOS DE PRATICAS (NP)

DURACAO TOTAL DO PERCURSO

FORMATIVO 56

Avaliagao da aprendizagem

A avaliagdo da formagdo no Programa de Capacitagdo para a Infoexclusdo Zero é realizada
através dos seguintes parametros, em cada um dos quatro cursos de formacgao:

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

b) Participacdo na discussdo e nos exercicios realizados durante a formacgao;

c) Assiduidade do formando.

Acesso e inscrigoes

As inscricoes nos quatro cursos de formacdo, em qualquer edicdo do programa de
capacitagao, sao efetuadas através da plataforma eletronica de gestao da formacao do INA
(Sistema Integrado de Gestdo da Formacgao) em https://sigef.ina.pt/.

Edicdes e programacao trimestral

Em 2020 realizaremos um total de quatro edi¢des deste programa de capacitacdo, de acordo

com a seguinte agenda trimestral:

1.2 2.2 BES 4.0
PROGRAMA TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

Programa de Capacitacdo para a
Infoexclusao Zero

No total, teremos uma oferta formativa de 224 horas de capacitagdo em 2020.
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