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Micro Credenciais Base

Inglés

Descrigao: Desenvolver a proficiéncia em inglés focando em
habilidades praticas para o ambiente de trabalho, como escrita de e-
mails, leitura de documentos, conversacao e apresentagoes.

Objetivos: Melhorar a comunicagao em inglés, facilitar a compreensao

de documentacao técnica e aumentar a empregabilidade.

Instalacao e Utilizacao de Aplicacoes

Descricao: Aprender a instalar, configurar e utilizar aplicagOes
comuns no ambiente de escritério, como suites de produtividade,
navegadores, e softwares especificos.

Objetivos: Capacitar os alunos a serem autossuficientes na instalagao
e configuragao de software, resolver problemas comuns e otimizar o

uso das aplicagoes.

Privacidade e Seguranca

Descricao: Compreender os principios de privacidade e seguranca
digital, incluindo protegao de dados pessoais, seguranga em redes, e
praticas seguras de navegacao na internet.

Objetivos: Promover a consciencializacdo sobre a importancia da
seguranca digital e ensinar praticas para proteger informacdes

sensiveis.
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Ferramentas de Produtividade e Colaboracao

e Descricao: Utilizar ferramentas digitais para melhorar a produtividade
e a colaboracao em equipa, como Google Workspace, Microsoft 365, e
plataformas de gestdao de projetos.

e Objetivos: Maximizar a eficiéncia no trabalho em equipa e a gestdo

de tarefas, utilizando ferramentas colaborativas.
Correio Eletronico e Pesquisa de Informacao

e Descricao: Aprender a gerir o correio eletrénico de forma eficaz e
realizar pesquisas de informagoes relevantes e confidveis na internet.
e Objetivos: Melhorar a gestdao de e-mails, otimizar a comunicagao e
desenvolver competéncias de pesquisa para encontrar informacoes

precisas e Uteis.

Micro Credenciais Avancgadas

Processador de Texto Avancado

e Descricao: Dominar funcionalidades avancadas de processadores de
texto, como formatacao complexa, uso de estilos, insergao de tabelas

e graficos, e automacdo de tarefas.

e Objetivos: Capacitar os alunos a criar documentos profissionais e
eficientes, utilizando ferramentas avancadas de processadores de

texto.
Folha de Calculo Avancado

o Descrigao: Explorar funcionalidades avancadas de folhas de calculo,
incluindo féormulas complexas, tabelas dindmicas, graficos avancados,

e automagao com macros.

e Objetivos: Melhorar a capacidade de analise de dados e a criagao de
relatérios detalhados, utilizando ferramentas avancadas de folhas de

calculo.
Ferramentas de Gestao de Dados

e Descricao: Utilizar softwares e ferramentas para a gestdo de dados

empresariais, como SGBD (Sistemas de Gestdao de Bases de Dados),
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CRM (Customer Relationship Management), e ERPs (Enterprise

Resource Planning).

e Objetivos: Ensinar a gerir grandes volumes de dados de forma eficaz
e a utilizar ferramentas de gestdo para otimizar processos

empresariais.
Gestao de Conteldos Digitais

o Descricao: Aprender a criar, organizar e gerir conteudos digitais em
plataformas especificas, como CMS (Content Management Systems) e

ferramentas de marketing digital.

e Objetivos: Capacitar os alunos a gerir conteldos digitais de forma
estratégica e eficaz, aumentando a presenca digital da

empresa/instituicao.
Producgdo de Recursos Multimédia em Contexto Empresarial

e Descrigcao: Desenvolver competéncias para criar e editar recursos
multimidia, como videos, apresentacdes interativas, e graficos para

uso empresarial.

e Objetivos: Ensinar a produzir contelldos multimédia de alta qualidade

para comunicagdo interna e externa, marketing e formagao.
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