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Conteudo

Mddulo 1: Introdugao as competéncias digitais
¢ Cidadania e literacia digital — a sua importancia na sociedade da informacao
¢ O panorama digital atual e as principais tendéncias tecnoldgicas

¢ Relevancia e impacto das competéncias digitais na carreira profissional

Mddulo 2: Ferramentas digitais de produtividade e gestdo 1
¢ Conceitos basicos de hardware e software
* Navegacdo na internet e seguranca digital
¢ Fiabilidade e veracidade dos dados online
* Gestdo de e-mails e mensagens
¢ Gestdo de calenddrio e planeamento

¢ Gestdo de tarefas e projetos

Médulo 3: Ferramentas digitais de produtividade e gestao 2
e Produtividade com aplicagdes de escritorio (Office)
* Armazenamento e partilha na nuvem

» A¢des automatizadas com ferramentas de escritério

Médulo 4: Comunicagao e colaboragao online
¢ Uso profissional das redes sociais
¢ Uso profissional de plataformas de comunicagdo sincrona e assincrona
¢ Videoconferéncia e trabalho remoto

¢ Ferramentas e estratégias de trabalho colaborativo
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