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4 | Armazenar e Organizar Informacéo Digital

O que vai aprender nesta formagéo?

e Utilizar e converter diversos tipos de ficheiro, utilizar dispositivos de armazenamento fisico e na nuvem
para organizar ficheiros produzidos, manter a integridade de ficheiros através de cépias de seguranga e
boas praticas de atribuicdo de nomes aos ficheiros

e Utilizar ferramentas adequadas a organizacao dos diferentes tipos de dados e informacao existentes em
ambientes digitais

e |dentificar extensbes de ficheiros informaticos e associa-las as respetivas ferramentas de trabalho
e Converter ficheiros informaticos em diferentes formatos para trabalhar em diferentes ferramentas
e Utilizar ferramentas adequadas ao armazenamento de dados em ambientes digitais

e Reconhecer a diferenca entre armazenamento fisico e armazenamento virtual

e Definir e compreender as operagfes de carregamento (upload) e descarregamento (download)

e |dentificar dispositivos de armazenamento fisico de informagédo

e Realizar uma gravacgéao de ficheiros em dispositivos de armazenamento externo

e |dentificar servicos de armazenamento de dados na nuvem



e Realizar um carregamento (upload) e descarregamento (download) de ficheiros num servico de

armazenamento na nuvem
e |dentificar critérios para definir um sistema de organizag&o ramificada de ficheiros em pastas
e Conhecer e aplicar um conjunto de boas praticas na escolha de nomes de ficheiros
e Compreender a importancia de uma rotina de cOpia de seguranca
e Implementar uma copia de seguran¢a de um conjunto de pastas e/ou ficheiros

e Reconhecer boas préaticas que asseguram a integridade de ficheiros

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de direcédo intermédia

Dirigentes em cargos de direcao superior

Trabalhadoras/es da carreira geral de técnico superior

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente técnico

Trabalhadoras/es da carreira geral de assistente operacional

Trabalhadoras/es das carreiras especiais

Como esté organizado o programa?

1. Um mundo de ficheiros
1.1 Ficheiros Informaticos
1.2 Converséo de ficheiros
2. Armazenamento de ficheiros
2.1 Introducgé&o aos tipos de armazenamento de dados
2.2 Armazenamento fisico de ficheiros
2.3 Armazenamento de ficheiros na nuvem

3. Boas praticas de organizacdo e armazenamento de ficheiros



3.1 Organizacao de ficheiros

3.2 Copias de seguranca

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formagéo
potencia?

e Orientacao para a Mudanca e Inovacgao
e Orientacdo para Resultados

e Andlise Critica e Resolucao de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito

Qual o enquadramento desta formagéo?

No ambito da iniciativa AP Digital 4.0, prevista no Plano de Recuperacéo e Resiliéncia, encontramos o
Percurso AP Digital, no ambito do Programa Infoexcluséo Zero, destinado a trabalhadores publicos que
pretendam melhorar as suas competéncias digitais essenciais

Requisitos gerais de acesso

Inscricao

Area de Formacédo: Competéncias Digitais
Area Tematica: Ferramentas de Produtividade
Percurso: AP Digital

Duracéo: 8 horas

Forma de organizacdo da formagéo: Formagao a Distancia (assincrona)

e FUNDAGAO
FORMAGAG s AUTARGUIAS LOCAIS



Financiado pela
Uniao Europeia
NextGenerationEU

REPUBLICA
PORTUGUESA

PRR

Plano de Recuperagao
e Resiliéncia
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Ficheiro descarregado a: 22/10/2026
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