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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



¢ |dentificar extens@es 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 operacdes de carregamento (upload) e descarregamento (download)

e |dentificar dispositivos de armazenamento fisico de informagéo

e Realizar uma gravagéo 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 organizacao 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 seguranca de um conjunto de pastas e/ou ficheiros

e Reconhecer boas praticas que asseguram a integridade de ficheiros

Destinatarios

e Dirigentes em cargos de dire¢éo 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 esta organizado o programa?




1. Um mundo de ficheiros
1.1 Ficheiros Informéticos
1.2 Converséo de ficheiros

2. Armazenamento de ficheiros
2.1 Introdugéo aos tipos de armazenamento de dados
2.2 Armazenamento fisico de ficheiros
2.3 Armazenamento de ficheiros na nuvem

3. Boas praticas de organizagéo e armazenamento de ficheiros
3.1 Organizagéo de ficheiros

3.2 Copias de seguranca

Quais as competéncias comportamentais do ReCAP que esta formacgéo
potencia?

e Orientacdo para a Mudanca e Inovagao
e Orientacdo para Resultados

e Analise Critica e Resolugéo de Problemas

Qual o valor da propina?

Gratuito

Qual o enquadramento desta formagéo?

O programa de formacao AP Digital € uma iniciativa do Instituto Nacional de Administracéo, I.P. no ambito do
Programa de Capacitacao Digital, apoiado pelo Plano de Recuperacéo e Resiliéncia dirigido aos
trabalhadores da Administracdo Publica que querem adquirir ou aprofundar as suas competéncias digitais.
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