INFORMACAO N.° 22/2023

ASSOCIACAQ PORTUGUESA 22 de setembro de 2023

AP E GA DAS EMPRESAS DE GESTAO
E ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIOS

g

Cursol: Ms Excel

Datas: 03, 04, 09, 10, 17, 18, 23 de outubro
Horario: | 9h00 - 12h30*** Duragao: 24Horas
Preco: Associado 125€ Nao associado 150€

Inscricao: Link de inscricdo no curso de formacio APEGAC: Microsoft EXCEL

Excel Avangado

Utilizar férmulas complexas envolvendo diversas fungdes e operadores.
Analisar dados

Objetivos Validar conteudos e formatar condicionalmente células

Dominar tabelas e graficos dinamicos

Automatizar agdes através da utilizagdo de macros

Tabelas e listas: criagdo e edigdo
Andlise de dados Ordenagdo e filtragem de dados
Filtros avangados
Referéncias fixas, relativas e mistas
Referéncias 3D
Gestor de nomes
Fungdes aninhadas
Fung@es de texto
Formulas e fungbes Fungdes estatisticas
Fungdes matemdticas
Fung@es de pesquisa e referéncia
Fungdes logicas
Fungdes financeiras
FungBes de data e hora
Critérios de validagdo
Validagdo de dados Listas de validagdo
Conteudos Mensagens de entrada e mensagens de erro
Formatagdo condicional
Regras pré-definidas
Formatagdo condicional Criar e editar regras
Regras avangadas e precedéncia
icones
Criagdo de tabelas dinamicas
Campos, filtros e personalizagdo de dados
Estrutura (totais e esquema)
Tabelas e Gréficos dindmicos Opgdes da tabela dindmica
Linha cronolégica
Criagdo de gréficos dinamicos
Elementos e opgdes dos graficos dindmicos
Macros pré-definidas
Criagdo e gravagdo de uma macro
Atribui¢do de uma macro a um botédo
Execugdo de uma macro

Macros
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Curso2: Ms Word

Data: 25 e 30 de outubro, 06 e 08 de novembro

Horario: | 9h30 - 12h30 *** Duragao: 12Horas

Prego: Associado 75€ Nao associado 90€

Inscrigdo: Link de inscricao no curso de formacao APEGAC: Microsoft WORD

Automatizar tarefas de edigdo e elaboracdo de documentos.
Efectuar impressGes em série.
Objetivos Elaborar e utilizar macros e formularios.

Criagdo de modelos

Modelos pré-definidos

Modelos normal

Criagdo de documentos com recurso a assistentes

= - Documento principal
, Impressdo em série
Conteudos Documento de dados

Modelos e assistentes

Criagdo de campos de formularios
Preenchimento de formuldrios
Criagdo

Macros Gravagdo

Execugdo

Formularios

Curso3: MS POWER POINT

Data: 13, 15 e 20 de novembro

Horario: | 9h30 - 12h30 *** Durag¢ao: 9Horas

Prego: Associado 60€ Nao associado 75€

Inscrigdo: Link de Inscricdao no curso de formacdao APEGAC: Microsoft Powerpoint
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Construir e utilizar apresentagdes graficas

Aplicar elementos dindmicos (som e imagem) as apresentagdes graficas

Objetivos
Carateristicas
. . Ferramentas
Conceitos gerais ~ o
ApresentagGes graficas
Criagdo de diapositivos padrao
Conteudos Insergdo e edi¢do de documento modelo insercdo e formatagdo de texto

Ferramentas de texto, desenho e graficos

Efeitos especiais

Animagdo de texto e objetos
Associagdo de sons
TransigOes - efeitos de passagem de diapositivos

Curso3: PLATAFORMA TEAMS

Datas: 26, 29 e 30 de novembro

Horario: | 9h30 -

12h30 *** Duragao: 9 Horas

Prego: Associado 60€ Nao associado 75€

Inscrigdo: Link de inscricao no curso de formacao APEGAC: Microsoft TEAMS

Objetivos

Construir e utilizar apresentagdes graficas

Aplicar elementos dindmicos (som e imagem) as apresentagdes graficas

Contetdos

Introdugdo ao Microsoft Teams

Criar uma equipa

Personalizar uma equipa
Adicionar elementos a uma equipa
Gestdo de acessos

Colaboragdo

Iniciar conversagdes
Trabalhar e gerir ficheiros
Agendar reunides

Iniciar uma reunido
Partilha de janelas
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