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Curso de Auditoria e Fiscalidade

Tecnologias de Informagao e Comunicacgéo Il
2004/2005

Regime: Semestral

Ano/Semestre: 1°/2° Carga Horaria: 1T + 2P (x2)

Docentes:
Assistente do 2° Triénio Célio Gongalo Marques

Equiparado a Assistente do 1° Triénio Paulo Ferreira

Programa:

1. Apresentagoes: Microsoft Powerpoint 2003

Nogao de apresentagtes o Insergéo de cabegalhos e rodapés
Apresentacdo do ambiente de trabalho do o Insergao de graficos
Powerpoint 2003 o Criagdo e insergéo de tabelas
o Utiizaggo da ajuda o Efeitos de transigéo entre diapositivos
o Utilizagdo de modelos de apresentagao o Efeitos de animago dos objectos
o Assistente de contetido automatico o Criagdo de botes de acgéo
o  Seleccionar e manipular objectos o Definicdo de tempos de passagem de
o Vistas diapositivos e objectos
o Insergao de texto o Criagéo de organogramas
o Insergdo de imagens o Criagdo de hiperligagbes
o Insergdo de som o Modelos globais
o Insergéo de video o Notas do orador
o Importar objectos do ClipArt o Preparar folhetos
o Gerir e organizar o ClipArt o Gravagao de ficheiros em formato HTML
o Insergao de formas automaticas o Impresséo de documentos
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2. Folha de Calculo: Microsoft Excel 2003
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Nogao de folha de céiculo

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Excel 2003

Utilizagao da ajuda
Introducdo, edi¢do e eliminagao de dados

Selecgdo de blocos, linhas, colunas e
folhas

Insergdo e eliminagdo de células, colunas
e linhas

Enderegos relativos, absolutos e mistos
insercdo de formulas

Formatagéo

Formatag¢&o automatica

Formatagao condicional

Pesquisa e substituicao de informagao
Ordenagao de uma lista

Filtragem de informag&o numa lista
Criag@o de séries

Criagdo de graficos

Edicao e formatagao de graficos

Tipos de graficos personalizados
Formatos de dados personalizados
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Fungdes de matematica e trigonometria
Fungdes financeiras

Funcgbes de data e hora

Fungdes de base de dados

Func¢des de consulta e referéncia
Fungdes de texto

Fungoes logicas

Fungdes de informagéo

Utilizagao de multiplas folhas

Criacéo de tabelas dindmicas

Criacao de vistas e relatérios

Andlise de dados através de ferramentas
de apoio a decisdo

Cendrios

Criagdo de macros

Execugéo e edigdo de macros

Associagdo de macros a botdes ou
menus

Protecgéo de células e documentos
Criag&o de hiperligagdes

Gravagao de ficheiros em formato HTML
Impressao de documentos

3. Sistema de Gestao de Base de Dados: Microsoft Access 2003
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Conceitos de base de dados
Arquitecturas de base de dados
Modelos de base de dados
Normalizagao de uma base de dados

Apresentagdo do ambiente de trabalho do
Access 2003

Utilizagao da ajuda

Componentes da aplicagdo
Desenho de uma base de dados
Criag&o de tabelas

Insercdo de campos numa tabela
Definigao da chave primaria numa tabela
Relagbes entre tabelas

Importagao e exportacdo de tabelas
Impresséo de tabelas

Criagao de consultas

Efectuar calculos nas consultas

Criagdo de consultas de
cruzada

referéncia
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Criagao de formularios
Edicéo e formatacao de formularios

Ligacéo de objectos externos a
formularios

Filtragem de registos num formulario
Impresséao de formularios

Criacdo de relatorios

Criagao de graficos em relatorios
Impress&o de relatorios

Criac&o e edi¢cdo de macros
Execugdo de macros

Construcdo de menus

Protecgao da base de dados

Configuragdo da base de dados para
ambiente multi-utilizador

Impressao em série com documentos do
Word 2003

Criagdo de paginas de acesso de dados
para a Web

Criag&do de mddulos de programagao
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4. Integragdo de dados utilizando os programas Powerpoint 2003, Excel 2003, e
Access 2003 do Microsoft Office 2003.

Avaliacao:

Projecto (trabalho de grupo): 40%

Frequéncia: 60%

E obrigatorio ter todos os elementos de avaliagao para que o aluno seja dispensado de exame. A

nota minima de cada elemento de avaliag&o é de 7 (sete) valores.

Bibliografia:

O MENDES, J.R., MARQUES, C.G., SILVA, V., CAMPOS, R. FERREIRA, P,
Apresentagées: Microsoft Powerpoint 2003, AIDTIC, IPT, 2004.

O MENDES, J.R.,, MARQUES, C.G., SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P., Folha de
Calculo: Microsoft Excel 2003, AIDTIC, IPT, 2004.

Q MENDES, J.R.,, MARQUES, C.G,, SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P., Exercicios
de Fungées no Excel, AIDTIC, IPT, 2004.

QO MENDES, J.R., MARQUES, C.G., SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P., Sistema
de Gestdo de Bases de Dados: Access 2003, AIDTIC, IPT, 2004.

QO MENDES, J.R., MARQUES, C.G,, SILVA, V., CAMPOS, R., FERREIRA, P., Integragdo

de Dados Utilizando os Programas do Office 2003, AIDTIC, IPT, 2004.

E outras referéncias a indicar nas aulas.
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