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Microsoft Access XP

1 O que € um Banco de Dados?

Um Banco de Dados € um conjunto de informagdes que estdo relacionadas a um
tépico ou propdsito em particular. O segredo da armazenagem e recuperacéo eficiente de
seus dados é o processo de plangjamento. Identificando primeiro agquilo que vocé quer que
0 seu Banco de Dados fagca, vocé podera criar um projeto prético que resultard numa
ferramenta de gerenciamento de banco de dados mais precisa e rgpida.

Podemos implementar um Banco de Dados manua mente utilizardo fichas e pastas
de arquivos, livros-caixa, etc. Entretanto realidades mais complexas nos obrigam, com
freqléncia alancar mé&o da rapidez e praticidade dos computadores.

Séo exemplos de Banco de Dados:

Enderecos de clientes em um livro de enderego;
Informacdes sobre vendas de produtos num livro razéo;
Formularios sobre funcionarios em pastas arquivadas.

2 Planejamento de um Banco de Dados

Quando voceé cria seu proprio banco de dados, passa primeiro por um processo de
planegjamento que identifica para que serve o banco de dados e quais informacdes vocé
precisa monitorar. Antes de fazer seu préprio banco de dados no MS-ACCESS, faca as
seguintes perguntas:

= Quaisinformagdes eu quero obter com meu banco de dados?

= Sobre quais aeas de assunto distintas eu tenho que armazenar
informages?

= Como essas areas de assunto relacionam-se mutuamente?

= Quaisinformagdes eu preciso armazenar sobre cada assunto?

O MS-ACCESS qjuda vocé a gerenciar o banco de dados fornecendo uma estrutura
eficiente para armazenagem e recyperacdo de informagdes. O local onde sdo unidas as
informacfes sobre cada assunto, que vocé decidir acompanhar, € uma tabela.

Como o MS-ACCESS é um Sstema Relacional de Gerenciamento de Banco de
Dados (RDBMS), vocé pode organizar os dados de areas de assunto diferentes em tabelas,
e depois criar relagbes entre as tabelas. Essa abordagem facilita a reunido dos dados
relacionados quando isso for necess&rio, estabelecendo relactes entre tabelas individuais,
em vez de armazenar todas as suas informagcfes em uma tabela grande, vocé evita excessiva
duplicacdo de dados, economiza espaco de armazenagem no computador e maximiza a
agilidade e preciséo do trabalho com seus dados.

O Access armazena em um unico arquivo de extensdo MDB, todos os objetos que
fazem parte do Banco de Dados.
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O Microsoft Access utiliza uma marca Unica, chamada Chave Primaria, para
identificar cada Registro Chave em sua tabela. Assm como o nimero da placa identifica
um automovel, aChave Primaria identifica unicamente um registro.

= Todatabela deve possuir no minimo umaChave Primaria.

= Vocé seleciona 0 campo ou 0S campos que compdem a Chave
Primaria, pelos méodos clicar ou clicar earrastar.

= Alguns campos ndo sdo boas Chaves Primérias. Por exemplo, se
vocé escolher 0 campo sobrenome para usar como Chave Primaria,
sua tabela ndo podera ter dois registros com o sobrenome “ Silva’

= Em gera, nimeros sdo boas Chaves Primarias. Por exemplo, um
“Numero de Identidade” pode identificar o registro de cada
funcionéario.

3 Composicéao do Banco de Dados
Um Banco de Dados é composto de Quatro itens:

Dado:
Dado é tudo aguilo que vocé desgja armazenar para consultas posteriores. No M S-
ACCESS, os dados podem assumir forma de texto, nimeros, datas e figuras. Por exemplo,

se vocé vende caixa de bombons, pode armazenar 0s nomes, as figuras e as receitas de seus
bombons, os precos e a quantidade das caixas, bem como as datas das vendas.

Campo:

E amenor unidade de informag&o do Banco de Dados.

Nome do Campo | ——| Nome Endereco
Carla Patricia Rua21 n°12
AnaPaula Rua 33 r° 69
Registro:

E um conjunto de campos com seus respectivos dados armazenados em uma linha.

Nome Endereco
Dados Armazenadosem| ___ [Carla Patricia Rua21n®12
forma de Registros Ana Paula Rua33n°69

Tabela:
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E acolegio de Registros.
Elas organizam dados em Colunas (chamadas Campos) e Linhas (denominadas
Registros).

3.1 Tipos de Relagdes existentes nos Bancos de Dados

Fornecedores

Funcionarnioz Produtos .
o h N
Produto ome
Mame do Funcionério Formecedor 1_/_ Endereco
Enderego Preco de Compra Telefone
D ata de Admizzdo Freco de Yenda Caontato
Yendido Por

Data de Recebimento

Para melhor entender o desenho acima, vamos a um exemplo.

A tabela Funcionérios contém os nomes de todos os funcionérios da empresa, mas a
tabela de produto contém somente o nimero da matricula do funcion&rio que efetuou a
venda do produto nesta empresa. Uma vez que saiba qual a encomenda € possivel saber
qual o funcionério que vendeu o produto e emitir-lhe um cheque nominal no valor de sua
COMISSA0.

Relacionamentos

= Um para Um : neste tipo de Relacdo, um registro na Tabela A ndo pode ter mais
de um Unico correspondente na Tabela B, e vice-versa. Isto ndo é comum e pode

exigir algumas alteragdes na criagcdo de seu Banco de Dados.

» Um para Varios: neste tipo de Relacdo, um registro na Tabela A pode ter varios
correspondentes na Tabela B. Isto é comum e demonstra a eficiéncia dos Banco de
Dados Relacionais.

4 Criando um Banco de Dados

Iniciando o Access 2002
A partir datela principal do Windows (area de trabalho), para entrar no programa,
proceda da seguinte forma:
1) Cligue no bot&o Iniciar na barra de tarefas.
2) Aponte 0 mouse para 0 item Programas.
3) Clique sobre a op¢éo Microsoft Access.
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Vocé obtém a seguinte tela:
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Figural — Tela de abertura Access 2002.

Como é padréo em todos os programas da Microsoft, 0 menu, assim como as barras
de ferramentas ativas, ficam na parte superior da tela e no canto direito vocé tem o painel
de tarefas que traz um resumo dos principais itens a serem escolhidos. Esse quadro pode ser
fechado a qualquer momento utilizando o classico bot&o de fechar [x]. Essa agéo ndo fecha
0 programa Access X P que permanecerd natela.

Uma vez fechado o painel de tarefas, vocé s terd acesso aos comandos de abertura
de um novo arquivo ou de um arquivo existente por meio do menu “Arquivo”. O painel de
tarefas esta programado para aparecer sempre que o programa Access for aberto, porém se
isso 0 incomodar, vocé podera desabilitar essa opgdo, clicando na caixa para desmarcar a
opcao “Mostrar na inicializacdo”. Dessa forma 0 Access sera aberto e o paind de tarefas
ndo sera ativado.

Para ativar/desativar o Painel de tarefas depois de o programa Access ja ter sido
aberto, clique no botéo direito do mouse sobre um dos menus ou em um dos botbes de
comardo. Para aparecer o menu de atalho, clique sobre a opgédo Painel de Tarefas.

O Painel de tarefas pode assumir trés situacdes diferentes: novo arquivo, pesquisar
e area de transferéncia. Para aternar entre uma das trés opcdes, basta pressionar as setas
correspondentes no canto esquerdo do quadro, para promover atroca de situagéo.

Embora esse novo recurso de painel de tarefa sgja do Office XP, vale a pena
comenta-1o, pois 0 Access faz uso dele. Com o painel de area de transferéncia exibido na
figura 2, o usuério tera maior flexibilidade na hora de copiar e colar suas informagfes. E
possivel (utilizando o comando de copiar) armazenar até 24 copias aternadas e cola-las
posteriormente. No quadro, vocé consegue observar tudo o que foi copiado e as
observacOes permanecem na &ea de transferéncia até mesmo quando vocé finadizar o
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programa Access. O quadro so fica vazio quando vocé acionar o comando para limpar o
contelido ou quando o computador for desligado.

O Pane de Pesquisa basica, exibido na figura 3, serve ra auxiliar na busca
rapida por um arquivo.

L] Area de transferéncia ~* X

Zolar kudo | | Limpar tudo | L] Pesquisa basica * x
Clique em um item para colar; Procurar por:
. - Texto de pesquisa;
Area de transferénoia vazia. —I Bt

Capia au recorta aigum fam para | |
Far cofafad,

| Pesquisar | | Restaurar |

@ Dicas de pesquisa. ..

Outras opcies de pesquisa:

Pesquisar em:

|L|:u:ais selecionados | v|

05 resultados devem ser:

|Ti|:u:|s de arquivio selecionados | v|

& 'Pesquisa rapida’ esta desativada
na rarmento

LI Opries de pesquisa. ..

Para exibir este painel de tarefas

novamente, clique em ‘Area de

transferéncia do Office’ no menu

‘Editar' ou pressione Ckrl+C duas Consulte também
WEZES,

Ej Pesquisa avancada
Cpcies *

Figura3 - Painel de Pesquisa

Figura 2 — Painel da Area de Transferéncia

O Painel de novo arquivo é dividido em quatro temas:

1) Abrir um arquivo

Oferece uma lista com os quatros ultimos arquivos que foram abertos anteriormente. Se
0 arquivo desgjado ndo faz parte da lista, entdo clique no item mais arquivos para ter
acesso a outros além dos quatros primeiros.

2) Novo

Serve para iniciar um banco de dados em branco, uma pagina de acesso em branco, um
projeto com dados existentes ou ainda projetos com novos dalos.

3) Novo com base em arquivos existentes
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Cria uma copia de banco de dados ja existentes atribuindo um novo nome. E
especialmente Util quando vocé precisa fazer alteragdes no arquivo e ndo quer perder o
original.

4) Novo com base em modelo

Para auxiliar os principiantes, o Access 2002 vem com alguns modelos de bancos de
dados ja estruturados, para que 0 usuario Ndo perca tempo esse preocupe apenas com a
inclusdo de dados. Entre os vé&rios assuntos abordados, vocé encontrara modelos
prontos que prevéem o controle de inventarios de bens, despesas, gerenciamento de
eventos, entre outros. Nem sempre, porém, esses modelos prontos suprem totalmente a
necessidade do usu&rio, mais para quem esta comegando, utilizar um desses model os,
ou até mesmo ir “Desvendando” como ele foi projetado, pode ser um bom comego para
0 aprendizado do Access 2002.

Como objetivo do curso é encaminha- |0 para que aprenda a estruturar seu proprio banco
de dados, vamos iniciar um novo trabalho a partir de um banco de dados vazio.

Criando um novo Banco de Dados
Para criar um novo banco de dados, no painel de tarefas, clique na opgdo Banco de
Dados em branco.

Salvando o banco de dados

Surgira a caixa de didlogo Novo Arquivo de banco de dados. Ao contrério dos
demais programas, nos quais vocé primeiro cria o seu trabalho e depois salva, 0 Accessira
pedir para vocé salvar o arquivo antes. Esse procedimento devera ser seguido cada vez que
VOCE criar um novo banco de dados.

Clique na seta a direita da caixa de listagem Salvar em e, em seguida clique em C..
Clique no bot&o Criar nova pasta, digite 0 nome do seu banco de dados e cligue no botédo
OK. Isto fard com que 0 Access crie uma pasta para gravarmos nosso novo banco de dados.

Agora chegou a hora de digitar 0 nome do nosso banco para guardar nossos
arquivos.

Em nome de arquivo, digite novamente o nome do seu banco de dados e clique em
Criar. Surgiraajanela Banco de dados.

A janela Banco de Dados

A janela banco de dados exibe, do seu lado direito, os tipos de objetos disponiveis
para a criacdo de um banco de dados no Access. Observe que a opgdo Tabelas aparece
ativada como padréo, ja que as tabelas devem ser criadas em primeiro lugar, pois sdo 0s
objetos mais importantes em um banco de dados.

Os tipos de objetos disponiveis sdo: tabelas, consultas, formularios, relatérios,
paginas, macros e modulos. Que serdo explicados mais a frente.

Nesta mesma tela vocé podera observar 0s seguintes itens:

= Barrade Titulo: Parte superior da janela de programa. Descreve o titulo do
aplicativo que esta sendo executado.
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Barra de Menu: Logo abaixo da barra de titulo. Exibe os comandos
disponiveis.

Barra de Ferramentas: Geralmente fica situada abaixo da barra de comandos e
facilita a execucéo dos comandos principais. Na verdade, cada bot&o representa
um dos comandos da barra de comandos. Existem varias barras de ferramentas
gue se aternam conforme a necessidade ou tipo de operacdo executado.

Linha de status: Na parte inferior da tela, € uma linha de referéncia que exibe
mensagens de acordo com a situagdo do momento.

[ Mokt Access - [ack : Danco de dados (formasto de srgumm dio Access 20000
ﬂ fumutyn Bdita  Egbr et Peramerdas  Jerels  Ach Dvigher Ui e gunts LR B 4
OwdYy SEY LRBR - -G e iogf- B,

Bane BEcneia DHwo X 2y @'ﬁl
e ||

(] Crior babeka ukanda o sekharte

B corsi L& | Criar tzbhela meeyndo dados

R Pomus .

Prantc PLIM

d—_-lnlr.lar:l B0 R TR e ) ] apactlac acces 1 - M., | (. apagtila da aroes | A
N O W e b -vroscts [T e Bansen dee dados -, Sl ewren

Figura 4 — Objetos da Janela do Banco de Dados.
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4.1 Objetos que compdem a Janela do Banco de Dados

Najanela principal do banco de dados na barra de titulo consta o nome, aém da
informac&o de que estamos trabal hando no formato de arquivo Access 2000. Na parte
esquerda, dispostos na vertical ficam os objetos que integram o banco (figura 4).

4.1.1 Tabelas

As tabelas sd0 0 nosso ponto de partida, nas quais os dados ficam armazenados. A
tabela também pode ser chamada de folha de dados. Lembra muito uma planilha de calculo,
como, por exemplo, um programa Excel em que as colunas sdo representadas por letras
A,B,C,D,EF.... e aslinhas sdo representadas por niumeros 1,2,3,4,5,6,7......

A terminologia usada para definir uma folha de dados estabel ece que cada coluna de
tabela representa um campo e cada linha representa um registro. Vamos a um exemplo,
suponha que vocé vai montar uma tabela que liste os principais dados de seus amigos, vocé
val precisar de uma outra coluna para digitar 0 nome delas, uma outra para a entrada de
endereco e assim por adiante. No Access nés precisamos de um campo para armazenar
cada uma dessas informagdes. A tabela ficara parecida com a demonstrada em seguida, na
figurab.

B Amigo : Tabela =] 3
Nome Enderego Cidade
Jodo da Silva Rua: José Ar. Rodrigues, 45  Sabino
| |Maria das Gragas | Av Dugue de Caxias, 789 Getulina
| |Thereza Marting | Aw: Plutfo, 123 Lins

Rubéns Rodrigues | Rua: Presidente Dutra Tavares | Bauru
Maria Inés Pereira  Rua: Joaguim da Silva, 147 Lins

| |Jesus Barbosa A Jose Mendes, B54 Lins

| |Diego Falcda A Flariano Peixoto, 7859 Bauru

| [Isabella Oliveira Fua: 9 de Julho, 258 Bauru

| |Jéssica Gomes | Rua: MNiterdi, 369 Lins

| | Sérgio Sanches  Av:Nicolau Zarvos, 123 Sabing

*

Registra: 14| « || 10 b |1 [r#] de 10 R

Figura5 —Tabela.

Os dados séo digitados na linha correspondentes que representam os registros do seu
banco de dados. No exemplo, foram digitadas 10 linhas, entdo esta correto afirmar que
nossa folha de dados contém 10 registros.
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4.1.2 Consultas

E um recurso para extrair informagdes de tabela, ha situagdes em que nem todos os
dados que fazem parte do banco interessem num determinado momento. Para conseguir
filtrar as informagdes e enxergar apenas 0s dados que interessam, fazer uma consulta é o
mais indicado.

Seguindo 0 nosso exemplo da listagem de amigos suponha que vocé queira ver
apenas 0s amigos que moram em Lins.

Ao estruturar a consulta, ela ficard com a aparéncia, que mostra a figura 6.

Na parte superior da grade vocé tem a tabela que esta servindo de base para a
consulta <<Amigos>>. E na grade inferior estdo os campos que fardo parte da consulta
[nome], [endereco], [cidade], e [e mail]. Note que o campo que corresponde a cidade esta
com o critério “Lins’ que é a condicéo para a busca.

Ao executar a consulta, vocé obtém uma tela que nada mais € do que uma tabela

contendo apenas os registros que atendem a condi¢do. Observe como exemplo de resultado
de consulta aimagem dafigura 7.

gzl Consultal : Conzulta zelegio [_ (O] =]

Amigo 3‘

RG

E-rnail

DataCadastro *
- -

KA _"I_I

Zampa: [ Mome Endereco Cidade E-mail =
Tabela: | Amigo Arniga Armigo Arniga |
Classificacdn;
Maoskrar:
Critérin: "Lins"
ou: il
4 | ’

Figura6 — Estrutura de uma Consulta.

p=f Amigoz de Ling - Conzulta zelecao =] E3

Endereco
P [Thereza Marting | Ay Plutdo, 123
- Maria Inés FPereira | Rua: Joagquim da Silva, 147
Jesus Barbosa Ay José Mendes, B54

- Jéssica Gomes Rua: Miterai, 369

Reqgistro: HI 4 || 10k IH IH*I de 4

Figura8 — Resultado de uma Consulta.
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4.1.3 Formularios

Os formularios tém como objetivo facilitar a inclusdo de dados e proporcionar uma
forma melhor para visualizar as informagdes. Tudo que é digitado em um formulario
continua sendo armazenado em uma tabela. O formulério ndo salva os registros, ele serve
apenas como uma tela de apoio para ainclusdo de dados.

A visdo do formulario tem como caracteristica enquadrar todos os campos na
mesma tela. Dessa forma conseguimos ver um registro por tela. Observe como exemplo de
Formul&rio aimagem dafigura 9.

4 Morme IJD§D da Silva
Endereco IRua: José ar, Rodrigues, 45
Cidade ISabinD
Estado ISED Paulo
Telefone [i14) 3522- 4733
E-mail |si|vaju:uau:u@al:uc.-:u:um.br
registra: 14 < [T 1 _» |»i]r%] de 10

Figura 9 — Formulério.

4.1.4 Relatorios
Quando as informagdes do seu banco de dados precisarem ser exibidas em papel,
elaboram se relatdrios. De maneira simples e rapida, € possivel preparar diversos tipos de

relatorios. O relatério pode conter todos os dados ou apenas parte deles. A figura 10
apresenta um exemplo do que se pode obter com esse recurso.

Nome do Cliente Cidade E-mail

Diego Falcéo Bauru falcao@xyz.com.br
Isabella Oliveira Bauru belinha@abc.com.br

Jesus Barbosa Lins barbosaj esus@net.com.br
Jéssica Gomes Lins jessicagomes@abc.com.br

Figura 10 — Relatério.

4.1.5 Macros

Macro é uma instrucdo que prevé uma seqiiéncia de acdes feita para chegar a um
objetivo. Se vocé precisar fazer algum procedimento comum e repetitivo, como, por
exemplo, abrir um formulério para incluir dados, ou imprimir um relatério gerencia, é
possivel abreviar acOes com 0 uso de uma macro. As macros possibilitam que uma
rotina sgja automatizada, € possivel executar vérias tarefas pressionando um unico botéo,
agilizando muito o trabalho e tornando-o fécil de operar.

10
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4.1.6 Médulo

A principa caracteristica do Access, por ser um banco de dados voltado a objeto, é
dar condicOes aos usuarios de criarem seus bancos sem a necessidade de escrever uma s
linha de programagéo.

Apesar de todos os recursos disponiveis, o Access 2002 ainda possibilita aos
USU&rios mais experientes em programacao escrever modulos que automatizem as rotinas.
O Access 2002 utiliza a linguagem Visual Basic para escrever moédulos. A grande
vantagem em desenvolver médulos é o ganho de velocidade. Ao executar um procedimento

em Visua Basic, o resultado fica consideravelmente mais répido do que um procedimento
similar executado por intermédio de macro. Particularmente esse recurso ndo sera estudado,
pois se trata de assunto considerado avancado.

4.1.7 Paginas

O Access pode ser 0 programa para gerenciamento de dados disponibilizados em
um site da Internet, possibilitando ao wsuario criar e editar paginas com formato html com
acesso a dados. E possivel, por exemplo, criar uma home page, e os registros digitados no
formulério que ficam on line passardo afazer parte da tabela do seu banco de dados. Com o
recurso de péginas, € possivel fazer com que os dados cadastrados em um banco de dados
sejam exibidos ortline por meio de um formulério disponibilizado no site da Internet.

4.1.8 Fechando o Banco de Dados.

Na janela Banco de Dados, clique no botdo Fechar [x].
Se clicarmos agora no Item da Barra de Menus “Arquivo” podemos observar que o
nosso banco de dados deve estar contido como uma das opgdes deste menu.

4.1.9 Fechando o Access.
Na janela Microsoft Access, clique no bot&o fechar [x].

Vocé pode simplesmente fechar o Access quando terminar seu trabalho. Ao fecha-
lo, 0 banco de dados em uso é automati camente fechado.

4.2 Recursos Importantes — Menus e Barra de Ferramentas

O Access tem véarios Menus e Barras de Ferramentas. Neste momento estudaremos
0 Menu e aBarra de Ferramentas da Janela Banco de Dados.

4.2.1 MENUS

a) Menu Arquivo

= Novo: Criaum Banco de Dados no Microsoft Access, uma pégina de
acesso a dados ou um projeto do Access.

11
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Abrir: Abre um banco de dados do Microsoft Access, um projeto do
Access ou outro tipo de arquivo existente.

Obter dados externos, Importar: Copia dados de um arquivo de
texto, arquivo HTML, planilha, pasta ou catdlogo de enderegos do
Microsoft Exchange, objeto do banco de dados ou tabela do banco de
dados em uma tabela do Microsoft Access. Além disso, copia objetos
de outro banco de dados no banco de dados atual.

Obter dados externos, Vincular tabelas: Vincula dados de uma
tabela em outro banco de dados a uma tabela do Microsoft Access no
banco de dados atual .

Fechar: Fechaajanelaatual.

Salvar: Salva o layout de umafolha de dados, design de umatabela,
consulta, modo de exibi¢cdo, procedimento armazenado, instrucéo
SQL, formul&rio, relatério, pagina de acesso a dados ou a estrutura e
0 contetido de uma macro.

Salvar como: Salva uma cépia de um objeto selecionado no banco
de dados atual com um nome diferente ou como um tipo de objeto
diferente ou ambos. Converte uma macro selecionada em um novo
maodulo do Microsoft Visua Basic.

Exportar: Exporta objetos de banco de dados existentes para um
outro banco de dados, projeto do Microsoft Access, planilha ou
formato de arquivo, para que os dados ou objetos de banco de dados
possam ser usados em um outro banco de dados, projeto do Access,
aplicativo ou programa.

Configurar péagina: Controla configuragdes de margens (como
largura de margem), definicdes de pégina (como orientagdo e
tamanho do papel) e opcdes de layout para formulérios e relatorios
(como o numero de colunas a serem impressas).

Visualizar impressdo: Exibe o objeto ativo, como uma tabela,
formulario ou relatério, da maneira como ele aparecerd quando
impresso (exceto na janela Macro onde € primeiramente exibido o
documentador). Vocé pode aplicar mais zoom ou menos zoom em
uma pagina ou ver varias paginas ao mesmo tempo.

Imprimir: Imprime um objeto de banco de dados. Exibe primeiro a
caixa de didogo Imprimir para que vocé possa alterar configuractes
e propriedades de impressora Na janela Macro, exibe o
documentador para que vOcé possa optar por imprimir uma ou mais
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secOes de relatorio. Em seguida, imprime o relatério da macro na
impressora padréo.

Enviar para, Destinatario do e-mail (como anexo): Envia a saida
de uma tabela, consulta, formulario, relatério ou médulo através do
programa de e mail como um anexo. Vocé pode enviar toda a saida
de um objeto ou uma parte selecionada de uma folha de dados em
um dos seguintes formatos:. HTML (.html), texto MSDOS (.txt),
Rich Text Format (.rtf) ou Microsoft Excel (.xIs).

Propriedades do banco de dados: Exibe propriedades do banco de
dados para que vocé possa visualizé-las ou modificalas.

1, 2, 3, 4: Lista os bancos de dados utilizados mais recentemente.
Para abrir um arquivo da lista, clique nele. Para alterar 0 nimero de
arquivos listados, cliqgue em Opgdes no menu Ferramentas, clique na
guia Geral, marque a caixa de selecdo Lista de arquivos usados e
insira um ndmero.

Sair: Encerra a sessao do Microsoft Access.

Recortar: Remove o item selecionado (por exemplo, um controle ou
registro) e o coloca na area de transferéncia para que vocé ssa
inseri-lo em outro lugar. Para reverter a operacéo de recorte mais
recente, escolha Desfazer Recortar no menu Editar.

Copiar: Copia 0 item selecionado (por exemplo, um controle ou
registro) para a Area de transferéncia do Office ou do Windows para
gue vocé possa insert-lo em outro lugar.

Area de transferéncia do Office: Permite exibir, selecionar ou
editar itens que estegam atuamente na Area de transferéncia do
Office.

Colar: Insere um item (por exemplo, um controle ou registro) da
area de transferéncia em um objeto de banco de dados ativo. Utilize
Colar com Copiar ou Recortar para copiar ou mover um item. Para
reverter a operacdo de colagem, escolha Desfazer Colar no menu
Editar.

Excluir: Remove o item selecionado. Na janela Relacionamentos de

um banco de dados do Microsoft Access, a exclusdo da linha de um
relacionamento exclui o relacionamento entre as duas tabelas. No
modo de exibicdo de design de consulta de um banco de dados do
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Access, a exclusdo de uma linha de associagdo faz com que a
consulta retorne todas as combinaces de registros entre as duas
tabelas, mas ndo acarreta a exclusdo do relacionamento, caso hga
algum, entre as duas tabelas.

= Excluir coluna: No modo de design da consulta e na janela
Filtrar/classificar avancado, exclui a coluna selecionada da grade de
design que, por suavez, exclui um campo da consulta ou filtro ativo.
Para selecionar uma coluna, clique no seletor de colunas. A excluséo
de uma coluna da grade de design ndo acarreta sua excluso da tabela
subjacente. No modo de folha de dados de tabela, a coluna
selecionada € excluida permanentemente. Para selecionar uma
coluna, clique no seletor de campo.

= Selecionar registro: Seleciona o registro atual em um formulario ou

folha de dados para que vocé possa, por exemplo, copar o registro
em outra tabela.

= Sdlecionar todos registros. Seleciona todos os registros em um
formulédrio ou folha de dados para que vocé possa, por exemplo,
copié-los em outra tabela.

= Localizar: Procura por uma sequéncia de caracteres, como 0
sobrenome de um funciondrio em uma folha de dados ou um
formulario.

= Substituir: Procura por uma sequéncia de caracteres, como 0
sobrenome de um funcionario em uma folha de dados ou formulario
e asubstitui por outra sequiéncia de caracteres.

= |r para, Primero: Move para o primeiro registro na folha de dados
ou formulé&rio.

= |Ir para, Ultimo: Move para o Ultimo registro na folha de dados ou
formulario.

» |r para, Préximo: Move para o préximo registro na folha de dados
ou formulério.

= |r para, Anterior: Move para o registro anterior na folha de dados
ou formulé&rio.

= |Ir Para, Novo registro: Va para o final do formul&rio ou folha de
dados para que voCcé possa inserir um novo registro.

0 Menu Exibir
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Objetos de banco de dados, Tabelas. Exibe na janela Banco de
dados uma listadas tabelas do banco de dados atual.

Objetos de banco de dados, Consultas: Exibe na janela Banco de
dados uma lista das consultas do banco de dados atual.

Objetos de banco de dados, Formulérios: Exibe na janela Banco
de dados uma lista dos formulérios do banco de dados atual.

Objetos de banco de dados, Relatérios: Exibe na janela Banco de
dados uma lista dos relatérios do banco de dados atual.

Objetos de banco de dados, Paginas. Exibe na janela Banco de
dados uma lista de atalhos para as paginas de acesso a dados no

banco de dados do Microsoft Access ou projeto do Microsoft Access
atud.

Objetos de banco de dados, Macros. Exibe na janela Banco de
dados uma lista das macros do banco de dados atual .

Objetos de banco de dados, Modulos: Exibe na janela Banco de
dados uma lista dos médul os do banco de dados atual.

Adicionar aos favoritos do grupo: Adicione um atalho ao objeto
selecionado na pasta Favoritos.

Listar: Lista objetos de banco de dados utilizando icones pequenos
do tipo do objeto selecionado. Os icones ficam dispostos
verticalmente em ordem alfabética dentro dajanela Banco de dados.

Detalhes: Lista objetos de banco de dados do tipo do objeto
selecionado e fornece os seguintes detal hes: nome, descricéo, data da
ultima modificacdo, data da criagdo, tipo e proprietério.

Propriedades. Exibe a folha de propriedades do item selecionado,
como um campo de tabela ou controle de formulario. Exibe a folha
de propriedades do objeto ativo, caso nada esteja sel ecionado.

Cddigo: Abre o Visua Basic Editor e exibe 0 codigo por trés de um
objeto selecionado na janela Cadigo.

Barrasde ferramentas; Exibe ou oculta barras de ferramentas. Para

exibir uma barra de ferramentas, margue a caixa de selecéo ao lado
do nome da barra de ferramentas. Para ocultar uma barra de

ferramentas, desmarque a caixa de selecéo.
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Novo: Cria um objeto de banco de dados. Antes de clicar nesse
botdo, na barra Objetos, clique no tipo de objeto de banco de dados
gue vocé desgjacriar.

d Menu Inseir

Consulta: Cria uma nova consulta utilizando um dos assistentes de
consulta ou 0 modo de design da consulta.

Formulério: Cria novos formuldrios com a guda ou ndo do
assistente.

Relatério: Cria novos Relatérios a gjuda ou ndo do assistente.
Pagina: Cria uma nova pagina de acesso a dados usando o

Assistente de pagina, modo de design da pagina ou uma pagina da
Web existente.

€ Menu Ferramentas

Ortografia: Verifica a ortografia das entradas de texto no modo de
folna de dados de tabela, consulta ou formul&rio ou do texto
selecionado em uma caixa de texto no modo de formulario.

Relacionamentos. Exibe a janela Relacionamentos para que vocé

possa exibir, editar ou definir relacionamentos entre tabelas e
consultas.

Analisar, Tabela: Inicia 0 Assistente de andise de tabela, o qual
analisa uma tabela e, se necessario, a divide em tabel as rel acionadas

para criar um design de tabela mais eficiente.

Analisar, Desempenho: Inicia o Analisador de desempenho, o qual
analisa 0 desempenho do banco de dados e de seus objetos.

Analisar, Documentador: Inicia o Documentador, o qual fornece
descricdes detalhadas de um ou mais objetos de banco de dados.

Utilitérios de banco de dados, Compactar e corrigir banco de
dados. Reorganiza a maneira como um banco de dados fragmentado
€ armazenado em disco. A compactagdo de um banco de dados
costuma reduzir seu tamanho e melhorar seu desempenho. Além
disso, corrige um banco de dados danificado, se necess&rio. O banco
de dados pode ser danificado se, por exemplo, houver um corte de
energia ou se 0 computador tiver um problema de hardware enquanto
0 banco de dados estiver sendo utilizado.
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Utilitdrios de banco de dados, Gerenciador de tabelas
vinculadas. Exibe ou atualiza vinculos com tabelas. Utilize-o, por
exemplo, para atualizar vinculos quando a estrutura ou localizagdo de
uma tabela vinculadativer sido modificada.

Utilitarios de banco de dados, Divisor de banco de dados; Divide
0 banco de dados atual em dois bancos de dados. um bancos de
dados back-end contendo todas as tabelas e um bancos de dados
front-end contendo todos os outros objetos e tabelas vinculadas ao
banco de dados back-end. Utilize-o, por exemplo, para permitir que
0S usu&rios personalizem seus formularios e relatérios enquanto
mantém uma Unica fonte de dados em uma rede.

Utilitarios de banco de dados, Gerenciador do menu de

controleCria, edita e exclui formularios do menu de controle de um
aplicativo.

Utilitarios de banco de dados, Assistente de upsizing: Faz um
upsizing de um banco de dados do Microsoft Access para um banco
de dados novo ou existente do Microsoft SQL Server versdo 6.5 ou
7.0 ou um novo projeto do Microsoft Access, fazendo o upsizing dos
dados e defini¢des de dados e migrando objetos do banco de dados.
Se vocé estiver fazendo upsizing de um banco de dados do Access
com uma senha (VBA), remova primeiro a senha para poder usar o
Assistente de upsizing.

Criar arquivo MDE: Copia um banco de dados (.mdb) nédo aberto
em um banco de dados MDE (.mde). Utilize para criar um aplicativo
de banco de dados compilado, empacotado e eficiente na utilizagdo
de memdria, no qua o codigo fonte do VBA sgja removido para que
0S usuarios ndo possam modificéalo.

Seguranca, Definir senha do banco de dados: Alterna entre definir
e remover a senha utilizada para abrir o banco de dados atual.
Somente 0s usudrios gue tiverem permissdo de administrador no
banco de dados atual e que conhecerem a senha atual poderdo definir
ou remover a senha do banco de dados.

Seguranca, Permissfes para usuério e grupo: Exibe, atribui e
remove permissdes das contas de usuério e de grypo para o banco de
dados atual e seus objetos. Além disso, exibe, atribui e altera a posse
dos objetos de banco de dados.

Seguranca, Contas de usuéario e grupo: Exibe, imprime, adiciona,

remove e atera contas de usuario e de grupo. Além disso, altera a
senha da conta de usuério padrdo, Administrador.
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Segurancga, Assistente de seguranca em nivel de usuario: Iniciao
Assistente de seguranca em nivel de usuario, que cria uma nova
coOpia protegida do banco de dados atual.

Seguranca, Criptografar/descriptografar banco de dados. Cria
uma copia criptografada ou descriptografada de um banco de dados.
A criptografia de um banco de dados protege informacfes tornando-
as indecifréveis para programas utilitarios ou processadores de texto
(mas com uma peguena queda no desempenho). A descriptografia de
um banco de dados desfaz a criptografia.

Inicializar: Controla e personaliza varias acOes e propriedades de
inicializagdo do banco de dados, como o titulo e o icone do
aplicativo e o formulario de inicializacdo ou pagina de acesso a
dados a ser exibida.

Personalizar: Personaliza os botdes, os comandos de menu e as
atribuicbes das teclas de atalho da barra de ferramentas.

Replicacdo, Sincronizar agora: Sincroniza a réplica aberta com um
outro membro do conjunto de réplicas.

Replicagdo, Criar réplica: Cria uma réplica do banco de dados
aberto no local designado.

Replicacdo, Assistente de réplica parcial: Abre o Assistente de
réplica parcia para que vocé possa criar uma réplica parcia. Uma
réplica parcial contém somente um subconjunto dos registros de uma
réplica completa, para que vocé possa sincronizar uma réplica
somente com 0s dados necessarios, em vez de com o banco de dados
inteiro.

Replicacdo, Recuperar design mestre: Faz da réplica aberta o
design mestre do conjunto de réplicas. O design mestre € o Unico
membro do conjunto de réplicas que vocé pode utilizar para aterar a
estrutura do banco de dados. Utilize esse comando somente quando a
réplica Design mestre tiver sido permanentemente perdida. A
utilizacgo de mas de um design mestre pode causar danos
irreparaveis ao conjunto de réplicas.

Replicacdo, Resolver conflitos: Inicia o Visualizador de conflitos,
gue exibe o0s registros que estavam em conflito durante

sincronizagdes anteriores entre a réplica aberta e outros membros do
conjunto de réplicas.
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Macro, Editor do Visual Basic.: Abre o Editor do Visua Basic
(VBE) da Microsoft para que vocé possa criar e editar o cédigo do
Visual Basic for Applications em um banco de dados ou projeto do
Microsoft Access.

Macro, Editor de scriptsda Microsoft: Abre o Editor de scripts da
Microsoft. Vocé pode usar o Editor de scripts para adicionar o
Microsoft Visual Basic Scripting Edition (VBScript) ou JScript a
uma pagina de acesso a dados, exibir o script da pagina ou exibir a
pagina da Web do modo como seria exibida em um navegador da
Web.

Macro, Executar macro: Executa uma macro selecionada. Para
obter mais informagdes, consulte a Ajuda do Microsoft Access.

Converter macros do formulario/relatério para o Visual Basic:
Converte uma macro selecionada em procedimentos de evento do
Visual Basic nho médulo de formulério ou de relatorio.

Macro Criar menu a partir da macro: Cria uma nova barra de
menus a partir de uma macro selecionada. Para obter mais
informagdes, consulte a Ajuda do Microsoft Access.

Macro Criar barra de ferramentas a partir da macro: Cria uma
nova barra de ferramentas a partir de uma macro selecionada. Para
obter mais informacdes, consulte a Ajuda do Microsoft Access.

Macro Criar menu de atalho a partir da macro: Cria um novo
menu de atalho a partir de uma macro selecionada. Para obter mais
informages, consulte a Ajuda do Microsoft Access.

Controles ActiveX: Registra ou cancela o registro de controles
ActiveX no banco de dados de registro do Windows (utilizado para
manter registro de informacbes sobre aplicativos, como nome de
arquivo e caminho). O registro determina se os controles ActiveX
estdo disponiveis ou ndo para serem utilizados.

AutoCorrecao: Personaliza as configuracfes utilizadas para corrigir
automaticamente o0 texto enquanto vocé digita, criando e
modificando a lista de palavras a serem corrigidas.

Personalizar: Personaliza os botdes, os comandos de menu e as
atribui¢des das teclas de atalho da barra de ferramentas.

Opcoes. Personaliza caracteristicas do ambiente do Microsoft
Access, como as fontes e cores da tela, agdes do teclado e opcdes de
visuaizac@o.
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f) Menu Janda

Lado a lado horizontalmente: Organiza janelas no Microsoft
Access como painéis horizontais para que todas as janelas fiqguem
visiveis e ndo se sobreponham.

Lado a lado verticalmente: Organiza janelas no Microsoft Access
como painéis verticais para que todas as janelas fiquem visiveis e
ndo se sobreponham.

Em cascata: Organiza janelas no Microsoft Access em um padréo de
sobreposicdo, de forma que a barra de titulo de cada janela
permaneca visivel.

Organizar icones. Organiza todos os icones de objetos de banco de
dados minimizados em linhas ao longo da parte inferior da janela do
Microsoft Access.

Ocultar: Oculta a janela ativa. A jarela permanece aberta quando
oculta. Para reexibir uma janela oculta, escolha Reexibir no menu
Janela.

Reexibir: Exibe janelas ocultas.

1, 2, 3...9: Listatodas as janelas visiveis. Para trazer uma janela para
frente, clique nela.

9 Menu Ajuda

Assistente do Offices O Assistente do Office oferece topicos da
Ajudae dicas paragjudé-1o aredlizar suas tarefas.

Mostrar ou ocultar o Assistente do Office: Exibe ou remove o
Assistente do Office da exibicéo.

Office na Web: Conecta ao site do Microsoft Office na Web, no
qual vocé pode obter informacbes atuadizadas e aguda sobre
programas do Office.

Bancos de Dados de exemplos. Possibilita o usuério testar
exemplos prontos de Bancos de Dados do Microsoft Access.

Sobre 0 Microsoft Access: Fornece informages sobre a versdo do
Microsoft Access e 0 Sistema operacional instalados em seu
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computador e instrucdes para contatar 0s servigos de suporte técnico
da Microsoft.

= Detectar e corrigir: Detecta e corrige problemas (por exemplo,
arquivos e configuragdes de registro ndo encontrados) associados ao

Microsoft Access 2002.

4.2.2 BARRA DE FERRAMENTAS

= Novo (menu Arquivo): Cria um banco de dados do Microsoft Access, uma pégina
de acesso a dados ou um projeto do Access.

= Abrir (menu Arquivo): Abre um banco de dados do Microsoft Access, um projeto
do Access ou outro tipo de arquivo existente.

= Salvar (menu Arquivo): Salva o layout de uma folha de dados, design de uma
tabela, consulta, modo de exibicdo, procedimento armazenado, instrucdo SQL,
formulario, relatorio, pagina de acesso a dados ou a estrutura e o contetido de uma
macro.

» Pesquisar :(menu Ferramentas): Permite procurar por arquivos em um disco
rigido ou unidade de rede.

* Imprimir: Imprime imediatamente o formul&rio, relatério, folha de dados ou
pagina de acesso a dados sel ecionada sem exibir a caixa de didogo Imprimir.

» Visualizar impressdo (menu Arquivo): Exibe o objeto ativo, como uma tabela,
formulario ou relatorio, da maneira como ele aparecerd quando impresso (exceto na
janela Macro onde é primeiramente exibido o documentador). VVocé pode aplicar
maiS zoOMm Ou MEeNoSs ZO0M em uma pagina ou ver varias paginas ab mesmo tempo.

» Ortografia (menu Ferramentas): Verifica a ortografia das entradas de texto no
modo de folha de dados de tabela, consulta ou formulério ou do texto selecionado
em uma caixa de texto no modo de formulério.

» Recortar (menu Editar): Remove o item selecionado (por exemplo, um controle
ou registro) e o coloca na area de transferéncia para que vocé possa inseri-1o em
outro lugar. Para reverter a operagdo de recorte mais recente, escolha Desfazer
Recortar no menu Editar.

» Copiar (menu Editar): Copia o item selecionado (por exemplo, um controle ou
registro) para a Area de transferéncia do Office ou do Windows para que Vocé possa
inseri-lo em outro lugar.

= Colar (menu Editar): Insere um item (por exemplo, um controle ou registro) da
area de transferéncia em um objeto de banco de dados ativo. Utilize Colar com
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Copiar ou Recortar para copiar ou mover um item. Para reverter a operacéo de
colagem, escolha Desfazer Colar no menu Editar.

Vinculos do Office, Mesclar com o0 MS Word (menu Ferramentas): Inicia o
Assistente de mala direta do Microsoft Word, que mescla dados do Microsoft
Access com um documento do Word para que vocé possa criar, por exemplo, cartas
modelo ou etiquetas de enderecamento.

Analisar, Tabela (menu Ferramentas):Inicia o Assistente de andlise de tabela, o
qual analisa uma tabela e, se necessario, a divide em tabelas relacionadas para criar

um design de tabela mais €eficiente.

Cdédigo (menu Exibir): Abre o Visua Basic Editor e exibe o codigo por tras de um
objeto selecionado na janela Cadigo.

Macro, Editor de scripts da Microsoft (menu Ferramentas): Abre o Editor de
scripts da Microsoft. Vocé pode usar o Editor de scripts para adicionar o Microsoft
Visual Basic Scripting Edition (VBScript) ou JScript a uma pagina de acesso a
dados, exibir o script da pagina ou exibir a pagina da Web do modo como seria
exibida em um navegador da Web.

Propriedades (menu Exibir): Exibe a folha de propriedades do item selecionado,
como um campo de tabela ou controle de formuléario. Exibe a folha de propriedades
do objeto ativo, caso nada esteja sel ecionado.

Relacionamentos (menu Ferramentas): Exibe a janela Relacionamentos para que
VOCE possa exibir, editar ou definir relacionamentos entre tabelas e consultas.

Auto Formulario (menu Inserir): Cria automaticamente um formulario baseado
na tabela, consulta, exibi¢do ou procedimento armazenado selecionado.

Assistente do Office: O Assistente do Office oferece tdpicos da Ajuda e dicas para
guda-lo aredizar suas tarefas.

Como ja temos nogdes das funcgles basicas das ferramentas, a partir deste momento

implementaremos um projeto de banco de dados para detalhar cada uma das
funcionalidades do access xp.

Criando o banco de dados

Nosso primeiro passo para 0 desenvolvimento do projeto sera criarmos as tabelas que seréo
usadas no estudo de caso “Uma Escola de Linguas Estrangeiras’. Paraisso ja devemoster o
nosso arquivo de banco de dados criado. (Item 4 da apostila).

1. Para criaamos a primeira tabela, utilizaremos o “Modo de estruturas’.
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Nome do Campo Tipo de Dados Tamanho
Cod-Aluno Numérico 03

Nome Texto 20
Endereco Texto 30
Cidade Texto 15

UF Texto 02

CEP Numérico 08

Fone Numérico 11
Tabela: Matriculas

Chave Priméria: Cod-Curso+Cod-Aluno+Data-Matri

Nome do Campo Tipo de Dados Tamanho
Cod-Curso Numérico 02
Cod-Aluno Numérico 03
DataMatri Data -

Tabela: Cursos

Chave Priméria: Cod-Curso

Nome do Campo Tipo de Dados Tamanho
Cod-Curso Numérico 02

Nome Texto 20
Duragéo Numérico 02
Qtd-Vagas Numeérico 02
Val-Curso Moeda -

Criando os campos

Uma Tabela na verdade é uma estrutura que comporta dados, ou sgja, uma planilha,

composta por colunas (campos), que formam as linhas (registros).

Ao criar os campos da sua tabela no Access, vocé devera definir aém do nome do
campo, o tipo de informagdo que 0 mesmo ira armazenar. Os tipos de campos encontrados

no Access sao 0s seguintes:

Texto: Dados gerais. Suporta letras, nimeros e caracteres especiais. Pode
armazenar por linha (registro), um maximo de 255 caracteres,

Memorando: Muito parecido com o tipo texto, porém suporta um limite de
65.535 caracteres por linha.
NUmero: Vaores numéricos, que podem ser atribuidos os seguintes tipos ce

dados numéricos:

Byte- nimeros inteiros que podem variar de 0 a 255;
Inteiro - nimeros inteiros que podem variar de -32.768 a 32.767,
Inteiro Longo - ndmeros inteiros que podem variar de -2.147.483.648 a

2.147.483.647;
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Smples - nimeros de ponto flutuante de precisdo Unica entre -3,402823E38
e 1,401298E-45 e entre 1,401298E 45 e 3,402823E38.
Duplo - numeros de ponto flutuante de precisdo dupla entre -
1,79769313486231E308 e  -4,94065645841247E-324 e  entre
1,79769313486231E308 e 4,94065645841247E- 324
Data /Hora: Armazena datas vélidas de 1° de janeiro de 100 a 31 de dezembro
de 9999, incluindo os anos bissextos.
Moeda: Armazena valores numéricos formatados com até 4 digitos a direita da
casadecimal e até 15 a esquerda.
AutoNumeracdo: Armazena um valor numeérico exclusivo e seqiiencia ou
aleat6rio automaticamente atribuido pelo Access a cada novo registro da tabela.
Sim/N&o: Armazenainformacfes que possuem apenas duas combinagdes, como
Sim ou N&o, Verdadeiro ou Falso, etc...
Objeto OLE: Campo que armazena um grafico ou outro objeto (som/video),
gerado a partir do Windows.
Hyperlink : O campo que ira armazenar hyperlinks. Um hyperlink pode ser um
caminho UNC ou um URL.
Assistente de Pesquisa: Cria um campo gque permite que vocé escolha um valor
a partir de uma outra tabela ou a partir de uma lista de valores, utilizando uma
caixa de combinag&o. A escolha dessa opcéo nalista de tipos de dados inicia um
assistente para definir isso para voceé.

Ao selecionar 0 “Modo de estruturas’, vocé devera especificar os campos, seu tipo de
dados e criar os parametros do mesmo, a seguir vamos montar passo a passo a estrutura do
primeiro campo databela Alunos:

1. Na coluna “NOME DO CAMPQO”, digite o nome do primeiro campo, Ou Sga,

2.

3.

COD_ALUNO.

Na coluna “TIPO DE DADOS’, selecione otipo AutoNumeracdo. Por se tratar de um
nimero sequiencial, ndo é necessario fazer o controle manua do mesmo.

O preenchimento da coluna “DESCRICAQO” do campo nZo é obrigatdria, porém pode

ser (til, pois quando o campo recebe o foco, o conteldo da DESCRICAO, é
apresentado na barra de status, ou sgja, pode servir como uma espécie de guia. Caso

VOCE use 0 mesmo, procure ser claro e objetivo em sua descricao.
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B Tabelal : Tabela M=l E

Mome do campo Tipo de dados Descricdn
Cod_Alu AutoMurneracdo Este & codigo de identificacdo do Aluno

LT[+

| |
Observe que ao preencher os paréametros iniciais do campo, € aberta uma janela com
outros parametros a serem configurados pelo programador, conforme mostra a figura a

Seguir:

Geral | Pesquisa I No campo "TAMANHO
Tamanhao do campao Inteira longo DO CAM PQH, voce
Nowos walores Incremento devera estipular 0]
FW“E';D foomato do  nldmero
Legenda oA .
Indexado Mo sequencia que sera

gerado.

Em “NOVOS VALORES’, vocé devera descrever se a autonumeracdo se dard de forma
incremento ( 1+1+1.... ) ou de forma aleatdria, como uma espécie de sorteio de nimeros.
No campo “FORMATQ", vocé devera sugerir a forma como qual o numero sera
apresentado. Neste exemplo, selecione aopcdo NUMERO GERAL, pois estamos querendo
gerar a numeragdo dos alunos em forma seqiiencial.
No campo “LEGENDA”", vocé devera especificar um rétulo ou “label”, pois os mesmos
serdéo apresentados junto com o contelido do campo em formularios e relatérios.
No campo “INDEXADQ”, vocé devera estipular se este campo servira de indice ou néo, e
caso positivo, se 0 mesmo podera aceitar valores duplicados ou ndo. No nosso exemplo,
este campo ndo sera indexado.
Pronto, vocé acaba de criar 0 primeiro campo de sua tabela, vamos agora a criagdo do
segundo campo da mesma, o campo "NOME".
- Nome do campo : "Nome"
Tipo de dados : "TEXTO"
Em propriedades do campo, altere as seguintes:
TAMANHO = 20 /// esta propriedade ndo requer maiores comentarios, ela
tem a fungdo de estipular o tamanho do campo em construcao.
FORMATO = nulo /// Neste caso, ndo € necessario e nem [6gico a imposi¢cao
de um formato, pois um Nome ndo tem uma forma especifica, como por
exemplo umvalor monetario.
MASCARA DE ENTRADA = nulo /// usariamos esta op¢ao para criar uma
mascara de entrada em dados que seguem um determinado padr&o, como por
exemplo CPF, CGC, etc...
VALOR PADRAO = nulo /// esta opcéo é (til, quando vamos digitar uma
grande massa de dados, e a maioria dos registros, possuem um valor em
comum, também conhecido como Default. Por exemplo, vamos criar uma mala
direta, e a maioria dos participantes desta lista séo do estado de SP, logo, o
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campo ESTADO, poderia ter como valor padrdo o contelido SP, que podera
ser alterado caso necessrio.

REGRA DE VALIDACAO = nulo /// esta opg&o € (til quando temos limites
para a entrada de dados, como por exemplo em um campo SALARIO, onde o
menor valor constante podera ser R$ 136,00, ou sgja, SALARIO > 136 seria
uma regra de validagéo.

TEXTO DE VALIDACAO = nulo /// esta propriedade é usada quando existe
regra de validagdo e o programador quer que sgja exibida uma mensagem de
erro ou alerta, sobre a entrada invalida de valores para um determinado
campo.

REQUERIDO = SIM /Il este campo indica se o preenchimento do campo da
tabela € obrigatério ou ndo. Podemos ter um aluno sem nome? Nao. Logo este
campo € requerido.

PERMITIR COMPRIMENTO ZERO = NAO/// uma vez que temos que ter um
nome para aluno, ndo podemos permitir que este nome tenha tamanho zero.
INDEXADO = SIM - DUPLICACAO AUTORIZADA /// esta opcéo indica
gue Nosso arquivo sera organizado automaticamente pelo campo do nome do
aluno, e que serdo aceitas entradas com valores repetidos, pois as vezes, vocé
pode ter duas nomesiguais.

Pronto, vocé acaba de configurar o segundo campo de sua tabela. Para os demais
campos texto da tabela (Endereco, Cidade, UF) segue-se 0 mesmo procedimento,
observando alguns detal hes:

Os campos néo precisam ser todos preenchido s.

Campo UF tem um valor padréo “SP".

Utilizando Méascaras
Para criarmos 0s campos huméricos vamos seguir o seguinte procedimento:
- Nome do campo: “Cep”;
Tipo de dados. “Numero”;
Tamanho do campo: “Inteiro” (observar tamanho dos campos NUmeros na secéo
2.1 Tabelas);
Formato: “Numero Gera”;
Casas decimais: “0” ///pois 0 Cep ndo tera casas decimais
Mascara de entradas: “99999-999” /// cinco digitos zero, barra, hifen e em
seguida trés digitos nove), isso indica que o contelido a ser digitado serdo
numeros e que o hifen sera colocado automaticamente.

As caracteristicas do campo ficar& como na figura abaixo
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@eral | Pesquisa
Tamanho da campo Inkeiro longo
Farmata
Casas decimais Aukomatico
Mascara de entrada 293394 -299
Legenda

Yalor padrio

Regra de validacao

Texto de validacio

Requerido (ET]
Indexado 3o

Sempre que vocé desgjar criar mascaras de entradas em seus campos, utilize os simbolos
para a configuragdo das mesmas. A tabela abaixo descreve os caracteres e as
funcionalidades de cada caracter quando se desgja criar uma méascara.

Tabela de Mascaras

Caracter

Acdo usado na mascara de entrada

0

Digito (de 0 a9, entrada obrigatéria; sinais de adicdo [+] e de subtracdo [-] nag
S50 permitidos).

Digito ou espaco (entrada ndo-obrigatéria, sinais de adi¢cdo e de subtragdo nég
S80 permitidos).

Digito ou espaco (entrada ndo-obrigatéria; posicbes vazias convertidas em
espacos, sinais de adicéo e de subtracdo permitidos).

Letra(de A aZ, entrada obrigatéria).

Letra (de A aZ, entrada opcional).

Letra ou digito (entrada obrigatoria).

Letraou digito (entrada opcional).
Qualquer caractere ou um espaco (entrada obrigatoria).

Qualquer caractere ou um espaco (entrada opcional).

Marcadores de casas decimais e separadores de milhares, de data e de hora. (O
caractere realmente utilizado depende das configuracfes regionais especificadas
20 clicar duas vezes em Configuracbes Regionais no Painel de Controle do
\Windows.)

Faz com que todos os caracteres a seguir sejam convertidos em minuscul os.

Faz com que todos os caracteres a seguir sgjam convertidos em maitiscul os.

Faz com que a mascara de entrada seja exibida da direita para a esquerda, em ves
de da esguerda para a direita. Os caracteres digitados na méascara sempre &
preenchem da esquerda para a direita. Vocé pode incluir o ponto de exclamagad
em qualquer lugar da mascara de entrada.

Faz com que o caractere seguinte sgja exibido como um caractere literal.
Utilizado para exibir qualquer um dos caracteres listados nessa tabela como
caracteres literais (por exemplo, \A é exibido como apenas A).

Senha

A definicdo da propriedade Mascara de Entrada com a palavra Senha cria uma
caixa de texto para entrada de senha. Qualquer caractere digitado na caixa de

texto sera armazenado como um caractere, mas exibido como um asterisco (*).
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Para o campo “Telefone” deveremos criar um campo tipo “texto”, onde forcaremos a
entrada de valores numéricos, através da mascara, para podermos respeitar o0 modelo do

banco de dados. Para isso entdo deveremos usar um mascara “(00) 9000-0000".
Com mascara € permitido a entrada de dados somente numéricos onde o valor da

mascara é igua a “0”(zero). Onde o campo da mascara for valor 9 é permitido o espago.
Dessa forma poderemos ter os nimeros de telefones (14) 522 —-5758 ou (14) 9785-4878.
Como o espaco Ndo € um valor numeérico, iSso Nos obriga a criar um campo texto.

A estrutura final da tabela Alunos ficou assim

Mome do campo | Tipo de dados | Descricsn [«
|2 | Cod_aluno Autolumeragac
| [Mome Textn
| |Endereco Texko
| |Cidade Texka
| |UF Texto
(| cepl Mumero
| |Telefone Texto J
-

Criando as Chaves-Primarias
Para criarmos a chave-priméria da tabela, basta clicarmos com o botéo direito do mouse
sobre 0 campo que desgjamos tornar chave, No Nosso caso 0 campo “Cod_Aluno”.
Selecione o item “Chave primaria’, e o desenho da chave aparecera ao lado do campo.

Tipo de dados
AutoMurmeracac
Texto
Texto bl

| % Recortar Texto

L Texta
— E b - "
Copiar MNurmero

: E | & Texto

Mome do campo

: §+= Inserir linhas
= g’* Excluir linhas
™ N Construir... Salvando as tabelas

] Propriedades

Propried!  Para salvar a tabela pressione a tecla salvar e
aparecera a jarela abaixo, no campo nome da

tabela digite o nome desgjado

Salvar como EE

Mome da kabela:
I.ﬁ.luncus
Cancelar |

Tente entdo criar as outras tabelas “ Cursos’ e “Matriculas’.
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Relacionamentos
O relacionamento de banco de dados € fundamental para o bom desempenho de qualquer
aplicacdo que os use, implicando diretamente nos seguintes pontos:

Maior velocidade na localizagdo de registros e dados de pesquiss;

Menor espaco ocupado em disco;

Menor esforgo de programagao.

Quando falamos em relacionamentos, podemos citar dois tipos dos mesmos.
Um para muitos. um registro que € exclusivo em uma tabela pode ter muitos
registros correspondentes na outra tabela.
Um para um: um registro que € exclusivo em uma tabela também é exclusivo
naoutratabela.

As terminologias mais usadas em banco de dados relacionais sdo:

- Relagdo : informagdo sobre um Unico assunto, tal como clientes, pedidos ou
empregados. Uma relagdo, em geral, € armazenada como uma tabela num
sistema de gerenciamento de banco de dados relacional.

Atributo : uma informacdo especifica sobre um assunto, tal como o enderego de
um cliente ou o sd&io de um empregado. Um atributo é armazenado
normalmente como uma coluna de dados ou um campo huma tabelg;
Relacionamento: a forma como as informagdes de uma relacdo se relacionam
com as informagdes de outra rel agao.

Associacdo: o processo de vincular tabelas ou consultas em tabelas por meio dos
valores de seus dados relacionados.

Vocé cria relacionamentos entre tabelas para ter a possibilidade de associar as informagdes
de mais de uma tabela em consultas, formularios, etc... O relacionamento, se forma por
meio do nivelamento do campo de chave primaria de uma tabela "X" com o campo de
chave estrangeira de uma tabela "Y". O Access possui um método denominado integridade
referencial para garantir que os valores de campo combinem, em um dos tipos de
relacionamento citados anteriormente.

Agora gque ja temos as tabelas montadas basca criarmos os rel acionamentos entre elas. Para
criar relacionamentos, proceda da seguinte forma:

1. Cligue na opcdo de menu "FERRAMENTAS';
2. No menu que foi aberto, clique na opcéo "RELACIONAMENTOS". Neste ponto, sera
exibida a seguinte janela:

Mostrar tabela K I

Tabelasl Consultasl .C\mbasl
' Fechar |

Cursas
Matriculas
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3. Selecione as tabelas a serem inseridas (Alunos, Cursos e Matriculas) e cligue em
<ADICIONAR> e depois <FECHAR>. Neste ponto a janela terd o seguinte aspecto:

< |

=" Relacionamentos _ O
-

[Duracao
Qtd_Vagas
Wal_Curso

-

M

4. Agora, dé um clique sobre o campo "COD_ALUNO" na tabela "ALUNO" e arraste o
mesmo até o campo "COD_ALUNO" na tabela “MATRICULA” e solte o clique.
Observe como ficard a suajanda

Tabela/Consulta relacionada:
Alunos [Matriculas -
Cod_Aluno = Cod_aluno

Relacionamentos x| I
Tabela/Consulta;

| Criar

-

Cancelar |

Tipo de associacdo..,

—I Impor integridade referencial

I” | Frapagar stuslizassn dos campos relasonados

I” | Frapagar exclussn dosiregistros relaronades

Tipo de relacionamento;

Urn-para-muitos

5. Observe que automaticamente o Access abriu uma janela para configurar o

relacionamento, e a0 mesmo tempo, ja estabelece o tipo de relacionamento correto para
a situacdo. Clique em <CRIAR>. Sua janela ficara parecida com a que segue:
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=:~ Relacionamentos _|O]

Agora crie o0 relacionamento entre matriculas e cursos.

Topicos Avancados sobre Relacionamentos
Se vocé observar, no passo 4 para criar 0 relacionamento existe um item para ser
selecionado chamado “Impor integridade referencial”. Mas o0 que € integridade
referencial ?
A integridade referencial € um sistema de regras que o Microsoft Access utiliza para
garantir que os relacionamentos entre registros de tabelas relacionadas sgjam vaidos e que
vocé ndo exclua ou atere, acidentalmente, dados relacionados. Vocé pode definir
integridade referencial quando todas as condicdes a seguir forem satisfeitas:
- Campo coincidente da tabela priméria € uma chave priméria ou possui um indice
exclusivo.
Os campos relacionados tém o mesmo tipo de dados. Existem duas excegoes.
Um campo AutoNumeracdo pode ser relacionado a um campo NUmero com
uma definicdo da propriedade TamanhoDoCampo de Inteiro Longo e um campo
AutoNumeragdo com uma definicdo da propriedade TamanhoDoCampo de
Codigo de Replicacdo pode ser relacionado com um campo NUmero com uma
definicéo da propriedade TamanhoDoCampo de Cédigo de Replicagéo.
Ambas as tabelas pertencem ao mesmo banco de dados do Microsoft Access. Se
as tabelas forem tabelas vinculadas, elas precisardo ser tabelas no formato do
Microsoft Access, e vocé tera que abrir o banco de dados no qual eas estdo
armazenadas para definir a integridade referencial. A integridade referencial ndo
pode ser imposta para tabel as vinculadas de bancos de dados de outros formatos.

Quando aintegridade referencial € imposta, vocé precisa observar as regras a seguir:

- Vocé ndo pode inserir um vaor no campo da chave estrangeira da tabela
relacionada que ndo exista na chave primaria da tabela priméria. Entretanto,
vocé pode inserir um valor Nulo na chave estrangeira, especificando que os
registros ndo estdo relacionados. Por exemplo, vocé ndo pode ter un pedido
que estgja atribuido a um cliente que ndo existe, mas vocé pode ter um pedido
atribuido a ninguém inserindo um valor Nulo no campo CédigoDoCliente.
Vocé ndo pode excluir um registro de uma tabela primaria se existirem
registros coincidentes em uma tabela relacionada. Por exemplo, vocé ndo pode
excluir o registro de um funcionario da tabela Funcionérios se houver pedidos
atribuidos ao funcionario na tabela Pedidos.
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Vocé ndo pode aterar o valor de uma chave primaria na tabela primaria se esse
registro tiver registros relacionados. Por exemplo, vocé ndo pode aterar o
codigo de um funcionario na tabela Funcionarios se houver pedidos atribuidos
aesse funcionério natabela Pedidos.

Se vocé desgar que o Microsoft Access imponha essas regras para um relacionamento,
selecione a caixa de selecdo Impor Integridade Referencial quando vocé criar o
relacionamento. Se a integridade referencia estiver imposta e vocé quebrar uma das regras
com tabelas relacionadas, o Microsoft Access exibira uma mensagem e ndo permitira a
alteracéo.

Para relacionamentos nos quais a integridade referencial € imposta, vocé pode especificar
se desga que o Microsoft Access propague atualizaches e propague exclusdes
automaticamente em registros relacionados. Se vocé definir essas opgoes, as operacdes de
exclusdo e atualizacdo que normalmente seriam impedidas pelas regras da integridade
referencial ser8o permitidas. Quando vocé exclui registros ou aterar valores de chave
priméaria em uma tabela priméria, 0 Microsoft Access faz as ateragfes necess&rias nas
tabelas relacionadas para preservar a integridade referencial.

Se vocé tiver selecionado a caixa de selecdo Propagar Atualizagbes em Campos
Relacionados ao definir um relacionamento, a qualquer momento que vocé aterar a chave
primaria de um registro na tabela priméria, o Microsoft Access atualizara automaticamente
a chave primaria com o0 novo valor em todos os registros relacionados. Por exemplo, se
vocé aterar o codigo de um cliente natabela Clientes, o campo CadigoDoCliente na tabela
Clientes ser& automaticamente atualizado para cada um dos pedidos desse cliente de modo
gue o relacionamento seja quebrado. O Microsoft Access propaga atualizagdes sem exibir
mensagem alguma.

Observacdo: Se a chave priméria na tabela primaria for um campo AutoNumeracéo,
definindo-se a caixa de selecdo Propagar AtualizacBes em Campos Relacionados ndo tera
efeito algum porque vocé ndo podera aterar o valor em um campo AutoNumeragao.

Se vocé selecionar a caixa de selecdo Propagar Exclusdo dos Registros Relacionados ao
definir um relacionamento, toda vez que vocé excluir registros na tabela priméria, o
Microsoft Access excluird automaticamente registros relacionados na tabela relacionada.
Por exemplo, se vocé excluir o registro de um cliente da tabela Clientes, todos os pedidos
do cliente serdo automaticamente excluidos da tabela Pedidos (isso inclui registros na
tabela Detalhes do Pedido, relacionados aos registros de Pedidos). Quando vocé excluir
registros de um formulario ou folha de dados com a caixa de selegdo Propagar Exclusbes
dos Registros Relacionados selecionada, o Microsoft Access avisarda que registros
relacionados também podem ser excluidos. Entretanto, quando vocé exclui registros
utilizando uma consulta exclusdo, o Microsoft Access exclui automaticamente os registros
de tabel as relacionadas sem exibir um aviso.

Estas propriedades descritas acima tem um nome exclusivo em banco de dados, chama se
atualizagOes e exclusdes em cascata.
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Consultas Consultas

As consultas podem ser consideradas como ferramentas para se fazer pesguisa em banco de
dados. O Access Ihe proporciona dois tipos de consultas:
Consultas de selecdo - localizam e extraem informagdes de um banco de
dados,
Consultas de agdo - que podem atualizar ou excluir dados de um banco de
dados,

Vamos ver alguns exemplos na qual teriamos que utilizar consultas:
Um gerente pode solicitar uma lista de todos os telefones de contato de seus
programadores de computador;
Um gerente pode desgar ver os registros das vendas que ultrapassem um
determinado valor;
Um gerente de compras pode solicitar uma lista de fornecedores que trabalhe
com todos os produtos para um determinado servigo, para que apenas uma
encomenda possa atender a todas as necessidades da tarefa.

O Access responde a uma consulta de selecéo por meio da identificagdo do subconjunto de
registros e campos que atendam aos critérios da consulta e da colocagéo do subconjunto em
uma tabela temporaria chamada de FOLHA DE DADOS DE CONSULTA.

Vocé utiliza consultas para visualizar, dterar e analisar dados de diferentes maneiras. Vocé
também pode utiliza-1as como origem de registros para formularios e relatérios.

O tipo mais comum de consulta € aconsulta selecdo. Uma consulta selecéo recupera dados
de uma ou mais tabelas utilizando critérios por vocé especificados e, em seguida, exibe-0s
na ordem desgjada.

Como criar consultas
Veremos agora alguns passos para criarmos uma consulta, que sera a lista de chamadas da

escola de linguas. Nesta lista de chamadas devera constar o cddigo e o nome do aluno, o
codigo e o nome do curso. Para que esta nossa consulta se torne mais interessante seria
importante termos valores digitados nas tabelas. Para criarmos a consulta:

1. Selecione aguiade “Consultas’ e clique no botdo <NOVO>.

2. Aparecera umatela onde selecionaremos “Modo de estrutura” aparecerd a seguinte tela
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Mostrar tabela 7| x| I

Tabelasl Consultasl .ﬂ.mbasl
Eechar |

Cursos
Matriculas

3. Como a nossa consulta envolve todas as tabelas, adicionaremos todas as tabelas
selecionando a tabela desgjada e pressionando <ADICIONAR>. A telaficardassim

=1 Consultal : Consulta selecio =]
Al -

Campi: |
Tabela: —
Classificagdo:
Maztrar: [H] [H] 1 [l
Critéric;
o hd
| 3

4. No campo “Tabela” selecione o nome da tabela desejada e no campo “Campo” o0 nome
do campo que desgja-se visuaizar. Exemplo queremos saber os alunos de um curso,
essa informagdo encontra se na tabela Matriculas, entdo o codigo do aluno e do curso
devem vir desta tabela, 0 nome do aluno deve vir da tabela Alunos e o nome do curso
deve vir da tabela Cursos. No campo “Classificagdo” podemos selecionar a ordenacdo
crescente ou decrescente, assim queremos ordenar de forma crescente por nome de
cursos. O campo “Tota” (acionado com o botdo direito do mouse) permite definir o
agrupamento dos dados, sendo assm iremos agrupar por codigo de curso. Com
informacgdes preenchidas temos a figura abaixo:
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gt Lista de chamadas : Consulta selegdo

Campa:

Tabels:

Tatal:

Classificacio:

b oztrar:

Cod_Curso Mome Cod_Aduno Mome

b atriculas Curzoz b atriculas Alunos

Agrupar par Agrupar par Agrupar por hd
Crezcente

Critério:
oLl

|

5. Agoraé so savar a consulta com o nome desgjado (lista de chamadas) e visuaiza-la.

Cursos.Home

I gzt Lizta de chamadas : Conzulta selecao O] =]
{
Y

Cod_Curso

Cod_Aluno

Alunos.Home

3] Espanhal Avancado
4 Espanhol Avangado
4 Espanhol Avangado
4| Espanhol Avangado
3 Espanhaol Iniciante
3 Espanhaol Iniciante
B Frances

B Frances

2/ Ingles Avancado

2 Ingles Avancado

2/ Ingles Avangado

1/ Ingles Iniciante

1/ Ingles Iniciante

Reqgistro: HI ul II 1)k IH IP*I de 17

1 Anderson Pazin

2 Jose Manoel

3 Arlindo Manoel

5 Pedro das Rosas
1 Anderson Pazin

o Pedro das Rosas
2 Jose Manoel

3 Arlindo Manoel

4 Antonio Jose Feliz
o Pedro das Rosas
6 Marlow Ferrado

1 Anderson Pazin

2 Jose Manoel -

A

A utiliza(;e"\o'de consultas permitir4 a emissdo de relatérios de uma forma mais facilitada.
Trabalhar com consultas merece uma dedicacdo especial, pois existe uma linguagem
especifica para tratamento de consultas chamada SQL , que veremos na préxima apostila.

Formularios

Farrmularios

Os formul&rios sdo janelas para a inser¢do e edicdo dos dados de uma tabela. No Access
podemos utilizar deste recurso no proprio objeto tabela, porém o uso de formularios € mais
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comum para este fim, pois os mesmos além de possuir um visual mais profissional, nos traz

uma outra série de recursos ndo encontrados no objeto Tabela
Formulario - janela do Windows responsavel pela manipulacdo dos dados de uma ou mais

Criando Formularios
Primeiro, vamos aprender a trabalhar com formulérios, através do uso do assistente de
criacdo de formul&rios. Siga 0s seguintes passos.

1. Clique sobre aguia“FORMULARIOS’ e pressione o botdo <NOVO>;

2. Na janela que se abre, selecione a opcédo “ASSISTENTE DE

FORMULARIO”. Em seguida, clique no botdo <OK>, conforme mostra a
figura a seguir:

Movo formulano K I

. Modo eskrukura
J

R [

R e

Wssictente de formulario
Este assistente cria o seu

AutoFarmulario: Colunar
AukoFormulario: Tabular

formulario automaticamente,

baseado nos campos que

AutoFormulario: Folha de dados
worE selecionou,

Assistente de grafico
Assistente de tabela dindmica

Escolha a tabela ou consulta de onde os dados do objeto se originamm:

[

QK I Cancelar |

3. Neste ponto, serd visualizada a primeira tela do Assistente, conforme mostra

figura abaixo. Na caixa de selecdo “TABELAS/CONSULTAS’, vocé devera
selecionar a tabela ou a consulta que fornecerd as informagfes necessarias a
constru;do do novo formulario, ou sgja, 0s campos que serdo manipulados no
mesmo. Neste caso, selecione a tabela "ALUNOS', que € a Unica tabela do
nosso banco de dados. Agora, observe mais abaixo, que séo listados em uma
caixa os “CAMPOS DISPONIVEIS’. Na mesma, \océ devera selecionar os
campos que faréo parte deste formulério, e apds selecionado, clicar no botéo de
transferir, representado por um botédo de agdo com o sinad de maior ( > ).
Observe que o campo selecionado é transferido para a caixa denominada
"CAMPOS SELECIONADOS", que contém os campos que serdo manipulados
no formulé&rio que esta sendo gerado. Selecione todos os campos e a janela
ficaraassim
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Aszszistente de formulario

§§

Tabelaz/Conzultas:

ITabeIa: Alunos

Campos disponiveis:

[ue campos vocé deseja no seu formulario?

Vocé pode escolher a partir de mais de uma tabela ou

consulta,

Campos zelecionados:

[
[ e
UF
<
€L I

Cep

Cancelar | < wioftar | Awangar > I

LConcluir

Observe que é possivel alterar as tabelas durante a inser¢éo dos campos, com isso
é possivel criar um formulério entre as tabelas relacionadas, como veremos para
criar o formulario de matriculas.

4. Pressone <AVANCAR>, na janela exibida abaixo, vocé devera estipular o
Lay-Out, ou sgja, a disposicdo dos campos selecionados no novo formulério.
No nosso caso, selecionamos 0 modo “JUSTIFICADQO”, e em seguida clique
em <AVANCAR>;

37



Informética Aplicada a Administracdo I1

" Folha de dados

& Lustificado’

Aszszistente de formulario I
Que lapout wocd deseja para o zeu formulério?
" Coluna
" Tabela

Cancelar < Waltar | Bvangar > I Cancluir

5. Selecione o estilo desgjado, isso é aparéncia do fundo do seu formulario e
cligueem <AVANCAR>;

6. De um nome ao formul&rio e clique em <CONCLUIR>. O formulério criado
serd o apresentado pela figura abaixo:

B Alunos

0] x|

|Telefone

Endereco

Registro: I<| 4 ” il | - |H |H6| de 1

v

Note que o formulério ndo ficou com uma aparéncia muito agradavel. E possivel editar o
formulario em seu modo de estrutura, paraisso deve-se fechar o formulario no seu modo de
insercdo. Um exemplo de formulario editado € mostrado na figura abaixo:

5 Alunos =] B3
Escola de Idiomas
Cadastro de Alunos
» Cadigo | HNome |
Anderson Pazin
Endereco | Cidade
Fua Que zobe & Desce [Cins
E IEep Telefone
5P 16400-155 [14] 520-9000

38



Informética Aplicada a Administracdo I1

Relat é rio S B Relatdrios

O objeto Relatorio € responsavel pela criacdo de relatdrios com base em sua(s) tabela(s), de
forma répida e simples, sem maiores esforcos de programacao.

Relatorio - como o proprio nome diz, nos traz a possibilidade de gerar impressdo dos
dados da(s) tabela(s), sendo construido de forma rgpida quando se usa assistentes

Criando Relatorios
A construcdo de relatorios é muito similar a construcéo de formularios. Vamos criar um

relatorio paralistar os registros do noso cadastro de Alunos. Para isso, proceda da seguinte
forma:
1. Selecione aguia“RELATORIOS’, clique em novo;
2. Najanela que se abre, selecione a opco “ASSISTENTE DE RELATORIO”.
Em seguida, clique no botdo de <ABRIR>;
3. Selecione os campos que desgja que apareca em seu relatério, N0 NOSso caso
selecionaremos todos e cliqgue em <AVANCAR>;
4. Agoravocé podera solicitar um separador de grupo de relatério. Exemplo: Vocé
guer separar os alunos pelas cidades nas quais 0s mesmos moram. Neste caso, 0
campo que ira servir de nivel de grupo, € o campo "CIDADE". Selecione o
mesmo na caixa de selecd denominada "VOCE DESEJA ADICIONAR
NiVEIS DE GRUPO?', e em seguida, clique no botdo de transferéncia,
posicionando 0 mesmo Na folha que representa o relatorio. Ao final deste
procedimento. Sua janela ficara como a figura a seguir. Em seguida, clique no

botdo < AVANCAR >.
simtente do eatine
océ deseja adicionar niveis de

grupa? Cidade |

Cod_aAluno, Morne, Endereco, UF, Cep,
Telefone

UF
Cep
Telefone

H: Lo ;I
Endereca ;I
]

Priondade

A

Opgdesz de agrupamento... | Cancelar | < Yoltar | Awangar > I Concluir |

5. Na préxima janela é possivel ordenar os campos por ordem alfabética crescente
ou decrescente, para isso basta selecionar o campo desgjado, N0 NOSSO caso
desgjamos ordenar por ordem alfabética crescente pelo nome do aluno. O Botéo
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<OPCAO DE RESUMO> traz algumas funcdes que permitem calculo da soma
total do valor de um campo, média, valor minimo e valor maximo, que para esse

relatério ndo é interessante.

de detalhe?

DN

A

Wooé pode clazsificar uzando até quatro campos tanto
na ordem crezcente como decrescente.

Aszzistente de relatdrio I

[ue ordem de classificagio e resumo informativo wocé deseja para os registos

1 [

BT

Opgées de resumo... |

Cancelar |

< Woltar | Bvangar > I

Caoncluir |

6. Naproxima etapa, vocé podera estipular o LayOut do relatério, ou seja, aforma
como as informagdes serdo apresentadas. Observe como ficard a sua janela, no
grafico abaixo. Deixamos marcada a opgdo topico 2. Em seguida, clique no

botéo de <AVANCAR>.

7. O Préximo passo, é escolher um estilo, uma forma que agrade mais a
visualizagdo do formulério, clique no botdo de <AVANCAR>.

8. D& um nome ao relatorio e clique no botdo de <CONCLUIR>. O visua do
relatério ficou como mostrado na figura abaixo.

Alunos

Cidade

Lins

Memne

Cod_Aluno Endereco

LiF

Cep Telefome

Mndarsan Pazin

1 Rmdisesabee D@moe 5P

1600k 1335 (4] S20-9000

E possivel editar o layout de relatdrio através do seu modo de estrutura, um lay-out mais

agradavel é apresentado na figura abaixo:
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Relatorio de Ahtnos

Cidazde Lins
Cédigo Neme do Alune

LiF

Endereco

SP

Cep Telefome

1 Anderzan Pazin

Rm @ ue zabe 2 Desoe

164001335 (1] S20-9000

Macros

& Macros

O objeto Macros € um conjunto de uma ou mais acgdes utilizadas normalmente para tornar
as tarefas feitas pelo usuario automaticas num banco de dados, simplificando seu trabal ho.

Através de uma macro, o usuario podera, por exemplo, abrir um formulério, uma tabela,
uma consulta, imprimir um relatério e outras diversas agdes. Vocé criar uma macro, por
exemplo, para abrir um formulério some nte para aleitura dos dados inseridos, sem permitir
que os mesmos sgjam alterados ou excluidos ou nem mesmo sejam adicionados novos

dados.

Modulos

8% Madulos

Um moédulo é uma colecdo de declaragbes e procedimentos do Visual Basic for
Applications armazenados em um conjunto, formando uma unidade. Existem dois tipos

basicos de médul os:
M 6dul os de classe;
Modul os padréo.
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