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Quem sou? Notas:

Eu sou o assistente do office!

O Assistente do Office pode responder as suas perguntas,
oferecer dicas e fornecer Ajuda para uma variedade de
recursos especificos para o programa do Office em que
VOCEé estiver.

Para utiliza-lo, clique sobre o icone “Assistente do Office” ou
no menu “Ajuda”, selecione a opc¢édo “Ajuda do Microsoft
Access” ou ainda cliqgue F1. Escreva o que gostaria de fazer
e ele o ajudara.

Boa sorte!

Introducdo ao Access 97
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Conceitos
Microsoft Access 97

O que é o Access?

O Access é um Sistema de Geréncia de Banco de Dados
Relacional Interativo (SGBD) para o Microsoft Windows. Sua
utilizac@o é muito simples, ndo sendo necessario programar
para criar um banco de dados.

O que é um SGBD?

O Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados é um
sistema capaz de armazenar e recuperar informagées em
banco de dados.

O que é um Banco de Dados?

Um Banco de Dados é um recurso para a manipulacao
eficiente de um grande conjunto de informacdes
estruturadas e armazenadas de forma organizada e
integrada.

O que € um Objeto?

Um objeto € uma unidade que pode ser selecionada e
manipulada. No Access existem alguns objetos que podem
ser criados e utilizados, tais como: tabelas, formularios,
relatorios, macros e moédulos. Outros recursos que também
sdo considerados objetos sdo: figuras, graficos, caixas de
didlogos,etc.

Notas:
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Caixa de dialogo apresentada na
inicializagao do Access

Microzoft Access | 7| I

— Criar um Banco de Dadoz Mowvo Usando

WAals SrgqQulieos. .

G wAUTEMesteacchDb3
G:wAUTE S cadaztrotapCadE <t
G:%RUTE N cadastro“\CadE =t
G:“RUTEMtezteacchcurso

| Ok I Cancelar I

Ao inicializar o Access sera apresentada esta caixa de
didlogo, vocé devera escolher uma das opc¢des a seguir:

* Banco de Dados Vazio — Criara um banco de dados
vazio. Ao exibir a caixa de diadlogo “Novo Arquivo de
Banco de Dados”, na caixa de texto “Salvar em” vocé
devera procurar o caminho, em “Nome do Arquivo”
preencher o nome do novo banco de dados e em “Salvar
como tipo” escolher Banco de Dados Microsoft Access e
clique no botéo “CRIAR”.

» Assistente de Banco de Dados - CriarA um banco de
dados utilizando o assistente de banco de dados. Ao exibir
a caixa de dialogo “Novo”, vocé tera as guias:

0 “Geral” - apresentara um icone de Banco de Dados
Vazio (idem a primeira opgéo).

0 “Banco de Dados” - apresentara varios icones de
banco de dados pré-definidos, vocé devera clicar duas
vezes no banco que mais lhe convém, ira exibir a caixa
de diadlogo “Novo Arquivo de Banco de Dados” (seguir
0s passos da caixa de dialogo “Novo Arquivo de Banco
de Dados” que estdo descritos na primeira opgao).
Apés ter clicado no botdo “CRIAR” automaticamente
serd aberto o assistente de Banco de Dados, com as
tabelas pré-definidas para este banco.

e Abrir Banco de Dados Existente - Abrira um banco de
dados ja criado. Ao escolher esta opcdo vocé podera
selecionar “Mais Arquivos...”, ird exibir a caixa de didlogo
“Abrir”, na caixa de texto “Examinar” vocé devera procurar
0 caminho, em “Nome do Arquivo” preencher o nome do
arquivo de banco de dados e em “Arquivos do tipo”
escolher Banco de Dados Microsoft Access, ou vocé
podera selecionar um dos ultimos arquivos de banco de
dados acessados.

Notas:

Introducéo ao Access 97

Pag.:. 2



Centro de Computacao - Unicamp
Geréncia de Atendimento ao Cliente (e-mail:apoio@turing.unicamp.br)

Convertendo um Banco de Dados

Converter/Abrir banco de dados

Yorg selecionou um banco de dados criado em uma versdo anterior do Microsoft Access, Vocé
pode converter ou abrir o banco de dados. Qualquer das agfes pode levar alguns minutos,

s

gy & Converker banco de dados:

Clique nesta opgdo se ndo estiver compartilhando eske banco de dados com usuarios da
wers3o ankerior, Mo serd possivel utilizar o banco de dados em versdes anteriores, Eska é a
opgdo indicada se deseja utilizar kodas as wvantagens do Microsoft Access 97,

é’? " Abrir banco de dados

Clique esta opzéa se vacg estéd compartihando este banco de dadas com usuérios de uma
wersAo anterior do Microsoft Access, Vocg ainda sers capaz de usar o banco de dados com
wersdes ankeriores,

Mo Microsoft Access 97 wocé podera wisualizar kodos os objetos, mas ndo podera alterar a

estrukura de nenhum deles,
Ok I Cancelar

Se vocé estiver abrindo um banco de dados existente e este

banco de dados foi confeccionado em versGes anteriores

sera exibida uma caixa de dialogo “Converter/Abrir Banco
de Dados”, com as seguintes opcdes:

» Converter Banco de Dados - Ird converter o banco de
dados para a versao 8.0 (Access 97), vocé devera salvar
com outro nome o arquivo .mdb que sera convertido ou
se quiser o mesmo nome o diretério devera ser diferente,
mantendo desta forma a versdo existente intacta, pois
uma vez convertido ndo tem como voltar para a versao
anterior.

Observacgdo: Se encontrar problemas com permissdes de
arquivos para modificar objetos no seu banco de dados

convertido, experimente o método de importacdo, com a
finalidade de passar a ser proprietario dos objetos do
banco de dados.

» Abrir Banco de Dados - Vocé podera abrir e utilizar um
arquivo .mdb de versdes anteriores, porém, existe algumas
limitagbes como: ndo é possivel alterar a estrutura,
modificar propriedades e permissdes de um objeto. Ao
escolher esta opg¢édo, a primeira vez ir4 abrir e compilar seu
arquivo, nas proximas exibird uma mensagem avisando
gue nao sera possivel fazer alteracdes nos objetos.

Observagéo: Ao abrir um Banco criado no Access 2.0 para o

Access (versdo 7.0 ou superior), pode ocorrer as seguintes

limitacdes: agbes de macros que lidam com menus podem ter
resultados inesperados devido a alteracdes na estrutura de
menus; instrugcbes em VBA (Visual Basic para Aplicativos)
que utilizam o separador ponto (.) podem falhar em sua
execucdo, tornando o codigo dos mdédulos Access Basic
compativel com o VBA do Access (versao 7.0 ou superior).

Notas:
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Iniciando um Banco de Dados
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Abrir Banco de Dados

Novo Banco de Dados

Esta é a tela inicial do Access, a partir dela vocé podera

criar, abrir, converter, compactar ou reparar um banco de

dados . Podera atribuir seguranca ao definir contas de

usuarios e grupos el/ou criptografar um Banco de Dados

(codificar um banco de dados que s6é podera ser lido pelo

Access).

A janela inicial é constituida por:

1. Barra de Titulo: Titulo de apresentacdo do Microsoft
Access.

2. Barra de Menu Menu que contém
desempenhadas pelo Access.

3. Barra de Ferramentas : Botbes com as funcBes mais
utilizadas no Access.

funcbes

Para criar um novo banco de dados:
A partir do menu “Arquivo”, escolha a op¢ao “Novo Banco de

Dados” ou clique sobre o icone “Novo banco de Dados” IE
na barra de ferramentas. O Access exibira a caixa de dialogo
“Novo”, vocé tera as guias:

A guia “Geral” apresentara um icone de Banco de Dados
Vazio, ao clicar duas vezes com 0 mouse ira exibir a caixa
de dialogo “Novo Arquivo de Banco de Dados”, na caixa
de texto “Salvar em” vocé devera procurar o caminho, em
“Nome do Arquivo” preencher o nome do novo banco de
dados e em “Salvar como tipo” escolher Banco de Dados
Microsoft Access e clique no botdo "CRIAR".

A guia “Banco de Dados” apresentard varios icones de
banco de dados pré-definidos, vocé devera clicar duas
vezes no banco que mais lhe convém, ira exibir a caixa de
didlogo “Novo Arquivo de Banco de Dados” (seguir os
passos da caixa de didlogo “Novo Arquivo de Banco de
Dados” que estdo descritos na primeira guia), apos ter
clicado no botdo “CRIAR” automaticamente sera aberto o
assistente de Banco de Dados, com as tabelas pré-
definidas para este banco.

Notas:
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Janela Banco de Dados

1
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A janela principal de banco de dados aparece assim que é
criado um novo banco de dados ou carregado para a
memoéria um banco de dados ja existente, nesta janela vocé
ir trabalhar com os objetos do seu banco de dados.

Esta janela é constituida:

Nome do Banco de Dados.

Botdo “Novo”: Para criar um novo objeto.

Botao “Abrir’: Para executar um objeto ja existente.

Botdo “Estrutura”; Para entrar na estrutura do objeto.
Guias de Objetos: Tabelas, Consultas, Formularios,
Relatérios, Macros e Mobdulos (Uma série de
procedimentos programados na linguagem VBA - Visual
Basic para Aplicativos).

6. Lista dos objetos existentes no seu banco de dados.

ohwNE

Para trabalhar com os objetos nesta janela é preciso:

Clique sobre a guia do objeto desejado.
Cligue sobre o botdo “Novo” ou selecione o objeto e
cligue sobre o botédo “Abrir” ou “Estrutura”.

Notas:
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Criando uma Tabela
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Uma tabela é um objeto do Access que armazena dados em

linhas (registros) e colunas (campos). Os dados

normalmente descrevem um assunto como por exemplo,

empregados ou vendas.

Para criar uma nova tabela, siga os passos abaixo:

e Com a janela de banco de dados ativa, clique sobre o
objeto “Tabela”.

« Clique sobre o botao “Novo”.

O Access exibira a caixa de didlogo “Nova Tabela”, onde

VvOCcé possui as alternativas:

* Modo Folha de Dados - Vocé ird cadastrar diretamente
os dados e a estrutura sera criada baseada no contetdo
dos dados cadastrados, como por exemplo, se vocé
cadastrar uma data (15/07/97), na estrutura o tipo do
campo sera data/hora.

* Modo Estrutura - Vocé primeiramente criara a estrutura de
sua tabela, como nome, tipo de dados e caracteristicas de
cada campo, para depois cadastrar os dados.

» Assistente de Tabela - O assistente ajudara na criacdo de
sua tabela, porém, é limitado em tabelas pré-definidas.

* Importacdo de Tabela - O assistente ajudard na
importacdo de dados (veja em "Importar Dados").

» Assistente de Vinculagdo de Tabela - O assistente criara
tabelas no banco de dados atual que estédo vinculadas a
um arquivo externo, vocé podera utilizar o arquivo como se
fosse uma tabela do seu banco de dados atual, porém,
nao podera modificar a estrutura de uma tabela vinculada.

Notas:
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Estrutura da Tabela

0]

[ Tabela4 : Tabela

Home do campa Tipo de dados Descricio

: E—
Mernaranda
Mimero

_Nome com ,E’ftajm Uma pequena descricdo ajuda a
-até 64 armmerscie | lEMbrar o propésito do campo e sera
-caracteres Sim{Néo exibida na barra de status

Ohbjeto OLE
Hypetlink,
Assistente de pes

Tipo do
valor

Caracteristicas

Propriedades do campo

O Access apresenta esta janela para vocé definir a estrutura

da tabela que sera criada.

Para criar uma tabela, vocé precisa:

e Criar os campos que a compdem (nome campo).

« Definir o tipo de dados dos campos (texto, memorando,
namero, data/hora, ...).

» Definir as propriedades dos campos (tamanho, formato,
regras, ...).

» Definir que campos séo indexados e o tipo de indice.

» Definir qual campo ou conjunto de campos sera chave
priméaria da tabela.

A Janela de Estrutura da Tabela € constituida por:

e Nome do Campo: nesta coluna vocé deve definir os
campos para a tabela (os nomes podem ter até 64
caracteres, espagos, andescor, acento).

« Tipo de Dados: onde vocé define o tipo dos campos (nesta
coluna, cligue em cima da seta para baixo para visualizar
a lista dos tipos de campos disponiveis).

» Descricdo: Digite uma descricdo que informe sobre o
contetdo do campo (ndo é obrigatério).

* Propriedades: aqui vocé deve definir as propriedades
(caracteristicas) dos campos e da tabela. Todos os objetos
do Microsoft Access possuem propriedades, que sdo
definidas para determinar a sua aparéncia e 0 seu
funcionamento.

Para criar um campo na estrutura da Tabela:

e Clique na primeira linha da coluna “Nome do Campo”.
Depois de digitar o nome do campo aperte a tecla <TAB>
para mover o cursor para as proéximas colunas.

Notas:
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Propriedades do Campo

Fropriedades do Campo

Geral | Pesquisa |
Formata
Mascara de Entrada
Legenda
‘Yalor Padrdo
Regra de Validagao
Testa de Validagdo
Regquerido
Indexado

Data Corpleta

99/8/00:0;_

[ata phetendida para o jogo

Datal)
>Dataf] Ou =l

Data deve ser mawye ou igual data haje

D]

Sim [Duplicagio Autorizada)

tal)

apelido |\1§Lata pretendida para o jogo |

|+

al

Caca
Kiko

ﬁomingn, 30 de Margo de 19597
Daringo, 30 de Margo de 1997
Cluinta-feira, 30 de Janeiro de 1997

Para cada campo que é criado na tabela, o Access atribui
um conjunto de propriedades de acordo com o tipo de
dados escolhido. Veja a seguir a descricdo dessas
propriedades:

« Tamanho - Define o tamanho do campo na tabela (tipo
texto, nUmero e autonumeracao).

» Casa Decimal - Define o nimero de casas decimais dos
campos numéricos (tipo nimero e moeda).

« Formato - Define o layout que o campo assume (todos os
tipos, exceto o objeto OLE).

» Mascara de Entrada - Define o padrdo para entrada de
dados num campo (tipo texto, numero, data/hora e
moeda).

« Legenda - E um titulo para o campo (todos os tipos).

Valor Padréao - Define 0 mesmo contetido para um campo
(todos os tipos exceto autonumeracao e objeto OLE).
Regra de Validagdo - E uma condi¢éo de validade para a
informacdo ser aceita (todos o0s tipos, exceto
autonumeragéao e objeto OLE).

Texto de Validacao - A mensagem que o usuario recebe
quando afeta a regra de validacdo (todos os tipos, exceto
autonumeragéao e objeto OLE).

Requerido - Define se um campo deve ou ndo ser
preenchido (todos os tipos, exceto autonumeracao).
Permitir Comprimento Zero - Indica se uma sequéncia
vazia € vélida como informagédo para um campo (tipo texto,
memorando e hyperlink).

Indexado - Ajuda na pesquisa e classificagdo dos campos
de maneira rapida e eficiente (todos os tipos, exceto
memorando, objeto OLE e hyperlink).

Novos Valores - Como novos valores devem ser gerados
(tipo autonumeragéo): incremento ou aleatorio.

Notas:
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Definindo as Propriedades do Campo Notas:
Clique aqui para selecionar
a linha do campo desejado e clique aqui
para definir a
Nome do Campo [ TipodeDados | propriedade
rurn da jogadaor M irmero
apelida Texto tamanho
data do joqo DataHora

] b

Propriedades do Campo

Geral I Pezquiza
Tamanho do Campo nteiro Longo
Farmato
Cazas Decimais
Mascara de Entrada Inteira Langs
Legenda Simples
“alor Padrao DL,JD_l'J .
Regra de Validagdo Ciadigo de Replicagdo
Texrto de Validagio
Requerido 3o
Indexada W]

Para definir qualquer propriedade de um campo:

e Clique no seletor de linhas do campo desejado.

e Clique na linha da propriedade que deseja alterar.

0 Na propriedade “Tamanho do campo” procure usar
sempre o menor tipo de dados, pois exige menos memoéria e
0 processamento fica mais rapido. Um campo definido como
tipo de dados igual a “Numero”, pode ter os seguintes
tamanhos: Byte (ocupa 1 byte); Inteiro (ocupa 2 bytes);
Inteiro Longo (ocupa 4 bytes); Simples (ocupa 4 bytes);
Duplo (ocupa 8 bytes); Cddigo de Replicacdo (ocupa 16
bytes).

Introducéo ao Access 97
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Chave Primaria

| B S50 8 |ele] ] of 92 £ il
B Tabelal : Tabela

tMarme do Campo Tipo de Dados Descrigdo
% ] rum do jogador Mdmero Mdmero de idendific}s%oiogador

cligue no seletor de linha do e pressione o icone
campo desejado “Chave Primaria”

A Chave Priméria permite a identificagdo Unica de cada
registro de uma tabela. Considerada como indice principal
para a tabela, ela é utilizada para associar dados entre as
tabelas.

Vocé pode selecionar mais de um campo (até dez campos)
para Chave Primaria, ou seja, a concatena¢do dos campos
passa a ser uma Chave Primaria. Os campos do tipo
memorando, objeto OLE e hyperlink ndo poderdo compor
sua chave primaria.

Para definir a chave primaria :
» Clique no seletor de linhas do campo que sera chave
primaria.
Para selecionar mais de um campo:
- Cligue no seletor do primeiro campo, aperte a tecla
<SHIFT> e cligue nos outros campos que deseja
marcatr.

» Clique sobre o icone “Chave Primaria” na barra de
ferramentas ou a partir do menu “Editar’, escolha a
opcéao “Chave Primaria”.

Se ao gravar sua tabela, o Access ndo encontrar um campo
como chave primaria, ele pergunta se vocé deseja ou nao
gue ela seja criada. Caso responda “Sim”, o Access criara na
tabela um campo com o nome “Cdodigo”, do tipo
“AutoNumeracéo” e o definirh como chave primaria da tabela,
se a tabela ja possuir um campo do tipo “AutoNumeracao”, o
Access o designara como chave primaria da tabela.

Notas:
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indice

* Pode ser definido nas Propriedades do Campo

Propriedades do Campo

Geral I Pezquiza I

Formato

kazcara de Entrada

Legenda
Walor Padrdo

Regra de Yalidagao
Testo de Y alidagao

Requerido
Indexado

D ata Completa

M3o
Sim [Duplicagdo Autonzada

Mao
Sim [Duplicagdo Autorizada)

{ Sim [Duplicagdo Mo Autarizada)

« ou naJanela de indices

£ indices: Jogadores[exemplo]

Mome do |ndice

Mome do Campo Ordem de Claszificagio

Primaryk.ey
data do jogo

nurm do jogador Crescente
data do jogo . nte

hd|
Propriedades do indice
Frimé&ria [V EG]
Exclusivo Mo 0 nome deste indice. Cada
lgniorar ¥ alores Mulos Mao indice pode usar até 10 campos.

Um indice auxilia o Access a encontrar registros especificos e

a ordenar registros mais rapidamente. E interessante indexar

0s campos que sdo usados frequentemente para procurar

informacdes.

Para definir indices de um Unico campo:

Nas propriedades do campo o item “Indexado”, assume 0s

seguintes valores:

O “Nao” - Nao indexa ou desindexa os campos.

O “Sim (Duplicagcdo Autorizada)” - Indexa o campo de forma
nao distinta, permitindo duplicacao.

O “Sim (Duplicagdo N&o Autorizada)” - Indexa o campo de
forma distinta, ndo permitindo duplicacdo (o contetido do
campo tem que ser Unico, sem repeticao).

Para definir indices Unicos e compostos:

=ks

Na estrutura da tabela clique no icone “indices” da barra
de ferramentas ou em “Exibir” da barra de menu e selecione a
opcao “Indices”, sera aberta uma janela com o titulo “indices”,
nesta janela aparecem as colunas nome do indice, nome do
campo e ordem de classificacdo, além das propriedades do
indice. Podemos definir indices simples ou compostos, cada
indice pode ser composto por no maximo 10 campos.

Notas:
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Modo Folha de Dados - Incluir e
Excluir registros

P
» [&F todo Estrutura
b odo Folha de Dados|

B Jogadores : Tabela

num |apelido do jogado

» 1 Guto - 130299
*
Registro: Ill 4 || 10k |b| |HE| de 1

1/ R$12,00
0 R$0,00 O

I [ I

Através da folha de dados vocé pode incluir e excluir

registros em uma tabela.

e Se ajanela de Banco de Dados estiver ativa, selecione a
Tabela desejada e clique o botéao “Abrir”.

* Se a Estrutura da Tabela estiver ativa, clique o icone

“Folha de Dados” I==1 na barra de ferramentas.

e Para incluir um registro na tabela:
Digitar as informacbes campo a campo, registro a
registro, utilize o mouse ou a tecla <TAB> para mudar de
campo. Cada registro digitado €é automaticamente
inserido na tabela ativa.

e Para excluir um registro da tabela:

Cligue com o mouse no seletor de linha do registro
desejado e pressione a tecla <DEL> ou clique sobre o

7
icone Excluir Registra .

Notas:
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Importar dados

Emrran: |03 soosi? = E ﬂlmllﬁl I':T'-!rl.:E |E| ﬂl
o] dogudwes [ tmewtwr |
ooy |

lMWmmmmmmuTa;m:
Figrns e STRRT il [m-cl..pw.ldll 'rl I A R |
Ay doipa: [T ~ | 8 prdfeagia: [susqmrhors =] Herva puegrsa |

Wowr Bk il it e oo e 0 Welabinkind iinws e i eeiifuin duliid LEes, rmbdabi o Pris i i
I.lddlgTh-h.l ari Aoeor (Faresm, Cacs fcomn, Binea Opplia Tipon de snguivos ackciorad HporTaml re

1 il s) anweetr el

O Access permite que vocé importe dados de varios
aplicativos como exemplo: arquivos textos, planilhas
eletronicas, outros bancos de dados, etc.

Para importar esses dados, abra o banco de dados
desejado, clique na barra de ferramentas sobre o icone

-

=

| k “ H ” i
——— ) ou em “Arquivo” na barra de menu selecione a

opcao “Obter Dados Externos” e entdo selecione “Importar”.
Depois de escolher a op¢éo de Importacdo, o Access exibira
a caixa de didlogo “Importar” onde vocé deve selecionar o
arquivo e o tipo de arquivo a ser importado.

Vocé pode importar dados para o Access de arquivos do tipo:

Bancos de Dados: - Microsoft Access; Banco de Dados
ODBC; Dbase e FoxPro.
Planilha Eletrbnica: - Microsoft Excel .
Texto:
O Delimitado - Os campos sdo delimitados por um
separador que pode ser um “,” ou tabulagao.
O Largura Fixa - Os campos sdo alinhados em
colunas com espacgos entre cada campo.

Na caixa de didlogo “Importar”, siga 0s passos a seguir:

Na caixa de combinacdo “Arquivos do Tipo:”, selecione o
tipo de arquivo;

Na caixa de combinagdo “Examinar: ”, vocé deve procurar
0 caminho do arquivo a ser importado. Ao visualizar o
arquivo selecione-o com o0 mouse ou digite seu nome na
caixa de combinagao “Nome do Arquivo”;

Clique sobre o botdo “Importar”.

Notas:
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Onde armazenar os Dados Importados? * Inverséo dos campos na tabela; o
e Dados inconsistentes devido a valores atribuidos nas
B Assistente de Importagdo de Texto E regras de_ v.a}lldagao; .
Onde wocé gostaria de armazenar oz seus dadoz? Wocoé pode armazena-loz em uma nova ¢ Incompatlbllldade de TIpO de Dados,
tabela ou em uma tabela exigtente. . Dup"cagéo nao autorizada;
Eu gostaria de ammazenar meus dadas... * Formatos diferentes de dados entre a Tabela e o arquivo.
& EmumaHovs Tabels
' Emuma Tabela Existente: ;l NotaS .
1 |carlos 10-7-95 0:00:00 (2 12,0000 |1 -
2 [Eduardo 13-8-95 0:00:00 (2 [20.0000 |1
3 [Ricardo 11-11-95 0:00:00 (1 [33.0000 |1
1 o=l 21.-10-95 0:00:00 (3 11,0000 |0
5 [Daniela 101099 0:00:00 (1 (1110000 |0
& [Regiane 10-10-10 0:00:00 |4 10,0000 |1
7?7 [ernanda [11-11-11 0:00:00 (3 Q00,0000 |0
8 Margquinho [1-5-95 0:00:00 2 (L2,0000 |1
9 [Rafa=l 301295 0:00:00 (2 (80,0000 1
10 jolaudia 22-7-95 0:.00:00 (3 10,0000 1 LI
1 | 2
Avangado... | Cancelar | < Woltar Avangar » I Concluir |

Se o tipo de arquivo a ser importado for um arquivo texto,
serd apresentada a caixa de dialogo “Assistente de
Importagdo de Texto”, onde vocé deve escolher o formato
gue descreve melhor os seus dados: “delimitado” ou “largura
fixa” e seguir respondendo o assistente. Em uma das
janelas do assistente, vocé terd que definir onde ira
armazenar seus dados: “em uma nova tabela” ou “em uma
tabela existente”.

Erros mais frequentes que podem ocorrer durante a
importacao:

Introducéo ao Access 97
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Exportar Dados

Salvar Como.___ E E3

Ok I
Cancelar I

Salvar Tabela JOGADOR'
" Mo Banco de Dados Atual Como
i =i i L == ICépia de JOGADOR

" {Para um Arquivo ou Banco de Dados E sternc

O Access permite que vocé exporte dados de um objeto

(tabela, consulta, formulario, relatério, macro ou mdédulo)

existente em seu Banco de Dados para outros aplicativos.

Para exportar um objeto, selecione o objeto desejado na

janela banco de dados, clique na barra de ferramentas o

EI

icone Salva Como/Expoarar] o, e “Arquivo”, na barra de menu

selecione a opcédo “Salvar Como/Exportar”.

O Access exibira a caixa de didlogo “Salvar Como...”, onde

vocé tera as seguintes opcgoes:

* No Banco de Dados Atual Como - nesta opg¢do o proprio
Access sugere um novo nome (Copia de ‘objeto
selecionado’), criando uma cépia do objeto selecionado
no seu banco de dados atual.

e Para um Arquivo ou Banco de Dados Externo - se vocé
escolher esta opcao, o Access exibira a caixa de didlogo
“Salvar objeto ‘objeto selecionado’ Em...” onde vocé deve
selecionar o tipo de arquivo destino para os dados. O
destino dos dados dependera do objeto origem.

0 tabela ou consulta - vocé poderd exportar para
Bancos de Dados Microsoft Access; Banco de Dados

ODBC; Dbase e FoxPro; Planilha Eletronica Microsoft

Excel; Texto (Delimitado ou Largura Fixa); Formato Rich

Text e Mala Direta do Microsoft Word.

O formulario ou relatério - vocé podera exportar para

Banco de Dados Microsoft Access; Planilha Eletronica

do Microsoft Excel; Texto (Delimitado ou Largura Fixa) e

Formato Rich Text.

O macro - Banco de Dados Microsoft Access.
0 médulo - Banco de Dados Microsoft Access e Texto

(Delimitado ou Largura Fixa)

Na caixa de didlogo “Salvar objeto ‘objeto selecionado’
Em...”, siga 0s passos a seguir:

0 Na caixa de combinacdo “Salvar como Tipo:”,
selecione o tipo de arquivo destino;

0 Na caixa de combinagdo “Salvar em:”, vocé deve
procurar o caminho onde o arquivo destino ficara
gravado;

[0 Na caixa de combinagdo “em Nome do Arquivo:”,
digite um nome para o arquivo;

O Clique sobre o botao “Exportar”.

» Salvar como mddulo do Visual Basic - esta op¢cdo somente
aparece se 0 objeto selecionado for uma macro, se vocé
selecionar esta opgdo 0 access converte a macro para codigo
em VBA.

Notas:
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Relacionamento

entre Tabelas

Jogadores
_lurniu' qad : pelido du jeqad data prefaiida
_’_ 1 Cadis Thiiwsadaiy, 900 cha hily cha 1957
! Eduarda Peedre iy, 173 g Augued e 10
_I 1 Ficiada ‘Wadrmadiy, 13 de ;ll;l.-l o 190
4 Jrad Tumsday, 21 de Dotaber e 1950
L1 8 Daads Frideg. 10 di Ceiaber o 1357
Telefone
Mo do Jngadur| Apolido do Jngadur| Telafone do Jogador
| | 1 Caros {013 220-2245
L 1 Carlus {013y 2514557
L 2 Eduardo (013 245-3555
L 2 Lacardo U14) Lo a-5a00
L 4.1 1k8 M1y 2F8-390N
5 Canicla 011 BEF-2777

Sabendo que o Access é um sistema de gerenciamento de
banco de dados relacional, depois de definir tabelas
diferentes para cada assunto, vocé precisa de uma maneira
de dizer a0 Access como agrupar novamente aquelas
informacdes. O primeiro passo nesse processo € definir
relacionamentos entre suas tabelas. Para definir um
relacionamento, siga 0s passos a seguir:
* A janela de Banco de Dados deve estar ativa e suas
Tabelas fechadas, a partir do menu “Ferramentas”,
escolha a opc¢éo “Relacionamentos” ou clique na barra de

=8|
ferramentas sobre o icone Felacionamentos
» O Access abrira a janela “Relacionamentos”, onde seréao
exibidos os relacionamentos existentes no seu banco de
dados, para adicionar ou criar novos relacionamentos, a
partir do menu “Relacionamentos”, escolha a opcao

“Mostrar Tabela” ou clique na barra de ferramentas sobre o

icone “Mostrar Tabela” , sera exibida a caixa de
dialogo “Mostrar Tabela”, selecionar a tabela desejada e
cligue sobre o botdo “Adicionar”, repetir para as tabelas
que irdo compor o relacionamento.

* Cliqgue no campo a ser relacionado na tabela principal e
arraste-o até o campo correspondente na outra tabela.
Para que esse relacionamento tenha sucesso, 0s campos
relacionados devem ter o mesmo tipo de dados e conter o
mesmo tipo de informacgdes.

=:~ Relacionamentos

T abela TelefornedF ...
no do jogador
nome do jogador numero do telefone
endereco nurmero do Fax
cidade
estado
pais
cep
foto LI
Notas:
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Integridade Referencial

Relacionamentos EE3

Tabela/Conzulta: Tabela/Conzulta Relacionada: | oK
Jogadores [ Telefane B
num do jogador =] Mo do Jogador

| Cancelar |

|_> Camipups delachaned s <J -

—¥ Impor Intearidade Feferencial

Tipo de Aszociagan..

¥ Propagar &tuslizacio dos Campos Felacionados

¥ Propagar Exclus&o dos Fegistios Flelacionados

Tipo de Relacionamenta: Um-Para-tuitos

Um recurso importante do Access no relacionamento é a

capacidade de impor automaticamente a integridade

referencial, poucos gerenciadores de Banco de Dados

relacionais para PC incluem esse recurso. Para impor a

integridade referencial cliqgue com o mouse na caixa de

verificacdo "Impor Integridade Referencial".

O que é Integridade Referencial?

E um sistema de regras que o Access possui, assegurando

gue o relacionamento entre os registros sejam validos e que

vocé ndo exclua ou altere acidentalmente dados

relacionados, veja a seguir essas regras:

* Os dados de uma tabela relacionada s6 serdo aceitos se
estes existirem na tabela principal.

e Os dados de uma tabela principal s6é poderdo ser
apagados ou modificados, se néo existirem dados
relacionados a esse registro na tabela relacionada.

Observacdo: Essa regra ndo sera valida se vocé
selecionar a caixa de verificacdo “Propagar Exclusdo dos
Registros Relacionados” e “Propagar Atualizacdo dos
Campos Relacionados”, ao selecionar essas opc¢les
guando vocé exclui registros ou altera valores da chave
primaria. em uma tabela priméria, o Access faz as
alteracbes necessarias para as tabelas relacionadas
preservando a integridade referencial.

O Access oferece esses tipos de relacionamentos:

* Um Para Um: Um registro em uma tabela “A” somente
podera ter um registro coincidente na tabela “B” e vice-versa,
esse tipo de relacionamento ndao é comum.

« Um Para Muitos: Esse relacionamento é o mais comum, um
registro em uma tabela “A” pode ter varios registros
coincidentes na tabela “B”, mas um registro em uma tabela
“B” possui somente um registro coincidente na tabela “A”.

» Muitos Para Muitos: Um registro em uma tabela “A” pode ter
varios registros coincidentes na tabela “B” e vice-versa.
Neste tipo de relacionamento vocé terd que ter uma terceira
tabela que contém as chaves primarias da tabela “A” e da
tabela “B”.

Tipo de Associagao:

Ao estabelecer este tipo de associacdo, vocé ira informar ao
Access como 0s registros serdo apresentados no resultado
de uma consulta.

Notas:
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Localizando um valor

Localizar no campo: ‘cidade’ E

Localizar primeira |
Localizar proxima I
I~ Pesquisar campos como Formatados
j ) Fechar |
= Pesquisar somente o campo atual

Lacalizar: Icampinas

Pesquisar: ITudU j ™ Coincidir Maidsculafmindscula

Coincidir: ICampo inkeiro

Quando vocé precisa localizar valores especificos em uma
tabela com grande quantidade de registros, vocé pode
utilizar o comando “Localizar”. Siga 0s passos a seguir:
- No objeto “Tabela”, selecione a tabela desejada e clique
no botao “Abrir” (para abrir no modo folha de dados).
- Selecione ou clique na coluna que contém os valores
desejados. =
L)

- Clique o icone [ocslzar]

Sera apresentada uma caixa de dialogo “Localizar no

Campo: 'campo escolhido' ” onde vocé deve especificar os

valores a serem procurados e como eles devem ser

procurados.

* No campo “Localizar”, digite o valor a ser procurado.

* Na campo “Pesquisar” vocé indica se a procura vai de
baixo para cima (Acima) ou de cima para baixo (Abaixo)
ou Tudo.

* No campo “Coincidir’, vocé vai dizer ao Access onde
procurar este valor, se no campo inteiro, em qualquer
parte do campo ou no inicio do campo.

* Nas caixas de verificacdo, selecione se necessario:

Coincidir Maiuscula/mindscula: para distinguir o caracter
maidsculo e minasculo.

Pesquisar Campos Como Formatados: para encontrar
dados baseados em seu formato de exibig¢éo.

Pesquisar Somente o Campo Atual: para localizar em
todos os registros somente o campo atual.

Clique no botéo “Localizar Primeira” se vocé quiser que o
Access procure o primeiro campo com o valor ou clique
em “Localizar proxima” para encontrar o proximo campo
com o mesmo valor.

Notas:
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Criando uma Consulta

Tipos de Consulta:

Consulta selecio

Consuka de kabela de referéncia cruzada
Ex ¥ Consulka criar Eabela, ..

¥ Consulka stualizacdo

5P ¥ Consulta acréscimo. .,

¥ Consulta exclusio

Uma consulta € um objeto onde vocé pode fazer perguntas
ao Access sobre determinados dados armazenados em
sua(s) tabela(s).

O Access permite que vocé crie varios tipos de consultas:

- Consulta selecdo - S&8o as mais usadas. Vocé pode
selecionar os dados de uma ou mais tabela(s)/consulta(s)
para visualizagao.

- Consulta de tabela de referéncia cruzada - apresenta seus
dados na forma de uma planilha eletrénica. E util para
melhor visualizacdo de grande quantidade de informacdes.

- Consulta criar tabela - através desta consulta vocé podera
criar uma nova tabela.

- Consulta atualizacdo - utilizada para alteragbes em um
conjunto de dados que vocé possa selecionar através de
condicoes.

- Consulta acréscimo - utilize este tipo de consulta para copiar
todos os registros ou um conjunto de registro especificados,
de uma tabela para outra através de condicoes.

- Consulta excluséo - esta consulta permite que vocé exclua
um conjunto de registro especificados através de uma
condicao.

- Para terminar a execugcdo de uma consulta, tecle
CRTL+BREAK.

Notas:
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Criando uma nova consulta * Assistente de Consulta Localizar ndo Coincidentes:

T— registros relacionados em outra.

M
Assistente de consulta simples

Assistente de consulta de tabela de referéncia cruzada
Assistente de consulta localizar duplicatas

Assistente de consulta localizar ndo coincidente

Notas:

Cria uma nova consulka sem
utilizar umn assistente.

QK I Cancelar |

Com a Janela de Banco de Dados ativa, siga 0s passos
abaixo para criar uma consulta:

- Cligue sobre o objeto “Consulta”.

- Clique sobre o botédo “Novo”.

- O Access exibira a caixa de texto “Nova Consulta”, com
as seguintes opcoes:

* Modo Estrutura: cria uma nova consulta sem utilizar
assistente.

« Assistente de Consulta Simples: cria uma consulta
de selecdo a partir de campos que vocé escolheu.

« Assistente de Consulta de Tabela de Referéncia
Cruzada: exibe os dados no formato de uma planilha
eletrbnica.

» Assistente de Consulta Localizar Duplicatas: localiza
registros com valores de campos duplicados na
tabela.

Introducdo ao Access 97
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Escolhendo as tabelas/consultas para Se a janela “Mostrar Tabela” ndo for apresentada ou se vocé
precisar apenas inserir uma nova tabela/consulta em uma
compor a sua consulta consulta j4 existente, na barra de ferramentas, clique sobre o
icone o
=)
Mostartabela  HEE]| sty tabee]
Tal:lelasl Cn:nnsultasi .ﬁ.mbasi adicionar Notas:

Eechar |

Tabela Cadastro de Jogadores
Tabela de Jogos anteriores
Tabela Jogadares Convocados
Tabela telefone

Tabela Telefone/Fax Jogadores
TablogConwz

TabTel/Faxz

Ao escolher o modo estrutura serd apresentada a tela
“Mostrar Tabela” onde vocé deve selecionar uma tabela ou
consulta para compor sua nova consulta.

Para selecionar o objeto:
- Clique sobre a consulta ou tabela desejada.
- Cligue sobre o botédo “Adicionar”.

Para fechar a janela:
- Clique sobre o botédo “Fechar”.

Introducdo ao Access 97
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Tela de Estrutura da Consulta

gzl Consultal : Consulta zelegio

endereca

nome do jogan T
cidade

sstade | ~||  Relacionamento -
<] | :
T I -
Campo: | [ =
Tabela: | | | =
Classificagda: Especifica campos e condigdes
rostrar: [H]

Ehlita para a consulta

NI .
oL b
4| | 3

Ao escolher o modo estrutura e ter adicionado as tabelas
desejadas para sua consulta vocé podera especificar 0s
campos desejados e condicBes para executar a consulta.

Nesta tela de estrutura, € mostrado o relacionamento
existente entre as tabelas, se ndo existir esse
relacionamento, vocé tera que cria-lo em sua consulta,
ligando os campos que possuem 0 mesmo propasito.

Na grade de consulta, vocé devera preencher as linhas da
seguinte forma:
- Campos: Preencher o nome dos campos que desejar
para a Consulta.
- Tabela: Tabela que o campo faz parte.
- Classificacé@o: Para classificar um campo vocé devera
escolher se o campo serd apresentado na ordem
crescente ou decrescente.

- Mostrar: Assinalar somente 0 campo que sera
apresentado na Consulta.

- Critério: Conjunto de informagbes que definirdo as
caracteristicas da sua Consulta.

- Ou: Faz parte do critério.

Notas:
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Como montar uma consulta, executar e
gravar

g=f Conzultal : Consulta selecdo

no do jogadar

name do jogarsg numera do kelefo
N

endereco N nmero do Fax

cidade ll

4] |

Campa | nome do jogador
Tabela: | Tabela Cadastro de
Clazzificagdo:
Mastrar; [l
Critérnio;
oLl

|

Para incluir um campo em sua Consulta:
- Selecione o campo a ser adicionado na Consulta.
- Arraste-o até a linha “Campo”.

Para incluir TODOS os campos:

- Cligue no asterisco (*) existente no topo de cada lista
de campos e depois arraste-o para a linha de campo.
Nesta linha ser4 apresentado um campo assim:
tabela3.* - o que significa que todos os campos da
tabela3 foram selecionados para consulta.

Para executar uma consulta:

- clique sobre o icone “Executar” m na barra de
ferramentas.

Conhecendo os modos da consulta, na barra de ferramentas
clique na seta do icone "Exibir", aparecera as opcoes:

Iv
@ Modo eskrutura

Modo Folha de dados
$0L Modo SOL

* Modo estrutura - Para alterar a consulta.

* Modo folha de dados - Para visualizar o resultado da
consulta.

* Modo SQL - Para consultar o cédigo em SQL.

Para gravar sua consulta:

- Clique o icone “Salvar” EI na barra de ferramentas ou no
menu “Arquivo”, escolha a opcédo “Salvar”.

Notas:
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Criando consultas com critérios

& Doy mppr e Coddgs

=2 _ e o paake e o bl
Tkl | T sl s i mdvarns e T ey ety e Tabwds: TodadoarasT o
el
Ceam o ' T chaac™
L=

Consulta utilizando Critérios:

Critério € a condicdo utilizada para limitar o conjunto de
registros desejados para o resultado da consulta. Como o
exemplo acima, onde vocé consulta apenas o jogador
Eduardo. Para isso, com o modo estrutura da Consulta
ativo:

- Na linha Critério, do campo "nome do jogador" digite
Eduardo* (o asterisco *, € quando ndo sei 0 nome completo)
e execute a consulta.

Vocé pode especificar os critérios de varios outros modos,
por exemplo:

Na linha Critério, do campo "num do jogador", digite:

- Entre 2 e 3 e execute, depois digite: > 1 e <4 e execute.
Na linha Critério, do campo "nome do jogador", digite:

- ¢* (o resultado desta consulta serd os registros com 0s
nomes dos jogadores que comegam com “c”).

Notas:
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Criando consultas - classificando
registros e fornecendo parametros

el ome do jogado x| rnurnero do telefone
Tabela: |Tabela Cadastio de | Tabela Telefone/Fe
Clazsificagio: | Crescente
Migtrar:
Criténio:

oL

Consulta classificando registros:

Para especificar a ordem de classificacdo dos registros, faca
0 seguinte:

- Na linha de Classificacdo do campo desejado, especifique
“Crescente” ( 0-9 e A-Z) ou “Decrescente” (9-0 e Z-A).

Campo: rLrn do il:lgaljl:ll‘_
Tabela: | Tabela Cadasto de Jogadores
Clazzificacin:
fd cistrar:
Criténa: | [Entre com o ndmera do Jogadar]
oL

Consulta de parametros solicitando critério:

Estabeleca parametros para que a consulta faca uma
pergunta ao usuario.

- Na linha Critério, do campo desejado, digite a pergunta
entre colchetes, como a seguir:

[Entre com o numero do jogador]

Ao executar a consulta, o Access exibirdA uma caixa de
dialogo onde o usuério devera digitar o nimero do jogador
que deseja pesquisar.

Notas:
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Consulta calculando Totais - Execute a consulta.

Notas:

=t Cong calcular Totaig : Consulta selegao M=] &3

apelido do jog
data preferidz
doagdn
pagamento

Campa: | data preferida contar jpgadores: .| somar doacaon: doag =
Tabela: | TabelaJogadores C | Tabela Cadasto de | Tabela Jogadores C =
Tatal: | Agrupar par x| Soma
Classificago: [t ax -
Mostrar: ]
Critério: Desv
ou; War i
| Primeira >

Ultirma
Expresszdo _I
Onde hd

Uma consulta no Access pode conter uma média ou algum
tipo de operacdo aritmética de um conjunto de registros.
Para isso, iremos calcular totais:

Primeiramente vocé devera estar na estrutura da consulta,

113 E
na barra de ferramentas, clique o icone “Totais” 0]

Access exibira a linha “Total” na sua consulta (Figura aC|ma)
Esta linha vem preenchida automaticamente com “Agrupar
por", vocé poderd mudar de acordo com o0 que deseja em
sua consulta. Para isto:
- Cligue com o mouse na linha “Total”.
- Abra o conjunto de opg¢bes clicando na seta para
calculo de totais e escolha outra opg¢do como por
exemplo, “Contar” ou "Soma".

Introducdo ao Access 97



Centro de Computacéo - Unicamp
Geréncia de Atendimento ao Cliente (e-mail:apoio@turing.unicamp.br)

Como criar uma tabela utilizando
tabelas/consultas existentes?

E Consulka criar kabela, ..

Cnar tabela EHE

— Criar nowva tabela

Mome da tabela:

i

Cancelar
* Bancao de dados atual

™ Dutro banco de dados:

[ arme oo arauiim

A consulta criar tabela € uma consulta de acdo, pois ao
mesmo tempo faz uma consulta em uma ou mais tabela(s)
gerando uma nova tabela com o resultado desta consulta.
Para construir uma Consulta Criar Tabela, vocé devera:

- Primeiramente estar na estrutura da Consulta, adicionar
a(s) tabela(s) que deseja consultar e selecionar os
campos que desejar para a préxima tabela.

- Cliqgue na barra de ferramentas o icone "Tipo de
consulta”, escolhendo a opcdo de “Consulta criar
tabela”. O Access exibira a tela “Criar Tabela”, onde
vocé deve informar o seguinte:

0 Nome da tabela que seré criada.
0 Selecionar o banco de dados que vocé ira
armazenar a nova tabela.

- Execute a consulta.

O Access exibe uma mensagem perguntando se vocé deseja
colar os registros em uma nova tabela. Para efetivar a
consulta vocé deve responder "sim".

Cada vez que vocé executar uma consulta criar Tabela, o
Access verifica se a tabela a ser criada existe, se existir ela
sera excluida e criada novamente.

ApOs executar a consulta, salve-a e feche-a. Abra a tabela que
vocé criou e verifiqgue que os dados serdo iguais aos da
Tabela que vocé fez a consulta.

Notas:
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Como acrescentar registros de uma
tabela em uma outra tabela?

gk ! Consulta acréscimo...

Campo: | num do jogadaor nome do jogador data prefenida
Tabela: | TabelaJogadores C | Tabela Cadastrode | TabelaJogadaores C
Claz=sificagan:
Acrescentar & | no do jogadar hiorne do jogadeor data da joga
Criténio: <HBA3/978

aLl;

4 |

A consulta acréscimo é uma consulta de acdo, pois ao
mesmo tempo faz uma consulta em uma ou mais tabela(s) e
acrescenta registros em uma outra tabela com o resultado
desta consulta.

Para a criacdo de uma consulta acréscimo, siga 0s seguintes
passos:

- Primeiramente estar na estrutura da Consulta, adicionar
a(s) tabela(s) que deseja consultar e selecionar o0s
campos gque deseja acrescentar na outra tabela.

- Cligue na barra de ferramentas o icone "Tipo de
consulta", escolhendo a opcao de “Consulta acréscimo”.
O Access exibira a tela “Acrescentar”, onde vocé deve
informar o seguinte:

0 Nome da tabela onde ir4 acrescentar os dados.
[0 Selecionar o banco de dados que contém esta
tabela.

A linha “Acrescentar a” sera exibida quando vocé clicar o
icone de Acréscimo, nesta linha vocé escolherd quais
campos receberdo o contetdo dos dados.

Preste atencdo na escolha dos campos pois seus tipos
devem ser iguais. O Access ndo consegue converter tipos
de dados diferentes, entdo a consulta ndo conseguiria
acrescentar os dados a tabela.

- Execute a consulta

Toda vez que vocé executar esta consulta, os dados serédo
acrescentados a tabela, independente destes dados ja
existirem ou ndo na tabela que recebe os dados.

Salve e feche sua consulta. Abra a tabela que recebeu os
dados. Veja que ela contém os dados da tabela que vocé
consultou e se vocé executou a consulta mais de uma vez, os
dados estarao repetidos na tabela que recebeu os dados.

Notas:
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Como excluir um grande niumero de -*Onde” - o campo que vocé escolhe para a condicdo de
. exclusao
registros ao mesmo tempo? -“De” - os campos de onde vocé ira excluir os dados.

- Execute a consulta.

Ao executar a consulta veja que o Access exibira uma
71 Consulta exclusdo mensagem dizendo quantas linhas serdo excluidas e
pedira confirmacao.

Campa: | TabelaJogadores C | data prefenida

Tabela: | TabelaJogadores C | Tabela Jogadores € Nesta consulta ira excluir apenas os registros com "data
Excluir: [De Onde preferida” menor que "13/08/97". Salve e feche sua consulta.
—| " Critério: <HBMI/ITH Abra a tabela que vocé excluiu os dados, veja que ela contém

o somente os dados com data maior que 13/08/97.

A Consulta exclusdo é uma consulta de acgdo, pois ao Notas:
mesmo tempo faz uma consulta na tabela e o resultado
desta consulta serd excluido. Esta consulta excluira registros
inteiros e ndo somente 0os campos selecionados.

Para a criacdo de uma consulta exclusdo, siga os seguintes
passos:

- Primeiramente estar na estrutura da Consulta, adicionar
a(s) tabela(s) e selecionar os campos que deseja para a
consulta. Nao é possivel excluir de duas tabelas ao
mesmo tempo em um relacionamento um-para-muitos,
somente serd possivel excluir registros de uma tabela
de cada vez.

- Estipule o critério para esta consulta, caso contrario
excluira todos os registros.

- Cliqgue na barra de ferramentas o icone "Tipo de
consulta”, escolhendo a opg¢éo “Consulta exclusao”. A
linha “Excluir” sera exibida, se vocé clicar nesta linha,
voceé tera duas opcgoes:
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Como atualizar um grande numero de
registros ao mesmo tempo?

1 Consulta atualizacdo

Campo: | saléria data prefer | nivel hat

Tabels: | Tabela Cadastro deJ ogadares Tabelado;  |TabelaC

Atualizar para: | [Tabela Cadasto de Jogadores][salénio]+[T abela Cadastr de Jogadores] [saléria'0.1]

Criterio: #rn0ae 2
ol

/

A Consulta atualizacdo é uma consulta de acgéo, pois ao
mesmo tempo faz uma consulta na tabela e o resultado
desta consulta sera atualizado, desta forma vocé pode
modificar uma grande quantidade de registros, sem atualizar
registro a registro.

Para a criacdo de uma consulta atualizacdo, siga o0s
seguintes passos:

- Primeiramente estar na estrutura da Consulta, adicionar
a(s) tabela(s) e selecionar os campos que deseja para a
consulta. Estipule o critério para esta consulta.

- Cligue na barra de ferramentas o icone "Tipo de
consulta”, escolhendo a opc¢éo de “Consulta atualizagéo”.
A linha “Atualizar para” serd exibida, onde vocé devera
preencher nesta linha, na coluna do campo desejado, um
conteddo novo.

- Execute a consulta.

O Access exibird uma mensagem dizendo quantas linhas
serdo atualizadas e pedira confirmacao.

Nesta consulta ir4 atualizar os salarios dos jogadores em10
por cento, nos registros com "data preferida” igual a "10/07/97"
e "nivel de habilidade" igual a "2". Salve e feche sua consulta.
Abra a tabela que vocé alterou os dados, veja que ela contém
os salarios de determinados jogadores aumentados em 10 por
cento.

Notas:
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O que é um filtro? Quais os métodos
usados para filtrar registros?

g Tabela Jogadores Convocados - Tabela

| num do jogador |apelido do jogador data preferida
» T Thursday, July 10, 1997
Thursday, July 10, 1937
Thursday, July 10, 1937
Thursday, July 10, 1937
ednesday, August 13, 1997

Filtrar excluindo selegio

Filtro para:

. remover filtro/dlassificagdo

Filtro € uma consulta rapida feita diretamente na tabela.
Ambos recuperam um subconjunto de registros de uma
tabela/consulta.

Quando usar o filtro?

Vocé devera usar o filtro para visualizar temporariamente ou
editar um subconjunto de registros enquanto estiver dentro
de uma tabela.

Quando usar a consulta de sele¢édo?
Vocé deverd usar a consulta de sele¢do se desejar:
- Visualizar um subconjunto de registros sem abrir uma
tabela.
- Consultar registros de mais de uma tabela ao mesmo
tempo.
- Escolher os campos que exibirdo o resultado.
- Efetuar célculos na consulta.

Quais os métodos usados para filtrar registros?

Filtrar Por Selecédo - Utiliza um valor ou parte de um valor
selecionado em um campo da folha de dados, para localizar

somente registros que contenham ou que ndo contenham
esse valor.

b

Filtrar Por Formulario - Utiliza uma versao da folha de dados
com campos vazios, vocé podera digitar os valores que deseja
que os registros filtrados contenham.

Filtrar Para Entrada - Utiliza um valor ou expressdo que vocé
digita na caixa "Filtro para:", para localizar somente registros
gue contém o valor ou satisfazem a expressdo que vocé
especificar. (para localizar a caixa "Filtro para:", clicar com o
botdo direito em um campo no modo folha de dados de uma

tabela/consulta)

Como criar umfiltro:

- No objeto “Tabela”, selecione a tabela desejada e cliqgue
no botdo “Abrir” (para abrir no modo folha de dados).

- Escolher o método desejado para filtrar registros na
barra de ferramentas ou na barra de menu no item
“Registros” .

- Para executar esse filtro, clique o icone “Aplicar Filtro” na
barra de ferramentas.

Notas:
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Como criar um filtro avancado ?

Tﬁ? Filkrar/classificar avancado...

Vocé pode criar também um Filtro Avangado.
Para criar um filtro avancado:

No objeto “Tabela”, selecione a tabela desejada e cliqgue
no botdo “Abrir” (para abrir no modo folha de dados).

Na barra de menu no item “Registros”, escolha a opcédo
"Filtrar" e "Filtrar/classificar avancado”. O Access exibira
uma tela parecida com uma estrutura de Consulta.
Selecione o(s) campo(s) desejados para o filtro do
mesmo modo como vocé fez na consulta.

Digite a condicdo na linha do critério da coluna do
campo desejado.

Para executar esse filtro, clique o icone “Aplicar Filtro”

na barra de ferramentas.
kd

O Access, apos a execucdo do filtro, exibir4 os registros de
acordo com o critério estipulado.

Para mostrar todos os registros novamente:

Na barra de ferramentas ou na barra de menu no item
“Registros”, escolha a op¢éo "Remover Filtro".

Para voltar na estrutura do filtro:

Na barra de menu no item “Registros”, escolha a opc¢édo
“Filtrar" e "Filtrar/classificar avancado”

Para salvar um filtro como consulta, faga o seguinte:
- Primeiramente vocé deve estar na estrutura do filtro.
- Na barra de ferramentas, clique o icone “Salvar como

Consulta”. -
&

Notas:
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Criando um Formulario

Movo formulano [ 7] I

[assiskente de Formulario

Lw AutaFarmulario: Colunar
e AutoFormulario: Tabular

AutoFormulario: Folha de dados
Assistente de grafico
Assistente de kabela dindmica

Cria um nova Formulario sem
utilizar um assiskente,

|

Escolha a tabela ou consulka de onde os dados do objeko se ariginam:

[

Ik I Cancelar |

Um formulario € um objeto do banco de dados que permite
a visualizacdo e manipulagéo (inclusdo /alteracao /exclusdo
das informacdes contidas em uma tabela ou consulta
através de um Layout mais agradavel.

Criando um novo Formulario:

Para criar um formulario, vocé deve estar com a Janela de
Banco de Dados ativa:

- Clique sobre o objeto “Formulario”.
— Cligue sobre o botédo “Novo”

A caixa de dialogo “Novo Formulario” sera apresentada. E
nesta caixa que vocé definira em qual consulta ou tabela o
seu formulario sera baseado.

Formularios

Vocé devera escolher uma das seguintes op¢des que lhe

ajudardo a criar um formulario automaticamente (exceto

modo estrutura que sera manual):

- Modo de Estrutura: cria um formulario sem utilizar um
assistente, os campos séo selecionados manualmente.

- Assistente de Formulario - cria o seu formulario
automaticamente baseado nos campos que Vvocé
selecionou.

- AutoFormulario: Colunar - exibe as informacdes em uma
Unica coluna, um campo embaixo do outro.

- AutoFormulario: Tabular - exibe as informac6es como em
uma planilha, ou seja, linhas e colunas onde cada linha
equivale a um registro e cada coluna um campo.

— AutoFormulario: Folha de Dados — cria automaticamente
um formulario de Folha de Dados (formato tabela).

- Assistente de gréfico - exibe as informagfes na forma de
graficos.

— Assistente de tabela dinamica — cria formulario como uma
Tabela Dinamica do Microsoft Excel.

No nosso caso, clique em “Assistente Formulario”
— Cligue sobre o botéo “OK”.

Notas:
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Assistente de Formulario — Cligue sobre o botéo “Avancar”.
Azziztente de formulario
' olra
Que campos vocd deseja no zeu formulario? T Labela
E% o RN Wooé pode escolher a partir de mais de uma tabela o " [Faha de oo
% | e constlta. T Jibosks
Tabelas/Corsultas: R L.
[Tabels: TabCadlog? = — Agora, vocé deve escolher o Layout do Formulario e

cligue em “Avancar”.

Campos selecionados:

naome do jogador ;I .
endereco 3 I N O t aS .
cidade

estada

paiz ;I

cep

foto ;I LI

Cancelar | < Yolbar | Bvangar » I Cor

Esta é a janela do “Assistente de formulario”, que ird ajuda-
lo, nesta primeira etapa vocé deve escolher os campos que
irdo compor o seu formulario.

Para selecionar apenas um campo, clique no icone ; ou
se vocé quiser todos, clique no icone E‘

Os icones E e vao permitir que vocé remova da

lista dos campos que irdo compor seu formulario os campos

que vocé nao deseja.

Siga os passos do assistente respondendo as perguntas:

— Selecione todos o0s campos que deseja para o
formulario.
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Escolhendo estilo e titulo para seu

formulario

Ratula IDau:Iu:us

Annitecer
Colorido 1
Colorido 2
Internacional
Linho
Muvens
‘Padrin

Padronagem
Pedra
Sempreverde

- Selecione o Estilo do seu formulario e depois, clique

sobre o botdo “Avancar”.

- Na proxima tela escolha um titulo para o seu formulario,
escolha a opcdo Abrir o formulario para iniciar as
alteragbes ou entrar na Estrutura do Formulario para
modifica-la e clique sobre o botéo “Concluir”.

Notas:
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Visualizando registros em um

, .
formulario
I
| 58 Tabela Cadastro de Jogadores =] B3
. — —— <4
s nurm do jogador Ii]
nome do jogador |.t’-‘n.nt0ni0 Carlos Rodrigues
enderaco |Hua: das Flores, B6E
! cidade |Campinas
estado IS.F'.
paig IBrasiI
cep |1 3080-300
Reqistro: I<| 1 || 1 ¢k IH |H9| de 13 2

Os objetos que existem dentro de um formulario sao
chamados de Controles. Esses controles sdo usados para
visualizar, modificar e incluir seus dados nas tabelas, sdo
utilizados também para exibir resultados de um calculo,
titulos ou mensagens, graficos, imagens e outros objetos.
Access possui varios controles que vocé pode adicionar ao
seu formulario, veja alguns exemplos:

- Rodtulos: s@o controles utilizados para incluir uma

legenda, um titulo ou uma mensagem.

- Caixa de Texto: neste controle sdo mostrados as
informacdes contidas nas suas tabelas ou consultas, sdo
utilizados também para incluséo, excluséo e alteracdo dos
dados.

Para movimentacdo dos registros, vocé pode utilizar a barra
de navegacao como mostra a figura abaixo:

Fxibe o munero do registro atual

KN Hegistru:u:|1

|— Llostra quantidade de registros existentes

X D |

L Vai para o registro anterior L Wal para o dltimo registro

Vai para o primeiro registro Wal para o prozimo registro

Notas:
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Trabalhando na Estrutura do seu
formulario

58 Modo estrutura

B8 Modao Formlario
= Moda Folha de dada:

Utilizar o Modo Estrutura

B Tabela Jogadores Convocados : Formulario
IE"-l-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-'.-‘-|-8-|-5|-|-
# Cabecalho do Formulario
# Detalhe

T T T
- |num d jogado ||num do jogador

1 i...,_..,lid detogader Hapeliduduiugadur

|c|ata mefenda

1 1 1
||c|ata prefenda
1 1

|du:uag:§3 ||duau;§u:u

|pagamenta [Iv | |
i il |
J # Rodapeé do Formulario

Agora que vocé ja criou seu formulario, vamos aprender
como alterar sua aparéncia. Para isso, na barra de
ferramentas, clique no icone de Estrutura.

Seco6es dentro de um formulario:

Vocé pode perceber que, quando estamos no modo
Estrutura, o nosso formulario esta dividido entre trés parte
(chamadas sec6es): Cabecalho, Detalhe e Rodapé.

- Cabecalho: nesta secdo, geralmente, esta o titulo do
Formulario. Um cabecalho pode conter outros objetos,
como por exemplo uma caixa de texto indicando a data do
dia, mas isso nao é muito comum.

— Detalhe: nesta se¢do encontra-se todo o corpo do
formulario, isto é, as informacg8es contidas em uma tabela
ou consulta.

- Rodapé: a secdo Rodapé é usada normalmente para
exibir nimero de paginas por exemplo, em um formulario
impresso.

Notas:
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Selecionando, redimencionando e movendo
um controle em um formulario

(e renciadores de Movime ntag o Caizea de Texto

< “~ . /
- z
Eﬂumeru i:llu Jugadur,aﬁ‘lumerc- do JiE-gal:Ii:-r 4 +:+
by
/

Gerenciadores de Bedimencionatoe nio

Setinhas para Fedirme neionarento

Um controle é formado por um rétulo e uma caixa de texto.

Para selecionar:

— cligue no controle desejado.

Para mover um controle:

- Posicione o0 cursor em um gerenciador de
movimentagao, o cursor do mouse deve aparecer como

uma mao aberta L (para mover a etiqueta e a caixa de
texto juntos) ou apenas com o dedo indicador (para
mover ou a caixa de texto ou a etiqueta
separadamente).

Para redimencionar um controle:

- Posicione 0 mouse em um gerenciador de
redimensionamento. Ele deve assumir as seguintes
mascaras: (veja exemplo na figura.)

I Redmensionamento na vertical
+— Redimenzionamento na horizankal
.. Redimenzionamento na diagonal 1

Redimenzsiohamento na diagonal 2

Obs.: Toda vez que 0 mouse assumir a mascara: I
vocé podera selecionar ou digitar um texto.

Notas:
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Adicione um Rétulo e um Campo

3'. ||pagament|:u |||'7 [Pafa uzo Iqterna)

—

MNaodcoplado
| |

% |T extal

Caixa de ferramentas

BIES

Az ab| [T 2 @
IV BB EH — [
B 4 S 1 E
~ O

Para adicionar novos controles em um formulario
utilizaremos a Caixa de Ferramentas. Para isso, verifique se
ela esta ativa, se nao estiver, entdo na barra de
ferramentas, clique o icone Caixa de Ferramentas

para aciona-la. ﬂ

Para inserir um texto no seu formulario:
- Clique sobre o icone “Rotulo” i
e solte.

- Na estrutura do formulario, clique no local onde vocé
deseja incluir o texto. No nosso caso, digitar o texto:
“(Para uso Interno)”. O Access mesmo ja dimensiona o
rétulo conforme sua necessidade.

Para inserir uma Caixa de Texto no Formulario:

— Clique sobre o icone “Caixa de Texto” na caixa de
ferramentas e solte.

- Na estrutura do formulario, cligue no local onde vocé
deseja incluir a caixa de texto. O Access criara uma caixa
de texto “Ndo Acoplado”. Isso significa que nado existe
nenhum campo de sua tabela ou consulta vinculado a
essa caixa de texto. O que vocé deve fazer € o seguinte:
00 Clique dentro da Caixa de Texto onde esta escrito “N&o

Acoplado” e digite o nome do campo da
tabela/consulta desejado para esta Caixa. O mesmo
vale para o Rotulo que acompanha a Caixa de Texto.

Notas:
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Conhecendo alguns controles da caixa
de ferramentas

Apontador permite que vocé selecione objetos do
formulario.

Grupo de Opgoes esta ferramenta permite a criagédo de
um conjunto de opc¢bes através de um assistente.

Botdo Alternar , Botdo de Opcéo e Caixa de
Selecdo  indicam se determinada condicdo é falsa ou
verdadeira.

L L 3] .
SubFormulario/SubRelatorio cria um

formulario/relatério secundario dentro de um formulario
principal.

Controle de Imagem exibe uma figura que vocé néao
precisa atualizar, ndo serd armazenada numa tabela.
Exemplo: logotipo.

Notas:
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Conhecendo alguns controles da caixa
de ferramentas

Moldura de Objeto ndo Acoplado exibe uma figura que
vocé espera atualizar freqientemente, ndo sera
armazenada numa tabela.

Moldura de Objeto Acoplado exibe uma figura que sera
armazenada numa tabela. Exemplo: foto.

G
;. +* . . ~ , .
Quebra de Pagina 3 permite a criacdo de varias
paginas num formulario.

Botdo de Comando @ esta ferramenta permite a criacao
de botées em um formulario que execute macros ou
procedimentos em linguagem VBA.

. | .
Controle de Guia esta ferramenta permite a
criacdo de um formulario de varias paginas.

Notas:
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Utilizando o controle Caixa de
Listagem ou Caixa de Combinacao

Mivel de Hahilidade Caixa de

Listagem

Z | amador
3 intermediano
4 | avangado

Rivel Hahilidade

Caixa de
Combinagao

amadar
intermediario
avancado

SRR ]

O que é uma caixa de listagem ou caixa de combinacéo?
Em muitos casos, é mais rapido e facil selecionar um valor
em uma lista do que lembrar de um valor a ser digitado.
Uma lista de opcdes também ajuda a garantir que o valor
gue é inserido em um campo esteja correto.

A lista de uma caixa de listagem consiste em linhas
de dados. As linhas podem ter uma ou mais
colunas, que podem aparecer com ou sem cabecalhos.

Com uma caixa de combinacdo, o controle utiliza menos
espaco no formulario, . Uma caixa de combinacdo é como
uma caixa de texto e uma caixa de listagem combinadas.

Conhecendo algumas propriedades da caixa de Listagem:

- Origem da Linha - preencha esta propriedade com o
nome da tabela que contém os dados a fazerem parte da
Caixa de Listagem.

- Numero de Colunas - aqui vocé deve definir o nimero de
colunas a serem mostradas na tela para o usuario.

- Coluna Vinculada - aqui devemos vincular apenas uma
coluna, com o0 campo que possui o valor a ser
armazenado na sua tabela.

Para ver essas propriedades, selecione a caixa de listagem

na estrutura do formulario e clique o icone propriedades.

Notas:
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Criando uma caixa de listagem ou uma
caixa de combinacao

Para adicionar um controle de caixa de listagem utilizando o
Assistente, siga 0s seguintes passos:

Mimero de colunas: I E

Certifique que o icone “Assistente” [ esteja
ativo na caixa de Ferramentas. =

Na Estrutura do seu formulario, ~| clique o]
icone “Caixa de Listagem” localizado

na caixa de ferramentas.

= {Eu quera que calxa de listagem procure oz valores em uma
itabela ou conzulta.

i~ Eu digitarei oz valares que eu dessjo.

™ Encontre um registio no mew formulario baseado no valor que eu
zelecionel em caixka de liztagem.

Quando o access apresentar a tela acima, vocé devera
definir qual a fonte de seus dados.

Para a primeira opgéo, vocé iria escolher uma tabela ou
consulta, ja existente em seu banco de dados, onde
estariam localizados os dados a serem mostrados pela
caixa de listagem.

Segunda opcdo, vocé digitara os valores que deseja.

Vocé definirh o nimero

Coll ___ Col2 de colunas que deseja e
1 iniciante os valores que as
2 arnador colunas devam conter
3 intermediario
4 avangado

- Selecione qual a coluna que contém os valores a serem

armazenados na tabela.

- Para armazenar esses dados, escolha o campo ja

existente na sua tabela.

- Terceira opcdo, encontra um registro no formulario

baseado no valor que eu selecionar na caixa de listagem.

Notas:
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Alterando a aparéncia do seu _ .
, . — Altere o estilo e largura das bordas, clicando sobre o
formulario icone

Edtilo negrito,
italico e Notas:

sublinhado

0 =

Arial -

NI§|

|2~

ﬁ"—

“ nome do jogadc =

Objeto Fonte Tamanho Alinhamento
da Fonte

Para alterar a aparéncia do seu formulério vocé deve estar
no modo estrutura, utilizar a barra de ferramentas
formatacédo (figura acima) ou clicar com o bot&do direito do
mouse sobre o objeto desejado.

Usando a barra de ferramentas de formatagao:

- Primeiramente devo selecionar o objeto desejado |,
clicando sobre o objeto ou escolhendo o objeto na caixa
de combinacao “objeto”.

- Altere o tipo da fonte escolhendo na caixa de
combinagdo “Fonte” e seu tamanho na caixa de
combinacéo “Tamanho da Fonte”.

- Altere o estilo para negrito N, italico / ou sublinhado S,
clicando sobre o icone desejado.

- Altere o alinhamento para “alinhar a esquerda” ou
“centralizar” ou “alinhar a direita”, clicando sobre o icone

— Altere a cor de fundo, cor da fonte ou cor da borda,
clicando sobre o icone | & A y,
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Trabalhando com as propriedades dos
controles, secdes ou formuléarios

¥ Caixa de texto: num do jogador

Fatrnako I Dados I Evento I Outra Tadas |

RIS st num do jogads -
Origemdocontrole . ... num do jogads j
BT e e [

L= = L= o b= [ e e o Automatico
Mascaradeentrada . .. ........

alE R e e it L

Fegradewalidagdo . ..o v v v v

Textode validagdo . ... ..., ..

Texto da barra de skakus . .. ... L Wimero de id
Compaottamenta da kecla Enter . . .. Padr3o

Permitir SutoCarrecdo , .0 Sirn

L e el ety Sim

Bt ilame coi et Sempre ;I

No Access, um formulario, cada uma de suas secdes e
controle possui o seu conjunto de propriedades que
determinam a sua aparéncia e 0 seu comportamento.
Algumas propriedades dos controles, assumem as mesmas
caracteristicas definidas em uma tabela.

Para visualizar as propriedades de um controle, um
formulario ou uma secao, faca o seguinte:

— Selecione o objeto que vocé deseja alterar ou visualizar

suas propriedades.

Clique, na barra de ferramentas, o icone

“Propriedades” ou na barra de menu, o item Exibir e
escolha “Propriedades”.

Definindo algumas propriedades de um controle:

Nome — um nome de identificacdo para seu controle.
Origem do Controle — Vocé determinard a origem de seu
controle, ou seja, o valor que este controle ira assumir
estara acoplado a uma tabela ou consulta.
Comportamentos da Tecla ENTER - nesta propriedade
vocé pode definir qual o efeito da tecla ENTER no seu
formulario.

Visivel - definir se o seu controle deve ou néo ser exibido
no Formulario.

Exibir Quando - definir quando um controle pode ser
exibido, se somente em um formulario, ou impresséo ou
impressao e formulario.

Blogueado - se seu controle permitira a alteracdo de seus
dados no modo formulario.

Ativado - permite que o campo tenha o foco no modo
Formulario.

Parada de Tabulacao - permite que vocé mude de campo
apertando a tecla <TAB>.

Notas:
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Criando um formulario com um Notas:
subformulario

s Aonmcdnres

Formuldrio Cadasiro de Jogadores

k jreuni do gadion l_
fracanie: ok o CTRry ey e

bk TR TN TR
s | —— Lk ltio de Talwlena Tas Jegad
it L] P re o oni
T o e aes  (0H B 2 BEE
s o T (N T e
o L RSN | — T

regarar ] [ ¢ e lE]es]ds 03

Vocé utilizard o formulario com um subformulario quando
precisar visualizar dados relacionados de mais de um tabela
em seus formularios. Por exemplo, vocé quer que o
formulario mostre o telefone de um certo jogador (como
mostra o caso acima). O Subformulario nada mais € que um
formulario secundério dentro de um formulario principal.
Antes de criar um formulario/subformulario, vamos criar dois
formularios utilizando o assistente: Formulario Cadastro de
Jogadores baseado na Tabela Cadastro de Jogadores e
Formulario Telefones baseado na tabela Telefones/Fax
jogadores.
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Como juntar ,alterar e vincular
formulario e subformulario?

B Tahyibs Cadpsno de _||_||||.:pj||||_|' Fosmudfing =
L} a
|| # e o i i
|| #petat
1}
| e i oeecin | |H- e powed |
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I ] | - P oy e
| et wrwy -
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Como juntar o formulario com um subformulario?

Abra o formulario que sera o principal nho modo
estrutura e tecle F11 para visualizar a janela de Banco
de Dados.

Selecione o formulario que sera o subformulario e
arraste-o até a estrutura do formulério principal.

Como alterar o subformulario?

No Modo Estrutura do Formulario principal, clique com
0 mouse em qualquer parte do formulario principal e
cligue duas vezes dentro da area do subformulario, o
Access exibe a estrutura do subformulario.
Faca as alteracGes necessarias, salve as alteracdes
antes de voltar para o formulario principal.

Como definir as propriedades para vincular o formulario e o
subformulario?

No Modo Estrutura do formulario principal, cliqgue com o
mouse no subformulario e abra suas propriedades.

Na propriedade “Vincular campos mestre”, entre com 0
nome do campo do formulario a ser vinculado ao
subformulario. Para entrar com diversos campos
vinculados, separe 0s nomes de campo com um ponto e
virgula.

Na propriedade “Vincular campos filho”, entre com o
nome do campo do subformulario a ser vinculado ao
formulario.

Se o relacionamento ja existe entre os campos, eles séo
vinculados automaticamente. No exemplo mostrado
acima, o Access assumird os campos “num do jogador”
(tabela Cadastro de Jogadores) e “no do jogador” (tabela
Telefone/Fax Jogadores) como campos vinculados.

Notas:
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Construindo um formulario baseado
em uma consulta

B consulta para utilizag&o formulario

| Tabela Cadastro de Jogadares

nivel habilidade 1

nome do jogador

o ritonio Carlos Rodrigues|

Tabela Jogadores Convocados

apelido do jogacar Toninho

data preferida Iuly 10, 1957

Tabela Telefone Jogadores
numero do telefone: 101971 234-5599

Quando vocé quer construir um formulario com campos de
varias tabelas e nao deseja criar um
formulario/subformulario, vocé pode fazer uma consulta
baseada em duas ou mais tabelas.

Para criar uma consulta:
— Crie uma nova consulta a partir da janela de Banco
de Dados.
— Adicione as tabelas desejadas.
— Selecione os campos das tabelas.
- Salve e feche a consulta.

Para criar o formulario:
- Crie um novo formulario baseado na consulta que
vocé criou.

- Selecione o Assistente “AutoFormulério: Colunar”,
pois iremos incluir todos os campos da consulta no
formulario.

- Verifique:

- Se vocé for nas propriedades do Formulario, verifique
gue na propriedade “Origem do registro”, sera
mostrada o nome de uma consulta e ndo de uma
tabela.

Notas:
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Criando um relatorio . y . , ,
A caixa de diadlogo “Novo Relatério” sera apresentada. E

nesta caixa que vocé definira em qual consulta ou tabela o
seu relatorio sera baseado.

Vocé deverd escolher uma das seguintes opc¢des que |he
ajudardo a criar o relatério automaticamente (exceto modo

il Mowvo relatorio K E3

Modo Lkura

— Assistente de relatdrio estrutura que sera manual):
P"‘E‘“ AutoRelatdrio: Colunar - Modo de estrutura: cria um relatério sem utilizar um
i?ﬁ;ﬁ:ﬁi?ﬁ,‘j :ngé,af:f';lar assistente, 0s campos sao selecionados
Cria um novo relatdrio sem Assistente de etiqueta manualmente.

utilizar urn assistente,

- Assistente de relatério — ira ajuda-lo a criar o seu
relatério baseado nas respostas que vocé fornecer
para o assistente.

Escolha a tabela ou consulka de onde os dados do objeto se originam:
<] - AutoRelatério: Colunar - exibe as informacbes em
uma unica coluna, um campo embaixo do outro.

Ik I Cancelar |

- AutoRelatério: Tabular - exibe as informac¢des como
em uma planilha, ou seja, linhas e colunas onde cada
linha equivale a um registro e cada coluna um campo.

O relat6rio é um objeto do banco de dados com a finalidade

de imprimir registros em um Layout personalizado, além de - Assistente de grafico - exibe as informacdes na forma
permitir a utilizacdo de agrupamento de registros em varios de gréficos.

niveis, célculos de somatoéria, médias e outros, obtendo

totais e subtotais. O relatério é muito parecido com o - Assistente de etiqueta - relatério para emissdo de
formulario, porém possui maior controle sobre a exibicao Etiquetas. Por exemplo, etiquetas de enderecamento
dos dados quando impressos. para Mala Direta.

Para criar um relatério, vocé deve: Notas:

- Estar com a janela de Banco de Dados ativa.
- Clique sobre o objeto “Relatorios”
- Cligue sobre o botédo “Novo”

B FRelatdrios |
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Assistente de relatério
Notas:

Movo relatorio EHE|

. Modo estrutura

Assistente de relakorio
| AutoRelatdrio: Colunar
AutoRelatdrio: Tabular

Assiskente de grafica
Assistente de etigueta

Eske assistente cria o seu
relakdrio automaticamente,
baseado nos campos que
wocE selecionou,

Escolha a kabela ou consulka de onde o5 dados do objeto se originam:

| Ik I Cancelar |

Selecionando a opcao “Assistente de relatério”, escolha a
tabela/consulta desejada e clique no botdo “OK”. Siga
respondendo o assistente.

Campos disponives: Campos selecionados:

i do jogador
name do jagador
endereco

> I
ridads

- vocé deve escolher os campos que fardo parte do seu
Relatério, para isso utilize as flechas “>" (move campo a
campo), “>>" (move todos 0s campos) e clique sobre o
botdo “Avancar”.
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Agrupando Dados no Assistente

Vocg deseja adicionar niveis de
grupo? cidade

num do jogador, nome do jogador,
endereco, estado, pais. cep. salano,
nivel habilidade

riuir o jogador

nome do jogador ;I

endersco {

estado —I

pais

cep -

zaléria —I

nivel habilidade Prioridade
K2

QOpcoes de agiupamento... | Cancelar < Woltar I Awangar > I Concluir |

Nesta tela vocé definird os niveis de grupo que deseja,
basta selecionar o campo que sera agrupado e clicar no
icone “>". Se desejar mais de um agrupamento, vocé
podera definir a prioridade, o relatério exibira os dados
classificados por grupos. Por exemplo, este relatdrio estara
agrupado por cidade. Dentro de opcbes de agrupamento,
vocé podera definir o intervalo de agrupamento do campo.
Siga no assistente clicando no botdo “Avancar”.

Especifigue a ordem de classificacdo para seus campos ha
tela abaixo.

Mo o o e o o - ead e T L E e

"o ot cher TR ik il U e L
Bl T e OOl i

e ¥ [ Falidads =] ﬂl i
H ) I ]
7 i = uj
') s N cliqgue em Opcdes

! / de resumo

Cocalw | < ol [.a.nhq.ul Covachi I

Se desejar incluir um resumo de valores (subtotal) para cada
grupo, clique no botéo “Opcdes de resumo” .

Opgdes de resumo

Que resumo de valores vocs deseja caloular?
Campa Soma  Média  Min Max Cancelar |
zaldrio = |

r m e M astrar

@ Detalhe & resumo

nivel habilidade

" Somente resumo

ido total para somas |

Notas:
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como paisagem ou forma vertical definir como retrato.

Escolhendo o Layout, Orientacao .
» clicar em “Avancar” .

e Estilo Escolher na segunda tela o estilo do seu relatério e clicar em
“Avancar”.
e s b £ e Na proxima tela digite um titulo para o seu Relatorio e clicar
Lo [ no botdo “Concluir”.
[T [
a--- ............... i h... L E'-"F'
LTl 0 Notas:
L - Fs

]
LI e
T DO
_orpora o
“rmmal

Titulo

Heviwin o gl albae

ool 1 e b i

Laraedn < ol |-!-"i"!-¥-| [onaks |

Na primeira tela vocé devera escolher:

* layout — forma mais agradavel de apresentacao de seus
dados, dependera do tipo de relatério que vocé escolher
se agrupado ou nao.

e orientacdo — forma de apresentacdo horizontal definir
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Visualizando o relatorio Para imprimir um relatorio:
- Na barra de menu no item “Arquivo”, escolha imprimir

ou na barra de ferramentas, clique o icone “Imprimir”

Listagem do Jogador com salario e telefone El
Home do Jogador Salario Niamero do Telefone
AnaCrisﬁnadBlflaula R$ 242000 NOtaS
(011) 788-3423
Clandia Regina Sitva R§ 1000 00
(019 239-8432
Daneh Castro Rf 242000
(011) 788-9356
{011} 7880000

Visualizar Impressédo: neste modo o Access exibe seu
relatério como ele seria impresso.
Para alternar para o Modo de Visualizacéo:

- Cligue sobre o icone “Visualizar Impressao” , na
barra de ferramentas.

Para mudar de pagina em um Relatério, siga 0s passos a

sequir:
Primeira pagina < P Ultima pagina
[ﬂlilF‘égina:H 3 ]
Pagina Anterior <J +

Proxima pagina
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Trabalhando na Estrutura do
relatorio

| & Cabsgabondo risiicn

Listagem do Jogador com salario e telelone

| | [ |
| & Cabegaboda pages

Hume do Jogddor Saliia | Miamem + Trlefom | |

nbrw s jogpedin sebiria | | |

| | u.n.u::l.ll+:|:|.rr |

Ay | i |

-|"F|]i.|u " 5 [Pighna] & ™ e ™ & |1|..,='...|

No Modo Estrutura, vocé pode alterar a aparéncia do seu
Relatério. Para isso:

— Clique sobre o icone “Estrutura” , na barra de
ferramentas . Sera apresentada a tela da estrutura,
como mostra a figura acima.

Um relatério é divido basicamente em trés partes:
Cabecalhos, Detalhes e Rodapés.

— Cabecalhos - aqui ficardo os dados constantes. Por
exemplo um titulo ou uma data. Os dados do
cabecalho do relatério s6 serdo exibidos na primeira
pagina do relatério e os dados do cabecalho da
pagina serdo exibidos a cada nova pagina.
Poderemos ter também cabecalho de campo ao
escolhermos agrupar por um determinado campo,
neste caso a cada agrupamento sera apresentado

um conjunto de registros.

— Detalhes - aqui ficardo os dados que variam, como o
campo numero do telefone.

- Rodapé - funciona como um cabecalho, s6 que é
exibido no final da pagina.

Para inserir, deletar ou modificar qualquer objeto do relatério
siga as mesmas instrucées dos formularios.

Notas:
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Conhecendo a tela de Classificar

e agrupar

Classificar e agrupar

CampojExpressdo Ordem de classificagdo
cidade Crescente
nivel habilidade IECrEscenke 1
=
Propriedades do grupo

Cabege}llhu de grupo Né_:':' Selecione ordem de
Rodapé de grupo ET] classificacgo
Reagrupar Cada walar crescente ol
Mimero de caracteres 1 decrescente,
Manker junto e Crescente significa

Para adicionar um novo grupo ao relatério, excluir um grupo
ou alterar suas propriedades vocé deve:

- Visualizar o relatério no modo estrutura.
. . “ . ” =
— Clique no icone “Classificar e agrupar = ou
no menu Editar nesta mesma opcéao.

Trabalhando na tela “Classificar e agrupar”:

- Campo/Expressdo: Nesta coluna  vocé devera
selecionar o campo para 0 agrupamento ou
classificagdo. O primeiro campo indica o primeiro
nivel.

— Ordem de classificacdo: determina se os dados
serdo classificados em ordem crescente ou
decrescente.

— Selecione 0 campo e preencha as propriedades do
grupo:

+ Cabecalho e Rodapé de grupo: Em um
agrupamento € necessario que o campo a ser
agrupado fique em um cabecalho de grupo,
separado dos demais campos.

* Reagrupar: define como os valores séo agrupados.

* Numero de caracteres: determina um intervalo
vélido para os valores no campo.

* Manter junto: define como um grupo sera impresso.

oA i

Codastre de Jogadores agrupade por cidade
cabecalho ~dara

de grupo L=

\ e whied beadn rmas] ki fuap n-ni- i g -r-l-i-. 8 pdadhy Oy sl
} i }

Tk
A Dedha

e bl ik e i mwe gk ke =im i ESETa

B ¥y’ il

Hera frrren | pparai

Notas:
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Crie e imprima etiquetas de
enderecamento

K E3

MNowvo relatario

Este assistente cria um
relatdrio Formatado para ser
irmpresso ern ekiquetas,

Maodao estrutura
Assistente de relakorio
AutoRelatdrio: Colunar
AutoRelatdrio; Tabular
Assiskente de grafico

Assiskente de etigueta

Escolha a kabela ou consulka de onde 05 dados do objeto se ariginam:

abela Cadastra de Jogadaores j

o]

Cancelar |

Para criar etiquetas de enderecamento no Access:

- Na Janela Banco de Dados selecione o objeto
relatério e clique no botédo “Novo”.

- Na tela “Novo relatério” selecione a opcgao
“Assistente de etiqueta”, escolha a tabela/consulta
desejada e clique no botdo “OK”.

- Na proxima tela vocé definird o tamanho da etiqueta
desejado.

Fopbe bbb il St 7ol B iy o st el

Dol e imranke: de skgusts dersgsda?

H it Berm D il Him. ds palirnas
BT LA R T
JRG A 10 e FH R e
S B me ke
1F1 &R 0T R A TS ¥ ll
Liradsit e madein T 5 iy
T ingls = padics v Foltamis " Cosims
Paapimihin | r
Lecula | I [l T I |

- Cligue no botdo *“Avancar’, siga respondendo

assistente.

Notas:

Introducdo ao Access 97

Pag.:

56



Centro de Computacao - Unicamp
Geréncia de Atendimento ao Cliente (e-mail:apoio@turing.unicamp.br)

Montando sua etiqueta

- Na préxima tela vocé podera classificar por um ou

frsicienis dpsiiquetn | mais campos.
P — pasictoren do ot
G ko gy Co e b
"i.‘“ ﬂ |r’m"':|“ [R5 -ﬂ-uﬂumn-;ﬁmﬂpﬁwm
Enpreimnah th Farde: Lom i by i o mpmpon cym v oemkorm o sk o
Fisn =1 I - Coapmes i e : o sl
T lulkca ™ Subinkato P ra
)
o i el
U1 Qo e e g s el e o e ettty ZII
a ] ¥ gt i Vel el
g 3 bamk i) 1 el e i i 0RMED
e dryern o P gk g s
Frrconiolr] [ I < gl Im:-l [ |
¥ i g
A
kel e o . N
Cai — Clique no botdo “Avancar”, escolha um nome para o

seu relatdrio de etiquetas e clique no botédo “Concluir”.
— Na barra de menu no item “Arquivo”, escolha imprimir
ou na barra de ferramentas, clique o icone “Imprimir”

reon | _cvon (] _goetn | &

— Na primeira tela vocé ird determinar a aparéncia do Notas:
texto (fonte, cor) e clique no botédo “Avancar”.

- Na segunda tela vocé desenhard o protétipo da
etigueta, movendo os campos desejados com o
icone “>" e clique em “Avancar”.

Exemplo de etiqueta P rezaciola) Sts)
Ana Cridina de Paula
Fug dos Spsimonados, 876
S#oPadlo - S.P. - Brasl
Cepr 14800-990
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Criando uma macro

ek i =

AN

selecione a agéo

nome do
formulério

Eavparwrios ta e
Frawn st de Jagadors:
Fiawa e

Aken un Faredirio re pedo

Foama i, reeda Fdnabims,

WD YRR e g
readc Fatha on Cases
Saprzaws B pows s

Ecdi
Heareal

Uma macro é um conjunto de acdes onde cada uma efetua
uma determinada operacéo, agilizando as tarefas rotineiras
e cansativas como imprimir relatdrios, abrir consultas ou
formularios, etc

Como criar uma macro que abra um formulario?

- Estar com a janela de Banco de Dados ativa.

- Cligue sobre o objeto “Macros” 2 Macros |

- Cligue sobre o botédo “Novo”

Seré exibida a tela da estrutura da macro (tela acima), esta
tela vocé preenchera da seguinte forma:

- Na coluna “Acgdo”™: selecione a agdo da macro, como
por exemplo “Abrir formulério”, ao escolher a agéo sera
apresentado os “Argumentos da acao”.

- Argumentos s&o informagdes adicionais sobre como
executar a acdo, que objetos ou dados usar na acéao.
Veja os argumentos da acao “Abrir formulario” :

O Nome do Formulario: selecione o formulario a ser
aberto.

0 Exibir: modo de exibicdo para abrir o formulario
(estrutura, folha de dados, formulario).

O Nome do Filtro: vocé pode definir uma consulta ou
filtro para restringir os registros do formulario.

0 Condicdo Onde: condicbes que vocé pode impor
para os registros.

O Modo de Dados: modo de entrada de dados do
formulario (editar, adicionar, somente leitura).

0 Modo da Janela: como vocé quer visualizar a janela
do formulario (normal, oculta).

Para testar uma macro, vocé pode executa-la no modo
estrutura, através do menu “Executar”, op¢do “Executar” ou
clique no icone “Executar” [# na barra de ferramentas.
Depois vocé pode anexar =~ a macro a um formulario,
relatério ou controle de modo que ela seja executada em
resposta a um evento.

O que é um evento?

Um evento € uma acdo especifica do usuario que ocorre
sobre ou com um determinado objeto, como “cliques de
mouse”, “alteracdes em dados”, “abertura ou fechamento de
formularios” e muitos outros.

Notas:

Introducdo ao Access 97

Pag.: 58



Centro de Computacao - Unicamp
Geréncia de Atendimento ao Cliente (e-mail:apoio@turing.unicamp.br)

Anexando uma macro aum
formulario

Bl Form Cadastro de Jogadores : Formulario g8 curs097 : Banco de dados

Tabelas | Consultasl Forri

Z
3 Macrol

2 macroformecad

nivel habilidade

Para anexar uma macro a um formulario, como um botao de
comando, siga 0s passos abaixo:

Entre no modo estrutura, do formulario onde vocé ira
anexar a macro. |
Cligue o icone “Janela Banco de Dados” “——
tecle F11 para exibir a janela Banco de Dados.
Selecione o objeto “Macro” para visualizar a lista de
macros.

Cliqgue na macro desejada e arraste-a para a estrutura
do formulario, como na tela acima.

Para executar a macro, entre no modo formulario e
cligue sobre o botéo.

ou

O botao de comando é também considerado um controle,
nao aceita dados, mas executa uma a¢ao quando vocé clica
sobre o botao no modo formulario.

Vocé podera visualizar as propriedades deste botdo no
modo estrutura do formulario, clique duas vezes sobre o
botao.

& Botao de comando: Comando39 [ X]

Farmato I Dados | Evento | Oukra
Marca . ...
Ao entrar . .
Ao sair .
Aoreceberfoco . ...
Aoperder Foco o
................ macra kelefon
Ao dlicar duaswezes . o0
Ao apertar mouse . L.
AOMOVEN MOUSE . o v vw v v oo
Ao liberarmouse . ...
Aoapertartecla . ... L

Aoliberarteca oo
Aopressionartecla. ... ... -
—1

Ao clicar . . .

Todas I

Nesta tela de propriedades, vocé pode verificar que o evento

z

telefone”,
formulario”.

Notas:

que por

sua vez executard a agdo

é “Ao clicar”, o botdo de comando ird executar a “macro

“Abrir
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Como abrir somente registros
correspondentes?

= 1abela Ladaran de fagesines =

=

2 i ol g
|_..1.— ey do lnkefone (017] FEA-TES)

par L
cm [raEeam —

Sageny: I1| III i l|l||l|-1||d||.:'l
bl TR r— —— — =l

Vocé ja anexou o botdo de comando em um formulério que
abre um outro formulario, mas vocé gostaria que o registro
do segundo formulario fosse correspondente ao registro do
primeiro formulario.

Na tela acima temos dois formularios, um baseado na
Tabela Cadastro de Jogadores e o outro na Tabela
Telefone/Fax Jogadores, para abrir 0 registro
correspondente, 0o numero do telefone exibido sera
somente do jogador consultado, portanto, o nimero do
jogador de uma tabela deve ser igual ao niumero do jogador
da outra.

A macro telefone executa somente uma acao “Abrir
formulario” . No conjunto de argumentos desta acdo posso
atribuir uma condicdo a esta acdo, de tal forma que
somente traga o0s registros correspondentes. Faga o
seguinte:

— Selecione o objeto “Macro” na janela Banco de Dados.

- Entre no modo estrutura, vocé visualizara o conjunto
de argumentos.

Para sincronizar os formularios, vocé deve alterar o
argumento “Condicdo Onde” que funciona como um filtro,
trazendo somente os registros desejados.

— Clique com o mouse na linha do argumento “Condicao
Onde”, aparecera o icone “Construir’, cligue neste
icone, vocé entrara no construtor de expressao (veja
como trabalhar no construtor na pagina seguinte) e ira
montar a seguinte expressao:

[no do"ogador]:[Formulérios]![Form Cadastro de Jogadores]![num do jogador]

Formulario Telefone

Formulario Jogadores

- Fechar e salvar a macro Telefone.

- Para executar a macro, selecione 0 objeto
“Formulario” e abra o formulario que contém o botdo
da macro telefone, clique sobre o botdo, desta vez

vocé visualizara somente 0s registros
correspondentes.
Notas:
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Como utilizar o construtor de

expressao?
[nio do jogador]=[Formularios] [Form Cadastro de Jogadares]![num d oK
do jogador] Cancelar

nEFE *lﬂ =}{:{}| ilﬂl NEgﬁdDICDI‘ﬂDliﬂ

LI Desfazer |

Colar |

(8 Tabelas - - mg
[# Consulkas <Lista de campos= AbrirArgs
(] Formulirios num do jogadar Rakulo AlinharnentobaFigura
. nurn do jogador AlturaDaFonteDaFolhal
(3 Formularios carrey apelido do jogador RakL alkurabalanela
(=1 Todos os Formular apelido do jogador Alturabalinha
£ Farm Cadastre data preferida Ratulo Alkurabaselegdo
3 Form guia con data preferida Alturalnterna
5 ia bah doagdo Rakulo AntesDentualizar
Form guia tab: &2 doagdn AntesDeConfirmarExclus
1 | | ¥ pagamento ;I AntesDeInseri bl

Vocé podera utilizar o construtor de expressdes para criar
uma expressao, uma funcao (data, financeira, matematica),
uma expressao comum (pagina, data) e outras.
Para utilizar o construtor vocé tem trés secoes:

A secéo superior, chamamos de caixa de expressao,

onde vocé construird sua expressao, podendo ser

parte digitada e outra parte colada da secao inferior.

Na secdo do meio, existem botdes para as

operacdes que voceé criara.

Na secdo inferior, existe trés caixas:

1. Caixa da esquerda, pastas que listam os objetos
do banco de dados, funcdes internas, constantes

operadores e expressdes comuns.
2. Caixa do meio, lista elementos ou categorias de
elementos da pasta selecionada.
3. Caixa da direita, lista os valores dos elementos
selecionados.
Achando o que deseja, clique o botdo “Colar”, para colar na
caixa de expressao.
Se necessitar de ajuda, clique o botédo “Ajuda”.
Apés terminar a expressao clique o botdo “OK” para confirmar
ou “Cancelar” para nao aceitar a expressao.

Notas:
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