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Capitulo | — Introducao ao Microsoft Access

1.0 - Introducéo ao Banco de Dados

Quando falamos em banco de dados, estamos nos referindo tanto aos dados que sé&o ou seréo
armazenados, quanto ao programa que o0s gerencia. Um gerenciador de banco de dados, na
verdade, € um conjunto de programas que realiza as seguintes fun¢des basicas:

= Criagao — Definir a estrutura que o arquivo devera conter.
= Atualizagao — Permitir que novos dados sejam inseridos ou a alteracdo dos dados existentes.
= Consulta — Permitir a localizagédo das informagdes desejados no banco de dados.

O Microsoft Access € capaz de realizar todas estas tarefas sendo considerado entdo um gerenciador
de banco de dados. Com ele poderemos criar e gerenciar desde simples banco de dados como uma
agenda pessoal até um complexo hipermercado.

E importante ressaltar que o Microsoft Access também esta sendo utilizado atualmente na Web.
Criadores de websites utilizam seus recursos para montar lojas virtuais. Neste caso a estrutura do
banco de dados é elaborada no Access e 0 acesso através da web ao banco de dados, é feita
através de uma linguagem de script como o ASP (Active Server Pages), da prépria Microsoft.

Com o Microsoft Access, vocé pode gerenciar todas as informagdes em um unico arquivo de banco
de dados. Dentro do arquivo, divida os dados em recipientes de armazenamento distintos, chama-
dos tabelas; exiba, adicione e atualize os dados das tabelas através de formularios on-line; procure
e recupere somente os dados necessarios, através de consultas; e analise ou imprima dados em
um layout especifico, usando relatérios. Permita que os usuarios exibam, atualizem ou analisem os
dados do banco de dados na Internet ou em uma intranet, criando paginas de acesso a dados.

Nao ha versdes do Microsoft Access para outros ambientes operacionais a ndo ser o Windows. Para
a instalagdo da versdo 2000 do gerenciador vocé tera que ter instalado em seu microcomputador
uma versao do Windows 98 ou posterior.

Antes de comecar a desenvolver seu banco de dados no computador € aconselhavel que se faga um
projeto no papel. Isto procedimento tornara com certeza, seu trabalho mais rapido e eficiente perante
0 equipamento.

Também sera possivel importar base de dados de outros gerenciadores como o famoso Dbase que
criava as bases de dados para a maioria dos aplicativos desenvolvidos para o ambiente Ms-Dos da
Microsoft.

Para iniciar o Access em seu sistema siga os seguintes passos:
1 - Clique sobre o botdo Iniciar da barra de tarefas do Windows e va até o menu Programas.
2 - Clique sobre o icone do Microsoft Access.
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1.1 — Criando um novo Banco de Dados

Ao iniciar o Access a seguinte tela surgira:

Cria um novo banco de
Dados vazio

— Criar um banco de dados novao W
"~ Banco de dados vazio do Access
=]

" Projetos, paginas e assistentes de banco de dados do 4

Cria os objetos de um
banco de dados com base
em um projeto selecionado

é 0 i&l:urir UM arguivo existents

teste

1. \Desktop\sistema de Divulgacio

Lista os ultimos banco de
dados abertos de onde o

usuario podera seleciona-
lo para trabalhar.

VServidor \INETPUB Wwwwrooth..\dadosemail
\\Servidor \INETPLBYWwwwroot'bloggerbanco'\blog

[zl

oK I Cancelar |

Figura 1

Selecione a opgao Banco de dados vazio do Access e clique OK. A seguinte janela surgira:
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Novo arquivo de banco de dados llil

Salvar em: I@ Meus documentos - j 4m | o WP * Ferramentas -
2 CCWing

L) Carel User Files Seleciona um local para
I Meus videos salvar o seu banco de da-
=4 Minhas imagens dos

Minhas musicas
iMinhas Webs
My eBooks
)My Pictures

Area reservada ao nome
do banco de dados de até
255 caracteres.

Faworitos

Mome do arquivo: IMeu Banco de Dados Pessoall j
Salvar como tipo: IBancD de dados do Microsoft Access j Cancelar |

Figura 2 — Janela Novo banco de dados

Selecione um local para armazenar seu banco de dados no campo Salvar em e defina o nome de
seu banco de dados no campo Nome do arquivo, e em seguida, clique Criar.

Os bancos de dados criados através do Access terdo a extensao MDB (Microsoft Data Base).
A Janela Banco de Dados sera entao exibida:
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g Meu Banco de Dados Pessoal : Banco de dados =10 x|
.-5.|:-[ir IgEsiIuh.lra ﬂgﬂnvn | bt CEE

Criar tabela no modo estrutura
Criar tabela usando o assistente
E—l Criar tabela inserindo dados

Figura 3 — Janela Banco de Dados
1.2 - Trabalhando com Tabelas

As tabelas representam a base de todo o nosso trabalho no Access. Todos os dados do banco de
dados ficardo armazenados dentro das tabelas, portanto elas precisam ser bem elaboradas. Vamos
tomar como exemplo uma tabela de compromissos. Primeiramente devemos definir quais serdao os
campos utilizados. Os campos definem os tipos de informacgdes que preencheremos nas tabelas:

Cadigo — Este armazenara o cédigo do compromisso.
Data — Este campo armazenara a data de ocorréncia do compromisso.
Descrigao — Este campo armazenara uma descrigdo do compromisso.

Em seguida determinados quais os tipos de dados que serdo armazenados dentro dos campos. Os
seguintes tipos de dados sao aceitos no Access 2000:

Tipo de Dados Use para

Texto Texto ou combinacdes de texto e numeros, como enderecos. Também numeros
que ndo exigem calculos, como codigos postais, numeros de telefone ou de
pecas. Este tipo de dados suporta até 255 caracteres

Memorando Texto longo e numeros, como anotagdes ou descri¢gdes. Este tipo de dados su-
porta até 64.000 caracteres.

Numero Dados numéricos a serem usados para calculos matematicos, exceto os que
envolvam valores monetarios (use o tipo Moeda). Defina a propriedade Tama-
nho do Campo para estabelecer o tipo Numero especifico. Este tipo aceita 1,
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2, 4 ou 8 bytes. 16 bytes para cédigo de replicagao (GUID) somente.

Data/Hora Datas e horas. Suporta 8 bytes.

Moeda Valores monetarios. Use o tipo de dados Moeda para evitar o arredondamento
durante calculos. E preciso para 15 digitos a esquerda da virgula decimal e 4
digitos a direita. Suporta 8 bytes.

AutoNumeragdo |Numeros aleatdrios ou sequenciais exclusivos (incrementados em 1) inseridos
automaticamente quando um registro € adicionado. Suporta 4 bytes. 16 bytes
para codigo de replicagdo (GUID) somente.

Sim/Nao Campos que irdao conter somente um de dois valores, como Sim/Nao, Fal-
so/Verdadeiro, Ativado/Desativado. Suporta 1 bit.

Objeto OLE Objetos (como documentos do Microsoft Word, planilhas do Microsoft Excel,
figuras, sons ou outros dados binarios), criados em outros programas utilizando
o protocolo OLE, que podem ser vinculados a uma tabela do Microsoft Access
ou incorporados nela. Vocé deve utilizar uma moldura de objeto acoplado em
um formulario ou relatorio para exibir o objeto OLE. Suporta até 1 gigabyte (limi-
tado pelo espago em disco).

Hiperlink Campo que ira armazenar hyperlinks. Um hyperlink pode ser um caminho UNC
(Universal Naming Convention, convengao universal de nomenclatura) ou um
URL (Uniform Resources Locator, localizador de recursos uniforme). Suporta
até 64.000 caracteres.

Assistente de | Cria um campo que permite escolher um valor em uma outra tabela ou lista de
Pesquisa valores usando uma caixa de combinagdo. A escolha desta opc¢ao na lista de
tipos de dados iniciara um assistente que definira isso para vocé. Suporta o
mesmo tamanho do campo chave primaria que também é um campo pesquisa;
normalmente 4 bytes.

Nosso exemplo ficara da seguinte maneira:

Nome do Campo Tipo de dados
Cadigo Auto Numeracgao
Data Data/Hora
Descrigao Memorando

Na janela Banco de Dados, selecione o objeto Tabelas:
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Clique no bot&do Novo Bl o yse as teclas de atalho ALT + N.

Nova tabela : 7] ]

Modo folha de dados
Modo estrutura
Assistente de tabela
Importacdo de tabela
Vinculagdo de tabela

Cria uma nova tabela no moda
Folha de dados.

Figura 4 oK I Cancelar

Figura 5

Selecione uma das formas de criar a tabelas podendo ser:

Modo folha de dados | Cria uma tabela no modo folha de dados.

Modo Estrutura Cria uma tabela usando o modo de estrutura.

Assistente de tabela |Cria uma nova tabela para dados com o auxilio do assistente.

Importagao de tabela | Importa tabelas ou objetos de um arquivo externo.

Vinculagao de tabela | Cria tabelas no banco de dados atual que estao vinculadas a um arquivo
externo.

Vamos selecionar o Modo estrutura, e em seguida, clique OK.
A janela Tabela sera aberta:
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B Tabelal : Tabela =10 x|
Nome do campo Tipo de dades Descricio [«

3

— =l

Propriedades do campo

Geral I Pesquisa

Um nome de campo pode ter até 64 caracteres incluindo espacos. Pressione F1para
Ajuda sobre nomes de campo.

Figura 6 - Tabela

Vamos preencher esta janela coma as informagdes da nossa tabela. Insira os nomes de campos na
primeira coluna. Observe que o tipo de dados ficara “texto” como padrdo. Altere os tipos de dados
corretamente. Para isto clique na coluna Tipo de dados a frente do campo desejado e use o botao
de selegdo como mostra o exemplo:

Tipo de dados

-

Memorando
Mimero
Data/Hora

Moeda
AutoMumeracdo
Sim/Mao

Ohjeto OLE
Hyperlink
Assistente de pesq

Figura 7

Também sera possivel deslocar-se entre os campos usando a tecla TAB e ter acesso
aos tipos de dados pressionando ALT + seta para baixo. Para selecionar basta usar
as setas direcionais e pressionar ENTER para a opcao desejada.

A coluna descrigdo nao € obrigatéria como a coluna Nome do campo e a coluna Tipo
de dados. Entretanto, sera muito util se vocé quiser passar informagdes sobre o que
deve ser preenchido no campo para outros usuarios do banco de dados, pois as in-
formacodes contidas nesta coluna, serdo apresentadas na barra de status do Access
guando o usuario selecionar o campo para o preenchimento.

Veja abaixo o exemplo da nossa tabela:
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B Tabelal : Tabela i o =] 4|

| MNome do campo Tipo de dados Descrigio =
Cddigo AutoMumeragic | Cddigo do compromisso (Automatica)
Data Data/Hara Digite a data de ocorréncia do compromisso
Descrigio Memorandao Descreva o compromisso _|
-

Propriedades do campo

Geral | Pesquisa |
Farmato
Legenda
Valor padrdo
Regra de validagio
Texto de validagio A descricdo de campo € opcional. Ela ajuda a descrever o campo & € também exibida
Requerida RE] na barra de status quando vocé seleciona este campo em um formulario. Pressione

Permitir comprimento zera Mo F1 para Ajuda sobre descrigies.

Compactacdo Unicode Sim

Figura 8

Para escrever os nomes de campos vocé podera utilizar tanto letras maiusculas quanto minusculas.
Entretanto aconselhamos que vocé adote um padrdo para a nomenclatura dos nomes de campos de
suas tabelas. O nome do campo pode conter até 64 caracteres incluindo espacos

Cligue no botao Salvar E na Barra de Ferramentas Padrgo para armazenarmos esta primeira tabe-
la. Preencha a caixa Salvar como com o nome “Agenda de Compromissos” como mostra a figura
abaixo:

Mome da tabela:
Ifa.genda de Compromissos

Em seguida clique no botdo OK para finalizar.

O Access o alertara sobre a chave primaria, indi-
cando a mesma nao existe. Vocé podera optar por
Cancelar cria-la agora ou ndo. Como ela ainda nao fara parte
de nosso estudo clique em NAO. Feche a janela
Tabela.

[x

Figura 9
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Veja como ficara nossa janela Banco de Dados:

gE Meu Banco de Dados Pessoal : Banco de dados -0 x|
Criar tabela no modo estrutura
QTI Criar tabela usando o assistente
=~ R Modos de
(#1| Criar tabela inserindo dados O~
Exibicao
@

B3 Favoritos

Figura 10

No campo Descrigao digite: “Armazena compromissos pessoais”.

Cliqgue OK para confirmar.

Propriedades Agenda de Compromissos

Geral |

Agenda de Compromissos

Vocé podera alternar entre os
modos de exibicdo usando os
botdes na parte superior.

Vamos adotar o modo de exibi-
cao Detalhes, onde poderemos
obter um numero maior de in-
formacbes sobre as nossas
tabelas, principalmente a data e
hora de criacdo e modificagao.

Vamos adicionar uma descri-
¢cao para nossa tabela para nos
lembrar da funcdo da tabela no
Banco de Dados.

Cligue com o botao direito do
mouse sobre o nome da tabela
criada e escolha Proprieda-
des.

2%

Tipo: Tabela

[]="=ln [T H |ArTaZENa COMPromisso

5 pessoal

Criado em: 2/5/2003 19:34:26
Modificado em:  24/6/2003 17:16:11

Proprietario: Administradaor

Atributos: [T Deoulto

[T Rastreamento em nivel de linha

" | Beplicével

o< |

Cancelar

Splizar

Figura 11
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1.3 - Definindo as Propriedades dos Campos

Cada tipo de dados possui uma colecao especifica de propriedades, que servem para definir o com-
portamento das informacgdes digitadas. Muitas propriedades se repetem para tipos de dados diferen-
tes.

1.3.1 - Tamanho do Campo

Se o tipo de dados for texto, determinara a quantidade de caracteres maxima do campo que tem
como valor padrao 50. Entretanto, se o tipo de dados for numero, determinara o valor maximo do
campo. Para este tipo, ha seis opgdes:

Byte Valor maximo de 255

Inteiro Valores de —32.768 a 32.767

Inteiro Longo Valores de —2.147.486.648 a 2.147.483.647

Simples Precis&o decimal de até 7 digitos

Duplo Precisao de 15 digitos decimais

Cadigo de Replicagao Usado para gerar um codigo que sera utilizado
quando se trabalhar com réplicas

Replicar um banco de dados € gerar uma cépia do mesmo que podera ser, em outro momento, sin-
cronizada com a coépia principal. Este recurso € muito util para vendedores que possuem em seus
notebooks copias das tabelas de produtos e precisdo sincronizar periodicamente os dados das tabe-
las.

Em nossa tabela o unico campo com a propriedade tamanho do campo é o codigo. Entretanto como
foi utilizado o tipo de dados auto numeragao s6 teremos duas opgoes: Inteiro longo ou Cdodigo de
Replicagdo. Utilizaremos Inteiro Longo.

1.3.2 - Formato

Esta propriedade determina a forma como os dados serdo exibidos. Vocé podera inserir um formato
pré-definido selecionando-o ou incluir seu préprio formato digitando-o.

Em nossa tabela vamos ajustar o formato para o campo Descri¢do forgando-o a usar letras maiuscu-
las na exibicdo. Dentro da propriedade Formato, digite “>”. Para obter mais informagdes sobre for-
matos, clique na propriedade formato e pressione F1.
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Geral | Pesguisa I
Formato = |
Legenda
Valor padréo
Reara de validacio
Texto de validacio
Reguerido Mao
Permitir comprimento zero  Mao
Compactacio Unicode Sim

Figura 12
1.3.3 - Legenda

Determina o nome que sera utilizado na tabela, formulario ou relatério. Poderiamos ter um codigo
chamado codcomp e colocar para este campo uma legenda Cédigo do Compromisso. Isto faria
com que o campo fosse exibido sempre com o nome Cdédigo do Compromisso. No campo data da
tabela de compromissos colocaremos a legenda Data de Inicio como mostra a figura a seguir.

Geral | Pesquisa I
Farmato
Mascara de entrada
Legenda Diata de Inicio]
Valor padréo
Regra de validacdo
Texto de validacdo

Requerido Mao
Indexado Mao
Figura 13

1.3.4 - Indexado

Permite ou ndo a duplicagédo de informagdes no campo em registros diferentes. Caso esteja marca-
do como sim o campo se torna mais agil no momento da pesquisa, mas se varios campos estiverem
indexados a atualizagado dos dados pode se tornar mais lenta. Em nossa tabela o campo cédigo néo
podera ser duplicado, entdo o marcaremos com a opg¢ao: Sim (Duplicagao nao autorizada).

1.3.5 - Mascara de Entrada

Define a forma como as informagdes serdo digitadas. Antes de aplicar a mascara vocé deve salvar
quaisquer alteracdes na tabela.

Salve sua tabela, selecione o campo Data e na propriedade mascara clique no botdo =l. A seguinte
janela surgira:
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Assistente de mascara de entrada )

CQual méscara de entrada coincide com a aparéncia desejada para os seus
dados?

Para ver como uma mascara selecionada fundiona, use a caixa Experimente.

Fara alterar a lista Mascara de entrada, cligue no botdo Editar lista.

Mascara de entrada: Aparéncia dos dados:

Data abreviada 27/9/1959
Hora abreviada 03:12
Hora normal 03:12
Data normal 27 fzetiEg
Experimente: I
Editar lista | Cancelar | = Voltar | Avangar > I Concluir
Figura 14

Clique na opgao Data abreviada e, em seguida, Avangar.

Na préxima janela vocé podera mudar o caractere reservado que indica qual caractere ficara mar-
cando a area reservada. Mantenha como esta e clique Avangar. Clique em concluir para finalizar.

Estas sdo algumas das propriedades que vamos preencher para a nossa tabela. Mais adiante vere-
mos a utilizagcao de outras propriedades. Salve e feche a tabela de compromissos.

1.4 - Inserindo dados em uma tabela

Selecione o objeto tabelas, clique sobre a tabela que ira adicionar os dados e escolha o botao Abrir.

f Agenda de Compromissos : Tabela : = |EI|£|

Codigo Data de Inicio| Descrigao
1 251272003 NATAL
utoMumeracdo)

Registro: Hl 1 || el | - |H|H9| de 2
Figura 15

Use a tecla TAB para percorrer os campos. Vocé podera usar a barra de navegagao de registros
para navegar entre eles. Cada vez que uma linha & preenchida, cria-se um registro que é automati-
camente armazenado na tabela.

Reqistra: HI 1 || 1k IHIHEI de 5
Figura 16
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1.5 - Alterando a estrutura de uma tabela

Selecione o objeto tabelas, clique sobre a tabela que ira adicionar os dados e escolha o botao Estru-
tura BEEstrutua o AL T+T.

B Agenda de Compromissos : Tabela s | Ellil
Mome do campo Tipo de dados Descricio |«
AutoMumeracdc | Cadigo do compromisso (Automatico)
Data Data/Hora Digite a data de ocorréncia do compromisso
Descricio Memuorando Descreva o compromisso _I
-
Figura 17

Aproveitaremos para ajustar o formato do campo Cdédigo. Coloque “0000” no formato do campo cé-
digo. Isto fara com que aparece sempre no formato de 4 casas. Veja o exemplo:

H Agenda de Compromissos : Tabela & |I:I|5|
| Cadigo Data de Inicio Descrigao

ooo 2512/2003 MATAL
oooz 271 172004 ENTEEGAR PROJETO WEB

Autolume
Reqiztro: H| 4 || el | - |H |He| de 3
Figura 18

1.6 - Outras Propriedades de Campo
1.6.1 - Novos valores

Exclusivo para auto numeragéo, determina como sera a sequéncia dos numeros, sequencial (incre-
mento) ou em ordem (aleatério).

1.6.2 - Permitir comprimento zero
Indica se sera permitido deixar o campo vazio ou nao.
1.6.3 - Regra de validagcao

Determina uma regra que devera ser satisfeita para o valor digitado no campo. Uma boa aplicagéao
para nossa tabela é utilizar no campo Data impedindo que ser colocado uma data que ja passou.
Neste caso seria “>=Data()”. A funcao data() informa a data do sistema operacional.

1.6.4 -Texto de validagao

Identifica qual mensagem deve ser exibida no caso de ndo ser satisfeita a regra de validagdo. Na
falta desta mensagem o Access utiliza uma mensagem padréo que ndao € muito amigavel.

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 16



ACCESS 2000 - CURSO BASICO

Colocaremos em nossa tabela o seguinte texto de validagdo para o campo Data: “Vocé nao pode
digitar datas que ja passaram”.

1.6.5 - Valor padrao

Determina o valor que ira aparecer como padrao em um determinado campo. Utilizaremos no campo
Data da tabela de compromissos a fungdo agora para fazer com que o campo venha sempre com a
data atual ja preenchida. Ficara assim: =Data().

1.6.6 - Requerido

Quando marcado como sim, ndo permite que novos registros fiquem com o campo em branco. Muito
util para campos de preenchimento obrigatdrio.

1.7 - Excluindo Registros
Com a tabela aberta, selecione a guia de linha do registro desejado co o bot&o direito e escolha a

opc¢ao Excluir registro.
oaoz 270 1/2004 ENTREGAR PROJETO WEB

: H#* Novo registro 5/ 712003

o oo |

J‘E Recortar
Copiar

ﬁ Calar

< Altura da linha...

Figura 19

1.8 - Classificando Registros

Y
Clique sobre a coluna pela qual se deseja obter a classificagdo. Selecione 2} para obter uma classi-
. ~ z . ~
ficacdo crescente ou &l para obter uma classificagao decrescente.
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Capitulo Il — Chave primaria

A eficacia de um sistema de banco de dados relacional como o Microsoft Access vem de sua capa-
cidade de localizar e reunir rapidamente informag¢des armazenadas em tabelas separadas utilizando
consultas, formularios e relatorios. Para fazer isso, cada tabela deve incluir um campo ou conjunto
de campos que identifique de forma exclusiva cada registro armazenado na tabela. Essas informa-
¢bes sao chamadas de chave primaria da tabela. Uma vez designada uma chave primaria para uma
tabela, a fim de garantir a exclusividade, o Microsoft Access impedira que qualquer valor duplicado
ou Nulo ("Null") seja inserido nos campos de chave primaria.

Existem trés tipos de chaves primarias que podem ser definidas no Microsoft Access: Auto Numera-
¢ao, de um s6 campo e de varios campos.

2.0 - Chaves primarias Auto Numeragao

Um campo Auto Numeracao pode ser definido para inserir automaticamente um numero sequencial
conforme cada registro é adicionado a tabela. Designar tal campo como chave primaria para uma
tabela € a maneira mais simples de criar uma chave primaria. Se vocé nao definir uma chave prima-
ria antes de salvar uma tabela recém-criada, o Microsoft Access perguntara se vocé deseja que ele
crie uma chave primaria. Se vocé responder sim, o Microsoft Access criara uma chave primaria Auto
Numeragao.

2.1 - Chaves primarias de um s6 campo

Se vocé tem um campo com valores exclusivos como numeros de identificacdo ou de série, pode
designar esse campo como chave primaria. Se o campo que vocé selecionar como chave primaria
tiver valores duplicados ou Nulos, o Microsoft Access nao definira a chave primaria. Vocé pode exe-
cutar uma consulta Localizar duplicatas para determinar quais registros contém dados duplicados.
Se vocé nao puder eliminar prontamente entradas duplicadas editando seus dados, podera adicionar
um campo Auto Numeragéo e defini-lo como chave primaria ou definir uma chave primaria de varios
campos.

2.2 - Chaves primarias de varios campos

Em situagcdes em que vocé nao pode garantir a exclusividade de qualquer campo, talvez seja possi-
vel designar dois ou mais campos como chave primaria. A situagdo mais comum em que iSso ocorre
€ na tabela utilizada para relacionar duas outras tabelas em um relacionamento muitos-para-muitos.

2.3 - Definindo uma chave primaria

Em nossa tabela, utilizaremos uma chave primaria auto numeragao ja que, a tabela de compromis-
SOs possui um campo codigo com tipo de dados auto numeragao.

Para definir a chave primaria, abra a tabela de compromissos no modo estrutura e selecione o cam-
po codigo. Clique no botdo ¥ Definir chave primaria.
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Uma pequena chave aparecera ao lado esquerdo do nome de campo, como mostra a figura abaixo:

| |Descricio

Mome do campo | Tipode dados |
AutoMumeracic
Data/Hora
Memorando
Figura 20

Agora chegou a sua vez de praticar tudo que vocé aprendeu. Crie a tabela abaixo reproduzindo as
mesmas propriedades como mostram as figuras:

EH Tabelal : Tabela )

Tipo de dados

A LITOML

Texto Mome do Local do comprumis

Propriedades do campo

Geral IPesquisa I
Tamanho do campo
Movos valores
Formata
Legenda
Indexado

Inteiro longo
Incremento
00od

Sim {Duplicacdo ndo autorizada)

Um nome de campo pode ter até 64 caracteres incluindo espagos. Pressione F1 para
Ajuda sobre nomes de campa.

Figura 21

| Mome do campo Tipo de dados Descricio

Propriedades do campo

Geral | Pesquisa I
Tamanho do campo
Formato
Mascara de entrada
Legenda
Valor padréo
Regra de validacio
Texto de validagio
Reguerido
Permitir comprimento zero
Indexado
Compactacio Unicode

Local do Compromissa

Mao
MEo
Sim {Duplicacdo ndo autorizada)
Sim

Um nome de campo pode ter até &4 caracteres incluindo espacos. Pressions F1 para
Ajuda sobre nomes de campo.

Figura 22

Salve a tabela com o nome “Local” e inclua 5 registros como mostra a figura abaixo:
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Codigo | Local do Compromisso
0001 BRAINFO
0002 HIFERMERCADO
0003 LAMCHONETE
0004 DISCOTECA
0005 ESCOLA

Figura 23
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Capitulo lll — Relacionamentos

3.1 - O que é um relacionamento

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 ao Access como
agrupar novamente aquelas informagdes. O primeiro passo nesse processo € definir relacionamen-
tos entre suas tabelas.

Resumidamente, um relacionamento, € apenas uma ligagdo entre uma tabela e outra.
3.1.1 - Criando um relacionamento

Com todas as tabelas fechadas, siga os seguintes passos:

Na barra de ferramentas padrao, clique em relacionamentos “g.
Selecione as tabelas ou consultas que farao parte do relacionamento e clique em Adicionar.

2| x|| Em nosso exemplo utilizaremos as duas tabelas

criadas.
Tebees ICDHSUMS () Adicionar A janela de relacionamentos surgira:
_ et | _ (ol x|
Loca -
. m_ j
Data Local
Descrigan
Local
-
4] | M

Figura 25

Figura 24

Para cada relacionamento havera ma tabela principal. No nosso caso sera a tabela “Local’.

Para que o relacionamento tenha sucesso, os campos relacionados deverdo ter o mesmo tipo de
dados e armazenar as mesmas informacoes.

Arraste o campo “Cédigo” da tabela principal “Local” para cima do campo “Local” na tabela “Agen-
da de Compromissos”.
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3.2 - Editando o Relacionamento

Para editar um relacionamento vocé tera que abrir a janela de relacionamentos. Com a janela de
relacionamentos aberta, vocé podera editar um relacionamento clicando duas vezes sobre a linha de

relacionamento.

Agenda de C_..

Codigo

3.2.1 - Integridade Referencial

u-::al

Data Inicio Lu:u:al
Data Conclusé
Descricdo j o

Figura 26

Linha de relacionamento

E um sistema de regras que o Access possui, assegurando que o relacionamento entre os registros
seja valido e que vocé nao exclua ou altere acidentalmente dados relacionados, veja a seguir essas

regras:

. Os dados de uma tabela relacionada so6 seréo aceitos se estes existirem na tabela principal.

. Os dados de uma tabela principal s6 poderdo ser apagados ou modificados, se ndo existirem
dados relacionados a esse registro na tabela relacionada.

Editar relacionamentos

Tabela/Consulta: Tabela/consulta relacionada:

;lAgenda de Compromissos j

ILu:u:aI

Cadigo

=l Local -

—I¥ Impor integridade referencial

™ Propagar atuslizacio dos campos relacionados

™ Propagar exclus3o dos registros relacionados

Tipo de relacionamento: Um-para-muitos

2%

QK

Cancelar

Tipo de associacdo. ..

Criar novo..

Figura 27

Zelecione Impor Integridade Referencial &, em
seguida, selecione Propagar Atualizagio dos
Campos Relacionados para atualizar
automaticamente os valores correspondentes na
tabela relacionada sempre que vocé alterar um valor
de chave primaria na tabela primaria.

Selecione Impor Integridade Referencial & ent3o
limpe Propagar Atualizagéo dos Campos
Relacionados, para impedir que sejam feitas
alteracies em um valor de chave primaria na tabela
primaria, sempre que houver registros relacionados
natabela relacionada.

Em nosso relacionamento marcaremos Impor integridade referencial e Propagar atualizagao dos
campos relacionados, como mostra a figura a seguir:
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Editar relacionamentos ] 21x|
Tabela/Consulta: Tabela/consulta reladonada: | T
I_:-:ei Ll Agenda de Compromissos j

Cadigo = Local

rF
[ Tipo de associacdo..
-

Criar nova..

Cancelar |

—W Impor integridade referencial

¥ Propagar atuslizacio dos campos relacionados:

[ Propagar exclusdo dos registros relacionados

Tipo de relacionamento:

Um-para-muitos

Figura 28

3.2.2 -Tipo de Associagcao

Selecione Impor Integridade Referencial & entio
selecione Propagar Exclusao dos Registros
Relacionados, para excluir automaticamente
registros relacionados na tabela relacionada
SEMpre que vocé excluir um registro na tabela
primaria.

Selecione Impor Integridade Referencial & entao
limpe Propagar Exclusdo dos Registros
Relacionados, para impedir que registros sgjam
excluidos da tabela primaria sempre que houver
registros relacionados na tabela relacionada.

O Access oferece 3 tipos de associacdo em relacionamentos:

1 - 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 nao € comum.

2 - Um Para Muitos: Esse relacionamento € 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”.

3 - 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 tera que ter uma terceira tabela que

contém as chaves primarias da tabela “A” e da tabela “B”.

2

€ 2: Induir TODOS os registros de 'Local' e somente os
reqgistros de 'Agenda de Compromissos' quando os
campos associados forem iguais.

™ 3: Incluir TODOS os registros de 'Agenda de Compromissos'
£ somente os registros de ‘Local' quando os campos
assodados forem iguais.

oK I Cancelar

Figura 29

Nosso relacionamento sera de “Um para muitos”, apos seleciona-lo, clique OK e em seguida, clique

no botao Criar. A janela de relacionamento ficara assim:
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- Relaunnamentus _|I:I|_|
IL::u:aI ‘
Descricdo
Local
[+ | v 4
Figura 30

3.3 - Excluindo um relacionamento

Para exclui um relacionamento, clique com o botao direito sobre a linha de relacionamento e escolha
a opcao Excluir.

3.4 - Adicionando novas Tabelas ou Consultas

. . . ~ o
Com a janela de relacionamentos aberta, clique no botdo Mostrar Tabelas = .
Selecione a tabela ou consulta que deseja adicionar e clique no botdo Adicionar.

Vocé podera selecionar varios itens mantendo a tecla SHIFT ou CTRL pressionada e clicando sobre
os objetos desejados.
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Capitulo IV — Consultas

4.0 - O que é uma consulta

S&o pesquisas que fazemos nas tabelas, com o objetivo de localizar informagdes especificas para
usar em tela um em um relatério. As consultas permitem fazer a jungéo de informagdes de diferentes
tabelas. As consultas também podem ser utilizadas para incluir informagées em uma outra tabela,
alterar valores em uma tabela ou eliminar um conjunto de registros.

4.0.1 - Consultas de Selegcao

Uma consulta selecao é o tipo mais comum de consulta. Ela recupera dados de uma ou mais tabelas
e exibe os resultados em uma folha de dados onde vocé pode atualizar os registros (com algumas
restricbes). Vocé também pode utilizar uma consulta selegdo para agrupar registros e calcular so-
mas, contagens, meédias e outros tipos de totais.

4.0.2 - Consultas de Parametro

Uma consulta parametro € uma consulta que, ao ser executada, exibe sua propria caixa de dialogo
solicitando a vocé informacgdes, tais como critérios para recuperacao de registros ou um valor que
vocé pode desejar inserir em um campo. Vocé pode estruturar a consulta para lhe pedir mais de um
elemento de informacao.

As consultas parametro também s&o uteis quando utilizadas como base para formularios, relatorios
e paginas de acesso a dados.

4.0.3 - Consulta de Tabela de Referéncia Cruzada

Uma consulta de tabela de referéncia cruzada exibe valores resumidos (somas, contagens e mé-
dias) de um campo em uma tabela e os agrupa por um conjunto de fatos listados de cima para baixo
ao longo do lado esquerdo da folha de dados e um outro conjunto de fatos listados de um lado a ou-
tro ao longo da parte superior da folha de dados.

4.0.4 - Consultas de Agao

Uma consulta agcdo € uma consulta que faz alteracbes em varios registros em apenas uma opera-
cao. Existem quatro tipos de consultas acao: exclusao, atualizacado, acréscimo e criar tabela.

4.0.5 - Consulta exclusao

Exclui um grupo de registros de uma ou mais tabelas. Por exemplo, vocé poderia utilizar uma con-
sulta exclusdo para remover produtos que estdao descontinuados ou para os quais nao ha pedidos.
Em consultas exclusao, vocé sempre exclui registros inteiros e ndo somente os campos seleciona-
dos dentro de registros.
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4.0.6 - Consulta atualizagcao

Faz alteragdes globais em um grupo de registros, em uma ou mais tabelas. Por exemplo, vocé pode
elevar os precos em 10 por cento de todos os laticinios, ou pode elevar os salarios em 5 por cento
das pessoas de uma determinada categoria de trabalho. Em uma consulta atualizagdo, vocé pode
alterar dados em tabelas existentes.

4.0.7 - Consulta acréscimo

Adiciona um grupo de registros de uma ou mais tabelas ao final de uma ou mais tabelas. Por exem-
plo, suponha que vocé consiga alguns clientes novos e um banco de dados contendo uma tabela de
informagdes sobre esses clientes. Para evitar digitar todas essas informagdes, vocé gostaria de
acrescenta-las em sua tabela Clientes. As consultas acréscimo também séo uteis para:

= Acrescentar campos baseados em critérios. Por exemplo, talvez vocé deseje acrescentar apenas
0s nomes e 0s enderecos de clientes com pedidos expressivos.

= Acrescentar registros quando alguns dos campos em uma tabela nao existem na outra tabela.
4.0.8 - Consulta criar tabela

Cria uma nova tabela a partir de todos ou de parte dos dados de uma ou mais tabelas. Vocé poderia
utilizar este recurso por exemplo para criar copias de seguranga de suas tabelas.

4.1 - Criando uma nova consulta

Selecione o objeto Consultas e clique no botdo Novo. A seguinte janela surgira:

Hova consulta 7] x|
g Modo estrutura
'/" Assistents de consulta simples
Bg Assistente de consulta de tabela de referéncia cruzada
Asszistente de consulta localizar duplicatas

: Assistente de consulta localizar ndo coincidente
Cria uma nova consulta sem

utilizar um assistente.

oK I Cancelar

Figura 31
Selecione a opcao Modo Estrutura e clique OK.

Selecione as tabelas de onde os dados deverao ser consultados e clique em Adicionar. Vamos adi-
cionar a tabela de compromissos.
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_Iojx

Data

Descricdo
Local
-
4 I I 3
Campo: - el
Tabela: -
Classificacdo:
Mostrar: | | O
Critério:
aus
-
1| | 3
Figura 32

Iremos fazer uma consulta que selecione apenas 0s compromissos que ainda nao ocorreram. Pri-
meiramente devemos indicar quais campos da tabela fardo parte da consulta. Utilizaremos todos os
campos. Efetue um duplo clique em cada campo da tabela. Cada campo selecionado ficara em uma
coluna na grade inferior. Teremos que definir um critério de pesquisa que limitara os registros lista-
dos. Para a nossa consulta utilizaremos o critério para o campo “Data”, colocado a seguinte instru-

cao “>=Agora()’. Isto fara com que aparega apenas os registros com data igual ou superior a data
atual do sistema.

Todos os campos ficardo com a opgao Mostrar marcada. Isto fara com que os dados destes cam-
pos sejam listados com os registros. Caso nao seja esta a sua idéia, desmarque esta opgéao.

Para facilitar, marcaremos a op¢ao de classificagdo crescente para cada campo, com o objetivo de
obter uma listagem em ordem.

i x|

5

Data

Descricdo
Local
-
| b
Campo: |Cadigo Data Descrico Local =
Tabela: |Agenda de Compror  [Agenda de Comprar | Agenda de Compror | Agenda de Compror |
Classificacdo: |Crescente Crescents Crescente M
Mostrar:
Critério: =Agora()
oLz
b
1] | r
Figura 33
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Salve a consulta como “Préoximos Compromissos”. Para testar sua consulta basta usar o botéo
' . ,
Executar consulta * ou Abrir a consulta na janela Banco de Dados.
. . ~ . i - .
Para alterar o tipo de consulta, basta selecionar o botdo Tipo de Consulta e escolher o tipo de
consulta desejado.

Percebemos que ao visualizar o resultado da consulta, o campo Local é exibido apenas com os c6-
digos. Podemos fazer com que aparegam os respectivos locais adicionando a tabela Local nesta
consulta:

. . o .
Abra a consulta de modo estrutura e cliqgue no botdo Mostra tabela & e seleciona a tabela Local.

= Préximos Compromissos : Consulta selecio =100 x|
Y
roca o
r 1 i "
Cadigo
Data Local
Descrigaon et
Local
-
4 | b
Campao: | Cadigo Diata Diescrican Local et
Tabela: [Agenda de Compror | Agenda de Compror | Agenda de Compror | Agenda de Compror =
Classificagdo: |Crescente Crescente Crescente
Mastrar: Local
Critério: =Agaral)
ou;
hd
4| | 3

Figura 34

Na coluna do campo Local, altere a tabela para Local. Isto fara com que seja utilizado o campo Lo-
cal da tabela Local na exibicao do resultado da consulta. Veja um exemplo do resultado da consul-
ta:

Cédigo  |Data de Inicio| Descrigao | Local do Compromisso |
> IE  25/12/2003 MATAL BRAINFO
[ oooz 27/ 1/2004 ENTREGAR PROJETO WEE |HIPEEMERCADO
0004 1/ 12004 VISITAR OS5 AMIGOS HIFERMERCADO
| # | utoMumeracéo)

Figura 35
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4.2 - Exemplos de Critérios

A tabela a seguir mostra alguns exemplos comuns de critérios que vocé pode aplicar em suas con-

sultas:
Critério Descrigao
="Brainfo" Exibe campos preenchidos com “Brainfo”
<>”Ana” Exibe campos que nao estejam preenchidos com “Ana”
>10 Exibe campos com valores maiores que 10
<=200 Exibe campos com valores menores ou iguais a 200
E Nulo Exibe campos n&o preenchidos

Entre 100 e 200

Exibe campos com valores entre 100 e 200

Como “*santos*”

Exibe campos que contenham a palavra “santos”

Como “*santos”

Exibe campos que terminem com a palavra “santos”

Como [Qual o cédigo]

Exibe uma caixa de dialogo para preencher com o valor de
parametro da pesquisa. Neste caso sera localizado o valor
exato digitado.

Como [Qual o nome do Clien-
te?]&*

Exibe uma caixa de diadlogo para preencher com o valor de
parametro da pesquisa. Neste caso sera localizado o valor
exato digitado ou que comece com o valor digitado.
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Exercicios de Revisao

1 - Com o auxilio de seu professor, altere a tabela de compromissos como mostra a figura abaixo:

=10l x|
Mome do campo Tipo de dados Desn:rl-:;acu |
|| Codigo AutoMumeracdc | Codigo do compromisso (Automatica)
Data Inicio Data/Hora Digite a data de ocorréncia do compromisso
Data Condusao Texto Digite a data de condusdo do compromisso
Descricdo Memorando Descreva o compromisso
| |Local Mdmero Céadigo do Local
| [Conduido Sim/Mao Marque se concluido
| B | Obs Memorando 0 i 5
-

Figura 36
2 — Acrescente 10 novos registros a tabela de compromissos:

3 — Crie uma consulta de seleg¢do que localize um compromisso com base nos dados digitados em
uma caixa de dialogo e salve com o nome “Compromissos por Local”:

4 — Crie uma consulta de selecado que localize os compromissos nao concluidos e salve com o nome
“Compromissos ndo Concluidos”. Lembre-se que para o campo com tipo de dados sim/ndo, “0” é
equivalente a ndo e “1” é equivalente a sim.
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Capitulo V— Formularios

5.0 - O que é um Formulario

Os formularios sdo mascaras utilizadas para apresentar os dados de uma tabela ou consulta. Sédo
muito utilizados para criar telas de apresentacgao, telas de cadastros ou telas de consultas. Os formu-
larios serdo a nossa interface para com o usuario que utilizara o banco de dados, ja que este pode
nao estar familiarizado com tabelas e consultas do Access. Além de campos, podemos incluir nos
formularios botdes para que executem uma fungado especifica como abrir outro formulario, navegar
entre registros e até mesmo encerrar o Access.

5.1 - Criando um Formulario

Agora iremos criar um formulario para apresentar os dados da tabela “Agenda de compromissos”:

Selecione o objeto Formulario e clique em Novo &8 oy ALT+N.
Agora selecione o modo de criagdo desejado. Vamos optar pelo Assistente de Formulario.
Quando vocé ja tiver pratica em criar formularios, podera testar as outras opgoes.

Hovo formulario EH I

.t Modo estrutura
w— \ Assiskenke de Formulario
i AutoFormulario: Colunar
o AutaFarmulario: Tabular

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

Este assistente cria o seu
Formulario automaticamente,
baseado nos campos que vocg
selecionou,

Escolha a kabela ou consulka de
onde os dados de objetos vem:

[
K I Cancelar |

Figura 37
Abaixo, selecione a tabela “Agenda de Compromissos” e clique OK.

Selecione, usando os botdes ao centro da janela, os campos da tabela que farao parte do formulario.
Iremos selecionar todos os campos.
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Assistente de formulano

Qe campos vocé deseja no seu Formulario?

T |

=

% | Yocg pode Fazer a sua escolha em mais de um tabela ou
consulea,

)

Tabelas/Consultas Tabela ou consulta de origem dos

ITaI:ueIa: Agenda de Comprom - campos.

Campos disponiveis; Campos selecionados;

Cadigo

Drata Inicio

== | |Data Conclusao
Descricdo

Local

Concluido

BRI

=

Cancelar | = Yalbar | Avangar = I Concluir

Figura 38

Clique em Avangar.

Selecione o Layout para exibicdo do formulario. O Layout especifica como as informagdes ficarao
organizadas. Vamos selecionar a opgao Coluna, fazendo com que os campos fiquem distribuidos
formando uma unica coluna. Neste Layout vocé vera um registro de cada vez.

Assistente de formulano

Qe layout vocé deseja para o seu Formulario?

" Tabela
" Folha de dados

= Justificada

Cancelar | < Yalbar | Avangar = I Concluir

Figura 39

Clique Avangar.
FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 32




ACCESS 2000 - CURSO BASICO

Agora selecione o estilo que ira utilizar. Cada estilo acompanha uma formatagao como cores, som-
bras, bordas e plano de fundo. Utilizaremos o Padrao.

Clique Avangar.

Nesta janela, especifique o titulo para o formulario que sera “Compromissos” e deixe marcada a
opcgao “Abrir o formulario para visualizar ou inserir informagoes”.

Aszszistente de formularno

Qe tikulo wocé deseja para o seu Farmulario?

!!:Dmprcumissns

Estas sdo todas as informacties que o assiskente necessika para criar
0 seu Formulario,

Yocg deseja abrir o Formulario ou modificar a sua estrutura?

&' abrir o Formulério para visualizar ou inserir informacdes.

" Modificar a estrubura do Formulario,

[ Exibir a Ajuda a0 trabalhar com o Formulério?

Cancelar I « Yoltar I s AT = I Concluir I

Figura 40

Para finalizar, clique Concluir.
Veja como ficara seu formulario:
E5 Compromiszos |_ [O) x|
4 Cédigo I |
Data de Inicio lm.

Drata Conclusdo I

Deszcricao MATAL

Local I oot

Concluido 3
Ob=

Reqistra: H! ol ” 1|§EE !Hib*l de 3
Figura 41
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Exercicios de Revisao

1 - Com o auxilio de seu professor, crie formularios para as seguintes Tabelas/Consultas do nosso
Banco de Dados:

a) Tabela: Local, Layout: Colunar, Estilo:Padrao.
b) Consulta: Compromissos n&o Concluidos, Layout: Colunar Estilo:Padrao.
c) Consulta: Préximos Compromissos, Layout: Tabular Estilo:Padrao.

5.2 - Personalizando o Formulario

Vamos aprender a personalizar nossos formularios com o objetivo de melhorar sua qualidade visual
e sua utilizacao:

Selecione o formulario “Compromissos” e clique no botdo Estrutura B Estrutura o ALT+T,

# Cabecalho do formulario

# Detalhe ‘ ‘

Cadigg |IIE|:'||:|ig||:| I I
Batreednicist—[Data Inici

|Data Concluz3o i|Data I:l:lnnclusﬁc: . |
|Desu:ri wTa] ||Descrigao

|Local !!Lu:u:al I

Conciido |||"7 |

= {0k

# Rodapé do Formulario

Figura 42

O formulario é dividido em sec¢des de Cabegalho, Detalhe e Rodapé. Para ajustar a area para cada
secao, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre a parte superior da guia da segao e arrastar.
Também podera aumentar a area do formulario posicionando o ponteiro do mouse no limite direito
ou inferior da guia da segao e arrastar. Para um ajuste preciso, ha uma régua na parte superior € no
canto esquerdo da janela. Vocé pode exibir ou ocultar a régua através do menu Editar. Ajuste 1 cm
para a sec¢ao de cabecalho e rodapé.

Ao fundo do formulario vocé vé uma grade que também pode ser desabilitada através do menu Exi-
bir.
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5.2.1 - Alterando a cor de preenchimento

Clique na guia da segao desejada e use o botdo Preenchimento - :
Selecione uma cor igual para a seg¢ao de cabecgalho e rodapé e outra para a segao detalhe.

Tenha em mente que outras pessoas poderao usar o banco de dados que vocé fara, e talvez, elas o
utilizem durante varias horas seguidas. Portanto cores suaves serdo mais satisfatérias.

5.2.2 - Inserindo um Rétulo

Muito util para inserir titulos. Para inserir rotulos vocé devera ativar a Caixa de Ferramentas clicando
no botao » na Barra de Ferramentas.

Clique na ferramenta Rotulo 4% e clique na segéo de cabegalho. Digite um titulo para

IEIT o formulario. Clique no botdo Selecionar objetos s | & use a barra de formatacao para
ab| [ | fazer ajustes.

® ¥ | Caso o tamanho da caixa de rétulo néo seja suficiente, utilize as algas para dimensio-
—1 | nar.

B e

s *COMPROMISSOS

SO R

A [

1]

Para posicionar qualquer objeto no formulario, posicione o ponteiro na alga superior do canto es-
querdo. Quando surgir uma mao indicadora, arraste para a posig¢ao desejada.

Para um preenchimento mais pratico dos formularios, talvez vocé tenha que mudar os posiciona-
mentos de alguns campos.

5.2.3 - Criando Botées de Comando

Os botdes serdo muito uteis em seu formulario, pois através deles € que o usuario podera executar
acdes em seu banco de dados.

Verifiqgue se o Assistente N encontra-se ativo na Caixa de Ferramentas. O assistente o auxiliara
na criagao do botdo. Sem o auxilio do Assistente, vocé tera de criar um modulo para o botao.
Selecione a ferramenta Botao de Comando — na Caixa de Ferramentas.

Clique na sec¢ao onde o botao devera ficar posicionado, no nosso caso, no rodapé. A posicdo do bo-
tdo podera ser alterada entre as se¢des assim como qualquer outro objeto dentro do formulario.
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Assistente de botdo de comando .

Qe agdo vocg deseja executar quando o botdo for pressionado?

Ardes diferentes estdo disponiveis para cada categoria,

ateqorias: Ardes:

{Maveqac) = ro It para primeiro regiskro
Operacdes de regiskro Ir para praximo regiskro
Cperacdes de Farmulario It para reqistro ankerior
Cperacdes de relabdrio Ir para (lkimo reqiskro
Aplicativio Localizar prdximo
Misceldnea Localizar reqistro

Cancelar = Walbar Bvancar = Concluir
Figura 43

Selecione a categoria que sera utilizada na criagao do botdo. Para cada categoria existe uma lista de
acoes.
Selecione Operagoes de formulario e escolha a agdo Fechar formulario, e em seguida, clique

Avancgar.
Asszizstente de botdo de comando .

Wocé deseja bexko ou uma figura no bok3oy

Se voré escolher Texto, vocg pode digikar o texto a ser exibida, Se

wocg escolher Figura, vocé pode clicar em Procurar para encontrar a
figura a ser exibida,

0 Textm: |Fechar Formulario

Procurar, ..
Sinal de parar
[T Mostrar bodas as Figuras
Cancelar < Yalkar Avancar = Zoncluir

Figura 44

Vocé pode optar por representar a agdo do botdo com um texto ou uma figura. Vamos marcar a op-
¢ao figura e selecionar a figura Sair. Marque a opgédo Mostrar todas as figuras se quiser obter uma
lista completa de todas as imagens. Clique Avangar.

A préxima tela solicita um nome para o botdo para que vocé possa fazer referéncias e ele no futuro.
Normalmente estes nomes sdo usados para fazer referéncias aos botdes quando utilizamos médu-
los. Como nao utilizaremos moédulos em nosso banco de dados, o nome dado aqui ndo sera util. Um
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bom nome para este botédo seria “Botao_Fechar_Compromissos”. Clique Concluir. Agora é so6 di-
mensionar e posicionar o seu botao.

Com um pouco de trabalho, veja como podera ficar o seu formulario:

B9 Compromiszos [_ O]

COMPROMISSOS

4 Cadigo I M|
D ata de Inicio I 2612403 D ata Ennclusﬁul

Dezcrigio HATAL

Local I 0001 Caoncluida v

Ob=

|4|1|>|>| ‘E% il

Reqistra: H!<|I 1 hlblib*l de 3 1I |>|
Figura 45

Exercicios de Revisao

1 — Com o auxilio de seu professor, mude seu formulario “Compromissos” adicionando os botdes de
navegagao de registro, inclusdo e exclusao de registros.

2 — Incluir um titulo e os botdes de navegacédo de registro, inclusdo e exclusdo de registros nos se-
guintes formularios:

a) Compromissos ndo Concluidos
b) Local

3 — Crie um botao no rodapé do formulario “Préximos compromissos” que abra o formulario “Com-
promissos” e use a imagem do lapis:

4 — Crie um formulario de apresentagdo do banco de dados como mostra a figura abaixo e salve
com o nome “Principal’:
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AGENDA PESSOAL

(AGENDA DE COMPROMISSO0S

Este botdo deve en-
cerrar o aplicativo.

i‘

Figura 46 — Formulario de Entrada
5.2.4 - Criando uma caixa de combinagao

Como criamos um relacionamento entre a tabela de “Compromissos” e a tabela de “Local”, ndo seria
muito inteligente ficarmos digitando os locais dentro do formulario de compromissos. Para facilitar o
preenchimento neste caso, iremos criar uma caixa de combinag¢ao para o campo Local que ira pro-
curar e listar o conteudo do campo Local na tabela “Local”, proporcionando a simples selecao.

Abra o formulario “Compromissos” no modo Estrutura. Como n&o usaremos o campo Local atual,
selecione-o e use a tecla DEL ou DELETE para exclui-lo.

Na Caixa de Ferramentas, selecione o botdo caixa de combinacdo e clique dentro do formulario. A
seguinte tela devera aparecer:
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Asziztente de caixa de combinagao

Este assiskente cria um caixa de combinacda, que exibe uma liska de
valores onde wocé pode Fazer a sua escolha, Como vocé deseja que

— = caixa de combinacdo obtenha os walores?

{¥ iEu guera que caixa de combinacdo procure os valores em uma
ikabela ou consulta,

" Eu digitarei os walores que eu desejo,

" Encontre um registro no meu Farmuldrio baseado no valor que eu
selecionei em caixa de combinacda,

Cancelar S| EaT ovancar = |

Figura 47

Deixaremos a primeira opgao selecionada. Esta opcéo indica que a caixa de combinagao ira procu-
rar os valores para o campo Local em uma tabela ou consulta do banco de dados. Clique Avangar.

Na préxima tela, indique a tabela “Local” e clique em Avangar.

Asziztente de caixa de combinagao

Que tabela ou consulka deve Fornecer os valores para caixa de
combinacdo?

agenda de Compromissos

Exibir
{* Tabelas " Consulkas " Ambas

Cancelar = Yaolkar Avancar |

Figura 48

Selecione agora apenas o campo Local. Somente o campo Local armazena as informagdes que
desejamos. Clique Avangar.

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 39



ACCESS 2000 - CURSO BASICO

Na proxima tela, apenas ajuste a largura desejada para o campo e clique Avangar.
Agora pecga para armazenar o valor selecionado no campo Local e clique Avangar.
Selecione um nome para o rétulo. Em nosso caso sera “Local” e clique Concluir.
Pronto, sua caixa de combinacao esta pronta, basta posiciona-la no formulario.

HIPERMERCADO
L&MCHOMETE
DISCOTECA
ESCOLA

Figura 49 — Caixa de Combinacéo
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Capitulo VI — Relatérios

6.0 - O que é um Relatério

Estes servem para que possamos obter o resultado impresso de nossas tabelas e consultas. Um
relatério € muito semelhante a um formulario, onde os campos determinados ficaram distribuidos em
uma folha para ser impresso posteriormente.

Lembre-se antes de fazer um relatério, verificar qual o tipo de impressora sera utilizado. Por exem-
plo, se o cliente usar uma matricial, sera melhor economizar nos enfeites para ganhar tempo de im-
pressao.

6.1 - Criando um relatorio

Para cria um novo relatério em seu banco de dados, selecione o objeto Relatério e:

Clique no botdo Novo Biow o ALT+N.

Na proxima janela, selecione o modo de criacédo do relatério. Utilizaremos o Assistente de Relaté-
rio. Nao deixe de escolher a tabela ou consulta que sera utilizada. Utilizaremos a consulta “Proxi-
mos Compromissos”. Clique OK.

Novo relatdrio |

Modo eskrukura
Wssiskente de relatario
AutoRelatdrio: Colunar
AutoRelatdrio Tabular
Assistente de grafico
Assistente de etiqueta

Este assistente cria o seu
relakdrio automaticamente,
baseado nos campos gue wocs
selecionau,

Escolha a kabela ou consulka de

: Proximos Compromissos LI
onde os dados de objetos wem: R

(] 4 I Cancelar |

Figura 50
Selecione os campos Data de Inicio, Descrigao e Local. Clique Avangar.
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Assistente de relatdno |

Qe campos vocé deseja no seu relatdrio?

Yocg pode Fazer a sua escolha em mais de um tabela ou

consulka.
Tabelas/Consulkas
ICDnsuIta: Proximos Cu:-mpru:-rr;l
Campos disponiveis; Campos selecionados;

IZ:|f||:|i|;||:| e Data Inicio
=2 |Descricao

Cancelar | = Yalbar | Avangar = l Concluir I

Figura 51

Como ha um relacionamento para esta consulta usada como base do relatério, o Access habilita a
possibilidade de exibir os dados por Local ou por Agenda de Compromissos. Escolheremos a se-

gunda op¢ao. Clique Avangar.

Aszszistente de relatarnio |

Como vocé deseja exibir os seus -
dadaos? Local

e
por Agenda de Compromissos

Data Inicio, Descricdo

2| Mostre-me mais informactes

Cancelar | « Yoltar | dvancar = l Concluir |

Figura 52

Na préoxima tela, vocé podera optar por adicionar niveis de grupo. Adicionaremos o Local como nos-
so nivel. Clique Avangar.
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Assistente de relatdno |

YocE deseja adicionar niveis de
grupoy Drata Inicio, Descricdo, Local

BEGUES dE agrUpaniEntE,. | Cancelar | < Yalbar | Avangar = I Concluir I

Figura 53

Apoés a insergao de varios niveis, vocé podera usar os botdes de prioridade para alterar a posicao
dos niveis de prioridade.

Na proxima tela vocé indicara por quais campos deseja classificar. Podera utilizar um total de até 4
campos alternando-os entre classificagao crescente ou decrescente, usando os botdes ao lado direi-
to de cada campo de classificagao.

Aszszistente de relatarnio |

Qe ordem de classificacdo vwocé deseja para os reqistros de detalhe?

Yocg pode classificar usando até quatro campos
b kanko na ordem crescente como decrescente,

[ El M
2 = [El
B watn wa man e
4 odmmx xeEm MEEE XMEE
DM HENK HNEN RHNX
=l E M
& HERE HHEE WEEE HEER
4o mEn mxEn mERR
T HEn| HEHE HEER WHEE |
4 2

HaE HMEN MEME AN
B asen] e s

e e

HEME HMEN HHEH HERE
HEKKE HHEN KKKH KERE

D max Mmma MMEm HMux

Cancelar | « Yoltar | dvancar = I Concluir

Figura 54
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Vamos usar o campo “Data inicio”. Os campos utilizados como niveis ndo poderao ser usados para

classificagao. Clique Avancgar.

Como vocé deseja ordenar o seu relakorio?

Assistente de relatdno |

— Layouk - — COrienkacdo ——
{* Retrato
HEHR XHAH WRKR REHK WAOUH " Blaco " Paisagem
W G
K " Tépica 1 A
NMMEE  MMENE HENE  Tio
HARME HMEME HAHEE Topica 2
N ' ;
MMdME HHMME HHEH " Alinhar & esquerda 1
MM MM HEN : .
s " alinhar & esquerda 2
W MR R
NMEE  MMEME HMNME
NMHEE  MMENE HENE
¥ &justar a largura do campo para que
todos o5 campos caibam em uma pagina,
Cancelar | < Yalbar | Avangar = I Concluir I

Figura 55

Escolha agora o Layout e a Orientagao do papel. Se tiver muitos campos, sera aconselhavel que use
Paisagem para a orientagcéo e deixe ativa a opgéo “Ajustar a largura do campo para que todos os

campos caibam em uma pagina’. Vamos manter as configuragdes atuais e clicar Avangar.

Aszszistente de relatarnio |

Cue estilo vocé deseja?

Casial
e |n2a claro
_ompacko
HEXX HEMK COrparaan
WA HHRE Farmal
Meagrita
Ratulo acima
Controlar do detalhe
Cancelar | « Yoltar | dvancar = I Concluir
Figura 56

FABIO RODRIGO BRANDAO

PAG. 44



ACCESS 2000 - CURSO BASICO

Escolha agora o estilo desejado para seu relatério. Cada estilo possui suas formatagdes especificas.
Vamos usar o Compacto. Clique Avangar.

Assistente de relatdno I

Qe titulo wocé deseja para o seu relatdrio?

!F'ru.‘uxim-:us Compromissos

Estas sdo todas as informagdies que o assistente necessita para criar
0 seU relakdrio,

Wocé deseja visualizar o relatdrio ou modificar a sua estrutura?

' wizualizar o relatério,

= Modificar & estrutura do relakdrio,

[" Exibir a Ajuda ao trabalhar com o relatdrio?

Cancelar i < Yalbar i G ETRar = I Concluir I

Figura 57

Agora digite um nome para seu relatério. Usaremos “Préximos Compromissos”. Clique Concluir.
Seu relatorio devera ficar com a seguinte aparéncia:

Proximo$ Gompromissos

Local Datade Inicio Descricao
BREAIMNMFO

28203 MATAL

HIFERMERCADD
0101704 YISITAR Q5 AMIGOS
27in4d ENTREGAR FROJETO YWEB

Figura 58
Vocé também podera personalizar o seu relatério colocando-o em modo estrutura.
Exercicios de Revisao

1 — Com o auxilio de seu professor, crie relatérios para a tabela Local, e para a tabela Compromis-
SOS:
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Capitulo VIl — Macros

7.0 - O que sao Macros

Uma macro € um conjunto de uma ou mais a¢des onde cada uma efetua uma determinada opera-
¢ao, como abrir um formulario ou imprimir um relatério. As macros podem ajuda-lo a automatizar
tarefas comuns. Por exemplo, vocé pode executar uma macro que imprima um relatoério quando um
usuario clicar em um botao de comando.

Uma macro pode ser composta de uma sequéncia de agdes ou um grupo de macros. Vocé também
pode utilizar uma expressao condicional para determinar se, em alguns casos, uma agao sera reali-
zada quando uma macro for executada.

7.0.1 - Grupos de Macros
Uma colecdo de macros relacionadas que sao armazenadas juntas sob um unico nome e macro.
7.0.2 - Expressao condicional

Uma expressao que o access avalia e compara com um valor especifico. Se essa condi¢ao for cum-
prida, sera realizado uma ou mais operagdes, caso contrario, o access ignorara as expressodes rela-
cionadas a condi¢c&o e seguira para a proxima expressao.

7.0.3 - Criando uma nova Macro

Para criar uma nova macro, selecione na janela banco de dados o objeto Macros, e, clique no botédo

Novo 21 o, ALT+N. A janela macros surgira:

_ioix
I | Acdo Comentario | =
3 B

Argumentos da acdo

Insira uma acdo nesta coluna.

Figura 59
Nosso objetivo sera criar uma macro que exibira uma caixa de mensagem.
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Na coluna agao vocé escolhera a acao “Caixa de Mensagem”. Existem outras acdes e varias linhas
para que possamos acrescentar multiplas agdes para uma unica macro. Na linha comentario, colo-
camos uma breve descricdo sobre a macro. Esta descricdo sera util quando vocé ou outra pessoa
realizar a manutengao das macros. Colocaremos a seguinte descricdo: “Exibe a caixa de mensa-
gem com alerta o backup.” A coluna comentario néo é obrigatdria.

_loix

I | Acdo Comentario | =
b |CaixzDeMensagem Exibe a caixa de mensagem com alerta o bakup
=
Argumentos da acdo
Mensagem Mao esgqueca de fazer o backup!
AlarmeSonoro Sim
R
o '“_""!5':' : Insira o texto a ser exibido
Titulo Aviso Importante] na barra titulo da caixa de
mensagem. Por exemplo,
"Walidacdo do Codigo do
Cliente'. Pressione F1 para
Ajuda.
Figura 60

Agora preencheremos os argumentos da agao. Lembre-se que para cada acgao selecionada, havera
uma lista especifica de argumentos par preencher. Estes argumentos determinam as opgdes gerais
para cada acgao selecionada. Para nossa macro, preencheremos o0s seguintes argumentos:

Argumento Valor
Mensagem Nao esqueca de fazer o backup
Alarme Sonoro Sim
Tipo Aviso !

Titulo Aviso Importante

Para obter informagdes sobre cada tipo de argumento, selecione o argumento e visualize a dica que
aparece no canto direito da janela macro.

Salve a macro com o nome “MSG Backup”.

R . ~ '
Para executar a macro, vocé podera usar o botdo Executar * na barra de ferramentas ou apenas
abrir a macro.

7.1 - Macro Autoexec

Talvez vocé queira que uma determinada macro seja executada automaticamente assim que seu
banco de dados for inicializado. Para fazer esta tarefa que pode ser muito util para carregar formula-
rios de entrada, salve sua macro com o nome “autoexec”.
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Exercicios de Revisao

1 — Com o auxilio de seu professor, crie uma macro para exibir uma mensagem de boas vindas aos
usuarios do banco de dados.

2 — Crie uma macro chamada Autoexec para abrir o formulario “Principal”.
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Capitulo VIIl — Médulos

8.0 - O que sao os Moédulos

Os médulos séo cédigos de programagao que podemos incluir no Access. Geralmente utilizamos os
modulos para criarmos fungbes (comandos) que o access nao tenha. Também podemos utilizar os
modulos para substituir as Macros, pois sao mais leves e sdo convertidos faciimente quando é ne-
cessario migrar para uma versao mais atual do Access. Entretanto o trabalho com maddulos exige
conhecimento de Logica de Programag&o e m pouco de conhecimento em Visual Basic (linguagem
de programacéo).

% Meu Banco de Dados Pessoal - Madulo1 [Cadiga)

I{Geral} Ll I{Declaragﬁu} :J
Option Compare Databhase |

==l | 24

Figura 61 - Criando um novo modulo

Existem dois tipos basicos de mdédulos: moédulos classe e modulos padrao. Cada procedimento em
um maddulo pode ser um procedimento Function ou um procedimento Sub.
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Capitulo IX - Informagoes complementares e Técnicas Avangadas

9.0 - Sobre o Access
9.0.1 - Arquivos criados

Quando se trabalha com o Access, 3 tipos de arquivos podem ser criados: MDB (Arquivo de Dados
Principal) onde ficam todas as informagbes do Banco de Dados, LDB, arquivo criado enquanto o
banco de dados esta aberto, mantendo as informagdes de bloqueio, (registros em edigao, tabelas
bloqueadas...) e, MDW, criado para armazenar todas as informagdes de seguranga como senhas,
grupos, usuarios, permissoes, etc.

9.0.2 - Importando objetos de outros bancos de dados

Para importar um objeto de outro banco de dados, selecione o menu Arquivo do Access e escolha a
opcao Obter Dados Externos. Use a opcéo importar e selecione o banco de dados que armazena
os objetos que serdo importados. Selecione os objetos desejados e clique OK.

9.0.3 - Definindo uma senha para acesso

E possivel definir uma senha para o banco de dados. Para isto o banco de dados deve estar aberto
no modo exclusivo. Para abrir um banco de dados em modo exclusivo use o botdo ao lado direito do

botao abrir.

abrir
abrir como somente |eitura
Abrir exclusivo

abrir exclusivo como somente leitura

Figura 62

Selecione o menu Ferramentas e escolha Seguranga. Clique na opg¢ao Definir senha do banco de
dados. Lembre-se que esta senha sera solicitada para desproteger o banco de dados.

Para desproteger o banco de dados ele também devera ser aberto em modo exclusivo.

No modo exclusivo, uma unica pessoa podera usar o banco de dados naquele momento. Caso seu
banco de dados seja utilizado em um ambiente de rede, os demais usuarios deverdo abandona-lo.

Observe que esta senha protege apenas o banco de dados que uma vez aberto, disponibilizara to-
dos os seus objetos.
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9.1 - Sobre Tabelas
9.1.1 - Exportando tabelas

Vocé podera exportar tabelas para outros bancos de dados com muita facilidade. Use o botao direito
do mouse sobre a tabela que deseja exportar e clique na opgao exportar. Vocé devera selecionar o
banco de dados para onde a tabela sera exportada e podera optar por exportar apenas a definicao
ou a definicao e os dados.

E xportar |

Exportar Local para; 0l

o]
IE Cancelar |

em keste.mdb

Exportar tabelas

%' Definicio & dados

" Somente definicio

Figura 63 - Exportando uma tabela
9.1.2 - Importando tabelas

Para importar uma tabela de outro banco de dados, selecione o menu Arquivo do Access e escolha
a opcao Obter Dados Externos. Use a opgao Importar e selecione o banco de dados que armazena
as tabelas que serédo importadas. Na guia tabela, selecione uma ou mais tabelas e clique OK.

9.2 - Sobre Relatorios
9.2.1 - Impressora

Para poder trabalhar com relatérios, vocé precisa ter pelo menos uma impressora instalada em seu
sistema. Nao sera necessario ter a impressora fisicamente caso vocé nao va imprimir os relatérios.

9.2.2 - Exibir o status de impressao

Clique duas vezes no icone da impressora ao lado do relégio na barra de tarefas do Windows.
Quando um arquivo € impresso, o0 icone da impressora desaparece.
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Exercicios Extras

1 - Crie uma Tabela chamada “Lista de Contatos” com os seguintes campos abaixo e determine as
propriedades para cada campo:

Campo Tipo de Dados

* Codigo Autonumeragéao

Nome Texto

Sobrenome Texto

Grupo Numero

Telefone Texto

Celular Texto

Email Texto

ICQ Texto

2 - Crie uma Tabela chamada “Grupos de Contatos” com os seguintes campos abaixo e determine
as propriedades para cada campo:

Campo Tipo de Dados

* Coédigo Autonumeracéao

Grupo Texto

3 — Preencha 5 registros na tabela “Grupos de Contatos” e 3 registros na tabela “Lista de Contatos”:
4 — Crie um relacionamento entre a tabela “Grupos de Contatos” e a tabela “Lista de Contatos”:

5 — Crie uma consulta que pesquise os Contatos por grupo:

6 — Crie uma consulta que pesquise os Contatos por nome:

7 — Crie um relatdrio para a consulta de contatos por grupo:

8 — Crie um relat6rio para a consulta de contatos por nome:

9 — Crie um formulario para a tabela de contatos:

10 — Crie um formulario para a tabela de grupos:

11 — Crie botdes no formulario principal para acesso aos formularios de contatos e grupos:

12 — Defina uma senha para seu banco de dados:
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