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Introducéo

Vocé é o responsavel pelo controle de informagdes? Talvez vocé queira catalogar sua colegdo de CDs ou criar um
controle de funcionarios da sua empresa. Por outro lado, talvez precise saber tudo sobre as vendas de produtos da sua
empresa para que possa verificar quem vendeu o qué e para quem. Se suas necessidades sdo grandes ou pequenas, se
deseja inserir informagdes, classifica-las, imprimi-las ou coloca-las na Web, o sistema de gerenciamento de banco de
dados Microsoft Access 2010¢é a resposta para suas necessidades de banco de dados.

Os assistentes do Access ajudam vocé em cada etapa da tarefa de:
e  Criar tabelas para armazenar seus dados.
e  Projetar formularios nos quais vocé insere seus dados corretamente.
e  Criar consultas e filtros que podem localizar os dados com os quais vocé deseja trabalhar.

e  Gerar relatorios para imprimir seus dados de forma organizada e resumir ou apresentar seus dados em um
formato impresso.

Como um sistema de gerenciamento de banco de dados relacional, o Access pode ajudar vocé a configurar os
relacionamentos entre diferentes tipos de dados. Talvez vocé tenha um banco de dados do Access com informagdes
sobre os vendedores, outro com 0s produtos que sao vendidos e um terceiro com os clientes. O Access permite que vocé
interligue esses trés bancos de dados e gere relatérios.

O Access também déa a vocé a opcéo de trabalhar com um banco de dados do préprio Access ou com diferentes tipos de
bancos de dados externos. Por exemplo, suponha que vocé ja esteja familiarizado com o Access, mas precise trabalhar
com um banco de dados do DBase. Vocé pode continuar a trabalhar no Access, mas na verdade, estara vinculado a
tabelas no banco de dados do DBase!

Além disso, a colocagdo dos seus dados na Web agora € instantdnea. Vocé pode criar paginas da Web que séo
conectadas diretamente ao seu banco de dados do Access ou ao banco de dados do Microsoft SQL Server. E possivel
até mesmo permitir que os usudrios modifiqguem registros do seu banco de dados a partir da Web, desde que eles
tenham as permissdes adequadas.

Apesar de ser uma ferramenta tdo completa e poderosa, 0 Microsoft Access 2010 ndo é uma ferramenta de dificil
manuseio, como muitos pensam. Esta apostila tem como principal objetivo provar que é possivel aproveitar todas as
fungdes do Microsoft Access sem ser um expert em bancos de dados relacionais.

Treinamento em Microsoft Access 2010 Copyright© 2010 — NSI Training Tecnologia 5
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Tela do Access

Antes de vocé comegar a criar um banco de dados no Microsoft Access 2007, vocé deve conhecer um pouco o ambiente
de trabalho de tdo poderosa ferramenta. Para iniciar o Microsoft Access 2007, execute 0s seguintes passos:

1. Clique sobre o atalho Microsoft Office Access 2010 a partir do menu Iniciar. A Tela de inicio do Microsoft
Access 2010sera exibida como mostra a figura abaixo.

(@l = | Microsoft Access o & R
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados a
Meodelos Disponiveis Banco de dados em branco
- Pagina Inicial
o) 1A

= 1 B D m

L4
Eﬂ Databasel.accdb

Banco de Banco de Modelos Modelos de Meus
dados em dades da recentes exemplo modelos
branco Web em
brance
Recente Modelos do Office.com >

MNovo

AN [EEEetess)

MW g8 H & E

Ativos Contatos Questdes e Sem fins Projetos
tarefas lucrativos

i

L)

Ajuda
MNome do Arquivo

Databasel

] Opcdes

@ Sair

VS

Ci\Documents and Settings\Aluno'Meus
documentos)

I

Criar

Barra de Titulo e Acesso rapido

O primeiro elemento sobre o qual falaremos € a barra de titulo do Microsoft Excel. Como ja foi
visto em nosso treinamento de Microsoft Windows, a barra de titulo de uma janela que apresenta o
nome da janela em questéo. A barra de titulo do Microsoft Access, com o seu menu de controle
aberto é exibida na figura abaixo.

(A]| 7 Microsoft Access o @ B

v
Acle?so Rapido l Fechar

Editando a barra de acesso rapido Maximizar

Minimizar
O Excel 2007 exibe apenas comandos que vocé usa com mais freqiiéncia na barra de acesso rapido Porém, vocé pode
facilmente inserir outros comandos. O primeiro passo para acrescentarmos comandos serd clicar na seta no final da
barra de ferramentas acesso rapido e escolher a opcdo Mais Comandos. Logo a tela ficard como a ilustracdo a seguir:

Treinamento em Microsoft Access 2010 Copyright© 2010 — NSI Training Tecnologia 6
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Opcies do Access

Geral ) -
- @ Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Banco de Dados Atual

Escolher comandos em: (i Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: (i
Folna de Dados |Comandos Mais Usados v| |Para todos os documentos (padrio) w
Designers de Objetos
= <Separador> -~ Salvar
Revisdo de Texto B = H
5 Abrir ¥} Desfazer »

Idioma Abrir Arquivo Recente... (¥ Refazer 4
Alternar Filtro

Atualizar Tudo

Configuragdes do Cliente

Colar
Colar »
Colar Acréscimo

Personalizar Faixa de Opcdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido l

Colar Espedial...
Copiar
Cor da Fonte 3

Crescente -
Decrescente

Desfazer 3 E]
Email

Excluir

Excluir Registro

Exportacdes Salvas

Exportar para planilha do Excel
Fechar Banco de Dados

Fechar Modo de Exibicdo Mes...
Folha de Propriedades

Fonts IRl Maodificar

[] Mastrar a Barra de Ferramentas de PersonalizacBes: i
Acesso Rapido abaixo da Faixa de h —
Opcdes Importar/Exportar * [

Suplementaos

Central de Confiabilidade

ROUREBEXDITZi/F BBEO«E

s

| 2

[ OK I [ Cancelar ]

Apds executarmos 0s passos acima, basta clicarmos no comando a ser inserido, clicar em
Adicionar clicar em ok.

Faixa de Opcdes e Menu de ferramentas

Uma das grandes novidades do Excel 2010 é a faixa de opg¢des. Antes a barra de ferramentas ficava
situada na parte superior na tela e como Box, nesta versao € tratada como guias (Faixa de Op¢oes),
tendo-se 0s grupos e expansor da caixa de didlogo (oferecendo comandos sobre as ferramentas).

@| A - A Databasel : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Access o P 2
> @

Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados

% Recorta 4] Crescente i y =iNovwo E j‘j 2. - v iz =
Bac i Zlo | 2| eBsavar - N I § |ifEEE|w-|H
Exibicio # Pincel de Formatacio | % Remaver Classiticacio W | Tudo - X Ex =N \ - W - Gy = H
Mlodos de Exibicdo Area de Transferéncia n Classificar e Filtrar Registros Localizar Formatacdo de Texto

Expansor de caixa de didlogo

Guia

Barra de Status e Modos de exibicao

A barra de status se localiza na parte inferior da janela do Microsoft Excel 2010. Tal barra é
utilizada como meio de comunicacao entre o Microsoft Access e 0 usuario. Atraves dela o Access
mostra ao usurio o que esta sendo efetuado no momento. Temos também os modos de exibi¢do
como vema i

& Modo de design. Fé = Alterar painéis, F1 = Ajuda, ) \ < Num Lock | & & %] )

Barra de status Modos de exibicéo

Treinamento em Microsoft Access 2010 Copyright© 2010 — NSI Training Tecnologia 7
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Painel de Navegacao

Quando vocé abre um banco de dados ou cria um novo, os nomes de seus objetos de banco de dados sdo exibidos no
Painel de Navegacédo. Os objetos do banco de dados séo exibidos no Painel de Navega¢do. Os objetos do banco de
dados incluem suas tabelas, formulérios, relatérios, paginas, macros e mddulos. O Painel de Navegacéo substitui a
janela Banco de dados usada em versdes anteriores do Access —— se vocé tiver usado a janela Banco de dados para
realizar uma tarefa em uma versdo anterior, vocé agora realiza essa tarefa usando o Painel de Navegacéao. Por

exemplo, se vocé deseja adicionar uma linha a tabela no modo Folha de Dados, vocé abre essa tabela no Painel de

Navegagcao.
@‘ ] | Bancol :Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Access = BOER
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Campos Tabela & e
By Y ) ] - —
B  aB 12 &I 74
= o . =
Modo de Texto Mumero Moeda _ T T - Validacdo
Exibigdo ~ =" g | 22 %% 000 %5 £h o
Modos de Exibigio Adicionar e Excluir Propriedades Formatacdo Validagdo do Campo
1 Aviso de Seguranca Parte do conteddo ativo foi desabilitada. Clique para obter mais detalhes. Habilitar Conteddo x
Todos os Objetos do Acc... @ « | =3 Tabelal | %
Pesquisar.. yol Codigo - Clique para Adicionar ~
Tabelas ~ 1% {Novo)
B Tabelal
‘ ;.
»Acesso Rapido
Registro: M 1del M i Sem Filtro | Pesquisar
Inidializando... | Num Lock | 4

Ao iniciar o Access 2010 sera mostrada a seguinte tela.

Treinamento em Microsoft Access 2010 Copyright© 2010 — NSI Training Tecnologia 8
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@ Hg- - Microsoft Access o B 2
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados e
=
Modelos Disponiveis Banco de dados em branco
AL
> ot L
@ fat Pagina Inicial
5 Abrir
| f ]
. N LY [m &
Databasel.accdb
J atabaselacc Banco de Banco de Medelos Meodelos de Meus
dades em dados da recentes exemplo modelos
branco Web em
branco
Recente Modelos do Office.com +
[ ! cizag A [Eeest e}
[l = B
| g L3 7
Atives Contatos Questdes e Sem fins Projetos
tarefas lucrativos
Ajuda
21 Opcdes Mome do Arquive
Databasel =3
B sair
C:\Documents and Settings\Aluno\Meus

documentos),

D

Para comegar a trabalhar com o Access, selecione uma das opcoes:

e Modelos Disponiveis - Selecione Banco de dados em branco para criar um banco de dados vazio ao qual
vocé pode adicionar tabelas, formulrios, relatorios e outros objetos.

¢ Modelos de exemplo — Para visualizar modelos de banco de dados existentes no seu computador.
e  Abrir - Para abrir algum arquivo recentemente utilizado.

e Modelos do Office.com - Utilize essa se¢do para Buscar modelos de bancos no site da Microsoft. Uma
conexao a Internet se faz necesséria.

Treinamento em Microsoft Access 2010 Copyright© 2010 — NSI Training Tecnologia 9
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Execute 0s seguintes passos para comegar a criar um novo arquivo de banco de dados.

1. Selecione Modelos Disponiveis / Banco de Dados em branco

Modelos Disponiveis

fat Pagina Inicial

1T T R P

Modelos de Meus

Banco de Banco de Modelos
exemplo modelos

dados em dados da recentes
branco Web em
branco

Modelos do Office.com

1 1] A |
li l_ .:(.'."m — [eezenaen]
Ativos Contatos Questdes e Sem fins Projetos
tarefas lucrativos

2. Escolha o nome e o local do seu arquivo

MName do Arguivo

Databasel
ChDocuments and Settings\Alunc' Meus

documentaosh, . .
Clique aqui para escolher
3. Clique sobre o botéo Criar. Sera exibida como mostra a figura abaixo. o local
CYI= ~  Bancol:Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Access ‘ ament o B &R
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Campos Tabela & e
eLl Modificar @

b AB]ZSE"JJ

Validacdo

)
Modo de Texto MNumero Moeda __ =
Exibicio ~ i 3 ab| config e Memorando = | B3 %, g0 -

Modos de Exibigdo Adicionar e Excluir Propriedades Formatacdo Validacdo do Campo

Todos os Objetos do Ace... (7 « || T3 Tabelal =

‘F_wgqufsgrm |p Codigo - | Clique para Adicionar -

Tabelas 2 ||* (Novo)
B Tabelal
Registro: W ldel Ul & sem Filtro | Pesquisar
| Num Lock | 4

Inicializando...

Treinamento em Microsoft Access 2010 Copyright© 2010 — NSI Training Tecnologia 10
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Objetos do Banco de Dados

Os objetos de banco de dados sédo os elementos fundamentais de um banco de dados do Access. O Access 2010 tem
sete tipos de objetos em cada banco de dados que séo: Tabelas, Consultas, Formularios, Relatorios, Paginas, Macros
e Médulos e cada um deles é usado com uma determinada finalidade. VVocé pode usar alguns desses objetos ou todos
eles, dependendo das necessidades do seu banco de dados.

Objeto do banco de dados Objetivo
Tabelas Armazenar e exibir dados. E a base de qualquer sistema.
Consultas Recuperar ou executar uma a¢do com dados especificados.

Exibir os dados em um layout personalizado para visualizagéo, insercéo ou

Formulérios .

edicdo de dados.

- Organizar os dados em um formato impresso. Pode incluir resultados de

Relatdrios - . - .

consultas, totais e subtotais, possibilitando ainda o agrupamento dos dados.

- Permitir que vocé torne os dados disponiveis na Internet ou em uma Intranet

Paginas S . % .

para emissdo interativa de relatorios, entrada de dados ou analise de dados.
Macros Automatizar acGes repetitivas para executar tarefas especificadas.
Modulos Programas escritos usando o Visual Basic que ampliam a funcionalidade do

Access.

Planejar um banco de dados

Um banco de dados bem planejado proporciona acesso conveniente as informagfes desejadas. Se seu projeto for
fraco, talvez vocé ndo seja capaz de obter os resultados desejados a partir dos seus dados e talvez precise reprojetar o
seu banco de dados com frequéncia. Um bom planejamento do banco de dados é essencial para a criacdo de uma
estrutura de banco de dados eficaz e de longa duragdo. O que se segue € uma visdo geral do processo de
planejamento.

Projetar um banco de dados

Um planejamento cuidadoso garante que seu banco de dados pode continuar a ser usado por anos a fio porque é mais
facil planejar para as suas necessidades antes de criar a estrutura do que apds a entrada de todos os dados.

1- Definir o objetivo do seu banco de dados. Considere as perguntas (consultas) que vocé talvez queira responder
sobre os dados armazenados. Por exemplo, para controlar o fabricante e 0 modelo de um carro do cliente, use
dois campos, e ndo um, para essas informacdes. Desse modo, € possivel classificar ou consultar o fabricante do
carro, 0 modelo ou ambos.

Treinamento em Microsoft Access 2010 Copyright© 2010 — NSI Training Tecnologia 11
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Determinar as tabelas que vocé precisa no banco de dados. Cada tabela contém informacdes sobre apenas um
assunto, como clientes ou pedidos.

Determinar os campos que vocé precisa em cada tabela. Cada campo do banco de dados contém um tipo
especifico de informagao, como sobrenomes ou nimeros de telefone.

Identificar valores de campo Unicos que permitem que o Access faca a conexdo das informagdes armazenadas
em tabelas separadas — por exemplo, fazer a conexdo de um cliente com todos os seus pedidos. Cada tabela no
seu banco de dados deve incluir um campo ou um conjunto de campos que identifique de maneira Unica cada
registro na tabela. Na maioria dos casos, esse campo € a chave primaria da tabela.

Determinar os relacionamentos entre as tabelas. Um relacionamento funciona por intermédio da correspondéncia
dos dados nos campos chave — normalmente um campo com 0 mesmo nome nas duas tabelas. Por exemplo, os
funcionarios podem ser associados aos pedidos que eles tiraram através da criacdo de um relacionamento entre a
tabela Funcionérios e a tabela Pedidos usando o campo IDFunc, que vocé inclui nas duas tabelas.

Testar o projeto inserindo dados de exemplo. Verifique se é possivel executar uma consulta simples (perguntas
que voce faz para obter informages especificas em um banco de dados) no banco de dados e obter a informagéao
desejada. Resolva todos os problemas que possam ocorrer no seu projeto antes de inserir os dados reais.

Criar outros objetos do Access para inserir, editar, localizar, exibir e trabalhar com os dados. Esses objetos
incluem consultas, formulérios, relatérios, paginas de acesso a dados e macros.

Treinamento em Microsoft Access 2010 Copyright© 2010 — NSI Training Tecnologia 12
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Criar um banco de dados

O Access 2010 oferece uma ampla gama de opc¢es para simplificar o processo de criacdo de banco de dados. Vocé
pode encontrar um ponto inicial adequado a cada uso, desde bancos de dados prontos para serem usados até opcles
cliente/servidor mais exigentes, permitindo aos programadores de banco de dados trazer o acesso ao banco de dados
corporativo para a Web ou para a area de trabalho. O Access proporciona diversas maneiras de criar um banco de
dados, incluindo os recursos a seguir.

Agora que vocé conhece os conceitos basicos de banco de dados, vamos comecar a elaborar um pouco mais. Imagine
que uma determinada empresa deseja criar um sistema para guardar informagdes relativas aos seus funcionarios
inclusive fazer o calculo da folha de pagamento dos mesmos. O primeiro passo € definir o objetivo do banco de
dados e quais os campos (dados) que vocé deseja armazenar, formando assim as tabelas do seu banco de dados.

Tabelas

Tabelas sdo grades de linhas e colunas que contém dados. Cada coluna em uma tabela é denominada campo. Os
campos contém tipos especificos de informagfes, como nome, sobrenome ou ano de nascimento. Cada linha €
dividida em células que contém uma Unica parte de um dado. Uma linha horizontal de células é denominada um
registro. Para exibir os dados de uma tabela, a mesma deve ser aberta no modo Folha de dados (como uma
planilha).

Campos separam os diferentes tipos de dados. Ao criar uma tabela, vocé nomeia seus campos e atribui os tipos de
dados que eles poderdo conter. Os tipos de dados estabelecem a quantidade de armazenamento reservado para o
conteido do campo assim como especificam os tipos de formatacdo e as operacdes matematicas e logicas que vocé
poderé executar com os dados.

O Access 2010 oferece duas maneiras de criar uma tabela. Vocé pode criar uma tabela inserindo dados diretamente
ou no modo Design, onde vocé terd controle completo sobre os campos e propriedades da tabela.

Para criar uma tabela, execute os seguintes passos.
1. Coma janela do banco de dados aberta, certifique-se de estar na guia Criar > grupo Tabelas.

2. Clique sobre Design da Tabela.

@' Al |+ Bancol : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Access = B R
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados & Q
2 B D R E P O3 IREEE

(=] x i
= = = e =] Navegagio - ey @
Partes de Tabela | Design Listas do Assistente Design da Design de Formulario . Design de Relatdrio Macro 53
Aplicativo = da Tabela SharePoint~ | de Consulta Consulta Formulario em Branco % Mais Formularios = Relatério em Branco ¥3
Modelos Tabelas Consultas Formularios Relatérios Macros e Codigo
Podendo criar varias tabelas ao mesmo tempo, cada separada por guias.
@' =] | Bancol:Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Access | | o e R
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design & @
jj ZeaInserir Linhas _m 5= __T| /) %Kﬁ =
- = Excluir Linhas d i - = =] =)
Modo de = " . Folha de  Indices Criar Macros Renomear/Excluir Relagdes Dependéncias
Exibigdo ~ i.»ﬁ Madificar Pesquisas | propriedades de Dados * Macro entre Objetos
Modos de Exibigio - Mostrar/Ocultar Campo, Registro e Eventos de Tabela Relacdes
Todos os Objetos do Acc.. « || =3 Tabelat | = Tabela2 X
Pesquisar.. ¥e) 0 Tipo de dados Descrigdo -
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Design da Tabela

Para criar o design (estrutura) de uma tabela personalizada é necessario fornecer alguns dados para que o Access
consiga armazenar os dados de uma forma correta e simples. No modo design de Tabela, vocé pode criar uma tabela
inteira do nada, ou adicionar, excluir ou personalizar os campos de uma tabela existente. Basicamente é necessario
informar: Nome do campo, Tipo de Dados, Descricdo e Propriedades.

Nome do campo

Utilizado para identificar o campo (ou informag&o). Pode ser formado por até 64 caracteres, incluindo espagos.

Tipo de Dados

Quando vocé criar uma tabela, existe a necessidade de informar ao Access qual o tipo de informacdo sera
armazenada em cada campo, para isso vocé deve classificar os campos de acordo com os tipos disponiveis no

Access.
@‘ Y- | Bancol:Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Access EF E3
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design [ @
ZeaInserir Linhas A /7 g _=| ) =
l]j = = Excluir Linhas J _g T =" :}/ﬁ lf::;j
Modo de = Folha de  Indices Criar Macros Renomear/Excluir Relagdes Dependéncias
Exibigio ~ ’_'..3 Modificar Pesquisas | propriedades de Dados ~ Macro entre Objetos
Modos de Exibigdo Ferramentas Mostrar/Ocultar Campo, Registro e Eventos de Tabela Relagdes
Todes os Objetos do Acc. (@) « | = Tabelal P
Pesguisar.. L Nome do campo Tipo de dados Descrigio -
v =
Texto
Memorando
MNumero
Data/Hora
Moeda
Mumeragdo Automaética
Sim/Néo
Objeto OLE
Hiperlink
Anexo
Calculado
Assistente de pesquisa...
Tipo de dado Dados armazenados
Texto Caracteres alfanuméricos (até 255).
Memorando Caracteres alfanuméricos (até 64.000).
NUmero Valores numéricos
Data/hora Data e hora em vérios formatos.
Moeda Valores numéricos formatados como moeda
Numeracgdo Automatica Cria uma sequéncia numérica para identificacéo do registro.
Sim/Néo Valores logicos Sim/Ndo, Verdadeiro/Falso, Certo/Errado
Objeto OLE Som, video e figuras importadas de outros aplicativos
Hyperlink Vincula a um recurso da Internet (site, email, URL)
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Anexo Vocé pode anexar imagens, arquivos de planilha, documentos, graficos e
outros tipos de arquivo compativeis ao registros do banco de dados, da
mesma maneira que anexaria arquivos a um email.
Calculado Vocé pode colocar uma expressdo para realizar um calculo.
Assistente de pesquisa Localiza os dados de outra tabela ou permite inserir um conjunto de

informagdes pré-definidas

Para maiores informacdes sobre cada tipo de dados, consulte a ajuda do Microsoft Access 2007.

Propriedades do campo

S8o os atributos nomeados dos campos da tabela. Eles permitem especificar as caracteristicas de um campo e
personalizar o comportamento e a aparéncia de qualquer campo. Vocé abre uma tabela no modo design para
examinar e alterar quaisquer propriedades de campo existentes. A tabela a seguir fornece exemplos de algumas
propriedades de campo. Observe que a lista ndo estd completa. Existem, por exemplo, onze propriedades para
campos de texto, dez para campos numéricos e assim por diante, para outros oito tipos de campos. A criagdo de uma
tabela automatizada, executada pelo Assistente de tabela, escolhe as configuragdes para as propriedades da tabela,
mas essa configuragdes podem ser alteradas na tabela no modo design.

Propriedade do campo Efeito

Tamanho do campo Limita o tamanho de um campo a um ndmero especifico de caracteres de texto.

Formato Pfermite que o desenvolvedor defina como a informagao inserida seré apresentada no
video

Casas Decimais Define as posi¢Bes decimais.

Formata automaticamente entradas como nimeros de telefone e nimeros da
Mascara de entrada seguridade social. Determina como a informag&o deve ser inserida no campo, assim
temos um maior controle sobre os caracteres digitados.

Legenda Permite que o nome do campo seja escrito de outra forma, isto _é,_quando informada a
legenda tem prioridade de apresentacdo em relagdo ao nome original do campo.

x Usada para especificar um dado que serd inserido automaticamente quando um novo

Valor Padréo . o

registro for inserido na tabela.

Permite a definicdo de critérios para o preenchimento do campo. Por exemplo, em um

campo chamado Prego, ndo pode haver valores negativos, entdo vocé pode colocar >=0

Regra de Validacdo como regra de validag&o para o campo Preco. Quando sdo inseridos dados que violam

a definicdo Regra de Validacdo, vocé pode utilizar a propriedade Texto de Validacao

para especificar a mensagem a ser exibida para o usuério.

S Permite a inser¢do de um texto que serd apresentado automaticamente sempre que a

Texto de Validagao SN .
Regra de Validacdo ndo for atendida.

Define se o usuério serd obrigado a preencher o campo ou ndo. Cologue como

Requerido requerido os campos considerados importantes em sua tabela, como por exemplo o

nome de uma pessoa ou descri¢do de um produto.
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Permitir comprimento zero

Indexado

Caso a propriedade Requerido esteja como Sim em um determinado campo, existe a
possibilidade de deixa-lo vazio utilizando a propriedade Comprimento Zero.

Se vocé quiser que um campo seja deixado vazio e ndo for preciso determinar o
motivo, defina as propriedades Requerido e Permitir Comprimento Zero como N&o.
Esse é 0 padrdo ao criar um novo campo Texto, Memorando ou Hyperlink.

Se vocé ndo quiser que um campo seja deixado vazio, defina a propriedade Requerido
como Sim e a propriedade Permitir Comprimento Zero como Nao.

Se vocé quiser ter um meio de distinguir entre um campo vazio porque as informacdes
sdo desconhecidas e um campo vazio porgue ele ndo se aplica, defina a propriedade
Requerido como N&o e a propriedade Permitir Comprimento Zero como Sim. Nesse
caso, ao adicionar um registro, vocé deixaria 0 campo vazio (0 que inseriria um valor
Nulo) se as informagdes fossem desconhecidas, mas digitaria aspas duplas (“”’) sem
um espaco entre elas para inserir uma sequéncia de comprimento zero, a fim de indicar
gue o campo ndo se aplica ao registro atual.

Se vocé quiser que somente um campo seja deixado vazio caso saiba que esse campo
ndo se aplica ao registro, defina as propriedades Requerido e Permitir Comprimento
Zero como Sim. Nesse caso, a Unica maneira de deixar um campo vazio € digitar aspas
duplas sem espaco entre elas ou pressionar a BARRA DE ESPACOS para inserir uma
sequéncia de comprimento zero.

Define os indices da sua tabela. Um indice faz com que consultas, classificacfes e
agrupamentos sejam executadas com mais rapidez em sua tabela. Por exemplo, se
localizar nomes de clientes especificos em um campo Sobrenome, vocé pode criar um
indice para esse campo apara acelerar a localizacdo de um nome especifico.

A propriedade indexado possui trés opc¢des: Nao — o campo nao seré classificado como
indice; Sim (com duplicagdo autorizada) — o campo serd classificado como indice,
mas ndo serd um indice exclusivo, assim podera haver duplicagdo de uma ou mais
informacdes no campo; Sim (com duplicagdo ndo autorizada) — 0 campo sera
classificado como indice, e sera um indice exclusivo, assim ndo podera haver
duplicagdo de dados no campo.

Para maiores informagdes sobre uma propriedade especifica, posicione o cursor sodre a propriedade desejada e

pressione F1.
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Definicdo de Campos Chave e Indices

indices

Quando colocamos um campo como indice de uma tabela 0 mesmo sera automaticamente classificado, facilitando a
localizacdo do registro. O indice pode ser um Gnico campo ou varios campos. Os campos cujos tipos de dados sao
Memorando, Ole Objeto, Hyperlink, Anexo e Calculado ndo podem ser indexados.

Os que campos que sdo geralmente indexados sdo aqueles usados em consultas ou que serdo associados a outras
tabelas.

Chave Priméria

Definimos um campo como chave sempre que o mesmo for responsavel pela identificagdo do registro. Um campo
chave é automaticamente indexado e ndo aceita duplicidade de dados, assim temos uma referéncia para cada produto,
uma matricula para cada funcionario e assim por diante.

Os tipos de campos que geralmente sdo usados como chave sdo: Texto, NUmero, Moeda e Data/Hora.
Os tipos de campo que ndo podem ser chave sdo: Memorando, Ole Objeto, Hyperlink, Anexo e Calculado

Notal: Para colocar um campo como chave basta que na estrutura da tabela, com cursor no nome do campo que se
quer definir como chave, cliguemos no botdo que possui uma chave como figura.

Nota2: Quando um campo € definido como chave, sua propriedade Indexado assume a opgao: Sim (Com Duplicacdo
N&o Autorizada).
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Relacionamentos e Associacdes

Apos ter gerado vérias tabelas para melhor organizar os dados é necessario ter uma forma de reunir as informagdes
novamente. Nesse caso deve-se criar um Relacionamento entre as tabelas. Depois disso sera possivel criar consultas,
formulérios e relatorios para exibir ou imprimir as informagdes provenientes de vérias tabelas a0 mesmo tempo. No
Access 20106 possivel relacionar e associar tabelas, isto é, fazer com a uma tabela enxergue a outra através de uma
informacdo comum a ambas.

No Access 2010 é possivel relacionar e associar até 255 tabelas.

Quando existe a necessidade de relacionar e associar tabelas?

Vejamos o exemplo a sequir.

Referéncia Descricdo Quantidade Fornecedor Telefone Contato

001 Calca 10 Taco 222-2222 Ana Cristina
002 Camisa 20 Taco 222-2222 Ana Cristina
003 Bermuda 30 Nike 333-3333 José Carlos
004 Sapato 40 MR. Cat 444-4444 Daniel Andrade
005 Cinto 50 MR. Cat 444-4444 Daniel Andrade
006 Ténis 60 Nike 333-3333 José Carlos

Repare o exemplo acima: para cada produto novo cadastrado é necessario repetir as informacdes do fornecedor,
assim perdemos tempo e a tabela é alimentada com dados redundantes. Para solucionar o problema poderiamos
organizar o dados em duas tabelas, uma com produtos e outra com os fornecedores. Entre as duas tabelas existiria
uma informagdo comum que viabilizaria o relacionamento e a associagdo entre ambas. Veja o exemplo abaixo.

Referéncia | Descricdo | Qt. | CodForn CodForn | Fornecedor | Telefone Contato
001 Calca 10 |FO11 FO11 Taco 222-2222 | Ana Cristina
002 Camisa 20 |FO011 F012 Nike 333-3333 | José Carlos
003 Bermuda |30 |FO012 F013 MR. Cat 444-4444 | Daniel José
004 Sapato 40 |FO13

005 Cinto 50 | F013

006 Ténis 60 | F012

A informagdo CodForn é comum as duas tabelas e assim sabemos qual o fornecedor de cada produto.

Regras Basicas para Relacionamento e Associacdes

Para que os relacionamentos e as associacdes entre tabelas sejam possiveis, é necessario que algumas regras sejam
obedecidas. Vejamos:

a) Como ja foi dito antes, para que seja possivel o relacionamento entre duas ou mais tabelas é necessario que haja
uma informagdo comum a cada par de tabelas que ser que relacionar ou associar;

b) O campo comum tem que ser do mesmo tipo ou de tipos compativeis. Por exemplo
Texto — Texto ou Ndmero — NUmero ou Nimero - Autonumeragao;
c) O campo comum deve ter o mesmo contetido e propriedades;

d) Em uma tabela o campo comum costuma ser chave e na outra pode ser ou ndo. Deste modo, estabelece-se o tipo
do relacionamento: um-para-um, um-para-muitos ou indeterminado (quando o campo comum ndo é chave em
nenhuma das tabelas)..
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Cri acao
Para criar um relacionamento entre tabelas, execute 0s seguintes passos:
1.

Selecione o comando Relages a partir da guia Ferramentas de Banco de Dados > grupo Relagdes. A caixa
de didlogo Mostrar tabela sera exibida como mostra a figura abaixo.

Mostrar tabela

Tabelas |C0nsultas ambas

Clisntes

Cetalhes do Pedido
Pedidos

Produtos

[ adicionar ] [ Fechar ]

Nota: Antes de relacionar as tabelas, ndo esqueca de verificar se as mesmas estdo fechadas.
2. Selecione e adicione as tabelas que deseja relacionar.

3.
Al 9™

Microsoft Access

Clique sobre o botdo Fechar. A janela de relacionamentos seréa exibida como mostra a figura abaixo.

= B2
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design & e
== Ocultar Tabel
?j >< Limpar Layout 1\% - Ocultar Tabela E
a Ej Mastrar Relagdes Diretas
Editar Relatério de Relagies = Mostrar go, = Fechar
Relagiies 2 N Tabela 33 Todas as Relacdes
Ferramentas Relagtes
Todos os Objetos do Acc... & «
Tabelas 2 a5 Relagdes o = R
B Clientes -
Clientes Detalhes do Pedido =
EH Detalnes do Pedido 7 CodigoDoCliente 7 NumDoPedida
EH pedidos NomeDoCliente ¥ CédigoDoProduto
Enderego i
B3 Produtos : Quantidade
Bairra g
P Pedidos
Cidade ¥ MumDoPedido
Estado DataDoPedido Produtos
Telefone CédigaDoCliente ® CédlgoPoProduto
DataDeMascimento Des(n;af:l X
DataDeCadastro Frecolnitario
-
4 »
Fronto |

Num Lock |
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4. Dé um clique no campo que serd usados para relacionar com a outra tabela.

5. Mantendo do botdo do mouse pressionado, arraste 0 campo até o campo correspondente na tabela com a qual
quer relacionar.

6. Solte o botdo do mouse e a tela abaixo sera apresentada.

Editar Relagoes

Tabelafconsulta: Tabelajconsulta relacionada; &

Cancelar

Tipo de Juncdo...

I
CodigoDoCliente ¥ | CodigoDoCliente | 4 [
[
[

Criar nowvo,,

[ Impor inteqridade referencial

Tipo de relagdo; Um-par a-ruitos

Na Tela acima definimos os seguinte itens:

Impor Integridade Referencial

Quando um campo é arrastado de uma tabela para outra, a tabela de onde o campo é arrastado é considerada a mais
importante que a outra com a qual esta se relacionando, isto ¢, s6 poderdo existir dados na tabela “secundaria” se
houver um registro correspondente na tabela “principal”, assim determina-se qual a tabela mée e qual a tabela filha.

Se for selecionada a caixa “Impor Integridade Referencial”, determina-se a hierarquia de alimentacdo de entre as
tabelas, assim, somente poderdo ser inseridos dados na tabela filha a partir do momento em que exista um registro
relacionado na tabela mée.

O Relacionamento podera ser de trés formas: Um para UM e Um para Varios.

e Um para UM — Na tabela filha somente poderéa existir um registro relacionado a um registro da tabela mae.
e Um para Varios — Na tabela filha poder&o existir varios registros relacionados a um registro da tabela mée.
e Indeterminado — Quando o campo nao é chave priméaria em nenhuma das duas tabelas.

Apos selecionar a caixa “Impor Integridade Referencial”, serdo disponibilizadas as caixas: “Propagar Atualizagdo de
Campos Relacionados™ e “Propagar Exclusdo de Registros Relacionados”.

o Propagar Atualizagdo de Campos Relacionados — Quando selecionada, determina que qualquer modificacéo
feita na informacg&o do campo relacionado na tabela mée, serd propagada para as tabelas filhas.

e Propagar Excluséo de Registros Relacionados — Quando selecionada, determina que quando houver exclusdo de
registros relacionados na tabela mée, também serdo excluidos os registros relacionados nas tabelas filhas.

Tipos de Juncéao

Quando definimos o tipo de associacdo entre duas tabelas, na realidade estamos definido quais registros serdo
selecionados em uma consulta.
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Para definir o tipo de associacdo dé um clique no botdo Tipo de Juncdo, que se encontra na janela de
Relacionamentos e a tela abaixo sera mostrada.

Propriedades da Juncao

(#)1: Somente incluir as linhas quando os campos unidos de ambas
as tabelas forem iguais,

(32 Incluir TODOS os registros de 'Clientes’ e somente os registros
de 'Pedidos' quando os campos unidos forem iguais,

(3 Incluir TODOS os registras de 'Pedidos’ & somente os registros
de 'Clientes' quando o5 campos unidas Farerm iguais,

K l [ Cancelar

Como podemos ver no desenho acima, existem trés tipos de associacGes:

1. Selecionar, nas tabelas ALFA e BETA relacionadas somente os registros onde os campos associados forem
iguais associados.

O tipo de associacdo padrdo seleciona somente aqueles registros das tabelas ou consultas associadas que possuem 0S
mesmos valores nos campos associados. Quando os valores sdo 0s mesmos, a consulta combina os dois registros
coincidentes, exibindo-os como um registro nos resultados da consulta. Se uma tabela ndo tiver um registro
correspondente na outra tabela, esse registro ndo aparecera nos resultados da consulta.

I Seleciona somente registros equivalentes |

Clientes : Tahela & Pedidos : Tabela
Nome da empresa Cadigo do cliente| | Cadigo do cliente Namero do pedido
Ernst Handel ERMNSH ERMNSH 11072

Folies gourmandes | FOLIG 10016

Pedidos de clientes : Consulta selegio
‘Nome da empresa Cédigo do cliente Numero do pedido

Ernst Handel
Faolies gourmandes | FOLIG

A szociacio
interna

2. Selecionar, nas tabelas associadas todos os registros da tabela mée e, da tabela filha, somente os registros
associados com a tabela mée;

3. Selecionar, nas tabelas associadas todos os registros da tabela filha e, na tabela mae, somente os registros
associados com a tabela filha.
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I Seleciona todos os registros de Clientes |

Clientes : Tahela
Nome da empresa |Cadigo do cliente
Ottilies Kaseladen | OTTIK
Faris spécialités FARIS
Piccaolo und mehr | PICCO

Pedidos de clientes : Consulta selegéo

Pedidos : Tabela
Cadigo do cliente| Hdmero do pedido

Nome da empresa Codigo do cliente Numero do pedido

Cttilies Kaseladen | OTTIk 11020 i
Paris spécialités | PARIS e
Ficcolo und mehr  |RPICCO 10015

Notal: A forma de associacdo pode ser modificada na estrutura da consulta, como ser4 mostrado adiante. Para
efetuar esta modificagdo basta dar um duplo clique na linha que liga as duas tabelas.

Nota2: O tipo de relacionamento, somente pode ser modificado no quadro de relacionamentos. Para efetuar esta
modificagdo basta dar um duplo clique na linha que liga as duas tabelas.

Nota3: Se no relacionamento houver imposicao de integridade referencial, a Ultima opg¢éo nunca sera verdade.

N DICA: Para excluir um relacionamento, basta dar um clique na linha que liga as duas tabelas e pressionar a tecla
Delete.

Veja como as tabelas Cadastro de Funcionérios e Enderecos ficam relacionadas:

25 Relagdies (=T 1 I

Clientes

¥ cadigoDoCliente
MomeDoClients
Endereco
Bairra
CEP
Cidade
Estado
Telefone
DataDeMascimento
DataDeCadastro

4

Pedidos

% NumDoPedido
DataDoPedido
CadigoDaCliente

Detalhes do Pedido

% NumDoPedido
¥ CédigoDoProduto
Cuantidade

Produtos

¥ céadigoDoProduto
Descricao
PrecoUnitario

.2
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Consultas

Consultas sdo perguntas que vocé faz sobre as informagdes no seu banco de dados. Por exemplo, “Quais sdo os
nomes dos clientes que vivem no Rio de Janeiro?” ou “Quem s@o os funcionarios que trabalham no departamento de
Vendas?” Existem diferentes tipos de consultas, dependendo do que vocé deseja fazer.

e Consultas selecdo escolhem as informacdes a partir de uma ou mais tabelas e exibem o resultado;
e Consultas acdo criam novas tabelas ou excluem, anexam e atualizam registros em tabelas existentes;
e Consultas de tabela de referéncia cruzada exibem formulérios de resultados de referéncia cruzada.

Através deste objeto de banco podemos visualizar, alterar e analisar registros afins, isto é que atendem aos mesmos
critérios de pesquisa. O resultado de uma consulta pode ser usado como origem de dados para a criagdo de
formularios e relatorios.

Unir dados de warias tabelas e clazsifica-los em uma ordem especifics.
Produtos e fornecedores : Consulta selegdo

Executar calculoz
em grupos de registros

Home do produto]  Fornecedor Telefone
Alice Mutton Paviova, Ltd. UEIES Totais de vendas : Consulta selegiio
Anizeed Syrup Exatic Liguicls [F17152 Total de pedidos Total de vendas
Camemhbert Pierrot | Gai paturage 3|7 125 RF197 110,84
Carnatvon Tigers  Paviowa, Lid. (037 44 g3 RF 86737 34
il S Pedidos trim. por produto : Consulta de tabela de referéncia cruzada
Calculsr = zoma, |Mome da categorial  Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim 4
contabilizagio ou outro ;
tipa de tnta?e, a seguir, Behidas R 7626 11|RE 26.942 16|RF 12.800 18(R% 34 622 52
agrupar os resultados | Condimentos Ry 266622 RE 5449 50 RE 5958 40|RF 14529 43
em dois tipos de
informacdo —umna | Confeitos RE 773714 BB 6175 78RS 17118 93RE 15067 25
primeira coluna & o T
da folha de dados. | Gr3es/Cereais R$ 11,624 00| R$ 9.160 54) R$ 3685 07|R§ 17.271 42

Como serd mostrado mais tarde, o tipo mais comum de consulta é a Selegdo, que redne registros de uma ou mais
tabelas e/ou consultas e os apresenta em uma tabela de resultados chamada Dynaset.
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Quando vood executa uma consutta, o Microzoft Access
recupera o registros especificados
P 4 B Fornecedores : Tabela

ék?ﬁeegﬁségédus = Fornecedor Telefone
Combinacios em Home do produto Exotic: Linuids (71) 555-2222
uma folha de Alice Mutton Forits dérables (514) 555-2955
3222;3: ardem Anizeed Syrup Formagai Fortini s ¢ 1. (0544) B0323
; Boston Crab Mest G'day Mate (027 555-5914
Camembert Pierrot Pavlova, Ltd. (03) 444-2343

Produtos e fornecedores ; Consulta selegao (0B} 431-7877
Nome do produto Fornecedor Telefone ?DD;:' Sk
Alice Mutton Favlova, Ltd. (03) 444-2343

Aniseed Syrup Exotic Liguids (V1) 555-2222
Boston Crab Meat | New England Seafood | (617) 555-3267
Camembert Pierrot | Gai paturage 28 7698 .06

Criacao
Para criar uma consulta, execute 0s seguintes passos:

1. Dé um clique na guia Criar > grupo Consultas.
2. Dé um cligue no Design da Consulta. A caixa de didlogo Mostrar tabela sera exibida como mostra a figura

abaixo.

@] = - I= Microsaft Access = @ B
Paginalnical | Criar | DadosExternas  Ferramentas de Banco de Dados @

% i ;j j E@ @ @ Ij @Ass\stente de Formulario EI:I E ﬂ "‘, 4

=] = - =] [l navegagio - =] = — @

Partes de Tabela Design Listas do Assistente Design da | Formulario Design de Formulario . 3 Relatario Design de Relatorio Macro 2%

Aplicativo = daTabela SharePoint = | de Consulta Consulta Farmulario em Branco '-?EIMH's Formularios = Relatério em Branco =]

Maodelos Tabelas Consultas Formularios Relatarios Macros e Cadigo

Todas os Objetos do Acc.. & «
Tabelas E

B Clientes Hc —
onsultal = = =
Ex Mostrar tabela RIX
B Detalhes do Pedido e -
B Pedidos Tabelas | Consultas | Ambas =
B rrodutos Fhentes
Detalhes do Pedido
Pedidos
Pradutos
=
Campo: - -
Tabela: =
Classificacdo:
Mostrar: O O O O O O

Critérios:
ou:

-

3

4 lm

Pronta Num Lock | sat[6]
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Selecione as tabelas e/ou consultas a partir das quais deseja criar a consulta.
4. Clique sobre o botdo Adicionar.

5. Clique sobre o botdo Fechar. A janela da consulta sera exibida como mostra a figura abaixo.

£ Consultal o B %
-
Clientes Pedidos =
= .
? cédigoDaoCliente L # NumDoPedido
MomeDoCliente L DataDoPedido
Enderego CddigoDoCliente
Bairro
CEP
Cidade
Estado
Telefone
DataDeMascimento
DataDeCadastro
-
A |m »
Campo: e -
Tabela: =
Classificacdo:
Maostrar: [} O [} O F O
Critérios:
ou
-
A | m »

Além das tabelas adicionadas, a tela acima apresenta uma grade chamada QBE onde séo definidos:

Campo Os campos envolvidos na consulta sdo dispostos na primeira linha da grade. A forma mais
rapida e facil de dispor os campos na grade é dando um duplo clique no campo.

Tabela Para tornar mais facil a identificacdo da origem do campo, cada vez que adicionamos um
campo a grade o Access preenche a Segunda linha da grade com o nome da tabela a qual
pertence 0 campo.

Classificacao Esta opcdo permite que o usudrio defina por qual campo e em que sentido 0s registro seréo
classificados quando apresentados.

Mostrar Permite que o usudrio defina quais 0s campos serdo apresentados no resultado da consulta.
Esta opcdo é Gtil no momento em que o campo for usado somente como definidor de
critérios.

Critério, Ou Nestas linhas séo definidos os critérios de consulta.

Para definir critérios e criar expressdes para calculos podemos usar uma ferramenta chamada Construtor de

4+

N _ - . x . - . RN
ExpressOes. Para ativa-lo basta posicionar o ponto de insercdo na linha de Critérios e dar um clique no botéo "=

Veja a figura abaixo.
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Construtor de expressoes @

Digite uma Expressdo para usar nos critérios de consulta:
(Exemplos de expressdes incluem [campol] + [campoz] e [campol] < 53

| oK
< Menos
Elementos de Expressio Categorias de Expressio Walores de Expressdo
‘jj Consultal =Pardmetros:
() Fungdes
., Papelariaz.accdb
"u Constantes
L Operadores

[ff;— Expressies comuns

Os operadores sdo utilizados na elaboracdo de critérios e expressfes. Classificam-se em: Aritméticos, Logicos e
Comparacéo.

Veja as tabelas abaixo.

Aritméticos

Subtragéo (-)
Adigdo (+)
Multiplicacédo (*)
Divisdo @)
Divisdo retornando somente valores inteiros \)
Poténcia ")
Comparacéo

Igualdade (=)
Maior que (>)
Menor que (<)
Maior ou igual (>=)
Menor ou igual (<=)
Diferente (<>)
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Entre dois valores (Entre)

Ldgico

Negado

Abrange todos os registros em que a condi¢do seja falsa.

E

Abrange todos o0s registros que atendam a todos os critérios associados por E.

Ou

Abrange todos os atendam a um dos critérios associados por Ou.

Veja os exemplos abaixo:

Um campo utilizando E

Campo: MomeDaEmpresa Regida Cidade
Tabela: Cliertes Cliertes Cliertes
Clazzificacio:
Exibit:
Critério: Como "The*' E Como "*Box*!
o

O nome oa empresa comeca com
The e inclui & palayra Box.

Consulta? : Consulta selecao
Home da empresa Regido Cidade

The Cracker Box MT Butte

O Microsoft Access exibe o nome da
empresa que satizfaz amboz oz critérios.

Dois campos utilizando OU

Campa: MomeDaEmpresa Regido Cidacle
Tabela: Clientes Clientes Cliertes
Clazsificagan: Crescente
Exdibir:
Critério: Como "H
oL "R

| C nome da empresa comega com Hou &
redido & R.J.
O Microsoft Access conecta critérios em linhas diferertes
com "ou" & encortra registros que satisfazem o critério na
primeira ou na segunca linha.

Consulta3 : Consulta selecéo

Nome da empresa Regiio Cidade
Hanari Carnes R Fio de Janeira
HILARIOMN-Abastos Tachira | San Cristdbal
Hungry Coyote Import Stare OR Elgin
Hungry COwd All-Might Grocers | Co. Cork |Cork
e Delicia F. Fio de Janeira
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Dois campos utilizando E

Campa: MomeDaEmpresa Regido Cidade

Tabela: Clientes Cliertes Cliertes
Clazsificagan Crescente

Exihir:

Criterio: Como "H* "R

Ll

) Nome da empresa comegs
com H e a regigo & R,

Consultad : Consulta selecéao

Nome da empresa Regido Cidade

Hanar Carnes ‘ R Fio de Janeiro

O Microsoft Access conecta critérios na mesma linha com "e" e
encontra registros gque satisfazem o critério para o primeiro campo
£ para o segundo Campo.

Trés campos utilizando E e OU

Campo: MomeDaEmpresa Redign Cidade

Tahels: Clientes Cliertes Clientes
Clazzificagdo: Crescente

Exibir:

Critério: Como “HE

oLl

"R'-I"
"SP"

Coma "CH

Louaregdo e SPea
cidade comeca com C.

2 Nome da empresa comega
comH e a regido é R

2 Microzoft Access conecta critérios em linhas diferertes com "ou”
& encontra registros gue satizfazem o critério na primeira ou na
zegunda linha da Grade de estrutura.

Consultah : Consulta selegao

Home da empresa Regido Cidade
Gourmet Lanchonetes =P Carnpinas
Hanari Carnes R Rio de Janeiro

A partir de agora veremos separadamente cada uma das consultas disponiveis no Access 2007.

Consulta Selecao

E a consulta mais importante do Access. Ela retorna os registros de uma ou mais tabelas em uma folha de resultados
chamada Dynaset. Através de um Dynaset pode-se visualizar, incluir, excluir e atualizar os registros (com algumas
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restrices). Pode-se usar uma consulta selecdo para agrupar registros e executar alguns calculos, tais como: soma,
média e outros tipos de totalizacdes.

Um Dynaset, além de permitir atualizacdes de dados, possibilita a criacdo de formularios e relatorios baseados em
seus resultados. Dynaset também pode ser associado a outra tabela ou a um outro Dynaset.

Veja a seguir dois exemplos de Consulta Selecéo.

Consulta Selegdo — Correspondéncia para os Funcionarios

Vamos supor que vocé deseja buscar do seu banco de dados informacgdes para enviar correspondéncia para apenas 0s
funcionarios que residem no Rio de Janeiro.

= Conszultal : Conzulta selegao

_/—‘
1

I [=] B3

Campadi [MAT MOME EMD COMP E&IRRD CIDADE ESTADD ZEP =
Tabela: |Cadastroc  [Cadastro¢  |Enderecos  |Endereco [Enderect  |Enderecos Endereco: | Enderec (-
Classificacdo:
Maostrar:
Critério: "Rio de Janeiro"

aus

|

ol

Consulta Selecdo — Coletanea

Vamos supor que vocé deseja deseje buscar do seu banco de dados as seguintes informac6es de todos os funcionéarios

Matricula, Nome, Cargo, Departamento e o Salario Bruto.
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Folha de Pa...

=] E3

-
KN b
Campo: [MAT MNOME Cargo DEPTO B =
Tabela: |Cadastro de Funcic [ Cadastro de Funci | Cargos Deparkamentos Folha de Pagamento (-
Classificacdo:
Mastrar:
Critéria: |
au;
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Consultas Atualizagcéao

Esta consulta é utilizada para modificar informacdes de registros de uma ou mais tabelas quando relacionadas.
Através de uma consulta atualizacdo podemos executar calculos, atualizar uma tabela a partir de outra, etc..

O que é importante saber é que a partir do momento que uma consulta atualizacdo é executada com sucesso esta
operacdo ndo podera ser desfeita, assim, se for necessario restaurar os dados alterados, isso devera ser feito
manualmente ou através de outra consulta atualizagdo.

Consulta de Tabela de Referéncia Cruzada

Esta consulta permite que os dados sejam mostrado em uma tabela que apresenta forma de uma planilha, cruzando as
informacBes em colunas e linhas. Esta consulta torna-se importante pelo fato de apresentar dados coincidentes de
forma agrupada.

Exemplo

1. Cruzar os campos Matricula e Nome do funcionario (Linha), Salario Bruto (Valor) agrupado por Cargo
(Coluna).

gzt Consultal : Conzulta de tabela de referéncia cruzada =] 3
IENEY . . P

Campa: [MaT NOME Cargo SB =

Tabela: |Cadaskro de Funcioi | Cadastro de Funcio [ Cargos Folha de Pagament: |
Total: | Agrupar por Agrupar por Agrupar por Soma
Referéncia cruzadat |Linha Linha Coluna Yalar

Classificacdo: -
Critério;
o il
| ] r

Consulta Criar Tabelas

Através de uma consulta deste tipo podemos criar novas tabelas a partir de tabelas ja existentes. Por exemplo:
suponha que uma tabela A possua os campos: Matricula, Nome, Cargo, e uma ta;bela B com possa 0S campos:
Matricula, Salario. A partir de uma consulta Criacdo de Tabela podemos dar origem a uma nova tabela C com os
campos: Matricula, Nome e Salério.

Quando executamos uma consulta deste tipo aproveitamos, ndo somente a estrutura de suas tabelas de origem, mas
também os registros que atendem aos critérios de pesquisa.

Nota: Quando um nova tabela é gerada a partir de uma consulta Criagdo de Tabela esta nova tabela recebe de sua
tabela de origem: Nome do Campo, Tipo de Dados, Tamanho do Campo e Contetdo do Campo. NAO séo levadas:
Descrigdo e as demais Propriedades.

Exemplo: Criar uma tabela com os campos Matricula, Nome, Cargo, Departamento, Salario Bruto, Observactes e
Foto.
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Crie uma consulta nova no modo design, adicione as tabelas Cadastro de Funcionarios, Folha de Pagamento,
Cargos, Departamentos e Enderecos.

Em seguida, altere o tipo de consulta para uma Consulta Criar Tabela. Serd exibida a caixa de didlogo como
mostra a figura abaixo.

Criar tabela HE |

— Criar nova kabela

Ok I
Mome da tabela: || j |

Cancelar

% Banco de dados atual

™ outro banco de dados:

[l e i) s I

Digite o nome da nova tabela e selecione se a mesma sera criada no Banco de dados atual ou em um outro banco
de dados.

Clique sobre o botdo OK.
Disponha os campos necessarios na grade da consulta, como mostra a figura abaixo.

g=f Consultal : Consulta criar tabela [_ (O] x|
FS

Folha do Pa-

Cadastro de Fun...

MAT
MOME
CARGO
DEPTC
DTADM
TELEMP
RAMAL

TrLnre

Campa: |MAT - | Cargo DERPTO SE OES FOTO =
Tabela! | Cadastro de Cadastro de Cargos Departame  |Folhadef  [Cadaskro Cadastro ¢ .
Classificacao:
Moaskrar:
Critério:

oL

-
| | »

A Nota: Para ver a nova tabela, observe nome da nova tabela disponivel se¢do Tabelas na janela do seu banco de
dados.
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Consulta Acréscimo
Esta consulta permite que dados de uma tabela seja acrescentado a outra tabela, em campos afins.

A importancia desta consulta é vista no momento em ganha-se tempo preenchendo campos de uma tabela com dados
de uma outra tabela.

Filtros

Os Filtros s8o similares a consultas selecdo, mas sdo usados principalmente para visualizar rapidamente um
subconjunto de formularios quando vocé estiver usando um formulario ou uma folha de dados. Existem trés
maneiras de filtrar registros:

e  Filtrar por selecdo recupera os dados que correspondem a um exemplo selecionado. Por exemplo, se vocé
selecionar o nome “Silva” em uma tabela, a aplicacdo do filtro selecionara todos os registros contendo o
nome Silva e ocultara os outros registros. Vocé também pode excluir os registros selecionados, ocultando os
registros que contém o nome Silva, nesse exemplo.

e  Filtrar por formulario permite que vocé insira valores em um formulario para especificar os critérios do
filtro. Por exemplo, se vocé inserir “José” no campo Nome de um formulario e “Silva” no campo
Sobrenome, a aplicacdo do filtro devera selecionar todos os registros que contém o nome José Silva.

o Filtrar / Classificar Avangado permite que vocé insira varios critérios complexos para filtragem e
especifique uma ordem de classificacdo. Ela usa um método grafico similar ao usado em uma consulta.

Classificacdo organiza os registros em uma ordem especifica. E um processo sofisticado quando aplicado a um
grande numero de registros. Os botbes da barra de ferramentas classificam uma coluna selecionada em ordem
crescente ou decrescente. Usando Filtrar/Classificar Avancgado, vocé pode classificar véarias colunas ao mesmo
tempo, mas em sequéncia diferentes.
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CAPITULO

F or muwul arios

Topicos deste capitulo

= Criacdo de Formularios

= Como criar um formulario através do Assistente de Formulario
= Estrutura do Formulario

= Criar uma Caixa de Combinacio

= Criar uma Caixa de Texto

= Manutencao de Registros
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Formularios

Agora que as tabelas estdo montadas e relacionadas, vocé ja pode alimenta-las (preenché-las).

No Microsoft Access, temos uma ferramenta que permite a criagdo de telas personalizadas e mais “amigaveis” para o
usudrio. Esta ferramenta é o objeto Formulario.

(&) I= Microsoft Access = B
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados [~} @
ﬁ j E J @ I@ E j g Assistente de Formuldrio EI:I = E ig\ r 5
] & o == ] f' Mavegacio - b ) p E] =4 i}
Partes de Tabela Design Listas do Assistente Design da | Formulario Design de Formulario g Relatdrio Design de Relatdrio Macro
- T 79
Aplicativa = da Tabela SharePoint ~ | de Consulta Consulta Formulario em Branco % Mais Formularios = Relatdrio em Branco ]
Modelos Tabelas Consultas Formular Relatdrios Macros e Cadigo
N H Virios Itens
Todes os Objetos do Acc. (=) «
Tabelas xR
Folha de Dados
B Clientes j -
B Detalhes do Pedido E
| Formuldrio Dividido
B Pedidos —_
Produte e .
i rodutes E] Caixa de Didlogo Restrita
Formuldrios 3
-=| Formulario Clientes 5] . -
o Grafico Dindmico
iz ©
]
JJ Tabela Dindmica
Pronto | MHum Lock |

Os formularios permitem que vocé insira, altere e exclua dados de um banco de dados. Um formulario normalmente

se refere a um Unico registro. Um formulario também pode conter linhas, cores e imagens juntamente com caixas de
selecdo, botbes e recursos similares denominados controles.

Quando um formulario é gerado, o Access 2010 cria um vinculo entre o formulario e sua origem de registros

(geralmente uma tabela ou consulta) utilizando objetos graficos denominados controles. O tipo mais comum de
controle utilizado para exibir e inserir dados € a caixa de texto.

Quando usado na elaboragdo de sistemas o formuldrio ganha uma importancia muito grande por ser o objeto de
banco de dados usado na criacdo de todas as telas do sistema.

Veja a figura abaixo.
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Modo Estrutura

| # Detalhe |

Estes rdtulos exibem
texto descritivi.

i digoDoProduy JwhlomeDoProduto e PregalUnitério |

/ /
/ 7

|Pregq/ para funciﬂnériﬂsﬂ =[PrecolUnitario],7a}l—
i |

Estas caixas de texto
=80 usadas para exibir
dados databela
Produtos e inserir
dados na mesma

Produtos : Tahela regacdo financeiro.

Codigo do produto: Nome do produto:  Precgo unitario:

5 Chef Anton's Gumbo b el
| G Grandma's Boysenberr R$ 25,00 mniﬂi;;’iidfefsnﬁg
| 7 Uncle Bob's Clrganic Dr R 30,00 para calcular Emtu:ltal.
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Criacéo

Criar um formulério seja usando um assistente ou criando desde o inicio no modo design. Baseado na tabela que
vocé especifica, o Assistente de formulario o orienta através de uma série de opg¢Bes, como quais campos devem ser
exibidos no formulario e a disposicdo dos dados. Se vocé mesmo for criar o formuldrio, use a Caixa de ferramentas

no modo design para colocar cada controle no seu formuléario. O Access fornece diversos controles para formularios,
inclusive controles para exibicao e inser¢do de dados, e exibicdo de etiquetas e de graficos.

Para criar um formulario, execute 0s seguintes passos:
1. Clique na guia Criar > grupo Formularios.
2. Aparecerdo todas as opg¢des para criacdo de Objetos separados por Frames, inclusive Formularios como mostra a

tela abaixo:
o Ez. 'j %] Assistente de Formulario
] —

— [ Mavegacdo =
Formulario Design de Farmulario ) .
Formulario em Branco EI Mais Farmularios =

Formularios

3. Selecione a forma de criacdo e a tabela que sera vinculada ao formulario.

Opcéo Resultado

Modo design P E ‘j ] Assistente de Formulario

— == | Mavegacdo -
Formulario  Design de Formulario ) o
Formuldrio em Branco Lz Mais Formularios ~

Farmularios

Design de Formulario

Criar um nova formuldrio em
branco no modo Design.

Mo modo Design, vocé pode
fazer alteracfes avancadas no
design de formularios, como
adicionar tipos de controle
personalizados e escrever
codigo.

Formulario il E: 'j ] Assistente de Formuldrio
lE:{ = —

L
— — Mavegacio =
Formulario| Design de Formulario ] o
Formuldrio em Branco 1= Mais Formularios =

Formularios

Formulario

Criar um formuldrio que permita
inserir informacdes para um registro
de cada vez.

a Pressione F1 para obter mais ajuda.
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Assistente de Formulario g E j @Assistente de Farmulario
= |

e | Mavegacdo *
Formulario Design de Formulario - —
Formuldrio em Branco [EI Mais Formularios =

Formulan

Varios Itens

Folha de Dados

Formulario Dividido

I

Caixa de Dialogo Restrita

Grafico Dinamico

=
-2

Tabela Dinamica

S

Varios itens ;
E%g =T j @Assistente de Formulario
> —

— | Mavegacdo =
Farmularic Design de Formuldrio ) o
Formulario em Branco EI Mais Formularios =

Formularios

Assistente de Formulario

Exibir o Assistente de
Formulario para ajuda-lo a criar
formularios simples e
personalizaveis,

Formulério em Branco Permite criar um formulério em Branco

4. Dé um clique no botdo OK.

5. Se aopcdo selecionada for Assistente de Formulario, o Access apresentara uma seqiiéncia de telas que permitem
a uma maior personalizacéo do formuléario.
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Como Criar um Formulario Através do Assistente de Formuléario.

1. Dé um clique na guia Criar > grupo Formulario.

2. Selecione a opcdo Assistente de Formulario e a tabela de onde os dados do objeto se originam e, em seguida,
clique sobre o botdo OK. A tela abaixo sera apresentada.

Assistente de formulario

Que campos vocg deseja no seu formuldrio?

Vocé pode fazer a sua escolha em mais de um tabela ou consulta.

Tabelas/consultas

|Tabe|a: Clientes| - |

Campos disponiveis: Campos seledonados:

CédigoDoCliente
g ->
MomeDoCliente

Avangar = H Condcluir

3. Selecione os campos que deseja apresentar no seu fomulario.

4. Clique sobre o botdo Avancar. A tela abaxio seré apresetada.

Assistente de formulario
Que layout vocé deseja para o seu formulario?
C‘ Takb
@ Folha de dados
O Justificado
[ Cancelar ] l < Voltar II Avangar = I ’ Condcluir

5. Selecione o layout de formulario que desejar. Observe na parte de visualizagdo como os dados serdo dispostos
no formulério.

6. Clique sobre 0 botdo Avancar. A tela abaixo sera apresentada
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Assistente de formulario

Que titulo vocg deseja para o seu formulario?

(Clientes

Estas s30 todas as informacdies que o assistente necessita para criar o seu
formulario.

Deseja abrir o formulario ou modificar o seu design?

E}.ﬁ.brir o formulario para visualizar ou inserir informacdes.

Dﬂndiﬁcar o design do formulario.

Cancelar ” < Yoltar

7. Na caixa de texto Que titulo vocé deseja para o seu formulario? digite o titulo a ser exibido na tela do
formulério.

8. Selecione uma das opg¢des Abrir o formuléario para visualizar ou inserir informacdes ou Modificar o design
do formulério.

9. Clique sobre o botdo Concluir. O formulério sera exibida como mostra a figura abaixo.
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==| Formuldrio Clientes

—=] Clientes

2
4
5
* (Novo)

Registro: A 1de3

Registro: W 1deé LI

HUMBERTO LOPES CARDOSO

Avenida Jodo da Silva Brito, 345

01.315-000

Numero do Ped - |Data do Pedii ~

15/11/2009
3/5/2009
22/8/2009
[ < Sem Filtro | Pesquisar
% Sem Filtro | Pesquisar

Cidade Vitdria
Estado E.S.
Telefone de Contato | 6358-1955
Data de Nascimento | 30/9/1973

Data de Cadastro sdbado, 22 de agosto de 1998

Modo Design

Como foi dito anteriormente, usamos o formulario para criar telas que tornem o trabalho com registros mais facil e
amigavel, com essa visdo 0 Access nos trds ferramentas que possibilitam a personalizagdo do formulario. Para
personalizar seu formulario visualize-o no formato estrutura pressionando o botdo Modo de Exibi¢do (disponivel na
guia Pagina Principal) se o formulario j& estiver aberto.

A figura abaixo mostra um formulario no modo design.
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@| H - A Papelaria2 : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Acc... Ferramentas de Design de Formulario o @ R
Fagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design | QOrganizar Formato [ e

= Cores = Iﬁ\.ogot\po gl DI:_[I@ =
E n mﬁ Aaﬂ][j@ \_‘ﬁ' j ] Titulo ::@ E = &2

Modo de Temas Fontes = Inserir Adicionar Campos  Folha de  Ordem de
Exibigdo 4] T Imagem ~ -:‘:L!) Data e Hora Existentes Propriedades Tabulacdo a‘«i.’l
Modos de Exibicdo Temas Controles Cabecalho/Rodapé Ferramentas
Todos os Objetos do Acc... (&) <« || ==] Formulirio Clientes £
Tabelas * LR TR - I A SR SRR ISR SR SCRUIEE SRR AU SO SR RN | BN B - SED <IENN SR IC UL - IR NN SR T AU UES INNB  I - R e
B Clientes # Cabegalho do formuldrio
EA Detalnes do Pedido : 3
- =|||Cliepte
EH Pedidos & Detalhe
= produte: : N I I I
Formulirios 2 ||, 4LLJ_£LL;L+ CédigoDoCliente ‘I_Lj_d_Lii‘l, Cidade
B aientes z S Y Y S N N N E I —
E5 Formuldrio Cllentes ] !C ente ! umeDUCIlente !:s ado ! Estado
Z | | | | | | | | | | [ =
; |E ideraqo | nderet;o |Te efong de Cgntato | Telefone
T T T T
Z [ [ I [ [ I [ I [ [ I [
. |5 ro | Bairro |3a.a de Nascinjento | DataDeNascimento
- | | [ | | [ | [ | | [ |
; |C P | CEP |)a.a de fadastfo | DataDeCadastro
5
- | | | | | | | | | | | |
T Tabela Pedidos
6 |—
Py —
P —
3 | —
| ——
- \ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [
# Rodapé do formulario
N -
4 i »
Modo Design | Num Lock | B [

Quando selecionamos um objeto o mesmo fica cercado por alcas. Se o objeto selecionado possuir um outro objeto
associado a ele, este ganha uma alca no canto superior esquerdo. As alcas apresentam-se em dois tamanhos:

pequenas (que cercam o objeto selecionado) e grande (posicionadas no canto superior esquerdo do objeto).

e Alca Pequena — Quando posicionamos o ponteiro do mouse sobre estas alcas podemos redimensionar o objeto

selecionado.

e Alca Grande - Quando posicionamos o ponteiro do mouse sobre estas algas 0 mesmo assume formato de Dedo,

possibilitando a movimentagdo apenas do objeto selecionado. Se existir um outro objeto vinculado ao obj
serd movimentado 0 mesmo ndo sera movido.

eto que

e Bordas - Quando posicionamos 0 ponteiro do mouse sobre as bordas o mesmo assume formato de Mao,
possibilitando a movimentacdo do objeto selecionado e dos outros objetos vinculados ao objeto que sera

movimentado.

Para formatar os objetos de seu formulario use os botdes nas guias Design, Organizar e Layout disponi

faixa de opcdes. Veja a tabela abaixo.

veis na

@\ = &= Papelaria2 : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Acc... Ferramentas de Design de Formulario | o @ B
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design ‘ Organizar Formato [ e
| | (| 1
= E Cores = — [i4¥ Logotipo l:‘:|E| E D_g =
= 2] abl Aq =] ()@ [ 7 - | g e - : =R
Modao de Temas [A]Fontes - — e Adicionar Campos  Folhade  Ordemde .,
Exibigdo = T el -i!) Data e Hora Existentes Propriedades Tabulagio
Modos de Exibigdo Temas Controles Cabecalho/Rodapé Ferramentas
@\ . v = Papelaria2 : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Acc... Ferramentas de Design de Formulirio = BB
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design | Organizar ‘ Formato & e
@ é Inserir Abaixo B selecionar Layout [ Mescla :ﬁ — ‘J Margens de Controle =
, ﬂ]lnsenr a Esquerda ] Selecionar Coluna ﬂ_l Dividir Verticalmente - ! 5"33 Preenchimento do Controle ~
Linhas de __ | Inserir i . o Mover Mover = Dimensionamenta
Grade~ 8| | acima CHF Inserir 4 Direita 84 Selecionar Linha [ Dividir Horizontalmente para Cima para Baixo E:l] Ancoragem ~ e Classificagdo ~
Tabela Linhas e Colunas Mesclar/Dividir Mover Posicdo

Treinamento em Microsoft Access 2010 Copyright© 2010 — NSI Training Tecnologia

44



> NS/

- -
Trainin ‘ -
g Capitulo 3 — Formulérios
@\ = &= Papelaria2 : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Acc.. [Ny eliy e e e e Ele = B OE
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design Organizar | Formato & o
3 Rétulos - Calibri Detalhg) - - g Preenchimenta da Forma -

Contorno da Forma =

ZE selecionar Tudo N 7 s A~ - o | Imagem de
) s A~ i20smd

Selecdo Fonte Mimero Plano de Fundo Formatacdo de Controle

Criar uma Caixa de Combinacéo

A Caixa de Combinagdo pode ser inserida no seu formulario para facilitar e agilizar a insercdo de informacoes ja
existentes em tabelas do seu banco de dados. Por exemplo, ao cadastrar os funcionarios no formulario Cadastro de
Funcionarios o campo cargo sera preenchido vérias vezes com a mesma informagdo, pois podem existir varios
funcionarios diferentes na sua empresa que exercem 0 mesmo cargo, para 0 usuario nao ter o trabalho de digitar
varias vezes a mesma informacdo a caixa de combinagdo resolveré este problema auxiliando o cadastramento de
dados no seu sistema.

Para criar uma caixa de combinacdo, execute 0s seguintes passos.

1. Clique sobre o botdo Caixa de Combinag¢do na guia Design > grupo Controles.

= AR |= Papelaria2 : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Acc.. [N 50y b o et ) el el Ed o R
Pagina Inicial Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design arganizar Formato (] e
- r #l Logotipo i [ ]
= a| B cores~ % — m a @ ) jqj B 0= =
= abl] Aq [ W (9 ] Titulo = =2
Modao de Temas [A]|Fontes - - Inserir Adicionar Campos  Folhade  Ordemde .,
Exibigdo = - [a] bl >|_=1 4‘% ﬂ \ = | _—@ l:l Imagem ~ ,%DataaHora Existentes Propriedades Tabulagio
Modos de Exibigdo Temas =l I__ Cabecalho/Rodapé Ferramentas
Todos os Objetos do Acc.. & <« |2 | LO_I Caiva de Combinagia B |Js x
Tabelas S u E IR IR I IR AR R B < I I SRR I - TR N AR N : S N - I B Rl
B Clientes ]
AN
EH Detalhes do Pedido Bl Usar Assistentes de Controle | | | ‘ | | ‘ | | ‘ | |
. - 5 Controles ActiveX
B Pedidos =
B Produtos -
: I N I I L [ T 1
Formulsrios 2 | !C digo dlo Clignte ! CodigoDoCliente 1( ade ! Cidade
El clientes z T T T T T 1 I I . E—
E& Formulério Clientes N !C ente ! NomeDoCliente !:s ado ! Estado
Z | | | | | | | | | | | [|=
; [Ederedo | Enderego [Telefond de Cdntato]|[Telefone
t T t T
Z [ [ [ [ [ [ [ [ [ I [ [
; |3 rro | Bairro ‘Da:a de Nascinjento | DataDeNascimento
: [ [ [ [ [ [ [ [ [ I [ [
- |C P | CEP ‘Da:a de fadastyo | DataDeCadastro
§
7
8
L]
8
# Rodapé do formuldrio
_ -
4 [ »
Modo Design Hum Lock | B E[[E]

‘4 Iniciar W] TR 1624

2. Em seguida, clique no local desejado no seu formulario. Sera exibida a caixa de didlogo Assistente de caixa de
combinagdo como mostra a figura abaixo.
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Assistente de caixa de combinagdo

Este assistente cria um(a) caixa de combinagdo, que exibe uma lista de valores
onde vocé pode fazer a sua escolha. Como vocé deseja que ofa) caixa de
combinagio obtenha os valores?

@,:Desejo que o(a) caixa de combinacao obtenha os valores de outra tabela !
ou consulta, ‘

(") Digitarei os valores que desejo.

OEﬂcontre um registro no meu formuldrio baseado no valor que eu
seledonei em caixa de combinacdo.

3. Selecione uma das opg¢des para informar ao Access como vocé deseja que a caixa de combinacgdo obtenha os

valores que serdo exibidos. Em seguida, clique sobre o botdo Avancar.

Assistente de caixa de combinagdo

Que tabela ou consulta deve fornecer os valores para caixa de combinacdo?

: Clientes

Tabela: Detalhes do Pedido
Tabela: Pedidos
Tabela: Produtes

Exibir

® Tabelas OansuIias () Ambas

[ Cancelar ][ < Voltar H Avancar > ]

4. Selecione qual a tabela ou consulta que deve fornecer os dados para a caixa de combinacdo. Clique sobre o
botdo Avancar.
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Assistente de caixa de combinagdo

Quais campos de Produtos contém os valores que serdo induidos em caixa de
combinacio? Os campos seledonados se tornardo colunas em caixa de
combinacdo.

Campos disponiveis: Campos seledonados:

CadigoDoProduto

l Cancelar ] [ < Voltar H Avangar = ]

5. Selecione quais 0os campos contém os valores que serdo incluidos na caixa de combinagdo. Clique sobre o botdo
Avangar.

Assistente de caixa de combinagdo

Qual & a ordem de dassificacio desejada para os itens da caixa de listagem?
Vocé pode dassificar registros usando até quatro campos tanto na ordem crescente como decrescente.

1 | b | Crescente

2| |

| |

Cancelar ] [ < Yoltar H Avancar =

6. Selecione qual campo deseja classificar e clique em Avancar .
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Assistente de caixa de combinagdo

Qual € a ordem de dassificacdo desejada para os itens da caixa de listagem?

Vocé pode dassificar registros usando até quatro campos tanto na ordem crescente coma decrescente.

1 || » | Crescente

2| |

7 |

[ Cancelar ] ’ < Voltar " Avancar = ]

7. Selecione qual a largura desejada para as colunas na caixa de combinacao. Clique sobre o botdo Avancar.

e

-

Assistente de caixa de combinagdo

Qual a largura desejada para as colunas em caixa de combinagao?

Para agjustar a largura de uma coluna, arraste o canto direito da coluna para a largura desejada ou dique
duas vezes sobre o canto direito do titulo da coluna para obter o melhor ajuste.

chHar coluna chave (recomendado).

Descricdo
| &pis Preto HE
LAFISEIRA
CAMETA ESFEROGRAFICA AZLL
CAMETA POMTA POROSA PRETA
BORRACHA BRANCA
REGUA PLASTICA 30CM
TESOURA SEM PONTA

k

Cancelar ] ’ < Vaoltar " Avancar = l[ Condcluir

8. Selecione uma das opg¢Bes onde o Access pode armazenar o valor selecionado na caixa de combinagéo no banco
de dados ou lembrar o valor para que vocé possa usa-lo posteriormente. Clique sobre o botdo Avancar.
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Assistente de caixa de combinagio

0 Microsoft Access pode armazenar o valor seledonade dofa) caixa de
combinacio no banco de dados ou lembrar o valor para que vocé possa usao
posteriormente na execucao de uma tarefa. Ao seledonar um valor caixa de
combinacéo, o que vocé deseja que o Microsoft Access faca?

@Lembrar o valor para uso posterior.

() Armagenar o valor neste campo: “w

Cancelar ]l < Voltar " Avancar = ]l Conduir

9. Digite o titulo que vocé deseja para a caixa de combinacao e, em seguida, clique sobre o botdo Concluir.

P o)

Assistente de caixa de combinagdo

Que ratulo vocé deseja para caixa de combinacdo?

Estas sao todas as respostas de que o assistente necessita para
criar ofa) caixa de combinacaa,

Cancelar ][ = Voltar

Criar uma Caixa de Texto

Talvez vocé tenha necessidade de criar uma caixa de texto nos seus formularios. Por exemplo, no formulario Folha
de Pagamento vocé ira inserir um campo Total de horas trabalhadas onde sera feita a soma das horas normais
trabalhadas e as horas extras. Para tal, execute os seguintes passos.

1. Clique sobre o botdo Caixa de texto na guia Design > grupo Controles.
2. Emseguida, clique sobre o local desejado no formulario.

3. Serdo criadas duas Caixas como mostra a figura abaixo.
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MaoAcoplado

4. Substitua o Texto75 pelo rétulo desejado, e na caixa NaoAcoplado digite a formula desejada.

Manutencéo de Registros

e Inclusdo — Para adicionar registros na basta posicionar o cursor em um registro em branco, e preencher os
campos de acordo com as propriedades.

e Alteracdo — Para modificar as informac6es de um registro basta selecionar a informacéo a ser alterada e digitar
0 novo dado.

e Exclusdo — Para excluir um registro, basta seleciona-lo e pressionar a tecla Delete.

Notal: quando um registro é excluido da tabela ndo existe forma de recupera-lo.

Nota2: Atraves das consultas podemos excluir um conjunto de registros afins.

e Pesquisa — Pode ser feita por filtros ou através do comando Editar/Localizar.

Nota: Em consultas serdo apresentadas outras formas de pesquisas em uma e em varias tabelas ao mesmo tempo.

e Impresséo — Podemos imprimir os dados a partir do formuléario, mas no Access 2010usamos o objeto de banco
de dados Relatdrio para imprimir as informaces a partir de tabelas ou consultas.
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Topicos deste capitulo
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Gerar Relatoérios

Apos trabalhar com banco de dados, vocé provavelmente terd se tornado um perito na leitura de tabelas e resultados
de consultas na sua forma tabular natural. Entretanto, quando for apresentar os resultados do banco de dados a uma
platéia leiga, os relatérios serdo a melhor forma de se fazer entender.

O Access possui ferramentas elaboradas e flexiveis para a criacdo de relatorios que permitem a vocé realizar uma
“publicagdo do banco de dados”. Vocé pode exibir relatorios na tela, publica-los na Web ou imprimir versdes em
papel. As ferramentas de estrutura permitem que vocé combine dados, graficos, ilustracdes e até mesmo &udio e
video. Organize o material para obter o melhor efeito e aprimore-o com cores, fontes e réguas para enfatizar os dados
importantes.

Um relatério é uma maneira eficaz de apresentar seus dados em um formato impresso. Como vocé tem controle
sobre o tamanho e a aparéncia de todos os elementos de um relatério, é possivel exibir as informagdes da maneira
como deseja vé-las.

Criz etiguetas de —— :
Addiciana Lm ENCErECAmEnt. tostra totais
Iogotipo ou erpf_um
figura. gréfico.
& ) Northwind Tra
_StAQrUF'a Vendas por data
redistras em e .
Cateqorias. i g'f'_ - _ Vendas por cateqoria
Data deanico: N pelide:  Total venda: 1 9-Moy_05
M 1200
10846 Q00 Axrry Srrrr Wrre
10848 2400
Calculs 10850 1.100
totais. rrrrcr
Total: & 600 e
i2har-05 10852 3 500
10853 2000 L
Tuotal: 5500

A maioria das informagBes de um relatério vém de uma tabela, consulta ou instrugdo SQL Base. As outras
informagdes do relatério sdo armazenadas na estrutura do relatorio.

Quando criamos um relatdrio o Access 2010 cria um vinculo entre sua fonte de dados e o0s controles. Esses controles
podem ser: Caixas de textos, Rétulos e Linhas Decorativas.
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Modo Estrutura —Estas linhas a8 decorstivas.
4 Cabecalho do relatorio |
S —
VYendas por data |— Eztes rdtuloz exibem
=0ataf) texto descritiva, ——

# Cabecalho da pagina |

[Data de envio: | [HOm. pedido: Total da venda: |-

# Cabegalho DataDeEnvio |

[ Ext . .
- az caixas de texto exibem dados
DatalleEnvio da consulta Vendas por data.

“ Detalhe [ | |

| |
MumeroDoPedidod M TotalDavenda |
F
# Rodape BatalleEnvio f |

f| Yendas p ir data : Consulta sel 2¢do

[=Somal[TotalDaVenda])|

- - - Ezta caixa de texto uza
Data de envio  Hdmero do pedido  Total da venda UM expresséo para
04-tar-9E 10931 FY 458,74 calcular ototal.
04-har-96 10930 RF 428585
04-Mar-06 10999 R$ 2.296 00

Criacao

Vocé pode criar uma variedade de relatérios diferentes no Microsoft Office Access 2007, do mais simples ao mais
complexo. Comece pensando na sua fonte de registro de relatério. Se o relatdrio for uma lista simples de registro ou
um resumo agrupado sobre vendas por regido, vocé deve primeiro determinar quais campos contém os dados que

deseja ver no relatério e em quais tabelas ou consultas eles estdo localizados.

Depois de escolher a fonte de registro, vocé normalmente achard facil criar um relatdrio utilizando o Assistente de
Relatério. O Assistente de Relat6rio é um recurso do Access que apresenta varias questdes e gera um relatério

baseado nas suas respostas.

1. Dé um clique na guia Criar e em seguida grupo Relatorios

i i
Relatario Design de Relatorio
Relatdrio em Branco

Relatdrios

LLLLEL

No Painel de navegagdo, clique na tabela ou na consulta na qual deseja basear o relatorio.

Na guia Criar, no grupo Relatorios, clique em Relatério. =
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O Access cria e exibe o relatdrio no modo de exibicdo de Layout.

3. Para mais informacdes sobre exibicdo e impressao do seu relatdrio, consulte a secéo.

ﬂ
ki
u

&

Relatorio | Design de Relatorio
Relatdrio em Branco

Relatdrios

Relatdrio

Criar um relatorio basico dos dados
na consulta ou tabela atual, ao qual
vocé pode adicionar aspectos como
grupos ou totais.

@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

Ao selecionar o Objeto, Consulta ou Tabela, dé um clique na Opc¢éo Relatdrio e automaticamente aparecera

O Relatorio criado

Criar um relatério utilizando o Assistente de Relatoério

E possivel usar o Assistente de relatorio para ser mais seletivo sobre quais campos aparecerdo no relatorio. Vocé
também pode especificar como os dados sdo agrupados e classificados e usar 0s campos de mais de uma tabela ou
consulta, desde que vocé tenha especificado anteriormente um relacionamento entre as tabelas e as consultas.

Encontre links com mais informagdes sobre a criacdo de relagdes na secdo Consulte também.

1. Na guia Criar, no grupo Relatdrios, clique em Assistente de Relatério.

2. Siga as orienta¢des nas paginas do Assistente de Relatorio. Na Ultima pagina, clique em Concluir.

Quando vocé visualizar o relatério, ele serd exibido do mesmo modo em que ele sera impresso. Para obter
mais informacdes sobre a visualizacdo e impressdo do seu relatério, consulte a se¢do Exibir, imprimir ou

enviar o relatério como uma mensagem de email.

Observagdo Caso vocé deseje incluir campos de varias tabelas e consultas no relatério, ndo clique em Avancar
nem em Concluir ap6s selecionar os campos da primeira tabela ou a consulta na primeira pagina do Assistente de
relatério. Em vez disso, repita as etapas para selecionar uma tabela ou consulta e clique em quaisquer campos
adicionais que deseje incluir no relatério. Em seguida, cliqgue em Avangar ou Concluir para continuar.
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Usando o Assistente de Relatorio:

e

Assistente de relatario

Tabelas/consultas

Que campos vocg deseja no seu relatdrio?

Vocg pode fazer a sua escolha em mais de um tabela ou consulta.

|Ta|:|ela: Clientes

v

Campos disponiveis:

Endereco
Bairro
CEP
Cidade
Estado
Telefone

Campos seledonados:

W
HI

rﬁvan;ar > j ’ Condluir

ApOs selecionar o Objeto, Tabela ou Consulta,adicione os campos desejeado e cligue em avangar

e

Assistente de relatario

-

Tabelas/consultas

Que campos vocé deseja no seu relatdrio?

Vocé pode fazer a sua escolha em mais de um tabela ou consulta.

|Ta|:ue|a: Clientes

v|

Campos disponiveis:

Campos selecionados:

CadigoDoCliente
MomeDoClientes
Endereco .
Bairro

CEP

Cidade

Estado

Telefone w

[

M
!E

(E'uan;ar :=->l ’ Conduir
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s —

Assistente de relatorio

Deseja adidonar algum nivel de
agrupamento? CodigoDoCliente

MomeDoCliente, Endereco, Bairro, CEF,
Cidade, Estado, Telefone,
DataDeMascmenta, DataDeCadastro

Endereco

Bairro
CEP
Cidade
Estado o
Telefone Prioridade
DataDeMascimento
DataDeCadastro ¥
Opcdes de agrupamenta. .. ] ’ Cancelar ” < Voltar " Avancar = H Conduir

o o)

Assistente de relatario

Que ordem de dassificagdo vocé deseja para os registros de detalhe?

Vocé pode dassificar usando até quatro campos tanto na ordem
crescente como decrescente,

1 | hd | Crescente

2| |

3 |

Cancelar ” < Yoltar " Avancar = H Condluir

Opcoes de Classificar por alguns campos e avancar
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Assistente de relatorio

-

Como vocé deseja ordenar o seu relatdrio?

Layout Orientacdo
@?‘dl’g&! ® Betrato
(") Bloco () Paisagem
() Estrutura de Topicos

A

Ajustar a largura do campo para que todos os campos
caibam em uma pagina.

Cancelar ” < Voltar " Avancar = H Conduir

Opcao de definicdo de Layout e impresséo (Retrato ou Paisagem)

e

Assistente de relatario

Que titulo vocé deseja para o seu relatdrio?

(Clientes1

Estas sao todas as informacdes que o assistente necessita para criar o seu
relatdrio.

Deseja visualizar o relatdrio ou modificar o seu design?

(#)Visualizar o relatorio.

C}Mﬂdiﬁmr o design do relatorio.

Cancelar ” < Voltar
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Conclusao e Visualizagdo do relatério.

1. Selecione a forma como deseja criar o relatério e a fonte de dados. As opcdes disponiveis sdo:

Design do Formulario Cria um relatério em branco, sem auxilio de um assistente. Esta op¢éo € utilizada
por usuarios que desejam personalizar seus relatérios.

Assistente de Relatério | Este assistente cria um relatério baseado nos campos que vocé selecionou. Esta
opcéo é usada por usuarios iniciantes. O Access apresenta uma sequéncia de telas
que auxiliam o usuario na elaboracédo de seu relatdrio.

Relatério Cria um Relatdrio basico que dispde os dados em formato de tabela.
Relatdrio em Branco Cria um relatério em branco.
Etiquetas Cria um relatério para impressdo em forma de etiquetas.

2. Dé um clique no botdo OK.

Apos a criacdo do Relatorio, aparecerd a guia Visualizagdo de Impresséo.

@‘ I+ Papelaria2 : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Access o B ER
Visualizacio de Impressdo FY @
i I'_' J (= Paisagem [ : ) | ) uma Pagina DI‘ I‘jﬁ 'l PDF ou ¥PS
:‘g'd j £E Colunas \ @DuaiPaginas gll_T-‘ S = Email = )
Imprimir Taminh-:n Mar;gens [ Imprimir Soments Dados | [Retrato A Configurar Pigina Z-:fnm |ﬂ Mais Paginas = Excel ;;uneI:t:; j> — Fecg:r[;-:ru:i|ii;a:ga-3

Imprimir Tamanho da Pagina Layout da Pagina Zoom Dados Fechar Visualizacdo

Criar etiquetas utilizando o Assistente de Etiqueta

Use o Assistente de Etiqueta para criar facilmente as etiquetas para uma ampla variedade de tamanhos padréo de
etiqueta.
No Painel de Navegacao, selecione a tabela ou a consulta que sera a fonte de registro para as etiquetas.
Na guia Criar, no grupo Relatorios, clique em Etiquetas.

3. Siga as orienta¢des nas paginas do Assistente de Etiqueta. Na Ultima pégina, clique em Concluir.

O Access exibe os rdtulos na Visualizagdo de impressdo para que vocé possa vé-las do modo como aparecerdo na

impressdo. VVocé pode usar o controle deslizante na barra de status para aplicar zoom aos detalhes.

Observacdo A Visualizacdo de impressao é o inico modo de exibigdo que vocé pode usar para visualizar varias

colunas — os outros modos de exibi¢cdo mostram os dados em uma Unica coluna.
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