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7~ Microsoft Access 2002 XP

Crie bancos de dados e programas para controlar e gerenciar infor-
macoes usando o Microsoft Access 2002 XP.

A necessidade de armazenar, organizar e recuperar informagoes ¢é
crescente no mundo moderno e algumas das solugdes encontradas para essas
tarefas estdo de tal maneira incorporadas ao nosso cotidiano que nem nos
damos conta. E o caso das listas telefonicas; das fichas dos funcionarios de
uma empresa; dos cadastros de clientes de uma loja etc.

Todos esses exemplos podem ser considerados precursores dos mo-
dernos bancos de dados, pois cumprem basicamente as mesmas fungdes:

v Acrescentar novos dados.
4 Localizar os dados armazenados anteriormente.
v Alterar dados ou apagar aqueles que ndo s@o mais uteis.

Hoje, ¢ impossivel lidar com um grande nimero de informagdes u-
sando métodos tradicionais. Exemplo: uma empresa tem um cadastro com
dados de milhares de clientes espalhados pelo mundo e quer selecionar rapi-
damente cerca de 10 mil deles para receberem uma mala direta. Precisa tam-
bém gerar etiquetas de enderecamento para essas malas diretas. E tudo deve
ser feito em algumas horas. E ai que entram em cena os bancos de dados

computadorizados.
N Os bancos de dados computadorizados substituem com vantagem os

meios tradicionais de armazenamento de informacdes.
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r~  Iniciando o Microsoft Access 2002 XP

Clique no botdo Iniciar da barra de tarefas do Microsoft Windows
2000 ME.

Aponte para o grupo Programas.

Selecione Microsoft Access.

A tela do Microsoft Access 2002 XP ¢ composta por varios elemen-
tos graficos como icones, menus e alguns elementos que sdo comuns ao am-
biente Microsoft Windows 2000 ME, com o qual vocé ja deve estar familia-
rizado.

Antes de iniciarmos propriamente o trabalho com textos, € necessa-
rio que se conhega ¢ identifique a fung¢do dos elementos que compdem a tela
do aplicativo.

=7 Iniciando um Documento

Para dar inicio a um novo documento (documento em branco), exe-
cute o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Novo.

Arquivo I
] Novo..|y Ctel+0
& Abrir... Ctrl+aA
0Obter dados externos 3
Fechar
¥

Clique no botdo Banco de dados em branco.

.-Aace;s 500_2 X_P ................................................. _@ e—



4 % Novo arquivo * X
Abrir um arguivo
Marthwind
Banco de dadas de exempla Morthwind
Arquivo do projeto QL do Morthwind
Arquivo do projeto SOL do Morthwind
WF" Mais arquivos...

Movo{a)
Banco de dados em branca
FH Pigina de acesso a dados em branco
Projeto {dados existentes)
@ Projeto {novos dados)

MNovo{a) com base em arquivo existente
Escolher arquivo...

MNovo{a) com base em modelo
Modelos gerais...

Madelos em Microsoft.com

Adicionar Local de rede...

2| Ajuda do Microsoft Access
[l Mastrar na inicializac S

0 de banco de dados

Salvar em: I. Meus docurmentos

~ Ferramentas «

Higkdrica

trabalho

Favaritos

Mame do arguiva: IRemington Informética

Salvar coma tipo: IBanco de dados do Microsaft sccess El | Cancelar J—‘l




Vocé devera salvar o seu arquivo com freqiiéncia. Se houver queda
de eletricidade ou qualquer outro problema, vocé ndo perde as informagdes.

Quando vocé salva um documento pela primeira vez, o Microsoft
Access 2002 XP exibe a caixa de didlogo Salvar Como, que permite digitar
um nome para o documento e especificar onde o documento sera salvo.

Clique no botdo Salvar.

Remington Informatica : Banco de dados [formato de arquivo do Access 2000) I =1 E3
’E'EE Abrir “Es;rutura ﬂuvo | )( Eg n.,-_'"E

Objetos - Criar tabela no modo estrutura
B Tabelas [#] Criar tabela usando o assistente

= [Z]] Criar tabela inserindo dados
Consultas

Formularios
Relatérios
Paginas

Macros

S wES o B

Midulos

Grupos

Favoritos

— Fechando o Documento

Para fechar um documento do Microsoft Access 2002 XP liberando
espaco na memoria para continuar o trabalho com outros documentos, sele-
cione o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Fechar.
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E Novo. Ctrl+0
@ Abrir Ctrl+a
Obter dados externos 3

Eechar%

r—  Abrindo o Documento

Para se abrir um documento, é indispensavel que ele tenha sido sal-
vo, ou seja, transportado para o disco.

(B8] No Microsoft Access 2002 XP, varios arquivos podem ser abertos ao
mesmo tempo. Lembre-se, porém, de fechar os arquivos desnecessarios.

Para abrir um documento, efetue o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Abrir.

Arquivo
E Novo... Ctrl+0
ﬁ“. _hrir...[% Ctrl+a
Obter dados externos 3
Fechar
¥

Esse quadro de didlogo nos permite digitar ou indicar (através do
mouse), 0 documento com o qual desejamos trabalhar.

Clique duas vezes sobre o arquivo Remington Informatica.
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Examinar: I . Meus documentos

k ‘femington Informatica:

- Ferramentas ~

Histdrica

trabalho

Fawvaritos

M d i = : .
Meus locais de o A I E| |iw abrir I I
rede Arquivos do tipo: IMicrUsoFt hccess E| I Cancelar J_ﬂ'

7~  Exibindo objetos de banco de dados

Tabelas \

2y  fcones grandes Consultas
"= fcones peguenos B Formularios
ﬁ Listar # Relatdrios
Detalhes @ Paginas
Organizar icones » | & Macros
Alinhar icones & Madulos
Propriedades 1 Favoritos
ﬁ Cadigo
Barras de ferramentas »
Atualizar F5

Clique no menu Exibir, Objetos de banco de dados.
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Objetos de banco de dados, Tabelas (menu Exibir) - Exibe na ja-
nela Banco de dados uma lista das tabelas do banco de dados atual.

Objetos de banco de dados, Consultas (menu Exibir) - Exibe na
janela Banco de dados uma lista das consultas do banco de dados atual.

Objetos de banco de dados, Formularios (menu Exibir) - Exibe na
janela Banco de dados uma lista dos formulérios do banco de dados atual.

Objetos de banco de dados, Relatorios (menu Exibir) - Exibe na
janela Banco de dados uma lista dos relatérios do banco de dados atual.

Objetos de banco de dados, Paginas (menu Exibir) - Exibe na ja-
nela Banco de dados uma lista de atalhos para as paginas de acesso a dados
no banco de dados do Microsoft Access ou projeto do Microsoft Access atu-
al.

Objetos de banco de dados, Macros (menu Exibir) - Exibe na ja-
nela Banco de dados uma lista das macros do banco de dados atual.

Objetos de banco de dados, Médulos (menu Exibir) - Exibe na ja-
nela Banco de dados uma lista dos modulos do banco de dados atual.

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

7~  Modos de exibigcao

Exibir I

Objetos de banco de dados »

8; icones grandes

u .
.=~ Icones peguenos

= Detalhes

Organizar icones 3

Alinhar icones

Propriedades

& 0

Cadigo

Barras de ferramentas 3

Atualizar F5

Clique no menu Exibir e escolha um dos seguintes itens:
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Icones grandes (menu Exibir) - Lista objetos de banco de dados uti-
lizando icones grandes do tipo do objeto selecionado.

icones pequenos (menu Exibir) - Lista objetos de banco de dados
utilizando icones pequenos do tipo do objeto selecionado.

Listar (menu Exibir) - Lista objetos de banco de dados utilizando
icones pequenos do tipo do objeto selecionado. Os icones ficam dispostos
verticalmente em ordem alfabética dentro da janela Banco de dados.

Detalhes (menu Exibir) - Lista objetos de banco de dados do tipo do
objeto selecionado e fornece os seguintes detalhes: nome, descricdo, data da
ultima modificagdo, data da criacdo, tipo e proprietario.

7~  Organizando icones

Objetos de banco de dados »

o Icones grandes

"« icones peguenos

E Lisktar

Detalhes

2 reaoney
Alinhar icones ] pelo tipo

Propriedades #| pela criacdo

ﬁ Cadigo 8| pela modificacio
Barras de ferramentas 3 AutoOrganizar
Atualizar F5

Clique no menu Exibir, Organizar icones.

Organizar icones, pelo nome (menu Exibir) - Organiza os icones
dos objetos na janela Banco de dados por nome, em ordem alfabética.

Organizar icones, pelo tipo (menu Exibir) - Organiza os icones dos
objetos na janela Banco de dados por tipo e, em seguida, por nome. Por e-
xemplo, as consultas sdo agrupadas por tipos tais como selecdo, tabela de re-
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feréncia cruzada e unido e exibidas em ordem alfabética, primeiro pelo tipo e
depois pelo nome.

Organizar icones, pela criacao (menu Exibir) - Organiza os icones
dos objetos na janela Banco de dados por sua data de criacdo.

Organizar icones, pela modificacdo (menu Exibir) - Organiza os
icones dos objetos na janela Banco de dados por sua data de modificagao.

Organizar icones, AutoOrganizar (menu Exibir) - Ativa e desati-
va o AutoOrganizar. Quando ativado, os icones da janela Banco de dados
sdo alinhados a grade subjacente em colunas pares — vocé s6 pode mover
um icone para uma posi¢ao diferente dentro das colunas. Quando desativado,
os icones sdo liberados da grade — vocé pode mové-los para qualquer lugar
da janela Banco de dados.

7~  Alinhando icones

Alinhar icones (menu Exibir)

Alinha os icones da janela Banco de dados com os pontos mais pro-
ximos da grade subjacente.

Exibir I

Objetos de banco de dados »

o Icones grandes
= Icones peguenos

Listar

Detalhes

Organizar icones 3

Alinhar icnnesh

Propriedades

!

Cadigo

Barras de ferramentas 3

Atualizar F5

Clique no menu Exibir, Alinhar icones.




r~ Exibindo barras de ferramentas

Clique no menu Exibir, Barras de ferramentas.

Exibir I

Objetos de banco de dados »

o Icones grandes

"= icones peguenos

ﬁ Listar

Detalhes

Organizar icones 3

Alinhar icones

Propriedades
ﬁ Cadigo

Barras de ferramentas ¥ (| v Bancode dadusk I

Atualizar F5 Painel de tarefas

Web

Personalizar...

Barras de ferramentas (menu Exibir) - Exibe ou oculta barras de
ferramentas. Para exibir uma barra de ferramentas, marque a caixa de sele-
¢do ao lado do nome da barra de ferramentas. Para ocultar uma barra de fer-
ramentas, desmarque a caixa de selecdo.

Personalizar - Personaliza as fungdes dos botdes da barra de ferra-
mentas, comandos de menu e teclas de atalho.

7~  Atualizando Informagoes

Para atualizar informagdes do banco de dados, clique no menu Exi-
bir, Atualizar ou tecle <F5>.
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Exibir I

Objetos de banco de dados »

o Icones grandes

= A
.=~ Icones peguenos

E Listar

Detalhes

Organizar icones 3

Alinhar icones

Propriedades
ﬁ Cadigo

Barras de ferramentas 3

Atualizar k F5

r Inserindo Tabela

Atualmente, a maioria dos bancos de dados trabalha com base no
conceito de tabela. Ela é uma coleg¢ao de dados que t€ém a mesma estrutura.
Por exemplo, uma tabela usada pelo departamento de pessoal de uma empre-
sa pode conter informagdes completas sobre cada um dos funcionarios. Essas
informagdes, distribuidas em varios campos, incluiriam um numero de codi-
go do funcionério, sobrenome, nome, cargo, data de nascimento etc.

Clique no menu Inserir, Tabela.

Inserir I

Tabela
gunsuIE
Formulario
Relatdrio
Pagina

Macro

Madulo
Madulo classe

AutoFormulario

R FF o W e o

AutoRelatorio
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MNowa tabela

Assistente de tabela
Importagdo de kabela
Yinculagdo de tabela

Cria uma nova kabela no modo
Folha de dados,

I OKpy Il Cancelar |

Selecione um assistente ou modo de exibi¢do para criar o novo obje-
to.

Clique no botiao OK.

Modo de folha de dados

Tabelal : Tabela M =] E3

Campoil Campoz -

Reqgistro: (14 ] 4 1| J M r¥] de 21

Exibe dados de uma tabela, formulario ou consulta em formato de
linhas e colunas. No modo de folha de dados, vocé pode editar campos, adi-
cionar e excluir dados e procurar por dados.

Seletor

Tabelal : Tabela M =] E3

[ Campol Campo2 Campod  |*
»

Reqgistro: |14 ] 4 1P QM r#] de 21
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Seleciona o modo de exibicdo ou janela inteira para que vocé possa,
por exemplo, copiar dados para outro aplicativo a partir do modo de folha de
dados ou copiar a macro atual para uma outra macro na janela Macro.

Seletor de registro

Tabelal : Tabela

Campol

Registro: [14 ] 4 1L e M Ie¥] de 21

Clique para selecionar o registro inteiro. Além disso, ¢ possivel exi-
bir simbolos indicando que um registro € o atual (o registro foi salvo da ma-
neira em que aparece), um novo registro no qual informagdes podem ser in-
seridas, um registro que esta sendo editado (as alteragdes ainda ndo foram
salvas) e um registro que nao pode ser editado porque esta bloqueado por ou-
tro usuario (somente para banco de dados do Microsoft Access).

Seletor de campo

Tabelal : Tabela
Campot,

Registro: [14 ] 4 1L e M Ie¥] de 21

Redimensiona um campo ou seleciona um campo para que vocé pos-
sa, por exemplo, copia-lo ou mové-lo. Para redimensionar um campo, clique
no limite direito do seletor de campo e arraste-o para a esquerda ou para a di-
reita. Para dimensionar um campo para o melhor ajuste, clique duas vezes no
limite direito do seletor de campo. Para selecionar um campo, clique no sele-
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tor de campo. Para selecionar mais de um campo, clique no seletor de campo
e arraste o ponteiro para campos adjacentes.

Caixa Registro especifico

Registro: | 4 | 4 || 1|| b IH |H+%| de 21

Move para um registro especifico no modo de folha de dados ou no
modo de formulario inserindo o nimero do registro.

Botao Primeiro registro - Move para o primeiro registro no modo
de folha de dados ou no modo de formulario.

Botio Registro anterior - Move para o registro anterior no modo de
folha de dados ou no modo de formulario.

Botao Proximo registro - Move para o proximo registro no modo
de folha de dados ou no modo de formulario.

Botio Ultimo registro - Move para o ultimo registro no modo de
folha de dados ou no modo de formulario.

Botao Novo registro - Vai para o final do formulario ou folha de
dados para que vocé€ possa inserir um novo registro.

Crie uma tabela e clique no botao Salvar.
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Tabelal : Tabela M =] K3

Fatura Data Mimero Empresa
11860 |22/5et/29 | 101 Banco BAR

11864 |24/5et/29 |26 Banco BAR

115861 |23/5et/09 |85 Linhas Aéreas w7
11865 |24/5et/09 |50 Linhas Aéreas ¥y 7
11563 [24/5et/89 |78 fMuseu Macional
11567 [26/5et/M9 |78 fMuseu Macional
11569 [26/5et/M9 |BY fMuseu Macional
11662 |23/5et/M9 |45 oilva & Associados
11566 [25/5et/M9 |25 Silva & Associados
P 11868 |25/5et/08 |25 Silva & Associadog]
*

Registro: (140 4 o[ ® M Jr#] de 10

Salvar como

Mome da tabela:
ITabeIa

'

Digite um nome e clique no OK.

Microzoft Access m

Nao eniste chave priméria definida.

recomendavel, Uma tabela deve ter uma chawe primaria para que
wocé defina um relacionamenta entre a tabela & outras tabelas do
banco de dados,

Yocé deseja criar a chave primaria agorar?

:’j Apesar da chawe priméria ndo ser requisitada, é alkaments

Mo | Cancelar |

Clique no botdo Sim para criar a chave primaria agora.
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Tabela : Tabela = =] E3

Cadigo | Fatura Data MNiamero Empresa

1 11560 |22/9/4999 101 Banco BAB

2 11564 |24/941993 |26 Banco BAE

3 11561 234941993 |85 Linhas Aéreas XVZ

4 11565 |24/9/41993 |59 Linhas Aéreas XVZ

= 11563 |24/9/41993 |78 Museu Macional

53 11567 |25/9/1999 (78 Museu Macional

7 11569 |26/9/1999 (B9 Museu Macional

&} 11562 |23/9/1999 [45 Silva & Associados

9 11566 |25/9/1999 |25 Silva & Associados
M |10 11568 |25/9/1999 |25 Silva & Associadog]
#* | (AutoMu
Registro: |14 ] 4 1| » LM Jr¥E] de 10

Clique no botdo Salvar para salvar as alteragoes.

Clique no botao Fechar janela.

r= Inserindo Consulta

Através de consultas, parcelas das informagdes contidas em um ban-
co de dados sdo exibidas e podem ser alteradas, analisadas e reordenadas.
Uma consulta nos permite, por exemplo, apresentar uma listagem de vendas
de cada produto durante um determinado periodo. Ela ¢ criada com o auxilio
dos Assistentes de Consulta.

Existem varias opgoes de assistentes, cada um adequado a criagdo de
um tipo especifico de consulta. Depois de criada, uma consulta pode ser per-
sonalizada no modo Estrutura. Esse modo possibilita 0 maximo controle so-
bre os pardmetros da consulta. Também € possivel criar uma consulta do ze-
ro, diretamente no modo Estrutura, embora essa opgdo seja mais trabalhosa.

Para se lembrar:
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Nem sempre € necessario criar uma consulta. Quando um formulario
ou relatorio é criado com auxilio de um assistente, automaticamente é criada
uma instru¢do SQL para selecionar os dados. Dependendo da necessidade de
selecdo de dados, esse recurso pode substituir o uso de uma consulta.

Clique no menu Inserir, Consulta.

Inserir
Tabela
@ Formuliro
"& Relatdrio
@ Pagina
% Macro
%t Modulo
ﬁ Madulo classe

@ AutoFormulario
ﬁ AutoRelatdrio

Mova consulta H B3

IModo eskrukura

Hssistante de ronsulta simples H
Azsiskente de consulta de tabela de referéncia cruzada
Assiskente de consulta localizar duplicatas
Azsiskente de consulta localizar ndo coincidente

Este assistente cria uma
consulta selecdo a partir dos
canmpos que vocg escolheu,

I OK[}_I' Cancelar |

Selecione o Assistente de consulta simples e clique no OK.

Este assistente cria uma consulta selegdo a partir dos campos que
vocé escolheu.
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Assistente de consulta simples |

Que campos vocg deseja na sua consulka?
E ===
[S===
é—g =] Yord pode Fazer & sua escolha em mais de un kabela ou
(=E=ES=S= consulta.
TabelasiConsultas
|Tabela: Tabela E||

Campos disponiveis: Campc-s selecionados:

Ermpresa
Drata
Mimero

| Cancelar | | < Yoltar II Avangar >%I | Concluir |

[2][+] [

Selecione o campo Empresa na lista Campos disponiveis e clique na
seta indicada a direita.

Selecione o campo Fatura na lista Campos disponiveis e clique na
seta indicada a direita.

Clique no botiao Avancar.

Selecione a primeira opgdo e clique no Avancar.
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Yacé deseja uma consulta de detalbe ou resumao?

o Detalhe (mostrar cada campo de cada registro)

 Resumo

Oppdes de resumo...

LT ]
Wl 2 aon o e e
Il 2 eee s e
0l & coo mum man unn
T DDD R HEE HEE
G DDD REN RN EnE

Cancelar | | < Yolbar " fvangar >%I | Conchir

CQue titulo vocé deseja para a sua consulta?

[Tabela Consulta]

Estas s8o todas as informagdes que o assistente necessita para criar
a sua consulta.

‘'ocd deseja abrir a consulka ou modificar a sua estrutura?

¥ Abrir & consulta para visuslizar informacdes,

" Modificar a estrutura da consulta.

™ Exibir 2 Ajuda a0 trabalhar com a consulka?

| Cancelar || < Yalkar || Avancar }%“ Canchuir I




Estas sdo todas as informagdes que o assistente necessita para criar a
sua consulta.

Clique no botdo Concluir.

Tabela Consulta : Consulta selecao 1 =] E3

Empresa Fatura
Banco BAB 11560
Banco BAB 11564

Linhas Aéreas »¥Z | 11561
Linhas Aéreas »¥Z | 115B5

Museu Macional 11563
huseu Macional 11567
huseu Macional 11569

Silva & Associados | 11562
Silva & Associados | 11566
b | Silva & Associados | 11568
*

Reqgistro: |14 | 4 1| » LM Jr#] de 10

r Exibindo Totais

Clique na primeira ferramenta da barra de ferramentas Folha de da-
dos da consulta.

da consulta
&MQ FEY R AR
Sk MLICLIET EL

Lista de campos
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Utilize para adicionar campos ou colunas a consulta ou filtro ativo,
arrastando o campo da lista de campos para uma coluna na grade de design.

Seletor de colunas

I
Campa: |Empresakg Fatura
Tabela: |Tabela Tabela
Classificagdo:
fMastrar:
Critério:
ou!

Redimensiona ou seleciona uma coluna para que vocé€ possa execu-
tar uma operagdo, como mové-la ou exclui-la. Para redimensionar uma colu-
na, clique no limite direito do seletor de colunas e arraste-o para a esquerda
ou para a direita. Para dimensionar uma coluna para melhor ajuste, clique
duas vezes no limite direito do seletor de colunas. Para selecionar uma colu-
na, clique no seletor de colunas. Para selecionar mais de uma coluna, clique
no seletor de colunas e arraste o ponteiro para colunas adjacentes.

Linha Campo

Adiciona um campo aos resultados da consulta ou filtro ativo. Para
adicionar um campo, clique na célula na grade de design e selecione-o na lis-
ta de campos.

Linha Tabela

Indica a tabela na qual o campo esta localizado. Utilize para esclare-
cer que campo pertence a que tabela em um filtro ou consulta de varias tabe-
las. Para ocultar ou exibir a linha Tabela, clique no comando Nomes das ta-
belas no menu Exibir.

Linha Classificaciao

Utilize para indicar o tipo de classificagdo para a consulta ou filtro
ativo: Crescente (de 0 a 9, de A a Z), Decrescente (de 9 a 0, de Z a A) ou nao
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classificado. Para classificar em um campo, selecione uma célula de classifi-
cacdo e selecione o tipo de classificacao.

Caixa de selecio Mostrar

Exibe ou oculta uma coluna nos resultados da consulta ou filtro ati-
vo. Se ocultar uma coluna, vocé ainda podera usa-la para especificar crité-
rios.

Linhas Critério e ou

Define um ou mais conjuntos de condigdes de limitagdo (como =
"Dinamarca" ou > 30.000) que obtenham um conjunto especifico de regis-
tros nos resultados da consulta ou filtro. Vocé pode continuar adicionando
valores ou expressoes alternativas abaixo da célula ou.

Linha Total
Agrupa dados na consulta ativa ou efetua calculos de resumo, como
médias e contagens. Para ocultar ou exibir a linha Total, clique no comando

Totais do menu Exibir.

Clique no menu Exibir, Totais.

Exibir I

Modo estrutura

Modo SQL
Modo folha de dados

Modo de exibicao de tabela dinamica

5
]

Modo de exibicdo de grafico dindmico

|

Momes das tabelas
e

Propriedades F4

Propriedades da associacdo

Barras de ferramentas 3
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Selecione a seta indicada para baixo na linha Total da segunda colu-
na e clique em Soma.

Empresa
Tabela
Agrupar por

Cantar
Desv
War

0L Modo SOL
Modo folha de dadusk I
ﬂ Modo de exibicdo de tabela dindmica

Modo estrutura

g Modo de exibicdo de grafico dindmico

Totais

Nomes das tabelas

2 Propriedades F4

Propriedades da associacdo

Barras de ferramentas 3

Bsa SomaDeFatura
23124
2312k
Muszeu Macional 346599
Silva & Associados 3456
Reqgistra: [14 ] 4 1Lk LM Je#] de 4
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r Inserindo Formulario

Os formularios podem ser criados de diversas maneiras. Todas elas
sdo acessadas a partir da janela Banco de Dados, clicando-se na guia Formu-
larios e, em seguida, no botdo Novo — € aberta a caixa de dialogo Novo For-
mulario. Essa caixa de didlogo também permite escolher de qual tabela virdo
os dados para o formulario e para qual serdo destinados.

Os formularios nos possibilitam visualizar e editar os dados de uma
ou de varias tabelas, pois é possivel criar alguns que contenham dados de
mais de uma tabela.

Entre suas varias utilidades, podem:

Ser usados como menus de controle, pois através deles € possivel
acessar os diversos objetos e fungdes de um bando de dados.

Ser utilizados como caixas de didlogo, como mostra a tela abaixo,
permitindo que o usuario faga opg¢oes e digite dados.

Clique no menu Inserir, Formulario.

Inserir I
Tabela
Consulta

T
| Relatério

AutoFormulario

AutoRelatdrio
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Movo formulario HEB

A Modo estrutura
— ente de Formulrio
e P AukoFormulario: Colunar
e AutoFormulario: Tabular
. ) AutoFormulario: Folha de dados
e e =oleey AutoFarmulario: tabela dindmica
Formulrio automaticamente, .. | |AutoFormulario: grafico dindmico
baseado nos campos que vocé Assistarte de grafico
selecionou. Assistente de tabela dindmica
Escolha a tabela ou consulta de
onde o5 dados de objetos vém: fiShels EI

| Cancelar |

campos

Selecione o Assistente de formulario para criar o novo objeto.

Este assistente cria o seu formulario automaticamente, baseado nos
que voceé selecionou.

Selecione Tabela para utilizar como fonte de dados do novo formu-

lario, relatorio ou pagina de acesso a dados.

Clique no botdo OK.

Selecione o campo Fatura na lista Campos disponiveis e clique na

seta indicada a direita.

Selecione o campo Data na lista Campos disponiveis e clique na seta

indicada a direita.

Selecione o campo Numero na lista Campos disponiveis e clique na

seta indicada a direita.

seta ind

._‘._

Selecione o campo Empresa na lista Campos disponiveis e clique na
icada a direita.

Clique no botdo Avancar.



ue campos vacé deseja no seu Formuliria?

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

cansulea.
Tabelas/consultas
|Tabe|a: Tahela E”
Campos disponiveis: Campos selecionados;
| Fatura
Data
Mmera

| Cancelar || < Yolkar I&van;ar }[\” Cancluir |

Selecione o layout Coluna e clique no botdo Avancar.

Assistente de formulari

Que lavout vocg deseja para o seu Formulario?

(" Tabela
(= Folha de dados

e Justificada

" Tabela din&mica

" Gréfico dinimico

Cancelar || % Volkar I&vangar >M| Concluir
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Selecione o estilo Padréo e clique no botdo Avangar.

Assistente de formul

ue estila wocé deseja?

arenito
Cianotipo
Expedigdo
GEomEtrico
Industrial
Internacional

Papel paha
Pedra

Riétula Pintura Surni

| Cancelar || < Yoltar Iﬁvangar >[§I| Concluir |

e tikulo vocé deseja para o seu formulério?

|Tabela Formulério] |

Estas s8o todas as informacfes que o assistente necessita
para criar o sed formulario,

Yoré deseja abrir o Formulario ou modificar a sua estrutura?

b & ahtir o Formulério para visualizar ou inserir informacies.

¢ Modificar a estrutura do Formulario,

r Exibir a Ajuda ao trabalhar com o Formulario?

Cancelar || < Yolear Iﬂvangar:b “ goncluir[\. I




Estas sdo todas as informagdes que o assistente necessita para criar o
seu formuldrio.

Digite “Tabela Formuldrio” na primeira caixa de texto e clique no
botao Concluir.

Tabela Formulanio

Fatura 11560
[rata 22/8/1951

Mcimero 10

Empresa |Banco BB

Registro: b M r#] de 10

r Inserindo Relatoério

Podem ser impressos na forma de listagens, graficos comerciais e e-
tiquetas de enderegamento, entre outras. Freqlientemente, o relatorio € o re-
sultado final de um trabalho com banco de dados. Por isso, além dos aspec-
tos praticos, sua aparéncia ¢ muito importante.

Como acontece com os outros objetos de banco de dados, o Access
oferece diversas maneiras de criar relatorios. Essas opgdes sdo acessadas a
partir da janela Banco de Dados. Clicando-se na guia Relatorio e em seguida
no botdo Novo, abre-se a caixa de didlogo Novo Relatorio, que exibe as va-
rias opgoes disponiveis.

Nessa caixa de didlogo também ¢ necessario selecionar a tabela ou
consulta que servira de origem para os dados. Caso seja selecionado um as-
sistente, serdo apresentadas as telas sucessivas. Nelas, vocé define as opgdes
que serdo usadas para criar o relatdrio, que pode ser criado também no modo
Estrutura.

Nesse modo, como mostra a tela acima, € exibida uma barra de fer-
ramenta semelhante a que € usada em programas de desenho. Assim, com os
recursos da barra de ferramentas, vocé€ pode “desenhar” o relatorio, clicando
sobre os elementos que deseja inserir e posicionando-os sobre o formulario.

Clique no menu Inserir, Relatorio.
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Tabela
Consulta
¥8 Formulario

[ Relatério k I

E?

Pagina

'aﬁ Macro

& Madulo

ﬁ Modulo classe
@ AutoFormulario
§F hutoRelatério

Selecione Assistente de relatério na caixa de listagem.

Este assistente cria o seu relatorio automaticamente, baseado nos
campos que vocé selecionou.

o relatdrio H B

Ry Modo estrutura

[ Assistente de relatdria
o AutoRelatorio: Colunar
AutoRelatario: Tabular

) ' Assistente de gréfica
e §§S|stente cria o sed Assistente de etiqueta
relatdrio automaticaments,
baseada nos campos que wacé
selecionou,

Escolha a tabela ou consulta de
onde os dados de objetos vém: [IShels EI

I 6KI\ Il Cancelar |

Selecione Tabela na caixa de combinagdo e clique no botao OK.
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| Assistente de relatério |

Que campos vocé deseja no seu relatdrio?
’ E—g vocd pode Fazer a sua escalha em mais de um tabela ou
cansulea.
Tabelas/consultas
|Tabe|a: Tahela E”
Campos disponiveis: Campos selecionados;

= | Fatura
Data
MO

| Cancelar || < Yolkar I&vangar} I| g:ncluirhl

Selecione o campo Fatura na lista Campos disponiveis e clique na
seta indicada a direita.

Selecione o campo Data na lista Campos disponiveis e clique na seta
indicada a direita.

Selecione o campo Numero na lista Campos disponiveis e clique na
seta indicada a direita.

Selecione o campo Empresa na lista Campos disponiveis e clique na
seta indicada a direita.

Clique no botdo Avancar.
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Assistente de relat

Yocé deseja adicionar niveis de

grupo? ‘Empresa

Fatura, Data, Momero
Fatura
Data
Prioridade
| Opedes de agrupamenta. .. ” Cancelar || < Yolear I Avancar >@| Concluir |
Selecione o campo Empresa e clique na seta indicada a direita.

Assistente de relat

ue ordem de classificasdo e resumo informativo vocg deseja para os registros de detalhe?

Yocé pode classificar usando até quatro campos

[: tanko na ordem crescente como decrescente,
D M

e e 1 |Dal:a E| | Crescente |

[e—
2 | E" Crescente |
v ——— 3 I E" Crescente |
&
4 P
2 o
e 4 I B| Crescente |

AR AR

a E
f et
z s

Cancelar || < Yolear Iﬂvangar:b I| Concluir




Selecione Data na primeira caixa de combinagdo e clique no botao
Opcodes de resumo.

| Opgoes de resumo |
Que resumo de valores vocé deseja calcular?

Carmpo Soma Média Min Max
Fatura B r r

TMaskrar
Mimetra rrrrr

{% Dpetalhe e resumo

- Somente resumo

™ calcular percentagem
do total para somas

Ative a Soma no campo Fatura e clique no botdo OK.
Clique em Avancar.
Selecione o Layout Nivel e a Orientag@o Retrato.

Clique em Avancar.
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| |
Como vocg deseja ordenar o seu relatorio?

Orientacdo

{+ Retrato

— Layouk

KEEERREE

XEHX HHNK XAXX MXKK XXIX . Paisagem

R

e ¢ Tépiro 1
HHNH MM HNMMH -
NN RN WA " Topico 2
RN ) .
MR R R " alinhar 4 esquerda 1
WHANE HNNEE HNMMN ) .
T {~ alinhar 4 esquerda 2

R RN
e
HEEHE HEEEE R

¥ Ajustar alargura do campo para que
todos os campos caibam em uma
pagina.

| Cancelar || < Yolear I&van;ar >@| Concluir |

Selecione o estilo Cinza claro e clique no botdo Avangar.

I—I

ue estilo wocé desejar

Casual
"}:—xxxxxxx |
i ' Compacto
HHHHHRHE ' =
1
| KEKK XAKR 'KXKY RARK WARR Eorpo:agao
! _ RRHAE HRARRE .xx:-:»:vl\i:m-: O arma
% KHHR W MNegrika

R R

Ritulo acima it b

B

Controlar do detalhe Mg
1

Cancelar || < Yolear Iﬂvangar >M| Concluir




GQue titulo vocé deseja para o seu relakdrio?

|Tabe|a Reelatariol |

Estas s30 kodas as informagdes que o assistente necessita
para criat o seu relatdrio,

Yacé deseja visualizar o relatdrio ou madificar a sua
estrutura?

% wisualizar o relatdrio,

" Modificar a estrutura do relatdrio.

r Exibir a Ajuda ao trabalhar com o relatdrio?

| Cancelar || < Yolkar I&vangar} “ Q:nu:luirr\ I

Digite “Tabela Relatorio” na primeira caixa de texto e clique no bo-
tao Concluir.

Tabela Relatdrio _ O x|

Tabela Relatorio

Nimero

Empresa

Banco BAB |
22/9/1939 11540 101
24/9{1990 11564 26
Resumo para 'Empresa’ = Banco BAB (2 registros de detalhe)
Soma 23124

Pagina:

7~  Inserindo Pagina
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Cria uma nova pagina de acesso a dados usando o Assistente de pa-
gina, modo Estrutura da pagina ou uma pagina da Web existente.

Clique no menu Inserir, Pagina.

Inserir
Tabela
Consulta
E Formulario
& Relatdrio

ﬁ Macro
%t Madulo
ﬁ Mddulo classe

@ AutoFormulario
ﬁ AutoRelatirio

Selecione Assistente de padgina na caixa de listagem.

Mova pégina de acezso a dados [? I x]
. Modo estrutura
Fagina da Web existente
= Assistente de paging

HE AutoPaging: Colunar

Este assistente cria
automaticamente sua pagina
de acesso a dados, baseado
nos campos selecionados,

Escolha a tabela ou consulka de

onde o5 dadas de ohijetos vern: fiabelalConsuts EI

| Cancelar |

Este assistente cria automaticamente sua pagina de acesso a dados,
baseado nos campos selecionados.
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Selecione Tabela Consulta na caixa de combinagao e clique no botao

OK.

Assistente de pagina |

Quais campos devem ser incluidos na pagina?
[ é—g Yord pode Fazer & sua escolha em mais de un kabela ou
consula,
TabelasiConsultas
|C0nsulta: Tabela Consulta E||
Campos disponiveis: Campos selecionados:

IZI Ermpresa

[2][<] [¥

| Cancelar | | < Yoltar II Avangar >%I | Concluir |

Clique sobre o botdo >> e clique sobre o botdo Avancar.

Clique sobre o botdo Avancar novamente.
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ente de pagina

Deseja adicionar algum nivel de

agrupamento? A adigdo de niveis de Empresa, Fatura
agruparenta resultard em uma
pagina somente leitura,

[o] L[]

Pricridade

[+

|ngﬁes de agrupamento, .. | | Cancelar | | < Yoltar II Avangar >%I | Concluir |

[ Assistente de pagina |

ue ordem de classificacdo vocd deseja para os seus registros?

Yocé pode classificar usando até quatro campos
XAAAXXX tanko na ordem crescente como decrescente,

— 1 |Empresa E”

PO LT — ’—I
e ) — g | E" Crescente
w1+ wmx ]

e —— 3 I E" Crescente |
T - —
wun 1 | s 1] 4 I B| Crescente |

LT I

| Cancelar || < Yolear Iﬂvangar >M| Concluir |

Selecione o campo Empresa na primeira caixa de combinagdo e cli-
que no botao Avancar.
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[pssistente depigoa |

Cual sera o titdlo da pagina?

|F'é|gina da web] |

Estas =30 todas as informagdes que o assistente necessita
para criar a pagina.

Deseja abrir a pagina no Access ou modificar a estrutura da
pagina?

’ % Abrir 2 pagina.
" Modificar a estrutura da pagina.

r Dasaja aphcar um bama & sua pigina?

I Euibir a Ajuda ao trabalhar com a pagina?

Cancelar || < Yolkar I&vangar}- “ Q:nncluirlx I

Digite “Pagina da Web” na primeira caixa de texto.
Clique sobre a opcao Abrir a pagina.

Clique sobre Concluir.
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Pagina da web = =] E3

Empresa: |Banca BAE |
SomaDeFatura: | z3124]
4 4 Tabela Consulta 1 de 4 boM o R Ep ey 2] 2] Ty

Clique no botdo Fechar.

Microsoft Access

Vocé deseja salvar as alteragdes feitas na estrutura de pagina de
arcesso a dados 'Paginal'?

o amp | | Mo | | Cancelar |

Clique no botdo Sim.

Salve o arquivo dentro da sua pasta.

Microsoft Access

Deseja configurar esta pasta como o local padrdo das

@ péginas de acesso a dados?

D WWINDOWSIProfiles\Robertol Deskkop

Clique no botao Nao.

r Inserindo Macro

As macros normalmente sdo usadas para tarefas relacionadas a exi-
bi¢do ou ocultacao de barras de ferramentas, abertura e fechamento de for-
mularios e criagdo de relatérios. Uma macro pode ser acionada a partir de
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um botdo de barra de ferramentas ou de um botdo de um formulario. Usam-
se macros para:

v Executar um procedimento criado no Visual Basic.

4 Atribuir uma determinada fun¢do a uma tecla.

v Criar barras de menus personalizadas.

v Executar uma série de agdes no momento em que um banco

de dados ¢ aberto.

Clique no menu Inserir, Macro.

|

Inserir

Tabela
Consulta
Formulario
Relatdrio

Pagina

Madulo
Madulo classe

AutoFormulario

& & oF DI e o o

AutoRelatdrio

Macrol : Macro [_ IO ]

Aclo Comentario -

-

-
Y

ExecutarCodigo Arqurientos da acdo
ExecutarComando

ExecutarMacra Insira uma agdo
ExecutarscL nesta caluna.
Fechar

Imnprimir

IrParaControle v

Selecione ExecutarAplicativo na coluna A¢do.
Digite na linha de comando a palavra “Calc”.
Clique no menu Executar, Executar.
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Executar

%= passo dnico

Microzoft Access [ ] |

Yocé deve salvar a macro antes de executa-la.

Yocé deseja salvar a macro agora?

* Clique em Sim para salvar a macro e entdo executa-la,

* Clique em M3o para voltar & janela Macro dessa macro ou &
janela a partir da qual vocé executou o comando Executar macro,

Clique no botdo Sim.

Salvar como KHE

Marne da macro:

ICaIcuIadora |

Cancelar

Digite a palavra “Calculadora” e clique no botao OK.

Calculadora [ JOR x|

Editar Exibir  Ajuda

I 0]
|:| |Backspace” CE ” C |
e Lo L e s [em]
Loed Lol s flefl [ =]
| O O
L d-

[ws | [ 1
||D +f- +

|M+

Feche a Calculadora.
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7~  Compactar e corrigir banco de dados

Utilitarios de banco de dados, Compactar e corrigir banco de dados
(menu Ferramentas).

Reorganiza a maneira como um banco de dados fragmentado ¢é ar-
mazenado em disco. A compactacdo de um banco de dados costuma reduzir
seu tamanho e melhorar seu desempenho. Além disso, corrige um banco de
dados danificado, se necessario. O banco de dados pode ser danificado se,
por exemplo, houver um corte de energia ou se o computador tiver um pro-
blema de hardware enquanto o banco de dados estiver sendo utilizado.

Clique no menu Ferramentas, Utilitarios de banco de dados ¢ Com-
pactar e reparar banco de dados.

Ferramentas I

% verificar ortografia... F7
¥Yinculos do Office 3
Colaboracdo on-line r

Eltg Relacionamentos...

Analisar 3

Converter banco de dados »
Seguranca L4 Compactar e reparar banco de dadus...k
Replicacdo 4 Gerenciador de tabelas vinculado
Inicializar... Divisor de banco de dados
Macro r Gerenciador do menu de controle
Ferramentas na Web... Assistente de upsizing

% Controles ActiveX... ﬁ Criar arquivo MDE...
Suplementos r

F 0Opcoes de AutoCorrecdo...

Personalizar...

Opcoes...
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r Gerenciador do menu de controle

Utilitarios de banco de dados, Gerenciador do menu de controle
(menu Ferramentas)

Cria, edita e exclui formularios do menu de controle de um aplicati-
vo.

Clique no menu Ferramentas, Utilitario de banco de dados e Geren-
ciador do menu de controle.

Ferramentas I

%" Werificar ortografia... F7
¥inculos do Office r
Colaboracdo on-line 3

=Z Relacionamentos...

Analisar r

Converter banco de dados 3
Seguranca L4 Compactar e reparar banco de dados...
Replicacdo r Gerenciador de tabelas vinculado
Inicializar...

Divisor de banco de dados

Macro 4 Gerenciador do menu de cnntrnlek

Ferramentas na Web... Assistente de upsizing
% Controles ActiveX... ﬁ Criar arquivo MDE...
Suplementos 3

F 0Opches de AutoCorrecdo...
Personalizar...

Opgoes...

Gerenciador do menu de controle [ |

O erenciador do menu de controle ndo pode encontrar um menu de controle valido
para este banco de dados, Yocg gostaria de criar um?

Sim | [WEn] |
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Clique no botdo Sim.

Gerenciador do menu de controle

Paginas do menu de controle: Fechar

Menu de controle princi

Moo,

Excluir

Criar padr3o

Clique no botao Editar.

Mome do menu de controle;

Fechar

|Menu de controle principal

Itens neste menu de controle:

Editar...

Excluir

Adima

Abaixo

Clique no botdo Novo.

Editar item do menu de controle

Texto: IEntrar | |

Comando: I.Qbrir Formulario no modo de adicdo E|| I#l
ancelar

Eormulario: [Formuléria K|
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Clique na primeira caixa de texto e digite “Entrar”.
Selecione o comando Abrir formulario no modo de adi¢3o.
Selecione um formulario.

Clique no botdo OK.

Clique no botao Novo.

Editar item do menu de controle

Tesxko: [5air |

0K
ncelar

Comando: [Sair do aplicativa [
a

Clique na primeira caixa de texto e digite “Sair”.
Selecione o comando Sair do aplicativo.

Clique no botdo OK.

Clique no botio Fechar.

Clique no botdo Fechar novamente.

Na guia formulério clique duas vezes sobre Menu de controle.

Entrar
I:I Sair

r Definir senha do banco de dados

Clique no menu Ferramentas, Seguranca, Definir senha do banco de

dados.
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Ferramentas '

¥ Weiificar ortografia. .. F7
Yinculos do Office r
Colaboragdo on-line 3

=f Relacionamentos. ..

Analisar 3

Utilitanos de banco de dados »

Definit senha do banco de dados...,

Replicacao 4 & Administrador do grupo de trabalho. ..

Inicializar... a@ PermissOes para usuario e grupo...

Macio 4 Contas de usudrio e grupo...

Ferramentas na Web... Assistente de seguranca em nivel de usuario._.
% Controles ActiveX... Criptografar/descriptografar banco de dados...

Suplementos r

F Opgies de AutoConecao.

Personalizar...

Opgdes...

Microzoft Access [ |

E necessario que o banco de dados esteja aberto para uso exclusivo se
vocé quiser definir ou remover a senha do banco de dados.

@ Para abrir 0 banco de dados de Forma exclusiva, feche e reabra o banco de dados
utilizando o comanda 'Abrit' do menu 'Arquiva’. Ma caixa de didlogo 'Abrir', clique na
seta & direita do botdo "Abrir' & escolha 'abrir exclusiva’,

=

E necessario que o banco de dados esteja aberto para uso exclusivo
se vocé quiser definir ou remover a senha do banco de dados.

Para abrir o banco de dados de forma exclusiva, feche e reabra o
banco de dados utilizando o comando “Abrir” do menu “Arquivo”. Na caixa
de dialogo “Abrir”, clique na seta a direita do botao “Abrir” e escolha “Abrir
exclusivo”.
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Clique novamente no menu Ferramentas, Seguranca, Definir senha
do banco de dados.

Definir senha do banco de dados HE

Senha:

I 04 : I
I********* I

..
verificar:

I********* I

Digite a senha na primeira e segunda caixa de texto e clique no botao
OK.

Feche o banco de dados.
Abra o banco de dados novamente para entrar com a senha.

Senha neceszara HE

Inserir senha do banco de dados:

I********* |
I OKr\: Il Cancelar |

Digite a senha na primeira e segunda caixa de texto e clique no botao

OK.
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