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Introducéo ao Access

Access ¢ o aplicativo MicroSoft responsavel pelo controle de Banco de Dados, reconhecido
no mercado como um dos melhores gerenciadores de informagao na atualidade pelos recursos
que dispdoem sob tecnologia 32 bits. Integrante do Office 7.0, o Access € totalmente
compartilhavel; ou seja, troca arquivos gerados no Excel ou no Word.

Banco de Dados - Definicio

Banco de Dados ou BD, nada mais é que uma solucdo légica para acomodar dados
relacionados a um certo assunto, para posterior consulta ou mesmo alteragdo; encontramos
exemplos no nosso dia a dia e sdo muitos:

e Uma agenda de enderegos/telefones particular, um arquivo com pastas dividido em fichas
cadastrais de clientes, fornecedores, produto etc. se pensarmos num ambiente comercial.

Manipulando Banco de Dados

Quando consultamos uma agenda a procura de uma empresa, ou um enderego, fone etc.
podemos ndo nos dar conta, mas o que estamos fazendo nada mais ¢ do que procedendo uma
consulta a um banco de dados.

E também verdade que eventualmente algum amigo, um contato profissional, ou no trabalho
uma empresa cliente/fornecedor tem algum dado (fone, CGC etc.) alterado, logo de imediato
atualizamos nossa agenda. O que fizemos com isto: alteramos um banco de dados.

Seguindo o ultimo exemplo; quando recebemos um numero de telefone ou qualquer outro
dado sobre uma pessoa ou empresa que fard parte de nossos contatos; normalmente
adicionamos essas informagdes numa agenda; ou seja, realizamos uma Inclusdo num banco de

dados

E completando, esta situacao também ¢ bastante comum:
Quando retiramos um nome do nosso cadastro comercial, por motivos varios. Este processo ¢
chamado de Exclusdo de Banco de Dados.
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Criando um Banco de Dados Vazio |

Uma definicdo de Banco de Dados é supor um conjunto de informagdes, ordenado por
campos de dados (nome, endereco etc.) definidos pelo objetivo do usuario (ex. Cadastro de
Clientes).

No Access um arquivo (BD) pode ser constituido de Tabelas, Consultas, Formularios e
Relatorios somado a possibilidade de "automatizar" algumas dessas fungdes através de
Macros - recurso conhecido no ambiente Office.

Assim que o Access € iniciado, a seguinte tela...

Como nossa proposta € criar um novo BD, com um clique o usudrio escolhe a primeira opgao:

Apds selecionar Banco de Dados vazio, a proxima janela de dialogo a ser definida sera a
apresentada na proxima pagina...
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Criando um Banco de Dados Vazio Il

Selecionada a opgao Banco de Dados Vazio, basta confirmar em OK
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Criando um Banco de Dados Vazio Il

A partir desta janela vamos definir o nome do BD, em que pasta ficara etc.

:;3 Atalho para Horthisind

Eoi Arnigo - Artefatos de Courao -

Banco de Dados do Microzoft Access |_

Salvar em

Criar
Nome do arquivo
Cancelar

Salvar como tipo

E a saida para a unidade de disco/pastas onde sera armazenado o BD que
estamos gravando, e através da seta de opgdes desta janela temos acesso a
outras unidades de disco/pastas.

Botdo que confirma as informagdes da janela, criando o BD

Nesta caixa entraremos com um nome para o arquivo que vamos salvar.

Botao usado para abandonar a gravacao do arquivo.

Assegura que o BD recebera a extensdo correta (MDB) para o arquivo

e Ap0ds a criagdo do BD, retornara a janela do banco recém criado como vemos a seguir



Microsoft - Access 7.0

Criando um Banco de Dados Vazio IV

Nomeado o banco o préoximo passo sera efetivamente construir o banco, o que se dara com
as definigbes de tabelas, consultas etc., processos que serao vistos a seguir.

Arquiva  Editar  Egibir  Inzenr  Femamentaz Janela  Ajuda
D|e|E] 2] ¥ %[l -] 2
T abelas | Ennsultasl Fn:nrmulérin:nsl B Helatn:'nrin:nsl T Macros | +if Madulos |

A i |
Ezfrutura |

Mava |

|F'r|:|nt|:| | | | | |NUM | I_ A

i S
T| _El "'n- a

A figura acima ¢ a janela de trabalho do banco de dados, que neste exemplo serd desenvolvido
para a empresa ficticia Boi Amigo - Artefatos de Couro

e Para criar um banco de dados, apds iniciado o Access o caminho é menu:
Arquivo = Novo Banco de Dados... = op¢do Banco de Dados Vazio, confirmando OK, ¢ o
todo processo visto até este topico...
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Criando BD pelo Assistente |

A exemplo dos outros componentes do Office 7.0 o Access também conta com assistentes que
facilitam muito no momento da elaboragdo ordenada de um banco de dados.

Ja que a tela abaixo s6 € recebida no momento em que o Access ¢ iniciado, vamos supor que
vocé acabou de iniciar o aplicativo, e acionard o Assistente.

___________________________________________

Q " Banca de Dados Yazio
=

N| & Bssistonts de Banco de Dados

! é’? " Abrir Banco de Dados Existente :

Boi &migo - Artefatos de Couro
Raca

| 0k, I Cancelar

Selecionado a opg¢ao Assistente de Banco de Dados, basta confirmar no botao OK.
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Criando BD pelo Assistente Il

Dentro da janela de didlogo Novo, basta selecionar a guia chamada Banco de Dados...

Agendade  Associagdes  Biblioteca de Catalogo de
Recursos Fotografias Enderecos

Colegdode  Colecdo de Colegdo Controle de
Muzical Iwventarnio

Cuztoz de Entrada de
Projeto Pedidos

Téo logo decida a opgéo de BD a ser criado, confirme clicando sobre o botdo OK.

Ser4 iniciado a assistente, que apds alguns segundos enviara uma serie de janelas, onde cada
uma delas acrescera um passo na criagdo do banco com as caracteristicas pretendidas para que
o usudrio conclua todas as tabelas, consultas, relatorios, formuldrios que quiser.
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Tabela

Tabela nada mais € do que a reunido de informagdes sobre um determinado assunto, um tema
ou algo que motive relacionar de forma organizada dados serem manuseados mais tarde.

Partimos da janela do banco de dados, que devera sempre receber o nome do projeto a ser
organizado, neste exemplo serd utilizar as ferramentas do Access ordenar informagdes da
empresa Boi Amigo - Artefatos de Couro

@, Microsoft Acces: - Boi Amigo - Artefatoz de Couro : Banco de Dados

Penta [ [ NOM[

Veremos a partir de agora as caracteristicas de cada campo que compora a tabela, e em
seguida cada um dos itens desta janela...

- 10-
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Apresentando os Campos para a Tabela

Cada informacao a ser entrada no banco de dados, deve seguir a uma ordem padrao, para que
todos os campos de mesma caracteristica tenha uma tUnica caracteristica, e no futuro possam
sofrer atualizagdo, pesquisas corretas ... ou seja para que sejam localizados entre tantas outras
informagdes. O primeiro passo para um arquivo confidvel, é conhecer as convengdes do
Access...

o Arquivo de Dados é formado por um conjunto de registros:
ex. A partir do cadastro de clientes vocé pode criar uma tabela para controle de vendas,
utilizando dados do cadastro na tabela de vendas, sem no entanto ter de repeti-los...

o Registro nada mais ¢ do que a reunido de campos relacionados a um mesmo item da tabela;
algo como uma ficha com os dados de um Cliente.

(ex. todos os campos relacionados ao Cliente X estardo na linha 1 janela de estrutura; linha 2

entrardo os registros referentes ao cliente Y, na linha seguinte o cliente Z ¢ etc.

e Campo ¢ o tipo de informacdo que o usuario deseja que apareca no registro dentro da
tabela (ex. nome do cliente, enderego, fone etc.).

Concluimos que um BD é composto de Arquivo de Dados, Registros ¢ Campos
Quando formos criar cada campo dentro da estrutura devemos atribuir uma caracteristica ideal

para cada item, evitando erros durante a entrada de informagdes, para isso conhegamos agora
os Tipos de Campo existentes na proxima pagina. Abaixo um exemplo dos campos

: Mome do Campo | TipodeDados | D escrico Iﬂ
: |% | CodigoCliente Atk umeracio

|| MomeDaEmpresa Texto

| EndereqoDeCabranga Terto

M| CEF Texto

4 | Cidade Texto

ol B NeDaTelefone] T et ~
E Propriedades do Campo

: Geral | Pezquisa I

| Tamanha do Campo a0

| Formato I nome de

| Mascara de Entrada 0003 33343333 campo pode ter até

| Leagenda Telefone B4 caracteres

N Walor Padrio inchindo espagos.

| FRegra deYalidagio F_"ESSi':'”E F1 para

| Testo de Validagdo Ajuda sobre nomes

'|  FRequerda [ EN] €l BT

] Perrnitir Camprimenta Zera [N

: Indexado Mo

-]11-
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Tipos de Campo

De acordo com o objetivo do usuario, € que se vai definir quais serdo os campos e tipos que
comporao a tabela. O Access possui os seguintes campos disponiveis:

Texto
Utilizados para entradas (até 64 caracteres) do tipo Nome, Endereco, Fone, etc...

Memorando
Utilizado para receber textos maiores que o anterior, como observagdes, comentarios, etc...

Numero
Armazena dados numéricos, quantidades e valores (tende a arredondamentos).

Data/Hora
Ideal para formatos de data e hora. Campo orientado pelo Painel de Controle do Windows.

Moeda
Onde o usuario devera entrar com valores numéricos com precisdo de casa decimais, e que no
futuro possam ser envolvidos em operagdes matematicas.

AutoNumeracdo
E contador seqiiencial, inserido a medida que os registros sao digitados.

Sim/Ndo
E um campo do tipo Logico, onde as respostas serdo "Sim/Nao"; "Verdadeiro/Falso”;
“Ativado/Desativado" para campos de decisao/escolha...

Objeto OLE

Permite inser¢ao de Objetos ou Arquivos criados em outros aplicativos (Word, Excel, Paint
etc.) para o Access. O objeto inserido ¢ atualizado on-line caso o original sofra qualquer
ajuste.

Assistente de Pesquisa
Cria um campo que permite ao usuario "buscar" dados em outra tabela.

e Aqui uma amostra da lista de Tipos de Dados disponiveis para o campo Codigo do

Cliente...
: Mome do Campo | Tipo de Dados Descricio \
&M CadigoCliente RNt = | Digitar o codigo do cliente i
| MomeDaEmpresa Texto Digitar o norme da empresa cliente ]
| EnderegoleCobranga Memaorando Entre o enderego cliente :
il |CEFP Mumero CEP cliente '
| Cidade DataHora Cidade cliente :
! Me0aT elefone Moeda fone do cliente A
! AutoMurneragio '
: IH:"' =S8, de:s do Carnpa :
: : Obijsta OLE :
] Eicred | Pesquisa dgsigtente de Pesd L :

- ]2-



Microsoft - Access 7.0

Apresentando o Campo Chave

Durante o processo de criagdo de uma tabela, o usudrio devera eleger entre os campos desta,
ou mesmo definir uma novo campo que terd a fungdo de identificar exclusivamente cada
registro da tabela montada; isto eqiiivale a dizer que todos os registros que forem adicionados
serdo facilmente localizados no momento de uma consulta, envolver valores relacionados
numa equag¢do matematica etc. assim como garantir a integridade da tabela de dados ndo
permitindo duplicacdo de um mesmo registro...

Para definir este atributo ao campo, estando em modo de estrutura, basta posicionar o cursor
sobre o item e clicar no icone em forma de chave. Visualiza estes detalhes...

sl = T e Y = (= ) e = =

Mome do Campo | TipodeDados | Descrig?
|F¥ CadigaClients AutoMumeragdc | Campo Chave controla a entrar
Mmrnel) aF rmnresa Textn [linitar m morne da emnreza clies

Propriedades do Campo

1

I

Geral | Pezquiza :
Tamanho do Campo Inteira Longo i
Movoz Walores Incremento i
Formato '
Legenda Céd. do Cliente i
|ndexado Sim [Duplicacdo Mo Autarizada) '

e A exemplo do CIC que identifica uma pessoa fisica, o campo chave define por qual campo
0 Access controlard a entrada de dados, ndo permitindo que informacgdes duplicadas
comprometam o BD.

Caso durante a criagdo da tabela o usuario esqueca de determinar o campo chave, seja durante
a criagdo via assistente ou estrutura etc., o Access ira “lembra-lo” desta necessidade...

.
e
H Microzoft Access '

& M3o ha chave primaria definida.

Embora uma chave primaria ndo zeja indispensawel,
& altamente recomendavel. Uma tabela preciza ter
uma chave primaria para que vocé defina um
relacionamenta entre a tabela e outraz tabelaz do
banco de dados.

Vooé deseja crar uma chave primaria agora’?

Mao Cancelar

- ]/3-
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Indexando o Campo Chave

Embora a campo chave tenha como principal caracteristica assegurar integridade da tabela nao
permitindo a duplicagdo dos dados no campo chave, pode ocorrer situagdes em que o usuario
necessite a entrada em duplicata. Nesta situagdo pode-se recorrer ao recurso de Indexagdo, que
nada mais ¢ do que criar um indice que acompanhe estes registros...

Basta definir nas propriedades do campo a opcao “Indexado” (Duplicacdo Autorizada), veja:

! Mome do Campo | TipodeDados | Dezcnigio !
campa de contrale Texta campa chave controla a entrada /

v

Fropriedades do Campo

Geral I Pesquiza

"alor Padrdo |
Regra de Y alidag3o
Testo de Yaldagan

Requeridao =]
Permitir Comprimento Zero Mao _I
|ndexada Sim [Duplicacin Autarizadal ll

_14-
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Formatos de Campo

No modo estrutura tdo importante quanto definir quais campos compordo a tabela, ¢
estabelecer quais formatos estes terdo, de forma a estabelecer um equilibrio e evidentemente
um padrao que acompanhe os dados a serem entrados neste banco de dados.

Veremos exemplos mais utilizados para formatos de campo no Access:

e Campos do tipo texto

Funcio Formato Se digitado: Sera exibido:
Marcador de posi¢do @@@-@@@@ 1234567 123-4567
[Exibe caracteres maiusculos | > Bom dia BOM DIA
Exibe caracteres minusculos | < Bom dia bom dia
Permite entrada s6 numérica | “Registro:”999 256 Registro: 256
e Campos do Tipo Data
Funcdo Formato Se digitado: Seré exibido:
Data por extenso dd/mmmm/aaaa | 15593 05/maio/1993
Data de forma abreviada | d/mm/aa 15593 5/05/93
Forma para hora hh:mm:ss 123456 12:34:54
e Campos do Tipo Numero
Funcdo Formato Se digitado: Seré exibido:
Aguarda decimais 0,00 1,234 1,23
Aceita nimeros maiores # .##0,00 56289,7 56.289,70

e Pode-se perceber que estes formatos sdo variados e devem ser combinados para se
ajustarem a necessidade e desejo do usuario que esta desenvolvendo o BD, portanto cabe
entdo a vocé buscar a melhor combinacao. Tente...

- ]/5-
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Validando Campos

Esta funcao permite que vocé evite entrada de dados incorretos. Basta definir regras coerentes
que servirdo na verdade para garantir a integridade dos valores do seu BD.
e Regras de Validagao

Estando em modo de estrutura, clique no item a receber as regras de validacdo em seguida na
area de propriedades na caixa de entrada Regra de Validacdo, determine a validade.

exemplos:

Funcao Formato
Definido intervalo de valores Entre 50 E 100
Termos como validagao Preto Ou Marrom
Letras/Codigos como validagao POuMOuG
Pré texto seguido de complemento "Setor"###

exemplo de validagdo de campo:

LRI LT RN T T T T T T T T T T {15 Tu 3= 11 s Rttt ettt st '
| Mascara de Entrada :
i Legenda Céd. da Cliente :
| Walar Padrdo 0 :
i Begra de Validacio »=2000 E <=5000 :
i Texto de Walidagdo Cidign do Cliente Irvalida - Confirme suag :

o Texto de Validacdo

Complementa o recurso anterior, retornando ao usudrio final uma mensagem avisando-o que o
ultimo campo preenchido ndo atende as regras de validagdo. A mensagem a ser apresentada
sera a que vocé determinar na caixa nomeada Texto de Validagdo.

[}
Microsoft Access ]

1

:

1

: Cadigo do Cliente [nwalido - Confirme suas
! Informacies
1

1

1

1

1

1

1 ajuda |

- ]16-
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Criando Tabela via Assistente |

A partir de agora vocé€ vai conhecer os procedimentos para criagdo de Tabelas; agora veremos
como utilizar o Assistente de Tabela.

Siga os procedimentos nesta apostila enquanto executa os mesmos passos no seu

equipamento, mas ndo se esquega do instrutor que esta sua disposicao...

Comecemos supondo um banco de dados criado, neste caso sera Calgados Boi Amigo, entdo
ja dentro da janela do BD clique sobre a guia Tabelas e em seguida em Novo.

&1\ Micresoff Access - Calgados-Boi Amigo : Banco de Dados
Arguivo  Editar  Exibir  Inserir Ferramertas  Janela  Ajuds _|51|£|

T abelas | Ennsultasl Fu:urmulériu:usl B Relatorios | & Macros | 4% Madulos |

el |
Estrutuna |

HNovo |

|F'n:untu:u | | | | |NUM | I_ S

A proxima tela recebida serd a Nova Tabela

. todo Folha de Dados

= \ tado Estrutura
ente de T abela
Agziztente de Importagdo de Tabela

Agzzistente de VWinculagdo de Tabela

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1 . .

1| Ezte azzistente cria uma hava
i | tabela para armazenar dados.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

| aF. I Cancelar

Escolha a opgao Assistente de Tabela, confirme clicando em OK e vamos a proxima janela...
na pagina seguinte.

-]7-
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Criando Tabela via Assistente Il

Vocé vai agora definir que tipo de tabela vai criar, selecione primeiramente se esta tratara de
assunto profissional ou particular, clicando abaixo da caixa Tabelas de Exemplo, nos botoes
correspondentes. Depois de definida a origem da tabela escolha o exemplo que mais se
aproxime da sua necessidade passando em seguida a sele¢do dos campos que comporao a
tabela clicando nas setas:

[ue tabelas de exemplo liztadaz abaiso vocé deseja utilizar para criar sua tabela?

Depoiz de zelecionar uma tabela de exemplo, ezcolha oz campos de exemplo que vocé dezgja
incluir na zua nova tabela. Sua tabela pode inclur campos de maiz de uma tabela de exemplo. Se
vocd K&o estiver certo sobre um campo, inclui-lo azsim mesmo. B il excluir um campo
posteriormente.

T abelas de Exemplo: Campos de Exemplo: Campos na Mowva T abela:
MomelosFilhos =] s CadigoDoEndereca
Convidados Enderego —I M ome
[rventanio Doméstico E ztado0uProvincia Endereco
Receitas CEFP
Plantas Faiz ;I
Fegistro de Exercicio =] | EnderecoioCarneioE letrén P I
" Comercial TelefoneR ezidencial

TelefoneCaomercial |
* Pessoal R armalCamercial =l

Cancelar | & bilbar Igvann;aw I LConluir |

i Categarias Cidade r ,,I Sobrenome

> Inclui o item selecionado em Campos de Exemplo para Campos da Nova Tabela

>> | Inclui todos os itens de Campos de Exemplo em Campos da Nova Tabela

< Retira o item marcado de Campos da Nova Tabela

<< | Retira todos os itens de Campo da Nova Tabela

Havendo necessidade de algum campo escolhido, basta seleciona-lo dentro de Campos da
Nova Tabela, e clicando em Renomear Campo digitar o novo nome nesta janela...

9 Renomear Campo

Renomear Campao:
|T elefone]

Cancelar

it

- /8-
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Criando Tabela via Assistente Il

Agora vocé deve nomear sua Tabela, utilize o nome sugerido no exemplo:

Como dezeja chamar sua tabela?

ITaI:ueIaE nderecoz

0 Microgoft Access uza um tipo de campo especial, chamado chave
2= primaria, para identificar excluzivamente cada reqgiztro em uma tabela.

e Da mesmao moda que uma placa de carro identifica um cara, a chave
primaria identifica um registro.

PR

3 i e Wooé deseja que o azsistente defina uma chave primara para vocé?

M HEE ORRE HER . . . . .

5 oy nen " Sim, defina a chave primaria para mim.

& N3, eu vou definir a chave priméria,

Cancelar < Wolar I Ayancar » I LConluir

Quanto a chave primaria, tenha claro que se trata se um campo de controle utilizado pelo
Access para manter seus dados integros, entdo mesmo nao sendo obrigatdrio deve-se cria-lo.
Neste exemplo escolha a opc¢ao: “Ndo, eu vou definir a chave primaria”

Clique em Avangar..., caso escolha Concluir aqui ou em qualquer outro processo executado

via Assistente o Access atribuira as defini¢des “default” para os préximos passos que vocé iria
decidir...

- ]9-
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Criando Tabela via Assistente IV

Para finalizar a criacdo da Tabela, basta escolher entre as opgoes desta janela.

Eztas =30 todaz ag infarmacdes gue o assistente neceszita para criar
a zua tabela.

Depoiz que o assistente crar a tabela, o que vocé deseja fazer?

' Modificar a estrutura da tabela.

% Entre dados diretamerte na tabela.

" Entre dados na tabela uzanda umn formulério criado pelo assistents.

[~ Exibir a &juda sobre como trabalhar com a tabela,

Cancelar < Wolar A = | LConluir I

Como ndo pretendemos mudar a estrutura de uma tabela que nem conhecemos, € ndo estamos
tratando de Formuldrio até aqui escolha a opgdo “Entre dados diretamente na janela” e
confirme clicando em Concluir.

Access como resposta nos apresenta a tabela criada com base em suas informagdes, em modo
de Folha de Dados pronta a receber os dados que vocé pretende editar.
Maos a Obra...

@&, Micresoft Access - TabelaEnderecos : Tabela
Arguivo  Editar Exibir  Inseriv Formatar  Redgistros  Ferramentas  Janels  Ajuda _|E|5|

- J S| &e(@l | o] 203 Y| )]

CédigodoEndereco| Nome | Sobrenome | Endereco | Cidade |
(AutoMumeragio)

4

Registro: 14 4 | 1 e ]r=] de 1 |
\Modo Folha de Dados | | | | INCIM | I P
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Criando Formulario via Assistente |

Seguindo a l6gica, uma vez criado ao menos uma 7abela ja se pode pensar em montar um
Formulario que facilite a alimentagdo dos dados dentro da tabela.

Siga agora na apostila enquanto executa em seu equipamento, os passos para defini¢cao do
formulario; partindo sempre da janela do BD selecione a guia Formuldrios e clique no botao
OK

&, Microsoft Access - Calgados-Boi Amigo : Banco de Dados
Arguivo  Editar  Exibir  Inseriv  Ferramentas  Janela  Ajuda _|5|£|

T abelas | Conzultaz Fomularios | @ Relaténios | 2 Macros | 3% Madulos |

LT, |
Esfrting |

MNawvia |

\Pranto | | | | (MU | [ A

Hovo Formulario EHE !
R bodo Estrutura
#\ A ate de Farmulario
e AutaFarmulario; Coluna
AutaFarmuléna: Tabela

AutaFarmulario; Folha de Dados
Azziztente de Grafico
Azziztente de Tabela Dindmica

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

! . .
: Ezte aszistente cria o zeu
1| formulanio automaticamente,
i | bazeada nos campos que vocé
' | selecionou,

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Ezcolha a tabela ou conzulta de onde oz dados do objeto se originan:

T abelaE nderegos j

2k, I Cancelar

Aponte na caixa “Escolha a tabela ou consulta de onde os dados do objeto se originam:” o
nome da tabela, dara razdo a este formuldrio clique em OK

-21-



Microsoft - Access 7.0

Criando Formulario via Assistente Il

Defina agora os campos que serdo definidos dentro do formulario; ou seja todos os campos
que terdo entrada de dados pelos usuario final.

Hue campos vooé dezeja no zeu formulano?
P
? T Yooé pode excolher a partir de mais de uma tabela ou

% | e conzulta,

T abelaz/Conzultas:
|Ta|:uela: T abelaE nderecos |

Campoz Disponiveis: Campos Selecionados:

Mame

Sobrenome

Endereco

Cidade
Telefone

Cancelar | < Salbar Avangar » I Concluir

Em Tabelas/Consultas apontara o nome da tabela base, e a sele¢do dos campos sera feita de
mesma forma vista durante a cria¢ao da Tabela via Assistente.
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Criando Formulario via Assistente Il

Nesta fase sera definida a aparéncia do formulario; se os dados entrardo em forma de coluna,
Tabela ou Folha de Dados.

Assistente de Formulario

J-

Clique em Avangar...
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Criando Formulario via Assistente IV

Dentre as opcdes da proxima janela, escolha a que melhor lhe convier...

|y Bl =
Assistente de Formulario = = =l e

[lue estlo vocé deseja?

Anoitecer
Calarida 1
Colorido 2
[nternacional
Linha
MHurvens
FPadrano
Padronagem

Sempreierde

Cancelar < Walkar Avancar » I LCancluir

Verifique a area de visualizagdo, e corra pelas opgdes ate encontrar a que seja ideal; clique
sobre o botdo Avancar...
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Criando Formulario via Assistente V

Entre com o titulo que vocé deseja para Formulario...

Azzistente de Formul

[ue titulo vocé deseja para o seu farmulario?

IFDrmuIériDdeE nderecoz

Eztas so todaz ag informacdes gue o assistente neceszita
para criar o geu formulario,

Wocé deseja abrir o formulario ou modificar a sua estrutura?

£ Abrir o formulanio para exibir o ingern informagties,

" Modificar a estrutura do formulrio.

[ Exibir a &juda sobre coma trabalhar com o formulérnio?

Cancelar < Walkar B BTG AT) = I Concluir I

Escolha a opgao “Abrir o formulario para exibir ou inserir informagoes” e confirme no botdo
Concluir; para retornar o formulario a seguir, observe como melhorou a aparéncia da tabela
de dados... afinal agora temos um formulario...

%, Micresoft Access - FormulariodeEnderegos
Arguivo  Editar  Exibir  Inzerir Formatar  Eegistroz  Ferramentas  Janela  Ajuda _|51|5|

- &S|

> T e
Home HJDSE

R &lm(®l] o] 815 Yt 7] s r+]x

i e

Sobrenome uSeverinn

Dy TN e T T W T

?ifnder.egu [ Rua Lm

HSantu:u André

TR AT T e A T AR T AR T A T L

|

i R el
Registra: 14| « I 1 >|H|m| de 1

\Mada Farmularia | | | | INOM | [ S
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Criando Tabela via Estrutura |

Agora que vocé ja foi apresentado as principais convengdes do Access, pode comecar a criar
sua primeira Tabela. Acompanhe os procedimentos... Depois de criado o BD, vocé recebera a
janela:

Arquivo Editar  Egibir  Insenr  Femramentas  Janela  Ajuda

NEEE RN EEE RS

T| EE| nn-n-

T abelas | En:nnsultasl Fn:nrmulérin:nsl B Helatn:'nrin:nsl T Macraz | & Madulos |

Abrir |

E ztrutura |
MNovo |

|P'r|:|nt|:| | | | | |N|-”"“I | I_ S

Perceba que a guia Tabelas ja se apresenta sobrepondo as outras; basta selecionar a opg¢ao
Novo através do botdo de mesmo nome para evocar a janela Nova Tabela

Mova Tabela l
. todo Faolha de Dadog
e
.EL..'.:. Azziztente de Tabela
= Azziztente de Importagdo de Tabela

. Azzistente de Vinculacio de T abel
Cria uma nova tabela no moda sSisiente de vincilagao de 1 sbea

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
]
1
1| Estrutura,
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

2k, I Cancelar

Escolha a opgdo Modo de Estrutura, e confirme no botdo OK, como retorno sera apresentada
a tabela em Modo de Estrutura, basta entdo comecar a entrar 0s campos que a Comporao

Mome do Campo | TipodeDados | Dezcrgio

Fropriedades do Campo

____EEHL_I.E'etrulisaJ _______________________________________ J. ________________
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Criando Tabela via estrutura Il

Para que vocé possa seguir a construgdo da tabela aqui apresentada, e executar o mesmo
exemplo via Modo Estrutura vou a partir de agora, dar a relacdo dos campos que a comporao

M ome do Campo | Tipode Dados | Des:
|BH CodigoCliente M irmera Drigitar o cadign do cliente :
| [MomeDaEmpresa Texto Digitar o nore da empresa clente |

EnderecoleCabranca Tewta Entre o endereca cliente :
| _|CEF Texto CEP cliente :
|| Cidade Texto Cidade cliente '

M0 oT elefone Texto fone do cliente :

1

Acrescente todos estes campos a sua tabela, seguindo todas as caracteristicas a seguir...

e Observe o campo chave desta tabela (na ilustragdo acima); a seguir as propriedades de
cada campo serdo apresentadas...

Lembrando entdo: dispomos de dois ambientes para a criagdo de Tabela:
0 Modo de Estrutura e Modo Folha de Dados...

e [Estrutura é o ambiente onde definimos tantos os campos que compordo a tabela, assim
como as caracteristicas de cada campo.

e Folha de Dados ja traz um ambiente agradavel para a entrada de dados, classificagdes,
filtros entre tantas ferramentas.
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Propriedades dos Campos da Tabela |

Campo Codigo Cliente

|nteiro Longo

Automatico

Cdd. do Cliente

I

»=2000 E <=5000

Codigo do Cliente [rvalido - Confirme suas
N

Campo Nome da Empresa

Sim [Duplicagdo Autarizada)

Campo Enderego de Cobranga
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Propriedades dos Campos da Tabela Il

Campo CEP

Campo Cidade

Campo Telefone

30

4(0009") "9354-3339
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Salvando a Tabela

Uma vez definidos os campos e suas respectivas propriedades, chegou o momento de salvar;
através do menu Arquivo = Salvar. Nomeie sua tabela como Cadastro de Clientes

Caso vocé nio lembre de salvar suas definigdes no modo estrutura, ao alternar para o modo
folha de dados o aplicativo enviara o seguinte lembrete:

1

1

1

1

1

L S
: @ Yocé preciza zalvar a tabela.
1

1

1

1

1

1

1

1

1

“ooé deseja zalvar a tabela agora?

e Alterne agora para o Modo Folha de Dados, clicando sobre o botdo localizado a esquerda
da janela no alto, veja apresentacéo do botdo:

=] = = [ R
- E fodo E strutura
. Modo Faolha de Dados

Clicando sobre o botdo alterna-se diretamente para o modo desejado, com um clique sobre a
seta de opcdes recebera o menu acima, entdo clique na opg¢ao Modo Folha de Dados.
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Abrir uma Tabela

A partir do menu Bando de Dados, escolha a guia Tabela e nesta selecione a opgao em que
deseja abri-la, veja as opgdes abaixo:

1CT05 | 2 Mddulos |

Ahirir |
E strutura |

e Uma vez selecionada a tabela (no caso acima foi Cadastro de clientes), e queira-se abri-la
em modo de Folha de Dados, clique em Abrir

e Se o desejo for abrir a tabela em modo Estrutura, clique sobre o botdo de mesmo nome

e Se a opg¢ao fosse criar nova tabela, bastaria escolher Novo

Caso vocé tenha fechado a tabela, escolha agora a opgao Abrir...
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Apresentando Tabela - Modo Folha de Dados

Como pode perceber, toda a defini¢do para a tabela foi desenvolvida em Modo Estrutura.

Agora passamos a trabalhar em Modo Folha de Dados, que muito se assemelha ao ambiente
Excel formado por células (interse¢@o - encontro - de linha e colunas).

B

justamente neste ambiente que vocé entrard os dados da tabela recém concluida, assim

como também proceder Filtros, Classificacdo etc...

i B Sl i@ ] of 2R Y] ) x|
Céd. do Cliente| Empresa | Endereco | CEP | Cidade |
L 2000 Couro Bom Fua do Chifre B0 02562-300
* 0
T:EFIegistrD: 4 T e e r#] de | | _.
Cidade cliente | | | | INUM | [ )

Nesta figura podemos perceber varias ferramentas ja conhecidas de outros ambientes Office

1.

Como titulo das colunas, reconhecemos os campos que em Modo Estrutura era tratado
como Nome do Campo

. Dentro da figura, na linha abaixo percebemos dados ja entrados nesta tabela de clientes...

A terceira linha da tabela apresenta um *

para os dados de um novo cliente...

que representa Novo Registro, ou seja a entrada

Onde vemos o titulo Registro ¢ um contador, nos mostra o controle de acesso aos registros
incluidos nesta tabela.

OK, entdo vamos la entdo... entre com os dados nesta tabela de clientes...
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Criando Consulta via Assistente |

Como sabemos um BD ¢ utilizado para armazenar dados que no futuro serdo alterados,
atualizados, excluidos, e principalmente consultados. A consulta pode ser feita em uma ou
mais tabelas, ou até em outra consulta ja existente...

Vamos construir agora uma consulta simples, com base na tabela construida ha pouco.

Mais uma vez comegamos pela janela do banco de dados; clique em Consultas e Novo.

&1\ Micresoff Access - Calgados-Boi Amigo : Banco de Dados
Arguivo  Editar  Exibir  Inserir Ferramertas  Janela  Ajuds _|51|£|

T abelas Consultas | Fu:urmulériu:usl B Relatorios | & Macros | 8% Modulos |

el |
Estrutuna |

HNovo |

|F'n:untu:u | | | | |NUM | I_ S

Na janela Nova Consulta escolha a opgdo Assistente de Consulta Simples...

b odio Estrutura

% \ Augzizte
Agziztente de Consulta Encontrar Duplicatas

Agzzistente de Cansulta Encantrar Mo Coincidente

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

I

i | Este azsistente cria uma
|| conzulta selecdo a partir dos
' | campos que vocé ezcolheu.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

| aF. I Cancelar

e confirme clicando sobre o botdo OK
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Criando Consulta via Assistente Il

A exemplo da criacdo da Tabela/Formulario pelo assistente, agora deve-se selecionar quais os
campos deverdo compor o objeto criado, neste caso a Consulta.

Assistente de Consulta Simples |

[lue campos wocé deseja na sua conzulta’y

%% Yooé pode ezcaolher a partir de maiz de uma tabela ou
% /' conzulta,

T abelaz/Conzultas:
|Ta|:ue|a: TabelaEnderegos j

Campos Dizponiveis: Campos Selecionados:
S obrenome

Enderego

Cidade

T elefone

Cadi go doE ndereco

3

€4

]S

Cancelar | & Wmlbar Byancar » I LConluir

Apontada a tabela que dara origem aos dados da Consulta, sé falta escolher os campos desta
tabela e inseri-los na caixa Campos Selecionados, em seguida clique em Avangar.
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Criando Consulta via Assistente Il

Defina o nome da Consulta conforme aparece no exemplo...

[Que titulo vocé deseja para a sua consulka?

IEnnsuItaE nderegos Consulta

Eztaz £30 todas az informacdes que o azsistente neceszita
para criar a sua conzulta,

YWoroé deseja abnr a consulta ou modificar a sua estrutura?

& Abrir a consulta para visualizar informacies.

' Modificar a estrutura da consulta,

[ Exibir a &juda sobre como trabalhar com a consulta?

Cancelar I < Walkar B ETRET) > | LConcluir I

Escolha a opgao “Abrir a consulta para visualizar informagoes” e escolha o botdo Concluir
nesta janela para fechar o processo.
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Criando Consulta via Assistente IV

Seguindo o exemplo proposto, chegamos a esta situacdo do banco da dados; caso ndo tenha
digitado dados em seu BD faga-o agora...

&1\ Micresoft Access - ConsultaEnderegos : Consulta Selegao
Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Redistros  Ferramentas  Janela  Ajuda =1=] %]

A = 1 e R N = =Y S R A P e e VA

] Nome | Sobrenome | Enderego | Cidade | Telefone

E Severing Fua Um Santo Andre

: Silveira Rua Um Santofndré

i | Maria Furst Rua Doisg 540 Caetano

E Cristina Olivaira Fua Um Santo André

: Tarcisio Mogueira Rua Dois Sdo0 Caetano

|| Gloria Oliveira Rua Trés =80 Paulo

E || Matalia ieira Fua Um Santo André

E ?&gistrn: L[;”—1 b re] de 7

! \Maodo Folha de Dados | | | | MU | [ i

Utilizando a barra de ferramentas podemos organizar nossa consulta assim:

 81|%4] [ 7| 88| »xx:

e e —— _ 1

Conhega a fungdo de cada uma destas ferramentas:

Classificag¢do Crescente na coluna em que estiver posicionado o cursor
Classificag¢do Decrescente na coluna em que estiver posicionado o cursor

Filtro por Selegdo, filtra o banco pela coluna em que estiver posicionado o cursor
Filtro por Formulario, cria um formulario que pede um parametro para a selegao
Aplicar Filtro / Remover Filtro, usado apos a utilizagcdo de um filtro

Encontrar para facilitar a pesquisa dentro do banco de dados

Novo Registro para posicionar o cursor no proximo registro a ser inserido

Excluir Registro na posi¢do em que estiver o cursor

PN R DD =

Na proxima pagina vamos executar um exemplo de filtro...
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Criando Consulta via Assistente V

Para utilizar o Filtro por Selecdo, fixe o cursor no campo Cidade

&1\ Micresoft Access - ConsultaEnderegos : Consulta Selegao

Arguivo  Editar Exikir  Inseriv  Formatar Registros  Ferramentas  Janela  Ajuda

=8| x|

YA = = e e N =Y = R P P e = e Y B

E Nome | Sobrenome | Enderego | Cidade | Telefone
: L Jose SEVEFND Fua Lm santo André

: Marcos Silveira Rua Um Santofndré

E | |Maria Furst Fua Dois 540 Caetano

: Cristina Oliveira RFua Um Santo André

: Tarcisio Mogueira Rua Dois Sdo0 Caetano

E Gloria Oliveira Rua Trés =é0 Paulo

! Matalia “ieira Fua Urn Santo Andre

] ?&gistrn: AT ] de 7

E \Maodo Folha de Dados | | | | MU |

=z

@, Microsoft Access - ConsultaEnderecos : Consulta Selecio
Arguivo  Editar  Exibir  Inseriv Formatar  Bedgistros Fetramentas  Janels  Ajuda

=8| x|

M-l J| Slalv] & le(m] o of 245 Yl 8] x|

Nome | Sobrenome | Endereco | Cidade | Telefone
P [lose SEYEHND Fua Um Santo André
Cristina Oliveira RFua Um Santo André
Matalia Yigira Rua Um Santo André

Fegistra: H| i | 10k | H|Hﬁ| de 3 (Filtrado)
\Modo Folha de Dados FLTR | [ INUIM |

=z

Para voltar a ter o total dos registros novamente, clique sobre o Remover Filtro
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Criando Consulta via Estrutura |

Depois de um banco de dados construido, em varias situagdes necessitamos consultar,
manusear, buscar parte ou todas aquelas informagdes. E neste momento que utilizamos a
ferramenta de Consultas do Access.

Ex. Suponhamos um BD comercial contendo informagdes de clientes, sera muito 1til no
momento de divulgar um novo produto. Apos selecao dos clientes que obedecam um
determinado critério que pode ser regido, poder de compra etc., nossa empresa enviara uma
mala direta a cada um destes clientes preferenciais nesta situacao; tudo isso e possivel fazendo
uma Consulta especifica...

Selecione a guia Consulta na janela do Banco de Dados, e Novo

&, Microsoff Access - Calgados Boi Amigo : Banco de Dados
Arquiva Editar  Egibir  |nserr Ferramentas  Janela  Ajuda _|5’|5|

D 2|E] 2] & l=lm] 7] o 2 | =

Tabelas Eunsultasl Fu:nrmulérin:-4 B Helatn:’nrin:nsl 2 Macros | - Mnf-dul-:nsl

E Abrir |

E zhrtura |
MNovo |

Pranto | | | | (NU | [ S

estando em Nova Consulta, escolha a opgdo Estrutura e em OK

a3

. d
E Azziztente de Consulta de Tabela de Referéncia Cruzada

Azzistente de Consulta Encantrar Duplicatas

: Azziztente de Consulta Encantrar Mao Coincidente
Cria urma nova consulta sem

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1 e .
i | ublizar um azsistente.
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

| k. I Cancelar
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Criando Consulta via Estrutura Il

Chegou o momento de determinar qual Tabela ou mesmo outra Consulta servira de origem
para a consulta a ser criada, dentro da janela Mostrar Tabela.

Mostrar Tabela |

Tabelasl Eansultasl .-’-'-.ml:nasl

Adicionar

Eechar |

Uma vez selecionada a Tabela clique em Adicionar, vocé estara adicionando esta base de
dados a Consulta. Sera o momento de decidir qual ou quais serdo os critérios da sua
consulta...

-

Homel aE mpresa
EnderecoleCobranca
M0 oT elefone

L f

Carmnpo: =
Tabela:
Clazsificacan:
Mostrar: [ ] [ ] [ ]
Critériy
Pronto A T O T T I

veremos agora como estipular critérios de selecao
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Criahdo Consulta via Estrutura lll

lgo importantissimo a considerar:

aso vocé esteja criando uma consulta que envolva mais de uma tabela, devera estabelecer
relacionamentos. Nesta situa¢do considere os pontos abaixo:

e O proximo passo seria determinar os relacionamentos entre as tabelas recém apontadas.

e Havendo mais de uma tabela envolvida na consulta, basta arrastar o campo de uma tabela
para a outra, determinando assim o relacionamento entre elas.
Ficara uma linha a partir dos campos indicando o relacionamento.

uando o Access verifica campos de mesmo nome em tabelas distintas, mas pertencentes ao

esmo BD estabelece relacionamento automaticamente.

Agora voltando a nossa “realidade”, que estamos desenvolvendo...

Escolha os campos que formarao a Consulta arrastando cada um para a grade, na linha Campo

LadasztrodeL hentes

CadigolClente
Marmel aE mpreza
Endereco

Cidade

M20 0T elefone

[« |

[

Campo: | Momel aEmpresa Endereco Cidade
Tabela: | CadastrodeClientes CadastrodeClientes CadastrodeClientes

Clazzificacio:
b gtrar: []
Critério: "Santo André"

ou;
(|
Pranto | | | | MUk |

e (aso queira uma consulta apresentando um determinado campo classificado por ordem
alfabética, determine assim na linha Classifica¢do, mas so se desejar...

e Em exibir, assinale os campos a serem apresentados na consulta

e (ritérios = Devera conter o critério para esta consulta.

No exemplo acima, teremos como resultado da consulta somente os clientes de Santo André...
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Consulta com Parametros |

Utilizando este recurso, no momento da abertura do formulério sera pedido um critério para o
usuario, procedendo assim de imediato ama forma de Consulta.

Para estabelecer uma Consulta com Parametros a partir da janela do BD, escolha a guia
Consulta e selecione uma Consulta ja existente que ira receber ao pardmetros

‘ﬁ.\ Microsoff Access - Calgados-Bol Amigo : Banco de Dados
Arguivo  Editar  Exibir  Inseric  Ferramentaz  Janela  Ajuda

& = 8y & le=al] o] 512E

ConsultaEnderecos Consulta E strutura |
Hovo |

|F'r|:|nt-:| | | | | |NUM | I_ S

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
R —— -
: ConsultsEnderegos Abrir |
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Clique sobre o botdo Estrutura para abrir o item selecionado neste modo...

®

MHame :
Sobrenome :
Endereco :
Cidade :
Telefone ]

]
1
Carmpo: [ Morme Sobrenome Cidade Telefone it
Tabela: | ConsultaEnderecos | | ConsultaEnderecos | | ConsultaEnderecos | EDnsuItaEndere;(‘:
1
1
1
1
1
1

Clazsificagio: | -

Mostrar:

Critérnio:

A partir de agora entrardo as informagdes principais para Pardmetros
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Estando em Modo Estrutura, abra o menu Consulta e op¢ado Pardmetros:

Arquiva  Editar  Exibir  Inserir
sl = 1 T R R e o
_ Mostrar Tabela. ..

Eemavern [ahela

Ferramertaz  Janela  Ajuda :

®

_:
1
1
I
1
Nome ® Selecdo \
1
Ensrennme Tabela de Referéncia Cruzada i
ndereco _ !
Cidade Criar .Iabeila... :
Telefone Atualizacao !
] Acrézcimao. .. :
Excluzdo !
—

N M arme S
Campo: [Mome  Especifica em S@L b |
Tabela: [ ConzultaEndere hE nidere

Clazzificagio:
M astrar: !
__________ Lotgore J_ _ _ _ L ___L_________1

Parimetros da Consulta | 7] ]
Fardmetro |Tipo de Dado: [ =]
Cidade Texta |

I =

0k, I Cancelar

Digite o nome do campo que servira de parametro no momento da abertura e aponte o Tipo de
Dados; confirme em OK. Falta determinar na linha Critério o parametro necessario...
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Conclua o processo, entrando na linha Critério a informagao abaixo, exatamente como mostra
a ilustragao:

e L ! [ 1
i Campa: | Mome Sobrenarne Cidade Telefone n
:'fT al:u?vla: ConsultaEnderegos | | ConsultaEnderegos | | ConsultaEnderegos | | ConsultaE ndereca
ificagdo: '
M ostrar: :
1 Critéric: Como [Cidads] & "™ :
! ou; i
i a ol

e (aso o parametro seja imposto num campo numérico, basta entrar com o nome do campo
entre colchetes [ |

Salve a alterac@o e alterne o ambiente para Modo Folha de Dados, e observe janela que sera
enviada a partir de agora sempre que for aberta esta Consulta...

Informar Valor do Paréametro E

Cidade

| (k. I Cancelar |

Supondo que vocé queira receber os dados referentes a cidade de Santo André, digite este
nome e confirme em OK; o resultado sera o visto na figura abaixo:

&, Microsoft Access - ConsultaEnderecos : Consulta Selecio

Arcuivo  Editar  Exibir  Inserir Formstar Eegistros  Eetramentas  Janela  &juds ;l

! =1
- B Sy s(m(@] ] o] 21EH] Y] s e bx]

E Nome | Sobrenome | Cidade | Telefone

! Seveting Santo André

] Cristina Oliveira Santo André

E | |Matalia Wieira Santo Andre

3

: Registra: LI;“ 1 M de 3

E \Mada Folha de Dados | | | | MU | [ i
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Através deste recurso podemos tornar muito mais agradavel a insercdo de dados, seja para o
usuario que desenvolveu todo o Banco de Dados, ou mesmo para o usuario final que pode ser
um funcionario responsavel somente pela alimentagdo do BD, que evidentemente deve ser
mantido o mais atualizado possivel.

O Access permite a criacao de formularios através de telas formatadas que receberdo os
campos criados na tabela, e até mesmo figuras que podem ser inseridas e que se bem
utilizadas, podem valorizar o visual final. Podemos criar formulérios a partir de uma Tabela
ou mesmo de uma Consulta, o processo ¢ o mesmo. O processo para geracdo de uma Consulta
basta aguardar...

e Najanela do BD escolha a guia Formuldrio e clique em Novo

' &, Micresoft Access - teste : Banco de Dados =]

grquivn Editar Exibir Ingerr  Fermamentas  Janela Ajuda _|E’|5|

Tabelas | Conzultas F':'fl'ﬂ'J'éfi'I'Sl B Helatérinsl &2 Macroz | 2 Madulos |

Al |
Estrutira |

Haovo |

|F'r|:|nt|:| | | | | |N|-”""I | l_ S

A proxima janela serd a Novo Formuldrio, acompanhe na pagina seguinte.
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Na janela Novo Formulario escolha a op¢do Modo de Estrutura

o Assistente de Formulanio
Lr AutoFormulario; Coluna
AutaFarrulério: Tabela
AutaFarmulério; Folha de Dados
Azziztente de Grafico
Azzistente de T abela Dinamica

Cria urn hoveo formulario sem
utilizar um azsistente.

Ezcolha a tabela ou conzulta de onde oz dados do objeto se anginan:

Cadaztra de Clientes j

k. I Cancelar

mas antes de confirma-la determine a partir de que Tabela/Consulta serdo obtidos os dados
que fardo parte do formulario, entdo clique no botdo OK, para receber a tela:

l||_|%|@.|«°| 2= A S | EI S

I N ] s e e e N

|I:ai:-:a de Ferramentas | | | | |NUM | l_ i

i |E" t o E :
: ] # Detalhe :
|- =] !
Al - MarneD aE mpresa :
| - EndereqoleCobranca !
E CEP .
ol - Cidade :
ol MET eleforne = |
Ll | :

Sobre esta tela quadriculada com o auxilio da Lista de Campos (Cadastro de Clientes, acima)
e a Caixa de Ferramentas exibidas sera possivel a formatagao.
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A partir da Lista de Campos basta selecionar o campo e arrastar cada item para a posi¢ao
desejada dentro da tela...

Emprezp: | HomeD aEmpreza
| |

: 1 - )
: iiénd BTG EEndereu;nD.eEDbranu;a: NDmEDEm "

e Perceba que cada item arrastado sera como que duplicado na tela do formulario, onde
deve-se saber diferenciar a Etiqueta e o Campo de Dados. Onde o primeiro identifica o
contetido a ser preenchido, ¢ o segundo apresenta a area onde serdo entradas as
informagdes...

Modificando o Formulario

Para ajustar a posicéo da cada elemento dentro do formulario, basta seleciona-lo com um
clique e prendendo-o com o mouse, arrastar para o novo local; para isso conheca os formatos
do mouse para estas operagdes

__________________________________________________________________________
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Editando o Formulario

Os recursos e ferramentas disponiveis abordados neste topico também podem ser utilizados
em Relatorios, nosso ultimo assunto nesta apostila.

Durante a edi¢do do formulario € importante ter exibidas tanto a Caixa de Ferramentas
quanto a Lista de Campos, logo caso estas ndo estejam disponiveis na tela, exiba-as clicando
nos icones:

! Marme 1
1 i | 1
! [_LI = o | Sobrenome i
. BIEE| 7] @ Endereco i
! o Cidade i
s M= Telefone :

Selecione o icone em forma de A , cheque a 4rea que recebera o texto e com o mouse trace
um retangulo no tamanho desejado para entrar um texto no estilo Rotulo...

Inserindo figuras no formulario

Para melhorar ainda mais seu formulario, é possivel acrescentar uma figura tipo clipart ou
mesmo uma figura criada no Paint. Para inserir, siga:

Inserir um clipart, via menu Inserir, op¢do Figura, escolha uma das figuras da galeria e
confirme em OK; visualize a figura na area de visualizacao antes da confirmacao...

Inserir figura do Paint; crie ou abra um desenho ja existente, selecione o desenho e facga esta

seqiiéncia: via menu Editar = Copiar e va para o Formulario dentro do Access, e também via
menu Editar = Colar insira o desenho importado do Paint
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O Access tem um recurso poderoso para apurar totais, visualizar dados e mesmo determinar
campos para impressdo de modo a conseguir uma apresentagao profissional e objetiva, tudo
isto através da opcao Relatorios.

Escolha a guia Relatorios na janela do Banco de Dados

&1\ Micresoff Access - Calgados-Boi Amigo : Banco de Dados
Arguivo  Editar  Exibir  Inserir Ferramertas  Janela  Ajuds - |ﬁl|£|

T abelas I Eunsultasl Formularios B Relatdrios | 2 Macras I <1 Madulos |

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
| . .
: Hisualizan |
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Estrutuna |
Hovo |

|F'n:untu:u | | | | |NL||‘--1 | I_ A

clique o botdo Novo para receber a janela Novo Relatorio.

Hovo Relatorio K E3 |

. bodo Estrutura
7 Lzziztente de Relatério
ﬁLE AutoR elatanio; Coluna
AutoRelatdno: Tabela

Azzistente de Grafico
Azziztente de Eliqueta

Cria um nova relatdrio sem ukilizar
um assiztente.

Ezcolha a tabela ou conzulta de onde oz dados do objeto se originan:

r

2k, I Cancelar

Selecione Modo Estrutura e aponte a Tabela/ Consulta que servira de base para este relatorio
e confirme em OK.
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Microsoft - Access 7.0

Chegou o momento de formatar os campos que comporao o formulario.

Arguivo  Editar  Exibir

Inzerir

Formatar

R, Microsoft Access - Relatoriod : Relatorio

Fetramentas  Janela Ajuda

R B SRl & E@ld] o [ERE S

| &l ®-| &

DK

]

IEnu:Iereu;u:u jl.-‘i‘-.rial jIE j NIII§| gl%l%
|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-ws-n-s-|-1u-|-11-|-12-|-13-i|
& Cabegalho da Pagina _
! : : =
Mome: | [Mame | [ CodgodoEndereco |
| | | M ome
\Sobienome:|[Sobrename | P
& Detalhe Endereco
[ = I i
Endereto | ndereco ﬁ E::::fduene

[N Alaol|i] 2] = |~ |E8[E8] |62 68l-8 e\ [of

| tado Estrutura

NIk |

=z

A partir desta tela de edigdo sera montado o Relatorio a medida que com um clicar do
mouse cada campo seja marcado, faltando entdo somente arrasta-lo para a posi¢do dentro do
quadriculado; de modo que disponha todos os campos necessarios.

Importante ¢ ter exibido na tela entdo tanto a Caixa de Ferramentas quanto a Lista de
Campos, logo caso estas ndo estejam disponiveis na tela, exiba-as clicando nos icones:

<L

Home
Sobrenome
Enderego
Cidade
Telefone
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Veja agora um exemplo de como pode-se definir um Relatorio com estes campos

selecionados...

&, Microsoft Access - Relatorioq : Relatorio
B Arquivo  Editar  Exbir  Inserir Formatar  Eerramentazs  Janela  Ajuda _|ﬁl|£|

|:||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-a-|-1u-|-11-|i|

I # Cabegalho da Pagina

|

|N|:ume: Flome

|S|:|t:urer Dme:| Su:ubren;:ume
Enderdce:|  [Enclereco
|Ciddactet | Cickade
|Te|ef|:|r[|e: | Telefu:unle

t 3 aniapé da régina ; I

I | | | | | q;l

TN Alabl|] 2| = | |28l es| | 682 e =]

|Eria uma linha

| ) ) A o

Estando pronto seu Relatorio, basta alternar para o modo Visualizar Impressdo ou modo
Visualizar Layout, via menu Exibir ¢ optando pelas mesmas op¢des ou simplesmente
utilizando a barra de ferramentas abaixo:

= ——— 1

L '

l PR e = — )

o |5 Modo Estrutura !
& Wisualizar Impressao |
@ Yizualizar Layaut

[y
1
1
1
1
1
1
1
I

porem se a aparéncia do Relatorio atual ndo lhe agrada basta, com o mouse, selecionar o
campo que se quer alterar e arrasta-lo para a nova posicéo.
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