Access -Bancos de dados

Computadores sdo particularmente adequados para o armazenamento ¢ manipulacio de
dados e permitem classificar e recuperar com rapidez e eficiéncia grandes volumes de dados.

Bancos de dados sdo depdsitos de conjuntos de dados relacionados.

Sistemas de Gerenciamento de Bancos de Dados (SGBDs) sdo as ferramentas usadas
para o processamento e o armazenamento organizado de dados em computadores.

Hé variados SGBDs para microcomputadores, como por exemplo, dBase IV e Paradox
da Borland International; Access e FoxPro da Microsoft; Lotus Approach e FileMaker Pro da
Claris.

Hoje, gracas aos microcomputadores, SGBDs sdo usados tanto por empresas, para
registrar os processos relativos a vendas, contabilidade geral, gerenciamento de funcionarios,
quanto em nivel doméstico para gerenciar compras, contas, informagdes referentes a amigos.

Tabelas

Um banco de dados compreende dados agrupados em tabelas.

Tabelas podem estar relacionadas entre si.

Uma tabela compreende linhas e colunas.

Cada linha de uma tabela (ou registro) contém informagdes de um elemento da tabela.

Cada coluna da tabela (ou campo) contém um tipo de informagao dos elementos que
compdem a tabela.

Todos os registros de uma tabela contém os mesmos campos, sempre na mesma
seqiiéncia.

Os campos de uma tabela sdo definidos por quem cria a tabela.

Por exemplo em um banco de dados com informagdes de Clientes, em uma tabela que
armazene os dados de clientes, cada linha da tabela conterd informagdes sobre um cliente e as
colunas serdo Codigo do Cliente, Empresa, Endereco, etc.

@, Miciosoft Access - [Clientes - Tabela]

Arquivo Editar Exibir Insetir Formatar Registros Ferramentas Janela Ajuda -|= 5"
E-HaeRky|iee v o|aedilvam  |aw Ba- 0
Cod. do Client Empresa | Enderego | Cidade | CEP I Fax

[ Farmacia Siva |Rua 1,58 Porto Alegre | 90456-050 0512) 2345-43¢

2 Padaria Cardos Av. das Améric S&o0 Paulo 89543535 (2435) 3254-32¢
AutoMurneracio)

i1
#]

Registra: M| |[" L _»|rilr#|dez
|Mudc| folha de dados ’_,_’_,_W,_’_

Figura 1: Registros (linhas) com campos (colunas) da Tabela Clientes



Cada campo tem um nome e um tipo (texto, numérico, data, etc.).

O tipo de um campo define que informagdes poderdo ser nele armazenadas. Um campo
texto guardard qualquer texto, contendo os mais variados caracteres. Um campo numérico
contera valores numéricos e podera ser usado em calculos. Campos de data e hora
armazenardo datas e horas e permitirdo a verificagao de erros na entrada de dados.

@, Microsoft Access - [Clientes - Tabela]

Arquivo Editar Exibir Inserir Ferramentas Jancla Ajuda o 1|
B-Holy sBe o3 mNoa 0
| Mome do campo | Tipo de dados | Descrigdo [P
DEERE o
| |MomeDaEmpresa Texto
| |Endereco Texto
| |Cidade Texto
| |CEP Texto
| |Fax Texto
o =
Propriedades da campo
Geral I Pesquisa I
Tamanho do campa Inteira longo
Movos valores Incremento
Formato
Legend. Cod, do Clignt: ,
Iegen 3 SO © 2 i |en~a o forizada) Urn nome de campa pode ter até 64 caracteres incluindo espagos,
ndexado 1M (DUpiicasd0 nao autorizada Pressione F1 para Ajuda sobre nomes de campo.,
|Moda Estrutura, Fe = Alterar painéis. F1 = Ajuda. RUM l_

Figura 2: Definicdo dos campos de uma tabela

Ordenacio dos dados

Uma das grandes vantagens do uso de um SGBD ¢ a possibilidade de ordenagao dos
dados e alteracdo desta ordenacgdo para apresentacdo dos mesmos no video ou de forma
impressa.

Para ordenar os dados, um SGBD vale-se de chaves e indices.

E importante que toda tabela tenha uma chave primaria, que pode compreender um ou
mais campos. A chave primadria ¢ aquele campo ou conjunto de campos que permite
identificar de forma tnica cada registro.

Além das chaves, os indices permitem a classificacdo dos dados.

Indices sdo estruturas de armazenamento de dados que permitem que uma tabela seja
acessada segundo outras ordens de classificacdo que ndo aquela da chave primaria.

Formularios

Formulérios sdo telas personalizadas para exibir e inserir dados.
Um formulario pode estar vinculado a uma ou mais tabelas.



@, Microsoft Access - [Clientes]

[ 1

Figura 3: Exemplo de Formulario
Relatorios

Relatorios permitem apresentar as informagdes de um banco de dados em forma
impressa.

@, Microsoft Access - [Clientes da Empresa TudoBem]

Clientes da Empresa TudoBem

Empresa Feax

Farméacia Silva (0512) 23454354

Padaria Cardoso (2435) 32543245

1[ e
pronto o

Figura 4: Exemplo de Relatorio

Consultas
Consultas permitem ver, alterar e analisar dados de formas variadas.
A partir dos registros resultantes de consultas ¢ possivel desenvolver formularios e
relatdrios.



Armazenamento da informaciao no ACCESS

A criacdo de um novo banco de dados compreende a criagdo de um arquivo com
extensao .MDB. No interior deste arquivo sdo armazenadas as tabelas de dados, formularios,
relatorios, consultas, etc. Um arquivo .MDB do ACCESS funciona como uma pasta, onde

outros arquivos sao armazenados.

Diferentemente do que ocorre com arquivos em outros aplicativos, o salvamento de um
arquivo de banco de dados j& deve acontecer no momento mesmo de sua criagao.

O Uso de Assistentes

Para facilitar o trabalho de criacdo de um Banco de Dados e dos seus varios elementos

constituintes estao disponiveis uma série de Assistentes.
Ha Assistentes para criagdo de tabelas, relatorios, etc.
Ativado um assistente, surgem caixas de dialogo em sucessdo. Em cada caixa de

didlogo define-se algum aspecto do elemento que se estd definindo.

Em qualquer caixa ¢ possivel anular a tarefa, via botdo Cancelar, ou concluir a tarefa,
via botdo Concluir. E também possivel avangar ou retroceder entre as caixas, dependendo do
ponto onde se esta, usando os botdes <Voltar ¢ Avangar>.

Asszistente de tabela |

Como deseja chamar zua tabela’?

|.-’-'-.mig|:|s
0 bMicrozoft Access uza um bipo de campo ezpecial, chamado chave
[ primaria, para identificar exclugivamente cada registro em wuma tabela,
e —— Do mesmo modo que uma placa de cano identifica un caro, a chave
- e primaria identifica um registro.
2 nuyowmn
3 i e Yoog deseja que o azsistente defina uma chave primaria para wocé?
[ SEEER Y
5 e e %' Sim, defina a chave priméria para mim.

" M3Eo, eu vou definir a chave priméaria.

Cancelar < Walkar | Avangar » I Concluir

Figura 5: Exemplo de Caixa de Dialogo de um Assistente

As tarefas realizadas pelos Assistentes podem também ser realizadas através da ativacdo
sucessiva de opcdes de menu.



ATIVIDADE PRATICA I

Criar o BD AMIGOS, com a tabela Agenda, o formulario FormPadrao, o relatério
AMIGOS DE FULANO.

Criacao do BD AMIGOS
Ativar o ACCESS.

Na tela inicial, selecionar: Banco de Dados Vazio
Clicar: OK

Microzoft Access E3

—izriar um banco de dados novo usando

% | & Baneo de dadios
& s

x ™ Assistente de banco de dados

é " ahtir banco de dados existente

A A993Z60L

[ul's I Cancelar |

Figura 6: Inicio do processo de criagdo de um Banco de Dados

Na caixa de didlogo Novo arquivo de banco de dados, nomear o novo arquivo de BD,
indicando onde ele deve ser salvo.

Nome do arquivo: AMIGOS.mdb

Salvar em: 3 72 Floppy A:

Salvar como tipo: Banco de dados do Microsoft Access (*.mdb)

Clicar: CRIAR

Movo arquivo de banco de dados HE

Salvar em ||9 314 Floppy (&)

Criar I
Cancelar |

¥ Exclusivi

Mome do arguiva: IAMIGOS.mdb ;I

Salvar como kipo: IBancU de dados do Microsoft Access (* .mdb) j

Figura 7: Criagdo do Banco de Dados



Criacao da tabela AGENDA
Vamos utilizar o ASSISTENTE DE TABELA

1. Com a janela Banco de Dados ativada e a guia Tabelas selecionada (para selecioné-la

basta clicar sobre Tabelas), clicar em Novo;

2. Ativar o Assistente de Tabela selecionando Assistente de Tabela e clicando OK.

Mova tabela

K E3

4

dadaos,

* oy

)\

Este assistente cria uma nova
tabela para armazenar

* .

Moda folha de dados
Modo estrutura

iesistente de Fabels
Importagdo de kabela
Vinculacdo de kabela

o |

Cancelar

Figura 8: Assistente de Tabela — Exemplo de Caixa de Didlogo

ASSISTENTE DE TABELA: CAIXA DE DIALOGO 1

Asszistente de tabela |

[lue tabelas de exemplo liztadaz abaiwo vocé deseja utilizar para criar sua tabela?

Depoiz de zelecionar uma tabela de exemplo, escolha oz campoz de exemplo que vocé dezeja
incluir na zua nova tabela. Sua tabela pode incluir campoz de maiz de uma tabela de exemplo. Se
vocé nSo estiver certo zobre um campo, inclua-o assim mesmo. E facil excluir um campo

pozteriarmente.

T abelaz de exemplo:
i Lizta de End
Contatog

Clientes
Funcionanos

Campoz de exemplo:

CadigoD aliztaD et alalirges
Prefino

Primeirat ome

Maomelakeio

Campoz nia nova tabela:

Produtoz Sobrenome
Pedidas Sufisa [
Detalhes do Pedids ¥ | Apelido « |
% Comercial Titulo .
MHamelalrganizacdo
" Pessoal Endereco j HEREmean carmps., |
Cancelar | < altar | R ERET IR [ |

Figura 9: Assistente de Tabela — Caixa de Dialogo 1




Permite que uma tabela seja criada a partir de tabelas exemplo ja existentes. Ha versoes
de tabelas para a esfera profissional e doméstica. Escolhe-se os conjuntos de tabelas de um ou
outro grupo selecionando Comercial ou Pessoal.

Nesta etapa, ha trés caixas de listagens disponiveis: Tabelas de exemplo, Campos de
Exemplo e Campos na nova tabela.

Tabelas de Exemplo permite selecionar uma tabela exemplo (clicando sobre uma das
opcdes listadas), cujos campos sdo simultaneamente apresentados em Campos de Exemplo.

Os campos selecionados em Campos de Exemplo sdo enviados com o clicar das setas >
e >> para Campos na Nova Tabela. A seta > permite transferéncia de um campo selecionado,
a seta >> permite a transferéncia de todos os campos em bloco. As setas em sentido inverso
garantem as mesmas operagdes de Campos na nova tabela para Campos de exemplo.

Selecionar Pessoal.

Selecionar Convidados, como tabela exemplo.

Selecionar PrimeiroNome, Endereco, Cidade, Estado, CEP, TelefoneResidencial,
DataDaUltimaConversa.

Antes de seguir, vamos alterar o nome de alguns campos, iniciando com a alteragao de
PrimeiroNome para Nome. Para isso, selecionar PrimeiroNome em Campos da nova tabela,
em seguida, clicar em Renomear campo... Digitar Nome e clicar OK.

Repetir esses passos para alterar os nomes de campo TelefoneResidencial para Telefone
e Data para DataDeNascimento.

Ao concluir a selecdo dos campos e o acerto dos nomes, clicar em Avangar>.

ASSISTENTE DE TABELA: CAIXA DE DIALOGO 2
hsssente detabela

Como deseja chamar sua tabela?
|.-’-'«genu:|a

0 Microzoft Access usa um tipo de campo especial, chamado chave
= primaria, para identificar exclusivamente cada regiztro em uma tabela.
Do mezmo modo que uma placa de camo identifica um caro, a chave

i Wi i primarnia identifica um registro.
2 nuwonun ouMn
& unn g n Yocé deseja que o assistente defina uma chave primaria para vocé?
{ EEIEEIET . . . . )
5 nun nwn wws % Simn, defina a chave primaria para mim,

" N30, eu vou definir a chave priménia,

Cancelar | < Waltar | Avancar » I LCancluir |

Figura 10: Assistente de Tabela — Caixa de Dialogo 2



Definicdo do nome da tabela e indicagdo da chave primaria. A chave primaria de uma
tabela ¢ a informacdo que permite identificar de forma tinica um registro (de um Amigo, no
caso em discussdo) na tabela.

Digite Agenda em Como deseja chamar sua tabela?
Selecione Sim, defina a chave primdria para mim.
Clique em Avangar>.

ASSISTENTE DE TABELA: CAIXA DE DIALOGO 3
ssisiome deabola

E ztas 580 todaz az informacSes que o aszistente necessita para criar
a sua tabela.

Depois que o assistente criar a tabela, o que vocé deseja fazer?

" Modificar a estrutura da tabela.

" Entre dados diretamente na tabela.

& {Entre dados na tabela uzando urn formulsnio criado pelo assistents.

[ Exibir a &juda sobre coma rabalhar com a tabela,

Cancelar | < Waolkar I B EGET I LConcluir I

Figura 11: Assistente de Tabela — Caixa de Didlogo 3

A especifica¢do dos campos dos registros que comporao a tabela ja estd concluida.

Selecione a op¢ao Entre dados na tabela usando um formulario criado pelo assistente e
automaticamente sera criado um formulario para entrada de dados, e sera possivel iniciar de
imediato o fornecimento dos dados da tabela.

Clique em Concluir.

@, Microsoft Access

| frquive Ediar Exbir Inserr Formatar Begistros Feramentas Jandla Auda

= S

CODIGOAgends 8t Madulos |

Mome Aprir
Endersga Estrutura
Cidade T

Estado
CEF

Telefone

Datal eMascimento

Registra: 4] ¢ 1 mrsfde 1

[oda farmulario T

Figura 12: Formulario Padrao gerado pelo Assistente de Tabela



Entrada de Dados via Formulario Padrao
gerado pelo Assistente de Tabela

Entre com os dados de no minimo 12 amigos seus.

Nos espacos a direita dos nomes dos campos devem ser digitadas as informagoes.

CodigoAgenda ¢ a chave primaria definida pelo sistema. Serd um niimero inteiro de 1 a
n, alterado automaticamente a cada novo registro criado. Pressione a tecla ENTER para passar
para o campo seguinte. Um Enfer no ultimo campo de um registro remete para um novo
registro.

E possivel movimentar-se entre campos usando a tecla TAB (avancar) ou SHIFT +
TAB (retroceder). Ao final da digitagdo de cada campo também pode ser pressionada a tecla
ENTER, o qué provoca o deslocamento para o campo seguinte.

Igualmente ¢ possivel posicionar-se com 0 mouse em um campo especifico.

As teclas Page Up e Page Down permitem deslocar-se entre registros.

Na ultima linha do formulério, iniciada por Registro, hd botdes que permitem deslocar-
se pelos registros existentes, avancando ou retrocedendo. Nesta linha aparecem as
informagdes em que registro se estd no momento e qual o nimero de registros ja fornecidos.

Encerrando a entrada de dados
Criacao do formulario FormPadrao

Quando concluir a digitagdo de todos os dados, selecione no menu Arquivo a opcao
Fechar ou clique no botao de fechamento da janela do formuléario.

Clique em Sim, quando lhe for perguntado se deseja salvar as alteragdes.

Microzoft Access |

Yooé deseja zalvar as alteracdes feitas na estrubura de formulario
'Farmulanal'?

Mao Cancelar

Figura 13: Salvando as especificagdes do formulario usado na entrada de dados

Quando aparecer a caixa de didlogo Salvar como, digite FormPadrao ¢ clique OK.
Desta forma vocé terd criado o formulario FormPadrao, cuja definicdo foi feita
automaticamente pelo sistema.

Salwar como EH

Mome da Formulario:

IF::nrmF‘au:Iran:n
Cancelar

it

Figura 14: Nomeando FormPadrao



Criacao do Relatorio RELATPADRAO
Vamos utilizar o ASSISTENTE DE RELATORIO
1. Com a janela Banco de Dados ativada e a guia Relatorios selecionada (para
seleciona-la basta clicar sobre Relatorios), clicar em Novo;
2. Em Escolha a tabela ou consulta de onde os dados do objeto se originam, clique
na seta escura e selecione Agenda.
3. Ative o Assistente selecionando Assistente de Relatdrio e clique OK.

Movo relatarnio EH |

Maodo estrukura

1 \ Assistente de relakorio
| AukoRelatario: Caolunar
| AutoRelatdrio: Tabular
: i Bssiskente de grafico
Este 135_5'5':'3”':'3 s @ ==l Assistente de etiqueta
relakario automaticamente,
baseado nos campos que

worE selecionou,

Escolha a tabela ou consulka de onde os dados do objeto se originam:

=
Ik I Cancelar |

Figura 15: Ativagdo do Assistente de Relatorio

ASSISTENTE DE RELATORIO: CAIXA DE DIALOGO 1
Assistente de relatéio |

[ue campos vocé deseja no seu relatdrio?

YYocé pode ezcolher a partir de maiz de uma tabela ou

conzulta.
Tabelas/Conzultaz:
ITaI:neIa: Agenda ;I
Campoz dizponives: Campoz gelecionados:
CODIGOAgenda Haome
Enderecn
D ataDeM azcimentao 3 Cidade
Estado

L4

ElIE [

Cancelar | < kA I Avancar » I Concluir |

Figura 16: Assistente de Relatorio — Caixa de Dialogo 1
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Permite selecionar os campos que comporao o relatorio.

Uma vez selecionada uma tabela ou consulta, em Tabelas/Consultas, aparecem em
Campos disponiveis a lista de campos correspondentes a tabela ou consulta.

Para que um campo listado em Campos disponiveis passe para Campos Selecionados
(campos que integrardo o relatério) € necessario ou selecionar cada campo, um a um,
pressionando em seguida a seta >, ou clicar no botdo >>, o qué transferird todos os campos de
disponiveis para selecionados. As setas em sentido inverso transferem campos selecionados
novamente para campos disponiveis.

Clique na seta escura em Tabelas/Consultas e selecione Tabela:Agenda.

Transfira os campos Nome, Endereco, Cidade, Estado, CEP de Camposdisponiveis para
Campos selecionados.

Clique em Avangar>.

ASSISTENTE DE RELATORIO: CAIXA DE DIALOGO 2

Assistente de relatdrio

océ deseja adicionar niveis de
qupo’? Mome, Endereca, Cidade, Estada, CEF

Ll

8

Frioridade

M

[ppoes de agipamento... | Cancelar | < Woltar | Awangar > I LConcluir |

Figura 17: Assistente de Relatorio — Caixa de Dialogo 2

No relatério que esta sendo desenvolvido, ndo havera niveis de grupo.
Clique em Avangar>.

ASSISTENTE DE RELATORIO: CAIXA DE DIALOGO 3

Assistente de relatdrio

Que ordem de classificagdo vocé deseja para os seus registros?

Yocé pode clazsificar uzando até quatro campos tanko
;{5 na ordem crescents como decrescente.
1 =1 8
[Menhum]
2 |Nome u
Enderego &
Cidade
3 |Estadn m
CEP
4 1 |4t

Cancelar | < Wolkar | Awangar » I LConcluir |

Figura 18: Assistente de Relatorio — Caixa de Dialogo 3
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Nesta fase pode-se especificar a ordem em que os dados devem ser apresentados. Até
quatro campos podem ser especificados com ordem tanto crescente quanto decrescente.

O relatorio que estd sendo definido sera classificado por Nome, em ordem crescente.

Clique na seta escura correspondente ao numero 1.

Selecione Nome e veja que o botao ao lado com AZ, esteja com a seta apontando para
baixo, indicando ordem crescente. Se ndo estiver, basta clicar sobre ele e aparecera a ordem
correta. Clique em Avangar>.

ASSISTENTE DE RELATORIO: CAIXA DE DIALOGO 4

Como voce deseja ordenar o geu relatdnio?

Layout Orientagio ——
 Wertical & Betrato
XX REKE HXNH HHXK XHHX " Paisagem
WHAHE HHHRH HHEME HRMHE RHHRH -
HRHHE  KHHHH WHHEK MEEHM HHHEH  Justificada &
HEHHE MMHMN MHMMH MMHMM HMMHE @ 1 A
HHAHE HHHKH HHEME HMMHR KHHRH

HEREE  MMMMM ddddd AR HENKK
HEREE  MMMMM ddddd AR HENKK
HEREE  MMMMM ddddd AR HENKK
HEREE MEMME HEHEE HEEEE HERKK
HEREE MEMME HEHEE HEEEE HERKK
HEREE MEMME HEHEE HEEEE HERKK
HEREE  MMMMM ddddd AR HENKK

W ijustar a largura do campo para que tados
03 campos calbam em uma pagina.

Cancelar | < Waltar | Avangar > I LConcluir |

Figura 19: Assistente de Relatorio — Caixa de Dialogo 4

Nesta fase define-se a forma de apresentacdo do relatério, a disposi¢do dos elementos
do relatorio na pagina.

Em Layout, selecione Tabela (experimente clicar nas outras op¢des de Layout para ver
0 qué significam).

Em Orientagdo, selecione Retrato. Selecione Ajustar a largura. Clique em Avangar>.

ASSISTENTE DE RELATORIO: CAIXA DE DIALOGO 5

Que estilo vocé deseja?

Casual

fa Compacto

Corporacio
Formal
Medarita

HHEX KXHX
bty etdltatattid

Rétulo de detalhe
Controle de detalhe

Cancelar | < Waltar | Avangar > I LConcluir |

Figura 20: Assistente de Relatorio — Caixa de Dialogo 5
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O Estilo de um relatério diz respeito aos tipos de letra e estilo de apresentagdo dos
titulos e dados do relatorio.

Selecione sucessivamente cada uma das opg¢des Casual, Cinza Suave, etc. ¢ visualize
como ficara o relatério com cada uma dessas opgdes.

Finalmente selecione Cinza Suave e clique em Avangar>.

ASSISTENTE DE RELATORIO: CAIXA DE DIALOGO 6

Assistente de relatdrio

Que titulo vocé deseja para o zeu relatdria?
|AMIGDS CE FULAND

E ztaz 330 todas az informagdes que o assistente necessita
para criar o zeu relatrio.

Woce deseja wisualizar o relatdno ou modificar a sua estrutura?

& Visualizar o relatdrio.

€ Modificar a estrutura do relatdio.

™ Ewibir a Aijuda zobre como trabalhar com o relatano?

Cancelar | < Woltar | Sanzan » | LConcluir I

Figura 21: Assistente de Relatorio — Caixa de Dialogo 6

Nomeie o seu relatorio AMIGOS DE <aqui coloque seu nome> em Que titulo vocé
deseja para o seu relatério?

Selecione Visualizar o relatorio.

Clique em Concluir.

@, Microsoft Access

” Arquivo Editar Exibir Ferramentas Janela Ajuda

”g-g‘p,ﬁmﬂbm% - Eechar|§fyv Ba-| 2

E AMIGOS DE FULAND

Nome Enderego Cidade CEP

Mariados Anjos RuaX, 43 POA 90456-090

Pedro Silva Av. Estadual, 1230 ap. 12 Santa Maria 89909-344

Roseana Mello  Av. Bento Silva Jardim, 34 Cachoeirinha 12312-312

Pagina: J4] 4| 1]/ i LI | o
Prarto [ e [

Figura 22: Relatério Padrao gerado pelo Assistente
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