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Conceitos de Banco de Dados

Objetivos

e [ntroduzir conceitos basicos de Modelo de dados
e [ntroduzir conceitos basicos de Banco de dados

e (Capacitar o aluno a construir o modelo fisico de uma base de dados

Banco de Dados

e E uma colecdo de dados inter-relacionados, representando informagdes sobre um
dominio especifico.

e Exemplos:
Lista Telefbnica
Fichas do acervo de uma biblioteca

Sistema de Banco de Dados

Consiste em uma colecdo de dados inter-relacionados e uma cole¢do de programas
para prover o acesso a esses dados.

O objetivo principal de um sistema de banco de dados é possibilitar um ambiente que
seja adequado e eficiente para uso na recuperacao e armazenamento de informacoes.
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Conceitos de Banco de Dados

Niveis de Abstracao

Representa organizacao e

Seres,Objetos, 5

Organismos, gll"}do suas alteragoes

Fatos. ea

:n;ormagées MODELO Breosgerg;iér:?eﬂteogstruturas de
niormais DESCRITIVO

Informagdes MODELO Estruturas de Informagoes e
Formais CONCEITUAL Definicbes de Manipulagéo

!

Estruturas Externas de

MODELO Dados
Dados OPERACIONAL
- Estruturas Internas
Bits e Bytes MODELO -
INTERNO de Arquivos
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Conceitos de Banco de Dados

Dados

Dado:
Conjunto de simbolos “arranjados” a fim de representar a informacgéao fora da mente
humana.

Elemento de Dado:
Subconjunto de simbolos que compdem um dado com significado especifico, mas ndo
representa a informacéao completa.

No exemplo:
O numero de alunos matriculados na disciplina mate01 no
primeiro semestre / 97 € 57.

Quais sao os elementos de dados?

Disciplina: mate01
Periodo: primeiro semestre /97
Matriculados : 57
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Conceitos de Banco de Dados

Modelo de Dados

objeto” do mundo real :

. um ser, um fato, coisa,
‘ ‘ Entidade organismo social, etc.

. informagdes que se deseja
Atributo guardar sobre o objeto

associagao existente entre

Relacionamento elementos de entidades

1-1 numero de ocorréncias
1- N Cardinalidade possiveis de cada entidade
N N envolvida num relacionamento
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Conceitos de Banco de Dados

Exemplos
1 ) N o
Departamentos | lotagao Funcionarios
1 chefia 1 . ;o
Departamentos Funcionarios
N ,
Alunos matricula N Disciplinas
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Conceitos de Banco de Dados

Sistema Gerenciador de Banco de Dados

e Sao softwares que permitem a definicdo de estruturas para armazenamento de
informacgdes e fornecimento de mecanismos para manipula-las.

e Exemplos:
Access
DB2
Oracle

Caracteristicas de um SGBD

e Integridade

e Restricdes

e Seguranca/Privacidade
e Restauragao

e Reorganizacao

e Eficiéncia
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Conceitos de Banco de Dados

Principais Objetos de um SGBD

e Tabelas
e VisoOes

e indices

Tabelas

e Objeto criado para armazenar os dados fisicamente
e (Os dados sdao armazenados em linhas (registros) e colunas (campos)

e (s dados de uma tabela normalmente descrevem um assunto tal como clientes,
vendas, etc.
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Conceitos de Banco de Dados

Exemplos

e Tabela de Clientes colunas

RG Nome Cidade Telef
12345 Jodo da Silva Campinas 2639900
linhas| 89476 Maria Barreto S30 Paulo 5764928
27489 José Buscapé Valinhos 9913421

Chave Primaria

e Permite a classificacao unica de cada registro de uma tabela

e Exemplos de chave primaria:
RG
CPF
Matricula
RA
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Conceitos de Banco de Dados

Dados Cadastrais do Funcionario

Matricula Nome:
Data Nasc: Nacionalidade: Sexo:
Est.Civil: RG: CIC:
Endereco: Telef:
Data Admisséo:
Cargos Ocupados
Cargo: Dt Inicio: Dt Fim:
Cargo: Dt Inicio: Dt Fim:
Departamentos de lotacao
Depto: Dt Inicio: Dt Fim:
Depto: Dt Inicio: Dt Fim:
Dependentes
Nome: Data Nasc:
Nome: Data Nasc:
Diviso de Servicos Comunidade — Centro de Computag&o — Unicamp 9




Conceitos de Banco de Dados

Diagrama

Funcionarios

Matricula
Nome

Data Nasc
Nacionalidade
Sexo

Estado civil
Rg

Cic

Endereco
Telefone

Data Admissao

tem

N

N N
lotacao

Matricula
Cédigo Depto
Dt Inicio

Dt fim

ocupacao

Departamentos

Cédigo depto
Descricao

Cargos

Matricula
Cédigo Cargo
Dt Inicio

Dt fim

Dependentes

Cédigo cargo
Descricao

Matricula
Nome Dependente
Dt Nascimento
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Conceitos de Banco de Dados

Tabelas Resultantes

Funcionarios

Matricula

Nacionalidade
Sexo
Estado civil
Rg

Cic
Endereco
Telefone
Data Admissao

\I\/Iatrl'cula

Nome Dependente
Dt Nascimento

. Departamento
Lotacao
L —Cddigo depto
Matricula | Descricao
Cédigo Depto]
Dt Inicio
Dt fim
Ocupacao
Cargos
Matricula
Cédigo Cargo Cédigo cargo
Dt Inicio Descricao
Dt fim
Dependentes
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Conceitos de Banco de Dados

Visoes

Tabela l6gica de um banco de Dados, nao contém dados.

Tipos de Visao

e Visao Idéntica

Tabela Visao
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Conceitos de Banco de Dados

Tipos de Visao

e Visao por Selecédo de Colunas

Tabela Visao
A B (C A C
Tipos de Visao
e Visao por Selecao de Linhas
Tabela Visao
A B C A B ¢
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Conceitos de Banco de Dados

Tipos de Visao

e Visdo por Selecado de Linhas e Colunas

Tabela

A B

Visao
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Conceitos de Banco de Dados

Tipos de Visao

e Visdo por juncao de Tabelas

Tabela 1
A B (
Visao
A B C X Y
Tabela 2
A X Y

indice

e E uma ferramenta usada pelo gerenciador de Banco de Dados para facilitar a
busca de linhas dentro de uma tabela
Indice Unico

Indice criado a partir da chave primaria,ndo permite a inclusdo de linhas
duplicadas
Indice de Performance

Facilita a busca de linhas na tabela
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Conceitos de Banco de Dados

No Exemplo

Funcionarios

Matricula - ch
Nome

Data Nasc
Nacionalidade
Sexo

Estado civil
Rg - ind

Cic

Endereco
Telefone

Data Admisséao

Lotacao

Matricula - ch
Cadigo Depto - ch
Dt Inicio - ind

Dt fim

Ocupacao

Matricula - ch
Céddigo Cargo - ch
Dt Inicio - ind

Dt fim

Departamento

Cddigo depto - ch
Descricao

Cargos

Caddigo cargo - ch
Descricao

Dependentes

Matricula - ch
Nome Dependente - ch
Dt Nascimento

Diviséo de Servigos Comunidade — Centro de Computag¢éo — Unicamp 16




Conceitos de Banco de Dados

Ficha Médica

Numero paciente: Nome:
Data Nasc: Sexo: Convénio:
Est.Civil: RG: Telef:
Endereco:
Consultas
Num Consulta Data Médico Diagnéstico
Exames
Num Consulta Exame Data Resultados
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Conceitos de Banco de Dados

Modelo de Dados

ertence
P Convénio
Paciente ’
agenda Consulta
N
1
solicita atende
Exame
N
1
Médico
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Conceitos de Banco de Dados

Tabelas
Paciente Consulta
Num-Pac——— | Num-Consulta ~ Exame
Nome-Pac [ ———-Num-Pac \
Sexo Cod-médico \\Nyanonsuna
Data Nasc Data Tipo-Exame
Céd-Convénio Diagnostico Data
Endereco Resultado
Rg
Estado civil
Telefone
\ Médico
| Conveénio M
Nome
\Cc')d-Convénio

Nome
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19







Indice

Conceitos MICrOSOft ACCESS ....ceuiiiiiiiiiiiismmmnrrr i aan 1
Caixa de dialogo apresentada na inicializag@o dO ACCESS......ccovveiiiiiiiiiiiiee e 2
TTfe1F=Talo (o3 0 oI = 7= g et R o [= N I F- o o PP 3
Janela BanCo de DadOsS .....cooo i e er e 4
Criando Uma Tabela........cceeeeemmmmmmmmmmmmennneenssssssssssssssssssssssssss s ss s s s s s s ssssssssssssnssnsnnsnnnnnns 5
LY U1 00T F= T 1= o 1= - U 6
Propriedades d0 CamIPO.......c.uuuiiiiiiieeeee ettt e e e e e e e e e e e e e s 7
Definindo as Propriedades dO CampPoO .........uueiiiiiiiiiiiiieieee et e e e ee e e e 8
ChaVe PriMAria. ..o 9
Modo Folha de Dados — Incluir @ EXCIUIr registros...........ueeeiiiiiiiiiiiieeeee e 10
Criando UmMa CONSUIRA .......cceeemiimiiiiiimisennnssnsessssssssssssssssss s sss s s s s s ss s s s s s s s s s sssssssssssssnssnnnnnns 11
Criando UMa NOVA CONSUIA ......ccoeiiiee e e 12
Escolhendo as tabelas/consultas para compor a sua Consulta.............cveviiiiiiiiiieieeeeenicieee, 13
Tela de Estrutura da CoNSURA ..........ooeiiiiiieeeeeeeeee e 14
Como montar uma consulta, EXECULAr € graVar ........ccooeeeiiiieiiee e 15
Criando CONSUIAS COM CIEBIIOS ....cce i 16
Criando consultas-classificando registros e fornecendo paramentros .........cccccovveciivieeeeeeeennnnes 17
O que € um filtro? Quais 0os métodos usados para filtrar registros?..........ccceeiiiiiiiiiiiieeeene 18
Como criar um filtro @VanGadO?.........ueiiiiiiee e a e 19
Criando UM fOrMUIAIIO......ceiiiiiieieirierr e s 21
AsSistente de FOrMUIANIO........cooe e 23
Escolhendo estilo e titulo para seu fOrmMUIAKIO .........ooiiiiiiiiii e 24
Visualizando registros em um fOrMUIANIO ............uuiiiiiiii e 24
Trabalhando na Estrutura do seu fOrMUIANIO............uviiiiiiii e 26
Adicione um ROtUIO € UM CamMPO ... .o a e s e e e e e as 28
Alterando a aparéncia do SEU fOIMUIANIO .......eeoiiiiiiiiiieeee e 29
Trabalhando com as propriedades dos controles, se¢des ou formularios.........ccccvvvvvvvivveeeennnnnn. 30
L0 4 = T Lo T 4 I8 = F= 1o o 31
ASSIStENTE dE FEIAONIOS ... 32
Agrupando Dados NO ASSISTENTE ..o 33
Escolhendo o Layout, Orientag@o € ESHlO ........ccoiiiiiiiiii e 35
Visualizando 0 FelatOrio ......ccooeeeiee e 36
Trabalhando na Estrutura do relatdrio ... 37
Conhecendo tela de Classificar € agrUPAr...........uueeeiiiiiiiiiiiie e 38
Crie e imprima etiquetas de endereGameENtO ..........eeiiiii i 39
Montando Sua etiqUEeta ........cceuiiiiiiiiiimir e ——————— 40
Referéncia Bibliografica ........c.cccceceriiiimmiiniiis s 41

Ultima Atualizagado em 14/07/2003




Access Basico

Conceitos Microsoft Access

Ed

O que é o Access?

O Access € um Sistema de Geréncia de Banco de Dados Relacional Interativo (SGBD) para o
Microsoft Windows. Sua utilizagcdo é muito simples, ndo sendo necessario programar para criar
um banco de dados.

O que é um SGBD?
O Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados é um sistema capaz de armazenar e
recuperar informag6es em banco de dados.

O que é um Banco de Dados?
Um Banco de Dados é um recurso para a manipulagdo eficiente de um grande conjunto de
informagdes estruturadas e armazenadas de forma organizada e integrada.

O que é um Objeto?

Um objeto é uma unidade que pode ser selecionada e manipulada. No Access existem alguns
objetos que podem ser criados e utilizados, tais como: tabelas, formularios, relatérios, macros
e moédulos. Outros recursos que também sao considerados objetos sao: figuras, gréaficos, caixa
de dialogos, etc.

Diviséo de Servigos Comunidade — Centro de Computagéo — Unicamp 1




Access Basico

Caixa de dialogo apresentada na inicializacao do Access

Microsoft Access E E3 I

— Criar um Banco de Dados Mowvo Usando

b ais Arquivos. .

G ~RUTE “testeacc<Dib3
G:~RUTE~wcadastros b pCadE <t
G SFRUTENcadastrosCadE <t

G ~RUTE “wtesteaccw.curso

| Ok I Cancelar I

Ao inicializar o Access sera apresentada esta caixa de didlogo, vocé devera escolher uma das
opcdes a seqguir:

e Banco de Dados Vazio — Criard um banco de dados vazio. Ao exibir a caixa de dialogo
“Novo Arquivo de Banco de Dados”, na caixa de texto “Salvar em” vocé devera procurar o
caminho, em “Nome do Arquivo” preencher o nome do novo banco de dados e em “Salvar
como tipo” escolher Banco de Dados Microsoft Access e clique no botao “CRIAR”.

e Assistente de Banco de Dados - Criarda um banco de dados utilizando o assistente de
banco de dados. Ao exibir a caixa de dialogo “Novo”, vocé tera as guias:

“Geral” - apresentard um icone de Banco de Dados Vazio (idem a primeira opg¢ao).
“Banco de Dados” - apresentara varios icones de banco de dados pré-definidos, vocé
devera clicar duas vezes no banco que mais lhe convém, ira exibir a caixa de dialogo
“Novo Arquivo de Banco de Dados” (seguir os passos da caixa de didlogo “Novo
Arquivo de Banco de Dados” que estdo descritos na primeira opgao). Apos ter clicado
no botao “CRIAR” automaticamente sera aberto o assistente de Banco de Dados, com
as tabelas pré-definidas para este banco.

e Abrir Banco de Dados Existente - Abrira um banco de dados ja criado. Ao escolher esta
opcao vocé podera selecionar “Mais Arquivos...”, ird exibir a caixa de dialogo “Abrir”, na
caixa de texto “Examinar” vocé devera procurar o caminho, em “Nome do Arquivo”
preencher o nome do arquivo de banco de dados e em “Arquivos do tipo” escolher Banco
de Dados Microsoft Access, ou vocé podera selecionar um dos ultimos arquivos de banco
de dados acessados.
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Access Basico

Iniciando um Banco de Dados

@, Microsolt Access

Arquive Editar Exibir Inserir Ferramentas Janela Ajuda
i

DS H|SRY|2Rs] |-

e EE =R

Acionar Ajuda «——

> Abrir Banco de Dados

Novo Banco de Dados

Esta é a tela inicial do Access, a partir dela vocé podera criar, abrir, converter, compactar ou
reparar um banco de dados. Podera atribuir seguranca ao definir contas de usuarios e grupos
e/ou criptografar um Banco de Dados (codificar um banco de dados que sé podera ser lido
pelo Access).

A janela inicial é constituida por:
1. Barra de Titulo: Titulo de apresentagéo do Microsoft Access.

2. Barra de Menu: Menu que contém funcdes desempenhadas pelo Access.
3. Barra de Ferramentas: Botées com as fung¢des mais utilizadas no Access.

Para criar um novo banco de dados:
A partir do menu “Arquivo”, escolha a opgao “Novo Banco de Dados” ou clique sobre o icone

“Novo banco de Dados” na barra de ferramentas. O Access exibira a caixa de dialogo
“Novo”, vocé tera duas guias:

e A guia “Geral” apresentara um icone de Banco de Dados Vazio, ao clicar duas vezes com
0 mouse ira exibir a caixa de didlogo “Novo Arquivo de Banco de Dados”, na caixa de
texto “Salvar em” vocé devera procurar o caminho, em “Nome do Arquivo” preencher o
nome do novo banco de dados e em “Salvar como tipo” escolher Banco de Dados
Microsoft Access e clique no botao "CRIAR".

e A guia “Banco de Dados” apresentard varios icones de banco de dados pré-definidos,
vocé devera clicar duas vezes no banco que mais Ihe convém, ira exibir a caixa de dialogo
“Novo Arquivo de Banco de Dados” (seguir os passos da caixa de dialogo “Novo Arquivo
de Banco de Dados” que estdo descritos na primeira guia), apds ter clicado no botédo
“CRIAR” automaticamente serd aberto o assistente de Banco de Dados, com as tabelas
pré-definidas para este banco.

Divisdo de Servigos Comunidade — Centro de Computagao — Unicamp 3



Access Basico

Janela Banco de Dados

1 4

[/ /?

gH teste - Bano de dados

3
> .ﬁ.b[ir IﬁEerutura -"\Eﬂovo | > ‘ By

Objetos . abel: L
Criar kabela usando o assistente
Criar tabela insetindo dados

\

A janela principal de banco de dados aparece assim que é criado um novo banco de dados ou
carregado para a memoria um banco de dados ja existente, nesta janela vocé ira trabalhar
com os objetos do seu banco de dados.

Esta janela é constituida:

—

Nome do Banco de Dados.

2. Botéo “Novo”: Para criar um novo objeto.

3. Botéao “Abrir’: Para executar um objeto ja existente.
4. Botao “Estrutura”: Para entrar na estrutura do objeto.

5. Guias de Objetos: Tabelas, Consultas, Formularios, Relatorios, Macros e Médulos (Uma
série de procedimentos programados na linguagem VBA - Visual Basic para Aplicativos).

6. Lista dos objetos existentes no seu banco de dados.
Para trabalhar com os objetos nesta janela é preciso:
e (Clicar sobre a guia do objeto desejado.

e Clicar sobre o botdao “Novo” ou selecionar o objeto e clicar sobre o botao “Abrir” ou
“Estrutura”.
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Access Basico

Criando uma Tabela

# Tabela Cadastro de Jogadores : Tabela M=l
num do jogador nome do jogador endereco cidade estat

il Tl Antonio Carlos Rodrigues | Rua: das Flores, 666 Campinas 5P

L 2|Eduardo Jogé Oliveira Avenida: da Paz, 333 Sdo Paulo 5P

_ 3|Ricardo Maoinho Rua: das Andarinhas, 344 Carmpinas 5P

_ 4| Rodrigo Sika Rua: Felicidade, 555 Carmpinas S.P.

L 5| Daniela Castro Rua: Primavera, 222 5S40 Paulo 5P

L B|Reinaldo Braga Rua: dag Flores, 838 Campinasg =P

L 7|Fernanda Paula de Souza  Rua: dos Apaixonadaos, 999 Sén Paulo 5P

L 8| Marcos Menegom Avenida: Etemidade, 987 S&o0 Paulo 3P

o 9| Rafael Gongalves Rua: Felicidade, 432 Carmpinas S.P.

_ 10| Claudia Regina Silva Rua: Felicidade, 567 Carmpinas S.P.

L 11|Regina Cunha Rua: Aquarela 900 Carpinas 5P

L 12|Ana Cristing de Paula’ Rua: dos Apaixonados, B76 S0 Paulo 5P

L 13|Maria José Soares Rua: Arco-lris, 954 Sén Paulo 5P

* 5P

Uma tabela é um objeto do Access que armazena dados em linhas (registros) e colunas
(campos). Os dados normalmente descrevem um assunto como, por exemplo, empregados ou
vendas.

Para criar uma nova tabela, siga os passos abaixo:

e Com ajanela de banco de dados ativa, clique sobre o objeto “Tabela”.

e Clique sobre o botédo “Novo”.

O Access exibira a caixa de didlogo “Nova Tabela”, onde vocé possui as alternativas:

e Modo Folha de Dados - Vocé ira cadastrar diretamente os dados e a estrutura sera criada
baseada no contetudo dos dados cadastrados, como por exemplo, se vocé cadastrar uma
data (15/07/97), na estrutura o tipo do campo sera data/hora.

e Modo Estrutura - Vocé primeiramente criara a estrutura de sua tabela, como nome, tipo de
dados e caracteristicas de cada campo, para depois cadastrar os dados.

e Assistente de Tabela - O assistente ajudara na criagao de sua tabela, porém, € limitado em
tabelas pré-definidas.

e Importacdo de Tabela - O assistente ajudara na importacdo de dados (veja em "Importar
Dados").

e Assistente de Vinculagdo de Tabela - O assistente criara tabelas no banco de dados atual

que estdo vinculadas a um arquivo externo, vocé podera utilizar o arquivo como se fosse
uma tabela do seu banco de dados atual, porém, ndo podera modificar a estrutura de uma
tabela vinculada.

Divisdo de Servigos Comunidade — Centro de Computagao — Unicamp 5



Access Basico

Estrutura da Tabela

B Tabelad : Tabela [_ 0]
Nome do campao Tipo de dados Descrigdo
’ -
Memaranda
| Nimera L )
. Nome com ;atadeora Uma pequena descricdo ajuda a
s 0ed3 o s
| ate 64 mkomeracis | l€mibrar o propoésito do campo e sera
| caracteres E'L"]Qﬂi% " exibida na barra de status
B Hyperlink
Assistente de pes
Tipo do
valor .
Propriedades do campo CaraCterIStlcaS

O Access apresenta esta janela para vocé definir a estrutura da tabela que seréa criada.
Para criar uma tabela, vocé precisa:

e Criar 0s campos que a compdéem (nome campo).

Definir o tipo de dados dos campos (texto, memorando, numero, data/hora, ...).

Definir as propriedades dos campos (tamanho, formato, regras, ...).

Definir que campos s&o indexados e o tipo de indice.

Definir qual campo ou conjunto de campos sera chave primaria da tabela.

A Janela de Estrutura da Tabela é constituida por:
e Nome do Campo: nesta coluna vocé deve definir os campos para a tabela (os nomes
podem ter até 64 caracteres, espacos, undescore, acento).

e Tipo de Dados: onde vocé define o tipo dos campos (nesta coluna, cligue em cima da seta
para baixo para visualizar a lista dos tipos de campos disponiveis).

e Descricdo: Digite uma descricdo que informe sobre o conteddo do campo (nédo é
obrigatorio).

e Propriedades: aqui vocé deve definir as propriedades (caracteristicas) dos campos e da
tabela. Todos os objetos do Microsoft Access possuem propriedades, que sdo definidas
para determinar a sua aparéncia e o seu funcionamento.

Para criar um campo na estrutura da Tabela:
e (Clique na primeira linha da coluna “Nome do Campo”. Depois de digitar o nome do campo
aperte a tecla <TAB> para mover o cursor para as préximas colunas.
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Propriedades do Campo

zeral I Pesquisa I
Tamanho do campo 10
Farmato
Mascara de entrada
Legenda
Valor padrao
Reara de vwalidacio
Texto de validacio

Requerida Sim
Permitir comprimento 2ero Mo
Indexado Mao
Compactacdo Unicode Sim

Para cada campo que é criado na tabela, o Access atribui um conjunto de propriedades de
acordo com o tipo de dados escolhido. Veja a seguir a descricao dessas propriedades:

Tamanho - Define o tamanho do campo na tabela (tipo texto, nimero e autonumeragéo).

Casa Decimal - Define o numero de casas decimais dos campos numéricos (tipo nimero e
moeda).

Formato - Define o layout que o campo assume (todos os tipos, exceto o objeto OLE).

Mascara de Entrada - Define o padréo para entrada de dados num campo (tipo texto,
namero, data’hora e moeda).

Legenda - E um titulo para o campo (todos os tipos).

Valor Padrao - Define o mesmo conteudo para um campo (todos os tipos exceto
autonumeracgéao e objeto OLE).

Regra de Validagao - E uma condigdo de validade para a informagéo ser aceita (todos os
tipos, exceto autonumeracao e objeto OLE).

Texto de Validagao - A mensagem que o usuario recebe quando afeta a regra de validagcao
(todos os tipos, exceto autonumeracao e objeto OLE).

Requerido - Define se um campo deve ou ndo ser preenchido (todos os tipos, exceto
autonumeragao).

Permitir Comprimento Zero - Indica se uma sequéncia vazia é valida como informacao
para um campo (tipo texto, memorando e hyperlink).

Indexado - Ajuda na pesquisa e classificacdo dos campos de maneira rapida e eficiente
(todos os tipos, exceto memorando, objeto OLE e hyperlink).

Novos Valores - Como novos valores devem ser gerados (tipo autonumeracao):
incremento ou aleatorio.
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Definindo as Propriedades do Campo

Clique aqui para selecionar

a linha do campo desejado e clique aqui
para definir a
Maome do Campo [ TipadeDados | propriedade
rurmn do jogadar Mimero
apelida Texto tamanho
data dojoao DataHora

[ . 4

Fropriedades do Campo

Geral I Pezquiza
Tamanho do Campo rikeiro Longo
Farmato
Casaz Decimais
Mascara de Entrada
Legenda Simples
‘Walor Padrao DL,Jp.lo -
Fiegia de Validag3o Cadign d= Replicagio
Texto de Validagao
Requerida [NED]
Indexada W]

Inteiro Longo

Para definir qualquer propriedade de um campo:
e Clique no seletor de linhas do campo desejado.

e (lique na linha da propriedade que deseja alterar.

Na propriedade “Tamanho do Campo” procure usar sempre o menor tipo de
dados, pois exige menos memadria € 0 processamento fica mais rapido. Um
campo definido como tipo de dados igual a “Numero”, pode ter os seguintes
tamanhos: Byte (ocupa 1 byte); Inteiro (ocupa 2 bytes); Inteiro Longo (ocupa 4
bytes); Simples (ocupa 4 bytes); Duplo (ocupa 8 bytes); Cddigo de Replicacao
(ocupa 16 bytes)
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Chave Primaria

B S| & |m|@] ] o] 2l £

EE Tabelal : Tabela

Mome do Campo Tipo de D ados Descrican

Lw do jogador MNuimero Momero de idendific@ogador

cligue no seletor de linha do e pressione o icone
campo desejado “Chave Primaria”

A Chave Primaria permite a identificagdo Unica de cada registro de uma tabela. Considerada
como indice principal para a tabela, ela é utilizada para associar dados entre as tabelas.

Vocé pode selecionar mais de um campo (até dez campos) para Chave Primaria, ou seja, a
concatenagao dos campos passa a ser uma Chave Priméaria. Os campos do tipo memorando,
objeto OLE e hyperlink ndo poderdo compor sua chave primaria.

Para definir a chave primaria:
e Clique no seletor de linhas do campo que sera chave primaria.

Para selecionar mais de um campo:

e Clique no seletor do primeiro campo, aperte a tecla <CTRL> e clique nos outros campos
que deseja marcar.

e Clique sobre o icone “Chave Primaria” na barra de ferramentas ou a partir do menu
“Editar”, escolha a opcao “Chave Primaria”.

Se ao gravar sua tabela, o Access ndo encontrar um campo como chave primaria, ele
pergunta se vocé deseja ou ndo que ela seja criada. Caso responda “Sim”, o Access criara na
tabela um campo com o nome “Cdédigo”, do tipo “AutoNumeracao” e o definird como chave
primaria da tabela, se a tabela ja possuir um campo do tipo “AutoNumeracédo”, o Access o
designara como chave primaria da tabela.
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Modo Folha de Dados — Incluir e Excluir registros

°
- .ﬁ todo E strutura
32l b odo Folha de D

B Jogadores : Tabela

num|apelido do jogador}data preferida nivel habilidade| doagéio| pagamento
» 1 Guto -~ 13/02/24 1/R%12 00
* 0/ R$0,00 o
Registo: 14| 4 [ 1 e |»ip#] de 1] i ia

Através da folha de dados vocé pode incluir e excluir registros em uma tabela.

Se a janela de Banco de Dados estiver ativa, selecione a Tabela desejada e clique o botao
“Abrir”.

Se a Estrutura da Tabela estiver ativa, clique o icone “Folha de Dados” na barra de

ferramentas.

Para incluir um registro na tabela:

Digite as informagbes campo a campo, registro a registro, utilize o mouse ou a tecla
<TAB> para mudar de campo. Cada registro digitado € automaticamente inserido na
tabela ativa.

Para excluir um registro da tabela:
Clique com o mouse no seletor de linha do registro desejado e pressione a tecla <DEL>

ou clique sobre o icone:
7]
Excluir Regiztro
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Criando uma Consulta

Tipos de Consulta:

Consulta selecdn

Caonsulta de kabela de referéncia cruzada
E= ! Consulka criar kabela, ..

¥ Consulta stualizacdo

®F ! Cansulta acréscima, .,

1 Consulta exclusdo

Uma consulta € um objeto onde vocé pode fazer perguntas ao Access sobre determinados
dados armazenados em sua(s) tabela(s).

O Access permite que vocé crie varios tipos de consultas:

Consulta selecao - Sdo as mais usadas. Vocé pode selecionar os dados de uma ou mais
tabela(s)/consulta(s) para visualizagao.

e Consulta de tabela de referéncia cruzada - apresenta seus dados na forma de uma
planilha eletrdnica. E util para melhor visualizagao de grande quantidade de informagdes.

e Consulta criar tabela - através desta consulta vocé podera criar uma nova tabela.

e Consulta atualizagao - utilizada para alteragdes em um conjunto de dados que vocé possa
selecionar através de condicoes.

e Consulta acréscimo - utilize este tipo de consulta para copiar todos o0s registros ou um
conjunto de registros especificados, de uma tabela para outra através de condicoes.

e Consulta exclusdo - esta consulta permite que vocé exclua um conjunto de registros
especificados através de uma condicao.

e Paraterminar a execucao de uma consulta, tecle CRTL+BREAK.
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Criando uma nova consulta

Mova consulta

A & de consulta simples
Assistente de consulta de tabela de referéncia cruzada
Assistente de consulta localizar duplicatas

Assistente de consulta localizar ndo coincidente

Ctia uma nova consulka sem
utilizar um assistente.

oK I Cancelar |

Com a Janela de Banco de Dados ativa, siga 0s passos abaixo para criar uma consulta:
e Clique sobre o objeto “Consulta”.
e Clique sobre o botao “Novo”.
e Access exibird a caixa de texto “Nova Consulta”, com as seguintes opgodes:
e Modo Estrutura: cria uma nova consulta sem utilizar assistente.

e Assistente de Consulta Simples: cria uma consulta de selecao a partir de campos
que vocé escolheu.

e Assistente de Consulta de Tabela de Referéncia Cruzada: exibe os dados no
formato de uma planilha eletrénica.

e Assistente de Consulta Localizar Duplicatas: localiza registros com valores de
campos duplicados na tabela.

e Assistente de Consulta Localizar ndo Coincidentes: encontra os registros em uma
tabela que ndo possuem registros relacionados em outra.
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Escolhendo as tabelas/consultas para compor a sua consulta

Mostrar tabela 7] i

TabEhSl Cunsultasi .ﬁ.ml:uasi

Adicionar

Eechar |

TabCadlog?
Tabela Cadastro de Jogadares
Tabela de Jogos anteriores
Tabela Jogadores Convocados
Tabela telefone

Tabela Telefone/Fax Jogadores
TabJogConwZ

TabTel/Faxz

Ao escolher o modo estrutura sera apresentada a tela “Mostrar Tabela” onde vocé deve
selecionar uma tabela ou consulta para compor sua nova consulta.

Para selecionar o objeto:
e Clique sobre a consulta ou tabela desejada.

e (Clique sobre o botao “Adicionar”.

Para fechar a janela:
e (Clique sobre o botao “Fechar”.

Se a janela “Mostrar Tabela” ndo for apresentada ou se vocé precisar apenas inserir
uma nova tabela/consulta em uma consulta ja existente, na barra de ferramentas,

clique sobre o icone: G

Maoskrar tabela
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Tela de Estrutura da Consulta

g=F Consultal : Consulta selegao M=l E3

Tabela Telefon...

numero do telefo
numero do fax

endereco

nome do jogal T
cidade

estade =]l Relacionamento .
- »
[ T =
Campa: | | o]
Tabela: T i =
Elass%caq;aoi Especifica campos e condigdes ——
ozlrar
Critério: para a consulta l 0
oL =
1 -

Ao escolher o modo estrutura e ter adicionado as tabelas desejadas para sua consulta vocé
podera especificar os campos desejados e condi¢cdes para executar a consulta.

Nesta tela de estrutura, € mostrado o relacionamento existente entre as tabelas, se ndo existir
esse relacionamento, vocé tera que cria-lo em sua consulta, ligando os campos que possuem
0 mesmo propdsito.

Na grade de consulta, vocé devera preencher as linhas da seguinte forma:
e Campos: Preencher o nome dos campos que desejar para a Consulta.

e Tabela: Tabela que o campo faz parte.

e (lassificacdo: Para classificar um campo vocé devera escolher se o campo sera
apresentado na ordem crescente ou decrescente.

e Mostrar: Assinalar somente o campo que sera apresentado na Consulta.
e Critério: Conjunto de informagdes que definirdo as caracteristicas da sua Consulta.

e Qu: Faz parte do critério.
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Como montar uma consulta, executar e gravar

= Consultal : Conszulta zelecao

Tabela Cadastr...

< |

no do jogadar
numero do kelefo
numero do Fax

Campo:

T abela:
Clazzifizagao:
b oztrar:
Critério:

L

niome do jogadar

T abela Cadastro de

Para incluir um campo em sua Consulta:
e Selecione o campo a ser adicionado na Consulta.

e Arraste-o até a linha “Campo”.

Para incluir TODOS os campos:

e Clique no asterisco (*) existente no topo de cada lista de campos e depois arraste-o para a
linha de campo. Nesta linha serd apresentado um campo assim: tabela3.” - o que significa

que todos os campos da tabela3 foram selecionados para consulta.

Para executar uma consulta:

e clique sobre o icone El “Executar” na barra de ferramentas.

Conhecendo os modos da consulta, na barra de ferramentas clique na seta do icone "Exibir",

aparecera as opgoes:
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Iv
@ Modo eskrutura

Maoda Folha de dados
$0L Maodo SQL

e Modo estrutura - Para alterar a consulta.
¢ Modo folha de dados - Para visualizar o resultado da consulta.
e Modo SQL - Para consultar o codigo em SQL.

Para gravar sua consulta:

e C(Clique o icone “Salvar” na barra de ferramentas ou no menu “Arquivo”, escolha a
opcao “Salvar”.

Criando consultas com critérios

g=t Cons especificar Critérios : Consulta selegdo

Tabela Cadastr...

Tabela Telefon...

na do jogador
rimero do kelefo
numera do Fax

Campo: x| nome do jogador numero do telefone

Tabela: | Tabela Cadastro de | Tabela Cadastro de | Tabela Telefone/Fz
Classificagdo:

Mostrar:

Critério: Como "Eduardo™

o

Consulta utilizando Critérios:

Critério é a condigcao utilizada para limitar o conjunto de registros desejados para o resultado
da consulta. Como o exemplo acima, onde vocé consulta apenas o jogador Eduardo. Para
isso, com o modo estrutura da Consulta ativo:

e Na linha Critério, do campo "nome do jogador" digite Eduardo* (o asterisco *, € quando nédo
sei 0 nome completo) e execute a consulta.
Vocé pode especificar os critérios de varios outros modos, por exemplo:
Na linha Critério, do campo "num do jogador", digite:
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e Entre 2 e 3 e execute, depois digite: > 1 e < 4 e execute.
e Na linha Critério, do campo "nome do jogador", digite:

e c* (o resultado desta consulta sera os registros com os nomes dos jogadores que
comegam com “c”).

| Criando consultas, classificando registros e fornecendo parametros |

4

Campo: | [eptgs eyieattas nmera do telefone
Tabela: | Tabela Cadastro de | Tabela Telefone/Fz
Classificagdo: | Crezcente
ostrar:
Critério:

oLl

Consulta classificando registros:
Para especificar a ordem de classificacdo dos registros, faca o seguinte:

e Na linha de Classificagcdo do campo desejado, especifique “Crescente” (0-9 e A-Z)
ou “Decrescente” (9-0 e Z-A).

CEITIFIDZ hum do il:lgal:ll:l_
Tabela: | Tabela Cadasto de Jogadores
Clazzificacio:
Mastrar:
Critério: | [Entre com o ndmero do Jogadar]
oLl

Consulta de parametros solicitando critério:
Estabeleca parametros para que a consulta faga uma pergunta ao usuéario.

¢ Nal linha Critério, do campo desejado, digite a pergunta entre colchetes, como a seguir:
[Entre com o niumero do jogador]

Ao executar a consulta, o Access exibira uma caixa de dialogo onde o usuario devera digitar o
nuamero do jogador que deseja pesquisar.
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| O que é um filtro? Quais os métodos usados para filtrar registros? |

| num do jogador |apelido do jogador data preferida
4 F"t,.ar. T Thursday, July 10, 1937
Filtrar excluindo selecio Thursday, July 10, 1357
Thursday, July 10, 1937
Thursday, July 10, 1997
ednesday, August 13, 1997

Filtro para:

T, Remover filtro/classificag o

Filtro € uma consulta rapida feita diretamente na tabela. Ambos recuperam um subconjunto de
registros de uma tabela/consulta.

Quando usar o filtro?
Vocé devera usar o filtro para visualizar temporariamente ou editar um subconjunto de
registros enquanto estiver dentro de uma tabela.

Quando usar a consulta de selegao?
Vocé deverd usar a consulta de seleg@o se desejar:

e Visualizar um subconjunto de registros sem abrir uma tabela.
e Consultar registros de mais de uma tabela ao mesmo tempo.
e Escolher os campos que exibirdo o resultado.

e Efetuar célculos na consulta.

Quais os métodos usados para filtrar registros?

Filtrar Por Selecao - Utiliza um valor ou parte de um valor selecionado em um campo da folha
de dados, para localizar somente registros que contenham ou que n&o contenham esse valor.

i

Filtrar Por Formulario - Utiliza uma versao da folha de dados com campos vazios, vocé podera
digitar os valores que deseja que os registros filtrados contenham.
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Filtrar Para Entrada - Utiliza um valor ou expressao que vocé digita na caixa “Filtro para:", para
localizar somente registros que contenham o valor ou satisfazem a expressdo que vocé
especificar. (para localizar a caixa "Filtro para:", basta clicar com o bot&o direito em um campo
no modo folha de dados de uma tabela/consulta)

Como criar um filtro:

No objeto “Tabela”, selecione a tabela desejada e clique no botdo “Abrir” (para abrir no
modo folha de dados).

Escolher o método desejado para filtrar registros na barra de ferramentas ou na barra de
menu no item “Registros” .

Para executar esse filtro, clique o icone “Aplicar Filtro” na barra de ferramentas.

Como criar um filtro avancado?

?ﬁ? Filtrarclassificar avangadao..,

Vocé pode criar também um Filtro Avangado.
Para criar um filtro avangado:

No objeto “Tabela”, selecione a tabela desejada e clique no botdo “Abrir” (para abrir no
modo folha de dados).

Na barra de menu no item “Registros”, escolha a opc¢ao "Filtrar" e "Filtrar/classificar
avangado". O Access exibira uma tela parecida com uma estrutura de Consulta.

Selecione o(s) campo(s) desejados para o filtro do mesmo modo como vocé fez na
consulta.

Digite a condig¢ao na linha do critério da coluna do campo desejado.

Para executar esse filtro, clique o icone “Aplicar Filtro” na barra de ferramentas.

Ad
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O Access, ap6s a execucgao do filtro, exibira os registros de acordo com o critério estipulado.

Para mostrar todos os registros novamente:

e Na barra de ferramentas ou na barra de menu no item “Registros”, escolha a opcao

"Remover Filtro".

Para voltar na estrutura do filtro:

e Na barra de menu no item “Registros”, escolha a opcao “Filtrar" e "Filtrar/classificar

avancado"

Para salvar um filtro como consulta, faga o seguinte:
¢ Primeiramente vocé deve estar na estrutura do filtro.

e Na barra de ferramentas, clique o icone B “Salvar como Consulta”.

Divisao de Servigos Comunidade — Centro de Computagao — Unicamp

20



Access Basico

Criando um formulario

Movo formulano [ 7] I

[assistente de Formulario

Lw AutaFarmulario: Colunar
o AutoFarmulario: Tabular

AutoFarmulario: Folha de dados
Assiskente de grafico
Azsiskente de kabela dindmica

Cria urm nowa Formulario sem
utilizar um assiskente,

=l

Escolha a kabela ou consulka de onde os dados do objeka se ariginam:

[

| Ik I Cancelar |

Um formulério € um objeto do banco de dados que permite a visualizagdo e manipulagao
(incluséo /alteragdo /exclusao das informagdes contidas em uma tabela ou consulta através de
um Layout mais agradavel).

Criando um novo Formulario:
Para criar um formulario, vocé deve estar com a Janela de Banco de Dados ativa:

e Clique sobre o objeto “Formulério”.
e Clique sobre o botao “Novo”

A caixa de dialogo “Novo Formulario” sera apresentada. E nesta caixa que vocé definira em

qual consulta ou tabela o seu formulario sera baseado.

Vocé devera escolher uma das seguintes opcdes que lhe ajudardo a criar um formulario

automaticamente (exceto modo estrutura que sera manual):

e Modo de Estrutura: cria um formulario sem utilizar um assistente, os campos sao
selecionados manualmente.

e Assistente de Formulario - cria o seu formulario automaticamente baseado nos campos
que vocé selecionou.

e AutoFormulario: Colunar - exibe as informagdes em uma Unica coluna, um campo embaixo
do outro.
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e AutoFormulario: Tabular - exibe as informagdées como em uma planilha, ou seja, linhas e
colunas onde cada linha equivale a um registro e cada coluna um campo.

e AutoFormulario: Folha de Dados — cria automaticamente um formulario de Folha de Dados
(formato tabela).

e Assistente de gréfico - exibe as informagdes na forma de graficos.

¢ Assistente de tabela dindmica — cria formulario como uma Tabela Dinamica do Microsoft
Excel.

No nosso caso, clique em “Assistente Formulario”
e Clique sobre o botao “OK”.

Divisao de Servigos Comunidade — Centro de Computagao — Unicamp 22



Access Basico

Assistente de Formulario

Aszsiztente de formulario

- . . -
| Cue campos vocé deseja no zeu formulano?

! Yocé pode escolher a partic de maiz de uma tabela ou
consulta.

Tabelas/Consultas:
Tabela: TabCadlog2 |

Campos dizponivels: Campoz gelecionados:

i do jogado
nome do jogador
endereco
cidade

estada

paiz

cep

fota ;I =

b3

HINEE

Catcelar | < Wolkar | Bvangar » I LConcluir |
-

Esta € a janela do “Assistente de formulario”, que ird ajudé-lo, nesta primeira etapa vocé deve
escolher os campos que irdo compor o seu formulario.

Para selecionar apenas um campo, clique no icone ; ou se vocé quiser todos, clique no

icone .

Os icones E e vao permitir que vocé remova da lista dos campos que irdo compor
seu formulario os campos que vocé nao deseja.

Siga os passos do assistente respondendo as perguntas:

e Selecione todos os campos que deseja para o formulario.

e Clique sobre o botdo “Avangar”.

" Folha de dadas
 Justificado

e Agora, vocé deve escolher o Layout do Formulario e clique em “Avancar”.
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Escolhendo estilo e titulo para seu formulario

Selecione o Estilo do seu formulario e depois, clique sobre o botao “Avancar”.

Ratulo IDadus

Anoitecer
Colornida 1
Colonido 2
Internacional
Linho

Muvens
‘Padr3o

Padranagerm
Pedra
Sempreerde

Na préxima tela escolha um titulo para o seu formulario, escolha a op¢ao Abrir o formulério
para iniciar as alteragcées ou entrar na Estrutura do Formulario para modifica-la e clique
sobre o botao “Concluir”.

Visualizando registros em um formulario

= | abela Cadasira de Jogadores

F o do U |/
P A [Erb-nn Tl Ne g ~n
# ~r=neran IR HE
cdzdz [Zarphaz
axzd- IEF'—
pziz HEE]

secistre BT 1 e k] s 15
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Os objetos que existem dentro de um formulario sdo chamados de Controles. Esses controles
sao usados para visualizar, modificar e incluir seus dados nas tabelas, sao utilizados também
para exibir resultados de um célculo, titulos ou mensagens, graficos, imagens e outros objetos.
Access possui varios controles que vocé pode adicionar ao seu formulario, veja alguns
exemplos:

e Rotulos: sao controles utilizados para incluir uma legenda, um titulo ou uma mensagem.

e (aixa de Texto: neste controle sdo mostrados as informacdes contidas nas suas tabelas
ou consultas, sao utilizados também para incluséo, exclusao e alteragéo dos dados.

Para movimentagcédo dos registros, vocé pode utilizar a barra de navegacao como mostra a
figura abaixo:

Ezibe o numero do registro atual

|H|1|Fiegistru:u:|1 ||:|e 3 [ ]wi] |

Iostra quantidade de registros existentes

L Vai para o registro anterior L Wai para o iltimo registro

WVai para o pritneiro registro ai para o proximo registro
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Trabalhando na Estrutura do seu formulario

ek Modao estrukura

] Modo formulsrio Utilizar o Modo Estrutura
= Modo Folha de dados

B Tabela Jogadores Convocados : Formulario !E[E

IE"'I'1'I'2'I'3'I'-1'I'E'I'B'I'?'I'B'I'B'I'1‘l
: # Cabecalho do Formulario

||| # Detalhe

& |num dip jogadop ||Inum duliugadurl i

1- i...,_..,lid Hertegader ”:apelidu:u:du:u iu:ugac:lnr ) .

¥ |data plefenida ||Ic|ata pr?ferida : : |

2—_ |u:1|:uau;5:u |||:I|:|a;:§0

. \paganiento | I" ! ! ! !

# Rodapé do Formulario

Agora que vocé ja criou seu formulario, vamos aprender como alterar sua aparéncia. Para
isso, na barra de ferramentas, clique no icone de Estrutura.

Secdes dentro de um formulério:
Vocé pode perceber que, quando estamos no modo Estrutura, o nosso formulario esta dividido
entre trés partes (chamadas sec¢des): Cabecalho, Detalhe e Rodapé.

e Cabecalho: nesta secao, geralmente, esta o titulo do Formulario. Um cabecalho pode
conter outros objetos, como, por exemplo, uma caixa de texto indicando a data do dia,
mas isso nao € muito comum.

e Detalhe: nesta secao encontra-se todo o corpo do formulario, isto é, as informacdes
contidas em uma tabela ou consulta.

e Rodapé: a secdo Rodapé é usada normalmente para exibir, por exemplo, nimero de
paginas em um formulario impresso.
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Selecionando, redimencionando e movendo
um controle em um formulario

Cerenciadores de Movirme nbagio Caixade Texto

e ™ . /
Eﬂumeru d:] Jugadu;iﬁ‘lumerc- da Jlf-gal:lc-r 4 +E+
"
/

Crerenciadores de Fedirnencionatne nto

Setinhas para Fedime neionaroento

Um controle é formado por um rétulo e uma caixa de texto. Para selecionar:
e clique no controle desejado.

Para mover um controle:
e Posicione o cursor em um gerenciador de movimentagdo, o cursor do mouse deve

aparecer como uma mao aberta o (para mover a etiqueta e a caixa de texto juntos) ou
apenas com o dedo indicador (para mover ou a caixa de texto ou a etiqueta
separadamente).

Para redimencionar um controle:
e Posicione o mouse em um gerenciador de redimensionamento. Ele deve assumir as
seguintes mascaras: (veja exemplo na figura.)

Redimensionamento na wertical

Redimensionamenta na horizontal

+—r
F. Redmensionamenta na diagonal 1
e

Redimensionamento na diagonal 2

Obs: Toda vez que o0 mouse assumir a mascara: vocé poderd selecionar ou
digitar um texto.
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Adicione um Rétulo e um Campo

:; ||pagamenh:u ||l"7 [Pafa uso Ifternal

—L

Mot coplado

:- |T exto]
. | |

Caixa de feramentas

BIES

Az abl [ 2 ®
F BB EE — [
B d s I E
N O3

Para adicionar novos controles em um formulario utilizaremos a Caixa de Ferramentas. Para
isso, verifique se ela esta ativa, se nao estiver, entdo na barra de ferramentas, clique o icone
Caixa de Ferramentas para aciona-la.

Para inserir um texto no nulario:
e Clique sobre o icone An “Rotulo” e solte.

e Na estrutura do formulario, clique no local onde vocé deseja incluir o texto. No nosso caso,
digitar o texto: “(Para uso Interno)”. O Access mesmo ja dimensiona o rétulo conforme sua
necessidade.

Para inserir uma Caixa de Texto no Formulario:

e Clique sobre o icone “Caixa de Texto” na caixa de ferramentas e solte.

e Na estrutura do formulario, clique no local onde vocé deseja incluir a caixa de texto. O
Access criara uma caixa de texto “Nao Acoplado”. Isso significa que ndo existe nenhum
campo de sua tabela ou consulta vinculado a essa caixa de texto. O que vocé deve fazer
€ 0 seguinte:

Clique dentro da Caixa de Texto onde esta escrito “Nao Acoplado” e digite 0 nome do
campo da tabela/consulta desejado para esta Caixa. O mesmo vale para o Rétulo que
acompanha a Caixa de Texto.
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Alterando a aparéncia do seu formulario

Estilo negrito,

italico e
sublinhado
“nnmedojngade Brial =10 | N 7 §|§§§|£v A 7. S
Objeto  Fonte Tamanho Alinhamento
da Fonte

Para alterar a aparéncia do seu formulério vocé deve estar no modo estrutura, utilizar a barra

de ferramentas formatacao (figura acima) ou clicar com o botao direito do mouse sobre o

objeto desejado.

Usando a barra de ferramentas de formatagéo:

e Primeiramente deve-se selecionar o objeto desejado, clicando sobre o objeto ou
escolhendo o objeto na caixa de combinacéo “objeto”.

e Altere o tipo da fonte escolhendo na caixa de combinagéo “Fonte” e seu tamanho na caixa
de combinacéo “Tamanho da Fonte”.

e Altere o estilo para negrito N, italico | ou sublinhado S, clicando sobre o icone desejado.

e Altere o alinhamento para “alinhar a esquerda” ou “centralizar” ou “alinhar a direita”,
clicando sobre o icone

A -

e Altere a cor de fundo, cor da fonte ou cor da borda, clicando sobre o icone | B - & -

e Altere o estilo e largura das bordas, clicando sobre o icone i7" »| =2 ~
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Trabalhando com as propriedades dos controles, secoes ou
formularios.

AT S e s L w00 jogad -
Crigesndo contrele .. ... .. . wmdojegad

2oyl m ACHERG A S e R

e R TT KT T T

Warcara de entrada . . iz

YalorpadiEon o a e e

Pogra dovalidagic o ovveus Gtz

Taukn de validzcan . i

T=xto dabar-adsstatis ... ... . QUEsERE
Comportarranto dz beds Enksr . . Yadifn

=rnkir AutoZorregEa . ... 0. 3iM

M sl e e el S

Evibirguando ... ... ... .... Sempre j

No Access, um formulario, cada uma de suas secdes e controle possui 0 seu conjunto de
propriedades que determinam a sua aparéncia e o seu comportamento. Algumas propriedades
dos controles, assumem as mesmas caracteristicas definidas em uma tabela.

Para visualizar as propriedades de um controle, um formulario ou uma secao, faca o seguinte:

e C(Clique, na barra de ferramentas, o icone
Exibir e escolha “Propriedades”.

“Propriedades” ou na barra de menu, o item

Definindo algumas propriedades de um controle:
e Nome —um nome de identificagdo para seu controle.

Origem do Controle — Vocé determinara a origem de seu controle, ou seja, o valor que este
controle ird assumir estara acoplado a uma tabela ou consulta.

e Comportamentos da Tecla ENTER - nesta propriedade vocé pode definir qual o efeito da
tecla ENTER no seu formulario.

e Visivel - definir se o seu controle deve ou ndo ser exibido no Formulario.

e Exibir Quando - definir quando um controle pode ser exibido, se somente em um
formulario, ou impressao ou impressao e formulario.

e Bloqueado - se seu controle permitira a alteragdo de seus dados no modo formulario.
Ativado - permite que o campo tenha o foco no modo Formulario.

e Parada de Tabulagao - permite que vocé mude de campo apertando a tecla <TAB>.
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Criando um relatério

il Nowvo relatorio K E

.ﬁ.ssi

M ] AutoRelatdrio: Colunar
= AukaRelakdrio: Tabular

Assistente de grafico

Cria um nova relatdrio sem Assistente de etiqueta

utilizar urn assistente,

Ezcolha a kabela ou consulka de onde o5 dados do objeto se ariginam:

]

K I Cancelar |

O relatério € um objeto do banco de dados com a finalidade de imprimir registros em um
Layout personalizado, além de permitir a utilizacdo de agrupamento de registros em varios
niveis, calculos de somatéria, médias e outros, obtendo totais e subtotais. O relatério é muito
parecido com o formulario, porém possui maior controle sobre a exibicado dos dados quando
impressos.

Para criar um relatério, vocé deve:
e Estar com a janela de Banco de Dados ativa.

e Clique sobre o objeto “Relatorios”

e Clique sobre o botao “Novo”

A caixa de dialogo “Novo Relatério” sera apresentada. E nesta caixa que vocé definira em qual
consulta ou tabela o seu relatério sera baseado.

Vocé devera escolher uma das seguintes opgcdes que lhe ajudardo a criar o relatério

automaticamente (exceto modo estrutura que sera manual):

e Modo de estrutura: cria um relatério sem utilizar um assistente, os campos sao
selecionados manualmente.

e Assistente de relatério — ira ajuda-lo a criar o seu relatério baseado nas respostas que
vocé fornecer para o assistente.
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e AutoRelatério: Colunar - exibe as informagdées em uma Unica coluna, um campo embaixo
do outro.

e AutoRelatério: Tabular - exibe as informagées como em uma planilha, ou seja, linhas e
colunas onde cada linha equivale a um registro e cada coluna um campo.

e Assistente de gréfico - exibe as informagdes na forma de gréficos.

e Assistente de etiqueta - relatério para emissao de Etiquetas. Por exemplo, etiquetas de
enderecamento para Mala Direta.

Assistente de relatorios

Nowvo relatario |

Mada estrukura

7 Bssiskente de relatrio
| AuboRelatdrio: Colunar
AukoRelatario: Tabular

Assiskente de grafico

Este assistente cria o seu Assistente de etiqueta

relatdrio aukomaticamente,
baseado nos campos que
worE selecionou.

Escolha a tabela ou consulta de onde o5 dados do objeto se ariginam:

abela Cadastro de Jogadores j

(0] 4 I Cancelar

Selecionando a opcao “Assistente de relatoério”, escolha a tabela/consulta desejada e clique no
botdo “OK”. Siga respondendo o assistente.

Campos disponives: Campos selecionados:

¢ riurn dor jogador
nome do jogador

e_r'u:lere-:u:u 3 |
ridade

e vocé deve escolher os campos que fardo parte do seu Relatério, para isso utilize as
flechas “>” (move campo a campo), “>>" (move todos os campos) e clique sobre o botao
“Avancar”.
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Agrupando Dados no Assistente

Assistente de relatorio

Yocé deseja adicionar niveis de
gupo?

endereco <

estado —I

pais

cep -

zalario —I

nivel habilidade Prioridade
=~

cidade

runn da jogadar, nore do jogadar,
endereco, estado, pais, cep, salario,
nivel habilidade

Dpgdes de agiupamento...

Cancelar £ Woltar

I Lwangar > I

LConcluir

Nesta tela vocé definira os niveis de grupo que deseja, basta selecionar o campo que sera
agrupado e clicar no icone “>”. Se desejar mais de um agrupamento, vocé podera definir a
prioridade, o relatério exibird os dados classificados por grupos. Por exemplo, este relatério
estara agrupado por cidade. Dentro de opcbdes de agrupamento, vocé podera definir o

intervalo de agrupamento do campo.

Siga no assistente clicando no botdo “Avancar”.

Especifique a ordem de classificagdo para seus campos na tela abaixo.

i Assistente de relatdrio

Gue ordem de classificagio & resumo infaimativo vocé deseja para os registros

de detalhe?

Yoci pode clagsificar usando até quatio campos tanto
na ordem crescente como decrescente.

1 [nivel habildade -1 &l

Upcoes de resuma.,..:

Cancelar | < Waltar | Avancar > I

LConcluir |

| Clique em Opcoes de

resumo
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Se desejar incluir um resumo de valores (subtotal) para cada grupo, clique no botao “Opcoes
de resumo”.

Opgdes de resumo
[ue resumo de valores vocs deseja calcular?
Campo Soma  Média  Min Max Cancelar |

zalario [ o r

nivel habilidade | | | I- ostrar
{ Detalhe & resuma

" Somente resuma

W {Calcular percentagem |
ido total para somas ¢
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Escolhendo o Layout, Orientacao e Estilo

Assistente de relatorio

Caomo vocé deseja ordenar o seu relatdria?

Lawout Orientagiio ——
& Hivel: & Retrat

HXXX HKEKH KXXX XXXX XNXK r' Elaca r‘ Paisagem
KR MR L.
HHRER € Tépico 1 A
HEKKE KNKKK XNXEX ) A
HERRE HHHRR HRHHE € Tapico 2
HEEEE - N
WONRE HHENE HRHM ' Alinhar & esquerda 1

HEKKE KNKKK XNXRX
HHRHY

HEKKE KNKKK XNXRX

HUMHY KMMHE  MMRHH

HUMHE KMKHE  MMRHH

€ Alinhar & esquerda 2

W Ajustar a largura da campo para que todas
03 campos caibam em uma pagina.

Assistente de relatorno

[ue estilo vocé deseja?

Casual

RERXRXK Cinza Suave
Compacta
Corporag3o

KHHK XKXHK
MR MR

Farmal

Titulo

Ritulo de detalhe
Controle de detathe

Cancelar < Moltar | Lyvancar > I LConeluir

Na primeira tela vocé devera escolher:
e layout — forma mais agradavel de apresentacao de seus dados, dependera do tipo
de relatério que vocé escolher se agrupado ou nao.

e orientacdo — forma de apresentagdo horizontal definir como paisagem ou forma
vertical definir como retrato.

e clicar em “Avancgar” .

Escolher na segunda tela o estilo do seu relatorio e clicar em “Avancar”.
Na proxima tela digite um titulo para o seu Relatério e clicar no botdo “Concluir”.
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Visualizando o relatério

Listagem do Jogador com salario e telefone

Nome do Jogador Salario Nimero do Telefone
Ara Cristing de Paula RE 242000

(011) T28-3423

Clandis Regina Sikva R$ 100000

(019) 239-3432

Dankl Castro R§ 242000

(011) T28-9356
(011) 788-95909

Visualizar Impressao: neste modo o Access exibe seu relatério como ele seria impresso.
Para alternar para o Modo de Visualizagéo:

e C(Clique sobre o icone “Visualizar Impressao”, na barra de ferramentas.

Para mudar de pagina em um Relatério, siga os passos a seguir:

Primeira pagina™ > Ultima pagina
M| 4] Pagin|1 (2™
Pagina Anterior “I +

Proxima pagina

Para imprimir um relatério:
e Na barra de menu no item “Arquivo”, escolha imprimir ou na barra de ferramentas, clique o

icone “Imprimir”.
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Trabalhando na Estrutura do relatorio

# Cabecalho do relatdrio
Listagem do Jogador com salario e telefone

# Cabecalho da pagina

No Modo Estrutura, vocé pode alterar a aparéncia do seu Relatério. Para isso:

e Clique sobre o icone “Estrutura”, na barra de ferramentas. Sera apresentada a tela da
estrutura, como mostra a figura acima.

Um relatério € divido basicamente em trés partes: Cabegalhos, Detalhes e Rodapés.

e (Cabecalhos - aqui ficarao os dados constantes. Por exemplo, um titulo ou uma data. Os
dados do cabegalho do relatério s6 serdo exibidos na primeira pagina do relatério e os
dados do cabegalho da pagina serdo exibidos a cada nova pagina. Poderemos ter
também cabecgalho de campo ao escolhermos agrupar por um determinado campo, neste
caso a cada agrupamento sera apresentado um conjunto de registros.

e Detalhes - aqui ficardo os dados que variam, como o campo numero do telefone.
e Rodapé - funciona como um cabecalho, s6 que é exibido no final da pagina.

Para inserir, excluir ou modificar qualquer objeto do relatério siga as mesmas instrugdes dos
formularios.
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Conhecendo tela de Classificar e agrupar

Classificar e agrupar [

Campo/Expressdo Ordem de classificacdo
£ |cidade
nivel habilidade

Propriedades do grupo

Cabe;ellhu de grupo NE':' Selecione ordem de
Rodapé d= grupo M&a classificago
Reagrupar Cada wvalor crescente ou
Mimera de caracteres 1 decrescente.
Marier jurito M0 Crescente significa

Para adicionar um novo grupo ao relatoério, excluir um grupo ou alterar suas propriedades vocé
deve:
e Visualizar o relatério no modo estrutura.

e Clicar no icone “Classificar e agrupar” ou no menu Editar [z nesta mesma opgao.

Trabalhando na tela “Classificar e agrupar”:
e Campo/Expressdo: Nesta coluna vocé devera selecionar o campo para o0
agrupamento ou classificagdo. O primeiro campo indica o primeiro nivel.

e Ordem de classificagdo: determina se os dados serdo classificados em ordem
crescente ou decrescente.

e Selecione o campo e preencha as propriedades do grupo:

e (Cabecalho e Rodapé de grupo: Em um agrupamento é necessério que 0 campo a ser
agrupado fique em um cabecalho de grupo, separado dos demais campos.

e Reagrupar: define como os valores sdo agrupados.
e Numero de caracteres: determina um intervalo valido para os valores no campo.

e Manter junto: define como um grupo sera impresso.

¥ Cabegalho do relatéric

'Cadastro de Jogadores agrupado por cidade

cabecgalh
de grupo

¥ Cabecalho da pagina

[EREREREE :lnivs]}mkuijﬂzllxmm.t{lnqngadnx. [poreifsiiogmdcn | fandeimdaiiiii .|@||cep
| | | Tiiiiiiiiii: "EE"“'

¥ Detslhe

# Rodaps cidads
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Crie e imprima etiquetas de enderecamento

Nowvo relatario K E

Modo eskrutura

Assiskente de relakdrio
| AukoRelakario: Colunar
AukaRelaktdrio: Tabular
) i Assiskente de grafico
Este assistente cria um fissistente de etiqueta

relatdrio Formatado para ser
impresso em ekiquekas.

Escolha a tabela ou consulka de onde 05 dados do objeto se originam:

(0] 4 I Cancelar |

Para criar etiquetas de enderecamento no Access:
Na Janela Banco de Dados selecione o objeto relatério e clique no botdo “Novo”.

[ )
e Na tela “Novo relatério” selecione a opgdo “Assistente de etiqueta”, escolha a
tabela/consulta desejada e clique no botao “OK”.
e Na proxima tela vocé definira o tamanho da etiqueta desejado.
‘
| E ste assistente cria etiguetas no padrio Avery ou efiquetas personalizadas.
| Qual o tamanha de etiqueta desejado’?
[ Mimera Aven: Dimensfies: Mim. de colunas:
3387 mm w9906 mm 2
3810mmx 9906 mm | 2
JB1E5 B 73mm= 9906 mm 2
JB1EE 52 mm 1 72 mm 2 x|
Unidade de medida —————— Tipo de etiqueta !
’7(“ Inglésa ' Métiica ’76 Folhasota  © Continuo
‘ Perzonalizar... ™| tostan tamantios de etiguetas personalizadas ‘
Cancelar | < altar | Avangar > I LEanelur, |
e Clique no botao “Avancar”, siga respondendo o assistente.
39
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Montando sua etiqueta

Assistente de etiqueta

Que fonte & cor vocé deseja para o seu texto?
Aparéncia do texto
Nome da fonte: Tamanho da fonte:
[ =
Espessura da fonte: Cor do texto:

[Clara I | - =

™ Itdlico ™ Sublirhado

Assistente de etiqueta I

7 0 que vocé deseja na sua etiqueta de enderegamenta?

» Conshiua sua etiqueta na direita escolhendo campos da esquerda. Yocg pode
digitar o testo a ser exibido em todas a3 etiquetas diretamente no protétipo.

Pratétipa da etiqueta:

Prezado(a)

{mome do jogadar}
{endereco}

{ridade} - {estadn} - {pais}
Cep: {cep}

Cancelar | < Woltar | Avang:ar)l LConcluir I

Na primeira tela vocé ir4 determinar a aparéncia do texto (fonte, cor) e clique no botao
“Avancar”.

e Na segunda tela vocé desenhara o protétipo da etiqueta, movendo os campos desejados

com o icone “>” e clique em “Avancar”.

Assistente de etiqueta

Exemplo de
Etiqueta

Woci pode classificar suas etiquetas por um ou mais campos do banco de dados,
Wocé provavelmente desejard classificar por mais de um campo (pelo sobrenome
&, entdo, pelo nome) ou somente par um campo [coma pelo codiga postal

Quais o8 campos que vocé gostara de classificar por?

saldrio
nivel habiidade

Campos disponiveis: Clazsificar por:
num do jogador
3]
cidade
>
catoie =]
pais
cep _I(
<<

Cancelar | < Woltar | Avangar > I LConcluir I

P rezadola) Sria)

Ana Criging de Paula

Fus: dos Apaxonados, 876
SaoPaulo - SP. - Brasil
C e 14800-990

Na proxima tela vocé podera classificar por um ou mais campos.

Clique no botao “Avancar”, escolha um nome para o seu relatério de etiquetas e clique no

botao “Concluir”.

Na barra de menu no item “Arquivo”, escolha imprimir ou na barra de ferramentas, clique o

icone “Imprimir”.
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Access Basico

Referéncia Bibliografica

e Manual do Usuario do Access 2000
Microsoft

e Colaboradoras:
Ana Maria Gabos de Campos
Milena Alexandre dos Santos

Onde obter ajuda

Para ajuda-lo a solucionar duvidas de informatica, utilize o sistema Rau-Tu de perguntas e
respostas, que foi desenvolvido pelo Centro de Computacédo da Unicamp em conjunto com o
Instituto Vale do Futuro. Tem por objetivo possibilitar que um time de colaboradores possa
responder a perguntas colocadas por qualquer pessoa no site, cobrindo diversas areas de
conhecimento.

Acesse: www.rau-tu.unicamp.br
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