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Preparando o Ambiente de Treinamento

Para este treinamento, devemos criar uma pasta de a rquivos pessoal
no HDdo seu micro. Isso facilitara a interagdo com os e xemplos do
instrutor e ndo colocara os demais arquivos e progr amas do seu HD
em risco.

Como estaremos trabalhando em rede, caso necessite de exemplos
para o treinamento, estes serdo disponibilizados em uma pasta
compartilhada da rede.

Introducéao

O que é Banco de Dados?

Imaginem que vocés possuem uma empresa, todos os da dos dos seus
clientes estdo armazenados em fichas, guardadas em ficharios num
enorme armario empoeirado. Sempre que VOCEé precisa consultar o
enderecgo, por exemplo, de um deles, vocé n&o acha a ficha ou nao
entende 0 que esta escrito. Essa situacdo pode ser evitada se
cadastrarmos 0s nossos clientes utilizando um progr ama especifico
gue trabalhe com banco de dados.

Um banco de dados é simplesmente um conjunto de inf ormacgoes, onde
os dados sdo organizados de forma l6gica e estrutur ados. Por
exemplo, um cadastro de estoque de filmes de uma lo cadora é um
banco de dados. Nele podemos cadastrar um novo film e, alterar
algum existente ou excluir algum indesejado. Tempos atras, quando

a maioria das empresas ainda nao era informatizada, todas essas

funcdes eram feitas manualmente.
O que é um Banco de Dados Relacional?

Banco de dados relacional é aquele que permite faze r relacoes
entre 0s seus dados. Assim, como nosso exemplo de treinamento
sera uma agenda telefbnica, esta representara um ba nco de dados
relacional, pois permite relacionar para cada NOMEum TELEFONEe
um ENDERECOE importante notar que, sendo um banco de dados u m
conjunto de dados, ele é algo abstrato. O Access é apenas um
software que permite a manipulacdo e o gerenciament 0 deste banco

de dados com o uso do computador.
O que é Access?

O Access é um gerenciador de banco de dados. Ele aj uda as pessoas
a criarem programas que controlam uma base de dados e que permite
atualizar as informagbes, fazer consultas, emitir r elatorios,
fazer comparacbes de informacdes, fazer calculos, e nfim,
satisfazer as necessidades das pessoas e das empres as no dia-a-
dia. A grande vantagem do Access € sua facilidade d e uso. O Access

utiliza objetos para essas tarefas simples com o banco de dados.

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0



Dedno Viend - 3
¢ “Thetnamen?® -
O fomiton

O que é um Objeto?

Objeto é qualquer coisa que possa ser manipulada, c omo uma tabela,
um campo ou um relatorio. Campoe Registro, no exemplo da agenda
telefonica, diz-se que cada NOME TELEFONEou ENDEREC®@ um campo,
ao passo que cada conjunto de NOME seu respectivo TELEFONEe
ENDEREC@rmam um registro. Esquematicamente temos:

NOME TELEFONE | ENDERECO

Maria das Dores 3254-6588 Rua |das Acacias s/n® - Pi tuba -

40.000-000 — Salvador - BA

Carregando o Access

Como todo produto da Microsoft o MS-Access € carreg ado na memoria
utilizando-se o seu icone de atalho que pode estd n a Area de
Trabalho ou na barra de Inicializacdo Rapida do Windows, ou

através do menu [Iniciar] » Microsoft Office » Microsoft Access

(esta ultima opcdo dependerd da maneira que o MS-Of fice foi

instalado ou a versdo que esta sendo usada):

ﬁl Microsoft Office Access

Este icone representa o Access XP

Planejando um Novo Banco de Dados

Como foi dito antes, um banco de dados é um conjunt o de
informacdes relacionadas a um determinado assunto o u finalidade e
0 Access € apenas a ferramenta para alterar e geren ciar o banco de
dados via computador. Logo, muito mais importante d 0 que dominar
os recursos oferecidos pelo software € entender com 0 os dados se
relacionam e o que é esperado do sistema.
Por isso, antes de sentar-se na frente do micro e ¢ omecar a
digitar, gaste um pouco de tempo planejando o que s era feito.
Aqui vao algumas dicas de planejamento:
= Determine as suas necessidades - um banco de dados é
estruturado para responder a algumas perguntas e ge ralmente
s6 podera responder a elas. Se futuramente for nece ssario
adaptar o banco de dados, o trabalho sera grande. P or isso,
tente prever tudo que é desejado do sistema,;
= Conheca bem o banco de dados a ser estruturado - 0 Access
apenas nos fornece um meio de implementar no comput ador banco
de dados ja existente. Por isso, é importante compr eender a
natureza dos dados e seus relacionamentos para auto matizar

corretamente o sistema,
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= Evite desperdicios de poder de processamento
visto, um banco de dados pode chegar facilmente a v
Bytes. Por isso, € importante estar atento ao que é
relacionamentos desnecessarios, dados duplicados e
propriedades inadequadas aumentam muito o tamanho d
de dados.

Estrutura da Agenda Telefbnica

No nosso treinamento faremos uma agenda telefnica
utilizando todos os recursos do Microsoft Access.

Planejando a Agenda Telefbnica

Os passos a seguir mostram um exemplo de planejamen
de dados da agenda telefbnica:

Quais sao as necessidades?

- conforme sera

arios Mega
feito;

e um banco

simples, mas

to para o banco

= Definicao das tabelas necessarias:
= Tabela de CONTATOS
= Tabela de COMPROMISSOS
= Tabela de Bairros
= Tabela de Cidades e Estados
= Tabela de Meses
= Definicdo das operagdes necessarias de formularios
relatérios
= Formularios de Cadastramento:

= CADASTRO DOS CONTATOQOS;

= CADASTRO DOS COMPROMISSOS POR CONTATOQOS;

= CADASTRO DOS BAIRROS;

= CADASTRO DAS CIDADES E ESTADOS.

= Formulérios de Consultas:

= CONSULTA DOS CONTATOS POR NOME;

= CONSULTA DOS ANIVERSARIANTES DO MES;
= CONSULTA DOS COMPROMISSOS POR PERIODO.

= Relatérios:

= RELATORIO GERAL DOS CONTATOS EM ORDEM ALFABETICA;
= RELATORIO DOS COMPROMISSOS POR CONTATOS;
= RELATORIO DOS ANIVERSARIANTES DO MES.
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Criando o Banco de Dados

Ao carregarmos 0 MS-Access sera mostrada uma janela de dialogo
inicial (apresentagdo) para que 0 usuario possa esc olher a tarefa
que sera desenvolvida com esta ferramenta. NO nosso caso iremos
escolher  Banco de Dados em Branco.
Caso sua escolha seja um banco de dados em branco, aparecera uma
caixa de dialogo para que vocé informe o local de d estino do banco
de dados novo:
ﬂ
Salvar em: |'3 Meus documentos LI SR | Q X T :‘ = Ferramenkas =
Do‘cj.;%tos 2 .
Recentes ocal de Destino
Y
trabalho
~
Meus
documentos
"f'!J Yome do Banco de Dados
Meu
Computador
‘:::L] Nome do arquivo: I LI
Meus locais de =
rede Salvar coma tipo: IBancndeDadnsanicrnsnFtOFfice Access ﬂ Cancelar !‘
No nosso exemplo de criacdo da agenda telefonica, o arquivo se

chamara AGENDAe devera estar salvo na pasta que o participante
criou no inicio do treinamento.

Diferente de outros programas, o Access necessita ( ue 0 arquivo
seja salvo antes que se comece a trabalhar nele. Ob serve que a
extensdo de um banco de dados do Access é MDB
Apos informar o local e 0 nome para o seu Banco de Dados, clique
no bot&o criar, entdo aparecera a janela de Banco de Dados:

=

LG abir &2 Design  Spovo | X

Chijetos
‘ 1 Tabelas El_;J Criar tabela usando o assistente
|z|_=J Criar tabela inserindo dados

Criar tabela no moda Design

-_:"ﬂ Consulkas
=2 Formula...
49 Relatdrios
%4 Paginas
Macras

a
& Modulos

Grupos

[ #] Favoritos

Esta imagem refere-se ao MS-Access versdo XP,
guanto a verséo 97, a tela do Access muda apenas de
layout, mas tera todos os objetos comuns.
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Os objetos do Access

Repare que a esquerda da janela que apareceu existe
Sao os chamados objetos do Access. Cada um destes o
caracteristicas e configuragdes proprias. S&o eles:

= Tabela - O principal objeto do Access, através dele é que

comecaremos efetivamente a criar o BD. Tem funcéo d
armazenar todos os dados que mais para frente cadas

= Consulta - Permite uma melhor visualizacdo dos dados

cadastrados nas tabelas. Podemos criar pesquisas, d
seqUéncia que uma informacgéo podera ser exibida;

m sete botdes.
bjetos possui

e
traremos;

efinindo a

= Formularios - E a parte da formatacéo do Access, com este

objeto podemos personalizar o layout das nossas tab
consultas criadas;

elas e

= Relatorios - Permite configurarmos os dados das tabelas,

consultas e formularios para impressao de uma manei
simples, pois contamos com o auxilio de um assisten

ra bem
te;

= Paginas - E semelhante & secéo formularios, porém com a

diferenca que este objeto é voltado a Internet;

= Macros - E a parte que define acdes. Utilizada para
dinamizar o BD, as macros permitem criarmos funcdes
como impressao ou navegacao de registros;

diversas

= Mddulos - E onde podemos programar fungdes mais avancadas.

Utilizada por usuarios que conhecem programacao (es
nao sera visto nesse treinamento, pois esta ligado
programacao do Access Avancado com VBA).

Criacao das Tabelas

Uma tabela é um conjunto de dados sobre um tépico e
produtos ou fornecedores. Utilizar uma tabela separ
tépico significa armazenar os dados somente uma vez
banco de dados mais eficiente e reduz os erros de e
dados. Todas as informac¢des do banco de dados sao a
tabelas. Porém, antes de crid-las, devemos analisar

para que posteriormente evitemos problemas. Temos

0 gque realmente precisa ser feito, 0 que gostariamo

e qual a importancia de se cadastrar (para nao corr
cadastrar dados desnecessarios ou repetidos).

SO apos esquematizar tudo que sera feito € que deve
ferramenta que permitir4 a criacdo das tabelas.
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Tipos de Criacao de Tabelas
Existem varias maneiras de se criar uma nova tabela

=

Criar tabela usando o assistente - 0 Access possui alguns

modelos de estruturas de tabelas, o assistente nos
cria-las (no nosso treinamento ndo veremos este ass

auxilia a
istente);

Criar tabela inserindo dados - criamos a tabela cadastrando

os dados automaticamente (na pratica ndo € usado es

te modo);

Criar tabela no modo estrutura - utilizamos o0 modo estrutura

para criar uma tabela definindo os nomes de cada ca
como suas propriedades. E o modo mais utilizado:

= Definindo as opc¢des de estrutura

= Nome do Campo : coluna que identifica 0 nome de
cada campo;

= Tipo de Dados : existem varios tipos de
informacgdes, por exemplo, o campo endereco
armazena letras e nimeros, ja 0 campo preco
armazena valores, por isso cada campo precisa ser
identificado por um tipo de dado. Sé&o eles:

Texto : armazena qualquer letra, simbolo, e nimero(desde
seja para efetuar calculos);

Memorando: muito parecido ao tipo texto com a diferenca de p
armazenar muito mais informacdes(sua capacidade é m
geralmente usamos este tipo para campos onde s&o in
observacoes ou descri¢des;

NUmero: armazena numeros que seréao utilizados para calcul
exemplo, idade e quantidades;

Data/Hora : armazena valores que utilizam alguns dos formatos
data ou hora, por exemplo 13-02-00 ou 29-out-00;

Moeda: armazena valores monetarios, exemplo: preco do pr

Autonumeracao : gera uma sequéncia de niUmeros crescentes e que
nao se repetem, utilizado geralmente quando se quer
um cédigo a algum produto ou cliente, por exemplo.

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net
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Sim/N&o : armazena um valor verdadeiro ou falso, usamos com
perguntas do tipo Fuma? ou Tem filhos?, pois s6 pod em haver
duas respostas: Sim ou N&o;

Objeto OLE armazena dados de outros aplicativos como o Word,
Excel, CoreIDRAW!, etc., pode ser utilizado para gu ardar a
foto de um funcionario, por exemplo;

Hyperlink : armazena um hyperlink, ou seja, um endergo de um
arquivo ou de um site;

Assistente de Pesquisa . permite pesquisar os dados de um campo
nos registros de outras tabelas (muito pouico usado na
pratica).

A coluna de Descricdo € utilizada apenas para indicar qual

a funcéo do campo ou que tipo de informacao deve se r digitado
no campo, por exemplo: se for um campo chamado NOME
CLIENTE, podemos colocar uma descricdo informando ao usuar
gue ele deve digita-lo por extenso, sem abreviacdes e etc.
= Definir as propriedades Gerais dos campos

= Tamanho do campo : serve para controlar o numero

maximo de caracteres que podem ser inseridos em
um campo: Texto (aceita até 255 caracteres),
Namero (Byte de 0 a 255, Decimal de-10 3®a10 38
ou-10 *®a 10 %, Inteiro de 32.768 a 32.767,
Inteiro Longo de -2.147.483.648 a 2.147.483.647,
Simples de —3,402823E38 a —1,401298E-45 para
valores negativos e de 1,401298E-45 a 3,402823E38
para valores positivos, Duplo de —
1,79769313486231E308 a —4,94065645841247E-324
para valores negativos e de 1,79769313486231E308
a 4,94065645841247E-324 para valores positivos);

= Formato : propriedade que permite personalizar a
maneira como numeros, datas, horas e texto séo
exibidos e impressos. Veja as opcoes de formato
de alguns tipos de dados:

Numero Geral 7895,879 7895,879

Moeda 7895,879 R$ 7.895,89

Euro 7895,879 €7.895,89

Fixo 7895,879 7895,89

Padrédo 7895,879 7.895,89

Porcentagem 0,854 85,40%

Cientifico 7895,879 7,896E+03

Data Geral 14/02/2001 18:30:20

Data Completa Quarta-feira, 14 de fevereiro de 2001

 vire L 8
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Data Normal 14/fev/01
Data Abreviada 14/02/01
Hora Completa 18:30:20
Hora Normal 6:30

Hora Abreviada 18:30

= Mascara de Entrada . Utilizamos esta propriedade para
tornar a entrada de dados mais facil e para control ar
0s valores que 0s usuarios podem inserir. Por exemp lo,
ao se cadastrar um Cep, notamos que todos possuem ¢ inco
nameros, um hifem e mais trés nimeros, portanto
utilizamos uma mascara para que o0 usuario nao preci se
ficar digitando o hifem: HHRHAHE - B0, . Os simbolos
mais usados séo:

= Caractere Descricao :0_ (digito de 0 a 9 e sinais
[+] e [-] n&o permitidos), 9 _ (digito ou espaco e
sinais [+] e de [-] ndo permitidos), # _ (digito ou
espaco (os espacos sao exibidos como vazios
guando no modo Edi¢cdo, mas os vazios sao
removidos quando os dados sdo salvos e sinais de

[+] e [-] permitidos), L _ (letrasde Aa Zz), ? B
(letrasde Aa Zz), A _ (letras ou digitos), a B
(letras ou digitos), & _ (qualquer caractere ou um
espaco), C  (qualquer caractere ou um espago);

E Para completar a mascara devemos digitar 0s seguin tes
caracteres no final: :0;_ onde o 0 representa a opcao de
armazenamento dos sinais da mascara no prorio campo , caso
seja deixado em branco os sinasi ndo serdo armazena doseo
este “under line” servird como indicador para a dig itacdo dos

dados nos campos.

= Legenda : O nome que damos aos campos assume
automaticamente o nome das colunas no modo folha de
dados, para que nao aconteca de aparecer campos com
nomes esquisitos como: cl_estm ou pr_cd, utilizamos
essa propriedade;

= Valor Padrdao : Permite especificar um conteludo padréao
para o campo, é muito util em campos como Cidade, o nde
podemos definir como valor padrao a cidade de Séo
Paulo, por exemplo;

= Regra de Validacéo : Caso vocé gueira limitar o que sera
digitado pelo usuario, é so utilizar essa proprieda de;
= Texto de validagao : Aqui determinamos qual vai ser a
mensagem enviada ao usuario caso ele infrinja a reg ra
de validacao;

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0
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= Requerido : Se essa propriedade for definida como sim, o
usuario sera obrigado a digitar algum dado no campo :
nao sendo possivel deixar o0 campo vazio;
= Permitir comprimento zero : Essa propriedade permite que
0 usuario deixe 0 campo em branco, mesmo que a opc¢a o]
requerido for sim;
= Indexado : Indica se o contetdo do campo sera
classificado ou ndo, podendo ou nao ser duplicado.
E No caso de usarmos uma “chave primaria” a propried ade
Indexado sera automaticamente alterada para:
Geral | Pesquisa I
Tamanho do campo Inteiro longo
Mowos walores Incrementa
Farmato
Legenda
Indexado Sim {Duplicagdo ndo autorizada)
Marcas Inteligentes
= Definir as propriedades de Pesquisas dos campos (este

topico veremos mais adiante com mais detalhe):

izeral Pesquisa I
Exibir controle Caixa de texto

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net
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Criando as Tabelas da Agenda Telefonica

Para criarmos as nossas tabelas de CONTATOS, COMPROMISSOS,
BAIRROS, MESES e CIDADES E ESTADOSNo0 nosso banco de dados AGENDA
iremos utilizar o MODO DE ESTRUTURAoONforme a seguir:
~ioix
Mome do campo | Tipodedados | Descricdo |«
D
] =l

Propriedades do campo

Geral | Pesquisa

Urn name de campo pode ker aké 64
caracteres incluindo espacos. Pressione
F1 para Ajuda sobre nomes de campa.

Tabela CONTATOS

Para a tabela de CONTATOS como exemplo nos iremos seguir 0S
passos abaixo:

Para o campo CODIGO do contato:

Mome do campo | Tipo de dados |
_} CODIED rlumeragan Suk IDENTIFICF'.C%O DO COMNTATO PAF
— Geral | Fesg
" | Tamanhao do campo Inteiro longo A
: Movaos valares Incremento
__|  Faormato
__ | Legenda
__| Indexado Sim (Duplicacdo ndo autarizada)
__ | Marcas Inteligentes

O campo sera automaticamente preenchido, pois o tip o escolhido foi
Numeracdo Automatica . Os detalhes gerais referentes ao campo
CODIGOdevem ser alterados na guia Geral , conforme a figura acima,
seguindo esse modelo a seguir:

= Tamanho do campo - Inteiro longo;

= Novos valores - Incremento;
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= Indexado > Sim (Duplicagdo nao autorizada).

Para o campo NOME do contato:

Mome do campo | Tipo dedados | Descricdo
| CODIGo Mamero IDEMTIFTCACAC DD CONTATO PARA & BANCD
_} MOME Texto ID}ENTIFICAC.&O D COMTATO P‘ARA OHUSLI.'S\RIO
oOD - mr e s s T a § mrer Beier s
| TELEFC w
__|CELULA  Tamarho dao campao L]
__|EMNDERE  Farmatn =
__|BAIRRC maccara de entrada | ||
__|CEP Legenda
— Walor padrao
— Reqgra de walidagio
— Texto de walidacdo
— Requerido Mao
| Permitir comprimenta zera  Sim
_ Indexado Mao
“  Compactagdo Unicode Sirn —
IModo IME Sem Controle
Modo de Frase IME Menhurna
Marcas Inteligentes
O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfanumeérico. Os
detalhes gerais referentes ao campo NOMEdevem ser alterados na

guia  Geral , conforme a figura acima, seguindo esse modelo a
sequir:

= Tamanho do campo > 50 caracteres;
= Formato - > (todas as letras maiusculas);
= Permitir comprimento zero 2> Sim;

= Indexado - Nao.

Para o campo DDD do telefone e celular do contato:

EE Tabelal : Tabela

Mome do campo | Tipo de dados | Dt
_ | CODIGo MOrmero IDENTIFICF\C.&O Do CONTATO PARA |
_|MNOME Texko ID!ENTIFIC.C\CE.O Do CONTATO F‘f'.RF'. s
_} LoD Texto ZODIE0 DE DISCAGEM DIRETA A DIST
L Geral | Pectisa I
— Tamanho do campo 4
—| Formaka
| Mascara de entrada (a0
T | Legenda

Yalor padréo
—  Regra de validacio
Texto de validagdo

Requetido [{1k=Tal

Permitir comprimento 2era Sim
Indexado [{k=Ta)
Compackacdo Unicode Sim

Moda IME Sern Cantrale
Modo de Frase IME Menhuma

Marcas Inkeligentes
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O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfanumérico

(nimeros e sinais). Os detalhes gerais referentes a o campo DDD

devem ser alterados na guia Geral , conforme a figura acima,

seguindo esse modelo a seguir:

= Tamanho do campo - 04 caracteres;

= Mascara de entrada -2 “("##")";0;_ que significa que o DDD
tera automaticamente os parénteses (“(*) e guardara estes
parénteses no proprio campo (;0;) e mais o usuario verao
sinal de “under line” quando for digitar os nimeros dos DDDs
G

= Permitir comprimento zero -2 Sim;

= Indexado - Nao.

Para os campos TELEFONE e CELULAR do contato:

EE Tabelal : Tabela
De | Mome do campo

& Tabelal : Tabela

Mamne dao campo | Tipo de dados |

| Tipo de dados |

De:

Mimero

CODIGD Hirmero IDENTIFICACAC DO COMTATO PARA CODIGO

HOME Texto IDENTIFICACAC DO CONTATO PARA HaME Texto

DDD Texto CEDIGO DE DISCAGEM DIRETA & DIS ooo Texta

TELEFONE Texto TELEFONE DO CONTATO TELEFONE Texto
M| CELULAR Texto

Geral Ipesq' I Geral |Pesqu |

[ L

IDENTIFICACAD DO COMTATO PARA (
IDENTIFICAGCAD DO COMTATO PARA «
CODIGO DE DISCAGEM DIRETA A DIS1
TELEFONE DO CONTATO

CELULAR DO COMTATO

;2:::&0 d IR ? : Tamanho do campo 9
Méscara de entrada HERFRERRO;_ — :1?;:;::2 de entrada PR AR
Legenda o 0
© alorpadré I;JZIgoin;:dréo
Regra de validagdo Regra de validagdo
Texto de validagéo Texto de validacdo
Reqguerido Mao Requerido "
Permitir comprimenta zero  Sim Permiti comprimento zero Sim
Indexado Mao Indexado E]
Compactagdo Unicode Sirn Compactasdo Unicods Sim
Modo IME Sem Controle Mado IME Serm Controle
Modo de Frase IME Menhuma Modo de Frase IME Menhuma
Marcas Inteligentes Marcas Inteligentes
Os campos serdo do tipo Texto , pois receberdo valores
alfanuméricos (nimeros e sinais). Os detalhes gerai s referentes
aos campos TELEFONEe CELULARdevem ser alterados na guia Geral ,
conforme as figuras anteriores, seguindo esse model 0 a sequir:
= Tamanho do campo > 09 caracteres;
= Mascara de entrada > #HHE-#HEE0;_ que significa que os os
numeros de telefones e os celulares terdo automatic amente o
hifen (“-) e guardarédo este sinal de hifen nos pro prios
campos (;0;) e mais o usuario vera o sinal de “unde rline”
guando for digitar os numeros dos telefones e celul ares (;_);
= Permitir comprimento zero -2 Sim;
= Indexado - Nao.
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Para o campo ENDERECO do contato:

E Tabelal : Tabela

Mome do campo | Tipode dados | Descricic
E [ale ) (=la] Mumeragdo At IDEMTIFICACAD DO COMNTATO PARS
| NOME Texto IDENTIFICACE\O DO CONTATO PARA
_|bDD Texto CODIGO DE DISCAGEM DIRETA A DIS
_ | TELEFCNE Texto TELEFOME Do COMTATO
_ |CELLLAR Texto CELULAR DO COMTATOD
_} ENDERECOl Texto EMDEREC O DO CONTATO
| f@eral |F‘equ| I
__| Tamanho do campo 100
_ | Formato =
__| Mascara de entrada
—| Legenda
—| Valor padrio
— Regra de validagdo
— Texto de validagio
Requerido MEo
" Permitir comprimento zera Sim
Indexado (WG]
Canpactacdn Unicode Sirn
Modo IME Sem Controle
Madao de Frase IME Menhuma
Marcas Inteligentes
O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfanumérico
(nimeros e sinais). Os detalhes gerais referentes a 0 campo
ENDERECOdevem ser alterados na guia Geral , conforme a figura
acima, seguindo esse modelo a seguir:
= Tamanho do campo - 100 caracteres;
= Formato - > (todos os caracteres em mailsculas);
= Permitir comprimento zero -2 Sim;

= Indexado - Nao.

Para o campo BAIRRO referente ao endereco do contat 0:
Mome do campo | Tipo de dados | Descricio

i CODIGo Mumeragdo Aub IDENTIFICF\CE-O DO COMTATO PARA C
_ |MOME Texto IDEMTIFICACAD DO COMTATO PARA C
__|bDD Texta CAODIGO DE DISCAGEM DIRETA A DIST
__ | TELEFOME Texta TELEFOME DD CONTATO
_ | CELULAR Texto CELULAR D COMTATS
__ |ENDERECO Texto EMDERECT DD CONTATO
_’ BAIRRO Texta BAIRO DO ENDERECO
— Gerw
_ |  Tamanhao dao campo 50
— | Farmato =
_ | mMéscarade entrada | [
— | Legenda
—  alor padrdo
— Regrade validagdo

Texto de validagdo

l

Requerido Mao

Permitir comptimenta zero  Sim
Indexado &0
Caompactacdo Unicode Sim

Modo IME Serm Controle
Modo de Frase IME Menhuma

Marcas Inkeligentes
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O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfanumérico
(numeros e sinais). Os detalhes gerais referentes a o0 campo BAIRRO
devem ser alterados na guia Geral , conforme a figura acima,

seguindo esse modelo a seguir:

= Tamanho do campo - 50 caracteres;

= Formato - > (todos os caracteres em mailsculas);
= Permitir comprimento zero -2 Sim;

= Indexado - Na&o.

Para o campo CEP referente ao enderego do contato:

Mome do campo | Tipode dados | Descrigdo
l CODIGD Murneracdn Aub IDEMTIFICACAQ DO COMTATO PARA
_ |MOME Texka IDENTIFICF\C.&O D COMTATO PARA
__|DboD Texka CODIGO DE DISCAGEM DIRETA A DIS
_ | TELEFOQRE Texto TELEFOME DO CONTATO
_ |CELLLAR Texto CELULAR. DO CONTATO
__|ENDERECO Texta ENDERECC DO CONTATO
__ |BAIRRO Texka BAIRC DD ENDEREZO
| cerl Texta CODIG0 DE EMDERECAMENTO POSTA
L GBM
| Tamanho do campo 11
| Formato
: Mascara de entrada EX A 22 a0 55 Hi
__| Legenda
_ | walar padro

Regra de validagao
Texto de validagdo

|

Requetido EN]

Permitir comprimento zero  Sim

Indexado Mo

Compactagdo Unicode Sim

Modo IME Sem Conkrole

Modo de Frase IME Menhuma

Marcas Inteligentes
O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfanumérico
(nimeros e sinais). Os detalhes gerais referentes a o campo CEP
devem ser alterados na guia Geral , conforme a figura anterior,

seguindo esse modelo a seguir:

= Tamanho do campo - 11 caracteres;

= Mascara de entrada > ##.HHHH-"HH##,0;_ 1SS0 significa que

0s sinais “.” e “-“ serdo colocados automaticamente e seréo
armazenados no propri campo (;0;), bem como o apare cimento do
“under line” no ato da digitacdo do CEP pelo usuari 0;

= Permitir comprimento zero -2 Sim;

= Indexado - Nao.
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Para o campo CIDADE referente ao endereco do contat 0:

E Tabelal : Tabela
Nome do campa | Tipo de dados | Descricso

i CODIGD Mureracdo Auk IDENTIFICF\CEO DO COMNTATO PARA
| MOME Texta ID}ENTIFICF\CF\O DO COMNTATO P\F\R.ﬂ. 1
_|(DDD Texka CODIGD DE DISCAGEM DIRETA A DIST
__|TELEFCMNE Texka TELEFOME DO COMNTATD
_|CELULAR. Texka CELULAR D COMNTATO
__|EMDERECO Texka EMDEREC D DO COMTATO
__ |BAIRROD Texka BF':IRO Do ENDERECO
__|CEP Texka CODIGD DE ENDERECAMENTO POSTA
_B[CIDADE Texta CIDADE DO ENDERECO
—  izeral | Pesgi
—  Tamanho do campo 50
T Formato >
__ Méscarads entrada
___ legenda

Yalor padrdo
—— Reara de validacio
Texko de validagdo

Requerido MNEo

Permitir comprimenta zero  Sim

Indexadao Mao

Compactacdo Unicode Sirn

Modo IME Sem Controle

Modo de Frase IME Menhuma

| Marcas Inkeligentes

O campo serd do tipo Texto , pois receberd valor alfabético. Os
detalhes gerais referentes ao campo CIDADE devem ser alterados na

guia  Geral , conforme a figura acima, seguindo esse modelo a
seqguir:

= Tamanho do campo > 50 caracteres;
= Formato -> > (todos os caracteres em maiusculas);
= Permitir comprimento zero -2 Sim;

= Indexado = Né&o.

Para o campo ESTADO relativo a cidade:

E Tabelal : Tabela

home do campo | Tipo de dados | Descricdo

l CODIGD humeracdo Aub IDENTIFICACAD DO CONTATO PARA O
_|MNOME Texto IDENTIFICACAC DO CONTATO PARA O
__ |DDDr Texko CODIGO DE DISCAGEM DIRETA & DIST:
_ | TELEFCHME Texko TELEFOMNE Do CONTATO
_|CELULAR Texto CELULAR DO CONTATO
__ |ENDERECO Texto EMDERECC DO CONTATO
__|BAIRRD Texto BAIRO DO ENDERECO
_|CEP Texto CGDIGO DE EMDERECAMENTO POSTAL
__|CIDADE Texto CIDADE DD ENDERECD
_B|ESTADD § Texto ESTADO REFERENEJ.E'. CIDADE
- zeral | Pesquisa
: Tamanho do campo z
_ | Formato =
_ | Mascarade entrada

Legenda
~—  Valor padréo

Regra de validacio

Texto de validagdo

Requerido Mo

Petritir comprimento zera Sim

Indexadao W]

Compactagdo Unicode Sim

Modo IME Sem Controle

| Modo de Frase IME Menhuma
i Marcas Inteligentes
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O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfabético. Os
detalhes gerais referentes ao campo ESTADOdevem ser alterados na
guia  Geral , conforme a figura acima, seguindo esse modelo a
sequir:

= Tamanho do campo > 02 caracteres;

= Formato - > (todos os caracteres em mailsculas);
= Permitir comprimento zero -2 Sim;

= Indexado - Na&o.

Para o campo ANIVERSARIO do contato:

[ Tabelal : Tabela

Mome do campo | Tipo de dados | Descrigdo
% |cdoieo Mumeracdo Aub | IDENTIFICACAD DO CONTATC PARA O
_|momMEe Texto IDENTIFICACAD DO CONTATO PARA O
__|ooD Texto CODIGO DE DISCAGEM DIRETA A DISTE
__|TELEFONE Texto TELEFONE DO COMTATO
__|cEuar Texto CELULAR DO COMTATO
__|EMDERECD Texko EMDERECO DO CONTATO
__|BaIRRo Texto BAIRO DO ENDERECC
_|cer Texko C&DIG0 DE ENDERECAMENTO POSTAL
__|cmace Texto CIDADE DO ENDERECO
__|EsTaDo Texko ESTADC REFEREME A CIDADE
M| ANTYERSARIC Texko DATA DO ANIYERSARIO
— Geral I Pesnuis
T | Tamanho do campo 5
: Faormata
Mascara de entrada o0"y"oo;0; _
~——  Legenda
Yalor padrao
Reqra de walidagio
Texto de validag o
Reguerido M3o
Permitir comprirnento zero  Sim
O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfanumérico
(nimeros e sinais). Os detalhes gerais referentes a 0 campo
ANIVERSARIO devem ser alterados na guia Geral , conforme a figura

anterior, seguindo esse modelo a seguir:

= Tamanho do campo - 05 caracteres;

= Mascara de entrada - 007/700;0;_isso significa que o sinal
de barra (/") aprecera no campo e sera armazenado no prépri
campo (;0;) e os valores digitados referentes aos d ias ou aos
meses de aniversario do contato receberdo um zero a esquerda

caso seje necessario (00);

W

Permitir comprimento zero -2 Sim;

W

Indexado - Na&o.
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Gravando a Tabela de CONTATOS

Ao terminarmos de criar a estrutura da tabela de CO NTATOS nos
devemos salva-la. Para isso podemos utilizar a opca o do menu
Arquivo » Salvar ou Arquivo » Salvar como... ou as teclas de
atalho [CTRL] + [B] ou o icone =, Porém antes de fazermos a
gravacao devemos determinar o campo chave, pois se nao fizermos

manualmente, o préprio Access solicitara:

Salvar como

Mome da tabela:

CONTATOS

Cancelar

Solicitando o nome da tabela a ser gravada.

Microsoft Office Access

Nao ha chave primaria definida.

1 5 Embaora uma chave priméria ndo seja obrigatdria, ela & altamente recomendével, Uma tabela deve ter uma chave
L] P - . .
priméaria para vocg definir um relacionamento entre ela & outras kabelas no banco de dados,
Deseja criar a chave primaria agora?

[ 5m | ’ MEn ] ’Cancelar l
Solicitando a criagdo de uma CHAVE PRIMARIA,
Campo Chave ou Chave Primaria

Este campo chave i servira para nao permitir as duplicacdes dos
registros dos contatos; cada um dos contatos ter4 o seu codigo ou
sua “chave de identificacdo”. Essa chave €& chamada de Chave
Priméria  (campo que permite a classificacdo Unica de cada r egistro
de uma tabela, como por exemplo, o n°. do RG ou do CPF ou da
Matricula).

E Esta CHAVE PRIMARIA sera vista novamente no tépico referente
ao Relacionamento das Tabelas.

Tabela COMPROMISSOS
Para a tabela de COMPROMISSOSocés deverao seguir a sugestao

CODIGO do compromisso;

CONTATO do compromisso - este campo devera ser numerico para
combinar com o campo CODIGOdo contato;

DATA_INICIO do compromisso;
DATA_FINAL do compromisso;
HORARIO_INICIO do compromisso;

HORARIO_FINAL do compromisso;

WYY ¥¥E

DESCRICAO do compromisso;
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= LOCAL do compromisso;

= SITUACAO do compromisso.
Gravando a Tabela de COMPROMISSOS

Do mesmo modo que a tabela de CONTATOS, n6s devemos salvar a
tabela de COMPROMISSO®ara isso podemos utilizar a op¢cado do menu

Arquivo » Salvar ou Arquivo » Salvar como... ou as teclas de
atalho [CTRL] + [B] ou o icone =, Porém antes de fazermos a
gravacao devemos determinar o campo chave ( CODIGQ, pois como ja
vimos anteriormente, usaremos no Relacionamento

| Marme dos&mpo Tipo de dados

EL} o Mumerac8o AUt | IDEMTIFICACAQ DOS COMPROP
| |ConTATO Mimero REFEREMTE AQ CODIGO DO CO
| |DATA_INICIAL Data/Hora DATA DE INICIO DO COMPROM;
| |DATA_FINAL Data/Hora DATA FINAL DO COMPROMISSC
| |HORARIO_INMICIO Data/Hora HORARIO IMICIAL DO COMPRO
| |HORARIO FIMAL Data/Hora HORARIO FIMAL DO COMPROM;
| |DESCRICAD Texto DESCRICAO DO COMPROMISSC
| |LocaL Texto LOCAL DE REALIZAGAC DO COr
[ |stTusGAO Texto SITUACAO DO COMPROMISSO

Propriedades do campo

Geral | Pesquisa
Tamanho do campa Inteiro longo
Movwvos valores Incremento
Farmato
Legenda
Indexado Sim (Duplicacdo ndo aukorizada)
Marcas Inteligentes
Iremos atribuir a CHAVE PRIMARIA ao campo CODIGO qu e sera relacionado
com a tabela dos dados dos contatos da Agenda Telef Onica
Tabela BAIRROS
Para a tabela de BAIRROSIiremos seguir o seguinte exemplo:
Para o campo BAIRRO:
O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfanumérico
(numeros e sinais). Os detalhes gerais referentes a o campo BAIRRO
devem ser alterados na guia Geral , conforme a figura acima,

seguindo esse modelo a seguir:

= Tamanho do campo - 50 caracteres;
Formato - > (todos os caracteres em mailsculas);

Permitir comprimento zero 2> Sim;

¥y ¥

Indexado = Nao.
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Gravando a Tabela de BAIRROS

Do mesmo modo que a tabela de CONTATO® COMPROMISSOSn6s devemos
salvar a tabela de BAIRROS Para isso podemos utilizar a opg¢ao do

menu Arquivo » Salvar ou Arquivo » Salvar como... ou as teclas de
atalho [CTRL] + [B]  ou o icone i=l. Nao criaremos CHAVE PRIMARIA
pois esta tabela servirA apenas como apoio nas pesq uisas dos
bairros para serem cadastrados no campo BAIRROda tabela CONTATOS
Para isso devemos responder as perguntas referentes a gravacgado da

seguinte forma:

Salvarn, como

Mome da tabela;
BAIRROS]
Nome da tabela BAIRROS

Microsoft Office Access

MNao ha chave primaria definida.

1 'j Embara uma chave primaria ndo seja obrigatdria, ela & alkamente recomendavel. Uma kabela dewve ter uma chave
- P = - A
primaria para vocé definir um relacionamento entre ela e outras tabelas no banco de dados,
Deseja criar a chave primaria agora?

[ sm [ Mo J lCanceIar]

Responder [N&o] para a criacdo da chave primaria.

Tabela CIDADES E ESTADOS

Para a tabela de CIDADES E ESTADOS iremos seguir 0 seguinte
exemplo:

Para o campo CIDADE:

O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfabético. Os
detalhes gerais referentes ao campo CIDADE devem ser alterados na
guia  Geral , conforme a figura acima, seguindo esse modelo a
seqguir:

= Tamanho do campo - 50 caracteres;

Formato - > (todos os caracteres em mailsculas);

Permitir comprimento zero -2> Sim;

o

Indexado = Na&o.
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Para o campo ESTADO:

O campo sera do tipo Texto , pois recebera valor alfabético. Os

detalhes gerais referentes ao campo ESTADOdevem ser alterados na

guia Geral , conforme a figura anterior, seguindo esse modelo a
sequir:

= Tamanho do campo > 02 caracteres;
= Formato -> > (todos os caracteres em maiusculas);
= Permitir comprimento zero 2> Sim;

= Indexado - Nao.

Gravando a Tabela de CIDADES E ESTADOS

Do mesmo modo que a tabela de CONTATOS, COMPROMISSOS BAIRROS,
nés devemos salvar a tabela de CIDADES E ESTADOS Para isso
podemos utilizar a opcdo do menu Arquivo » Salvar ou Arquivo »
Salvar como... ou as teclas de atalho [CTRL] + [B] ou o icone .
N&o criaremos CHAVE PRIMARIA pois esta tabela servira apenas como

apoio nas pesquisas das cidades e estados para sere m cadastrados
nos campos CIDADE e ESTADOda tabela CONTATOSPara isso devemos
responder as perguntas referentes a gravacao da seg uinte forma:

Salvar como

Mome da tabela:

CIDADES EESTADOS

Cancelar

Nome da tabela CIDADES E ESTADOS

Microsoft Office Access

MNao ha chave primaria definida.

\:;

Embara uma chave primaria ndo seja obrigatdria, ela & alkamente recomendavel. Uma kabela dewve ter uma chave
primaria para vocé definir um relacionamento entre ela e outras tabelas no banco de dados,
Deseja criar a chave primaria agora?

[ sm [ Mo J lCanceIar]

Responder [N&o] para a criacédo da chave primaria.
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Tabela MESES

Para a tabela de MESESremos seguir o seguinte exemplo:

= Para o campo CODIGO do més - O campo sera automaticamente
preenchido, pois o tipo escolhido foi Numeracao Automatica

= Para o campo MES = O campo sera do tipo Texto , pois recebera

valor alfabético.

Gravando a Tabela de MESES

Do mesmo modo que a tabela de CONTATOS, COMPROMISSOSBAIRROS e
CIDADES E ESTADOS, nés devemos salvar a tabela de MESES Para isso
podemos utilizar a op¢do do menu Arquivo » Salvar ou Arquivo »
Salvar como... ou as teclas de atalho [CTRL] + [B] ou o icone .
N&o criaremos CHAVE PRIMARIA pois esta tabela servira apenas como
apoio nas consultas e relatérios referentes as data s dos
compromissos ou dos aniversarios. Para isso devemos responder as
perguntas referentes a gravacao da seguinte forma:

Salvarn como @E|

Nmog;isda tabela:

Nome da tabela CIDADES E ESTADOS

Microsoft Office Access

MN&o ha chave primaria definida.

! \_‘ Embora uma chave primaria ndo seja obrigatoria, ela & altamente recomendavel. Uma tabela deve ter uma chave
d primaria para wocé definir um relacionamento entre ela e outras tabelas no banco de dados.
Deseja criar a chave primaria agara?

[ sm | I NE) ‘ [Cancelar]

Responder [N&o] para a criacédo da chave primaria.

ApoOs a criacdo de todas as tabelas, a janela de Ban co de dados do
Access ira mostrar todas as tabelas criadas, confor me a figura
abaixo:
ol x|
Abrir B2 Design “SNovo | X | 2p e[
Ohijetos |z|_=J Criar tabela no moda Design
| 1 Tabelas @_=J Criar kabela usando o assistente
‘Criar tahela inserindn dadas!
5l Consultas 2 :
= N O BAIRROS
== Farmularios ] (CIDADES E ESTADOS
i Relatdrios = COMPROMISSOS
“5 Paginas O COMTATOS
2 Macros = MESES
g2 Madulos
Grupos

Estas serao as tabelas do nosso treinamento.
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Elaboracéo dos Relacionamentos

Definicao de Relacionamento

Analisando o nosso banco exemplo ( Agenda Telefonica ), veremos que
cada contato da agenda podera possuir um ou mais co MPromissos.
Para isso deveriamos cadastrar na tabela de COMPROMISSOSsada
compromisso de cada contato; até ai tudo bem, mas s e quiséssemos
saber detalhes sobre o contato ligado ao compromiss 0, nNos teriamos
gue repetir os dados do contato na tabela de COMPROMISSO®a para
perceber que iria ser muito repetitivo, porém o pio r esta pra vir.
Imagine se para um determinado contato eu tivesse Vv arios
compromissos; teria que repetir os dados desse cont ato em todos os
Seus compromissos, pois eu poderia precisar dessas informacgdes

futuramente. Ufal S6 em pensar da o maior desanimo.
O Relacionamento servira para facilitar essas operacbes. Para

relacionarmos os campos de duas tabelas, eles devem ter o mesmo
tipo de dados e obviamente armazenar informacdes do mesmo assunto
e, para que haja uma integridade entre o0s registros , um desses
campos relacionados deve ser uma CHAVE PRIMARIA

Ferramentas | Janels  Ajuda Dir

ﬁ? Verificar ortografia. .. F7 | A | )

Vineulos da Office Y- Q=1
AGEND# 3 Banco de dados (formato) di ivo do A 2. =]
Colaboragao orvline b s anco de dados ( ormato de arquivo 0o ACcess @@

Habr b pesion Tnova | K | 2p T

Chietos Criar tabels no mado Design

‘;j Relacionamertos. . ‘

Analisar

s
Ltitaros do bane de dados.» 1 Tabelas B Criar tabela usando o assistente

- Criar tabela inserindo dadas
Sequranca N 5 Consukas

3 : O BARROS

licacs == F 3
Replicacdo P = s T CIDADES E ESTADOS
Inicializar.. il Relatérios [ ——
Macro , 99 Paginas O contaTos \j\\H
O mEseEs

i Controles Activet. .. 2 Macros Essas duas tabelas
iréo ser

Suplementos 4 <af  Madulos relacionadas

% Opcfies de AutoCorregdo. ..

Personalizar...

Opefies...

Comando de Criacao

A opcéo do Access que cria 0s Relacionamentos  entre as tabelas é:
Ferramentas » Relacionamentos... ou através do icone . Apos a
escolha dessa opcéo veremos a janela a seguir:
Mostrar tabela FX
Tabelas | Consultas | Ambas
REES

CIDADES E ESTADOS
COMPROMISSOS
CONTATOS

MESES

Esta janela solicita que sejam selecionadas as tabe las envolvidas
nos relacionamentos. E aconselhavel selecionarmos t odas as
tabelas, pois poderemos utilizar a janela dos Relacionamentos  para

acompanharmos o fluxo dos dados.

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0
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Criando o Relacionamento da Agenda Telefbnica

Para criar um relacionamento proceda da seguinte fo rma:
™= Feche todas as tabelas abertas;
. . 3 ,
™= Click sobre o icone na barra de ferramentas ou va no menu

Ferramentas » Relacionamentos...;

= Najanela  Mostrar Tabela , selecione todas as tabelas que e
Click sobre o bot&o [Adicionar]

Hostrar tabela

Tabelas |Consultas Armbas
= As tabelas escolhidas irdo aparecer atras desta jan ela:
] B e Fer—
Mostrar tabela El@l
Tabelas | consukas | Arbas
= Click no botao [Fechar] para encerrar a escolha das tabelas;

Elaboracao e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0
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E Caso seja necessario reabrir a janela de Mostrar Tabelas vocé
~ , 1A
pode fazé-lo escolhendo o icone na barra de ferramentas
do Access ou escolhendo a opgdo do menu Relacionamentos »

Mostrar Tabelas...
Relarionamentns | Ferramentas

;‘ ¥ Mostrar tabela. .. |

Oculkar tabela

Editar relacionamento. ..

Mostrar direto

Mostrar todos

= A janela de Relacionamentos  ir4 aparecer:

=2 Relacionamentos [=]=1E3]
i | s | =
conIGo A cODIGO A BAIRRO CIDADE
conTaTo OME ESTADO
DATA_INICEA 00D

DATA_FINAL TELEFOME
HoRARIO_IN ¥ cewar v

MES

v

A arrumacéo das tabelas, be‘m como as dimenssdes das mesma> poderdo ser alteradas
conforme necessidade ou preferéncia do operador.
= Para criarmos o relacionamento entre as tabelas CONTATO®
COMPROMISSOS8evemos selecionar o campo chave de uma das
tabelas e arrastallo para o campo correspondente da outra
tabela. Por exemplo: campo CODIGOda tabela de CONTATO®ara
o campo CONTATOda tabela de COMPROMISSOQ%eja a sequir:

CODIGO

CONTATO —— |
DATA_INICIAL
DATA_FINAL
HORARIO_INECIO
HORARIO_FIMAL
DESCRICAO

LOCAL

SITUAGAO

ANIVERSARIC

= Sera mostrada entdo a janela de Editar Relacionamento :
conforme a seguir:

Tabelajconsulta: Tabelajconsules relacionada:

Tipo de associagdo. . |

Criar novo. .

Impor integridade referencial

Propagar atualizagdo dos campos relacionados

Propagar exchusdo dos reqgistros relacionados

Tipo de relacionamento; Uri-para-muitos

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0
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= Nessa janela iremos estabelecer a Integridade entre as
tabelas: Atualizagdes e Exclusbes em cadeia:

Impor inteqgridade referencial

Propagar atualizacdo dos campos relacionados

[*]Propagar exclusdo dos reqistros relacionados:

= Impor Integridade Referencial - estaopcgao
habilita as demais;

= Propagar atualizagbes dos campos relacionados >
isso significa que se alterarmos na tabela
CONTATOS® codigo de um dos contatos cadastrados,

automaticamente na tabela de COMPROMISSQscampo
CONTATQera seu valor atualizado;
= Propagar exclusdo dos registros relacionados 2>

isso significa que quando excluirmos um registro
da tabela de CONTATO%odos os registros da
tabela de COMPROMISSGserao excluidos também.

E A propagacao da exclusdo em alguns casos nao é rec omendavel,
pois pode apagar o historico do banco de dados.

= Ainda nessa janela podemos alterar o Tipo de Associacéo

[ Tipo de associacdo... ]

(relacionamento) atraveés do botao

Propriedades da associagdo E]@

{31:  Somente incluir as linhas quando os campos associados de
ambas as kabelas Forem iguais.

Oz Incluir TODOS os registros de 'CONTATOS' & somente os
reqistros de "COMPROMISSOS quanda os campos associados
Faorem iguais.

®&:  Inclir TODOS os registros de 'COMPROMISSOS' & somente os
reqgistros de '"COMTATOS quando os campos associados forem

iquais,
[ oK l [ Cancelar ]
= N°1 - 1paral,
= N°2 - muitos contatos para um unico
COmMpromisso;
= N° 3 - muitos compromissos para um contato;
= Botédo [OK] > confirma o tipo escolhido;
= Botéo [Cancelar] - cancela a operacéao.
W No nosso exemplo devemos escolher o n° 3, pois na realidade existirdo

MUitos COMpromissos para 0 mesmo contato.
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= Para finalizar devemos a criagao do relacionamento
devemos escolher o botdo I Criar  na janela Editar
relacionamentos
= A confirmacao da criacéo sera feita graficamente:
% £ Relacionamentos
AMIVERSARIO
2 bt
= Observe que entre as tabelas CONTATO® COMPROMISSOS
apareceu uma linha de ligacéo que representa muitos
paraum :
CODIGO [ copIco
CONTATO oo " NOME
DATA_INICIAL DoD
DATA_FIMAL TELEFOME
HORARIO_INFCIC CELULAR
HOR.ﬁRIO_FII'\InL EMDERECD
DESCRIGAD BAIRRO
LoCAL CEP
SITUACAC CIDADE
ESTADC
ANIVERSARIO
Muitos compromissos para um Unico contato.
= Para sairmos da janela de Relacionamentos devemos Salvar o

relacionamento criado com o icone

i ou através da opcao do

menu Arquivo » Salvar ou com as teclas [CTRL] + [B]

Arquivo | Editar  Egibir  Relacionamentos

1| Movo,..

[ abrir...

Obter dadas externos

Fechar

Chrl+-Cr
Chrl+-a

|H Salvar

CtrHB

Salvar coma...
Exportar,.,

Eﬁ, Pesquisar Arguiva, ..

Carfigurar pagina. ..

Wisualizar impress&o

Irmprimir relacionamentos. ..

Enwiar para

Propriedades do banco de dados

LF:.. \AGENDA.mdb

Sair

Elaboracao e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net o]
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E Se escolhermos a opc¢ao de Imprimir relacionamentos... teremos
um relatério pronto para ser impresso, conforme a f igura a
sequir:
Pagina: [ 1 < >v
Folha de Dados
Pronto ja temos as tabelas criadas com os seus devidos campos e ja
estabelecemos o relacionamento entre elas.
Falta agora preenchermos os dados nos registros a fim de
armazenarmos as informacdes na nossa Agenda Telefbnica
No Access, para que 0 usuario consiga preencher os registros das
tabelas sem ter que criar formularios especificos, estard
disponivel o modo Folha de Dados
Cadastrando Dados nas Tabelas
Para podermos cadastrar algo nas tabelas , basta selecionarmos a
referida tabela e abrirmos esta tabela , escolhendo com um Click a

opgao Abrir que esta disponivel na janela de Banco de Dados,
conforme abaixo:

Opgdo de abertura da tabela selecionada.

E AGEMDA : Banico de dadoes {formato de arquivo d - |EI|5|
g Abtr B2 Design  nowo | X | 2o T

Objetos Criar tabela no modo Design
| ] Tabelas Criar tabela usando o assiskente
_:",—] Consultas

BAIRROS

= Formulérios CIDADES E ESTADOS

=
=
E‘__J Criar tabela inserindo dados
=
|
E=|

i3 Relatdrios COMPROMISSOS Tahela
- a_a CONTATOS selecionada oque
& Paginas CNTATOS sard aberts para
= Macros -1 MESES cque oz dados
: sejam cadastrados
@@ Madulos no modo Folha de
Dados.

Grupos

[ #| Favoritos
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Outra maneira de se abrir uma tabela seria utilizan do o atalho do
botédo direito do mouse, veja a ilustracédo abaixo:

@ Abrir

Modo Design

Inprimir
Wisualizar impress&o

Recortar

i e o/ [l K

Copiar
Salvar como...

Exportar...

E AGENDA : Banco de dados (format| Enviar para

Lﬁ iy ggesign hovo x q Adicionar a grupa »
Criar ataho. ..  —

<

Lo x|

Obijetos Cria

X Excluir

Renomear

Tahelas Cria

Crial
BAll ‘_2‘? Fropriedades

Consultas

Formularios .
CIDy Dependéncias entre Objetos...

COl

MESES . .
Click com o botdo

direito do mouse
sobre a tebela
desejada.

Relatdrios

Paginas

@) Juga gy S 2]

Macros

WO W

Médulos

Grupas

Favaritos

B

E por fim, podemos utilizar o duplo Click sobre a tabela desejada.
Usando a Folha de Dados

A tabela selecionada no exemplo anterior foi a tabela de CONTATOS
Veja a seguir como a tela da Folha de Dados € apresentada para o
usuario iniciar o preenchimento dos dados:

i
| ConlGo MNOME DoD TELEFONE | CELULAR | END
» (2, B

=]

Campos da Barra de rolamento
tabela i(rdtulos das colunas da
das colunas) tebela.
Seletor de
registros e hotfes
de navegagdo.
Observe que o nome dos campos (que foram criados no modo
estrutura) serve de titulo das colunas (rétulos). C ada linha (que
seria cada cadastro) é chamada de registro. Existem controles na
parte inferior da janela que servem para a navegaca 0 entre
registros:
A
s E F
AN ' \
|Registrn: LI_;‘_H R N
/ /

B D

= A - Retorna para o primeiro registro;

= B - Retorna para o registro anterior;
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C - Mostra o registro atual ou “vai para” um registro
especifico;

D - Avanca para o proximo registro;

=
=
= E - Avanca para o ultimo registro;
=

F - Cria um novo registro na ultima posigéo. Este boté

ser substituido apenas pelo fato do usuario iniciar

preenchimento dos campos do ultimo registro em bran

Editando os Campos da Folha de Dados

Quando estamos editando um determinado registro, o
lapis aparece no inicio dele, veja abaixo:

30

Co.

desenho de um

B CONTATOS : Tabela

=101 x|

CELULAR | EMD

| CODIGO NOME oDD TELEFONE |
5

1| Pedrd]
.utuNumeragén)

Reqistro: H| { || 1 K |H |H%| de 1

2

O asterisco (*) indica que a linha é um novo regist
passarmos para 0 campo seguinte pressionamos a tecl

ro. Para
a [ENTER],

=

tecla [TAB] / i, as setas de direcéo €

ou simplesmente

clicando no campo desejado com o botdo esquerdo do
Alterando a Largura das Colunas

Esta tarefa € fundamental, pois facilitara a leitur
ato do preenchimento. Para realizarmos a alteracéo
uma das colunas da tabela, devemos colocar o pontei

intersecao das colunas e ao aparecer o ponteiro
pressionado o botdo esquerdo do mouse e arrastarmos
ou para a direita. Estes movimentos irdo alterar a
coluna da esquerda. Veja na ilustracédo a seguir:

Ponteiro do mouse gue indica a

mouse.

a dos dados no
da largura de
ro do mouse na

devemos manter
para esquerda
largura da

alteragdo da largura da coluna da

esyquerda.

| DOD  +p TELEFONE |

Elaboracao e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0
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Fechar e Salvar a Folha de Dados

Para finalizar o cadastramento, basta fechar a jane la utilizando
as teclas [CTRL] + [F4] , @ opcao do menu Arquivo » Fechar ou
simplesmente dando um Click no icone [X] fechar da janela.

E Os dados séo gravados na tabela no ato do fechamen to, sem ser
necessario o salvamento.

Preenchendo as Tabelas da Agenda

Telefonica

Agora que ja entendemos o que € o modo Folha de Dados e a sua
importancia no banco de dados, iremos iniciar o pre enchimento das
tabelas da nossa Agenda Telefbnica

Seguindo a ordem logica, iremos iniciar pelas tabel as de apoio:

BAIRROS, CIDADES E ESTADOS e MESES
Tabela de BAIRROS

R

BAIRRO

Reqistra: I4| 4 || 1k |H |H9| de 1

Observe que a coluna BAIRRO foi aumentada de largur a
para facilitar a digitagdo dos bairros na tabela.

Vamos inicialmente cadastrar os bairros dos partici pantes do
treinamento, como exemplo. Podendo acrescentar mais bairros se for
necessario.
Apo6s o cadastramento devemos fechar a tabela e abri rmos novamente.
Isso € para comprovarmos que os dados foram salvos e que nao foi
estabelecida uma “ordenacdo” nos nomes dos bairros. Veja uma

simulacao abaixo:

e

BAIRRD

BARRA,

RIBEIRA

SAD CAETAND

| |FEDERAGAQ
A

Reqiskro: H| A || ik IH |He|

Os dados aparecem na ordem de digitacao.
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Para retificarmos este problema, devemos alterar a estrutura da
referida tabela. Esta alteracdo pode ser realizada no modo Folha
de Dados , necessitando apenas a escolha no menu da opcao Exibir »
Modo Estrutura / Design ou dando um Click no icone Exibir

conforme a ilustracdo abaixo:

Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Ferramenta
Mado Design |
Modao Folha de dados

Maodo de exibicdo de tabela dindmica

lﬂ_ﬂ Modo de exibicdo de grafico dindmico

Apoés a escolha do Modo Estrutura / Design veremos a nossa tabela
desta forma:
E BAIRROS : Tabela -0 x|
| Mome do campo |  Tipo de dados | Descricdn |ﬂ
:Ir‘ BAIRR.O Texto MOME DO BAIRRO
-
Escolhemos entdo a propriedade Indexado na guia Geral e optamos
por Sim (Duplicacdo n&do autorizada) , para que os dados sejam
ordenados e protegidos contra uma digitacdo repetid a. Veja na
figura abaixo:
10l x]
Mome do campo | Tipo de dados | Descricdo |
_l‘ BAIRRO Texko MNOME DO BAIRRO
] =4
Propriedades do campo
Geral IPesquisa
Regra de validacso |
Texto de validagdo
Requerido (E]
Permitic comprimento zera Sim J
Indexado il @
Compartacén Lnicade &0 j
Sim {Duplicacdo auktorizada)
Sim (Duplicacdo ndo autorizada)
Apoés a mudanca da propriedade Indexado, devemos voltar para o Modo
de Folha de Dados , para isso devemos escolher o icone Exibir

novamente, veja abaixo:
frquiva  Editar  Exibir  Insetir  Ferrament.
B-|ldHQ S8V &880
Mada Design
| Moda folha de dados |
_{% Modo de exibicdo de tabela dindmica

|H_:ﬂ Modo de exibicdo de grafico dindmico
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Os dados serdao arrumados pela ordem alfabética, con forme a
simulacao a seguir:
=101 ]
BAIRRO
BARRA
FEDERACAD
RIBEIRA
SAQ CAETANG
I
Registro: L[L” 5 L[l[ﬁl
E Como sera necessario devemos gravar a estrutura da tabela:
x|
\j_) Yocé deve salvar a tabela primeiro.
Woré deseja salvar a tabela agora?
[&a |
Tabela de CIDADES E ESTADOS
T=EY
CIDADE ESTADO
Regiskrao: Hl 4 || 1k |H |H?| de 1
Observe que as colunas CIDADE e ESTADO foram aument adas de largura
para facilitar a digitacdo das cidades e dos estado s na tabela.
Vamos inicialmente cadastrar as cidades e os estado s dos
participantes do treinamento, como exemplo. Podendo acrescentar
mais cidades e estados se for necessério.
Apo6s o cadastramento devemos fechar a tabela e abri rmos novamente.
Isso é para comprovarmos que os dados foram salvos e que nao foi
estabelecida uma “ordenacdo” nos nomes dos bairros. Veja uma
simulacao abaixo:
BRI
CIDADE ESTADO
|| SALVADOR BA
| |SA0 PAULO SP
| |FEIRA DE SANTAMNA BA
|| CAMACARI BA
2l
Reqiskro: HI 1 II S|k IH IH*I de 5
Os dados aparecem na ordem de digitacao.
Para retificarmos este problema, devemos alterar a estrutura da

referida tabela.
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Esta alteracdo pode ser realizada no modo Folha de Dados ,
necessitando apenas a escolha no menu da opcgao Exibir » Modo
Estrutura / Design ou dando um Click no icone Exibir , conforme a

ilustracéo a seguir:
Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Ferramenta
B-|HR SR V& &

Maodo Design
Maodo folha de dados

;.,‘ Maodo de exibicdo de tabela dindmica
;H__-ﬂ Maodo de exibicdo de grafico dindmico

Apoés a escolha do Modo Estrutura / Design veremos a nossa tabela
desta forma:
1ol
| Mome do campo | Tipode dados | Descricdo |ﬂ
b | CIDADE Testo MOME D CIDADE
ESTADO Testo MOME DO ESTADO |
Propriedades do campo
Escolhemos entdo a propriedade Indexado na guia Geral e optamos
por Sim (Duplicacdo n&do autorizada) , para que os dados sejam
ordenados e protegidos contra uma digitacao repetid a.
Veja na figura abaixo:
=10l x|

Mome do campo | Tipode dados | Descrigio |;|
¥ |CIDADE Texto MOME DA CIDADE
ESTADC Texta MOME DO ESTADO LI

Propriedades do campo

Geral | Pesquisa I
Tamanho do campao 50
Faormata =
Mascara de entrada
Legenda I indexagdo ira
Walor padrdn lajudar a ordenar
Regra de validagdo las cidades.
Texto de validagia
Requerido Mo
Petrnitir comprirmento zera Sim
Indexado Sim ]
Compactagdo Unicade
Modo IME
| Modo de Frase IME
Marcas Inteligentes

Apoés a mudanca da propriedade Indexado, devemos voltar para o Modo
de Folha de Dados , para isso devemos escolher o icone Exibir
novamente, veja abaixo:

frquiva  Editar  Exibir  Insetir  Ferrament.
FRIE B AR R
Mada Design

| Mada folha de dados |
_{% Modo de exibicdo de tabela dindmica

|H_:ﬂ Modo de exibicdo de grafico dindmico
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Os dados serdo arrumados pela ordem alfabética, con forme a

simulacao a seguir:

[ CIDADES E ESTADOS : Tabela -o] x|

CIDADE ESTADO
Blcavacar B
. FEIRA DE SAMNTAMNA, BA,

| |saLvADOR BA
| |sdoPauLo Sp

Reqiskro: H| A || 1k |b| |Ht-| de 4

E Como sera necessario devemos gravar a estrutura da
x|

i Yocé deve salvar a tabela primeiro.

\r Wocé deseja salvar a tabela agora?

Tabela de MESES

_iolx]

Registro: Hl 4 ” 1k |b| |Ht-| de 1

Observe que as colunas CODIGO e MES foram aumentada
para facilitar a digitacdo dos meses na tabela.

Vamos inicialmente cadastrar os meses do ano.

Apds o cadastramento devemos fechar a tabela e abri
Isso é para comprovarmos que os dados foram salvos

estabelecida uma “ordenacdo” nos cdédigos dos meses.

simulacéo abaixo:
-0l x]

CoDIGo MES
1 JANEIRD
2 FEYEREIRO
3 MARCO
4/ ABRIL
5 MAID
6 JUMHO
7/ JULHO
8 AGOSTO
9 SETEMERD
10 QUTUBRO
11/ NOVEMBRO
12 DEZEMERD
imeragio) |

registra: 14 ] « || 13 [er]r+] de 13
Os dados aparecem na ordem crescente de cédigo.

T

E Como sera necessario devemos gravar a estrutura da
x

i Yocé deve salvar a tabela primeiro.

\r Wocé deseja salvar a kabela agora?

Elaboracao e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net
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Associando as Tabelas de Apoio aos
Campos Pesquisa

Esta operacdo foi mencionada nos itens anteriores d esta apostila.
Exatamente quando falamos sobre as propriedades de Pesquisas dos
campos das tabelas.

Geral Pesquisa |
Exibir controle Caixa de kexto

Tela da guia de propriedades de Pesquisa dos campos .
Esta operacdo fara com que alguns campos sejam pree nchidos

mediante uma selecdo de valores em uma tabela “vinc ulada” a estes
campos.

Por isso é nés criamos as tabelas de apoio BAIRROS e CIDADES E
ESTADO. Estas tabelas depois de preenchidas irdo ajudar no

cadastro dos bairros, cidades e estados da tabela d e CONTATOS
Criando o Vinculo dos Campos Pesquisa

Iremos utilizar a tabela CONTATOSomo exemplo, pois nela existem

os campos BAIRRO, CIDADE e ESTADQgue necessitardao de uma fonte de
pesquisa:

= Abra a tabela CONTATO®S0 modo de  Design/Estrutura :

selecionando a tabela e escolhendo o icone ;
= Serd mostrada a janela do modo Design/Estrutura , conforme a
seqguir:

[ CONTATOS : Tabela

Mome do campo | Tipode dados | Descricdo

Mumeragao Aub IDEMTIFICACAD DO COMTATO PARS
Texta IDENTIFICF\C-&O Do COMTATO PARA
Texta CADIGO DE DISCAGEM DIRETA A DI
Texto TELEFOME DO CONTATO
Texta CELULAR DO COMTATO
Texto ENMDERECC Do COMTATD
Texta BAIRD D2 ENDERECD
Texta CADIGO DE EMDERECAMENTO POST.
Texto CIDADE DO ENDERECD
Texta ESTADO REFEREME A CIDADE

ANIVERSARIO Texto DATA DO AMIVERSARIO

Propriedades do campo

Geral | Pesquisa I

Tamanho do campo Inteiro longo

Mowos valores Incremento

Formato

Legenda

Indexado Sim {Duplicagdo ndo autorizada)

Marcas Inteligentes
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= Selecione o campo BAIRROe escolha a guia da popriedade
Pesquisa . Veja na figura a seguir:
b |eatrro| Texto BAIRO DO ENDERECO
CEP Texto CODIGO DE ENDERECAMENTO POST
CIDADE Texto CIDADE DO ENDERECO
ESTADC Texto ESTADC REFERENE A CIDADE
ANIVERSARIO Texto DATA DO ANIVERSARIO
Proptiedades do campo
Geral Pesquisa
Exibir controle Caixa de texto
= A primeira propriedade é a Exibir controle gue mostra
os tipos de “objetos de selecédo” que vocé deseja qu eo

campo utilize para selecionar os bairros da tabela

vinculada:
EMDEREC D Texta EMDERECC DO COMTATO
b |EAIRRO Texka B.ﬁ:IRO D ENDEREC D
CEP Texka CoDIGD DE EMDERECAMENT O POST
CIDADE Texta CIDADE DO ENDEREL;O
ESTADC . Texta ESTADC REFEF‘\ENEfF'. CIDADE
ANIVERSARIO Texka DATA Do ANIVERSARIO
Propriedades do campo
Geral Pesquisa
Exibir controle e kexto |
Caixa de texto
Caixa de liskagem
Caixa de combinacdo

= Caixa de texto

-> tipo padrdo que permite uma

entrada de dados digitada;

= Caixa de listagem

- tipo ndo muito usado que

permite mostrar uma lista retangular com os nomes
dos bairros para serem escolhidos — ocupa muito

espaco;

= Caixa de combinagao

-> tipo mais usado que

permite criar uma caixa com a seta de selecéo
(drop down ) permitindo a escolha do bairro
desejado — ocupa menos espaco.
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= Para o nosso exemplo iremos escolher o tipo Caixa de
combinacgéao ;
= ApoOs a escolha desse tipo a tela mostrara as demais
propriedades:
Nome do campo | Tipo de dados | Descticio
i CODIG0 Murnerag o Aub IDEMTIFICACAO DO CONTATO PARA
_ |MOME Texto IDENTIFICACEO DO COMNTATO PARS
__|bDD Texto CODIGO DE DISCAGEM DIRETA & DI
__|TELEFCMNE Texto TELEFOME D2 CONTATO
_ | CELULAR Texto CELULAR D2 COMNTATC
__|EMDERECT Texto ENDERECC DO CONTATO
_) BAIRRO Texto BAIRO DO ENDERECD
—  Geral w
| Exibir controle _5ixa de combinacol Ea|
| Tipode Origemdalinha  Tabela/Consulta
' (Crigem daLinha
——  Coluna acoplada 1
Marmero de colunas 1
Cabecalhos das colunas  MEo
Larguras das colunas
Linhas da liska [
Largura da lista Automatico
Limitar a uma lista (EN]
= Tipo de Origem da linha - permite que vocé
escolha o tipo da fonte dos dados:
Geral Pesquisa I
Exibir controle Caixa de combinagdo
Tipo de Crigem da Linha  Tabela)Consulka -
Crigem da Linha
Coluna acoplada Liska de walores
Mimero de colunas Lista de campas
Tabela/Consulta - a fonte podera ser uma tabela ou uma consulta
(veremos consulta mais adiante);
1 n
1@!
18 Para o0 nosso exemplo iremos escolher esta opcao
Tabela/Consulta
Lista de valores - permite que sejam digitados os dados para
aparecerem na listagem da pesquisa; esses dados dev em ser
digitados e separados com (;) ponto e virgula na pr opriedade

seguinte  Origem da linha ;

Lista de campo —> muito pouco usado, permite que sejam mostrados
0s campos da origem de dados e nao os dados.

= Origem da Linha - sera o dealhamento da
propriedade anterior, possibilitando ser
informada a tabela, a consulta ou a lista de
dados digitadas;
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No nosso exemplo iremos escolher a tabela de

Geral Pesquisa l

Caixa de combinagdo
Tabela/Consulta

Exibir contrale

Tipo de Crigem da Linha
Crigem da Linha

Coluna acoplada

39

BAIRROS

Mimero de calunas CIDADES E ESTADOS
Cabecalhos das colunas COMPROMISSOS
Larguras das colunas COMTATOS

Linhas da lista MESES

Largura da liska Automatico

Limitar a umna liska T

= Coluna acoplada

campo da tabela origem (
dados para o campo (

Geral Pesquisa ]
Exibit contrale Caixa de combinacio
Tipo de Qrigem da Linha  Tabela)Consulka
Crigem da Linha BAIRROS
Coluna acoplada 1
Mimero de colunas 1

Cabecalhos das colunas Mo
Larguras das colunas

-> sera o n° correspondente ao

BAIRRO que daré seus
BAIRRO) da tabela destino:

Como a tabela de BAIRROS 54
possue um campo (BAIRRO) a
coluna acoplada sera a nimero 1

Linhas da lista a
Largura da liska Aukamatica
Limitar a uma lista [ ETu]

= NuUmero de colunas

- o total de colunas da tabela

origem que aparecerao na listagem de pesquisa (na
maioria das vezes é sem 1):

Geral Pesquisa l
Exibir contrale
Tipo de Crigem da Linha

Crigem da Linha

Tabela/Consulta

Caixa de combinagdo

Ha maioria das

BAIRROS vezes serd 1 coluna.
Coluna acoplada 1

Mumero de colunas 1
Cabecalhos das colunas Mo
Larguras das colunas 10cm
Linhas da lista g

Largura da liska Automatico
Lirnitar a uma lista FEN]

No nosso exemplo como a tabela de
vamos deixar 1.

BAIRROSsO possui um campo,
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= Cabecalhos das colunas -> esta propriedade sempre
sera Nao pois fica muito feio e desnecessario
mostrar na listagem o nome do campo de origem,
basta 0 nome do campo de destino que ja aparece
normalmente:
[ BAIRRO
- [ BAIRRO
— [BAIRRO | -
BARRA BARRA
RIBEIRA RIBEIRA
SAQ CAETANO SAQ CAETANO
FEDERACAQ FEDERACAOQ
Ma figura da esquerda fem o cabegalho e
na figura da direita nao tem.
E No nosso exemplo, como comprovamos acima, devemos deixar  Nao.

= Largura das colunas - permite estabelecer
previamente a largura da coluna para serem
mostrados os dados origem, lembrando que as
colunas dos campos destino podem ser alteradas,
mas este valor ira prevaler sobre esta largura:

| BAIRRO | (

BARRA
RIBEIRA
Veja que a coluna destino

SA0 CAETANG (BAIRRO) esta mais estreita

FEDERALAD que a coluna dos dados
origem.

E No nosso exemplo vamos informar 10cm como largura das
colunas. Caso fosse necessario informar para mais d e uma
coluna separariamos com ( ; ) ponto e virgula.

= Linhas da lista -> estabelece o limite maximo de

linhas a serem mostradas sem a barra de
rolamento, isso dendempera muito da quantidade de
dados na tabela origem — o0 padrdo € sempre 8 e

para 0 nosso exemplo vamos conservar 8 mesmo;
= Largura da lista -> € o total das larguras das
colunas ou simplesmente Automatico que

correspondera a soma de todas as medidas;
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= Limitar a uma lista -> esta opgdao varia em:

Sim - nao permitird a entrada de dados que nao estejam n a lista
de origem:

| EAIRRD
BROTAS

Microsoft Office Access |
‘“""-\-\.

- 0 texto que vocé informou nao é um item da lista.

\) Selecione um item da lista ou informe um texta que coincida com um dos itens listados.

Quando escolhemos Sim e tentamos digitar um dado n&a o contido na lista
0 MS-ACCESS retorna esta caixa de mensagem dando a adverténcia.
N&o -> permitird a extrada de dados que nao estejam na li sta de
origem.
E No nosso exemplo vamos escolher Sim para que os dados sejam
obrigatoriamente da lista de bairros.
Devemos salvar = as mudangas na estrutura da tabela CONTATOS
repetirmos a mesma operagcdo para O campo CIDADE, da seguinte
forma:

= Escolemos o campo CIDADE

= Selecionamos a guia Pesquisa ;
= Preenchemos as propriedades desta forma a seguir:
E CONTATODS : Tabela
Mome do campo | Tipode dados |

l CODIGD Numeracdo Aub IDENTIFICP.CﬁO Do CONTATO PAL
__|MOME Texko IDENTIFICP.CE.O Do CONTATO PAL
__|bDD Texko CADIE0 DE DISCAGEM DIRETA AL
| TELEFOME Texko TELEFOME DO COMTATO
__|CELLLAR. Texko CELULAR DD COMTATO
___|EMDERECD Texko EMDERECO DO COMTATOD
__ |BAIRRO Texto BAIRO Do ENDEREC O
__|CEP Texto CODIG0 DE ENDERECAMEMTO POE
_} CIDF'.DE' Texto CIDADE DO ENDERECO
— i@eral @ Pesddisa |
T | Exibir controle Caixa de combinacdo
: Tipo de Crigem da Linha  Tabela/Consulka
__| t@rigem da Linha CIDADES E ESTADOS

Caoluna acoplada 1
" Mdmero de calunas z

Cabecalhos das colunas Mao \

Larguras das colunas 10cm; 2cm Como na tabela

Linhas da lista g CIDADES E ESTADOS

Larqura da lista 12cm existem 2 t:_ulunas,

- ' i vamog pedir para
Lirnitar a uma liska Simn

mostra-las.
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Quando terminarmos o preenchimento, devemos salvar a
estrutura novamente e escolher o Modo de Folha de Dados para
testarmos as alteracgdes:

- CONTATOS : Tahela =10 =|

| CODIGD | MOWE | DDD | TELEFONE | CELULAR | ENDERECO | BAIRRO | CEP | CIDADE ESTADO|ANIVERSARIO

P |imeracdo)

BARRA
RIBEIRA,
SAO CAETANG
FEDERAGAD

Reqgistra: H| 1 || 1)k |>| |He| de 1

A listagem dos bairros OK.

o
| CODIGO | NOME | DDD | TELEFORNE | CELULAR | ENDERECO | BAIRRO | CEP | CIDADE | ESTADO | ANIWERSARIO

¥ | imeragdn) M
CAMACARI

FEIRA DE SANTAMA
SALYADOR BA,
SAQ PALD SP

Reqistro: I<| 2l || 1k |>| |>*| de 1

A listagem das cidades OK.

Exercicio de Revisao

=

Vamos por em prética o que aprendemos. Para isso vo céira
entrar no Modo de Folha de Dados da tabela CONTATO®
preencher os registros desta tabela com os dados do S seus
colegas. O instrutor ird4 ajudar com a lista de freq Uéncia.
Veja o0 exemplo abaixo:

—Ioix]

CODIGD NOME DOD | TELEFONE | CELULAR EMDERECO BAIRRO CEP CIDADE
1 PEDRC VIEIRA METO | 717 3319-7631 | 9105-0142 | PRACA GENERAL OSORIO 125 RIBEIRA 40.420-260 SALVADOR
2 MARIA CREMILDA DE | (75) 6323-5547 |9973-2930 RUA STO. AGODSTINHO 23 CENTRO  40.000-000 FEIRADE 5
IrmeracAo)

Registro: Ml—a prifr#]de 3 4 |
Dois registros foram inseridos na tabela de CONTATO S.
Em seguida vocé ira entrar no Modo de Design/Estrutura da
tabela de COMPROMISSGsScriar a propriedade de Pesquisa para

ocampo CONTATOLembrando que a tabela de origem devera ser
ade CONTATOSor isso faca a questao anterior antes desta.
Veja a figura abaixo:

CODIGO | CONTATO | DATA_INICIAL | DATA_FINAL [HORARIO_INIC
utoMurmerac o) J ]

PEDRO WIEIRA METO
MARIA CREMILDA DE ASEIS

w

A pesquisa ira trazer os nomes
dos CONTATOS para serem
escolhidos e 0 campo cODIGO do
COHNTATO ira ser armazenado no
campo COHTATO.
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E Veja na ilustragéo abaixo como deve ficar as propr iedades de
Pesquisa docampo CONTATOa tabela de COMPROMISSOS
Mome do campo | Tipode dados |
l CODIGo Murmeracdo Aub IDENTIFICF'.C.&O DS COMPROMIS
_P COMTATO Mimera REFEREMTE A0 CODIGD DO CONT,
—]{ eral '
— Exibir contraole Caixa de combinacio C
— | Tipode Qrigem daLinha  Tabela/Consulta
| Qrigem da Linha CONTATOS
T | Coluna acoplada 1
T | Mdmera de colunas 2
: Cabegalhos das colunas Mo
__| Larguras das colunas Qe 10cm
| Linhas da lista a
__| Largura da lista 10cm
__| Limitar a urna liska i A
E Observe que o numero de colunas € 2, pois na tabel a de

CODIGOe NOMEmas na coluna

CONTATOSu preciso dos campos ]
CODIGOdo

acoplada é 1 porque o campo a ser armazenado € o
contato e este € o primeiro campo da tabela origem.

Formularios

Vocé ja percebeu o quanto é desconfortavel cadastra r os dados na
grade do modo folha de dados?

E se vocé quisesse ao lado de cada funcionario colo
identificando-0? Nesta grade néo sera possivel.

A funcdo dos Formulérios € tornar a aparéncia das telas mais

agradaveis:

car uma foto

E AGENDA : Banco de dados {formato de arquivo d - 10| x|

,_'_'E.ﬁ.l:u[ir %Qesign Bl Novo | 5| So L=

Ohjetos
1 Tabelas

Criat Formulario no moda Design

@ Criar Formuldrio usando o assistente
5 Consultas
=

89 Relatdrios

“4 Paginas
Macros

'
g&  Madulos

Erupos
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Criando Formularios

O modo mais facil de criar um formulério € selecion ando alguma
tabela e clicando sobre o botdo que aparece na barr a de

ferramentas chamado =leve 3ue mostrara a janela abaixo:
MNovo formulario 2=l

/-' Assistente de Formulario
h’ AutoFormulario: Colunar
aasanss AutoFormulario: Tabular
AutoFormulario: Folha de dados
Cria um nowva Formulario sem AutoFormulario: Tabela Dindmica
utilizar um assistente, &utoFormulério: Grafico Dindmico
Assistente de grafico
Assistente de tabela dindmica

Escolha a tabela ou consulta de I j

onde o5 dados de objetos wEm:
(0] 4 I Cancelar |

Podemos escolher a maneira que iremos criar um form ulario, mas sem
davida as melhores sdo aquelas que tém o tipo AutoFormulério: :
pois 0 Access se encarrega de gerar o formulario pa ra nos.

Em seguida devemos escolher a tabela que sera associada ao
formulario a ser criado:

Escolha a kabela ou consulta de I j
onde os dados de objetos wém:

Mas se a intengdo é criar formulérios mais personal izados, devemos
escolher entre utilizar o Modo Design/Estrutura ou Assistente de
formulario . Particularmente é mais facil utilizando o assiste nte.

Criando o Formulario de Cadastro de Contatos
No Modo Design/Estrutura a janela que sera aberta é esta:

E= Formulariol : Formulario
B CONTATOS x| Wt 121831 4-1-5 16
P ———

C0DIGO j # Detalhe

TELEFCME
CELULAR
ENDERECO

nvz

Az abl [
76 ¢
: H EE =
AMIVERSARIC - 3 $E 8E
N O %
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No Assistente de formularios a janela ja se torna mais amigavel.
Comprove a seguir:

= Primeira etapa - permite que seja escolhido o(s) campo(s) da
tabela destino:

Assistente de formulario

Que campos vocé deseja no seu Formulario?

% | Yocé pode Fazer a sua escolha em mais de um tabela ou
consulta,
Tabelas/consultas
abela: CONTATOS j
Campos disponiveis: Campos selecionados:

Cancelar | = Yolbar | Avancar = | Concluir |

= Devemos escolher todos os campos no nosso exemplo, pois o
formulério servira para cadastrar os contatos:

Assistente de formulario

Que campos vocé deseja no seu Formulario?

?% T

% o Yocd pode Fazer a sua escolha em mais de um tabela ou
consulta.

Tabelas/consultas

ITabeIa: COMTATOS j

Campos disponiveis: Campos selecionados:

CEP |

Cancelar | = Yalkar | Avancar = | Cancluir
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= Segunda etapa - escolhendo o botéo na janela da
Primeira etapa passamos para a Segunda etapa , esta por sua
vez destina-se a fornecer ao usuario tipos de fomul arios:
Que lavout vocé deseja para o seu Farmulario?

" Folha de dados

i Justificado

" Tahela dindmica

" grafico dindmico

Cancelar | < Yolear | Avancar = | Concluir |

No nosso exemplo vamos escolher o de Coluna que se assemelha
a uma ficha cadastral;
Terceira etapa - avancando na etapa anterior veremos essa
etapa que disponibiliza tipos de “fundos / segundo plano”
para os formularios, devemos escolher o Padrdo por mais

sébrio e discreto:

Assistente de formulario

Que estilo vocé deseja?

Arenito

Cianotipo
Expedicdo
Geometrico
Industrial
Internacional

Papel palha
Pedra

Fiatulo IDados Pintura Sumi

Cancelar < Yolear Avancar = Concluir
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Quarta etapa - esta é a Ultima etapa e permitira que seja
dado o nome do formulario e abri-lo para o preenchi

Assistente de formulario

Que kitulo vocé deseja para o seu Formulario?

ICF\DASTRO DE CONTATOS

criar o seu Formulario,

Deseja abrir o Formulario ou modificar o seu design?

" abrir o formulério para visualizar ou insetir infarmagdes,

" Modificar o design do Formulsrio,

[ Exibir a &juda a0 trabalhar com o Formulario?

Estas s30 todas as informacdies que o assistente necessita para

Cancelar | < Yolkar | Ayancar = Cancluir

47

mento:

Pronto o formulario estd pronto e podemos trabalhar
invés de usarmos a Folha de Dados

com ele ao

_ioix]

4 CcoDIGO AykoM urneracao)

NOME
Do

|

I—
TELEFOME I
CELULAR I

ENDERECD I
BAIRRO | ]
CEP |
CIDADE | Bl

ESTADD I
AMIYERSARID I
Reqgistro: Hl 1 || 1)k |H|P*| de 1

Botdes de navegagio do formulario, os
mesmo que os da Folha de Dados.
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Salvando o Formulario Criado

Para salvarmos o formulario criado devemos proceder com sempre.
Escolhemos o icone id ou as teclas [CTRL] + [B] ou a opcdo do menu
Arquivo » Salvar
Ap6s a gravacao devemos fecha-lo e para isso proced emos da mesma maneira
gue nas tabelas: [X] da janela, teclas [CTRL] + [F4] ou pela opgéo do
menu Arquivo » Fechar
Na janela de Banco de Dados serda mostrada a lista dos formularios
criados:
i AGENDA : Banco de dados (formato de arquive do Access 20 -0 x|
U Abrr B Design G Move | 4| 2o T
Ohjetos Criat Farmulario no moda Desian
] Tabelas Criar Formulario usando o assistente
= Consultas E3  CADASTRO DE CONTATOS
-2  Formularios
i Relakdrios
";a Paginas
= Macros
G2 Madulos
GFUpos

Personalizando Formularios

Depois de criado é possivel alterarmos tudo no form ulario,
adicionar imagens, botbes, cores, fontes. Para isso selecione o
formulario que foi criado e abra a sua estrutura at ravés do botao
%Q&sign .
e
D O O D O O =
# Cabecalho do Formulario
# Detalhe
- |icavida [
1 |{HemE | T
T |[[ooD |[W|
2 |[[TELERONE [FECEFom
; ||[EELulzn |[FETOeR
~||[ENDERECD |fENDEF='EcD
. |
t [BAIRRD | EEGED] =1
: fee | T — _
- || [coacfe | B = wowe
ooDr
8; ESTAUD ﬂﬁ i TELEFOME
- || |&NIVERSARID |[aNrVEF CELULAR
7 T T EMDERECC
# Rodapé do Formulario BAIRRO
- CEP
- CIDADE
1 ESTADC
Z ANIYERSARIO
2
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Os objetos que aparecem nesta janela sdo chamamos d

Existe uma caixa de ferramentas com diversas opcdes

que podem ser inseridos. Os controles que servem pa
textos (como é o caso de) e que podem auxiliar o us

preenchimento do formulario sdo chamados de roétulos
gue exibem os dados da tabela ou da consulta utiliz
caso de) sdo chamados de controles acoplados ou cai

Ambos podem ser redimensionados ou movidos. Ao sele

deles, nota-se que aparecem alcas pretas ao redor,
para aumentar ou diminuir o seu tamanho, como numa

e controles.

de controles

ra exibir
uario no

. Os controles
ada (como é o

xas de textos.
cionarmos um

sao utilizadas

figura no Word:

Az abl [ 2 & F CHEE =
EeEdEsSmEsNOR

Podemos alterar as cores e a fonte também, para iss
0s controles desejados (para selecionar dois ou mai

utiizamos a tecla

formatacao na barra de ferramentas:

CODIGD _Rétul - | M5 Sans Serif

Inserindo figura

-8 | N I S8

Podemos inserir uma figura no formulario. O botéo
ferramentas permite que seja inserida uma figura. C
botdo, arraste em alguma parte do formulario e solt
janela para que seja definido o arquivo da imagem:

Microsoft Office Access

& Criar novo

" Criar do arquiva

Clipe multimidia

Documento do Microsoft Word
Documento do WordPad
Grafico do Microsoft Excel

Grafico do Microsoft Graph
Imagem de bitmap

Resultada

Insere um novo objeto Apresentacdo do Microsoft PowerPoint no
documento,

0 selecionamos
S controles

[SHIFT] ), e escolhemos algumas das opcdes de

&-a- - FEFE

#4 na caixa de
licando neste
e, surgira uma

Cancelar |

- Exibir coma icone

Ou

Microsoft Office Access

" Criar novo

% Criar do arquivo

Resulkado

I = e S 3
modo que vocé pode ativa-lo usando o aplicativa que o criou,

Arguivo:

[ wincular

Insere o conteddo do arquiva como um objeto no documento de

2|
o
Cancelar |

[~ Exibir como icone
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Utilizaremos a segunda tela ( Criar do arquivo ) buscando uma figura
na nossa pasta de arquivos copiada no inicio do cur SO ha pasta =
Meus Documentos. Para isso devemos escolher o botao [Procurar] e
navegar pelas unidades de disco até encontrar a pas ta com as
imagens:
Procurar x|
Examiniar: |=D Meus documentos j @ -4 '{1 2 4 [H = Ferramentas =
Docu.mentns
Recentes
F‘ir‘:l
Areade
trabalho
MMeus
documentos
MEU
Computadar
1 Narie do arquivo: I j oK |
Meus locais de
rede Arguivos do tipo; |Todnsnsarquivns j _.
Como exemplo, iremos procurar na pasta que vocé cri OouU e copiou 0s
arquivos exemplos o arquivo de imagem chamado Figura 01.Bmp e
confirmamos a selecao:
|:||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-a-|-a-|-1n-|-11-|
i # Cabecalbio do Farmulatio
# Detalbe
T T I I [
~||cooigo [caDiGO
1 || ghE NOME Al
~||[ooD |CEE !
% [TTELERONE [TELEFONI
5 ||CELULAR CELULAR -
o | T 1 I
- |||[ENDERECD [ENDERECD
4 ] L i ] :
- ipaipsn I CTAEED = | | |
Observem que por termos criado uma caixa pequena pa ra a imagem,

esta saiu cortada.

Elaboracao e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0



Dedne Vicind g 51

Para resolvermos isso basta deixar este Controle  selecionado e
escolher o botéo =T de Propriedades  da barra de ferramentas:
ES CADASTRO DE CONTATOS : Formuldrio s
|:|I'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I"."'I'E'I'EI'I'1IZI'I'11'I'12'I'11
||| # Cabecalha do Formulrio
1] # Detalhe
_|||capigo
1 |[rhEME
~|{DDD
¢ |[TTELERONE
- || [CELULAR
Al |OLEN§DAchIad022
B |ENDE HECO | EMDERET
.; _ Formato I Dadas Evento I Cikra Todas I
~|||[BAIRRD [BAIRRD  Home v ow v OLENSoAC ﬂ
[} L 1 Ml:ldl:ltan.-lanhl:ll"ll"ll"II"II.
5 {eEE !III:EP | e e e s e e
- iEIDﬁ'«DE ||EID£'«DE Tipo de OrigemdaLinha .o .00y, RSB
i | BTl =yt v e e e £oarmn
B
i iR ||IEST' | Mincular campos filho oo o
ANIVERSARI !IﬂNIUEF Vincular campos mestres oo
[ T T {1 T 107 e L e e Clique duph
J # Rodapé do formulrio Tipo deexibicdo . v e Conteddo
- Cproes de atualizagdo . , ., ..., .. Bubom&tica
N I'-'Ierl:":'l|--||--||--||--||--||-|:I j
i J AT 5 e e e 21

Escolhemos entdo o item de propriedade chamado Modo tamanho e na
lista que ira aparecer selecionamos Estender , pois esta opcao
enguadra a imagem no objeto, como vimos na figura a cima.

Ap6s a escolha desta propriedade, podemos fecha a | anela de

Propriedades e comprovarmos como ficou a imagem no formulario:

EE cADASTRO DE CONTATOS : Formulario

EI'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'8'I'S'I'1IZI'I'11
j # Cabecalho do Formulario

J # Detalhe : :

~||/caniGo | EIE

1 |HHEHE NOME — —
T || |boD ||IDDD |

2; 'TELERONE ||ITELEFI_‘IINI i
5 |IEELULAR JEELULAR s U L

- || ENDERECD [ENDERECT

* |[lBarAn |- _
5 |[CEE {CEr

- || [CIDACE |FIDADE -

§ |[[EsTArT iiIEST.

- ||[BMIVERSARIG  [[ANIVEF

Elaboracao e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net o]
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Mudamos o modo de  Design/Estrutura para o modo Formulario  através
da op¢do do menu Exibir » Modo Formulario ou através do icone na
barra de ferramentas:

m Insetir  Formakar  Reagistros  Ferral
Maodo Design
=) Modo Formulario |
Maoda Folha de dados
_-[% Maodo de exibicdo de tabela dindmica EI li" o:-l = | _l ‘:9 e
|H_:ﬂ Modo de exibigdo de grafico dindmico % Modo Design
ff‘ Propriedades alk+Enter Mado Farmulario
Dependéncias entre Objetos, ., Mado Folha de dados
e Iy e N _{% Maodo de exibicdo de kabela dindmica
u |H_:ﬂ Maodo de exibicdo de grafico dindmico
Na figura da esquerda vemos a op¢do do menu e na da direita o icone.
A janela do formulério ira ser mostrada desta forma
ol xi
4 CODIGO Autotumeraciol
NOME [
oD —
TELEFOME I & e
CELLILAR ] T'T‘._am'ﬁ.élj
ERDERECO I
BAIRRO I |
CEP |
CIDADE I =1
ESTADD il
ANVERSARID [
Reqistra: L‘_il I_l L‘L]ﬂ' de 1
Exercicio de Revisao
Para exercitar o que aprendemos vocé devera criar o S seguintes
formularios:
= CADASTRO DE COMPROMISSOS deve ser do tipo Coluna e vocé
podera usar a opcao AutoFormulario:Colunar ;
= CADASTRO DOS BAIRROS> deve ser do tipo Tabular e vocé
podera usar a opcao AutoFormulério: Tabular ;

= CADASTRO DAS CIDADES E ESTADOS-> deve ser do mesmo tipo que
o0 CADASTRO DOS BAIRROS

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0
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Consultas

Entendendo consultas

Uma consulta serve para exibir, alterar e analisar

maneiras. Podemos criar uma consulta utilizando var
selecionar somente 0s campos que acharmos interessa
criar uma consulta, clique sobre o objeto Consultas

opcOes para criacdo de consultas. Utlizando o assi
modo estrutura:

53

dados de varias
ias tabelas e
ntes. Para

. Existem duas
stente ou o

E AGENDA : Banco de dados {formato de arquivo do

UgAbrir B Design  fiMovo | K=o

=10l x|

Chijetos M riar consulta no modo Design
1 Tabelas |E|_=J Criar consulta usando o assistente
=1 Consultas

“=l  Formularios
83 Relatdrios
“5 Paginas

= Macros

g2 Madulos

arUpos

Criando consultas utilizando o assistente

O assistente de consulta serve para facilitar a cri
consulta simples.

Mova consulta

acdo de uma

2

Mada de Design

Este assiskente cria uma consulka
selecdo a partir dos campos que
vorg escolheun,

| Ik I Cancelar

- ‘Accickerte de consulta simples
B Assiskente de consulta de tabela de referéncia cruzada
Azsiskente de consulka lacalizar duplicatas

Assistente de consulka localizar ndo coincidente

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net
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Quando o selecionamos o tipo Assistente de consulta simples
surgira uma tela onde escolheremos quais tabelas de verao fazer
parte da consulta, bem como seus campos:

Assistente de consulta simples

Que campos vorg deseja na sua consulka?

% v Wocé pode Fazer a sua escolha em mais de um kabela ou

consulka,

Tabelas/consultas

Tabela: BAIRR.OS j
Tabela: BAIRROS

Tabela: CIDADES E ESTADOS
Tabela: COMPROMISSOS
FCONTATOS

Tabela: MESES

RS

Cancelar | = Waoltar fdvancar Concluir
Iremos criar uma consulta para mostrar os dados de um contato
especifico: CONSULTA DOS CONTATOS POR CAMPOS ESPECIFICOSOs

campos serao os seguintes:

Assistente de consulta simples

Que campos vorg deseja na sua consulka?

% v Wocé pode Fazer a sua escolha em mais de um kabela ou
consulta,

Tabelas/consultas

ITaI:leIa: CONTATOS j

Campos disponiveis: Campos selecionados;

CODIG0

ENDERECO [

=
BAIRRO = | TELEFCOME
_EP CELLILAR
<
oo |

CIDADE
ESTADO
AMIVERSARIO

Cancelar | = Waoltar fdvancar Concluir

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0



Clique no botéao [Avancar] , defina um nome para a consulta e
finalize clicando em concluir:

Assistente de consulta simples

Que titulo vocg deseja para a sua consulta?

ItONSULTA DOS CONTATOS POR. CAME

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

Deseja abrir a consulka ou modificar o seu design?

& abrir a consulta para visualizar informactes,

" Modificar o design da conslta,

I™ Exibir 2 Ajuda ao trabalhar com a consulka?

Cancelar | = Voltar | fAvangar = | Concluir |
Automaticamente a consulta se abrira NO MODO Folha de Dados
=
MOKE DDD| TELEFONE | CELULAR

Reqistro; HI 4 || i - IH |P*| de 1
Salvando a Consulta Criada

Para salvarmos uma consulta devemos proceder da mes ma forma que
nos Formuléarios enas Tabelas
Caso fechemos a consulta sem salvar o Access avisar a que necessita

realizar uma gravacao ou nao:

Microsoft Office Access =l

": vocd deseja sabvar alteragdes Feitas no layout de consulta 'COMSULTA DOS CONTATOS POR CAMPOS
L] ESPECIFICOS?

Mo I Cancelar |

Criando consultas utilizando o modo estrutura

Com o modo estrutura temos a possibilidade de aprim orar mais as
nossas consultas:

E AGENDA : Banco de dados (formato =10] x|

Lﬁ abrir B2 Design [ il H | 2 e
Objetos Criar consulka no modo Design
=] Tabelas Criar consulta usandao o assistente
E_-J CONSLULTA DOS CONTATOS POR CAMPOS ESPECIFICOS
51 Consultas
= Formularios Nova consulta
& Relatérios i
- Assistente de consulta simples
s e .
& Paginas B'/ Assistente de consulta de tabela de referéncia cruzada
== Assistente de consulta localizar duplicatas
2 Macros Assistente de consulta localizar ndo coincidente
) Cria uma nova consulta sem utilizar
@ Madulos um assistente,
Grupos

- — Cance‘ar
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A primeira

Escolha as tabelas, clicando no botao
fechar. A tela que surgira sera assim:

= Consultal : Consulta selecio

=

=

o Tefomdticn

tela que surge serve para escolhermos qu
tabela(s) iremos utilizar para criar a consulta:

Mostrar tabela

Tabelas | Consultas I Bmbas I

EAIRROS
CIDADES E ESTADOS
COMPROMISSOS
HCOMNTATOS

MESES

2]

Fechar

*

CODIGO

NOME

oo

TECEFOME x|

Campio:

Tabela:

Classificac&o:

Mostrar: [m]

Critérios:
ou:

b

Grade de Estrutura

consulta:

56

al(is)

- E a grade, semelhante a uma planilha do
Excel, na parte inferior da janela onde vamos estru

turar a

Campo:

Tabela:

Classificacéo:

Mostrar:

Critérios:
ou:

4

Ela possui os seguintes elementos:

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net
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= Campo: Exibe os campos que fazem parte da consulta, para
adiciona-los clique e arraste o campo da tabela par

retangulo ou sendo escolha o campo na seta que apar

lado do retangulo:

57

ao
ece ao

Campo:

MOME

DoD

CELULAR.

TELEFOME

Tabela:

COMTATOS

COMTATOS

COMTATOS

quisermos utilizar todos os campos da tabela, ndo p
arrastar um a um.

COMTATOS

Observe que o primeiro campo da tabela tem a forma
asterisco, ele simboliza todos os registros. Portan

= Tabela : Informa o nome da tabela a qual pertence o campo
selecionado;

= Classificacao:

ordem crescente (A-Z) ou decrescente (Z-A) clicando

opgao:

Campo:
Tabela:
Classificacdn:

W

Mostrar:

W

Critério:

visualizacao dos dados. Por exemplo, no campo nome
usar um critério para mostrar sé 0s nomes que comec

de um
to, se
recisamos

Podemos colocar os dados que serao exibidos em

nesta

MOME

ooD

CELLLAR.

TELEFOME

COMNTATOS

CONTATOS

CONTATOS

COMTATO

Define se o0 campo sera mostrado na consulta;

Permite que utilizemos alguma condicéo para

para isso o critério deve ser da seguinte forma: Co

Campo:
Tabela:
Classificacdo:
Maoskrar:
Critérios:

g

pode-se
emcom M
mo “M*”:

MNOME

LoD

CELLILAR.

TELEFOME

CONTATOS

COMNTATOS

CONTATOS

COMNTATOS

Como "R

= Para executar sua consulta precisamos salva-la prim
mesma maneira que nos outros objetos (tabelas e for

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net
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= Para executarmos ou exibirmos os dados selecionados na
consulta, devemos da um Click no icone ou escolher mos a
opcao do menu  Exibir » Modo Folha de Dados , veja na figua a
seqgui:
Exibir | Inserit Consulta  Ferramentas  Jar
Mada Design Consulka | Ferramentas  Jamel:
SQL Modo S0l ¥ Executar
|_|:] Moda Folha de dados | “9 Mostrar tabela...
_.3' Modo de exibicdo de tabela dindmica
'ﬂ, Modao de exibicdo de grafico dindmico Consulta selecio
' Propriedades Alt+Enter A Consulta atualizacdo
Dependéncias entre Ohjetos, ., W Consulta acréscimo...
Propriedades da associacdo Especifica em SOL 2
EBarras de ferramentas 3 Pardmetros...,
¥ Ou i
No lado esquerdo tem a opcéo de exibir Modo de Folh a de Dados e

a direita a opgao de Consulta » Executar ou apenas ! .

= Os registros serdo mostrados na janela de Folha de Dados
Tipos de consulta

Existem basicamente trés tipos de consultas:
Consultas Selecao

O tipo mais comum de consulta € a consulta selecao. Uma consulta
selecéo recupera dados de uma ou mais tabelas atrav és de critérios
especificados e exibe os dados na ordem escolhida. Quando uma
consulta selecdo € executada o0 Access busca o0s regi stros
especificados e exibe da forma desejada pelo usuari 0. Foi este

tipo de consulta que criamos no tdpico anterior.
Consultas Parametro

N&o seria mais facil se ao executar uma consulta de clientes, por
exemplo, surgisse uma caixa perguntando qual o cont ato que
desejaria consultar?

Muitas consultas por serem enormes acabam tornando a pesquisa do
usuario muito trabalhosa. Para facilitar e para fil trar as
informacbes que serdo apresentadas existem as consu Itas
parametros. Elas nada mais sdo do que uma consulta selecao
aprimorada, onde para executar a consulta o usuario precisa

fornecer alguma informacao (um parametro).

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0
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Para criar um parametro na sua consulta basta escol

menu Consulta » Parametros

, Veja a sequir:

Zonsulka | Ferramentas  Janel:

1‘ Executar

w4 Mostrar tabela...

_:":I Consulka selecdao
4 Consulta atualizacio

¥  Consulka acréscimo. ..

Especifica em 5L

Fararmekros, ..

Esses parametros poderao ser
criados com tipos definidos, facilitando
a validacéo dos dados de pesquisa.

59

her a opcéo do

Sera mostrada em seguida a seguinte janela para cri armos o0s
parametros:
Parimetrao |Tipo de dados |«
[MIOMEY] Texko
-
(] 4 Cancelar
Confirmamos com o botéo [OK] e montamos na area de Critério a
instrucdo para a “pergunta’:
Campo: [NOME
Tabela: |CONTATOS
Classificacdo: |Crescente
Mostrar:
Critérios: |Como [NOME?] & "
(n]HH
Como [NOME?] & “*”
Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0
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Onde [NOME?] é o parametro criado e 0 & “*” € para considerar qualquer
parte inicial do nome do contato (mascara).

Quando executarmos a consulta, aparecera a pergunta

Inserir valor do pa d 4

MOME?

[

0]ie Cancelar |
Se a resposta do usuario nao coincidir com nenhuma cidade ou se a
resposta for nula, o Access simplesmente n&o exibir a nenhum
registro.
Relatorios
Entendendo Relatorios
O relatério € o modo mais eficiente para se apresen tar dados
impressos de uma tabela ou consulta. Muito parecido com 0s
formularios, podemos com os relatérios controlar o tamanho e a
aparéncia de tudo que sera impresso. Da mesma forma gue existe o
AutoFormuléario  , podemos criar um relatério usando o AutoRelatério
automaticamente aparece uma janela com o novo relat orio.
Existem dois tipos de AutoRelatoérios
= AutoRelatério: Colunar - Cria um relatorio dispondo os dados
da tabela ou da consulta escolhida em forma de colu nas. Para
criar esse tipo de AutoRelatorio, clique no objeto Relatorio
M
da janela do seu Banco de Dados em seguida em i tovo
parecera a seguinte janela
Movo relatério 7| x|
Modo de Design
s relakdrio
= Colunar
= BuktoRelatério: Tabular
_ : Assistente de grafico
Este assistente cria Assistente de etiqueta
automaticarmente um relatdrio
de colunas.
Escolha a kabela ou consulka de JTATOS POR CAMPOS ESPECIFICOS
onde os dados de objetos wEm;
(] 4 I Cancelar
Iremos criar o relatério para a consulta dos Nomes dos Contatos
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= Escolha a terceira opgéo e na caixa de selecao abai X0 escolha
0 nome da tabela ou da consulta que deseja utilizar para
criar o relatério. Clique em [OK] . O resultado:
BEE]
CONSULTA DOS CONTATOS POR CAMPOS ESPE
NOME
DDD [
TELEFONE —
CELULAR —/
R g T o[
= Para fechar esta janela vocé deve salvar primeiro o
relatorio.
AutoRelatério: Tabular - Cria um relatoério exibindo os dados
da tabela ou consulta escolhida em forma de tabela. Para
g Mowo

cria-lo clique no botéo (o mesmo procedimento ja
citado), em seguida escolha a quarta opgéo e a tabe la ou
consulta desejada

Novo relatario el |

Modo de Design
Assistente de relatdrio

% .
B AukoRelatdrio: Colunar
AukoRelatdrio: Tabular

Assistente de grafico
Este assistente cria Assistente de stiqueta
aukomaticamente um relakdrio
tabular,

Escolha a tabela ou consulta de JTATOS POR CAMPOS ESPECIFICOS IR

onde os dados de objetos wém:
a4 I Cancelar

™= O resultado sera:
=

CONSULTA DOS CONTATOS POR CAMPOS ESPECIFICOS

NOME DbD TELEFONE CELULAR

Pagina: 14| < PR N | W
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Utilizando o Assistente de Relatoério

Podemos criar um relatério com a ajuda do assistent e, que dara
algumas opcdes para configuragcdes do relatério.

Clique no objeto Relatérios , em seguida escolha o botdo i tovo
Sera mostrada a janela abaixo:
Movo relatdrio 2 x|

. e Modo de Design
ifesictente de relatario
. | \ AutoRelatdrios Colunar
e AutoRelatdrio: Tabular
Assistente de grafico
Este assistente cria o seu fssiskente de etiqueta
relatdrio aukoraticamente,

baseado nos campos que
vorg selecionou.

Escolha a kabela ou consulta de ICONSULTA D05 CONTATOS POR. C.ﬁ.j

onde o5 dados de objetos wém:
(4 I Zancelar |

Escolha a opcéo Assistente de relatério e
selecione a CONSULTA para gerar o relatério.

= 1°passo : Na primeira tela deve-se escolher a tabela ou a
consulta desejada e selecionar os campos:

Assistente de relatario

Qe campos vocg deseja no seu relatorio?

Yocg pode Fazer & sua escolha em mais de um tabela ou

consulka,
Tabelas/consulkas
ICDnsulta: COMSULTA DS CONTATOS POR CAMPOS ESPECIFICOS j
Campos disponiveis: Campos selecionados:

—

Cancelar | = Yalkar Avancar = Cancluir
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= 2° passo : Pode-se selecionar campos para criar niveis de
grupo. Se por exemplo, um relatorio apresentar os d ados de
uma tabela de vendas, podemos criar um nivel de gru po através
do campo data, assim as vendas serdo impressas agru padas pela
sua data. No nosso exemplo, ndo criamos niveis:

Assistente de relatdrio

Deseja adicionar algum nivel de
agrupamenta? MOME, DDD, TELEFOME, CELULAR

TELEFONE
CELLILAR.

o Lol

Prioridade

[

Dpcoes de agrupamenta, ., | Cancelar | < Voltar | fAvancar = | Concluir |

Nesse nosso exemplo esta op¢éo ndo se enquadra.

= 3° passo : Podemos definir a classificacdo dos registros
(crescente ou decrescente). Utilizamos o campo nome na ordem
crescente:

Que ordem de classificagdo vocé deseja para os seus registros?

Woré pode classificar usanda aké quatro campos

tanto na ordem crescente como decrescente,
P S

1 INOME -] Crescente |
2 || | crescente |
3 | =l Crescente |
4 | = Crescente |

(S
wuw

Cancelar < Volkar Avancar = Concluir
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= 4° passo

@ e

: Definimos a forma que serédo exibidos os dados e 0

tipo de orientacdo da pagina (retrato ou paisagem):

= 5° passo

Assistente de relatdrio

Como vocé deseja ordenar o seu relatdrio?

Layout

" yertical

S~ Orientagdn —

{+ Retrato

KHXK MHEX HKXKK MEXX

& Paisagerm

WEAHE MEREE AHERE
WEAHE MEREE AHERE
WEAHE MEREE AHERE
MR MR
MR MR
Wi MMM AN
Wi MMM AN
Wi MMM AN
WEAHE MEREE AHERE
WEAHE MEREE AHERE
WEEEE MMENE AR

EREHH] i

Justificado B
- @ @ @ 1 A

EREHH]
EREHH]
EEE
EEE
N
N
N
EREHH]
EREHH]
R

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

Cancelar |

< Yolkar | Avancar = | Concluir |

: Determinamos o estilo do relatorio, relacionado a

64

formatacéo. Clique sobre o estilo observe o modelo e avance:
Que estila vocé deseja?
Casual
r— Cinza claro
Cornpacko
HHAX KHXK
SN NN Farmal
MNeqgrita
Titulo
Ratule acime
Controlar do detalhe
Cancelar < Yolkar Avancar = Concluir
Elaboracao e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net 0
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= 6° passo : Definir o nome para um relatério (RELATORIO DOS

CONTATOS POR NOME):

Assistente de relatdrio

Que titulo vocé deseja para o seu relatdrio?

COMTATOS POR. WO

Estas sdo todas as informagdes que o assistente necessita para
Criar o seu relakario,

Deseja visualizar o relatdrio ou modificar o seu design?

" yisualizar o relatdrio,

" Modificar o design do relatdrio,

™ Exibir 2 Ajuda ao trabalhar com o relatério?

Cancelar | < Volkar Luangar = Concluir

Ao concluirmos a criacdo o nosso relatério ficara a

NOME

¥ RELATORIO DDS CONTATOS POR NOME

RELATORIO DOS CONTATOS POR NOME

DDD TELEFONE CELULAR

pagna: 1|4 T v [m] 4

N

Para personalizar um relatério proceda da mesma for
formuléario. Clique sobre o relatério e escolha o0 mo
estrutura. Observe que as janelas sdo muito semelha
para formatar os controles, selecione-os e utilize

formatacao.

Introducéo ao Assistente de Macros

Entendendo Macros

Macro é uma acao ou um conjunto delas que executam
imprimir relatérios, abrir formulario ou sair do Ac

Uma macro € composta por acées e por argumentos. Um

Consulta , por exemplo, depende do argumento:

ma que um
do de exibicao
ntes, portanto

a barra de

rotinas do tipo
cess.

a acao Abrir

Nome da Consulta
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Criando Macros

Para criar uma macro clique sobre o objeto

66

Macros e logo em

seguida sobre o bot&o G tovo -
=10 ]
Executar B Design @ MNovo | X | “o B
Objetas
] Tabelas
'_:ﬂ Cansultas Botdo para criar uma nova
2 Farmularios macro.
43 Relatorios
¥4 Paginas
| = Macros
2 Madulos
Gtupos
Surgira uma janela com uma grade em branco, clique sobre a
primeira linha e ao aparecer a seta indicativa cliq ue sobre ela:
=1
L[ & T — Comentdio lﬂ
» =1
=
Argumentos da agdo
Tnsira uma aps0 nesta coluna,
Observe que surge uma lista com todos os tipos de a cOes

disponiveis:

#® Macrol : Macro

Acdo

AbrirConsulka

AbrirDiagrama
AbrirFarrmulario

AbrirFuncio

AbrirModoDeE xibicdo
Abrirtadulo
AbrirPaginabedcessoADados
AbrirProcedimentafrmazenada ™

-
o

—

—

Escolha uma delas com o Click do bot&o esquerdo do mouse.
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Vamos usar um exemplo utilizando a acao AbrirFormulario
escolnemos a acdo, automaticamente sdo exibidos os
necessarios para que ela ocorra com eficiéncia. Obs erve:

Arqumnentos da agéo

abre u
Daros, ou Visu

ign, Folha de
r ajuds

No nosso exemplo surgiram seis argumentos:

= Nome do formulario -> para o0 nosso exemplo sera o CADASTRO DE

CONTATOS

Mome do Farmulario
Exibir CADAS ) 05

ome do Filtro D05 BAIRRGS
Condicdn Onde CADASTRO DOS COMPROMISSOS
Moda de dadas

Modo janela Tormal

= Exibir - sera a maneira que os dados serdo mostrados, no
nosso exemplo devemos escolher Formulario

Mome do Farmulario CADASTRO DE COMTATOS

Exibir

Mome do Filkra

Condigdo Onde Design

Modo de dados Wisualizar impressao

Mada janela Folha de dados
Tabela dindmica
Grafico dindmico

= Nome do filtro - podemos utilizar uma consulta ou criar um
“filtro” (critério) para selecionar os dados; no no
exemplo vamos deixar sem filtro;

= Condicdo Onde -> seria uma instrugdo em SQL que faria 0 mesmo

gue o filtro; no nosso treinamento néo iremos abord
assunto “Linguagem SQL”;

[ Modo de dados - é a maneira que o formuléario aberto ira

se comportar em relagdo aos registros: Adicionar, Editar

ou Somente Leitura

Mome do Farmuldrio CADASTRO DE CONTATOS

Exibir Forrnulario

Mome do Filkra

Condigdo Onde

Modo de dados |
Modo janela Adicionar

Somente leitura

No nosso exemplo iremos usar o Editar.

Elaboracgéo e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net
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[ Modo janela - é aforma que a janela do formulario ira
aparecer para o usuario: Normal, Oculto, Icone ou
Dialogo

Mome do Formulario CADASTRO DE COMTATOS
Ezxibir Farmulario

Mome do filtro
Condizdo Onde

Modo de dados Editar

Modo janela Marmal -
Oculta
Icone
Didlogo

No nosso exemplo iremos escolher Normal.

Gravando a Macro

Como nos outros “objetos” devemos salvar a Macro qu e criamos. Para
isso utilizamos a opcdo do menu Arquivo » Salvar ou as teclas
[CTRL] + [B] ou o icone da barra de ferramentas =l .

Editando uma Macro

Para podermos alterar uma macro ja criada devemos p roceder da
mesma maneira que fizemos no caso dos Formulérios, Tabelas e
Consultas

[ Na janela de Banco de Dados no objeto Macros

selecionamos a macro deseja:

E AGENDA : Banco de dados {formato de arquivo do A - IEllzl

’ Executar I%Qesign 2 Mowa ><

Ohjetos & A 1) DE COMTATOS - EDICAD
] Tabelas
= Consultas \
= Formuiarios HMacro selecionada.
i8  Relatdrios
"ﬁ] Paginas Opgdo de edigdo
| 2 Macros
g2 Mddulos
Grupos
= Com o Click no botéo 84Desian (08 podera entrar no Modo
de Design/Estrutura e alterar a macro selecionada:

# ABRIR 0 CADASTRO DE CONTATOS - EDICAD : Macro =] ]

Argurnenitos da acio
Nome do Formularia CADASTRO DE CONTATOS
Exibir Formlétio
Nome do filore
Condig&o Cnde Abre urn Formulério nos modos Formulario,
Modo de dados Editar Design, Falha de Dadas, ou Yis

55 walizar
Mada janela Mormal Impresséo, Pressione F1 para obter ajuda
agfio.
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Acrescentando outros Comandos a Macro

E possivel acrescentar varias acbes dentro de uma m esma macro,
quando isto ocorre, o Access executa na sequéncia e m que foram
escolhidas. Segue abaixo uma breve descricdo das a¢ 0es mais
comuns:

= Abrir Consulta - Esta acdo abre uma consulta existente,

devera ser fornecidos o argumento:

Mome da consulta

Exibir Folha de dados
Modo de dados Editar
= CaixaDeMensagem -> Muitas vezes € preciso se comunicar com 0
usuério, enviando-lhe uma mensagem. Esta agéo execu ta uma
caixa de dialogo:
<
Mensagem
AlarmeSonoro Sim
Tipo Menhum
Titulo
= O texto que sera exibido pela mensagem é definido p elo
argumento Mensagem;
= Existe um argumento chamado Alarme Sonoro, que defi ne
se a mensagem vira acompanhada ou ndo por um som;
= O argumento Tipo possibilita definir se a mensagem sera
do tipo: Nenhum, Critico, Aviso?, Aviso! ou Informa cao;
= E o argumento Titulo serve para definir um texto pa ra

aparecer como titulo da mensagem.

Fechar -> Esta acgdo € usada para fechar uma janela, podemos
especificar o tipo de objeto e nome do objeto a ser fechado;

Sair > Tem funcao de fechar todas as janelas, saindo do

Access. Com ela é possivel especificar uma opcéao (A ViSO,
Salvar tudo, Sair) para salvar objetos do Banco de Dados
antes de sair do Microsoft Access.
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Criando botdes de Comando
Imagine um funcionario que ndo conheca o0 Access, po rém todos os
dias ele precisa cadastrar os Contatos no banco Age nda Telefbnica
ou até os Compromissos de cada Contato.
Imaginou como vai ficar complicado para ele abrir a s tabelas e
formularios ou para imprimir os cadastros?
Por isso é que devemos criar uma interface mais ami gavel, com o
auxilio dos botdes de comando.
Exemplo de Criacédo de Botdes para Cadastrar
™= Crie um novo formulario, utilizando o Modo
Design/Estrutura , seguindo o exemplo abaixo, mas néo
associe apenhuma tabela nem consAuIta e grave com o nome
OPERACOES DA AGENDA TELEFONICA
|ES OPERACOES DA AGENDA TELEFONICA : Formuldrio =1alxl
; MENU|DE OPCOES D AGENDA
TELEFONICA
i T OR
™= Em seguida acrescente um botdo de comando para exec utar
a abertura do cadastro de contatos:
Caixa de ferramentas
A« b| M 2 & & B a[d]
L& o &5 = =3 o
f'g E m = L S jn'BntEu:u de comanda
= Logo que vocé desenhar, aparecera um assistente par a que
se possa determinar a funcéo do botéo (afinal, para que

serve um botdo que nao faz nada?):

- d |
" Chmaniie. r Assistente de botdo de comando

4 ’ |

; [ I

Apos desenhar o
5 botdo sera
mostrada a janela

Que acAa vocs deseja exacutar quanda o botda For
pressionada?

Aces diferentes estio disponivels pata cada categaria,

inicial do
Assistente

Categorias: Acies:

Tt para primeiro registro
T para proximo reqistra
Operagdes de formularin It para registro anterior
Cperagdes de relstérin Ir para titimo registro
Aplicativo Localizar prixima
Miscelénea Localizar registra

Operagies de registro

Cancelar | < Yolkar. | Avangar > | Conchiir
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= Primeira tela -> Lista de categorias e outra de acdes

gue variam conforme a categoria escolhida. Escolhem os a
categoria Operacdes de Formulério , logo apés a acdo

Abrir Formulario escolhemos o botéo [Avancar] para
prosseguir:

Assistente de botdo de comando

Cue apdo vooé deseja executar quando o bokdo For

pressionado?
Acdes diferentes estdo disponiveis para cada categoria,
Categaorias: Acties:

iabrir Formulario
abrir pagina

Aplicar Filtro de Farmulario
Atualizar dados de Formulrio

MNavegagdo de registro
Operacies de reqgistro

Operacdies de Formulario
Operagdes de relatdrio

Aplicativa Editar Filtra de Farmulério
Misceldnea Fechar Farmulario
Imprimir Formulario
Imprimir Farmulario atual
Cancelar | < Woltar, | Avancar = | Comcluir; |
= Segunda tela - Mostra os nomes dos formulérios

existentes para que selecionemos um. Escolhemos o
CADASTRO DE CONTATOS e pressionamos o botéao
[Avancar]  para continuarmos:

Assistente de botao de comando

Que Farmulario vocé deseja que o botdo de comando abra?

CADASTRC DOS COMPROMISSOS
OPERACOES D AGENDA TELEFONICA

Zancelar | < Yoltar | Avangar = | Concluir
E A segunda tela varia conforme a acéo escolhida, p or exemplo,
se a acao escolhida fosse Abrir Relatério, o que ap areceria

seria a lista dos relatérios existentes.
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= Terceira tela

- Esta etapa também ocorre em decorréncia da

72

acao escolhida, nela escolhemos se serao exibidos a 0 nao
todos os registros do formulario:
Assistente de botdo de comando
‘Yocé deseja que o botdo encontre as informagdes especificadas
para serem exibidas no Formulario?
Par exempla, o bot&o pode abrir un Formulario e exibir as
informagdes para um Funcionario ou cliente especifico.
€ abrir o formuldrio e encontrar as informacies
especificadas para exibir.
o E.C\brir o formulario e mostrar todos os reqgistros,
Cancelar | < Yoltar | Avancar = | Concluir |
= Quarta tela -> Esta determina a aparéncia do botéo, se ele
vai ter uma figura ilustrando ou um texto identific ando sua
funcéo, optamos pelo texto (CADASTRO DE CONTATOS):
Assistente de botao de comando
Deseja kexto ou uma imagem no bot&o?
Se escolher Texto, vocé pode digitar o texto a ser exibido. Se
escolher Imagem, vocé pode clicar em Procurar para encontrar
e aimagem a ser exibida,
 fexta:  |SADASTRO DE CONTATOS]
i~ e Formulario do M5 Access e |
- [Mostrar Todas a5 [mMadens
Zancelar < wolkar fwangar = Conchir
(¢}

Elaboracao e Direitos Reservados a Pedro Vieira Net



Dedno Vieira

o = 3

= Quinta tela -> Esta é a Ultima etapa e define um nome para o
botdo, geralmente alteramos o nome que o Access sug ere, pois
na parte de programacao esse nome sera de grande va lia

(BT_ABRIR_CAD_CONTATOS):

Assistente de botao de comando

Qual o nome & ser dado ao bat&o?

Urn nome significativo lhe ajudara a Fazer referéncias ao bokdo no
CADASTRO futura,

[BT_sBRIR_caD_conTATOS

Estas sdo0 kodas as informagdies que o assistente necessita para
criar o seu botdo de comanda.

™ Exibir a 'Ajuda’ sobre como personalizar o botdao,

Zancelar | < wolkar | L aTGar = | Conchir |

Executando O Botdo de Comando
Para executarmos o botdo que foi criado, devemos salvar o

formulario ( lﬂ) e fecha-lo com a opcéo da janela [X]

| EE OPERACOES DA AGENDA TELEFONICA : Formulario [ =] 7|

/

Botdo de fechar o

formulario.
Na janela de Banco de Dados vamos abrir este formul ario com um
duplo Click:
E AGENDA : Banco de dados {formato de arquivo do Access 20 Y ] |
UGAbrr & Design FNove | XK 2p e fE E
Ohjetas 2h|  Criar Formulario no moda Design
] Tabelas 2H|  Criar Formulério usando o assistente
=1 Cansultas E2 CADASTRO DE CONTATOS
—5 CADASTRO DOS BAIRROS
| B PReliIe e 2= CADASTRO DOS COMPROMISSOS
i Relatdrios OPERACOES DA AGEMDA TELEFONICA
51 Paginas Duplo Click =sohre
= Macros este formulario
¢&%  Mdulos
Srupos
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E=| OPERACOES DA AGENDA TELEFONICA : Formulario =10] x|
MENU DE OP(;C')!ES DA AGENDA
TELEFONICA
Registro: LI;”—l 2 |l| bl de 1
Escolhemos o botéo CADASTRO DE CONTATOS veremos a seguinte
janela correspondente ao formulario de CADASTRO DE CONTATQOS
EE OPERACGES DA AGENDA | CA: Formular =10l x
» ~
MENU DE OPCOES DA AGENDA

TELEFONICA

CADASTRO DE CONTATOS
E=| CADASTRO DE CONTATOS ! ) m i‘

¥ capiao | |

NOME [FEDROVERANETO
oD [l

TELEFONE [Fa18-7631)

CELULAR: | ElEE

ENDERECO IF’F\ACA GENERAL DSORIO 125

BAIRRO RIBEIRA -

Reqistro: 14 4

CEP 40.420-260
CIDADE SalvaDOR -
ESTADD 3

ENIVERSARID 10/12
Registro: 4] 4 1 v |rir#|de 2

Exercicios de Revisao

Para revisarmps o0 assunto de Macros Avocé ird criar no formulario
de OPERACOES DA AGENDA TELEFONICAmM botao para:

= Abrir o cadastro de compromissos;

= Visualizar o relatorio dos aniversariantes do més ( para isso
vocé devera criar uma consulta para selecionar os
aniversariantes pelo més informado);

= Sair do formulario de operacdes.
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Interagcao com Planilhas Eletronicas

Importando Dados do Access

O Excel pode importar dados de varios tipos de banc os de dados.
Para isso ele conta com o auxilio do programa Microsoft Query que
faz a tarefa de se conectar a um banco de dados. Pa ra importar

dados de um banco de dados faga assim:

= Escolha o comando Dados » Obter Dados Externos... » Criar
Nova Consulta de Banco de Dados...

Ezcolher a fonte de dados

Bancos de dados | Consultas I Cubos OLAP I Ok,

<Mowva fante de dadaos:

Arquivog do dB aze - Word® Cancelar

Arguivos do dBASE™

Arquivos do Excel Procurar...
Arquivos do FosPro - Word®

B anco de dados do Yisual FoxPro® Opges...

B anco de dados M5 Ac *
T abelaz do VWizual FoxPro® Excluir

dudtd].

E'l ¥ Uszar o Assistente de consulta para criarfeditar conzultas

= Escolha o tipo de banco de dados desejado e siga as
instrucdes do Microsoft Query . Para cada banco de dados a
sequéncia a seguir é diferente e como exemplo iremo susaro
tipo MS-Access:

Ezcolher a fonte de dados

Bancos de dadas | Consultas | Cubos OLAP | Ok

<Mowva fonte de dadoz:

Arguivoz do dBase - Ward® Cancelar

Arquivog do dBASE™

Arquivos do Excel® Eracurar...
Arguivoz do FosPro - Word®

B anco de dados do Visual FowPro® Opgdes...

iBanco de dados M5 Ac &
T abelas do Yisual FoxPro

Ercluir

dudtd].

@l ¥ Uszar o Assistente de consulta para criar/editar consultas

Escolha o botdo [OK] para fazer a conexao.

WE muito importante verificar se o Microsoft Query f oi instalado juntamente

com o0 MS-Excel.
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Serad mostrada a janela a seguir que permitira a bus
*.MDB, que € um banco de dados do tipo MS-Access:

% @ Conectando & fonte de |:|a|:||:|js...

Selecionar banco de dados

Mome do banco de dados Pastasz:
Iagenda.mdb dh..
a0 s A
= mz-access basico s o
£ azplan
Liztar arquivios do tpa: IInidades:

=

IBann:u:us de dados do Access [“.mdl:u]j I = d

76

ca do arquivo

ok

Cancelar

L) .

Ajuda

[~ Somente |situra

=l [T Exclusiva

i

Rede...

Localize e selecione o arquivo AGENDA.MDB que esta

Ao abrir 0 arquivo de dados serd mostrada a janela
estrutura das tabelas e consultas deste banco de da
conforme a janela a seguir:

Assistente de consulta - escolher colunas

[Juaiz colunaz de dados vocé dezeja incluir em sua consulta?
Tabel

lunas dizponivels:

Colunas em sua consulta;

FY

[+

CIDADES E ESTADOS

k

o
COMPROMISSOS —<|
COMSULTA DOS COWNTATOS POF < |
COMTATOS
F
L |

NANMS PARA & IMPIRTACEN iill

Wizualizacdo doz dados na coluna zelecionada:;

na sua pasta pessoal.

com a
dos,

Opges... < Woltar

@l Yizwalizan agora

Aryancar » | Cancelar I
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™ Escolha uma tabela na lista Tabelas e colunas dispo niveis: e
CLICK no botéo [ >] para que esta tabela transporte os campos
para a listagem Colunas em sua consulta: , veja na figura
abaixo:

Assistente de consulta - escolher colunas X|

[uaiz colunas de dados wocé deseja incluir em sua conzulta?

Tabelaz e colunaz disponiveis: Colunaz em sua consulta;
COMPRORKISSOS ﬂ s | WNOME ﬂ
CONSULTA DOS CONTATOS POF . | EEEUEETEED E
L LOCAL
SITUACED
ContarDeCODIGO
1]

Wizualizagdo dos dados na coluna selecionada:

@l Yigualizan agora Opries... | < Woltar I Avancar » I Cancelar

WExpandindo a tabela usando o botdo [+], podemos sel ecionar as colunas

(campos) especificas.

Escolha o botéo | Avancar ] para prosseguir a importacao;

W oW

Sera mostrada a seguinte janela para determinarmos um filtro
(chave de selecdo dos dados):

Assistente de consulta - filtrar dados x|

Filtre 0z dadoz para ezpecificar quais linhas incluir em sua conzulta,
Se ndo desejar filtrar zeus dadog, clique em ‘Avancar'.

LCoaluna a filkrar: 5S4 incluir ihhas onde:
HOME :
CELULAR - -
DESCRICAD I J I J
LOCAL E [y
SITUACED
ContarDeCODIGO I j I j
i E = Ou
| [ . -
" E = Ou

@l < Moltar I Awancar » I Cancelar |

Nesse caso ndo usaremos filtro algum.
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Escolha o botéo | Avancar | para passar para a fase de
classificacdo, conforme a janela abaixo:

Assistente de consulta - ordem de classificacan

Ezpecifica como vocé quer seus dados clazsificados.
Se ndo quizer clazsificar oz dados, clique em ‘Awvangar'.

Classificar por

INovE = ¢ Becesome

Ern zequida por
I - € Crescente

" Decescente

Em sequida par
I " Crescente

" Decescente

=

@l < Woltar I Avancar » I Cancelar |

Veja que foi escolhido o campo NOME para
classificar os dados importados na ordem Crescente.

Escolha o botéo | Avancar ] para passar para a ultima fase do
procedimento:

Aszsiztente de consulta - concluir

]|

— 0 que gostania de fazer a sequir?

%" Fetamar dados an Microzoft Excet Salvar conzulta;.. |

™ Exibir dados ou editar corisulta no Microsatt Query

™ Criar um cubo OLAP & partir desta consulta

@l < Yalkar I Canclui I Cancelar

Como a sua ferramenta é o MS-Excel, deve-se
escolher a opcdo de Retornar dados ao Microsoft Exc el.
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Gonadtns ¢
o Mo tih
= Escolha o botéo | Concluir ] para finalizar o processo de
importa(;éo:
E‘l_] Arguivi Eu:lltar E;ll:ulr Inseriv  Earmatar  Ferramentas  Dados  Jlamela Ajuda
DEHSSRITH N BE- 8= -2 4l B [FTE e )
:ilinurierNew ~!|li3 ~|' N F § === =1 E 4
A - pi
A | B | ¢ | o | E | F | & | H | ¥ |
1 TDTALIZ.'A.(}'.ﬁ.D DOSE COMPROMISS0OS POR CONTATOS
2 i | L
5 x
4 onde vocg deseja colocar os dados? _
) ;i 84
g % Ma planiha existente: :
Cancelar |
7 Esasz B+
g {~ Na nova planilha
10 =
11 i3] Criar umn relatdrio de tabela dindmica. ..
12
13 Propriedades. .. | Farametros. ., Editar consulta. .. |
14
A planilha IMPORTACAO DE BANCO DE DADOS ser4 o dest ino da importacao.
W™ Apds aimportacdo concluida os dados aparecerdo na planilha
destino (IMPORTACAO DE BANCO DE DADOS) desta forma:
@J Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda Diigite uma
NSHSSRITHISRA-F/I-C- & -4 @B -af
Caurier Mew -0 | N J 8§ EEE L'E% [ EiE |y b A
E18 - Fe
A | E | [= | 1] | E | F | G
|1 | TOTALIZACAD DOS COMPROMISSOS POR COHTATOS
| 2 |NOME CELULAR DESCRICAD LOCAL SITUACAI ContarDeCODIGO
| ¥ |PEDROVIEIRAMETO | S106-012 FPRIMEIRA AULA OE MS-ACCESS COM MS-EXCEL PARS ASPLAR ASFLA-CAB - SALVADOR [BA) FEMDEMTE 1
o]
| & |
L7 |

Como a Agenda esta apenas com um registro,
o resultado da importac&o foi apenas este.
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™. Para atualizar os dados da planilha |mportada esco lha a
opcdo Dados » Atualizar dados...

Microsoft Excel - PLANILHA EXEMPLO DE EXCEL X ACCESS

@J Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas | Dados | Janela  Ajuda Digite
NS HO|EAITE K RS9 . ]
Colviet Mew -0 - N 7 8 |=E=E =2 Bl i’ L vH
5% - 3 Subtotais, ..
fal [ E [ Yalidacdo. .. [ E | F [
1 | 5 POR COHTATOS
2 |NOME CELULAR | DESCRICAD VSIS =7 @l o SITUAGAOD | ContarDeCODIGO
3 |PEDROVIERANETO 9106042 | PRIMEIRS AULADEMS-ACCESSY (2] palatdrio de tabela e gréfico dindmicos DOR [B:4] IFerceEnTE 1
wn R
5 Importar dados externos »
g .
7 Lista 3
% ¥ atualizar Dados |
10 )
1

Podemos usar o botéo direito do mouse sobre
a tabela de dados e escolher a mesma opcéo.

Microsoft Excel - PLANILHA EXEMPLO DE EXCEL X ACCESS

@J Arquivo  Edikar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda Cigite uma pergunt

NGEHSEGRITHIYDB-F -0 B -2li@as~ -aff
: a-g

Courier Mew -0 - N I 8| E = [ |58 e, oo 50 2% | £ 5 - .
F9 - fe

) 5 1 B | B [ E [ F 1
1 Tl]T]lLIanﬁl] DOSE COMPROMISS0S POR COHTATOS
2 |NOME CELULAR DESCFIIl;ﬁ.EI LOCAL SITUAl}ﬁD TOTAL
3 |MARIA CREMILDA DE ASSIS 9373-2330 REUMIAD PARA RESOLYER PROELEMAS INTERRMOS BERERCIA DE INFORMATICA - SEDE COMERCID FIMALIZADO 1
4 |PEDRO VIEIRA NETD S106-0142 FRIMEIRA AULA DE MS-ACCESS COM MS-EXCEL PARA ASPLARN ASFLA - CAE - SALYADOR [BA) FEMDEMTE 1
3
E

Apo6s a atualizacdo novos dados apareceram na planil ha.
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