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APRESENTACAO

Esta apostila compde o material didatico dos cursos de Informatica
referentes ao Pacote Office 2007, composto pelos aplicativos Word,
Excel, PowerPoint, Access, Outlook e Internet.

Na sequéncia, apresentamos definicOes, orientacdes técnicas,
procedimentos e exercicios praticos, fundamentais para qualificar
profissionalmente jovens e adultos, para que possam ter autonomia
no uso da ferramenta, dominar as competéncias exigidas pelo
mercado de trabalho e, assim, favorecer sua empregabilidade em
qualquer area ocupacional.

Lembramos que as profundas transformacdes ocorridas no mundo
do trabalho, a velocidade da informagao, a comunicagao, a
globalizacao, a difusao de novas tecnologias e de novas formas
de organizagao do trabalho sao alguns exemplos das mudancas
que vém exigindo dos trabalhadores o desenvolvimento de novas
competéncias frente as profissoes.

Diante desse contexto, a informatica é parte fundamental dessa
transformacao, visto que esta presente em todos os setores da
sociedade: no comércio, na industria, na salide, na educacao etc.

Enfim, as informacOes aqui apresentadas servirao para alicercar
a base do conhecimento requerida para a construcao das
competéncias e habilidades propostas na qualificagdo de Operador
de Microcomputador.
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INTRODUCAO

Seja bem-vindo ao Access 2007 — Basico!

O Access 2007 é um sistema gerenciador de banco de dados
relacional, constituindo uma poderosa ferramenta de auxilio
a execucao de trabalhos que envolvam processamento de
informacOes. Com ele, vocé pode criar diversas aplicacoes,
como um pequeno controle de estoque, lista de livros, cadastro
de clientes e registros de aulas entre outros.

O Access 2007 ajuda vocé a acompanhar, reportar e compartilhar
informacOes de forma efetiva, em um ambiente gerenciavel, a
fim de possibilitar-lhe tomar sempre as melhores decisoes.

Nesta nova versao, o Access surge com uma nova interface.
Nela, os tradicionais menus de opgdes desaparecem e dao lugar
a uma faixa de opgOes com diversas guias, em que podemos
encontrar, mais facilmente, os comandos necessarios para
executar as tarefas que nos propomos realizar.






1. Conceitos e terminologias

1.1. Dado

Dados sao numeros ou descricbes de objetos ou eventos que, isoladamente, nao
provocam nenhuma reacgao no leitor. (MATARAZZO, 1998, p.18). Por exemplo: 124.

1.2. Informacao

Informacao é o produto da andlise dos dados existentes, devidamente interpretados
dentro de um contexto para permitir a tomada de decisdes de forma otimizada. (OLIVEIRA,
1993, p.36). Por exemplo: 124 encomendas foram entregues.

1.3. Campo

Local onde os dados serao inseridos. Por exemplo: NOME.

1.4. Registro

Conjunto de campos com informagdes relacionadas. Por exemplo: NOME, ENDERECO,
BAIRRO, CEP, UF.

1.5. Tabela

Conjunto de registros.

1.6. Banco de dados

Aplicativo que permite armazenar, recuperar e, principalmente, organizar o que existe
de mais valioso para uma organizacao: a informagao.
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1.7. Relacionamento entre tabelas

E a forma de unir duas ou mais tabelas por um campo em comum a elas. Dessa
forma, podemos ter em um relatério, por exemplo, dados das tabelas relacionadas.

1.8. SGBDR

Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados Relacional é um aplicativo no qual
todas as tabelas, indices, consultas, relatérios e cddigos sao armazenados num Unico
arquivo.

1.9. Planejamento do banco de dados

Antes de criar um banco de dados é necessario realizar um estudo sobre o tipo de
dados que vocé precisara armazenar para obter as informacoes adequadas, ou seja, que
lhe serdo uteis.

O planejamento é primordial para que se garanta que dados ndo faltardo ou
serao repetidos, que as tabelas e campos que armazenarao os dados sejam definidos
corretamente, entre outros.

1.10. Modelagem de dados

Modelagem de dados € a maneira de organizar os dados, estruturando corretamente
todos os objetos (tabelas, consultas, relatorios etc.) que serdo utilizados, garantindo:

e Extracao correta das informacoes
» Ganho de produtividade durante o desenvolvimento da aplicagcao
e Consultas e relatérios executados mais rapidamente

e Manutengao mais simples e de menor custo

A modelagem é composta pelas seguintes etapas:
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« Definigao da finalidade do banco de dados

Nesta etapa, deverdo ser listadas todas as informagdes necessarias para a confeccao
do banco de dados. Todas as pessoas que utilizarao o banco de dados deverao ser
consultadas.

E interessante reunir todos os formularios, planilhas e demais documentos que sao
utilizados atualmente para registrar as informag0es que serao obtidas através do banco
de dados.

 Definicao das tabelas e respectivos campos

Para definir que tabelas deverao ser criadas, retna todos os tipos de informacoes
de que vocé necessitara e divida os itens em tdpicos principais, como Clientes, Contas a
Receber, Pedidos. Cada tdpico torna-se uma tabela.

E importante esbocar a estrutura de cada tabela com os devidos campos, ainda que
no papel. Dessa forma, poderao ser visualizadas informacoes em duplicidade, lembrando
que as informagdes deverao constar de apenas uma tabela.

Por exemplo, a tabela Clientes pode incluir campos como nome, sobrenome,
email, telefone de contato etc., informacOes essas que nao precisam constar da planilha
Pedidos.

» Identificacao dos campos de chave primaria

Chamamos de chave primaria um campo que contém um valor exclusivo e que servira
de ligacao entre tabelas.

« Definicao dos relacionamentos entre as tabelas

E importante observar cada uma das tabelas que se tiver em maos para definir como
os dados deverao relacionar-se entre elas.

Por exemplo, as tabelas Clientes e Pedidos poderdo ser relacionadas pelo campo-
chave CPF/CNPJ, pois seu conteldo nunca sera o mesmo para dois clientes. Dessa
forma, temos a garantia de emitir uma nota fiscal (relatério) com os dados corretos,
mesmo com cada campo pertencendo a uma das tabelas.

e Revisao da estrutura das tabelas

Apos a criacao das tabelas, nao se esqueca de verificar se:
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— Ha informacgdes duplicadas (dados redundantes) que consomem espaco e aumentam
a possibilidade de erro.

— Ha colunas desnecessarias.

— Todos os itens de informacgdes foram quebrados em partes Uteis menores, por
exemplo, uma coluna para Nome e outra para Sobrenome.

— Os campos estao relacionados com a tabela. Quando um campo nao contém
informac0Oes sobre o tépico da tabela é porque pertence a uma tabela diferente.

2. Acessando o Access

Ha varias formas de acessar o Access. A mais utilizada é clicar no botdo Iniciar, Todos
os programas, Microsoft Office, Microsoft Office Access 2007 (figura 1).

W0 Catslogo do Windows

Defini dries d [
@ Definir acesso & padries do programa Ferramentas do Microsoft Office »

& windows Update @ M

%) Microsoft OFfice Visio 2007

Adobe Fireworks C53 @ McAfes

[[iw Micrasaft Office Wword 2007

Aressirios 3 [f;' Microsoft Office Excel 2007
é %:t';?;gf'éxplorer Adobe Web Standard C53 4 @ Microsoft OFfice Groove 2007
= o Centradne 4 g‘. Microsoft Office InfoPath 2007

L2 Microsaft OFfice Outlook CETEC M3D » I [7) Microsoft Office Cneblote 2007
— CyberLink DVD Suite 3 IL‘f: Microsoft Office Outlook 2007
|_'§ Microsoft Office Word 2007 Dell Accessories 3 IG Microsoft Office PowerPoint 2007
=2 ) Inicializar 3 If;' Microsoft Office Project 2007
|L'x'.:' . Lexmark » I [Z) Microsoft Office Publisher 2007

3

3

3

iEE

Adobe Reader & Mero 7 Essentials

E¥ adobe Reader 5
' *, Microsoft Office Access

2007 @ Internet Explarer
COutlook Express
Courselab 2.4 @
! & windows Media Player

@ Windows Movie Maker

Todos os programas * Courselab 2.4
(B rocer et

4 Iniciar " - BRETEEEWE

off

Figura 1
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Logo que acessamos o Access, a tela de Introducdo ao Microsoft Office Access é
exibida, como ilustra a figura 2.

(D)l 9 -0- )= Microsoft Access - 2 X
ca ©
Categorias de Modelo (1)

Recurso J— = . 3

: Introdugdo ao Microsoft Office Access
Modelos Locais
Do Microsoft Office Online y
Novo Banco de Dados em Branco @ 4 AbrirBanco de Dados Recente (3)
Negécios
Educacio 5 Mais...
Beecey| Banco de Dados em
B Branco
Hodelos Online de Destague
fl
f \/ »
. ] T g
| w
Ativos Contatos Questies Eventos
=ty nl -— I of— I E
[ oy
Li0.0ffice Online
0 que hi de nova no Access 2007
J & O nova Access 2007 contém Ferramentas mais sofisticadas para ajudar
= vocé 3 rastrear, reportar e compartilhar informacdes em um ambiente
. gerencidvel, Saiba mais sobre 0s NoVos recursos e aprimoramentas,
£
# Obtenha o conteddo mais recente enguanta trabalha no 2007 Micrasaft Office system
® Guia da Interface de Usudrio do Access 2007
# Organize todos o5 objetes usando o nove Painel de Navegagdo de fadl acessa
Mais InfarmagBes sobre o Office Online:
Treinamento | Modelos | Downloads
‘tualizar automaticamente este conteido
Pronto ] Num Lock |

Figura 2

Nessa pagina, vocé tem as seguintes opcoes:
@ Selecionar uma categoria de modelo de banco de dados.

(2 Visualizar contetdos de acordo com o modelo selecionado. Na figura 2, o modelo
selecionado é Recurso e, além da opcao para criar um Novo Banco de Dados em Branco,
sao visualizados itens referentes a informagdes sobre o Access.

() Permitir abrir um banco de dados utilizado recentemente ou procura-lo em outras
pastas ao clicar no botdo Mais | .
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3. Criando um banco de dados

Criaremos um banco de dados em branco para utiliza-lo como exemplo.

Para isso, inicie o Access a partir do menu Iniciar e, na pagina Introducao ao
Microsoft Office Access, siga 0s passos abaixo:

"@ A - ™ i Microsoft Access . & x

| Categorias de Modelo — _—

=0 1

v — Introducdo ao Microsoft Office Access

| Do Microsoft Office Online

| - -
Megocios
|
Educacdo @
; | Banco de Dados em
Pessoal | Branco
Exemplo ‘ Modelos Online de Destaque
I |
Questiies
Diais Banco de Dados em
=2 Office Online Branco
o ha d A 20077 Criar um banco de dados do Microsoft Office Access
- AuEnNaLENaYNRALLess que nao contenha dados ou objetos existentes,
E O nowo Access 2007 contém ferramentas mais sofisticadas para ajudar Nos i kR
== vocé a rastrear, reportar e compartilhar informag8es em um ambiente SATIE O PATERYDS
u'g‘J gerencidvel, Saiba mais sobre 03 NOWOS recuUrsos & aprimoramentos, ‘E\EMPLO (3) | [3
E C:'\Documents and Settings'\d668534\Meus @
documentos),
# Obtenha o conteddo mais recente enquanto trabalha no 2007 Microsoft Office system =
® Guia da Interfare de Ususrio do Access 2007 (o= ] ik
@ Organize todos o5 objetos usando o nowa Painel de Navegagio de fadl acesso @
fdaiz Informagies sobre o Office Online:
Treinamento | Modelos | Downloads
" Atualizar automaticamente este conteiddo com base no Office Online Saiba mais

Figura 3

@ Selecione o item Recurso na guia Categorias de Modelo.
(@ Clique em Banco de Dados em Branco.
@ Na caixa Nome do Arquivo, digite o nome desejado: EXEMPLO.

@ Para selecionar a pasta ou disco em que o arquivo deve ser gravado, clique no
botao Procurar |

(5) Uma vez definido o local desejado, clique em Criar.
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Assim que um banco de dados é criado, abre-se uma tabela onde os dados sdo
editados. Confira na imagem abaixo:

Mj= Banco de Dadosl:Bancode.. Fer. - ™= X

Inicio l Criar I Dados Externos I Ferramentas de Banco de Da tléolha de Dados '.' @

| M a %’ | Tipo de Dados: ' v [] Exclusivo “E
B8 ¥ ||Formato: Formatacdo »|[[] E Necessario || ‘=
Modo de ( : Relacdes
Exibicdo - || =50 =B ||(EE301%% o0 (538 553 -

Modos de ... |Campos ... Tipo e Formatacdo de Dados

Todas as Tabelas v | —] Tabelal | >
abelal | Sdi Adicionar Novo Campo
T Tabelal : Tabela |

Figura 4

3.1. Objetos do banco de dados

Internamente, cada banco de dados possui 6 objetos (estruturas), em que os diversos
tipos de informagdes sao manipulados. Esses objetos sdao os seguintes:

e Tabelas — Local onde os dados sao armazenados. O banco de dados pode
ter inUmeras tabelas e, cada uma delas tem caracteristicas proprias, em virtude das
informagbes que armazena.

« Consulta — E considerado o objeto mais importante, pois é nele que se podem
selecionar dados, realizar calculos e mesclar dados de tabelas diferentes entre outras
fungoOes.

17
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» Formulario — Utilizado para apresentacao ou digitagdo dos dados, tanto das tabelas
como das consultas, por meio de um layout de acordo com a preferéncia do usuario.

 Relatorio — Utilizado para impressao dos dados. Nesse objeto, também se podem
obter totais e subtotais.

* Macro - Cria uma lista de agdes que o Access executa automaticamente.

Como a tabela é o principal objeto do Access — ao criar um banco de dados ela é
gerada automaticamente — vamos considerar que a janela visualizada na figura 4 seja
a principal. E, antes de nos aprofundarmos na estrutura do banco de dados, vamos
identificar cada parte dessa janela, além de dar um passeio pelos menus do Access.

4. Explorando a janela do Access

Barra de Ferramentas
de acesso rapido

Guia do Controles
Barra de titulo objeto ativo  da janela
Botao fﬁ,,\‘l H9-© :" EXEMPLO : Banco de dados (Access 2007) - M..” Felamenar de Tabits ”_ = xl
. —FREig =T o Ao
OHICG —/ I Inicio Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Faolha de Dados | Q i@ Bc_:dao
= = Ajuda
. Y ] v | EEeEe (2 ) 2 AL
Faixa de Bl eETE AT EEE z -
2ac ||| Modo de Colar = e o | T Registras Filtrar Localizar
Opgdes Exibicio - E =S [ [|=:: == || ) 'd -
Maodos de...||Area de... T Fonte {F] Rich Text Classificar e Filtrar
> = | Botao
Todas as Tabelas - «|| = Ta"e'al\-- B Fechar
Tabelal % Codigo -~ Adicionar Nove Campo
T Tabelal : Tabela * (Novo)
Painel de 7 . . .
Navegagéo ]| Area de edigdo do objeto ativo
: = : Barra de Status
Registro: M 1del L] | Y | Pesquisar T dO obie‘ro ativo
Barra de Status—t{Moda folha de dados ] Num Lock] [[E %]z
Teclado numérico Modos de
ativado Navegagao
Figura 5
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Menu - Clicando sobre o Botao Office, no canto superior esquerdo da janela do
Access, aparecerao fungoes, como Salvar, Imprimir, Fechar etc., que sdo as principais
acoes desse aplicativo (figura 6).

Ho-© = Ferramentas de Tabela  E

Documentos Recentes

dovo

1 e \Northwind 2007

Abrir

Iz

Salvar

Salvar comao 3

Imprimir 3

Yo ] )

Gerenciar 3
|GE 5 Email
EE Publicar 3

*
Fechar Banco de Dados

| ,:_.‘] Opgdes do Access | |X Sair do Access

Figura 6

Do lado direito do Botao Office @'@, vocé podera personalizar a Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido (figura 7) e adicionar a ela os comandos mais utilizados,
para que figuem sempre disponiveis. Para isso, cligue na Caixa de listagem (lista de
opgoes disponiveis) B E para ativar ou desativar um comando, basta clicar sobre ele.

f’) b9 o F
I - a Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Mava
Abrir
v || Salvar

Enviar para destinatario do email {coma anexa)
Impressdo Rapida
Visualizacdo de Impressédo
Ortografia
v | Desfazer
v | Refazer
Mada
Atualizar Tudo
Mais Comandas...

Mastrar Abaixo da Faixa de Opcdes

Minimizar a Faixa de Opcdes
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Botao

] Barra de ferramentas de acesso rapido
Office

ﬁ:‘@ Wo-c-f
ca

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Maovo
Abrir
v || Salvar
Enviar para destinatario do email {como anexao)
Impressdao Rapida
Visualizacdo de Impressao
Ortografia
v || Desfazer
v | Refazer
Modo
Atualizar Tudo
Mais Comandas...
Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Minimizar a Faixa de Opgdes

Figura 7

Barra de Titulo — Mostra o nome do banco de dados que esta aberto (figura 8).

EXEMPLO : Banco de dados (Access 2007) - M.

Figura 8

Botao Ajuda - @ Acessa a ajuda do Office Online ou a local (salva no
computador).

Controles da Janela — Controles para Minimizar (aparece na barra de tarefas),
Maximizar (fica do tamanho da tela), Restaurar (pode ser redimensionada conforme
necessidade) e Fechar (fecha a janela). Vocé podera utiliza-los para o Access ou para
cada pasta aberta (figura 9A). Temos também o botao Fechar para cada objeto ativo
(figura 9B).

- = x| [Eeeay

Figura 9A Figura 9B
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Guia do objeto ativo — A cada objeto ativo (tabela, formulario, consulta etc.), sera
exibida uma guia de ferramentas equivalente (figura 10).

L0 : Banco de dados (Access 2007) - M. [Ferramentas de Tabela |

dernos Ferramentas de Banco de D Folha de Dadas
-1 = 5l
= EX el R
= = 5 | A | )
i = ||k egistros iltrar
||| =2~ e ) =
Fante i Rich Text Classificar e Fil
= Tabem\ "
Codigo - |Adicionar Novo Campo
* {(Novo) |
Figura 10

Faixa de Opgoes — Local onde estao os principais comandos do Access, separados
por guias: Inicio, Criar, Dados Externos e Ferramentas de Banco de Dados.
Dependendo do objeto ativado, outras guias serao visualizadas (figura 11).

| Inicio Criar Dadaos Externos Ferramentas de Banco de Dados Faolha de Dados
" e @ = — A Wi~
1V e ) ] (B )y A a0
Mﬁ o [l ShEte=) b | |Regist A Filt =i Local
odo de Colar = i— a—||ab2 egistros|| iltrar ocalizar
Exibicio - 7 A& 'Hﬁ_‘“—] B ==l | 77 g B
Modos de...| Areade .. [ Fonte fa Rich Text Classificar e Filtrar
Figura 11

Barra de status — Localizada na margem esquerda inferior, mostra informacoes
sobre o banco de dados (figura 12).

Modo folha de dados

Figura 12

Barra de status do objeto ativo — Mostra informacdes sobre o objeto ativo
(figura 13).

I Registro: 4 1del L3l | iy Pesquisar

Figura 13

Modos de exibicao — As opcOes de exibicao sao encontradas a direita da Barra de
status e permitem alterar a visualizacdo do objeto ativo. Sao as seguintes:

Objeto Funcao
Exibir os dados como se fosse uma planilha, ou seja,
Folha de Dados por meio de campos e linhas.
'E' Fornecer uma exibicao mais detalhada da estrutura
Design do objeto formulario.
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Painel de navegacao — Permite a navegacao entre os objetos criados (figura 14).

Todas as Tabelas il <
Tabelal
TE Tabelal : Tabela

o

Figura 14

Area de edicdo do objeto ativo — Permite a insercio de dados na tabela, selecio
de dados na consulta etc.

Teclado numérico/Caps Lock — Quando ativados, serdo visualizados nessa area.

5. Obtendo ajuda

Vocé precisa de ajuda? E sé clicar no botdo Ajuda @, localizado no canto superior
direito da janela do Access, ou pressionar a tecla F1. Abrir-se-3, entdao, uma janela, como
mostra a imagem seguir (figura 15). Basta digitar o assunto e clicar em Pesquisar.

©) Ajuda do Access .= %
N aMe e

e esquisar -,

=]

Como inserir tabela

A~
Procurar Ajuda do Access

Ativando o Acesso Coleta de dados

O que ha de novo Guia de Introdugdo
Glossario Accessibilidade
Obter ajuda Paginas de dados
Anexos Macros & programag 3o
Implantac&o do aplicativa Access Developer Extensions
Conversio Personalizando

Projeto do banco de dados Expressdes

Dados externos
Formularios & relatdrios
Salvando e imprimindo

Tabelas

diagramas ou kabelas

Adicionando organogramas,

Filtrando & classificando
Consultas

Sequranca e privacidade
Trabalhar com sites do SharePoint

Gerenciamento de dados &
arquivos

All Access

Figura 15
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Funcao

Objeto

Voltar e Avangar

Voltar ou avangar para outra pesquisa feita
anteriormente.

) Parar uma pesquisa antes que ela seja completamente
apresentada.
Parar
W Atualizar a pesquisa mostrando novos resultados, caso
existam.
Atualizar
Voltar a pagina inicial da janela de Ajuda.
Pagina inicial
Imprimir o contetdo da area de pesquisas.
Imprimir
AL Alterar o tamanho da fonte, que, por padrao, é médio.

Alterar tamanho da fonte

Os tamanhos predefinidos sdo: maximo, maior, médio,
menor, minimo.

@

Mostrar / Ocultar Sumario

Mostrar ou exibir o sumario dos tdpicos de ajuda.

@

Manter Visivel /
Nem Sempre Visivel

Exibir a janela de ajuda por cima do documento utilizado
(Manter Visivel). Ela sera oculta se vocé alternar para
outro aplicativo ou minimiza-la. A opcdo Nem Sempre
Visivel abrira a janela na barra de tarefas do Windows.

+ M Pesquisar -

Pesquisar

Permitir a digitacao do assunto a ser pesquisado. Para
efetuar a pesquisa, deve-se clicar no botao Pesquisar.
Ao clicar na seta para abrir a lista de opgOes, € possivel
obter o seguinte:

1. Conteldo do Office Online, que trara ajuda do site da
Microsoft, ou seja, a mais atualizada.

2. Conteldo deste computador, que abrira a ajuda
instalada junto com o Pacote Office.

Conteudo pesquisado

Mostrar o conteldo da janela Ajuda.
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@) Ajuda do Access

B8 BASC B

- P Pesquisar ~

Access
Ajuda e Como Fazer

Procurar Ajuda do Access

Ativando o Acesso

O que ha de novo
Glossario

Obter ajuda

Anexos

Implantacdo do aplicativo
Conversio

Projeto do banco de dados
Dados externos
Formularios & relakrios
Salvando e imprimindo
Tabelas

Adicionando organogramas,
diagramas ou tabelas

Coleta de dados
Guia de Introducdo

Accessibilidade

Paginas de dados
Macros e programacio ‘
Access Developer Extensions ‘
Personalizando

Expressies

Filtrando & classificando
Consultas

Sequranca e privacidade
Trabalhar com sites do SharePaint

Gerenciamento de dados e
arquivos

CAll Access

Vamos praticar! Exercicio 1

Status da Conexao:

v i Maostrar conteddo do Office Online
[ Mastrar conteudo apenas deste computador ]
@ i Explicar estas opgdes...

Figura 16
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6. Conhecendo o menu do Access

Ao clicar no Botao Office @, encontraremos as seguintes fungoes (figura 17):

&

Tl

Ferramentas de Tabela  E

Documentos Recentes
Haovo
~~
7 Abrir
H Salvar I
|
ﬁ Salvar comao 3
| @ Imprimir 3
7] Gerenciar 3
i |
BE. Email |
E Publicar 3

Fechar Banco de Dados

K

p:_i'j Opgdes do Access | |X Sair do Access |

Figura 17

] Novo

Essa opgao abre uma janela como a ilustrada na figura 18. Nela, vocé pode escolher
um modelo (layout) para o novo documento. O modelo padrdo é Banco de Dados em
Branco.

Q o9 EXEMPLO : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Access TR
(B =
Categorias de Modelo
e Introducdo ao Microsoft Office Access
Modelos Lacais ¢
Do Microsoft Office Online
Novo Banco de Dados em Branco -
Negdcios
Educagio
Pessoal Banco de Dados em
Exempla Sl
Hodelos Online de Destague
s @ @
| A w
Afivos Contatos Questes Eventos
\ I | I | o
g
D Banco de Dados em
1n .
La.Office Online Branco
R Access 20077 Criar um banco de dados do Microsoft Office Access
FHHME AR TR AL que ndo contenha dades ou objetos existentes.
Ex O nova Access 2007 contém ferramentas mais sofisticadas para ajudar it s
vocé a rastrear, reportar e compartilhar informacéies em um ambiente B hootars
gerencidvel. Saiba mais sobre s NOVOs recursos e aprimoramentos. |Banco de Dadost | 25
s C:\Documents and Settings 658634 Meus
documentos\
 Obtenha o conteddo mais recente enquanta trabalha no 2007 Micrasaft Office system
© Gula daterace de Usiro Ao Aceess 2007
# Organize todos o5 objetos usando o nova Painel de Navegagia de faci acesso
Mais Infarmacdes sobre o Office Online:
Treinamento | Modelos | Downloads

Figura 18
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Usando modelos prontos para criar banco de dados

A seguir, vamos ver alguns modelos de banco de dados que poderao facilitar o seu

trabalho (figuras 19 e 20). Para acessa-los, clique no Botdo Office
no botao Novo. Apds selecionar o modelo desejado, basta clicar em

e, em seguida,
ownload.

Figura 20 — Categoria Negdcios / Ativo

26
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Categorias de Modelo
e Pessoal
Modelos Lacais
Do Microsoft Office Online
Pessoal
Negécios 5
e -
Educacio - |
' Pessoal — £
Exemplo
Contatos
Pessoal
Contatos
Tamanho: 448 (<1min @ 56 Kbps)
Classificacio: i iT
Nome do Arguive:
|contatos | &
C:\Documents and Settings\da65634\Meus
documentos)
[ Criar e vincular o banco de dados a um site do
Windows SharePoint Services
Figura 19 — Categoria Pessoa / Contatos
Categorias de Modelo
e Negécios
Modelos Locais g
Do Microsoft Office Online o
Negécios
| Negdcios — —]
2 ¥~ Bataines a0 v |
Educacio | | | e =
Pessoal =]
e l ~ |
j €
Ative Contatos Eventos Pipeline de vendas
— .
I -1 Negdcios
- u Ativo
4 o
£ 7\ Tamanho: 27KE (<1min @ 56 Kbps)
Projetos Projetos de Classificacio: 43434 3CiT
marketing
Nome do Arquivo:
[ative | 25
C:\Documents and Settings\ds68634\Meus
documentos,
[ Criar e vincular o banca de dados a um site do
Windows SharePoint Services
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Para salvar (gravar) um banco de dados, clique no Botao Office Q e, em seqguida,
em Salvar. Vale lembrar que o banco de dados é salvo com as alteragOes realizadas até
o momento do procedimento de salvar, isto €, tudo o que vocé fizer apds isso ndo estara
salvo, enquanto ndo clicar novamente em Salvar. O arquivo tera a extensdo .accdb,
inserida automaticamente pelo Access. Uma diferenca que observamos em relacao aos
outros aplicativos do Office é que o nome do arquivo é definido no momento em que ele
é criado.

I+l Salvar

. 7 Abrir

Clique no Botao Office Q e observe, ao lado dos botdes do menu, uma area com
o titulo Documentos Recentes (figura 21). Nela, aparecerdo os ultimos documentos
acessados.
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Documentos Recentes

1 E:\Material_didatico_FIC...\EXEMPLO
2 BN \Northwind 2007

@ H -0 )= EXEMPLO : Banco de dados (Access 2007) - Mi
N
3

Figura 21

Ao clicar em Abrir, aparecerd uma janela, para que vocé procure 0 arquivo que
deseja abrir. Ao localiza-lo, clique em Abrir (figura 22).

Examinar: |[h Parte_Pratica v| @-3 XChiBE-
-, Documentos Z EXEMPLO
recentes
@Desktop
Meus
documentas
3 Meu
computador
‘QMeus locais
de rede
Mome do arquiva: | v |
Arguivos do tipo: |Microsoft Cffice Access v |
e
G (o]
R—— 4

Figura 22

H Salvar como

- ~ - ¢ .
Para salvar o banco de dados, clique no Botao Office @ e, em seguida, em
Salvar.

Se for necessario salvar o banco de dados com outro nome ou em outro local, clique
no botdo Salvar como, digite o nome desejado e/ou selecione o local desejado (HD, CD,
pendrive etc.) e clique em Salvar (figura 23).

Ao visualizar a tela, vocé observara que o Access permite salvar o arquivo na versao
atual (2007) e nas versoes anteriores (2003 e 2000). Isso é particularmente interessante,
guando vocé ndo sabe, por exemplo, que versao tem instalada o usudrio que testara a
funcionabilidade do banco de dados. E possivel ainda gravar apenas o objeto atual como
um novo objeto ou nos formatos .pdf (acessivel pelo Acrobat Reader) ou .xsp (acessivel
em qualquer plataforma, por exemplo, Linux).
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@ - s Ferramentas de Tabela  E}

D Novo Salvar o objeto de banco de dados atual

=—J] Salvar Objeto como

5 Salve o objeto de dados atual como um novo objeta.

ey Abrir

& PDF ou XP5
I I Salvar =y Publica uma cdpia do objeto como um arguivo PDF ou XPS.
= Salvar o banco de dados em outro formato
& Salvar como 3 |

2 Banco de Dados do Access 2007

=l| Salve uma cdpia compativel com o Access 2007,
@ Imprimir 3

Banco de Dados do Access 2002 - 2003
il : Salve uma copia compativel com o Access 2002-2003,
] Gerenciar 3
= Banco de Dados do Access 2000
lﬂE s Email =l | Ssalve uma copia compativel com o Access 2000,
El :-' Publicar 3
*
Fechar Banco de Dados
[|§j Opgdes do Access | |X Sair do Access

Figura 23

=8 Imprimir

Cliqgue no Botao Office @ e, em seguida, em Imprimir. Serdo visualizadas trés
opgoes, como mostra a figura 24:

@ o, H Ferramentas de Tabela | E!

Visuali; imprimir 0 modo de exibica
D Hove isualizar e imprimir o o de exibicao

Imprimir
~u Selecions uma impressara, um numero de copias e outras
[ Abrir opgdes de impressdo antes de imprimir,

| Impressao Répida
Envie 0 objeto diretamente para a impressora padrio sem fazer

H Salvar .
alteracdes.
— Visualizacio de Impressao
ﬁ Salvar como g Visualize e altere as paginas antes da impressio.
@ Imprimir 3 |

lj@ Gerenciar 3
lﬂE s Email
E‘Ef Publicar »

*
Fechar Banco de Dados

[|§j Opgdes do Access | |X Sair do Access

Figura 24
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A opcao Imprimir abrird uma janela (figura 25) com configuracdes que permitirao

Imprimir

selecionar a impressora, paginas e registro a serem impressos, nimero de copias etc

2IX

Impressora

() Paginas  De: I:I I:I

() Registrofs) selecionadols)

Mome: 062005016 DITP_Le: w | [ Propriedades ]
Status: Pronta

Tipo: Lexmark #6468 P33

Onde: DITP

Comentario: |:| Imnprimir ern arguivo

Inkervalo de impressio Copias

@ Tudo Mimero de copias: 1

Iﬁ Iﬁ Agrupar

I Ok l [ Cancelar

Figura 25

A opcao Impressao Rapida imprime diretamente, sem nenhuma configuragao.

e A opcao Visualizar Impressao permite conferir como ficara seu documento

(figura 26). Para voltar a visualizagdo normal, cligue no botao Fechar Visualizacao de
Impressao [

[

B i

Figura 26

Jﬁ‘ Fechar banco de dados

Existem varias formas de encerrar o Access:

« Clique no Botao Office @ e no botdo Fechar Banco de Dados.

e Clique no Bot&o Office @ e em X Sai do Access |.

» Clique no controle de janela Fechar - = (®.
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Caso alguma alteracao em um dos objetos nao tenha sido salva, aparecera a seguinte
mensagem (figura 27):

Microsoft Office Access

! "_\ Deseja salvar as alteracdes Feitas no layout de tabela 'Tabelal'?

[ sm ] |

] [ Zancelar

Figura 27

7. Detalhando a faixa de opc¢oes

assim o trabalho.

Como vimos anteriormente, a Faixa de Opgoes mostra os comandos mais utilizados
agrupados por temas, para que vocé nao precise procura-los em varios menus, facilitando

Ha trés componentes basicos da Faixa de Opgoes (figura 28). Convém saber como
cada um se chama para compreender como utiliza-los.

¢

| Inicio Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Folha de Dados
4| cabi=—(3) MR (= e =l f Sz ae
Mlﬁ e [shes i oty == b Regist A Filt: wr Locali
0do de Calar = = E”a/ | egistros ntrar ocalizar
Exibicio - 7 A ]| & - | - |2 s -
Modos de...||Area de.. [ Fonte T Rich Text Classificar e Filtrar
1 ]

Figura 28

@ Guias - Cada uma representa uma area de atividade e, em cada uma delas,
os comandos sdo reunidos por grupos. Por exemplo, a guia Inicio contém todos os
comandos que vocé utiliza com mais frequéncia e os botdes Recortar, Copiar e Colar
estao no grupo Area de transferéncia.

@ Grupos — Cada guia tem varios grupos que mostram os itens relacionados em

conjunto.
um menu.

(3) Comandos — Um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou
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Confira abaixo os grupos de cada uma das guias fixas:

 Inicio — Modos de exibicao, Area de transferéncia, Fonte, Rich Text, Registro,

Classificar e Filtrar e Localizar.

« Inserir — Tabelas, Formularios, Relatérios e Outros.

e Dados Externos — Importar, Exportar, Coletar Dados e Listas do SharePoint.

e Ferramentas de Banco de Dados — Macro, Mostrar/Ocultar, Analisar, Mover

Dados e Ferramentas do Banco de Dados.

Alguns grupos tém uma seta diagonal no canto inferior direito =, chamada de
Iniciador de Caixa de Dialogo. Ao clicar nela, vocé verda mais opgoes relacionadas
a esse grupo. Por exemplo, ao clicar nessa seta do grupo Fonte, temos acesso a mais

opgoes (figura 29).

| Ferramentas de Tabela

\ H9-o-)s
Inicio l Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados l Faolha de Dados l

EXEMPLO : Banco de dados (Access 2007) -

() Baixo relevo

Cor de plano de fundo:  Cor de plano de fundo alternativa:  Cor da linha de grade:

ey e =i N X Totai 4 s
ﬁ j # | calibri -u A EEE|E ‘='_.E|\E| @ i ot 2l ?
= =B savar %7 Ortografia | £
e | o (s gl A@EIE] (EE e o G| 4|
Exibicdo = E - Tudao = )( Excluir - E Mais =
Modos de ... ||AreadeT... Fonte @ Rich Text Registros Classificar e
e
Todas as Tabelas - | « "'-- Formatacéo da folha de dados
x Cadigo - |Adicion 3
!’ébelal - | 8 | efexatuntonh aeiiaed Efeito da célula Linhas de grade exibidas
Tabelal : Tabel * Novo) ]
abelal : Tabela ( I (®Plano [¥]Horizorital
O alta relevo Wertical

(3) Da esquerda para a direita

| .v'| | ~ v|
% | [ | |
Exemplo:
Estilos da borda e da linha
|Borda da falha de dados ,\_ﬁ;| |Sélida 3
Direcdo

() Da direita para a esquerda

Figura 29
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8. Abrindo um banco de dados

Cliqgue no Botao Office @ e selecione o banco de dados EXEMPLO na area de
documentos recentes.

Sempre que um banco de dados é aberto, por padrdo, o Access mostrara uma caixa

de didlogo com um Alerta de Segurancga, informando o seguinte: “O Access desabilitou
o conteldo potencialmente prejudicial deste banco de dados”.

Caso vocé tenha certeza de que os dados sao confiaveis, clique em Habilitar este
conteldo (figura 30).

Do)\ DO ) 7 EXEMPLO : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft Access
)= =

| Inicio | Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados @
L"\:/(" _1 L |§ = §| |;'= ;'=|| = J g = Movo X Totais Ll y -l_.', Selecio }} .
— Ep | ehs =B savar  “F Ortografia || %] & " avancado 3
Modo de Colar A - J aly Atualizar : Filtrar Localizar
Exibicdo | - . § ” ”\% | — | = ‘—” | Tudo )( Excluir ﬁl\dais 9/ 7 Alternar Filtro
Modos de ... || Area deT... 'T-_ Fonte M Rich Text Registros Classificar e Filtrar Localizar
| ) ) : = A | b 4
@ Aviso de Seguranga Certos itens do conteddo do banco de dados foram desabilitados Opgdes.. |

Todas as Tabelas il ¢

Opgoes de Seguranca do Microsoft Office

@ Alerta de Seguranca

Macro VBA

O Access desabilitou o conteddo potencialmente prejudicial deste banco de dados.

Se vocé confia no conteldo deste banco de dados e deseja habilitdJo somente para
esta sessdo, digue em Habilitar este conteddo.

Aviso: ndo é possivel determmar se este conteiido € proveniente de uma
fonte confiavel. R este o desabilitado, a
menos que ele fornega funcmna lidade critica e vocé saiba que a fonte &
confidvel.

Mais informacies

Caminho do Arquivo:  E:\Material_didatico_FIC\Access\Parte_Pratica\EXEMPLO.accdb

(O Ajudar a proteger contra contelido desconhedido (recomendada)

Abrir a Central de Confiabilidade J [ Cancelar

Figura 30

9. Criando uma tabela

Como ja foi explicado anteriormente, a tabela € um dos principais objetos do Access,
uma vez que sua fungdo é armazenar dados.

Para criar uma tabela ou qualquer outro objeto, utilizaremos a guia Criar da Faixa de
Opgoes (figura 31).

33

- ——



|- Criar l

ETabela

= ; [F==] ii3) Grafico Dindmico — fo=a| 2 Etiquetas
e RELL, = = E -
= =] e {_| Relatério em Branco =2

Modelos de Tabela v == [ JFoermuldric em Branco | \
i . Design || Formuldrio Formulario Varios . = Design de | Relatdrio . ! Design de | Assistente Design da Macro
[ Listas do SharePaint * ga Tabela Dividido  Itens Mais Formularios ~  Formuldrio {5 Assistente de Relatéro Relatério || de Consuita Consufta =
Tabelas Formuldrios Relatérios Outro

Figura 31

Descreveremos cada um dos grupos dessa guia, a medida que isso for necessario.

= Criar uma tabela em branco, para que o usuario
Tabela insira os campos que desejar.
Criar uma tabela tendo um modelo como base.

Modelos de tabela

i Criar uma lista em um site do SharePoint, vinculando

Listas do SharePoint 2 tabelaaela.

=== Criar uma tabela em branco no modo Design, que

Design ?a Tabela permite detalhar as propriedades dos campos criados.

Nosso banco de dados tera como funcao gerenciar informacdes de clientes. Por essa
razao, podemos utilizar o modelo Contatos (figura 32).

21=| Modelos de Tabela ~

‘ LContatos
Tarefas

Questdes

% Eventos

.. Ativos

Figura 32
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A tabela criada recebera o nome de Tabela 1 e sera visualizada no modo Folha de
Dados (figura 33).

Todas as Tabelas v %

Tabelal &
3 Tabelal : Tabela

= Tabd.n\

b4

Codigo =~ | Empresa - Sobrenome - Nome

~ | EnderecodeEmail -

Figura 33

Cargo

~ | Telefone Cc ~ |1

Podemos observar que varios campos fazem parte da tabela: Cddigo, Empresa,

Sobrenome etc.

Para mover o cursor de um campo para outro, utilize as teclas TAB (proximo)
SHIFT+TAB (anterior), ou dé um cliqgue no campo desejado.

9.1. Criando campos

Os campos deverao ter um nome com, no maximo, 64 caracteres e um tipo que
definira quais serao as informacgoes que nele serao armazenadas.

Ha duas formas para criar um campo no modo de exibicao Folha de Dados.

Definindo o campo conforme sua necessidade

1. Dé um clique duplo no titulo da coluna Adicionar Novo Campo e digite 0 nome
do campo (figura 34).

Utilize a tecla TAB ou a barra de rolagem para movimentar-se pela tabela, caso essa
coluna nao seja visualizada.

= Clientes

0}

=_=j Clientes '
Adicionar Novo Campo CNEJ
Figura 34
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2. Na exibicao Folha de Dados, ndao ha como definir o tipo do campo. Entdo como
fazer? Digite o conteldo que vocé quer armazenar e o Access definira o tipo de campo
para vocé (figura 35).

=] Clientes
CNPJ - | Adicionar Novo Campo
F 123456789

Figura 35

Como verificar o tipo de campo criado, veremos no préximo topico.

Utilizando modelos de campo

1. Clique na guia Folha de Dados €, no grupo Campos e Colunas, no botao Novo
Campo :"] .

2. Sera aberta uma caixa de didlogo com varios modelos de campos (figura 36).

= Clientes Modelos de Campo x

CMNPJ - Adicionar Novo Campo Selecione um ou mais campos para inserir na tabela.
123456789 [ Campos Basicos
Linha Unica de Texto
Warias Linhas de Texto
Rich Text
MNumero
Moeda
Data e Hora
Hiperlink
Caixa de Selegdo
Anexa
=] Ativas
Item
Descrigio
Categaria

| »

Figura 36

3. Selecione o campo que melhor atendé-lo e dé um clique duplo sobre ele para
adiciona-lo automaticamente (figura 37).

[(Dawme\
CNPJ - Adicionar Novo Campo
123456789 #

Figura 37
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9.2. Movendo campos

Podemos mudar a ordem de um ou mais campos, movendo-os para o local desejado.
Por exemplo, vamos mover o campo Nome a direita do Sobrenome. Para isso, faca o
seguinte:

1. Selecione o campo a ser movido clicando sobre ele. Observe que aparece uma
seta para baixo sobre 0 nome do campo (figura 38).

] Clientes
Cadigo v| Empresa - iSobrenome -1 Nome ™ - EnderecodeEmail gl
ﬂe| (Novo)

Figura 38

2. Cligue sobre o campo e arraste-o até a posicdao desejada. Observe que a lateral da
coluna apresenta uma borda preta (figura 39).

Cédigo - | Empresa obrenome - Mome - Enderecode Email -

Figura 39

3. Solte o botao do mouse e observe que o campo foi movido (figura 40).

Codigo ~| Empresa -  Nome - Sobrenome - | Enderecode Email -

Figura 40

9.3. Excluindo campos

Para excluir um ou mais campos, selecione-os e clique no botao Excluir #' da guia
Folha de Dados (figura 41).
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f#‘ Exccluir |

1] CNPJ - DataeHora -
* (o)

Figura 41

O Access nao solicita confirmacgao de exclusao.

9.4. Conhecendo a estrutura dos campos

Embora a tabela contenha varios campos, pode ocorrer de eles ndo atenderem
completamente as suas necessidades. O ideal é poder conhecer a estrutura de cada
um. Para isso, vamos mudar o modo de visualizacdo da tabela de Folha de Dados para
Design. Vocé se lembra de como fazer isso? Basta clicar no botdo apropriado &, no
canto direito inferior da tela.

Antes de alterar a visualizagao, o Access solicita que a tabela seja salva (figura 42).

Salvar como

Mome da tabela:
Tabelal |

[ oK, l [ Cancelar ]

Figura 42

Dé a ela o nome de Clientes e clique em OK.

Na proxima tela (figura 43), observe que, nesse modo de visualizagdo, além de outros
detalhes, é possivel verificar o tipo de campo utilizado e também suas propriedades.
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(B Ho9-0-Z0 )+ Ferramentas de Tabela EXEMPLO : Banco de dados (Access 2007) - Microsoft ... - X
el

Inicio Criar Dados Externos Ferramentas de Banco de Dados Design ® '@

- 1 E} 3 =
- 3%, = =& Inserir Linhas :M Sy
i & G = 7

. EPExcluirLinhas

Modo de Chave| Construtor Testar Regras Folha de  Indices
Exibicio = Primaria de Validacdo E@ Coluna de Pesquisa || propriedades
Modos de Exibigdo Ferramentas Mostrar/Ccultar
Todas as Tabelas = « || =] Clientes
Clientes @ £ Nome do campo Tipo de dados Descrigdo -
E Clientes: Tabela Codigo Numeragdo Automatica =
Empresa Texto
Sobrenome Texto
Nome Texto
Endereco de Email Texto
Cargo Texto
Telefone Comercial Texto
| Telefone Residencial Texto
Telefone Celular Texto
Numero do Fax Texto
Endereco Memorando
Cidade Texto
Estado/Provincia Texto
CFP Texin o

Propriedades do campo @

Geral |Pesqu|sa\
Tamanho do campo Inteiro longo
MNovos valores Incremento
Formato
Legenda ®
Indexado Sim [Duplicacdo ndo autorizada)
Marcas Inteligentes Um nome de campo pode ter até 64 caracteres
Alinhamento do texto Geral incluindo espagos, Pressione F1 para Ajuda
sobre nomes de campo.
Modo de design. Fé = Alterar painéis. F1 = Ajuda. | MNum Lock H (e (D e

Figura 43

Onde:

@ Guia Design —Apresenta os seguintes grupos: Modos de Exibicao, Ferramentas
e Mostrar/Ocultar.

(2) Nome com o qual a tabela foi salva.

@ Nome do campo — Cada nome de campo pode ter até 64 caracteres. Procure
criar campos com nomes que lembrem seu contetdo.

@ Tipo de dados - Analise criteriosamente a informacao que o campo deve
armazenar antes de definir seu tipo, pois, caso haja necessidade de mudanca, os dados
ja cadastrados poderao ser perdidos.

@ Descricdao — Informacao opcional que pode auxiliar o usuario responsavel pela
inclusdo dos dados.

@ Propriedades do campo — Define as propriedades de cada campo, dependendo
de seu tipo.

@ Breve descricao de cada local em que se encontra o cursor.
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9.4.1. Tipos de campo

Tipo Descricao
Padrdo. Aceita todos os caracteres e seu tamanho maximo é 255.
Texto Independentemente do tamanho estabelecido, sera gravada apenas a
quantidade de caracteres utilizados no preenchimento (tamanho variavel).
Utilizado para campo de comentarios ou observacdes. Tem o tamanho
Memorando . ~ .
maximo de 64 Kb e nao pode ser indexado.
Namero Armazena contetdos numéricos e os sinais de + e -. Seu tamanho
varia entre 1, 2, 4, 8 e 16 bytes.
Armazena os valores de data e hora para os anos de 100 a 9999.
Data/hora i
Tamanho: 8 bytes.
Utilizado para um campo que exija muitos calculos envolvendo dados
com uma a quatro casas decimais. Efetua um calculo mais rapido
Moeda ! o RN
de ponto fixo, com precisao de 15 digitos a esquerda do separador
decimal e de 4 digitos a direita. Tamanho: 8 bytes.
~_ | Um numero sequencial exclusivo (incrementado em 1) ou nimero
Numeragao

Automatica

aleatorio atribuido pelo Access, sempre que um novo registro é
adicionado a uma tabela. Nao podem ser atualizados. Tamanho: 4 bytes.

Sim/Nao

Valores Sim e Nao e campos que contenham somente um entre
dois valores (Sim/Nao, Verdadeiro/Falso ou Ativado/Desativado).
Tamanho:1 bit.

Objeto OLE

Armazena objetos criados por outros aplicativos (imagem, planilha do
Excel, sons etc.) e ndao pode ser indexado. Tamanho: 1Gb.

Hiperlink

Texto ou combinacdo de texto e nimeros armazenados como texto e
utilizados como um enderego de hiperlink.

Permite anexar qualquer tipo de arquivo compativel ao registro do banco

Anexo . . .
de dados, da mesma maneira que se anexam arquivos a um email.
Permite escolher um valor de outra tabela ou de uma lista de valores,
Assistente | utilizando uma caixa de listagem ou caixa de combinagao. Possui o
de Pesquisa mesmo tamanho que o campo de chave primaria utilizou para executar

a pesquisa, geralmente 4 bytes.
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9.4.2. Propriedades dos campos

Para cada tipo de campo, podem ser definidas caracteristicas (propriedades) especiais,
visando a definir melhor o que ele deve armazenar.

As propriedades sao determinadas pelo tipo do campo.

Existem duas guias: Geral e Pesquisa.

Para definir as propriedades dos campos, € necessario fazer o seguinte:

1. No modo Design, selecione o campo desejado e pressione a tecla F6 para acessar
a parte de definicdes (figura 44).

Propriedades do campo
Geral |Pesquisa-

Tamanho do campo 255 ~
Formato =
Mascara de entrada B
Legenda
Valor padrdo . o :
Regra de validagio 8} numero maximo de caractelrels que vocé
Teeto de validaisa pod_e inserir no campo. O maximo é 255,

= = Pressione F1 para Ajuda sobre tamanho de
Reguerido Mao campo.
Permitir comprimento zer Ndo
Indexado MNao
Compactacao Unicode  Sim
Modo IME Sem Controle
Modo de Frase IME Previsdo de Frase
Marcas Inteligentes B

Figura 44

2. Na guia Geral, clique na propriedade desejada e defina seu valor de acordo com
os itens descritos a seguir:

e Tamanho - Define o tamanho maximo do campo.

Tipo Nimero - Vocé pode escolhe entre os seguintes:
Byte — NUmeros de 0 a 255. Ocupam 1 byte.

Inteiro — NUmeros de —32.768 a 32.767. Ocupam 2 bytes.
Inteiro longo — NUmeros de —2.147.483.648 a 2.147.483.647. Ocupam 4 bytes.

Simples — Nimeros com 7 digitos decimais de precisdo, de —3,4x10% a 3,4x10%.
Ocupam 4 bytes.

Duplo — Numeros com 15 digitos decimais de precisao, de — 1,797x10°% a
1,797x10%%, Ocupam 8 bytes.

Codigo de replicacao

Decimal
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* Formato — Especifica como os dados serao exibidos.

Tipo Texto ou Memorando — Vocé pode escolher entre os seguintes:

> — Exibe todos os caracteres em letras mailsculas.

< — Exibe todos os caracteres em letras minusculas.

Tipo Numero ou Unidade Monetaria — Vocé pode escolher entre os seguintes:

Numero Geral — Exibe o nimero como foi inserido.

Unidade monetaria — Exibe o simbolo monetario configurado no Windows
com o separador de milhares e duas casas decimais. Os nimeros negativos sao
visualizados entre parénteses.

Euro — Exibe o simbolo do euro (€), independentemente do simbolo monetario
especificado nas configuragdes regionais do Windows.

Fixo — Exibe pelo menos 1 digito e 2 casas decimais.

Padrao — Utiliza o separador de milhares com duas casas decimais.

Porcentagem — Multiplica o valor por 100 e acrescenta o sinal de porcentagem (%).

Cientifico — Utiliza notacao cientifica padrao.

Também é possivel criar formatos com a utilizacao dos seguintes cddigos:

0 (zero) — Reserva um espaco para digitos. Exibe o nimero digitado ou 0 (zero).

# (sustenido) — Reserva um espaco para digitos. Exibe o numero digitado ou
nada (branco).

$ (cifrao) — Exibe o caractere literal “$".

Tipo Data/Hora — Entre outras, possui as seguintes opgoes:

Data geral (Padrao) — Se o valor for apenas uma data, nenhuma hora sera
exibida. Se o valor for apenas uma hora, nenhuma data sera exibida.

Data completa — Exibe a data da seguinte forma: sexta-feira, 5 de junho de
2009.

Data normal — Exibe a data da seguinte forma: 05-jun-09

Data abreviada — Exibe a data da seguinte forma: 5/6/09

Hora completa — Exibe a hora da seguinte forma: 15:34:23

Hora normal — Exibe a hora da seguinte forma: 3:34

Hora abreviada — Exibe a hora da seguinte forma: 15:34
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Tipo Sim/Nao — Existem 3 opgdes:
Sim/Nao (Padrao) — Sim <> 0 e Nao = 0.

Verdadeiro/Falso — Verdadeiro <> 0 e Falso = 0.

Ativado/Desativado — Ativado <> 0 e Desativado = 0.

E possivel utilizar cores para visualizar os dados. As cores disponiveis sao preto,
azul, verde, ciano (azul claro), vermelho, magenta (pink), amarelo e branco e
devem ser colocadas entre colchetes [ ].

Se o campo for texto, basta especificar a cor desejada. Por exemplo, se quiser todas
as letras mailsculas e verdes: > [Verde].

Se o campo for nimero ou unidade monetaria, devemos especificar seu formato
antes da cor. Por exemplo, para valores monetarios positivos, a cor azul e, para valores
negativos, a cor vermelha: “R$ “#.###,00 [Azul];"(R$ “#.##4#,00) [Vermelho].

Formato Valor Digitado Valores de Exemplo

> [VERDE] Fundacdo Bradesco FUNDAGCAO BRADESCO
“"R$ “#.###,00 [Azul]; -1500 (R$ 1.500,00)
“(R$ “#.###,00) [Vermelho] 1500 R$ 1.500,00

e Casas decimais — Especificam quantas casas decimais serao exibidas.

Automatico (Padrao) — As casas decimais serdo exibidas conforme foram
definidas no formato.

0 a 15 - Especifica o0 niUmero de casa decimais desejado.
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» Mascara de entrada — Cria um formato padrao para todos os valores armazenados
nos campos. Os principais codigos utilizados sao os seguintes:

0 (zero) — Permite a entrada de digito (0 a 9) e o preenchimento é obrigatdrio.

9 — Permite a entrada de digito ou espaco e o preenchimento é opcional.

# — Permite a entrada de nimeros precedidos pelos sinais + ou — ou espagos e o
preenchimento é opcional.

L — Letra (de A a Z) e o preenchimento é obrigatdrio.

? — Letra (de A a Z) e o preenchimento é opcional.

A — Letra ou digito e o preenchimento € obrigatorio.

a — Letra ou digito e o preenchimento é opcional.

\ — Faz o caractere seguinte ser exibido como formatagao literal.

A seguir, mostramos algumas mascaras de entrada Uteis e os tipos de valores que vocé
pode inserir nelas. Os valores poderao ser alterados, sempre que houver necessidade.

Mascara de entrada Valores de exemplo
(000) 0000-0000 (011) 1234-5678
(999) 9999-9999 (011) 555-0248

() 555-0248
(000) AAA-AAAA (011) 555-TELE
#999 =20
2009
>LOL OLO T2F 8M4
00000-9999 98115-
98115-3007
SSN 000-00-0000 SSN 555-55-5555
>LL00000-0000 DB51392-0493
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» Legenda — Rotulo do campo que sera visualizado em formularios ou relatorios.

 Valor Padrao — Valor inserido automaticamente no campo durante a entrada de
registros. Veja alguns exemplos:

Valor Padrao Valores de exemplo
Data() 5/6/2009
Fundacao Bradesco Fundagao Bradesco

» Regra de validacao — Define regras para a inclusao de novos dados. Por exemplo:

Regra de validagao Valores de exemplo

<F: em campo texto, aceita nomes que

comecem com A, B, C, D e E Ana, Beatriz, Carlos, Diego, Elisa

>50 E <=100: em campo numero, 51 100
aceita valores acima de 50 at¢ 100. 7777

» Texto de validagdo — Texto apresentado quando dados invalidos s3o incluidos
no campo. Por exemplo:

Mome - | EnderecodeEmail -
Henrigue

Microsoft Office Access

!E S0 aceita nomes com A, B, C, de E

| E, | [ Ajuda

Figura 45

» Requerido — Sem o preenchimento do campo, o registro nao podera ser salvo.

¢ Permitir comprimento zero — Permite que um espaco em branco seja um
contetdo valido em campos Texto ou Memorando.
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e Indexado — Cria um indice (ordem crescente) que facilita a pesquisa dos dados.
Pode ser com duplicagao autorizada ou nao.

* Novos valores — Aplicada somente a campos do tipo NumeragaoAutomatica,
podendo ser definida como:

Incremento — Acrescenta 1 ao maior valor do campo.

Aleatorio — Produz um ndmero inteiro longo aleatério, geralmente utilizado em
banco de dados replicados (tdpico do curso avancado).

Os valores desse tipo de campo ndo podem ser alterados apds a inclusao do
registro.

e Formato de texto — No campo Memorando, define como o texto podera ser
armazenado:

Rich Text — Armazena o texto como HTML.

Texto sem Formatacao — Armazena so o texto.

 Alinhamento do texto — Define como o texto podera ser alinhado de acordo com
a largura da coluna (campo):

Geral (Padrao) — O texto é alinhado a esquerda; os numeros e as datas sao
alinhados a direita.

A esquerda — Texto, nimeros e datas s3o alinhados & esquerda.

Ao Centro — Texto, niUmeros e datas sdo centralizados.

A direita — Texto, nimeros e datas s3o alinhados a direita.

Distribuir — Texto, niUmeros e datas sao distribuidos uniformemente.

Vamos praticar! Exercicio 2

Naome - Nome o Nome - Naome -

Ana Maria Ana Maria Ana Maria Ana Maria

Magalhdes Magalhdes Magalhdes Magalhdes
A esquerda Ao Centro A direita Distribuir

As demais propriedades serao utilizadas no curso de Access Avancado.
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3. Na guia Pesquisa, temos apenas uma linha de propriedade, conforme ilustra a
figura a seqguir:

Propriedades do campo
| Geral | Pesquisa
|Exibir controle | Caixa de texto v
O tipo de controle a ser usado para exibir este
campo em formularios
Figura 47

o Exibir Controle — Define o tipo de controle que devera ser exibido durante a
entrada de dados.

m Cadigo v| Nome - Categoria - Quantidade ~ Preco -

£ 1 Vinho Bom | BEBIDA ALCOOLICA| | 1 RS 10,00
* (Novo) BEBIDAS

CARNES/AVES

CONDIMENTOS

CONFEITOS

FRUTOS DO MAR
GRAOS/CEREAIS
HORTIFRUTI
LATICICIOS

Figura 48

Codigo v| Nome - | =gori Quantidade ~
1 Vinho Bom |
(Novo)

CARNES/AVES
CONDIMENTOS
CONFEITOS
FRUTOS DO M4
GRAOS/CEREA
HORTIFRUTI

LATICICIOS

Figura 49
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Propriedades da Caixa de Listagem

Propriedade

Descricao

Tipo de origem da linha

Define o tipo de fonte de dados para a
lista: tabela/consulta, lista de valores ou
lista de campos.

Origem da linha

Informa ao Access onde buscar as
informac0es para a lista: nome da tabela/
consulta, valores separados por ; (ponto e
virgula) ou instrucdes SQL.

Propriedade

Descricao

Coluna acoplada

No caso da selecao de uma tabela ou
consulta nos itens anteriores, indica o
numero da coluna da lista que estara
vinculada ao campo.

Numero de colunas

Quantidade de colunas da lista.

Cabecalho das colunas

Indica se a primeira linha de dados pode
ser utilizada como cabegalho.

Largura das colunas

Largura das colunas em cm, separadas
por ; (ponto e virgula).

Permitir valores muiiltiplos

Permite a selecao de mais de um valor
para o0 campo.

Permitir edigoes da lista de itens

Permite que o usuario tenha ou nao
acesso a lista de valores para edita-la,
ao clicar com o botao direito do mouse
sobre o campo.

Formulario de edicao de itens

Abre um formulario para edigdo dos
valores da lista.

Mostrar somente valores da lista

Permite visualizar ou nao apenas valores
que correspondam a linha de origem.
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Propriedades da Caixa de Combinacao

Além das propriedades da caixa de listagem, a caixa de combinacdo possui as

seguintes:

Propriedade

Descricao

Linhas da lista

Numero de linhas que serao exibidas na
lista.

Largura da lista

Largura definida em cm.

Limitar a uma lista

Nao permite a entrada de itens que
nao constam da lista, quando o tipo de
origem da linha € lista de valores.

Agora, com base na planilha Clientes, faremos diversas alteracdes nas propriedades
dos campos para ilustrar melhor cada uma delas.

Em primeiro lugar, vamos excluir os campos Sobrenome, Telefone Residencial, NUmero

do Fax e Pais.

No modo Design, para excluir um campo, selecione-o clicando a esquerda dele,
quando o cursor assumir a forma de uma seta —. A seguir, clique no botdo Excluir
Linhas =%, no grupo Ferramentas, na guia Design (figura 50).

= =% Excluir Linhas

Ferramentas

j Clientes

a {;ﬂ Coluna de Pesquisa

= Sobrenome

MNome do campo Tipo de dados
¥ | cadigo Mumeracdo Automatic
Empresa Texto
Nome Texto

Texto

Figura 50
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Vocé devera inserir as descricdes conforme mostra a figura abaixo, para que a tabela
figue da forma ideal (figura 51):

MNome do campo Tipo de dados Descrigdo -~
¥ | Cadigo Mumeragdo Automatica Codigo gerado automaticamente para identificagdo do cliente %
Empresa Texto MNome da empresa
MNome Texto Mome completo do contato
E-mail Texto Inserir apenas o e-mail institucional.
Cargo Texto
Telefone Comercial Texto
Telefone Celular Texto
Endereco Memorando Inserir o enderego da empresa
Cidade Texto
Estado Texto Digitar a sigla do estado
| CEP Texto
Pagina da Web Hiperlink
Anotagtes Memorando Inserir as preferéncias do cliente, caso seja possivel.
e
Figura 51

Vocé deve estar se perguntando o que significa a chave '1}' , a esquerda do campo
Codigo. Nao se preocupe. Logo, falaremos dela.

Agora, vamos alterar as propriedades de alguns campos. Clique no campo Empresa
para seleciona-lo e, em seguida, pressione a tecla F6 para acessar a area de propriedades.
Na guia Geral, faca as seguintes alteragdes:

Geral |Pesquisa|
Tamanho do campo 50 A
Formato > [Azul]

Figura 52

Agora, vamos alterar o campo Telefone Comercial e Telefone Celular. Deixe as
propriedades conforme mostra a figura abaixo:

Geral |Pesquisa|

Tamanho do campo 15 -~
Formato _
Mascara de entrada 997 "9999-9999 D
Legenda Tel. Com.

Valor padrao

Regra de validagao

Texto de validacdo
Requerida Sim

Figura 53

Geral |Pesquisa|

Tamanho do campo 15 Y
Farmato =
Mascara de entrada (997 "9999'-2999 B
Legenda Celular
Figura 54
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Para o campo Estado, vamos criar uma lista de valores, para que seja permitida
apenas a selecao dos Estados da regiao Sudeste. Para isso, siga 0os passos abaixo:

1. Selecione o campo Estado e pressione a tecla F6.

2. Clique na guia Pesquisa.

3. Em Exibir controle, selecione Caixa de listagem.

4. Em tipo de Origem da linha, selecione Lista de valores.

5. Em Origem da linha, digite os valores separados por ; (ponto e virgula):
SP;RJ;MG;ES.

6. Em Largura das colunas, defina-a como 1,50cm.

Geral |_Pesquisa_|

Exibir controle Caixa de listagem
Tipo de Origem da Linha Lista de valares
[ Crigem da Linha SP:RIEMGES
Coluna acoplada 1

Mumero de colunas 1

Cabecalhos das colunas Nao

Larguras das colunas 1,50 cm

Figura 55

Vamos utilizar o exemplo da figura 49 para criar uma Caixa de combinacao que
busque os dados de outra tabela. Esse método é muito pratico, pois evita que tenhamos
dados diferentes para a mesma informagao.

Em nosso exemplo, utilizaremos dados do campo Descricao da Categoria, da tabela
Categorias, para preencher a tabela de Produtos.

1. Abra o banco de dados EXEMPLO_2, que esta na pasta Parte_Pratica.

2. Abra a tabela Categorias, dando um clique duplo sobre ela no Painel de
Navegacao e observe as categorias ja inseridas.

7] categorias
Codigo da Categoria -~ | Descrigdo da Categoria -

1 BEBIDA ALCOOLICA
2 CARMNES/AVES
3 CONDIMENTOS
4| CONFEITOS
5 FRUTOS DO MAR
6 GRAOS/CEREAIS
7 HORTIFRUTI
8 LATICINIOS

* (Novo)

Figura 56

51

e . |



IR—

3. Feche a tabela Categorias e abra a tabela Produtos.

A
Codigo - MNomedoProduto - | Categoria - | Precounitario -

X (Novo)

Figura 57

4. Altere o modo de exibicao para Design.

5. Selecione o campo Categoria e pressione a tecla F6.

6. Clique na guia Pesquisa.

7. Em Exibir Controle, selecione Caixa de combinacao.

8. Em tipo de Origem da linha, selecione Tabela/Consulta.

9. Em Origem da linha, clique no botdo Construtor . Esse botdo o auxiliara na
selecao dos campos que fardo parte da Caixa de combinacao.

10 O Access abrira uma caixa de didlogo, em que vocé devera selecionar a tabela ou
consulta de onde os dados serdo extraidos (figura 58). Selecione a tabela Categorias e
cligue em Adicionar e em Fechar.

Mostrar tabela

Tabelas | Consulkas | Ambas |

Cakeqorias <
Clientes
Produtos

 adicionar [ Fechar

Figura 58

11. Em seguida, sdo visualizados os campos da tabela, para que vocé selecione os
desejados. Vocé devera seleciona-los clicando duplamente sobre eles, para que sejam
inseridos automaticamente na grade SQL.

52




Categorias
*
# Cédigo da Categoria
Descricdo da Categoria

Campo: |Descricdo da Categoria
Tabela: | Categorias |
Classificacdo:

Maostrar: [}
Critérios:
ou:

Figura 59

Na verdade, o Access cria uma consulta para permitir a busca de dados de outros
objetos.

12. Clique no botdo Salvar como [ﬂ e dé o nome de Busca_Categoria para a
consulta.

Salvar como

Salvar 'Consulkal' em:

|Busca_Categoria |

Camo
|Cu:|nsulta w |
(= |
Figura 60

13. Cligue no botdao Fechar e confirme com Sim a proxima pergunta
apresentada.

Microsoft Office Access

Deseja salvar as alteracdes feitas na consulta e atualizar a propriedade?

A propriedade RecordSource ou RowSource continha o nome de uma consulka quando vocé chamou o Construkar de
Consulkbas, Porkanko, a consulta original Foi modificada,

l7

Clique em Mo para fechar o Construtor de Consulbas sem alkerar a consulta original,

( Sim >[ Mao ] lCanceIar

Figura 61
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14. Abaixo, veja como ficou a propriedade Origem da linha e faga as demais
alteracOes.

Geral | Pesguisa

Exibir controle Caixa de combinagdo
Tipo de Origem da Linha Tabela/Consulta
Origem da Linha Busca_Categoria
Coluna acoplada 1

Mumero de colunas 1

Cabecalhos das colunas Nao
Larguras das colunas

Linhas da lista 10
Largura da lista Automatico
Limitar a uma lista Sim

Permitir Valores Multiplo: Nao
Permitir Edicdes da Lista | Nda
Formulario de Edigdo de !

Mostrar Somente Valores Nao

Figura 62

15. Clique no botao Modo de Visualizacao Folha de Dados [ e na opgao Sim
para salvar a tabela.

Microsoft Office Access

i ¥océ deve salvar a tabela primeiro.
\r Deseja salvar a tabela agora?
Sim Mo
Figura 63

16. Posicione o cursor no campo Categoria e veja que a seta que abre as opgoes ja
esta disponivel. Logo apds, pressione a tecla ESC para cancelar a entrada do registro.

[ 3 proao:
Codigo ~ | Nome do Produto -~ | Categoria - Precgo unitario -

* (Novo) 4

7 | BEBIDA ALCOOLICA

CARNES/AVES

CONDIMENTOS

HORTIFRUTI

\__ |LATICINIOS

Figura 64
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17. Feche a tabela.

Casooutrascategoriassejamincluidas natabela Categorias, elasserdoautomaticamente
visualizadas na tabela Produtos.

10. Chave primaria

Finalmente, vamos decifrar o mistério da chave '{ a esquerda do campo Cédigo,
na tabela Clientes.

Como gerenciador de banco de dados relacional, o Access pode pesquisar e reunir
rapidamente dados armazenados em tabelas diferentes.

Para facilitar esse processo, € necessario que cada registro tenha, no minimo, um
campo que o torne Unico, ou seja, nao pode haver dados iguais. Para isso, o campo deve
ser definido como chave primaria. Normalmente, sdo campos como CNPJ/CPF, RG,
matricula, um cddigo etc.

10.1. Criando uma chave primaria

1. Abra a tabela desejada no modo Design e selecione o campo que devera ser a
chave primaria.

2. Na guia Design, no grupo Ferramentas, clique no botdo Chave Primaria '1} .
Uma chave sera colocada ao lado do campo.

Design

=) -, . . =
ﬁ ]f : Z= Inserir Linhas EM
S = Excluir Linhas :J: -
Chave |Construtor T X Folha de  Indices
Primaria d @ Coluna de Pesquisa || propriedades
Ferramentas Maostrar/Ocultar

Exibigdo =
odos de Exibigdo

Clientes |

X
MNome do campo Tipo de dados Descrigdo -~
B cadigo Mumeragdo Automdtic Codigo gerado automaticamente para identificagiio do cliente %

Figura 65

Quando um campo é selecionado como chave primaria, automaticamente a propriedade
Indexado passa a ser Sim (Duplicacao nao autorizada).
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10.2. Visualizando e editando indices

Além de os campos definidos como chave primaria serem indexados automaticamente,
podemos criar indices para facilitar a busca por informagdes em outros campos (Propriedade
Indexado).

Caso seja necessario, podemos visualizar os indices existentes para altera-los ou
exclui-los. Para isso, faga o seguinte:

1. Abra a tabela desejada no modo Design.

2. Na guia Design, no grupo Mostrar/Ocultar, clique no botao Indices 5% .

Na caixa de didlogo que é aberta, serdo visualizados todos os campos indexados
(figura 66).

= Clientes '
MNome do campo Tipo de dados Descrigdo
¥ | cadigo e -
£¢ Indices: Clientes x
Empresa
Nome MNome do indice dome do campt Ordem de classificagio -
E-mail il rimaryKey Cadigo Crescente
Cargo Empresa Empresa Crescente
Telefone Comercial Nome Nome Crescente
Telefone Celular
Endereco A
Cidade Propriedades do indice
Estado Primaria Sim
CEP Exclusivo 5im O nome deste indice, Cada indice pode usar até
Pégina da Web Ignorar valores nulos  Mio 10 campos.
Anoctacdes
Figura 66

Os campos chave primaria sdo identificados como PrimaryKey.
3. Altere as propriedades desejadas de cada campo.

4. Para excluir um indice, selecione-o e pressione a tecla Delete. Essa acao deleta
apenas o indice e ndo o campo.

5. Apds as alteracdes, feche a janela e salve a tabela, para que as alteragdes sejam
efetivadas.
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11. Editando registros

11.1. Inserindo registros

Ha duas formas de incluir registros em uma tabela: na propria tabela ou em formulario
vinculado a ela.

Como ainda nao trabalhamos com formularios, incluiremos alguns registros no objeto
tabela. Para isso, siga os passos abaixo:

1. Abra o banco de dados Controle_Pedidos.
2. Dé um clique duplo na tabela Clientes.
Saes =

Cadigo - Empresa - Nome - E-mail - Cargo - | Tel.Com. ~-| Celular -
* (Novo)

Figura 67

Observe que ha um asterisco * a esquerda do registro. Isso indica que sera adicionado
um registro novo.

3. Pressione a tecla TAB para mover o cursor para 0 campo Empresa, pois 0 campo
Codigo é gerado automaticamente.

4. Digite como nome da empresa aaa. Isso mesmo, trés “as” mindsculos. Em seguida,
pressione a tecla TAB novamente e veja como 0 home sera visualizado.

=] Clientes
Cadigo ~| Empresa - Nome - E-mail - Cargo - | Tel.Com. ~-| Celular -~
ol 1 AAA Carlos Magno cmagno@aaa.com.br Gerente Geral (11) 1234-5678 (11) 8765-4321
* (Novo)
Figura 68

Como definimos o formato > [Azul] para o campo, automaticamente o contetudo
digitado passou a ser AAA.

5. Preencha os demais campos. Observe que, enquanto os dados sao inseridos, um
lapis # é visualizado onde havia o asterisco. Isso indica que o registro esta sendo
editado.
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6. Assim que o cursor avanca para o préximo registro, o anterior é gravado.
7. Caso queira cancelar a inclusao de dados em um registro, pressione a tecla ESC.

8. Para encerrar a inclusao de dados, feche a tabela.

11.1.1. Inserindo dados em campos tipo Objeto OLE

Para inserir dados em campos do tipo Objeto OLE, faca o seguinte:

1. Abra a tabela desejada no Modo de Exibicao Folha de Dados. Vamos usar a
tabela Produtos do banco de dados Controle_Pedidos.

2.Posicione o cursor no campo do tipo Objeto OLE e dé um clique com o botao direito
do mouse.

3.Selecione a opcao Inserir objeto.

Objeto OLE ~ 0] Adicio

J')
23
[ colar
2l
il

Mio E Em Branco

< Inserir objeto... :)

Figura 69

4. Vocé podera optar por Criar do arquivo (abrir um arquivo existente) ou Criar
novo (abre o aplicativo selecionado, para que vocé crie o arquivo).

5. Cligue no botao Criar do arquivo e em Procurar.

Microsoft Office Access

fra
() Criar novo | |

i : i Cancelar
(&) Criar do arquiva 1' [ wincular

[CJExibir como icone

Resultado

Insere o conteddo do arguiva como um objeto no documenta de

I 5 ol Wi :
modo que vocd pode ativa-lo usando o aplicativo gue o criou,

Figura 70
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6. ApOs selecionar o objeto desejado, clique em OK.

Microsoft Office Access

—e
Arguiva: "
O criar navo |CAWINDOWS, Areia, brop = —
i Cancel
(&) Criar do arquivo [ vincular

[ Exibir como icone

Resultado

Insere o conteddo do arquiva como um objeto no documento de

B & el e :
modo que vocé pode ativa-lo usanda o aplicativo gue o criou,

Figura 71

7. Observe que, no campo, aparecera a palavra Pacote (figura 72). Como afirma a
mensagem acima, o objeto sera ativado com o aplicativo que o gerou.

Objeto OLE ~
== Pacote

Figura 72

8. Para visualizar o conteudo, dé um clique duplo sobre ele.

11.1.2. Inserindo dados em campos do tipo Anexo

1. Posicione o cursor no campo e dé um clique com o botao direito do mouse.

2. Selecione a opcao Gerenciar Anexos:

Preco -~ | Objeto OLE ~ Imagem
et @[0}

m

—

NP

Gerenciar ANEXos...

Figura 73
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3. Na caixa de didlogo Anexos, que se abre, clique em Adicionar:

Anexps |E|

Anexos (Clique duas vezes para abrir)

(| Adicionar... :

l_ oK ] l_ Cancelar

Figura 74

4. Apds selecionar o arquivo desejado, clique em Abrir.

Escolher Arquivo

Examinar: |E] Amostras de imagens v| @-3 | XcociBE-

Documentos
recentes

@ Deskiop

Meus
documentas

3 Meu
computador

Montanhas azuis Inverno

Piir-do-sol

;| Meus locais
de rede

Mome do arquiva: | v |

Arquivas da tipo: |T0dos 05 Arquivos v |

( Abrir ) | Cancelar

—— b2 |

Figura 75

5. Assim que a caixa de didlogo Anexos for visualizada novamente, clique em OK.

Anexos |z

Anexos (Clique duas vezes para abrir)

Ninféias.jpg

Adicionar. ..

Remover

Salvar como...

Salvar Tudo...

£
o
-

7

Cancelar

Figura 76
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6. Na figura 76, podemos observar que existem ainda as seguintes opgoes:

Remover — Exclui o arquivo selecionado.

Abrir — Abre o arquivo selecionado no aplicativo de origem.

Salvar como — Salva o arquivo selecionado com outro nome e/ou em outro local.

Salvar tudo — Salva todos os arquivos em uma nova pasta.

7. Um icone de clipe de papel aparecera no campo, indicando que a linha contém um
ou mais arquivos anexados (figura 77). Para visualiza-lo, dé um clique duplo sobre o clipe
e, novamente, no arquivo desejado.

Imagem
w \0{1)

Figura 77

11.2. Alterando registros

Para alterar registros em uma tabela, faga o seguinte:

1. Abra a tabela desejada no Modo de Exibicao Folha de Dados.
2. Posicione o cursor no registro e campo desejados e digite os novos valores.

3. Para salvar as alterag0es, basta posicionar o cursor em outro registro. Para cancelar,
pressione a tecla ESC.

11.3. Excluindo registros

Para excluir registros em uma tabela, é necessario fazer o seguinte:

1. Abra a tabela desejada no Modo de Exibicao Folha de Dados.

2. Selecione o registro desejado clicando na margem esquerda da tabela, quando o
cursor assumir a forma de uma seta =».
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E-mail Cargo = Tel. Com

Gerente Geral de Vendas  (11) 1234-5678 (11) 8765-432

Carlos Magno cmagno@®aaa.com.br

Figura 78

1. Pressione a tecla DEL ou clique com o botdo direito do mouse e selecione a opgao
Excluir Registro _ .

= | Movo Registro

*I@ Excluir Registro
H Recortar
EE Copiar
E Colar

s

Altura da Linha...

Figura 79

4. Confirme a exclusdo clicando em Sim na caixa de didlogo.

Microsoft Office Access

Yocé esta prestes a excluir 1 registros).
& Se clicar em Sim, ndo serd possivel desfazer esta operacdo de exclusio,
Tem certeza que deseja excluir esses registros?

Figura 80

Vamos praticar! Exercicio 3
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11.4. Classificando registros

Podemos classificar os registros com base em qualquer campo. Para exemplificar
melhor, abra o banco de dados Cadastro_Funcionarios e siga 0s passos abaixo:

1. Abra a tabela desejada no Modo de Exibicao Folha de Dados. Vamos abrir a
tabela Funcionarios.

2. Clique na seta = ao lado do campo Nome.

7] Funciondrios ',
Codiga - Mome - Sobrenome - | Endereco -~ | Cic
1 Fabiano &1 | Cuassificar de ‘A’ a7’
10 lose 21| Cassificar de 'Z' a ‘A’
11 Lucio
K
12 Melson )
Filtros de Texto r

13 Edson
14 Marcio (Selecionar Tudo) ~
15 Iz [Em Eranco)
16 And Ademir

_n reson . L
17 Gilberto Aridieson
18 Rodrigo Edson
19 Adernir Elias
2 Rodolfo Euigenio

" v| Fabiano
20 Ricardo

[+] Gilberta b
21 Wagner
22 Lendro [ oK l [ e
23 Fumenin
Figura 81

3. Ha duas opcoes de classificacdo: ordem crescente (‘A’a‘Z’) e decrescente (‘Z' a‘A").
Cliqgue em %l e observe o resultado. Agora clique em il .

11.5. Filtrando (selecionando) registros

Um filtro altera os dados que uma tabela, formulario ou relatério exibe sem alterar
o design. Vocé pode pensar no filtro como um critério especificado para um campo. O
critério identifica os valores de campo que vocé deseja exibir. Quando o filtro é aplicado,
apenas os registros contendo os valores em que vocé esta interessado sao incluidos na
exibicdao. O restante permanece oculto, até que vocé remova o filtro.

Podemos selecionar registros com base nos valores dos campos. Os filtros disponiveis
dependerao do tipo de dados no campo selecionado.
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11.5.1. Principais cédigos que auxiliam na selecao
Codigo Descricao Exemplo
Coincide com qualquer numero de %
n . « | qu* encontra que, quando e
% caracteres. Vocé pode usar o asterisco (*) o
A quanto, mas nao enquanto ou
em qualquer lugar em uma sequéncia de .
aquilo.
caracteres.
5 Coincide com qualquer caractere alfabético | B?la localiza bala, bola e
) isolado. bula.
[] Coincide com qualquer caractere que B[ao]la localiza bala e bola,
esteja entre os colchetes. mas nao bula.
| Coincide com qualquer caractere que nao | b[!ae]la localiza bola e bula,
) esteja entre os colchetes. mas nao bala ou bela.
Coincide com qualquer caractere de
um intervalo de caracteres. Vocé deve b[a-c]la localiza bala, bbla e
especificar o intervalo em ordem crescente | bcla.
(de'A’a” Z', e nao de ‘Z" a ‘A).
# Coincide com um Unico algarismo qualquer. | 1#3 localiza 103, 113 e 123.

1. Abra a tabela desejada no Modo de Exibicao Folha de Dados.

2. Clique na seta para baixo = ao lado de um dos campos.

3. Selecione a opcao Filtros de... A figura 82 mostra as opcoes disponiveis para
campos do tipo texto.

Mome -t Sobrenome - | Enderego - Cidade -t Estado -
Ademir &1l Cassificar de A a 'z 5 SP
Alvaro 2} Classificar de 7 a & caba SP
ndreson 5
And & P
Edson : - =
Elias Eiltros de Texto 4 E Igual a...
Eugenio [Selecionar Tudo) ~ Egiferente de...
Fabiano f;” B'_'a”m] Comeca com...
Gilberto S 5 Mao Comega com...
¥| Alvaro

Israel Andreson Contém...

son do Contém...
Joao Ed Mio Conté
Jonatas Elias Termina com...

+| Eugenio
Jose = 2
v Fabiano Mao Terming com...
Figura 82
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4. Vamos visualizar apenas funcionarios cujo nome comece com a letra M. Selecione
a opcao E Igual a.

5. Na caixa de didlogo apresentada, digite M*, clique em OK e observe o resultado.

Personalizar, Filtro

Mome € igual a |M‘| - |

i oK b Cancelar
Figura 83

11.5.2. Removendo o filtro

Para visualizar todos os registros novamente, clique na seta ao lado do nome do
campo e na opgao Limpar filtro de...

Nome - Sobrenome - | Enderego ~| Cic
Marcio 4| | Classificarde ‘A’ a 'z’
Mateus £l | Classificar de 'z a A’
Maycon Ik Limpar filtro de Mome ]
~ | Filtros de Texto 4
Figura 84

Todas as opgOes vistas poderdo ser executadas pela guia Inicio, grupo Classificar
e Filtrar.

12. Alterando a visualizacao da tabela

Normalmente, utilizamos um formulario para facilitar a entrada dos dados. Contudo,
se vocé preferir utilizar a tabela para esse fim, podera melhorar sua visualizagao.

Para isso, utilizaremos o grupo Fonte, da guia Inicio (figura 85).

Inicio

Y 5 | e -lun -

MM b

Modo de Colar p: (N & §||év||&vll@-;||_']vl

Exibicio~ || ~+ W ||—————— /A — ==
Modos de ...||AreadeT.., = Fonte

-

Figura 85
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As opgOes abaixo alteram a visualizagao de toda a tabela, nao havendo necessidade

de selecionar nenhum campo.

Cor da fonte:

Objeto Acao
Fonte:
e Alterar o tipo de fonte. O padrdo é Calibri.
dliori =,
Tamanho:
= Alterar o tamanho da fonte. O padrao é 11.
- Alterar o estilo da fonte para negrito.
Negrito:
h Alterar o estilo da fonte para italico.
Italico:
s Alterar o estilo da fonte para sublinhado.
Sublinhado:
A -
- Alterar a cor da fonte.

[z
Cor do Fundo/Preenchimento:

Alterar a cor de fundo/preenchimento das
linhas/colunas.

[=H

Linhas de grade:

Alterar as linhas de grade que sao
exibidas. Temos as seguintes opgoes:

@ Linhas de Grade: Ambas

: Linhas de Grade: Horizontal

1

Linhas de Grade: Vertical

Linhas de Grade: Nenhuma

|EH |

Alternar Cor do Fundo/
Preenchimento:

Alternar a cor com a definida no item Cor
do Fundo/Preenchimento.
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Para as opgdes abaixo, ha necessidade de selecionar o campo desejado.

Objeto

Acgao

Alinhar a esquerda:

Alinhar o contetdo do campo selecionado
a esquerda.

Centr_allzar: Centralizar o contelido do campo
e selecionado.
Alinhar a direita: Alinhar o contelddo do campo selecionado

a direita.

Alguns grupos tém uma seta diagonal no canto inferior direito I'= , chamada de Iniciador
de Caixa de Dialogo. Ao clicar nela, vocé vera mais opcoes relacionadas a esse grupo. No
grupo Fonte, por exemplo, teremos acesso as seguintes opcoes (figura 86):

Faonte

Formatagao da folha de dados

Efeito da célula

(*) Plano
) Alka relevo
() Baixo relevo

Cor de plano de fundo:  Cor de plano de fundo alkernativa:  Cor da linha de grade:

Linhas de grade exibidas

Horizontal
Wartical

() Da esquerda para a direita

| # | H | ¥
Exemplo:
Estilos da borda e da linha
|Borda da folha de dados w | |56Iida “
Direcdn

(") Da direita para a esquerda

Figura 86
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A configuracdo apresentada na figura 86 € a padrao. Faga alteracdes e observe o resultado.
Por exemplo, selecione a opcao Alto relevo e veja o efeito na tabela (figura 87).

== m—
_ Codigo -| Nome -~ Sobrenome - ' Endereco - | Cidade ~-| Estado -
= Fabiano Santana Rual Piracicaba  SP
_ 10 Jose Costa Rua 10 Piracicaba 5P
ik Lucio Santana Rua 11 Santos sp
12 Melson Tsuji Rua 12 Santos 5P

Figura 87

A alteracao feita na Diregao requer algum cuidado, pois caso a opcao Da Direita
para a esquerda seja selecionada, os campos serao visualizados do ultimo para o

primeiro (figura 88).

« |- Estado |~ cCidade |- Enderego |- Sobrenome - Nome |~ Codigo |
Sp Piracicaba Rual Santana Fabiano 1
SP Piracicaba Rua 10 Costa Jose 10 L
SP Santos Rua 11 Santana Lucio 1 |
sP Santos Rua 12 Tsuji Melson 12 [

Figura 88

12.1. Alterando a largura dos campos

Para melhor visualizar o conteldo dos campos, podemos alterar a largura deles de
duas maneiras: automatica e manualmente.

Para alterar a largura do campo automaticamente, basta posicionar o cursor na borda
direita do campo, até que ele fique com a forma de cruz e dar um clique duplo (figuras

89-A e 89-B):

cadigo «p Nome -  Codigo ~| Nome -
1 Fabiano 1 Fabiano
Figura 89-A Figura 89-B
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Para alterar a largura do campo manualmente, basta posicionar o cursor na borda
direita do campo, até que ele fique com a forma de cruz, clicar ai e arrastar a borda até a
largura desejada, soltando o botao do mouse em seguida (figuras 90-A e 90-B):

~] Funcionarios

~] Funcionarios

Codigo - MNome + Sobrdpome - Codigo - MNome -
1 Fabiano de Sov|Santapa 1 Fabiano de Souza Santana
Figura 90-A Figura 90-B

12.2. Alterando a altura das linhas

Podemos alterar a altura das linhas manualmente, porém essa ndao é uma pratica
comum.

Para isso, basta posicionar o cursor na borda inferior da regiao de selecao de registro,
até que ele fique com a forma de cruz, clicar ai e arrastar a borda até a altura desejada,
soltando o botao do mouse em seguida (figuras 91-A e 91-B):

] Funcionarios

~| Funciondrios

Codigo ~ Nome -~ Codigo -~ | Nome -

1 Fabiano L Fabiano
e
Figura 91-A Figura 91-B

13. Relacionamento entre tabelas

Uma vez que as tabelas do banco de dados tenham sido criadas, é aconselhavel
definir relagdes entre elas. Por meio desse processo, informamos ao Access como 0s
dados sao relacionados, o que facilita a criagao de consultas, formularios e relatérios que
utilizem dados de diversas tabelas.

Uma relacao é criada ao associar o(s) campo(s)-chave(s) de uma tabela com o(s)
campo(s) correspondente(s) de outra. O Access utiliza os valores dos campos para
associar corretamente os registros.

Existem trés tipos de relacionamentos que podem ser criados:

Relacao um para muitos — Tipo mais comum. Nessa relacao, um registro da tabela
A pode ter mais de um registro na tabela B, mas um registro da tabela B s6 pode ter um
equivalente na tabela A.

Por exemplo, em uma nota fiscal, um cliente (A) pode ter varios pedidos (B), mas ndao
podemos ter varios clientes na mesma nota.
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Relagao muitos para muitos — Nesse tipo de relacao, um registro da tabela A pode
ter mais de um equivalente na tabela B e vice-versa.

Por exemplo, em uma nota fiscal (A), podemos ter diversos produtos (B) e, a0 mesmo
tempo, podemos ter o mesmo produto em varias notas fiscais.

Relagcao um para um - Nesse tipo de relacao, cada registro da tabela (A) pode
ter somente um registro correspondente na tabela (B) e vice-versa. Esse tipo de relacao
nao é comum, porque, geralmente, as informacgdes relacionadas dessa maneira sao
armazenadas na mesma tabela.

Por exemplo, a tabela A tem os codigos do cliente e a B os nomes. O ideal é que essas
informacdes estejam na mesma tabela.

13.1. Definindo um relacionamento

Para definir um relacionamento, devemos fazer o seguinte:

1. Abra o banco de dados. Para exemplificar, abra o arquivo EXEMPLO?2.

2. Na guia Ferramentas de Banco de Dados, no grupo Mostrar/Ocultar, clique
no botao Relagdes = . Na primeira vez em que esse comando é acessado, a seguinte
janela é exibida (figura 92):

Mostrar, tabela

Tabelas | Consultas | Ambas |

iateqorias
Clientes
Pedidos
Produtos

I Adicionar l l Fechar

Figura 92
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3. Para selecionar as tabelas a serem relacionadas, dé um clique duplo sobre cada

uma ou clique na tabela e em Adicionar. Em seguida, clique em Fechar. As tabelas
serao visualizadas conforme segue:

- Relacbes
Categorias Produtos
% Cédigo da Categoria ¥ Cédigo

Descricdo da Categoria Mome do Produto

Cad_Categoria
Preca unitario

Figura 93

4. O relacionamento sera criado, quando arrastarmos o campo-chave da tabela ou
consulta principal até o campo correspondente da outra tabela ou consulta (figura 94).

£ Relacbes
Categorias Produtos
% Cédigo da Categulia% ¥ cédigo
Descricdo da Categon Mome do Produta

Cad_Categoria

Preca unitario

Figura 94

5. Assim que o botao do mouse é solto, a caixa de didlogo Editar Relagdes é exibida
(figura 95).

Editar Relagoes

Tabela/consulta; Tabelajconsulka relacionada: [ i ]
Cateqorias Produtos
— - - [ Cancelar ]
Cadigo da Categ ¥ Cod_Categoria ~
= [ Tipo de associagda. .. ]
v
Criat nova,.
Impor integridade referencial [ ]

[IPropagar atualizacdo dos campos relacionados
[ ]Propagar exclusdo dos registros relacionados

Tipo de relacio: Um-para-muitos

Figura 95
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A opcao Impor integridade referencial evita registros 6rfaos e mantém as
referéncias sincronizadas, de forma que ndo exista nenhum registro que faca referéncia
a outros que nao existam.

Ao ativar essa opcao, vocé também podera fazer o Access atualizar os campos
relacionados, caso o valor do campo-chave mude. Por exemplo, se o cédigo do vendedor
mudar, todos os pedidos feitos por ele serao alterados automaticamente. Para isso, ative
a opcao Propagar atualizacao dos campos relacionados.

Da mesma forma, se um cddigo de vendedor for excluido, todos os pedidos que ele
realizou também poderdo ser excluidos automaticamente (registros érfaos). Para isso,
ative a opcao Propagar exclusao dos registros relacionados.

6. A opgdo Tipo de associacao exibird uma caixa de didlogo com trés opgdes
(figura 96).

Propriedades da associacao

(#)1: Somente incluir a5 inhas quanda os campos assodados de
ambas as tabelas Forem iguais,

(2 Incluir TODOS os registros de 'Categorias' e somente os
reqistros de 'Produtos’ quando os campos associados Farem
iguais.

(3 Incluir TODOS os registros de 'Produtos’ e somente oz
reqistros de 'Cateqgorias’ quando os campos associados Forem
iguais.

[ [9]9 l [ Cancelar ]

Figura 96

7. A opcao Criar novo exibira uma caixa de dialogo que Ihe permitira criar novos
relacionamentos (figura 97).

Criar, novo
Mome da tabela esquerda Mome da tabela direita
| o | g
Mome da coluna esquerda Mome da coluna direita
| 9| | v
[ Ok ] [ Zancelar ]
Figura 97
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8. Apods definir as opgbes desejadas (itens 5 e 6), clique em Criar. Uma linha é
exibida entre os campos, indicando o relacionamento criado (figura 98).

- Relagbes

Categorias Produtos

% Cadigo da Categoria L ¥ Cédigo
Descricdo da Categoria \ Mome do Produto
Cad_Categoria

Preca unitario

Figura 98

9. Quando fechamos a janela Relagdes, uma mensagem é visualizada (figura 99).

Microsoft Office Access

! E Deseja salvar as alteragdes|feitas no lavout|de 'Relagdes'?

[ Sirn l l (=] ] lCanceIar]

Figura 99

Observe que a questdo refere-se apenas ao layout da janela. Se vocé clicar em
Sim, ao abrir a tela de relacionamentos novamente, visualizara o Ultimo relacionamento
criado.

13.2. Visualizando relacionamentos

Para visualizar os relacionamentos existentes no banco de dados aberto, faga o
seguinte:

1. Clique na guia Ferramentas de Banco de Dados, no grupo Mostrar/Ocultar
e no botao Relagdes = .

2. Na guia Design, clique no botdo Todas as relagdes Z3..

3. Para visualizar os relacionamentos de apenas uma tabela, clique sobre ela e na
opcao Mostrar Relacoes Diretas m.
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13.3. Editando um relacionamento

Para editar um relacionamento, faga o seguinte:

1. Clique na guia Folha de Dados, no grupo Mostrar/Ocultar e no botdo Relacdes -+
2. Na guia Design, clique no botdo Todas as relagdes Z3.

3. A seguir, dé um clique duplo na linha do relacionamento a ser editado e faca as
alteragdes necessarias na caixa de didlogo Editar Relagées (figura 100).

o Wdagﬁes\

Categorias Produtos

¥ Cédigo da Categoria % Cédigo
Descricdo da Categoria _\ MNome do Produto
’ = Cod_Categoria

Preco unitario

Editar Relacoes

Tabelafconsulka: Tabelafconsulka relacionada: I Criar l
- 5 [ Cancelar ]
Codigo da Catege ¥ Cod_Categoria s
= l Tipo de associacdo, ., l
-

Criar nova, ,
Impar integridade referencial ’

[]Propagar atualizacdo dos campos relacionados

[IPropagar exclusio dos registros relacionados

Tipo de relagdo: Urn-para-ruitos

Figura 100

13.4. Excluindo um relacionamento

Para excluir um relacionamento, faca o seguinte:

1. Clique na guia Folha de Dados, no grupo Mostrar/Ocultar e no botao
Relacoes - .

2. Na guia Design, clique no botdo Todas as relacées Z3.
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3. A seguir, dé um clique na linha do relacionamento a ser excluido e pressione a tecla
DEL (figura 101).

= Rﬂm"\

Categorias Produtos

% Cédigo da Categoria ¥ Cédigo
Descricdo da Categoria \ Mome do Produto
’ Cad_Categoria

Preca unitario

Microsoft Office Access

] "_\ Wocé ten certeza de que deseja excluir permanentemente de seu banco de dados a relacdo selecionada?
L

m

Figura 101

13.5. Adicionando uma tabela na janela de relacionamentos

Para a inclusao de uma tabela na janela de relacionamentos, faga o seguinte:

1. Clique na guia Folha de Dados, no grupo Mostrar/Ocultar e no botao
Relacboes - .

2. Na guia Design, clique no bot3o Todas as relagbes 3.

3. A seguir, dé um clique na opcdao Mostrar Tabela % .

13.6. Excluindo uma tabela na janela de relacionamentos

Para ocultar (excluir) uma tabela da janela de relacionamentos, clique sobre ela e em
Ocultar Tabela =..

Essa acdo afeta apenas a exibigdo. Os relacionamentos permanecem gravados, até
que sejam excluidos, conforme foi visto no item 13.4.
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13.7. Restricoes quanto aos relacionamentos

O estabelecimento de relagles, exatamente por sua importancia, impde algumas
restricdes ao banco de dados. Eis as principais:

e SO pode haver uma relagao entre duas tabelas.

» N3o é possivel excluir uma tabela utilizada em um relacionamento antes de excluir
o relacionamento.

14. Consultas

Se vocé precisar revisar, adicionar, alterar ou excluir dados de seu banco de dados,
deve ser considerada a possibilidade de usar uma consulta.

As consultas permitem extrair de um banco de dados apenas os dados necessarios para
executar tarefas e obter respostas. Com elas, vocé pode recuperar, combinar, reutilizar e
analisar dados. Também pode usar as consultas para recuperar dados em varias tabelas
ou como fonte para formularios, relatérios e paginas de acesso a dados.

Ao trabalhar com consultas, vocé deve ter em mente as perguntas para as quais
deseja respostas fornecidas pelos dados. Quanto mais bem formulada a pergunta, mais
precisa podera ser a consulta. Por exemplo:

¢ Quais sao as empresas de Sao Paulo?
¢ Quantos pedidos foram feitos pelo cliente XYZ?

¢ Qual o total gasto pela empresa XYZ em margo?

A partir do momento em que especificamos o critério de pesquisa, o Access relne
todos os registros que atendam a ele e nos traz respostas.

14.1. Tipos de consulta

Tipo de consulta Descricao

Recupera dados de uma ou mais tabelas e os exibe em

AN ZI T uma folha de dados. Esse é o tipo mais comum.
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Tipo de consulta Descricao

Consulta parametro Solicita informagdes ao usuario antes de sua execugao.

Consulta de tabela de | Organiza um conjunto de registros para facilitar a analise
referéncia cruzada dos dados, usando titulos de linhas e de colunas.

Atualiza registros em uma s6 operacao. Podem ser feitas
consultas dos seguintes tipos:

¢ Exclusao — Excluem registros de uma tabela.
Consulta agao ¢ Atualizacao — Alteram registros de uma tabela.
» Acréscimo — Adicionam registros de uma tabela.

e Criacao de tabela — Criam tabelas a partir dos dados
de outras tabelas.

14.2. Criando uma consulta

O Access oferece duas maneiras basicas de criar consultas: usando um Assistente de
Consulta e no modo Design Consulta.

Para criar uma consulta, utilizaremos a guia Criar e o grupo Outro (figura 102).

Criar

R, — ’ -
= Grafico D = E S| Efi 1 = —
Eg'-:'-% iz Grafico Dindmico aé 5|:| 2| Etiquetas i | @ @ )

ibela ~ = —" [_|Formulario em Branco == f_| Relatério em Branco e e —
. Design Formuldrio Formulario Varios ; - Design de || Relatdrio ; . Designde || Assistente Design da Macro
ePoint ~ 4a Tabela Dividido Itens =) Mais Formuldrios ~  Farmulario I Assistente de Relatério pelatorio | de Consulta Consulta -

1elas Formularios Relatdrios Outro

Figura 102

O assistente, também conhecido como Assistente de Consulta, configura
rapidamente a estrutura da consulta, definindo alguns itens para vocé.

No modo Design Consulta, vocé tem controle total ao criar uma consulta. Vocé
arrasta os campos desejados até uma grade e insere os critérios para a selegao dos dados
a serem recuperados.

Vamos criar uma consulta de selecao coma a ajuda do assistente. Para isso, abra o
banco de dados EXEMPLO_2 e faga o seguinte:
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1. Clique na guia Criar, grupo Outro e no botdo Assistente de Consulta 1.

2. Selecione o tipo de consulta desejada e clique em OK. Vamos selecionar o assistente
de consulta simples.

Assistente de consulta de tabela de referéncia cruzada
Assistente de consulta localizar duplicatas
Assistente de consulta localizar ndo coincidente

Este assistente cria uma consulka
selecdo a partir dos campos que
viocé escolheu,

( Ok ])[ Cancelar

Figura 103

3. Selecione a(s) tabela/consulta(s) desejada(s). Vamos utilizar a tabela Clientes
para nosso exemplo.

4. Em seguida, selecione os campos desejados, dando um clique duplo sobre cada
um, ou posicionando o cursor no campo e clicando no botdo [ ].

Selecione os campos Empresa, Endereco, Cidade, Estado e CEP.

O botao selecionara todos os campos.

5. Em seguida, clique em Avangar.

Assistente de consulta simples

Que campos vocé deseja na sua consulta?

Vocé pode fazer a sua escolha em mais de um tabela ou consulta.

Tabelas/consultas

|Tabe|a: Clientes w |

Campos disponiveis: Camposg selecionados:
Cddigo = Empresa

Mome . Endereco

E-mail - Cidade

Cargo Estado

Telefone Comercial

Telefone Celular
<<
Anotacdes
C&van;ar E} ’ Conduir
Figura 104
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6. Na tela seguinte, o Access sugere um nome para consulta — Clientes Consulta.
Mantenha-o.

7. Deixe a opcao Abrir a consulta para visualizar informacoes ativa e clique em
Concluir (figura 105).

Assistente de consulta simples

Que titulo vocé deseja para a sua consulta?

|Clientes Consulta

Estas s3o0 todas as informagdes que o assistente necessita para criar a sua
consulta.

Deseja abrir a consulta ou modificar o seu design?

@Emgrir a consulta para visualizar informagies.

O Modificar o design da consulta.

et BT,

[ Cancelar ” < Voltar ] Avancar = '

Figura 105

8. Observe o resultado (figura 106).

Empresa - | Enderego - | Cidade - Estado - CEP -

25¢] Rua ABC,123 Osasco sp 06000-000
_DEF Rua DEF, 456 Belo Horizonte MG 04000-000
zXV Av.ZXV,001 Rio de Janeiro RJ 02000-000
*
Figura 106

14.2.1. Utilizando a consulta para acessar dados de tabelas relacionadas

Imagine que vocé precise visualizar os pedidos ja efetuados. Se vocé abrir a tabela
Pedidos, vera as informagoes que foram salvas nela (figura 107).

Mum_Pedido - Data_Pedido - | Cédigo docliente - | Cédigo do Produto - |Quantidade -

1 17-jun-09 2 2 3
2 17-jun-09 2 4 1

* [(Novo) 17-jun-09

Figura 107
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Entretanto, pode ocorrer o caso de vocé precisar saber quais foram os clientes
que fizeram os pedidos e que produtos solicitaram. Como os relacionamentos entre as
tabelas ja foram criados, vocé podera selecionar os dados de todas elas. Para isso, faga
0 seguinte:

1. Clique na guia Criar e no botdo Assistente de Consulta [+].

2. Selecione o tipo de consulta desejada e clique em OK. Vamos selecionar o assistente
de consulta simples.

3. Selecione as tabelas e 0s respectivos campos conforme a ordem exibida na figura
seguinte:

Assistente de consulta simples

Que campos vocé deseja na sua consulta?

Vocé pode fazer a sua escolha em mais de um tabela ou consulta.

Tabelas/consultas
|Tabe|a: Pedidos w |
Campos disponiveis: Campog seledonados:

Mum_Pedido
Data_Pedido } Pedidos
Cdadigo do diente

Empresa Clientes

Cédigo do Produto = Pedidos
[0 olicitada == Pedidos

(&vangar >J ’ Conduir

Figura 108

4. Clique em Avangar.

5. Na proxima tela (figura 109), deixe ativada a opgdo Detalhe (mostrar cada
campo de cada registro) e clique em Avancgar.

Assistente de consulta simples

Vocé deseja uma consulta de detalhe ou resumo?

; ag ] __J==sen L (3) Detalhe (mostrar cada campo de cada registro)
83| |===== B
'
s le] Joo—ss ; () Resuma
'
1 bb
2 | dd
3 | dd

aa

bb

dd
dd

e | s s

’ Cancelar ” < Voltar IE Avancar = i Conduir

Figura 109
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6. Cligue em Concluir na proxima tela, mantendo o nome sugerido para a consulta.

Assistente de consulta simples

Que titulo vocé deseja para a sua consulta?

|Pedidos Consulta

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

Deseja abrir a consulta ou modificar o seu design?

(&)iAbrir a consulta para visualizar informacdes.

O Modificar o design da consulta.

’ Cancelar ” < Voltar ] ‘

Figura 110

7. Observe o resultado.

3
1

3] Pedidos Consulta '
Mum_Pedid - Data_Pedid - Cddigodocl ~| Empresa - | CddigodoP - | Nome doProduto - |Quantidade -
1 17-jun-09 2 DEF 2 COUVE MANTEIRA
2 17-jun-09 3 ZXV 4 PICANHA SUINA
* (Novo)
Figura 111

Note que, agora, os demais campos podem ser visualizados.

14.3. Editando a consulta

Mesmo tendo utilizado o assistente de consultas, vocé podera editar a consulta criada,

sempre que necessario.

Para isso, a consulta deve estar aberta e no modo de visualizagao Modo Design.
Vocé se lembra de como fazer isso? Basta clicar no botdo apropriado %, no canto

direito inferior da tela.

No modo Design, na parte superior, vemos as tabelas utilizadas na criagao da consulta,
bem como os relacionamentos entre elas. Na inferior, observamos uma grade (colunas
e linhas), em que sao visualizados os campos selecionados e onde poderemos trabalhar
com alguns elementos, adequando a consulta as necessidades do usuario (figura 112).
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Produtos Pedidos Clientes
= = * -~
? cadigo Num_Pedida % Cédigo
Mome do Produto Data_Pedido Empresa H
Cod_Categoria Cédigo do dliente MNome
E-mail

Preco unitario Cédigo do Produto

Quantidade solicitac Cargo

Telefone COMETCi

-2
1 »
Campo: [Num_Pedida 'Data_Pedldo Cédigo do cliente :Empresa 'Cdd\go do Produto | Mome do Produto :Quantldade sol\(ltad‘;
Tabela: |Pedidos w | Pedidos Pedidos | Clientes | Pedidos Produtos | Pedidos |
Classificacao: | | | |
Mostrar: | | | |
Critérios:
ou:
1 >

Figura 112

14.3.1. Selecionando campos na consulta

Para selecionar campos que fardao parte de uma nova consulta ou para adicionar
campos em uma ja existente, o procedimento é bem simples:

1. Posicione o cursor no campo desejado.
2. Dé um clique duplo nele ou arraste-o para a grade.

A diferenca entre as duas maneiras é que, quando arrastamos um campo, podemos
coloca-lo em qualquer posicao (figura 113). Ja com o clique duplo, ele é inserido na Ultima

coluna (figura 114).

-
Produtos Pedidos Clientes =
* 2 = -
% Cédigo Num_Pedido ? cédigo
Mome do Produto Data_Pedido Empresa
Cad_Categoria Cadigo do cliente Nome
Preco CotgTOT POt E-mail
Q‘ Quantidade solicitac Cargo
Telefone Comerci
4 »
Campo: | Data_Pedido 'Cédigo do cliente :Empresa :Cédigo do Produto ENome do Produto :Quantidade solicitadi|
Tabela: |Pedidos | Pedidos | Clientes | Pedidos fProdutos | Pedidos
Classificacdo: | | T T 1 k
Mostrar: | | =3
Critérios:
ou:
4 »
Figura 113
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Produtos Pedidos Clientes =
. * & Fs
% Cédigo Num_Pedido ? cédigo
Mome do Produto Data_Pedido Empresa H
Cod_Categoria Cadigo do cliente Nome
Preco unitario LY e e ey E-mail
Q‘ Quantidade solicitac Cargo

Telefone Comerci

v
4 [ »
Campo: | Cadigo do dliente Empresa Codigo do Produto | Nome do Produto Quantidade solicitadi [Si4 b
Tabela: |Pedidos Clientes Pedidos Produtos Pedidos Produtos
Classificacdo:
Mostrar:
Critérios:
ou:
Figura 114

14.3.2. Movendo campos

Podemos mover campos em uma consulta para alterar a ordem de visualizacao deles.
Para mover campos, faga o seguinte:

1. Selecione o campo, posicionando o apontador do mouse de modo que ele fique
conforme mostra a figura abaixo:

|
¥
Campo: | Cadigo do cliente Empresa Cddigo do Produto | Nome do Produto Quantidade solicitadi Prego unitario
Tabela: |Pedidos Clientes Pedidos Produtos Pedidos| * | Produtos
Classificacdo:
Mastrar:
Critérios:

Figura 115

2. Cligue no campo e arraste-o até a posicao desejada. Observe que uma tarja preta
¢ visualizada na posicao que o campo vai ocupar.

Campo: | Cadigo do Produto | Mome do Produto uantidade solicitadi
Tabela: |Pedidos Produtos edidos
Classificacdo:
Mastrar: %
Critérios:
ou:
Figura 116

3. Ao soltar o botao do mouse, o campo sera movido.

83



I—

14.3.3. Excluindo campos

Para excluir um campo na consulta, basta seleciona-lo e pressionar a tecla DEL.
Como a exclusao € apenas na consulta, sua confirmagao nao ocorre.

14.4. Classificando registros

Para uma melhor visualizacao dos dados, podemos classificar os registros em ordem
crescente ou decrescente por meio de um ou até dez campos. Caso envolva mais de
um campo, a classificagdo sera da esquerda para a direita.

Essa é a diferenca entre a classificacdo da consulta e a realizada no modo Folha
de Dados, que so classifica um campo por vez. Por exemplo, se vocé precisar classificar
os funcionarios por Estado e por nome, s6 conseguira o resultado desejado por meio de
uma consulta.

A figura 117 mostra a classificacao dos funcionarios por Estado, realizada no modo
Folha de Dados. Veja que nao é possivel classificar também por nome.

e
Caodigo - Estado =t Mome -

29 PE Jonatas
27 PE Elias

28 PE Thiago
30 PE Sydney
13 (5P Edson )
14 5P Marcio
12 SP MNelson
23 \SF Eugenig

Figura 117

A figura 118 mostra os mesmos dados classificados conforme a necessidade, ou seja,
por Estado e por nome de funcionario.

“51 Funcionrios Consulta
Codigo - Estado - Mome -
27 PE Elias
29 PE Jonatas
30 PE Sydney
28 PE Thiago
19 (SP Ademir
9 SP Alvaro
16 SP Andreson
13 \SP Edson
Figura 118
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Para classificar um campo na consulta, faga o seguinte:

1. Abra o banco de dados Cadastro_Funcionarios.

2. Clique na guia Criar, grupo Outro e no botao Design da Consulta @ .

3. Selecione a tabela Funcionarios e os campos Cddigo, Estado e Nome.

4. Clique na seta % da linha Classificacao dos campos e escolha a ordem desejada.

Estado
Funcionarios

Crescente
Decrescente
[ndo classificadao)

Figura 119

5. Veja como fica a estrutura da consulta (figura 120) para se obter o resultado

visualizado na figura 118.

=3 Fundionarios Cunsulta\

Funcionarios
- FY
% Cédigo
Mome
Sobrenome
Endereco
Cidade
Estado -
4 ]
Campo: | Cadigo Estado Mome
Tabela: | Funcionarios Funcionarios Funcionarios
Classificagdo: Crescente Crescente
Mostrar: ,
Critérios:
ou:
Figura 120

6. Para retirar a classificagao, escolha a opgao (nao classificado).
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14.5. Definindo critérios

Critérios sao detalhes incorporados a uma consulta para identificar os dados especificos
que se deseja visualizar. Podem-se inserir critérios em um ou mais campos.

Na tabela abaixo, descrevemos alguns cddigos, operadores e expressoes que podem

ser utilizados:

Codigo Descricao Exemplo Resultado
Substitui qualquer nimero | M* Mar; Mel; M”h?s
* Marcos Santos;
de caracteres Ma* Santos )
Marina Santos
2 Substjt_ljl q_ualquer caractere M?73 Mala; Maca: Mola
alfabético isolado
<50 De 0 a 49
< Menor que
<F DeAakE
<=50 De 0 a 50
<= Menor ou igual
<=F DeAaF
>50 De 51 em diante
> Maior
>F DeGaZz
>=50 De 50 em diante
>= Maior ou igual
>=(F DeFaZ
=50 50
= Igual
=F F
<>50
<> Diferente 2’ 1é ""29’2’1"'
<> F , ,---, , ,---
Estabelece mais de um UF =SPE SP Elisa
E critério simultaneamente SP Elton
NOME = E* SP Eugenio
on Estabelece mais de um UF = SPOU SP
criterio UF = MG MG
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Vamos continuar utilizando o banco de dados Cadastro_Funcionarios para
realizarmos alguns testes.

1. Clique na guia Criar, no grupo Outro e no botao Design da Consulta .

2. Selecione a tabela Funcionarios e os campos Nome, Sobrenome, Cidade e
Estado.

3. Desabilite a visualizacdo dos campos Cidade e Estado, clicando na caixa de
verificacao da linha Mostrar, deixando-a em branco 7.

4. Na linha Critérios do campo Nome, digite P*. Veja a figura abaixo:

=31 Consultal

Funcionarios

&
¥ cédigo

Mome
Sobrename
Endereco
Cidade
Estado -

3

4 [

Campo: |Mome jSobrenome | cidade Estada
Tabela: |Funcionarios Funcionarios Funcionarios | Funcionarios
Classificagdo:
Maostrar: ] F
Critérios: | P4 '
ou:

Figura 121

5. Para visualizar o resultado da pesquisa, clique no botdo Executar Y, localizado
no grupo Resultados.

Ep—

MNome - Sobrenome -
.Pedro Santana
Paulo Silva
Pedro Costa

Figura 122

Note que, embora os campos Cidade e Estado facam parte da consulta, eles ndo
sao visualizados.
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6. Clique no botdo Modo Design k2" e veja o que acontece na linha Critérios do
campo Nome.

Campo: | Mome
Tabela: | Funcionarios
Classificagdo:

Mostrar:
Critérios: | Como "P*" <=
ou:

Figura 123

O proprio Access complementou a expressao com o parametro Como e colocou
aspas " " no critério utilizado.

7. Agora, em ordem alfabética, visualize os funcionarios que moram na cidade de
Piracicaba.

Mome - | Sobrenome - Cidade -~
Alvaro Pereira Piracicaba
Fabiano Santana Piracicaba
Joao Ribeiro Piracicaba
lose Costa Piracicaba
Julio Pereira Piracicaba
Maycon Watanabe Piracicaba
Paulo Silva Piracicaba
Pedro Costa Piracicaba
Rodolfo Santana Piracicaba
Vitor Macedo Piracicaba

Figura 124

8. A estrutura da consulta deve ter ficado conforme mostra a figura 125.

Campo: [Mome Sobrenome Cidade
Tabela: | Funcionarios Funcionarios Funcionarias
Classificacdo: | Crescente |
Mostrar: '
Critérios: “Piracicaba”
Figura 125
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9. Agora, visualize apenas os funcionarios que moram em Piracicaba e cujo nome
comece com a letra P.

Campo: |Mome Sobrenome | Cidade

Tabela: | Funcionarios Funcionarios Funcionarios
Classificagdo: | Crescente |

Maostrar:
Critérios: | P4 “Piracicaba’
NMome - |Sobremome - Cidade ~

Paulo Silva Piracicaba

Pedro Costa Piracicaba

Figura 126

10. Salve a consulta com o nome de Funcionarios_P_Piracicaba.

Vamos praticar! Exercicios 4 e 5

14.5.1. O construtor de critérios

Para elaborar critérios mais complexos, vocé pode contar com o auxilio do botdo
Construtor |::°~.,,|, localizado na guia Design, grupo Configuracao da Consulta.

Essa opcao mostra uma caixa de dialogo (figura 127) que |Ihe dara acesso a varios
comandos e fungbes para construir a expressao a ser utilizada como critério.

Para construir as expressoes, clique em cada uma das opgoes desejadas.

Construtor de expressies

Zancelar
Desfazer!
+ - *ifii = =:=:>{ E ©u Megado Comoi { )i Colar j Ajuda
[ Consultal =Tudo> - A
(%] Tahelas Aritmética & =
Comparacdo !
= Consult’a.s Légica i
(¥ Farmularios o
[#] Relatdrios + L3
(%] FuncBes <
(1 Constantes ::
farlOneradares i
(1 Expressies comuns - w
o

Figura 127
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14.6. Utilizando parametros de selecao

Para ndo ser necessario entrar no modo Design toda vez que o critério mudar,
basta colocarmos uma expressao diferente de qualquer campo entre colchetes, na linha
Critério, para que ele seja pedido automaticamente antes de a consulta ser executada.

1. Clique na guia Criar, no grupo Outro e no botao Design da Consulta @ .

2. Selecione a tabela Funcionarios e os campos Nome, Sobrenome, Cidade e
Estado.

3. Desabilite a visualizagao do campo Estado, clicando na caixa de verificacao da
linha Mostrar, deixando-a em branco .

4. Na linha Critérios do campo Cidade, digite: Digite a cidade desejada. Veja a
figura seguinte:

Campo: |Mome Sobrenome Cidade
Tabela: |Funcionarios Funcionarios Funcionarios
Classificagdo:
Mastrar:
Critérios: mmp Digite a cidade desejada)
Figura 128

5. Clique no botdo Executar ¥ e preencha a informagdo solicitada (figura 129).

Inserir valor do parametro | I ||

Digite a cidade desejada

I oK l [ Cancelar ]

Figura 129
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6. Digite Santos, por exemplo, e observe o resultado.

Consulta_Cidade

![ Nome - |Sobrenoml—:- | Cidade ~
| | Lucio Santana Santos
| |Melson Tsuji Santos
| |Edson Bernardes Santos
|| Marcio Souza Santos
| |lIsrael Sanches Santos
| |Andreson Sanches Santos
| |Gilberto Costa Santos
| |Rodrigo Silva Santos
| |Ademir Santana Santos
Ricardo Santana Santos
Figura 130

7. Feche a consulta, salvando-a com o nome de Consulta_Selecao_Cidade.

Toda vez que a consulta for aberta, essa tela sera exibida.

14.7. Efetuando calculos em consultas

As consultas ndo servem apenas para localizar dados especificos. Também é possivel
utiliza-las para realizar calculos. Podemos criar campos utilizando uma expressao para
calcular valores ou utilizar fungdes agregadas ao Access.

14.7.1. Criando um campo de calculo

Por exemplo, podemos criar um campo que calcule o total a ser pago a partir do campo
Preco Unitario (tabela Produtos) e Quantidade (tabela Pedidos) da seguinte forma:
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1. Abra o banco de dados EXEMPLO_2.
2. Clique na guia Criar, no grupo Outro e no botdo Design da Consulta .

3. Selecione as tabelas Pedidos e Produtos e os campos Num_pedido, Quantidade
e Precgo unitario.

4. Na coluna a direita do campo Preco, digite a seguinte expressao na linha Campo:
Total: [prego unitario]*[quantidade], onde:

e Total - Titulo da coluna.

e [nome do campo] — Os nomes de campos utilizados para o calculo devem estar
entre colchetes.

e * (asterisco) — Operador matematico que indica multiplicacao.

Pedidos Produtos
& &
Num_Pedido Ll % cadigo
Data_Pedido Mome do Produto
Cadigo do cliente Cad_Categoria
Cadigo do Produto = Preca unitario
Quantidade
1
Campo: [ Mum_Pedido ;Quantidade | Prego unitario | Total: [preco unitario]*[quantidade]
Tabela: |Pedidos | Pedidos | Produtas
Classificacdo: |
Mastrar: _ [ _
Critérios:
ou:
Figura 131

5. Clique no botdo Executar ! e veja o resultado (figura 132).

Num_Pedid -~ | Quantidade ~» | Preco unitiric -

3 RS 2,50
| 1 RS 35,00
# (Novo)
Figura 132

6. Feche a consulta, salvando-a com o nhome de Consulta_Total.
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14.7.2. Utilizando funcdes para calcular valores
Em uma consulta, podemos utilizar funcdes que efetuardo alguns tipos de calculos
para todos os registros ou para um grupo deles, utilizando critérios.

Por exemplo: Quantos produtos de cada categoria estao cadastrados? Qual é o
produto de menor prego por categoria? Para isso, faca o seguinte:

1. Abra o banco de dados EXEMPLO_2.

2. Clique na guia Criar, no grupo Outro e no botao Design da Consulta £

iy

3. Selecione as tabelas Categorias e Produtos e os campos Descricao da
Categoria e Nome do Produto das respectivas tabelas.

4. Clique no botao Totais >, localizado no grupo Mostrar/Ocultar da guia Design.
A linha total sera exibida na grade:

Campo: |Descricdo da Categar| Mome do Produto Preco unitario
Tabela: | Categarias Produtas Produtos

mmmp- Total: | Agrupar par Agrupar por Agrupar par A
Classificacda:
Mastrar:
Critérios:
ou:
Figura 133

Sempre que acessamos a opcao Total, é necessario definir agrupamentos, que sao
grupos de registros com um valor em comum. Por essa razao, o Access coloca a opgao
Agrupar por em todos os campos. Por exemplo, para saber qual é o nimero de produtos
de cada categoria, o campo Descricdao da Categoria tera que ser o de agrupamento.

Para facilitar a consulta, selecione somente os campos que serao totalizados e os
campos pelos quais os registros devam ser agrupados.

As principais fungdes agregadas suportadas pelo Access sao as seguintes:

Funcao Utilizacao

Soma Realizar a soma do total de valores de um ou mais campos.

Média Calcular a média dos valores de um campo.

Min Exibir o menor valor de um campo.

Max Exibir o maior valor de um campo.

Contar | Contar o nimero de itens de um campo.

Desv Medir como os valores sdo dispersos a partir de um valor médio.
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[runeso [ o

Var Medir a variancia estatistica de todos os valores na coluna.
.. Retornar um valor de campo a partir do primeiro registro no conjunto de
Primeiro
resultados retornado por uma consulta.
Oltimo Retornar um valor de campo a partir do ultimo registro no conjunto de

resultados retornado por uma consulta.

5. Voltando ao nosso exemplo — Quantos produtos de cada categoria estdo cadastrados?
- na linha Total do campo Nome do Produto, selecione a opcao Contar.

T 1
Campo: |Descricdo da Categor! Mome do Produto

Tabela: | Categorias !Produtos
Total: | Agrupar por | Contar
Classificagdo: [
Maostrar: [
Figura 134

6. Clique no botdo Executar ! e veja o resultado (figura 135).

Descrigdo da Categoria -~ ContarDeNc -
BEBIDA ALCOOLICA

| CARNES/AVES
A‘CONDIMENTOS
|HORTIFRUTI

LIS S TR I

Figura 135

7. Para alterar o titulo do campo, clique no botdo Folha de Propriedades - |, na guia
Design, no grupo Mostrar/Ocultar, e digite o titulo desejado na propriedade Legenda.

mmlha de Propriedades *
a|Tipo de selecdo: Propriedades do campo
Categorias Produtos =|| Geral |Pesquisal
* *
7 Cédigo‘da Categoriz 2 ? cadigo E:rsrcnralizo

! R

Descricao da Catego - g;;n_ec:;z:;i R R

Preco unitaric |egenda Produtos por categaria J

Marcas Inteligentes

-

4 ] b

T T

Campo: |Descricdo da Categor [ETCRTRICTG + |

Tabela: | Categorias | Pradutas |

Total: | Agrupar por | Cantar |

Classificacdo: |
Mastrar: |
Figura 136
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8. Observe o resultado e salve a consulta com o nome de Produtos_por_
Categoria.

Descrigdo da Categoria - ||Produtos por categoria

BEBIDA ALCOOLICA 2

CARMES/AVES 4

CONDIMENTOS 2

HORTIFRUTI 3
Figura 137

14.8. Consulta de criacao de tabela

Quando queremos criar uma cépia de uma tabela para efetuar testes, por exemplo,
com registros que satisfacam determinada condigao, ou copiar uma tabela para outro
banco de dados, é necessario criar uma consulta que selecione os registros desejados
para, entdo, transforma-la em uma consulta de acao que crie essa nova tabela.

Vamos criar uma consulta para selecionar os clientes de SP.

1. Abra o banco de dados EXEMPLO_2.
2. Clique na guia Criar, no grupo Outro e no botdao Design da Consulta .

3. Selecione a tabela Clientes e os campos Codigo, Empresa, Telefone Comercial
e Estado.

4. Defina o critério adequado.

Clientes

Telefone Celular

Endereco
Cidade

Estado
CEP
Pagina da Weh

Anotagdes -

Campo: | Cadigo Empresa Telefone Comercial | Estado
Tabela: |Clientes | Clientes Clientes | Clientes
Classificacdo:

Mostrar: | | .
Critérios: g

Figura 138
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5. Clique no botdo Executar ! e certifique-se de que os dados apresentados sdo
os corretos.

6. Alterne para 0 modo Design e clique no botdo Tipo de consulta: criar tabela =9,
localizado na guia Design, no grupo Tipo de consulta.

7. Na caixa Nome da tabela, digite o nome da nova tabela e informe se ela sera
criada no Banco de dados atual ou em outro. Caso seja em outro banco, devemos
informar o Nome do arquivo.

Criar tabela

Criar nova tabela [a]4

Mome da babela: |Clientes de 5P v |
(*) Banco de dados atual
(") Outra banca de dados:
Frocurar
Figura 139

8. Depois de preencher todas as opcoes, clique em OK.

9. Em seguida, clique no botdo Executar !, para que seja executada a acdo de
criar tabela.

10. Cligue em Sim na caixa de didlogo apresentada.

Microsoft Office Access

¥océ esta prestes a colar 2 linha{s) em uma nova tabela.

. Depois que clicar em Sim, vocé ndo podera utilizar o comando Desfazer para reverter as alteragdes.
Tem certeza de que deseja criar uma nova kabela com os registros selecionados?
——

=)

Figura 140

11. Feche e salve a consulta com o0 nome de Cria_tabela.

Toda consulta de acao apresentara um icone relativo a acao executada e um ponto
de exclamagao em seu nome.
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14.9. Consulta de atualizacao de dados

Podemos criar uma consulta para modificar registros de uma so vez, utilizando critérios
para selecionar os registros que devem ser alterados. Por exemplo, 0 dono da empresa
resolveu aumentar o preco de todos os produtos em 10%. Para isso, faga o seguinte:

1. Abra o banco de dados EXEMPLO_2.
2. Clique na guia Criar, no grupo Outro e no botao Design da Consulta 5.

i |

3. Selecione a tabela Produtos e os campos Codigo, Nome do Produto e Preco
unitario.

4. Utilizando os comandos vistos no item 14.7.1, crie uma férmula que permita isso.

== Consultal\

Produtos

% cédigo

Mome do Produto
Cad_Categoria
Preco unitario

Campo: | Cadigo Mome do Produto Preco unitario Aumento de 10%:
Tabela: |Produtos Produtos Produtos

Classificacdo:

Mostrar: 55l zoom

Critérios:

ou:

Aumento de 10%: [Preco unitario]*1,1 4 K

” Cancelar
Pressione as teclas <SHIFT> <F2> para

ver a férmula em Zoom

10,

Fonte...

Figura 141

5. Clique no botdo Executar e certifique-se de que o cdlculo efetuado esteja
correto.

6. Alterne para 0 modo Design e clique no botao Tipo de consulta: atualizacao /! ,
localizado na guia Design, no grupo Tipo de consulta.

7. Serd acrescentada na grade uma linha Atualizar para, indicando o local onde
devera ser especificado o valor a ser alterado.

8. A expressao utilizada devera trazer o nome do campo que sera atualizado entre
colchetes [ ] e, em seguida, a formula para a alteracao.
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71 Consultal

Produtos

% cédigo
Mome do Produto
Cod_Categoria
Preco unitario

4
Campo: | Codigo Mome do Produto Prego unitario
Tabela: | Produtos Pradutaos Produtas
) Atualizar para: [Preco unitario]*1,1
Figura 142

9. Em seguida, clique no botdo Executar !, para que a acdo seja executada. Uma
caixa de didlogo sera exibida, apresentando o nimero de registros que serao atualizados
na tabela e informando que nao ha como desfazer a alteragao.

Microsoft Office Access

N

Yocé esta prestes a atualizar 11 linha(s).

Depois que clicar em Sim, vocé ndo podera utilizar o comando DesFazer para reverter as alteracdies,
Tem cerbeza de que deseja atualizar esses registros?

C sm D[ mEe |

Figura 143

10. Cligue em Sim, na caixa de didlogo apresentada.
11. Feche e salve a consulta com o nome de Aumento_Produto.

12. Abra a tabela Produtos e verifique que os registros foram alterados.
14.9.1. Utilizando parametros para atualizar registros

No exemplo anterior, a consulta criada aplicou um aumento de 10% em todos os
produtos. Ja se o porcentual variasse a cada vez que o aumento tivesse que ocorrer,
poderiamos criar uma consulta que possibilitasse a indicacdo do porcentual de aumento
antes da efetivacdo da agdo. Para isso, faga o seguinte:

1. Crie uma copia da tabela Produtos, clicando no botdo Copiar =34 e em Colar 2.

2. Clique na guia Criar, grupo Outro e no botao Design da Consulta @ .
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3. Selecione a tabela Copia de Produtos e o campo Prego unitario.

4. Clique no botdo Tipo de consulta: atualizacao /" , localizado na guia Design,
no grupo Tipo de consulta.

5. Na linha Atualizar para, digite a expressdo [Preco unitario]*[Indice de aumento],
onde:

[Preco unitario] — Nome do campo a ser alterado.
* (asterisco) — Operador que indica multiplicacao.

[Endice de aumento] - Pardmetro que sera solicitado ao usuério antes da execucdo
da consulta.

[ =_3,-| Consultal\Q

Copia de Produtos

%? cadigo
Mame da Praduto
Cod_Categoria
Preco unitario

4 fw)

Campo: |Preco unitario
Tabela: | Capia de Produtos
Atualizar para: |[Prego unitario]*[[NDICE DE AUMENTO]

Figura 144

6. Clique no botdo Executar !, para que a acdo seja executada.

7. Digite o indice de aumento desejado e clique em OK.

Inserir valor do parametro | ? ||

THDICE DE AUMENTD

[ (0] 9 l [ Cancelar ]

Figura 145
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8. Cligue em Sim na caixa de didlogo exibida, informando o nimero de registros que
serao atualizados na tabela, e observe o resultado.

9. Feche a consulta e salve-a com o nome de Indice_aumento.

10. Abra a tabela Copia de Produtos e verifique que os registros foram alterados.

14.10. Consulta de insercao de dados

Podemos criar uma consulta para acrescentar registros de uma tabela no final de
outra, utilizando critérios para selecionar os registros que devem ser inseridos. Por
exemplo, sera necessario inserir na tabela Clientes de SP os clientes do Estado de Minas
Gerais (MG). Para isso, faca o seguinte:

1. Abra o banco de dados EXEMPLO_2.

2. Renomeie a tabela Clientes de SP para Clientes da regidao Sudeste, clicando
com o botdo direito sobre ela e selecionando a opcao Renomear.

3. Crie uma copia da consulta Cria_tabela, clicando no botdo Copiar =3 e, em
Colar 4, dé a ela o nome de Insere_registros.

4. Clique com o botao direito do mouse sobre a consulta Insere_registros e
selecione a opcao Modo Design.

5. Defina o critério adequado.

Campo: | Codigo Empresa Telefane Comercial Estado
Tabela: | Clientes Clientes Clientes Clientes
Classificacdo:

Mostrar:
Critérios: MG

Figura 146

6. Clique no botdo Executar ! e certifique-se de que os dados apresentados sdo
os corretos.

7. Alterne para o modo Design e clique no botdo Tipo de consulta: acréscimo c&h! ,
localizado na guia Design, no grupo Tipo de consulta.

8. Na caixa de didlogo exibida, clique na seta + para selecionar a tabela em que serao
acrescentados os dados e em OK.

100

gy



Acrescentar

Acrescentar a o

Hame da tabela: |Clientes da regido Sudeste

©
(*) Banco de dados atual

(") Outra banca de dados:

Procurat, ..

Figura 147

9. Veja que a linha Acrescentar a é inserida na grade com os respectivos campos.

Campo: |Codigo Empresa Telefane Comercial Estado
Tabela: | Clientes Clientes Clientes Clientes
Classificacdo:
=~ crescentar a: | Cadigo Empresa [Telefone Comercial] | Estado
Critérios: MG
ouw
Figura 148

10. Clique no botdio Executar !, para que a agdio de acrescentar registros seja
executada.

11. Cligue em Sim na caixa de didlogo apresentada.

Microsoft Office Access | X |
¥océ esta prestes a acrescentar 2 linha(s).
! Y Depois que clicar em Sim, vocg ndo podera utilizar o comanda Desfazer para reverter as alteragdes.

Tem certeza de que deseja acrescentar as linhas selecionadas?

g

Figura 149

12. Feche a caixa de dialogo, salvando-a.

13. Abra a tabela Clientes da regidao Sudeste e observe que os clientes de Minas
Gerais foram inseridos no final da tabela.
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= Clientes da regido Sudeste

Codigo ~| Empresa - |Telefone Cc - Estado -
1 abc 1139999999 SP
4 WK 1131313131 SP
2| def 3498765432 MG
5 UAI 3411111111 MG
Figura 150

14.11. Consulta de exclusao de registro

Podemos utilizar uma consulta para excluir registros de uma so vez, utilizando critérios
para selecionar os registros que devem ser excluidos. Por exemplo, o dono da empresa

decidiu ndo vender mais produtos para clientes do Rio de Janeiro. Para isso, devemos
fazer o seguinte:

1. Clique na guia Criar, no grupo Outro e no botao Design da Consulta @ .
2. Selecione a tabela Clientes e o campo Estado.

3. Defina o critério adequado.

=3 Consultal |

Clientes

Telefone Celular

Endereco
Cidade

Estado
CEP
Pagina da Web

Anotagdes -

<

Campo: |Estado
Tabela: | Clientes
Classificacdo:

Mastrar:
Critérias: | “RJ”
Figura 151

4. Clique no botdo Executar ¥ e certifique-se de que os dados apresentados sao
os corretos.

5. Alterne para o modo Design e clique no botao Tipo de consulta: exclusao }c!,
localizado na guia Design, no grupo Tipo de consulta.

6. Veja que a linha Excluir é inserida na grade com o parametro Onde, que indica
de onde os registros serao excluidos (figura 152).
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Campo: |Estado
Tabela: | Clientes
) Fccluir: | Onde
Critérios: | "RJ"
au:

Figura 152

7. Em seguida, clique no botdo Executar !, para que a acio de excluir registros
seja executada.

8. Cligue em Sim na caixa de didlogo apresentada.

Microsoft Office Access E|

¥océ esta prestes a excluir 1 linha(s) da tabela especificada.

! Depois que clicar em Sim, vocg ndo podera utilizar o comando Desfazer para reverter as alteracdes,
Tem certeza de que deseja excluir os registros selecionados?

Mostrar Ajuda ==

Figura 153

9. Feche a caixa de diadlogo e salve a consulta com o nome de Exclui_clientes.

15. Formularios

Normalmente, utilizamos um formulario para trabalhar com os dados e ndo uma tabela
ou consulta, pois ele permite visualizar informacdes, de forma organizada e formatada,
de alguns ou de todos os campos, um registro por vez, facilitando o processamento
(inclusdo, alteragao e exclusao).

Um formulario visualmente atraente torna o trabalho com o banco de dados mais agradavel
e mais eficiente e também pode ajudar a impedir que dados incorretos sejam inseridos.

15.1. Vantagens dos formularios: clareza e controle

Geralmente, os bancos de dados armazenam dados em tabelas que sao muito grandes.
Embora, como ja vimos, seja possivel inserir ou ler dados diretamente na tabela, isso
pode tornar-se complicado, pois quanto maior for a tabela, mais dificil sera garantir que
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os dados estejam no campo e no registro corretos.

Os formularios permitem que vocé selecione, nos diversos campos de uma tabela,
apenas aqueles cujo acesso deseja permitir aos usuarios. Dessa forma, vocé ndo precisa
expor todos os dados a todas as pessoas que trabalham com eles. Por exemplo, a pessoa
que estiver inserindo nomes na tabela de funcionarios ndo precisara ver o salario deles.

15.2. Criando formularios

O Access 2007 fornece varias ferramentas para ajuda-lo a criar formularios rapidamente,
além do Assistente de Formulario. Essas ferramentas estdo disponiveis na guia Criar,
grupo Formularios (figura 154).

Criar

EH Tabela Ee=| i3 Grafico Dinamico = ic==| |[2] Etiquetas a —
= — i I, | e i
E Modelos de Tabela = e - j Formulario em Branco e EJ Relatério em Branco e ; R —
Sy ; Design Formulario Formulario Varios ) - Design de | Relatdrio : . Design de || Assistente Design da Macro
(Il Listas do SharePoint * g3 Tabela Dividido  Itens E_EI Mais Formularios ~  Formulario EQ\A“'StE”tE de Relatorio pelatério || de Consulta Consulta  +
Tabelas Formularios Relatdrios Outro
Figura 154

Utilizaremos o banco de dados EXEMPLO_2 para os proximos exemplos.

15.2.1. Criando formulario com a ferramenta Formulario

Tipo de formulario mais simples, pois exibe todos os campos da tabela/consulta.
Uma vez que nao é necessario abrir a tabela ou consulta para criar um formulario, faca
0 seguinte:

1. No painel de navegacgao, clique sobre a tabela ou consulta desejada.

3. O formulario sera criado com todos os campos da tabela e exibido no modo Layout
(figura 155).

Layout e Design sdo dois modos em que é possivel fazer alteracdes no design de
formularios. Descreveremos a diferenca entre eles mais adiante.
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“=| Clientes

codigo: |1 Cidade:

0Osasco ‘

Empresa: |ABC

Estado:

Nome: |joséAguiar

<) [l

RJ
MG
06000-000

E-mail:

CEP:

r®

Cargo: Gerente Executivo

Pigina da Web: ‘www.ahc.com.br ‘

Tel. Com.: |(11]| 3999-9939 Anotages: Cliente ndo gosta de demorar para ser

atendido.

|
|
|
Jjaguiar@ac.com.br ‘
|
|

celular: |(11} 1234 5678

Enderego: |Rua ABC, 123

Num_Pedid ~ |Data_Pedidi ~ | Cédigo do P ~ | Quantidade ~
* (Novo) 22-jun-09

-@

Registro: M+ 1del M+ [ W sem Fitro [ [Pesquisar

Registro: M 1de5 POH K | i Sem Filtro | Pesquisar

Figura 155

4. Se uma tabela tiver uma relagdo um-para-muitos com a tabela ou consulta que vocé
usou para criar o formulério (1), o Access adicionara uma folha de dados ao formuldrio
baseada na tabela ou consulta relacionada(?).

No exemplo anterior, o formulario foi criado com base na tabela Cliente, que esta
relacionada com a tabela Pedidos. Dessa forma, a subfolha de dados exibira todos os
registros na tabela Pedidos do cliente atual.

Se decidir que ndo deseja a subfolha de dados no formulario, vocé podera exclui-la,
selecionando-a e pressionando a tecla DEL (figura 156).

+= Clique aqi para selecionar a folha de dados.

Num_Pedid ~ Data_Pedid ~ CodigodoP »~ Quantidade -
* (Movo) 22-jun-03
Registro: W 1del M & _ Filtro Pesquisar

Figura 156

5. Salve o formulario com o nome de Clientes_simples.

15.2.2. Criando formulario com a ferramenta Formulario Dividido

O formulario dividido € um novo recurso no Access 2007, que fornece duas exibigcdes
dos dados ao mesmo tempo: os modos Formulario e Folha de Dados.
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1. No painel de navegacao, clique sobre a tabela ou consulta desejada.
2. Clique na guia Criar, no grupo Formularios e no botao Formulario Dividido .
3. O formulario sera criado e exibido no modo Layout (figura 157).

== P«xlulns\
E Produtos

3

23]
| codigo: |1

Cod_Categoria: |1

2] S —

|
Nome do Produto: |VINHO DO BOM |
|
|

Prego unitério: |R$ 16,50

Codigo ~ | Nome do Produto - |Céd_Catego » | Prego unitario -
VINHO DO BOM RS 16,50
COUVE MANTEIGA R$2,75
PIMENTA DO REINO R$3,58
PICANHA SUINA RS 38,50
CATCHUP R$5,50
BISTECA BOVINA R$12,10
AGRIAO R$ 2,20
BROCOLIS NINJA RS 3,85
LOMBO R$ 15,40
10 COXAO MOLE RS 19,80
11 CERVEJA XXX R$ 2,75
* | (Nova)

[N T R

o
RO s N W R W s

Registro: M 1dell L e Pesquisar

Figura 157

Os dois modos estdao sempre sincronizados entre si. A selecdo de um registro ou
campo na folha de dados seleciona 0 mesmo registro ou campo na outra parte.

Ao trabalhar com formularios divididos, vocé usufrui dos beneficios de ambos os tipos
de formuldrios em um Unico formulario. Por exemplo, vocé pode usar a parte folha de dados
do formulario para localizar rapidamente um registro e, depois, usar a parte formulario
para exibir ou editar o registro, desde que a fonte de registro possa ser atualizada e vocé
nao tenha configurado o formulario para impedir essas agoes.

4. Salve o formulario com o nome de Produtos_dividido.

15.2.3. Criando formulario com a ferramenta Varios Itens

Um formulario com varios itens permite visualizar mais de um registro ao mesmo
tempo. Esse tipo de formulario pode ser parecido com uma folha de dados, quando
criado. No entanto, como se trata de um formulario, hd mais opgbes de personalizacao
do que em uma folha de dados.
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1. No painel de navegacao, clique sobre a tabela ou consulta desejada.

2. Clique na guia Criar, no grupo Formularios e no botdo Formulario Varios
Itens i |

3. O formulario sera criado e exibido no modo Layout (figura 158).

| 2-cxence=
~=| Clientes
Cddigo Empresa Nome E-mail Cargo Tel. Com. Celular
1|ABCD José Aguiar jaguiar@ac.com.br Gerente Executivo (11) 3999-9933 (11) 1234-5678
2 | DEF Diego Souza dsouza@def.com.br Analista de Compras (34) 9876-5432 (11) 2583-6914
3| ZXV Zoraide Neves zneves@zxv.com.br Gerente de Marketing | (21) 1212-1212 (21) 1212-1213
4| JWK Jodo Silva jsilva@jwk.com.br Diretor (11) 3131-3131 (11) 1313-1313
5 |uAl MNelson Capitinga | ncapitinga@uai.com.br | Socio Proprietario (34) 1111-1111 (34) 1111-1110
4 (Novo)

Figura 158

4. Salve o formulario com o nome de Clientes_varios.

15.2.4. Criando formulario com a ferramenta Formulario em branco

Como o nome indica, essa ferramenta abre um novo formuldrio em branco, que
pode ser personalizado e formatado da maneira desejada. Essa pode ser uma maneira
muito rapida de criar um formulario, especialmente se vocé pretende colocar nele apenas
alguns campos.

1. Cligue na guia Criar, no grupo Formularios e no botdo Formulario em
branco [_].

2. Um formulario em branco sera aberto no modo Layout, e a janela Lista de
Campos |he permitird selecionar os campos desejados (figura 159).
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Lista de Campos x
Campos disponiveis em outras tabelas:

Categaorias Editar Tabela
Clientes Editar Tabela
Clientes da regido Sudeste Editar Tabela
Cdpia de Produtos Editar Tabela
Pedidos Editar Tabela
Produtos Editar Tabela

Figura 159

3. Na janela Lista de Campos, expanda as tabelas que contém os campos que vocé
deseja visualizar no formulario, clicando no sinal + a esquerda de cada uma delas.

Lista de Campos x

Campos disponiveis em outras tabelas:
Categaorias Editar Tabela
[=l Clientes Editar Tabela
‘ Cédigo

Empresa

Mome

E-mail

Cargo

Telefone Comercial

Telefone Celular

Endereco

Cidade

Estado

CEP

Pagina da Web

Anotagdes

Figura 160

4. Para adicionar um campo ao formulario, clique nele duas vezes ou arraste-o para o
formulario. Ao adicionar o primeiro campo, seré exibido um botdo para a definicdo
de como os demais campos deverao ser inseridos (figura 161).

% Formulariol Lista de Campos x
E‘ Campos disponiveis para este modo de exibigdo:
Empresa: |ABCD | =] CllEnFe? Editar Tabela &
E Codigo
- Empresa
Mome
Bt
Maostrar no Layout Tabular | E-mail

Cargo
Telefone Comercial

Caso a opgéio acima seja acionada, os Telefone Celular
campo ser@o inseridos um ao lado do outro. Endereco
Cidade
Estado
CEP

Pagina da Web
PR

4

Figura 161

5. Para adicionar varios campos de uma vez, mantenha a tecla CTRL pressionada,
cliqgue nos campos que vocé deseja adicionar e arraste-os para o formulario.

6. Insira os campos Empresa, Endereco, Cidade e CEP.
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?_:;'| Clientes_branco x

4
| Empresa: |ABCD

Enderego: |Rua ABC, 123

Cidade: |Osasco |

Rl
MG
ES

CEP: 06000-000

Registro: M 1 de 5 FoH | 3 | Pesquisar

Figura 162

7. Salve o formulario com o nome de Clientes_branco.

15.2.5. Criando formulario com o Assistente de Formulario

Como vimos, o Access oferece varias ferramentas para a criagao rapida de formularios
na guia Criar, no grupo Formularios. No entanto, se vocé quiser ser mais seletivo em
relacdo aos campos exibidos, use o Assistente de Formulario. O assistente também lhe
permite definir como os dados sd@o agrupados e classificados e vocé pode usar campos de
mais de uma tabela ou consulta, desde que tenha previamente especificado as relacdes
entre elas.

Para ativar o assistente de formularios, siga os passos abaixo:

1. Clique na guia Criar, no grupo Formularios e no botdo Mais Formularios =
2. Cligue na opcao Assistente de Formulario Q

3. Selecione a tabela e os campos desejados e clique em Avangar.

Para selecionar os campos desejados, utilize:

> Para acrescentar o campo que estiver selecionado ao formulario.
>> Para acrescentar todos os campos ao formulario.

< Para retirar um campo do formulario.

<< Para retirar todos os campos do formulario.
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Assistente de formulario

Tabelas/consultas

Que campos vocé deseja no seu formulério?

océ pode fazer a sua escolha em mais de um tabela ou consulta,

|Tabe|a: Clientes

]

Campos disponiveis:

Camposg selecionados:

Codigo

Empresa
Mome
= | |E-mail
Cargo

< | |Endereco
Cidade

Telefone Comercial
Telefone Celular

Cancelar

>

v

Gz P e ]

g,

4. Selecione o layout desejado entre os visualizados nas figuras de 164-A a 164-D e

clique em Avancar.

e Coluna - Os roétulos dos campos aparecem em negrito e alinhados a direita, e o

Figura 163

alinhamento dos campos obedece ao seu tipo.

e Tabela — Os campos ficam dispostos na forma de uma tabela e seus rétulos sao

utilizados como titulos das colunas.

Figura 164-A

Figura 164-B
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(") Folha de dados
() Justificado
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Folha de dados

Justificada
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Folha de dados — Os registros aparecem da mesma forma que na tabela.

() Coluna
() Iabela

() Justificado

Figura 164-C

Justificado — Os campos sao distribuidos lado a lado, de modo a ocupar a largura do
formulario. Quando nao houver mais espaco, vao para a linha de baixo.

() Coluna
@) Tabela

() Folha de dados
@3 ]

Figura 164-D

5. Selecione o estilo desejado e clique em Avancar.

Assistente de formulario

Que estilo vocé deseja?

Concurso ~

Fluxo

Fundig&o

Mediano

Metrd

Médulo

Menhum e
Morthwind

Opulento

Qrigem

Papel

Rotulo |Dados Patriménio Liquido

Snlstirin

|

’ Cancelar ” < Voltar l(&vangar >}’ Concluir

Figura 165
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6. Atribua o nome de Cadastro de Clientes ao formulério@, deixe ativada a opgao
para abrir o formulério@e cligue em Concluir (figura 167).

Assistente de formulario

Que titulo vocé deseja para o seu formuldrio?

g |Cadash'0 de Clientes ("r]
Ay

Estas s3o0 todas as informagdes que o assistente necessita para criar o seu
formulario.

Deseja abrir o formulario ou modificar o seu design?

(® Abrir o formuldrio para visualizar ou inserir informagges. @
O Modificar o design do formulario.

[ Cancelar J[ < Voltar J Avancar = -

Figura 166

7. Veja o resultado final do formulario criado como exemplo:

Empresa Nome
ABCD José Aguiar
E-mail

jaguiar@ac.com.br

Cargo

Gerente Executivo

Tel. Com. Celular

(11) 3999-9999 (11) 1234-5678
Endereco

Rua ABC, 123

Cidade
Osasco

Estado

Rl
MG

CEP
06000-000

% (I

Pagina da Web

www.abc.com.br B

A
Registro: 4 4 1deé r M K| YK Sem Filtro | Pesquisar |
Figura 167
Vamos praticar! Exercicio 6
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15.3. Modos de edicao de um formulario

Conforme foi citado anteriormente, Layout e Design sao dois modos em que é
possivel fazer alteracdes no design de formularios. A seguir, descreveremos as semelhangas
e as diferencgas entre eles:

e Modo Layout - E mais voltado para o visual. Durante a exibicao do formulario
nesse modo, cada controle (campos, férmulas etc.) exibe dados reais. Assim, esse modo
€ muito Util para configurar o tamanho dos controles ou executar outras tarefas que
afetam a aparéncia e a usabilidade do formulario.

[ = Cﬁentﬁ_simpls\_ s

E Clientes

i Cédigo: |1 | Cidade: Osasco
Empresa: |ABCD | Estado: ¥
Nome: |José Aguiar | R =
MG o
E-mail: jaguiar@ac.com.br cEp- 06000-000
Cargo: Gerente Executive Pégina da Web: |'."u”."u“."u’.abC.C0m.br |
Tel. Com.: [(11) 3993-9999 Anotacbes: Cliemg ndo gosta de demorar para ser
atendido.
Celular: (11) 1234-5678
Enderecgo: |Rua ABC, 123
Figura 168

» Modo Design — Fornece uma exibicao mais detalhada da estrutura do formulario.
Vocé pode ver as secoes Cabecalho, Detalhe e Rodapé. Nao é possivel visualizar os
dados. No entanto, ha certas tarefas que podem ser executadas mais facilmente nesse
modo, como, por exemplo, adicionar uma variedade mais ampla de controles, como
rétulos, linhas e retangulos.

113



[§| Clientes_Simples
N O T O N O N O O O O T A R R T
_" Ca o farmularia
3 = ‘CI entes‘
1 T T T T T T T T T T T T 1
||| # Detalhe
4 !r dign: ”Cddigo ! [cibade [[cidade
: [ — — il [ |
2 I: aresy: ”Enlwpresa‘ .I ErtatoT Estado 1
5 |\l:me: "Nome |
3 T T T
= E{mail: E-mail cdo CEP
4
N T T T
: Cirgo: Cargo [pdsina dis WeH: |[pagina da web
L Il
. T T
i T T T T T =
‘ |T l. Com.: ||Telef0ne Comercial | Arjotagops: Anotages —
t 1l
] I I I I
" Cglular:| |Telefone Celular
7
o enderedo: |[Enderaco
]
3
| ¥ Rodapé do formulario
; =]
4L Ll 4
Figura 169

15.4. Editando um formulario no modo Layout

Por padrao, quando um formulario é criado usando-se uma das ferramentas na guia
Criar, ele é aberto no modo de exibicdo Layout. O Access coloca as caixas de texto
e demais controles (campos, botdes de opcao etc.) em guias denominadas layouts. Um
layout, indicado por uma grade laranja em volta dos controles, ajuda a alinha-los horizontal
e verticalmente, a fim de dar ao formulario uma aparéncia uniforme.

No modo de exibicao Layout, temos duas guias que possibilitam editar o formulario:
Formatar (figura 170) e Organizar (figura 171).

Formatar

A | z
MECR ij}l

E Calibri
— =
NS, (11 0 - [ == (| — ————— ——— (| M == #] Mameros de Pagina ==
Maodo de ——— Condicional | & ey 000|| %28 308 || Linhas de Logotipo Adicionar Campos || AutoFormatacio
Exibicdo ~ == K4 = @ B0l Grade~ o2~ @Data & Hora Existentes -
Modos de Exibigdo Fonte Formatagio Linhas de Grade Controles AutoFormatacio
Figura 170
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Crganizar
LT=] _ﬁ_i
ji Ajustar a Grade = & esquerda T superior ’ i I:I |_-| l,:|_—|D B
%5 Ordem de Tabulacio || S| a direita ullt inferior Ancoragem Dimensionar Trazer para  Enviar Folha de
Controle = do Controle = . para Caber  aFrente paraTras || Propriedades
Layout de Controle Alinhamento do Cantrole Posigdo Ferramentas

Figura 171

Vamos utilizar os principais comandos de cada uma delas. Para isso, clique com o
botao direito do mouse sobre o formulario Clientes_Simples e selecione a opcao Modo
de Exibicao de Layout ==.

15.4.1. Selecionando campos

Clique sobre qualquer campo (Cargo por exemplo) para seleciona-lo.

Figura 172

Para selecionar mais de um campo, clique sobre cada um deles, enquanto mantém a
tecla SHIFT pressionada (figura 173).

Codigo: |1 |

Empresa: |ABCD |

i Nome: |José Aguiar |
E-mail: jaguiar@ac.com.br
Cargo: Gerente Executivo

celular: |(11} 1234-5678 |

Endereco: |Rua ABC, 123

Figura 173
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Ao selecionar um dos campos de um layout, um simbolo aparece no canto superior
esquerdo.

Figura 174

Ao clicar sobre o simbolo, todos os campos (controles) do layout serdo selecionados
(figura 175). Essa selegdo sera Util se vocé desejar realizar uma alteragao (fonte, cor,
estilo etc.) em todos os campos de uma vez. Por exemplo, alterar a fonte para Bradley
Hand ITC e aumentar o tamanho da fonte de 11 para 18 (figura 176).

EJ """""""""""""""""""""""" ] C Y
{ Codigo: |1 | Chdigo: i ‘
Empresa: |ABCD | Evapresa: |ABCD ‘
Nome: |José Aguiar | NOVLE: ‘
i E-mail: jaguiar@ac.com.br e ‘
Cargo: Gerente Executivo Caroo: ‘
i Tel. com.: |:11} 3999-9999 | TeL. Cowne.: | ( ‘
i celular: |:11} 1234-5678 | celular:  |(11) 12=2-5e7¢ ‘
ERdEreeo: |RUZABE, 122 Endereco: [Run ABC, 122
Figura 175 Figura 176

15.4.2. Movendo campos

Apos selecionar o campo desejado, vocé podera mové-lo, arrastando-o até a posicao
desejada, desde que o cursor esteja com a forma . O local de destino sera sinalizado
por uma linha laranja (figura 177). Solte o0 mouse, que o campo sera movido (figura
178).

Cadigo: |1 | Cadigo: |1 |
Empresa: |ABCD | Empresa: |ABCD |
Nome: |J05é Aguiar | MNome: |José Aguiar |
E-mail: jaguiar@ac.com.br ¢%€ i cargo: Gerente Executivo

Cargo: Gerente Executivo E-mail: jaguiar@ac.com.br

Tel. Com.: |tll} 3993-9399 | Tel. Com.: |:11} 3999-9999 |
Celular: |!ll} 1234-5678 | Celular: |:11} 1234-5678 |
Enderego: |Rua ABC, 123 Enderego: |Rua ABC, 123

Figura 177 Figura 178

Lembre-se: se quiser mover todos os campos de um layout, clique no .
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15.4.3. Redimensionando campos

Se vocé observar o formulario Clientes_Simples no modo Layout (figura 168),
vera que ha campos que podem ter sua altura ou tamanho diminuidos.

Para redimensionar um campo, selecione-o e posicione o ponteiro do mouse na borda
de altura ou comprimento, clique nela e arraste-a até obter o tamanho desejado. Observe
como o ponteiro do mouse ficard em cada uma das bordas:

EEnderet;o: Rua ABC, 123
: “r
N E
_____________________________________________________ *_.____._.____._._._._._._._._._._._.
Figura 179

Na figura 180, vocé podera verificar a diferenca do layout exibido na figura 168, apds
redimensionamento dos campos.

Dawesmoe' =
7= Clientes
X :
i Codigo: Il | Cidade: Osasco
Empresa: |ABCD | Estado: ¥
Nome: |José Aguiar | R =
MG o
E-mail: jaguiar@ac.com.br cEp- 06000-000
Cargo: Gerente Executive Pagina da Web: |www.abc.c0m.br |
Tel. Com.: [(11) 3993-9999 Anotacbes: Cliente ndo gosta de demorar para ser
atendido.
Celular: (11) 1234-5678
Enderecgo: |Rua ABC, 123
Figura 168 (antes)
5| Clientes_Simples
=] Clientes
= : :
| Codigo: |1 | Cidade: |Osasc0 |
Empresa: |ABCD | Estado: E.
Nome: |José Aguiar | CEE: |06000'000 |
3 — Pagina da Web: |www.abc.c0m.br |
E-mail: |Jagumr@ac.c0m.br |
= Anotagbes: Cliente ndo gosta de demorar para ser
Cargo: |Gerente Executivo | ondia
Tel. Com.: |(11} 3999-9999 |
celular: |(11} 1234-5678 |
Enderego: |RuaABC, 123 |

Figura 180 (depois)
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Como o conteudo dos registros é visualizado no modo Layout, certifique-se de que
nenhum conteldo ficara obstruido. Utilize os botdes da barra de status para mover-se
pelos registros.

Registro anterior ?Lléximo registro

|Registro: H ' des oM -|—Novo regfsiro

— [ ;
Primeiro regisiro  Regisiro Ll.l_ltlimo registro
atual

Figura 181

15.4.4. Utilizando a guia Formatar

O primeiro grupo da guia Formatar, Modos de Exibicao permite alternar
rapidamente entre os modos existentes. Tem a mesma fungao dos botdes da barra de
status.

E

[Moda de|
|Exibicdo =

[ —=| Modo Formuldrio

—=]
E' Modo de Exibicao de Layout
— =]

M Modo Design
[ |

Figura 182

No grupo Fonte, temos varias opgOes para melhorar a aparéncia do formulario. Para
que as opgcoes fiqguem disponiveis, é necessario que um controle (campo, caixa de texto
etc.) esteja selecionado.

Selecione o campo Nome e faca as alteracOes, clicando nas seguintes opgoes:
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Objeto Funcao
Calibri » .
Alterar o tipo de fonte.
Fonte:
A -
— Alterar a cor da fonte.
Cor da fonte
- Alterar o tamanho da fonte.
Tamanho da fonte
e Aplicar o efeito negrito ao texto selecionado.
Negrito
I Aplicar o efeito italico ao texto selecionado. Normalmente,
Italico utilizado em termos de outro idioma.
5 Aplicar o efeito sublinhado ao texto selecionado.
Sublinhado

Alinhar o texto a esquerda em relagao ao tamanho do
Alinhar texto a controle.
esquerda

Centralizar o texto em relagao ao tamanho do controle.
Centralizar

AT E e B Alinhar o texto a direita em relagao ao tamanho do controle.

direita
4 Copiar a formatacao de uma area selecionada e aplicar a
Formatar Pincel outra.
Re R
Cor de Fundo/ Aplicar uma cor de fundo ao controle selecionado.
Preenchimento
(===
Alternar Cor Alternar a cor com a definida no item Cor do Fundo/
do Fundo/ Preenchimento.
Preenchimento:
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Objeto Funcao

Especifica uma formatacao diferente da padrao, a ser exibida
guando uma condicao estabelecida for verdadeira. Para criar
essa formatagao, siga os passos abaixo:

@Selecione o campo desejado, por exemplo, Cidade.
(2) Clique no bot&o Condicional.

@ Especifique a condigao, por exemplo, para cidade =
Osasco.

(4) Defina a formatagio desejada. No exemplo abaixo, a
fonte esta em negrito, na cor vermelha e com fundo amarelo.

Condicional (5) Deixe selecionado o bot&o Ativado e clique em OK.

® | Cidade: Osasco

@ A S

Formatagao condicional

Formatacdo padrio

Este formato serd usado se nenhuma e N 7 § A -l
das condigdes forem atendidas: AzBbCCYyZz ‘ - & —
Condigdo 1 @

O valor do campo s I ié iqual a v | |Osasc0 |
‘isualizagdo do formato a ser usada NI 8 | ®&-A-|=
quando a condigdo for verdadeira:® AaBbCcYyZz ‘ - — @

e,
[ Adicionar = ] [ Excluir. .. ] ll

Figura 183

No grupo Formatacgao, temos varias opgbes para formatacdo de campos tipo
Numeracao Automatica, Nimero ou Unidade Monetaria. Para que as opgoes
figuem disponiveis, é necessario que um controle esteja selecionado.

Abra o formuldrio Produtos_dividido no modo Layout (clique sobre ele com o
botao direito do mouse) e selecione o campo Prego unitario. As opcoes disponiveis sao
as seguintes:

Objeto Funcao

Lnidade moner s Alterar o formato do ndmero.

Formato

=3 Alterar o formato do niimero para moeda.

Aplicar formato de

moeda Ex.: R$ 16,50.
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9y Alterar o formato do nimero para porcentual.
Aplicar formato Ex.: 1650,00%.
Porcentual
(il Alterar o formato do nimero para decimal.
Aplicar formato Ex.: 16,50.
Decimal
*nﬁ ] +HE Aumentar ou diminuir o nimero de casas decimais.
Aumentarlbl_mmmr Ex. : 16,500 ou 16,5.
Decimais

No grupo Linhas de Grade, temos as opgOes descritas abaixo. Para que essas opgoes
fiquem disponiveis, é necessario que um controle esteja selecionado.

Abra o formulario Clientes_branco no modo Layout, clicando sobre ele com o
botao direito do mouse. As opgbes disponiveis sao as seguintes:

Linhas de Grade

Definir o local onde a grade sera visualizada.

Ex.: Horizontal , Vertical

—

Definir a espessura da linha da grade.

Largura EX.: 3 PONtOS s, 5 PONTOS mu—
— . Determinar o estilo da linha.
Estilo EX.:Trag0S = — —, Trago ponto e+ . —
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[ ]
Cor da linha

Selecionar a cor da linha. Ao clicar nesse botdo, uma tela

com varias cores predefinidas sera visualizada (figura 184).
Se desejar criar outras cores, clique na opgao Mais Cores e,
na guia Personalizar, defina o padrao desejado (figura 185).

Cores de Tema do Access [ padr@o |{ Personaiiar oK
B T IS Isl 1 i
I HEEENE
Cores Padrao
H  EAEEEEEN
|
H =
. . . Modelo de Cores: 2
EEEEENENE pmebe: o B
EEEEEEEEER verde:
1 IEEEEE | e .
Pais Cores.. Atual
Figura 184 Figura 185

As alteragOes nas bordas serao visualizadas para todos os campos do layout.

No exemplo abaixo (figura 186), foi selecionada uma borda com largura de 3 pontos,

estilo da linha traco e cor vermelho-escura.

Com as opgdes do grupo Controles, é possivel incrementar o formulario com varias
opgoes de acordo com seu modelo. Abra os formularios Clientes_Branco e Clientes_
Simples no modo Layout. As opgles desse grupo sao as seguintes:

et 1L L L 1 1 1 1 B 1 B 1 B 0 B 1 1 1

:-Empresa: ||ABC[J -|=

| Enderego: |‘Rua ABC, 123 ‘|

I Cidade: I|Osasco |I

I Estado: | 1

L8 N B ] -----------------1

| CEP: /06000-000 I
Figura 186
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Insere uma imagem como logotipo. Se o modelo de
formuldrio ndo possuir area de cabegalho em que o logotipo é
inserido (Clientes_Branco), ela sera criada automaticamente
(figura 187).

= /

Empresa: |ABC[:I |

Endereco: |[Rua ABC, 123

’Q Figura 187

r 4 7

= Observe que foi criada a area para o cabecalho apos a
Logotipo insercao da imagem.

Se o formulario ja possuir a area de cabecalho (Clientes_
Simples), o icone “=| sera visualizado no local em que a
imagem for inserida (figura 188).

==| | Clientes
=

Codigo: ‘1 ‘

Empresa: ‘ABCD ‘

Figura 188
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Abre uma caixa de texto na area de cabecalho que
possibilita insercao de um titulo. Caso essa area nao exista
(Clientes_Branco), ela sera criada automaticamente. Por
padrdo, o Access insere 0 nome do formulario como titulo
(figura 189).

- Clientes_brancolR e

Empresa: |ABC[J |

4

Enderego:

Rua ABC, 123 ‘

Titulo Figura 189

Apague o titulo sugerido e digite o desejado (figura 190).

-th_gdastro de cliente

Figura 190

Se o formulario possuir a area de cabegcalho, sera possivel
alterar o titulo existente. O procedimento é o mesmo descrito
anteriormente.
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Insere a data e/ou hora alinhados a direita, na area de
cabegalho, conforme modelo selecionado. Caso essa area nao
exista, ela sera criada automaticamente (figuras 191 e 192).

Data e hora

Incluir data

() quinta-feira, 30 de julho de 2009
(%) 30-jul-09

() 30/7/2009

[Jincluir hora

112200
151 e
1122

Exemplo:
30-jul-09

£

Data e Hora

‘ o4 l Zancelar

Figura 191

' 5| Clientes_branco

- o

Empresa: |ABC[J

Enderego: [Rua ABC, 123

Figura 192

Para excluir a informagao inserida, selecione-a e pressione
a tecla DEL.
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Espessura da linha

..... -

Tipo de linha

J"’

Cor da linha

Essas opcdes tém a mesma funcdo vista no grupo
Formatacao, com a diferenca de que o efeito visualizado
sera apenas para a area (rétulo ou campo) selecionada. No
exemplo abaixo (figura 193), selecionamos o campo Empresa
e aplicamos uma borda com a espessura da linha de 3 pontos,
tipo de linha tragos e cor da linha vermelho-escura.

5| Clientes_Simples

@ Clientes

Cadigo: | il

Figura 193

Adicionar Campos
Existentes

Permite a insercao de campos da tabela principal, tabelas
relacionadas ou ainda de outras tabelas do banco de dados.

Lista de Campos x

Campos disponiveis para este modo de exibigdo:
= Clientes
Cadigo
Empresa
Mome
E-mail
Cargo
Telefone Comercial
Telefone Celular
Endereco
Cidade
Estado
CEP.
Pagina da Weh
RS

Editar Tabela &

Campos disponiveis nas tabelas relacionadas:
Pedidos

Editar Tabela

Campos disponiveis em outras tabelas:
Categorias

Clientes da regido Sudeste

Copia de Produtos

Produtas

Editar Tabela
Editar Tabela
Editar Tabela
Editar Tabela

|-_§|‘f' Mostrar somente os campos da fonte de registro atual

Figura 194
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Objeto

Funcao

AutoFormatacao

Permite selecionar um formato predefinido e aplica-lo ao
formulario (figura 195).

il B hra Jaad

.n'\a Aa Aa

Wm
Eﬁf
HWM

Figura 195

Para retirar a formatagao apllcada cligue novamente
no botao AutoFormatacao na opcao Assistente de
AutoFormatacao... (figura 196).

[ -

Aa Y — !
4 Assistente de AutoFormatacdo...

Figura 196

Selecione a opgao Access 2007 e clique em OK (figura 197).

=l AutoFormatagdo x
C_x_D

AutoFormatos do Formulgrio: - -
Access 2003 ~
Aspecto
Balcdo Envidragado
Civico
Concurso
Escritdrio
Fluxo
Fundig&o
Mediano
Metrd = ——
Médula Rétulo  |Dados
Menhim ot e

Figura 197
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15.4.5. Utilizando a guia Organizar

O primeiro grupo da guia Organizar, Layout de Controle, permite alternar o layout
dos controles (campos) do formulario. Abra o formulario Clientes_Branco no modo
Layout. As opgdes desse grupo sao as seguintes:

Objeto Funcao
Distribui o(s) campo(s) selecionado(s) como uma tabela com os
rotulos na parte superior e os campos abaixo (figura 198).
---------------------------------- \
................. | Empresa: :
Tabela
Antes Depois
Figura 198
Distribui o(s) campo(s) selecionado(s) com os rétulos a esquerda
dos campos (figura 199).
. E;Empresa: Enderego: Cidade: Fmpresa: \ABCD—‘
Empilhado ABCD ‘RuaABC. 123 HOsasco Cidade:
Antes Depois ‘
Figura 199
Permite que movimentacao ou alteragao de tamanho seja feita
apenas na area selecionada, rétulo ou campo (figura 200).
_________________
= ‘E : laeco Empresa: |ABCD
= e | = | —
Enderecgo: |Rua ABC, 123 _ .
Remover _ Enderego: |Rua ABC, 123 |
Cidade: Osasco Cidade: |Osasco |
Antes Depois
Figura 200
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Objeto

Funcao

________

Altera a margem esquerda e a superior do contetido do campo.
A alteracao é muito sutil (figura 201).

Marlgens do Empresa: .AlBCD ] Empresa: _.-!\BCD ]
controle
Nenhuma Larga
Figura 201
Altera o espaco entre a borda do campo e a linha de grade, caso
ela esteja ativada (figura 202).
E E Enderego: |Rua ABC, 123 k -
Enderego: | |Rua ABC, 123
Preenchimento T
do controle Cidade: Osasco
Estreito
Largo
Figura 202

o

Ajustar a grade

Facilita o alinhamento dos controles na grade do layout. Mais
utilizado no modo Design.

—Aa
|
Ordem de
tabulacao

No modo Formulario, permite o preenchimento dos campos em
ordem diferente da apresentada no formulario. Basta clicar no campo(s)
desejado(s), quando o apontador do mouse estiver desta forma: =
(figura 203) e arrasta-lo para a ordem desejada (figura 204).

Ordem de tabulagao Ordem de tabulagao ‘1‘@‘
Secdo: Ordem personalizada: Seco: Ordem personalizada:
Cabecalho do formuldric cédigo Cabecalha do Formulari Codigo
Detalhe E Detalhe
Rodapé da Formiario e Redapé do Formuaria EMPIES
Nome Nome
E-mail E-mail
Cargo Cargo
Telefone Comercial Telefone Comercial
Telefone Celular Telefone Celular
Endereco Endereqo
Cidade [
Estado Cidade
mpCEP Estado
Pagina da Web Pagina da Web
Clique para sdlecionar AnctagBes Clique para selecionar Anotagties
uma linha ou dique & uma linha ou dique &
arraste para selecionar arraste para selecionar
wvarias linhas, Arraste wvarias linhas, Arraste
a(s) linha(s) para afs) linhals) para
mové-la(s) para a ordem movE-la(s) para a ordem
desejada. desejada.
( oK ) cancelar AutoCrdenar [ oK | [ concelar | [ Autocrdenar |
Figura 203 Figura 204

Agora, ao pressionar a tecla TAB, o cursor se movera do campo
Enderecgo para o campo CEP, mesmo nao sendo essa a ordem no
formulario.
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As opgoes do grupo Alinhamento do Controle, mais utilizadas no modo Design,
alinham o layout ponto a ponto na diregao indicada.

Com as opcoes do grupo Posicao, é possivel alterar a posicao dos controles. Abra os
formularios Clientes_Simples no modo Layout. As opgdes desse grupo sao as seguintes:

=]

Ancoragem

Vincula um controle a outro, de modo que as movimentagOes e
redirecionamentos ocorram simultaneamente. Selecione os controles

desejados e a opcao de ancoragem adequada (figura 205).

Layout de Controle

Clientes

L

™

Superior Esquerdo

Superior Direito

Observe que os controles foram alongados para baixo, dentro do

Eaﬂaﬂam 5]

Alongar para Baixo de um Lado a Outra

Alongar para Baio

|RJ
MG

% ([

06000-000

www.abe.com.br

]
&3] Inferior Esquerdo
i codi 1
“Empresa: |ABCD Inferior Direita
Nome: |JmséAguiarda silva ‘
E-mail: Jjaguiar@ac.com.br
CEP:
Cargo: Gerente Executivo :
iens oy |
Tel. Com.: |(11}3999-9999 ‘ Anotagbes:
Figura 205

Cliente ndo gosta de demorar para ser

limite das areas em que estdo (figura 206).

~|

= 2|
i codigo: |1 Cidade: Osasco
Estado:
CEP: 06000-000
d Pagina da Web: |www.abc.com.br
Empresa: |ABCD
Nome: |Jnsé Aguiar dasilva |
E-mail: jaguiar@ac.com.br |
Cargo: Gerente Executivo |
- [ i

Figura 206

"
[ 3]
cédigo: |1 Cidade: Osasco ‘
Estado:
t CEP: 06000-000
L]
Pagina da Web: | www.abc.com.br
Empresa: |ABCD
Nome: ‘Jusé Aguiar dasilva
Email:  [jaguiar@ac.com.br ‘
Cargo: Gerente Executivo ‘ /

Figura 207

130

- ——



—

Ajustar para caber

Ajusta o controle para que o contetdo possa ser visualizado
(figura 208).

& &l
[E(‘r’\dicn' L1 ﬂ [ Codleo; Il ﬂ

Antes

Depois
Figura 208

T/

Trazer para frente /
Enviar para tras

Traz o objeto para frente ou o envia para tras dos demais
objetos (figura 209).

Na frente

Figura 209

Propriedades

Exibe todas as propriedades do controle. Caso vocé prefira,
podera utilizar essa area para realizar as alteragbes. Observe

que alguns cddigos estao em hexadecimal, como, por exemplo,
cor de fundo.

Folha de Propriedades *
Tipo de selecdo: Caixa de texto
|C6digo v|
Formato | Dados || Evento || Outra || Todas |
|Farmato |
Casas decimais Autométiccu|_ ~ =]
Visivel Sim -
Mostrar Selecionador de Datas Para datas
|Largura 7.619cm
Altura 0,633cm
Superior 0.635cm
Esquerda 2,591cm
|Estilo do fundo Marmal
Cor do fundo #FFFFFF
Figura 210

Vamos praticar! Exercicio 7
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15.5. Editando um formulario no modo Design

No modo Design, vocé tem controle e liberdade total para criar um formulario, sem
a ajuda do Assistente de Formulario e de um AutoFormulario. Porém, vocé podera criar o
formulario por um desses métodos e alterar o que for necessario no modo Design.

Conforme foi especificado no item 15.3, no modo Design, ndo é possivel visualizar os
dados, apenas a estrutura do formulario, como demonstrado na figura 211:

D e e N e O O O N e
||| # cabecalho do formulario ('D
? Cllentes
1
) || # cabecalho da pagina (i]
‘- -
|| # petaine (3)
¢ || —Ichaigo: Tlcodigo | lcibiade: Cidade 1
T |E mpresa: ||Empresa | T
2 I I I I I ——[Eslado: Estado
= |N:|me: ||N0me |
ei E{mail: E-mail T
- CHP: CEP
4 T T
N Cargo: Cargo T T T
g Pdgina d Wet:_HPégina da Web
% |T& I. Com.: ||Te|efone Comercial | Anotagtps: Amljtag;ﬁels I L
5 |Ca|u|ar: ||Te|efone Celular |
v Efeieregor [|[Enderego
’
||| # Rodapé da pagina (4)
||| # rRodapé do formulario (5
1- e
4] lil b

Figura 211

A estrutura esta dividida da seguinte forma:
@Cabegalho do formulario — E visualizado ou impresso s na primeira pagina.
@Cabegalho da pagina - E visualizado ou impresso em todas as paginas.

@ Detalhe — O conteldo dessa area é visualizado ou impresso para todos os
registros.

@Rodapé da pagina - E visualizado ou impresso em todas as paginas.

(5)Rodapé do formulario - E visualizado ou impresso s6 na (ltima pagina.

132



———

No modo de exibicdo Design, temos duas guias que possibilitam editar o formulario:
Design (figura 212) e Organizar (figura 213).

B ——
l Design ‘I
| = s
| Calibi < |A- B @ =- ’@ b BN 2 S| = =k %ﬂ )
‘ Modo d Mt | i -'Ed i || unnasae || togot 4BOIFOEG = % || Aiscionar s
odo de ——— ondiciona inhas de ogotipo v i 4= || Adicionar Campos  Folha de
Exibicdo = 'E'I = = ‘—i i Grade~ o2 ~ @ - B ® G0 B :.i Existentes Propriedades @
I Modos de Exibicdo Fonte | Linhas de Grade | _Controles Ferramentas
Figura 212
l Organizar |
I =] | i == 2 Har T == E] A Hie —
| ==, i =1=H I8 I Ajustar & Grade H T ’ 2 # | G\_& rgl' i
=] =) = i =i I__I il — : ‘-. e =
Auto ormata;ﬁo Tabela Empilhado Remover | Margens do Preenchimento % ESOrdem de Tabulacdo e Ancoragem . Trazer para Enviar ﬁg:
| Controle ~ do Controle = o El o :‘U .E) a Frente para Tras »« ‘g‘+ -
|| AutoFormatacdo | Layout de Controle h t T: h Posicdo | Mostrar/Oc...

Figura 213

Daremos destaques aos itens que nao estao presentes no modo Layout, descritos
no item anterior. Para isso, clique com o botdo direito do mouse sobre o formulario
Clientes_Simples e selecione a opcao Modo de Exibicao Design

15.5.1. Utilizando a guia Design

As opcoes dos grupos Modos de Exibicao, Fonte e Linhas de Grade sao as
mesmas disponiveis na guia Formatar do modo Layout.

Temos o grupo Controles para trabalhar com controles, que exibem informagoes
de um formulario e podem ser acoplados (ligados a uma fonte de dados que pode ser
uma tabela ou consulta), nao acoplados (exibem informagdes tipo linhas, retangulos ou
figuras) e calculados (ligados a uma fonte de dados que pode ser uma expressao que
utilize dados de um campo de uma tabela, de um formulario ou relatério).
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Inserindo numero de pagina

1. Abra o formuldrio desejado no modo Design e, na guia Design, no grupo
Controles, clique no botao Inserir nUimero da pagina lﬂ :

2. Na caixa de didlogo aberta (figura 214), selecione as opcoes desejadas e clique
em OK.

Numero de paginas

Farmako

(%) Pagina M

() Pagina M de M Cancelar

.,.,
\J &3

Posicdo
() Parte superior da pagina [Cabecalha]
) Parte inferior da pagina [Rodapé]

Alinhamento:

| Centralizar L7 |

Mostrar nimero na primeira pagina

Figura 214

3. Caso a area cabecalho da pagina nao esteja visualizada, ela sera aberta
automaticamente (figura 215).

Fs

D N e e N O O O O N I =

||| # cabecalho do formulario

Clientes

’ | # Cabecalho da pagina

& ‘ﬂ. | H'Pégina " & [Pagirfa

Figura 215

134

e . |




4. O numero da pagina (figura 216) sera visualizado no modo Visualizar
Impressao.

/= Clientes
) =1
Cédige: i Cidade: Osazco
Empresa: |ABCD
. - N
MNome: Joze Aguisr dz silve
RJ
E-mail: jaguiar@ac.com.br
CEP: 06000-000
Cargo: Gerente Executivo
Pagina da Web: |www.abc.com.br
Tel Com.: |[11) 3999-3999
A X T Anctagfes: Cliente nfo gosta de demorar paraser
Celular: (11} 1234-5678 atendido.
Endereco: |Rua ABC, 123
Cadigo: o Cidade: Belo Horizonte
Empresa: |DEF
Estado:
MNome: Diego Souza ES
E-mail: dsouza@def.com.br
CEP: 04000-000
Cargo: Anzlizts de Compraz
Pagina da Web: |www.def.com.br
Tel Com.: |[34) 3876-5432
Anotacles
Cehilar (24} 76R3-R914

Figura 216

Inserindo uma linha

1. Abra o formuldrio desejado no modo Design e, na guia Design, no grupo
Controles, clique no botao Linha ™..

2. Clique no local do inicio da linha e arraste o0 mouse até a posicao final. Para criar
uma linha reta, pressione a tecla SHIFT, enquanto arrasta o mouse (figura 217). Clique
fora da linha para ver seu efeito real (figura 218).

2| Clientes_Simples | 5| Clientes Simples |
[tz vz e s

J # Cabecalho do formulario

B E Cllentes

1 — =]

: 1

# Cabecalho do formulario

5 e
: —=| | |Cl{entes

Figura 217 Figura 218
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Inserindo um retangulo

1. Abra o formuldrio desejado no modo Design e, na guia Design, no grupo
Controles, clique no botdo Retangulo |:|

2. Cligue no local do inicio do retangulo e arraste 0 mouse até a posicao final (figura
219). Normalmente, ele é utilizado para criar efeitos de agrupamento de controles. Veja
o0 seguinte exemplo (figura 220).

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
TIP gina da Wel: HPa’gina da web Pagina da Welp: HPégina da Web
l Amotacloc: AnotagBes Anotacdes Anotagtes
Figura 219 Figura 220

Inserindo um rotulo

1. Abra o formuldrio desejado no modo Design e, na guia Design, no grupo
Controles, clique no botao Rétulo ﬂ.ﬂ:

2. Clique no local do inicio do rétulo e arraste o0 mouse até a posicao final (figura 221).
Esse controle exibe titulos, legendas ou instrugdes.

Pre#nch'# todos of campos

Figura 221

Criando campo calculado por meio da caixa de texto

1. Abra o formulario desejado no modo Design e, na guia Design, no grupo Controles,
clique no bot&o Caixa de texto gk |

2. Clique no local do inicio da caixa e arraste o mouse até a posicao final. O Access
cria um controle ndo acoplado com um rétulo aleatdrio (figura 222).

136




—

Em nosso exemplo, calcularemos o total a ser pago pelo cliente, utilizando a formula
Preco unitario * Quantidade.

—2| Cadastro_Pedidos
I_”-I']'I'2'I'3'I'-1'I'5'I'S'I'?'I'S'I'S'I'1U'I'11'I'12'I'13'I'1-1'I'15'I-]S'I'1.'l
J # Cabecalho do formulario
| 2=l || |Pedidps
1 F =
|| # petaine
1 —penpgaide: Num_Pedido |
| |Data_35did0: |[:Iata_Pedido |
H T I I I I T 1
a |C digo dlo clignte: |Cddig0 do cliente |
?i |C digo ¢lo Projduto: |Cddig0 do Produto |
+ I pranticacde: iQuantidade I
- I | | Bl
5 !p eco unitario ! !Pre;;o unitario TT 1ol ! NioAcoplado
3
Figura 222

3. Para definir o conteddo de um campo nao acoplado, clique no botdo

Propriedades |

%4 e, na guia Dados, clique na linha Fonte do Controle.

4, Digite a expressdo desejada ou clique no botdo Construtor [-], para que o Access
o auxilie na criagao dela e clique em OK (figura 223). Toda expressao tem que comegar
pelo sinal = (igual).

Construtor de expressies

= [Quantidade] * [Preco unitaria]

+ -/ *I&!Q> <<>i E Cu Megado Comol { )_I
A~

Cancelar

Desfazerl
Colar i Ajuda l

[0 Cadastro_Pedidos <Formulario= <Malor = ~
(3 Tabelas <Lista de campos AfterlpdateEmMacro
Auto_Logold AggregateType
3 Consult'a.s Auto_Titleo AlinhamentoDaBarraDeRol
Formularios Rétulal AlinhamentabaTexta =
= Formulérios carregados Murm_Pedido Aloura
(WS adastro_Pedidos Rdtulo3 AntesDeatualizar
& Todos os Formularios Data_Pedido AnAlterar
(&] Relatérios RgtL_lIoS ) AofpertarMouse
i Cadigo do cliente AndpertarTecla
(¥ Fungdies Rétulo? #oClicar
(3 Constarntes Cadigo do Produto AnClicarDuasyezes
3 Operadores Rdtulod AoDesfazer
o E:pressﬁes Srmmn Quantidade | AoEntrar
Ratuloil AoLiberarMouse
Preco unitaria) AoliberarTecla
Rétulozo AoMoverMouse
Textold AoPerderFoco
Cabecalho do Formulério AoPressionarTecla
Detalhe AoReceberFoco
< #| |Rodapé da farmularia A05air b

Figura 223
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5. Apds clicar em OK, observe que a expressao foi inserida na linha Fonte do
Controle (figura 224).

|Folha de Propriedades X

'Tipo de selecdo: Caixa de texto

'|Text019 v |

|Formato| Dadas |E1rentcu | outra | Todas |
=[Quantidade]*[Preco unitario] - VE]

Texto sem Formatagdo

Fonte do Contrale
Formato de Texto
Mascara de entrada
Valor padrao
Regra de validacdo
Texto de validagdo

Pesquisar filtro

Banco de dadaos padrdo

Ativado Sim
Bloqueadao Méo
Marcas Inteligentes

Figura 224

6. Para alterar o formato, nome e demais itens, clique nas guias adequadas ou na
guia Todas e faca os ajustes desejados (figura 225).

| Folha de Propriedades v x|
Tipo de selecdo: Caiva de texta |

.|Tntal a pagar w |

||Farmata| Dados | Evento | Outra | Todas |

Mome Total ~
Fonte do Cantrale =[Quantidade]*[Preco unitario] =
Formatao Unidade monetaria |
Casas decimais Automatico

WVisivel sim

Formato de Texto Texto sem Formatagdo

Legenda da Folha de Dados

Figura 225

7. Para alterar o rétulo do controle, dé um clique sobre ele e clique no botao

Propriedades 4, na guia Formato, na linha Legenda e digite o texto desejado.

|Folha de Propriedades v X

| Tipo de selecio: Rétulo

-|T|:|tal a pagar W |

Formato | Dados | Evento | Outra | Tadas |

Legenda Total a pagar ~ ‘

Figura 226
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8. Clique no modo Formulario e observe que o total foi calculado (figura 227).

3 Gt e

=] Pedidos
D
Num_Pedido: ’E
Data_Pedido: ‘1?-]un-09

Codigo do cliente: ‘2

Codigo do Produto: ‘2

|
|
|
|
Quantidade: ‘3 ‘

Prego unitario: R52,75 [ Total a pagar: R5 8,25 J

Figura 227

Inserindo botao de acao

1. Abra o formuldrio desejado no modo Design e, na guia Design, no grupo
Controles, clique na opgao Botao _j.

2. Clique no local em que o botdo deve ser inserido e arraste o mouse até obter o
tamanho desejado. O assistente de criagdo sera exibido, para que vocé selecione o tipo
de acdo a ser executada. Apos seleciona-lo, cligue em Avancar (figura 228).

Assistente de botdo de comando

lF dign‘ | s

Que agdo vocé deseja executar quando o botio for pressionado?
|N:|me dp Prog

|C d_Calegorig: Acdes diferentes est3o disponiveis para cada categoria.

|D eco uhitarid: Categorias: Agiigs:

la eg ] Ir para primeiro registro
COperacdes de registr I para tro
Operagies de formulario Ir para registro anterior
Operacies de relatdrio Ir para Ultimo registro
Aplicativo Localizar proximo
Misceldnea Localizar registro

Comandol4

=

Figura 228
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Em nosso exemplo, criaremos um botao para avancar um registro.

Va preenchendo as informag0es e clicando em Avangar. Na ultima tela, clique em
Concluir (figuras 229 e 230).

Assistente de botdo de comando

Deseja texto ou uma imagem no botdo?

Se escolher Texto, vocé pode digitar o texto a ser exibido. Se escolher Imagem,

Préxima vocé pode dicar em Procurar para encontrar a imagem a ser exibida.
registro

(&) Texto: |Pr6xim0 registro

Olmagem:

Seta para Direita Procurar,

[ Cancelar ] [ < Voltar ](&vangar>—bl Concluir

Figura 229

Assistente de botdo de comando

Qual o nome a ser dado ao botdo?

f 2 Um nome significativo lhe ajudara a fazer referéndas ao botdo no futuro.
Prdximo
registro [avanca_registro

Estas sdo todas as informagbes de que o assistente predisa para criar o seu botio
de comando. Observagdo: este assistente cria macros incorporadas gue ndo podem
ser executadas ou editadas no Access 2003 e versdes anteriores.

[ Cancelar ] [ < Voltar ] Avancar = ii

Figura 230
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3. Cligue no modo Formulario e, em seguida, no botdo criado (figura 231).

Codigo: |1

Cod_Categoria: |1

|
Nome do Produto: |VNHO DO BOM |
|
|

Prego unitdrio: |RS 16,50

Frévims egivo) <umm

Figura 231

Esse tipo de acdo é necessario, quando se cria um sistema para usuarios que nao
conhecem o Access e precisam das informacoes com o maximo de clareza.

Vamos praticar! Exercicio 8

Inserindo uma caixa de combinacao ou de caixa de listagem

1. Abra o formulario desejado, no modo Design e, na guia Design, no grupo
Controles, cliqgue na opcao Caixa de Combinacao _E ou Caixa de Listagem _[.

2. Clique no local em que a caixa de combinagao ou de listagem deve ser inserida e
arraste o mouse até obter o tamanho desejado. O assistente de criacdo sera exibido, para
que vocé selecione as opcoes desejadas. Em seguida, clique em Avangar (figura 232).

Assistente de caixa de combinagio ‘ ‘ ‘ ‘

Este assistente cria um caixa de combinaco, que exibe uma lista de valores
onde vocé pode fazer & sua escolha, Como vocé deseja que caixa de
combinagdo obtenha os valores?

(®)Eu quero gue caixa de combinacdo procure os valores em uma tabela ou ‘ ‘ ‘

iconsulta, =
Lommnﬁl;‘ét‘ﬁ"rf— MioAcoplado

()Bu digitarei os valores gue eu desejo,

() Encontre um registro no meu formuldrio baseado no valor que eu
selecionei em caixa de combinagdo.

Figura 232
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3. A caixa de combinacao ou de listagem permite que vocé cadastre informagoes
visualizando o conteddo do campo. A diferenca entre elas é que, na primeira, vocé pode
digitar parte do conteldo, pois o campo aparece em branco. Na segunda, vocé utiliza a
barra de rolagem para visualizar o contetdo. Para exemplificar, criaremos uma caixa de
combinacao/listagem que permita inserir produtos visualizando a descricdo da categoria,
mesmo que o dado armazenado seja o codigo. Por essa razdo, a primeira opcao (tela
anterior) foi a selecionada.

4. Na préxima tela, selecionamos a tabela Categorias, pois ela fornecerd as
informacdes desejadas.

Assistente de caixa de combinagio

Que tabela ou consulta deve fornecer os valores para caixa de combinacdo?

Tabela: Clientes
Tabela: Clientes da regidio Sudeste
Tabela: Cdpia de Produtos

Tabela: Pedidos

Tabela: Produtos

Exibir
(® Tabelas O Consultas (O Ambas

[ Cancelar ][ < Voltar K&van;ar>)

Figura 233

5. E necessario selecionar os dois campos, pois a descricao sera visualizada, porém o
dado armazenado é o cddigo (figuras 234).

Assistente de caixa de combinagio

Quais campos contém os valores que serdo incluidos em caixa de combinagio?
Qs campos selecionados se tornardo colunas em caixa de combinagio.

Campos disponiveis: Campos selecionados:

Co'digo da Categoria

M
!I

[ Cancelar ] [ < Voltar K&van;ar> -D

Figura 234
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6. Para facilitar a localizacdo da categoria, é necessario que sua descricao esteja em
ordem crescente (figuras 235).

Assistente de caixa de combinagio

Qual € & ordem de classificacdo desejada para os itens da caixa de listagem?

océ pode dlassificar registros usando até quatro campos tanto na ordem crescente como decrescente,

[ Crescente ]

Crescente

[ Cancelar ] [ < Voltar ]E Avancar > i
———

Figura 235

7. A tela a seguir permite ajustar a largura da coluna que sera visualizada. Convém
notar que a opgao Ocultar coluna chave (recomendado) esta ativada, mesmo sendo
uma informacao irrelevante para o usuario, uma vez que é gerada automaticamente na
tabela de origem.

Assistente de caixa de combinagdo

Qual a largura desejada para as colunas em caixa de combinacdo?

Para ajustar & largura de uma coluna, arraste o canto direito da coluna para a largura desejada ou dique
duas vezes sobre o canto direito do titule da coluna para obter o melhor ajuste.

[¥l0cultar coluna chave (recomendada).

CARMES JAVES
CONDIMENTOS
CONFEITOS
FARINACECS
FRUTOS DO MAR.
GRAQS/CEREAIS

] »

’ Cancelar l ’ < Yoltar H Avangar > b Concluir

e —

Figura 236
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8. Na tela abaixo, indicamos em que campo a informacgao deve ser armazenada. Como
0 Access sabe em que campo armazena-la? Ele armazenara o valor no campo equivalente

do formulario (figura 237).

Assistente de caixa de combinagio

QO Microsoft Office Access pode armazenar o valor selecionado do(a) caixa de
combinagdo no banco de dados ou lembrar o valor para que vocé possa usé-o
posteriormente na execucdo de uma tarefa. Ao selecionar um valor caixa de
combinagdo, o que vocé deseja que o Microsoft Office Access faca?

O Lembrar o valor para uso posterior,

@ Armagzenar o valor neste campo:

Cddigo
d

[ Cancelar ] [ < Voltar K&\:an;ar> } Condluir

—_—

Figura 237

9. Agora, basta digitar o rétulo desejado e clicar em Concluir.

Assistente de caixa de combinagio

Que rdtulo vocé deseja para caixa de combinagio?

|Seleci0ne a categoria

Estas sdo0 todas as respostas gue o assistente necessita para criar caixa de
combinagdo.

Cancelar ][ < Voltar "

Figura 238
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10. Caso seja necessario, faca ajustes na posicao, largura, fonte, cor etc. do controle
criado (figura 239).

Caodigo: m |

Nome do Produto: ‘ | Selecione a categoria | -
{Combinagdo)

Preco unitario: ‘

Selecione a categoria |BEBIDA ALCOOLICA &
{Listagem) CARNES/AVES
CONDIMENTOS

W

Figura 239

11. Veja como a caixa de combinacdo e a de listagem sao visualizadas no modo
Formulario (figura 240), durante a entrada de novos dados.

Caodigo: m |

Nome do Produto: ‘ | Selecione a categoria -
{Combinagdo)

Preco unitario: ‘

Selecione a categoria |BEBIDA ALCOOLICA &
{Listagem) CARNES/AVES
CONDIMENTOS

Figura 240

Inserindo quadro de objeto nao acoplado

Um objeto ndo acoplado Ihe permitira inserir uma imagem, um clipe e um grafico
entre outros tipos de arquivo, que serao fixos para todos os registros.

1. Abra o formulario desejado no modo Design e, na guia Design, no grupo
Controles, cliqgue na opcao Quadro de objeto nao acoplado ﬂ
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2. Clique no local em que o objeto deve ser inserido e arraste 0 mouse até obter o
tamanho desejado. O assistente de criacdo sera exibido, para que vocé selecione se vai
criar um novo objeto (Criar novo) ou abrir um ja existente (Criar do arquivo). Selecione a
segunda opcao e clique em Procurar (figura 241).

Microsoft Office Access

Argquiva: oF
() Criar novo | |
P — . i Cancelar
| & criar do arquiva 1’ wincular
—_— Exibir como icone

Resulkado

Insere o contelddo do arguivo como um objeto no documento de

L -~ R 5 % <
modo que wocé pode ativa-lo usando o aplicativo que o criou.

Figura 241

Por exemplo, vocé pode inserir uma imagem que represente a organizacao em que
trabalha. Em nosso exemplo, utilizaremos uma imagem instalada automaticamente pelo
Office 2007.

3. Apos localizar o arquivo, clique em OK (figura 242).

Procurar E]
Examinar: |@ Amostras de imagens v| @ -3 XcChi BE-
Documentos
recentes

@Desktop
Meus
documentas
» Toenfputador Piir-do-sol Montanhas azuis Inverno
‘QMeus locais
de rede
Mome do arquiva: | P |
Arquivas da tipo: |T0dos 05 arquivos v |
Figura 242
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4. Em seguida, clique em OK novamente (figura 243).

Microsoft Office Access

——e———

At
O criar navo |C:'|,Du:|cuments and Settingsial Users'l,DocumE|| —
- Cancelar
{®) Criar do arquiva D wincular

[]Exibir cama icone

Resulkado

Insere o contelddo do arguivo como um objeto no documento de

e -~ o - ks <
modo que wocé pode ativa-lo usando o aplicativo que o criou.

Figura 243

5. Observe que o nome do arquivo é visualizado e ndo a imagem (figura 244).

| | |

|Cgdigo: | cedigo

|\I:Jme do Produto: ||N0me do Produto |Se eciong a cafegorig | |Céd_Categoria vL
I I I I I |

|3 eco unitarid: ||Preu;o unitario B

_[Prdximcu registro I Minféias.ipg h

Figura 244

Para que a imagem possa ser visualizada, é necessario alterar algumas propriedades
do objeto OLE inserido.

6. Para isso, clique sobre ele €, no botao Propriedades gﬂ, na guia Dados, na linha
Ativado, selecione a opcao Sim e, na linha Bloqueado, selecione a opcao Nao (figura
245).
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Folha de Propriedades
Tipo de selecdo: Quadro de Objeto Mdo Acoplado

|OLENEoAc0pIad04S L§|

[Formato] Dadas |E\rento " Outra " Todas ]

Item de Crigem

Doc de Origem

Vincular campos mestres

Vincular campaos filho

COrigem da Linha

Tipo de Crigem da Linha

|Blogueado INdo

|

|
Muamero de colunas 1] |
Tipo CLE Incarporado |
Tipo OLE permitido Amhbaos f
Classe OLE Pacote |
Classe Package }
Opcdes de atualizacdo Automatica
Tipo de exibicio Conteddo

tivado Sl_m
|

Figura 245

7. Alterne para o modo Formulario e dé um clique duplo no controle para visualizar

a imagem.

8. Observe que sera aberto o aplicativo configurado para abrir arquivos .jpg.

\\E -3 5320 a@ﬂ) * Documento? - Microsoft.. | - = X

Inicio || Inserir | Layout da| Referénci I Correspol | Revisdo ‘ Exibigda Supltmel' Formatar ‘ @

5)(8)

Chdign:

Calibri (Corpo) '|L1 -
'N [ 8 -abe %X, X' ]

” Codiga

Estilo | Edicdo

V- A A X

Npme do Produto: ”Nome do Produto

i | ‘Ct’)d_Categnria

Fonte ]

Pleco ufitarig:

”Pre;o unitario

Praxima registm}

Il

Ninféias.jpg
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Criando um grupo de op¢ao

Um grupo de opgdes permite ao usuario clicar sobre a opcao desejada em vez de
digita-la.

Embora o contetido armazenado na tabela seja numérico, na visualizacao do formulario,
podemos colocar o texto que quisermos como descricao de cada opgao. Um grupo de
opgao também pode ser utilizado, sem que haja um campo especifico para armazenar
seu conteldo. Por exemplo, vamos criar um grupo de opcao que peca a confirmacao do
pedido. Para isso, faca o seguinte:

1. Abra o formulario desejado no modo Design e apague o campo a ser utilizado,
caso ele faca parte do formulario.

2. Na guia Design, no grupo Controles, clique na opcao Grupo de opgoes [f|

3. Clique no local em que o grupo deve ser criado e arraste 0 mouse até obter o
tamanho desejado. O assistente de criacdo sera exibido, para que vocé selecione as
opgoes necessarias.

4. A primeira tela solicita que se digite o rétulo para as opgoes. Digite Sim e Nao e
clique em Avangar (figura 248).

Assistente de grupo de opgdes

Um grupo de opcdes contém um conjunto de botdes de
R opcao, caixas de selecio ou botdes de alterndnda. Vocé sé —_!C;\umj. T
& uun i pode escolher uma opcao. [

[CRET R
&

Que rotulo vocé deseja para cada opgao?

Momes de rétulos [
Sim __-<gj— |

# Nio <
* |

(&uan;ar >)’ Concluir ]

Figura 248
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5. O Access permite que um dos valores seja designado como padrao, ou seja, se a
resposta do usuario for essa, ele ndo precisa digitar nada (figura 249).

Assistente de grupo de opgbes

Vocé deseja seledonar uma opgao como escolha padrao?

[ HHHERER

-

(O HH

@ 5im, o padrao & i5im A

LT

LT

() N8o, eu ndo quero seledonar um padrio.

= e —
o) [ o)

Figura 249

6. Vocé pode associar cada opgao a um valor correspondente (figura 250).

Assistente de grupo de opgbes

Clicar em uma opcdo em um grupo de opcdes define o valor

S do grupo de opgies para o valor da opgao seledonada.
(R =1
g =2 | Que valor vocé deseja atribuir a cada opcio?
L |52 Momes de rétulos Valores |
Sim
Mo [2 |

Cancelar l[ < Voltar IE Avangar = b Condluir

Figura 250
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7. O grupo de opcdes s6 pode ser associado a campos tipo Nimero ou Sim/Nao,
caso seu valor tenha que ser salvo na tabela. Em nosso exemplo, nao sera necessario
armazenar esse valor (figura 251).

Assistente de grupo de opgdes

Vocg pode armazenar o valor de uma opcdo seledonada em
um campo ou usar o valor posteriormente para desempenhar
uma tarefa, como imprimir um relatério.

- HRRHER
(% R HRHH
S

O g un

T HiE HHRE Quando vocé seledonar um valor em seu grupo de opgbes, o
I que vocé deseja que o Microsoft Access faca?

s ek i | (3) Salvar o valor para uso posterior. | -

WHE REE OHEE RER
(") Armagenar o valor neste campo: Mum_Pedido "

’ Cancelar l[ < Voltar IE Avangar>? Condluir

Figura 251

8. Agora, defina o tipo e o estilo do controle desejado (figura 252).

Assistente de grupo de opgbes

Que tipo de controles vocg deseja no grupo de

opgies?
ek () Botdes de opcio
Sim [ caixas de selecio

D Botdes de altemﬁncia]
[

Que estilo vocé deseja utilizar?

() Esbogado () Sombreado
) Plano () Baixo relevo

Cancelar l[ < Voltar l
I )

Figura 252
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9. Para concluir, informe a legenda para o grupo criado (figura 253).

Assistente de grupo de opgbes

Que legenda vocé deseja para seu grupo de opcies?

|Confirma o pedido? |

Estas sdo todas as informacies que o assistente necessita
para criar o seu grupo de opges.

7 <
[ Cancelar l [ < Voltar Avancar >

Figura 253

10. Apds clicar em Concluir, veja como o grupo foi criado (figura 254).

| | |
lN 1 Pedido: !Num_Pedido Confirma o pedido? +_

|

|

| ,

| { Sim
|

1

|

|Data_PEdid0: |Data_Pedido [ I I
|C digo dlo clignte: |Cédigo do cliente
T T T T T T I | I I ]
|C digo dlo Produto: |Cédigo do Produto ' : : :
: : I : I [ Ndo

I Hartdade: iﬂuantidade
| | | [
|Pre:;o unitario | !T tal a pagar: =[Quantidade]‘|
[

!Preco unitario

Figura 254

11. Alterne para o modo Formuldrio e observe que o botdo Sim ja esta destacado,
pois deixamos essa resposta como padrdo no passo 5 (figura 255).

==] Cadastro_Pedidos

E Pedidos

Confirma o pedido?

Num_Pedido: m

Data_Pedido:

Cadigo do cliente:

|
|
| Sim

|
|

Quantidade:

|
|
Cédigo do Produto: |
|

Figura 255
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Organizando os dados com guias

Para facilitar a utilizacdo do formulario, no caso de ele conter muitos campos, podemos
separar as informacdes por intermédio de guias de acesso.

Por exemplo, para facilitar a inclusao dos clientes, podemos separar as informagoes
em uma guia com dados da empresa e em outra com os dados pessoais. Para isso, faca
0 seguinte:

1. Abra o formuldrio desejado no modo Design e, na guia Design, no grupo
Controles, clique na opgdo Controle Guia | " ]. Vocé também pode criar um formulario
em branco, se achar mais adequado.

2. Clique no local em que a guia deve ser criada e arraste o mouse até obter o
tamanho desejado (figura 256).

N N N e N O O O R e e T

# Cabecalho do formulario

I VEEL | |Clientes
o |

||| # Detalne

I Preencha tpdos os u:ambos

-| Pagina65 | paginas6
n

10 J }
: r -+ Tttt 1+ 7t 1 7T 1T 1T T T 9

Il # radané da farmularin

Figura 256

Observe que sdo criadas duas guias com numeros gerados pelo Access.
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3. Cligue no rétulo da primeira guia e observe que um contorno laranja sera visualizado.
E nessa area que os campos deverao ser incluidos (figura 257).

Figura 257

4. Clique no botdao Adicionar campos existentes e deixe os campos da tabela
Clientes visiveis. Sera necessario arrastar os campos para a guia. Selecione todos os
campos relacionados a empresa com o auxilio da tecla CTRL (figura 258).

Lista de Campos v X

Campos disponiveis para este modo de exibicdo:

[= Clientes Editar Tabela &
Cadigo W
Empresa
MNaome

E-mail

Cargo

Telefone Comercial
Telefone Celular
Endereco

Cidade

Estado

CEP

Pagina da Web o
Anotacdes -

Figura 258
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5. Ao arrastar os campos para a area da guia, observe que essa area ficara preta
(figura 259).

_' 1 | | I
Paginab5 | pagina66

Figura 259

6. Ao soltar o mouse, os campos serao visualizados (figura 260). Faca os ajustes que
desejar.

Paginab5 | paginato

Codigo: Cadigo
|Empresa: Empresa

|-Tel. Com.:| Telefone Comercil
|Eidere;0:| Endereco

Cidade: Cidade
Estado: _ Estado

CEP: CEP

Pagina da Web:| |Pdgina da Web

Figura 260
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7. Dé um clique duplo no rétulo Pagina65 (figura 259). Isso abrird a folha de
propriedades. Clique na guia Todas e, na linha Nome, digite o seguinte: Dados
comerciais (figura 261).

Fulha de Propriedades —

| Tipo de selecdo: Fagina

|Pégin365 v|

|Formato| Dados | Evento | Outra | Todas |

Mome Dados Comerciais |

Figura 261

8. Feche a folha de propriedades e observe o resultado (figura 262).

T I T T T T T T T T T T
| Dados comerciais | P4ginacs|

|
|Cédigo: | |Cddigo |
|Empresa:| |Empresa |
|Te|. Com.:| |Te|ef0ne Comerci|

Enderego: Endereco

|Cidade:| |Cidade

Estado

1 CEP

|Pa’gina da Web:| |Pégina da Web

Figura 262

9. Repita os passos anteriores para a guia dos Dados pessoais € mude para 0 modo
Formulario. Seu formulario deve estar parecido com a imagem abaixo (figura 263).

I Preencha todos os campos I

e I ———

g =

(Wmdos pessoais| | Dados comerciaiw
Empresa: ABCD E-mail: |jaguiar@ac.com.br |
b (11) 3399-9399 Cargo: |Gerente Executivo |
Enderego: |Rua ABC, 123 Celular: |(11} IR ShH |

Anotagdes: Cliente n3o gosta de demorar para ser atendido.
Estado: R
CEP: 06000-000
Pagina da Web: |Www.abc.c0m.br
Figura 263
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10. Para inserir mais guias, clique no rétulo de uma das guias e, em seguida, no
botdo Inserir Pagina T Uma nova guia sera inserida (figura 264).

Dados comerciais || Dados pessoais | Paginal0l

Figura 264

11. Para alterar a ordem das guias, clique sobre uma delas com o botao direito do
mouse e selecione a opcao Ordem da pagina. Selecione a desejada e a mova para cima
ou para baixo (figura 265).

Dados comerciais | Dados pessoais [ paginatni |
Recortar

Construir evento..,
Nome *
E-mail |=3 Copiar
argo: Cargo @ Coter
=
5|

L |
21|35
2| &

Inserir Pagina
c s

o
=

| E—
Iar:| Telefone

Ordem da pagina

Excluir pagina

AnotagOes: Ordem da pagina:
QOrdem da pagina... — . el J
= Dados comerciais
=% Ordem de Tabulacia... Dadns pessoal | | cancelar
Paginalol
Alinhar » w
. : [ =)
Dimensionar ] — ——
ﬁ Propriedades

Figura 265

Vamos praticar! Exercicio 9
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Agrupando dados com subformulario

Um dos recursos que o Access oferece € o agrupamento de dados de tabelas
relacionadas. Por exemplo, vocé pode querer ver quantos produtos existem para cada
categoria. Para isso, faga o seguinte:

1. Abra o formuldrio desejado no modo Design e, na guia Design, no grupo
Controles, clique na opgdo Subformulario/Subrelatério [3]. Vamos utilizar o
formulario Categorias_sub.

2. Clique no local em que o subformulario deve ser criado e arraste o mouse até obter
o tamanho desejado. O assistente de subformuldrio o ajudara. Forneca as informagoes
solicitadas e clique em Avancar (figura 266).

# Detalhe

Assistente de subformulario

|Cddig0: ||Cddigo da Categoria |
Descricio: |Descri§:§0 da Categoria | Vocé pode usar um formuldrio existente para criar o seu subformulario ou sub-
i relatdrio ou crig-o através de tabelas efou consultas.
;ilhol?:
Mandcoplado Quais dados vocé deseja usar no seu subformulario ou sub-relatdrio?

(0) Usar tabelas e consultas existentes

- () Usar um formuldrio existente

Clientes_branco ~
Clientes_Guias
Clientes_Simples

Clientes_varios

Pedidos

Produtos

'.‘ Rodapé do formulario

[y |
Cancelar Avancar > J Conduir
i —

Figura 266

Como queremos visualizar os produtos de cada categoria, devemos selecionar um
formulario que mostre os produtos.
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3. A préxima tela permite definir os campos que vinculardo os registros do formulario
principal aos do subformulario. Como as tabelas sao relacionadas, basta aceitar a indicagao
do Access. Em seguida, clique em Avangar (figura 267).

Assistente de subformulario

Vocé gostaria de definir quais campos vinculam o seu formulario prindpal a este
subformulério ou escolher a partir da lista abaixo?

(3)Escolher da lista. (Definir o meu préprio.

mmad Exibir Produtos para cada registro em Categorias usando Cddigo dg
Menhum

L__ Exibir Produtos para cada registro em Categorias usando Codigo da Categoria

—__
(o ] [Ccsorw J(man )
_ ,

Figura 267

4. Fornega um nome ao subformulario e clique em Concluir (figura 268). No exemplo,
ele foi nomeado como Produtos por categoria.

Assistente de subformulario

Que nome vocé deseja para o seu subformulério ou sub-relatdrio?

|Produtos por categoria h |

Estas sdo todas as respostas que o assistente necessita para criar seu
subformulério ou sub-relatdrio.

’ Cancelar ]’ < Voltar ] 1!

Figura 268
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5. No modo Layout, faca as alteracdes que julgar necessarias. Navegue pelos registros
do formulario Categorias_sub e veja que os produtos serao agrupados de acordo com
o codigo da categoria (figuras 269 e 270).

e
: —=| Cadastro de Categorias

= -
| Codigo: 11
Descrigdo: BEBIDA ALCOOLICA Imagem:
Produtos por categoria
Codigo - | Nome do Produto - |CAd_Catego - | Preco unitdrio -
B 1 VINHO DO BOM 1 RS 16,50
_ 11 CERVEJA XXX ik R52,75
* | (Nova) T;
Registro: M 1de2 oMb | ‘K Sem Filtro | Pesquisar
[Registro: 4 1 ded ]> H ok | " Sem Filtro | Pesquisar
Figura 269
|E_E| ‘Categorias_sub
==l Cadastro de Categorias
= .
| Codigo: 2 ]
Descrigio: CARMES/AVES Imagem: .
y .’T}a
&
<€
Produtos por categoria
Cédigo - | Nome do Produto - |Céd_Catego - | Preco unitdrio -
| PICANHA SUINA 2 RS 38,50
! 6 BISTECA BOVINA 2 R512,10
BE! LOMBO 2 R$ 15,40
| |10 COXAO MOLE 2 RS 19,80
|14 MEIO DA ASA 2 RS 4,80
*!{Novo} i
Registro: 4 { 1de5 | b M b | & Sem Filtro | Pesquisar
Registro: 4 4 |2 de9 ] P oM B | Wk Sem Filtro | Pesquisar
Figura 270
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6. Vocé podera incluir produtos nesse formuladrio de acordo com a categoria
(figura 271).

|

Cadigo: |4 |

Descrigio: |CONFEITOS | Imagem:

Produtos por categoria
4

Codigo - | MNome do Produto - Cod_Catego ~ | Preco unitario
.28 CHOCOLATE GRANULADO 4
#* | (Novo) 4
Registro: 4 1 1del b M k| K Sem Filtro _'F;es_qui-s'ar | |4 @ »
Figura 271

Utilizando a guia Organizar

As opcdes da guia Organizar s3o as mesmas descritas no modo Layout, com
excecao do grupo Mostrar/Ocultar, que possibilita o seguinte:

Exibe/oculta as linhas de grade (figuras 272 e 273).
j‘Dﬂa“‘E j-‘\D‘H;I""\-Z‘\-G-I‘Q‘\‘5‘\-E‘\-T‘I‘B‘\-S‘\WD‘\‘11-!‘12-
Grade ? :
Figura 272 Figura 273
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Exibe/oculta as réguas horizontal e vertical (figuras 274 e 275).

R T I R A T N R # Detalhe

L=
<
o
g
%

B

Régua
Figura 274 Figura 275
Exibe/oculta o cabecalho ou o rodapé de formulario, que é
visualizado na tela (figuras 276 e 277).
%1 =5| Formuldriol
# Detalhe # Detalhe
Cabecalho /
Rodapé de
Formulario
Figura 276 Figura 277
Exibe/oculta o cabecalho ou o rodapé de formulario, que é
visualizado na impressao (figuras 278 e 279).
¥ Cabecalho do formuldrio [1;3__ S
Cabegalho / @ G

Rodapé de €ocume
Pagina g

# Rodapé do

# Detalhe

# Rodapé da pagina

Figura 278 Figura 279
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16. Relatorios

Os relatdrios sao uma 6tima maneira de organizar e apresentar dados. Eles permitem
que se imprima de uma lista simples — como um relatério semanal de vendas — a um
catalogo detalhado de produtos. Além disso, é possivel criar etiquetas de enderecamento
ou apresentar dados resumidos, como as vendas agrupadas por regiao.

Todos os métodos utilizados na criacao de formularios podem ser utilizados na criacao
de relatdrios. A diferenca entre eles € 0 modo como os dados sdo agrupados:

e Formuldrios — Agrupam dados utilizando um formuldrio principal e um
subformulario.

* Relatorios — Agrupam dados a partir de uma Unica tabela/consulta.

16.1. Criando relatérios

O Access 2007 fornece varias ferramentas para ajuda-lo a criar relatérios rapidamente,
além do Assistente de Relatdrio. Essas ferramentas estao disponiveis na guia Criar, grupo
Relatoérios (figura 280).

Criar

EH Tabela T i3] Gréfico Dindmico = f==| [2 Etiquetas = : ! -"‘.;
EModelos de Tabela = DE . = . R _' jFormuIa’rio em Branco ng R:I t'.' EJ Relatdrio em Branco ng A@t ng I\*I_v
0] Ustas do SharePoint ~ gaTabela | Dvidido ftens IZMaisFormulirios  Fommutario | LS Assistente de Relatério pelatrio | de Conculta Consuta -

Tabelas Formularios Relatdrios Cutro

Figura 280

16.1.1. Criando relatério com a ferramenta Relatoério

Tipo de relatdrio mais simples, pois exibe todos os campos da tabela/consulta.

Uma vez que nado é necessario abrir a tabela ou consulta para criar um relatdrio, faca

0 seguinte:

1. No painel de navegacao, clique sobre a tabela ou consulta desejada.

2. Cligue na guia Criar, no grupo Relatérios e no botao Formulario
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3. O relatorio serad criado com todos os campos da tabela e exibido no Modo de
Exibicao de Layout (figura 281).

{2l Pedidos @ x

i ® . @ guarta-feira, 12 de agosto de 2009
E(pedidos ; @ e

Num_Pedido Data_Pedido Cddigo docliente Codigo do Produto Quantidade @

@ 1 17-jun-09 2 2 3
1] @

2 17-jun-09 2 4
@ *
Paginaldel

Figura 281

Onde:

@ Area de cabecalho - Traz 0 nome da tabela/consulta como titulo e o icone de
relatério como logotipo.

(2) Margens - Area das margens superior, esquerda e direita.

@ Data — Automaticamente, a fungao =Data() é inserida na area de cabecalho do
relatdrio e alinhada a direita. A data podera ser excluida ou ter o formato alterado.

@ Hora — Automaticamente, a funcao =Tempo() € inserida na area de cabecalho do
relatdrio e alinhada a direita, podendo ser excluida ou ter o formato alterado.

@Titulo das colunas — E inserido automaticamente no cabegalho da pagina. Observe
que o Access utiliza o nome dos campos, que poderao ser alterados.

(6) Area de detalhe — Tudo o que estiver nessa &rea serd impresso para todos os
registros.

@ Total de registros — Automaticamente, a funcao =Contar() € inserida na area
de rodapé do relatério e alinhada a esquerda, podendo ser excluida ou ter o formato
alterado. Dessa forma, € possivel saber quantos registros foram impressos.

Pagina n de um total de paginas — Automaticamente, a funcdo ="Pagina " &

[Pagina] & “ de “* & [Paginas] é inserida no rodapé da pagina, podendo ser excluida ou
ter o formato alterado.
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4. Alterne para o modo Design e veja as areas descritas na pagina anterior
(figura 282).

Pedid
# Cabecalho do relatdrio

=Tempo()

# Cabecalho da pagina
|Num7Pedid0 HDataJedido Hcddigo do cliente Hcddigo do Produto ||Cluantidade |

# Detalhe

|Num_Pedido HData_Pedido HCC’)digo do cliente HCC’)digo do Produto ||O.uantidade |
# Rodapé da pagina

# Rodapé do relatario

=Contar(*)

|'Pégina " & [Paginal & "de" &[Pégina:| ‘

Figura 282

5. Faca algumas alteracdes no layout do relatério (fonte, logotipo etc.), utilizando as
opgoes dos grupos das guias Formatar e Organizar dos modos de visualizagao Layout
ou Design, que, em sua maioria, tém a mesma fungao descrita anteriormente, quando
trabalhamos com formuldrios. Veja o exemplo da figura 283.

1 mosepsmsos

# Cabecalho do relatario

RBELAGAD DR :mms\ | —Data()] ‘

--------

# Cabecalho da pagina

N2 do Pedido || Data ||C6digo do cliente ||C6digo do Produto ||Cluantidade | ‘
# Detalhe

|Num_Pedid0 ||Data_Pedido ||Cédigo do cliente ||Cédigo do Produto ||Cluantidade | |

# Rodapé da pagina

| ="Péagina " & [Pégina] | ‘

# Rodapé do relatario

Total de pedid05:| |=Contar["] | ‘

Figura 283

6. Visualize o relatério no Modo de Exibicdo de Relatério, feche-o e salve-o com o
nome de Relagao de pedidos (figura 284).

————————

[ ' - oA ™ T

- BELAGAY DR PEDIDYS 12-ago-09

N2 do Pedido Data Codigo do cliente Cédigo do Produto Quantidade
i 17-jun-09 2 2 3
2 17-jun-09 3 4 1

Total de pedidos: 2
Pagina 1l

Figura 284
Vamos praticar! Exercicio 10
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16.1.2. Criando relatorio com a ferramenta Relatério em branco

Os passos para criagdo do relatdrio em branco sdao os mesmos descritos no item
referente a criacdo do formulario (15.2.4).

16.1.3. Criando relatorio com o Assistente de Relatoério

Como vimos, o Access oferece varias ferramentas para a criacao rapida de relatdrios
na guia Criar, no grupo Relatdrios. No entanto, se vocé quiser ser mais seletivo em
relagdo aos campos impressos, use o Assistente de Relatorio. O assistente também lhe
permite definir como os dados sao agrupados e classificados. E vocé pode usar campos de

mais de uma tabela ou consulta, desde que tenha previamente especificado as relagdes
entre elas.

1. Cliqgue na guia Criar, no grupo Relatérios e no botao Assistente de
Relatorio Eﬂ

2. Selecione a tabela/consulta e os campos desejados e clique em Avangar (figura
285).

Para selecionar os campos desejados, utilize o seguinte:

> Para acrescentar o campo que estiver selecionado ao formulario.
>> Para acrescentar todos os campos ao formulario.

< Para retirar um campo do formulario.

<< Para retirar todos os campos do formulario.

Assistente de relatdrio

Que campos vocé deseja no seu relatdrio?

Vocé pode fazer a sua escolha em mais de um tabela ou consulta.

Tabelas/consultas
|Tabe|a: Pedidos h w |

Campos disponiveis: Campog seledonados:

Mum_Pedido
Data_Pedido
Cdadigo do diente
Cadigo do Produto

<<

.I

(&vangar >) ’ Conduir

Figura 285
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3. Na préxima tela, vocé pode definir por qual campo o relatdrio sera agrupado. Note
que o Access sugere o campo Codigo do cliente, uma vez que é provavel que se queira
um relatério com os pedidos de cada cliente. Clique em Avangar (figura 286).

Assistente de relatdrio

Deseja adidonar algum nivel de
agrupamento? |Cédigo do cliente - |

MNum_Pedido, Data_Pedido, Cddigo do
Produto, Quantidade

Cédig_o do Produto
Quantidade

Prioridade

Opgdes de agrupamento. .. ] [ Cancelar ” < Voltar ]E Avancar = i Conduir

——

Figura 286

4. Além do agrupamento, vocé pode selecionar mais quatro campos de classificacao
em ordem crescente ou decrescente. Clique em Avancar (figura 287).

Assistente de relatorio

Que ordem de dassificacdo e resumo informativo vocé deseja para os registros de detalhe?

Vocé pode dassificar usando até quatro campos tanto na ordem
rescente como decrescente.

i M hd | Crescente

V|[ Crescente ]

| |

* |

—
Opces de resumo. .. ‘

[ Cancelar ” < Voltar IE Avancar = i Conduir

Opgdes de resumo
Que resumo de valores vocé deseja calcular?
Campo Soma Média Min  Max
Mum_Pedido k[l A
Mostrar
Quantidade o @
(%) Detalhe e resumo
O Somente resumo
[ caleular percentagem
do total para somas
Figura 287
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5. A préxima tela permite selecionar o layout e a orientagao do relatdrio. Apds definir
essas opgoes, clique em Avancgar (figura 288).

Assistente de relatario

Como vocé deseja ordenar o seu relatdrio?

Layout Orientaczo <
oF ] o
() Bloco (") Paisagem

() Estrutura de Topicos

Ajustar & largura do campo para gue todos os campos
caibam em uma pagina.

Cancelar H < Voltar l

Figura 288

6. Escolha um estilo e clique em Avangar (figura 289).

g . |

Assistente de relatdrio

Que estilo vocé deseja?

Access 2003
Access 2007
.\ipice =
Aspecto

Balcdo Envidragado

Civico

T
T Escritorio
Titulo J S
Fundigdo
Mediano

‘ Metrd

12

Méadulo

MNenhim

Controlar do detalhe

| £

[ Cancelar H < Voltar H&vangar>i Condluir

Figura 289
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7. Na ultima tela, dé um nome ao relatério e clique em Concluir (figura 290).

Assistente de relatorio

Que titulo vocé deseja para o seu relatorio?

|Pedidos por dliente

Estas sdo todas as informacies que o assistente necessita para criar o seu
relatario,

Deseja visualizar o relatdrio ou modificar o seu design?

(%) Visualizar o relatdrio.

@ Maodificar o design do relatdrio.

[ Cancelar J[ < Vaoltar J Avancs w

Figura 290

8. As prdximas imagens ilustram os layouts de relatério que podem ser selecionados
(passo 5).

17jun-09 1

2 3
12-ago-09 3 2 5

3
17-jun-09 Z 3 !

quinta-feira. 13 de agosto de 2009

Pagina 1 de |

Figura 291

| 2| e | 1] 2|

3]
| 3| 2| 5]
| 3||_tenin| 2| Gl J

guints-feiras, 13 de agosto de 2009

Figura 292

169

e . |



- ——

Cadigo do cliente 2

Data_Pedido Num_Pedido Codigo do Produto Quantidade
1 74jun-0% 1 2 3
12-ago-0% 3 2 5

Cadigo do cliente 3

Data_Pedido Num_Pedido Codigo do Produto Quantidade

1 7-jun-09 4 + 1

guints-feirs, 13 de sgosito de 2009 Pagina 1 de 1

Figura 293

9. Caso seja necessario realizar alteragOes, alterne para os modos Exibicdo de
Layout ou Design. As guias Formatar, Design e Organizar tém as mesmas opcoes

vistas anteriormente.

10. Para alterar as configuragdes da pagina, clique na guia Configurar Pagina (figura
294), cujas opgoes sao descritas a seguir:

@ | Mostrar Margens Eﬁ.
11 l:‘

| Imprimir Somente Dados

etrato| Paisagem Margens __ Configurar
- £ Colunas Pagina

Tamanha

-

Layout da Pagina P

Figura 294
[ﬁ Permite selecionar entre os varios tamanhos de papel (Carta,

Tamanho A4 etc.).

All[A)

Alterna a orientacdo da impressao entre vertical (retrato) ou

Retrato/ horizontal (paisagem).
Paisagem
@ Permite definir as margens entre Normal, Larga, Estreita ou a

Margens ultima margem personalizada.
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somente dados

W
Mostrar Mostra/oculta as margens.
margens

[ Cabegcalhos e rodapés ndo serdo impressos, caso esta opcao
Iprimir esteja ativada. A diferenca é visualizada no modo Visualizagcdo de

Impressao.

Colunas

Imprime os dados em quantas colunas forem definidas. As
colunas sao visualizadas no modo Visualizagao de Impressao.

Configurar pagina ‘1"5‘
e _
Definigiies da grade
Hidmero dz colunas: 2 Nome [Empres Nome [Empresa
Espagamento entre inhas: [ g jogem Céudia Leme lGHi Diego Souza |pEr
Espagamento entre colunas: | g g35cm Gargo Eans
2 Diretora Analist2 de Compras
Tamanha da coluna
L : Altura:
2rgurai [ aam | A [10,541cm Tel Com. Tel.Com
[0 coma seggo detalhe FOHIENE (34) 9876-5432
(TR Endereco Endereco
Rua GHL 111 Rua DEF. 456
) Abaixa e & direita
() A direita e abaixo
Gdage Cidade
Niterai Belo Horzonte

Figura 295 Figura 296

Configurar
Pagina

Abre uma caixa de didlogo com guias que permitem realizar as
alteracOes dos topicos anteriores.

Vamos praticar! Exercicios 11, 12 e 13
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16.1.4. Criando etiqueta

Podemos criar etiquetas padronizadas ou personalizadas com os dados de uma tabela
ou consulta. Para isso, faga o seguinte:

1. No painel de navegacao, clique sobre a tabela ou consulta desejada.
2. Clique na guia Criar, no grupo Relatoérios e no botdo Etiquetas.
3. O assistente o ajudara a criar as etiquetas. Na primeira tela, especifique o

tamanho da etiqueta que é informado na embalagem. Em seguida, clique em Avancar
(figura 297).

Assistente de etiqueta
| Este assistente oia etiquetas padrio ou personalizadas.
Qual o tamanho de etiqueta desejado?
Nimero do produto: Dimensdes: Mim. de colunas:
Pimaco 0082 34 mm x 40 mm 2 ~
Pim 32 34 mm % 40 mm 2 =
Pimaco 6084 85 mm x 40 mm 2 b
Pimaco 6086 138 mm x 213 mm 1
Pimaco 6088 106 mm x 138 mm s B
Unidade de medida Tipo de etiqueta
O Inglesa (&) Métrica (® Fohasolta () Continua
Filtro por fabricante: |Pimaco w
1
Figura 297

4. A seguir, defina o estilo de fonte desejado e clique em Avancgar (figura 298).

Assistente de etiqueta

Que fonte e cor vocé deseja para o seu texto?

Aparénda do texto
Nome da fonte: Tamanho da fonte:
|Verdana » | |9 v |

Exemplo Espessura da fonte: Cor do texto:
éda v
[ 1tlico [] sublinhado

[ Cancelar ][ < Voltar ]t Avangar > ?

Figura 298
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5. Na préxima tela, construa a etiqueta, digitando rotulos para os campos @
diretamente na caixa Protoétipo da etiqueta. Em seguida, selecione o campo, dando um

clique duplo sobre ele

. Para passar para a linha de baixo, pressione a tecla ENTER.

Apos definir o conteudo, clique em Avancgar (figura 299).

Assistente de etiqueta

!

Campos disponiveis:

0 gue voce deseja na sua etiqueta de enderegamento?

Construa sua etiqueta na direita escolhendo campos da esquerda. Vocé pode digitar o texto a ser
exibido em todas as etiquetas diretamente no protdtipo.

Protdtipo da etigueta:

Telefone Comerdial

Telefone Celular

@Empresa: {Empresa}
At Sr.(a): {Mome}
= End.: {Endereco}
Cidade: {Cidade} - {Estado}
CEP: fCEP}

Cancelar ] [ < Voltar ]E Avancar = [ Condluir

Figura 299

6. Defina o(s) campo(s) de classificacao da etiqueta e clique em Avancar

(figura 300).

Assistente de etiqueta

I

SOOBON ORGS0 S
L R R

Vocg pode dassificar suas etiguetas por um ou mais campos do banco de dados. Vocé provavelmente
desejara dassificar por mais de um campo (pelo sobrenome e, entdo, pelo nome) ou somente por um
campo (como pelo codigo postal).

Por gquais campos voce gostaria de dassificar?

Campos disponiveis: Classificar por:

Cddigo ~ Empresa

Cargo 2 =
Telefone Comerdal
Telefone Celular
Endereco

Cidade s
Estado b

>>]
[<<]

Cancelar ] [ < Voltar ]E Avancar > P Condluir

Figura 300
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7. Dé um nome ao relatdrio e clique em Concluir (figura 301).

Assistente de etiqueta

Que nome vocé deseja para o seu relatdrio?

Etiguetas Clientes -

0 gue vocé deseja fazer?

() Modificar o design da etiqueta.

Estas sdo todas as informacies que o assistente necessita para criar suas etiquetas!

(%) Exibir as etiquetas como elas serdo impressas.

[ Cancelar ][ < Voltar ] Avanca

(Condr_

Figura 301

8. O relatorio sera aberto no modo Visualizacao de Impressao (figura 302).

EMPRESA: ABCD

At. Sr.(a): Jose Aguiar da silva
End.: Rua ABGC, 123

Odade: Osasco - 5P

CEP: 06000-000

EMPRESA: FUND!\QED BRADESCO
At. Sr.(a): Maria de Jesus

End.: Rua F, 254

Cidade: Olimpia - 5P

(CEP: 04569-451

EMPRESA: JWK

A, Sr.(a): Jodo Silva
End.: Rua JWK, 158
ddade: 530 Paulo - SP
CEP: 01000-000

EMPRESA: ZxW

At, Sr.(a): Zoraide Neves
End.: Av. Z¢V, 001
Cdade: Rio deJaneiroc - R
CEP: 02000-000

Figura 302
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EMPRESA: DEF

At. Sr.{a): Diego Souza
End.: Rua DEF, 456

Jdade: Belo Horizonte - MG
CEP: 04000-000

EMPRESA: GHI

At. Sr.{a): Jaudia Leme
End.: Rua GHI, 111
Jdade: Niterdi - RJ
(EP: 02121-021

EMPRESA: LUAL

&, Sr.(a): Nelson Capitinga
End.: Rua Fao de Queijo, 325
Jdade: Belo Horizante - MG
CEP: 04000-000
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9. Caso seja necessario realizar alteracdes, alterne para os modos Exibicao de
Layout ou Design. As guias Formatar, Design, Organizar e Configurar Pagina tém
as mesmas opgcoes vistas anteriormente. No entanto, € muito mais facil fazer a etiqueta

novamente.

Observe que os dados serdo visualizados em uma Unica coluna. Nao se preocupe. Ao
clicar em Visualizacdo de Impressao, tudo estara em ordem.

17. Trabalhando com macros

Uma macro é um conjunto de uma ou mais agdes para a automatizacdo de tarefas.
Pode-se criar uma macro para executar uma sequéncia de agdes ou executar agdes sob
condicOes. Podem-se também criar grupos de macros.

Ao criarmos uma macro, a guia Design é visualizada:

Design

"

! ¥= Passo a Passo :,'*G Inserir Linhas "é xvg g
\‘ Construto = Excluir Linhas )
Executar Moastrar Todas MNomes Condicfes [Argumentos
as Agdes  de Macro
Ferramentas Linhas Maostrar/Ocultar
Figura 303
Onde:
Objeto Funcao
® Executa as agdes da macro para realizagao de testes.
Executar

*>E Executa acao por agdo da macro para detectar se ha algum erro

Passo a passo ou para observar os resultados de cada uma.

.- Auxilia na construcao de macros condicionais.
Construtor
=
= / _."i.'
) Insere ou exclui acoes.
Inserir /

Excluir linhas
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% Alterna as acOes disponiveis na coluna Acao com as que sao
Mostrar todas | permitidas no caso de banco de dados ndo confiavel.
as acoes
XYZ
Nomeia as macros utilizadas em macros de grupos.
Nomes de
macro
ﬁ Especifica critérios que devem ser atendidos antes que uma acao
L seja realizada.
Condigoes
-B Sao os dados que devem ser fornecidos para execugao da macro.
Argumentos Por exemplo, nome do formulario a ser aberto.

17.1. Criando macros independentes

1. Na janela do banco de dados, clique na guia Criar e no botao Macros i
A sequinte tela sera visualizada (figura 304).

Acdo Argumentos Comentario |-

Argumentos da acdo

Insira uma acdo nesta coluna,

Figura 304
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2. Na coluna Agao, na primeira linha, clique sobre a seta para exibir a lista de agoes
(figura 305).

Acdo

| e

[ AbrirConsulta
AbrirFormulario

: AbrirRelatario
AbrirTabela

: AdicionarMenu

|| AlarmeSonoro

Figura 305

3. Clique sobre a acao desejada e, na parte inferior da janela, defina os argumentos
da acdo, que variam conforme a acao escolhida. Em nosso exemplo, a acao é Abrir
formulario, e o argumento é o formulario Cadastro de Clientes (figura 306).

Acdo Argumentos Comentario -
AbrirFormulario ¥ |Cadastro de Clientes; Formuld %
w
Argumentos da acdo
Nome do formuldrio Cadastro de Clientes| e
Exibir Cadastro de Clientes
Mome do filtro Categorias_sub
Condicdo Onde Slientes Selecione o nome do formuldrio que deseja
Modo de dados Clientes_branco abrir, & lista exibe todos os formularios no
Modo janela Eliepiesimples banco de dados atual. Argumento requerido,
Clientes_varios Pressione F1 para Ajuda.
Pedidos
Produtos
Produtos_dividido
Produtos_folha de dados

Figura 306

4. O preenchimento da coluna Comentario n3ao é necessario, mas auxilia no
entendimento.

5. Normalmente, quando abrimos um formulario para inclusdo de dados, clicamos no
botao Novo registro (em branco) k. Essa, entdo, pode ser a préxima acao de nossa
macro. Observe a proxima imagem e veja as opgdes selecionadas.
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] Abrir Cadastro de Clientes %
Acdo Argumentos Comentario :
AbrirFormulario Cadastro de Clientes; Formulal %
IrParaRegistro M;; Novo;
e
Argumentos da acdo
Tipo de objeto
Mome do objeto
Registro Movo ¥ | Selecione o registro a ser o atual, Selecione o
Deslocamento Anteriar primeiro ou dltimo registro, o anterior ou
Prp)ur!w proximo ou, va para um registro especifico ou
EFIITIEIFO para um novo registro. 'Proximo’, "Anterior’ e T
Ultima para’ sdo afetados pelo argumento
Ir para Deslocamento. Pressione FL para Ajuda,

Figura 307

Note que nao foi necessario repetir o nome do formulario, pois a acdao anterior ja tem
essa informacao.

6. A macro deve ser salva com o nome de Abrir Cadastro de Clientes.

17.1.1. Executando uma macro

Ha varias maneiras de executar uma macro:

Dé um clique duplo sobre ela; ou clique na guia Ferramenta de Banco de Dados,
no grupo Macro e no botdo Executar Macro /y; ou associe a macro ao evento de

um formulario, relatério ou controle. Quando o evento for disparado, a macro serd
executada.

17.2.Criando macros incorporadas

As macros incorporadas sao armazenadas nas propriedades de evento dos formularios

ou relatdrios. Elas auxiliam no gerenciamento do banco de dados, porque vocé nao precisa
controlar separadamente as macros para esses objetos.

1. Cligue com o botdo direito do mouse no formulario ou relatério que contera a
macro e, em seguida, clique no Modo Design [/ ou Modo Layout =
[sdnes:--]

2. Clique no controle ou secdo que contém a propriedade de evento em que vocé
deseja incorporar a macro.
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3. Se a folha de propriedades ainda nao estiver sendo exibida, clique no botao
correspondente para exibi-la.

4. Na folha de propriedades, clique na guia Evento.

5. Clique na propriedade de evento em que vocé deseja incorporar a macro e, em
seguida, clique em [].

—=2| Cadastro de Clientes

# Cabecalho do formulario
=1 | [Clientes

# Detalhe

I Preencha todos os campos I

Dados comerciais | Dados pessoais |

Folha de Propriedades

v x|
Tipo de selecdo: Botdo de comando @ |

T|C0mand0102 v|

:.|Formato!i Dados | Eventa | Outra | Todas |

Ao clicar [Macro Incorparadal
Ao receber foco

Ao perder foco
Ao clicar duas vezes
Ao apertar mouse
Ao liberar mouse
Ao mover mouse
Ao apertar tecla

Ao liberar tecla

B 1
Fechar formulario |

# Rodapé do formulario

Figura 308

Em nosso exemplo, ja ha uma acao (Fechar) estabelecida na primeira linha da coluna
Agao, pois utilizamos um botdo de acdao. Agora, pense no que aconteceria se, antes da
acao de fechar, fosse solicitada uma confirmacgao ao usuario.

6. Insira uma linha antes da primeira acao e, na caixa de listagem da coluna Agao,
clique na acao desejada.

7. Insira os argumentos requeridos em Argumentos da Acgao.

IETTE, oy B de Clientes : C M:Mﬁm‘
Acdo Argumentos

CaixaDeMensagem M| Tem certeza de que deseja fec

Fechar ;3 Aviso

Argumentos da agdo

Mensagem Tem certeza de que deseja fechar esse formulario?
AlarmeSonaro 5im
Tipo Aviso 7
Titulo
Figura 309
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8. Se quiser adicionar outra acao, clique na préxima linha da coluna Agao e repita as

etapas 6 e 7.

9. Quando a macro estiver concluida, cligue no botao Salvar Como H, dando a
ela o nome de Macro_incorporda_Cadastro_Cliente e, em seguida, clique no botao

Fechar 3.

10. Salve o formulario para salvar as alteracOes de suas propriedades.

11. Execute a macro Abrir Cadastro de Clientes, clique no botdo Fechar formulario
e observe a mensagem que sera visualizada (figura 310). Nao se esqueca de ligar o som
para ouvir o sinal sonoro.

| Cadastro de Clientes

Cadigo:
Empresa:
Tel. Com.:
Enderego:
Cidade:

Estado:

CEP:

E Clientes

I Preencha todos os campos I

Dados comerciais | Dados pessoais |

Pagina da Web:

Microsoft Office Access

?2 Tem certeza de que deseja fechar esse formulrio?

Figura 310

17.3. Macros de grupo

Fechar formulario

Macros de grupo sao macros salvas em um mesmo objeto. Assim, quando estao
separadas em grupos, fica mais facil gerencia-las.

1. Na janela do banco de dados, clique na guia Criar e no botdo Macros _é

2. Na guia Design, no grupo Mostrar/Ocultar, clique no botao Nomes de

Macro “% .

3. Na coluna Nome de Macro, digite 0s nomes.

4. Selecione as acdes necessarias para a execucao dessa macro.
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5. Se for necessario, repita quantas vezes precisar os passos 3 e 4 para criar as
macros (figura 311).

(4 ~ Nome da macro Agdo Argumentos Comentario -
E Clientes AbrirFormulario Cadastro de Clientes; Abrird o formulério para cadastro de clientes
Produtos AbrirFormulario Cadastro de Produtos; Abrird o formulério para cadastro de produtos
Pedidos AbrirFormulario  Cadastro de Pedidos; Abrird o formulério para cadastro de pedidos

| Produtos por Categoria  AbrirFormulario  Produtos por Categori Abrira o formulario para apenas para consulta dos produtos

Figura 311

6. Salve a macro com o nome de Abrir formularios.

7. Para executar a macro de grupo, clique na guia Ferramentas de banco de
dados, no grupo Macro e no botdo Executar Macro EZ'.

8. Na caixa de dialogo exibida, selecione o formulario a ser aberto e clique sobre ele
(figura 312).

Executar macro

Mome da macro:

abrir Cadastro de Clientes
abrir Farmulrios

abrir Formularios, Clientes
abrir Formularios . Pedidos
abrir larins, Produt

Figura 312

17.4. Macro Autoexec

Uma macro salva com o nome Autoexec pode executar uma ou mais agoes, quando
0 Banco de Dados for aberto. Quando abrimos o Banco de Dados, o Access verifica se
existe uma macro com esse nome e a executa.

Vamos praticar! Exercicio 14
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Exercicios

Vocé podera registrar os comandos utilizados na linha abaixo de cada item.

Exercicio 1

1. Acesse 0 Access e crie um banco de dados em branco na pasta C:\Exerc_Access_
Basico. Dé ao banco de dados o nome de Controle de Biblioteca.

2. Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, ativando os comandos
Abrir, Novo e Visualizar Impressao.

3. Feche a tabela que o Access criou automaticamente.

4. Acesse a Ajuda e pesquise sobre como criar uma tabela.

5. Feche o banco de dados sem salvar as alteragoes.

Exercicio 2

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca.

2. Crie uma tabela em branco.

185



| —

3. Alterne para o modo Design, salvando a tabela com o nome de Cadastro de
livros.

4. Acrescente os campos conforme segue:

Codigo Mumeragio Automdtica Codigo gerado automaticamente para controle interno
Titulo Texto

Autor Texto

Editora Texto

ISBN Numero MNumero fornecido pela editora

Data de aquisigio Data/Hora

5. Altere as propriedades dos campos da seguinte forma:

Titulo 60 . S Sim (du_pllcagao
autorizada)

Autor 50 } Sim Sim (du_pllcagao
autorizada)

Editora 35 . Sim Sim (du_pllcagao
autorizada)

ISBN Inteiro longo - Sim Sim (dupll.cagao nao

autorizada)

Data de .. abreviada 99/99/0000 Sim Sim (duplicagao
aquisicao autorizada)

6. Salve a tabela e feche o banco de dados.
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Exercicio 3

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta
Curso_Access_Exercicios.

2. Visualize os indices das tabelas e anote quais sdo os campos-chave de cada uma.

3. Crie os relacionamentos entre as tabelas, tendo por base os campos-chave e 0s
campos em comum entre elas.

4. Insira os registros abaixo na tabela Cadastro de empréstimo:

S ammseemonm

Controle - RM - | Codigo do livio - | Data de retirada ~ | Data de entrega - | Sim ou Ndo -
1 3 3 18/8/2009 25/8/2009
2 2 1 18/8/2009 25/8/2009 ¥
#* [ Novo) O

5. Salve o banco de dados.
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Exercicio 4

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A que esta gravado na pasta
Curso_Access_Exercicios.

2. Crie uma consulta que possibilite a visualizacao dos dados conforme mostra a
ilustracao abaixo:

5 comta o crome

RM ~ Nome » | Cadigo do livro - Titulo - | Data de retirada -~ Data de entrega - | Livro entregue? -
5 KARINA PEREIRA 3 Access 2007 18/8/2009 25/8/2009
_ 2 CARLOS HENRIQUE SILVA 1 Crepusculo 18/8/2009 25/8/2009 O
* O

3. Salve a consulta com o0 nome de Consulta para Cadastro de empréstimo, pois
ela sera utilizada na criagao do formulario para inclusao dos dados.

4. Qual a vantagem da utilizacdo da consulta na criagdo do formulario para inclusao
de dados em relagao ao uso da tabela?

5. Feche o banco de dados.
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Exercicio 5

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta
Curso_Access_Exercicios.

2. Crie uma consulta que possibilite a visualizacao de alunos com entrega atrasada de
livros, conforme mostra a ilustragcdo abaixo:

3 Comsta s s
RM =~ Nome - Titulo + Data de retirada - Data de entrega - Simou Ndo -

2 CARLOS HENRIQUE SILVA | Crepusculo 18/8/2009 25/8/2009 [
* | [

3. Salve a consulta como o nome de Consulta livros nao devolvidos.

4, Feche o banco de dados.

189

e . |



R —

Exercicio 6

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta
Curso_Access_Exercicios.

2. Com base na tabela Cadastro de Livros e utilizando o Assistente de Formulario,

crie um formulario com o layout tabela. Utilize o estilo que preferir. Observe o modelo
abaixo:

Cadastro de Livros

Cadigo Titulo Editora ISBEN Data de aquisicdo

| 1 Crepuscu|:| MEYER, STEPHENIE | 123455?39 17/8/2009
| 2||LuaNova ||MEYER, STEPHENIE | |BBBB || 987654321 | 29/5/2009|
| 3| |Access 200/ [RONCONI, LUCIANA M( [ccce || 121245678 18/8/2009)
| 4||A Cabana ||YOUNG, WILLAM P.  ||cccc || 564578742 18/8/2009
M o] | | | I |

3. Salve o formulario com o nome sugerido (Cadastro de Livros).

4. Agora, faca o0 mesmo com a tabela Cadastro de alunos, porém, selecione o
layout justificado.

Cadastro de alunos

5 REM Turma |Mome
I 1AM [JOAD DE SOUZA
190
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5. Com base na consulta Consulta para Cadastro de empréstimo, crie um
formulario que possibilite a inclusao dos dados. Salve o formulario com o nome de Controle
de livros emprestados.

@) Controle de livros emprestados

RI: 5|5

Mome: |KARINA PEREIRA

Cadigo do livro: |3

Data de retirada: |18,f8}'2009

|
|
|
Titulo: |Access 2007 ‘
|
|

Data de entrega: |25_.f8_f2009
Sim ou MNao:

6. Feche o banco de dados.

Exercicio 7

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta Curso_
Access_Exercicios.

2. Abra o formulario Cadastro de livros no modo Layout g, utilizando as guias Formatar
ou Organizar, faca o seguinte:

a) Insira um logotipo.
b) Altere a fonte do titulo principal a seu critério.

¢) Aumente o tamanho da fonte dos titulos das colunas e centralize- os.

Cadastro de Livros

Titulo Autor Editora ISBN Data de aquisicao

i 1] Crepusculo MEYER, STEPHENIE 17/8/2009

L] | 2| |Lua Nova || MEYER, STEPHENIE JEEEE || 987654321 29/5/2009|

|| | 3| |Access 2007  ||RONCONI, LUCIANA MOREIRA | [ccce || 121245675 18/8/2009|

L] | a||A cabana |[youns, wiLLiam p. ||ecce || sea578742|| 18/8/2009|

# ol || || || || |
191
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3. Faca as alteragOes dos itens a, b e ¢ nos demais formularios.

4 RM Turma MNome
1 1AM  |JOAD DESOUZA

CONTROLE DE LIVROS EMPRESTADOS

Data de retirada: |18f8j’2009

e |

Mome: |KARINA PEREIRA |
Cadigo do livro |3 ‘
Titulo: |Access 2007 ‘
|

|

Data de entrega; |25,f8f2009

Sim ou Mao:

4. Salve as alteracOes feitas nos formularios e feche o banco de dados.

Exercicio 8

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que estad gravado na pasta Curso_
Access_Exercicios.

2. Abra o formulario Cadastro de livros no modo Design g, utilizando as guias Formatar
e Organizar, faca o seguinte:

a) Insira o nimero de pagina no rodapé, centralizando-o.
b) Insira um botdo de acao para fechar o formulario.

c) Visualize o formulario de modo a verificar as alteragdes realizadas.
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Codigo Titulo g Editora ISBN Data de aquisicao

» | H [crepusculo | [MEVER, STEPHENIE JEEEE || 123456789 17/8/2009|
B | 2| |Lua Nova || MEYER, STEPHENIE JEEEE || 987654321 29/5/2009|
B | 3| |Access 2007 | [RONCONI, LUCIANA MOREIRA | [ccee || 121245673 18/8/2009|
] | 4||A cabana |[YounG, wiLLIAM P. ||cccc || 564578742 13/8/2009|
¥ o] || || || || |

&  Cudasiodesivies.  wmmmms

Cc':di_q_n Titulo Autor T ISBN Data de aquisicio
| 1|/Crepusculo | MEYER, STEPHENIE ||sBBB || 123456789 17/8/2009|
| 2||Lua Nova |IMEYER, STEPHENIE ||sBBB || 987654321 29/5/2009|
| 3||Access 2007 | RONCONI, LUCIANA MOREIRA | |CCCC || 121245678 18/8/2009|
| 4|laCabana  ||[YOUNG, WILLIAM P. ||ecee || 564578742 18/8/2009|

Pagina 1

3. Execute os passos b e ¢ nos demais formularios.

R

Nome: ‘CARLOS HENRIQUE SILVA

Cddigo do livro; ‘1 | s
echar
Titulo: ‘Crepﬂsculo |

Data de retirada: ‘18_.’8{2005‘

Data de entrega: ‘25{8[2009

Sim ou Mao: ]
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=
fﬁ% CADASTRO DE ALUNOS

4 RM Turma MNome

h 1AM [JOAO DE SOUZA

Fechar
formulario

4. Salve as alteracOes feitas nos formularios e feche o banco de dados.

Exercicio 9

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta
Curso_Access_Exercicios.

2. Crie um formulario em branco e insira um controle de guia.

3. Nomeie a primeira guia como Cadastros e a segunda como Relatoérios.

4. Na primeira guia, insira botdes de opcdo que possibilitem abrir os formularios
Cadastro de livros, Cadastro de alunos e Cadastro de empréstimos.

5. Insira mais um botdo de acao que permita sair do banco de dados e ilustre-o com
um clipart ou imagem.
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Lembre-se de que o ideal é deixar a imagem com o tamanho desejado em outro
aplicativo e, depois, cola-la no formulario.

B Menu principal

Cadastros |Relatéri05§

E Cadastro de livros ]

[ Cadastro de alunos l

[Cadastro de empréstimosl [Fechar banco de dados

6. Salve o formulario com o nome de Menu Principal e feche o banco de dados.

Exercicio 10

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta
Curso_Access_Exercicios.

2. Com base na tabela Cadastro de Livros, crie um relatdrio simples.

3. Alterne para o modo Layout e ajuste o tamanho dos campos para que as informagoes
sejam visualizadas em uma Unica pagina.

4. Altere o cabecalho para Livros cadastrados e visualize-o no modo Exibicdo de
Relatodrio.
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ﬁ Cadastro de Livros

Codigo Titulo Autor
ﬂ Crepusculo MEYER, STEPHENIE
2 LuaMova MEYER, STEPHENIE
3 Access 2007 ROMNCONI, LUCIANA MOREIRA
4 A Cabana YOUNG, WILLIAM P.
4

Paginaldel

5. Salve o relatodrio e feche o banco de dados.

guarta-feira, 19 de agosto de 2009

10:21:16
Editora ISBN Data de aguisigdo
BEBB 123456789 1?!8!2005-
BBBB 987654321 29/5/2009
CCCC 121245678 18/8/2009
CCcc 564573742 18/8/2009

Exercicio 11

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta Curso_

Access_Exercicios.

2. Com base no formulario Controle de livros emprestados e utilizando o Assistente
de Relatdrio, crie um relatério que agrupe os dados por aluno. Selecione os campos e
salve o relatério com o nome sugerido no modelo abaixo.

3. Alterne para o modo Layout e ajuste o tamanho dos campos, para que as informagoes

sejam visualizadas em uma Unica pagina.

Livros emprestados

Nome Data de retirada Titulo Data de entrega
|CARLOS HENRIQUE SILVA Il 18/8/200g] |Crepisculo I 25/8/200g]
|KARINA PEREIRA || 18_.'8_.'2009||Acc555 2007 || 25_.'8;'2009|

| 19}8}2009“:\ Cabana || 25}8}2009|

quarta-feira, 19 de agosto de 2004

Podemos observar que a aluna Karina esta com dois livros.
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4, Salve o relatorio e feche o banco de dados.

Exercicio 12

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta Curso_
Access_Exercicios.

2. Com base na consulta Consulta livros nao devolvidos e utilizando o Assistente de
Relatdrio, crie um relatdrio que agrupe os dados por aluno. Selecione os campos e salve
o relatdério com o nome sugerido no modelo abaixo.

3. Alterne para o modo Layout e ajuste o tamanho dos campos, para que as informagoes
sejam visualizadas em uma Unica pagina.

Relacao de livros nao devolvidos

MNome Data de entrega Titulo Data de retirada

25/8/2009 Creplsculo 18/8/2009

26/8/2009 A Cabana 19/8/2009

quarta-feira, 19 de agosto de 2009 Pagina 1 de 1

Podemos observar que a aluna Karina ja devolveu um dos livros.

4, Salve o relatorio e feche o banco de dados.
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Exercicio 13

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta
Curso_Access_Exercicios.

2. Abra o formulario Menu Principal no modo Design e crie botdes de a¢ado na guia
Relatdrios que abram os relatdrios criados para visualizagdo ou os imprima, conforme
modelo abaixo:

B Menu principal

Igdastms| Relatorios |

[ [ Livros cadastrados } [@ Livros cadastrados ]
[ |4 Livros emprestados i [@ Livros emprestados ]
’ |4 Livros ndo devolvidos ] [@Livros ndo devolvidos ]

Encerrar o Access

3. Salve o formulario e feche o banco de dados.
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Exercicio 14

1. Abra o banco de dados Controle de Biblioteca_A, que esta gravado na pasta
Curso_Access_Exercicios.

2. Crie uma macro que abra o formulario Menu Principal e salve-a com o nome de
Autoexec.

3. Feche o banco de dados e abra-o novamente.
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