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Apresentacao do Access 2019

O Microsoft Access 2019 facilita o trabalho de criagao de bancos
de dados. Com ele, pode-se criar e relacionar tabelas, usar formularios
para otimizar a entrada de dados, gerar relatdrios para gerenciamento
e gerar consultas para filtrar os dados e ver somente o que interessa.

O Access 2019 permite que vocé aproveite as informacles ao
maximo — mesmo que ndo seja um especialista em bancos de dados.
E, por meio de bancos de dados da Web recém-adicionados, o Access
amplia o poder dos dados, facilitando o controle, a geragdo de relato-
rios e o compartilhamento com outras pessoas.

Fonte: http://office.microsoft.com

Marcas Registradas:

Todas as marcas e nomes de produtos apresentados nesta apostila sao
de responsabilidade de seus respectivos proprietarios, ndo estando a
editora associada a nenhum fornecedor ou produto apresentado nesta
apostila.
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01 - Conhecendo Banco De Dados

Abrindo O Access

Tecle a tecla Windows

O Access

Digite "access"

Access
Aplicativo

Cligue no programa Access 2019

Abrindo Banco De Dados

Para abrir um banco de dados fora do Access, basta localiza-lo no
computador e abri-lo normalmente, com o duplo clique ou com a tecla
Enter.

Caso aparega o aviso de seguranca, clique em Habilitar Conteldo.

Habilitar Conteddo

Para abrir um banco de dados, usando o Access:

Abra o Access;

[ﬂ Abrir Outros(as) Arquivos
Clique no botdo

El;l Este PC

Cligue em

Procurar

Cligue em

Access 2019 9



Use a caixa de didlogo Abrir e acesse a pasta onde esta localizado o banco
de dados.

Ex.: Abra o arquivo da pasta Aula 01

Aula 01 | |BE Cadastro

Clique duplo no banco de dados para abri-lo ou selecione-o e clique no
botdo Abrir.

Para sair do Access, clique no botdo Fechar, no canto superior direito da
tela.

e Conhecendo Tabelas

e Uma tabela contém dados sobre um assunto especifico, como funcionarios
ou produtos.

e O banco de dados pode conter diversas tabelas, cada uma delas armaze-
nando informagdes sobre um assunto diferente. Cada tabela pode conter
varios campos de tipos diferentes, incluindo texto, nimeros, datas e ima-
gens.

e Exemplo de banco de dados Cadastro com duas tabelas:

Chentes *
j Clientes : Tabela
Animais *
f| Animais : Tabela

e Exemplo: A tabela Clientes armazena dados como Nome, Endereco e
Telefone.

e Clique duplo numa tabela para abri-la.

Clientes b
=:=| Clientes : Tabela
Animais b
i Animais : Tabela
e Exemplo:
10 Access 2019



Clique no botdo "X", no canto superior direito, para fechar a tabela.

-~

X

Conhecendo Registros

Cada registro em uma tabela contém informagoes sobre um item, como
um funcionario especifico, e € composto de campos. Um registro é
composto de campos como home, endereco e nimero de telefone. O
registro também é normalmente chamado de linha, e o campo, de coluna.

Mome @ - @Enderegﬂ -
Maria Luiza @ Rua Pedro il, 120
Carlos Alberto @Rua Mendes, 4
Dénis Costa Nascimento @Au. Paulo Rangel, 3220
Carolina Oliveira Galli @ Rua Francisco Beltrio, 10
@ Colunas @ Linhas
Mome - Enderego -
Maria Luiza Rua Pedro 11, 120
Carlos Alberto Rua Mendes, 4

Dénis Costa Mascimento Av. Paulo Angel, 3220

Carolina Oliveira Galli Rua Francisco Beltrdo ,10

No exemplo acima, as colunas sdao os campos Nome e Enderego e as
linhas sdo os registros com o nome da pessoa e os enderegos. Portanto,
a tabela do exemplo possui 2 campos e 4 registros.

Para inserir um registro, basta clicar no campo correspondente e digitar a
informagdo, como um nome ou codigo.

Para percorrer os campos a direita, pode-se usar as teclas:

Tab

Am—

—

ou

A numeragdo dos registros é automatica, ndo havendo necessidade de
digita-la.

Access 2019 11



e Alteracao De Registros

e  Para substituir o campo todo, basta digitar sobre a selecao.

Codigo = MNome -

1 MENERREE]

e  Ex. Selegdo do nome: 2 Carlos Alberto

e  Para alterar um trecho da informagao, tecle F2 ou clique.

e Ex.: Tecle Backspace até apagar o nome "Luiza" e digite "Inés":

cadigo - Nome -
| Maria Iné5| j
arios erto I

e O icone de lapis indica que o registro estd sendo editado e ainda nao foi
salvo.

Codigo - Mome -
1 Maria Inés
2 Carlos Alberto

e  Para fixar a alteracao, tecle a seta para baixo
e Classificacdao De Registros

e Selecione o campo a ser classificado.

- MNome -
1 Maria Luiza

e Ex.: Selecio do campo Nome: |2 Carlos Alberto

e No grupo Classificar e Filtrar, clique nos botdes Crescente e

Decrescente:
Y fl Crescente b/ Selegdo -
; El Decrescente T,_:I.Avangadu*
Filtrar

Classificar e Filtrar
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MNome kil
Carlos Alberto
Carolina Oliveira Galli
Dénis Costa Nascimento
Maria Luiza

Exemplo de classificagdo ascendente:

%+ Remover Classificacio

Para desfazer a classificagdo, clique no botado

Exclusao De Registros

Clique a esquerda da linha a ser excluida para seleciona-la.

Cadigo -~ Mome
- 2 Carlos Alberto
4 Carolina Oliveira Galli
3 Dénis Costa Nascimento

Tecle Delete e clique no botdo Sim para confirmar.

Microsoft Access *

Vocé esta prestes a excluir 1 registro(s).

! Se clicar em 5im, nao sera possivel desfazer esta operacdo de exclusdo.
Tem certeza que deseja excluir esses registros?

Sim Nao

Para excluir varios registros de uma vez, selecione a linha referente ao
primeiro registro a ser excluido e, sem soltar, arraste até selecionar a
ultima linha.

Codigo -~ MNome -t
2 Carlos Alberio
4 Carolina Oliveira Galli
3 Dénis Costa Nascimento
1 Maria Luiza
; * (Movo)

lmis =i

Tecle Delete e clique em Sim para confirmar a exclusao.

Access 2019 13



Fechando Um Banco De Dados

Clique no menu Arquivo e clique na opgdo Fechar.

Pagina Inicial

Abrindo Um Banco De Dados Recente

Clique no menu Arquivo e clique na opgao Abrir.

Cliqgue em Recentes

@ Recentes

Cliqgue num banco de dados aberto recentemente (exemplo: Banco de
dados Cadastro):

Hoje

AH]

Cadastro
Access 2019 » Aula (1

14
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02 - Criando Bancos, Tabelas E Campos

Criando Um Banco De Dados Vazio

Abra o Access 2016.

Na tela inicial do programa, clique na opcao Banco de dados do desktop
em branco.

Banco de dados em branco

Defina 0 nome do banco de dados.

Banco de dados em branco

MNome do Arguivo

Controle

Ex.: Digite "Controle"

Clique no icone a direita do nome EI
Escolha a pasta onde sera armazenado o banco.
Clique no botdo OK.
Criar
Clique no botdo Criar

£ Tabelal

Codigo - COligue para Adicionar -
#* (Novo)

Fica assim:
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e Cligue no “X"” para fechar a guia.
Adicionar e Excluir
@ « | = Tabelat | X
Codigo - |Cligue
D g que |
| (Nowva)
o
e A barra de titulo esta assim:
Controle : Banco de dados- (
Arguivo  Pagina Inicial Criar Dados Exter
e O banco de dados esta vazio.
e Criando Tabelas
Pagina Inicial Criar Dados Externos
®  (Clique na guia Criar
Tabela
e Clique no botdo
Modo de
Exibicao -
e  Para alternar para o modo Design, clique no botdo [Modos de Exibigdo
e No modo Design sdo especificados os campos e suas propriedades.
e Digite um nome (ex.: Pessoas) para a tabela e clique em OK.
Salvar como ? >
Mome da Tabela:
Pessoas
Cancelar
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e A barra de status exibe o modo atual:

Modo de design.JF6 = Alterar painéis. F1 = Ajuda.

O' Digite aqui para pesquisar

e Antes de alterar o modo de exibicdo, é necessario salvar qualquer
alteragao.

e  Para criar uma tabela direto no modo Design:

Pagina Inicial Criar Dados Externos
e Clique na guia
558
Design
e Clique no botdo da Tabela

e Criando Campos

e O Access sempre cria um campo Codigo automaticamente.

= Tabelat X |
Mome do camog Tipo de dados
B | codigo I\lumeragﬁu Automatica

e Digite os nomes dos campos na coluna Nome do campo.
e Escolha o Tipo de dados para cada campo, na coluna a direita.

e Use a tecla seta para baixo para inserir um novo campo.

Mome do campo Tipo de dados
E codigo MNumeragdo Automdatica
MNome Texto Curto
Endereco Texto Curto
e  Exemplo: Idade Namero

° Para se movimentar entre os campos, use a tecla Tab ou as teclas de
direcao.
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- \ -

Teclas de diregao:

Para salvar a tabela, tecle Ctrl+B ou clique no botdo Salvar E

o

Modo de
Exibigdo =
e Alterne para o modo folha de dados 12995 de Exibicdo
e No modo folha de dados sdo inseridos os registros nos campos.
Modo folha de dados
O Digite aqui para g

® A barra de status exibe o modo atual:
e Exibiu os campos criados (Nome, Endereco e Idade), além do campo

Codigo, criado automaticamente:

1 Pessoas _
Codigo - Mome - | Endereco - Idade -

* 0
e Ajustando A Largura Das Colunas
e No exemplo, o nome ndo pode ser exibido por completo porque a coluna

do campo Nome esta com largura padréo.

Codigo -~ Mome - | Endereco -
1} Daniel Costa R|Sorocaba

* [Novo)
e Posicione o cursor entre as colunas e dé um clique duplo para autoajustar

a largura.
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Mome nderegn -

Daniel Costa R Sorocaba

Ou clique entre as colunas e, sem soltar, arraste para ajustar.

- Mome ~ | Enderego -
llDaniEI Costa Ribeiml

Fica assim:

Salve as alteragdes.

Tipos De Dados

b/

Modo de
Exibicdo -

Clique no bot&o [Medes de Exibicdo| para alternar para o modo Design.

Escolha o tipo de dados, de acordo com o campo.

Tipo de dados | | Texto curto W
MNumeragdo Automdatica Texto Curto
Texto Curto Texto Longo
Texto Curto W
Numero Data/Hora

Exemplos: Para nomes, escolha o tipo Texto, para idade, escolha o tipo
Namero e para datas, escolha o tipo Data/Hora.

Ao usar um campo com tipo de dados Unidade monetaria, a propriedade
Casas decimais pode ser ajustada (zeros apos a virgula).

Geral |pesquisa

Tamanho do campo Inteiro longo
Farmatg
ICasas decimais 2 l

Mascara de entrada

No exemplo acima, um valor de 20 reais sera exibido com duas casas
decimais (R$ 20,00).

Em campos do tipo Data/Hora pode ser ajustado o formato de data.
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O formato Data completa

exibe a data por extenso. Exemplo: 20 de margo de 2009.

O formato Data abreviada

Geral  |Pesquisa

IFnrmatn Data completa |

Mascara de entrada
Legenda

Geral | Pesquisa

|Fc|rmatc| Data abreviada I

Mascara de entrada

exibe a data do exemplo, como 20/03/2009.

Salve a tabela.

- Tamanho Do Campo

Propriedade Tamanho Do Campo

Selecione o campo.

No painel Propriedades do campo, na parte inferior da tela, altere o

tamanho do campo.

Exemplo: Alterar tamanho do campo para 30 caracteres:

Geral | Pesquisa

Tamanho do campo

Formato

Geral | Pesguisa

Tamanho do campo
> |/ Formato

No exemplo, o campo ficara limitado a 30 caracteres.

Clique no botdo Salvar.

Atencao: Pode haver perda de dados, pois a propriedade foi alterada para

um tamanho menor.

Surge a mensagem:

Microsoft Access

Alguns dados podem ser perdidos.

! 0 tamanho de um ou mais campos foi alterado para um tamanho me
Deseja continuar assim mesmo?

20
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e  Para confirmar, clique no botdao Sim.
e Validando O Tipo De Dados

e No modo Folha de dados, altere um campo para um tipo invalido.

e Ex.: altere o ano (tipo de dados Nimero) para "dez" (tipo de dados

Texto):
| Modelo - Marca - Ano - Cor -
1 Fox VW dez|'?rata
2 Palio Fiat 2009 Preto

e Tecle Enter.

e  Surgiu o aviso:

- Ano - Cor 4 Preco » Combustive -
ok dez Prata RS 24.000,00 Flex DFTl

O valor digitado ndo corresponde ao tipo de dados Mdmero desta coluna.

Digitar um nowve valor,

° Para cancelar, tecle duas vezes Esc.

04 - Regra De Validagao

e Propriedade Mascara De Entrada

b

Modo de
Exibigdo -

e  Clique no botgo LModos de Exibicdo | harg alternar para o modo Design.

e Uma mascara de entrada é um conjunto de caracteres literais e
caracteres de mascara que controlam o que vocé pode e ndo pode inserir
num campo. E possivel substituir os caracteres do espacgo reservado por
seus proéprios valores, mas vocé nao pode alterar ou remover o0s
caracteres literais ou separadores. Ex.: para digitar o telefone (206) 5555-
0199, use a mascara (000) 0000-0000. Nesse caso, vocé deve digitar
um cédigo de area, pois a secdo da mascara (000, colocada entre
parénteses) usa o espacgo reservado 0.
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Exemplo de CPF: Um CPF possui 11 digitos.

Selecione o campo CPF:

Valor da compra Moeda
Data da combra Data/Hora
CPF fexto Curto

Para ativar o painel Propriedades do campo, tecle F6.

Limite o tamanho do campo a 11 caracteres:

Formato

Geral  |Pesquisa

Tamanho do campo 11

Mascara de entrada

Antes de definir uma mascara de entrada é obrigatdrio salvar a tabela.

Salve a tabela, teclando Ctrl+B.

Ative o campo Mascara de entrada

Cligue no botdo a extrema direita do campo selecionado

No assistente, clique na mascara CPF:

Geral | Pesquisa

Tamanho do campo
Formato
Mascara de entrada
Legenda

11

[]

Mascara de entrada: Aparéncia dos dados:
Telefone (21) 9342-1223
CMP1JCGC 99,555,333/2431-77
Cadigo postal Q3765-555

Experimente:  |933,382.866-01

Tecle Tab para ativar o campo “"Experimente” e digite "93338286601".

A medida que vocé digitou, a mascara de entrada substituiu o caractere
sublinhado (_) pelo digito e deixou com o formato de CPF, inserindo
automaticamente os pontos e o traco antes dos digitos verificadores.
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Cliqgue no botdao Concluir.

A mascara de entrada fica assim:

Geral  |Pesquisa

Tamanho do campo 11

Formato

Mascara de entrada 000N 00, D00N-00::
Legenda

A barra invertida (\) forca o Access a exibir o caractere imediatamente
seguinte. Pode-se também deixar o caractere com aspas duplas.

Geral | Pesquisa

Tamanho do campo 1

Formato

Mascara de entrada OO0, 000 000400
Legenda

O "0" indica um digito obrigatdrio. Use "9" para um digito opcional.

As mascaras de entrada contém trés secdes, todas separadas por ponto e
virgula. A primeira segdo é obrigatdria e as demais opcionais.

Geral | Pesqguisa

Tamanho do campo 11

Formato

Mascara de entrada DDD"-..DDD"-..DDD"-.-
Legenda

A primeira secdo define a sequéncia de caracteres da mascara e consiste
nos caracteres de espago reservado e literais.

A segunda secdo define se vocé deseja armazenar os caracteres da
mascara no seu banco de dados.

A terceira secgdo define o espaco reservado que € usado para indicar as
posicOes dos dados. Por padrdo, o Access usa o sublinhado ().

Geral  |Pesquisa

Tamanho do campo 11

Formato *
Mascara de entrada 000N 000, 00000 ¥
Legenda
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Abaixo esta a tabela de uso de caracteres na mascara de entrada:

0 Digito. Insira apenas um digito nesta posicdo
9 Digito. Um digito nesta posicdo é opcional
Insira um digito, um espaco ou um sinal de mais ou de
# menos nesta posicdo. Se vocé ignorar esta posicdo, o
Access inserird um espaco em branco
L Letra. Vocé deve inserir uma Unica letra nesta posigdo
? Letra. Uma letra nesta posigdo € opcional
A Letra ou digito. Vocé deve inserir uma letra ou um digito
nesta posicao
a Letra ou digito. Uma letra ou um digito nessa posicao é
opcional
& Qualquer caractere ou espaco. Vocé deve inserir um Unico
caractere ou um espaco nesta posicao
C Qualquer_cNaraCN’cere ou espago. Caracteres ou espacgos
nesta posigao sao opcionais
Espacos reservados de decimais e milhares, separadores
o=/ de data e hora. O caractere que vocé selecionar dependera
das configuragdes regionais do Windows
S Todos os caracteres a partir dele aparecerao em letras
maiusculas
< Todos os caracteres seguintes sdo exibidos em minusculas
| Faz com que a mascara de entrada seja preenchida da
) esquerda para a direita, e ndo da direita para a esquerda
Forca o Access a exibir o caractere imediatamente
\ seguinte. Isso € o mesmo que envolver o caractere em
aspas duplas
"Texto Envolve em aspas duplas qualquer texto que vocé deseja
literal" que os usuarios visualizem
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No modo Design para tabelas e formularios, definir a
propriedade Mascara de Entrada como Senha cria uma
Senha caixa de entrada para senha. Quando os usuarios digitarem
as senhas na caixa, o Access armazenara os caracteres,
mas exibira asteriscos (*)

e A grande vantagem do uso da mascara de entrada é impedir a entrada de
dados invalidos pelo usuario.

e Salve a tabela.

e Clique no botdo para alterar para o modo Folha de dados.

£

Modo de
Exibicdo -
Modos de Exibigio

Data da com ~_ CPF - EH@
22/10/201% |

® Ative o campo CPF:

e Digite "23578580620".

e A medida que vocé digita, a mascara vai deixando com a formatacdo de
CPF, obtida no Assistente, sem precisar se preocupar com pontos e tracos:

Datadacom - | CPF =
22/10/2013 235.] . -

e Apds terminar de digitar o CPF, tecle Enter.

- CPF =r
113 235.785.806-20

° Fica assim:

L Somente os 11 nimeros sdo armazenados.

e Exemplo de mascara de entrada para Telefone:

CPE Texto Curto
Telefone Irextcu Curto

e Selecione o campo Telefone:
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e Tecle F6 e deixe o tamanho do campo com 10 digitos:
Geral | Pesquisa
Tamanho do campo 10
Formato
Geral | Pesguisa
Tamanho do campo 10
Formata
Mascara de entrada D
e  Ative o campo Mascara de entrada: L iznanaa
® Cligue no botdo a extrema direita do campo selecionado
e Cligue no botdo Sim para salvar a tabela.
° No assistente, clique na mascara Telefone:
Mascara de entrada: Aparéncia dos dados:
T e
i Ik ! . ¥ ¥
EC-:'udign postal 08765-555
e Clique no botdo Concluir.
e  Adicionou varios caracteres a mascara de entrada:
Geral  |Pesquisa
Tamanho do campo 10
Formato
Mascara de entrada
Legenda
e O ponto de exclamagdo (!) faz com que a mascara de entrada seja
preenchida da esquerda para a direita.
Geral  |Pesquisa
Tamanho do campo
Formato
Mascara de entrada
Legenda
e A barra invertida forca o Access a exibir o caractere imediatamente
seguinte. Pode-se também deixar o caractere com aspas duplas.
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Geral  |Pesquisa

Tamanho do campo
Formato
Mascara de entrada
Legenda

Forga a exibicdo do hifen
rForca a exibicdo do
paréntese de abertura

e As aspas duplas forcgam o Access a exibir o paréntese de fechamento e o

espacgo seguinte.

Geral  |Pesquisa

Tamanho do campo
Formato
Mascara de entrada
Legenda

e O digito "9" indica um digito opcional. O "0" indica um digito obrigatoério.

e A segunda secdo define se vocé deseja armazenar os caracteres da
mascara no seu banco de dados. Essa mascara esta sem essa secao.

Geral  |Pesquisa

Tamanho do campo 10
Formato
Mascara de entrada
Legenda

e A terceira segdo define o espaco reservado que € usado para indicar as
posicOes dos dados. Por padrdo, o Access usa o sublinhado ().

Geral  |Pesqguisa

Tamanho do campo
Formato
Mascara de entrada
Legenda

e  Salve as alterag0es.

° Entre no modo folha de dados.

e Digite o telefone "1123732234" e tecle Enter.

o Ficou com o formato de telefone:

CPF -
235.785.806-20

Telefone - | {
(11) 2373-2234

Access 2019

27



e Propriedade Regra De Validacao
e No modo Design, selecione o campo a ser validado.
e Ex.: Selecione o campo Quantidade.
Descricdn do aroduto exto Cu
Quantidade MUmero
Valor da compra Vioeda
Walor padrdo
Regra de validacdo
e Clique no campo Regra de validacdo |_Texto de validacdo
e Exibiu uma descrigdo sobre regra de validagdo, a direita do campo:
Uma expressdo que limita os valores que
podem ser inseridos no campo. Pressione F1
para obter ajuda sobre regras de validacdo.
Valor padrio
Elegra de validacdo > 5 I
e Digite uma regra. Exemplo:>5 | Texto de validacaa
e No exemplo, o campo sé aceitarad valores maiores que 5, avisando, caso
se tente inserir um valor diferente do definido na regra.
e Salve a tabela.
e Surge 0 aviso de regra de integridade:
Microsoft Access
As regras de integridade de dados foram alteradas. Talvez os dados
Esse processo pode levar muito tempo. Deseja testar os dados existe
e Clique no botdo Sim.
e Surge outro aviso de violagao de integridade:
0s dados existentes violam a nova configuracao da propriedade "Regr.
Deseja continuar testando com base na nova configuracao?
* Cligue em Sim para manter a nova configuracdo e continuar testando,
* Clique em M3o para voltar 3 configuracdo antiga e continuar testand
* Clique em Cancelar para interromper o teste,
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e Clique no botdao Sim.

o

Modo de
Exibigdo -
Modos de Exibigdo

] Entre no modo folha de dados

e Altere a quantidade do 1° registro para 4 e tecle Tab.

- Quantidade - Valordacor -~
4 RS 890,00

0 RS 0,00

e Surge o aviso da regra de validagdo, pois o valor digitado é menor que 5:

| Um ou mais valores digitados sdo proibidos pela regra de validaca
expressdo desse campo aceite,

e Clique no botdao OK.

e Tecle Esc para cancelar a alteracao.

5 Cuantidade - |

6
® Digite "6" n | e tecle Tab.

Cuantidade ~ Valorda cor -

'S 890,00

i) RS 0,00

e  Agora passou na regra de validagao

e  Salve as alterag0es.
e Propriedade Texto De Validagcao

e Toda vez que um valor invalido € inserido na tabela, o Access exibe a
mensagem de alerta com a regra de validagao. Essa mensagem pode ser
personalizada por vocé.
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b

Modo de
Exibicdo =
e Entre no modo Design [Modos de Exibigdo
Regra de validacdo
Texto de validacdo
e Clique no campo Texto de validagdo L Requerido g0
e Digite o texto de validagdo, avisando, por exemplo, como digitar o valor
correto.
Valor padrdo 0
Fegra de validacdo P
Texto de validacdo O wvalor digitado deve ser maior que 5
Requerido Mao
e Salve a tabela.
Modo de
Exibicdo -
e  Entre no modo Folha de dados 12925 d¢ Eribigao
-~ Quantidade -~ Valor dacor -
4 RS 890,00
e Altere o valor para "4" e tecle Tab 0 RS 0,00
e Exibiu a mensagem personalizada:
Microsoft Access >
| 0 valor digitado deve ser maior que 5
Ajuda
e Clique no botdao OK.
e Tecle Esc para cancelar.
e Digite "6" e tecle Tab para validar.
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e  Salve as alteragdes.
05 - Editando Tabelas
e Renomeando Campos
e No modo Design, selecione o nome do campo a ser alterado e digite o

novo nome.
e Ex.: Alterar os nomes dos campos "Cddigo" e "Nome" para

"Identificacao" e "Nome do cliente".

Nome do campo Nome do campo
¥ Jcodigo B # lidentificacao
Nome Nome do cliente
Descrigdo do produto Descrigdo do produto

e  Para substituir "Caodigo" por "Identificacao", clique duplo em "Cédigo"

e digite "Identificacao".
e Para alterar o campo "Nome", clique a sua direita e digite " do cliente".
e Salve a tabela.
e Excluindo Campos
e No modo Design, clique no campo a ser excluido.
e No grupo Ferramentas, clique no botdo Excluir linhas.

— §'= Inserir Linhas
B
22 Excluir Linhas
Chave Construtor Testar Regras - .
Priméria de Validacio ES Medificar Pesquisas
Ferramentas

e Ou clique com o botdo direito no campo e clique em Excluir Linhas.
e Clique no botdao Sim para confirmar.

Deseja excluir permanentemente o(s) campo(s) selecionado(s) e todos
Cligue em 5im para excluir permanentemente ofs) campo(s).

Sim Nio
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e  EX.: Excluir campo Quantidade:

Descricdo do nroduto Texto Curto
Quantidade I\lumern
e Clique no campo Valor da compra Moeda

22 Excluir Linhas

® Clique em Excluir Linhas

e Clique no botdo Sim.

Descricdo do produto Texto Curto
WValor da compra Moeda
Data da compra Data/Hora

®  Excluiu o campo:

e Outra forma de excluir campos é selecionar a(s) linha(s) referente(s)
ao(s) campo(s) e teclar Delete. Deve-se clicar no botdo Sim para
confirmar.

° Salve a tabela.
° Excluindo Tabelas

e Cliqgue com o botdo direito sobre a tabela e clique na opgdo Excluir.

Todos os Objet... @ « i
Pesquisar... jo =] Renomear
Tabelas A Ocultar Este Grupo
—J Alunos B

B3 Cursos x Recortar

e Cligue no botdo

e Componentes de Aplicativo

Pagina Inicial Criar Dados Externos

e (Clique na guia Criar
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e Cligue no botao

e Escolha o componente que deseja criar. O Access ird criar todas as
tabelas, consultas e formularios relacionados ao modelo escolhido.

° Ex.: Escolha o modelo Contatos:

Inicio Rapido
I f l\. 3 | _Ek 3
: J &: :-' ﬁ ﬂ
Comentar... | Contatos | Froblemas Tarefas

e Aguarde a preparagao do modelo.

e Criou a tabela baseada no modelo Contatos:

Contatos : Tabela

Ly [

ContatosEstendidos
DetalhesDoContato
FolhaDeDadosDoContato
ListaDeContatos
CatalogoDeEnderecosDeContatos
CatdlogoTelefonicoDeCaontatas

ListaDeContatos

EE E E ] (s [

Ratula

06 - Formularios

° Usando O Assistente

e As tabelas sdo a base de tudo no Access, mas ndo € usual, e nem seguro,
inserir dados diretamente nelas. Por isso, utilizamos os formularios, que
possuem interface mais agradavel.
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Abra um banco de dados com tabelas.

Pagina Inicial Criar Dados Externos

Cligue na guia Criar

No grupo Formularios, clique no botdao Assistente de Formulario.

'E-_ m D (7 Assistente de Formulério

b ; 2 Navegagﬁo*
Formuldrio Design de Formuldrio
Formulario em Branco Mais Formularios ~

Formulérios

Escolha uma tabela ou consulta do banco de dados aberto.

Tabelas/consultas

Tabiela: Clientes v

Cligue no campo desejado e clique no botdo | ~ para usa-lo no
formulario.

Ex.: Para usar o campo Nome, clique sobre ele e clique no botdo

nderaco nn
Telefone

O campo Nome ¢é exibido na area de Campos selecionados, ndo estando
mais disponivel para selecdo.

Campos disponiveis: Campos selecionados:
Codigo M
Telefone =

Cidade

>

Ou clique no botdo para adicionar todos os campos.
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° Fica assim:

Campos disponiveis: Campos selecionados:

Cadigo
Mome
Endereco
Telefone
Cidade

UF

e Clique no botdo

®  Escolha um layout

Avancar =

...............................................

C:,Fulhg de dados
() Justificado

e Ao selecionar um layout, tem-se sua pré-visualizacdo:

. ~ A
® Cligue no botao

e Digite o titulo:

Que titulo vocé deseja para o seu formulario?

Clientes

. ~ Conclui
® Cligue no botao

Se necessario, selecione outra tabela e selecione os campos desejados.
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e Exemplo de formulario com layout Coluna:

Clientes
4
Cadigo 1
MNome Henrigue Floriano

e O grupo Clientes possui agora a tabela Clientes e o formulario Clientes.

Todos os Objet... © «

Pesguisar.. o)
Tabelas 3
EH carros

I j Clientes
j Semvicos

Formulanos

»

=8| Cadastro de Clientes

I E Clientes

e Clique duas vezes sobre o formulario para abri-lo.

Formulanos *

% Cadastro de Clientes

I % Clientes

e No grupo Registros, clique no botao Atualizar Tudo.

’_ == Mowvo ETutais
[

. |-=,E Salvar ﬁ Ortografia
Atualizar

Tl }'{Eucluir - DMais'
Registros

e Ao atualizar, o formulario exibe os dados da tabela.
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Clientes

Cédigo H

Mome Henrigue Floriano

Navegando Entre Os Registros

Abra uma tabela ou um formulario.
Na parte inferior da tela, use a barra de navegagdo do formulario para
navegar pelos registros.

[T
| Registro:

" Tdeld | r Mk

Ex.: navegacdo por um formulario.

Clique duas vezes sobre o formulario para abri-lo.

Formulanos *

% Alunos

O primeiro registro esta assim:

Codigo do aluno ﬂ

lome Luciana Arantes de Oliveira
dade 14

Telefone {21) 1234-7211

I
Clique no botdo Préximo registro:

Registro: M 1de10 E}I ]
I

;Registr-:u: L] 2de 10 Jj* H »

Foi para o 2° registro:

Exibe o 29 registro no formulario:
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Codigo do aluno E

Nome Plinio Ricardo 52
dade 20
Telefone (18) 1234-0933

e Clique no botdao Proximo registro.

[ 1
| Registro: 3 de 10 FOH R

® Foi para o 3° registro:

e Exibe o 39 registro no formulario:

Cadigo do aluno E

MNome Murilo Oliveira Penedo

| [
Registro: 14 E3 de 10 | » # »

e Clique no botdo Registro anterior:

e Voltou a exibir o 2° registro no formulario:

Cddigo do aluno E

Nome Plinio Ricardo 54

e Clique novamente no botdo Registro anterior.

[
| Registro: M 1de 10 Jr H ¢

®  Voltou para o 19 registro:

]
| Registro: 14« [1det0 | » Er

e Cligue no botdo Ultimo registro:

e  Exibiu o Ultimo registro:

o do aluno 10)

Mome Renato Vasco da Rocha

Codi

[x]=]

|
Registra:E 1deldd |k H k

e Clique no botdo Primeiro registro:
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®  Exibiu o primeiro registro:

Cddigo do aluno ﬂ

ome Luciana Arantes de Oliveira

e Para visualizar melhor os registros, pode-se ocultar o painel de objetos.

e  Para ocultar o painel de objetos, clique no botao:

Todos os Objet... @

b

®  Para restaurar o painel, clique no botdo

07 - Manipulando Registros

e Incluindo Registros

e Abra uma tabela ou formulario.

e No grupo Registros, clique no botdo Novo.

EL .

: E“Salvar h:; Ortografia
Atualizar
Tudo - 7% Excluir ~

Registros

e Ou clique no botao Novo registro, na barra de navegacgdo:

Registro: M 1de 10 L HD

e Digite o novo registro, teclando Tab para ativar os campos.

e  Para inserir outro registro, tecle Tab apds o ultimo campo e digite-o.

e Para cancelar a insercao de um registro, cligue no botdo Registro
anterior, na barra de navegacao.

T
Registro: M E12 del2 [ F H B

e Salve a tabela.
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Alterando Registros

Use a barra de navegacao e selecione um registro.

Reqgistro: j4 1 de FOH K

Selecione o campo a ser alterado e digite o novo valor.

A alteracdo sé sera armazenada ao sair do campo.
Excluindo Registros

Navegue até o registro a ser excluido.

No grupo Excluir, clique na seta do botdao Excluir e cliqgue em Excluir
Registro.

X Em:luirE =g Excluir Registro

Clique no bot&o i
Excluindo Formularios

Clique com o botdo direito sobre o formulario e clique na opgdo Excluir.

Formularios 2 Ocultar Este Grupo
~2] Alunos Excluir I
X Recortar

Clique no botdo Sim.

Mesmo excluindo o formulario, os dados permanecem armazenados
dentro da tabela.
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08 - Pesquisando E Filtrando Dados

e Usando O Botao Formulario

e Cligue na tabela em que se deseja criar um formulario.

Pagina Inicial Criar Dados Externos

® Cligue na guia

e No grupo Formularios, clique no botao Formulario.

@_ B = D F‘ﬁhﬁistente de Formuldrio

Nave acao T

: : : gag
Formuldriol Design de Formuldrio . .
Formulario em Branco Mais Formularios -

Formularios

Mome do formulario:

Cadastro ::IE Carros

® Digite um nome. Ex.:

e  Gerou um formulario com todos os campos da tabela.

Carros

e Cligue no botdo Salvar E

e Digite o nome para o formulario e clique em OK.

e  Por padrdo, o formulario € gerado no modo de "Exibicdo de Layout", ou
seja, ndo é possivel alterar os dados, apenas os rotulos.
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| Carros

Para alternar para o modo Formulario, clique no botdo:

=

Modo de
Exibigdo ~
Modos de Exibigio
Codigo ﬂ
odelo Fox
Os campos ficaram editaveis

Pesquisando Dados

Abra uma tabela ou formulario.

A direita da barra de navegacdo, na base da tela, clique na caixa
Pesquisar e digite a palavra a ser pesquisada.

Sem Filtro |JPesquisar

A pesquisa é feita conforme a palavra vai sendo digitada.

Ex.: Digite "fiesta".

Localizou o registro do modelo Fiesta

Access 2019



e Filtrando Dados

e Clique no campo que se quer filtrar.

e  Ex.: filtrar pelo tipo de combustivel usado nos carros.

Lstive Gasuiina|

T

Filtrar

e Clique no campo Combustivel:

® No grupo Classificar e Filtrar, clique no botao

e Deixe marcada somente a opcao a ser filtrada e clique em OK.

e Exemplo: Para filtrar os carros movidos a gasolina, deixe marcada
somente a opgao correspondente.

W} seiecionar Tudo)

|:| ([Em Eranco)

[] Alcool
| | Flex

Gasnlina

e  Filtrou, deixando com 4 registros (4 carros que utilizam gasolina) e exibe
o status "Filtrado" a direita do icone de funil.

Registro: 1ded L Y Filtrado

Placa DBH-6409

®  Exibiu o 19 registro:

|
Registro: M 1ded EH 3

e  (Clique no botdo Préoximo registro:

Combustivel | |[cEHBRE

DHA-1283

[+}]
-
[=¥]

®  Exibiu o 29 registro:
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Y Alternar Filtro

Para desfazer o filtro, clique no botao

Retirou o filtro, deixando com todos os registros e exibe o status "Nao
Filtrado".

|
Registro: 14 » » | B Ndo Filtrado

Para filtrar por uma faixa de valores, selecione o campo que contém um
valor.

Ano 2005

Ex.:

h § do~ Esta Entre...
Clique no botéao el eem et

Digite a faixa de valores a ser filtrada.

Ex.: filtrar os carros fabricados de 2003 a 2009.

Entre Mdmeros ? >
Minimo: 2003
Maior 2009
] 4 Cancelar
Digite os valores:

Cligue no botdo OK.

Filtrou, deixando com 4 registros e exibe o status "Filtrado" a direita do
icone de funil.

|
Registro: 14 v oo | B Nio Filtrado

Y Alternar Filtro

Para desfazer o filtro, clique no botao

Pode-se usar opgdes de comparagao para valores e para textos.

Para valores, selecione um valor.

Y Selecio~

Cligue no botdo e escolha uma opgao:
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Elguala

Esta Entre...

E Diferente de 1

E Menor do que ou igual a 1

E Maior do que ou lgual a 1

° Para texto, selecione um texto.

e Cligue no botao

T Selegio~

Elguala"

Contém "

E Diferente de

Mao Contém "

®  Para desfazer o filtro, clique no botdo

e escolha uma opgao.

Y Alternar Filtro

09 - Exibicao De Layout Para Formularios

e Abra um formulario.

e

Modo de
Exibicdo -

® OQucligue em

Modo De Exibicdao De Layout

Clique no botdao Modo de Exibicao de Layout

eem L

Modo de
Exibicdo ~
Modos de Exibigdo

Modo de Exibicio de Layout

e Neste modo, os dados ndao sao manipulados, pois o utilizamos somente

para fazer alteracdes na formatagao e posicao dos objetos.

e Neste modo, pode-se alterar o formato do formulario.

Access 2019




Temas

-

Clique no botao

Neste Banco de Dados

Aa

Office
[ Aa ‘] Koy
Aa

HE WET i | W

A }

s ]
o |

=

o
o

>

O

=
-1

i

Escolha um tema:

=

Modo de
Exibigdo ~
Modos de Exibigio

Para alternar para o Modo Formulario, clique no botdo

Redimensionando Campos

Mado de
Exibigdo ~
Modos de Exibigio

Clique no Modo de Exibicao de Layout

Clique no campo em que se quer redimensionar para seleciona-lo.

Clique em uma borda do campo e, sem soltar, arraste para aumentar ou
diminuir o campo.
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Codigo 1 |4Th|

Nome Henrigue Flornano | e

e Exemplo:

e O mesmo vale para os rotulos.
e Aplicando Formatacoes

e Clique num campo.

Ferramentas de Layout de Formulario

Design Qrganizar
e Cligue na guia Formato

e Use o grupo Fonte para formata-lo.

.

Calibri (Detalhe) -1 -

NISs|A-D-

Fonte

e Ex.: Pode-se alterar a fonte, seu tamanho, sua cor, cor de fundo e efeitos
Negrito, Italico e Sublinhado, além de formatacao condicional.

e Ex.: Clique no campo Nome.

i Nome Henrigque Floriano

e Deixe com o efeito Negrito e com a fonte com tamanho 14.

.

Calibri (Detalhe) -114 -

Nr s A-&-

Fonte
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° Fica assim:

________________________________________________________________________________________
| Codigo 11
L Henrique Floriano
Enderego Rua Aparecida, 120
Cidade Sorocaba
UF sP
®  Selecione os campos Cidade e UF: :
[ )

Deixe com efeito Negrito e preenchimento verde:

4
L

Calibri (Detalhe) M

NIlI s A-ADE =

Fonte

° Fica assim:

Cidade

Mado de
Exibico *
Altere para o Modo Formulario [Modos de Exibigdo
e  Salve o formulario.
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e Usando Formatacao Condicional

Condicional

®  Selecione o campo e clique no botdo

Mostrar regras de formatacao para:

ﬂ Mova Regra G* Editar Regn

e  (Cligue no botdo Nova Regra Regra [aplicada na ordem mostrada

e Insira uma condicdo e escolha uma formatacao para aplica-la.

e Ex.: Deixar o fundo do campo Amarelo e a fonte com efeito Negrito e
cor da fonte Vermelha para carros com combustivel Flex.

Editar a descricdo da regra:

Formatar apenas as células em que:
O wvalor do campo | éigual a v Flex

Visualizacao:
isualizagao: AaBbCCYyZz N T S5 (& - A~

e Se houver mais de uma condicao, clique no botdo Adicionar e configure.
e Clique no botdao OK.

e Clique no botdao OK para fechar o Gerenciador de Regras.

Preco RS 24.000,00
Combustivel || Flex
Placa DFT-9834

o Fica assim:
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10 - Inserindo Um Cabecalho No Formulario

Cabecalho Do Formulario

e Abra um formulario no modo Layout.

e No grupo Cabegalho/Rodapé, clique no botdo Logotipo.

Ef'}j Data e Hora

Cabe¢alho/Rodapé

e Acesse o local onde estd a imagem e clique duas vezes sobre ela.
e Cligue na imagem e, usando, as bordas, ajuste seu tamanho e posigao.

e Exemplo de imagem de um carro:

Vende Car - Cadastro de Carros

[ Thulo

®  Para inserir um titulo, clique no botdo e digite o texto.

e Ajuste o tamanho do texto, fonte, cor e posicao.

e  Para ajustar, clique na guia Formato.

Ferramentas de Layout de Formulario

Design Crganizar

Franklin Gothic Book ~ |18 E
NIS A-D-BI==
Fonte

° Use o grupo Fonte para formatar

® Clique no botdo Salvar E

e Incluindo E Excluindo Campos No Formulario
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e No Modo Layout, clique no campo que se deseja excluir.

Marca VW

Ano 2005

Cor Prata
. EX.:

e Para excluir o campo selecionado, tecle Delete.

harca VW

Cor Prata

. Fica assim:

e  Excluiu o campo somente do formuldrio e ndo da tabela.

0

Adicionar

e No grupo Ferramentas, clique no bot3o [Sampos Existentes

Na Lista de Campos, clique duplo num campo para inclui-lo no
formulario.

e Ex.: clique duplo no campo Ano.

Lista de Campos

E“ Mostrar todas as tabelas

Campos disponiveis para este modo de exibicdo:
Cadigo
Modelo
Marca

I &no |
Cor
Preco
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e Inseriu o campo Ano:

Placa DFT-93834

Ano 2005

e Clique no "X" para fechar o painel Lista de Campos.

Lista de Campos

e Movendo Campos

e Cligue num campo e, sem soltar, arraste-o para outro local no formulario.

e Exemplo: Cligue no campo Ano e arraste-o para cima.

hMarca Vi

Ano 2005

Caor Prata

Preco R$ 24.000,00
Combulitivel | Flex

Placa DFT-9834
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11 - Relatorios (Parte 1)

° Usando O Assistente

Pagina Inicial Criar Dados Externos

® (Cligue na guia Criar

Q Aszistente de Relatério

e No grupo Relatérios, clique no botao

e O processo de escolha dos campos para exibicdo € o mesmo do assistente
de formularios.

e Clique no campo desejado e clique no botdo | ~ para usa-lo no
formulario.

Campos disponiveis: Campos selecionados:

| Cadigo da Cidade
Mome

Area territorial

>

®  ou clique no botdo para adicionar todos os campos.

Campaos disponiveis: Campos selecionados:

Cadigo da Cidade
Mome

UF

Populacdo

: Area territorial

==

e  Se necessario, selecione outra tabela e selecione os campos desejados.
e Clique no botdo Avangar.

e Pode-se adicionar um nivel de agrupamento neste ponto.

®  Use os botdes para adicionar ou subtrair um nivel.
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#
Prioridade

*

Defina a prioridade do nivel de agrupamento

Clique no botdo Avangar.

Pode-se, agora, definir classificacbes para os registros de detalhe, em
ordem crescente ou decrescente.

1 hd Crescente

Clique no botdo Avancgar.

Defina o Layout e a Orientacgao.

Layout Orientacdo
() Vertical (@) Retrato
(@) Tabela () Paisagem

() Justificado

A

Clique no botdo Avancgar.

Que titulo vocé deseja para o seu relatario?

Cidades

Digite o titulo:

Deixe marcada a caixa:

Ajustar a largura do campo para que todos o5 campos
caibam em uma pagina.

Clique no botdo Concluir.

Gerou o relatério.
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Cidades
Mome Codigo da Cidade UF
Belo Horizonte 6 MG
Curitiba 5 PR
Florianopolis 4 SC
Porto Alegre 7 RS
Santos 3 5P
Sdo Paulo 2 sp
Sorocaba 1 5P

e  Por padrdo, o relatério é exibido no modo Visualizacao de Impressao.

e Neste modo, o que se vé na tela é o que sera impresso.

Fechar Visualizagdo
de Impressdo

e  Para sair do modo de Impresséo, clique no botgo [ Fechar Visualizacdo

X

Lista de Campos
E" Mostrar todas as tabelas

(=3 IR B

® Feche o relatorio

Todos os Objet... © «
Pesguisar.. e
Tabelas "
EH Ccidades
Relatonos =
Ed Cidades

e  Criou o relatério:
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Modo De Exibicao De Layout

[—
Modo de == .
Exibicao * _|M~ududeExi‘ba4;audel_anut
Clique em eemlb——

A guia Design deve estar ativada.

Ferramentas de Layout de Relatério

Organizar Formato Configuracdo de Pagina

Para inserir agrupamentos e totais, clique no botdo Agrupar e
Classificar, no grupo Agrupamentos e Totais.

rupar = TEI Ocultar Detalhes
lassificar

Agrupamento e Totais

Exibiu a classificacdo atual.
Agrupar, Classificar e Total

Classificar por Nome ™ comecando pelo A ™ . Mais »

EE [i= Adicionar um grupo ﬁ'l Adicionar uma classificagdo

Para adicionar um grupo, cliqgue em Adicionar um grupo e selecione um
campo.

Para adicionar uma classificagao, clique em Adicionar uma classificacao
e selecione um campo.

Agrupar, Classificar e Total

Classificar por Nome ™ comecando pelo A ™ . Mais »

EE I[Ei Adicionar um grupo ﬁ'l Adicionar uma classificagdo

No relatério é alterada a classificacdo apenas para exibicdo e impressdo,
ndo alterando a ordem fisica dos dados na tabela.
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®  Para excluir a classificagdo atual, clique no X

e  Para inverter a classificacdao, clique no botdo.

Agrupar, Classificar e Total

Classificar por Nome ™ | comecando pelurll T || Mais »

[ Adicionar um grupo %‘l Adicionar uma classificagdo

comecando pelo A do menor para o maior

comecando pelo £ do maior para o menaor

e  Escolha a classificacao ou

e Para alterar para o modo de Visualizacao de Impressao, clique no
botdo Modo de Exibigao e clique em Visualizagao de Impressao.

Modo de S, =
Bi Visualizacdo de Impressao

Fechar Visualizagdo
de Impressdo

e  Clique no botdo Fechar Visualizagdo

e Para excluir a classificacdao atual, clique no "X".

Agrupar, Classificar e Total ®
Classificar por Nome ¥ ctomecando pelo & ™ . Maiz» F

- [i2 Adicionar um grupo 2| Adicionar uma classificagdo

e Exemplo: Classificar por populacdo:

e Cligue no botdo Adicionar uma classificacdao e clique no campo
Populagao.

[{= Adicionar um grupo | ||Cédigo da Cidade |
Nome

UF

lPopulacio 1
Area territorial
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e Alterne para o modo de Visualizacao de Impressao.

Modo de e =
Ei Visualizacdo de Impressao

e Classificou por ordem crescente de populacdo (da menor para a maior):

Codigo da Cidade Mome Populagdo  Area territoria
4 Florianopolis 3596723 433
3 Santos 418288 280
1 Sorocaba 559157 445
7 Porto Alegre 142066 497
S
Fechar Visualizagdo
de |mpressdo
e  Clique no botdo Fechar Visualizagdo

e Clique no botdo de selecdo (1) e cliqgue na opgdo "do maior para o

menor" (2):

Agrupar, Classificar € Total

—

1

EIAgrupﬁr Populacde ™ do menor para o maiof ™ e

i

T do Manor para o maior -
Adicionar um gr . clasy__ jgdo
do maior para o menar 2

e Alterne para o modo de Visualizagcdao de Impressao.

Modo de e =
Bi Visualizacao de Impressao

e Classificou por ordem decrescente de populagdo (do maior para o menor).
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Codigo da Cidade Mome Populacio  Area territorial

Ty
4
§
2 530 Paulo § 10886518 1523
6 BeloHorizonte § § 2412937 331
£
5 Curitiba 1797408 435
7 Porto Alegre g 1420667 497
Fechar Visualizagdo
de Impressdo
e  Clique no bot&o Fechar Visualizagdo
e Exclua a classificacao atual.
Agrupar, Classificar € Total ®
Agrupar Codigo ™ do menor para o maior ™ . Mais » o '7

o [ Adicionar um grupo 2| Adicionar uma classificacdo

e Caso nao esteja classificado, classifique o painel por Tipo de Objeto.

Todos os Objet @)« Personalizado
- v Tipo de Objeto
Pesquisar... yo
Tabelas A Tabelas e Modos de Exibi
E5 Cidades Data de Criagdo

e Clique em Adicionar um grupo e selecione a opgao UF.

Codigo da Cidade
Mome

UF

Populacdao

e Agrupou as cidades por UF:
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sSC
I 4 | Floriandpolis
[sp
. 2 | Santos
2 |Sdo Paulo

1 |Sorocaba

- +[X]

e Cligue no botdao Excluir
e Cabecalho Do Relatério

e Parainserir ou alterar o cabegalho de um relatério, vocé deve alterar para
o Modo de Exibicao de Layout.

—— | Modo de Exibigio de Layout

e A formatacdo de rétulos e campos e a insercdo de logotipos e titulos se
da da mesma maneira que a usada em Cabecalho de Formulario.

e Clique duplo no titulo para edita-lo, deixe com o titulo "Cidades mais
populosas" e tecle Enter.

Cidades mais populosas

e Repetindo o processo anterior, altere os campos destacados.

Cidades mais populosas

Cidad

m

(]

[}

=
=l

=]

=

T

Sorocaba 1 5P

e Use a tecla Shift para selecionar todos os rotulos.
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Cidade CodigofUF Populagiol Area territoria

e Clique na guia Formato.

Ferramentas de Layout de Relatério

Design Organizar Configuragao de Pagina

e Apligue o efeito Negrito e deixe a fonte com o tamanho 12 e os rétulos
ficam assim:

Cidade Codigoj UF Populagidldrea territorial

e Cligue no titulo do relatério e arraste para o centro do cabecalho.

» Cidades por territorio
Codigo Nome Estado Popuy

° Redimensionando Colunas

Sorocaba

53o Paulo
Santos
Florianopolis
Curitibia

Belo Horizonte

FPorto Alegre

] Selecione a coluna

Access 2019 61



e Usando a borda direita, clique e arraste para diminui-la ou aumenta-la.
Cidade -— -
Sorocaba Ht
5do Paulo
Santos
e Quando exibir o caractere de nimero "#" significa que os dados ndo estdo
cabendo nas colunas.
Estado lagdo Territorio
SP SEESEEss 1523
RS 1420667 497
sP 539157 449
FR 1797408 435
e Alterando A Orientacao Do Formulario
e  Para definir a orientagdo, clique na guia Configuracao de Pagina.
Ferramentas de Layout de Relatério
Design Organizar Formato Configuragdo de Pagina
Retrato Paisagem
® Escolha entre Retrato e Paisagem
e Clique na guia Formato.
Ferramentas de Layout de Relatério
Design Organizar Configuracao de Pagina
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12 - Relatérios (Parte 2)

Incluindo, Excluindo E Movendo Colunas

Selecione uma tabela.

Pagina Inicial Criar Dados Externos
Clique na guia
Relatario
No grupo Relatérios, clique no botédo

Usar esse botdo cria o relatério com todos os campos, sem usar o
Assistente.

Para mover uma coluna, selecione todos os campos da coluna.

NOme

!| Sorocaba

!| Sdo Paulo

Ex.:

Clique sobre ela e, sem soltar, clique e arraste-a para onde desejar.

Sorocaba 1| SP

Se o relatério ndo couber em apenas uma folha, uma linha vertical
tracejada sera exibida, representando o limite da pagina.

Sorocaba SP

Sdo Paulo sp

Alterne para o modo de Visualizacao de Impressao.
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;‘: f E}\ Visualizagio de Impressio

Use a barra de rolagem para ver que o relatério estd "cortado", pois ndo

couberam todos os dados numa folha.

Mome
Sorocaba
Sdo Paulo

Santos

5P

5P

5P

=]

10

Feche a visualizacdao de impressao

Use a tecla Shift e selecione a coluna.

i5l Cidades

Para excluir a coluna selecionada, clique com o botdo direito e clique em

Excluir Coluna.

23 Excluir linha

Lid -
=  Excluir Coluna

Diminua a largura das colunas.

oda Cidade MNome

Cod

[i1]

1||Sorocaba
2 || 580 Paulo

3 || Santos

4 || Floriangpolis

SP
SP

5C

Populacdo
259157
10886518
418288
396723
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e Agora todas as colunas podem ser exibidas na mesma pagina.

1523 |:

e Totalizacoes E Agrupamentos

e Quando ha valores na tabela, o gerador do relatério totaliza esses valores
automaticamente.

Cinza R$14.500,00 || Alcool
vermelho RS$9.000,00 || Gasoling
RS 85.500,00
° Ex.:

e  Para excluir o total gerado, clique no total e tecle Delete ou cliqgue com o
botdo direito e clique na opgao Excluir.

e Cligue no titulo da coluna que contém os valores.

Preco | Fombustive Placa
RS 24.000,00 || Flex DFT-9834
RS 23.000,00 || Flex JHU-2245
(] EXx.:
. . o ETﬂtaiS'
e No grupo Agrupamentos e Totais, clique no botao e

selecione a opgao desejada:

v  Soma
Media

Contar Registros

Contar Valores

| gl e,
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e Clique na guia Organizar.
Ferramentas de Layout de Relatério
Formato Configuragao de Pagina
e Para inserir linhas de grade, no grupo Tabela, clique no botdo Linhas de
Grade e escolha a opgao desejada.
i = [ Ambos
E == EEE :".rl-l J05
Linhas dejEmpilhado Tabela
Grade ~ Horizontal
Tabela
Vertical
Menhum
®  Para retirar as linhas de grade, escolha a opgao
e Filtrando Dados
e Os dados sdo filtrados em Relatérios da mesma maneira que em
Formularios.
e No modo Relatério, clique no campo que se quer filtrar.
se|
L] Ex.: campo UF:
Filtrar

e Cligue no botdo Filtrar
e Deixe marcada somente a opgao a ser filtrada e clique em OK.
e  Ex.: Filtrar somente as cidades do Estado de S&o Paulo.
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e Posicione em Filtros de Texto e clique em E Igual a...:

™ 433
Filtros de Texto " II E lgual a...
{Selecionar Tudo) E Diferente de...
e Digite "SP" no campo e clique no botdo OK.
Filtro Personalizado ? x

UF € igual aj 5P

Cancelar

° Exibiu somente as 3 cidades do Estado de Sao Paulo:

UF Cddigo da Cidade MNome
SP 1||Sorocaba
sp 2 || 580 Paulo
5P 3 || Santos

Y Alternar Filtro

®  Para desfazer o filtro, clique no botdo

O filtro é uma pesquisa rapida dentro de um relatério ja pronto.

e Salve as alteragdes e feche o Relatdrio.

13 - Relacionamentos: Um Para Muitos

e Chave Primaria

e Abra uma tabela no modo Design.

e Uma chave primaria garante a exclusividade dos registros para identifica-
los, assim como o CPF de uma pessoa a identifica das demais.

e A chave primaria ndo permite duplicacdo de dados no campo onde ela esta
definida.
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Ao salvar uma tabela sem chave primaria, surge o aviso:

Mao ha chave primaria definida.
| Embora uma chave primaria ndo seja necessaria, ela é altamente recomen
uma relacdo entre ela e outras tabelas no banco de dados.
Dieseja criar uma chave primaria agora?

Sim Mao

Se clicar no botdo Sim, o campo padrdo Codigo sera criado com a chave
primaria. Se clicar em Nao vocé vai poder escolher um campo para inserir
a chave primaria.

Cligue no campo em que se deseja inserir a chave primaria.

14

Chave

No grupo Ferramentas, clique no botdo [Primirial para inserir o icone de
chave a esquerda do nome do campo.

Exemplo de chave primaria no campo Cédigo Codigo

Salve a tabela.

Exemplo de tabela sem chave primaria, que permite que 2 ou mais clientes
tenham o mesmo codigo:

Codigo da empresa - | Mome fantasia ~
N Imoveis

lves Informatica
lendes Pizzaria
£ umiar Carretos
0

O que identifica uma empresa com exclusividade é o CNPJ, que poderia
ser usado no lugar do campo Cédigo.

Ndo é usual criar tabelas sem chave primaria, pois além de aceitar
registros duplicados ndo permitira relacionamentos entre tabelas.

Se houver cédigos duplicados ndo sera permitida a criacdo da chave
primaria. E preciso, primeiro, exclui-los ou corrigi-los.
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1

Chave
Para retirar a chave priméaria, clique novamente no botdo [Primaria

Relacionando Tabelas
Para relacionar tabelas é necessario ter campos em comum entre elas,
com os mesmos tipos de dados.

Exemplo: Funcionarios e seus filhos.

Relagdo Um para Muitos: Um funcionario pode ter varios filhos, mas um
filho ndo pode ter varios pais.

Neste caso, temos duas tabelas: Funcionarios e Filhos. O cdédigo do
funcionario deve repetir na tabela Filhos. Se o cddigo do funcionario for
do tipo Numeragdao Automatica ou Nimero, o campo correspondente
na tabela Filhos também devera ser do tipo Namero.

Tabela Funcionarios:

Mome do campo Tipo de dados
B codigo Numeragdo Automatica
Nome Texto Curto

Tabela Filhos (possui campo Coédigo do Funcionario com o mesmo tipo
Namero para relacionar com a tabela Funcionarios):

Mome do campo Tipo de dados
E  codigo do filho Mumeragdo Automatica
Codigo do funcionario Mamero

No caso acima, a chave primaria estd em cada campo Cédigo.

Ferramentas de Banco de Dados

Clique na guia

=5

Relagies

Clique no botdo Relagoes

Selecione os campos e clique no botao Adicionar (ou clique duplo nas
tabelas).

Access 2019 69



Mostrar tabela

Eill =

Tabelas Consultas Ambas

{Funcionarios

° Ex.:

Adicionar || Fechar I

Para fechar a janela Mostrar tabela, clique no botdao Fechar.

Clique no campo com a chave primaria da tabela Funcionarios (Codigo)

e, sem soltar, arraste até o campo correspondente da tabela Filhos

(Codigo do funcionario).

Funcionarios

¥ cadigo

|dade
Setar
Cargo
Salario

Filhos

% cCadigo dofilho

Mome \""'-"'—P p-. Codigo do funcionario

' ome do filho
Idade dao filho

e Na janela Editar Relagdbes, marque a caixa Impor

referencial.

Ilmpnr integridade referencial

|:| Propagar atualizacdo dos campos relacionados
|:| Prapagar exclusdo dos registros relacionados

Criar

Tipo de Juncdo...

Cancelar

e Clique no botdo Criar

integridade
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e O relacionamento esta criado, exibindo uma linha entre as tabelas. Do
lado da tabela Funcionarios exibe o n° 1 e do lado da tabela Filhos exibe
o sinal de infinito (c0), significando muitos filhos.

Funciondrios Filhos
® Cadigo - % cCodigo do filho
Maome _\E Codigo do funcionario
Idade Mome dao filho
Setor |ldade do filho
Cargo
Salario

Fechar

e No grupo Relagoes, clique no botdo

e Clique no botdao Sim.

e A tabela Filhos deve ser preenchida assim:

Codigo do filho - | Codigo do funcionario - | Nome do filho -
1 1 Clara
2 1 Elisabeth
2 2 Luiz Henrigue

e Isso indica que o funcionario de coédigo 1 possui 2 filhos: Clara e
Elisabeth.

e Cligue no sinal de adicdo, a esquerda do campo Cédigo.

Codigo - Mome -

1 Paula Francine

+ 2 Rosiane Pereir

° Exibiu os dados referentes aos seus filhos.

Codigo -~ Mome - idade - Setor -

H 1 Paula Francine 18 Administracdo
Codigo do filho - | Mome do filhe - | ldade dofilho -

Clara 0

2 Elisabeth 0
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14 - Utilizando Subformularios

e Utilizando Subformulario Usando O Assistente
e Exemplo de um banco de dados com duas tabelas: Funcionarios e Filhos
e Selecione a tabela Funcionarios.
Pagina Inicial Criar Dados Externos
e (Clique na guia
. ~ 2 Assistente de Formulari
® Cligue no botao @ el
e Vamos criar um formulario utilizando campos das duas tabelas:
Funcionarios e Filhos.
e Adicione todos os campos da tabela Funcionarios.
Campos disponiveis: Campos selecionados:
| Mome
|Idade
| Setor
| Cargo
= | salario
-
L - Furd
Tabelas/consultas
Tabela: Filhos W
® Selecione a tabela Filhos
e C(Clique nos campos desejados (nesse exemplo, vamos selecionar os
campos Nome do filho e Idade do filho).
e Clique no botdo | ~
e Clique no botdao Avancgar.
Como voce deseja exibir os seus
dados?
E.i:u.lr Funiconario
lal g
®  Selecione a opgao
e Cligue no botdo Avangar.
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@;tjé'l'ﬁﬁ'é ...............................
(_)Tabela
OFthg de dados
() Justificado
® Escolha um layout
e Clique no botao Avancgar.
Que titulos vocé deseja para os seus formularios?
Formulario: Funcionarios
Subformulario: Filhos Subformulario

e Digite os titulos:

e Clique no botdao Concluir.

e  Vocé pode visualizar os filhos de cada funcionario e também pode editar
os registros desejados.

Filhos Mome do Filho 7
Clara
Elisabeth

e Use a barra de navegacdo e navegue pelos registros para ver os filhos de

cada funcionario.
I
Registro:j 1dek el L

15 - Relacionamentos: Muitos Para Muitos

e Sobre Relacionamentos Muitos Para Muitos

e Num relacionamento Muitos para muitos é necessario ter uma terceira
tabela para relacionar outras duas.

e Exemplo: Tabelas de Alunos e Cursos.

e Como um aluno pode fazer muitos cursos e um curso pode ser feito por
muitos alunos (relacionamento muitos para muitos), os cddigos irdo se
repetir na tabela Cursos.

e Cria-se, entdo, uma terceira tabela para receber os cdédigos que se

repetirdo.
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e Neste exemplo, foi dado o nome de AlunosXCursos para essa tabela
intermediaria e o relacionamento entre elas fica assim:

Alunos
¥ Cédigo do aluno ;g
Mome "-.H
Idade ‘-.Il AlunosXCursos
Telefone = Cadigo do aluno
,.‘E Cadigo do curso
/ Data de inicio
Cursos ff Data de final
% cCodigo do curso L Mota
Descrigdo
Carga horaria

e A tabela intermedidria AlunosXCursos fica assim, com os cddigos do
aluno e do curso se repetindo, portanto, ela ndo terad chave primaria:

Cddigo do Aluno -~ | Codigo do Curso -

1
1
1

B ) —

2

e Vamos fazer a primeira relacdo, que ¢é a ligagdo entre a tabela Alunos e
a tabela AlunosXCursos.

e Lembre-se: A tabela AlunosXCursos ird armazenar todos os cursos que
cada aluno faz.

e Cligue no campo Cédigo do aluno e, sem soltar, arraste até o campo
Cadigo do aluno, da tabela AlunosXCursos.
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Alunos

¥ Cédigo doaluno AlunosXCursos
Mome =
Codigo do aluno
Idade s
Codigo do curso
Telefone i
[Data de inicio
Data de final
Mota

Ilmpnr integridade referencial
|:| Propagar atualizacdo dos campos relacionados

|:| Propagar exclusdo dos registros relacionados

e  Marque a opgao

Criar
. - i Cancelar
e  Cligue no botao Criar
e Relacionou as tabelas:
Alunos
s 1
% cCédigo do aluno —_—
Hlieme AlunosXCursos
Idade
Telefone Codigo do alunao
Codigo do curso

Data de inicio
Data de final
Maota

e Vamos fazer a segunda relagdo, que € a ligacdo entre a tabela Cursos e
a tabela AlunosXCursos.

e Clique no campo Cédigo do curso e sem soltar, arraste até o campo
Codigo do curso, da tabela AlunosXCursos.
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Cursos

% Cédigo do curso
Descricdo
AlunosXCursos Carga horaria

3 Codigo do aluno ‘/
Codigo do curso
Diata de inicio

Data de final
Mota

Ilmpnr integridade referenciafk
|:| Propagar atualizacdo dos campos relacionados

|:| Propagar gxclusdo dos registros relacionados

Marque a opgao

Clique no bot&o Criar| Crar
Relacionou as tabelas:
Cursos
1 s
- ¥ Cadigo do curso
| Descricdo
AlunosXCursos | -
| Carga horaria
f

3 Cadigo do aluno
Codigo do curso n—nfl

Data de inicio
Data de final
Mota

A tabela AlunosXCursos armazena todos os cursos que cada aluno faz

na escola. Muitos alunos podem fazer varios cursos.
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i} AlunosXCursos |
Cadigo do aluno |

Codigo do curso

Data de inicio

e Salve o relacionamento.
e Abra as 3 tabelas.
e Vamos "alimentar" a tabela de juncdo, que é a AlunosXCursos.

e Vamos cadastrar os cursos do aluno Osmar Prado, que sdo: Word, Excel
e Inglés.

e Na tabela Alunos, veja que o cédigo do aluno Osmar Prado é 0 "6".

5 Alunos ¥ ij Alunos¥Cursas ij Cursas = |

Codigo do aluno - Nome

+ |;l Luciana Arantes de Oliveira

+ 2 Plinio Ricardo de 54

+ 3 Murilo Oliveira Penedo

+ 4 Jéssica Alves da Cunha

+ 1 f

+ & Osmar Prado Benez

3 7 Mariana PImpao

e Na tabela AlunosXCursos, digite o cddigo do aluno Osmar Prado, que
é o ll6l|.

1 alunos ¥ | ] AlunosXCursos i'j Cursos

Codigodo alung - | Codigo do curso ~-| Data de inicio -
I B

#* 0 0

e Tecle Tab.

e  Os cursos do aluno Osmar s3ao: Word, Excel e Inglés. Vamos pesquisar
o codigo de cada um deles para alimentar a tabela AlunosXCursos.
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e Clique na guia da tabela Cursos.

Eréncia P Classificgr e Filtrar
B Alunos X |j AlunosXCursos || E5] Cursos < !
Codigo docurso - Descrigao -
[+ E Windows

e  Exibiu os cdédigos dos 3 cursos.

Codigo do curso -~ Descrigio
Windows

2 Word
3 Excel

B 4 Flash

E 5 Dreamweaver
+ 6 Internet

# 7 Manutencdo
B 8 Inglés

# 3 Administragdo

e Clique na guia da tabela AlunosXCursos.

FTETICID IF] Llgdas i bdl £ TCILIal

j Alunaos kﬂj AlunosXCursos ~ |j Cursos =
Codigodoaluno - | Codigo docurso - | Data de inicio -

V ] 0

e No campo Codigo do curso, digite o cédigo "2", que corresponde ao
Word.

Bl alunos |j AlunosXCursos |f| Cursgs ¥

Codigo doaluno - Codigo do curse - | Data de inicio -
N { 2

#* 0 1]

e Tecle Tab.
e No campo Data de inicio, digite "01/10/2010".
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B Alunos ¥ |j AlunosXCursos > I'j Cursos X I
Codigo do aluno - Codigo do curso - Data de inicio_~ | D3

£ 6 ;I 01/10/2010 =]

* 0 ]

Tecle a seta para baixo.

Os outros 2 cursos possuem os codigos 3 (Excel) e 8 (Inglés) e o mesmo
codigo do aluno Osmar (6):

Cadigo doaluno - | Cddigo docurso - | Data de inicio = [
b 2 01/10/2010
6 3 01/07/2010
B 8 01/05/2010
* i} i

Integridade Referencial

Depois de inserir chave primaria no campo de uma tabela e relaciona-la,
vocé ndo pode exclui-la ou excluir um registro.

E preciso excluir o relacionamento primeiro entre as tabelas primeiro. Se
fosse permitida a exclusdo haveria referéncias 6rfds, que ndo teriam
correspondéncia em outra tabela.

A integridade referencial impede que se faca referéncia a um registro que
ndo existe. Exemplo: H& uma referéncia ao curso de Word na tabela
AlunosXCursos mas o curso foi excluido da tabela Cursos.

16 - Consultas (Parte 1)

Consultas Simples

Uma consulta € um conjunto de instrucdes que vocé pode usar para
trabalhar com dados. Uma consulta é executada para realizar essas
instrucGes. Além de retornar resultados - que podem ser classificados,
agrupados ou filtrados - uma consulta também pode criar, copiar, excluir
ou alterar dados.

Pagina Inicial Criar Dados Externos

Clique na guia

Access 2019 79



—
B |
Design da
Clique no botdo Consulta

Selecione uma tabela.
Clique no botdo Adicionar e clique no botao Fechar.
Clique no(s) campo(s) e arraste para o painel de consulta.

Exemplo: Foi selecionada a tabela Alunos e usados os campos Nome e
Idade na consulta.

Campo: |Mome Idade ~
Tabela: | Alunas Alunos

No exemplo, primeiro foi arrastado o campo Nome para o painel de
consulta e, depois, foi arrastado o campo Idade, ao lado do campo Nome.

Executar

No grupo Resultados, clique no botdo

Para excluir um campo da consulta, volte para o modo Design.

Selecione a coluna referente ao campo e tecle Delete.

G
Idade I_I e
Alunos

A consulta ndo exclui os dados da tabela, apenas nao os exibe.

Para arrastar todos os campos de uma tabela para a consulta, clique no
simbolo de asterisco e, sem soltar, arraste para o painel de consulta.

Alunos Campo: >
R and

eTasIticacao:

% Cédigo do aluno Mostrar: [

Nome

*
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e Critérios

e Exemplo: Consulta por alunos com idade superior a 18 anos:

Campo: | Mome
Tabela: | Alunos
Classificacdo:
faostrar:

aLs

Idade
Alunos

»18

Telefone
Alunos

° Na linha "Critérios:", deve-se digitar ">18".

Executar

e Clique no botédo

e  Esse critério fard com que a nossa consulta retorne da tabela somente os

alunos com idade acima de

18 anos.

E Plinio Ricardo 53

4 Jéssica Alves da Cunha
5 Rafael Cunha Leite

& Osmar Prado Benez

7 Mariana Pimpdo

8 Rodrigo Souto Juarez

- MNome - | ldade x

20
20
24
32
32
40

Telefone
18) 1234-0533
18) 1234-5600
18) 1234-9897
18) 1234-9895
18) 1234-9892
17) 1234-9090

° Classificando A Consulta

e Exemplo: Adicione o campo Telefone ao lado do campo Idade.

Mome Idade
Alunos Alunos
»>18

AIUMOS

e Clique na linha "Classificacao:", clique na seta a direita do campo e

selecione Crescente ou Decrescente:
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Classificacdo:

Mostrar: | EeE410
Critérios: || Decrescente
ou: || [nao classificado]

e Deixe o campo Idade com classificacdao Crescente.
Mome Idade Telefone
Alunos Alunos Alunos
Cakll St
»18
Executar
®  Execute a consulta
e Ordenou a consulta por ordem crescente de idade (dos maiores de 18).
Codigodoaluno - Nome v Idade -
B piinio Ricardo 54 20 (1
4 Jéssica Alves da Cunha 20 (1
5 Rafael Cunha Leite 24 (1
6 Osmar Prado Benez 32 (1
7 Mariana Pimpao 32/(1
8 Rodrigo Souto Juarez 40 (1
e Lembre-se: Sempre que a consulta é aberta ela extrai os dados que estdo
atualmente na tabela, isto €, uma consulta aberta é sempre atualizada.
e Salve e feche a consulta.
e Para remover a classificacgdo do campo, selecione a opgao (nao
classificado).
Classificacio: ||
Mastrar: || Crescente
Critérios: || Decrescente
L
° Pode-se, também, usar a tecla Delete para remover a classificagcdo.
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17 - Consultas (Parte 2)

Parametros

E um texto inserido entre colchetes ([1) na linha Critérios:

Isso faz com que seja aberta uma caixa de didlogo para que seja digitado
o critério na hora da consulta.

Exemplo: Inserir o texto "[Insira a carga horaria]" na linha "Critérios:"
do campo Carga horaria:

Carga horaria
Cursos

[+]

I [Informe a carga hcura'ria]l

Executar

Clique no botdo

Deve-se digitar uma carga horaria e clicar no botdo OK.

informe a carga horaria

24

Tecle Enter para retornar somente os cursos com a carga de 24 horas.

Codigo do curso - Descrigao ~  Carga horaria -
Windows 24

2 Word 24

3 Excel 24

14 PowerPoint 24

15 Access 24

Os parametros permitem variar mais rapidamente o critério da consulta,
porém executa somente o critério IGUAL (=).

Consulta Com Varias Tabelas

Deve-se adicionar as tabelas relacionadas para a consulta.
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e Os relacionamentos entre as tabelas permanecem. Sé podemos fazer
consultas com mais de uma tabela quando as mesmas estao relacionadas.

Alunos AlunosXCursos Cursos
¥ cédigo do aluno e, Cadigo do aluno |; ¥ cCédigo do curso
Mome Codigo do curso == Descricdo
Idade Data de inicio Carga horaria
Telefane Data de final
Mota

e Clique nos campos desejados de cada tabela e arraste para o painel de
consulta.

Executar

e Clique no botao

o Criar Relatorio Baseado Em Consulta

e Selecione a consulta para qual deseja criar um relatério e, através da guia
Criar, crie o relatorio.

° Ex.: Selecione a consulta Alunos menores de idade:

Consultas #
@ Alunos Menores de [dade

@ Consulta de cursos

Relatario

® Na guia Criar, clique no botdo

e Gerou o relatério, usando a consulta Alunos Menores de Idade.
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E Alunos Menores de Idade

: Codigodoaluno Nome
1 || Luciana Arantes de Oliveira
g |lose Maria de Oliveira Santos

iD ".F.Eena;m "u"-E;ECCI .d.a -F.mc.ﬁ.a

e Salve e feche o relatorio.
18 - Macros
e Macro AbrirTabela
e Uma macro executa uma série especifica de acoes.
Pagina Inicial Criar Dados Externos
° Clique na guia
Macro
e Cligue no botao
& Macrol ¥
+ | Adicionar Mova Agdo w
e Cligue no botao e selecione aa
opgao:
AbrirRelatério
AbrirTabela
AdicionarContatodoCutlook
e No painel da macro "AbrirTabela" vocé precisa inserir o nome da tabela

no campo indicado. Para isso, vocé pode digitar o nome da tabela ou
seleciona-la através da lista apresentada pelo Access.
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E AbrirTabela

Morne da tabela | Meceszario

Exibir |Folha de dados
Modo de dados | Editar

®  Para salvar a macro, clique no botao E

e Digite o nome para a macro e clique no botao OK.

e  Para executar a macro, dé um clique duplo sobre ela.

Macros

.':2 Abrir tabela alunos

e A macro abrird a tabela escolhida.
° Macro AbrirConsulta

e  Para criar uma macro responsavel por abrir uma consulta, basta seguir os
mesmos passos feitos para criar a macro para abrir a tabela, porém,
selecionando o tipo AbrirConsulta:

AbrirConsulta

ADrirrormulario

e Apods o tipo, basta selecionar a consulta que serd aberta.
AbrirConsulta

Mome da consulta | Consulta de alunos por carga horaria

Exibir |Folha de dados
Modo de dados | Editar

° Salve a macro.

e Macro AbrirFormulario

AbrirConsulta

| AbnrFormulano |

AbrirRelatario

®  Selecione o tipo
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e  ApOs selecionar o tipo, basta selecionar o formulario que sera aberto.

Mome do formulario

E AbrirFormulério

Exibir

Alunos

Formulario

e Macro AbrirRelatério

e  Selecione a acdo AbrirRelatorio

AbrirFormulario

AbnrRelatario

AbrirTabela

e Escolha um relatério no painel Argumentos da acgao.

e O Access permite que vocé configure mais de uma agdo para a mesma

macro.

° EX.:

AbrirRelatdrio

Morme do relatdric
Exibir

Mome do filtro
Condigdo Where
Modo janela

AbrirRelatdrio

Mome do relatério
Exibir

Mome do filtro
Condigdo Where

Modo janela

Alunos e seus cursos

Relatario

Maormal

Alunos por carga hordria

Relatdrio

Marmal

e A imagem apresenta uma

L Salve e execute a macro.

macro que abrira dois relatérios.
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Caixa De Mensagem

Usando o botao direito, abra uma macro no modo Design.

1 Executar

Ilti: Modo Design

Exportar [

Abaixo da agdo atual, configure a acdo CaixaDeMensagem:

* | [P

ﬂ.grupar M
Comentario
Se

e

=] _ . P NN PUL NP R
m;}ﬂ gistro

BloguearPainelDeMavegacio

CamadeMensagem _

Cancelarbvento

Configure uma acdo CaixaDeMensagem apds uma acdo de abertura de
tabela, formulario, consulta ou relatério:

= ICaExad eMensagem I

Mensagem |

Configure os argumentos no painel Argumentos da agao.

El CaixadeMensagem

Mensagem |Tabela com os produtos do supermercado
AlarmeSonoro | Sim
Tipo |Informacdo

Titulo |Atengdo!

Exemplo:

Essa configuracdo fara surgir uma caixa de mensagem do tipo
Informacao com alarme sonoro e com o titulo "Atencao!".

O texto fica a seu critério.
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Atengdo!

o Tabela com os produtos do supermercado

0K

] Resultado:

e Salve a e feche a macro.

e Essa macro, ao ser executada, abrira uma tabela, formulario, consulta ou
relatério, dependendo de sua escolha e, depois, exibird a caixa de
mensagem.

e Para executar a macro, basta dar um clique duplo sobre ela.
e Renomeando E Excluindo Macros

° Para renomear a macro:

=[ Renomear

e Cligue com o botdo direito sobre a macro e clique em

° Digite o novo nome e tecle Enter.

e  Para excluir uma macro, clique com o botdo direito sobre ela e clique em
Excluir e clique no botdo Sim.

° Macro Autoexec

e A macro Autoexec ¢é uma macro especial que é executada
automaticamente quando o banco de dados for aberto.
° Para criar uma macro assim, basta salva-la com o nome "autoexec".

e O nome "autoexec" possibilita ao Access identificar essa macro como
autoexecutavel, deixando-a automatica na abertura do banco de dados.

° Saia do Access.

e Abra o banco de dados para executar automaticamente a macro.

Access 2019 89



19 - Formulario: Modo Design (Parte 1)

e Criando Formulario De Cadastro: Modo Design

Pagina Inicial | Criar | Dados Externos
e Clique na guia =
B
Design de
e Clique no botéo Formuldrio

° Definindo A Fonte Do Formulario

e A fonte de registro de um formulario é a tabela que sera usada para exibir/
gravar os dados.

FTTF
—_—
D—

B—

Folha de
e No grupo Ferramentas, clique no botdo Propriedades

e Deve estar selecionada a opcdo Formulario:

Folha de Propriedades

Tipo de selecdo: Formulario

5
—

Formulario [
Formulario e
Form at::u Evento Cutra Todas
. . Fonte de Registro
e (Clique na guia Dados 9 =

e Na opcdo Fonte de Registro, escolha a tabela:

Formato Dados FEyento Qutra Todas

Eﬂnte de Registro Alunos |_T,_|I-
Tipo de conjuntao de registros | Dynaset
Extrair padroes Sim
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e Feche a Folha de Propriedades.

Folha de Propriedades

e Adicionando Campos

=i

Adicionar

e No grupo Ferramentas, clique no bot3o [£ampos Existentes

soltar, arraste-o para a posicao desejada no formulario.

I I I
|C-*-d g0 Codigo
F I 1 | ]
LJ‘ g TllmE T T
[cidade | Cidade m
| | I
UF UF
. T T T i
pres Cores
e Exemplo: I I

®  Feche o painel Lista de Campos, clicando no botdo Fechar
e Salve o formulario.

e Ajuste o tamanho e a posicdo dos rétulos e campos no formulario.

Clique duplo nos campos para inseri-los ou cliqgue num campo e, sem

° Para mover o rétulo e o campo correspondente, selecione-os, usando a

tecla Shift.

4 Cédigo | Codigo

:% Fipme Time

e Exemplo: L=

e Cligue em um local livre para desmarcar a selegdo.
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Para mover somente o rétulo ou o campo, clique no controle cinza, no
canto esquerdo superior e arraste.

1
Z Copdigo
2; !ddign 1

5 | | |

Organizando Campos

Selecione os rétulos ou campos que se deseja organizar.

. _
Cadjgo Allino
. '
AL
il [ B
| | ddade | Idag
[ =i »
Telgfone|| Tels
| ]
|

Clique na guia Organizar, de Ferramentas de Design de Formulario.

Ferramentas de Design de Formuldrio

Design Organizar Formato

No grupo Dimensionamento e Classificagao, clique no botdo Alinhar
e selecione o alinhamento que deseja utilizar para alinhar os rétulos.

D‘D‘D ™ N :'Ul: A Grade

e - L I |= & esguerda
Tamanhaoy razer para Enviar .
Espago ~ a Frente para Tras 5| adireita

Dimensionamento e Classificagdo it superior
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EE
- ]
Codjigo Allino

. '

- b -
] |

| Jdade

. 1
Teldfone]|
| !

o Fica assim:

e Cligue em um local livre para desmarcar.
e Formatacao
e Cligue na guia Formato, de Ferramentas de Design de Formulario.

Ferramentas de Design de Formuldrio

Design Organizar Formato

e  Selecione os rétulos e/ou campos.

e Use o grupo Fonte para formata-los.

.

Calibri (Detalhe) -1 -

NIs|A-Q-

Fonte

e Ex.: Pode-se alterar a fonte, seu tamanho, sua cor, cor de fundo e efeitos
Negrito, Italico e Sublinhado, além de formatacao condicional.

Cadigo do filho 1

Coédigo do funcionario 1

Mome do filho Clara

Idade do filho 0
e Exemplo:
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e Cabecgalho

e Alterne para o modo Design:

— Modo de Exibicao de Layout
Modo de 5
Eilicka~ D Modo Design
Modos de Exibigio S

e Na area de Detalhe (fundo do formulario), clique com o botdo direito e
escolha a opcdao Cabecalho/Rodapé de Formulario para inserir uma
nova secdo no formulario.

5l Cabecalho/Rodapé de Formulario B2y

# Cabecalho do formulario

e Essa segdo configura o cabecalho do formulario.

e Para inserir um logotipo no cabecalho:

E,El Logotipo

D Titulo
E Data e Hora

e No grupo Controles, clique no botfo Logotipo c2bealno/Rodapé

# Cabecalho do formulario

]

e Abra o arquivo desejado e ajuste-o. Ex.: E— i

e No grupo Controles, clique no botdo Rétulo.

s BeljAal= 7] € E & -

Controles
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e Cligue a direita do logotipo e digite o rétulo:

# Cabecalho do formulario

*
e e

I

aoasn

BRASIL
|

I
I
I
I
L &
I
I
I
I
f

e Cligue fora do titulo e clique nele novamente para selecionar.

Cadpstro de Times do Brasil

e Cligue na guia Formato

Ferramentas de Design de Formulario

Design Organizar Formato

e Altere a fonte para Verdana, tamanho 18, efeito Negrito, cor Vermelho

Escuro.
Verdana |18 |
M s JAFO- | ===
Fonte

e Ajuste a posicdo do rétulo e deixe assim:

BRASIL

_ %Céddstro de Times|do BrbsiL l

Clique na guia Design

Ferramentas de Design de Formuldrio

Organizar Formato
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° Visualize no modo formulario

° Fica assim:

B

Modo de
Exibigdo =
Modos de Exibigdo

BRASIL

Cadastro de Times do Brasil

e Salve as alteragGes e feche o Formulario.

20 - Formulario: Modo Design (Parte 2)

e Rodapé

e Altere para o modo Design.

Modo de Exibigdo de Layout

Modo de

Modos de Exibigdo

Exibigso - I}(‘

Modo Design

e Usando a barra de rolagem vertical, desca para mostrar onde esta o

rodapé do formulario.

# Rodapé do formulario

e Use a barra de rolagem vertical e clique em cima da palavra "Detalhe".
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R

: HCada

BRASIL
g % (B ] e ]

Ferramentas de Design de Formuldrio

Organizar Formato

® Cligue na guia Design

Folha de
e No grupo Ferramentas, abra a Folha de Propriedades |Propriedades

Tipo de selecdo: Secdo

Detalhe ~

Formato | Dados Evento  Qutra  Todas

Wisivel SiM |

e (Clique na guia Formato

e Altere a altura para 6 e tecle Enter.

Formato Dados Evento  OQutra  Todas

Wisivel Tin

Altura
Cor do fundo Plano de
Cor de Fundo Alternativa Plano de

e Feche o painel Folha de Propriedades.

!

Folha de Propriedades

Tipo de selecdo: 5ecdo

[l =]

Detalhe

<

e Diminuiu a altura dos detalhes, deixando o rodapé mais proximo dos
campos.
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Criando Botodes

Clique no botdo Mais do grupo Controles e deixe marcada a opcao Usar
Assistente de Controle.

1B | - N/ Usar Assistentes de Controle

L1 &R, & = ‘
E _x Controles ActiveX

Clique na area desejada no formulario (cabecalho, detalhe ou rodapé)
para abrir o Assistente.

No grupo Controles, clique na opgao Botdao

Ex.: Clique na area de Rodapé:

# Rogaps.do formuldrio

Escolha uma categoria e uma acao.

Exemplo: Escolha a categoria Navegacao de registro e a acdo Ir para
proximo registro:

Categorias:

L)
Operacoes de formulario
Operacoes de relatdrio

Ir para dltimo registro

Isso indica que esse botdo tera a fungdo de avangar os registros do
formulario.

Clique no botdo Avangar.
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e  Escolha se o botdo terd uma imagem ou um texto

e Se escolher Imagem, selecione uma imagem.

Seta para Direita

° Ex.:

e Ou cligue no botdao Procurar, acesse uma pasta e clique duplo na
imagem.

e Se escolher Texto, digite o texto do botdo.

@f',_rexto:

Praximo registro

° Ex.:

e Clique no botdo Avangar.

e Digite um nome para o botao (opcional).

Um nome significativo Ihe ajudara a fazer referéncias ao botdo no
futuro.

botdvancar

e Cligue no botdao Concluir.

e Salve o formulario.

e  Para executar o botdo, alterne para o modo Formulario.

=

Modo de
Exibicdo -
Modos de Exibigio

e Clique no botdo criado

Registro: 14 42 de 11 MOk
® Avancou para o 2° registro
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e Ordem De Tabulacao

e Alterne para o modo Design.

Modo de Exibicao de Layout

Modo d »
Exibicio - ‘l‘.( Modo Design

Modos de Exibigio

Ferramentas de Design de Formulario

Organizar Formato
® Clique na guia Design
L g
0=
1
Ordem de
e  No grupo Ferramentas, clique no botdo [1abulagdo

e  Escolha uma secdo (cabecalho, detalhe ou rodapé).

Crdem personalizada:

odigo
Time
Cidade
UF

Cores
® Clique numa linha para seleciona-la ou clique
e, sem soltar, arraste para selecionar varias linhas.

e Clique na selecdao e, sem soltar, arraste para a posicdao desejada,
reordenando-a, ou clique no botdo AutoOrdenar.
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Ordem personalizada:

Ordem personalizada:

Time

UF

Cidade

Cores

° Ex.:

e Clique no botdao OK.

e Salve as alteragbes no formulario.

=

e  Alterne para o Modo Formulario

Modo de
Exibicdo -
Modos de Exibicdo

e Para testar a ordem de tabulagdo, tecle Tab varias vezes.

21 - Formulario: Modo Design (Parte 3)

e Criando Telas Iniciais

Pagina Inicial Criar Dados Externos
e Clique na guia —
b
Design de
° Clique no botdo Formulario

e Para inserir uma imagem (opcional):

e No grupo Controles, clique no botdo
Procurar.

=

Inserir
Imagem ~

e clique na opcédo
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e Acesse a pasta onde esta localizada a imagem e clique duplo nela.

e Cligue no formulario.
e Ajuste o tamanho e posicao da imagem.

e Para inserir um rétulo, no grupo Controles, clique no botdao Rétulo.

P’“AHEEE_

Controles

e Digite o texto e clique fora para desmarcar.
e Selecione o rétulo que foi inserido.

e Use o grupo Fonte para formata-lo.

Calibri (Detalhe) -1 -~
N1ISs | A-2FI==
Fonte
e Clique na segdo Detalhe.
[ B It e e il B RSt R WO SRR RN a0 S i - il R BT S g RSk < et b s B o oy |

I .0 >

e Salve o formuladrio com o nome de "Tela inicial".

e Feche o formulario.

e Abra o formulario criado anteriormente para ser a tela inicial.

Pagina Inicial Criar Dados Externos

e (Clique na guia Criar
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Macro

o Crie uma macro

e Configure a acao e selecione a consulta.

E AbrirConsulta

Mome da consulta] | Jogadores menores que 20 anos

Exibir | Folha de dados
Modo de dados | Editar

. EX.:

e Salve e feche a macro.
° Insira outras macros, usando 0 mesmo recurso.
e Abra o formulario Tela inicial no modo design.

e No grupo Controles, clique na opcdo Botdo e clique no formulario.

f~ Aa & s

&

Controles

e Escolha a categoria Miscelanea e a acdo Executar macro.

Categorias: Acdes;

| Mavegacio de registra ' i_AutﬂDiscagem _
Operacdes de registro | Executar consulta

Operacdes de formulério :Evecutar macro

Cperacdes de relatorio Imprimir tabela

Aplicativo

Misceldnea

e Clique no botdo Avangar.

e Escolha uma macro e clique no botdo Avangar.

e Escolha a opgdo Texto e digite o texto para o botao.
e Clique no botdo Avangar.

e Digite o nome do botao e clique no botdo Concluir.
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22

Use 0 mesmo recurso para inserir os outros botdes.
Ajuste a posigdo e o tamanho dos botdes.
Salve e visualize no Modo Formulario.

Clique nos botdes para testar as macros.

- Projeto Posto De Combustiveis

23

Neste mddulo, o aluno pratica o que aprendeu até aqui.

- Importacao E Exportacao De Dados

Importando Dados De Outro Banco De Dados Access

No grupo Importar e Vincular, cliqgue no botdo Nova Fonte de Dados

Cliqgue na guia

e selecione as opdes Do Banco de Dados > Acces.

¥Z] Gerenciador de Tabelas Vinculadas

- - S ==z
» Importagdes Salvas ! »
3 Do Banco de Dados -
J B: @_’4‘ Access

Nova Fonte

de Dados ~ »

De Servigos Online

B Do SQL Server

rf[;{;‘," 4

Importar e Vincular

Na janela Obter Dados Externos, manter selecionada a opgao:

(@ Importar tabelas, consultas, formuldrios, relatérios, macros e médulos no ba

5e o objeto especificado ndo existir, 0 Access o criard. 5e o objeto especificado
ao nome do objeto importado. As alteracdes feitas nos objetos de origem (incl
refletirdo no banco de dados atual.

. ~ Procurar...
Clique no botao ! =

Acesse a pasta onde esta localizado o banco de dados e clique duplo nele.
Cligue no botdo OK para abrir a janela Importar objetos.

Nesta janela sdo selecionados os objetos do banco de dados que queremos
importar.
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Na guia Tabelas, selecione a tabela que deseja importar:

Importar objetos

Tabelas Consultas Formularios Relatdrios Macros Mddulos

‘Ciientes I:
Combustiveis
Compras

Fornecedores
Vendas

Use a tecla Ctrl para selecionar mais de uma tabela.
Clique no botdo OK.

Clique no botdo Fechar.

Exportando Dados Do Access Para O Excel

Tabelas

'j Aluno_e_Cursos
j Alunos

j Cursos

o

Selecione uma tabela que deseja exportar

Clique na guia Dados Externos.

No grupo Exportar, clique no botdao Exportar para planiha do Excel.

Exportacoesy Excel § Arquive Argquive PDF  Email o
deTexto XML ouXPS ¥ Mas ~

Exportar

|iJI—.| EM Access
L-_l:'ﬂ Mesclagemn do Word

Para indicar onde os dados serdao gravados, clique no botdo Procurar.

Acesse a pasta ou unidade onde deseja salvar a tabela exportada.

Digite um nome para o arquivo e clique no botao E
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Cligue no botdo OK.
Cligue no botdo Fechar.

Para acessar o arquivo exportado, acesse o local de gravacao e clique
duplo sobre a planilha para abri-la no Excel.

Importando Dados Do Excel Para O Access

Cligue na guia Dados Externos.

No grupo Importar e Vincular, clique no botdo Nova Fonte de Dados
e selecione as opgdes Do Arquivo 2> Excel.

™ 5 .
2l I }
D » Importagdes Salvas Do Arquivo > "
N
— ’

¥Z] Gerenciador de Tabelas Vinculadas

Nova Fonte|
de Dados ~ Do Banco de Dados *

» Documento HTI|

Importar e Vincular

. ~ Procurar...
Clique no botao ! =

Acesse o local onde esta a planilha a ser importada.

Selecione a opgdo:

(®) Importar tabelas, consultas, formuldrios, relatdrios, macros e médulos no ba

5e o objeto especificado ndo existir, o Access o criard. 5e o objeto especificado
ao nome do objeto importado. 4s alteracdes feitas nos objetos de origem [incl
refletirdo no banco de dados atual.

Isso fard com que os dados a serem importados facam parte de uma nova
tabela.

Cligue no botdo OK para mostrar uma prévia dos dados a serem
importados.

Clique no botdo Avangar.

A primeira linha contém titulos de coluna

Deixe selecionada a opgao

Clique no botdo Avangar.

Para ndo alterar a configuracdo dos campos, clique no botdao Avangar.
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e Escolha uma opgdo:

8 Permitir que o Access adicione a chave primaria,

{cadigo v

() Sem chave primaria.

e Clique no botao Avancgar.
e Digite um nome para a tabela a ser gerada (opcional).
e Cligue no botdao Concluir.

e Clique no botdo Fechar.

FIM DA APOSTILA

Método CGD ® - Todos os direitos reservados.
Protegidos pela Lei 5988 de 14/12/1973.
Nenhuma parte desta apostila podera ser copiada sem prévia
autorizacgao.
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