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INTRODUCAO

Se 0 uso de planilhas (Lotus 1-2-3) foi o responsavel pela introdugdo dos micros
PCs nas empresas, 0 uso de SGBDs (Sistemas de Gerenciamento e Bancos de Dados)
consolidou a utilizagdo de micros nas mesmas.

O dBase a0 ser langado no fina dos anos 70 tornou-se lider dos Bancos de Dados
RELACIONAIS (Bancos de Dados que podem interligar TABELAS pelos seus
CAMPOS CHAVES).

Em 1984 surgiu o Clipper, linguagem de programagao compativel com o dBase |11
Plus e veio com desempenho dezenas de vezes mais rapido que o dBase, dentre outras
vantagens. Até meados da década de 90 o Clipper era o lider do mercado de linguagens de
desenvolvimento para micros. A partir de entdo as linguagens visuais (for Windows)
comegaram a ganhar terreno. Hoje lideram o mercado: Visual BASIC, Access, Delphi, etc.

Langado pela Microsoft em 1992, o Access vendeu mais de um milhao de copias em
menos de um ano. Em abril de 1994 foi lancada a versio 2.0 (quando o Access ganhou
maioridade como BANCO DE DADOS), no proximo més chegou ao Brasil a mesma
versaio em Portugués. Uma caracteristica marcante do Access ¢ a sua facilidade de uso
(sendo o0 mais facil SGBD). Da versio 2.0 pulou para a versio 7.0 (ou 95) e esta no
momento na versao 8.0 ou 97), langada em mar¢o deste ano (1997).

O Access 97 exige em torno de 16 MB para um bom desempenho.
Podemos ter varias tabelas abertas ao mesmo tempo (254 para ser exato) no Access
2.0, mas apenas um Banco de Dados por vez. E 0 Access pode trabalhar com até 32.768

tabelas em um unico banco de dados.

Um unico arquivo .MDB pode conter objetos de dados (tabel as, consultas e indices)
e objetos da aplicagao (formularios, relatérios, macros e modul 0s).
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ALGUMAS NOVIDADES DO ACCESS 2.0
Gerenciador de Add-ins (acréscimos) — Para Bancos de Dados de bibliotecas (aqueles
gue tém objetos que podem ser utilizados por varios sistemas). Normalmente esses
Bancos de Dados tem extensio tipo MDA e sio anexados ao Access através de uma
entrada no arquivo MSACCESS.INI existente no diretorio WINDOWS. Exemplos de
Add-ins: AutoDiscador, Construtor de Menus e Documentador de Banco de Dados. Os
assistentes do Access estao armazenados no arquivo WZFRMRPT.MDA;;
Integridade Referencial;
Assistentes de Mascara de Entrada, de Mala Direta, Construtores de Expressoes, de
Cores, de Consultas, Macros, Menus e de Codigo;
Otimizador de Consultas (Qjet);
Administrador de Grupo de Trabalho (unificar Grupos de Trabahos e criar novo
SYSTEM.MDA para um novo Grupo de Trabalho;
Codigo mais proximo do codigo do Visual BASIC 3;
ADT (Access Developer's Toolkit) — Kit de Desenvolvimento do Programador do
Access,

ALGUMAS NOVIDADES DO ACCESS 7.0 (OU 95)
Assistente de Banco de Dados. O Access 2.0 tem assistente para tabelas, consultas,
formularios, relatorios, macros e outros. Ja o Access 95 traz um assistente para 0 Banco
de Dados completo (podendo agora até um leigo criar um Banco de Dados apenas
respondendo as perguntas do assistente);
Interface melhorada;
Tabelas agora podem incluir colunas vazias,
Tabelas também podem incluir caixas de combinagao (ComboBox);
Critério Like (Como) tipo “Sao P*”;
Ferramenta Pincel (copiar formatos);
Figuras como background (segundo plano). Propriedade picture do Formulario;
Controles com sombra;
Transformar Caixa de Texto existente em ComboBox. Botio direito — item Mudar;
Assistente de Seguranca;
Access Basic mudapara VBA;
Macro Autoexec muda para Caixa de Dialogo Iniciar;
Corretor Ortografico e Autocorregao.

ALGUMAS NOVIDADES DO ACCESS 8.0 (OU 97):

Maior integracdo com INTERNET e INTRANET;

Novos Assistentes (Assistente para exportagao de HTML e outros);

Novo tipo de dados: Hiperlink;

Auto Lista (ComboBox automatica);

Arquivos DBE (compilagdo de médulos que ndao mais poderao ser editados — copiar
antes);

Criaréplicade Banco de Dados;

Assistente do Office (programavel).

Ribamar Pagina3



ALGUMAS DEFINICOES:

BANCO DE DADOS - ¢ um grande conjunto de informacdes, organizadas de modo a
facilitar seu acesso.

BANDO DE DADOS RELACIONAL - E o BD que ¢ capaz de interligar(relacionar)
tabel as pel os campos chaves.

CAMPOS - Parte de informagdo contida em uma linha. Contem uma unica informagiao
sobre todos os registros de umatabela. Sao as colunas databela.

CONSULTAS - Tipo uma pergunta (consulta) feita ao Banco de Dados. Por exemplo:
Quantos clientes compraram mais de R$ 10.000,00 no ano?; Quantos empregados faltaram
mis de 5 dias no ano?

CONTROLES - Sao os campos dos formularios (caixas de texto, botoes, etiquetas, etc.).

DYNASET - E o conjunto de registros resultante da execu¢io de uma Consulta ou da
aplicacdao de um Filtro.

EVENTOS - Sio codigos que sio disparados com agdes que 0 usuario (ou 0 sistema)
executam sobre objetos e que, ad ocorrerem podem executar rotinas que estao indicadas nas
Propriedades de Eventos na janela Propriedades.

FOCO - Um objeto recebe o foco quando ¢ selecionado pelo usuario ou pelo codigo ou
sistema. Perde o foco quando a selegdo sai dele. No esquema de cores Padrao do Windows,
um objeto selecionado recebe acor AZUL.

FORMULARIOS - Interface mais apresentavel paraa entragla e dteragdo de DADOS.
UmaTABELA seriaala DOS enquanto que um FORMULARIO seriaalaWindows.

FUNCOES - E um sub-programa chamado do interior de uma expressio, onde se calcula
um valor e este valor ¢ retornado ao programa que o chamou pelo seu nome. Para criar uma
funcdo no Access Basic basta incluir o seu codigo dentro das instrugoes Function
NomeDaFungdo ... End Function (Caso em inglés).

MACROS - Assistentes que automatizam tarefas repetitivas sem a necessidade de
programagao.

PROCEDURE (Procedimento) — Um conjunto autocontido de instru¢dées em codigo,

executavel independentemente. Comegam com Sub ou Function, que pode estar precedido
das palavras reservadas Private ou Static e encerram com End Sub ou End Function.
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PROPRIEDADE - Sio caracteristicas dos objetos do Banco de Dados. Como cor,
formato, distancia, alinhamento, tamanho de fonte e tipo, etc.

REGISTROS - Corre,sponde a uma linha da tabela e contem cada um dos campos
definidos para atabela. E formado por CAMPOS.

RELATORIOS - Interface que apresenta na tela ou na impressora os resultados de uma
CONSULTA oudeumaTABELA.

ROTINAS - Sinénimo de procedimento.
SGBD - Sistema Gerenciador de Banco de Dados.
TABELA - Conjunto fixo de linhas (REGISTROS) e colunas (CAMPOS), tipo uma

planilha do Excel. No Access ¢ o local destinado a armazenar (adicionar, aterar e excluir)
0s dados referentes a um unico assunto.
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TABELAS

O nome deuma TABELA pode conter até¢ 64 caracteres.

O que outros Bancos de Dados chamam de arquivos o Access chamade TABELAS.
O Access 2.0 ja podia trabalhar com até 32.768 TABELAS em um tinico Banco de Dados e
abrir até 254 TABELAS ao mesmo tempo (dependendo dos recursos do micro). Consultas
de até 16 tabelas e com até 255 campos dessas tabel as.

Uma TABELA do access pode importar dados tipo: texto, Excel, Lotus 1-2-3,
FoxPro, Paradox, xBase, SQL, etc.

DICAS:

- Usar nomes de CAMPOS curtos, claros e sem espagos em branco;

- Campostipo MEMORANDO nao admitem indice;

- Campos nao interdependentes devem pertencer atabelas diferentes;

- Campos gque nao sio CHAVES devem ser independentes entre Si.

- Campos que abrigarao nimeros e que nao farao parte de calculos (como telefones,
naimero de rua, etc) devem ser do tipo texto e nao numérico.

- Escolher cuidadosamente os Campos para Chave.

- Anexar Registro da Area de Transferénciaauma Tabela: Editar — Colar Anexo

CHAVE PRIMARIA — Campo databela que ser4 utilizado pelo Access para agilizar as
consultas e outras operagoes. Idea ¢ que segja escolhido um campo numérico ou um codigo
de identificagao databela (codigo este que deve ser exclusivo para cada REGISTRO).

- Selecionar o campo escolhido para CHAVE;

- Clicar no Botao com a chavezinha (ou Editar — Definir Chave Primaria)

REMOVER UMA CHAVE PRIMARIA:
- Selecionar o campo com a chave;
- Clicar no Botao com o raiozinho (ou Editar — Remover Chave Primaria)

TECLAS DE ATALHO

Setas, Home, End, Ctrl+Home, Ctrl+End — Seme hantes ao Word/Excel e outros;
Tab — Mover-se entre os campos para a frente;

Shift+Tab - Mover-se entre 0os campos paratraz;

F2 — Editar conteado de um campo selecionado;

F6 — Mover-se entre cabegalho e rodapé de Formulario ou de Relatorio e entre as partes
superior e inferior da estrutura de umatabelg;

Ctrl + “ — Inserir umacépiado valor do campo correspondente do registro anterior;
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AUTO AJUSTE DE LARGURA DE LINHAS E COLUNAS

Selecionar a(s) linha(s)/coluna(s) e dar um duplo clique no lado direito da borda do
SELETOR DE CAMPO DA COLUNA (nome do campo) ou Menu Formatar — Largura
da Coluna— Melhor Ajuste.

CONGELAR COLUNAS - Ideal paratabelas grandes e que nao cabem natela
- Sdecionar a coluna (Seletor de Campo);
- Formatar — congelar Colunas.
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PASSO A PASSO PARA A CRIACAO DE UM BANCO DE DADOS

TABELA
A
\4
», CONSULTA
A\ 4 A\ 4
FORMULARIO RELATORIO

1) Clicar em Microsoft Access no Menu Iniciar — Programas

2) Aparece a Caixade Dialogo abaixo, onde devemos escolher Banco de Dados Vazio e
OK;

Microsoft Access

—Criar um banco de dados novo usando

 Assistente de banco de dados

é  Abrir banco de dados existente

teste
COAINDOWS TEMP Y este
ChProgram Filesh,. . \Exemplosior thuind

oK | Cancelar
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3) Quando aparece atela abaixo solicitando 0 nome do arquivo a ser criado:

Novo arquivo de banco de dados
Salvare | Access =] =N EEEE

Dutll griar

Rl teste. mab

Carcelar

it

¥ Exclusivo

Mome do arguivo:

Salvar como tipo: IBanco de dados do Microsoft Access j

Sugerindo bd1 ou bd1.mdb como nome. Devemos digitar um nome adequado ao sistema
gue desgjamos desenvolver.
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4) Ao digitarmos 0 nome e clicarmos em Criar entao aparece atela principa do Access.

Notar os nomes Tabelas, Consultas, Formularios, Relatorios, Macros e Modulos, sendo que
nao temos nenhum desses objetos, ou seja 0 Banco de Dados esta vazio.

Para ver se realmente estao todos vazios, clique no nome de cadaum eveja
gue abaixo nao aparece nenhum nome.

Q Microsoft Access

" Arquivo Editar Exibir Inserir Ferramentas Janela Ajuda

[Imp=A = e AR A A = S B L S = e

mit|teste : Banco de dados M=1E3

B Tabelas | & Consultas | B Formulérios| B Relatérios | 2 Macros |« Moduios |

L
EFhpL L |z

Moo

Pronto N S o o
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DICAS

Dividir todos os sistemas em dois arquivos MDB ¢ uma decisio muito importante. Um
arquivo com as tabelas (onde ficarao armazenados os dados) e outro arquivo com o
restante dos objetos (consultas, formularios, relatorios, etc). Isso acarreta que ao
desenvolver um sistema para determinado cliente estaremos despreocupados quanto a
futuras ateracdes na estrutura do sistema (o que normal mente acarreta perda de dados).
Um sistema sendo dividido assim, quando o cliente necessitar ampliar ou aterar de
qualquer maneira o sistema teremos certeza que seus dados serdo preservados e nao
havera necessidade de redigita-los.

PASSOS PARA A DIVISAO DE UM SISTEMA JA EXISTENTE:

1) Criar novo arquivo MDB e sadva-lo com nome adequado para as tabelas
(...TB.MDB);

2) Estando com o novo Banco de Dados aberto, Importar todas as tabelas para 0 novo
Banco de Dados. Arquive — Importar — Microsoft Access — OK (e localizar o
sistemaoriginal).

3) Excluir todas as tabelas do sistema antigo e renomea-lo com nome mais adequado
(...OB.MDB);

4) Anexar todas as tabelas do novo arquivo para o antigo.

Obs.: Caso tenhamos que alterar um sistema de determinado cliente, basta que levemos o
arquivo ...OB.MDB e sobrescrevermos o do cliente, ja que o cliente ja tem os dados.
Devemos levar também o ...TB.MDB apenas no caso do cliente ter perdido totalmente o
sistema com os dados (pois sobrescrevendo este arquivo no do cliente estaremos apagando
todos os dados cadastrados até entdo).

Manter sempre uma copia de seguranga do arquivo SYSTEM.MDA (este arquivo
contem nomes e senhas de usuarios e administradores do sistema, opgdes de
configuragao das Barras de Ferramentas, entre outros). Principalmente quando for
alterar a seguranca do sistema.

Compactar sempre 0 dSistema, principalmente apos algumas ateracdes, para
desfragmentar o mesmo. Ao compactar um Banco de Dados (salvar uma copia do
mMesmo por precaucao (nunca sobrescrever o existente, salvando com 0 mesmo nome).

Sempre que possivel restringir as Consultas aos Campos indexados (0 mecanismo
Rushmore agiliza consultas em campos indexados, tornando-as 50 a 60 vezes mais
rapidas que em campos nao indexados).

Nao iniciar expressoes Like (Como) com * (asterisco).

Pode-se copiar apenas os dados ou apenas a estrutura de uma Tabela (Selecionar a
Tabela— Editar — Copiar — Editar — Colar , ou Ctrl+C e Ctrl+V).
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- CAUSASDE DANOS AOSBANCOS DE DADOS:

- Problemas de Hardware na gravagao do arquivo;

- Falhas de energia el étrica apos modificacoes,

- GPF (Windows 3.x);

- Operacio llega (Windows 95); etc.
SOLUCAOQO: Reparar o Banco de Dados pelo utilitario do Access (Arquivo — Reparar
Banco de Dados.
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PLANEJAMENTO DE UM BANCO DE DADOS

- Foco, detalhes, entrada de dados, distribui¢ao, manutengao, saidas, acesso (senhas), €tc;
- Propoésito;

- Quaistabelas existirao (cada tabela com um tnico assunto);

- Que campos,

- Déefinir as chaves Primarias (Campos mais caracteristicos e exclusivos da Tabel a);

- Revisar aestrutura
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PASSO A PASSO PARA CRIACAO DE UMA TABELA

1) Veificar se Tabela esta selecionado, caso nao esteja, clicar a esquerdaem Tabela;

2) Clicar no Botao Novo;

3) Quando se podera criar a Tabelano Modo Folha de Dados, Modo Estrutura, com o
Assistente, Importando ou Vinculando Tabela (clicar na respectiva op¢ao);

Nova tabela

Cria uma nova tabela no modo
folha de dacos.

Mado estrutura

Assistents de tabela
Importagio de tabela
Winculagio de tabela

Ok | Cancelar

4) Criaremos uma Novatabela clicando em Modo Estruturae OK;;

Ribamar
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5) Aparecera entao ajanelade criagao de Tabelas abaixo (Tabelal : Tabela):

Q\ Microsoft Access

" Arquivo Editar Exibir Inserir Ferramentas Jarnela Ajuda

|[E-d[EEY |5 ERso]s &= mNna- 0

Nome do campo Tipo de dados Cesericio

Fropriedades do campo

Geral | Pesquisa

Um nome ce
campo pode ter até
&4 caracteres
incluindo espagos.
Pressione F1 para
Ajuda sobre nomes
de campa.

[Modo Estrutura. Fe = Alterar painéis, F1 = Aluda, e N
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6)

7)

8)

A janela é composta de duas partes, a superior e a inferior. A parte superior ¢ onde
devemos digitar o NOME DOS CAMPOS, o TIPO DE DADO desses campos € a
descri¢do de cada campo. Na parte inferior devemos entrar com as PROPRIEDADES
de cada campo;

Criaremos uma tabela de clientes, com seus respectivos campos, tipos de dados e
descrigao de campos,

Digitar o Nome do Campo (de preferéncia em maiusculas e sem acentos ou espagos) e
teclar Enter para entrar com o Tipo de Dado (o Access ja sugere Texto, mas podemos
altera-lo digitando apenas a(s) primeira(s) letra(s)). Ao acessar o Tipo de Dado a parte
inferior exibe varias propriedades do Campo. Ver tela da proxima pagina.

il Tabela: Tabelal [_ (3] x|
MNome do Campo | Tipode Dados | Descricio |
CODIGOCLIENTE ﬁ —

EEEEEEEEEE

=
Propriedades do Campo
Tamanho do Campo 50
Farmato
tascara de Entrada
Legenda Ctipo de dados determina o tipo de
“alor Padrio valor gue o usuario pode guardar no
Fegra de Walidacgo campo. Pressione F1 para Ajuda sobre
Texto de Yalidacso tipos de dados.
Reguerido MNEo
Fermitir Comprirmenta Zera NEo
Indexada MNao

9)

Escolheremos o Tipo de Dado CONTADOR, apenas digitando C (o0 Access completara
apaavra Contador). Teclar F6 para acessar a parte inferior da janela (Propriedades do
Campo). Podemos alterar o tamanho do Campo CODIGOCLIENTE (o Access sempre
sugere 50). Podemos escolher um tamanho mais coerente, 5 por exemplo, para até
99999.

10) A Descricao ¢ opciona e quando este campo ¢ selecionado em um Formulario esta

Descri¢ao aparecera na Barrade Status.

11) Assim digitamos todos os campos da tabela, como Nome, Endereco, Telefone, etc.
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PROPRIEDADES DE CAMPOS

TAMANHO DO CAMPO - O Access sugere sempre 50 para seu tipo de campo Texto,
mas podemos alterar a vontade e de maneira racional, para um melhor aproveitamento.

FORMATO - Esta propriedade depende do Tipo de Campo. Para o campo Texto nao
aparece nenhuma sugestao, mas para outros tipos como o Numero aparece um Botdo a
direita com uma seta para baixo (que ao ser clicado mostra exemplos de formatos que
podem ser escolhidos, como Moeda, Numero Geral, Standard, etc.).

DICA: Formato para exibi¢io de maiusculas independente da entrada ser ou nio
maitiscula @>

MASCARA DE ENTRADA — Muito atil para dados tipo nameros de telefone, datas, CPF,
CGC e similares. Ao clicarmos no botio a direita com trés pontinhos aparecera o Assistente
de Mascara. Importante: esta disponivel apenas para campos tipo Texto e Data/Hora. Por
exemplo num campo tipo telefone pode aparecer !(0009) 999-9999;; que facilitara a
digitagdo dos dados exibindo a mascara: ( ) - :

MASCARASUTEIS:

CGC - 00.000.000/0000-00

CGF - 00.000.000-0

CPF — 000.000.000-00

LEGENDA — O que digitarmos aqui aparecera como titulo de campo no Formulario e na
propria Tabela ou Consulta, portanto devemos escolher com cuidado. Caso nao digitemos
nada o Nome de Campo ficara em seu lugar (0 que nao ¢ interessante).

VALOR PADRAO - Quando estamos entrando dados tipo UF e que boa parte sera CE,
digitamos como valor padrao “CE”, para que ja aparega N0 Campo € Na0 Sgja necessario
digitar sempre, apenas quando for diferente.

REGRA DE VALIDACAO - Caso queiramos limitar os valores a serem entrados neste
campo (DOMINIO) entdo entramos com uma expressio ou texto que filtrara apenas os
valores que atendam a faixa especificada pela expressio. Exs.: “>=0", “BRASIL”, “0 ou
100”. Operadores para Regras de Vaidagdo: And, Or, Is, Not, Between, Like, &.

TEXTO DE VALIDACAO - E a mensagem que alertara o usuario que o vaor que esta
tentando digitar nao satisfaz a expressao especificada.

REQUERIDO - As opgodes sio Sim ou Nao. Devemos colocar sim quando quisermos

tornar obrigatorio o preenchimento deste Campo. Neste caso nao poderemos passar adiante
sem que tenhamos digitado o valor deste campo.
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PERMITIR COMPRIMENTO ZERO - Como 0 nome sugere: ¢ a possibilidade de
permitir a entrada de um dado tipo *’, ou sgja sem qualquer caractere.

INDEXADO - Para as chaves, quando queremos ordenar os campos. Existem ainda os que
podemos ordenar e permitir duplicacao e os que nao. Caso de codigos, CPF e outros nao
devemos permitir duplicagio.

TIPOS DE DADOS NO ACCESS

Texto — Caracteres afanuméricos <= 256 Bytes
Memorando — Caracteres alfanuméricos (varios paragrafos) <= 64.000 B
Numero -  Vaores numéricos (inteiros ou fracionarios) =1,2,40u8B
Data/Hora - Datas e horas =8B

Moeda - Valores monetarios =8B
AutoNumeragio - Vaor numérico (com incremento automatico) =4 B

Sim/Nao -  Vaoreslogicos =1BIT
Objeto OLE -Graficos ou qualquer outro tipo OLE =<=16 GB

TIPOS DE DADOS NUMERICOS E TAMANHO DE CAMPO:

Byte - Numerosde0a255 . . : . : . 1 Byte

Inteiro - De-32.768 a 32.768 (nao fracionarios) . : . 2 Bytes

Inteiro Longo- De—2.147.483.648 a 2.147.483.648 . . : . 4 Bytes

Simples - Até 3,402823E38 (precisio de 6 digitos) . : . 4 Bytes (7
casas decimais)

Duplo - (Padrao) de-—1,79769313486232E308 a 1,79769313486232E308 - 8 Bytes
(15 casas decimais)

Moeda - De-922337203685477,5808 a 922337203685477,5808 . - 4 Bytes (

4 casas decimais)

TIPOS DE DADOS OLE

- BMP, DIB, TIF, WMF, RTF, TXT
- XLS, DIF, WAV, MID, ETC.

DICA:
Anexar dados a umatabela do dBase:
Use NomeTabela — Append NomeBancoAnexar
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CONSULTAS

O resultado de uma CONSULTA parece com uma Tabela (¢ um Dynaset).Os dados
agui podem ser alterados como em uma Tabela e as adteragoes irdo afetar a(s) Tabela(s) de
origem.

Exemplos de Consultas: Clientes em atraso, Fitas mais alugadas, etc.

UTILIDADE DAS CONSULTAS:

- Sdecionar Campos,

- Selecionar Registros;

- Classificar Registros,

- Efetuar calculos,

- Fonte de dados para outros fins;
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CRIACAO DE UMA CONSULTA:
- Natelaprincipal do Access Clicar em Consulta— Novo, entao aparece a janela abaixo;

Nova consulta

LIDLIrE

%Ai Assistente de consulta simples
s Assistents de consulta de tabela de referéncia cruzada
Assistente de consulta localizar duplicatas
Assistente de consulta localizar ndo coincidents

il

Cria uma nova consulta sem
utilizar um assistents,

Ok | Cancelar |

- Clicar em Modo estrutura, quando aparece ajanela Mostrar tabela abaixo:
Mostrar tabela

Tabelas' Consultas | Ambas |

Adlicionar

Eechar

id

- Devemos informar que Tabela(s) e/ou Consulta(s) ou se Ambas serdao adicionadas a
Consulta depois Fechar a caixa de dialogo;

- Adicionar os Campos que farao parte da Consulta;

- Dica 0 Campo que estiver em negrito ¢ o Campo Chave Primarig;

- Para adicionar todos os campos da Tabela de uma vez: duplo clique no asterisco.
Detahe: neste caso nao se pode especificar critérios individuais para 0s campos.

- Para selecionar todos os campos de uma vez e poder especificar critérios para cada
Campo: duplo cligue no Nome da Tabela. Basta entiao arrastar os campos para a parte
inferior dajanela (Campo).

- Para sdlecionar alguns campos. selecionar o primeiro, pressionar Ctrl e clicar nos
outros.

- Parainserir um unico Campo, basta dar um duplo clique no mesmo;

- Desmarcar os Campos que nao deverao ser exibidos,

- Especificar os Critérios (se for o caso).
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ii* Consulta Selec@o: Clientes de Fortaleza !EIE
F Y

o |

CLIEMTE
CODIGOCLIEN ~
MOMECLIENTE
ENDEREGOCL
CEFCLIENTE
CIDADECLIEMNT__|
UFCLIENTE ™

o

LINHA OU REGISTRO - Clicar no Botao cinza a esquerda da linha (quando aparece uma
setinha grossa, preta e apontando para a direita).

COLUNA OU CAMPOS - Clicar no Seletor de Campo (Nome do Campo, quando aparece
uma setinha grossa, preta e apontando para baixo).

Obs.: Agrupar por Somatéria gera consulta que nao permite entrada de novos registros.
Criagrupos fechados.

Campo: | CODIGOCLIENTE NOMECLIENTE CIDADECLIENTE UFCLIENTE =
Classificagio: |
Exihir: <] [
Critério: Como "FORTALEZA"

ou:

pl

SELECIONAR CAMPOS EM TABELAS OU CONSULTAS

Ribamar
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MOVER UM CAMPO

- Clicar no Seletor para selecionar;
- Pousar o Cursor do Mouse no Seletor e arrastar para a posi¢ao desegjada.

DICA: Pressionar Ctrl+Break para interromper a execu¢do de uma Consulta (muito util
para consultas erradas e que demoram muito para ser executadas).

ESPECIFICANDO CRITERIOS PARA CONSULTAS:

Apenas os Registros que atendam aos critérios estabelecidos serdo exibidos no
Dynaset. Expressoes sio utilizadas para especificar critérios.

Exemplos:

- “Entre 1000 e 50007;

- “ROBERTO”;

- 100

- Entre 16-mar-95 e 18-jun-97,

CRITERIO PARA PROCURAR TODOS OS CAMPOS QUE COMECEM COM
DETERMINADA LETRA:
Critério - COMO”[[Digite aprimeiraletraaser procurada]|*”

CRITERIO PARA PROCURAR POR QUALQUER PARTE DE UM CAMPO:
Critério - Como”*|[Digite uma parte do campo mais especifica] [*”

CRITERIO PARA PROCURAR NOMES COMECANDO COM “L”:
Critério - Como “L”

ACRESCENTAR CAMPOS A UMA CONSULTA:
Campos Quantidade:QT
A consultaira solicitar pelaentrada do valor de QT.

DETECTAR CAMPOS NULOS:
Critério - “E Nulo”

CRITERIO PARA SOLICITAR MES PARA DATA DE NASCIMENTO:

Critério - Meés([DataNascimento])=[Digitar o més desgjado:]
E no Menu Consulta— Parametros — Digitar novamente [Digitar o més desegjado]
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CRITERIOS MULTIPLOS:
Critério - RIBAMAR <100 - SignificaRIBAMAR e <100

VALORES SIM/NAO:
Sim = Verdadeiro, Ligado ou -1
Nao = Falso, Desligado ou O

EXIBICAO OU NAO DE CAMPOS:

Exibir | |><| | |
Ex?bir Nao E>§<ibir

>0 Or IsNull - Entre com um niimero positivo ou nao preencha.

Not Null — Obriga entrada de dados no campo.
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TIPOS DE CONSULTAS

SELECAO — Selecionam Registros a partir de uma ou mais Tabelas.

TABELA DE REFERENCIA CRUZADA - Agrupam Dados em categorias e exibem
valores em um formato compacto, do tipo planilha eletronica.

CONSULTAS ACAO:

CRIACAO DE TABELA — Criaumanova Tabela a partir de outra(s) ou parte dela(s).
EXCLUSAO — Exclui registros de uma ou mais Tabelas.

ANEXACAO — Adicionam um grupo de Registros auma Tabela.

ATUALIZACAO — Altera e atualiza dados em um grupo de Registros.
(Vide Consultor de Access para maiores detalhes).
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RELACIONAMENTOS

Relacionamentos — S30 associacdes estabelecidas entre os Campos COMUNS
(colunas) entre duas Tabelas, cujo objetivo ¢ o de visualizar Dados no mesmo Formulario
ou Relatorio a partir de mais de umatabela e/ou consulta.

TIPOS DE RELACIONAMENTOS:

- UM PARA VARIOS (1 > o¢) — O mais comum;
- UM PARA UM (1> 1);

- VARIOS PARA VARIOS (o¢ > ).

QUE TABELAS RELACIONAR?
As que tém (de preferéncia) Chaves Primarias comuns.

QUE CAMPOS RELACIONAR?
A Chave Primaria exibida em negrito.

ESTABELECENDO RELACIONAMENTO ENTRE TABELAS:

- Abrir ajanela Relacionamentos (Editar — Relacionamentos);

- Adicionar as Tabelas;

- Arrastar 0 Campo Chave da Tabela Base para as Tabelas a relacionar (Idealmente
relacionar os Campos de Chaves Primarias das Tabelas);

- Relacionar Campos nao obrigatoriamente com 0 mesmo nome mas com o mesmo Tipo
(excecao para Contador, que pode se relacionar com Campo numérico Tipo Inteiro
Longo);

- Duplo clique nalinha de uniao: Exibe Dialogo Relacionamentos;

- Reforgar Integridade Referencial impede aparecimento de Registros Orfaos na Tabela
Relacionada;

- Caso gqueira excluir Registros automaticamente na Tabela relacionada ao excluir
Registros da Tabela Base: assindar a Caixa de Verificagdo Excluir em cascata campos
relacionados;

- Para modificar o valor do campo da chave estrangeira dos registros na tabela
relacionada que correspondem a uma ateragao efetuada no valor do campo da Chave
Primaria na Tabela Base, para isso deve-se assinadlar a Caixa de Verificagdo: Atualizar
em cascata campos relacionados;

- Clicar em Criar e fechar ajanela Relacionamentos, salvando.

INTEGRIDADE REFERENCIAL:

- Evitaque registros sgjam excluidos acidental mente;

- Os campos relacionados tém o0 mesmo tipo de dados;

- Nao se pode adicionar um PEDIDO a menos que sgja efetuado por um CLIENTE
existente, nem excluir um CLIENTE que tenhaum PEDIDO cadastrado em seu nome;

EXCLUIR RELACIONAMENTO: Editar-Réd acionamento-Selecionar linha e Deletar.
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FORMULARIOS

Sao janelas tipo fichas para entrada sofisticadas e pratica de dados.

CRIANDO UM NOVO FORMULARIO:
Clicar em Formulario, Novo, quando entio aparecera atela abaixo:

Movo formuléario

Modo estrutira
Assistente de formulario
‘AutoFormulario: Colunar
AutoFormulario: Tabular
AutoFormulario: Folha de dados
Assistenite de grafico

Assistenite de tabela dindmica

Este assistente cria
altormaticamente um
formulario de colunas,

Escolha a tabela ou consulta de onde os dados do obijeto se originam:

CLIENTES =

o4 | Cancelar |

- Clicar em Autoformulario: colunar

- Escolher atabela ou consulta e clicar em OK

- Oformulario ¢ aberto ja com os dados, se existirem

- Devemos fechar o formulario e salvar com um nome adequado
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UTILIDADES:
- Inserir,
- Visudizar,
- Modificar,
- Excluir Registros.

TIPOS DE FORMULARIOS:
- COLUNA SIMPLES - Um Registro ¢ exibido por vez como uma coluna de Campos e
cada Campo ocupa umalinha.

- TABULAR ( ou Ficha) — Varios Registros siao exibidos por vez. Cada linha contém um
Registro completo. Parece com uma Tabela com linhas e colunas.

- GRAFICO — Criaum grafico no formulario.

- PRINCIPAL/SUBFORMULARIO — Exibe relacionamento (um para varios) entre dados
de Formulario principal e Subformulario. O principal aparece em uma coluna simples e o
subformulario em umatipo folha de dados.

- AUTO FORMULARIO — Formulario criado automaticamente com aparéncia do Coluna
Simples.

CONTROLES DE UM FORMULARIO

- Caixade Listagem (ListBox) &

- Caixade Combinagao (ComboBox)

x

- Caixade Veificagdo LI
- Botao de Opgao (Option Buton) @
- Entre outros.

DICAS:

- Recurso muito util para Tabelas, Consultas e Formularios e o LOCALIZAR

(representado pelo icone do Binoculo). Selecionar o Campo de Clicar no bindculo para

localizar um campo.

- Os dados resultantes de uma expressio podem ser exibidos em qualquer tipo de
controle (caixa de texto, de verificagao, botoes de comando, €tc.).
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RELATORIOS

E o resultado final e organizado de um Banco de Dados. Com a findidade de
distribuir esse resultado.

USOS:

- CONCULTA - Visuaizar natela CDs emprestados,

- FORMULARIO - Visualiza todas as informacdes sobre um artista;
- RELATORIO — Imprimir informagdes usadas regularmente.

DICA: para dados que vierem de mais de uma tabela o relatorio deve obrigatoriamente ser
baseado em uma Consulta.

TIPOS DE RELATORIOS (Feitos com o auxilio do Assistente de Relatorios):

- MODO ESTRUTURA — Abre um relatorio virgem em modo de edigao para ser criado;

- ASSISTENTE de relatorio - Cria o relatério automati camente baseado nos campos que
voce selecionou;

-  AUTORELATORIO Tabular — Exibe cadaregistro como uma linha de campos;

- AUTORELATORIO Colunar — Cria automaticamente um relatério tipo Coluna.

- ASSISTENTE de Grafico — criaum relatorio com um grafico

- ASSISTENTE de Etiquetas — Cria etiquetas de enderegamento tipo Avery;

Novo relatario

_ Modo estrutura
i/‘ Assistente Jde relatdrio
4 AutoRelatorio: Colunar
AutoRelatério: Tabular

Assistente de grafico
Assistente de etiqueta

Cria um nove relatdrio sem
utilizar um assistente,

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

Ok I Cancelar |
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PARTES DE UM RELATORIO

= RelCLIENTES : Relatario Hi=1E3
* Cabegalho do relatdrio
T T
: * Cabecalho da pagina
@l:“ * Detalhe
E (CODIGO |ESEED
|
= if‘va‘r i “Nﬁ" E
= | |lENDERECD | |[ENDERECO
?; (CIDADE leErEE
a|[[ToF [ cmi
B ¥ Rodapé da pagina
%_.!!!!!!!..!!!!J!;I
T« | [

CABECALHO DO RELATORIO — Aparece uma unica vez no relatorio, na primeira
pagina. USO: Logotipo, titulo ou data;

CABECALHO DA PAGINA — Aparece em todas as paging;

CABECALHO DO GRUPO - Inicio de um novo grupo de registros;

SECAO DETALHE — Corpo principal dos dados do relatorio. Os controles desta segio
repetem-se para cada registro. Observar que quanto menor esta se¢d0 maior sera o

namero de registros apresentados por paging;

RODAPE DO GRUPO — No final de um grupo de registros. Exibir itens, como totais de
grupos.

RODAPE DA PAGINA — Final detodas as paginas. USO: niimero de pagina;

RODAPE DO RELATORIO — Final do relatério. USO: totais do relatorio.

DICAS: - Para eliminar qualquer segao do relatorio: reduzir até desaparecer ou colocar sua
propriedade visivel como Nao.

- Propriedades do Relatorio: Page (pagina atual) e Pages (total de paginas)
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MACROS

Permitem automatizar tarefas, facilitando o manuseio do sistema e dando-lhe
aspecto profissional. Associadas a Formularios ou Relatorios.

DICAS:

- Umamacro associada a “Sair” fecha o Access,

- Uma macro como o home Autoexec em um formulario, abre automaticamente este
formulario quando o sistema ¢ aberto. USO: formularios de apresentagao.

EXEMPLOS DE MACROS:

- ABRIR FORMULARIO EM DETERMINADA POSICAO
Criar Macro com Ag¢ao Mover/Dimensionar.

- ABRIR FORMULARIO MAXIMIZADO
Criar Macro com A¢ao Maximizar.

- MACRO PARA ATUALIZACAO AUTOMATICA DE CAMPOS
- Ao digitar o conteado de um controle que sgam exibidos determinados outros
controles, mas permitindo alteragoes,
- Criar uma Macro para copiar os valores de Tabelas ou Consultas para os controles do
Formulario;
- Criar uma Consulta;
- Na Propriedade Depois de Atualizar do(s) Controles digitar o nome da Macro e do
Formulario: NomeFormulario.NomeMacro;
- Criar aMacro que copiara o valor do campo para o Controle.

EVENTOS ASSOCIADOS A FORMULARIOS:

- Ao Abrir— Ao Ativar — Ao Inserir (Inicio da digitagao)

- Antes/Depois de Atualizar (antes/depois da gravagao de um registro

- Ao Excluir (util paraexibir mensagens de confirmagao de exclusio)

- Ao Fechar (mas antes que o formulario sgja fechado)

- Ao Entrar (ao ir para um controle, mas antes dele receber o Foco. Util para exibir
instrugoes para preenchimento do controle

- Ao Pressionar (utilizado em Botdes de Comando: abrir formularios, visualizar
relatorios)

- AoClicar - Ao Duplo Clique (vide anterior)

- Ao Mover Mouse Ao Apertar Mouse (ao passar o ponteiro sobre o mouse e ao clicar)

- Ao Sarr (antes de sair do formulario).
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