TUTORIAL DO ACCESS PASSO A PASSO
I. Criar um Novo Banco de Dados
Passos:

1. Abrir o Access
2. Clicar em “Criar um novo arquivo”

IR

© Arquivo  Editar  Exibir  Inserr  Ferramentas  Janela  Ajuda

NEEHRV SRV BA 9L A e =S40

Digite uma pergunta -

 Ponto de Partida * x

Microsoft Office Online

Conectar ao Microsoft Office
Online

Obter as dltimas noticias sobre o
uso do produto Access

Atualizar automaticamente esta
lista com base na web

.

.

-

Mais...
Pesquisat
Exemplo: "Imprimir mais de uma
copia"”
Abrir
(5 Abrir...

D Criar um nowo arguivo,..

Fronto CAPS UM



3. Clicar em “Banco de Dados em Branco”

El Microsoft Access |2 x|
© Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Ferramentas  Janmela  Ajuda Digite uma pergunta -

NBEHRA SRV iR 9-5L- A He | F 3&E-@

Novo Arquivo i

el @] a

Movo{a)
b Banco de dados em brance...

Pégina de acesso a dados em brar
Projeto usando dados existentes,
Projeto usando novos dados, .,

'[.é‘-ﬁ Comn base em arquivi existente. ..

Modelos
Procurar online por:

| | Ir |
%8 Modelos no Office Online
Mo meu computador. ..

Fronto CAPS UM

4. Escrever um nome na caixa de didlogo que aparece.

Movo arquivo de banco de dados x|
Salvar gm: Ia Meus documenkos j @ - m | a x |=_“" = Ferramentas =

o Alkova Projects [Chfontes
' arquivologia [ Giliane
Documentos Baby Einsteins [Chharry
Eleciias BACKUP DAS DECLARACOES DE IMPOETO DE RENDA 2005 [Chhighlander
@ BACKUP DAS DECLARACOES DE IMPSTO DE RENDA 2005 - ILTOM E ZOELY  [C5)hg
! BACKUP DECLARACOES IMPOSTO IE RENDA 2006 - ILTOMN E Z0ELY [E:Iinstaladl:lres
Area de :
trabalho oo E:”_Dgus
i COnCurso [Chlivro
'\r disciplinas [Chlivros
rl'~'1 diversos [Cmic2a03
dl:ucuriglitus documentos_zoely |CiMinhas imagens
= doutorado [CMinhas misicas
g ead My Games
Mew especializacao [Chpalestras
Computador
| 2
Meus locais de _
rede Salvar coma tipa: IBancu:u de Dados do Microsoft Office Access (*.mdb) j Cancelar I




5 A se=uinte tela devera a:arecer
Microsoft Access ;[illl

© Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Ferramentas  Janmela  Ajuda Digite uma pergunta -

NEEHRN AV iBA| 9 %L-B- e FSHE- 08

Obijetos

| ] Tabelas Criar kabela usando o assistente

Ctiar kabela inserindo dados
5l Consultas

Farmula. .
Relatdrios
Paginas
Macros

Médulos

GHUpos

(31 Favoritos

Fronto CAPS UM



II. Criar Tabelas

Passos:
1. Clicar em “Criar tabela no Modo Design”

] Microsoft Access = ﬁ'lﬂ

¢ Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Ferramentas  Janela  Ajuda Digite uma pergunta -

DEEHR SRV A 9-%-F-1hew|FfE- 08

B AULA : Banco de dados (formato de arquivo do Access 20000 -10) x
E abrir 8 Design  mova | X | 2o

Chjetos Criar tabela no mo

Tabelas 21| Criar tabela usando o assistente

Criat tabela inserindo dados
Consultas

Formula,
Relatdrios
Paginas
Macros

Midulos

SrUpos

&l Favoritos

Pronto CAPS KUM



2. A se=uinte tela devera a:arecer
[ Microsoft Access =18 x|

¢ Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Ferramentas  Jlamela  Ajuda Digite uma pergunta -

BE-HRB &SRBV B9 M-8 3= FNEA- @

E AULA : Banco de dados (for

& Tabelal : Tabela
Kome do campo

| Tipo de dados | Descricdo |a

Propriedades do campo

Geral IPEsquwsa I

U nome de campo pode ter ab8 &4 carackeres incluindo espagos, Pressione F1 para Ajuda sobre nomes
de campa,

Wodo de design. F& = Alterar paingis. F1 = Ajuda. CAPS UM

3. Para cada coluna que minha tabela ird conter, é preciso definir o "“Nome do
Campo” e o “Tipo de Dados”, como aparece no detalhe abaixo. Ndo se esqueca
gque o nome do campo nao pode conter sinais de qualquer tipo (pontuacao,

espacos em branco, acentos, etc)

E Tabelal : Tabela

| Mome do campo | Tipode dados |
| codalunc ﬁ =1

E Tabelal : Tabela

4. Existem varios “Tipos de 5 Mome do campo | __Tipo de dados |
. . dal -
Dados”. Ao selecionar um tipo — "
de dado, as caracteristicas _ Mernarandn
que podem ser escolhidas — gzg‘?ﬁma
mudam(estas caracteristicas — Unidade Manetric
aparecem na parte de baixo L g_ur;lpedr"agﬁn Aty
] imyM&0
da tabela) [ Objeto OLE
| Hiperlink.
| Assistente de Pasq




TEXTO: usado para armazenar qualquer texto entre 1 e 255 caracteres.
Caracteristicas importantes:

e Tamanho do campo: um numero entre 1 e 255

e Legenda: OBRIGATORIO! Colocar uma legenda (aqui pode conter espacos,
acentos, etc.)

e Requerido: se colocar SIM, sé pode ser inserido um novo registro ao
preencher este campo. Se colocar NAO, pode existir registros sem
preencher o campo

e Permitir comprimento zero: se colocar SIM, um registro pode conter valor
nulo.

e Indexado: se colocar SIM, se tornara mais facil a busca por registros por
este campo. Use nos campos que vocé deseja realizar pesquisa.

zeral IF‘esquisa I

Tamanho do campo 50
Farmaka

Mascara de entrada

Legenda

Walor padrao

Regra de walidagdo

Texta de validacda

Reguerido [ ETu]

Petmitit comprimento zera  Sim
Indexado [ ETe]
Compackacdo Unicode i

Modo IME Sem Controle
Maoda de Frase IME Menhuma

Marcas Inteligentes

NUMERO: usado para armazenar numeros.
Caracteristicas importantes:
e Tamanho do campo: valores mais comuns - inteiro longo para numeros
sem casas decimais e duplo para nimeros com casas decimais.
e (Casas decimais: normalmente 2.
e lLegenda, Requerido, Permitir comprimento zero, Indexado: igual a anterior.

@eral | Pesquisa I
Tamanha da campao Inteira lango
Farrmako
Casas decimais Automatico
Mascara de entrada
Legenda
Yalor padrao 0
Regra de walidagdo
Texto de validagio
Requerido Mao
Indexado MEo
Marcas Inteligentes




MEMORANDO:
caracteres).

usado para armazenar textos

Caracteristicas importantes:
e Legenda, Requerido, Permitir comprimento zero, Indexado: igual a anterior.

Geral | Pesquisa I
Farmaka
Legenda
Yalor padrao
Regra de validacio
Texto de validacdo
Requerido
Permitit comprimento zero
Indexado
Compactagdo nicode
Modo IME
Modo de Frase IME
Marcas Inteligentes

[

Mao

Sirn

Mao

Sirn

Sem Cantraole
Menhuma

longos (mais do que 255

DATA/HORA: usado para armazenar data e/ou hora.
Caracteristicas importantes:
e Formato: pode ser Data Geral (data + hora), Data completa (data por
extenso), Data Normal (data com sinal separado - ), Data abreviada (data

com sinal separador /), Hora completa (hh:mm:ss), Hora normal (hh:mm)

e Hora abreviada (hh:mm mas com um reldgio de 24 horas). Usual: data
abreviada e hora abreviada

e lLegenda, Requerido, Permitir comprimento zero, Indexado: igual a anterior.

Geral | Pesquisa I
Farmato
Mascara de entrada
Legenda

Yalor padrao

Regra de validacio
Texto de validacdo
Requerido
Indexado

Modo IME

Modao de Frase IME
Marcas Inteligentes

[

[ Eu]

[ =u]

Sem Controle
Menhuma




UNIDADE MONETARIA: usado para armazenar valores monetarios.
Caracteristicas importantes:
e lLegenda, Requerido, Permitir comprimento zero, Indexado: igual a anterior.
Geral | Pesquisa I

Formato Unidade monetaria
Casas decimais Autamaticn
Mascara de entrada

Legenda

Yalor padrao 0

Regra de validacio
Texto de validacdo
Requerido Mao
Indexado Mao
Marcas Inteligentes

NUMERACAO AUTOMATICA: utilizado para gerar cédigos automaticos, iniciando
em 1 e incrementando de 1 a cada novo registro.
Caracteristicas importantes:

e Legenda, Indexado: igual a anterior.

Gaeral | Pesquisa I
Tamanho do campo Inkeiro longo
Maovas valares Incremento
Faormakto
Leqgenda
Indexado M&o

Marcas Inteligentes

SIM/NAO: armazena valores do tipo sim ou ndo, ou seja, o campo sé pode ter
um destes valores.
Caracteristicas importantes:

e Legenda, Requerido, Indexado: igual a anterior.

=eral | Pesquisa I
Formato SimjMao
Legenda
YWalor padrao
Regra de validacio
Texto de validacdo
Reguerido Ma0
Indexado MNao

EXEMPLO



Considere o seguinte modelo E/R:

(LD | oRIGEM

DOCUMENTOS

DESTINATARIOS

(L1)

Onde temos os seguintes campos:
Documentos(coddocumento, nome, resumo)

Origem(codorigem,nome)
Destinatarios(coddestinatario, nome)

Passando para o modelo relacional, temos:
Documentos(coddocumento,nome,resumo) codorigemm REFERENCIA origem,
coddestinatario REFERENCIA destinatarios

Origem(codorigem,nome)
Destinatarios(coddestinatario, home)

E ESTE O MODELO QUE VAI SER IMPLEMENTADO!!!!
III. Para criar uma tabela (passo II)
1. Vamos criar, primeiramente, a tabela DOCUMENTOS. Ela deve ser criada com

as caracteristicas abaixo (ndo se esqueca de colocar as LEGENDAS em todos os
campos). Ao final da insercao dos campos, a janela deve estar assim.

[ Tabelal : Tabela

Mome do campo | Tipode dados |
__|roddocumenta Murneragdo Aub
| mome Texkn
__|resuma Mernarando
___|codarigem Mdmero
___| coddestinatario Mdmero
Tl

2. Agora, vamos definir a chave primaria (coddocumento). Selecione a linha do
campo que contém a chave primaria. Ela deve ficar em preto, como na figura.

E Tabelal : Tabela

Mome do campo Tipo de dados

B | coddocurnento Murmeracdo Aub
narne Texto

FESLUMD Mernaranda
codarigem mimero
coddestinakario Mimera

3. Clique com o botao direito do mouse sobre a linha do coddocumento. Deve
aparecer o seguinte menu suspenso. Clique em Chave primaria.



[ Tabelal : Tabela

Mome do campo Tipn de dados

Mumeracdo Auk

% Chave primaria Texko
[ Mernorando
| & Recortar Mmero
_1Z3 copiar Murmero
L

a3 Inserir linhas

Exccluir linhas

_—
| canstruir,,,

Propriedades

4. O menu suspenso desaparece e aparece uma chavezinha do lado do
coddocumento, indicando que este campo € a chave primaria.
E Tabelal : Tabela

| Mome do campo | Tipodedados |
% Foddocumenta Mumeracdo Aub

nanme Texto
FESUMmO Memarando
codorigem rmero
coddeskinakario Mimera

5. Feche a janela. A seguinte pergunta deve aparecer. Clique em SIM.

Microsoft Office Access x|

! "_l., Deseja salvar as alteractes Feitas no design de tabela 'Tabelal'?

D] | Cancelar |

6. Defina o nome da tabela. No nosso caso, Documentos. Clique em OK.

Mome da tabela;

IDn:n:umentn:ns

Cancelar |




7. Ao final, deve aparecer a seguinte interface, ja com a Tabela Documentos

E AULA : Banco de dados (formato de arquivo do Acce -0l x|
L gAbrr B4 Design  Movo | 4 s e

Cbjstos Criar tabela no modo Design
1 Tahelas E‘_J Criat tabela usando o assistente
A Consultas EI_,:J Criar tabela inserindo dados

& Documentos

-2l Formula...
£ Relatdrios
“4 Paginas
= Macros
g2¢  Modulos

Grupos
| #] Favoritos

ITI. Para criar uma tabela (passo II de novo)

1. Vamos criar, agora, a tabela ORIGEM. Clique em Criar Tabela no Modo Design
na interface superior. Construa a tabela com as caracteristicas abaixo (ndao se
esqueca de colocar as LEGENDAS em todos os campos). Ao final da insergdao dos
campos, a janela deve estar assim. NAO SE ESQUECA DE DEFINIR O CODORIGEM
COMO CHAVE PRIMARIA!!!

[ Tabelal : Tabela

| Mome do campo | Tipo de dados |
% | codarigemn rumeracdo fuk
narne Texto

2. Feche a janela. A seguinte pergunta deve aparecer. Clique em SIM.

Microsoft Office Access x|

! "_l., Deseja salvar as alteractes Feitas no design de tabela 'Tabelal'?

D] | Cancelar |

3. Defina o nome da tabela. No nosso caso, ORIGEM. Clique em OK.

Mome da tabela;

IOrigem
Cancelar

i

4. Ao final, deve aparecer a seguinte interface, jd com a Tabela Origem.



E AULA : Banco de dados {formato de arquivo do Acce -0 x|
U Abrir B Desion  Mova | | 2p e |EE|EE
Objetos riar tabela no modao Cesign
1 Tabelas EI_J Criar tabela usando o assistente
F Consultas A Criar tabela inserindo dados
= 1 Documentos
= F 15...
ormula = origem
§  Relatdrios
“4 Paginas
2 Macros
g2 Modulos
GErupos
|#] Fawvoritos

5. Vamos criar, agora, a tabela DESTINATARIOS. Clique em Criar Tabela no Modo
Design na interface superior. Construa a tabela com as caracteristicas abaixo
(nao se esqueca de colocar as LEGENDAS em todos os campos). Ao final da
insercdo dos campos, a janela deve estar assim. NAO SE ESQUECA DE DEFINIR O
CODDESTINATARIO COMO CHAVE PRIMARIA!!!

[ Tabelal : Tabela

| Mome do campo | Tipode dados |
% | coddestinatario Mumeracdo Aub
Morme Texka

6. Feche a janela. A seguinte pergunta deve aparecer. Clique em SIM.

Microsoft Office Access x|

! "_'., Deseja salvar as alteractes feitas no design de tabela 'Tabelal'?

D] | Cancelar |

7. Defina o nome da tabela. No nosso caso, ORIGEM. Clique em OK.

Mome da tabela;

Cancelar

IDestinatarin:nsl

8. Ao final, deve aparecer a seguinte interface, ja com a Tabela Origem.



{#& AULA : Banco de dados {formato de arquivo do Access 200 =10 x|

Lﬁ.ﬁ.bﬂr %Q&sign | Moo >( o

Objetos Criar tabela no modo Design
[ Tabelas @J Zriar tabela usando o assistente
jj Corenlin @J Criar tabela inserindo dados
3 E  Destinatarios
== F la...

o E  Documentos
§9  Relatdrios E origem
¥4 Paginas
' Macros
g2 Modulos
Grupos

[#] Favoritos




IV. Criar Relacionamentos

1. Para criar um relacionamento, cliqgue com o botdo direito do mouse na opcao
TABELAS. Deve aparecer o seguinte menu suspenso. Clique em Relacionamentos.

-'Eg AULA : Banco de dados (formato de arquivo do Access 2000 - |EI|E|

g ebrir B2 Desion " TNove | X | 2p -

Objetos Criar kabela no modo Design
1 Tabelas Criar kabela usando o assistente
onsy tas-EIEt'”r' o
_ -
= Formula, | 3 Importar... /
{9 Relatérios %3 Mincular tabelas., . o
Salvar como,.,,
¥4 Paginas -
: Exportar...
= Macros
Enviar para k
g2t Madulos
Colar /
Erupas
B Inicializar.. . /
Faworitos
£ =7 Relationamentos, ..
a Editor do Wisual Basic

Moo grupo, .,

Renomear grupo. ..

Exccluir grupo

¥  Propriedades do banco de dados

2. No nosso caso, vai aparecer uma lista com trés tabelas. Selecione, uma por
uma, e clique em Adicionar.

2]
Tabelas ICDnsuItas I Ambas I Adicionar I >

Fechar

Documentos
Qrigem




3. Depois de adicionar todas as tabelas, a interface deve estar assim. Clique em
fechar.

= 2 Relacionamentos
| — |
Mostrar tabela

Tabelas |C0nsultas | Amnbas |

codarigemn

coddestinatario Destinatarios Eechar
—_— [iocumentos

4. Rearrume as tabelas, para que figuem de forma que os relacionamentos sejam
faceis de criar. E so clicar em cima de cada tabela e arrastar a mesma.

B EREIaciunamentus

Origer
codorigem
Iname

coddeskinakaria

Agora, a criacao do relacionamento. Como o modelo nos informa que é um
relacionamento 1->n, devemos fazer a ligacdo do 1 para o n, ou seja.
Primeiramente, o relacionamento Origem-Documentos. Clique em cima do campo
codorigem da tabela Origem e arraste (com o botdo do mouse pressionado) até o
campo codorigem da tabela Documentos. Se tudo der certo, a seguinte janela
devera aparecer.



5. Observe a janela. Devera aparecer, obrigatoriamente, na coluna da esquerda o
nome da Tabela de onde vocé partiu para construir o relacionamento, bem como
na coluna da direita o nome da tabela de onde vocé chegou para construir o
relacionamento. Finalmente, em baixo, deve aparecer, em ambas as colunas, o
mesmo nome de campo (codorigem). Selecione a opcao Impor Integridade
Referencial e clique em CRIAR.

Editar relacionamentos 7] ]
E Criar P

Cancelar |

Tabelajconsulka relacionada:

Tabelajconsulka;

¥ QDocumentos

Qrigerm

* [icodorigem -

codarigem

ot Tipo de associacdo. .. |

Criar novo.. |

< _Iv_Impor integridade referencial__—=

[ Propagar atualizaco dos campos relacionados

[~ Propagar exclus&o dos registros relacionados

Tipo de relacionamento: IIm-para-muitos

6. A janela anterior deve desaparecer e teremos a seguinte interface.

& £ Relacionamentos

- codorigem
nome

ooddooumento
narme

rEsUm0
codarigem
coddestinakario

| Mdestinatar
nome

7. Agora, a criacao do segundo relacionamento. Cliqgue em cima do campo
coddestinatario da tabela Destinatarios e arraste (com o botao do mouse
pressionado) até o campo coddestinatario da tabela Documentos. Se tudo der
certo, a seguinte janela devera aparecer.




8. Observe a janela. Devera aparecer, obrigatoriamente, na coluna da esquerda o
nome da Tabela de onde vocé partiu para construir o relacionamento, bem como
na coluna da direita o nome da tabela de onde vocé chegou para construir o
relacionamento. Finalmente, em baixo, deve aparecer, em ambas as colunas, o
mesmo nome de campo (coddestinatario). Selecione a opgao Impor Integridade
Referencial e clique em CRIAR.

Editar relacionamentos 7] ]
t Criar P

Cancelar |

Tabelajconsulka; Tabelajconsulta relacionada:

Destinatarios ¥ QDocumentos

coddestinakario * [\coddestinatario

Tipo de associacdo. .. |

1| |

Criar novo.. |

v Impor integridade referencial; >

[ Propagar atualizaco dos campos relacionados

[~ Propagar exclus&o dos registros relacionados

Tipo de relacionamento: IIm-para-muitos

9. A janela anterior deve desaparecer e teremos a seguinte interface.

E Relacmnamentus

nome
coddooumento
MarmeE
rEsUm0
codarigem

coddestinatario

cu:icled:natam
nu:ume

10. Clique em fechar a janela. Vai aparecer o seguinte didlogo. Clique em sim.

Microsoft Office Access x|
! "_'., Voo deseja salvar alteracdes feitas no layout de 'Relacionamentos'?

! | Cancelar |

V. Criar Formularios



1. Para criar um formulario, clique na opcao Formularios e depois escolha Criar
Formulario usando o assistente.

E AULA : Banco de dados {formato de arquivo do Acc - |I:I|£|

Lﬁ abrir %Q&sign EMovo | o o

Ohijetos @ Criar Formulério no modo Design
1 Tabelas

5_? Consultas

= iy

< =3 Formuls. .. >
N———"

89 Relatdrios

Criar Formulario usando o assistent

“4 Paginas
Macros

3
g Mddulos

Erupos

| #] Favoritos

2. Vamos criar o primeiro formulario para a Tabela Destinatarios. Escolha a tabela
e passe para a direita somente os campos que vocé deseja que apareca no
formuldrio. Como o coddestinatario € um cédigo interno, auto-numerado, nao é
necessario que ele apareca. Logo, sé passe o nome. Clique em Avancar.

Assistente de formulario

Qe campos vocé deseja no seu formulario?

§% T
% A Yoo pode Fazer a sua escolha em mais de um kabela ou

B e
consulka,

Tabel 5

Tabela: Destinatarios j

Campos disponiveis: Campos selecionados;

coddestinatario

Cancelar | «::Eu:ulte‘ I fvancar = | >Q:uru:|uir |

2. Escolha um modelo para o formulario. O normal é Coluna. Cligue em Avancar.




Assistente de formulario

Que lavout vocé deseja para o seu Formulario?

(8 "Ial:uela
{~ Folha de dados
- Justificado

™ Tabela dindmica

™ Grafica dindmico

ancelar | {Enltgnncluir |

3. Escolha um estilo. O normal é o Padrdo. Clique em Avancar.

Assistente de formulario

Qe estilo vocé deseja?

Arenito

Cianatipo
Expedicdo
Gaeométrica
Industrial
Internacional

‘Padrio
Papel palha
Pedra

R atulo IDau:I-:us Pinkura Surmi

Cancelar | «::Eu:ulta‘ | fvancar = l >Q:uru:|uir |

————

4. Escolha um nome que vocé se lembre do que se trata o formulario. No nosso
caso, Cadastro de Destinatarios. Clique em CONCLUIR.



Assistente de formulario

e kitulo vocé deseja para o seu Formulario?

|Cau:|astr|:| de Destinatarios ] D

Estas sdo todas as informagdes que o assistente necessita para
criar o seu Formulario,

Deseja abrir o Formulario ou modificar o seu design?

& abrir o formulério para visualizar ou inserir informagdes,

" Modificar o design do formulario.

[ Exibir a Ajuda an trabalhar com o Formulario?

ancelar < Yalkar | ﬂvan;ar< | Concluir i

5. A janela do assistente vai desaparecer e vai aparecer a janela do formulario.
Feche e vamos criar os demais.

_ioix]

Marme Destinataric: |m il

Reqistra: HI 1 II 1k |H IHF| de 3

~




6. Para criar um novo formulario, escolha Criar Formulario usando o
assistente.(Note que o Cadastro de Destinatarios ja se encontra ali).

—ioix]
Uebrir B Design  FMove | 4 2o =

Cbjstos EI_J Criar Formulario no modo Design

] Tabelas i Criar formulario usando o assiskente

_'i':l Consultas == Cadastro de Destinatarios

-3 Formula...

i8  Relatdrios

“4 Paginas

= Macros

g2t Madulos
Grupos

|#]| Favoritos

7. Vamos criar o segundo formulario, a Tabela Origem. Escolha a tabela e passe
para a direita somente os campos que vocé deseja que apareca no formulario.
Como o codorigem é um cédigo interno, auto-numerado, nao é necessario que ele
apareca. Logo, sé passe o nome. Clique em Avancar.

Assistente de formulario

Qe campos vocé deseja no seu Formulario?

?% soonon [
% o Yorg pode Fazer a sua escolha em mais de umn kabela ou

e [
consulka,

|

Campos disponiveis: Campos selecionados;

codarigem

p | |

ancelar | iinlt( Avangar = |>Q:nru:|uir |
v

8. Escolha um modelo para o formulario. O normal é Coluna. Cliqgue em Avancar.



Assistente de formulario

Que lavout vocé deseja para o seu Formulario?

(8 "Ial:uela
{~ Folha de dados
- Justificado

™ Tabela dindmica

™ Grafica dindmico

ancelar | {Enlta-:lncluir |

9. Escolha um estilo. O normal é o Padrao. Clique em Avancar.

Assistente de formulario

Qe estilo vocé deseja?

Arenito

Cianatipo
Expedicdo
Gaeométrica
Industrial
Internacional

‘Padrio
Papel palha
Pedra

R atulo IDau:I-:us Pinkura Surmi

Cancelar | ::Eu:ultar( | fvancar = I Znncluir |

10. Escolha um nome que vocé se lembre do que se trata o formulario. No nosso
caso, Cadastro de Origem. Cligue em CONCLUIR.



Assistente de formulario

e kitulo vocé deseja para o seu Formulario?

|Cau:|astr|:| de Origemn b

Estas sdo todas as informagdes que o assistente necessita para
criar o seu Formulario,

Deseja abrir o Formulario ou modificar o seu design?

& abrir o formulério para visualizar ou inserir informagdes,

" Modificar o design do formulario.

[ Exibir a Ajuda an trabalhar com o Formulario?

ancelar < Yalkar | ﬂvan;ar€ | Concluir I r

11. A janela do assistente vai desaparecer e vai aparecer a janela do formulario.
Feche e vamos criar a ultima.

EE Cadastro de Origem -0l x|
4 MHaome Origen: Jepartamento de Documentacio il

Reqiskro: HI 4 II 1k IH IH*I de 1



12. Para criar o Uultimo formulario, escolha Criar Formulario usando o
assistente.(Note que o Cadastro de Origem ja se encontra ali).

_ioi ]
UQAbrr B Design FMove | | 2o T EE
Chijetos |E|_=J Criar Farmulario no modo Design
1 Tabelas Criar Formulario usando o assistente
_ﬁ':l Consultas =5 adastro de Destinatarios
==l Cadastro de Origem
== Formula...
{9 Relakdrios
¥4 Paginas
= Macros
gat  Madulos
Grupos
%] Favoritas

13. Vamos criar o terceiro formulario, a Tabela Documento. Escolha a tabela e
passe para a direita somente os campos que vocé deseja que aparega no
formulario. Como o codorigem e o coddestinatario sao chaves estrangeiras, NAO

Assistente de formulario

Qe campos vocé deseja no seu Formulario?

?% soonon [
% o Yorg pode Fazer a sua escolha em mais de umn kabela ou

e [
consulka,

|

Tabela: Documentos

Campos disponiveis: Campos selecionados;

coddocumenta
name

codorigem
coddestinatario

ancelar | {Enltgnncluir |




14. Escolha um modelo para o formuldrio. O normal é Coluna. Cliqgue em Avancar.

Assistente de formulario

Que lavout vocé deseja para o seu Formulario?

{~ Folha de dados

- Justificado
™ Tabela dindmica

™ Grafica dindmico

ancelar | {Enltar-:lncluir |

15. Escolha um estilo. O normal é o Padrao. Cligue em Avancar.

Assistente de formulario

Qe estilo vocé deseja?

Arenito

Cianatipo
Expedicdo
Gaeométrica
Industrial
Internacional

‘Padrio
Papel palha
Pedra

R atulo IDau:I-:us Pinkura Surmi

Cancelar | ::Eu:ultar( | fvancar = )ﬂncluir |
\d

el




16. Escolha um nome que vocé se lembre do que se trata o formulario. No nosso
caso, Cadastro de Documentos. Clique em CONCLUIR.

Assistente de formulario

Qe kitulo vocé deseja para o seu Formulario?

ICadastrD de Documentos] ] D

Estas 30 todas as informacdes que o assiskente necessita para
criar o seu Formulario,

Deseja abrir o Farmulario au modificar o seu design?

‘ &% ahrir o Formulério para visualizar ou inserit informacdes,

" Modificar o design do formulario.

™ Exibir a Ajuda ao trabalhar com o Formulério?

Cancelar < Yolkar | 5van;ar< i Concluir | >

17. A janela do assistente vai desaparecer e vai aparecer a janela do formulario.
Feche, pois ainda falta fazer algo por este formulario.

I x|

7 Cadigo da Aluna: | 1

Mame do Documento

Primeiro Documento

R esuma: Resumo deve conter.... - |

Reqistra: HI 1 II 1k IHIP*I de 1




18. A interface deve estar assim. No entanto, ainda falta alterar o formulario
Cadastro de Documentos, de tal forma que seja possivel escolher a Origem e o
Destinatario de um documento através dos seus nomes. Se olharmos com
atencdo o formulario anterior, notamos que ndo €& possivel escolher estes
elementos, ainda.

E AULA : Banco de dados (formato de arquivo do Acce - |EI|5|

5 Abrir B Desian (FNove | X | o -

Cbjstos Criar Formuldrio no modo Design
] Tabelas ‘Criar Farmulario usando o assistente:
-2 Cadastro de Destinatérios
= Consultas
E -3 Cadastro de Documentos
==l Formula... =8l Cadastro de Crigem
il Relatdrios
“4 Paginas
= Macros
gt Madulos
Grupos
| #] Favoritos




19. Para alterar um formuldrio, cliqgue com o botdo direito do mouse no
formulario. Deve aparecer um menu suspenso como se segue. Escolha a opcdo
Modo Design.

w'.i_-ﬂ AULA : Banco de dados {formato de arqui¥o do Access 20005 - |I:I|£|
i Abrir B Design S Move | K 2p e m

Ohjetos Fh]  criar Formulério no moda Design
] Tabelas 2| criar Formuléria usando o assistente
natarios

5l Consulas
o
N

A

Cadastro de |:1'I:II:IJF|'|EF"'V""=

Farmula. .. TS mﬁ;
Relatérios : % Maoda Design
"'@ Paginas a Trprimir
= Macros L'::a Wisualizar impressao
gat  Madulos #  Recortar
Grupos E?ﬁ Lopiar
(%] Favoritas Salwar coma. ..
Exportar...
Enviar para L

Adicionar a grupo
Criar atalho...

X Eccluir
Renomear

' Propriedades

Dependéncias entre Objetos. ..

20. A seguinte interface deve aparecer.

BS Cadastro de Documentos : Formulario -0l x|

D T T R

# Cabecalho do Formulario
# Detalhe

T T T
Z |Eufu:|igu: do Alumo: |||:|:u:||:||:u:umentu:u

. ]
e He et | nome

[

2 !FIF- Lrder !resumu:u abl [

5 @ [
3

J I I I I I I I a

# Rodapé do Formulario A

[l

OU R &

P




21. Primeiramente, vamos aumentar o tamanho do formulario para caber os
campos que faltam. Clique na parte superior do Rodapé do formulario e arraste
para baixo, com o botao do mouse pressionado. A interface deve ficar assim.
Depois, clique na opgao Caixa de Combinacao da Caixa de Ferramentas e clique
sobre alguma porcao do formulario vazia. NOTE QUE A VARINHA DO ASSISTENTE
TEM QUE ESTAR SELECIONADA (PARTE DE CIMA DA CAIXA DE FERRAMENTAS).

EE Cadastro de Documentos : Formulario -0l x|
Y

D I I O O
||| ¥ Cabegalho dao Farmularic
# Detalhe
T T T
- ||| Cadiad do Aluna: |||:|:u:||:||:u:ument|:|
1 i.".'._.m., Hie-EHere et .t..-: nonme
5 (=T e rezuma wvz
i ' "]
- N
3
. a
- £
4

Radapé da Far rio

1

22. Deve aparecer a seguinte janela. Nao altere a opcgao e clique em Avancar.

Assistente de caixa de combinacao

Este assiskente cria um caixa de combinacdo, gue exibe uma lista
de valores onde vocé pode Fazer a sua escolha, Como vocé deseja

ﬁ“““““ - que caixa de combinacdo obtenha os walores?

RN
T ¥ {Eu quero que caixa de combinagdo procure os valores em uma
ttabela ou consulta,

f" Eu digitarei os valores que eu desejo,

" Epconkre um registro no meu Formulério baseada no valor que
eu selecionei em caixa de combinacdo.

Cancelar -::Eu:ulta Zomcluir |




23. Vamos fazer a escolha do destinatario. Selecione a tabela Destinatario e
clique em Avancar.

Assistente de caixa de combinacao

Que tabela ou consulka deve fornecer os walores para caixa de
combinacao?

Tabela: Crigem

I HHHRRR "I

— Exibir
{+ Tabelas " Consultas " Ambas

Cancelar | -::Eu:ultar Zomcluir |

24. Aqui devemos selecionar quais 0s campos que queremos que aparega na
caixa. Nao tem sentido aparecer o cédigo do destinatario, entao sé selecionamos

o nome. Clique em Avancar.

Assistente de caixa de combinacao

Quais campos conkém os valores que serdo incluidos em caixa de
combinagdo? Os campos selecionados se tornardo colunas em caixa

B B de combinacaa,
HEHHEE HHE AR
HHH R AR HER

 —
I HHEEEE TI

Campos disponiveis:

Campos selecionados;

coddeskinatario

_< |
<< |

Cancelar | -::Eu:ultar(' Bvancar = [ e [ |




25. Se quiser, diga se deseja classificar a selecao. Usualmente, se classifica pela
campo que esta aparecendo, no caso, o nome. Clique em avangar.

Assistente de caixa de combinacao

Cual & a ordem de classificacdo desejada para a lista?

‘Wocé pode classificar registros usando até gquakro campos tanko na ordem
crescente como decrescente,

j Crescente

Crescente

Crescente

Lk

Crescente

-

Cancelar | < Yol Bvancar = [ e [ |

26. Altere a largura da coluna para que caiba os nomes. Cligue em Concluir.

Assistente de caita de combinacao

Cual a largura desejada para as colunas em caixa de combinagao?
Para ajustar a largura de uma coluna, arraste o canto direito da coluna para a largura

desejada ou clique duas vezes sobre o canka direita do ttula da coluna para obker o melhar
ajuske,

¥ ©cultar coluna chave (recomendado).

[| Mome Destinatario;

Luis da Silva
Mariana Roberta

( —
Cancelar < Yolkar Avancar = Concluir >
Jp——




27. O assistente termina e o seguinte formuldrio deve aparecer. Note que dentro
da caixa de selegao, aparece a mensagem N&o-acoplado. Ainda precisamos

resolver isso.

EE Cadastro de Documentos : Formulario -0l x|

D R =
||| ¥ Cabecalho do Formularic
# Detalhe
I I T T
- ||:|fu:|ig|: do Aluno: |||:-:u:||:||:u:umenh:|

|
1 i.".'._.mu He-Ereedrmenter| nome

2 !FIF- [lus s ! [esumo

3

_ ' ' |

~ P —
4 |Pome] ]I §D.-'l'-.|:|:|p|a£]|:| =

J # Fodapé do farmulario -
4| I » |




28. Clique com o botao direito na caixa de selegao. O seguinte menu suspenso

deve aparecer. Clique em propriedades.

E=| Cadastro de Documentos : Formulario

D D

1ol x|

F Y

# Cabecalho do Farmulario

# Detalhe

T
do Aluro: |||:|:u:||:||:u:

Lrento
- -

name

He Fiee el
m pm gy g mpurie ) )L ) I'.'.'I

resumo

!FIF- Ll !

=1 [ |

norme ] ]|

1
] Eo.-i'-.ccuplaa'

r eventa...

-ﬁ\
LS

# Rodapé do Formulario

i o<

0 bk

Canskruir, .,

alterar para 3

Ordem de tabulagdo..,

Recarkar

Copiar

Colar

alinhar 3
Dirmensionar 3

Cor de fundo/preenchimento | 3
Zor do primeiro plano/fonte | 3
Aparéncia | 3

Farmatacdo condicianal. ..

Hiperlink. 3

Subformulario em nova janela

Propriedades >




29. Deve aparecer a seguinte janela, com varias abas. Se ndo estiver sobre a aba

Dados, cligue na mesma.

ﬂ"[aiua de combinacdo: Combinacao

ICDmbinagéuﬁ j
Fn:nrm'-.fentn:- I Ciukra Todas I
Mlome , | . — orbinacd
Fonte do Contrale . . ... .........

[HEElEE) 6 0 0 00 000000000 DC0D DO
Casasdecimais . . .. ..ot Automatico
Mascaradeentrada . . ...........

Tipo de Crigemdalinha ., ... ... ... Tabela/Cor
Origemdalinha . o000 SELECT [De
MOmero de colunas o oo z
Cabecalhos das colunas . ... ... L. Mao
Larguras dascolunas . . . ..o 0o Ocm; 2, Secr
Colunaacoplada . ..o 00000 1

30. Esta janela deve aparecer.

ﬂ"[aiua de combinacdo: Combinacao

ICDmbinagéuﬁ j
Farrnako Dadaos | Ewenka I Cgkra I Todas I
Fonte do Controle . . ... ......... | | o]
Mascaradeentrada . .. ..........
Tipo de Crigemdalinha ., ... . ... .. Tabela/Cor
Origemdalinha ., ... .00 0 SELECT [De
Colunaacoplada . ..o 00 0o 1
Limitar aumnalista . . .. ... ... ... Sim
BuboExpandit oo e e Sim

Valorpadrdo . oo e e
Regrade walidagdo . .. ...........
Textode validagdo . . ............
Abivado oo Sim

=

31. Altere o campo Fonte de Controle para que apareca o coddestinatario, que € o
dado que estamos realmente buscando (NAO SE ESQUECA QUE ESTAMOS
E

FAZENDO O DESTINATARIO
CODDESTINATARIO)

' Caina de combinacdo: Combinacao

ICDmbinagEDﬁ LI

Formata ~ Dados I Evento | Outra
Fomte do Controle . . o0 0000000
Mascaradeentrada . ... 000w

Tipo de Origemdalinha . . ... .. Tabela/Cor
Crigemdalinha. ..o e SELECT [De
Colunaacoplada . .. ............. 1

Limitar aumaliska . . .. ........... Simn
AutoExpandir . . ... Simn

Valorpadrdo . . . ... ... .. ...
Regrade walidagdo . . ............
Textodewalidacdo . . ............
RIS 0 0 0 0D 00D 0000000000000 Sin

E

POR

ISSO QUE

ESCOLHEMOS O



32. Feche a janela. Na interface, agora, nao aparece mais o Nao Acoplado, e sim,
0 nome do campo.

EE Cadastro de Documentos : Formulario =101 x|

D =

# Cabecalbo do Farmulario
# Detalhe

I I I
- || Cadiaq da Aluno: |||:|:u:||:||:n:umentu:u

o n ]
1 IHulllu ju Duu\. T |:u| name

5 !FIF- LG ! [ezumo

Y| — e

4 ||fomel ]I u:u:u:lu:leshna‘aru:u -
J # Rodapé do Formulério -
“| I » |

33. Altere o nome da legenda. E sé clicar nela e alterar o nome.

EE Cadastro de Documentos : Formulario - 10| x|

D D D e =

# Cabecalho do Formulario
# Detalhe

I I
- || Cadiad da Aluno: |||:|:n:||:||:u:ument|:|

o n ]
1 IH S ju Duu\. THET |:u| rame

5 !FIF- L ! [ezUmo

[ Destinatanc: I_ oddestinataio =

# Rodapé do Formulirio -
4| >

34. Agora, vamos inserir a outra caixa de combinacao. Clique na opgcao Caixa de
Combinacdo da Caixa de Ferramentas e clique sobre alguma porgao do formulario
vazia. NOTE QUE A VARINHA DO ASSISTENTE TEM QUE ESTAR SELECIONADA
(PARTE DE CIMA DA CAIXA DE FERRAMENTAS).




35. Deve aparecer a seguinte janela. Nao altere a opgao e clique em Avancgar.

Assistente de caixa de combinacao

Este assiskente cria um caixa de combinacdo, gue exibe uma lista

de valores onde vocé pode Fazer a sua escolha, Como vocé deseja
X S -

p— "I que caixa de combinacdo obtenha os walores:

RN
T ¥ {Eu quero que caixa de combinagdo procure os valores em uma
ttabela ou consulta,

f" Eu digitarei os valores que eu desejo,

" Epconkre um registro no meu Formulério baseada no valor que
eu selecionei em caixa de combinacdo.

Cancelar | < Yalbar |5van;ar:=— | [ e [ |

36. Vamos fazer a escolha da Origem. Selecione a tabela Origem e clique em
Avancgar.

Assistente de caixa de combinacao

Que tabela ou consulka deve fornecer os walores para caixa de
combinacdo?

Tabela: Destinatarios
Tabela; Documentos

Tabela: Crigem
I hihhht] -

— Exibir
{+ Tabelas " Consultas " Ambas

Cancelar < Yolkar Bvancar = [ e [




37. Aqui devemos selecionar quais 0s campos que queremos que aparega na
caixa. Nao tem sentido aparecer o codigo da origem, entao so selecionamos o
nome. Cligue em Avancar.

Assistente de caixa de combinacao

Quais campos conkém os valores que serdo incluidos em caixa de
combinagdo? Os campos selecionados se tornardo colunas em caixa

HiH HHH de combinacaa,

HEHHEE HHE AR

HHH R AR HER

]
I EtHhEH] TI
Campos disponiveis: Z innados;

codarigem

Cancelar | -::Eu:ulcunu:luir |

38. Se quiser, diga se deseja classificar a selecao. Usualmente, se classifica pela
campo que esta aparecendo, no caso, o nome. Clique em avangar.

Assistente de caixa de combinacao

Cual & a ordem de classificacdo desejada para a lista?

‘Wocé pode classificar registros usando até gquakro campos tanko na ordem
crescente como decrescente,

< 1 M ) j Crescente

Crescente

Crescente

Lk

Crescente

-

Cancelar < Yol@r Bvancar = il




39. Altere a largura da coluna para que caiba os nomes. Cligue em Concluir.

Assistente de caita de combinacao

Cual a largura desejada para as colunas em caixa de combinagao?

Para ajustar a largura de uma coluna, arraste o canto direito da coluna para a largura
desejada ou clique duas vezes sobre o canka direita do ttula da coluna para obker o melhar

ajuske,

¥ ©cultar coluna chave (recomendado).

-
Cancelar I < Yolkar |Evan; = Concluir )

40. O assistente termina e o seguinte formulario deve aparecer. Note que dentro
da caixa de selecao, aparece a mensagem N4go-acoplado. Ainda precisamos

resolver isso.

EEl Cadastro de Documentos : Formulario O] x|

D =
||| ¥ Cabecalho do Formularic
# Detalhe
I I T T
- |I:|fu:|ig|: do Aluno: |||:|:u:||:||:u:umentu:|

1 I.".'._.m._, Hie-EH et .t._.i name

5 !FIF- Lo ! TEsUmo
:
.; _D_E&hualaun_l__| coddestinataric = |

nome |

J # Rodapé do Formulario -
4| I v |




41. Cligue com o botao direito na caixa de selegcao. O seguinte menu suspenso
deve aparecer. Clique em propriedades.

EEl Cadastro de Documentos : Formulario -0l x|

D R =
||| #* Cabecalho da Formularia
# Detalhe
I I T T
- || Cédiad da Aluno: ||n::u:u:|u:|n:u:umentn:|

L

1 I.".'._.mu He-Boegrmenter nome

5 !FIF- i ! resuUmo
3
.; _D_E:s.mataun_l__| coddestinatario

Conskruir evento,..,

riorme ]

Conskruir, ..

Alkerar para

# Rodapé do Formulario

Crdem de tabulagdo..,

Recarkar

Copiar

Colar

alinhar 2

Dirmensionar »

Zor de fundo/preenchimento | 2

Zor do primeiro plano/fonte | »

I bk

Aparéncia | 3

Farmatacdo condicianal. ..

Hiperlink.

mallario ern nova janela

ado Design Fropriedades



42. Deve aparecer a seguinte janela, com varias abas. Se nao estiver sobre a aba
Dados, cligue na mesma.
ﬁ'[aiua de combinacdo: Combinacao El

IC:::mI:uina;éu:ulD

Fonke Qo . - I I ~
Mascaradeentrada . .. .......... j
Tipo de Crigemdalinha ., ... . ... .. Tabela/Cor
Origemdalinha ., ... .00 0 SELECT [t
Colunaacoplada . ..o 00 0o 1

Limitar aumnalista . . .. ... ... ... Sim

BuboExpandit oo e e Sim

Valorpadrdo . oo e e
Regrade walidagdo . .. ...........
Textode validagdo . . ............
Abivado . Sirn j

43. Altere o campo Fonte de Controle para que apareca o codorigem, que € 0
dado que estamos realmente buscando (NAO SE ESQUECA QUE ESTAMOS
FAZENDO O ORIGEM E E POR ISSO QUE ESCOLHEMOS O CODORIGEM)

" Caixa de combinagdo: Combinacdo x|

ICn:nmI:nina;En:nllil j

Formato — Dados |Eventu:u I

Fonte do Contrale . .. . ...
Mascaradeentrada . o0 v oy

Tipo de Qrigemdalinha. ... ... Tabela/Cor
Origemdalinha. . oo SELECT [
Colunaacoplada . .. .. ........ ... 1

Limitar aumaliska . . . ... ..., ... Sim
BukoExpandic .. L0 e e Sirn

Malorpadrdo . .o
Regrade validacdo . . ... 0000
Textode validacdo . ... 0000
Bvada e Sim |




44, Feche a janela. Na interface, agora, nao aparece mais o Ndo Acoplado, e sim,
0 nome do campo.

EE| Cadastro de Documentos : Formulario - O] x|

Y

D D e =

¥ Cabecalho do Formulario
# Detalhe

T T T
- |D:'u:|ig||: do Aluro: |||:|:n:||:||:u:ument|:|

. ]
!I'.'III'.' jl.- D-_u_.-_ T |:u| rame

2 Besuno Jresumo

;

.; _D_E&Linmtéﬂn;l__|cuddestinatariu =
| E— o

. rome] |

J # Rodapé do Formulirio -
4| I >|

45. Feche o formulario. Vai aparecer a seguinte caixa de didlogo. Responda sim.

Microsoft Office Access x|

! "_l., Deseja salvar as alteracdes feitas no design de Formulario '"Cadastro de Documentos'?

| Cancelar |




46. FEITO!!!! CLIQUE EM CADA UM DOS

FUNCIONAM!!I

EE cadastro de Destinatarios

FORMULARIO E VEJA COMO ELES

=10l x|

4 M ame Destinatano: [m

Feqistra: HI 1 II 3k IH IHEI de 3

EE cadastro de Origem

=101 x|

Mome Origern: Departamento doz Bombeiros

Regiskro: Hl 1 || 3k |H |H?| de 3

BEE Cadastro de Documentos

=10l I

b Cadigo do Aluno: I 4

Mame do Documento | = Wiyl

Fiesumo: resumo do dito cujo
Destinatario: [JoZo Jorge |
Origenr: |Departamenta de O~ |

Reqistro: H| 1 || 1k |H|P*| de 1




