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| Tabela:

Uma tabela é um conjunto de dados sobre um togec#ico. Sua finalidade é
armazenar os registros (dados) nos campos.

Como séao armazenados os dados em uma tabela?

Tabelas organizam dados em colunas (chamadas campodias (chamados
registros).

Ex.: CAMPOS
4 N
Nome: Data de Nascimento] Telefone:
Eduarda 11/12/1983 2412-9515
Leticia 30/12/1985 3390-0386
REGISTROSY "Hugo 13/08/1986 3350-4880
Davi 21/09/1986 2412-9516

| Os modos de criagdo de uma tabela:

Existem 3 maneiras de criagao:
1. Modo Estrutura;
2. Modo Assistente;
3. Modo Folha de Dados;

MODO ESTRUTURA esta opcéo possibilita que vocé gere a estrututar
tabela, ou seja, criar os campos, informar o tpodados (registros) que este campo ird
armazenar, o tamanho maximo de informacéo em Gadpa; etc...
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Geral IPEsuuisa I
U nome de campo pode ter até 64 caracteres incluindo espacos, Pressione F1 para Ajuda sobre nomes de campa,
Modo de design. F6 = Alterar painéis. F1 = Ajuda. LR

Observe que temos aqui uma espécie de planilh&, ioeithos construir a estrutura

da tabela. Esta planilha contém trés colunas i

1.

2.

Nome do campo- especifica 0 nome do campo. O mesmo poderéotenaximo
64 caracteres do tipo alfanuméricos.

Tipo de dados— nesta coluna vocé ira determinar o tipo de adpdoa coluna que
esta sendo gerada ird armazenar, ou seja, se gremtexto, um valor numérico,
uma data, etc... Quando focamos esta coluna, padsreelecionar o tipo do campo
através de uma caixa de selecgéo.

B Tabelal : Tabela

Tipo de dados

Mome do campo

Assistente de pesg

Propried

Descricdo — caso julgue necessario, podera especificar etiobj deste campo
dentro do sistema. Neste caso, preencha esta mféoma coluna descrigdo. Esta
coluna tem carater apenas informativo e, em nagtarafo sistema durante o uso do
banco de dados. Seria a documentagdo de cada ckartpbela. Esta coluna néo é
de preenchimento obrigatorio.

Propriedades do Campo— Poderemos personalizar um tipo de dados utdizan
esta opcado. A propriedade do campo so afeta a mazmno os dados sdo exibidos.
Ela ndo afeta a maneira como os dados sao armasenad



| Os tipos de dados:

Séo eles: Texto, Memorando, Numero, Data/Hora, Mp&ditoNumeracéo,
Sim/N&o, Objeto Ole, Hyperlink e Assistente de pesx

1. Texto Use um tipo de dado Texto para armazenar dados nomes, enderegos
e quaisquer niumeros que nao exijam calculos, cammeros de telefone, nimeros
de pecas ou codigos postais. Um campo Texto podazanar até 255 caracteres,
mas o tamanho de campo padréo é 50 caracterespAgqatadelamanho do
Campo controla 0 nUmero maximo de caracteres que podassagido em um
campo Texto.

2. Memorando Use o tipo de dado Memorando se vocé precisa amaamais de
255 caracteres. Um campo Memorando pode armazeéa65e536 caracteres.

3. Numero Utilize um campo NUumero para armazenar dados noosa serem
utilizados em calculos matematicos. (Exceto cakqglee envolvam dinheiro ou que
exijam um alto grau de preciséo).

4. Data/Hora  Utilize um campo Data/Hora para armazenar dadedefinidos ou
personalizados em datas ou horarios;

Obs.: Seguem exemplos de formatos personalizaddatdéora.

Configuragao Exibicao
ddd", "d" de "'mmm" de "yyyy Dom, 2 de jun de 1997
mmmm dd", "yyyy junho 02, 1997
"Esta é a semana de numero "wkista é a semana de numero 22

"Hoje € "dddd Hoje é terga-feira

5. Moeda Utilize um campo Moeda para evitar arredondamentaalculos.

6. AutoNumeracao Utilize um campo AutoNumeracdo para numerar
automaticamente seus registros.

7. Sim/Nao Utilize um campo Sim/N&o para confirmar uma opeiestente na
tabela.

8. Objeto Ole Utilize um campo Objeto OLE se vocé deseja armazexto
formatado ou documentos longos.

9. Hyperlink  Utilize um campo Hyperlink como vinculo de um dbjpara outro. O
destino freqientemente é outra pagina da Web, wds @mbéem ser uma figura,
um enderec¢o de e-mail, um arquivo (como um argoiutiimidia ou documento do
Microsoft Office) ou um programa. O proprio hipeRipode ser exibido como texto
ou figura.

10. Assistente de Pesquisa Utilize um campo Assistente de Pesquisa para ana
lista facilitando seu cadastramento na tabela.



| Propriedades do Campo:

O Microsoft Access fornece formatos predefinidasagtipos de dados Data /
Hora, NUmero e Moeda, Texto, Memorando e Sim / Id&oformatos predefinidos
dependem do pais / regido especificada quanddicaedcdias vezes em Opgdes regionais
no Painel de controle do Windows.

1. Tamanho do Campo -Através desta opcdo podemos determinar o nimero de
caracteres a ser armazenado, o tipo de nUmerpamdédivalores a serem armazenados
em um campo. N&do esquecendo que esta opcao iaa garacordo com os tipos de
dados a ser escolhido.

2. Formato —E possivel utilizar a propriedaermato para personalizar a maneira
como nuameros, datas, horas e texto sédo exibidopme$sos.

3. Mascara de Entrada —Crie um padrao de registros a serem armazenadasiem
campo.

4. Legenda -Esta opcéo criard um rétulo para o campo da tabséa utilizado no
objeto formulario.

5. Valor Padréo —Vocé pode utilizar a propriedade Valor Padréo papeecificar o

valor que é inserido automaticamente em um campodpum novo registro é criado.
Por exemplo, em uma tabela Enderecos € possiveirdefalor padrao do campo
Cidade como, por exemplo, Rio de Janeiro. Quandssiodrios adicionam um registro

a tabela, eles podem aceitar esse valor ou irseome de uma outra cidade. E
indicado definir um valor padrédo quando a maioada cegistros tem um determinado
valor num determinado campo. Com isso o sera defiautomaticamente, com base no
valor padrao definido. Quando for necessério onsyéddera definir um valor

diferente.

6. Regra de Validacéo e Texto de ValidacdoVamos tratar das propriedades Regra
de Validagao / Texto de validac&o. Vocé pode atilez propriedade Regra de Validagao
para especificar exigéncias para entrada de dawaesreregistro, campo ou controle.
Quando séo inseridos dados que violam a definied®eatjra de validacéo, vocé pode
utilizar a propriedade Texto de validacao para@fpar a mensagem a ser exibida
para o usuario, informando que o valor digitad@macampo nao foi aceito pela regra
de validacao.

7. Requerido —Vocé pode utilizar esta propriedade para especiieaim valor é ou
nao requerido em um campo. Se essa propriedageredgfinida comdim, ao inserir
dados em um registro, vocé deve inserir um valarampo ou em qualquer controle
acoplado ao campo, e o valor ndo podera ser Nulo.

8. Permitir Comprimento Zero — podemos utiliza para especificar se uma sequéncia
de comprimento zero (") é uma entrada valida enrcampo de tabel&plica-se
somente a campos de tabela dos tipos Texto, Mesmhlyperlink.

9. Indexado —defini um indice de um Unico campo. Um indice aeets consultas nos
campos indexados, bem como as operacdes de dag&die agrupamento. Por
exemplo, se vocé precisa pesquisar nomes de flar@srespecificos em um campo
Sobrenome, vocé pode criar um indice para esseccparp acelerar a localizacao de
um nome especifico.



Botdes Chave Primaria e Exibir:

Apos digitar os nomes dos campos pertencentea tabala e escolher os tipos
de dados, o préximo passo sera definir uma chanepa (se necessario).

O que é uma chave primaria? Qual a sua finalidade?

CHAVE PRIMARIA € um recurso utilizado para controle, Access imped
que qualquer valor duplicado ou nulo (campo vag@m registros) seja inserido nos
campos de uma tabela com este recurso.

BoTA0 CHAVE PRIMARIA 'E

Caso vocé nédo defina este recurso ele € obtideestide uma pergunta inserida
pelo assistente, confirmando o0 recurso ele apaeesn um campo chamado
AutoNumeracdo (Um campo AutoNumeracdo pode sernidefi para inserir
automaticamente um numero sequiencial conforme reafilstro € adicionado a tabela),
esta é a maneira mais facil de criar uma Chavegpidm

Definida a Chave Primaria chegou a hora de salvartabela. Apos salva clique
no botdo EXIBIR e comece a digitar os registrosrara armazenados na tabela.

BoTAO EXIBIR X |-

1. Crie uma tabela com os seguintes campos:

Nome do campo: Tipo de dados:

Nome:

Endereco:

Cep:

Data de Nascimento:

Idade:

Escolaridade:

CPF:

RG:

Telefone:

E-mail:

ESCOLHA OS TIPOS DE DADOS CORRESPONDENTES A ESTES CAMPOS.




| Modo Assistente

Este assistente fornece sugestbes sobre que tigabé&a vocé pode criar,
separando-as por categorias e modelos. Cada maoeel@abela possui campos de
exemplos, podendo ser personalizada caso necessario

Esta opcao ja define os tipos de dados de acamics campos.
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Tabelas de exemplo:

Lista de Enderecamento
Conkatos

Clientes

Funicionarios

Produtos

Pedidos

Campos de exemplo:

CadigoDalistabeEnderecamento I
Prefixo 2
Mome Ce !
Segundoflome

Sobrenome = I
Sufixo =
Apelido o i
Cargo
MomeDaCrganizacdo

i i

Assistente de tabela I

Que kabelas de exemplo listadas abaixo vocg deseja utilizar para criar sua tabela?

Apds selecionar uma cakegoria de tabela; escolha os campos & tabela de exemplo que deseja inchuir na nova
tabela. & sua tabela pode conter campos de mais de uma kabela de exemplo. Se vwocé ndo tiver cerkeza sobre
um campo, inchua-o mesmo assim, Sera Facil exclu=lo posteriormente.

Campos na nova tabela:

Rernomest-camp. . |

= Voltar

Cancelar I

I FLFanGar = i

e [0 I

| Modo Folha de Dados

Composto inicialmente por 10 colunas, esta opc@e aljanela para digitar os
nomes dos campos (duplo clique sobre CAMPO 1, CAMRQ, e ap0s pressionar

“Enter” para confirmagéo.

Vale lembrar que este modo coloca todos os campos @ mesmo tipo de dados:

TEXTO.

Arquiva  Editar Exibir  Inserir  Ferramentas Ja

Ab[ir |&Esl;rutura \FENova |
‘Objetos
Tabelas
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Formula, ..
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| Importac&o de tabelas:

Copiar dados de um arquivo de texto, planilhaatnela de banco de dados para
uma tabela do Access. E possivel usar os dadostimdps para criar uma nova tabela
ou acrescenta-los a uma tabela existente que tenaastrutura de dados igual.

Para tal recurso devemos clicar no botdo Novadelg do Banco de Dados.

Microsoft Access - [exemplo : Banci

Arquivo Editar Exibir  Insetir

Dk S

L abrir [5f Estrubura [

Dhjetos
Tabelas

e Consulkas

Formula. .. I

Moda folha de dados
Modo eskrukura
Assiskente de tabela
Importacan

B relatdrios

an de Fabela
Yinculacdo de tabela
Eske assistente imparta
tabelas & objekos de um
arguivo externo para o banco
de dados atual,

(] I Cancelar

| Vinculag&o de tabelas:

Tabela vinculada é uma tabela armazenada em uaivartpra do banco de
dados aberto a partir da qual o Access pode acesgiatros. Vocé pode adicionar,
excluir e editar registros em uma tabela vinculatas ndo pode alterar sua estrutura.

Para excluir uma tabela vinculada:

1. Na janela Banco de dado:Ih&iE] tabela 21

cligue em Tabelas em Mado Folha de dados
Objetos e, em seguida, clique Modo estrutura
. Assistente de tabela
na tabela vinculada. Trtigrtaeae s bl
2. Pressione atecla DELETE.

Aincilaran de kahela

Eshe assiskente cria tabelas noe
banco de dados atual que

O Microsoft Access exclui 0 | | estda vinculadas a um arguive
vinculo e remove da lista o nom( | ==
da tabela.

ok I Zancelar
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| Consultas:

Quando desejar revisar, adicionar, alterar ou @xdddos de seu banco de
dados considere a possibilidade de usar uma cansult

Usando uma consulta, vocé pode responder questditss @specificas sobre
seus dados que seriam dificeis de responder olnskres dados da tabela diretamente.
Vocé pode usar consultas para filtrar dados, eaecalculos com os dados e resumir
os dados. Aprenderemos aqui 2 maneiras de realizarconsulta no Access:

1. Modo Estrutura;

2. Modo Assistente;

| Consultas — Modo Estrutura:

Objetos E Criar consulta no modo Estrutura

Tabielas BT]  criar consulta usando o assistents

e Consultas

Farmularios =
Mostrar tabela . 2] x
B Relatdrios

Tabel
abelas Icon_sultas| .ﬁ.mbasl Bt

Fechat

<] |
Campao!
Tahela:
Classificacdo:
Mostrar: [] [] ]

Crikeério:
o
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| Trabalhando no Modo Estrutura:

Ao escolher a opc¢éo “Criar consulta no Modo Eatait chegou o momento de
escolher a tabela que sera referéncia para realizamsulta. Os campos da tabela serao
organizados na estrutura da consulta através desptamadas:

1. Campo Local destinado a armazenar os campos pertencantabela a ser
pesquisado;

2. Tabela Ao escolher o campo aparecera automaticamentente raa tabela
armazenado nesta opg¢ao;

3. Classificacdo Pode escolher entre Classificacdo Crescente otefmmte dos
registros;

4. Mostrar

5. Critério Critério € a opc¢do para visualizar ou identificagistros especificos
com o0s quais deseja trabalhar. Por exemplo, em deezisualizar todos os
fornecedores que a sua empresa utiliza, vocé pedalizar apenas fornecedores do
Japao. Para isso, especifique critérios que limibsnresultados a registros cujo
campo Pais seja "Japao".

6. Ou A partir desta opcao podemaos criar novos critérios

1. Ao criar uma tabela deste modelo:

Mimern do Pedida: | Data da Entrega: | “alor
| » | GRE 05-set07  R$ 150,00
| (010204 05-get-U7 F$ 125,00
| |010208 05-set-07 R§ 78,00
| |010208 05-5et-07 R§ 22,00
| |010207 05-set07  R$ 363,00
| |010208 05-set-07 R$ 1200
| |010209 05-set-07  R$ 253,00
010210 0E-set-07 r$ 2300 Podemos obter o resultado somente de
| 010211 D5-set07  R$36,0] um determinado dia. Como?
| (010212 05-set-U7 Ff 1540
| [010213 0E-zet-U7 R% 78,00
* RE 0,00

2. Vamos trabalhar no Modo Estrutura utilizando agbepgClassificacdo Crescente e

Critério:
Zampa: | [Data da Enkrega:] [Walor:]
Tabela: |controle de entrega [controle de entrega
Classificag do: Crescente
Fiasst Al Foram escolhidos aqui apenas 2 campog da

Critério: [ 05/08/07]

i tabela. Vamos fazer na pratica para sabgr o

resultado? Mas néo se esqueca que tudo
comeca atraves da tabela!
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| Consultas — Parametros e Totais:

Através de uma expressao vVocé podera visualizaregistros ou um conjunto
de registros por meio de uma caixa de dialogo.

Continuaremos com 0 nosso exemplo anterior.

Observe a opgéo abaixo colocada em critério estsgmbolos de colchetes:

Ao clicar no botéo exibir aparecera a seguinteecde dialogo:

A partir disso somente visualizaremos registrodiamge ao parametro digitado
nesta caixa.

Porém se desejar obter um somatorio desta tabmbgdo mais apropriada € a
Consulta Totais. Para isto basta clicar no bottestma Barra de Ferramentas Estrutura
da Consulta.

Botdo Totais E
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| Consultas — Assistente:

Usar o Assistente de consulta quando vocé depeja criar uma consulta
simples. Com o Assistente de consulta, vocé poeeisear as tabelas e campos vocé

desejar.

Observe a tabela abaixo:

Agora vamos realizar uma consulta pelo assistente:

Nesta caixa escolha os campo que degseja
da sua tabela. Vale lembrar que podemos
realizar uma consulta de outra consylta
pois esta também possui dados
provenientes de uma tabela.
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Nesta etapa podemos escolher entre os modos De
(amostra de um a um o0s registros) ou Resl
(realizando uma Consulta Totais). Porém esta e
aparecera de acordo com os campos escolhidos.

Na proxima etapa digite um nome a sua consul

rtalhe
Imo
tapa

[a e

cligue em conclui

1. Crie uma tabela para a Locadora Filmes e C&A comao$os:
Nome do Cliente;
Endereco;

Telefone;

Dependentes;

Telefone do dependente;
Filme;

Categoria;

Valor;

Lancamento;

Data da Saida,;

Data da Entrega.

2. Crie uma consulta no Modo Estrutura para sabensdaterminado filme ja foi
alugado;
3. Crie uma consulta para saber o somatorio de uneandieiada categoria.
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| Formulérios:

Um formulario € um tipo de objeto de banco de dadmdo principalmente para
inserir ou exibir dados em um banco de dados. Esiyelscriar rapidamente um
formulario usando o comando Auto Formulario ou dsamm Assistente.

Aqui aprenderemos 0os modos:
Assistente de formulario;
Auto Formulério Tabular;
Auto Formulario Colunar;
Auto Formuléario Folha de Dados.

PwpE

Auto Formulario — Tabular e Colunar:

O Auto Formulario cria um formulario que exibe dsds campos e registros na
tabela ou consulta base. Para escolher qual forimaévera ser feito basta clicar no
botdo Novo da janela do objeto formulario.

Botdo Novo :{E‘ND'-.-'D

Nao podemos esquecer
de escolher basedo
nosso formulério. Esta
podera ser uma tabela
ou consulta.

Visualizaremos a seguir 2 formularios um pela opcatunar e outro por
tabular, visto que para ter acesso a ambos tem®<lmar no botdo novo e escolher
dentro da caixa de dialogo (como mostra 0 modefoac



Auto Formulario Colunar: Recebe este nome poi
organiza em colunas 0s campos e registros.

Exibe um registro de cada, para visualizar o cdoju

devemos clicar no botdo Visualizacdo de Impresséa

16

Auto Formuléario Tabular: Recebe este
nome porque organiza no formato de
tabela os campos e regist

Caso deseje visualizar um registro podemos recaoebotdes de navegacao
existentes abaixo do formulario.
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| Formulérios - Assistente:

O assistente formula perguntas detalhadas soigenerdo registro, campos,
layout e formato desejados e cria um formulario t@ase nas suas respostas.

1°) Ao escolher a opgao
assistente de formulario e tabgla
ou consulta cligue em avancaf.

2°) Escolha os campos para o
formulario. Se escolher campos
alternados clicar no campo
desejado e apds >, se deseja
todos clicar em >>.

3°) Nesta etapa
devemos escolher o
modelo (layout) do
nosso formuario.

4°) Para terminar escolha o estilo. A
clicar em avancar a ultima janela sefa
para digitar um nome a seu formulario

(se desejar). Clique em concl
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1. Crie uma tabela de Controle de Vendas com o0s segutampos:

Funcionério:
Més da Venda:
Total da venda:

2. Depois de criada salve e no objeto formulario enreAuto Formulario Tabular para
realizar o cadastramento dos registros (15 registro
Vale lembrar que para este exercicio sera necessatiora do cadastramento
digitar meses iguais. Exemplo:

Funcionario:| Més da Venda; Total da Venda
Eliza 01 R$ 175,00
Eliza 02 R$ 385,00
Eliza 03 R$ 520,00
Leonardo 01 R$ 180,00
Leonardo 02 R$ 354,00
Leonardo 03 R$ 459,00

3. Salve e crie um 2° formulario pelo Modo Assistente;
4. Crie uma Consulta Totais para saber o somatoriorses;

5. ApOs crie um relatdrio com base nesta consulta.d?oeremos a seguir:
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| Relatorios:

Uma maneira pratica e organizada de imprimir abala ou consulta.

1°) Na janela do objeto relatérios
cligue em criar relatério criando
assistente.
Ao ser exibida esta janela escolha
0s campos que fara parte do
relatério

3°) Para uma
classificacdo crescente
escolha o campo
desejado.

2°) Nesta etapa podemos
escolher o 1° campo a ser
adicionado. Geralmente ests
seré o campo base para o
relatorio.
Por exemplo, nesta caixa
temos os campos: funcionari
més da venda e total da
venda. Se desejar ter o
relatorio baseado no més
basta escolher o campo
correspondente e clicar em 3

D

A4
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59°) Para finalizar escolhg
um estilo. A proxima
janela sera para o nome (
relatorio, apds cligue em
concluir.

i[e)

4°) O relatério esta quase pront
s6 basta escolher o Layout
(modelo) e a orientacao da
pagina.

O

1. Crie um relatorio pelo assistente de relatorio éecmmo base somente 2 campos

da tabela.
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