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Quem sou? Notas:

Eu sou o assistente do office!

O Assistente do Office pode responder as suas perguntas,
oferecer dicas e fornecer Ajuda para uma variedade de
recursos especificos para o programa do Office em que
VOCé estiver.

Para utiliza-lo, clique sobre o icone “Assistente do Office” ou
no menu “Ajuda”, selecione a opcdo “Ajuda do Microsoft
Access” ou ainda cliqgue F1. Escreva o que gostaria de fazer
e ele o ajudara.

Boa sorte!
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Conceitos Notas:
Microsoft Access 97

O que é o Access?

O Access é um Sistema de Geréncia de Banco de Dados
Relacional Interativo (SGBD) para o Microsoft Windows. Sua
utilizac@o é muito simples, ndo sendo necessario programar
para criar um banco de dados.

O que é um SGBD?

O Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados é um
sistema capaz de armazenar e recuperar informagdes em
banco de dados.

O que é um Banco de Dados?

Um Banco de Dados é um recurso para a manipulacao
eficiente de um grande conjunto de informacdes
estruturadas e armazenadas de forma organizada e
integrada.

O que é um Objeto?

Um objeto é uma unidade que pode ser selecionada e
manipulada. No Access existem alguns objetos que podem
ser criados e utilizados, tais como: tabelas, formularios,
relatérios, macros e modulos. Outros recursos que também
sdo considerados objetos sédo: figuras, graficos, caixas de
dialogos,etc.
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Caixa de dialogo apresentada na
inicializagao do Access

Microzoft Access | 7| I

— Criar um Banco de Dadoz Mowvo Usando

WAals SrgqQulieos. .

G wAUTEMesteacchDb3
G:wAUTE S cadaztrotapCadE <t
G:%RUTE N cadastro“\CadE =t
G:“RUTEMtezteacchcurso

| Ok I Cancelar I

Ao inicializar o Access sera apresentada esta caixa de
didlogo, vocé devera escolher uma das opc¢des a seguir:

* Banco de Dados Vazio — Criara um banco de dados
vazio. Ao exibir a caixa de diadlogo “Novo Arquivo de
Banco de Dados”, na caixa de texto “Salvar em” vocé
devera procurar o caminho, em “Nome do Arquivo”
preencher o nome do novo banco de dados e em “Salvar
como tipo” escolher Banco de Dados Microsoft Access e
cligue no botdo “CRIAR”.

» Assistente de Banco de Dados - CriarA um banco de
dados utilizando o assistente de banco de dados. Ao exibir
a caixa de dialogo “Novo”, vocé tera as guias:

O “Geral” - apresentara um icone de Banco de Dados
Vazio (idem a primeira opgao).

0 “Banco de Dados” - apresentara varios icones de
banco de dados pré-definidos, vocé devera clicar duas
vezes no banco que mais lhe convém, ira exibir a caixa
de diadlogo “Novo Arquivo de Banco de Dados” (seguir
0s passos da caixa de dialogo “Novo Arquivo de Banco
de Dados” que estdo descritos na primeira opgao).
Apés ter clicado no botdo “CRIAR” automaticamente
serd aberto o assistente de Banco de Dados, com as
tabelas pré-definidas para este banco.

e Abrir Banco de Dados Existente - Abrira um banco de
dados ja criado. Ao escolher esta opcdo vocé podera
selecionar “Mais Arquivos...”, ird exibir a caixa de didlogo
“Abrir”, na caixa de texto “Examinar” vocé devera procurar
0 caminho, em “Nome do Arquivo” preencher o nome do
arquivo de banco de dados e em “Arquivos do tipo”
escolher Banco de Dados Microsoft Access, ou vocé
podera selecionar um dos ultimos arquivos de banco de
dados acessados.

Notas:
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Convertendo um Banco de Dados

Converter/Abrir banco de dados

Yorg selecionou um banco de dados criado em uma versdo anterior do Microsoft Access, Vocé
pode converter ou abrir o banco de dados. Qualquer das agfes pode levar alguns minutos,

s

gy & Converker banco de dados:

Clique nesta opgdo se ndo estiver compartilhando eske banco de dados com usuarios da
wers3o ankerior, Mo serd possivel utilizar o banco de dados em versdes anteriores, Eska é a
opgdo indicada se deseja utilizar kodas as wvantagens do Microsoft Access 97,

é’? " Abrir banco de dados

Clique esta opzéa se vacg estéd compartihando este banco de dadas com usuérios de uma
wersAo anterior do Microsoft Access, Vocg ainda sers capaz de usar o banco de dados com
wersdes ankeriores,

Mo Microsoft Access 97 wocé podera wisualizar kodos os objetos, mas ndo podera alterar a

estrukura de nenhum deles,
Ok I Cancelar

Se vocé estiver abrindo um banco de dados existente e este

banco de dados foi confeccionado em versbes anteriores

sera exibida uma caixa de dialogo “Converter/Abrir Banco
de Dados”, com as seguintes opcdes:

» Converter Banco de Dados - Ird converter o banco de
dados para a versao 8.0 (Access 97), vocé devera salvar
com outro nome o arquivo .mdb que sera convertido ou
se quiser o mesmo nome o diretdrio devera ser diferente,
mantendo desta forma a versdo existente intacta, pois
uma vez convertido ndo tem como voltar para a versao
anterior.

Observacgdo: Se encontrar problemas com permissdes de
arquivos para modificar objetos no seu banco de dados

convertido, experimente o método de importacdo, com a
finalidade de passar a ser proprietario dos objetos do
banco de dados.

» Abrir Banco de Dados - Vocé podera abrir e utilizar um
arquivo .mdb de versdes anteriores, porém, existe algumas
limitagbes como: ndo é possivel alterar a estrutura,
modificar propriedades e permissdes de um objeto. Ao
escolher esta opgédo, a primeira vez ir4 abrir e compilar seu
arquivo, nas proximas exibird uma mensagem avisando
gue nao sera possivel fazer alteracdes nos objetos.

Observagéo: Ao abrir um Banco criado no Access 2.0 para o

Access (versdo 7.0 ou superior), pode ocorrer as seguintes

limitacdes: agbes de macros que lidam com menus podem ter
resultados inesperados devido a alteracdes na estrutura de
menus; instrugcbes em VBA (Visual Basic para Aplicativos)
que utilizam o separador ponto (.) podem falhar em sua
execucao, tornando o cédigo dos moédulos Access Basic
compativel com o VBA do Access (versdo 7.0 ou superior).

Notas:
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Iniciando um Banco de Dados

Do

1 5 3
Frsm Gw B o -r-u-n-an-llr- é
[ L - Lo A === 3

L Acionar Ajuda +«———

Abrir Banco de Dados

Novo Banco de Dados

Esta é a tela inicial do Access, a partir dela vocé podera

criar, abrir, converter, compactar ou reparar um banco de

dados . Podera atribuir seguranca ao definir contas de

usuarios e grupos el/ou criptografar um Banco de Dados

(codificar um banco de dados que s6é podera ser lido pelo

Access).

A janela inicial é constituida por:

1. Barra de Titulo: Titulo de apresentacdo do Microsoft
Access.

2. Barra de Menu Menu que contém
desempenhadas pelo Access.

3. Barra de Ferramentas : Botbes com as funcBes mais
utilizadas no Access.

funcbes

Para criar um novo banco de dados:
A partir do menu “Arquivo”, escolha a opg¢ao “Novo Banco de

Dados” ou clique sobre o icone “Novo banco de Dados” IE
na barra de ferramentas. O Access exibira a caixa de dialogo
“Novo”, vocé tera as guias:

A guia “Geral” apresentara um icone de Banco de Dados
Vazio, ao clicar duas vezes com 0 mouse ira exibir a caixa
de dialogo “Novo Arquivo de Banco de Dados”, na caixa
de texto “Salvar em” vocé devera procurar o caminho, em
“Nome do Arquivo” preencher o nome do novo banco de
dados e em “Salvar como tipo” escolher Banco de Dados
Microsoft Access e clique no botdo "CRIAR".

A guia “Banco de Dados” apresentard varios icones de
banco de dados pré-definidos, vocé devera clicar duas
vezes no banco que mais lhe convém, ira exibir a caixa de
didlogo “Novo Arquivo de Banco de Dados” (seguir os
passos da caixa de didlogo “Novo Arquivo de Banco de
Dados” que estdo descritos na primeira guia), apos ter
clicado no botdo “CRIAR” automaticamente sera aberto o
assistente de Banco de Dados, com as tabelas pré-
definidas para este banco.

Notas:
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Janela Banco de Dados

1

%

g% curso : Banco de Dados _ (O] x|
[ Tabelas | Eonsultas | Formularios | B Relatcrios | 7 Macros | «23» M dduloz |
A
b
3 __— iL |
S 4 __— Estrutina |
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A janela principal de banco de dados aparece assim que é
criado um novo banco de dados ou carregado para a
memoéria um banco de dados ja existente, nesta janela vocé
ir trabalhar com os objetos do seu banco de dados.

Esta janela é constituida:

Nome do Banco de Dados.

Botdo “Novo”: Para criar um novo objeto.

Botdo “Abrir’: Para executar um objeto ja existente.

Botdo “Estrutura”. Para entrar na estrutura do objeto.
Guias de Objetos: Tabelas, Consultas, Formularios,
Relatérios, Macros e Mobdulos (Uma série de
procedimentos programados na linguagem VBA - Visual
Basic para Aplicativos).

6. Lista dos objetos existentes no seu banco de dados.

aohwONE

Para trabalhar com os objetos nesta janela é preciso:

Clique sobre a guia do objeto desejado.
Cligue sobre o botdo “Novo” ou selecione o objeto e
cligue sobre o botédo “Abrir” ou “Estrutura”.

Notas:
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Criando uma Tabela
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Uma tabela é um objeto do Access que armazena dados em

linhas (registros) e colunas (campos). Os dados

normalmente descrevem um assunto como por exemplo,

empregados ou vendas.

Para criar uma nova tabela, siga os passos abaixo:

e Com a janela de banco de dados ativa, clique sobre o
objeto “Tabela”.

« Clique sobre o botao “Novo”.

O Access exibira a caixa de didlogo “Nova Tabela”, onde

VOCé possui as alternativas:

* Modo Folha de Dados - Vocé ird cadastrar diretamente
os dados e a estrutura sera criada baseada no contetdo
dos dados cadastrados, como por exemplo, se vocé
cadastrar uma data (15/07/97), na estrutura o tipo do
campo sera data/hora.

» Modo Estrutura - Vocé primeiramente criara a estrutura de

sua tabela, como nome, tipo de dados e caracteristicas de
cada campo, para depois cadastrar os dados.

» Assistente de Tabela - O assistente ajudara na criacdo de

sua tabela, porém, é limitado em tabelas pré-definidas.

* Importacdo de Tabela - O assistente ajudard na

importacédo de dados (veja em "Importar Dados").

» Assistente de Vinculacdo de Tabela - O assistente criara

tabelas no banco de dados atual que estédo vinculadas a
um arquivo externo, vocé podera utilizar o arquivo como se
fosse uma tabela do seu banco de dados atual, porém,
nao podera modificar a estrutura de uma tabela vinculada.

Notas:
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Estrutura da Tabela

0]

[ Tabela4 : Tabela

Home do campa Tipo de dados Descricio

3 -

Mernaranda
Mimero

Nome com ,E’ftajm Uma pequena descricdo ajuda a
até 64 arammerscie | lEMbrar o propésito do campo e sera
caracteres Sim{Néo exibida na barra de status

Ohbjeto OLE
Hypetlink,
Assistente de pes

Tipo do
valor

Caracteristicas

Propriedades do campo

O Access apresenta esta janela para vocé definir a estrutura

da tabela que sera criada.

Para criar uma tabela, vocé precisa:

e Criar os campos que a compdem (nome campo).

« Definir o tipo de dados dos campos (texto, memorando,
namero, data/hora, ...).

» Definir as propriedades dos campos (tamanho, formato,
regras, ...).

» Definir que campos sédo indexados e o tipo de indice.

» Definir qual campo ou conjunto de campos sera chave
priméaria da tabela.

A Janela de Estrutura da Tabela € constituida por:

e Nome do Campo: nesta coluna vocé deve definir os
campos para a tabela (os nomes podem ter até 64
caracteres, espagos, undescore, acento).

« Tipo de Dados: onde vocé define o tipo dos campos (nesta
coluna, cligue em cima da seta para baixo para visualizar
a lista dos tipos de campos disponiveis).

» Descricdo: Digite uma descricgdo que informe sobre o
contetdo do campo (nédo é obrigatério).

* Propriedades: aqui vocé deve definir as propriedades
(caracteristicas) dos campos e da tabela. Todos os objetos
do Microsoft Access possuem propriedades, que sao
definidas para determinar a sua aparéncia e o0 seu
funcionamento.

Para criar um campo na estrutura da Tabela:

e Clique na primeira linha da coluna “Nome do Campo”.
Depois de digitar o nome do campo aperte a tecla <TAB>
para mover o cursor para as proximas colunas.

Notas:

Introducéo ao Access 97



Centro de Computacéo - Unicamp
Geréncia de Atendimento ao Cliente (e-mail:apoio@turing.unicamp.br)

Propriedades do Campo

Fropriedades do Campo

Geral | Pesquisa |
Farmato Data Corpleta
M&scara de Entrada 95/88/00:0;_
Legenda [ata phetendida para o jogo
YWalor Padrao Datal)
Regra de Validagao >Datal] Ou =Dhtal)
Testa de Validagdo Data deve ser mawye ou igual data haje
Regquerido Mano
Indexado Sim [Duplicagio Autorizada)

apelido |\1§Lata pretendida para o jogo |

|+

Caca
Kiko

al

ﬁomingn, 30 de Margo de 19597
Daringo, 30 de Margo de 1997
Cluinta-feira, 30 de Janeiro de 1997

Para cada campo que é criado na tabela, o Access atribui
um conjunto de propriedades de acordo com o tipo de
dados escolhido. Veja a seguir a descricdo dessas
propriedades:

« Tamanho - Define o tamanho do campo na tabela (tipo
texto, nUmero e autonumeracao).

» Casa Decimal - Define o nimero de casas decimais dos
campos numéricos (tipo nimero e moeda).

« Formato - Define o layout que o campo assume (todos os
tipos, exceto o objeto OLE).

» Mascara de Entrada - Define o padrdo para entrada de
dados num campo (tipo texto, numero, data/hora e
moeda).

« Legenda - E um titulo para o campo (todos o0s tipos).

Valor Padréao - Define 0 mesmo contetido para um campo
(todos os tipos exceto autonumeracao e objeto OLE).
Regra de Validagdo - E uma condigéo de validade para a
informacdo ser aceita (todos o0s tipos, exceto
autonumeragéao e objeto OLE).

Texto de Validacao - A mensagem que o usuario recebe
quando afeta a regra de validacdo (todos os tipos, exceto
autonumeragdao e objeto OLE).

Requerido - Define se um campo deve ou ndo ser
preenchido (todos os tipos, exceto autonumeracao).
Permitir Comprimento Zero - Indica se uma sequéncia
vazia é valida como informacgédo para um campo (tipo texto,
memorando e hyperlink).

Indexado - Ajuda na pesquisa e classificacdo dos campos
de maneira rapida e eficiente (todos os tipos, exceto
memorando, objeto OLE e hyperlink).

Novos Valores - Como novos valores devem ser gerados
(tipo autonumeragéo): incremento ou aleatorio.

Notas:
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Definindo as Propriedades do Campo Notas:
Clique aqui para selecionar
a linha do campo desejado e clique aqui
para definir a
N_ome do Campo [ TipodeDados | propriedade
i do jogador Mdmero
apelido Texto tamanho
data dojogo DataHora

] b

Propriedades do Campo

Geral I Pezquiza
Tamanho do Campo nteiro Longo
Farmato
Cazas Decimais
Mascara de Entrada Inteira Langs
Legenda Simples
“alor Padrao DL,JD_l'J .
Regra de Validagdo Ciadigo de Replicagdo
Texrto de Validagio
Requerido 3o
Indexada W]

Para definir qualquer propriedade de um campo:

e Clique no seletor de linhas do campo desejado.

« Clique na linha da propriedade que deseja alterar.

0 Na propriedade “Tamanho do campo” procure usar
sempre o menor tipo de dados, pois exige menos memoéria e
0 processamento fica mais rapido. Um campo definido como
tipo de dados igual a “Numero”, pode ter os seguintes
tamanhos: Byte (ocupa 1 byte); Inteiro (ocupa 2 bytes);
Inteiro Longo (ocupa 4 bytes); Simples (ocupa 4 bytes);
Duplo (ocupa 8 bytes); Cddigo de Replicacdo (ocupa 16
bytes).
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Chave Primaria

| B S50 8 |ele] ] of 92 £ il
B Tabelal : Tabela

tMarme do Campo Tipo de Dados Descrigdo
% ] rum do jogador Mdmero Mdmero de idendific}s%oiogador

cligue no seletor de linha do e pressione o icone
campo desejado “Chave Primaria”

A Chave Priméria permite a identificagdo Unica de cada
registro de uma tabela. Considerada como indice principal
para a tabela, ela é utilizada para associar dados entre as
tabelas.

Vocé pode selecionar mais de um campo (até dez campos)
para Chave Primaria, ou seja, a concatena¢do dos campos
passa a ser uma Chave Primaria. Os campos do tipo
memorando, objeto OLE e hyperlink ndo poderdo compor
sua chave primaria.

Para definir a chave primaria :
* Clique no seletor de linhas do campo que sera chave
primaria.
Para selecionar mais de um campo:
- Cligue no seletor do primeiro campo, aperte a tecla
<SHIFT> e cligue nos outros campos que deseja
marcar.

» Clique sobre o icone “Chave Primaria” na barra de
ferramentas ou a partir do menu “Editar’, escolha a
opcéao “Chave Primaria”.

Se ao gravar sua tabela, o Access ndo encontrar um campo
como chave primaria, ele pergunta se vocé deseja ou nao
gue ela seja criada. Caso responda “Sim”, o Access criara na
tabela um campo com o nome “Cdodigo”, do tipo
“AutoNumeracéo” e o definirh como chave primaria da tabela,
se a tabela ja possuir um campo do tipo “AutoNumeracao”, o
Access o designara como chave primaria da tabela.

Notas:
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indice

* Pode ser definido nas Propriedades do Campo

Propriedades do Campo

Geral I Pezquiza I

Formato

kazcara de Entrada

Legenda
Walor Padrdo

Regra de Yalidagao
Testo de Y alidagao

Requerido
Indexado

D ata Completa

M3o
Sim [Duplicagdo Autonzada

Mao
Sim [Duplicagdo Autorizada)

{ Sim [Duplicagdo Mo Autarizada)

« ou naJanela de indices

£ indices: Jogadores[exemplo]

Mome do |ndice

Mome do Campo Ordem de Claszificagio

Primaryk.ey
data do jogo

nurm do jogador Crescente
data do jogo . nte

hd|
Propriedades do indice
Frimé&ria [V EG]
Exclusivo Mo 0 nome deste indice. Cada
lgniorar ¥ alores Mulos Mao indice pode usar até 10 campos.

Um indice auxilia o Access a encontrar registros especificos e

a ordenar registros mais rapidamente. E interessante indexar

0s campos que sdo usados frequentemente para procurar

informacdes.

Para definir indices de um Unico campo:

Nas propriedades do campo o item “Indexado”, assume 0s

seguintes valores:

O “Nao” - Nao indexa ou desindexa os campos.

O “Sim (Duplicagcdo Autorizada)” - Indexa o campo de forma
nao distinta, permitindo duplicacao.

O “Sim (Duplicagdo N&@o Autorizada)” - Indexa o campo de
forma distinta, ndo permitindo duplicacdo (o contetido do
campo tem que ser Unico, sem repeticao).

Para definir indices Unicos e compostos:

=ks

Na estrutura da tabela clique no icone “indices” da barra
de ferramentas ou em “Exibir” da barra de menu e selecione a
opcao “Indices”, sera aberta uma janela com o titulo “indices”,
nesta janela aparecem as colunas nome do indice, nome do
campo e ordem de classificacdo, além das propriedades do
indice. Podemos definir indices simples ou compostos, cada
indice pode ser composto por no maximo 10 campos.

Notas:

Introducéo ao Access 97
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Modo Folha de Dados - Incluir e
Excluir registros

P
» [&F todo Estrutura
b odo Folha de Dados|

B Jogadores : Tabela

num |apelido do jogado

» 1 Guto - 130299
*
Registro: Ill 4 || 10k |b| |HE| de 1

1/ R$12,00
0 R$0,00 O

I [ I

Através da folha de dados vocé pode incluir e excluir

registros em uma tabela.

« Se ajanela de Banco de Dados estiver ativa, selecione a
Tabela desejada e clique o botéao “Abrir”.

» Se a Estrutura da Tabela estiver ativa, clique o icone

“Folha de Dados” ==1 na barra de ferramentas.

e Para incluir um registro na tabela:
Digitar as informacbes campo a campo, registro a
registro, utilize o mouse ou a tecla <TAB> para mudar de
campo. Cada registro digitado €é automaticamente
inserido na tabela ativa.

e Para excluir um registro da tabela:

Cligue com o mouse no seletor de linha do registro
desejado e pressione a tecla <DEL> ou clique sobre o

7
icone Excluir Registra .

Notas:

Introducéo ao Access 97
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Importar dados

a3 soosT = E g||1'|||ﬁi| I':T'-llﬁ |E| gl
o] [y ]
_ Carcer |
A, |

lm-wrwﬂrm-wm
Fieres oo o el '[ﬁtun.lplq-d.ldll "'l Lp:ﬁripll
Aggureo: do g ﬂ Lin g g eaga: |ﬁ-u!:nlll\.-: '-l Hava cerguea |
b bk 5 Dot 88 i 150 iretaladoe: oo g 5o mmwwm-amﬁmum_

o = ILT]

g gy Ak | Terwee, Dafa o, Mo Oyl Mg de aresre soleionas
DFem 7 WPk

B o 1) s neer ado |

O Access permite que vocé importe dados de varios
planilhas

aplicativos como exemplo: arquivos textos,
eletrbnicas, outros bancos de dados, etc.

Para importar esses dados, abra o banco de dados
desejado, clique na barra de ferramentas sobre o icone

-

=

lportar

opcao “Obter Dados Externos” e entdo selecione “Importar”.

Depois de escolher a op¢éo de Importacdo, o Access exibira
a caixa de dialogo “Importar” onde vocé deve selecionar o

arquivo e o tipo de arquivo a ser importado.

ou em “Arquivo” na barra de menu selecione a

Vocé pode importar dados para o Access de arquivos do tipo:

Bancos de Dados: - Microsoft Access; Banco de Dados
ODBC; Dbase e FoxPro.
Planilha Eletrdnica: - Microsoft Excel .
Texto:
O Delimitado - Os campos sdo delimitados por um
separador que pode ser um “,” ou tabulagao.
O Largura Fixa - Os campos s&o alinhados em

colunas com espacos entre cada campo.

Na caixa de didlogo “Importar”, siga 0s passos a seguir:

Na caixa de combinacdo “Arquivos do Tipo:”, selecione o
tipo de arquivo;

Na caixa de combinagdo “Examinar: ”, vocé deve procurar
0 caminho do arquivo a ser importado. Ao visualizar o
arquivo selecione-o com o0 mouse ou digite seu nome na
caixa de combinagéo “Nome do Arquivo”;

Clique sobre o botao “Importar”.

Notas:

Introducéo ao Access 97

13



Centro de Computacéo - Unicamp
Geréncia de Atendimento ao Cliente (e-mail:apoio@turing.unicamp.br)

Onde armazenar os Dados Importados? * Inverséo dos campos na tabela; o
« Dados inconsistentes devido a valores atribuidos nas
B Assistente de Importagdo de Texto E regras de_ V.e}llda(;ao; .
Onde wocé gostaria de armazenar oz seus dadoz? Wocoé pode armazena-loz em uma nova ¢ Incompatlbllldade de TIpO de Dados,
tabela ou em uma tabela exigtente. . Dup"cagéo nao autorizada;
Eu gostaria de ammazenar meus dadas... « Formatos diferentes de dados entre a Tabela e o arquivo.
& EmumaHovs Tabels
' Emuma Tabela Existente: ;l NotaS .
1 |carlos 10-7-95 0:00:00 (2 12,0000 |1 -
2 [Eduardo 13-8-95 0:00:00 (2 [20.0000 |1
3 [Ricardo 11-11-95 0:00:00 (1 [33.0000 |1
1 o=l 21.-10-95 0:00:00 (3 11,0000 |0
5 [Daniela 101099 0:00:00 (1 (1110000 |0
& [Regiane 10-10-10 0:00:00 |4 10,0000 |1
7?7 [ernanda [11-11-11 0:00:00 (3 Q00,0000 |0
8 Margquinho [1-5-95 0:00:00 2 (L2,0000 |1
9 [Rafa=l 301295 0:00:00 (2 (80,0000 1
10 jolaudia 22-7-95 0:.00:00 (3 10,0000 1 LI
1 | 2
Avangado... | Cancelar | < Woltar Avangar » I Concluir |

Se o tipo de arquivo a ser importado for um arquivo texto,
serd apresentada a caixa de dialogo “Assistente de
Importagéo de Texto”, onde vocé deve escolher o formato
gue descreve melhor os seus dados: “delimitado” ou “largura
fixa” e seguir respondendo o assistente. Em uma das
janelas do assistente, vocé terd que definir onde ira
armazenar seus dados: “em uma nova tabela” ou “em uma
tabela existente”.

Erros mais frequentes que podem ocorrer durante a
importacao:

Introducéo ao Access 97
14



Centro de Computacéo - Unicamp
Geréncia de Atendimento ao Cliente (e-mail:apoio@turing.unicamp.br)

Exportar Dados

Salvar Como.___ E E3

Ok I
Cancelar I

Salvar Tabela JOGADOR'
" Mo Banco de Dados Atual Como
i =i i L == ICépia de JOGADOR

" {Para um Arquivo ou Banco de Dados E sternc

O Access permite que vocé exporte dados de um objeto

(tabela, consulta, formulario, relatério, macro ou mdédulo)

existente em seu Banco de Dados para outros aplicativos.

Para exportar um objeto, selecione o objeto desejado na

janela banco de dados, clique na barra de ferramentas o

EI

icone Salva Como/Exparar] o) o “Arquivo”, na barra de menu

selecione a opcédo “Salvar Como/Exportar”.

O Access exibira a caixa de didlogo “Salvar Como...”, onde

vocé tera as seguintes opc¢oes:

* No Banco de Dados Atual Como - nesta op¢ao o proprio
Access sugere um novo nome (Copia de ‘objeto
selecionado’), criando uma cépia do objeto selecionado
no seu banco de dados atual.

e Para um Arquivo ou Banco de Dados Externo - se vocé
escolher esta opcao, o Access exibira a caixa de dialogo
“Salvar objeto ‘objeto selecionado’ Em...” onde vocé deve
selecionar o tipo de arquivo destino para os dados. O
destino dos dados dependera do objeto origem.

0 tabela ou consulta - vocé poderd exportar para
Bancos de Dados Microsoft Access; Banco de Dados

ODBC; Dbase e FoxPro; Planilha Eletronica Microsoft

Excel; Texto (Delimitado ou Largura Fixa); Formato Rich

Text e Mala Direta do Microsoft Word.

O formulario ou relatério - vocé podera exportar para

Banco de Dados Microsoft Access; Planilha Eletronica

do Microsoft Excel; Texto (Delimitado ou Largura Fixa) e

Formato Rich Text.
O macro - Banco de Dados Microsoft Access.
0 moédulo - Banco de Dados Microsoft Access e Texto

(Delimitado ou Largura Fixa)

Na caixa de didlogo “Salvar objeto ‘objeto selecionado’
Em...”, siga 0s passos a seguir:

0 Na caixa de combinacdo “Salvar como Tipo:”,
selecione o tipo de arquivo destino;

0 Na caixa de combinacdo “Salvar em:”, vocé deve
procurar o caminho onde o arquivo destino ficara
gravado;

0 Na caixa de combinacdo “em Nome do Arquivo:”,
digite um nome para o arquivo;

O Clique sobre o botao “Exportar”.

» Salvar como mdédulo do Visual Basic - esta opcdo somente
aparece se 0 objeto selecionado for uma macro, se vocé
selecionar esta op¢do 0 access converte a macro para codigo
em VBA.

Notas:

Introducéo ao Access 97
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Relacionamento entre Tabelas

Jogadores
_mum du jegad : pelido du jegad dala prefuiida
—> 1 Cadis Thursday, 90 da Jaly da 1957
! Edumdn Piedreachyy, 13 de Augued de 1588

[ 3 Fcada Feadra sy, 13 e Suguct da 1957

| | T Tusmdwy, 2 de Cclaber o 1907

| 5 Dumils Fridgy 10 de Oiciabar o | 957

Telefone

Mo do Jngadur| Apolido do Jngadur| Telafone do Jogador

e 1 Cados (01237 220-2245

1 Carluy
2 Eduzarda
3 lacardo
4
3]

AR

Canicla

(013) 2E1-4557
(013) 245-2058
(U1 4) Lz4-5kr
{117 253000
(011) BE7-3777

Sabendo que o Access é um sistema de gerenciamento de
banco de dados relacional, depois de definir tabelas
diferentes para cada assunto, vocé precisa de uma maneira
de dizer ao Access como agrupar novamente aquelas
informacdes. O primeiro passo nesse processo € definir
relacionamentos entre suas tabelas. Para definir um
relacionamento, siga 0s passos a seguir:
* A janela de Banco de Dados deve estar ativa e suas
Tabelas fechadas, a partir do menu “Ferramentas”,
escolha a opc¢éo “Relacionamentos” ou clique na barra de

=8|
ferramentas sobre o icone Felacionamentos
» O Access abrira a janela “Relacionamentos”, onde seréao
exibidos os relacionamentos existentes no seu banco de
dados, para adicionar ou criar novos relacionamentos, a
partir do menu “Relacionamentos”, escolha a opcao

“Mostrar Tabela” ou clique na barra de ferramentas sobre o

icone “Mostrar Tabela” , sera exibida a caixa de
dialogo “Mostrar Tabela”, selecionar a tabela desejada e
cligue sobre o botdo “Adicionar”, repetir para as tabelas
que irdo compor o relacionamento.

* Cliqgue no campo a ser relacionado na tabela principal e
arraste-o até o campo correspondente na outra tabela.
Para que esse relacionamento tenha sucesso, 0s campos
relacionados devem ter o mesmo tipo de dados e conter o
mesmo tipo de informacdes.

=:~ Relacionamentos

T abela TelefornedF ...
no do jogador
nome do jogador numero do telefone
endereco nurmero do Fax
cidade
estado
pais
cep
foto LI
Notas:
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Integridade Referencial

Relacionamentos EE3

Tabela/Conzulta: Tabela/Conzulta Relacionada: | oK
Jogadores [ Telefane B
num do jogador =] Mo do Jogador

| Cancelar |

|_> Campas aelacianed s <J
-

—¥ Impor Intearidade Feferencial

Tipo de Aszociagan..

¥ Propagar &tuslizacio dos Campos Felacionados

¥ Propagar Exclus&o dos Fegistios Flelacionados

Tipo de Relacionamenta: Um-Para-tuitos

Um recurso importante do Access no relacionamento é a

capacidade de impor automaticamente a integridade

referencial, poucos gerenciadores de Banco de Dados

relacionais para PC incluem esse recurso. Para impor a

integridade referencial cliqgue com o mouse na caixa de

verificacdo "Impor Integridade Referencial".

O que é Integridade Referencial?

E um sistema de regras que o Access possui, assegurando

gue o relacionamento entre os registros sejam validos e que

vocé ndo exclua ou altere acidentalmente dados

relacionados, veja a seguir essas regras:

* Os dados de uma tabela relacionada s6 serdo aceitos se
estes existirem na tabela principal.

e Os dados de uma tabela principal s6 poderdo ser
apagados ou modificados, se néo existirem dados
relacionados a esse registro na tabela relacionada.

Observacdo: Essa regra ndo sera valida se vocé
selecionar a caixa de verificacdo “Propagar Exclusdo dos
Registros Relacionados” e “Propagar Atualizacdo dos
Campos Relacionados”, ao selecionar essas opc¢les
guando vocé exclui registros ou altera valores da chave
primaria. em uma tabela priméria, o Access faz as
alteracbes necessarias para as tabelas relacionadas
preservando a integridade referencial.

O Access oferece esses tipos de relacionamentos:

* Um Para Um: Um registro em uma tabela “A” somente
podera ter um registro coincidente na tabela “B” e vice-versa,
esse tipo de relacionamento ndao é comum.

« Um Para Muitos: Esse relacionamento é o mais comum, um
registro em uma tabela “A” pode ter varios registros
coincidentes na tabela “B”, mas um registro em uma tabela
“B” possui somente um registro coincidente na tabela “A”.

« Muitos Para Muitos: Um registro em uma tabela “A” pode ter
varios registros coincidentes na tabela “B” e vice-versa.
Neste tipo de relacionamento vocé terd que ter uma terceira
tabela que contém as chaves primarias da tabela “A” e da
tabela “B”.

Tipo de Associagao:

Ao estabelecer este tipo de associagdo, vocé ira informar ao
Access como 0s registros serdo apresentados no resultado
de uma consulta.

Notas:
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Localizando um valor

Localizar no campo: ‘cidade’ E

Localizar primeira |
Localizar proxima I
I~ Pesquisar campos como Formatados
j ) Fechar |
= Pesquisar somente o campo atual

Lacalizar: Icampinas

Pesquisar: ITudU j ™ Coincidir Maidsculafmindscula

Coincidir: ICampo inkeiro

Quando vocé precisa localizar valores especificos em uma
tabela com grande quantidade de registros, vocé pode
utilizar o comando “Localizar”. Siga 0s passos a seguir:
- No objeto “Tabela”, selecione a tabela desejada e clique
no botao “Abrir” (para abrir no modo folha de dados).
- Selecione ou clique na coluna que contém os valores
desejados. =
L)

- Clique o icone [ocslzar]

Sera apresentada uma caixa de dialogo “Localizar no

Campo: 'campo escolhido' ” onde vocé deve especificar os

valores a serem procurados e como eles devem ser

procurados.

* No campo “Localizar”, digite o valor a ser procurado.

* Na campo “Pesquisar” vocé indica se a procura vai de
baixo para cima (Acima) ou de cima para baixo (Abaixo)
ou Tudo.

* No campo “Coincidir’, vocé vai dizer ao Access onde
procurar este valor, se no campo inteiro, em qualquer
parte do campo ou no inicio do campo.

* Nas caixas de verificacdo, selecione se necessario:

Coincidir Maiuscula/minascula: para distinguir o caracter
maiusculo e minusculo.

Pesquisar Campos Como Formatados: para encontrar
dados baseados em seu formato de exibig¢ao.

Pesquisar Somente o Campo Atual: para localizar em
todos os registros somente 0 campo atual.

Clique no botéo “Localizar Primeira” se vocé quiser que o
Access procure o0 primeiro campo com o valor ou clique
em “Localizar proxima” para encontrar o proximo campo
com o mesmo valor.

Notas:
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