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·  Introduzir conceitos b� sicos de Modelo de dados 
 
·  Introduzir conceitos b� sicos de Banco de dados 
 
·  Capacitar o aluno a construir o modelo f�sico de uma base de dados 
 
 
 
 
 

 
·  É uma cole� �o de dado s inter-relacionados, representando informa� �e s sobre um 
dom�nio espec�fico. 
 
·  Exemplos: 

Lista Telefônica 
Fichas do acervo de uma biblioteca 

 
 
 
 
 
 

 
Consiste em uma cole� �o de  dados inter-relacionados e uma cole� �o de p rogramas 
para prover o acesso a esses dados.  
O objetivo principal de um sistema de banco de dados � po ssibilitar um ambiente que 
seja adequado e eficiente para uso na recupera� �o e a rmazenamento de informa� �e s. 
 
 
 
 
 

Objetivos Banco de Dados 

Banco de Dados 

Banco de Dados Objetivos 

Sistema de Banco de Dados 

Banco de Dados 
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N�veis de Abstra� �o  

Mundo  
Real 

Seres,Objetos, 
Organismos,  
Fatos. 

Representa organiza� �o e 
suas altera� �e s 

MODELO 
INTERNO 

Bits e Bytes Estruturas Internas  
de Arquivos 

MODELO 
CONCEITUAL 

Informa� �e s 
Formais 

Estruturas de Informa� �e s e 
Defini� �e s de Manipula� �o  

MODELO 
OPERACIONAL Dados 

Estruturas Externas de 
Dados 

MODELO 
DESCRITIVO 

Informa� �e s 
Informais 

Descri� �o de Estruturas de 
Procedimentos 
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Dado: 
Conjunto de s�mbolos “arranjados” a fim de representar a informa� �o fora da mente 
humana. 
 
Elemento de Dado: 
Subconjunto de s�mbolos que comp�e m um dado com significado espec�fico, mas n�o 
representa a informa� �o completa. 
 
No exemplo: 
 O número de alunos matriculados na disciplina mate01 no 
 primeiro semestre / 97 é 57. 
 
Quais s� o os elementos de dados? 

Disciplina:  mate01    
Per�odo:  primeiro semestre /97   
Matriculados : 57 

 
 
 
 
 

Dados 
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Modelo de Dados 

Entidade 
objeto” do mundo real : 
um ser, um fato, coisa, 
organismo social, etc. 
 

Relacionamento associa� �o e xistente entre  
elementos de entidades 

1 -  1  
1 -   N 
N -  N 

Cardinalidade 
número de ocorrências 
poss�veis de cada entidade  
envolvida num relacionamento 

informa� �e s que se deseja 
guardar sobre o objeto  
 

Atributo 
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Exemplos 

Departamentos Funcion� rios lotaç� o 
1 N 

chefia 
Departamentos 

1 1 
Funcion� rios 

Alunos Disciplinas matr�cula 
N N 
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·  S�o softwares que permitem a defini� �o de  estruturas para armazenamento de 
informa� �e s e fornecimento de mecanismos para manipula-las. 
 
·  Exemplos: 
 Access 
 DB2 
 Oracle 
 
 
 
 
 
 

 
·  Integridade 
 
·  Restri� �e s 
 
·  Seguran� a/Privacidade 
 
·  Restaura� �o  
 
·  Reorganiza� �o  
 
·  Eficiência 
 
 
 
 

Sistema Gerenciador de Banco de Dados 

Caracter�sticas de um SGBD 
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Principais Objetos de um SGBD 
 
·  Tabelas 
 
·  Vis�e s 
 
·  Índices 
 
 
 
 

Tabelas 
 
·  Objeto criado para armazenar os dados fisicamente 
 
·  Os dados s�o a rmazenados em linhas (registros) e colunas (campos) 
 
·  Os dados de uma tabela normalmente descrevem um assunto tal como clientes, 

vendas, etc. 
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·  Permite a class ificaç� o ún ica de cada registro de uma tabela 
 
·  Exemplos de chave prim� ria: 

RG 
CPF 
Matr�cula 
RA 

 
 
 
 
 

Exemplos 

Chave Prim� ria 

·  Tabela de Clientes colunas 

RG Nome Cidade Telef 

12345 Jo�o da Silva Campinas 2639900 

linhas 89476 S�o Paulo 5764928 Maria Barreto 

27489 Valinhos 9913421 Jos�  Buscap�  
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Dados Cadastrais do Funcion� rio 

Cargos Ocupados 

Nome: 

Data Nasc: Nacionalidade: Sexo: 

Est.Civil: RG: CIC: 

Endere� o: Telef: 

Data Admiss�o : 

Matr�cula 

Departamentos de lotaç� o 

Dependentes 

Dt In�cio: 

Dt In�cio: 

Dt Fim: 

Dt Fim: 

  Cargo: 

Cargo: 

Dt In�cio: 

Dt In�cio: Dt Fim: 

Dt Fim: Depto: 

Depto: 

Nome: 

Nome: 

Data Nasc: 

  Data Nasc: 
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Diagrama 

Departamentos 

Cargos 

Dependentes 

lotaç� o 

ocupaç� o 

tem 

N N 

N 

N 
N 

1 

Matricula 
Nome 
Data Nasc 
Nacionalidade 
Sexo 
Estado civil 
Rg 
Cic 
Endere� o 
Telefone 
Data Admiss�o  
 
 

Código cargo 
Descri� �o  
 
 

Matr�cula 
Código Cargo 
Dt Inicio 
Dt fim 
 
 

Código depto 
Descri� �o  
 
 

Matr�cula 
Código Depto 
Dt Inicio 
Dt fim 
 
 

Matr�cula 
Nome Dependente 
Dt Nascimento 
 

Funcion� rios 
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Tabelas Resultantes 

Dependentes 
 

 Matr�cula 
 Nome Dependente 
 Dt Nascimento 

 

 

Funcion� rios 
 

Matricula 
Nome 
Data Nasc 
Nacionalidade 
Sexo 
Estado civil 
Rg 
Cic 
Endere� o 
Telefone 
Data Admiss�o  

 
  
 
 

Departamento 
 

C�d igo depto 
Descri� �o  

 

Lota�� o 
 

 Matr�cula 
 C�d igo Depto 
 Dt Inicio 
 Dt fim 
 
 

Ocupa�� o 
 

 Matr�cula 
 C�d igo Cargo 
 Dt Inicio 
 Dt fim 

 

 

Cargos 
 

C�d igo cargo 
Descri� �o  
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Tabela l� gica de um banco de Dados, n� o contém dados. 
 
 
 
 
 

 
·  Vis�o Idêntica 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vis�e s 

Tipos de Vis�o  

Tabela 

A B C 

Vis�o  

A B C 
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·  Vis�o po r Sele� �o de Colunas 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
·  Vis�o po r Sele� �o de L inhas 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

Tipos de Vis�o  

Tipos de Vis�o  

Tabela Vis�o  

A C A B C 

Tabela Vis�o  

A B C

 
A B C
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·  Vis�o po r Sele� �o de L inhas e Colunas 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tipos de Vis�o  

Tabela 

A B 

Vis�o  

A B C 
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·  Vis�o po r jun� �o de Tabelas 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
·  É uma ferramenta usada pelo gerenciador de Banco de Dados para facilitar a 
busca de linhas dentro de uma tabela 
Índ ice Único 
 Índice criado a partir da chave prim� ria, n�o pe rmite a inclus�o de linhas 
duplicadas 
Índ ice de Performance 
 Facilita a busca de linhas na tabela 
 

Tipos de Vis�o  

Índice 

Tabela 1 

Vis�o  
A B C 

A B C X Y 

A X Y 

Tabela 2 
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No Exemplo 

Funcion� rios 
 

Matricula - ch 
Nome 
Data Nasc 
Nacionalidade 
Sexo 
Estado civil 
Rg - ind 
Cic 
Endere� o 
Telefone 
Data Admiss�o  

 
  
 
 

Departamento 
 

Código d epto - ch 
Descri� �o  

 

Dependentes 
 

 Matr�cula - ch 
 Nome Dependente - ch 
 Dt Nascimento 

 

 

Lota�� o 
 

 Matr�cula - ch 
 Código Depto - ch 
 Dt Inicio - ind 
 Dt fim 
 
 

Ocupa�� o 
 

 Matr�cula - ch 
 Código Cargo - ch 
 Dt Inicio - ind 
 Dt fim 

 

 

Cargos 
 

Código cargo - ch 
Descri� �o  
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Ficha M�d ica 

Nome: 

Data Nasc: Sexo: 

Est.Civil: RG: 

Convênio: 

Endere� o: 

Telef: 

Número paciente: 

Consultas 

Exames 

Data Diagn� stico M�d ico Núm Consulta 

Resultados Num Consulta Data Exame 
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Modelo de Dados 

1 

N 

N 

1 

N 

Paciente 

pertence 
Convênio 

agenda Consulta 

Exame 
solicita atende 

N 1 

1 
 

M�d ico 
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Tabelas 

Convênio 
 

 C�d -Convênio 
 Nome  

Paciente 
 

Num-Pac 
Nome-Pac 
Sexo 
Data Nasc 
C�d -Convênio 
Endere� o 
Rg 
Estado civil 
Telefone 

Exame 
 

Num-Consulta 
Tipo-Exame 
Data 
Resultado 

Consulta 
 

 Num-Consulta 
 Num±Pac 
C�d -m�d ico 
 Data 
 Di�gn� stico 
 

Médico 
 

C�d -M�d ico 
Nome 
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O que � o Access? 
O Access � u m Sistema de Ger�n cia de Banco de Dados Relacional Interativo (SGBD) para o 
Microsoft Windows. Sua utiliza� �o � muito simples, n�o sendo necess� rio programar para criar 
um banco de dados.  
 
O que � u m SGBD? 
O Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados � u m sistema capaz de armazenar e 
recuperar informa� �e s em banco de dados. 
 
O que � u m Banco de Dados? 
Um Banco de Dados � u m recurso para a manipula� �o e ficiente de um grande conjunto de 
informa� �e s estruturadas e armazenadas de forma organizada e integrada.  
 
O que � u m Objeto? 
Um objeto � u ma unidade que pode ser selecionada e manipulada. No Access existem alguns 
objetos que podem ser criados e utilizados, tais como: tabelas, formul� rios, relat� rios, macros 
e m�du los. Outros recursos que tamb� m s�o considerados objetos s�o : figuras, gr� ficos, caixa 
de di� logos, etc. 
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Ao inicializar o Access ser� ap resentada esta caixa de di� logo, voc� de ver� e scolher uma das 
op� �e s a seguir: 
 
·  Banco de Dados Vazio ± Criar� u m banco de dados vazio.  Ao exibir a caixa de di� logo 

“Novo Arquivo de Banco de Dados”, na caixa de texto “Salvar em” voc� de ver� p rocurar 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 bot�o “CRIAR”. 

 
·  Assistente de Banco de Dados - Criar� u m banco de dados utilizando o assistente de 

banco de dados. Ao exibir a caixa de di� logo “Novo”, voc� ter� a s guias: 
ð  “Geral” - apresentar� u m �cone de Banco de Dados Vazio (idem a primeira op� �o ).  
ð  “Banco de Dados” - apresentar� v� rios �cones de banco de dados pr� -definidos, voc� 

dever� clicar duas vezes no banco que mais lhe conv� m, ir� e xibir a caixa de di� logo 
“Novo Arquivo de Banco de Dados” (seguir os passos da caixa de di� logo “Novo 
Arquivo de Banco de Dados” que est�o de scritos na primeira op� �o ). Ap� s ter clicado 
no bot�o “CRIAR” automaticamente ser� abe rto o assistente de Banco de Dados, com 
as tabelas pr� -definidas para este banco. 

 
·  Abrir Banco de Dados Existente - Abrir� u m banco de dados j� criado. Ao escolher esta 

op� �o voc� pode r� selecionar “Mais Arquivos...”, ir� e xibir a caixa de di� logo “Abrir”, na 
caixa de texto “Examinar” voc� de ver� p rocurar o 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 voc� pode r� selecionar  um dos � ltimos arquivos de banco 
de dados acessados. 

 

Caixa de di� logo apresentada na inicializa�� o do Access  
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Esta � a tela inicial do Access, a partir dela voc� pode r� criar, abrir, converter, compactar ou 
reparar um banco de dados. Poder� a tribuir seguran� a ao definir contas de usu� rios e grupos 
e/ou criptografar um Banco de Dados (codificar um banco de dados que s� pode r� ser lido 
pelo Access). 
 
A janela inicial � constitu�da por: 
1. Barra de T�tulo: T�tulo de apresenta� �o do Microsoft Access. 
 
2. Barra de Menu: Menu que cont� m fun� �e s desempenhadas pelo Access. 
 
3. Barra de Ferramentas: Bot�e s com as fun� �e s mais utilizadas no Access. 
 
Para criar um novo banco de dados: 
A partir do menu ªArquivoº, escolha a op� �o ªNovo Banco de Dadosº ou clique sobre o �cone 

 ªNovo banco de Dadosº na barra de ferramentas. O Access exibir� a caixa de di� logo 
ªNovoº, voc�  ter� dua s guias: 
 
·   A guia ªGeralº apresentar� u m �cone de Banco de Dados Vazio, ao clicar duas vezes com 

o mouse ir� e xibir a caixa de di� logo ªNovo Arquivo de Banco de Dadosº, na caixa de 
texto ªSalvar emº voc� de ver� p rocurar o caminho, em ªNome do Arquivoº preencher o 
nome do novo banco de dados e em ªSalvar como tipoº escolher Banco de Dados 
Microsoft Access e clique no bot�o "CRIAR". 

 
·   A guia ªBanco de Dadosº apresentar� v� rios �cones de banco de dados pr� -definidos, 

voc� de ver� clicar duas vezes no banco que mais lhe conv� m, ir� e xibir a caixa de di� logo 
ªNovo Arquivo de Banco de Dadosº (seguir os passos da caixa de di� logo ªNovo Arquivo 
de Banco de Dadosº que est�o de scritos na primeira guia), ap� s ter clicado no bot�o 
ªCRIARº automaticamente ser� ab erto o assistente de Banco de Dados, com as tabelas 
pr� -definidas para este banco. 

Iniciando u m Banco de Dados 

Acionar Ajuda

Abrir Banco de Dados

Novo Banco de Dados

11 22 33
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A janela principal de banco de dados aparece assim que � criado um novo banco de dados ou 
carregado para a mem� ria um banco de dados j� e xistente, nesta janela voc� ir� trabalhar 
com os objetos do seu banco de dados.  
Esta janela � constitu�da: 
 
1. Nome do Banco de Dados. 

 
2. Bot�o ªNovoº: Para criar um novo objeto. 
 
3. Bot�o ªAbrirº: Para executar um objeto j� e xistente. 
 
4. Bot�o ªEstruturaº: Para entrar na estrutura do objeto. 
 
5. Guias de Objetos: Tabelas, Consultas, Formul� rios, Relat� rios, Macros e M�du los (Uma 

s� rie de procedimentos programados na linguagem VBA - Visual Basic para Aplicativos). 
 
6. Lista dos objetos existentes no seu banco de dados. 

Para trabalhar com os objetos nesta janela � p reciso: 
·  Clicar sobre a guia do objeto desejado.  
·  Clicar sobre o bot�o ªNovoº ou selecionar o objeto e clicar sobre o bot�o ªAbrirº ou 
ªEstruturaº. 

Janela Banco de Dados 

1 

3 

4 
2 

5 

6 
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Criando uma Tabela 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Uma tabela �  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: 
·  Com a janela de banco de dados ativa, clique sobre o objeto ªTabelaº. 
 
·  Clique sobre o bot�o ªNovoº. 
 
O Access exibir� a caixa de di� logo ªNova Tabelaº, onde voc� po ssui as alternativas: 
·  Modo Folha de Dados - Voc� ir� cadastrar diretamente os dados e a estrutura ser� criada 

baseada no conte�do do s dados cadastrados, como por exemplo, se voc� cadastrar uma 
data (15/07/97), na estrutura o tipo do campo ser� da ta/hora. 

 
·  Modo Estrutura - Voc� p rimeiramente criar� a  estrutura de sua tabela, como nome, tipo de 

dados e caracter�sticas de cada campo, para depois cadastrar os dados. 
 
·  Assistente de Tabela - O assistente ajudar� na cria� �o de sua tabela, por� m, � limitado em 

tabelas pr� -definidas. 
 
·  Importa� �o de Tabela - O assistente ajudar� na importa� �o de dado s (veja em "Importar 

Dados"). 
 
·  Assistente de Vincula� �o de Tabela - O assistente criar� tabelas no banco de dados atual 

que est�o vinculadas a um arquivo externo, voc� pode r� u tilizar o arquivo como se fosse 
uma tabela do seu banco de dados atual, por� m, n�o pode r� modificar a estrutura de uma 
tabela vinculada. 
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O Access apresenta esta janela para voc� de finir a estrutura da tabela que ser� criada.  
Para criar uma tabela, voc� p recisa: 
·  Criar os campos que a comp�e m (nome campo). 
 
·  Definir o tipo de dados dos campos (texto, memorando, n� mero, data/hora, ...). 
 
·  Definir as propriedades dos campos (tamanho, formato, regras, ...). 
 
·  Definir que campos s�o indexados e o tipo de �ndice. 
 
·  Definir qual campo ou conjunto de campos ser� chave prim� ria da tabela. 
 
A Janela de Estrutura da Tabela � constitu�da por: 
·  Nome do Campo: nesta coluna voc� de ve definir os campos para a tabela (os nomes 

podem ter at� 64 caracteres, espa� os, undescore, acento). 
 
·  Tipo de Dados: onde voc� de fine o tipo dos campos (nesta coluna, clique em cima da seta 

para baixo para visualizar a lista dos tipos de campos dispon�veis). 
 
·  Descri� �o : Digite uma descri� �o que informe sobre o conte�do do  campo (n�o �  

obrigat� rio). 
 
·  Propriedades: aqui voc� de ve definir as propriedades (caracter�sticas) dos campos e da 

tabela. Todos os objetos do Microsoft Access possuem propriedades, que s�o de finidas 
para determinar a sua apar�n cia e o seu funcionamento. 

 
Para criar um campo na estrutura da Tabela: 
·  Clique na primeira linha da coluna ªNome do Campoº. Depois de digitar o nome do campo 

aperte a tecla <TAB> para mover o cursor para as pr� ximas colunas. 

Estrutura da Tabela 

Uma pequena descri� �o ajuda a
lembrar o prop� sito do campo e ser�
exibida na barra de status

Uma pequena descri� �o ajuda a
lembrar o prop� sito do campo e ser�
exibida na barra de status

Nome com
at� 64
caracteres

Nome com
at� 64
caracteres

Tipo do
valor

Tipo do
valor

Caracter�sticasCaracter�sticas



Access B� sico 
 

 

Divis�o de Servi� os Comunidade ± Centro de Computa� �o ± Unicamp                                   7 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para cada campo que � criado na tabela, o Access atribui um conjunto de propriedades de 
acordo com o tipo de dados escolhido. Veja a seguir a descri� �o de ssas propriedades: 
·  Tamanho - Define o tamanho do campo na tabela (tipo texto, n� mero e autonumera� �o ). 
 
·  Casa Decimal - Define o n� mero de casas decimais dos campos num� ricos (tipo n� mero e 

moeda). 
 
·  Formato - Define o layout que o campo assume (todos os tipos, exceto o objeto OLE). 
 
·  M� scara de Entrada - Define o padr�o pa ra entrada de dados num campo (tipo texto, 

n� mero, data/hora e moeda). 
 
·  Legenda - É um t�tulo para o campo (todos os tipos). 
 
·  Valor Padr�o - Define o mesmo conte�do pa ra um campo (todos os tipos exceto 

autonumera� �o e ob jeto OLE). 
 
·  Regra de Valida� �o - É uma condi� �o de validade para a informa� �o ser aceita (todos os 

tipos, exceto autonumera� �o e ob jeto OLE). 
 
·  Texto de Valida� �o - A mensagem que o usu� rio recebe quando afeta a regra de valida� �o 

(todos os tipos, exceto autonumera� �o e ob jeto OLE). 
 
·  Requerido - Define se um campo deve ou n�o ser preenchido (todos os tipos, exceto 

autonumera� �o ). 
 
·  Permitir Comprimento Zero - Indica se uma seqü�n cia vazia � v� lida como informa� �o 

para um campo (tipo texto, memorando e hyperlink). 
 
·  Indexado - Ajuda na pesquisa e classifica� �o do s campos de maneira r�p ida e eficiente 

(todos os tipos, exceto memorando, objeto OLE e hyperlink). 
·  Novos Valores - Como novos valores devem ser gerados (tipo autonumera� �o ): 

incremento ou aleat� rio.   
 

Propriedades do Campo 



Access B� sico 
 

 

Divis�o de Servi� os Comunidade ± Centro de Computa� �o ± Unicamp                                   8 
 

 
 

 
 

e clique aqui
para definir a
propriedade
tamanho

e clique aqui
para definir a
propriedade
tamanho

Clique aqui para selecionar
 a linha do campo desejado

Clique aqui para selecionar
 a linha do campo desejado

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para definir qualquer propriedade de um campo: 
·  Clique no seletor de linhas do campo desejado. 
 
·  Clique na linha da propriedade que deseja alterar. 
 

ð  Na propriedade ªTamanho do Campoº procure usar sempre o menor tipo de 
dados, pois exige menos mem� ria e o processamento fica mais r�p ido. Um 
campo definido como tipo de dados igual a ªN� meroº, 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); C�d igo de Replica� �o 
(ocupa 16 bytes) 

 

Definindo as Propriedades do Campo 
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A Chave Prim� ria permite a identifica� �o �n ica de cada registro de uma tabela. Considerada 
como �ndice principal para a tabela, ela � u tilizada para associar dados entre as tabelas.  
 
Voc� pode selecionar mais de um campo (at� de z campos) para Chave Prim� ria, ou seja, a 
concatena� �o do s campos passa a ser uma Chave Prim� ria. Os campos do tipo memorando, 
objeto OLE e hyperlink n�o pode r�o compor sua chave prim� ria. 
 
Para definir a chave prim� ria: 
·  Clique no seletor de linhas do campo que ser� chave prim� ria. 
 
Para selecionar mais de um campo: 
·  Clique no seletor do primeiro campo, aperte a tecla <CTRL> e clique nos outros campos 

que deseja marcar.  
 

·  Clique sobre o �cone  ªChave Prim� riaº na barra de ferramentas ou a partir do menu 
ªEditarº, escolha a op� �o ªChave Prim� riaº. 

 
Se ao gravar sua tabela, o Access n�o en contrar um campo como chave prim� ria, ele 
pergunta se voc� de seja ou n�o que ela seja criada. Caso responda ªSimº, o Access criar� na  
tabela um campo com o nome ªC�d igoº, do tipo ªAutoNumera� �o º e o definir� como chave 
prim� ria da tabela, se a tabela j� po ssuir um campo do tipo ªAutoNumera� �o º, o Access o 
designar� como chave prim� ria da tabela. 
 
 
 

Chave Prim� ria 

e pressione o �cone
 ªChave Prim� riaº

clique no seletor de linha do
campo desejado
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Atrav� s da folha de dados voc� pode incluir e excluir registros em uma tabela.  
 
·  Se a janela de Banco de Dados estiver ativa, selecione a Tabela desejada e clique o bot�o 

ªAbrirº. 
 

·  Se a Estrutura da Tabela estiver ativa, clique o �cone  ªFolha de Dadosº na barra de 
ferramentas. 

 
·  Para incluir um registro na tabela: 

Digite as informa� �e s campo a campo, registro a registro, utilize o mouse ou a tecla 
<TAB> para mudar de campo. Cada registro digitado � au tomaticamente inserido na 
tabela ativa. 

 
·  Para excluir um registro da tabela: 

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

 
 

Modo Fo lha de Dados – Incluir e Exc luir registros 
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Criando uma Consulta 
 
 
                                                             Tipos de Consulta: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Uma consulta � u m objeto onde voc� pode fazer perguntas ao Access sobre determinados 
dados armazenados em sua(s) tabela(s).  
 
O Access permite que voc� crie v� rios tipos de consultas: 
 
·  Consulta sele� �o - S�o a s mais usadas. Voc� pode selecionar os dados de uma ou mais 

tabela(s)/consulta(s) para visualiza� �o .  
 
·  Consulta de tabela de refer�n cia cruzada - apresenta seus dados na forma de uma 

planilha eletrônica. �  � til para melhor visualiza� �o de grande quantidade de informa� �e s. 
 
·  Consulta criar tabela - atrav� s desta consulta voc� pode r� criar uma nova tabela. 
 
·  Consulta atualiza� �o - utilizada para altera� �e s em um conjunto de dados que voc� po ssa 

selecionar atrav� s de condi� �e s. 
 
·  Consulta acr� scimo - utilize este tipo de consulta para copiar todos os registros ou um 

conjunto de registros especificados, de uma tabela para outra atrav� s de condi� �e s. 
 
·  Consulta exclus�o - esta consulta permite que voc� e xclua um conjunto de registros 

especificados atrav� s de uma condi� �o . 
 
·  Para terminar a execu� �o de u ma consulta, tecle CRTL+BREAK. 
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Com a Janela de Banco de Dados ativa, siga os passos abaixo para criar uma consulta: 
 
·  Clique sobre o objeto ªConsultaº.  
 
·  Clique sobre o bot�o ªNovoº. 
 
·  Access exibir� a caixa de texto ªNova Consultaº, com as seguintes op� �e s: 
 

·  Modo Estrutura: cria uma nova consulta sem utilizar assistente. 
 
·  Assistente de Consulta Simples: cria uma consulta de sele� �o a pa rtir de campos 

que voc� e scolheu. 
 
·  Assistente de Consulta de Tabela de Refer�n cia Cruzada: exibe os dados no 

formato de uma planilha eletrônica. 
 
·  Assistente de Consulta Localizar Duplicatas: localiza registros com valores de 

campos duplicados na tabela. 
 
·  Assistente de Consulta Localizar n�o Coincidentes: encontra os registros em uma 

tabela que n�o po ssuem registros relacionados em outra. 
 
 

 

Criando u ma nova consulta 
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Ao escolher o modo estrutura ser� a presentada a tela ªMostrar Tabelaº onde voc� de ve 
selecionar uma tabela ou consulta para compor sua nova consulta. 
 
Para selecionar o objeto: 
·  Clique sobre a consulta ou tabela desejada.  
 
·  Clique sobre o bot�o ªAdicionarº. 
 
Para fechar a janela: 
·  Clique sobre o bot�o ªFecharº.  
 
Se a janela ªMostrar Tabelaº n�o for apresentada ou se voc� p recisar apenas inserir 
uma nova tabela/consulta em uma consulta j� e xistente, na barra de ferramentas, 
clique sobre o �cone: 
 
 

Escolhendo as tabelas/consultas para compor a sua consulta 
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Ao escolher o modo estrutura e ter adicionado as tabelas desejadas para sua consulta voc� 
poder� e specificar os campos desejados e condi� �e s para executar a consulta. 
 
Nesta tela de estrutura, � mostrado o relacionamento existente entre as tabelas, se n�o e xistir 
esse relacionamento, voc� ter� que cri� -lo em sua consulta, ligando os campos que possuem 
o mesmo prop� sito. 
 
Na grade de consulta, voc� de ver� p reencher as linhas da seguinte forma: 
·  Campos: Preencher o nome dos campos que desejar para a Consulta. 
 
·  Tabela: Tabela que o campo faz parte. 
 
·  Classifica� �o : Para classificar um campo voc� de ver� e scolher se o campo ser� 

apresentado na ordem crescente ou decrescente. 
 
·  Mostrar: Assinalar somente o campo que ser� ap resentado na Consulta. 
 
·  Crit� rio: Conjunto de informa� �e s que definir�o a s caracter�sticas da sua Consulta. 
 
·  Ou: Faz parte do crit� rio. 
 

Tela de Estrutura da Consulta 

RelacionamentoRelacionamento

Especifica campos e condi� � esEspecifica campos e condi� � es
para a consultapara a consulta
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Para incluir um campo em sua Consulta: 
·  Selecione o campo a ser adicionado na Consulta. 
 
·  Arraste-o at� a linha ªCampoº. 
 
Para incluir TODOS os campos: 
·  Clique no asterisco (*) existente no topo de cada lista de campos e depois arraste-o para a 

linha de campo. Nesta linha ser� ap resentado um campo assim: tabela3.* - o que significa 
que todos os campos da tabela3 foram selecionados para consulta. 

 
Para executar uma consulta: 

·  clique sobre o �cone  ªExecutarº na barra de ferramentas. 
 
Conhecendo os modos da consulta, na barra de ferramentas clique na seta do �cone "Exibir", 
aparecer� a s op� �e s: 
 

Como montar uma consulta, executar e gravar 
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·  Modo estrutura - Para alterar a consulta. 
 
·  Modo folha de dados - Para visualizar o resultado da consulta. 
 
·  Modo SQL - Para consultar o c�d igo em SQL. 
 
Para gravar sua consulta: 

·  Clique o �cone  ªSalvarº na barra de ferramentas ou no menu ªArquivoº, escolha a 
op� �o ªSalvarº. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Consulta utilizando Crit� rios: 
Crit� rio � a  condi� �o u tilizada para limitar o conjunto de registros desejados para o resultado 
da consulta. Como o exemplo acima, onde voc� consulta apenas o jogador Eduardo. Para 
isso,  com o modo estrutura da Consulta ativo: 
 
·  Na linha Crit� rio, do campo "nome do jogador" digite Eduardo* (o asterisco *, � quando n�o  

sei o nome completo) e execute a consulta. 
Voc� pode e specificar os crit� rios de v� rios outros modos, por exemplo: 
Na linha Crit� rio, do campo "num do jogador", digite: 
 
 

Criando consultas com critérios 
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·  Entre 2 e 3 e execute, depois digite:  > 1 e < 4 e execute. 
 
·  Na linha Crit� rio, do campo "nome do jogador", digite: 
 
·  c* (o resultado desta consulta ser� o s registros com os nomes dos jogadores que 

come� am com ªcº). 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Consulta classificando registros: 
Para especificar a ordem de classifica� �o do s registros, fa� a o seguinte: 
 
·  Na linha de Classifica� �o do campo desejado, especifique ªCrescenteº (0-9 e A-Z) 

ou ªDecrescenteº (9-0 e Z-A). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Consulta de parâmetros solicitando crit� rio: 
Estabele� a parâmetros para que a consulta fa� a uma pergunta ao usu� rio. 
 
·  Na linha Crit� rio, do campo desejado, digite a pergunta entre colchetes, como a seguir: 
 
[Entre com o n� mero do jogador] 
Ao executar a consulta, o Access exibir� u ma caixa de di� logo onde o usu� rio dever� d igitar o 
n� mero do jogador que deseja pesquisar. 

Criando consultas, class ificando registros e fornecendo p arâmetros 
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Filtro � u ma consulta r�p ida feita diretamente na tabela. Ambos recuperam um subconjunto de 
registros de uma tabela/consulta. 
 
Quando usar o filtro? 
Voc� de ver� u sar o filtro para visualizar temporariamente ou editar um subconjunto de 
registros enquanto estiver dentro de uma tabela. 
 
Quando usar a consulta de sele� �o?  
Voc� de ver� u sar a consulta de sele� �o se desejar: 
 
·  Visualizar um subconjunto de registros sem abrir uma tabela. 
 
·  Consultar registros de mais de uma tabela ao mesmo tempo. 
 
·  Escolher os campos que exibir�o o resultado. 
 
·  Efetuar c� lculos na consulta. 
 
Quais os m� todos usados para filtrar registros? 
 
Filtrar Por Sele� �o - Utiliza um valor ou parte de um valor selecionado em um campo da folha 
de dados, para localizar somente registros que contenham ou que n�o contenham esse valor.  
 
 
 
 
Filtrar Por Formul� rio - Utiliza uma vers�o da folha de dados com campos vazios, voc� pode r� 
digitar os valores que deseja que os registros filtrados contenham.   
 

 
 

O que é um fil tro? Quais os método s usados para fil trar registros? 
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Filtrar Para Entrada - Utiliza um valor ou express�o que voc� d igita na caixa ªFiltro para:", para 
localizar somente registros que contenham o valor ou satisfazem a express�o que voc� 
especificar. (para localizar a caixa "Filtro para:", basta clicar com o bot�o d ireito em um campo 
no modo folha de dados de uma tabela/consulta) 
 
Como criar um filtro: 
 
·  No objeto ªTabelaº, selecione a tabela desejada e clique no bot�o ªAbrirº (para abrir no 

modo folha de dados). 
 
·  Escolher o m� todo desejado para filtrar registros na barra de ferramentas ou na barra de 

menu no item ªRegistrosº . 
 
·  Para executar esse filtro, clique o �cone ªAplicar Filtroº na barra de ferramentas. 
 
 
 
 

 
 

 
 
Voc� pode criar tamb� m um Filtro Avan� ado. 
Para criar um filtro avan� ado: 
·  No objeto ªTabelaº, selecione a tabela desejada e clique no bot�o ªAbrirº (para abrir no 

modo folha de dados). 
 
·  Na barra de menu no item ªRegistrosº, escolha a op� �o "Filtrar" e "Filtrar/classificar 

avan� ado". O Access exibir� u ma tela parecida com uma estrutura de Consulta.  
 
·  Selecione o(s) campo(s) desejados para o filtro do mesmo modo como voc� fez na 

consulta. 
 
·  Digite a condi� �o na linha do crit� rio da coluna do campo desejado. 
 
·  Para executar esse filtro, clique o �cone ªAplicar Filtroº na barra de ferramentas. 
 
 
 
 
 
 
 

Como criar um fil tro avan�a do?  
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O Access, ap� s a execu� �o do filtro, exibir� o s registros de acordo com o crit� rio estipulado. 
 
Para mostrar todos os registros novamente: 
·  Na barra de ferramentas ou na barra de menu no item ªRegistrosº, escolha a op� �o 

"Remover Filtro". 
 
Para voltar na estrutura do filtro: 
·  Na barra de menu no item ªRegistrosº, escolha a op� �o ªFiltrar" e "Filtrar/classificar 

avan� ado" 
 
Para salvar um filtro como consulta, fa� a o seguinte: 
·  Primeiramente voc� de ve estar na estrutura do filtro. 
 
·  Na barra de ferramentas, clique o �cone ªSalvar como Consultaº.  
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Criando um formul� rio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Um formul� rio � u m objeto do banco de dados que permite a visualiza� �o e manipula� �o 
(inclus�o /altera� �o /exclus�o da s informa� �e s contidas em uma tabela ou consulta atrav� s de 
um Layout mais agrad� vel). 
 
Criando um novo Formul� rio: 
Para criar um formul� rio, voc� de ve estar com a Janela de Banco de Dados ativa: 
 
·  Clique sobre o objeto ªFormul� rioº. 
 
·  Clique sobre o bot�o ªNovoº 
 
A caixa de di� logo ªNovo Formul� rioº ser� ap resentada. � nesta caixa que voc� de finir� e m 
qual consulta ou tabela o seu formul� rio ser� ba seado. 
Voc� de ver� e scolher uma das seguintes op� �e s que lhe ajudar�o a criar um formul� rio 
automaticamente (exceto modo estrutura que ser� manual): 
·  Modo de Estrutura: cria um formul� rio sem utilizar um assistente, os campos s�o 

selecionados manualmente. 
 
·  Assistente de Formul� rio - cria o seu formul� rio automaticamente baseado nos campos 

que voc� selecionou. 
 
·  AutoFormul� rio: Colunar - exibe as informa� �e s em uma �n ica coluna, um campo embaixo 

do outro. 
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·  AutoFormul� rio: Tabular - exibe as informa� �e s como em uma planilha, ou seja, linhas e 

colunas onde cada linha equivale a um registro e cada coluna um campo. 
 
·  AutoFormul� rio: Folha de Dados ± cria automaticamente um formul� rio de Folha de Dados 

(formato tabela). 
 
·  Assistente de gr� fico - exibe as informa� �e s na forma de gr� ficos. 
 
·  Assistente de tabela din� mica ± cria formul� rio como uma Tabela Din� mica do Microsoft 

Excel. 
 
No nosso caso, clique em ªAssistente Formul� rioº 
·  Clique sobre o bot�o ªOKº. 
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Esta � a  janela do ªAssistente de formul� rioº, que ir� a jud� -lo, nesta primeira etapa voc� de ve 
escolher os campos que ir�o compor o seu formul� rio. 

Para selecionar apenas um campo, clique no �cone ; ou se voc� quiser todos, clique no 

�cone . 
 

Os �cones  e  v�o pe rmitir que voc� remova da lista dos campos que ir�o compor 
seu formul� rio os campos que voc� n�o de seja.  
Siga os passos do assistente respondendo as perguntas: 
·  Selecione todos os campos que deseja para o formul� rio. 
 
·  Clique sobre o bot�o ªAvan� arº. 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Agora, voc� de ve escolher o Layout do Formul� rio e clique em ªAvan� arº. 
 
 
 
 

Assistente de Formul� rio 

 



Access B� sico 
 

 

Divis�o de Servi� os Comunidade ± Centro de Computa� �o ± Unicamp                                   24 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Selecione o Estilo do seu formul� rio e depois, clique sobre o bot�o ªAvan� arº. 
 
·  Na pr� xima tela escolha um t�tulo para o seu formul� rio, escolha a op� �o Abrir o formul� rio 

para iniciar as altera� �e s ou entrar na Estrutura do Formul� rio para modific� -la e clique 
sobre o bot�o ªConcluirº. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Escolhendo estilo e titulo para seu formul� rio 

Visualizando registros em um formul� rio 
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Os objetos que existem dentro de um formul� rio s�o chamados de Controles. Esses controles 
s�o u sados para visualizar, modificar e incluir seus dados nas tabelas, s�o u tilizados tamb� m 
para exibir resultados de um c� lculo, t�tulos ou mensagens, gr� ficos, imagens e outros objetos.  
Access possui v� rios controles que voc� pode ad icionar ao seu formul� rio, veja alguns 
exemplos: 
 
·  R� tulos: s�o controles utilizados para incluir uma legenda, um t�tulo ou uma mensagem. 
 
·  Caixa de Texto: neste controle s�o mostrados as informa� �e s contidas nas suas tabelas 

ou consultas, s�o u tilizados tamb� m para inclus�o , exclus�o e a ltera� �o do s dados.  
 
Para movimenta� �o do s registros, voc� pode u tilizar a barra de navega� �o como mostra a 
figura abaixo: 
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Agora que voc� j� criou seu formul� rio, vamos aprender como alterar sua apar�n cia. Para 
isso, na barra de ferramentas, clique no �cone de Estrutura.  

 
Se� �e s dentro de um formul� rio: 
Voc� pode pe rceber que, quando estamos no modo Estrutura, o nosso formul� rio est� d ividido 
entre tr� s partes (chamadas se� �e s): Cabe� alho, Detalhe e Rodap� . 
 
·  Cabe� alho: nesta se� �o , geralmente, est� o t�tulo do Formul� rio. Um cabe� alho pode 

conter outros objetos, como, por exemplo, uma caixa de texto indicando a data do dia, 
mas isso n�o � muito comum. 

 
·  Detalhe: nesta se� �o en contra-se todo o corpo do formul� rio, isto � , as informa� �e s 

contidas em uma tabela ou consulta. 
 
·  Rodap� : a se� �o Rodap� � u sada normalmente para exibir, por exemplo, n� mero de 

p� ginas em um formul� rio impresso. 

Trabalhando n a Estrutura do seu formul� rio 

 

Utilizar o Modo  Estrutura 
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Um controle � formado por um r� tulo e uma caixa de texto. Para selecionar: 
·  clique no controle desejado. 
 
Para mover um controle: 
·  Posicione o cursor em um gerenciador de movimenta� �o , o cursor do mouse deve 

aparecer como uma m�o abe rta  (para mover a etiqueta e a caixa de texto juntos) ou 
apenas com o dedo indicador (para mover ou a caixa de texto ou a etiqueta 
separadamente). 

 
Para redimencionar um controle:  
·  Posicione o mouse em um gerenciador de redimensionamento. Ele deve assumir as 

seguintes m� scaras: (veja exemplo na figura.) 
 
 

 
 

Obs: Toda vez que o mouse assumir a m� scara: voc� pode r� selecionar ou 
digitar um texto. 
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Para adicionar novos controles em um formul� rio utilizaremos a Caixa de Ferramentas. Para 
isso, verifique se ela est� a tiva, se n�o e stiver, ent�o na ba rra de ferramentas, clique o �cone 
Caixa de Ferramentas para acion� -la. 
 
Para inserir um texto no seu formul� rio: 
·  Clique sobre o �cone              ªR� tuloº  e solte. 
 
·  Na estrutura do formul� rio, clique no local onde voc� d eseja incluir o texto. No nosso caso, 

digitar o texto: ª(Para uso Interno)º. O Access mesmo j� d imensiona o r� tulo conforme sua 
necessidade. 

 
Para inserir uma Caixa de Texto no Formul� rio: 

·  Clique sobre o �cone  ªCaixa de Textoº na caixa de ferramentas e solte. 
 
·  Na estrutura do formul� rio, clique no local onde voc� de seja incluir a caixa de texto. O 

Access criar� u ma caixa de texto ªN�o Acopladoº. Isso significa que n�o e xiste nenhum 
campo de sua tabela ou consulta vinculado a essa caixa de texto. O que voc� de ve fazer 
� o seguinte: 

 
ð  Clique dentro da Caixa de Texto onde est� e scrito ªN�o Acopladoº e digite o nome do 

campo da tabela/consulta desejado para esta Caixa. O mesmo vale para o R� tulo que 
acompanha a Caixa de Texto.  

 
 

Adicione um R� tulo e um Campo 
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Para alterar a apar�n cia do seu formul� rio voc� de ve estar no modo estrutura, utilizar a barra 
de ferramentas formata� �o (figura acima) ou clicar com o bot�o d ireito do mouse sobre o 
objeto desejado. 
Usando a barra de ferramentas de formata� �o : 
·  Primeiramente deve-se selecionar o objeto desejado, clicando sobre o objeto ou 

escolhendo o objeto na caixa de combina� �o ªobjetoº. 
 
·  Altere o tipo da fonte escolhendo na caixa de combina� �o ªFonteº e seu tamanho na caixa 

de combina� �o ªTamanho da Fonteº. 
 
·  Altere o estilo para negrito N, it� lico I ou sublinhado S, clicando sobre o �cone desejado.  
 
·  Altere o alinhamento para ªalinhar à esquerdaº ou ªcentralizarº ou ªalinhar à direitaº, 

clicando sobre o �cone 
 
 
·  Altere a cor de fundo, cor da fonte ou cor da borda, clicando sobre o �cone 
 
 
 
·  Altere o estilo e largura das bordas, clicando sobre o �cone 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alterando a aparência do seu formul� rio 

Objeto Fonte 
 

Tamanho 
da Fonte 

Estilo negrito, 
it� lico e 
sublinhado 
 

Alinhamento 
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No Access, um formul� rio, cada uma de suas se� �e s e controle possui o seu conjunto de 
propriedades que determinam a sua apar�n cia e o seu comportamento. Algumas propriedades 
dos controles, assumem as mesmas caracter�sticas definidas em uma tabela. 
Para visualizar as propriedades de um controle, um formul� rio ou uma se� �o , fa� a o seguinte: 
·  Selecione o objeto que voc� de seja alterar ou visualizar suas propriedades. 

·  Clique, na barra de ferramentas, o �cone  ªPropriedadesº ou na barra de menu, o item 
Exibir e escolha ªPropriedadesº. 

 
Definindo algumas propriedades de um controle: 
·  Nome ± um nome de identifica� �o pa ra seu controle. 
 
·  Origem do Controle ± Voc� de terminar� a o rigem de seu controle, ou seja, o valor que este 

controle ir� a ssumir estar� a coplado a uma tabela ou consulta. 
 
·  Comportamentos da Tecla ENTER - nesta propriedade voc� pode de finir qual o efeito da 

tecla ENTER no seu formul� rio. 
 
·  Vis�vel - definir se o seu controle deve ou n�o ser exibido no Formul� rio. 
 
·  Exibir Quando - definir quando um controle pode ser exibido, se somente em um 

formul� rio, ou impress�o ou impress�o e formul� rio. 
 
·  Bloqueado - se seu controle permitir� a a ltera� �o de seus dados no modo formul� rio. 

Ativado - permite que o campo tenha o foco no modo Formul� rio. 
 
·  Parada de Tabula� �o - permite que voc� mude de campo apertando a tecla <TAB>. 

Trabalhando com as propriedades dos controles, se� ões ou 
formul� rios. 
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Criando um relat� rio 
 

 
 
O relat� rio � u m objeto do banco de dados com a finalidade de imprimir registros em um 
Layout personalizado, al� m de permitir a utiliza� �o de a grupamento de registros em v� rios 
n�veis, c� lculos de somat� ria, m�d ias e outros, obtendo totais e subtotais. O relat� rio � muito 
parecido com o formul� rio, por� m possui maior controle sobre a exibi� �o do s dados quando 
impressos. 

 
Para criar um relat� rio, voc� de ve: 
·  Estar com a janela de Banco de Dados ativa. 
 
·  Clique sobre o objeto ªRelat� riosº 
 
·  Clique sobre o bot�o ªNovoº 
 
A caixa de di� logo ªNovo Relat� rioº ser� ap resentada. � nesta caixa que voc� de finir� e m qual 
consulta ou tabela o seu relat� rio ser� ba seado. 
Voc� de ver� e scolher uma das seguintes op� �e s que lhe ajudar�o a criar o relat� rio 
automaticamente (exceto modo estrutura que ser� manual): 
 
·  Modo de estrutura: cria um relat� rio sem utilizar um assistente, os campos s�o 

selecionados manualmente. 
 
·  Assistente de relat� rio ± ir� a jud� -lo a criar o seu relat� rio baseado nas respostas que 

voc� fornecer para o assistente. 
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·  AutoRelat� rio: Colunar - exibe as informa� �e s em uma �n ica coluna, um campo embaixo 
do outro. 

 
·  AutoRelat� rio: Tabular - exibe as informa� �e s como em uma planilha, ou seja, linhas e 

colunas onde cada linha equivale a um registro e cada coluna um campo. 
 
·  Assistente de gr� fico - exibe as informa� �e s na forma de gr� ficos. 
 
·  Assistente de etiqueta - relat� rio para emiss�o de Etiquetas. Por exemplo, etiquetas de 

endere� amento para Mala Direta. 
 
 
 

 

 
Selecionando a op� �o ªAssistente de relat� rioº, escolha a tabela/consulta desejada e clique no 
bot�o ªOKº. Siga respondendo o assistente. 
 

 
 
·  voc� de ve escolher os campos que far�o pa rte do seu Relat� rio, para isso utilize as 

flechas ª>º (move campo a campo), ª>>º (move todos os campos) e clique sobre o bot�o 
ªAvan� arº. 

 

Assistente de relat� rios 
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Nesta tela voc� de finir� o s n�veis de grupo que deseja, basta selecionar o campo que ser� 
agrupado e clicar no �cone ª>º. Se desejar mais de um agrupamento, voc� pode r� de finir a 
prioridade, o relat� rio exibir� o s dados classificados por grupos. Por exemplo, este relat� rio 
estar� a grupado por cidade. Dentro de op� �e s de agrupamento, voc� pode r� de finir o 
intervalo de agrupamento do campo. 
Siga no assistente clicando no bot�o ªAvan� arº.  
 
Especifique a ordem de classifica� �o pa ra seus campos na tela abaixo.  
 
 

 
 
 

Agrupando Dados no Ass istente 

Clique em Op� �e s de 
resumo 
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Se desejar incluir um resumo de valores (subtotal) para cada grupo, clique no bot�o ªOp� �e s 
de resumoº. 
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Na primeira tela voc� de ver� e scolher: 
·  layout ± forma mais agrad� vel de apresenta� �o de seus dados, depender� do tipo 

de relat� rio que voc� e scolher se agrupado ou n�o . 
 
·  orienta� �o ± forma de apresenta� �o ho rizontal definir como paisagem ou forma 

vertical definir como retrato. 
 
·  clicar em ªAvan� arº . 
 
Escolher na segunda tela o estilo do seu relat� rio e clicar em ªAvan� arº. 
Na pr� xima tela digite um t�tulo para o seu Relat� rio e clicar no bot�o ªConcluirº. 
 

Escolhendo o L ayout, Orienta�� o e Estilo 
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Visualizar Impress�o : neste modo o Access exibe seu relat� rio como ele seria impresso. 
Para alternar para o Modo de Visualiza� �o : 

·  Clique sobre o �cone  ªVisualizar Impress�o º, na barra de ferramentas. 
 
Para mudar de p� gina em um Relat� rio, siga os passos a seguir: 

 
 
 
 
 

 
 
Para imprimir um relat� rio: 
·  Na barra de menu no item ªArquivoº, escolha imprimir ou na barra de ferramentas, clique o 

�cone  ªImprimirº. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Visualizando o relat� rio 

Primeira p� gina Última p� gina 

P� gina Anterior Pr� xima p� gina 
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No Modo Estrutura, voc� pode a lterar a apar�n cia do seu Relat� rio. Para isso: 

·  Clique sobre o �cone  ªEstruturaº, na barra de ferramentas. Ser� ap resentada a tela da 
estrutura, como mostra a figura acima. 

 
Um relat� rio � d ivido basicamente em tr� s partes: Cabe� alhos, Detalhes e Rodap� s. 
·  Cabe� alhos - aqui ficar�o o s dados constantes. Por exemplo, um t�tulo ou uma data. Os 

dados do cabe� alho do relat� rio s� ser�o e xibidos na primeira p� gina do relat� rio e os 
dados do cabe� alho da p� gina ser�o e xibidos a cada nova p� gina.  Poderemos ter 
tamb� m cabe� alho de campo ao escolhermos agrupar por um determinado campo, neste 
caso a cada agrupamento ser� ap resentado um conjunto de registros. 

 
·  Detalhes - aqui ficar�o o s dados que variam, como o campo n� mero do telefone. 
 
·  Rodap� - funciona como um cabe� alho, s� que � e xibido no final da p� gina.  
 
Para inserir, excluir ou modificar qualquer objeto do relat� rio siga as mesmas instru� �e s dos 
formul� rios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Trabalhando n a Estrutura do relat� rio 
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Para adicionar um novo grupo ao relat� rio, excluir um grupo ou alterar suas propriedades voc� 
deve: 
·  Visualizar o relat� rio no modo estrutura. 
 
·  Clicar no �cone ªClassificar e agruparº ou no menu Editar nesta mesma op� �o . 
 
Trabalhando na tela ªClassificar e agruparº: 
·  Campo/Express�o : Nesta coluna voc� de ver� selecionar o campo para o               

agrupamento ou classifica� �o . O primeiro campo indica o primeiro n�vel. 
 
·  Ordem de classifica� �o : determina se os dados ser�o classificados em ordem               

crescente ou decrescente. 
 
·  Selecione o campo e preencha as propriedades do grupo: 
 
·  Cabe� alho e Rodap� de grupo: Em um agrupamento � ne cess� rio que o campo a ser 

agrupado fique em um cabe� alho de grupo, separado dos demais campos. 
 
·  Reagrupar: define como os valores s�o a grupados. 
 
·  N� mero de caracteres: determina um intervalo v� lido para os valores no campo. 
 
·  Manter junto: define como um grupo ser� impresso. 
 

 

Conh ecendo tela de Class ificar e agrupar 

cabe� alho 
de grupo 
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Para criar etiquetas de endere� amento no Access: 
·  Na Janela Banco de Dados selecione o objeto relat� rio e clique no bot�o ªNovoº. 
 
·  Na tela ªNovo relat� rioº selecione a op� �o ªAssistente de etiquetaº, escolha a               

tabela/consulta desejada e clique no bot�o ªOKº. 
 
·  Na pr� xima tela voc� de finir� o tamanho da etiqueta desejado. 
 

 
·  Clique no bot�o ªAvan� arº, siga respondendo o assistente.  
 
 

Crie e imprima etiquetas de endere�a mento 
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Montando sua etiqueta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
·  Na primeira tela voc� ir� de terminar a apar�n cia do texto (fonte, cor) e clique no bot�o 

ªAvan� arº. 
 
·  Na segunda tela  voc� de senhar� o p rot� tipo da etiqueta, movendo os campos desejados 

com o �cone ª>º e clique em ªAvan� arº. 
 

 
·  Na pr� xima tela voc� pode r� classificar por um ou mais campos.  
 
·  Clique no bot� o ªAvan� arº, escolha um nome para o seu relat� rio de etiquetas e clique no 

bot�o ªConcluirº. 
 
·  Na barra de menu no item ªArquivoº, escolha imprimir ou na barra de ferramentas, clique o 

�cone  ªImprimirº. 

Exemplo de 
Etiqueta  



Access B� sico 
 

 

Divis�o de Servi� os Comunidade ± Centro de Computa� �o ± Unicamp                                   41 
 

 
 

 
 

 

Refer�n cia Bibliogr� fica 
 
 
·  Manual do Usu� rio do Access 2000  

Microsoft 
 

·  Colaboradoras:  
Ana Maria Gabos de Campos 
Milena Alexandre dos Santos 

 
 
 
 
 
 
 
Onde obter ajuda 
 
Para ajud� -lo a solucionar d� vidas de inform� tica, utilize o sistema Rau-Tu de perguntas e 
respostas, que foi desenvolvido pelo Centro de Computa� �o da Unicamp em conjunto com o 
Instituto Vale do Futuro. Tem por objetivo possibilitar que um time de colaboradores possa 
responder a perguntas colocadas por qualquer pessoa no site, cobrindo diversas � reas de 
conhecimento. 
Acesse: www .rau-tu.unicamp.br 
 
 


