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CONCEITOS GERAIS SOBRE BASES DE DADOS

O QUE E UMA BASE DE DADOS?

Uma base de dados é uma qualquer coleccdo organizada de dados, respeitante a um
determinado assunto, que tem como objectivo armazenar informacdo num
computador e que é criada com o proposito de facilitar o acesso a esses dados pelos
utilizadores. Neste caso, a informacdo pode ser entendida como um conjunto de
dados em forma de texto, numeros ou graficos.

No nosso quotidiano, recorremos frequentemente a bases de dados ndo informaticas,
embora de uma forma inconsciente. Com efeito, uma simples agenda telefénica, uma
coleccao de selos ou lista de livros ou cd’s, sendo coleccbes de dados organizados,
constituem bases de dados.

O QUE E UM SISTEMA DE GESTAO DE BASES DE DADOS?

Um SGBD (do inglés DBMS - DataBase Management System) é uma ferramenta
construida para gerir a informacdo que se encontra armazenada numa base de dados.

Um SGBD ajuda a adicionar nova informagdao a medida que fica disponivel, a
actualizar a informacdao sempre que necessario, a catalogar rapidamente a
informacdo, a realizar calculos com os dados e a imprimir a informagdao numa grande
variedade de formatos. Mais importante que tudo isto, permite-lhe encontrar
exactamente a informacdo pretendida.

Um SGBD deve disponibilizar um conjunto de tarefas para os utilizadores de um
modo geral e para o administrador de bases de dados em particular:

e permitir a definicdo dos dados a armazenar, isto &, criar a estrutura da base de
dados;

e receber e armazenar a informacdo correctamente, por forma a evitar a sua
redundancia;

e disponibilizar ferramentas de actualizagdo dos dados (insercao, alteracdo e
eliminacdo);

o facultar mecanismos de consulta e listagem/impressao da informacdo;

e estabelecer medidas de seguranca e niveis de acesso a informacao;

SGBD 'S RELACIONAIS

Um SGBDR (Sistema de Gestdo de Bases de Dados Relacional) é desenhado
especificamente para gerir informagao que esta organizada em uma ou mais tabelas,
consoante o assunto a que dizem respeito.

O termo relacional refere-se ao modo como um SGBD espera que estejam
organizados os dados que esta a gerir. Uma relagdo, tal como é denominada em
matematica, é simplesmente uma tabela de informacdo (isto &, um receptaculo de
dados) que estd organizada ordenadamente em linhas e colunas, ou seja, num
formato tabular.
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Listas de pregos, formularios de encomendas, listas telefdnicas, contas dos clientes de
um banco e hordrios de voos sdo apenas alguns exemplos de informacao organizada
num formato tabular de modo os utilizadores poderem rapidamente extrair a
informacgao necessaria.

A obrigatoriedade dos dados estarem organizados num formato tabular pode parecer
uma restricdo, caso a informacao que pretende gerir ndo esteja originalmente nesse
formato. Mas, quase todo o tipo de informacdo pode ser organizado de modo a ser
armazenada em uma ou mais tabelas.

CRIAR UMA BASE DE DADOS

Poder-se-ia comecar a construir uma base de dados da mesma forma que
comecamos a criar uma folha de calculo: organizando a informagdo em linhas e
colunas, colocando formulas de calculo onde as pensamos necessarias.

No entanto, quem ja trabalhou de uma forma mais intensiva com bases de dados ou
folhas de calculo ter-se-a apercebido que esta técnica do “comecar logo a fazer”,
apenas resolve os problemas imediatos.

Estabelecendo uma analogia com uma situagao real, podemos dizer que a criagdao de
uma base de dados assemelha-se a projeccdo e construcdo de uma obra de
engenharia. Sem um projecto bem definido, inevitavelmente a obra sofrerd
constantes ajustamentos e consequentemente, na maior parte dos casos, um
agravamento dos seus custos. E fundamental “desenhar” previamente a estrutura de
uma base dados, definindo que tipo de informacdo deve guardar e como vai ser
gerida.

Convém referir, a este proposito, o conceito de tabela. Numa base de dados, como ja
foi referido, os dados sdao armazenados em tabelas e posteriormente manipulados de
formas diferentes consoante o objectivo, recorrendo para isso a varios mecanismos.

Uma tabela é uma coleccdo de dados acerca de um assunto especifico. Uma tabela
relacional é simplesmente uma coleccdo de informagdes cujos dados estdo
relacionados entre si e que estdo estruturados em colunas e linhas. A cada linha da
tabela designamos por registo, e a cada coluna, campo.

Por exemplo, uma tabela de Clientes poderia ter o seguinte aspecto

Cliente 1D | Home Cliente | Morada | Cidade |[Cédigo Postal] Pais |
| ALFE Alfreds Futterkiste Obere Str. 57 Beilin 12209 Germarny
|AMATR Ana Trujillo Emparedadoz y heladoz | Awda. de la Congtitucion 2222 Mésico DUF. | 05021 b exico
JANTOM Antonio Moreno Tagueria Mataderos 2312 Méwico D.F. | 05023 Mexico
|AROUT Around the Horn 120 Harnower 54, Londaon Wial 1DP LK.
|BERGS Berglunds snabbkop Berguvsvagen 8 Luled 5-958 22 Sweden
| BLAUS Blauer See Delikatessen Faorgterstr. 57 Mannkeim | BE306 Germarny
|BLONF Blondel pére et filz 24, place kl&ber Strazbourg | 67000 France
|EOLID Balido Comidas preparadas C/ draquil, 657 b adrid 28023 Spain
| BOMAP Bon app’ 12, rue des Bouchers b arzeille 13003 France
|BOTTM Bottorn-Collar Markets 23 Tzawazzen Blvd. Tzawassen | TZF BM4 Canada
| BSEEW B's Beverages Fauntleray Circus London ECZEAMT (]
JEACTU Cactuz Comidaz para llewvar Cerrito 333 Buenos Aireg 1010 Argentina
|EENTC Centro comercial Moctezurna Siemas de Granada 9333 Méwico D.F. | 05022 Mexico
| CHOPS Chop-suey Chinese Hauptstr. 29 Bemn oz Switzerland
1 EOMMI Comércio Mineira Ay, dog Lusiadas, 23 S50 Paulo | 05432-043 Brazil
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APRESENTACAO DO MICROSOFT ACCESS

O Access é um SGBD desenvolvido pela Microsoft, para o ambiente Windows. O
Access evidencia as seguintes caracteristicas:

Ambiente grafico (o acesso a informagdo é visual e a sua manipulagao com o
rato simplifica a execucao das tarefas mais complexas)

Navegacao dos dados (as poderosas capacidades de pesquisa e de ligacdo a
outros SGBD S permitem localizar rapidamente a informacao pretendida)

Funcionalidade (é operacionalmente semelhante a outros produtos Microsoft)

Produtividade (devido a criacdo de macros que automatizam muitas tarefas,
sem ter de recorrer a uma linguagem de programacao)

O ECRA PRINCIPAL DO MICROSOFT ACCESS

Microsoft Access _ (O] x|
JEicheirD Editar Ver Inserir Ferramentas Janela Ajuda
IDeEHERY|[fBasy|o|%- |6k M ESa- 0.

g bd2 : Base de Dados
abrir | Estrutura g Movo
Objectos

]

Criar tabela introduzindo dados

[Canchuida

o 0 assistente

I ) I

Elementos do Ecra:

Barra de Titulo

Botdes de controle da janela
Barra de Menus

Barra de Ferramentas

Barra de Estado

Area de trabalho
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O SISTEMA DE AJUDA

Quando se fala em sistemas de ajuda do Access, significa que existem trés formas
distintas de aceder ao ficheiro de “Help”, mas todas elas eficazmente concebidas por
forma a serem produtivas para os seus utilizadores. Sao elas: ajuda geral, ajuda
interactiva e os “cue cards”.

ASSISTENTES

Tal como todas as aplicacdes recentes Microsoft, o Access tem sempre dois processos
de realizar uma determinada operacao: o processo assistido e automatico recorrendo
aos Assistentes (Wizards), e o processo manual e profissional.

Os OBJECTOS DE UMA BASE DE DADOS EM ACCESS

Tal como foi dito anteriormente, uma base de dados armazena os seus dados em
estruturas tabulares (Tabelas) e recorre a um conjunto de ferramentas para gerir e

manipular esses dados.
Desta forma, identificamos 6 tipos de objectos que podem fazer parte de uma base

de dados:

Tabelas local onde sdo armazenados os dados
@ . . ~
Consultas servem para localizar rapidamente osdados que estao

armazenados nas tabelas, especificando condicdes de pesquisa

Formulérios servem para auxiliar a insercdo, visualizacdo, alteracdo e
eliminagdo dos dados das tabelas

iRelatérios permitem listar informacgdo no ecra ou na impressora, com varios
formatos
EMacros automatizam sequéncias de tarefas repetitivas em Access, sem

recorrer a programacao

‘%{Médulos sdo programas escritos utilizando a linguagem Access Basic

www.pedrojesus.net



MANUAL DE ACCESS

CRIAR UMA BASE DE DADOS EM ACCESS

Como ja foi referido e nunca é demais relembra-lo, para construir uma base de dados
ha a imperativa necessidade de estabelecermos algumas regras que devem, tanto
guanto possivel, ser observadas. A saber:

Determinar o objectivo da base de dados

Definir que tabelas vamos criar na base de dados
Determinar os campos (informacdes) dessas tabelas
Relacionar os dados dentro de cada tabela
Determinar as relagdes entre as diferentes tabelas

1. Quando o Microsoft Access é iniciado
pela primeira vez, é apresentada r—(Criar uma base de dados nova usando
automaticamente uma caixa de rgasededadosnccessvazia
didlogo com opgdes para criar uma =
nova base de dados ou para abrir ™ Assistentes de bases de dados, paginas & projectos do Access
uma ja existente. Se esta caixa de —
didlogo for apresentada, faga clique
sobre Base de dados vazia e, em éﬁ"
seguida, faca clique sobre OK.

O\ WINDOWS! Personal\bd
Base de dados de exemplo ‘Adamastor’

Se ja tiver aberto uma base de
dados ou fechado a caixa de dialogo
que ¢é apresentada quando o o |
Microsoft Access é iniciado, faga

Cancelar

cliqgue sobre D Nova base de
dados na barra de ferramentas e,
em seguida, faga duplo clique sobre
o icone Base de dados vazia no
separador Geral.

2. Especifigue um nome e uma

localizacdo para a base de dados e
faca clique sobre Criar.

A TABELA - O RECEPTACULO DE DADOS

O primeiro tipo de objecto a inserir numa base de dados consiste na tabela ou tabelas
que vao permitir o armazenamento dos dados.

O QUE E UMA TABELA?

Uma tabela é uma coleccao de dados acerca de um assunto especifico. Por exemplo,
uma tabela de clientes contém informacdo sobre os clientes de uma empresa.
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DEFINICAO DE UMA TABELA

No caso dos dados ndo estarem armazenados em formato tabular, é preciso pensar
em como se vai organizar essa informagdao em uma ou mais tabelas. Deve pensar nos
tipos de informacdo disponiveis que definem os campos das tabelas.

Efectivamente, cabe ao utilizador/administrador da base de dados o papel de cliente a
satisfazer. E por este motivo que o processo de definicdo de tabelas pode vir a
resultar num processo complexo e moroso, porque nem sempre as apreciacdes dos
utilizadores fornecem as pistas necessarias para classificar a informagao por
categorias/assuntos.

COMO CRIAR UMA TABELA?

Para criar uma tabela o separador
Tabelas deve estar visivel e em seguida
dar um clique no botao Novo, existente
na parte superior da janela da base de
dados.

g Controlo de facturas : Basc de Dados

Criar tabela utilizando o assistente
l}f] Criar kabela introduzindo dados

Nova tabela

2 rorg de
a de eskrutura
Assistente de Tabelas
Importacdo de Tabelas
Ligacdo de Tabelas

Criar uma nowva tabela na
wvista de Folha de dados.

O I Cancelar |

Modo Folha de Dados cria uma nova tabela sem qualquer identificacao dos
campos a tratar.

Modo Estrutura € 0 processo manual para criar uma tabela. Terd que
identificar o nome dos campos a tratar, o tipo de dados
a inserir em cada um dos campos bem como as suas
propriedades.

Assistente de Tabelas € 0 modo automatico e assistido para criar uma tabela
através da exploracdo de uma assistente.

Importacao de Tabelas permite importar uma tabela de um outro programa,
como por exemplo o EXCEL.

Ligacao de Tabelas permite trabalhar com tabelas de outra base de dados.
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O METODO "MoDO DE ESTRUTURA"

Neste caso, o utilizador visualiza uma caixa de didlogo que esta dividida em duas
partes. A parte de topo corresponde a grelha de definicdo dos campos que constituem
a tabela, e em que cada linha corresponde a definicdo de uma campo. Uma tabela
pode ter até 255 campos. A parte inferior corresponde a zona de definicdo das
propriedades que afectam cada campo da tabela.

B Tabelal : Tabela =] E3
Mome do Campo Tipo de Dados Descrigio -
»

Propriedades do Campo

Geral | Pesquiza

0 nome de um
campo pode ter até
Ed caracteres
incluindo espagos.
Prina F1 para Ajuda
zobre nomes de
campo.

Cada campo da tabela é caracterizado por:

um Nome - coluna Nome do Campo

um Tipo de dados - coluna Tipo de Dados

uma Descrigdao opcional - coluna Descri¢cdo

um conjunto de Propriedades, que podem determinar o tipo de valores
aceites, o formato dos dados, a quantidade de dados a ser recebida, etc - area
Propriedades do Campo.

NOME DE UM CAMPO

O nome de um campo pode ter até 64 caracteres de tamanho, incluir quaisquer
letras, algarismos, espacos e caracteres especiais, excepto o ponto, ponto de
exclamacao, acento agudo e os paréntesis rectos.

TIPOS DE DADOS

Cada campo da tabela tem de ter atribuido um tipo de dados (do inglés Data Type),
que determina o contelido que pode ser introduzido e o espaco de armazenamento
em disco disponivel para esse campo.

Existem alguns aspectos a considerar e que ajudam no correcto funcionamento da
tabela, relativamente ao tipo de dados.
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H Tabelal : Tabela

Mome do campo Tipo de dados _

2]

valor literal?

Que quantidade de espaco, medido em |
bytes, serd necessario para o Access [ |
guardar esses dados?

Texko
Memo
Mumero
Data/hora
Moeda

Sirn/Mao

Hipetligacdo

Murmeracdo Aukomatica
Ohbjecto OLE

Assistente de pesquisa. ..

I

Que campos serdo utilizados para ordenar e indexar as tabelas? Isto é importante,
porque ha dois tipos de campos - logicos e OLE - que ndo podem ser utilizados nestas
operagoes, e outros - numéricos - que aumentam a velocidade de pesquisa.

O que guarda

Nomes, moradas, telefones, etc

Qualquer caracter-

Até 255

Tamanho

Ligado/Desligado

Texto texto e nimeros caracteres
- N Qualquer caracter- Até 64000
Memo Comentarios e explicagdes texto e nimeros bytes
Valores numéricos:
Namero Nameros e calculos aritméticos inteiros e com casas 1,2,40u 8
decimais bytes
Existe uma grande variedade de
Data/Hora formatos de apresentag&o Datas ou horas 8 bytes
‘. Valores numéricos com
Moeda Valores monetarios casas decimais 8 bytes
. Ndmero incrementado
Numeragao , . . automaticamente pelo
i NUmeros sequenciais como cédigos
Automatica Access sempre que se 4 bytes
insere um registo Y
/ Valores booleanos:
Sim/Nao o - Sim/N&o,
(16gico) Sexo, inquéritos Sim/Nao Verdadeiro/Falso, 1 bit

Objecto OLE

Fotografias, videos

Objectos criados
noutros programas
utilizando o protocolo
OLE, que podem ser
ligados ou inseridos
numa tabela Access

Até 1 Gigabyte

consulta

- - = Enderegos de E-mail ou sites da Partes de uma até 2048
Hiperligacao Internet hiperligagao Caracteres
Assistente _ _ Pesquisa dados numa
- Caixa de Lista outra tabela ou
de Pesquisa 4 Bytes

DESCRICAO

A coluna intitulada DescricGdo serve para o “desenhador” da tabela colocar um
comentario/descricdo acerca do campo que esta a criar, isto €, uma identificacdo
adicional, mas com caracter opcional.
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PROPRIEDADES

Quando estamos posicionados na coluna Tipo de Dados, é activada a area inferior
esquerda da caixa de didlogo. Nessa area existem varias células que permitem definir
as propriedades/caracteristicas do campo que se estd a criar ou a alterar. Estas
propriedades variam consoante o tipo de dados.

Fropriedades do Campo

Geral | Pesquiza
Tamanho do Canpo Inteira Longa
Formatar L — [ tipo de dados
Cazas Decimais Automatico determina o tipo do
tAzcara de Intraduc 3o walor que o utiizador
Legenda pode armazenar fo
Walor Predsfinida 0 campo. Prima F1

para Ajuda zobre

Reqgra de Walidag3o tipo: de dados.

Testo de Walidagao
Mecezzano R ED]
Indexada R ED]

E proposto sempre por defeito um
tamanho de 50 caracteres, o que no
entanto para valores compreendidos entre
0 e 255, inclusive.

Define a aparéncia dos dados, como é o
caso das datas.

Existe quando o campo é numérico e
permite definir o n.° de casas decimais.
Mascara de entrada que controla a
introducdo de dados para o campo.

Texto a ser utilizado para legendar o
Legenda campo quando este for utilizado num
formulario ou relatdrio.

Valor que é assumido para o campo de
cada vez gue se introduz um novo registo.
Expressdes que controlam a entrada de

Tamanho do campo

Formatar

Casas decimais

Mascara de introducao

Valor predefinido

Regra de validagao

dados.
Mensagem que é invocada pelo Access
Texto de validagao) quando as regras de validagdo ndo sdo

respeitadas.

Se é ou ndo obrigatdria a introdugdo de
dados para o campo.

Esta propriedade quando activada, permite
que a tabela fique ordenada por este
campo e por isso que a pesquisa de dados
seja mais rapida.

Necessario

Indexado

TERMINAR A CRIAGAO DA TABELA

Para terminar o trabalho, resta agora fechar a caixa de didlogo de criagdo da tabela.
Surgird entdo uma caixa de didlogo a questionar o utilizador se pretende gravar as

alteracOes efectuadas a tabela (neste caso, a criagdo da mesma). Respondendo
afirmativamente, terd em seguida de atribuir um nome a tabela.

Guardar como EH
Mome da tabela: oK

[rabela1]
Cancelar |
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CHAVES

Uma das grandes vantagens dos SGBDR’'s como a Access & a possibilidade de
localizar rapidamente determinada informacgdo. A sua comprovada eficiéncia provém
de um mecanismo interno que atribui a um conjunto de campos a tarefa de identificar
de uma forma Unica cada registo da tabela.

Entdo a um campo ou um conjunto de campos que identificam de uma forma Unica,
sem duplicacdes nem valores nulos, um registo na tabela da-se o nome de Chave
Primaria.

A definicdo de uma chave primaria traz grandes vantagens, nomeadamente ao nivel
das seguintes operagoes:

e pesquisa de registos, que se torna consideravelmente mais rapida uma vez que
para o campo chave primaria é criado automaticamente um indice

e ordenacado dos registos, visivel aquando de operagoes de consulta ou listagem de
informacdo

e integridade dos dados armazenados no campo chave primadria, uma vez que o
Access nao permite duplicacdo de valores nem valores nulos

Pelos motivos acima referidos, todas as tabelas devem ter chave primaria constituida
por um ou mais campos.

Uma chave primaria composta (mais que um campo) serd necessaria quando ndo
exista um s6 campo que identifique de uma forma Unica o registo, algo que s6 é
possivel se agregarmos a informacdo desse campo com a de outro campo obtendo
deste modo um registo Unico.

CRIACAO DE CHAVES PRIMARIAS

Quando se grava uma tabela sem se ter definido uma chave primaria, o Access
apresenta uma caixa com um aviso, alertando para o facto de a chave primaria nao
existir e sugerindo a criagdo da mesma.

Microsoft Access

Nenhuma chave primaria foi definida.

Ernbora uma chave primaria ndo seja obrigatdria, convém criar uma, A tabela tem de
ket uma chave primaria para que seja possivel definir uma relacdo entre esta tabela e
outras tabelas na base de dados.

Deseja criar a chawe primaria agara?

=Tl | Cancelar |

Se responder afirmativamente, o Access vai adicionar um novo campo, do tipo
Numeracdo Automatica, com o nome Cédigo e que vai permitir identificar de uma
forma Unica cada registo da tabela.

Se a resposta for Nao, entdo mais tarde, teremos que definir um dos campos
existentes na tabela como chave primaria.

Para definir a chave primaria:
1. No modo de visualizacdao “Estrutura”, ou seja, visualizando a estrutura da
tabela, seleccionar a linha ou linhas correspondentes aos campos que irao
constituir a chave primaria
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2. Dar um clique no botdo Chave Primaria.

titar Wer Inserir Ferramentas Janela Sk

[GE V| e sy 3=
R )

H Clientes : Tabela

(=" IMumme-go campo Tipo de dados
CE Codigo Cliente} Mumeracdo aukomatica

- Texto

| [Morada Texto

| |Localidade Texta

| |CodPaost Murnero

|| Contribuints Murmero

| |Telefone Texto

| |Fax Texto

LR RS RS S E SR (o

GESTAO DE UMA BASE DE DADOS

Ha a considerar alguns aspectos relacionados com a seguranca das bases de dados e
CcOm 0 espago que ocupam.

Compactar (Compacting)

De forma a optimizar o espaco disponivel no disco, é recomendavel que
periodicamente se proceda a compactagdo da base de dados. A compactagdo consiste
na desfragmentacao do ficheiro da base de dados.

Abra o menu Ferramentas / Utilitarios de Base de dados / Compactar.

INTRODUCAO E MANIPULACAO DE DADOS

ApOs a criacdo de uma tabela, o utilizador pode introduzir dados para essa tabela.
Podera também, posteriormente, manipular esses dados introduzidos provocando
alteracgoes, eliminacao ou copiar os dados.

Para introduzir dados para uma tabela, basta dar um duplo clique no respectivo nome
da tabela, ou, em alternativa, seleccionar a tabela e dar um clique no botdo Abrir da
janela da base de dados.

Surgird entdo uma janela com a tabela sob a forma tabular (Folha de Dados) onde
cada coluna representa um campo da tabela e cada uma das linhas, um registo. Os
nomes dos campos encontram-se na primeira linha da grelha de células.
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Codigo Postal

MANUAL DE ACCESS

[_10] x|

Contribuinte Telefone

(Mumeracan aut

Regisko: I<| 4 II 100k |H |Ht-| de 1

1] 1]

Por se tratar da primeira vez que se inserem dados, sé existe uma linha que se
encontra vazia. A medida que se introduzem registos irdo aparecer novas linhas

vazias.

INTRODUGCAO DE DADOS

Para introduzir dados, basta comecar a

escrever na

primeira célula.

Automaticamente, abre-se uma nova linha em branco abaixo da linha corrente.

B Clientes : Tabela [_ (O] x|
Cadigo Nome Morada CodPostal N°Cont | Telefone
1| Joaguim Silva Rua XY, n3 1000 Lisboa 345234678 3445678
2 Felisberto Sousa AvxYZ33, n™13 4000 Porto 123456789 3459576
3 Soc.Beira Alta R ABC, n™33 2800 Almada | 987654321 4567738
4 Antohio Pastel | Trv.3m's, 66 1500 Lisboa 345543123 9874512
#J) Automatica) a ]

Regista .
—* Mavo Registo
Actual \g. [Ic'tutal da Registo
Registo: 14] ¢ | 4 b ln|v] de 4
| I
1* Registo Ultirmo Registo

Redgisto Anterior Registo Sedguinte

Se tiverem sido definidas regras de validacdo para os campos, as mesma serao
observadas quando for confirmado (através da tecla Enter) o contelido para o campo.
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Caso os dados inseridos no campo nao correspondam ao tipo especificado aquando da
criacdo da estrutura da tabela, surgira a seguinte caixa de didlogo:

B Clientes : Tabela (=] 3
Cadign Nnma Mnrada CndPnstal N°Cont Telefone
Microsoft Access 2l 345234678 3445678
. . e e e 123456783 3459876
0 wvalor que introduziu ndo é valido para a oo .
definicao da propriedade TipoDeDados ou EamaCmitos 4567788
7 TamanhoDoCampo para este campo. @ GOar 4512
* .
T | Por exemplo, pode ter introduzido testo num campo ! g
numérico oL ur humera que & maiar do que a
definigdo da propriedade TamanhoDoCampo,
permite.
e Ll Fara ver as definigiies wilidas para ambas as

proprisdades, procure ho indice remizsiva online
pela propriedade especifica.

Apds a introducao de cada registo, automaticamente o Access grava-o na tabela.

REGRAS DE INTRODUCAO DE DADOS

Relativamente a introducdo de valores nos campos existem algumas regras a ter em
consideracdo:

num campo Numero (Number) ou Moeda (Currency) ndo pode escrever
A\\SN/4 A\ /4 A\S/4

letras e sinais de pontuacdo (excepto os sinais , , “,” e os paréntesis
curvos

um campo Sim/Na&o (Yes/No) sé aceita as palavras Sim, Nao, Verdadeiro,
Falso, Ligado, Desligado (Yes, True, On, No, False, Off). Também pode
introduzir um numero, sendo o 0 convertido para Ndo e outro numero
qualquer convertido para Sim

o valor de um campo Data/Hora (Date/Time) tem de estar conforme com o

formato de data especificado no icone Definicbes Regionais (Regional
Settings) do Painel de Control (Control Panel).

um campo Numeragdo Automdtica (Counter) ndo aceita nenhum valor. E
um campo de preenchimento automatico.

ADICIONAR REGISTOS

Em virtude da ordem dos registos ndo ser relevante aquando da sua introducdo, o
Access ndo permite que o utilizador insira registos entre os ja existentes. E permitido
apenas a adicao de registos no fim da tabela. Para tal, basta escolher a opcao
Registo do menu Inserir ou Ir Para/Novo no menu Editar.
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i Clientes - Tabela H[=] &3

Cddigo Cliente| Morada Localidade | Cddigo Postal | Contribuinte | Telefone Fax
ﬂ Joaguim Costa Fua daz Latrinas, n°6 Lishoa 1100 501456957 218865754 215674323
2 Felizherta da Siva Aw. Humberto Delgada, 3- 12 |Parto 4000 01123321 | 2295876546 228056544
3 Soc.Restauragdo Lda. Fona Industrial, Lote 12 Tondels 3460 S02345675 232697645 232905756
4 Indlstria do Porco, 5.4 | Urb. Inddstria, ap 1234 Lizhoa 1900 01456765 218978766 | 218765436
5 Soc. dos parafuzos, Lda. Rua Abc, n® 4 Yizeu 2400 S20202020) 2325565668 232656566

&0 automatica) 0 0

leqgisko: I4| 4 || 1

O simbolo + que surge no lado esquerdo dos registos tem como fungdo mostrar
(permite edicdo) os registos relacionados na tabela Facturas.

ESCONDER REGISTOS

Pode esconder os registos ja introduzidos de modo a ndo alterar, inadvertidamente, o
conteddo dos campos. Para tal, basta escolher a opcdo Introdugao de dados no
menu Registos. A tabela assumird a aparéncia de uma tabela que ainda ndo possui
qualquer registo.

Para voltar a ver todos o0s registos, deve escolher a opgao Remover
Filtro/Ordenacao no menu Registos.

Copiar valores
De modo a facilitar a introdugdo de valores repetidos no mesmo campo de registos

seguidos, pode optar pela utilizacdo da combinagdo de teclas CTRL+'. Se pretender
copiar valores de campos de registos ndo adjacentes, tera de recorrer ao “bindmio”
Copiar/Colar (Copy/Paste).

SELECCIONAR REGISTOS

Para efectuar qualquer operagao sobre um registo como, por exemplo, copiar ou
eliminar um registo, terd de o seleccionar posicionando o cursor na zona/barra de
selecgdo que se situa na coluna a esquerda do primeiro campo da tabela ao lado do
registo que se pretende seleccionar e dar um clique.

B Clientes : Tabela

s ) R i o

1 Jozguim ta Fua das Latrinas, n°6 Lizhos 1100
2 Felisberto da Silva Ay, Humberto Delgado, 3 - 1% | Porto 4000 a1

3 Soc Restauracio Lda. Lona Industrial, Lote 12 Tondela 3460 ard
4 Industria do Porco, 5.8 Urb, Indistria, ap.1234 Lizhoa 1900 ahn
5 Soc. dos parafusos, Lda, Rua Abc, n® 4 Wizeu 3400 520

B0 automstics)

Regiska: I<| 1 || 1k IPI |He| de &

Para seleccionar um conjunto de registos, seleccione o primeiro registo do conjunto e,
carregando na tecla SHIFT seleccione o ultimo registo do conjunto.
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Para seleccionar todos os registos de uma tabela podera optar por escolher a opcdo
Seleccionar todos os registos no menu Editar ou, em alternativa, dar um clique
no quadrado existente do lado esquerdo do nome do primeiro campo (como numa
folha de célculo):

lientes : Tabela

Registo: I<| 4 || 1 » |>I |Ht-| de §

COPIAR REGISTOS

Para copiar registos, deverd seleccionar, em primeiro lugar, o(s) registo(s) que
pretende copiar, copia-los e finalmente escolher a opgdo Colar acrescentando no
menu Editar.

Os registos serdo acrescentados automaticamente no fim da tabela,
independentemente do registo corrente.

MOVIMENTAGCAO NA TABELA

Para se movimentar nos campos e nos registos pode utilizar as mesmas técnicas da
folha de calculo. Para além disso, o utilizador pode recorrer a caixa de deslocamento
vertical (elevador), existente no lado direito do ecrda para se posicionar num
determinado registo.

Para se posicionar num registo especifico, poderd recorrer a barra de controle
existente no canto inferior esquerdo do ecrd, posicionando o cursor na célula a direita
da palavra Registo: e digitar um novo valor confirmando através da tecla Enter:

dlmoc.Beira Alta R ABL, nMdd AalU Almada flnfdalat N Y| Filalal i uin]
4 Antdnio Pastel  Tre.3m's, n° 68 1500 Lishoa 345543123 9874512
* | Automatica) ] ]

Digite o n® do registo para ande
pretende ir, e pressione a tecla EMTER

Regizto: |1| 4 || i )b IH IHk—I de 4

ELIMINAR DADOS

Para eliminar o conteddo de um campo, o utilizador deve seleccionar o respectivo
valor e utilizar a tecla Delete ou Backspace. Podera optar pelo comando Cortar do

menu Editar ou dar um clique no botao .

Para desfazer a operagdo de eliminagdo, utilize a tecla Esc, ou escolha o comando

~ K7
Anular do menu Editar, ou o botao .
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Para eliminar um ou mais registos, seleccione-os e utilize a tecla Delete ou escolha a
opcdo Eliminar no menu Editar.

O Access solicitara ao utilizador que confirme a operagao de eliminacdo dos registos
seleccionados.

Microzoft Access E3

Optou por eliminar 1 registo(s).

& Faca clique sobte Sim para eliminar permanentemente estes registos,
3o & possivel anular esta eliminacdo,

PARAMETRIZACAO DA JANELA DE EDICAO

Embora a janela de visualizacdo/edicdao de seja suficientemente explicita para as
funcées que lhe competem, ha sempre a hipétese de alterar o seu aspecto,
adequando-o ao modo de proceder do utilizador. Esta alteracdo do aspecto pode ir
desde o aumento ou diminuigdo da largura das colunas ou da altura das linhas, até ao
“congelamento” de colunas, entre outros.

Este tipo de alteragbes € gravado juntamente com a estrutura da tabela sempre que
se fecha a janela. As operagbes de parametrizacdo podem aplicar-se as colunas,
linhas ou a toda a janela.

Colunas

Para alargar ou diminuir a largura de uma coluna, deve colocar o cursor no separador
(linha vertical) existente entre a coluna/campo e a coluna/campo seguinte e arrastar
0 cursor na direccao desejada.

Podera efectuar um duplo clique para ajustar automaticamente a largura de uma
coluna.

Congelamento/descongelamento de colunas

E muito frequente existir a necessidade de manter um determinado numero de
colunas sempre visivel a esquerda da janela, afim de permitir a leitura simultédnea de
dados colocados em colunas fisicamente distantes umas das outras. A isto chama-se
“congelamento” (manter um n.© de colunas fixas), sendo o0 oposto,
“descongelamento”.

Esta é uma situacdo vulgar quando se trata de tabelas extensas, isto €, tabelas com
muitos campos que ocupam mais espaco do que a largura do ecra.

Para “congelar” colunas devera, em primeiro lugar, seleccionar as colunas
pretendidas. Para o fazer deverda posicionar o cursor por cima do nome identificador
do campo e efectuar um clique. A coluna ficard seleccionada e de seguida deve
escolher o comando Fixar colunas no menu Formatar.

Para fazer o inverso, ou seja, “descongelar” as colunas deve escolher o comando
Libertar todas as colunas no menu Formatar.
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MOVER COLUNAS

Por vezes, ha necessidade de alterar a ordem natural das colunas, por forma a alterar
a sua disposicdao na tabela. Pode mover colunas sem problemas, dado que esta
operacao nao vai afectar a estrutura da tabela, uma vez que se trata apenas de um
efeito visual (a nivel de ecra).

Para mover uma ou mais colunas basta seleccionar a coluna ou colunas e arrastar o
selector da coluna para o local pretendido.

EE Clientes : Tabela

Rl dad Lt 'na B

Ay, Humberto Delgada, 3 -
Zona Industrial, Lote 12
Urb. Indii=stria, ap 12354
MIGEW Fus Abe, 0”4

+| | [+ | [+ | [+ |

¥ | | gdo automatica)

ESCONDER/MOSTRAR COLUNAS

Um efeito com algumas semelhangas ao do “congelamento” é o de esconder colunas.
O facto de se poder esconder colunas consecutivas de uma tabela e posteriormente
fazé-las reaparecer € uma caracteristica bastante Util nas seguintes situacoes:

e Quando a tabela tem muitos campos e que ndo podem ser visualizados num sé
ecra

¢ Quando existe informagdo confidencial que s6 devera ser visivel em algumas
situacdes

Para esconder colunas, seleccione a(s) coluna(s) que pretende esconder e escolha a
opcao Ocultar Colunas no menu Formatar.

Em qualquer circunstancdia, podera recorrer ao menu sensivel ao contexto (“'sensitive menu”) que
se obtém através da tecla direita do rato.

Para fazer reaparecer as colunas tera de utilizar a opcdo Mostrar Colunas no menu
Formatar. Surgird uma caixa com a lista de campos da tabela, com a indicacdao dos
que estdo escondidos, seleccionar o campo que pretende fazer reaparecer e dar um
cliqgue no botdao Fechar.

Mostrar Colunas HE
LColuna Fechar I
[ Codic
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CONSULTAR A BASE DE DADOS - CONSULTAS

Uma das grandes capacidades de qualquer base de dados é a possibilidade de
consultar os dados nela existentes.

As consultas permitem questionar a base de dados, ou seja, permitem consultar os
dados guardados nas tabelas da base de dados.

As consultas ndo sdao mais do que uma extensdo dos filtros, introduzindo novas
potencialidades. O Access fornece uma ferramenta de consulta por exemplo (QBE -
Query-By-Example) que pode ser utilizada para visualizar apenas determinados
campos ou registos de uma tabela, ordenar registos pela ordem desejada e
inclusivamente, realizar calculos.

A consulta consiste numa questdo colocada a base de dados e cuja resposta é
constituida por um subconjunto dos dados existentes na tabela pesquisada. E como
aplicar um filtro a uma determinada tabela, permitindo apenas a visualizacdo dos
registos/campos que obedecem a determinados critérios.

O QUE E UMA CONSULTA

Como ja foi dito, uma "Consulta" permite consultar uma ou mais tabelas de uma base
de dados.

As “Consultas” mais comuns sdao os de seleccao (Select Queries). Este tipo de
“Consultas” permite visualizar, analisar e alterar os dados das tabelas.

Podemos visualizar dados de uma ou mais tabelas. A execugao da “Consulta” tem
como resultado uma seleccao de dados provenientes de uma ou mais tabelas, a que

se da o nome de Dynaset.

O “Dynaset” apresenta-se e comporta-se como uma tabela, mas na realidade ndo é
uma tabela. Constitui um conjunto de dados provenientes de uma ou mais tabelas,
seleccionados e ordenados de acordo com o que foi especificado na “Consulta”.

Podemos adicionar ou modificar os dados de um “Dynaset” como uma tabela. As
alteracOes irdo afectar as tabelas utilizadas na “Consulta”.

Uma Consulta de seleccédo é o tipo de consulta mais comum, embora o Access
permita também criar outros tipos de consultas:

Tabela de Referéncia Cruzada apresenta os dados com linhas e colunas com
cabecalho como uma folha de célculo.

Criar Tabela é utilizado para criar uma tabela com base em
registos de outras tabelas.

Actualizar permite efectuar alteracdes em muitos registos
através de uma Unica operagao.

Acrescentar adicionar registos de uma outra tabela.

Eliminar eliminar registos.
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PORQUE UTILIZAR CONSULTAS

Com as Consultas é possivel:

Escolher campos, registos; ordenar registos; colocar questdes relativamente a varias
tabelas; realizar calculos; utilizar uma “Consulta” como objecto para formularios,
relatdrios e outras consultas; fazer alteragdes aos dados das tabelas.

CRIAR UMA CONSULTA

Tal como acontece com a criagcao de Tabelas, existem duas alternativas no processo
de criacao de consultas.

Mova Consulta HE

Cria uma nova consulta sem
utilizar um assistente.

Agzigtente de Conzultaz Simples
Agsistente de Consultas de Referéncia Cruzada
Agzigtente de Consultas Localizar Duplicados
Azsistente de Consultas Localizar M3o Correspondentes

0K I Cancelar |

Optando pela via Assistentes de Consultas, o Access disponibiliza 4 tipos de
consultas:

e Assistente de Consulta Simples

¢ Assistente de Consultas de Referéncia Cruzada: apresenta os dados num
formato tabular compacto no qual existe informagao cruzada.

o Assistente de Consultas Localizar Duplicados: apresenta um “dynaset”
com registos repetidos existentes numa tabela ou consulta.

¢ Assistente de Consultas Localizar ndao Correspondentes: apresenta um
“dynaset” com registos de uma tabela que ndao tenham registos relacionados
noutra tabela.

Optando pela via Modo de Estrutura, o Access apresenta uma caixa com a lista de
tabelas e/ou consultas existentes na base de dados. O passo seguinte consiste em
seleccionar a tabela ou tabelas, Consulta ou Consultas e dar um cligue no botao
Adicionar.

=¥ Consultal : Consulta Seleccio 0] x|

2] %]
TabeIaS| Cunsu\lasl Ambusl Adicionar

Fechar

Mostrar Tabela
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Quando 550 SeleCCionadas pe|0 =t Consultal : Consulta Selecgao M= E3

menos duas tabelas que estdo -
. . CI' b _ {

relacionadas por um ou mais = =

campos, essa relagao é
automaticamente evidenciada pelo
aparecimento do traco de unido
entre as mesmas, indicando o tipo

de relagao existente. Se
porventura a relagdo entre as Campa = E
~ [ Tabela:
tabelas nao existir, pode ser Ordensgn:
Criada . Maostrar: ] [l ]
Cricério:
o -
4 (3

MODOS DE VISUALIZAGAO NA JANELA DAS CONSULTAS

Modo de Estrutura - criar ou alterar a estrutura da consulta

g=F Consultal : Consulta Selecgio _ (O] x|
Fy

* Mimero Fachora &
Cadigo Chente: Data

Mome Cddigo Cliente
Morada

Localidade ;l
-
<] | _'I_I
Campo: | Mimera Fackura Diata Cadign Clienke Mame Montanke Recebido =
Tabela: |Facturas Fackuras Fackuras Clientes Fackuras Facturas —
Ordenacdo:
Mastrar:
Criterio:
ou: il
4| | »

Modo Consulta - visualizar os dados (“dynaset”) obtidos pela consulta

g=¢ Consultal : Consulta Selecgao | [O] x|
Himero Factura Data Cadigo Cliente Home Montante Recebido -
3 1  m-01-1998 3 | SocRestauragoLda. 101.500 § |
|| 2 01-01-19499 4 Inclistria do Porco, 5.4 1510 %
| 3 01-01-1999 5 Soc, dos parafusos, L 21.500 §
|| 4 01-01-1999 1 Joaguim Costa 12.000 § O
|| = 02-01-1998 3 | SocRestauraciolda. 202.020 §
|| 5] 02-01-19499 5 Zoc. dos parafuzos, L 2,000 §
| 7 02-01-1999 2 Felisherto da Silva 20,000 §
|| 3 02-01-1999 1 Joaguim Costa 2100 %
|| 9 05-01-1998 3 | SocRestauraciolda. B50.800 §
| 10 03-01-19499 4 Indistria do Porco, 5.4 2,000 §
| 11 03-01-1999 1 Joaduim Costa 1.630.500 §
|| 12 05-01-1939 5 Soc. dos parafuzos, L 3650800 §
|| 13 06-01-1999 4 Indistria do Porco, 5.4 5230 §
| 14 06-01-19499 2 Felisherto da Silva 5650 §
| 12 05-01-1999 1 Joaduim Costa 1.630 § -
Regista: 14| < || 1 e e r#] de 256 | | L|_I
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SELECCIONAR CAMPOS

Apds a seleccdo das tabelas, o passo seguinte consiste em escolher os campos a
incluir na consulta.
Para colocar um campo na grelha “QBE” (query by example) existem duas
alternativas:

1. Dar um duplo clique no campo.

2. Seleccionar o campo e arrasta-lo (Drag & Drop) para a célula “"Campo” na
grelha “"QBE".

Para adicionar todos os campos existem, também, dois métodos:

1. Dar um duplo clique na barra de titulo da lista de campos arrasta-los para a
grelha “"QBE".

2. Arrastar o asterisco, que surge no topo da lista de campos, para a grelha
“QBE"”. A vantagem deste processo, consiste em ndo haver a necessidade de
alterar a consulta quando a tabela sofre alteragdes na sua estrutura.

ARRUMAR, INSERIR E ELIMINAR CAMPOS NA CONSULTA

e Para mover um campo:
Apontar para o selector de coluna e arrasta-la para uma nova posicao

¢ Para inserir um campo:
Seleccionar o campo na lista da tabela e arrasta-lo para cima de uma coluna na
grelha “"QBE".

¢ Para eliminar um campo:
Seleccionar a respectiva coluna e utilizar a tecla Delete.

ALTERAR A LARGURA DAS COLUNAS

Apontar o cursor para o limite direito da coluna e arrastar para a direita ou esquerda
consoante pretender alargar ou estreitar.
De modo a ajustar automaticamente a largura da coluna basta dar um duplo clique.

RENOMEAR OS CAMPOS NA CONSULTA

Podera surgir a necessidade de alterar o titulo de uma determinada coluna do
“dynaset”, uma vez que o nome do campo ndo € sugestivo ou suficiente para a
identificar. Assim, para renomear um campo da consulta:

1. Abrir a consulta em modo estrutura ou passar para o modo estrutura se estiver
no modo consulta.

2. Clique a esquerda do nome do campo na grelha “"QBE”
3. Escreva o novo nome seguido de dois pontos.
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g=! Consultal : Conzulta Seleccdo

o |DEta

Cddigo Cliente
Maonktante
Recebido

= . A

Campa: | Codigo Cliente Mome £ [Walor Factura: Montante Recets

Tabela: |Facturas Clisntes %\, [Facturas Fackur:
Ordenacio;

Mastrar: i
Critério:
ous

« N

e Passe para o Modo Consulta:

g=! Consultal : Consulta Selecgao

Hamero Factura

Data Cadigo Cli

ente

Valor Factura

e B R R S T ]

01-01-195849
01-01-19949
01-01-19849
01-01-195849
02-01-195849
02-01-19949
02-01-19849

ORDENACOES NA CONSULTA

Indvistria do Porco, S.£
Soc. dos parafusos, L
Jozcuim Costa

Soc Restauragéo Lda.
Soc. dos parafusos, L
Felisherto da Silva

R L = th s

3 SocRestsursgfoldi——__ 1015004 &

1510 %
21500 F
12.000 F

202.020 F

2.000 %

20.000 F

Quando é executado a consulta e visualizado o respectivo “dynaset” torna-se
a visualizacdo dos dados obedecendo a uma
determinada ordem. Quando se ordenam registos, podemos coloca-los por ordem
alfabética ou numérica.

Criar uma consulta com ordenacdo de dados por um determinado campo ou campos,
torna-se util na medida em que o podemos utilizar na construgdo de um formulario ou

frequente e extremamente (til

relatério.

Para especificar uma ordenacdao numa consulta:

e Dar um clique na célula Ordenacdo e seleccionar o tipo de ordenacao:

Ascendente ou Descendente.

Pode ser especificada mais que uma
desde que as ordenagdes
estejam encadeadas. O Access ordena a
partir da 1@ coluna a esquerda (a que
apresenta ordenacdo) para a Uultima a

ordenacao,

direita (a que apresenta ordenacao).

Nao podem ser utilizados campos do tipo

Memo ou OLE para ordenacao.

Neste exemplo a consulta ordena os

registos por Numero de Factura.

gzl Consultal : Consulta Selecgdo

Mmnero Fachra

Drata
Cadigo Cliente
Mantante

Recebido

b
: [Mdmero Factura aka Cadigo Clienke
t |Fackuras ?acturas Facturas
g0: |Ascendente 4
~

|

www.pedrojesus.net



MANUAL DE ACCESS

ESPECIFICACAO DE CRITERIOS DE SELECCAO DE REGISTOS

De modo a limitar o “dynaset” a mostrar apenas alguns registos, deve ser
especificado na célula Critério uma ou mais condigdes. Esta condigdo traduz-se numa
expressao que informa o Access relativamente aos registos que deve seleccionar e
apresentar no “dynaset”.

Para criar uma expressao dispomos de duas alternativas:

+
+4

1. Recorrer ao botao =221 Construir disponivel na Barra de ferramentas.

2. Escrever a expressao directamente na célula.

Se for conhedida a sintaxe da expressao que pretendemos definir como caritério, toma-se mais
simples e rapido utilizar a segunda altermativa, ou seja, escrever a expressdo directamente na
célula.

Nesta consulta é visualizada todas as facturas que NAO tenham sido recebidas.

=t Consultal : Consulta Selec;:an

Mamero Fachra »
Cucigucia'm Daka
Home Cndlgo Cliente
Marada Mantante
Localidade ;I Recebida b
KN
: "—-—'—\-\q“ =
ff Y
Campo! |Data Cadigo Cliente More Walor Factura: Monkante # |Recebido y
Tabela: [Facturas Facturas Clientes Facturas { |Facturas }
Ordenagdo: |
Mostrar: 1
Critérin: Mo 7
au:
‘ I

Nesta consulta que utiliza duas tabelas relacionadas sdo solicitadas todas as facturas
efectuadas Entre 01-01-1999 E 31-01-1999.

O “dynaset” consequente apresentara todas as facturas ordenadas por numero de
factura e cuja data de factura esteja dentro do intervalo definido.

gzt Conszultal : Consulta Selecgao

Clientes Facturas
Ed s

MimeroFachora  «
Drata

Codigo Cliente
Maontante

Recebido

Campo! | Mdmero Fackura Data Cadigo Cliente
Tabela: [Facturas Farcturas Fackuras
Ordenagdo: |Ascendente
Mastrar:
Critério: Entre #01-01-19994 E #31-01-1999% |
o
1 |
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Esta consulta mostra todas as facturas do Cliente n.° 4 entre 01/01/1999 e

31/01/1999.
g=d Consultal - Consulta Seleccao [_ [0 x|
Fe
i “ 4 MNomero Fachuora |~
[BELE]
Cadigo Cliente
Maontankte
LI Recehido =
-
KI ;I_I
Campa: | MOmero Fackura Data Cadigo Cliente Mome Yalor Fa—
Tabela: |Facturas Facturas Fackuras Clientes Fackura.
Ordenacdo: |Ascendente
Moskrar:
Critério; Entre #01-01-1999# E #31-01-1999% 4
au: il
4 | LlJ

VISUALIZAR E CONFIGURAR PROPRIEDADES

Em Access, as propriedades de uma consulta determinam as caracteristicas e o
funcionamento dessa mesma consulta.

Qualquer campo de uma consulta e toda e qualquer lista de campos de uma consulta
contém propriedades, e que sdo as seguintes:

e Propriedades da Consulta: Determinam o comportamento de uma consulta
no seu todo. Por exemplo, pode definir uma propriedade que iniba, no
“dynaset”, o aparecimento de valores duplicados.

e Propriedades do Campo: Afecta as caracteristicas dos dados num campo.
Por exemplo, poderad alterar o formato dos dados, esconder no “dynaset” o
aparecimento de um campo, etc.

e Propriedades de uma lista de Campos: Afecta uma das listas de campos
(tabelas ou consultas) existentes na consulta. Por exemplo, podera especificar
um nome que identifique uma lista de campos.

Para visualizar, configurar e modificar as propriedades dos objectos de uma consulta:

1. Seleccionar o campo, lista de campos ou consulta
e Para seleccionar um campo, dar um clique na célula Campo
e Para seleccionar uma lista de campos, dar um cligue em qualquer sitio

da lista
e Para seleccionar a consulta, dar um clique em qualquer zona fora da

“"QBE" e da lista de campos.

2. Dar um cligue no botdo Propriedades disponivel na Barra de ferramentas, ou
escolher o comando Propriedades no menu Ver.

www.pedrojesus.net



i Propriedades da Consulta 3 ||=F Propriedades da Lista dos Campos B
Geral | Geral |
Descrigo. .................... Mome Alternativa . ... ... ...
Fiesultado de Todos oz Campos .. ... N3o Origem. . ..ooovie s
Walores Principais. .. ............. Tudo
Walores Exclusivos . ... ... ... Néo
Registos Exclusivos .. ............. Sim
Executar Permisefes ... ........... DaoUtilizador
Base de Dados de Origem . .. ... . ... [actual)

Cad de Conex&o da Origem . . ... ...
Proteccfes do Registo . .
Tempo Limite do ODBC .
Filto. ...
Ordenado Por. ... ... ..

.. 6D

Sem Proteccdo

MANUAL DE ACCESS

& Propriedades do Campo [ %]

Gesal | Pesquisa |

Descrigdo. .....................
Fommatar. . ..........
Cazas Decimais .. ............. ...
Méascars de Introdugdo .. ... .. ...
Legenda. .. ....................

EXCLUIR CAMPOS DO "DYNASET"”

So6 pelo facto de se incluir numa consulta este ou aquele campo, nao significa a
obrigatoriedade do seu aparecimento no “dynaset”. Por exemplo, pode pretender
visualizar todas as Facturas de um determinado Cliente sem, contudo, visualizar se

foi recebida ou nao.

g=i Consultal : Consulta Selecgao

Data
Codigo Cliente
Montante

Recebida

. e
Fa
Campo: | Cadiga Cliente Mare Mankante { |Recebido
Tabela: |Facturas Clientes Facturas | [Facturas !
Ordenacio: 1 I
Maskrar: 5 [
Critéria: \_—/
ou:
< "

Basta para tal, desligar a

“dynaset”.

ADICIONAR E ELIMINAR TABELAS OU CONSULTAS NUMA CONSULTA

caixa Mostrar no “"QBE” do campo que se pretende inibir no

Quando se esta a “desenhar” uma consulta é frequente acontecer a necessidade de

invocar uma outra tabela ou consulta. Para tal, basta dar um clique no botdo

]

E

Mostrar tabela disponivel na Barra de ferramentas ou, em alternativa, escolher o
comando Mostrar tabela do menu Consulta.
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CONSULTAS DE SELECCAO

O QUE SAO CONSLTAS DE SELECCAO

Quando uma consulta de seleccdo é executado, o Access apresenta um subconjunto
de registos num formato tabular (tal como uma tabela). Na maior parte dos casos,
este subconjunto permite que se fagam alteragbes nos registos e que sao
provenientes das tabelas utilizadas na consulta. A este subconjunto da-se o nome de
“Dynaset” (subconjunto de registos dinamico).

Sabendo especificar critérios de seleccdo de registos, constitui a chave para desenhar
consultas - simples e complexos. Alguns exemplos comuns de critérios de seleccdo
que permitem obter:
e um conjunto de registos que mostre as facturas emitidas entre 01/06/96 e
10/06/96.
e todos os nomes de clientes comegados pelas letras “Soc”.
e todas as facturas nao recebidas.

SELECCIONAR INTERVALOS DE REGISTOS

Identifique um intervalo numa expressdo de critério, através de operadores de
comparagdo (<,>,<>,<=,>=) ou pelo operador Entre...E.

Campos | Momero Data
Tabela: |Facturaz Facturas
Ordenacan: | Ascenden
Muastrar:
Criténo: Entre #01-06-13364% E #10-06-19364
ol
4 |
Campo: |Mimera Fackura Data Cadign Cliente Maorme Maonkanke Recebido  —
Tabela: |Fackuras Fackuras Facturas Clienkes Facturas Facturas
Ordenagdo: |Ascendente
Mostrar: [l
Crikério: ==F01-02-1999% =50000
ou; i
4| 3

UTILIZACAO DE CARACTERES DE AMBIGUIDADE (WILDCARD “S)

Podera utilizar caracteres de ambiguidade para seleccdo de determinados registos.
Por exemplo, seleccionar todos os clientes cujo nome comece pelas letras “Soc.”. E
indiferente a utilizacdo de mailsculas e mindsculas quando utilizadas com os
“wildcard “s” (Obtém-se o0 mesmo resultado com Soc* ou soc*).

Carmpa: | Mamero Fackura Daka Codigo Cliente Mome Montankte Recebido  —
Tabela: |Facturas Facturas Facturas Clienkes Facturas Facturas
Crdenacdo: | Ascendente
Mostrar: [
Critério: Como s+
ou! | i
A | ,
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ESPECIFICACAO DE CRITERIOS MULTIPLOS

Para um campo:

Com a utilizagdo de critérios multiplos, o intervalo de pesquisa torna-se mais curto e
obtém-se exactamente a informacdo pretendida. Por exemplo, quais os montantes
facturados cujo valor é maior que 50000 e menor que 150000.

Para especificar varios critérios para o mesmo campo, deve-se utilizar os operadores

E e Ou.
Campo: |Daks Cadigo Clienke Monme Monkante Recebido [
Tabela! |Facturas Fackuras Clientes Fackuras Facturas —
Crdenacio:
IMostrar: ] |
Critério: 50000 Cw 60000
ou: r
4 | r

Para varios campos:

Também é possivel especificar critérios para varios campos. Por exemplo, visualizar
todos os clientes cujo nome comece pela letra “Joaquim”, que ndo tenham pago as
facturas a partir de 05/06/96.

Campo: | Data Cadign Cliente Mome Maonkante Recebido =
Tabela: |Facturas Facturas Clientes Facturas Fackuras —
Ordenacao:
Moskrar: [l
Crib&tio: | ==#01-02-1999# | Como "Joaguim™" M&o
ou: il
Fl [ v

Por exemplo, visualizar todos os clientes comegados por S cujas facturas foram
recebidas ou todos os clientes comecados por ] cujas facturas ainda nao foram

recebidas.
Campo: | Data Cadigo Clienke Marme Mankante Recebido |
Tabela: [Facturas Facturas Clientes Facturas Facturas —
Crdenag3o:
MMaskrar: [
Crikério: Como "s*" Sim
ou: Zomo " WED)
w

‘ ] _’l_l

SELECCIONAR REGISTOS QUE CONTEM VALORES

De modo a encontrar registos que num campo ndo contenham valores nulos, recorre-

se a expressdao Ndo E Nulo. Por exemplo, encontrar clientes que tenham ndmero de
Telefone.

Campo: | Mome Faorada CodPostal MECant Telefone =
Tabela: | Clientes Clientes Clientes Clientes Clientes |
Irdenacio:
kd ostrar:
Crité&rnio: FEo E Mulo
oLl il
4 ol >
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FORMULARIOS

A Modo de Estrutura que é utilizada nas tabelas e consultas é apenas uma das formas
utilizadas pelo Access para apresentar os dados existentes numa tabela ou tabelas.
Nao sera porém, a melhor forma de introduzir e visualizar os dados, uma vez que nao
existe um controle real sobre as operacgOes realizadas pelo utilizador.

O ideal seria utilizar uma analogia de um formulario em papel, dado que assim
transportdvamos para o computador um objecto existente no mundo real ao qual as
pessoas ja se habituaram.

Um formulario permite a visualizacdo de um ou mais registos, podendo ser imposta
uma limitacdo em relagdo a essa visualizagao. Isto ndo traz nada de novo em relagao
a Modo de Estrutura. Mas, um formulario permite ao seu desenhador determinar a
forma como os dados vdo aparecer no ecrd, utilizar graficos, imagens, etc., bem
como controlar a forma como os dados sao introduzidos e visualizados - utilizar listas
de valores, cores para sublinhar dados importantes, mensagens de erro para valores
incorrectos, valores predefinidos, resultados de calculos aritméticos, etc.

CRIAR FORMULARIOS

O método mais facil e rapido de criar um formulario é utilizar o Assistente. O
Assistente “Automatico” produz um formulario pré-formatado sem colocar quaisquer
perguntas ao utilizador, para a sua construcao.

Todos o0s outros assistentes colocam questées e constréem o formulario baseado nas
respostas dadas pelo utilizador.

Quando utiliza um formulario para introduzir ou visualizar dados, o formulario deve
estar “ligado” a tabela ou consulta que Ihe fornece os dados. Se todos os dados
dependem apenas de uma tabela, o formulario deve ser baseado apenas nessa
tabela. Por outro lado, se os dados que pretende colocar no formulario derivam de
varias tabelas, entdo deve construir uma consulta e basear a construcdao do
formulario nessa consulta.

Criar um formulario com o Assistente
1. Na janela da base de [T rET HE

dados, dé um cligue no
botdo Formulario

.t Wista de estrutura
\ Assistente de Formulrios

Formulario Automatico: Colunas

~ N Formulario Automdtico: Tabela
2. Escolha o botdo Novo Formulario Automatico: Folha de dados

Este assistente cria Assistente de Graficos

automaticamente um i oL
3. Seleccione o nome da | Formuléria com base nos Assistente de Tabelas Dindmicas

tabela ou consulta para o Fampos que seieccionar.
qual vai construir o
fOFmUl?I"IO e de um C“que Escolha a tabela ou consulka de
no botao OK. onde os dados da objecto 530

provenientes:
Ok I Cancelar
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4. O passo seguinte consiste

MANUAL DE ACCESS

em seleccionar os campos da tabela ou consulta que

se pretendem colocar no formulario

Assistente de Formularios

Quais 05 campos que deseja incluir no Formulario?
§% e
o o
% | e Pode escolher a partir de mais que uma tabela ou consulta,
Tabelas/Consulkas
|Tabe|a: Cligntes |

Campos disponiveis:

Marme
Morada
Localidade
CodPost
Contribuinte
Telefone
Fax

Campos seleccionados:

o

Y

AE

=

= Ankeriar | Sequinke = I

Cancelar | Concluir I

5. Na lista “Campos disponiveis” surgem os campos da tabela ou consulta e na
lista irdo surgir os campos seleccionados e que vao aparecer no formulario
6. Na caixa seguinte é solicitado ao utilizador o formato (esquema) do formulario

Asgistente de Formularios

Qual o esquema que deseja para o Formulario?

' Tabela

€ Folha de dados
™ Justificado

Cancelar | < Ankerior | Sequinte = I Concluir

7. Seleccione o estilo (aparéncia) para o formulario

Assistente de Formularios

Qual o estilo que deseja?

Arenita
Chpia
Expedicio
Industrial
Internacional
Padrdo

‘Papel de arroz
Pedra

Pintura Sumi
Tonalidades

< gnkerior | Sequinke > I

Cancelar Concluir
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8. Por Ultimo, surgird a caixa final do assistente que solicita um titulo para o
formulario.

Assistente de Formularios

Qual o titulo que deseja para o formul&rio? 5 Ficha de Clientes |_ (O] =]
|Ficha de Clientes >—
Catgs Gl
Mome |Joaqu.im Costa |
E toda a informacdn que o assistente necessita para criar o Morad |Rua das Latrinas, 1% |

Farmulrio,

: Prefere abrir o Formulario ou modificar & estrutura do Formuldrio? Localidade
¢ & Abrir o Formulério para ver ou introduziv informaco. Cliﬂ.igl] Posial | llﬂﬂl
" Modficar a estrutura do Formulatio.
Contrihuinte 501456957
Telefone 218865754
ul Maostrar ajuda acerca de como trabalhar com o Formulario,
Fax 215674323

Cancelar < Anterior SEqUIntE = | Concluir I - “I A Il—l » I" I’*I de 5

MOVIMENTACAO NO FORMULARIO

Num formulario sdo utilizadas praticamente as mesmas técnicas anteriormente
apresentadas para o Folha de dados.

Pode mesmo alternar entre a Folha de dados e o Formuldrio. Basta para isso utilizar
os botdes respectivos existentes na barra de botdes.

INTRODUCAO E MANIPULAGCAO DE DADOS

Na introdugdo e manipulagao de dados, o formulario utiliza praticamente as mesmas
regras da Folha de dados.

. . . . . ~ | k#
Sendo assim, para introduzir um novo registo basta dar um clique no botao .
Para eliminar um registo, basta dar um clique no selector de registos, que se

encontra do lado esquerdo do formulario, e carregar na tecla Delete. Neste caso, por
se tratar da eliminagcdao de um registo o Access pede uma confirmacao.

LOCALIZAR UM REGISTO PARA EDITAR

Vimos atras que se podem utilizar os botées da barra de estado para movimentar ao
longo dos registos.

IRegistD: H| 4 || 1k IH |He| de 5 l

Mas se existir a necessidade de localizar um registo que num campo contenha um
determinado valor, ndao serd muito recomendavel utilizar os botdes da barra de
estado até localizarmos o registo pretendido. Para ultrapassar este problema é
frequente utilizar o comando Localizar que corresponde ao botao da barra de
botdes da janela do formulario.
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Para encontrar um valor num determinado campo deve:

1. Posicionar o cursor no campo que pretende utilizar na pesquisa

2. Dar um clique no botao

Localizar e substituir HE

Localizar | Substituir |

Localizars |.0.nt6ni0 costa j Localizar sequinte I
Cancelar |

Brocurar em: ICédigo Cliente j

Coincidir: ICampo inkeira j Mais == |

3. Na caixa Localizar: escrever o que se pretende procurar

4. Dar um cligue no botdao Localizar seguinte

SUBSTITUIR DADOS

Como é do conhecimento através de outras aplicacdes da Microsoft, o Access também
dispde do comando Substituir no menu Editar, que permite substituir de uma forma
rapida, a ocorréncia de uma determinada palavra por outra palavra.

Localizar e substituir EHE

Lacalizar Substituir I

Localizar: ILx j Localizar seguinte I

Cancelar |
Substituir por: ILisboa ﬂ Substituir |
Brocurar em: ICédigo Cliente j Substituir todas |
Coincidir: ICampo inteiro ﬂ Mais == |

Na caixa de didlogo acima, o utilizador terd, em primeiro lugar, de introduzir na caixa
Localizar o valor que pretende procurar/substituir, e na caixa Substituir por o valor
que ira substituir o existente.

ORDENACAO DE REGISTOS

Tal como na Folha de dados que se utiliza nas tabelas e consultas, também nos
formularios o utilizador podera recorrer aos botGes de ordenacdo de registos.

A2
21|}
Deve colocar o cursor no campo pelo qual pretende efectuar a ordenacdo e dar um
cliqgue no botdo. Este procedimento é aplicavel a tabelas e formularios.
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FILTROS

Vimos anteriormente que para localizarmos um determinado valor podemos recorrer
ao comando Localizar. Porém, este comando apenas vai apresentando as diversas
ocorréncias de uma determinada palavra/texto que existem ao longo da tabela em
varios registos e por isso levaria algum tempo até serem encontradas todas as

ocorréncias.

Para resolver este problema existem os Filtros. Um filtro ndo é mais do que um
conjunto de condicGes/critérios aplicados a registos de modo a apresentar apenas um
subconjunto dos registos existentes na tabela. Quer isto dizer que apds a aplicacao
do filtro, o Access apresenta apenas os registos que satisfazem as condicles
impostas, como se apenas existissem esses registos na tabela.

Os filtros sdo aplicaveis em tabelas e formularios.

VANTAGENS DOS FILTROS

Um filtro € como uma simples consulta, com a diferenca de que apenas aplicavel a
uma tabela ou a um formuldrio abertos. Um filtro é a melhor opcdo quando,
temporariamente pretendemos visualizar um subconjunto de registos.

CRIAR E APLICAR UM FILTRO

Existem 2 tipos de filtros:

Filtrar por Seleccao

Filtrar por Formulario

FILTRAR POR SELECCAO

Filtragem de registos através do préprio formulario
(apenas um critério de seleccdo de registos - os
dados do campo onde estiver posicionado).

Filtragem de registos através de um novo
formuldrio com base no actual (possibilita mais de
um critério - idéntico aos critérios aplicados numa
consulta).

1. Posicione-se no campo do registo onde se encontra o critério (dado(s) para a
aplicacao do filtro) para que se efectue a seleccao (filtragem) de registos.

Por exemplo: consultar todas as facturas do Cliente 3

B Facturas |- (O] =]

Mamero Factura Data Cadigo Elienle/_,_._—_.__\ Montante Recebido -
4 1 | 0101933 [f K [3=]] 101.500 % 7

| ] | 0101933 [f - 1510 7

| 3 | 0101933 [f 5] 21.500 % 7

| 4 | Dzm-1933 [ 1=1] 12.000 § i |

| 5 | Dzm-1933 [ 3=] 202.020 % 7

| 5 | Dzm-1933 [ 5] 2.000 § 7

| 7 | Dzm-1933 [ 2=] 20,000 § 7

| B | Dzm-1933 [ 1=1] 2100% 7

| E | 05011933 [ 3=] B50.800 % 7

| 10 | 05011933 [ 4| 2.000 § 7 =
Regista: 14] 4 | |—1 b ene#| de 258
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%

2. Clique no botao Filtrar por Selecgao na barra de ferramentas:

E Facturas H[=] E3

Nimero Factura Data  Céddigo Cliente Montante Recebido
dl 1 | IEEIEEEEN R || 101.500% 7

[ 5 | IEZEEEEN 3| 202.020% ]

| E] | 05011333 | || 650500 % ~

| 16 | 0011933 [ 3] 7I.ES0§ 1

[ 19 [ IEZIEEEER A || 5230% W~

[ 24 | IEEEEEEN || 41.450% W~

[ 5 | IEETEEEEN] 3| 11.500% r

| 23 | 12011333 | || 5.600 % ~

| H | 13011833 ERA|| 1.650.800 § 7

[ £ | IREGEEEEN KR || 479.650% W~ =
Registo: 14| 4 | I—l » |21 [p#| de 61 (Filrado)

Para Remover a filtro abra o menu Registos e seleccione o comando Remover

N

Filtro/Ordenacdo ou cligue no botao Remover filtro na barra de
ferramentas.

FILTRAR POR FORMULARIO

1. Abra o menu Registos e clique no comando Filtro por Formulario ou clique

-
~ - . L.
no botao Filtrar por Formulario na barra de ferramentas. Surge um
novo Formulario onde deve digitar , nos respectivos campos, os critérios de
filtragem.

o Por exemplo: Consultar todas as facturas emitidas a partir de 01/01/99 para
o cliente n.o 4

B3 Facturas: Filtrar por formulario |_ (O] x|
Miamero Factura Data Cadigo Cliente Montante Recebido
P|| [w01-01-79338 [4 || |
Procurar
2. Cligue no botao Aplicar filtro na barra de ferramentas.

3. Utilize o processo anterior para remover o filtro.
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RELATORIOS

Um relatério é utilizado essencialmente para listar ou imprimir dados, conferindo-lhes
a melhor apresentagao possivel. A informacdo pode ser reunida em grandes grupos
ou subgrupos de dados, sendo possivel obter linhas de totais por cada um deles.

Um relatério consiste na apresentagao de um conjunto de dados, proveniente de uma
ou mais tabelas ou inquéritos, organizado e formatado de acordo com determinadas
necessidades em termos de andlise da informagao.

Os items utilizados num relatorio podem ser dados existentes em campos, resultados
de calculos, palavras para os titulos ou mensagens, graficos ou figuras.

Ao contrario de um formulario, um relatério esta orientado para uma impressora, e
nao serve por isso para introduzir ou alterar dados. Um relatério apresenta sempre os
dados mais correntes e actualizados, ou seja, o utilizador apds desenhar e gravar o
relatorio pode utiliza-lo vezes repetidas para imprimir ou vizualizar os dados
correntes existentes numa ou mais tabelas ou inquéritos.

Com efeito, pode mesmo criar um relatério a partir dos dados extraidos por um
inquérito. Convém lembrar, a este propdsito, que um inquérito produz um
subconjunto de dados de uma tabela, e por isso &, por sua vez, uma espécie de
tabela.

Com os relatorios pode:
e Organizar e apresentar os dados agrupados
e Efectuar calculos, subtotais, totais e percentagens
e Incluir subformularios, subrelatérios e graficos
e Apresentar os dados em formatos atraentes com a inclusdo de imagens e
outros objectos graficos

A forma mais facil de perceber a utilidade de um relatéorio e analisar os seus
diferentes componentes é observar um exemplo e examinar o seu desenho
(estrutura).

Regra geral, a maior parte da informagdo existente num relatério provém de uma
tabela ou de um inquérito (que normalmente, extrai informacdo de varias tabelas).
Outra informacgdo corresponde a objectos (texto, linhas, figuras, etc) que faz parte do
proprio relatério.

CRIAR RELATORIOS

Tal como acontece com os outros objectos de uma base de dados ja referidos, é
possivel criar um relatério a partir do “zero” ou recorrer a um Assistente.

A maneira mais facil e rapida para criar um relatério é optar pelo assistente de
relatorios. Tal como acontecia para o assistente de formularios para criar formularios,
este assistente cria um relatério automaticamente para a tabela ou inquérito
seleccionado.

Para criar um relatdrio através do Assistente de Relatorios:

www.pedrojesus.net



MANUAL DE ACCESS

1. Posicionar-se na seccdo dos Relatorios e dar um clique no botdo Novo. E
seleccione Assistente de Relatérios.

2. No passo Seguinte Assziztente de Relatdrios
seleccione a tabela
ou a consulta na qual §%
pretende construir o EEF =
relatério e adicione
os campos que

QUais 05 campaos que dessja incluir no relakdrio?

Pade escalher a partiv de mais que uma tabela ou consulka.

Tabelas/Consultas

IConsulta: Consulta Facturas ;I

pretende ver
a p resenta d (0] na Campos disponiveis: Campos seleccionados:
listagem (relatorio) 3 [Pimero Pt
il Cadigo Cliente
3. Neste passo podera Home
optar por um =
relatdrio agrupado ou [=]]

nao. Na figura que se
segue, o0 relatdrio
nao tem qualquer
agrupamento.

Cancelar | = Anteriar I Sequinte = I Concluir

4. Em seguida escolha

O OU 0S campos peIOS Gual a sequéncia de ordenacdo que deseja para os registos?

quais pre,t‘ende Pode ordenar os registos por até quatro campos, par
Ord enar o re | atorio —————— ordem ascendente ou por ordem descendente.

1 [Himero Factura =l ﬂl
2 | =1 4
3 =1 e
i = ey

Cancelar | < Ankerior | Sequinte = I Concluir I

5. Seleccione o formato

para o relatorio.

Qual o tipo de esquema que deseja para o relatdrio?

Esquema ———— Origntacdn —
£ Colunas + Wertical
0 H i
HENN MUNM NN XWMM J00NX 9 " Horizantal
RN MANER R NHRM M - w
NN RNARM NMMO NMNRE NN Dyt .
RHNA RN MM HERR MAN A
RN MAMER MMM MHNHE M

e ] A M
L P e b
L P e b
MR ORMEEM MEEME REMEM MR
R R A HEE W
e ] A M
L P e b

W &justar alargura dos campos para
que todos caibam numa pagina.

Cancelar < Ankerior I Sequinte > I Canecluir
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6. Seleccione o estilo

que pretende para
o seu relatorio.

Qual o estilo que deseja?

Casual
Cinzento suave

Cornpackar

‘Ernpresarial
Formal
Meqgrito

HEXK KXHK
e

Titulo

Ratulo
Contralo de detalhe

Cancelar | < Anterior | Sequinte = I Concluir

7. Atribua um nome ao relatério e clique no botao Terminar

O relatério tera o seguinte aspecto:

r " 00000__=H
Listagem de Facturas
Nigmera Factuin Detx  Codigo Cliente  Nome Maoniante Recehid
1 0101-1999 3 Soc.Restsuragiio Lds. 101.500% Y|
2 014011999 4 Inciistria do Porco, 5.4 1510% W
3 01401-1989 5 Soc. dos parafusos, Lda, 21.500 % b
4 0201-1999 1 Joaguim Costa 12.000 % O
S 02011939 3 Soc.Restsuracio Lda. 020203 M
G 0z201-19949 a3 Soc. dos parafusos, Lda, 2000 % LY,
T 02011999 2 Felizherto da Silva 20000 % M
g 0201-1999 1 Joaguitn Costa 2100 % Y|
9 0501-1999 3 Soc.Restsuragiio Lds. 650500 % Y| =
pagna: L | ([ 1 »[m] 4] | v
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VISUALIZACAO DO RELATORIO

Se tiver optado por um dos assistentes, apds ter respondido a todos os passos surgira
no ecrd a primeira pagina do relatorio.

ApoOs o relatério ter sido criado e apresentado no ecrd, o utilizador pode realizar
diversas accdes. A primeira das quais consiste em analisar visualmente o relatério.
Para tal, basta recorrer as barras de deslocamento vertical e horizontal, para ver todo
o conteldo de cada pagina.

Pode também saltar de uma pagina para outra, utilizando a barra de controle ja
conhecida.
| Paginss Ll I T/l

AMPLIACAO/REDUCAO

Quando é visualizado o conteldo do relatdrio, existe o mecanismo de ampliacdo e
reducdo da pagina. Esta alternancia é efectuada por um simples clique do botdo do
rato em qualquer parte da pagina. Repare que o cursor do rato quando posicionado
em cima da pagina, assume o desenho de uma lupa.

PREVISAO E CONFIGURACAO DA IMPRESSAO

Quando termina o desenho do relatério através de
um dos assistentes, automaticamente o Access [ Wegens | pagna | counas |
passa para o modo Vvisualizar impresséo. Margens (milfmetros) Exemplo
Conforme ja foi referido a principal vocagdo de um Superior: [24,59

relatorio consiste em ser impresso. Porém, antes eror: [

de o fazer, o utilizador deverd verificar e

configurar a impressdo. Deverd escolher o Eoaerd 2453

comando Configurar pagina... do menu Dirsta:  [24,59

Ficheiro.

™ Apenas imprimir dados

Ok I Cancelar
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