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Iniciar a Aplicacao e Abrir/Criar um Novo Ficheiro

O caminho mais comum para abrir o Access € o seguinte:

1) Botao Iniciar do Windows + colocar ponteiro do rato sobre
a opcao Todos os Programas

2) Seleccionar a opcao Microsoft Office

3) Seleccionar a opcao Microsoft Access
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- Abrir Base de Dados Recente
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= E.:_] Adamastor 2007

E‘ﬂ Problemas

-

- Sob o Painel Categorias de Modelo, o0 separador Destaque evidencia a janela central, onde podemos
clicar para criar uma Nova Base de Dados, enquanto o separador Modelos Locais evidencia uma lista dos
modelos de base de dados pré-existentes ao Access 2007.

- O Painel Abrir Base de Dados Recente evidencia uma lista das bases de dados abertas mais

recentemente.
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Comando Base de Dados Vazia

Clicando no botao === | (figura anterior) abre-se no canto inferior

Vazia

direito, a janela abaixo representada.

Base de Dados Vazia

Crie uma base de dados do Microsoft Office Access que
ndo contenha dados ou objectos existentes,

HNome de Ficheiro:

Base de Dados1 =F

C:'\Documents and Settingsiana Cristina Afonso\Os
meus documentos),

[ Criar ] [ Cancelar ]

Aqui, deve atribuir o nome pretendido (Nome de Ficheiro) a Nova Base de Dados.
Se clicar no botao a direita=odera escolher a pasta onde pretende guardar a
sua nova base de dados.
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Descricao do ambiente de trabalho do Access

C

Criar

Wista

-

Vistas || Area de Transferéncia 5

_H I 8B ||=
A=

362 =& 0 &@|a 7 -
Dados Externos

Calilri - |11

B -

Tipo de Letra

Todos os Objectos do Ac.. =

Tabelas /

EH Tutores

Consultas
ﬁ:‘ Alunos Expandidaos

=1 Estudantes

£

'ﬁj Tutores Expandidaos

Formulirios

g

-2| Detalhes do Aluno
-2| Lista de Alunos
-2| Subformulario Tutores

| Relatérios

Alergias e Medicamentos
Alunaos por Mivel

Alunos por Sala

Informacdes do Cantacto de ...
Informacdes do Tutor

Lista de Telefones de Alunos

Livra de Enderecos de Alunos

i EEEEEEE

Todas os Estudantes

=

~7] Estudantes

-

Ferramentas da Base de Dados

il

d

Ferramentas de Takela

Folha de Dados

2]
|3k Actualizar
Tudo ~

Rich Text

== Guardar

"
Pt

Estudantes : Base

X Totajs
v Ortografia
vinar - £ Majs -

Registos

Filtre

Qrdenar e Filtrar

e
[z -

Localizar

=

10 =

* s

Empresa

Apelido

I Registo: M 1del

Ll

| Procurar

_-Iil

~ | Nome Prépr ~ |Endereco de Correio el -~ | Codigodo A ~

Nivel -

4

Victa de folha dedados

Mum Lock |"| =l 1R

J

José Camacho/Cristiane Pedron

T12009/2010_6




Legenda do ambiente de trabalho:

a. Botdo Office - A semelhanca das outras aplicacdes Office 2007, este botdo permite
funcdes basicas, como as apresentadas na figura seguinte:

Criar uma nova base de dados
Abrir Base de Dados existente

Guardar a base de dados, gravando ultimas
alteracoes

Guardar como — guardar com um nome diferente
Imprimir — predefinir opgoes, incluindo comando
Pré-visualizar

Gerir a base de dados — compactar, reparar, criar
cdpia de seguranca com acesso as suas propriedades

Correio electrdnico para enviar item/objecto
seleccionado nos formatos excel, html, Rich text
format ou ficheiro de texto

Publicar a base de dados, tornando-a disponivel a
terceiros pelo servidor

Fechar a base de dados que estiver activa

F

—
g
f=]

b +
7 Abrir

GQuardar

GQuardar Como

Imprimir

Gernir

Carreio Electrenico

Fublicar

Fechar Baze de Dados

Documentos Recentes

1 Estudantes

2 Problemas
JISEGTI 2009

4 Adamastor 2007

i Opgoes do Access { X Sairdo Access
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b. Barra de ferramentas de Acesso rapido H s & d ¥ B~ s

Esta barra de ferramentas/comandos de acesso rapido disponibiliza os botdes mais
utilizados. Para saber o significado de cada botao, basta manter o ponteiro do rato sobre o
mesmo até aparecer a legenda. Esta barra pode ser personalizada, clicando na seta da
lista pendente < * lireita.

C. Tabuladores e frisos Base Criar Dados Externos Ferramentas da Base de Dados

Constituem a base de trabalho na aplicacao. Basta clicar num destes tabuladores para se
abrir o respectivo friso de comando e ter acesso aos respectivos comandos.

d. Barra de titulo
Indica 0 nome do documento e da aplicacao — 0 Access — em que estamos a trabalhar.
e. Botoes de controlo

No canto superior direito para minimizar, redimensionar e fechar a aplicacao.

f. Frisos

Cada friso disponibiliza uma lista de botdes de comando como base de trabalho. Quando
nao se encontram todos os botdes visiveis, € apresentada uma seta de lista pendente =
para acesso a outras opgoes.
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Exemplo do friso Base:

= . Calibri Jit === ST = |3 Totais 4l y -

= i ==, g | r:

i i 1 L = == 8 Guardar & Ortografia i _ o e

Vista = = ||=k Actualizar : Filtro 0|12

: A5 |H- 2 S Tuda~ | X Eliminar - B Mais - . i -

Vistas ||Area de Transfereéncia /[ Tipo de Letr 'R Registos Crderar & Filtrat Locahzar

Grupo de comandos Botdo Mais. Clicar Seta de lista
Tipo de letra para outras opcoes pendente dos botoes.

opcoes em forma de
galeria ou submenus

Clicando na seta de lista pendente de um comando apresentado no friso, abre-se a
respectiva galeria, o que permite um acesso muito rapido as opcoes desejadas.

Os comandos dos frisos estao reunidos em grupos com o respectivo nome por baixo dos
mesmos.

Colocando o ponteiro do rato sobre um dos comandos, aparece uma caixa de legenda com
a descricao da respectiva fungao. Quando o comando esta desactivado, apresenta-se com
uma tonalidade esbatida.
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g. Mapas/janelas do objecto de trabalho

Quando clicamos num objecto do painel de navegacao a esquerda, o0 mesmo abre-se e
fica exposto. Fazendo menu de contexto sobre um dado ou campo (colocar ponteiro do
rato sobre 0 mesmo e clicar no botdao do lado direito), aparecem as principais opgoes
para o trabalhar.

h. Painel de Navegacao

Este painel contém todos os objectos de trabalho de uma base de dados: tabelas,
consultas, formularios, relatérios, etc. Clicar no botaoc | minimiza/maximiza o Painel de
Navegacao. O botao - permite filtrar/visualizar os objectos por diferentes critérios. O
botao + permite minimizar/maximizar a lista de cada tipo de objecto apresentado.

i. Barra de estado

Nesta barra, sao disponibilizadas informacdes relativas aos objectos activos no
momento. Accionando o0 menu de contexto sobre esta barra, podemos

activar/desactivar varias opgoes, conforme figura seguinte] ersonsiizar Barea ae estado

Meodo Kana

|

Substituir
Filtrado
Modeo de PMovimentagado

Seleccdo Expandida

S|

Wer Atalhos

v Caps Lock Desactivado

Mum Lock Activado

Screll Lock Desactivado
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j. Botoes Tipo de Vistas — permitem visualizar um determinado objecto (tabela,
consulta, formulario, etc.) em quatro diferentes tipos de perspectivas/vistas,
conforme indicado na figura seguinte:

AV
{0 L e

Legenda:
a. Vista de Folha de dados — permite inserir, visualizar, filtrar, etc., registos.
b. Vista de Tabela Dinamica — permite seleccionar e organizar os dados da tabela de

diferentes modos (em linha, coluna, etc.).

Vista de Grafico Dinamico — permite seleccionar dados da tabela e apresenta-los
graficamente.

Vista de SQL — permite visualizar o cddigo em linguagem SQL associado ao objecto
(tabela, consulta, relatorio, etc.)
Vista de Estrutura — permite a redefinicao da estrutura/propriedades de um objecto

k. Botao Ajuda — localizado no botao superior direito por baixo dos botoes de

controlo, disponibiliza ajuda constante com origem interna (propria aplicacao
Access) ou Microsoft, via ligacao internet.
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Objectos duma base de dados

No cabecalho do Painel de navegacao, na seta de lista pendente, se
activarmos a opcao Tipo de objecto ¢ Todos os Objectos do Access,
podemos visualizar todos os objectos que podemos criar com o Access, e que sao
0S seguintes:

Tabelas — implementacao, no Access, das Tabelas (ou Relagdes) do modelo relacional

Consultas — permitem visualizar os dados contidos nas tabelas, combinados da forma
pretendida

Formularios — sao mascaras para as tabelas e consultas, permitindo uma forma mais
agradavel de inserir e obter dados

Relatorios — permitem formatar os dados para impressao, com origem em tabelas e
consultas

Macros — sao programas que se destinam a automatizar tarefas rotineiras

Outros objectos — 0 Access disponibiliza ainda outros tipos de objectos, como ex:,
paginas Web
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Tabelas

Uma tabela é uma estrutura de dados onde se inserem e guardam os registos de dados
(que sao as respectivas linhas).

Cada registo tem campos (que sao os titulos das colunas de dados), idénticos, mas com
contelidos especificos, como ex: nome do cliente, morada do cliente, etc.

Como criar uma tabela

Clicando no separador Criar, abre-se o respectivo friso que apresenta comandos especificos
para a criacao de tabelas, formularios, relatorios e outros objectos (ver figura seguinte:)

- Base Criar Dados Externos Ferrarnentas da Base de Dados Folha de Dados
R fabela E B8 Formulério i S :| 2l Etiquetas 3 __;—‘\ &j-j
TS Modelos de Tabela = B j Formulano Dividido j e L { | Relatario Em Branco et :_:."}\;"' e —=
Estrutura - Estrutura de || Relatdrio . Estrutura do Assistente Estrutura Macro
Il Listas do SharePoint = 4 75615 B2 Multiplos Itens = Formulsrio Bl Ascistente de Relatérios  Rojatsria e Cons ok o Cohsriles o
Tabelas Formularios Relatorios Outro
:-Tc:-:l-:us os Objectas do Ac.,, « | ]E Estudantes
| i ebals || 1D - E-f"-"l-.‘:lrESa o ﬁ;-.pe.i"i-écu - | Mome Propr - lE"'ill;:i.ErEl_:D de Correic El = ”Co;:.i.;g-: do A~ | Nivel i
= Estudantes # ]
| EH Tutores

O grupo Tabelas apresenta trés métodos para criar uma tabela. Vamos usar o método
referente ao comando Estrutura de tabela.
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1. Como exemplo, vamos criar uma nova tabela com o nome IMOVEIS.
2. Abrir o friso Criar + Estrutura da tabela do grupo Tabela.

3. Abre-se uma janela igual a seguinte, mas com as colunas (Nome de campo) e Tipo de
dados em branco.

i T e i = ST - Bacn daiadne IA s race =]
(Ca = = =R B B~/ Ferramentasde Tabela  Estudantes : Base de Dados (Access - B X
}J..f. =
- Base Criar Dados Externas Ferramentas da Base de Dados Estrutura @
=== | 213 Inserir Linhas e |
W it =* Eliminar Linhas = a
Vista Chave || Construtc . Folhade Indices
ks Primaria _,;ﬂ Coluna de Pesquisa Propriedades
Vistas Ferramentas Mostrar/Qcultar
 » '] ] IMOVEIS g
[ ! Mome do campo Tipo de dados Descricdo e
b —'f” Codigo Ndmerg \dentificador da tabela |_E|
| |Tipa Texto
| |Zaona Texto
| |N2Ass Nimero
1 | Proprietario Texio
C | | Estada Civil Texto d
| | Telefone Texto
| |Morada Texio
|Cidade Texto
o || |Codigo Postal Texto
% Prego Moeda
f g | Data angariagdo Data/hora L
\Em-\ o Propriedades da campo
o —-
E Geral |Pesquisal ) )
w Tamanhao do campo Mamera inteiro longo
K Formatar
Casas decimais Automatico
Mascara de introducdo g
Legenda
Valar predefinida O nome de um campo pode ter ate 64
Regra de validagio caracteres incluindo espacos. Prima FL para
Texto de validacio abter ajuda sabre nomes de campa.
Necessario Hao
Indexada Sim (duplicacdo ndo autorizada)
Etiquetas inteligentes
Alinhamento doteta | Geral
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Legenda:

a. Friso Estrutura com os grupos de ferramentas Vistas, Ferramentas e Mostrar/
Ocultar

Chave primaria, ou identificador da tabela

Campos da tabela ou titulos das colunas

Tipo de dados dos campos

Coluna da descricao de cada campo

Propriedades dos campos em dois separadores, o Geral e o de Pesquisa
Area de explicacao do local onde se encontra o cursor do rato.

@ampang

Coluna Nome de Campo

Para adicionar um campo a tabela, posicionar o cursor com um clique do rato na

primeira célula em branco, por ordem descendente, abaixo do titulo Nome do campo,
e digitar o nome pretendido.

Inserir um campo no meio de outros

Para inserir um novo campo entre dois campos existentes numa lista, existem as
seguintes alternativas:
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. Clicar sobre 0 campo mais abaixo + comando Inserir linhas do friso Estrutura (Ver
Figura Seguinte)

Externos Ferramentas da Basze de Dados Estrutura
=5 Inserir Linhas Zil =
[ I h l/7—"" Eliminar Linhas J =&
Inserir linhas S F indic
REQrES g s - oclha de  Indices
fac —JJ. Coluna de Pesquisa Propriedades
rarmentas Muostrar/Ocultar
] 7 Tabelal |
| MNome do camipo Tipo de dados
Codigo MNumero
Tipo Texio
Texio
Mumero

. Clicar com o botao do lado direito do rato sobre a linha abaixo da que
pretende inserir + Inserir linhas do menu de contexto.

Remover um campo

Para remover um campo da tabela: menu de contexto sobre a linha do mesmo +
Eliminar linhas ou respectivo botao do friso Estrutura.

Mudar o nome de um campo

Clicar sobre a caixa que contém o nome que se encontra na coluna Nome de campo €
escrever o nome pretendido.
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Coluna Tipo de dados

O Access aceita a definicao de varios Tipos de dados — 22 coluna na vista de Estrutura
— que devemos escolher, de acordo com o tipo de dados que pretendemos colocar dentro

desse campo.

Coluna Descricao

Tipo de dados
MNumerao bt

Texto
Memao
Mumero
Data/Hora
NMoeda
Numeracdo Automatid
Sim/MNao

Objecto OLE
Hiperligacdo

Anexo

Assistente de Pesquis

Esta coluna permite introduzir um texto breve explicativo sobre o conteddo do campo,
facilitando uma comunicacao mais eficaz entre os varios intervenientes na construcao e

utilizacao de uma base de dados.

== Tabelal |
Nome do campo
Codigo
Tipo
Zona
MNE 4SS

Tipo de dados
Mumerao
Texto
Texto
Memao

Identificador da tabela

Tipificagdo do imével {Urbano, Rustico)
Zona geografica onde se situa o imdvel
Mumero de assoalhadas (TO, T1, ..., T3]

Descrigao
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Propriedades dos campos

As propriedades dos campos sao definidas nos separadores Geral e Pesquisa quando
estamos na vista de estrutura de uma tabela (ver figura seguinte):

Mome do campo Tipo de dados
Data Angariagdo Data/hora
Propriedades do campo

Geral  |Pesquisa

Formatar Data abreviada

Mascara de introducdo

Legenda

Valar predefinido

Reara de validacdo <=[atal}

Texto de validacdo & data ndo pode ser superior a data do dia
Mecessario Mao

Indexado Méo

Modo IME Sem controlaos

Modao de frase IME Menhum

Etiquetas inteligentes
Alinhamento do texto Geral
MMostrar Seleccionador de Para datas

Na figura anterior, mostra-se um exemplo do campo Data Angariacao da tabela Imoveis
com a opcao Data/hora activada na coluna Tipo de dados, e uma restricao na Regra de
Validacao, que visa impedir a insercao de uma data superior a data do dia.
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Regras de validacao

Expressao que determina os conteldos admitidos nesse campo. Por principio, na
definicao da expressao de validacao, os caracteres ou equivalentes devem ser colocados
entre aspas, enquanto as datas devem ser colocadas entre cardinais.

Significado dos caracteres a utilizar:

e ? — qualquer caracter;
e * - qualquer conjunto de caracteres, incluindo zero ou nada;
 # - qualquer digito.

Exemplos de regras com operadores:

“Lisboa” ou “Porto” — se pretendemos registos so para estas duas cidades;
>=1000 e <=5000 ou Entre 1000 e 5000 — valores s6 entre estes dois limites;
Entre #12-12-05# e #12-10-06# - datas entre estes dois limites;

Nao é nulo — obriga a entrada de um qualquer valor no campo;

Nao 5 — exclusao deste digito, ou Nao “Setubal” — exclusao desta cidade

Como Joao* - sd aceita nomes iniciados por Joao;

Como *Santos* - s aceita nomes que contenham a palavra Santos;

Como 20## - so aceita valores entre 2000 e 2009;

="2000" ou “2005"” ou “2008" — sO aceita os numeros mencionados.
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Importar dados

E possivel criar uma tabela nova numa base de dados do Access, importando os dados de
outra base de dados Access ou de ficheiros Exce/ ou Word.

1.Activar o friso Dados externos + comando Access do grupo Importar, para se abrir
a janela da figura seguinte.

2.Nas duas opcoes desta janela, deixar a primeira activada — Importar tabelas,
consultas,... + botao Procurar...

37
— Baze Criar Dados Externos Ferrammentas da Base de Dados Folha de Dadaos
I‘j. ! W A 5 CE I':J = i 3 T ! '
= Pl MCCES _I b = el Sji? __—._'| M They T
S -.:f_‘.-. Excel '.ﬂ W _.; F s = o ==
Importagdes o Exportagdes HE Lt el Share Potie o Criar Mensagem de  Genr Trabalhar Sincranizar Mowver
Guardadas #11 Lista do SharePoint ".ﬁ % Guardadas 2 k== Correio Electronico Respostas nlin= = o Shan
Importar Exportar Recolher Dados Listas de SharePoint
RECCECREREECE: Obter Dados Externos - Base de Dados do Access ? ]
f Tabelas
‘ £ Contactos Seleccionar a origem e o destino dos dados

E3 Problemas
Especifigus a origem dos dados,

MNome do ficheiro! | \Documents and Settings\&na Cristina Afonso'Os meus documentos, Procurar, ..,

Especifigue como e onde pretende armazenar os dados na base de dados actual,

(%} Importar tabelas, consultas, formularios, relatdrios, macros e médulos para a base de dados actual.

Se o objecto especificado ndo existir; o Access ird crig-o. Se o objecto espedificado ja existir, o Access anexara um ndmero ao nome
do objecio importado, As alteracies efectuadas aos objectos de origem {incuindo dados nas tabelas) ndo s= reflectirdo na base de
dados actual.

) Ligar & origem de dados criando uma tabela ligada.

O Access ird criar uma tabela que manteré uma ligacdo & origem de dados, As alteracies efectuadas aos dados no Access iréo
reflectir-se na origem e vice-versa. NOTA: Se a base de dados de origem necessitar de uma palavra-passe, esta sera armazenada na
tabela ligada.
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3. Navegar até ao local onde esta o ficheiro de dados que se ptretende importar +
clicar no mesmo + OK. Abre-se a janela da figura seguinte:

Importar objectos @@

Tabelas | Consultas | Formuldrios || Relatérios | Macros | Mddulos

Detalhes da Encomenda [

Detalhes da Moka de Encomenda

Empregadas

Encormendas [

Estado da Moka de Encomenda

Estado das Encomendas [ Anular toda a seleccEo
Estado do Imposkto Sobre Encomendas

Estado dos Detalhes da Encomenda [

Cancelar

J
J
Seleccionar tuda |
J
J

Opcdes =

Motas de Encormenda

Privilégios

Privilégios do Empregado

Produtos

Relatdrios de Yendas

Tipos de Transaccfes dao Inventario
Transac cdes do Inventario
Transitarios

4. Seleccionar o(s) objecto(s) que pretende importar, clicando sobre os mesmos + OK.

5. Abre-se ainda outra janela a perguntar se pretendemos guardar os passos do
assistente, para mais tarde nao ter de repetir todos os passos.

Podemos importar uma tabela de £Exce/ do mesmo modo, embora com o cuidado de ter
uma Unica tabela no ficheiro ou na folha com titulos de coluna, mas sem células unidas
ou conteldos nas células adjacentes a base ou mapa de dados.

No caso de um mapa ou tabela de dados em Word, convém gravar este com o tipo .html
ou .txt. O ficheiro s6 deve conter o0 mapa sem espacos antes ou texto adjacente.
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Exportar dados

Tal como podemos importar dados de outras fontes para uma tabela de Access, também
podemos fazer o inverso, isto &, exportar dados para outra base de dados ou para uma
folha de Excel.

1.Seleccionar o nome do objecto — tabela ou consulta — a exportar, no Painel de

~
Navegacao.
- Base Criar Dados Externos Ferramentas da Base de Dados

‘:'j # Access #=| mgm . iy i el : ]

5 G 7 fx# Excel I i I _ﬁ" =

! ¥ == ! : =

x| Excel R= =P =]
-Ges ches . Criar Mens c i Trabalhar Sincroniza i
Importagdes = _ = Er.pc:rtal_,c:e_- b Lista do SharePoint [, _| Criar ltjen_-agEJmIJE Gerir : Mowver para
Guardadas | ®l Lista do SharePoint # Guardadas Ed Correio Electronice Respostas nline o SharePoint
Importar Exportar | :ui Base de Dados do Access larePoint
I Gz Exportar o ofjecto seleccionado para uma base de
=1

dados do Access
= Ficheiro XML

"Viﬁ E-?ﬁfltar o chjecto seleccionado para um ficheiro

2. Friso Dados externos + comando Mais do grupo Exportar + Base de dados do
Access, ou outro tipo (ver figura anterior).

3. Seguir as instrucoes do assistente sobre o destino da base de dados, até se abrir
outra janela, onde devemos escolher se pretendemos exportar a definicao
(estrutura) e dados (conteldos), ou apenas a definicao (estrutura).
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Trabalhar na vista de folha de dados

Posicionado no Painel de Navegacao e com o objecto Tabela expandido, clicar duas
vezes no nome de uma tabela — ou uma vez + clicar no botao Abrir do menu de
contexto -, acede-se a respectiva vista de Folha de dados da tabela respectiva (ver

figura seguinte).

Neste tipo de vistas, podemos inserir dados, linha a linha, clicando na primeira célula
— Codigo imovel - + escrever o respectivo conteudo + clicar na célula seguinte ou
premir Tab para navegar para a proxima célula, escrever conteudo e assim

sucessivamente.

| ~=| Tabela de ]mveis;"'-.x
Codigo Imoy - ;Fjpc: -
1000 Apartamento
1001 Vivenda
1002 Terreno
1003 Apartamento

Zona
Centro
Benfica
5ines
Estrela

-

M2 Ass

~ | Proprietaric - | Estado Civil -
3 Jodo Santos  Casado
4 Francisco Casado
0 Jose Martins  Solteiro
5 Manuel Fonses Casado

Telefone
265674901
213895781
224751390
213741902

-
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Imprimir Tabelas

Para se obter listagens dos registos de dados através das folhas de dados, proceder do
modo seguinte:

Fazer a pré-visualizacao do que quer imprimir para eventuais ajustamentos, clicando no
botdo Barra de ferramentas de acesso rapido ou botao Office + Imprimir + Preé-
visualizar. Abre-se a janela seguinte, bem como o friso Pré-visualizar com as
seguintes opgoes mais relevantes:

- Grupo Esquema de pagina — definir o tamanho da pagina, a sua orientagao —
Vertical ou Horizontal — e as margens na seta de lista pendente. Para personalizar
estas accoes, clicar no botao Configurar pagina. Abre-se uma janela com dois
separadores de Opcoes de impressao e Pagina (ver figura seguinte)

- Grupo Zoom com diversas opcoes de tamanho ou ampliacao da visualizacao do que
queremos imprimir.
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Imprimir Tabelas

“}_—-i'jj’ |_ Pré-visualizar [

[ ] = Ay ver [ 1 Maostrar Margens = [ = FF == = s = % vy Ward
! 'j _—ll ertical - x [ =||E = :I e == A2
‘ I .[l | a L= " == S | r:ﬂﬁ“ e |

LAY Horizontal || Apenas Imprimir Dados | Ficheira de Texto

Imprimir || Tamanho = Confié}urar r Uma | i Actualizarn Excel  Listado .

- L.E MNargens > == Colungs Pagina Tizdo ‘SharePoint % Mais —
|Imprimir | EsquemadePagina £ . Dados
Todos os Objectos do Ac.. =
Tabelas E

=3 Tabela de Imoveis

eSS

Opcdes de Impress&a lP-é.'EiUQJ

-FMargens (milimetros)

Superior: | 75,4

Inferior: | 25,4

Esquerda: | 5,4

Direita: | 5,4

Irnprimir kitulos
~Formularic Dividido

Imprimiit Formuldrio Apenas

Imptimir Folha de Dados Apenas

Cancelar |

- Para imprimir, clicar no comando Imprimir deste friso ou, do botao Office. Abre-se a
janela com as opcoes habituais de impressao.
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Tabelas relacionadas

A grande vantagem das bases de dados relacionais, € justamente a possibilidade de criar
associacoes entre campos de diferentes tabelas, através da partilha de pelo menos um
campo comum, 0 que permite ver, trabalhar e editar dados em qualquer das tabelas
através dos objectos Access — consultas e relatorios.

Ao analisarmos a estrutura de uma base de dados, devemos ter a preocupacao de
subdividir a informacao em varios conjuntos ou grupos — tabelas -, interrelaccionados
entre si, tendo em vista a optimizacao da organizacao e gestao dessa informacao.

Existem diversos tipos de associacdes (relationships) entre tabelas, como se indica a
seguir:

Relacao de Um para Muitos (1:n) — situacao em que um registo na Tabela 1 pode ter
um ou varios registos correspondentes na Tabela 2, enquanto um registo na Tabela 2 tem
no maximo um registo correspondente na Tabela 1.

Relacao de Muitos para Muitos (n:n) — neste caso, a um registo na Tabela 1 podem
corresponder varios registos na Tabela 2, e do mesmo modo, a um registo da Tabela 2
podem corresponder varios registos na Tabela 1.

Relacao de Um para Um (1:1) — nesta situacao, a cada registo da Tabela 1
corresponde um e um so registo na Tabela 2, e vice-versa, a cada registo da Tabela 2
corresponde um e um soé registo na Tabela 1.
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Criacao de Tabelas Relacionadas

1- Activar o Painel de navegacao e o friso Ferramentas de base de dados.

2- Confirmar que todos os objectos — tabelas, consultas, etc. — estao fechadas.

3- No grupo Mostrar/Ocultar clicar na opcao Relacoes.

4-Surge a janela Mostrar Tabela sobreposta a janela Relagoes. O friso Estrutura
abre-se automaticamente.

5- Se esta janela nao aparecer, clicar no botao Mostrar tabela do grupo Relagoes do friso
Estrutura.

6. Nesta janela, indicar quais as tabelas da base de dados que irao estar relacionadas
entre si. Para tal, seleccionar a tabela pretendida + Adicionar. Esta accao devera repetir-
se tantas vezes quantas as tabelas que pretendemos relacionar, 0 que neste exemplo,
sao Tabela Imoveis, Tabela de Vendas e Tabela Proprietarios. Depois, clicar no

~ -
=
botao FeChar. i Base Criar Dados Externos Ferramentas da Base de Dados Estrutura
=23 Relatorio de Relacdes &= — Refacdes Directas
3 Mostrar g. . Fechar
5 FTabela 33 Todas as Relacdes
Ferramentas Relacbes
| Todos os Objectos do Ac.. w: <« J Relacdes Mostrar tabela
| ':F:':L_beras il Tabelas | Consultas | ambas
1 Tabela de Imoveis 3
==z . Tabela de Imowveis
Tabela de Vendas Tabela de Yendas
| =5 Tabela Imoveis | dcleean ol

Tabela Propristarios

EH Tabela Proprietarios

L Adicionar J l Fechar J
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7- O sistema apresenta-nos a imagem seguinte, em que cada tabela mostra os
respectivos campos com a indicacao de qual é a chave primaria (simbolc & ).

= Relagbes
Tabela de Vendas Tabela Imaoveis Tabela Proprietarios
% Cod Cliente ¥ Cod Imovel ‘¥ Cod Proprietario
Cod Imavel Tipo Imaovel Cod Imavel
Mame Cliente M= Ass Mame Proprietario
Endereco Cliente Zona Imaovel Endera¢o Proprietari
Cod Postal Cliente Enderaco Imavel Cidade Proprietario
Contacto Cliente Cidade Imowvel Cod Postal Prop
Email Cliente Cod Postal Imovel Estado Civil Prop
Ohbs Venda Area Imovel Telefone Prop
Ref Vendedor Idade Imaovel Ohservacdes Prop
Preco Imowvel
Data Angariacdo
Caracteristicas

8- Estas janelas de tabelas podem ser deslocalizadas, clicando nas respectivas barras de
titulos e arrastando-as. Podem também ser redimensionadas, clicando sobre os seus
limites, esquerdo, direito e inferior, e arrastando-os.

O- As relacdes sao criadas entre campos iguais, comuns ou equivalentes em duas tabelas
— a tabela principal — que € a que tem a chave primaria no campo a relacionar ou de
origem, e — a tabela relacionada — que é a que tem o campo sem ou com a caracteristica
de chave primaria, mas que fundamentalmente serve de destino da relagao.
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10- Assim, para estabelecer as relacdes entre duas das trés tabelas anteriores — a tabela
Imoveis — a principal — e a tabela Proprietarios — a relacionada, clicar no campo
caracterizado como chave primaria, que neste caso € o campo Cod Imovel na primeira
tabela, e, por arrastamento com o ponteiro do rato, sobrepd-lo ao campo idéntico da
tabela Proprietarios. Apds esta operacao, abre-se a janela de dialogo Editar relacoes:

¥ CodImovel
Tipo Imaovel

Tabela Imoveis l

Tabela Proprietarios
¥ Cod Proprietario
Cod Imovel

Editar relacdes

Tabels/consulka: Tabels/consulka relacionada: [

Criar

[

Cancelar

Cod Imowvel | Cod Imovel ”

[ Tipo de associacdo. ..

[

Criar now...

|
)
]
]

Impot integridade referencial
Propagar actualizacdo dos campos relacionados
Propagar eliminacdo dos registos relacionados

Tipa de relagdo: Um-para-muitos

11- Confirmar que os campos a relacionar estao correctos, caso contrario, clicar na seta
de lista pendente a direita de cada campo, abre-se uma lista permitindo seleccionar o

campo correcto.

12. A relacao sera criada premindo o botao Criar. Neste caso, se activarmos a opcao
Impor integridade referencial, o0 Access activa duas regras de seguranca relativas
as tabelas relacionadas, que asseguram a validade e integridade das mesmas.
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d Deste modo, quando se adiciona um registo numa tabela relacionada, neste caso,
Tabela Proprietarios ou Tabela Vendas, tera de existir o seu correspondente na
tabela principal — Tabela Imoveis. Por outro lado, se forem registadas alteracoes na
tabela principal, as mesmas propagam-se aos respectivos registos da tabela relacionada,
se for activada a opcao Propagar actualizacao dos campos relacionados. Do
mesmo modo, se activarmos a opcao Y| Propagar eliminacao dos registos
relacionados, todos os registos correspondentes da tabela relacionada serao eliminados.

O No sentido inverso, ndao se podera apagar um registo na tabela principal, se existirem
um ou mais registos relacionados com aquele, na tabela relacionada.

13- Quando estabelecemos as relagoes entre as tabelas, € apresentada a janela seguinte:

Tabela de Vendas . TaEeIa Imaoveis . Tabela Proprietarios
% Cod Cliente ¢ CodImovel % Cod Proprietario
Cod Imovel 2/_ Tipo Imovel _\\2 cod Imovel
Mome Cliente M= Ass Mome Proprietario
Endereco Cliente Zona Imovel Endereco Proprietari
Cod Postal Cliente Endereco Imovel Cidade Proprietario
Contacto Cliente Cidade Imovel Cod Postal Prop
Email Cliente Cod Postal Imowvel Estado Civil Prop
COhbs Venda Area Imovel Telefone Prop
Ref Vendedor Idade Imovel Observacdes Prop
Preco Imovel

Data Anogariacdo
Caracteristicas

14- O simbolo 1 na relagao, significa que um imdvel é registado uma e uma so vez,
enquanto o simbolo=a_ significa que um imovel pode ser vendido varias vezes — Tabela
de Vendas -, e assumir varios proprietarios — Tabela Proprietarios.
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Consultas

As consultas servem para filtrar ou resumir a informacao que inserimos no Access, para
analise, permitindo também, criar informacao calculada. Permitem ainda a visualizacao de
dados contidos numa ou em varias tabelas, assim como noutras consultas. A alteracao de
dados a partir de um objecto do tipo consulta, implica a sua imediata alteracao na(s)
tabela(s) a que esta associada.

Podemos classificar as consultas em varios tipos.
1- Consultas de seleccao
Sao as mais frequentes e servem para:
« Apresentar um conjunto de campos de uma ou varias tabelas se estas estiverem
relacionadas;
« Filtrar conjuntos de registos;
« Criar férmulas ou calculos e realizar operagoes estatisticas.
2- Consultas de referéncia cruzada
Servem para visualizar os registos em formato de grelha tipo folha de calculo, pois os

dados obtidos ficam na interseccao entre dois campos, por exemplo, o nimero de imoveis
angariados em cada més do ano.
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3- Consultas de accao

Ao contrario das consultas de seleccao, as consultas de accao tém como objectivo realizar
um conjunto de operacoes que implica mover ou alterar os dados contidos numa ou mais
tabelas. A sua tipologia é a seguinte:

« Criar tabela — para criar tabelas com fins e conteldo especificos, por exemplo, para
arquivar os registos de imoveis vendidos e que constituem o “arquivo morto”, libertando a
Tabela de Imoveis do seu conteddo nao relevante.

 Eliminar — também designada por Consulta Exclusdao, permite a eliminacao de
conjuntos especificos de registos numa tabela que deixam de ser relevantes para a base
de dados.

» Acrescentar — para adicionar registos a uma tabela.

 Actualizar — para alterar/corrigir os dados numa tabela.

4- Consultas parametrizadas

Nao é um tipo especifico de consultas a usar isoladamente, mas sim um modo de tornar
outros tipos de consultas mais flexiveis, através da insercao de dados — critérios ou
parametros - por parte do utilizador para obter resultados mais especificos, por exemplo
entre duas datas.
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Criacao de uma consulta de seleccao

Tal como nas tabelas, também o processo de criacao de uma consulta tem por base duas
opcoes no friso Criar: pelo Assistente de Consultas e pela Vista de Estrutura (ver
figura seguinte). =
EfRg _}jﬂ '
Assistente Estrutura Macrao
de Consultas da Consulta »:

=

Crutro

1. Por exemplo, abrir o ficheiro Imoveis e clicar na tabela de Imoveis + comando
Assistente de consultas do friso Criar.

2. Na primeira janela do assistente temos as opgoes seguintes:

« Assistente de Consultas Simples — utilizado para a criacao de consultas
baseadas numa ou varias tabelas, assim como para agrupar, seleccionar e fazer
operacoes sobre os dados;

- Assistente de Consultas de Referéncia Cruzada — consulta com formato
bidimensional, em que os dados obtidos sao resultado da relacao entre dois
campos em simultaneo.

 Assistente de Consultas Localizar Duplicados — origina uma consulta de
seleccao, cujo objectivo é obter um conjunto de registos que esteja presente em
duas tabelas distintas.

« Assistente de Consultas Localizar Nao Correspondentes — origina uma
consulta de seleccao, cujo objectivo € obter um conjunto de registos que, tendo
em consideracao duas tabelas, esteja presente em apenas uma delas.
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3. Clicar na primeira opcao da janela + OK para aparecer a segunda janela (ver figura
seguinte) onde temos que escolher a Origem dos Dados, que pode ser de uma
tabela, ou mais do que uma se estiverem relacionadas, ou mesmo outra consulta
criada anteriormente.

Assistente de Consultas Simples

Escolher a origem da
consulta para os
respectivos campos
aparecerem na janela em

Quais 05 campos gue deseja induir na consulta?

Pode escolher a partir de mais gue uma tabela ou consulta.

baixo Campos Tabelas/Consultas
dISpOI‘llveIS. §Tabela: Tabela Imaveis [ e
Campos disponiveis: Campos seleccionados;

Enderego Imovel 1 | Cod Imovel
4 | Tipo Imowvel
M® Ass
& Imo Zona Imovel
Data Angariacdo Cidade Imovel
Preco Imovel

Clicar num campo a
esquerda + duplo clique
ou clicar nesta seta para
passar 0 campo para a
janela da direita.

AL

Cancelar léegumtetb H Conduir I

4. A seguir, seleccionamos os campos disponiveis pela seta ou duplo cliqgue para a area
dos Campos seleccionados, como explicado na figura anterior.

5. Depois, clicamos em Seguinte até a opcao do Nome, onde atribuimos um nome, por
exemplo, Consulta de Imoveis , e por Ultimo clicamos em Concluir.
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6. Aparece de seguida a consulta criada, a qual nos mostra num Unico mapa, a
informacao que seleccionamos. Podemos verificar que o resultado de uma consulta é
semelhante ao de uma tabela, e deste modo, podemos usar as consultas para criar
formularios, relatérios ou mesmo outras consultas.

A principal diferenca entre uma tabela e uma consulta € que enquanto a primeira
detém a informacao de base (na Base de Dados), a segunda permite-nos obter a
informacao filtrada que nos interessa num determinado contexto, para além de nos
permitir acrescentar novos campos com formulas para obter resultados de calculos,
cujas variaveis podem ter origem em outros campos da propria consulta.

7. No painel de navegacao, posicionar o cursor sobre o nome da janela criada, e clicar no
botdao do lado direito do rato para obter o menu de contexto + Vista Estrutura.
Abre-se a janela seguinte:
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|j_| Consulta de]mmlei'_;-"-._ ~ h

N
Tabela de Imoveis <
*
¥ Codigo Imavel

a Tipo
Zona g
M= Ass
Proprietario
Estado Civil
Telefone
Endereco
Cidade -

Codigo Postal
Preco -7

[ »

Campo: ;Ddigo Imaowvel Tipo Zona M= Ass Proprietario :_
Y| Tabela de Imoveis Tabela de Imoveis Tabela de Imoveis Tabela de Imowveis Tabela de Imoveis |_"il
Ordepatao: \
C O
Critério:
oL
— f
/ /
e <l >

Legenda:

a. Area das janelas das tabelas e consultas com os campos a “fornecer” a “grelha de
estrutura” em baixo.

b. Barra de deslocamento horizontal para visualizacao de todas as tabelas e consultas,
quando sao disponibilizadas muitas.

c. Barra para deslocalizacao da grelha de estrutura, clicando e arrastando para
cima/baixo.
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d. Cabegalho da coluna para sua selecgao.

e. Area da grelha de estrutura com linhas e colunas.

f. Barra deslocamento horizontal para visualizacao de todas as colunas, quando
algumas estao ocultas.

g. Barras de deslocamento vertical.

h. Botdes de controlo de janela.

8. Como podemos verificar na figura anterior, a vista de estrutura das consultas esta
dividida em duas areas distintas. Na parte superior, temos a lista de campos da(s)
tabela(s) e consulta(s) escolhida(s), e na parte inferior, temos a grelha de
estrutura da consulta propriamente dita. Nesta parte inferior, temos uma estrutura
com varias colunas e com varias linhas com titulos a esquerda com a seguinte
descricao:

Campo: indica 0 nome do campo inscrito em cada coluna;

Tabela: indica o0 nome da tabela/consulta de origem do campo e activa-
se/desactiva-se, clicando no comando Nomes de Tabela do friso Estrutura;
Ordenacao: fazendo um clique na seta da lista pendente numa das células, podemos
escolher qual a ordenacao que pretendemos, Ascendente, Descendente ou (nao
ordenado);

Mostrar: permite indicar se queremos ver ou nao o campo quando activamos a
consulta.

Critério: e Ou: servem para filtrar a informagao ou para impor regras nos dados que
ser quer visualizar.

José Camacho/Cristiane Pedron T12009/2010_37




Friso Estrutura

Quando temos uma consulta na vista de estrutura, aparece automaticamente este friso
contextual com grupos de comandos que descrevemos sumariamente a seguir.

a\ / b / C / d
la ‘5 -_._-ﬁ CL':I? g;g;”;? 22 F‘a (D Unido _,j @ & Inserir Coluna E i Folha de Propriedai

. e ® @ Pass-through # 3 Eliminar eoluna .ﬁ Momes de Tabela

Criar Acrescentar Actualizar Cruzar Eliminar Maostrar Totais

Vista Executar | [Seleccionar . " ¥
v Tabela i, Definigdo de Dados || Tahels Q"’h Bl Devolver: |Tudo T [71 Farametros

Resultados Tipo de Consulta Configuracao da Consulta Maostrar/Ocultar

Legenda:

a. Grupo Resultados
- Comando Vista — clicando na seta de lista pendentes, aparecem os diferentes tipos de
vistas disponiveis. As mais comuns sao a Vista de Estrutura que mostra a consulta num
esquema que permite alterar as suas configuracoes, e a vista de Folha de Dados que
mostra a consulta com os seus dados.
- Comando Executar — permite passar da vista de estrutura para a vista de folha de
dados, para testar as alteragoes efectuadas.

b. Grupo Tipo de Consulta — para mostrar o tipo de consulta que esta activo e criar outros.

c. Grupo Configuracao da consulta — para acrescentar/eliminar linhas de critérios, criar e
eliminar colunas, adicionar tabelas e consultas no comando Mostrar tabelas, fazer
triagens no comando Devolver e criar formulas pelo comando Construtor.

d. Grupo Mostrar/Ocultar — os comandos principais servem para activar e desactivar a
linha dos Totais, e ver as propriedades da consulta e dos campos.
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Consulta Localizacao de Duplicados

Este tipo de consulta permite-nos pesquisar na Base de Dados se existem registos
repetidos, com o objectivo de depois os eliminarmos.

Consultas de Referéncia Cruzada

Sao utilizadas quando pretendemos “cruzar” informagao numa tabela, com campos em
linhas e colunas, sendo obtido um mapa com duas entradas, uma vertical e outra
horizontal, e valores nas células de cruzamento.

Assim, no que respeita aos dados de origem — tabela ou outra consulta — € preciso indicar
apenas trés campos:

1.Titulos das linhas — o campo onde o Access vai obter os nomes para atribuir as linhas
do mapa;

2.Titulos/Cabecalhos das colunas — o campo onde o Access vai obter os nomes para
atribuir as colunas do mapa;

3.Valores — o campo onde o Access vai obter os valores para apresentacao, no
cruzamento das linhas com as colunas.
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1. Como exemplo, criar uma consulta de seleccao com base numa ou mais tabelas, e
seleccionar Vista de Estrutura sobre essa consulta.
2. No friso Estrutura, clicar no comando Cruzar (ver figura seguinte):

0 Unids P e 5 Inse
| =< Do = ==
- * @ Fassthrough a H E

Zar | Cruzar |Eliminar - I Mostrar 'k
wt, Definicdo de Dados Tabela =

Tipo de Consulta Configuracao da Consulta

Clicar neste : ' :
ComandO de ] 31 Consulta Vendas por Imowel )
tipo consulta
Tabela de Imoveis
e = Tabela de Vendas
¥ CodigoImovel [ | -
Tipo 1 ’_\_ ¥ Cod Cliente
Zona 3 Cod Imavel
para as duas M= Ass Mome Cliente
Proprietario Endereco Cliente
linhas — Total e EStartn« ) Cod Paostal Cliente
N - Telefone i
Referéncia Endereco - et Cllte
cruzada - Obs Venda
Ref YVendedor
aparecerem

Campo:
Tabela:
Total:
Referéncia cruzada:
Ordenacao:
Critério:
ou:

3. Na area da grelha de consulta, sao inseridas automaticamente mais duas linhas, Total
e Referéncia Cruzada.

4. Na linha Referéncia Cruzada, temos na seta de lista pendente em cada célula,
quatro opgoes: Titulo da linha, Cabecalho da coluna, Valor e (ndo mostrado).
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- Titulo da Linha — define o campo como cabegalho das linhas — campos na horizontal -,
podendo existir varios campos como linhas.

- Cabecalho da Coluna — define 0 campo como cabecalho das colunas — campos na
vertical.

- Valor — campo com os dados a utilizar para as calculos, que surgira na interseccao
das linhas e das colunas.

5. Na linha Total, podemos seleccionar Agrupar por, para obtermos agrupamentos nas
células em funcao dos Titulos da linha / Cabecalho da coluna, ou uma das varias
expressoes de calculo (soma, média, minimo, maximo, contar, ...) disponiveis.

6. Por exemplo, se pretendermos ver os valores das Vendas por Zona de Imodvel,
agrupadas por Cliente, com base numa Consulta (de seleccao prévia de) Vendas
por Imovel, teriamos as instrugdes seguintes:

| 3 Consulta Vendas por Imovel_Tabela de Referéncia Cruzada '

Consulta Vendas por Imovel
*
Cod Cliente
Maome Cliente
Codigo Imovel
Zona
Preco

A [
LI ome Cliente | Zona Preco Total de Preca: Preco
Tabela: | Consulta Vendas por | Consulta Vendas por | Consulta Vendas por| Consulta Vendas por
Total: [ Agrupar por Agrupar por Soma Soma
Referéncia cruzada: |Titulo da linha Cabecalho da coluna | Valor Titulo da linha

Crdenacdo:
Critério:
ou:
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7. O mapa de dados cruzados seria o seguinte (por exemplo):

‘ ﬂ Consulta Vendas por Imovel_Tabela de Referéncia Cruzada

-

Nome Cliente - TotaldePreco ~ Benfica =~ Centro - Estrela - Sines -

1.760.000,00€  600.000,00€ 220.000,00€ 800.000,00€ 140.000,00€
Manuel José §80.000,00€  300.000,00€ 110.000,00€ 400.000,00€  70.000,00€

Consultas parametrizadas

As consultas parametrizadas nao sao um tipo especifico de consultas, mas sim um
processo de optimizar determinadas consultas. Deste modo, sempre que exista a
necessidade de utilizar uma consulta frequentemente, mas com base em critérios de
seleccao variaveis, recorremos a criacao de uma consulta parametrizada por forma a dar
possibilidade ao utilizador de alterar os critérios, sempre que activar essa consulta.
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1. Como exemplo, a partir da Tabela de Imoveis, criar uma consulta semelhante a da
figura seguinte:

| -1 Consulta de Imoveis (2) '

Tabela de Imoveis
* .

¥ CodigoImovel [

Tipo

Zona

M= Ass

Proprietario

Estado Civil

Telefone

oA [

Campo: | Codigo Imovel Tipo Zona M= Ass Data Angariacao
Tabela: [Tabela de Imoveis |Tabela de Imoveis Tabela de Imoveis | Tabela de Imaveis | Tabela de Imoveis
Crdenacdo:
Maostrar:

Critério: »[Data inicial] E <[Data final]
ol

2. Os parametros sao introduzidos na linha de critério, escrevendo a frase que o

utilizador ira visualizar sempre que activar esta consulta, e essa frase tera de ficar
entre paréntesis rectos [].

3. No caso acima (ver figura), pretendemos ver todos os registos de imdveis angariados
entre duas datas, e desse modo, permitimos ao utilizador introduzir uma >[Data
inicial] e <[Data final].
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4. Com base na estrutura definida, ao activar/executar a consulta, verificamos que sao
apresentadas duas caixas de dialogo em que os parametros tém a forma de
mensagens com pedido de informacao. Preenchendo a data inicial + OK, aparece a
segunda janela a pedir a data final.

Valor do parametro @ Valor do parametro E]

Drata inicial Drata final

30-07-2009 30-08-2009]

[ Ok, ] [ Cancelar ] [ Ok ] [ Cancelar ]

5. Os dados que digitar sao associados aos parametros respectivos e vao condicionar o
resultado a obter.

6. No final, deve-se atribuir um nome a consulta e fechar a mesma para guardarmos
este objecto na base de dados. Futuramente, sempre que o utilizador pretender
pesquisar angariacoes entre duas datas, basta executar este objecto consulta, e as
janelas dos parametros aparecerao previamente para serem preenchidas com as
datas pretendidas.
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Consultas Criar tabela

A criacao de uma tabela a partir de um objecto Consulta, tem a vantagem de permitir
colocar la apenas os campos pretendidos (contrariamente ao “upload” de um ficheiro,
através da Importacao de Dados), e ainda, de cria-la sob determinados critérios ou
condicOes, o que alarga o ambito de actuacao e utilidade das consultas na gestao de uma
base de dados, nomeadamente:

= Criar tabelas personalizadas que se destinam a outra aplicacao ou a outra tabela
duma base de dados;

= Fazer copias de seguranca de tabelas personalizadas para ficarem armazenadas noutro
ficheiro;

= Criar tabelas que se destinam a arquivo morto ou historico, na mesma base de dados
ou noutra.

No friso Estrutura, clicar no comando Criar tabela. Abre-se a respectiva janela onde
escrevemos 0 nome da tabela — Por exemplo Imoveis Vendidos — a criar na mesma
base de dados (ver figura seguinte) + OK.
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Egﬂ! J}? f\' 0D Unido -,_,:'_=;| —m & Insenr Colun

= [ I e P

BOtéo e g - i@ Pass-through : =+ W' Eliminar colunas
ita  Ewecutar ||| monar] Criar |Acrescentar Adualizar Cruzar Eliminar . Mastrar: - o
jane|a . Tabela hd Definicdo de Dados | Tahbels v\\ B Devolver: |Tuda *
Criar tabela W:: Tipo -de Consulta Configuracao da Consulta
! Tabela is Consulta
i e o =
Takbela de Imovels Criar tabela
% = _
¥ codigeImovel [l Criar nowa tabels -
Tipo Mome da tabelal  rmoveis vendidos| [ |
= : Zancelar
i?r: |} Base de dados actual
= Ass
Proprietario / () Outra base de dados:
Estado Civil Mome do Hchelro
Telefane
Enderac s
Criar na
Base de T T
dados .............
aCtual Campo: | [Codiga Imovel] [Tipo] | [Preca] | [Vendido] [Bata Angariacao]
Tabela: |Tabela de Imoveis Tabela de Imaveis Tabela de Imaveis Tabela de Imoveis | Tabela de Imaveis
Ordenacao:
Mastrar:
Critério: “Sim’
oL

Depois de fechar a consulta, aparece o seu nome no Painel de navegacao com o icone de
consulta que cria uma tabela (ver figura seguinte).

Consultas
1% Imoveis Vendidos

bl
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Consultas Eliminar

Fazer eliminacdes manualmente em grandes bases de dados nao teria sentido, dado o
tempo necessario para o fazer e a falibilidade humana na execucao do trabalho. Assim,
foram criadas as consultas do tipo Eliminar para apagar todos os registos duma tabela
que cumpram os requisitos definidos nas condigoes/critérios da consulta.

Para criar uma consulta Eliminar:

1.Criar uma consulta de seleccao, por exemplo, como o nome Eliminar imoveis

vendidos.

2.Na sua vista de estrutura, criar o critério para eliminar os imoveis ja vendidos,
colocando a condicao de Sim na respectiva coluna do campo Vendido.

Farramentias da Base de Dados

“? ’? r‘!

centar Actualizar Cruzar |[Efiminar

EIII: ) Unida
|
| @ Pass-through

we”, Definicdo de Dados

Estrutura

3 1y
- e sE
L= = ¥ 2

Mastrar

Tabela 5 B3 Devolve

>

" Folha de Propried:
i TE Momes de Tabela

Si-] Pardmetros

Tipo de Consulta Canfiguracdo da Consulta maostrar/Croultar
IJ = Elminar Imoweis V| Tipo de consulta: eliminar
Tabela de Imoveis Fazer com que a consulta elimine as
informagdes de uma tabela de dados
‘? Codigo Imowvel existente onde esses dados correspondeam
" #os criterios,

Tipo

Zoana =

M= Ass

. Proprietario
Linha Estada Civil
H H Telefone
Eliminar koot
com a Cidade e
Opgao SEERRE R AR
onde Campo: | Codigo Imowvel Tipo Zona Preco wendido
Tabela: |Tabela de Imoveis Tabela de Imoveis Tabela de Imowveis Tabela de Imoveis Tabela de Imowveis
Eliminar | Onde Onde Onde Cnde Cnde
Criterio: “Sim°
QL
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3. A consulta esta preparada para ser executada. Assim, premir o botao de Executar
consulta. O Access mostra numa janela, o nimero de registos que serao eliminados, de
acordo com as condicdes definidas, e pede a confirmagao da accao, antes de executar a
eliminacao, pois esta sera definitiva.

4.Fechar a consulta. No Painel de navegacao, este tipo de consultas € visualizado com um
icone a esquerda caracteristico da Eliminagao, como mostra a figura seguinte:

Consultas *

&Y Imoveis Vendidos

A!  Eliminar Imoveis Vendidos

5. Futuramente, sempre que seja necessario eliminar os registos, que entretanto
cumpram as condicoes para esse fim, basta clicar neste objecto de consulta.

Consultas Acrescentar

Quando € necessario acrescentar registos a uma tabela, por exemplo, de imdveis
vendidos (para seguirmos o exemplo anterior), sempre que existam imdveis nesse estado
na Tabela de Imoveis, devemos criar um objecto Consulta com essa caracteristica.

1. Criar uma consulta de seleccao com todos os campos da Tabela de Imoveis,
atribuindo-lhe o nome Acrescentar registos imoveis vendidos.
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2. Na sua vista de estrutura, criar o critério para eliminar os imdveis ja vendidos,
colocando a condicao de Sim na respectiva coluna do campo Vendido (ver figura
seguinte).

Acrescentar registos imoweis vendidos

Tabela de Imoveis Acrescentar
&

Acrescentar a

Mome da tabela: | [oveis vendidos zong| L

{}} Base de dados actual
() outra base de dados:

[

# Codigo Imowel
Tipo
Zona
M= Ass
Proprietario
Estadao Civil
Telefone
Endereco e

Campo: | [Tipo] [Zona] [M= Ass] [Preco] [Wendido]
Tabela: |Tabela de Imoveis Tabela de Imoveis Tabela de Imoveis Tabela de Imoveis Tabela de Imoveis
Crdenacdo:
Acrescentar a:
Critério: Sim-

3. Executar a consulta para confirmar que apresenta os resultados desejados, isto €, os
registos a eliminar, e voltar a sua vista de estrutura.

4. No friso Estrutura, clicar no comando Acrescentar do grupo Tipo de consulta. Aparece
a linha de Acrescentar a: a seguir a linha de Ordenacao na grelha de consulta com o
nome dos campos onde vai ser acrescentada a informacao.

5. Executar a consulta. Aparecem as janelas a avisar do que vai ser feito. Responder Sim
e fechar a consulta, gravando as alteracoes pedidas.

6. O nome da consulta aparece no Painel de navegacao, precedido do icone especifico,

como mostra a figura seguinte: Consultas A

-J'T Acrescentar registos imoveis vendidos
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Consultas Actualizar

Sempre que é necessario modificar dados numa tabela (como exemplificado na Criacao
de tabelas), podemos utilizar o comando Substituir do friso Base para resolver esta
situacdao. No entanto, também o podemos fazer através de uma consulta do tipo
Actualizar, quando pretendemos modificar varios registos e em conformidade com os
mesmos critérios. Como exemplo:

1.Criar uma consulta de seleccao com o campo Preco da Tabela de Imoveis, e com o
nome Consulta Actualizar.

2.Na sua vista de estrutura, clicar no comando Actualizar do friso Estrutura.

3.Aparece a linha Actualizar para: na area de grelha de consulta (ver figura seguinte).
4.Escrever na respectiva célula, o novo preco, € na linha Critério:, o preco actual a
substituir. | 3 Consulta Actualizar

[ Tabela de Imoveis

il
% Codigo Imovel |_|

Tirmn

A [

Campo: |[Preco]
Tabela: [Tabela de Imoveis
Actualizar para: | 400000
Critério: | 350000
ous

3. Executar a consulta. Aparece uma janela a avisar do que vai ser feito. Responder Sim
e fechar a consulta, gravando as alteragoes pedidas.
4. O nome da consulta aparece precedido do icone especifico, como fig. seguinte:

% Consulta Actualizar
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