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Nota: pressupõe-se que os alunos dominam a matéria referente ao manuseamento de tabelas e
de consultas.
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Importação de dados do Excel (1/5)

� No separador “External Data”, clicar em“Excel”:
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Importação de dados do Excel (2/5)

� Procurar o ficheiro Excel comos dados a importar
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Importação de dados do Excel (3/5)

� NumExcel comvárias folhas, escolher a correcta
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Importação de dados do Excel (4/5)

� Pode escolher/alterar os tipos de dados:
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Importação de dados do Excel (5/5)

� Escolher a chave primária:
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Regras de Integridade
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Criar regras de integridade dos dados

� Criar integridade referencial
�No separador “Database Tools” clicar em“Relationships”
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Criar regras de integridade dos dados

� Adicionar as tabelas
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Criar regras de integridade dos dados

� Arrastar a chave estrangeira para a chave primária:
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Criar regras de integridade dos dados

� Escolher as propriedades da relação e premir “Create”:
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Criar regras de integridade dos dados

� Resultado:
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Outras regras de integridade

Escolher a coluna sobre a 
qual se pretende verificar 
uma regra
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Introduzir a regra e o texto 
de validação



Formulários
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O que é um Formulário

Um Formulário?

É um meio para facilitar a interacção do utilizador 

com a aplicação, nomeadamente na inserção, na 
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com a aplicação, nomeadamente na inserção, na 

consulta ou na apresentação de dados. 



Modos de Criação de Formulários

� Formulários Automáticos (AutoForms) são usados sempre que se
pretende obter rapidamente uma forma mais expedita para inserção ou
consulta de dados, relativamente a uma dada tabela ou consulta.

� Modo Assistente (Wizards) - permitem um certo nível de
personalização de formulários por parte do utilizador, que, à medida que
segueos passosdo wizard, podeseleccionarcamposespecíficosou o
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segueos passosdo wizard, podeseleccionarcamposespecíficosou o
seu esquema geral.

� Modo Estrutura (Design View) - é neste modo que o utilizador
normalmente cria e personaliza o seu formulário, comrecurso às
diversas potencialidades oferecidas pelo Access, nomeadamente:
rótulos, caixas de texto, botões, grupos de opção, listas, caixas de
listagem, sub-formulários, imagens, fotografias, etc...



Formulários Automáticos (AutoForms)

Formulários Automáticos podemser criados de forma simples, bastando para
tal seleccionar a tabela na lista de itens e clicar em“Form” no separador
“Create”
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Formulários Criados em Modo Assistente (1/5)

Formulários criados emmodo Assistente (Wizard), podemser formados a
partir do botão “More Forms” no separador “Create”:
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Formulários Criados em Modo Assistente (2/5)

Seleccione os campos pretendidos
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Formulários Criados em Modo Assistente (3/5)

No exemplo foramtodos seleccionados
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Formulários Criados em Modo Assistente (4/5)

EscolherLayoute estilo:
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Formulários Criados em Modo Assistente (5/5)

Atribuir nome ao formulário
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Formulários Criados em Modo Assistente (5/5)

Formulário Empregados Criado
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Alterações básicas de layout

� Podem fazer-se alterações simples ao layout:
Clicar com o botão da direita e 
escolher “Layout View”
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Alterações básicas de layout

� Surge novos separadores para alteração de layout:
Permite escolher um layout 
diferente de forma rápida
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Exemplo do Formulário Empregados Melhorado
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Formulários Criados em Modo Estrutura

Formulários criados emmodo Estrutura (Design View), podem ser
formados a partir do botão “Blank Form” no separador “Create”:

Permite criar um form em 
branco
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Formulários e Sub Formulário
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Nota: Só quando as tabelas estão relacionadas de 1:N é que faz sentido fazer formulário com 
sub-formulário



Exemplo: Formulário de uma Aplicação de Vendas-
para Introduzir ou Visualizar Facturas
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Exemplo: Formulário de uma Aplicação de Compras 
e Vendas para imprimir documentos diversos
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Importação / Exportação de dados (1/2)

Importação:
� implica a transformação dos dados da origempara

o formato do Access.

Nota: É possível transformar as estruturas das tabelas, ao nível das
propriedades dos campos. Não existe nenhuma ligação às tabelas
da origem,pelo que,semprequeexistir umaalteraçãodosdados
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da origem,pelo que,semprequeexistir umaalteraçãodosdados
na origem, será necessária uma nova importação, excepto se
utilizar a ligação entre tabelas disponível tambémna opção de
obtenção de dados externos.

Exportação:
� O Access aceita, para exportação, todos os

formatos usados na importação.



Importação / Exportação de dados (2/2)

Ficheiros que podemser usados:

• de dBase, FoxPro, Paradox, de outras BDs do
Access, etc.
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• do Excel (.xls), e de outras folhas de cálculo

• de texto: delimitado ou de largura fixa



Importação de uma Consulta (1/3)
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Clique



Importação de uma Consulta (2/3)
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Importação de uma consulta (3/3)

Seleccione 
o objecto 
pretendido
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Seleccione 
a consulta
especifica



Macros

Uma macro é umobjecto do Access, constituído por um
conjunto de acções, como objectivo de executar
automaticamente uma ou várias operações.
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O Microssoft Accessdisponibiliza ao utilizador umecrã de
construção de macros, onde existe umconjunto de acções
predefinidas, commúltiplas opções, permitindo facilmente o
seu encadeamento na construção das macros.



Vantagens na utilização de macros

� Automatização de tarefas rotineiras na utilização diária das
aplicações de Bases de Dados (BDs),

� Maior segurança, uma vez que condicionamas acções do
utilizador, podendo deste modo limitar erros involuntários,
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� Manipulação automática dos objectos da BD, incluindo
operações de transferência de dados,

� Personalização do ambiente de trabalho,

� Automatização de formulários, através do uso de botões
ligados a macros, para tarefas de cálculos, impressão, etc...



Criar uma Macro

Clicar na opção “Macro” no 
separador “Create”
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Exemplo: Executar automaticamente uma aplicação
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Exemplo: Macro com várias operações

� Nota: A macro com o nome “Autoexec” é executada na 
abertura da base de dados
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Segurança no Access

No Access a segurança das BDs é realizada através de:

� Utilização de palavras-passe (passwords), para proteger o acesso à
BD,

� CodificaçãodasBDs
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� CodificaçãodasBDs

� Utilização de palavras-passe e permissões, para permitir ou restringir
o acesso de indivíduos ou grupo de indivíduos aos objectos na base
de dados.

• As contas de segurança definem os utilizadores e os grupos deutilizadores a
quem foi dado o acesso aos objectos na base de dados. Estas informações,
conhecidas como grupo de trabalho, são armazenadas num ficheiro de
informações do grupo de trabalho.



Atribuição de Passwords(1/4)

A atribuição de umapassword a uma BD deverá ser uma acção
cautelosa, uma vez que se perderá o acesso aos dados da BDse se
esquecer a palavra-chave.

Passos necessários à criação de umapassword:

1 - Abrir a BD emmodoexclusivo. Paraisso,nacaixadediálogodo menu
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1 - Abrir a BD emmodoexclusivo. Paraisso,nacaixadediálogodo menu
File, seleccionar o comandoOpen, opçãoExclusive(usando um�);

2 - Aceder ao menuTools e seleccionar o comandoSecurity, opçãoSet
Database Password…

3 - Na caixa de diálogo apresentada, escrever e confirmar apassword. Esta
deverá conter letras e/ou números, sendo apresentada na forma “*****”,
por razões de segurança.



Atribuição de Passwords(2/4)
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Atribuição de Passwords(3/4)

Clicar na opção “Encrypt with 
Password” no separador 
“Database Tools”
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Atribuição de Passwords(4/4)
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Access & Outros Programas do OfficeAccess & Outros Programas do Office

�� ÉÉ comumcomum ee cadacada vezvez maismais essencialessencial recorrerrecorrer--sese aa diversosdiversos
programasprogramas dodoMsOfficeMsOfficeparapara complementarcomplementar oo nossonosso trabalho,trabalho,
maiormaior rapidez,rapidez, facilidadefacilidade ee automatizaçãoautomatização dede tarefastarefas levaleva aa
umaumamaiormaiorprodutividadeprodutividade..
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umaumamaiormaiorprodutividadeprodutividade..

�� ExisteExiste umum númeronúmero incalculávelincalculável dede ferramentasferramentas dede interligaçãointerligação
nana InternetInternet queque interligaminterligam oo AccessAccess aa todotodo oo tipotipo dede
programasprogramas dodoOfficeOffice,, desdedesde preenchimentopreenchimento dedemailingmailing listslists,,
folhasfolhas dede cálculo,cálculo, envioenvio dede ficheirosficheiros ememformatosformatos pdfs,pdfs, etcetc etcetc



Access & Excel Access & Excel (1/4)(1/4)

�� ImagineImagine queque nono ExcelExcel querquer terter acessoacesso aa dadosdados queque sese
encontramencontramnumanuma basebase dede dadosdados AccessAccess parapara preenchimentopreenchimento dede
umumrelatóriorelatório..
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Access & Excel Access & Excel (2/4)(2/4)

�� IndiqueIndique oo caminhocaminho parapara oo ficheiroficheiro aoao ExcelExcel parapara aa BDBD..

Localizar 
A bd no 
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Escolher 
o tipo mdb

A bd no 
disco
ou partilha



Access & Excel Access & Excel (3/4)(3/4)

�� SeleccionaSelecciona aa tabelatabela ouou consultaconsulta queque pretendepretende ee ondeonde inseririnserir nono
ExcelExcel
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Access & Excel Access & Excel (4/4)(4/4)

�� DepoisDepois dede inseridosinseridos osos dados,dados, podepode sempresempre utilizarutilizar aa ferramentaferramenta
“external“external data”data” parapara actualizar,actualizar, modificarmodificar aa consultaconsulta ouou mesmomesmo
voltarvoltar aa parametrizarparametrizar aa páginapágina
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Access & WordAccess & Word(1/5)(1/5)

�� OO AccessAccesspodepode fornecerfornecer porpor exemploexemplo osos dadosdados parapara oo
preenchimentopreenchimento dede documentosdocumentos wordword parapara envioenvio viavia mailmail..
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Access & WordAccess & Word(2/5)(2/5)

�� DoDo ladolado direitodireito dodo WordWord apareceráaparecerá umum wizardwizard queque auxiliaráauxiliará aa
ligarligar àà basebase dede dadosdados
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Access & WordAccess & Word(3/5)(3/5)

�� EscolhoEscolho asas tabelastabelas ee dadosdados queque precisopreciso ee ordenoordeno casocaso sejaseja
necessárionecessário..
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Access & WordAccess & Word(4/5)(4/5)

�� EscolhoEscolho cadacada campocampo parapara ondeonde vaivai nana minhaminha cartacarta
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Access & WordAccess & Word(5/5)(5/5)

�� EscolhoEscolho cadacada campocampo parapara ondeonde vaivai nana minhaminha cartacarta
Campo “nome”

Campo: dep
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Campo vencimento
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