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01. Introducao »>

O Microsoft Access

O Microsoft Access é um Sistema de Gestdo de Base
de Dados (SGBD) relacional em ambiente grafico
(Windows), que possibilita ao utilizador o armaze-
namento, organizagao e gestao dos dados de uma
forma simples e directa.

E uma aplicacdo interactiva para o Microsoft
Windows, o que significa que tem capacidade para
relacionar dados provenientes de diferentes origens.
Nesta qualidade, € uma ferramenta poderosa de orga-
nizacao, localizagdo e apresentacao de grandes quan-
tidades de informagao.

Este sistema de gestao de base de dados relacional
é constituido por um conjunto de objectos como
tabelas, consultas, formuldrios, relatérios, macros e
mddulos, que visam o armazenamento, edicao, apre-
sentagdo ou gestao de um conjunto de dados.

Caracteristicas gerais

O Microsoft Access conseguiu introduzir qualquer
utilizador num mundo até entdo fechado, onde sé
os especialistas técnicos entravam: o das bases de

dados. As capacidades de estruturagao, interligagao
e de consulta ajudam o utilizador na manipulagao e
localizagao de informagao, independentemente do
formato ou do local onde ela se encontra.

Os programas de gestao de base de dados cldssicos
apenas consideram como base de dados os ficheiros
de dados, gravando todas as formas de apresentacao
destes dados em ficheiros separados. A filosofia do
Access difere desta abordagem, na medida em que
considera uma base de dados como um conjunto das
tabelas de informagoes, com os respectivos modos de
apresentacao. Assim, um ficheiro de base de dados
em Access pode conter uma ou vdrias tabelas de
dados, relatdrios, consultas, formuldrios, macros e
mddulos de programagao possibilitando ao utiliza-
dor o desenvolvimento gradual, incluindo novos ele-
mentos e combinando-os com elementos existentes
em fungao das suas necessidades.

As ferramentas de criacado WYSIWYG (What You See
Is What You Get) disponiveis ajudam na produgéo de
tabelas, consultas, formulérios e relatérios sofistica-
dos e eficazes para atender as especificagoes mais
exigentes. De facto, através dos Assistentes, o Access
possibilita a criacao dos referidos objectos com ima-
gens, objectos graficos e sons sem qualquer neces-
sidade de programacao.

Com o Access consegue-se, de uma forma rapida, ela-
borar representacdes que ajudarao a acompanhar o
rumo da prépria actividade, permitindo, assim, tomar
uma decisao de, eventualmente, alterar o rumo deli-
neado. Podem-se também elaborar relatérios que fil-
tram a nossa informacao, apresentando apenas os
dados estritamente necessdrios, inviabilizando assim
a apresentacao de informacao excedente que pode-
ria provocar uma dispersao e consequente demora
na retirada de conclusoes.
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Com uma interface melhorada e recursos de design
interactivo que nao requerem conhecimento pro-
fundo da teoria sobre bases de dados, o Microsoft
Access 2010 ajuda a registar e controlar informagdes
de modo réapido e facil. De facto, é possivel comegar
a trabalhar facilmente (Capitulo 5), usando solugdes
de Bases de Dados pré-formatadas que poderao ser
modificadas e adaptadas de acordo com as neces-
sidades e opgoes profissionais.

Se se pretender definir a estrutura de uma base de
dados, o Access ajuda na construgao de tabelas efi-
cientes (Capitulo 6) que se podem relacionar de
forma harmoniosa.

Com o recurso ao objecto Consultas do Access, é
possivel colocar um conjunto de questdes para que
seja filtrada a informacao das tabelas da base de
dados, de forma a obter apenas a informacao pre-
tendida (Capitulo 7).

Adicionalmente, o Access permite a recolha de
informagoes por meio de formuldrios em e-mail ou
a importacao de dados a partir de aplicagdes exter-
nas. Este objecto funciona como uma interface para o
utilizador que proporciona uma visao mais apelativa e
amigdvel do contetdo da base de dados (Capitulo 8).

O Microsoft Access 2010

Com o Access criam-se, editam-se e imprimem-se
relatérios detalhados (Capitulo 9) que exibem infor-
macdes variadas, filtradas e agrupadas para facilitar
a tomada de decisdes fundamentadas.

O Access 2010 permite compartilhar informagoes
com outros colaboradores, usando as listas da tec-
nologia do Microsoft Windows SharePoint Services,
onde se podem gerir, auditar, recuperar informagoes
anteriormente apagadas, definir permissoes de acesso
aos dados e fazer regularmente cépias de seguranca
das informagoes. A estreita integracao entre o Access
2010 e o Microsoft Office System (incluindo o Excel
2010, 0 Outlook 2010, 0 InfoPath 2010 e 0 Word 2010)
proporciona novas maneiras de criar, manter e distri-
buir informagdes. Essas ferramentas vao mais além do
que nunca, no derrube das barreiras que impedem o
fluxo de informagdes, ajudando a conseguir a infor-
magao necessdria, com o formato desejado, na altura
certa e no local pretendido.

Também os individuos com mais competéncias no
desenvolvimento e programacao podem aperfeigoar
uma aplicagdo do Access 2010 com macros (Capitulo
10) ou com o Microsoft Visual Basic®. Estes profis-
sionais podem usar as ferramentas do sistema de
desenvolvimento do Microsoft Visual Studio® para
acrescentar capacidades adicionais a uma aplicagao
do Access, e até transformar uma pequena aplicagdo
utilizada de forma eficiente por um pequeno grupo,
numa grande aplicagdo que uma organizagao inteira
possa utilizar (sem ter que reescrevé-la do zero).

Na verdade, as aplicagdes do Access criadas actual-
mente podem ser facilmente geridas através de um
conjunto alargado de funcionalidades (Capitulo11) e
crescer a medida que crescem as necessidades pes-
soais e as necessidades da organizagdo onde estao
inseridas.
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Comecar rapidamente a controlar as informacoes

Com o Access 2010 pode-se registar, acompanhar e analisar as informagdes que sdo necessarias, de uma
forma rapida e eficiente. A interface ajuda a comecar facilmente a trabalhar com aplica¢ées de acompanha-
mento rapido e facil, sem que seja necessario ter uma grande experiéncia com Bases de Dados ou conheci-
mentos sobre programacgéo. Agora, com o Access 2010, comega-se a trabalhar imediatamente com recursos
orientados aos resultados.

Excelentes modelos para introducao

Base  Criar  DadosExtemos  Femamentas da Base de Dados =@
A i o
Modalos Disponiveis Base de dados em brance
sl
@ @ Base

5 Abrir

- B b w8

Base de Base de Modelos  Modelosde O meus
dadosem | dados Web recentes exemplo modelos

Recentes branco. em branco

Novo

Modelos no Office.com . -

M e B &

Activos Contactos ~ Problemase  Sem fins Projectos
arefas lucrativos

Ajuda

1] Opgdes
B3 sair Home do Ficheiro
Databasel =3
C:\Documents and Settings\ISCAPYOs meus
documentosh
[
Criar

Com a nova janela de introducdo do Access 2010 pode-se comecar rapidamente a criar uma base de dados. E
possivel criar uma base de dados pessoal ou iniciar uma com um dos diversos modelos criados e preparados
profissionalmente. Com efeito, a nova janela de entrada do Access 2010 inclui uma variedade de solugdes
de bases de dados predefinidas. E possivel usar essas aplicacdes pré-configuradas exactamente como estio,
ou entao trata-las como modelos que numa fase posterior serao melhorados. Com efeito, os modelos sao
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criados para uso imediato, por isso estao prontos a

serem utilizados. Se a estrutura do modelo atender _- __________________________________________________________________
as neceSSIda.deS, entao e%t.a—se pronto a comegar. Notar que cada modelo € uma aplicacdo de gestao de
Caso contrario, pode-se utilizar o modelo para obter informacao completa, com tabelas, formuldrios, relaté-
uma estrutura inicial que sofrerd as alteragdes que rios, consultas, macros e relagdes predefinidas.

se adequem as necessidades especificas.

Acesso mais rapido as ferramentas certas na hora certa

@<o-c--

Base  Criar  DadosExtemos  Ferramentas da Base de Dados
= Guardar - - g =
magdes sobre Editora | T ——

nents and Settings\ISCAP\Ambiente de trabalhc'\Editora.accdb

Guardsr Objecto Comao

\E;I-j Guardar Base de Dados Como

Lj Abrir

Compactar e Reparar

&

S Ajudar a evitar e corrijir problemas de ficheiro de base de dados =

(259 Ajud i ijir probl Ie ficheiro de base de dad
£ Fechar Base de Dados > utilizando Compactar & Reparar.

actar e Reparar Ver e editar propriedades da base de dados

se de Dados
@ Editora.accdl el vt
EH] sdamastor.accdl

Encriptar com Palavra-passe

Al] Faculdade.accdb == _ 5
& | Utilizar uma palavra-passe para restringir o acesso & base de dades. Os

i
a3 ficheiros que utilizam o formato de ficheiro do Microseft Access 2007
Informag&es sriptar com ou superior sio encriptados,
avra-passe

Recentes

Novo

Imprimir

Guarcdlar e Pulalicar
Ajucla

E) Opcdes

Sair

O Access 2010 simplifica a localizagdo e a utilizacao das mais diversas funcionalidades disponiveis. A nova
vista Microsoft Office Backstage™ substitui o tradicional menu FICHEIRO para permitir publicar, fazer cépias
de seguranca e gerir a base de dados com apenas alguns cliques. Esta vista fornece um espaco centralizado
e organizado para gerir a base de dados e personalizar a experiéncia no Access. Além disso, o friso melho-
rado permite aceder ainda mais depressa aos comandos favoritos do utilizador, personalizando separado-
res ou criando os seus préprios separadores para personalizar a experiéncia de utilizagdo ao seu préprio
estilo de trabalho.
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DICA | ] Adamastaracedd Bases de Dados Recentes

Editora.accdb
@l

@ Faculdade.accdb

Ambiente de trabalho

E possivel alterar a lista de bases de dados disponibiliza-
das pelo Access (Bases de Dados Recentes), através do @j Adamastor.acedlh

menu que se obtém clicando com o botdo do lado direito ‘ e
- (ALY Faculd

Abrir

E Informagées

do rato em cima do nome de uma das bases de dados. e 2| Osmd
Afixar 3 lista
Remover da lista

Limpar itens removidos

1 Imprimir
E Guardar e Publicar

Criar campos em tabelas de forma mais eficiente
E possivel proceder a introducio de vérios campos em simultaneo numa tabela da base de dados, utilizando a
funcionalidade GuiA DE INTRODUGAO. Por exemplo, um endereco € constituido por diversos campos tais como:

 Localidade

« Distrito

« Cadigo Postal
 Pais Regido

Para adicionar estes campos de uma s6 vez a tabela, basta efectuar um clique no campo Enderego disponibi-
lizado no GUIA DE INTRODUGAO para que todos esses campos sejam automaticamente adicionados a tabela.

I
Base Criar  Dados Externos Feramentas da Base deDados | Campos | Tabela

M ]2 [ Data & Hora [ Nome e Legenda Tipa de Dadas: Texto +| [ obrigatério ==L
ARV Y Lo &
= sim/Nao FE valor Predefinido - | [ Exdusive =
Vista | Texto Mimero Moeda Eliminar | Validacio
= i Mais Campos »| ¥ Tamanho do Campo 255 = £ [ Indexado i
Vistas Adicios Padrio || Propriedad: Farmatacio validagio de Campo
Todos os Objectos do Access| 107 Clentifico
Tabelas | Datae Hora I 3
EH Autores B Data sbreviada
B astoresiino B Data nomal <[ Enderece - Localidade - Distrite = codigoPostal - Pais Regido -
B cokeccio B Data por Extenso =
B Liwros ® Hora em Formato de 12 Horas
EH HNadonalidades @  Hgra Normal 1
1
ER Revendedores ©  Hora em Formata de 24 Horas i
B switchioard Items Sim/Nio 1
B ranie [ Caixa de Verificacio 1
= venda/tivra M simmao 1
B vendas M Verdadeiro/Falio 1
Rl T — 1
Consultas [ Acdivado/Desactivado
pee————— 1
Formuldrios Guia de Introducio 3
Relatérios T Cotegoria - =
Macros =
e @i Datas de Inicio & Fim 1
S Enderego
| @ Estado 1
- Edimianbn 1
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Novos componentes modulares

O Access 2010 permite a criagao de diversos compo-
nentes das bases de dados do Access, previamente
criados, com os novos componentes modulares. Para
isso disponibiliza as novas PEGAS DE APLICAGAO. Estas
permitem realizar diversas tarefas comuns a base de
dados com apenas alguns cliques.

R
W_BESE Criar Dadaos Externos Fe

&
Pecas de
Aplicagio v

Tabela Estrutura Listas do Assister
daTabela SharzFoint~ | de Const

H

_ Formuldrios em Branco

=}
£
s
g

[RE

Dialago Lista

il

g
i}
&
=

I

Multimédia Separadar...

Guia de Introducio

=
5]

L

Comentari.. Contactos  Problemas

E possivel partilhar PECAS DE APLICAGAO numa organiza-
¢do permitindo, desta forma, criar consisténcia na criagao
das aplicacoes de bases de dados. Desta forma, poupa-
-se tempo e trabalho através da reutilizagdo de partes de
bases de dados criadas por outros utilizadores. Podem-
-se guardar objectos, campos ou colec¢des de campos do
Access utilizados frequentemente como modelos que se
podem adicionar as bases de dados existentes e aumen-
tar a sua produtividade.

Adicionar navegacao a sua Base de Dados

utilizando a funcionalidade de arrastar e largar
E possivel criar formularios de navegacio como
na Web e de aspecto profissional para tornar mais
acessiveis os formularios ou relatérios utilizados
frequentemente, sem ter de escrever cédigo. Pode-
-se escolher a partir de seis modelos de navegacao

Comegar rapidamente a controlar as informagdes

Microsoft Access (A Activacdo do Produto Falhou)

Ferramentas da Base de Dados

[ = = (] Assistente de Fomularios 3
EE B F S B # 0.

Formulario Em Branco ﬁ
Formuiar, ||| Separadores Horizontais

1
| ] separadores yerticais, Esquerda
1

|| separadores verticais, Direita

dente  Estrutura
nsuttas da Cansulta
Consuttas

= Menu Principal

Separadores Horizontais, 2 Niveis ‘
Separadores Horizontafs e Separadores Verticafs, Esquerda
Separadores Horizontais e Separadores Verticais, Direita

Consultas| Relat

Autores

Vendas

predefinidos com uma combinacao de separadores
horizontais ou verticais. E possivel apresentar as apli-
cacdes com um grande nimero de formuldrios ou
relatérios do Access utilizando separadores horizon-
tais com vdrios niveis. Basta arrastar e largar os for-
muldrios ou relatérios para que sejam apresentados.

Estruturar macros em menos tempo

O Access 2010 tem um Estruturador de Macros refor-
mulado que facilita a criagao, edicao e automatiza-
¢ao da coesdo da base de dados. O Estruturador de
Macros permite que o utilizador seja mais produtivo,

2, Catélogo de Acsoes

]

Supo
@ s
@ sbmaco

B s
I Comandos de Inetace de Utizador
El=]

=0 e
B romudros
EERT T

Painel de Navegacio
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reduza os erros de codificacao e incorpore, facil-
mente, légica mais complexa para criar aplicagdes
solidas. Ao utilizar o novo estruturador de macros,
o utilizador aumenta a capacidade de manutencao
do cédigo utilizando Macros de Dados para anexar
I6gica aos seus dados, centralizando a légica nas
tabelas de origem. Com o Estruturador de Macros e
as Macros de Dados mais potentes, pode-se expan-
dir a automatizagao para fora do cliente de Access
até as bases de dados Web do SharePoint e outras
aplicagdes que actualizam as suas tabelas.

Criar e adaptar formularios e
relatérios para responder as
necessidades

Com o Access 2010 pode-se facilmente introduzir
dados, analisar e entender a complexidade das infor-
macoes apresentadas através da utilizacdo de formu-
larios e relatdrios, possibilitando, assim, tomadas de
decisao mais fundamentadas.

Aplicacdo de estruturas profissionais em
formularios e relatérios

Bd9- s
B cors -

= r e a4 =QEsE (B D

Vistss || Nesta Base de Dados

T T

TR

Dados Externos  Ferramentas da Base de Dados Formatar

onst
Formur, Incorporado

3 «[Aa

w
S GuardsrTena Acul

M A Abhical EenH e ObiE Apeias

= I

= T s T
| —— -
=]

i

Criar e adaptar formuldrios e relatérios
para responder as necessidades

O Access 2010 fornece ferramentas inovadoras carac-
teristicas do Office, ajudando na criacdo de relato-
rios e formuldrios profissionais e informativos. E pos-
sivel tirar partido de temas familiares e apelativos do
Office e aplicd-los as bases de dados do Access 2010.
Existe a possibilidade de escolha a partir de uma vasta
variedade de temas ou estruturar um tema persona-
lizado para obter formularios e relatérios de aspecto
profissional. A formatacao torna-se mais facil, sendo
possivel com apenas alguns cliques. A formatagao
condicional permite gerir diversas regras de forma-
tacao a partir de uma Unica vista intuitiva, dado que
é suportada por barras de dados.

Criar expressdes complexas sem esforco

O Construtor de Expressdes simplifica em grande
medida a criagao de férmulas e expressdes na base
de dados. O IntelliSense:

1. Informagdes Rapidas
2. Descri¢des
3. Conclusdo Automatica

permite reduzir os erros, permite dedicar menos
tempo a memorizagao de nomes e sintaxe de expres-
soes e permite uma maior concentrag¢do naquilo que
realmente é necessdrio.

Construtor de Expressies E‘

Introduza uma Expressda para definir o campo de consulta calrulado:
(05 exeriplos de expressies induem [campoL] + [campo2] & [campot] < 5)

Walor:

idade]*[Pregolinitrio] | [ ok
Devolve a soma de um conjunto de valores contidos num campa especificado numa

consulta

Elementas de Expressdo Categarias de Expressin

Yalores de Expresséo

H valor Vendas

MYenda
Data
Titulo
FRCeantey Quantidade
Ef} operadores | Precolnit&ria

BB valor

02
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Microsoft Access 2010 Partilhar informagdes de forma controlada
Principais novidades do Microsoft Access 2010

Partilhar informacodes de forma controlada

O Access 2010 disponibiliza formas féceis de reunir os dados e aumentar a qualidade do trabalho. Os
Servicos Web e os Servicos de Conectividade Empresarial permitem a inclusdo de dados directamente nas
aplicacdes. E também possivel estabelecer ligagdes a origens de dados através do protocolo Servico Web
adicionado recentemente.

O Access 2010 permite a importacdo e a ligacdo de dados a partir de uma grande variedade de origens externas, nomea-
damente o Microsoft Excel, o Microsoft SQL Server, o Microsoft Outlook, entre outras. Pode-se ainda actualizar os dados
através de correio electrénico, sem a necessidade de servidor.

Exportar para PDF e XPS

A capacidade para exportar directamente para ficheiros PDF e XPS estd directamente incluida no Access
2070. A exportacao de dados para esses formatos de ficheiros permite aos utilizadores a impressao, coloca-
¢do ou o envio dos dados através de e-mail, num formato conveniente. Esta capacidade permite que os uti-
lizadores exportem formularios, relatérios e folhas de calculo para os formatos PDF e XML, para uma facil
distribuicao. Ao exportar, todas as caracteristicas de formatagao da base de dados sao retidas sem a neces-
sidade de quaisquer instalacdes adicionais, ou mesmo de possuir uma cépia do Access 2010 para imprimir
ou ler esses ficheiros.

‘I'j : = /e 0y [ Access
(M5 2 el va wa =) @ - s
¥ Intercalagdo do Word
Exportagdes Excel Ficheiro Ficheiro PDF Correio = .
Guardadas de Texto XML ou XPS Electrénico “Cr Mais ~
Exportar

Aceder as aplicacdes, dados ou formularios, praticamente a partir de qualquer lugar

O Access Services, adicionado recentemente ao Microsoft SharePoint Server 2010, permite disponibilizar
as bases de dados na Web. Publicando as bases de dados na Web €é depois possivel aceder-lhes, visualiza-las
e edita-las a partir da Web. E possivel que os utilizadores de Access possam abrir relatérios e formularios
Web através de um browser e que as suas alteracdes sejam automaticamente sincronizadas. Estas funcio-
nalidades necessitam que o Microsoft SharePoint Server 2010 publique e partilhe uma base de dados Web
e os servicos sao também configurados no SharePoint Server 2010.



03. A interface do Microsoft Access 2010 »>

Interface de utilizador orientada a resultados

O Microsoft Access 2010 utiliza uma interface com o utilizador criada inteiramente para tornar o utilizador
mais produtivo. Na verdade, com esta interface pode-se trabalhar, aprender e localizar mais rapidamente
as funcionalidades desejadas.

O Access 2010 foi actualizado com uma nova aparéncia que facilita a criacao, a alteragao e o trabalho nas
aplicacdes de Bases de Dados. Esta facilidade de utilizagdo decorre do facto dos comandos serem disponi-
bilizados de uma forma clara e organizada quando necessitamos deles.
Esta nova interface € sensivel ao contexto e é optimizada para proporcionar eficiéncia e capacidade de des-
coberta. Apesar de quase 1.000 comandos estarem disponiveis, a nova interface exibe apenas aqueles que
sao relevantes para a tarefa que se estd a realizar em cada momento. Além disso, a exibicdo de janelas com
separadores, uma nova barra de estado, novas barras de deslocamento e a barra de titulo dao as aplicacdes
do Access 2010 uma aparéncia muito moderna e profissional.

Separador
Ficheiro

Friso —{

Painel de

Barra de ferramentas

de acesso rapido

Nome da
tabela

Separadores
do friso

Minimizar Maximizar
janela janela

Il
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Vs lrea e Tran

rag

gy s

- wrara

& Sdecdonar -

[Eiimer—— Fechar

Todos os Objectos do Access

Tabelas
B autores

B autorespivo
B colecgio
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B3 revendedores

Navegacao
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Microsoft

Access 2010

Incluido na versao Professional do Microsoft Office 2010, mas também disponivel
COLECCAO como produto separado, o Microsoft Access 2010 € o sistema de gestao de bases de
SOFTWARE OBRIGATORIO dados relacionais mais popular no mundo dos computadores pessoais.

Este livro, totalmente ilustrado a cores e escrito especificamente para a versio 2010
do Microsoft Access, inclui diversos exemplos, cerca de 100 dicas e um exercicio guiado

15. Microsoft Windows XP SP2 no final de cada capitulo que poderd ser repetido pelo leitor gracas aos ficheiros que
16. Microsoft Movie Maker tem a sua disposicao.
17.Nero7

Este livro cobre todas as matérias necessarias para criar e manter bases de dados

18. Microsoft Windows XP SP2 . o K s
relacionais, incluindo os seguintes assuntos:

[22 Edicao actualizada]
19. Flash 8
20. Google
21. Internet Explorer 7
22. Microsoft
23. Mi

F Nogoes tedricas sobre bases de dados relacionais
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