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Conceitos Microsoft Access Notas:

O que é o Access?

O Access € um Sistema de Geréncia de Banco de Dados
Relacional Interativo (SGBD) para o Microsoft Windows. Sua
utilizacdo € muito simples, ndo sendo necessario programar
para criar um banco de dados.

O que é um SGBD?

O Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados é um
sistema capaz de armazenar e recuperar informagdes em
banco de dados.

O que é um Banco de Dados?

Um Banco de Dados é um recurso para a manipulacao
eficiente de um grande conjunto de informacdes
estruturadas e armazenadas de forma organizada e
integrada.

O que é um Objeto?

Um objeto é uma unidade que pode ser selecionada e
manipulada. No Access existem alguns objetos que podem
ser criados e utilizados, tais como: tabelas, formularios,
relatérios, macros e médulos. Outros recursos que também
sdo considerados objetos sao: figuras, gréaficos, caixas de
dialogos,etc.
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Caixa de dialogo apresentada na inicializacéo
do Access

Microzoft Access | 7| I

— Criar um Banco de Dadoz Mowvo Usando

SAUTESezteacchDb3
G:wAUTE S cadaztrotapCadE <t
G:%RUTE N cadastro“\CadE =t
G:“RUTEMtezteacchcurso

0l =

| Ok I Cancelar I

Ao inicializar o Access sera apresentada esta caixa de
didlogo, vocé devera escolher uma das opcdes a seguir:

* Banco de Dados Vazio — Criard um banco de dados
vazio. Ao exibir a caixa de dialogo “Novo Arquivo de
Banco de Dados”, na caixa de texto “Salvar em” vocé
devera procurar o caminho, em “Nome do Arquivo”
preencher o nome do novo banco de dados e em “Salvar

como tipo” escolher Banco de Dados Microsoft Access e
cligue no botéo “CRIAR”.

Assistente de Banco de Dados - Criard& um banco de
dados utilizando o assistente de banco de dados. Ao exibir
a caixa de dialogo “Novo”, vocé tera as guias:

O “Geral” - apresentard um icone de Banco de Dados
Vazio (idem a primeira opgao).

0 “Banco de Dados” - apresentara varios icones de
banco de dados pré-definidos, vocé devera clicar duas
vezes no banco que mais Ihe convém, ira exibir a caixa
de diadlogo “Novo Arquivo de Banco de Dados” (seguir
0s passos da caixa de dialogo “Novo Arquivo de Banco
de Dados” que estdo descritos na primeira opgao).
Apés ter clicado no botdo “CRIAR” automaticamente
serd aberto o assistente de Banco de Dados, com as
tabelas pré-definidas para este banco.

Abrir Banco de Dados Existente - Abrira um banco de
dados ja criado. Ao escolher esta opcdo vocé podera
selecionar “Mais Arquivos...”, ira exibir a caixa de didlogo
“Abrir”, na caixa de texto “Examinar” vocé devera procurar
o0 caminho, em “Nome do Arquivo” preencher o home do
arquivo de banco de dados e em “Arquivos do tipo”
escolher Banco de Dados Microsoft Access, ou vocé
podera selecionar um dos ultimos arquivos de banco de
dados acessados.

Notas:
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Iniciando um Banco de Dados

@, Microsoft Access

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Ferramentas Janela Ajuda

O & x,awnuﬁv

e

=R

el

Acionar Ajuda +«———

Abrir Banco de Dados

Novo Banco de Dados

Esta é a tela inicial do Access, a partir dela vocé podera

criar, abrir, converter, compactar ou reparar um banco de

dados . Podera atribuir seguranca ao definir contas de

usuarios e grupos e/ou criptografar um Banco de Dados

(codificar um banco de dados que s6 podera ser lido pelo

Access).

A janela inicial é constituida por:

1. Barra de Titulo: Titulo de apresentacdo do Microsoft
Access.

2. Barra de Menu Menu que contém
desempenhadas pelo Access.

3. Barra de Ferramentas : Botdes com as funcdes mais
utilizadas no Access.

funcbes

Para criar um novo banco de dados:
A partir do menu “Arquivo”, escolha a opgéo “Novo Banco de

Dados” ou clique sobre o icone “Novo banco de Dados” IE
na barra de ferramentas. O Access exibira a caixa de dialogo
“Novo”, vocé tera as guias:

A guia “Geral” apresentard um icone de Banco de Dados
Vazio, ao clicar duas vezes com o mouse ird exibir a caixa
de dialogo “Novo Arquivo de Banco de Dados”, na caixa
de texto “Salvar em” vocé devera procurar o caminho, em
“Nome do Arquivo” preencher o nome do novo banco de
dados e em “Salvar como tipo” escolher Banco de Dados
Microsoft Access e clique no botdo "CRIAR".

A guia “Banco de Dados” apresentara varios icones de
banco de dados pré-definidos, vocé devera clicar duas
vezes no banco que mais lhe convém, ir4 exibir a caixa de
didlogo “Novo Arquivo de Banco de Dados” (seguir os
passos da caixa de dialogo “Novo Arquivo de Banco de
Dados” que estdo descritos na primeira guia), apos ter
clicado no botdo “CRIAR” automaticamente sera aberto o
assistente de Banco de Dados, com as tabelas pré-
definidas para este banco.

Notas:
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Janela Banco de Dados
1 4 2

o Bk - Barco de dados:

#H] criar tabels usando o assstente

H]  Crier tabels inserindo dades
\

A janela principal de banco de dados aparece assim que é
criado um novo banco de dados ou carregado para a
memoéria um banco de dados ja existente, nesta janela vocé
ir trabalhar com os objetos do seu banco de dados.

Esta janela é constituida:

1. Nome do Banco de Dados.

2. Botdo “Novo”: Para criar um novo objeto.

3. Botdo “Abrir”: Para executar um objeto ja existente.

4. Botdo “Estrutura”. Para entrar na estrutura do objeto.

5. Guias de Objetos: Tabelas, Consultas, Formularios,
Relatérios, Macros e Mobdulos (Uma série de
procedimentos programados na linguagem VBA - Visual
Basic para Aplicativos).

6. Lista dos objetos existentes no seu banco de dados.

Para trabalhar com os objetos nesta janela é preciso:

» Clique sobre a guia do objeto desejado.
e Clique sobre o botdo “Novo” ou selecione o objeto e
cligue sobre o botédo “Abrir” ou “Estrutura”.

Notas:
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Criando uma Tabela

B Tabela Cadastro de Jogadores : Tabela H=

num do jogador nome do jogador endereco cidade estaq
il 1l Antonio Carlos Rodrigues | Rua: das Flores, G665 Campinas 5P
L 2|Eduardo José Oliveira Ayenida: da Paz, 333 Séan Paulo SR
3| Ricardo Moinhao Rua: das Andorinhas, 344 Campinas 5P
o 4| Rodrigo Sika Rua: Felicidade, 555 Campinas S.P.
_ 5| Daniela Castro Rua: Primavera, 222 Sdo0 Paulo SR
L G| Reinaldo Braga Rua: das Flores, 838 Campinas 5P
L 7|Femanda Paula de Souza  Rua: dos Apaixonados, 999 S0 Paulo SR
L 8| Marcos Menegom Avenida; Etemidade, 987 340 Paulo SR
L 9| Rafael Gongalves Rua: Felicidade, 432 Campinas S.P.
_ 10| Claudia Regina Silva Rua: Felicidade, 567 Campinas S.P.
11|Regina Cunha Rua: Aguarela, 200 Campinas SR
L 12| Ana Cristing de Paula’ Rua: dog Apaixonados, 575 5S40 Paulo 5P
L 13| Maria José Soares Rua: Arco-lris, 954 Sén Paulo SR
* 5P

Uma tabela é um objeto do Access que armazena dados em

linhas (registros) e colunas (campos). Os dados

normalmente descrevem um assunto como por exemplo,

empregados ou vendas.

Para criar uma nova tabela, siga os passos abaixo:

« Com a janela de banco de dados ativa, clique sobre o
objeto “Tabela”.

« Clique sobre o botdo “Novo”.

O Access exibira a caixa de didlogo “Nova Tabela”, onde

VvOCcé possui as alternativas:

* Modo Folha de Dados - Vocé ira cadastrar diretamente
os dados e a estrutura sera criada baseada no contetdo
dos dados cadastrados, como por exemplo, se vocé
cadastrar uma data (15/07/97), na estrutura o tipo do
campo sera data/hora.

» Modo Estrutura - Vocé primeiramente criara a estrutura de
sua tabela, como nome, tipo de dados e caracteristicas de
cada campo, para depois cadastrar os dados.

» Assistente de Tabela - O assistente ajudara na criacdo de
sua tabela, porém, € limitado em tabelas pré-definidas.

 Importacdo de Tabela - O assistente ajudard na
importacdo de dados (veja em "Importar Dados").

» Assistente de Vinculacdo de Tabela - O assistente criara
tabelas no banco de dados atual que estdo vinculadas a
um arquivo externo, vocé podera utilizar o arquivo como se
fosse uma tabela do seu banco de dados atual, porém,
nao podera modificar a estrutura de uma tabela vinculada.

Notas:
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Estrutura da Tabela

0]

[ Tabela4 : Tabela

Home do campa Tipo de dados Descricio

3 -

Mernaranda
Mimero

Nome com ,E’ftajm Uma pequena descri¢do ajuda a
até 64 arammerscie | lEMbrar o propésito do campo e sera
caracteres Sim{Néo exibida na barra de status

Ohbjeto OLE
Hypetlink,
Assistente de pes

Tipo do
valor

Caracteristicas

Propriedades do campo

O Access apresenta esta janela para vocé definir a estrutura

da tabela que sera criada.

Para criar uma tabela, vocé precisa:

e Criar os campos que a compdem (nome campo).

« Definir o tipo de dados dos campos (texto, memorando,
namero, data/hora, ...).

» Definir as propriedades dos campos (tamanho, formato,
regras, ...).

» Definir que campos sdo indexados e o tipo de indice.

» Definir qual campo ou conjunto de campos sera chave
primaria da tabela.

A Janela de Estrutura da Tabela € constituida por:

« Nome do Campo: nesta coluna vocé deve definir os
campos para a tabela (os nomes podem ter até 64
caracteres, espacos, undescore, acento).

» Tipo de Dados: onde vocé define o tipo dos campos (nesta
coluna, cligue em cima da seta para baixo para visualizar
a lista dos tipos de campos disponiveis).

» Descricdo: Digite uma descricdo que informe sobre o
contetdo do campo (néo é obrigatoério).

* Propriedades: aqui vocé deve definir as propriedades
(caracteristicas) dos campos e da tabela. Todos os objetos
do Microsoft Access possuem propriedades, que sé&o
definidas para determinar a sua aparéncia e 0 seu
funcionamento.

Para criar um campo na estrutura da Tabela:

e Clique na primeira linha da coluna “Nome do Campo”.
Depois de digitar o nome do campo aperte a tecla <TAB>
para mover o cursor para as proximas colunas.

Notas:
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Propriedades do Campo

Geral | Pesquisa I
Tamanhao do campo 10
Farrmaka
Mascara de entrada
Legenda
Yalor padrao
Regra de validacio
Texto de validacao

R eguerido Sim
Permitir comprimento zero  MNao
Indexado MEo
Compackacdo Unicode Sim

Para cada campo que é criado na tabela, o Access atribui
um conjunto de propriedades de acordo com o tipo de
dados escolhido. Veja a seguir a descricdo dessas
propriedades:

* Tamanho - Define o tamanho do campo na tabela (tipo
texto, nUmero e autonumeracao).

» Casa Decimal - Define o nimero de casas decimais dos
campos numéricos (tipo nimero e moeda).

« Formato - Define o layout que o campo assume (todos os
tipos, exceto o objeto OLE).

» Mascara de Entrada - Define o padréo para entrada de
dados num campo (tipo texto, numero, data/hora e
moeda).

« Legenda - E um titulo para o campo (todos o0s tipos).

Valor Padréao - Define 0 mesmo conteddo para um campo
(todos os tipos exceto autonumeracao e objeto OLE).
Regra de Validac&o - E uma condi¢do de validade para a
informacdo ser aceita (todos o0s tipos, exceto
autonumeracdao e objeto OLE).

Texto de Validagdo - A mensagem que O usuario recebe
quando afeta a regra de validacéo (todos os tipos, exceto
autonumeracdao e objeto OLE).

Requerido - Define se um campo deve ou nao ser
preenchido (todos os tipos, exceto autonumeracao).
Permitir Comprimento Zero - Indica se uma sequéncia
vazia é valida como informacado para um campo (tipo texto,
memorando e hyperlink).

Indexado - Ajuda na pesquisa e classificacdo dos campos
de maneira rapida e eficiente (todos os tipos, exceto
memorando, objeto OLE e hyperlink).

Novos Valores - Como novos valores devem ser gerados
(tipo autonumeragéo): incremento ou aleatorio.

Notas:
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. . Notas:
Definindo as Propriedades do Campo
Clique aqui para selecionar
a linha do campo desejado e clique aqui
para definir a
Nome do C Tipo de Dad i
Bt do i?Jr;:door S lNL’Jr:wpeDm e Dacks | prOpnedade
_ | apelida Teuto tamanho
_ | data dojogo DataHora
— Propriedades do Campo
Geral I Pesquisa
Tamanha do Campo nteiro Longo
Formato

Cazas Decimais i
Mézcara de Entrada Iritsiro Longo
Legenda Simples
Valor Padrio DL}D_|D o
Regra de Walidagdo Codigo de Replicagio
Texto de Validagio

Requerido [YES

Indexado TE

Para definir qualquer propriedade de um campo:

e Clique no seletor de linhas do campo desejado.

« Clique na linha da propriedade que deseja alterar.

0 Na propriedade “Tamanho do campo” procure usar
sempre 0 menor tipo de dados, pois exige menos memoria e
o processamento fica mais rapido. Um campo definido como
tipo de dados igual a “Numero”, pode ter os seguintes
tamanhos: Byte (ocupa 1 byte); Inteiro (ocupa 2 bytes);
Inteiro Longo (ocupa 4 bytes); Simples (ocupa 4 bytes);
Duplo (ocupa 8 bytes); Codigo de Replicacdo (ocupa 16
bytes).
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Chave Primaria

L1 = [ B N B = E
B Tabelal : Tabela

tMarme do Campo Tipo de Dados Descrigdo
%[ rum do jogador Mdmero Mdmero de idendific}s%oiogador

cligue no seletor de linha do e pressione o icone
campo desejado “Chave Priméaria”

A Chave Primaria permite a identificacdo Unica de cada
registro de uma tabela. Considerada como indice principal
para a tabela, ela é utilizada para associar dados entre as
tabelas.

Vocé pode selecionar mais de um campo (até dez campos)
para Chave Primaria, ou seja, a concatena¢do dos campos
passa a ser uma Chave Primaria. Os campos do tipo
memorando, objeto OLE e hyperlink ndo poderdo compor
sua chave primaria.

Para definir a chave primaria :
» Clique no seletor de linhas do campo que serd chave
primaria.
Para selecionar mais de um campo:
- Cligue no seletor do primeiro campo, aperte a tecla
<SHIFT> e clique nos outros campos que deseja
marcar.

» Clique sobre o icone “Chave Primaria” na barra de
ferramentas ou a partir do menu “Editar”, escolha a opc¢éo
“Chave Primaria”.

Se ao gravar sua tabela, o Access ndo encontrar um campo
como chave primaria, ele pergunta se vocé deseja ou nao
gue ela seja criada. Caso responda “Sim”, o Access criara na
tabela um campo com o nome “Cdédigo”, do tipo
“AutoNumeracéo” e o definird como chave priméria da tabela,
se a tabela ja possuir um campo do tipo “AutoNumeracgao”, o
Access o designara como chave primaria da tabela.

Notas:
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Modo Folha de Dados - Incluir e Excluir
registros

P
» [&F todo Estrutura
b odo Folha de Dados|

B Jogadores : Tabela

num |apelido do jogado

» 1 Guto - 130299 1/ R§12,00
0 Rsoon O
Registro: Ill i || 1. |b| |HE| de 1 ‘I I _’I

Através da folha de dados vocé pode incluir e excluir

registros em uma tabela.

« Se ajanela de Banco de Dados estiver ativa, selecione a
Tabela desejada e clique o botao “Abrir”.

* Se a Estrutura da Tabela estiver ativa, cligue o icone

“Folha de Dados” ==1 na barra de ferramentas.

e Para incluir um registro na tabela:
Digitar as informacbes campo a campo, registro a
registro, utilize o mouse ou a tecla <TAB> para mudar de
campo. Cada registro digitado €é automaticamente
inserido na tabela ativa.

e Para excluir um registro da tabela:

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

MA.
icone Excluir Registra .

Notas:
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Criando uma Consulta

Tipos de Consulta:

Consulta selecio

Consuka de kabela de referéncia cruzada
Ex ¥ Consulka criar Eabela, ..

¥ Consulka stualizacdo

5r ¥ Consulta acréscimo. .,

¥ Consulta exclusio

Uma consulta é um objeto onde vocé pode fazer perguntas
ao Access sobre determinados dados armazenados em
sua(s) tabela(s).

O Access permite que vocé crie varios tipos de consultas:

- Consulta selegdo - Sdo as mais usadas. Vocé pode
selecionar os dados de uma ou mais tabela(s)/consulta(s)
para visualizagao.

- Consulta de tabela de referéncia cruzada - apresenta
seus dados na forma de uma planilha eletrénica. E util para
melhor visualizagdo de grande quantidade de informagoes.

- Consulta criar tabela - através desta consulta vocé podera
criar uma nova tabela.

- Consulta atualizagdo - utilizada para alteracdes em um
conjunto de dados que vocé possa selecionar através de
condicdes.

- Consulta acréscimo - utilize este tipo de consulta para
copiar todos 0s registros ou um conjunto de registro
especificados, de uma tabela para outra através de
condicdes.

- Consulta excluséo - esta consulta permite que vocé exclua
um conjunto de registro especificados através de uma
condicao.

- Para terminar a execu¢cdo de uma consulta, tecle
CRTL+BREAK.

Notas:
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Criando uma nova consulta

Nova consulta

Assistente de consulta simples

Assistente de consulta de tabela de referéncia cruzada
Assistente de consulka lacalizar duplicatas

Assistente de consulta localizar ndo coincidente

Cria uma nova consulta sem
ukilizar um assistente.

(o4 I Cancelar |

Com a Janela de Banco de Dados ativa, siga 0s passos
abaixo para criar uma consulta:

- Cligue sobre o objeto “Consulta”.

- Cligue sobre o botédo “Novo”.

- O Access exibira a caixa de texto “Nova Consulta”, com
as seguintes opcoes:

* Modo Estrutura: cria uma nova consulta sem utilizar
assistente.

« Assistente de Consulta Simples: cria uma consulta
de selecao a partir de campos que vocé escolheu.

» Assistente de Consulta de Tabela de Referéncia
Cruzada: exibe os dados no formato de uma
planilha eletrbnica.

* Assistente de Consulta Localizar Duplicatas: localiza
registros com valores de campos duplicados na
tabela.

« Assistente de Consulta Localizar ndo Coincidentes:
encontra 0s registros em uma tabela que né&o
possuem registros relacionados em outra.

Notas:
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Escolhendo as tabelas/consultas para
compor a sua consulta

Mostrar tabela |

Tal:uelasl Cn:nnsultasi .ﬁ.mbasi adicionar

Eechar |

AL

Tabela Cadastro de Jogadores
Tabela de Jogos anteriores
Tabela Jogadares Convocados
Tabela telefone

Tabela Telefone/Fax Jogadores
TablogConwz

TabTel/Faxz

Ao escolher o modo estrutura sera apresentada a tela
“Mostrar Tabela” onde vocé deve selecionar uma tabela ou
consulta para compor sua nova consulta.

Para selecionar o objeto:
- Cligue sobre a consulta ou tabela desejada.
- Cligue sobre o botéo “Adicionar”.

Para fechar a janela:
- Cligue sobre o botéo “Fechar”.

Se a janela “Mostrar Tabela” ndo for apresentada ou se vocé
precisar apenas inserir uma nova tabela/consulta em uma
consulta ja existente, na barra de ferramentas, clique sobre o

icone

Notas:

=

Mastrar kabela
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Tela de Estrutura da Consulta

g=f Consultal : Consulta sele¢do =] E3

endereca

nome do joga T
cidade

stade  ~[|  Relacionamento >
IR »
[ [ ~
Campo: [ [ =
T abela: [ [ |
Classificaggo: Especifica campos e condi¢des
tostrar: [H]

TGt para a consulta

N N
oL b
| »

Ao escolher o modo estrutura e ter adicionado as tabelas
desejadas para sua consulta vocé podera especificar os
campos desejados e condi¢cdes para executar a consulta.

Nesta tela de estrutura, € mostrado o relacionamento
existente entre as tabelas, se nao existir esse
relacionamento, vocé tera que cria-lo em sua consulta,
ligando os campos que possuem 0 mesmo proposito.

Na grade de consulta, vocé devera preencher as linhas da
seguinte forma:
- Campos: Preencher o nome dos campos que desejar
para a Consulta.
- Tabela: Tabela que o campo faz parte.

- Classificagcdo: Para classificar um campo vocé devera
escolher se o campo sera apresentado na ordem
crescente ou decrescente.

- Mostrar: Assinalar somente 0 campo que sera
apresentado na Consulta.

- Critério: Conjunto de informacdes que definirdo as
caracteristicas da sua Consulta.

- Ou: Faz parte do critério.

Notas:
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Como montar uma consulta, executar e
gravar

g=f Conzultal : Consulta selecdo

no do jogadaor
nurmero do kelefo
nurmero do Fax

< |

Campo: | nome do jogadar
Tabela: | Tabela Cadastro de
Clazsificagio:
Maostrar: ]
Critérnio;
aL;

|

Para incluir um campo em sua Consulta:
- Selecione o campo a ser adicionado na Consulta.
- Arraste-o até a linha “Campo”.

Para incluir TODOS os campos:

- Cligue no asterisco (*) existente no topo de cada lista
de campos e depois arraste-o para a linha de campo.
Nesta linha sera apresentado um campo assim:
tabela3.* - o que significa que todos os campos da
tabela3 foram selecionados para consulta.

Para executar uma consulta:

- clique sobre o icone “Executar” m na barra de
ferramentas.

Conhecendo os modos da consulta, na barra de ferramentas
cligue na seta do icone "Exibir", aparecera as opcoes:

Iv
@ Modo eskrutura

Modo Folha de dados
$0L Modo SOL

* Modo estrutura - Para alterar a consulta.

* Modo folha de dados - Para visualizar o resultado da
consulta.

* Modo SQL - Para consultar o c6digo em SQL.

Para gravar sua consulta:

- Clique o icone “Salvar” na barra de ferramentas ou no
menu “Arquivo”, escolha a op¢ao “Salvar”.

Notas:

Pag.: 15
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Criando consultas com critérios

g=t Cons especilicar Critériog : Consulta selegdo

Tabela Cadastr...

Tabela Telefon...

no do jogador
numero do telefo
nurnero do Fax

Campo: > | nome do jogador numero do telefone

Tabela: | Tabela Cadastio de | Tabela Cadastro de | Tabela Telefone/F=
Classificagio:

Mostrar:

Critério: Como "Eduardo™

o

Consulta utilizando Critérios:

Critério € a condicdo utilizada para limitar o conjunto de
registros desejados para o resultado da consulta. Como o
exemplo acima, onde vocé consulta apenas o jogador
Eduardo. Para isso, com o modo estrutura da Consulta
ativo:

- Na linha Critério, do campo "nome do jogador" digite
Eduardo* (o asterisco *, é quando nao sei 0 nome completo)
e execute a consulta.

Vocé pode especificar os critérios de varios outros modos,
por exemplo:

Na linha Critério, do campo "num do jogador", digite:

- Entre 2 e 3 e execute, depois digite: > 1 e <4 e execute.
Na linha Critério, do campo "nome do jogador", digite:

- ¢* (o resultado desta consulta sera os registros com 0s
nomes dos jogadores que comeg¢am com “c”).

Notas:
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Criando consultas — classificando registros e
fornecendo parametros

4

Tl o o jogado nurmena do telefone
Tabela: |Tabela Cadastio de | Tabela Telefone/Fe
Clazzficagan: | Crezcente
b ostrar:
Critério:

oL

Consulta classificando registros:

Para especificar a ordem de classificacao dos registros, faca
0 seguinte:

- Na linha de Classificacdo do campo desejado, especifique
“Crescente” ( 0-9 e A-Z) ou “Decrescente” (9-0 e Z-A).

Campo: rLrn do il:lgaljl:ll‘_
Tabela: | Tabela Cadasto de Jogadores
Clazzificacin:
td cistrar:
Criténa: | [Entre com o ndmera do Jogadar]
oL

Consulta de parametros solicitando critério:

Estabeleca parametros para que a consulta faca uma
pergunta ao usuario.

- Na linha Critério, do campo desejado, digite a pergunta
entre colchetes, como a seguir:

[Entre com o numero do jogador]

Ao executar a consulta, o Access exibirA uma caixa de
dialogo onde o usuério devera digitar o numero do jogador
que deseja pesquisar.

Notas:
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O que é um filtro? Quais os métodos usados
para filtrar registros?

B Tabsla Jogadoaes Convocados : Tabela

num do jogador | apelido do jogador data preferida

5 EE s por gekscdn Thursday, July 10, 1997
Filbrar gxoduindo selecSo Thursday, July | I!-J_-:I._-:
Filtro para: Thursday, July 10, 1997

Thursday, July 10, 1957

K Remover fkrojclssFica; Bo - -
= N Vadnasday, August 13, 1997

Filtro € uma consulta rapida feita diretamente na tabela.
Ambos recuperam um subconjunto de registros de uma
tabela/consulta.

Quando usar o filtro?

Vocé devera usar o filtro para visualizar temporariamente ou
editar um subconjunto de registros enquanto estiver dentro
de uma tabela.

Quando usar a consulta de selecado?
Vocé deveréa usar a consulta de selecédo se desejar:
- Visualizar um subconjunto de registros sem abrir uma
tabela.
- Consultar registros de mais de uma tabela ao mesmo
tempo.
- Escolher os campos que exibirdo o resultado.
- Efetuar calculos na consulta.

Quais os métodos usados para filtrar registros?

Filtrar Por Selegédo - Utiliza um valor ou parte de um valor
R
¥
selecionado em um campo da folha de dados, para localizar
somente registros que contenham ou que ndo contenham

esse valor.

Filtrar Por Formulario - Utiliza uma versao da folha de dados
com campos vazios, vocé podera digitar os valores que

deseja que os registros filtrados contenham.

Filtrar Para Entrada - Utiliza um valor ou expressao que vocé
digita na caixa "Filtro para:", para localizar somente registros
gue contém o valor ou satisfazem a expressao que vocé
especificar. (para localizar a caixa "Filtro para:", clicar com o
botéo direito em um campo no modo folha de dados de uma
tabela/consulta)

Como criar um filtro:

- No objeto “Tabela”, selecione a tabela desejada e clique
no botao “Abrir” (para abrir no modo folha de dados).

- Escolher o método desejado para filtrar registros na
barra de ferramentas ou na barra de menu no item
“Registros” .

- Para executar esse filtro, clique o icone “Aplicar Filtro”
na barra de ferramentas.

Notas:
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Como criar um filtro avan¢ado ?

Tﬁ? Filkrar/classificar avancado. ..

Vocé pode criar também um Filtro Avangado.
Para criar um filtro avangado:

No objeto “Tabela”, selecione a tabela desejada e
cliqgue no botdo “Abrir” (para abrir no modo folha de
dados).

Na barra de menu no item “Registros”, escolha a opcao
"Filtrar" e "Filtrar/classificar avancado”. O Access
exibirdA uma tela parecida com uma estrutura de
Consulta.

Selecione o(s) campo(s) desejados para o filtro do
mesmo modo como vocé fez na consulta.

Digite a condi¢do na linha do critério da coluna do
campo desejado.

Para executar esse filtro, clique o icone “Aplicar Filtro”

na barra de ferramentas.
ke

O Access, apos a execucdao do filtro, exibira os registros de
acordo com o critério estipulado.

Para mostrar todos os registros novamente:

Na barra de ferramentas ou na barra de menu no item
“Registros”, escolha a op¢éo "Remover Filtro".

Para voltar na estrutura do filtro:
- Na barra de menu no item “Registros”, escolha a opcao
“Filtrar" e "Filtrar/classificar avancado"

Para salvar um filtro como consulta, faca o seguinte:
- Primeiramente vocé deve estar na estrutura do filtro.
- Na barra de ferramentas, clique o icone “Salvar como

=]

Consulta”.

Notas:
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Criando um Formulario

Movo formulano [ 7] I

Modo eskrukbura

& : Assistente de formulario
Lw AutaFarmulario: Colunar
e AutoFormulario: Tabular

AutoFormulario: Folha de dados
Assistente de grafico
Assistente de kabela dindmica

Cria um nova Formulario sem
utilizar um assiskente,

=l

Escolha a tabela ou consulka de onde os dados do objeka se ariginam:

[

Ik I Cancelar |

Um formulario € um objeto do banco de dados que permite
a visualizacdo e manipulacao (incluséo /alteracao /exclusao
das informacdes contidas em uma tabela ou consulta
através de um Layout mais agradavel.

Criando um novo Formulario:

Para criar um formulario, vocé deve estar com a Janela de
Banco de Dados ativa:

- Clique sobre o objeto “Formulario”.
— Cligue sobre o botédo “Novo”

A caixa de dialogo “Novo Formulario” sera apresentada. E
nesta caixa que vocé definird em qual consulta ou tabela o
seu formulario sera baseado.

Formularios | -

Vocé devera escolher uma das seguintes opgdes que lhe

ajudardo a criar um formulario automaticamente (exceto

modo estrutura que sera manual):

- Modo de Estrutura: cria um formulario sem utilizar um
assistente, os campos séo selecionados manualmente.

- Assistente de Formulario - cria o seu formulario
automaticamente baseado nos campos que Vvocé
selecionou.

- AutoFormulario: Colunar - exibe as informacdes em uma
Gnica coluna, um campo embaixo do outro.

- AutoFormulario: Tabular - exibe as informa¢des como em
uma planilha, ou seja, linhas e colunas onde cada linha
equivale a um registro e cada coluna um campo.

- AutoFormulario: Folha de Dados — cria automaticamente
um formulario de Folha de Dados (formato tabela).

- Assistente de grafico - exibe as informagdes na forma de
graficos.

— Assistente de tabela dindAmica — cria formulario como uma
Tabela Dinamica do Microsoft Excel.

No nosso caso, clique em “Assistente Formulario”
— Cligue sobre o botéo “OK”.

Notas:
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Assistente de Formulario

Gl comnpos ol dests o oo ki ?

@ - ‘Winc# pods saookher 5 e de s s e bebels o,
o= bl

Tateton Coraukas
[[sbets Tablaalogs =l

Campos disponiveis: Cmrmpays pebacannadon:

Esta é a janela do “Assistente de formulario”, que ir4 ajuda-
lo, nesta primeira etapa vocé deve escolher os campos que
irdo compor o seu formulario.

Para selecionar apenas um campo, clique no icone ; ou
se vocé quiser todos, clique no icone E‘

Os icones E e vao permitir que vocé remova da

lista dos campos que irdo compor seu formulario os campos

que vocé nao deseja.

Siga os passos do assistente respondendo as perguntas:

- Selecione todos o0s campos que deseja para o
formulario.

- Clique sobre o botdo “Avancar”.

K " Tabela
" Folha de dados
N o Justificada

- Agora, vocé deve escolher o Layout do Formulario e

cligue em “Avancar”.

Notas:
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Escolhendo estilo e titulo para seu
formulario

Annitecer
Colorido 1
Colorido 2
Internacional
Linho
Muvens
‘Padrin

Padronagem
Pedra

Ratulo IDau:Iu:us Sempreverde

— Selecione o Estilo do seu formulario e depois, clique
sobre o botdo “Avancar”.

- Na proxima tela escolha um titulo para o seu formulario,
escolha a opcao Abrir o formulario para iniciar as
alteragbes ou entrar na Estrutura do Formulario para
modifica-la e clique sobre o botéo “Concluir”.

Notas:
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— Caixa de Texto: neste controle sdo mostrados as

Visualizando registros em um formulario informag®es contidas nas suas tabelas ou consultas, s&o
utilizados também para inclusédo, excluséo e alteragéo dos
dados.
[ = Tabela Cadasto de Jogadores M= . ~ . R .
' Para movimentacdo dos registros, vocé pode utilizar a barra
de navegacao como mostra a figura abaixo:
> )
d d |i]
SR RS Fxibe o munero do registro atual . . .
: . . Llostra quantidade de registros existentes
nome do jogador |.t’-‘n.nt0n|0 Carlos Rodrigues | |_
endereco |Fiua: das Flares, 666 (] « IHEgiStrDZ|1 |I:|E 3 [» o] |
! cidade |Campinas L
estado IS.F'. Wai para o regigtrn atiterior Wai pata o 1ltitno registrn
pais IBrasiI . . .
Vi para o primeiro registro Wal para o proxitno registro
cep |1 30230-300
Notas:
Reqistro: I<| 1 || 1 ¢k IH |H9| de 13 2

Os objetos que existem dentro de um formulario sao
chamados de Controles. Esses controles sdo usados para
visualizar, modificar e incluir seus dados nas tabelas, sao
utilizados também para exibir resultados de um calculo,
titulos ou mensagens, graficos, imagens e outros objetos.
Access possui varios controles que vocé pode adicionar ao
seu formulario, veja alguns exemplos:

- Rétulos: sao controles utilizados para incluir uma

legenda, um titulo ou uma mensagem.
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Trabalhando na Estrutura do seu formulario

52 Modao estrutura

B8 Moda Formulario
= Modo Folha de dado

Utilizar o Modo Estrutura

¥ Cabecalho do Formulario
# Detalhe

T T T
- |num d jogado ||num do jogador

1 i...,_..,lid detogader Hapeliduduiugadur
[}

||c|ata prelfeﬂda I
1 1

|c|ata mefenda

|du:uag:§3 ||duau;§u:u

- paganiento | IV ! ! ! !
J # Rodape do Formulario

Agora que vocé ja criou seu formulario, vamos aprender
como alterar sua aparéncia. Para isso, na barra de
ferramentas, clique no icone de Estrutura.

Seco6es dentro de um formulario:

Vocé pode perceber que, quando estamos no modo
Estrutura, o nosso formulario esta dividido entre trés parte
(chamadas seco6es): Cabecalho, Detalhe e Rodapé.

- Cabecalho: nesta secdo, geralmente, esta o titulo do
Formulario. Um cabecalho pode conter outros objetos,
como por exemplo uma caixa de texto indicando a data do
dia, mas isso nao é muito comum.

— Detalhe: nesta secdo encontra-se todo o corpo do
formulario, isto &, as informac¢des contidas em uma tabela
ou consulta.

- Rodapé: a secdo Rodapé é usada normalmente para
exibir nimero de péaginas por exemplo, em um formulario
impresso.

Notas:
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Selecionando, redimencionando e movendo
um controle em um formulario

(e renciadores de Movime ntag o Cairra de Texto

A
- 2
Eﬂumeru i:llu Jugadur,aﬁ‘lumerc- do JiE-gal:Ii:-r 4 +:+
b
/

Gerenciadores de Bedimencionatoe nio

Setinhas para Fedirme neionarento

Um controle é formado por um rétulo e uma caixa de texto.

Para selecionar:

— cligue no controle desejado.

Para mover um controle:

- Posicione o cursor em um gerenciador de
movimentacgao, o cursor do mouse deve aparecer como

uma mao aberta L (para mover a etiqueta e a caixa de
texto juntos) ou apenas com o dedo indicador (para
mover ou a caixa de texto ou a etiqueta
separadamente).

Para redimencionar um controle:

- Posicione 0 mouse em um gerenciador
redimensionamento. Ele deve assumir as seguintes

mascaras: (veja exemplo na figura.)

I Redmensionamento na vertical
+— Redimenzionamento na horizankal
.. Redimenzionamento na diagonal 1

o Redmensionamenta na diaganal 2

Obs.: Toda vez que 0 mouse assumir a mascara:
vocé podera selecionar ou digitar um texto.

Notas:

de
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Adicione um R6tulo e um Campo

3'. ||pagament-:u |||"7 [Pata usn Idterna)

—L

MNaod coplada
| |

% |T extal

Caixa de ferramentas

Para adicionar novos controles em um formulario
utilizaremos a Caixa de Ferramentas. Para isso, verifique se
ela esta ativa, se ndo estiver, entdo na barra de
ferramentas, clique o icone Caixa de Ferramentas ° -
para aciona-la. : ﬂ

Para inserir um texto no seu formulario:
- Clique sobre o icone “Rétulo” ,e"-lﬂ e
e solte. - o

- Na estrutura do formulario, clique no local onde vocé
deseja incluir o texto. No nosso caso, digitar o texto:
“(Para uso Interno)”. O Access mesmo ja dimensiona o
rétulo conforme sua necessidade.

Para inserir uma Caixa de Texto no Formulario:

- Clique sobre o icone “Caixa de Texto” na caixa de
ferramentas e solte.

- Na estrutura do formulario, cliqgue no local onde vocé
deseja incluir a caixa de texto. O Access criard uma caixa
de texto “N&o Acoplado”. Isso significa que ndo existe
nenhum campo de sua tabela ou consulta vinculado a
essa caixa de texto. O que vocé deve fazer € o seguinte:
O Clique dentro da Caixa de Texto onde esta escrito “N&o

Acoplado” e digite o nome do campo da
tabela/consulta desejado para esta Caixa. O mesmo
vale para o R6tulo que acompanha a Caixa de Texto.

Notas:
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Alterando a aparéncia do seu formulario - Altere o estilo e largura das bordas, clicando sobre o
icone [ .
Estilo negrito,
itdlicoe .
sublinhado Notas:
“nomedojogadcv Arial =10 v|N I §|§§§|&v &v._ =
Objeto Fonte Tamanho Alinhamento
da Fonte

Para alterar a aparéncia do seu formulario vocé deve estar
no modo estrutura, utlizar a barra de ferramentas
formatacédo (figura acima) ou clicar com o botéo direito do
mouse sobre o objeto desejado.

Usando a barra de ferramentas de formatacdao:

— Primeiramente devo selecionar o objeto desejado |,
clicando sobre o0 objeto ou escolhendo o objeto na caixa
de combinacao “objeto”.

- Altere o tipo da fonte escolhendo na caixa de
combinagdo “Fonte” e seu tamanho na caixa de
combinacéo “Tamanho da Fonte”.

- Altere o estilo para negrito N, italico / ou sublinhado S,
clicando sobre o icone desejado.

- Altere o alinhamento para “alinhar a esquerda” ou
“centralizar” ou “alinhar a direita”, clicando sobre o icone

— Altere a cor de fundo, cor da fonte ou cor da borda,
clicando sobre o icone | & A p
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Trabalhando com as propriedades dos
controles, se¢cées ou formularios

¥ Caixa de texto: num do jogador

Fotrnako I Dados I Evento I Outra Tadas |
el num do jogads -
Origemdocontrole . . ... L. num do jogads j
BT e e e [

L= = L= o b= e[ e e o Automatico
Mascaradeentrada . .. ........

alE e e e it L

Regradewalidagdo . ... v v v v

Textode validagdo . ... ...... ..

Texto da barra de skaktus . . . ... L. Wimero de id
Compaottamenta da kecla Enter . . .. Padr3o

Permitit SutoCarrecdo , .0 Sirn

L e el et Sim

Bt ilame coi et Sempre ;I

No Access, um formulario, cada uma de suas secdes e
controle possui o seu conjunto de propriedades que
determinam a sua aparéncia e o0 seu comportamento.
Algumas propriedades dos controles, assumem as mesmas
caracteristicas definidas em uma tabela.

Para visualizar as propriedades de um controle, um
formulario ou uma secao, faca o seguinte:

— Selecione 0 objeto que vocé deseja alterar ou visualizar

suas propriedades.

Clique, na barra de ferramentas, o icone

“Propriedades” ou na barra de menu, o item Exibir e
escolha “Propriedades”.

Definindo algumas propriedades de um controle:

Nome — um nome de identificacdo para seu controle.
Origem do Controle — Vocé determinara a origem de seu
controle, ou seja, o valor que este controle ird assumir
estara acoplado a uma tabela ou consulta.
Comportamentos da Tecla ENTER - nesta propriedade
vocé pode definir qual o efeito da tecla ENTER no seu
formulario.

Visivel - definir se 0 seu controle deve ou nao ser exibido
no Formulario.

Exibir Quando - definir quando um controle pode ser
exibido, se somente em um formulario, ou impresséao ou
impressao e formulario.

Blogueado - se seu controle permitira a alteracdo de seus
dados no modo formulario.

Ativado - permite que o campo tenha o foco no modo
Formulario.

Parada de Tabulacao - permite que vocé mude de campo
apertando a tecla <TAB>.

Notas:
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Criando um relatério

i Mowvo relatario EHE

iModo eskrukur;
Assistente de relatdrio
AukoRelatario: Calunar
AukoRelatario: Tabular
Assiskente de grafico

Assistente de etiqueta

Cria um nova relakdrio sem
utilizar um assistente,

Escolha a kabela ou consulka de onde os dados do objeko se ariginam:

-

Ik I Cancelar |

O relatério € um objeto do banco de dados com a finalidade
de imprimir registros em um Layout personalizado, além de
permitir a utilizacdo de agrupamento de registros em varios
niveis, célculos de somatoéria, médias e outros, obtendo
totais e subtotais. O relatério € muito parecido com o
formulario, porém possui maior controle sobre a exibi¢do
dos dados quando impressos.

Para criar um relatério, vocé deve:
- Estar com a janela de Banco de Dados ativa.

- i r jeto “Relatérios” .
Cligue sobre o objeto “Relatérios B Relatérios |

- Cligue sobre o botédo “Novo”
A caixa de didlogo “Novo Relatério” sera apresentada. E
nesta caixa que vocé definirh em qual consulta ou tabela o
seu relatério sera baseado.
Vocé devera escolher uma das seguintes opgdes que lhe
ajudardo a criar o relatério automaticamente (exceto modo
estrutura que serd manual):
- Modo de estrutura: cria um relatério sem utilizar um
assistente, 0s campos sao selecionados
manualmente.

- Assistente de relatério — ira ajuda-lo a criar o seu
relatério baseado nas respostas que vocé fornecer
para o assistente.

- AutoRelat6rio: Colunar - exibe as informacdes em
uma unica coluna, um campo embaixo do outro.

- AutoRelat6rio: Tabular - exibe as informagbes como
em uma planilha, ou seja, linhas e colunas onde cada
linha equivale a um registro e cada coluna um campo.

- Assistente de grafico - exibe as informagdes na forma
de gréficos.

- Assistente de etiqueta - relatério para emissédo de

Etiquetas. Por exemplo, etiquetas de enderegamento
para Mala Direta.

Notas:
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Assistente de relatério

MNowvo relatorio 21|

Modo eskrutura

I Assiskente de relakdrio
| AutoRelatdrio: Colunar
AutoRelatdrio: Tabular

Assiskente de grafica

Este assistente cria o seu Assistents de etiqueta

relakdrio automaticamente,
baseado nos campos que
wocE selecionou,

Escolha a kabela ou consulka de onde o5 dados do objeto se originam:

| Ik I Cancelar |

Selecionando a opc¢éo “Assistente de relatério”, escolha a
tabela/consulta desejada e cligue no botdo “OK”. Siga
respondendo o assistente.

Campos gelecionados:

Campoz disponives:

niorme dao jogadar ;I
endereco s I
ridade

- vocé deve escolher os campos que fardo parte do seu
Relatério, para isso utilize as flechas “>” (move campo a

campo), “>>" (move todos os campos) e clique sobre o

botdo “Avancar”.

Notas:
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Agrupando Dados no Assistente

Assistente de relatorio

Vocg deseja adicionar niveis de
grupo? cidade

num do jogador, nome do jogador,
endereco, estado, pais. cep. salano,
nivel habilidade

niome do jogadar ;I
endersco {
estado —I
pais
cep -
zaléria —I
nivel habilidade Prioridade
K2

Opcioes de agiupamento... | Cancelar < Woltar I Awangar » I Concluir |

Nesta tela vocé definira os niveis de grupo que deseja,
basta selecionar o campo que sera agrupado e clicar no
icone “>". Se desejar mais de um agrupamento, vocé
podera definir a prioridade, o relatério exibird os dados
classificados por grupos. Por exemplo, este relatério estara
agrupado por cidade. Dentro de opg¢bGes de agrupamento,
vocé podera definir o intervalo de agrupamento do campo.
Siga no assistente clicando no botédo “Avancar”.

Especifigue a ordem de classificacdo para seus campos ha
tela abaixo.

Assistenle de relatorio

BQue ordem de classificagdo e resumo informativo vocé deseja para os registros
. de detalhe?

Wocé pode classificar usando até quatro campos tanto
na ordem crescente como decrescente.

1 |[nivel habilidade hd il

cliqgue em Opcdes

‘B B // de resumo
:ngoes.de esumo....

Cancelar I < Walkar I Syvangar > I Concluir I

Se desejar incluir um resumo de valores (subtotal) para cada
grupo, clique no botéo “Opcdes de resumo” .
Cancelar |

Que resumo de walores vocé deseja calcular?

Campo Soma Média Min Max

zaldrio v r
ok

nivel habilidade I I e ostrar

@ Detalhe & resumo

" Somente resumo

2

:do total para somas

Notas:
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Escolhendo o Layout, Orientacdo e Estilo

Assistente de relatorio

Como vocé deseja ordenar o seu relatdrio?

HREX " Bloco

HHNN WEK XNRH HAAK
HHEHKY
KRR i Tapico 1
HEEEK KEEEN RREXX ,
MEMME REHXH RHHEH " Tépico 2
RERKE .
HEEEH RNEEN RNEEE 1 Alinhar & esquerda 1

HERHE

EERET]

EERET]
HIRHE
HIEHE

HERKR

HERKR
HEHER
HERER

RERKR

RERKR
HEHEE
HAHER

i Blinhar 3 esquerda 2

Orientagdo ——

% Refrato

" Paisagem

¥ Ajustar a largura do campo para que todos

03 campos caibam em uma pagina

Assistente de relatorio

Que estilo vocé deseja?

KX XKHHX
MR MR

Titulo

Rotulo de detalhe
Controle de detalhe

Casual
Cinza Suave
Compacto
Corporagdo
Formal

Cancelar < Wolar | Avancar » I Concluir

Na primeira tela vocé devera escolher:

layout — forma mais agradavel de apresentacéo de seus
dados, dependera do tipo de relatorio que vocé escolher
se agrupado ou nao.
orientacdo — forma de apresentacdo horizontal definir
como paisagem ou forma vertical definir como retrato.

* clicar em “Avancar” .

Escolher na segunda tela o estilo do seu relatério e clicar em

“Avancar”.

Na proxima tela digite um titulo para o seu Relatorio e clicar

no botao “Concluir”.

Notas:
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Visualizando o relatorio

Listagem do Jogador com salario e telefone

Nome do Jogador Salario Namero do Telefone
Ly Cristinag de Paula R$ 242000
{0113 788-3423
Claudia Regina Silva R 100000
{015 239-3432
Dankeh Castro R 242000
{011} 788-9354
{011} 788-0550

Visualizar Impressédo: neste modo o Access exibe seu
relatério como ele seria impresso.
Para alternar para o Modo de Visualizacao:

- Clique sobre o icone “Visualizar Impresséo” , na
barra de ferramentas.
Para mudar de pagina em um Relatério, siga 0s passos a
seqguir:
Primeirapagina P Ultima pagina
HI L |F'é|g|ina:|1 | blHl

Préxima pagina

Pagina Anterior

Para imprimir um relatorio:

- Na barra de menu no item “Arquivo”, escolha imprimir

ou na barra de ferramentas, clique o icone “Imprimir”

&l

Notas:
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Trabalhando na Estrutura do relatério

# Cabecalho do relatdrio

Listagem do Jogador com salario e telefone

# Cabecalho da pagina

;& [Higinas]
# Rodape do relatdrio

No Modo Estrutura, vocé pode alterar a aparéncia do seu
Relatério. Para isso:

- Clique sobre o icone “Estrutura” , na barra de
ferramentas . Sera apresentada a tela da estrutura,
como mostra a figura acima.

Um relatério é divido basicamente em trés partes:
Cabecalhos, Detalhes e Rodapés.

— Cabecalhos - aqui ficardo os dados constantes. Por
exemplo um titulo ou uma data. Os dados do
cabecalho do relatorio s6 serdo exibidos na primeira
pagina do relatério e os dados do cabecalho da
pagina serdo exibidos a cada nova pagina.
Poderemos ter também cabecalho de campo ao
escolhermos agrupar por um determinado campo,
neste caso a cada agrupamento sera apresentado
um conjunto de registros.

— Detalhes - aqui ficardo os dados que variam, como o
campo numero do telefone.

- Rodapé - funciona como um cabecalho, s6 que é
exibido no final da pagina.

Para inserir, deletar ou modificar qualquer objeto do relatério
siga as mesmas instrucées dos formularios.

Notas:
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Conhecendo a tela de Classificar e agrupar

Classificar e agrupar

CampojExpressdo Ordem de classificagdo

Crescente
nivel habilidade

Propriedades do grupo

Cabegalha d= grupo Mo Selecione ordem de
Rodape de grupo MEo classificagdo
Reagrupar Cada walar crescente ol
Mimero de caracteres 1 decrescente,

Manker junto WEN Crescente significa

Para adicionar um novo grupo ao relatério, excluir um grupo
ou alterar suas propriedades vocé deve:

— Visualizar o relatério no modo estrutura.

H 4 “ H 1] (E
- Clique no icone “Classificar e agrupar (=

ou no menu Editar nesta mesma

opcao.

Trabalhando na tela “Classificar e agrupar”:

- Campo/Expressdo: Nesta coluna  vocé devera
selecionar 0 campo para 0 agrupamento ou
classificagdo. O primeiro campo indica o0 primeiro
nivel.

- Oir

dem de classificacdo: determina se os dados seréo
classificados em ordem crescente ou decrescente.

— Selecione o campo e preencha as propriedades do

grupo:

e Cabecalho e Rodapé de grupo: Em um agrupamento é

neces
cabec

sario que o campo a ser agrupado figue em um
alho de grupo, separado dos demais campos.

* Reagrupar: define como os valores sdo agrupados.

« Nume

ro de caracteres: determina um intervalo valido para

os valores no campo.
« Manter junto: define como um grupo sera impresso.

# Cabecalho do relatdrio

|Cadastr0 de Jogadores agrupado por cidade i

cabecalho
de ru O & Cabecalho da pagina
grup [cidade i el eabi] i o o gai [normie o oG [enderec: | esead | cei i [satarie:| i

 Cabecalho cidade
P | FRRT e
# Detalhe

Notas:

.
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Crie e imprima etiquetas de enderecamento ‘

| E ste assistente cria etiquetas no padrio Avery ou etiquetas personalizadas.

Qual o tamanho de etiqueta desejado?

Mimera Avery: Dimenstes: Mam. de colunas:

MNowvo relatario EE

H i
JAE2 33.87 mm % 99.06 mm
JA1E3 38.10 mm = 99.06 rmm
JA1ES E7.73 mm = 99,08 mm

2
2
Modo eskrutura 5
2

=

r L :
Assistente de relakorio :
AukoRelatdrio: Colunar Unidade de medida ———————— Tipo de etiqueta —————————————
AutoRelatdrio; Tabular ((“ Inglésa & Mética ‘ ’76‘ Fohasolta (" Continuo ‘

JA1EG 52 mm % 72 mm

Assiskente de grafico
Assistente de etigueta |
S ML Ij': ELIQUELS ‘ Personalizar I | Mostrar tamantios de etiquetas personalizadas ‘

Este assistente cria um
relatdrio formatado para ser
irmpresso ern ekiquetas,

Cancelar | < it | Avancar > I Lol |

— Cligue no botdo “Avancar’, siga respondendo

Escolha a kabela ou consulka de onde 05 dados do objeto se ariginam: _
assistente.

abela Cadastra de Jogadaores j

ik I Cancelar | N OtaS .

Para criar etiquetas de enderecamento no Access:

- Na Janela Banco de Dados selecione o objeto
relatério e clique no botédo “Novo”.

- Na tela “Novo relatério” selecione a opcgao
“Assistente de etiqueta”, escolha a tabela/consulta
desejada e clique no botdo “OK”.

- Na préxima tela vocé definird o tamanho da etiqueta
desejado.
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Montando sua etiqueta

Assistente de etiqueta

(ue fonte e cor voce deseja para o seu texio?
Aparéncia do texto
Mome da forte: Tamanho da fonte:
. i e
Espessura da fonte: Cor do texto:

IEIara | - ]

™ Itdlieo ™ Sublinhado

Assistente de etiqueta I

. 0 que vocé deseja ha sua etiqueta de enderecamenta?

» Construa sua etigueta na direita escolhendo campos da esquerda. Vocé pode
digitar o texto a ser exibido em todas as etiquetas diretamente no protatipo.

Campos disponiveis: Protatipo da eliqueta:
Prezado{a)

{nome da jogadar}
{endereco}

{cidade} - {estado} - {pais}
Cep: {cep}

Cancelar I < Woltar | Awangar > I Concluir I

Na primeira tela vocé ird determinar a aparéncia do
texto (fonte, cor) e clique no botédo “Avancar”.

Na segunda tela vocé desenhara o protétipo da
etiqueta, movendo os campos desejados com o
icone “>" e clique em “Avancar”.

Exemplo de etiqueta Prezaciala) SHE)

Ana Cridina de Paula

Fug dos Spsimonados, 876
S#oPadlo - S.P. - Brasl
Cepr 14800-990

Na proxima tela vocé podera classificar por um ou
mais campos.

Assistente de etiqueta

Vocé pode classificar suas etiquetas por um ou mais campos do banco de dados.
Vocé provavelmente desejard classificar por mais de um campo [pelo sobrenome
&, entdo, pelo nome) ou somente por um campo [como pelo cadigo postal).

Quaiz oz campos que vocé gostaria de classificar por?

Campos disponiveis: Classificar por.

num do jogador

cidade

estado

pais

cep

saldrio

nivel habilidade

e E

Cancelar | < Waltar I Avangar > I Concluir |

Clique no botdo “Avancar”, escolha um nome para o
seu relatério de etiguetas e clique no botdo
“Concluir”.

Na barra de menu no item “Arquivo”, escolha imprimir

ou na barra de ferramentas, clique o icone “Imprimir”

&l

Notas:




