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Introducao

O Access 2007 e o programa de banco de dados que faz parte do pacote de escritdrio
Office 2007, da Microsoft. Com o software, o usuario pode criar diversas aplicaces,
como um pequeno controle de estoque, lista de livros, cadastro de clientes, registros de
aulas, entre outros. Neste tutorial, vocé tera instrucdes basicas para criar e usar tabelas,
relatorios, formularios e consultas para as suas aplicacées no Access 2007.

A tela inicial do Access 2007

O Access 2007 possui uma interface diferente das versdes anteriores do programa. Na
primeira tela do software, € possivel visualizar facilmente varios recursos, entre eles, a
opcdo de acessar modelos pré-prontos de aplicagdes de contatos, projetos, tarefas,
eventos, entre outros. Também € possivel acessar varios modelos através da conexdo
on-line do Access 2007 ao site do programa na internet.
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Ao olhar o programa pela primeira vez, o usuario podera sentir falta dos tradicionais
menus no topo da tela. No Access 2007, 0 acesso aos principais recursos é feito através
de uma pequena barra no campo superior esquerdo da janela. Clicando no botdo com o
simbolo do Microsoft Office (chamado de Botdo Office), é possivel acessar as opgdes
de criar, abrir, salvar, imprimir e fechar projetos.
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Para este tutorial, vamos criar um pequeno banco de dados para gerenciar uma colecao
pessoal de livros. Para isso, cliqgue em Banco de Dados em Branco na area principal do
programa ou cliqgue em Novo, no Botdo Office. Ao contrario do que acontece com
outros aplicativos, como o Word ou o Excel, ao criar um arquivo novo no Access, €
necessario salvd-lo primeiro. Em nosso caso, daremos 0 nome de
tutorial_infowester.acchd (a extenséo € inserida automaticamente pelo programa).

Criando tabelas

O primeiro passo para desenvolvermos o nosso controle de livros no Access 2007 ¢
criar uma tabela com os campos necessarios. Para isso, va ao menu Criar e escolha
Tabela. Na janela que surgir, va ao menu Inicio, clique em Modo de Exibicao e escolha
a opcdo Modo Design. O programa pedird um nome para a tabela. Coloque 0 nome que
quiser. Para este tutorial, colocaremos livros.
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Aparecerda uma interface onde vocé devera criar 0s campos para a tabela. Vamos criar
seis campos: Nome do livro, Autor, Editora, Edicdo, ISBN e Data de aquisicdo. Note
que 0 programa mostra um campo ja criado de nome Codigo. Deixe-0 como estd, por
enquanto. Abaixo de Codigo, digite os nomes dos campos ja mencionados. Note que, a
cada campo criado, aparece ao lado uma coluna chamada Tipo de dados. Nela, vocé
pode definir que tipo de dados aquele campo aceitara. No caso dos campos Nome do
livro, Autor, Editora e ISBN pode-se deixar ativada a op¢do Texto, pois ela aceitard
tanto letras como numeros. No campo Edicdo, escolha o item NUmero em Tipo de
dados. No campo Ano de aquisi¢do, escolha a opgdo Data/Hora. Como queremos
apenas exibir data e ndo hora, cliqgue uma vez em Data/Hora e, no final da tela, na guia
Propriedades do Campo, selecione a aba Geral e, no campo Formato, escolha a opg¢ao
Data abreviada (ou Data normal, se preferir). Ao fazer isso, sempre que o usuario digitar
uma data, esta sera exibida da seguinte forma: 10/6/2007.
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Vocé ja deve ter percebido que, quando criamos uma tabela, podemos inserir varios
tipos de campos. Para cada Tipo de dados de cada campo, € possivel fazer modificagdes
de diversas formas indo em Propriedades do Campo. Se vocé quiser, por exemplo,
determinar que um campo Texto tenha, no maximo, 300 caracteres, basta selecionar o
campo e, em Propriedades do campo, informar o valor desejado em Tamanho do campo.
Escolha diferentes tipos de dados e, para cada um, explore as opgdes existentes em
Propriedades do campo. VVocé vera que é possivel criar varias coisas interessantes.

Lembra do campo Caodigo, criado automaticamente pelo Access 2007? Note que ele
conta com a op¢do Numeracdo Automatica em Tipo de dados. Esse recurso nos serd
atil, pois permitira numerar de maneira ordenada cada livro registrado. Repare que esse
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campo tem o desenho de uma chave em seu inicio. Ela se chama chave priméria e serve
para garantir a confiabilidade dos registros. O campo de chave priméria ndo pode ter
valores repetidos ou ficar sem dados. Se vocé tiver uma tabela de clientes, por exemplo,
podera usar esse campo para registrar o CPF/CNPJ de cada um e, assim, garantir que
ndo haja registros duplicados.

Para finalizar esse tdpico, note que ao lado das colunas Nome do campo e Tipo de
dados ha uma terceira de nome Descricdo. Ela é opcional e é particularmente util para
descrever um campo cujo nome nédo deixa claro do que se trata. Por exemplo, suponha
que vocé criou um campo com os dizeres CCC. Uma outra pessoa certamente ndo
entendera do que se trata, a ndo ser que, no campo Descri¢do, vocé insira "Cdadigo de
Cliente Corporativo".

Criando Formularios

Ao criarmos uma tabela, definimos a estrutura de nosso banco de dados. Que tal
criarmos agora a interface que servira para preenchermos e consultarmos os dados dessa
tabela? Para isso, usamos a opcao Formulérios. Para ativa-la, feche a tabela livros (ha
um botdo "X" no campo superior direito da tabela para isso) e va em Criar. Nesse menu,
Voceé vera varios botdes em uma secdo dedicada a Formularios:
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Vocé pode escolher a opcao gque quiser. Neste tutorial, usaremos a opcao Assistente de
Formulério. Para acessa-la, cligue em Mais Formulérios e escolha Assistente de
Formulario. A janela que surgir perguntard quais campos da tabela vocé quer incluir no
formulério. Clique no botdo com os caracteres >> para escolher todos e, em seguida,
cligue em Avancar. Na janela seguinte, escolha o layout que preferir. Aqui,
escolheremos a opcdo Justificado. Feita a escolha, cligue em Avancar. O Access
mostrard agora uma janela onde vocé podera escolher um estilo (visual) para o seu
formuléario. Escolha a sua opcdo preferida. Neste tutorial, utilizaremos o estilo Papel.
Clique em Avancar e, depois, em Concluir. Ao fazer isso, vocé vera como ficou seu
formulario.

N&o gostou do visual ou da posicdo dos campos? Entdo cliqgue no botdo Modo de
Exibicéo e escolha a op¢do Modo Design.
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Neste modo, vocé poderd fazer uma série de alteragbes em seu formulario. Se vocé
quiser mudar a posicdo dos campos, selecione-os com o0 mouse e arreste-0s. Se quiser
alterar o tamanho de cada campo, selecione-o e clique nas abas laterais para aumenta-lo
ou diminui-lo (as setas da imagem abaixo mostram essas abas):
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Se vocé clicar com o botéo direito do mouse sobre o fundo ou sobre cada campo ou
rotulo, podera fazer uma série de alteracdes. Em nosso caso, por exemplo, selecionamos
todos os itens e aplicamos uma opcédo do item Efeito Especial. Também inserimos um
logotipo. Para fazer o mesmo, va ao menu Design e escolha Logotipo. O Access lhe
permitira buscar uma figura para servir como simbolo de seu formulario. Neste,
usaremos o logotipo do InfoWester.

or

Explore 0 Modo Design para fazer a alteragdo que quiser. Note que ha dezenas de
recursos, basta explora-los para escolher as melhores op¢des. Se quiser editar o0 maximo
de detalhes, inclusive alinhamento ou tamanho de campo usando precisdao milimétrica,
selecione os campos desejados, clique neles com o botdo direito do mouse e escolha
Propriedades. Vocé certamente ficara espantado com a quantidade de configuracbes
possiveis. Sempre que quiser ver como esta ficando seu formulario, va em Modo de
Exibigdo e escolha Modo Formulario.
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Tutorial basico de Access 2007 (Parte 2)

Criando relatorios

Quando seu banco de dados no Access ja estiver em uso, certamente vocé vai querer
obter dados especificos sobre ele. As opcOes de relatérios podem te ajudar e muito
nisso. Para auxilia-lo a compreender esse recurso, vamos supor que estamos
interessados em obter um relatorio que mostre a relacdo de livros adquiridos em cada
ano.

Va ao menu Criar e selecione a opcdo Assistente de Relatorio. Na janela que surgir,
escolha os campos que vocé deseja que aparecam no relatério. Aqui usaremos 0s
campos Nome do livro, Autor, Editora, ISBN e, claro, Data de aquisicdo. Feita as
escolhas, clique em Avancar. Na janela seguinte, vocé pode definir os niveis de
agrupamento. Escolha o campo Data de aquisicdo e cliqgue no botdo Opcbes de
agrupamento. Na caixa que aparecer, escolha a op¢do Ano em Intervalo de agrupamento
e cliqgue em Ok e, em seguida, em Avancar.

Deseja adicionar algum nivel de
agrupamento? Data de aquisicdo por Més

Codigo, Nome do livro, Autor, Editora,
Edicdo, ISBN, Data de aquisicdo

Er—— 3
Nome dolivro | Intervalos de agrupamento
Autor
Editora Que intervalos de agrupamento vocé deseja para campos de
Edicdo nivel de grupo?
ISBN
Data de aquisici Campos de nivel de grupo: Intervalos de agrupamento:
Data de aquisicio = (v
|Norma| |
Trimestre
Més
Semana
Dia
Opcoes de agrupamento... | Cancg Hora hvancar > ] [ Condcluir ]
: Minuto

Na janela seguinte, vocé deve informar qual o seu critério de classificacdo (vocé pode
escolher mais de um). Como vamos relacionar os livros adquiridos por ano de
aquisicdo, escolha o campo Data de aquisicdo. Clique no botdo Crescente para
transforma-lo em Decrescente e vice-versa. Para este exemplo, vamos fazer com que a
ordem seja crescente. Cliqgue em Avancar quando finalizar. No proximo passo, vocé
deve escolher o layout. Optamos pela opc¢do Bloco e pela orientacdo Paisagem. Clique
em Avancar. Resta agora escolher o visual. Fique a vontade para escolher aquele que
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desejar. Aqui escolheremos a opgdo Origem. Cliqgue em Avangar e, depois, em
Concluir.

Se vocé escolheu as mesmas opgdes que as deste tutorial, deve ter notado que o relatério
foi gerado, mas sua pégina estd cortando dados. Vamos corrigir essa falha indo em
Modo de Exibicao e escolhendo a op¢do Modo Design.

A primeira alteracdo a ser feita é no rotulo do campo Ano que esta como "Data de
aquisicdo por Ano". Deixe apenas como "Ano". Para dar mais destaque, selecione esse
rotulo e seu respectivo campo e clique no botdo de formatacdo Negrito (ele estd no
menu Design). Proximo a esse botdo, é possivel escolher a cor da fonte. Escolhemos a
cor vermelha:

c!n H ) : ﬁ - =
i
Inicio Criar Dados Extemos/ Ferramentas
:f[:ll Gill Sans MT | Al PJ
R - Z|
M — N[z s & M=
Modo de T | Condicional
Exibicdo v === J |==
Modos de Exi... Fonte

Em seguida, ajuste o tamanho de cada campo pare que todos os dados sejam visiveis na
pagina de relatorio. Note que vocé pode arrastar, aumentar, diminuir, excluir campos,
alterar o visual, enfim. Explore as opcOes para conhecer todas as funcionalidades.
Quando terminar, volte ao Modo de Exibicdo de Relatérios no botdo Modo de Exibicéo.
Em nosso caso, veja como ficou o relatorio:

tom et ] 5 oo O WE S TER COM

127272006 Jonathan Strange & My Nore Sesanna Clarke Companiua das Lotras

Agora vocé pode visualiza-lo, imprimi-lo, envia-lo por e-mail, etc. Sempre que vocé
adicionar ou alterar alguma informacdo no banco de dados, o relatdrio sera atualizado
automaticamente. Como vocé deve ter percebido, é possivel criar relatérios de varios
tipos (vocé pode até mesmo gerar relatorios extraindo dados de outras tabelas) e
organizéa-los de diversas formas.



Criando consultas

O recurso de consultas do Access é uma excelente forma de obter determinados dados
rapidamente. Va ao menu Criar e escolha a op¢cdo Assistente de Consulta. Note que o
programa oferece varias opc¢des de consulta. Por exemplo, o item Assistente de consulta
localizar duplicatas permite localizar um livro que, em nosso banco de dados, tenha sido
cadastrado duas vezes. Mas, vamos utilizar a opgdo Assistente de consulta simples.
Escolha-a e cliqgue em OK. Na tela seguinte, selecione os campos que deseja incluir na
consulta. Em nosso caso, serdo apenas os campos Nome do livro, Autor e Editora.
Cligque em Avancar e, posteriormente, em Concluir.

Ymm| 3] Etiquetas :;'l:l' @
§ : . \ o (52 :
{_| Relatério em Branco o e —
Design de | Relatdrio ; . . Design de Assistente Pesign da Macro
Formulario i Assistente de Relatorio Relatério | | de Consulta |Consulta  ~
Relatdrios N Outro

. Nova consulta

Assistente de consulta de tabela de referénda cruzada
Assistente de consulta localizar duplicatas
Assistente de consulta localizar ndo coincidente

Este assistente cria uma consulta
selecdo a partir dos campos que
vocé escolheu.

[ OK ] [ Cancelar ]

Note que o resultado final se assemelha a tabela do nosso tutorial, com a diferenca de
que apenas os dados que escolhemos séo exibidos. Salve tudo. Agora, sempre que vocé
quiser obter apenas dados desses campos, utilize essa consulta.



2] form_livros | 15 tivros ¥ 3] livros Consulta |

Nome do livro = Autor vl Editora -
Brumas de Avalon - A Senhora da Magia Marion Zimmer Bradley Imago
O Guia do Mochileiro das Galaxias Douglas Adams Sextante
1984 Jorge Orwell IBEP Nacional
O Silmarillion J. R. R. Tolkien Martins Fontes
A Fazenda Blackwood Anna Rice Rocco
Jonathan Strange & Mr. Norrell Susanna Clarke Companhia das Letras
Sonhos de Einstein Alan Lightman Companhia das Letras
Quando Nietzche Chorou Irvin D. Yalom Ediouro
Admiravel Mundo Novo Aldous Huxley Globo
A Divina Comedia Dante Alighieri Cultrix

Finalizando

Esperamos que esse tutorial tenha sido util para vocé se familiarizar com o Access
2007. Note que vocé esta lidando com um programa rico em opc¢0es, tanto € que ha no
mercado livros especificos e cursos s para explora-las.

Sempre que quiser obter ajuda sobre determinada funcionalidade, clique no botdo de
Ajuda localizado no topo direito da janela do Access (0 icone com uma interrogacao no
meio). Na versdo 2007, a Microsoft aperfeicoou suas paginas de ajuda, fazendo-as
melhores que as das versdes anteriores. Além disso, também é possivel encontra
tutoriais, modelos, clip-arts e outros recursos na pagina oficial do Access 2007.
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