CENTRAL DE APOSTILAS
ACCESS

Lição 01


1. INTRODUÇÃO



O Microsoft Access é um sistema gerenciador de banco de dados. Um banco de dados é o conjunto organizado de informações relacionadas a um tópico ou propósito em particular.
2. EXECUTANDO O MICROSOFT ACCESS

1. Abra o menu Iniciar;
2. Entre na cortina da opção Todos os programas;
3. Clique em Microsoft Access.

3. A JANELA DE ENTRADA DO ACCESS


Logo que você abre o Access, a seguinte janela é exibida:
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4. CRIANDO UM BANCO DE DADOS
1. No Painel de tarefas clique na opção Banco de dados em branco;
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2. Na caixa Salvar em da janela Novo arquivo de banco de dados, abra a pasta onde você deseja criar o banco de dados;
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3. Na caixa Nome do arquivo, digite o título: Banco de dados 01;
4. Clique no botão Criar para criar seu banco de dados. 
Surgiu a janela do banco de dados, exibindo na coluna Objetos os objetos do banco de dados que você poderá usar para gerenciar as informações.
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Entre os objetos de um banco de dados, destacam-se: Tabelas, Consultas, Formulários e Relatórios.

Nas Tabelas armazenamos todos os dados de um banco de dados, por isso as tabelas são a origem ou a fonte de dados de um banco de dados. Em uma tabela de um banco de dados as colunas são denominadas de campos e as linhas de registros.

Os Formulários são utilizados para exibir os dados da tabela em um layout e estilo diferentes.

Através de uma Consulta podemos filtrar os dados de uma ou mais tabelas, isto é, localizar e exibir apenas as informações que desejamos. 

Criando um Relatório os dados da tabela ou da consulta serão apresentados no formato impresso.

4.1. Criando uma tabela
1. Na janela do Banco de dados 01, clique no botão Tabelas da coluna Objetos;
2. Na área de exibição da janela do banco de dados, dê um clique duplo na opção Criar tabela no modo estrutura;
Surgiu uma tabela com as seguintes colunas:

Nome do campo, Tipo de dados e Descrição
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Essa tabela está sendo exibida no modo de exibição estrutura. Nesse modo de exibição especificaremos os títulos dos campos ou colunas da tabela e escolheremos o tipo de dados que será inserindo em cada campo.



Na coluna Nome do campo especificaremos os títulos das colunas da tabela que estamos estruturando.



Na coluna Tipo de dados escolheremos em uma lista de opções a categoria dos dados que serão inseridos em cada coluna da tabela que estamos estruturando.



Na coluna Descrição forneceremos instruções sobre o preenchimento de cada campo. O preenchimento dessa coluna é opcional, de modo que, o não preenchimento da mesma não afetará a tabela em praticamente nada.

3. Na primeira célula da coluna Nome do campo digite: Nome

Obs.: Os nomes dos campos podem conter até 64 caracteres, com exceção apenas dos seguintes caracteres: Ponto ‘.’, Sinal de exclamação ‘!’, Acento grave ‘`’ e Colchetes ‘[]’.
4. Tecle Enter ou Tab para avançar à próxima coluna;


Você percebeu que ao avançar para a 2ª coluna, automaticamente o Access selecionou o Tipo de dados Texto e o Tamanho do campo 50.  
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Isso ocorreu porque por padrão o Access utiliza o tipo de dados Texto com capacidade para até 50 caracteres em cada célula do campo. Porém, o número máximo de caracteres que podemos inserir em cada célula de um campo que utiliza esse tipo de dados é 255.



O tipo de dados Texto deve ser escolhido para campos onde registraremos informações que não envolvem cálculos, tais como: Nome, Endereço, Telefone, etc.


Além do tipo Texto, o Access dispõe de outros tipos de dados. A tabela seguinte alista (apenas como guia de referência para consultas futuras) alguns tipos de dados, seus tamanhos e suas respectivas aplicações:
	Tipos de dados
	Aplicações
	Tamanho

	Memorando
	Para campos onde desejamos armazenar um texto muito longo.
	Até 65.536 caracteres

	Número
	Para campos onde desejamos armazenar dados numéricos a serem utilizados em cálculos matemáticos, exceto cálculos que envolvam dinheiro ou que exijam um alto grau de precisão.
	Controlado pela configuração da propriedade TamanhoDoCampo. Por exemplo, o tamanho de campo Byte só irá armazenar números inteiros (nenhum valor decimal) de 0 a 255, ocupando 1 byte de espaço em disco.

	Data/Hora
	Preencher com caracteres numéricos nos formatos de Data ou Hora.
	Definido pelo Access.

	Moeda
	Preencher com caracteres numéricos no formato monetário. Evita arredondamento em cálculos.
	Tem precisão de 15 dígitos à esquerda da vírgula decimal e 4 dígitos à direita. Um campo Moeda ocupa 8 bytes de espaço em disco.

	AutoNumeração
	Numerar automaticamente.
	Definido pelo Access.

	Sim/Não
	Preencher com respostas Sim ou Não, Verdadeiro ou Falso, Ativado ou Desativado.
	Definido pelo Access.

	Objeto OLE
	Armazenar elementos gráficos.
	Definido pelo Access.


5. Pressione a tecla Enter ou Tab para avançar a coluna Descrição e digite: Digite o nome do aluno;


Para cada campo que você estiver editando, aparecerá na metade inferior da janela (seção Propriedades do campo) várias propriedades que especificam o comportamento particular daquele campo.
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Cada tipo de campo possui um conjunto de propriedades diferentes. Estas estão alistadas a seguir, como guia de referência para consultas futuras:
	Propriedade
	Especificação
	Aplica-se aos tipos de campo

	Tamanho do Campo
	O número de caracteres que um campo de texto pode conter, ou o tamanho e precisão de um número.
	Texto, Número

	Formato
	A máscara de formatação, usada para forçar um número ou data a aparecer de uma determinada forma. Por exemplo, o valor numérico 2345678 pode ser formatado para aparecer como 2.345.678,00, ou como 234-5678, ou ainda como 2345678,00, etc.
	Texto, Memorando, Número, Data/Hora, Moeda, Contador, Sim/Não.

	Precisão
	Define o tamanho de dígitos totais aceitos neste campo considerando a esquerda e direita do ponto decimal.
	Número (Decimal)

	Escala
	Define a quantidade de números inteiros.
	Número (Decimal)

	Novos Valores
	Define se o contador do campo será seqüencial ou aleatório.
	AutoNumeração

	Casas Decimais
	Em números, controla quantos dígitos depois da vírgula serão exibidos para aquele número.
	Número

	Máscara de Entrada
	O modelo usado para formatar o campo quando estiver sendo editado. Usando o botão ao lado da caixa Máscara de Entrada, você obterá o Assistente de Máscara de Entrada, que ajudará você na confecção das máscaras de entrada. Há uma máscara de entrada específica para a digitação de senhas (para campos Texto). Com esta máscara de entrada, o que você digitar vai entrar no campo corretamente, mas aparecerá na tela na forma de asteriscos (*). Este é um recurso muito poderoso do Access.
	Texto, Número, Data/Hora, Moeda.

	Legenda
	O nome daquele campo, tal como deve aparecer nos formulários e relatórios.
	Todos os tipos.

	Valor padrão
	O valor que aquele campo deve assumir, assim que um novo registro for criado, antes mesmo do campo ser apresentado para edição. Aqui você pode especificar um valor constante, ou uma expressão.
	Texto, Memorando, Número, Data/Hora, Moeda, Sim/Não.

	Regra de Validação
	Uma expressão parcial que valide o campo, isto é, que cheque se o conteúdo inserido para aquele campo é válido. Por exemplo, se o campo em questão for à quantidade de itens em estoque de um determinado produto, seria incoerente colocar um valor negativo. Por isso, poderíamos colocar a regra >=0 para especificar que o conteúdo desse campo deve ser maior ou igual a zero, sob pena de ser rejeitado.
	Texto, Memorando, Número, Data/Hora, Moeda, Sim/Não.

	Texto de Validação
	O texto que será exibido caso o campo não passe na regra de validação. Esse texto deve prover uma explicação ao usuário da razão pela qual o valor não foi aceito.
	Texto, Memorando, Número, Data/Hora, Moeda, Sim/Não.

	Requerido
	Se o preenchimento deste campo é obrigatório para que o registro seja aceito. Se contiver “Sim”, o registro não será aceito se este campo tiver sido deixado em branco.
	Texto, Memorando, Número, Data/Hora, Moeda, Sim/Não, Objeto OLE.

	Indexado
	Se o campo terá um índice assossiado, e se sim, de que tipo. Um índice é um tipo de informação gerado pelo Access para tornar certas consultas mais rápidas.
	Texto, Número, Data/Hora, Moeda, Contador, Sim/Não.

	Permitir comprimento zero
	Se sim, o campo de texto poderá conter uma string vazia.
	Texto, Memorando.

	Compactação Unicode
	Esquema de codificação que armazena cada caracter como dois bytes, quando em sim.
	Texto, Memorando, Hyperlink.




Ao criar uma máscara de entrada, você pode utilizar caracteres especiais para exigir que determinados dados sejam inseridos (por exemplo, o código de área para um número de telefone) e que outros dados sejam opcionais (como um número de ramal). Esses caracteres especificam o tipo de dados, como um número ou caractere, que você precisa inserir para cada caractere da máscara de entrada.


É possível definir uma máscara de entrada utilizando os caracteres alistados e descritos na guia de referência seguinte:
	Caractere
	Descrição

	0
	Dígito (de 0 a 9, entrada necessária, sinais de adição [+] e subtração [–] não permitidos).

	9
	Dígito ou espaço (entrada não necessária, sinais de adição e subtração não permitidos).

	#
	Dígito ou espaço (entrada não necessária; os espaços são exibidos como vazios quando no modo Edição, mas os vazios são removidos quando os dados são salvos; sinais de adição e subtração permitidos).

	L
	Letra (de A a Z, entrada necessária).

	?
	Letra (de A a Z, entrada opcional).

	A
	Letra ou dígito (entrada necessária).

	a
	Letra ou dígito (entrada opcional).

	&
	Qualquer caractere ou um espaço (entrada necessária).

	C
	Qualquer caractere ou um espaço (entrada opcional).

	. , : ; - /
	Marcador decimal e separadores de milhares, de data e de hora. (O caractere realmente utilizado depende das definições da caixa de diálogo Propriedades de configurações regionais no Painel de controle do Windows).

	<
	Faz com que todos os caracteres sejam convertidos em minúsculos.

	>
	Faz com que todos os caracteres sejam convertidos em maiúsculos.

	!
	Faz com que a máscara de entrada seja exibida da direita para a esquerda, e não da esquerda para a direita. Os caracteres digitados na máscara sempre a preenchem da esquerda para a direita. É possível incluir o ponto de exclamação em qualquer lugar da máscara de entrada.

	\
	Faz com que o caractere seguinte seja exibido como caractere literal (por exemplo, \A é exibido simplesmente como A).



Obs.: A definição da propriedade MáscaraDeEntrada com a palavra "Senha" cria um controle de entrada de senha. Qualquer caractere digitado no controle é armazenado como o caractere, mas é exibido como um asterisco (*). A máscara de entrada Senha é utilizada para evitar que os caracteres digitados sejam exibidos na tela.
6. Pressione a tecla Enter ou Tab para avançar a 2ª célula da coluna Nome do campo e complete sua tabela até que ela fique com as mesmas informações que a tabela seguinte:
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7. Clique na ferramenta Salvar da barra de ferramentas Banco de dados;
8. Na caixa Nome da tabela da janela Salvar como digite Cadastro de Alunos e clique no botão OK;
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9. Clique no botão Sim da caixa com a mensagem: Não existe chave primária definida, para criar a chave primária.
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Veja que automaticamente o Access criou o campo de chave primária, denominado Código. Esse campo será automaticamente preenchido pelo programa com números identificadores de registros.

4.2. Alterando as propriedades de um campo



Aplique os procedimentos seguintes para alterar uma das propriedades do campo Matrícula:
· Clique em qualquer célula do campo Matrícula;

· Na folha Propriedades do campo clique na linha Requerido;

· Abra a caixa que acabou de surgir e clique na opção Sim;
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Obs.: O preenchimento do campo Matrícula se tornou obrigatório, em vista disso, se qualquer registro desse campo for deixado em branco será exibida a seguinte mensagem:
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4.3. Preenchendo a tabela no Modo folha de dados



Com a tabela já estruturada, iremos preenchê-la no Modo folha de dados.

1. Clique no menu Exibir e escolha a opção Modo folha de dados;
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2. Clique na primeira célula do campo Nome;


Observe que a Barra de status está exibindo as instruções sobre o preenchimento do campo selecionado, conforme foram digitadas na coluna Descrição da tabela no Modo estrutura. 
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3. Preencha sua tabela de forma semelhante à tabela da figura seguinte:
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Obs.: Para ajustar automaticamente a largura da coluna à largura do texto, posicione o cursor do mouse sobre a borda direita do cabeçalho da coluna e quando o mesmo assumir o formato de cruz preta dê um clique duplo.
4. Clique em Salvar para atualizar a tabela Cadastro de alunos.
4.4. Criando um AutoFormulário



Através de um AutoFormulário visualizamos cada registro da tabela por vez. 



Para criar automaticamente um formulário baseado na tabela, faça o seguinte:



Clique na seta da ferramenta Novo objeto, da barra de ferramentas Banco de dados, e escolha a opção AutoFormulário. 
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Veja que o Access automaticamente criou um formulário. 
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Utilize os botões de navegação para exibir outros registros.



Salve o formulário com o título Cadastro de Alunos.



Feche o Banco de dados 01 com todos os seus objetos, porém, não feche o Access.



Resolva o exercício que se encontra na página seguinte.
EXERCÍCIO
1. Clique na ferramenta Novo da barra de ferramentas Banco de dados;
2. No Painel de tarefas clique na opção Banco de dados em branco;
3. Salve o banco de dados com qualquer título;
4. Crie a tabela seguinte no modo estrutura:
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5. Salve a tabela com o título Tabela1;
6. Clique no botão Sim da caixa com a mensagem: Não existe chave primária definida, para criar a chave primária;
7. Clique no menu Exibir e escolha a opção Modo folha de dados;
8. Preencha sua tabela de forma semelhante à tabela da figura seguinte:
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9. Salve as alterações feitas na Tabela1;
10. Crie um AutoFormulário com os dados da Tabela1 e salve-o como Formulário1.
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