TREINAMENTO EM ACCESS 97

MÓDULO BÁSICO

1. Introdução

Este curso tem por objetivo apresentar os conceitos básicos de utilização do Microsoft ACCESS 97. O conteúdo será ministrado em 8 horas, desenvolvendo-se os seguintes módulos:

· Entendendo o que significa BANCO DE DADOS;

· Construindo Tabelas (tables);
· Aprendendo a utilizar Consultas (queries);
· Formulários (forms) e Relatórios (reports);
2. Entendendo o Significado de “Banco de Dados”

Podemos definir um banco de dados como um conjunto de informações ordenadas. Imaginemos que temos uma ficha cadastral de um cliente, com as seguintes informações:

Nome

Endereço

Profissão

Telefone

Cada item dessas informações é chamado de campo. Por exemplo, o Nome é um campo, endereço é outro. Ao conjunto de campos, dá-se o nome de registros. 

Observe o esquema abaixo:
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Chamamos um conjunto de registros de tabela e o conjunto de tabelas, Banco de dados.
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2. Construindo Tabelas

Para utilizarmos os bancos de dados, precisamos dessas estruturas primordiais, as tabelas (tables), pois nelas estarão armazenadas todas as informações necessárias para desempenharmos o nosso trabalho.

Construir uma tabela significa definirmos um conjunto de campos que possam receber as informações que desejamos armazenar.

Cada tabela deve armazenar informações de um único assunto.

2.1 Passos para a construção de uma tabela:
Podemos iniciar a construção de duas formas. Através do Menu Insert, opção Table ou através do botão NEW.
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Após escolhermos a opção, aparecerão os modos de construírmos uma tabela:
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a) Datasheet View: É aberta uma tela, onde os nomes dos campos já estão definidos. Apenas digitamos os dados e salvamos.

b) Design View: Este é o modo mais usual de construírmos uma tabela (e o que iremos demonstrar). É aberta uma tela onde definimos o nome do campo, seu tamanho e tipo.

c) Table Wizard: Ferramenta do Access que auxilia a construção de tabelas, com perguntas que a medida que vão sendo respondidas, vão construindo a tabela.

d) Import Table: Não constrói a tabela, apenas copia uma tabela de outro banco de dados, para o banco de dados que estamos utilizando.

e) Link Table: Possibilita que acessemos uma tabela que não está gravada em nosso banco de dados.

2.2 Construindo tabelas através do Design View

Ao escolhermos a opção Design View, aparecerá a seguinte tela para nós:

[image: image5.png]osoft Access - [Table1 : Table] [_[oIx]

et Ede vew msert Tooks window e BETE|
[ERCIEE 2R R
et Do Tuee ezt

¥ |rome Text

cep Naber

rends Curency

Datshesinerto DatefTime

ot Norber

Field Properties

Generl | ookp |

Field Size 50
oy Afield name
Input Mask. canbe upto 64,
Caption characters
Default value long, including
Validation Rule s
Validation Text Higizoe
Required o

Allow Zero Length o

Indexed o

[pesion view. Fé = Switchpenes. Fi=te | | | | jum| |





a) Field Name: onde digitamos o nome do campo (não pode ter mais de 64 caracteres).

b) Data Type: escolhemos o tipo de campo. Dependendo da escolha, digitamos apenas um tipo de dado no campo.

Os Data Type mais usuais são:

· TEXT (texto): para campos onde digitaremos números e/ou caracteres.

· MEMO(memorando): campos onde serão digitados textos muito compridos (acima de 256 caracteres). Até o limite de 64.000

· NUMBER (número): aceita somente que digitemos números.

· DATE/TIME (data / tempo): campos utilizados para digitarmos data (com esse tipo de dados podemos inclusive estar verificando em dias a diferença ente duas datas, dia da semana em que essa data caiu, etc.).

· CURRENCY (valores monetários): campo utilizado para a digitação de valores monetários. Ex: R$ 200,00.

· AUTONUMBER (auto número): este tipo de campo é preenchido automaticamente pelo access a medida que formos incluindo registros. Ele conta a quantidade de registros incluídos.

· YES/NO (sim/não): campo utilizado para digitarmos apens um valor de sim ou não.

Dentro ainda dos data types, existem algumas variações nos tipos de campo, que alteram o tamanho ou a formatação. Essas opções são reguladas na parte debaixo da tela, com o título de general.

Para Data Type Number:

Opção



Abrangência

Integer 



-2,147,483,648 até 2,147,483,647

Single  (single-precision

floating-point)


-3.402823E38 to -1.401298E-45 para valores negativos;

1.401298E-45 to 3.402823E38 para valores positivos

Double (double-precision 


floating-point)


-1.79769313486232E308 to -4.94065645841247E-324 para  valores negativos; 

4.94065645841247E-324 to 1.79769313486232E308 para valores positivos

Currency (scaled integer) 
922,337,203,685,477.5808 to 922,337,203,685,477.5807

Para Data Type TEXT:

Opção



Abrangência

String (variable-length)

+ string length
0 to approximately 2 billion 

String (fixed-length)

1 to approximately 65,400

Variant  (with characters)
22 bytes 
+ string length
Same range as for variable-length String

2.3 Definindo índices e chaves primárias

Imaginem 10 armários com 10 gavetas cada. Estes armários contém fichas de clientes, que estão guardadas, mas fora de ordem. Para achar algum cliente, perderíamos muito tempo.

A mesma analogia pode ser usada para as tabelas do ACCESS. Quando precisarmos fazer algum tipo de consulta ou ordenação (SORT), dependendo do número de registros gravados, demoramos muito tempo para localizarmos o que queremos.

Para resolver esse problema o ACCESS possui um recurso, onde colocamos um índice nos campos das tabelas. Através desse índice podemos localizar facilmente um registro.

Já a chave primária é utilizada para identificar registros, impedindo que estes estejam duplicados. 

Para definir índices:
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Clicamos na opção Indexed e selecionamos uma de suas três opções. No caso da opção No, o campo não será indexado.

Yes (Duplicates OK): Cria um índice na tabela, porém permite que haja vários conteúdos iguais no mesmo campo.

Yes (No Duplicates): Tem a mesma função da opção anterior, porém não permite que haja vários conteúdos iguais no mesmo campo.

2.4 Importando e ligando tabelas de outros bancos de dados 

Muitas vezes precisamos trazer informações que estão gravadas em arquivos do tipo TXT ou que estão em outros bancos de dados ACCESS. Para isso utilizamos o recurso de importar (import) ou ligar tabelas (link tables).

Ao importar uma tabela, fazemos uma cópia exata da tabela de outro banco ACCESS ou um arquivo do tipo TXT. Já quando ligamos, apenas ativamos um acesso mais rápido à outra tabela ACCESS. A tabela ligada não está copiada no nosso banco, portanto fazendo qualquer alteração nesta tabela, alteramos o outro banco de dados a qual ela pertence.

Para importar ou ligar tabelas, utilizamos no Menu FILE, a opção GET EXTERNAL DATA:
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2.5 Exercícios

01. Construa as tabelas abaixo, com o seguinte lay-out:

a) CLIENTES

CAMPOS

CODIGO


LONG INTEGER

NOME


TEXT

DATANASCTO

DATE

ENDERECO


TEXT


BAIRRO


TEXT

CIDADE


TEXT

ESTADO


TEXT

CEP



LONG INTEGER

RENDA


DOUBLE

b) FINANCIAMENTOS

CAMPOS

CONTRATO


DOUBLE

EMISSAO


DATE

CODIGO_CLIENTE

LONG INTEGER

VALOR PRINCIPAL

DOUBLE

QTD PRESTACOES
LONG INTEGER

VALOR PRESTACAO
DOUBLE

02. Defina as seguintes chaves primárias:

Tabela Clientes, campo CODIGO

Tabela Financiamentos, campo CONTRATO

03. Defina os índices para os campos:

Tabela Clientes, campos: NOME, DATANASCTO

Tabela Financiamentos, campos:  EMISSAO, CODIGO CLIENTE.

04. Inclua os seguintes registros na tabela CLIENTES:
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05. Inclua os registros abaixo na tabela de FINANCIAMENTOS:
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06. Formate o campo RENDA da tabela clientes para standard.

07. Formate os campos VALOR PRINCIPAL e VALOR PRESTAÇÃO da tabela financiamentos para standard.

08. Formate todos os campos de data, das duas tabelas para Medium Date.

09. Excluir o contrato 155 da tabela FINANCIAMENTOS.

010. Colocar a tabela CLIENTES em ordem alfabética pelo nome do cliente.

3. Facilitando o acesso às tabelas através de consultas (QUERIES)

Um dos recursos mais utilizados dentro do ACCESS, é chamado de query. Utilizamos este recurso, pois muitas vezes queremos visualizar registros com alguma característica em particular. Dependendo do tamanho da tabela (quantidade de registros), torna-se impraticável a consulta um a um.

As queries existem para facilitar essa localização.

Para criarmos queries, devemos entrar nessa opção e clicar no botão NEW.
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Aparecerá então a seguinte tela, para escolhermos o tipo de query desejada:
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a) Design View: através dessa opção criamos livremente a query, sem nenhuma ajuda do ACCESS. É a opção mais utilizada.

b) Simple Query Wizard: é a opção do ACCESS que possibilita a criação de queries que simplesmente selecionam registros. Nessa opção ainda, o ACCESS, através de telas nos ajuda a criar as queries.

c) Crosstab Query Wizard: através dessa opção o ACCESS nos ajuda a criar as chamadas “tabelas de referência cruzada”, onde podemos verificar a frequência, média, somatório cruzando-se duas ou mais variáves. Ex: a quantidade de financiamentos que possuem prazo 4 e valores abaixo de 500 reais.

d) Find Duplicates Query Wizard: utilizada para achar registros que estão com algum campo duplicado (possuem o mesmo conteúdo – nós definimos o campo).

e) Find Unmatched Query Wizard:  quando possuimos 2 tabelas ou duas queries gravadas, utilizamos esta opção para separarmos todos os registros que possuem uma diferença entre essas tabelas. Em exemplo seria duas tabelas, uma onde consta a produção do produtos CSC por loja e a outra onde estão cadastradas as lojas aptas a operar com esse produto. Teoricamente todas as lojas que operaram com esse produto estão cadastradas na tabela de lojas autorizadas a operar. Utilizando o recurso de Find Unmatched Query Wizard, podemos identificar essas lojas que operaram com o produto, mas que não possuíam autorização.

3.1 CONSTRUINDO QUERIES ATRAVÉS DO DESIGN VIEW

Clicando-se na opção Design View, teremos a seguinte tela:
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Para criarmos as queries, devemos primeiro selecionarmos as tabelas a serem utilizadas. Logo após, selecionamos os campos que gostaríamos de mostrar.

Na linha de criteria podemos definir alguns critérios que nos ajudarão a selecionar registros. Veja o exemplo da página seguinte:
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No nosso exemplo estamos selecionando os campos nome, cep, renda e dataNascimento. Queremos ainda que o ACCESS nos mostre somente os registros que tiverem renda igual o acima de 5000 (>=) e que nasceram antes de 01/05/1990. O resultado será:
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3.2 Agrupando os resultados das queries

Um dos recursos mais utilizados no ACCESS é  o agrupamento de dados. Imaginem uma tabela com mais de 100 mil registros. Para sabermos a produção de determinada filial, precisaríamos primeiro encontrar os registros dessa filial e depois somarmos cada campo. 

No ACCESS, podemos utilizar o recurso chamado Group by. Este recurso possibilita a contagem, soma, média, valor máximo e mínimo do campo escolhido.

Observe o exemplo abaixo:

Suponhamos que precisamos saber quantos clientes há por cep, o total de renda por cep e a média. Executamos os seguintes passos:

· Selecionamos os campos desejados, clicando em cima do nome e arrastando até a área de trabalho.

· Vamos até a o menu View, opção Totals ou clicamos no sinal de somatório.

· O campo que irá agrupar os dados é o campo CEP, nos certificamos que abaixo dele está a opção group by. Nos outros campos, modificamos o group by pela função que desejamos - somatório (sum), contagem (count) e média (avg).
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O resultado obtido será:
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3.3 Criando tabelas de referência cruzada

Um recurso que facilita a análise de dados é a construção de tabelas de referências cruzadas. Podemos apresentar os dados cruzando-se duas ou mais variáveis.

Para isto observe o exemplo abaixo:

Queremos saber as quantidades de casos que aparecem no cruzamento das variáveis faixa de renda e faixa de idade.

Em primeiro lugar, selecionamos a tabela deseja, logo após entramos no menu QUERY, opção CROSSTAB QUERY, iremos verificar que a nossa área de trabalho é modificada.

Agora, selecionamos o campo que será a linha da nossa tabela, no nosso caso a faixa de renda, modificamos a linha Crosstab para Row Heading (cabeçalho de linha). ]

Está na hora de construírmos as colunas da nossa crosstab. Escolhemos o campo que será a coluna, faixa idade, modificamos a linha Crosstab para Column Heading (cabeçalho de coluna). Finalmente, escolhemos a variável que será processada com somatório, média etc.
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3.4 Relacionamentos

O Relacionamento entre as tabelas é definido para que o Access encontre os dados comuns entre elas, tornando possível combinar em único relatório, formulário ou consulta informações de várias tabelas. Os campos relacionados não precisam necessariamente o mesmo nome dos campos com os quais se relacionam. Entretanto, os campos relacionados devem conter dados coincidentes e com o mesmo tipo.

Há 2 tipos de Relacionamentos:

· Relacionamento Um-para-um

Um registro de uma tabela pode ter um único registro relacionado em outra tabela.

Ex.:
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Cod do Cliente

Nome do Cliente 


  
Cod Cliente

Data de nascimento


  
Nome do Cônjuge

Endereco



  
Data de Nascimento do Cônjuge

· Relacionamento Um-para-muitos

É o tipo mais comum de relacionamentos. Neste tipo de relacionamento. Um registro de uma tabela pode ter muitos registros relacionados em outra tabela.

Ex.:

Tabela de Clientes


Tabela de Financiamentos
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Os relacionamentos construídos na janela Consulta são temporários (só valem para a consulta em que são construídos); os relacionamentos construídos na janela Relacionamentos são permanentes e permitem que o criador do Banco de Dados tenha mais controle sobre o comportamento do relacionamento.

4. FORMULÁRIOS (Forms)

Embora seja possível inserir os dados diretamente nas tabelas, a maioria das entradas de dados é feita através de formulários, pois eles facilitam a entrada de dados e garantem a sua validade. Além disso, são usados para facilitar a visualização de alguns resultados

1. Etapas para a criação de um Formulário através do Assistente de Formulários

1.1. Na janela Banco de Dados, dê um clique na guia Formulários (Forms) e depois dê  um clique em Novo (New).

1.2. Selecione o Assistente de Formulário (Form Wizard)

1.3. Sua tela deve estar como a próxima ilustração:
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Dê um clique na seta para baixo, selecione uma tabela.
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1.5 Selecione os campos que irão compor o formulário e clique em Avançar (Next).

1.5. Escolha o lay-out desejado para o formulário (Coluna, Tabela, Folha de Dados ou Justificado). Clique em Avançar.
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1.6. Selecione um estilo para o formulário. Clique em Avançar.
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1.7. Aceite o nome sugerido para o formulário ou renomeie-o

1.8. Dê um clique em Concluir (Finish).

2. Estrutura dos Formulários

Itens da Estrutura de um Formulário:

· Seção Cabeçalho/Rodapé  do Formulário (Opcional)

· Seção Cabeçalho/Rodapé da Página (Opcional)

· Seção Detalhe (Exibe os registros da base de dados através de controles)

· Controles (Forma de exibir dados, executar ações ou simplesmente alterar a aparência do formulário). Podem ser de 3 tipos:

· Controle Acoplado: Controle vinculado a um campo de uma tabela ou de uma consulta.

· Controle Não Acoplado: Controle que não contém vínculo com campo algum

· Controle Calculado: Controle vinculado a uma expressão

3. Caixa de Ferramentas
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Para ativá-la, basta  clicar em View, e em seguida em :
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Toolbox

Alguns comandos básicos:

[image: image32.png]


[image: image33.png]


[image: image34.png]abl



[image: image35.png]


[image: image36.png]


[image: image37.png]


 
Rótulo
                 Caixa de Texto
             Botão de Comando                Linhas            Ordenação/Agrupamentos

Para criar um controle, selecione-o na Caixa de Ferramentas e depois clique na posição onde deve aparecer no formulário. Uma vez criado, o controle pode ser excluído, redimensionado ou movimentado.

4. Formatação de Controles

Pode-se mudar a aparência dos controles, basta alterar suas propriedades ou utilizar os botões da Barra de Ferramentas.
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5. Relatórios (Reports)

Os Relatórios permitem a impressão dos dados de tabelas ou consultas com formato personalizado, incluindo cálculos, informações de detalhe e resumo. Enquanto os formulários são mais utilizados para visualização em tela, os relatórios são mais recomendados para visualização impressa.

1. Etapas para a criação de um Relatório através do Assistente de Relatórios

1.1. A partir da Janela Banco de dados, escolha Relatórios (Reports) e clique em Novo (New).

1.2. Selecione o Assistente de Relatório (Report Wizard) e escolha a tabela ou consulta que originarão os dados do relatório. Clique em OK.

1.3. Selecione os campos que aparecerão no relatório.  Clique em Avançar (Next)

1.4. Selecione o(s) campo(s) que orientarão o agrupamento e clique em Avançar. (opcional)

1.5. Escolha a ordem de classificação dos campos. Clique em Avançar.

1.6. Escolha o lay-out de apresentação do relatório (a visualização de cada tipo é exibida no quadro à esquerda ao se clicar em cada opção) e a orientação da folha a ser impressa.

1.7. Escolha o estilo de apresentação e clique em Avançar.

1.8. Nomeie o relatório e clique em Concluir (Finish).

2. Estrutura dos Relatórios

Itens da Estrutura de um Relatório:

· Seção Cabeçalho/Rodapé  do Relatório (Opcional)

· Seção Cabeçalho/Rodapé da Página (Opcional)

· Seção Detalhe (Exibe os registros da base de dados através de controles)

· Controles (Forma de exibir dados, executar ações ou simplesmente alterar a aparência do Relatório). 

3. Caixa de Ferramentas (Idem Formulários)
4. Formatação de Controles (Idem Formulários)
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