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INTRODUCAO AO ACCESS 97
O que é um Banco de Dados?

Um banco de dados € um conjunto de informacdes relacionadas a um determinado assunto ou finalidade,
como controle dos pedidos dos clientes ou manutencdo de uma colecédo musical. Se o seu banco de dados
ndo esta armazenado em um computador, ou se somente partes dele esta, vocé pode estar controlando
informacdes de uma variedade de fontes, tendo que coordena-las e organiza-las vocé mesmo. Um conjunto
de nomes ou um conjunto de numeros sao exemplos de bancos de dados.

O que é um Banco de Dados Relacional?
Banco de dados relacional € aquele que permite fazer relacdes entre os seus dados.

Assim, uma agenda telefénica € um banco de dados relacional, pois permite relacionar a cada home um
telefone e um endereco.

E importante notar que, sendo um banco de dados um conjunto de dados, ele € algo abstrato. O Access é
apenas um software que permite a implementacao e o gerenciamento de um banco de dados com o uso do
computador.

O que é um Objeto?
Objeto € qualquer coisa que possa ser manipulada, como uma tabela, um campo ou um relatério.
Campo e Registro

No exemplo da agenda telefénica diz-se que cada nome, telefone ou endereco € um campo, ao passo que
cada conjunto de nome, seu respectivo telefone e enderec¢o formam um registro.

Esquematicamente temos:

NOME TELEFONE ENDERECO
XXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX XXXXXX [ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX | XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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PLANEJAMENTO DE UM BANCO DE DADOS

Como foi dito antes, um banco de dados é um conjunto de informacdes relacionadas a um determinado
assunto ou finalidade e o Access é apenas a ferramenta para implementar e gerenciar o banco de dados
via computador. Logo, muito mais importante do que dominar os recursos oferecidos pelo software é
entender como os dados se relacionam e o que é esperado do sistema.

Por isso, antes de sentar-se na frente do micro e comecar a digitar, gaste um pouco de tempo planejando o
que seré feito.

Aqui vao algumas dicas de planejamento:

o Determine as suas necessidades: um banco de dados € estruturado para responder a algumas
perguntas e geralmente s6 podera responder a elas. Se futuramente for necessario adaptar o banco
de dados, o trabalho sera grande. Por isso, tente prever tudo que € desejado do sistema.

e Conheca bem o banco de dados a ser estruturado: o Access apenas nos fornece um meio de
implementar no computador banco de dados ja existente. Por isso, € importante compreender a
natureza dos dados e seus relacionamentos para automatizar corretamente o sistema.

o Evite desperdicios de poder de processamento: conforme sera visto, um banco de dados pode
chegar facilmente a varios Mb. Por isso, € importante estar atento ao que é feito; relacionamentos
desnecessarios, dados duplicados e propriedades inadequadas aumentam muito o tamanho de um
banco de dados.
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INICIANDO O MICROSOFT ACCESS 97

Microsoft Access 7]

Criar um banco de dados novo usando

% (" Banco de dados vazio

% (" Assistente de banco de dados

CNAPOSTI~ 1 Access)adega

iZ1\gifs\fichaestagiario
dbz
FGERALOCORRE~14epi

(0] Zancelar |

Escolha Banco de Dados Vazio e cliqgue OK seguindo-se a seguinte tela:

Movo arquivo de banco de dados ? X

Salvar =H |J Personal ﬂ | | EF| EEEE éé EE | .E|
__| Corel User Files iCriar
% ]dbl.mdb

Cancelar

% bz, mdb
| Docurnentos do Excel ankigos

ewrt, mdb
£ g

_1 teste. mdb

More do arguivo: | ﬂ

Salvar como kipo: |Ea|'||:|:| de dados do Microsaoft Access (*,mdb) ﬂ

Deve-se informar o local de gravacao dos dados antes de se iniciar a sua inser¢gédo, uma vez que os dados
sdo gravados logo ap6s sua digitacao. Diferente dos outros softwares, o Access exige que se grave logo no

inicio do projeto.
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Escolha o local apropriado (drive, diretério e nome do banco de dados) e clique em Criar. Surge uma outra
caixa de dialogo:

g db? : Banco de dados _ O] x|

Tabelas | Cu:unsull:asl Fu:nrmulériu:nsl = Relatc’nrinsl T Macros | <8 Madulos |

Glarit

Estrabira

Movo

Esta caixa de didlogo nos mostra os principais objetos manipulados pelo
Access. A seguir ha uma pequena explicacdo sobre cada um.

o Tabela: é o principal objeto do Access. E uma colecéo de dados sobre um tépico especifico, como
produtos ou fornecedores, por exemplo. Usar uma tabela separada para cada tépico significa que
vocé armazena aquele dado apenas uma vez, o que torna seu banco de dados mais eficiente e
reduz erros de entrada de dados. Tabelas organizam os dados em colunas (campos) e linhas
(registros). De todos 0s objetos, este € o Unico obrigatério

o Consulta: é o objeto que responde as perguntas propostas, com base em dados ja presentes. Vocé
utiliza consultas para visualizar, alterar e analisar dados de diferentes maneiras. Vocé também pode
utiliza-las como origem de registros para formulérios e relatérios.

o Formulério: vocé pode utilizar formularios para uma variedade de propdésitos. E o objeto de
comunicacao entre o banco de dados e o usuério, além de permitir a entrada de dados e a
visualizacao de informacdes de uma maneira muito mais elegante e controlada.

o Relatdrio: € uma maneira eficaz de apresentar seus dados em um formato impresso. Como vocé
tem controle sobre o tamanho e a aparéncia de todos os elementos de um relatério, € possivel exibir
as informacdes da maneira como deseja vé-las. Se o formulario € a melhor maneira de entrar com
dados, o relatério € a melhor maneira de imprimir informagdes. Os relatorios do Access possuem
muitos recursos tais como preenchimento de etiquetas, envelopes e interagdo com o Word em uma
mala direta.

e Macros: € um conjunto de uma ou mais a¢cdes onde cada uma efetua uma determinada operacao,
como abrir um formulario ou imprimir um relatério. As macros podem ajuda-lo a automatizar tarefas
comuns. Por exemplo, vocé pode executar uma macro que imprima um relatoério quando um usuario
clicar em um botéo de comando.

e Modulo: € o objeto de controle mais sofisticado do Access. A sua implementacdo se da em
linguagem de programacéo Visual Basic for Aplication, inserida no pacote Office da Microsoft.
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Quais sao as necessidades?
O treinamento sera apoiado em um banco de dados que controla uma Adega.

As perguntas que seréo feitas ao banco de dados sé&o:
1. Quem s&o meus vendedores?
2. Quais sdo as bebidas que tenho no estoque, e qual o seu fornecedor?
3. Quais foram as vendas efetuadas e quem vendeu?
4. Preciso repor meu estoque?

Como ficara o Banco de Dados?

Uma das possiveis maneiras de se estruturar este banco de dados é a seguinte:
1. Cria-se uma tabela de cadastro dos vendedores, com todas as informacgdes pertinentes ao vendedor.

2. Cria-se uma tabela de cadastro de bebidas, com as informacGes necessarias, por exemplo, nome da
bebida, fornecedor, valor unitario, quantidade em estoque etc.

3. Cria-se uma tabela de vendas, nesta estardo as informacgdes de quem vendeu, quanto vendeu, o que
vendeu etc.

4. Cria-se uma outra tabela de compras, que estaréo as informacdes de quanto foi comprado, o que foi
comprado, data da compra etc.

Com estas tabelas em maos ja estaremos com meio caminho andado, Entdo vamos cria-las.
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CRIANDO AS TABELAS
Clique na opcédo Novo do objeto tabela. Surge a seguinte caixa de dialogo:
= Mowva Tabela 7
st tModo Folha de Dados

todo E ztrutura
:Azziztente de T abela

Azziztente de Importacio de Tabela
Azziztente de Winculagio de T abela

Este assiztente cria uma nova
tabela para armazenar dados.

| ] I | Cancelar

Pode-se criar uma tabela com os Assistentes ou com os Modos de Folha de Dados ou Estrutura (nos quais
cria-se a tabela diretamente).

Os assistentes sdo o resultado de uma pesquisa feita pela Microsoft visando determinar as principais
necessidades dos clientes; eles sugerem dezenas de tabelas geralmente utilizadas nos banco de dados mais
comuns, cada uma delas contendo varios campos relativos ao assunto.

O grande inconveniente dos assistentes é que, através deles, o Access define os valores das propriedades
dos campos (tratadas adiante) de acordo com valores padrédo que nem sempre traduzem as necessidades do
usuario. Deve-se entédo acionar o Modo Estrutura para adaptar as propriedades.

Ja o recurso Modo Estrutura permite alterar as propriedades enquanto a tabela é criada.
Como exemplo, vamos criar uma tabela via Assistente de Tabela.

Clique entdo na opcao Assistente de Tabela, e logo a seguir no botdo OK. Surgira a seguinte tela:
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Assistente de Tabela

Gue tabelaz de exemplo listadas abaixo vocé deseja utiizar para criar sua tabela’?

Depoiz de selecionar uma tabela de exemplo, ezcolha og campos de exemplo que wocé deseja
incluir na sua nova tabela. Sua tabela pode inclur campos de maiz de uma tabela de exemplo. 5e
vocé& hdo estiver certo sobre um campo, inclui-o assim mesmo. B facil excluir um campo
posternormente.

Tabelaz de Exempla: Camposz de E=emplo: Campos na Mowva Tabela:

CadigoD aliztal et alalirdg
Prefixo [ ]
Clientes Mome
Funcionarios Mormel obdeio
Frodutos Sobrenome
FPedidoz Sufio
Detalhes do Pedido  [*¥] | Apelido
Titulo

MomeD alrganizagao
" Peszoal Endereco

(« Comercial

Cancelar

Criaremos uma tabela que tenha informacg6es de nossos Amigos.

Como o assunto do banco de dados a ser criado € pessoal, selecione no botdo de opcéo correspondente no
canto inferior esquerdo (Comercial ou Pessoal) e, na caixa Tabelas de exemplo, selecione a opcéo
Enderecos.

Insira na tabela os campos Nome, Endereco e TelefoneResidencial de acordo com as instrugcdes do
assistente e clique em Avancar. Escolha um nome para a tabela. Na Pergunta: Vocé deseja que o assistente
defina uma chave primaria para vocé? Responda: Sim, defina a chave primaria para mim.

Voltaremos a falar de chave primaria um pouco mais tarde.
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Assistente de Tabela

Comao dezeja chamar zua tabela’?

|ﬁ'-.mig|:|3

AR HER HEE
R HER HEE
HWHH HEN HER
AR HER HEE
HWHH HEN HER

O Microzoft Access uza um bipo de campo ezpecial. chamado chave

primaria, para identificar exclusivamente cada registro e urna tabela.

Do mezmo modo que uma placa de carro identfica umn carmo, a chave
primaria identifica um registro.

Yooé dezeja que o azzsistente defina uma chave primarna para vocé?
" Sim, defina a chave primaria para mim.

+ ‘M3o, eu vou definir a chave primaria.

Cancelar < Walkar Avancar Concluir

Esta opcdo que permite ao Access criar sozinho a chave primaria, cria na tabela o campo ID (contador), que
sera a chave priméaria; no 1° registro este campo tera valor 1, no 2° tera valor 2 e assim por diante.

Clique em Avangar.

Assistente de Tabela

Eztaz =30 todas as informacdes que o azsiztente necessita para crar
a zua tabela.

Depois que o assistente criar a tabela, o que vocé deszeja fazer?

(¢ Modificar a estrutura da tabela,
" Entre dados diretamente na tabela,

(" Entre dados na tabela usando um formulanio criado pelo assistente.

[ Exibir a Ajuda sobre coma trabalhar com a tabela.

Cancelar < Vaolkar Conclur
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Escolha agora a opcao de Entre dados diretamente na tabela e em seguida clique em Concluir. O Access
abrira a tabela no formato folha de dados, que permite que vocé cadastre os dados.

B Amigos : Tabela M=] E3

CODIGOAmiga First Name Address Home Phone
1 Luiz Zavataro  Rua Serrana, 5k (011) 944-5555

wtoMumeragao)

Reqgistro: Hl 1 || 1)k |H |H*| de 1

Pronto vocé criou sua primeira tabela.

Criando Tabelas no Modo Estrutura
A partir de agora vamos comecar a montar o banco de dados sugerido anteriormente.

Feche a janela atual do Access, e abra um banco de dados vazio. Salve com o0 nome ADEGA mais 0 himero
de seu micro. Ex.: ADEGA02.MDB

Clique na guia Tabela, e em seguida Novo

Mova tabela K |
|r'-“I|:u:||:| faolha de dados
[ Ascistente de tabela

; Importacdo de tabela

_ YWinculagdo de tabela
iCria uma nova kabela no

modo eskrukura,

(0] Zancelar

Escolha Modo Estrutura e clique em OK.
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B Tabelal : Tabela -

Mome do campo |  Tipo de dados | Descrican
4

Propriedades do campo

Gaeral lF‘esquisa ]

Urn nome de campao
pode ter aké G4
carackeres incluindo
espacos, Pressione F1L
para &juda sobre
nomes de campo.

Uma anélise Rapida do Modo Estrutura.
Na parte superior da tela do formato Estrutura podemos observar algo semelhante a uma planilha do Excel.

Na primeira coluna ha o titulo Nome do Campo, que nada mais € do que o nome escolhido para cada um dos
campos da tabela.

Na segunda coluna h&a o Tipo de Dados. O padrdo para estes campos é Texto. Existem outras op¢des; basta
clicar na célula correspondente ao tipo de dado de um determinado campo e, em seguida, clicar na seta para
baixo.

Tipo de Dados

b emorando
Muirnerao
DataHora
toeda
AutoMurneracdo
Sim/M 3o

Objeto OLE
Bzgistente de Pesd

A selecéo do tipo de dado se da em funcéo da natureza do dado. A seguir hd uma breve explicacdo sobre
cada um:
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Texto: seqiiéncia de até 255 caracteres, incluindo espagos em branco.
Memorando: um texto de até 64000 caracteres e que ndo pode ser indexado.

Numero: qualquer tipo numérico. Um campo tipo niumero pode ter varios tipos de niumero, tais como
inteiro e inteiro longo.

Data/Hora: qualquer data e hora entre os anos 100 e 9999.

Moeda: adequado para o tratamento de cifras. Sua preciséao é de 15 digitos a esquerda da virgula e 4
digitos a direita.

Contador: é um tipo de dado geralmente usado como chave primaria, que é sempre incrementado em
uma unidade a cada novo registro. Um campo contador n&o pode ser editado.

Sim/N&o: para dados que sé podem assumir dois valores. Também nao podem ser indexados.

Objeto OLE: um objeto qualquer, como uma figura do Paintbrush ou um gréafico do Excel. O tamanho
méaximo € de 1 GB. Este campo nao pode ser indexado.

Ha ainda uma terceira coluna, Descri¢do, que permite incluir um pequeno resumo sobre a funcéo do campo.
Embora ndo seja necessaria no exemplo desta apostila, é Gtil em bancos de dados maiores.

Acostume-se a utiliza-la.

Na parte inferior da tela pode-se ver uma lista de propriedades referentes aos campos. Abaixo lista de todas
as propriedades:

Casas decimais

Formato
Indexado

Legenda
Méscara de Entrada

Novos Valores

Permitir comprimento zero

Regra de Validacdo

Requerido
Tamanho do campo

Texto de Validacdo

Valor Padrao

Criando a Tabela Vendedor

Na primeira célula da coluna Nome do Campo, digite "Numero". No Tipo de Dados, escolha Auto
Numeracao, na Descricdo, digite Numero do Vendedor. Sua tela estara igual a apresentada abaixo.
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B Tabelal : Tabela M=] E1

Morme do campo | Tipo de dados | Descricdo | ﬂ

B | Murmero Aukolumeracdc | Momero do vendedor|

Propriedades do campo

G2t al | Pesquisa
Tamanho do campo Inteiro longo & descricao de campo
Mowos valores Incremento & opcional, Ela ajuda a
Formato descrever o campo e &
Legenda karnbérn exibida na
Indexado Sim (Duplicagdo autorizada) barra de status

guando wocé seleciona
eske campo em um
Formulario, Pressione
F1 para Ajuda sobre

descricies,
Vocé ja esta familiarizado com o modo estrutura, entdo crie 0os seguintes campos:
] Nome do Campo ] Tipo de Dados | Descricao
INOME | Texto INome do Vendedor
IENDERECO | Texto |Enderego do Vendedor
ICIDADE | Texto |Cidade, Estado e Pais
ICEP | Texto |Codigo de Enderegamento Postal
|ICOMISSAO INGmero |Comisséo do Vendedor
IDESCRICAO IMemorando |Descrigéo do Vendedor
IFOTO |Objeto OLE |Foto do Vendedor

Definindo uma Chave Primaria

Ao trabalharmos com tabelas, nds iremos querer garantia de cada registro seja diferente de algum modo.
Para isso, defina um campo como chave primaria, isso sera fundamental para nossos relacionamentos, no
gual falaremos em breve.

Um exemplo do mundo real poderia ser usar um namero do RG no campo chave priméaria. Mesmo se vocé
tiver 100 "Jodo da Silva" em sua tabela, cada um tera um namero de RG.

A primeira vista, vocé pode querer colocar o Nome do Vendedor como chave primaria. Nao seria uma boa
escolha, por que podemos ter dois vendedores com 0 mesmo nome, e nao seria permitido uma duplicagéo, e
nesse caso a duplicagdo se faz necessaria. Portanto definiremos como chave priméaria o campo Numero.
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Como definir uma Chave Primaria?

7

Selecione a linha do campo Numero, clique no icone
Salve a com nome de Vendedor e Feche.

Criando o restante das Tabelas

Crie as outras tabelas, com base nos dados a seguir:
Nota: Os campos em negrito sdo as chaves primarias de nossas tabelas.

Tabela Bebidas

INome do Campo | Tipo de Dados | Descricao
|Codigo |AutoNumeragéo |Codigo do Produto
|Produto | Texto INome do Produto
|Tipo | Texto |Tipo de Bebida
|Fornecedor | Texto INome do Fornecedor
|Caracteristica  |Texto |Caracteristicas do Produto
|Preco unitario  |Moeda |Preco unitario em R$
[Estoque INGmero |Qtde de produto em estoque
|Foto |Objeto OLE |Foto do Produto
Tabela Vendas
INome do Campo | Tipo de Dados | Descricéo
INota |AutoNumerac&o [NGmero da nota fiscal
|Data |Data/Hora |Data da Venda
|Codvendedor  |NUmero |Cédigo do Vendedor
|CodProduto INGmero |Cédigo do Produto
|Qtde INGmero |Quantidade Vendida
Tabela Compra
|  Nome do Campo | Tipo de Dados ] Descricao
Solicitagéo |AutoNumeragao INGmero da Solicitagdo de Compra
|Data |Data/Hora IData da Compra
|CodProduto INGmero |Cédigo do Produto
|Qtde INGmero |Quantidade comprada

Algumas Observacdes Importantes sobre Tabelas

Evite inserir espagos em branco no nome dos campos. O Access consegue entender estes espagos em
branco mas outros softwares ndo. Evitando o uso de espacos em branco, vocé aumenta a portabilidade do
seu banco de dados.
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RELACIONAMENTO

Relacionamentos séo as associacfes estabelecidas entre os campos comuns (colunas) entre duas tabelas.
Um relacionamento pode ser um-para-um, um-para-muitos ou muitos-para-muitos.

Os relacionamentos sédo fundamentais dentro de um Banco de Dados uma vez que eles indicam que campo
se relaciona com que campo e em que tabelas. Eles aceleram e facilitam a realizacdo de pesquisas e
consultas que incluem mais de uma tabela. Para criar os relacinamentos associamos 0s campos de chave
primaria de uma tabela com seus correspondentes em outra tabela.

oD

B E necessario que o tipo e tamanho dos campos sejam 0s mesmos, exceto para campos do tipo
AutoNumeracdo que podem ser relacionados com campos do tipo Numero Inteiro Longo, caso haja
necessidade. Para iniciar estes procedimentos, estando com a janela do Banco de Dados na tela, clique no
Menu Ferramentas e escolha Relacionamento, ou clique no icone da Barra de Ferramentas.

Aparecera a seguinte tela:

M osztrar tabela EE
TEll:"3|E'5| Cu:unsultasl P.ml:nasl Anitionar I
EEiE!':IiI:I.ﬂ EEI:"IEIF |
_ompra
YWenda
Yendedor

Selecione as tabelas e cligue em Adicionar e, logo em seguida Fechar.

Sua tela ficaréa parecida com figura abaixo.
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=7 Helacionamentos

Sobctacao
Data
CodProduta
Qkde

4] |

Produto

Tipo
Fornecedor
Caracteristica

Moka

Data
Codvendedor
CodProduto

- 1

| |

Preco Unitario=—

Estoque j

Mome
Endereco
Cidade
_EF
Comissdn
Descricao
Foko

B

Vamos relacionar a tabela Vendedor com a tabela Venda, os campos relacionaveis sdo, NUMERO da tabela
Vendedor e CodVendedor na tabela Vendas.

Como fazer o Relacionamento?

1. Clique sobre o campo NUMERO da tabela Vendedor e arraste até o campo CodVendedor da tabela

Vendas. Aparecera a seguinte tela:

Relacionamentos »

TabelajConsulka: TabelajConsulta relacionada: i
vendedor |venda | & -
MUMER.C = | CODVEMDEDOR. Cancelar
«~| Tipo de associagdo...

I_
I_

Tipo de relacionamento:

Urm-para-muibas

2. Confira os dados.

3. Imponha integridade referéncial
4. E clique sobre Propagar atualizacédo dos campos relacionados.

Integridade Referencial

A integridade referencial é um sistema de regras que o Microsoft Access utiliza para garantir que 0s

relacionamentos entre registros de tabelas relacionadas sejam validos e que vocé nao exclua ou altere,
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acidentalmente, dados relacionados. Vocé pode definir integridade referencial quando todas as condi¢des a
seguir forem satisfeitas:

e campo coincidente da tabela primaria € uma chave primaria ou possui um indice exclusivo.

e Os campos relacionados tém o mesmo tipo de dados. Existem duas exce¢des. Um campo
AutoNumeracao pode ser relacionado a um campo Numero com uma definicdo da propriedade
TamanhoDoCampo de Inteiro Longo e um campo AutoNumeracdo com uma definicdo da propriedade
TamanhoDoCampo de Cdédigo de Replicacdo pode ser relacionado com um campo Numero com uma
definicdo da propriedade TamanhoDoCampo de Codigo de Replicacéo.

¢ Ambas as tabelas pertencem ao mesmo banco de dados do Microsoft Access. Se as tabelas forem
tabelas vinculadas, elas precisaréo ser tabelas no formato do Microsoft Access, e vocé tera que abrir
0 banco de dados no qual elas estdo armazenadas para definir a integridade referencial. A
integridade referencial ndo pode ser imposta para tabelas vinculadas de bancos de dados de outros
formatos.

Quando a integridade referencial € imposta, vocé precisa observar as regras a seguir:

e Vocé nao pode inserir um valor no campo da chave estrangeira da tabela relacionada que nédo exista
na chave primaria da tabela priméria. Entretanto, vocé pode inserir um valor Nulo na chave
estrangeira, especificando que os registros ndo estao relacionados. Por exemplo, vocé néo pode ter
um pedido que esteja atribuido a um cliente que ndo existe, mas vocé pode ter um pedido atribuido a
ninguém inserindo um valor Nulo no campo CdédigoDoCliente.

e Vocé ndo pode excluir um registro de uma tabela primaria se existirem registros coincidentes em uma
tabela relacionada. Por exemplo, vocé nao pode excluir o registro de um funcionario da tabela
Funcionarios se houver pedidos atribuidos ao funcionario na tabela Pedidos.

e Vocé nao pode alterar o valor de uma chave primaria na tabela priméaria se esse registro tiver
registros relacionados. Por exemplo, vocé nao pode alterar o codigo de um funcionario na tabela
Funcionérios se houver pedidos atribuidos a esse funcionério na tabela Pedidos.

Se vocé desejar que o Microsoft Access imponha essas regras para um relacionamento, selecione a caixa
de selecao Impor Integridade Referencial quando vocé criar o relacionamento. Se a integridade referencial
estiver imposta e vocé quebrar uma das regras com tabelas relacionadas, o Microsoft Access exibird uma
mensagem e nao permitira a alteracao.

Vocé pode ignorar as restricdes contra exclusdo ou alteracdo de registros relacionados e ainda preservar a
integridade referencial definindo as caixas de selecédo Propagar Atualizacdo dos Campos Relacionados e
Propagar Excluséo dos Registros Relacionados. Quando a caixa de selecéo Propagar Atualizacao dos
Campos Relacionados esta definida, a alteracdo de um valor de chave priméria na tabela primaria atualiza
automaticamente o valor coincidente em todos os registros relacionados. Quando a caixa de selecao
Propagar Exclusdo dos Registros Relacionados estiver definida, a exclusdo de um registro na tabela
primaria excluird qualquer registro relacionado na tabela relacionada.

A Intergridade Referencial garante que o Access 97 execute apenas operacdes de dados razoaveis e legais
nas tabelas relacionadas. Por exemplo, com a Integridade Referencial, vocé pode adicionar apenas registros
de vendas de uma bebida existente na tabela Bebidas.

Faca o restante dos relacionamentos. Sua tela deve ficar parecida com a figura a seguir.
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=" Helacionamentos _ (O]
e

.

Sobctacao Codigo
Daka oo Produto
CodProduto Tipo

Qkde Fornecedor

Zaracteriskica
Preco Unitario
Estoque

Faoko

\
Nota 5
Data oo Morne
Codvendedar p Endereco
ZodProduto Cidade
Otde CEP
Comissdo
Descricdn
Faoko
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Como foi dito anteriormente, os formularios séo os objetos ideais de comunicacéo entre o banco de dados e
0 usuario.

Nesta apostila sera criado um formulario para facilitar a digitacdo de dados na tabela Vendedor.

Criando um Formulario

Para criar um formulério novo, selecione a opcao Novo na tela correspondente.

Uma nova janela surge:

. tente de Formulano
AutoFormulana: Coluna
AutoFormulanio; Tabela
AutoFormulario; Folha de Dados
Azziztente de Grafico

Azziztente de Tabela Dindmica

. *++*\ tMiodo E ztrutura

Este assziztente cria o zeu
farmulano automaticamente,
bazeado noz campoz que vocé
selecionoL.

Ezcolha a tabela ou consulta de onde oz dadoz do objeto s anginarn:

[

ak. Cancelar

Nesta janela é escolhido o tipo de formulario a ser criado. Em resumo, suas diferencas sao:

Modo Estrutura: Permite a criagdo de um formulario do zero, sem a intervencgdo dos assistentes.
Assistente de Formulario: O guia do Access para a construcao de Formularios.

AutoFormulario:Coluna: Com o AutoFormulério o Access formata automaticamente a apresentacao
em tela sem gastar tempo perguntando ao usuario; no formato Coluna ele exibe os valores dos
registros em uma coluna, com cada valor em uma linha. Exibe um registro por vez.

AutoFormulario:Tabela: Idem anterior, porém no formato tabela ele exibe varios registros de uma
vez sO no formato linha-coluna.

AutoFormulario:Folha de Dados
Assistente de Grafico: O Assistente quando deseja-se construir um Formulario com grafico.

Assistente de Tabela Dindmica: O Assistente quando deseja-se construir um Formulario com
Tabela Dinamica.

Deve-se agora escolher uma tabela ou consulta sobre a qual sera criado o formulério. Selecione a tabela
Vendedor e escolha o Assistente de Formulério. Aparece uma nova janela:
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Aszzizstente de formulano

Clue campos vocé deszeja no zeu farmulano’?

Wocé pode ezcolher a partir de mais de uma tabela ou
conzulta.

T abelaz/Conzultas:
Tabela: YWendedor j

Carmpoz dizponivels: Campoz zelecionados;

M uirnero
Mome
Endereco
— | Cidade
CEF
Comizzdo
Descrcdo

€4

Cancelar | || Ayangar » Concluir

Aqui sao escolhidos os campos da tabela ou consulta de origem que séo necessarios no formulario a ser
criado. Selecione todos os campos e cligue em Avancar.
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Assistente de Formulario

Clue lapout vocé dezeja para o zeu formularno?

& Coluna

................... -

™ Tabela
i Folha de Dados

L

i

Cancelar < Valkar Avancar » Concluir

Nesta janela é escolhido o tipo de formuléario a ser criado. Escolha Coluna e cliqgue em Avancar.

Clue estilo vocé deseja’?

Anaitecer
Colorida 1
Colaridao 2
[nternacional
Linho

Fadrao
Fadronagem
FPedra

Rdtulo  Dados Sempretferde

Cancelar < Wolkar Anancar » Concluir
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Aqui é feita a escolha do estilo do formulario. Visualize os estilos através da janela no lado esquerdo da tela.

Escolha Nuvens e cliqgue em Avancar.

Azziztente de formulano

Cue titulo voceé dezeja para o zeu formulano™

jendedor

Eztas z80 bodas az informagdes que o azsistente neceszita
para criar o 2eu farmulanio,

Yooé deseja abrr o formulano ou modificar a sua estrutura’?

! &+ Abrir o formulano para exibir ou insenr informactes.

(" Modificar a estrutura do farmulério.

[ Exibir a Ajuda sobre como trabalhar com o farmularnio?

Cancelar < Yolkar Conclur

Aqui é feita a escolha do titulo do formulario. O Access ja sugere Vendedor.

Ha a opc¢éo de abrir o formulario j& com dados ou de modificar a estrutura dos dados. Escolha "Abrir o
formuléario para exibir ou inserir informacdes" e clique em Concluir.
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: B Vendedor !EE

I

Mamero 2 Foto
Mome |

Endereco

Cdacs

CEP

Comizsao 0

Descricio

Registro: 14 < || 2 b |milr#]de 2 =

Movo Regisfro

Frirmeiro Registro

Registro Anterior Ultimo Registro

Fraximo Registro

Apos visualizar os dados, preste atencéo no canto superior esquerdo da tela: | .ﬂ | '

| .ﬁ Modo esktrukura

Maodo Formulrio
Modo folha de dados

Modo Estrutura: utilizado para alterar a estrutura do formulario.
Modo Formulario: mostra os dados no formulario criado.
Modo Folha de Dados: mostra os dados no formato folha de dados, ou seja, no formato de uma tabela.

O Modo Estrutura

Cligue no em Modo Estrutura e observe o que acontece:
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i B Yendedor : Formulano !E[E

# Cabecalho do Formulario

& Detalhe

J # Rodapé do Farmulario -
4| I ﬁ—l, ,;.E

O formulario muda de aparéncia e surgem uma série de icones (ferramentas) diferentes. Estes icones
permitem a alteracdo das propriedades do formulério, tais como sua cor, tipo de fonte utilizada, formatos e
tamanhos dos campos e etiquetas, além de sua disposicéo na tela.

Para uma breve introducao nos recursos do formato estrutura, serdo realizadas algumas modificacbes no
layout do formulario tais como:

o alterar as dimensdes do formulario.

e movimentar e dimensionar oS campos.
e alterar o titulo do formulario e

o modificar cores e fontes utilizadas.

Alteracdo de Dimensdes do Formulério

Para alterar as dimensdes de um formulario, basta clicar e segurar sobre a linha de borda e arrasta-la e
solté-la no ponto desejado.
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#, Microzoft Access - [Vendedor : Formulario]
groguivo  Editar  Exibir Inserir Faormatar Ferramentas Janela Ajuda ;Iili“
B-HEgRV | =R Y 2| ew BR S gFNE a0

|| Formulario - N I 5§ ‘ﬁv A - = -
TI||---I---1---l---E---l---E---l---

# Cabecalho do Formulario
# Detalhe

- - -

J # Rodapé do Formulario

- -
1| b

|M|:u:||:| eskrutura | | | | UM | l_ i

Movimentacao e Dimensionamento dos Campos

Para remanejar ou dimensionar os textos e campos de um formulario, basta seleciona-los através de um
cligue do mouse e movimenta-los pelo espaco disponivel. Apds ser selecionado, um objeto apresenta-se
emoldurado:

Agora so falta realizar a operacao desejada, selecionando-se a alca correspondente.
Para dimensionar, basta clicar na alca e arrasta-la até que o campo ou texto assuma o tamanho desejado.

Para movimentar o campo, observe o formato do ponteiro do mouse: caso se pareca com uma mao
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espalmada, o campo e sua etiqueta serdo movimentados; caso se pare¢ca com uma mao apontando, sé sera
movimentado o objeto selecionado. Experimente.

-

| ) |
B |F\l':'me | ~HI j | move campo e etigueta

move apenas a campao

$Dme |F\lu:ume i IT i }

1 =0 1

Inclusao de Titulo

Para inserir um titulo no formuléario, basta selecionar rétulo na caixa de ferramentas, abrir no cabecalho do

formulario um rétulo do tamanho desejado e inserir o Titulo. No caso da apostila, insira o titulo
"Vendedores".

B Yendedor : Formulano =] E3
|E||---|---1---|---2---|---3‘

 Cabecalho do Forrulario
& Detalhe

JI # Rodapé do Formulario ¥
4
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Alteracdo de Fontes e outras Propriedades

Existem varias maneiras de alterar caracteristicas como cor e tipo de fonte utilizadas. Uma delas consiste na
utilizacdo das propriedades.

Todos os objetos de um formulario ou relatorio do Access possuem uma série de propriedades. Para alterar
ou visualizar as propriedades de um objeto qualquer, basta seleciona-lo e clicar no icone "Propriedades".

FEIEST ==

: = I
Propriedades |

Selecione o campo Nome e clique no icone de propriedades.

iy Caixa de Texto: Nome Ed

Fu:nrmatn:nl Dados I Evento I Cutra Todas |

Mome . ... ... . L. Muome -
Origerndo Contrale oL . Morne

Formato . .. ...

Cazaz Decimais . . ... ............ Autormatico

tMascarade Entrada . . .. .. .. ... ..

Walor Padrdo . . ... ... L.

Reagra deValdagao . ... .. ... .. ..
TestodeValdacdo . ... ... .. ... ..
Texto da Bara de Status .. ... .. ..

Comportamento da Tecla Enter . .. .. Fadrio

FPermnitir &utoCorrecdo . .. .. .. ... .. S

Vigivel ..o S

Exbir Quanda . .. ............. .. Sempre ;I

Rolando a caixa de propriedades para baixo, pode ser encontrado itens como cor de texto, nome e tamanho
da fonte, opc¢des quanto a negrito e italico.

Altere o item "Nome da Fonte" para Courier.

No item "Tamanho da Fonte" clique na pequena caixa que surge ao lado da opcao.
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iy Caixa de Texto: Nome
Formata I Dadoz I Evento I Outra Todas I
EztlodoFundo .. ... ... ... ... Tranzparente ﬂ
CordoFundo.................. 16777215
Bpardncia. ... Flano
EzflodaBorda. . ............... Salida
CordaBorda. .. ... ... ... ... 12632256
LarguwradaBorda. . ............. Fio
Cor de Primeira Plano . ... ... ... .. 1]
MomedaFonte. ................ Covrner J
TamanhodaFonte . .. ... .. ... .. -
EzpeszuradaFonte. . ...........
Fonte em [talco . .. ... .. .. .. 12
Fonte Sublinhada . . ............. 13
Alinhamento do Texta ... ... ... ... Geral ll

Selecione dentre os tamanhos possiveis 0 que mais Ihe agrada e cliqgue em OK.

Feche agora o formulario e escolha um nome. Observe gue o titulo do formulario € uma coisa (Vendedores)
e Seu nome outra.

Aqui podem ser alteradas formatacgdes tanto visuais, como funcionais, basta apenas procurar e adequar o
contedudo ao seu interesse, tendo maior cuidado com as variaveis de evento (que requerem normalmente
macros ou outros eventos anexados).

Exercicios
1. Faca um formulario para cada Tabela de seu banco de dados.
2. Ao seu gosto, mude o Layout de todos os formularios.

3. Entre com pelo menos 15 registros para cada tabela (Utilize datas atuais, por exemplo: de uma
semana atras até a data de realizacéo deste exercicio).
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Agora que as tabelas estdo criadas e os dados inseridos, é possivel comecar a fazer as perguntas ao
Access:

e na data xx/xx/xx, quais foram os produtos mais vendidos, e quais os seus fornecedores?
e quais os produtos vendidos pelo vendedor xxxx?

O recurso que permite resolver estes problemas sao as consultas.

Existem varios tipos de consultas, cada uma adequada a um tipo de problema. Nesta apostila seréo
abordadas duas delas: as consultas selecéo e as consultas parametro.

Criacao de uma Consulta Selecéo

Na janela banco de dados clique sobre o icone Consulta e selecione a op¢do Nova. Abre-se a seguinte
janela:

= Mowva Consulta ?

Azziztente de Conzulta Simples

P Azziztente de Consulta de Tabela de Referéncia Cruzada
Azziztente de Consulta Encontrar Duplicatas

Azziztente de Consulta Encontrar Mo Coincidente

Cria uma nova conzulka sem
utilizar umn azsistente.

| ak. I | Cancelar I

Aqui também ha Assistentes e Modo Estrutura, mas s6 serd usado o Modo Estrutura. Clique no botéo
correspondente e observe a nova caixa de dialogo:
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M ostrar tabela 7

Tal:nelasl Cnnsultasl .ﬁ.mbasl

Bebidas

_ompras
Yendas
Yendedaor

Adicionar

Fechar

Veja que pode-se fazer uma consulta com base em uma outra consulta ou com base em uma tabela,

dependendo da necessidade.

No exemplo desta apostila, serdo feitas apenas consultas de tabelas.

Adicione as quatro tabelas e feche a caixa de dialogo.

pzf mais vendidos : Conzulta zelegao =] S
* * - S
Noka ﬂ Solictacso Nmero
Data Data Mame
Codvendedor CodProduko Endereco
CodProduto Otde Cidade j
Qtle-' - -
LH
1
Campo: | Data Produto Htde Fornecedor =
Tabela: |Vendas Bebidaz Yendas Bebidas -
Clazzificagao:
b ostrar:
Critena: | <[r1atal)
avl;

o

Note que o relacionamento criado entre as tabelas continua existindo e j& é valido para a estruturagédo da

consulta.
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Para responder a primeira pergunta, € necessario que o computador forneca os seguintes dados:data da
venda, produto vendido, quantidade vendida e fornecedor.

Obs.: Fique atento, vocé ndo quer o coédigo do produto vendido e sim seu nome, portanto, voce deve
utilizar o campo Produto da tabela Bebida.

Para selecionar estes dados, dé um duplo clique no campo correspondente (na tabela em que ele se
encontra). Observe que os campos vao sendo inseridos no quadro da parte inferior da tela.

gzl maig vendidos : Conszulta zelegdo _ O] x|
e

3
+ m-ﬂ rFe I
Codigo Daka
Produto Codvendedor
Tipo ZodProduta
Fornecedor j tde -
<] | _'*IJ
Campo: E * | Produto Qtde Forme—
Tabela: |Vendas Eebidaz YVendasz Bebir__
Clazzificagao:
b ostrar:

Criténio: | #1/20/994

oLy
w
1| | b

Obs.: Para que se obtenha o resultado desejado na consulta, deve-se deixar somente as tabelas
utilizadas. Para deletar uma tabela na Consulta selecao, selecione-a e aperte a tecla Delete

Agora deve-se informar ao Access o critério da consulta, ou seja, o parametro a ser utilizado pelo Access
para fornecer as respostas.

Se a consulta fosse executada agora, obter-se-ia como resposta todos os produtos, independente da data
da venda do mesmo.

Esta ndo é a resposta esperada. O esperado sdo apenas 0s registros com data anterior anterior a data
XXIXXIXX (Adeque a data de acordo com os dados inseridos por vocé). Isso quer dizer que o critério desta
consulta é: Data:<XX/XX/XX.

Digite entdo na linha Critério da coluna Data o seguinte: <XX/XX/XX (de acordo com o0 seu banco de

dados).
!

Clique entdo no botéo que executa a consulta:
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Construtores

Note que se esta consulta fosse utilizada todos os dias seria necessario atualizar o critério para a data
desejada.

Ha duas maneiras de se fazer isto; a primeira consiste em atualizar a consulta "no braco", através do modo
estrutura. A segunda maneira consiste em fazer com que o Access descubra a data atual e
automaticamente atualize o critério da consulta.

++f'\|

Para isso, clique na linha de critério do campo Data e acione o icone construir

Surge uma nova caixa de dialogo:

= Construtor de Expressoes

<D atal] + l ak. I
Cancelar
Desfazer
+H 14" |=:=-<:-:} Elu Megado| Como |[ ]|| Colar I Ajuda
-I!:I Livroz Atrazadoz Mumero da Pagina D atal]
(%] Tabelas Tu:nte_ll de Paginaz
(@] Conzultas Faagina M de M
Y F':""”L‘l‘ff_"i':'s D ataHora Atual
(¥ Relatdrios U suénio Atual
(=] Funcies
[ Funcdes Internas
(3 bd
(3 Constantes
[ Operadores
=

Por esta ferramenta, podemos construir expressdes complexas de estruturacédo de consultas. No caso da
apostila, cliqgue no icone correspondente a "<", ou digite via teclado.

A seguir, abra a pasta Expressdes Comuns e, dentro desta opc¢éo, selecione Data Atual com um duplo
clique.

Pronto. A consulta ja esté estruturada. Clique no botdo OK e veja como esta o critério.



CONSULTAS

Campo: | Data
Tabela: |Wendaz
Claszificagao:
b ostrar:
Critéric: [ < Dataf] |
ou;

Apos visualizar o resultado da consulta, feche-a da mesma maneira que fechou as tabelas: um duplo clique
no canto superior esquerdo.

Escolha o nome de "Mais Vendidos" para a consulta.

Criacdo de uma Consulta Parametro

Imagine agora que fosse necessaria a modificacao do critério da consulta todas as vezes em que ela fosse
executada. Em uma consulta por Vendedor, por exemplo, o critério mudaria constantemente pois em um
momento seria desejavel saber o que cada Vendedor vendeu.

Para evitar a necessidade de alteracédo constante da estrutura da consulta, o Access fornece o recurso da
consulta parametro, que antes de ser executada pergunta ao usuario o parametro de filtragem dos dados

Sera criada agora uma consulta parametro para que o resultado da consulta seja especifico para cada
Vendedor.

Siga o procedimento para se criar uma nova consulta, visto anteriormente. Nesta consulta queremos saber:
Quiais os produtos vendidos pelo Vendedor XXXX e em que data ocorreu a venda.

Monte a estrutura da consulta, de acordo com as exigéncias feitas.

Na linha do critério do campo Vendedor, digite: [Escolha Vendedor a ser pesquisado].

d :=F Consultal : Consulta selegdo _ [Of x|
\
* 1 Mdmero *I
Codigo Morne
Produto oo Endereco J
Tipo oo Cidade
Fornecedor ;I CodProduto ;I ZEP ;I
<] | _'*I_I
Campo: | Maome Produto Drata :l
Tabels: |Vendedar Eebidaz Yendas |
Clazzificacio:
M aoztrar; L]

Critério: [[E scolha Vendedor a

aLl:
w
| LIJ
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Clique novamente no botdo executar e observe o resultado:
Informar valor do parametro |

Escolha Wendedor a ser pesquisado

(0] 4 I Zancelar

O Access exibe uma caixa de dialogo onde nos pede o parametro da consulta. Neste caso, em funcdo do
nome escolhido o Access fara a pesquisa e mostrara todos os livros que estdo com a pessoa escolhida.

Digite algum nome e clique no botéo executar.

E possivel criar consultas com varios parametros, ou seja, fazer com que o Access pergunte mais de um
dado para realizar a consulta. O procedimento € 0 mesmo; basta criar 0s critérios necessarios.

Feche esta consulta e escolha como nome Parametro por nome.
Algumas Observacdes Importantes sobre Consutas

As consultas sdo objetos dinamicos, ou seja, refletem a posi¢cdo do banco de dados no momento de sua
execucao. No exemplo desta apostila, se houver alguma modificacdo nas tabelas utilizadas nas consultas,
estas automaticamente se modificarao.

Caso seja necessario manter os dados atuais, é necessario transformar os dados em uma tabela.

Quando vocé for criar uma consulta parametro, ndo escolha como mensagem a ser apresentada para o
usuario o nome do campo a que se refere o critério. Nao costuma dar certo.
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Um relatorio € geralmente utilizado para fazer a impresséao de informacfes. Com ele, vocé pode fazer a
opcao de imprimir em etiquetas de enderecamento, ou simplesmente visualizar os dados em papel comum.

A sua criacdo é muito parecida com a dos formularios: basta selecionar a tabela ou consulta que dara
origem ao relatorio, escolher e os estilos e pronto.

Nesta apostila sera criado um relatorio relacionado com a segunda consulta parametro por nome criada
nas secdes anteriores.

Para criar o relatério, clique na guia correspondente na janela banco de dados e em seguida clique em
Novo.

= Mowvo Belatario :

kodo E strutura

\ Szzistente de Relatdrio
\ AutaFelatdnio; Coluna
AutaFelatdrio: Tabela

Azziztente de Grafico

Ezte azzistente cria o zeu Azsistente de E iqueta
relatario automaticamente,

bazeado nos campos que vood
selecionou,

Ezcolha a tabela ou conzulta de onde oz dados do objeto ze onginanm:

Parametro por Morme
| Ok, I | Cancelar I

Selecione a consulta Parametro por Nome, Assistente de Relatorio e cligue em OK.

Assim como nos formulérios, deve-se fazer a escolha de qual tipo de relatério é o mais adequado ao caso:
e Modo Estrutura: Permite a criacdo de um formulario do zero, sem a interveng&o dos assistentes.
o Assistente de Relatdrio: O guia do Access para a construcao de Relatorios.

o AutoRelatorio:Coluna: Com o AutoFormulario o Access formata automaticamente a apresentacéo
em tela sem gastar tempo perguntando ao usuario; no formato Coluna ele exibe os valores dos
registros em uma coluna, com cada valor em uma linha. Exibe um registro por vez.

o AutoRelatorio:Tabela: Idem anterior, porém no formato tabela ele exibe varios registros de uma vez
s6 no formato linha-coluna.

e Assistente de Grafico: O Assistente quando deseja-se construir um Relatério com gréfico.

e Assistente de Tabela Dinamica: O Assistente quando deseja-se construir um Relatério com Tabela
Dinamica.
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Aszszistente de relatono |

Clue campos vocé dezeja o zeu relatdno™
Woce pode ezcolher a partir de maiz de uma tabela ou
conEulta,
T abelaz/Conzultas:
Conzulta: Parametro ;l
Campoz dizponivels: Campoz zelecionados;
: Mome
Produto ?
Data s
£
L4
Cancelar W lbar || Byancar Concluir

Selecione todos os Campos e clique em Avancar.

Na tela seguir é feita a escolha da forma como os dados ser&o exibidos, escolha por Amigos e clique em
Avancar.



RELATORIOS

Agzziztente de relatdrio

Como vocé deseja exibir oz zeus

dadoz’ Nome

or Yendedaor F'rIIIIjL-ItI:I.. [rata
por Yendas

por Bebidas

2| Mostre-me mais informactes

Cancelar < Yolkar || Ayancar Concluir

Neste exemplo ndo serdo adicionados niveis de grupo, apenas cligue em Avancar.
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Aszczizstente de relatdrnio

Woce deseja adicionar niveiz de
gQrupo’? Mome
Froduto, Data

Produto N
Drata —

£

.

Friaridade
¥
[ppaes de agriEanento., Cancelar < Valkar Ayvancar » I LConcluir

Escolha classificar os Registros pelo Produto, escolhendo Produto no espaco para o campo 1, a seguir
cligue em Avancgar.
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Azziztente de relatdrio

Llue ordem de claszificagdo vocé deseja para oz reqiztroz de detalke’?

YWocé pode clagsificar usando até quatro campos tanto

I ha ordem crezcente como decrescente,
o
B [-roduto - 8
1 2 3 4
HMEXE HEXX XXXEX XXXX
& s s 2 B
-
B e e s —I g

TR MMHE HENE MR
WEEE MM HEEE MR

(H ]
=
s b
.‘_

LB x| mann Hunx| Rrxx
boswma s wman mmmn
PN MEHN KEEH | RHHK

=
=
s b
.‘_

Lq MK MEEM MEXE KEEX
HHME MEHM HEEE HEEX
z MK MEHM HEXE KEEX

Cancelar < alkar || Byancar » Concluir

Agora vocé deve escolher como quer organizar o seu relatério, na janela a esquerda vocé pode ver como
ficard o visual geral do seu relatério, no exemplo selecione Tépico 1 e cligue em Avancar.
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Azziztente de relatdrio |

Como vocé deseja ordenar o geu relatano?

— Layout — Onentagdo ———
c i o
' KAXK HHKK ™ Eloco ™ Paizagem
R _
M " Tdpico 1

™ Tdpico 2 A |

™ Alinhar & esquerda 1

" Alinhar & esquerda 2

¥ Ajustar a largura do campo para que todos
0% campos calbam em uma pagina.

Cancelar < alkar || Ayangar » Concluir

Como na tela a seguir vocé pode ver o resultado a sua esquerda, escolha o estilo Formal e clique em
Avancar.
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Assistente de Relatorio

Clue estilo vocé dezeja’

Cazual
Cinza Suave
Compacta

NIHH KIKK Corporag3o

R W EF-:IrrnaI
Meqrto

Titulo

Rotulo de Detalhe
Controle de Detalhe

Cancelar < Valkar Avancar » Concluir

Assim como nos formularios aqui € feita a escolha do nome do relatério.

Escolha visualizar o relatorio e clique em Concluir.
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Aszszistente de relatono

Clue titulo vocé dezeja para o geu relatano?

lendedo

Eztaz 3o todas as informagdes que o azsistente necessita
para crar o seu relatano.

WVooé deseja vizualizar o relatdno ou rodificar a sua estrutura™

’ & izualizar o relatdrnio.

(" Modificar a estrutura do relaténa.

[ Exibir a Ajuda sobre coma trabalhar com o relatdnio?

Cancelar £ Molkar Concluir

O Access exibe a mesma caixa que € mostrada quando executa-se a consulta parametro. Por qué?

Porque quando o relatério vai ser visualizado, ele busca seus dados da consulta a qual se refere. Como a
consulta é algo dinamico, precisa ser executada cada vez que desejamos as respostas. Entdo, o Access
executa a consulta (pergunta a pessoa a ser pesquisada) e s6 depois monta o relatorio.

Informar valor do parametro

Escolha Wendedor a ser pesguisado

(]9 Zancelar |

Escolha uma pessoa e observe o resultado.
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¥ Yendedor

Vendedor

Mome luiz

Prod uto Data

Dreler 120053

Pagina: H|1||—1 Ir|H| ll —I Ll
B -

Clique no icone Modo Estrutura
icones disponiveis.

observe a tela do modo estrutura, especialmente as ferramentas e
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@, Microsoft Access - [Vendedor]

..i Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Janela Ajuda =12| x|
Relakdrio - - | N I 5§ |= — | DA Tl ==

R-BERY| @ @@ RE
][ Cabegalho do relatério

Vendedor |

g @wEN D a3

Pl e s Boe oo oo o oo

I

TR

: ILIIL .I. ..I..I :

Maodo estruturs i | UM o

A maioria das ferramentas é igual as disponiveis no modo estrutura dos formularios e seu funcionamento &
igual.

Observe que na barra de ferramentas, o primeiro icone tem uma seta apontada para baixo, clique sobre ela,
e voceé vera mais dois icones de visualizagdo de impressao; um chamado Visualizar Impresséo e outro
chamado Visualizar Layout. Qual a diferenca entre os dois?

-

,ﬁ Modo eskrukura

|El Yisualizar impressao

@ WisalEar ] ayant

Conforme foi dito, para poder mostrar um relatério de uma consulta, o0 Access precisa primeiro realizar a
consulta. Mas em alguns casos isto pode levar muito tempo. Se vocé deseja apenas ter uma idéia da
aparéncia do relatério para, por exemplo, mudar alguma cor ou tipo de fonte, ndo € necessario visualizar a
impressédo exatamente como ela seréa.

Basta utilizar o recurso de visualizacao de layout, onde vocé podera ter uma idéia da aparéncia final, sem
perder muito tempo.

Apds modificar o relatério e adapta-lo ao seu gosto, feche-o. O fechamento também € igual ao de um
formulario ou consulta, bastando informar o nome escolhido.
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Propriedade CasasDecimais

Vocé pode utilizar a propriedade Casas Decimais para especificar o nimero de casas decimais que o
Microsoft Access utiliza para exibir nUmeros.

Definicao

A propriedade Casas Decimais utiliza as definicdes a seguir.

Definicao Descricao Visual
Basic
Automatico |(Padrdo) Os numeros aparecem como especificado pela definicdo da propriedade 255
Formato.

de 0 a 15 |Os digitos a direita do separador decimal aparecem com o niumero especificado de |de 0 a 15
casas decimais; os digitos a esquerda do separador decimal aparecem como
especificado pela definicdo da propriedade Formato.

Vocé pode definir essa propriedade para caixas de texto e caixas de combinacao, utilizando a folha de
propriedades do controle, e para campos de tabela utilizando a folha de propriedades da tabela. Vocé pode
também definir essa propriedade na folha de propriedades Propriedades do Campo no modo Estrutura de
consulta.

Dica Vocé deve definir a propriedade Casas Decimais na folha de propriedades da tabela. Um controle
acoplado

criado por vocé em um formulario ou relatério herda a propriedade Casas Decimais definida no campo da
tabela ou consulta de origem, de modo que vocé néo precisa especificar a propriedade individualmente para
todos os controles acoplados que criar.

Para controles, vocé pode também definir essa propriedade utilizando uma macro ou o Visual Basic.

Observacgao A definicao da propriedade Casas Decimais ndo tem efeito se a propriedade Formato estiver
vazia ou definida como Numero Geral.

Comentarios

A propriedade Casas Decimais afeta somente o numero de casas decimais que aparecem, e ndo a
guantidade de casas decimais armazenadas. Para alterar a maneira como um numero é armazenado, VOcé
deve alterar a propriedade Tamanho do Campo no modo Estrutura de tabela.

Vocé pode utilizar a propriedade Casas Decimais para exibir nUmeros de maneira diferente da definicdo da
propriedade Formato ou da maneira como eles estdo armazenados. Por exemplo, a definicdo Moeda da
propriedade Formato exibe somente duas casas decimais ($5,35). Para exibir numeros Moeda com quatro
casas decimais (por exemplo, $5,3523), defina a propriedade Casas Decimais como 4.
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Propriedade Formato

e Propriedade Formato — Tipos de Dados NUmero e Moeda

e Propriedade Formato — Tipos de Dados Texto e Memorando

e Propriedade Formato — Tipo de Dados Data/Hora

e Propriedade Formato — Tipo de dados Sim/N&o

Propriedade Formato — Tipos de Dados Numero e Moeda

Vocé pode definir a propriedade Formato com formatos de nimero predefinidos ou personalizados

para os tipos de dados Numero e Moeda.

Formatos Predefinidos

A tabela a seguir mostra as definicdes predefinidas da propriedade Formato para nimeros.

| Definicéo | Descricéo

|NL’Jmero Geral |(Padréo) Exibe o nimero como foi inserido.

Moeda Utiliza o separador de milhares; exibe nimeros
negativos entre parénteses; a definicdo padrdo da
propriedade CasasDecimais é 2.

Fixo Exibe pelo menos um digito; a definicdo padréo da
propriedade CasasDecimais €é 2.

Padrao Utiliza o Separador de milhar; a definicdo padrao da
propriedade CasasDecimais é 2.

Porcentagem Multiplica o valor por 100 e acrescenta um sinal de
porcentagem (%); a definicdo padrao da propriedade
CasasDecimais € 2.

Cientifico |Uti|iza notacao cientifica padrao.

Formatos Personalizados

Os formatos numéricos personalizados podem ter até quatro se¢cdes com pontos-e-virgulas (;) como
separador de listas. Cada secdo contém a especificacdo de formato para um tipo diferente de numero.

| Secéo Descricéo
Primeira |O formato para nimeros positivos.
|Segunda |O formato para nimeros negativos.
|Terceira |O formato para valores zero.
|Quarta |O formato para valores Nulos.

Por exemplo, vocé poderia utilizar o formato personalizado Moeda a seguir:

$#, ##0. 00[ Ver de] ; ( $#, ##0. 00) [ Ver nel ho] ; " Zer 0" ; " Nul o"

Esse formato de nimero contém quatro se¢des separadas por pontos-e-virgulas e utiliza um formato

diferente para cada secéo.

Quando vocé utiliza véarias se¢bes, mas ndo especifica um formato para cada uma, as entradas para
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as quais nao ha formatagédo ndo exibem nada ou utilizam por padréo a formatacao da primeira secéo.

E possivel criar formatos numéricos personalizados utilizando os simbolos a seguir.

| Simbolo | Descricéo

, (virgula) Separador decimal. Os separadores sao definidos
clicando-se duas vezes em Configuragdes Regionais
no Painel de Controle do Windows.

|- (ponto) |Separador de milhar.

0 |Marcador de digito. Exibe um digito ou O.

# |Marcador de digito. Exibe um digito ou nada.

$ [Exibe o caractere literal "$".

% Porcentagem. O valor € multiplicado por 100 e um
simbolo de porcentagem é acrescentado.

E—oue- Notacao cientifica com um sinal de subtracéo (-) ao

lado de expoentes negativos e nada ao lado de
expoentes positivos. Esse simbolo precisa ser
utilizado com outros simbolos, como em 0,00E—00 ou
0,00E00.

E+ ou e+ Notacéao cientifica com um sinal de subtracdo ao lado
de expoentes negativos e um sinal de adicao (+) ao
lado de expoentes positivos. Esse simbolo precisa
ser utilizado com outros simbolos, como em
0,00E+00.

Comentéarios

E possivel utilizar a propriedade CasasDecimais para ignorar o nimero padréo de casas decimais
para o formato predefinido especificado para a propriedade Formato.

Propriedade Formato — Tipos de Dados Texto e Memorando

E possivel utilizar simbolos especiais na definicdo da propriedade Formato para criar formatos
personalizados para campos Texto e Memorando.

Definicéo

E possivel criar formatos texto e memorando personalizados utilizando os simbolos a seguir.

| Simbolo | Descricéo

|@ |Um caractere de texto (um caractere ou um espaco) € requerido.
& |lUm caractere de texto ndo é requerido.

|< |Forga todos os caracteres para maidsculos.

|> |Forga todos os caracteres para mindsculos.

Os formatos personalizados para campos Texto e Memorando podem ter até duas secoes. Cada
secao contém a especificacdo de formato para dados diferentes em um campo.

| Secdo | Descricéo
|Primeira |Formato para campos com texto.
Segunda Formato para campos com valores sequiéncias comprimento zero e

Nulos.
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Por exemplo, se voceé tivesse um controle caixa de texto no qual quisesse que a palavra "Nenhum”
aparecesse quando ndo houvesse sequéncia alguma no campo, vocé poderia digitar o formato
personalizado @;"Nenhum" como definicdo da propriedade Formato do controle. O simbolo @ faz com
gue o texto do campo seja exibido; a segunda secao faz com que a palavra "Nenhum" apare¢a quando
h& uma seqiiéncia de comprimento zero ou valor Nulo no campo.

Observacao: Na versdo 2.0 do Microsoft Access, é possivel utilizar a fungdo Format para retornar um
valor para sequéncia de comprimento zero e outro para um valor Null, assim como, da mesma forma,
utilizar a propriedade Formato para formatar automaticamente os campos no modo Folha de Dados da
tabela ou controles de um formuléario ou relatério.

No Microsoft Access 97, vocé precisa testar separadamente quanto a caixa do valor Null e depois
retornar o valor apropriado com base no resultado. Por exemplo, vocé poderia utilizar a funcao IIf em
uma expressao com a fungdo Format, como esta:

var = IIf(IsNull(strX),"Nulo", Format(strX, "@ SCZ"))

Esta alteracdo se aplica somente quando vocé utiliza a funcéo Format para formatar uma seqiéncia
dependendo de ela ser de comprimento zero ou um valor Null. Outras expressdes de formatacao
utilizadas com a fungcdo Format continuam a funcionar como o faziam nas versdes anteriores.

Vocé nao pode definir a propriedade Formato de um controle para exibir valores diferentes para
valores Null e seqtiéncia de comprimento zero. Para diferenciar entre valores Null e sequéncias de
comprimento zero do controle de um formulério, defina a propriedade OrigemDoControle do controle
Como uma expressao que testa quanto a caixa do valor Null. Por exemplo, para exibir "Nulo" ou "SCZ"
em um controle, defina sua propriedade Origem do Controle como a seguinte expressao:

=Sel med( ENul o([ MeuControl e]), "Nul 0", Fornmato([MuControle], "@ SCZ"))
Propriedade Formato — Tipo de Dados Data/Hora

E possivel definir a propriedade Formato com os formatos de data e hora predefinidos ou utilizar

formatos personalizados para o tipo de dados Data/Hora.

Formatos Predefinidos

A tabela a seguir mostra as configuracdes predefinidas da propriedade Formato para o tipo de dados

Data/Hora.

Definicao

Descricao

Data Geral

(Padrao) Se o valor for apenas uma data, nenhuma
hora sera exibida; se o valor for apenas uma hora,
nenhuma data sera exibida. Essa definicdo € uma
combinacao das definicbes Data Abreviada e Hora
Completa.Exemplos: 3/4/93, 17:34:00 e 3/4/93
05:34:00.

Data Completa

O mesmo que a definicdo Data Completa na caixa de
didlogo Propriedades de Configurac6es Regionais do
Painel de Controle do Windows.Exemplo: Sabado, 3
de abril de 1993.

Data Normal

Exemplo: 3-Abr-93.
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Data Abreviada

O mesmo que a definicdo Data Abreviada na caixa
de didlogo Propriedades de Configuracdes Regionais
no Painel de Controle do Windows.Exemplo:
3/4/93.Aviso A definicdo Data Abreviada considera
gue datas entre 1/1/00 e 31/12/29 séo datas do
século 21 (isto é, considera que 0s anos sejam de
2000 a 2029). Datas entre 1/1/30 e 31/12/99 sao
consideradas datas do século 20 (isto €,
considera-se que os anos sejam 1930 a 1999).

Hora Completa

O mesmo que a definicdo da guia Hora na caixa de
dialogo Propriedades de Configuragfes Regionais do
Painel de Controle do Windows.Exemplo: 17:34:23
PM.

|Hora Normal

|Exemplo: 05:34 PM.

|Hora Abreviada

|Exemplo: 17:34.

Formatos Personalizados

E possivel criar formatos de data e hora personalizados utilizando os simbolos a seguir.

Simbolo

| Descrigcéo

: (dois pontos)

Separador de hora. Os separadores sao definidos na
caixa de dialogo Propriedades de Configuractes
Regionais do Painel de Controle do Windows.

I

|Separador de data.

[ |O mesmo que o formato predefinido Data Geral.

d Dia do més em um ou dois digitos numéricos,
conforme necessario (de 1 a 31).

|dd |Dia do més em dois digitos numéricos (de 01 a 31).

ddd As trés primeiras letras do dia da semana (de dom a
séb).

dddd O nome completo do dia da semana (de domingo a
sébado).

ddddd |O mesmo que o formato predefinido Data Abreviada.

|dddddd |O mesmo que o formato predefinido Data Completa.

le IDia da semana (de 1 a 7).

lee |Semana do ano (de 1 a 53).

m O més do ano em um ou dois digitos numéricos,
conforme necessario (de 1 a 12).

mm O més do ano em dois digitos numéricos (de 01 a
12).

|mmm As trés primeiras letras do més (de Jan a Dez).

|mmmm O nome completo do més (de janeiro a dezembro).

it |A data exibida como trimestre do ano (de 1 a 4).

la |O ntimero do dia do ano (de 1 a 366).

EE |Os dois Gltimos digitos do ano (de 01 a 99).

|aaaa |0 ano completo (de 0100 a 9999).

h A hora em um ou dois digitos, conforme necessario
(de 0 a 23).

Ihh |A hora em dois digitos (de 00 a 23).
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n O minuto em um ou dois digitos, conforme
necessario (de 0 a 59).

Inn |O minuto em dois digitos (de 00 a 59).

s O segundo em um ou dois digitos, conforme
necessario (de 0 a 59).

|ss |0 segundo em dois digitos (de 00 a 59).

|IIIII |O mesmo que o formato predefinido Hora Completa.

AM/PM Reldgio de doze horas com as letras maiusculas
"AM" ou "PM", conforme apropriado.

am/pm Reldgio de doze horas com as letras mindsculas

"am" ou "pm", conforme apropriado.

"P", conforme apropriado.

AP Reldgio de doze horas com a letra mailscula "A" ou

"p", conforme apropriado.

alp Reldgio de doze horas com a letra mindscula "a" ou

AMPM Reldgio de doze horas com o designador de

do Painel de Controle do Windows.

manhé/tarde apropriado conforme definido na caixa
de dialogo Propriedades de Configuracfes Regionais

Os formatos personalizados sao exibidos conforme as definigcdes especificadas na caixa de dialogo
Propriedades de Configuracdes Regionais do Painel de Controle do Windows. Os formatos
personalizados inconsistentes com as definicdes especificadas na caixa de dialogo Propriedades de
Configuracdes Regionais sdo ignorados.

Observacao: Se vocé quiser adicionar uma virgula ou outro separador ao seu formato personalizado,

coloque o separador entre aspas, assim: mmm d", "aaaa.

Propriedade Formato — Tipo de dados Sim/Né&o

E possivel definir a propriedade Formato com os formatos predefinidos Sim/N&o, Verdadeiro/Falso ou
Ativado/Desativado, ou com um formato personalizado para o tipo de dados Sim/Nao.

Definicao

O Microsoft Access utiliza um controle caixa de selecdo como controle padrao para o tipo de dados
Sim/Nao. Os formatos predefinidos e personalizados sédo ignorados quando um controle caixa de
selecéo é utilizado. Portanto, esses formatos s6 se aplicam a dados que sdo exibidos em um controle
caixa de texto.

Formatos Predefinidos

A propriedade Formato fornece os formatos predefinidos Sim/N&o, Verdadeiro/Falso e
Ativado/Desativado. Sim, Verdadeiro e Ativado séo equivalentes, tal como Néo, Falso e Desativado.
Se vocé especificar um formato predefinido e entéo inserir um valor equivalente, o formato predefinido
do valor equivalente sera exibido. Por exemplo, se vocé inserir Verdadeiro ou Ativado em um controle
caixa de texto com sua propriedade Formato definida como Sim/N&o, o valor sera automaticamente
convertido em Sim.

Formatos Personalizados

O tipo de dados Sim/Nao pode utilizar formatos personalizados contendo até trés sec¢oes.

| Secéo | Descricéo

Primeira Essa secdo nao afeta o tipo de dados Sim/N&o. Entretanto, um
ponto-e-virgula (;) € requerido como marcador.
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|Segunda |O texto a ser exibido no lugar de valores Sim, Verdadeiro ou Ativado.

|Terceira |O texto a ser exibido no lugar de valores N&o, Falso ou Desativado.




Propriedade - Indexado
Propriedade Indexado

Vocé pode utilizar a propriedade Indexado para definir um indice de um Unico campo. Um indice acelera as
consultas nos campos indexados, bem como as operagdes de classificacdo e agrupamento. Por exemplo,
se localizar nomes de funcionérios especificos em um campo Sobrenome, vocé pode criar um indice para
esse campo para acelerar a localizacdo de um nome especifico.

Definicao

A propriedade Indexado utiliza as definicdes a seguir.

| Definicéo | Descricéo

IN&o |(Padr&o) Nenhum indice.

|Sim (Duplicacdo Autorizada) |O indice permite valores duplicados.
|Sim (Duplicacédo N&o Autorizada) |O indice ndo permite valores duplicados.

Vocé pode definir essa propriedade apenas na secado Propriedades do Campo no modo Estrutura de tabela.
Vocé pode definir um indice de um Unico campo, definindo a propriedade Indexado na secéo Propriedades
do Campo, no modo Estrutura de tabela. Vocé pode definir indices de varios campos na janela Indices,
clicando em indices no menu Exibir.

Se vocé adicionar um indice de um Gnico campo na janela indices, o Microsoft Access definira a
propriedade Indexado do campo como Sim.

No Visual Basic, utilize o método Createlndex DAO para criar um indice para um campo.
Comentarios

Utilize a propriedade Indexado para localizar e classificar registros, utilizando um Unico campo em uma
tabela. O campo pode armazenar tanto valores exclusivos quanto nao-exclusivos. Por exemplo, vocé pode
criar um indice em um campo CédigoDoFuncionario de uma tabela Funcionarios, na qual cada codigo de
funcionario seja exclusivo, ou pode criar um indice em um campo Nome no qual alguns nomes possam
estar duplicados.

Observacao: Vocé nédo pode indexar campos com os tipos de dados Memorando, Hyperlink ou Objeto
OLE.

Vocé pode criar tantos indices quantos precisar. Os indices sao criados quando vocé salva a tabela e sao
automaticamente atualizados quando vocé altera ou adiciona registros. Vocé pode adicionar ou excluir
indices a qualguer momento no modo Estrutura de tabela.

Dica: Vocé pode especificar um texto que esteja sendo habitualmente utilizado no inicio ou no final de um
nome de campo (como "ident", "codigo” ou "num") para a op¢ao Autolndexar ao Importar/Criar na guia
Tabelas/Consultas, disponivel quando vocé clica em Opc¢fes no menu Ferramentas. Quando vocé importar
arquivos de dados que contém esse texto em seus homes de campo, o Microsoft Access criard um indice
para esses campos.

Se a chave primaria de uma tabela for um Unico campo, o Microsoft Access definira automaticamente a
propriedade Indexado desse campo como Sim (Duplicacdo Nao Autorizada).

Se voceé desejar criar indices de varios campos, utilize a janela indices.
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Propriedade Legenda

Vocé pode utilizar a propriedade Legenda para fornecer informac@es Uteis para o usuario através de
legendas nos objetos em varios modos de exibi¢ao:

« As legendas de campo especificam o texto para rotulos anexados a controles criados ao se arrastar
um campo da lista de campos e servem como titulos de coluna para os campos no modo Folha De
Dados da consulta ou tabela.

« As legendas de formulario especificam o texto que aparece na barra de titulo no modo Formulario.
« As legendas de relatorio especificam o titulo do relatério em Visualizar Impresséo.
« As legendas de rétulo e de botédo especificam o texto que aparece no controle.

Definicao

A propriedade Legenda é uma expressao de sequéncia que pode conter até 2.048 caracteres. As legendas
de formularios e de relatérios, quando muito longas para serem exibidas na barra de titulo, sdo truncadas.

Para controles, vocé pode definir essa propriedade utilizando a folha de propriedades. Para campos, vocé
pode definir essa propriedade utilizando a folha de propriedades no modo Estrutura de tabela ou na janela
Consulta (na folha de propriedades Propriedades do Campo). Vocé pode também definir essa propriedade
utilizando uma macro ou o Visual Basic.

Comentarios

Se vocé nao especificar uma legenda para um campo de tabela, a definicdo da propriedade
NomeDoCampo do campo seré utilizada como legenda de um rétulo anexado a um controle ou como titulo
de coluna no modo Folha de Dados. Se vocé néo especificar a legenda de um campo de consulta, a
legenda do campo da tabela base sera utilizada. Se vocé néao definir uma legenda para um formulario,
botdo ou rotulo, o Microsoft Access atribuird ao objeto um nome exclusivo com base no objeto, como
"Formulariol”.

Se vocé criar um controle arrastando um campo da lista de campos sem ter especificado uma defini¢ao
para a propriedade Legenda desse campo, a definicdo da propriedade NomeDoCampo do campo sera
copiada para a caixa da propriedade Nome e aparecerd também na legenda do controle criado.

Observacdao: O texto da propriedade Legenda de um controle rétulo ou botdo de comando € o texto de
exibicdo do hyperlink quando a propriedade EnderegcoDeHyperlink ou SubEnderegcoDeHyperlink é definida
para o controle.

Vocé pode utilizar a propriedade Legenda para atribuir uma tecla de acesso a um rétulo ou botéo de
comando. Na legenda, inclua simbolo de "e" comercial (&) imediatamente antes do caractere que vocé
deseja utilizar como tecla de acesso. O caractere sera sublinhado. Vocé pode pressionar ALT juntamente
com o caractere sublinhado para mover o foco para o controle correspondente em um formulario.

Dica: Inclua dois simbolos de unido (&&) na definicdo de uma legenda se vocé desejar exibir o préprio
simbolo de unido no texto da legenda. Por exemplo, para exibir "Salvar & Sair", vocé digitaria Salvar &&
Sair na caixa da propriedade Legenda.
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Propriedade Mascara De Entrada

E possivel utilizar a propriedade MascaraDeEntrada para tornar a entrada de dados mais facil e para
controlar os valores que 0s usuarios podem inserir em um controle caixa de texto. Por exemplo, vocé
poderia criar uma mascara de entrada para um campo Telefone que mostrasse exatamente como digitar um
novo numero: () - . Costuma ser mais facil utilizar o Assistente de Mascara de Entrada para
definir a propriedade para voceé.

Definicao

A propriedade MascaraDeEntrada pode conter até trés secdes separadas por ponto-e-virgula (;).

Secéo | Descricao

Primeira Especifica a propria mascara de entrada; por exemplo, !(999) 999-9999.
Para obter uma lista de caracteres que vocé possa utilizar para definir a
mascara de entrada, consulte a tabela a seguir.

Segunda Especifica se o Microsoft Access armazena os caracteres de exibicao
literais na tabela quando vocé insere dados. Se vocé utilizar O para essa
secao, todos os caracteres de exibicao literais (por exemplo, os parénteses
em uma mascara de entrada de numero de telefone) serdo armazenados
com o valor; se voceé inserir 1 ou deixar essa se¢ao vazia, somente 0s
caracteres digitados no controle serdo armazenados.

Terceira Especifica o caractere que o Microsoft Access exibira no espago onde vocé
deve digitar um caractere na mascara de entrada. Para essa secéo, vocé
pode utilizar qualquer caractere; para exibir uma sequéncia vazia, utilize um
espaco entre aspas (" ").

No Visual Basic vocé utiliza uma expresséo de sequiéncia para definir essa propriedade. Por exemplo, o que
se segue especifica uma mascara de entrada para um controle caixa de texto utilizado para digitacdo de um
namero de telefone:

Forms! Cl i entes! Tel ef one. | nput Mask = " (###) ###- #H###"

Ao criar uma mascara de entrada, vocé pode utilizar caracteres especiais para exigir que determinados
dados sejam inseridos (por exemplo, o cédigo de area para um nimero de telefone) e que outros dados
sejam opcionais (como um numero de ramal). Esses caracteres especificam o tipo de dados, como um

namero ou caractere, que vOCé precisa inserir para cada caractere da mascara de entrada.

E possivel definir uma mascara de entrada utilizando os caracteres a seguir.

] Caractere | Descricao

0 Digito (de 0 a 9, entrada obrigatoria, sinais de adicéo [+] e
subtracéo [-] ndo permitidos).

9 Digito ou espaco (entrada ndo obrigatoria, sinais de adicdo e
subtrac&o ndo permitidos).

# Digito ou espaco (entrada ndo obrigatoria; os espacos sao

exibidos como vazios quando no modo Edi¢céo, mas os vazios
sao removidos quando os dados séo salvos; sinais de adicao e
subtrac&o permitidos).

L Letra (de A a Z, entrada obrigatéria).
? Letra (de A a Z, entrada opcional).
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A Letra ou digito (entrada obrigatéria).

a Letra ou digito (entrada opcional).

& Qualquer caractere ou um espaco (entrada obrigatéria).

C Qualquer caractere ou um espaco (entrada opcional).

vl Marcador decimal e separadores de milhares, de data e de hora.

(O caractere realmente utilizado depende das definicGes da
caixa de dialogo Propriedades de Configuracdes Regionais no
Painel de Controle do Windows).

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

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

! Faz com que a mascara de entrada seja exibida da direita para a
esquerda, e ndo da esquerda para a direita. Os caracteres
digitados na mascara sempre a preenchem da esquerda para a
direita. E possivel incluir o ponto de exclamagc&o em qualquer
lugar da mascara de entrada.

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

Observacao: A definicdo da propriedade MascaraDeEntrada com a palavra "Senha" cria um
controle de entrada de senha. Qualquer caractere digitado no controle € armazenado como o
caractere, mas é exibido como um asterisco (*). A mascara de entrada Senha é utilizada
para evitar que os caracteres digitados sejam exibidos na tela.

Para um controle, vocé pode definir essa propriedade na folha de propriedades do controle.
Para um campo em uma tabela, vocé pode definir a propriedade no modo Estrutura da
tabela (na secao Propriedades do Campo) ou no modo Estrutura da janela Consulta (na
folha de propriedades Propriedades do Campo).

Vocé pode também definir a propriedade MascaraDeEntrada utilizando uma macro ou o
Visual Basic.

Comentarios

Quando vocé digita dados em um campo para o qual tenha definido uma mascara de entrada, os dados sdo
sempre inseridos no modo Sobrescrever. Se vocé utilizar a tecla BACKSPACE para excluir um caractere,
ele sera substituido por um espaco vazio.

Se vocé mover para a Area de Transferéncia o texto de um campo para o qual tenha definido uma méascara
de entrada, os caracteres de exibicao literais serdo copiados, mesmo que vocé tenha especificado que eles
nao sejam salvos com os dados.

Observacao: Somente caracteres que vocé digite diretamente em um controle ou caixa de combinacao séo
afetados pela mascara de entrada. O Microsoft Access ignora qualquer mascara de entrada quando vocé
importa dados, executa uma consulta acdo ou insere caracteres em um controle definindo a propriedade
Text do controle no Visual Basic ou utilizando a acao DefinirValor em uma macro.
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Quando vocé tem definida uma méascara de entrada e define a propriedade Formato para 0 mesmo campo,
a propriedade Formato tem precedéncia quando os dados sao exibidos. Isso significa que, mesmo que vocé
tenha salvo uma mascara de entrada, ela sera ignorada quando os dados forem formatados e exibidos. Os
dados da prépria tabela base nédo sao alterados; a propriedade Formato afeta somente a maneira como 0s
dados séo exibidos.
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Propriedade NovosValores

Vocé pode utilizar a propriedade NovosValores para especificar como 0os campos AutoNumeragao serao
incrementados quando novos registros forem adicionados a uma tabela.

Observacdao: A propriedade NovosValores s6 se aplica a campos AutoNumeracao.
Definicao

A propriedade NovosValores utiliza as definicdes a seguir.

| Definic&o | Descricéo

|Incremento |(Padréo) Os valores de campos AutoNumeracédo sao incrementados de 1 para novos registros.

Um Inteiro Longo aleatdrio € atribuido a valores de campos AutoNumeracédo em novos

Aleatorio
registros.

Vocé pode definir essa propriedade na folha de propriedades da tabela no modo Estrutura de tabela
clicando na guia Geral na se¢ao Propriedades do Campo.

Comentarios

Quando vocé faz a replicacdo de um banco de dados, as definicdes do campo AutoNumeragao sao
definidas como Aleatério para garantir que novos registros inseridos em réplicas diferentes tenham valores
exclusivos.
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Propriedade PermitirComprimentoZero

Vocé pode utilizar a propriedade Permitir Comprimento Zero para especificar se uma sequéncia de
comprimento zero (" ") € uma entrada valida em um campo de tabela.

Observacao: A propriedade Permitir Comprimento Zero se aplica somente a campos de tabela dos tipos

Texto, Memorando e Hyperlink.

Definicao

A propriedade Permitir Comprimento Zero utiliza as definicbes a seguir.

| Definicao | Descricéo | Visual Basic
|Sim |Uma seqiéncia de comprimento zero é uma entrada valida. |True (-1)
|Néo |(Padréio) Uma seqliéncia de comprimento zero € uma entrada invalida. |Fa|se (0)

Vocé pode definir essa propriedade utilizando a folha de propriedades da tabela ou o Visual Basic.

Observacdao: Para acessar a propriedade Permitir Comprimento Zero de um campo utilizando o Visual

Basic, utilize a propriedade AllowZeroLength DAO..

Comentarios

Se desejar que o Microsoft Access armazene uma seqiéncia de caracteres de comprimento zero em vez de
um valor Nulo quando vocé deixar um campo vazio, defina ambas as propriedades Permitir Comprimento

Zero e Requerido como Sim.

A tabela a seguir mostra os resultados da combinac&o das definicdes das propriedades Permitir

Comprimento Zero e Requerido.

| Permitir Comprimento Zero | Requerido | Ac&odousuario | Valor armazenado

IN&o IN&o |Pressionar ENTER INulo
Pressionar BARRA DE (n&o permitido)
ESPACOS
Inserir uma sequéncia de [Nulo
comprimento zero

Sim N&o |Pressionar ENTER INulo
Pressionar BARRA DE Sequéncia de
ESPACOS comprimento zero
Inserir uma sequéncia de [Nulo
comprimento zero

N&o Sim |Pressionar ENTER |(n&o permitido)
Pressionar BARRA DE (n&o permitido)
ESPACOS
Inserir uma sequéncia de |(ndo permitido)
comprimento zero

Sim Sim Pressionar ENTER Sequéncia de

comprimento zero

Pressionar BARRA DE Sequéncia de
ESPACOS comprimento zero
Inserir uma sequéncia de |(ndo permitido)
comprimento zero
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Dica: Vocé pode utilizar a propriedade Formato para distinguir entre a exibicdo de um valor Nulo e de uma
sequéncia de comprimento zero. Por exemplo, a seqiéncia "Nenhum" pode ser exibida quando uma
sequéncia de comprimento zero for inserida.

A propriedade Permitir Comprimento Zero funciona independentemente da propriedade Requerido. A
propriedade Requerido determina apenas se um valor Nulo é valido para o campo. Se a propriedade
Permitir Comprimento Zero for definida como Sim, uma sequéncia de comprimento zero sera um valor valido
para o campo, independentemente da definicdo da propriedade Requerido.
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Propriedades Regra De Validac&o Texto De Validagéo

Vocé pode utilizar a propriedade RegraDeValidacao para especificar exigéncias para entrada de dados em
um registro, campo ou controle. Quando sé&o inseridos dados que violam a definicdo RegraDeValidacéo,
vocé pode utilizar a propriedade TextoDeValidagao para especificar a mensagem a ser exibida para o
usudrio.

Observacdao: As propriedades RegraDeValidacédo e TextoDeValidagdo nao se aplicam a controles caixa de
selecéo, botdo de opcéo ou botdo alternar quando se encontram em um grupo de opc¢ao. Elas s se aplicam
ao proprio grupo de opcao.

Definicao

Insira uma expressao para a definicdo da propriedade RegraDeValidacao e texto para a definicdo da
propriedade TextoDeValidagdo. O comprimento maximo para a definicdo da propriedade RegraDeValidacdo

€ de 2048 caracteres. O comprimento maximo para a definicdo da propriedade TextoDeValidacdo € de 255
caracteres.

Para controles, vocé pode definir a propriedade RegraDeValidagdo com qualquer expressao valida. Para
regras de validacdo de campo e de registro, a expressdo nao pode conter funcdes definidas pelo usuario,
funcdes agregadas de dominio ou fungdes agregadas, a funcdo Current User ou Eval, ou referéncias a
formulérios, consultas ou tabelas. Além disso, as regras de validacdo de campo nao podem conter
referéncias a outros campos. Para registros, as expressdes podem incluir referéncias a campos dessa
tabela.

E possivel definir as propriedades RegraDeValidacéo e TextoDeValidag&o utilizando:

« A secao Propriedades do Campo do modo Estrutura da tabela (para uma regra de validacéo de
campo).

« A folha de propriedades de uma tabela clicando em Propriedades no menu Exibir no Modo Estrutura
de tabela (para uma regra de validagdo de registro).

« A folha de propriedades de um controle em um formulério.

« Uma macro ou o Visual Basic. No Visual Basic, utilize uma expressao de sequéncia para definir essas
propriedades.

Para registros e campos de tabela, vocé pode também definir essas propriedades no Visual Basic utilizando
a propriedade ValidationRule DAO.

Comentarios

O Microsoft Access valida automaticamente valores baseados no tipo de dados de um campo; por exemplo,
0 Microsoft Access nao permite texto em um campo numeérico. Vocé pode definir regras que sejam mais
especificas utilizando a propriedade RegraDeValidacao.

Se vocé definir a propriedade RegraDeValidacdo, mas ndo a propriedade TextoDeValidagéo, o Microsoft
Access exibird uma mensagem de erro padrdo quando a regra de validacédo for violada. Se vocé definir a
propriedade TextoDeValidagéo, o texto inserido sera exibido como mensagem de erro.

Por exemplo, quando um registro € adicionado para um novo funcionério, é possivel inserir uma propriedade
RegraDeValidag&o que exija que o valor no campo DataDelnicio do funcionario esteja entre a data de
fundacdo da empresa e a data atual. Se a data inserida ndo estiver nesse intervalo, vocé podera exibir a
mensagem da propriedade TextoDeValidacdo: "A data de inicio esta incorreta”.

Se vocé criar um controle arrastando um campo da lista de campos, a regra de validacdo do campo
continuara em vigor, embora néo seja exibida na caixa da propriedade RegraDeValidagéo do controle na
folha de propriedades. Isso ocorre porque a regra de validagdo de um campo € herdada por controles
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acoplados a esse campo.

As regras de validacéo de controle, campo e registro sédo aplicadas como a seguir:

« As regras de validacéo definidas para campos e controles sdo aplicadas quando vocé edita os dados
e o foco deixa o campo ou controle.

« As regras de validacéo de registros sao aplicadas quando vocé vai para um outro registro.
« Se vocé criar regras de validacéo tanto para um campo quanto para um controle acoplado ao campo,
ambas as regras de validacéo serdo aplicadas quando vocé editar dados e o foco deixar o controle.

A tabela a seguir contém exemplos de expressdes para as propriedades RegraDeValidacéo e
TextoDeValidacao.

] Propriedade RegraDeValidagéao ] Propriedade TextoDeValidagao
]<> 0 ]A entrada precisa ser um valor diferente de zero.
> 1000 Ou E Nulo |A entrada precisa ser vazia ou maior que 1000.

Como "A???7?" A entrada precisa ser de 5 caracteres e comecar
com a letra "A".

>= #1/1/96# E <#1/1/97# |A entrada precisa ser uma data de 1996.

DPesquisa("CddigoDoCliente"; "Clientes”; A entrada precisa ser um CadigoCliente exclusivo

"CaodigoDoCliente = ) (funcdes agregadas de dominio s6 séo permitidas

Forms!Clientes!CdodigoDoCliente") E Nulo para validacdo em nivel de formulario).

Quando vocé cria uma regra de validacdo para um campo, o Microsoft Access normalmente ndo permite
gue um valor Null seja armazenado no campo. Se for conveniente que um valor Null seja permitido, adicione

"E Nulo" a regra de validacdo, como em "<> 8 Ou E Nulo" e certifique-se de que a propriedade Requerido
esteja definida como Nao.

N&o € possivel definir regras de validacdo de campo ou de registro para tabelas criadas fora do Microsoft
Access (por exemplo, no dBASE, Paradox ou SQL Server). Para esses tipos de tabelas, vocé pode criar
regras de validacdo somente para controles.
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Propriedade Requerido

Vocé pode utilizar a propriedade Requerido para especificar se um valor € ou ndo requerido em um campo.
Se essa propriedade estiver definida como Sim, ao inserir dados em um registro, vocé deve inserir um valor
no campo ou em qualquer controle acoplado ao campo, e o valor ndo podera ser Nulo. Por exemplo, é
aconselhavel que vocé se certifique de que um controle Sobrenome tenha um valor para cada registro.
Quando desejar permitir valores Nulos em um campo, vocé devera nao apenas definir a propriedade
Requerido como N&o, mas se houver uma definicdo da propriedade Regra de Validagao, esta também tera
gue declarar explicitamente "regradevalidacdo Ou E Nulo".

Observacao: A propriedade Requerido n&o se aplica a campos AutoNumeragao.
Definicao

A propriedade Requerido utiliza as definicbes a seguir.

|Definicéo | Descricao |Visual Basic
|Sim |O campo requer um valor. |True (-1)
IN&o |(Padr&o) O campo néo requer um valor. [False (0)

Vocé pode definir essa propriedade para todos os campos de tabela (exceto campos do tipo de dados
AutoNumeracéo) utilizando a folha de propriedades da tabela ou o Visual Basic.

Observacdao: Para acessar a propriedade Requerido de um campo no Visual Basic, utilize a propriedade
Required DAO.

Comentarios

A propriedade Requerido é imposta em nivel de tabela pelo mecanismo de banco de dados Microsoft Jet. Se
vocé definir essa propriedade como Sim, o campo deve receber ou ja conter um valor quando tiver o foco %
guando um usuéario inserir dados em uma tabela (ou em um formul&rio ou folha de dados baseada na
tabela), quando uma macro ou o Visual Basic definir o valor do campo, ou quando dados forem importados
para a tabela.

Vocé pode utilizar as propriedades Requerido e Permitir Comprimento Zero para diferenciar entre
informacgdes que ndo existem (armazenadas como uma sequéncia de comprimento zero (* ") no campo) e
informacgdes que podem existir mas que sdo desconhecidas (armazenadas como um valor Nulo no campo).
Se vocé definir a propriedade Permitir Comprimento Zero como Sim, uma sequéncia de comprimento zero
serd uma entrada valida no campo, independente da definicdo da propriedade Requerido. Se vocé definir
Requerido como Sim e Permitir Comprimento Zero como N&o, deverd inserir um valor no campo, e uma
sequéncia de comprimento zero ndo sera uma entrada valida.

Dica: Vocé pode utilizar uma mascara de entrada quando forem inseridos dados em um campo para
distinguir entre a exibicdo de um valor Nulo e de uma sequéncia de comprimento zero. Por exemplo, a
sequéncia "Nenhum" poderia ser exibida quando uma seqiéncia de comprimento zero fosse inserida.

A tabela a seguir mostra os resultados que vocé pode esperar quando combina as definicbes das
propriedades Requerido e Permitir Comprimento Zero.

| Requerido | Permitir Comprimento Zero |  Agé&o do usuario | Valor armazenado
IN&o INao |Pressionar ENTER INulo

Pressionar BARRA DE Nulo

ESPACOS

Inserir uma sequéncia de |(ndo permitido)
comprimento zero
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N&o Sim |Pressionar ENTER Nulo
Pressionar BARRA DE Nulo
ESPACOS
Inserir uma sequéncia de |Sequéncia de
comprimento zero comprimento zero
Sim N&o |Pressionar ENTER |(n&o permitido)
Pressionar BARRA DE (n&o permitido)
ESPACOS

Inserir uma sequéncia de |(ndo permitido)
comprimento zero

Sim Sim Pressionar ENTER Sequéncia de
comprimento zero

Pressionar BARRA DE Sequéncia de
ESPACOS comprimento zero

Inserir uma sequéncia de |(ndo permitido)
comprimento zero

Se definir a propriedade Requerido como Sim para um campo de uma tabela que ja contém dados, o
Microsoft Access dara a vocé a opc¢ao de verificar se o campo tem um valor em todos 0s registros
existentes. Entretanto, vocé pode requerer que um valor seja inserido nesse campo em todos 0S novos
registros, mesmo que haja registros existentes com valores Nulos no campo.

Observacao: Para impor um relacionamento entre tabelas relacionadas que nao permita valores Nulos,
defina como Sim a propriedade Requerido do campo de chave estrangeira na tabela relacionada. Assim, o
mecanismo de banco de dados Jet garante que vocé tenha um registro relacionado na tabela pai antes de
poder criar um registro na tabela filha. Quando o campo de chave estrangeira € parte da chave priméria da
tabela filho, isso ndo é necessario porque um campo de chave primaria ndo pode conter um valor Nulo.
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Propriedade Tamanho do Campo

Vocé pode utilizar a propriedade Tamanho do Campo para definir o tamanho maximo dos dados
armazenados em um campo definido como do tipo de dados Texto, Numero ou AutoNumeracao.

Definicao

Se a propriedade Tipo de Dados estiver definida como Texto, digite um nimero de 0 a 255. A definicdo

padréo € 50.

Se a propriedade Tipo de Dados estiver definida como AutoNumeragéao, a propriedade Tamanho do Campo
poderd ser definida como Inteiro Longo ou Codigo de Replicagéo.

Se a propriedade Tipo de Dados estiver definida como Numero, as definicbes da propriedade Tamanho do
Campo e seus valores estarao relacionados da forma a seguir.

] Definig&o

Descricao

| Precisdo decimal

| Espago de Armazenamento

Byte

Armazena nimeros de 0 a
255 (n&o-fracionarios).

Nenhuma

1 byte

Inteiro

Armazena numeros de
-32.768 a 32.767
(n&o-fracionarios).

Nenhuma

2 bytes

Inteiro Longo

(Padrédo) Armazena
nameros de -2.147.483.648
a 2.147.483.647
(ndo-fracionarios).

Nenhuma

4 bytes

Simples

Armazena numeros
de—3,402823E38 a
—1,401298E-45 para
valores negativos e de
1,401298E-45 a
3,402823E38 para valores
positivos.

4 bytes

Duplo

Armazena numeros de
—-1,79769313486231E308 a
—4,94065645841247E-324
para valores negativos e de
1,79769313486231E308 a
4,94065645841247E-324
para valores positivos.
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8 bytes

|Codigo de Replicagéo |GUID

N/D

16 bytes




Propriedade - Valor Padrédo
Propriedade ValorPadrao

Vocé pode utilizar a propriedade ValorPadrao para especificar o valor que € inserido automaticamente em
um campo quando um novo registro € criado. Por exemplo, em uma tabela Enderecos é possivel definir o
valor padrdo do campo Cidade como Rio de Janeiro. Quando os usuarios adicionam um registro a tabela,
eles podem aceitar esse valor ou inserir o nome de uma outra cidade.

Observagdes:

« A propriedade ValorPadrao nao se aplica a controles caixa de selecéo, botdo de opcao ou botéo
alternar quando estdo em um grupo de opcao. Ela se aplica ao proprio grupo de opcao.

« A propriedade ValorPadréao se aplica a todos os campos de tabela, exceto aqueles cujos campos
tém o tipo de dados AutoNumeracao ou Objeto OLE.

Definicao

A propriedade ValorPadréo especifica texto ou uma expressao que € automaticamente inserida em um
controle ou campo quando um novo registro é criado. Por exemplo, se vocé definir a propriedade
ValorPadrao de um controle caixa de texto com =Agora(), o controle exibira a data e hora atuais. O
comprimento méaximo para a definicdo de uma propriedade ValorPadréo é de 255 caracteres.

Para um controle, vocé pode definir essa propriedade na folha de propriedades do controle. Para um
campo, vocé pode definir essa propriedade no modo Estrutura da tabela (na se¢éo Propriedades do
Campo), em uma macro ou utilizando o Visual Basic.

No Visual Basic, utilize uma expresséo de sequéncia para definir o valor dessa propriedade. Por exemplo, a
expressado que se segue define como "Dinheiro" a propriedade DefaultValue de um controle caixa de texto
denominado MétodoDePagamento:

For ms! f r nFat ur a! ModoDePaganent o. Def aul t Val ue = """ Di nheiro"""

Observacao: Para definir essa propriedade para um campo utilizando o Visual Basic, utilize a propriedade
DefaultValue DAO.

Comentarios

A propriedade ValorPadréo é aplicada somente quando vocé adiciona um novo registro. Se vocé alterar a
propriedade ValorPadréo, a alteracdo néo sera aplicada automaticamente aos registros existentes.

Se vocé configurar a propriedade ValorPadrao para um controle de formulario que esteja acoplado a um
campo que também tenha definida sua propriedade ValorPadréo na tabela, a configuracdo no controle
prevalecera sobre a configuracédo na tabela.

Se vocé criar um controle arrastando um campo da lista de campos, a configuracdo da propriedade
ValorPadrdo do campo, conforme definida na tabela, sera aplicada ao controle no formulario, embora a
configuracéo da propriedade ValorPadréao do controle permaneca vazia.

Um controle pode fornecer o valor padréo de um outro controle. Por exemplo, se vocé definir a propriedade
ValorPadrao de um controle com a expresséo a seguir, o valor padrao do controle ser& definido com a
definicdo da propriedade ValorPadrao do controle txtEnviarPara.

=For ns! f r nfFat ur al t xt Envi ar Par a

Se os controles estiverem no mesmo formulario, o controle que é a origem do valor padrao tera que
aparecer, na ordem de tabulacéo, antes do controle que contém a expressao.
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