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___ Prefacio

No momento em que vivemos a era da informacdo, ter um sistema de se-
guranga para que todas as informagdes fiquem armazenadas em um tnico
local, facilitando a sua gravagdo e tornando os dados mais faceis de serem
manipulados, ¢ fundamental para que uma organizagao possa sobreviver no
mercado.

O Access 2007 ¢ um SGBD (Sistema Gerenciador de Bancos de Dados)
que faz parte do pacote Office 2007 da Microsoft. O principal objetivo de um
SGBD ¢ retirar da aplicagdo cliente a responsabilidade de gerenciar o acesso,
manipulagdo e organizagdo dos dados. O Access disponibiliza uma interface
para que os usudrios possam incluir, alterar ou consultar dados de maneira
rapida e facil. Gragas a sua facilidade em armazenar e recuperar dados e a
capacidade de automatizar tarefas cotidianas, ele se tornou uma poderosa fer-
ramenta para desenvolvedores de banco de dados.

Com o software, o usudrio pode criar diversas aplicagdes, como um peque-
no controle de estoque, lista de livros, cadastro de clientes, registros de aulas,
entre outros. Neste tutorial, vocé tera instrucdes basicas para criar e usar tabe-
las, relatorios, formuldrios e consultas para as suas aplicagdes no Access 2007.

O livro Access 2007 - Gerenciando Dados aborda os principais recursos
desse software, como criar tabelas, utilizar formuldrios para facilitar a entrada
de dados, produzir relatorios de forma rapida e facil, e buscar mdaltiplas infor-
magdes contidas no banco de dados, permitindo que o leitor obtenha conhe-
cimentos suficientes para trabalhar com essa poderosa ferramenta. Além dis-
s0, esse livro trata dos conceitos bdsicos sobre banco de dados e como montar
um projeto de banco de dados, possibilitando que os leigos no assunto pos-
sam compreender melhor a teoria proposta no livro.

Denise de Fatima Andrade
Jornalista - MTB 53277/SP

PrerAcio
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_____Siglas e Abreviaturas

ACCDB ___A extensio do nome de arquivo para o novo formato de

arquivo de banco de dados do Office Access 2007. Ele subs-
titui a extensdo .mdb do nome de arquivo de banco de da-
dos.

ACCDE A extensdo do nome de arquivo para os arquivos do Office

BMP

DBMS

ICO

MDB

MDE

ODBC

OLE

SGBD
SQL

VBA

XML

Access 2007 salvos no modo “somente executar”. A exten-
sdo de nome de arquivo .accde substitui a extensdo .mde
do nome de arquivo.

Formato de gravagdo de arquivos de imagem, difundido
pela Microsoft Windows, no qual as informagées sdo gra-
vadas utilizando um “bitmap”.

(Database Management System) - Sistema de gerencia-
mento de banco de dados.

E uma extensdo de arquivos de icones no Microsoft
Windows.

Arquivo de banco de dados geralmente gerada pelas ver-
soes anteriores do Microsoft Access 2007.

E o formato executdvel do banco de dados .mdb. Esse tipo
de arquivo compila todos os médulos, remove todo o codi-
go-fonte editdvel e compacta o banco de dados.

Um banco de dados para o qual é fornecido um driver de
conectividade aberta de banco de dados (ODBC) que pode
ser usado para importar, vincular ou exportar dados.

Classificagdo de determinados objetos importados de
outro aplicativo.

Sistema Gerenciador de Banco de Dados.

(Structure Query Language) - Tipo de linguagem de banco
de dados.

(Visual Basic for Applications) - Subconjunto da lingua-

gem de programagdo Visual Basic que fornece uma lingua-
gem de macros comuns aos aplicativos da Microsoft.

(eXtensible Markup Language) - Linguagem de Marcagdo
Expansivel. E uma linguagem universal para permitir a
troca de informagoes de forma estruturada por meio da
Internet.

LisTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS
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1. Introducao ao Access 2007

O Microsoft Office Access 2007 é um programa de gerenciamento de
banco de dados que proporciona uma maneira rapida e facil de trabalhar com
as informacoes.

Com uma interface aprimorada e recursos interativos que ndo requerem co-
nhecimento profundo sobre banco de dados, o Microsoft Office Access 2007
aprimorou as formas de controlar e relatar informagdes. Essa nova versao traz
aplicativos predefinidos que podem ser modificados ou adaptados as necessida-
des do usudrio. Além disso, 0 Access 2007 permite coletar informagdes por meio
de formularios, em e-mails, ou importar dados de aplicativos externos como pla-
nilhas do Microsoft Excel, criar e editar relatdrios detalhados que ajude a com-
preender os dados para que a tomada de decisdo seja bem fundamentada. E pos-
sivel também compartilhar informag¢des movendo os arquivos do Office Access
2007 para um site do Windows Sharepoint Services, onde é possivel auditar o
histérico de revisao, recuperar informagoes excluidas, definir permissoes de aces-
so a dados e fazer backup de informagdes a intervalos regulares.

Um banco de dados é um conjunto de informag¢des relacionadas, detalha-
das e organizadas coerentemente. Essas informacdes podem ser sobre os mais
diferentes assuntos e finalidades, como cadastro de clientes, controle de pedi-
dos, dados de alguma colegdo etc. Em um banco de dados eletronico, quando
alguma informagao ¢ alterada, ela é atualizada em todas as folhas de dados.

O gerenciamento das informagdes em um banco de dados ¢é feito em um
arquivo, o qual é divido em se¢des de armazenamento distintas denomina-
das tabelas. A partir das tabelas podemos criar os formularios, relatérios e
consultas que auxiliam na visualizagdo dos dados. Assim, a tabela ¢ a base de
informagdo em um banco de dados.

1.1. Novidades do Access 2007

O Microsoft Office Access 2007 auxilia os analistas da informagédo a con-
trolar e registrar rapidamente informagdes com facilidade, gracas a uma in-
terface melhorada e a recursos de design interativo que nao exigem um pro-
fundo conhecimento de banco de dados.

Acompanhe a seguir as principais novidades dessa versdo do aplicativo:

o Nova interface: O Access 2007 oferece uma experiéncia
completamente nova com uma interface de usudrio redesenhada
orientada para resultados, novo painel de navegacdo e exibicoes
de janelas com guias. Mesmo sem experiéncia em banco de dados,
qualquer usudrio pode comegar a controlar as informagdes e criar
relatorios, para tomar decisdes mais informadas.

INTRODUCAO AO MicrosofFT Access 2007
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Modelos: Cada modelo é um aplicativo de rastreamento completo,
com tabelas, formularios, relatdrios, consultas, macros e relacoes
predefinidos. Os modelos sdo criados para uso imediato, por isso
estdo prontos para uso. Se o design do modelo atender as suas
necessidades, estara pronto para ser utilizado, caso contrario, pode-
se utilizar o modelo para obter uma estrutura inicial e criar um
banco de dados que atenda suas necessidades especificas. Além dos
modelos locais, o usudrio pode se conectar com o Microsoft Office
Online e baixar os modelos mais recentes, novos ou revisados.
Visualizador avancado da Ajuda: Diferentemente das versdes
anteriores do Access, o Office Access 2007 oferece acesso facil a
ajuda do usuario final e a ajuda do desenvolvedor a partir da mesma
janela do visualizador da Ajuda. A nova experiéncia de ajuda
foi reprojetada em resposta aos comentarios dos usuarios. Vocé
podera definir facilmente sua pesquisa somente para a Ajuda do
desenvolvedor, se preferir, e todo o contetdo do usudrio final e do
desenvolvedor ficara disponivel no Office Online.

Classificacgio e filtragem avancadas: O novo recurso AutoFiltro do
Office Access 2007 aumenta os ja avangados recursos de filtragem e
permite que vocé obtenha rapidamente os dados necessérios.
Modo Layout: O novo modo Layout permite que vocé faca
alteracoes de design enquanto navega. Esse recurso permite que
vocé realize grande parte das alteragdes mais comuns de design
enquanto visualiza um formuldrio ou relatério dindmico. O Modo
Design ainda permanece disponivel para trabalho mais detalhado,
além de ter sido aprimorado para oferecer suporte a layouts.
Calendario automatico para selecio de data: Os campos e controles
que utilizam o tipo de dados Data/Hora ganharam automaticamente
um novo recurso: suporte para calendario interativo interno para
escolha de data.

Rich text em campos Memorando: Com o novo suporte rich text do
Office Access 2007, é possivel formatar o texto com op¢des, como
negrito, italico, diferentes fontes e cores, e outras opgdes comuns de
formatagdo, além de poder armazenar o texto no banco de dados.
Modelos de campos para cria¢do de novos campos: O novo painel
Modelos de Campo traz diversos formatos de campo, com um
nome, tipo de dados, comprimento e propriedades previamente
preenchidas. Vocé pode arrastar os campos necessarios para a folha
de dados.

Painel de tarefas da lista de campos: O novo painel Lista de
Campos ¢ mais avan¢ado que o selecionador de campos das versdes
anteriores do Access, incluindo campos de outras tabelas.

MicrosorT Access 2007



o Formulérios divididos: Utilize o novo formulério dividido para
criar um formulario que combine um modo Folha de Dados e um
modo Formulario.

o Tipo de dados Anexo: O novo tipo de dados Anexo permite
armazenar no banco de dados arquivos do tipo Office, imagens,
graficos e qualquer tipo de arquivos. Os anexos sdo compactados
automaticamente quando for preciso para maximizar o uso de
espaco.

o Painel de Navegacio: O novo Painel de Navegacao fornece acesso
facil a todos os seus objetos e substitui a janela Folha de Dados.
Organize seus objetos por tipo de objeto, data de criagdo, data da
modificacio, tabela relacionada (com base nas dependéncias do
objeto) ou em grupos personalizados que vocé mesmo cria.

o Aparéncia aprimorada de relatérios: O novo recurso Cria¢do
Rapida gera automaticamente relatoérios com designs de aparéncia
profissional, com cabecalhos que incluem logotipo, titulo, data e
hora, rodapés informativos e totais.

1.2. Iniciando o Access 2007

Para abrir o Access 2007 proceda da seguinte maneira:
1. Abra o menu Iniciar e clique em Todos os Programas;
2. Na lista exibida clique na pasta Microsoft Office e, em seguida, cli-
que em Microsoft Office Access 2007.
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Ao abrir o Access 2007 a pagina Introdugao ao Microsoft Office Access é
exibida uma janela na qual deve-se informar como sera criado o novo banco
de dados: em branco ou usando um modelo.
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Criagao de banco de
dados em branco.

Botio Office. — &1~ = ° e —

o ' [l R -
Modelos Locais, = | Intrgducdo ao Micrasoft Office Access

Exemplos on-line.H....
— Bancos de dados

usados recentemente.

amie |

Janela Inicial do Access 2007

Essa pagina fornece acesso rapido a uma biblioteca de modelos de bancos
de dados criados com estilo profissional, além dos bancos de dados abertos
recentemente e links para artigos comuns do Office Online.

A op¢ao Banco de Dados em Branco é utilizada para criar manualmente
todos os componentes do banco de dados. No entanto, é possivel utilizar os
modelos pré-existentes para criar o banco de dados, ndo sendo necessario,
nesse caso, criar os componentes manualmente.

1.2.1. Conhecendo a Janela do Access 2007

Ap0s criar o banco de dados na pagina inicial, o Access 2007 exibe uma
janela para esse banco de dados com todos os objetos que o compdem. Essa
janela contém ferramentas que auxiliam na edigao estrutural do banco, po-
dendo criar, alterar e remover objetos.
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A nova interface do Microsoft Office Access 2007 possibilita que coman-
dos e recursos que geralmente ficavam escondidos em menus complexos e
barras de ferramentas agora sejam encontrados facilmente em guias orien-
tadas as tarefas que contém grupos logicos de comandos e recursos. Muitas
caixas de didlogo foram substituidas por galerias que exibem as opgoes dispo-
niveis, além das dicas de ferramentas descritivas ou de exemplos de visualiza-
¢do fornecidos para ajudar a escolher a op¢ao certa.

Independente da tarefa que estd sendo executada, o Access exibe as ferra-
mentas de forma acessivel auxiliar a conclusao da tarefa.

1.2.1.1. Botao Office

A interface dos programas do Microsoft Office 2007 foi bastante modi-
ficada e uma das alteragdes mais significativa foi o aparecimento do Botao
Office.

O Botao Office (%) substituiu o antigo menu Arquivo e estd localizado no
canto superior esquerdo de todos os programas do pacote Microsoft Office.
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Ao clicar no Botiao Office, vera os mesmos comandos basicos disponiveis
no menu Arquivo das versdes anteriores do Microsoft Office, como Abrir,
Salvar e Imprimir. No entanto, nessa nova versio, existem comandos adicio-
nais, como Publicar.
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