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b= Abre o Microsoft Access.
b= Cria um diretdrio na tua pen de nome Access.

b Seleciona Base de Dados em branco para criares uma nova Base de Dados (BD). Da-lhe o

nome de Base de Dados 1 e clica em & para escolheres o diretério criado

anteriormente onde vais gravar o teu trabalho. Clica em Criar para continuares.
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b Deverad surgir em seguida uma janela semelhante a seguinte.

=l - Ferramentas de Tabela * Base de Dados icroso
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b= Em cima tens varios separadores a semelhanga do que acontecia no Excel. No separador

Campos comeca por mudar o tipo de vista para Estrutura.

Vista Texto Mdmero Moeda

*

i ﬁ Vista de Folha de Dados
M Vista de Estrutura
o

i |
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b= Ird aparecer uma nova janela onde deves atribuir o nome Clientes a tua tabela.

Nome da tabela:

Clientes|

Cancelar

As tabelas séo o elemento principal de uma base de dados. Elas iréio conter dados que se irdo relacionar

com outras tabelas.
Uma tabela estd estruturada em linhas e colunas.

As linhas designam-se por registos e as colunas por campos.

b= Preenche o nome/tipo dos campos para a tua tabela como é mostrado a seguir.

(A5~ Lioc e oo | BD 12010 Base de Dados (Access 200 icrosoft Acce:
[[E0fd| Gase  Crir  DadosExtemnos  Ferramentas da Base de Dados Estrutura &
ﬁ ITE = Inserir Linhas |_.— = ﬂ’g ==
¥ Eliminar Linhas = = ==
Vista Chave Const, Folhade  indices | Criar Macros Mudar o Relagdes Dependéncias
<" primiria ¥ Moditicar Pesquisas | prapricdades de Dados - Nome/Eliminar Macra do Objecta
Vistas Ferramentas Mostrar/Ocultar | Eventos de Campo, Registo e Tabela Relagdes
Todos os Objectos do Ac.. @ « || =] Ciientes X
Procurar. I Nome do campo Tipo de dados. Descrigio -
e e ¥ o Numeragdo automdtic: E
E cientes Nome Texto
Sobrenome Texto
Data de Nascimento Data/hora
Morada Texto
Telemével Texto
Email Texto v
Cidade
Memo
Nimero
Data/hora
Moeda
Numeragdo autométic
o -
Sim/Néo
do campo
Objecto OLE
Geral |Pesquisa Hiperligagio
Tamanho do campo 255 Anexo ~
Formatar . calculado
Mascara de infroducio
Legenda Assistente de Pesquis
Valar predefinida
Reqra de validacio Otipo de dados determina o tipo de valores
‘ que os utilizadores podem armazenar no
Texto de validacio . campo. Prima F1 pata obter ajuda sobre tipos
Necessario Nio
Permitir comprimento zer Sim
Indexado Nio
Compressio Unicode  |Sim
Modo IME Sem controlos
Modo de frase IME Nenhum
Etiquetas inteligentes v

Vista de estrutura. F6 = Mudar de painel. F1 = Ajuda

| |2 & ol
e Ocampo ID é a chave ¥ da tabela. Representa um identificador tnico e que ndo pode ser repetido, i.e.
cada registo da tabela (cliente) terd um diferente dos outros (tipo n2 do cartéo de cidaddo).
*  Ocampo ID é do tipo AutoNumber o que quer dizer que se auto incrementa sempre que se adiciona uma
pessoa a BD.
e Apenas a data de nascimento € do tipo Data/hora. O resto € do tipo texto, inclusive o nimero de telemdével
(uma vez que néio vamos fazer cdlculos com este campo).
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b= Uma vez com os campos da tabela inseridos passamos a fase de adicionar dados. Para

isso clica novamente na opcao Vistas do separador Estrutura e escolhe a opgao Vista de

Folha de Dados.

Chave Construtor
Primaria

i E Vista de Folha de Dados

o=
J Vista de Tabela Dindmica

ﬁi Vista de Grafico Dinamico
M Vista de Estrutura
[ s

b= Responde Sim na janela seguinte para gravares as alteragdes que fizeste a tabela.

Tera de guardar a tabela.

Deseja guardar a tabela agora?

Sim

= Adiciona os seguintes registos a tua tabela e também o teu/vossos dados (inventados).

= Clientes
D - Nome + |Sobrenome - Datade MNas -~ Morada + Telemovel - Email - Cidade v

1 Hugo Alonso 29/01/1956 Rua Nova, 45 965858585  hugo@gmail.com Porto
2 Rute Alonso 01/02/1990 Rua Mova, 45 926969696  rute@gmail.com Porto
3 Dinis Lopes 14/01/1980 Rua de Cima, 34 Direito 935841254  dinis@gmail.com Vila Nova de Gaia
4 Joana Cunha 24{/01/1985 Rua do Alto, 5 912323556 joana@gmail.com Gondomar
5 Adozinda Lopes 02/03/1975 Rua dos Altos, 6 Esguerdo 516562451  adozinda@gmail.com Gondomar

* (Novp)

* Ao todo deverds contar com 6 registos (ndo te esquegas que nesta tabela falta o teu).

Nota: O campo ID ndo necessita de ser preenchido visto ser de numeragdo automatica.
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b Tendo a BD criada, com pelo menos uma tabela com registos no seu interior podemos
comecar a manipular os dados, i.e. acrescentar, editar ou apagar campos e registos. Por
exemplo, adiciona um novo campo a tua tabela. Comeca por selecionar a coluna Cidade

e posteriormente como botao do lado direito escolhe Inserir Campo.
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D - Nome - Sobrenome - |Datade Nas - Morada - | Telemdvel - Email - _—“‘———“'—_

Ordenarde AaZ

Iy
1 Hugo Alonsa 29/01/1956 Rua Nova, 45 965858585  hugo@gmail.com Porto ;l -
2 Rute Alonso 01/02/1990 Rua Nova, 45 926969696  rute@gmail.com Porto &l orensraezan
3 Dinis Lopes 14/01/1980 Rua de Cima, 34 Direito 935841254 dinis@gmail.com Vila Nova de G4 53 Copiar
4 Joana Cunha 24/01/1985 Rua do Alto, 5 912323556 joana@gmail.com Gondomar | colar
5 Adozinda Lopes 02/03/1975 Rua dos Altos, 6 Esquerdo 916562451 adozinda@gmail.com Gondomar r_]a Larqura do Campo
* (Novo)

Dcultar Campos
Mostrar Campos

Eixar Campaos

Libertar Todos os Campaos
Localizar...

Inserir Campo

Modificar Pesquisas
Modificar Expressdo

Mudar o Nome do Campo

oy el B B

Eliminar Campo

= Altera o nome da coluna para Coédigo Postal. Usa o botao do lado direito.

v} - Nome - |Sobrenome - Datade Nas - Morada ~ | Telemovel - Email - Cidade Clicar no
A
1 Hugo Alonso 29/01/1956 Rua Nova, 45 965858585  hugo@gmail.com &l oraenaraensz
2 Rute Alonso 01/02/1990 Rua Nova, 45 926969696  rute@gmail.com %) Ordenardezan
3 Dinis Lopes 14/01/1980 Rua de Cima, 34 Direito 935841234  dinis@gmail.com 23 Copiar
4 Joana Cunha 24/01/1985 Rua do Alto, 5 912323556  joana@gmail.com B colar
5 Adozinda Lopes 02/03/1975 Rua dos Altos, 6 Esquerdo 916562451  adozinda@gmail.com .
% [Novo) —1 largura do Campo

Ocultar Campos
Moaostrar Campos
Fixar Campos

Libertar Todos os Campos

&

Localizar...

c
C

Inserir Campo
Maodificar Pesquisas
Modificar Expressdo

Mudar o Nome do Campo

5 v iy =

Eliminar Campo

b Insere os dados na nova coluna como se mostra de seguida.

[] - Mome - Sobrenome - Datade Nas ~ Morada ~ Telemodvel - Email - |Codigo Post ~ Cidade -
1 Hugo Alonso 29/01/1956 Rua Nova, 45 965858585  hugo@gmail.com 4300-054 Porto
2 Rute Alonso 01/02/1990 Rua Nova, 45 926969696  rute@gmail.com 4300-054 Porto
3 Dinis Lopes 14/01/1980 Rua de Cima, 34 Direito 935841254  dinis@gmail.com 4000-562 Vila Nova de Gaia
4 Joana Cunha 24/01/1985 Rua do Alto, 5 912323556 joana@gmail.com 4400-570 Gondomar
| 5 Adozinda Lopes 02/03/1975 Rua dos Altos, 6 Esquerdo 916562451  adozinda@gmail.com 4400-053 Gondomar
* (Novo)

b Seleciona a coluna Cédigo Postal e move-a com o rato para que se posicione ao lado da

coluna Morada.

D - Nome - Sobrenome - Data de Nas - Morada ~ |Codigo Post - | Telemdvel - Email - Cidade -
1 Hugo Alonso 29/01/1956 Rua Nova, 45 4300-054 965858585  hugo@gmail.com Porto
2 Rute Alonso 01/02/1990 Rua Nova, 45 4300-054 926969696 rute@gmail.com Porto
3 Dinis Lopes 14/01/1980 Rua de Cima, 34 Direito 4000-562 935841254  dinis@gmail.com Vila Nova de Gaia
4 Joana Cunha 24/01/1985 Rua do Alto, 5 4400-570 912323556 joana@gmail.com Gondomar
_ 5 Adozinda Lopes 02/03/1975 Rua dos Altos, 6 Esgquerdo 4400-053 916562451  adozinda@gmail.com Gondomar
* (Npvo)

b= Seleciona a Separador Criar e posteriormente a op¢do Formulario ==, Devera aparecer

algo semelhante a figura que se segue.

Kloards Seriv
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Al < Ferramentas de Esquema de Formulrio : Base de Dados icrosof
Ficheiro [ Criar  Dados Externos  Ferramentas daBase de Dados | Estruturz |  Dispar  Formatar

ElE o e m M
BBl Aa =) (7] @ M § E e :
Vista | Temas [g] Tipos de Letrs - —| Inserir Adicionar Campos _ Folha de
- - *l imagem [E} Data e Hora Existentes Propriedades
vistas | Temas | Contralos Cabegalno/Rodapé Ferramentas

Todos o5 Objectos do Ac.. © « || 53 Cientes | 5] centes

[rocue 2 Tl Clientes

Tabelas 2|

E clentes 1)
D B
Nome Hugo
Sobrenome Alonso

Data de Nascimenta |29/01/1955

|
|
|
Morada Rua Nova, 45 ‘
Telemével 965 858 585 ‘
Email hugo@gmail.com ‘
Cadigo Postal |4300-054 ‘
Cidade Porto ‘
Registo: M < 1de5  » M b [ i SemFitro | Procurar

Vista de Esquema ‘

|
=1E
. Na barra inferior podes controlar os registos da seguinte forma. Experimenta.

Registo: W 1des P H ¥ ———mm— |nserir novo registo

Passar para o ultimo registo
Passar um registo a frente

Passar um registo atras

Passar para o primeiro registo

b Neste cendrio, insere um novo registo com os seguintes dados.
Nome: Leonor
Sobrenome: Lopes
Data Nascimento: 6/4/2010
Morada: Rua dos Altos, 6 Esquerdo
Telemdvel: 916 562 451
Email: leonor@gmail.com
Cédigo Postal: 4400-053
Cidade: Gondomar

Nota: Apenas poderds inserir os dados se mudares a vista para Vista de Formuldrio.

n Cores =

Vista || Temas [A]Tipos de Le
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10 ]
Nome Leonor
Sobrenome Lopes

Data de Nascimento |06/04/2010

Morada Rua dos Altos, 6 Esquerdo
Telemovel 916 562 451

Email leonor@gmail.com
Cadigo Postal 4400-053

Cidade Gondomad

s Com o botdo do lado direito sobre a aba do formulario escolhe Guardar.

=] Cliente

Clien

e

I’ ] & P&

Guardar

Fechar

Fechar tudo

Vista de Formulario
Vista de Esguema
Vista de Estrutura

st Da-lhe o nome de ClientesForm.

Mome dao formulario:

ClientesForm|

Ok | | Cancelar |

b Clica duas vezes no menu do lado esquerdo por cima de Clientes (Tabela) e verifica que

jd se encontra la o teu registo novo (faz F5 para refrescar os dados em caso de nao

aparecer).

Tabelas

b Guarda o teu trabalho no separador Ficheiro op¢dao Guardar Base de dados.

Kloards Seriv



