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XP XP Objetivos 

• Termos ‘campo’, ‘registro’, ‘tabela’, ‘banco de 
dados relacional’, ‘chave primária’, e ‘chave 
estrangeira’ 

• Identificação dos componentes da janela 

• Criação de um banco de dados 

• Criação de tabelas (campos e registros) 

• Criação de formulários, relatórios e consultas 
simples 

• Cópia de segurança e restauração de banco de 
dados 
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XP XP Organização dos dados 

• Identificação de campos (fields) individuais 

– O valor específico ou conteúdo de um campo é 
chamado o valor do campo 

– Um conjunto de valores de campo é chamado de um 
registro (record) 

• Agrupamento de campos relacionados em 
tabelas 

 (tables) 
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XP XP Banco de dados relacionais 

• Uma coleção de tabelas relacionadas é chamado de 
banco de dados relacional (relational database) 

• A conexão de registros em tabelas separadas pode ser 
feita por meio de um campo em comum (common field) 

• Uma chave primária (primary key) é um campo, ou uma 
coleção de campos, cujos valores identificam 
exclusivamente cada registro em uma tabela 

• Ao incluir a chave primária de uma tabela como um 
campo em uma segunda tabela para formar uma 
relação entre as duas tabelas, denomina-se chave 
estrangeira (foreign key) na segunda tabela 
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XP XP Banco de dados relacionais 
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XP XP 
Sistemas de gerenciamento de banco 
de dados 
• Um sistema de gerenciamento de banco de dados (SGBD ou 

DBMS) é um software que permite criar e manipular um banco 
de dados 

• Em um sistema de gerenciamento de banco de dados relacionais, 
os dados são organizados como uma coleção de tabelas 
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XP XP Janela do Access 
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XP XP Criação de uma tabela 

• Clique na aba de criação (Create) 

• No grupo tabelas (Tables), clique o botão tabela (Table) 

• Aceite o campo de chave primária (primary key) ID 
padrão com o tipo de dados de auto numeração 
(AutoNumber), ou mude o nome do campo e altere seu 
tipo de dados, se necessário  

• Dê um duplo-clique em adicionar novo campo (Add 
New Field) no cabeçalho de coluna e, em seguida, digite 
o nome do campo a ser adicionado à tabela 

• Pressione a tecla Tab ou Enter 
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XP XP Criação de uma tabela 

• Adicione os campos para sua tabela, escrevendo os 
nomes de campo nos cabeçalhos e pressionando a tecla 
Tab ou Enter para passar à próxima coluna 

• Na primeira linha abaixo dos nomes de campo, digite o 
valor do primeiro registro, pressionando a tecla Tab ou 
Enter para o próximo campo 

• Depois de introduzir o valor para o último campo no 
primeiro registro, pressione a tecla Tab ou Enter para 
mover para a próxima linha, e em seguida, digite os 
valores para o próximo registro. Continue esse processo 
até ter cadastrado todos os registros 

• Clique em salvar (Save), entre com um nome para a tabela 
e clique OK 
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XP XP Criação de uma tabela 
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XP XP Inserção de registros 
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XP XP Navegação por um tabela 

• Os botões de navegação (navigation buttons) 
fornecem uma outra maneira de mover-se 
verticalmente pelos registros 
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XP XP Consultas simples 

• Uma consulta (query) é uma pergunta sobre os dados 
armazenados em um banco de dados 

• O assistente de consulta simples (Simple Query Wizard) 
permite a seleção dos registros e campos de forma 
rápida 
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XP XP Consultas simples 
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XP XP Formulário simples 

• Um formulário (form) é um objeto usado para 
inserir, editar e visualizar os registros em um 
banco de dados 

• Você pode projetar seus próprios formulários, 
usando o assistente de formulário (Form 
Wizard), ou a ferramenta de formulário (Form 
tool) para criar um formulário simples com um 
clique de mouse 
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XP XP Formulário simples 
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XP XP Relatório simples 

• Um relatório (report) é uma impressão 
formatada (ou exibição na tela) do conteúdo de 
uma ou mais tabelas em um banco de dados  

• A ferramenta de relatório (Report tool) coloca 
todos os campos de uma tabela selecionada (ou 
consulta) em um relatório 
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XP XP Relatório simples 
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XP XP Relatório simples 
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XP XP Compactação e reparação 

• Compactar um banco de dados reorganiza os dados e 
objetos em um banco de dados para reduzir o tamanho 
do arquivo 
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XP XP Compactação e reparação 

• Verifique se o arquivo de banco de dados que 
você deseja compactar e reparar está aberto 

• Clique no Botão Office, aponte para Gerenciar 
(Manage) e, em seguida, clique em Compactar e 
Reparar o banco de dados (Compact and Repair 
Database) 
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XP XP Backup e restauração 

• Backup de um banco de dados é o processo de 
fazer uma cópia do arquivo de banco de dados 
para protegê-lo contra perdas ou danos 

• O backup de banco de dados permite uma cópia 
de segurança de seu arquivo de banco de dados 
a partir do programa Access, enquanto você está 
trabalhando em seu banco de dados 

• Para restaurar um arquivo de banco de dados de 
backup, deve-se simplesmente copiar o backup a 
partir da unidade em que está armazenado 
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XP XP Objetivos 

• Aprendizagem sobre as orientações para a 
concepção de bases de dados e definição de 
propriedades de campo 

• Vizualização e modificação dos tipos de dados de 
campo e formatação 

• Criação de uma tabela na visualização de Design 

• Definição de campos e especificaçõa de uma 
chave primária para uma tabela 

• Modificação da estrutura de uma tabela 
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XP XP Objetivos 

• Importação de dados a partir de uma planilha do 
Excel 

• Criação de uma tabela por meio da importação 
de uma estrutura de tabela existente 

• Excluir, renomear e mover campos 

• Adicionar dados a uma tabela através da 
importação de um arquivo de texto 

• Definição de uma relação entre duas tabelas 
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XP XP 
Diretrizes para projetar bancos de 
dados 
• Identificação de todos os campos necessários 

para produzir a informação necessária 

• Organização dos dados em sua menor parte útil 

• Agrupar campos relacionados em tabelas 

• Determinar a chave primária de cada tabela 

• Incluir um campo comum em tabelas 
relacionadas 

• Evitar redundância de dados 

• Determinar as propriedades de cada campo 
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XP XP 
Diretrizes para definição de 
propriedades de campo 
• Nomear cada 

campo, tabela 
ou outro 
objeto 

• Escolher um 
tipo de dado 
apropriado 
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XP XP 
Diretrizes para definição de 
propriedades de campo 
• A propriedade de tamanho do campo (Field Size) define 

o tamanho máximo de armazenamento de um valor de 
campo somente para campos de texto (Text), número 
(Number) e numeração automática (AutoNumber) 
– Byte 

– Integer 

– Long Integer 

– Single 

– Double 

– Replication ID 

– Decimal 
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XP XP 
Visualização e modificação de tipos de 
dados de campo 
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XP XP 
Criando uma tabela no modo 
Design 
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XP XP 
Definição de um campo no modo 
Design 
• Na caixa de nome do campo (Field Name), digite o 

nome para o campo e pressione a tecla Tab 

• Aceite o tipo de dados padrão de texto (Text), ou clique 
na seta e selecione um tipo de dados diferente para o 
campo. Pressione a tecla Tab 

• Digite uma descrição opcional para o campo, se 
necessário 

• Use o painel de propriedades do campo (Field 
Properties) para digitar ou selecionar outras 
propriedades do campo, conforme o caso 
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XP XP 
Definição de um campo no modo 
Design 
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XP XP 
Especificação da chave primária no 
modo Design 
• Clique na linha para o campo que você escolheu 

para ser a chave primária. Se a chave primária 
for composta de dois ou mais campos, clique no 
seletor linha para o campo primeiro, pressione e 
segure a tecla Ctrl e clique no seletor de linha 
para cada campo de chave primária adicional 

• No grupo de ferramentas (Tools), na aba 
Ferramentas de Tabela de Design (Table Tools 
Design), clique no botão chave primária 
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XP XP 
Especificação da chave primária no 
modo Design 
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XP XP Movimento de um campo 

• Para mover um campo, utiliza-se o mouse para 
arrastá-lo para um novo local na janela da tabela 
no modo de design 
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XP XP 
Adicionando um campo entre dois 
campos existentes 
• Na janela de tabela no modo de design, selecione a 

linha para o campo acima do qual você deseja adicionar 
um novo campo 

• No grupo ferramentas (Tools) na guia ferramentas de 
design de tabela (Table Tools Design), clique no botão 
Inserir Linhas (Insert Rows) 

• Defina o novo campo, digitando o nome do campo, tipo 
de dados, descrição opcional, e quaisquer 
especificações de propriedades 
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XP XP 
Adicionando um campo entre dois 
campos existentes 
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XP XP 
Importação de dados de uma planilha 
do Excel 
• O processo de importação permite que você 

copie os dados de uma fonte sem ter que abrir o 
arquivo de origem 

• Clique  em dados externos (External Data) 

• Clique no botão Excel no grupo importar 
(Import) para iniciar o assistente 
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XP XP 
Importação de dados de uma planilha 
do Excel 
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XP XP 
Importação de dados de uma planilha 
do Excel 
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XP XP 
Importação de dados de uma planilha 
do Excel 
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XP XP 
Adição de dados a uma tabela por 
importação de um arquivo de texto 
• Clique na guia dados externos (External Data) 

• No grupo de importação (Import), clique no 
botão de arquivo de texto (Text File) 

• Selecione o arquivo 

• Clique na opção de botão para anexar uma cópia 
dos registros para a tabela (Append a copy of 
the records to the table) 

• Selecione a tabela 

• Clique em OK 
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XP XP 
Adição de dados a uma tabela por 
importação de um arquivo de texto 
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XP XP Definição de relações entre tabelas 

• Uma das características mais poderosas de um 
sistema de gerenciamento de banco de dados 
relacional é a sua capacidade para definir 
relacionamentos entre tabelas 

• Você usa um campo comum (common field) para 
implementar o relacionacionamento entre 
tabelas 
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XP XP Definição de relações entre tabelas 
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XP XP Definição de relações entre tabelas 

• Existe uma relação de um-para-muitos (one-to-many 
relationship) entre duas tabelas quando um registro na 
primeira tabela corresponde a zero, um, ou muitos 
registros na segunda tabela, e quando um registro na 
segunda tabela corresponde no máximo a um registro 
na primeira tabela 

– A tabela primária (Primary table) é o "um" em um 
relacionamento um-para-muitos 

– A tabela relacionada (Related table) é a tabela "muitos" 
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XP XP Definição de relações entre tabelas 

• A integridade referencial (Referential integrity) é um 
conjunto de regras que impõe ao Access a manutenção 
de consistência entre tabelas relacionadas quando você 
atualizar dados em um banco de dados 

• A janela Relações (Relationships window) ilustra as 
relações entre as tabelas do banco de dados 

• Clique em ferramentas (Database Tools) 

• No grupo Mostrar/Esconder (Show/Hide), clique o 
botão de Relações (Relationships) 

New Perspectives on Microsoft Office Access 2007 48 



XP XP Definição de relações entre tabelas 
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XP XP Definição de relações entre tabelas 
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XP XP Definição de relações entre tabelas 
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