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ACCESS BÁSICO E AVANÇADO – 60h 

 
 Introdução ao Access  

 Interface 

 Ferramentas Avançadas de Criação 

 Controles e Tipos de Dados 

 Apresentação Aperfeiçoada 

 Segurança 

 Solução de Problemas 

 Revisor de Texto 

 Iniciar o Access  

 A Janela do Access  

 A Guia Arquivo 

 A Faixa de Opções 

 Barra de Ferramentas de Acesso Rápido 

 Painel de Navegação 

 Objetos com Guias 

 Barra de Status 

 Ajuda do Programa 

 Fechar o Access  

 Abrir e Fechar Arquivos 

 

Banco de Dados 

 Sistema Gerenciador de Banco de Dados 

 Banco de Dados Relacional 

 Terminologias 

 Tabelas 

 Consultas 

 Formulários 

 Relatórios 

 Macros 

 Módulos 

 Finalidade do Banco de Dados 

 Projeto de um Banco de Dados 

 As Tabelas Necessárias para a Criação de um Banco 

de Dados 

 Tipos de Chaves 

 Chaves Primárias 

 Chaves Candidatas 

 Chaves Estrangeiras 

 Relacionamento entre Tabelas 

 Verificar Erros na Estrutura da Tabela 

 Normalização de Dados 

 Primeira Forma Normal 

 Segunda Forma Normal 

 Terceira Forma Normal 

 Criando um Banco de Dados 

 Criando um Banco de Dados Utilizando Modelos 

 Criando um Banco de Dados em Branco 

 Criando Objetos do Banco de Dados 
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Tabelas 

 Planejando Tabelas 

 Determinando as Tabelas 

 A Separação de Tabelas é Importante? 

 Criação de Tabelas 

 Criar Tabela Manualmente 

 Criar Tabela Baseada em um Modelo 

 Criar Tabela Vinculando ou Importando 

 Determinação da Chave Primária 

 Criando a Chave Primária 

 Remoção da Chave Primária 

 Estruturação de Tabelas Para Evitar Duplicação 

 Salvar a Tabela 

 Configuração de Campos 

 Criação de Campos 

 Adição de um Novo Campo na Tabela 

 Adição de um Novo Campo Utilizando os Modelos 

de Campos 

 Exclusão de um Campo de uma Tabela 

 Nomeação de Campos 

 Regras de Nomenclatura 

 Descrição do Campo 

 Tipos de Dados 

 Definir o Tipo dos Dados 

 Propriedades do Campo 

 Tamanho do Campo 

 Propriedades de Formato do Campo 

 Máscara de Entrada 

 Legenda 

 Valor Padrão 

 Regra e Texto de Validação 

 Requerido 

 Permissão de Comprimento Zero 

 Indexado 

 Relacionamento entre Tabelas 

 Tipos de Relacionamentos 

 Relacionamento Um-Para-Um 

 Relacionamentos Um-Para-Muitos 

 Relacionamento Muitos-para-Muitos 

 Porque Criar Relações Entre as Tabelas 

 Criação de Relacionamentos 

 Exclusão de Relacionamentos 

 Integridade Referencial 

 Inserir e Excluir Registros 

 Digitar os Dados 

 Alterar os Dados 

 Classificar os Dados 

 Abrir uma Tabela 

 Fechar uma Tabela 

 

Consultas 

 Tipos de Consultas 

 Criando uma Consulta 

 Consultas de Seleção 

 Consultas com Parâmetros 

 Consulta de Tabela de Referência Cruzada 

 Consulta Ação 

 Consulta Acréscimo 

 Consulta Atualização 

 Utilizar Consultas para Excluir Registros 

 Consulta Criar Tabela 

 Consulta SQL 

 Critérios na Consulta 

 Como Criar Critérios 

 Calculando Campos 

 Editar Dados em uma Consulta 

 Alterar a Consulta para Editar os Dados 

 Associar Tabelas e Consultas 

 Associações Internas 

 Associações Externas 

 Associações Cruzadas 

 Associações Desiguais 

 

Formulários 

 Noções Básicas 

 Ferramentas de Layout de Formulário 

 Modo Layout e Modo Design 

 Folha de Propriedades 

 Seções do Formulário 

 Salvar um Formulário 
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 Alterar um Formulário 

 Criação de Formulários 

 Criar Formulário Utilizando a Ferramenta 

“Formulário” 

 Criar Formulário Utilizando a Ferramenta 

“Formulário Dividido” 

 Criar Formulário Utilizando a Ferramenta “Vários 

Itens” 

 Criar Formulário Utilizando a Ferramenta 

“Formulário em Branco” 

 Criar Formulário Utilizando a Ferramenta 

“Assistente de Formulário” 

 Controles 

 Adição de Controles 

 Controles Disponíveis 

 Rótulo 

 Caixa de Texto 

 Grupo de Opções 

 Botão de Comando 

 Caixa de Listagem 

 Caixa de Combinação 

 Subformulários 

 Imagem 

 Controles Calculados 

 Expressões 

 Elementos de Expressão 

 Identificadores 

 Operadores 

 Funções 

 Constantes 

 Utilização de Códigos em Formulários 

 

Relatórios 

 Guias Contextuais dos Relatórios 

 Seções 

 Criação de Relatórios 

 Utilizando a Ferramenta Relatório 

 Utilizando a Ferramenta Design de Relatório 

 Utilizando o Assistente de Relatório 

 Utilizando a Ferramenta Relatório em Branco 

 Edição de Relatórios 

 Ajustar Relatório no Modo de Exibição de Layout 

 Ajustando o Relatório no Modo Design 

 Propriedades dos Relatórios 

 Inserindo Quebra de Página 

 Número de Página 

 Sub-relatório 

 Criar Sub-relatório 

 Alterar o Sub-relatório 

 Editando o Layout do Sub-relatório 

 Abrir um Sub-relatório em uma Nova Guia no Modo 

Design 

 Etiquetas 

 

Macros/VBA 

 Novos Recursos em Macros no Access  

 Criando uma Macro Autônoma 

 Criando uma Macro Inserida 

 Adicionando Ações em uma Macro 

 Controlando o Fluxo da Programação com If, Else If 

e Else 

 Copiando e Colando Ações de Macro 

 Compartilhando Macros 

 Executando Macros 

 Corrigindo Macros Através do Comando Passo a 

Passo 

 Convertendo Macros em Códigos VBA 

 


