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APRESENTAÇÃO 



Os temas foram abordados a partir do suporte 

do  Microsoft  Access  2010,  sendo  resumidos 

os  textos  disponíveis  de  sua  ajuda  de  cada 

comando  para  facilitar  e  simplificar  as 

pesquisas de usuários do aplicativo. 

O  livro  teve  como  fonte  o  próprio  Microsoft 

Access  2010  que  disponibiliza  centenas  de 

 hints  (dicas)  com  intuito  de  sanar  as  dúvidas 

no momento da criação de um banco de dados 

interativo ou um aplicativo pessoal. 

Desta  forma,  este  livro  foi  elaborado  por  um 

professor  que  possui  longa  experiência  em 

ensino  de  informática,  desde  1994,  com 

formação em Pedagogia, com experiência em 

administração e gerenciamento administrativo 

informatizado desde 1985. 
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Nenhuma  parte  desta  obra  poderá  ser  reproduzida  ou 

transmitida  por  qualquer  meio  ou  sistema,  seja 
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Aos  infratores  serão  aplicadas  as  sanções  previstas  nos 
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“O livro é um mestre que fala, mas que não responde”. 

     Platão 





 A todos aqueles que na construção do conhecimento lutam 

 para transformar o futuro em um mundo melhor. 

 O Autor 
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Página de Abertura do Microsoft Access 2010 





Segundo  podemos  verificar  no  texto  de  apresentação  do 

Microsoft  Access  2010,  este  “apresenta  uma  interface  de 

usuário  com  várias  alterações  significativas  em  relação  às 

versões  anteriores,  especialmente  versões  anteriores  ao 

Access 2007”. 



Portanto,  cada  componente  será  esmiuçado  adiante, 

procurando esclarecer o  máximo possível, embora  longe de 

esgotar todas as possibilidades. 
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Grupo Modo de Exibição – permite as 

seguintes configurações: 

Modo de Exibição de Folha de Dados – 

permite  a  digitação  de  dados  dentro  da 

tabela; 

Modo  de  Exibição  de  Tabela  Dinâmica  –  exibe  o  painel 

com  todos  os  campos  permitindo  adicionar  novos  campos 

ou remover campos existentes durante a edição da tabela; 

Modo  de  Exibição  de  Gráfico  Dinâmico  –  permite  a 

criação interativa de gráfico; 

Modo  Design  –  permite  a  criação  de  tabela,  adicionar  ou 

remover  campos,  como  também  especificar  critérios  para 

cada campo da tabela. 



Grupo Área de 

Transferência – exibe os 

seguintes comandos: 

Botão  Colar  (Ctrl  +  V)  – 
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cola o conteúdo da área de transferência no local desejado. 



Botão  Recortar  (Ctrl  +  X)  –  recorta  a  seleção  e  permite 

coloca-la na Área de Transferência para, posteriormente, ser 

fixada no local desejado. 



Botão Copiar (Ctrl + C) Copia a seleção e permite coloca-

la na Área de Transferência para, posteriormente, ser fixada 

no local desejado. 



Botão Pincel de Formatação – permite copiar a formatação 

de um local e aplica-la a outro item. Para tanto, clique duas 

vezes neste botão para aplicar a mesma formatação a vários 

locais da tabela, formulários, etc. 



Botão Área de Transferência – permite mostrar o Painel de 

Tarefas da Área de Transferência do Office. 




Grupo  Classificar  e 

Filtrar  –  exibe  os 

seguintes comandos: 



Botão  Filtrar  –  permite  aplicar  filtros  de texto, por  campo 

ou por classificação. 
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Botão Crescente ou Decrescente – opte por estes comandos 

para classificar a ordem dos campos. 



Botão Remover Classificar – permite remover a 

classificação aplicada anteriormente. 



Opções Avançadas de Filtro – apresente opções para 

Limpar Todos os Filtros, Filtrar por Formulário, Aplicar 

Filtro e Classificar, entre outras. 



Grupo  Registros  –  permite 

optar pelos seguintes comandos: 

Botão 

Atualizar 


Tudo

– 

permite atualizar tudo em tempo 

real. 

Botão Novo (Ctrl + +) – permite criar um novo registro. 



Botão  Salvar  (Shift  +  Enter)  –  permite  salvar  o  registro 

atual. 



Botão  Excluir  (Del)  –  permite  excluir  o  registro  atual.  Por 

exemplo,  clique  na  seta  à  direita  para  Excluir  Registro  ou 

Excluir Coluna. 
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Botão Totais  – permite criar  fórmula para obter a soma de 

uma coluna ou quantidade de item preenchido na coluna. 



Botão  Ortografia  (F7)  –  parar  evitar  erros  esta  opção 

permite  a  correção  de  textos.  Por  exemplo,  clique  nesta 

opção para exibir a caixa de diálogo Ortografia. 



Botão Mais – exibe inúmeras outras opções de configuração 

para a tabela. 



Grupo  Localizar  –  exibe  as  seguintes 

opções: 

Botão  Localizar  (Ctrl  +  L)  –  permite 

localizar texto na tabela, formulário, etc. 

Por exemplo, clique no botão Localizar para abrir a caixa de 

diálogo Localizar/Substituir. 
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Botão  Substituir  (Ctrl  +  U)  –  permite  abrir  a  caixa  de 

diálogo  Substituir/Localizar.  Por  exemplo,  na  caixa 

Localizar digite o texto que deseja encontrar e, em seguida, 

na  caixa  Substituir  por  digite  o  novo  texto.  Ainda  poderá 

ser definidos alguns critérios de pesquisa. 



Botão Ir Para – permite as seguintes navegações: Primeiro 

Registro  –  permite  visualizar  o  primeiro  registro  do  banco 

de  dados,  exibido  na  tabela  ou  formulário; Registro 

Anterior – permite visualizar o registro anterior do banco de 

dados, na tabela ou formulário; Próximo Registro – permite 

visualizar  o  próximo  registro  no  banco  de  dados,  tabela  ou 

formulário; Último  Registro  –  permite  visualizar  o  último 

registro  no  banco  de  dados,  tabela  ou  formulário; Novo 

(Ctrl ++) – permite criar um novo registro. 
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Botão  Selecionar  –  permite  selecionar  o  registro  atual  ou 

selecionar todos os registros simultaneamente. 




Grupo 

Formatação de 

Texto – permite as 

seguintes opções: 



Botão  Fonte  –  permite  aplicar  o  tipo  da  fonte  no  texto 

selecionado. 

Botão Tamanho da Fonte – permite alterar o tamanho dos 

caracteres. 

Botão  Negrito  –  permite  aplicar  negrito  no  texto 

selecionado. 

Botão Itálico - permite aplicar itálico no texto selecionado. 

Botão  Sublinhado  -  permite  aplicar  sublinhado  no  texto 

selecionado. 

Botão Aumentar Nível de Lista – permite aumentar o nível 

de recuo para direita. 

Botão Diminuir Nível de Lista  – permite diminuir o nível 

de recuo para esquerda. 

Botão  Cor  da  Fonte  –  permite  aplicar  uma  nova  cor  no 

texto selecionado. 
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Botão  Cor  do  Realce  do  Texto  –  permite  fazer  o  texto 

parecer  como  se  tivesse  sido  marcado  com  uma  canenta 

marca-texto. 



Botão Cor de Plano de Fundo – permite colorir o plano de 

fundo dos campos selecionados. 



Botão Alinhar Texto à Esquerda – permite alinhar o texto 

à esquerda do campo selecionado. 



Botão  Centralizar  Texto  –  permite  centralizar  o  texto  no 

campo selecionado. 



Botão Alinhar Texto à Direita  – permite alinhar o texto à 

direita do campo selecionado. 



Botão  Direção  do  Texto  da  Esqueda  para  a  Direita  – 

permite definir a direção de exibição do texto como sendo da 

esquerda para a direita dentro do campo selecionado. 



Botão Alternar Cor de Linha – por exemplo, clique na seta 

à direita para exibir as opções, como: Cores do Tema, Cores 

Padrão, Cores Recentes, entre outras opções. 
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Botão Linha de Grade  –  por exemplo, clique  na seta para 

exibir  as  opções  de  Linha  de  Grades:  Ambas;  Linhas  de 

Grade:  Horizontal;  Linhas  de  Grade:  Vertical;Linhas  de 

Grade: Nenhuma. 

Botão  Formatação  de  Folha  de  Dados  –  clique  no  botão 

para abrir a caixa de diálogo Formatação da Folha de Dados, 

onde  possível  aplicar  configurações  em  efeitos  de  célula, 

estilo da borda e da linha, etc. 
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