GGALILEU

Access — Fundamental
Tecnologias de Informacéo - Office

- Localidade: Aveiro

- Data: 22 Jan 2024

- Preco: 330 € ( Os valores apresentados néo incluem IVA. Oferta de IVA a particulares e estudantes. )
- Horario: Manha das 09h00 - 12h30

- Nivel: Entrada

- Duracédo: 14h

Sobre o0 curso

O Microsoft Access permite guardar, registar e gerir a informacao de uma forma organizada, utilizando
uma interface melhorada, permitindo capacidades de criacdo e concecao de bases de dados, ndo

sendo necessario um conhecimento profundo de bases de dados.

O Access disponibiliza alguns modelos de exemplos de bases de dados, previamente criadas, podendo
ser modificadas e adaptadas de acordo com as necessidades especificas do utilizador.

Destinatarios

Este curso destina-se a todos os que pretendam criar uma Base de Dados para uso pessoal ou

profissional.

Objetivos

Este curso pretende formar utilizadores de Access aptos a manipular informagéo organizada sob a
perspetiva de uma base de dados relacional. No final do curso, os participantes estardo habilitados a
criar tabelas de dados, relacionar tabelas, editar dados, efetuar pesquisas e sele¢des, criar formularios
de edicao e de impresséao de dados e criar definigcbes de relatérios.



Pré-requisitos

Conhecimentos de base do Sistema Operativo Windows na 6tica do utilizador.

Metodologia

- SessOes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descrigdo dos assuntos pelo formador;
- Intervencédo dos participantes, com esclarecimento por demonstracdo e experimentacao;

- Exercicios e simulacdo de situagdes préaticas com resolugdes propostas.

3 meses de apoio pedagdgico Pés-Formagdo Apods a conclusdo da formacéo, tera durante 3 meses a
possibilidade de tirar davidas sobre a matéria abordada junto dos nossos formadores, através do

acesso a sala aberta virtual ou através de email.

Programa

- Introducao

- Tabelas [Tables]

- Consultas [Queries]
- Formulérios [Forms]

- Relat6rios [Reports]
Introducéo

- Introducéo ao Microsoft Office Access

- Ambiente de trabalho. Vista Backstage.

- Conceito de Friso [Ribbon].

- Barra de Ferramentas de Acesso Rapido [Quick Access Toolbar].
- Opcdes de Personalizacao.

- Funcionalidade “Onde Esta?".

- Biblioteca de Modelos [Templates].

- Objetos da Base de Dados.

- Criacdo de uma Base de dados.
Tabelas [Tables]

- Construcdo de Tabelas de Dados. Vista de Estrutura [Design View] e Vista de Folha de Dados
[Datasheet View].
- Tipos de campos disponiveis.



- Propriedades dos campos.

- Definir relagbes entre tabelas. Subfolhas de Dados.

- Editar dados em tabelas. Insercéo, alteracdo e eliminag&o de registos.
- Operacbes com colunas e linhas na Vista de Folha de Dados.

- Selecao de registos.
Consultas [Queries]

- Vista de Estrutura e Assistente de Consultas Simples.
- Criacdo de Consultas de Selecao [Select Queries].
- Consultas com fungdes de resumo de célculo. Campos calculados. Totalizagao.

Formularios [Forms]

- Ecrés de entrada de dados. Tipos de Formulérios. Seccoes.
- Criagéo e personalizagéo de Formulérios recorrendo a utilizagéo do assistente.

- Caixa de Ferramentas [Toolbox].
Relatorios [Reports]

- Criag&o e personalizacéo de Relatérios;

- Criacdo de Relatérios recorrendo a utilizacdo do assistente;
- Seccdes do Relatério;

- Opcdes de configuracdo da Pagina e de Impressao.



