Access 2013 ) Office

Guia de Inicio Rapido

O Microsoft Access 2013 parece diferente das versGes anteriores, por isso criamos
este guia para ajudar vocé a minimizar a curva de aprendizado.

Alterar o tamanho da tela ou fechar um banco de dados Use os Controles da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Obtenha ajuda
Clique no icone do Access para redimensionar ou mover

Vocé pode rapidamente adicionar ou mudar os controles em um formulario ou relatério, clicando

Clique no ponto de interrogacao
a tela ou para fechar o banco de dados. no icone de ferramentas quando o formulario ou relatério for aberto no modo Design ou Layout. para encontrar conteido de ajuda.
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O gue posso encontrar

na guia Conta?

Clique em Arquivo > Conta no Access 2013 para gerenciar suas informacdes de
usuario, mudar o plano de fundo ou o tema, visualizar e adicionar servigos Web

disponiveis, exibir informagdes sobre seus produtos Office e gerenciar suas assinaturas

de produto.

Meu Novo Aplicativo: Database- http:

Conta

Informacdes do Usuério

H Rui Raposo

Alterar foto
Sobre mim
Sair

Mudar de Conta

Plano de fundo do Office:

Sem Plano de Fundo

Tema do Office:

Servicos Conectados:

NAO £ POSSIVEL EXIBIR SERVICOS ONLINE

Tivemos um problema de servidor e o é possivel exibir seus

Adicionar um sevico
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Informacdes do Produto
] Office

Produto de Assinatura
Microsoft Office 365 ProPlus

Este produto contém
FEBHRIPEEFD

Gerenciar Conta

[ﬂ Atualizagdes do Office
[ Este produto ndo serd atualizado.
Opgaes de | yersso: 15.04420.1000

0 Sobre o Access
Saiba Access, ID do Produto

Sobreo direitos autorais

RuiRaposo - O
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Para onde foi a opcao
de fazer backup?

E sempre uma boa ideia fazer backup de seus dados importantes. Para fazer isso
no Access 2013, clique em Arquivo > Salvar como. Depois, em Salvar Banco de
Dados como > Avancado, clique em Fazer Backup do Banco de Dados.

Salvar como

Tipos de Arquivo

Salvar Banco de Dados como

Abrir
Salvar
Salvar como

B' Salvar Objeto como

Imprimir

Fechar

Acompanhamento de Ativos: Bance de dados- C\Dacuments|

Salvar Banco de Dados como

Tipos de Arquivo de Banco de Dados

A Banco de Dados do Access
Formate de banco de dados padrio

5} Banco de Dados do Access 2000

Salve uma c6pia compativel com o Access

2000,
Avangado
A Empacotar e Assinar
Compacte o bance de dados e aplique
uma assinatura digital.
2 Fazer Backup do Banco de Dados
Faga backup dos bancos de dados

importantes regularmente para evitar ..

B.

Salvar
como

de Alivos.accdb (formato de arquivo do Access 2007 - 2010 - Access.

[ Banco de Dados do Access 2002-2003
Salve uma cépia compativel com o Access
2002-2003,

) Modelo
Salve 0 bance de dados atual como um
modelo de banco de dados (ACCDT).

Criar ACCDE
0 arquive seré compilado em um arquive
somente executavel.

B SharePaint
Compartilhe o bance de dados salvando-o
em um servidor de gerenciamento de.
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Vocé pode estar a procura do seguinte

Use a lista abaixo para encontrar alguns dos comandos e ferramentas mais comuns do Access 2013.

Clique em...

E examine...

Abrir, fechar, criar, salvar, imprimir, publicar ou gerenciar seu banco
de dados

Arquivo

Modo de exibicdo Backstage (clique nos links do painel esquerdo).

Visualizar objetos, cortar, copiar ou colar dados, formatar texto, adicionar
uma linha de totais ou encontrar dados

Pagina Inicial

Grupos Modos de Exibicao, Area de Transferéncia, Classificar
e Filtrar, Registros, e Formatacao de Texto .

Adicionar partes do aplicativo, tabelas, consultas, formularios, relatérios
Ou macros

Criar

Grupos Modelos, Tabelas, Consultas, Formularios, Relatérios
e Macros e Cadigo.

Inserir arquivos ou enviar dados ou links para fontes externas

Dados Externos

Grupos Importar e Vincular e Exportar.

Compactar e reparar um banco de dados, trabalhar com cédigo, macros, Ferramentas Grupos Ferramentas, Macro, Relacoes, Analisar ¢ Mover Dados.
relacdes do Visual Basic e analisar ou mover os dados para o SharePoint de Banco de

Dados
Exibir e utilizar os objetos no banco de dados Painel de Grupo Todos os Objetos do Access.

Navegacao
Corrigir problemas de arquivo ou adicionar uma senha a um banco Arquivo Grupos Informagoes, Compactar e Reparar e Criptografar com Senha.
de dados
Criar um Access app Arquivo Opc¢oes Novo, Aplicativo Web personalizado, ou modelos da Web.
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O que aconteceu com o
recurso Grafico Dinamico?

Vocé nao pode criar gréaficos dinamicos ou tabelas no Access 2013, mas pode
importa-los do Excel e de outros aplicativos €, em seguida, adiciona-los com
o controle Grafico.

FERRAMENTAS DE DESIGN DE RELATORIO
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Controles

AN Grafico

Texto longo € o novo
Memorando

Se vocé esta procurando o tipo de dados Memorando para campos de texto mais
longos, experimente o tipo de dados Texto Longo.

CAMPOS TABELA
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O que é um Access app?

Os Access apps sao como bancos de dados da Web que vocé pode usar para
visualizar e compartilhar seus dados na nuvem. Com os Access apps, vocé tera
opcdes de armazenamento e gerenciamento de dados seguras e centralizadas.

Com o Access 2013, vocé pode facilmente criar e modificar o design de um
aplicativo. Comece com um modelo de aplicativo ou crie seu préprio aplicativo
Web personalizado.

Aceess

Novo
Procurar modelos online el

Pesquisassugeridas:  Contslos  Negécios  Funcionddo  Vendss  Project  Ativos

Aplicativo Web persanalizado Banco de dados do desktop em bra. Majateic Acompanhamento de Ativos

PR
o &

Contatos A Questaes

Nomes de modelo que comecam com a palavra "Desktop" criardo um banco de
dados cliente. Para criar um Access app, use qualquer modelo que esteja marcado
com um icone de globo.
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Como trabalhar com pessoas que
ainda ndo tém o Access 2013

Aqui estao alguns aspectos que nao devem ser esquecidos ao compartilhar ou
trocar arquivos com pessoas que estao usando uma versao anterior do Access.

No Access 2013... O que acontece? O que devo fazer?
Abra um banco de dados Vocé pode usar o Access 2013 para abrir e usar os arquivos criados Importe apenas as tabelas e, em seguida, reaplique formatos no
criado no Access 2007. no Access 2007. No entanto, vocé ndo podera ver ou usar recursos Access 2013.

como Tabelas Dinamicas ou formatacao condicional.

Salva seu banco de dados Vocé podera abrir e usar o banco de dados. Nada.

como um arquivo do

Access 2007.

Salve seu banco de dados O Access 2007 e 0 2010 usam o mesmo formato de arquivo. Se vocé | Se vocé publicou um banco de dados do Access 2010 como um
como um arquivo do publicou um banco de dados Web do Access 2010 e o abriu no banco de dados Web e deseja alterar mais tarde para um Access

Access 2010. Access 2013, voceé so podera exibi-lo e ndo podera modifica-lo. app, importe os dados para um aplicativo Web personalizado.
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O que consta na guia
Informacoes?

De qualquer banco de dados aberto, clique em Arquivo > Informacoes.

e Informacdes

Acompanhamento de Ativos

Documentos

Exibir e editar propriedades de banco de dados

¥ Compactar e Reparar

it Ajude 3 evitar e corrigir problemas de arquivos de bancos de dados usando
Salvar como Compactar e Reparar | Compactar e Reparar.
Banco de Dados

Imprimir

Fechar Criptografar com Senha
= ptog
Criptografar com usam o farmata de arquivo do Micrasoft Access 2007 ou posterior séo
Senha criptografados.

Use uma senha para resiringir o acesso a0 bance de dados. Arquivos que

Compactar e Reparar Banco de Dados pode impedir e corrigir problemas de
banco de dados ou compactar arquivos para economizar espaco.

Arquivos salvos no Access 2007 ou em um formato mais recente ja sdo
criptografados, mas vocé pode adicionar uma senha opcional para proteger ainda
mais seus dados clicando em Criptografar com Senha.

Clicar em Exibir e editar propriedades de banco de dados exibe informacdes
sobre objetos no banco de dados, controle de reviséo e tamanho do banco de
dados. Vocé também pode alterar as informacgdes de titulo, autor, empresa e
hiperlink de banco de dados na guia Resumo que se encontra aqui.
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Posso converter meu banco
de dados do Access em um
Access app?

Embora os Access apps também sejam usados para controle de dados, vocé ndo
pode converter um banco de dados de area de trabalho em um Access app ou
vice-versa. No entanto, vocé pode usar dados de um banco de dados de area de
trabalho em um Access app.

Clique em Novo > Aplicativo Web personalizado > Criar uma tabela de uma
fonte de dados existente.
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