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::: Rumos valorizamos profissionais!

Access - Fundamental

¢ Formato do curso: Presencial e Live Training
¢ Localidade: Live Training
e Data: 20 Set. 2021 a 23 Set. 2021
¢ Preco: 300€
¢ Promocao: -25%
25% DE DESCONTO para inscricdes até 31 de Agosto. Garanta ja a sua vaga!
e Horario: Manha - 9h00 - 12h30
¢ Nivel: Iniciado
e Duracao: 14 horas

O Microsoft Office Access 2016 permite guardar, registar e gerir a informac¢ao de uma forma organizada,
utilizando uma interface melhorada, permitindo capacidades de criacao e concecdo de bases de dados, nao
sendo necessario um conhecimento profundo de bases de dados.

O Office Access 2016 disponibiliza alguns modelos de exemplos de bases de dados, previamente criadas,
podendo ser modificadas e adaptadas de acordo com as necessidades especificas do utilizador.

Este curso pretende formar utilizadores de Access aptos a manipular informacao organizada sob a perspetiva de
uma base de dados relacional. No final do curso, os participantes estarao habilitados a criar tabelas de dados,
relacionar tabelas, editar dados, efetuar pesquisas e selecdes, criar formularios de edicdo e de impressao de
dados e criar definicbes de relatérios.

Este curso inclui 1 més de apoio pedagdgico Pés-Formacao

Apbds a conclusdo da formacao, terd durante 1 més a possibilidade de tirar dlvidas sobre a matéria abordada
junto dos nossos formadores, através do acesso a sala aberta virtual ou através de email.

Destinatarios

Este curso destina-se a todos 0s que pretendam criar uma Base de Dados para uso pessoal ou profissional.

Pré-requisitos

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



Programa
Introducao

¢ Introducao ao Microsoft Office Access 2016.

e Ambiente de trabalho. Vista Backstage.

e Conceito de Friso [Ribbon].

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

e Funcionalidade “Onde Esta?”.

e Biblioteca de Modelos [Templates].

e Objetos da Base de Dados.

e Criacao de uma Base de dados.

Tabelas [Tables]

e Construcao 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 relagcdes entre tabelas. Subfolhas de Dados.

Editar dados em tabelas. Insercao, alteracao e eliminacao de registos.

Operacdes com colunas e linhas na Vista de Folha de Dados.

Selecao de registos.
Consultas [Queries]

¢ Vista de Estrutura e Assistente de Consultas Simples.
e Criacao de Consultas de Selecao [Select Queries].
e Consultas com fungdes de resumo de calculo. Campos calculados. Totalizacao.

Formularios [Forms]

e Ecras de entrada de dados. Tipos de Formularios. Seccoes.
e Criacdo e personalizacao de Formularios recorrendo a utilizacdo do assistente.
e Caixa de Ferramentas [Toolbox].

Relatérios [Reports]

e Criacdo e personalizacao de Relatérios;

Criacao de Relatdrios recorrendo a utilizacdo do assistente;

SeccOes do Relatério;

Opcdes de configuracao da Pagina e de Impressdo.



