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______Listade Siglas e Abreviaturas

IFN
2FN
3FN
CNPJ
D
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ODBC
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PDF
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VBA
XML
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1. Introducao

O Access é um sistema utilizado para a criagdo de banco de dados, que nada mais é
do que uma colegao de diversos dados que se relacionam e, quando processados, geram
as informagdes. Nos ultimos anos, os bancos de dados se tornaram pega vital para a
grande maioria das empresas, independentemente de seu porte, e principalmente para
as que possuem a informag¢ao como um dos seus ativos principais. Esses dados podem
ser nome, idade, endereco, data de nascimento, nimero de documentos, entre outros,
os quais, quando sdo relacionados, geram informacoes de uma determinada pessoa,
por exemplo.

O Microsoft Access 2019 é a atualizagdo mais recente do sistema de gerenciamento
de banco de dados (SGBD) da Microsoft. O SGBD é um software que realiza o
gerenciamento do banco de dados por meio de uma interface grafica, facilitando a
vida do profissional que o administra.

Por meio do Microsoft Access, é possivel criar tabelas, relaciona-las, inserir dados,
organiza-los, realizar configuragdes, gerar consultas, formuldarios, relatérios, macros,
utilizar recursos de programacéo, criar mddulos e importar e exportar dados.

A partir da versdo 2016 do programa, todas as aplicabilidades continuaram e foram
acrescentadas algumas melhorias, todas na inten¢ao de tornar o software cada vez mais
intuitivo, facil de ser entendido e usado por todos, desde os iniciantes aos profissionais
em sistemas de dados.

1.1. Iniciar o Access

Para comegar os estudos com o Microsoft Access, é necessario primeiro inicia-lo.
Realize os seguintes procedimentos para abrir o programa:
1. Clique no botio Iniciar (EJ);
2. Na caixa Pesquisar programas e arquivos, digite Access;

Programas (1)

EE Access

2 Ver mais resultados

Access % | [ Desligar ||

s - A

3. Clique sobre Access para abrir o programa.
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O programa sera iniciado, e a primeira tela exibida apresenta op¢des para abrir
documentos recentes, abrir outros arquivos, criar bancos de dados para diversas
aplicagOes e a op¢do Pesquisas sugeridas, que oferece modelos de banco de dados
para aplica¢des especificas como Registros, Negdcios, Setor, Listas etc.

2 = o x

Jodo da Silva

Access [ brocurar modelos online ) ikl

Pesquisas sugeridas:  Banco dedados  Registros  Negécios  Sefor  Listas Altemnar conts
Educagio  Contatos

Recente

A

Fixo

Fixe os arquivos que deseja localizar ‘ H ‘HH
facilmente mais tarde. Clique no fcone de L

pino que aparece a0 passar o mouse sobre

um arquive.

Mais antigo H
h Modelos 20__-03-25.a... J l

D: = Joao » Trabalhos com Ob...

h Modelosaccdb

D: »Joao » Trabalhos com Ob. Banco de dados em branco Gerenciamento de tarefas Inventario de Bens

S e o
(@ Abrir Outros(as) Arquivos ”
- *
> 4
v ok

Banco de dados de gerencia... Questdes Northwind 2007

Tela inicial do Access.

1.2. A Janela do Access

Ap6s criar um banco de dados, é exibida a janela do Access. Ela oferece uma
interface agradavel e de facil acesso aos painéis e ferramentas utilizadas na criagdo e na
edi¢do do banco de dados.
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Confira a janela do programa:

=] 5 Database7: Banco de dado i- C:\Users\joao da siva\ Documents\DatabaseT.accdb (For..  Ferramentas de Tabela Jodo da Silva @ = o

n_ Arquivo  PAginanicial  Criar  Dados Eternos  Ferramentas de Banco de Dados  Ajuda  Campos  Tabela £ Diga-me o que vocé deseja fazer
g- b AB 12 &
Modo de Texto Nimero Moeda B Validacao
Exibigio ™ Curto Bl - =] % 00 -
Modos de Exibico Adicionar & Bxcluir Propriedades Formatacio Validagio do Campo ~
Todos os Objet... © « |SH Tabelat 3
cfdigo - |cCligue para Adicionar -
Pesquiar. A1,
Tabelas * {Novol)
B Tabelal
Registi] 1« <[1ge1 |+ Pesquisar
Modo folha de dados 1 Num Lock 3
5]
1 —Barra de Ferramentas de Acesso Répido. 5 — Faixa de Opgoes.
2 — Guias de comando. 6 — Painel de Navegacao.
3 — Fungao Diga-me o que vocé deseja fazer. 7 — Guia dos objetos.
4 — Guia Arquivo. 8 — Barra de Status.

1.2.1. Guia Arquivo

A guia Arquivo abre uma janela com as seguintes guias: Informagdes, Novo,
Abrir, Salvar, Salvar como, Imprimir, Fechar, Conta, Comentarios, Opg¢des e
Suplementos. Cada guia apresenta opgdes especificas.
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Confira as opgoes:

Voltar para a
janela do Access.

©

Informagdes
Novo

Abrir

Salvar

Salvar como
Impririr

Fechar

Conta
Comentarios

Opgdes

Guias.

Database7 : Banco de dados- C:\Users\joao da silva\Documents\Database.accdb (Formate de arquive Access 2007 - 2016)... Jododa Siva [JS ? = a X

Informacdes

Database?

Documentos

Exibir e editar de banco de dados

v Compactar e Reparar
it Ajude a evitar e corrigir problemas de arquivos de bancos de dades usando
Compactar e Reparar | Compactar e Reparar.
Banco de Dados

= Criptografar com Senha
Use uma senha para restringir o acesse a0 bance de dados. Arquives que
Criptografar com usam o formato de arquivo do Microsoft Access 2007 ou posterior 530
Senha criptografados.

Opcdes da guia selecionada.

Veja o que é possivel encontrar em cada uma das guias:

Informagées: Nela se encontram as op¢des Compactar e Reparar e
Criptografar com Senha, que sdo utilizadas respectivamente para corrigir
alguma irregularidade no banco de dados e para inserir uma senha
criptografada que restringe o acesso ao banco de dados.

Novo: Exibe as op¢des de documentos que podem ser criados, como na tela
inicial do Access.

Abrir: Permite abrir arquivos recentes, seja no computador, OneDrive ou
em outro local de rede.

Salvar: Salva o banco de dados atual.

Salvar como: Permite salvar o banco de dados em outros formatos e fazer
backup.

Imprimir: Permite realizar uma impressio rapida, configurar uma impressao
e visualizar a impressdo dos dados do banco.

Fechar: Fecha o banco de dados atual.

Conta: Essa guia é utilizada para gerenciar as informagdes do usudrio, alterar
o plano de fundo ou o tema, visualizar e adicionar servigos Web disponiveis,
exibir informagdes sobre produtos Office e gerenciar as assinaturas do
produto. Nessa nova versao, foi adicionada a op¢ido Novidades, que é
utilizada para verificar as tltimas atualiza¢des instaladas no programa.
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Database3 : Banco de dados- C:\Users\joao da siiva\Documents\Databas3.acedb (Formato de arquivo Access 2007 - 2016) - Access Joodasiva 7 - o X

" Informagdes do Usuario Informagdes do Produto B
rir

Salvar Js JododaSilva Offlce

joao@ioao.com br

Sair

Salvar como

Trocar de conta Produto Ativado
Imprimir 3 Microsoft Office Professional Plus

Tela de fundo do Office: 2019
Fechar Sem Plano de Fundo v ste produto contém

Tema do Office: FORDERDE
Gonta s B Gerenciar Conta | | Alerar Licenga
Garfitize Servigos Conectados: ry Atualizagdes do Office

) [ As atualizacdies s30 baixadas e instaladas
Opgdes Adicionar um servigo © Opges de
Atualizaggo -

Suplementos~

u Office Insider

Ingresse no programa Office Insider e abtenha acesso antecipado aos
Office Iancamentos do Office.
Tnsider -

0 Sobre o Access
Saiba mais sobre o Access, Suporte, ID do Praduto e informagées sobre
Sobreo Direitos Autorais.
Access Vers&o 1902 (build 11328.20158 Clique para Executar)
Canal Mensal

Novidades

Ver as tltimas atualizagdes instaladas

o Comentarios: Trata-se de um canal utilizado para enviar sugestdes de
melhorias, reclamagdes e demais assuntos para a Microsoft.

o Opgoes: Abre a caixa de didlogo Op¢des do Access, que oferece opgdes
gerais para configurar e trabalhar com o programa.

o Suplementos: Mostra uma segunda opgido de salvar como, a qual é usada
exclusivamente para salvar o objeto de banco de dados no formato PDE

1.2.2. Guias de Comando

As guias de comando do Access estio presentes na parte superior da Faixa de
Opgoes e possuem recursos e ferramentas para o desenvolvimento do banco de dados.
Cada guia tem um grupo de recursos e ferramentas especificas para determinada
tarefa, facilitando a localizagao dos comandos desejados.

Veja as guias de comando e a descrigdo de cada uma delas:

o Pagina Inicial: Apresenta as fun¢des mais basicas e oferece recursos para
alterar o modo de exibi¢do do banco de dados para o modo de dados ou
design, copiar, recortar e colar conteudos, filtrar, atualizar os dados, localizar
tabelas e dados e formatar o texto.

H % = Database7: Banco de dados- C:\Users\jeao da siiva\Documents\Database7.accdb (For... Ferramentas de Tabela
Arquivo  Pdgina Inidal  Criar  Dados Externos  Ferramentas de Banco de Dados ~ Ajuda  Campos  Tabela 0 Diga-me o que vocé deseja fazer
[V '“D Y 2 Crescente Y - @ = Novo 2 p 2% | Caliori (Detalhe) Sl -
Maodo de Ty DT iy O e i B & -
Edbigdo - ° Tudo~ X Excluir ~ - R-| A~ e

Medos de Exibigio Area de Transferéncia & Classificar e Filtrar Registros Localizar Formatacio de Texto ml oA
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o Criar: Disponibiliza as ferramentas para criagio e configuragio dos
componentes do banco de dados, como modelos, tabelas, consultas,
formuldrios, relatérios, macros e codigos.

H - = Database7: Banco de dados- C:\Users\joao da silva\Documents\Database7.accdb (For... Ferramentas de Tabela Jozo da Silva @ = [m}
Arquivo  Pgina Inicial  Criar  Dados Externos  Ferramentas de Banco de Dados ~ Ajuda  Campos  Tabela O Diga-me o que vocé deseja fazer
5 = = [ Assistente de Formuldrio o f = —F Bf
E & @ 1 K E & OR 2 W [ o=l
: MNavegagio ™ f3el
Componentes | Tabela Design Listas do Assistente Designda | Formulsrio Designde Formulsrio Relatdrio Design de Relatsrio Macro
de Aplicativo ~ da Tabela SharePoint~ | de Consulta Consulta Formulario em Branco [EE] Mais Formuldrios - Relatério em Branco =]
Modelos Tabelas Consultas Formulérios Relatérios Macros € Co... |~

o Dados Externos: Utilizada para realizar trabalhos envolvendo dados
externos, como planilhas do Excel, outros bancos de dados do Access,
arquivos de texto e XML. Também é possivel exportar e coletar dados. Nessa
versao, temos como novidade a volta do Suporte para dBASE, com o qual
¢ possivel importar ou associar dados guardados em aquivos do dBASE,
podendo também exportar dados do Access para esse tipo de arquivo. Essa
opgdo é encontrada no botdo Mais (& Mais+ ).

H 9 =  Database7: Banco de dados- C:\Users\joao da silvé\Documents\Database7.accdb (For... Ferramentas de Tabela Jogio da Silva @ a0 o
Arquivo  Pagina inicial  Criar  Dados Externos  Ferramentas de Banco de Dados  Ajuda  Campos  Tabela O Diga-me o que vocé deseja fazer
D T Importagdes Salvas ===l == & E : Ib F Access
S e 9 4 el Glal Efy Mesclagem do Ward
MNova Fonte Exportagées Excel Arquivo Arquivo PDF  Email
de Dados * Salvas deTedo XML ouXPs 5 Mais -
Importar e Vincular Exportar ~

o Ferramentas de Banco de Dados: Apds criar o banco de dados, as tabelas,
os formuldrios e outros componentes, é necessario utilizar essa guia para
realizar a manipulacido do banco por meio dos recursos de relacionamento
entre tabelas, dependéncia entre objetos, compactagio do banco, anilise de
desempenho, utiliza¢io do Visual Basic, execu¢do de macros etc.

H 9 =  Database7: Banco de dados- C:\Users\joao da silva\Documents\Database7.accdb (For..  Ferramentas de Tabela Jo3o da Silva @ = [m]

Arquivo  Pagina Inicial  Criar  Dados Externos  Ferramentas de Banco de Dados ~ Ajuda  Campos  Tabela ' Diga-me o que vocé deseja fazer

w!T \J Eﬁ D/EID ’:‘; [ Documentador de Banco de Dados =r El% ﬁj’

5 Analisar Desempenho
Compactar e Reparar | Visual Executar | Relagdes Dependéncias

=i Acessar Banco SharePaint | Suplementos
Banco de Dados Basic Macro entre Objetos | DAnalisar Tabela de Dados -
Ferramentas Macro Relacdes Analisar Mover Dados Suplementos ~

« Ajuda: Esse recurso presente em todos os softwares do Microsoft Office tem
o objetivo de oferecer uma espécie de suporte técnico aos usudrios em relagao
as duvidas sobre a utilizacdo dos programas. Diferentemente das versoes
anteriores, em que havia um botdo separado para Ajuda, nessa versio, o
recurso foi adicionado junto as Guias de comando. Nessa guia, é possivel
encontrar ajuda em caso de duvida quanto ao uso do Access, um atalho para
comentdrios e também um breve treinamento para o uso do programa.

=  Database7: Banco de dados- C:\Users\joao da silva\Documents\Database7.accdb (For... Ferramentas de Tabela Jozo da Silva @ = (=}
Arquivo  Paginalnicial  Criar  Dados Externos  Ferramentas de Banco de Dados ~ Ajuda  Campos  Tabela £ Diga-me o que vocé deseja fazer
@ ¢ =

Ajuda Comentérios  Mostrar
Treinamento

Ajuds -~

o Guias de Contexto: Sio guias exibidas de acordo com o trabalho que esta
sendo realizado. Por exemplo, no desenvolvimento de tabelas, é exibida a
secdo Ferramentas de Tabela, na qual é possivel encontrar as guias Campos
e Tabela. A guia de contexto Campos oferece recursos para configurar
opgoes dos campos da tabela, como tamanho do campo, nome e legenda.
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A guia de contexto Tabela oferece op¢des de configuragio da estrutura da
tabela e relacionamentos.

= Database7: Banco de dados- C:\Users\joso da siva\Documents\DatabaseZ.accdb (For..  Ferramentas de Tabela Jozo da Silva @ - O
Arquivo  PAgina Inicial  Criar  Dados Externos  Ferramentas de Banco de Dados ~ Ajuda  Campos  Tabela O Diga-me o que vocé deseja fazer
b/‘ AB 12 [ N= Nome e Legenda Texto Curto = | [ Necessario [§
e % | L valor Padrio fr Formata [ Exclusivo
Modo de Texto Numera Moeda — Validagio
o~ Curla B~ 53 Tamanho do Campo 255 ] % 5 5 | O indexado N
Modos de Exibicio Adicionar e Excluir Propriedades Formatagio Validagdo do Campo -

s Database7 : Banco de dados- C:\Users\joao da silva\ Documents\Database7.accdb (For... Ferramentas de Tabela Jodo da Silva @ =
Arquivo  Pégina inicial  Criar  Dados Externos  Ferramentas de Banco de Dados  Ajuda  Campos  Tabela O Diga-me o que vocé deseja fazer
DR B | =% B
v Wl | 50 e XO | -]
Propriedades | Antesde Antesde | Apés Apés  Apés Macro Relagées Dependéncias
deTabela | Afterar Excluir | Inserir Atualizar Excluir | Nemeada = entre Objetos
Propriedades Antes de Eventos Apbs os Eventos Macros Nomeadas Relacdes ~

1.2.3. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido estd disponivel na parte superior
esquerda da janela do Access e oferece acesso rapido a algumas ferramentas basicas.
Essa barra é independente das guias de comando.

Por padrdo, a barra conta com as ferramentas Salvar, Desfazer e Refazer,
porém, é possivel personaliza-la inserindo novas ferramentas. Para isso, realize os
procedimentos:

1. Clique no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
(B;

2. No menu exibido, clique em Mais Comandos;

DatabaseT : Banco de dados- C:\Users\joao da silv:

Arquive  Pdgina| Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido

F Nove

N Abrir
Propriedades | An "

de Tabela A alas

Propriedades Ar Email
Impressdo Rapida
Visualizagdo de Impressdo
Ortografia
Desfazer
Refazer
Maodo
Atualizar Tudo
Sincronizar Tudo
Modo de Toque/Mouse
Mais Comandos...

Mostrar Abaixe da Faixa de Opgties
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3. Sera aberta a janela Opg¢oes do Access;
o — ? |

Geral
= E‘BIE Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Banco de Dados Atual

Escolher comandos em: G Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: (G
Folha de Dados -

Comandos Mais Usados - Para todos os documentos (padrio) -
Designers de Objetos
Revisdo de Texto <Separader> - K sawvar

Abrir © Desfazer B

Idioma "W Alternar Filtro * Refazer |»
Configuragées do Cliente I8 Auwslizar Tudo

% Colar
Personalizar Faixa de Opgdes & Colar N

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Calar Acréscimo

Colar Especial...
Copiar
Cor da Fonte [»

Suplementos

>t

Central de Confiabilidade
Crescente

P
—

Decrescente Adicionar > »

Destazer I B s
Email

Excluir

Excluir Registro

Exportagées Salvas

Exportar para planilha do Excel

Fechar Banco de Dados

TAXE T

T
&

Fechar Modo de Exibicio Me...
Folha de Propriedades
Fonte -

[ Mestrar @ Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido abaixo da Faixa de
Opgdes Importar/Exportar = |G

Personalizagdes: | Redefinir ~ |G

4 v

4. Paraadicionar alguma ferramenta na barra, selecione a ferramenta desejada
na coluna a esquerda e clique no botdo Adicionar;

5. Para remover alguma ferramenta da barra, selecione-a na coluna a direita e
clique no botdo Remover;

6. Clique no botdo OK para finalizar a personalizac¢éo.

1.2.4. Painel de Navegacao

Esse painel é exibido ao lado esquerdo da janela ;.. Objetos do Access @ «
ar. p

do Access e vem habilitado por padrio. Nele $30 (e
exibidos todos os objetos presentes no banco,  Tobelos 2
separados por categorias. =l

Na imagem ao lado, todos os itens estdo sendo
exibidos, porém é possivel ocultd-los, deixando
visivel somente sua categoria. Para isso, clique
no botéo a frente do nome da categoria (%) para
ocultar seus componentes.

Para exibir novamente os componentes, clique
no botéo a frente do nome da categoria.

Também ¢é possivel minimizar o painel, para isso clique sobre o Botio
Abrir/Fechar da Barra de Redimensionamento ( « ). Para maximizar novamente o
painel, clique no mesmo botéo.

Em bancos de dados maiores, o nimero de componentes pode ser muito grande,
dificultando a localiza¢ao de um determinado elemento. Para facilitar o processo, o
Painel de Navegac¢io conta com o campo Pesquisar.
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1.2.5. Barra de Status

A Barra de Status esta disponivel na parte inferior da janela do Access, mais
precisamente no rodapé. Por meio dela, é possivel visualizar os status do programa,
propriedades, indicadores e também alterar os modos de exibigéo.

| IModo folha de dados Mum Lock b |

Na Barra de Status, encontram-se os botdes utilizados para alterar os modos de
exibi¢do do programa. Cada um deles ativa um modo de exibi¢do especifico. Veja a
descricio de cada um:

iz
g B

1 —Modo de Exibicdo de Folha de Dados.
2 — Modo Design.

1.3. Informacgées da Conta

As informagées relacionadas & conta logada ao Access estdo disponiveis na opgao
Conta da guia Arquivo. Nela, é possivel gerenciar as informagoes de usudrio, mudar
o plano de fundo ou o tema do programa, visualizar e adicionar servicos Web, exibir
informagdes sobre os produtos Office e gerenciar as assinaturas do produto; além de
vizualizar novidades como as ultimas atualizagdes instaladas, essa a¢ao foi adiconada
nessa nova versdo do software.

Para acessar e configurar as informagdes da conta, realize os procedimentos:

1. Clique na guia Arquivo e, em seguida, na op¢ao Conta;

Database3 : Banco de dados- C:\Users\joao da siiva\Documents\Database3.accdb (Formato de arquivo Access 2007 - 2016) - Access JoiodaSiva 7 - o X

©

" Informacdes do Usuario Informacgdes do Produto =
rir o
- Jawiahai Office
Salvar como = .
Trocar de conta Produto Ativado
Imprimir " Microsoft Office Professional Plus
Tela de fundo do Office: 2019
Fechar Sem Plano de Fundo h Emeentin
Tema do Office: FODERDE
ErE T = Gerenciar Conta | | Alterar Licenca
Comentérios Servicos Conectados: Fs| AtualizacGes do Office
) 3 As stualizagéies sio baixadas e instaladas
Opges Adicionar um servigo » Opgdes de

Atualizago ~
Suplementos
g Office Insider

Ingresse no programa Office Insider & abtenha acesso antecipado sos
Office langamentos do Office.
Insider -

9 Sobre o Access
Saiba mais sobre o Access, Suporte, ID do Produto e informagées sobre
Sobre o Direitos Autorais.
Access Versdo 1902 (build 11328.20158 Clique para Executar)
Canal Mensal

Novidades

Ver as tiltimas atualizagdes instaladas

2. Para sair da conta atual, clique em Sair. Caso a conta logada seja a mesma
do Windows, a agdo nio serd viavel;

3. Para alterar a conta que deseja utilizar com o Access, clique em Trocar de
Conta;
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Em Tema de fundo do Office, clique e defina o estilo do plano de fundo;
Em Tema do Office, selecione a cor do tema do Office. Existem quatro
temas a serem escolhidos;

A opgao Servigos Conectados permite a conexido do Access com recursos
externos: Office 2019 Sharepoint, OneDrive, Conta da Microsoft, Office
Store;

Para explorar mais informacdes sobre o Access, clique no botdo Sobre
0 Access. Serd exibida a caixa de didlogo Sobre o Access com diversas
informagdes sobre o software e seus recursos.

1.4. Abrir e Fechar um Arquivo

Os arquivos de banco de dados podem ser abertos e fechados de maneira bem
simples no Access.

Para abrir um banco de dados ja existente, realize os procedimentos:

©

Informagdes

Novo

Abrir

Salvar

Salvar como.

Imprimi

Fechar

Conta

Comentirios

Opges

Suplementos~

1.
2.

Clique na guia Arquivo e, em seguida, em Abrir;
A tela vai ficar com a op¢do Recentes habilitada;

Database3 : Banco de dados- C:\Users\joao da siiva\Decuments\Database3.accdb (Formato de arquivo Access 2007 - 2016) - Access  Jododasiva 7 — O X
' Arquivos  Pastas
(L) Recentes e
L 4
Fixo
@ OneDrive Fixe o5 arquivos que descja localizar facilmente mais tarde. Clique no icone de pino que aparece ao passar o mouse sobre um arquivo.
F: Hoje
Este PC
= [ Detebeses R
=
=) Adicionar um Local a Databasel DDMMIAAAA 08:41
Area deTrabalho
D ] Ea(abaiez DDIMMIAAAA 08:41
[35) Databasel DDIMMIAAAA 08:40
Documentos

Na coluna ao lado, é exibida uma lista com os bancos de dados utilizados
recentemente. Clique sobre o banco de dados que deseja abrir;

Se o banco de dados desejado ndo estiver entre os documentos recentes,
clique na op¢io Procurar;

Sera exibida a caixa de didlogo Abrir;

Pesquise e selecione o banco de dados desejado, por fim clique no botdo
Abrir.

Para fechar o banco de dados atualmente aberto sem fechar o Access, basta acessar
a guia Arquivo e clicar na op¢ao Fechar.
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