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______Prefacio

A utilizacao de softwares livres é uma op¢ao que vem sendo muito utilizada por
usudrios domésticos, empresas e 6rgaos publicos visando a redu¢io de custos com
licencas pagas de sistemas operacionais e softwares.

O LibreOffice é uma suite de aplicativos de licenca gratuita, que possui editor
de textos, de planilha, de apresentacdo, de desenhos e banco de dados. Ela pode ser
instalada nas plataformas Windows, Linux e Mac.

O Base ¢ o gerenciador de banco dados da suite LibreOffice. Com ele é possivel
organizar e guardar dados. Entre seus recursos estdo ferramentas e modelos que
permitem a criagdo de intimeros tipos de sistemas para organizar e controlar dados e
informagdes de estoque de produtos, contatos profissionais ou atividades comerciais.

Dividido em oito capitulos, o livro possibilita uma compreensdo gradativa
dos comandos e ferramentas do software. Entre os topicos abordados estdo: os
procedimentos e requisitos para instalacdo do programa, o assistente de banco de dados,
a janela do programa, a criagdo de atalho na area de trabalho, os termos e conceitos
usados em um banco de dados, a finalidade do banco de dados, os tipos de chaves, o
relacionamento entre tabelas, a normalizacido de dados, o planejamento e a criagdo
de tabelas, a criagdo e a edigdo de campos, os tipos de campos, a nomenclatura dos
campos, o relacionamento entre tabelas, a inser¢do e exclusdo de registros, a inser¢éo
e a classificagdo de dados, os tipos de consulta, como criar e editar uma consulta, os
critérios para consulta, a consulta com fungdes, a utilizacao de operadores, a criagdo
de formularios, os modos de inser¢do de dados em formularios, os tipos de controles, a
criagdo e a edi¢do de relatorios, as se¢es de um relatdrio, a importagéo e a exportagio
de dados, entre outros.

O material possui exemplos que ilustram os textos, facilitando o aprendizado e, um
capitulo de exercicios praticos para a fixagdo dos principais tdpicos abordados pelo
autor.

Denise de Fatima Andrade
Jornalista - MTB 53277/SP
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______Listade Siglas e Abreviaturas

OLE Object Linking and Embedding.

oDT Open Document Text.

ODF Open Document Format.

PDF Portable Document Format.

SGBD Sistema Gerenciador de Banco de Dados.
SQL Structured Query Language.
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1. Introducao ao Base 4.2

O Base 4.2 é uma excelente ferramenta SGBD (Sistema Gerenciador de Banco de
Dados) de plataforma livre e faz parte da suite de aplicativos LibreOffice.

O Base 4.2 ¢ um SGDB organizado por tabelas, sendo desta forma um banco de
dados do tipo relacional. Essa ferramenta permite a criagdo de tabelas, defini¢do de
chaves, relacionamentos entre tabelas, criacdo de consultas, formulérios, relatérios e
diversos elementos presentes em um banco de dados.

As solugoes oferecidas pelo Base 4.2 o posicionaram como concorrente de outros
SGBDs e apesar de ocupar uma pequena faixa de mercado, um de seus grandes
diferenciais esta no fato de ser um software livre, ou seja, possui licenga de uso gratuita,
0 que evita o custo elevado em aquisi¢do de licencas de software.

O LibreOffice esta disponivel para os sistemas operacionais Windows, Mac OS e
Linux.

1.1. Procedimentos para Instalacao do LibreOffice

O pacote de instalacdo LibreOffice 4.2 pode ser adquirido gratuitamente na
Internet diretamente no site do desenvolvedor, acessando o seguinte endereco:
http://www.libreoffice.org/download, ou por meio de sites de download
confidveis como o Baixaki (www.baixakicom.br) ou o Superdownloads
(www.superdownloads.com.br). Vale ressaltar que devido ao fato de possuir licenca
livre, seu instalador pode ser reproduzido e compartilhado sem nenhum tipo de
problema, desde que, seja também de forma gratuita.

1.1.1. Requisitos do Sistema

Para funcionar sem problemas é necessario antes de tudo verificar se seu computador
atende aos requisitos basicos de configuracio, que sdo os seguintes:
o Sistema operacional que suporte o aplicativo (Windows, Mac OS, Linux)
o Processador Intel Pentium III ou AMD Athlon.
o 256 MB de RAM.
o 1,5 GB de espago disponivel em disco rigido.

1.1.2. Instalacao do Programa

Instalar o LibreOffice em qualquer sistema operacional suportado é bastante
simples, basta seguir as instrugdes que serdo apresentadas durante o processo.
Acompanhe nos procedimentos a seguir como instalar o LibreOffice no sistema
operacional Windows:
1. Clique duas vezes com o botdo esquerdo do mouse sobre o instalador do
aplicativo;

INTRODUCAO AO BASE 4.2
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2. Sera exibida a caixa de didlogo LibreOffice 4.2.0.4 - Assistente de
instalagao. Clique sobre o botao Préximo;

Bem-vindo ao Assistente de Instalagdo do
LibreOffice 4.2.0.4

0 assistente de instalagdo instalara o LibreCffice 4.2.0.4 no
sel computador. Para continuar, dique em Préxima.

Versao fornedda em colaboracao com & comunidade por The
Document Foundation. Para os créditos, consulte
http:/fwww. documentfoundation. org

[ <voter  [TEréximo= ] [ Cancelar |

3. A préxima etapa permite selecionar o tipo de instalagdo que sera utilizada:

3.1. Tipica: E 0 método mais répido que carrega as op¢des de instalagio
padrao do aplicativo;

3.2. Personalizada: £ mais indicada para usudrios avancados, onde é
possivel definir quais componentes do aplicativo serdo instalados,
caminho de instalagdo do programa, entre outras op¢des avancadas.
Neste exemplo serd utilizado o método de instalagio Tipica.

4. Apos selecionar o método, clique no botio Préximo;

Tipo de instalacgdo

Escolha o tipo de instalagao mais adequado as suas necessidades.

Seledone um tipo de instalaggo.

interface do usudrio e os didonarios ortograficos que coincidam com

ﬁ O LibreOffice 4.2.0.4 =era instalado com os componentes padrao, a
o idioma do seu sistema.

©) Personalizada

Escolha as fundonalidades que pretende instalar & o local de
instalagdo. Por exemplo, voce pode seledonar os idiomas da
interface do usugrio e os didonarios ortograficos,

<Voltar || Préximo> | [ Cancelar
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5. Na sequéncia serd exibida uma tela indicando que o aplicativo ja esta pronto
para ser instalado. Para revisar ou, alterar alguma configuragao definida,
clique no botdo Voltar ou, para canceld-la, basta clicar no botdo Cancelar.
Ainda nesta tela é possivel assinalar as seguintes opgoes:

5.1. Criar um atalho de inicializa¢ao no ambiente de trabalho: Cria um
atalho do Base 4.2 na drea de trabalho;

5.2. Suportar ferramentas de tecnologia assistencial: Oferece suporte
as ferramentas de acessibilidade, como lentes de aumento, teclado
virtual e etc;

5.3. Carregar o LibreOffice 4.2.0.4 ao inicializar o sistema: Inicia o
LibreOffice automaticamente logo apds a inicializagdo do sistema;

LibreQffice 4.2.0.4 - Assistente de instalagdo

Pronto para instalar o programa
O assistente esta pronto para comegar a instalaggo.

Clique em Instalar para comecar a instalacio.

Para revisar ou alterar as configuracbes de instalagdo, dique em Voltar. Para sair do
assistente, digue em Cancelar.

Criar um atalho de inidalizacdo no ambiente de trabalho
Suportar ferramentas de tecnologia assistendal

Carregar o LibreOffice 4.2.0.4 ao inidalizar o sistema

[ <voltar | Instalar | [ Cancelar |

6. Clique no botdo Instalar e aguarde o processo de instalagdo;
7. Para finalizar, clique no botdo Concluir.

1.2. Abrir o Programa

Para iniciar o Base no Windows 7 execute os seguintes passos:
1. Clique no botio Iniciar () do Windows;
2. Clique em Todos os Programas, localize e clique na pasta LibreOffice 4.2,
e, em seguida, clique em LibreOffice Base;
3. Aguarde a inicializagdo do programa.
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1.3. Assistente de Banco de Dados

Ao iniciar o programa, é exibida a caixa de didlogo Assistente de banco de dados.
Este assistente auxilia na realiza¢do das tarefas no Base como, por exemplo, criar um
novo banco de dados, abrir um arquivo de banco de dados existentes que foi criado
no proprio Base ou ainda conectar o novo banco de dados aos bancos de dados de
diversos fabricantes, como Oracle e Access.

[ Assistente de bancos de dados = = =

Bem-vindo ao assistente de banco de dados do LibreOffice

Passos

Utilize o Assistente de banco de dados para criar um novo banco de dados, para

IEEELLEIRE N EGERRE | abrir umn arquive de banco de dados existente ou para conectar-se a um banco de

i dados armazenado em um servidor.
2. 5alvar e prosseguir

0 que deseja fazer?

@ Criar um nove banco de dados

Banco de dados incorporado: |HSQLDE incorporado =

() Abrir um arquive de banco de dados existente

Uzado recentemente: l:ﬂ

Abrir

(7) Conectar a um banco de dados existente

IDBC [-]

<< Yoltar [ Proximo => l ’ Concluir ] ’ Cancelar ]

A caixa de didlogo Assistente de banco de dados é o ponto inicial para realizacao
de qualquer tarefa no Base 4.2.

1.3.1. Criar um Novo Banco de Dados

O primeiro procedimento a ser realizado para iniciar os trabalhos no Base 4.2, ¢
criar um banco de dados. Para criagdo do banco, é utilizado o Assistente de banco de
dados, ja citado anteriormente, que auxiliara em todo o processo de criagio do banco,
tornando este processo rapido e de facil compreensao.

Para criar um novo banco de dados, proceda da seguinte forma:

1. Abra o programa;
2. Sera exibida a tela Assistente de banco de dados;
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Bem-vindo ao assistente de banco de dados do LibreOffice

Passos

Utilize o Assistente de banco de dados para criar um novo banco de dados, para
IEEEEIEINEN R EREE | abrir um arquivo de banco de dados existente ou para conectar-se a um banco de

i dados armazenado em um servidor.
2.Salvar e prosseguir

0 que deseja fazer?

Banco de dados incorporado:  (HSQLDE incorporado ﬂ

(@) Abrir um arquivo de banco de dados existente

Usado recentemente: l:B

Abr

(©) Conectar a um banco de dados existente

iec [-]

| << Voltar | [ Proximo == ] ’ Concluir ] ’ Cancelar

3. No passo Selecionar banco de dados, marque a opgdo Criar um novo
banco de dados;

4. Clique no botdo Proximo;

5. A tela do passo Salvar e prosseguir sera exibida;

Passos Decidir como proceder apés salvar o banco de dados

1.3elecionar banco de dados Deseja que o Assistente registre o banco de dados no LibreOffice?

Salvar e prosseguir @ Sim, registre o banco de dados para mim
(@) Mio, ndo registre o banco de dados.

Apds salvar o arquive de banco de dados, o que deseja fazer?
Abrir o banco de dados para edigdo
Criar tabelas utilizando o assistente de tabelas

Para salvar o banco de dados, clique em 'Concluir'.

<< Voltar ” Préximo == | [ Concluir ] ’ Cancelar
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6. Na secio Deseja que o Assistente registre o banco de dados no
LibreOffice?, marque a op¢do Sim, registre o banco de dados para mim,
caso desejar realizar o registro do banco ou, entio, escolha a op¢do Nao,
nio registre o banco de dados para nio registrar o banco;

7. Na se¢do Ap0s salvar o arquivo de banco de dados, o que deseja fazer?,
marque a op¢ao Abrir o banco de dados para edigdo ou, entdo, marque a
opgdo Criar tabelas utilizando o assistente de tabelas;

8. Clique em Concluir;

9. Sera exibida a caixa de didlogo Salvar como;

D Salvar como @
@(}'Lﬁ » Bibliotecas » - |&,.| | Pesquisar Bibliotecas pe |
Qrganizar * BE ~ (7]

- . .
_ _ Bibliotecas
W Fa?‘ontos Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras propriedad...
M Area de Trabalho
=
& Downloads | i.'.L Documentos :'J Imagens
“‘.:-_l Locais <7 Biblioteca \] Biblioteca
= Bibliotecas @ Musicas \@ Videos
[ Documentos < Biblioteca Biblioteca
[&5] Imagens
ds Misicas
B videos
Nome: | Clientes =
Tipo: | Banco de dados ODF vl
Extensdo de arquivo
= Ocultar pastas automatica [ Salvar ] ’ Cancelar ]

10. Indique o local onde deseja salvar o novo banco de dados e, no campo
Nome, digite o nome desejado para o banco;
11. Clique no botéo Salvar para concluir esta tarefa.

Ao finalizar o assistente, o banco de dados ja estard disponivel para criagio,
definicdo de relacionamentos e consultas de qualquer tabela no banco.

1.3.2. Abrir um Arquivo de Banco de Dados Existente

Apos criar um banco de dados e salvd-lo no computador, ele pode ser aberto a
qualquer momento por meio do Base 4.2 de forma rapida e simples.
Para isso proceda da seguinte forma:
1. Abra o programa;
2. Na caixa de dialogo Assistente de banco de dados, selecione a op¢do Abrir
um arquivo de banco de dados existente;
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Bem-vindo ao assistente de banco de dados do LibreOffice

Utilize o Assistente de banco de dados para criar um nove banco de dados, para
abrir um arquivo de banco de dados existente ou para conectar-se a um banco de
dados armazenado em um servidor.

(O que deseja fazer?

() Criar um nove banco de dados

Banco de dados incorporado:  [H5QLDE incorporado ﬂ

@ Abrir um arquivo de banco de dados existente

Usado recentemente:

(™) Conectar a um banco de dados existente

ibBC

Ajuda I << Valtar ] [ Proximo »> ‘ ’ LConcluir ] ’ Cancelar ]

3. Escolha um banco usado recentemente na se¢io Usado recentemente ou
clique no botdo Abrir para localizar e abrir o banco de dados. Para isso, siga
0S passos:

3.1. Se desejar utilizar um banco de dados utilizado recentemente,
selecione-o na caixa de listagem Usado recentemente e clique no
botao Concluir;

3.2. Se desejar localizar e abrir um banco de dados existente no
computador, clique no botdo Abrir;

3.3. Sera exibida a caixa de didlogo Abrir;

%U|@ » Bibliotecas » Documentos » - ‘4,” Pesquisar Documentos ,ﬂ|
Organizar + Nova pasta =~ O @
[ Links para Aplicativos BIbI‘IOtECa Documentos Organizarpor: Pasta ¥

Inclui: 2 locais
¥ Favoritos Photoshop a
M Area de Trabalho ‘ ‘
j Downloads
| Bibliotecas
@ el clientes_ponto_d contatos_superba list_gerentesd listal0
a_modal ratod
[E] Imagens
Jl Mudsicas ‘\ ‘\
18 Computador -— "
- lista30 teste 20
Somente leitura
Nome: list_gerentesd ~  [Banco de dados ODF (odb) =]
Version | Vers3o atual = [ awie |+ [ Gancelar ]
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