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1. SOBRE ESTE MANUAL

1.1. Introducéo

Este manual traz algumas informagfes sobre o uso do Microsoft Access, aplicadas a Matriz de
Sistematizacao de Informagdes, visando facilitar o uso da mesma por usuarios ndo familiarizados com o
Microsoft Access. Para informaces relativas ao contetido da Matriz o usuario deve consultar o ANEXO 2 —
Formulario para Elaboragdo da Matriz Sistematizacéo de Informacdes.

2. CONSIDERACOES GERAIS SOBRE O MICROSOFT
ACCESS

2.1. Para usar a Matriz de Sistematizacao de Informacdes

A Matriz funciona em qualquer computador que tenha o Microsoft Access 2000, ou
uma versao mais nova.

2.2. A barra de status

A barra de status é um dos recursos que ajudam o entendimento de um formulario no Access. Quando um
botdo ou campo qualquer recebe foco, o texto na barra de status muda para um texto explicativo sobre o
que esse botéo faz, ou ainda, sobre como deve ser preenchido esse campo do formulario. A barra de status
sempre estara presente no canto inferior esquerdo do Microsoft Access

Fegistro: [E : | 1 [E de 1

Cligue duas wezes para inserir informagdes relativas ao Fluxo Turistico na regido

Figura 2.a: Quando o botdo “5.Fluxo Turistico” recebeu foco, o texto na barra de status foi mudado para
“Clique duas vezes para inserir informacdes relativas ao Fluxo Turistico na regido”.

2.3. Controles de registros

Na matriz, cada informacdo adicionada representa um novo registro. No canto inferior esquerdo de
cada formulario ficam os controles de registros. Os formularios “Regido Turistica” (1) e “Fluxo Turistico” (5)
ndo apresentam o controle de registros, pois serdo preenchidas informacdes sobre uma Unica regido
turistica em um matriz.

Reqgistro: [E] 1 [I][E de 1

Figura 2.b: Controles de registro -o primeiro botéo (@) volta ao primeiro registro, o segundo ( ), volta

um registro. A janela (l ! ) mostra 0 nimero registro atual. O terceiro botéo ( ) avanca um
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registro, o quarto (@) avanga até o ultimo registro e o Ultimo botéo () cria um novo registro. O texto

logo apds os botbes (| de 1) mostra o nimero total de registros.

3. INSERCAQ DE DADOS NA MATRIZ DE SISTEMATIZACAO DE
INFORMACOES

3.1. Introducdao e tela principal de acesso aos formularios de cadastro
de informacdes e ao relatorio.

Ap6s abrir o arquivo “Matriz_de_Sistematizacdo_de_Informacdes”, o usuario passara pelas telas de
introducdo, que mostram algumas informagdes sobre a Matriz. Apds passar por essas telas, clicando duas
vezes no botdo “continuar”, o usuario chega a tela principal do sistema, mostrada na figura abaixo (Figura
3.a):

B Principal

MATRIZ DE S

Emitir relatdrio

2. Instancias de Governdnga
Regional

3, Planos, Programas & Projetos

V 4

4.Produtos Turisticos

ROTEIROS DO

L Sair da Matriz

5. Fluxo Turistico

y

Registra: E 4 ,—lh 4 [E “ode 1
Figura 3.a: Tela principal da Matriz de Sistematizacéo de informacdes.

Cada um dos itens do ANEXO 2 — Formulério para Elaboracdo da Matriz Sistematizacdo de
Informac@es — esta na tela principal da Matriz, e pode ser acessado por um duplo clique em seu respectivo
botéo. Além dos 5 itens do Anexo 2, ha ainda os bot8es “Emitir relatério” e o botdo “Sair da Matriz”.

3.2. Formularios de cadastro de informacdes

Cada um dos botdes na tela principal da matriz d4 acesso a um formulario de cadastro de
informacdes. Para acessar os formularios, o usudrio deve clicar duas vezes no botao do item desejado.
Abaixo (Figura 3.b) est4 o formulério de cadastro de informacdes sobre a Regido Turistica — Iltem 1 do
Anexo 2. Note na parte superior esquerda o titulo do formulario.
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[ E=l Informagées sobre a regiao turistica
Formulirio de enirada de dados sobre a Regido Turistica
gue serd usada na emissie do relatorio

4 Naome da iegido

Descrigda daregida || ~

| Municipios | Localizagfo da regifo sequnda seus limites administrativos.

2 Estada ’7\# Name do municipio | &
Fuea [kmZ) ]7 Area urbana [km2) ’7 Fuea rural [kmZ) ’7

Estada ’7\» Name do municipio |
Fuea [kmZ) ’7 Area urbana [km2] ’— Fuea rural [kmZ) ]7
Estada ’7\» Name do municipio |
fuea [kmZ) ]7 Area urbana [km2) ’7 Auea rural [kmz) ’7 5
Registro: [E] 1 l—l E]@ dz 11 )

|| Registra: E 4 1 E][W][ﬁ] de 1 (Filtradn)

Descrigda resumida da regifio kuristica, as similaridades entre os municipios e sua identidade regional com faco na atividade turistica, FI

Figura 3.b: Exemplo de formulario para entrada dos dados.

3.3. Abas — Os sub-formularios

Os sub-itens do ANEXO 2 - Formulario para Elaboracdo da Matriz Sistematizacdo de
Informagdes estdo dispostos em “abas”, chamadas de sub-formularios. Na figura 3.b o sub-formulario
“Municipios” esta sendo visualizado. Além do sub-formulario “Municipios”, o sub-formulario “Localizacao da
regido segundo seus limites administrativos” também pode ser visualizado com um clique sobre o texto.

Note que cada sub-formulario apresenta seu controles de registros (item 2.3 deste manual),
independente do controle de registro do formulério de cadastro de informacdes.

3.4. Caixas de texto e selecéo

Depois de aberto o Formulario desejado, o usuario deve inserir 0 texto nas caixas de texto (Figura
3.c) ou clicar em uma das opcdes de uma caixa de sele¢do (Figura 3.d). Algumas caixas de texto tém
formato especifico, como a “Data de inicio”, nesse caso o formato estara explicado na “Barra de Status”
(canto inferior esquerdo da Figura 3.c) e 0 Ms Access nao permitira a entrada de dados nao formatados.

B Formuldrio de cadastro de Programas, Planos, Projetos e AcGes

Formufario de cadastre de Programas. Flanos,. Projefos e Agdes

Hegido Turislica Yale do Acre

programa, plana,
projeta ou aco

Tipo w Cateqaria J w  Oubra categonia
[ata do inicio Data de previsio do térming Data do témino efetivo

Preencher a data de inicio do programa, plano, projeto ou agdo com o més e 0 ano {mmjaaaa)

Mome do |

Figura 3.c: Detalhe do “Formulario de cadastro de Programas, Planos, Projetos e A¢bes. Note no canto
inferior esquerdo a barra de status informado o formato (mm/aaaa) da caixa de texto “Data do inicio”.
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Tipo [ =
i | 7 Ao
e e Data doinfcl Plano
Programa
Outras reqgicy Projeto

Figura 3.d: Detalhe da caixa de sele¢éo “Tipo”.

3.5. Campos de preenchimento obrigatorio

Para manter a integridade dos dados na Matriz, alguns campos tém preenchimento obrigatorio. Isso
significa que o Ms Access ndo permitird que o usuario prossiga o preenchimento da Matriz sem inserir
informacdes essenciais. A figura 3.e mostra a mensagem de erro gerada pelo Ms Access quando o usuario
tenta salvar um registro no formulario “Cadastro de Instancias de Governanca Regionais” sem preencher um
campo necessario. A figura 3.f mostra as op¢fes que o usudrio tem para prosseguir o preenchimento da

Matriz. Além do formulario “Cadastro de Insténcias de Governanga Regionais” outros formulérios da matriz
tém campos de preenchimento obrigatério.

[-[ox)

it/

2 Formuldrio de cadasiro de Instdnc/as de Governanga Regional

Inztancia de Govemnanga Fiegionall

Cardter juridica |Agéncia ‘j

i Microsoft Access

] O campo ‘instancia_gowv.instancia' ndo pode conter um valor nulo, pois a propriedade Regquired desse campo esta
. definida como True, Digite um valor nesse campo,

Ok, | Ajuda

7

Figura 3.e: O campo “Instancia de Governanca Regional” é necessario para manter a integridade dos dados
na Matriz. Como este néo foi preenchido, 0 Ms Access emite uma mensagem de erro.

2 Formuldrio de cadasiro de Insidncrias de Governang.

Ihztancia de Governanca Hegianall

Carater juridico ].-’-‘-.gén::ia j

Bbsercte Microsoft Access @

Mao é possivel salvar este registro agora.

[nztituigao l Col 1 "_-., 2 Microsoft Access pode ker encontrado um erro ao kentar salvar um registrao,
& Se woce fechar este objeto agora, as alteracdes que vocé fez serdo perdidas,
Irvstituic Yocg deseja Fechar o objeto de banco de dados mesmo assim?

4 | Sim | Mo
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Figura 3.f: O usuario tem duas opcdes para prosseguir: Se clicar em “Sim” o formulério “Cadastro de
Insténcias de Governanca Regionais” € fechado, o ultimo registro ndo € adicionado e o usuario volta a tela
principal da matriz. Caso cligue em “Nao”, o formulério “Cadastro de Instancias de Governanc¢a Regionais”

continua aberto, para o preenchimento do campo “Instancia de Governanca Regional”.

4. EDICAO/ EXC~LUSAO DE DADOS INSERIDOS NA MATRIZ DE
SISTEMATIZACAO DE INFORMACOES

Para excluir ou editar um valor ja inserido na Matriz de Sistematizacdo de Informacdes, o usuario
deve navegar até o registro a ser alterado utilizando o “Controle de Registro” (Item 2.4 desse manual). Note
gue para manter a integridade dos dados, alguns campos tém preenchimento obrigatério nos formuléarios 2 -
Instancias de Governanca Regional, 3 — Planos, Programas e Projetos e 4 — Produtos Turisticos, conforme
mencionado no item 3.5 deste manual.

4.1 Edicdo dos dados

Uma vez no registro desejado (Figura 4.a), basta clicar no campo a ser alterado e modificar o texto
necessario.

4.2 Excluséo de registros

Uma vez no registro desejado (Figura 4.a — registro em um sub-formulério ou Figura 4.b — registro
em um formulério), o usuario deve acionar a tecla “Delete” em seu teclado. O Ms Access emitira uma
mensagem de confirmacédo de exclusao (Figura 4.c).

B Formuldrio de cadastro de Programas, Planos, Projetos e Acoes

Formuldrio de cadasiro de Programas, Planos. Frojelos e Agdes

|
Marme da o
programa, plano, Pragrama com objetiva enado
projetn ou agdn
Tipo Programa _~ Categoria ID ulra categoria j
[Ciata do inicio 07/2008 [Diata de previzdo do témino 03/2006  Data do bérming efetiva 07/2006
Outras regities turfsticas envolvidas] Municfpios] Instituicties  Objetivos gerais l Obijetivos especfficos] b etas ] A;ﬁes]
L =
Objetivo geral Sitwagao do objetivo
|Dbietivo cometa 1 |c:0nc:|uido j
|Dbietiv0 enado [em andamento =
|Dbietivo cometa 2 I |
*
| [ i |

Registro: 14| 4 z k| M |k¥| de 3 Controle de registros de "Ohjetivos Gerais"

Registra: 14 1 P | Pl |P%| de 3(Fitrado) controle de registros de "Programas, Planos, Projetos & Ai'o'es"

Figura 4.a: Nesse caso, 0 “Objetivo errado” no campo “Obijetivo geral” deve ser alterado (note a barra preta
vertical ao lado do registro). Ele é o registro 2 de 3 registros no sub-formulario “Objetivos Gerais”. O
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programa “Programa com objetivo errado” é o registro 1 de 3 no “Formulario de cadastro de Programas,
Planos, Projetos e Agdes”.

! B Formuldrio de cadastro de Programas, Planos, Projetos e Acoes g@]g|

Farmuldria de cadasiro de Programas, Planos, Projefos e Agdes

Marme dao
programa, plana,
projeto ou acio

Tipo Frograma _~ Categoria JDutra categona j
Data do infcio 07/2006 Data de previsdio do téming 08/2006  Data do témino efetivo 07 /2006

Outraz regifies turisticas envolvidas] Municipios] InstituicBies  Dbjetivos gerais ] Obijstivas especfficos] etaz ] .-’lc;ﬁes]

>

Programa com objetivo erado

- s
Obijetivo geral Situagdo do objgtiva

‘Dbietivo coreta 1 |conclu|’d0 j

‘Dbietivo erado |em andamento j

‘Dbietivo cormeto 2 J j
*

‘ [ =

=

Reqgistro: 14| 4 z k| Ml |F¥| de 3 Controle de registros de "Ohjetivos Gerais"

Registro: 14 1 _» | M [pk] de 3iFiltrado) Controle de registras de "Programas, Planos, Projstos e Acfies"

Figura 4.b: Nesse caso, o programa “Programa com objetivo errado” (registro 1 de 3 no “Formulario de
cadastro de Programas, Planos, Projetos e A¢des”) deve ser alterado (note a diferenca na barra preta
vertical ao lado do registro). Se o usuario confirmar a excluséo, todos os dados sobre o programa seréo
excluidos.

Microsoft Access

Relacionamentos que especificam exclusdes em cascata estdo prestes a causar a edclusdo de 1
] registro(s) nesta tabela e nas tabelas relacionadas.

WocE kem cerkeza de que deseja excluir esses registros?

[ET] Ajuda

Figura 4.c: Mensagem de confirmacgéo de exclusdo. As mensagens de exclusdo podem variar sensivelmente
dependendo do tipo de registro a ser excluido.

5. EMISSAO DE RELATORIO

O relatorio gerado pela Matriz de Sistematizacédo de Informacgfes devera ser anexado ao QUADRO
5 do ANEXO 4 - Proposta de Formulario para Elaboracdo do Plano Estratégico de Desenvolvimento do
Turismo Regional. Para a emissdo do relatorio, basta clicar duas vezes no botdo “Emitir relatério” da tela
principal da matriz. O relatério sera gerado e formatado para impressao em papel A4. Para finalizar a
impresséo basta clicar no botédo “Imprimir” do Ms Access (Figura 5.a), ou no menu “Arquivo>>Imprimir...".
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Microsoft Access - [relatdrio]

B arquivo  Editar  Exibir  Ferrament
M-E COEE s

Figura 5.a: O botdo “Imprimir”, destacado com a linha vermelha.




