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Modulo 5 - Uso delle basi di dati

Questo modulo permettera al discente di comprendere il concetto di base dati (database) e di
entrare in possesso della necessaria competenza nel suo utilizzo, quindi, essere in grado di:

Comprendere cosa & un database, come € organizzato e come opera.
Creare un semplice database e visualizzarne il contenuto in modi diversi.

Creare una tabella, definire e modificare campi e loro proprieta; inserire e modificare
dati in una tabella.

Ordinare e filtrare una tabella o una maschera; creare, modificare ed eseguire delle
query per ottenere informazioni specifiche da un database.

Comprendere cosa & una maschera e crearne una per inserire, modificare ed eliminare
record e dati contenuti nei record.

Creare dei report semplici e preparare delle stampe pronte per la distribuzione.
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5.1.1

Quotidianamente, nel nostro lavoro, abbiamo Ia

allo svolgimento della nostra attivita.
Questo significa dover creare e gestire degli archivi
destinati a contenere queste informazioni, in altre

5.1.1.1

5.1.1.2

5.1.1.3
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omprendere i database
Concetti fondamentali
necessita di trovare, manipolare e gestire dei dati.

Essi dovranno essere ritrovati, aggregati con altri e
riorganizzati per ottenere le informazioni necessarie

parole realizzare delle banche di dati (i database).

Sapere cosa e un database.

Un database € uno strumento per la raccolta strutturata d’informazioni.

Strutturata perché i dati sono organizzati secondo criteri logici che facilitano sia
I'utilizzo che la loro gestione (l'inserimento, la ricerca, la cancellazione ed il loro
aggiornamento).

Conoscere la differenza tra dati e informazioni.

Nel precedente paragrafo sono stati enunciati due termini: dati e informazioni.

Il primo, il dato, rappresenta una descrizione elementare di una singola cosa;
I'insieme di dati diversi rappresentano l'informazione. Per meglio intendere il
concetto possiamo definire come dati un numero di telefono, un indirizzo, un
nominativo; I'insieme di questi tre dati raffigurano un’informazione (in questo caso
una voce di una rubrica).

Sapere l'organizzazione di un database in termini di tabelle, record e campi.

Un database & costituito da Record® ed ogni record e costituito da campi.

Immaginiamo una tabella in cui i dati disposti in modo orizzontale, per righe,
contengono un insieme di valori le cui specifiche proprieta (attributi) sono definite
a livello di colonna:

COGNOME NOME AI.'TEZZA OCCUPAZIONE
(in cm)
Rossi Mario 1,80 Dirigente

Bianchi Giulio 1,55 Fantino

La riga Rossi Mario 1,80 85 Dirigente costituisce uno dei record.
Ogni record é costituito da campi che, nell’esempio, sono:

COGNOME NOME AI.'TEZZA E’ESO OCCUPAZIONE
(in cm) (in kg)

1 Un record & un oggetto di una banca di dati strutturati contenente un insieme di campi o elementi, ciascuno dei
quali possiede nome e tipo propri.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 1



5.1.1.4

(/J;;z({,/;,%é Nopsisnirde Al Doneds
‘r l DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLOOO1

quindi “Rossi” e il contenuto del campo COGNOME
“Mario” e il contenuto del campo NOME
“1,80” e il contenuto del campo  ALTEZZA (in cm)
“85” e il contenuto del campo PESO (in kg)

“Dirigente” ¢ il contenuto del campo OCCUPAZIONE

Il termine tecnico per definire correttamente il record di un database é tupla.
Quindi si puo definire la tupla come la riga di una matrice bidimensionale (tabella)
composta dall’'insieme delle relazioni di un database ovvero dell’insieme degli
attributi (campi).

Conoscere alcuni degli utilizzi piu comuni di database di grandi dimensioni,
quali: sistemi di prenotazione aerea, dati della Pubblica Amministrazione,
dati di conti correnti, dettagli di pazienti in ospedale.

Il Global Distribution System (GDS) & il sistema
informatico di gestione della prenotazione e I'acquisto di
biglietti aerei, prenotazione di hotel, auto in affitto etc..
Inizialmente implementati per gli operatori delle
compagnie aeree, il loro utilizzo si & esteso, anche
all'introduzione di nuovi prodotti per la prenotazione
alberghiera e noleggio auto, crociere, in tutto il settore
del turismo, trasformandosi nel principale strumento prenotazione (booking)
telematica delle agenzie di viaggio.

L’ e-government, traducibile in amministrazione elet-
tronica, rappresenta l'insieme delle attivita ammi-
nistrative svolte con i supporti informatici e I'ausilio dei
collegamenti Internet al fine di migliorare I'efficienza e
I’economicita aumentando la trasparenza e |'accessibilita
dei servizi pubblici. Per il cittadino si traduce nella
possibilita di utilizzare uno sportello telematico per
compilare la modulistica necessaria ad evadere le esigenze amministrative, senza
doversi recare agli sportelli tradizionali, ottenendo una ricevuta corredata da un
protocollo per il controllo dello stato di avanzamento della pratica.

Con il termine e-banking sono definite le operazioni bancarie
effettuate dai clienti di un istituto di credito, utilizzando una
connessione internet. Il cliente, ovunque si trovi, ed a
gualsiasi ora, tramite un computer ed un collegamento
telefonico, pud visionare il proprio estratto conto, effettuare
bonifici e pagamenti on-line od altri tipi di transazioni.
L'utilizzo di questo tipo di relazione ha esteso il tempo di
fruizione dei servizi delle banche che, risparmiando sul costo
delle infrastrutture e del personale necessario per un contatto diretto, potrebbero
riconoscere condizioni d’interesse migliori e/o riduzioni dei costi di gestione del
conto corrente. Un esempio di quanto appena detto sono le cosiddette banche on-
line per le quali le operazioni bancarie possono essere effettuate esclusivamente
tramite internet: tali istituti di credito non possiedono sportelli aperti al pubblico.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati
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La telemedicina &, in sostanza, la trasmissione delle
informazioni mediche tra il personale medico ed il
cittadino, o tra addetti ai lavori, utilizzando sistemi di
comunicazione informatici e telematici. Oltre ad una
utilita nel campo clinico/didattico, pu® contribuire
all'ottimizzazione della gestione del sistema sanitario,
ottenendo informazioni sulla disponibilita dei posti letto,
sull’accesso alle liste di prenotazione, sulla gestione delle cartelle cliniche, etc. . |l
potenziamento e la diffusione della telemedicina, portera ad un miglioramento
della qualita dei servizi per il cittadino e delle condizioni di lavoro del personale,
contribuendo, altresi, ad un contenimento della spesa sanitaria.

5.1.2 Organizzazione di un database

Le tabelle sono I'elemento base del database necessarie per 'immagazzinamento dei
dati. Esse sono un complesso di righe e colonne, rispettivamente utilizzate come
campo (colonne) e record (righe).

Ogni campo rappresenta una singola categoria di informazioni, ed € concepito in
modo da poter contenere dati specifici, come un dato numerico, di tipo testo,
piuttosto che in formato data o altre modalita necessarie per definirne gli attributi
specifici (ad esempio un campo destinato a contenere un CAP, in cui gli zeri iniziali
sono significativi).

L'insieme di tutti campi di una riga € definito record e rappresenta I'informazione
completa nelle sue parti, dell’espressione logica del database (ad esempio tutti i dati
necessari a definire I'informazione di una riga di rubrica telefonica: nome, cognome,
telefono casa, cellulare, ecc.).

Piu tabelle di un database possono essere messe in relazione tra loro definendo i
campi, i cui valori contenuti devono essere messi a confronto per identificare i record
(contenuti in tabelle differenti) che si riferiscono ad una unica entita comune.

Se i valori sono uguali, si genera un nuovo blocco di tuple (una nuova tabella),
formato dall'unione dei dati delle due tabelle iniziali.

Quanto sopra esposto sta a significare che, in fase di progettazione di una banca dati
relazionale, & essenziale prevedere varie tabelle elementari, suddivise per
argomento, composte dalle sole informazioni primarie non derivabili altrimenti.

Per raggiungere questo obiettivo, i dati che vengono trattati in qualsiasi tipo di
attivita, devono essere sottoposti ad un processo di “normalizzazione”? necessario
per eliminare la ridondanza (dati ripetuti) dalle relazioni e quindi dal database.
Questo & un procedimento di tipo graduale che, scomponendo le relazioni complesse
in concetti elementari, permette di eliminare quei dati che possono essere derivati da
altre relazioni elementari. Per chiarire meglio il concetto immaginiamo un record
anagrafico contenente nome, cognome, matricola, data di assunzione, indirizzo e
numero di telefono degli impiegati di una azienda, ed un altro record, retributivo,
che é formato dai campi nome, cognome, matricola, livello e le retribuzione oraria,
relativi agli stessi impiegati della stessa azienda; nel secondo record, i campi nome e
cognome sono ridondanti in quanto gia presenti nel record anagrafico, quindi, da
esso derivabili.

2 La normalizzazione & un procedimento volto all'eliminazione della ridondanza e del rischio di inconsistenza

dal database.
@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 3
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Non sempre e possibile “normalizzare” tutte le tabelle; certe volte, questo, potrebbe
comportare una perdita d'informazioni causando una inconsistenza del database.

Da quanto sopra esposto possiamo asserire che:

e Un database deve essere composto da tabelle relative ad argomenti specifici ed
essenziali ovvero, un medesimo dato non deve essere presente in piu tabelle
(per quanto possibile).

e Una tabella deve essere composta da piu campi contenenti dati (logici) primari;
e preferibile utilizzare due campi elementari, ad esempio un campo nome ed
un campo cognome, piuttosto che un unico campo contenente
un’informazione composita, come puo essere nome e cognome (0 cognome e
nome).

e Un campo deve essere definito con gli attributi piu adatti al tipo di dato che
dovra contenere. Se, ad esempio, un campo & definito come numerico, un
eventuale numero telefonico, comprensivo di prefisso, risultera mancante degli
zeri iniziali perché considerati non significativi.

Quando sono stati definiti i dati e le loro relazioni, € facile individuare il processo, e
quindi la struttura che lo esegue, preposto al loro inserimento e gestione, limitando
al massimo il rischio della creazione di dati duplicati (spesso aggiornati
diversamente), causando l'inaffidabilita della banca dati (inconsistenza).

Sapere cosa e una chiave primaria.

Precedentemente & stato scritto che “Piu tabelle di un database possono essere
messe in relazione tra loro definendo i campi, i cui valori contenuti devono essere
messi a confronto”. Questi campi rappresentano le “chiavi di relazione” che si
distinguono in chiavi primarie e chiavi esterne.

La chiave primaria & un determinato campo della tupla il cui valore identifica in
modo univoco il record all’'interno della tabella; conseguentemente la colonna che
lo contiene identifica il campo chiave di tutti i record contenuti nella tabella.

Per chiarire con un esempio il concetto di chiave univoca, pensiamo ad una tabella
contenente i dati dei dipendenti di un’azienda.

La colonna “cognome” non pu0 rappresentare la chiave primaria, in quanto
possono essere iscritti a ruolo piu dipendenti con “Rossi” come cognome.

Anche se considerassimo, come chiave, I'unione di due colonne (questo introduce il
concetto che una chiave pud essere costituita da uno o pit campi di un record),
come il cognome ed il nome, possono esistere casi di omonimia. Anche aggiungere i
campi della data e del luogo di nascita possono non soddisfare il criterio di
univocita.

Qualcuno potrebbe osservare:”perché non utilizzare, come chiave, il codice
fiscale?”, ebbene, per esperienza personale, posso assicurare che il caso di due
persone, pur con nome e cognome diversi ma con gli altri dati uguali, con identico
codice fiscale non e cosi infrequente.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati
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Per avere una identificazione certa avremmo bisogno di tutti i gli attributi fin’ora
elencati creando, cosi, una chiave molto complessa, lunga ed improponibile per
gestire le relazioni tra una tabella e tutte le altre.

_ La soluzione migliore & quella di aggiungere un
B Dipendenti ... @@E campo “matricola”’di dimensioni adeguate a
Mome campo A contenere, ad esempio un numero incrementale,

kL Cue che identifichi i dipendenti.

(Mome Questo identificativo puo essere presente in una
Eiutgud;j:jzg;iga colonna di un’altra tabella (relativa ad altro

|| Codice fiscale argomento), come in una tabella di rilevamento

presenze, nella quale e definito come “chiave
esterna”, permettendo la relazione tra le due tabelle per la creazione di una terza
tabella (cedolini stipendi), anch’essa in relazione con le prime due tramite la stessa
od altra chiave esterna.

5.1.2.2 Sapere cosa é un indice. Capire come permette di accedere piu rapidamente
ai dati.

Un indice & una struttura in cui vengono ordinati i valori di una o piu colonne di una
tabella di database. Se si cerca un determinato dipendente in base al cognome,
I'indice agevola la ricerca e la rende pilu rapida rispetto a una ricerca in tutte le righe
della tabella.

L'indice fornisce puntatori ai dati archiviati in colonne specifiche della tabella e
quindi li ordina in base al tipo di ordinamento specificato.

Il database utilizza l'indice in modo analogo all'indice di un libro: vi cerca un
determinato valore e quindi segue il puntatore alla riga che contiene tale valore.

E possibile creare un indice in base a una sola colonna o a pit colonne di una tabella
di database.

Gli indici a piu colonne risultano utili se si eseguono ricerche o si impostano
ordinamenti frequenti su due o piu colonne contemporaneamente come, ad
esempio, ordinare la tabella in modo crescente (o decrescente), in base al campo
cognome e, in questo ambito, in base al campo nome.

Esistono tre tipi di indici:

e |’indice univoco che € un indice in cui non sono consentite righe con lo stesso
valore di indice (es.: campo cognome come indice univoco = un solo sig. Rossi),

e lindice di chiave primaria che rappresenta un tipo particolare di indice
univoco. Il valore di una colonna, o combinazione di colonne, identificano in
modo univoco ogni riga della tabella,

e lindice cluster (raggruppamento), in cui l'ordine fisico delle righe nella tabella
corrisponde all'ordine logico indicizzato dei valori della chiave. Ogni tabella puo
includere un solo indice cluster.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 5
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5.1.3 Relazioni

Dopo avere impostato le tabelle, normalizzandole per ogni argomento del database,
€ necessario indicare il modo in cui ricollegare le informazioni ovvero definire le
relazioni tra le tabelle.

A questo punto & possibile creare istruzioni

= per interrogare il database (query), creare
Paizon Dewey RS '! = maschere a video e report di stampa in cui
T visualizzare le informazioni delle diverse
tabelle contemporaneamente.
[ [
] Nella maschera, dell’esempio al lato, sono
2 . . L
= incluse le informazioni di quattro tabelle:
10523 O7-06 - 2000 B Tabella Cli .
Prodaotta: Prezao unitario: | Huantith: apella Clienti
L - L. 52500 14 2 1
Ecatkizh Langbn L. 27.500 20 Tabella Ordini
Pibé chinaoiz L. 73.200 0 3 Tabella Prodotti
* 3 4 "’ 4
- - 4 Tabella Dettagli ordini

Le relazioni tra le tabelle possono essere di tre tipi:
uno-a-molti (1:n),
molti-a-molti (n:n),

uno-a-uno (1:1).

5.1.3.1 Relazione uno-a-molti

Una relazione uno-a-molti ¢ il tipo pilu comune di relazione.

In una relazione uno-a-molti un record della tabella A pud avere molti record
corrispondenti nella tabella B, ma un record della tabella B non ha piu di un record
corrispondente nella tabella A.

= @_
| I0 Fernitore |Nome socicth 1

1 —1|Exatiz Liquid-
- 2|Mew Qrleans Cajun Delights . . . .
Sl Grandma Kelly's Hamestead . puo fornire pu di un

4 |Tokyo Traders 2 prOdOttO...

Un fornitore...

=

I0 prodatta | Nome prodatia s varnibor: ... ma ogni prodotto e fornito

1 |Chai k da un solo fornitore.

2|Chang 2 4

3 |&nizeed Syrup -

4 |Chef Ankon's Cajun Eeasoni

SlChef Anton's Gumba DAix ﬁ !
3

6 @ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati
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5.1.3.2 Relazione molti-a-molti

In una relazione molti-a-molti un record della tabella A puo avere molti record
corrispondenti nella tabella B e viceversa.

Questo tipo di relazione & possibile solo definendo una terza tabella, chiamata
tabella di congiunzione, la cui chiave primaria consiste di due campi, vale a dire le
chiavi esterne di entrambe le tabelle A e B.

Una relazione molti-a-molti € in realta composta da due relazioni uno-a-molti con
una terza tabella.

La tabella Ordini e la tabella Prodotti ad esempio hanno una relazione molti-a-molti
definita creando due relazioni uno-a-molti per la tabella Dettagli ordini.

Un ordine puo includere molti prodotti e
p p
- Inﬂru:‘ujn:i::fn Egim?m ciascun prodotto puo apparire in molti
— 10001 |MEREP ordini.
10002 | FOLED
2
2 r 1 Chiave primaria nella tabella
1 ID ordine [ID predatts Ordini
= ¥ 10001 e — \ o
:ir 10001 40 2 Chiave primaria nella tabella
10007 53 Prodotti
10002 I —
4 3 Un ordine pud includere molti
= -+ prodotti...
- IDpro i_c-t;:é Em:g;m-;t_ﬁww — 4 ... € o_gni pr_odotto puo apparire in
26| Gumbir Gummibirchen molti ordini.

5.1.3.3 Relazione uno-a-uno

In una relazione uno-a-uno ogni record della tabella A puo avere solo un record
corrispondente nella tabella B e viceversa.

Questo tipo di relazione non & comune, in quanto la maggior parte delle
informazioni correlate viene inclusa in una tabella.

E possibile utilizzare una relazione uno-a-uno per dividere una tabella con molte
colonne, per isolare parte di una tabella per ragioni di protezione o per
memorizzare le informazioni valide solo per un sottoinsieme della tabella principale.

E possibile ad esempio che si desideri creare una

I:|||:|' - = o tabella per tenere traccia degli impiegati che
Impisgato] - ognam: DT . . . .
v E q_1 Da.:.:',:,",:, Mancy prendono parte a una partita di calcio di
2|Fulller Andrew beneficenza. Ogni giocatore della tabella Giocatori
S Leverling | Jdanct lcio h d . dent lla tabell
[Fracoch [Fargaret calcio ha un record corrispondente nella tabella
5 [Eiuchanan | Zteven Impiegati.
1 . .
= 1 Per ogni giocatore esiste un record
= s . corrispondente nella tabella Impiegati.
1D impicghts| Eopranneme  |Ezpericnaa
e = '13 ih"'m'"' Man -1? 2 Questo set di valori & un sottoinsieme del
| — CQ .
- T (Stevamuioior 5 campo ID_Impiegato e della tabella
Impiegati.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 7
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5.1.3.4 Assicurare l'integrita delle relazioni tra tabelle.

Per assicurare l'integrita referenziale, ovvero garantire che le relazioni tra i record
delle tabelle correlate siano valide e che non vengano eliminati o modificati per
errore i dati correlati, si utilizza un sistema di regole per soddisfare tutte le seguenti
condizioni:

e |l campo corrispondente della tabella primaria & una chiave primaria o dispone
di un indice univoco.

e | campi correlati contengono lo stesso tipo di dati.

e Entrambe le tabelle appartengono allo stesso database. Non & possibile avere
I'integrita referenziale tra tabelle appartenenti a database con formati diversi.

e Non e possibile immettere un valore nel campo chiave esterna della tabella
correlata che non esiste nella chiave primaria della tabella primaria.

e Non é possibile eliminare un record da una tabella primaria, se esistono record
corrispondenti in una tabella correlata. Non & possibile ad esempio eliminare
un record relativo a un impiegato della tabella Impiegati se ci sono ordini
assegnati a quell'impiegato nella tabella Ordini.

e Non é possibile modificare un valore chiave primaria nella tabella primaria, se
quel record dispone di record correlati. Non & possibile ad esempio modificare
la matricola di un impiegato nella tabella Impiegati se ci sono ordini assegnati a
qguell'impiegato nella tabella Ordini.

5.1.4 Operativita

Come gia detto, con il termine database s'indicano un insieme di archivi di dati

creati su criteri di efficienza, ovvero la possibilita di ritrovare facilmente le

informazioni desiderate, attraverso criteri di ricerca diversi.

La consistenza degli archivi deve essere garantita evitando che i dati contenuti nei

database siano manomessi, danneggiati o perduti (causati anche di eventi

accidentali). E necessario garantire che operazioni, effettuate da altri utenti

autorizzati, non provochino una perdita di consistenza ai dati.

Gli amministratori del database, tramite appositi applicativi chiamati DBMS (Data

Base Management System), si occupano della progettazione e della manutenzione

degli archivi. Sono dei professionisti che, all'interno di un'azienda o ente, hanno il

compito di:

e concepire, installare e amministrare i sistemi Client e Server in Rete;

e configurare gli accessi al database;

e realizzare il monitoraggio dei sistemi stessi;

e gestire la sicurezza degli accessi interni ed esterni al database;

e configurare e svolgere il backup dei dati ed il loro ripristino in caso di perdita di
consistenza degli stessi.

Gli utenti finali del database sono coloro che, autorizzati, utilizzano le informazioni
contenute negli archivi inserendole, rintracciandole e modificandole o eliminandole.

8 @ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati
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5.2 Utilizzo dell’applicazione

5.2.1 Lavorare con i database

L'utente finale & colui che utilizza il database per inserirne i dati, reperirli, modificarli
o eliminarli; esegue dette operazioni utilizzando, generalmente, uno dei vari
applicativi di gestione delle banche dati presenti sul mercato. Tra questi figura
Microsoft Access come uno dei piu diffusi. Nei passi successivi vedremo come
utilizzare questo programma.

5.2.1.1 Aprire, chiudere Microsoft Access.

Come per tutti i programmi di Microsoft Office, I'apertura, di Access avviene
cliccando sul pulsante Start in modo da visualizzare il menu di avvio dove & presente
la voce “Tutti i programmi” che, selezionata, permette la visualizzazione dell’elenco
dei programmi instal-
lati nel computer. Tutti i programmi
Tra essi € presente
“Microsoft Excel” su

cui cliccare. . — ' Microsoft Office Publisher
I 1y Start N ] Microsoft OFfice word

: ﬂ'; : In alternativa si puo cliccare con il mouse sull’icona di collegamento, se
MEASEEE  presente nel desktop.

Microsoft OFfice Access k-

Si apre la finestra Microsoft Access con il riquadro delle attivita visualizzato, se
selezionata la casella Visualizza all’avvio:

Microsoft Access IZI@IE
File  Modifica Visuslizza  Inserisci  Strumenti  Finestra  * Adobe POF Digitare una domanda, -
DB EEYV | iBR| - % BT 58 0.

4 % Nuovo file - X

Apri file
progetto corso
db1
= Alkrifile...

Nuovo
Database vuoto
Pagina di accesso ai dati vuota
Progetto (dati esistenti)
Progetto (dati nuowi)

Nuovo da file esistente

fﬁj Sceqlifile...

Nuovo da modello

Modeli generali...
@ Madelli dal sito Microsoft. com

ﬁ Aggiungi Risorsa direte,..
@ Guida in linea Microsoft Access
[w] Visualizza all'avvio

Pronto LM
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Nuovo file * X |lriquadro delle attivita e diviso in quattro sezioni:
Apeiliile Apri file,
zﬁgemmm in cui sono elencati gli ultimi file di database
= alrifile... utilizzati e la voce “Altri file...” per l'indicazione
Nuovo del file, gia esistente, da aprire;

[# ] Database vuoto
Eb] Paqina di accesso ai dati vuota
[#] ] Progetko (dati esistenti)

Nuovo,
tramite la quale e possibile aprire un database
vuoto, una pagina di accesso ai dati vuota®, un

nuovo progetto4 con dati esistenti o con nuovi
dati.

IEH Progetto {dati nuowi)

Muovo da file esistente
4] Scedlifile. ..

Muovo da modello

Nuovo da file esistente,
permette di creare un nuovo database partendo

1] Modeli gererai.. da uno gia esistente.

%] ] Modeli dal sito Microsoft,com
Nuovo da modello,

permette di creare un nuovo database partendo
da un modello esistente nel programma o nel sito
Web di Microsoft.

|i, Aggiungi Risorsa direte. ..
@ Guida in linea Microsoft Access

| Wisualizza all'awvvio

In fondo c’é una quinta sezione, non intitolata, tramite la quale e possibile utilizzare
cartelle condivise su siti Web, aprire la guida in linea di Microsoft Access e la casella
per la visualizzazione, o meno, del riquadro delle attivita all’apertura di Access.

La chiusura del programma Microsoft Access File | Modifica Wisualizea  Inserisci ¢
avviene cliccando su “Esci”, presente nel menu ] HNuovo... CTRL+M
“Eile”. L apti.. CTRL+F12

Il comando “Chiudi” & relativo alla chiusura di un Carica dati esterni >
database aperto ed é attivato solo in questa | Chiudi

evenienza.. e MATSC4FiE

A s L, . . Proprietd database
In alternativa & possibile uscire da Access

1 adpl.adp

cliccando sull’icona ﬂ presente, in alto a destra,
nella barra del titolo della finestra del
programma.

Nella versione 2003 di Access, la schermata iniziale é caratterizzata dal “Riquadro

attivita iniziale”, visibile quando selezionato tramite il menu “Visualizza”. Con

esso, nella sezione “Apri”, & possibile aprire un database tra quelli utilizzati di
)

recente o specificandone nome e posizione con il comando “Altro...”, oppure
creare un nuovo file con I'apposito comando.

® Pagina Web, pubblicata da Access, che dispone di una connessione a un database. In una pagina di accesso ai
dati & possibile visualizzare i dati memorizzati nel database, aggiungere altri dati o modificare e manipolare
quelli esistenti. Una pagina di accesso ai dati puo anche includere dati provenienti da altre fonti, quali Excel.

* Un progetto di Microsoft Access (adp), & un file dati di Access che consente di accedere in modo efficiente e
nativo ad un database di Microsoft SQL Server, mediante 1’architettura dei componenti OLE DB, che consente
un accesso efficiente alle reti Internet per molti tipi di origini dati, inclusi quelli relazionali, file di posta e fogli
elettronici.

10 @ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati
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Microsoft Access

! Flle Modifica | ¥isuslizza | Inserisci  Strumenti  linestra  #  Adobe PO Digitars una domanda,

: W= e Oggetti database

Elenco

Dektagli ®|®| A

Proprieta o
dﬂ e

Riguadro attivitd CTRL+F1

¥ Alkra, ..

Cerca:

2166 | 4| a3 A - | @)

Codice Ejfﬂ.om Online

Wai a Microsoft Office Online
Barre degli strumenti Le ulkime novitd sull'utilizzo di Access

fagiorna Aggiorna automaticamente questa elenco

Esempio: "Stampare pid copie”

] Crea un nuova file.

Pronto

(]|

e —

Nella sezione “Office Online” & presente la casella “Cerca:”, in cui & possibile
digitare parole o frasi specifiche per ottenere un elenco di possibili risposte in
ordine di importanza, con le risposte piu probabili all'inizio dell'elenco.

Essa rappresenta una modalita di fruizione dell’aiuto in linea (help online).

Aprire, chiudere un database.

E possibile aprire un database, od un progetto, esistente in diversi modi:

File
4 . N . [ CTRL+M
Scegliere “Apri...” dal menu “File” i
=T b CTRL+FIZ |
Cliccare sulla specifica icona presente nella barra degli strumenti =

Nella finestra delle attivita “Nuovo File”, gruppo “Apri
file”, si puod scegliere tra i nomi degli ultimi database,
o progetti, precedentemente aperti oppure cliccare
sulla voce “Altri file...”

Apri file
progetko corso
progetka carsal
db1

= Al FiIe.E.

Qualsiasi sia la strada scelta, viene visualizzata la finestra di dialogo “Apri” in cui
procedere con la definizione del percorso per accedere al file interessato.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 11
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Apri

Nella parte sinistra
della finestra di dialogo

Cercain: .D Documenti

sono presenti le icone 5 [Darchiviazions documenti
’ . uﬁ | archivia
per l'accesso diretto a Documenti | ) attestati
. . recenti [)ED PS
determinate risorse o (2 CoBrmerP Projects
cartelle (ad esempio la e e
cartella Documenti); gg;ﬂg;c;hemes

_,./' Immagini
. N . menti | ITINERART
SI pUO Se|EZIOnare Ia - |Z)mandati pagarmento
. b ) dMusica
risorsa o la cartella Rismi:iel (M Moble Device Backups

contenente il database computer | (£ Orgidatiuterte

Documen

\ 4

desiderato tramite la | @WJ e 5 ==
Case”a llce[ca in:” e si RS2 | e ik Microsoft OFfice Access v Annulla

clicca sull’elemento o
sotto-cartella fino a selezionare I’elemento da aprire, con un doppio clic su di esso o

. = i -
cliccando su .

Se non si riesce a individuare il progetto di Access
desiderato, fare clic sulla casella “Strumenti”,
nell'angolo in alto a destra della finestra di

dialogo “Apri®, e quindi fare clic su

Skrurmenti -

1 cerca... -
b Clooic I'A"E fal A

“Cerca...”.
Ceria:
Testo da cercare:
Nella finestra di dialogo “Cerca file” si
devono specificare i criteri di ricerca. flre opzicni i icerca:
Cercain: Tipa di documenta:
Percorsi selezionati | | Tipi di file selezionati -
File | Modifica Wisualizza Inserisci ¢ ai
Risulkati;
1| Muovo... CTRL+M
5 Apri... CTRL+F12
Carica daki esterni 3
il La chiusura di un database avviene cliccando su
= l} “Chiudi”, presente nel menu “File”.

Creare un nuovo database e salvarlo all’interno di un’unita disco.

I metodo piu semplice per iniziare a creare un database di Access € quello di
utilizzare la Creazione guidata Database in modo da creare con un'unica operazione
le tabelle, le maschere e i report richiesti per il tipo di database selezionato.

In alternativa, e possibile creare un database vuoto e quindi aggiungervi
successivamente le tabelle, le maschere, i report e altri oggetti.

Questo ¢ il metodo piu flessibile, ma richiede che ogni elemento del database venga
definito separatamente.

File
[ Muova... I CTRL+M

b menu “File” o sull'icona dalla barra
Tl s L ey o . .
degli strumenti.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati
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In alternativa, nel riquadro delle attivita :
: Muovao file v x

“Nuovo File” fare clic su “Database vuoto...”
« ” =) l 'EB l (o]
nel gruppo “Nuovo”.

Nuovo

. " . M=
Nello stesso gruppo & possibile scegliere di | = %ahase U ofes
ZB Pagina dimdtesso ai diti vuoka, .,

creare una nuova pagina di accesso ai dati o

un nuovo progetto (utilizzando sia dati I%] Progetto che utilizza dati esistenti. ..
esistenti che nuovi); tramite la voce “Da file 2l Progetta che utiizza dati nuovi...
esistente...” & possibile creare un duplicato di (2] Dafile esisterte...

un database esistente. Modelli
Zerca in linea:

D,a Modelli dal sito Office Cnline
Izch In questo computer. ..

Nella finestra di dialogo “Salva nuovo
database” che viene visualizzata, si deve
specificare un nome (per default & assegnato
db1) e una posizione in cui collocare il nuovo

database, quindi si clicca sul pulsante per confermare.

Salva nuovo database

Salvain: |@' Desktop j @ 5 * Strumenti ~

lDDu:u:umenti

:&:;l 'f Risorse del computer

Cronologia *-4 Risorse di rete
@Controlln inventariol

& @progetto corso
= i @pragetta carsol

Dacumenti

Mome File: j Crea |

Preferiti Tipo file: |Database Microsoft Access j Annulla

g2 db1 : Database

F\eri ﬁ Struttura i Muova
Crea una tabella in visualizzazione Strutbura A . .

Crea una tabella mediante una creazione guidata Viene visualizzata la
B query Crea una kabella mediante limmissione di dati finestra del data-base5
Maschere dalla quale e pOSSibiIe

. .6 .
B Report creare gli oggetti’ che si
%) Pagne desidera includere nel
2 Macro database.
2 Moduli
Gruppi
(3] Preferiti

® Finestra del database: & la finestra che viene visualizzata quando si apre un database o un progetto di Access.
Contiene scelte rapide per creare nuovi oggetti di database e aprire gli oggetti esistenti.
® Gli oggetti del database sono: tabelle, query, maschere, report, pagine, macro e moduli.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 13
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5.2.1.4 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti.

Cliccare con il pulsante destro del mouse suunabarra =& . [ocerisei Strumerti Fi
degli strumenti o su quella dei menu quindi, se nel D =~ 1 Databace

menu di scelta rapida che viene visualizzato non & =t

presente il nome della barra degli strumenti FIELBE Sttt
desiderata, cliccare su “Personalizza...” Wweb

Personalizza. ..

Personalizza E|

. . . , .
Eotre degh strimenti || Comandi || cpzion s'| V|suaI|.zza I orponlma
finestra di colloquio ove
Barre deqli skrumenti: “ t " b deali
;| llineamento e ridimensionamento !gm'a... spun are_ e .arre - egll
[priteprima di stampa strumenti che si vogliono

|+ | arra dei menu . .
; Casella degli strumenti visualizzare.
| |[Fontrollo del codice sorgente
[+|patabase p d b
[] Filkroyordinarnento er nasconaere una arra
[|[Foglio dati query fpesa. degli strumenti, cliccare con
L_|foglia dati kabella — .
Formattazione (Fagio dati) il pulsante destro del mouse
|| Formattazione (maschera/report) su di essa e, dal menu di
L_|formattazione (pagina) . ’ .
|| [Formattazione (tabella pivotfgrafico pivot) scelta raplda che viene
L |[rafico pivot visualizzato, deselezionare =
|| fenu di scelta rapida .
[ Relazione la casella di controllo a
v i it W ..
[MJpiquadro attivits sinistra della barra stessa.

5.2.1.5 Usare la funzione di Guida in linea (help) del programma.

14

Per visualizzare la Guida mentre si lavora, & possibile utilizzare una delle seguenti
risorse:

@ Riquadro ricerca libera

Per accedere rapidamente alla Guida, utilizzare il riquadro
Ricerca libera presente sulla barra dei menu.

In questa casella si digitano le domande per trovare le risposte desiderate.

|Digitare una domanda. | - |

& Assistente di office

Se attivata la funzionalita (tramite selezione del comando
“Mostra I'Assistente di Office” che appare nell’elenco del menu
di aiuto), viene Vvisualizzato “I'Assistente di  Office”
soprannominato Clippy .

Clippy, quando vi clicchiamo sopra, c’invita a digitare la domanda
relativa alla funzionalita di cui vogliamo delucidazioni, quindi
visualizza una finestra di riepilogo con I'elenco degli argomenti
pertinenti alla domanda effettuata. Cliccando su un argomento si
apre la finestra “Guida in linea di Microsoft Access”.

Esso sara sempre presente nel desktop fintanto che si usa il programma Access
oppure lo si nasconda, o disattivi, con gli appositi comandi.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati
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@ Guidain linea di Microsoft Access

Cliccando sulla voce “Guida in linea di Microsoft
Access” presente nel menu “?”, viene visualizzata
la finestra “Guida in linea di Microsoft Access”.

Un’altra possibilita d’attivazione della
funzione d’aiuto é il tasto funzione F1.

La finestra della guida & composta da tre parti:

1) La barra degli strumenti ED F =

sinistra di:

7]

=

Guida in linea Microsoft Access I\Fl

A?

by

Mostra [Assistente di Office
Guida rapida

Office sul Web

Attiva prodotta, .,
Database di esempio... »

Infarmaziani su Microsaft Access

o
W

" permette, partendo da

o Affiancare automaticamente la finestra del documento e quella della

Guida.

o Nascondere o mostrare, nella finestra della Guida, le schede Sommario,

Ricerca libera e Indice.

o Tornare indietro od andare avanti nella visualizzazione delle spiegazioni.

O

Stampare la schermata con il supporto fornito.

o L'ultima icona, (Opzioni), contiene anche le precedenti funzioni.

2) Lasezione schede tramite le quali & possibile:
o Visualizzare il Sommario.

o Digitare nella Ricerca libera una domanda relativa al programma di

Microsoft Office in uso.

o Cercare parole o gruppi di parole specifici, oppure selezionare la parola
chiave desiderata dall'apposito elenco dell'Indice.

3) La sezione esplicativa, a destra nella finestra, in cui sono riportate le
spiegazioni relative alle richieste eseguite nella sezione schede.

{4 Guida in linea di Microsoft Access

Ricerca Iibera] Indice ]
I Informazioni sulle tabelle

= L[] Guida in linea di Microsoft Acc

- @ Concetti generali relativi a

= @ Creazione e utiizzo di dats (
= [ Tabele

[7] Informazioni sulle tabe

[7] Risoluzione dei proble

[7] Risoluzione dei proble

+ @ Apertura e visualizzazi

Unz tzbellz & un insieme di dati relstivi 2 un argomento specifico,

@ Guida in linea di Microzaft ad esempio prodotti o fornitori, Utilezando una tabells distinta per
s 1 ogni argomento, | dati veranno memorzzst soko una volts
+ = = ragliea - g i,
@ I:Dr_-'tra_tm di Llc’tenza con | rendenda il database pib effidente e ridecendo gli emori di
+ @ Guida introduttiva inserimento dei dati,
+ @ Accesso facilitato in Micro + Organizazione dei dati nelle tabelle

Nelle tzbelle i dati sono onganizzati in colonne (campl) & righe

 MosTa S

+ @ Creazione di tabelle
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{4 Guida in linea di Microsoft Access

De &

Sommariof Hicerca libera lllndice ] T e
Creare una tabella

Come procedere? ¥ Crezne una tzbells wtilizzando |z Creazione guidsta Tabellz
1. Premars F11 per passare slla finestrs del databass,
crea tabella
2. Scegler= Tabelle rellelenco Oggetti, quindi fare cic
sul pulsante Nuowo sullz barra degli strumenti dells finestra
del database,
3. Fare doppio clic su Creazione guidata Tabella,
Selezionare I'argomento da visualizzare: 4, Seguire le indicazioni nelle finestre di dizlogo dellz Creazione

{4 Guida in linea di Microsoft Access

EBX

G = &
Sormmario ] Bicerca libera T Masme
Creare una tabella
1. Digitare le parole chiave: W (Creare una tabellz utilzando |z Creazione guidats Tabellz
|ta|:ue||a,' 1.  Premsene F11 per passare zlls finestra del database,

Cancella | Cerca | 2.  Soegliers Tabelle nellzlenco Oggetti, quindi fare dlic

sul pulsante Muowo sullz bara degli strumenti dells finestra
del datzhase,

2. Oppure selezionarle dal'elenco:

3. Fare doppio clic su Creazione guidata Tabella.

= ~
accesso — 4, Seguine e indiczzioni nelis finestre di dizlogo dellz Creazione
aggiornarnenta guidata Tabella.
Aggiorna’ggetka Mota Dopo aver completsto lz Creszione guidats Tabells, =
aggiunta tzbellz orests pud essers modificsts o estess in visuslzzazions
'L rz |
alias Struttrz,
allineamento o PP Crezre uns tzbells in viseslizzazions Struthrs

P Crezre unz tzbellz immettends i dzti in un foglio dati
3, Selezionare un argomento (krovati: 21

Informazioni sulla creazione di uni
Informazioni sulle kabelle

InFormazioni sulla copia didatie d ™

@ Descrizione comandi
Se non si e sicuri dell'azione di un determinato comando o pulsante oppure si
desidera ottenere ulteriori informazioni sull'opzione di una finestra di dialogo, &
possibile visualizzare la Guida attraverso le descrizioni comandi. Le descrizioni
comandi visualizzano le informazioni relative ai diversi elementi dello schermo.

E possibile accedere alle descrizioni comandi in tre modi:

@ Per visualizzare la descrizione di informazioni su un comando di menu, un
pulsante della barra degli strumenti o un'area dello schermo, scegliere
“Guida rapida” dal menu di aiuto “?” quindi fare clic sull'area per cui si

desidera visualizzare la Guida.
- k‘-ﬁ og - 2.

Analizza - Tabella (menu Strumentiy

I~

(2) Guida inlinea Microsoft Access  F1 L\}‘? Awia la Creazione guidata Analizatore tabelle, che
Mostra l'dssistente di OFfice * analizza unatabella e se necessario la dw_lde in
tabelle correlate per creare una struttura ditahella
||*? Guida rapida m ‘ pil efficients.
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Muova tabella

WE| ore Fogio dakl —

[re— Yisualizzazione Struktura k L

@ Per visualizzare la descrizione Selezionare una procedura guidata o una
di una opzione di una finestra visualizzazione per creare il nuovo oggetto.
Caonsente di creare

di dialogo, fare clic sull’icona kabella in visualizzazione Foglio

1 dati,
ﬂ nella finestra di dialogo,
quindi sull’opzione.

@ Per visualizzare il nome di un pulsante della barra degli
strumenti, mantenere posizionato il puntatore del mouse
sul pulsante desiderato fino a visualizzarne il nome.

Access 2003 : Guida in linea Access - w
Nella successiva versione di Access, la m

2003, cliccando sulla voce “Guida in linea = Risorse
di Microsoft Access” presente nel menu [

“?”, o premendo il tasto F1 della tastiera,
viene visualizzato il riquadro attivita &3 Sommario
“Guida in linea Access”.

V]

Ol wscnacr .
Nella casella Cerca & possibile digitare 1 OfficeOnline

parole o frasi specifiche per ottenere un
elenco di possibili risposte in ordine di

Yai a Microsoft Office Online
Le ultime novita sullutilizzo di Access

importanza: con le riSpOSte pil\J prObab”i figgiorna aukomaticamente questo elenco
all'inizio dell'elenco. Alkra. ..
In alternativa, & possibile fare clic sul @) Risarse
collegamento Sommario per cercare le = &2 Formazione
informazioni desiderate. g Comunita
ﬁjDuwnluad

Microsoft Office Online
Da questo riquadro si accede direttamente al sito Microsoft Office Online.

Nel sito Microsoft Office Online sono disponibili anche i seguenti servizi:

Risorse Informazioni aggiornate sotto forma di articoli pratici, argomenti
concettuali, rubriche e suggerimenti che consentono di trovare una
risposta a qualsiasi domanda sull'utilizzo dei programmi di Office 2003.

Formazione Corsi di formazione per un utilizzo ottimale delle applicazioni di Office
2003. | corsi riguardano varie caratteristiche e operazioni di Office e
consentono di scoprire nuove funzionalita e di imparare le procedure
migliori per |'utilizzo dei prodotti.

Comunita Nei gruppi di discussione Microsoft si possono porre domande,
condividere informazioni e scambiare idee con altri utenti, compresi
esperti di ogni parte del mondo.

Download Aggiornamenti di prodotti, componenti aggiuntivi, convertitori e
visualizzatori da scaricare per i programmi di Office 2003.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 17
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5.2.2 Operazioni comuni.

Un database creato da Access e costituito da vari elementi, necessari alla gestione
delle informazioni in esso contenute. Come gia sappiamo, I'elemento base ¢ la tabella
adibita a contenere i dati che, per il loro inserimento, selezione, elaborazione e
stampa, necessitano dell’azione di altri oggetti, anch’essi presenti all'interno del

database.

Alcune funzioni necessarie alla loro gestione sono le stesse indipendentemente che si
tratti di una maschera di inserimento o di ricerca, di una tabella piuttosto che di un

report di stampa.

5.2.2.1 Aprire scegliendo il tipo di visualizzazione, salvare e chiudere una tabella,
una query, una maschera, un report.

18

Scegliere dall'elenco Oggetti, nella finestra del database, , il tipo

di elemento che si desidera aprire.

Fare clic sull’oggetto da aprire e procedere con la scelta del tipo di
visualizzazione proposta, diversa in base al genere di oggetto:

Tabelle

,_"_'E Apri %Sgrutturaj SlMumvn | b | 8 e

0ggekk

| 1 Tabele

_E,:_l Query

== Maschere

|E|.=J
@
|E|_=J

=

Crea una tabella in visualizzazio
Crea una tabella mediante una

Crea una tabella mediante limm

Clientki [ %

E Morthwind : Dat

apri B Strutkbura
Oggekti [ |
3 Tabele |
l_f'|=.| Qery
Per aprire la tabella = Maschere
in visualizzazione & Report
Struttura, cliccare 3 Pagine
sull’icona I:%Stmtt”ral 2 Macro
nella barra degli || «& Modui
strumenti della fine- Gruppi
stra del database. —

o q
Per aprire la tabella in visualizzazione Foglio dati, fare clic sul pulsante @lnella
barra degli strumenti della finestra del database.

Query

Ligapr B struttura | 2

Mugvo | X | 2o =

oggetki

1 Tabelle

| _Ei:_l Quety

=5 Maschere

|2|_=J
|E|_=J
ap

Crea una query in visualizzazio
Crea una guery mediante una o

Clienti & Farnitari per citka

Dettagli ordini complessivi

Per aprire la query in visualizzazione
Struttura, cliccare sul pulsante

|1E5U”tt”ra|nella barra degli strumenti

della finestra del database.

Per aprire la query in visualizzazione

_Ei:_l Dieci prodotti pil costosi
Foglio dati, fare clic sul pulsante
L A . . .
sulla barra degli strumenti della finestra del database.
Maschere
z == Per aprire la maschera in
,_'J'ﬁ gpri 18 struttura | 3 Muovo | X | 2o T . . P . .
5 visualizzazione Struttura, fare clic sul
Cggetti Zl  ¢reauna maschera in visualizza %
Skrukbura | .
=] Tabelle |Z_=J Crea una maschera mediante u pUIsante nella barra degll
strumenti della finestra del database.
_Ei:.| uery
-5 Categorie . i
| =2 Maschere | | 5 i Per aprire la  maschera in

pulsante @

visualizzazione Maschera, fare clic sul

|ne|la barra degli strumenti della finestra del database
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Report

Per aprire il report in visualizzazione
3, Anteprima B, Struttura | g Muove | X | <o |: Struttura, fare clic sul pulsante
Oggetti ] Crea un report in visualizzazione ||E5l;ruttura | nella barra degli strumenti

3 tabele || @ Cresunreportmedantsunscrt | 010 finestra del database.
= query a % Per aprire il report in anteprima di

il Catalogiasbttoreport .

2 Maschere 8 Elenco alfabetico prodatti stampa, fare «clic sul pulsante
| id  Report i@ Etichette dienke @lnella barra degli strumenti

della finestra del database.

Salvataggio e chiusura.

File | Modifica ‘Wsualizza Inserisci  Fa
G!I oggetti de.l databasg lrl)ossor’l'o esiere salvati M nuovo... —
cliccando sui comandi “Salva” o “Salva con _
i H AN H PR Lj 'ﬁ'pn"' CTRL+FLE
nome... presenti nel menu “File” oppure,
. . E Carica dati esterni 3
cliccando sull’icona presente nella barra chind
hiudi

degli strumenti.

lal 3alva MAIUSCHELZ

T || Salva con nome. ., ||
Salva con nome E]E|

Salvm Nel caso di un nuovo oggetto, o
s della scelta del comando “Salva
Come con nome...”, si apre 'omonima
Query - finestra di colloquio, rappresen-
Query tata qui a sinistra, in cui la parola

Maschera N - o oas
A Report oggetto sara sostituita con il tipo
Paging di accesso ai dati specifico ed “xxxxxx” con il nome

attuale o quello assegnato automaticamente dal programma, che pud essere
modificato; la tipologia viene assegnata automaticamente ma puo essere ridefinita
selezionandola dall’elenco proposto.

N.B. Non e necessario salvare i nuovi record. In Access le modifiche apportate ai
dati vengono salvate automaticamente ogni volta che si esce dal programma.
Tuttavia se, dopo l'ultimo salvataggio sono state apportate modifiche alla
struttura di un oggetto di database qualsiasi, verra richiesto se si desidera
salvare queste modifiche prima di uscire dal programma.

Eie T ——— Per chiudere un oggetto €& necessario

» I CTRL+H selezionarlo e scegliere il comando “Chiudi” dal
3 ; _ CTRLAFLS menu “File”, oppure fare clic sul pulsante Chiudi
pri... ]
e R ,EI presente in alto a destra nella finestra
— = dell'oggetto.
hiudi
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5.2.2.2 Eliminare una tabella, una query, una maschera, un report.

Per poter procedere con I'eliminazione di un oggetto del database & necessario, per
primo, chiuderlo. In un ambiente multiutente assicurarsi che tutti gli utenti abbiano
chiuso I'oggetto di database.

E MNorthwind : Data

Apri B Skrukbura

Tabell=
Query
Maschere
Repork

Pagine

Wt E i o

Macra

Moduli

L

Sruppi

oggetki

Nella finestra del database scegliere nell'elenco Oggetti il tipo di
oggetto di database che si desidera eliminare.

hﬁ apri [ Struttura =] Nuovo || Sp e

P Nell'elenco Oggetti

tastiera
presente
strumenti

database.

Ciggetti 2]

| 1 Tabelle E:IJ
_E'ﬂ Query EI:J
== Maschere 3

Crea una tabella in visualizzazio
Crea una tabella mediante una

Crea una tabella mediante [immi

Clienti [ E

o] sull‘icona

nella
della

barra  degli
finestra del

In alternativa si pud cliccare sul comando “Elimina”

presente nel menu “Modifica”.

cliccare sull'oggetto
desiderato (ad es. la
tabella “Categorie”)
e quindi premere il

Canc
tasto D della

Modifica | Wisualzza Inserisci  Shbrum

Impossibile annullare CTRL+Z

ds Taglia CTRL+%
23 Copia CTRL+C
.:r'-ih Appunki di Office. ..

o5l Incalla CTRL+Y

Crea collegamenta, ..

Elimina CARNC

5.2.2.3 Navigare tra i record di una tabella, di una query, di una maschera.

| pulsanti di spostamento presenti nella barra degli strumenti di spostamento tra
record, posizionata in basso a sinistra del foglio dati o della maschera, consentono
di spostarsi rapidamente tra i record:

20

Record: 14| 4 3 k| M k¥ dis

E &k Iz

H

=

Primo record
Record precedente
Record successivo
Ultimo record

Nuovo record

)

Record specifico
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5.2.2.4 Ordinare i record di una tabella, modulo, risultato di una query in ordine
numerico crescente o decrescente, e in ordine alfabetico crescente o
decrescente.

E possibile eseguire due tipi di ordinamento, ovvero I'ordinamento semplice e
I'ordinamento complesso.

Ordinamento semplice: in visualizzazione Maschera, Foglio dati o Pagina viene
eseguito I'ordinamento semplice, ovvero & possibile disporre tutti i record in ordine
crescente o decrescente, ma non €& possibile utilizzare entrambi i criteri di
ordinamento ’in piu campi.

L'ordinamento avviene, dopo aver selezionato la colonna o la casella relativi ai dati

Al Z
da riordinare, tramite le icone ' £ & presenti nella barra degli strumenti.

Ordinamento complesso: In visualizzazione Struttura delle query, nella finestra
Ordinamento/filtro avanzato, & possibile eseguire ordinamenti complessi. Cio
significa che ¢ possibile disporre i record in ordine crescente in base ad alcuni campi
e in ordine decrescente in base ad altri.

5.3 Tabelle

5.3.1 Record
5.3.1.1 Inserire, eliminare record in una tabella.

& Per inserire un record su una tabella aperta, si pud cliccare sul pulsante
presente nella barra degli strumenti di spostamento tra record, localizzata in basso
nella finestra della tabella.

& DESTINATARI ; Tabella =3
Mumero di Protocollo WOMINATIY O INDIRIZZD CAP CITTA Fa

| 1 DIFARTIMEMTO PER | RAPP|SEDE

| 2DAST - Serizio IV - Rappo SEDE 0549557 440

] 3|lstituta di Chimica Biormalecal YVia Campi Fleg 80075 Mapoli 031/8041770

] 4|lstituta di Ingegneria Biomedic Corso Stati Un 35127 Padova 049/8295763

] 5| lstituto di Ricerche sulla Comt cfo Dipartiment 80125 Mapoli 0531/5536936

id B ISMAR - ISTITUTO DI SCIENZ San Polo 1364 30125 WENEZIA 041- 5216.852

* 1]

Recard: 14| 4 |[ & _» | PIl[p*|pis

Il cursore viene posizionato all’interno del primo campo per l'inserimento dei dati.

4
Record: 14 ] 4 7 [d] di7

dISMAR - ISTITUTO DI SCIEMZ San Polo 1364 |30125 WENEZIA 041- 5216.892

" Criterio di ordinamento: metodo di organizzazione dei dati in base al valore o al tipo di dato. E possibile
ordinare i dati alfabeticamente, numericamente o per data. | tipi di ordinamento utilizzano un ordine crescente
(da1a100,daAaZ)odecrescente (da9a0,dazZaA).
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Anche nel caso si usasse una maschera d’inserimento dati si clicca sul pulsante di
nuovo record per posizionarsi alla fine del foglio dati ed immettere un nuovo
record.

=i Indirizzi

Record: HI “ 1 blbll::illl ). |
l Record: 14 | F4 Kl | di2

E comunque possibile, in visualizzazione foglio di calcolo, posizionarsi direttamente
con il cursore alla fine del foglio dati e digitare i valori da inserire; a sinistra viene
visualizzato il selettore di record ilindicante che il record € in corso di modifica e
le modifiche non sono ancora state salvate.

B ISMAR - ISTITUTO DI SCIENZ San Polo 1364 30125 WENEZIA 041- 5216.89
N 7 -
Record: 14 ] 4| 7 b | M| di7 4| | 3

@ Per eliminare un record & necessario posizionarsi con il cursore nella colonna del
selettore di record per evidenziare tutti i campi (I'intera riga), quindi cliccare ...

5| lstituta di Ricerche sulla Comt c/o Dipartiment 80125 Mapoli 081/5536956
# a
Record: 14| 4 |] & b e [r¥|dis < | | ]
Modifica | Visualizza Inserisci  Formato  Rec
... sulla voce “Elimina record” presente nel menu Impossibile annullare CTRL4Z
“Modifica”, o sull’icona presente nella | % Tada CTRLH
barra degli strumenti. Sdl Copia Gl

[z | Appunti di OFfice. ..

T

In alternativa, dopo aver selezionato il record si i Incolla CTRL+Y
clicca su di esso con il tasto destro del mouse Incolla specials. .

per visualizzare la finestra di scelta rapida e Incolla come collegamento ipertestuale
cliccare su “Elimina record”. ficcoda il contenuto degli Appunti

LIl R e

Elimina AN

-
B MNuovo record [ Eminagecod ]

Record: 14 ] 4 | I|Fm Elirmina recard MI.
b

Un’ultima finestra chiede conferma della volonta di eliminare definitivamente il

record:

ol Istituto di Kicerche sulla Comt cfo Diparttiment |BU125 Mapal LTl dk dh
0

Microsoft Access

Record: 14| 4 6 4] di

Mumero di record che verranno eliminati: 1.

! Scegliere Si per eliminare definitivamente i record. Mon sara possibile annullare questa modifica.

Eliminare i record?
Si | Mo
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5.3.2 Progettazione

5.3.2.1 Creare e assegnare un nome a una tabella e specificarne i campi con i
relativi tipi di dati, quali: testo, numero, data/ora, si/no.

Nella
database si seleziona

g i b
“Tabelle” dall'elenco || E& k&
Oggetti, quindi si gt
clicca sul comando
“Nuovo” presente
. EEl maschi Wisializzazione Skrutkura
nella barra degh B veedime Creazione guidata Tabella
. bella
strumenti. B report z:mﬁortattab I
@ Pagine Caonsente di creare una nuova Slega e
. . . tabella in visualizzazione Foglio
Si apre la finestra di 2 Marro dati.
colloquio “Nuova & Modui
tabella”. o
(3] Preferiti & Annula

finestra  del H'E[E

In essa sono presenti tutte le modalita, di seguito spiegate, previste per la creazione
di una tabella.

CREARE UNA TABELLA IMMETTENDO | DATI IN UN FOGLIO DATI

&

Fare doppio clic su “Visualizzazione Foglio dati” della finestra di colloquio
“Nuova tabella”. viene visualizzato un foglio dati vuoto.

! nomi- dicolonna_jm Tabella1 : Tabella =13
predefiniti sono Campol, T — "
Campo2 e cosi via.

Per rinominarla si clicca
doppiamente sul nome
della colonna e si digita un
nuovo nome, quindi si
preme INVIO.

: [ 1 M ek|dizt

E possibile inserire altre colonne in qualsiasi

Insetisci
qguale si desidera inserire una nuova colonna || F# Nuovorecord CTRL++ |

quindi, dal menu “Inserisci”, scegliere la voce | colonna |

momento cliccando sulla colonna a sinistra della

“Colonna”. Rinominare la nuova colonna.

@

Immettere i dati nel foglio dati inserendoli nella relativa colonna in base al
tipo; se, ad esempio, si stanno immettendo nomi e cognomi, immettere il
nome nella colonna “Nome” ed il cognome nella corrispondente colonna.

Se si immettono date, ore o numeri e consigliabile immetterli in un formato
uniforme in modo da consentire la creazione di un tipo di dati e di un formato di
visualizzazione appropriati per la colonna. Tutte le colonne lasciate vuote saranno
eliminate quando si salva il foglio dati.
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@  Dopo aver aggiunto i dati a tutte le colonne che si desidera utilizzare, fare clic

sul pulsante Salva nella barra degli strumenti per salvare il foglio dati.

@  Viene visualizzata la richiesta dell’eventuale creazione di una chiave primarias.

Microsoft Office Access

MNessuna chiave primaria definita.

! Anche se non & indispensabile, & consigliabile avere una chiave primaria, La chiave primaria & necessaria per definire una relazione tra questa tabella e alre tabelle nel database.
Creare una chiave primaria adesso?

[ i ] [ Mo ] [ Annulla ]

Se non sono stati immessi dati che possono essere utilizzati per identificare in
modo univoco ogni riga della tabella, € consigliabile scegliere Si. In caso
contrario fare clic su No quindi, successivamente, in visualizzazione Struttura

B Strutturs Idefinire il campo che contiene tali dati come chiave primaria.

Ad ogni campo (colonna) verranno assegnati i tipi di dati in base al dato
inserito. Se si desidera personalizzare ulteriormente la definizione di un campo
per modificarne, ad esempio, il tipo di dati oppure definire una regola di

convalida® utilizzare |a visualizzazione Struttura |5 Srutturs |

CREARE UNA TABELLA IN VISUALIZZAZIONE STRUTTURA

@ Fare doppio clic su
“Visualizzazione Strut-
tura” della finestra di
colloquio “Nuova tabella”.

Nuova tabella

_redsiurne guiaacg T aueEia
Impotta tabella
Callega kabella

Consente di creare una nuova

E Tabellal : Tabella

Mome campo Tipo daki Descrizione

0 Definire og ni Matricala Nurnerico
ol
campo de”a P | Cogname
nuova tabella.

Memo

Murnerico Py
rieta campa

Generale | Ricerca

Contatore
SijMo
Oggetto OLE
Collegamento iper
Ricerca guidata. ..

Dimensione campo S0
Formato

Maschera di input

Etichetta

i' Definire un - Descrizione
campo chiave
primaria prima di
salvare la tabella.

@  Per salvare la cartella, fare clic su Salva nella barra degli strumenti, e
quindi digitare un nome univoco per la tabella.

& Uno o piti campi (colonne) il cui valore o i cui valori identificano in modo univoco ogni record di una tabella.
Una chiave primaria non puo ammettere valori Null e deve sempre avere un indice univoco. Viene usata per
collegare una tabella a chiavi secondarie dell'altra tabella.

° Proprieta che definisce i valori di immissione validi per un campo o record in una tabella o per un controllo in
una maschera. Quando la regola non viene rispettata, viene visualizzato il messaggio specificato nella proprieta
MessaggioErrore.
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Attributi di un campo: Tipi di dati

Per la corretta funzionalita del database, tutti i campi devono essere definiti
correttamente, ovvero devono essere dichiarate le tipologie e le caratteristiche dei
dati che vi saranno contenuti.

Di seguito sono riepilogati tutti i tipi di dati dei campi di Microsoft Access con
I'indicazione dell'ambito di utilizzo e delle capacita di memorizzazione supportate.

Testo Da utilizzare per il testo o le combinazioni di testo e numeri, ad esempio gli
indirizzi, o per numeri che non richiedono calcoli. Memorizza fino a 255
caratteri.

Memo Da utilizzare per testo lungo e numeri, ad esempio note o descrizioni.
Memorizza fino a 65.536 caratteri.

Numerico Da utilizzare per i dati numerici da inserire in calcoli matematici, ad
eccezione dei calcoli con valuta. In tal caso, utilizzare il tipo di dati Valuta.

Data/Ora  Da utilizzare per la data e l'ora.

Valuta Da utilizzare per i valori di valuta e per evitare gli arrotondamenti per
difetto nei calcoli.

Contatore Da utilizzare per i numeri univoci sequenziali (con incremento di una
unita alla volta) o per i numeri assegnati in modo casuale inseriti
automaticamente quando si aggiunge un record.

Si/No Da utilizzare per i dati ai quali puo essere assegnato solo uno di due valori,
ad esempio Si/No, Vero/Falso, On/Off. | valori Null non sono consentiti.

Oggetto OLE Da utilizzare per gli oggetti OLE, ad esempio documenti di Microsoft
Word, fogli di calcolo di Microsoft Excel, immagini, effetti sonori o altri dati
binari creati in altri programmi tramite il protocollo OLE.

Collegamento ipertestuale Da utilizzare per i collegamenti ipertestuali. Un
collegamento ipertestuale pud essere un percorso UNC'® o un URL™.

Ricerca guidata Da utilizzare per creare un campo che consente di scegliere un
valore da un'altra tabella o da un altro elenco di valori tramite una casella
combinata. Se si sceglie questa opzione nell'elenco dei tipi di dati, verra
avviata una procedura guidata.

0 UNC (Universal Naming Convention): Convenzione per l'attribuzione dei nomi ai file che mette a

11

disposizione uno strumento per la localizzazione dei file indipendente dalla macchina. Invece di specificare
una lettera di unita e un percorso, un nome UNC utilizza la sintassi \\server\condivisione\percorso\nomefile.

URL (Uniform Resource Locator): Indirizzo che specifica un protocollo, ad esempio HTTP o FTP, ed il
percorso di un oggetto, documento, pagina Web o altra destinazione su Internet o su una Intranet, ad esempio
http://www.microsoft.com/.
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CREARE UNA TABELLA IN CREAZIONE GUIDATA TABELLA

Fare doppio clic su “Creazione

guidata Tabella” della finestra [t ]
di colloquio “Nuova tabella” e Visualizzazione Foglio dati
seguire le indicazioni nelle E\ e
finestre di dialogo “Creazione Mo Fanela

. Collega tabella
guldata Tabella”. Questa procedura guidata
consente di creare una nuova
tabella in cui memorizzare i

Di seguito viene riportato un dati,
esempio sulla sequenza di passi
necessari alla realizzazione di

[o]4 | annulla
una tabella scelta da un elenco

di modelli predefiniti.

La prima finestra di colloquio chiede di definire se la nuova tabella sara usata in
ambito professionale o privato:

Creazione guidata Tabella

Sceqliere tra le babelle di esempio elencate di sequito quella da utilizzare per creare la tabella.

' - - Creazione guidata Tabella
Diopo aver selezionato una categoria di tabelle, sceglisre i ca

includere nella nuova tabella, E possibile incudere campi da pil - Scegliers tra le tabelle di esempio elencate di sequito quella da utilizzare per creare la tabela,
sicuri di un campo, includerlo comungue; potra essere eliminat
Campi di esempio: Dopa aver selezionato una categoria di tabelle, scegliere i campi e la tabella di esempio da
- includere nella nuowva tabella. E possibile includere campi da pid tabelle di esempio. Se non si &
' i 7 ~ | sicuri di un campa, includerlo comungue; potrd essere eliminato con Facilitd successivamente,
ambito privato o |« | sicuri di includerl bt lirinat Farilit i L
refissa
Tabelle di esempio: Mome " amhito professionale_ | | Campi di esempia: Campi in puova tabella:
SecondoMome "
Cognome o ambito privato o =
Suffisso —
s Tahels di esempin: Cogname .
Oprannome ;
. . . MomeConiuge
Dipendenti Titalo S
- 5 MomiFigl
Prodokti Oeniti il
ardini - | pid Inditizzo —
Categarie Citka
Inventario domestico SkakarPravincia 7
annul Ricette
nnta Pianke » |
annulla | | | |

In base alla scelta cambia I'elenco dei modelli di tabella proposti nella sezione
“Tabelle di esempio”; la sezione “Campi di esempio” mostra I'elenco dei campi
predefiniti tra cui scegliere quelli da utilizzare selezionandoli, per trasferirli nella

sezione “Campi in nuova tabella”, cliccando sull’icona ;I

()0 trasteriie Lt | campl

Clicca Su I I' |C0na e Scegliere il nome da assegnare alla tabella,

|E|enc0 indirizzi

Una volta trasferiti i campi e
possibile rinominarli cliccando o La chiave primaria & un tipo speciale di campo che identifica in

modo univoco ciascun record in una kabella, cosi come un numero
di targa identifica in modo univoco un'autovettura,

| EEEEEE
- B
=1 B
[ SECEEER ]
5 o Come deve essere impostata la chiave primaria?

Rinarmina campa. .. |
su

Nella seconda finestra, in cui
viene richiesta I'assegnazione di
un nome alla nuova tabella, & gia

selezionata I'impostazione auto-
matica della chiave primaria. b [ e [aens [ &=
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Scegliendo di volere definire una chiave di nostro gradimento, si seleziona I'apposita
casella  Chiave primaria definita dal'utente - - ottenendo la visualizzazione della finestra
relativa alla specifiche della chiave primaria.

Creazione guidata Tabella

Si seleziona il campo
Quale campo conterrd i daki univoci per ciascun record? A
M = destinato a contene-
re la chiave, quindi
Cuale tipo di dati dewe essere contenuto nel campo chiave primaria? Si Sceg“e I| tIpO dl
1 v e dati che verranno
20 HRH HEn A A L.
i 14w NNNI % Numeri consecutivi assegnati ai nuovi record in modo Inseriti.
5 | 25 autamatico

32 | A unounx
B unnonnn . Murneri assegnati ai nuovi record dallukente
C2 uun nay
DS sun way
— T hurmeri &/o |ettere assegnati ai nuowi record dallutente

Dopo la scelta della
chiave si arriva alla
finestra finale in cui

annulla ‘ < Indietro | Avanki = | Fine | viene chiesto se si
vuole:

Creazione puidata Tabella

Tutte le informazioni necessatie per creare la tabella sono ara
disponibili,

1) modificare la strut-
tura della tabella
appena creata,

Una volta creata la tabella, sard possibile eseguire 'operazione
selezionata di sequito:

. 1 " Modifica della struttura della tabella
2) aprire la tabella per

immetterci i dati,

2 Immissione di dati direttamente nella tabella

3 & immissione di dati nella tabella tramite una maschera

3) creare in modo ! : creaka aukomaticamente
’
automatico, una
maSChera per inse— [ wisualizza la Guida sul'utiizzo delle tabelle
rire i dati.

Annulla < Indietro | Fine |

B Indirizzi

Tel. abitazione

4 ID indirizza I—m
Mome |
IC:;::::;E : Cliccando  su . E".-'E si
conclude la realizzazione della
AR | tabella in base alle scelte
Citta | eseduite.
Mazione |
|
|

Tel. cellulare

Record: 14 1 4] dil

& Elenco indirizzi : Tabella E”Elr2|

ID elenco indin MNome Cognarmne Indirizzo CAP Citta Mazione Tel. abitazione

L4 .
Recard: _I4 [ 1 |m di . ]
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CREARE UNA TABELLA IMPORTANDOLA

Fare doppio clic su “Importa Tabella” [T, EEd

della finestra di colloquio “Nuova
tabella” e rispondere alle richieste
fatte nelle finestre di dialogo.

‘Wisualizzazione Foglio dati
Wisualizzazione Skrutkura

Creazione Euidata Tabella

Collega tabella

Questa procedura quidata
consente di importare tabelle e
oggetti da un file esterno
allinterno del database

corrente,
Cercain: |@ relazione ai sindacati
ic-2004 QK | Annulla
L -
Tipo File: |Miu:rc:su:uft Excel - Annulla
Microsoft Access N
dBASE 5 . . L
dBASE III Nella finestra Importa si
d chiedono le coordinate della

posizione e la tipologia della
tabella da importare.

Se scegliessimo una  [FENSSRE—G PIX

tabella Access (tipo-
logia proposta in

Tabelle lQuery | Maschere | Report | Pagine | Macro | Maduii |

automatico), verrebbe | B ——— > |

i i i EMTRATE
visualizzata la finestra BT IToLo annulla
“ He NOTE DI CHIUSURA

Imp.orta °3gett' ’ NOTE YARTAZIONI Seleziona butto
relativa al file di PER CONOSCENZA

. Protocollo Deseleziona bukta
database corrispon- RIEPILOGE_ENTRATE
. RIEPILOGO _PROTOCOLLO -

dente alle coordinate RIEFILOGO_PROTOCOLLO_T Qe £
im messe RIEPILOGO _PROTOCOLLO W it

In essa sono elencati,
per tipologia, tutti gli oggetti che lo compongono e su cui eseguire la scelta.

| Importazione guidata Foglio di calcolo . .
Nel presente esempio Ssi

1l Foglio di calcolo contiene pid di un Foglio di lavoro o intervallo, Scegliere il Foglio di lavoro o

interval da Utilzzare. prosegue con l|'importa-
Il? Mastra Fogli di lavora I zione di una tabella
" Mostra intervalli definiti excel.

La prima richiesta e
guella di selezionare il

Caki di esempio per il Foglio di lavoro '1-3-4-F' . . .

1 priorita data sped-accettaz matricola Nominativo ngIIO dl IaVOfO del flle
2 n3/11/04 91 TRUISO SEBASTI excel prescelto'

3 15/11/04 17 CALT' GRETANO

4 11/11/04 26 WITALLE GIAMPA ) . N
5 no/11/04 46 CCMNO MARTA C Nella parte inferiore é
& 10/11/04 o4 TCONAZZI ANMAM proposta un'anteprima
oL | dei dati del foglio di

lavoro selezionato.
annulla | | fvant = | Eine |
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&l Importazione guidata Foglio di calcolo

riga specificata contiene intestazioni di colonne?

Le intestazioni di colonne possono essere usate come nomi dei campi della tabella, La prima

x|

Si  prosegue con la
comunicazione che la

v iIntestazioni di colonne nella prima riga

prima riga del foglio di

lavoro contiene le
intestazioni delle colon-
ne della tabella

priorita |data sped-accettas watricola [Nowminativo
LD n3/11/04 a1 TRU3ISO SEBASTI| =
= 15/11,/04 . g o o |
Bt 11/11/04 B Importazione guidata Foglio di calcolo g|
|14 ps/11/04 E possibile memarizzare i dati in una tabella nuova o in una esistente,
s p 10/11/04
16 P 12/11/04 Ciestinazione dei dati da memarizzare:
Ll_l ¢ Tahella nuova
™ Tabella esistente: | JEd |
Annulla
priorita |data sped-accettas [watricola [Nominativo
Successivamente Viene LD p3/11/04 91 TRUZ3O JEBASTI| -
LD 15/11/04 17 CALTI' GARETANO
chiesto se si vuole salvare | [ 11/11/04 26 WITALE GIANPAQ
. H 4 no/11/04 46 ZONMO MARIA CH
I datl In una nuova tabe”a' iD 10/11/04 S4 TONAZZI ANIIAMA
o in una esistente. s p 12/11/04 2z LNTRCNICO LORE .|
12|
B Importazione guidata Foglio di calcolo El
E possibile specificare informazioni su ciascuno dei campi che si importa, Selezionare i campi < Indietro | S | = |
rell'area sottostante e modificare le informazioni contenute nella parte 'Opzioni per i campi',
Opzioni per i campi . .
La successiva finestra
Mome campo: m | J h d d | . |
Indicizzato: |N0 j ™ Mon impartare campo (salta) chiede I selezionare le
varie colonne, tramite i
tasti di scorrimento, e
priorita |data sped-accettaz [matricola [Nominativo d d d I
h3/11/04 91 TRUSS0 SEBASTI| = eciaere  se renderie
15/11/04 17 CALI' GAETANO |nd|c|zzate o, eventual_
11/11/04 26 WITALE GIANPLO ’e
Do/ 11/ 04 46 ZCHNO MARIL CH mente, saltarne I'im-
10/11/04 94 TOMNAZZT ANMNAMA portazione_
1z2/11/04 Z2 BN TRONICO LORE -
-S| nortazio puidata Foglio d alcolo
Si consiglia di definire una chiave primaria per la nuova tabella. La
Annulla | (= chiawe primaria consente di identificare ciascun record della tabella
P in modo univoco e di trovare i dati pid rapidamente,
2 HEH RHE R I
B (¥ Chiave primaria aggiunta
g e s iautomaticamente i
RN 55 wE i " Chiave primaria definita j
. . dall'utente
Segue Ia f|nest ra d| Messuna chiave primaria
definizione di una
. pricrits |data sped-accettacz watricola [Nominatis)
eventuale una chiave h3/11/04 o1 TRUSS0 3E i‘
primaria. 15/11/04 17 ICALT' GAE
11/11/04 28 WITALE &I
no/11/04 16 ZOMMO MALE
3 10/11/04 94 TONRZZT A
N.B. Puo essere conve 2711704 . oo
niente definire la chiave o
primaria in un secondo
momento. annulla = Indietro | feeanti = | Fine |
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Hl| Importazione guidata Foplio di calcolo EI

Tutte le informazioni necessatie per importare i dati sono ora
disponibili.

L'ultima  finestra  di

colloquio chiede [linse-
rimento del nome con

Importa nella tabella: K )

[eatrella mportata cui chiamare la nuova

tabella, dopo aver

importato i dati.

I analizza la tabella dopo aver importato i dati

L’iter si conclude con la
visualizzazione della

sonile | <indieto | I finestra di comunicazio-
ne sottostante.

Importazione guidata Foglio di calcolo fgl

L
1 ) L'importazione del file 'C:\relazione ai sindacatiitot-ric-2004, xls' nella tabella 'tabella importata’ & terminata.

[ altermine, visualizza la Guida

CREARE UNA TABELLA TRAMITE COLLEGAMENTO

Nuova tabella El fgl

‘Wisualizzazione Foglio dati
Wisualizzazione Skrutkura
Creazione guidata Tabella

Lo oLl

[EEE rm—

Fare doppio clic su “Creazione
guidata Tabella” della finestra di
colloquio “Nuova tabella” e seguire le | Questaprocedura guidata

. . . . i . . consente di creare babelle nel
indicazioni nelle finestre di dialogo | database corrente collegate a
tabelle presenti in un file

“Collega Tabelle”. esterna,

oK | annulla |

Collega Viene visualizzata la finestra

Cerca in: |ui'l data-hase variazioni ﬂ “Collega” in cui vengono richieste

1] dati_pratocola le coordinate del database che

\&91 B programma_protocollo_segreterla contiene la tabella che si vuole
Cronologia @pngrammaertDEEI"EI_LItEI‘ItE collegare.

Marme File: || j Callzga
Tipo file: |Miu:ru:usu:uFt Access ﬂ Annulla

Scelto il database si clicca sul pulsante :Cg"ega
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Viene visualizzata la Collega tabelle @&l
tabelle —

lista delle
che sono contenute | ¢ |

nel database. DEST O CON = o |
EMTRATE
EMTRATE TITOLO Annulla

Si seleziona la MOTE I CHILSURA

Selezi Eukk
tabella (o le tabelle) | [HoTE vARIAZIONT eleziona hutto

PER. CORCSCERNZA

da importare e si Protocollo Deseleziona tutko
RIEPILOGO_EMTRATE

clicca sul pulsante RIEPILOGO_PROTOCOLLO
RIEPILOGO_PROTOCOLLO_T
oK I RIEPILOGO_PROTOCOLLOY v

Nella finestra del database, una freccia

Oggetti #T] creaunatabelainv’ accanto al simbolo della tabella, indica che
Tabelle ] Creaunatabelamer  essa € stata collegata quindi, se la tabella
Cuery (1] Cresunatabelamer  Origine viene in qualche modo modificata

P = I OESTINATARI (ad esempio il nome o la localizzazione), &
Ve necessario eliminare il collegamento in atto
e ricrearlo.

5.3.2.2 Applicare le proprieta dei campi, quali: dimensioni del campo, formato
numerico, formato data/ora, valore predefinito.

In alcuni casi pud essere necessario modificare il tipo di dati dei campi che
contengono gia informazioni.

Puo accadere, ad esempio, che per i dati importati non sia stato impostato il tipo di
dati desiderato o che il tipo di dati precedentemente impostato per un campo non
sia piu valido.

Prima di convertire un tipo di dati in un altro, & necessario considerare le
conseguenze delle modifiche sull'intero database. Se vi sono query, maschere e
report che utilizzano il campo che viene convertito, potrebbe essere necessario

modificare le espressioni* che dipendono dal campo modificato.

D . . . . . Mome campo Tipo dati
La modifica viene effettuata in visualizzazione ' Flrome Cm——
struttura, posizionandosi sul Nome campo da T;:Udgﬁﬂme Testo
nairizzo i
modificare e cliccando nella casella Tipo dati | |Telefonoabitazione
in modo da visualizzare la freccia che apre L"uemgrim
I’elenco delle possibili tipologie _ Datajora
GEI‘IEI’EIIE l Ricerca l 'l.llalLItEI
Dirnensione campo S0 N Contatore
Nella scheda “Generale” della sezione “Pro- Formato SifNo
s o ” . . . . Maschera di inpuk Dggetto OLE
prieta campo” e possibile variare il formato in Tt Collegamenta iper
base al tipo di dato: Data/ora, Valuta, ecc. , yalore oredsfinita Ricerca guidata. .

nonché le dimensioni.

12 Espressione: Combinazione di operatori matematici o logici, costanti, funzioni, nomi di campo, controlli e
proprieta che restituisce un valore unico. Le espressioni possono eseguire un calcolo, modificare caratteri o

eseguire dei test su dati.
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B Dipendenti : Tabella ['__|E|P§| H Dipendenti : Tabella
Mome campo Tipo daki Descrizione -~ Mome campa Tipo daki Drescrizione Y
& |Matricola Mumerica | |Matricala Murnerico
Mome Testo | |Mome Testa
Jesto | |Cognome Testo
Data assunzione Datafora | | Diata Assunzione Diatalors
[ Stpena S Tants v P | Stipendio annua Yaluta 1 v

I Proprieta campo I Proprieta campo

Formaka = Formato Yaluka =
Maschera di inpuk Data generica 19/06/1994 17.34.23 Posizioni decimali Mumero generico | 3456, 759
Etichetta [raka estesa domenica 19 giugno 1 Maschera di input . 5
Yalore predefinito Diabadsa: e Etichetta £ 3,456,79
valido se Datain cifre 954 Yalore predefinita 3436,79
SR GElE 8:: Efz'iauh e Ml e ?'24353’0?0,?
e . ) L 00%
?::I'itiszt:to ?ra breve 24h 17.34 :Ii.:ﬁ:sgtalo Brrore Iblotazione scientifica | 3,46E+03
IME Mode Messun controllo Indicizzato Mo
IME Sentence Mode Messuna conversione

Il seguente elenco riporta i risultati di una eventuale modifica:

Da tutti i tipi di dati a Contatore
Non consentita in Microsoft Access.

Da Testo a Numerico, Valuta, Data/ora o Si/No
Converte il testo nei valori appropriati. Assicurarsi che i valori siano adatti al
nuovo tipo di dati. | valori inadatti verranno eliminati.

Da Memo a Testo
Conversione semplice. | dati con lunghezza maggiore dell'impostazione della

proprieta Dimensione campo verranno troncati.

Da Numerico a Testo
Converte i valori in testo. | numeri adottano il formato Numerico generico.

Da Numerico a Valuta
Converte i numeri in valuta. Assicurarsi che i valori siano adatti al nuovo tipo

di dati. | valori inadatti verranno eliminati.

Da Data/ora a Testo
Converte i valori in testo. | valori di data o di ora adottano il formato Data

generico.

Da Valuta a Testo
Converte i valori in testo. Il testo non include i simboli di valuta, ad esempio €.

Da Valuta a Numerico
Conversione semplice. Assicurarsi che i valori siano adatti al nuovo tipo di dati.
| valori inadatti verranno eliminati.

Da Contatore a Testo
Converte i valori in testo. | valori possono essere troncati in base

all'impostazione della proprieta Dimensione campo

Da Contatore a Numerico
Conversione semplice. Assicurarsi che i valori siano adatti al nuovo tipo di dati.
| valori inadatti verranno eliminati.

Da Si/No a Testo
Converte i valori in testo.
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5.3.2.3 Creare una regola di validazione per numeri, data/ora, valuta.

In Microsoft Access € possibile limitare i dati che possono essere immessi in un
campo definendo una regola di convalida per quel campo.

Se i dati immessi non sono conformi alla regola, verra visualizzato un messaggio
d’errore che indica il tipo di immissioni consentite.

La regola di convalida & la proprieta che definisce i valori di immissione validi per un
campo o record in una tabella o per un controllo in una maschera. Quando la regola
non viene rispettata, viene visualizzato il messaggio specificato nella proprieta
MessaggioErrore.

Una regola di convalida dei campi consente di verificare il valore immesso in un
campo quando |'utente lo lascia.

Esempio di creazione di una regola di convalida.
Aprire una tabella in visualizzazione

Struttura (75 ap| Qg | X | 2o T EEEE

Nella parte superiore della tabella -} Home
fare clic sul campo per il quale si ‘ 1 Tabelle =

desidera definire la regola di -

convalida. B Dipendenti : Tabella EI[EIPXI
Nella scheda “Generale” della T tiomecanmo Lipadali Descrizione ~
sezione “Proprietd campo” fare Jraed e

. . \ | w
clic sulla casella della proprieta i i —
“ H ” H H -

Valido §e e qt.undl digitare la —
regola di convalida oppure fare | Dmension campa Intera lungo

Formatao
Posizioni decimali Automatiche

clic sul pulsante dei generatori

=l per creare la regola di | Mastheradimpu:
Etichetta

convalida utilizzando il | sl pradatioi

. 4 13 validn <& %
Generatore di espressioni™". Mesoonoore
Richiesta Mo

Generatore di espressioni

?etween «Espre And «Esprs Ok,

Annulla |
annulla azione
+ - { *|a|= > < <[ anp or noT Lke| ¢ 3 Incolla | 7 | Dalla finestra del
{81 Funzioni <Tutto> < - generatore di espres-
" ..E = Di corfrarto = sioni clicchiamo sulla
Logd = cartella “Operatori”

affinché, nella sezione
di destra, sia Vvisibile
I'elenco degli operatori
tra cui scegliere quello
necessario.

13 Generatore di espressioni: Strumento di Access che pud essere utilizzato per creare un'espressione.
Comprende un elenco di espressioni comuni che é possibile selezionare.
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Cliccandoci sopra due

. home campo | Tipo dati |
volte, nella sezione | [Matricola Murnerica
superiore, appare la M Teskn

Proprieta campo

formula gia impostata
che  modificheremo  Senersle | Ricerca |

d it Dimensione campa Intero lungo
secondo necessita. Farmato

Posizioni decimali Automatiche
. . Maschera di inpuk
Ritornando alla visua- [0
lizzazione struttura, Yalore predefinito | 0 \ 4 |
“« Yalido se Between 100 And 1000

ne”a' casella ” Mes I Messaggio errore I la matricola deve essere un numero compreso kra | I
saggio errore, pre- FIchiesto ]
sente nella sezione Indicizzato Si (Duplicati non ammessi)

“Proprieta  campo”,
digiteremo il messaggio che, in fase di inserimento dei dati, verra visualizzato, nel
momento in cui si passa al campo successivo, se il dato inserito non rientra nei
parametri prestabiliti.

Matricola |  MNome | Cognome | Tel abitaziol
& 99
* 0

Microsoft Access

! E la matricola deve essere un numero compreso kra 100 & 1000
04 | ?

Se viene impostata una regola di convalida su una tabella contenente dei dati,
quando si salva la tabella verra richiesto I’eventuale applicazione della nuova
regola ai dati esistenti. Se si conferma, in caso i dati esistenti violassero la regola
di convalida, viene visualizzato un avviso.

Esempi di regole di convalida riferite a campi di tipo:
. data/ora  Between #01/01/1999# And #31/12/2005# tra due date
. numerico o valuta >12999 un valore maggiore di
° testo >="N" testi che iniziano con le letteredaN aZz

Definire un campo come chiave primaria.

Una tabella di database include spesso una colonna (o una combinazione di
colonne), il cui valore identifica in modo univoco ogni riga della tabella.

Questa colonna viene definita chiave primaria della tabella.

Per definire un campo come chiave primaria si procede come, di seguito, descritto.

Aprire una tabella in visualizzazione Struttura.

Selezionare il campo o i campi che si BENTERINLYEENELEIE
desidera definire come chiave primaria.

|
_—
Per selezionare un campo, fare clic sul [EEkG: O GEHERALE I Numerico

. . MOMINATIVO Testo
selettore di righe del campo desiderato. — 1y ramr
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Ctrl

Per selezionare pil campi, tenere premuto il tasto
selettore di righe di ciascun campo.

, quindi fare clic sul

[

Fare clic sul pulsante Chiave primaria presente nella barra degli strumenti.

Indicizzare un campo con e senza duplicati.

Un indice & una struttura in cui vengono ordinati i valori di una o piu colonne di una
tabella di database. Utilizzando gli indici € possibile trovare e ordinare i record piu
rapidamente.

L'indice fornisce puntatori ai dati archiviati in colonne specifiche della tabella e
quindi li ordina in base al tipo di ordinamento specificato.

Il database utilizza l'indice in modo analogo all'indice di un libro: vi cerca un
determinato valore e quindi segue il puntatore alla riga che contiene tale valore.

Campi da indicizzare.

In genere, si indicizzano i campi in cui vengono effettuate le ricerche piu di
frequente, i campi ordinati o quelli collegati mediante join14 a campi di altre tabelle
nelle queryls.

Per indicizzare un determinato campo €& necessario aprire
visualizzazione Struttura.

Nella parte superiore della finestra fare clic sul campo per il quale si desidera creare
I'indice.

la tabella in

H DESTINATARI : Tabella

EMERALE

el

Proprietd campo

Generale l Ricerca

Dimensione campo
Formata

Intero lungo

Posizioni decimali a l'ordinamento nel
Maschera di input Campo ma pulﬁ
Etichetta Nurnera di Pratocallo .rallentaretlgll5 .
Valore predefinito i} aggiarnamant, & sl

id seleziona "Si
DR {Duplicati non
Messaggio errare ammessi)", non
Richiesto S

Un indice rende pid
rapida la ricerca e

POSS0MN0 BSSEFE

Indicizzato

immessi walori uguali

nel campa, Per la
Guida premere F1,

Nella sezione “Proprieta campo” fare clic sulla casella della proprieta Indicizzato,
quindi fare clic su Si (Duplicati ammessi) oppure Si (Duplicati non ammessi).

14 Join: collegamento fra un campo di una tabella o di una query e un campo con lo stesso tipo di dati in un‘altra
tabella o query. Un join indica al programma la relazione esistente tra i dati. I record privi di corrispondenza

possono essere inclusi o esclusi, a seconda del tipo di join.

15 query: Interrogazione eseguita sui dati memorizzati nelle tabelle o richiesta di esecuzione di un‘azione sui dati.
Una query puo riunire dati da piu tabelle che fungono da origine dati per una maschera, report o pagina di

accesso ai dati.
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5.3.2.6 Inserire un campo in una tabella esistente.

Aggiungere un campo a una tabella in visualizzazione Struttura.

Aprire la tabella in visualizzazione Struttura B Struttura |

Maome campo | Tipo dati |
% |ID | Cortatore Per inserire il campo all'interno
Makricola Murnetico . .
della tabella, fare clic sulla riga al
|| Cognome Testo di sotto della quale si desidera
“a aggiungere il campo.
Maome campo | Tipa daki |
% |10 Contatore I | | h .
Matricola T i Fare clic sul pulsante Inserisci
[ Mome Tasto righe sulla barra degli
| [©Cogname Testo strumenti.
Mome campo | Tipo dati | Descrizione |
%I Cantatore
Per aggiungere il campo alla fine della | _{Matricala Mumetica
. . . Marne Testo
tabella, fare clic sulla prima riga Cognome Testa
vuota. >
anelld abe L] .
I B T I Fare clic nella colonna Nome campo e
Z D Contatare digitare un nome univoco per il campo.
| [Matricala Murnerico . . . _—
[ Mome Testa Nella colonna Tipo dati, lasciare il tipo
= IMT : I"I di dati predefinito (Testo) oppure fare
= b . .
Prapri r{fsm clic sulla freccia, a destra della colonna
e
c _ Numerico Tipo dati, e selezionare il tipo di dati
enerale | Ricerca ]
Dimensione campa SON Yaluta desiderato.
i R Nella colonna Descrizione, digitare una
Bl _ descrizione delle informazioni che
Valore predefinita Collegamento iper
valido se Ricerca guidata. .. saranno contenute nel campo. Tale
Messaggio errore .. .. .
Richiesto Mo descrizione verra visualizzata sulla barra
Consentd nohezzazoro 3 di stato quando saranno aggiunti i dati
r?ﬂonrgslzfgiﬁge i ﬁessun conkrollo al campo e verra inclusa nella
Madalita frase TME Messuna conversione Definizione oggetto della tabella.
Smart tag .. \ .
Tale descrizione & opzionale.
Aggiungere un campo (colonna) a una tabella in visualizzazione Foglio dati.
Aprire la tabella in visualizzazione Foglio dati. Matricola iEl Mome | Cognome 4|
> Antonio Rossi
l I | L. dell | . | 15 Filippo Massa
Fare clic sulla colonna a sinistra della quale si H 0/ Luciana Giano
r Inserisci IFgrmatD Record  Strumenti  Finestra ¥ Adobe POF - 23 Antanella Fassari
&
12 Muovo recard CTRL++ | 44 | [y | j AT : : .
Colonna N desidera inserire una nuova
. . %y

Colonna collegamenti ipertestuali

Foglio dati secondatio...

colonna, quindi scegliere Colon-
na dal menu Inserisci.

Fare doppio clic sull’intestazione
del nuovo inserimento e digitare
un nome univoco per la colonna.
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_ Dato che la nuova colonna
Matricaola | Maome | Cognome | . . . L
10 Antanio Rossi viene Inserita sempre a sinistra
N 15 Filippo Massa di quella selezionata, se la si
20 Luciana Giano ; ; - >
- vuole in ultima posizione e
| 24 Antonella Fassar . P .
* 0 necessario spostarla trascinan-
¥ dovela.
Matricola | Mome n Data nascita
id 12?_?_‘””0 Nel’esempio si sposta la
ilippo . .
] 50 Luciana colonna Cognome cliccandoci
Il 26 Antonella sopra e, appena il cursore
¥ 0 assume l'aspetto dell’esempio,
—— si trascina fino alla nuova
- Matr'°°|a1D|AtN.°mE Data"g:'ta posizione che si conferma
ntonio X . .
] 15 Filippo rilasciando il tasto del mouse
| 20 Luciana che si era mantenuto premuto.
L 25 Antanella
Ed a Matricala Caghome Data nascita
10 Antonio
15 Filippo
> 20 Luciana
Se si desidera personalizzare 23 Antonella

ulteriormente la definizione di un
campo, per modificarne ad esempio il tipo di dati oppure definire una regola di
convalida, utilizzare la visualizzazione Struttura della tabella.

5.3.2.7 Modificare I'ampiezza delle colonne, o delle righe, di una tabella.

Aprire una tabella in visualizzazione foglio dati quindi:

Per impostare una larghezza specifica per una colonna, posizionare il puntatore sul
bordo destro della colonna da ridimensionare, come illustrato nella figura, e
trascinare fino a ottenere la larghezza desiderata.

Per adattare la larghezza della colonna ai dati in essa contenuti, fare doppio clic sul
bordo destro della relativa intestazione.

Trascinare il cursore per cambiare la
= ATAR _bells larghezza della colonna.

Protocallof |+ | INDIRIZZO CAH«+[+

TSEDE DD1B§E- Fare doppio clic sul r;argmle destro di
2 5EDE 00185 una intestazione di colonna per

3 Wia Campi Fleg 80078 Na cambiare la dimensione della colonna
ed adattarla ai dati in essa contenuti

Per ridimensionare le righe, posizionare il
puntatore tra due selettori di record REERMEIILINEUIERELTIE

qualsiasi sul lato sinistro del foglio dati, Protocollo MO AT I
come illustrato nella figura, e trascinare | | 1 DIFARTIMENTO PE SEL
fino a ottenere le dimensioni di riga |‘ 2 D.AS.T. - Senizio | SEL
desiderate. il 3 Istituto di Chimica E Via

Trascinare qui per cambiare l'altezza delle
righe, per tutte le righe.
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5.4 Cercare informazioni

5.4.1 Operazioni fondamentali

5.4.1.1 Usare il comando di ricerca per trovare una parola, un numero, una data
specificati in un campo.

In visualizzazione Maschera o in visualizzazione Foglio dati selezionare il campo
(colonna) in cui si desidera effettuare la ricerca, ...

E5| DESTINATARI : Tabella

Protocollo FAK

MOMINATIVO INDIRIZZO CITTA
» 1/ & stato soppresso SEDE Raorna

2 DAST. - Servizio V- Rappo SEDE Raorna 049937440
3 Istituto di Chimica Biomolecol %ia Campi Fleg MNapoli 051/8041770
4 Istituto di Ingegneria Biomedic Corso Stati Uni Padova 045/5295763
4 Istituto di Ricerche sulla Comt efo Dipartiment MNapoli 051/5936536
B ISMAR - ISTITUTO DI SCIEN San Polo 1364 WENEZIA 041- 5216.5892
#* 0

Record: 4 1k | M p%|dig

... quindi effettuare una delle seguenti operazioni:

@ Trovare occorrenze specifiche di un valore in un campo.

1.  Cliccare sul pulsante Trova presente nella barra degli strumenti di
Visualizzazione Maschera o Visualizzazione Foglio dati.
2. Nella casella Trova digitare il valore che si desidera trovare.

Trova e sostituisci

Trova | sostituisa |

- Trova successivo |
Annulla

Cercain: | CAR j

Confronta: Campa intero -
Cercain: Tutto -

[™ Maiuscole/minuscole W Cerca in campi come Formattati

3. Impostare le eventuali altre opzioni desiderate nella finestra di dialogo
Trova e sostituisci. Per ulteriori informazioni su un'opzione, fare clic sul

pulsante .ﬂ]e quindi sull'opzione desiderata

| Trova successivo

4.  Cliccare sul pulsante

@ Cercare campi vuoti o stringhe a lunghezza zero in un database di Access.
Dopo aver selezionato il

. NN = PROVA MASCHERA =13
campo (colonna) in cui si
deSIdera effettuare Ia NOMINATIVO & stato soppresso ‘
ricerca (nell’esempio si & INDIRIZZO |SEDE ‘
u.tlllzzata la wsgah;za- i
zione Maschera) si clicca CITTA" pa— ‘
sul pulsante Trova i —_— ]
presente nella barra degli | s T T » DD ae & o
strumenti, ... - . —
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... quindi si effettua una delle seguenti operazioni:

¢

Se i campi vuoti sono formattati in modo da visualizzare una stringa, ad
esempio "Sconosciuto", digitare la stringa formattata nella casella Trova e
assicurarsi che la casella di controllo Cerca in campi come formattati sia
selezionata.

Per trovare campi vuoti non formattati, nella casella Trova digitare Null o
Is Null e assicurarsi che la casella di controllo Cerca in campi come
formattati non sia selezionata.

Trova e sostituisci

Trova ] Soskituisci

Trava: > | [EF

Cercain: |FP.X ﬂ

Confront3 Campa inkero -
Cercain: Tutto W

I Maiuscnle,l'minuscnlel [ Cercain campi come Formatkati I

& PROVA MASCH!’ =1
4 NOMINATIVO Istituto di Ricerche sulla Combustione i
INDIRIZZ0 /o Dipartimento di ingegneria chimica - Universita
"Federico II" Ple . Tecchio, 80
CAP 20125
CITTA’ Mapoli
e [
Record: 14| 4 5 b | r1|ek|die 1 *]

Per trovare stringhe a lunghezza zero™® in un database di Microsoft
Access, digitare le virgolette doppie ("") nella casella Trova senza
interporvi degli spazi e assicurarsi che la casella di controllo Cerca in
campi come formattati non sia selezionata.

Per cercare una o pil occorrenze di un campo vuoto, scegliere il pulsante Trova

successivo

| Trowva successivo

5.4.1.2 Applicare un filtro ad una tabella, maschera.

Esistono quattro metodi per filtrare i record in una maschera o in un foglio dati:

Fa
@  Filtro in base a selezione

@  Filtro in base a maschera
@  Filtro per <definizione>.
@

K/
Ordinamento/filtro avanzato

16

Stringa a lunghezza zero: stringa che non contiene caratteri e pud essere usata per indicare che non &

disponibile alcun valore per un campo. Per immettere una stringa a lunghezza zero, si digitano due segni di
virgolette separati da uno spazio (" ").
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E inoltre possibile "Record |
Elatgrar:: ! dr'eC:gSe;:ounaa' | Eiltra ¢ | Eiltra in base & maschera
| | |
. Ordina b |2 Filtro i
dati. o ¢ Filtro in base a selezione
Le modalita di filtrag- Applica filtrofordina Filtra ad esclusione selegione
gio possono essere Rimuavi FiltrofOrdina T ordinamentoffitro avanzato, .

selezionate sia dalla
barra degli strumenti che dal menu “Record”.

FILTRARE | RECORD SELEZIONANDO VALORI IN UNA MASCHERA O IN UN FOGLIO DATI (FILTRO IN BASE A
SELEZIONE).

% All'interno di un campo di una maschera (o sottomaschera), di un foglio
dati (o foglio dati secondario), individuare un'occorrenza del valore in base

al quale estrapolare i record che lo contengono.

Per selezionare un intero campo o una parte del valore contenuto, in relazione al

tipo di risultato che si vuole ottenere, si procede come di seguito spiegato.

Per trovare i record nei quali l'intero contenuto del campo specificato corrisponde
alla selezione:

Selezionare l'intero contenuto di un campo o posizionare il punto di inserimento in
un campo senza eseguire alcuna selezione.

Ad esempio, selezionare il valore "Roma" nel campo “CITTA’” per restituire tutti i
record per cui Roma ¢ stata impostata come citta.

Protocollo | NOMINATIVG | INDIRIZZO | CAP iRt Fax |
i 1 & stato soppressa SEDE oo1gs Romal
B 2/ D.AST. - Servizio Iv - Rappo| SEDE 00185 -Rm__DEtlBBS?MD
. 3 Istituto di Chimica Biomolecol “ia Campi Fleg 80078 Mapoali 815041??0
L 4 Istituto di Ingegneria Biomedic Corso Stati Unit 35127 Padova | 045/5295763
L & lstituto di Ricerche sulla Comt cfo Dipartiment 80125 Mapoali
L B ISMAR - ISTITUTO DI SCIEM San Polo 1364 |30125 WENEZIA="041- 5215.852
L+ a

Protocollo | NOMINATIVG | INDIRIZZO | CAP e CITTA Fax |
nd 1 & stato soppresso SEDE 00185
L 2DAS5T. - Servizio IV - Rappo SEDE on1s5 Rorna 0549937440
* a

Per trovare i record per i quali il valore del campo specificato inizia con gli stessi
caratteri selezionati:

Selezionare parte di un valore che inizia con il primo carattere in un campo.

Ad esempio, selezionare solo "Is" nel campo “NOMINATIVO” per restituire tutti i
record che contengono un nominativo che inizia con "Is", ad esempio "Istituto ..." e
"ISMAR ..."

Frotocollo | NOMINATIO | INDIRIZZO | CAP | cmTA | Fay |
1/ & stato soppresso SEDE 0o1s5 Roma
Bl 5.T. - Servizio [V - Rappo SEDE 00185 Rarna 05439337440
to di Chimica Biomalecal Via Campi Fleg 80075 Mapali 05148041770
ifuto di Ingegneria Biomedic Corso Stati Uni| 35127 Fadova 0439/5295763
wtuto di Hicerche sulla Comt c/o Dipartiment 80125 Mapali
STITUTO DI SCIEN San Polo 1364 130125 WENEZIA, 041- 5215.892
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7

Protocollo OMIMNATIVO | IMDIRIZZO | CAP | oA | Fax |
id E |l=tituto di Chirmica Biomolecol [SERSET TN ET =R MNapoli 08148041770
. A lstituto df Ingegneria Biomedic Corso Stati Unin 35127 Padova 045/8295763
L H Istituto df Ricerche sulla Coml cfo Dipartiment 80125 Mapoli
L = ISTITUTO DI SCIEN San Polo 13684 130125 WENEZIA, 041- 5215592
* d

Per trovare tutti i record nei quali tutto il valore di tale campo o parte di esso
contiene gli stessi caratteri selezionati:
Selezionare parte di un valore che inizia dopo il primo carattere in un campo

Selezionare le lettere "om" nel campo “NOMINATIVO” per restituire tutti i record
che includono le lettere "om" in qualsiasi parte del campo “NOMINATIVO”, ad
esempio "Biomolecolare", "Biomedica" e "Combustione".

Protacollol NOMINATIVO | mMDIRIZZD | cap | cimTA | Fax |
L 1 & stato soppresso SEDE ao18a Roma
- 2DAST - Senizio [\ - Fapporti con ') SEDE ao185 Rorma 06543337440
id 3 Istituto di Chimica Biffadlecolare “ia Campi Fleg 80075 Mapali 051/8041770
L 4 |stituto di Ingegneria fMbmedica Corso Stati Uni| 35127 Padava 0459/5295763
- 5 Istituto di Ricerche s9@r Combustione | cfo Dipartiment | 80125 Mapali

B ISMAR - ISTITUTY [EMZE MAR San Polo 1364 (30125 WENEZA | 041- 5216.892

*] 0

Protocollo| | mDIRIZZD | cap | cimTAr | Fax |
il B)|=tituto di Chimica Biomolecolare “ia Campl Fleg 80078 Mapali 051/8041770
. 4 Istituta di IngegnerialBiomedical Corso Stati Uni| 35127 | Padava 049/5295763
L 5 lIstituto di Ricerche sullajCombustione] cfo Dipartiment 80125 | Mapali
* 1]

FILTRARE | RECORD DIGITANDO | VALORI IN UNA VISUALIZZAZIONE VUOTA DELLA MASCHERA O DEL
FOGLIO DATI (FILTRO IN BASE A MASCHERA).

= Aprire una maschera in visualizzazione Maschera oppure una tabella o una
guery in visualizzazione Foglio dati. Cliccare il pulsante Filtro in base a
maschera, presente nella barra degli strumenti, per passare alla finestra
Filtro in base a maschera.

Scegliere il campo in cui si desidera specificare i criteri che i record devono
soddisfare per essere inclusi nella selezione risultante. Il criterio sara scelto tra i
valori visualizzati nell’elenco del campo o sara digitato nel campo stesso.

Protocallo | NOMINATIVG | moRiZzo | cap | oA | Fay |

id |

1 ! Si sceglie un valore tra quelli elencati o

” si seleziona Is Null o Is Not Null per trovare i

record nei quali un campo specifico € vuoto o
E non € vuoto.

Frotocollo | NOMINATIVO | MODIRIZED | cap | oA | Fax |
» VvV -

I Mull |

Is Mot Mull
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Pratocallo L_________HOMINATIVO e
. Like ""om™ Gl

S, puo scrivere un’espressione
o uno specifico valore.

Protocallo | MOMIMATIVO | INDIRIZZO | _wap | CiTa | Fax |
3 oo1as |- |

Dopo aver impostato i criteri si clicca su Izlper applicare il filtro:

Protacalla | NOMINATIVO | INDIRIZZO
na fl & stato soppresso SEDE
- 2IDAST. - Serizia IV - Rapporti con I SEDE
* a

Si clicca sempre su Izlper rimuovere il filtro. 1

Protocollo | NOMINATIVO | INDIRIZZO | cap | ciTa | FAX |
nd 1 & stato soppresso SEDE 00185 Roma
L 2 D0AST - Servizio IV - Rapporti con I SEDE 00185 Roma 0649937440
. 3 Istituta di Chimica Biomalecalars “ia Campi Fleg 80078 Mapali 03148041770
4 Istituto di Ingegneria Biomedica Corso Stati Unr 35127 Padova 049/32957 53

& lstituto di Ricerche sulla Combustione  cfo Dipartiment 80125 Napali
B ISMAR - ISTITUTO DI SCIENZE MAR San Polo 13684 301256 | WENEZIA | 041- 5216.892
* a

Nel caso di maschere e
possibile inserire nel campo >
un’espressione creata tramite INDIRIZZO

il generatore di espressioni, s II:
selezionabile dal menu di A I:
scelta rapida, che si apre ]
cliccando con il tasto destro
del mouse sul campo.

NOMINATIVO

7
IQ I
1
Eve

FAX

FILTRARE | RECORD SPECIFICANDO | CRITERI IN UNA MASCHERA O IN UN FOGLIO DATI (FILTRO PER
<DEFINIZIONE>).

Aprire una maschera in visualizzazione Maschera oppure una tabella o una query in
visualizzazione Foglio dati e cliccare con il tasto destro del mouse nel campo della
maschera o del foglio dati che si desidera filtrare e, dal menu di scelta rapida che
viene visualizzato, digitare nella casella “Filtro per:”

& il valore esatto del campo che si desidera sia contenuto nei record filtrati
(per trovare, ad esempio, tutti i record che contengono la parola "Londra" nel
campo “Citta”, digitare Londra nella casella “Filtro per:”

| Contatta | Puosizione | Indirizza | Cittda il Zona
| P |+ Maria Anders Rappresentante Obere Str. 57 -Eﬂéﬁ\ﬁ
||+ Ana Trillo Titolare Awda. de la Constitucion 2222 | ¢ % Fitroin :
|| * Antanio Marena Titolare Mataderos 2312 d Filtro ad esclusione sele!
|| * Thomas Hardy Rappresentante 120 Hanaover Sq. | Filtra par: ||_Dndra |
+ Christina Berglund Responsabile ordini Berguwsvigen 8 - = -
— Ri FilCrd
||+ Hanna Moos Rappresentante Farsterstr. &7 K Rimuovlf e
||~ Frédérique Citeaux  Direttore marketing 24 place Kléber £4l Ordinamentb d
| * Martin Sommer Titolare Cf Araguil, 57 =l

Ordina?
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| Contatto | Posizione | Indirizzo Citta Zona |

| P |+ Thormas Hardy Rappresentante 120 Hanover Sg. WY,
||+ Wictaria Ashwarth Rappresentante Fauntleray Circus Landra EC

+ Elizabeth Brown Rappresentante Berkeley Gardens Landra W
|| * Ann Devan Agente di commercio 35 King George Landra W
|| * Simon Crawther Wenditore South House Landra Sy
|| * Hari Kumar Direttare commerciale 90 WWadhurst Rd. Landra 8}
*

@ criteri piu avanzati digitando I'espressione composta da identificatori,
operatori, caratteri jolly e valori che consentono di ottenere il risultato
desiderato.

Ad esempio, per trovare tutti i record, della tabella “Clienti” in cui il contenuto
del campo “Posizione” include il termine "Marketing", cliccare con il pulsante
destro del mouse sul campo “Contatto”, quindi digitare *Marketing* nella
casella “Filtro per:” e, infine, cliccare il tasto Invio:
| Caontatto | Fosizione | Indirizzo |
| |+ Maria Anders Rappresentante
|+ Ana Trjilla Titalare 2222
+ Antonio Moreno Titolare
L Thc:.mgs Hardy Rappresent.ante | i e |*Marketing* |
+ Christina Berglund Responsahbile or
+ Hanna Moos Rappresentante
||+ Frédérique Citeaux Direttare marketi
Record: 14 |71 b | k¥ digl
Risultato della selezione:
| Contatto | Posizione Indirizzo
| M|+ Frédérigue Citeaux Direttore marketing 24, place Kléber
||+ Francisco Chang Direttare marketing Sierras de Granada 9393
|+ Aria Cruz Funzionario marketing Fua Ords, 52
||+ Peter Franken Direttare marketing Betliner Platz 43
|+ Carine Schmitt Direttare marketing 54, rue Royale
||+ Eduarda Saavedra Direttare marketing Rambla de Catalufia, 23
||+ Howard Snyder Direttare marketing 2732 Baker Blvd.
Record: 14 [ 1 1 [e] di 1o (Firati) 4]

Oppure, per visualizzare dalla tabella “Ordini” solo i record relativi agli ordini
spediti oltre 15 giorni dalla data di richiesta, digitare nella casella “Filtro per:”,
I'espressione: [DataSpedizione]-[DataRichiesta]>15 e cliccare il tasto Invio:

| Impiegato | Dataordine | Datarichiesta | Data spedizione | Carriere i‘
| # |+ Buchanan, Steven 04-lug-56 R e e
| * Suyama, Michael 05-lug-96 16-ago-56 ¢ | ol 8 s 5
||+ Peacock, Margaret 08-lug96 [—— ™ pyo-96 Filtro ad esclusione selezione
|| * Leverling, Janet 08-lug-96 |\ . | Fitro per: [s1-DataRichiesta]>15 |
||+ Peacock, Margaret 09-lug-95 o896 e tirel
|| * Leverling, Janet 10-lug-56 28-lug-596 N - : I
||+ Buchanan, Steven 11-lug-96 08-ago-95 2} Ordinament Eole
1= 4o oo 00 con OF
__1_4'__'I'\:n...nu-llln LRV b} I..: nec AN mm - AT

Record: A 1 W |kl [ME| digz0
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| Impiegato | Data ordine | Data richiesta | Data spedizione | Carriere
| M|+ Suyama, Michael Z3-gen-57 O6-feb-97 ELRClel Federal Shipping
||+ Fuller, Andrew Z3-apr-37 07-mag-97 23-mag-97 | Speedy Express
||+ Peacock, Margaret 03-now-27 17-now-27 05-dic-97 Speedy Express
|| * King, Robert 15-dic-57 29-dic-97 21-gen-98 United Package
+ | Dodswarth, Anne 24-mar-98 07-apr-23 24-apr-98 Speedy Express

Record: 14 1k | [P di S (Filtrati)

FILTRARE | RECORD UTILIZZANDO LA FINESTRA DELL'ORDINAMENTO/FILTRO AVANZATO.

Aprire una maschera in visualizzazione Maschera oppure una tabella o una query in
visualizzazione foglio dati.:

B Impiegati : Tabella E”E”z|
ID impiegato | Coghome | Mome Puosizione Titolo Data di nascita | Data di assunzione
LAk 1 Davolio Mancy  Rappresentante Dott.ssa 08-dic-68 01-mag-92
I 2 Fuller Andrewe | Direttore vendite Ing. 19-feb-52 14-ago-92
I 3 Leverling | Janet Funzionario commerciale | Dott.ssa 30-ago-63 01-apr-92
1+ 4 Peacock  Margaret Rappresentante Dott.ssa 19-5et-58 03-mag-93
| 8 Buchanan | Stewen | Direttore commerciale Ing. 04-mar-a5 17-ott-93
I B Suyama  Michael Rappresentante Dott. 02-lug-63 17-0tt-93
I 7 King Robert  Rappresentante Dott. 29-mag-60 02-gen-94
I 8 Callahan | Laura Resp. comm. di zona Dott.ssa 09-gen-58 05-rmar-94
I 9 Dodsworth | Anne Rappresentante Dott.ssa 02-lug-B9 158-nov-94
| (Contatore)
Record: 14 T _» | Mek|dig 1 él
Cliccare nella maschera, nella
o . Record
sottomaschera, nel foglio dati o : —
| foelio dati dari h ) | Filtra * | Filtro in base a maschera
ne . oglio 'atl secondario che S‘I Ordina ¥ |2 Fikroin base a selezione
Sle5|dera” filtrare . € dalﬂ men:l Applica filtrofording Filtra ad esclusione selezione
Becord scegllere EI'trO ’ Rimuavi filerafOrding |vs"-’ Ordinamentoffitro avanzata. ..

quindi fare clic sul comando
“Ordinamento/filtro avanzato...”:

Viene visualizzata la griglia di struttura a cui aggiungere i campi necessari per
specificare i valori, o gli altri criteri utilizzati dal filtro, per trovare i record:

22 ImpiegatiFiltro1 : Filtro ["_|['E|rg|
[ .
b
4 | >
[ Ead
Campo: =
Ordinamenta:
Criteri: || IDImpiegato
Oppure: || Cogrome B Campo: | Cogname
pome | Crdinamenta: -
Tl Crikers §| Crescente
Datalascita Cppure: | Decrescente
Datadssunzione ¥ {Mon ordinato)

Per specificare un criterio di ordinamento, fare clic nella cella Ordinamento di un
campo, fare clic sulla freccia e selezionare un criterio di ordinamento.
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In Microsoft Access I'ordinamento inizia dal campo posizionato piu a sinistra nella
griglia di struttura, quindi si procede con il campo subito a destra e cosi via.

Nella cella Criteri si inserisce il valore da cercare o

un'espressione comprendente i campi precedente- Ordinaﬁemn'zgf Cognome

mente inclusi. Applicare il filtro scegliendo il | Tk ]
. . . Cppure:

pulsante Applica filtro Iil sulla barra degli PP

strumenti.

5.4.1.3 Eliminare lI'applicazione di un filtro da una tabella, maschera.

Un filtro pud essere eliminato in modo permanente oppure semplicemente
rimosso. La rimozione permette di visualizzare tutti i record esistenti prima
dell'applicazione del filtro stesso. Se un filtro viene semplicemente rimosso, &
possibile applicarlo nuovamente.

Eliminare un filtro in una tabella o in una maschera.
Utilizzare questa routine per eliminare qualsiasi tipo di filtro, indipendentemente
dal metodo utilizzato per crearlo.

1.

Fare clic nella maschera, sottomaschera, foglio dati o foglio dati secondario in
cui si desidera eliminare il filtro.

Adobe PDF

2 aN=F=RaN

isetisci  Formato  Record  Strumenti

% Ga g @ 2] £l

Passare alla finestra
dell'ordinamento/filtro
avanzato.

M Antonio
15 Filippo hassa
20 Luciana i

Impossibile annullare  CTRL+Z
# | Tagla CTRL+%
. - =3 Copia CTRL+C
Scegliere Cancella griglia | o
. e Lf?g Appunti di Office. .. 1
dal menu Modifica. =
4 Incolla CTRL+Y

Elimina scheda

X Cancella griglia
Fare clic sul pulsante

Applica filtro l? sulla
barra degli strumenti.

Data nascita

B Tabellal : Tabella M=
Iatricola Mome Cognaome Data nascita
>  Antonio Fossi
15 Filippo Masza
20 Luciana Giano
25 Antonella Fassari
* 1]
Record: @ 4 lil [Z][E di4
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Rimuovere un filtro.

Per rimuovere un filtro e B Tabellal : Tabella E][EWE
visualizzare nuovamente i

Matricola _ Coghorme Data nascita
record precedentemente Filippo Massa
inclusi nella tabella, nella 0

guery o nella maschera, fare
clic sul pulsante Rimuovi

filtro ’EI sulla barra degli : E][EW__Q

strumenti in visualizzazione ; Cagnorne Data nascita
Maschera o in visualiz- |-* 1] Antonio Rossi
. . . 15 Filippo Massa
zazione foglio dati. 20 Luciana Giana
250 Antonella Fassar
* i
Record: E [ 1 E][E di4

Rimuovere un filtro non significa eliminarlo. E possibile applicare nuovamente il

filtro facendo clic sul pulsante Applica filtro ’EI sulla barra degli strumenti.
Quando si rimuove un filtro da un foglio dati, vengono rimossi automaticamente
anche i filtri applicati a qualsiasi foglio dati secondario al suo interno.

5.5 Query

Le query consentono di visualizzare, modificare e analizzare i dati, contenuti nel
database, in modi diversi. E possibile utilizzarle anche come origini record per
maschere, report e pagine di accesso ai dati.

In Microsoft Access sono disponibili numerosi tipi di query:

@ Query di selezione - recupera i dati provenienti da una o piut tabelle e visualizza i
risultati in un foglio dati nel quale, con alcune limitazioni, € possibile aggiornare i
record. Una query di selezione consente inoltre di raggruppare dei record e
calcolare somme, medie, conteggi e altri tipi di totali.

@  Query con parametri - durante 'esecuzione visualizza una finestra di dialogo che
richiede informazioni, ad esempio richiede di specificare i criteri per il recupero
di record o di immettere il valore da inserire in un campo.

@ Query a campi incrociati - consentono di calcolare e di ristrutturare i dati per
semplificarne I'analisi; consente di eseguire una somma, una media, un
conteggio o qualsiasi altro tipo di totale sui dati raggruppati in base a due tipi di
informazioni.

@ Query di comando - consente di apportare modifiche o di spostare molti record
con una sola operazione. Sono disponibili quattro tipi di query di comando:

11 Query di eliminazione che elimina un gruppo di record da una o piu
tabelle;

e Query di aggiornamento che apporta modifiche globali a un gruppo di
"_I record di una o piu tabelle;
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Query di accodamento che aggiunge un gruppo di record di una o piu
tabelle alla fine di una o piu tabelle;

Query di creazione tabella che crea una nuova tabella in base a tutti i
dati o parte dei dati contenuti in una o piu tabelle.

EJE

@ Query SQL - viene creata tramite un'istruzione SQLY Il linguaggio SQL
(Structured Query Language) consente di eseguire ricerche, aggiornare e gestire
database relazionali, quali i database di Access.

5.5.1 Creare una query.

. . ] , . .
Nella finestra del database cliccare QUER N dall'elenco degli Oggetti, quindi
cliccare il pulsante l presente nella barra degli strumenti.

{= Northwind : Database {formato file di Access ... EJ@E|

visualizzazione Struttura
Ediante una creazione guidata
Maschere
e Skrubbura
83  Report Creazione guidata Query semplice
- Creazione guidata Query a campi incrociaki
'@ Pagine Creazione guidata Query ricerca duplicati
) Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti
= Macro Consente di creare una nuova
qQuery Senza Usare una procedura
& Moduli quidaka,
[ Ok J [ Annulla ]
GruUppi
A . W ] —

Si visualizza la finestra “Nuova query” dove si seleziona il tipo creazione query che
s’intende utilizzare tra quelle in elenco:

< Visualizzazione struttura
Creazione guidata Query semplice
Creazione guidata Query a campi incrociati

Creazione guidata Query ricerca duplicati

v ¢ ¢ ¢

Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti

7 Stringa/istruzione SQL: Espressione che definisce un comando SQL, come SELECT, UPDATE o DELETE e
include classi come WHERE e ORDER BY. Le stringhe/istruzioni SQL vengono usate tipicamente nelle
query e nelle funzioni di aggregazione.
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5.5.1.1 Creazione guidata Query semplice utilizzando una tabella.

48

Nella finestra di dialogo “Nuova query” si seleziona la voce “Creazione guidata

. . oK
Query semplice”, confermando la scelta cliccando sul pulsante :
Nuova query E|E|

Wik
xxxxxx

Questa procedura guidata
consente di creare una query di
selezione a partire dai campi
selezionati,

Creazigne guidata Query ricerca dati non corrispondenti

Viene visualizzata la finestra “Creazione guidata Query semplice” in cui troviamo la
casella “Tabelle/query” dove, tramite la freccia di scorrimento al lato, si seleziona la

tabella o la query da
- Creazione guidata Query semplice
utilizzare tra quelle

prese ntin e| d ata ba se. Scedliere i campi da includere nella query.

E possibile scegliere da pit tabelle 0 query.

Nella meta inferiore
della finestra sono
presenti la casella
“Campi disponibili:”
dove si  visualizza
I’elenco dei campi che
compongono I'ele-
mento  (tabella o
guery), da noi selezio-
nato. Tramite i tasti di

Tabellequery
|Tabe||a: Clienti j

Campi disponibili: Campi selezionati:

IDCliente
MNomeSocieta
Conkatta
Posizione
Indirizzo

trasferimento  portia-

P . Annulla ‘ | Avanti = | Fine
mo nella casella di
destra, “Campi

selezionati:”, i campi che costituiranno la struttura del risultato.

Una segnalazione nella finestra, ci avvisa che e possibile utilizzare piu di una
tabella o query (o soluzioni miste), in modo da ottenere come risultato una terza
tabella, o query, costituita da campi selezionati da uno, due o piu elementi di
partenza.

Avanti =

Si prosegue cliccando sul pulsante

Nella successiva ed ultima finestra si € invitati a digitare nome da assegnare alla
nuova query al posto di quello assegnato automaticamente dall’applicazione.

Per concludere si deve scegliere tra I'apertura della query come foglio dati, per la
visualizzazione delle informazioni e la visualizzazione della struttura per la sua
modifica.
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Si termina cliccando
Creazione guidata Query semplice
Scegliere il nome da assegnare alla query. sull’icona EILI

[Clienti Query

Viene visualizzata Ila
struttura della query
appena creata in cui

Tutte le informazioni necessarie per la creazione della query

sono ora disponibil. & possibile variare i
Scegliere un'opzione: campi e la loro pOSi—
" aprire la query per visualizzare le informazioni Zione, dare un ordi-
¥ Modificare la struttura della query namento, o inserire i

criteri di selezione.
Nel presente esem-
pio viene inserito

o H 4
Annulla | < Indietro | ‘l Fine C::‘epl;of(:iag”es nel

2! Clienti Query : Query di selezione E”ﬁ|g|
r  —s—ss @ A

[ Wisualizza la Guida sull'utilizzo della query

v
< ¥
Campa! | IDClignke MomeSocietd Conkatko Pasizioneg Inditizza Citkd 25
Tabella: |Clienti Clienti Clienti Clienti Clienki Clignti
Crdinamento:
Moskra:
Criteri; Bugnos Aires
Oppure:
<

Cliccando sul pulsante “Esegui” III nella barra degli strumenti, si esegue la query
in base ai parametri inseriti ottenendo il sottostante risultato in cui sono riportati gli
unici tre clienti residenti a Buenos Aires:

X

Mome societd Contatto Posizione Citta

Cactus Comidas para llevar Patricio Simpson Agente di commercio | Cerrito 333 Buenos Aires
COcéano Atlantico Ltda. Yvonne Moncada  Agente di commercio | Ing. Gustavo Moncada 8585 Buenos Aires
Rancho grande Sergio Gutiérrez Rappresentante Ay, del Libertador 500 Buenos Aires

Inditizzo

| T |1 p|diz

5.5.1.2 Creazione guidata Query semplice utilizzando due tabelle.

Se fosse necessario utilizzare due tabelle perché, ad esempio, si vuole realizzare una
qguery che restituisca un elenco di ordini del primo trimestre (in questo caso
necessitano sia la tabella Clienti che la tabella Ordini), s’interviene nella finestra
“Creazione guidata Query semplice” dove si selezionano sia le tabelle che i campi
che dovranno essere utilizzati nella query stessa.

Dalla tabella “Clienti” selezioniamo i campi “IDCliente”, “NomeSocieta”, “Citta” e
“Paese” mentre, della tabella “Ordini”, utilizziamo il campo “DataOrdine”.
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Creazione guidata Query semplice DOpO aver selezionato

Scegliere i campi da includere nella query,

Tabelle/query

[Tabella: Clienti

E possibile sceqliere da pit tabelle o query.

i campi della prima
tabella, si passa alla
successiva  cliccando
sulla freccia a destra
della casella “Tabelle/

=

Campi dispanibilis

Campi selezionati:

query”’, per visualiz-
zare |'elenco delle

Conkatta
Posizione

IDCliente
MaomeSocietd

annulla ‘

1Iabellejquery
| fAvanki > | =

tabelle, e/o query, da
scorrere per effet-
tuare la nuova selezio-
ne.

\ 4

— Tabella: Clienti s

Creazione guidata Query semplice

Scegliere i campi da includere nd

]

Tabelle/query

E possibile scegliere da piil kabsl

[Tabella: Grdini

y

|

Campi dispanibilis

Campi selezionati:

EL A

E 0 query,

Tabella: Corrieti
Tabella: Dettagli ordini
: Fornitari

g T

Cuery: Clienti Query
Cuery: Dekbagli ordini complessivi w

Una volta selezionati
tutti i campi utilizzati

IDOrdine
IDCliente

IDImpiegato

Dataspedizione
Corriere
Trasporto
Destinatario

IDCliente
MaomeSocietd

| fAvanki = | Fine

dalla nuova query, si
procede cliccando su

Avanti =

La successiva finestra
chiede se la nuova
‘ query dovra essere di

dettaglio o di riepi-

logo.

Creazione guidata Query semplice

| T
2 ann mn ann
3 cocouun nnn

1 BBE i HE
—

2 Dop i AR

3 oo g aan

1w i i iy
2 i e uny
F BBB i
A COC RN HEN HER
5 DDD HHE R HE
G DDD Hd R da

Creare una query di dettaglio a di riepilaga?

Selezionando la casel-
la “Riepilogo" si attiva

¢¥ Dettaglio (mastra bukti i campi di tutti i record)

" Riepilogo

il pulsante delle rela-
tive opzioni

Creazione guidata Query semplice

Tow 3
Zoaen T ||

o 1 z
4ocec B #

5 EEE B
T

Creare una query di dettaglio o di riepilogo?

™ Dettaglio {mostra Eukti i campi di butti i record))
S Elepﬂogo

Cpzioni di riepiloga, ..

Ann
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I Cpzioni di riepiloga. . I

Cliccando su si visualizza la finestra delle opzioni ove decidere il
tipo di funzione matematica da utilizzare sui campi elencati (quelli selezionati nella
creazione della query e che sono di tipo numerici o valuta).

Opzioni di riepilogo

Scegliere i valori di riepilogo da calcolare. ok
Zampo Somma Media Min Max annulla
Prezzolnitario S I .

Scorte rr r T - Conta record in Prodott

Nel presente esempio

. Creazione guidata Query semplice
si prosegue con la

creazione di una ) aceqgliere il nome da asseqgnare alla quary,

|C|ienti Query

query di dettaglio
quindi, nella succes-
siva finestra, viene
chiesto d’inserire un
nome da assegnare al
posto di quello propo-
sto automaticamente.

Tutte lg informazioni necessarie per la creazione della query
sono ora disponibili,

Scedliere un'opzione:

" Aptire la query per visualizzare |e informazioni

i+ Modificare la strutbura della query

Dovendo assegnare i [ Wisualizza la Guida sull'utilizzo della query
criteri di selezione, si

spunta la casella Annulla | < Indietro ‘ | Fire |

“Modificare la strut-

tura della query” e si clicca sul pulsante |__&"® I

g! Clienti Query1 : Query di selezione _ E
L

Viene visualizzata
la finestra della
struttura della
query dove, nella
parte superione,

Posizione . "Elimina

. R 1 sono riportate le
tabelle utilizzate
Campo: | Cikkd Paese DiataCrding o e la linea di
Tabella: |Clienti Clienti Ordini unione che ne
Crdinamento:
Mostra: rappresenta la
Criteri; Betwesn #01/01/1397. relazione.
Oppure: bl
< >
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Per evitare risultati non rispon-
denti alle aspettative, € neces-
sario verificare le proprieta
della relazione cliccando su di
essa con il tasto destro del
mouse e selezionando “Pro-
prieta join” causando l'apertura
dell’lomonima finestra:

MomesSocietd
Conkatko
Fosizione

hF'[u:uprleta join

Elimina

In essa sono riportati i

- Proprieta join
nomi delle due tabelle

. Mome tabella siniskra Mome tabella destra
ed il campo che le rela- s —
. . ! j |Ord|n| j
ZIona, In basso sono —
. Mome colonna sinistra Mome colonna destra
elencate le possibili so- [oClente <] [odients =]
luzioni ottenibili. f# 1: Includi solole righe in cuii campi collegati da entrambe le tabelle sono

Volendo conoscere per uguali,
™ 2 Inchodi buttii record di 'Clienti' & sola i record di 'Crdini' in cui i cannpi collegati

ogni cliente tutti gli or- ——
dini fatti nel primo tri- ™ 3 Inchudi buttii record di 'Ordini' e solo i record di 'Client® inocui i campi collegati

) . sono ugual,
mestre dell’anno, si sele-
. . | (a]4 I Annulla | Muowa |
zionera la terza solu-
zione.

1 1

Dopo la conferma si modifica la linea che rappresenta il “Join”. ~ \go WD *\oo

Dato che ci interessano gli ordini del primo trimestre di un determinato anno, nella
casella Criteri del campo “Data Ordine” scriveremo:

Between #01/01/1997# And #31/03/1997# _1

Campo: | Cikkd Pagse Datadrdine 4
Tabella: | Clienti Clienki Crdini =
Crdinamenta:
Mostra
Criteri; Bebween #01/01)1997.
Cppure: b
< »

5.5.1.3 Creazione di una Query a campi incrociati.

Le query a campi incrociati consentono di calcolare e riorganizzare i dati per
semplificarne |'analisi. Le query a campi incrociati vengono utilizzate per eseguire
una somma, una media, un conteggio o qualsiasi altro tipo di totale sui dati

raggruppati.

Buchanan |Bevande L 102000000 k i . i
Euchanan | Condimenti L =;oonoon] in verticale per impiegato e per categoria.
Buchanan |Dolciumi L. &4.000,000 H FoAi

Callahan  |Bevande L. 244000000 Ne consle\gut_e I_a_cr(?azmne di piu re_cord Che
Callahan_|Condimenti Linzoonoon) rende piu difficile il confronto tra i totali di
Callahan  [Doleiomi L. 176000000 impiegatidiversi.
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La query a campi incrociati [Cognome [Beuande Condimenti [Dalciumi
visualizza le stesse informazioni, ma |Buchanan | L. 102000.000) L 370000001 L. 84.000.000
Zallahan | L. 244000000 L 103,000,000 L. 76000000

le raggruppa sia in orizzontale che in
verticale in modo che il foglio dati sia piu sintetico e facile da analizzare.

E possibile creare una query a campi incrociati, da zero, in visualizzazione Struttura
oppure utilizzando una procedura guidata. Nella griglia di struttura, specificare i
valori dei campi che costituiranno le intestazioni di colonna, quelli che costituiranno
le intestazioni di riga e quelli di cui calcolare la somma, la media, il conteggio o altri
totali.

Campo:| Cognome MomeCategoria Subtotale
Tabella:
1 Formula:| Raggruppamento  |Raggruppamento Somma ]
Campi incrociati:| Inkestaziones riga ntestazione colonna |Walore

Intestazione riga
Intestazione colonna

3

-IJ Inu:-n ui5ua|izzatu|
Cognome |Bevande Condimenti Dolciumi |
Buchanan | L.102.000.000] L. 37.000.0000 L. 24.000.000(
Callahan | L. 244.000.000) L.109.000.000] L. 176.000.000f :J_
Davolio L. 292200000 L12600000Q L. 228200000

Le impostazioni nelle righe della griglia di struttura determinano le modalita

! di visualizzazione dei dati.

2 ' Questa impostazione visualizza i valori del campo come intestazione di riga.

a Questa impostazione visualizza i valori del campo come intestazione di
colonna.

4 Queste impostazioni visualizzano il totale degli specifici ordini.

Vediamo ora come sia possibile
riorganizzare i dati della tabella

EBX

s

H| Yendite : Tabella

Vendite, riportata qui a lato, per Cognaome | MomeCategoria “alore
mettere a confronto le vendite £ EEW”;'E” €1€égg§;
. . uchanan arnespaollame ,
effettuate per categoria di prodotto. Bucharan Cerea”p e1o891
1. Nella finestra del database Buchanan Condimenti €813.77
= Buchanan Dalciurmi €1.344 09
cliccare  su Quary Buchanan Latticini £7.535,57
dall'elenco degli Oggetti. Buchanan Prod. agricali €082 12
Buchanan Prod. ittici €2 R/72597
2. Cliccare sul pulsante M Callahan Bevande €4.979 05
nella barra degli strumenti della Ea::a:a” EamE;’FD”amE Eg-g;l.gl
fl.neStra del . databa.se, per C:II:h:: CELEdEiIrInenti €3i551:f1E|
visualizzare la finestra di dialogo Callahan Dolciumi £6.717 55
"Nuova query” in cui si Callahan Latticini £7.68472 +|
seleziona la voce “Creazione || Recard: I4 1 b | r e diz1
guidata Query a campi

incrociati”e si conferma cliccando su III
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#m Northwind ; Database (formato file di Access ... [

@J Crea una query in visuaiizzazione Struttura
QJ Crea una query mediante una creazione guidata

N

2 Macro Consente di creare una query a
campi incrociati per visuakzzare |
A% Moduk dati in un formato ridotto, come in
un fogho di calcolo.
Lok ][ amwus |
Gruppi
-

3 Seguire le istruzioni delle successive finestre che guidano nella creazione di
questo tipo di query:

Per prima cosa viene Creazione guidata Query a campi incrociati

H H : Quale tabella o query contiene i Tabella: Dettagli ordini -
Ch lesto dl SEIGZ|Ona re camp? _da util_izz_are nella query a Tabella: Fornitori _I
la tabella o la query che |t Tabela: Impizgati

Tabella: Ordini
contiene i campi da Tabella: Prodotti 2

o Per includere campi appartenenti a Mﬂ

Utll IZzare. pitt kabelle, creare una query

cankenente bUEE | campi necessari ed
usarla per creare la guery a campi

Volendo includere cam- | ineraciati visualizza
pi appartenenti a piu ’;" Ieille  Suery  Entrambe
tabelle e/o query, e

necessario Creare, pr‘e— Intestazione | Intestazione:| Intestazione:
TOTALE

cedentemente, una
query che li includa o
utilizzare la procedura
“Visualizzazione  Strut-

annulla | < Indietro | fvanti = I Eire |

tura”.
Creazione guidata Query a campi incrociati
H 0 : Da quale campo si desidera trarre i Campi disponibili: Campi selezionati:
QU I ndl Sl procede \-falori da usare come intestazioni di .
selezionando il campo i | "™ velore

E possibile selezionare al massima kre

cui valori, in esso | cami
Contenuti’ saranno le Selezionare | campi nell'ordine in cui si

desidera ordinare ls infarmazioni, Ad

intestazioni delle ri- esempio, si possono ordinare &
raggruppare i valori per Paese e poi
ghe. Nel nostro esem- | perZona.

pio e il campo Cogno-
me, in quanto vogliamo
che ogni riga identifichi
un venditore.

Intestazione | Intestazione| Intestazione:
TOTALE

annulla < Indietro | Avanti > I Eine:
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Creazione guidata Query a campi incrociati

Il passo successivo e

scegliere il campo da cuitrarre i valori 8

da usare come intestazioni di colonne. \-'alr . qUE”O di definire il

campo i cui valori
gt per vere | rame s contenuti  costitui-
B ranno le intestazioni

delle colonne.

Scegliendo il campo
NomeCategoria,
ogni colonna rap-
presentera una di-
versa categoria mer-

ceologica.
Annulla ‘ < Indietrao ‘ Bvanti = | ‘ g
Creazione guidata Query a campi incrociati

(Conteqagiofvalore)

L’ultima scelta é rela-

Quale valore deve essere calcolato per Camnpi: Funzioni:
tiva al cam po i cui ogni inkersezione di riga & colonna? Valors Conteggio
. . Drenv3t
contenuti, elaborati Max
. &d esempio, si pud calcolare limporto Media
d da uUna determ inata tatale degli ordini per ciascun impiegata Min
(colonna) per paese e zona (riga). Prima

funzione, scelta da I
. a s

un elenCO dl pOSSIbI Effettuare il riepilogo di ciascuna riga? Ua:mo

lita, rappresente-

ranno il valore

espresso all’incrocio

tra righe e colonne: = =P [sommavaore) |

W Incudi sormme di righe

Annulla ‘ < Indietro ‘ fwvanti > |
Creazione guidata Query a campi incrociati

Sceqliere il nome da assegnare alla query.

Tutte le infarmazioni necessarie per creare la query sona ora disponibili,

La creazione  si
conclude con [as-
segnazione del no-
me da assegnare alla
neonata query.

Cliccando E'LI

Si visualizza il
™ Wisualizza la Guida sull'utilizzo delle query a campi incrociati Seguente riSU |tat0'

annulla ‘ < Indietra ‘ Eine |
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== Yendite_Campilncrociati : Query a campi incrociati

| | Cognome |Totale di“alore]l Bevande Carne/pollame Cereali Condimenti Dolciumi Latticini Prod_ agricoli | Prod_ ittici
id €16.451,12 €1.133.87 €62982 € 1.968,91 £81377 £1.344 09 €7.835 57 £82,12 €267257
| | Callahan €3657414 €4.97906 €381151 €3.294 04 £3651.40 €6.717 58 €7 68472 €4 539 66 €2296,17
| |Davolio €46.918 99 £18.648,15 €4.631,38 £995,57 £3.167 92 £4.457 45 £6.826 45 £€2.58605 £€5.606,02
| |Dodswarth £€32647 30 £9.933,11 €2.760,73 €173 53 €3.646,21 €4.986 07 £€8.736 65 €2.410,94
| |Fuller €57 10646 £23.89033 €7.988 64 €2.164 B6 €4.014 47 £5.099.89 £€6.165,33 £2.459520 £5.187 94
| |King £34.515.90 £3.62925 €10.19104 €3.805 64 €2.886,77 £3.419.15 £8.303,00 £1.24322 £1.041,83
| |Leverling €6264864  £15.43409 £€8.26263 €2.680,72 £3.384,05 £9.461 .33 €7.388,15 £5.555 81 £€10.431,85
| [Peacock €3681853 €8.609 27 €743 70 €3.485 52 £1.767 31 €7.35053 €7 47852 €200512 £5378 597

Suyarna €14.138 37 €2.121,09 € 163602 €1.271 65 £1.469 52 £1.777 09 £1.161,25 £305276 £ 1.649,00

record: M| 4 [ 1 e k] dis

Se la query risultante non soddisfa le aspettative, & possibile eseguire di nuovo la
creazione guidata oppure modificare la query in visualizzazione Struttura.

Le query a campi incrociati sono identificate dall’icona

5.5.1.4 Creazione Query ricerca duplicati.

Tramite la Creazione guidata Query ricerca duplicati & possibile creare una query di
selezione per stabilire se esistono record duplicati in una tabella. Ad esempio, &
possibile eseguire la ricerca in un campo di Access per individuare eventuali valori
duplicati relativi allo stesso fornitore oppure in un campo Citta per verificare se
nella stessa citta sono presenti diversi fornitori.

1. Nella finestra del database scegliere Query nell'elenco degli

Oggetti.

2. Cliccare sul pulsante @Inella barra degli strumenti della finestra del data-
base per visualizzare la finestra di dialogo “Nuova query” in cui si seleziona la

voce “Creazione guidata Query ricerca duplicati”e quindi fare clic su

E 0 d Datahase 0 ato el A e Q00 L]
[ Apri 5 i
Cggetti @J Crea una query in visualizzazione Struttura 51 Proditti
[ 1hbels @J Crea una guery mediante una creazione guidata E:j Prodptti =
ji QuEry O¥a {]
-3l Maschere | Y Wisualizzazione Struktura
1 e - — Femplice
i@ Report S 2 oo \ i
2 s L2 e | i  vicerca duplicati
ﬁ Pagine —— I- n corrispondent
) Consente di creare una query per
2 Macro individuare i record con walori di
: campo duplicati in una singola
@@l Maodul kabella o query,

[ Ok l[ Annulla ]

=L ' =

3. Seguire le indicazioni nelle finestre di dialogo della creazione guidata:

Il primo passo e indicare su quale tabella, o query, si vogliono cercare i valori
duplicati.
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Query guidata ricerca duplicati
I In quale kabella o query cercare walori di campo duplicati? I
1 umgoung HxHI

2 HER HuN HER . . ae . . .
3 s s | Ad esempio, per trovare citka con pid di un cliente si potrebbe scegliere

Faprr—" la tabella Clienti qui di sequita.
& unE oHEE R e

Tabella; Categorie ~
P T
ella; Clienti

FR

Tabella: Corrieri

Tabella: Dettagli ardini
Tabella: Fornitori
Tabella: Impiegati “w

Wisualizza

Query guidata ricerca duplicati

Quali campi possono contenere informazioni duplicate?

L]

H e Ad esempio, per cercare cittd con pilt di un cliente, in questa finestra
i e bisognerebbe sceqgliere i campi Cittd e Zona,

HEE HEE HEE
HEH HEH HRH Campi disponibili: Campi con valor duplicati:
HEHN HRE RN

- P -

IDCliente itk
MomeSocietd
Contatto
Posizione

Indirizzo

Si  prosegue sele-
zionando i campi
che devono essere
messi a confronto

Query guidata ricerca duplicati | fAvanki = | Fire |

La query deve mostrare altri campi oltre a guelli con valori duplicati?

e

| BRI i i-

PR ad esempio, per cercare walori duplicati per Citkd, in questa finestra si Ne”a penu Itl ma fl

EREEEREEE otrebbero scegliere MomeSociets e Indirizzo, H H

2 e v £ € nestra di dialogo

4w e e Campi disponibili; Campi aggiuntivi nella quersy: viene Ch iesto dl Sele'
IDCliente NomeSociatd . .
Contatto Zlonare eventuall,
Posizione

ulteriori, campi per
meglio definire |l
risultato che si andra
ad ottenere.

Query guidata ricenca duplicati

Guale nome assegnate alla quary?

rova duplicati pe

Sceglisre un'opzione:
Nell'ultima finestra di
dialogo, oltre all’inse-
rimento del nome da
assegnare alla query,
e possibile scegliere
di eseguire la query
oppure di visualiz- I wisualizza la Guida sull'utilizzo della query

zarne la struttura.
annulla < Indietro | Eine |

 Visualizza i risulkati

" Modifica la struttura
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N.B. Il campo Zona della tabella Clienti del database di esempio Northwind
(di Microsoft Office) & stato modificato con i valori duplicati.

Zona

Mome societd

vy fb‘a’!’(‘é?}”‘/{ rzf/{/f: ‘ -:_%ikﬁm/e)

Indirizzo

-

FPortland
Portland

Rio de Janeiro
Rio de Janeiro
Rio de Janeiro
San Paolo
San Paolo
San Paolo
San Paolo

FPartland
FPartland

Rio de Janeiro
Rio de Jangiro
Rio de Jangiro
San Paolo
San Paolo
San Paolo
San Paolo

=l
Record: 14 1 kM |kE|d2

The Big Cheese

Lonesome Pine Restaurant

Ricardo Adocicados
Clue Delicia

Hanari Carnes

Tradigdo Hipermercados
Clueen Cozinha

Familia Arguibaldo
Caomeércio Mingiro

89 Jefferson Way

89 Chiaroscuro Rd.

Av. Copacabana, 267
Rua da Panificadora, 12
Fua do Pacgo, 67

Ay, Inés de Castro, 414

Alameda dos Canariog, 891

Fua Ordg, 92
Ay, dos Lusiadas, 23

4

5.5.1.5 Creazione guidata Query di ricerca dati non corrispondenti.

58

1.
2.

Nella finestra del database clicca-re

Cliccare I:'“ REELD

ey

nell'elenco degli Oggetti.

Idalla barra degli strumenti della finestra del database per

visualizzare la finestra di dialogo "Nuova query” in cui si seleziona la voce
“Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti”e quindi fare clic su

Seguire le indi-

il Report
'@ Pagine
2 Macro
g2t Moduli

bt

cazioni nelle fi-
nestre di dialogo
della creazione o
guidata: = E[

Nel presente esem-
pio vogliamo trova-

re quei

clienti che

non hanno emesso
ordini d’acquisto.

xxxxxx

Consente di creare una guery per
individuare i record (e righe) di
una tabella non collegati a record
di un'altra tabella,

1
2
3
4

— ___
[ Apri o 7 | T ]
Oggetti Crea una query in visualizzazione Struttura jj Prodotli
7 | wiﬁuh Crea una query mediante una creazione guidata Eﬁ Prodotlli 5
| @ Query Dva gue

xxxxxx

. Query guidata ricerca dati non corrisponde

La query creata elencherd i record contenuti nella tabella selezionata in
questa schermata che non hanno record correlati nella tabella selezionata
nella schermata successiva, Ad esempio, si possono brovare butki i clienti

senza ordini,

Visualizzazione Struttura
Creazione guidata Query sefplice
Creazione guidata Query a §

mpi incrociati

ati non corrispondenti

Annlla

1 Clierki
=] n] d FFIEr
Tabella
Tabella: Fornitari
Tabella: Impiegati

Visualizza

v Tabele

L
: Dettagli ordini

& Query

¢ Entrambe

Guale tabella o query contiene i record da includere nei risultati della query?

Il primo passo, quindi, € di selezionare la tabella da
controllare, in questo caso la tabella Clienti.
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Guale tabella o query contiene i record correlatiz

HHHN HRR | W

LT
2w an
L]

Ad esempio, se si & scelta la tabella Clienti e si cercano clienti senza ordini,
sceqliere la tabella Ordini,

Tabella: Cateqgorie
Tabella: Corrieri
Tabella: Dettagl ordini
Tabella: Fornitori

[~

Query guidata ricerca dati non corrispondenti

Ora si deve selezio-
nare I'elemento ove
e presente il campo
contenente i valori
che dovrebbero cor-
rispondere a quelli
contenuti nella ta-

Tabella; Crdini

Wisualizza

+ Tabellz

bella Clienti.

Clicchiamo sulla ta-
bella Ordini e poi su

 Query " Entrambe

< Indietro Avanti =

La successiva finestra
di colloquio chiede di
specificare i campi
che contengono i
dati, che devono cor-
rispondere, in en-
trambe le tabelle se-
lezionate.

In questo esempio il
campo IDCliente,
identifica sia i clienti
presenti nell’anagra-
fica sia quelli che
hanno emesso ordini
d’acquisto.

Nella penultima fi-
nestra di dialogo
viene chiesto di se-
lezionare eventuali,
ulteriori, campi per
meglio definire il ri-
sultato che si andra
ad ottenere.

Ad esempio, si vo-

gliono conoscere
anche i nominativi, e
le loro posizioni

aziendali, dei contatti
nelle societa selezio-

nate.

Quali informazioni sono contenute in entrambe |e tabelle?

Ad esempio, il campo ID Cliente pud essere contenuta sia in una kabella
Clienti sia in una tabella Ordini, Campi corrispondenti possono avere nomi
ivrrsi.

Scedliere il campa corrispondente in ciascuna tabella e Fare clic sul pulsante
a=,

ampi in 'Clienti' : Campi in 'Crdini'

Zonkatko
Posizione
Indirizzo
Cittd
Zona
CAP

Carnpi
corrispondenti;

Annulla

Query guidata ricerca dati non corrispondenti

Quali campi visualizzare nei risulbati della guery?

b
1 sun Campi disponibili: Campi selezionati:
2 unynny
3 uxn wmn IDCliente
& i fann Cittd Mamesociets

— Zona == il [Contatta

I Cap e @l Fosizione

\I"— Pagse
3 umx HHHl Telefono =
Fax o

Annulla

< Indietro fvanti = |

Fine
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Nell'ultima finestra di dialogo, oltre all'inserimento del nome da assegnare alla
query, € possibile scegliere di eseguire la query oppure di visualizzarne la struttura.

Query guidata ricerca dati non corrispondenti

Quale nome assegnare alla query?

Clienti senza corrispondenza con Ordini

Tutte le informazioni necessarie per creare la query sono ora disponibili,

Scegliere un'opzione:

% visualizza i risultati

T Modifica la struttura

[~ visualizza la Guida sull'utilizzo della query

Aannulla < Indietro ‘ Fine |

&2t Clienti senza corrispondenza con Ordini : Query di selszione :

B
Mome societa Contatto Posizione
FISSA Fabrica Inter. Salchichas 3.A. | Diego Roel Direttore amministrativo
Parig spécialités Marie Bertrand Titalare

Record: 4 1 kM |k¥|dz

5.5.1.6 Creazione Query in visualizzazione struttura.

Fare doppio clic su @ Crea una query in visualizzazione Struttural presente come prima voce
nell’elenco della finestra “Nuova query”, che si visualizza dopo aver selezionato

I'oggetto S e e cliccato sull'icona :

Ogletki
1 Thbele

E:] Query

& Prodatti
5 Prodott

@J Crea una query in visualizzazione Skruttura

@J Crea una query mediante una creazione guidata

é Maschere

i Report L'/ Creazine quidata Query a campi incrociaki
> ) = Creazipne quidata Query ricerca duplicati

= Pagine Creazipne guidata Query ricerca dati non corrispondent
. Consente di creare una nuova
&2 Macro query Senza usare una procedura

uidata.

A Modul ?

| Ok |I &nnalla |
= ' TR

Si apre una finestra di creazione di una query generica di selezione, in cui inserire le
tabelle (o le query) e le relazioni che le uniscono, specificare i campi da utilizzare,
definire i criteri di selezione o di filtro e le funzioni o le espressioni/istruzioni sql, in
modo da ottenere i risultati desiderati.
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Sovrapposta alla finestra della struttura, & visualizzata la finestra “Mostra tabella”,
in cui sono presenti gli elenchi delle tabelle e delle query, tra cui selezionare
(facendo doppio clic su di esse) quelle da utilizzare.

Nel presente esempio vogliamo creare una query idonea a verificare I'andamento
trimestrale delle vendite, per prodotto nell’anno 1998.

<m) 4
s Mostra tabella 121X 3
Tabella: =

Ordinamento: Tabelle ]Query ] Entrambe el
Mostra: [l 1 ]
Criteri: - Chiudi
e Clienti L
< | Corrieti >
Dettagli ordini
Fornitari
o |Impiegati
Ordini

Prodakti

Selezioniamo, quindi le tabelle:
< Categorie (per visualizzare la categoria di appartenenza)
+ Prodotti (per visualizzare la denominazione dei prodotti)

¥ Ordini (per individuare i prodotti venduti in un determinato anno).

N.B. Ogni Tabella (o Query) selezionata viene inserita nella finestra di creazione

della nuova query tramite il pulsante |23 _} alla fine si prosegue

cliccando su [EI

Per come e stato realizzato il database, non esiste un collegamento diretto tra la
tabella Ordini e |a tabella Prodotti quindi & necessario creare un collegamento, tra
le due tabelle, utilizzando una terza tabella: Dettagli ordini.

Essa contiene sia il campo IDOrdine, presente anche nella tabella Ordini, che il
campo IDProdotto, presente anche nella tabella Prodotti:

2! Query1 : Query diselezione |Z||E|E|
e

MormeZategoria IDCliente

Descrizione . i Prezzollnitario 1DImpiegato

Immnagine i ™ Quankitd v DataCrdine 2

am >

Campo: 2

Tabella: =
Crdinamento:

Mostra; [} [} [} [} [H]

Criteri:
Oppure: v
4 | >
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In caso di sua chiusura, per riaprire la finestra
“Mostra tabella” in modo da selezionare 'ultima
tabella, si clicca sulla voce “Maostra tabella ...”

A o 2 '
presente nel menu “Query” o sull’icona
presente nella barra degli strumenti.

Strumenti  Finestra @ Ad

Esequi

“9 Mostra tabela, .. |

Ora & necessario valorizzare la sezione inferiore della finestra di creazione della
query inserendo i campi delle specifiche tabelle, o query, che devono essere
utilizzati; decidere se mostrarli nel risultato finale, con il loro nome ovvero
assegnandone un altro; scrivere le espressionils, utilizzando il generatore di

espressioni tramite I'icona necessarie a realizzare il risultato prefissato.

L'inserimento dei campi avviene tramite la funzione “drag & drop”, ovvero
trascinarli nella posizione voluta.

Automaticamente viene inserito nel campo “Tabella:” il nome della tabella di
provenienza del campo stesso.

2= Queryl : Query di selezione = @§|
p f 5
* . *
1
IDCategoria IDProdotto
MomeiZategor MomeProdotto
Descrizione % IDFornitore Prezzolnitatic
Quantita 2
< - >
3
Campo: |MomeCategoria MomeProdatkn DataSpedizions
Tabella: | Categorie Prodatti Crdiri
Ordinamento:
Mostra: %] ] ]
Criteri:
DppUre: i~
< >

Se, alla fine degli inserimenti, ci si rende conto che & necessario spostare i campi,
magari per inserirne di nuovi, oppure crearne di nuovi che, prodotti da espressioni,
non sono presenti nelle tabelle selezionate, ovvero si vuole ordinare i dati risultanti,
mostrare o nascondere alcuni campi ed inserire o modificare i criteri di selezione, si
procede con le modalita riportate nei successivi paragrafi.

Dette funzioni sono utilizzate anche in fase di modifica di query esistenti.

5.5.2 Modificare una query.
5.5.2.1 Eliminare, spostare, nascondere, mostrare campi.

In visualizzazione struttura BE Struttura si selezionano una, o piu, colonne tramite la

barra orizzontale posta sul lato superiore della colonna, chiamata selettore di
colonna; per selezionare piu colonne adiacenti, trascinare il puntatore del mouse
sui relativi selettori:

18 Espressione: combinazione di operatori matematici o logici, costanti, funzioni, nomi di campo, controlli e
proprieta che restituisce un valore unico. Le espressioni possono eseguire un calcolo, modificare caratteri o
eseguire dei test su dati.
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Selettore di colonna

 a—

(= F ) M =

Zampo: | MomeCakegoria Z DataSpedizione || L}:

Tabela: | Cateqgorie Ordini i
Colonna selezionata Puntatore trascinato

nella nuova posizione

Dopo aver trascinato il puntatore sulla nuova posizione si rilascia il tasto del mouse
per completare lo spostamento.

Canc
Per cancellare i campi selezionati si preme il tasto [:l

Per nascondere, o mostrare, un campo dal risultato di una query si seleziona (segno
di spunta) o meno la casella di controllo Mostra:

Mostra: | | 0 |

5.5.2.2 Modificare una query inserendo, eliminando criteri.

Per eliminare una riga dei criteri, fare clic in qualsiasi punto della riga, quindi
scegliere “Elimina righe” dal menu “Modifica”.

] — _— o
Campat [MomeCategaria MomeProdotto venditeProdatta: Pr | Modifica | Uil Ll
Tabella: |Cateqgorie Prodaokti Dettagl ordini comp | Ord #) | annulla Eliming CTRL4Z
Formula: |Raggruppamento R.aggruppamenta Samma D
Ordinamento; Crescente
Mastra:
. Criteti: Bek)
nghe Oppure; .:'ol; Appunti di Office. ..
criteri [II
<
Elirina righe [\t‘
(M)

Per inserire una riga dei criteri, fare clic sulla riga al di sotto della posizione in cui si
desidera visualizzare la nuova riga e quindi scegliere “Righe” dal menu “Inserisci”.
Verra inserita una nuova riga al di sopra della riga selezionata.

T
Campo: | MomeCategoria MorneProdatto vel Inserisci || Query aCrdine
Tabella: |Categorie Prodatti odr L., ni
la: Righe [\;‘
Formula: |Raggruppamento R.aggruppamento sof| L k=
Ordinamento: Crescente -
Colonne
Mostra: — F
Criteti: Between #01/0171997
Oppure:
£ >
Campo: | MomeCategaria MormeProdotko YenditeProdotto: Pt | DakaCrdine
Tabella: |Cateqorie Prodakti Dettagli ordini comp | Crdini
Formula: [Raggruppamenta F.aggruppamento S0mma Diove
Ordinamento: Crescente
Y I g v v S sy
cterty| " Nuovarigacriteri " _
Oppure: Between Fo1/0T11597
4 *
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| criteri sono delle condizioni poste in una query per campo: [NomeCatoaoria
identificare specifici record. Ad esempio, invece di Tabella:l%a s

Crdinamento:

visualizzare  tutte le categorie dei prodotti - =
commercializzati, & possibile visualizzare soltanto le C”te”’

Oppure:

\

Bevande. Per ottenere tale risultato & necessario
inserire “Bevande”nel campo criteri della colonna “NomeCategoria”.

Nell’esempio che si sta utilizzando si vuole verificare Campo! [DataSpedizione

, . ) Tabela: |ordini
I'andamento delle vendite, per prodotto, dell’anno Formuar (Do

1998; in questo caso & necessario inserire nella cella Ordinamento:

. . . T T MMostra;
criteri un’espressione che delimiti I'anno di riferimento: bt m‘

Between #01/01/1998# And #31/12/1998# Dppure: |

Criteri di selezione e combinazioni d’espressioni.

E possibile utilizzare le espressioni per creare i criteri di filtro e di query.

I modo piu semplice per creare un'espressione consiste, in genere, nel trovare un
esempio di espressione simile a quella che si desidera creare, quindi modificarlo a
seconda delle esigenze.

Tra gli operatori di selezione piu utilizzati vi sono quelli che si riferiscono ad
intervalli di valori o a valori non corrispondenti:

_ Uguale a Si cercano i record contenenti, nello specifico
campo, un preciso valore.
] ] Si cercano i record contenenti, in un
> Maggiore di . .
determinato campo, un valore superiore a.
Si cercano i record contenenti, in un
>= Maggiore o uguale a | determinato campo, un valore uguale o
superiore a.
] A Si cercano i record contenenti, in un
< Minore di . . .
determinato campo, un valore inferiore a.

Si cercano i record contenenti, in un
<= Minore o uguale a determinato campo, un valore uguale od
inferiore a.

] Si cercano i record che, in un determinato
<> 0 Not | Diverso da . e
campo, non sia presente uno specifico valore.

Quando si digitano delle espressioni in piu celle Criteri, in Microsoft Access queste
vengono combinate tra loro con |'operatore And oppure Or. Se le espressioni si
trovano in celle diverse nella stessa riga, viene utilizzato I'operatore And, il che
significa che verranno restituiti solo i record che soddisfano i criteri in tutte le celle.
Se le espressioni si trovano in righe diverse della griglia di struttura, viene utilizzato
I'operatore Or, il che significa che verranno restituiti i record che soddisfano i criteri
di alcune celle.

Gli esempi seguenti illustrano modi diversi di combinare i criteri con I'operatore And
o con |l'operatore Or.
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Operatore OR utilizzato in un campo:

Campo:[Mome societd  [Zona

. Ordinamenta:

Il paese & SP o RJ. Mostra:
Criteri:

Oppure:

Maome sorcieka Fona
. . L. L o Zomercio Mineiro =P
Access visualizza tutti i nomi di societa che Familia Arquibaldo =P
. - . Gourmet Lanchonetes | 5P
soddisfano uno dei criteri. Hanari Carnes e
ue Delicia R
Operatore OR utilizzato tra due campi:
Campo:|Mome socieka  [Zona
Crdinamentao: ) o ) .
Mostra: I nome di una societa inizia con H o il paese € RJ.
Criteri:JLike "H*"
Cppure: "R
Query 3: Query di selezione
Llome societd a ) ) o ) ] oo
Hapari Carnes [IEa Access visualizza tutti i nomi di societa che
HINARICMN-Abastos  [Tachira . . N . y .
Huhgry Covate Tmport|OR soddisfano i criteri per il primo o per il secondo
Hufgry Ol All-Might: Zark,
e Delicia [TH] campo.
Operatore AND utilizzato in un campo: ¢ ampo: [Tome socera =ona
Crdinamento;
. . Y . . . ] . MDStra
Il nome di una societa inizia con I'articolo (the) e Criterif Like"The® and Like ™ B0 ||

comprenda la parola “box” (scatola). T o
UEryYs: UUEry Ol SEIEZIDNE

|_Iome societs Zona
Access visualizza tutti i nomi di societa che The Cracker Box | [MT

soddisfano entrambi i criteri.

Operatore AND utilizzato tra due campi:

Campo:|MNome societd  |Zona
Crdinamento;

MOSLY 3 Il nome di una societa inizia con H e il paese & RJ.
CrItEFIILIE IHi F‘j I

Query4: Query di selezione
[Hamari Carmes __ [R] |

campo.

Access visualizza tutti i nomi di societa che
soddisfano i criteri per il primo o per il secondo

Tre campi utilizzano I'operatore Or e I'operatore AND:

Campo:[Mome societa  [fona |Citka
Crdinamento:

. s e s . . \ Mostra:)
I nome di una societa inizia con H e il paese e CriterifLike 'H T

RJ, oppure il paese & SP e la citta inizia con C. Oppurs— JEF IR T

Access visualizza tutti i nomi di societa che
soddisfano i criteri per la prima o per la seconda
riga della griglia di struttura.
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Modificare il nome di un campo, in una query, o creare un campo calcolato.

La modifica del nome di un campo nella griglia di struttura della query, si riflette
anche su tutti gli oggetti derivanti dalla query (foglio dati della query, una nuova
maschera, un nuovo report o una nuova pagina d’accesso ai dati).

E possibile rinominare un campo di una query per descrivere i dati in modo piu
preciso. Cio risulta particolarmente utile quando si definisce un nuovo campo
calcolato® oppure si calcola una somma, un conteggio o un altro tipo di formula in
un campo esistente.

Per rinominare un campo la query deve essere in | tisudlizza

visualizzazione struttura. lef| visualizzazione Struttura

*

MameZategaria

Volendo cambiare il nome del campo NomeProdotto
i
“VenditeProdotto”,... L venditeProdatio

. .. . .. . Campa: | YenditeCategoria: YenditeProdotto
... Si posiziona il cursore a sinistra della prima Tabella: oo e TooT per oroniotts

lettera del nome del campo nella griglia di ~ ©rdinamenta:

. . . Mostra:
struttura e si digita il nuovo nome, ek
“VenditeCategoria”, nome seguito dai due ©Oppure:
punti (:).
Volendo creare ex-novo un

) o ) Campo: | TrimestreSpedizion: i DataSpedizione

campo calcolato, si posiziona il Tabella: Ordini

cursore nella casella Campo:
della posizione in cui si vuole
inserire 'espressione, si digita il | [TrimestraSpedizions: "Trim, " & DatePart("q";[DataSpedizions])
nuovo nome seguito dai due

punti e s’inserisce la formula.

Y

Dato che la casella e troppo piccola per visualizzare tutta I'espressione,
cliccandoci sopra con il tasto destro del mouse si visualizza il menu di

Zoanm, ..

scelta ove si clicca sullicona | per aprire 'omonima
finestra in cui & possibile visualizzare I'intera espressione.

Nell’esempio utilizzato, I'espressione serve a impostare nel campo il prefisso
“Trim.” seguito dal numero del trimestre (espresso dall’argomento “q”), rilevato
dalla funzione DatePart, in base alla data presente nel campo DataSpedizione.

Campi di struttura “Formula:” e “Ordinamento:”.

E possibile aggiungere i valori in un campo o eseguire altri calcoli sui dati
specificando il tipo di calcolo desiderato.

19 Campo calcolato: campo, definito in una query, che visualizza il risultato di un'espressione invece dei dati
memorizzati. Il valore viene ricalcolato ogni volta che viene modificato un valore nell'espressione.

66
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Cliccando sull’icona Totali presente nella barra Campa: [MomeProdotto

gruppanmenkto

Si utilizzano funzioni di aggregazione (utilizzate per ©rdinamenta: |[E ey
calcolare i totali), quale Somma o Media, per Mostra:

degli strumenti, si visualizza il campo “Formula:”

1>

Criteri:
eseguire il calcolo su tutti i record contenuti in ogni Oppure: || Min
campo della griglia di struttura. Ma
Conkeggio
Si utilizza la funzione Raggruppamento per calcolare Devst
War i

valori distinti per gruppi di record in un campo.

E possibile ordinare i risultati della query specificando un tipo di ordinamento nella
griglia della struttura:

Se viene specificato un criterio di ordinamento per piu campi, Microsoft Access
esegue l'ordinamento in base al campo pil a sinistra, in modo da consentire la
disposizione dei campi che si desidera ordinare da sinistra verso destra nella griglia

di struttura.
| I:amqn:h: Cogrome Diatalrdins Subtotale
abella: |rn|:u|e--:|at| Qrdini Subkotali ordini

Formula: | Baggruppamento | Oowe

rdinament o Llecresoanie
Mostra: [ O C ente

Decrescents
[on ordinato

Criteri; | Betwesn #5101 And #EMS01H

Ordinamento crescente o decrescente o rimozione di un ordinamento.

A guesto punto si hanno tutti gli elementi base per concludere la realizzazione della
nostra query iniziale (verificare 'andamento trimestrale delle vendite, per prodotto
nell’anno 1998) che risultera come sotto riportato:

2% Query1 : Query di selezione

IDCategoria IDProdotto 00 IDOrdine IDOrdine
MomeCategaria MomeProdott IDProdotto 1D liente
Descriziane IDFarnitore PrezzoUnitaric IDImpiegato
Immagine IDCategoria ¥ CQuantita hd Datadrdne % 3
£ ?
icampo: | MomeCategatia MormeProdakta venditeProdatko: S TrimestreSpeadizion: Dataspedizione A
Tabela: |Categorie Prodotti Crdini
Formula: | Raggruppamenta R.aggruppamnento Espressione Raggruppamenta Dove
Ordinamentos
Mostra: ]
Criteri: Between #01/01/1995.
Cppure: b
£ >

Definire il tipo di query.

In fase di creazione di una query, o aprendone una & -

esistente in visualizzazione struttura |‘% "} in base Query di selezione

alle funzioni che dovranno essere eseguite, & QQuery & campi incrociati
possibile determinare il tipo query tra le opzioni che ~|E*? Querydicreazione tabell...
vengono proposte cliccando sull’icona Tipo di query | Query diaggiornamenta

"8 g Query di accodamenta. .

_jpresente nella barra degli strumenti.

#1 Query di eliminazione
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% Query di eliminazione: questo tipo di query elimina un gruppo di record da una
o pil tabelle. E possibile, ad esempio, utilizzare una query di eliminazione per
rimuovere i prodotti di cui e stata interrotta la produzione o per i quali non
esistono ordini.

% Query di aggiornamento: questo tipo di query apporta modifiche globali a un
gruppo di record di una o piu tabelle. E possibile, ad esempio, aumentare i
prezzi del 10% per tutti i prodotti caseari o aumentare gli stipendi del 5% per le
persone appartenenti a una determinata categoria lavorativa.

% Query di accodamento: Questo tipo di query aggiunge un gruppo di record di
una o piu tabelle alla fine di una o piu tabelle. Si supponga, ad esempio, che
vengano acquisiti nuovi clienti e un database contenente una tabella di
informazioni relative a tali clienti. Anziché digitare nuovamente tutte le
informazioni, e possibile accodarle alla propria tabella Clienti.

% Query di creazione tabella Questo tipo di query crea una nuova tabella in base
a tutti i dati o parte dei dati contenuti in una o piu tabelle.

5.5.3 Eseguire una query.

68

Quando si apre una query di selezione o una query a campi incrociati, esse sono
eseguite automaticamente ed i risultati vengono visualizzati in visualizzazione Foglio
dati.

. . i . ,
Nella finestra del database scegliere QUEY Inell'elenco Oggetti e, dall’elenco
visualizzato, fare doppio clic sulla query che si desidera aprire o, dopo averla

selezionata, cliccare sull’icona ’:‘J:'”Inella barra degli strumenti della finestra del
database:

22 Query1 : Query di selezione

Mome categoaria Mome prodotto YenditeProdaotto | TrimestreSpedizioni|| «
Chai £€5.912.999 99 Trim. 1
Bevande Chai € 2.612.260,00 Trim. 2
Bevande Chang £€3.950.100,00 Trirm. 1
Bevande Chang €444 B25 00 Trirn. 2
Bevande Chartreuse verte € 4.939.600,00 Trim. 1
Bevande Chartreuse verte € 1.350.000 00 Trim. 2
Bevande Cidte de Blaye £71.342.624 97 Trim. 1
Bevande Cite de Blaye € 33.596.260 00 Trim. 2

Bevande Guarana Fantastica € 2,237 625 00 Trim. 1 ﬂ

Record: 14 Iil LIl di 143

A differenza di quanto accade per le query di selezione e per le query a campi
incrociati, non & possibile visualizzare i risultati di una query di comando aprendola in
visualizzazione Foglio dati. E tuttavia possibile visualizzare in anteprima i dati che
saranno interessati dall'esecuzione della query di comando.

Per visualizzare in anteprima i record interessati in visualizzazione Foglio dati, dopo

aver aperto la query in visualizzazione struttura, si clicca sul pulsante Visualizza | -
nella barra degli strumenti.
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Per ogni tipo di query di comando verranno visualizzate le seguenti informazioni:

Tipo query Visualizzati nel foglio dati
Aggiornamento | campi da aggiornare
Elimina record | record da eliminare
Creazione tabella | campi da includere nella nuova tabella
Accodamento | record da aggiungere a un'altra tabella

Per tornare alla visualizzazione Struttura della query, fare nuovamente clic sul

pulsante Visualizza |‘%j nella barra degli strumenti per, eventualmente, apportare
le modifiche necessarie.

]
Cliccare sul pulsante Esegui l:lnella barra degli strumenti per eseguire la query.

E consigliabile eseguire una copia dei dati che verranno modificati o spostati dalla
query di comando, qualora fosse necessario ripristinarli dopo I'esecuzione della

query.

5.6 Maschere

Una maschera e un tipo di oggetto di database utilizzato principalmente per:
Aggiungere o eliminare dei record nelle tabelle.

Modificare i valori dei campi nelle tabelle.

Ricercare alcuni record con determinati valori nei campi in tabelle e query.

*
Q
@ Ordinareirecord nelle tabelle e nelle query.
*
@ Effettuare calcoli con i dati delle Tabelle.

*

Visualizzare in un formato opportuno le tabelle o le query e in particolare per
visualizzare ogni singolo record.

5.6.1 Operare con le maschere.

La maggior parte delle maschere & associata a una tabella e/o una o pit query? del
database. L'origine record®® di una maschera fa riferimento ai campi della tabella e
della query ad essa collegata. Non & necessario che una maschera contenga tutti i
campi della tabella o query a cui & collegata

0" Query: Interrogazione condotta sui dati memorizzati nelle tabelle o richiesta di esecuzione di un‘azione sui
dati. Una query pud riunire dati da piu tabelle che servono come origine dati per una maschera, report o
pagina di accesso ai dati.

Origine record: Origine dei dati collegati ad una maschera, report o pagina di accesso ai dati. In un database
di Access, potrebbe essere una tabella, una query o un'istruzione SQL. In un progetto di Access, potrebbe
essere una tabella, una visualizzazione, un'istruzione SQL o una stored procedure.
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—. Una maschera associata memorizza

LT | ., :..oc: i dati dall'origine record

HI0 prodotte: Mome prodotto:  Prezao unitario: collegata.

I 11| Chai ‘_l L 33.600]
P impieqat 30000 Le altre informazioni della maschera,
[ : — s ' '
e quali il titolo, la data e il numero di

| Fer il pagamenta rivalgersi pagina, sono memorizzate nella
al reparta contabilits
struttura della maschera.

@

. Gli elementi grafici quali le linee ed i rettangoli sono memorizzati nella struttura
della maschera.

. | dati derivano dai campi dell’origine record sottostante (collegato).
. | calcoli derivano da un’espressione memorizzata nella struttura della maschera.

. Il testo descrittivo @€ memorizzato nella struttura della maschera.

Per creare un collegamento tra una maschera e la relativa origine record, € possibile
utilizzare oggetti grafici denominati controlli?%. Il tipo di controllo piti comune per la
visualizzazione e l'inserimento dei dati e la casella di testo.

= =

w

{Prezzo impiegato: || =[Preoac unitaric] 0,75

Ls,

Dor il mmmtmarnks rin-s ?':rﬂi

. Le etichette visualizzano testi descrittivi.

Le caselle di testo visualizzano i dati provenienti ed i dati inseriti nella tabella
. Prodotti.

. Una casella di testo utilizza un’espressione per calcolare un totale.

22 Controllo: Oggetto dell'interfaccia grafica utente, ad esempio una casella di testo, una barra di scorrimento o

un pulsante di comando, che consente di controllare il programma. E possibile utilizzare i controlli per
visualizzare dati o scelte, eseguire un‘azione o facilitare la lettura dell'interfaccia utente.
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5.6.2 Creare una maschera.

Esistono tre modi per creare una maschera:

=
=

In base a una tabella o query utilizzando la Maschera standard

Basata su una tabella o query con la procedura guidata.

= Manualmente in visualizzazione Struttura

5.6.2.1 Creare una maschera in base a una tabella, o query, utilizzando la Maschera

standard.

La Maschera standard consente di creare una maschera che visualizza tutti i campi
ed i record della tabella o della query sottostanti (origine o destinazione dei dati
transitanti nella maschera). Se l'origine record selezionata contiene la tabella o
qguery correlate, la maschera includera anche tutti i campi e i record di tali origini
record.

1.

Nella finestra del database scegliere Maschere

Maschere

nell'elenco degli

Oggetti.
Cliccare sul pulsante I@l Nuova maschera
nella barra degli strumenti della e
i * Creazione guidata Maschera

finestra del database per B'/‘ Maschera standard: a colonne
visualizzare la finestra di dialogo T Maschera standard: tabulare

. . Consente di crears una Maschera standard: Foglio dati
"Nuova maschera", N Cul nliova masthera senza Lsars Maschera standard: tabella pivot

selezionare una delle seguenti
creazioni guidate:

&

Maschera standard: grafico pivat
Creazione guidata Grafico
Creazione quidata Tabella pivat

una procedura guidata,

Maschera standard: a Scegliere la tabella o la query di j
. arigine dei dati del'oggetto:

colonne. Ciascun campo crea_repart_tiep_war ~

. . q DEST O 20N
viene visualizzato su una DESTIMATARL

. . @ DESTIMATARI Query
riga distinta con una ENTRATE =
etichetta a sinistra. BT ey

EMTRATE_SPESE

Maschera standard: modifica_destinatari b

tabulare. | campi di ciascun record vengono visualizzati su una riga, con
le etichette visualizzate una sola volta nella parte superiore della
maschera.

Maschera standard: foglio dati. | campi di ciascun record vengono
visualizzati nel formato di righe e colonne, con un record in ogni riga e
un campo in ogni colonna. | nomi di campo vengono visualizzati nella
parte superiore di ogni colonna.

Maschera standard: tabella pivot. La maschera viene aperta in
visualizzazione Tabella pivot e per aggiungere campi € possibile
trascinarli dall'elenco dei campi nelle diverse aree della visualizzazione.

Maschera standard: grafico pivot. La maschera viene aperta in
visualizzazione Grafico pivot e per aggiungere campi & possibile
trascinarli dall'elenco dei campi nelle diverse aree della visualizzazione.
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Fare clic sulla tabella o sulla query che include i dati sui quali si desidera basare

la maschera.

4. Scegliere

Maschera tabulare
B3 DESTINATARI

3.

B[(=1[ES

-

Maschera a colonne T =
B DESTINATARI 00" [Roma |
4 - —
Fhelizeslfs i 00 [Foma [054953
NOMINAT VO |DIF'AF|TIMENTD FER | RAPPORTI COM LE REGIONI
[ [800 [Napel 081780
INDIRIZZ0 |SEDE
| [35 [Fadova 04378z
CaP [ooTes "
OTTA: Foma 80" [Mapal [
Fae I IES ‘VENEZIA 04752
Record: 14 1 k| M| diE __l_‘ |
E— 1.1 T |
[ Record: 14 T b [e1 | dis i
Maschera foglio dati
E2 DESTINATARI M=(E=3
Protocaolle MOMINATHO INDIRIZZO CAP CITTA Fax
> d DIPARTIMENTO PER | RAPH SEDE 00185 | Roma
2 D.AST. - Servizio IV - Rapp SEDE 00185 |Roma 0649937440
3 Istituto di Chimica Biomalecc %ia Campi Flegrei 34 80078 Mapoli 081/8041770
4 Istituto di Ingegneria Biomedi Caorso Stati Uniti, 4 35127 Padova 049/5295763
5 Istituto di Ricerche sulla Corr| cfo Dipartimento di ingeg 80126 Napoli 051/55369355
B ISMAR - ISTITUTO DI SCIE| San Folo 1364 30125 WEMNEZLA, 041- 5216.89
* 0
Focord: 14 1 yiMaschera tabella pivot

| DESTINATARI

Maschera grafico pivot
&2 DESTINATARI

125

0,75

o
[L3]

Titolo dell'asse

0,25

Titolo dell'asse

|Z| |E|E| Elenco campi tabella pivot ]
Trascinare gli elementi sullelenco ta...
& DESTINATARI
+ Protocallo
+-[F] HOMINATIVO
+-[F] INDIRIZZO
+ ChP
+-[F crrTa
+-[F) Fax

=

Aggiungi a ||Areariga

Area riga
Area colonna
Area filtro
Area dati
Dati dettaglio

L=]
+ CITTA'
+ Fax

&
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5.6.2.2 Creare una maschera basata su una o piu tabelle o query con la procedura
guidata.

Quando si utilizza la procedura guidata, vengono richieste informazioni dettagliate
sulle origini record, i campi, il layout e il formato desiderato e viene creata una
maschera in base alle risposte fornite.

1.

5.

Nella finestra del database scegliere Maschere

Oggetti.

Cliccare sul pulsante

nella barra degli strumenti della
finestra del database per

visualizzare la finestra di dialogo
"Nuova maschera” in cui
selezionare la voce “Creazione
guidata Maschera”.

Cliccare sul nome della tabella o
di una query che include i dati su
cui si desidera sia basata la
maschera.

. Ok,
Cliccare su :

Maschere

nell'elenco degli

Hard: tabulare

La maschera verra creata
automaticamente in base ai

campi selezionati,

Sceqliere la tabella o la query di | ﬂ
arigine dei dati dell'oggetto:

-

Hard: Foglio dati
Hard: tabella pivot
Hard: grafico pivok

crea_teport_tigp_war LS

DESTINATARI Query

ENTRATE

EMTRATE Cuery

ENTRATE TITOLO
EMTRATE_SPESE
rnodifica_deskinatari bt

Seguire le istruzioni riportate nella procedura guidata:

Creazione guidata Maschera

Tabelle/query

[Fabella: DESTINATART

=(3)

Campi disponibili:

Campi selezionati:

Scegliere | campi da includere nella maschera.

E possibile scegliers da pitt tabelle o query,

MOMIMNATIVO

®

La prima finestra della crea-
zione guidata invita a sce-
gliere i campi, proposti nella
casella “Campi disponibili:”
(1) e, tramite i tasti freccia,
spostarli nella casella di quelli
selezionati (2).

Se si desidera includere i
campi di piu tabelle o query

nella
procedere con la
successiva, si seleziona,
casella “Tabelle/query” (3) una
ulteriore origine dati e si ripete

selezione dei campi.

maschera, prima di
schermata

nella

passaggio relativo alla

{~ Foglio dati
™ Giustificato

" Tabella pivot
" Grafico pivot

annulla | < Indietro | Avanti = | Fine
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Nell’esempio si e lasciato

guello a colonne.

ata

Sceqliere lo stile da utilizzare,

Il secondo passaggio invita a
scegliere il tipo di maschera
che si vuole realizzare.

La successiva finestra chiede
di scegliere lo stile grafico
con cui deve essere visualiz-
zata la nuova maschera.

Etichetta

Creazione guidata Maschera

nnulla | < Indietro | fyanti = | Eine |

Carta di riso
Cianagrafica
Industrials
Inkernazionale

Pitkura Sumi
Quadretti
Sfumnature
Spedizione
Standard
Tessuto

Sceqliers il tikalo da assegnare alla maschera, @
[Prexva mascHERA]

Tutke le informazioni necessarie per la creazione della
maschera sono ora disponibili.

Sceqliere un'opzione:

: |@ @ pprire la maschera per visuslizzare o inserive informazioni
i CRNGEIN- ]

[ Wisualizza la Guida sull'utiizzo della maschera,

| Eine |

Annulla | ﬁlndietro|

L'ultima finestra invita ad
inserire il nome per la nuova
maschera (4) (automatica-
mente viene proposto lo
stesso nome dell’origine dati
scelto).

Se si volessero apportare
delle modifiche si spunta la
casella appropriata oppure si
procede, cliccando sul tasto

Eine in modo da aprire

la maschera per visualizzare o inserire le informazioni (che ¢ la scelta di default) (5).

B PROVA MASCHERA

JPARTIMERNTO PER I RAPPORTI COM LE REGIOMI IS

EBX

4 NOMINATIVO
INDIRIZZO SECE
cap
CITTA’ Roma

Record: 4 1 k[ M |k¥|dig

5.6.2.3 Creare una maschera manualmente in visualizzazione Struttura.
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E possibile creare una maschera semplice e personalizzarla in visualizzazione

Struttura in base alle specifiche esigenze.

1. Nella finestra del database scegliere Maschere
Oggetti.

Maschere

nell'elenco degli

2. Cliccare sul pulsante @l nella barra degli strumenti della finestra del
database per visualizzare la finestra di dialogo "Nuova maschera” in cui

selezionare la voce “Visualizzazione Struttura”.
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3. Cliccare sul nome della tabella
o di una query che include i
dati su cui si desidera sia
basata la maschera.

. F;

4. Cliccare su

5. Viene visualizzata la finestra
della maschera in visualiz-
zazione struttura con, accanto,
I’elenco dei campi dell’origine

Muova maschera

Visualizzazione Skrutkura

Consente di creare una
nuova maschera senza usare
una procedura guidata,

Scedliere la tabella o la query di
origine dei dati dell'oggetto:

T TS LU = |
Maschera stanll
Maschera stan
Maschera skan
Maschera stan
Maschera skan
Creazione guid
Creazione guid

ka @rafico
ta Tabela pivok

ard: grafico pivok

_war

crea_repart_ri
S =

KN

DESTINATART Quer %

dati selezionata

5 Mascheral : Maschera

BX

EMTEATE

MTEATE Quety

E TITOLD

E_SPESE
destinatari

|E||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-r-

hd

] # Corpo

g DES...

Protocollo

INDIRIZZO
CAP
CITTA
Fax

B3 Mascheral : Maschera

MOMINATIVG

Si procede

X

utilizzare

vuole siano

maschera e,
nendo premuto il
tasto del mouse,
trascinarli dove si

sele-

zionando i campi
che si vogliono

nella
te-

inse-

. . N O D
| campi trasferiti (1[# come
’ f N T I [ ]
hanno Iaspetto dl - T eh (41} 1\TI\-'O:| OMIMATIVO
caselle di testo || | | | | =
identiﬁcate da una _ INDIRIeZO:| INDIRIZ|ZO |
Protocollo

etichetta = conte-
nente, in auto-
matico, il nome del
campo.

CITTA'||

1
ICITTA

Microsoft Access

Chiudendo la maschera

con E viene visualiz-
zata la finestra di
richiesta di salvataggio:

Mo

INDIRIZZD

Ll r—

! "-\ Salvare le modifiche alla struttura di maschera 'Mascheral'?

R

| annulla

Salva con nome

A cui segue la richiesta di un
nome da attribuire alla nuova
maschera.

In automatico viene proposto
“Mascheral”.

Mome maschera:

PIX

MOMIMATIVOG

annulla |

%]

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati

75



(_zr»jﬂ'a{(ﬁ//!/f; « ) 1‘/0‘/;5;&-71/7/{ /Zéfz ";-%2‘;7/?",{;
‘r l DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLOO0O1

5.6.3 Utilizzare una maschera per inserire, modificare, cancellare record e
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spostarsi tra i record.

Prendiamo ad esempio la tabella “DESTINATARI”, di seguito rappresentata, su cui
operare tramite la maschera “PROVA MASCHERA” ...

& DESTINATARI : Tabella =3
Protocollo NOMINATID INDIRIZZD CAFP CITTA FAX

id Il DIPARTIMENTO PER | RAPP| SEDE 00185 Roma

- 2 D.AST. - Servizio IV - Rappo| SEDE 00185 Roma 0649537 440

- 3|lstituto di Chimica Biomolecol|%ia Campi Fley 80073 Mapoli 081/8041770

- 4|lstituto di Ingegneria Biomedic| Carso Stati Unif 35127 Padova 043/5295763

- A|lstituto di Ricerche sulla Comb c/o Dipartiment 80125 Mapoli 081/5536536

] B ISMAR - ISTITUTO DI SCIEN San Polo 1364 | 30125 YEMNEZIA 041- 5216.892

* 0

Record: 14 1 k| M k¥ dig

& PROVA MASCHERA

Come si pud notare NOMINATIVO \PARTIMENTC PER I RAPBORTI COM LE REC

7’
R .

dato [l'utilizzo di una it coE

tabella contenente gia

dei record, la maschera cap

visualizza i dati del CITTA Roma

primo. E——

Record: 14 1 k| M |k¥|dis

Per variarli ci si posiziona all'interno della casella di testo su cui agire (1) e si digita la
nuova informazione (2). Appena si passa ad altro record, la banca dati viene
aggiornata (3).

NOMINATIVO £ stato soppresso @

<=

Protocallo SRR @ | INDIRIZZO | CAP | cmTA | Fax |

4 & stato soppresso SEDE 00184 Roma
JDAS T - memzio [V - Happo SEDE 00135 Rorma 0649937440
I IR T TN P A T RN PR RPN TR m PO | i ] (AN A o4 oA T

Record: 14 | 4 3 k| M |ME|diB

Primo record

| pulsanti di navigazione presenti nella barra
degli strumenti di spostamento tra record,
posizionata in basso a sinistra della
maschera, consentono di  spostarsi
rapidamente tra i record: > Ultimo record

Record precedente

Record successivo

Nuovo record

WEEttE

3 Record specifico
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5.6.4 Inserire, modificare testo nell'intestazione, pie di pagina di una

maschera.

Ogni maschera € composta da tre sezioni base:

@ Intestazione.

@ Corpo.

@ Pié di pagina.

Mentre il Corpo della maschera ha lo scopo principale di contenere i valori della
tabella, o generati dalla query, alla quale la maschera & associata all'interno di campi
o controlli®®, le sezioni intestazione e pieé di pagina servono per contenere le
informazioni comuni a tutti i record.

Per visualizzare l'intestazione e il pié di pagina di una maschera, si clicca sull’apposita
voce, contenuta nel menu “Visualizza”:

= PRO RA ]
L D O
g | | | | Yisualizza
N |NDMINATIU MOMINATIVO I% Wisualizzazione Struttura
1_ I I I I I I I T ; B i
- |INDIF 520 NOIRLEZ0 Wisualizzazione Maschera
é , , Wisualizzazione Foolio dati
~||lcap [cap | | | ‘ ‘ ‘ ‘
- T T v | Int.fpi& di pagina maschera
1 |HEFFHA" CITTa’ v | Ik fpie dipsg [
- : : =] f=3n [=Tn| A0 T 12
+ |[Fa Fax

Posizionandosi

terno della
che si vuole modi-
ficare e, grazie alla
“casella degli
menti” che
visualizzare cliccando

sull’icona (presen—

te nella barra degli
strumenti), s

scono  gli

oggetti
necessari a comple-
tare la maschera.

# Intestazione maschers

inseri-

I
Fax |
|

# Pi& di pagina maschera

all’in- 1
sezione |||
J # Corpo
N T I I I T T
- || NoMINATIVD MOMINATIVO
stru- ||, |
I I I T I I I I
puod - | INDIRIZZD INDIRIZZO
2 T T e
= SEmEREE
3 | HEFFTA CITTA =
,; s T
T |FHA

2- -
4| »

2 controllo: Oggetto dell'interfaccia grafica utente, ad esempio una casella di testo, una barra di scorrimento o un
pulsante di comando, che consente di controllare il programma. E possibile utilizzare i controlli per visualizzare
dati o scelte, eseguire un‘azione o facilitare la lettura dell'interfaccia utente.
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5.7 Casella degli strumenti.
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La casella degli strumenti & un’insieme di
strumenti  disponibili in visualizzazione [\% a
Struttura per aggiungere controlli a una t

Casella degli strumenti v

maschera, un report o una pagina di accesso | 4z ah| [] 2 ® & =l
ai dat!. L|\n3|f:me di strumenti disponibili per BE = . O .ﬂ;
le pagine e diverso da quello delle maschere e

dei report.

Gli strumenti in essa contenuti sono:

A

abl

Le etichette che sono utilizzate in una maschera, in un report o in una pagina
di accesso ai dati per visualizzare testo descrittivo come titoli, didascalie o
brevi istruzioni. Se 'etichetta & associata a un altro controllo, ad esempio una
casella di testo, essa conterra una definizione che e quella utilizzata come
intestazione di colonna in visualizzazione Foglio dati di una maschera.

Quando si crea un'etichetta utilizzando lo strumento essa & autonoma,
ovvero non € associata ad alcun controllo. Le etichette autonome non
appaiono in visualizzazione Foglio dati.

. Yisualizza
Etichetta autonoma prodotti

Contatto: Charlotke Cooper

Etichette associate a caselle di testo

MNome societa:|Exotic Liquids

Le caselle di testo vengono utilizzate in una maschera, in un report o in una
pagina di accesso ai dati per visualizzare i dati da un'origine record. Questo
tipo di casella di testo viene definita casella di testo associata poiché &
associata ai dati di un campo. Le caselle di testo possono anche non essere

associate. E possibile tramite lo strumento creare, ad esempio, una casella
di testo non associata per visualizzare i risultati di un calcolo o per accettare
I'input di un utente. | dati di una casella di testo non associata non vengono
memorizzati.

Queste caselle associate visualiz-
Mome prodotto:] MomeFrodotta zano i dati dei campi NomeProdotto

Prezzo unitario:| Prezzalnitario e PrezzoUnitario di una tabella.

- [Frezzalinitario] 0,75 Questa casella non associata visua-
lizza il risultato di un calcolo.

Prezzo impiegato:

Le caselle di riepilogo contengono elenchi costituiti da righe di dati. Una
casella di riepilogo di una maschera pud avere una o piu colonne che possono
essere visualizzate con o senza intestazione. Se una casella di riepilogo a piu
colonne ¢ associata, vengono memorizzati i valori di una delle colonne. In una
pagina di accesso ai dati una casella di riepilogo ha una sola colonna senza
intestazione.
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Paese: |[FETCTEEM| Quando si clicca su un valore in una casella di
laran Eretagna riepilogo ...
Ush, priog
CAP |Passe |Telefono ... se la casella & associata il valore selezionato
7E016  |Francia §(1)47.55.6010 | viene inserito nel campo associato.
BZ5Z0 |USA [307] 555-4650

| Origine record sottostante alla quale e

associata la maschera.

i
oo

La casella combinata riunisce le caratteristiche di una casella di testo e di una
casella di riepilogo. In essa & possibile sia digitare nuovi valori che selezionare i

valori dall'elenco. L'elenco di una casella combinata e costituito da righe di
dati, suddivise in una o piu colonne con o senza intestazione.

Quando si immette del testo o si seleziona un valore in una casella combinata
associata, il valore immesso o selezionato viene inserito nel campo a cui &
associata la casella.

Digitare il testo direttamente nella casella
combinata...

[Paese:

... 0 cliccare sulla freccia ...

Francia [|E1
Francia

Gran Bretagna
UsA

Paese:

... per visualizzare un elenco di valori.

Il pulsante di comando viene utilizzato in una maschera, o in una pagina di
accesso ai dati, per avviare un'azione o un set di azioni da eseguire in risposta
al clic su di esso. E possibile ad esempio creare un pulsante di comando che
apre un'altra maschera. Per fare in modo che un pulsante di comando esegua
un'azione su una maschera & necessario scrivere una macro®* o una routine
evento® e allegarla alla proprieta Su clic del pulsante.

Utilizzando la “Creazione guidata Pulsante di comando”, che viene
visualizzata quando viene creato un pulsante di comando in una maschera o
report, viene creata automaticamente una routine evento che viene allegata
al pulsante.

La casella di controllo & utilizzata in una maschera, in un report o in una
pagina di accesso ai dati come controllo autonomo per visualizzare un valore
Si/No da una tabella, una query o un'istruzione SQL sottostante.

Nell’esempio la casella di controllo & associata al campo “Sospeso” di una
tabella. Il tipo di dati del campo é Si/No.

2" macro: Azione o gruppo di azioni che & possibile utilizzare per automatizzare le attivita.
% routine evento: Routine eseguita automaticamente in risposta a un evento iniziato dall'utente o dal codice del
programma oppure attivato dal sistema.
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Se la casella presenta un segno di spunta, il valore ¢ Si, in caso contrario € No.

Livello di riordino: |10

Casella di controllo, autonoma, associata al campo
“Sospeso”.

Sospeso: [l

Il pulsante di opzione in una maschera, in un report o in una pagina di accesso
ai dati e utilizzato come controllo autonomo per visualizzare un valore di tipo
Si/No di un' origine record sottostante. Nell’esempio sottostante, il pulsante
di opzione e associato al campo “Sospeso” di una tabella di un database. I
tipo di dati contenuto nel campo “Sospeso” & Si/No. Se il pulsante di opzione
e selezionato, il valore e Si, in caso contrario € No.

Nome prodotto: | [Chai Il valore del campo “Sospeso”, associato, al
®Sospeso pulsante di opzione é Si.

Un gruppo di opzioni & utilizzato in una maschera, in un report o in una
pagina di accesso ai dati per visualizzare un set limitato di alternative.

In un gruppo di opzioni e possibile selezionare una sola opzione alla volta. Se
si desidera presentare un maggior numero di opzioni & necessario utilizzare
una casella di riepilogo o una casella combinata.

1+ Etichetta

1. @ 3 5 Il gruppo di opzioni @ la cornice che

_|‘Lf racchiude i controlli.

Corriere: ' Speedy ' United I Federal
2 ' Pulsanti di opzione
Y
In un gruppo di opzioni e possibile
4 selezionare una sola opzione alla
volta.

Un interruttore e utilizzato in una maschera come controllo autonomo per
visualizzare un valore Si/No da un'origine record sottostante.

Nel seguente esempio l'interruttore & associato al campo “Sospeso” di una
tabella di un database. Il tipo di dati del campo “Sospeso” & Si/No. Quando il
pulsante € premuto, il valore nella tabella & Si. Quando il pulsante non &
premuto, il valore nella tabella & No.

Nome prodotto: [Chai Questo interruttore, associato al campo “Sospeso”,
sospeso || ©€5S€ndo premuto, attribuisce il valore Si a detto
campo.
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Un controllo Struttura a schede viene utilizzato per raggruppare diverse
pagine di informazioni in un'unica serie. Ci0 risulta particolarmente utile
quando si lavora con molti controlli ordinabili in due o piu categorie. E
possibile ad esempio utilizzare un controllo Struttura a schede in una
maschera Impiegati per separare le informazioni relative alla carriera
professionale da quelle personali.

1 2 Le informazioni relative alla carriera

Infarmazioni sacietd | Informazioni personali 1 professionale vengono visualizzate in

questa pagina.

Le informazioni personali, quali
2 indirizzo e telefono abitazione, sono
visualizzate in questa pagina.

Immagine: utilizzata per inserire un’immagine statica, non modificabile, su
una maschera o su un report.

@

Cornice oggetto non associato: utilizzato per visualizzare un oggetto OLE non
associato, ad esempio un foglio di calcolo Excel, su una maschera o su un
report. Nello spostamento tra record, I'oggetto rimane costante.

I3

Cornice oggetto associato: consente di visualizzare in una maschera o in un
report oggetto OLE, ad esempio una serie d'immagini. Questo controllo viene
utilizzato per oggetti memorizzati in un campo dell’origine record sottostante
la maschera od il report. Nello spostamento tra record, vengono visualizzati
oggetti diversi.

][]

Interruzione pagina: € utilizzato per creare un nuovo schermo in una
maschera, una nuova pagina in una maschera stampata o una nuova pagina in
un report.

Sottomaschera/sottoreport. Una sottomaschera € una maschera inserita
all'interno di un'altra maschera. Le sottomaschere sono particolarmente utili
per visualizzare i dati di tabelle o query26 caratterizzate dalla relazione uno-a-
molti. E possibile, ad esempio, creare una maschera con una sottomaschera
per visualizzare i dati delle tabelle “Categorie” (rappresentano il lato "uno"
della relazione) e “Prodotti” (che rappresentano il lato "molti" poiché, per
ogni categoria, possono esistere piu prodotti).

%6 Query: interrogazione condotta sui dati memorizzati nelle tabelle o richiesta di esecuzione di un‘azione sui
dati. Una query puo riunire dati da piu tabelle che servono come origine dati per una maschera, report o pagina

di accesso ai dati.
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La maschera principale mostra i dati del lato
s e = “uno” della relazione.
Home prodotto
> [hang & 7 La sottomaschera mostra i dati del
“molti” della relazione.

lato

La maschera principale e la sottomaschera sono collegate in modo da
visualizzare nella sottomaschera solo i record correlati al record corrente della
maschera principale. Se, ad esempio, nella maschera principale & visualizzata
la categoria Bevande, nella sottomaschera appaiono solo i prodotti di tale
categoria.

Linea: da utilizzare su una maschera, report o pagina di accesso ai dati per
evidenziare, ad esempio, informazioni correlate o particolarmente importanti
o per suddividere una maschera o pagina in sezioni differenti.

Rettangolo: utilizzato per produrre effetti grafici, ad esempio il
raggruppamento di un set di controlli correlati o per evidenziare dati
importanti su una maschera, report o pagina di accesso ai dati.

Altri controlli: apre I'elenco di tutti i controlli disponibili.

5.8 Stampe

5.8.1 Report, esportazione di dati

82

Il report rappresenta un metodo efficace per stampare i dati. La possibilita di
controllare le dimensioni e l'aspetto di ogni elemento di un report consente di
mostrare le informazioni nel modo desiderato.

<

\I|I|I I||I|I I

|||ﬁw

1 Creare etichette postali.

Ve

£
|

I
I
I
(&

Visualizzare i totali in un grafico.
2
3. Raggruppare i record in categorie.

4 Calcolare i totali

>

La maggior parte dei report € associata a tabelle e/o query del database. L'origine
record di un report fa riferimento ai campi delle tabelle e delle query sottostanti
(collegate).

Un record associato ottiene i dati dall'origine record sottostante. Altre informazioni
relative alla maschera, quali titolo, data e numero di pagina, sono memorizzate nella
struttura del report.
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Il titolo del report e le intestazioni di colonna sono

2 memorizzati nella struttura del report.

1 | —— La data proviene da un’espressione memorizzata nella
1-0‘ LT . 2

e - struttura del report.

— =ik . . . .

- = | 3 | dati provengono dai campi della tabella, della query

- - o dell’istruzione SQL sottostante.

= 3 | totali provengono da espressioni memorizzate nella

struttura del report.

Per creare il collegamento tra un report e la relativa origine record, utilizzare oggetti
grafici denominati controlli¥’. | controlli possono essere caselle di testo che
visualizzano nomi e numeri, etichette che visualizzano i titoli o linee decorative che
organizzano graficamente i dati e migliorano |'aspetto del report.

Yisualizzazione Struttura —ueste linee zono decorative.

# Intestazione report |
Vendite per data Queste etichette visualizano
=0ataf) un testo descrittivo. :

# Intestazione pagina |

[Data spedizione] [ID ordine: | [Vendite: |H

# Intestazione DataSpedizione |

— Queste cazelle ditesto visualinanq:
DataSpedizione i chati clella query vendite per data.

# Corpo

1D rdine

| //-H andite
# Pié di padina DataSpedizioye |

e Totater ] [=Somma([vendite]) | :

Query li seledone: Yendite [ er data i :
Data spedizione ID ordine Vendite ﬂﬁiﬁauﬁﬂ?eﬂéﬁ; g
044 &r #9339 10951 L. 455 740 per calcalare un totals. |

04 jimar a9 10990 L. 4.255.850 .
04.5marie9 10991 L.2296000) i

5.8.2 Creare e salvare un un report basato su una tabella, query.

E possibile creare rapidamente diversi tipi di report utilizzando le procedure guidate.
Utilizzare la Creazione guidata Etichetta per creare le etichette postali, la Creazione
guidata Grafico per creare i grafici o la Creazione guidata Report per creare un report
standard. Quando si utilizza questa procedura guidata, vengono richieste delle
informazioni e viene creato un report in base alle risposte fornite.

La realizzazione di un report inizia selezionando, nell'elenco degli Oggetti della finestra del

database, I'icona B Rrepot |4 (liccando sul pulsante @Inella barra degli

strumenti della finestra del database; in questo modo viene visualizzata la finestra
di dialogo "Nuovo report” in cui scegliere il tipo di creazione tra quelle elencate.

27 Controllo: oggetto dell'interfaccia grafica utente, ad esempio una casella di testo, una barra di scorrimento o
un pulsante di comando, che consente di controllare il programma. E possibile utilizzare i controlli per
visualizzare dati o scelte, eseguire un‘azione o facilitare la lettura dell'interfaccia utente.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 83



(_zr»jﬂ'a{(ﬁ//!/f; « ) 1‘/0‘/;5;&-71/7/{ /Zéfz ";-%2‘;7/?",{;
‘r l DIREZIONE GENERALE
ECDL TEST CENTER AENLOO0O1

5.8.2.1 Creazione guidata Report.

Si seleziona, dalla finestra di dialogo
”"Nuovo report”, la voce “Creazione
Wisualizzazione Struttura guidata Report"_

_reazione guidata Keport
Report standard: a colonne

Nuowo report

N

REPIOTC SCaar o tatare Volendo realizzare un catalogo dei
Caon questa procedura Ereaz!one gu!gata E{'aﬂcilt d . . | . bb
quidata | report verrd creato | | =R Oudata Etichetta prodotti commercializzati, abbiamo
automaticaments in base &i la necessita di utilizzare entrambe le

campi selezionati.

tabelle “Categorie” e “Prodotti”.

acegliere la tabella ola guery di

. , ,
e ey | | Si seleziona dall’elenco delle tabelle

| | e query presenti nel database la
EEPF:S: Forritori per citts prima delle due tabelle (Categoria) e
Dettagli ordini N si prosegue con la successiva finestra
Dettagli ordini complessivi ) . “ . .
Dieci prodotti pi costosi di colloquio Creazione guidata
Elenco alfabetico prodotti
Elenco prodotti correnti bt Report" cli€cantio st Ok

Una volta individuati, R Peion= e el iR p oy,

tra quelli disponibili, i
campi da utilizzare ed
averli trasferiti nella
casella “Campi sele-
zionati, cliccando su _
[Tabella: Categarie] |
= 0 > Si Tabella: Cateqorie -
. ’ Tabella: Clienti |ezionati:
seleziona la seconda Tabella: Corrieri :
teqoria
tabella per procedere

Tabella: Dettagli ordini

Tabella: Farnitori b
con la scelta degli altri | L1355!s: Impiegat
campi necessari per

Scegliere i campi da includere nel report,

E possibile scealiere da pi kabelle o query,

Tabellefquery

==y

. Iabels: Vendie
com pleta re il report. [Query: Clienti & Fornikori per dittd b
[
Si prosegue cliccando
- Annulla ‘ | Avanti = | Fine
su Avanti =

Creazione puidata Report

Sceqgliere come visualizzare i dati.

MormeZateqoria, Descrizione, Irmmagine

MNomeProdotta, QuantitdPernita,
Prezzalnitario

Viene visualizzata una
anteprima del report
con i dati raggruppati
in base ai campi della
prima tabella.

_#] &lkre informazioni

Annulla ‘ < Indietra | Avanti = | Fine
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Cliccando sul nome della seconda tabella

MormeProdotta, QuantitdPerUnita,
Prezzolnitatio

MomeCategoria, Descrizione, Immagine,

essa.

. _#| altre informazioni
Cliccando sul pulsante

informazioni sui raggruppamenti automatici

B Creazione guidata Report Suggerima’

La procedura guidata esamina le relazioni tra le tabelle
selezionate e, a seconda della visualizzazione corrente,
raggruppa i record del report in base alle relazioni
individuate, E inoltre possibile decidere se raggruppare
o mena i dati.

In essa, cliccando su
ﬂ Wisualizza esemnpi &
possibile aprire le
finestre Esempi che
propongono  diversi
report creati in base a
diverse modalita di
raggruppamento dei
dati come di seguito
mostrato.

B| Creazione guidata Report Esempi

Cliente

I dati possono essere raggruppati automaticamente,

_#| visualizza ssempi

E possibile specificare in modo personalizzato tutti | campi in base ai quali eseguire il
raggruppamento. Tornare alla procedura guidata, visualizzare i dati in base alla tabella
indicata di sequito, quindi scegliere Awvanti,

Prodaotti

In un report & possibile utilizzare al massimo quattro iveli di raggruppamento, che possono
essere indicati dalla procedura guidata oppure impostati manualmente,

Si

visualizza un raggruppamento dei dati in base ad

si apre la
finestra dei Suggerimenti che fornisce ulteriori

Per modificare il mada in cui viene raggruppato il report, tornare alla creazione guidata e
visualizzare i dati in base a un'altra tabella,

ﬂ ‘isualizza i campi di esempio in base alla tabella Rappresentanti

ﬂ Visualizza i campi di esempio in base alla tabella Clienti

_»| Wisualizza i campi di esempio in base alla kahella Ordini
Per selezionare campi in base a cui raggruppare, in aggiunta a quelli scelti automaticamente,
tornare alla procedura quidata e Fare clic su Awanti,

ﬂ ‘isualizza i campi di esempio in 4

3

Mel seguente esempio viene usata lo skesso set di
campi delle tabelle Clienti, Ordini & Rappresentanti di
un database per la gestiona degli ardini,

& Esempio: visualizzazione in base a Rappresentanti

Cuesto report viene creato ad esempio quando, dopo aver selezionato alcuni campi dalle
tabelle Clienti, Ordini & R.appresentanti, si sceqlie di visualizzazione in base a Rappresentanti,

Report: visualizzazione in base a Rappresentanti
ID rappresentar Rappresentante Mome cliente ID ordine
o0l Davolio
Alfreds Futterkiste 10835
Ankanio Mareno Tagueria 10677
Alfreds Futterkiste 10952
o0z Fuller
LILA-Supermercado 10059
Piccala und mehr 10392
Berglunds snabbkop 10008
Toms Spezialitaten 10967
Chop-Suey Chinese 10075
L ——-______fl_:i'.:iri-iollar Markets 10183

ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati
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& Esempio: visualizzazione in base a Clienti

Zuesko repork wiene creato ad esempio quando, dopo aver selezionato alcuni campi dalle
tabelle Clienti, Ordini @ Rappresentanti, si sceglie di visualizzazions in base a Clienti,

Report: visualizzazione in base a Clienti

Nome cliente ID rappresentar Rappresentante ID ordine
Alfreds Fukterkiske

004 Peacock 1070z

0oe Suyamma 10643

001

Wit B Esempio: visualizzazione in base a Ordini

Ana Trujilo Emparedados
004 Questa report viene creato ad esempio quando, dopo aver selezionaka alcuni campi dalle
003 kabelle Clienti, Ordini e Rappresentanti, si sceglie di visualizzazione in base a Ordini,
Antonio Mareno Taqueria
ggg Report: visualizzazione in base a Ordini
- —— R
1D rappresentar Rappresentante Nome cliente ID ordine
o0& Suwama Franchi 5.p.4. 10000
aog Callahan Mere Paillarde 10001
o3 Leverling Falk ach fa HE 10002
03 Zallahan Simons biskro 10003
o3 Leverling ‘raffeljernet 10004
ans Buchanan ‘Warkian Herkko 10005
0] Callahan Franchi 5.p.4, 10006
G e Morasnckean Gesundkost 10007

50 & Frutos do Mz 10005

E| Esempio: visualizzazione in base a Rappresentanti e raggruppamen... E

Imnpoarks 10009
Questo report viene creato ad esempio guando, dopo aver selezionato alcuni campi dalle tabelle | 1010
Clienti, Ordini & Rappresentanti, si scedlie di visualizzazione in base a Rappresentanti e
raggruppamento in base a Mome cliente,
Report: visualizzazione in base a Rappresentanti, raggruppamento in base
a Mome cliente
1D rappresentar Rappresentante Nome cliente ID ordine
001 Darvolio
Alfreds Futterkiste
— Proseguendo con la
10835 creazione guidata, la
Antanio Morena Taqueria . .
10677 successiva finestra
ooz Fuller . hiest .
Bottom-Dollar Markets viene cniesto se sl
i vogliono definire i sot-
10949 togruppi e/o cambiare
__--_-—-—-——_ . . N\ . .
le priorita (livello) ai
campi elencati.

Creazione guidata Report

Aggiungere livelli di gruppo?

MormeZategaria, Descrizione, Immagine

MaormeProdatta, QuantitaPerUnita,

Nel riquadro a destra Prezzulinitario
. . MomeCategoria

nella finestra, viene

riportata un’anteprima

in base alle scelte

effettuate.

QuantitaPerUnita
Prezzolnitario

] [ ][]

Priarita

A

Annulla < Indietro | fvanti = | Eine
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Di  seguito viene
chiesto di definire un
ordinamento dei re-

cord, che saranno
presenti nel report,
in base ad un

massimo di quattro
campi.

Con “Opzioni di rie-
pilogo” si chiede di ..

Opzioni di riepilogo

Scegliere i walori di riepilogo da calcolare,

Noprionsrdt e T

o

DIREZIONE GENERALE

6' ECDL TEST CENTER AENLO0O1
Creazione guidata Report

Sceqgliere il tipo di ordinamenta & informazioni di riepilogo da utilizzare per i record di dettaglio,

Carnpio

Somma Media Min  Max

Prezzolnitario

r r r

E possibile ordinare i record in base ad un massima di
quattro campi, in senso crescente o decrescente.,
30 20000 0 0 0 b
1 | - Crescente
1 2 3 4
xxxxxxxxxxxxxxxx
g i s 2
b G s s - Y
4 nnn mEmE HEER HEHR QuantitaPerlnita
@ HEHH HEHH HHEH HHEH } "
e 3 PrezzoUnitario
[ Jiid |
xxxxxxxxxxxxxxxxx
4 HHHE HEHE HEHH HEER
@ HEHH HEEH HEEH HHEH 4 |

Qpzioni di riepiloga. ..

Indietro | fvanki = |

Fine

[ o |
Annulla

Mastra
& Dettaglio & riepilogo
" Sglo riepilogo

[ Calcola percentuale del
totale per le somme

.. definire quale funzione
di- riepilogo assegnare,
eventualmente, ai campi
elencati.

Creazione guidata Report

Scegliere il lavout da utilizzare con il report.,

HEKX HHHK HXHK

bt b

La finestra successiva
(a destra), chiede di
scegliere I'aspetto
grafico del report e
I'orientamento della
stampa sul foglio
cartaceo.

Il passo successivo €
quello di scegliere lo
stile da utilizzare per i
caratteri le linee ed i
colori.

Cliccando sulle varie
voci & possibile veder-
ne un’anteprima nella
apposita finestra.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati
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Eat s
Eat s

W
W

bttt
bttt

Eat s
Eat s

W
W

bttt
bttt

Eat s
Eat s
Eat s

W
W
W

bttt
bttt
bttt

COrienkarnento
(= Werticale
- " Crizzontale
" Bordato 1 &
A
{~ Bordato 2
™ alineato a
siniskra 1

" Alineato a
siniskra 2

Creazione puidata Report

Sceqgliere lo stile da utilizzare,

W Regola la larghezza dei campi per
includerli kukti in una pagina

Etichetta

HHEKKKX

HEEHE XXXH
WM HER

Controllo da dettagho

Farmale
Generico

Annulla

PLILLLY
Societd

Fire

< Indietra | Avanti = |
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) s .
Creazione guidata Repo L'ultima finestra

ropone automatica-
Scedliere il Fitolo da asseqnare al report. p p
— mente un nome da

assegnare al report.

Lo si puO variare
oppure si conferma

Tutte |z informazioni necessarie per la creazione del report . .

sono ara disponibil. cliccando direttamen-

Scegliere un'opzione: te sul pulsa nte

¥ Wisualizzare un'anteprima del report = .

" Modificare la struttura del report

™ “isualizza la Guida sull'ukilizzo del report

Microsoft Access - [Categorie]

B File Modfica Wisualizza Strumenti  Finestra 7 Adobe FDF -7 X

K-8 9

755, » Chiudi Imposta W - = 2.

Morne  Descriziore nrnagine Horme prodotte Quartitd per ezzo uritario

Eevan thite analecliche,
affd, té e bima i

Clhai 10scatled  L.27.000
Clang Z4bettighe L. 25300
Clarbeuse verte bottiglieda L. 27.000
Céte deBlaye  12bottizhe L. 395250
Guarani Fartésti 12 lattineda L. 6750
IpohCoffee 16 latineda L. &5.000
Lakkalikte 500wl L. 27.000
Laghing Lunb 24botizke L. 21.000
Cuthack Lazer 24bottizhe L 22500
Ehitbrin Kloste 24bottizlie L. 11623
SwquatchAle  24bottizke L 21000
Steeleye Stout  24bottizhe L. 27.000

Ecmdi Ealse dolei e piecart,
ottacetl, paste
palmabili ¢ condimert

Amiseed Symp  12botizle L 15000
Clef Antoris Ca 45 vwetid L 33000

sabato 3 febbraio 2008 Pagina1 d &

Pagina: |_1 b |kl ﬂ ﬁ

Pronka MUM
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Se il risultato non risulta soddisfacente, & possibile variarne le caratteristiche in

visualizzazione struttura:

Microsoft Access - [Categorie : Report]

fEX

B Fle Modfica Wisualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Finestra 7 Adobe POF -5 X
R-EHE &R QERET 0 ENDE- .

Report - - >'>
L R D Tl 51 5 A

! :

# Intestazione report

1 I O

# Intestazione pagina

[Nome! | Desdriziong | | |mmagine | |

|Mome prodottg  |[yantitaper |[gzz0 ulﬁtario|l

# Intestazione [DCategoria

- |Nnm [||Des:rizione |
1
Z
3
+
# Cotpo

|]$Inmel:|r0dntt|: | |Qpantit41:‘er'| |F|rezzuqJnitaJ| I

# Pie di pagina pagina

oW |
# Pie di pagina report

| I
="Pagina " & [Page] & " di " & [Pages]|

x|

.
) |

Visualizzazione Strutbura

3/
MM

5.8.2.2 Report standard a colonne e report standard tabulare.

Si seleziona, dalla finestra di dialogo "Nuovo report”, la voce “Report standard:

colonne” o “Report standard: tabulare”:

Muowo report

| T

Con guesta procedura
quidata verra creato
aukomaticamente un repart
tabulare.

Muowo report

Report skandard:

g Il b =
Creazione guidata Grafico
CD,” gquesta Qrocedura Creazione guidata Etichetta
quidata verra creato
aukomaticamente un repart a
colonne,

Scegliere la tabella o la query di
origing dei dati dell'oggetto:

Scegliere la tabella o la query di
origing dei dati dell'oggetto:

Clienti & Fornitari pe
Carrieri -
Dettagli ordini

Dettagli ordini complessivi

Dieci prodotti pid coskosi

Elenco alfabetico prodotti

Elenco prodaotti correnti b

Si seleziona la tabella, o la query, in base a cui creare il

cliccando su El

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati

Yisuslizzazione Struttura
Creazione guidata Report

PRI T | |

ort skandard: kabulare

Creazione guidata Etichetta

I -]

Clienti & Fornitari p
Carrieri -
Dettagli ordini

Dettagli ordini complessivi

Dieci prodotti pid coskosi

Elenco alfabetico prodotti

Elenco prodotti correnti ¥

report e si conferma
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REPORT STANDARD A COLONNE

Ogni campo viene visualizzato su una riga distinta con un'etichetta a sinistra.

Microsoft Access - [Clienti] E'@|E|
B Fle Modifica Wsualizea  Strumenti  Finestra  ?  Adobe PDF _ 8 =
ﬁ - S D 75, = chiudi  Imposta W - @ =l @ .

Al
Clienti
ID aliente [‘-LH 1
Newme societs P.rn'etls Frie kkte |
Contata |Marh Bk g |
Fosigieme [Papprese vt |
Iadivizzo EE
G
o —
car
e
Tetafono
For
ID aliente [‘-N-"‘.TR
ng 5{;@ é‘!‘é P.laTrllIIl:- EITI|HE(1¢'I(D$'T' e bwlcs |
Contatto | ER |
Fosigiome [Tl |
Indivizzo l-'wcla. & Rcoticks 2222
cind
o —]
cur
pacse
Telefono ] —
For
Dunedi 11 feddvaio I8 Pugine 1 846
-

Pagina: [ 1 M ﬂ Ll_‘

Pranto T

Per le modifiche si passa alla visualizzazione struttura.
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Ao

gt

Report]

o Ferxee
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B File Modfica Yisuslizza Inserisci  Formato  Strumenti Finestra 7 Adobe PDF -8 X
Repaort - - ?
l|-|-1-|-2-|-3-|-4|-5-|s|?|-8-|9 LR | | 2 1E M 16
:| # Intestazione report
- 21t
T
# [ntestazione pagina
¥ Corpo
2 |eD chente ([pcterte
! iN"m’ Sociant iimom i
- e |[radtattn ]
e It I
B Posinione ||Poszi0ne |
3 T
T |1ndjrm ||Inditizzo
4
- \|cure e |
E—L |Zam || & |
s lletp e, ] I
- Facze
; [t u |
T |Te£ejarw ||Te|ef0n0 |
i}
- |Fax ||F‘a |
| # Pié di pagina pagina
- | | | | | [ | | | | |
e | L [T | = e e el e " Slpages]
# Pié di pagina report -
“ [ »
Wisualizzazione Struttura MM

REPORT STANDARD TABULARE

| campi contenuti in ogni record vengono visualizzati su un'unica riga e le etichette
vengono stampate una sola volta nella parte superiore di ogni pagina.

Ed Microsoft Access - [Clienti]

B File Modfica Visuaslizza  Strumenti  Finestra 7 Adobe PDF
75% - Chiudi Imposta W - B g~ @)
[=
Clienti
ID elie Neme societd Comiatto Fosizione Indivizzo Citd  Foma CAF  Paese Telefomo  Fax
ALFKI  AMfeds Frtemkkt Hata bk & Fapeseabie  Ober S1.57 Be o {2200 Gemanh 030007321 030OMES
ANETE  Ara Trlllo Emparedade  Aaa Trojilb Tholare Auda. el CoNthck 222 Cook e W2 Messbo @ SHATI § 5EITS
ANTON  Satonb MoraoTaqueria Artorb Moresa  Thoar Matick b3 2312 C.ok e 05023 Messto
ARDUT  Aronid the Hor Tiomas Harl  Fappkseabie 120 Hakoversy. Lowdra WA11D Gmb Bt 71 1) 555475
BERGS  Berghadssialbkep  Chistha Berghad  Fesponsable odh Be wsudigen 8 Likd SO0 Swezh DERIZI6ES 0211234
BLAUS  Blner:e D:lkaksser  Hana Moos Fapesaitie  Fonemtn 57 M kel 63305 Gemarh DEX1-08150  0A2 10894
BLONP  Blnck Ipe B et Fiede ke Cleans DEetire manethy 2¢,place Keber St 000 Frach 55601531 S950.15.32
BOLID  BolkloCom Mar pepamd MamhScmmer  Thoar CrARML & HMaclrkl W Spaga @0SSI2E S B
BOMAP  Bor app’ Lawrzice Lebhan ok 12, ¢ des Bonche & kK 13008 Franckh 91264540 91244541
BOTTM  Botom-Dollr Malketi  EIZAbet Lcol  DFtDr: amm kT 23 Tsawassen BN, Tiakas BC T2FEML Caiada 04 55557
BIBEV B Beuerages Vkbia Ahwath  RapRs it Fantk myciens Lowdra ECZSNT Grn Bret 71)
CACTU  Cacts Comklas paralky Patich Sipson  gents dicommer Certo 333 B1zios A 10 Ameatha (1356555 (1354882
CENTC  CeatoeomerialMockz Franckeo Chang  DEetbre markethg Sknas o Granada 9963 Cook 1M 0z Messto 53382
Choptey Chese ang Wang Tholare Hanpttr 29 Bena W2 SuEmE 0IS2OTESS
CONMMI Comerck M K Peclio ATED e hnore AL 005 LW RaE, 23 Sanpanl S Pl OSHZO4 BralE T4 o
CONGH  Consolfated Hokhgs  Elabeth Brows  Rappesesti®  Be ke by Garnk s Lowdra WHIBLT G Bret 70 S5528  71) 55919
DRACD  DracleabintDelbatesse s Suen Otikh Respors bl ordl Wake weg 21 AquegR s065 lbla 0241039123 02105042
DUMON DN mohck 11T Janke L TRoR 0, Mg des CIaNE Otages Nants WO FrANCR WSS STEE
Denedli 17 fobdrdo THG Frpine 13 5
-
Pagina: l—l LBl ﬂ L,J
Pronto UM
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Visualizzazione struttura:

Microsoft Access - [Report1 : Report] |'._H'E|F5__(|
B Fle Modfica Visuslizza Inserisci Formato  Strumenti Finestra 7 Adobe PDF - 8 X
Report - - L

I D D O D I D I T -

:| # Inkestazions report
“|Clienti
T

J # Inkestazione pagina

- | D clici ridme sogiets | |[Contalte | ||Pasizionk | |nditizze | |

[cini| ||Zoha |icaP | ||Pacse ||Teteroro | [Fax | ||

|\DC\ier¢e HNorteSocweté | |”:ontaﬂc1 | ||P04izwone| |||\ndiriz#o ‘ | | ||Crt'té ‘ ||Zor+a |H:AP |||Paesb ||T4\emno| HF‘ax | H

# Pi& di pagina pagina

J # Corpo
L

T 1T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T ]
e | L DD T [ [ edea e i f o e

4 # Pi& di pagina report - |
1

| '

Visualizzazione Struttura MUK

5.8.2.3 Creazione report in Visualizzazione struttura.

92

=¥ Prodotti per categoria : Query di selezione |'._ 'E|r5__<|

|| Mome categoria Morne prodotto Fornitare Cluantita per unita -

id 2 Chai Exotic Liguids 10 scatole da 20 filtr

| |Bevande Chang Exotic Liguids 24 bottiglie da 350 ml

| |Bevande Chartreuse varte Ay joyeux ecclésiastigues bottiglie da 740 cc

| |Bevande Cdte de Blaye AUy joyeux ecclésiastigues 12 bottigle da 75 cl

| |Bevande Ipoh Coffee Leka Trading 16 lattine da 500 g

| |Bevande Lakkalikddri Karkki Oy 500 mi

| |Bevande Laughing Lumberjack Lager Bigfoot Breweries 24 bottiglie da 350 ml -
| = PRN P L TRLY SN PR L PV PR S A LAdbialia Ada DED nd

Record: 14 [ 1 _» |Mrk|dies 4| 3

Volendo realizzare un report che
utilizza i dati di piu tabelle, basiamo il
report su di una query.

. . . B'/ ]| Report standard: & color =
In questo esempio viene utilizzata la > Report standard; tabula
. . 5 reazione guidata Grafi

query “Prodotti per Categorla”. Consents di crears UM nUovo | | e oione guidata Etiche a3

repork senza usare una
procedura quidata,

Nella finestra “Nuovo Report” ...

# Intestazione pagina
_ [N] ]
Vendite 1997 per cateqaria =
1 wendite 1997 per prodotto
_ Wendite impiegato per paese
vendite per anno —
J # Corpo Vendite per categoria 5
N .. Cliccare su “Visualiz-
1 .
- zazione Struttura” e sele-
2 & Prodotti p... 2|ona.r.e il nome della query
N A— || da utilizzare.
J # Pi& di pagina pagina NomeProdotto Confermare con
K IDFaornitore '
- CuankitaPerlnitd . . . .
1 rorte Viene visualizzata la fine-
- Zospeso stra di struttura assieme
: alla finestra dei campi della

query da utilizzare.
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Da questo punto i passi da effettuare sono identici a quelli utilizzati per modificare
un report che in anteprima di stampa risulta non soddisfare le aspettative.

5.8.3 Modificare la

collocazione dei campi di dati e le intestazioni

all'interno di un report.

La collocazione dei
campi all'interno
del report avviene
tramite la loro se-
lezione, dalle fine-
stre che |i elen-
cano, e trascinan-
doli all’interno del-
la struttura nella
posizione prescelta
e rilasciando, quin-
di, il pulsante del
mouse (drag &
drop).

# Intestazione pagina

8! Prodotti

Mom ;
MomeProdokta
IDFornitore
# Corpo QuantitaPerUnita
W

| . | | i Scarke

~ | [Home ca&\lnmel:ategnria u Sospesa

# Pi& di pagina pagina

Per spostare la casella dall’etichetta, o viceversa, si posiziona il puntatore del mouse,
che assume l'aspetto di una mano con l'indice |* \-corpo

puntato (‘h), sul

dell’oggetto da spostare e si trascina nella nuova

posizione, all’'intern

relativo quadratino nero |-|| | = |
Mome categoris |"~?J-:ume€ate$oria

o della stessa sezione.

TNn: mme CapelllomeCategaris

 Se, invece, si vogliono spostare sia la casella di testo
ﬂ che [l'etichetta contemporaneamente, le si

trascinano, quando il puntatore del mouse assume

F Carpo
! i | ] | | ]
Mame cat;[‘dumeﬂateguria

I'aspetto di una mano aperta (‘H), nella nuova
2 posizione che puo essere anche in un’altra sezione

' della struttura.

Volendo aumentare o diminuire le dimensioni della casella di

testo o dell’etichetta, ci si posiziona con il cursore del mouse su %4’@
neri e, quando il puntatore cambia aspetto: a2me4%Fo0

uno dei quadratini

doppia freccia verticale, orizzontale od obliqua, si trascina nel

senso della freccia.

Mome categori ﬂ ‘

-]

Per cambiare il testo contenuto nell’etichetta, si clicca due volte
su di essa affinché il cursore non appaia come un trattino nero
verticale, all'interno di essa permettendo di cambiarne il testo
contenuto.
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Un’altra possibilita e quella di
selezionare I'etichetta, fo[foo-1-0 = Etichetta: EtichettaO

sull'icona Proprieta presente | |Etichetta0 |
n.eIIa barra degli s'Fru‘mentl ef nella FDrmam] — ] Evenm] Blkro — l
finestra delle proprieta dell’etichetta | pume slementa ,

selezionata, posizionarsi con il cursore Etichetta . ... .o v vt I Mome categaria:] |

nel campo Etichetta per variarne il | Ysibile.....oooiennn i
Merbicale . ... .0 Mo
contenuto. Sinichra n N9

La visualizzazione, o meno, delle intestazioni e
pie di pagina, sia della report che della pagina,
dipendono dalla selezione delle relative voci

Dt il presenti nel menu “Visualizza”.
Ink. [pi& pagina pagina

Yisualizza

Yisualizzazione Struktura

Intestazione P& di pagina report Una volta resi visibili possono esservi inseriti e/o
modificati i campi, gli oggetti ed i controlli.

5.8.4 Raggruppare i dati sotto un’intestazione specifica (campo) di un
report in ordine crescente, decrescente.

Le informazioni di un report possono essere divise in sezioni. Tutti i report hanno una
sezione Corpo, ma un report pud comprendere anche sezioni per l'intestazione del
report, l'intestazione della pagina, il pié di pagina della pagina e il pié di pagina del
report. Ogni sezione ha una funzione specifica e viene stampata nel report secondo
un ordine prestabilito.

L - 1 Intestazione del report

E,.l E = 2 Intestazione della pagina

3 E E 3 Corpo (dati delle tabelle)

1, I —— 4 . Pie di pagina della pagina

3, | = 5 Pie di pagina del report
In visualizzazione Struttura le e e

sezioni vengono rappresen- #§ Pradotti per (?ategO”a

tate come bande orizzontali e
ciascuna sezione, contenuta # Intestazione pagina

nel report, & rappresentata g ||Categoria; [NomeCategoria |
una volta sola. Nella stampa

.. Mommrerprocatte: I:-LUITE.I
del report, alcune sezioni
. N r s
possono essere ripetute pit g oL

MomeProdatto | |Scorte | |
volte. | | T T 1 1

Collocando opportunamente i gy | |-% 2= di pagina pagina S— "
controlli, ad esempio etichet- | | -i-= ,Pﬂf'””‘?- ¢ Eﬂﬂ&}i
te e caselle di testo, € pos- 5 # Pt di pagina report

sibile determinare la posi- | | | | | | | |
zione in cui vengono visualizzate le informazioni in ogni sezione.
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L'intestazione del report viene visualizzata una sola volta all'inizio del report. E
possibile utilizzarla per elementi quali un logo, il titolo del report o la data di
stampa. L'intestazione del report viene stampata prima dell'intestazione di
pagina nella prima pagina del report.

L'intestazione di pagina viene visualizzata nella parte superiore di ogni pagina
del report e viene utilizzata per visualizzare elementi quali le intestazioni di
colonna.

La sezione Corpo contiene i dati di un report. Questa sezione viene ripetuta
per ogni record dell'origine record sottostante (collegata).

Il pie di pagina della pagina viene visualizzato nella parte inferiore di ogni
pagina del report e viene utilizzato per visualizzare elementi quali, ad
esempio, i numeri di pagina.

Il pie di pagina del report viene visualizzato una sola volta alla fine del report e
viene utilizzato per visualizzare elementi quali i totali del report.

E possibile aggiungere un'intestazione e un pié di pagina per ogni gruppo di un
report. In questi report, ad esempio, i prodotti sono raggruppati per categoria.
L'intestazione visualizza il dato in base al quale i record sono raggruppati e il pie di
pagina visualizza il numero dei prodotti del gruppo.

2

FProdotti per categornia

L
Frgonz: Bavands I

Home prodom Soorme

# Intestazione report
Prodotti per categoria

1 # Intestazione pagina
I I I I I I I

# Intestazione MomeCategoria
Categoria; [NomeCategoria |

AL
THLFTTT

n [
JALLLLTAY JELLA |-\. LLUTIE

feanern o weaa ] :

 Corpo

MomeFrodaotto
I I T I

s # Pi& di pagina MomeCategaria
= [Mumelo df prlodott| W dcjto]s ‘ ‘ ‘ ‘
| | | [

# Fi& di pagina pagina

fencrs & oroaant 11 ‘ ‘ |

Crmgond: Zarmepollame

Home prodom Soorme

[ [zeone| | |
I I

FIANCE & Do

RGO

MAME s SOOI

areall

‘ |=”P3_{,rfrm " & [Page] |

# Fi& di pagina report

Un'intestazione di gruppo viene visualizzata all'inizio di un nuovo gruppo di
record. Utilizzarla per visualizzare informazioni valide per l'intero gruppo, ad
esempio il nome del gruppo.

Un pié di pagina di gruppo viene visualizzato alla fine di un gruppo di record.
Utilizzarlo per visualizzare elementi quali i totali di gruppo.

In base a quanto sopra accennato, si € visto che, in un report, & possibile raggruppare
i record in base ai valori di uno o pit campi, ed ordinarli (ad esempio) su base
alfabetica. E inoltre possibile calcolare i totali e altri valori per ogni gruppo.
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5.8.4.1 Livelli di raggruppamento

In un report & possibile eseguire il raggruppamento in base a un massimo di 10
campi o espressioni. Quando si esegue il raggruppamento in base a piu campi o
espressioni, i gruppi verranno nidificati in conformita al relativo livello di gruppo.

Intestazione per Gruppo 1

Imtestazione per Gruppo 10
Sezione corpo
Pi& di padina per Gruppo 10

ML

Un'intestazione di un livello di gruppo ...

... viene abbinata a un pié di pagina dello stesso
livello.

Pi& di pading pet Gruppo 1

a

5.8.4.2 Impostazione delle proprieta dei gruppi.

Wisualizza |

YWisualizzazione Struttura
EJ‘ Anteprima di skampa

Proprieta -

[=

ordinamento & raggruppamento

Ordinamento e raggruppamento

Per creare i gruppi € necessario impostare le
relative proprieta nella finestra di dialogo
“Ordinamento e raggruppamento” che viene
visualizzata selezionando la voce “Ordinamento
e raggruppamento” contenuta nel menu
“Visualizza” o, in alternativa, cliccando sull’icona

presente nella barra degli strumenti.
E possibile
visualizzazione di

impostare la
un'intesta-

Campao 0 espressione Criterio ordinamento ~ zione e dl un plé dl pagina per i
1 {E=y nomeCateqorial = | Crescente .
gruppl.
- lla pri iga dell |
PR GRS Nella prima riga ella colonna
o Ill?!:esjtazi-::ne {gruppa) Si e — Campo (o] es.ptjessmne seIeZ|.onare.|I
odlpasle isitgnl &l oppUre immettere campo o digitare l'espressione in
Ragaruppa secondo  Ogni valore un'espressione in . .
3 Inkervallo raggruppare 1 base a cuj ordinare o base alla quale N desidera
Sk i ita N ragaruppare, . K
SRS SEEIANE LA eSS raggruppare i report (nell’esempio
NomeCategoria).

# Inktestazione pagina

# Intestazione MomeCateqoria

I I Il campo o l'espressione nella prima riga

96

I | . . rappresenta il primo livello di
Categoria; |[NomeCategoria | ‘ raggruppamento, vale a dire il set piu
I | I I . .
Nomd proddto: | ‘ | $corte] grande. La‘ second.a riga rappresenta il
I I i i i I I secondo livello di raggruppamento, e
# Corpo cosi via.
MarmeProdotto | |5corte] | |
I I I [ I I
# Pie di pagina e . . . 5 Impostare le proprieta Intestazio-
| | m | | n BN . .
humefo di prodottr| TG onteggio{omeProdoioly ne (grur‘)po) e/o Pie di pagina
' l l l (gruppo) su Si per creare il livello di
gruppo.
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3 ' Impostare una o pit delle proprieta di gruppo seguenti:

Raggruppa secondo: specificare la modalita di raggruppamento dei valori. Le opzioni
disponibili variano a seconda del tipo di dati del campo in base al quale si
esegue il raggruppamento. Se si esegue il raggruppamento in base a
un'espressione, saranno visibili tutte le opzioni per tutti i tipi di dati.

Intervallo raggruppamento: specificare un intervallo valido per i valori del campo o
per I'espressione in base alla quale si esegue il raggruppamento.

Stampa sezione unita: specificare se un gruppo verra stampato su una pagina
interamente o solo in parte.

Presentare campi specifici in un report raggruppati per somma,
minimo, massimo, media, conteggio, con punti di interruzione
adeguati.

In un report pud essere necessario mostrare il valore dei record raggruppati in modo
da fornire valori complessivi, minimi, massimi di media o di conteggio per questo, in
visualizzazione Struttura si aggiunge una casella di testo calcolata a una o piu sezioni
tra quelle elencate di seguito:

o Per calcolare il totale o la media di un gruppo di record, la casella di testo
viene aggiunta all'intestazione di gruppo o al pie di pagina di gruppo.

= Per calcolare il totale complessivo o la media di tutti i record di un report, la
casella di testo viene aggiunta all'intestazione di report o al pie di pagina di
report.

o Nella casella della proprieta “Origine controllo” digitare un'espressione che

utilizzi la funzione Somma per calcolare il totale o la funzione Media per
calcolare la media.

Per visualizzare la finestra delle B3 Casella di testo: NumeroDiProdotti @

“proprieta”, verificare che la casella di ||numeraDirodotti |
testo sia selezionata, quindi fare clic sul

Farmato Doati lEventD] Altro ] Tutte ]
pulsante “Proprieta” nella barra degli | ©Orginecontralo ..o

. Maschera diinput . .. ... ..
strumenti. Sorma parziale . .. ... Mo

Conteggio] Monk ke

# Intestazione pagina
[ [ | | [ [ [

# Intestazione MomeCategaria

Categoria; [NomeCategoria | ‘
[ [ | |

Ncrmei pmchjrno: | ‘ | El
| | | | | | |
 Corpo

MarmeProdoth | |5core] |
I

| | | | | | Casella per il calcolo di un totale del

‘P'Ed'pag'”amﬂmeﬁftegm'? i i i gruppo nella sezione Pié di pagina
|| n
Numeto di priodort: | E:Cunteggin([rﬂnmeF'rn:udcuttn]ﬁ gruppo.
I | | | |
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5.8.6 Generatore d’espressioni.

Per creare un’espressione si puod utilizzare il Generatore d’espressioni che viene

attivato cliccando sul pulsante =
che appare selezionando la casella in
cui inserire |'espressione, o cliccando

. Fa

sullicona Genera presente nella
barra degli strumenti, per scegliere il
tipo di generatore.

Scegli peneratore

Generakore di macro

Generatare di

La finestra del Generatore di espressioni € suddivisa nelle tre sezioni descritte di

seguito:

Generatore di espressioni

=Conteqggiof[MomeProdatka]) ok
1 aninulla
+ - ¢ *|&f = > << anp or noT LKE| ()] Incolla | 7 |
fawF epork 1 -
(#] Tabelle :'tElTnm campiz= F Eugngen_ter
italo LkoResize =
(8 Query EtichettaCategoria Borderskvle
(%] Forms MNomeCategoria Zaption
(¥ Reports 3 EtichettaMomeProdi— CloseButkon
(¥ Funzioni EtichettaScorte ConkrolBox
: Lineals Caunk

Zaskanti
% ) Lineal4 DateGrouping

Cperatori MomeProdakto FastLaserPrinking
(7 Espressioni comuni Scorke ol Filker ol

Casella dell'espressione. Nella sezione superiore del generatore viene
visualizzata un'apposita casella nella quale €& possibile generare
I'espressione.

Pulsanti degli operatori. Nella

] Reportl -=::utt|:|:=- _

sezione centrale del generatore |G Tabele Aritmetici *
. T . . (¥ Query EI c!:uljfronto {

sono disponibili i pulsanti per gli | g fme oigici L
operatori piu comuni. Per | |@ERreports +
tt | let (¥ Funzioni <
ottenere un elenco completo |~ o <
degli operatori utilizzabili nelle = | -
= Espressioni comuni =

espressioni, selezionare la
cartella Operatori nella casella inferiore sinistra e la categoria di operatori
appropriata nella casella centrale. Nella casella di destra & disponibile un
elenco di tutti gli operatori della categoria selezionata.

Elementi dell'espressione. Nella sezione inferiore del generatore sono
presenti tre caselle:
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@  La casella di sinistra contiene le cartelle che forniscono un elenco degli oggetti
di database relativi a tabelle, query, maschere e report, delle funzioni
incorporate e definite dall'utente, delle costanti, degli operatori e delle
espressioni comuni.

@  La casella centrale fornisce un elenco di elementi specifici o di categorie di
elementi per la cartella selezionata nella casella di sinistra. Se nella casella di
sinistra si sceglie Funzioni ad esempio, la casella centrale fornisce un elenco
delle categorie delle funzioni di Microsoft Access.

@  La casella di destra fornisce un elenco di valori, qualora ve ne siano, per gli
elementi selezionati nella casella centrale e di sinistra. Se ad esempio nella
casella di sinistra si sceglie Funzioni e nella casella centrale una categoria di
funzioni, la casella di destra visualizza un elenco di tutte le funzioni
incorporate nella categoria selezionata.

R ey Scegliendo una funzione,
G Forms DateAdd . .
(3] Reparts DDE/OLE DiakeDiff nella parte inferiore
EI Funzioni Aggregazions sui d DatePart . .
Funzil:lni predefini G_estiol_'ue_errori DateSerial de”a fl nestra, viene
CaMorthwind | |Loorere s visualizzata la sintassi
< 3 Iniput foutput 88| JHaur Y, dell’espressione selezio-
Day(numero) nata.

Nel caso si volessero avere ulteriori informazioni sulla specifica informazione,

. . o o . . r
sempre nella finestra “Generatore di espressioni”, si clicca su i

Sommario lﬂicerca Iibera] Indice ] Funzione Day

= () Funzioni ” Yedere anche  Esempio
+ @ AL Restituisce un valore Variant [Integer) che specifica un
- ':@ 0-G numers inters compreso tra 1 & 21 inclusi che
E Furzione D ate rappresenta il giorno del mese.
2] Funzione Date$ Sintassi
E Funzione D atefdd Day(datz)
E Funzione DrateDiff L'argomento obbligatoric dsts pud essere un qualsiasi
E Funzione D atePart wvalore Wariant, espressione numerica o gspressiens

stringa in una qualsiasi combinaziene che rappresenti

5 . .
3 Funzione D ate=erial una data. Se datz contiene Mull, |z funzicne restituisce

2] Funzione DateValue Mull,
E Funziane Day Mota Sela proprietd Calendar & impostata sul
E Furzione DDE calendario Gregoriana, l'intero restituito rappresenta il

giorno del mese Gregeriane per l'argemento data, Se

. ) inwece |la proprietd & impostata sul calendarie Hijri,

E Funziane Dir I'intero restituite rappresenta il giorne del mese Hijri per
E Funzione Dirg I'argomento data.

2] Funzioni di conversione del tip

5.9 Esportare una tabella, il risultato di una query in formato foglio di
calcolo, testo (.txt, .csv), XML all'interno di un’unita disco.

L'esportazione & un sistema per permettere 'utilizzo di dati ed oggetti di database da
parte di un altro database, applicazione o programma. E possibile esportare i dati in
una vasta gamma di database, programmi e formati di file supportati.
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Il formato dei dati esportati € sempre di tipo tabellare anche all’'interno dei programmi
destinatari dei suddetti dati. Di conseguenza le procedure di esportazione sono molto
simili tra loro, differenziandosi solo in alcune caratteristiche tipiche del programma
ricevente.

5.9.1 Esportare una tabella o il risultato di una query in formato foglio di
calcolo.

Nella  finestra del
. n database fare clic sul
LApr B Struttura Fhuove | X | 2o U nome dell'oggetto che
= si desidera salvare.

& Northwind : Database (formato file di Access... |Z||E|fz|

| Zggekki

1 Tabele

Per salvare parte di un

_E'ﬂ Query Fil= | Modifica Mislalizza  Inserisci Sk . . . )
foglio dati, aprire il
= ] Huovo... CTRL+M . p .
== Maschere foglio dati e selezionare
@ Report | Api... CTRL+FLZ la parte desiderata
&3 pag Carica dati esteqni ¥ | prima di continuare.
=  Pagine
Chiudi
2 Macro = - Scegliere Esporta dal
Moduli menu File.
“ oo Salva con nome ..,

GrUppi < Backup databasg. ..
BT

\ 4

Le finestre di collo-
quio relative alla

Esporta Tabella “Prodotti” in...

Esporta Query “Clienti Query” in...

esportaZ|0ne si dif- Salva in: |q.p Disco locale (C:) _. v @ @@ X i - strumenti-
fe riscono n e' tltOIO in \ I atehdnaaddrs 1 6FFa4 CHIDE [ Program File
PR - | ) AICA ) Image Transfer-1 |3 Prograrnmi
cur e SpECIfI cato se Dacumenti | |25 ANTISPYWARE |2 Immagini HTC [CIRAGIONERT,
assemblaggio Inkel relazione ai :
‘oggetto origine dei et o = =)
AN = [CbShEdS41eb1235edata2da 161568 (5) lexmark [Ckom tom
dati & una tabella od [ () dati persona [y manuali ECOL CUTILITY
Desktop |2 Documents and Settings =) manuali ECOL Mac (I WINDOWS
una query. | download prograrnmi [y manuali ECOL Yista ()W Tablet
N\, ) e3cdi5E7 7576 aatcezacdes [ manuali %P pdf & pro
___j CIEA [ manualioffice
N el |a Rse I | a ”Ti po Documenti [C2)ECDL HEALTH [Cmodello base moduli syllabus 5
[CTIESAMI ECDL [C)madulo 3 word 2007
P . . | [hoara asl MSOCache
!IIe VL CI ICCa su I Ia Ris?—gel [CZIHP PCLE Universal Print Driver [ My Music
voce Microsoft Excel computer [C2)HP PastScript Universal Prink Driver (£ Muova cartella
e < k4
97-2003, dall’elenco Q:i} Fo——— [.. |
che viene visualizzato || rsersedirete | 10 fie: [Microsoft Office Access

cliccando sulla freccia
a destra della casella stessa.

Nella casella “Salva in:” .>i seleziona I'unita o la cartella in cui salvare.

Nella casella “Nome file:” @si specifica un nome per il file o si conferma il nome
suggerito.
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Si prosegue selezionando la casella di controllo Salva
formattato [ ] &wvio automatico

Effettuare una delle seguenti operazioni:

= Se l'oggetto selezionato €& una tabella, si clicca su
“« ” ) . . .. .. Esparka tukko =
Esporta tutto” per I'esportazione di tutti i dati in essa

contenuti oppure, se precedentemente era stata
effettuata una selezione di alcuni di essi, si clicca su Salva selezione
“Salva selezione”.

Esporta tutta

= Per tutti gli altri oggetti di database fare clic su Esporta.

Esportare una tabella o il risultato di una query in formato Testo.

Si procede come nel precedente

. . o Tipo File: ; ; f
paragrafo fino alla scelta del tipo di file. M":r':'s':'& Office Access |

dBASE 5

A destra é riportato I'intero elenco dei tipi dEASE 111
di file in cui & possibile esportare il dBASE Iv

. - . Microsaoft Excel 3
contenuto di una tabella o il risultato di Microsoft Excel 4
una query. Microsoft Excel 5-7

Microsoft Excel 97-2003
Docurnenti HTML

Possiamo notare la possibilita ~ di Lobus 1-2-3 W12
esportazione nel formato file di testo Lotus 1-2-3 W1
. . del Lotus 1-2-3 WK3
(.txt), per I'esportazione del testo senza Parado: 3
informazioni sulla formattazione, Paradox 4
dirett t | ibil tili Paradox 5
irettamente leggibile senza utilizzare Parado: 78]
uno specifico programma, o il formato File di besto

Windows SharePaoink Services
[ ive Server Pages

Rich Text Format (.rtf), che mantiene le eoft A

informazioni sulla formattazione ed e [
interpretabile dalla maggior parte dei Rich Text Format
p g8 p Unione di Microsoft Word

word processor. WML
Dakabase ODBC b

La selezione del formato RTF, dopo aver definito nome e posizione di registrazione,

conclude I'iter cliccando su L :lsenza altri passaggi.

Nel caso della scelta del formato TXT, si

Codifica ‘Prodotti’

] ] . - ] Selezionare la codifica per il salvataggio del File: oK
selezionata, visualizza la finestra di B e e e L Lok |

colloquio relativa alla selezione del tipo (I M5-D05

di codifica da utilizzare per il salvataggio O Unicode
dei dati esportati. La scelta di default © Unicode (UTF-)
produce il sottostante risultato:

I Prodotti - Blocco note

File Modifica Formato  Wisualizea @

| ID prodotto | Mome prodotto | Fornitore

Quantitia per unitd | Prezzo unitario | scorte | quantitia ordinata | Livello di riordino |
| 1 | chai | Exotic Liguids

scatole da 20 fFiltri | € 18,00 | 39 | o | 10
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Se la casella non viene selezionata L 5alva farmattato |j sysseguono una serie di finestre
di colloquio per la determinazione del formato finale del documento esportato:

ESl Esportazione guidata Testo

La prima scelta da

E possibile specificare la modalits di esportazione dei dati, Indicare il Formata di espaortazions \

eseguire e relativa alla

da utilizzare,
specifica del tipo di
® Egelimitato. 1 campi sono separati da caratteri come virgole o kabulazioni, delimitazione da Uti“Z-
() A larghezza fissa, I campi sono allineati in colonne con spazi kra ciascuno di essi. zare trai vari campi.

Nella finestra e possibile
visualizzare I'anteprima

Farmato di espartazione di esempio; del risultato che si
1:"Chai":1;1:"10 =catole da 20 fileri™:€ 15,0000;:39; . )
b "Chang™:1:1; "24 bottiglie da 360 wl":€ 19,0000:17; otterra in base alla

B:"hniseed Syrup™:;1:2;"12 bottiglie da 550 wml™:€ 10, Scelta.
4:"Chef Anton's Cajun Seasoning™;2:;2;:"458 wvasetti da
I5; "Chef Anton's Gumbo Mix™:;

6:"Grandma's Boysenberry Spi () Delimitato. I campi sono separati da caratteri come virgole o tabulazioni,

[ ][> [eo [ ]

() i larghezza fissa, I campi sono allineati in colonne con spazi tra ciascuno di essi.

IE

“ormato di esportazione di esempio:

1 Chai

Chang

Aniseed Syrup

Chef Anton's Cajun Zeasoning
Chef Anton's Gumbo Mix
Grandma's Boysenberry Spread

L I I i i

| Jen | e oo |-
oy N & oF b3

Cliccando l’icona si visualizza la finestra di colloquio per definire

dettagliatamente le specifiche di esportazione:

E= Prodotti - specifica di esportazione

Formato file:  (3) Delimitato Delimitatore campo; s L [ a4

() & larghezza fissa Qualificatore testo L [ Al
w

Lingua: Italiano [ =
alva con nome, ..
Tabella codici: Europa occidentale (Windows) w =
[Data, ora e numeri [
Formato data: M w Faormato anno esteso

Separatore data: [] Date con zera iniziale
Separaktore ora: I:I Separatore decimale: |:|

Informazioni sui campi:

Mome campo

b [1DProdatkn
MomeProdokto
IDFornitore
IDCakegoria
QuankitadPerlnita
PrezzoUnitario
Scorke
QuankitaOrdinata
| ivellnniRinedinn
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ESl Esportazione guidata Testo

Le interruzioni di campao sono state definite automaticamente, Se non sono corrette, &
possibile modificarle adesso,
Le linee con frecce indicano inkerruzioni di campo,

Per SPOSTARE una linea, Fare dlic su di essa e trascinarla.
ESl Esportazione guidata Testo

Tutte le informazioni necessarie per espartare i dati sono ora
10 20 disponibili,

ry

Chai

Chang

lWniseed J3yrup
Chef Anton's
Chef Anton's
Grandma's Boys

Esporta nel File:

_:\Documents and SettingsiRoberto AlbieroDe

O =T R

Annulla

Si prosegue con |'espor-
tazione guidata conclu-

=
dendo con - Annulla ] [ < Indietro

Esportazione guidata Testo

‘!j) Esportazione della tabella 'Prodotti' nel file 'C:\Documents and SettingsiRoberto AlbierohDeskkopProdaotti, txt' terminata.

¥

%

I Prodotti - Blocco note

File Modifica Formako  Visualizza 7

1 Chai 1 1 10 scatole da 20 fi7tri £ 18,00
2 Chang 1 1 24 hottiglie da 360 ml € 19,00
3 Aniseed syrup 1 2 12 hottiglie da 550 ml € 10,00
4 chef anton's Cajun Seasoning 2 2 48 wasetti da 180 g € 22,00
5 Chef anton's Gumbo Mix 2 2 26 scatole € 21,35
3] Grandma's Boysenberry Spread 3 2 12 wasetti da 250 g € 25,00
7 uncle Bob's Organic Dried Pears 3 7 12z confezioni da 500 g € 30,00
3 Northwoods Cranberry Sauce 3 2 12 wasetti 360 g € 40,00
9 Mishi kobe Miku 9 ] 18 confezioni da 500 g £ 97,00

Esportare una tabella o il risultato di una query in formato XML.

L’XML (eXtensible Markup Language) rappresenta un meta-linguaggio di markup.

E un insieme standard di regole sintattiche per modellare la struttura di documenti e
dati, ovvero, permette di definire nuovi linguaggi per rappresentare ambiti applicativi
differenti.

In Microsoft Access & possibile trasferire dati in formato XML esportandoli in un

documento XML. E inoltre possibile esportare uno schema per specificare la struttura
di tale documento e un foglio di stile per descrivere la presentazione dei dati.
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Si procede come per i due precedenti
seleziona

Nella finestra di dialogo Esporta
XML scegliere di esportare almeno
uno degli elementi seguenti:
e jdati
e |oschema
e il foglio di stile di presenta-
zione.

paragrafi fino alla scelta del tipo di file ove si

Esporta XML

Selezionare le informazioni che si desidera esportare

Drati (MLY
Schema dei dati (%500
[]Presentazione dei dati (x50

albre opzioni. ., [ (u] 4

][ Annulla ]

Scegliere Altre opzioni per impostare ulteriori opzioni per I'esportazione di dati
statici o dinamici, dello schema e del foglio di stile di presentazione.

Esporta XML

Dati |Schema Frezentazione

%]

Esporta dati
Dati da esportare;

Record da esportare:

=[] Prodatti
[ Dettagl ordini
[Drati di ricerca]

< |

(%) Tukki i record

5 Codfica: |UTF-8

Percarso esportazione:

|C:'|,Du:|cuments and SettingsiRoberto AlbierolDesktop)Prodotti, xml

| SFoglia. ..

T

5.8.2 Stampa

5.8.2.1 Visualizzare in anteprima di stampa una tabella, maschera, report.

104

Dopo aver selezionato l'oggetto che si [

vuole controllare in anteprima di stampa, si

clicca su E"E”tep”mal presente nella

degli strumenti della finestra del database,

barra E, Anteprima di stampa

o sull’apposito comando nel menu “File” ottenendo i seguenti risultati:

Anteprima -
Clienti AH0Z 00
di stampa di
|_1D cliente | Home sosiet | Contatts
una Tabe”a 1 Alfreds Futtedciste haria Anders
ATR AnaTrujille Emparedados w helados  Ana Trjilla
TOM Antonio Morena Tagqueria Antonio Moreno
ouT Around the Harn Thomas Hardy
BEFR &5 Berglunds snabbldp Chrigtina Berglund
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Anteprima di

FATTURA stampa di un
TRADERS Report
Data:  14-feb-200S
Desting tarioz Ratte sake Canyon Grocery Fatturare 3: Ratlesnake Canyon Grocery
2817 hflton Or. 2817 Mitton Dr.
Abuguerque M &7 110 Abugquerque M 87110
[N L5a

10 ordine: |0 cliente: Yenditore: Data ardine: ta: 0 I
177 RATTC Nancy Dawvolio O5-mag-94 03-giu-98 United Package

|0 rodo tho: Home pradoto: antitiz  Prezzounitario: o i ple: 5o -
2 Chang 24 L.Zg.500 L. 547 20D

ndin zz0: rI.Fltrcra'aﬁa I
Anteprima di e =l ]
. [Capp p1oi1z2 ] | Faewe:) [Fobula ]
stampa di una =

Maschera.

5.8.2.2 Modificare I'orientamento del report. Cambiare le dimensioni della carta.

Fie | Dopo aver selezionato il report si clicca
Salva MAILSCHF1Z sul  comando “Imposta pagina...”
| presente nel menu “File” oppure, in fase

di anteprima di stampa, si clicca sulla

| Irnposka pagina. ..

icona @' presente nella barra

Imposta pagina

degli strumenti dell’anteprima. = _
Margini Pagina ] Colonne ]
Margini {millimetri) Esempio

Superiore: | 25,4

Inferiore: |25 4
Sinistro: 25,4
(ko 25,4

Viene visualizzata la finestra “Imposta
pagina” composta da tre schede.

Imposta pagina

Margini Colonne ] |
Orientanenta olo dati
{* Verticale ™ Orizzonkale
Foglio
Dimensioni: a4 ﬂ

Alimentazione:

A
OF | annulla |

Sktampante per

% Stampante p[A=
B4 (J15) v

(" Stamparte speUtcs Nella scheda “Margini” s’'impostano
i margini di stampa mentre, nella
scheda “Pagina” & possibile definire
I'orientamento del foglio, la sua
dimensione e la stampante da
utilizzare.

H4
I

%

Annulla |
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Imposta pagina

Colonne

Margini ] Pagina

Impostazioni griglia

MNumero di calonne: | 1

Spaziatura righe: | 0 e

Con la terza scheda, “Colonne”, &
possibile modificare le impostazioni
della griglia quando si stampano
report o etichette a colonne multiple.

Dimensioni colonne

Larghezza: | 15,873 cm Altezza: | 0,847 cm

[+ Come corpo

Layout colonne

5.8.3 Opzioni di stampa.

Per procedere con la stampa si pud, dopo aver | fie
selezionato o aperto l'oggetto da stampare,

cliccare sull’icona presente nella barra degli
strumenti della finestra del database e nella )
barra degli strumenti dell’anteprima di stampa.
Questa scelta fa partire immediatamente la stampa sulla stampante di default con le
impostazioni standard di sistema.

Per personalizzare la stampa & [ P

preferibile selezionare il comando Stampants

Irmposta pagina. ..

Anteprima di skampa

Stampa. .. CTRL+MAIUSCHFLZ

”Stamga “-” dal menu ”File"_ Nome: HF Color LaserJek 5700 PCL 6 Proprieta
X X . : Stato: Pronta
Viene visualizzata la finestra Tia: HP Colar LaserJet 3700 PCL 6
"Stampa" in Cui definire Ie Percorsn: IP_150.146,57 . 205
. . . X Commenka: [~ stampa su file
particolari modalita di stampa.
Intervallo skampa Copie
Spuntando la casella Stampa su @ Tutts Mumera dicopies | 1 3
File si esegue una stampa virtuale ¢ Pagne Da: ﬂ ﬂl -
che crea un file che puo essere " Record selezionatoli
inviato alla stampante in un
p Imposta. .. oK | Annulla |
secondo momento.

5.8.3.1 Stampare una pagina, record selezionato/selezionati, tabella completa.

Dopo aver aperto la tabella in foglio dati e selezionato i record che si vogliono
stampare, si spunta la casella “Record selezionato/i” * Recard selezionatofi| e s
clicca su OK.

Se si vogliono stampare solo alcune pagine del documento, si seleziona la casella
“Pagine” e si specificano, nelle caselle “Da:” e “A:” il numero di pagina di inizio
Da: 1 i 20 I

stampa e quello di fine stampa: & Padine
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Tramite questa finestra &

Copie

MNumero di copie: I:E il

. e, tramite il pulsante . se o

cambiare le impostazioni dei margini.

possibile
selezionare la stampante da utilizzare (se dal
computer sono accessibili piu stampanti), ...

numero di

fascicolazione ..
[+] Fascicola

Stampante
MNome: Lexmark T&30 w
i Automatico Adobe PDF su PCOS
Stata: Cannata
Tipa: HF Laserlet 4100 Series P3
HP LaserJet 4250 PCL &
Percarsa:

Lexmark TE30
RICCH Aficio SP C4110M PCL S0

Commenta:
Segreteria

copie da produrre ed eventuale

Imposta pagina

Margini |
targini {rmillirmetri) Esempio
Superiore: 254 || oo
Intestazioni
[ oK l[ Annulla ]

Stampare tutti i record, o pagine specificate, usando la visualizzazione

maschera.

In visualizzazione maschere si procede in
modo analogo a quello spiegato nel
precedente  paragrafo. Il  pulsante

_ permette di impostare, oltre ai

margini, anche il numero e le dimensioni
delle colonne quando si stampano report
o etichette a colonne multiple.

Stampare il risultato di una query.

Imposta pagina

Margini

Impostazioni griglia

Colonne

Murnero di calanne: | 2 |

Spaziatura righe: | 0 e |

Spaziatura calanne: | 0,635 cm |

Dimensioni colanne

Larghezza: | 14,233 cm | Altezza: | 8,561 cm |

Come corpo

Lawaut colonne

) Priorits verticale

(%) Priorité orizzonkale

Ok, ][ Annulla l

L'iter per procedere alla stampa di una le query & lo stesso dei paragrafi precedenti.
Ovviamente le opzioni di stampa agiscono sui dati estrapolati dall’esecuzione delle

query stesse.
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