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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
guery 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.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati






5.1 Comprendere i database

5.1.1

5.1.1.1

5.1.1.2

5.1.1.3

Concetti fondamentali

Quotidianamente, nel nostro lavoro, abbiamo la
necessita di trovare, manipolare e gestire dei dati.
Essi dovranno essere ritrovati, aggregati con altri e
riorganizzati per ottenere le informazioni necessarie
allo svolgimento della nostra attivita.

Questo significa dover creare e gestire degli archivi
destinati a contenere queste informazioni, in altre
parole realizzare delle banche di dati (i database).

Sapere cosa é 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 & 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:

ALTEZZA

COGNOME NOME : 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 & costituito da campi che, nell’esempio, sono:

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

!'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.
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5.1.1.4

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 pitt 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 |'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 peril 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
qualsiasi ora, tramite un computer ed un collegamento
telefonico, puo 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.
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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, pud 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 I'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 e formato dai campi nome, cognome, matricola, livello e le retribuzione oraria,
relativi agli stessi impiegati della stessa azienda; nel secondo record, i campi home 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.
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5.1.2.1

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, e facile individuare il processo, e
quindi la struttura che lo esegue, preposto al loro inserimentore gestione, limitando
al massimo il rischio della creazione di dati duplicati (spesso aggiornati
diversamente), causando I'inaffidabilita della banca dati (inconsistenza).

Sapere cosa é una chiave primaria.

Precedentemente e stato scritto che “Pit 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 pud 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 puo essere costituita da uno o piu 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 ¢ cosi infrequente.
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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.

B Dipendenti ... g@@

_ La soluzione migliore e quella di aggiungere un
Morme campo rs

campo “matricola”di dimensioni adeguate a
contenere, ad esempio un numero incrementale,
che identifichi i dipendenti.

Morne
Luogo di nascita
Data di nascita

Questo identificativo puo essere presente.in una
colonna di un’altra tabella (relativa ad altro
argomento), come in una tabella di_rilevamento
presenze, nella quale & 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.

Zodice fiscale

5.1.2.2 Sapere cosa é un indice. Capire come permette di accedere pitu 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_ piu 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 llindice 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 pil 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 |indice 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 I'ordine fisico delle righe nella tabella
corrisponde all'ordine logico indicizzato dei valori della chiave. Ogni tabella puo
includere un solo indice cluster.
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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 guesto punto e possibile creare istruzioni

3] per interrogare il database (query), créare
Plaizon Cevwey [ - maschere a video e report di stampa in cui
_—i visualizzare le informazioni delle diverse

tabelle contemporaneamente.
I I
] Nella maschera, dell’esempio al lato, sono
2 . . .
= incluse le informazioni di quattro tabelle:
105235 O7-06 - 2000 D Tabella Cli .
Prodaotta: Prezao unitario: | Huantith: abella Cygsmy
L - L. 52.500 14 2 i
Ecatkizh Langbn L. 27.500 20 Tabella Ordini
Pate chinois L. 73.200 0 3 Tabella Prodotti
* 3 4 w3
- - 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 piu 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.

= @_
10 Farnitors |Nome socicth 1

1 —1|Exatiz Liquid-
- 2|Mew Qrleans Cajun Delights 5 f . " .
SGrandma Kelly's Hamestead ... puO Tornire piu di un

4 |Tokyo Traders 2 prodotto...

Un fornitore...

=

I0 prodatta | Nome prodatta s arnibor: --- Mma ogni prodotto e fornito

1|Chai N da un solo fornitore.

2 |Chang 2 3

3 |&nizeed Syrup -

4 |Chef Ankan's Cajun Ecazoni

S |Chef Ankon's Gumbe Mlix ﬁ :
3
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5.1.3.2 Relazione molti-a-molti

In una relazione molti-a-molti un record della tabella A pud 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
ID ordine |10} impicgato ciascun prodotto. pud ‘apparire in molti
k 10000 | FRAMNE ..
— 10001 |MEREP ordini.
10002 | FOLED
2
2 r 1 Chiave primaria nella tabella
1 D ordine [ID prodotts Ordini
= ¥ 10001 ————=5 _ o
:i-f 10009 40 2 Chiave primaria nella tabella
10001 33 Prodotti
10002 I —
4 3 Un ordine puod includere molti
= -+ prodotti...
Lo jetcen il Lo etrare el o 4 ... e ogni prodotto pud apparire in
k — 25 | MuluCa Mub-Pougat Creme: molti ordini
26| Gumbir Gummibirchen I ordint.

5.1.3.3 Relazione uno-a-uno

In una relazione uno-a-uno ogni record della tabella A pud 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:|||:|' - = - tabella per tenere traccia degli impiegati che
b ) . . .
¥ 'mp":qa_f D:::fi:':* NE,E, prendono parte a una partita di calcio di
2] Fulller Andrew beneficenza. Ogni giocatore della tabella Giocatori
SlLleverling |Janct Icio h d . dent lla tabell
3 [Feacoch [Targaret calcio ha un record corrispondente nella tabella
& [Buchanan [Steven Impiegati.
1 .. .
o 1 Per ogni giocatore esiste un record
Cl corrispondente nella tabella Impiegati.
1D impicghts| Eopranneme  |Ezpericnaa
k = -13 ihmmln' Rlan 12 2 Questo set di valori & un sottoinsieme del
— c .
= T (Stevermaictor S campo ID_Impiegato e della tabella

Impiegati.
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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 Impiegatise ci sono ordini
assegnati a quell'impiegato nella tabella Ordini.

e Non e 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 impiegatonella tabella Impiegati se ci sono ordini assegnati a
guell'impiegato nella tabella Ordini.

5.1.4 Operativita

Come gia detto, conl 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.
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5.2 Utilizzo dell’applicazione

5.2.1 Lavorare con i database

L'utente finale e 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 avviordove & presente
la voce “Tutti i programmi” che, selezionata, permette la visualizzazione dell’elenco
dei programmi instal-

) —_—— Microsoft Office Access
lati nel computer. Tuttii programmi  ® E_!ﬁ-
. JIE e ey e
Tra essi € presente r

“Microsoft Excel” su

cui cliccare. ' Micrasoft Office Publisher
r 1o
I s Start P BRI (3] Microsoft Office Word

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

| i Microsoft Office PowerPoint

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

Microsoft Access = 2]
File  Modifica Visualizzea  Inserisci  Strumenti  Finestra  * Adobe POF Digitare una domanda, -

D8 ERV| iR - %5190 @S- 0.

4 % Nuovo file * X

Apri file
progetto corso
dbil
= Altrifile...
Nuovo
Database wuoko
Pagina di accessa ai dati vuota
Progetto {dati esistenti)
Progetto {(dati nuowi)

Muovo da file esistente

Tﬁj Sceqli File..

Nuovo da modello

Modelli generali...
@ Maodelli dal sita Microsoft.com

E‘{ff Agaiungi Risorsa di rete. .,
@ Guida in linea Microsoft Access
[wl Visualizza all'awvio

Pronta TLIM
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Muovao file -

Apri file
progetka corso
db1
= Alkrifile...
Muoyo
[# ] Database vuoto
Ek] Pagina di accesso ai dati vuoka
[#] ] Progetto {daki esistent)
IEH Progetto {dati nuowi)
Muovo da file esistente
4] Scedi file. .
Muovo da modello
IE] Modelli generali...

Il riquadro delle attivita e diviso in quattro sezioni:

Apri file,

in cui sono elencati gli ultimi file di database
utilizzati e la voce “Altri file...” per l'indicazione
del file, gia esistente, da aprire;

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.

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

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

|i, Aggiungi Risorsa direte. ..

@ Guida in linea Microsoft Access
| Wisualizza all'avvio

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

In fondo c’@ una quinta sezione, non intitolata, tramite la quale & 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 | Modfica isualizza  Inserisci ¢

avviene cliccando su “Esci”, presente nel menu [ j Nuovo CTRL+N

“File” =

e [ Apri CTRL+F1Z
Carica datj esterni 3

Il comando “Chiudi” & relativo alla chiusura di un

Chiudi

database aperto ed e /attivato solo in questa

evenienza..

Proprietd database

In alternativa e '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 & 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.

3 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.

4 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 I’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.
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5.2.1.2

Microsoft Access =1
! File Modifica | Visualizza | Inserisci  Strumenki  |fimestra 2 Adohe PDF Cigitare una domanda, -

el coetd datebese dEREMFO Y |

Elenco

! Riquadro attivita iniziale v X

Dektagli ®|®| A

Proprieta
ﬂﬂ Wicromelt

Codice Ljfﬂ.om Online

Riguadro attivita  CTRL+F1

Vai a Microsoft Office Online
Barre degli strumenti Le: ulkime novita sullutiizzo di Sccess
Aggiorna automaticamente questa elenco

alkra. ..

Agaiorna

¥

Cerca:

Esempio: "Stampare pid copie”

1 Creaun nuovo file..,

Pronko

by

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
. i L i N CTRL+M
Scegliere “Apri...” dal menu “File” [
|# Apt... [ CTRL+F1Z |
Cliccare sulla specifica icona presente nella barra degli strumenti
Apri file
Nella finestra delle attivita “Nuovo File”, gruppo “Apri progetta corso

progetka carsal
dbl

= 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.
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o progetti, precedentemente aperti oppure cliccare
sulla voce “Altri file...”




5.2.1.3

12

Nella parte sinistra
della finestra di dialogo
sono presenti le icone
per l'accesso diretto a
determinate risorse o
cartelle (ad esempio la

cartella Documenti);

si puo selezionare

risorsa o la cartella -

| B Documenti & - L[ A L EH Skrumenti =

[n

T
&*" B
! '

o

Documenti
recenti

| archiviazione documenti
[ archivio

[C Attestati

[CHBD PS

ol

[l
1
i
=
o
h=

[ COBurner s Projects

[CECDL

[C)EMPI-CBCMED

>

Documenti

la

@

Risorse del

contenente il database computer

desiderato tramite

casella “Cerca in:” e si
clicca sull’elemento o

la

Risorse di rete

|ZJErga Themes
(CIFMICD
ﬂlmmagini
[CITINERART
|CS)mandati pagarnento
@Musica

[C3)My Mobile Device Backups
Origini dati ukente

A 4

Mome file: | v| 5 Apri -
Tipo file: | Micrasoft Office Access & Annulla

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

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
“Cerca...”.

Nella finestra di dialogo “Cerca file” si |
devono specificare i criteri diricerca. ltre oz i i

quindi fare

Carica daki esterni

Modifica  Misualizza  Inserisci ¢
Muowa,.. CTRL+M
At . CTRL+F12

Chiudi

clic su QEEt E]

Cerca:

Testo da cercare:

Cercain: Tipa di documenta:

Percorsi selezionati hd | |Tipi di File selezionati V|

Risulkati;

La chiusura di un database avviene cliccando su
“Chiudi”, presente nel menu “File”.

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

II"'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, € 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.

Fare clic sulla voce “Nuovo...”, presente nel

CTRL+M

menu “File” o sullicona dalla barra

L Sy o

degli strumenti.
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In alternativa, nel riquadro delle attivita :
: Muovao file v x

“Nuovo File” fare clic su “Database vuoto...” |
& || 6

nel gruppo “Nuovo”.

Nuovo
Nello stesso gruppo & possibile scegliere di D—wtahase %?—”':'t""'
creare una nuova pagina di accesso ai dati o Lsl.Fadina diitesso & diti vuota. .
un nuovo progetto (utilizzando sia dati Progetto che utilizza dati esistenti. ..
esistenti che nuovi); tramite la voce “Da file FiEgEde ane Ll CE o
esistente...” & possibile creare un duplicato di (2] Dafilz esistente...

un database esistente. Modelli
Zerca in linea:

Nella finestra di dialogo “Salva nuovo L
. . . . 22y Maodelli dal sita Office Online

database” che viene visualizzata, si deve 9

specificare un nome (per default € assegnato

dbl) e una posizione in cui collocare il nuovo

database, quindi si clicca sul pulsante per confermare.

Salva nuovo database

Salwain: |@ Deskkop j & i » Strumenti +

@Documenti

;ﬁﬁ I vj Risorse del computer

cronologia ‘HRisurse direte
@Controlln inwentariol

& @pragetta Corso
? @pragetta carsol

Dacurmenti

In questo computer...

?X

Nome file: j Crea |

Preferiti Tipa file: |Database Microsoft Access j Annulla

&= db1 : Database

apri [ struttura g Muova

Crea una tabella in visualizzazione Strutbura

Crea una kabella mediante una creazione guidata Viene visualizzata la
B ouery Crea una tabella mediante lmmissione di dati finestra del data-bases
Maschers dalla quale e possibile
B report creare gli oggetti® che si
% Pagine desidera includere nel
2 Macro database.

<& 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 ¢ moduli.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 13



5.2.1.4 Mostrare, nascondere le barre degli strumenti.

Cliccare con il pulsante destro del mouse su una barra =& | jreerisei Stumenti Fi
degli strumenti o su quella dei menu quindi, se nel ‘ [: W patabace

menu di scelta rapida che viene visualizzato non é J=tls

presente il nome della barra degli strumenti PN BEE S
desiderata, cliccare su “Personalizza...” Wijeb

{ Barre deqli strumenti §| Comapndi | Opzioni

Barre deqli skrumenti:

iquadro akkivica hd

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

14

3 Perzonalizza. .. |
Personalizza §|

si  visualizza I'omonima
finestra di colloquio ove

“ ” H

;| llineamento e ridimensionamento !gm'a... spuntar(? le b.arre (.jegll

[ 1 Rnteprima di stampa strumenti che si vogliono

|+ | arra dei menu . .

; Casella degli skrumenti visualizzare.

|| [Fontrollo del codice sorgente

v | Database p d b

[ Filtro/ordinamento er nascondere una arra

L_|Foglio dati query Lo degli strumenti, cliccare con

|_[Foglio dati kabella — \

Formattazione (Fogio dati) il pulsante destro del mouse

wd fu:urmattaz?nne I{mas.chera,l'repu:urt]l su di essa e, dal menu di

L_|formattazione (pagina) X X

[ |Formattazione itabella pivokfgrafico pivot) scelta raplda che viene

L |prafico pivet visualizzato, deselezionare =

L_|fenu di scelta rapida .

[ felazions la casella di controllo a

v

sinistra della barra stessa.

Per visualizzare la Guida mentre si lavora, e possibile utilizzare una delle seguenti

risorse:

& Riquadro ricerca libera

Per accedere rapidamente alla Guida, utilizzare il riquadro

. . . . Digitare una domanda, -
Ricerca libera presente sulla barra dei menu. M

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

& Assistente di office

Se wattivata 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”.

Come procedere?

Esso sara sempre presente nel desktop fintanto che si usa il programma Access

oppure lo si nasconda, o disattivi, con gli appositi comandi.
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& Guida in linea di Microsoft Access >
Cliccando sulla voce “Guida in linea di Microsoft |@

Guida in linea Microsoft Access r\Fl

” N ”-?,, . . .
Access” presente nel menu “?”, viene visualizzata Mostra lssistents di Office. "S
la finestra “Guida in linea di Microsoft Access”. _ _
H uida rapida
7 Guid d
PPN . . Office sul Web
Un’altra possibilita d’attivazione della .
. . . . fxldi] tbo...
funzione d’aiuto é il tasto funzione F1. 3 procette
Database di esempio. .. 3

Infarmazioni su Microsoft Access

¥

La finestra della guida & composta da tre parti:

1) La barra degli strumenti m & =
sinistra di:
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.
Stampare la schermata con il supporto fornito.
o Lultimaicona, (Opzioni), contiene.anche le precedenti funzioni.

" permette, partendo da

O

2) Lasezione schede tramite leqquali e 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

Informazioni sulle tabelle

Guida in linea di Microsoft Acc Unz tzbellz & un insieme di dati relstivi 2 un argomento specifico,
@ Guida in linea di Microsaoft ad esempio prodotti o fornitori, Utilizzando una tabella distinta per
S ! ogni angomento, i dati vemranno memorizzati soko una voka
+ = s e . ' e
@ I:Dr_-'tra.tm di Llc’tenza con | rendendo il datsbase pil effidente e riducendo gli emori di
+ @ Guida introduttiva insariments dei dati,

+ @ Arcceszo facilitato in Micro ~ Crganizzazions dai deti nelle tzbells
+ @ Concetti generali relativi a Melle tzhelle i dati sono organizzati in colonne (campi) & righs
+ @ Creazione e utiizzo di dats
([ Tabelle
[7] Informazioni sulle tabe
[7] Risoluzione dei proble
[7] Risoluzione dei proble
+ @ Apertura e visualizzazi
+ @ Creazione di tabelle
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{4 Guida in linea di Microsoft Access

=
Sommariof Bicerca libera l Indice ] T e
: Creare una tabella
Come procedere? ¥ Crezre una tzbells wtilizzando |z Creazione guicsta Tabellz
1.  Premere F11 per passare alla finestrs del databass,
crea tabella
2. Scegliers Tabelle rellelenco Oggetti, quindi fare cic
sul pulsante Nuowo sullz barra degli strumenti dells finestra
del datzbass,
3. Fare doppio clic su Creazione guidata Tabella,
Selegionare 'argomento da visualizzare: 4, Seguirz ke indicazioni nelle finestre 4i dizkgo dellz Creazione

4 Guida in linea di Microsoft Access

o & o SO

Sommario ] Ricerca libera c tabella T e
reare una

1. Digitare le parole chiave: W (Creare una tabellz utilzzando |z Creazione guidats Tabellz
|ta|:ue||a,' 1, Premere F11 per passare 2lls finestrs del datzbase,

Cancella ‘ Cetca | 2. Scegliers Tabelle nellzlenco Oggetti, quindi fare clic

sul pulsanta Muowo sullz bamra degli strumenti dells finestra
del datzhase,

B=e3

2. Oppure selezionarle dal'elenco:
3. Fare doppio clic su Creazione guidata Tabella.

= .

aCCEsso — 4, Seguire ke indiczzioni relle finestre i dizlogo dellz Creazione
aggiornamento guidata Tabella.

Aggiorna’ggetto Mota Dopo sver completsto lz Creszione guidats Tabells, =
aggiunta tzbellz oraatz pud essers modificatz o estess in visuslzzazions
alias Strutturs,

alineamenta o PP Crezre uns tabells in viseslizzazions Struturs

PP Cresrs unz tzbellz immettends i d2ti in un foglio dati
3, Selezionare un argomento (krosati:

Informazioni sulla creazione diun:
Informazioni sulle tabelle

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.
W - ﬂﬁ of - (2.

? Analizza - Tabella (menu Strumenti)
(7] Guida in linea Microsoft Access  F1 %r) Awvia la Creazione guidata Analizzatore tabelle, che
Mostra [Assistente di OFfice - ahalizza una tabella & se necessario la divide in
= tabelle correlate per creare una struttura di tahella
\? Guida rapida pil efficiente.
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Muova tabella

e one Foglio dati .|
Wisualizzazione Struttura k H

—

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

di una opzione di una finestra _
L. . ) Consente di creare
di dialogo, fare clic sull’icona tabella in visualizzazid

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

Per visualizzare il nome di un pulsante della barra degli

@k %
strumenti, man’Fenere p_05|2|on_ato _|I punta?tore del mouse Anteprima di stampa
sul pulsante desiderato fino a visualizzarne il nome.

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

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

“?”, o premendo il tasto F1 della tastiera, | |
viene visualizzato il riquadro attivita |5 sommaria

“Guida in linea Access”.

. Cla e .
Nella casella Cerca & possibile digitare . 1 OfficeOnline

parole o frasi specifiche per ottenere un
falenco di pOSSIbIII r!SpOSte Ir_‘\ ordine dl Le ultime niovita sull'utiizzo di Access
Importanza, con le risposte piu prObablll &ggiorna aukomaticamente questo elenco
all'inizio dell'elenco. Altra,..

‘ai a Microsoft Office Online

In alternativa, € possibile fare clic sul @ Riscrse
collegamento _Sommario per cercare le = & Formazione

informazioni desiderate. gfg Comunits
ﬁj Diownload

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 I'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.
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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.

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

di elemento che si desidera aprire.

18

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

Tabelle

[ fapri %Sgrutturaj Shuovo | X | 2n e

Oggetk

(1]

| 1 Tabele

_li'ﬂ Quety

== Maschere

Crea una tabella in visualizzazio
Crea una tabella mediante una

Crea una tabella mediante imm

%
=1 Clienti E%

T AP & Struttura

Oggekti

3 Tabele |

5 Query
Per ‘aprire la tabella == Maschere
in visualizzazione B Report
Struttura, cliccare %3 Padre
sull’icona %SLr”tt”ral 2 Macro
nella barra degli & Modul
strumenti della fine- Gruppi
stra del database. —

Per aprire la tabella in-visualizzazione Foglio dati, fare clic sul pulsante ﬂlnella
barra degli strumenti della finestra del database.

Query

Lﬁ apri [ struttura

PrHuovo | X | 2o D_B'E

Oggetki

@

1 Tabelle

EIEJ

| _ﬁ'ﬂ Quety

gD

-3 Maschere

Crea una guery in visualizzazio
Crea una gquery mediante una o
Clienti & Farnitari per citka
Detkagli ordini complessivi

Dieci prodokti pil costosi

Per aprire la query in visualizzazione
Struttura, cliccare sul pulsante

B, Struttura |ne||a barra degli strumenti

della finestra del database.

Per aprire la query in visualizzazione
Foglio dati, fare clic sul pulsante

) A
ﬂlsulla barra degli strumenti della finestra del database.

Maschere

Lﬁ gt |8 struttura

Emuovo | XK | 2o

ggekti

1 Tabelle

_Eﬂ uery

| =

Maschere

-3 Categarie E§

=3 Clienti

Crea una maschera in visualizza

Crea una maschera medianke u

T .
pulsante |5 &pri

Per aprire la maschera in
visualizzazione Struttura, fare clic sul

pulsante wl nella barra degli

strumenti della finestra del database.

Per aprire la maschera in
visualizzazione Maschera, fare clic sul

IneIIa barra degli strumenti della finestra del database
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Report

Per aprire il report in visualizzazione

& anteprima &2 struttora | gy wove | X [ 2o T [Ef Struttura, fare clic  sul pulsante
Oggetti Crea un repart in visualizzazions %SLrutturalne”a barra degli strumenti
I Tabelle Crea un report mediant= una ¢ - 4|5 finestra del database.
S Query 4 % Per aprire il report in anteprima di
il Cataloglasbttoreport .
3 Masthers || o o afabatico prodatti stampa, fare clic sul pulsante
| @ Report @ Etichette disnke I:L Anteprima |ne||a barra degli strumenti

della finestra del database.

Salvataggio e chiusura.
Maodifica  Wisualizza  Inserisci Fo

Nuovo... CTRL+M

Gli oggetti del database possono essere salvati
cliccando sui comandi “Salva” o “Salva con

n n

nome... presenti nel menu “File” oppure,

cliccando sull’icona presente nella barra
degli strumenti.

Apti... CTRL+F1Z

Carica datj esterni

Chiudi

Salva MaIUC+F12

Salva con nome. .,

Salva con nome

satvdoggettofoooocdJn: oK Nel caso di un nuovo oggetto, o

"

| o000 | | m della scelta "del_ comanf:Io Sg_lva
faEe con nome...”, si apre I'omonima
Cuery - finestra di colloquio, rappresen-
Query tata qui a sinistra, in cui la parola
Maschera R . o

L eport 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 pu0 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.

Modfica Ysuslizza  [nserisd  Fo Per chiudere wun oggetto & necessario

» I CTRL+N selezionarlo e scegliere il comando “Chiudi” dal

(3 ; _ CTRLLEL2 menu “File”, oppure fare clic sul pulsante Chiudi
pri... ]

ST S R ﬂ presente in alto a destra nella finestra

dell'oggetto.
Chiudi g8
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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 l'oggetto di database.

Oggetki

ﬁ Northwind : Data

T AR I8 Struktura

Lﬁﬂpri li Struttura = Muovo || Sp e

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

Nell'elenco. Oggetti
cliccare _sull'oggetto

Tabell -
[ Tabele Oggetti Crea una tabella in visualizzazio .
= Quer , desiderato (ad es. la
¥ | 1 Tahelle Crea una tabella mediante una bella “ .
= Meschere = Quer Crea una tabella mediante limm ta e_a _Categor e )
B renort H m e quindi premere il
? == Maschere . Canc
%3 Pagine = Clenti
tasto della
o tastiera o sull’icona Modifica | Yisualzza Inserisci  Skrumr
Moduli presente nella barra degh Impossibile annullare CTRL+Z
Grupp strumenti della finestra /del & Tagla CTRL+Y
database. 28 Copia CTRL+C
Cngn Appunki di Office. ..
In alternativa si puo cliccare sul comando “Elimina” § - ;. CTRLAY
presente nel menu “Modifica”.
—_— Crea collegamenta. ..
Elimina CANC

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 3k | Mk dis

14| primo record
4| Record precedente
1 Record successivo

4]

[=

Ultimo record

»*|  Nuovo record
3 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 l'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 e possibile utilizzare entrambi i criteri di
ordinamento ’in pil campi.

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

Al E
da riordinare, tramite le icone | £ il 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 FEX

Murnero di Protocollo NORINATO INDIRIZZO F A
1| DIPARTIMENTO PER | RARP|SEDE
2 DAST - Servizio IV - Rappo SEDE OB49557 440
3|Istituta di Chimica Biomaelecal Via Campi Fleg 80075 Mapoli 031/8041770

4| lstituto di Ingegneria Biomedic Corso Stati Un 35127 Padova 049/8295763
5| lstituto di Ricerche sulla Comt cfo Dipartiment 80125 Mapoli 081/5536936
» § ISMAR - ISTITUTO DI SCIENZ San Polo 1364 30125 VENEZIA 041- 5216.852
* a

Record: 14| 4 & _» [ Pil]> ki

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

4
Record: 4] 4 7 4] di7

dISMAR - ISTITUTO DI SCIEMZ San Polo 1364 |30125 YENEZIA 041- 5216.6892

7 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. I tipi di ordinamento utilizzano un ordine crescente
(dal1al100,da A aZ)odecrescente (da9a0,daZaA).
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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.

£ Indirizzi E“El El

Record: I1| “ 1 }IHI::“II 3 |
.Fmd: 4] 4] 2 -|H|- 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 e in corso di-modifica e
le modifiche non sono ancora state salvate.

|!| B ISMAR - ISTITUTO DI SCIENZ Zan Polo 1364 30125 WENEZIA 041- 5216.89.
7 .
Record: 14| 4 oMM kKT 4 »

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| lstituto di Ricerche sulla Comt c/o Dipartiment 80125 Mapoli 031/55369356
E B ISMAR - ISTITUTC DI SCIENZ San Polo 1354 | 30125 WENEZIA

0
6 P | M |pE|dis

|Rec0rd: 4] 4]

Maodifica | Visualizza Inserisci  Formato  Rec

... sulla voce “Elimina record” presente nel menu Impassibile annullare CTRL+Z
“Modifica”, o sull’icona presente nella [| & Tadi CTRLR
55 Copia CTRL+C

barra degli strumenti.
[ZL | Appunti di OFfice. .,

In alternativa, dopo aver selezionato il record si
clicca su.di esso con il tasto destro del mouse
per visualizzare la finestra di scelta rapida e
cliccare su “Elimina record”.

4 Incolla CTRL+Y
Incolla speciale, .,
Incolla come collegamento ipertestuale
Accoda il contenuto deali Appunti

Elimina AN

Elirmina record

LIl R e

<~
N
N e Muowo record

Record: 14 ] 4]

| f# Elimina record

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

ol Istituto di Kicerche sulla Comt cfo Dipartiment |BU125 Mapah L1 ik 3
0

Microsoft Access

Record: 14| 4 6 M di

Numero di record che yerranno eliminati: 1.

! \,  Scegliere Si per eliminare definitivamente i record, Mon sard possibile annullare questa modifica.

Eliminare i record?
Si | ]
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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 finestra del
database si seleziona
“Tabelle” dall’elenco
Oggetti, quindi si gt
clicca sul comando

L pri o =t

”NEOVO” presente Yisualizzazione Foglio dati
. B8l maschi Wisualizzazione Skruttura
nella barra deg|l B e Creazione guidata Tabella
. B Report Imports kabella
strumenti. Collega tabella
@ Pagine Consente di creare una nuova
. . . tabella in visualizzazione Foglio
Si apre la finestra di 2 Macro dati.
colloquio “Nuova & Modui
tabella”. o
oK | Annulla
3 Preferiti

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.
I  nomi di colonna
predefiniti sono Campol,
Campo2 e cosi via.
Per rinominarla si clicca
doppiamente sul nome
della colonna e si‘digita un
nuovo nome, quindi si

preme INVIO. : 1 |r|ek|dizn

& Tabellal : Tabella = [=1E3

E-possibile inserire altre colonne in qualsiasi
momento cliccando sulla colonna a sinistra della [J Inserisci
guale “si desidera inserire una nuova colonna | F# MNuovorecord CTRL++

quindi, dal menu “Inserisci’, scegliere la voce

“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 & 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 primaria®.

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 altre tabells nel database,
Creare una chiave primaria adesso?

[ Si ] [ 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

%Str”tt”ra;ldefinire il campo che contiene tali dati come chiave primaria.

Ad ogni campo (colonna) verranno assegnati i tipi i 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 la visualizzazione Struttura WI

CREARE UNA TABELLA IN VISUALIZZAZIONE STRUTTURA

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

Impotta tabella
Callega kabella

Nuova tabella

B Tabellal : Tabella =13
-~

Descrizione

Mome campo
Matricola

Tipo dati
Murnerico

@ Definire ogni
campo della I | Cogriome
nuova tabella.

Generale

Ricerca
Dimensione campo
Formato

Maschera di input
Etichetts

Conkatore
50 | sifmo
__|oggetta oLE
] Collzgamento iper
! Ricerca guidata. ..

& Definire  un it Coczon:
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 |'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.

Collegamentoipertestuale 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.

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

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 (Rl PIX
di colloquio “Nuova tabella” e Visualizzazione Foglio dati

SegUire le indicazioni nelle \ ‘Creazione quidata Tabella
finestre di dialogo “Creazione UEEREE )

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

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

(0] 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,

) - A Creazione puidata Tabella
Diopo aver selezionato una categoria di tabells, sceglisrs i ca

includere nella nuoeyva tabella, E possibile incdudere campi da pifl Sceglisrs tra le tabells di esempio elencate di sequito quella da utilizzare per crears la kabela,
sicuri di un campo, includerlo comungue; potra essere eliminat

Campi di esempic: Dopo aver selezionato una categoria di tabelle, scegliere i campi e la tabella di esempio da

- includere nella nuova tabella. E possibile includere campi da pid tabelle di esempio. Se non si e
" amhito privato | sicuri di un campa, includerlo comunque; potrd essere eliminato con Facilitd successivamente,

- Prefisso =

Tabelle di esempio: Home Campi di esempio: Campi in puova tabella:

Secondolome

Cognome Mome =

gufﬁsso Cognome e

Oprannome ;
Dipendenti Tiralo HomeConiuge
; = MomiFigli
Prodotti Dsniti i
ordini - | e Inditizzo —
Categorie Citta
Inventario domestico StataCOProvincia o —
Annul Ricette
nnta Fiante v |
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:"
Volendo trasferire tutti i campi si

Creazione guidata Tabella

C|ICC8 Su I |'iCO na — Scegliere il nome da assegnare alla tabella,

|E|enc0 indirizzi

Una volta trasferiti i campi e
possibile rinominarli cliccando = 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,

LR
- BT
B s wnn wan
[ SECEECER ]
5 nnw Come deve essere impostata la chiave primaria?

Rinormina campa. .. I
su

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

selezionata I'impostazione auto-
. . . . Annull Indiet fvanki Ei
matica della chiave primaria. b |[ o [ aeds )] e
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Scegliendo di volere definire una chiave di nostro gradimento, si seleziona I'apposita

casella  Chiave primaria definita dal'utent=§ -~ ottenendo la visualizzazione della finestra

relativa alla specifiche della chiave primaria.

Creazione guidata Tabella

Si seleziona il campo
destinato a contene-
re la chiave, quindi
si sceglie il tipo di
dati che verranno
inseriti.

Quale campo conterrd i daki univoci per ciascun record?

IDElencolngiiizzi =l

Cuale tipo di dati dewe essere contenuto nel campo chiave primaria?

|| EERE R
R

14 sy NNNI v Mumeri consecutivi assegnati ai nuowi record in modo
23

3
4 .
5 autanatico

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
viene chiesto se si
vuole:

annulla < Indietro | Avanki = | Fine |

Creazione puidata Tabella

TI.IttE |,3 liljFormazinni necessatie per creare la tabella sono ara
1) modificare la strut- e Epant ol
tura della tabella

appena creata,

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

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

. .. . 2 Immissione di dati direttamente nella kabela
immetterci i dati, =

3 & Immissione di dati nella babella tramite una maschera

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

annulla < Indietro | Eine |

B Indirizzi

ID indirizzo [ e

Mome

Cognamme Fine

Cliccando su Si
conclude la realizzazione della
tabella in base alle scelte
eseguite.

Indirizzo

CAR

Mazione

Tel. abitazione

I
I
I
I
itk |
I
I
I

Tel. cellulare

Record: 14 1 4] dil

B Elenco indirizzi : Tabella |Z||E|[z|
ID elenco indiriz Cognarne Indirizzo Mazione Tel. abitazione

4

Record: 14 1 d] dil
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CREARE UNA TABELLA IMPORTANDOLA

Fare doppio clic su “Importa Tabella” Y- 7K
della finestra di colloquio “Nuova
tabella” e rispondere alle richieste
fatte nelle finestre di dialogo.

Wisualizzazione Foglio dati
Wisializzazione Skrutkura

Creazione Euidata Tabella

Collega tabella

Questa procedura guidata
consente di importare tabelle e
oggetti da un file esterno
allinterno del database
corrente,

[

Cercain: |B relazione ai sindacati

-E'.Ej tot-ric-2004

oK | annulla
Im|

Tipo File: |Miu:rc:snFt Excel - Annulla

Marne File: |

[«

Microsoft Access a

dBASE 5 ] Y . )
dBASE TII Nella finestra Importa Si
.-r' s chiedono le coordinate della
Exthange ~ll posizione e la tipologia della

tabella da importare.

Se scegliessimo una
tabella Access (tipo-
logia proposta in

Importa oggetti |E| fg|

Tabelle lQuery | Maschere | Report | Pagine | Macro | Modui |

automatico), verrebbe | BE o —————— > |
i i i ENTRATE
visualizzata la finestra BT IToLo Annulla
“ i’ NOTE DI CHIUSUIRA
Importa oggettr’, HOTE YARTAZIONI Seleziona kutto
relativa al file di PER CONOSCENZA
A Protocollo B Deseleziona butka
database corrispon:- RIEPILOGO_ENTRATE
. RIEPILOGC_PROTOCCLLG -
dente alle coordinate RIEPILOGD_PROTOCOLLO_T M
. RIEPILOGC_PROTOCOLLE W v
Immesse.

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

Hl| Importazione guidata Foglio di calcolo

Nel presente esempio si
prosegue con l'importa-
zione di una tabella
excel.

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

Il? tMostra Fogl di lavaro I

" Mostra intervali definiti

La prima richiesta e
guella di selezionare il

Dati di esempio per il Foglio di lavoro '1-3-A-F' . . .

1 riorpit:l datga_sped—accet.taz atricola Hominatiwvo ngIIO dl IaVOfO del flle
2 D3/11/04 91 TRUISO SEBASTI excel prescelto_

3 15/11/04 17 CALT' GRETANO

4 11/11/04 26 WITALLE GIAMPA . . N
5 p9/11/04 46 ZCHNO MARIL © Nella parte inferiore é
& 10/11/04 o4 TCONAZZI ANMAM proposta un’anteprima
K| dei dati del foglio di

lavoro selezionato.

annulla | | fvant = | Eine
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Le intestazioni di colonne possono essere usate come nomi dei campi della tabella, La prima S| prosegue con |a
riga specificata contiene intestazioni di colonne? i -

comunicazione che la
prima riga del foglio di
lavoro contiene le
intestazioni delle colon-
ne della tabella

I iIntestazioni di colonne nella prima riga

priorita |data sped-accettas watricola [Nowminativo
LD n3/11/04 a1 TRUZSZC SEBASTI| =
2z p 15/11/04 =
iD 11/11/04 -5 D0 d i = - (dld Og 0 d 010
R ps/11/04 E possibile memarizzare i dati in una tabella nuova o in una esistente,
B 10/11/04
e p 12/11/04 Destinazione dei dati da memorizzare:
Ll_l ella nuava
" Tabella esistente: | ]
Annulla
|
priorita |[data sped-accettas [watricola [Nominativo
H H o n3/11/04 91 TRU3SO JEBASTI| -
Successivamente  viene | |4 71
LD 15/11/04 17 CALTI' GARETANO
chiesto se si vuole salvare | [z p 11/11/04 26 WITALE GIANPAQ
H A 4 no/11/04 48 ZONMO MARTIA CH
! datl In una nuova tabe”a’ iD 10/11/04 94 TONAZZI ANNITAMA
0 In una esistente. & 1z/11/04 zz ANTRONICC LORE| |
12|
oo portazione guidata Foglio di calcolo
E possibile specificare informazioni su ciascuno dei campi che siimporta. Selezionare | campi < Indietro | ED > | = |

nell'area sottostante e madificare le informazioni contenute nella parte 'Opzioni pet i campi'.

Opzioni per i campi
La

Mome campo: M | J

Indicizzato: |N0 j ™ Mon impartare campo (salta)

successiva finestra
chiede di selezionare le
varie colonne, tramite i

tasti di scorrimento, e
priorita |data sped-accettas matricola [Nominativo .
ha/11/04 o1 TRUSSO SEBASTI] A decidere se renderle

15/11/04 17 CALI' GAETANG | | |nd|c|zzate 0' eventual_
11/11/04 26 WITALE GIANPAQ .
D9/11/04 45 ZONNO MARIA CH mente, saltarne ['im-
10/11/04 94 TONAZZI ANNAMA portazione.

12/11/04 2z WNTROMICO LORE

—o
-5 nortazione puidata Foglio di calcolo

Si consiglia di definire una chiave primaria per la nuowva tabella, La
Annulla 1 [ chiave primaria consente di identificare ciascun record della tabella
P in modo univoco e di trovare | dati pid rapidamente,
2 nu an wan e —
B (¥ iChiave primatia aggiunta :
g e e iautomaticamente i
RN 55 R i " (Chiave primaria definita -
dallutente

Messuna chiave primatia

Segue la finestra di
definizione di una

R priorita |[data sped-accettaz watricola |Nominatis
eventuale una chiave h3/11/04 o1 FRTEs0 SE -
primaria. 15/11/04 17 CALT! GAE:‘

11/11/04 26 WITALE GI

no/11/04 46 ZONIO MLE
N.B. Pud essere conve- 1n/11/0 24 fombzzl i

12/11/04 z2 ANTRONICOj

niente definire la chiave 5]
primaria in un secondo
momento. annulla < Indietro | feeanti = | Fine |
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B Importazione guidata Foglio di calcolo EI

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

L'ultima  finestra di
colloquio chiede [l’inse-
rimento del nome con
cui chiamare la nuova
tabella, dopo aver
importato i dati.

Imparta nella tabella:

|tabe||a importata

[ analizza la tabella dopo aver importato i dati

L’iter si conclude con la
visualizzazione della
finestra. di comunicazio-
ne sottostante.

[ altermine, visualizza la Guida

Annulla | £ Indietro | | Eine |

Importazione guidata Foglio di calcolo

L
. | ) L'importazione del file 'C:irelazione ai sindacakiitot-ric-2004. x1s' nella tabella tabella importata' & terminata,

CREARE UNA TABELLA TRAMITE COLLEGAMENTO

Muova tabella |E| fg|

Wisualizzazione Foglio dati
i i q i Visualizzazione Struttura

Fa':e dOppIO C”||C - _Creazmne. Creazione guidata Tabella

guidata Tabella” della’ finestra di

colloquio “Nuova tabella” e’ seguire le Questa procedura guidata [
. . . . y . i consente di creare tabelle nel
indicazioni nelle finestre di dialogo | database corrente collegate a
tabelle presenti in un File

”C0"ega Tabelle”. esterno.

Collega Viene visualizzata la finestra
Cercain:  [|) data-base variazioni -] “Collega” in cui vengono richieste
3] dati_protocoll le cgordinate del databa.se che
ﬁ, B programma_protocolla_segreteria contiene la tabella che si vuole
CramdiotE (2] programma_protocolla_ukents collegare.
Mome File: || j m
Tipo file: |Miu:ru:usu:uFt Access j .ﬁ.nnulla

Scelto il database si clicca sul pulsante |:':9"E'3C"
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Viene visualizzata la
lista delle tabelle
che sono contenute
nel database.

Si seleziona la
tabella (o le tabelle)
da importare e si
clicca sul pulsante

3

Collega tabelle
Tabelle l
DEST O CON oK |
ENTRATE
ENTRATE TITOLO Al

NOTE DI CHIUSURA

MNOTE YARIAZIONI

FPER. COMNOSCEMNZA
Protocollo

RIEPILOGO _EMTRATE
RIEPILOGD_PROTOCOLLO

Seleziona tukto
Deseleziona tukto

RIEPILOGO _PROTOCOLLO_T
RIEPILCa _PROTOCOLLO W b

Nella finestra del database, una freccia

Oggetti Crea una tabela in accanto al simbolo della tabella, indica che
Tabelle ] Creaunatabelamed| essa € stata collegata quindi, se la tabella
Cuery Creauna tabelamer)  Origine viene in qualche modo modificata

DESTINATARI (ad esempio il ' nome o'la localizzazione), e
Maschere

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.

Puod 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 pit 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 espressioni12 che dipendono dal campo modificato.

. . . . . . Mome campo Tipo dati
Larmodifica viene effettuata in visualizzazione Nome ——
struttura, posizionandosi sul Nome campo da I'Cﬂdg_lﬁﬂme Testo

L i . . ndirizzo -
modificare e cliccando nella casella Tipo dati Telefonofbitazions
in modo da visualizzare la freccia che apre L"Srrggrim
I’elenco delle possibili tipologie Datafora
Generale l Ricerca ] yaluta
. Dirnensione campo S0 N Contatore
Nella scheda “Generale” della sezione “Pro- Formata SifMo
s o ” o o . . . Maschera di inpuk Dggetto OLE
prieta campo” & possibile variare il formato in e Collegamento per
base al tipo di dato: Data/ora, Valuta, ecc. , 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|@|E| H Dipendenti : Tabella

Mome campo Tipo dati Descrizione -~ Mome campo Tipo daki Descrizione -~
% |Matricala Murnetico | |Matricola Murnerico
Mome Testo | |Mome Testo
Jesto | |Cognome Testo
Data assunzione Datafora I \Daba assunzione Diatalors
| SOpena S Vans v ¥ | Stipendio annua Yaluta 1 Vv

I Proprieta campo I Proprieta campo

Formato = Formato Yaluta =
Maschera di input Data generica 19/06/1994 17.34.23 Pasiziani decimal Mumero generico | 3456, 789
Etichetta Daka estesa domenica 19 giugna 1 Maschera di input y &
Valore predefinito —— e Etichetta Euro £ 3,456,79
valido se Datain cifre 3 Yalore predefinito Fissg 3456,79
Messaggio errore gra Estesal = 5 3‘4 : Yalido se gtandagd | ?2435310?0?
e ra breve . ) ercentuale ,00%:
?n'cd?;fzt:to Orabreve 24h 17.34 :i':;is:sgta'o Errore |Natazione scientifica 3,46E+03
IME Mode Nessun 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/oraa 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 e 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 e 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 valoresimmesso in un
campo quando l'utente lo lascia.

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

Struttura.

Nella parte superiore della tabella
fare clic sul campo per il quale si

desidera

convalida.
Nella scheda

convalida

“Generale” della
sezione “Proprieta campo” fare
clic sulla casella della proprieta
“Valido se” e quindi digitare la
regola di convalida oppure fare
clic sul pulsante dei generatori
=l per creare la regola di
utilizzando il
Generatore di espressionila.

la regola

G

Sugyg | X | 20 - EEEE

Eruktur

I/\S Mome
‘ 1 Tabelle =
di
[Nip ( % L]
M Moene carnnn Timoodaki Desctizione A
P [ Matricala hlurnerico =
R S Testo —
Crf@nnme Trskn b7
Proprieta campo
Gererale | Ricerca

Dimensione campo
Formatao

Posizioni decimali
Maschera di input

Inkero lungo

Automatiche

Eebween «Espre And «Esprs

+ - { *|a|= > < < anp or not Lke| ()]

(3] Funzioni
i WAt

[ Cperatari

= Tukto>
Aritrmekici

Di confronko
Logici

Etichetta
L PP e P et
Il valido se | E'
Messaggio efrare
Richiesta Mo
Ok
Annulla
annulla azione

Incola | r | Dalla  finestra  del
= W generatore di espres-
= sioni  clicchiamo sulla
= cartella “Operatori”

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

"> Generatore di espressioni: Strumento di Access che pud essere utilizzato per creare un'espressione.

Comprende un elenco di espressioni comuni che ¢ possibile selezionare.
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5.3.2.4

34

Cliccandoci sopra due

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

Proprietd campo

formula gia impostata
che  modificheremo  Genersle | Ricerca |

d it Dirmensione campo Intera lungo
secondo necessita. Formato

Posizioni decimali Aukomatiche
. . Maschera di input
Ritornando alla visua- .0~
lizzazione  struttura,  Wslore predefinito | i \ 4 |
“« Yalido se Betwesn 100 And 1000

ne”a_ casella Mes I Messaggio errare I la matricola deve essere un numero compreso kra 1 I
saggio errore”, pre- “Terems T
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 | Mome | Cognome | Tel abitazio
W s
a

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 lettere daN aZ

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 BERTERINLYEEENELEIE

desidera definire come chiave primaria. —  Momecampo | Tipodati |
Per selezionare un campo, fare clic sul [ O GEMERALE __ Humerico

. ) NOMINATIVO Testo
selettore di righe del campo desiderato. JNOMINATIVG_______ [Testo |
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5.3.2.5

Ctrl

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

, quindi fare clic sul

7

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 colonnedi 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 join'*acampi di altre tabelle

1
nelle query >,
Per
visualizzazione Struttura.

indicizzare un determinato campo & necessario aprire

la tabella

in

Nella parte superiore della finestra fare clic sul campo per il quale si desidera creare

I'indice.

EH| DESTINATARI : Tabella

EEX

= :
|| MDIRIZZC
[ |cap

| |coTTa

| |Fax

Generale l Ricerca
Dimensione campo
Formata

Posizioni decimali
Maschera di input
Etichetta

Valore predefinito
Yalido 52

[Messaggio errore
Richiesta

EMERALE

Mumerica

(] L
Testa
Testo
Testa
Testo

Intero lungo
1]

Mumero di Protocollo

Proprietd campo

Indicizzato

Un indice rende pid
rapida la ricerca e
l'ordinamento nel

Campo ma pud
rallentare gli
aggiornamenti. Se si
seleziona "Si
{Duplicati non
ammessi)", non
PO550M0 BS5EME
immessi walori uguali
nel carmpo, 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).

'* 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.

' 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
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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 &L Sruttura I

Mome campo | Tipo dati |
% |ID Contatore Per inserire il campo all'interno
Matricola Murnetico

della tabella, fare clic sulla riga al
di sotto della quale si desidera
aggiungere il campo.

| [©Cognome

Mame campo | Tipa daki |
% 1D Conkatare
Matricola Murnetico

Fare clic sul pulsante  Inserisci

=
righe sulla “barra degli
strumenti.

| {Mame
| [©Cognome

Mome campo | Tipo dati | Descrizione
% |ID Cantatore
Per aggiungere il campo alla fine della |_|Matricola Murnetica
. . . | {Mame Testa
tabella, fare clic sulla prima riga Cogrome Tosto

vuota. >

: : — It Fare clic.nella colonna Nome campo e
Morne campo Tipo dati Descrizione | A s\ i )
7D Contatore digitare un nome univoco per il campo.
Matricala Mumerico . . . . .
Nome Testn Nella colonna Tipo dati, lasciare il tipo
 [erp— = =] di‘dati predefinito (Testo) oppure fare
b . .
oroorll 155 clic sulla freccia, a destra della colonna
p Memn 3 0 . . . . .
e E— Numerico Tipo dati, e selezionare il tipo di dati
Dimensione campo S0N Yaluka desiderato.
Farmaka .« e . .
i Nella colonna Descrizione, digitare una
Maschera di input ’
Etichetta _ descrizione delle informazioni che
Valore predefinita Collegamento iper
Valido se Ricerca quidata. .. saranno contenute nel campo. Tale
Messaggio errore .. N .
Richissto Mo descrizione verra visualizzata sulla barra
Copsentihnghezzazera (1 di stato quando saranno aggiunti i dati
e e I al campo e verra inclusa nella
Modalita IME Messun controllo .
Modalits frase IME Iessuna 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 |  Mome [ Cognome §
nd i Antonio Rossi
l Il | .. dell le si L 15 Filippa Massa
Fare clic sulla colonna a sinistra della quale si N 20 Luciana Giana
Inserisci |BFormato Fecord  Strumenti Fipestra 7 Adobe POF - 25 Antonella Fassari
¢
12 Muovo recard CTRL++ | 44 | [y | j _ .

desidera inserire una nuova
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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Colonna collegamenti ipertestuali
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_ Dato che la nuova colonna

Matricola | Mame | Cogname i i A o
10 Antonio Foss] viene inserita sempre a sinistra
N 15 Filippo Massa di quella selezionata, se la si
20 Luciana Giana : : - >

— vuole in ultim izion
- 25 Antanella Fassari uole . u a pos O_e €
* 0 necessario spostarla trascinan-

dovela.

Matricola | Mome n Data nascita
id 12??_‘””0 Nell’lesempio si sposta la
L ilippo . .
H 50 Luciana colonna Cognome cliccandoci
N 25 Antarella sopra e, appena il .cursore
* a

assume l'aspetto dell’esempio,

m |
—_—— si trascina fino | alla . nuova

Matricola | N.nme Data nascita RSyl posizione che- si- conferma
id 10 Antonio @3 . . .
15 Filippo rilasciando il tasto del mouse
B 20 Luciana chesi era mantenuto premuto.
L 25 Antanella
* 0 orme Data nascita

.| -
10 Antonio

15| Filippo
20 Luciana
25 Antonella
0

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 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 lalarghezza 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
= ATARI Tabells larghezza della colonna.

2l 9 [MDIREIC coiglp Fare doppio clic sul margine destro di
T =EDE 00185 &l PP &

2 SEDE 00185 una intestazione di colonna per
3 %ia Camni Flea 80078 Ma cambiare la dimensione della colonna
ed adattarla ai dati in essa contenuti

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

qualsiasi sul lato sinistro del foglio dati, Frotocollo MOMINATIC

come illustrato nella figura, e trascinare 1 DIPARTIMENTO FPE SEI
fino a ottenere le dimensioni di riga 2/ DA ST - Senzio | SEL
desiderate. 3/ lstituta di Chimica E Via

Trascinare qui per cambiare |'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, ...

& DESTINATARI : Tabella FEX]

Protocollo MWOMINATINVG INDIRIZZ0 CITTA' FAK
id 1 & stato soppresso SEDE Rorna
- 2 DAST. - Servizio IV - Rappo SEDE Rorna 0542937440
- 3 Istituto di Chirnica Biomolecol Yia Campi Fleg Mapali 03148041770
- 4 Istituto di Ingegneria Biomedic Corso Stati Uni Padova 043/5295763
- 4 Istituto di Ricerche sulla Comt efo Dipartiment MNapoli 0315536536
- B ISMAR - ISTITUTO DI SCIEN San Polo 1364 YENMEZIA 041- 5216.892
* 0
Record: 14 [ 1 v |ex|dic

... 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

| sostituisei |

- Trova successivo |
annulla

Cercain: | CAR j

Confronta: Campa intero -
Cercain: Tutko -

[T Maiuscolefminuscole 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 .gle 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

. .. 5 PROVA MASCHERA
campo (colonna) in cui si

3 :
desidera effettuare Ia NOMINATIVO e stato soppresso ‘
ricerca (nell’esempio si e INDIRIZZO |SEDE ‘
u.tlllzzata la VISL.Ja|I.ZZEI- e
zione Maschera) si clicca CITTA" p— ‘
sul pulsante Trova S —_— ]

presente nella barra degli
strumenti, ...
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... quindi si effettua una delle seguenti operazioni:

®

successivo

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
controllo Cerca in campi come

Is Null e assicurarsi che la casella di
formattati non sia selezionata.

Trova e sostituisci

] Siostituisci

Trowa: > | [EF
Cercain: |FP.X ﬂ
Confrontd Campo inkero -
Cercain: Tutto
I Maiuscole,l'minuscnlel I Cercain campi come Formattati I

5 PROVA MASCH :RA

NOMINATIVO Istituto di Ricerche sulla Combustione

INDIRIZZ0 /o Dipartimento di ingegneria chirmica - Universita
"Federico II" Ple ¥, Tecchio, 80

CAP 20125

CITTA’ Mapoli

L

Record: 14| 4 5 b |1 |rk|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 piu occorrenze di un campo vuoto, scegliere il pulsante Trova

| Trova 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:

Filtro in base a selezione
"
Filtro in base a maschera

Filtro per <definizione>.

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 (" ").

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 39



E inoltre possibile Record
filtrare i record in una :

‘ ) ) Filtro * | Filtra in base & maschera
pagina di accesso ai ]
dati Crdina r V—j Filtro in base a selezione
Le modalita di filtrag- Applica Filtrofarding Filtro ad esclusione selegione
gio possono essere Rimuari Filkro/Crdina 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).
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.

All'interno di un campo di una maschera (o sottomaschera), di un foglio

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.

Protocallo | NOMINATIVO | INDIRIZZO | CAP it Fax
il 1 & stato soppresso SEDE oo1gs Romal
2DAST. - Servizio IV - Rappo SEDE oo1gs

31/8041770

3| Istituto di Chimica Biomolecol %ia Campi Fleg 80078

Mapoli

Homa _. 0549937440

4/lstituto di Ingegneria Biomedic| Corso Stati Unit 35127 Fadova 50495295?53
5 Istituto di Ricerche sulla Comt cfo Dipartiment 80125 Mapali ‘%/
G ISMAR - ISTITUTO DI SCIEN San Polo 1364 |30125 WENEZIA="041- 5215.892
* 1]
Protocallo | NOMINATIVO | INDIRIZZO | CAP I CITTA P
nd 1| & stato soppresso SEDE 00185
- 2DAST. - Serzio IV - Rappo SEDE on1s5 Roma N549937440
* 1]

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...".

Protocollo | MOMINATIVO | INDIRIZZO | CAP | cmTA | F &Y
- 1@ stato soppresso SEDE o185 Raoma
- By 5. T. - Servizio IV - Rappo SEDE 00184 Foma 0649937440
id to di Chimica Biomalecal Via Campi Fleg 80075 Mapali 05148041770
- ifuto di Ingegneria Biomedic Corso Stati Uni| 35127 Fadova 0439/5295763
- rertuto di Ricerche sulla Comt cfo Dipartiment 80124 Mapali
- STITUTO DI SCIEN San Polo 1364 130125 WENEZIA, 041- 5215.892
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Protocollo LOMINATIYO | IMDIRIZZO | CAP | oA | FAX
id E |l=tituto df Chimica Biomaolecol [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 WEMNEZIA, 041- 5215592
a

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".

Protocollol NOMINATIVO | mMDIRIZZD | cap | cimTAar | FaX
L 1/ & stato soppresso SEDE ao18a Roma
- 2DAST - Senizio W Fapporti con ') SEDE ao185 Rorma 06439337440
» 3 Istituto di Chimica Biffadlecolare “ia Campi Fleg 80075 Mapali 031/8041770

4 |stituto di Ingegneria f@bmedica Corso Stati Uni| 35127 Padava 0459/52957 63
5 Istituto di Ricerche s9@r Combustione | cfo Dipartiment| 80125 Mapali

B ISMAR - ISTITUTY [EMZE MAR San Polo 1364 (30125 WENEZA | 041- 5216.892
1]

INDIRIZZO | cap | cimras | FAx
B)|=tituto di Chimica Biomolecolare “ia Campl Fleg 80078 Mapali 081/8041770
4 Istituta di IngegnerialBiomedical Corso Stati Uni| 35127 | Padava 049/5295763
5 lstituto di Ricerche sullajCombustione] cfo Dipartiment 80125 | Mapali

0

F'rUtDCDIID|

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
valorivisualizzati nell’elenco del campo o sara digitato nel campo stesso.

INDIRIZZD

Protocallo MOMIMNATIG

1 J 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
non & vuoto.

Protocalla MNOMIMNATIG

Is Mot Mull
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Protocollo

OMINATO | INDIRIZZO | cAp | cimTa | Y

Like "orm™ j
Si puo scrivere un’espressione
o uno specifico valore.

Protocollo | NOMINATRO | NDIRIZZo | _wap | CUTA | FAx

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

] 00185 |-

Si clicca sempre su Elper rimuovere il filtro.

Protacalln | NOMINATIVO | INDIRIZZO
i fl & stato soppresso SEDE
20DAST. - Servizio IV - Rapporti con Il SEDE
a

& lstituto di Ricerche sulla Combustione | cfo Dipartiment | 80125
B ISMAR - ISTITUTO DI SCIENZE MAR San Polo 1364 30125
a

Nel caso di maschere e

Protocollo | NOMINATIVO | MDIRIZZO | cap | ciTar | FAX
id 1 & stato soppresso SEDE 00185 Roma
. 2 DA ST - Servizio IV - Rapporti con I SEDE 00185 Roma 0549937440
. 3 Istituto di Chimica Biomalecolars “ia Campi Fleg 80078 Napaoli 031/8041770
4 Istituto di Ingegneria Biomedica Corso Stati Uni| 35127 Padova 049/32957 53

Mapali
YENEZIA | 041- 5216892

PlnominaTive TS0

possibile inserire nel campo

un’espressione creata tramite INDIRIZZ0

enera...

=
Filtro in base a maschera
A M

il generatore di espressioni, A
selezionabile dal menu di CITTA!
scelta rapida, che si apre
cliccando con il tasto-destro
del mouse sul campo.

I

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:

”

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati

| Contatto | Posizione | Indirizzo | Citta ‘\E Zona

| P |+ Maria Anders Rappresentante Obere Str. 57 -Eﬂ‘;E\\A»
||+ Ana Triillo Titolare Awda. de la Congtitucion 2222 | % Fitrein o 2
||+ Antonio Marena Titolare Mataderos 2312 o Filtro ad esclusione selsXhe
|| * Thamas Hardy Rappresentante 120 Hanower Si. | Filro par: ||_Dndra |

+ Christina Berglund Responsabile ordini Berguwsvagen B - = -
— Ri Fil Cr
||+ Hanna Moos Rappresentante Forsterstr. 57 K Rimueif reina
||~ Frédérique Citeaux  Direttore marketing 24, place Klébar 2] Ordinament d

+ Z‘l

A

| * Martin Sammer Titolare Cf Araguil, B7 Ordinarmento d?iiiiii




| Contatto | Posizione | Indirizzo Citta Zona |
| P |+ Thormas Hardy Rappresentante 120 Hanover Sqg. 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 Crowther Wenditore South House Landra Sy
+ Hari Kurmar Direttore commerciale 90 Wadhurst Rd. Londra o

criteri pil 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 cuiiilcontenuto
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:
| Contatto | Posizione Indirizza
| |+ Maria Anders Rappresentante
|+ Ana Trjilla Titalare
+| Antonio Moreno Titolare
||+ Thomas Hardy Rappresentante |
||+ Christina Berglund Responsahile ar
+ Hanna Moos Rappresentante
+ Frédérique Citeaux Direttore marketi

Record: 14| 4 T b | vl [p| diot

Risultato della selezione:

| Contatto

| Posizione

Frédérigue Citeaux
Francisco Chang
Aria Cruz

Peter Franken
Carine Schritt
Eduardo Saavedra
Howard Snyder

Recarl:i:l 14 1k

Indirizzo

Direttore marketing
Direttare marketing
Funzionario marketing
Direttare marketing
Direttare marketing
Direttare marketing
Direttare marketing

I [b3] di 19 (Filtratiy

24, place Kléber

Sierras de Granada 9933
Rua Orag, 92

Betliner Platz 43

o4, rue Rovale

Rarnbla de Catalufia, 23
2732 Baker Blvd.

Rl _________ |

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:
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| Impiegato | Dataordine | Datarichiesta | Data spedizione | Corriere i‘
| P |+ Buchanan, Steven 04-lug-96 R L
||+ Suyama, Michael 05-lug-56 1B6-ago-H6 ¢ | RG0SR 5
NE Peacg.ckl Margaret 08-lug-96 i g0-96 Filtro_ad esclusione selszione
||+ Leverling, Janet 08-lug-96 ] | Fitro per: [1DataRichiesta]>15 |
|| * Peacock, Margaret 09-lug-95 N\ go-96 T AR
||+ Leverling, Janet 10-lug-56 ZA-lug-9k a - Et
||+ Buchanan, Steven 11-lug-96 08-ago-96 2} Ordinament Colie
L =N 4oL Tl O oen O Z|  rwdins Invio
ﬁn...a.ihh“:;‘:n a7 I..j nec AN mm = AT 24 L lmes] Olgeiea
Record: 14 1k [ M|k dig30 1
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Record: 14 1k [Mr

di 5 (Filtrati}

| Impiegato | Data ordine | Data richiesta | Data spedizione | Carriere
| P |+ Suyama, Michael Z3-gen-57 06-fab-597 . Federal Shipping
||+ Fuller, Andrew Z3-apr-37 07-mag-97 23-mag-97 Speedy Express
||+ Peacock, Margaret 03-now-57 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-28 07-apr-23 24-apr-93 Speedy Express

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.:

& Impiegati : Tabella |L”E”z|
ID impiegato | Coghormne Posizione Titolo Data di nascita | Data di assunzione

LAk 1 Davalio Rappresentante Dott.s5a 08-dic-68 01-mag-92
I 2 Fuller Direttore vendite Ing. 19-feb-52 14-ago-92
I 3 Leverling Funzionario commerciale |Dott.ssa 30-ago-B3 01-apr-92
1+ 4 Peacock Rappresentante Dott.ssa 19-5et-58 03-mag-93
| 8 Buchanan Direttore commerciale Ing. 04-mar-55 17-0tt-93
I B Suyama Rappresentante Datt. 02-lug-B3 17-0tt-93
I 7 King Rappresentante Dott. 29-mag-B0 02-gen-94
I 8 Callahan 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 [ 1 _» [r]p¥|do 1 |

Cliccare nella maschera,
sottomaschera, nel foglio dati‘o
nel foglio dati secondario che si
desidera filtrare e, dal
"Record”
quindi fare clic sul comando
“Ordinamento/filtro avanzato...”:

scegliere

Recard

Filtro

2rdina
Applica filtrojardina

Rirnuarvi Filtrofordina

o

Filtro in base a maschera

Filtro in base a selezione

Filkra ad esclusione selegione

W Ordinamentayfiltro avanzata. ..

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

|

EOX

Crdinamento:

Criteri:
Oppure:

IDImpiegato
Cognome
Morme
Posizione
Titola
DataMascita
Dratafssunzione

_ampoi;

Coonos

| Ordinaments:

CriEEr:
OppuUre:

Crescente
Decrescente
{Mon ordinata)

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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54.1.3

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- Ordinaﬁ;ptgf Cognome

mente inclusi. Applicare il filtro scegliendo il | RO ]
. " . OppuUre:

pulsante Applica filtro EI sulla barra degli

strumenti.

Eliminare I'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, e
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.

setisci  Formato  Record  Skrumenti inestra 7 Adobe PDF
TN S Yt ==
E Tabellal : Tabella M(i=1E3
hatricola Mome Cogrnofie Diata nascita
M Antonio Rossi

15 Filippo hassa
20 Luciana Giano

Passare alla finestra
dell'ordinamento/filtro
avanzato.

Maodifica | Visualizza Inserisci  Filken  SMimenti Finestra 7 Ac

N Impossibile annullare CTRL+Z f | | 7 | ; = | @
& | Tadla CTRLE :lla1: Filtro in hase a masc
. - 54 Copia CTRL+C .
Scegliere Cancella griglia - o o Mome
. A Zes | Appunti di Cffice... v
dal menu Modifica. =

24 Incolla CTRL+Y

Elimina scheda

X

Cancella griglia

Fare clic sul pulsante

. ) E Tabellal: Filtro in base a maschera ] E|r5_(|
Applica filtro sulla ; e

. . Cognome Data nascita
barra degli strumenti.

E Tabellal : Tabella

=13

Iatricola Mome Cognaome Data nascita

*

Antaonio Rossi

15 Filippo Masza
20 Luciana Giano

25 Antonella Faszari
0

Record: E 4 1 [IHE di4
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Rimuovere un filtro.

Per rimuovere un filtro e B Tabellal : Tabella
visualizzare nuovamente i

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

qguery o nella maschera, fare
clic sul pulsante Rimuovi

filtro sulla barra degli (=13
strumenti in visualizzazione e Cognome Data nascita
Maschera o in visualiz- Ml Antonio Rossi

. foslio dati 15 Filippo hdassa
zazione foglio datl. 20 Luciana Giano

25 Antonella Fassar
* ]

Record: E |71 E][E di 4

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

filtro facendo clic sul pulsante Applica filtro 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 aidati.

In Microsoft Access sono.disponibili numerosi tipi di query:

@  Query di selezione - recupera i dati provenienti da una o pil 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 l'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;

ry Query di aggiornamento che apporta modifiche globali a un gruppo di
"_I record di una o piu tabelle;
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EJE

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.

@ 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.

. . ] . W Y.
Nella finestra del database cliccare QUER ldall'elenco degli Oggetti, quindi

. . -l . q
cliccare il pulsante l presente nella barra degli strumenti.

£ Northwind : Database (formato file di Access ... EJ@|X|

Maschere

Report

Macra Consente di creare una nuova

visalizzazione Skruttura

Ediante una creazione guidata

12 Skrubbura
Creazione guidata Query semplice
Creazione guidata Query a campi incrociaki
Creaziong guidata Query ricerca duplicati
Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti

query senza usare una Flrl:llZElelra

L
"la Fagine
b
& Moduli guidata,

[ Ok ] [ Annulla ]

Gruppi

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

W . Visualizzazione struttura
Creazione guidata Query semplice
Creazione guidata Query a campi incrociati

Creazione guidata Query ricerca duplicati

¢ ¢ ¢ ¢

Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti

17" Stringa/istruzione SQL: Espressione che definisce un comando SQL, come SELECT, UPDATE o DELETE e

include classi come WHERE ¢ 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

o]

Query semplice”, confermando la scelta cliccando sul pulsante

Nuova query

T
Hiw HAH

selezionati,

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

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
utilizzare tra quelle
presenti nel database.

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
query), da noi selezio-
nato. Tramite.i tasti di
trasferimento portia-
mo nella casella /di
destra, “Campi

Creazione guidata Query semplice

e
(R
(GGG

Scedliere i campi da includere nella query.

E possibile scegliere da pit tabelle 0 query.

Tabellequery

|Tabe||a: Clienti

=]

Campi disponibili:

Campi selezionati:

IDCliente
MNomeSocieta
Conkatta
Posizione
Indirizzo

Annulla ‘

| fAvanki = | Fine

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

hY

Una segnalazione nella finestra, ci avvisa che @ 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.

Si prosegue cliccando sul pulsante

Avanti >

Nella successiva ed ultima finestra si e 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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5.5.1.2

Si termina cliccando
Creazione guidata Query semplice

sull’icona l__E™®

acegliere il nome da assegnare alla query,

[Clienti Query

Viene visualizzata la
struttura della query
appena creata in cui
e possibile variarei
campi e la loro posi-
zione, dare un ordi-
namento, o inserire i
criteri -di selezione.
Nel -presente esem-
pio viene inserito
“Buenos Aires” nel

Tutte le informazioni necessarie per la creazione della query
sono ora dispanibili,

Scegliere un'opzione;

" aprire la query per visualizzare le informazioni

i+ Modificare la struttura della query

[ Wisualizza la Guida sull'utilizzo della query

Annulla | <:1ndietro|

=3

campo “Citta”.

2! Clienti Query : Query di selezione

Campo! | IDCliente MomeSocietd Conkatko Paosizione Indirizzo Cittd
Tabella: |Clienti Clierki Clienti Clignti Clienti Clienti
Ordinamento:

Mostra:

Criteri;

Buenos 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:
FEX
Indirizzo Citta
Cerrito 333 Buenos Aires

Ing. Gustavo Moncada 8585 Buenos Aires
Ay, del Libertador 500 Buenaos Aires

2! Clienti Query : Query di selezione

| ID cliente

B OCEAN
| |RANCH

Posizione
Agente di commercio
Agente di commercio
Rappresentante

Contatto
Patricio Simpson
Yvonne Moncada
Sergio Gutierrez

MNome societa
Cactus Comidas para llevar
Océano Atlantico Ltda.
Rancho grande

| Record: 14

PR L L I e

Creazione guidata Query semplice utilizzando due tabelle.

Se fosse necessario utilizzare due tabelle perché, ad esempio, si vuole realizzare una
query 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

Tabelle/query

Scegliere i campi da includere nella query,

E possibile scegliere da pit tabells o query,

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

=

Campi selezionati:

[Tabella: Clienti

Campi dispanibili:

query”, per visualiz-
zare l'elenco delle

Conkatta
Posizione

IDCliente
MaomeSocietd

annulla ‘

| Avanki > | abella: Clienti =

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

Tabellefguery

Creazione guidata Query semplice

Scegliere i campi da includere nella Query.

]

Tabelle/query
[Tabela: Crdini |

o
<

Campi dispanibili: Campi selezionati:

E possibile scegliere da pit tabelfe o query.

Tabella: ~
Tabella: Corrieri

Tabella: Dettagli ordini
Tabella: Fornitori

Query: Clentr e fornitorl per cikta
Cuery: Clienti Query
Cuery: Dekbagli ordini complessivi w

Una volta selezionati
tutti i campi utilizzati

IDOrdine Y IDCliente
IDCliente E MaomeSocietd
IDImpiegato o

DataSpedizione

Corriere
Trasparka .
Drestinatatio b J

annulla ‘

| fAvanki > | Fine

dalla nuova query, si
procede cliccando su

Avanti =

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

Creazione guidata Query semplice

Creare una query di dettaglio o di riepiloga?

dettaglio o di riepi-
logo.

Selezionando la casel-
la “Riepilogo" si attiva

| T
2 ann mn ann

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

F coooaun e P
" Riepilogo
T BB

—
2 Dop i AR
3 oo g aan

1w i i iy
2 di HEH R HRH
3 mBn oy A

il pulsante delle rela-
tive opzioni

Creazione guidata Query semplice

Creare una guery di dettaglio o di riepilogo?

™ Dettaglio {mostra tutti i campi di tutki i record)

P E|ep||0gu

Cpzioni di riepiloga. ..

4 oo HE R A
T DOD B G R T owa 3
G DD Hun s 2 oo T ||
e 1 z
4o B #
5 EEE B i*
-
1 e 12 2
2o 92
Ann F oeee 6 1
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opziani di rigpiloga. ..

Cliccando su Isi 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 walori di riepilogo da calcolare. ok
Zampo Somma Media Min Max annulla
Prezzaollnitario S I I
Scorte rr r T - Conta record in Prodott

Nel presente esempio
si prosegue con la
creazione dl una Scedliere il nome da assegnare alla query.
query di dettaglio Ichenti Query

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

Creazione guidata Query semplice

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

Scegliere un'opzione;

" aprire la query per visualizzare le 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 cliccassul pulsantel: Eine I

et Clienti Query1 : Query di selezione
Viene visualizzata
la finestra della
struttura della
query dove, nella
parte superione,

[E]
[y (%)

i |

Posizione v '}( Elimina

| R ¥l sono riportate le
— tabelle utilizzate
Carmpo: |Cikkd Pagse DataCrdine > € la linea di
Tabella: |Clienti Clienti Ordini £ unione che ne
Crdinamento:
Mostra: rappresenta la
Criteri: Betwesn #01/01)1397. relazione.
Oppure: b
4 >
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5.5.1.3
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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 |'apertura
dell’omonima finestra:

#*

IDChente
Momesocietd
Conkatto
Posizione

hF'[u:uprieI:é join |

L)
Elimina

N
\

In essa sono riportati i
nomi delle due tabelle

Proprieta join

. Mome tabella sinistra Morme tabella destra

ed il campo che le rela- — —
) . i j |Ord|n| j
ziona, in basso sono =
L Mome colonna sinistra Nome colonna destra

elencate le possibili so- D Clente <] [ioClerts <]
luzioni ottenibili. f* 1: Includisolole righe in cuii campi colleqati da entrambe le tabelle sono
Volendo conoscere per uguali.

.. . . 2 Inchudi butkii record di 'Clienti’ & solo i record di 'Ordini* in cui i campi collegati
ogni cliente tutti gli or- S
dini fatti nel primo tri- " 3 Inchudibuttiirecord di 'Ordini' e solo i record di 'Clienti' in cui i campi collegati

sono uguali,
| o4 I Aannulla l Moo l

mestre dell’anno, si sele-
zionera la terza solu-
zione.

1 1

Dopo la conferma si modifica la linea che fappresenta 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 Datardine -
Tabella: | Clienti Clienki Crdini =
COrdinamenta:
Mostra
Criteri; Bebween #0101)1997.
Cppure: b
< »

Creazione di una Query a campi incrociati.

Le query a campi incrociati consentono di calcolare e riorganizzare i dati per
semplificarne l'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 | . i . .
Euchanan |Condiment Lo oononn] in verticale per impiegato e per categoria.
Buchanan |Dolciumi L. &4.000,000 ; FoAi

Callahan |Bewvande L. 244 .000.000 Ne Cons.e\gu.e I_a_ Cr?a2|one di piu rgcord Che
Callahan | Condiment Lzooooon) rende piu difficile il confronto tra i totali di
Callahan  |Doleiomi L. 176000000 impiegati diversi.
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La query a campi incrociati [Cognome [Bevande Condimenti [Dalciumi

visualizza le stesse informazioni, ma |Buchanan | L. 102000000) L 37.000.000] L. 84.000.000
Zallahan | L.o244. 000000 L 103,000,000 L. A7E.000.000
————————————————————

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:| Faggruppamento  |Raggruppamento Somma ]
Campi incrociati:| Inkestaziones riga ntestazione colonna |Walore

Intestazione riga
Intestazione colonna

3

~|J Inn:-n '.'igualizzatn:-l

Cognome |Bevande Condimenti Diolciumi |
Buchanan | L. 02000000 L. 37000000 L. 24.000.000]
4
-

Callahan | L. 244.000.000] L. 109,000,000 L. 176.000.000
Davolic | L.232.300000 L. 126.000.000) L. 228.200.000

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.

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

4 Queste impostazionivisualizzano il totale degli specifici ordini.

Vediamo ora - come sia possibile

riorganizzare i dati della tabella BERELLICERELEICT ['-_|['E|E|
Vendite, riportata ‘qui a lato, per Cognorme  [MomeCategaoria “alore
mettere a  confronto le vendite £ EE’W”;'E” €1€$3§;
. . uchanan arnespollame |

effettuate per categoria di prodotto. Bucharan Cerea”p 196391
1. ~Nella = finestra del database Buchanan Condimenti €813.77
= Buchanan Dalciurmi €1.344 09
cliccare  su Query Buchanan Latticini £7.6835 57
dall'elenco degli Oggetti. Buchanan Prod. agricali £8212
Buchanan Prod. ittici €2 R72597
2. Cliccare sul pulsante @I Callahan Bevande £€4.97905
nella barra degli strumenti della Ea::a:a” EamE;’FD”amE Eg-g;l.gl
fl_neStra del . databa?e_ per C:II:h:: Cs:wedeilrlnenti E3j551 :filil
visualizzare la finestra di dialogo Callahan Dolciumi £6.717 55

“Nuova query” in cui si Callahan Latticini £7.68472 |
seleziona la voce “Creazione || Record: 14 1 b | |pk|div1

guidata Query a campi

. e . oK
incrociati”e si conferma cliccando su I:I
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&= Northwind : Database (formato file di Access ... [ [0 X|

l&l Crea una query in visuslizzazione Struttura
@‘J Crea una query mediante una creazione guidata

O d D i 1
A F ala &y & A ]
| Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondanti
2 Maco Consente di crears una quary 3 |
campd incrocistl per visualizzare |
wh  Modul dati in un Formato ridotto, come in
un fiogho di calcala.
Gruppi

A\

3 Seguire le istruzioni
questo tipo di query:

Per prima cosa viene
chiesto di selezionare
la tabella o la query che
contiene i campi da
utilizzare.

Volendo includere cam-
pi appartenenti a piu
tabelle e/o query, &
necessario creare, pre-
cedentemente, una
query che li includa“o
utilizzare la procedura
“Visualizzazione Strut-
tura”.

Quindi . si  procede
selezionando il campo i
cui valori, in esso
contenuti, saranno le
intestazioni delle ri-
ghe. Nel nostro esem-
pio & il campo Cogno-
me, in quanto vogliamo
che ogni riga identifichi
un venditore.

&

Creazione guidata Query a campi incrociati

Quale tabella o query contiene i Tabella: Dettagli ordini ;I
campi da utilizzare nella query a Tabella: Fornitori
carnpi incrociati? Tabella: Impiegati

Tabella: Ordini

Tabella Prodotti

Per indudere campi appartenentia  UEHEAEIRGIREIE-AR—

pitt kabelle, creare una query

cankenente bUEE | campi necessari ed

usarla per creare la guery a campi o
incrociati, "\ﬂsuallzza

i+ Tabele i GQuery ~ Entrambe

Intestazione | Intestazione| Intestazione:
TOTALE

annulla < Indietro | Avanti = I Eine

Creazione guidata Query a campi incrociati

Da quale campo si desidera trarre i Campi disponibili: Campi selezionati:
walori da usare come intestazioni di
righe?

E possibile selezionare al massima bre
campi.

==
Selezionare i campi nell'ordine in cui si —I
desidera ordinare ls infarmazioni, Ad

esempio, si possono ordinare e = |
raggruppare i valori per Paese e poi

per Zona. il

Intestazione | Intestazione| Intestazione:
TOTALE

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

Sceqliere il campo da cui krarre i valari

da usare come intestazioni di colonne, Walore

Selezionare, ad esempia, Mome
impiegato per avere il nome di ciascun
impiegata come intestazione di
colonna,

(Conteqagiofvalore)

Annulla

< Indietro ‘ Avanti = | ‘

Creazione guidata Query a campi incrociati
L'ultima scelta é rela-

tiva al campo i cui

Guale valare deve essere calcolato per
ogni intersezione di riga e colonna?

Campi:

Yalore

contenuti, elaborati

. &d esempio, si pud calcolare limporto
d a Una d eterminata tatale degli ordini per ciascun impiegata

. (colonna) per paese e zona (riga).

funzione, scelta da
un eIenCO dl pOSSIbI_ Effettuare il riepilogo di ciascuna riga?
Ilta’ rappresente_ W Incudi sormme di righe
ranno il valore

espresso all’'incrocio

Il passo successivo e
quello di definire il
campo i cui valori
contenuti  costitui-
ranno le intestazioni
delle colonne.

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

ceologica.

Funzioni:

Conteggio
Drenvat
Max
Media

I¥in

Primio
 SOMIMa
Ulkirme

Var

tra righe e colonne: =

Annulla

Sommarialore) I

< Indietro ‘ fwvanti > |

Creazione guidata Query a campi incrociati

sceqliers il nome da assegnare alla query,

Tutte le infarmazioni necessarie per creare la query sona ora disponibili,
Yisualizzare la query o maodificare la struttura?

& visualizza la query

" Modifica la struttura

[ visualizza la Guida sullutilizzo delle query a campi incrociati

‘ Fine |

annulla ‘ < Indietro
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neonata query.

Cliccando IEI

Si visualizza il
seguente risultato:
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5.5.1.4
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= Yendite_Campilncrociati : Query a campi incrociati |Z||EH'X|

L Totale di ‘alore]  Bevande Carne/pollame Cereali Condimenti Dolciumi Latticini Prod_ agricoli | Prod_ ittici

id nan €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 768472 €4 539 BB €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
|| Dodswaorth €32647 30 £9.933,11 €2.760,73 €173 53 €3.646,21 €4.985 07 €8.736,65 €2.410,94
| |Fuller €57106 46 £23.89033 €7.988 64 €2.164 B6 €4.014 47 £5.099 89 £€6.165,33 £2.459520 £5.1587 94
| |King £34.519.90 €3.62925 €10.19104 €3.805 64 €2.886,77 £3.419.15 £8.303,00 £1.24322 £1.041,83
| |Leverling €6264864  £15.49409 €8.262 53 €2.680,72 £3.384,05 £9.461 .33 €7.388,15 £5.555 81 £€10.431,85

Peacock £36.819 .53 €8.609 .27 £743.70 € 3.485 b2 £1.767 31 £7.350 53 £7.475,62 £2.00512 £5.378.57
Suyarna £14.138 .37 €2.121,09 € 1.636,02 €1.271 85 £ 1.469 52 £1.77709 £1.161,25 £3.052 76 £ 1.649,00

Record: 14 [ L dig

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

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 fusry nell'elenco degli
Oggetti.

2. Cliccare sul pulsante I@Ine”a 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 |II

E 0 i Datahase 0 ato el A e 000 L]
[ Apri o i
Ogdetti Crea una guery in visualizzazione Struttura 31 Proditti
] T1hbells Crea una query mediante una creazions guidata 31 Proditti 5
ﬁj Cuery O¥a {]
=3l Maschere | o Wisualizzazione Struktura
A s ! Femplice
@ Report i, P\ K A O
- . o el . i s ricerca duplicati
= Pagine 7 : dati non Corrispondent
; Consente di creare una query per
& Macro individuare i record con walori di
; campo duplicati in una singola
w@% Madul kabella o query,
[ OF l [ Annulla ]

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

Il primo passo € indicare su quale tabella, o query, si vogliono cercare i valori

duplicati.
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Query guidata ricerca duplicati

I In quale tabella o query cercare valori di campo duplicati? I
1 mgoumn :mHI

AT . —_ oo ' . b
3 e v wen | Ad esempio, per trovare citta con pid di un cliente si potrebbe scegliere

P la tabella Clienti gui di sequito,
A umnownn wen r o

Tabella: Categorie ~
2 oumn umy

FR

ella: Clienti

Tabella: Corrieri N
Tabella: Dettagl ardini

Tabella: Fornitori

Tabella: Impiegati “

Wisualizza

Query guidata ricerca duplicati

GQuali campi possono contenere informazioni duplicate?

4

H s Ad esempio, per cercare cittd con pit di un cliente, in questa finestra
HRE R HAE bisognerebbe scegliere i campi Cittd e Zona,

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

P LD PO

IDCliente Citk
MomeSocietd
Contatto
Posizione

Indirizzo

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

| Avanti > | Fine |

Query guidata ricerca duplicati

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

| BRI i -
2 uux uen BEH ad esempio, per cercare walori duplicati per Citkd, in questa finestra si N e”a penu Itlma fl
EREEEREE otrebbero scegliere NomeSocietd e Indirizzo, H H

2 e s £ € nestra di dialogo
4w i Campi disponibili; Campi aggiuntivi nella quersy: viene ChieStO dl Sele_

IDCliente NomeSociatd
Cantakka

Posizione

zionare  eventuali,
ulteriori, campi per
meglio definire il
risultato che si andra
ad ottenere.

Scegliere 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- [ 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.

OWd Oup d e

Citta

-

FPortland
Portland

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

San Paolo
L

Query di selezione m
Zona Mome societd Indirizzo
Portland The Big Cheese 89 Jefferson Way
Portland Lonesome Pine Restaurant 89 Chiaroscuro Rd.

Ricardo Adocicados
Clue Delicia
Hanari Carnes

Rio de Janeiro
Rio de Janeiro
Rio de Janeiro

Av. Copacabana, 267
Rua da Panificadora, 12
Fua do Pago, B7

San Paolo Tradigdo Hipermercados Av. Inés de Castro, 414
San Paolo Clueen Cozinha Alarmeda dog Canariog, 831
San Paolo Familia Arguibaldo Fua Ordg, 92

San Paolo Comércio Mineiro Ay, dos Lusiadas, 23

Record: 14 1 kM |M%|d2

1 —

5.5.1.5 Creazione guidata Query di ricerca dati non corrispondenti.

1.
2.

Nella finestra del database clicca-re

Cliccare I:?"EI"‘@“”j

Query

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

o
= M

ortimvind Database SLRLLL-A L e Q

Seguire le indi-

cazioni nelle fi- nella schermata successiva, Ad esempio, si possono troware bk i clenti
gl 1 e senza ordini,
. . 2 uun ohun
nestre dl d |a|0g0 | I_' L Quale tabella o quary contiene i record da includere nei risulkati della quary?
della creazione Sl
guidata: = tls

Nel presente esem-
pio vogliamo trova-

re quei

clienti che

non hanno emesso
ordini d’acquisto.

58

LiFapr o
Oggetti Crea una query in visualizzazione Struttura ﬁ Pradotli
= el @J Crea una query mediante una creazione guidata (51 Prodoti s
| E::] Cuery pva. fgue
B =
—"; Maschere i Wisualizzazione Skruktura
[ e Creazione guidata Query sefiplice
i Report £ \ Creazione guid i iati
[T 5 quidata Query a mmpi incrociati
ﬁ Pagine v ricerca dati non corrispondenti
Consente di creare una guery per
&2 Macra individuare i record {le righe] di
; ) una tabella non collegati a record
s€  Maduli di un'altra tabella.
Query guidata ricerca dati non corrisponde

La quety creata elencherd i record contenuti nella tabella selezionata in
questa schermata che non hanno record correlati nella tabella selezionata

1 oy ounn
2

e

: Dettagli ordini
Tabella: Fornitari
Tabella: Impiegati

[

Yisualizza

s Tabelle

Il primo passo, quindi, & di selezionare la tabella da
controllare, in questo caso la tabella Clienti.

i Query

¢ Entrambe
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Query guidata ricerca dati non corrispondenti

Guale tabella o query contiene i record correlatiz

&d esempio, se si & scelta la tabella Clienti e si cercano clienti senza ordini,

ERE T .
; i it scegliere la tabella Ordini,
HHEH HHE
4
Tabella: Cateqgorie
Tabella: Corrieri
Tabella: Dettagl ordini
Tabella: Fornitori
iTabella: Crdini
Wisualizza
v Tabelle ~ Query

Annulla | < Indietro |

[~

" Entrambe

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.

Query guidata ricerca dati non cornrispondenti

A

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

Clicchiamo sulla ta-
bella Ordini e poi su

Guali informazioni sono contenute in entrambe le tabelle?

ad esempio, il campo ID Cliente pud essere conkenuto siain una tabella
Clienti sia in una tabella Ordini, Campi corrispondenti possono avere nomi

riversi.

Sceqliere il campo corrispondente in ciascuna tabella e Fare clic sul pulsante

=5,

arnpi in 'Clienti' :

Zonkatko B
Posizione

Campi in 'Crdini'

| 7=V

[IDCliente
[

| Data@rdine:

Indirizzo Dataffichiesta

Ciktd DataYpedizione

Zona Carrigre

CAP ~| Trasphtto |
Carmpi n ;
corrispondenti: IDCliente <=3 IDCliente

annulla ‘ < Indietro Eine

Query guidata ricerca dati non corrispondenti

HHH HEE
HHEHRE
HIE HRE

HHH HEE
—

-
1
2
3
4

I::I ol
3 unnouny

Cuali campi visualizzare nei risultati della query?

Campi disponibili:

Campi selezionati:

IDCliente
MomeSocietd

_ontatto

Posizions

annulla

% Indietro fvant = |

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

Query guidata ricerca dati non corrispondenti

Quale nome assegnare alla guery?

lienti senza corrispondenza con Qrdini

Scegliere un'opzione:

% visualizza i risultati

" Modifica la struttura

[ visualizza la Guida sul'utiizzo della query

Annulla = Indietro

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

‘ Fine |

el Clienti senza corrispondenza con Ordini : Query di selezione

MNome societa Contatto

Posizione

FISSA Fabrica Inter. Salchichas 3.A. | Diego Roel

Paris spécialités

Marie Bertrand

Direttore amministrativo
Titolare

Record: 14 1 kM |kx|dz

5.5.1.6 Creazione Query in visualizzazione struttura.

60

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

ﬁj CIUety

e cliccato sull’icona :

ey

@J Crea una guery in visualizzazione Strutbura

@"] Crea una query mediante una creazione guidata

5 Prodatti
5 Prodott

"'Q Pagine
2 Macro

g2 Moduli

{8 Report

Consente di creare una nuova
query senza usare Una procedura
guidata.

Gruppi

hne guidata Query a campi incrociati
hne guidata Query ricerca duplicati
brie guidata Query ricerca dati non corrispondenti

|I Annulla |

£

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 'andamento
trimestrale delle vendite, per prodotto nell’anno 1998.

= »
it Mostra tabella 12X 2
Tabella: =
Ordinamento: Tabelle ] Query ] Entrambe ]
Mostra: [l 1 [l
Criteri: - Chiudi
S Clienti ¥
] Corrieri >
Dettagli ordini
Farnitari
| Impiegati
Ordini
Prodatti

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 (239" L alla fine si prosegue
cliccando su . .

Per come ¢ stato realizzato il database, non esiste un collegamento diretto tra la
tabella Ordini e la 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 di selezione Z

BX

MorneCategoria
Descrizione
Irnrnagine

Prezzolnitario

Quantitd

IDnZliente
1DImpiegato
DakaCrdine

Campo:

Tabela:

Crdinamento:

Mastra:

Criteri:
Oppure:
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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 “Mostra tabella ...” f 3 Esequi

N . i 7]
presente nel menlu “Query” o sull'icona 5 Mostra tabella. .

presente nella barra degli strumenti.

Ora e 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 espressioni®, utilizzando il generatore di

Finestra ¥ &d

Skrumenti

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:”ilo-nome. della. tabella di
provenienza del campo stesso.

22 Queryl : Query di selezione E|E|P§|
r : =
* A DataRichiesta -
IDOrdine Dataspedizions
DProdotto = ||Corriere __——
Prezzalnitaric = rko b
CQuantita B 3
< =
Campo: |MomeCategoria MomeProdatko DataSpe'dizione A
Tabella: |Categorie Prodatti Crdiri
Ordinamento!
Mostra: A [} O
Criteri:
Oppure; b
< >

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.

g Strutbura

In visualizzazione struttura si selezionano una, o pil, 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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Zampo:
Tabella:

Seletto

re di colonna

MarmeCategoria

] I

Categorie

DataSpedizions

Crdini

-

I i
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 E]

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

5.5.2.2

Per eliminare una riga dei criteri, fare clic in qualsiasi

Mostra: |

]

scegliere “Elimina righe” dal menu “Modifica”.

Campo:
Tabela:
Formula:
Ordinamento:
Mostra:

. Crikeri:
nghe Oppure:

criteri

Modificare una query inserendo, eliminando criteri.

punto della riga, quindi

MarneCateqaria MaorneProdotto VendteProdatto: pr | D)l Medifica | Misuglizza  Inserisci
Categoarie Prodatti Dettagli ordini comp OF =} Annulla Elimina  CTRL+Z
F.aggruppamento Faggruppamento Samma O
Crescente Taglia CTRL+%
i Copia CTRL+C
B o

.'_'r'-a- Appunti di Office. ..
ool Incolla CTRL+Y
Elimina CARNC

Elirina righe l\c‘

(M)

Per inserire unariga 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.

Carnpo:
Tabela:
Formula:
Crdinarnento:
Moskra:
Criteri:
Oppure:

T
Mameategoria MomePradatto Vgl Inserisci (| Query aCrdine
Cateqorie Prodatti ioh inii
F.aggruppamento R.aggruppamento = Righe [\1;\\ [f=
Crescente
Colonne

etween £0170171997

Campos | MomeCateqgaria MormeProdotko YenditeProdotto: Pt | DakaOrdine
Tabella: |Cateqgorie Prodakti Dettagl ordini comp | Crdini
Formula: [Raggruppamento R.aggruppanento Sormma Dove
Ordinamento; Crescente
Mostra: L o Ivl. 0 o — o o ey | —
Criteri: Nuova riga criteri
Oppure: [ T T L == = = = = = gEhween A0 0195
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5.5.2.3

64

| criteri sono delle condizioni poste in una query per Campo: [Homet atoaoria
identificare specifici record. Ad esempio, invece di Tabella:l%a ERENE
Crdinamento:

visualizzare  tutte le categorie dei prodotti Moskra: ]
commercializzati, & possibile visualizzare soltanto le 'C”te”’

. . i Qppure:
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

I’'andamento delle vendite, per prodotto, dell’anno FTahE"af Ordini
armula: |Dove

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

A . L P Mostra:
criteri un’espressione che delimiti I'anno di riferimento: Critert 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 difiltro 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 ugualea | determinato campo, un valore uguale o
superiore 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 l'operatore And oppure Or. Se le espressioni si
trovano in celle diverse nella stessa riga, viene utilizzato |'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 |'operatore And
o con l'operatore Or.
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Operatore OR utilizzato in un campo:

Maome sociekd

Campo:

. Crdinamenta:

Il paese & SP o RJ. Mastra:
Criteri
Oppure:

[ona

Maome socieka
. . L. . . Lo Comércio Mineiro
Access visualizza tutti i nomi di societa che Familia Arquibaldo

soddisfano uno dei criteri.

Gourmek Lanchonetes
Hanari Carnes
ue Delicia

Operatore OR utilizzato tra due campi:

Campo:|Nome socieka  [Zona
Ordinamento;| ——

Maostra: 1 Il nome di una societa inizia con Ho il paese e RJ.
Crikeri:JLike "H*"
Cppure: "R

Query 3: Query di selezione

[ome societd . . A L L
Hafari Carnes Access visualizza tutti i nomi ~di societa che
HINARICM-Abastos . . o e : . .

Huhary Covate Import|OR soddisfano i criteri per il primo o per il secondo
Hufgry Sl All-Might: campo
e Delicia '

Operatore AND utilizzato in un campo: '

Campo:|Nome societa Zona
Ordinarmento: | EE—
Mastray — |
I nome di una societa inizia.conl'articolo (the) e Criterif Like" The And Like " Eoe™

comprenda la parola “box” (scatola).

Query2: Query di selezione

Mome sociekd Zona
Access visualizza tuttii-nomi di societa che The Cracker Box MT

soddisfano entrambi i criteri.

Operatore AND utilizzato tra due campi:

Campo:|[MNome societd  |Zona
Ordinamento: | E—

Mostra;
Like "H™  ["RT |

foitilin Il nome di una societa inizia con H e il paese € RJ.

Queryd: Query di selezione

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

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

Campo:[Mome societa  [fona [Citka
Crdinarnento; | m——

. T . \ Mostra:] L |
I nome di una societa inizia con H e il paese e Criteridlke "H R
RJ, oppure il paese & SP e la citta inizia con C. ppure: the L

Query5: Query di selezione

Access visualizza tutti i nomi di societa che Mome societa 2 Citta
. . . . gurmet Lanchonet e <P (Cgripinas
soddisfano i criteri per la prima o per la seconda i dnari Carres R T o Janario

riga della griglia di struttura.
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5.5.2.4

5.5.2.5

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.

Yisualizza
Wisualizzazione Skruttura

Per rinominare un campo la query deve essere in
visualizzazione struttura.

* A
MameZategaria
homeProdokbo

|YenditeProdaotto

Volendo cambiare il nome del campo
“VenditeProdotto”,...

. .. . . . Campo: §| YenditeCategaria: YenditeProdotho
... Si posiziona il cursore a sinistra della prima Tabella: Toenate T ooy rodette

lettera del nome del campo nella griglia-di Ordi“ah;";;:::
struttura e si digita il nuovo nome, ek

“VenditeCategoria”, nome seguito dai due Oppure:

punti (:).

Volendo creare ex-novo_ un Campo: | TrimestreSpedizion: _ J| DataSpedizione
campo calcolato, si posiziona. il Tabella: Cirdiri

cursore nella casella Campo:
della posizione in cui si vuole
inserire I'espressione, si digita il TrimestreSpedizione: "Trim, " & DatePart{"g";[DataSpedizione])
nuovo nome seguito ‘dai due
punti e s’inserisce la formula.

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

Zoam...

scelta ove' si clicca sull’icona per aprire 'omonima
finestrain cui e 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
degli strumenti, si visualizza il campo “Formula:”

Si utilizzano funzioni di aggregazione (utilizzate per
calcolare i totali), quale Somma o Media, per
eseguire il calcolo su tutti i record contenuti in ogni
campo della griglia di struttura.

Si utilizza la funzione Raggruppamento per calcolare
valori distinti per gruppi di record in un campo.

Crdinamento:
Maskra:

Zriteri:
Oppure:

MomeProdotkao

aruppamento ik

| Raggruppamenta

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 piu a sinistra, intmodo da consentire la
disposizione dei campi che si desidera ordinare da sinistra verso destra nella griglia

di struttura.

Subtotale

| Camqn: Cogrome Diatalrdine
abella: |rn|:-|e--:|at| Qrdini

Subtotali ordini

Formula: | Baggruppamento | Oowe

JLiccrescenke

O

[ enke

Criter: |

Eetween $E1001# And #1501

Decrescents

[on ordinato

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:

22 Queryl : Query di selezione

MorneProdotte
o || [DFornitore
IDiCategoria %

MormeCategaria
Descrizione
Irmagine

PrezzoUnitaric
Quantita ~

b

=13

] >
Campo: | MomeCategoria MomeProdokka venditeProdotko: S TrimestreSpeadizione Dataspedizions
Tabella: |Categarie Prodotti Ordini

Formula: | Raggruppamenta R.aggruppamento Espressione Raggruppamenta Dove
Ordinamenta:
IMastra; [l
Criteri: Biebwesn #0101 /1995
Oppure:

s

5.5.2.6 Definire il tipo di query.

In fase di creazione di una query, o aprendone una

esistente in visualizzazione struttura
alle funzioni
possibile determinare il tipo query tra le opzioni che
vengono proposte cliccando sull’icona Tipo di query

|‘g " in base
che dovranno essere eseguite, €

IS

presente nella barra degli strumenti.
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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.

i!l.

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, & possibile accodarle alla propria tabella Clienti.

% Query di creazione tabella Questo tipo di query créa 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.
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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.

. ) ] .
Nella finestra del database scegliere GUER I hell'elenco Oggetti e, dall’elenco
visualizzato, fare doppio clic sulla query che si desidera aprire o, dopo averla

selezionata, cliccare sull’icona 4 i nella barra degli strumenti della finestra del
database:

=2 Query1 : Query di selezione

Mome categoria MNome prodotto “enditeProdotto | TrimestreSpedizioni| «
Bevande Chai £5.912.993 99 Trim. 1
Bevande Chai € 2.612.260,00 Trim.
Bevande Chang €3.950.100,00 Trim.
Bevande Chang € 4424 625 00 Trirmn,
Bevande Chartreuse verte € 4.939 600,00 Trim.
Bevande Chartreuse verte € 1.350.000,00 Trim.
Bevande Cdte de Blaye €71.342.624 837 Trim.
Bevande Cdte de Blaye € 33.5896.250 00 Trim.
Bevande Guarana Fantastica € 2237 625 00 Trim.

Record: 14 1 kM di 143

A differenza di quanto accade per le query di selezione e per le query a campi
incrociati, non e 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.

—= P = P = R = B2

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.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati



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 |ﬁ “Inella barra degli strumenti per, eventualmente, apportare
le modifiche necessarie.

Cliccare sul pulsante Esegui IIIneIIa barra degli strumenti per eseguirela query.

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

query.

5.6 Maschere

© © 6 06 0O

Una maschera € un tipo di oggetto di database utilizzato principalmente per:

@ Aggiungere o eliminare deirecord nelle tabelle.

Modificare i valori dei campi nelle tabelle.

Ordinare i record nelle tabelle e nelle query.

Ricercare alcuni record con determinati valori nei campi in tabelle e query.
Effettuare calcoli con i dati delle Tabelle.

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

5.6.1 Operare con le maschere.

La maggior parte delle maschere é associata a una tabella e/o una o piu query20 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

2 Query: Interrogazione condotta sui dati memorizzati nelle tabelle o richiesta di esecuzione di un'azione sui

21

dati. Una query puo 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

I0 prodotte: Mome prodotto:  Prezao unitario: collegata.

I 11| Chai ‘_l L 33600
P impieqat NI Le altre informazioni della maschera,
[ : — s ) _
o e quali il titolo, la data e il numero di

| Per il pagamenba 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’*. 4l tipo di controllo pili comune per la
visualizzazione e l'inserimento dei dati € la casella di testo.

===

w

{Prezzo impiegato: | =[Preaas unitaria]™0,75 |

Ls,

Der il mmatmarks rines q.:rﬁi

. 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
query correlate, la maschera includera anche tutti i campi.e i record.di tali origini

record.
1. Nella finestra del database scegliere Maschere IneII'eIenco degli
Oggetti.

Cliccare sul pulsante |?E|NH':"":'I Nuova maschera P

nella barra degli strumenti della T —————
. ” Creazione guidata Maschera
flneStra del database per B'/‘ Maschers standard: a colonne

visualizzare la finestra di dialogo e Maschera standard: tabulare
"Nuova maschera”,» in_..cui
selezionare una delle seguenti
creazioni guidate:

&

Maschera standard: Foglio dati
Maschera standard: kabella pivot
Maschera standard: grafico pivat
Creazione guidata Grafico
Creazione quidata Tabella pivat

Consente di creare una
nuova maschera senza usare
una procedura guidata,

Maschera  standard: a | sceglerelatabelia o la query di =
. arigine dei dati del'oggetto:
colonne. Ciascun campo crea_teport_riep_war ~
. . . DEST O 20N
viene visualizzato su una DESTIMATARI
. . DESTIMATARI Query
riga distinta con una ENTRATE =
. P EMNTRATE Query
etichetta a sinistra. ENTRATE TITOLO
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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3. Fare clic sulla tabella o sulla query che include i dati sui quali si desidera basare
la maschera.

4. Scegliere

Maschera tabulare

= DESTINATARI

Maschera a colonne TR
E5 DESTINATARI FEX

»
Protocolla I 1 Iﬁ Rama |DE4993

NOMINATIVD DIFARTIMENTO PER | RAPPORTI COM LE REGIOMI

800 |Napoli |DB1 /80
INDIRIZZD SEDE

35 |Padova 043/82:
| |
B

WIVENEZM 041- 52

|_| |

CAP IDD1 85

CITTA Rama

i I
Record: Hl 4 || 1 kM |kE|ds

Recaord: I4| 4 || 1k |PI|HE| di&

Mapoli |ns1 /B9,

Maschera foglio dati

H D ATAR L]
Protocollc MORINATND INDIRIZZO CAP CITTA' Fax

4 d DIPARTIMENTO PER | RAPESEDE 00185 Roma
2 D.AST. - Servizio IV - Rapp) SEDE 00185 Roma 0545557440
3 Istituto di Chimica Biomaolecd %ia Campi Flegrei 34 80078 Mapaoli 081/8041770
4 Istituto di Ingegneria Biomedi Carso Stati Lniti, 4 35127 Padova 049/8295763
5 Istituto di Ricerche sulla Corr| cfo Dipartimento di ingeg 80126 Mapoli 051/59369355
B ISMAR - ISTITUTO DI SCIE| San Polo 1364 30125 VENEZIA, 041- 5216.59

*

0
Record: 4] < [ 1 > |,||VIaschera tabella pivot

Trascinare gl elementi sul'elenca ta...

Rilasciare gu i campifiltrc W DESTINATARI
. Rilagciare qui i campi colonna —
2] NOMINATIVO
Maschera grafico pivot® | =
5
B D ATAR L
5 ;
- - — - Fax
[Rilasciare guii campi filtro E Rilasciare quii campi Totali o Dettaglio
E
Rilasciare gui i campi...
1,25 1 B
1
o Aggiungi a I |Area riga -
0
o0 area caolonna
o Area filtro
= Area dati
2 s _ Diati dettaglia
= - [F arma
0,25 EREN
1]

Titolo dell'asse

|R|Iasu:|are gui altri ca. | Aggiungi & | I.ﬂ.rea delle serie -I
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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.

Maschere

nell'elenco degli

1. Nella finestra del database scegliere Maschere
Oggetti.

2. Cliccare sul pulsante
nella barra degli strumenti della

finestra del database per = \
. . . .. e Hard: tabulare
visualizzare la finestra di dialogo ) X ot Hard: Foglio dat
. . 4d Mmaschera verra creata H , f
"Nuova maschera” n Cul automaticamente in base ai ard: tabella pivot

ard: grafico pivot
campi selezionati, r J H

selezionare la voce “Creazione
guidata Maschera”.

Creazione guigata Tabella pivaok

3. Cliccare sul nome della tabella o | Scegliere latabella o la query di |
. . . . origine dei dati dell'oggetto:
di una query che include i dati su

cui si desidera sia basata la *
DESTINATARI Query
maschera. ETTTTTE -

EMTRATE Query
ENTRATE TITCOLO
, o I ENTRATE_SPESE
4, Cliccare su I: modifica_destinatati b

5. Seguire le istruzioni-riportate nella procedura guidata:

|>|L

crea_report_ri

La prima finestra della crea-
zione guidata invita a sce-

Creazione guidata Maschera

Scegliere i campi da includere nella maschera. g“ere | Campi, proposti ne”a

/ xﬁ E possibile scegliere da pil tabelle o query, Case”a ”campi disponibili:"
(1) e, tramite i tasti freccia,

Tabelle/query . . .
||Tabe”a: TR j(@ spostarli nella casella di quelli

selezionati (2).

Campi disponibili: Campi selezionati:

NOMINATIVG Se si desidera includere i

campi di piu tabelle o query

e

"~ Foglio dati

nella  maschera, prima di
procedere con la schermata
successiva, si seleziona, nella
casella “Tabelle/query” (3) una
ulteriore origine dati e si ripete
il passaggio relativo alla
selezione dei campi.

™ Giustificako
" Tabella pivot
" Grafico pivot

Annulla | < Indietro | Avanti = |
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Nell’esempio si e lasciato

quello a colonne.

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-

fdata

Scegliere lo stile da utilizzare,

Etichetta

Carta di riso
Cianografica
Industriale
Inkernazionale

Pitbura Sumi
Quadretti
Sfurnature
Spedizione
Standard
Tessuta

zata la nuova maschera.

nnulla | < Indietro | fyanti = | Eine |

[Preva mascHERA]

Sceqliers il titalo da assegnare alla maschera, @

L'ultima  finestra. invita ad

maschera sono ora disponibili.

Sceqliere un'opzione:

Tutte le informazioni necessarie per la creazione della

inserire il nome per la nuova
maschera: (4) (automatica-
mente  viene proposto lo
stessornome dell’origine dati

@ " aprire la maschera per visualizzare o inserire informazioni

scelto).

[ Wisualizza la Guida sull'utilizzo della maschera,

Annulla | ﬁlndietro|

GRIGEIRg L]

Se si volessero apportare
delle modifiche si spunta la
casella appropriata oppure si
procede, cliccando sul tasto

| Fine |

Eine in modo da aprire

la maschera per visualizzare o inserire le informazioni (che & la scelta di default) (5).

B PROVA MASCHERA

w

NOMINATIVO

INDIRIZZ0

cap
CITTA'

Fax

Record: 14 1 k| M k*|die

B=ES
IPARTIMENT O PER. [ RAPPORTI COM LE REGIOMNIEES
a

SEDE

Roma

[ 1]

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.

Cliccare sul pulsante I@

Maschere

nell'elenco degli

Inella barra degli strumenti della finestra del

database per visualizzare la finestra di dialogo "Nuova maschera” in cui

selezionare la voce “Visualizzaz

ione Struttura”.
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3. Cliccare sul nome della tabella
o di una query che include i
dati su cui si desidera sia

'/ IS LU o = |
basata la maschera. [ Maschera stan

Maschera stan
Maschera skan

Muova maschera

Yisualizzazione Skrutkura

Consente di creare una

0K nuova maschera senza usare Maschera stan
H A Maschera standard: grafico pivat
4. Cliccare su una procedura guidata, Creazione quidita Grafico

Creazione quidgta Tabella pivat

5. Viene visualizzata la finestra
: : f Scedliere la tabella o la query di
della maschera in visualiz- | oolss uat deloggetie: |
zazione struttura con, accanto, RS R

’ . . e . E
I'elenco dei campi dell’origine rm

dati selezionata TTE
E Query

valE TITOLD
Cadlr spESE
destinatari b

E3 KN

B Mascheral : Maschera

Si procede sele-
zionando i campi
che si vogliono
utilizzare  nella
NOMINATIVO maschera e, te-
MDIRLZZ0 nendo premuto il
tasto del mouse,
trascinarli dove si
vuole siano inse-

B3 Mascheral : Maschera

e

 Corpo

| campi trasferiti
hanno l'aspetto di
caselle di testo
identificate da-una
etichetta  conte-
nente, in auto-
matico, il nome del
campo.

- MOMINATIVG | MOMINATIVG

Z|[motrrizo: | [NDIRIZZO

Z|[ErrTat|

Mi ft A
Chiudendo la maschera JETORO" ACCESS

con E viene visualiz-
zata la finestra di
richiesta di salvataggio:

! ':, Salvare le modifiche alla struttura di maschera 'Mascheral'?

| annulla |

A cui segue la richiesta di un
nome da attribuire alla nuova
maschera.

In automatico viene proposto

“Mascheral”.
@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 75




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 EEX

Protocollo NOMINATID INDIRIZZD CAP CITTA FAX
id Il DIPARTIMENTO PER | RAPP| SEDE 00185 Roma
- 2 D.AST. - Serwvizio 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 Combl cio Dipartiment 80125 Mapoli 051/5536536
] B ISMAR - ISTITUTO DI SCIEN San Polo 1364 130125 YEMNEZIA 041- 5216.892
* 0
Record: 14 [ 1 v |r|e%|ds

£ PROVA MASCHERA FEX

Come si pUb notare, NOMINATIVO JIPARTIMENTO PER I RAPPORTI COM LE REGICHIE e

dato [l'utilizzo di una
tabella contenente gia
dei record, la maschera
visualizza i dati del
primo.

INDIRIZZ0

cap

CITTA’

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 @

4>

Frotocollo ot @ INDIRIZZO) CAP CITTA!

& stato soppresso SEDE 00185 Roma
DAL T - Zemzio [V - Happo SEDE 00135 Roma

Record: 14 ] 4 3 k[ |kk|die

14 Primo record

| pulsanti di navigazione presenti nella barra 4

. L Record precedente
degli strumenti di spostamento tra record,

posizionata in basso a sinistra della » Record successivo
maschera,  consentono  di  spostarsi
rapidamente tra i record: | Ultimo record

Nuovo record

>4
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 pié¢ di pagina servono per.contenere le
informazioni comuni a tutti i record.

Per visualizzare l'intestazione e il pie di pagina di una maschera; si clicca sull’apposita
voce, contenuta nel menu “Visualizza”:

&1 PROVA MASCHERA : Maschera =]

] & Carpo
- T T I o
N |NDMINATWD MOMINATIVO M Visualizzazione Struttura
1_ T T T T T T T " R R
. |INDIF 1720 TNOIRIZZ0 Visualizzazione Maschera
. , | [# wisualizzazione Foglio dati
- ||cap [cap | | | ‘ ‘ ‘ Int.fpie i pagi b
iy : : nt.fpi& di pagina maschera
1 |HEFFHA" CITTA t-fpie i pag [
- | DarTe geg S ¥
et [Fax
FEX

Y

# Intestazione maschers

Posizionandosi< all’in-
terno della 'sezione
che si wvuole modi-
ficare. 'e, grazie. alla
“casella . degli stru- . .
menti” che si pud |[|- |NDIRIZZ0 INDIRIZZO

:

visualizzare cliccando I
[cap |

sull’icona (presen— » | HEEFT CITTA’

te nella barra degli
strumenti), si inseri-
scono gli  oggetti
necessari a comple-
tare la maschera.

# Corpo
I I
|NIJMINnTI‘u|' MOMIMATIWVO

T
Fax
I

# Pi& di pagina maschera

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.

78

La casella degli strumenti € un’insieme di
strumenti  disponibili in  visualizzazione
Struttura per aggiungere controlli a una
maschera, un report o una pagina di accesso | _4a ah| [f] = @ =
ai dati. L'insieme di strumenti disponibili per
le pagine e diverso da quello delle maschere e

Casella degli strumenti v

[ |5

E s E s O

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 altroe'controllo, ad esempio una
casella di testo, essa conterra una definizione che & 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.

Per visualizzare Yisualizza
Etichetta autonoma i prodotti del

fornitore indicato:

Contatto: I Charlotte Cooper

MNome societa: | Exotic Liquids

Etichette associate a caselle di testo

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 é&
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-
| Nome prodotto:| MomeProdatto zano i dati dei campi NomeProdotto
e PrezzoUnitario di una tabella.

| Prezzo unitario: | |Prezzolnitario

Prezzo impiegatu:l|=[F'rezzn:|LInitarin:|]'El,?5 Questa casella non associata visua-
lizza il risultato di un calcolo.

Le caselle di riepilogo contengono elenchi costituiti da righe di dati. Una
casella di riepilogo di una maschera puo avere una o piu colonne che possono
essere visualizzate con o senza intestazione. Se una casella di riepilogo a piu
colonne e 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: |[FELCTEE| Quando si clicca su un valore in una casella di

5ran Eretagna riepilogo ...
s priog

Paeze |Telefono ... se la casella e associata il valore selezionato

7E016  |Francia §(1)47.55.6010 | viene inserito nel campo associato.
BZ6Z0 |USA [307] 555-4650

\ -
| Origine record sottostante alla quale @

associata la maschera.

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...

Faese:

FETTlI=]| ... ocliccare sulla freccia ...

Francia

5;_2 Bretagna (] ... 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
unh'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 e 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 & Si/No.

* 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 e Si, in caso contrario € No.

Livello di riordino: |10

Casella di controllo, autonoma, associata al campo
“Sospeso”.

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. |
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
®Sozpeso pulsante di opzione & Si.

Un gruppo di opzioni ¢ utilizzato in uha maschera, in un report o in una
pagina di accesso ai dati per visualizzare un set limitato di alternative.

In un gruppo di opzioni & pessibile 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 CIFederal
3 ' Pulsanti di opzione
Y
In un gruppo di opzioni & 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”,

essendo 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. Cio risulta particolarmente utile
quando si lavora con molti controlli ordinabili in due o pil 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 societd | Informazioni persanali 1 professionale vengono visualizzate in

guesta 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.

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).

% 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

Mome caregeriz: Bibte () L0 w67 della relazione.

2 . .
Fﬁh [+ La sottomaschera mostra i dati del lato
ang 2

“molti” della relazione.

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 '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.

L

NIE

Creare etichette postali.

4

il 2. Visualizzare i totali in un grafico.

Raggruppare i record in categorie.

]|I|I I||I|I

—— 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
memorizzati nella struttura del report.

struttura del report.

La data proviene da un’espressione memorizzata nella

| dati provengono dai campi della tabella, della query

o dell’istruzione SQL sottostante.

| 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 l'aspetto del report.

Yisualizzazdone Struttura

—ueste linee ono decorative.

# Intestazone report

Vendite per data Gueste etichette visualizzano
=latar) un testo descrittivo.

# Intestazione pagina

|I]ata spedidone:| |ID ordine:

[Vendite: |H

# Intestazione DataSpedizione |

,*I]ataﬁpediziune :{f

Aueste cazelle ditesto \dsualimnq:
i dati della query vendite per data.

# Corpo

IDOrdine’ | //—H iendite |
# Pié di padina DataSpedizioye |
_ _ [Tataler | | [=Somma([Vendite]) | |
Query li seledone: Yendite [ er data i 5
Data spedizione  ID ordine Vendite ﬂﬁiﬁaﬁiﬂﬂ;iﬁ? g
Ddim ar 99 109:31 L. 458.740 per calcolare un totale.
04inarag 10990 L. 4.255.550
04 narsaa 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

= | Repatt

database, I'icona

e cliccando 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.
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5.8.2.1 Creazione guidata Report.

Nuowo report

N

Wisializzazione Strutkurs

Report standard: a colonne

redazione guidata Keport

Caon questa procedura
guidata il report werrd creato
aukomaticamente in base ai
campi selezionati.

acegliere la tabella o la guery di
arigine dei dati dell'oggetta:

PERUTL =Laridard, Laliaare
Creazione guidata Grafico
Creazione guidata Etichetta

I3

Clienti & Farnikari per cittd
Corrieri

Dettagli ordini

Dettagl ordini complessivi
Dieci prodotti pitl coskosi
Elenco alfabetico prodotti

Elenco prodaothi carrenti

Una volta individuati,
tra quelli disponibili, i
campi da utilizzare ed
averli trasferiti nella
casella “Campi sele-
zionati, cliccando su
ﬁ o ﬂ, Si
seleziona la seconda
tabella per procedere
con la scelta degli altri
campi necessari per
completare il report.

Si prosegue cliccando

Avanki =

Su

Creazione puidata Report

Scedliere come visualizzare i dati.

_#| Altre informazioni

Creazione guidata Report

Tabellequery

Si seleziona, dalla finestra di dialogo
"Nuovo report”, la voce “Creazione
guidata Report”.

Volendo realizzare un catalogo dei
prodotti commercializzati, abbiamo
la necessita di utilizzare entrambe le
tabelle “Categorie” e “Prodotti”.

Si seleziona dall’elenco delle tabelle
e query presenti nel database la
prima delle due tabelle (Categoria) e
si prosegue con la successiva finestra
di colloquio.. “Creazione guidata
ok,

Report” cliccando su

Scegliere i campi da includere nel report,

E possibile scealiere da pit kabelle o query,

|Tabe||a: Catenorie]

=

Tabella:
Tabella:
Tabella:
Tabella:

Categorie
Clienti
Corrieti
Dettaqli ordini
Tabella: Fornitori
Tabella: Impiegati

|ezionati:

teqoria
e

< raini

Tahels: Vendits

|Query: Clienti e Fornitori per citka

| Bwanti = |

Annulla ‘ Fine

MormeZateqoria, Descrizione, Irmmagine

Prezzalnitario

MNomeProdokka, QuantitdPernita,

Viene visualizzata una
anteprima del report
con i dati raggruppati
in base ai campi della
prima tabella.

annulla ‘ < Indietra | Avanti = |

Eire

84
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Cliccando sul nome della seconda tabella si
visualizza un raggruppamento dei dati in base ad

MomeProdotbo, QuantitaPerUnita,
PrezzolUnitatio

In essa, cliccando su
ﬂ YWisualizza esempi &
possibile aprire le
finestre Esempi che
propongono  diversi
report creati in base a
diverse modalita di
raggruppamento dei
dati come di seguito
mostrato.

tornare alla procedura guidata & Fare clic

ﬂ Visualizza i campi di esempio in 4
Cliente

MomeCategoria, Descrizione, Immagine,

8| Creazione guidata Report Sugperima’

5| Creazione guidata Report Esempi

Mel seguente esempio viene usata lo skesso set di
campi delle tabelle Clienti, Ordini e Rappresentanti di
un database per la gestione degli ordini,

Per modificare il moda in cui viene raggruppata il repart, 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 ‘isualizza i campi di esemnpio 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,

essa.

. _#| Altre informazioni
Cliccando sul pulsante si apre la

finestra dei Suggerimenti che fornisce ulteriori
informazioni sui raggruppamenti automatici

La procedura quidata 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.

I dati possono essere raggruppati automaticamente,

_#| visualizza ssempi

E possibile specificare in modo personalizzato tutti | campi in base ai quali eseguire il
ragaruppamento. Tornare alla procedura guidata, visualizzare i dati in base alla tabella
indicata di seguito, quindi scegliere Avanti,

Prodaotti

In un report & possibile utilizzare al massimo quattro iveli di raggruppamento, che possono
essere indicati dalla procedura guidata oppure impostati manualmente,

S0 Awanti,

B Esempio: visualizzazione in base a Rappresentanti

Questo repart 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
1D rappresentar Rappresentante Nome cliente ID ordine
o0l Davolio
Alfreds Futterkiste 10335
Ankanio Mareno Tagueria 10677
Alfreds Futterkiste 10952
o0z Fuller
LILA-Supermercado 10059
Piccala und mebr 10392
Berglunds snabbkop 10008
Tams Spezialitaten 10967
Chop-3uey Chinese 10075
L ——-_._____f_nib:_ri-iollar Markets 10153
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& Esempio: visualizzazione in base a Clienti

Cuesko report viene creato ad esempio quando, dopo aver selezionato alcuni campi dalle
tabelle Clienti, Ordini @ Rappresentanti, si sceglie di visualizzazione in base a Clienti,

E| Esempio: visualizzazione in base a Rappresentanti e raggruppamen... E

Report: visualizzazione in base a Clienti
Nome cliente ID rappresentar Rappresentante ID ordine
Alfreds Futterkiske
004 Peacock 1070z
0os Suyama 10643
ooy =
i B Esempio: visualizzazione in base a Ordini &|
Ana Trujilla Emparedados —
0d Questa report viene creato ad esempio quandao, dopo aver selezionato alcuni campi dalle
ali tabelle Clienti, Ordini & Rappresentanti, si sceglie di visualizzazione in base a Ordini,
Antonio Mareno Taqueria
g Report: visualizzazione in base a Ordini

ID rappresentar Rappresentante Nome cliente ID ordine
00& Suwama Franchi 5.p.4. 10000
a0a Zallahan Mere Paillarde 10001
003 Leverling Falk ach Fa HE 10002
a0a Zallahan Simons biskra 10003
03 Leverling ‘raffeljernet 10004
aas Buchanan ‘Warkian Herkko 10005
03 Callahan Franchi 5.p.4, 10006
L0 Dozcc borosnchan Gesundkost 10007

50 & Frutos do Mz 10005

Arnports 10009
Questo report viene creato ad esempio guando, dopo aver selezionabo 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
aNome cliente e
1D rappresentar Rappresentante Nome cliente ID ordine
001 Darvolio
Alfreds Futterkiste
o Proseguendo con Ia
10835 creazione guidata, la
Antonio Marena Tagueria . .
10677 successiva finestra
ooz Fuller . . .
Bottom-Dollar Markets viene chiesto se si
o vogliono definire i sot-
10949 i i
L ——— togruppl e/o cambiare

Nel riquadro a destra
nella finestra, viene
riportata un’anteprima
in  base alle scelte
effettuate.

™

le priorita (livello) ai
campi elencati.

Creazione guidata Report

Aggiungere livelli di gruppo?

MomeCategaria

CuantitaPerUnita
Prezzolnitario

MomeCategoria, Descrizione, Immagine

MaomeProdaotta, QuantitaPerUnita,
Prezzolnitario

] (B[]

Priorita

A

Annulla < Indietro | gvanti = | Fine
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. . . Creazione guidata Report
Di seguito viene

chiesto di definire un .
. X E possibile ordinare i record in base ad un massima di
ord Inamento dEI re- I quattro campi, in senso crescente o decrescente,

cord, che saranno t | crescente

Sceqliere il tipo di ordinamenta & informazioni di riepilogo da utilizzare per i record di dettaglio,

presenti nel report, s 34
- B 2
In base ad un 4 B QuantitaPerlnita

massimo di quattro . lPrezannitario
campi. ‘.

B mEmE mRRE RRRE RRRN

4 ol | creseene |

Con “Opzioni di rie-
pilogo” si chiede di ...

Opzioni di riepiloga. ..

Opzioni di riepilogo

scegliere i valori di riepilogo da calcolare, Indietro | Avanti = | Eine
Campo Somma Media Min Max

annulla
Prezzolnitario T 4 .
Mostra ....definire quale funzione
Q@ et o el di_riepilogo assegnare,
©" Solo rizpiogo eventualmente, ai campi
[ Calcola percentuale del elencati.

tokale per le somme

Creazione guidata Report

Scegliere il lavout da utilizzare con il report,

COrienkarnenta
(= Werticale
XHKH HEKK HEXX KRKX KERX - - Cirigeontale
- e " Bordato 1
T
. . (" Bordato 2
La finestra successiva o PR WARRR AR ~
i H WENEE HREEE R &l_llneatoa
(a deStra), chiede di MMHME HEMAE A siniskra 1
. M "
scegliere I’aspetto HRAHA HHMAN HAHNR L Alllgiatoza
. NNRNE M R sinistra
grafico. del report e KAKHE HRKKH SERK
W Regola la larghezza dei campi per

I'orientamento .della
stampa sul .foglio
cartaceo.

includerli kukti in una pagina

Creazione puidata Report

Sceqgliere lo stile da utilizzare,

Farmale
Il passo successivo e SRARAR Generico
quello di scegliere lo e
stile da utilizzare per i L Societa

caratteri le linee ed i
colori.

Etichetta

Cliccando sulle varie Controllo da dettaglio
voci é possibile veder-
ne un’anteprima nella

apposita finestra.

Annulla < Indietra | Avanti = | Fine
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L'ultima finestra
propone automatica-
mente un nome da
assegnare al report.
Lo si  puO \variare
oppure si conferma
Ig;;eés;nj;rprg:ﬁjiﬁil?i necessatie per la creazione del report cliccando direttamen-
Scegliere un'opzione: te sul pUISa nte

¥ Wisualizzare un'anteprima del report = .

" Modificare la struttura del report

Creazione guidata Report

jtolo da assegnare al report,

™ Wisualizza la Guida sull'ukilizzo del report

B[(=1[E

Microsoft Access - [Categorie]

B File  Modfica Wisualizza Strumenti  Finestra 7 Adobe FDF

-5 O 5% v chud Imposta W - B m- @),

Momne  Descriziore Inrnagine Home prodottc Quartitd per ezzo uritario

Eevan thite analecliche,
affd, té e bima

Chai 10scatoled  L.27.000
Chang Z4bettighe L. 25300
Clarbeuse verte bottighieda L. 27.000
Céte deBlaye  12bothighe L. 395250
Guarng Fartésti 12 lattineda L. 6750
IpchCoffee 16 lathineda L. 85000
Lakkalikite 500wl L. 27.000
Lmghing Luwb 24bothizle L. 21.000
Cuthack Lazer 24bottizhe L. 22.500
Rhitbrin Kloste 24bottizlie L. 11625
Swquatchile  24bothizhe L. 21000
Steeleye Stout  24bothizhe L. 27.000

1 |Balse dolei e piccart,
ottacetl, paste
palmehili e condimmert

Aniseed Symp  12bothizle L. 15000
Chef Antoris Ca 45 vwetid L. 33000

sabato 3 febbraio 2008 Paginza1 d &

Pagina: l_l L ﬂ

Pronka
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Se il risultato non risulta soddisfacente, & possibile variarne le caratteristiche in

visualizzazione struttura:

Microsoft Access - [Categorie : Report]

EEX

B File Modfica Vsualizza Inserisci  Formato  Strumenti Fipestra 7 Adobe FOF -8 X
-EHm & BERET @ ENBE B,

Report - - >'>
U R D R O O R

! :

¥ Intestazione report

|

# Intestazione pagina

[Momel {[Desdriziong

| |[immagine |

|Mome prodottd | [@antita]per | [dzzo ulﬁtario|l

# Intestazione IDCateqatia

- |Nnm [||Des:rizione |
1
Z
3
+
¥ Corpo

# Pie di pagina pagina

‘ |]$Iomel:|r0dntt|: ||QPantit4Per'||l:|rezzuquﬁtaJ|l

=Now()
# Pie di pagina report

="Pagina " & [Page] & " di " & [Pages]||

.
T

Wisualizzazione 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”:

Muowvo report

X

Caon guesta procedura
quidata verra creato
aukomaticamente un repork a
colonne,

Yisualizzazione Struttura

Gt afico
Creazione guidata Etichetta

=] )] al ndard,
Creazione guidata

Sceqliere la tabella o la query di
origing dei dati dell'oggetto:

Clienti
Clienti e Fornitori pel k k3

Dettagli ordini complessivi
Dieci prodokti pil costosi
Elenco alfabetico prodotti
Elenco prodokti correnti

Si seleziona la tabella, o la query, in

cliccando su

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati

Muovo report

Wisualizzazione Skrutkura
Creazione quidata Repart
= P -

ork standard: babulare

[=| Ll
Etichetta

== )
Coln quests Qrocedura Creazione
quidata verrd creato
automaticamenke un report

tabulare.

guidata

scegliere la kabella o la query di ||
origing dei dati dell'oggetta:

Clienti e Fornitori p citka
Corrieri
Dettaqli ordini
Dettagli ordini complessivi
Dieci prodotti pil costosi

Elenco alfabetico prodotti
Elenca prodotki correnti

base a cui creare il

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] |Z||E|[z|

B Fle Modifica Wsualizza  Strumenti  Finestra @ Adobe FDF

i - S j:} 75% - Chiudi Imposta W - a- @,

Clienti

I aliente

Newne socetd

Contanto

Fosiziome

Indirizzo

it
Zona
CAF

Faeze

Telefono R

Fax 00016545

I aliente AHATR

Newwe sometd lﬂ.laTrllllb Empak dacos y ke lxlog

Contatto |.°.IHTHIIIID |

Fosiziome [Tt |

Fndirizzo [uaa. e Cowtck 222

Cand el Mess b

Zona
CAF

Faese Messbon

Telefono ]

Fax

Dunedi 21 frbdrdo NG Fapine I dids

Pagina: |—1 LB ﬂ LIL‘

Pronto

Per le modifiche si passa alla visualizzazione struttura.
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Microsoft Access - [Report1 : Report]

=

B File Modfica ‘isuslizza Inserisci  Formato  Strumenti Finestra 7 Adobe PDF -8 X
Report - - ’v’
l|'l'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S'I'?'I'S'I' Woeor A g2 3 15

:| # Intestazione report

- |Clienti

T

J # Intestazione pagina

& Corpo
2 |iD chente ocert=
\ | Wami sociat [
2- IC e “L"‘nrtah‘n !
3: Posizione !|F‘DSZi0ne |
N |Irsa',i.rm |||ndmzzo
4
| B
E—l |Zam || oA |
s ffeP = |
; jP_aes7 ||Paese |

}

% |Te§ejam ||Te|efono |
8
- | Fax = |

| # Fig di pagina pagina

- -
ewp [ [ [ 1 ]l

' # Fié di pagina report

4

Visualizzazione Struttura

REPORT STANDARD TABULARE

[ |
| ="Pheina "|&Padel & " §i " & [Pages]]

| »
MM

| 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.

K Microsoft Access - [Clienti]
B File Modfica Visuslizza Strumenti  Finestra 2 Adobe PDF

¥-5 o@m@ = .

+  Chiudi Imposta W -+ EI

ANTON  Astonb MorsoTaguera Avtb Morso  Tholae Matck ps 2312

AROUT  Aronud the Hor Thomas Hark  Ragpesermre 120 Hawoversy.

BERGS  Bergh uls s1aibkip Chiktha Beighad  Responsable ordh Be puusngen 8
BLAUS  Blawerses Delkaksser  HanaMoos RypEsitne  Fomkrtn 5
BLONP  BRNGE I[¢E et FIECE TE e CREaN: DNETER: Malkethd 24, phce KEDer

BOLID  BolkloCom Has pepamd Math Sommer  Tholae CrAmqLET

BOMAP  Bow app’ Lawreace Lebhan  Tholare 12, 102 cles Boncke B

BOTTM  BoUoin-Dollar MalkeT  EIZabet Lcol  DESTOIE AnmET 23 Trawassen 6N,

BSEEY Bt Beverages
CACTU  Cachs Com ks para lky
CENTC  Cewtr come Rlal Moces
CHOPS  Chopstey Chliese
COMMI Comé ek Rk i
CONZH  Cousoltated Hokihge
DRACD  DrackeibintDe Ikatesse o

DUMCH  Onmonck enter

Bepedi 11 fobtrdo THE

Pronto

Ukt Ashwoth  PApRIeNBNE  FantepyClEis

Patikci S0
Frarckoo Clang
ang Wang
PedlIo AT E0
Elate t Browy
Sues Ottkb

Jarke Labrme

Pagina: l—l | AL ﬂ

Agerts dicomme
Dister: markethg
Thatare

W Ko
RappEse e
Reaponzabl ol

Trolakr

Cerfo 333
S o Glanada 8893
Hapttr 28

Ay o0 LNEROAE, 23

Be ke by Gank s

Wialse weg 21

Clienti

ID clie  Noene societd Cem taztto Fosizione Indirvizzo Citd Foma  CAP  Paese  Telefomo Fax

ALFEI Amreds Frtekke Mara ek B Fapp e se ok Obere SU.57 Be e =09 Cemanh 0300074321 030007654
ANATF Aba TR Emparedas A Trjin L= Ayda. e BCoETCK 2222 CokEIME =021 Messbo  (3) 3554729 3 5353745

Lk I Me 05023 Messbo ) 555-5052

Lowdra WALID Gae Bret O HSSFTIE 1) 355605
Lied U322 Svezh  0MR-123465 0921-12 34

Mawn kel G306 Gemarh DE2I-0SIG0 0621080l
Ay 600 Fralch  88.60.15.31  8860.15.3
Macrkl 02 Spama  @NSS22& 01 B591

Maskia 13008 Frarch 91204540 91244501

REETE I T2FEME CAlAdA  B0K SFATI9 B0 53557
Lowdra ECZSNT G@n bRt 1) 551212

Brewns & L] Arpitha (1) 1356355 () 1354892
(=00 [ ke Messbo §S5H4P2 & 5HI23
Bena @z SuEm@ DIS2TESS

SaNPanl Sar Panl OSL3ZO4 Brarlk (1 DSESTEN

Lowdra WXIBLT G Bret 1 S552282 {713 855019
Aqukgra N6 Ml OXH9IZE 0240504
B, e des Chirarke Otages Hantes Hoo Frarcla 40678858 4057593
Frpiwa 18 5
MUM
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Visualizzazione struttura:

Microsoft Access - [Report1 : Report] "._H'Elb__(
B Fle Modfica Visuslizza Inserisci Formato  Strumenti Finestra 7 Adobe PDF -~ 8 X

Report - - -

|'I'1'I'Z‘\'3'I'-1'I'5'I'S‘\'?'I‘E'I'S'I'HZI'\'l1'|‘12'|'13'|'14'\'IE'I‘1E'I'1?‘\'18'\'IS'I'ZIZI'I'Z1‘\'ZZ'I'ZE'I'24'IA

]
:| # Intestazions repark

| Clienti
T
J # Inkestazione pagina

leciies\ll\idmesalciet&l |contatte | |[Pdsiiony __|[inditizze | | [ciwta| |zopa |cap || Pacse ||Teictore |k |||
¥ Corpo
L

|IDC\ier¢e HNorteSocweté | ||Fontaﬂc1 | ||P04izione‘ |||\ndiriz#o ‘ | | ||Crt'té ‘ ||Zor*a ‘H:AP |HPaesF ||T4\efono| ||F1ax ‘ H

# Pi& di pagina pagina

r 1. T T 1 T T T T T T T T T T T T T T T T T T |
menp | L DD T [ [ eea st f o e

4 # Pi& di pagina report -
1

visualizzazione Struttura TLIM

5.8.2.3 Creazione report in Visualizzazione struttura.

BX)

izl

=¥ Prodotti per. categoria : Query di selezione

|| MNome categoria Marne prodotto Fornitore Cuantita per unita

A= ande Chai Exotic Liguids 10 scatole da 20 filt

| |Bevande Chang Exatic Liguids 24 bottiglie da 350 ml

| |Bevande Chartreuse verte Ay joyeux ecclésiastigues bottiglie da 7&0 cc

| |Bevande Cdte de Blaye Ay joyeux ecclésiastigues 12 bottigle da 75 cl

| |Bevande lpoh Coffes Leka Trading 15 lattine da 500 g

| |Bevande Lakkalikddri Karkki Oy 500 mi

| |Bevande Laughing Lumberjack Lager Bigfoot Breweries 24 battiglie da 350 ml -
| =P P LTS SN P RN L PV PR S A L~dbialia Ada DED

Record: 14 [ 1 _» | |v|dieo LH

Volendo realizzare un report che
utilizza i dati di piu tabelle, basiamo.il
report su di una query.

Nuowvo report

. . b B'/ ]| Report standard: & color =
In questo esempio viene. utilizzata la - Eepor_t stand%rdt: tgbu;_a
- - . Feazione Jguidata tarafi

query “Prodotti per categoria”. Consents di crears UNMUOVD | | -uecoine quidata Etiche &

repork senza usare una
procedura quidata,

Nella finestra “Nuovo Report” ...

- Intestazione pagina

[H]x]
Vendite 1997 per cateqaria
wendite 1997 per prodotto
Vendite impiegato per pagse
vendite per anno —
Vendite per categoria 5

cliccare su “Visualiz-
zazione Struttura” e sele-
zionare il nome della query
A——— da utilizzare.

# Pi& di pagina pagina NomeProdotto Confermare con ]

IDFornitare
CuankitaPerUnita

arorts Viene visualizzata la fine-
S0speso 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- ‘Cnrpn*
can.o, e trascinan- - Nomeca&\lnmell:ateg-ml'ia |i
doli all'interno del-

la struttura nella
posizione prescelta
e rilasciando, quin-
di, il pulsante del
mouse (drag &
drop).

# Intestazione pagina

# 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 |* -orpo

puntato (‘h), sul relativo “quadratino nero |-|| | n | ﬂ
dell'oggetto da spostare e si trascina nella nuova |lome Eptegoria |"-’?4':'mec?tega°”a
posizione, all'interno della stessa sezione.

i |  Se, invece, si vogliono spostare sia la casella di testo

L ’ H H

fmcmec: lomeCategaria ﬂ che [letichetta contemporaneamente, le si
' ' ' trascinano, quando il puntatore del mouse assume

F Carpo

I s | | . I'aspetto di una mano aperta (‘H), nella nuova

Mome cptfflomeCategpria 1 posizione che pud 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 b\‘
uno dei quadratini neri e, quando il puntatore cambia aspetto: a2
doppia freccia verticale, orizzontale od obliqua, si trascina nel

senso della freccia.

= |

el

Per cambiare il testo contenuto nell’etichetta, si clicca due volte

‘ su di essa affinché il cursore non appaia come un trattino nero

home Categ':'”il verticale, all'interno di essa permettendo di cambiarne il testo
- contenuto.
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Un’altra  possibilita e quella di

selezionare I'etichetta, cliccare PEALEIIGHAE G
sullicona Proprieta [E} presente ||Etichettan
n.ella barra degli s'Frurnentl ef nella FDrmaml — ] — l T Tutte l
finestra delle proprieta dell’etichetta | pomeslementa . ... ... .. -
selezionata, posizionarsi con il cursore Etichetta . ... .o v vt Mome categaria:]
nel campo Etichetta per variarne il | YsblE. ... 1
Verbicale . . ........ ..., Mo
contenuto. Cimickra N Naq Fra

La visualizzazione, o meno, delle intestazioni e
pie di pagina, sia della report che della pagina,
dipendono dalla selezione delle. relative voci

B c e presenti nel menu “Visualizza”.
Ink. [pi& pagina pagina

Yisualizza

Yisualizzazione Struktura

Una volta resi visibiliqpossono esservi inseriti e/o
modificati i campi, gli oggetti ed i controlli.

Intestazione/Pig di pagina report

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.

}J— Lprmr 1 Intestazione del report
Ej—l E _= 2 Intestazione della pagina
- E E 3 Corpo (dati delle tabelle)
44——'=_ - 4 Pié di pagina della pagina
5_‘ | —= 5 Pié di pagina del report

In visualizzazione Struttura le B ———
sezioni vengono rappresen- &4 L ir L .

. . }
tate come bande orizzontali e PrC dOI t Per (-ategO”a
ciascuna sezione, contenuta # Intestazione pagina

nel report, & rappresentata gz ||Categoriaf [NomeCategoria |
una volta sola. Nella stampa

.. Pt f.r:l_rtfl. tter Ifd.,l.r:'fl:.l
del report, alcune sezioni
possono essere ripetute piu g ¥ Corpo

MomeProdatto | |Scorte | |
volte. 1 I | | | |

Collocando opportunamente i gy | | %% 4 pagina pagina — -
controlli, ad esempio etichet- | | -i-= ,P‘wm‘?- & Eﬂﬂe}i
te e caselle di testo, € pos- 5 # Fie di pagina report

sibile determinare la posi- | | | | | | | |

zione in cui vengono visualizzate le informazioni in ogni sezione.
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5

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 solavolta 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 categonia

(=g ]y

i,

[k

L
orva: Bevands I

# Inkestazione report
Prodotti per categoria

i # Intestazione pagina
I I I I I I I

# Inkestazione MomeCategoria
Categoria; [NomeCategoria |

- LUFTE]

By I
1 TNUTTIE LU,
AN o predor il |

# Corpa

MomeFrodaotto
I I T I

s # Pi& di pagina MomeCategaria
= [Mumelo df prlodott| Tdcjtols ‘ ‘ ‘ |
| | | [

# Pi& di pagina pagina

# 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.

Carre pollame

[ [zeone| | |
I I

‘ |=”P3_{,rfrm " & [Page] |

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 pil campi, ed ordinarli (ad esempio) su base
alfabetica. E inoltre possibile calcolare i totali e altri valori per ogni gruppo.

@ ECDL - Modulo 5 — Uso delle basi di dati 95



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.

ML

Un'intestazione di un livello di gruppo ...

Intestazione per Gruppo 1

SezZione corpo

... viene abbinata a un pié di pagina dello stesso
livello.

a

Pi& di pading per Gruppo 1

5.8.4.2 Impostazione delle proprieta dei gruppi.

Per creare.i gruppi & necessario impostare le
e relative <proprieta nella finestra di dialogo
Wisualizzazione Struttura “Ordinamento e raggruppamento” che viene
[&. Anteprima di stampa visualizzata selezionando la voce “Ordinamento
Proprieta F4 € . raggruppamento” contenuta nel menu
| “Visualizza” o, in alternativa, cliccando sull’icona

presente nella barra degli strumenti.

Wisualizza

|§ Qrdinamento & raggruppamento

E possibile impostare la

R — visualizzazione di un'intesta-

Campo o espressione Criterio ordinamento zione e di un plé di pagina per i
NomeCategorial erescente gruppl

Nella prima riga della colonna

Intestazlone (gruppa) —— Campo o espressione selezionare il

Pi¢ di pagina (gruppa) Si oppure immettere campo o digitare l'espressione in
| Ragaruppa secondo Ogni valore un'espressione in

Proprietd gruppo

Inkervalln raggruppare 1 base a cuj ordinare o base alla quale Si desidera
Sk i ita N raggruppare. A i

s seamE s e raggruppare i report (nell’esempio
NomeCategoria).

# Intestazione pagina

I I I I I I I I Il campo o l'espressione nella prima riga
# Intestazione MomeCateqaria

T . : . . rappresenta il primo livello di
Categoria; |[NomeCategoria | ‘ raggruppamento, vale a dire il set piu

I T T T T . .
Nomd proddtio: | | | Ycorte] 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 I

# Fie di pagina MomeCategoria
T

Impostare le proprieta Intestazio-
2 g .

ne (gruppo) e/o Pié di pagina
(gruppo) su Si per creare il livello di
gruppo.
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5.8.5

3 Impostare una o pil 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 '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 pilu sezioni
tra quelle elencate di seguito:

(] Per calcolare il totale o la.media di un gruppo di record, la casella di testo
viene aggiunta all'intestazione di gruppo 0 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.

(] 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

X0

“proprieta”, verificare che la casella di
testo sia selezionata, quindi fare clic sul

|NumerDDiPdeutti j
Formaka Dati lEventD] Altro ] Tutke ]
pulsante “Proprieta” nella barra degli | Sridginecontrala.. ... .

i Maschera diinput . . ... ...
strumenti. Somma parziale ...

Conkeggiol] Morgkel B

¥ Intestazione pagina
| | [ [ [ [ [

# Intestazione MomeCategaria

I I I I
Categoria; [NomeCategoria | ‘
| | | |
Ncrme-I pmdﬂlrrm: | | | El
| | | | | | |
# Corpo

MorneProdotto | |score] |
[ [ I I I I

# Pi& di pagina MomeCategaria
|

| Casella per il calcolo di un totale del
; gruppo nella sezione Pie di pagina

| i -
Numefo di priodott:|| E:Cnnteggin([HnmePrnduﬁD]ﬂ gruppo.
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5.8.6 Generatore d’espressioni.

Per creare un’espressione si pud utilizzare il Generatore d’espressioni che viene
attivato cliccando sul pulsante ==
che appare selezionando la casella in
cui inserire |'espressione, o cliccando || s

. B i
sullicona Genera presente nella [L&Enetstore dimacro

. . . . eneratore di i
barra degli strumenti, per scegliere il

Annulla
tipo di generatore.

Scegli peneratore

La finestra del Generatore di espressioni € suddivisa nelle tre sezioni descritte di
seguito:

Generatore di espressioni

=Conteqggio[MaomeProdatka]) oK

.+-x*|ﬂ=:=<=:>|p.mn OR NOT LIKE| ( ) Incolla |
faF epork 1 r
(3] Tabelle :'tElTnm Campi= i Eugngen_ter
italo koResize
(3 Query EtichettaCategoria Borderstyvle
(3] Forms Mome_ategaria Zapkion
(¥ Reports . EtichettaMomeProdi— CloseButtan
(3 Funziani EtichettaScorte ControlBox
N Lineals Caunk
CZaskanti
% ) Lineal4 DateGrouping
Operator MameProdotto FastLaserPrinting
(21 Espressioni comuni Scorke b’ Filter

Casella dell'espressione. Nella sezione superiore del generatore viene
visualizzata un'apposita casella nella quale & possibile generare
I'espressione.

Pulsanti degli operatori. Nella RepartL Tuttos I
sezione centrale del generatore [ Tabele Arikmetici *
. T . . (¥ Query EI c!:uljfronto {

sono disponibili i pulsanti per gli § g 500 ogici L
operatori piu comuni. Per [ ®EnRreports +
tt I let (¥ Funzioni <
ottenere un elenco completo B~ i <
degli operatori utilizzabili nelle [ =g Z

= Espressioni comuni =

espressioni, selezionare la
cartella Operatori nella casella inferiore sinistra e la categoria di operatori
appropriata nella casella centrale. Nella casella di destra e 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.

& Forms coey Scegliendo.una funzigne,
(%] Reparts DDEJOLE _ DateDiff nella  parte inferiore
Earran e [sne s oS gnane, della” finestra, viene

ClMorthwind | |Looreore s visualizzata la sintassi
$ 2 Inputfoutput ] JHour ¥ | dell’'espressione selezio-

Nel caso si volessero avere ulteriori‘informazioni sulla specifica informazione,

sempre nella finestra “Generatore di espressioni”, si clicca su

¥

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 O ateliff L'argomento obbligatorio dsts pud essere un qualsiasi
E Funzione D atePart walore 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 calendaric Gregoriano, l'intero restituito rappresenta il

giorno del mese Gregeriane per |'argemento data, Se

. ) invece |la proprietd & impostata sul calendarie Hijri,

E Funziane Dir I'intero restituite rappresenta il giorne del mese Hijri per
E Funzione Dirg I"'argoments 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 I'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
=== D (I A ldd (0 Al (I H L] 5
database fare clic sul
s q o= G=0
(o W sttt Thuove | X | 20 T nome dell'oggetto ‘che
| Ogaetti 3 Crdin si desidera salvare.
] Tabelle .
; - " — Per salvare parte di un
ﬁ Query File | Modifica Wislalizza Inserisci Sk \ . . )
foglio dati, aprire il
- 1 Muowo.., CTRL+M . . .
-5 Maschere foglio dati e selezionare
@ Report = L CTRL+FLZ la- parte desiderata
- _ Carica dati esteqi » [ prima di continuare.
& Pagine
Chiudi
= Macro ;
s MAIUSCHELZ Scegl\lertla Esporta dal
- menu File.
«d  Modul Salva con nome .,
{sruppi < Backup databa

Esparta... 4

\ 4

Esporta Tabella “Prodotti” in...

Esporta Query “Clienti Query” in...

Le finestre di collo-
quio relative alla

esporta2|one si. dif- Salva in: |==qi Diseo locale (C:) _. v @ @@ X Ci E - strumenti~
feriscono nel titolo in T 5 3ehd6a6d4F5 16FFa4 e [=)Program File
P - 4 ) AICA ) Image Transfer-1 |3 Prograrnmi

cur e spec |f|cato se Documenti | |[25) ANTISPYWARE (=) Immagini HTC [CIRAGIONERT,
I'oggetto Origi ne de| et |-5) assemblagaio [ Inkel [C)relazione ai

AR - ) bShSdS41ebl233edacn2da1815F8  (Clexmark [C)kom tom
dati @ una tabella:od [ dati persona [Cymanuali ECOL CUTILITY

|5 Documents and Settings [C¥manuali ECOL Mac [ WINDOWS
una query. |5 download prograrnmi [Cimanuali ECOL Vista )W Tablet
r |5) edc405577576f aatcezacdes [Cimanuali 2P pdf & pro
CIEA [Cimanualioffice
. [C2)ECOL HEALTH [Cimodella base moduli syllabus 5

Il lla “

N ella casella Ti po : [C2)ESAMI ECOL [Chmeodulo 3 word 2007
1 ae? . . 1 IChoara asl MSoCache
file:”, si clicca sulla D | ErPrcietersalprint orver By Music
voce Microsoft Excel rcompuker [CS)HP PostScript Universal Print Driver (L) Muova cartella
’ - < ]

97-2093, (Elall e'Ienco e (@) 8 o
c h € viene visua I Izzato Risorse direte | Ting file: Microsoft Office Access

cliccando sulla freccia
a destra della casella stessa.

Nella casella “Salva in:” .>i seleziona l'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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5.9.2

Si  prosegue selezionando la casella di controllo Salva

Ao aubomatico
formattato. [ e

Effettuare una delle seguenti operazioni:

= Se l'oggetto selezionato €& una tabella, si clicca su
“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”.

Espaorka tukko =

Esporta bukko

Salva selezione

= 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

: e Tipobile: | Micrasaft Office A
paragrafo fino alla scelta del tipo di file. ST
. . L dEASE 5
A destra é riportato l'intero elenco dei tipi dBASE 111 3
di file in cui & possibile esportare il dBASE 1Y
. L. . Microsoft Excel 3
contenuto di una tabella o il risultato di Micrasoft Excel 4
una query. Microsoft Excel 5-7
Microsoft Excel 97-2003
. TR . Crvocumenti HTML
Possiamo notare la possibilita di Lobus 1-2-3 Wiz
esportazione nel formato file di testo Latus 1-2-3 Wkl
’ . del Lokus 1-2-3 W3
(-txt), per I'esportazione del testo senza Farada 3
informazioni sulla formattazione, Paradox 4
dirett t | ibil tili Paradox S
irettamente leggibile senza utilizzare Paradoy 7-8]
uno specifico programma, o il formato File di testo
Rich Text F t ( tf) h ti | Windows SharePoink Services
ich Text Format (.rtf), che mantiene le Microsoft Artive Server Pages
informazioni sulla formattazione ed e Microsoft 115 1-2
. . \ . Rich Text Format
interpretabile dalla maggior parte dei Urnione di Micrasoft Waord
word processor. ML —
Dakabase ODEC b

|senza altri passaggi.

Codifica ‘Prodotti’

selezionata, visualizza la finestra di SEIBS}DT;LEE,K; E::;Zizrz:lnizlfrt;igf:zfg e
colloquio relativa alla selezione del tipo I MS-D05
di codifica da utilizzare per il salvataggio O Unicods

dei dati esportati. La scelta di default © Unicode (UTF-8)

produce il sottostante risultato:

B Prodotti - Blocco note

Fle Modifica Formato  ‘isualizea @

| ID prodotto | Mome prodotto | Fornitore

Quantita per unita | Prezzo unitario | scorte | quantiti ordinata | Livello di riordino |
| 1 | chai | Exotic Liguids

scatole da 20 filtri | € 18,00 | 39 | o | 10
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Se la casella non viene selezionata L 5alva farmattata |oj sysseguono una serie di finestre
di colloquio per la determinazione del formato finale del documento esportato:

ES Esportazione guidata Testo

E possibile specificare la modalita di esporkazione dei dati. Indicare il Formata di esportazione
da utilizzare.

® Egelimitatn. 1 campi sono separati da caratteri come virgole o kabulazioni,

() A larghezza fissa, I campi sona alineati in colonne can spazi tra ciascuna di essi,

Formato di esportazione di esempio:

1 1:"Chai™:;1;:1;:"10 scatole da 20 filcri™:€ 15,0000;359;]) -
TZ:"Chang":l:l:"zfl bottiglie da 360 wl":;€ 19,0000:17;
?3;"’Aniseed Syrup™;:;1:2;:"12 bottiglie da 550 wml™:€ 10,
EQ:"Cth Anton's Cajun 3easoning™:2;2;"48 wasetti da
=R
| 6 |

I5; "Chef Anton's Gumbo Mix"y
G "orandma's Boysenberry 3

La prima scelta da
eseguire & relativa alla
specifica del tipo di
delimitazione da utiliz-
zare tra i vari campi.
Nella finestra & possibile
visualizzare |'anteprima
del risultato. che si
otterra in base alla
scelta.

() Delimitata, I campi sona separati da caratkeri come virgole o tabulaziani,

() i larghezza fissa, I campi sono allineati in colonne con spazi tra ciascuno di essi.

ormatao di esportazione di esempio:

Chai
Chang
Aniseed Syrup

Chef Anton's Gumbo Mix

1]
1
1]
Chef Anton's Cajun Zeasoning 2
2
Grandma's Boysenberry Spread 3

Cliccando l'icona si visualizza la finestra di colloquio per definire

dettagliatamente le specifiche di esportazione:

B Prodotti - specifica di esportazione

Formato file:  (3) Delimitato Delimitatore campo; s L [ a4
Lingua: Ttaliano w

[ Salva con nome. ..
Tabella codici: Europa occidentale (Windows) w

—[Daka, ora e numeri

Formato data:

Formato anno esteso
Separatore data: [] Date con zera iniziale
Separaktore ora: .

Separatore decimale:s |

[

Informazioni sui campi:

Mome campo

b [1DProdatkn
MomeProdokto
IDFornitore
IDCakegoria
QuantitadPerUnits
PrezzoUnitario
Scorke
QuankitaOrdinata
| ivellnniRinedinn
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ES Esportazione guidata Testo fg|

Le interruzioni di campo sono state definite automaticamente, Se non sono corrette, &
possibile modificarle adesso,

Le linee con frecce indicano inkerruzioni di campa,

Per SPOSTARE una linea, Fare clic su di essa e trascinarla,

E= Esportazione guidata Testo E|

Tutte le informazioni necessarie per esportare i dati sono ora
disponibili,
L 1 L 1

*

IChai
IChang

Esporta nel File:

_:\Documents and SettingsiRoberto AlbieroDe

1

2

] hini=zsesd Syrup
£ IChef Anton's
5

]

Chef Anton's
Izrandma's Boyg

Annulla

Si prosegue con |'espor-
tazione guidata conclu-

dendo con -

Annulla ] [q:Lndietro

Esportazione guidata Testo

I Prodotti - Blocco note

File Modifica Formato  Wisualzza 7

1 Chai 1 1 scatole da 20 filtri £ 18,00
2 Chang 1 1 bottiglie da 360 m] € 19,00
3 aniseed syrup 1 2 bottiglie da 550 ml € 10,00
4 chef anton's Cajun Seasoning 2 2 vasetti da 180 g € 22,00
5 Chef anton's Gumbo Mix 2 2 scatole € 21,35
3] Grandma's Boysenberry Spread 3 2 vasetti da 250 g € 25,00
7 uncle Bob's Organic Dried Pears 3 7 confezioni da 500 g € 30,00
3 Northwoods Cranberry Sauce 3 2 wvasetti 360 g € 40,00
9 mishi Kobe Wiku 9 4] confezioni da 500 g £ 97,00

5.9.3 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 e 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 paragrafi fino alla scelta del tipo di file ove si

seleziona

Nella finestra di dialogo Esporta
XML scegliere di esportare almeno
uno degli elementi seguenti:
e jdati
e loschema
e il foglio di stile di presenta-
zione.

Esporta XML

Selezionare le informazioni che si desidera esportare

Diaki (ML)
Schema dei dati (%500
[]Presentazione dei dati (x50

Alkre opzioni. .

[ ] 4 l[ 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

Drati | Schema | Presentazione

Esporta dati
Dati da esportare;

Record da esportare:

=[] Prodatti
[ Dettagl ordini
[Drati di ricerca]

(%) Tukki i record
Applica filtro esiskente
Record corrente

Applica ordinamenta esistente

Trasformazioni. ..

5.8.2 Stampa

£ 0| 5 Codfica; |UTF-8  w

Percarso esportazione:

|C:'|,Du:|cuments and SettingsiRoberto AlbierolDesktop)Prodotti, xml | Sfaglia...
T

5.8.2.1 Visualizzare in anteprima di stampa una tabella, maschera, report.

104

Dopo aver selezionato I'oggetto

vuole controllare in anteprima di stampa, si

che si Jre

clcca st [B&=eme] orecente nella barra (B mmmamom ]

degli strumenti della finestra del database,

o sull’apposito comando nel menu “File” ottenendo i seguenti risultati:

Anteprima -
Clienti 10 00E
di stampa di
|10 sliente_| Nome s ocietd | Contatty
una Tabe”a 1 Alfreds Futtedciste haria Anders
ATR AnaTrujille Emparedadoes w helados  Ana Trjilla
TON Antonio Morena Taqueria Antonio Moreno
auT Around the Horn Thomas Hardy
BEFR &5 Berglunds snabbkdp Chrigtina Berglund
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5.8.2.2

TRADERS

Anteprima di
stampa di un
Report.

FATTURA

De s tina tarioz Rattle snake Canyon Grocery

2817 hlton Or. 2817 Mitton Dr.
Abuguerque MW ET 110 Abugquerque M 87110
usa Usa

10 cliente - Yenditore: Dataardine:  Data r

10 ordine:

Fatturare 4: Rattlesnake Canyon Groosny

Data:  14-feb 2005

Gor rier ez

United Package

ith-

24

Dprado tto:

o Unitario:
L.28.500

s
htIIlIE:D:I rl.rltmasa I
Anteprima di T e '
stampa di una JrTEmm— T || —
Maschera R 8 L |

Modificare l'orientamento del report. Cambiare le dimensioni della carta.

H zalva

MaAIISC+F1Z

Irnposka pagina. ..

icona @I presente. nella barra
degli strumenti dell’anteprima.

Viene visualizzata la finestra “Imposta
pagina” composta da tre schede.

Imposta pagina
Margini Colonne ]

CQrientarnenta

{* Verticale

Foglio

™ Orizzonkale

Dirnensioni: a4

Alirmentazione:

Stampante per

+ Stampante p[A=
B4 (J15) v

(" Stampante speTTCS

Imposta pagina

Dopo aver selezionato il report si clicca
sul’ comando “Imposta pagina...”
presente nel menu “File” oppure, in fase
di anteprima di stampa, si clicca sulla

Colonne

Margini {millimetri) Esempio

Superiore: | 25,4

Inferiore: |25 4
Sinistro: 25,4

o]

annulla |

Nella scheda “Margini” s'impostano
i margini di stampa mentre, nella
scheda “Pagina” & possibile definire

o]

Annulla |
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Imposta pagina |E| El

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 colanne

Larghezza: | 15,573 cm Altezza: | n,847 cm

[+ Come corpo

Layout colonne

5.8.3 Opzioni di stampa.

Per procedere con la stampa si puo, dopo aver
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.

Irmposta pagina. ..

Anteprima di skampa

Stampa. .. CTRL+MAIUSCHFLZ

Per personalizzare la stampa & [ Px
preferibile selezionare /il comando Stampante
”Stamga . dal menu “File”. Mome: HP Color LaserJet 3700 PCL & m
. X . . Stato: Pronta
Viene visualizzata la finestra Tipa: HP Color LaserJet 3700 PCL 6
llstampall in Cui deﬁnire Ie Percorsa: IP_150.146,57 205
. . . Y Commenka: [~ stampa su file
particolarimodalita di stampa.
Intervallo skampa Copie
Spuntando la. casella Stampa su & Tutts Numer dicopie: | 1 %
File si esegue una stampa virtuale  Pagne Da:
g e
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” * Record selezionatofi| e
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 | A | 20 |I

stampa e quello di fine stampa: ' Pagine
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5.8.22

582.3

Stampante

MNome: Lexmark T&30 v
Tramite questa finestra e possibile , Automatico Adobe PDF su PCO3
. . Stato: Zannaka
selezionare la stampante da utilizzare (se dal  Tipa: HP LaserJet 4100 Series PS
TITEE . ) HF LaserJek 4250 PCL &
computer sono accessibili piu stampanti), ... Percorso: [y
Copig Seqgreteria

. : 2 0 . - .
b el et I:El ... il numero di copie da produrre ed eventuale

fascicolazione ...
[] Fasticola

———— B
Margini |
Margini {millimetri) Esempio
i . Superiore: 25,4 pEsszsoc-s
. e, tramite il pulsante . se o e o
cambiare le impostazioni dei margini. Siristra: —
Intestazioni

[ o4 l[ annla ]

Stampare tutti i record, o pagine specificate, usando la visualizzazione
maschera.

Imposta pagina |E| [g|

Margini Colonne

Impostazioni griglia

In visualizzazione maschere si procede in Numero di colorne: [ 2 |
modo analogo a quello spiegato nel spaziatura rishe: [ g e |
precedente < paragrafo. Il  pulsante Spazistura colonne: [ g,635 cm |

| dmposta..| permette di impostare, oltre ai S L

.. ; . .. Larghezza: | 14,233 m | Altezza | g 561 cm |
margini, anche il'numero e le dimensioni e
. ame Corpo
delle colonne quando si stampano report
. X Layaut colorne
oetichette a colonne multiple. —
) Priorita verticale [EEIZE] [z EE]
(¥) Priorits orizzontale B A=
OK l [ Annulla ]

Stampare il risultato di una query.

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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