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Un dat abase è un insieme di t abelle (f ile) corr elat e or ganizzat i i n base a uno  scopo 
par t icolar e. Consent e di i m magazz inar e, t r ovar e, analizzar e, st ampar e, gest ir e e condivider e 
inf or mazioni. 
I nclude anche gli ogget t i collegat i ai dat i ar chiviat i che ne aut omat izzano l’uso (mascher e, 
r epor t , … ). 
 
Un dat abase Access è or ganizzat o logicament e secondo la t ipologia r elazionale che pr evede 
che i dat i e le r elazioni f r a i dat i siano r appr esent at i come t abelle. Le r elazioni f r a le diver se 
t abelle sono def init e implicit ament e at t r aver so campi comuni alle t abelle st esse. 
 
 
 
Es.  DATABASE LI BRERI A 
 
 
 
              Tabella OPERE 

Codice_libr o Tit olo Pr ezzo   ……… 
D0001 I l l upo dell a st eppa 25000   
F0005  I l signor e degli anelli 50000   
D0007 I l clown 30000   
G0006 Gir amondo 56000   

 
 
                      Tabella SCRI TTO 

Cod_L Cod_A 
D0001 135 
F0005  58 
D0007 234 
G0006 156 
G0006 222 

 
 
Tabella AUTORI  
Codice_Aut or e Cognome Nome Dat a_nascit a 
135 Hesse Her mann 22/ 2/ 1935 
58 Tolkien J ames 1/ 1/ 1927 
234 Boll Henr ich 12/ 9/ 1340 
156 Mara ini Dacia 11/ 6/ 1950 
222 Biagi Enzo 24/ 1/ 1943 
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Access r appr esent a un Sist ema di Gest ione di Basi di Dat i Relazionale (RDBMS), in g ra do di 
cr ear e/ aggior nar e/ manut ener e arc hivi, di def inir e collegament i t ra essi, di est r arr e 
inf or mazioni secondo modalit à st andar d e f lessibili , di f issar e vincoli di int egr it à sui dat i, di 
evit ar e r idondanze (r ipet izioni) nelle ar chiviazioni, di def inir e sist emi di sicur ezza 
nell’aggior nament o dei dat i e di pr ot ezione degli accessi. 
 
Un dat abase r elazionale f or nisce gli st r ument i per gest ir e in modo eff icace gr osse moli di 
dat i che possono esser e or ganizzat e anche in modo complesso. La st r utt ur a t ipica all’int er no 
della quale vengono memor izzat i i  dat i è la t abella: un dat abase è  in gr ado di gest ir e 
cont empor aneament e più t abelle di dat i. 
 
All’int er no di ogni dat abase Access possono esser e ident if icat i set t e t ipi di ogget t i divers i 
f r a lor o e avent i ciascuno una ben pr ecisa f unzione. 
E’ possibile acc eder e a t ut t i gli oggett i che cost it uiscono il dat abase mediant e l’omonima 
f inest ra c he si pr esent a a ll’ut ent e quando viene aper t o un  f ile di dat abase: 
 
 

 
 
Oggett i pr incipali:  Tabelle, Quer y, Schede, Repor t , Pagine, Macr o, Moduli. 
 
Ment r e le t abelle cont engono i dat i, gli alt r i ogget t i f or niscono st r ument i di accesso ai dat i 
pers onalizzat i. 
Ogni st r ument o di accesso può esser e gener at o aut omat icament e in f or ma st andar d e poi 
modif icat o secondo le e sigenze. 
 
1. TABELLE 
Le Tabelle ra ppr esent ano un insieme di dat i r elat ivi ad un ar goment o specif ico. Una t abella 
può ad esempio cont ener e dat i r elat ivi a li br i o aut or i. 
Sono st r ut t ur at e in r ighe (r ecor d) e colonne (campi). 
Ciascun campo cont iene un’info r mazione r elat iva a ll’ar goment o dell a t abella. Ad esempio può 
cont ener e un’info r mazione r elat iva a d un libr o, come il suo t it olo, o a d un aut or e, quale ad 
esempio il suo nome. 
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Ciascun r ecor d cont iene t ut t e le inf or mazioni r elat ive ad un’ent it à di quell’ar goment o, cioè ad 
es. un det er minat o li br o o aut or e. 
E’ possibile visualizzar e una t abella in due modalit à: Str utt ur a o Foglio dat i. 
Visualizzando u na t abella c on la pr ima modali t à è p ossibile cr ear e o modif icar e la st r ut t ur a 
della t abella st essa, cioè def inir e il nome e il t ipo dei campi. 
Visualizzando la t abella in modali t à f oglio dat i è invece possibile modif icar e o aggiunger e dat i 
alla t abella st essa. 
 
 
2. QUERY 
Le Quer y r appr esent ano r ichiest e di i nf or mazioni r elat ive ai dat i memor izzat i i n un a o più 
t abelle. 
I dat i che cost it uiscono la r ispost a a lla quer y f or mano il DYNASET, cioè una ‘vist a’ selet t iva e 
pr ovvisor ia dei dat i est r att i. Ad ogni esecuzione della quer y, sul dynaset sar anno disponibili l e 
inf or mazioni aggior nat e. 
E’ possibile visualizzar e una qu er y in t r e modalit à: Str utt ur a, Foglio dat i, SQL. 
La pr ima modalit à di visualizzazione viene ut il izzat a per cr ear e o modif icar e la st r utt ur a di 
una quer y. E’ con qu est o t ipo di visuali zzazione che è possibile e ff et t uar e una r icer ca sui dat i, 
specif icando il t ipo di dat i desider at o ed il l or o o r dinament o. 
La seconda modalit à di visualizzazione consent e invece di aggiunger e, modif icar e o analizzar e i 
dat i. 
La t er za modalit à è il fo r mat o di memor izzazione int er na di Access per la quer y, 
cor r ispondent e al linguaggio SQL st andar d con a lcune int egr azioni. 
 
 
3. MASCHERE 
Le Mascher e serv ono per pers onalizzar e complet ament e e  r ender e più a gevole la 
pr esent azione e  l’ut il izzo dei dat i est r at t i dall e t abelle. 
Una mascher a pr esent a i seguent i vant aggi f unzionali: 
eff icienza:  una maschera visualizza solo det er minat e inf or mazioni nel modo desidera t o; 
semplicit à:  in una mascher a di Micr osof t Access si ut ilizzano cont r olli quali l e caselle di t est o 
e le caselle di cont r oll o che sono fa migliar i agli ut ent i di Windows; 
vest e gr af ica: una mascher a può esser e color at a e per sonalizzat a u t ilizzando u n’ampia var iet à 
di element i gr af ici. 
Anche le mascher e p ossono esser e visualizzat e in t r e modalit à c he pr endono il nome di 
St r ut t ur a,  Mascher a e  Foglio Dat i. 
La visualizzazione st r ut t ur a delle mascher e consent e di cr ear e o modif icar e la st r utt ur a di 
una mascher a. 
E’ possibile aggiunger e sulla mascher a, t r amit e la casella degli st r ument i, dei cont r olli legat i 
ad un campo di una t abella o di una quer y (cont r olli casella di t est o) oppur e cont r olli 
cont enent i t est o (cont r olli et ichet t a) o im magini (cont r oll i i mmagini). 
La visualizzazione mascher a consent e invece di aggiunger e, modif icar e o analizzar e i dat i, 
accedendo alla t abella un r ecor d alla volt a. 
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Le mascher e possono anche e sser e visualizzat e come Foglio dat i; in qu est o caso i dat i vengono 
r appr esent at i su r ighe e  colonne come in vis. Foglio dat i dell a t abella ma senza la gr igli a. 
Le mascher e inf ine sono an che dot at e di un’Ant epr ima di st ampa che per met t e di analizzar e 
il l or o a spet t o pr ima di eseguir e la st ampa su car t a. 
 
4. REPORT 
I Repor t vengono ut ilizzat i per la f or mat t azione, i l calcolo, l a st ampa e il 
r iassunt o/ ra ggr uppament o dei dat i selezionat i. 
I r epor t consent ono di r appr esent ar e i dat i con u n acc ura t o pr of ilo est et ico gr azie alla 
possibilit à di cont r ollar e le dimensioni e l’aspet t o di t utt i gli element i del r epor t (int est azioni, 
piè di pagina, cor po e t it oli). 
Un r epor t lo si può visualizzar e come St r ut t ur a,  Ant epr ima di st ampa e  Ant epr ima di 
Layout . La visualizzazione della st r ut t ur a c onsent e di cr ear e o modif icar e dei r epor t . E’ 
possibile, con qu est a modalit à di visualizzazione, aggiunger e dei cont r olli legat i ai campi di una 
t abella o di una quer y o ppur e cont r oll i che calcolano t ot ali o per cent uali. 
L’Ant epr ima di st ampa most r a il r epor t esat t ament e come appar ir à una volt a st ampat o, ma 
senza t ut t i i det t agli dell’Ant epr ima di Layout  
 
 
5. PAGI NE 
Consent ono agli ut ent i di l avor ar e e manipolar e i dat i del dat abase Access da int er net o da 
una int r anet . 
 
 
6. MACRO 
Sono cost it uit e da una sequenza st r ut t ur at a di azioni, pr e-r egist ra t e, che Access deve 
eseguir e al ver if icar si di un event o def init o. 
 
 
7. MODULI  
Rappr esent ano pr ogr am mi (pr ocedur e e  f unzioni) scr it t e in Visual Basic per Applicazioni. 
Si ut ilizzano qu ando l’appli cazione r ichiede f unzioni non eseguibili t r amit e le azioni delle 
macr o. 
 
 
 
.
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La Guida di Access 
 
Esist ono divers i t ipi di ‘aiut o’ fo r nit i con Access, genera lment e acc essibili t r amit e la bar ra dei 
menu (?) 

 
ü  Guida in linea 
ü  Guida r apida 
ü  Assist ent e di Off ice 
ü  indicazioni sulla fun zionalit à dei pulsant i delle bar r e st r ument i 
 

 
Tr e possibilit à per consult ar e la Guida in linea: 

1. Som mar io 
2. Ricer ca liber a 
3. I ndice (r icer ca per par ola c hiave) 

 
 
I mpost azioni pr edef init e (gener ali, di visualizzazione, f oglio dat i, ecc. ) 
 
Sono di t ipo f unzionale (es. aspett o dell e f inest r e, modalit à oper at ive di ut ilizzo di Access) e 
st r ut t ur ale (incidono sul cont enut o e sulla st r ut t ur a dei campi dell e t abelle). 
 
Per modif icar le: 
ü  menu St r ument i – Opzioni 
 
 
Bar r e degli st r ument i 
 
Le barr e degli st r ument i compr endono una ser ie di icone/ caselle di r iepilogo che per met t ono 
di eseguir e azioni f r equent i i n modo più ra pido. Access dispone di var ie barr e degli st r ument i. 
 

 
Barr a degli st r ument i Dat abase 
 
Access aut omat icament e per sonalizza menu e barr e st r ument i i n base alla f r equenza di 
ut ilizzo dei comandi 
 
Per visualizzar e una bar r a st r ument i: 
ü  menu Visualizza - bar r e degli st r ument i – selezionar e la bar r a che si i nt ende at t ivar e 
 
Per spost ar e le bar r e st r ument i: si spost ano co me una qualunque f inest ra di Windows. 
 
Per per sonalizzar e una bar ra st r ument i: 
ü  menu St r ument i – Per sonalizza 
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1.  Pr ogett azione 
2.  Def inizione in Access 
3.  Ver if ica del pr ogett o 
 
 
1. Pr oget t azione 
 
Un dat abase deve e sser e pr oget t at o at t or no ad un insieme specif ico di oper azioni e f unzioni 
cor r elat e, quindi in f unzione di quello che dovr à fa r e si st abili rà se bast a un dat abase o se ne 
occorr ono due o più. 
 
Per ogni oper azione che abbiamo individuat o r acc ogli amo t ut t i i dat i cor r elat i e or ganizz iamoli 
in ar goment i che divent er anno la base per le t abelle successive. 
 
Un esempio può esser e la gest ione dei noleggi di videocasset t e in una videot eca.  
 
I ndividuiamo le f unzionalit à c he si vogliono o t t ener e. 
 
·  Gest ir e l’anagraf ica dei client i 
·  Gest ir e l’elenco dei f ilm 
·  Gest ir e le t r ansazioni di noleggio 
·  Gest ir e le condizioni di noleggio 
·  Pr odur r e un list ino dei f ilm 
·  Pr odur r e un elenco delle copie di videocasset t e per ogni f ilm 
 
I l dat abase cont err à quindi info r mazioni : 
   sui client i 
   sui f ilm 
   sulle videocasset t e  
   sulle t r ansazioni di noleggio 
   sulle condizioni di noleggio 
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Come pr imo passo si può pensar e di r acc oglier e t ut t e le inf or mazioni sulle oper azioni da 
svolger e in un a unica t abella TRANSAZI ONI  
 
Per ogni r ichiest a di noleggio memor izz iamo le inf or mazioni seguent i in u n r ecor d: 
 
Dat a 
Nome client e 
I ndir izzo 
I dCasset t a 
Film 
Pr ezzo di vendit a 
Gener e 
Cost o Noleggio 
 
 
pr oblemi:  
 

1. t r oppi dat i nella t abella, inf or mazioni et er ogenee, r icerc he diff icolt ose, spr echi 
2. inf or mazioni r ipet ut e (r idondanza), i nef f icienza 
3. eliminando un  r ecor d (eliminazione del client e) si possono per der e inf or mazioni su 

alcuni f ilm  (anomalia di aggior nament o) 
4. se il client e cambia indir izzo bisogna modif icar e t ut t i i suoi r ecor d r elat ivi 

(anomalia di aggior nament o) 
 
 

Quest i obiet t ivi si r isolvono mediant e la nor malizzazione, ossia mediant e una t ecnica di 
ver if ica dei r isult at i della pr ogett azione che por t a a ll' or ganizzazione dei dat i omogenei in 
t abelle corr elat e con legami eff icient i, eli minando r idondanze, inconsist enze e anomali e in 
aggior nament o. 
 
 
Fasi della nor malizzazione.  
 
1.  suddivider e le inf or mazioni: ognuna un campo;  
 

campo Nome   Ferr ar i Daniela 
 ß

�

ß
�

 
campo Cognome  Ferr ar i 
campo Nome   Daniela 

 
2.  ut ilizzar e la chiave pr imar ia, cioè uno o  più campi della t abella che serv ono per 

ident if icar e univocament e il r ecor d.  
 
I campi candidat i per divent ar e chiave pr imar ia di una t abella sono det t i det er minant i. 
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X è det er minant e di Y se, conoscendo X, si può t r ovar e Y. 
 
Nel caso della t abella Client i i  candidat i sono Cognome e  Nome ma per pr eveder e casi di 
omonimia si puo’ lasciar e la c hiave I D scelt a da Access. 
 
3.  Spost ar e le dipendenze par ziali i n un a t abella coll egat a t r amit e una Chiave Est er na.  
 
La videot eca possiede 20 copie di un f ilm, come gest ir e quant e copie sono st at e noleggiat e e  
quant e ne sono r imast e? 
 
Aggiungiamo un  I D Videocasset t a alla t abella Film, ma ot t eniamo dell e dipendenze par ziali: 
 
·  inser iment o 20 volt e delle inf or mazioni sul f ilm 

·  err or i nell’inser iment o dell e info r mazioni se fa t t e in t empi successivi 

·  campi come Giudizio e Gener e dipendono da Nome Film  e Dat a r ilascio e non da I D 
Videocassett a. 

 
 
Si deve pr oceder e cr eando un a t abella Videocasset t e che cont enga i campi f unzionalment e 
dipendent i e quindi st abilir e la r elazione t r a Film  e Videocasset t e. 

 
 

Relazioni f r a t abelle 
 
Una r elazione è  una c or r ispondenza t r a il campo chiave pr imar ia di una t abella x e il campo 
chiave e st er na di una t abella y. 
Si dist inguono n ei seguent i t ipi: 
 
uno a molt i 

un r ecor d univoco in un a t abella può aver e più r ecor d cor r elat i i n un ’alt r a t abella 
(Film-Videocassett e); 

 
uno a uno 

un r ecor d univoco in un a t abella è unico anche nell’alt r a (poco u sat a); 
 
molt i a molt i 

un r ecor d univoco in un a t abella può aver e più cor r ispondenze in un ’alt ra t abella e 
vicevers a (Client i-Videocassett e). 

 
Per r ealizzar e una r elazione molt i a molt i occor r e cr ear e una nuova t abell a dett a t abella di 
congiunzione che includa dei campi con le st esse def inizioni dei campi chiave pr imar ia delle 
due t abell e e d impost ar e le r elazioni uno a molt i t r a c iascuna delle due t abelle e  la t abella di 
congiunzione. 
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Access appli ca il meccanismo dell’int egr it à r ef er enziale per assicur ar e che le r elazioni t r a i 
r ecor d d elle t abelle corr elat e siano valide e  che non vengano eliminat i o modif icat i, per 
err or e, dei dat i corr elat i. 
 
·  Non è p ossibile im mett er e un valor e nel campo c hiave e st er na della t abella c or r elat a c he 

non esist a nella c hiave pr imar ia della t abell a pr imar ia.  
·  Non è p ossibile e liminar e un r ecor d d a una t abella pr imar ia se e sist ono r ecor d 

cor r ispondent i in una t abella corr elat a.  
·  Non è p ossibile modif icar e un valor e chiave pr imar ia nell a t abella pr imar ia se quel r ecor d 

dispone di r ecor d corr elat i. 
 
 
 
2. Def inizione in Micr osof t Access 
 

o def inir e le TABELLE e le RELAZI ONI  
 

o def inir e le int er r ogazioni mediant e QUERY 
 

o def inir e MASCHERE per fac ilit ar e l©immissione e la visualizzazione dei dat i 
 

o def inir e REPORT per gener ar e una copia st ampat a di inf or mazioni est r at t e o 
calcolat e dai dat i del dat abase  

 
 
 

1.  Ver if ica del pr ogett o 
 
Ver if ica e ot t imizzazione del dat abase (modif iche alla st r ut t ura , cr eazione di i ndici, ecc.). 
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Per apr ir e Access 
ü  Click sul pulsant e Avvio n ella bar ra delle Applicazioni 
ü  Selezionar e Pr ogr am mi 
ü  Selezionar e con un c li ck ‘Micr osof t Access’    oppur e 
ü  doppio click sull’icona di Access sul deskt op 
 
 
Per apr ir e un db esist ent e 
ü  File Apr i dalla bar ra dei menu o da quella degli st r ument i st andar d 
ü  Selezionar e il nome del db d alla f inest r a di dialogo 
ü  Click sul pulsant e Apr i (event uali opzioni: sola let t ur a e modalit à esclusiva) 
 
Nel Menu File sono elencat i i nomi degli ult imi 4 db aper t i nell©ult ima sessione di lavor o. Per 
apr ir li bast a selezionar li dir et t ament e. 
 
 
Per inser ir e un r ecor d in un a t abell a 
ü  Apr ir e la t abell a in modali t à Foglio dat i 
ü  Posizionar si sull’ult imo r ecor d vuot o 
ü  Digit ar e il cont enut o 
 
 
Per modif icar e un r ecor d in un a t abella e  salvar e le modif iche 
ü  Selezionar e la f inest ra Tabelle 
ü  doppio click sulla t abell a da modif icar e 
ü  selezionar e il campo con i dat i da var iar e 
ü  appor t ar e le modif iche 
ü  spost ar si su u n alt r o r ecor d 
 
Le modif iche al r ecor d vengono salvat e: 

a) quando ci si posiziona su un  alt r o r ecor d 
b) quando si chiude la f inest r a a tt iva 
c) quando si chiude il db corr ent e 
d) all’uscit a da Access 

 
 
Per sonalizzazione della visualizzazione del Foglio dat i di una t abella 
È Possibile modif icar e l’ampiezza di una colonna o l’alt ezza di una r iga, bloccar e una c olonna, 
visualizzar e o n asconder e le linee della gr iglia, modif icar e il f ont , salvar e il l ayout , ecc. 
ü  Apr ir e la t abell a in modali t à Foglio dat i 
ü  Menu For mat o 
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Per or dinar e i r ecor d di una t abella su un det er minat o campo 
I n visualizzazione Foglio dat i, selezionar e la colonna sulla quale impost ar e l’or dinament o qu indi 
selezionar e 
ü  menu Recor d/ Or dina 
 
 
Per impost ar e un f iltr o su una t abella 
I n visualizzazione Foglio dat i, selezionar e il valor e del campo su cui appli car e il f ilt r o, quindi 
ü  Menu Recor d/ Filt r o/ Filt r o in base a selezione 
 
 
Per r imuover e def init ivament e un f il t r o/ or dinament o 
I n visualizzazione Foglio dat i, selezionar e 
ü  menu Recor d/ Filt r o/ Or dinament o Fil t r o Avanzat o 
ü  Menu Modif ica/ Cancell a cont enut o Gr igli a 
ü  Menu Filt r o/ Applica Fil t r o-Or dina 
 
 
Per disat t ivar e un f iltr o/o r dinament o 
I n visualizzazione Foglio dat i, selezionar e 
ü  menu Recor d/ Rimuovi Filt r o-Or dina 

 
 
Per r imet t er e l’ult imo f ilt r o/ or dinament o impost at o 
I n visualizzazione Foglio dat i, selezionar e 
ü  menu Recor d/ Applica Filt r o-Or dina 

 
 
Per t r ovar e/ sost it uir e dei dat i nelle t abelle 
I n visualizzazione Foglio dat i, click su 
ü  Menu Modif ica/ Tr ova/ Tr ova-Sost it uisci e impost ar e la st r inga da r icer car e e le opzioni 

della r icer ca 
 
 
Per eseguir e il cont r ollo o r t ogr af ico su un a t abella (/ mascher a) 
I n visualizzazione Foglio dat i, click su menu 
ü  St r ument i/ Cont r ollo o r t ogr af ico 

 
 
Zoom  su un a cella:  Shit f + F2 
 
 
Per salvar e un db Access s u un  alt r o support o o per cambiar gli nome 
I f il e di db Access hanno est ensione . MDB 
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Oper ar e da Windows/ Esplor a Risor se  
 
 
Per chiuder e il dat abase 
File Chiudi 
 
 
Per chiuder e Access 
File Esci 
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Per cr ear e un nuovo dat abase 
ü  Menu File 
ü  Selezionar e Nuovo 
ü  Sceglier e Dat abase vuot o n ella scheda Gener ale e conf er mar e con Ok 
ü  I mpost ar e il nome e il per cors o n ella f inest r a di dialogo 
ü  Click sul pulsant e  ‘Cr ea’ 

 

 
f inest ra del dat abase 
 
 
Per cr ear e una t abella 
 
Click su Tabelle nella f inest r a di Dat abase 
Ci sono t r e modi possibili: 

1.  in visualizzazione st r ut t ura  
2.  mediant e la cr eazione guidat a 
3.  t ra mit e l’immissione dei dat i 
4.  I mpor t a 
5.  Collega 

 
1.  Si apr e una f inest r a con t r e colonne: nome campo, t ipo dat i, descr izione. 
 
La lunghezza massima di un campo no me è di 64 car att er i. 
Una t abella non può cont ener e due campi con lo st esso nome. 
 
I l t ipo dat i det er mina quali valor i è possibile memor izzar e nel campo. 
Tipi dat i ammessi: t est o, memo, numer ico, dat a/ or a, valut a, cont at or e, sì/ no, ogget t o OLE, 
collegament o iper t est uale, aut ocomposizione r icer ca (consent e di specif icar e l’elenco dei 
valor i am messo per quel det er minat o campo). 
I campi dichiar at i come Memo, Oggett o Ole o Collegament o iper t est uale NON  possono esser e 
associat i a indice. 
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Tipo t est o da 1 a 255 cara tt er i 

Tipo Memo f ino a 65535 car at t er i 

Tipo Numer ico Per inser ir e numer i. Sono pr evist i f or mat i diver si. Ad es. 
byt e: per valor i da 0 a 255 
int er o: per valor i da –32768 a 32767 
int er o lungo: per valor i da–2.147.483.648 e 2.147.483.647, 
... 

Tipo Dat a-Or a Per memor izzar e dat a e/ o o ra  

Tipo Valut a Corr isponde al fo r mat o nu mer ico con , decimale e  simbolo di valut a 

Tipo Cont at or e È un c ampo nu mer ico a ggior nat o aut omat icament e dal pr ogr amma 
quando si cr ea un n uovo r ecor d 

Tipo Sì/ NO Campo di un solo car at t er e per memor izzar e due soli valor i possibili : 
sì/ no 

Oggett o Ole Per inser ir e o coll egar e ogget t i (f ogli Excel, im magini, suoni, ecc.) 
est er ni all’ar chivio 

 
 
La descr izione del campo è opzionale e  viene visualizzat a nella barr a di st at o quan do si 
seleziona il campo sulla f or m. 
 
Le pr opr iet à dei campi si impost ano per per sonalizzar e il campo e var iano a seconda del t ipo di 
dat i scelt o per il campo. 
 
For mat o: r iguar da la visualizzazione del campo sullo scher mo e nella st ampa, non con t r oll a 
come sono memor izzat i. 
Mascher a di input : cont r olla l’im missione dei dat i quando il campo è vuot o e il f or mat o in cui 
essi vengono memor izzat i. 

L è r ichiest a l’immissione di un cara t t er e alfa bet ico 
? è consent it a l’immissione di un c ar at t er e alfa bet ico 
9 valor e numer ico fac olt at ivo 
0 valor e numer ico obbli gat or io 
C è consent it a l’immissione di qualsiasi car at t er e o spazio 
- - --- - -- - -- - --- - -- - -- - --- - -- - -- - --- - -- - -- - --- - -- - --  
< r ende in t est o minuscolo 
> r ende il t est o maiuscolo 
! allinea il t est o a sinist r a 
 

Valor e pr edef init o: è possibile usar e un’espr essione del t ipo 
= dat e()   = Time 
= null   = “MI ” 
 

Genera t or e di Espr essioni 
Consent e di comporr e un’espr essione in alcune pr opr iet à del campo. 
Far e clic sul pulsant e ‘Gener a’ (…) 
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Espr essioni 
Un’espr essione è  cost it uit a da opera t or i, nomi di campo o di cont r oll i 
(ident if icat or i), valor i alfa numer ici, cost ant i (null, si, …), f unzioni 
Es. Som ma([pr ezzo un it ar io] * [quant it a] * 0,9 
Le e spr essioni pr evedono i seguent i car at t er i di cont r ollo: 
[ ]   pr ima o dopo no mi di mascher e, r epor t , campi e cont r olli es. [nome] 
#   pr ima e dopo le dat e  es. [dat a] > # 13/ 1/ 96#  
“   pr ima e dopo u n t est o 
Access, i n alcuni casi, i nser isce aut omat icament e i car att er i di cont r ollo 
 
Gli oper at or i si suddividono in: 

oper at or i ar it met ici (* , / , +, -, ^ ) 
oper at or i di concat enazione (&) 
oper at or i di conf r ont o (>, <, >=, <=, =, <>) 
oper at or i l ogici (and, or , not ) 
oper at or i var i (bet ween, i n, i s (null), i s not (null), like) 

oper at or i di i dent if icazione (!, . ) ( es. Mascher e![client i] ![codice client e]) 

 
car at t er i j olly:  ? (un singolo car att er e),   #  (una singola c if r a),   *  (un qualsiasi 
numer o di car at t er i). 
 

Valor i Null 
Campo che non cont iene nessun valor e. È diver so da un a st r inga di lunghezza 
zer o (“”) o da un campo cont enent e il valor e 0. 
Non è p ossibile im mett er e un valor e null in u na c hiave pr imar ia, ment r e è  
possibile met t er lo in un a chiave e st er na. 

 
Una pr opr iet à molt o u t il e è  ‘indicizzat o’. 
Un indice ra ppr esent a una t abella a usiliar ia cr eat a da Access che ser ve per usar e i r ecor d d i 
una t abella in o r dine logico (alfa bet ico, numer ico, cr onologico) cioè basat o sul cont enut o dei 
campi anziché in or dine f isico (or dine di i nser iment o). 
Quando si usa una t abella c on un  f ile indice, essa a ppar e or dinat a secondo le chiavi. 
Lo scopo di un indice è quello di velocizzar e le r icer che (ot t imizzazione) e l’or dinament o, ma 
cala la velocit à di aggior nament o della t abell a. 
Access cr ea a ut omat icament e un indice per ogni chiave pr imar ia def init a. 
Non si possono indicizzar e campi Memo, Ole e Hyper link. 
 
Per cr ear e indici mult icampo 
Selezionar e I ndici sulla bar ra st r ument i Tabella 
I mpost ar e al massimo 10 campi 
 
 
Una chiave pr imar ia è cost it uit a da un campo o  da un  gr uppo di campi che ident if icano 
univocament e ogni r ecor d d ella t abella. 
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I n una r elazione di t ipo 1 – 1 o 1 – N  il campo coinvolt o della t abella pr imar ia DEVE esser e 
def init o come chiave. 
Non possono esist er e r ecor d con chiave nulla. 
Se non esist e una c hiave pr imar ia per una t abella, è possibile fa r gener ar e in aut omat ico ad 
Access un campo c hiave pr imar ia di t ipo con t at or e. 
Non possono esser e def init i campi chiave i campi di t ipo Ole, Yes/ No e Hyper link. 
 
 
Per cr ear e una chiave pr imar ia:  
I n visualizzazione st r ut t ur a selezionar e il/ i campi chiave (t ast o CTRL per selezioni mult iple) 
Menu Modif ica – Chiave pr imar ia 
 
 
Come cr ear e una r elazione f r a due t abell e 
ü  Menu St r ument i - Relazioni 
ü  Selezionar e le t abelle della r elazione e  clic sul pulsant e ‘Aggiungi’ 
ü  impost ar e i campi di collegament o t ra scinando il campo comune dell a par t e ‘a uno’ sul 

campo corr ispondent e della seconda t abella (par t e ‘molt i’) 
ü  impost ar e le opzioni della r elazione 
ü  at t ivar e l’int egr it à r ef er enziale per mant ener e la c onsist enza dei dat i memor izzat i nell e 

due t abell e collegat e. Se si att ivano le alt r e due opzioni (Aggior na/ Elimina ca mpi 
cor r elat i a cat ena) verr anno aut omat icament e aggior nat i i r ecor d d ella t abella c orr elat a 
a seguit o di modif iche/ eliminazioni fa t t e nella t abella pr imar ia. Se le due opzioni sono 
disabilit at e non è possibile modif icar e il campo u t ilizzat o n ella r elazione dalla t abella 
pr imar ia  e non è neppur e possibile e liminar e un r ecor d da t ale t abella se è collegat o a 
qualche r ecor d d ella t abella cor r elat a. 

ü  I mpost ar e il t ipo di r elazione da ut ilizzar e quando le t abelle vengono impiegat e in una 
quer y. 
Equi j oin: dall a qu er y vengono r est it uit i solo qu ei r ecor d avent i il cont enut o del campo 
collegat o perf ett ament e uguale; 
j oin est er no 1: include t ut t i i r ecor d d ella t abella pr imar ia e quei r ecor d dell a t abella 
cor r elat a a vent i il cont enut o del campo collegat o u guale; 
j oin est er no 2: include t utt i i r ecor d d ella t abella corr elat a e quei r ecor d d ella t abella 
pr imar ia avent i il cont enut o del campo collegat o u guale. 

ü  Cr ea 
 
 
Per eliminar e una r elazione f r a due t abelle 
Selezionar e la linea di unione 
Modif ica - Elimina 
 
 
Per modif icar e una r elazione f r a due t abelle 
Selezionar e la linea di unione 
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Relazioni – Modif ica 
 
 
Navigar e in un a t abella 
Apr ir e la t abella in modalit à f oglio dat i 
Ut ilizzar e il mouse (bar r a di navigazione, barr e di scor r iment o), oppur e la t ast ier a (t ast i di 
dir ezione, Pgup, Pgdown, t abulat or e) 
 
I nser ir e r ecor d in un a t abella 
Apr ir e la t abell a in modali t à fo glio dat i 
Recor d – I m missione dat i oppur e cli ck sul pulsant e Nuovo Recor d nella barr a st r ument i oppur e 
click sul pulsant e con l’ast er isco n ella barr a di navigazione 
 
 
Per eliminar e un r ecor d 
Selezionar e il r ecor d 
Modif ica – Elimina r ecor d   oppur e click sul pulsant e Elimina Recor d nella bar r a st r ument i 
 
 
Per eliminar e lo st esso campo in t ut t i i r ecor d d el f ogli o dat i 
Selezionar e la c olonna  
Modif ica – Elimina c olonna 
 
 
Per modif icar e dat i i n un campo 
Posizionar si sul campo 
Modif icar e le info r mazioni 
 
 
Per annullar e le modif iche a  un campo 
Menu Modif ica – Annulla digit azione oppur e ut ilizzar e pulsant e r elat ivo n ella barr a st r ument i 
 
 
Per cancellar e dat i i n u n campo di una t abella 
I n visualizzazione f oglio dat i, selezionar e t ut t o il campo p or t ando il punt at or e del mouse a 
inizio campo; quando assume la f or ma di una cr oce, fa r e click 
Pr emer e pulsant e Canc oppur e menu Modif ica – Elimina 
I dat i dei campi di t ipo Cont at or e e L ogici non possono esser e e liminat i. 
 
 
Per eliminar e un r ecor d 
Selezionar e il r ecor d cliccando sul pulsant e a sinist r a del r ecor d st esso 
Menu Modif ica – Elimina r ecor d  oppur e pulsant e r elat ivo nella bar r a st r ument i oppur e menu 
cont est uale 
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L’oper azione, una volt a c onf er mat a, è ir r evers ibile. 
È possibile e liminar e più r ecor d insieme purc hè siano con secut ivi. 
 
N.B. Eliminando u n r ecor d con un  campo cont at or e, quel valor e non sarà più u t il izzat o n ella 
st essa t abella. 
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Cr eazione di una mascher a 
Selezionar e il pulsant e Mascher e nella f inest ra del dat abase; 
Sceglier e cr eazione guidat a (consigliat a per le mascher e basat e su t abelle) oppur e cr eazione 
(manuale) in visualizzazione st r utt ura . 
Nell a cr eazione guidat a, impost ar e: 
ü  i campi della t abella o della quer y che devono appar ir e in mascher a 
ü  il l ayout da a pplicar e alla mascher a (es. a c olonne, t abellar e, ecc.) 
ü  lo st il e per le caselle di t est o 
ü  il t it olo da a ssegnar e all a mascher a 
ü  la modalit à di aper t ur a della mascher a 
 
Ogni i nf or mazione all’int er no di una mascher a è cont enut a in un  cont r ollo. 
 
Una mascher a può esser e suddivisa in 5 sezioni: 

int est azione mascher a 
int est azione pagina 
cor po 
piè di pagina pagina 
piè di pagina mascher a. 

Di defa ult v iene visualizzat o solo il cor po. 
 
Ogni oggett o all’int er no delle mascher e (compr ese le sezioni) è dot at o di pr opr iet à c he ne 
det er minano e ne pers onalizzano la st r ut t ur a e l’aspet t o. 
 
Per impost ar e/ visualizzar e le pr opr iet à, selezionar e l’oggett o (o la zona vuot a della f inest r a 
‘st r ut t ur a mascher a’ per le pr opr iet à della maschera ) e click sul pulsant e ‘Pr opr iet à’ della 
barr a degli st r ument i oppur e doppio click sull’ogget t o. 
 
La mascher a r eper isce/ ar chivia i dat i visualizzat i nei cont r olli da una t abella o da una qu er y 
(cont r olli l egat i). Alt r i cont r olli possono visualizzar e dat i calcolat i mediant e un’espr essione 
(cont r olli calcolat i)  oppur e dat i non collegat i a t abelle o a espr essioni (cont r olli non legat i). 
 
 
Per aggiunger e i cont r olli alle mascher e 
Si ut ilizza la c asella degli st r ument i, che si ot t iene fac endo clic sull©apposit o pulsant e nella 
barr a degli st r ument i.  

 

Si r ipor t a di seguit o un  elenco degli st r ument i con un a br eve descr izione.  
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St r ument o Descr izione della f unzione 

Selezione ogget t i È lo st r ument o pr edef init o all' aper t ura della 
casella degli st r ument i. Ser ve a selezionar e o a 
deselezionar e uno st r ument o. 

Aut ocomposizione cont r ollo È ut ile a pr ogett ar e cont r olli complessi, come 
Caselle di r iepilogo, Caselle combinat e o gr uppi di 
opzioni. 

Et ichet t a Cr ea una c asella c ont enent e t est o descr it t ivo 

Casella di t est o Cr ea una c asella c he consent e di visualizzar e e  
modif icar e i dat i. 

Gr uppo di opzioni Cr ea un qu adr o nel quale è possibile inser ir e alt r i 
cont r olli : int er r utt or i, pulsant i opzione e  caselle 
di cont r ollo. Selezionando uno  di quest i oggett i, 
gli alt r i vengono disat t ivat i 

I nt er r ut t or e Cr ea un p ulsant e che viene at t ivat o o disat t ivat o 
fa cendo clic su di esso. Lo st at o a tt ivo del 
pulsant e cor r isponde a Sì (o Ver o, o Att ivo), lo 
st at o inat t ivo corr isponde a No (o Falso, o 
I nat t ivo).  

Pulsant e di opz ione Cr ea un pulsant e r ot ondo della st essa f unzione 
dell' int er r ut t or e, e viene nor malment e ut ilizzat o 
all' int er no di un gr uppo di opzioni. 

Casella di cont r ollo Cr ea una c asella c he att iva o disat t iva un 
ogget t o; viene impiegat o all' est er no di un gr uppo 
di opzioni per selezionar e più di un o gget t o per 
volt a. 

Casella c ombinat a Cr ea una c asella c ompost a da due e lement i: un 
elenco a t endina da c ui selezionar e un element o e 
una ca sella di t est o in cui digit ar e. 

Casella di r iepilogo È simile alla c asella c ompost a, ma non p r evede la 
casella di t est o per la digit azione: in sua vece è 
possibile f ar e clic su un elenco a t endina da c ui 
scegli er e un element o. 

Pulsant e di comando Cr ea un pulsant e di comando che consent e di 
eseguir e una macr o o una pr ocedur a Access VBA. 
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I mmagine Per met t e di i nser ir e una immagine nell a 
mascher a. Una volt a che è  st at a inser it a non è 
più possibile modif icar la (non è un' immagine di 
t ipo OLE). 

Cor nice ogget t o non  
associat o 

Aggiunge il cont enut o di un o ggett o OLE, 
r ealizzat o da a pplicazioni serv er OLE, come 
Windows Paint , Excel, Micr osof t Wor dAr t .  

Cor nice ogget t o associat o Cont enit or e OLE all ' int er no del quale è  inser it a 
un' immagine gr af ica o an imat a, un f ilmat o video o 
un suono. 

I nt er r uzione pagina Dur ant e la st ampa, pr ovoca un salt o a nuova 
pagina nel punt o in cui è selezionat o. 

St r ut t ur a a schede Cr ea una maschera a  schede. 

Sot t omaschera / sot t or epor t  Aggiunge una sot t omaschera a d una maschera 
pr incipale. Pr ima di usar e quest o cont r ollo è 
necessar io che la sot t omascher a sia già st at a 
cr eat a. 

Linea Disegna una linea r et t a c he p uò esser e spost at a 
e dimensionat a. Si può inolt r e modif icar e lo 
spessor e e  il color e della linea t r amit e la barr a di 
f or mat t azione. 

Rett angolo Disegna un r et t angolo c he, analogament e alla 
linea a ppena vist a, si può spost ar e, 
r idimensionar e, modif icar e nello spessor e del 
bor do e nel color e. 

Alt r i cont r olli Facendo c li c su qu est o cont r ollo si apr e un elenco 
a discesa di cont r olli aggiunt ivi. 

 
 
Allineament o dei cont r olli 
Ut ilizzar e gli st r ument i Righello e Gr iglia, visualizzabili t ra mit e menu Visualizza – 
Righello/ Gr iglia. 
 
 
Per impost ar e la densit à dei punt i della gr iglia 
At t ivar e le pr opr iet à della maschera  
I mpost ar e un valor e pe r x gr iglia e y gr iglia espr esso in p unt i per c m; se il valor e è > 6 si 
r idurr anno not evolment e gli spazi nella gr iglia c he r isult er à invisibil e. 
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Per selezionar e più con t r olli cont empor aneament e 
Tener e pr emut o il t ast o SHI FT e cli ck col pulsant e sinist r o, oppur e 
col punt at or e del mouse disegnar e una scat ola a t t or no agli ogget t i da selezionar e, quindi 
applicar e le f or mat t azioni. 
 
 
Per r aggr uppar e più cont r olli cont empor aneament e per spost ar li/ r idimensionar li 
Tener e pr emut o il t ast o SHI FT e selezionar e menu For mat o/ Raggr uppa (menu For mt o/ Separ a 
per t oglier e il r aggr uppament o) 
Modif icar e le dimensioni t r ascinando i bor di con il mouse. 
 
 
Per at t ivar e l’allineament o all a gr iglia dei nuovi cont r olli 
Menu For mat o 
At t ivar e ‘blocca sulla gr iglia’ 
(n.b. pr emer e t ast o CTRL per disegnar e un cont r ollo non  all ineat o alla gr iglia) 
 
 
Per inser ir e un contr oll o legat o in un a mascher a 
Visualizzazione st r utt ur a mascher a. 
Selezionar e dalla casella degli st r ument i il t ipo di cont r ollo da inser ir e 
Menu Visualizza/ Elenco campi e selezionar e uno o p iù campi (t ast i Shif t – Ct r l) 
Tra scinar li nella mascher a 
 
 
Per modif icar e l’or dine di t abulazione 
Mascher a in visuali zzazione st r ut t ur a 
Menu Visualizza/ Or dine di t abulazione 
 
 
Per impost ar e un cont r ollo calcolat o 
Mascher a in visuali zzazione st r ut t ur a 
Cr ear e una casella di t est o e t r ascinar la in mascher a 
Visualizzar e le pr opr iet à del cont r ollo 
Selezionar e la scheda Dat i - Or igine del cont r ollo 
Digit ar e l’espr essione pr ecedut a da “=” 
 
 
Uso del cont r ol wizar d per cr ear e una list box o un a combo box 
Mascher a in visuali zzazione st r ut t ur a 
Selezionar e dalla casella degli st r ument i il pulsant e wizar d del cont r ollo 
Selezionar e il t ipo di cont r ollo da inser ir e e t r ascinar lo in mascher a 
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Specif icar e le opzioni desider at e 
 
 
I nt est azioni/ piè di pagina pagina/ scheda 
Possono esser e visualizzat e mediant e menu Visuali zza 
 
 
Per inser ir e un o gget t o OLE tr amit e mascher a nel dat abase 
Un Ogget t o OLE può esser e cost it uit o da un’im magine, un document o Wor d, un fo glio 
elet t r onico Excel, un suono o un f ilmat o comunque r ealizzat o con sof t war e che suppor t a la 
t ecnologia OLE. 
 
Selezionar e il cont r ollo Cor nice Oggett o Legat o 
Menu I nser isci/ Oggett o 
Cr ear e un nuo vo o gget t o o ut ilizzar ne uno esist ent e 
Oggett o incor por at o  

l’oggett o viene ar chiviat o all’int er no del dat abase 
Oggett o collegat o 

l’oggett o r est a memor izzat o solo n el f or mat o del pr ogr amma or iginale che deve 
suppor t ar e la t ecnologia OLE 

Pr opr iet à cor nice oggett o 
ü  mant ieni l e dimensioni = visualizza l’ogget t o  nella sua dimensione or iginale 
ü  r idimensiona =  r idimensiona l’oggett o f ino a r iempir e il cont r ollo. Può dist or cer e 

le pr opor zioni dell’ogget t o. 
ü  Zoom  = visualizza l’ogget t o int er o, mant enendo le pr opor zioni or iginali. 

 
 
Le Sot t omascher e 
Vengono u sat e sopr at t ut t o per visualizzar e i r ecor d cont enut i in t abelle coll egat e con 
r elazioni del t ipo un o a molt i. 
Per cr ear le: 

Ø mascher a pr incipale in visualizzazione st r ut t ur a; 
Ø selezionar e, dall a casella degli st r ument i, i l pulsant e Sot t omascher a/ Sot t or epor t e 

disegnar e la sot t omascher a nella maschera pr incipale, in un’ar ea vuot a del cor po, 
t ra scinando il punt at or e del mouse; 

Ø impost ar e i dat i per la cr eazione guidat a 
Ø ver if icar e che nelle pr opr iet à della sott omaschera le pr opr iet à ‘collega ca mpi 

secondar i’ e ‘collega ca mpi mast er ’ cont engano i campi che collegano la mascher a 
pr incipale alla sot t omascher a 
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Le Quer y selezionano dat i, da una o più t abelle in un dat abase, che soddisf ano det er minat i 
r equisit i e visuali zzano i r isult at i in un  f oglio dat i. 
I dat i r ichiest i vengono visualizzat i i n un  r ecor dset  (insieme dinamico di dat i) e la lor o 
st r ut t ur a viene salvat a c ome un o gget t o del dat abase per esser e fac ilment e r iut ilizzabile in 
f ut ur o. 
Le Quer y si aut o-aggior nano o gni qualvolt a vengono aggior nat e le t abelle or iginali. 
 
Esist ono var i t ipi di quer y: 
 

Ø di selezione: è una int err ogazione al dat abase che può esser e consider at a c ome una 
“t abella vir t uale. Quer y di selezione, Quer y di selezione para met r iche, Quer y di 
r icer ca duplicat i, Quer y di r icer ca di dat i non cor r ispondent i; 

 
Ø di comando: a dif f er enza della quer y di selezione, le quer y di comando consent ono di 

appor t ar e dell e modif iche ai dat i cont enut i nel nost r o dat abase, mediant e un’unica 
azione che agisce su int er i gr uppi di dat i. Si suddividono in: 
quer y di cr eazione t abella: inser isce il r isult at o della quer y in u na nuova t abell a; 
quer y di aggior nament o: aggior na il valor e dei campi della t abella di par t enza in base 
alle ist r uzioni della quer y; 
quer y di accodament o: accoda i campi dei r ecor d r isult ant i dall’elabor azione della 
quer y ai campi di una t abella già esist ent e; i campi dovr anno esser e dichiar at i allo 
st esso modo; 
quer y di eliminazione: elimina dalla t abella i r ecor d selezionat i mediant e le ist r uzioni 
della quer y. 

 
Ø a campi incr ociat i: consent ono di calcolar e t ot ali e r idisporr e i dat i per una più fac ile 

analisi 
 

Ø SQL specif ico: off r e all’ut ent e la possibilit à di cr ear e una quer y con il linguaggio 
st andar d per l’int er r ogazione dei dat abase; inolt r e, è possibil e veder e/ modif icar e la 
t ra duzione SQL dell’int err ogazione cr eat a mediant e gli st r ument i della gr iglia QBE 
(menu Visualizza/ SQL specif ico). 

 
 
Per cr ear e una Quer y:  

1) Selezionar e l’ogget t o Quer y dalla f inest r a del dat abase 
2)  Click sul pulsant e nuovo 
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1) Aut ocomposizione : consent e di cr ear e quer y del t ipo Semplice, a Campi I ncr ociat i, per 

la Ricer ca di dat i dupli cat i e per la Ricer ca di dat i non co r r ispondent i. 
 
2) Nuovo/ Visualizzazione st r ut t ur a: consent e di cr ear e una qu er y p er sonalizzat a. 
 
At t ivando la visualizzazione st r utt ura della quer y, si at t iva la gr iglia QBE (Quer y by Example) 
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La gr iglia QBE è suddivisa in co lonne (campi di t abell a/ e) e in r ighe che specif icano, per ogni 
campo: 
1) nome del campo 
2) nome della t abella di appar t enenza 
3) or dinament o (sì/ no) e t ipo o r dinament o (asc, desc) 
4) most r a, per visualizzar e o meno il campo n el f oglio dat i della quer y (r ecor dset ) 
5) cr it er i di selezione/ oppur e 
6) f or mula per inser ir e r aggr uppament i/ campi di t ot ali 
 
 
Per impost ar e t ut t i i campi nella gr iglia QBE 
Tra scinar e l’* dalla ca sella dell a t abella oppur e doppio c lick sul t it olo della t abella e 
t ra scinament o sulla gr iglia c on il mouse 
 
Per impost ar e alcuni campi nella gr iglia QBE 
Selezionar li dalla t abell a e t r ascinar li sulla gr iglia QBE 
 
 
Or dinament o 
A  seconda del t ipo di dat o del campo, l’or dinament o viene e seguit o in modalit à diver se:  

Þ  alfa bet ico per nome 
Þ  cr onologico per dat a 
Þ  numer ico per valor e 

L’or dinament o (cr escent e o decr escent e) può esser e e seguit o su più c ampi, ma viene applicat o 
consecut ivament e da sinist r a a  dest r a, per t ant o i campi devono esser e dispost i nella st essa 
sequenza dell’or dinament o volut o. 
 
Originale Or dinament o co me campo t est o or dinament o come campo n umer ico 

1 1 1 

1234  11 2 

23 12 3 

3 1234  4 

11 2 5 
22 22 11 

12 23 12 

4 3 22 

2 4 23 
5 5 1234  
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Esempi di cr it er i di selezione, i mpost abili anche mediant e genera t or e di espr essioni 
 

Criteri Spiegazione 

Univ? I l ? è un car at t er e j oll y c he r appr esent a un q ualsiasi car at t er e alf abet ico. 

Univ*  L’*  è un car att er e j olly che r appr esent a u n q ualsiasi numer o di car at t er i. 

1# #  I l #  è un car att er e j oll y che r appr esent a un qualsiasi car at t er e numer ico 

<100  Valor e < di 100 

>=1 Valor e > o = a 1 

<>"MO" Diver so da MO 

Bet ween 1 and 10 Numer i da 1 a 10 

I s Null 
I s Not Null 

Tr ova r ecor ds nessun valor e 
Tr ova t ut t i i r ecor ds che hanno u n valor e 

Like "a* " Tut t e le p ar ole che iniziano con  "a" 

>0 And <=10  Tut t i i numer i > 0 e <= 10 

"Bob" Or "J ane" Valor i = Bob o J ane 

I n (“MO”, “BO”) Deve e sser e = MO  oppur e = a BO 

 
N. B.  
Ø I nser endo un ’espr essione nella r iga Cr it er i della gr iglia QBE ed alt r e e spr essioni nelle 

r ighe Oppur e vengono selezionat i t utt i i r ecor d che r ispet t ano almeno una delle 
condizioni i mmesse (la gr iglia QBE così ut ilizzat a simula per t ant o l’oper at or e logico 
OR). 

Ø I nser endo più espr essioni nell a r iga Cr it er i (ogni espr essione ovviament e r elat iva a d un 
campo) vengono selezionat i solo qu ei r ecor d che r ispett ano t utt e le condizioni i mmesse 
(la gr iglia QBE così ut il izzat a simula per t ant o l’oper at or e logico AND). 

Ø I l t er zo o pera t or e logico, ovver o il NOT, lo si può u t ilizzar e digit ando il nome 
dell’oper at or e st esso all’int er no delle r ighe Cr it er i o Oppur e della gr iglia QBE.  

 
 
Riga della Formula nella gr iglia QBE 
Si at t iva dal menu Visuali zza/ Tot ali. 
Quest a nuova r iga c ont r addist int a dal nome For mula, per met t e di r ealizzar e delle quer y di 
selezione che eseguono dei calcoli sui dat i pr esent i all ’int er no di ogni singolo campo della 
t abella. 
 
Selezionare per trovare 
Som ma som ma dei valor i di un campo(numer ico, valut a) 

Media Media dei valor i di un c ampo (numer ico, valut a) 

Min I l minimo valor e in un  campo (no per  OLE e memo) 
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Max I l massimo valor e in un campo (no per OLE e memo) 

Cont eggio Cont eggio dei valor i in un  campo, non cont eggia i valor i Null 

DevST Deviazione st andar d d ei valor i del campo (numer ico, valut a) 

Var  Var ianza dei valor i cont enut i in un  campo (numer ico, valut a) 

Pr imo Pr imo r ecor d cont enent e il valor e 

Ult imo Ult imo r ecor d cont enent e il valor e 
Raggruppamento Def inir e i gr uppi per i quali si desider a eseguir e i calcoli (ra ggr uppa 

per valor i uguali del campo) 

Dove Specif icar e dei cr it er i per un campo che si st a ut ili zzando per 
def inir e dei r aggr uppament i 

Espr essione Ut ilizzar e un’espr essione come cr it er io in un  calcolo 

 
 
Quer y di r icer ca dat i cor r ispondent i/ non cor r ispondent i 
 
Le pr ime t r ovano r ecor ds con valor i duplicat i i n uno  o più campi specif icat i, le seconde, al 
cont r ar io, visualizzano r ecor ds da una t abella c he non hanno valor i corr ispondent i i n un ’alt ra 
t abella. 
 
 
Quer y par amet r iche 
 
Con qu er y di selezione para met r iche si i nt endono qu elle int er r ogazioni che r ichiedono di volt a 
in volt a a ll’ut ent e il valor e da r icerca r e nel campo specif icat o. 
La r ichiest a del valor e da r icer car e avviene at t r aver so l’uso di una f inest ra c ome da esempio: 
 

 
 

I l modo p iù semplice per cr ear e una quer y di quest o t ipo è quello di inser ir e nella r iga 
Cr it er i della gr iglia QBE, in cor r ispondenza del campo su cui si vuole e ff et t uar e la r icerca , 
la st r inga che r ichiede all’ut ent e il valor e da t r ovar e, i nser it a f r a par ent esi quadr e. 

 
Esempio di quer y par amet r ica elast ica: 

LI KE [I nser isci i l nome del dipendent e] & “* ”  
 
Quest a espr essione per met t e di eseguir e delle r icer che di t ipo par ziale, ovver o o f f r e la 
possibilit à a ll’ut ent e di digit ar e solament e le let t er e iniziali di un no me; le r icerc he di t ipo 
par ziale possono a vvenir e solament e con campi di t ipo t est o. 
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Quer y di comando 
 
Si suddividono in: 

1. Quer y di cr eazione t abella 
2. Quer i di aggior nament o 
3. Quer y di eli minazione 
4. Quer y di acc odament o 
 

Da una quer y di selezione in visualizzazione st r ut t ura , selezionar e il menu Quer y/ t ipo di quer y 
di comando. 
Specif icar e quindi event uali cr it er i aggiunt ivi nelle r ighe della gr iglia QBE ed eseguir e la 
Quer y. 
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I r epor t vengono ut ilizzat i per st ampar e/ visualizzar e inf or mazioni r aggr uppat e e / o 
r iepilogat e secondo det er minat i cr it er i, der ivant i da t abello o  quer y. 
 
 
Possono esser e cr eat i mediant e: 
 

1.  cr eazione guidat a 
2.  in visualizzazione st r utt ur a 

 
 
I dat i cont enut i i n un r epor t possono esser e suddivise in sezioni, ciascuna dell e quali ha uno 
scopo specif ico:  

Þ  si ha una pr ima sezione in alt o che cost it uisce l' int est azione del r epor t : quest a sezione 
f igur a una sola volt a all ' inizio del r epor t e viene ut ili zzat a per immet t er e un t it olo, un 
logo, una dat a di st ampa, ecc.  

Þ  segue un' int est azione di pagina, visualizzat a nella par t e super ior e di ogni r epor t (ad 
eccezione della pr ima pagina in cui segue immediat ament e l' int est azione del r epor t ): 
viene di nor ma ut ilizzat a per most r ar e le int est azioni delle colonne;  

Þ  il cor po cost it uisce la par t e più con sist ent e del r epor t ed è compost o dai dat i delle 
t abelle o delle quer y d' or igine;  

Þ  in f ondo a ciascuna pagina si ha il piè di pagina pagina ut ilizzat o per most r ar e e lement i 
quali i l numer o di pagina;  

Þ  inf ine, i l piè di pagina r epor t  appar e una sola volt a a l t er mine del r epor t e visualizza 
gener alment e i t ot ali.  

 
Le sezioni di un r epor t , in visualizzazione st r ut t ur a, sono ra ppr esent at e sot t o fo r ma di fa sce 
ciascuna delle quali è dest inat a a cont ener e cont r olli analoghi a qu elli dell e mascher e.  
Le sezioni sono t utt e dimensionabil i posizionando il punt at or e del mouse sul bor do di sezione e  
t ra scinandolo qu ando assume la f or ma di una f r ecc ia ver t icale a due punt e. 
 
I l r epor t dispone di t r e t ipi di visualizzazione:  

q  visualizzazione ant epr ima di l ayout , per met t e di cont r oll ar e r apidament e il t ipo e la 
dimensione dei car att er i e il layou t gener ale del r epor t , in q uant o most r a solo u n 
esempio limit at o di dat i della t abella o della quer y;  

q  visualizzazione ant epr ima di st ampa, consent e di esaminar e l' int er o document o, 
pagina per pagina, che andr à alla st ampa;  

q  visualizzazione st r ut t ur a, viene usat a per modif icar e il l ayout di un r epor t o per 
cr ear ne uno nuo vo.  

 
La st r utt ura del r epor t r ealizzat a c on l' aut ocomposizione pr esent a già un aspet t o o r ganizzat o 
e pr of essionale, t utt avia si può r ender e necessar io a ppor t ar e qualche modif ica. Per cambiar e 
o per sonalizzar e l' aspet t o di un r epor t e per cr ear ne uno nuo vo senza r icorr er e 
all' aut ocomposizione occor r e: 
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1. far e clic su Visualizzazione St r ut t ur a (event ualment e dopo aver e scelt o Nuovo dalla 
scheda Report , se si vuole r ealizzar e un r epor t a par t ir e da zer o);  

2. selezionar e il nome della t abella o dell a qu er y sui cui dat i si desidera basar e il r epor t e 
far e clic su OK;  

3. appar ir à la visualizzazione st r ut t ura del r epor t nella quale e ff et t uar e t ut t e le 
oper azioni.  

 
 

I cont r olli ut ilizzat i per r ealizzar e il coll egament o t r a il r epor t e la r elat iva f ont e dei dat i 
possono esser e:  

ü  le caselle di t est o, in cui sono visualizzat i nomi e numer i;  
ü  le cor nici, che visualizzano im magini e g r af ici;  
ü  le e t ichett e, che r ipor t ano i t it oli dei r epor t ;  
ü  le linee e i r et t angoli , che hanno la f unzione di miglior ar e l' aspett o gr af ico del 

r epor t .  
 
Le osserv azioni e le dist inzioni f att e a pr oposit o dei cont r olli per le mascher e (cont r olli 
associat i, non associat i e calcolat i) valgono anche per i r epor t ; ut ilizzar e la casella degli 
st r ument i per  aggiunger e cont r olli alla st r ut t ur a:  
 

 
 

ü  per aggiunger e un' et ichett a o un  alt r o cont r ollo, selezionar e l' apposit o 
pulsant e nella casella degli st r ument i, far e clic sulla st r ut t ur a e pr emer e 
I NVI O  dopo aver e digit at o u n t est o sull' et ichet t a;  
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ü  per cr ear e un qualsiasi cont r ollo con l' aut ocomposizione cont r ollo assicur ar si 
che quest o st r ument o sia già selezionat o, quindi fa r e clic sul pulsant e r elat ivo 
al cont r ollo c he si desider a inser ir e e posizionar lo sull a st r ut t ur a.  

 
 

Si possono a ggiunger e alt r i campi dai r ecor d di or igine dei r epor t : è necessar io selezionar li 
dall' elenco dei campi post o sulla bar r a degli st r ument i e t r ascinar li nei punt i della st r utt ura 
nei quali si vuole inser ir li.  
 
Per modif icar e il t est o o i dat i di un cont r ollo, pr oceder e come segue:  

·  modif icar e il t est o di un' Et ichet t a: sceglier e l' Et ichet t a, selezionar ne il t est o col 
mouse e  digit ar e il nuovo t est o;  

·  modif icar e il campo a ssociat o ad una casella di t est o o a un  alt r o cont r ollo: 
selezionar e il cont r oll o, f ar e doppio clic per apr ir e la f inest ra delle pr opr iet à, fa r 
scorr er e l' elenco della pr opr iet à Or igine cont r ollo e fa r e clic sul campo desider at o;  

·  modif icar e una casella di t est o con t enent e un' espr essione: r ipet er e le oper azioni del 
punt o pr ecedent e e sulla pr opr iet à Or igine cont r ollo digit ar e la nuova espr essione, 
oppur e far e clic sui t r e punt ini post i sull a dest ra della c asella per modif icar e 
l' espr essione f in qu i svolt a t r amit e il Gener at or e di espr essioni.  

 
 
I mpost azioni Di Pagina 
 
Per modif icar e i mar gini e l’or ient ament o di pagina: 
- menu File/ I mpost a Pagina 
 
 
Raggr uppament i 
 
Un gr uppo è un insieme di r ecor d simil i cor r edat o di i nf or mazioni i nt r odut t ive e  di r iepilogo: 
ciò fa cil it a la c ompr ensione di chi visiona il r epor t . I nolt r e all' int er no del gr uppo è possibile 
or dinar e i dat i in o r dine alfa bet ico o ppur e dal valor e minor e al massimo o  vicever sa.  
I gr uppi si cr eano impost ando le pr opr iet à nella f inest r a di dialogo Or dinament o e 
r aggr uppament o da a pr ir e sulla barr a degli st r ument i: t ale f inest r a elenca n ella pr ima c olonna 
i campi o le e spr essioni che si vuole ra ggr uppar e (o or dinar e), e nella seconda il cr it er io di 
or dinament o:  

1. selezionar e il nome di un campo o digit ar e un' espr essione nella pr ima r iga della colonna 
Campo o  espr essione;  

2. scegli er e il Cr it er io or dinament o nella seconda c olonna (cr escent e o decr escent e);  
3. selezionar e il campo o l' espr essione di cui si desider a impost ar e le pr opr iet à di gr uppo;  
4. impost ar e a Sì la pr opr iet à I nt est azione (gr uppo) (e e vent ualment e la pr opr iet à Piè di 

pagina (gr uppo)) di un c ampo o di un' espr essione. Si aggiungerà a ut omat icament e una 
sezione int est azione (e una sezione piè di pagina di gr uppo) alla st r ut t ura del r epor t ;  
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5. se si r aggr uppano dat i di un campo di t ipo Dat a/ Or a, i mpost ar e la pr opr iet à Raggr uppa 
secondo con i valor i Anno, Tr imest r e, Mese, Set t imana, Gior no, Or a e Minut o; se invece 
i dat i si r aggr uppano in base ad un t ipo di campo Test o, l a pr opr iet à va impost at a a 
Car at t er i iniziali, per ra ggr uppar e i dat i nei var i gr uppi secondo le lor o let t er e iniziali, 
oppur e a Ogni valor e per r aggr uppar e i r ecor d che cont engono lo st r esso valor e nel 
campo o  nell' espr essione;  

6. con la pr opr iet à St ampa sezione unit a si decide se st ampar e un gr uppo su una st essa 
pagina (sceglier e Gr uppo int er o) oppur e anche in più pagine (sceglier e No).  
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Una macr o è un set di una o p iù azioni, ciascuna delle quali esegue una det er minat a oper azione, 
ad esempio l' aper t ura di una maschera o la st ampa di un r epor t . Le macr o consent ono di 
aut omat izzar e le at t ivit à c omuni. È possibile ad esempio eseguir e una macr o che st ampa un 
r epor t quando l' ut ent e sceglie un pulsant e di comando. 

Per cr ear e una macr o f ar e innanzit ut t o c li c sulla scheda corr ispondent e nella f inest r a Dat a 
Base e  sceglier e ‘Nuovo’ 

·  si apr e la f inest r a macr o, f or mat a da due par t i:  

 

1. nella par t e super ior e inser ir e le azioni da f ar eseguir e alla macr o e un br eve comment o 
di spiegazione;  

2. nella par t e inf er ior e (a c ui si può acc eder e pr emendo il t ast o F6), vengono specif icat i 
gli ar goment i di ogni azione, cioè quelle cost ant i, var iabili o espr essioni che 
cost it uiscono gli element i di un' azione;  

Esecuzione di una macr o  

Pr ima di eseguir e una macr o bisogna salvar la (f ar e cli c su Salva sul menu File) e assegnar le un 
nome; l' esecuzione di una macr o si può avviar e:  

·  dalla f inest r a macr o, fa r e clic sul pulsant e Esegui sulla barr a degli st r ument i 
oppur e, se quest o pulsant e non è visuali zzat o, sceglier e Esegui dal menu.  
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·  dalla f inest r a Dat a Base, selezionar e pr ima la scheda delle macr o, poi il nome della 
macr o che si vuole e seguir e e quindi pr emer e il pulsant e Esegui:  

·  da a lt r e f inest r e del Dat a Base, fa r e clic su Esegui macr o dal menu St r ument i, 
scegli er e il nome della macr o dall' elenco e fa r e clic su OK;  

·  da un' alt ra macr o, aggiunger e Esegui Macr o in una r iga della colonna "Azioni" alla 
macr o da c ui si desidera eseguir e la seconda, quindi impost ar e l' ar goment o Nome 
macr o al nome della macr o da eseguir e.  
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Cr eazione di un Pannello Comandi t r amit e Gest or e 
 
ü  Menu St r ument i/ Ut ilit à dat abase 
ü  Click su ‘Gest or e Pannello Comandi’ 
ü  Sceglier e Sì per cr eazione pannell o 
 
 
 
Cr ear e uno scher mo di Avvio 
 
ü  Menu St r ument i/ Avvio 
ü  compilar e la f inest r a di dialogo Avvio, i mpost ando una mascher a o una pagina di avvio. 
 
Le impost azioni di quest a f inest ra vengono lett e ogni volt a c he viene aper t o u n dat abase. 
 
 
 
 


