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Introduzione

Capitolo 1

Un database € un insieme di tabelle (file) com elate organizzatii n base auno scopo
particolare. Consente di mmagazzinare, trovare, analizzar e, st ampare, gestiree condividere

inf ormazioni.

I nclude anche gli oggetti collegati ai dati archiviati che ne automatizzano l'uso (maschere,

report, ...).

Un database Access € organizzato logicament e secondo la tipologia relazionale che prevede
che i dati e le relazioni frai dati siano rappresentati come tabelle. Le relazioni frale diverse
tabelle sono definite implicitament e attraver so campi comuni alle tabelle st esse.

Es. DATABASE LI BRERI A
Tabella OPERE
Codice_libro Titolo Prezzo | ........
D0001 Il upo del a st eppa 25000
FO005 || signore degli anelli | 50000
D0007 Il clown 30000
G0006 Giramondo 56000
Tabella SCRITTO
Cod_L Cod_A
D0001 135
F0005 58
D0007 234
G0006 156
G0006 222
Tabella AUTORI
Codice_Autore Cognome Nome Data_nascita
135 Hesse Her mann 22/ 2/ 1935
58 Tolkien James 111927
234 Boll Henrich 12/9/ 1340
156 Mara ini Dacia 11/ 6/ 1950
222 Biagi Enzo 24/ 1/ 1943
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Introduzione

Capitolo 1

Access rappresenta un Sistema di Gestione di Basi di Dati Relazionale (RDBMS), ing rado di
creare/ aggior nar e/ manutenere arc hivi, di definire collegamenti tra essi, di estramr e
inf or mazioni secondo modalita st andard e flessibii , di fissare vincoli di integrita sui dati, di
evitare ridondanze (ripetizioni) nelle archiviazioni, di definire sistemi di sicurezza
nell’aggior nament o dei dati e di protezione degli accessi.

Un dat abase relazionale fornisce gli strumenti per gestire in modo eff icace grosse moli di
dati che possono essere organizzate anche in modo complesso. La strut ura tipica all'interno
della quale vengono memorizzatii dati € la tabella: un databaseé in grado di gestire
cont empor aneament e piu tabelle di dati.

All'interno di ogni database Access possono essere identificati sette tipi di oggetti diversi
fraloro e aventi ciascunouna ben precisa funzione.

E’ possibile accedere a tutti gli oggett i che costituiscono il database mediante I'omonima
finestrac he si presentaa Il'ut ente quando viene apertoun file di database:

g8 dbdemos : Database —|a] x|
i open B Design TEew | *

v}
L

Objects County
cLstomer
employes
iems
nesxticust
rexfitem
nextord
orders
parts
wendors

O e O e Y

Groups

Oggett i principali: Tabelle, Query, Schede, Report, Pagine, Macro, Moduli.

Mentre le tabelle contengono i dati, gli altri oggetti forniscono st rumenti di accesso ai dati
pers onalizzati.

Ogni strument o di accesso puo esser e generat o automaticamente in f orma st andard e poi
modif icat o secondo lee sigenze.

1. TABELLE

Le Tabelle rappresentanoun insieme di dati relativi ad un argoment o specifico. Una tabella
pud ad esempio contenere dati relativi ai bri o autori.

Sono strutturate inrighe (record) e colonne (campi).

Ciascun campo contiene un'info rmazione relativaa |I'ar gomento del a tabella. Ad esempio pud
contenere un’info rmazione relativaa d un libro, come il suo titolo, oad un autore, quale ad
esempio il suo nome.

ECDL 5 Microsoft Access 2000 Pagina 3



Introduzione
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Ciascun record contiene tutte le inf ormazioni relative ad un’entita di quell’argoment o, cioé ad
es. un determinatoi bro o autore.

E’ possibile visualizzar e una tabella in due modalita: St ut ura o Foglio dati.

Visualizzandou na tabellac on la prima modal ta ép ossibile cr eare o modificare la struttura
della tabella stessa, cioé definireli nomee il tipo dei campi.

Visualizzando la tabella in modai taf oglio dati & invece possibile modificare o aggiungere dati
alla tabella st essa.

2. QUERY

Le Query rappresentano richiest e di nformazioni relative ai dati memorizzati nun a o piu
tabelle.

| dati che cost ituiscono larispostaa lla query formano il DYNASET, cioé una 'vist @' selettiva e
provvisoria dei dati estrat i. Ad ogni esecuzione della query, sul dynaset saranno disponibil e
inf or mazioni aggior nat e.

E’ possibile visualizzare unaqu ery intre modalita: St ut ura, Foglio dati, SQL.

La prima modalita di visualizzazione viene utli izzata per creare o modificare la strut ura di
una query. E' conqu est o tipo di visual zzazione cheé possibilee ff ettuare unar icerca sui datj
specificando il tipo di dati desiderato ed il oroo rdinamento.

La seconda modalit a di visualizzazione consent e invece di aggiungere, modificare o analizzare i
dati.

La terza modalita € il formato di memorizzazione interna di Access per la query,
corrispondent e al linguaggio SQL standar d cona Icune int egrazioni.

3. MASCHERE

Le Maschere sewvono per personalizzare completamente e rendere piu a gevole la
presentazionee l'utiiizzo dei dati estratti dal e tabelle.

Una maschera presentai seguenti vant aggi f unzionali:

eff icienza: una maschera visualizza solo det er minat e inf or mazioni nel modo desiderato;
semplicita: inuna maschera di Microsoft Access si utilizzano controlli quali e caselle di testo
e le caselle di contral o che sono fa migliari agl utenti di Windows;

veste grafica: una maschera pud essere colorata e personalizzatau tilizzandou n'ampia varieta
di elementi grafici.

Anche le mascherep ossono essere visualizzate in tre modalitac he prendono il nome di
Struttura, Mascherae Foglio Dati.

La visualizzazione st ruttura delle maschere consente di creare o modificare la strut ura di
una mascher a.

E’ possibile aggiunger e sulla maschera, tramite la casella degi strumenti, dei controlli legati
ad un campo di una tabella o di una query (controlli casella di testo) oppure controlli
contenenti testo (controlli etichetta) o immagini (controli mmagini).

La visualizzazione maschera consente invece di aggiungere, modificare o analizzare i dati,
accedendo alla tabellaun record alla volta.
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Le mascher e possono anchee sser e visualizzat e come Foglio dati; inqu est o caso i dati vengono
rappresentati surighee colonne come in vis. Foglio dati del a tabella ma senza la grigl a.

Le maschere infine sonoan che dotate di un’Anteprima di st ampa che permette di analizzare
il oroa spetto primadi eseguire la st ampa su car ta.

4. REPORT

| Report vengono utilizzati per la f ormattazione, i | calcolo, | a stampa e il
riassunt o/ ra ggr uppament o dei dati selezionati.

I report consentono di rappresentare i dati conu n accurato profilo est etico grazie alla
possibilita di controllare le dimensioni e I'aspetto di tut i gli elementi del report (intestazioni,
pié di pagina, corpo e titoli).

Un report lo si pud visualizzare come Struttura, Anteprima di stampae Anteprima di
Layout. La visualizzazione della strutturac onsente di creare o modificare dei report. E
possibile, conqu esta modalita di visualizzazione, aggiunger e dei controlli legati ai campi di una
tabella o di una queryo ppure control i che calcolano totali o percentuali.

L'’Anteprima di stampa mostra i report esattamente come apparira una volta stampato, ma
senzatutti i dettagli dell’Anteprima di Layout

5. PAGINE
Consentono agli utenti dl avoraree manipolare i dati del database Access da internet o da
unaintranet.

6. MACRO
Sono costituite dauna sequenza strutturata di azioni, pre-registrate, che Access deve
eseguire al verificar si di un evento definito.

7. MODULI

Rappresent ano programm (proceduree funzioni) scritte in Visual Basic per Applicazioni.

Si utilizzanoqu ando I'appi cazione richiede funzioni non eseguibili tramite le azioni delle
macr o.
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Ambiente Access

Capitolo 2

La Guida di Access

Esistono diversi tipi di ‘aiuto’ fo rniti con Access, generalment e accessibili tramite la barra dei

menu (?)
U Guidainlinea
U0 Guidarapida
U Assistente di Off ice
U indicazioni sulla fun zionalita dei pulsanti delle barre st rumenti

Tre possibilita per consultar e la Guida in linea:
1. Somnario
2. Ricercalibera
3. Indice (ricerca per parolac hiave)

| mpost azioni predefinite (generali, di visualizzazione, foglio dati, ecc.)

Sono di tipo funzionale (es. aspet o del e finestre, modalita operative di utilizzo di Access) e
strutturale (incidono sul contenuto e sulla struttura dei campi del e tabelle).

Per modificarle:
a menu Strumenti —Opzioni
Barre degli st rumenti

Le bar e degli st rumenti comprendono una serie di icone/ caselle di riepilogo che per mettono
di eseguire azioni frequenti n modo piu ra pido. Access dispone di varie bamr e degli strumenti.

DeHeRY | imry| - B R4 @ sa-| 0.

Bar a degl strumenti Database

Access aut omaticament e per sonalizza menu e barr e strumenti n base allaf requenza di
utilizzo dei comandi

Per visualizzare una barra strumenti:
u menu Visualizza - barre degli st rumenti —selezionare labarrache si ntende attivare

Per spost are le barre st rumenti: si spost anoco me una qualunque finestra di Windows.

Per personalizzare una barra st rumenti:
a menu Strumenti —Personalizza
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Progettazione di un database

Capitolo 2

1. Proget azione
2. Definizione in Access
3. Verifica del progett o

1. Progettazione

Un dat abase devee ssere progettato attorno ad un insieme specifico di operazioni e f unzioni
correlate, quindi in funzione di quello che dow afa re si stabii ra se bastaun database o se ne
occorr ono due o piu.

Per ogni oper azione che abbiamo individuato raccogi amo tutti i dati correlati e organizziamoli
in argomenti che divent eranno la base per le tabelle successive.

Un esempio puo essere la gest ione dei noleggi di videocassette in una videot eca.
I ndividuiamo le f unzionalitac he si voglionoo ttenere.

Gestire l'anagraf ica dei clienti

Gestire l'elenco dei film

Gestire le transazioni di noleggio

Gestire le condizioni di noleggio

Produrre un listino dei film

Produrre un elenco delle copie di videocassette per ogni film

|| database conter a quindi info rmazioni :
sui clienti
sui film
sulle videocassette
sulle transazioni di noleggio
sulle condizioni di noleggio
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Come primo passo si puo pensar e di raccogliere tutte le inf ormazioni sulle operazioni da
svolger e inun a unica tabella TRANSAZI ONI

Per ogni richiest a di noleggio memorizziamo le inf ormazioni seguenti inu n record:

Data

Nome cliente

I ndirizzo

| dCassetta

Film

Prezzo di vendita
Genere

Cost o Noleggio

problemi:

1. troppi dati nellatabella, inf ormazioni et erogenee, ricerc he diff icolt ose, sprechi

inf or mazioni ripetute (ridondanza)i nefficienza

3. eliminandoun record (eliminazione del cliente) si possono perder e inf or mazioni su
alcuni film (anomalia di aggior nament o)

4. seil cliente cambia indirizzo bisogna modificare tuttii suoi record relativi
(anomalia di aggior nament o)

N

Questi obiettivi si risolvono mediant e la nor malizzazione, ossia mediant e una tecnica di
verifica dei risultati della proget azione che portaa IlI' organizzazione dei dati omogenei in
tabelle corr elate con legami eff icienti, el minando ridondanze, inconsistenzee anomal e in
aggior nament o.

Fasi della normalizzazione.

1. suddividere le informazioni: ognuna un campo;

campo Nome Fermr ari Daniela
313

campo Cognome Fem ari

campo Nome Daniela

2. utilizzare la chiave primaria, cioé unoo piu campi della tabella che sewn ono per
identificare univocamente il record.

| campi candidati per diventare chiave primaria di unatabella sono detti determinanti.
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X é determinante di Y se, conoscendo X, si puo trovare Y.

Nel caso della tabella Clienti candidati sono Cognomee Nome ma per prevedere casi di
omonimia si puo’ lasciare lac hiavel D scelta da Access.

3. Spostare le dipendenze parziali nun a tabella cdl egata tramite una Chiave Est erna.

La videot eca possiede 20 copie di un film, come gestire quante copie sono state noleggiat ee
guant e ne sono rimaste?

Aggiungiamoun | D Videocassetta alla tabella Film, ma otteniamo del e dipendenze par ziali:

inseriment o 20 volt e delle inf or mazioni sul film
err ori nell'inseriment o del e info rmazioni se fatte in tempi successivi

campi come Giudizio e Genere dipendono da Nome Film e Datar ilascio e nhondal D
Videocasset a.

Si deve procedere creandoun a tabella Videocassette che contenga i campi funzionalmente
dipendenti e quindi st abilire lar elazione tra Film e Videocassette.

Relazioni fra tabelle

Una relazionee unac orrispondenza tra il campo chiave primaria di una tabella x e il campo
chiavee sterna di unatabellay.
Si dist inguonon ei seguenti tipi:

uno a molti
un record univoco inun atabella pud avere piu record correlati nun 'altratabella
(Film-Videocasset e);

uno a uno
un record univoco inun atabella & unico anche nell’altra (pocou sat a);

molti a molti
un record univoco inun atabella pud avere piu corrispondenze inun ‘altra tabella e
vicevers a (Clienti-Videocasset e).

Perr ealizzar e unarelazione molti a molti occorre cr eare una nuova tabel a det atabella di
congiunzione che includa dei campi con le st esse definizioni dei campi chiave primaria delle
due tabel ee d impost are le relazioni unoa molti trac iascuna delle due tabellee latabella di
congiunzione.
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Access appl ca il meccanismo dell'integrita ref erenziale per assicurare che le relazioni trai
recordd elle tabelle cor elate siano validee che non vengano eliminati o modificati, per
emr ore, dei dati com elati.

Non ép ossibile imnett ere un valore nel campoc hiavee sterna dellatabellac orrelatac he
non esista nellac hiave primaria della tabel a primaria.

Non ép ossibilee liminare un recordd a una tabella primaria see sist ono record
corrispondenti in una tabella cor elata.

Non ép ossibile modificare un valore chiave primaria nel atabella primaria se quel record
dispone di record cor elati.

2. Definizione in Microsof t Access
o definirele TABELLE e le RELAZI ONI
o definireleinterrogazioni mediante QUERY
definire MASCHERE per fac ilitare I@mmissionee la visualizzazione dei dati

definire REPORT per generare una copia st ampata di inf ormazioni estratte o
calcolate dai dati del database

1. Verifica del proget o

Verifica e ottimizzazione del database (modifiche alla struttura, creazione di ndici, ecc.).
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Per aprire Access

u Click sul pulsante Avvion ella barra delle Applicazioni
a Selezionare Programm

a Selezionare con unc i ck ‘Microsoft Access’ oppure
a doppio click sullicona di Access sul deskt op

Per aprire un db esistente

u File Apri dalla barra dei menuo da quella degli strumenti standard

1] Selezionare il nome del dbd allaf inest ra di dialogo

a Click sul pulsante Apri (eventuali opzioni: sola lettura e modalit a esclusiva)

Nel Menu File sono elencati i nomi degl ultimi 4db aperti nell@ltima sessione di lavoro. Per
aprirli basta selezionarli direttamente.

Per inserire un record inun a tabel a

u Aprire latabel ain modai ta Foglio dat i
a Posizionar si sull’'ultimo record vuot o

u Digitare il contenuto

Per modificare un record inun a tabellae salvare le modifiche
Selezionare laf inestra Tabelle

doppio click sullatabel a da modificar e

selezionare il campo con i dati da variare

apportare le modifiche

spostar si suu n altro record

[ R B ot N st N

Le modifiche al record vengono salvate:
a) quando ci si posiziona suun altro record
b) quando si chiude lafinestraa t iva
¢) quando si chiude il db cor ente
d) all'uscita da Access

Personalizzazione della visualizzazione del Foglio dati di una tabella

E Possibile modif icar e 'ampiezza di una colonnao l'altezza di una riga, bloccar e unac olonna,
visualizz ar e on asconder e le linee della griglia, modificare il font, salvare il ayout, ecc.

a Aprire latabel ain modai ta Foglio dat i

u Menu For mat o
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Per ordinare i record di una tabella suun determinato campo

I nvisualizzazione Foglio datj selezionar e la colonna sulla quale impost ar e I'or dinament oqu indi
selezionare

1] menu Recor d/ Ordina

Per impostare un filt o su una tabella
| nvisualizzazione Foglio datj selezionar e il valore del campo su cui appl care il filtro, quindi
a Menu Record/ Filtro/ Filtro in base a selezione

Perr imuovere definitivamente unf | tro/ ordinamento
| nvisualizzazione Foglio datj selezionar e

1] menu Recor d/ Filtro/ Ordinamento Fi tro Avanzat o
u Menu Modifica/ Cancel a contenuto Grigl a

u Menu Filtro/ Applica Fi tro-Ordina

Per disattivare un filr o/o rdinamento
| nvisualizzazione Foglio datj selezionar e
u menu Recor d/ Rimuovi Filtro-Ordina

Perr imettere l'ultimo filtro/ ordinamento impost ato
| nvisualizzazione Foglio datj selezionar e
a menu Recor d/ Applica Filtro-Ordina

Pert rovare/ sost ituire dei dati nelle tabelle

| nvisualizzazione Foglio datj click su

a Menu Modifica/ Trova/ Trova-Sostit uisci e impostare lastringa daricercar ee le opzioni
dellaricerca

Per eseguire il controlloo rtografico suun a tabella (/ maschera)
| nvisualizzazione Foglio datj click su menu
u Strumenti/ Controlloo rtograf ico

Zoom suun a cella: Shitf +F2

Per salvare un db Accesss uun altro support oo per cambiargli nome
| fii e di db Access hanno est ensione . MDB

ECDL 5 Microsoft Access 2000 Pagina 12



Operazioni elementari

Capitolo 3

Operare da Windows/ Esplor a Risor se

Per chiudere il database
File Chiudi

Per chiudere Access
File Esci
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Capitolo 4

Per creare un nuovo dat abase
u Menu File

1] Selezionar e Nuovo

a Sceglier e Dat abase vuot on ella scheda Generalee confermare con Ok
a | mpost are il nomee il percors on ellaf inestra di dialogo

a Click sul pulsante ‘Crea’

g8 personale : Database _ o] x|

L open € Design S hew | = | By ’_

Create table in Design wiew
Create table by Lsing wizard
Create table by entering data

finestra del database

Per creare una tabella

Click su Tabelle nellaf inestra di Dat abase

Ci sono tre modi possibili:

in visualizzazione struttura
mediant e la creazione guidat a
tramite I'immissione dei dati

I mporta

Collega

ok wbdPE

1. Si apre unaf inestracon tre colonne: nome campo, tipo dati, descrizione.

La lunghezza massima di un campono me € di 64 caratt eri.
Una t abella non pud cont ener e due campi con lo st esso nome.

Il tipo dati determina qual valori & possibile memorizzare nel campo.

Tipi dati ammessi: t est o, memo, numerico, data/ ora, valuta, contatore, si/ no, oggetto OLE,
collegament o ipertest uale, aut ocomposizione ricer ca (consente di specificare I'elenco dei
valori am messo per quel determinat o campo).

| campi dichiarati come Memo, Oggett o Ole o Collegament o ipertestuale NON possono essere
associati a indice.
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Tipotesto

dala255caat eri

Tipo Memo

fino a 65535 caratteri

Tipo Numerico

Per inserire numeri. Sono previsti formati diversi. Ad es.
byte: per valori da 0 a 255

intero: per valori da-32768 a 32767

intero lungo: per valori da—2.147.483648e 2.147.483647,

Tipo Data-Ora

Per memorizzar e data e/ 0o ra

Tipo Valut a

Corr isponde al fo rmat onu merico con , decimalee simbolo di valuta

Tipo Cont at or e

E unc amponu mericoa ggior nat o aut omat icament e dal progr amma
guando si crea unn uovo record

Tipo Si/NO Campo di un solo carattere per memorizzare due soli valori possibii :
si/ no
Oggett 0 Ole Per inserire o col egare oggetti (f ogli Excel, im nagini, suonj ecc.)

est erni all’ar chivio

La descrizione del campo € opzionalee viene visualizzata nella barr a di statoguan do si
seleziona il campo sullaf orm.

Le proprieta dei campi si impost ano per personalizzar e il campo e variano a seconda del tipo di

dati scelto per il campo.

For mat o: riguar da la visualizzazione del campo sullo schermo e nella st ampa, noncon trol a

come Sono memorizzati.

Maschera di input: controlla I'im nissione dei dati quando il campo & vuoto e il formato in cui

essi vengono memorizzati.

e richiesta I'immissione di un cara ttere alfa betico

e consentita l'immissione di unc arattere alfa betico
valor e numerico fac oltativo

valor e numerico obbi gatorio

e consentita Iimmissione di qualsiasi carattere o spazio

>
!

rende in t est o minuscolo
rende il test o maiuscolo
allineail testo asinistra

Valor e predefinito: e possibile usar e un’espressione del tipo

=date =Time
=null =“MI”

Generatore di Espressioni
Consent e di compor e un’espressione in alcune proprieta del campo.
Fare clic sul pulsante ‘Genera’ (..)
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Creazione di un database / gestione tabelle
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Espr essioni
Un'espressionee cost ituita da operatori, nomi di campo o di control i
(identificatori), valori alfa numerici, costanti (null, si, ..), funzioni
Es. Somnma([prezzoun itario] * [quantita] * 0,9
Lee spressioni prevedono i seguenti caratteri di controllo:
[ prima o dopono mi di maschere, report, campi e controlli  es. [nome]
# primae dopo le date es. [datap # 13/1/96#
“ primae dopou ntesto
Access|, n alcuni casii nserisce automaticamente i carat eri di controllo

Gli operatori si suddividono in:
operatori aritmetici (*,/,+ -, )
operatori di concat enazione (&)
operatori di confronto (5 5 >=, <, =, 9
operatorli ogici (and, or, not)
operatori vari (betweeni ni s (null)i s not (null), like)

operatori di dentificazione (!, .) es. Maschere![clienti]![codice cliente])

caratteri jolly: ? (unsingolo carat ere), # (unasingolac ifra), * (un qualsiasi
numer o di caratteri).

Valori Null
Campo che non contiene nessun valor e. E diverso daun a stringa di lunghezza
zero (*") o da un campo contenente il valore 0.
Non ép ossibile imnett ere un valore null inu nac hiave primaria, mentree
possibile metterlo inun a chiavee sterna.

Una proprieta moltou ti eé ‘indicizzato'.

Un indice ra ppresent a una t abellaa usiliariacr eata da Access che serve per usare i recordd i
una tabellaino rdine logico (alfa betico, numerico, cronologico) cioé basat o sul cont enut o dei
campi anziché in ordine fisico (ordine di nserimento).

Quando si usa una tabellac onun file indice, essaa ppare ordinata secondo le chiavi.

Lo scopo di un indiceé quello di velocizzare le ricerche (ottimizzazione) e I'or dinament o, ma
cala la velocita di aggior nament o della t abel a.

Access cr eaa utomaticament e un indice per ogni chiave primaria definita.

Non si possono indicizzar e campi Memo, Olee Hyperlink.

Per creare indici multicampo
Selezionarel ndici sulla barra st rumenti Tabella
| mpost are al massimo 10 campi

Una chiave primaria € cost ituita da un campoo daun gruppo di campi che identificano
univocament e ogni recordd ella tabella.
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I nunarelazione di tipo 1—-10 1—N il campo coinvolt o della t abella primaria DEVE essere
definito come chiave.

Non possono esistere record con chiave nulla.

Se non esist e unac hiave primaria per unatabella, € possibile far generare in automatico ad
Access un campoc hiave primaria di tipocon tatore.

Non possono essere definiti campi chiave i campi di tipo Ole, Yes/ No e Hyperlink.

Per creare una chiave primaria:
| nvisualizzazione st ruttura selezionar e il/i campi chiave (tasto CTRL per selezioni multiple)
Menu Modif ica — Chiave primaria

Come creare una relazione fra due tabel e

U Menu Strumenti - Relazioni

U Selezionare le tabelle dellar elazionee clic sul pulsant e ‘Aggiungi’

U impostare i campi di collegament o tra scinando il campo comune del a parte ‘a uno’ sul
campo corr ispondent e della seconda tabella (parte ‘molti’)

U impost are le opzioni dellar elazione

U attivare l'integrita ref erenziale per mantener e lac onsist enza dei dati memorizzati nel e
due tabel e collegate. Se si at ivano le altre due opzioni (Aggiorna/ Elimina ca mpi
correlati a catena) ver anno aut omaticament e aggiornati i recordd ella tabellac or elata
a seguito di modifiche/ eliminazioni fatte nella tabella primaria. Se le due opzioni sono
disabilitate non é possibile modificare il campou tilizzaton ellar elazione dalla tabella
primaria e non €& neppure possibilee liminare un record da tale tabella seé collegato a
qgualche recordd ellatabella correlat a.

i I mpost are il tipo di relazione da utilizzare quando le tabelle vengono impiegat e in una
query.

Equi join: dal agu ery vengono restit uiti soloqu ei record aventi il contenuto del campo

collegat o perf et ament e uguale;

join esterno 1:include tuttiirecordd ellatabella primaria e quei record del a tabella

correlataa venti il contenut o del campo collegat ou guale;

join esterno 2: include tut iirecordd ellatabellacor elata e quei recordd ellatabella
primaria aventii contenuto del campo collegat ou guale.

U Crea

Per eliminare una relazione fra due tabelle
Selezionar e la linea di unione
Modifica - Elimina

Per modificare una relazione fra due tabelle
Selezionar e la linea di unione
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Relazioni —Modifica

Navigare inun a tabella

Aprire latabellain modalitaf oglio dati

Utilizzare i mouse (barra di navigazione, bamr e di scorrimento), oppure latastiera (tasti di
direzione, Pgup, Pgdown, tabulat or e)

I nserire record inun a tabella

Aprire latabel ain modai ta fo glio dati

Record — | mmissione dati oppure ci ck sul pulsante Nuovo Record nella bar a strumenti oppure
click sul pulsante con I'ast eriscon ella bar a di navigazione

Per eliminare un record
Selezionare il record
Modifica —Elimina record oppure click sul pulsante Elimina Record nella barra strumenti

Per eliminare lo st esso campo in tutti recordd el fogl o dati
Selezionare lac olonna
Modif ica — Eliminac olonna

Per modificare dati nun campo
Posizionar si sul campo
Modif icar e le info r mazioni

Per annullare le modifichea un campo
Menu Modifica —Annulla digit azione oppure utilizzar e pulsant e relativon ella bar a strumenti

Per cancellare dati nu n campo di una tabella

| nvisualizzazione f oglio dati, selezionare tutto il campop ortando il puntat ore del mouse a
inizio campo; quando assume laf or ma di unacr oce, fare click

Premer e pulsant e Canc oppur e menu Modifica —Elimina

| dati dei campi di tipo ContatoreelL ogici non possono esseree liminati.

Per eliminare un record

Selezionare il record cliccando sul pulsante a sinist ra del record st esso

Menu Modifica —Elimina record oppure pulsante relativo nella bar ra strumenti oppure menu
contestuale

ECDL 5 Microsoft Access 2000 Pagina 18



Creazione di un database / gestione tabelle

Capitolo 4

L'oper azione, una voltac onfermat a, € irrevers ibile.
E possibilee liminar e pit record insieme purc hé sianocon secutivi.

N.B. Eliminandou n record conun campo contatore, quel valore non sara piuu tl izzat on ella
st essa tabella.
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Creazione di una maschera

Selezionare il pulsante Maschere nellafinestra del dat abase;

Sceglier e creazione guidat a (consigliat a per le mascher e basat e su t abelle) oppure cr eazione
(manuale) in visualizzazione strut ura.

Nel a creazione guidat a, impost ar e:

i i campi della tabella o della query che devono apparire in maschera

i il ayout daa pplicare alla maschera (es. ac olonne, tabellare, ecc.)
i lo sthi e per le caselle di test o

U il titolo daa ssegnare al a maschera

i la modalita di apertura della maschera

Ogni nf ormazione all'interno di una maschera & contenutainun controllo.

Una mascher a puo esser e suddivisain 5 sezioni:
int est azione mascher a
intest azione pagina
cor po
pié di pagina pagina
pié di pagina mascher a.
Di defa ultv iene visualizzat o solo il cor po.

Ogni oggett o allinterno delle maschere (comprese le sezioni) € dotato di proprietac he ne
determinano e ne pers onalizzano la st ruttura e I'aspetto.

Per impostare/ visualizzare le proprieta, selezionar e I'oggett o (o la zona vuot a dellaf inestra
‘st ruttura maschera’ per le proprieta della maschera) e click sul pulsante ‘Proprieta’ della
bar a degli st rumenti oppure doppio click sull’oggetto.

La mascherar eperisce/ ar chiviai dati visualizzati nei controll daunatabella o daunagqu ery
(controli egati). Altri controlli possono visualizzare dati calcolati mediant e un’espr essione
(controli calcolati) oppure dati non collegati atabelle o a espressioni (controlli non legati).

Per aggiungere i controlli alle maschere
Si utilizza lac asella degli strumentj che si ottiene fac endo clic sull@pposit o pulsant e nella
bar a degli st rumenti.

lla degli strurnenti

%

ab| [ 2 ®  EB EB
EEs E s O

g

Si riporta di seguitoun elenco degli st rumenti conun a breve descrizione.
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Strumento Descrizione della funzione

Selezione oggetti E lo strument o predefinito all' apertura della
casella degli st rumenti. Serve a selezionare o a
deselezionar e uno st rument o.

Aut ocomposizione controllo |E utile aproget are controli complessi, come
Caselle di riepilogo, Caselle combinat e o gruppi di

opzioni.
Etichetta Crea unac asellac ontenente testo descrittivo
Caselladi testo Crea unac asellac he consent e di visualizzar ee

modificare i dati.

Gr uppo di opzioni Crea unqu adro nel qualee possibile inserire altri
controli : interrut ori, pulsanti opzionee caselle
di controllo. Selezionandouno di quest i ogget i,
gli altri vengono disattivati

I nterruttore Crea unp ulsante che viene attivato o disattivato
fa cendo clic su di esso. Lo st atoa t ivo del
pulsant e corrisponde a Si (o Vero, o Att ivo), lo
statoinattivo com isponde a No (o Falso, o

| nattivo).

Pulsant e di opzione Crea un pulsant e rot ondo della st essa f unzione
dell'interruttore, e viene normalmente utilizzat o
all'interno di un gruppo di opzioni.

Casella di controllo Crea unac asellac he at iva o disattiva un
oggetto; viene impiegat o all' esterno di un gruppo
di opzioni per selezionar e piu di uno ggetto per
volta.

Casellac ombinat a Crea unac asellac omposta da duee lementi: un
elenco atendina dac ui selezionare un elemento e
unaca sella di testo in cui digitare.

Casella di riepilogo E simile allac asellac omposta, ma nonp revede la
casella di test o per la digitazione: in sua vecee
possibile fare clic su un elenco a tendina dac ui
scegi ere un elemento.

Pulsant e di comando Crea un pulsant e di comando che consent e di
eseguire una macr 00 una procedura Access VBA.
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| mmagine Permette di nserire unaimmagine nel a
maschera. Una volta cheé statainserita non &
piu possibile modificarla (non € un'immagine di

tipo OLE).
Cor nice ogget t onon Aggiunge il contenuto di uno ggett o OLE,
associat o realizzat o daa pplicazioni serv er OLE, come

Windows Paint, Excel, Microsoft WordArt.

Cor nice oggetto associat 0 Contenitore OLE a 'interno del qualeé inserita
un' immagine graficacan imata, un filmato videoo
un Suono.

| nterruzione pagina Durant e la stampa, provoca un salt o a nuova
pagina nel punto in cui & selezionat o.

Struttura aschede Crea una mascheraa schede.

Sottomaschera/sottoreport | Aggiunge una sottomascheraa d una maschera
principale. Prima di usar e quest o controllo e
necessario che la sottomaschera sia gia st ata
creata.

Linea Disegna una linearettac hep uo essere spost ata
e dimensionat a. Si puo inoltre modificare lo
spessoree il colore dellalineatramite labar adi
formattazione.

Rett angolo Disegna un rettangoloc he, analogament e alla
lineaa ppena vist a, si pud spost are,
ridimensionar e, modif icare nello spessor e del
bordo e nel colore.

Altri controlli Facendoc i ¢ suqu est o controllo si apre un elenco
a discesa di controlli aggiuntivi.

Allineament o dei controlli
Utilizzare gl strumenti Righello e Griglia, visualizzabili tra mite menu Visualizza —
Righello/ Griglia.

Per impostare la densita dei punti della griglia

Attivare le proprieta della maschera

| mpost are un valorepe r x grigliae y griglia espresso inp unti perc m; se il valoree >6 si
ridur anno not evolment e gli spazi nella grigliac he risultera invisibi e.
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Per selezionare piucon trolli contemporaneament e

Tenere premuto il tasto SHIFT e cl ck col pulsant e sinistro, oppure

col punt at or e del mouse disegnar e una scatolaa ttorno agli oggetti da selezionare, quindi
applicare le formattazioni.

Perr aggruppare pit controlli contemporaneamente per spostarli/ ridimensionarli

Tenere premuto il tast o SHI FT e selezionare menu For mat o/ Raggr uppa (menu For mt o/ Separ a
per toglierel raggruppament o)

Modif icar e le dimensioni trascinando i bordi con il mouse.

Per attivare l'allineamento al a griglia dei nuovi controlli

Menu For mat o

Attivare ‘blocca sulla griglia’

(n.b. premere tasto CTRL per disegnare un controllonon al ineato alla griglia)

Per inserire un contr ol o legato inun a maschera

Visualizzazione strut ura maschera.

Selezionar e dalla casella degli strumenti il tipo di controllo dainserire

Menu Visualizz a/ Elenco campi e selezionare uno op iu campi (tasti Shift —Ctrl)
Tra scinarli nella maschera

Per modificare I'ordine di tabulazione
Mascherain visual zzazione st ruttura
Menu Visualizza/ Ordine di tabulazione

Per impostare un controllo calcolato

Maschera in visual zzazione struttura

Creare una caselladi testo e trascinarlain maschera
Visualizzare le proprieta del controllo

Selezionare la scheda Dati - Origine del controllo
Digitare I'espressione preceduta da “="

Uso del control wizard per creare una list box oun a combo box
Maschera in visual zzazione struttura

Selezionar e dalla casella degli strumenti il pulsante wizar d del controllo
Selezionare il tipo di controllo dainseriree trascinarloin maschera
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Specificare le opzioni desiderate

| ntestazioni/ pie di pagina pagina/ scheda
Possono esser e visualizz at e mediant e menu Visual zza

Per inserire uno ggetto OLE tr amite maschera nel database

Un Oggetto OLE pu0 essere costituit o da un'im magine, un documento Word, unfo glio
elettronico Excel, un suonoo un filmato comungue realizzat o con sof t ware che supporta la
tecnologia OLE.

Selezionare il controllo Cornice Oggett o Legato

Menu | nserisci/ Oggett o

Crear e unnuo voo ggettoo utilizzarne uno esistente

Oggett o incor porato
I'oggett o viene archiviato all'interno del database

Oqggett o collegat o
l'ogget o rest a memorizzato solon el formato del programma originale che deve
supportar e la tecnologia OLE

Proprieta cornice ogget o
U mantieni e dimensioni = visualizza l'oggetto nella sua dimensione originale
U ridimensiona= ridimensiona l'oggett o fino ariempire il controllo. Puo distorcere

le propor zioni dell’oggett o.

i Zoom =visualizza I'ogget t o int er o, mant enendo le propor zioni originali.

Le Sottomaschere

Vengonou sate soprattutto per visualizzare i record contenuti in tabelle cdl egate con
relazioni del tipoun o a molti.

Per crearle:

@ maschera principale in visualizzazione st ruttura;

@ selezionare, dal a casella degli strumentii | pulsante Sottomaschera/ Sottoreport e
disegnar e la sott omascher a nella maschera principale, in un’ar ea vuot a del cor po,
tra scinando il punt at ore del mouse;

@ impostare i dati per lacr eazione guidata

@ verificare che nelle proprieta della sot omaschera le proprieta ‘collegaca mpi
secondari’ e ‘collegaca mpi mast er’ cont engano i campi che collegano la maschera
principale alla sottomaschera
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Le Query selezionano dati, da una o piu tabelle inun database, che soddisfano determinati
requisiti e visual zzano i risultati inun foglio dati.

| datirichiesti vengono visualizzati nun recordset (insieme dinamico di dati) e laloro

st ruttura viene salvat ac ome uno ggetto del dat abase per essere fac ilmente riutilizzabile in
futuro.

Le Query si auto-aggior nanoo gni qualvolta vengono aggior nat e le tabelle originali.

Esistono vari tipi di query:

@ di selezione: € una inter ogazione al dat abase che pud esser e consider atac ome una
“tabella virtuale. Query di selezione, Query di selezione para metriche, Query di
ricerca duplicati, Query di ricerca di dati non corrispondenti;

@ di comando: a dif ferenza della query di selezione, le query di comando consent ono di
apportare del e modifiche ai dati contenuti nel nost ro dat abase, mediant e un’unica
azione che agisce suinteri gruppi di dati. Si suddividono in:
query di creazione tabella: inserisce il risultato della query inu na nuova t abel a;
query di aggior nament 0: aggiorna il valore dei campi della tabella di partenzain base
alle istruzioni della query;
query di accodament o: accoda i campi dei record risultanti dall’elaborazione della
query ai campi di una tabella gia esistente; i campi dovranno essere dichiarati allo
st esso modo;
query di eliminazione: elimina dallatabellai record selezionati mediant e le istruzioni
della query.

@ a campi incrociati: consentono di calcolare totali e ridispor e i dati per una piu fac ile
analisi

@ SQL specifico: off re all’'utente la possibilita di crear e una query con il linguaggio
st andard per l'interrogazione dei database; inoltre, € possibl e veder e/ modificar e la
traduzione SQL dell'intemr ogazione creata mediante gli strumenti della griglia QBE
(menu Visualizza/ SQL specifico).

Per creare una Query:
1 Selezionare l'oggetto Query dallaf inest ra del dat abase
2) Click sul pulsant e nuovo
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gg=/db1 : Database : -0 x|
Cfopen b pesion | @new | X | B Te EE T
Objects Create query in Design view
Create query by using wizard
New Query K E
i ple u y Wiizard
E Crosstab Query Wizard
= Find Duplicates GQuary Wizard
Create a new query without Find Unmatched Query Wizard
using a wizard,
oK I Zancel |
1) Aut ocomposizione : consente di creare query del tipo Semplice, a Campi | ncr ociati, per
la Ricercadi dati dupi cati e per la Ricercadi dati nonco rrispondenti.
2) Nuovo/ Visualizzazione struttura: consente di creare unagqu eryp ersonalizzata.

Attivando la visualizzazione strutt ura della query, si attivalagriglia QBE (Query by Example)

quary show show top
type mn  table totals values
Microsoft Access
JEiIe Edit Wiew Insert Query Tools Windomw Help

- @Emy e eE-

gEdbl - D
[ Cpen [

Cibject

| |

::_. LI_I

LastNamel
Table: |Tablel
Sork:
Shio;
Criketia: | "smith"
ar!

|

E!! Favinncz
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La griglia QBE € suddivisa inco lonne (campi di tabel a/e) e in righe che specificano, per ogni

campo:
1 nome del campo

2) nome della t abella di appartenenza

3) ordinament o (si/ no) e tipoo rdinament o (asc, desc)

4) most ra, per visualizzare o meno il campon el foglio dati della query (recordset)
5) criteri di selezione/ oppure

6) formula per inserire raggruppamenti/ campi di totali

Per impost are tutti i campi nella griglia QBE
Tra scinare I dallaca sella del a tabella oppure doppioc lick sul titolo dellatabellae

tra scinament o sulla grigliac on il mouse

Per impost ar e alcuni campi nella griglia QBE
Selezionarli dallatabel a e trascinari sulla griglia QBE

Ordinament o

A seconda del tipo di dat o del campo, I'or dinament o vienee seguit o in modalita diver se:
b alfa betico per nome
P cronologico per data

P numerico per valore
L'ordinament o (crescent e o decrescent e) pud esseree seguito su piuc ampj ma viene applicato

consecutivament e da sinistraa destra, pertanto i campi devono esser e dispost i nella st essa
sequenza dell’or dinament o volut o.

Originale | Ordinamentoco me campo testo ordinament o come campon umerico
1 1 1
1234 n 2
23 12 3
3 1234 4
n 2 5
22 22 n
1 23 12
4 3 22
2 4 23
5 5 1234
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Esempi di criteri di selezionei mpost abili anche mediant e generatore di espressioni

Criteri Spiegazione

Univ? I[1?euncarattere jd yc he rappresenta ung ualsiasi carattere alf abetico.
Univ* L™ éuncarat ere jolly che rappresentau nq ualsiasi numero di caratteri.
1## I1# euncarat erejoly che rappresenta un qualsiasi carattere numerico
<100 Valor e <di 100

>=1 Valore>0=a 1

<>"MO*" Diverso da MO

Between 1 and 10 [[Numeri dala 10

I's Null Trova records nessun valore

s Not Null Trovatutti records che hannou n valore
Like "a*" Tutte lep arole che iniziano con "a"

>0 And <=10 Tutti numeri >0 e <10

"Bob" Or "Jane" Valori =Bob o Jane

In ("MO" “BO”) Devee ssere = MO oppure =a BO

N.B.

%] | nserendoun 'espressione nellar iga Criteri della griglia QBE ed altree spressioni nelle
righe Oppure vengono selezionati tutt ii record che rispettano almeno una delle
condizioni mmesse (la griglia QBE cosi utilizzata simula pertanto |'operatore logico
OR).

1] | nserendo piu espressioni nel ariga Criteri (ogni espressione owiamente relativaa d un

campo) vengono selezionati soloqu ei record che rispet ano tutt e le condizioni mmesse
(la griglia QBE cosi utli izzat a simula pertant o I'oper at or e logico AND).

1] Il terzoo peratore logico, owero il NOT, lo si puoutilizzare digitando il nome
dell’operat ore stesso all'interno delle righe Criteri o Oppure della griglia QBE.

Rigadella Formula nella griglia QBE

Si attiva dal menu Visual zza/ Tot ali.

Questa nuova rigac ontraddist inta dal nome Formula, permette di realizzare delle query di
selezione che eseguono dei calcoli sui dati presenti al'interno di ogni singolo campo della
tabella.

Selezionare pertrovare

Som nma som nma dei valori di un campo(numerico, valut a)
Media Media dei valori di unc ampo (numerico, valut a)
Min I 1 minimo valore inun campo (no per OLE e memo)
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Max I I massimo valore in un campo (no per OLE e memo)

Cont eggio Cont eggio dei valori inun campo, non cont eggia i valori Null

DevST Deviazione st andardd ei valori del campo (numerico, valut a)

Var Varianza dei valori contenuti inun campo (numerico, valut a)

Primo Primo record contenenteli valore

Ultimo Ultimo record contenente il valore

Raggruppamento Definire i gruppi per i quali si desidera eseguire i calcoli (ra ggr uppa
per valori uguali del campo)

Dove Specificare dei criteri per un campo che si sta util zzando per
definire dei raggruppamenti

Espressione Utilizzar e un’espressione come criterio inun calcolo

Query di ricerca dati

corrispondenti/ non corrispondenti

Le prime trovano records con valori duplicati nuno o pit campi specificati, le seconde, al
contrario, visualizzano r ecords da una tabellac he non hanno valori comr ispondenti nun 'altra

tabella.

Query parametriche

Conqu ery di selezione para metriche si ntendonogu elle interrogazioni che richiedono di volta
in voltaa Il'utente il valore dar icerca re nel campo specificato.
Larichiesta del valore daricercare avviene attraverso l'uso di unaf inestrac ome da esempio:

Immissione valore parametro 2lx|

Inzenizci il nome del dipendente

ok | Anna |

I'l modop iu semplice percr eare una query di quest o tipo & quello di inserire nella riga
Criteri della griglia QBE, in corrispondenza del campo su cui si vuolee ff ettuare laricerca ,
la st ringa che richiede all’'utente il valore datrovarei nseritaf ra parentesi quadre.

Esempio di query parametrica elastica:

LI KE [I nserisci | nome del dipendente] & “*”

Questa espressione permette di eseguire delle ricerche di tipo parziale, ovveroo ffre la
possibilitaa Il'utente di digitare solamente le lettere iniziali di unno me; le ricerc he di tipo
par ziale possonoa wenire solament e con campi di tipo testo.

ECDL 5

Microsoft Access 2000 Pagina 29




Le Query

Capitolo 6

Query di comando

Si suddividono in:
1. Query di creazione tabella
2. Queri di aggior nament o
3. Query di el minazione
4. Query di accodament o

Da una query di selezione in visualizzazione struttura, selezionare il menu Query/tipo di query
di comando.
Specificare quindi eventuali criteri aggiuntivi nelle righe della griglia QBE ed eseguire la

Query.
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| report vengono utilizzati per stampar e/ visualizzar e inf or mazioni raggr uppatee /o
riepilogat e secondo determinati criteri, derivanti da tabelloo query.

Possono essere creati mediant e:

1. creazione guidata
2. in visualizzazione strut ura

| dati contenuti nunreport possono essere suddivise in sezioni, ciascuna del e quali ha uno
scopo specifico:

P si haunaprima sezione in alto che cost ituisce I'intest azione del report: questa sezione
figura una sola volta d 'inizio del report e viene util zzata per immettere untitolo, un
logo, una data di stampa, ecc.

P segue un'intest azione di pagina, visualizzat a nella parte superiore di ogni report (ad
eccezione della prima pagina in cui segue immediat amente I'int est azione del report):
viene di norma utilizzata per most rare le intest azioni delle colonne;

P il corpo costituisce la parte piucon sistente del report ed € composto dai dati delle
tabelle o delle query d'origine;

P infondo a ciascuna pagina si ha il pie di pagina pagina utilizzat o per most raree lementi
quali | numero di pagina;

P infinej, | pie di pagina report appare unasolavoltaa |l termine del report e visualizza
generalmente i totali.

Le sezioni di un report, in visualizzazione struttura, sono ra ppresentate sottofo rma di fa sce
ciascuna delle quali & destinata a contenere controlli analoghi agu eli del e maschere.

Le sezioni sono tutt e dimensionabli i posizionando il puntat ore del mouse sul bordo di sezionee
tra scinandoloqu ando assume laf orma di unaf reccia verticale a due punte.

Il report dispone ditre tipi di visualizzazione:

q visualizzazione anteprima dl ayout, permette di control are rapidamentel tipoela
dimensione dei carat eri e il layout generale del report, ing uanto mostra solou n
esempio limitato di dati della tabella o della query;

q visualizzazione anteprima di stampa, consente di esaminare |'intero document o,
pagina per pagina, che andra alla st ampa;

q visualizzazione st ruttura, viene usata per modificar e il ayout di unreport o per
Crear ne unonuo Vvo.

Lastrut ura del report realizzatac on |' aut ocomposizione presenta gia un aspett oo rganizzato
e prof essionale, tut avia si puo rendere necessarioa pportare qualche modifica. Per cambiare
0 personalizzare |'aspetto di un report e per crearne unO NnUO VO Senza ricom ere
all' aut ocomposizione occorre:
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1. far eclic su Visualizzazione Struttura (eventualmente dopo aver e scelto Nuovo dalla
scheda Repott , se si vuole realizzar e un report a partire da zero);

2. selezionar e il nome della tabella o del agu ery sui cui dati si desidera basare il report e
far e clic su OK;

3. appariralavisualizzazione struttura del report nella qualee ff ettuare tutte le
oper azioni.

| controlli utilizzati per realizzare il col egamentotrali report e lar elativaf onte dei dati
pOSSONO esser e:

a le caselle di testo, in cui sono visualizzati nomi e numeri;

a le cornici, che visualizzano im nagini eg raf ici;

a lee tichet e, cheriportanoi titol dei report;

a le lineee irettangol , che hanno laf unzione di migliorare I'aspet o graf ico del

report.

Le osserv azioni e le distinzioni fat e a proposito dei controlli per le maschere (controlli
associati, non associati e calcolati) valgono anche per i report; utilizzar e la casella degli
st rumenti per aggiungere controli allastruttura:

D|---|---1---|---2---|---3---|---4---|---

:I ¥ Page Header

|| # et

m

irsthMatn
aztiam

1- ddress
ity
it

J # Page Foaker

a per aggiungere un'etichet a oun altro controllo, selezionare |'apposito
pulsant e nella casella degli strumenti, far e clic sullastruttura e premere
I NVI O dopo avere digitatou ntesto sull' etichetta;
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a per creare un qualsiasi controllo con I'aut ocomposizione controllo assicur ar si
che questo strumento sia gia selezionat o, quindi fa re clic sul pulsante relativo
al controlloc he si desiderainseriree posizionarlo sul astruttura.

Si possonoa ggiungere altri campi dai record di origine dei report: € necessario selezionar li
dall'elenco dei campi posto sulla barra degli strumenti e trascinarli nei punti della strutt ura
nei quali si vuole inserirli.

Per modificareil testooi dati di un controllo, proceder e come segue:

modificarel test odi un'Etichetta: scegliere I'Etichetta, selezionarne il test o col
mousee digitare il nuovo testo;

modificareli campoa ssociato ad una casella di test o caun altro controllo:
selezionare il contral o, fare doppio clic per aprire lafinestra delle proprieta, far
scomr ere |I'elenco della proprieta Origine controllo e fare clic sul campo desiderat o;
modificar e una casella di testocon tenente un'espressione: ripetere le operazioni del
punt o precedentee sulla proprieta Origine controllo digitare la nuova espressione,
oppure far e clic sui tre puntini posti sul a destra dellac asella per modificare
I"espressione finqu i svoltatramite il Generatore di espressioni.

| mpost azioni Di Pagina

Per modificare i margini e I'orientament o di pagina:
- menu File/ | mpost a Pagina

Raggruppament i

Un gruppo € un insieme di record simii i corredato di nformazioni ntroduttivee di riepilogo:
cio fa cli ita lac omprensione di chi visiona il report. | noltre all'interno del gruppo & possibile
ordinare i dati ino rdine alfa beticoo ppure dal valore minore al massimoo vicever sa.

| gruppi si creano impostando le proprieta nellaf inestra di dialogo Ordinamento e
raggruppament o daa prire sulla bar a degl strumenti: tale finest ra elencan ella primac olonna
i campi o lee spressioni che si vuole ra ggruppar e (o ordinar e), e nella secondail criterio di

or dinament o:

1

w

selezionar e il nome di un campo o digitare un'espressione nella primar iga della colonna
Campoo espressione;

scegi ere il Criterio ordinament o nella secondac olonna (crescente o decrescente);
selezionare il campoo |'espressione di cui si desideraimpost are le proprietadi gruppo;
impostare a Si la proprieta | ntestazione (gruppo) (ee ventualmente la proprieta Pié di
pagina (gruppo)) di unc ampoo di un'espressione. Si aggiungeraa ut omaticamente una
sezione int est azione (e una sezione pie di pagina di gruppo) alla struttura del report;
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se si raggruppano dati di un campo di tipo Data/ Orai, mpost are la proprieta Raggr uppa
secondo con i valori Anno, Trimestre, Mese, Settimana, Giorno, Ora e Minut o; se invece
i dati si raggruppano in base ad un tipo di campo Testol aproprietavaimpostata a
Caratteri iniziali, per raggruppare i dati nei vari gruppi secondo le loro lettere iniziali,
oppur e a Ogni valore per aggruppare i record che contengono lo st resso valore nel
campoo nell' espressione;

con la proprieta Stampa sezione unita si decide se stampar e un gruppo suuna st essa
pagina (scegliere Gruppo int er o) oppure anche in piu pagine (scegliere No).
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Una macro € un set di una op it azioni, ciascuna delle quali esegue una det er minat a oper azione,
ad esempio I'apertura di una maschera o la stampa di un report. Le macr o consentono di
automatizzare le attivitac omuni. E possibile ad esempio eseguire una macro che st ampa un
report quando I'utente sceglie un pulsant e di comando.

Per crear e una macrof are innanzituttoc i ¢ sulla scheda corr ispondente nellaf inest ra Data
Basee scegliere ‘Nuovo’

si apre lafinestra macro, formata da due parti:

1. nellaparte superiore inserire le azioni daf ar eseguire alla macr 0 e un breve comment o
di spiegazione;

2. nellaparte inferiore (ac ui si pud accedere premendo il tasto F6), vengono specificati
gli argomenti di ogni azione, cioe quelle costanti, variabil o espressioni che
costituiscono gl elementi di un'azione;

Esecuzione di una macro

Prima di eseguire una macro bisogna salvar la (fare cl ¢ su Salva sul menu File) e assegnarle un
nome; I' esecuzione di una macr o si puo avviar e:

. . A .
dalla finest ra macro, fare clic sul pulsante Esegui ' * sulla bar a degl strumenti
oppur e, se quest o pulsante non é visual zzat o, scegliere Esegui dal menu.
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dalla finest ra Dat a Base, selezionar e prima la scheda delle macro, pdi nome della
macr o che si vuolee seguiree quindi premere il pulsant e Esegui:

daa Itre finestre del Data Base, fare clic su Esegui macro dal menu Strumenti,
scegi ere il nome della macro dall'elenco e fare clic su OK;

da un'altra macr o, aggiungere Esegui Macro inuna riga della colonna "Azioni" alla
macr o dac ui si desidera eseguire la seconda, quindi impostare |'ar goment o Nome
macr o al nome della macro da eseguire.
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Capitolo 9
Creazione di un Pannello Comandi tramite Gestore
1] Menu Strumenti/ Utilita dat abase
a Click su ‘Gest or e Pannello Comandi’
u Sceglier e Si per creazione pannel o
Creare uno schermo di Awio
a Menu Strumenti/ Avvio
u compilare laf inestra di dialogo Awioi mpost andouna maschera ouna pagina di avvio.

Le impost azioni di questa finestra vengono let e ogni voltac he viene apertou n dat abase.
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