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Modulo 5. Basi di dati. Syllabus 4

Richiede che il candidato dimostri di possedere la conoscenza relativa ad alcuni concetti
fondamentali sui database e la competenza nell'uso di un database su un computer.

Il candidato dovra essere in grado di creare e modificare tabelle, query, maschere e report, oltre a
preparare stampe pronte per la distribuzione. |

| candidato dovra essere in grado di creare relazioni tra tabelle, estrarre e manipolare le
informazioni contenute in un database utilizzando gli strumenti di interrogazione e ordinamento
disponibili nel pacchetto software.

Sezione Area RIif. Compito
5.1. Usare || 5.1.1. Concetti || 5.1.1.1. || Sapere cosa € un database.
I'applicazione. fondamentali.

5.1.1.2. || Sapere come é organizzato un database
in termini di tabelle, record, campi, e di
tipi di dati, proprieta per i campi.

Un database € un archivio strutturato di dati organizzati per rispondere a determinate esigenze o
scopi. Tali dati vengono memorizzati ed é possibile accedervi per elaborarli, per organizzarli e per
estrarne alcuni in base a dati criteri. Tutte le informazioni possono essere archiviate nella struttura
di un DataBase. Un esempio "classico" €& rappresentato dalle informazioni che compongono un
Indirizzario. Tutti i dati anagrafici di una persona possono essere archiviati in sequenza: nome,
cognome, indirizzo, numero di telefono, etc. Conclusa la sequenza delle informazioni riguardanti il
primo soggetto si prosegue con l'archiviazione delle informazioni riguardanti una seconda persona.
Di nuovo: nome, cognhome, indirizzo, numero di telefono, etc.

Il blocco delle informazioni riguardanti ogni singola persona si chiama record, mentre le parti che
gualificano il record come ad esempio il nome o il cognome sono chiamati campi o attributi.

Nella sua forma piu semplice un archivio di database

pud essere immaginato come una tabella di un foglio d=rrecord
elettronico. Essa € composta da piu righe che sono i
record, ognuna delle quali & divisa in celle elementari +— Campo
organizzate in colonne che sono i campi. | singoli

archivi che costituiscono un intero database vengono
chiamati infatti tabelle.

Poiché i dati possono essere di tipi diversi, nella fase di creazione di un database occorrera
definire per ciascun campo il tipo di dati (testo, numero, data, valuta, ecc.) e la dimensione del
campo stesso.

Il programma (o software) che si occupa di gestire i dati contenuti in un DataBase viene chiamato
DBMS (DataBase Management System): un esempio € Microsoft Access

5.1.1.3. || Sapere cosa € una chiave primaria.

Un campo puo costituire una chiave primaria solo se ha le seguenti caratteristiche (in realtd una
chiave primaria puo essere composta da piu campi, ma noi tratteremo solo il caso piu semplice):
nessun record puo presentare questo campo vuoto, ma in esso deve essere sempre
presente un valore
non possono esistere due record che in tale campo presentino lo stesso valore, ma i valori
devono essere “univoci” 0ssia usati una sola volta ciascuno.
Ad esempio, in una tabella anagrafica il campo codice fiscale possiede queste caratteristiche (non
ci possono essere due persone con lo stesso codice fiscale),quindi si pud tranquillamente
utilizzare questo campo come chiave primaria.

Copyright Stefano Albini 2006 — Revisione a cur&tifano Bianchi




ISISS “A. Serpieri” Rimini

5.1.1.4. || Sapere cosa € un indice.

Un indice & una struttura ausiliaria che permette di velocizzare alcuni tipi di operazioni sulle tabelle
di un database. Per esempio se io so che fard spesso ricerche per Cognome sulla mia tabella
anagrafica mi torna utile creare un indice sul campo Cognome, che ordinera i record in base al
cognome in modo da velocizzare il recupero dei dati. Questo tuttavia comportera un maggiore uso
di memoria. Un campo indicizzato non ha il vincolo di univocita della chiave primaria.

relazioni tra tabelle di un database.

5.1.1.5. || Sapere quali sono le motivazioni per creare

Dopo aver creato Tabelle ed aver definito per ciascuna di esse la chiave primaria, possono essere
impostate le relazioni. Le relazioni tra le tabelle sono permanenti e saranno utilizzate da Access
come collegamento tra tabelle ogni qualvolta sara necessario.

In Access si possono impostare solo due tipi di relazione: le relazioni uno a uno e le relazioni uno a
molti. Nel primo tipo di relazione ogni record di una tabella puo essere collegato, al piu, ad un
unico record di una seconda tabella. E' un tipo di relazione non molto frequente anche se
possibile: essa opera tra la chiave primaria della prima tabella con la chiave primaria della
seconda . La relazione piu usuale & quella di tipo uno a molti. Ogni record di una tabella (detta
tabella primaria), pud essere collegato a molti record di una seconda tabella (detta tabella
correlata). Ad esempio, le tabelle classi ed alunni in cui ogni classe € in relazione con molti alunni
€ un caso di relazione uno a molti: essa opera .tra una chiave primaria e un campo che non é
chiave primaria ma e dello stesso tipo (entrambi numerici, ...). Esistono anche relazioni molti a
molti.

tra tabelle siano valide.

5.1.1.6. || Sapere qual € l'importanza di impostare delle
regole per assicurare che le relazioni definite

In Access € possibile creare relazioni che garantiscano che i dati collegati abbiano un senso logico
(nell'esempio si puo fare in modo che si possano inserire alunni nella tabella Alunni solo se riferiti
ad una classe gia presente nella tabella Classi). Questa importante proprieta € detta Integrita
Referenziale. L'integrita referenziale & un sistema di regole utilizzate per assicurare che le relazioni
tra i record delle tabelle correlate siano valide e che non vengano eliminati o modificati per errore i
dati correlati. In altri termini non sara possibile eliminare una classe se ad essa sono associati
studenti.

5.1.2. Primi passi con | 5.1.2.1. || Aprire (e chiudere) un'applicazione
un database. database.

di

Per lanciare un programma di database utilizzando Microsoft Windows occorre:

1. Posizionare il puntatore del mouse sulla barra delle applicazioni (la barra grigia in basso)

2. Cliccare sul pulsante di ‘Avvio’ (‘Start’)

3. Selezionare la voce ‘Programmi’

4. Individuare il nome del programma che si desidera aprire (per esempio ‘Microsoft Access’) nel
sottomenu che si apre e fare clic su di esso.

Se l'installazione ha previsto la copia dell'icona del programma sul desktop di Windows, allora per

awviare il programma di database é sufficiente:

1. Portare il puntatore del mouse sopra I'icona corrispondente

2. Fare doppio clic su di essa.

Una volta avviato il programma, verra visualizzata la finestra di Apertura/Creazione database (vedi

punto seguente) , in modo che si possa cominciare ad operare.

Se nella barra di avvio rapido € presente l'icona opportuna, e sufficiente un singolo click su di

essa.
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Per chiudere Microsoft Access (e non semplicemente un database aperto) dal menu File
selezionare Esci (e non Chiudi!) oppure utilizzare il pulsante di chiusura in alto a destra.

5.1.2.2.

Aprire, collegarsi ad un database esistente.

In Microsoft Access un database (inteso come un gruppo di tabelle di archivio correlate) viene
memorizzato in un unico file a cui viene assegnata I'estensione ‘.MDB’; & grazie a tale suffisso che

il sistema operativo riesce a riconoscere li formato di un file.

Esistono diversi modi per aprire un database esistente:

Nel caso di Microsoft Access non appena il programma di
database sia stato avviato appare una finestra di lavoro che
permette all’'utente di scegliere tra le tre seguenti possibilita:

Creare un nuovo database vuoto

Creare un nuovo database con un’autocomposizione (si tratta
di creare un nuovo database in maniera facilitata, lasciandosi

pilotare da una creazione guidata)
Aprire un database gia esistente

Scegliendo la terza opzione e pigiando il pulsante ‘OK’ si ottiene
la comparsa di una finestra di dialogo (‘Apri’) tramite la quale

L 1x]

Microsoft Access

~Crea nuovo database

o]

Annulla |

l'utente puo ricercare nelle cartelle e quindi selezionare il file di
database che desidera aprire; una volta selezionato il nome di tale file (che, come gia detto, dovra
avere l'estensione ‘.mdb’) sara sufficiente cliccare sul pulsante ‘Apri’ per ottenere I'apertura del

é’? & 8o database esistente:
‘C:'I,'I.I'I.I'INDOWS'I,DESHDD'I,EEdrI,"bri

database con I'impostazione di default.

Qualora non sia la prima volta che il programma
viene eseguito, sotto la voce ‘Apri database
esistente’ compare l'elenco degli ultimi file
utilizzati. Se in tale elenco compare il nome del
database che si intende aprire sara sufficiente
cliccare due volte su di esso (oppure fare un solo

clic e premere il pulsante ‘OK’) per ottenere I'apertura del database.

Utilizzare il comando ‘Apri’ della barra dei menu:

1. Fare clic sulla voce ‘File’ nella barra dei menu (la barra grigia in alto)

2. Fare clic sulla voce ‘Apri’ del menu che compare

3. All'apertura della finestra di dialogo (‘Apri") sara quindi possibile
ricercare nelle cartelle e quindi selezionare il file di database che
desidera aprire e infine cliccare sul pulsante ‘Apri'.

La stessa finestra di dialogo si pud aprire tramite il bottone di scelta

—
“ Microsoft Access

” File Modifica Misualizza Ir

IDEE & &Y

rapida ‘Apri’ che si trova nella barra degli strumenti (immediatamente sotto alla barra dei menu).

Nel caso in cui il database che si intende aprire sia stato utilizzato recentemente si noti che
facendo clic sulla voce ‘File’ nella barra dei menu, oltre all’elenco dei comandi disponibili per
operare sui file, le ultime voci del menu contengono i nomi dei file aperti di recente, per cui se si é
lavorato di recente con un certo database lo si trovera in questo elenco. Se ci si trova in questa

condizione, allora per aprire il file di database
interessa tra quelli elencati nel menu ‘File’.
Aprire il database direttamente dall’icona del file:

se avete davanti a voi I'icona del database che volete aprire sara sufficiente fare doppio
clic su di essa per ottenere I'apertura del file (il sistema operativo riesce a capire con

e sufficiente fare clic sul nome di database che

)

libri. rdb

guale applicazione aprire il file grazie all'estensione che esso presenta).
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5.1.2.3. || Creare un nuovo database.

Se dobbiamo creare un nuovo archivio di dati (database) una grande attenzione va riservata alla
sua progettazione. Infatti prima ancora di accendere il computer dobbiamo decidere quali dati, e di
quale tipo, dobbiamo archiviare: piu chiara abbiamo la sequenza dei campi del nostro database,
piu facile sara il nostro lavoro, anche se modifiche saranno sempre possibili. Dovremo anche
stabilire delle regole per la digitazione dei vari campi, per evitare errori.

Una volta che avremo progettato il database, scegliendo la lista e il ruolo dei vari campi, potremo
generare un nuovo database potremo seguire il percorso Start/ Programmi/ Microsoft Access.
Compare subito una finestra con la possibilitd di scegliere se creare un Database servendosi
dell'autocomposizione, oppure realizzandolo ex novo:

Database vuoto

Autocomposizione Database

Apri Database esistente
Se selezioniamo Autocomposizione Database  ci verra proposta una scelta tra alcuni modelli
predisposti di archivi, mentre se scegliamo Database Vuoto ci verra immediatamente richiesto un
percorso di salvataggio per il nostro lavoro: infatti in Access l'operazione di primo salvataggio
deve essere compiuta subito, prima ancora di costruire il database.
i8 db3 : Database _ToIx]l Fatto cio si clicca sul pulsante Crea..

st B syuttra oo | % | 20 ] e si apre la finestra Database

contenente i sette tipi di oggetto che
caratterizzano la struttura di Access:

Crea una kabella mediante una creazione guidata

Tabelle rappresentano il "cuore" del
Database e somigliano ad un foglio
elettronico formato da righe (record)
e colonne (campi). Il record contiene
una voce del Database (una
scheda), mentre il campo contiene
ciascun dettaglio.

Query sono "strumenti" che servono
Gruppi ad "eliminare" tutti i dati che non
interessano facendo apparire solo
quelli di cui si ha bisogno. Sono un
fitro attraverso le cui maglie
passano solo i dati di cui abbiamo

@ Crea una kabella mediante limmissione di dati

necessita.

Maschere permettono la visualizzazione e gestione dei dati contenuti nelle tabelle e nelle query:
di solito rappresentano l'interfaccia principale tra il programma e l'utente perché in esse risulta piu
comodo l'inserimento o la modifica dei dati

Report riepilogano i dati di tabelle o query per consentirne la stampa o l'analisi, permettendo
l'individuazione dei dati piu importanti.

Pagine crea una pagina di accesso ai dati in formato HTML per la pubblicazione in un sito internet
Macro automatizzano le funzioni del database

Moduli registrano il codice di Access Basic (programmazione).

Tabelle, report, maschere e query vengono realizzate in momenti diversi ma sono legate tra loro.
Le tabelle rappresentano il fulcro di ogni attivita.
Tutti gli altri  oggetti interagiscono con i dati i portati  nelle tabelle
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5.1.2.4. || Salvare un database all'interno di un'unita
disco.

Ogni volta che un dato record viene modificato tali modifiche vengono direttamente salvate su
disco non appena si passa ad un altro record, per cui la salvaguardia del lavoro svolto & piuttosto
automatica: il database viene salvato la prima volta sul disco nel momento in cui create un nuovo
file . mdb e, da quel momento in poi, ogni modifica sui record viene salvata automaticamente. (Per
guanto concerne invece le strutture di visualizzazione e trattamento dei dati, ovvero struttura di
maschere, query, report ecc. vedremo che I'operazione di salvataggio va effettuata esplicitamente:
in tal caso non si tratta infatti di modifiche che hanno effetto sui dati bensi di modifiche strutturali
degli oggetti.)

Il salvataggio comungue non e solamente un’operazione di salvaguardia rispetto all’aggiornamento
dei dati immagazzinati ma anche un’operazione che consente la memorizzazione del database
con un nome diverso o su un diverso supporto di memoria: tali opportunita si dimostrano
indispensabili per avere copie diverse di uno stesso insieme di archivi, per poterli trasferire da un
computer ad un altro, oppure per creare un nuovo database sfruttando anche solo in parte la
struttura o il contenuto di un gia esistente.

Se si intende salvare un database assegnandogli un nome diverso utilizzare il comando “salva con
nome” selezionando poi il percorso della cartella nella quale vogliamo salvare il nuovo file.

5.1.2.5. || Usare la funzione di guida in linea (help) del
programma.

Le funzioni di help possono aiutare 'utente qualora egli non conosca le operazioni da eseguire per
ragglungere un dato scopo. L'aiuto puo essere fornito su diversi livelli e con differenti modalita:
per ottenere indicazioni sulla funzionalita dei pulsanti e oggetti vari presenti
allinterno della finestra & sufficiente posizionare il puntatore del mouse &4 &} | =N | #
sopra il pulsante o l'oggetto che interessa e soffermarvisi per qualche .
secondo: cio provochera la comparsa di una didascalia (una scritta
all'interno di un rettangolino giallo) contenete il nome del comando considerato (naturalmente
tale nome esprime quella che e I'azione associata al comando)
se quello che vi occorre € invece un aiuto piu dettagliato, Microsoft Access prevede anche la
pOSSIbIlIta di porre al programma domanda specifiche in linguaggio naturale: per esempio
“Come Si fa per creare una nuova tabella?” 2
Per attivare questa funzionalita - -
potete fare clic sull'icona con il punto
interrogativo  nella barra  degli
strumenti oppure premere il tasto F1
sulla vostra tastiera: tale azione

Come procedere?

. - @& Cerca
provochera la comparsa di un
personaggio  animato  chiamato = ® Suggerimenti | (@ Opzioni @  Chiud
Assistente di Office al quale potete - 4
Microsoft Access 97 [ [o]=]

rivolgere le vostre domande come se si

trattasse di una persona. In risposta alla o P~

vostra domanda il programma Vi reare una tabefla
Y H : : : In Microsoft Access & possibile creare una tahella in due modi si pud creare

prqporr_a un1a lista di voci ritenute una tabella vuota per immettere | dati oppure creare una tabella utilizzando i

attinenti allargomento della vostra dati esistenti in un'altra arigine.

_rlchlesta; cliccando sullg voce phe Vi Per saperne di pit

interessa vedrete comparire una finestra ® Creare una nuova tabella vuota

di lavoro allinterno della quale e ® Creare una nuova tabella da dati esistenti

possibile leggere per esteso un testo Bl Ulteriori inforrmazioni sulla definizione e sull'utilizzo delle tabelle

inerente 'argomento in questione.

Guida in linea| Frecedents Dpzioni
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Piu in generale, se cliccate sulla voce “Guida in linea” di tale finestra di lavoro (o, in modo
equivalente se selezionate la voce “?” nella barra dei menu e cliccate sull’'opzione “Sommario e
Indice” del menu che vi compare) verra visualizzata la struttura dell’intera guida in linea di
Microsoft Access: essa € strutturata secondo tre criteri di ricerca:

Sommario

Indice

Trova

Nella pagina “Sommario” [Fig. 1] sono elencati uno dopo l'altro i gruppi di argomenti che
riguardano Microsoft Access come fossero i capitoli di un manuale (accanto ai vari argomenti &
rappresentata un’icona a forma di libro chiuso): per ricercare una data informazione potete
ricercare I'argomento che vi interessa; individuata tale voce selezionatela e premete il pulsante
“Apri” in basso nella finestra (I'icona assume la forma di un libro aperto) ; continuate con
questo procedimento finché non avrete trovato “la pagina”’ che state cercando, quindi pigiate il
pulsante “Visualizza” in basso nella finestra. Questa operazione provochera la visualizzazione
della guida relativa a tale argomento.

Nella pagina “Indice” [Fig. 2] la ricerca & organizzata diversamente:

in essa compare una casella di testo all'interno della quale potete digitare una parola chiave;
gia mentre inizierete a scrivere viene visualizzata, nella zona inferiore della finestra, un elenco
di argomenti che contengono la parola digitata. Facendo clic su uno di essi e pigiando Il
pulsante “Visualizza” in basso nella finestra vedrete comparire la guida relativa a tale
argomento

Infine la pagina “Trova” permette di digitare una domanda esattamente come nel caso di un
guesito rivolto all’Assistente di Office.

Guida in linea: Microsoft Access 97 L] Guida in linea: Microsoft Access 97 L1 x]
Sommario I Indice | Trova | Sommanio  Indice I Trova |
Fare clic su un libro, quindi scegliere Apn. In altemativa scegliere una scheda 1 Digitare le prime lettere della parola da cercare.
diversa, ad esempio [ndice.
@ Introduzione a Micrmszoft &ccess 97 =
@ Utilizzo della Guida 2 Fare clic sulla voce dellindice desiderata, quindi scegliers Wisualizza,
@ Convertire un databaze da una versione precedente alla versione Micro: T b, funziohe |
T abella - Autocorn =]

@ Creare un databaze e lavorare nella fineztra del databasze o c—
- T abella destinazione - proprieta
u Lr tabela Error di conversione

T abelle: Definizione e utiizzo Tabella pivot - Autocompasizione

&, importare e collegare tabelle:

tabelle a campi incrociati
@ Creare tabelle tabelle allagate
@ Aprire, copiare, zalvare, inominare ed eliminare attributi

collegamento di dati di tabele

Aggi i liere tipi di dati " - .
@ SQUNGETE £AMpl € SEEQISre P & dal conversione di databagze contenenti tabelle collegate

@ Aggiungere collegamenti ipertestuali & documenti & Intermet database replicati
@ Perzonalizzare campi de_itl di stampa unione
@ L biavi primarie & indici driver
avorare con chiavi primarie e indici eliinazione di collegamenti
@ Definire relazioni & impoztare opzioni di inkegrita referenziale gestione di collegamenti a
@ (mportars o collegare tabelle integrita referenziale o
N e & attimizzazione delle prestazioni =l
? | _-l_l
Chiudi I Stampa... | Annulla | Visualizza I Stampa.. Annulla

Fig. 1 Fig. 2
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5.1.2.6.

Chiudere un database.

Per chiudere il database & necessario chiudere tutte le finestre ad esso relative aperte durante la
sessione di lavoro: l'utente pud chiudere singolarmente ciascuna finestra aperta e poi l'intero
database facendo semplicemente clic sul pulsante di chiusura posto sulla barra del titolo di

ciascuna finestra (la ‘X’ in alto a destra).

La sequenza piu veloce di operazioni per chiudere l'intero database in Microsoft Access € la

seguente:

1. selezionare la finestra del database

2. dalla barra dei menu di tale finestra fare clic sulla
voce ‘File’

3. dall’elenco che compare selezionare la voce
‘Chiudy’

Cio provochera la chiusura simultanea di tutte le

finestre relative al database che sono state aperte

indipendentemente dal loro contenuto e il salvataggio

dei campi di eventuali record che siano stati

modificarti.

Con tale operazione il database viene chiuso ma

'applicazione rimane ancora aperta: qualora lo si

desideri & possibile aprire un altro database e

modificarlo.

Se si volesse invece chiudere contemporaneamente il

database e il programma di gestione si puo fare cosi:

1. selezionare la finestra del database

2, Microsoft Access - [Collezione libril : Database]

"El File Modfica Wisualizza Inserisci Strumenti Finestra 2

™ [ Muovo database... CTRL+H i - =
— (& Apridatabase. .. TS ]
Carica dati esterni »E | i

= =a GIRIS

Salva con nome/esporta. ..

Salva come HTML

IEsta HadiE. .
@ Anteprima di stampa
& stampa, . CTRL+P

Inwia...

Proprietd database

1 CAWINDOWS\DesktoptecdiCollezione libril

Esci

2. dalla barra dei menu di tale finestra fare clic sulla voce ‘File’

3. dall'elenco che compare selezionare la voce ‘Esci’

Infine un modo improprio di chiudere il file di database corrente € quello di chiedere di crearne uno
nuovo o di aprirne un altro: poiché infatti € possibile aprire un solo database per volta le due azioni
elencate provocherebbero prima la chiusura del database corrente, quindi I'apertura di un altro.

5.1.3. Modificare le 5.1.3.1.
impostazioni.

Cambiare le modalita di visualizzazione di una
tabella, maschera, report.

12 Microsolt Access -im=| Nella figura a sinistra si vede come si presenta

JEiIe Modifica Wisualizza Inserisci Strumenti Finestra 7 Guida |
IDHEkRE|smRs|o|h- e s a-| @,

{8 Noithwind : Database

5B -

stato

Crea una tabella mediante una creazione guidata

Cateqorie

Corrieri

Dettagli ordini
¥ Macra
Farnitari

2 iadull

Impiegati
Ordini
Prodotti

Gruppi

AEEREEEEEEEE

F3 Preferit

|

Fronto I B I

la videata di Access quando un database sia

aperto; allesterno si vede la finestra

dell'applicazione. Mentre all'interno quella del
database (abbiamo aperto quello di esempio
22 natabell n vsuslzzadons Stnsura fornito da Microsoft e chiamato Northwind).

Cres una tabel medike inniscne o Gli oggetti presenti in questa finestra possono
- venire selezionati e aperti.
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Un modo alternativo di selezionare o aprire tali oggetti consiste nell’aprire il menu “Visualizza” nella
finestra dell’applicazione. Si ottiene il menu rappresentato nella figura sotto, dal quale si possono
non solo visualizzare gli oggetti che ci interessano (a esempio tutte le tabelle, o le maschere, ecc)

Microsoft Accoss ma anche modificare il modo di visualizzazione

J Filz Modifica | Wisualizza Inserisci Strumenti Finestra ? Guid (Icone grandl ° pICCOIe' eCC)'
m Oggetti database  » Tahelle | | g= Northwind - Database
— m o Icone grandi e @ Hjtor Bl stitre iguero | i | fa
" rone piccale Maschere Come si vede qui sopra , tali opzioni di
7% ik EIencn B Report visua!izzazione deIIe' icone' Si possono
Eettag" %) pagine = seIezmnarg anche _dal pul_santl presenti nella
- 2 Macro | barra degli strumenti della finestra del database
Disponi icone b ¥EE Moduli &l (sono i pulsanti pit a destra). Come al solito,
T Fremedanteuna el dallo stesso menu  Visualizza sara possibile
= Ella mediante limmissi anche selezionare le barre degli strumenti da
|-t &' Proprieta visualizzare ed eventualmente personalizzarle.
. ) Codice Il menu Personalizza (é l'ultima voce del menu
Bl St Barrg degli strumenti) e moltq ric_co di opzioni
= i relative sia alle barre stesse, sia ai loro pulsanti,
Aggiorna F5 sia ai caratteri di visualizzazione dei vari oggetti
= che agli stessi comandi per aprire, ad esempio,

una tabella.
Per una piu completa personalizzazione e per controllare e modificare le impostazioni generali
relative al database:
1. Nella barra dei menu fare clic sulla voce “Strumenti”
2. selezionare la voce “Opzioni” e fare clic su di essa
Questo provoca la comparsa di una finestra di dialogo organizzata su diverse schede delle quali
qw di seguito e proposta una breve descrizione
Visualizzazione: regola le principali opzioni utilizzate dal programma per la visualizzazione di
alcuni degli oggetti presenti all'interno del database.
Generale: regola l'impostazione dei margini di stampa e il percorso della cartella predefinita
che il programma propone per il salvataggio di un nuovo database.
Coll. Ipertest./HTML: permette di modificare le caratteristiche dei collegamenti ipertestuali.
Modifica/Trova: regola il comportamento del programma in risposta a determinate azioni
dell'utente. Ad esempio le azioni presenti nel riqguadro “Conferma” accanto alle quali compare
il segno di spunta sono le azioni che prima di essere effettivamente eseguite richiedono da
parte dell’'utente un’ulteriore conferma.
Tastiera: permette di variare alcune funzioni del programma in corrispondenza della pressione
di certi tasti (si puo decidere per esempio se, premendo il tasto Invio il cursore debba spostarsi
sul campo successivo, sul record successivo 0 non spostarsi affatto...)
Foglio dati: regola le caratteristiche grafiche con le quali vengono visualizzati a video i dati
memorizzati nel database.
Tabelle/Query: qui l'utente stabilisce, tra le altre cose, quale debba essere il tipo di campo
predefinito ad esempio nel momento in cui viene creato un nuovo campo per una tabella. Se il
tipo di campo predefinito €, ad esempio, “Testo” quando ci si trova a creare un nuovo campo di
una tabella il tipo di campo che verra proposto sara “Testo”.
Maschere/Report: permette di impostare i modelli da utilizzare per la creazione di maschere e
report.
Modulo: regola le caratteristiche grafiche e di codifica dei moduli.
Avanzate: si accede ad un gruppo di parametri che regolano aspetti relativi alle modalita di
lavoro piu evolute. Una delle opzioni, ad esempio, regola I'apertura condivisa o esclusiva del
database, ovvero permette o meno l'accesso a piu utenti contemporaneamente allo stesso file
(cio e utile qualora ci fosse una connessione in rete: in tal caso infatti potrebbe capitare che piu
utenti possano accedere ad uno stesso file contemporaneamente).
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Soffermiamoci piu nel dettaglio sulla scheda “Visualizzazione™:

Nel riquadro sotto la voce “Mostra”
sono raCCOIte una Serie dl Case”e Foglio dati | Tabele/query | Mascherefreport | Modulo I Avanzate I
di selezione tra le quali si trovano Visualizzazione I Generale |COII. ipertest.,l'HTMLl Modifica Trova I Tastiera I
Barra di Stato: se attivata, ~Mostra
provoca la visualizzazione i o

¥ Finestra di dislogo di avwio
Il Oggetti nascosti

[™ ©Ogoetti di sistemna

della barra di stato nella parte
inferiore della finestra di lavoro.
In tale barra Access visualizza
cio che viene mostrato in quel ~Mostra in struttura macr
momento nella finestra di I™" Colonna nomi
lavoro, lo stato in cui si trova M Sz era EEiEeT
(Pronto, esecuzione della

guery in corso,...) ed eventuali 0k | _ e | spen |
suggerimenti utili all’'utente.
Finestra di dialogo di awio: NS HE B

lasciando selezionata questa “ File Modfica Wisualizza Insetisci Strumenti Finestra |
casella Access continuera a (|[BE-B|2EV |(d@E v o> aNDa- 0
Vi.SuaIizzare _Ia fineStra dl im Collezione libril : Database
dialogo che si apre quando il T
programma € appena stato Home campo
avviato in esecuzione e nella
guale viene chiesto se si
intende creare un nuovo
database, avviare una
creazione guidata  oppure
aprire uno degli ultimi file su cui si e lavorato. Se si disattiva questa casella, il programma
aprira direttamente la finestra di lavoro vuota é sara I'utente a decidere come procedere tramite
la barra dei menu.

Descrizione

Tipo dati

Contatore
Testo
Testa
Memo

o
Ellelnauel )

‘isualizzazione Strukkura, Per cambiare riquadro: F6. Per la Guida: F1.

Soffermiamoci infine sulla scheda “Foglio dati”:

Essa risulta divisa in quattro zone [TERS [1=]
I’igual’danti Wisualizzazione | Generale ICD". ipertest.,l’HTMLI Modifica/ Trova I Tastiera I
|| COIOI’e: ne”a parte de| COIOI‘i é Foglio dati | Tabelle/query IMaschere,l’reportI Modula I Avanzate I
possib”e Stab”ire qua” Co|0ri — Coloti predefiniti ———————— —V;ilalizzazione griglia predefinita
. . . . . . 8 : v Orizzontal
attribuire ai caratteri con cui viene Corattere: | IS e
. . . . . Sfondo: l:IBiT;I ¥ Verticale
visualizzato il contenuto dei campi, f
o R e Er—
a”O 'Sfondo ed a'”a grlg“a Che fa da Grigha L J6rigio chiaro Larghezza colonne predefinita: |2,499cm
Forn Ice. ) ) —Carattere predefinito ———————  ~Effetta celle predefinita
il carattere: nella parte relativa ai Tipo:  Biatto
caratteri si possono scegliere tipo, Jeral A (‘:I"t"‘m
dimensione e attributi (grassetto, St Dimensione: fneessaia
sottolineatura  spessore) del formdle Atk i
carattere visualizzato nei campi del I Corsivo I Sottolingato
foglio dati del database.
la griglia: le opzioni della griglia T R

permettono di stabilire se
visualizzarla 0 meno sia in orizzontale che in verticale a seconda dei gusti personali

gli effetti: si tratta di indicare se si desidera che il singolo campo appaia in rilievo o come se
fosse incassato.
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5.1.3.2. || Mostrare, nascondere le barre degli strumenti.

Come accennato sopra, dal menu Visualizza si [EErE 2]
seleziona la voce Barre degli strumenti: appaiono Barre degl strumenti | Comandi | Opzion |

perd solo due opzioni: Database (gia selezionata e Barre degll strumenti

gia presente nella finestra dell'applicazione) e Web [ Eineamenks & rdmensenamenta = Mova. |
(che serve per navigare in Internet). Tuttavia Access [ e el e e Rinomina..._|
dispone di tante altre barre di strumenti, alcune di Ede'wdicesorgente Einna__|
carattere generale, altre relative ai vari tipi di oggetti. ,Egtgr;ofodr:;ingg:;to Reimposts... |
Esse si possono vedere e selezionare scegliendo la [ Fogodditabels ropita__|
voce Personalizza dal sotto menu Barre degli I Formattazions {mascherajreport) =l

strumenti e cliccando sulla linguetta Barre degli
strumenti. Nella figura a destra si vede solo una parte
delle possibili barre visualizzabili, ed inoltre & g
possibile costruirsi una barra degli strumenti “su
misura” utilizzando I'opzione Nuova nella finestra di
dialogo qui riportata. Ovviamente, perché una barra venga visualizzata occorre mettere un segno
di spunta nella casellina (basta un click) e per eliminarla si toglie, con un nuovo click, la spunta
stessa.
Barre degli strumenti: permette di scegliere una o piu barre tra quelle elencate facendo un clic
sulla casella di selezione e infine premendo il pulsante “Ok” in basso nella finestra
Comandi: permette di aggiungere o togliere una o piu icone ad una delle barre visualizzate
tramite la tecnica del Drag And Drop: per aggiungere un’icona ad una barra la si prende con il
mouse dal riquadro “Comandi” e la si trascina fino alla barra di destinazione; viceversa, per
togliere un’icona da una barra degli strumenti & sufficiente prenderle con il mouse sulla barra e
trasportarla in qualsiasi punto fuori di essa nella finestra di lavoro.
Opzioni: permette di controllare alcune funzionalita come la modalita di comparsa dei menu, la
visualizzazione o meno della descrizione dei comandi o la dimensiona delle icone di scelta
rapida.

5.2. Tabelle. 5.2.1. Operazioni 5.2.1.1. || Creare e salvare una tabella, specificare
fondamentali. i campi con i relativi tipi di dati.

Tramite la pressione del pulsante Nuovo, come si
puo vedere nella prima figura del punto 5.1.3.1,
Access propone cinque metodi per la creazione di :
una tabella, i primi tre utilizzati per una creazione :
“da zero”: in modalita Struttura, mediante una | raren
Creazione guidata, oppure mediante l'immissione | “===mereess
di dati. | primi due metodi sono comuni anche agli
altri oggetti (Query, Maschere, Report, ecc.). [ o | oo |
Tramite la creazione in modalita struttura si ha il
controllo completo della tabella e tutte le informazioni relative ai dati da immettere sono chiare. E’
senza dubbio il modo migliore di creazione.

Con la Creazione Guidata, Access propone dei modelli gia pronti e in qualche caso il risultato pud
anche essere accettabile.

Il metodo di creazione tramite foglio dati consiste semplicemente nell'immettere i record veri e
propri lasciando ad Access l'onere di stabilire sia di che tipo sono i vari campi (e qualche volta
sbaglia) sia il loro nome che vengono chiamati semplicemente “Campol”, “Campo2”
costringendoci comungue a rinominarli.

Nuova tabella

Visualizzazione Struttura
Creazione guidata Tabella
Importa tabella
Collega tabella

Utilizzando invece gli ultimi due metodi (importazione e collegamento) Access crea una tabella
basandosi (nel primo caso) su una tabella esistente (anche in un altro Database) e ne copia la
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struttura e i dati; mentre con il collegamento Access cerca di utilizzare direttamente la tabella
collegata senza nessuna duplicazione.
Dobbiamo innanzitutto chiarire come si progetta una tabella.
La prima operazione da fare e la scelta dei Campi. Volendo creare, ad esempio, una
rubrica di indirizzi, i campi potranno essere Nome, Indirizzo, Citta, CAP, Telefono, ecc.
Per ogni campo si dovra poi stabilire il Tipo, ossia che cosa puo contenere, e la relativa
lunghezza , che deve essere inferiore o uguale a quella massima consentita: i tipi di dato
che si possono utilizzare sono rappresentati nella seguente tabella.

Tipo di dato Caratteristiche e lunghezza massima
Testo Caratteri alfabetici e numerici — massimo 255 caratteri compresi gli spazi
Numerico Valori numerici di diversi tipi, interi o decimali
Valuta Valori numerici che rappresentano importi monetari, con il simbolo della moneta (es. €)
Data/Ora Per rappresentare date e orari in vari formati
Contatore Per impostare una numerazione dei record che viene incrementata automaticamente
Si/No Per rappresentare campi che possono assumere solo due valori: Vero o Falso (Booleani)
Memo Crea un collegamento con un testo lungo fino a 65535 caratteri

Crea un collegamento con un oggetto esterno e con l'applicazione che lo ha creato (Ad
Oggetto OLE ; . .

esempio un documento e Word, un foglio elettronico e Excel, ecc.

Osservazione: occorre prestare molta attenzione nella scelta del tipo di campo piu adatto a
contenere i dati che dovranno essere inseriti. Ad esempio il campo Numero di telefono dovra
essere di tipo Testo e non di tipo Numero, perché altrimenti gli eventuali zeri iniziali verranno

eliminati. B Tabellal : Tabella - o [=] B
Se si crea o si apre una tabella in [y eecmee [ Teods Descrizione ':|

Visualizzazione Struttura, ogni volta che viene
selezionato un campo vengono mostrate le

relative proprieta, che possono essere -~

Proprieta campo

modificate secondo le necessita (sempre che = .. ... | Ricerca
la tabella non sia in relazione con altre | oimensione campo 50

Farmato

tabe”e) . Maschera di input tlgr;:?;n;uﬂ
H . H 2 Etichett

In pa_trtlcolare osserviamo che se la proprieta. e predstriee C;g;;p;;;g'

Richiesto ha valore Sl il record non viene @ udidese caratteri,

. . . Messaggio errore COmpresi gli

accettato se tale campo non viene riempito,  richiesto Mo spa. Per la

) Guida premere
Consenti lunghezza zera Mo P!

mentre la proprieta Valido se permette di e — s
porre condizioni per cui un valore non viene | Semeressianetnicede
inserito se non soddisfa le condizioni

richieste,

5.2.1.2. || Inserire, eliminare record in una tabella.

v
Dopo aver aperto la tabella con il pulsante “Apri” o tramite | record: 14| [T & v |vi]rx|dis

un “doppio clic” sul nome della tabella stessa, si puo usare
una delle icone presenti in basso a sinistra (quella indicata con la freccia) oppure dal menu
Inserisci selezionare Nuovo record.

Per cancellare un record dal database con la tabella aperta in modalita foglio dati si fa un click
sulla casella grigia a sinistra del record da eliminare, e il record risultera evidenziato (Fondo nero
con scritte bianche) poi si preme il tasto Canc (o Del in alcune tastiere): verra chiesta conferma
dell'eliminazione e se confermiamo il record verra eliminato.

L'eliminazione di un record & definitiva e non puo essere annullata con il comando Annulla .
Per eliminare piu record consecutivi basta trascinare il mouse sulle caselle grigie a sinistra in modo
da evidenziare tutti quelli che si vogliono eliminare, poi usare il tasto Canc.

Per creare un nuovo record o eliminarne uno esistente si puo utilizzare anche il tasto destro del
mouse dopo aver evidenziato il record.
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5.2.1.3. || Inserire un campo in una tabella
esistente.

Capita spesso che, nel progettare una tabella, ci si accorga solo in un secondo momento della
necessita di avere uno o piu nuovi campi. La procedura dipende dal modo di visualizzazione.

In modalitd Foglio Dati occorre posizionare il cursore sulla colonna che dovra trovarsi subito a
destra della colonna del nuovo campo da inserire, poi selezionare Colonna dal menu Inserisci,
oppure Inserisci_colonna dal menu che si ottiene con il tasto destro del mouse; verra aggiunta una
nuova colonna con un nome generico (tipo Campol) per il nuovo campo. Con un doppio click su
guesto nome €& possibile modificarlo (passando poi eventualmente in modalitd Struttura per
definirne le proprieta. Si potra poi procedere allinserimento dei valori del nuovo campo anche per i
record gia esistenti. Per cancellare invece un campo esistente si procede in maniera analoga
selezionando elimina_colonna dal menu Modifica o dal menu del tasto destro. Si noti che
leliminazione € definitva e pud avere
conseguenze su eventuali oggetti collegati
(tabelle ecc.)

&, Microsoft Access - [Tabellal : Tabella]

“ File Modifica Wisualizza Inserisci Strumenti Finestra 7 P

R - ED L
In modalita Struttura (come da figura a lato) -t Nome campo |C o Tpodd |
. . o . . oncacore
invece, poiché i campi sono rappresentati da [rome Testo
righe, occorrerd selezionare le voci |_{Cognome Testo
. L . . . . Matricola Murmerico
inserisci_riga o elimina_riga dagli stessi [
menu visti sopra o tramite i due pulsantini ||

sulla barra degli strumenti. —

5.2.1.4. || Inserire, modificare dati in un record.

Per inserire dati in una tabella in Visualizzazione Dati ci si porta su una cella vuota (0 su un nuovo
record) e si inseriscono i dati avendo cura di rispettare gli attributi dei vari campi (numeri se il
campo € numerico, ecc.). Se si tenta di inserire un dato di un tipo diverso dall'attributo del campo
si genera un messaggio di errore.

Si presti particolare attenzione nel modificare i dati di un record gia esistente, in particolare per
guanto riguarda gli attributi del campo. Ovviamente opereremo con le ordinarie operazioni di
correzione (tasti di cancellazione, evidenziare e riscrivere, ecc.)

In alcuni campi questo non & possibile, ma cliccando nella cella compare un pulsante che apre una
finestra di dialogo dalla quale si possono scegliere i nuovi valori. Nel caso di date occorre utilizzare
una maschera di input.

Il campo Contatore non puo essere modificato ma viene calcolato automaticamente

Per portarsi nel primo record libero si puo aprire il menu Record e scegliere Immissione Dati.

5.2.1.5. || Eliminare dati da un record.

Per cancellare un dato la procedura é analoga: in modalita Foglio dati (Tabella Apri) si evidenzia il
contenuto di una cella e si preme il tasto Canc (o Del) sulla tastiera. Quando il cursore e sulla cella
e compare una grossa croce, un click evidenzia l'intera cella.

Occorre fare attenzione a non cancellare dati in campi che abbiano l'attributo “Richiesto=SI” in
guanto si verificherebbe un errore.

Il campo Contatore non pudo essere cancellato. Anche i campi Si/No non possono essere
cancellati.
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5.2.1.6. || Usare il comando "Annulla”.

Per annullare I'ultima modifica effettuata si MicrosClleSeEEs

puo utilizzare il comando Annulla presente JF' Formato Record Strumenti Finestra 7

Modifica Misualizza  Ins&fisei

nel menu Modifica, oppure il solito &7 Annulla record sakat CTRL+Z E @I K % | Al
pulsante Annulla presente nella barra " =
degli strumenti di Access. J &= Tadla TR E |

Si veda la figura a fianco. e — -

5.2.1.7. || Navigare in una tabella al record successivo,
precedente, primo, ultimo, e su un record
specifico.

Per spostarsi (navigare) nella tabella, una volta aperta in pecord: 04] < |[T 1 > |p1lp#] dis
modalita Foglio Dati, si possono usare i tasti freccia oppure " I '

un click sinistro del mouse sulla nuova cella. Tuttavia L precetere
inserendo i dati di un record uno dopo l'altro e premendo
Invio ogni volta, il cursore si sposta automaticamente nella casella di fianco a destra, e passa
automaticamente alla riga successiva dopo aver riempito l'ultimo campo di una riga. Per navigare
nella tabella con la tastiera possono inoltre essere utilizzati il tabulatore e i tasti PagSu e PagGiu

In basso a sinistra sono inoltre presenti i pulsanti di navigazione riportati nella figura a fianco con le
relative funzioni. Per andare direttamente a uno specifico record basta fare un doppio click sulla
casella centrale (quella con il numero di record) e digitare il numero del record richiesto.

Un ulteriore metodo di navigare tra i record é I'opzione Vai a presente nel menu Modifica.

5.2.1.8. || Cancellare una tabella.

Non e possibile eliminare una tabella aperta: in tal [P

caso la prima operazione da fare é chiuderla.
i inci i i L apri € struttura “Ehuoval] )R e
Dalla finestra principale occorre poi scegliere = “fg&P d =] P R e

'oggetto Tabelle, selezionare con un click la tabella
da eliminare, e utilizzare il tasto CANC oppure utilizzare il pulsante Elimina della barra degli
strumenti (vedi figura), o il menu Modifica/Elimina o tasto destro poi Elimina.
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5.2.1.9. || Salvare e chiudere una tabella.

N

Se si ha modificato la struttura di una tabella e possibile salvare le variazioni effettuate
semplicemente premendo il pulsantino di salvataggio (quello a forma di dischetto) sulla barra degli
strumenti oppure tramite il menu file->salva.

i i T
Inoltre chiudendo la finestra della struttura —EMEEAREEC _ -l
. . . . . . - Mome carmpo Tipo dati | Descrizione "~
tramite il pulsantino o tramite il menu file- ED Contatore
>chiudi e rispondendo “SI” alla richiesta di  [coaeme Terto

Access di salvare le modifiche si ottiene in un

colpo solo il duplice effetto di salvare le modifiche e chiudere la tabella.

E possibile preservare la vecchia struttura della tabella scegliendo dal menu file la voce “salva con
nome” e specificando il nuovo nome.

5.2.2. Definire le chiavi. || 5.2.2.1. || Definire una chiave primaria.

Una chiave primaria € un attributo di uno dei campi del database che, ordinando i valori di quel
campo e impedendo che ci siano due record con lo stesso valore, permette non solo di effettuare
ricerche nel database ma di costruire relazioni con altre tabelle.
Poiché il fatto che non ci siano valori duplicati & fondamentale, la chiave primaria dovra essere
scelta con cura: in un elenco di persone il nome o il cognome non sono adatti, perché piu persone
possono avere lo stesso nome o lo stesso cognome: il codice fiscale, invece, si presta bene allo
SCOopo in quanto non ci possono essere due persone con lo stesso codice. Per definire una chiave
primaria la tabella deve essere in modalita Struttura. (Click destro sull'icona della tabella poi
Visualizzazione Struttura).
Selezionare il campo dalla lista.
Click sul menu Modifica poi Chiave Primaria oppure
sul pulsante indicato in figura.
Il campo cosi impostato presentera una piccola
chiave alla sinistra del nome di campo.
Una chiave primaria puo essere di due tipi:
A campo singolo - si pud impostare su un campo che conterra certamente un valore diverso
per ogni record (Il codice fiscale o il numero di skills card sono di questo tipo).
Multicampo - qualora nessun campo abbia queste caratteristiche si puo definire una chiave
formata da una combinazione di campi (Nome, cognome e data di nascita) tale da non correre
il rischio di combinazioni duplicate.

&, Microsoft Access

” File Modifica Visualizza Inserisci  Skrumenti Fm
|B- &k 4 e g

E B Tabellal : Tabella

L MName campo Tipo dati
EChC| Contakore
Mame Testo

5.2.2.2. || Indicizzare un campo con, senza duplicati.

Per impostare un indice , sempre in Visualizza Struttura, si fa un click sul nome di campo poi nella
finestra degli attributi si seleziona alla voce “indicizzato” I'opzione di indicizzazione prescelta (No,
Si con duplicati, Si senza duplicati) . Quando chiuderemo la Visualizzazione Struttura, dopo aver
assegnato tutti gli indici, Access creera gli indici, che verranno aggiornati ad ogni aggiunta o
modifica di dati e nella barra degli strumenti verra

attivato il pulsante Indici, che permette di vedere BARkE S— S——
[ ici i i i O BH Primarykey jin] Crescente =
gli indici creati. Tramite questa mascherina e

Cogname Cognarme Crescente

possibile anche creare nuovi indici direttamente
senza i passaggi appena descritti. Nella finestra

di dialogo che appare, facendo click sul nome di =
un campo (seconda colonna) o sui criteri di e B

H H H Primatio Si
Ord|nament0 (terza COIOnna) R Compa|0n0 del Univaco Si E possibile ordinare i record in senso
pulsanti che aprono nuovi menu mediante i quali et te Usserke o detimments.

possono essere creati nuovi indici o modificati i
criteri di ordinamento e ricerca.
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Indicizzare un campo permette ad Access di effettuare delle ricerche estremamente veloci (come
esempio si pensi al tempo necessario per trovare un nominativo sull'elenco telefonico se questo

non fosse ordinato alfabeticamente ma in ordine sparso)

5.2.3. Definire/impostare
una tabella.

5.2.3.1.

Modificare gli attributi di formato di un campo,
qguali: dimensioni, formato numerico, formato
data.

Per modificare gli attributi dei campi si deve procedere aprendo la tabella in Visualizzazione
Struttura, cliccando sul nome di un campo e utilizzando il menu di dialogo in basso a sinistra per

modificarne gli attributi, che sono:

Formato - € la modalita con cui il dato € rappresentato nella cella, ad esempio con quanti
decimali

Maschera di input - definisce il modo in cui un dato deve essere immesso (solo per Testo e
Data). Ad esempio si puo creare una maschera per l'inserimento di un codice fiscale.

Etichetta - € il nome con cui un campo compare nella maschera di input, se non coincide con il
nome del campo (Se il campo si chiama CF si puo usare una etichetta Codice Fiscale per
maggiore chiarezza)

Valore predefinito - si indica quando si presume che il valore di un campo (ad esempio Citta)
sia frequentemente uno particolare (ad esempio, Rimini) per non doverlo digitare ogni volta
Valido se - pone condizioni di validita del dato immesso: ad esempio date future per la data di

nascita non sono valide: quindi si porra Valido se < Data odierna.

Messaggio di errore - € il testo che comparira in caso si immettano dati non validi

Richiesto - non accetta che il campo venga lasciato vuoto
Aggiungiamo qualche osservazione per le condizioni di validazione dei valori di un campo tenendo
presente che il confronto avverra tra il valore immesso nel campo “Valido Se” e il valore che si

andra ad inserire nella tabella in fase di immissione dati.

Si possono usare i simboli
- =(uguale),
> (maggiore),
>= (maggiore o uguale),
< (minore),
<= (minore o uguale)
<> (diverso);

BN

anche combinati insieme utilizzando gli operatori logici AND e OR. Esempio “>=1 AND <7” & una
condizione che accetta i valori 1, 2, 3, 4. 5, 6. (si noti anche la sintassi e I'uso degli spazi)

L'operatore AND indica che sia la condizione che sta a sinistra (nell’'esempio >=1) che quella che
sta a destra dell’operatore stesso (<7) devono essere verificate entrambe per poter accettare il

valore

Mentre usando 'operatore OR é sufficiente che almeno una delle due condizioni sia verificata

5.2.3.2.

Sapere quali conseguenze si ottengono
modificando gli attributi di dimensione dei
campi di una tabella.

Abbiamo visto come modificare gli attributi di un campo: ora vogliamo analizzare le procedure di
controllo che Access mette in atto quando vogliamo rendere permanenti le variazioni salvando la
tabella nel database. In sostanza il controllo, che € automatico, valuta se le modifiche possono

comportare una perdita di dati o di congruenza del database stesso. Vediamo alcuni esempi:
- Se in un campo di tipo Testo si vuole diminuire la lunghezza da 50 caratteri a 3, Access
awvisa che si potrebbero perdere dati (infatti tutte le stringhe verranno troncate ai primi tre

caratteri) e chiede conferma

Se in un campo di tipo Numero o Valuta si vuole passare a un tipo numerico-intero,

ugualmente si perdono informazioni
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Se eliminiamo una chiave primaria o modifichiamo le caratteristiche di un campo, si puo
perdere congruenza perché possono venir meno relazioni tra piu tabelle o possibilita di
ordinamento in una tabella.Osserviamo che Access si limita ad avvisare del rischio, ma deve
essere l'utente a decidere e, se le modifiche vengono confermate. Mentre i messaggi di avviso
di perdita di informazioni possono essere ignorati (e l'utente si assume tutte le responsabilita)
quelli relativi all'incongruenza di dati non possono essere tralasciati, in quanto Access non puo
proseguire in presenza di questa anomalie; un esempio: se abbiamo una tabella con gia dei
dati inseriti e cerchiamo di aggiungere una chiave primaria in un campo in cui sono presenti
elementi duplicati, questa operazione non potra essere eseguita se non prima di avere
eliminato manualmente le incongruenze.

numeri, testo, data/ora, valuta.

5.2.3.3. || Creare una semplice regola di validazione per

Se apriamo la tabella TaRll Generatore di espressioni 2l

visualizzazione struttura e facciamo =] K

un click nella casella contrassegnata Annulla

dalla voce “Valido se” compare a = _
annulla azione |

destra un pulsante con tre puntini che

permette di aprire il Generatore di # = 4] | & =] 2] <] <= o] or | wor mef ¢ ] 1oeoie | 2

espressioni riportato in figura con |l

cursore che lampeggia dentro il  |C3cCostarti
riquadro bianco. Ora € possibile |3 operatori
digitare I'espressione che validera i
dati immessi. Es. se vogliamo impedire 'immissione di un numero che sia piu grande di 10,
occorrera cliccare sul pulsantino con il simbolo di minore “<”, poi su quello con il simbolo di uguale
“=" e infine scrivere “10” (si precisa che si vuole evitare un numero piu grande di 10, ma 10 stesso
va bene) premendo il pulsante OK si conferma la regola e si chiude il generatore di espressioni.

La voce sotto “Valido se” € “Messaggio di errore” e in tale casella possiamo scrivere un breve
messaggio che apparira se chi immette i dati non rispetta le condizioni poste.

Un cenno particolare alla funzione Like che utilizza i caratteri Jolly “?” e “*”

Il carattere “*” equivale a “una qualsiasi sequenza di caratteri di qualsiasi lunghezza (anche nessun
carattere)”;

il carattere “?” equivale a “un (uno solo) carattere qualsiasi, ma uno ci deve essere”.

La condizione Like “???” chiede di inserire una stringa esattamente di tre caratteri, mentre Like
“???*" chiede una stringa con un minimo di tre caratteri e Like “A*” accetta ogni stringa che cominci
con la lettera A, anche solamente la lettera A.

Si noti che la sintassi dell’'operatore Like prevede che la stringa di controllo sia racchiusa tra i doppi
apici, quindi vanno digitati.

5.2.3.4. || Cambiare l'ampiezza delle colonne di
tabella.

una

In visualizzazione Foglio dati (aprendo quindi la tabella, non in struttura) aprendo il menu Formato
si dovra scegliere la voce Larghezza colonne. Si apre allora una nuova maschera (si veda la figura
a destra) nella quale appare la larghezza attuale della colonna [EFrEEE 2]
e le varie opzioni tra le quali Adatta che adatta la larghezza al
contenuto. In alternativa si pud posizionare il mouse sulla linea
di divisione delle intestazioni di due colonne e trascinare la I Larghezza standard Anrula
linea allargando o restringendo la colonna prescelta. P

Larghezza colonne: Ok

fl
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5.2.3.5. || Spostare una colonna all'interno di

tabella.

una

Per spostare una colonna si opera:

In visualizzazione Struttura (ricordando che in tal
caso le colonne della tabella corrispondono alle righe
dei vari campi) si trascina il triangolino a sinistra nella
riga evidenziata su o giu nella nuova posizione.

In visualizzazione Foglio dati dapprima si evidenzia
la colonna con un click sullintestazione (nome del
campo) poi si trascina la cella dell'intestazione verso
destra o verso sinistra fino alla nuova posizione.

B Chenh : Tabella

Maome campa Tipo dati
% | IDCliente Testa
| |NomeSocietd Testo
Conkatko Testa
Posizione Testo

Inditizzo
|| citea
Zona

Testo
Testo

5.2.4. Relazioni tra 5.2.4.1. || Creare una relazione uno-a-uno, uno-a-molti
tabelle. tra tabelle.
Pro Un’applicazione come Access € definita Database Relazionale
| —— L proprio perché é possibile mettere in relazione in diversi modi le sue
MomeSoist _E NomePradatto tabelle. Per visualizzare le relazioni gia definite in un database
Cortato = igzjt';';fa esistente dal menu Strumenti si seleziona la voce Relazioni, oppure
Inditizza quantitaPerUnita | S1pUO utilizzare I'apposito pulsante della barra degli strumenti. La
Citta PrezzoUnitario finestra che si apre assomiglia a quella in figura (nota: non ci devono
Zne | aordnats | €5S€TE tabelle aperte). Ogni riquadro rappresenta una tabella e i suoi
: LiveloDiriordino | C@MPI; 1 campi chiave appaiono in grassetto. Le linee rappresentano
Cat ,| Jooseeso le relazioni e il relativo tipo (La 1, 1a silegge uno a molti, ecc.).
= —— Supponiamo che non siano state definitg relazioni e vediamo come
Diescrizions crearne una. Innanzitutto dovremo selezionare le tabelle da mettere
Immagine in relazione

M odifica relazioni

Tabellafquery:

Tabellafquery correlata:

[zttt

;l Indirizzi

IlZontatta

= Cognome

< | ]

1 Bpplica inkegrita referenziale:

~ fggiatna campi correlati & catena

™ Elimina record correlati a catens

Tipo relazione

| Una-a-malki

Se non esistono
relazioni gia definite, selezionando Strumenti
seguito da Relazioni la finestra che si apre non
e quella vista prima ma quella rappresentata
qui a destra. Occorre selezionare una tabella
nella finestra Mostra tabella e fare click su
Aggiungi; in tal modo la tabella compare

el o3
Crea

Annulla
Tipo joir...

Crea nuova. .

dal

Mostra tabella ]

prova BN

2x

ﬂﬁ— Tabelle |Query | Entrambe | aagiung ||
n Gl Chiudi
IDContatto Dindrizzi |

Mome:
Cognome
Telsfonalficlo

Cognome
Indirizzo
Citkd

nella

fine

stra

Relazioni. Ripetere I'operazione per le altre tabelle da
mettere in relazione.

Selezionare il campo della prima tabella e trascinarlo sul
campo della seconda tabella da mettere in relazione
(non é indispensabile che i due campi abbiano lo stesso
nome, anche se € comodo, ma e indispensabile che
siano dello stesso tipo)

Appare la finestra qui rappresentata a sinistra. Se i due
campi sono chiavi primarie si avra una relazione uno-a-
uno mentre se solo uno dei due & una chiave primaria la

relazione sara uno-a-molti. Il tipo di relazione € visualizzato in basso in quest'ultima finestra, nella
guale sara possibile indicare anche altri caratteri della relazione cliccando sul pulsante Tipo join...
O creare nuove relazioni,.
Volendo poi modificare una relazione o crearne altre si fa un click destro sulla riga che rappresenta
la relazione: compare un menu con due voci, Modifica o Elimina.
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5.2.4.2.

Cancellare relazioni tra tabelle.

Come accennato sopra, per eliminare una relazione si puo fare un click destro sulla riga che la
rappresenta poi selezionare Elimina, oppure puntare la linea con il mouse e premere il tasto
CANC. In entrambi i casi ci sara una richiesta di conferma.

5.2.4.3.

Applicare una o piu regole ad una relazione
tali che i campi coinvolti nella relazione non
possano essere cancellati finché esistono dati
che collegano le tabelle.

Una ulteriore opzione presente nella finestra delle proprietd e Applica integrita referenziale
ossia quell'insieme di regole che impediscono di rimuovere o modificare un record se € correlato
con un altro tramite la relazione. Le altre due voci presenti sono Aggiorna campi correlati a catena,
che fa in modo che i dati correlati vengano aggiornati quando si modifica il dato principale, e
Elimina record correlati a catena, che rimuove i record correlati se viene eliminato il record

principale.

Supponiamo di avere due tabelle, Fornitori e Prodotti, in cui ci sia una relazione di tipo uno a molti
tra i Fornitori e gli Prodotti. Questo significa che un Fornitore pud produrre molti prodotti, ed &
quindi possibile, dato un prodotto, risalire al suo fornitore. Se decidessimo di eliminare un fornitore
solo dalla tabella Fornitori ci sarebbero dei prodotti che non hanno piu il legame con il loro
produttore. L'integritd referenziale, se applicata, permette, una volta eliminato un fornitore, di
eliminare automaticamente tutti i prodotti di quel fornitore proprio per evitare incongruenze nei dati.

5.3. Maschere. [ 5.3.1. Operare con le 5.3.1.1.
maschere.

Aprire una maschera.

Una maschera € un modo di rappresentare la
struttura di un record di una tabella per facilitare
limmissione dei dati; i vari campi vengono evidenziati
chiaramente, la loro lunghezza e chiaramente
visibile. | record vengono riempiti uno alla volta.

Se nella lista degli oggetti si fa click sulla voce
Maschere compariranno tutte le maschere disponibili
per quel database (se esistono), per aprirne una
basta un doppio click, oppure tasto destro poi Apri 0
infine utilizzando il pulsante Apri della barra degli
strumenti. La maschera si apre in modalita di
visualizzazione Maschera, la migliore per inserire
dati, mentre per eventuali modifiche alla struttura

Nome societa: | |Alfreds Futterkiste |

Conlallo:i |Maria Anders i |Posizione:i|F|appresentante i

Indilizzo:' |Dbele Str. 57 I

Cillé:' |Berlin0 i | Zona:i | i
|122DS i | Paese:i |Germania ;.

[Telefono: | [030-0074321 |

della maschera stessa occorre aprirla in modalita visualizzazione Struttura.

5.3.1.2. || Creare e salvare una maschera.
Nuova maschera (2] ] Tabelle Cuery Maschere 1B Report 72 Macro <83 Modul
-t Visualizzazione Struttura
= W:M \ Autocomposizione Maschera
i P Maschera standard: a colonne .
= Maschera standard: tabelars Per creare una maschera occorre, dalla barra di apertura,
. Maschera standard: foglio dati . . . . . .
Creeongionariows | [aocenposion oo cliccare su Maschere, poi selezionare Nuovo, e infine scegliere
y : Autocomposizione Tabella pivol « . . . . .
selegnet " - Autocomposizione Maschera: dalla finestra di dialogo si deve
selezionare la tabella da associare e dopo aver premuto OK &

necessario scegliere i campi da inserire nella maschera: cio

Sc_e_gliere I_a tal_:ellalo query di I j X = . ) .
SAEE A EEER awviene utilizzando una nuova finestra di dialogo che
o« | _enue || rappresenta tutti i campi del database : quelli selezionati
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vengono, uno alla volta, trasferiti nella casella relativa alla maschera, utilizzando I'apposita
freccetta. Finito questo lavoro clicchiamo su Avanti e potremo scegliere tra diverse impostazioni

della maschera: essa poi

comoda per Creare una

potra essere aperta oppure
ulteriormente modificata, e al termine delle modifiche dovremo
scegliere Fine. La maschera verra cosi aperta e consentira
I'inserimento dei dati. Il passaggio da un record all'altro potra
avvenire utilizzando i pulsanti in basso. La maniera piu
maschera
Autocomposizione, che guida il processo di creazione della

consiste

B3 Tabellal =]

ID [ 1

Cognome Ia

Maome If

Indirizzo |c

Record: |4|4|| 1 e e#] dic o

nella

maschera attraverso la scelta dei campi da inserire, la scelta del layout o aspetto (A colonne —
mostra un record per volta; Tabulare — tutti i record in una pagina; Foglio dati — simile a un foglio di
Excel; Giustificato 1 record per volta, schema della pagina compatto), I'attribuzione del nome (che
puo essere lo stesso della tabella) e il salvataggio (che € automatico)..

5.3.1.3.

Utilizzare una maschera per inserire,

modificare, cancellare record.

Come si e visto, la maschera facilita I'immissione dei dati, che dovranno essere inseriti in una serie
di caselle chiaramente visibili, di lunghezza pari al formato predefinito, e con la chiara indicazione
di ciascun campo. Durante l'inserimento, a sinistra compare il simbolo di una matita.

Per inserire un nuovo record utilizzando una maschera é sufficiente
cliccare sullapposito pulsante della barra di navigazione (nella [y
figura quello con il riqguadro blu) presente anche sulla barra degli

strumenti, oppure dal menu Inserisci -> Nuovo Record.

Invece per cancellare un record e possibile cliccare sul pulsante
vicino al bordo sinistro della maschera (indicato nella figura dalla
freccia rossa) e poi premere il tasto CANC sulla tastiera; oppure
utilizzare il menu Modifica -> Elimina Record. Naturalmente esiste
anche il pulsante sulla barra degli strumenti identificato da una

crocetta rossa.

X
Gognome |De| Ileri '
P — '

[dela Grotta 45 i
e

Partlva

Record: L[;I |—1 Mi 1 4

¥ia

53.1.4.

Spostarsi sul record successivo, precedente,
primo, ultimo, e su un record specifico
attraverso la visualizzazione maschere.

| pulsanti di navigazione tra i record di una maschera sono uguali a quelli gia visti per le tabelle.

5.3.15.

Inserire, maodificare testo nell'intestazione, pié

di pagina di una maschera.

In visualizzazione Struttura la maschera
di esempio vista all'inizio assume
guesto aspetto:essa risulta divisa in
varie parti (che in tutto possono essere
cinque) non tutte presenti nella figura;

Intestazione Maschera

Intestazione Pagina

Corpo

Pie di pagina Pagina

Pié di pagina Maschera
Gli elementi presenti nelle varie sezioni
sono caselle di testo che possono
essere spostate o eliminate e nelle quali

g Northwind - Datak

Apri M Skruttura

T

Oggetti |

# Intestazione maschera

Clienti

¥ Corpo

B2
s
2eF

Nome societa: 1 |N0ImeS ocieta |

| | | |
Contatto: ﬁContatto i‘lPosizione: i]F'osizione
| (=1

Gruppi

i O

E3 Preferiti

i_ﬂ chma: HZona

h | Paese:i |F'aese

si puo scrivere o modificare il testo in esse presente cancellando e riscrivendo.
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Quando si entra in visualizzazione Struttura di una maschera solitamente compare anche la
casella degli strumenti, cioé un pannello con vari pulsanti. Qualora non dovesse comparire
automaticamente e possibile attivarla dal menu Visualizza Casella degli strumenti

Per inserire un qualsiasi testo fisso, cioé che non dipenda dal contenuto del nostro database,
nellintestazione della maschera, si puo cliccare sul pulsante “Aa” della casella degli strumenti.
Questo e il pulsante che inserisce le etichette.

Una volta premuto il pulsante ci si porta con il mouse nella zona dell'intestazione (ma lo stesso
discorso vale in qualsiasi zona della maschera) e si clicca tenendo premuto il tasto sinistro del
mouse e, trascinando, si forma un rettangolo. Rilasciando il tasto del mouse comparira il cursore
allinterno del nostro rettangolo e quindi si potra procedere allimmissione del testo.

Per terminare & sufficiente cliccare in un punto qualsiasi della maschera purché esterno al nostro
rettangolo.

Se si dovesse cliccare senza aver digitato alcun carattere Access elimina anche ['etichetta quindi
occorrera ripetere la procedura dall'inizio.

Qualora la zona dove immettere il testo (es. lintestazione o il pie di pagina) non fosse
immediatamente visibile si potra selezionare la voce del menu Visualizza->Int./Pie pagina

5.3.1.6. || Cancellare una maschera.

Dalla finestra del database si seleziona con un click la maschera da eliminare poi dal menu
Modifica si seleziona Elimina, oppure si usa il tasto CANC o dal menu del tasto destro Elimina.

5.3.1.7. || Salvare e chiudere una maschera.

Chiudendo una maschera dopo una modifica essa non viene EELCKLINELE

salvata automaticamente (ma viene chiesto se Si vUOIe  savamaschera"Client in: o |

salvare) e quindi essa va salvata (Menu File Salva). La nuova [Clerti
versione sostituira la precedente.

Se invece si vuole salvare la nuova versione senza eliminare
la precedente occorre selezionare Salva con nome dal menu
File: la finestra che si apre é diversa dal solito, in quanto

Come

IMaschera

annulla |

chiede anche la modalita di salvataggio (Come) che presenta altre opzioni oltre a Maschera.

5.4. Cercare | 5.4.1. Operazioni 5.4.1.1. || Usare il comando di ricerca per trovare una
informazioni. fondamentali. parola, numero, data specificati in un campo.

Uno dei motivi fondamentali per la
costruzione di un database € la possibilita
di estrarre da esso le informazioni in base Tova | sostiuisa
alle nostre esigenze. Access mette a

Trova e sostituisci 2=l

(ma anche il piu limitato) & il comando

Trova neI menu MOdiﬁca.Che apre Ia Confronta: ICarmpo inkero Altro==

disposizione diversi strumenti di ricerca, e | jml
che verranno analizzati nelle prossime
pagine.
Lo strumento piu semplice per tale ricerca  cereain: —— =l

_ o> |

finestra qui accanto (occorre che sia
aperta una tabella). La ricerca pud essere effettuata nell'intera tabella o in un campo specifico
(Cerca in); la ricerca viene effettuata confrontando la stringa (parola, frase, numero, ecc) indicata
nella casella Trova con i valori presenti nel campo. Qualora si fosse scelto nel campo “Confronta”
la voce “Inizio Campo” o “parte del campo” sara possibile cercare anche del testo parziale.

Copyright Stefano Albini 2006 — Revisione a cur&tifano Bianchi




ISISS “A. Serpieri” Rimini

Un filtro € uno strumento che si pone, diciamo, a meta strada tra una ricerca semplice vista nel
paragrafo precedente ed una query e puo essere applicato ad una tabella o ad una maschera
purché aperte tramite il pulsante “Apri” e non in struttura.

L’obiettivo € quello di visualizzare solo i record che rispettano le condizioni poste, nascondendo gli
altri. Questo metodo e diverso dal precedente, il quale utilizza solo una condizione di uguaglianza)
in quanto la condizione puo essere complessa (maggiore di, compreso tra due valori, ecc.) e
soprattutto puo interessare piu campi contemporaneamente.

Una volta creato un filtro, non importa di che tipo, per eseguirlo & necessario cliccare
sul pulsantino a forma di imbuto e ricliccarlo per disattivarlo.

Naturalmente e possibile fare la stessa cosa con i menu “Record->Applica Filtro” e
“Record->Rimuovi filtro”.

Quando un filtro € attivo nella tabella 0 maschera accanto ai pulsanti di navigazione compare la
scritta “filtrati”

Esistono diverse modalita per creare un filtro:

|R_ecord Strumenti Fipestra 7 GUida

_ = In base a maschera: dal menu Record si
Eiltro in base a maschera K . . . .
—— > 2 Fitro in base  selezion seleziona Filtro poi Filtro in base a maschera
Applica filtrofordina Filtro ad esclusione selagione Oppure si utilizza il tasto ImbUtO con 'maSChera (al
Rimuavi filkrofordina T Ordinamento/filro avanzato. . Centro) della barra deg“ strumenti. Appare la
Salvarecord  MAILSCHIMNYIO b maSChera .In flg.uré.l qUI. Sc.)tto' nella que.lle va
hagorna immesso il criterio di ricerca (semplice o
Contatto complesso). Questo filtro crea una maschera in
Immissione dati | Charlatte Cooper R

cui compaiono tutti i campi della tabella, &
sufficiente digitare la stringa da cercare in uno o piu campi o scegliere i valori cliccando sul
guadratino che compare sulla destra di ogni campo per poter visualizzare solo quei record che
verificano i criteri impostati.

In base a selezione : per estrarre da una EIEEEEIEIITITRTre
HE | 1D ardi Prodotto Prezzo unitario | Quantita Scnntnl
tabella tutti i record che per un dato campo |5 =

. [-]
contengono un certo valore (ad esempio nel [ S

campo Quantita contengono il valore 10)

occorre posizionarsi in una cella della tabella che contenga il dato da filtrare (il valore 10 nel
campo Quantita di un record qualunque) poi selezionare il Filtro sulla barra degli strumenti
(rappresentato da un Imbuto con un lampo, quello a sinistra nell'immagine) In alternativa si puo
utilizzare il tasto destro e selezionare “Filtro in base a selezione”, In alternativa dal menu Record
selezionare Filtro poi Filtro in base a selezione.

Per tornare alla visualizzazione completa di una tabella dopo aver applicato un filtro o chiudendo la
tabella, oppure dal menu Record selezionare Rimuovi filtro/Ordina oppure utilizzando il pulsante
Rimuovi filtro della barra degli strumenti (quella con I'imbuto, a destra)

ricerca assegnati.

Nuova query ﬂll

Tuttavia esiste un metodo molto piu efficiente e
raffinato per filtrare i dati, la Query.

Una Query & un filtro complesso che utilizza
simultaneamente piu criteri e che potrebbe operare | S sy s e uns
anche su piu tabelle. Essa utilizza un linguaggio | "™*****
specifico detto SQL (Structured Query Language),
ma Access permette di creare delle Query in modo o |

Wisualizzazione Struttura

'/" Creazione guidata Query semplice
g Creazione guidata Query a campi incrociati

(Creazione guidata Query ricerca duplicati
(Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti
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visuale che, se i criteri non sono troppo complessi, evita all’'utente di dover imparare I'Sql.

Il primo passo é senza dubbio cliccare, nella colonna “oggetti” la riga “Query”, in questo modo nella

parte di destra della maschera compariranno (se esistono) le query gia create in precedenza,

oppure semplicemente una finestra vuota con solo

due righe che specificano i due metodi piu comuni

per la creazione di una query.

Quindi é possibile procedere alla creazione in due

modi: scegliendo direttamente una delle due voci

che sono Vvisualizzate oppure passando dal

pulsante “nuovo”, in questo caso si una scelta piu

ampia (come in figura).

Vediamo come ottenere una Query Semplice con

guesto metodo.

- Aperto il database si selezioni la cartella Query,
poi il pulsante Nuovo, infine Creazione guidata
Query Semplice.
Nella finestra di dialogo che appare occorre scegliere la tabella sulla quale eseguire la query,
poi dall’'elenco dei campi & possibile selezionare quelli che ci interessano uno alla volta e
premere il pulsante “>". Possiamo anche inserirli tutti premendo il pulsante “>>". Qualora
avessimo delle query complesse che cercano dati su piu tabelle & possibile selezionare ora la
nuova tabella e ripetere quanto appena fatto con la nuova tabella.
Cliccando sul pulsante “Avanti” bisogna decidere se vogliamo visualizzare i record in dettaglio
0 se ci basta un riepilogo (cosa utile per resoconti di spesa, entrate, ...)
Nella videata successiva compaiono due opzioni: “Aprire la Query per visualizzare le
informazioni” o “Modifica la struttura della Query”, di ovvio significato. Qui si potra assegnare
un nome alla query poi fare click su Fine.
N.B. Una query creata in questo modo non fara altro che visualizzare tutti i record in quanto
non sono stati definiti dei criteri in base ai quali filtrare gli elementi.
Per capire come modificare una query, come aggiungere dei criteri, (dato che deve essere
necessariamente fatta in visualizzazione Struttura) si veda il paragrafo seguente..

Vediamo ora come si crea un query in modalita Struttura
- Aperto il database si selezioni la cartella Query, poi il pulsante Nuovo, infine Visualizzazione
Struttura. In alternativa doppio clic sulla voce “Crea una query in visualizzazione struttura”
Poi scegliere la tabella (o le tabelle) dalle quali si
desiderano estrarre le informazioni. Nellesempio in
figura le sceglieremo tutte e tre, cliccando su ognuna e
poi premendo il pulsante “Aggiungi”.

Se le tabelle inserite sono legate da relazioni queste sono
chiaramente visibili

Per selezionare un campo che deve essere visualizzato e
sufficiente cliccare e trascinare il nome del campo da una
tabella fino alla griglia sottostante.

Ripetere la procedura per tutti i campi che si vogliono
inserire.
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5.4.2.2. Aggiungere criteri ad una query utilizzando i
seguenti operatori: <(minore di), <= (minore
di o uguale a), > (maggiore di), >=
(maggiore di o uguale a), = (uguale), <>
(diverso), And, Or.

Ora aggiungiamo i criteri. Come per i filtri i criteri specificano il valore che i campi devono avere per
essere visualizzati.

Per aggiungere un criterio & sufficiente cliccare sulla cella nella riga identificata da “Criteri” e sotto
il campo che si vuole filtrare e scrivere. Nella figura & stato inserito un criterio nel campo
“DataSpedizione”

In definitiva questa query visualizzera, nell’'ordine, il paese, il cognome e il nome dalla tabella
Impiegati; la DataSpedizione e I'ldOrdine dalla tabella Ordini.

Non visualizzera nessuna informazione dalla tabella “Subtotale ordini”

Sempre in riferimento all'esempio in figura, se volessimo visualizzare i record degli impiegati che
sono Francesi bastera inserire nei Criteri della colonna Paese la stringa “Francia”.

Qualora i Criteri possano essere piu di uno validi per uno stesso campo (es. gli impiegati Francesi
o Italiani) il secondo criterio va scritto nella riga sotto al precedente e precisamente nella riga
identificata da “Oppure (campo Criteri: “Francia”; campo Oppure: “Italia”)

La regola é la seguente: i Criteri che sono scritti sulla stessa riga significa che devono essere tutti
verificati affinché il record venga visualizzato (AND logico); i Criteri scritti su righe diverse significa
che é sufficiente che almeno uno sia verificato (OR logico).

Nei criteri € sicuramente possibile utilizzare gli operatori relazionali e altri operatori come di seguito
indicato.

Operatori relazionali

= uguale; < minore; <= minore o uguale; > maggiore; >= maggiore o uguale <> diverso; is null
record che non contengono dati nel campo; is not null record che contengono dati nel campo.
Operatori logici

AND é vero se le condizioni sono tutte vere; OR & vero se almeno una condizione & vera
(utilizzare la riga Oppure ); vanno esplicitamente scritti se applicati in un unico campo (ad esempio
“>1 AND <10” in un campo contenente numeri)

Altri operatori:

Between _ And __ usato principalmente per le date e i numeri, trova i valori compresi tra il
valore di partenza indicato dopo “Between” (compreso) e quello di fine indicato dopo “And”
(compreso).

Like combinato con i caratteri jolly ? (un carattere qualunque) e * (una stringa qualunque)

E possibile anche utilizzare le parentesi per costruire criteri complessi.

5.4.2.3. || Modificare una query inserendo, eliminando
criteri.

Se si visualizza una query in modalita Struttura & possibile modificare i criteri, aggiungerne o
eliminarne semplicemente modificando le formule, scrivendone di nuove o cancellandone alcune.
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5.4.2.4. || Modificare una query: aggiungere, eliminare,
spostare, nascondere, mostrare campi.

Per aggiungere campi a una query Si
puo utilizzare il seguente metodo:

Aprire la query in modalita struttura.

Si otterra la finestra che abbiamo gia

visto sopra, e che riportiamo qui

Utilizzando la barra di scorrimento

orizzontale posta sotto la finestra

inferiore, facciamo comparire la

prima colonna libera

Nelle tabelle in alto scegliamo il

campo da aggiungere e

trasciniamolo con il mouse (tenendo

premuto il tasto sinistro) nella prima cella in alto della prima colonna libera.
Per eliminare (definitivamente) un campo da una query, aprire la query in modalita struttura (come
sopra) poi selezionare l'intera colonna di un campo (Basta un click sul bordo superiore) e infine
premere il tasto Canc oppure si usa I'opzione Elimina o Elimina colonne nel menu Modifica. (nota:
il campo viene cancellato dalla query ma non dalla tabella).
Per spostare un campo nella query invece basta selezionarlo e poi trascinarlo con il mouse. Per
nascondere o mostrare un campo invece occorre fare un click nel quadratino presente nella riga
Mostra (se € spuntato il campo sara visibile, altrimenti no)

5.4.2.5. || Eseguire una query.

Una query salvata viene eseguita se viene aperta in modalita Foglio Dati, In modalita
struttura (ad esempio dopo una modifica) si puo utilizzare il pulsante Esegui (quello con il
punto esclamativo rappresentato nella figura. In alternativa occorre salvare la query,
chiuderla e poi riaprirla in modalita Foglio Dati.

5.4.2.6. || Cancellare una query.

Per cancellare una query si opera al solito modo dalla finestra di database selezionandola e
utilizzando il tasto CANC o il menu Modifica/Elimina o tasto destro ed Elimina.

5.4.2.7. || Salvare e chiudere una query.

Anche le operazioni di salvataggio di una query creata o modificata sono quelle consuete (menu
File poi Salva o Salva con nome, o pulsante della barra degli strumenti con icona disco floppy) e
come sempre, se si chiude una query o con il pulsante con la crocetta o dal menu File/Chiudi e
non e stata salvata viene chiesto di salvare..

5.4.3. Ordinareirecord. || 5.4.3.1. || Riordinare i dati in una tabella, maschera,
risultato di una query, in ordine numerico
crescente, decrescente, e in ordine alfabetico.

L’ordinamento dei dati € una operazione molto utile sia in una tabella che in una maschera o una
guery e va effettuato in visualizzazione Foglio Dati.

In una maschera e possibile ordinare solo un campo alla volta. In una tabella o in una query
(sempre aperte in modalita foglio dati) & possibile selezionare due o piu colonne adiacenti
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contemporaneamente, quindi ordinarle cliccando su uno dei due pulsanti della barra degli
strumenti a seconda che si voglia un ordinamento crescente (A-Z) o decrescente (Z-A).

| record verranno ordinati a partire dalla colonna selezionata all'estrema sinistra. Quando si salva
la maschera o il foglio dati, verra salvato il criterio di ordinamento. L'ordinamento pud essere
annullato dal menu Record selezionando Rimuovi Filtro/Ordina. In una query va utilizzata una
procedura diversa nel caso si voglia creare un ordinamento dei dati prima di eseguire la query
stessa o0 quando i campi non sono adiacenti, in modo da ottenere i risultati gia ordinati: si opera in
visualizzazione Struttura inserendo i valori Crescente o Decrescente nella riga Ordinamento come
si puo vedere nella figura grande.

5.5. Report. 55.1. Operare con i|5.5.1.1. | Creare e salvare un report basato su una
report. tabella, query.

Il report rappresenta un metodo efficace per stampare i dati. La possibilita di controllare le
dimensioni e l'aspetto di ogni elemento di un report consente di mostrare le informazioni nel modo
desiderato.
Anche in questo caso conviene utilizzare la creazione guidata.
- Dal menu Report si selezioni Crea un report mediante una Creazione guidata.
Nella prima finestra di dialogo si seleziona la tabella o la query (utilizzando il menu a tendina in
alto a destra)
Poi si selezionano i campi da utilizzare, evidenziandoli uno a uno e inserendoli nel report con
un click su >
Confermare con il pulsante Avanti
Compare una nuova finestra nella quale viene chiesto di aggiungere livelli di gruppo. | campi
selezionati (nota che non é obbligatorio la scelta di alcun campo; va valutato) vengono
raggruppati automaticamente da Access in modo da rendere il report chiaro e leggibile. Si
pensi ad un database di una concessionaria in cui abbiamo una tabella che contenga molte
automobili e che abbia i sequenti campi: Marca, Tipo, Prezzo, ...
In questo caso potrebbe essere utile inserire il campo Marca come livello di gruppo, in modo
da Avere come risultato finale una visualizzazione di vetture raggruppate all'interno della
stessa Marca, in modo del tutto automatico e trasparente. Un campo che fa parte di un livello
di gruppo e automaticamente ordinato.Viene poi chiesto di definire il tipo di ordinamento da
utilizzare per i campi rimasti. Si riescono ad ordinare fino a 4 campi contemporaneamente; &
sufficiente selezionarli all'interno delle varie caselle e cliccando sul pulsante a fianco per
decidere I'ordine crescente o decrescente.
Dopo aver confermato, compare una nuova finestra di dialogo che permette di definire il layout
(impaginazione) della pagina. Gli elementi da definire sono: la disposizione dei campi nella
pagina (layout) secondo uno dei modelli proposti, I'orientamento della pagina (orizzontale o
verticale) e se si vuole regolare la lunghezza dei campi per includerli tutti in una pagina.
Nella successiva finestra di dialogo si puo formattare il testo (font, dimensioni, ecc.)
Nell'ultima finestra di dialogo occorre assegnare un nome al report e salvarlo.

5.5.1.2. || Modificare la collocazione dei campi di dati e
le intestazioni all'interno di un report.

Per modificare un rapporto occorre:

Aprire il database

Cliccare su Report e selezionare il report da modificare (un solo clic)

Cliccare su Struttura
Le modifiche si effettuano ora nel solito modo gia visto per le maschere, ridimensionando gli
oggetti selezionati mediante le maniglie, oppure selezionando e riscrivendo, oppure mediante il
tasto destro del mouse.
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In questa fase sono utili la griglia e la casella degli strumenti mostrate nella figura per modificare e
spostare i vari elementi nelle varie parti del report.
Il report puo avere diverse sezioni, fra le pit comuni ricordiamo:
- Intestazione report
Quello che compare in questa sezione (testo o altro) verra visualizzato solo una volta all'inizio
del report stesso
Intestazione pagina
Il testo inserito in questa sezione verra ripetuto ad ogni cambio pagina del report
Corpo
Qui vengono visualizzati i record del database
Pie di pagina — pagina
Come Intestazione Pagina solo che viene stampata sul fondo di ogni pagina
Pie di pagina — report
Come Intestazione report, solo che tutto quello compreso in questa sezione viene stampato
alla fine di tutto.

Subito prima della sezione Corpo e subito dopo possono trovarsi le sezioni (intestazione e pié di
pagina) relative ai raggruppamenti (livelli di gruppo) che posso aver impostato nella creazione del

report

crescente, decrescente.

Raggruppare i record in un report
E possibile raggruppare al massimo 10 campi o espressioni in un report. Si veda nella figura
sottostante un esempio di report con record raggruppati.

1.
2.

3.

Aprire il report in visualizzazione Struttura.

Fare clic sul pulsante Ordinamento e raggruppamento sulla barra degli strumenti per
visualizzare la finestra Ordinamento e raggruppamento.

Nella prima riga della colonna Campo o espressione selezionare il nome di un campo
oppure digitare un'espressione.

Il campo o I'espressione nella prima riga rappresenta il primo livello di ordinamento, vale a
dire il set piu grande. La seconda riga rappresenta il secondo livello di ordinamento, e cosi
via.

Dopo aver immesso le impostazioni nella colonna Campo o espressione, il Criterio
ordinamento verra impostato a Crescente, che consente di eseguire I'ordinamento dalla A
alla Z oppure da zero a 9.

Per cambiare il criterio di ordinamento, selezionare Decrescente dall'elenco di Criterio di
ordinamento. Con Decrescente I'ordinamento viene eseguito dalla Z alla A oppure da 9 a
zero.

Scegliere il campo o I'espressione di cui si desidera impostare le proprieta di gruppo.
Impostare le proprieta di gruppo dell'elenco riportato di seguito. E necessario impostare le
proprieta Intestazione

(gruppo) o Pie di pagina

(gruppo) a Si per creare un

livello di gruppo e

impostare le altre proprieta

di raggruppamento.

Intestazione (gruppo).

Aggiungere 0 rimuovere

un'intestazione di gruppo

per il campo 0

I'espressione.
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10. Pie di pagina (gruppo). Aggiungere o rimuovere un pie di pagina di gruppo per il campo o
I'espressione.

11. Raggruppa secondo. Specificare il modo in cui si desidera raggruppare i valori. Le opzioni
disponibili dipendono dal tipo di dati del campo in base al quale si esegue il
raggruppamento. Se si esegue il raggruppamento in base a un‘espressione, saranno visibili
tutte le opzioni per tutti i tipi di dati.

12. Intervallo raggruppamento. Specificare un intervallo valido per i valori del campo o per
I'espressione in base alla quale si sta eseguendo il raggruppamento.

13. Stampa sezione unita. Specificare se un gruppo verra stampato su una pagina interamente
0 solo in parte

5.5.1.4. || Presentare campi specifici in un report
raggruppati per somma, minimo, massimo,
media, conteggio, con punti di interruzione
adeguati.

Per calcolare il totale o la media di un gruppo di record o di tutti i record di un report:
Aprire il report in visualizzazione Struttura.
Aggiungere una casella di testo calcolata a una o piu sezioni tra quelle elencate di seguito:
Per calcolare il totale o la media di un gruppo di record, aggiungere una casella di testo
all'intestazione di gruppo o al pie di pagina di gruppo.
Per calcolare il totale complessivo o la media di tutti i record di un report, aggiungere una
casella di testo all'intestazione di report o al pié di pagina di report.
Per visualizzare la finestra delle proprieta, verificare che la casella di testo sia selezionata,
quindi fare clic sul pulsante Proprieta sulla barra degli strumenti.
Nella casella della proprieta Origine controllo digitare un'espressione che utilizzi la funzione
Somma per calcolare il totale o la funzione Media per calcolare la media.
Suggerimento: in un database di Microsoft Access (mdb) scegliere il pulsante Genera per creare
un'espressione utilizzando il Generatore di espressioni. Ecco come utilizzarlo:
Awviare il Generatore di espressioni.
Nella casella in basso a sinistra del Generatore di
espressioni, fare doppio clic o fare clic sulla cartella
contenente |'elemento desiderato.
Nella cartella centrale inferiore, fare doppio clic su
un elemento per incollarlo nella casella delle
espressioni oppure fare clic su una categoria di
elementi.
Se si seleziona un categoria nella casella centrale
inferiore, i valori vengono visualizzati nella casella
in basso a destra. Fare doppio clic su un valore per
incollarlo nella casella delle espressioni.
Suggerimento  E possibile anche digitare qualsiasi parte dell'espressione direttamente nella
casella delle espressioni.
Incollare nell'espressione gli operatori desiderati, posizionando il punto di inserimento nella casella
delle espressioni in cui si desidera collocarli e facendo clic su uno dei pulsanti degli operatori
situati al centro del generatore.

5.5.1.5. || Inserire, modificare il testo nell'intestazione,
pie di pagina di un report.

Accedere al report in modalita struttura; dovrebbero essere visibili le sezioni
“Intestazione report” e “Pie di pagina report”, in caso contrario selezionare la
voce del menu Visualizza->Intestazione/Pié di pagina report.

Assicurarsi che la casella degli strumenti sia presente e qualora non fosse
visibile utilizzare il menu Visualizza->Casella degli strumenti (vedi figura).
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Per inserire del testo nell'intestazione del report occorre cliccare sul pulsante della casella degli
strumenti “Aa” (questo € il pulsante che inserisce le etichette) poi si clicca, e si tiene premuto |l
tasto, nell'area identificata da “Intestazione report” e si trascina verso destra e verso il basso in
modo da regolare a piacere la dimensione del campo.

Ora é possibile rilasciare il tasto sinistro del mouse e si pud immettere il testo semplicemente
cominciando a scrivere sulla tastiera.

Per modificare del testo gia presente sono possibili due strade:

1. Un clic sul campo etichetta presente (compaiono le “maniglie” intorno al campo), poi dopo
almeno un secondo un altro clic; ora compare il cursore lampeggiante ed & quindi possibile
agire da tastiere per cancellare, scrivere, ...

2. Doppio clic sul campo etichetta (oppure tasto destro e dal menu scegliere la voce “proprieta”),
compare una maschera con le proprieta dell'oggetto; selezionare la linguetta “Formato” e nella

Y

riga “Etichetta” e possibile digitare quello che si crede.

Il discorso fatto finora per l'intestazione report € identico a quello del pie di pagina con la sola,
owvia, differenza che la zona dove inserire i campi deve essere quella identificata da “Pie di pagina
report”.

5.5.1.6. || Cancellare un report.

Come per gli altri oggetti, si cancella il report con i normali comandi dalla finestra del database.

5.5.1.7. || Salvare e chiudere un report.

Anche salvataggio e chiusura si effettuano nel modo consueto (File/Salva e File/Chiudi) oppure
con gli appositi pulsanti nella barra degli strumenti o nella finestra.

5.6. Preparazione || 5.6.1. Preparazione. 5.6.1.1. || Visualizzare in anteprima di stampa
della stampa. tabella, maschera, report.

una

Come in ogni altra applicazione della suite Office prima di procedere alla stampa di una tabella, di
una maschera o di un report & possibile vedere una anteprima di stampa utilizzando il menu File e
selezionando Anteprima di stampa, oppure utilizzando il relativo pulsante della barra degli
strumenti. Viene cosi mostrata una immagine di come verra stampato il documento con le
impostazioni di default. Vedremo nel punto successivo come maodificarle.

Si noti che se un report &€ aperto in visualizzazione Struttura esiste anche una Anteprima di Layout
che visualizza solo lo schema fondamentale e non tutte le pagine del report.

orizzontale. Cambiare le dimensioni
carta.

5.6.1.2. || Modificare l'orientamento del report: verticale,
della

Le impostazioni di stampa si possono modificare dal menu File
scegliendo Imposta pagina. Si apre la finestra di dialogo rappresentata
in figura con tre linguette:
Margini — consente di modificare i margini di stampa della
pagina o dei dati.
Pagina — Consente di modificare I'orientamento (orizzontale o
verticale) del foglio, le dimensioni della carta, lI'alimentazione
della stampante e la stampante da utilizzare
Colonne - Consente di utlizzare la stampa a colonne,
determinandone il numero, la spaziatura, le dimensioni.
Si noti che nella pagina di anteprima di stampa, contrariamente a
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guanto avviene nelle altre applicazioni Office, non ci sono strumenti di modifica dellimpostazione
per cui occorre utilizzare necessariamente la procedura descritta sopra prima di aprire I'anteprima
di stampa.

5.6.2. Opzioni di | 5.6.2.1. || Stampare una pagina, record
stampa. selezionato/selezionati, tabella completa.

Se abbiamo selezionato o aperto una tabella (o un report)
per stampare conviene aprire il menu File /Stampa. Si
apre la finestra di dialogo qui visualizzata che permette di
selezionare se stampare tutta la tabella, solo alcune
pagine o solo i record precedentemente selezionati, il
numero di copie, la eventuale fascicolazione (margine di
rilegatura diverso per pagine pari e pagine dispari), la
stampante da utilizzare e, attraverso il pulsante Imposta,
di impostare anche i margini della pagina. Esiste anche
'opzione Stampa su File che esegue una stampa virtuale
creando un file che pud successivamente essere inviato
alla stampante (utile se non é disponibile una stampante
collegata al computer)..

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

Nel caso della stampa di una maschera la modalita € analoga, ma dal pulsante Imposta della
finestra di dialogo di stampa si possono indicare o modificare non solo i margini ma anche le
colonne.

5.6.2.3. || Stampare il risultato di una query.

Per quanto riguarda le query, le opzioni di stampa si riferiscono al risultato della query stessa.

5.6.2.4. || Stampare una o piu pagine specificate di un
report, un report completo.

Per stampare un report 0 alcune sue parti la procedura € la stessa, come pure le varie opzioni.
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