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Aprire un Database esistente 

  
Visualizzare il riquadro delle attività  

 
Riquadro attività: scegliere l’attività da visualizzare nel riquadro 

 



Creare un Database Nuovo: da file nuovo, bottone nuovo, riquadro 
attività  

 

 

  
- Creazione guidata da Modelli In questo computer 

 
 
 
 
 



Scelta del modello di riferimento 

 
Seguire i passi della creazione guidata 
- Creazione da file esistente 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Scelta del Database  esistente 

 
Selezione del file e bottone crea nuovo 

 
- creazione di un DataBase nuovo vuoto 

 
 
 
 
 
 
 



Dare il nome al DB, confermare con bottone crea 

 
I Filtri 
Applicare un filtro in base alla selezione: posizionarsi sul campo desiderato e bottone filtro in base 
selezione 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Togliere il filtro, bottone  rimuovi 

 
Applicare un filtro in base maschera: bottone filtro in base maschera 

 
Impostare i campi desiderati scegliendo dalla caselle combinata  

 
Bottone applica filtro 

 
 
 
 
 
 



Esempio di risultato 

 
Rimuovere il filtro applicato, bottone rimuovi filtro 

 
Ordinamento della Tabella 
Posizionarsi o selezionare la colonna in base alla quale si desidera ordinare la tabella 

 
Click bottoni AZ o ZA per ordinamento crescente o decrescente 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



Ricerca 

Trova, Trova e  Sostituisci  

 
 
 
 
 

Creazione di Nuove tabelle 
Creare tabelle mediante una creazione guidata 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Seguire i passaggi della creazione guidata 

 
Creare una tabella in modalità foglio dati 

 
La tabella si presenta come segue 

 



Creare una tabella in modalità struttura 

 
Immettere i nomi dei campi e definire il tipo di dato, come specificato nella terza dispensa  

 
Definire la chiave primaria 
Posizionarsi sul campo prescelto e cliccare sul bottone chiave primaria 

 
 
 
 



Modellare le proprietà dei campi in base al tipo definito 
Alcune proprietà sono trasversali a tutti i tipi, altre sono specifiche del tipo prescelto 
Esempio delle proprietà di un tipo testo 

 
Al tasto destro sono associati i menu di contesto. 
Esempio del menu di contesto relativo all’oggetto  tabella 

 
Dal menu di contesto sono eseguibili le operazioni di visualizzazione, taglia copia e incolla 
Elimina, rinomina, esporta e crea collegamento sul desktop. Le medesime operazioni sono 
attivabili anche dai menu e dalle barre degli strumenti. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Esportare una tabella  
Selezionare la tabella da esportare, Menu file -> esporta, oppure menu di contesto 

 
Si apre la finestra di Salva In, percorso e selezione del DB dove esportare la tabella 

 
Il nome del del appare nella casella Nome file, click sul bottone Esporta 
 
Esportare una tabella in un formato diverso, in un file di excel 
Dalla solita finestra di Salva In, scegliere il tipo file, come mostrato in figura 

 
 
 



Ci viene proposto il nome della tabella medesima, lo possiamo accettare o modificare, 
nell’esempio il nome Prova viene accettato,  

 
Click  sul bottone esporta 

 
Importare dati esterni 
Da un altro DataBase 

 
Scelta del DataBase e click sul bottone importa oppure dbl click sul DB prescelto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Si apre la finestra che ci consente di scegliere quale/i tabelle importare, dal pulsante opzioni 
possiamo definire i criteri di importazione. Una volta scelte le tabelle e impostati i criteri è 
sufficiente cliccare  sul bottone OK 

 
Importare un file di Excel 
Idem come sopra,  scegliere poi un file di excel, click sul bottone importa 

 
seguire i passi della creazione guidata 



 
 
 


