Mar ziana Monfar dini
2009 - lezioni di Access

Aprire un Database esistente
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Visualizzare il riquadro delle attivita

Visualizza | Inserizc  Strument  Fine
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Barre degli strumenti 3

Riguadro attivita: scegliere I'attivita da visualizzare nel riquadro

Riguadro attivita iniziale

@ @ Riguadro attivita iniziale

Micros Guida in linea

i Risultati ricerca
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Altro,

Muovo file

Cerca:
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Esempio: "Stampare pil copie”

Apri
Copia_Morthwind . mdb
Vuoto_prova.mdb
Copia_Morthwind 1.mdb
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Creare un Database Nuovo: da file nuovo, bottone mvo, riquadro
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Riguadro attivita iniziale
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Microsoft Office Online

Vai a Microsoft Office Online
Le ultime novitd sull'utilizzo di Access

Aggiorna automaticamente questo e

Esempio: "Stampare pil copie”

Apri
Copia_Morthwind.mdb
Yuoto_prova.mdb
Copia_Morthwind 1.mdb
Gestione contattil.mdb

[ altro...

[ Creaun nypvo file...

Vai a riqguadro attivita Mu

- Creazione guidata da Modelli In questo computer
Huovo file
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Scelta del modello di riferimento
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Seguire i passi della creazione guidata

- Creazione da file esistente
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Scelta del Database esistente

Cerca in:

Nuovo da file esistente
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Selezione del file e bottone crea nuovo
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- creazione di un DataBase nuovo vuoto

Huovo file
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Dare il nome al DB, confermare con bottone crea
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Salva in: luj dispense access i3] = Strumenti >
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Risorse direte Tipa file:

|Data|:uase Microsoft Office Access (®.mdh) j Anntilla

| Filtri

Applicare un filtro in base alla selezione: posim&si sul campo desiderato e bottone filtro in base
selezione

Al A==

Filtro in base a selezions
;IHSI

| Contatto Posizione

Maria Anders Rappresentante
lados Ana Trujillo

Antonio Moreno Titolare

Thomas Hardy Rappresentante

Christina Berglund Responsahile ardini

Hanna Moos Rappresentante

Fréedérigue Citeaux Direttore marketing




Togliere il filtro, bottone rimuovi
Finestra ?
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- Rimuavi filtro

Contatto Posiz

13 Trujilla

itonio Moreno Titolare
artin Sommer Titalare
urence Lehihan Titolare
ing WWang Titolare
nine Labrune Titolare
aria Larsson Titalare
anuel Pereira Titolare
ime Yorres Titolare
dipe lzquierdo Titolare
inriette Pfalzheim Titalare
arie Bertrand Titolare

Applicare un filtro in base maschera: bottonediitn base maschera
menti Finestra ?

RA A I ==t

Filtra in base a maschera

Contatto |

Maria Anders Rappres
3 JAna Tryjillo Titolare
Antonio Moreno Titolare

Impostare i campi desiderati scegliendo dalla taseimbinata
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Posizione Indirizzo Citta
= | "Rappresentante” “Londra”

Bottone applica filtro




Esempio di risultato

f Clienti : Tabella

ID cliente Mome societa Contatto Posizione Indirizzo
Around the Homn Thomas Hardy Fappresentante 120 Hanover Sq.
+ EISEIE".;Ir B's Beverages vict Ashwaorth Fappresentante Fauntleroy Circus

+ | CONSH Consolidated Holdings | Elizabeth Brown Fappresentante Berkeley Gardens

Rimuovere il filtro applicato, bottone rimuovi fid

Finestra ?

R

Posizione

Rappresentante

Ordinamento della Tabella

Posizionarsi 0 selezionare la colonna in basegaiéde si desidera ordinare la tabella
e

Contatto Posjzione
Helvetius Magy Venditorg|
Maurizic Moroni Yenditore
Simon Crowther Venditore
Philip Cramer Venditore
Patricia MckKenna | Wenditore
Andre Fonseca Yenditore
Pedro Afonso Venditore
Janine Labrune Titolare
MMaria Larssaon Titalare

Click bottoni AZ o ZA per ordinamento crescenteszmescente
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Ricerca

Trova

Trova, Trova e Sostituis

h.'mva e sostituisci
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Cercain:
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Creazione di Nuove tabelle

Creare tabelle mediante una creazione guidata

& Vuoto_prova : Database (formato file di Access 2000)
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Oggetti
[ Tabelle
\_3,=:| Query
==] Maschere
89 Report
"Q Pagine
Z Macro
¢22  Moduli
Gruppi
3] Preferiti

Crea una tabella in visualizzazione Struttura

Crea una tabella mediante una areazione guidata
Crea una tabella median k
Copia di Capia_Tab_pers Consents di scegliere da un elenco di tabe

'immissione di dati

=10l x|

|l

Foglio1

Prima Prova
profumi

PROVA
prova_struttura

Tabella Struttura




Sequire i passaggi della creazione guidata

Creazione guidata Tabella
Scegliere fra le tabelle di esempio elencate di seguito quella da utiizzare per creare |a tabella.

Dopo aver selezionato una categoria di tabelle, scegliere i campi 2 la tabella di esempio da
indudere nella nuova tabella, E possibile indudere campi da pid tabelle di esempio. Se non si &
sicuri di un campa, induderlo comungue; potra essere eliminato con fadlitd successivamente.

&+ {ambito professionale :| Sampi di esempio: Campi in nuova tabella:
€ Ambito privato - |
=F Prefisso =
Tabelle di esempio: Morme . |
SecondoMome
- Cognome

Contatt | Suffisso il
Clienti S

! ) pranname |
Dipendenti Titola =
Prodotti MomeQrganizzazi

ganizzazione
Ordini ;I Tndirizsn ;I Einoming campa. .. |
Annulla | = Indietro | Bvanti = | Fine |

Creare una tabella in modalita foglio dati

E Vuoto_prova : Database (formato file di Access 2000) - | Ellil

Lﬁ&pri & struttura  JNuove | X | 25

Qggett 25| Crea una tabella in visualizzazione Struttura
1 Tabele 2h]  Crea una tabella mediante una creazione guidata
@ T Crea una tabella median’e immissicne di dati
CElE—— 1 Copia di Copia_Tab_pers Crea una tabella tramite immissione di dati
oglio
E Foglio1
id Report = Prima Prova
%4 Pagine B profumi
2 Mago EH PrROVA
| prova_struttura
Moduli
abella Struttura
A E Tabella Struttu
Gruppi
[#] Preferiti

La tabella si presenta come segue

E Tabellal : Tabella
Ca |:|1 Campo?2 Campo3 Campod Campab

A




Creare una tabella in modalita struttura

E Vuoto_prova : Database (formato file di Access 20007 — |I:I|5|

Lﬁ Apri Msyutﬂna SMuovo | X | 4o

Cggeth Crea una tabellg in visualizzazione Struttura
| ] Tabelle al creauna tabell Cansent= di creare una tabela .speciﬁcandu:u i nomi de
1_3,=:| Query Crea una tabelld mediante Timmissione di dag
_ [E Copia di Copia_Tab_persane
== Maschere = Fogliol
id  Report E  prima Prova
¥ Pagine E profumi
2 Maco = rrova
_ E prova_strutiura

@ Modul E Tabela struttura

Gruppi
[#1 Preferiti

Immettere i nomi dei campi e definire il tipo ditdacome specificato nella terza dispensa

E Prima Prova : Tabella

| Mome campo | Tipo dati |
&m Contatore

L [MomeContatto Testo

L [CognomeContatto Testo

_ |Preparata da Testo

L [MumeroPorzioni Mumerico
__|CaloriePerPorzione Mumerico
__|DataAllznamenta Datafora

L |MomeSodeta Testo

Definire la chiave primaria

Posizionarsi sul campo prescelto e cliccare subhetchiave primaria

d G @9 -~ =7

R T Y

MNomeContatio Testo

CognomeContatto Testo
Preparata da Testo
MurneroParzioni Murnerico
CalorisPerPorzions Mumerico
Datadllenamento Datajora

MomeSocieta Testo




Modellare le proprieta dei campi in base al tipbrd®

Alcune proprieta sono trasversali a tutti i tigir@sono specifiche del tipo prescelto

Esempio delle proprieta di un tipo testo

Generale | Ricerca |

Dimensione campo 50

Formato

Maschera di input

Etichetta Mome societd

Valore predefinito

Yalido se

Messaggio errore

Richiesto Mo

Consenti lunghezza zero Mo

Indicizzato Si (Duplicati ammessi)
Compressione Unicode Mo

Modalita IME Messun controllo
Modalita frase IME Messuna conversione
Smart tag

Al tasto destro sono associati i menu di contesto.

Esempio del menu di contesto relativo all'oggetibella

Apri

Visualizzazione Struttura
Stampa

Anteprima di stampa

Tadlia

& = o W K &

Copia
Salva con nome. .,
Esporta...
Invia a F
Agaiungi a gruppo F
Crea colegamento...
:?( Elimina

Rinomina
E3* Proprietd

Dipendenze oggett. ..

Dal menu di contesto sono eseguibili le operazibnisualizzazione, taglia copia e incolla

Elimina, rinomina, esporta e crea collegamentalssktop. Le medesime operazioni sono
attivabili anche dai menu e dalle barre degli sentn




Esportare una tabella

Selezionare la tabella da esportare, Menu filespoda, oppure menu di contesto

File | Modifica  Wisualizza Inserisd  Strumenti  F
B Apri... CTRL+F12

Carica dati esterni 3

Salva con nome, .,

| Esporta. e,

Prl:uprietél’gatal:uase

1 \DispenseCorsi, .. Wuoto_prova.mdb

2 'DispenseCorsidispense accessibri.mdb
3 \DispenseCorsi,. . \RubricaTelefonica.mdb

4 Programmil, .. \Morthwind.mdb

w
W

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

Esporta Tabella "PROVA” in... x|

Salvain: Illj Access Dispense j @ - A 'ﬂ K 4 3] ~ Strumenti=
Y ChEsercizi

I_-',g CJ)Muove_Disperise
Documenti @Nurﬁ'n';\'ind 1.mdb

©,

Desktop
Document
Risarse del

computer

biome file: [yuoto_prova.mdh =l [T Salva formattato Esparts
e . I Bvvio automatico
sorsedirtete | Tino file: IMin:rn:.sc'ﬂ Office Access {*.mdb; =.adp;* x| pradti
S —————

I nome del del appare nella casella Nome fileskcsul bottone Esporta

Esportare una tabella in un formato diverso, in urfile di excel

Dalla solita finestra di Salva In, scegliere ildifile, come mostrato in figura

Mome file: I j

Tipo file: Nvicrosoft Office Access (=.mdb; =.adp; | =

Microsoft Office Access (*.mdb; *.adp; ¥«
dBASE 5 (*.dbf)

dBASE 111 (*.dbf)
dBASE IV (*.dbf)
Microsoft Excel 3 (*,xls)




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

Mome file: Ipp\o'.,' A j

Tipa ﬁlﬁ{:@ Microsoft Excel 4 (*,us]

Click sul bottone esporta

1
Mome file: IF‘F{O'-.-'.-?-. =] ™ salva formattato

| Esport], |
™ Avvio automatico k
BRI Vi oot Excel 4 (+.0s J Annulla I

Importare dati esterni

Da un altro DataBase

Eile | Modifica  Visuslizza- Inserisa Strumenti  Finestra  ?

& Apd... CTRL+HF12 |1 ,|5’§.§v| ™ @ |
[ Conadatestem [5 pers.. |
Salva con nome... 3] Cnvgga tabelle,,
Esparta... \ccess 2000)
Proprieta database
Scelta del DataBase e click sul bottone |mportam¢)p|b| click sul DB prescelto
;_xu
Cerca in; Iuj Access_Dispense _ﬂ @~ (A Q X [ £~ strument -
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Si apre la finestra che ci consente di scegliesdedutabelle importare, dal pulsante opzioni
possiamo definire i criteri di importazione. Undtacscelte le tabelle e impostati i criteri €
sufficiente cliccare sul bottone OK

2]

Tabelle IQuery I Maschere I F'.Epnrtl Pagine I Macro I Modulil

Studenti | oK |
Tabella Struttura

Annulla |

Seleziona tutto |

Deseleziona tutto |

CIpEioni == |

—Imparta Imparta tabelle Imparta query
¥ Relazioni {* Definizione e dati {* Come guery
[T Menu e barre degli strumenti i~ Splo definizione i~ Come tabelle
[ Spedifiche importazione jesportazione

Impdrtaré un file di Excel

Idem come sopra, scegliere poi un file di exdatkesul bottone importa

xq

Cerca in: |u';"'| DispenseCorsi j @ - [ Q )( [ 8 = Strumenti=
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Document 1553 Test [CiExcell_Superavanzato k
ECEt [Tl Access_Dispense ICGrafica
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Desktop l,’-':]u:hspense ACCEss I;:Hﬂasterizzazlune
“idispense base ISy OfficeAvanzato
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Documenti |05 dispense internet [CPatEUMais
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-
. Home file: I j Tmports
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seguire i passi della creazione guidata




E=| Importazione guidata Foglio di calcolo

Il foglio di calcalo contiene pid di un foglio di lavara o intervalla, Scegliere il foglio di lavoro o

intervallo da utilizzare.

¥ Mostra fogli di lavoro
C Maostra intervall definit

Dati di esempio per il foglio di lavoro "Alievo_x_mostra’

Gambara
Gussago
Universita

Altri
BresciaRassegna

x|

1 Cognome Mome ITndirizzo e
2 Rlberti Fiowvanna Wia Trento, 16
3 pmadini Laura WVia Molino Vecchio,
4 Bmadini Stefania Wia IV Novembre 2
S Bkngiola Fiovanni Wia Boschette, 1
Brici Hadia Wia Trieste, &1
& 4 vI
— L . - - ar -
4 bI
Annulla = Indietro | Eyanf = | Eine |




