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FINALITA

Il Modulo 5, richiede che il candidato comprenda il concetto di base dati
(database) e dimostri di possedere competenza nel suo utilizzo.

Il candidato deve essere in grado di:
comprendere cosa € un database, come € organizzato e come opera;
creare un semplice database e visualizzarne il contenuto in modi diversi;

creare una tabella, definire e modificare campi e loro proprieta;
inserire e modificare dati in una tabella;

ordinare e filtrare una tabella o una maschera; creare, modificare ed
eseguire delle query per ottenere informazioni specifiche da un
database;

comprendere cosa € una maschera e crearne una per inserire,
modificare ed eliminare record e dati contenuti nei record;

creare dei report semplici e preparare delle stampe pronte per la
distribuzione.



5.4 CERCARE INFORMAZIONI

5.4.1 OPERAZIONI FONDAMENTALI

5.4.1.1 Usare il comando di ricerca per trovare una parola, un numero, una data specificati in un campo

Per estrapolare le informazioni contenute in un database, Microsoft Access offre gli strumenti Trova, Filtro e Query.
La funzione pili semplice per cercare un dato in una tabella & fornita dal comando Trova.

Per operare la ricerca di un record specifico o un valore all’'interno di un campo occorre:

1. aprire la tabella desiderata in modalita Foglio dati

2. cliccare nel campo in cui si vuole cercare il dato \]ﬂ‘a
3. nella scheda Home cliccare il pulsante Trova Trava
Trova e sostituisc @
Trova | Sostituisd
Trova: Mimmo Carrado E‘
Cercain: DurataMassima E‘
Confronta; Campao intero lz‘
Cerca in: Tutta E‘
[ Maiuscole fminuscole Cerca in campi come formattati

4. nella finestra Trova e sostituisci (scheda Trova) si apre, digitare il dato da trovare e scegliere in quale campo
cercarlo cliccando nella casella Cerca in
5. cliccare sul pulsante Trova successivo

OPZIONI DI RICERCA

Nella finestra Trova e sostituisci cliccando sulla freccina nera della casella Confronta & possibile scegliere il tipo di
confronto da effettuare.

#+ Se siinserisce nella casella Trova il testo Rossi e nel campo della tabella &€ memorizzato il testo Rossi Antonio,
con la casella Confronta impostata a Campo intero la ricerca non trova alcun elemento. Mentre con la casella
Confronta impostata a Parte del campo intero la ricerca da esito positivo.

4 [ possibile inoltre compiere una ricerca utilizzando i caratteri jolly.

Il testo */10/2002 serve a cercare tuttii record che contengono, memorizzata come data, un giorno di
ottobre dell’anno 2002.

4+ Non & invece possibile inserire una espressione utilizzando simboli come <, >, =. Tale limitazione vale per
tutte le tipologie di dati cercati.

4+ Non & possibile cercare numeri minori di un certo valore, ma & possibile individuare i numeri di telefono con
un certo prefisso, impostando come chiave di ricerca il testo 0981* (dove 0981 é il prefisso).

Per effettuare una sostituzione di dati occorre utilizzare la finestra di dialogo Sostituisci.

5.4.1.2 Applicare un filtro ad una tabella, maschera

5 U7 seleziane - - g 30
cerca : A o
Un altro metodo per effettuare la ricerca € dato dal comando Filtro. z 4 ¥ avanaate - = Va
Filtro *

Un filtro puo essere paragonato a una query, con la differenza che puo
essere applicato solo a una tabella o maschera aperta.

Cancella tutti i filtri
C Ifj Eiltro in base a maschera
v

Esistono due tipi di filtri: Applica filtro/ardina

#+ filtro in base a selezione FFﬂﬂMaSSim% W2 | Ordinamento/filtra avanzata..,
# filtro in base a maschera



Per applicare un filtro in base a selezione ad una tabella occorre:

1. aprire la tabella in Visualizzazione Foglio dati

2. posizionare il cursore nella cella dove effettuare la ricerca
3. cliccare il pulsante Selezione della scheda Home

4, selezionare il tipo di filtro da applicare

Fitro | | 24 ¥ 2 Selezione -
Z -
d : T Avanzate
: Filtra
AP - Citta
5 Trebisacce 0381887744

Per rimuovere il filtro occorre cliccare il pulsante Attiva/disattiva filtro.

Per applicare un filtro in base a maschera ad una tabella occorre:

1. aprire la tabella in Visualizzazione Foglio dati

cliccare il pulsante Avanzate del quadro Filtro

cliccare la voce Filtro in base a maschera

posizionare il cursore nella cella dove effettuare la ricerca

oukwnN

cliccare sul pulsante Attiva/disattiva filtro

cliccare sulla freccina nera per scegliere il valore del campo da cercare

l? |l;.‘ Selezione '|

4

_ﬁ 2 e Sostituisci

S Attiva/disattiva filtro

2
il

- Telefono - Aggr’ungr’ﬁ

W3] Avanzate -

ifkro
(W Attivasdisattiva filtro |

Crdina e filtra

Se il numero dei record e elevato e il campo dove si vuole impostare un criterio non
e indicizzato, nel menu a tendina non sara visualizzato I'elenco delle possibili

stringhe, ma solo i due operatori Null o Not Null.

Per applicare un filtro utilizzando il pulsante Filtro occorre:

1. aprire la tabella in Visualizzazione Foglio dati

MNome

Battisti Lucio

Berti

Crietta

cutugno toto

lucio

Modugno Domenico

dalla

Morandi Gianni
pavarotti lucio

2. posizionare il cursore nella cella dove effettuare la ricerca
3. cliccare il pulsante Filtro
4. nel riquadro che si apre sotto il campo, selezionare le caselle di controllo dei criteri desiderati
5. cliccare il pulsante Ok
2 . s pros 1 £ == = | ﬂ =i Nuovo E Totali El l? "l_f,’ Selezione ~
‘_' == ~ 'l_y =8 salva ? Controllo ortografia il ; ?.jA\ranzate 2
Visualid || Incoile o || /GVESH 8 || Al x| | B |2 - [ | Agugt'tj;ca W Elimina ~ B Aftro ™ v M ) astivardisattiva fittro
Visualizzazioni |"Appunti ™= Carattere (F Formato RTF Record Ordina & filtra
Tutte le tabelle v « || =] Docenti |
Docenti = ID Docente - | Cognome - Nome -| Campol - dgsg ~| Indirizzo ~ CAP - Citta | Te
T Docenti: Tabella # D001 Donato Rocco viale della Libe 87075 Trebisacce 098
itk % * D002 Acciardi Giorgio| viaRoma, 5 87084 Oriolo 098:
B3 Corso: Tabella ' D003 Provenzale |4] | Ordina dalla dallaZ via Milano, 77 87075 Trebisacce 098:
Tabellal = | Doo4 Corrado Z| | Ordina dalla Z alla A via curie, 6 87075 Trebisacce 098:
j Tabellal : Tabella & D005 Ross] | Cancella filtro da Mome
= D006 Bianchi -
* T Filtri testa 3

[¥] (seleziona tutto)
[¥] vuati
[¥] Giorgio

E Mimmao
@ Paola
E Rocco

Lo JI

Annulla I

| filtri possono essere utilizzati indistintamente sia con le tabelle, che con le maschere.

5.4.1.3 Eliminare I’applicazione di un filtro da una tabella, maschera

Ger

Dopo I'applicazione di un filtro ad una tabella, per tornare a visualizzare tutti i record € necessario rimuovere il filtro.

Per rimuovere il filtro occorre cliccare il pulsante Attiva/disattiva filtro.

In alternativa cliccare con il tasto destro sul campo filtrato e scegliere Cancella filtro da.



5.4.2 QUERY

5.4.2.1 Comprendere che una query viene utilizzata per estrarre e analizzare dei dati

Le query rappresentano lo strumento che consente di estrarre dati, in base a specifici criteri, da una o piu tabelle e
visualizzarne il risultato in una tabella in cui sono presenti solo i campi richiesti.

5.4.2.2 Creare e salvare una query su una sola tabella usando dei criteri di ricerca assegnati

Un metodo molto potente per interrogare un Database & fornito dalle Query (interrogazione).
La Query permette di selezionare sia i campi che si vogliono, sia i record che soddisfano determinate condizioni.
Access offre diversi tipi di query che aiutano a recuperare le informazioni richieste:

4+ query di selezione, che recuperano le informazioni e visualizzano i record nella finestra Tabella in
visualizzazione Foglio dati

4 query a campi incrociati che visualizza valori calcolati di un campo

4 query di comando che eseguono operazioni sui record che soddisfano determinati criteri

4+

query con parametri che consentono di richiedere una singola informazione da utilizzare come criterio di
selezione.

Il risultato di una query e una tabella, nella quale sono disponibili solo i dati richiesti.

Anche in questo caso, & possibile abbinare a tale tabella, e quindi alla query, una maschera che consente di dedicare
tutto lo schermo video a un solo record, per il quale i dati sono completati da didascalie ed eventuali commenti.

Per generare una query si utilizza il linguaggio SQL (Structured Query Language), diventato ormai uno standard per i
linguaggi di interrogazione.

Invece di usare direttamente il linguaggio SQL, & possibile comunque utilizzare una sua interfaccia grafica che
semplifica ulteriormente la creazione del comando di query.

Le fasi di realizzazione di una query prevedono le seguenti operazioni:

1. laselezione delle tabelle su cui operare;

2. la selezione dei campi su cui operare e dei campi da inserire nella tabella;
3. la definizione dei criteri di estrazione dei record;

4. |'esecuzione della query.

Una query puo essere creata:

# utilizzando una Creazione guidata che supporta 'utente nel processo di creazione
# partendo da zero e costruendola in visualizzazione Struttura

CREARE UNA QUERY UTILIZZANDO CREAZIONE GUIDATA QUERY

Per creare una query mediante la creazione guidata occorre:

1. nella scheda Crea (gruppo Altro), cliccare il pulsante Creazione guidata query

= ) Tabelle9: Database (Access 2007) - Microsoft Access = = X

Haome Crea Dati esterni Strumenti database
T Tabell - f 5] Grafico pivot 1| 2] Etichett : ;
= Tabella - g i3 Grafico pivo == |:.| =l Etichette @ E@‘
[Bi5] Modelli difabella » o= R == ] Mascheravupta: o= - f_| Repart vuota o !
gl . . Struttura || Maschera Maschera  Piu Struttura | Report . . Struttura Creazione
[ Elenchi SharePaint ~ tapellia divisa elementi T3 Altre maschere ~ maschera Ea Creazione guidata Report  peport
Tabelle Maschere Report
| Tutte le tabelle b3 |
Docenti e
dq |
j Docenti : Tabella
-

= Pronto | ﬁg‘i




2.

selezionare la voce Creazione guidata

Query semplice e cliccare il pulsante Ok

cliccare sulla freccina nera di
Tabelle/query e selezionare la
tabella sulla quale costruire la

query

selezionare i campi da inserire nella
query e cliccare il pulsante >

cliccare il pulsanti Avanti

selezionare la scelta Dettaglio
(mostra tutti i campi di tutti i
record) e cliccare il pulsante Avanti

Muova query

(Creazione quidate Ouery semplice.

Creazione guidata Query a campi incrociati
Creazione guidata Query ricerca duplicati
Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondent

Questa procedura guidata

selezionati.

consente di creare una query di
selezione a partire dai campi

l OK ] | Annulla

Creazione guidata Query semplice

Tabelle/query

Tabella: Corso

Campi disponibili;

Scegliere i campi da indudere nella query.

E possibile scegliere da pi tabelle o query.

Campi selezionati:

pa> ] [
Crearione guidata Query semplice
Creare una query di dettaglio o di riepilogo?
L ldoj T} ==== [ (@) Dettadlio (mostra tuthi i campi di tutti i record) ]
A | e = i
=1 -"""7 : () Riepilogo
e -t
2 | dd i -
3 'dd TH
1 &
2 lan
i | bb
4 lee
5 lod
6 | dd
Annulla ] [ < Indietro ][ Avant = ] ’ Fine




7. digitare il nome da assegnare alla

query

8. se non si desidera impostare criteri
di ricerca, selezionare la voce:
Aprire la query per visualizzare le
informazioni
se invece si desidera inserire criteri
di ricerca selezionare la voce:

Moadificare la struttura della query

9. cliccareil pulsante Fine

10. nella struttura della query inserire i
criteri desiderati

11. cliccare il pulsante Salva della barra
di accesso rapido

Nota

Se al punto 6 della Creazione guidata query
si sceglie invece, I'opzione Riepilogo, e nella
query sono stati inclusi campi di tipo
Numerico, Si/No o Valuta, in tali campi &
possibile effettuare calcoli quali: somma,
media, minimo, massimo e conteggio dei
record.

Per fare cio occorre pero cliccare il pulsante
Opzioni riepilogo per specificare il calcolo
di ciascun campo.

Crearione guidata Query semplice

Scegliere il nome da assegnare alla query.

[Corso Query

disponibili.

Scegliere un'opzione:

Tutte le informazioni necessarie per la creazione della query sono ora

(@ iAprire |3 query per visualizzare le informazioni

(") Modificare la struthura della query

Annulla ] [ < Indietro

Crearione guidata Query semplice

= e

Creare una query di dettaglio o di riepilogo?

" (@) Riepilogo

S IE Opzioni di riepiogo. . ]l

el 8

ae | &

() Dettadlio {mostra tutti i campi di tutti i record)

Annulla

H < Indietro ][ Avant = ”

Fine

Opgzioni di riepilogo

Scegliere i valori di riepilogo da calcolare.

Campo Somma Media Min  Max
Costo E:E D D D
Libro di testo ) Y

[] Conta record in Corsi
Query




CREARE UNA QUERY UTILIZZANDO STRUTTURA QUERY

Per creare una query in visualizzazione struttura occorre:

1. nella scheda Crea (gruppo Altro), cliccare il pulsante Struttura Query
-
N H [y S o B Tabelle 9 : Database (Access 2007) - Microsoft Access = = x
Home | Crea | Datiesterni Strumenti database (7]
S Tabella T @Mﬁi{hem iﬁ E ] 3] Etichette @ —:":
T = ez -
05 Modelli di fabella ~ == Z Maschera divisa || = i_| Report vuoto: i s
Struttura i Struttura I| Report Struttura Creazione | Struttura Macro
| [ Elenchi SharePaint * tapella | . Piu elementi 'E' maschera @\ Creazione guidata Report  report guidata Query| guery -
Tahelle I Maschere | Report | Aftro
Tutte le tabelle >4
Docenti X -~
Zd Docenti: Tabella [
-
g
I

' Mostra tabella

Tabelle | Query | Entrambe

Corso
Tabellal

si aprono due finestre: la prima rappresentante la query e la
seconda raffigurante le tabelle presenti nel database

nella finestra Mostra tabella, selezionare la tabella su cui creare
la query e cliccare il pulsante Aggiungi

4. cliccare il pulsante Chiudi
[ Aggungi | [ chidi |
On)l - Strumenti query ' 20elle 3 : Database (Access 2007) - Microsoft Access - = x
e 5 ! | @
A x' (D Uniane L% i‘ﬂ uﬁd Inserisci colonne X g‘ Finestra delle proprieta
it E == e
Visuslizza Esegui €| Creazione Accadamenta Aggiornamento A campi  Eliminazions 0 Pessnit Mostra ? *f Ehm\.na.cu.lo?ne Totali ':D Sl
- tabella incrociati 7, Definizione dati || tapeys 2o B Restituisch | Tutte Sy Parametri
Risultati Tl_pw_uem Irrﬂu sta gu EI_'! Mostra/Nascondi |
Tutte |e tabelle il e i—lﬂ_ﬂlﬂ;—
Docenti = Bocenti %
E Dotenti : Tabella * =3
ﬁ butm %# ID Docents
. Cognome
Corso & Nome
1 corso: Tabella Indirizzo
Tabellal #
T Tabellal : Tabella -
,,,,,,,,, bil_|
B I i | | -
Campa: ) C it | Ind - | |
Tabella: ng::trine iD::;t'i \Sncfﬁ? Docenti.* | |
| | ID Docente |
! | Cognome = | ] |
“giorgia” Nome
‘| Indirizzo -
CAP
4 ) Citta - >
' Visualizzazione Maschera | Telefono ‘ (=l e
5. nella miniatura della tabella, fare doppio clic su ogni campo che si vuole inserire nella query (oppure cliccare
sul campo e trascinarlo sotto nella tabella di ricerca, oppure selezionare il campo nella casella di riepilogo
associato al campo)
6.

cliccare nella riga Criteri del campo desiderato e digitare il criterio di ricerca desiderato
cliccare il pulsante Salva della barra di accesso rapido (in alto a sinistra)

L ]
Per eseguire la query occorre cliccare il pulsante Esegui !Es‘egui|




9

Access consente, attraverso la casella Oppure, di aggiungere un altro criterio per lo stesso campo, in modo tale che la

query estragga i record che soddisfano uno dei due criteri.

Access permette di ordinare i dati estratti dalla query. Per fare cio occorre cliccare la freccina nera della casella di

riepilogo Ordinamento e specificare I'ordinamento desiderato.

La finestra che visualizza la struttura di una
query é divisa in due zone orizzontali: — : — =
Artisti Brani Registrazioni E
= |a zona in alto mostra le tabelle sulle - _’ o
.. . T IDArtista ¥ IDBrano % IDRegistrazione
quali si basa la query e le relative Nome TitaloBrano TitalaAlbum
H H Genere Genere EtichettaAlbum
re|a2|on| Mote DurataBrano TipoAlbum
# la zona in basso contiene I'elenco dei Dimensione NumeroBrani
. . Posizione DurataiMassima
campi contenuti nella query Note Capacita
IDArtista Mote
IdRegistrazione
b
La zona in basso & cosi suddivisa: w ’
+ Nella prima riga (riga Campo) é Campo: |Nome DurataBrano =
. . . Tabella: | Artisti Erani E
possibile selezionare il campo da o
inserire nella query Mostill  [0] [ [
Criteri: | "Battisti Lucio =3
%+ Nella seconda riga (riga Tabella) & Oppure: | "Marandi Gianni® i
possibile selezionare la Tabella da 4

inserire nella query

+*

4+
inserendo o togliendo il segno di spunta nell’apposita casella.

Nella quinta riga (riga Criteri) viene inserito il criterio di selezione
+
tramite I'operatore logico OR

5.4.2.3 Creare e salvare una query su due tabelle usando dei criteri di ricerca assegnati

Le query basate su due tabelle estrapolano le informazioni da campi provenienti da due tabelle.

Per creare una query su due tabelle occorre:

1. nella scheda Crea (gruppo Altro), cliccare il pulsante Struttura Query

fnn N ﬂ oy - ) Tabelle 9 : Database (Access 2007) - Microsoft Access
i) i

Home | Crea | Diati esterni Strumenti database
i HTabelia e [EE Maschera i) E 5 Etichette
y - el

[Zi=] Modelli di tabella = i Maschera divisa D R i | Report vuoto
l [l Elenchi SharePoint = S:Qﬁfgi E Piul elementi 'El' ;:ﬁi:‘: fepe Ea Creazione guidata Report
‘ Tabelle Maschere Report

Tutte le tabelle > | %

Docenti T e

=1 Docenti: Tabella H

Corso 3

Pronto

unii|
Struttura

report

‘ guidata Query | query T

‘ | |:
Struttura Macro

Creazione

Altro

Nella terza riga (riga Ordinamento) I'utente puo selezionare I'ordine con il quale visualizzare i dati (nel caso
in cui tale riga non fosse presente la puoi ottenere mediante il menu Visualizza).

Nella quarta riga (riga Mostra) e possibile chiedere di visualizzare o no un dato campo semplicemente

Nella sesta riga (riga Oppure) viene inserito un ulteriore criterio di selezione che si combina con il precedente



