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1. PER INIZIARE 

Termini 

Database 

Record 

Campi 

Estensione .MDB 

Tecniche 

Lanciare in esecuzione un database 

Modificare un record 

Fare copia di un database 

 

1.1 Primi passi 

Aprire un programma di database 

1.1.2 Aprire un db esistente con l’impostazione di default 

1.1.3 Modificare un record in un db esistente e salvarlo 

1.1.4 Salvare un db su hd o floppy 

1.1.5 Chiudere un db 

1.1.6 Utilizzare l’Help 

1.2 Modificare le impostazioni di base 

1.2.1 Modificare la visualizzazione 

1.2.2 Modificare le barre degli strumenti 
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2. CREARE UN DATABASE 

Termini 

Dati 

Informazioni 

Tipo di campo 

Tabelle 

Indice 

Tecniche 

Pianificare un database 

Definire una chiave 

Creare una tabella 

Aggiornare un database 

Aggiungere e togliere record 

2.1 Operazioni di base 

2.1.1 Impostare e pianificare un database 

Relazioni 

2.1.2 Creare una tabella con campi e attributi 

2.1.3 Navigare in una tabella 

2.1.4 Inserire dati in una tabella 

2.2 Definire una chiave 

2.3 Impostare una tabella 

2.3.1 Modificare gli attributi di una tabella 

2.3.2 Modificare gli attributi dei campi 

2.4 Aggiornare un database 

2.4.1 Modificare dati in una tabella 

2.4.2 Cancellare dati in una tabella 

2.4.3 aggiungere record a un database 

2.4.4 Cancellare record in un database 
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3. UTILIZZO DI MASCHERE 

Termini 

Maschere 

Formattazione 

Tecniche 

Creare e modificare una maschera 

Importare una immagine o un file grafico 

Definire la formattazione di un testo 

Modificare la disposizione degli oggetti 

 

3.1 Creare una maschera 

3.1.1 Creare una semplice maschera 

3.1.2 Inserire dati da semplici maschere 

3.2 Modificare una maschera 

3.2.1 Definire la formattazione del testo 

3.2.2 Cambiare il colore di sfondo 

3.2.3 Importare un’immagine o un file geografico 

3.2.4 Modificare la disposizione degli oggetti 
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4. REPERIRE INFORMAZIONI 

Termini 

Query 

Filtro 

Operatori logici e booleani 

Record set 

Tecniche 

Trovare un record sulla base di criteri assegnati 

Creare una semplice query 

Creare una query con criteri multipli 

Applicare e rimuovere filtri a una query 

Aggiungere ed eliminare campi a una query 

Ricercare, selezionare e ordinare 

4.1 Operazioni di base 

4.1.1 Accedere ad un database esistente 

4.1.2 Trovare un record sulla base di criteri assegnati 

4.1.3 Creare una semplice query 

4.1.4 creare una query con criteri multipli 

4.1.5 Salvare una query 

4.1.6 Applicare filtri ad un query 

4.1.7 Rimuovere filtri da una query 

4.2 Perfezionare una interrogazione 

4.2.1 Aggiungere campi ad una query 

4.2.2 Eliminare campi da una query 

4.3 Ricercare, selezionare e ordinare 

4.3.1 Ricercare, selezionare e ordinare dati sulla base di criteri assegnati. (per valore di 

un campo) 

4.3.2 ricercare, selezionare e ordinare dati mediante comuni operatori logici (per 

valori determinati [>< di x] di un campo) 
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5. RENDICONTI 

Termini 

Report 

Raggruppamento 

Casella degli strumenti 

Subtotale 

Tecniche 

Stampare i dati in una particolare sequenza 

Modificare un rapporto 

Creare e personalizzare intestazioni e piè di pagina 

Raggruppare i dati di un rapporto 

 

5.1 Generare rapporti 

5.1.1 Presentare i dati in una particolare sequenza 

5.1.2 Modificare un rapporto 

5.1.3 Creare e personalizzare intestazioni e piè di pagina 

5.1.4 Raggruppare i dati di un rapporto 

 


