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1 Windows 98

1.1 Accensione del Computer
I MANUALI

Per accendere il computer basta premere il tasto sulla macchina. Una volta
CORSO BASE attivato bisogna aspettare che compaia la schermata della scrivania o
desktop.

1 WINDOWS Per esempio potrebbe essere

98

1.1 Accensione
del Computer
1.2 Schermata
iniziale

1.3 Speghimento

del computer
1.4 Gestione

delle finestre

1.5 Criteri per
esplorare il

computer
1.6 Tasti

Generali

1.7 Creazione di
una cartella di

un oggetto e
Rinomina
1.8 Copia e

spostamento dei =
File e delle Ora dobbiamo aspettare che non compaia piu la clessidra: & A questo punto

cartelle possiamo iniziale a lavorare.
1.9
Trascinamento
dei documenti
1.10 "@ Spostando il mouse viene spostata una freccia % che ci indica dove ci

Eliminazione di troviamo. Per scegliere gli oggetti (bottoni e icone) utilizzeremo
file o cartelle Mousz  sempre il tasto sinistro del mouse

1.11 Periferiche o

RNee et 1.2 Schermata iniziale

1.12 Ricerca di

TR e Nella schermata iniziale che viene definita scrivania o desktop compaiono

1.13 Tipi di file diversi tipi di oggetti:

figura 1.1 - Il desktop

1.1.1 Mouse

2 MICROSOFT [l

WORD 2000
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2.1 Creazione di_ Sono caratterizzate da avere un disegno e una scritta sotto che ne
un documento indica il nome.

Word Per selezionare un icona (cioé indicare che la vogliamo utilizzare)
2.2 Spostarsi * basta fare un click sopra con il tasto di sinistra del mouse. L'icona

lungo il testo Horee el selezionata cambiera colore.
> 3 cancellare commiter PET @prire la finestra associata all'icona occorre fare doppio click

sempre con il tasto di sinistra.
Annullare . . . .
Per spostarla invece occorre schiacciare e tenere premuto il tasto

%;rll_stlpw sinistro del mouse (si dice trascinare I'oggetto)
4 La

;CJEMM 1.2.2 Bottoni

Impostazioni. Per premere un bottone basta fare un click sopra con il tasto di sinistra del
pagina e stampa mouse

2.6 Tagliare

copiare incollare Mstan| | § Casio | ZiDocumes ||| @ e > ECEAR 1

2.7 Trova e Barra delle Applicazioni

sostituisci

2.8 Gestione di 1.3 Spegnimento del computer

pit documenti
2.9 Inserimenti
2.10 Trattare le
immagini

2.11 Correzione

Fine della sezsione di lavoro x|| Si procede in questo modo:

1. Facendo click sul bottone di
Start bisogna scegliere nel
menu Chiudi sessione.

Automatica Termina la sezziohe e arresta il siztema in modo tale . .

2.12 Paragrafi da consentire linteruzione dell'alimentazione zenza 2. CIICk_ su arresta il sistema
rizchi. e poi su su OK

2.13 Le

Tabulazioni

2.14 ok, Anrlla 7

Visualizzazione
dei caratteri
nascosti

figura 1.2 - Fine della sessione di lavoro

2.15
Intestazione e

Pie di pagina 1.4.1 Apertura di una finestra
2.16 Tabelle

2.17 1 Disegni Facciamo doppio click sull'icona Risorse del computer. Comparira la finestra
2.18 Utilita seguente:

2.19 Casi

particolari
2.20 Clic e

digitazione

1.4 Gestione delle finestre

SCRI1VICI
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% Rizorse del computer - 10| x|

J File  Modfica Misualizza  Prefenti  Strum i
J%Indietrnv*v|%|ﬂtﬁ'}<|»
Jlngirizzn:u ﬁ Rizorze del computer j ,f-’?*\-fai

H = & H

Floppy da3f  Discolocale  CD-ROM(Q:]  Pannelodi
pollici [A:] [C:] contrallo

|Dggetti: 4 | |@. Rizorze del computer i

figura 1.3 - Una Finestra

Prendiamo confidenza con i bottoni che sono sempre presenti in tutte le
finestre in alto a destra:

normale

|Chiudi [Chiude la finestra su cui stiamo lavorando
oi|Ingrandisci Con questo bottone la finestra riempie tutto
] schermo

S La finestra da tutto schermo si riduce a finestra
Al|Ripristina

La finestra viene temporaneamente nascosta ma
e ancora disponibile premendo il relativo bottone
nella barra delle applicazioni.

Riduci finestra a

= icona.

3, Fisorse del computer | Avendo aperto la finestra risorse del computer compare

anche un bottone sulla stessa barra che contiene il bottone di start (Barra
delle applicazioni). Facendo un click sopra la finestra che era nascosta si
riapre. Questo bottone serve anche per poter portare in primo piano la
finestra quando rimane nascosta da altre.

1.4.2 Spostamento di una finestra

-|O| x| | Fare click e tenere premuto nella
barra del titolo della finestra.
Spostando il mouse verra

| indero » = - &1 & = X | *|visualizzata una cornice che indica
j Pva quale sara la nuova posizione della

: Hisorse del computer

J File  Modifica isualizzd referiti  Strumen i

J Indirizzo ﬁ Rizorze del computer

finestra
£ = @ Appena si lascia il pulsante del
Floppyda 35 Discolocale ICO-ROM (U Pannello d mouse la finestra apparira nella
pollici (&) [C:] controllo

nuova posizione

|Dggetti: 4 | |£.'E.]| Rizorse del computer o

figura 1.4 - Spostamento di una finestra
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: Rizorse del computer

J File  Modfica “izualizza Preferti  Strum
J#Indietrnv*'|3ﬂ|ﬂ@}<|”
J Indirizzo i Rizorze del camputer j .ﬁ?"\-"ai

Aﬂ@@*

Floppy da 35 Discolocale CD-ROM (D] Pannello di

1.4.3 Dimensionamento di una finestra

Spostandosi sulla cornice della
finestra compariranno delle
frecce. Facendo Click e tenendo
premuto il mouse é possibile
cambiare le dimensioni della
finestra verticalmente,
orizzontalmente e

* diagonalmente.
La finestra assumera la nuova
dimensione quando si lascia il
tasto del mouse.

...... palici (:] [C] contrallo
|Elggetti: 4 | |@I Fii;';n:urse del computer 4
-

figura 1.5 - Dimensionamento di una finestra

1.4.4 Barre di scorrimento

1.4.5 Menu di una finestra

—»

figura 1.6 - Le Barre di scorrimento

Da Risorse del computer fare click per esempio sul menu Visualizza

. Il segno v indica che una scelta e attiva.
. 1l segno s indica che questa alternativa e selezionata.
. Il segno » indica che c'e un sottomenu.
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« DOpzionicartella... | puntini di fianco a una parola parola indicano che facendo
click viene aperto un altro menu.

1.5 Criteri per esplorare il computer

Il modo migliore per imperare a utilizzare il computer € esplorare le varie
finestre e le varie opzioni tenendo conto che:

. E' sempre possibile uscire da una finestra senza modificare facendo click
su ANNULLA o sulla .

. Le azioni vengono confermate solo quando viene dato OK

. Azioni particolari come la cancellazione di un documento richiedono
sempre la conferma per sicurezza.

1.6 Tasti Generali

In tabella un primo elenco dei tasti utili piu utilizzati:

|Annu||are un menu || ESC |
IAnnullare la modifica di un nome file | ESC |
|Consultare la guida | F1 |
|Cancellare | CANC |
|Annu||are || CTRL + Z |

1.7 Creazione di una cartella di un oggetto e Rinomina

Una cartella consente di raggruppare programmi e documenti presenti nel
computer. Le cartelle possono essere create ovunque sul desktop, sulle varie
unita disco, all'interno di una cartella.

1.7.1 Per creare una cartella all'interno della cartella documenti

1. Sulla scrivania fare doppio click sulla cartella documenti

2. Scegliere File | Nuovo | Cartella

3. Scrivere il nome che si desidera dare alla cartella, quindi
D premere Invio
(i nomi possono essere lunghi fino a 255 caratteri. Non é
possibile utilizzare i seguenti caratteri: \/ : *?" < >])

NOTA: € possibile creare una cartella anche sulla scrivania utilizzando il menu
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di scelta rapida con il tasto di destra del mouse .

1.7.2 Per rinominare una cartella

1. Selezionare la cartella con un click
- 2. Scegliere File | Rinomina
3. Scrivere il nuovo nome e premere Invio

Wecchio Mome

1.7.3 Per cerare un oggetto in una cartella

Alcuni programmi installati sul computer gestiscono file. E quindi possibile
creare nuovi oggetti per questi programmi.

1.7.3.1 Creazione di un nuovo documento Word

@ Per creare un documento word all'interno di una cartella occorre

1. Selezionare la cartella con un doppio click
2. Scegliere File | Nuovo | Documento Microsoft Word

=nft

'-,-'-,-" l:lflj. |-:| Qi

NOTA: Il Termine File indica sia documenti che cartelle che programmi.
1.7.4 Per rinominare il documento o una cartella

1. Selezionare il documento/cartella con un click
2. Scegliere File | Rinomina
3. Scrivere il nuovo nome e premere Invio

1.8 Copia e spostamento dei File e delle cartelle

Il modo piu semplice per spostare i file e le cartelle e quello di utilizzare i
comandi Taglia Copia e Incolla.

1.8.1 Per copiare o spostare un file o una cartella

1. In una finestra selezionare
il file o la cartella che si
desidera copiare o0 spostare
2. Per copiare o per spostare il
‘7 file o la cartella selezionata,
scegliere rispettivamente

Copia e Taglia dal menu
figura 1.7 - Copia Modifica.

I
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ﬁ 1. Aprire la cartella di
destinazione nella quale si

‘-~ vuole copiare o spostare il
file o la cartella selezionata
2. Scegliere Modifica | Incolla

T#

figura 1.8 - Incolla

Il file o la cartella verra visualizzato nella nuova posizione.

1.9 Trascinamento dei documenti

1.9.1 Trascinare i documenti

E' anche possibile spostare i file o le cartelle semplicemente trascinandoli da
una finestra a un'altra o portandoli direttamente sulla scrivania.

-|olx|| 1. Fare click con il bottone di
sinistra sul documento e
tenere premuto.

J el il | e (8w X | 2l 2. Trascinare il file o la cartella

nella nuova posizione
Idiri iazi SikvintSikvio ™ Wai . ]
J ndirizzo | SDCIEZIDHE"\DDCUI‘HEHU".SI|'-.-'Il:l"-.5l|'-.-'ll:lJ nfl} al 3. Lasciare andare il bottone del

| Collegamenti ©]AddURL @] addippl &]Bianche > mouse.

&= Silvio - Microzoft Internet E:r.pf_

J File  Modfica Misualizza  Prefeniti  Strumer i

Corzl.doc

[t

|Ti|:u:|: Diocun |'| 0EER |@I Rizorze del computer A

figura 1.9 - Trascina
Per effettuare una copia del documento occorre tenere premuto il tasto CTRL.
1.10 Eliminazione di file o cartelle

Gli oggetti eliminati vengono collocati temporaneamente nel Cestino.
Questi file comungque non vengono rimossi dal disco fisso finché il
ﬁ cestino non viene svuotato. In questo modo e possibile recuperare
Cestino  dal cestino i file che sono stati eliminati erroneamente fino a che non
vengano definitivamente eliminati.

1.10.1 Per eliminare un file o una cartella
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Conferma elimnazione file i[ 1. Selezionare il
file o la cartella
Spoztare "Corgi.doc” nel Cesting? che si desidera

ﬁ eliminare
Selezionare File
| Elimina
(oppure usare il
tasto CANC)

2. Confermare
I'eliminazione
del file
1l file
selezionato
verra spostato
nel cestino

figura 1.10 - Conferma eliminazione file

1.10.2 Per eliminare definitivamente un file o una cartella

Aprire il Cestino dal Desktop

Selezionare il file o la cartella che si desidera eliminare
Selezionare File | Elimina (oppure usare il tasto CANC)
Confermare I'eliminazione del file

PONE

Il file selezionato verra eliminato definitivamente.

Oppure selezionare File | Svuota Cestino . Questa opeazione conviene
sempre farla con molta cautela, per dare la possibilita, a chi utilizza lo stesso
computer, di recuperare file che erroneamente sono stati cancellati.

1.10.3 Per recuperare file o una cartella dal cestino

1. Aprire il Cestino dal Desktop
2. Selezionare il file che si vuole

“ Cestino - Microsoft Internet Exp

J_ File Modifica Misualizza  Preferti  Strumer }}| recuperare
JM” B (A e | =l 3. Selezionare File | Ripristina
J_ SyLiohba I:nastir:;uE j s _ -
R _ _ — 1 fll_e_verra riportato nella stessa
l BN &) addippl &]Bianche posizione (cartella o Desktop) da
B H'ingmina ‘ dove era stato cancellato).
Froprieta
Chiudi Carzi.doc
E.E.]I Ripriztina gli elementi zelezionati nelle pozizioni onginali. o

figura 1.11 - 1l cestino
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1.11 Periferiche di un Computer
1.11.1 Componenti di un Computer

Per parlare di come funziona un computer, prendero come esempio una
cucina, in cui tutti gli ingredienti sono posti in una dispensa Il Cuoco segue i
vari passaggi scritti sulla Ricetta e produce una Torta. Nor-malmente sia gli
ingredienti utilizzati sia la torta in fase di lavorazione sono portati sul Tavolo.
Per evita-re che il lavoro sia perso possiamo immaginare che in cuoco salva
una copia della torta, anche se non fini-ta, nella dispensa. In questo modo il
cuoco puo in qualunque momento ripartire da cio che ha salvato in dispensa.

Unita di
7 "IMisura
Processore
Memoria
Cuoco (Intel, Amd, Ecc) |Velocita (m|I|on| di impulsi h
al secondo) cache
Memoria
Tavolo Ram Dimensione Bvte
(Random Access Yy
Memory) (—carattere)
- - 8 bit
Memorie di Es 01101001
. massa . .
Dispensa dischi fissi, floppy. Dimensione
CD-ROM, ecc..
IPavimento IBUS \Velocita IMHz |
Ricetta |Programma |[Dimensione  |Byte |

Tabella di conversione delle dimensioni

1K - Chilo | 1.024|
I1M - Mega | 1.048.576|
I1G - Giga 11.073.741.824|

1.11.2 Le Memorie di Massa

Floppy da
A (B) 3,5 pollici

1,4M Bassa Bassa
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| C || Disco Fisso || 30 Gin su ||

Alta || Alta ||

Si |

| D | cbrROM | 650M ||

Alta | Alta / Media ||

No (1) |

utilizzare il comando Trova

#4 Trova: File di nome = doc

File Modifica Misualizza Opzioni 2

(1) Particolari CD Rom possono essere scritti usando i Masterizzatori

1.12 Ricerca di un file o cartella

Per cercare un file o una cartella di cui non si conosce l'esatta posizione si puo

Mome & percorso | Data I Byvanzate

Trova

Hormne: I“.u:ln:u::

¥ -
| AtErTanE

T esto conteruto; I

Muova ricerca

Cerca ir: I[El Digco o [C2)

¥ Ricerca nelle sottocartels Sfoqlia... |

= =

Mame

| Mella cartela

=

@ tutarial0.doc

tutoniall.doc

E‘] tutarial 2 .doc
4

1 cAD acumentisComputeryhd anuale F'I:'\E_I

[ st ocumentisCornputerd anuale PCAWC

IT-I C:\Documents Compouterst anuale PCAC
3

b

File: trevvati; 297

|Mu:|nitn:-raggi-:| dei nuovi elementi

Z

N =

trovare.

desiderato con la casella ﬂ
4. Per iniziare la ricerca, fare click

word.

1.13 Tipi di file

caratteri e 3 caratteri di estensione.

figura 1.12 - Trova tutti i documenti Word

Scegliere Start | Trova | File o cartelle.
Nella casella nome scrivere il nome del file o della cartella che si desidera

su Trova.

nome.est
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3. Per specificare dove effettuare la ricerca, selezionare il percorso

In figura e stata fatta la ricerca di tutti i documenti Word, utilizzando il
carattere jolly *,che significa un qualunque carattere ripetuto piu volte (anche
nessuna). "*.doc" indica che i file dovranno essere documenti prodotti da

Ogni file e caratterizzato da avere un nome che puo essere lungo fino a 250
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Le estensioni piu utilizzate sono le seguenti

ldoc IDocumenti Word |
lexe |Eseguibili: i programmi |
|gif ||Immagini con massimo 256 colori |
|htm ||Fi|e Internet in formato HTML |
|jpg ||Immagini con massimo 16,7 milioni di colori |
|mid ||Fi|e musicali in formato MIDI (tipo spartito musicale)|
lext |File di testo senza formattazione |
|wav ||Fi|e sonori (registrazione) |
|x|s ||Documenti Excel |
|zip ||Fi|e compressi con Winzip |

L'estensione identifica il tipo di file e in alcuni casi il programma con cui e
stato creato il file.

Word 2000
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1 Windows 98
1.1 Accensione del Computer

Per accendere il computer basta premere il tasto sulla macchina. Una volta
attivato bisogna aspettare che compaia la schermata della scrivania o

desktop.
Per esempio potrebbe essere

figura 1.1 - Il desktop

_ . _ =
Ora dobbiamo aspettare che non compaia piu la clessidra: & A questo punto
possiamo iniziale a lavorare.

1.1.1 Mouse

"@ Spostando il mouse viene spostata una freccia [% che ci indica dove ci
troviamo. Per scegliere gli oggetti (bottoni e icone) utilizzeremo
Mouze  sempre il tasto sinistro del mouse
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1.2 Schermata iniziale

Nella schermata iniziale che viene definita scrivania o desktop compaiono

diversi tipi di oggetti:

1.2.1 Icone

Sono caratterizzate da avere un disegno e una scritta sotto che ne

indica il nome.

Per selezionare un icona (cioé indicare che la vogliamo utilizzare)
ﬁ basta fare un click sopra con il tasto di sinistra del mouse. L'icona

selezionata cambiera colore.

Fi del - : i i i [
=122 % per aprire la finestra associata all'icona occorre fare doppio click

computer

sempre con il tasto di sinistra.

Per spostarla invece occorre schiacciare e tenere premuto il tasto
sinistro del mouse (si dice trascinare l'oggetto)

1.2.2 Bottoni

Per premere un bottone basta fare un click sopra con il tasto di sinistra del

!Sll-ltl B Cectirnx

| 43 Do

1.3 Spegnimento del computer

Fine della zeszione di la¥voro

Barra delle Applicazioni

@ Sceglere una delle zeguenti opzioni
[Chiudi

ZEssIOne

Termina la zezzione e amresta il zistema in modo tale
da conzentire l'interruzione dell'alimentazione zenza

rizchi.

diy

|2

figura 1.2 - Fine della sessione di lavoro

||| & e = QEBR 126

Si procede in questo modo:

1. Facendo click sul bottone di

Start bisogna scegliere nel
menu Chiudi sessione.
Click su arresta il sistema
e poi su su OK
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1.4 Gestione delle finestre

1.4.1 Apertura di una finestra

Facciamo doppio click sull'icona Risorse del computer. Comparira la finestra
seguente:

. Rizorse del computer i - O] x|

1'M'Inu:lietru:uv"'~-r|.:Ii'E- Etﬂ'}(| o

| Irdirizzo I& Rizorze del computer "I lf')*;' Wai
= &)

Floppy da 3.5 Dizcolocale  CD-ROM [Q:]  Pannello di
pollici [A:] (C:] contrallo

»

File  Modifica “isualizza  Prefenti Stoum

|Elggetti: 4 | |@ Rizorse del computer v

figura 1.3 - Una Finestra

Prendiamo confidenza con i bottoni che sono sempre presenti in tutte le
finestre in alto a destra:

X/|IChiudi Chiude la finestra su cui stiamo lavorando

Con questo bottone la finestra riempie tutto

Ol lngrandisci
O 9 schermo

La finestra da tutto schermo si riduce a finestra

alRioristi
&/|Ripristina normale

La finestra viene temporaneamente nascosta ma
e ancora disponibile premendo il relativo bottone
nella barra delle applicazioni.

Riduci finestra a
icona.

4, Risorse del computer |Avendo aperto la finestra risorse del computer compare

anche un bottone sulla stessa barra che contiene il bottone di start (Barra
delle applicazioni). Facendo un click sopra la finestra che era nascosta si
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riapre. Questo bottone serve anche per poter portare in primo piano la

finestra quando rimane nascosta da altre.

1.4.2 Spostamento di una finestra

‘. Rizorze del computer - O] x|

File  Modifica Preferti  Strumed }}ﬁ

*‘Indietrnv""v|.ﬁ-|ﬂtﬁ}<_| b

| Indirizzo I& Rizorze del computer ""I o vai

Yizualizz3

Floppprda 35  Dizco locale EDHEIM[E!] FPannello di
pollici [&:) (C:) controllo
|Dggetti: 4 | |@ Rizorze del computer i

figura 1.4 - Spostamento di una finestra

Fare click e tenere premuto nella
barra del titolo della finestra.
Spostando il mouse verra
visualizzata una cornice che indica
quale sara la nuova posizione della
finestra

Appena si lascia il pulsante del
mouse la finestra apparira nella
nuova posizione

1.4.3 Dimensionamento di una finestra

=10l %I

. Rizorse del computer

File Modifica “isualizza  Prefent Stoum }}ﬁ

1'*'Inu:lietru:nv""~--|.;Ii'E Etﬁ}(| o

| Indirizzo I& Rizorze del computer "’I .ﬁ’\-fai
T

Floppy da 35 Dizco locale  CO-ROM [Q:)  Pannello di
..... pollici[A4:] (] controlly
|Elggett| 4 | |@. Fli;ihu:nrse del computer g

+

Spostandosi sulla cornice della
finestra compariranno delle
frecce. Facendo Click e tenendo
premuto il mouse e possibile
cambiare le dimensioni della
finestra verticalmente,
orizzontalmente e

* diagonalmente.

La finestra assumera la nuova
dimensione quando si lascia il
tasto del mouse.

-
figura 1.5 - Dimensionamento di una finestra

——
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1.4.4 Barre di scorrimento

figura 1.6 - Le Barre di scorrimento

1.4.5 Menu di una finestra

Da Risorse del computer fare click per esempio sul menu Visualizza

. Il segno v indica che una scelta é attiva.
. Il segno e« indica che questa alternativa € selezionata.

. Il segno » indica che c'é un sottomenu.
. DOpzionicartella.. 1 puntini di flanco a una parola parola indicano che facendo

click viene aperto un altro menu.

1.5 Criteri per esplorare il computer

Il modo migliore per imperare a utilizzare il computer € esplorare le varie
finestre e le varie opzioni tenendo conto che:

. E' sempre possibile uscire da una finestra senza modificare facendo click
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su ANNULLA o sulla I,

. Le azioni vengono confermate solo quando viene dato OK

. Azioni particolari come la cancellazione di un documento richiedono
sempre la conferma per sicurezza.

1.6 Tasti Generali

In tabella un primo elenco dei tasti utili piu utilizzati:

Annullare un menu ESC
Annullare la modifica di un nome file ESC
Consultare la guida F1
Cancellare CANC
Annullare CTRL + Z

1.7 Creazione di una cartella di un oggetto e Rinomina

Una cartella consente di raggruppare programmi e documenti presenti nel
computer. Le cartelle possono essere create ovunque sul desktop, sulle varie
unita disco, all'interno di una cartella.

1.7.1 Per creare una cartella all'interno della cartella documenti

1. Sulla scrivania fare doppio click sulla cartella documenti
2. Scegliere File | Nuovo | Cartella

D 3. Scrivere il nome che si desidera dare alla cartella, quindi
premere Invio
Muova cartellz (i nomi possono essere lunghi fino a 255 caratteri. Non e

possibile utilizzare i seguenti caratteri: \/ : *?" <> |])

NOTA: e possibile creare una cartella anche sulla scrivania utilizzando il menu
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di scelta rapida con il tasto di destra del mouse .

1.7.2 Per rinominare una cartella

1. Selezionare la cartella con un click
.| 2. Scegliere File | Rinomina
3. Scrivere il nuovo nome e premere Invio

YVecchio Mome

1.7.3 Per cerare un oggetto in una cartella

Alcuni programmi installati sul computer gestiscono file. E quindi possibile
creare nuovi oggetti per questi programmi.

1.7.3.1 Creazione di un nuovo documento Word

@ Per creare un documento word all'interno di una cartella occorre

: r'-h.n:r-.-'n:-r ’ 1. Selezionare la cartella con un doppio click
lQCUMenio i« H H i
“yolll™ 2. Scegliere File | Nuovo | Documento Microsoft Word

Microzaoft
Wiord. doc

NOTA: Il Termine File indica sia documenti che cartelle che programmi.
1.7.4 Per rinominare il documento o una cartella
1. Selezionare il documento/cartella con un click

2. Scegliere File | Rinomina
3. Scrivere il nuovo nome e premere Invio

1.8 Copia e spostamento dei File e delle cartelle

Il modo piu semplice per spostare i file e le cartelle e quello di utilizzare i
comandi Taglia Copia e Incolla.

1.8.1 Per copiare o spostare un file o una cartella

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Corso_Base_Win98.htm (7 of 14) [11/11/2002 14.39.11]



Corsi di Informatica- Manuale Corso Base

1.

/1— 2.

1

figura 1.7 - Copia

I

iﬁf

figura 1.8 - Incolla

# 1.

In una finestra selezionare
il file o la cartella che si
desidera copiare o spostare
Per copiare o per spostare il
file o la cartella selezionata,
scegliere rispettivamente
Copia e Taglia dal menu
Modifica.

Aprire la cartella di
destinazione nella quale si
vuole copiare o spostare il
file o la cartella selezionata
Scegliere Modifica | Incolla

Il file o la cartella verra visualizzato nella nuova posizione.

1.9 Trascinamento dei documenti

1.9.1 Trascinare i documenti

E' anche possibile spostare i file o le cartelle semplicemente trascinandoli da
una finestra a un'altra o portandoli direttamente sulla scrivania.

1. Fare click con il bottone di

sinistra sul documento e
tenere premuto.

Trascinare il file o la cartella
nella nuova posizione
Lasciare andare il bottone del
mouse.
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=" Silvio - Microsoft Internet E:-:pf_ i |EI|E|

File Modfica “isualizza  Prefent Stoumet }}ﬁ

*‘Indietruv"’v|.§ﬂ@tﬁ§<| 2

| Indirizzo |[:| sociazione\D ocumentiySivioSilvio "’I o Vi

| Collegamenti &AddURL @] addip.pl  &]Bianche

Corsl

[nformatica

|Ti|:u:|: Docun |'I 0.5 KRB |@. Rizorze del computer o

figura 1.9 - Trascina
Per effettuare una copia del documento occorre tenere premuto il tasto CTRL.
1.10 Eliminazione di file o cartelle

Gli oggetti eliminati vengono collocati temporaneamente nel Cestino.
Questi file comungue non vengono rimossi dal disco fisso finché il
ﬁ cestino non viene svuotato. In questo modo € possibile recuperare
Cestino dal cestino i file che sono stati eliminati erroneamente fino a che non
vengano definitivamente eliminati.

1.10.1 Per eliminare un file o una cartella
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Conferma eliminazione file . ﬂ 1. Selezionare il
file o la cartella

ﬁ Spoztare "Corzi.doc' nel Cesting? che si desidera

eliminare

Selezionare File

— — | | Elimina

(oppure usare |l
tasto CANC)

2. Confermare
I'eliminazione
del file
1l file
selezionato
verra spostato
nel cestino

....................................

figura 1.10 - Conferma eliminazione file

1.10.2 Per eliminare definitivamente un file o una cartella

Aprire il Cestino dal Desktop

Selezionare il file o la cartella che si desidera eliminare
Selezionare File | Elimina (oppure usare il tasto CANC)
Confermare I'eliminazione del file

rONPE

Il file selezionato verra eliminato definitivamente.

Oppure selezionare File | Svuota Cestino . Questa opeazione conviene
sempre farla con molta cautela, per dare la possibilita, a chi utilizza lo stesso
computer, di recuperare file che erroneamente sono stati cancellati.

1.10.3 Per recuperare file o una cartella dal cestino
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“ Cestino - Microsoft Internet E - 0] x| Aprire il Cestino dal Desktop

1.
2. Selezionare il file che si vuole
; E 5 . .. >
File Modifica Misualizza  Prefenti  Strurner ﬁ recuperare

_M| ¥ @ X | | 3. Selezionare File | Ripristina

SvLota I:EstiﬂlgE
L Il file verra riportato nella stessa

I Elr:iunznllewmenm €] addppl €]Bianche || nosizione (cartella o Desktop) da

B dove era stato cancellato).
IR a ‘

FProprieta

Corz.doc

Chiudi

@I Ripriztina gl elementi zelezionat nelle posizion ariginali. &

figura 1.11 - Il cestino

1.11 Periferiche di un Computer
1.11.1 Componenti di un Computer

Per parlare di come funziona un computer, prenderdo come esempio una
cucina, in cui tutti gli ingredienti sono posti in una dispensa Il Cuoco segue i
vari passaggi scritti sulla Ricetta e produce una Torta. Nor-malmente sia gli
ingredienti utilizzati sia la torta in fase di lavorazione sono portati sul Tavolo.
Per evita-re che il lavoro sia perso possiamo immaginare che in cuoco salva
una copia della torta, anche se non fini-ta, nella dispensa. In questo modo il
cuoco puo in qualunque momento ripartire da cio che ha salvato in dispensa.

Misura

Processore MHZ .
. Memoria
Cuoco (Intel, Amd, Ecc) ([Velocita (milioni di impulsi h
al secondo) cache
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Memoria
Tavolo Ram Dimensione Bvte
(Random Access y
Memory) (—carattere)
- - 8 bit
Memorie di Es 01101001
Dispensa massa Dimensione
dischi fissi, floppy,
CD-ROM, ecc..
Pavimento BUS Velocita MHz
Ricetta Programma | Dimensione Byte

1K - Chilo 1.024
1M - Mega 1.048.576
1G - Giga 1.073.741.824

1.11.2 Le Memorie di Massa

Floppy da
A (B) 3,5 pollici 1,4M Bassa Bassa
C Disco Fisso 30G insu Alta Alta Si
D CD ROM 650 M Alta Alta / Media No (1)

(1) Particolari CD Rom possono essere scritti usando i Masterizzatori
1.12 Ricerca di un file o cartella

Per cercare un file o una cartella di cui non si conosce |'esatta posizione si puo
utilizzare il comando Trova
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N =

4.

#4 Trova: File di nome = doc

File Modfica Visualzza Opziom 7

Nome & percorsa | Data | Avanzate
Trova

Maorne: .doc j | FtErareE

T ezto conternuto; i
= Muova ricerca

Cerca in: IlEI Dizco o [T = %
W Ricerca nelle sottocartelle Sfoglia...

Maome Mella cartella -
tutu:nria'l 0.doc 1 C:ADocumentisComputerstanuale PCAC ]
tukarial 1. doc 1 C:\DocumentivComputerstanuale PCAC
B btrial2, doc [F_I C:\DocumentisComoutersM anuale PCYWC

4 k
|File bronvati: 297 |Mnnitnraggin dei huavi elementi o

figura 1.12 - Trova tutti i documenti Word

Scegliere Start | Trova | File o cartelle.

Nella casella nome scrivere il nome del file o della cartella che si desidera
trovare.

Per specificare dove effettuare la ricerca, selezionare il percorso

desiderato con la casella ﬂ
Per iniziare la ricerca, fare click su Trova.

In figura € stata fatta la ricerca di tutti i documenti Word, utilizzando il
carattere jolly *,che significa un qualunque carattere ripetuto piu volte (anche
nessuna). "*.doc" indica che i file dovranno essere documenti prodotti da
word.

1.13 Tipi di file

Ogni file e caratterizzato da avere un nome che puo essere lungo fino a 250
caratteri e 3 caratteri di estensione.

nome.est
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Le estensioni piu utilizzate sono le seguenti

doc Documenti Word

exe Esequibili: i programmi

gif Immagini con massimo 256 colori

htm File Internet in formato HTML

jpg Immagini con massimo 16,7 milioni di colori

mid File musicali in formato MIDI (tipo spartito musicale)
txt File di testo senza formattazione

wav File sonori (registrazione)

Xls Documenti Excel

Zip File compressi con Winzip

L'estensione identifica il tipo di file e in alcuni casi il programma con cui e
stato creato il file.

Word 2000
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2 Microsoft Word 2000
2.1 Creazione di un documento Word
2.1.1 Apertura di Word

Selezionare Start | Programmi | Microsoft Word
2.1.2 Scrivere un testo

Testo d'Esempio

Lezione di scrittura di un testo. Ogni volta che faccio un punto
la parola successiva € automaticamente scritta in maiuscolo.

2.1.3 Utilizzo della tastiera

Cursore linea | che lampeggia. E' la testina della macchina per scrivere.

Effetto

Cancellare prima del cursore -+ AB|CD -> A|CD
Cancellare dopo il cursore CANC AB|CD -> AB|D
Lettere maiuscole - segni speciali T

(E$%&/=7....) + lettera a-=A
Sempre lettere maiuscole ABC

(si accende la luce CAPS LOCK)

2.1.4 Salvare il documento
Selezionare File | Salva con nome

1. Scegliere eventualmente la cartella
2. Scegliere il nome da dare al documento
3. Fare click su Salva
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figura 2.1

2.1.5 Salvare le modifiche successive

Quando un documento ha un nome, € possibile salvare le modifiche successive del
documento selezionando File | Salva oppure facendo click sul bottone &

2.1.6 Uscire dal documento
Per uscire da Word basta fare click sulla Xl ppure selezionare File | Esci
2.1.7 Se le modifiche non sono state salvate

In questo caso appare la finestra:
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4 Ty

& Microsoft Word - Selezionare Si se si vogliono salvare le
modifiche

Salvare le modifiche a "Corso

Base.doc"? * _ . .
Selezionare No se si vuole mantenere |l

& Mo arnulla documento originale gia salvato
L% A .

Annulla se non si vuole uscire dal documento
(si puo proseguire o salvare il documento)

(Nota Word aggiunge automaticamente I'estensione .doc al nome del documento.
L'estensione serve per riconoscere i file prodotti da word. Vedi anche 1.13 Tipi di file

)

2.2 Spostarsi lungo il testo

2.2.1 Muoversi lungo il testo con la tastiera

A sinistra di un carattere Freccia Sinistra

A destra di un carattere Freccia Destra

In alto di una riga Freccia Su

In basso di una riga Freccia Giu
Inizio riga | 4

Fine riga Fine

All'inizio del documento Ctrl + k

Alla fine del documento Ctrl + Fine

A sinistra di una parola Ctrl + Freccia Sinistra
A destra di una parola Ctrl + Freccia Sinistra
In alto di una schermata Pag+

In basso di una schermata Pag¥

2.2.2 Tecniche di selezione del testo

Per selezionare una o piu parole fare click davanti alla prima parola e spostarsi a
destra tenendo premuto il tasto sinistro
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Caro amico |ti scrivoCaro amico [iIegiYfe]

Per selezionare una riga fare click sul margine sinistro (compare una freccia bianca)
Tenendo premuto e scendendo e possibile selezionare piu righe

41 Ccaro amico ti scrivo amico ti scrivo

Se la selezione non e quella desiderata ripeterla facendo prima click in una "zona
neutra™ dove non c'é niente oppure spostarsi con le frecce sulla tastiera.
La selezione con I'uso della tastiera € molto comoda e piu precisa

1. posizionarsi all'inizio del testo da selezionare
2. spostarsi con le frecce o gli altri tasti di spostamento tenendo premuto Maiusc

2.3 Cancellare Annullare Ripristinare

Per cancellare una selezione premere semplicemente CANC. In questo modo e
possibile vedere cio che si cancellera

Caro Elagllele] ti scrivo g=d caro ti scrivo

Il tasto di annulla «» -~ serve per annullare I'ultima azione eseguita.

Menu Modifica | Cancella | Modifica | Annulla |Modifica | Ripristina
Tastiera CANC CTRL + Z CTRL +Y

Barra strumenti

_ K - (-
formattazione X ok

2.4 La formattazione
2.4.1 Formattare il carattere

Una volta selezionato un testo e possibile cambiarne il formato. (Se non si seleziona

il testo il formato sara applicato al cio che sara scritto successivamente). Selezionare
Formato | Carattere
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Carattere 21x

Tipo Spagiaktura e posizione I Effetti di testo I

Tipo di caratkere: Skile: Dimensione:
IGrassettn:u I 14
? ]
Carmina Blk BT 10 =
Zarmina Lk BT 11
Zarmina Md BT Grassetbo Corsis 1z
Castellar ;I ;I w7
Colore carattere: Stile sottalineatura: Colare sotbolineatura:
I Aukomatico j I{nessuna} j I Gutomatica j
EFfekti
[ Barrato [ Ombreggiatura [ Maiuscoletto
I Batrato doppio I Contorno [ Tutto maiuscole
[ apice [~ In rilievo [~ Mascosto
[ pedice [ Incassato
Ankeprima
LA FORMATTAZIONE
Cuesta & un'imitazione del tipe di caratters per schettno, Per la starpa wertd utilizzata il tipo di
carattere pil simile a dizposizione,
Predefinita. .. | I, annulla
Figura 2.2

Tipo Consente di cambiare il tipo di carattere

Stile normale grassetto corsivo grassetto-corsivo
Dimensione espressa in punti tipografici

Colore carattere colore carattere

Stile sottolineatura ||varie sottolineature

Colore sottolineatural|colore sottolineatura differente da quello del carattere

Anteprima consente di verificare l'aspetto prima di dare ok

ATTENZIONE: tutti i nuovi documenti assumeranno le
Predefinito impostazioni correnti. Queste impostazioni possono essere
date velocemente attraverso la barra di formattazione
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| Ticolo 3 = Carlston -2 -|GC S8 [E=E=E=|C zEEE|Q-2-A-,
Figura 2.3
Carleton - [|Tipo di carattere
12 - Dimensione Carattere
G Grasetto
C Corsivo
S Sottolineato
& - Evidenzia il testo
A - Colore del testo

2.4.2 Formattazione del paragrafo

Un paragrafo puo essere allineato a sinistra, in centro e a destra. Puo anche essere
giustificato e cioe e allineato sia lungo il margine sinistro sia destro, modificando lo
spazio delle parole

Allinea a Sinistra

Allinea a centro

Allinea a Destra

Giustifica

2.4.3 Elenchi puntati e numerati

Dopo aver scritto un elenco € possibile selezionarlo per mettere davanti un punto
grafico o un numero

mele . Mmele 1. mele
pere . pere 2. pere
fragole|| . fragole 3. fragole
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Oppure e possibile premere uno dei due bottoni di elenco e iniziare a scrivere. Ad
ogni invio il testo e creato un paragrafo con il pallino o il numero. Per terminare
spegnere il bottone

4 —
Z—
T —

elenco numerato elenco puntato

2.5 Impostazioni pagina e stampa
2.5.1 Impostazioni pagina e stampa

Selezionare File | Imposta pagina.

Imposta pagina 7] x|
Margini | Dirnensiani I glimentazione I Layouk I
F —Bnkepri
SUperiare: IE,S Crm 5 ThepmE
Inferiore: 2 cm =
Inkerno: 4 =
Esterno; 2 cm = — —
Rilegatura: ID I 5‘ f— —
istanza dal bardo—————
Intestagione: |1,25 cm E‘
Pig di pagina: |1,25 Lm 5‘ fpplica a: [Sezioni selezionate el
W Pagire affiancate Posizione rilegatura
™ 2 pagine per foglio f* A sinistra © In alto
Predefinita. .. | 2K annulla
Figura 2.4

Tramite questo menu e possibile principalmente modificare:

La distanza del testo Superiore, Inferiore, a destra, e a
Margini sinistra.
Pagine affiancate consente di rilegare il testo

Le dimensioni del foglio e soprattutto I'orientamento della

Dimensioni )
pagina
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Con intestazione e pie di pagina €& possibile creare un

Layout frontespizio.

Consente di creare fogli per essere stampati fronte-retro. In
questo caso I'impostazione Interno dara un margine per

Pagine affiancate |consentire la rilegatura (nell’esempio e stato posto a 5 cm).
Tale margine sara applicato a destra o a sinistra secondo le
pagine pari o dispari.

2 pagine per foglio consente di creare due pagine in verticale sullo stesso foglio

2.5.2 La Stampa

Prima di stampare un documento e sempre meglio vederlo in anteprima. Scegliere
File | Anteprima di stampa. Le funzioni principali sono:

(& /@B s -|[F P O cu K.

Figura 2.4

Stampa

=,
Bl |[Visualizza una Pagina

Visualizzapiu pagine

riduci di una pagina

chiudi ||chiudi anteprima di stampa

Se si e sicuri della stampa premere nella barra degli strumenti il bottone = . Per

uscire dall'anteprima di Stampa premere chiudi anteprima di stampa Chiudi

2.6 Tagliare copiare incollare

E' possibile copiare una porzione di testo un altro punto o addirittura su un altro
documento.

Un'altra possibilita € quella invece di spostare il testo togliendolo dalla posizione di
partenza.

La prima azione e eseguita attraverso i comandi di copia e incolla. A differenza di
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quanto ci si aspetta, il comando copia non esegue il duplicato, ma prepara
quest'azione che termina con incolla. Per fare un pa-ragone con la macchina delle
fotocopie potremmo affermare che:

copia

Pongo l'originale nella macchina delle
fotocopie

Incolla

Premo il tasto di duplicazione

~

I#

I3

-

iﬁ:

Il comando incolla puo essere eseguito piu volte, nello stesso testo o in altri
documenti perché word si ricorda qual e la parte di testo che state duplicando.

Taglia funziona nesso stesso modo di copia ma l'originale e eliminato dal punto in cui

era.

2.6.1 1 comandi Taglia Copia e Incolla.

E possibile eseguire questi comandi in vari modi differenti:
Attraverso la barra dei menu, utilizzando la tastiera, utilizzando la barra degli
strumenti o usando il bottone destro del mouse.

mouse

Menu Modifica > Taglia Modifica > Copia Modifica > Incolla
tastiera CTRL+X CTRL+C CTRL+V
Barra strumenti \

E b
formattazione e 2
Pulsante destro Taglia Copia Incolla

Per copiare un testo occorre

selezionarlo
dare copia

PONPE

dare incolla

posizionarsi dove si vuole inserirlo
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(i punti 3-4 due operazioni possono essere ripetute quante volte si vuole)

Quando si utilizza Taglia il testo e tolto da dove si trova e posto nel punto in cui e
dato incolla.

2.6.2 Copia formato (pennello)

Questo comando permette di dare lo stesso tipo di formattazione (tipo
*@f| carattere, stile, dimensione, colore, ecc.) a un'altra porzione di testo.
Il testo che ha la formattazione desiderata fara da modello

Posizionare il cursore sul testo che ha la formattazione desiderata (modello)
Fare click su Copia formato (per applicarlo piu volte fare doppio click)
3. Trascinare il puntatore a forma di 2] per applicare la formattazione a un‘altra

selezione
4. Se e stato dato doppio click, ripetere I'operazione su un'altra area. Alla fine fare

click sul pennello per disattivare la copia formato

N =

2.7 Trova e sostituisci

In questa finestra e possibile trovare o/e sostituire elementi di testo.

Questo comando scambia un elemento con un altro, molte o anche tutte le volte che
lo individua nel documento.

2.7.1 Sostituisci

Seleziona Modifica | Sostituisci

Trova e sostituisci 7] %]
Trova Soskibuisci | Yai a I
Trowva: Igrandezza ;I

Cpzioni;  Cercain basso

Sostibuisci con; Ial:ul:u:unu:lanza ;I

Alkro ¥ | Soskibuisc Soskituisci kukko Trova SUCCessivi annulla |

Figura 2.5
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. Trova successivo individua I'elemento ma non lo modifica

. Sostituisci effettua la sostituzione e passa alla ricerca successiva

. Sostituisci tutto sostituisce automaticamente la parola ricercata ogni volta che
la trova.

Il raggiungimento della fine del documento e segnalata con un messaggio. Dando OK
e possibile ripartire dall'inizio del documento.

2.7.2 Trova

Simile a Sostituisci non effettua le sostituzioni di testo ma permette di individuare il
testo cercato

2.8 Gestione di piu documenti
E' possibile aprire contemporaneamente piu documenti. Questo consente per
esempio di copiare una parte di testo da un foglio all'altro. Per passare da un

documento all'altro utilizzare Finestra e fare click sul documento su cui si vuole
passare.

2.9 Inserimenti

2.9.1 Interruzione di pagina

L'inserimento dell'interruzione di pagina consente di saltare direttamente a una
pagina successiva.
L'interruzione di pagina € inserita tramite Inserisci | Interruzione ..

2 x|

™ Di colonna
™ Ditesto

Inkerruzioni di sezione
i Fagina successiva
i Conkinua
i Fagina pari
" Pagina dispari

(] 4 annulla

Figura 2.6
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. L'interruzione di pagina porta alla pagina successiva
. L'interruzione di sezione crea una nuova sezione

2.10 Trattare le immagini
2.10.1 Inserire un‘immagine dalla libreria di Word

Andare nel punto dove si vuole inserire I'immagine
Selezionare Inserisci | Immagine | ClipArt
Scegliere I'immagine da clipArt o da Immagine e dare inserisci.

2.10.2 Inserire un‘immagine da un file

Vi sono vari modi per acquisire un immagine: con lo scanner, con una macchina
fotografica digitale, da Internet, da un CD di foto ecc. Le immagini sono salvate sul
file nei vari formati: GIF, JPG, BMP ecc.

Per inserire un immagine di questo tipo occorre

Insensci immagine

[s=] Irnmagini -

m Deskbop -
* Risorse del computer

j Floppy da 3,5 polici (&:)

= Disco locale (C:)

5 Co-ROM (Q2)

Risorse direte

Documenti

Dacumeniti = [:3

iy Sincronia file

"B Percorsi FTP
; ] W=l Aggionagifmodifica percorsi FTP =

Paonkesa20imernol | jpg
Ej Roccia fra le nubi.jpg
a M| Sala%.Z0superiore%20trattata.jpg

%] salasotto3.ipg
j scart, jpg =]
O d G ==l
Fisorse di rete R
Tipao file: Tukte b2 immagini l[*.emF;*.'.-'nnF;"‘.jpg:*.jpeg;*.il:il:;‘.jpe:*:_l Annulla I

Figura 2.7

1. Selezionare Inserisci | Immagine | Da file
2. Selezionare il percorso in cui si trova I'immagine in Cerca in
3. Selezionare I'immagine
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4. Dare Inserisci

2.10.3 Formato immagine

Formato immagine 2] x|
Immagine I Zasella di kesto | Wb |
iZolori e linee I Dimensioni Layouk :

Stile

| b b b & = b §

In linea con il testo Incornmiciato  Rawwicinato  Dietro al testo  Davanti al kesko

alineamenta orizzontale
™ A sinistra ™ Centrato ™ A destra &+ altro

byanzake. ..

L

(8] 4 annulla

Figura 2.8

Per disporre il testo di fianco all'immagine fare click sull'immagine stessa e da
formato scegliere formato immagine.

Con incorniciato il testo puo essere messo di fianco come in questo momento.
Dietro al testo permette di scrivere sopra il testo

Il bottone avanzate consente di attivare le opzioni piu complete. In disposizione
del testo € possibile attivare la disposizione sopra e sotto del testo.

2.11 Correzione Automatica

Word segnala le parole che non sono contenute nel suo dizionario sottolineandole in
rosso. Normalmente il dizionario utilizzato da Word e quello italiano ma e possibile
cambiarlo selezionando Strumenti | Lingua | Imposta lingua.
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Quando e segnalata una parola

sconosciuta si puo

;. 'CA)\orr_eggerIa N _ T r
. Aggiungerla nel dizionario ey

3. Fare in modo che word la ignori durante |[,—=—-—

la sessione corrente (se si esce da word €  |ajhanese

si riapre il documento si avra ancora la Arabo (Algeria)

segnalazione di errore) Araba (Arabia Saudita) |

Il correttore ortografico e dli alkri strumenti di correzione
useranno automaticamente i dizionari della lingua
selezionata, se disponibili,

[¥ Mon eseguire controllo ortografico o grammaticale

v Rileva lingua automaticamente

Predefinito. .. 0] 4 Annulla
Figura 2.9
Gira Per fare questo bisogna fare click con il tasto destro del

) mouse. Quindi possiamo:
Giraffa .
Giral 1. Scegliere la parola corretta tra quelle proposte

ratd 2. Fare click su Aggiungi per inserirla nel dizionario
Girata 3. Scegliere Ignora tutto
Girava
Orafa

Ignora fukko

Aggiungi

Correzione auktomatica #
Lingua k
“a.f}' Controllo ortografia. ..
Figura 2.10

Per attivare invece il controllo ortografia e grammatica si utilizza il bottone ¥
Le indicazione che Word suggerite possono essere applicate o ignorate secondo il
tipo di errore rilevato.

2.12 Paragrafi

Normalmente se il testo e allineato a sinistra inizia sempre dal margine sinistro. Si
puo far iniziare il paragrafo selezionato da un punto qualunque utilizzando i rientri
presenti sul righello
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7 Rientro prima riga

¢ Rientro Sporgente

o Rientro Sinistro

¢ Rientro Destro

Spostando questi indicatori e possibile avere questi effetti

Testo normale
ﬂ-|-1-|-2-|-3-|-a

Testo non selezionato
che inizia e finisce dove ci
S0N0 | margini

prima  riga  inizia
prima

Rientro sinistro e destro spostati

W2 s

Testo non  selezionato
che inizia e finisce dove ci
S0N0 1 margini

a prima riga
inizia sempre dal

“ientro prima riga,

Tutto cio si trova anche nella finestra Formato | Paragrafo. Oltre alla modifica dei
rientri € possibile modificare I'interlinea cioé la distanza tra una linea e quella

successiva.
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21
Rientri e spaziatura | Diskribuzione testo I
Allineamento: I,a. siniskta j Livello struttura: ICnrpn:u del tesko j
Rientri
A, sinistra: ID crm ﬂ Speciale: Rientra di:
A destra: I':' £m = I j I =
Spaziakura
Prima: |':' pt = Intetlinea: Walore:

Dop: IIII pt j Singala - I ﬂ

Singola
anteprima Doppia

Minirna
Inle 1w ukn uml | T Esatta
Mulkipla
Tabulazioni. .. oK, annulla
Figura 2.11
2.13 Le Tabulazioni
J MNormale - Times Mew L€ Tabulazioni servono per far partire (o terminare un testo in

un certo punto). Sono disponibili 5 tabulazioni selezionabili

= con il bottone che si trova a sinistra del righello orizzontale:

Figura 2.11

| |[Tabulazione sinistra

[all[Tabulazione destra

1][Tabulazione centrata

| x|[Tabulazione decimale

| 1 [[Tabulazione a barre

Per selezionare le tabulazioni basta fare un click sopra il bottone di tabulazione. Ogni
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click cambia il tipo di tabulazione.

Una volta scelto il tipo di tabulazione questo puo essere posto facendo click sul
righello nel punto deside-rato. Nell'immagine che segue sono state utilizzate tutte le
prime quattro le tabulazioni con cui & stata creata la tabella successiva (le linee
gialle sono state aggiunte per mettere meglio in evidenza la po-sizione del testo
rispetto alla tabulazione):

¥-|-1-|-2-|-J__3-|-4-|-5_,-|-5-|J_-?-|-E-|-~3-|-|!

Articolo Euro Lire Codice Magazzino
Libro 2089 60000 LE 146 S
Cuaderno 258 5 .000 Q8 =
Figura 2.12
H_

Per separare un elemento dall'altro si usa il tasto di tabulazione che &
Per togliere una tabulazione basta fare click e tenendo premuto trascinarla in giu dal
righello.

Un altro modo per gestire le tabulazioni € attraverso Formato | Tabulazioni.
Facendo click sul bottone tabulazioni e possibile agire sulla singola tabulazione.

T abulazioni ed A
e Bl o u — |Allineamento
Posizione tabulazioni; Tabulazioni predeflnltelll,ES crmn E Tipo di allenieamento della tabulazione
Allineamento
2,86 cm ﬂ " A sinistra ' Decimale
2,058 cm
6,67 cm " Centrato " Barra ) )
7,94 cm ™ & destra Carattere riempimento

0 1 Messuno

2.
d £

Tabulazioni da cancellare:

Zaraktere di riempimento

0
g

Imposta | iZancella Zancella tukko
(0] 4 annulla
Figura 2.13

carattere utilizzato tra un testo e I'altro

Cancella tutto
elimina tutte le tabulazioni sulla riga/
righe selezionate

2.14 Visualizzazione dei caratteri nascosti
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Per visualizzare spazi, tabulazioni, interruzioni di pagina, a capo si utilizza il tasto 1
| caratteri speciali visualizzati non saranno stampati ma servono come guida per
comprendere come é scritto il testo.

[Testo: - con-tabulazionef]
Testocon: molti-spazi-bianchif]

Righevuote -e-interruzione-di-paginaf]
interruzione pagina
Figura 2.14

E possibile anche scegliere quali caratteri non stampabili visualizzare andando in
Strumenti | Opzioni | Visualizza.

2.15 Intestazione e Pie di pagina

Nei documenti molto lungi e utile inserire un'intestazione e un Pie di pagina per
identificare le pagine ed eventualmente numerarle.

2.15.1 Creazione

Per agire sull'intestazione e il pie di pagina bisogna selezionare Visualizza |
Intestazione e il pié di pagina. Il documento sara visualizzato con il testo
"sbiadito” mentre compare la parte dell'intestazione e una barra degli strumenti

Il testo puo essere scritto
Allineato a sinistra Centrato Allineato a destra

Per separare un testo da quello successivo occorre utilizzare il tasto di tabulazione.
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» Inkestazione e pie di pagina

Inserisci voce di glossario -

Bl @ BO |06 | E TG

Figura 2.15

Una volta terminata la compilazione del testo con il pulsante Chiudi cChiudi si torna a
lavorare normalmente.

Inserisci numero di pagina

Inserisci numero totale di pagine
Formato numero di pagina
Eg
&

Inserisci data

Inserisci ora

|I:I Imposta pagina
|'?,'_L| Mostra / nascondi testo doumento

| Come sezione precedente
|[§ Alterna intestazione / pié di pagina
& |[Mostra precedente
I, |[Mostra succesiva
Chiudi[Chiudi

2.15.2 Iniziare dalla seconda pagina

Se si vuol far iniziare l'intestazione e il pié di pagina dalla seconda pagina (in modo
da lasciare il titolo nella prima) occorre:

Selezionare File | Imposta pagina

Fare click sulla linguetta Layout

Selezionare la casella Diversi per la prima pagina
Confermare con OK

PONPE

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Corso_Base_Word.htm (19 of 28) [11/11/2002 14.40.31]



Corsi di Informatica- Manuale Corso Base

Imposta pagina ilil

Margini Cimensioni | Alimentazione Lawouk

Inizio sezione: Ankeprima

Muova pagina

-
—

~Inteskazioni e pié di pagina
|_ Diversi per pari e dispari
v Diversi per la prima pagina

allineamento verticale:

In alka -

™ Ometti note di chiusura

Applica a:
Mumeti di riga. .. PRIEa @i | ntero documenta |

Da quesko punko in poi

Bordi. ..

|

Predefinita. .. K annulla

Figura 2.16

Selezionando Visualizza | Intestazioni e pie di pagina l'area dell'intestazione e
pie di pagina saranno diverse per la prima pagina

2.16 Tabelle

Le tabelle permettono di creare delle colonne e dei riguadri detti celle. Ogni cella e
un piccolo testo e ha quindi tutti i vantaggi offerti da Word. Le tabelle in Word hanno
la caratteristica di avere la dimensione variabile. E' possibile utilizzarle anche per
fare delle somme ma per calcoli piu complessi e preferibile utilizzare Excel.

La creazione delle tabelle puo avvenire in due modi: attraverso il menu Tabella
oppure con lo strumento disegna tabella nella barra degli strumenti Tabelle e bordi.

2.16.1 Inserire una tabella
Questo procedimento permette di creare una tabella che parte dal margine sinistro e

arriva al margine de-stro. Bisogna gia avere in mente di quante righe e di quante
colonne e composta la tabella.
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T 2|x|| 1. Selezionare Tabella | Inserisci
o tabella.

Dirmensioni tabella . . .. .
" o m 2. Si indicano il numero di righe e di
BUmero di Colonne: COIOnne
Murnero di righe: E = 3. si conferma con OK

Dpzioni di adattamento automatico
%' Larghezza fissa colonne: I.ﬁ.utn:u ﬂ

" adatta al conkenuto

" Adatta alla pagina
Formato tabella:  {nessuno)

Formatkbazione automatica. ..

[ Imposta come predefinito per le nuove tabelle

(0] 4 annulla

Figura 2.17

2.16.2 Modifica della tabella

In ogni cella si puo inserire il testo lungo quanto si vuole. Se la cella e troppo bassa
la riga si allarga automaticamente.

2.16.2.1 Selezione di una colonna

Occorre posizionarsi in cima alla colonna dove comparira una freccia nera. A questo
punto si puo fare click

1
Articolo Quantita Prezzo

Mele 10 €518

Figura 2.18

Una volta selezionata la colonna posso applicare tutti gli attributi di formattazione

es. Allinea a Destra

2.16.2.2 Selezione di una colonna

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Corso_Base_Word.htm (21 of 28) [11/11/2002 14.40.31]



Corsi di Informatica- Manuale Corso Base

Occorre posizionarsi a sinistra della riga dove comparira una freccia bianca. A questo
punto si puo fare click

/ JArticolo Quantita Prezzo
Mele 10 €518

Figura 2.18

2.16.2.3 Selezione della tabella

E' molto comodo fare click su una cella qualsiasi e utilizzare Tabella | Seleziona
tabella.

2.16.2.4 Modifica dimensioni di una colonna

Per modificare le dimensioni di una colonna utilizzare i cursori nel righello:

E"'1"'2"'3%"4"'5"'5"'3'%""'3""3"'1'3'“

Sposka colonna di kabella

Articolo Quantita Prezzo
Mele 10 €518

Figura 2.19

2.16.2.5 Modifica dimensioni di una cella

Una cella puo avere larghezza differente rispetto a quelle che si trovano sopra o
sotto.

Selezionare una cella | Quantita
Tid
Spostare il separatore di colonne *I* della misura Quantita <
desiderata. 10 :
| Quantita TR
10
Posizionandosi su una riga e possibile modificarne le Articolo
dimensioni M
ele
&,
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2.16.2.6 Inserimento righe

1. Selezionare la cella sopra la quale inserire la riga.
2. Dare Tabella | Inserisci righe sopra o Inserisci righe sotto

Articolo Quantita Prezzo Articolo Quantita Prezzo

Mele 10 €518 Mele 10 €518

Con lo stesso procedimento e possibile inserire una colonna a sinistra della cella
selezionata.

2.16.2.7 Unione celle

E possibile unire le celle per creare delle intestazioni. L'unione pud essere fatta
orizzontalmente e verticalmente.

Frutta

Articolo Quantita | Prezzo Selezionare le celle da unire
Mele 10 €518

Articolo Quantita | Prezzo Dare Tabella | Unisci celle.
Mele 10 €518

Frutta

Articolo Quantita | Prezzo Il risultato

Mele 10 €518

2.16.2.8 Divisione celle
E possibile dividere le celle in piu righe e colonne

1. Selezionare la cella da dividere
2. Dare Tabella | Dividi celle.

2.17 1 Disegni

E possibile eseguire dei disegni facendo click sull'apposito strumento 4%. Una volta
attivato compare la seguente barra dei disegni:
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* Diseqno

Disegno - [:3 C'J

Forme « ™, HDG4|&'£'£'ETE.@

Figura 2.20

Disegno ~||Opzioni disegno

[ Selezione oggetti

G Ruota per gradi

Forme = |[Inserimento forme

Linea

Freccia

Rettangolo

Ovale

Casella di testo

Word Art

Clip Art

- |[Colore di riempimento

o e ] o )

- Colore linea

[ | s

Colore carattere

Stile linea

Stile Tratteggio

= Stile freccia
|. Stile 3 Dimensioni
|ﬂ Ombreggiatura

2.17.1 Per disegnare una linea
1. Scegliere lo strumento linea (fare click)
2. Fare click e tenere premuto col il pulsante di sinistra nel punto di partenza
3. Lasciare andare il pulsante nel punto di arrivo

La linea cosi tracciata ha delle maniglie per poterla modificare
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Modifica di un punto di inizio / fine
Si sposta la maniglia all'estremita

Spostamento dell'oggetto
Basta prendere I'oggetto in un punto
qualunque tranne le maniglie

O——&

|:|—+"{§—|:|

Nello stesso modo e possibile tracciare rettangoli ed ellissi.

Per tracciare facilmente quadrati e cerchi occorre tenere premuto il tasto di MAIUSC

mentre si traccia.

Mentre si traccia un
rettangolo compare una
croce

Finito di tracciare si hanno
le maniglie per modificarlo

Le frecce indicano che
invece facendo click e
possibile spostarlo

=

b

2.17.2 Colorare

Una volta selezionato un oggetto si puo colorare

.

Riempimento

Colore linea

- =

Stile linea

Stile tratteggio

2.17.3 Le Caselle di Testo

Sono rettangoli dove € possibile inserire un testo. Sono molto comode perché
consentono di creare dei foglietti scritti che possono essere posti in qualunque punto

del foglio.

Testo testo testo testo

Ei (uesta & una ED

Tz; casella di tg
7 testo

Tes fo

Testo testo testo testo

La casella di testo pu0O essere messa sopra un testo

La casella di testo puo essere utilizzata per scrivere nome via e indirizzo di una
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persona e porlo in evidenza in cima al foglio.

2.17.3.1 E possibile creare caselle di testo senza bordo.

Formato casella di testo ilil
Irmmagine | iCasella di kesto I Wb
Zalori e linee | Dimensiani | Layoukt
Fiempimento
i_olore: || |j [ Sermitrasparente

Linea

Tratkeqqio: | Messuna linea ‘\‘ | ore: 0,75 pt i
li | B R B B B N lineal

F
S EEEEEEEE]|
Stile inizio: EDDEEEEE Fine: fr
Dirnensioni ini HONCHRED nsioni fine: -
OO00000 8 O T
alkri calari. .

Linee con rmakivi, ..

(8] 4 annulla

Figura 2.21

1. Creare una casella di testo o selezionare una gia esistente
2. Selezionare Formato | Casella di testo
3. Scegliere Linea e Colore = nessuno

Ora la casella di testo non ha bordo

2.17.4 Selezionare piu oggetti

Per selezionare piu oggetti utilizzare lo strumento freccia [

Gli oggetti selezionati possono essere spostati o modificati. E comodo in molti casi
raggruppare gli oggetti in modo da farli diventare uno solo
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Si traccia un rettangolo per|| Una volta selezionati gli Ora gli oggetti sono
cattu-rare gli oggetti oggetti da Disegno si raggruppati in un oggetto
oppure si fa un click con sceglie raggruppa. solo.
MAIUSC premuto
i T Tam
; ; — @
: .: % O :' O
A % Possono essere separati

con Disegno | Separa

2.17.5 Ruotare gli oggetti

1. Selezionare I'oggetto da ruotare
2. Utilizzare lo strumento Ruota per gradi G
3. Trascinare le maniglie rotonde e I'oggetto ruotera

-
-

& SR
} I“ i *‘.ﬂ
. L q}&

.
w

Per rotazioni piu semplici € possibile utilizzare il bottone Diseano -~ e scegliere Ruota e
Capovolgi

2.18 Utilita

Dal bottone Disegno scegliere Ordine. In questo modo € possibile stabilire a quale
livello un disegno si trova rispetto agli altri. Si puo infatti immaginare che ogni
disegno sia su un foglio da lucido e lI'ultimo disegnato si trovo sempre sopra tutti gli

altri.
Porta dietro il testo serve quando si vuole che il testo rimanga sopra un disegno

2.19 Casi particolari
2.19.1 Spostamento delle barre

Una delle barre si e spostata e ora € in mezzo allo schermo
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L-_E. Documentod - Microsoft Word

JE“E-' Modifica Misualizza Inserisci Formakto  Strumenti Tabella Finestr
DS SR Y am =8 o

R T R A B DR A S -

+ Formattazione

Marmale = Times MNew Foman - 12 -

u
[
Tas
L]
1%
L]
1]
]

o
0
1F 4]
il
Il
il
(Il

Figura 2.19

Per riportare la barra della formattazione al suo posto non bisogna chiuderla con la
X| ma spostarla come una finestra al suo posto lavorando sul bordo blu, oppure fare
doppio click su bordo blu.

Se la barra non e piu visibile per farla riapparire si seleziona Visualizza | Barre
degli strumenti e si riattiva la barra che e scomparsa.

2.20 Click e digitazione

Con Word 2000 ¢ possibile inserire il testo automaticamente dove si vuole: basta
fare doppio click nel punto desiderato. Quando questa possibilita € attiva appaiono i
seguenti cursori:

—
i

—
il
—

Questa possibilita molto comoda implica la conoscenza della tabulazione e dei vari
sistemi di formattazione del testo.
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1 Windows 98

1.1 Utilita
I MANUALI

1.1.1 Accesso rapido al Desktop
CORSO

AVANZATO Per accedere velocemente alla scrivania si puo evitare di ridurre ad icona le finestre

aperte e utilizzare il bottone che compare nella barra degli strumenti: Mostra desktop
1 WINDOWS

98 :
| & E‘Ql $F 2320

1.1 Utilita
1.2 Creazione 1.1.2 Vari tipi di visualizzazione dei file
dei collegamenti
1.3 Tasti Le cartelle possono essere visualizzate in quattro modi differenti. Dal menu
Generali visualizza posso scegliere:
1.4 Selezionare
piul file Visualizza Icone Grandi Visualizza Icone Piccole
1.5 Uso B [=1ES) [l & Chakas _{o] x|
avanzato della | Fle Modfics Visuslizes Preferti  Strume | | Fle Modfica Visuslizza Preferii  Stume |

ier I i : i :
'::(s)t:eaede J  Indietro = =¥ v| & Ex (B w3 ;<_| » J & |ndigtrg » = ,| ¥ By }<_|
mouse
1.6 Utilita di Jlnglirizzcu | E:'\WINDDWS'&PeriIeshassnciazinj o Vai Jlnglirizzcu | |::".,WlNDI:IWS"..P[Df“ES'\'aSSDDiaziDj Vi

sistema

........................

arancione; &zzuMmo @ giallo @ indaca
rosso @ verde @ wioletho

2 EXCEL 2000

2.1 Introduzione
2.2 Le formule @ @ @

2.3 Una MogE0 verde violetto

semplice rubrica

ovvero un |Dggetti: ¥ |.'-"3,5 KB |@ Rizorze del computer = |I:Iggetti: 7 |.'-"3,5 KB |E.'3]I Rizorze del computer o

database Visualizza Elenco Visualizza Dettagli

2.4 | - ST

Impostazione o TR __ B 7 FE 2 »

- File Modfiza Misualizza  Preferti  Stume J File  Modfica Mizualizza  Prefenti  Strume

della pagina

2.5 Formule J P Indieto » =» - [£] | & Bz @ @y X | J E ndigtro » = - [£] | & Ba @By X |

avanzate J Indirizza | =3 I:;"-,WINDI:IWS"-,F'mf|Ies"-,.ass|:u:|az||:|j f{)"-.-"al J Indirizza [y |::"-.W|NDDWS"\P[DNES'\ESSDCIEZIDj f'{)l"'"'m

2.6 Database : - : =

5 7 ?!.’.‘?‘.U.'?.'.'E'ﬂ'?? Maome ¢ | Dime. . | Tipo | ltima modifica =

Kal' azioni AZZUIMD _g_r_ﬁ_r}gig_r_‘@_é 11 KB Documento ... 282/2000 23.26

visualizzazioni giallo szzurc  11KB Documento... 28/12/2001 23.26

2.8 | grafici indaco B gialla KB Documento.. 28/12/2001 2326
rosso @indacn M KE Documento...  28/12/2000 23,26

3 WORD 2000 verde ) rsso 11 KE Documento ... 28M12/20071 23.26__
wioletto @verde M KB Documento ... 28M12/2001 2326

3 1 Inserimento ﬁu;nlnnn 11 KB Macornanks 20 M tut-nrln ‘?‘?ej_l

di grafici e |Dggetti: 7 |?3,5 KB |@I Rizarse del camputer i |Elggetti: 7 |?3,5 KE |E._.]I Rizarse del computer

tabelle Excel

3.2 Stili
3.3 La struttura La visualizzazione per Dettagli consente facilmente di ordinare le icone per
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di un . Nome
documento, il . Dimensione

sommario . Tipo
. Modificato (cioé la data dell'ultima modifica)

SCRIVICI

Per riordinare le icone in questo caso occorre fare un click sul bottone grigio
corrispondente

Mame ¢ | Dimensinnel Tipo | Iltima maodifica |

Un secondo click sullo stesso bottone rieffettuera I'ordinamento al contrario. Con
I'ordinamento per Modificato € molto comodo risalire all'ultimo file che é stato
cambiato.

1.2 Creazione dei collegamenti

I Collegamenti consentono di avviare rapidamente un'applicazione o di aprire
rapidamente un file o una cartella. Molto spesso si usano i collegamenti per avere sul
Desktop tutto quello che utilizziamo spesso.

I collegamenti evitano di dover spostare i file dalla loro posizione originale. Possono
essere immaginati come dei biglietti da visita, mentre il file originale non é altro che la
mia casa.

/ I

File - Collegamenti

Da Notare:

. E' possibile avere piu collegamenti per lo stesso file.
. Se si cancella un collegamento non si elimina il file associato.
. | collegamenti occupano poco spazio (circa 0,5K Byte)

1.2.1 Creazione di un collegamento sul Desktop (scrivania)

Il modo piu semplice per creare un collegamento sul Desktop e cercare il file con il
comando Trova

1.2.1.1 Creazione di un collegamento per Word sul Desktop

Selezionare Start > Trova > File o Cartelle

Selezionare Winword.exe (cioe il programma Word) e dare Trova.

Fare click sull'icona Winword e trascinarla sul Desktop.

L'icona che appare sul Desktop ha nome Collegamento a Winword.exe.

A questo punto coviene rinominare l'icona come Word facendo click con il tasto
di destra e selezionando Rinomina.

aghwhpE
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Facendo doppio click sul collegamento appena creato verra aperto Word.

1.2.1.2 Creazione di un collegamento per un programma

In questo caso occorre fare la ricerca ancora con *.exe
Una volta individuato il programma lo si trascina sul desktop

1.2.1.3 Creazione di un collegamento per un File

Con i collegamenti e possibile avere sul Desktop dei riferimenti rapidi a documenti che
utilizziamo spesso senza spostare i file dalla loro posizione originale.

Volgiamo creare un collegamento per un documento che si chiama Lettera e portarlo
sul Desktop.

1. Selezionare il documento corso con un click.

2. Selezionare File = Crea collegamento. Sara creato un collegamento nella
stessa cartella.

3. A questo punto rimpicciolendo opportunamente la finestra si puo trascinare il
collegamento sul Desktop.

-l

File  Modfica Visualizza  Preferti  Strumenti

Jﬁlndletrav"‘ -|J’|o‘|ﬂtﬁ'}(| ?
JlndirlzZD 1 CVaWINDOWS Profilesh associazione’, J lf'))l"'"lm

»
W

Trascino fuori
sul desktop

\

‘Collegamento;
aCorso !

|Elggetti: 2 |'I 1.0KEB |@. Rizorze del computer o

1. Si puod eventualmente rinominare il collegamento con il nome corso. (con File =
Rinomina ).

2. Si puo cambiare il disegno dell'icona con File > Proprieta e sceglie cambia
icona.

3. Una volta selezionata l'icona si conferma con OK
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I arne file:
CAWIM DO 'STERMMSHELL3Z2 DLL

|cona carrente;

ﬁ@%#i = T

(=50 E@.ﬂ[
o

0k | Amula | Sfogl.. |

E

1.2.1.4 Creazione di un collegamento per una Cartella

1. Aprire la cartella
2. Utilizzare la finestra non a tutto schermo (bottone ripristina)
3. Trascinare la piccola icona in alto a destra sul Descktop. Verra creato un

collegamento a questa cartella

gj R‘ S Ivio

Collegamenta

a Silvio J & ndicko -~ = ~ | ¥ »
| Initizzn |1 nitSitviekSitvio ¥ | @ Vai
[

Modifica  Yizualizza

Informatica

—
|Dggetti zelezio | |@ Rizarze 2

1.2.1.5 Creazione di un collegamento dal menu Programmi

Una volta aperto il menu Start = Programmi é possibile creare un collegamento al
programma trascinamdo il bottone sulla scrivanta tenendo contemporaneamente

premuto il tasto CTRL.

1.2.1.6 Eliminazione di un collegamento

Quando un collegamento viene eliminato il file associato al collegamento non viene
cancellato.

Per cancellare il collegamento a corso si procede in questo modo:

1. Selezionare il collegamento a corso sulla scrivania.
2. Eliminare il collegamento con CANC. Il documento originale rimane.
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1.2.1.7 Eliminazione del file associato a un collegamento
Se il file originale associato al collegamento viene eliminato, il collegamento non puo

piu funzionare correttamente. In questo caso facendo doppio click sull'icona del
collegamento appare la finestra:

Collegamento mancante L |

Ricerza di Dizegni in corza. Per cercare | file
manualmente, soedliere Sfoglia.

@

Sfoglia... |

Il computer cerca un documento simile a corso.doc . Il risultato della ricerca spesso
non é soddisfacente:

Problema con il collegamento |
@ L'elernenta ""Dizegni a cui il collegarmenta fa riferimenta & stato

madificata o zpostata. || collegamenta non funzionera pic
carettamente.

L'elementa pit zimile per dimenzioni, data e tipo &
"CAWINDOWS, . \Posta da zisternare'.

Careggere il callegamenta in mado che faccia nferimenta a
questa elemento, oppure eliminarla?

Elimina Annulla

Conviene cancellare il collegamento perché ora non ha piu senso.
1.3 Tasti Generali

Tabella riassuntiva dei tasti di scelta rapida (altri tasti sono contenuti nel manuale in
linea che puo essere attivata con Start > Guida in linea
dando cerca e inserendo come parole scelta rapida)

FUNZIONE TASTI

]Annullare ]CTRL +Z
]Annullare la modifica di un nome file ]ESC
]Annullare un menu ]ESC
Cancellare ICANC
Chiudere un documento CTRL + F4
Consultare la guida F1

Copiare CTRL + C
]Incollare ]CTRL + V

Passare a un'altra finestra tenendo premuto ALT e

premendo ripetutamente TAB ALT + TAB
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]Rinominare un file

F2

Salvare IMAIUSC + F12

Stampare IMAIUSC + MAIUSC + F12
Tagliare CTRL + X

Uscire da una finestra ALT + F4

Per accedere a un menu bisogna utilizzare ALT + la lettera sottolineata del menu. Per
esempio per accedere a File bisogna premere ALT + f. Per spostarsi tra i menu si
utilizzano le frecce e si conferma con Invio

1.4 Selezionare piu file

Spesso abbiamo I'esigenza di agire su piu file contemporaneamente (Es., vogliamo
copiarli). E' molto comoda la visualizzazione della cartella per dettagli. (Scegliere

Visualizza = Dettegli).

Modifica

J
J 2 |ndietrn + =
| 01 o

|ndirizzo

Mome ¢
3 Optional
3 plug_ing
(1 5PPlugins
%] scelite.dl
%] ACROF32.DLL
P} coRdaz
%] Agm.di
%] Bib.di
] CoolT ype.dl

1

Yizualizza | dettz

_ ol x|
“isualizza  Preferti  Stumenti 2 ﬁ
Barre degli strumenti ¢ >
v Baradistato ol | @EHCE
Barra di Egplorer b feader j o Wai
lzone grandi | IItima modifiza ;l
lzone piccale 0541242001 14.29
Elenco 051242001 14.29
M 05/12/2001 14.23
Anteprima l'appli... 16/04/2001 18.06
Deoanioore : ['appli... 16/04/2000 18.06
S ak 270342000 23.44
alineaicone _
l'apph... 16/04/20071 18.08
Scegl colonne. .. l'appli... 16/04/2001 18.06
Perzonalizza cartella... l'appl... 16/04/2000 18.08
Waia 3 I 4
Agogiorna o

E' possibile:

. Selezionare tutti i file nella cartella

. Selezionare file sparsi

. Selezionare un intervallo di file

1.4.1 Selezionare tutti i file nella cartella

Selezionare Modifica > Seleziona tutto

1.4.2 Selezionare file sparsi

1. Fare click sul primo file che si vuole selezionare

2. Fare click sugli altri file tenendo premuto CTRL.
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ACROF<32.0DLL 52 KR

E stensione dell'appl...

J FEile  Modifica “izualizza  Preferti  Stomenti ﬁ
J = |pdistra + = | i (& & X | ‘D Cerca o
Jlnglirizzcu 1 C:\ProgrammisxAD0BE Maerobat 5.0NReader j o Wai
Mome ¢ | Dimens...l Tipo | Itima modifica ﬂ
1 Optional Cartella di file 051242001 14.29

3 plug_inz Cartella di file 0512/2001 14.23

1 5PPlugins Cartella di file 051242001 14.29

. Acelite.dl JBE KR  Estenszions dellappli..  16/04/2001 18.06

160442001 12.06

AcroRid32 3781 KB Applicazione 27F/03/2000 23.44
Agrm.dl 1112ERE  Estenzione dellapph...  16/04/2001 18.06
Bib. i 144 KB Estenszione dellappli..  16/04/2001 18.06
. CoalT ppe.dl 1,408 KB Estenzione dellappli.. 1640472001 1806
‘l:i. .. ————— ——ee = ._.__.___.__I._}
|Dggetti zelezionati; 3 |5,44 MEB |E.'EJ. Risorse del computer o
Un ulteriore click su un file selezionato lo deseleziona.
1.4.3 Selezionare un intervallo di file
1. Fare click sul primo file dell'intervallo.
2. Fare click sul ultimo file dell'intervallo tenendo premuto Maiusc.
- 10| %]
J FEile  Modifica “izualizza  Preferti  Stomenti ﬁ
J ‘= ndigtra » = - | i B & X | D Cerca b
Jlnglirizzcu 1 C:\ProgrammisxAD0BE Maerobat 5.0NReader j o Wai
Mome ¢ | Dimens...l Tipo | Iltima rmodifica ﬂ
1 Optional Cartella di file 051242000 14.29
3 plug_inz Cartella di file 0512/2001 14.23
Cartella di file 051242000 14.29
JBE KR  Estenszions dellappli..  16/04/2001 18.06
52 KB Estenmaone dellappl...  16/04/2001 18.08
3781 KB Applicazione 27F/03/2000 23.44
1112KB  Estenszione dellappli..  16/04/2001 18.06
144 KB Estensions dellappli..  16/04/2001 18.06
1402 KE Estensions dellappli..  16/04/2001 18.06
e ._.__.___.__I._}
|Dggetti zelezionati 6 |5,34 ME |E.'EJ. Rizorze del computer o

1.5.1 Tasto Destro

1.5.1.1 Icona (su Desktop)
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l? Sul Desktop questo € I'unico modo per accedere ad
Apri una serie di operazioni .
Huovo

Stampa In Proprieta troviamo tutte le informazioni che

Apr cen * |[riguardano I'icona.

Cifra

fogiungi allarchivio di EasyCrypto Invia a € molto comodo se vogliamo copiare per
esempio il file su floppy.

Scansione can Mortan Antiins

Add to Zip

Add ta Testo.zip

Zip and E-Mail Tezsto.zip

Corel Yersiohs »

WD WD 1

Irwia a »

T aglia
Copia

Crea collegamento
Elirnina
Rinomina

Proprieta

1.5.1.2 Barra degli strumenti (Es Word)

= _| Facendo click con il tasto destro sulla barra dei menu
——|v Standard compare il menu con tutte le barre attive.
+ 13

|7 Formaktazione

Con il tasto di sinistra si possono attivare / disattivare le
Casella degli strumenti varie barre dei menu.

Dakabase

|7 Disegnio
Frame
Glossario
Imnrmagine
Moduli
Revisioni
Skrumenti Web
Tabelle e bordi
Yisual Basic
Web
Wordark

Personalizza. ..

1.5.1.3 Testo Errato in Word
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In Africa ho visto una glrafa

oras

girala
girata
girava
orafa

Ignora kukko

Agagiungi

Correzione automaktica  k
Linqua L4
?:}' Controllo ortografia, ..

Quando si scrive un testo con una parola
sconosciuta a Word, questa viene
sottolineata in rosso. Facendo Click con il
tasto di destra sulla parola appare un
menu con le parole che si avvicinano a
quella sbagliata. Attraverso il
suggerimento é possibile correggere la
parola sbagliata.

1.5.2 Tasti particolari

Se il mouse non funziona é possibile utilizzare i seguenti tasti

Questo tasto corrisponde al click sul bottone Start. Per Spegnere
velocemente il computer su puo premere questo tasto poi C e poi Invio.

5

Questo tasto corrisponde al click sul bottone di destra del mouse

1.6 Utilita di sistema

1.6.1 Controllo volume

[T Disattiva

Facendo click sull'altoparlante in basso a destra & possibile
regolare il volume delle casse. Facendo click e tenendo premuto
sul cursore si regola il volume degli altoparlanti

1.6.2 La Calcolatrice

Per eseqguire dei conti € possibile attivare la calcolatrice selezionando Start >
Programmi > Accessori.

La calcolatrice puo essere selezionata come
Standard o Scientifica attraverso Visualizza.

Il risultato delle operazioni pud essere copiato in
un altro programma (Word, Excel, ..)
selezionando Modifica > Copia.
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=10 =]
Modifica  Misualizza 2
w 193627
Incalla “ETRL+
| Back CE | C

[ 7 g 9 4 Ot

kA F 4 5 G % A

kS 1 2 3 - 12

b + ] +4- i + =

Excel 2000
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1 Windows 98

1.1 Utilita
1.1.1 Accesso rapido al Desktop

Per accedere velocemente alla scrivania si puo evitare di ridurre ad icona le finestre
aperte e utilizzare il bottone che compare nella barra degli strumenti: Mostra desktop

|J & E‘ﬂhﬂé 23,20

1.1.2 Vari tipi di visualizzazione dei file

Le cartelle possono essere visualizzate in quattro modi differenti. Dal menu
visualizza posso scegliere:

Visualizza Icone Grandi Visualizza Icone Piccole

' o =l Al & Chakras ' =10l =]

x> x>

= Chakras

J File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strume
J#Indietmv'ﬁv| & Etﬁl}(| o J"#‘Indietrnv'ﬁv| X @Eﬁ]}(| 158

J Indirizza |@ C:NwWIMDOWS \Profileshassociazio ‘"I o Vi J Indirizza |E C: 5w/ INDD%S SProfiles\ associazio "’I o Wai
arancione: @ FZ2UIM0 @ giallo @ indaco
rogsn werde wioletto

arann:n:une AZZLIO qiallo indaco
rogz0 verde wioletho
|Dggetti: 7 |?"3,5 k.B |E Rizorse del computer i |Elggetti: ¥ |735EKB |E.':-‘_JI Rizorze del computer i
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La visualizzazione per Dettagli consente facilmente di ordinare le icone per

. Nome

. Dimensione

. Tipo

. Modificato (cioé la data dell'ultima modifica)

Per riordinare le icone in questo caso occorre fare un click sul bottone grigio
corrispondente

Mome I Dimensinnel Tipo | ltima modifica |

Un secondo click sullo stesso bottone rieffettuera I'ordinamento al contrario. Con
I'ordinamento per Modificato € molto comodo risalire all'ultimo file che e stato
cambiato.

1.2 Creazione dei collegamenti

I Collegamenti consentono di avviare rapidamente un‘applicazione o di aprire
rapidamente un file o una cartella. Molto spesso si usano i collegamenti per avere sul
Desktop tutto quello che utilizziamo spesso.

I collegamenti evitano di dover spostare i file dalla loro posizione originale. Possono
essere immaginati come dei biglietti da visita, mentre il file originale non € altro che la
mia casa.
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/ I

File T - Collegamenti

Da Notare:

. E' possibile avere piu collegamenti per lo stesso file.
. Se si cancella un collegamento non si elimina il file associato.
. | collegamenti occupano poco spazio (circa 0,5K Byte)

1.2.1 Creazione di un collegamento sul Desktop (scrivania)

Il modo piu semplice per creare un collegamento sul Desktop € cercare il file con il
comando Trova

1.2.1.1 Creazione di un collegamento per Word sul Desktop

Selezionare Start = Trova > File o Cartelle

Selezionare Winword.exe (cioe il programma Word) e dare Trova.

Fare click sull'icona Winword e trascinarla sul Desktop.

L'icona che appare sul Desktop ha nome Collegamento a Winword.exe.

A questo punto coviene rinominare I'icona come Word facendo click con il tasto
di destra e selezionando Rinomina.

arONPRE

.......................

1.2.1.2 Creazione di un collegamento per un programma

In questo caso occorre fare la ricerca ancora con *.exe
Una volta individuato il programma lo si trascina sul desktop

1.2.1.3 Creazione di un collegamento per un File
Con i collegamenti e possibile avere sul Desktop dei riferimenti rapidi a documenti che

utilizziamo spesso senza spostare i file dalla loro posizione originale.
Volgiamo creare un collegamento per un documento che si chiama Lettera e portarlo
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sul Desktop.

Selezionare il documento corso con un click.

1
2. Selezionare File > Crea collegamento. Sara creato un collegamento nella
stessa cartella.

3. A questo punto rimpicciolendo opportunamente la finestra si puo trascinare il
collegamento sul Desktop.

CEr _iBix]

J File  Modfica Wisualizza  Preferiti  Strumenti }}ﬁ

J#Indietruv*v|%@tﬁl}<_| »

. . Jlr‘lgirizzl:l II:I C:MWINDOWShProfileshassociazione’ "I o Wai
Trascino fuori
sul desktop Eﬁ ?ﬁ
L

‘ Corso :Lollegamento:

a Corso

|Elggetti: 2 |1 1.0KB |@l Rizorze del computer o

1. Si puo eventualmente rinominare il collegamento con il nome corso. (con File >
Rinomina).

2. Si puo cambiare il disegno dell'icona con File > Proprieta e sceglie cambia
icona.

3. Una volta selezionata I'icona si conferma con OK
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Cambia icona 2] x|

Mame file:
CAWINDOWSESSYSTEMAVSHELL 32 DLL

lcona comrente:

-.I_r|

oK forula | Sfogla.. |

1.2.1.4 Creazione di un collegamento per una Cartella

1. Aprire la cartella

2. Utilizzare la finestra non a tutto schermo (bottone ripristina)

3. Trascinare la piccola icona in alto a destra sul Descktop. Verra creato un
collegamento a questa cartella

gj -"t" 5 lvio
}}|

o
Collzgemenic L Modfica  Misualizza

Silwi -
A =ivie J = ndigtro « =F - | .}E- *

| Iniizzn [ 21 riivSitvichSivio v | >V

Corzi

|nfarmatica

||:| qgeth zelezio | @ Rizorse 2

-

1.2.1.5 Creazione di un collegamento dal menu Programmi

Una volta aperto il menu Start > Programmi e possibile creare un collegamento al
programma trascinamdo il bottone sulla scrivanta tenendo contemporaneamente
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premuto il tasto CTRL.
1.2.1.6 Eliminazione di un collegamento
Quando un collegamento viene eliminato il file associato al collegamento non viene
cancellato.

Per cancellare il collegamento a corso si procede in questo modo:

1. Selezionare il collegamento a corso sulla scrivania.
2. Eliminare il collegamento con CANC. Il documento originale rimane.

1.2.1.7 Eliminazione del file associato a un collegamento
Se il file originale associato al collegamento viene eliminato, il collegamento non puo

piu funzionare correttamente. In questo caso facendo doppio click sull'icona del
collegamento appare la finestra:

Collegamento mancante i x|

Hizerza di Dizegni in corzo. Per cercare il file
manualmente, zcegliers Sfoglia.

5

Sfaglia... |

Il computer cerca un documento simile a corso.doc . Il risultato della ricerca spesso
non é soddisfacente:

Problema con il collegamento " i[

L'elemento "Dizegni’ a cui il collegamenta fa riferimento & stato
modificato o zpostato. || collegamento non funzionera pid

correttamente.

L'elemento pit zimile per dimenzioni, data e tipo &
"CAMAMDOWS. . \Pozta da sigtemare',

Correggere || collegamenta in moda che faccia nfenmenta a
questo elemento, oppure eliminarla?

Elimina Annulla

Conviene cancellare il collegamento perché ora non ha piu senso.
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1.3 Tasti Generali
Tabella riassuntiva dei tasti di scelta rapida (altri tasti sono contenuti nel manuale in

linea che puo essere attivata con Start > Guida in linea
dando cerca e inserendo come parole scelta rapida)

FUNZIONE TASTI

Annullare CTRL + Z
Annullare la modifica di un nome file ESC
Annullare un menu ESC
Cancellare CANC
Chiudere un documento CTRL + F4
Consultare la guida F1

Copiare CTRL + C
Incollare CTRL +V

Passare a un'altra finestra tenendo premuto ALT e

premendo ripetutamente TAB ALT + TAB

Rinominare un file F2

Salvare MAIUSC + F12

Stampare MAIUSC + MAIUSC + F12
Tagliare CTRL + X

Uscire da una finestra ALT + F4

Per accedere a un menu bisogna utilizzare ALT + la lettera sottolineata del menu. Per
esempio per accedere a File bisogna premere ALT + f. Per spostarsi tra i menu si
utilizzano le frecce e si conferma con Invio

1.4 Selezionare piu file

Spesso abbiamo I'esigenza di agire su piu file contemporaneamente (Es., vogliamo
copiarli). E' molto comoda la visualizzazione della cartella per dettagli. (Scegliere
Visualizza > Dettegli).
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Modifica

| Eie

J ‘2 ndigtrn » =
|

|ndirizzo I[:I C:AP

Mome

3 Optional

3 plug_ins

(1 5PPlugins

%] AceLite.dl

] ACROFX32.DLL
[} AcroRdaz

(%] Agm.di

%] Bib.dl

%] CoclType.dl

J

YWizualizza i dettz

?

Visualizza  Preferiti  Strumenti ﬁ
Barmre deqli strumenti -k ¥
v Bama di stato s | @.Eerca
Barra di Explarer 3 Eeader "i @ Vai
leone grandi | Idltima modifica :I
lcone piccole 051220070 14.29
Elenco 05/12/2001 14.29
05/12/2001 14.29
Anteprima l'appli... 1B/04/2001 18.06
TG . l'appli... 1B/04/2001 18.06
R 270372007 23.44
allinea icone )
l'appli... 1B/04/2001 18.06
Scegli colonne. . l'appli.. 1E/04/20071 18.06
Personalizza cartella... l'appl.. 1E/04/2001 18.08
Yaia b I 4
Aggiorna o

E' possibile:

. Selezionare tutti i file nella cartella

. Selezionare file sparsi

. Selezionare un intervallo di file

1.4.1 Selezionare tutti i file nella cartella

Selezionare Modifica > Seleziona tutto

1.4.2 Selezionare file sparsi

1. Fare click sul primo file che si vuole selezionare
2. Fare click sugli altri file tenendo premuto CTRL.
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_|o] x|
J File  Modifica Wisualizza  Preferti Strumenti 2 ﬁ
J ‘2 |ndigtra » =P *| .:ll"'::- E"-ﬁ' b |@Eerca b
J Indirizzo I[:I C:\ProgrammitaD 0BE Yacrobat 5.0VR eader 'I o Vai

Mome | Dimens...l Tipa | I1ltima modifica :I
] Optional Cartella di file 05/12/2001 14.29
3 plug_ins Cartella di file 052420010 14.29
1 SPPlugins Cartella di file 051220070 14.29
. Acelite.dl B3 KB Estenzione dellappli.. 16/04/20071 13.06
ACROF=32.DLL 52 KB  Estenzione del’appli... 16/04/20071 18.06
AcoRdaz 3731 KB Applicazione 270342000 23.44
Agm.dil 1112KE  Estenzione dell'appli...  16/04/2001 13.06
Bib.dll 144 KB  Estenszione del'appli...  16/04/2001 18.06
. CoalT ppe.dl 1.408 KB  Estenszione dellappli.. 16/04/2001 1806
‘L_AT. .. _—— e e — e e __I._b
|Dggetti gelezionati; 3 |5,44 kB |@. Rizaorze del computer i

Un ulteriore click su un file selezionato lo deseleziona.
1.4.3 Selezionare un intervallo di file

1. Fare click sul primo file dell'intervallo.
2. Fare click sul ultimo file dell'intervallo tenendo premuto Maiusc.
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& Reader o =] B3
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(1 Optional Cartella di file 051242001 14.29
Cartella di file 05/12/2001 14.29
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4 celite.dl IS KB Estensione del'appli...  16/04/2001 18.06
| b2 KB Estenzione del’appli...  16/04/20071 18.06
3731 KB Applicazione 270342000 23.44
1112 KB  Estensione del'appli...  16/04/2001 18.06
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1408 KE Estenszione dellappli...  16/04/2000 18.06
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1.5 Uso avanzato della tastiera e del mouse
1.5.1 Tasto Destro

Il tasto destro del mouse permette di accedere ad un menu rapido contenente le
azioni che possiamo eseguire sull'oggetto su cui abbiamo fatto click

1.5.1.1 Icona (su Desktop)

Sul Desktop questo € I'unico modo per accedere ad
una serie di operazioni .

In Proprieta troviamo tutte le informazioni che
riguardano l'icona.

Invia a € molto comodo se vogliamo copiare per
esempio il file su floppy.
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r Apri

Moo

Stampa
Apri con

Cifra

Aggiungi all*archivio di EazyCrppta

&dd ta Zip

&dd ta Testo zip

Zip and E-Mail Testo.zip
Corel Wersions

D i it

Srcanzione con Morkon Antivins

Inwia a

T aglia
Copia

Crea collegamento
Elimina
Hinomina

Praprieta

1.5.1.2 Barra degli strumenti (Es Word)

B

=]
e |T Standard
12
|T Formatkbazione

Zasella deqgli strumenti
Database

|T Diseqno
Frame
Glossario
Irrnagine
{5 ][
Revisioni
Skrumenti Web
Tabelle & bardi
Yisual Basic
Weh
Word At

Personalizza. ..

Facendo click con il tasto destro sulla barra dei menu
compare il menu con tutte le barre attive.

Con il tasto di sinistra si possono attivare / disattivare le
varie barre dei menu.
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1.5.1.3 Testo Errato in Word

In Africa ho visto una glafa Quando si scrive un testo con una parola

M sconosciuta a Word, questa viene
sottolineata in rosso. Facendo Click con il

girala )
tasto di destra sulla parola appare un

:::::. menu con le parole che si avvicinano a

orafa quella sbagliata. Attraverso il
suggerimento € possibile correggere la

Ignora kutko parola sbagliata.

Aggiungi

Correzione aukormatica
Lingua r
w’ Contrallo ortogratia., .

1.5.2 Tasti particolari

Se il mouse non funziona € possibile utilizzare i seguenti tasti

Questo tasto corrisponde al click sul bottone Start. Per Spegnere
velocemente il computer su puo premere questo tasto poi C e poi Invio.

5

Questo tasto corrisponde al click sul bottone di destra del mouse

1.6 Utilita di sistema

1.6.1 Controllo volume

Facendo click sull'altoparlante in basso a destra e possibile
e regolare il volume delle casse. Facendo click e tenendo premuto
I sul cursore si regola il volume degli altoparlanti

..............

1.6.2 La Calcolatrice

Per eseguire dei conti € possibile attivare la calcolatrice selezionando Start >
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Programmi > Accessori.

- || x|||La calcolatrice puo essere selezionata come
Standard o Scientifica attraverso Visualizza.

Modifica Wisualizza 2

w 193627 _ S o
Jneoke Sl Il risultato delle operazioni pud essere copiato in
| Back CE | . un altro programma (Word, Excel, ..)
3 selezionando Modifica > Copia.

A 7 a q v ot

G

MA 4 5 = A

Excel 2000
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2 Excel 2000
2.1 Introduzione
2.1.1 Componenti di un foglio
I dati inseriti in Excel sono organizzati in Cartelle di lavoro a loro volta suddivise in Fogli
elettronici. | fogli sono formati da celle disposte per righe e colonne identificate da

lettere (colonne) e numeri (righe). Quando una cella é selezionata il bordo € contornato
e le lettere e i numeri sono in grassetto.

£4 Microsoft Excel - Cartell " =|0O] ]
J File Modifica Visualizza Insetisci Formato Strumenti Dati Finestra ;[ili“
A1 j =|

A e RN R
1 -
2 Cella A1
4
4
o Foglio 1
B
7
o
9 ;
4[4 [» | p["Fogliol § Foglioz / Foglios / | 4] | |
Prorto || | | L UM | S

Con Excel siamo sempre in una delle seguenti modalita:

. Navigazione - ci si sposta da una cella ad un'altra o si selezionano
. Immissione dati - si inseriscono i dati in una cella

2.1.2 Selezione delle celle
Per selezionare una cella basta fare un click sopra. E importante che spostandosi con il
mouse compaia una croce oo

Per selezionarne piu celle si fa click sulla prima e tenendo premuto il tasto di sinistra e ci
Si sposta:
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Selezione di un intervallo di celle.
Fare click da B2 e tenendo premuto si arriva a C4

£:4 Microsoft Excel - Cartell - -0 =]
J File Modifica Visualizza Insetisci Formato Strumenti Dati Finestra @ -|5‘|i||

B2 hd =
%R aBvlge T E
1 =
2
4 \
4 g 1
5
B
7
a
9 -
44 » M Fogliol %Foglio? / Foglios / | 4] | 3
Prorit ey N e
Selezione di una colonna
Fare click sulla lettera (esempio colonna C)
£4 Microsoft Excel - Cartell - 10| x|

J File Madifica Visualizza Insetisci Formato Strumenti Dati Finestra 7 -|5’|E||

C1 -] =

&l D E R
1 =
2
3
4
5
b
7
8
g o o
|4 [ 4] » [M]s Fogliol 3 Foglio2 / Foglios / | 4] | v |
Pronts [ [ RmMC T [y
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Selezione di una riga
Fare click sul numero (Esempio riga 2)

£4 Microsoft Excel - Cartell - 10| x|
J File Modifica Visualizza Insetisci Formato Strumenti Dati Finestra _|5‘|£||

A2 ] =
ﬂIEICIDIEIFIEi

\a..;
4
o]
R
7
B
E] >
14 [« [» [m[% Fogliol % Foglio2 { Fogliod / | 4] | v
Pranto | | | Bl R | s
Selezione di tutta la tabella
Fare click sul bottone
£4 Microsoft Excel - Cartell o - 10| x|

J File Modifica Wisualizza Insetisci Formato  Skrumenti Dati Finesktra 7 _Iﬁlliﬂ

|44 [ [w] Foglial 3 Foglio? { Foglios / | 4] | b |J
Prorito pary Bl eleainy

Per selezionare piu celle non contigue si usa contemporaneamente il tasto CTRL + Click
con il mouse
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Quando si inserisce un valore in una cella questo compare nella barra della formula

£4 Microsoft Excel - Cartell . 10| x|
J File Modifica Wisualizza Insetjsg Strumenti Dati Finestra ;Iili“
A1 = | X J{=| Testo da inserire
A | B By 3

1 |Testo da inserirg]

2

2

4

3]

b

i

g

g -
14| 4 [» [ M Fogliol % Foglio? / Foglios / | 4] | b
Invio [y hwm e

Per confermare I'immissione dei dati si puo:

. Premere INVIO. In questo modo si passa alla cella sottostante.
. Premere TAB. In questo modo si passa alla cella successiva.
. Fare click sul bottone + In questo modo si rimane nella stessa cella.

#4 Microsoft Excel - Cartell =|0O] ]
J File Modificae=tepalizza Inserisci Formato Strumenti Dati Finestra 7 ;[ili“
_ Testo =| Testo da inserire
Casella Mome B | C | B | E | F | Ei

1 |Testo dainserire

2

3

4

3]

b

/

g

! :
[4 [ 4 [» [M] Fogliol % Foglio2  Fagliod / | ] | 3
Pronto b R e

Una cella pud anche avere un nome utilizzando I'apposita casella Nome.
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-1 Microsoft Excel - Cartell . =1O] x|
J File Madifica Visualizza Insetisci Formato Strumenti Dati Finestra 7 ;Iili“

ARROTONDA | :H X +/ =| =S0MMA(DT:DS)

A E e D Eaa Fg

2 Murmero 12.345 £ 40385

3 |Data 2b-feb-65 £ 18,04

4 (Cira 21.30.15 £ 26,15

5 Percentuale 20% £ 9324

6 |Formula )|=SDMM1&LD1:D5}

F

g

g

10 I;[
[4 [ 4] [M]s Fogliol % Foglio2 / Foglios / | 4] | .
Modifica 1 [ NoM[ | ety

In una cella possono essere immessi:

. testi lunghi quanto si vuole (la colonna non ha dimensione fissa). Saranno allineati
a sinistra

. numeri. Sono allineati a destra

. date immettendo giorno/mese/anno (allineate a destra)

. ore immettendo ora.minuti.secondi (allineate a destra)

. percentuali

. formule. Iniziano con un =

. (Ed altro...)

Come gia visto in Word una volta selezionata una cella (o piu celle) e possibile modificare
il tipo di formattazione:

J.ﬂ.rial -1 - |G C 8 §§§|§€%unufﬁﬁﬂﬁ £?£§|E'&*£*
Carleton = ||ITipo di carattere
1z = Dimensione Carattere
G Grasetto
[ Corsivo
S Sottolineato
o Bordi
2y - Colore Riempimento
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‘ A - Colore Carattere

Mumero I alinearnento

Formato celle il

| Borda | Mokivo | F‘rntezin:unel

Tipo di carattere; Stile: Dimensione;
I.ﬁ.rial INDrmale I 10
8 -
Corsivo o
g:zzzEEE Carsivo j 11 j
Sotkolineatura: Colare:
Messuna j Autamatico j v Car. standard
—EFfetki —Anteprima
I Barrato
I™ Apice | AaBbCeYyIz
[ Pedice

Carattere True Type, Lo skesso carattere visualizzato sulla schermo sard
impiegato per la stampa.

(84 annulla

Come in Word e possibile
cambiare il formato dei caratteri
utilizzando una finestra che é
selezionata con Formato > Celle
e la Scheda Carattere.

2.1.3 Modifica delle dimensioni delle celle

Quando un testo e molto lungo o un numero ha molte cifre occorre allargare le colonne.

A B . Nel primo caso il testo e visualizzato troncato
1 |Testotronc:  10.000 . Mentre nel secondo appaiono dei caratteri #HHHH#H
. #ﬁﬁﬁﬁ#ﬁﬁﬁ'ﬂ
e Per allargare le colonne occorre posizionarsi nella zona grigia
A B [|dove ci sono le lettere.
; T“Eft“? tEr!D”“':E!:I 10.000 Quando compare il cursore con la doppia freccia + fare doppio
= click e la colonna si adatta alla lunghezza ottimale

2.1.4 Funzionalita simili a Word

Molte delle funzioni viste in Word sono applicabili anche in Excel:

. Annullare, ripristinate

. Salvare, Salvare con nome, uscire
. Tagliare, Copiare, Incollare

. Trovare, Sostituire
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2.1.5 Modificare il contenuto di una cella

Normalmente lavorando con Excel ci si trova in modalita navigazione. Per modificare il
contenuto di una cella, una volta posizionati, si puo utilizzare uno dei seguenti modi:

=] L= pouniea MiZuanssa LGl

Al |
A
1 |Contenuto da modificare !

. Siriscrivere il contenuto digitando
direttamente sulla tastiera

. Si utilizza la barra della formula

. Si preme F2 e si modifica direttamente

uso della barra della formula nella cella scelta

. Si fa doppio click sulla cella

Contenuto da modificare

Il contenuto di una cella varia:
. Dando INVIO
. Confermando con -/ ella barra della formula
. Con il tasto di Tabulazione

Se non si vuole cambiare il contenuto di una cella prima di aver confermato

. Si preme basta dare ESC.
. Si preme il bottone ¥ nella barra della formula

2.1.6 Spostare le celle

Oltre ad utilizzare il metodo di Taglie e Incolla e possibile spostare le celle selezionate
trascinandole:

R C |[In questo caso occorre schiacciare e tenere premuto sulla
1 |lunedi "cornice" nera delle celle selezionate.
2 |rnartedi Z N Mentre ci si sposta la cornice grigia indica il punto in cui
3 saranno inserite le celle.
4
(]

Bz:C3

2.1.7 Cancellare il contenuto di una cella

Per cancellare il contenuto di una cella si usa semplicemente Canc. Se per esempio la
cella era in grassetto, questo attributo rimane anche dopo la cancellazione. Per
cancellare "tutto" occorre selezionare Modifica > Cancella > Tutto.

2.1.8 Inserire righe e colonne
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. Per inserire una riga sopra alla cella in cui ci troviamo si seleziona Inserisci > Riga

. Per inserire una colonna a sinistra della cella in cui ci troviamo si seleziona
Inserisci > Colonna

. Per inserire una cella si seleziona Inserisci > Celle. La nuova cella puo essere
inserita spostando in basso o a destra le celle che sono al di sotto o a destra della
cella corrente.

2.1.9 Eliminare righe e colonne

Per cancellare il contenuto delle celle un modo molto comodo e quello di cancellare
direttamente le righe o le colonne.

1. Si seleziona la riga/e o la colonna/e.
2. Si seleziona Modifica > Elimina.

2.1.10 Formato celle

Le celle possono contenere vari tipi di dati. A seconda del dato e possibile cambiarne la
rappresentazione. Per Es. la data puo essere rappresentata come 26/02/1995 oppure
26 Febbraio 1995.

La scelta di come visualizzare avviene selezionando Formato > Celle.
La Categoria permette di scegliere:

. Generale (usato normalmente)

. Numero. Molto utile per impostare il separatore delle migliaia (cioe il punto tra 22
e 945 se scrivo 22495)

. Valuta. Se si inserisce il simbolo £, $ ecc.

. Contabilita. Simile a Valuta non consente di rappresentare in rosso i numeri
negativi

. Data. Per rappresentare le date

. Ora. Per le Ore

. Percentuale. Per le percentuali

. Testo. Comodo peri CAP e i CF
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Formato celle el o

Murnero | Allineamento I Carattere | Bordo | Mativo I Protezione |

Cateqoria: SEMpI0

Generale i 12,34

Yaluka Posizioni decirnali: Iﬁ
Contabilica

Daka

Ora W Usa separatare delle migliaia €.
Percgntuale Mumeri negativi:

Frazione

Scientifico

Testo 1.234,10

Sperciale -1.234,10

Persondlizzato 7| |-1.234,10 =l

L'opzione Mumero viene utilizzata per la visualizzazione generale dei numeri.
Le opzioni Yaluta e Contabilita Farniscono Formatkazioni speciali per walori
manekari,

QK Annulla

2.1.10.1 Come inserire lo "0
Per inserire i numeri preceduti dallo "0", caso tipico dei codici postale di Roma ("00100")

occorre fare precedere il numero da un apostrofo. *00100 sara scritto come 00100
mentre 00100 ¢ riconosciuto come il numero 100.

2.1.10.2 Andare a capo nella stessa cella

A, Per andare a capo nella stessa cella basta premere ALT + INVIO.
Testo Per fare in modo che questo avvenga automaticamente si seleziona
1 |a capo Formato > Celle = Allineamento e si fa click su testo a capo

2.1.11 Le serie

Excel consente facilmente di riempire le celle utilizzando le serie. Se si vogliono scrivere i
giorni della settimana su una colonna bastera:
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A = 1. Scrivere lunedi e confermare con INVIO.
Lunedi r‘m) 2. Ritornare sulla cella dove é stato scritto lunedi.
~ 3. Trascinare (schiacciare e tenere premuto) il quadratino nero
che si trova in basso a destra della cella. Mentre si scende
nelle celle saranno scritti i giorni della settimana.

YDnmenin:a |

Pt i O R S

Questo € possibile anche per le righe, in questo caso ci si sposta in orizzontale.

La serie:
- Aumenta - andando in basso/ a destra
- Diminuisce - andando in alto/ a sinistra

Le serie gia impostate sono

- Giorni della settimana (lunedi,...; lun, ...)
- Mesi (gennaio,...)

- Date: basta scrivere la data e trascinare.

Per creare serie di numeri occorre lavorare con un intervallo di due celle.

A Per avere i numeri dispari

1 1. Scrivere 1 e nella cella sotto 3.

2. A questo punto selezionare entrambe le celle

3. Facendo click sul bottone nero (quando compare la croce nera +) si
trascina in basso

LT | | D] | P | o

-]

2.2 Le formule

Le formule consentono di eseguire una serie di operazioni sulle celle, dalla semplice
somma fino a funzioni complesse. Una formula é costituita da due elementi

. le celle da includere nella formula
. gli operatori che determinano il tipo di calcolo da eseguire

Le formule iniziano sempre con il segno di uguale =
2.2.1 Una formula semplice: la copia di un‘altra cella

Se volgiamo visualizzare nella cella B1 quello che e inserito nella cella A1 bastera
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1. Selezionare la cella B1
2. Scrivere =A1l oppure scrivere solo = e fare click sulla cella A1

Cio che sara visualizzato nella cella B1 variera a seconda del contenuto della cella A1

Le formule piu complesse richiedono I'uso di operatori aritmetici. Ecco un elenco di quelli
disponibili:

Significato \

+ Addizione
- Sottrazione
* Moltiplicazione
/ Divisione
% Percentuale
N Elevamento a potenza
& Concatena testi
: —=B2+ *200
c2 m j| Ei= } Ié:lig{;niﬁjlgoo/ftzjel(sgntze?lﬁ)o della cella B2 e lo somma.
Articolo Netto Lordo
CD € 2086 [E_85¢]

2.2.2 Una formula semplice: la somma automatica

¥ Per eseguire automaticamente la somma su un gruppo di celle si utilizzera il bottone
somma automatica

. Posizionarsi sulla cella in cui si vuole inserire la somma
1 g ﬂgd 431! . Premt_are il bo_ttone somma automatica _
3 g ?’EIEF ' . Selezionare I'mterval_lo della somma. Autom_atlcarr_lente Excel
3 le a1 70 propone le celle contigue contenenti numeri che si trovano sopra
4 & ?’BID’I ) la cella selezionata. Se non vengono trovati numeri, saranno
5 e 5“:,:91 N proposte le celle che si trovano a sinistra.
6 |==0mmAl . Confermare con INVIO o con +/

2.2.3 Sintassi delle formule

Le formule sono caratterizzade da avere un nome e una serie di argomenti (anche
nessuno).
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= nome (argl; arg2; .. ; argn)
Gli argomenti sono separati da punto e virgola. Quando I'argomento € un intervallo di

celle, viene usata al sintassi prima_cella:ultima_cella. Nell'esempio della somma
A1l:A5 significa sommare tutte le celle comprese da Al ad A5

2.3 Una semplice rubrica ovvero un database

Con Excel é facile creare una rubrica. Vedremo come € anche semplice ordinarla e fare
altre operazioni. E' comodo e conveniente scrivere gli elementi (campi) che costituiscono
il database nella prima riga

campo [ —#{flome ) Via Citta Telefono

: Via dei Gigli1___ Milano 02 147783123
Mnna Wiale Padova 3 Como 031 4575946 I
luseppe F.za Flemonte 1 Roma

2.3.1 Ordinamento di una tabella

Per ordinare la tabella € comodo fare click sulla cella A1 oppure la si seleziona.

2| x||| 1. Selezionare Dati > Ordina .
— . 2. Sce_gllere la prima chlav_e di R
ordinamento (Nome, Via, Citta,
ﬁ * Crescente Telefono) _
. E“”'" Decrescente Questo accade perché Excel
i riconosce la prima riga come di
¢ Crescente intestazione
| ¢ Desrescente 3. Scegliere la direzione (crescente o
ez decrescente)
| =] & Crescente 4. Eventualmente scelgiere altre chiavi
" Decrescente (Quindi per)
Elenca 5. Awviare I'ordinamento con OK
* Con tiga di intestazione " Senza tiga di intestazione
Dpzioni. .. ok annulla

L'ordinamento delle celle € anche possibile con i bottoni Ordinamento
crescente e Ordinamento decrescente. In questo caso € importate

2]l 21 selezionare attentamente I'area su cui eseguire I'ordinamento altrimenti verranno
ordinate solo una parte delle celle.
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2.4 Impostazione della pagina

E' possibile impostare la pagina sia da File > Imposta Pagina che dall'anteprima di
stampa agendo sul bottone Imposta. Le varie schede consentono di effettuare le
seguenti modifiche:

Imposta pagina : ed bt
Orientamenta
N Skampa...
" Verticale ™ Orizzontale
- A = fnteprima di skampa
Proparzioni Cpzioni. ..
{* Impostaal: [100 <3 9 della dimensione normale
" Adatta a: |1 E‘ pag, di largh, per |1 E“ di alt,
Dirnensioni: A4 297 % 210 rmm |
Qualika skampa: j
Murmero prima pagina: I.ﬁ.utnmatica
(0] 4 annulla

Pagina

Oltre a modificare I'orientamento € molto comodo utilizzare I'Adatta

Quando una tabella non ci sta su un foglio e possibile ridurla adattandola a una pagina di
altezza e una di larghezza.

Margini
Oltre a modificare tutti i margini € possibile centrare orizzontalmente e verticalmente la
pagina rispetto al foglio.

Foglio
Una opzione molto utile in questo menu € griglia che permettera di stampare i dati con
una griglia grigia.

Intestazione e pié di pagina

Il bottone personalizza l'intestazione permette di lavorare sull'intestazione del
documento. Le finestre A Sinistra, In Centro, e A Destra consentono di scrivere nei
vari punti dell'intestazione.
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Intestazione 2 edl ]
Per Formattare il testo: selezionare il testo, quindi scegliere il pulsante carattere.
i R ; : ; : : A [8]4
Per insetire il numera di paging, la data, 'ara, il nome del file o della scheda, posizionare
il cursore nella casella di modifica & sceqliere il pulsante desiderato.
Annulla
Al 8la] mlo| 8o

& sinistra; al centro; & destra:

i e i

e b e

Utilizzando i seguenti bottoni € possibile inserire:

Con questo bottone, una volta selezionato il testo, & possibile modificarne il formato
Numero di Pagina

Numero Totale di Pagine

Data

Ora

Il nome del file

gB0|8=|=|>

Il nome della scheda

Il bottone personalizza pié di pagina lavora nello stesso modo.

2.4.1 Area di stampa

Normalmente quando si stampa viene selezionate le celle da Al fino alla cella piu in
basso a destra che contiene dati. E' possibile cambiare I'area di stampa selezionando File
> Area di stampa > Imposta Area di stampa.

Un'altra tecnica per non stampare delle righe o delle colonne €& quella di nasconderle. In
questo caso una volta selezionate le righe (o colonne) da non stampare dare il comando

Formato > Riga = Nascondi. Le Righe o colonne nascoste potranno riapparire
selezionando tutta la tabella e agendo con Formato > Riga > Scopri.

2.5 Formule avanzate

2.5.1 Riferimenti relativi ed assoluti
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Nelle formule in Excel, quando indichiamo una cella automaticamente utilizziamo un
riferimento relativo. Questo ci permette di creare rapidamente delle tabelle. In alcuni
casi occorre pero utilizzare i riferimenti misti ed assoluti:

2.5.2 Riferimento relativo

Varia secondo il punto in cui e copiata la formula.

2.5.2.1 Es. Calcolo dell'l.V.A. e del prezzo lordo

e R S|
1 |Articolo |Prezzo lva Lordo
2 |Televisore € 300,00 € 60,00 € 360,00

Nella tabella sono state inserite le seguenti formule

A ER R D
1 |Articolo Prezzo lva Lordo
2 (Televisore 300 =B2*0% =B2+C2

Queste formule sono relative, infatti, se abbiamo piu articoli possiamo selezionare le
formule e trascinarle in modo da non doverle riscrivere:

c2 | =| =B2720%
g e ey

Articolo Prezzo lva Lordo

Televisore € 30000 € BO,00 €35D,D%

Radio € 10000 £ 2000 € 1200
Telefono € 2000:€ 400 £ 24 00%
1

1

Le formule che sono riportate nelle altre celle sono corrette. Nella cella C4 avremo,
infatti, =B4*20%b6 quindi automaticamente B2 e stato trasformato in B4

Questo avviene perché si pudo immaginare che nella cella C2 invece che "B2" ci sia stato
scritto "la cella immediatamente a sinistra".

ANRE e
1 |Articolo Prezzo lva
2 |Televisore 300 4——=@+20%

Questa informazione é relativa alla cella in cui mi trovo. Quando si copia nelle altre celle
questa formula, automaticamente Excel la traduce con il riferimento reale alla cella da
utilizzare (lettera e numero).
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e e )
1 |Articolo  Prezzo Iva Lordo
2 |Televisore 300 =B2"20% =B2+C2
_ 3 |Radio 100 =B3"20% =B3+C3
4 |Telefona 20 =B4720% =B4+C4

2.5.3 Riferimento assoluto

Si riferisce sempre alla stessa cella indipendentemente dall'area del foglio di lavoro in cui
sara copiata o incollata la formula.

2.5.3.1 Es. Calcolo dell'l.V.A. e del prezzo lordo

Nell'esempio precedente il valore 20%b6 era scritto in ogni cella della colonna C. Se
questo valore dovesse cambiare saremmo costretti a riscrivere tutte le formule.

L'ideale e scrivere guesto valore in una cella particolare e fare sempre riferimento a
questa.

C3 Jict =| =B37C1
T T C
.20%)
Articolo Prezzo |lva Lordo

Televisore € 300,00 I% 310 ;EIIII _l € 360,00
Radio € 100,00
Telefono € 20,00

LT | e | | | —

La formula =B3*C1 pero non funziona correttamente. Appena trasciniamo in giu la cella
C3 otteniamo delle formule errate:

ARROTOMDA || 3 &/ =| =B4*C2
Srianaame | D
20%
Articolo Prezzo Lurdu
Televisore € 30000 €  wOOO € 356000
Fadia | € 100,00 =|=EI151”CE #ALORE!
Telefona € 2000 € 1.20000 € 1222000

LT | ohoe | 0| o | —

Nella cella C4 la formula e errata perché fa riferimento alla cella C2 e non alla cella C1
(209%06). Questo perché nella formula contenuta in C3 c'é scritto = B3*C1 "moltiplica
per il contenuto della cella che si trova due passi sopra" cioe C1.

Per fissare la cella C1 dobbiamo utilizzare il riferimento assoluto che si ottiene inserendo
il carattere ""$"'.
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La formula corretta da inserire in C3 diventa =B3*$C%$1. Se trasciniamo questa formula
otteniamo risultati corretti.

La formula nella cella C5 é corretta perché fa riferimento alla cella C1.
2.5.4 Riferimento misto

Sono riferimenti in cui una parte dell'informazione é relativa mentre |'altra é assoluta.
ES C$1. La colonna C é relativa (e quindi varia se trascino la formula) la riga 1 e fissa.

2.5.4.1 Es. Calcolo delle valute

Volgiamo calcolare il prezzo degli articoli in base alle valute indicando nella prima riga il
cambio odierno.

La formula =B3*C$1 in questo caso non e corretta perché vale solo per la colonna C.

Infatti, se copiassimo questa formula sulle altre celle continueremo ad utilizzare il cambio
del Dollaro, (C1) e non utilizzeremmo piu i dati nella colonna B

ARROTOMDA | +| X / =| =C3"D§

e G | D
1 Cambio 08952 | 117 18000
2 |Articolo Euro Dollari Yen
3 |Televisore € 30000 [€ 26856 [=C3D5H
4
5

Radio £10000 € 8952 € 10.4589 95
Telefono (€ 2000 € 1790 € 209793
e R e e

1 Cambio 08952 117,18
2 |Articolo  Euro Dollari  Yen
3 |Televisore 300 =B3"CH1 =C3"DH1
_4 |Radio 100 =B4*CH1 =C4"Di§1

5 |Telefono 20 =B5*CH1 =Ca™Di1

La formula corretta da inserire € invece =$B3/C3$1. In questo modo copiando la formula
su tutte le celle ottengo dei valori corretti:

Ll n sl
1 Cambio 05952 117 18
2 |Articolo Euro Dollari Yen
3 Televizore 300 =fBE3*CH1 =FB3*DF1
4 |Radino 100 =5B4*CH1 =FE4*D%1
g |Telefono 20 =fB5*CH1 =F5B5*DF1
=$B 3/C $1
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Colonna Riga
Assoluta Assoluta

2.6 Database

Un elenco o rubrica puo essere facilmente gestito da Excel. Normalmente un elenco di
dati € definito database.

Database Elenco

Campo Colonne dell’'elenco

Nome del Campo|(Etichette di colonna dell'elenco

Record Ciascuna riga dell’elenco

Nel database d'esempio abbiamo i campi:
N, Nome, Via, Cap, Citta, Pr, Tel, Data, Importo

Nome  [via ___[oap Joita  [PR|[Tel [pata__ [importo
A.S. Ticinia Via Ugo Robecchetto 0331
Robecchetto ||Foscolo, 12 20020 Con Induno Mi 876508 27/04/2000) 175,15
Abaco Via 0332
Valcamonica, |[[21100|Varese VA 10/03/2000| 554,83

Francesco 13 334495

) Piazza Del Robecchetto 0331
Abate Nicola popolo, 4/9 20020 Con Induno MI 875913 06/04/2000|| 470,96
Abate Prof. . . 0332
Pietro Via Majella, 36 ||21100|\Varese VA 333231 05/04/2000( 397,95
2.6.1 | filtri

Con i filtri & possibile selezionare solo una parte dei dati nell'elenco. 1l vantaggio e di
poter visualizzare ed eventualmente stampare solo quei dati che rispondono ad un
preciso criterio.

2.6.1.1 Per attivare il filtro

1. Fare click sulla cella Al per filtrare tutta la tabella.
2. Selezionare Dati > Filtro > Filtro automatico.

Una volta attivato il filtro compaiono dei bottoni in corrispondenza dei campi del
database:
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A | E ] D I'E
1 |Nome = |Via = |CAP ~|Citta
A5 Ticinia It
2 |Robecchetto Yia Ugo Foscolo, 12 20020 |iPrimi 10,0y
— (Personalizza. ..}
] ] Castana Primo
_3 |Abaco Francesco  Via Valcamaonica, 13 21100 | Movara W,
Rnbna_cchettn Con
4 | Ahate Micola Piazza Del Popalo, 4/9 20020 E"'rt"g':' h
e arese
5 |Abate Prof. Pietro %ia Majella, 36 21100 Marese Y,

Nella figura é stato fatto click sul bottone in corrispondenza a Citta. Facendo click su
Turbigo si selezioneranno tutti i record di Turbigo.

2.6.1.2 Per disattivare il filtro

Per disattivare il filtro si seleziona ancora Dati > Filtro > Filtro automatico.
2.6.1.3 Tipi di filtro

Una volta fatto click su un bottone si puo scegliere:

. Tutto Vengono visualizzati tutti i record

. Primi 10 Poco usato visualizza i primi 10 record

. Personalizza Permette di scegliere i record in base a criteri personali
. Valore Visualizzati i record in base al valore scelto

. Vuote Seleziona i record che non contengono dati

. Non vuote Seleziona i record che contengono dati

2.6.1.4 Personalizza

E' possibile personalizzare la ricerca dei record:

Le scelte possibili sono:

. uguale a

. diverso da

maggiore di
maggiore o uguale a
minore di

@ @ @
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Personalizza filtro automatico d b . € minore o uguale a
Mostra le righe dove: * |n|2|a} (_:O_n
. « nNon INnizia con
Citka e fini
. IniIsce con
uguale a § I j .
. nhon termina con
fugualea o . contiene
diverso da | =] . hon contiene
& madgqgiore di
& maggiore o uguale a
& minore di _
W& minore o uguale a [ | singolo
I |inizia con arakberi
nan inizia con
finisce con B ok annulla

Nel database d'esempio se volessimo selezionare tutte le persone di nome Anna
potremmo utilizzate contiene Anna (verrebbero trovate anche le persone di nome
Annalisa).

La personalizzazione permette anche di utilizzare un secondo criterio.
- AND significa che anche il secondo criterio deve essere valido
- OR basta che uno dei due criteri sia valido.

Personalizza hitro automatico 7| x|

Mostra le righe dove:

Cakta
& maggiore o uguale a j IDI,I'EII,I'EDDI ll
& amp O oR
& minore o uguale a j |31,|'12,|'2IIIIIII| ;I

Usare * per rappresentare un caratbere singola
Usare * per rappresentare una serie di caratkeri

(8]4 annulla

2.7 Visualizzazioni

Quando si visualizza un database di grandi dimensioni puo essere difficile scorrerne il
contenuto perché i nomi dei campi e i nomi sulle colonne scompaiono.
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ke | z L - e 15
H. __-J
EMM o i= = |2 £ WA
14 |Abbate Francesco  Via Vela Yincenzo, 33 21100 “arese WA
15 |Abbate Giuseppe  Via Calatafimi, G 21100 “arese WA,
16 [Abbate Pasquale  “ia Vetta Ditalia, 124 21100 “arese i

17 |Abbate Teresa Y. “alganna, b 21100 “arese WA

Per fare in modo che la riga d'intestazione e le colonne contenenti Nome e Cognome
siano sempre visibili si utilizza blocca riquadri.

2.7.1 Blocca riquadri

1. Selezionare la cella al disotto delle righe e a destra delle colonne da bloccare.
2. Selezionare Finestra > Blocca riquadri.

A B e D e
1 Nome Via CAP Citta PR
A5 Ticinia | #obecchetto
2 |Robecchetto “ig Ugo Foscolo, 12 _EEIEIEEI Con lnduno hl
Figa di
3 |Abaco Francesco  |Via Walcamanica, 13 21100 |Separazione  |WA
4 |Ahate Micola Piazza Del Popolo, 449 20020 Con Induno hl

Nell'esempio e stata selezionata la cella E2 e poi dato il comando blocca riquadri. In
questo modo la prima riga e le colonne A, B, C e D sono sempre visibili.
NOTA Questo non e riportato nella stampa.

2.7.2 Sblocca riquadri

Per rimuovere le righe e colonne bloccate basta selezionare Finestra > Sblocca riquadri
2.7.3 Nascondere le righe e colonne

Quando si stampa un documento Excel puo esserci I'esigenza di nascondere delle righe o
colonne. Sara illustrato il procedimento per nascondere e scoprire le colonne. Questo
procedimento € simile per le righe. E' inoltre possibile nascondere piu righe/colonne
anche separate (ES colonna B, E, F ...)

Nel Database d'esempio non si vuole stampare la colonna St contenete I'informazione
"stampa il record"” tramite il procedimento stampa e unione di Word.
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2.7.3.1 Per nascondere una colonna

Al E | B ] E | F

1 |st Nome Via CAP Citta PR
A5, Ticinia Robecchetto

2 | 1 Robecchetto Yia Ugo Foscolo, 12 20020 Con Induno M

3 | Abaco Francesco  Wia Yalcamonica, 13 21100 “varese WA,
Robecchetto

4 | 1 Abate Nicola Fiazza Del Popalo, 4/9 20020 Con Induno M

5 | Abate Prof. Pietro %ia Majella, 36 21100 “varese WA,
Robecchetto

B | 1 Abati Laura “ia Leonardo Da Yinci, 2 20020 Con Induno hl

1. Selezionare la colonna (anche piu di una)
2. Selezionare Formato > Colonna > Nascondi

J File Maodifica Wisualizza lnserisci|Fgrmatc. Strumenti Daki Finestra 1

IDEEHS S =0 E k. CR+L | @, = £ 8] %) |04
; : o
J.ﬁ.rial » 10 = ’E Ll i 0 nnl = =
Zolonna (N ] Larghezza. ..
al Jid ol Il Fodlio b Adatta
L B t
Formattazione automatica... M
. COprI
_1 |stjNome Via Formattazione condizionale. .. =
A 2 Ticinia L Larghezza skandard. ..
2 | 1|Robecchetto LT e ——— ICon Induno M1 033157
3 Abaco Francesco  [Via Walcamoanica, 13 21100 MWarese WA 03323

Ora la colonna & nascosta
2.7.3.2 Per Scoprire una colonna

1. Selezionare le colonne adiacenti a quella (quelle) nascoste
2. Dare il comando Formato > Colonna > Scopri

Ora la colonna e riapparsa
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J Eile Modifica Yisualizza Insetisci |Fgrmat.:. Strumenti Dati Finestra #

DEEa ER[E D E k. R |, = A 8 ) 4
. nga r - = n nn | e |
Arial - 10 = =
Joe G Y ¢ o
B1 Nome ™ lia b Adatta
Mascondi
Formattazione autormatica. ..
Nome Via Formattazions condizionale. .. W
A2 Ticinia i Larghezza skandard. ..
Robecchetto ‘ia Ugo mecero—re reeme—edh Induno M 03315765
Ahaco Francesco  Yia Yalcamonica, 13 21100 “arese WA 03323344

2.7.4 Area di stampa

Se l'esigenza € di stampare solo una pozione di tabella puo essere utile utilizzare Area di
Stampa.

2.7.4.1 Imposta Area di stampa

1. Selezionare le celle che si vogliono stampare
2. Selezionare File > Area di Stampa > Imposta Area di Stampa

Per verificare la correttezza dell'area bisogna andare in Anteprima di stampa.[&,
2.7.4.2 Cancella Area di stampa

L'area di stampa impostata € memorizzata quando salviamo il documento Excel. Per
eliminare l'area di stampa impostata bisogna:

Selezionare File > Area di Stampa > Cancella Area di Stampa

NOTA: Per visualizzare I'area di stampa, utilizzare Visualizza =Anteprima
interruzioni di stampa.

2.7.5 Stampa dell'intestazione
Quando si stampa un database di grandi dimensioni nelle pagine successive alla prima
non appare la riga (righe) d'intestazione. Per fare in modo che questa riga appaia (ed
eventualmente anche le colonne) occorre procedere come segue:
2.7.5.1 Creazione dei Titoli

1. Selezionare File = Imposta Pagina.

2. Fare click sulla scheda Foglio.
3. Fare click sul campo Righe da ripetere in alto.
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Impozta pagina

d Ry

Sbampa...

dnteprima di skampa

Cpzioni. ..

Area di skampa: | :k_j
Skampa kikali

Righe da ripetere in alto: :k_]

Colonne da ripekere a sinistra; g
Skampa

[~ criglia [ Intestazioni di riga e di colonna

™ Bianco & nero Commenti: ||:|'||355|_||'||:|:| j

[ Qualitd bozza

Ordine di pagina

% Prioritd verticale

anrlan
o."jmmf
PIONT]

e (e

" Prioritd orizzontale

CIE,

annulla

4. Fare click il bottone sulla destra & in modo da visualizzare completamente il foglio

di Excel.

5. Selezionare la riga da ripetere su tutti i fogli durante la stampa. Saranno indicate le
righe nel formato assoluto cioé $1:$1 significa la prima riga.

: | C LD | E L F |

1 Nome _________. Via Ll A Cita_______| PR _Tel __|
5 ': Impozta pagina - Highe da ripetere in alta: B ilil !

1 sl El|

6. Fare click sul bottone &= per chiudere la finestra righe da ripetere in alto e

ritornare nella finestra Imposta pagina.
7. Confermare con OK

Ora durante la stampa in tutti i fogli comparira sempre la prima riga.

Il procedimento puo essere applicato a piu righe ed anche alle colonne.

2.7.5.2 Cancellazione dei Titoli

1. Selezionare File = Imposta Pagina.

2. Cancellare le informazioni in righe da ripetere in alto (e anche colonne se utilizzato)
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Righe da ripstere in alt: | T - |

Colonne da ripetere a siniskra: I ji_]

2.8 1 grafici
2.8.1 Tipi di grafici
I grafici prodotti da Excel sono fondamentalmente di due tipi

. A una dimensione per dati che sono su una singola linea o colonna:
Grafici a Torta, ad Anello, Radar
. A piu dimensioni quando si utilizzano aree di dati:
o Grafici Istogramma,
o Barre,
o Linee,
o Dispersione,
o Area,
o Superficie,
o Bolle,
o Azionario,
o Cilindri,
o Coni,
o Piramidi

2.8.2 Creare i grafici

Excel consente facilmente di creare i grafici utilizzando lo strumento autocomposizione
grafico [ill. 1 passi da seguire sono i seguenti:

1. Selezionare l'area dei dati su cui si vuole costruire il grafico. ES di dati

1985(|1985(|1985
Gennaio |52 (43 |[95
Febbraio||7 44 (|34
Marzo 78 |52 |35
Aprile 70 (94 |64
Maggio (26 ||[75 |67

NOTA: non includere nella selezione dei dati righe e colonne vuote, né celle con dei
totali. Per selezionae intervalli di celle discontinui occorre mantenere premuto il
tasto CTRL.
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2. Selezionare Inserisci > Grafico oppure il bottone autocomposizione grafico.

3. Nel Primo passaggio scegliere il tipo di grafico a seconda dell'area dei dati scelta.

Creazione guidata Grafico - Passaggio 1 di 4 - Tipo d _:,:. ilil

Tipi skandard | Tipi persanalizzati

Tipo di arafico; Scelte disponibili:

M SR T T : |7
E Barre
|ﬁ Linee
& Torta
]

- Dispers, (5Y)

|‘ Area

@ Anelo

@ Radar

.@ Superficie i @

@+ Eoll=

[ﬁiﬁ_ Lzionario ;I

Istogramma non in pila. Confronta i valori di
pill cateqorie,

Tenere premuto per visualizzare 'esempio |

@l annulla | = Indiekro | fyvanti = I Fine

E possibile avere un'anteprima del grafico tenendo premuto il bottone evidenziato
iNn rosso.

Premere Avanti per continuare

4. Nel Secondo passaggio verificare l'intervallo di dati.
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Creazione guidata Grafico - Passaggio 2 dt' 2] x|

Intervalla dati | Serie |

100 —
an
50 —
70
&0 | [o 1989
=0 - | |m 1981
40 - — |o 1981
30 =
20 =
10 =
0 _ _ _ _ =
Gennaio Fubbraio Mlarao Aprile Maggio
Inkervallo dati; I 'Daki Grafic O 1$a41 140ba
Serie in: " Righe
* Colonne
@l annulla < Indiekro Avanki = Eine

E possibile variare I'intervallo facendo click sull'intervallo dati e selezionando I'area
che interessa sul grafico. Aree non adiacenti possono essere selezionate premendo
contemporaneamente CTRL mentre si selezionano le aree successive.

La serie dei dati puo essere disposta per righe o per colonne.

La scheda Serie permette di precisare ulteriormente i nomi e i valori delle singole
serie di dati. Questo serve se i dati utilizzati per costruire il grafico non sono
contenuti nella stessa area selezionata nel passo uno (caso poco frequente).

Il risultato del grafico varia a seconda della scelta come visualizzato sotto con il
grafico per Istogramma:
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100
an
gn
Gt
&0

50 4
40 1
30 4
20 4
10 1
o4

100

Gennaio Febbraio Marzo Aprile Mlaggio

19&5

1965

1955

an ] ]

2] —

o aG i
o 1933|| s B Febbrai
| 1959|| 50 - O Maraa
o 1934|| 40 o ,ﬁ,prilc

30 | Magaqio

20

1] T

Premere Avanti per continuare.

5. Nel Terzo Passaggio € possibile:
Inserire un titolo al grafico
Dare un nome ai dati in orizzontale (asse x)
Dare un nome ai dati in verticale (asse y)

O

O

O

O

Dare un nome ai dati disposti in profondita se presente (asse z)

Specificare il tipo di Asse
Dettagliare la griglia sullo sfondo
Scegliere la posizione della Legenda

Mostrare l'etichetta dei dati
Inserire eventualmente la tabella che contiene i dati su cui € stato costruito il
grafico.
Creazione guidata Grafico - Paszaggio 3 di 4 - l]pz'r el ed
Tikali | Bz | ariglia | Legenda | Etichetke dati | Tabella dati
Titolo del grafico; ]
IIru:-:nI:ri Incontri
fsze delle categorie (e 123 —
| &0 —
[} o q
Asse dei walori () s 60 B 1983
& 50 m 195
|per5n:|ne ¥ a0 O 198
30 4
Asze delle cat, () secondario: 20
10
| o T ol 1M
Bzse dei valori (¥) secondario; # t 2 h_ﬁ'— i
I ‘:EP *f kﬁﬁ ’ -._-11“-&
@l annulla | < Indiekro | fyvanti = Fine
Inoltre in

Griglia - e possibile aggiungere linee che attraversano il grafico in modo da

semplificare la lettura dei dati.
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s Legenda - é possibile cambiare la posizione della legenda

o Etichetta Dati - scegliere se mostrare il valore o I'etichetta associata ad ogni
valore

o Tabella dati - inserire una tabella contenente i dati su cui € basato il grafico

Premere Avanti per continuare

6. Nel Quarto Passaggio occorre decidere dove inserire il grafico:

o Come oggetto in Foglio x significa che il grafico verra inserito come oggetto
all'interno del foglio scelto. Potra essere spostato e modificato come se si
trattasse di un rettangolo.

s Come nuovo foglio nome verra creato un nuovo foglio all'interno della
stessa cartella contenente il grafico.

" Crea nuovo Foglio: IGraFicnl

(% Come aggettoin: e AM_—__ _—— -

annulla | < Indietro | fvant = | Eine
Qui il grafico é stato inserito all'interno dello stesso foglio.
A Bl Eaaiag
1 1985] 1985 19351 Agendo sulle le
2 |Gennaio 52| 43| 95 maniglie
3 |Fehbraio 7 44] 34 {quadratini neri) &
4 |Marzo /8| 52 35 possihile
5 |Aprile J0) 94 B4 modificare la
B |Magqgio | = EF’_ dimensione del
e grafico
C u -~ .
i | i
10
iy 100 —
12 a0
43| o o B @1985
14 @ a0 m 1935 "]
15| & ﬂ I | I 01985
16 R
i Gennaio Febbraio Marzo  Aprie  Magoio
18 g | |
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2.8.3 Uso della Barra degli strumenti grafico

La barra degli strumenti grafico consente facilmente di modificare le opzione dei grafici.
Si attiva selezionando Visualizza = Barre degli strumenti > Grafico.

- Grafico

Serie "1985" - | ‘I‘

Ea B

Formato oggetto selezionato

Tipo di grafico

Legenda
Tabella dati
Per Riga

Per Colonna

Inclina Testo in Basso

%|[ & | E5| ][ B || x| [ |

Inclina Testo in Alto

2.8.4 Modifica dei singoli elementi di un grafico

E possibile selezionare e modificare i singoli elementi che compongono il grafico come

testi, griglie, ombreggiatura, colori ecc. Per poter modificare un elemento é sufficiente
fare un doppio click nei punti:

Per modificare l'intero grafico

per I'etichetta numeri (formato carattere, colore dimensione, ecc.)
colore delle barre

colore di sfondo

legenda

posizionare l'area dati

o swhE

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Corso_Avanzato_Excel.htm (30 of 31) [11/11/2002 14.42.46]



Corsi di Informatica- Manuale Corso

Fehbraio Marzo Aprile

ogni elemento puo essere selezionato con un doppio click

Word 2000
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3 word 2000

3.1 Inserimento di grafici e tabelle Excel

Una volta prodotto un foglio o un grafico in Excel € possibile inserirlo in Word.
Per i fogli di lavoro ci sono tre possibilita:

. Trasformazione del foglio in tabella
. Inserimento come foglio di lavoro
. Inserimento come collegamento al foglio di lavoro Excel

3.1.1 Copia da Excel
1. Aprire il foglio di Excel

2. Selezionare le celle da copiare
3. Selezionare Modifica > Copia

A | B |
1 JArticolo  Prezzo |
2 |Pizza € B0}
~ 3 Panino € 4501
_4 Bibita £ 130}
_ 4 'MTotale €_11,480;

3.1.2 Trasformazione del foglio in tabella

1. Aprire il documento Word
2. Selezionare Modifica > Incolla

E' creata una normale tabella Word. 1l risultato e il seguente:

ArticoloPrezzo

Fizza € 6,00
Fanino € 450
Eibita € 1,30
Totale € 11,80

3.1.3 Trasformazione del foglio in Foglio di Lavoro Excel

1. Aprire il documento Word.
2. Selezionare Modifica > Incolla Speciale

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Corso_Avanzato_Word.htm (1 of 11) [11/11/2002 14.43.04]



Corsi di Informatica- Manuale Corso

Incolla speciale E
Origine;  Faglio di lavora Microsaft Excel
Fogliol IR 1C1:REC2 o] 4
Zome:
- annulla

‘ioggetto Foglio di lavaro Microsofk Excel
Testo Farmattako (RTF)

Testo non formatkato

Immagine

Bitrnap j

+ Incolla

" Incolla collegamenta

[ Visualizza come icona

Risultako
: Insetisce il conkenuto degli &ppunti nel docurmento in modao
Lol | Lol

che la si possa modificare utilizzanda Cggetto Foglio di
lavoro Microsaft Excel.

Scegliere Oggetto Foglio di lavoro Microsoft Excel e dare OK. Il risultato € il
seguente:

o . m| O
Articolo Prezzo

Fizza £ B.00
oFanino € 4500
Eibita € 130
Totale € 11,80
O a O

E' stato creato un foglio Excel all'interno di Word. Questo foglio € un oggetto grafico
e puo essere allargato o rimpicciolito. Inoltre pud essere modificato come se
stessimo lavorando don Excel facendovi sopra doppio click.

3.1.4 Trasformazione del foglio in collegamento alla tabella
1. Aprire il documento Word
2. Selezionare Modifica > Incolla Speciale

3. Scegliere Incolla collegamento e Oggetto Foglio di lavoro Microsoft Excel
e dare OK
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Incolla speciale E
Crigine:  Foglio di lavoro Microsoft Excel
Fogliol 'R1C1:RSCE QK
icame:
- annulla
" Incolla iDggetto Foglio di lavoro Microsoft Excel B

Testo Formattako (RTF)
Testo nion Formatkako
Immagine
Bitrmap ﬂ
[ Wisualizza come icona

f+ Incalla collegamento

Risultato
Inserisce il conkenuta degli &ppunti come immagine.

|
*D i i
Incolla collegamento crea un collegamento con il File

d'ariging, Qualsiasi modifica al file d'origine sara riflessa nel
documenta,

Il risultato € apparentemente simile al precedente ma se si effettuano delle
modifiche sul foglio Excel originale, queste si riflettono anche nella tabella contenuta

in Word.

NOTA se si copia su un dischetto il documento Word per portarlo su un altro
Computer occorrera copiare anche la tabella Excel con cui abbiamo creato il
collegamento.

3.1.5 Grafici

La procedura € simile. Si selezionera il grafico e per incollare attraverso Incolla
speciale si dovra scegliere Oggetto Grafico Microsoft Excel.
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Incolla speciale K
Origine:  &Erafico Microsoft Excel
iartell 1Fagliol [ Cartell JFogliol Grafica 1 Ok
icame:
- annulla

* Incolla

Immagine (Mekafile avanzako)

" Incaolla collegamenta

[ Wisualizza come icona

Risultato
- Inserisce il conkenuto degli &ppunti nel documenta in modao
(ol | Lo

che lo si possa modificare utilizzando Oggetto Grafico
Microsaft Excel,

La scelta tra Incolla e Incolla collegamento dipende se si vuole fissare o rendere
sensibile alle modifiche il grafico.

3.2 Stili

Per ottenere documenti piu accurati si possono utilizzare gli stili. Con questo sistema
e possibile assegnare a parti di testo le stese caratteristiche. Inoltre, € possibile in un
solo colpo modificare I'aspetto del testo in tutti i punti del documento in cui e stato
assegnato lo stile. Solitamente lo stile utilizzato da Word e normale.

3.2.1 Creazione di uno stile
Per definire uno stile occorre
1. Formattare una parte di testo nel modo desiderato (attribuendo tipo e
dimensione carattere, allineamento, ecc. - vedi formato > carattere).

2. Fare click sulla casella stile e digitare il nuovo nome.
3. Confermare con Invio

[ = EH =
Nnrmale]: -
Skile

Lo stile cosi creato € associato al documento corrente e non al modello utilizzato per
la stesura di nuovi documenti
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3.2.2 Applicare uno stile

1. Selezionare il testo su cui si vuloe applicare lo stile.
2. Dalla casella stile selezionare lo stile appena creato.

FTahn:uma - 12 -|{} 8 HEEEE

Carattere predefinito paragrafo ~ © | Comente!

— | 54 | I5 I E . |

12 pt
Saluti s i: Ciao Amici

- i ?

Titolo 1 z: ui tutto bene
Titolo 2 "
Titolo 3 o

Ora il testo apparira secondo lo stile selezionato.
3.2.3 Modificare uno stile

Per modificare uno stile occorre

1. Selezionare un testo su cui € stato applicato lo stile.

2. Modificare la formattazione.

3. Selezionare il nome dello stile dalla casella stile e premere invio.

4. Nella finestra Modifica lo stile scegliere Ridefinire lo stile utilizzando il
testo selezionato come esempio.

5. Se si vuole che la modifica dello stile venga applicata automaticamente occorre

fare click sulla casella Aggiorna automaticamente lo stile.
6. Confermare con OK
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Modifica lo stile

Stile:  Saluti

5i desidera:
{* Ridefinire lo stile ukilizzando il testo selezionato comme esempio?

" Riapplicare la formattazione dello skile al testo selezionato?

‘ v :Hgaiorna aukomaticamente |o stile

Ik, annulla

3.2.4 Gestione degli stili

E possibile gestire gli stili dalla finestra stile selezionando Formato > Stile.
Selezionando lo stile desiderato € possibile vedere quali sono tutti i paramerti di
formattazione applicati.

Stile E
Skili: Anteprima paragrafo
1l Testo nota di chiusura =]
1l Titalo mmwmmmw
1l Titolo 1
1 Titolo 2
1l Titalo 3
1l Titolo 4
1l Titolo 5
1l Titolo & )
1l Titalo 7 anteprima caratkere
1l Titolo & |
1l Titolo 9 hd Times MNew Roman
Descrizione
Tipa di carattere: Times Mew Roman, 12 pk,
Mastra: Zolore sottolineatura: Mero, Ikaliano (Ikalia),
— alineato a siniskra, Interlinea singola, Contrallo
OTEONETRTI -| i isolate
Libretia. .. | Muoea, ..

applica | annulla

3.2.4.1 Modifica di uno stile

Per modificare uno stile occorre
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1. Fare click sul bottone Modifica.

2. Attivare aventualmente Aggiorna Automaticamente.

3. Fare click su Formato e selezionare opportunamente
n Carattere

o Formato

o Paragrafo
o Bordo

o Lingua

o Cornice

o Numerazione.
4. Una volta effettuata la modifica dare OK.
5. Chiudere la finestra Stile con Applica

Lo stile ora e aggiornato.

Modifica stile [ 7]
Moarne:
|Titolo 1 | £l
In base a: Stile per paragrafo successivio;
| 1 Mormale j | 1 Mormale j
ankeprima

Testo d'esempio Testo d'esempio Testo d'esempio Testo
d'ezempio Testo d'esempio Testo d'esempio Testo d'esempio
Testo d'esempio Testo d'esempio Testo d'esempio Testo
d'ezempio Testo d'esempio Testo d'esempio Testo d'esempio

Descrizione
Mormale + Tipo di carattere: Arial, 16 pt, Grassetto, Crenatura 16 pk,
Spazio prima 12 pk dopo 3 pt, Mankieni con successivio, Livello 1

[ Aggiungi al modello [ Aggiorna automaticamente

oK, annulla Scelta rapida...

Carattere. ..

Faragrafo...
Tabulazioni, . .
Bordo. ..
Lingua...
Carnice. ..

Mumetazione, ..

3.3 La struttura di un documento, i1l sommario

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Corso_Avanzato Word.htm (7 of 11) [11/11/2002 14.43.04]



Corsi di Informatica- Manuale Corso

Attraverso la definizione dei titoli (Titolol, Titolo2, Titolo3, ecc.) é possibile
strutturare un documento. Grazie a questo sistema Word € in grado di creare
automaticamente il sommario.

3.3.1 Assegnazione dei titoli
Durante la stesura del documento posso utilizzare gli stili Titolol, Titolo2, ecc.
selezionando la riga e attribuendo I'opportuno stile con la casella stile.

Se il testo e gia stato redatto senza assegnare dei titoli posso utilizzare: la
visualizzazione per struttura

3.3.1.1 Visualizzazione della struttura

Si seleziona Visualizza > Struttura. Il documento apparira come segue:

L'-_Ei Corso Avanzato - Microsoft Word

File Modifica “isualizza Inserisci Formato  Strumenti Tabella Finestra 2 ﬂ

DEES &EEY & @R - B HO= 44 B9 1w -3 2

Tikolo 2 ~ Carleton 14 = | O 8 e I i - 2

@ (4 |+ =1 2 3 45 6 T ue=* 4[] B & 28 .

B2 ciutiura i un B ¢ 33 A STRUTTURA DI UN DOCUMENTR
E'Egé ?Sfig”azif o Attraverso la definizione dei titoli (Titolol, Titoloz, -
D possibile strutturare un documento. Grazie a gquesto sistema W
3.3.1.2 Barra automaticamente 1l sommario.
ECreazione del Sc o
gggé r?ﬂ':"l;j”,i' ¢ 331 ASSECMAZIONE DEL TITOL
b= ISR o Durante la stesura del documento posso utihizzare glic
TitolaZ, ece. selezionando lariga e attribuendo "o
casella stile.
o Seiltesto & g1 stato redatto senza assegnare dei titol
visualizzazione pet struttura
o I3 VISLIA LIS AZIONE DELLA STE_|
o 3iseleziona Visualizza > Struttura. [1doc
T ] SEguE =
-| o Laparte sulla situstra permetie di riconoscer: s
1 | r =| sl ==l | 3
Pg 32 SEZ B 3233 &4 2%9cm Ril  Col 5 Italiano (Tkal | L3

La parte sulla sinistra permette di riconoscere facilmente quali sono le rige a cui
assegnare i vari titoli.
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Il segno (+) indica che la riga ha dei sottolivelli mentre (-) indica che non ve ne
sono.

Per arrivare nel punto del testo in cui compare la riga bassa fare un click sempre
nella zona a sinistra. E molto comodo utilizzare la barra degli strumenti struttura.

3.3.1.2 Barra degli strumenti struttura

| > % & 8|+ =1 234506 7wm="a0" B@8E &

4 Alza Livello

|-I* Abbassa Livello

|-l* Abbassa a Livello di Corpo del Testo

4 Sposta in Alto

¥ Sposta in Basso

+ Espandi Mostra tutti i titoli subordinati a una selezione

= Comprimi nasconde tutti i titoli subordinati a una selezione

1 2 3 4 5 6 T7||Mostra Titolo di livello inferiore o uguale a n

Tutto Espade l'intera struttura fino al corpo del testo

Mostra solo la prima riga di ciascun paragrafo

Mostra/ Nascondi la Formattazione

i

Visualizza Doc Master

3.3.2 Creazione del Sommario

La creazione di un sommario € molto semplice. Il sommario non € altro che l'insieme
di tutte le righe che abbiamo definito con lo stile Titolo.

3.3.2.1 Come creare un sommario

1. Posizionarsi nel punto in cui si vuole inserire il sommario.
2. Scegliere Inserisci > Indici e sommario.

3. Definire :
o Carattere di riempimento tra il titolo e il numero di pagina
o Il livello di titolo. (Eventualmente utilizzare le Opzioni)

o La presenza dei numeri di pagina
o L'allineamento dei numeri di pagina
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4. Dare ok.
K E3

Indici & sommario
Indice  Zommario l Indice delle fiqure l
ankeprima YWeb

= =

Ankeprima di stampa

TITOLO 1 TITOLO
Titolo 2 3 Tiiolo 2
Titalo 3 5 Titolo 3

[v Mastra numeri di pagina

[v Mumeri di pagina allineati a destra

arattere di riempimento; v|

aenerale

Formati: Wﬂ

DpZioni. ..

(] 4 annulla

Il sommario viene cosi creato, ma non sara modificato automaticamente se
cambiamo il numero di pagine del documento o inseriamo dei nuovi titoli.

3.3.2.2 Modifica del sommario

Una volta inserito il sommario puo essere modificato nel seguente modo:

1. Fare click sul testo che compone il sommario con il tasto destro del mouse.
2. Scelgliere aggiorna campo.
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.;'i{. Talia

Eapia

E Incolla
@.ggiurna campo X

Atkiva o disattiva codici di campo

A Caratktere, ..
= Paragrafo. ..

= Elenchi puntati & numerati. , .

Collegamenta ipertestuale k

3. Se sono state aggiunte / tolte pagine durante la stesura del testo scegliere
Aggiorna solo i numeri di pagina, altrimenti scegliere Aggiorna l'intero
sommario.

Aggiorma sommario Ed |

Aggiornamento del sommario in corso, Selezionare
una delle seguenti opzioni:

% \aggiorna solo | numeri di pagina

i Aggiorna intero sommario

(] 4 annulla
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I MANUALI

CORSO
INTERNET

1

INTRODUZIONE

1.1 Cos'e
Internet

1.2 La storia
1.3 Pagina Web
1.4 Sito

1.5 Struttura
deqli indirizzi
URL

1.6 Accedere ad

una pagina Web

2 UTILIZZO DI
MS EXPLORER
5

2.1 Inserimento

di un indirizzo
2.2 | bottoni
della barra degli
strumenti

2.3 Barra dei

collegamenti

2.4 Apertura di
una nuova
pagina

2.5 Salvataggio
della pagina

2.6 Salvataggio
delle immagini
2.7 1 siti preferiti

3 MOTORI DI
RICERCA
3.1 Alcuni Motori

3.2 Regole per

inserimento delle

chiavi

4 LA POSTA
ELETTRONICA
E-MAIL

1 Introduzione

1.1 Cos'e Internet

Oggi Internet € uno strumento di comunicazione che permette di accedere ad una
grande banca dati. Attraverso un linguaggio di trasmissione comune (protocollo
TCP/IP) due dispositivi/macchine di diverso tipo sono in grado di colloquiare tra
loro.

B-s

Mio Cormputer  modermn

inea tel, server rete Internet

1.2 La storia

Internet (INTERconnected NETworks), nacque in California alla fine degli anni
Sessanta dal progetto ARPAnet, a fronte dell’'esigenza del Ministero della Difesa di
creare una rete di interconnessioni in grado di sopravvivere ad un eventuale
"attacco nemico”, con il compito principale di consentire ai militari, per conto del
Ministero della Difesa, di scambiare dati ed informazioni (ARPA &, infatti, I'acronimo
di Advanced Research Projects Agency).

Per molti anni Internet e stato utilizzato dai ricercatori delle universita per lo
scambio di informazioni tra loro (posta elettronica) e per parlare di specifici
argomenti (gruppi di discussione).

Il grande boom di Internet si ebbe dopo la nascita del World Wide Web Frutto di un
progetto del Cern di Ginevra e dalla creazione delle Pagine Web.

1.3 Pagina Web

Sono pagine che possono contenere:

|Testo ||Suoni |
Immagini Collegamenti ad altre pagine o link ipertestuali
9 Collegamenti alla posta elettronica

|Bottoni ||Modu|i da compilare per la richiesta di informazioni|

1.4 Sito

Le pagine Web sono raccolte nei siti che possono essere considerati come dei
"giornali elettronici” con un proprio nome ad esempio il sito
http://www.centroreiki.org

Grazie ad un sistema di gestione degli indirizzi (database) ad ogni computer
collegato nella rete Internet € associato un nome e un indirizzo numerico.

1.5 Struttura degli indirizzi URL
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4.1 L'indirizzo

5 MS OUTLOOK
EXPRESS 5

5.1 Le cartelle
Locali

52

Composizione di
un messaggio
5.3 Invio di un
messaggio

5.4 Utilizzo deqli
allegati

5.5 Lettura della
posta

5.6 Spostamento
ed eliminazione
di un messagqgio
5.7 Salvataggio
deqli allegati
5.8 Come
rispondere a un

messaqggio
5.9 Come

inoltrare a un
messaqggio
5.10 La rubrica
deqli indirizzi

6 INDIRIZZI
UTILI

7 COPERNIC
2000 BASIC
7.1 Definizione
della ricerca
7.2
Aggiornamento
dei motori di
ricerca

7.3 Progresso
della ricerca
7.4 Analisi della
ricerca

7.5
Visualizzazione
dei risultati

7.6 Salvataggio
della ricerca
7.7 Modifica di

Per individuare una risorsa sulla rete e stata creata una regola universale per
indicare gli indirizzi o URL Universal Resource Location. Gli indirizzi sono sempre
scritti in minuscolo e hanno la seguente struttura:

http://ww. m osito.it/pagina. htm

opzionale tipo di server (computer di rete) che si desidera
http:// contattare e il protocollo utilizzato per dialogare (Hyper Text
Transfert Protocol)

dominio di 3° livello: tipo di servizio (www sta per World Wide

VWWY
Web)

[miosito |[dominio di 2° livello: nome del sito |

it dominio di 1° livello: paese o ente che possiede il computer

associato al nome

I pagi na. ht Ml [opzionale nome della pagina |

L'indirizzo e tradotto in una serie formata da quatto numeri (Es. 124.123.12.71) da
un sistema chiamato DNS Domain Name Service. Attraverso questo numero &
individuato univocamente il computer che ospita la pagina sulla rete.

1.5.1 I domini di Primo livello
Sono di due tipi quelli associati a organizzazioni e quelli associati a nazioni. Al

momento della nascita del sistema DNS Internet era diffuso negli Stati Uniti. Erano
stati creati dei domini a seconda delle organizzazioni.

|com ||Organizzazioni di tipo commerciale |

|edu ||Enti di ricerca ed universita |

|gov ||Enti governativi statunitensi |

net Organizzazioni impegnate nella gestione
della rete
|mi| ||Organizzazioni militari |
or Organizzazioni ed enti privati che non
9 rientrano nelle categorie precedenti

Con il diffondersi di Internet nel mondo sono stati creati dei nuovi nomi di dominio
divisi per nazioni. La tabella che segue €& solo un esempio.

lit [1taly |
|fr ||Francia |
|uk ||Regno Unito |

1.6 Accedere ad una pagina Web

Ci sono tre modi per determinare I'indirizzo Internet di una pagina che si vuole
vedere:

1. E' noto. Attraverso la pubblicita, riviste o amici.
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una ricerca 2. Si deduce. Se per esempio si vogliono vedere le pagine meteo in ltala

7.8 Raffinare la I'indirizzo pud essere www.meteo.it. Se il sito esiste raggiungero la pagina.
ricerca Normalmente nei siti commerciali per questione di prestigio e utilizzato il

7.9 Scaricare i dominio .com. Es. www.fiat.com

documenti 3. Si cerca. Utilizzando dei siti appositi chiamati motori di ricerca € possibile
rintracciare le pagine inerenti ad un determinato argomento.

7.10 Cancellare

una ricerca o .
8 APPENDICE 2 Utilizzo di MS Explorer 5

SCRIVICI

Explorer 5 e il programma utilizzato per la navigazione (browser). Puo essere
lanciato comodamente dalla scrivania oppure attraverso il bottone nella barra
Intemet degli strumenti.
Bl Sotto la barra del titolo si trovano

. la barra dei menu

. la barra degli strumenti

. La casella Indirizzo

. La barra dei collegamenti (opzionale e personalizzabile)

J File  Modfica  Misualizea  Preferti  Strumenti 2 Earra Menl

J - |rjelisirn e = @ ot | @Eerca U] Preferit |ggl:in:unu:uh:ugia Earra Strurment

J Indirizza @ vy, centroreiki. orgdcorsi/manual Earra Indirizzi

| Callegamenti @] PAGINE BIANCHE Earra Collegamenti

In basso si trova la barra di stato che visualizza i messaggi delle operazioni in
corso.

|@ I_ I_ |£-D_.]| Rizorze del computer 4

2.1 Inserimento di un indirizzo

Per inserire un indirizzo basta fare click nell'area bianca della barra degli indirizzi e
digitare I'URL seguito da INVIO. Se I'indirizzo é gia stato visitato basta scriverne
solo una parte e confermare con INVIO.

Explorer da per scontato che si utilizzi il protocollo HTTP percio la parte http:// puo
essere omessa.

2.2 | bottoni della barra degli strumenti

|Indietro ||Torna alla pagina precedentemente visitata |
|Avanti ||Va alla pagina visitata successivamente |
|Termina ||Interrompe il prelevamento dei dati dal sito corrente|
|Aggiorna ||richiede la pagina aggiornata |

|Pagina iniziale”richiede la pagina aggiornata |

permette la ricerca di argomenti alcuni

Cerca A . N .
motori di ricerca (si puo personalizzare)
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|Preferiti ||Siti preferiti preimpostati (si puo personalizzare) |
|Crono|ogia ||e|enco cronologico dei siti visitati |
Attiva Outlook Express per la gestione
Posta .
della posta elettronica
|Stampa ||Stampa la pagina visualizzata |

2.3 Barra dei collegamenti

Pagine Microsoft per la gestione dei canali, elenco migliori siti, informazioni su
Explorer, Pagina di informazioni di Microsoft. La barra € personalizzabile.

2.4 Apertura di una nuova pagina

E' comodo mentre si aspetta il caricamento di una pagina lavorare
contemporaneamente su un'altra per visitare un altro sito. Per aprire una nuova
finestra dare File = Nuovo > Finestra oppure CTRL + n. E' possibile aprire tante
finestre quanto si vuole tende

2.5 Salvataggio della pagina

Explorer permette di salvare automaticamente sia il testo sia le immagini della
pagina che stiamo vedendo. Per fare cio viene creata una cartella che contiene tutte
le immagini utilizzate nella pagina che viene salvata. Con questo sistema e possibile
consultare la pagina in un secondo momento senza essere collegati. Il comando si
trova in File > Salva con nome.

Un'altra possibilita & di selezionare parte di testo con il mouse e dare il comando
con il tasto di destra di copia.

J e Modifica Misualizea  Preferiti Stumenti 2 ‘ ¥
J = |ndietro + =¥ @ . ﬁ' | @Eerca k] Preferit @Ernnnlngla | I% 5 i . £
J Indirizza v ek it j {(’-’?Val
J Callegamenti @ FAGIME BIANCHE

Reiki COSA E' REIKI sy

Cosa é

La Storia

|- Principi
L'lniziazione

I Simboli di Reiki

Il Trattamento

La Forma
dell'lnsegnamento
Il Sistema Usui

Il Centro
Internazionale
H P Selezi bkt
Reiki Hawayo Takata, [¢ 255200 S5e
o A ; : Stampa
Reiki nell'Cccider U0 o
: . . e S : Ricerca utlizzando Copemic ™ |————
|@ Copia la zelezione negl Appunti. : : LA B ) 4
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2.6 Salvataggio delle immagini

Per salvare un‘immagine basta fare click con il tasto di destra del mouse e
selezionare Salva immagine con nome .

2.7 1 siti preferiti

| siti che si desidera visitare abitualmente possono essere memorizzati nei siti
preferiti. In questo modo il sito é facilmente richiamabile utilizzando il bottone
preferiti. Per aggiungere il nome (e l'indirizzo associato) del sito basta dare dal
menu Preferiti > Aggiungi ai preferiti .

Agoiungi a Preferiti

La pagina werra aggiunta a Preferiti. k. |

[T Dizponibile it modalits nemin linea | Bersonalizza,.. | Annulla |

I arme: IHeiki a cura del Centra Internazionale Reiki - Coz'é Reiki Crea in <<

i

Crea in: MNuowa cartella...
] &ctivChannels
{7 dwtodesk

-_7] Best of the web
-7 Collegamenti
{7 File multimediale
-] MEDIA

{7 Packard Bell

Con il bottone Nuova cartella € possibile creare una nuova cartella entro cui inserire
la pagina

3 Motori di ricerca

Sono siti che mettono a disposizione dei programmi che sono in grado d effettuare
una ricerca automatica basata sulle parole fornite dall'utente.

Per questo argomento esiste anche una guida su Internet al sito
www.motoridiricerca.it.

3.1 Alcuni Motori
3.1.1 Alcuni Motori ltaliani

. www.arianna.it

. www.lycos.it

. www.virgilio.it - diviso per categorie
. www.yahoo.it - diviso per categorie

3.1.2 Alcuni Motori Internazionali
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.  www.altavista.com

. Www.excite.com

.« Www.goto.com

. www.hotbot.com

. www.infoseek.com

. www.lycos.com

. www.northernlight.com

. www.webcrawler.com

. www.yahoo.com - diviso per categorie

Per attivare la ricerca si specificano uno o piu parole (le chiavi) e dei criteri di
esclusione o di inclusione di argomenti con appositi simboli. Alcuni motori
consentono di ricercare solo in certi tipi di sito, per limitare la ridondanza delle liste
risultanti dalla ricerca.

Il risultato della ricerca € una serie di pagine con collegamenti ipertestuali ad altre
pagine.

Link ipertestuale

si passa ad un'altra pagina

3.2 Regole per inserimento delle chiavi

Se si vuole effettuare la ricerca su scultura greca occorre tenere conto che

|— scultura greca ||tr0vera tutti i siti che parlano sia della scultura che di greca|

|— "scultura greca"||trovera tutti i siti che parlano sia della scultura greca |

Per avviare la ricerca basta scrivere le parole chiavi e dare INVIO o fare click su
SEARCH

Nel caso di siti organizzati per categorie & possibile partire da una categoria e
seguire le sottocategorie fino ad arrivare all’'argomento che interessa.

3.2.1 Operatori speciali

Oppure: I'operatore or e utilizzato per ricerche che contengono solo alcuni

or . o o . . . .
dei termini inseriti, per esempio si puo digitare riviste or informatica
Non, No: esclude dalla ricerca i documenti che hanno al loro interno una
Not certa parola. Se per ex. vogliamo trovare riviste che parlino di informatica

ma non in formato elettronico (...su Internet) scriveremo la seguente
stringa di ricerca: riviste not e-zine

| - ||Meno: si puo usare al posto di not.

Vicino: non e sempre sufficiente che due termini compaiano in un
documento perché questo soddisfi i requisiti richiesti, & possibile richiedere
Near|lal motore che i termini siano vicini I'uno all'altro, riviste near computerLa
distanza massima dei termini e diversa da motore a motore (10, 20, 25
parole)
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Virgolette: quando si desidera ricercare una precisa sequenza di parole,
occorre delimitare con le virgolette la stringa da cercare: "riviste di
informatica, questa e la giusta sintassi per una ricerca formata da piu
parole.

4 La posta elettronica e-mail

= | @/\\?Ei <+ & =

Cornputer (2 hiost
{3) destinatario

(1) mitternte

Con guesto sistema e possibile trasmettere messaggi di testo o file di qualsiasi tipo
(programmi, immagini, suoni, ecc.),

I documenti trasmessi dal mittente (1) arrivano al server (2) che gestisce il servizio
di posta elettronica per conto del destinatario e qui restano fino a che il destinatario
(3) non decide di prelevarli, copiandoli sul suo computer.

| vantaggi di questo sistema sono

. La velocita - Un messaggio impiega pochi secondi per raggiungere server del
destinatario.

. 1l costo - Grandi quantita di informazioni possono essere trasmesse al costo
di una chiamata telefonica verso il server.

. Affidabilita - A differenza del fax il messaggio € perfettamente leggibile e
riutilizzabile (pud essere inserito in un documento).

. Piu destinatari - Uno stesso messaggio puo essere spedito a piu destinatari
contemporaneamente. indicando nella casella dei destinatari gli indirizzi di
tutte le persone a cui si desidera inviare il messaggio.

Svantaggi
Se un computer non € in rete (caso "domestico™) I'unico modo per sapere se e

arrivata posta e connettersi al fornitore del servizio (provider) e visitare la casella di
posta elettronica.

4.1 L'indirizzo

Gli indirizzi di posta elettronica e bene che siano scritti in minuscolo e hanno il
seguente formato:

m ononme@r ovi der . dom ni 0

Un esempio di casella di posta del signor Mario Rossi che € abbonato a Italia On
Line € il seguente:

mrossi @ol .it
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Sulla tastiera italiana normalmente per ottenere il carattere @ occorre premere il

C
tasto Alt Gr + i@

5 MS Outlook Express 5

Al momento dell'avvio, Outlook Express chiede di selezionare (se non &€ ancora
stata attivata) la connessione da utilizzare per accedere al servizio di posta
elettronica. La schermata iniziale della versione 5 del programma € la seguente:

R Dutlook Express

File  Modifica izualizza Stumenti Meszaggio ¥
T e o [0y IR 2 &
Muowo mes.. IrviasRicew Rubrica Trova
w Outlook Express
Cartelle
E@ Cartelle local ar Crispiatico
- Posta in ariva Trova messaggio... =
J@ Fosta " L_‘SC'ta Posta elettronica Suggerimenti utili »
i {21 Posta inviata Messun ressaggio da leagere nella
b @ Posta eliminata cartella Posta in arrivo Le Identitd consentono a
55} Bozze [P crea un nuove messanaio di pil utenti di utilizzare
posta elettronica Cutlook Express senza
Leqqi posta condividere la cartella di
Posta in arrivo,
Mewsgroup
Imposta account newsgroup... Per creare un'identita,
: scegliere Identita dal
i = . AN
%n.;%::d.ﬁ. S50 Contatti rmeny File, quindi fare
pEEmSE == 3 . . clic su Aggiungi nuova
. Ed: E VL
@ Corzl Computer - Centro Intern. .. Apri la Rubrica... identita. Ji]
@ dlstdi@tinit b Iﬁ- Trova contatti...
@ D'omande-t3tele?. com [T al'awvio di Outlook Express, passa ﬂﬂ
Bl Ferarn S ahina LI = I <
| @ todalita non in linea. o

5.1 Le cartelle Locali

Contiene i messaggi ricevuti

Posta in arrivo (se € in grassetto significa che c'é posta)

|Posta in uscita ||Contiene I messaggi da inviare |

|Posta inviata ||Contiene i messaggi inviati |

Contiene la posta che € stata cancellata

Posta eliminata N
(ma che puo essere recuperata)

Quando viene selezionata una particolare cartella in alto appare I'elenco dei
messaggi contenuti e in basso viene visualizzato il contenuto del messaggio
selezionato.
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- =100 x|
J File  Modifica izualzza Stumenti Meszaggio ¥ 1
[ Dol @ 43 = X = R 2
Muowo mes.. Rizpondi  Rispondi a ... Imoltra Stampa Elirnina IrviasRices
¥ PC_facile
Cartelle x|[*Ta[+% [oa [ Dagetto -
|‘—;§| Outiook Express (S} webmaster@pc-facie.com  Ipofacile Tuttii seareti di Internet 28/
El@ Cartelle local 5 webmasten@po-facie.com  Ipo-facile Tutti | segreti di Intemet 1440100
- Posta in arivo £ webmazter@po-facie.com  po-facile Tutti | seareti di Intermet 2941 2/07 -
----- $E Agma System 1 | | 3
..... $E1 Annunci ; TR S
G Cari Da: webmaster@pe-facile.com  A:  zcrizpiaticoleiol it
""" & Eanl. Oggetto: !pcfacile Tuttii zeqreti di Internet 28401 /02
----- orsi
""" @ Motor Clao a tutt g
----- S PC_facile , ’ -
G Tele2 Un'altra newsletter che potrebbero essere due e tante novita,
IS Posta in uscita . ) N .
_____ @ Posta invista Diamo mfath il benvenuto a due persone: Nemok e Trumph of
..... 3 Fosta eliminata steel I frequentatort del Forum Chitp e po-
_____ & Bozze facile. comfonun php)
ga il conoscono, mentre gl altri avranno da oggt modo i avvalers:
dei loro consigh hd
|Messaggi: A. da leggere: O @ tadalita non in linea. | 4

5.2 Composizione di un messaggio

Per comporre un messaggio basta premere il bottone Nuovo messaggio oppure
scegliere Crea un nuovo messaggio di posta elettronica. Gli elementi
fondamentali da inserire sono:

|A: ||i| destinatario (o i destinatari del messaggio)|
|Oggetto:||i| titolo del messaggio |

|II testo ||da inserire nella parte inferiore |
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] : =10] x|

J Eile  Modfica “isualzza Insensci Formato Stumentt Messaggio 7 |
! o Py e i G P
lrreia =]z oz Incalla Annulla Contralla  Contrallo or...

Da | scrispiatico®@iol it (Sitvio (10L)) =

A |Lucai@ialit

ey

Dggetto: IEiau:u Come Stai ?

[l El[oEl BE|G 2 s Al=t==iEls = =2

Caro Luca

Ti scrivo per sapere come stai. Qui i corsi stanno preseguendo molto bene . |

Facoltativi invece sono:

|Cc: ||Copia per conoscenza |

Copia per conoscenza nascosta

Cen: (il destinatario principale non ne viene informato)

Se la rubrica e stata utilizzata & possibile scegliere il destinatario tra quelli immessi
in precedenza. Facendo click sul bottone [ #: Appare la finestra Selezione
destinatari da cui e possibile scegliere il destinatario del messaggio con i bottoni
A: / Cc. / Ccn
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Selezione deshinatari e |
Specificare o zelezionare un home dall'elenco;
I Trova... |
IEu:untatti |dentits principale j Bshnatan dal messaon:
Mome ¢ | Indinizzo B ox I
EZ]AGME Spstemns agmasys
Corzi Computer - Centro ... corsif®c
dlstdiZtin.it dlistdiZil ( | D
Co: -»
R RS 2
Cor: -» |
A AR i
MHuovo contatto | Froprigta | 1 | | _IrI
ok | Aela |

Alla fine basta dare OK per ritornare alla composizione del messaggio.

5.3 Invio di un messaggio

[<} Una volta creato un messaggio & sufficiente premere il bottone INVIA Se la
Inviaconnessione non e attiva (computer non collegato a Internet) il messaggio viene
automaticamente spostato nella cartella Posta in uscita, dove resta fino al
momento dell'effettiva trasmissione.

La modalita non in linea consente di scrivere messaggi e risposte senza @
utilizzare il collegamento telefonico. Una volta preparati i nuovi messaggi Si Irvia/Ricevi
possono spedire con il comando Invia e Ricevi.

5.4 Utilizzo degli allegati

Attraverso la posta elettronica € possibile inviare altri documenti di qualsiasi
alega tipo (programmi, foto, fogli elettronici, ecc.) Per spedire un file lo si puo
trascinare all'interno della finestra del messaggio oppure utilizzare il bottone Allega
scegliendo il file da inviare.

5.5 Lettura della posta

Nella cartella Posta in arrivo sono presenti tutti i messaggi ricevuti. Se la scritta € in
grassetto significa che sono arrivati dei nuovi messaggi da leggere. Nella parte
sotto della finestra é possibile gia leggere una parte del messaggio ma per aprirlo
occorre fare doppio click oppure usare il comando File > apri.

5.6 Spostamento ed eliminazione di un messaggio
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I messaggi presenti in Posta in arrivo possono essere spostati in altre cartelle di
sistema. Per eseguire lo spostamento e sufficiente trascinare I'elemento selezionato
fino alla cartella di destinazione. Per cancellare un messaggio basta selezionarlo e
premere CANC.

5.7 Salvataggio degli allegati

Un messaggio puo contenere dei file allegati (contraddistinti dalla graffetta ). Per
poterli salvare su disco e sufficiente fare doppio click sul documento indicando la
cartella di destinazione oppure dare il comando File > Salva allegati (E' molto
comodo salvare gli allegati sul desktop per un immediato utilizzo successivo).

Salva allegati

Allegat da zalware:

Salva

Apnunci.xlz (15,3 KB)

Annlla

ix

Seleziona tutto

|

Salvain

IE:"-.D acumenti Sfogla... |

5.8 Come rispondere a un messaggio

@ E' possibile inviare una risposta al mittente del messaggio selezionato con il
Invia/Ricevi pulsante Rispondi Viene presentato un nuovo messaggio con i campi A: e
Oggetto gia compilati. Inoltre vene riportato il testo del documento originario.
Come al solito per spedire la risposta dare invia.
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] =10
J File  Modfica “isuwalzza  Insenzci Formato Strument Messaggo 7 |
T :
[nwia i)l ) [nzolla Annulla Contralla
Da; Icnrsi@centrureiki.nrg [Carzi PC] j
& |5ilvi|:| Crispiatico
Gex
Ogogetto; |He: Richiesta Informazion
[ sl 2 |G g8 A = emae s = on
----- Original Message -
From: Silvio Crispiatico
To: Silvio Crigpiatico
Sent: Friday, February 08, 2002 11:23 PM ;|
Modifica I Origine I Anteprima I
| 4

5.9 Come inoltrare a un messaggio

%€ Un messaggio pud essere rispedito ad un‘altra persona senza aggiunte con il
Inoltra comando inoltra.

5.10 La rubrica degli indirizzi

=] 11 pulsante Rubrica consente di gestire la rubrica dei contatti. Questa rubrica
Rubrica puo contenere molte informazioni che sono utilizzate da altre applicazioni. Per
aggiungere un nuovo contatto dare Strumenti > Rubrica e successivamente File
> Nuovo contatto. | dati che sicuramente vanno inseriti sono Il Cognome il
Nome e lI'indirizzo di posta elettronica.

[Ed! Rubrica - |dentita principale i |EI|5|
Eile Modifica “izualizza Strumenti 7

2 X 5! 5 E=y

Muovo Eroprieta Elirmina Trova contath Stampa Azione
o BEr o e an Specificare o zelezionare un nome dall'elenco: |
+{ Contatti [dentita princi) [“yorme | Indirizzo di pos... | Teleforo [uit] | Telefora [ab)) |
Roszsi Marnio rnario. rogsiiiol it

1 | >

|'I elementi
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6 Indirizzi Utili

Nascendo un sito all'ora e difficile avere un'idea di che cosa ci sia su tutta la rete. Ci
sono siti di links cioé pagine che rimandano ad altre pagine in base ad argomenti .

Indirizzo Servizio

|www.100|inks.com ||Sito di Links italiano

|www.corriere.it ||I "Corriere della sera

|Www.ferrovienord.it ||Orario Ufficiale delle Ferrovie Nord

|www.fs—on—|ine.com ||Orario Ufficiale delle Ferrovie dello Stato

|Www.paginebianche.it ||II servizio 12 su Internet

|Www.paginegialle.it ||Servizio Pagine Gialle

|www.repubb|ica.it ||La Repubblica

|
|
|
|
|www.meteo.it ||II bollettino meteorologico |
|
|
|
|

|www.motoridiricerca.it||Tutto sui motori di ricerca

Sito Universita di CastellanaNella sezione studente &

www.liuc.it o . .
possibile scaricare molti programmi "freeware

7 Copernic 2001 Basic

Copernic 2001 € un programma che effettua ricerche sulla rete consultando
contemporaneamente i piu importanti motori di ricerca di Internet. La ricerca puo
essere effettuata sul web in Italia, su tutta le rete, e su una nazione scelta tra le
sette disponibili in fase di istallazione. Sono disponibili anche le categorie
Newsgroup, Indirizzi e-mail, Acquisto libri, Acquisto Hardware e Acquisto Software
che non tratteremo in questo manuale.

| vantaggi offerti da Copernic sono:

1. Possibilita di definire quanti documenti ottenere come risultato della ricerca
(Max 1000).

Il risultato della ricerca viene salvato e puo essere aggiornato, raggruppato in
cartelle, ecc.

Possibilita di scaricare documenti corrispondenti per la consultazione offline.

I documenti trovati vengono classificati e visualizzati secondo la loro rilevanza.
Evidenziazione delle parole chiave nei risultati.

Traduzione direttamente nella pagina principale e nella pagina dei risultati
della ricerca, dei documenti individuati utilizzando Gist-In-Time.

Possibilita di esportare o inviare per e-mail in diversi formati i rapporti relativi
alle ricerche

N

o0k

N

7.1 Definizione della ricerca
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Per iniziare una ricerca si scrive cio che si vuole cercare nel campo Ricerca Rapida

EEi Copernic 2001 Basic =10] =|
File Modifica Yisualizza Ricerca Hlsultatl Strumenti  Finestra 2 Ifrvita un arnico a provare Copernic 20071
QOO © 900 © ® 6
Ricerca Modifica Caonk gogiormaments Comwvalida Scatica Raffing | Interrompil | Sfoglia | Tradu
Ricerca rapide‘ Macromedia Flash B | Il Wveb in ikaliano -

=—
Cateqgarie O |F‘ar|:ule chiave |Mu:u:|a|ité |.ﬁ.ggi|:|rnat|:| il |
*I Il "eb in italiano ':l |ascia ch'io pianga giovanni rossi rinaldo Tutte le parole  29/01/2002 15.0... ill
Q giovvanni rosi Frase esatka 29/01/200z2 15.0..
Cl tinaldo lascia ch'io pinga Tutte le parole  29/01/2002 15.0.,
b in spagnolo = I—I
b In spagnola 1| I

a2
- HEREEEEED 0 | (| ikl | Indirizzo

@ Indir :-miail

[ Acquista hardware

;[';] Acquisto libri

Aggiung altre categorie
Wisualizzazione del docur = (| 4 | | _rI
121 ricerche | | | | ,;j

E' anche possibile specificare in che WEB (Italiano, mondiale, ecc.) efferruare la
ricerca.

Un altro modo € attraverso il bottone Ricerca. Compare una finestra dove
possiamo scegliere la categoria di ricerca. Le categorie sbiadite sono
Ricerca disponibili solo nella versione completa del programma. Per Query si intende
la frase o le parole salienti che si vogliono trovare.
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Muova ricerca - || wWeb in italiano i il

Generale |Dettagli I Contralla

Categoria

a Il Web in ikaliano j
CIefy

rcorso| computer “f}’

{+ Ricerca butte le parole
™ Ricerca gualsiasi parola

" Ricerca la Frase esatkta

[T Eunzione automatica:

Rinuovi collegamenti non walidi {oa. .. j alkro - |
Ricerca guidata | Ricerca I annulla |

Si sceglie anche il tipo di ricerca:

. ricerca tutte le parole - i risultati includeranno tutte le parole chiave
immesse.

. ricerca qualsiasi parola - i risultati includeranno almeno una parola chiave.

. ricerca la frase esatta - i risultati includeranno la frase cosi come é stata
digitata

una sequenza di parole puo essere raggruppata con le virgolette Es. "Albert
Einstein".

In Dettagli abbiamo le possibilita:

. indicare il risultato massimo per ogni motore di ricerca (Max 300)
. Indicare il numero totale dei risultati desiderati (Max 3000)
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Nuova ricerca - |l Web in italiano x|

Generale  Detbadli IC-::ntr-:uIIu:uI

Risulkaki massimi

Risultati per mokore di ricerca: I j Predefiniti - |

Risultati kokali; 1000 —

Appunti

Ricerca guidata | Ricerca I annulla

7.2 Aggiornamento dei motori di ricerca

Periodicamente Copernic esegue un aggiornamento per verificare se sono cambiati i
parametri per effettuare le ricerche. Cerca inoltre se esistono dei nuovi motori da
aggiungere nella propria lista.

Questa operazione puo essere anche saltata.

7.3 Progresso della ricerca

A questo punto una finestra informa sull’'andamento dell'interrogazione ai vari
motori indicando quanti risultati sono stati ottenuti. L'operazione puo durare alcuni
minuti.
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. Progrezzo della ricerca - corso computer El
Abacho.com oot e st e e 10
Alkavista oot e st e e 10
Arianna oot e st e e 10
Excite o s 0
FasT Search (altheweh. ..  Eoessrsrrmm 10
HotBok st ses s R 0
ITrovatore [ 1]
inwind [ 1]
Katalogo [ 0
Lycos [ ]
MSM.it R 0
Sharelook Italia [ 1]
Tiscalifet 1]
Wirgilio 0
¥ahoo! 1]
7.4 Analisi della ricerca
| siti ottenuti dalla ricerca vengono ordinati per punteggio.
O | Parale chiave | Modaliks | fggiornata il - | Risultati | Cat
1 I ‘?‘—A-k\ L[
0 | | Titolo | Indirizzo ( | Punteggio * |r~B:|:|ri di ricerca

a [] 1ITorneo diP-Robots dell' 1LT.1,.. I'|I:I:|:|:,l',l'lf'-."mlw...,|'|:|-r|:||:|_|'||:|.htMiscalir‘-JetJ Altavista, .
L'ITIS albert Einstein di Roma organizza una gara di p-robak, Presenta informazioni generali, i 2
partecipanti, Io svolgimento del torneo e i risultati. .

a I.T.C.5. "Albert Einstein” Firen...  htkpeffras, dino., | feinsteing altavista, M3aLiE, &,
I.T.C.5. " ALBERT EINSTEIMN " FIREMZE, Preside: Praf....i Servizi, ...

a [ a&lbert Einstein htkp: /... falbert_ginsktein, htm Ahacho.com
Find this: Images Audio/MP3 video Guadagnare Webmaster Galleria foko Screensavers Temi del deskiop
Skins Barzellette Citazioni Francesco Guocini Area ukenti Albert Einstein Uno stomaco suoko non & un.,.,.,

a [] Einstein biografia htkp:/fa. .. feinstainbiogr, html Excite, FAST Searc. ..

N [T T S S BN Y= SN | U VRPN (RS U SN S S P SR PTY o o -

Facendo click sui vari campi e possibile ordinare per Titolo, Indirizzo, Punteggio,
Motori di ricerca.

I siti pit interessanti possono essere marcati con la casella di controllo ¥ in modo
da essere facilmente ordinati.

7.5 Visualizzazione dei risultati

Il modo migliore per vedere il risultato della nostra ricerca e con il bottone

Sfoglia
Sfoglia

Viene aperta una finestra con I'elenco di tutti i risultati con:

. Titolo sito
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. Parole chiave in giallo

. Descrizione

. Elenco dei Motori di ricerca che lo segnalano
. Indirizzo WEB

. Punteggio in %

Da questa finestra, come in Explorer, e possibile visualizzare i siti trovati.

EJJ Trova albert einstein tra 1 nisultati - Ezplora nizultat di Eupemic:;: 1 =.5:'j o |I:I|£|

FEile Modifica Misualizza Preferti Bisultati 7

@ ©0 00 06 o060

Indietro ’-_.:u-haaﬁ-..___lﬂterrnmpi Aqgiorna Stampa Risultati  Precedente  Successiv
Dl:ugume@ I@] ] vI .;91 “ @Evidenzia @ 0 Indirizzo; IC:'l,Pru:ugrammi'l,Cnpernic 20 D
1 httpediown. dinonetiteinsteind | 91% | Traduci ;|
[

3. Albert Einstein
Find this: Images Audio/MP3 Video Guadagnare YWebmaster Galleria foto Screensavers
Temni del desktop Skins Barzellette Citazioni Francesco Guccini Area utenti Albert Einstein
Uno stomaco vuoto non & un buon consigliere politico. Due cose sono infinite:

] httpedinn e bgratis.itfalbert_sinstein.htm | 85% | Traduci
4, Einstein hiografia

Albert Einstein, nata nel 1875 a Ulm, piccola ma famosa cittadina tedesca, egrave morta
nel 1955 a Princeton nel New Jersey

] httpialberti. ored. it al e FISIC A instainbiogr.html | 85% | Traduci

=2

“ Yisualizza: I D Tukki | documenti j E Ordina per; IF‘unteggiD j %l il

I | 4

Molto comodo I'elenco a discesa Documento per passare da un sito a un altro.
7.6 Salvataggio della ricerca

Copernic salva automaticamente i risultati della ricerca quando si esce dal
programma. In questo modo € possibile rivedere le ricerche effettuate ogni volta
che si attiva Copernic.

7.7 Modifica di una ricerca

Una ricerca puo essere modificata con il bottone Modifica. Questo puo essere
utile per passare da "ricerca tutte le parole" a "ricerca frase esatta™ piu
Modifica restrittiva.

7.8 Raffinare la ricerca

@ E Possibile raffinare una ricerca con il bottone Raffina.

Raffina
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Raffinazione della ricerca x|

Cigitare la query per la raffinazione:
8 albert E einstein L @

[+ Rirmuovii docummenti non corrispondenti [T Scatica le immagini

[~ Parolaintera [~ Raffina solo i documenti selezionati

[T Maiuscalefminuscale

Raffina I annulla

Possono essere inseriti gli operatori di ricerca:

. E - trova solo i documenti contenti tutte le parole o le frasi specificate.

. O - trova solo i documenti contenti almeno una delle parole o delle frasi
specificate. | documenti trovati possono contenerle tutte, ma non
necessariamente.

. TRANNE - Esclude i documenti contenenti la parola specificata.

. VICINO - Trova i documenti contenenti le parole specificate separate da un
massimo di 10 parole

Inoltre

. Solo parole intere - i documenti rilevanti devono contenere parole intere.

. Maiuscole/minuscole - i documenti rilevanti devono contenere |'esatta
combinazione di lettere maiuscole e minuscole delle parole chiave.

. Rimuovi i documenti non corrispondenti - consente di rimuovere
automaticamente i documenti non rilevanti ed i collegamenti irraggiungibili.

. Scarica immaagini - consente di scaricare le immagini. Notare che il tempo di
scaricamento potrebbe aumentare notevolmente se la ricerca contiene molti
documenti o alcuni documenti con numerose e voluminose immagini.

. Raffina solo i documenti selezionati - consente di raffinare solo i
documenti selezionati dalla finestra principale. Per selezionare i documenti,
fare click su ognuno di essi con il pulsante sinistro del mouse tenendo premuto
il tasto Ctrl

7.9 Scaricare i documenti

@M E possibile scaricare su disco i documenti trovati per la consultazione non in
= linea. E possibile applicare tale funzione a tutti i risultati di una ricerca o solo a
Starica risultati selezionati.
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Scaricare | documenti x|

Selezionare le apposite impostazioni secondao i requisiti per il
= download.

[v Rimuovi i documenti irragiungibili

[T Scatica le immagini

[T Scatica solo i documenti selezionati

Download I Annulla

Se non vengono scaricate le immagini i documenti salvati sul disco conterranno solo
il testo ma occuperanno poco spazio.

7.10 Cancellare una ricerca

Una ricerca puo essere eliminata:

1. Selezionandola
2. Dando Modifica = Elimina e confermando la cancellazione.

8 Appendice

Browser Detti anche Navigatori, Sono programmi per la visualizzazione
delle pagine informatiche della rete. (Es. Microsoft Explorer)
. Programma usato dall'utente per chiedere e ricevere
Client - .
informazioni dalla rete
Domain Name Service - sistema di database per
DNS R ) v
I'individuazione dell'indirizzo sulla rete
Hardware ||Componenti fisici di un computer (schede elettronica ecc.) |
computer collegato direttamente alla rete in grado di ospitare
Host S s .
utenti informazioni e posta elettronica
HyperText Markup Language linguaggio standard che consente
HTML h .
di creare le pagine Web
. collegamento tra piu unita hardware, tra hardware e software
Interfaccia
e tra software e utente.
. . Parola o immagine da cliccare che rinvia ad un'altra pagina,
Link ipertestuale . . )
alla posta elettronica, o scarica un file

|POP ||Post Office Protocol - protocollo utilizzato per I'invio della posta|

|PPP ||sistema di trasmissione delle informazioni a pacchetto |

|Server ||Programma su computer remoto che fornisce i dati. |

SMTP Simple Mail Tr_ansport Protocol protocollo per la ricezione della
posta elettronica

|Software ||Programmi |

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/F_Corso_Internet.htm (21 of 22) [11/11/2002 14.44.23]



Corsi di Informatica- Manuale Corso Base

TCP/IP

Trasmission Control Protocol/Internet Protocol € composto di
una serie di protocolli che garantiscono il trasferimento dei dati
dai programmi applicativi sino alla rete

URL

Uniform Resource Locator - Indirizzo di una pagina o risorsa
sulla rete

WWWwW

World Wide Web, la ragnatela globale. Rende immediatamente
disponibili le informazioni su Internet. Documenti con testo,
grafica, suono e video sono facilmente reperibili con
un'interfaccia immediata da usare anche con il solo mouse.

ZIP

File compressi da un particolare programma (winzip) per
essere trasmessi piu velocemente.
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1 Introduzione

1.1 Cos'e Internet

Oggi Internet € uno strumento di comunicazione che permette di accedere ad una
grande banca dati. Attraverso un linguaggio di trasmissione comune (protocollo
TCP/IP) due dispositivi/macchine di diverso tipo sono in grado di colloquiare tra
loro.

o
RN
B-s ga;/_g;f;g

Mio Computer  modern linea tel, SEFVEr rete Internet

1.2 La storia

Internet (INTERconnected NETworks), nacque in California alla fine degli anni
Sessanta dal progetto ARPAnNnet, a fronte dell'esigenza del Ministero della Difesa di
creare una rete di interconnessioni in grado di sopravvivere ad un eventuale
"attacco nemico", con il compito principale di consentire ai militari, per conto del
Ministero della Difesa, di scambiare dati ed informazioni (ARPA ¢, infatti, I'acronimo
di Advanced Research Projects Agency).

Per molti anni Internet e stato utilizzato dai ricercatori delle universita per lo
scambio di informazioni tra loro (posta elettronica) e per parlare di specifici
argomenti (gruppi di discussione).

Il grande boom di Internet si ebbe dopo la nascita del World Wide Web Frutto di un
progetto del Cern di Ginevra e dalla creazione delle Pagine Web.

1.3 Pagina Web

Sono pagine che possono contenere:

Testo Suoni

Collegamenti ad altre pagine o link ipertestuali
Collegamenti alla posta elettronica

Immagini

Bottoni ||[Moduli da compilare per la richiesta di informazioni
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1.4 Sito

Le pagine Web sono raccolte nei siti che possono essere considerati come dei
"giornali elettronici” con un proprio nome ad esempio il sito
http://www.centroreiki.org

Grazie ad un sistema di gestione degli indirizzi (database) ad ogni computer
collegato nella rete Internet € associato un nome e un indirizzo numerico.

1.5 Struttura degli indirizzi URL
Per individuare una risorsa sulla rete € stata creata una regola universale per
indicare gli indirizzi o URL Universal Resource Location. Gli indirizzi sono sempre

scritti in minuscolo e hanno la seguente struttura:

http://ww. m osito.it/pagina. htn

opzionale tipo di server (computer di rete) che si desidera
http:// contattare e il protocollo utilizzato per dialogare (Hyper Text
Transfert Protocol)

dominio di 3¢ livello: tipo di servizio (www sta per World Wide

Web)
mosito dominio di 2° livello: nome del sito
it dominio di 1° livello: paese o ente che possiede il computer

associato al nome

/' pagi na. ht M |lopzionale nome della pagina

L'indirizzo e tradotto in una serie formata da quatto numeri (Es. 124.123.12.71) da
un sistema chiamato DNS Domain Name Service. Attraverso questo numero e
individuato univocamente il computer che ospita la pagina sulla rete.

1.5.1 1 domini di Primo livello
Sono di due tipi quelli associati a organizzazioni e quelli associati a nazioni. Al

momento della nascita del sistema DNS Internet era diffuso negli Stati Uniti. Erano
stati creati dei domini a seconda delle organizzazioni.

com ([Organizzazioni di tipo commerciale

edu Enti di ricerca ed universita

gov Enti governativi statunitensi
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Organizzazioni impegnate nella gestione
net
della rete
mil Organizzazioni militari
or Organizzazioni ed enti privati che non
9 rientrano nelle categorie precedenti

Con il diffondersi di Internet nel mondo sono stati creati dei nuovi nomi di dominio
divisi per nazioni. La tabella che segue € solo un esempio.

it Italy
fr Francia
uk Regno Unito

1.6 Accedere ad una pagina Web

Ci sono tre modi per determinare l'indirizzo Internet di una pagina che si vuole
vedere:

1. E' noto. Attraverso la pubblicita, riviste o amici.

2. Si deduce. Se per esempio si vogliono vedere le pagine meteo in Itala
I'indirizzo puo essere www.meteo.it. Se il sito esiste raggiungero la pagina.
Normalmente nei siti commerciali per questione di prestigio € utilizzato il
dominio .com. Es. www.fiat.com

3. Si cerca. Utilizzando dei siti appositi chiamati motori di ricerca é possibile
rintracciare le pagine inerenti ad un determinato argomento.

2 Utilizzo di MS Explorer 5

Explorer 5 € il programma utilizzato per la navigazione (browser). Puo essere
lanciato comodamente dalla scrivania oppure attraverso il bottone nella barra
Intermet degli strumenti.
Bl Sotto la barra del titolo si trovano

. la barra dei menu

. la barra degli strumenti

. La casella Indirizzo

. La barra dei collegamenti (opzionale e personalizzabile)
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J File  Modifica “isualzza  Preferiti Stiumenti 7 Earra hMenll
J izt . = @ at | @Eerca U4 Preferiti @Ernnulugia BEarra Strument

Iririzzo |@ v, Centroreiki org/corsi/manual Earra Indirizzi

| Collegamerti @] PAGINE BIANCHE Earra Collegamenti

In basso si trova la barra di stato che visualizza i messaggi delle operazioni in
Corso.

|@ | | |@ Rizorze del computer 4

2.1 Inserimento di un indirizzo

Per inserire un indirizzo basta fare click nell'area bianca della barra degli indirizzi e
digitare I'URL seguito da INVIO. Se l'indirizzo é gia stato visitato basta scriverne
solo una parte e confermare con INVIO.

Explorer da per scontato che si utilizzi il protocollo HTTP percio la parte http:// puo
essere omessa.

2.2 | bottoni della barra degli strumenti

Indietro Torna alla pagina precedentemente visitata

Avanti Va alla pagina visitata successivamente

Termina Interrompe il prelevamento dei dati dal sito corrente
Aggiorna richiede la pagina aggiornata

Pagina iniziale|richiede la pagina aggiornata

permette la ricerca di argomenti alcuni

Cerca s . R .

motori di ricerca (si puo personalizzare)
Preferiti Siti preferiti preimpostati (si puo personalizzare)
Cronologia elenco cronologico dei siti visitati

Attiva Outlook Express per la gestione
Posta .

della posta elettronica
Stampa Stampa la pagina visualizzata

2.3 Barra dei collegamenti

Pagine Microsoft per la gestione dei canali, elenco migliori siti, informazioni su

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Corso_Internet.htm (4 of 26) [11/11/2002 14.44.32]



Corsi di Informatica- Manuale Corso Internet

Explorer, Pagina di informazioni di Microsoft. La barra € personalizzabile.

2.4 Apertura di una nuova pagina

E' comodo mentre si aspetta il caricamento di una pagina lavorare
contemporaneamente su un'altra per visitare un altro sito. Per aprire una nuova
finestra dare File = Nuovo > Finestra oppure CTRL + n. E' possibile aprire tante
finestre quanto si vuole tende

2.5 Salvataggio della pagina

Explorer permette di salvare automaticamente sia il testo sia le immagini della
pagina che stiamo vedendo. Per fare cio viene creata una cartella che contiene tutte
le immagini utilizzate nella pagina che viene salvata. Con questo sistema € possibile
consultare la pagina in un secondo momento senza essere collegati. Il comando si
trova in File > Salva con nome.

Un'altra possibilita € di selezionare parte di testo con il mouse e dare il comando
con il tasto di destra di copia.

il Modfica “isualizza  Preferti Stument 7 |

J ]
J ‘= Indietr + = @ . 7ol | @Eerca L] Preferiti @Emnnlngla |% =8 .
|
J

Indirizzo I . ek it | o Vai

Collegamenti &7 PAGIME BIAMCHE

LI

Reiki COSA E' REIKI
Cosa é

La Storia

| Principi
L'Iniziazione

I Simboli di Reiki
Il Trattamento

& prima do che
sioe agl 1|’rr| ql_Hr'u'u
violta 1K= =10
AN } per chi pratica Reiki Ii-l r'r'|r||’r| anni,

anche per chi e Mae: tru u_il FH|l| I_H rruultu
tempo, non é ' A :
domanda. Huu "o

La Forma

dell'Insegnamento
Il Sistema Usui

Il Centro a dare gualche
Internazionale
ilei Selezi ELILE
Reiki Hawayo Takabs, |4 S
: i , ; Stampa
Feiki nell'Occider SUD o
: : : e e ' Ricerca utiizzanda Copernic
|@ Copia la zelezione negli Appunti. : : e ) i
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2.6 Salvataggio delle immagini

Per salvare un‘immagine basta fare click con il tasto di destra del mouse e
selezionare Salva immagine con nome .

2.7 1 siti preferiti

| siti che si desidera visitare abitualmente possono essere memorizzati nei siti
preferiti. In questo modo il sito e facilmente richiamabile utilizzando il bottone
preferiti. Per aggiungere il nome (e I'indirizzo associato) del sito basta dare dal
menu Preferiti > Aggiungi ai preferiti .

Aggiungi a Prefernti . 2] x|

La pagina werra aggiunta a Preferiti. 0k

[T Disponibile in modalitd norin inea Eerzonalizza... Arnulla

Mome: IHeiki a cura del Centro Internazionale Reiki - Coz's Reiki Creain <«

Crea jn: Muova cartella...
-] ActivChannels
-] Autodesk

] Best of the web
7] Collegamnenti
-] File multimediale
1. MEDIA

-] Packard Bel

=

Con il bottone Nuova cartella € possibile creare una nuova cartella entro cui inserire
la pagina

3 Motori di ricerca

Sono siti che mettono a disposizione dei programmi che sono in grado d effettuare
una ricerca automatica basata sulle parole fornite dall'utente.

Per questo argomento esiste anche una guida su Internet al sito
www.motoridiricerca.it.
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3.1 Alcuni Motori

3.1.1 Alcuni Motori ltaliani

. Www.arianna.it

www.lycos.it

. www.virgilio.it - diviso per categorie

www.yahoo.it -

diviso per categorie

3.1.2 Alcuni Motori Internazionali

. www.altavista.com

. WWw.excite.com

. Www.goto.com

. www.hotbot.com

. www.infoseek.com

. www.lycos.com

. www.northernlight.com

. www.webcrawler.com

. www.yahoo.com - diviso per categorie

Per attivare la ricerca si specificano uno o piu parole (le chiavi) e dei criteri di
esclusione o di inclusione di argomenti con appositi simboli. Alcuni motori
consentono di ricercare solo in certi tipi di sito, per limitare la ridondanza delle liste
risultanti dalla ricerca.

Il risultato della ricerca € una serie di pagine con collegamenti ipertestuali ad altre

pagine.

Link ipertestuale

si passa ad un'altra pagina

3.2 Regole per inserimento delle chiavi

Se si vuole effettuare la ricerca su scultura greca occorre tenere conto che

- scultura greca

trovera tutti i siti che parlano sia della scultura che di greca

- "scultura greca"

trovera tutti i siti che parlano sia della scultura greca

Per avviare la ricerca basta scrivere le parole chiavi e dare INVIO o fare click su
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SEARCH

Nel caso di siti organizzati per categorie e possibile partire da una categoria e
seguire le sottocategorie fino ad arrivare all'argomento che interessa.

3.2.1 Operatori speciali

Oppure: I'operatore or e utilizzato per ricerche che contengono solo alcuni

or : ot . S . . :
dei termini inseriti, per esempio si puo digitare riviste or informatica
Non, No: esclude dalla ricerca i documenti che hanno al loro interno una
Not certa parola. Se per ex. vogliamo trovare riviste che parlino di informatica

ma non in formato elettronico (...su Internet) scriveremo la seguente
stringa di ricerca: riviste not e-zine

- |[[Meno: si puo usare al posto di not.

Vicino: non e sempre sufficiente che due termini compaiano in un
documento perché questo soddisfi i requisiti richiesti, e possibile richiedere
Near|lal motore che i termini siano vicini I'uno all'altro, riviste near computerLa
distanza massima dei termini é diversa da motore a motore (10, 20, 25
parole)

Virgolette: quando si desidera ricercare una precisa sequenza di parole,
occorre delimitare con le virgolette la stringa da cercare: "riviste di
informatica, questa € la giusta sintassi per una ricerca formata da piu
parole.

4 La posta elettronica e-mail

/7
@*‘— \\/ aé

CormpLiter (2) hiost
(%) destinatario

1 mitterte

Con questo sistema € possibile trasmettere messaggi di testo o file di qualsiasi tipo
(programmi, immagini, suoni, ecc.),

I documenti trasmessi dal mittente (1) arrivano al server (2) che gestisce il servizio
di posta elettronica per conto del destinatario e qui restano fino a che il destinatario
(3) non decide di prelevarli, copiandoli sul suo computer.
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| vantaggi di questo sistema sono

. La velocita - Un messaggio impiega pochi secondi per raggiungere server del
destinatario.

. 1l costo - Grandi quantita di informazioni possono essere trasmesse al costo
di una chiamata telefonica verso il server.

. Affidabilita - A differenza del fax il messaggio € perfettamente leggibile e
riutilizzabile (puo essere inserito in un documento).

. Piu destinatari - Uno stesso messaggio puo essere spedito a piu destinatari
contemporaneamente. indicando nella casella dei destinatari gli indirizzi di
tutte le persone a cui si desidera inviare il messaggio.

Svantaggi
Se un computer non e in rete (caso "domestico™) I'unico modo per sapere se e

arrivata posta e connettersi al fornitore del servizio (provider) e visitare la casella di
posta elettronica.

4.1 L'indirizzo

Gli indirizzi di posta elettronica e bene che siano scritti in minuscolo e hanno il
seguente formato:

m ononme@r ovi der. dom ni o

Un esempio di casella di posta del signor Mario Rossi che € abbonato a Italia On
Line e il seguente:

nmrossi @ol .it

Sulla tastiera italiana normalmente per ottenere il carattere @ occorre premere il
tasto Alt Gr + g @|

5 MS Outlook Express 5

Al momento dell'avvio, Outlook Express chiede di selezionare (se non e ancora
stata attivata) la connessione da utilizzare per accedere al servizio di posta
elettronica. La schermata iniziale della versione 5 del programma e la seguente:
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I'?é Outlook Express & |I:I|E|
J File  Modfica “isuwalizza  Stumenti Meszsaggio 7 1
T s TS I E 2 Ol
Muovo mes... IreviasRicey Hubriza Trowva

= Qutlook Express

-
Contlle x| vai » A
dSE O utlook Express :
EJ@ Cartelle locali per Silvio Crispiatico
EEI---'@ Pazta i arivo Trova messaggio.., Identitd -
-5 Posta " '-.‘3'3“*3 Posta elettronica | Suggerimenti utilj }g
----- {21 Posta inviata Messun messaggio da leggere nella
----- & Posta eliminata cartella Posta in arrivo Le Identitd consentono 3
..... 78} Bozze @ Crea un nuovo messaqgio di piu utenti di utilizzare
posta elettronica Cutloolk Express senza
Legqgi posta condividere la cartella di
Posta in arrivo,
Mewsgroup
Imposta account newsqroup., ., Per creare un'identita,
: scegliere Identita dal
- = ) SELEe
Enﬁ;?ﬁt“tlldﬂS ; Zontatt menu File, quindi fare
pEtems (. , . . clic su Aggiungi nuova
. Ed: ; iy
Iﬁl Corzi Computer - Centro [ntern. . Apri |5 Rubrica... identita. Jas
[P distdi@tin, i o ﬁ. Trova contathi...
(B Damande-it@tele? com I all'avvio di Outlook Express, passa ﬂﬂ
FHl Ferran 5 ahrina ll 1 I r
| @ M adalita non in linea. 4

5.1 Le cartelle Locali

Contiene | messaggi ricevuti

Posta in arrivo (se & in grassetto significa che c'é posta)

Posta in uscita ||Contiene i messaggi da inviare

Posta inviata ||Contiene i messaggi inviati

Contiene la posta che e stata cancellata

Posta eliminata N
(ma che puo essere recuperata)

Quando viene selezionata una particolare cartella in alto appare I'elenco dei
messaggi contenuti e in basso viene visualizzato il contenuto del messaggio
selezionato.
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=5 PC_facile - Dutlook Exprezs

=10 xI

J Modifica  “isualzza  Stumenti Meszaggio 7
et 2y LB = X =1
Nuu:nw:u MEs.. Rizpondi  Rispondia ... [naltra Stampa Elimina IrvialRiceyw

:

v& PC facile

Cartelle X |

!l!;:!l"?lDa

ke,

| Uggetta

'If:ﬁ] Qutlook, Express

EJ@ Cartelle locali
-3 Posta in arrivo

- webmaster@po-facie. com
29 webmaster@pe-facile. com
29 webmaster@pe-facile. com

|p-facile Tutt i zegreti di Internet 2807 A0
|pc-facile Tuthi i segreti di Intermet 1400200
lpc-facile Tuth i zegreti di Internet 231

20 -
]

----- i3 Agma System 4| |
----- T Annunci : T
& Cani Da: webmaster@pofacile.com A sorispiaticoteiol it
""" Oggetto: lpc-facile Tutti i zegret di Internet 28400 /02
2 Corsi
----- orsi
----- 5 Matan : : =
(C1ao a tuth —
----- 51 PC_facile \ ’ e
11 d NeWEsIETIEr Chle L OTte EI'e ESSEYE Qg £ Tatlle NoviLa.
) Tele-2 In'altr letter che potrebb o tant t

% Posta in uscita
..... {3 Posta inviata
& Posta eliminata

----- 78} Bozze

Dhatno infatt i benvenuto a due persone: Nemok & Tromph of
steel I frequentatont del Forum Chitpdivmarw po-

facile. comform php)

oa b conoscono, mentre gh altn avranno da ogol modo di avvalersi
det loro consieh.

@ Modalita non in linea. |

| K

|Messaggi: b, da leggere: 0

5.2 Composizione di un messaggio

Per comporre un messaggio basta premere il bottone Nuovo messaggio oppure
scegliere Crea un nuovo messaggio di posta elettronica. Gli elementi
fondamentali da inserire sono:

A: il destinatario (o i destinatari del messaggio)
Oggetto:||il titolo del messaggio
Il testo (|da inserire nella parte inferiore
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] =10] x|

J File Modfica “isualizza Insensci Formato Stument Meszaggo 7 |
il o o el ol st o B Bl
[Frvia e [BEETH Incolla BAnnulla Controlla Controllo ar. .

Da: | scrispiatico@ialit  (Silvia (10L)) =

A |Lucai@iali

[GEf Ce: |

Oagetto: IEiau Come Stai ¢

Aial El[oEl El6 & 2 & [ == === = = — |2

Caro Luca

Ti scrivo per sapere come stai. Quii corsi stanno preseguendo malto bene .. |

Facoltativi invece sono:

Cc: |[|Copia per conoscenza

Copia per conoscenza nascosta

Cen: (il destinatario principale non ne viene informato)

Se la rubrica e stata utilizzata e possibile scegliere il destinatario tra quelli immessi
in precedenza. Facendo click sul bottone B #: Appare la finestra Selezione
destinatari da cui e possibile scegliere il destinatario del messaggio con i bottoni
A: / Cc. / Ccn
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Selezione destinatar el i
Specificare o zelezgionare un nome dall'elenco:;
Trova...
Contatti [dentita principale j B il
Mome | Indirizzo B
EZ]|aGMA Spstems agrnazys
Corsi Computer - Centro ... corsit@c
dlstdEtin. it dlstd@ati «| | ﬂ
Co -»
J | i
Cor: -» |
*I | i
Muovo contatto | Proprieta | 4| | i
ok | Aondle |

Alla fine basta dare OK per ritornare alla composizione del messaggio.

5.3 Invio di un messaggio

[} Una volta creato un messaggio & sufficiente premere il bottone INVIA Se la

Invia connessione non € attiva (computer non collegato a Internet) il messaggio viene
automaticamente spostato nella cartella Posta in uscita, dove resta fino al
momento dell'effettiva trasmissione.

La modalita non in linea consente di scrivere messaggi e risposte senza @

utilizzare il collegamento telefonico. Una volta preparati i nuovi messaggi Si Inwia/Ricevi
possono spedire con il comando Invia e Ricevi.

5.4 Utilizzo degli allegati

Attraverso la posta elettronica e possibile inviare altri documenti di qualsiasi
Allega tipo (programmi, foto, fogli elettronici, ecc.) Per spedire un file lo si puo
trascinare all'interno della finestra del messaggio oppure utilizzare il bottone Allega
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scegliendo il file da inviare.

5.5 Lettura della posta

Nella cartella Posta in arrivo sono presenti tutti i messaggi ricevuti. Se la scritta € in
grassetto significa che sono arrivati dei nuovi messaggi da leggere. Nella parte
sotto della finestra e possibile gia leggere una parte del messaggio ma per aprirlo
occorre fare doppio click oppure usare il comando File > apri.

5.6 Spostamento ed eliminazione di un messaggio

| messaggi presenti in Posta in arrivo possono essere spostati in altre cartelle di
sistema. Per eseguire lo spostamento e sufficiente trascinare I'elemento selezionato
fino alla cartella di destinazione. Per cancellare un messaggio basta selezionarlo e
premere CANC.

5.7 Salvataggio degli allegati

Un messaggio puo contenere dei file allegati (contraddistinti dalla graffetta ). Per
poterli salvare su disco e sufficiente fare doppio click sul documento indicando la
cartella di destinazione oppure dare il comando File > Salva allegati (E' molto
comodo salvare gli allegati sul desktop per un immediato utilizzo successivo).

Salva allegati 2] x|

Allegati da zalvare:

1 Annunci.ls [15.3 KB) Salva

Annulla

Seleziona tutto

Salva in

IE:"-.D acLmenti Sfaoglia... |

5.8 Come rispondere a un messaggio
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@ E' possibile inviare una risposta al mittente del messaggio selezionato con il
Invia/Ricevi pulsante Rispondi Viene presentato un nuovo messaggio con i campi A: e
Oggetto gia compilati. Inoltre vene riportato il testo del documento originario.
Come al solito per spedire la risposta dare invia.

¥ L =0l x|
J File Modfica “isualizza Inserizci Fommato Stumenti Messaggio 7 |
e e T e o D :
Iria =il (BaTE Incolla Annulla Controlla
Da: Icnrsi@centrnreiki.nrg [Carsi PC) j
B !Silvin Crizpiatico
Ce: |
Oagetta: |He: Richiesta Informazion
Aiial il E |6 o 8 W [Gecsemaenl = = o
----- Original Message -----
From: Silvio Crispiatico
To: Silvio Crispiatico
Sent: Friday, February 08, 2002 11:23 PM hd
b odifica Drigine I Anteprima I
| 4

5.9 Come inoltrare a un messaggio

& Un messaggio puo essere rispedito ad un‘altra persona senza aggiunte con il
Inalracomando inoltra.

5.10 La rubrica degli indirizzi

= 11 pulsante Rubrica consente di gestire la rubrica dei contatti. Questa rubrica
Rubrica pud contenere molte informazioni che sono utilizzate da altre applicazioni. Per
aggiungere un nuovo contatto dare Strumenti > Rubrica e successivamente File
> Nuovo contatto. | dati che sicuramente vanno inseriti sono Il Cognome il
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Nome e l'indirizzo di posta elettronica.

[Ed! Hubrica - ldentita principale : i |I:I|E|
File Modifica Visualizza Strumenti 7

=l X k) 5 oy

Muowo Froprieta Elinnitia Trova contath Stampa Azione
e EoR e E R Specificare o zelegionare un nome dall'elenco: |
{1 Contatti [dentita princi Mome | Indirizzo di poz... | T elefono [uff.] | T elefonn [ab.) |
Rozsi Mario rnarnio. rogsiEiol i

Jl | H

|'I element

6 Indirizzi Utili

Nascendo un sito all'ora e difficile avere un'idea di che cosa ci sia su tutta la rete. Ci
sono siti di links cioé pagine che rimandano ad altre pagine in base ad argomenti .

www.100links.com Sito di Links italiano

www.corriere.it | "Corriere della sera
www.ferrovienord.it ||Orario Ufficiale delle Ferrovie Nord
www.fs-on-line.com |[Orario Ufficiale delle Ferrovie dello Stato
www.meteo.it Il bollettino meteorologico
www.paginebianche.it |[Il servizio 12 su Internet
www.paginegialle.it Servizio Pagine Gialle

www.repubblica.it La Repubblica
www.motoridiricerca.it||Tutto sui motori di ricerca
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Sito Universita di CastellanaNella sezione studente e

www.liuc.it . . )
possibile scaricare molti programmi "freeware

7 Copernic 2001 Basic

Copernic 2001 € un programma che effettua ricerche sulla rete consultando
contemporaneamente i piu importanti motori di ricerca di Internet. La ricerca puo
essere effettuata sul web in Italia, su tutta le rete, e su una nazione scelta tra le
sette disponibili in fase di istallazione. Sono disponibili anche le categorie
Newsgroup, Indirizzi e-mail, Acquisto libri, Acquisto Hardware e Acquisto Software
che non tratteremo in questo manuale.

I vantaggi offerti da Copernic sono:

1. Possibilita di definire quanti documenti ottenere come risultato della ricerca
(Max 1000).

Il risultato della ricerca viene salvato e puo essere aggiornato, raggruppato in
cartelle, ecc.

Possibilita di scaricare documenti corrispondenti per la consultazione offline.

I documenti trovati vengono classificati e visualizzati secondo la loro rilevanza.
Evidenziazione delle parole chiave nei risultati.

Traduzione direttamente nella pagina principale e nella pagina dei risultati
della ricerca, dei documenti individuati utilizzando Gist-In-Time.

Possibilita di esportare o inviare per e-mail in diversi formati i rapporti relativi
alle ricerche

N

o0 AW

N

7.1 Definizione della ricerca

Per iniziare una ricerca si scrive cio che si vuole cercare nel campo Ricerca Rapida
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E;:"; Copemic 2001 Basic

File Modfica Misualizza Ricerca Eisultati|§trumenti Finestra

Ifvita un amico a prosvare Copernic 2001

Q0O © 960

© 06

Ricerca Modifica Cank Gogiarmamenta Canvalida  Scarica Raffing || Inkerrompd | Sfaglia | Trado
Ricerca rapidal |Macromedia Flash | Il Web in italiano -
Cateqorie [ | Parale chiave |Mu:u:|a|ité |.ﬂ.gginrnatu il s

':l lascia ch'io pianga giowvanni rossi rinaldo
':l Qiosanni Fosi

':l tinaldo lascia ch'io pinga

<

*5 I1'Web in italiano
‘-E Il I'.'I'.'IEh

#_ II'web in spagnolo

Tutte le parale 2900172002 15.0...

|
=]
29/01)2002 15.0... -

29/01 2002 15.n;|j
k

Frase esatta
Tutte le parole

B e aro
4 [ || Titala

| Indirizzo

E» Indirizzi e-mail

I._';‘ﬂ fcquisto hardware

e

Acquisko libri

@iggiungi altre cakegorie

Visualizzazione del docur =

|2'I ricerche

||

E' anche possibile specificare in che WEB (lItaliano, mondiale, ecc.) efferruare la

ricerca.

Un altro modo e attraverso il bottone Ricerca. Co

mpare una finestra dove

possiamo scegliere la categoria di ricerca. Le categorie sbiadite sono

Ricerca disponibili solo nella versione completa del programma. Per Query si intende

la frase o le parole salienti che si vogliono trovare.
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Muova ricerca - |l Web in italiano X|

aenerale |Dettagli | Cortrollo

_ategoria

Ia II'Web in italiano j
Ciuety

In:n:urs::||n:|:|m|:uuter :B},

{* Ricerca tutke le parole
{ Ricerca qualsiasi parola

{ Ricerca la frase esatta

[~ Funzione aukomatica:

Rimuavi collegarmenti non walidi {co... j Altro |

Ricerca guidata Ricerca annulla

Si sceglie anche il tipo di ricerca:

. ricerca tutte le parole - i risultati includeranno tutte le parole chiave
immesse.

. ricerca qualsiasi parola - i risultati includeranno almeno una parola chiave.

. ricerca la frase esatta - i risultati includeranno la frase cosi come e stata
digitata

una sequenza di parole puo essere raggruppata con le virgolette Es. "Albert
Einstein".

In Dettagli abbiamo le possibilita:

. indicare il risultato massimo per ogni motore di ricerca (Max 300)
. Indicare il numero totale dei risultati desiderati (Max 3000)
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Muova nicerca - 1l Web in italiano x|

Generale Dettagl |Cu:untrn:u||n:||

Risultaki rassimi

Risulkati per motare di ricerca: I j Predefiniti + |

Risultati kokali: 1000 —

Sppuntki

Ricerca guidata Ricerca annulla

7.2 Aggiornamento dei motori di ricerca

Periodicamente Copernic esegue un aggiornamento per verificare se sono cambiati i
parametri per effettuare le ricerche. Cerca inoltre se esistono dei nuovi motori da
aggiungere nella propria lista.

Questa operazione puo essere anche saltata.
7.3 Progresso della ricerca

A questo punto una finestra informa sull'andamento dell'interrogazione ai vari
motori indicando quanti risultati sono stati ottenuti. L'operazione puo durare alcuni
minuti.
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.. Progresso della ricerca - corso computer x|

10
10
10

abacho, com
alkaiiska

Arianna

Excite
FasT Search [alltheweb, ..
HotBok

IITrovatore

—
=

imwind

Katalogo

Lycos

MSM.it
Sharelook Italia
TiscaliMet

Yirgilio

Yahaoa!

=

o O o | ol | a|lo|co | oS

7.4 Analisi della ricerca

| siti ottenuti dalla ricerca vengono ordinati per punteggio.

| | Parale chiave | Modalita | Aggiornato il - | Risultaki | iZat

4 | N
[ || Titolo | Inditizzo

E'l [ 1 ITorneo diP-Robots dell 1LT.1...  htkp:/ v, fp-rob_hp.htm
L'ITIS albert Einstein di Foma organizza una gara di p-robot, Presenta informazioni generali, |
partecipanti, lo svolgimento del tarneo e i risulkati, ..

E I.T.C.5. "albert Einstein" Firen..,  htkp:/fvoan, ding, . feinsteing Alkaviska, ML, &,
I.T.C.5. " ALBERT EIMSTEIN " FIREMZE, Preside: Praof....i Servizi. I...

| Punteggio % |M ot di ricerca
TiscaliMet, alkaista,..

EI [ 1 albert Einstein http:f,. . Jalbert_einstein.hkm #bacho, com
Find this: Images fodiof/MP3 Yideo Guadagnare Webmaster Galleria Foto Screensavers Temi del deskiop
Skins Barzellette Citazioni Francesco Guccini Area ukenti Albert Einstein Uno skomaco suaka non & ...

E [ Einstein biografia htkp:ffa.. . feinstainbiogr, hkml Excite, FAST Searc...

P | ISR T PR P Ry Iy I N Tor- I o TS [ | SNSR SRR [FNINDIN mi R | Y U | IR [P R I B I w | md s -

Facendo click sui vari campi é possibile ordinare per Titolo, Indirizzo, Punteggio,
Motori di ricerca.
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I siti piu interessanti possono essere marcati con la casella di controllo ¥ in modo
da essere facilmente ordinati.

7.5 Visualizzazione dei risultati

Il modo migliore per vedere il risultato della nostra ricerca € con il bottone
Sfoglia
Sfoglia

Viene aperta una finestra con l'elenco di tutti i risultati con:

. Titolo sito

. Parole chiave in giallo

. Descrizione

. Elenco dei Motori di ricerca che lo segnalano
. Indirizzo WEB

. Punteggio in %

Da guesta finestra, come in Explorer, € possibile visualizzare i siti trovati.

B| Trova albert einstein tra i risultati - Esplora risultati di Copernic 2I]l]1 : ] =] E3

File Modifica “izualizza Preferti Bisultati 2

© © 00060 0 © O

Indietrm *_,..Ehu-aaﬁ-.._.‘larlterrnmpi Aggiarna Skampa Risulkaki  Frecederte  Successi
Dngume@ Il;;"]] 1] vI .;@1 “ @Evidenzia @ e Indirizzo: IC:'I,F‘ru:ngrammi'l,Cn:upernin: z0 D
21 httpefiown, dinonet.iteinsteind | 91% | Traduci ﬂ
()

3. Albert Einstein
Find this: Images Audio/MP3 Yideo Guadagnare YWebmaster Gallena foto Screensavers
Temi del desktop Skins Barzellette Citazioni Francesco Guceini Area utenti Albert Einstein
IIno stomaco vuoto non & un buon consigliere politico. Due cose sono infinite:

%1 httpiiownwebgratis.italbert_einstein.htm | 25% | Traduci

4. Einstein biografia
Albert Einstein, nato nel 1879 a UIm, piccola ma famosa cittadina tedesca, egrave morto
nel 1955 a Princeton nel Mew Jersey

] httpuvalberi. cred. it alesoFISICAeinstainbiogr.html | 85% | Traduci

‘ Wisializza: I D Tutti | docurmenti j |E Qrdina per: IF‘unteggiD j E” il

| | | 4
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Molto comodo I'elenco a discesa Documento per passare da un sito a un altro.

7.6 Salvataggio della ricerca
Copernic salva automaticamente i risultati della ricerca quando si esce dal

programma. In questo modo € possibile rivedere le ricerche effettuate ogni volta
che si attiva Copernic.

7.7 Modifica di una ricerca
Una ricerca puo essere modificata con il bottone Modifica. Questo puo essere
@ utile per passare da "ricerca tutte le parole” a "ricerca frase esatta" piu
Modifica restrittiva.

7.8 Raffinare la ricerca

@ E Possibile raffinare una ricerca con il bottone Raffina.

Faffina

R affinazione della ncerca [ E[

=% Digitare la query per la raffinazione:

albert E einstein Lt @
v Rimuovi i documenti non corrispondenti [T Scarica le immagini
[T Parolaintera [~ Raffina sola i documenti selezionati

[T Maiuscole/minuscaole

Raffina annulla

Possono essere inseriti gli operatori di ricerca:

. E - trova solo i documenti contenti tutte le parole o le frasi specificate.

. O - trova solo i documenti contenti almeno una delle parole o delle frasi
specificate. | documenti trovati possono contenerle tutte, ma non
necessariamente.

. TRANNE - Esclude i documenti contenenti la parola specificata.

. VICINO - Trova i documenti contenenti le parole specificate separate da un
massimo di 10 parole
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Inoltre

. Solo parole intere - i documenti rilevanti devono contenere parole intere.

. Maiuscole/minuscole - i documenti rilevanti devono contenere |'esatta
combinazione di lettere maiuscole e minuscole delle parole chiave.

. Rimuovi i documenti non corrispondenti - consente di rimuovere
automaticamente i documenti non rilevanti ed i collegamenti irraggiungibili.

. Scarica immagini - consente di scaricare le immagini. Notare che il tempo di
scaricamento potrebbe aumentare notevolmente se la ricerca contiene molti
documenti o alcuni documenti con numerose e voluminose immagini.

. Raffina solo i documenti selezionati - consente di raffinare solo i
documenti selezionati dalla finestra principale. Per selezionare i documenti,
fare click su ognuno di essi con il pulsante sinistro del mouse tenendo premuto
il tasto Ctrl

7.9 Scaricare | documenti

&M E possibile scaricare su disco i documenti trovati per la consultazione non in
= linea. E possibile applicare tale funzione a tutti i risultati di una ricerca o solo a
Searica risultati selezionati.

Scaricare i documenti : X|

Selezionare le apposite impostazioni secondo i requisiti per il
- download.

Ivw Rimuovi i documenti irragiungibili

[T Scarica le immagini

[T Scarica solo | documenti selezionati

Download annulla

Se non vengono scaricate le immagini i documenti salvati sul disco conterranno solo
il testo ma occuperanno poco spazio.

7.10 Cancellare una ricerca
Una ricerca puo essere eliminata:

1. Selezionandola
2. Dando Modifica > Elimina e confermando la cancellazione.
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8 Appendice

Detti anche Navigatori, Sono programmi per la visualizzazione

Browser delle pagine informatiche della rete. (Es. Microsoft Explorer)
i Programma usato dall'utente per chiedere e ricevere
Client ) ..
informazioni dalla rete
Domain Name Service - sistema di database per
DNS e e : v e
I'individuazione dell'indirizzo sulla rete
Hardware Componenti fisici di un computer (schede elettronica ecc.)
computer collegato direttamente alla rete in grado di ospitare
Host - S .
utenti informazioni e posta elettronica
HyperText Markup Language linguaggio standard che consente
HTML : :
di creare le pagine Web
i collegamento tra piu unita hardware, tra hardware e software
Interfaccia

e tra software e utente.

Link ipertestuale

Parola o immagine da cliccare che rinvia ad un'altra pagina,
alla posta elettronica, o scarica un file

POP Post Office Protocol - protocollo utilizzato per I'invio della posta
PPP sistema di trasmissione delle informazioni a pacchetto
Server Programma su computer remoto che fornisce i dati.
Simple Mail Transport Protocol protocollo per la ricezione della
SMTP :
posta elettronica
Software Programmi
Trasmission Control Protocol/Internet Protocol e composto di
TCP/IP una serie di protocolli che garantiscono il trasferimento dei dati
dai programmi applicativi sino alla rete
URL Uniform Resource Locator - Indirizzo di una pagina o risorsa
sulla rete
World Wide Web, la ragnatela globale. Rende immediatamente
disponibili le informazioni su Internet. Documenti con testo,
WWW . : . -
grafica, suono e video sono facilmente reperibili con
un'interfaccia immediata da usare anche con il solo mouse.
Z1p File compressi da un particolare programma (winzip) per

essere trasmessi piu velocemente.
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NOVEMBRE.
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Advertising

Privacy
Statement ZURITEL PREMIO CON

Llawslcurazisne che pipsde ZURITEL.IT

ASSICURATI UN

Dati di base forniti dal Servizio
Meteorologico dell'’Aeronautica Militare.

Previsioni a cura del Centro Epson Meteo.

Pubblicita a cura di:

AdILINK

I TR el credits « Disclaimer

http://www.meteo.it/ [11/11/2002 14.44.45]


http://www.meteo.it/europa/index.htm
http://www.meteo.it/europa/48.htm
http://www.meteo.it/europa/36.htm
http://www.meteo.it/europa/24.htm
http://www.meteo.it/europa/12.htm
http://www.meteo.it/nord/index.htm
http://www.meteo.it/nord/48.htm
http://www.meteo.it/nord/36.htm
http://www.meteo.it/nord/24.htm
http://www.meteo.it/nord/12.htm
http://www.meteo.it/centro/index.htm
http://www.meteo.it/centro/48.htm
http://www.meteo.it/centro/36.htm
http://www.meteo.it/centro/24.htm
http://www.meteo.it/centro/12.htm
http://www.meteo.it/sud/index.htm
http://www.meteo.it/sud/48.htm
http://www.meteo.it/sud/36.htm
http://www.meteo.it/sud/24.htm
http://www.meteo.it/sud/12.htm
javascript:openpop_privacy()
javascript:openpop_privacy()
javascript:openpop_privacy()
http://www.meteo.it/index.htm
http://www.meteo.it/help.htm
http://www.meteo.it/europa/12b.htm
http://www.meteo.it/zuritel/zuritel.htm
http://www.meteo.it/zuritel/zuritel.htm
http://www.meteo.it/zuritel/zuritel.htm
http://www.meteo.it/zuritel/zuritel.htm
http://www.epson.it/
http://www.adlink.net/it
http://www.meteo.it/copy.htm
http://www.meteo.it/copy.htm

FIAT - HounaFiat

Come in
the new Fiat world.

Choose your Cou ntry

www. newmobility.

ia com e e . Cor "jr'ﬂtf'.'
flatouto P Mobility-

Metscape Mavigator / Microsoft Explorer W 2.0 or higher recormmended. & rezolution of 2004600 provides the be st results,

http://www.fiat.com/ [11/11/2002 14.45.06]


http://www.newmobility.fiatauto.com/eng/index.htm
http://www.fiat.com/eng/ulysse/index.html
http://www.fiatstilo.com/
http://www.fiatautofleet.com/
javascript:;
javascript:;

MotoriDiRicercalT - Laguidaa motori di ricerca- by Ad Maiora

Introduzione al sito

MotoriDiRicerca. IT@

PRINCIPALI

RICERCHE

by Ad Maiora

COLLEGAMENTI

Descrizione dei pit importanti
motori di ricerca, statistiche, tabella
comparativa, articoli e interviste

SUGGERIMENTI

Accesso diretto alle funzioni
di ricerca dei principali motori di
ricerca e meta-crawler

INSERIMENTO

Collegamento a tutti i principali
motori di ricerca, nazionali,
internazionali e specializzati

NOTIZIE

Introduzione ai motori di ricerca.
Come ottenere i migliori risultati.
Domande e risposte

Cerca sul sito:

| | Lox]

News in tempo reale.

Come registrare i siti Web
nei motori di ricerca e figurare
in testa ai risultati

Newsletter gratis! Scrivi la tua e-mail:

Tutte le ultime notizie, le
informagzioni e le curiosita
sui motori di ricerca

Cerca sul Web con Godado

| | Lok]

Novita sul sito.

| | Lox]

Segnala questo sito ad un amico!

FORUM

L'area d incontro
sui motori di ricerca

Registrazione gratuita
nei motori di ricerca

Corsi di formazione ME¥

Statistiche e classifiche

Software gratuito

Che ne pensi del sito?

Dicono di noi
Pubblicita

Collegati a MotoriDiRicerca.IT

raps venere i rete |FA Click per maggiori informazioni

e-mail: posta@motoridiricerca.com

Credits
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Novita sul sito

Nuova pagina Monografica:
Espotting

| risultati del nostro
sondaggio

Spam Policy dei motori di
ricerca

Cosa sono la Link Analysis
e il Google PageRank?
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ARIANNA - Il Motore di Ricercaltaliano
w
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Arlanna ® In I1talia Ricerca avanzata
Q .?‘W O Nel mondo I | m Serve aiuto?

Cerca su: ¥ web lMPSl immagini lvideol newsgroup l catalogo l shopping l

# Repubblica Extra

B FILI DI ARIANNA ¥ ALTRE RICERCHE
>>Notizie Abbonati all'Edicola di

>>Aziende
Libero e scopri il

Annunci Business | Elenco Aziende | News2000 | Musica | Spettacolo |

LE OASI DEL . piacere di leggere il
Lavoro | Traduzioni Sport : .

PIACERE giornale online....
>>Casa & Tempo libero >>Persone
Affitti | Cinema | Collezionismo | Amici in Digiland | Annunci | Elenco
Cucina | Libri | Motori | Vendita | Telefonico | Oroscopo | Pagine
Videogiochi Personali

. ] >>Eros >>Sport
] el ssEmErs) Arianna Sexy | Spicy Calcio | Fitness | Formula 1

¥ SERVIZI >=Finanza >=>Tecnologia

== Arianna come home | | AionigFondi | Mutui | Notizie | Prestiti  Siti WAP | SW Download | Sfondi

>> Arianna nel tuo sito

>>Musica >>Viaggi

InSideSound | MP3Sonica Alberghi | Citta | Mappe | Meteo |
Percorsi | Prenotazioni | Voli

>> |Inserisci il tuo sito

>> Scopri le novita

>> Scrivi ad Arianna

>> Traduzioni

home ricerca community news sport finanza business intrattenimento shopping canali citta telefonino internet

Copyright © 1999-2002 ItaliaOnLine S.p.a. Tutti i diritti riservati
Lavora con noi - Contattaci - Disclaimer - Pubblicita
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Lycos latua guida personae su Internet

LYCO)S

La tua guida personale su intemet

Home | Cerca E-mail Chat Mobile Love@Lycos Il tuo sito

e
# Win@Lycos

# T-shirt mania

# SMS & MMS Gratis
# Fightclub

» Quiz Show

» Loghi & Suonerie
= Carta Lycos

= Astrologia

= Traduzioni

# Antivirus online
» Hosting & Domini
# B2B Directory

= Notizie

» Business

» Tech

#» Viaggi & Vacanze
» Studio & Lavoro
= Casa

# Eros

= Motori

» Benessere

# Giochi

= Cinema

= Programmi Tv

# Arte & Mostre

» Musica

» Fantascommetti

Cerca: | | Gocetm ®

@ sitijtaliani O In tutto il web

Directories: siti consigliati | Ricerca avanzata | Aiuto | Segnala un sito
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= Community =
In Evidenza Novita

inizia
[3 sfida..

— : Permette una domanda?
Lycos Credit Card ) ) ) ) .| XXX game
. . o . QuizShow parla di musica, sport, tv... sfida&sfotti L L . .
fino al 31 dicembre puoi richiederla gratis! Vinci un viaggio a Praga e fantastiche t-shirt XXX

subito i tuoi amici!

Lycos Shopping »

Offerte Speciali

Palmari
Profumi
Elettronica
PC Giochi
Cellulari

Libri Scontati

Altre categorie di shopping

PC | DVD e video | Cellulari | Videogiochi

Attualita e notizie »
primo piano

FINANZIARIA, STORACE DA BERLUSCONI: "SERVE CONCRETEZZA". VELTRONI: S...

altre news...

Ultim'ora

Lun - 11/11/102 - FIAT: TERMINI IMERESE, PER LA PRIMA VOLTA ARRIVANO | '‘QUADRI"...

Altre notizie

Meteo | Sport | Economia

Calendari 2003 »

Bellezza e Seduzione
E' gia iniziata la sfida per il calendario del prossimo anno.

Personalizza il tuo PC

Giochi online | SMS animati | Offerte online | Calendari |

http://www.lycos.it/ (2 of 3) [11/11/2002 14.45.55]


http://www.lycos.it/webguides/creditcard/
http://www.lycos.it/webguides/creditcard/
http://quizshow.lycos.it/
http://quizshow.lycos.it/
http://win.lycos.it/webguides/winnerland/
http://win.lycos.it/webguides/winnerland/
http://shopping.lycos.it/
http://www.lycos.it/webguides/shopping/new/prezzi.html?page=resultats_affil&categ=10103&Keyword=&Sorting=prix&CurrDisplay=&Qrl=1&Dt=1&Prix_Mini=0&Prix_Maxi=0&Support=&affil=11&precateg=10000
http://shopping.lycos.it/
http://www.lycos.it/webguides/shopping/new/prezzi.html?page=pre_results_affil&Sorting=prix&affil=11&Keyword=&categ=40000&page=pre_results_affil&affil=11&Submit23.x=32&Submit23.y=13&ID_CAT=3
http://www.lycos.it/webguides/shopping/new/prezzi.html?page=pre_results_affil&Sorting=prix&affil=11&Keyword=&categ=30000&page=pre_results_affil&affil=11&Submit23.x=38&Submit23.y=11&ID_CAT=videogiochi
http://www.lycos.it/webguides/shopping/new/prezzi.html?page=pre_results_affil&Sorting=prix&affil=11&Keyword=&categ=50000&page=pre_results_affil&affil=11&Submit23.x=63&Submit23.y=8&ID_CAT=40 
http://www.lycos.it/webguides/shopping/new/hp_categoria.html?ID_CAT=10
http://www.lycos.it/webguides/shopping/new/prezzi.html?page=pre_results_affil&Sorting=prix&affil=11&Keyword=&categ=10000&page=pre_results_affil&affil=11&Submit23.x=53&Submit23.y=4
http://www.lycos.it/webguides/shopping/new/prezzi.html?page=pre_results_affil&Sorting=prix&affil=11&Keyword=&categ=80000&page=pre_results_affil&affil=11&Submit23.x=23&Submit23.y=14
http://www.lycos.it/webguides/shopping/new/prezzi.html?page=pre_results_affil&Sorting=prix&affil=11&Keyword=&categ=50000&page=pre_results_affil&affil=11&Submit23.x=63&Submit23.y=8&ID_CAT=40 
http://www.lycos.it/webguides/shopping/new/prezzi.html?page=pre_results_affil&Sorting=prix&affil=11&Keyword=&categ=30000&page=pre_results_affil&affil=11&Submit23.x=38&Submit23.y=11&ID_CAT=videogiochi
http://news.lycos.it/
http://news.lycos.it/webguides/app.php?APP=ADN20021111141149.xml&CAT=Politica
http://news.lycos.it/webguides/app.php?APP=ADN20021111141149.xml&CAT=Politica
http://news.lycos.it/
http://news.lycos.it/webguides/all.php?NEWS=ADN20021111141707.xml&CAT=Cronaca
http://www.lycos.it/L/Z/B/
http://news.lycos.it/webguides/cat.php?CAT=Sport
http://news.lycos.it/webguides/cat.php?CAT=Economia
http://win.lycos.it/webguides/game1/
http://win.lycos.it/webguides/game1/
http://www.leterzeweb.com/giochi/index.htm
http://www.loghiecellulari.com/sms-animati-2/index_123.html
http://www.lycos.it/webguides/shopping/trova_prodotto.html
http://www.bellissime-sul-pc.com/index_123_rs.html

Lycos latua guida personae su Internet

T-shirt mania »

La vuoi unica?
maglietta, felpa, mousepad: personalizzali come ti pare!

La musica che vuoi

Guida agli MP3 | Webcam Party | Live Chat | Karaoke | Dediche | Loghi e Suonerie

Community

Iscriviti - Dati personali

I Username |

E-Mail Login

Vai su:

Dimenticato la password?

Utenti Online

Chat: 1418 online
Love@Lycos: 1793 online
Mobile: 164 online
Fightclub: 259 online

Lycos Partners

» donne@SpazioDonna
e multilingue@systran
« libri@bol

» usato@autoscout24
* loghi-gratis@mrtones

 toni-gratis@mrtones

Europa: Austria, Belgio, Danimarca, Francia, Gran Bretagna, Germania, Olanda, Norvegia, Russia, Svezia, Spagna, Svizzera

Nel Mondo: Stati Uniti, Asia

Chi siamo | Pubbilicita su Lycos | Aiuto

Copyright © 2002 Lycos, Inc. Tutti i diritti riservati. Lycos ® e' un marchio registrato della Carnegie Mellon University.
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VIRGILIO

-yirgilio g

U SITI

Community

=1 HAIL

MO E

4> MAPPE | _
Tutto Virgilio FASEWORD

IL EELLO DI INTERHET I

= TUTTE|LE RICERCHE
Business

Shopping

" Alla scoperta del franchising

Le opportunita per diventare imprenditori sfruttando
un marchio gia collaudato. In LAVORO

@® @virgilio.it O @tin.it

g ultime notizie

» Usa-lraqg, scadenza 8
dicembre
» Route du Rhum, Soldini:

Abbonati ora
- tin.it Free :- tin.it ADSL

La Terra dal satellite >> Spie contro spie

"Penso di ritirarmi""

» Contributi Adsl, si della
Camera

» Polemiche sugli arbitri,
possibili azioni legali

Video » Tg La7

Corriere.virgilio.it
Virgilio Notizie

> La guerra a Saddam
puo essere d'aiuto
nella lotta contro il
terrorismo?

B A
Bendati e in catene

Catturati in Afghanistan e in
volo verso Guantanamo: le
foto.

11 bello della
tecnologia

Oggi in Rete
In collaborazione con il
Corriere della Sera

1l favoloso mondo
dei DVD

Segnala un sito

Community
Newsgroup, Atlantide, Genio, Crea

Grandi offerte:
lettori di DVD col
massimo risparmio

Viaggi
Destinazioni, Prenotazioni, Orario

sito, Superfighetto, Chat

Sport
Ultime notizie, Calcio, Basket
Formulal, Coppa America

Donne
Moda, Trovaricette, Bellezza,
Oroscopo, Antonella Boralevi

Shopping e Casa
Telefonini, Moda, , Mutui,
Internet, Foto

Soldi
Fondi, Assicurazioni,
Ventiquattrore.tv, Miaeconomia

treni

Computer e telefonia
Suonerie, SMS, Download, Tools,
ZDNet

Musica
Artisti, Mp3 e video,
Testi e spartiti

Sociale
Ambiente, Consumatori,
Stranieri, Disabili

Lavoro e Business
Guadagna con Internet,
PMI news, Fiere, Traduzioni

Giochi
Sal@ Giochi, Gamespot,
Videogiochi

Broadband e Adsl
MTV live, Webcam, My-tv,
LifeGate Radio Live

Salute e benessere
Siti utili, Farmaci

Notizie
Attualita, Tg La7,
Corriere.virgilio.it
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Motori
Listino, Polizze auto

Cinema e spettacolo
Virgelio, Tv La7
Programmazione Cinema

Sapere e libri
Enciclopedia, Corso di inglese,
Parole, Trovalibri

Junior
Siti per bambini, Super!, Cartoon

lTulm

Scopri l'universita dove
nasce la comunicazione
a cura di: lulm

Super Natale

Scegli i tuoi cinque regali a
soli 299 €

a cura di: Mondialcasa

Network

HELF SCRIYI
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<7 Yahoo! Notizie: il guotidiano aggiornato 24 ore su 24

« Ricerca avanzata

I || Cerca I « Ricerca aziende

Servizi Yahoo!

Novita! Gioca e Vinci con The Bourne Identity Huawal . Speciale U2
Informati Finanza - Lotto - Mappe - Meteo - Notizie - Sport - TV
Acquista Annunci - Auto - B2B - Casa - Lavoro - Pagine Gialle - Shopping

Comunica Cartoline - Chat - Forum - Gruppi - Mail - Messenger - Rubrica

Divertiti Cinema - Giochi - Musica - Oroscopo - Ristoranti - Viaggi
Accedi ADSL - Cellulari - Megalnternet - SatADSL - Y! Online
Organizza Agenda - Blocco note - Bookmark - Foto - Geocities
Insieme - Mio - Valigetta Altro...
Tﬂhﬂﬂ! Shﬂpplng Computers - Elettronica - DVD e video - Altro
Fai Shopping per
Categoria: | |
Negozio: | |
- o —
Cerca: I | | Vai I Tutto per I'informatica

per casa e ufficio

Directory siti Web - | siti ordinati per argomento.

Societa e culture
Sesso, Calendari, A tavola, Ambiente...

Economia e aziende
B2B, Shopping, Lavoro, Finanza...

Divertimento e spettacolo
Novita, Fumetti, Cinema, Musica...

Aree geografiche
Europa, Paesi, Citta italiane...

Informatica e internet
Internet, Software, Computer, Giochi...

Medicina e salute
Benessere, Fitness, Gravidanza...

Sport e tempo libero
Calcio, Sport, Motori, Viaggi...

Attualita e media
In primo piano, Giornali, TV, Meteo...

Scienze umane e sociali
Economia, Storia, Psicologia...

Istruzione e formazione
Universita, Scuole, Tesi...

Scienza e tecnologia
Animali, Astronomia, Telefonia...

Politica e istituzioni
Governo, Diritto, Fisco, Partiti...

Risorse
Biblioteche, Dizionari, Libri...

Arte e cultura
Letteratura, Moda, Architettura...
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Entra

Personal Assistant

Registrati per personalizzare Yahoo!

Nelle notizie

Medio Oriente

Kibbutz: Arafat condanna attacco; creata
commissione d'inchiesta per valutare
operazione

. Finanziaria: via libera Camera a prima parte maxi
emendamento

. Iraq: oggi Parlamento convocato su risoluzione
Onu
. Fiat: Luttwak sondera Toyota su Termini Imerese

. Serie A: la Juve batte il Milan e si porta a meno
uno dall'inter

. Louis Vuitton Cup: le ultime su Luna Rossa

Indici: MIB 30 ¥ -0.88% NUMTEL ¥ -2.66%

Notizie - Finanza - Sport - Meteo

Shopping

Louis Vuitton Cup
v Tutte le regate in 3D con Virtual Spectator

™

[

. Shopping - I prodotti migliori, il massimo della

sicurezza in Rete
- Viagqi - crociere, Last Minute, occasioni, guide

Shopping - Viaggi - Annunci - Pagine Gialle

Comunica

Chat
Musica, 4 Chiacchere, Viaggi

Sesso e relazioni altre...

Cartoline
Amore e amicizia, Compleanni, Fiori

Playboy, e molto altro...

Gruppi
Programmi TV, Musica, Cinema,

Videogiochi, altro...

4

Mail - Chat - Gruppi - Cartoline - Forum
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Siti di: Svizzera - San Marino - Vaticano

Novita - Proponi un sito - Un link a Yahoo!

Il meglio della settimana

Pubblicita

Cosa trovi su Yahoo! ltalia?

Fai diventare Yahoo! la tua homepage

Sport Cellulari Acquista Rubriche Accedi ad Internet Enterprise

« Calcio  Loghi & suonerie « Pagine gialle « Novita « Modem dial-up « Enterprise

e Formula 1 ¢ Schede tecniche e Shopping « Il meglio della « ADSL * Webcast
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The leader in Pay-For-Performance ™ search has a new name.
To meet legal obligations, GoTo is now Overture. Our new Web Address is

Overture.com.
You will be automatically redirected to our new homepage in 10 seconds.

Please remember to bookmark the new page, as we will no longer
redirect traffic from www.goto.com as of October 31, 2002.
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Tornadoes Kill at Least 27

Line of tornadoes kill dozens in three
states....

Iraqi Parliament to Meet on U.N. Vote

Iraqi President Saddam Hussein has
called a special parliamentary session
to...

EXCLUSIVE: Did J.Lo Say Yes to
Affleck?

J.Lo answers the Affleck question....

Bush Honors Vets, Refines Iraq Plans

Search for:

As he refines plans for a possible
invasion of Iraq, President Bush is
honoring...

See all headlines

My ABCNEWS.com

Enter zip code to get your local
news, sports and weather.

zip |»|

Market snapshot
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Vick rallies Falcons to unusual tie with

C Disney Online FamilyFun ABCNEWS.com ESPN Movies.com ABC Family

Insurance
Flowers

Hotels
Airfare

digital cameras

Steelers

Michael Vick rallied Atlanta from 17
points down in the fourth quarter and
the...

Boston not Beane-town: GM stays
with Oakland
Just when it appeared Oakland would

have a new manager and a general
mana...

Jets beat Dolphins to further scramble
AFC East race
The New York Jets further scrambled the

AFC East race Sunday night, handing
the...

Bonds expected to win fifth MVP on
Monday

Barry Bonds probably will pick up a big
postseason honor Monday, just not the...

Find great deals on holiday decor,
ornaments and gifts at Disney Auctions!

Bid on great sports product from your
favorite player or team.

To celebrate the release of Disney's "The
Santa Clause 2," DisneyHand will donate
a toy to Toys for...

movies.com ENT

Find showtimes in your area:

Enter ZIP Find

EXCLUSIVE: J.Lo to Marry Ben Affleck

Rumors have been swirling, but now
Jennifer Lopez is making it official: she
is...
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PN Practical Advice

Holiday Movie Guide

Looking for a movie the whole family can
enjoy? Check out this year's...

Thanksgiving Countdown Calendar

Get ready for the big day with this
printable planner.

Best Gifts of 2002

We've got the very best in books, videos,
audio, software, and toys for kids...

Game Finder
Find 100s of fun, unique games to play.
Send a Free E-Card

From great Thanksgiving greetings to best
birthday wishes, we've got every...

‘¥enep Online Places to Visit

Disney on MSN Internet Service

Sign up and get your first month FREE*!

"abug's land" -- A New Land for Kids!

NOW OPEN at DISNEY'S CALIFORNIA
ADVENTURE(tm) Park

DisneyStore.com

Holiday Preview

Beauty on Broadway!

See Jamie-Lynn Sigler on Broadway!
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Corsi di Informatica- Manuale Corso Access 2000

Access 2000

Introduzione
1 MANUALI

Che cos'e un Database

CORSO ACCESS
2000

Il modo migliore per spiegarlo e attraverso un esempio: Una rubrica telefonica

INTRODUZIONE

Che cos'@ un Nome Indirizzo ‘ Citta CAP PR Tel
Database i
Elementi gginktiro Internazionale 13 Lonate 6 | Turbigo 20029 | MI 0331891111
principali di un_ Via Alaa
ia Alzaia

t . . .
_orlabatl)lase Ritorante San Pietro Naviglio Grande Fr? dbjﬁghetto con 20020 | Ml 10331875402

abelle 18
Maschere
Report Silvio Crispiatico Via Lonate 6 Turbigo 20029 | MI 10331891111

uer

Rubrica

LE TABELLE
Creazione di una_ Un database quindi non € altro che una raccolta di dati. Tutti i i dati sono ordinati

nuova tabella alfabeticamente.

partendo da zero
Tipi di dati e
proprieta dei
campi Campo Si intende "nome", "indirizzo", "citta", "CAP", "PR", "Tel"

Alcune definizioni in base all’esempio

Verifica e Record Ogni utente nella rubrica
modifica di una

tabella
Inserimento dei

Nella progettazione di un database si parte dalla definizione dei Campi che fanno parte del
database. Ogni utente che verra aggiunto al database ne modifichera la dimensione, ma

dati in una non la struttura.
tabella
Funzioni_ Un database quindi & formato da una tabella. Nell'esempio precedente si pud notare che ci
avanzate con i sono dei dati ripetuti. Le informazioni Citta, CAP e PR sono strettamente collegate. Quindi si
dati in tabella potrebbe creare una tabella citta:
L2 Aol [ERE NumeroCltta Citta CAP PR
Maschera
standard 1 Robecchetto con Induno | 20020 | MI
Creazione. 2 Turbigo 20029 | MI
guidata di una —
citta

maschera
Visualizzazione e la tabella Rubrica diventerebbe
struttura
LE OUERY Nome ‘ Indirizzo NumeroCltta Tel
Creare una Centro Internazionale Reiki | Via Lonate 6 2 0331891111
query dettaglio ] . . . .

X Ritorante San Pietro Via Alzaia Naviglio Grande 18| 1 0331875402
mediante una
creazione Silvio Crispiatico Via Lonate 6 2 0331891111
guidata
Creare una Rubrica

uery riepilogo
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mediante una Vantaggi di questa tecnica:
creazione
guidata . Riduzione dello spazio accupato
Modifica alla . Congruenza dei dati: Turbigo sara sempre in provincia di Milano e avra sempre lo
struttura di una st_essc_) CAP . L . . .
uer . Riduzione degli errori di scrittura: con una tabella unica si potrebbero creare
"Robecchetto con Induno”, "Robecchetto c/1", "Robecchetto con 1.”, e questo
complicherebbe la ricerca di tutti gli utenti che sono nella stessa citta.
STRUMENTI
Analisi dei dati_ In termini informatici tutto questo si dice normalizzare il database : Ogni dato compare
nelle tabelle una sola volta.
Visualizzazione
delle relazioni Acces consente lavorare a un database database in tre modi
==V [=]] 1. Utilizzando un database esistente. Il database Nortwind € un esempio di tutte le
Somma del possibilita offerte dal programma per la gestione dei dati e puo essere installato come
prezzi per ogni esempio. . — .
articolo 2. Utilizzando progetti di database. In questo caso si utilizzano dei database
Prezzo iy alto preimpostati scegliendo quello che piu si avvicina a cid che vogliamo creare noi
p . 2 . .
. 3. Creando il database dal nulla. In questo caso una volta pianificato il database si
piu basso per. passera alla costruzione degli elementi principali che lo compongono:
ogni articolo . Tabelle
Query per la . Ouer
Visualizzazione 5 Maschere
di_un solo » Report
articolo
Il primo modo é utile per vedere tutte le possibilita offerte da un database. E' possibile in
UTILITA" guesto modo prendere spunti per il proprio progetto. Il secondo modo ¢ utile se non si ha
QUERY molto tempo e se il modello scelto € molto vicino al database che si vuole creare.
Utilita per
creare Prenderemo in considerazione il terzo modo per avere una completa gestione del database.
modificare le
guery g= Northwind : Database : - 10| x|
Calcoli nelle
query T
I REPORT
[#] Creaunatabella mediante una creazione guidata
Creare un report -
i 1]  Creauna tabella mediante limmissione di dati
automatico = _
. S Cakeqgoarie
Creazione del
; Repart Clienti
report mediante _ Corrien
. L == Qrrier
la creazione & Pagine
) _ Dettagli ordini
guidata & Macro
. . Farnitori
Visualuzzazione tadu o
= Irnpiegati
Struttura Report ordini
o i raint
Creazione del GiLhpl oot
o B ih uln(ulny]
report mediante B3| Preferiti
la
e . . 4 »
visualizzazione I | 2
struttura database Northwind

LE RELAZIONI Elementi principali di un database

Definizione delle
relazioni Tabelle

Ricerca
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Contengono tutti i dati del database. Sono strutturate in righe e colonne come i fogli Excel.
ESEMPI DI Esistono due modi per operare sulle tabelle:

UERY - - - - - - - - -
Query per la Apri: In questo caso si vedono i dati contenuti nella tabella. E' possibile aggiundere dei

tabella T_Aquisti

valori o righe e modificare i dati.

Struttura: Per ogni campo € possibile deinire il tipo di dati che contiene ed eventualmente

el ot delle regole per I'immissione dei dati. Puo essere comodo aggiungere una descrizione che
spiega piu chiaramente il significato del campo.
UTILITA®
Operazioni nei. & Categorie : Tabella =101 %]
report e nelle | Mome campo Tipo dati Descrizione |A
sottomaschere T IDCategu:uria Contatare Mumero asseqnato automaticamente a c
| Folagi secondari NDmEEC?ategDrla Testo Mome della cateqoria alimentare.
—g— Descrizione Mermo
Creazione della Immagine Qagetto OLE Immagine illustrante la categoria aliment LI
maschera con T
Proprieta campo

sottomeschere
Creazione di un G_E”EH_'E | Ricerca
report con i Dlmensmne.campn Intero lungo
report con 1. Moy walor [ncrementa
SOttOI’eOFt Formako

Etichetta ID categotia Lin ['":"""Etdi ':E"""F"lj

i - : pud contenere a
APPENDICE Indicizzato Si {Duplicati non ammessi) SEens
caratteri, compresi
gli spazi. Per la

SCRIVICI Guida premere F1,

Struttura

Maschere

Facilitano l'inserimento dei dati in una o in piu tabelle. Consentono di inserire dei controlli o
addirittura di visualizzare dei risultati ottenduti lavorando sui dti

B Ordimi -10O] x|
Fatturare a:  GliEREgNiE e ;l Destinatanio: Alfreds Futterkiste
Obere Str. 57 Obere Str. 57
|Eer|ir‘u:u | | | |'| 2209 | Berlino 12209
Germania | ; Gemania
Coarriere:
Wenditore: Suparna, Michael ;I ’7 Speedy 1 United [ Federal
|0 ordime: 10643 Data ordine:  25-08-1937  Datarichiesta;  22-03-1997  Data spedizione:  02-03-1997
| Prodotto: | Prezzo unitario: | Quantita: | Sconto: | Prezzo complessivo:

b | Spegesid L. 18.000 2 28% L. 27.000
Chartreuge verte L. 27.000 21 28% L. 425250
Riozzle Sauerkraut L. 62,400 15 28% L. 763,500

*

Subtotale: | L. 1.221.750
“izualizea prodotti del mese | Starnpa fattura Trazporto L. 44,190
Totale: | L. 1.285.94EI|
Record: I<| 4 || 1k IH |He| di 830
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Report

Maschera complessa

Consentono di stampare i dati presenti database secondo una certa struttura.

Vendite per 3o
e e rAN
WAl
Innecdre Crdin waa ‘i
1 EH L. i T
& wr [ ET AL
J ([ Lo I TS
" (L] L. e Terdies
Taplt Il LT iy
Lt |1 < 54T
lqu Lubuupudinme IUerdima W
Ll 11 -1 50T noEz L.Z.'m0moo
2 I -pun-130 omr L.rommmn
a H-pun-13r nEa L.3xmdzs
s H-pun-1J0T nEe L.mmmo
a H-pun-1 ET nEs L.3.amn
a B-pun-13r o= L.2x@a.mo
r H-pun-1H0C nEa L.2ma40n
a B -pun-lm@r g L.2omary
a H-pun-13r o= L.3.madon
Mmnu * di A
Report

Query

Sono interrogazioni che permettono di estrarre dei dati dal database socondo vari criteri.
Le piu utilizzate sono le query di selezione che estraggono solo alcuni dati eventualmente

messi in relazione con altre tabelle.

gzt Query Ordini : Query di zelezione

Mome3ocietd
Contatto
Posizione B

=101 x|

Zampo: = | IDCliente IDImpiegato DataOrdine =

Tabella: Crdini Qrdini Crdini i
Ordinamento:

Moskra:

Criteri:
OppuUre:

-

a| | 3
Query
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Le Tabelle

Creazione di una nuova tabella partendo da zero

Una volta attivato Access, si sceglie di creare un database vuoto. A questo punto bisogna
indicare dove salvare il database e che nome avra. Questo perche Access provvede, a
differenza di altri programmi, a salvare automaticamente le modifiche.

Dal menu Tabelle si sceglie Crea una tabella in visualizzazione struttura.

g bolle-fatture : Database M=]
ﬂpri IﬁSI;ruI:I:ura -’:EENQDVD | F[ B Ge-famn

S

Crea una tabella mediante una creazione guidata

Crea una tabella mediante limmissione di dati

Maschere

Report

Pagine

Macro

Finestra database
Ora bisogna inserire i seguenti elementi:

. Nome Campo: identifica il campo e il nome pud anche arrivare a 64 caratteri. E' bene
utilizzare nomi senza spazi

. Tipo Dati: sono il tipo di informazioni contenute. Verrnnno maggiormente descritte in
"Tipi di dati e proprieta dei campi”

. Descrizione: opzionale. Consente di dare una descrizione piu completa al contenuto e
al significato del campo.
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HE Tabellal : Tabella =13
Mome campo Tipo dati Descrizione
B | Articolo -
Memo
Murnetica
Datajora
Yaluka =
Cantatare J
SifHo
zenerale | e, ggetta OLE
. i Collegamenta ipertestuale
Dimensione campo 0 |Ricerca quidata...
Formaka
Maschera di input
Etichetta Il tipo di dati
‘alore predefinito determina il tipo di
Yalido se walori memnorizzabili
Messaggio errore "'E_I campa. Per |3
Richicsho Mo Guida premere F1,
Consenti lunghezza zera Mo
Indicizzato Mo
Campressione LUnicode Si

Impostazione tipi di dati

Tipi di dati e proprieta dei campi

Campo descrizione

Testo Caratteri alfanumerici (nomi, indirizzi, cap, ...), max 255

Memo Testo molto lungo con caratteri alfanumerici, max 65.535
Numerico numeri su cui devono essere eseguiti calcoli

Data e ora date e orari compresi tra 100 e 9999

Valuta Utile per Euro e altre monete. Precisione 15 cifre + 4 dopo la virgola
Contatore Numero progressivo univoco gestito da Access

Si/No Valori Si / No oppure Vero / Falso

Oggetto OLE | Oggetto, Immagine collegato o incorporato in una tabella Access

Collegamento

Collegamento a indirizzi URL
Ipertestuale

Ricerca consente la grazione di un elenco deve e possibile selezionare un valore
Guidata per ogni record.

Vediamo ora le proprieta piu importanti descritte nella scheda Generale

Generale ‘ nome

Dimensione Lunghezza massima di un campo di testo o numerico. Limita la
Campo dimensione del database

Formato Indica I'aspetto dei dati
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Nome visualizzato come titolo della colonna. Utile perché il nome del
Etichetta campo normalmente non ha spazi bianchi e soprattutto per la
creazione delle maschere e dei report

Valore inserito automaticamente ogni volta che viene creato un

Valore predefinito
nuovo record

Posizioni decimali | Indica per i campi numerici e valuta il numero di cifre decimali

Se impostato su Si obblighera I'utente a inserire sempre un valore

Richiesto
nel campo

Se vogliamo creare una tabella che descriva degli articoli possiamo avere i seguenti campi

Generale nome

CodiceArticolo | Testo 10 caratteri
Articolo Testo 10 caratteri
Descrizione Testo 20 caratteri
Prezzo Valuta in Euro con 2 cifre decimali
B Tabellal : Tabella m=]E
MNome campo Tipo dati Descrizione
|| Codicearticolo Testo codice di 10 caratteri
Articolo Testo nome articolo di 10 caratteri
| [Descriziong Testa descrizione articolo 20 caratteri
| | Prezzo Valuka Prezzo in Eurol
|| =l

Proprieta campo

Generale | Ricetca

Formato Euro La descriziu:uje del
FPosizioni decimali 2 (GElim(Id &
) fFacolkativa,
Maschera di input Consente di
Etichetta descrivere il
Yalore predefinito ] conkenuto del
Walido se campo e viene
Messaggio errore visualizzata sulla
Richiesta Mo barra di stato
Indicizzata Ma guanda il campo
viene selezionato,
Per la Guida
premere F1,

Creazione Tabella

J NOTA: Nell'inserire i dati di un campo Data occorre fare attenzione che Access non
riconosce 1/1/02 come 1 gennaio 0002! Per evitare spiacevoli sorprese occorre inserire
01/01/2002

Chiave primaria

Ogni tabella deve contenere un campo che consenta di identificare ogni dato in un modo
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univoco. Questo campo viene definito chiave primaria. Nell'esempio non possono esistere
due o piu articoli che hanno lo stesso CodiceArticolo. Si impostera questo campo come
Chiave primaria.

Creazione di una chiave primaria:

1. Selezionare il campo

2. Fare click sul pulsante i Chiave Primaria

A questo punto sulla sinistra del campo compare una piccola chiave

CONVENZIONI

Per rendere maggiormente leggibili le informazioni presenti nel database si preferisce
aggiungere ID prima del nome di ogni campo chiave. Quindi CodiceArticolo diventera
IDCodiceArticolo.

A questo punto si puo salvare la tabella dandogli il nome Articoli.

B Articol : Tabella M=l
MNome campo Tipo dati Descrizione
| B ¥ IDCodicedrticala Testo codice di 10 caratteri
|| Articolo Testo niome arkicolo di 10 caratteri
Descrizione Testo descrizione articolo 20 caratteri
Prezzo Waluta Prezza in Eura
|| =l

Proprieta campo

Generale | Ricerca

Dimensione campo 10

Farmato

Maschera di input

Etichetta Un nome di campo

Valore predefinito [Pl l:l:un_tenere al

Yalido se Mas=ime Al )
. caratkeri, compresi

Messaqaio errore gli spazi. Per la

Richiesto Mo Guida premere F1,

Cansenti lunghezza zera Mo

Indicizzato Si (Duplicati non armmessi)

Compressione Unicode Si

Tabella Articoli

Verifica e modifica di una tabella

Prima di passare all'inserimento dei dati conviene verificare che la tabella soddisfi il nostro
progetto. Apportare delle modifiche a una tabella con dati inseriti puo portare spiacevoli
conseguenze:

. Campo testo diventa campo numerico - Tutte le lettere saranno eliminate e
rimarranno solo i numeri
. Riduzione della dimensione di un campo numerico - | dati che oltrepassano la nuova
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dimensione saranno tagliati.

Modifica di una tabella

Conviene sempre lavorare in visualizzazione struttura. Per lavorare con una tabella chiusa
basta farvi click sopra e utilizzare il bottone k£ struttura

Inserimento di un campo.

Per inserire un campo nuovo si pud proseguire dopo l'ultimo campo presente in tabella. Se
il nuovo campo deve essere inserito sopra a uno esistente basta fare:

1. Click sul campo esistente con il tasto destro del mouse
2. Scegliere Inserisci righe. La nuova riga verra inserita sopra al campo esistente

B Articol : Tabella M= 3
MNome campo Tipo dati Descrizione
% | IDCodicedrticala Testo codice di 10 caratteri

Articolo Testo nome articolo di 10 caratberi

zione articolo 20 caratkeri
i ¥ Chiave primaria Yaluka Prezzain Eura

: c',"o Taglia
- Copia =l

~ I Incaflz Propricté campo

= =
= Elimina righe

R
‘3\ GEMEra..,
IIn niome di campo

Proprietd pud conkenere al
massimo G

Yalido 5'3_ caratkeri, compresi
Messaggio errare gli spazi. Per la

Richigsto Mo Zuida premere F1,
Consenti lunghezza zero Mo
Indicizzato ]
Compressione nicode Si

Inserire righe

Eliminazione di un campo.
Per eliminare un campo basta fare:
1. Click sul campo da eliminare con il tasto destro del mouse

2. Scegliere Elimina righe.
3. Dire di Si per confermare I'eliminazione.

Inserimento dei dati in una tabella
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Una volta creata la struttura della tabella &€ possibile inserire i dati attraverso la
visualizzazione Foglio dati.

|l E syl

J ,@ Visualizzazione struktura
I Wisualizzazione Eoglio dati

Durante I'inserimento dei dati Access inserisce automaticamente le righe nuove. Per
spostarsi da un campo all'altro & molto comodo utilizzare il tasto TAB.

B Articoli - Tabella M=l E3
Codice Articolo Descrizione
AGRUMIZOZO  Agrumi 20x20 £200
b | WMAREZO20 hare 20x20 €200
| |PRATO2020 | Prato 20x20 €200
| |PRATO3030 Prato 30x30

Record: 14] « | 2 r]rijrve] did

Inserimento dei dati

Note
Se il campo chiave ¢é di tipo contatore, verra incrementato automaticamente.
Durante la visualizzazione sono presenti i seguenti indicatori:

. '® indica il record corrente

. * nuovo record (riga)
. Record: 14« ] 2/ |wiv#l di4 pottoni per spostarsi velocemente tra i record.

Tasti di scelta rapida

La seguente tabella mostra i tasti a scelta rapida comodi per l'inserimento dei dati:

Tasto Significato

Copia nel campo il contenuto del campo che si trova immediatamente
sopra

CTRL + '

TAB Campo successivo

MAIUSC + TAB Campo precedente

HOME Primo campo record corrente

FINE Ultimo campo record corrente

CTRL + HOME Primo campo del primo record

CTRL + FINE Ultimo campo dell'ultimo record
CTRL + A Seleziona tutta la tabella
F2 Seleziona il contenuto di un campo
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Maiusc + F2 Zoom: visualizza I'inero contenuto del campo in una finestra

Salvare un record

Ogni nuovo record od ogni modifica viene atuomaticamente salvata da Access

Eliminare un record

1. Selezionare il record da aliminare

2. Premere CANC o WA
3. Confermare con Si

I record eliminati non possono essere recupertati con il tasto annulla (o CTRL + Z)

Funzioni avanzate con i dati in tabella

Cercare i dati con lo strumento Trova

Utilizzando il pulsante # s attiva lo strumento Trova. E’ possibile cosi attivare la ricerca di
un testo all'interno della tabella ed eventualmente sostituirlo.

Trova o somiins TR

Trova Sostibuisci |

Trova: I.ﬁ.grumi j Trova successivul

Annulla |
Sostibuisci con: I.ﬁ.rance| j Soskibuisci |
Cerca in: | codice -] Sostituisei butka |
Confronta: ICampu:u intero j Altroz = |

Lo strumento Trova e Sostituisci

Ordinare i dati

Quando il numero dei dati cresce non € semplice individuare i dati che interessano. Per
ordinare i dati basta fare:

1. Click sulla colonna in base alla quale si vuole fare I'ordinamento
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bk
Recaord: H| 1 |

- |O] =
Articolo Descrizione Prezzo
Agrumi 2020 £2,00
hare 20x:20 €200
Prato 20%20 €200
Prato 30%30 €250
Agrurni 30%35 avale €270
Agrurni 40x40 rotonda €300
Prato J0x35 €280
Mare 30%30 €2 50
£0,00
=T | Kl |Hﬁ| dig

Filtrare i dati

tipi:

Selezione di una colonna

” - - -
. 7 Filtro in base a selezione

.
. Filtro in base a maschera

sono i seguenti:

Filtro in base a selezione

1. Click sul valore (ES Prato)
2. Click sul bottone Filtro in base a selezione

1 ¢ |k ]e%] di 2 (Filtrati)

B Articoli - Tabella M= E3
Codice Articolo Descrizione Prezzo

b |PEATO2020 (gl 20x20 €200

. PEATO3030  Prato 30x30 €2 A0

. PREATO3035  Prato 30x35 €280

£0,00
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Dati filtrati in base a selezione

Al Z

2. Utilizzare i bottoni di ordinamento crescente / decrescente £% &

E' possibile selezionare contemporaneamente piu campi. L'ordinamento verra eseguito
prima sul campo di sinistra e successivamente sugli altri.

Un filtro consente di visualizzare determinati record in base a un criterio. | filtri sono di due

E' molto semplice e consiste nell'indicare valore del campo che determina il filtro. | passi

E' possibile selezionare un ulteriore dato e riapplicare il filtro. Quindi i dati visualizzati
risponderanno a piu criteri.
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Rimuovere il filtro

Basta premere il tasto ¥ e i dati nascosti riappariranno.

Filtro in base a maschera

Questo filtro consente di filtrare piu colone contemporanteamente, inserire espressioni
logiche e specificare alternative

Quando si attiva il filtro in base a maschera compare un foglio dati vuoto contenente tutte
le colonne della tabella. In ogni colonna compare una freccia che indica la possibilita di
utilizzare un elenco di tutti i valori presenti nel campo. Per ricercare tutti gli articoli con
prezzo minore o uguale a €2,50 bisognera inserire il testo <=2, 50 nel campo Prezzo.

B Articoli: Filtro in baze a maschera =] E

Codice Descrizione

Filtro in base a maschera

Gli operatori di controllo che si possono utilizzare sono i seguenti

Operatore Significato

< minore

> maggiore

<= minore o uguale

>= maggiore o uguale

<> diverso

= uguale

AND entrambe le condizioni devono essere vere
OR almento una condizione deve essere vera
NOT nega la condizione

BETWEEN x AND y | Tra il valore x e il voalore y compresi

Per filtrare date dell'intero anno 2002 si scrivera:

(>#01/ 01/ 02#) AND (<#31/ 12/ 02#)

oppure

bet ween #01/01/02# AND #31/ 12/ 02#

LE MASHERE

Inserire i dati direttamente in tabella non & agevole. Questa operazione normalmente viene
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svolta utilizzando le maschere. | vantaggi offerti dalle maschere sono:

. Aspetto grafico piu accattivante

. Possibilita di effetturare controlli sui dati immessi.

. Visualizzare i dati un record alla volta.

. Visualizzazione dell'intero campo. Se i campi della tabella sono tanti, il rischio & di
vedere solo i dati troncati.

Le possibilita offerte per creare le maschere sono le seguenti:

1. Maschera standard. Soluzione rapida per immettere i dati in tutti i campi della

tabella.
2. Creazione guidata. Consente di personalizzare la maschera utilizzando gia

un‘impostazione costruita automaticamente in base ai campi della tabella.
3. Visualizzazione struttura. Permette di intervenire su tutti gli elemementi della

tabella.

Maschera standard
| passi sono i seguenti:

1. Nel menu Tabelle, si fa click sulla tabella a cui associare la maschera.
2. Con il bottone Nuovo Oggetto # " si seleziona Maschera Standard.

.@ E @ -
ﬂ Maschera skandard

B Report standard
’:f:I Tabella
Ham

5 e
Maschera standard

La maschera viene creata immediatamente.

E Articol M=
4 Codice M—
Articala I.ﬁ.grumi
Descriziong fz0xz0
Prezzo | £ 2,00
Record: 4] 4 | |—1 P kirx] dig

Maschera semplice

Questa maschera ped non consente di nascondere alcuni campi e visualizza i record uno ad
uno.

Creazione guidata di una maschera
Consente di creare la maschera in base a una serie di passaggi.

Nel menu Maschere selezionare Crea una maschera mediante una creazione guidata,
e seguire i passaggi:
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1. Selezionare la tabella su cui si vuole costruire la maschera
2. Spostare sulla destra i campi che si vuole visualizzare. Il bottone Ll sposta un solo
campo mentre il bottone il li sposta tutti. Proseguire con Avanti.

Creazione guidata Mazchera |

sceqliere i campi da includere nella maschera.

B T

% | E possibile scegliere da pit tabelle o query,

Tabellefquery

|Tabe||a: Articali =]

Campi disponibili; Campi selezionati:
IDiZodicesrticalo
Articolo

e

=

B A

Annulla | < Indietra | Areanti = I Fine

Creazione guidata maschera

Selezionare per esempio tutti i campi e fare Click su Avanti

3. Scegliere il tipo di Layout e dare Avanti

Creazione guidata Mazchera |

sceqliere il lavout da applicare alla maschera.

A colonne
" Tabulare
™ Foglio dati

Annulla < Indietro | Areanti = I Fine

Scelta del layout
Le possibilita sono

o A colonne: ogni riga contiene un campo. Ogni videata mostra un solo record.

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/F_Access.htm (15 of 80) [11/11/2002 14.52.37]



Corsi di Informatica- Manuale Corso Access 2000

B Articolil
4 Codice AGRLUIMIZ020
Articolo lgrumi |
Descrizione [20x20 |
Prezzo | € 2,00

Record: H|4|| 1 >|H|Hﬁ| di 8

a colonne

o Tabulare: if formato tabella ogni colonna contiene un campo e ogni riga un

record.

b | DYEEIOGERED [<arumi |[20%20 I € 2,00]
MAREZ2020 | [Mare ||20x20 i € 2,00
[PRATO2020 | Prato ||l20:20 i € 2,00
IPRATO3030 | [Prato |30 i € 2,50|
IAGRUMIZ0ZE [Agrumi ||30x35 ovale | € 2,70|
IPRATOZ035 ||Prato ||30x3S | € 2,80
MARE3030 | Mare ||3030 i € 3,00|
[AGRUMI404C) [agrumi |[40x40 rotonda || € 3,00|

* [ [ | €000 |

Record: [T 1 2 lwir*| dis 1] |>|T

Tabulare

o Foglio dati: lo stile e quello gia visto nell'immissione dei dati in tabella

B Articohi3
IDCodiceArticolo| Articolo | Descrizion$, Rrezzo
AGRUMIZ020 Agrumi  20x20 S’ 2200
| |MARE2020 hare 20x20 €200
| |PRATO2020 Prato 20x20 €200
| |PRATO3030 Prato 30x30 €250
| |AGRUMIZO035 Agrumi a0x35 avale €270
| |PRATO3035 Prato I0x35 £280
| |MARE3030 hare 30x30 £300
| [AGRUMI4040 Agrurmi 40%40 rotondo . €300
* €000

Record: LILI 1 M di 8
Foglio dati

Con il cursore ** posizionato nella zona grigia tra un nome di un campo e l'altro e
possibile, trascinando, modificare la dimensione del campo. Un doppio click
adatta nella maniera ottimale la dimensione della colonna.

o Giustificato. i campi vengono visualizzati in righe identiche per tutta la
maschera. Ogni videata mostra un solo record.
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B Articoli _ O] x|

Codice Articolo Descrizione Prezzo
AgrLmi 20x20 £ 2,00

I Record: 14| « || 1+ mlve] dis

Giustificato

4. Si sceglie lo stile da utilizzare e si passa Avanti

Creazione guidata Maschera |

Scedliere lo stile da utilizzare.

Carta di riso

Cianografica
Industriale
Internazionale

{Pitkura Surmni
Quadretti
Sfumature
Spedizione
Standard

Etichetta Tessuto

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Scelta stile

5. L'ultimo passaggio consiste nel dare un nome alla maschera. A quato punto e possibile
aprire la maschera in visualizzazione per visualizzare o inserire i dati oppure
modificare la struttura della maschera.

Creazione guidata Maschera |

Scegliere il titolo da asseqnare alla maschera.

rticoll

Tutte le inFormazioni necessarie per la creazione della
maschera sono ora disponibili.

Sceqliere un'opzione:

& faprire la maschera per visualizzare o inserire informazioni

™ Modficare la struttura della maschera

™ wisualizza la Guida sullutiizzo della maschera,

annulla < Indietro it = | Fine I

Ultimo passaggio
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NOTE. La creazione guidata di una maschera non é perfetta. Nell'esempio la visualizzazione
tabulare non consente di vedere chiaramente il codice. Una volta creata la maschera
bisognera intervenire modificando la struttura.

Visualizzazione struttura

Con questa modalita é possibile modificare tutti i parametri della maschera: formattazione
carattere, allineamento dei campi, ecc.

E3 Articoli : Maschera _ O] =]

# Intestazione maschera

 Corpo

T T
Codite Artichlo  [Descrizione Prezzo
| IDCodicesrtilarticolo |Dezu:rizi|:|r'|e Prezzo

# PFi& di pagina maschera

L L 1 1 A 1 ] ]

Visualizzazione Struttura
Gli elementi che costituisco una maschera sono
. Intestazione maschera: Puo contenere il titolo, il logo ecc.
. Il corpo: contiene i vari campi

. Il pié di pagina: puo contenere il numero di pagina e eventuali totali

Per inserire elementi nell'intestazione nel pie di pagina occorre trascinare in giu il bordo con
il cursore ¥+

Modifica degli elementi di una maschera

Gli elementi di una maschera vengono definiti controlli.

Se si fa click solo sul nome del campo si Se si fa click sulla parte valore, si
modifichera solo I'etichetta. modifichera tutto il controllo
1=

oditg

_[IDCodicesr il

Quando compare il cursore +# significa che si puo spostare il controllo.

il cursore # che compare nell'angolo in alto a sinistra consente di agire solo su
una parte del controllo (etichetta / valore)
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Modifica delle dimensioni

Utilizzare i quadratini neri che appaiono sulla cornice del controllo.

Modifica della formattazione

Utilizzare la barra degli strumenti formattazione

* Formattazione {(maschera/report) E
IDCadiceartical = | Tahama -9 =G C 8 |§ = = |& T :

Barra degli strumenti formattazione

Alcuni comandi sono quelli classici di Word. Vediamoli comunque:

Bottone ‘ Significato

IDCodiceArticoh - Oggetto selezionato o da selezionare
Tahama = | Seleziona il tipo di carattere
I Modifica la dimensione del carattere
G Applica lo stile grassetto
C Applica lo stile corsivo
8 Applica lo stile sottolineato
= Allinea il testo a sinistra
= Allinea il testo al centro
= Allinea il testo a destra
B~ Applica il colore di sfondo al controllo
A - Applica il colore al carattere
- Applica il colore al bordo del controllo
- Modifica lo spessore del bordo del controllo
|:v Modifica I'aspetto del controllo (ombra, 3D, ecc)

Barra casella degli strumenti

DE
Az ab| [ 2 @ ¥ BB EA
EEEsE B N oR

Barra casella degli strumenti
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Attraverso questa barra, attivabile con il bottone ﬂ‘, € possibile inserire tutti i vari elementi
che costituiscono una maschera.

Inserimento di testi

Per inserire un testo, per esempio un titolo, selezionare il bottone Aa o | ' |
tracciare un rettangolo nel punto in cui si vuole inserire il testo. Se il testo Al

non e visibile occorre allargare la casella di controllo.

Inserimento di Caselle di testo
Una casella di testo normalmente fa riferimento ad un campo.

Il modo piu semplice per inserire una casella di testo € utilizzare I'elenco campi attivabile

con il bottone B A questo punto si seleziona il campo e lo si trascina all'interno della
maschera

Descrizione
Prezzo

Creazione di una casella di testo

Non rimane che allineare opportunamente I'etichetta e la casella.

Un modo pit complesso consiste nell'utilizzare il bottone abl 1n questo caso occorre dare
un nome all'etichetta e collegare opportunamente la casella di testo utilizzando la finestra

proprieta attivabile con il bottone . Utilizzando I'origine controllo si definisce quale campo
dovra essere visualizzato nella casella.

| L | |
Testoo: %Dﬂ associato . ﬂ i Cazella di testo: Testod Ed

Formata Dt | Eventa I Alkra I Tutte I
CQrigine controll . ...

Maschera diinput . . .. .. .. [0 Codicedrticalo

Yalore predefinita . ... L Articolo

O T s e e Descrizione

Messaggio Brrore . ... Prezza

AbiliE e Si

e e e e e Mo

Ricercaconfilbro . . ... .. L. Impostazione predefinita

Definizione della casella di controllo
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Inserimento di Immagini.

Per inserire un immagine utilizzare il bottone [l Tracciare un rettangolo che conterra
I'immagine e selezionarla attraverso la finestra inserisci immagine. Per attattare
perfettamente il rettangolo all'immagine selezionare Formato > Allinea > alla griglia.

Inserimento di linee e di rettangoli

Utilizzare rispettivamente i bottoni ™ e O tracciare.

Allineamenti

Per sempilificare il posizionamento e il ridimensionamento delle caselle di controllo si
utilizzano gli strumenti di allineamento.

1. Selezionare le caselle di controllo da allineare

L - . - - , "
DCodicesyticolo Articolo I:,!D_L._‘_ﬂ -
F | =) | | ﬁ | '| | .;% ezcriziuge ‘

2. Selezionare per esempio Formato > Allinea > In alto.

1. Selezionare le caselle di controllo da restringere
2. Selezionare per esempio Formato > Dimensione > Al piu stretto.

ﬁDCDa{ eﬂ«rtiﬁj ‘ | Eezcri;iune ﬂ| Frezzq ﬂ

LE QUERY

Una Query € una visualizzazione dei dati contenuti su una o piu tabelle, filtrati e/o
aggregati secondo vari criteri. La traduzione letterale sarebbe "interrogazione", infatti la
query e il risultato di una domanda posta al database. esistono due tipi di query:

. dettaglio : vengono visualizzati tutti i campi di tutti i record
. riepilogo: consente di effettuare calcoli sui campi humerici (somma, media, minimo,
massimo) oppure di scegliere raggruppamenti di date

Access semplifica la costruzione delle query mediante la creazione guidata.
Creare una query dettaglio mediante una creazione guidata

1. Selezionare la tabella su cui si vuole costruire la maschera
2. Spostare sulla destra i campi che si vuole visualizzare. Il bottone ;I sposta un solo
campo mentre il bottone il li sposta tutti. Proseguire con Avanti
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Creazione guidata Query semplice |

Sceqliere i campi da includere nella query.

E possibile scegliere da pit babelle o query,

Tabellefquery
|Tabe||a: Articoli =]

Campi disponibili: Campi selezionati:

Articolo
Descrizione
Prezzo

=

==

RN

Annulla | = Indietre | Avanki = I Fine

Creare una query mediante una creazione guidata

3. Scegliere il tipo di query dettaglio e dare Avanti

Creazione guidata Query semplice |

Creare una query di dettaglio o di riepilogo?

T whd
O hi
F coconnm nnn

0 iDettaglio (mostra bkt i campi o butti i record)

" Riepilogo

1 B i HAH
—

N T T R

Fopon s He

@pzion di reploao. ..

1w s unn
T
3 peb e wE
& CCC R M HEH
5 DDD Hy HE REd
B DD i i e

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Scelta dettaglio

4. Dare un nome alla query. Si pu0 utilizzare la convenzione di far precedere i nomi delle
query da "Q_". Questo permette di distinguerle facilmente dalle tabelle.

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/F_Access.htm (22 of 80) [11/11/2002 14.52.37]



Corsi di Informatica- Manuale Corso Access 2000

Creazione guidata Query semplice |

scegliere il nome da assegnare alla query.

f_srticoli]

Tutte le informazioni necessarie per la creazione della query
sono ora disponibili,

Sceqliere un'opzione:

& aprire la query per visualizzare le informazioni

" Modfficare la struttura della query

™ wisualizza la Guida sullutiizzo della query

Annulla < Indietro St = | Fine I

Impostazione del nome della query

5. A guesto punto é possibile visualizzare il risultato dei dati raccolti.

Creare una query riepilogo mediante una creazione guidata
| passi 1 e 2 sono i medesimi.

1. Nel terzo passo si scelgiera riepilogo e Opzioni di riepilogo.

Creazione guidata Query semplice |

Creare una query di dettaglio o di riepilogo?

1 3
7 ::: 7 | " Dettaglio {mostra Eutti | campi di butti i record)
3 1 = _—
H EEE g . ¥ Riepilogo
5 EEE B
.

1 aae 12 2 e T —

A

3 eee B 1

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Scelta Riepilogo

2. Si sceglie il tipo di risultato che si vuole ottenere: somma, media, minimo, massimo, o
solo il conteggio dei record
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Opziom di nepilogo

Scedliere i walari di rigpilogo da calcolare.

Campo Somma Media Min  Max annulla |

Prezzo “ O O

[ cConta record in Articali

Scelta delle opzioni di riepilogo

3. Dare un nome alla query e fare click su Fine.

Modifica alla struttura di una query

Con il bottone B&Struttura & possibile modificare la struttura di una query. Appare la seguente
videata:

gzt Q_Articoli - Query di selezione _[O] %]
- d
IDiZodiceArticolo
MomeArticolo_ID
Articolo
Descrizione
Prezzo

4

(=T alw B O odicefrticolo Arkicolo Descrizgione Prezzo =
Tabella: | Articali Articali Articali Artical e
Crdinamento:
Mostra:
Criteri:
Cppure:

-
ol | 3

Struttura di una query

Il riquadro in alto visualizza la tabella o le tabelle utilizzate nella query. Il riquadro in basso
visualizza i campi nel seguente modo:

. Campo: nome del campo (la freccia consente di scegliere altri campi)

. Tabella: Tabella da cui vengono prelevati i dati relativi al campo

. Ordinamento: consente di ordinare i risultati della query in modo crescente o
decrescente
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. Mostra: consente di visualizzare o nascondere un campo nel foglio di risposta. Per
esempio puo essere utilizzato un campo nascosto per ordinare i dati.

. Criteri: consente di indicare i criteri per la selezione dei dati.
. Oppure: consente di aggiungere criteri

Una volta inseriti i dati nella struttura per vedere i risultati occorre fare click sul bottone '*

Elenco degli articoli in base al prezzo cerscente

La query verra impostata nel seguente modo

gzl Q_Articoli - Query di selezione
IDiZodiceArticalo
Maomedrticalo_ID
Articolo
Descrizione
Prezzo
4] | _>I_I
Campo: | ATgaaela] = | Descrizione Prezzo =
Tabella: | articoli Articoli Arkicoli o
Ordinamento: Crescente
Mostra:
Criteri:
Oppure: _|_*|
A | *

Articoli con prezzo crescente

E il risultato sara

=t @_Articoli : Query di selezi... [W[=]E3
Articolo | Descrizione | Prezzo
i3 20x%20 €200
| [Mare 20x20 £2,00
| |Prato 20x20 £2,00
| |Prato a0x30 €240
| |Agrumi | 30%35 ovale €270
| |Prato J0x35 €280
| [Mare 30x30 €300
| [Agrumi 40x40 rotanda | €300
Record: 4] 4 | 1 e %] dig

pero ci occorrono piu tabelle.

Risultato

Vedremo piu avanti come ricavare la somma dei prezzi in base all'articolo. Per fare questo

STRUMENTI

Analisi dei dati nelle tabelle
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La nostra tabella articoli non & efficente. 1l nome dell'articolo viene ripetuto piu volte con i
problemi gia descritti all'inizio della trattazione.

. Se il nome di un articolo dovesse cambiare occorre cercare tutti i record con lo stesso
nome e sostituirlo

. Si possono creare errori: Prato, prato, Prati

. Viene occupato spazio inutilmente.

Lo strumento analisi dei dati consente di creare tabelle secondarie collegate alla prima e di
generare automaticamente una query per semplificare la selezione dei dati.

1. Selezionare Strumenti > Analizza = Tabella
2. Compare la seguente finestra. Fare click su Avanti due volte e scegliere la tabella da
analizzare.

Creazione guidata Analizzatore tabelle |

Analizzatore tabelle:
esame del problema

Prodotti e Fo Tabelle & Fogli di calcolo possono

Prodotto | ID fornitore | Fornitore Indirizzo mE]Enl:urll_zzgre :E Stﬁsseér"_:':":rmaz":"_-" i

Ravioli &ngelo | PAST Paska Butkini s.|Via dei Gelsomir Vrunfuzlucaie u':;:b‘?;'_ﬁine D O A= Tl T

iznocchi di nonr) PAST Pasta Bukkini s.fvia dei Gelsomir R R '

iZarnarvon Tige| PAYL Pavlova, Lkd,  [74 Rose St ) L ) )

iJutback Lager | PAYL Pavlova, Lkd,  [74 Rose St Lz |un:urma2u:un| duplicate: occupano spazio

Pavlova PavL Pavlova, Lkd, |74 Rose St inutimente.

Vegie-spread | PANL Pav, Ltd. 74 Rose St

| Mostra un esempio

Inolkre, le informazioni duplicate possono
provocare errori,

L'infarmazione sul

1l nome: del Fornitore & ripetuta,
Fornitare non _
& digitato ﬂ Maskra un esempia
carretbamente.

Annulla

= Indietra Fine

Analizzatore tabelle

3. Utilizzare il sistema personalizzato di analisi. Questo consente di controllare meglio
la generazione delle tabelle.
4. Trascinare Articolo fuori dalla tabella e chiamare le nuove tabelle rispettivamente

T_Articoli e T_NomeArticoli facendo doppio click sul nome della tabella. Access
provvedera a collegare automaticamente le due relazioni cerando i campi adeguati.
Proseguire con Avanti
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Creazione guidata Analhizzatore tabelle

Quali campi contengono informazioni ripetuter Tali campi wanno spostati in nuove tabele,

Ciascuna tabella dovrebbe contenere dati relativi allo stesso argormento,

E possibile krascinare campi e spostarliin kabelle diverse o in nuove tabelle, E possibile
anche rinominare le tabelle e impostare campi chiave primatia,

T_Articali

T_Mamedrtical

E'ﬁ Codice L |3 In univoco generato
escrzione rticolo
Lo )

rezzo
foerea i T_Aomedbicol

Annulla < Indietro I Avanti = I FEime |

Creazione delle tabelle secondarie

5. Consentire la creazione della query e proseguire con Avanti.
6. Togliere la selezione "visualizza la guida sulla funzionalita" e dare Fine.

A questo punto viene visualizzata la query di selezione generata automaticamente per
collegare le due nuove tabelle.

=t Articoli - Query di selezione M=l B
Codice Ricerca in T_NomeArticoli | Articolo | Descrizione | Prezzo
AR GRUM2020RE T Agrumi | 2020 2
| [AGRUMIEOES Agrumi Agrumi | 30x35 ovale 27
| [AGRUMIADA0 L Agrumi Agrumi | 40x40 rotondo 3
| [MAREZ2020 Mare flare 20:20 2
| [MARE3D30  Mare Mare J0x30 3
| |PRATOZ020  Prato Frato 2020 2
| [PRATODZ030 Prato Prato J0x30 2h
PRATO303S | Prato Frato 30x35 28
B
Record: 4] 4] 1k | ri|r] dig

Query di selezione creata automaticamente

Passando in modalita struttura & possibile modificare la query.

Visualizzazione delle relazioni

Quando si lavora con un database grande conviene visualizzare tutte le tabelle che lo
costituiscono e le relazioni che ci sono tra i vari dati. Per attivare la visualizzazione si fa

click sul bottone relazioni :%- Il risultato ¢ il seguente:
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=2 Helaziom =13

T_Mormenrticoli_ID
Descrizione
Prezzo

4] | o

Visualizzazioni delle relazioni

Come si puo notare esiste un collegamento tra la tabella T_NomeArticolo e T_Articoli.
Questo collegamento si chiama relazione. Il simbolo =22 significa che piu record nella
tabella T_Articoli hanno un unica corrispodenza in un record della tavella
T_NomeArticolo. La relazione e costruita attraverso il campo T_NomeArticoli_ID e il
campo IDArticolo. Quesuti campi contengono semplicemente dei numeri e sono stati
generati automaticamente attraverso lo strumento di analisi delle tabelle.

Vedremo in seguito come creare relazioni tra altre tabelle.

Esempi
Somma del prezzi per ogni articolo

Ora che sono state create due tabelle & possibile costruire la query per ricavare la somma
dei prezzi per ogni articolo.

Si utilizza la creazione guidata della query.

1. Si utilizza la tabella T_Articoli e si inseriscono i campi T_NomeArticoli_ID, Prezzo e
si prosegue con Avanti.

Creazione guidata Query semplice |

§§ >

Tabellefquery
|Tabe||a: T_Artical j

Sceqliere i campi da includere nella query.

E possibile sceqgliere da pit kabelle o query,

Campi disponibili; Campi selezionati:
Zodice T_Momedrticali_ID

Annulla | < Indietra | Areanti = I Fine

Creazione guidata query
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2. Si sceglie il tipo di query per riepilogo e nelle opzioni si sceglie la somma. Si
prosegue con Avanti.
3. Sidail nome Q_SommaArticoli alla query e si da Fine.

Il risultato ottenuto € il seguente:

g=t _Sommadrticoli : Query .. [l[=]E3

Record: 14] « | 12 | wlr] dis

Query somma Articoli

| prezzi in euro non sono soddisfacenti. Occorre modificare la struttura della query.

Selezionando la seconda colonna & possibile modificarne le proprieta in modo da inserire
due cifre decimali nella visualizzazione della somma.

=10l x|

T_Momesrticoli_TI
Descrizione
Prezzo

& Proprieta campo Ed
i | zenerals | Ricerca |
L DEsCHZIONE . . o vvv v i
Campa: | T_NomeArticoli_ID Formato o oovvvis Eura
Tabella: [T Artical Posizioni decimali . . . . . . z |
Formula: | Raggruppamenta Maschera diinput . . . . .
Ordinamento; Ehihieh o o
Moskra:
Criteri:
Cppure:

4 |

Modifica della struttura della query

Per agire sulle prorieta del campo occorre premere il bottone . E' anche possibile
cambiare I'etichetta del campo in Total e: Prezzo in modo che nel risultato compaia la
scritta Totale.

Le query di riepilogo hanno in piu la riga Formula. Serve a indicare con raggruppamento
che non saranno visualizzati tutti i dati ma saranno raggruppati in base allo stesso nome.
Somma sta a indicare che sul campo prezzo saranno sommati tutti gli importi.

Prezzo piu alto, piu basso per ogni articolo

La stessa query puo essere modificata per sapere il prezzo piu alto e piu basso di ogni
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articolo. Trascinando il campo prezzo dalla tabella sulla griglia della query e possibile
aggiungere altri due criteri.

gzt 1_Sommadrticoli - Query di selezione = =] B3

[EX F

*

Codice
T_Momedrticali_TI
Descrizione

Campo:
Tabella:
Formula:
Crdinamento:
Mostra:

T_Momedrticoli_ID

Totale: Prezzo

[ 1+

T_Articol

T_Artical

Raggruppamento

Somma

Crikeri:
Oppure:

=
i ¥

Inserimento di un campo nella query

Si aggiungono i nomi MAX: Prezzo e M N: prezzo e nei campi formula si inserirsce
rispettivamente MAX e MIN.

g=f _Sommafrticoli - Query di selezione =] E3

T_An 4

#*

Codice
T_Momearticoli_II
Descrizione
Prezzo

L | -

Campo: [T _Momedrticoli ID Totale: Prezzo MaK: Prezzo MIN: Prezzo -
Tabella: |T_Articoli T_Articoli T_Articoli T Articoli =
Farmula: | Raggruppamenta Sonma M z
Crdinamentao: -
Moskra: Maz
Criteri: Conkeggio
Cppure: DSk
Var
Primo _|
Iltimo hd
1 | Espressione -

Scelta della formula

Indicare per entrambi i campi come proprieta formato:euro e posizione decimali:2

Il risultato della query é il seguente:
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g=? 0_SommahArticoli - Query di selezione M=
Articolo MAX

A £3,00

£3,00
€280

Record: 14] 1 | 1 wlee] diz

Risultato query

Si potra a questo punto salvare il risultato finale della query.

Query per la Visualizzazione di un solo articolo

Si puo costruire una query per la visualizzazione di un solo articolo. In questo caso si puo
procedere con la creazione in visualizzazione struttura.

1. Selezionare Creare una query in visualizzazione struttura
2. Scegliere la tabella T_Articoli e T_NomeArticoli e fare click su Aggiungi. Chiudere la

finestra con Chiudi.

Mosztra tabella Kl E3 |

Tabelle |Quer';.-' | Entrambe I g

|F'.rti|:|:|Ii QLD Chiudi |

T_Marmedrtical

Scelta delle tabella T_Articoli e T_NomeArticoli

3. Inserire i campi come in figura e aggiungere il criterio "Agrumi’ nella prima colonna.
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T_Maomedrticali_ID
Descrizione
Prezzo

gz Query1 : Query di selezione = =1 B3

Zampo | Arkicolo Codice Descrigione Prezzo =
Tabelal | T_MNomeArticoli T_Articoli T_Arkicali T_Articali b
Ordinarmento:

Moskra:
Criteri: [fagrumi”
Cppure:

1] | |

Impostazione dei campi
. ] . ..
4. Provare la query con il bottone '* . Il risultato sara il seguente:
gzl Queryl : Query di zelezione M=l

| | Aricolo
Agrumi

Codice Descrizione
AGRUMIZOZO  20x20
AGRUMIZ0OZS  3F0%35 ovale
AGRUMIA040  40%40 rotondo

Prezzo

Agrumi

Recard: H| A |

1 b e e diz

Risultato di tutti gli articoli Agrumi

UTILITA' QUERY

Utilita per creare, modificare le query
Per inserire un campo nella griglia si puod

. fare doppio click sul campo
. trascinarlo dalla tabella sulla griglia.

Per selezionare pit campi contigui: si fa click sul primo e con il tasto MAIUSC premuto
si fa click sull'ultimo.

Per selezionare pit campi non contigui: si fa click sul primo e con il tasto CTRL premuto
si fa click sugli altri campi.

Per portare tutti i campi nella griglia: basta fare doppio click sul nome della tabella.

Per selezionare campi da una tabella che non é visibile occorre selezionarla. Facendo click

] N . . .
sul bottone ' E apparira la seguente finestra che consente di scelgliere le tabelle da
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aggiungere:

Mosztra tabella K E3 |

Tabells |Query | Entrambe |

|.ﬁ.rti|:|:|Ii OLD Chiudi |

T_Momedrticaol

Mostra tabella

Applicare i criteri

E' importante sapere che é possibile scrivere indifferentemente "Agrumi”, "agrumi”,
"AGRUMI", nel criterio di ricerca. Access non fa differenza tra maiuscole e minuscole.

Per visualizzare articoli con nome "Agrumi" oppure "Prato" basta indicare il criterio "Prato”
nella riga oppure

=¥ B_Agrumi : Query di selezione _ O] x]

T_Moamearticali_ID
Descrizione
Prezzo

Campot | Arkicolo Codice Descrizione Prezzo =

Tabella: | T_Momedrticoli T_Articali T_Articoli T_Articoli =
Ordinamenta:

Moskra:

Criteri: | "agromi”
@ppum: "Prato” |

Aggiunta del criterio "Prato"

Il risultato sara il seguente:
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gzt Q_Agrumi : Query di selezione =]
Articolo Codice Descrizione Prezzo

id AGRUMIZ020 20520 £2.00

| [Agrumi AGRUMIE0E5 3035 ovale €270

| [Agrumi AGRURIA040  40x40 rotondo €300

|| Prato PRATOZOZ20  20x20 €200

|| Prato PRATO3030  30x30 €2 A0
Prato PRATO303S  30x35 €280

|

Record: 4] 4| 1 v | vir=] dis

Articoli "Agrumi’ e "Prato”

Per visualizzare articoli con prezzo maggiore a €2,50 si aggiungera il criterio >2, 5 nelle
righe Criteri e Oppure della colonna Prezzo in questo modo:

gzt 1_Agrumi : Query di selezione
T_Ho
*
1
IDdArticolo
(= =]
T_Momedrticali_ID —’/_ firticala
Descrizione
Prezzo
KIS _>IJ
Campo: | Arkicalo Codice Descrizione Prezzo =
Tabella: | T_Momedrticol T_Articali T_Arkicali T_Arkicali B
Ordinamento:
Mostra
Criteri: |"agrurmi »2,5]
Cppure: |"Prato” 2,5
Ed
A 3

Aggiunta del criterio > 2,5

Formati

Operatore Significato Esempio

"criterio" si tratta di un testo "Agrumi®

criterio si tratta di un numero | 2

#Hcriterio# | si tratta di una data #01/01/2002#

Operatori

Operatore Significato ‘ Esempio
=val ore Uguale =2

>val ore Maggiore =2
>=val ore Maggiore o uguale >=2
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<val ore Minore <2
Minore o uguale

<=val ore <=2

<>val ore Diverso <>2

condi zi onel and condi zi one2

Entrambe le condizioni
devono essere verificare

>=#01/01/2001# AND
<=#31/12/2001#

condi zi onel or condi zi one2

Almeno una condizione
devono essere verificata

"Agrumi" OR "Prato"

Not condi zi one

La condizione non deve
essere verificata

not "Prato"

Is Null

Il campo non contiene valori

Between val orel
and val ore2

I valori sono compresi tra
valorel e valore2

between 2 and 5

Like "L*"

I valori iniziano con la lettera L

like "a*"

Like "*/mese/*"

Tutte le date iniziano nel mese

Like "*/03/*"

Primi valori

Normalmente la query visualizza tutti i

valori & possibile indicare:

Calcoli nelle query

. i primi 5 valori

« i primi 25 valori

. i primi 100 valori

. il 5% dei risultati

. il 25% dei risultati

. tutte (valore predefinito)

risultati ottenuti. Con la casella di riepilogo primi

Supponiamo che i prezzi indicati nella tabella T__Articoli siano senza IVA (20%). Potremmo
inserire una colonna colonna in cui scrivere il prezzo lordo ma questo non & conveniente per

due ragioni:

1. Questa colonna occupa spazio
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2. 1l dato puo essere calcolato automaticamente evitando errori

Per fare questo ci occorre una query in cui calcolare il prezzo lordo.

Innanzitutto si definisce la query Q_Articoli che contiene codice, articolo, descrizione e
prezzo:

gzt Q_Articoli : Query di selezione

T_Nomedrticali_Tl
Descrizione
Prezzo

Campoi | Codice articolo Descrzione Prezzo x -

Tabella: [T _Arkicoli [T Momedrkicoli | T_Arkicali T_Articoli prm
Ordinarmenta:

Moskra: ]

Criteri:

Cppure: -
o | r

Creazione query Q_Articoli

Per inserire il prezzo Lordo si puo utilizzare il generatore di espressioni attivabile con il
R
bottone: =

Generatore di ezspressioni HE
Lorda: [Prezzol*l, 2 =]
annulla

LI Annulla azione |
ﬂJﬂjﬂjjﬂﬁl ano| or | wor| LIKE|ﬂj Incalla | 7 |

[ Q_Articoli | [Codice
(=1 Tabelle T_Momedrticoli_ID

IE (3 articali_oLD Deserizons

=i
(3 T_Momedrticali
(3] CQuery
(#] Maschere
(3] Repart
(¥ Funzioni |

Generatore di Espressioni

L'espressione da inserire € la seguente:
Lordo: [Prezzo]*1,2

dove:
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Lordo e il nome dell'etichetta del campo
[ Prezzo] fa riferimento al campo Prezzo

*1,2 calcola e somma I'lVA del 20%

In questo modo il prezzo lordo verra calcolato correttamente. Dopo aver impostato il campo
proprieta in modo da visualizzare il Formato Euro con due cifre decimali

zenerale | i |

Descrizione . . ... ...

Farmakta ., ........... Eurao

Posizioni decimali . . . . . . z

Maschera diinput . . . . . | El
Etichetta . .. ........

Proprieta del campo Lordo

Il risultato della query sara il seguente:

g=F Q_Articoli - Query di selezione M= E3

Articolo | Descrizione | Prezzo | Lordo

Agrumi | 20x20 €200 €240
| |AGRUMIZ035 | Agrumi | 30%35 ovale €270 €324
| [AGRUMMO40 | Agrumi | 4040 rotonde | €3,00 £3 R0
| |MARE2020 Mare 20x20 €200 €240
| |MARE3030 Mare 30x30 £3,00 €360
| |PRATOZ2020 | Prato 20x20 €200 €240
| |PRATO3030 Prato 30x30 €260 €300
| |PRATO3035 | Prato J0x35 €280 €336
*

IRecnrd: I1|4|| 1 b|>I|H9| did

Risultato query con il campo prezzo lordo

| REPORT

Sono lo strumento per creare stampe di qualita. Tramite questo strumento si possono

stampare elenchi, statistiche, grafici, raggruppare i dati con totali parziali scegliendo stili,
caratteri, impaginazioni e cosi via.

Esistono tre modi per creare i report:

. Automatico: crea in modo automatico il report. Il risultato non & mai soddisfacente e
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va ritoccato.

. Creazione guidata Report: la creazione viene guidata attraverso una serie di
domande.

. Visualizzazione struttura: Consente di agire su tutti gli elementi per una creazione
personalizzata e precisa del report.

Creare un report automatico

Dal menu oggetti si seleziona la tabella.

Con il bottone Nuovo Oggetto (=l si sceglie Report.

Al k.

Maschera standard

Report skandard
Tabella

ety

Maschera

@ Pagina
'Wa Macro
"'f% Modulo

"éﬂ Modula di classe

Creazione Report

3. Si puo scegliere tra report standard a colonne o tabulare.
Huovo report
= Creazione quidata Report
g ] Report standard: a colonne
= Report standard: tabulare
4i Creazione quidata Grafico
f-onsente di créare un nuovo Creazione quidata Etichetta
report Senza usare una
procedura quidata.
Scegliere la tabella o la query di —
arigine dei dati dell'oggetto: IT—'ﬁ'rtlmh j
Ok I annulla |
Scelta del Report Standard
4. 1l report cosi ottenuto puo essere modificato mediante la visualizzazione struttura.
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= T_Articoh

pagnss | ([ 1 > [n]

Risultato del Report a Colonne

Creazione del report mediante la creazione guidata

1. Dal menu Report scegliere Creazione del report mediante la creazione guidata
2. Come per le maschere scegliere i campi da visualizzare nel report e andare Avanti.

Creazione guidata Report |

Sceqliere i campi da includere nel report.

% v || E possibile scegliere da pit tabelle o query,

Tabellefquery

|Quer3.-': Articoli ;l
Campi disponibili; Campi selezionati:
Zodice
Articolo
e Descrizione
Prezzo

L|:| ¥ |:| [n]

=

£ S K

annulla | = Indietre | freanti = I Fine

Scelta dei campi

3. Se le tabelle sono collegate € possibile scegliere vari modi per raggruppare i dati. Si
sceglie il modo e si da Avanti.
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Creazione guidata Report |

Sceqgliere come visualizzare i dati,

Articolo

Codice, Descrizione, Prezzo, Lordo

In base a T;.ﬂ.rticu:uli

2| altre informazioni

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Scelta del raggruppamento dei dati

4. Si sceglie eventualmente il tipo di ordinamento.

Creazione guidata Report |

Sceqgliere il tipo di ordinamento e informazioni di riepilogo da utilizzare per i record di dettaglio.

E possibile ordinare i record in base ad un massimo di
.l\_\‘ quattro campi, in senso crescente o decrescente.

2l
L =l d
1.2 3 1
z o [fE
B G wa w M

bomman HEmE HEEXK RHHH

T | mMEE HEEE KEEX
s MM MEMX HME

Tt T -
3 = B

B HEHE HHEH HHHH KRR
4 mmmx mEME O KREE KXEH

B b i M M
H
] [

& sseane] fmanseae| sestnen| maaen
d o | sown wman
D HEEX HEEX HEEN HHHH

e

Qpzioni di riepilogo. . . |

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Scelta del tipo di ordinamento

5. Si sceglie il tipo di Layot e si prosegue.
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Creazione guidata Report |

sceqgliere il layout da utilizzare con il report,

Tlayout— [ “ientamento —
" Con rigntri @ Verticale
= A blocchi ™ Crizzontale
EHHKHXH
s
oo " Bopdato 1
HHKIH KKKK " Bordato 2
HHHK XHAX XKKHK KKHH XKKX
i L L e T o #Alineato & sinistra 1
WHMMEMEMME MMM NMEME  MHMHE . -
WEEAE KRR EHMMEE HMENE HEEME . Alineato a sinistra 2
MAMME MHMHR MMM MMHME HHMER

AR AR AR KR R
AR AR AR KR R
AEEE HEARE AR KR MR

¥ Regola la larghezza dei campi per
includetli bukki in una pagina

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Scelta tipo di Layout

6. Si sceglie il tipo di stile da utilizzare e si prosegue con Avanti.

Creazione guidata Report |

sceqgliere lo stile da utilizzare.,

Formale
Generico
KEHEXHK
Grassetto
HEXHX KEXX Gfé'éllﬂ chiaro
W WM | Ridokko

Titolo

Etichetic
Controllo da dettaglio

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Scelta dello stile

7. Sida il nome al report e si termina con Fine. Per convenzione si puo decidere che il
nome di tutti i report inizi con R_

Il risultato finale € il seguente:
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R _Articoli

Articolo Agrremi
Codice Descrigone Prezm Londo
AFREUMI4040 4040 rotanda £3,00 £3 5]
AGRUMIZ03S 30235 ovale €270 £3M
AFRUMI2020 2000 £200 £240
Anticofo Ndizre
Codice Descridone Prezm Londo
M AREZ030 3030 £300 £3 5]
M AR E2020 200 £20 £2.40
Arficalo Frata
Codice Descrigone Prezm Lonlo
PRAT O30S 30x35 £280 £338
PRATOE030 30=30 £25] £330
PRAT 2020 2000 £200 £240

Report R-Articoli

Nella visualizzazione del report, prima di essere stampato, sono disponibili i seguenti
bottoni:

Bottone ‘ Significato

e - Passa alla visualizzazione struttura e Anteprima di stampa
= Stampa il report
j @ Zoom della pagina

IEE B8 | Visualizzazione di una pagina, due pagine, piti pagine (4 x 5 Max)

Viausaliizzione al 10%, 25%, 50%, 75%, 100%, 150%, 200%

Alat> B o adattata allo schermo (pagina intera)
Chiudi Chiude la visualizzazione del report

¥ . Esporta il report in formato Word o Excel
Apre la finestra database

i - Crea un nuovo oggetto database

Visualuzzazione Struttura Report

La visualizzazione della struttura consente di modificare il report creato automaticamente.
Non solo, € anche un buon metodo per imparare a utilizzare questa modalita.
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# Inkestazione repork

R_Articoli
[T ]

# Intestazione pagina

# Intestazione Arkicolo

|Ar:ic i ‘ |}1r ticolo |

|Codice |Pesciirions | | Prezzai | Lard,ai

 Corpo

| Codice | Descriziinne | |F'rezz | |Lu:urd|: |

# Fi& di pagina pagina

I I I I
|=E'Jﬂwjl | | | ="I1agina &fPﬂ*ﬂ}& i &,n_]‘Pagesﬂ

# Fie di pagina report

Struttura Report R_Articoli
Come si vede sono presenti cinque aree:

. Intestazione report: Il contenuto viene stampato solo una volta e serve a dare
informazioni introduttive o il titolo.

. Intestazione Pagina: Il contenuto viene ripetuto nell'area superiore di ogni pagina.
Nel report di tipo tabulare pud contenere i titoli delle colonne.

. Intestazione Articolo: Nel caso di report per raggruppamento contiene le
informazioni relative al raggruppamento dei dati.

. Corpo: contiene i record da stampare

. Pie di pagina pagina: Il contenuto viene ripetuto in fondo ad ogni pagina.

. Pié di pagina report: Il contenuto viene stampato alla fine del report

Funzioni particolari

Come si puo notare alla fine della pagina sono presenti delle funzioni particolari. Vediamone
il significato

Funzione Significato Risultato

=Now( ) Calcola la data corrente lunedi 13 maggio 2002

indica il numero della pagina corrente
="Pagi na "& Page] & di "&[Pages] | [Page] e il numero di pagine totali Pagina 1 di 1
[Pages]

Creazione del report mediante la visualizzazione struttura

1. Nella finestra database, selezionare Report e fare click sul bottone Nuovo ‘Bhuov
2. Scelgiere Visualizzazione Struttura e La tabella su cui costruire il report. In questo
modo sara semplice inserire i campi relativi alla tabella.
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Huovo report EE |

3 jone Skrukburs
-* Creazione quidata Report
Ba;" Report standard: a colonne
=== Report standard: tabulare

Creazione quidata Grafico

Consente di creare un nuovo Creazione quidata Etichetta

report senza usare una
procedura guidata.

sceqliere la tabella o la quer )
arigine dei dati dell'oggetto: I'ﬁ'rtlmh _-‘_j’.)

Ik I annulla |

Creazione Nuovo Report

3. Inserire nell'intestazione pagina titolo utilizzando il bottone Etichetta Az n questo

caso é stato inserito il testo "Articoli", il tipo di carattere € stato impostato Comic
Sans MS a 24 punti in colore Blu. Per modificare la dimensione della casella di testo si
usa Formato = Dimensione > Al contenuto.

[
| ¥ Corpo
Etichetta Articoli

4. A questo punto si possono inserire i campi usando la finestra Elenco Campi attivabile

con il bottone El. Si selezionano tutti i campi facendo click sul primo e MAIUS + click
sull'ultimo, e si trascinano nell'area Corpo.

|E||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-1

# Intestazione pagina

Articol
=5

F Corpo

# Fig di pagina pagina

Inserimento campi dalla tabella

5. Sistemare I'allineamento dei vari campi.
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D D R D B D

# Intestazione pagina

—
Articoli
# Corpo
. n [] I Tm I
odice, ! odice u
] | |
L Y i rticolo -
- ] | M | ]
!Z)esu:r TiqQe ! escrzions !
I~ i | Im |
rerzpy rezzo .
g —
arda arda L

# Fig di pagina pagina
Allineamento dei campi

Se si prova il report con I'anteprima di stampa [& si ottiene il seguente risultato:

Articoll

Codice: AGRUMIZ020

Articolo Adrumi

Descrizione: 20x20

Frezzo: € 2,00
Lordo £ 240
Codice: AGRUMIZ035

Articolo Agrumi

Descrizione: 3035 ovale

Praz7o £ 770

Anteprima di stampa

Creare il report in forma di tabella

Per spostare le etichette nella parte di Intestazione pagina utilizzare il seguente metodo

Selezionare le etichette a sinistra.
Tagliarle con Modifica > Taglia o CTRL + X

3. Allargare I'area intestazione trascinando in giu il cursore + posizionato sopra l'area
corpo fino a 5,5 cm indicati sul righello di sinistra

N =
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1l econdD

# Corpo

4. Incollare le etichette con Modifica > Incolla o CTRL + V e posizionarle

|:||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-

:I # Intestazione pagina
- Articol

| B
et

adid
i
- rezd
4 a5 fi

J # Corpo

S

- |C|:udiu:el I |
1_ !Artiu:u:ulu::u : : B
N |Descrizi|:|ne |
2 il—'rezzu:: I I 1
- |L|:urd|:| I I I |

a f f
J # Fig di pagina pagina

Incolla le etichette

5. Spostando le etichette si pud arrivare al segunete formato del report:

# Intestazione pagina

Articoli

Codide: _Arigala: Degcriziong: Prezyo: Lorch
# Corpo
[Codice ||&rtical | IDescrizione ||Prezza ||Lorda |
| | | | | | | | | | | |

# Pig di pagina pagina

Impostazione del report a colonne

6. Inserire la data utilizzando Inserisci > Data e ora
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Data e ora EE

—I¥ Includi data

" lunedi 13 maggio 2002
& 13-mag-02 Annulla

= 13f05/02

4

—I¥ Includiora
o 10.36.14

(o

10,36

—Esempio:
13-mag-02 10,36

Inserire la data e I'ora

7. Inserire i numeri di pagina utilizzando Inserisci = Numeri di pagina, specificando il
formato e la posizione.

Humen di pagina EE

—Farmata
i Pagina N |LI
" Pagina M di M Annulla |
—Posizione
" In alko (intestazione)
¥ In basso (pi& di pagina)

Allineamento:

¥ Mumera sulla prima pagina

Inserire i numeri di pagina

Il risultato finale della struttura del report sara la seguente:

# Intestazione pagina

Articol]

Codige: Artigolo; Degcriziong: Prezgo: Lordo:
& Corp
|C|:udiu:e ||.&rtiu:u:ulu:u | |Desu:riziu:une | |F‘rezzu | |L|:|rd|:| |
| | | | | | | | | | | |

# Fig di pagina pagina

[=Forthat(Date();"Date breve"} & " " &|Format(Timer), "Ora brefre 12h") | | ="Paina " &|[Page] £ "|

Struttura finale del report

E I'anteprima di stampa sara
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Articoli

Codice: Articolo: Descrizione: _Prezzo: Lordo:
AGRUMIZ0Z0 Agrumi 20:20 £200 £240
AGRUMIE035 Agrumi 3035 avale €270 €324
AGRURI4040 Agrumi 40340 rotondo €300 €3FR0
MAREZ020 hare 20:20 £200 £240
MARES050 hare 30:30 £300 £3p0
PRATOZ020 Prato 20:20 £200 £240
PRATO3030 Prato 30:30 €250 €30
PRATO3E035 Prato 3035 €280 €336

Report Finale

Funzioni particolari

Per la data e I'ora sono state inserite automaticamente la funzioni

Funzione Significato Risultato

Format (Date();"Data breve") Calcola la data corrente nel formato "Data Breve" | 13-mag-02

Format (Time();"Ora breve 12h" | Calcola I'ora nel formato "Ora breve 12h" 8:30

Utilita per il posizionamento dei campi

. Per selezionare oggetti sulla stessa riga utilizzare la freccia nera sul righello di sinistra

F Corpo

. - T T = —
u:ndu:le . | ir&r‘tlclulo . | j
# PFig di pagina pagina

Selezione di una riga

. Per selezionare oggetti sulla stessa colonna utilizzare la freccia nera sul righello in alto

|:||-q;1-|-2-|-3-|-4-|

# Intestazione pagina

n n
!3. odide: g Artigolo:
# Corpo
odice ﬂ.&rtiu:u:ulu:u
I I I

# PFi& di pagina pagina
Selezione di una colonna
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. Per selezionare oggetti nella stessa area tracciare un rettangolo. E' sufficiente che
I'oggetto venga toccato dal rettangolo per essere selezionato

# Intestazione pagina

Codige— Ltigole:
# Corpo
[Cadic |[2rticon |

Ali |
# PFi& di'pagina pagina

Selezione di un‘area

LE RELAZIONI

Vediamo come creare le relazioni fra tabelle. Per fare questo ci occorre definire una tabella
T_Acquisti in cui inseriremo la data di acquisto e la quantitad per ogni articolo. Per fare
questo ci occorre modificare la tabella T_Articoli e creare un nuovo campo chiave
IDCodice. Questo perché se nella tabella T__Acquisti volessimo fare riferimento al codice
dovremmo definire un campo di tipo testo come per T__Articoli con le conseguenze:

. occupazione di spazio inutile
. problemi nella modifica del codice articolo.

La tabella T_Articoli diventa

HEH T_Acquisti - Tabella

=1 E3

Mome campo Tipo dati Descrizione
ELkDAquisti Conkakore
| | DArticola Murmerico
| |Data Datafora
| | quantita Murmnerico
- MNoke Merno LI

Proprieta campo

Generale | Ricerca

Dirnensione campo
Muowi walori
Formakao

Etichetta
Indicizzato

Intero lungo
Increrento

Murn_Acquisko
Si (Duplicati non ammessi)

La nuova tabella T_Acquisti sara

La nuova tabella T_Articoli

invece:
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B T_Acquisti - Tabella [_ (O] =]

MNome campo Tipo dati Descrizione | &
% | IDdAcquisti Contatore
IDiCodice Murmnerico
Data Datafora
Quantika Mumeticol A
Maote Mema
||

aenerale | Ricerca

Dirnensione campo Intero lungo
Formakto

Posizioni decimali Aukomatiche
Maschera di inpuk

Etichetta Quantika
YWalore predefinito ]

Walido se

Messaggio errore

Richiesto Mo
Indicizzato Mo

Tabella T_Acquisti

Vediamo ora come creare il collegamento tra le due tabelle definendo la relazione.

J NOTA: Una relazione pu0 essere creata solo fra due campi di identici tipi e dimensioni.

Definizione delle relazioni

Per definire le relazioni occorre utilizzare il bottone “’g. Apparira la seguente schermata:

Microsoft Access - [Relazioni] M=l E
Jﬂﬁ File Mnodifica Misualizza Relazioni Strumenti Finestra 7 _|5’|£|

Dedaky |2y |xFEx|Ba- 0.

IDvurticolo
Articolo

=

Codice
T_Momedrticali_ID
Descrizione ;I

< | _"I_I
Pronta (T i1 Trr oz

La finestra delle Relazioni

. . — . o
1. Per aggiungere la relazione T__Acquisti occorre premere il bottone "B, A questo
punto compare la finestra Mostra tabella
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Mostra tabella 21 x] |
Tabelle |Q|_|er':.-' | Entrambe I &ogiungi
..................................................................................................... ﬂl

T_.ﬁ.cqmsti
T_Articol
T_MNoamedrtical

Finestra Mostra tabella

2. Selezionare la tabella T__Acquisti e fare click su Aggiungi. Chiudere la finestra. Ora la
nuova relazione appare inseme alle altre.

Microsoft Access - [Relazioni] M=l E3

Jﬂ-'g' File Modfica Wisualizza Relazioni Strumenti Finestra 7 _|E’|5|
IDEE SRy | =Y 5 E Ex B2 a- 0.

IDArticolo
Articolo

Codice
T_MomeArticali_ID
Descrizione
Prezzo

]

[Pranta

T T T 1Tz

Tabella T_Acquisti inserita

3. Ora vogliamo creare una relazione tra e 1DCodice in T_Articoli e IDCodice in
T_Acquisti. Per fare questo semplicemente facciamo click su IDCodice in T_Articoli
e trasciniamo il puntatore sulla tabella T__Acquisti.

Microsoft Access - [Helazioni] M=l E
Jﬂ-ﬁl File Modifica Visualizza Relazioni Strumenti Finestra 7 -|5’|5|
IDE2EEEY | 2R Y 9 F 8 X (B8 e 0.

=

IDArticolo
Articolo

Codice
T_Mormedrticali_ID
Descrizione

Prezzo

i

[T T 1Tz

]

|F'r|:|nt|:|

Creazione della relazione

4. A questo punto bisogna dare una serie di indicazioni nella finestra Modifica relazioni.
o Applica integrita referenziale
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o Aggiorna campi correlati a catena

Modifica relaziom EE
Tabellafquery: Tabella/query correlata:
[T _articaii 1 _acquist =l -
annulla |
IDCodice =] 1DCodice B
— Tipo jain,.. |
-
: z i C "
v #pplica integrita referenziale; wl

i~ Aggiorna campi correlati a cakena

™ Elimina record carrelati a catena

Tipo relazione Uno-a-rmalti

Finestra Modifica relazioni

5. Terminare facendo click su Crea. La relazione € stata creata.
6. Salvare il layout delle relazioni Attraverso File > Salva.

Microzoft Access - [Relazioni] M=l 3
Jﬂig File Modifica Misualizza Relazioni Strumenti Finestra 7 -|5’|£|
IDE=E|E Ry |5 ER S N E e B,
T Adicoli__ =
T_Momedrticali_ID
Descrizione
Pranta | |
Relazione tra T_Articoli e T_Acquisti

IDArticol ]DCI:I:iI:e
) Zodice
Articolo
Prezzo
KA _'*I_I

Relazione 1 a N

Significa che un record in una tabella ha piu corrispondenze in un'altra tabella. Infatti
possono essere fatti piu acquisti con lo stesso codice articolo. Per definizione la tabella
T_Articoli si definisce principale , mentre la tabella T__Acquisti viene definita correlata. Il
fatto che la relazione sia 1 a molti € dovuto anche dal fatto che 1DCodice € un campo
chiave nella relazione T_Articoli.

Integrita refernziale

Significa che nel database non potranno esistere record orfani. In pratica Access fa in modo
che nella tabella correlata non si creino record che non hanno corrispondenze con un record
nella tabella principale. Non potra esistere un acquisto che fa riferimento a un codice
inesistente.
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Aggiorna i campi correlati a catena

Se attivo significa che se si modifica il campo chiave nella tabella principale, i record
associati nella tabella correlata verranno automaticamente modificati.

Se non é attivo impedisce I'operazione di modifica.

Elimina i campi correlati a catena (da usare con molta cautela)

Se attivo significa che se si elimina il campo chiave nella tabella principale, i record
associati nella tabella correlata verranno automaticamente eliminati.

Se non é attivo impedisce I'operazione di cancellazione.

Nell'esempio si & scelto di non eliminare gli articoli.

Ricerca

Quando si lavora con i campi chiave numerici diventa scomodo aprire una tabella, per
esempio T_Articoli per sapere qual'e in numero IDCodice corrispondente per poi inserirlo
nella tabella T_Acquisti. Per lavorare unicamente con i codici degli articoli bisogna
utilizzare le ricerche che vengono definite nella struttura della tabella.

1. Si seleziona in questo caso la tabella T__Acquisti e la si apre in modalita struttura con
Iﬁﬁl;ruttura

2. Selezionare il campo IDCodice
3. Si utilizza la scheda Ricerca e si imposta la Casella combinata

B T_Acquish : Tabella M=l E
Mome campo Tipo dati Descrizione -
% | IDdAcquisti Contatore
IDCodice Mumerico
Daka Dakafora
Quantita Murmerico
Mate Memo ;l

Proprieta campo

Generale  Ricerca

Visualizza controllo

Casella di besto)
Casella di testo

Casella di rigpilogo
Casella combinata

Scelta della casella combinata per la ricerca
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4.

In Origine riga si fa click sul bottone k=l per creare la query di ricerca.

B T_Acquist : Tabella

IS I=] E3

Mame campo Tipo dati Descrizione -
% | IDdAcquisti Contatore
IDiCodice Murmnerico
Data Datafora
Quantita Mumerico
Maote Mema

Proprieta campo

=l

Generale  Ricerca
Wisualizza controllo
Tipo arigine riga
Crigine riga
Colonna associaka
Murnero colonne

Zasella combinata
Tabellafquery

1
1

&b

Intestazioni colonne [[x]
Larghezza colonne

Righe in elenco b3
Larghezza elenca Automatica
Solo in elenca Mo

Bottone per la definizione della ricerca dei dati

5. Attraverso la finestra Mostra tabella si inserisce la tabella T _Articoli
6. Vengono inseriti i campi Codice e IDCodice. In questo modo verranno visualizzati i
codici in chiaro e il risultato della selezione sara il valore del campo chiave IDcodice

=8 lgtruzione SOL : Generatore d... [ll[=] E3

Campo: | Codice IDCodice (=
Tabella: |T Articali T _Articol )

Ordinamento: | hd
Moskra:

Criteri:

Cppure: ~
4| | 3

Creazione della query di ricerca

7. Si puo salvare la query con il nome Q_CodiceArticolo

Codice [ IDCodice |
AGRUMIZ2020 1
AGRUMIZ035 2
AGRUMI4040 3
MARE2020 4
MAREI030 5

B
7
8

PRATOZ2020
PRATOZ030
| |PRATO303S
» (Contatore)
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Risultato di Q_CodiceArticolo

8. Chiudere il generatore di query con la X e dire di si per salvare le modifiche. La Query
creata ora si trova come Origine riga.

B T_Acquish : Tabella

=] E3

Mome campo Tipo dati Descrizione -
% | IDAcquisti Contatore
IDCodice Murnerico
Daka Dakafora
Quantita Murmerico
Maote Mema

Proprieta campo

[

Generale  Ricerca
Wisualizza controllo
Tipo origine riga
Qrigine riga
Colonna associata
Mumero colonne
Intestazioni colonne
Larghezza colonne
Righe in elenco
Larghezza elenca
Solo in elenco

Zasella combinata
Tabela/query

) _CodiceArticolo
1

1

Mo

te]
Automatica
Mo

Q_CodiceArticolo in Origine riga

9. A gquesto punto bisogna indicare che il risultato della ricerca va preso dalla seconda
colonna della query (IDCodice)indicando come colonna associata 2

B T_Acquish : Tabella [_ O] =]

Mome campo Tipo dati Descrizione -
% | IDAcquisti Contatore
IDCodice Murnerico
Daka Dakafora
Quankitd Murnerico
Moke Mermo

Proprieta campo

[

Generale  Ricerca |
Wisualizza controllo
Tipo origine riga
Origine riga
Colonna associata
Mumero colonne
Intestazioni colonne
Larghezza colonne
Righe in elenco
Larghezza elenco
Solo in elenco

Zasella combinata
Tabella/query

ﬁ CodiceArticalo

1
Mo

g
Aukomatica
Mo

Impostazione finale della ricerca

10. Una volta salvata la tabella si pud passare alla visualizzazione del foglio dati con =

Come si notera € semplice la scelta del codice articolo.
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B T_Acquisti : Tabella
Hum_Acquisto i Quantita
(Contatare)
AGRUMIZ0Z20
AGRUMIZ035

LIMIA040

MARE20Z0
MAREIDE0
PRATO2020
PRATO3030
PRATO3035

Record: HI 1 II 1)k IHIP*I dil

Immissione dei dati in T_Acquisti facilitata

Se si volesse vedere anche IDCodice occorrerebbe cambiare il numero di colonne e
portarlo a 2

Altre utili opzioni

. Righe in elenco

Indica quante righe possono essere visualizzate nel menu a discesa
. Solo in elenco

Impostato a Si significa che non é possibile scrivere direttamente un valore nel
campo, ma va scelto tra quelli in elenco.

ESEMPI DI QUERY
Query per la tabella T_Aquisti

Questa tabella ha anche un campo data. Per questo & possibile impostare una query di
riepilogo sulle date.

1. Creare una query mediante una creazione guidata
2. Sceglie re Riepilogo e nelle Opzioni di riepilogo impostare Somma
3. Scegliere di raggruppare le date per mese
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Creazione guidata Query semplice |

scegliere con quale ordine ragaruppare le date nella quersy.

b

Ol f
1 s e e FEEG G EQalza,l'u:ura univoca

2wy w1989 ]
Giorno
F ounn uny ouany 1992 =
2w unn uny 1994  Mese
4 wun ownn o (1998 -

 Trimestre

© anno

Annulla | < Indietro | Avanki = I Fine

Scelta dell'ordine per le date

4. Salvare la Query con il nome Q_Acquisti

Il risultato della query é il seguente

=8 0_Acquisti : Query di selezione M=l E3
Data per mese (Somma Di (| Primo Di Note | Expr1004
=] febbraio 2002 20 24025

gennaio 2002 38 24024

| |AGRUMIZO03S febbraio 2002 15 24025
| |AGRUMIZO035 gennaio 2002 27 24024
AGRUMIA040 gennaio 2002 31 24024

MAREZDZ0 gennaio 2002 34 24024
FRATCS030 gennaio 2002 24024

Record: I4| 1 || 1k |H|H9| di 7

Query di riepilogo sulle date

Come si pud notare c'é un raggruppamento per mesi ma questi ultimi non sono in ordine
cronologico. Per creare un ordine occorre inserire nella query anche il campo data con
criterio crescente e con Mostra disattivato.
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=t Q_Acquisti - Query di selezione M= E

Campo: [Primo Di Moke: Mot [ Year([T_Acguiski]
Tabella: [T_acquisk

Daka
T_#Acquiski

Farrmulat | Primo Raggruppamento Raggruppamento
Drdinarmento: Crescente
Maostra:
Criteri: )
Jppure: |

1 il 3

Aggiunta del campo Data

Per le Note il sistema ha scelto di visualizzare la prima delle note con Primo.
Per il raggruppamento delle date é stata inserita la formula
Data per nese: Format$([T_Acquisti].[Data];' nmm aaaa')

Dal campo Data della tabella T__Acquisti la data viene rappresentata con anno e mese.
Con questo valore viene costruito il raggruppamento

Per in campo anno la data viene trasformata in un numero: I'anno viene moltiplicato per 12
e a questo numero viene sommato il mese-1:

Year ([ T_Acqui sti].[Data])*12+DatePart (' m ;[ T_Acquisti].[Data])-1)

Per visualizzare la situazione per ese puo essere opportuno visualizzare solo i dati seguenti:

gl Q_Acquisti - Query di selezione |_ (O] x|

i o

Campo: | BETERE R | IDCodice Somma D Quantits: —
Tabella: T_Acquiski T_Acquiski |

Faormula: | Raggruppanmento Raggruppamenta Samma
Ordinamento:

Moskra:
Criteri:

Oppure: =
4| | 3

Impostazione finale della query

Il risutato € il seguente
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Data per mese|  Articolo  [Somma|
| P |gennaio 2002 PRATO3030 20
| |gennaio 2002 | MARE2020 34
| |gennaio 2002  AGRUMI4040 )
| |gennaio 2002 AGRUMIZ03S 27
| |gennaio 2002 T AGRUMIZ0Z20 35
| |febbraio 2002  AGRUMIZ035 14
| |febbraio 2002  AGRUMIZ020 20

Risultato

Perche tutto questo funzioni correttamente il campo Data nella tabella T__Acquisti deve
essere indicizzato

B T_Acquisti : Tabella M=l E3

Mome campo Tipo dati Descrizione e
% | IDAcquiski Conkakore
IDCodice Nurmerico
Data Datafora
Cuantita Mumerico
Moke Merno
||

Proprieta campo

Generale | Ricetca

Formato Data in cifre
Maschera diinput

Etichetta Daka

‘alore predefinito

Yalido se

Messaggio errore

Richiesto Mo

Indicizzato Si {Duplicati ammessi)

Campo Data indicizato

GLI INDICI

Servono a tenere la tabella ordinata. Un indice &€ una piccola tabella sempre ordinata
costituita da riferimenti ai record della tabella principale. Questa tecnica permette di poter
ordinare la tabella secondo vari criteri. Nel caso della tabella T__Acquisti le ricerce possono
essere fatte per data o per Articolo. Costruire un indice su questi campi semplifica la ricerca

dei record.
Per creare un indice si lavora in modalita struttura con la tabella

1. Si seleziona il campo, nell'esempio € stato scelto data
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B T_Acquist : Tabella M= E
Mome campo Tipo dati Descrizione | &
% | IDdcquisti Contatore
IDCodice Murmnerico
Data Datafora
Quantita Mumerico
Maote Mema
||

Proprieta campo

Generale | Ricerca |

Formato Drata in cifre

Maschera di input

Etichetta Diaka

Valore predefinito Date (1] [
Yalido se

Messaggio errore

Richiesto Mo

Indicizzako 3i (Duplicati ammessi)

Creazione di un indice

2. Siimposta in campo indicizzato a
o Si (Duplicati ammessi)
o Si (duplicati non ammessi)

Nel caso della data i duplicati sono ammessi: piu acquisti possono essere fatti nella stessa
data.

Se un indice non ammette duplicati, per esempio il codice articolo, il sistema garantisce che
non possano esserci due valori uguali.

J NOTA: Per ogni record inserito, modificato, cancellato, gli indici devono essere aggiornati.
E per questo che per evitare rallentamenti nell'utilizzo del database I'uso degli indici deve
essere fatto con cura.

UTILITA®

Operazioni nei report e nelle sottomaschere

Si costruisce la query Q_TotaleAcquisti definita come segue:
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g=! Q_TotaleAquisti : Query di zelezione

Zampo: | IDCodice
Tabelal |T_Acquist T_Acguisti !
Formulal |Ragoruppamento Sarmma
Crdinamento;
Mostra:

Criteri:

Cppure: 7
4| | 3

Query Q_TotaleAcquisti

Il risultato della query ¢ il seguente:

Articolo  [SommaDiQual

» | R - | 55

|| AGRUMIZ03S 42

| |AGREUMI4040 31

|| MAREZ0Z0 34

|| PRATO3030 20
Risultato

Vogliamo costruire ora una maschera M_TotaleAcquisti per visualizzare il risultato della
query e fare una somma di tutto quello che e stato acquistato.

1. Mediante la creazione guidata si costruisce la maschrea sulla query Q_TotaleAcquisti
inserendo tutti i campi.

Creazione guidata Mazchera |

scegliere i campi da includere nella maschera,

E possibile sceqgliere da pit tabelle o query,

Tabelle/query
IQuer';.-': _TotaleAquisti ;l

Campi disponibili: Campi selezionati:

SommaliCuantita

e

B B E

annulla | = Indietre | freanti = I Fine

Cosrtuzione della maschera M_TotaleAcquisti
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2. Si sceglie il formato Tabulare, lo stile e si slava con il nome M_TotaleAcquisti. Il
risultato e il seguente:

& M_TotaleAquisti [_ [O] =]

Articolo SommaDiQuantita 2
AGRUMI2020 =] =)
[AGRUMI3035 ~|| 42|
[AGRUMI4040 ~|| 31
MARE2020 ~| 34|
PRATO3030 ~| 20|
Record: [ 1 O |ei]r#] dis =

Maschera M_TotaleAcquisti

3. Lavorando nella modalita Struttura apportiamo le seguenti modifiche: L'etichetta
SommadiQuantita viene modificata in Totale
4. Si allarga lo spazio del Pié di pagina e attraverso la casella degli strumenti attivabile

con 2 si crea una casella di testo con il bottone @bl

B M_TotaleAquizti - Mazchera _ O] ]

IR D e T e

# Inkestazione maschera
articplo I Tutélfle|l
# Corpo I
fiDCadice
# Fig& uéli pagina mascha

Mon associato
[ ]

«|

Creazione della casella di testo

Facendo clic sulla parte di testo si cancella I'eticetta con CANC

Utilizzando la finestra proprieta per la casella di testo attivabile con
I'origine del controllo al valore

si imposta

=Somma( [ Sormabi Quantital)

' Caszella di testo: Testob E

Farmata Dati | Evento I Altro I Tutke |
Origine controllo, .. ... LS ommal] SommabiQuar (= ]|
Mascheradiinput . .. ... ..

Yalore predefinito . .. ... ..

Yalidose . o000

Messaggio errare . oo

Abilicaka Si

Bloccato . ..o Mo

Ricercacon filtro . o004 Impostazione predefinit:

Origine del controllo per la casella di testo

Per facilitare I'immissone dei dati si pu0 utilizzare anche la maschera di zoom
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attivabile con MAIUSC + F2
7. Si puo aggiundere un'intestazione e il risultato € il seguente.

B M_TotaleAquizti - Mazchera [ |O] x|

# Intestazione maschera

ARTICOLI|ACOUISTAT] |

(P 10
Il"‘II LW LELIL)LE I I
# Corpo

IDCodice

# Pig di pagina maschera

~|Bommabiquantits |I

Inserimento del titolo

La maschera visualizzata é :

B M_TotaleAquisti [_ (O] %]

ARTICOLI ACQUISTATI| |l
Articolo Totale
L GRUMIZ020 -] =)
|AGRUML3035 = 42
[AGRUMI4040 ~|| 31
MAREZ2020 ~| 34|
[PRATO3030 -] 20
=
Record: LILI I—l Llilﬂl dis
Risultato

I Folgi secondari

Quando due o piu tabelle sono collegate tramite una relazione si possono utilizzare i folgi
secondari. Avendo colledato la tabella degli acquisti agli articoli, ogni volta che si apre la
T_Articoli appare la seguente schermata:
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B T_Articoli : Tabella M= E
IDCodice Codice Articolo | Descrizione | Prezzo
I 1 AGRUMEO20 | Agrumi | 2020 €200
N 2 AGRUMIZ03S Agrumi | 30x35 ovale €270
|| JAGREUMIAD40  Agrumi 40x40 rotondo €300
_G) 4 MAREZDZ0 Mare 2020 €200
2 5 MAREIN3O Mare 3030 £3,00
L |* G PRATOZ2020 | Prato 2020 €200
G 7 PREATO3030 | Prato 3030 €240
G g PRATO3035 | Prato J0x35 €280
» (Contatore) |
lRec.:.r.:l:H— | 4 ||—9 r ]| di

Tabella T_Articoli

Il segno + che compare a sinistra significa che facendovi e possibile espandere il foglio
associato:

= T_Articoli : Tabella H=] E3
IDCodice Codice Articolo | Descrizione | Prezzo
|| 1 AGRUMZOZ20 | Agrumi | 20x20 £2,00
|| 2 AGRUMIZ03S Agrumi | 30x35 avale €270
e 3 AGRUMIA040  Agrumi 40x40 rotonda | €3,00
k- 4 MARE2020 | Mare 20x20 €200
Num_Acquisto| Data |Quantita | Note
i3 i 12m1m02 4
|| 3 140102 10
| 8 1501102 ]
|| 11 2000102 15
I (Contatore)| 20/05/02 0
L |* 5 MARE3030 | Mare 30x30 £3,00
I G2 B PRATO20Z0 | Prato 20x20 €200
G 7|PRATO3030 | Prato 3030 €240
I 8 PRATO3035 | Prato 3035 £2.80
* (Contatore)
Record: LI;II 1k | rn ¥ dig

Foglio associato a T_Articoli

Facendo click sul segno meno il foglio associato verra chiuso.

Creazione della maschera con sottomeschere

Utilizzando una maschera & possibile rappresentare questi dati un un formato piu semplice:
per ogni articolo si avra il dettaglio degli acquisti.

1. In Maschere utilizzare Crea una maschera mediante una creazione guidata.
2. Dalla tabella T_Articoli inserire: Codice, Descrizione, Prezzo

Dalla tabella T_NomeArticoli inserire: Articolo

Dalla tabella T_Acquisti inserire: Data, Quantita, Note
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Creazione guidata Maschera |

Sceqliere i campi da includere nella maschera.

E possibile scegliere da pit babelle o query,

Tabellefquery

|Tabe||a: T_Acquisti =]
Campi disponibili: Campi selezionati:
IDACquisti Codice
;I Descrizione
o | F‘re_zzu:u
Articolo
Data
= | Quantita
== |

Annulla | = Indietre | Avanki = I Fine

Inserimento dei campi

3. Scegliere di visualizzare i dati in base a T_Articoli in modo da avere la mashera con
sottomaschere

Creazione guidata Maschera |
Scedliere come visualizzare | dati.

Codice, Descrizione, Prezzo, Articolo

Inbase a T;P.cquisti
In base a T_Momearticoli

Diaka, Quantikd, Moke

f* Maschera con sottomaschere ¢ Maschere collegate

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Visualizzazione in base a T_Articoli

Scegliere il layout tabulare e proseguire

Scelgiere lo stile e proseguire

Dare i nomi M_Articoli e SM_Acquisti ripsettivamente alla maschera e alla
sottomaschera

o0k
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Creazione guidata Maschera |

scegliere i kitoli da assegnare alle maschere,

Maschera: IM_P.rtiu:u:uIi

Sotkomaschera; |SM_.ﬁ.cquisti

Tutte le informazioni necessarie per la creazione della
maschera sono ora disponibili,

Sceqliere un'opzione:

& aprire la maschera per visualizzare o inserire informazioni

" Modfficare la struttura della maschera

[ wisualizza la Guida sullutiizze della maschera,

Annulla < Indietro St = | Fine I

Scelta dei titoli delle maschere

7. Terminare con Fine

Il risultato, € come sempre, da sistemare in modalita struttura

B3 M_Articoli =] E3
4 Codice =]
Descrizione 2020
Prezzo € 2,00
Articolo Agrurmi
SM_Acquisti Data ~ Quantithd Note -
PI[ 1401702 ]
| 20/o1/02]| 30| .
Record: 14 ] « || 1 e v |e#] diz |
Record: 14| « | 1> |viv#] dis

Maschera M_Articoli

1. L'etichetta SM__Acquisti puo essere cancellata
2. La sottomaschera si pud spostare a sinistra

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/F_Access.htm (66 of 80) [11/11/2002 14.52.37]



Corsi di Informatica- Manuale Corso Access 2000

E3 M_Asticoli : Maschera M=l E

|:||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-s-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-
||| # Intestazione maschera
 Corpo
. I I I I I I I I
- || Codige Codice
1_ I I I | I I I I
- |Descriziune Descrizione
2_ I I I I
- |||Prezzp Prezzo
3 [frticoto _ﬂ\\r:culu

- - "' m
-#_%M:‘IEGIH'E! \.__EI'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'8'I'9'4

N # Intestazione maschera

: | Datal| Qugntita|Note

. ! # Corpo

: - ||[pata ||Quantita  |Mote

] | | -
7 ik | | 3

J # Pi& di pagina maschera -
4| I C I

Agendo opportunamente sui vari campi la maschera puo diventare:

E3 M_Articoli : Mazchera H=] E

D D R D D R R R
: # Intestazione maschera

||| * Corpa

} I I I I I I I I

- |||Codide |Codice |

1: Peserzione iDesnI:riziDnel I I I I I I I I F

N |Artil:d|]|l:l |;'-‘«rti||:|:|h:| I | I I | I I I I |

2 Prezzp |F'rez:zu I I I

- T I I I

L R O R DR LR PRy
- # Inteskazione maschera

s H - ) Data||| Qyantit| Note -
B # Corpo

sfl-lpata Jouantts  pote

- # Fig u.:li paginall masch:ara I I I I I I I I I -
|| [ sl
J # Fig uéli paginell masu:h:ara I I I I I I I I I I v|
< | i

Nuovo formato della maschera M_Articoli

E verra visualizzata come
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& M_Articoli M= E3
¥ Codice |AGRUMIZ020 |
Descrizione 2020 |
Articolo [Agrurni |
Prezzo | £ 2,00
Data Quantita - Note =
AT E] =
20/01/02| 30|
01/02/02| 20| b
*| 20jos/02] 0f |;|
Record: 14] < || IR Rl [»
Record: M|« || 1 v | v ]e#| di 4| | »]

Risultato finale

Inserimento della somma delle quantita acquistate

E' possibile aggiungere la somma delle quantitd acquistate inserendo un totale nella
sottomaschera. per fare questo occorre

Chiudere tutte le maschrere e aprire la sottomaschera SM_Acquisti
Allargare lo spazio del pié di pagina

Inserire una casella di testo e mettere come etichetta Totale:

Nella casella di testo inserire come origine controllo

PONPE

=Somma([ Quantita])

B SM_Acquisti - Maschera [ [O] x|
D O N =

# Inkestazione maschera

M Datal|| Quantitj| [Nof
& Corpo

Ipata [ouantita  Jnote
__J # Fig u%li paginell masch:ara I I

-]

*il

Aggi unta del Totale

5. Salvare la sottomaschera. il risultato sara
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B2 M_Articoli M[=] E3
¥ codice IAGRUMIZ020 |
Descrizione 2020 |
Articolo |&grurni |
Prezzo | £ 2,00
Data Quantita - Note -
M 140102 g
| 20/01j02| 30|
| 01/02/02] 20
Totale:
Recard: 14 ] 4 || 1 e [en v di3 1| |_’|—|
Recard: I<| 1 || 1k IH IP*I di &

Nuova maschera M_Articoli

Inserire il totale acquistato
Volgiamo ilserire il totale acquistato dato dal totale moltiplicato per il prezzo.

1. Lavorando con la sottomaschera SM__Acquisti occorre dare un'etichetta al totale.
Attraverso la finestra proprieta viene inserita l'etichetta TotaleArticoli.

' Casella di testo: TotaleArticoli E

Fu:urmatu:ul Daki |Eventu:u

. Totaleartical]
. =Sommai]Cuantita])

Mome elermenta . . ... L
Crigine contrallo . . .. ..
Formato . . ... ..o
Posizioni decimali . . . ... ... Automatiche
Maschera diinput . ...
Yalore predefinito . .. ... ..
Yalidose . .. ..o n
Messaggio etrare . .. ... .
Testo barrastato ., .. ...

Funzione tasto INYIOD . . . ., Predefinita

Consenti correz, aukomatica . Si

Wisibile . . ..o o Si

Visudlizza . . ..o 0L Sempre

Verticale . ..o 00 Mo

Abilikata . oo o Si

Bloccato . . oo v Mo

Ricercacon filtro . . . ... L L Impostazione predef LI
T-kidmmicmm i ikmra — k- = Bl

Aggiunta dell'etichetta TotaleArticoli

2. Aggiungi una casella di testo e nell'etichetta si inserisce Totale Acquistato
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E3 M_Asticoli : Maschera _ [O] x|

D D D D I S I F I
: | # Intestazione maschera

- || [Codige |Codice

1: HPeserjzione }Dez;:riziunel I I

N |F|.rtil:li]|l:l |Arti&DID I I I

2—_ Prezzp |F'rezlzc| I I |

NN D R N ENEEDRETE [
- # Intestazione maschera

s 11| Data||| Quantit3| |Nuljle —
n # Corpo I

Data  |ouantita  |Note

# Fi& di pagina maschera -

||IJJ_‘I

Aggiunta della casella di testo

3. Utilizzando la finestra proprieta si inserisce la formula

=[ Prezzo] *[ SM_Acqui sti]! Total eArticoli

Per il Formato si utilizza Euro con due cifre decimali

B Casella di testo: Testo10
Forrnato I Drati | Evento I Altro Tutte |
Mome elermenta . ... TestolO -
Crigine contrallo . . .. ... =[Prezzo]*[SM_Acquisti]! TotaleArticoli
Formato . . ... .00 Euro
Posizioni decimali . . .. ... .. g =1

Maschera diinput . ...
Yalore predefinita . .. ... L.
Yalidose . .. ..o n
Messaggio etrare . .. ... .
Testo barrastato ., .. ...

Funzione tasto INYIOD . . . ., Predefinita

Consenti correz, aukomatica . Si

Wisibile . . ..o o Si

Visualizza . . ..o 00 SEMpre

Yerticale ... .o 0 Mo

Abilikato . oo o Si

Bloccato . . oo v v Mo

Ricercacon filtro . .00 0L Impostazione predefinita database LI
T-kidmmicmm i ikmra — k- = Bl

Proprieta della casella di testo

4. |l risultato ¢ il seguente:
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P codice -
Descrizione 2020 |
articolo Igrurni |
Prezzo | € 2,00 Totale acquistato € 116,00

Data Quantita  Note =

A I E]

R 30|

| 01/02/02| 20|

*|[ 21jo5/02] of
Totale: -
Record: 4| [ 1 »|mip#|diz <] I;I_I

Record: 04| <[ 1 v |»1p#] dia 1| | |

Risultato finale con il Totale Acquistato

Migliorie grafiche

Si pu0 eliminare la barra di scorrimento orizzontale della sottomaschera. Per fare questo
occorre lavorare con la sottomaschera visualizzata dalla maschera M__ Articoli.

1. Fare click sul quadratino nero della sottomaschera SM_Acquisti

B3 M_Auticoli : Maschera

I I N T N
QII I 1 I | | | | | | I | | 1 'J
~ ||larticglo |srticolo |
2_ Prezzp Prezzo | [Totale acpuistafo |[=[Prezzo]*[SM_Acc]

D D D =

# Intestazione maschera
| Data||| Qyantit3| Note —
F Corpo

Data  |ouantita  |Note

# Fi& di pagina maschera

TutalFl : =5I3I'II'IH'IEII:[Q:L,IEI -

J # Fig di pagina maschera -
1| | C i

Selezione della sottomaschera SM_Acquisti

2. In barre di scorrimento selezionare Verticale
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' Maschera E

Formate | Dati | Evento | Abro | Tute |

Ekichekta . . ............ 3 _Acquiski -
Yisualizzazione predefinita . . Maschere continue

Yisualizzazioni consentite . . . Entrambe

Barre scortimento .00 <
Selettori record

Pulsanti spostamenta . .. .. . Orizzontale

Linee di divisione . . . ... ... Werticale

Dimensioni automatiche . . . [ENtrambe

Cenkratura aukomatica . . ... Mo

Stile bordo . .. oL Dimensionahile

Casella menu conteallo . L . L. i

Pulsanti ingrand, jriduzione . . Entrambi

Pulsante chiusura . .. .. ... i

Pulsante Guida rapida . . . . . Mo

Larghezza . . ........... 12,772 cm

IIIMEGINE v v v v e e (bitrmap)

Tipo immaging . .o o0 v Incorporata LI

Eliminazione delle barre di scorrimento

3. Per eliminare i pulsanti che consentono la selezione dei record si seleziona No per i
Pulsanti spostamento.
4. Siimposta a No anche Linee di divisione e Selettori record.

' Maschera E

Formate | Dati | Evento | Albro | Tutte |

Ekichekta . . ............ 3 _Acquiski -
Yisualizzazione predefinita . . Maschere continue

Yisualizzazioni consentite . . . Entrambe

Barre scortimento . ... Verticale

Selettorirecord .. ...

Pulsanti spostamento . .. . .

Linee di divisione . . . ... ... 0

Dimensioni autormatiche . . .. Si

Centratura aukomakica . . ... Mo

Stile bordo . .. oL Dimensionahile

Casella menu conteallo . L . L. i

Pulsanti ingrand. friduzione . . Entrambi

Pulsante chiusura . .. .. ... i

Pulsante Guida rapida . . . . . Mo

Larghezza . . ........... 12,772 cm

IIIMEGINE v v v v e e (bitrmap)

Tipo immaging . .o o0 v Incorporata LI

5. Il risultato e il seguente:
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B M_Articoli M=l E3

¥ codice e |
Descrizione 2020 |
articolo Agruri |
Prezzo | € 2,00 Totale acquistato € 116,00
Data Quantita  Note =
14/01/02 a
20/01/02 a0
01f0zf02 20
21f0s/02 a

Totale 7
Record: 14 <[] T v i ]v#] dis 4] | ]

Maschera migliorata

La barra verticale consente di scorrere I'elenco di piu acquisti.

Utilizzo della maschera solo per I'introduzione degli acquisti.

Se la maschera M_Articoli deve essere utilizzata solo per inserire gli acquisti, bisogna
evitare che l'utente possa modificare il codice, la descrizione, I'Articolo, il Prezzo e il
Totale Acquistato. In questo caso bisogna impostare nella finestra proprieta, scheda Dati:

. Bloccato Si
. Abilitato No

E' importante I'ordine in cui dare queste due impostazioni.

i Casella di testo: Testol10 E

Farmata Dati |Eventu:|| Altro I Tutke I

Origine conkrallo, ... L =[Prezzo]*[3M_Acquisti]! Tokaledr
Mascheradiinput . .. .. ...

Yalore predefinito . . . ... ..

Walidose ., . ...

Messaqgio errare . ... .

BHIEAED v | ka|
Bloccato . oo Si

Ricerca con filktro . o000 0L Impostazione predefinita database

Blocco dei campi
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In questo modo non e possibile modificare questi campi utilizzando la maschera
M__Articoli. Puo per questo scopo essere creata un'altra maschera per modificare tutti i
dati relativi ai singoli articoli.

Creazione di un report con i sottoreport

Vogliamo inserire le stesse informazioni della maschera M_Articoli in un report. In questo
modo verra visualizzato il dettaglio di tutto cid che & stato acquistato.

1. Si attiva la Creazione guidata dei Report
2. Siinseriscono i seguenti campi:

o Codice dalla tabella T_Articoli

o Articolo dalla tabella T_NomeArticoli

o Descrizione dalla tabella T_Articoli

v Prezzo dalla tabella T_Articoli

o Data dalla tabella T__Acquisti

o Quantita dalla tabella T_Acquisti

o Note dalla tabella T__Acquisti

3. Si sceglie la visualizzazione in base a T_Articoli

Creazione guidata Report |

Sceqgliere come visualizzare i dati,

Codice, Articolo, Descrizione, Prezzo

Data, Quantita, Moke

Inbase a T;.ﬁ.cquisti
In base a T_Momedrticoli

2| Alkre informazioni

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Visualizzazione dei dati in base a T_Articoli

4. Non si aggiungono livelli di gruppo e si prosegue
5. Per quanto riguarda il report di dettaglio si ordinano gli acquisti in base alla Data
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Creazione guidata Report |

Sceqliere il tipo di ordinamento e informazioni di riepilogo da utilizzare per i record di dettaglio.

E possibile ordinare i record in base ad un massimo di
.l\_\‘ quattro campi, in senso crescente o decrescente.

H
1 IData - | zl|
1 2 3 1
MMMN OMMMNN MMMMN MMMN - n
B G e e z I J le

b owmn HHEE RHHE REER
T | mMEE HEEE KEEX

3 = g
B HNHN HENE HENN HHEN
domumm mamn mmMm muEn

* I B E
B s s s e
b o mmEx ®Hxx KEER
D omMEa ENEHN HMHEN ENEN |

B mamn| ww| wmw mEws
Qpzioni di riepilogo. . .

e

Annulla < Indietro | Avanki = I Fine

Ordinamento in base alla data del report di dettaglio

6. Si sceglie il layout Allineato a sinistra 2 e il foglio orientato verticalmente.

Creazione guidata Report |

sceqgliere il layout da utilizzare con il report,

Tlayout— | [ Orientamento —
" Con rigntri & Verticale
A blocchi " Orizzontale
" Bopdato 1
HHEHK KKK 'S Bl:lrdatl:lz
WHKK IOOKX  KHKK XHEX  XKHK
WAMEE MR M M M " allineato a sinistra 1
WA WA KA R W i
WAREE WA KRR R
WARRR  WAAER RAER RAee W

i MR MR M R
ik MR MR M R
FREEE AR MR HERREE RHEER

V¥ Regola la larghezza dei campi per
includerli kUt in una pagina

Annulla | < Indietro | Avanki = I Fine

Scelta del layout

7. Si sceglie lo stile da utilizzare (Es Societa)
8. Si attrubuisce il nome al report R_Articoli.
9. Si temina con Fine. Il risultato ¢ il seguente:
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R Arficok

Codice AGRUDZ 020

Argoniso Agrams

Deseripone w20

Fremo £

Daa Cheantitd Note

lamiaz d
200012 n
o a2 i
Codice AGRUMIFNES
Arfieolo Agrimrn
Descrizione 0% 55 ovale
Frego £1.70

Data Cheanhitd Note

Report R_Articoli

Per ogni articolo compare il dettaglio di cid che é stato acquistato. Utilizzando la modalita
struttura é possibile migliorare il report.

Inserire il totale acquistato per ogni articolo
Come per la maschera si vuole inserire il tiotale acquistato.
1. Si attiva la modalita struttura.

2. Attraverso Visualizza > Ordinamento e raggruppamento, si attiva il Pié di pagina
pe IDCodice

Ordinamento e raggruppamento E

Campo 0 espressione Criterio ordinamento | .

;I Crescente
- Daka Crescente

Proprieta gruppo

Inteskazione (gruppo) i
Fi& di pagina {gruppo)
Raggruppa secondo qgni valore

Intervallo raggruppann. 1
Stampa sezione unika MNessuno

Attivazione pié di pagina

3. Si disegna con il bottone @bl una casella di testo. Si inserisce I'etichetta Totale
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= R_Articoh : Report

+ Intelstazicunel repu:urtl . . . . . . . . .

Articoli Acquistati 2001-200
# Intestazione pagina- - - - - - - - - -
# Intestazione IDCodice

|C'aa'.ice | |Cacfz'ce |
iA:ﬁc:?Ia | i}lmcam | iPrez,za | iP"ezz-::' ||
IS PR A = ey |
[T |

ot | | | | | | 1] [ |

| ped|_guons
 Corpo

Diata | Quani'rté Mote |
-"'ﬁ;:li pagina IDCDEiﬁ
TTGMIE ELSDmﬂ:a([Qu rr!

[¥Ri.dj pagina pagina

(=hiow{) Il ="Hagina | & [Page] & " i " & [Pages]|

# Fi& di pagina repork

«

Nuova casella di testo Totale

4. Attraverso la maschera proprieta si imposta I'origine del controllo a

=Somma([ Quantita])

Formako I [rati | Evento I altro Tukte |

Mome elemento L. Totaledrticoli -
Crigine contralla . . ... =Sommal Quantita])

Formato . ..o ve v oo n Standard

Posizioni decimali . . . ... ... ]

Mascheradiinput . .. ... .. =
Wishile . . ... i

Yerbicale . .. .00 Mo

Mascondi duplicati . .. ... .. Mo

Espandibile . .. ........ .. Mo

Riducibile . . .. ... ... .0 Mo

Somma parziale ... Mo

Simiskra o 2,224 cm

Da margine superiore . .. ... 0,099 cm ;I

Casella di testo TotaleArticoli

5. Il risultato con opportune modifiche per la disposizione dei campi € il seguente:
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Avrticoli Acquistati 2001-2002
Codice AGRUMI2 020
Articolo Agrumg Prezo £2,00

Descrigone 220
Diata Chuaniitd Noke

140102 3
200102 30
0z0z 20
Totale 58
Codice AGRUMIZ0TS
Articolo Agrumg Prezo £270

Deserigone T30 owrle
Diata Chuaniitd Noke

140102 12

2000102 15

ooz 14
Totale 42
Codice AGRUMIE MO

Stampa dei totali

Inserire il Totale Acquistato
Per inserire il totale acquistato occorre anche qui inserire una nuova casella di testo

1. Inserire una casella di testo e nel campo etichetta scrivere Totale Acquistato
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R_Articol : Report

L 3 Intelstazicunel repu:urtl . . . . . . . . .

Articoli Acquistati 2001-200
# Intestazione pagina- - - - . - - - - -
¥ Intestazione IDCodice

‘ |C"adz’ce ‘
iA:ﬁc:?Ia HAm’ca!@ | W_ ' iP"ezza |
ID,..,.. Seian I Iﬂ [ I{E}WW aladrizali]
|| Datd | Quamstilvore | | | | | [T ||

# Corpo

Data | @uanirté "Nnte

# Fig di pagina IDCDdiIEE I

|I'ata.ie | mitnal | 2uantits])

# Fig uéii pagina pagina

(=hiow Il ="Hagina | & [Page] & " i " & [Pages]

# Fig di pagina repoart

«

Nuova casella di testo

2. Attraverso la finestra proprieta si inserisce come origine dei dati

=[ Prezzo] *[ Total eArticoli]

si imposta il formato Euro con due cifre decimali

Farmata I Drati | Evento I Altro Tukke |

Maome elerenta . ... ... Totaleacquistatol -
Crigine contralla . . ... =[Prezzo]*[ Tokaledrticali]

Formato .. .00 oo Eura

Posizioni decimali . ... ... .. z

Mascheradiinput . .. ... ..

Yisibile . oo Si

Yerticale . .00 !

Mascondi duplicati . .. ... .. Mo

Espandibile . .. ... ... .. Mo

Riducibile . . ... .o Mo

Somma parziale ... Mo

Simiskra o 13,665 cm

Da margine superiore . .. ... 1,704 cm LI

Proprieta per la casella di testo TotaleAcquistato

3. Il report diventa
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Avrticoli Acquistati 2001-2002

Codice AGRUMI2020
Articola Agrumg Progzo £2.00
Dyscrizone 20020 Totele Acguishato: £ 11600
Diata Chuaniitd Noke
140102 8 =
200102 a0
0z0z 20
Totale 58
Codice AGRUMII03S5
Articolo Agrumg Prezo £270
Dyserigone 30230 ovale Totele Acguistato: £113.40
Diata Chuaniitd Noke
140102 12
200102 15
0z0z 15
Totale 42
Codice AGRUMIE )

Report con il totale acquistato

Appendice

Significato

MAIUSC + F2 | finestra di zoom
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Access 2000

Introduzione

Che cos'e un Database

Il modo migliore per spiegarlo & attraverso un esempio: Una rubrica telefonica

Indirizzo
g:?ktiro Internazionale /- | onate 6 Turbigo 20029 | MI | 0331891111
Via Alzaia

Robecchetto con

Ritorante San Pietro Naviglio Grande 20020 | Ml | 0331875402
18 Induno
Silvio Crispiatico Via Lonate 6 Turbigo 20029 | MI | 0331891111
Rubrica

Un database quindi non € altro che una raccolta di dati. Tutti i i dati sono ordinati
alfabeticamente.

Alcune definizioni in base all’'esempio

Campo Si intende "nome", "indirizzo", "citta", "CAP", "PR", "Tel"

Record Ogni utente nella rubrica

Nella progettazione di un database si parte dalla definizione dei Campi che fanno parte del
database. Ogni utente che verra aggiunto al database ne modifichera la dimensione, ma
non la struttura.

Un database quindi € formato da una tabella. Nell'esempio precedente si puo notare che ci
sono dei dati ripetuti. Le informazioni Citta, CAP e PR sono strettamente collegate. Quindi si
potrebbe creare una tabella citta:

NumeroCltta Citta CAP PR

1 Robecchetto con Induno | 20020 | Ml

2 Turbigo 20029 | MI

citta

e la tabella Rubrica diventerebbe
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Nome Indirizzo NumeroCltta Tel

Centro Internazionale Reiki | Via Lonate 6 2 0331891111

Ritorante San Pietro Via Alzaia Naviglio Grande 18 |1 0331875402

Silvio Crispiatico Via Lonate 6 2 0331891111
Rubrica

Vantaggi di questa tecnica:

. Riduzione dello spazio accupato
. Congruenza dei dati: Turbigo sara sempre in provincia di Milano e avra sempre lo

stesso CAP
. Riduzione degli errori di scrittura: con una tabella unica si potrebbero creare
"Robecchetto con Induno”, "Robecchetto c/1", "Robecchetto con I.", e questo

complicherebbe la ricerca di tutti gli utenti che sono nella stessa citta.

In termini informatici tutto questo si dice normalizzare il database : Ogni dato compare
una sola volta.

Acces consente lavorare a un database database in tre modi

1. Utilizzando un database esistente. |l database Nortwind €& un esempio di tutte le
possibilita offerte dal programma per la gestione dei dati e puo essere installato come

esempio.
2. Utilizzando progetti di database. In questo caso si utilizzano dei database
preimpostati scegliendo quello che piu si avvicina a cio che vogliamo creare noi
3. Creando il database dal nulla. In questo caso una volta pianificato il database si
passera alla costruzione degli elementi principali che lo compongono:
o Tabelle
a] uer

o Maschere
0 Regort

Il primo modo e utile per vedere tutte le possibilita offerte da un database. E' possibile in
questo modo prendere spunti per il proprio progetto. Il secondo modo € utile se non si ha
molto tempo e se il modello scelto € molto vicino al database che si vuole creare.

Prenderemo in considerazione il terzo modo per avere una completa gestione del database.
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gEE Horthwind : Databaze =10] x|
g apr B Struttura i Nuovo | P

Crea una tabella in visualizzazions Strukkura

Zrea una tabella mediante una creazione guidata

Crea una tabella mediante limmissione di dati

Maschere Categorie
Fepart Clienti
Corrieri

Pagine
Detkagli ardini
Macro
Fornikori
Maoduli Impieqgati
Crrdini

Prodokti

=
DEEEEEEECEAS
o]

B3 Preferiti

Fs
—y

| 2

database Northwind

Elementi principali di un database
Tabelle

Contengono tutti i dati del database. Sono strutturate in righe e colonne come i fogli Excel.
Esistono due modi per operare sulle tabelle:

Apri: In questo caso si vedono i dati contenuti nella tabella. E' possibile aggiundere dei
valori o righe e modificare i dati.

Struttura: Per ogni campo € possibile deinire il tipo di dati che contiene ed eventualmente

delle regole per I'immissione dei dati. Pud essere comodo aggiungere una descrizione che
spiega piu chiaramente il significato del campo.
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B4 Categorie : Tabella ; - O] x|
I | Mome campo Tipo dati | Descrizione | -
2 IbCategDria Conkatare Murmero assegnato automaticamente a c
MomeCategoria Testo Mome della cateqoria alimentare,
Descrizione Memo
Immagine Oggetko OLE Immagine illustrante la categaoria aliment j

Proprieka campo

Generale | Ricerca

Dirmensione campo Intero lunga

Muoei valori Incremento

Formato

Etichetta ID categoria Lin norne: di carmpo
Indicizzata Si (Duplicaki non ammessi) pud cankenere 4l

massimo &4
caraktteri, compresi
gli spazi, Per la
Guida premere F1,

Struttura

Maschere

Facilitano l'inserimento dei dati in una o in piu tabelle. Consentono di inserire dei controlli o
addirittura di visualizzare dei risultati ottenduti lavorando sui dti
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E Ordim

Alfreds Futterkiste

Eatturare a:

=10l x|

;l Destinatano: Alfreds Futterkiste

Obere Str. 57

Obere Str. 57

F.ecaord: HI 1 II 1 _* IH IHEI di 830

Berling | | | |'I 2203 | Berlino 12209
|Eermania | ; Germania
Cormriere;
Wenditare: Suyama, Michael ;I |7 Speedy O United [ Federal
ID ordine: 10643 Data ordine:  26-08-1997  Data nichiesta: 22031997 Data spedizgione:  02-09-1997
| Prodotto: | Prezzo unitario: | Quantita: | Sconto: | Prezzo complessivo:

P | Spegesild L. 18000 2 20% L. 27.000
Chartreuse verte L. Z7.000 21 20% L. 425250
Rozsle Sauerkraut L. 68400 15 20% L. YB3.500

*

Subtotale: | L. 1.221.750
Yizualizza prodaotti del mese | Stampa fattura Trazparto L. 441490
Tatale: | L. 1.265.940

Maschera complessa

Report

Consentono di stampare i dati presenti database secondo una certa struttura.

Vondito por anno
d-upr-An
[Tiuplm= " T
I nnecdre Cirdin v ‘Wb
1 FH L. e T
+ FH [T ET FAE
4 18 Loaesde IT
[ L. STl
Taplt I Lo ds
Lt |+ 44T
laqu Lubupdhomu IVerdim W vh b
! 1 -1 0T o=z L.2.'mmo
2 Z-un-1Er omr L.'omamo
3 H-pun-1 3" 'oEn L. 33mA2y
L H-pun-1 3" D& L.Emmo
a H-pun-1 3" 'oEn L.3.'> a0
] B-pan-1 T 'oEn L. 224, m0
r B-pan-17 s} -] L.2Badon
a H-pun-1 3T Oipe L.2Imars
3 H-pun-1 3" o= L.3.masnn
ugnu - di Al
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Report

Query
Sono interrogazioni che permettono di estrarre dei dati dal database socondo vari criteri.

Le piu utilizzate sono le query di selezione che estraggono solo alcuni dati eventualmente
messi in relazione con altre tabelle.

gzl Query Ordini - Query di zelezione -|O] x|

MomeSocieks IDClienke
Conkatto IDImpiegato
Posizione ll DataOrdine ;I

Campa: * | IDCliente IDImpieqgato DataOrdine =
Tabella: | Crdini Qrdini Crdini Crdini 2
Crdinamento;
Mostra:
Criteri:
Cppure:
oot
4 | b
Query
Le Tabelle

Creazione di una nuova tabella partendo da zero
Una volta attivato Access, si sceglie di creare un database vuoto. A questo punto bisogna
indicare dove salvare il database e che nome avra. Questo perché Access provvede, a

differenza di altri programmi, a salvare automaticamente le modifiche.

Dal menu Tabelle si sceglie Crea una tabella in visualizzazione struttura.

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Access.htm (6 of 100) [11/11/2002 14.52.59]



Corsi di Informatica- Manuale Corso

g bolle-fatture ;: Databaze - O] x|
.ﬂ:uri ﬁﬁ;ruttura ﬂENgnvn | }‘f

Crea una tabella mediante una creazione guidata
iZrea una kabella mediante immissione di daki

abneglle
Cilery
Maschere

Repork

Pagine

Macro

GEruppi I

Finestra database

Ora bisogna inserire i seguenti elementi:

. Nome Campo: identifica il campo e il nome puo anche arrivare a 64 caratteri. E' bene
utilizzare nomi senza spazi

. Tipo Dati: sono il tipo di informazioni contenute. Verrnnno maggiormente descritte in
"Tipi di dati e proprieta dei campi”

. Descrizione: opzionale. Consente di dare una descrizione piu completa al contenuto e
al significato del campo.

B Tabellal : Tabella =]
Marme canmpo Tipo dati Descrizione
| | Articala -
: Merma
] Mumerico
] Datajfora
Yaluka =
Conkatore _I
Sifka
Generale | Ricerca ©ggetto OLE ]
) ) Collegamento ipertestuale
Dirnensione campo S0 |Ricerca quidata...
Farmako
Maschera di input
Etichetta 1 tipo di dati
Yalore predefinita dekermina il tipo di
Walido se walori memorizzahili
Messaggio errore "'E_l campo. Per la
Richiesto Mo Guida premere F1,
Consenti lunghezza zero Mo
Indicizzako al
Compressione Unicode Si

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Access.htm (7 of 100) [11/11/2002 14.52.59]



Corsi di Informatica- Manuale Corso

Impostazione tipi di dati

Tipi di dati e proprieta dei campi

Campo descrizione

Testo Caratteri alfanumerici (nomi, indirizzi, cap, ...), max 255

Memo Testo molto lungo con caratteri alfanumerici, max 65.535
Numerico numeri su cui devono essere eseguiti calcoli

Data e ora date e orari compresi tra 100 e 9999

Valuta Utile per Euro e altre monete. Precisione 15 cifre + 4 dopo la virgola
Contatore Numero progressivo univoco gestito da Access

Si/No Valori Si / No oppure Vero / Falso

Oggetto OLE | Oggetto, Immagine collegato o incorporato in una tabella Access

Collegamento

Collegamento a indirizzi URL
Ipertestuale

Ricerca consente la grazione di un elenco deve e possibile selezionare un valore
Guidata per ogni record.

Vediamo ora le proprieta piu importanti descritte nella scheda Generale

Generale nome

Dimensione Lunghezza massima di un campo di testo o numerico. Limita la
Campo dimensione del database

Formato Indica I'aspetto dei dati

Nome visualizzato come titolo della colonna. Utile perché il nome del
Etichetta campo normalmente non ha spazi bianchi e soprattutto per la
creazione delle maschere e dei report

Valore inserito automaticamente ogni volta che viene creato un

Valore predefinito
nuovo record

Posizioni decimali | Indica per i campi numerici e valuta il numero di cifre decimali

Se impostato su Si obblighera I'utente a inserire sempre un valore

Richiesto
nel campo
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Se vogliamo creare una tabella che descriva degli articoli possiamo avere i seguenti campi

Generale nome

CodiceArticolo | Testo 10 caratteri

Articolo Testo 10 caratteri

Descrizione Testo 20 caratteri

Prezzo Valuta in Euro con 2 cifre decimali

E Tabellal : Tabella _|3] x|
Morme canmpo Tipio dati Descrizione
| |CodiceArticolo Testo codice di 10 caratteri
Articolo Tesko nome arkicolo di 10 carakteri
| |Descrizione Teska descrizione articolo 20 caratkeri
| B|Prezza Valuka Prezzo in Eural
Proprietd campa
Generale | Ricerca
=orrEl Fura La descrizione del
Pasizioni decimali z LAMmpo &
hera di Facoltativa,
Mgsc era di inpuk et o
Etichetta descrivers il
Yalore predefinito 1] contenukbo del
Yalido se Campo e viene
Messagg“:l Brrare ViSUaIiZEata 5LI||E|
Richiesto Mo batra di skato
- quanda il campo
Indicizzato Mo wiene selezionato,
Per |a Guida
premere F1.

Creazione Tabella

J NOTA: Nell'inserire i dati di un campo Data occorre fare attenzione che Access non
riconosce 1/1/02 come 1 gennaio 0002! Per evitare spiacevoli sorprese occorre inserire
01/01/2002

Chiave primaria

Ogni tabella deve contenere un campo che consenta di identificare ogni dato in un modo
univoco. Questo campo viene definito chiave primaria. Nell'esempio non possono esistere
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due o piu articoli che hanno lo stesso CodiceArticolo. Si impostera questo campo come
Chiave primaria.

Creazione di una chiave primaria:

1. Selezionare il campo

2. Fare click sul pulsante i Chiave Primaria

A questo punto sulla sinistra del campo compare una piccola chiave

CONVENZIONI

Per rendere maggiormente leggibili le informazioni presenti nel database si preferisce
aggiungere ID prima del nome di ogni campo chiave. Quindi CodiceArticolo diventera
IDCodiceArticolo.

A questo punto si puo salvare la tabella dandogli il nome Articoli.

B4 Articoli - Tabella =] B4
Marme canmpo Tipo dati Descrizione
| M IDCodicearticola Testo codice di 10 caratteri
articolo Testo nome articolo di 10 caratteri
Descrizione Tesko descrizione arkicolo 20 caratkeri
Frezzo Yaluka Prezzo in Euro
| [= |

Proprieta campo

Generale | Ricerca

Dirnensione campo 10

Farmako

Maschera di input

Etichetta Un mome di cannpo

Yalore predefinito puo n:cln_tenere 4l

Walido se ===l o4 .
; caraktteri, compresi

Messaggio errore qli spazi. Per la

Richigsta Mo isuida premere F1,

Consenti lunghezza zero Mo

Indicizzato i (Duplicati non ammessi)

Compressione Unicode Si

Tabella Articoli
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Verifica e modifica di una tabella

Prima di passare all'inserimento dei dati conviene verificare che la tabella soddisfi il nostro

progetto. Apportare delle modifiche a una tabella con dati inseriti puo portare spiacevoli
conseguenze:

. Campo testo diventa campo numerico - Tutte le lettere saranno eliminate e

rimarranno solo i numeri

. Riduzione della dimensione di un campo numerico - | dati che oltrepassano la nuova
dimensione saranno tagliati.

Modifica di una tabella

Conviene sempre lavorare in visualizzazione struttura. Per lavorare con una tabella chiusa
basta farvi click sopra e utilizzare il bottone B Struttura

Inserimento di un campo.

Per inserire un campo nuovo si puo proseguire dopo l'ultimo campo presente in tabella. Se
il nuovo campo deve essere inserito sopra a uno esistente basta fare:

1. Click sul campo esistente con il tasto destro del mouse
2. Scegliere Inserisci righe. La nuova riga verra inserita sopra al campo esistente
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B Articoli - Tabella _ 3] x|
Morme carnpo Tipo dati Descrizione
W | IDCodicesrticolo Tesko codice di 10 caratteri

articolo Testo niome articolo di 10 caratkeri
i descrizione articola 20 caratteri
| ¥ Chiave primaria Waluka Prezzo in Euro

| & Tagla
- Copia ;l

~ E Incolla Proprieta campo

=+ Elimina righe
*‘3""- GENEra, ..

IUn mome di campo

Propriet pud contenere al

Yalido se M3=5Imo Es ,
: carakkeri, compresi

Messaggio errore gli spazi, Per |3
Richiesto Mo iGuida premere F1,
Consenti lunghezza zero Mo
Indicizzato Mo
ompressione LUnicode Si

Inserire righe

Eliminazione di un campo.
Per eliminare un campo basta fare:
1. Click sul campo da eliminare con il tasto destro del mouse

2. Scegliere Elimina righe.
3. Dire di Si per confermare I'eliminazione.

Inserimento dei dati in una tabella

Una volta creata la struttura della tabella € possibile inserire i dati attraverso la
visualizzazione Foglio dati.

4R = A= Ar- R
.ﬁ YWisualizzazione strukkura
I Wisualizzazione Foglio dati

Durante I'inserimento dei dati Access inserisce automaticamente le righe nuove. Per
spostarsi da un campo all'altro € molto comodo utilizzare il tasto TAB.

http://www.centroreiki.org/abaco/manuali/T_Access.htm (12 of 100) [11/11/2002 14.52.59]



Corsi di Informatica- Manuale Corso

B Articoli - Tabella =] B
Codice Articolo Descrizione Prezzo
AGRUMEZOZ20  Agrumi 20=20 €200
b | MARE2020 hare 20x20 €200
PRATOZ020  Prato 20x20 €200
PRATOZ030  Prato 30x30 €250
£0,00

2 rln'u&' di 4

Inserimento dei dati

Note
Se il campo chiave e di tipo contatore, verra incrementato automaticamente.

Durante la visualizzazione sono presenti i seguenti indicatori:

. ¥ indica il record corrente

. % nuovo record (riga)
Recard: 14| 4 || z 1 vir%| di4 pottoni per spostarsi velocemente tra i record.

Tasti di scelta rapida
La seguente tabella mostra i tasti a scelta rapida comodi per l'inserimento dei dati:

Tasto Significato

CTRL + ' Copia nel campo il contenuto del campo che si trova immediatamente
sopra

TAB Campo successivo

MAIUSC + TAB Campo precedente

HOME Primo campo record corrente

FINE Ultimo campo record corrente

CTRL + HOME Primo campo del primo record

CTRL + FINE Ultimo campo dell'ultimo record
CTRL + A Seleziona tutta la tabella
F2 Seleziona il contenuto di un campo
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Maiusc + F2 Zoom: visualizza l'inero contenuto del campo in una finestra

Salvare un record

Ogni nuovo record od ogni modifica viene atuomaticamente salvata da Access

Eliminare un record

1. Selezionare il record da aliminare

2. Premere CANC o W
3. Confermare con Si

I record eliminati non possono essere recupertati con il tasto annulla (o CTRL + 2Z2)

Funzioni avanzate con i dati in tabella

Cercare i dati con lo strumento Trova

Utilizzando il pulsante # s attiva lo strumento Trova. E' possibile cosi attivare la ricerca di
un testo all'interno della tabella ed eventualmente sostituirlo.

Trova e soshituisci 7] ] |
Trova Sostituisci |
Trowva: |.ﬁ.grumi j Trowva successiva
Annulla
Soskituisci con; I.ﬁ.rance| j Soskibuisci
Cercain: | cadice -] Sostituisci butto
Confronta: ICampn intero j Albro s =

Lo strumento Trova e Sostituisci

Ordinare i dati
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Quando il numero dei dati cresce non € semplice individuare i dati che interessano. Per
ordinare i dati basta fare:

1. Click sulla colonna in base alla quale si vuole fare I'ordinamento

i abella - | O =
i : Articolo Descrizione Prezzo

Agrumi 20x20 £200

fare 2020 €200

Prato 2020 €200

Prato 3030 €2 50

Agrumi d0x35 avale £270

Agrurmi A0x40 ratondo €300

Frato A0x35 €280

Mare J0x30 €210

4 €0,00
Record: 14] 4 | g k=] dig

Selezione di una colonna

& z
2. Utilizzare i bottoni di ordinamento crescente / decrescente ¥ &

E' possibile selezionare contemporaneamente piu campi. L'ordinamento verra eseguito
prima sul campo di sinistra e successivamente sugli altri.

Filtrare i dati

Un filtro consente di visualizzare determinati record in base a un criterio. | filtri sono di due
tipi:

e - - -
. 7 Filtro in base a selezione

T - -
. Filtro in base a maschera

Filtro in base a selezione

E' molto semplice e consiste nell'indicare valore del campo che determina il filtro. | passi
sono i seguenti:

1. Click sul valore (ES Prato)
2. Click sul bottone Filtro in base a selezione
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B Articoli : Tabella =] 1
Codice Articolo Descrizione Prezzo
| |PRATO2020 20320 €200
| |PRATO3030  Prato 30330 €250
| |PRATO3035  Prato 30x35 €280
* £0,00
Recard: 4] 4 | 10 ¢ | ®1] kx| di 3 (Filtrati)

Dati filtrati in base a selezione

E' possibile selezionare un ulteriore dato e riapplicare il filtro. Quindi i dati visualizzati
risponderanno a piu criteri.

Rimuovere il filtro

Basta premere il tasto ¥ e i dati nascosti riappariranno.

Filtro in base a maschera

Questo filtro consente di filtrare piu colone contemporanteamente, inserire espressioni
logiche e specificare alternative

Quando si attiva il filtro in base a maschera compare un foglio dati vuoto contenente tutte
le colonne della tabella. In ogni colonna compare una freccia che indica la possibilita di
utilizzare un elenco di tutti i valori presenti nel campo. Per ricercare tutti gli articoli con
prezzo minore o uguale a €2,50 bisognera inserire il testo <=2, 50 nel campo Prezzo.

B Articoli: Filtro in base a maschera - |O) x|

Descrizione

Filtro in base a maschera

Gli operatori di controllo che si possono utilizzare sono i seguenti

Operatore Significato

< minore

> maggiore
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<= minore o uguale

>= maggiore o uguale

<> diverso

= uguale

AND entrambe le condizioni devono essere vere
OR almento una condizione deve essere vera
NOT nega la condizione

BETWEEN x AND y | Tra il valore x e il voalore y compresi

Per filtrare date dell'intero anno 2002 si scrivera:

(>#01/ 01/ 02#) AND (<#31/ 12/ 02#)

oppure

bet ween #01/01/02# AND #31/ 12/ 02#

Inserire i dati direttamente in tabella non € agevole. Questa operazione normalmente viene

LE MASHERE

svolta utilizzando le maschere. | vantaggi offerti dalle maschere sono:

. Aspetto grafico piu accattivante
. Possibilita di effetturare controlli sui dati immessi.
. Visualizzare i dati un record alla volta.

. Visualizzazione dell'intero campo. Se i campi della tabella sono tanti, il rischio € di

vedere solo i dati troncati.

Le possibilita offerte per creare le maschere sono le seguenti:

1. Maschera standard. Soluzione rapida per immettere i dati in tutti i campi della

tabella.

2. Creazione guidata. Consente di personalizzare la maschera utilizzando gia

un'impostazione costruita automaticamente in base ai campi della tabella.

3. Visualizzazione struttura. Permette di intervenire su tutti gli elemementi della

tabella.
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Maschera standard
| passi sono i seguenti:

1. Nel menu Tabelle, si fa click sulla tabella a cui associare la maschera.
2. Con il bottone Nuovo Oggetto # " si seleziona Maschera Standard.

A G .
@ Maschera standard
ﬁ Fepart standard

’If'_'l Tabella
A2 e
Maschera standard

La maschera viene creata immediatamente.

B3 Articoli =10] x|
P\ Codice lacrUMIZoZ0
Articolo [aarumi
Descrizione |2EI}x:2EI
Prezzo | £ 2,00
Recard: 4] < |7 1 _»|r]r=| dig

Maschera semplice

Questa maschera peo non consente di nascondere alcuni campi e visualizza i record uno ad
uno.

Creazione guidata di una maschera
Consente di creare la maschera in base a una serie di passaggi.

Nel menu Maschere selezionare Crea una maschera mediante una creazione guidata,
e seguire | passaggi:

1. Selezionare la tabella su cui si vuole costruire la maschera
2. Spostare sulla destra i campi che si vuole visualizzare. |l bottone ;I sposta un solo
campo mentre il bottone ll li sposta tutti. Proseguire con Avanti.
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Creazione guidata Maschera |

Scegliere | campi da includere nella maschera.

TR E possibile scegliere da piti babelles o query.
Tabellefquery
ITaheIIa: Articoli j
Campi disponibili: Campi selezionati:
IDCodicefrticolo
Articolo
Descrizione

e

==

Bl ]

annulla | = Irdieta || fvanti = Eine

Creazione guidata maschera

Selezionare per esempio tutti i campi e fare Click su Avanti

3. Scegliere il tipo di Layout e dare Avanti

Creazione guidata Maschera |

Sceqgliere il layout da applicare alla maschera.

& colonne
™ Tabulare
" Foglio dati

annulla < Indiekro || Svanti = Fine

Scelta del layout
Le possibilita sono
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o A colonne: ogni riga contiene un campo. Ogni videata mostra un solo record.

B3 Articolil M =]
> Codice AGRIMIZ020
Articolo |sgrurmi |
Descrizione |2II|}{2II| |
Prezzo | € 2,00
Record: HI l II 1k | k|| di S
a colonne

n  Tabulare: if formato tabella ogni colonna contiene un campo e ogni riga un

record.
B Articoli2 =10
P PR [2orumi |[20x20 I € 2,00
MARE2020 |[Mare |[20:20 | € 2,00|
PRATO2020 |[Prato | == I € 2,00
PRATO3030 ||Prato |[20:30 | € 2,50
IAGRUMIZ03E |Agrumi |[30x%35 ovale I € 2,70
PRATOZ035 |[Prato |[30x35 i £ 2,50|
MARE3030 |[Mare |[30:30 | £€ 3,00|
IAGRUMI404C| Agrumi [[40x40 rotondo || € 3,00|
gl | I | € 0,00/
Record: 14| < [[T 1 v |wilr%] dis i Irl;
Tabulare

o Foglio dati: lo stile e quello gia visto nell'immissione dei dati in tabella
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B Articoli3

Articolo
Agrumi 2020
MAREZ020 Mare 2020 €200
|| PRATOZ2020 Prato 2020 €200
| |PRATO30E0 Prato 30x30 €250
| [AGRLUMIZ0E5 Agrumi J0x35 ovale €270

PRATCE035 Prato 3035 €280
MARESDS0 Mare 3030 €300
| [AGRUNMI4040 Agrumi A0x40 rotondo - £3,00

IDCodiceArticolo
AGRURMEZ0Z0

A [k |k |rx] dis

Foglio dati

Con il cursore posizionato nella zona grigia tra un nome di un campo e l'altro e
possibile, trascinando, modificare la dimensione del campo. Un doppio click
adatta nella maniera ottimale la dimensione della colonna.

n  Giustificato. i campi vengono visualizzati in righe identiche per tutta la
maschera. Ogni videata mostra un solo record.

B Articoli - |O]

4 Codice Articolo Descrizione Prezzo
Aarurmi 20x20 € 2,00

IFtecl:-rl:I: H|~1|| q PIHIHHI di 8

Giustificato

4. Si sceglie lo stile da utilizzare e si passa Avanti
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