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Gli elementi essenziali del Database 

� Avviare Access  

� Aprire un Database esistente  

� Lavorare nella Finestra di Access  

� Orientarsi nel Software  

� Comprendere gli elementi base del Database  

� Utilizzare il Riquadro di spostamento  

� Utilizzando le Schede Oggetto  

� Cambia la visualizzazione  

� Utilizzare gli strumenti sullo schermo  

� Utilizza la Barra Multifunzione 

� Utilizza la Barra di Accesso rapido di Access  

� Utilizza i Tasti di Scelta Rapida  

� Utilizza il Pulsante Office  

� Utilizza il pulsante Guida Microsoft Office Access  

� Definire le necessità e i tipi di dati  

� Definire i campi delle tabelle  

� Definire i Tipi di Dati per Campi  

� Definire le Tabelle di un Database  

Crea le Tabelle di un Database  

� Creare un Database  

� Utilizzare un Modello per creare un Database  

� Creare un Database Vuoto  

� Creare una Tabelle di Database  

� Creare una Tabella da un Modello  

� Creare una Tabella da un’altra Tabella  

� Salvare Un Oggetto di un Database  

� Salvare una Tabella  

Lavorare con Tabelle e Record di un Database  

� Spostarsi Attraverso i Record  

� Spostarsi Utilizzando la tastiera  

� Spostarsi utilizzando i Pulsanti di Spostamento  

� Inserisci, Modifica, ed Elimina i Record  

� Creare e Modificare Chiavi Primarie  

� Definire e Modificare una Chiave Primaria  

� Definire e Modificare una Chiave Primaria Multi-Campi  

� Trovare e Sostituire i Dati  

� Allegare e Rimuovere i Documenti  

� Ordinare e Filtrare i Dati in una Tabella  

� Ordinare i dati in una Tabella  

� Filtrare i dati in una Tabella  

� Rimuovere un filtro  

� Capire le Relazioni di una Tabelle  

� Orientarsi nel Software  

� Definire le relazioni tra Tabelle  

� Modificare le relazioni in una Tabelle  

� Stampare le relazioni tra Tabelle  
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Modificare Tabelle e Campi  

� Modificare la Tabella di un Database  

� Modificare le proprietà di una Tabella  

� Rinominare una Tabella  

� Eliminare una Tabella  

� Creare campi e Modificare le Proprietà dei Campi  

� Modificare le proprietà del campo  

� Imposta le Proprietà di un Campo in una Visualizzazione Foglio Dati  

� Definisci la Lunghezza del Testo  

� Definisci la Maschera Input per i Campi  

� Consentire Lunghezza Zero  

� Imposta il Campo Memo Soltanto come Accodamento  

� Imposta le Regole di Convalida dei Dati  

� Inserire Etichette  

� Creare ed Eliminare Campi  

� Crea Campi  

� Elimina i campi  

� Creare e Modificare campi Multivalore  

� Crea un campo Multivalore  

� Modifica un campo Multivalore  

�  Creare e modificare i campi degli allegati  

Creare Maschere  

� Creare Maschere  

� Crea una maschera semplice  

� Creare una maschera in Visualizzazione Struttura  

� Creare una maschera in Visualizzazione Layout  

� Creare una Maschera Foglio Dati  

� Applicare la Formattazione Automatica  

� Ordinare i dati in una Maschera  

� Filtrare i dati in un Maschera  

� Filtra i dati con Filtri Comuni  

� Filtra in base a Maschera  

Creare Reports  

� Creare un Report  

� Creare un report semplice  

� Utilizzare la Creazione Guidata Report  

� Creare un report in visualizzazione Struttura  

� Applicare la Formattazione Automatica 

� Ordinare i dati in un Report  

� Filtrare dati in un Report  

Utilizzare i Controlli in Report e Maschere  

� Aggiungere Controlli  

� Aggiungere Controlli non associati  

� Aggiungere controlli Associati  

� Aggiungere controlli Calcolati  

� Aggiungere Controlli Utilizzando una Creazione Guidata  

� Controlli  

� Formattare i Controlli  

� Formatta la visualizzazione dei controlli  
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� Creare Formattazioni condizionali sui Controlli  

� Crea Formattazione Condizionale Basata su un Valore 

� Crea Formattazione Condizionale Quando il Controllo è attivo  

� Sistemare il Layout del Controllo  

� Disponi il Layout del Controllo  

� Aggiungi e Rimuovi un controllo da un Layout  

� Sistemare Allineamento, Dimensione e Posizione del Controllo  

� Definire l’ordine di Tabulazione del Controllo  

Creare e Modificare Query  

� Creare una query  

� Creare una query da una Tabella  

� Crea una Query Semplice  

� Crea una Query Ricerca Duplicato  

� Creare una Query da tabelle Multiple  

� Crea una Query da tabelle Multiple  

� Trova Record con dati non corrispondenti  

� Modificare una Query  

� Aggiungere una tabella ad una Query  

� Rimuovere una tabella da una Query  

� Aggiungere Criteri ad una Query  

� Ordinare e Filtrare i Dati in una Query  

� Ordinare i Dati in una Query  

� Filtrare i dati in una Query  

Tabelle Avanzate  

� Creare una Tabella Personalizzata  

� Crea una Tabella Personalizzata in visualizzazione Struttura  

� Inserisci ed Elimina Righe in visualizzazione Struttura  

� Utilizzare l’Analizzatore Tabella  

� Riepilogare i Dati della Tabella  

Maschere Avanzate  

� Creare Maschere Avanzate  

� Creare una maschera a più Elementi  

� Creare una Maschera Divisa 

� Creare una Sottomaschera  

� Creare una Maschera Tabella Pivot  

Report Avanzati  

� Definire le Intestazioni di Gruppo  

� Utilizzare la Creazione Guidata Report  

� Utilizza il pannello Raggruppamento, Ordinamento, e Totale  

� Cambia Opzioni Raggruppamento  

� Creare Campi Aggregati  

� Creare il Layout di Stampa  

� Utilizzare la Creazione Guidata Etichetta  

Query Avanzate  

� Creare Query Avanzate  

� Creare Query a campi incrociati  

� Creare una Sottoquery  
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� Salvare un Filtro come una Query  

� Creare Query di Comando  

� Crea una Query di Accodamento  

� Crea una Query di Creazione Tabella  

� Creare una Query di Aggiornamento  

� Crea una Query di Eliminazione  

� Modificare Query Avanzate  

� Crea un Join  

� Crea una Query Campo Calcolato  

� Aggiungere un Alias ad un Campo Query  

� Creare Query di Aggregazione  

Visualizza e Dividi Dati 

� Lavorare con i Grafici  

� Creare un Grafico Utilizzando la Creazione Guidata Grafico  

� Formattare un Grafico  

�  Cambia le Opzioni del Grafico 

� Cambia le Opzioni di Formattazione  

� Aggiorna i Dati in un Grafico  

� Cambiare i Tipi di Grafico  

� Costruire un Grafico Pivot  

� Crea un Grafico Pivot  

� Formatta un Grafico Pivot  

� Cambia il Tipo di Grafico  

� Salvare l’Oggetto di un Database come altro Tipo di File  

� Stampare l’Oggetto di un Database  

Importa ed Esporta Dati  

� Orientarsi nel Software  

� Importazione di Dati  

� Importare i Dati da una Origine Specifica  

� Collegarsi ad Origini Dati Esterne  

� Salvare ed Avviare le Specifiche di Importazione  

� Salva le Specifiche di Importazione  

� Esegui le Specifiche di Importazione  

� Esportazione dei dati  

� Esportazione da una tabella  

� Esportare da una Query  

� Salvare ed eseguire le Specifiche di Esportazione  

� Salva le specifiche di Esportazione  

� Esegui Specificazioni di Esportazione  

Strumenti per il Database  

� Mantenere un database  

� Effettuare il Back up di un Database  

� Compattare e Ripristinare un Database  

� Impostare le Proprietà del Database  

� Salvare come Versione precedente  

� Configurare le Opzioni di un Database  

� Orientarsi nel Software  
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� Utilizzare gli Strumenti del Database  

� Crittografia di un Database  

� Identifica le Dipendenze dell’oggetto  

� Utilizzare l’Analizzatore Database  

� Utilizzare Gestione Tabelle Collegate 

� Dividere un Database  


