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In fase dôesame il candidato lavora su un database gi¨ preparato. Non viene richiesto quindi di 

progettare o creare database.  

Il Candidato che deve essere già in possesso dei requisiti previsti nel Syllabus Core 5.0, viene 

guidato nella comprensione dei concetti chiave e nellôuso degli strumenti utili ad incrementare la 

funzionalità di query e maschere e a migliorare la presentazione dei report, attraverso: 

¶ Uso delle proprietà avanzate nella creazione di tabelle e di relazioni complesse tra le tabelle. 

¶ Uso delle query di comando: creazione tabella, aggiornamento, accodamento, eliminazione, 

a campi incrociati. 

¶ Uso dei caratteri jolly, parametri e calcoli, per raffinare le query. 

¶ Uso dei controlli e delle sottomaschere per incrementare la funzionalità delle maschere. 

¶ Uso dei controlli calcolati nei report e creazione dei report secondari per migliorare la 

presentazione dei report. 

¶ Uso di macro e di strumenti di importazione e di collegamento per integrare i dati.   

  

Se viene richiesto di trovare un certo dato o di estrarre una certa informazione, essi sono 

sicuramente presenti nel database.  

Nella risposta occorre attenersi strettamente a quanto richiesto nella domanda, ponendo attenzione 

al fatto che la stessa può comportare più operazioni successive. 

La versione di riferimento per le modalità operative è differenziata, quando necessario, tra Access 

XP/2003 e Access 2007. Le immagini riportate sono relative solo ad Access 2007. 

La dispensa contiene riferimenti allôesecuzione del Sample Test AM5.1 
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AM5.1  Concetti base  
 

AM5.1.1  Database, sviluppo ed uso  
Comprendere i concetti chiave dello sviluppo e dellôuso del database.  

AM5.1.1.1 Conoscere i differenti tipi database esistenti, come: gerarchico, relazionale, 

orientato agli oggetti (object-oriented). 

La struttura dei database nati negli anni 60 era di tipo gerarchico. Nei database gerarchici i dati sono 

organizzati in record connessi tra loro secondo strutture ad albero. Ogni record è legato agli altri da 

relazioni di ñpossessoò in cui ciascuno pu¸ possedere altri insiemi di dati, ma deve appartenere solo 

ad un unico altro insieme. 

Negli anni 80 si sono rapidamente affermati i database detti DBMS (Database Management 

System) che consentono lôaccesso alla stessa base di dati da parte di un grande numero di 

programmi applicativi, anche con finalità differenti. I database DBMS si dividono in due gruppi: 

¶ Database  relazionali. Appartengono a questa categoria Microsoft  Access e 

OpenOffice.org Base. I database relazionali sono organizzati in tabelle legate da relazioni e 

sono attualmente i più diffusi. 

¶ Database Object-oriented. I database ad oggetti sono un prodotto degli anni 80, 

caratterizzati appunto dalla programmazione detta ad oggetti. 

AM5.1.1.2 Conoscere il ciclo di vita di un database: progetto logico, creazione del database, 

introduzione dei dati, manutenzione dei dati, ricerca delle informazioni. 

Il ciclo di vita di un database è composto da fasi sequenziali: 

1. Progettazione. Viene individuata lôorganizzazione che dovranno assumere i dati, le 

applicazioni che utilizzeranno il database, lôarchitettura di sistema o infrastruttura (server, 

collegamento in rete, sicurezza). 

2. Creazione del database. Sulla base di quanto stabilito in fase di progettazione, vengono 

create le tabelle che conterranno la base dei dati e i programmi che le utilizzano. 

3. Introduzione dei dati. Vengono compilate le tabelle, sia attraverso lôattivit¨ manuale che 

travasando i dati contenuti in altri database. 

4. Manutenzione dei dati. Per manutenzione dei dati si intende la ricerca nella base di dati, 

dei difetti tipici come record vuoti, record duplicati, record appartenenti a soggetti non più 

gestiti ed altro. 

5. Ricerca delle informazioni. La ricerca delle informazioni nei moderni database viene 

operata da apposite interfacce (Programming interface) basate generalmente sul linguaggio 

SQL (Structured Query Language) nel quale vengono descritti i dati che si vogliono 

ottenere e le procedure che verranno utilizzate. 
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AM5.1.1.3 Riconoscere le comuni applicazioni commerciali del database, come: sito web 

dinamico, sistemi di gestione dei contatti con il cliente, sistemi di pianificazione delle risorse 

aziendali, sistemi di gestione dei contenuti di un sito web. 

Fanno parte delle applicazioni commerciali dei database: 

¶ Siti web dinamici. Per sito web dinamico si intende unôapplicazione web capace di 

modificare il proprio contenuto, in relazione alle richieste e alle informazioni fornite 

dagli utilizzatori. 

¶ Sistemi di gestione dei contatti con il cliente. Questi sistemi consentono di 

immagazzinare (e di recuperare) in un unico luogo i dati dei clienti e i dati finanziari, 

consentendo la visione di un quadro completo e in tempo reale del cliente, con le sue 

potenzialità ed esigenze. Essi favoriscono lôattivit¨ della forza vendita attraverso 

migliori comunicazione, produttività ed efficienza. Un ulteriore punto di forza è 

costituito dalla possibilit¨ di tenere traccia dellôintero processo degli ordini clienti. 

¶ Sistemi di pianificazione delle risorse aziendali. Attraverso la misurazione di appositi 

parametri, questi sistemi consentono lôottimizzazione sia della produzione che degli 

inventari, del flusso di cassa, del ritorno degli investimenti, ecc.  

¶ Sistemi di gestione dei contenuti di un sito web. I sistemi di gestione dei contenuti di 

un sito web consentono l'amministrazione delle risorse del sito, attraverso semplici 

procedure che non comportano particolari conoscenze di programmazione. 

AM5.1.1.4 Conoscere il termine SQL (linguaggio query strutturato) e comprendere i suoi usi 

principali nellôinterrogazione del contenuto di un database. 

SQL (Structured Query Language) è un linguaggio di programmazione per database relazionali 

che consente di interrogare, modificare e cancellare dati, attraverso lôausilio di strumenti di 

programmazione denominati Query. Consente inoltre di gestire sotto il profilo amministrativo il 

sistema di database. 

Il linguaggio SQL si divide in tre sezioni: 

¶ Data Definition Language. Raggruppa le operazioni attraverso le quali è possibile creare, 

modificare e cancellare i database. 

¶ Data Manipulation Language. Raggruppa le operazioni attraverso le quali è possibile 

inserire, leggere, modificare e cancellare i dati. 

¶ Data Control Language. Raggruppa le operazioni attraverso le quali è possibile 

amministrare gli utenti e i permessi. 

Il linguaggio SQL utilizza una serie di operatori che sono distinti nelle categorie: 

¶ Operatori di confronto 

¶ Operatori aritmetici 

¶ Operatori condizionali 

¶ Operatori logici 

Tra gli operatori di confronto, caratteristico del linguaggio SQL ¯ lôoperatore EXISTS attraverso il 

quale è possibile stabilire se un record cercato esiste o meno nel database. In SQL esiste lôunico 

operatore condizionale WHERE  che serve per impostare criteri di ricerca mirati. 
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AM5.2   Tabelle e relazioni  
Lôutilizzo di Microsoft Access 2007 rispetto a Microsoft Access XP differisce unicamente per 

quanto concerne lôattivazione dei comandi che in Microsoft Access 2007 si trovano raggruppati in 

maniera intuitiva nella Barra multifunzione. Tutto quanto concerne lôoperativit¨ e cio¯ comandi, 

finestre di dialogo e messaggi, risulta uguale o contraddistinto da differenze minime. Nella 

dispensa, il Candidato troverà la fase di attivazione riportata in paragrafi distinti (XP/2007), seguita 

da una parte comune che riguarda lôoperativit¨, che è uguale per entrambe le versioni.  

 

AM5.2.1  Campi / Colonne  
Indagare sulla conoscenza da parte del candidato circa la creazione e modifica dei campi, 

assegnandone il tipo e la proprietà opportuni. 

AM5.2.1.1 Creare, modificare, eliminare un controllo di selezione (lookup), in un campo. 

Al candidato è richiesta la capacità di creare o di modificare il controllo di selezione in un campo, 

attraverso una Casella combinata  o una Casella di riepilogo . Lôuso della casella combinata (o 

di quella di riepilogo) è un metodo dôimmissione dati basato su una preselezione che consente la 

velocizzazione e lôimmissione esatta dei dati. La casella combinata (o quella di riepilogo) può 

essere creata utilizzando dati provenienti da una tabella o da una query, oppure attraverso 

lôimmissione personalizzata. 

Operatività con MS Access XP/2007 

Per la creazione della Casella combinata/Casella di riepilogo è possibile utilizzare le proprietà del 

campo o la Ricerca guidata  (scelta consigliata). 

Immissione pe rsonalizzata : 

In visualizzazione struttura tabella, il candidato dovrà assegnare il nome del campo e selezionare 

Tipo  dati/Testo/Ricerca  guidata . Nella finestra di dialogo Ricerca  guidata , attiverà 
Immissione personalizzata , digitando le voci che devono apparire nel menu di scelta. 

Ricerca valori in una tabella : 

In visualizzazione struttura tabella, il candidato dovrà selezionare il nome del campo e in 

Tipo  dati ,  selezionare Ricerca  guidata . Nella finestra di dialogo Ricerca  guidata , attiverà 
lôopzione Rice rca valori in una tabella o query da parte della Colonna Ricerca  e 

proseguirà con il pulsante Avanti . 

 

Figura 5.1 Creazione di una casella combinata con Ricerca guidata (Primo passaggio). 
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Figura 5.2 Scelta della tabella che contiene i dati cercati (Secondo passaggio). 

 

Figura 5.3 Selezione del campo che contiene i dati cercati (Terzo passaggio). 

 

Figura 5.4 Ordinamento crescente del campo che contiene i dati cercati (Quarto passaggio). 
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Procedura per la modifica 

Il candidato seleziona il campo e, nelle proprietà campo, seleziona la scheda Ricerca .  
In Visualizza controllo  è possibile cambiare la Casella combinata in Casella di riepilogo  e 

viceversa o in Casella di testo  e cioè trasformarla in un campo Testo .  

In Origine riga  è possibile cancellare, modificare o aggiungere nuove voci. In Origine riga le voci 

devono essere separate con il carattere punto e virgola. 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.2  

Viene richiesto di eliminare il controllo di selezione Casella di riepilogo per il campo Tipo 

conf ezione . Occorre selezionare la scheda Ricerca e in Visualizza controllo  selezionare 

Casella di testo  (vedi Figura 5.5) 

 

Figura 5.5 Eliminazione della casella di riepilogo.  

AM5.2.1.2 Creare, modificare, eliminare una Maschera di input in un campo. 

Verifica della capacità da parte del candidato, di creare una Maschera di input .  
Ricordare che le Maschere di input semplificano lôimmissione dei dati e che ¯ possibile creare 
maschere di input per diversi scopi, ad esempio: 

 

- Codice fiscale Viene controllata la lunghezza del campo e il formato numero/testo. 

- Password I caratteri vengono visualizzati come asterischi. 

- Sigla provincia Viene controllato che lôimmissione sia composta da due caratteri maiuscoli. 

- Data/ora È possibile predisporre il controllo per i diversi formati data. 

 

Operatività con MS Access XP/2007 

Per la creazione delle maschere di input è consigliabile ricorrere alla creazione guidata : 
In visualizzazione struttura della tabella, selezionare la riga Maschera di input , nella Proprietà  

campo  e cliccare sul pulsante Genera (é) 

Per eliminare una Maschera di input  è sufficiente selezionarla ed usare il tasto CANC . 

Riferimento al Sample Test AM5.1  

Domanda n.3  

Viene richiesto di creare una Maschera di input per il campo Giorno , in formato data in cifre. 

(vedi Figura 5.6) 
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Figura 5.6 Creazione guidata Maschera di input. 

 

AM5.2.1.3 Impostare un campo/colonna con inserimento obbligatorio o non obbligatorio, dei 

dati. 

Verificare la conoscenza da parte del candidato, del fatto che un campo pu¸ avere lôimmissione 

obbligatoria dei dati.  

Operatività con MS Access XP/2007 

La proprietà del campo Richiesto  va impostata a Sì  (normalmente la condizione di partenza è No ).  

Riferimento al Sample Test AM5.1  

Domanda n.3  

Viene richiesto di impostare per il campo Zona geografica  lôinserimento obbligatorio per i record 

che verranno introdotti successivamente. (vedi Figura 5.7) 

In fase di salvataggio, alla richiesta Verificare i dati esistenti con le nuove regole? rispondere No  in 

modo che il programma effettui il controllo solo sui record che devono essere ancora inseriti.  

(vedi Figura 5.8) 
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Figura 5.7 Campo con inserimento obbligatorio. 

 

Figura 5.8 Finestra di dialogo per impostare la verifica dei dati esistenti, con le nuove regole. 

 

AM5.2.2  Relazioni e Join  
Occorre indagare sulla capacità del candidato, di impostare correttamente le relazioni nei loro vari 

tipi e di come renderle valide, attraverso lôintegrit¨ referenziale. 

Impostare una relazione è il presupposto per poter ottenere Report e query, basati su dati contenuti 

in più tabelle. 

Il candidato deve essere a conoscenza del fatto che per impostare query su più tabelle, occorre 

creare un join interno (dati di due tabelle collegate tra loro, attraverso due campi uguali). Così 

facendo, la query restituisce solo i record per i quali trova corrispondenza. 

Il candidato deve sapere che se le tabelle in una query non sono collegate (assenza di join) la query 

restituisce un numero di record pari alla combinazione di tutti i record delle tabelle e questo non ha 

senso. 

Deve inoltre sapere che è possibile modificare un join da interno ad esterno, per ottenere una query 

che restituisca anche i record non corrispondenti di una delle due tabelle. 
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AM5.2.2.1 Creare, modificare, eliminare una relazione uno-a-uno, uno-a-molti, tra tabelle. 

È importante che il candidato sia a conoscenza del fatto che a differenza di quanto avviene con altri 

programmi di database, ad esempio Base di OpenOffice.org, Access consente, apparentemente, di 

creare relazioni utilizzando qualsiasi tipo di campo. Ad esempio, se uno dei due campi ha la chiave 

primaria o ha un indice univoco, la relazione è identificata subito come relazione uno-a-molti. Al 

momento dellôapplicazione dellôintegrit¨ referenziale (argomento affrontato al prossimo punto) si 

potrebbe scoprire però che la relazione non è valida: il programma consente infatti di applicare 

lôintegrit¨ referenziale solo se i due campi hanno le stesse caratteristiche, sia in fatto di tipo che di 

dimensione. Per questo motivo, effettuando una relazione su tabelle preesistenti, può essere 

necessario cambiare il tipo e la dimensione ad uno dei campi da mettere in collegamento. Inoltre se 

le tabelle contengono gi¨ dei record, applicando lôintegrit¨ referenziale, il programma emette un 

messaggio dôerrore se i record non corrispondono alle regole impostate. 

Nel caso che uno dei due campi da mettere in relazione sia di tipo Contatore , il campo 

corrispondente nella tabella in relazione dovrà essere impostato a Intero lungo . 

 

Tipi di relazione: 

Uno-a-molti : il campo correlato della tabella principale deve avere la chiave primaria  o un 

indice univoco .  
Ad ogni record della tabella principale possono corrispondere uno o più record della tabella 

secondaria. 

Uno-a-uno: i campi correlati di entrambe le tabelle devono avere la chiave primaria  o un indice 

univoco . 
Ad ogni record di una tabella può corrispondere un solo record dellôaltra tabella. 

Sia nel caso uno-a-molti che nel caso uno-a-uno, il controllo avviene applicando lôintegrit¨ 

referenziale. Questa verrà richiamata nel punto AM5.2.2.3. 

 

Operatività con MS Access XP 

Attivare lôicona delle relazioni  sulla barra degli strumenti e collegare i campi da mettere in 

relazione, con lôausilio del mouse.  

Operatività con MS Access 2007 

Attivare lôicona delle relazioni   nella scheda Strumenti database  della Barra multifunzione e 

collegare i campi da mettere in relazione, con lôausilio del mouse. 

Per lôeliminazione della relazione, occorre utilizzare il comando Elimina  dopo aver cliccato con il 

tasto destro del mouse sulla linea di join. 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.4  

Viene richiesto di creare una relazione uno-a-molti, tra le tabelle Fornitori  e Consegne , 

applicando lôintegrit¨ referenziale. Trascinare il campo Codice fornitore della tabella Fornitori  

sul campo Codice fornitore della tabella Consegne .  (vedi Figura 5.9) 
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Figura 5.9 Relazione uno-a-molti con integrità referenziale. 

AM5.2.2.2 Creare, modificare una relazione molti-a-molti, utilizzando una tabella di 

congiunzione. 

Il candidato deve ricordare che nella relazione molti - a- molti , va utilizzata una terza tabella di 

congiunzione nella quale sono presenti i due campi chiave che vanno messi rispettivamente in 

relazione uno - a- molti  con le due tabelle.  

 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domande n.5  

Viene richiesto di creare una relazione molti-a-molti, tra le tabelle Produttori vari  e Prodotti , 

attraverso la tabella di congiunzione ProdottiProduttori , applicando lôintegrit¨ referenziale. 

Trascinare il campo ID Produttore della tabella Produttori vari  sul campo ID Produttore 

della tabella Pro dottiProduttori e trascinare il campo ID Prodotto della tabella Prodotti vari  

sul campo ID Prodotti della tabella ProdottiProduttori .  (vedi Figura 5.10) 

 

Figura 5.10 Relazione molti-a-molti con integrità referenziale. 

AM5.2.2.3 Applicare lôintegrit¨ referenziale tra tabelle.  

Verificare che il candidato sappia utilizzare lôintegrità referenziale. L'integrità referenziale è un 

insieme di regole alle quali si ricorre per garantire che le relazioni applicate nei casi uno-a-molti e 

uno-a-uno, siano valide. (vedi Figure 5.9 e 5.10) 
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Il candidato è a conoscenza del fatto che essa viene utilizzata, ad esempio, per impedire 

lôinserimento di una fattura per un cliente del quale non ¯ stata ancora inserita la scheda anagrafica. 

Alla stessa maniera, lôintegrit¨ referenziale impedisce, per esempio, lôeliminazione involontaria di 

una scheda anagrafica di un cliente per il quale esiste anche una sola fattura.  

 
Operatività con MS Access XP/2007 

Nella finestra di dialogo Modifica relazioni , occorre attivare lôopzione Applica integrità 

referenziale . 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domande n. 4 - 5 - 6  

Viene richiesto di applicare lôintegrit¨ referenziale alle tabelle messe in relazione. 

AM5.2.2.4 Applicare lôaggiornamento automatico dei campi correlati. 

Controllare che il candidato sappia applicare lôopzione di aggiorna campi correlati a catena alle 

tabelle per le quali ¯ stata attivata lôintegrit¨ referenziale. 

Il candidato sa che impostando lôopzione di aggiornamento automatico, se si aggiorna un record 

della tabella primaria, vengono automaticamente aggiornati tutti i record correlati nella tabella 

secondaria. Il candidato sa inoltre che, nellôattivit¨ reale, lôopzione di aggiornamento deve essere 

impostata solo in casi eccezionali, da personale consapevole delle conseguenze possibili. 

Operatività con MS Access XP/2007 

Nella finestra di dialogo Modifica relazioni , dopo aver applicato lôintegrit¨ referenziale, occorre 

attivare lôopzione Aggiorna campi  correlati a catena . 

AM5.2.2.5 Applicare lôeliminazione automatica dei record correlati. 

Controllare che il candidato sappia applicare lôopzione di eliminazione automatica dei record 

correlati alle tabelle, per le quali ¯ stata attivata lôintegrit¨ referenziale. 

Il candidato sa che se si imposta lôopzione di eliminazione automatica, eliminando un record della 

tabella primaria, vengono automaticamente eliminati tutti i record correlati nella tabella secondaria. 

Il candidato sa inoltre che, nellôattivit¨ reale, lôopzione di eliminazione deve essere impostata solo 

in casi eccezionali, da personale consapevole delle conseguenze possibili. 

Operatività con MS Access XP/2007 

Nella finestra di dialogo Modifica relazioni , dopo aver applicato lôintegrit¨ referenziale, occorre 

attivare lôopzione Elimina record correlati a catena . 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.6 

Viene richiesto di applicare lôintegrit¨ referenziale e lôeliminazione dei record correlati a catena alle 

tabelle Iscritti Kiwi e Utilizzo tessera Kiwi. (vedi Figura 5.11) 

 

Figura 5.11 Elimina record correlati a catena. 
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AM5.2.2.6 Applicare, modificare join interni, join esterni.  

Controllare che il candidato sappia applicare i vari tipi di join , interno ed esterno. 

Egli deve ricordare che normalmente le query utilizzano join interni, ossia restituiscono i record per 

i quali esiste corrispondenza. 

Si utilizza il join esterno se si hanno due tabelle e si desidera che una query includa tutti i record di 

una delle due tabelle, a prescindere dal fatto che essa abbia o meno dei record corrispondenti 

nellôaltra tabella. 

Il join esterno sarà sinistro o destro, a seconda che si vogliano includere anche i record non 

corrispondenti della tabella di sinistra o di quella di destra, come appare nella finestra di dialogo 
Proprietà join . 

Operatività con MS Access XP/2007 

In visualizzazione struttura della query, mettere in relazione le tabelle quindi effettuare un doppio 

clic sulla linea di join e selezionare lôopzione desiderata. 

 

Figura 5.12 Join esterno sinistro. 

AM5.2.2.7 Creare, modificare un join sottrattivo (is null). 

Nellôesempio riportato nel punto precedente (AM5.2.2.6) il join esterno, individua solo i record dei 

prodotti venduti (tabella Incassi  2007 ) appartenenti ai generi non - alimentari  e tutti i record 

dei prodotti contenuti nella tabella generi  non -alimentari . Applicando il criterio is null in uno 

dei due campi della tabella Incassi  2007 , si selezionano per sottrazione solo i record relativi ai 

prodotti non venduti. 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.13  

Viene richiesto di cercare solamente i nomi dei g eneri invenduti.  
Al fine di includere tutti i record della tabella Incassi 2007 non-alimentari, occorre cambiare il tipo 

di join da interno a esterno. (vedi Figura 5.12) 

Inserire, infine, il criterio Is null  nel campo Data  oppure Vendite (ú) della tabella Incassi 2007, 

per filtrare solo i generi invenduti. (vedi Figura 5.13) 
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Figura 5.13 Join sottrattivo (is null). 

AM5.2.2.8 Applicare un self join. 

Se una tabella contiene record che possono essere messi in relazione tra loro, è possibile effettuare 

delle ricerche con lôuso del self join.  

Come in tutte le relazioni, occorre operare almeno su due tabelle. Nel caso del self join, la seconda 

tabella è una copia della prima (alias di tabella).  

Un uso del self join ¯ quello riferito allôassociazione gerarchica dei record. Ad esempio, una tabella 

che riguarda la produzione di manufatti, può contenere sia i record relativi ai prodotti finiti che 

quelli relativi ai componenti.  

Tutti i record devono essere contraddistinti da un codice prodotto (Es. ID genere), mentre solo i 

record dei componenti devono riportare, in una colonna separata (Es. ID componente), anche il 

codice del prodotto finito del quale essi sono componenti.   

Operatività con MS Access XP/2007 

Operativit¨ dellôesempio che ¯ stato illustrato: 

- Creare una query in visualizzazione struttura, utilizzando la tabella Prodotti non 

alimentari  della Figura 5.14 

- In visualizzazione struttura, aggiungere la stessa tabella che verrà riportata automaticamente 

con il nome Prodotti non alimentari_1  (vedi Figura 5.15). 

- Mettere in relazione le due tabelle, tramite il campo IDComponente della tabella Prodotti 

non alimen tari e il campo ID genere della tabella Prodotti non alimentari_1 . 

- Aggiungere alla query il campo Descrizione della tabella Prodotti non alimentari_1 . 

- Cambiare lôetichetta del campo Descrizione della tabella Prodotti non alimentari_1 , 

ad esempio, in Descri zione composto (vedi Figura 5.16). 

 

Figura 5.14  Tabella Prodotti non alimentari. 
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Figura 5.15 Self  join. 

 

Figura 5.16 Nelle proprietà del campo Descrizione è stata cambiata lôetichetta. 

 

Figura 5.17 Risultato del Self  join. 

 

Punti critici  
Se nelle query di esame sono comprese due tabelle, la soluzione deve obbligatoriamente prevedere 

la messa in relazione di queste ultime (questa operazione può essere fatta direttamente anche in 
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visualizzazione struttura della query). Questo deve avvenire anche nei casi in cui il candidato 

potrebbe essere portato ad un procedimento di soluzione diverso. 

Occorre tener presente che lôesercizio dôesame ¯ quasi sempre differente dallôesercizio del periodo 

della formazione. Infatti, durante lôesame il tempo a disposizione e la standardizzazione delle 

procedure obbligano allôuso di oggetti come tabelle e query gi¨ predisposte. In questo caso la 

soluzione è sempre una e una sola. 

Va ricordato inoltre che quando si lavora con le query, prima di considerare conclusa positivamente 

la prova, occorre controllare che si sia ottenuto almeno un risultato concreto.
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AM5.3   Query  
 

AM5.3.1  Tipi di query  
Indagare che il candidato sia a conoscenza del fatto che, oltre alla query di selezione, è possibile 

creare query di comando (di eliminazione, di aggiornamento, di accodamento e per la creazione di 

tabelle). 

Evidenziare che, al termine, il nome della query di comando viene automaticamente contraddistinto 

da un punto esclamativo. 

Il candidato deve essere consapevole del fatto che, a differenza delle query di selezione, le query di 

comando richiedono lôesecuzione per ottenere lôeffetto per il quale sono state create. In fase di 

esecuzione, il programma indica il numero dei record che soddisfano la condizione e chiede 

conferma, prima della loro modifica.  

Il candidato, prima di eseguire la query, deve essere convinto di aver impostato correttamente i 

criteri, controllando in visualizzazione foglio dati, i record effettivi individuati dalla query stessa. 

 

AM5.3.1.1 Creare, eseguire una query per aggiornare dati in una tabella. 

Controllare che il candidato sia in grado di impostare query, per modificare dati in una tabella.  

 

Operatività con MS Access XP 

Nella struttura della query, si attiva Query di aggiornamento  dal menu Query . 

Operatività con MS Access 2007 

Attivare il pulsante Tipo di query: aggiornamento  nella scheda Struttura  della Barra 

multifunzione.  

Dopo aver trascinato sulla griglia della struttura il campo da aggiornare, occorre inserire nella riga 

Criteri il valore da sostituire e inserire nella riga Aggiorn a a :  il nuovo valore. 
Nel campo Aggiorna a : , anziché un valore assoluto, è possibile immettere una espressione (ad 

esempio: nel campo prezzi di un listino, è possibile inserire una formula che calcoli una variazione 

percentuale). 

Lôaggiornamento avviene cliccando sul pulsante Esegui  ! nella scheda Struttura  della Barra 

multifunzione. Al termine, viene visualizzato un messaggio che indica il numero dei record che 

verranno aggiornati. 

 

Figura 5.18 Creazione di una query di aggiornamento. 
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AM5.3.1.2 Creare, eseguire una query per aggiungere record in una tabella. 

Controllare che il candidato sappia creare query per accodare record in una tabella. 

Operatività con MS Access XP 

Nella struttura della query, si attiva Query di accodamento dal menu Query .  

Operatività con MS Access 2007 

Attivare il pulsante Tipo di query: accodamento  nella scheda Struttura  della Barra 

multifunzione.  

Durante lôesecuzione della query, viene richiesto il nome della tabella di destinazione. 

Al termine, viene visualizzato un messaggio che indica il numero dei record che verranno accodati 

nella tabella di destinazione.  

Il candidato deve essere consapevole del fatto che, se la query viene casualmente eseguita di nuovo, 

lôaccodamento viene ulteriormente ripetuto. 

 

Figura 5.19 Creazione di una query di accodamento. 

AM5.3.1.3 Creare, eseguire una query per eliminare record in una tabella. 

Controllare che il candidato sappia impostare una query per individuare e cancellare, in una tabella, 

i record che soddisfano il criterio impostato. 

 

Operatività con MS Access XP 

Nella struttura della query, dopo aver impostato il criterio, si attiva Query di eliminazione  dal 

menu Query . 

Operatività con MS Access 2007 

Attivare il pulsante Tipo di query: eliminazione  nella scheda Struttura  della Barra 

multifunzione. 

Il candidato deve porre attenzione al fatto che, prima di eseguire la query di eliminazione, è 

consigliabile visualizzare lôanteprima dei record individuati, poich®, una volta eseguita la query, 

non sarà più possibile tornare indietro, per recuperare i record eliminati. 

Al termine, viene visualizzato un messaggio che indica il numero dei record che verranno eliminati 

dalla tabella. 
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Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.7  

Viene richiesto di eliminare dalla tabella Iscritti kiwi i record che hanno Mary nel campo Nome e 

Brown nel campo Cognome.  
Creare la query Cancellazione iscritti Kiwi, utilizzando solo i campi Nome e Cognome e nella 

struttura della query, dopo aver impostato il criterio, occorre attivare il tipo di Query di 

eliminazione . Controllare con la visualizzare lôanteprima dei record individuati, prima di eseguire 

la query. (vedi Figura 5.20) 

 

Figura 5.20 Creazione di una query di eliminazione. 

AM5.3.1.4 Creare, eseguire una query per salvare i dati selezionati, come una nuova tabella. 

Controllare che il candidato sappia creare una tabella, partendo da una query. 

 

Operatività con MS Access XP 

Nella struttura della query, dopo aver impostato il criterio, si attiva Query di creazione tabella  

dal menu Query .  

Operatività con MS Access 2007 

Attivare il pulsante Tipo di qu ery: creazione tabella  nella scheda Struttura  della Barra 

multifunzione. 

Durante lôesecuzione della query, viene richiesto il nome della tabella da creare. 

Al termine, viene visualizzato un messaggio che indica il numero dei record che verranno riportati 

nella nuova tabella. 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.9  

Viene richiesto di salvare il risultato della query Incassi Nord rilevanti in una tabella separata, 

denominata Incassi Nord. Ricordarsi di eseguire la query, in modo che la tabella venga prodotta. 

(vedi Figura 5.21) 
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Figura 5.21 Creazione di una query di creazione tabella. 

AM5.3.1.5 Creare, eseguire una query a campi incrociati. 

Controllare che il candidato sappia utilizzare una query a campi incrociati, ossia una query capace 

di ottenere diversi tipi di risultato, su dati raggruppati in base a due tipi di informazioni, 
unôinformazione posizionata sulla colonna e unôaltra posizionata sulla riga (come avviene per la 

tabella Pivot). 

Operatività con MS Access XP 

Nella struttura della query, si attiva Quer y a campi incrociati dal menu Query .  

Operatività con MS Access 2007 

Attivare il pulsante Tipo di query: a campi incrociati  nella scheda Struttura  della Barra 

multifunzione. 

Nella riga Campi incrociati , un campo va impostato su Intestazione riga , un campo va 

impostato su Intestazione colonna  e un campo va impostato su Valore . Nel campo impostato 

su Valore , nella riga della formula , va selezionata la funzione opportuna (Somma , media , 

conteggio , ecc., come illustrato nella Figura 5.22. 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.8 

Viene richiesto di impostare la query Incassi Sud e Isole, in modo da ottenere la somma degli 

incassi, relativi alle zone geografiche Sud e Isole.  

Visualizzare i valori del campo Genere Prodotto, come intestazione di riga e i valori del campo 

Zona Geografica, come intestazione di colonna.  

(vedi Figura 5.22) 
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Figura 5.22 Creazione di una query a campi incrociati. 

AM5.3.1.6 Creare, eseguire una query per mostrare i record duplicati allôinterno di una 
tabella. 

Il candidato deve essere capace di creare query per trovare, in una tabella, record uguali o che 

condividono lo stesso valore in un campo. 

Operatività con MS Access XP 

Selezionare: Finestra Query ï Nuovo -  Creazione guidata Query ricerca duplicati .  

Operatività con MS Access 2007 

Attivare il pulsante Creazione guidata Query  > Creazione guidata Query ricerca duplicati 

nella scheda Crea  della Barra multifunzione. 

La ricerca guidata chiede di selezionare la tabella interessata e di scegliere i campi sui quali la query 

indagherà, per la ricerca di valori uguali. 

 

Figura 5.23 Creazione guidata Query ricerca duplicati. 
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Figura 5.24 Creazione guidata Query ricerca duplicati (Primo passaggio). Tabella selezionata: Clienti. 

 

Figura 5.25 Creazione guidata Query ricerca duplicati (Secondo passaggio). Campi selezionati per la 

ricerca duplicati: CognomeContatto e Città. 

 

Figura 5.26 Creazione guidata Query ricerca duplicati (Terzo passaggio).Vengono inclusi anche altri 

campi. 
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Figura 5.27 Creazione guidata Query ricerca duplicati (Quarto passaggio). Scelta del nome per la query. 

 

Figura 5.28 Risultato della  Query ricerca duplicati.  

AM5.3.1.7 Creare, eseguire una query per mostrare i record che non hanno corrispondenza, 

nelle tabelle correlate. 

Il candidato deve essere capace di creare query per trovare, in una tabella, i record che non hanno 

corrispondenza nella tabella correlata, utilizzando la creazione guidata.  

Lo scopo è di ottenere in maniera automatica lo stesso risultato che il candidato aveva ottenuto 

svolgendo quanto previsto nel punto AM5.2.2.6 e quindi nel punto AM5.2.2.7. 

Operatività con MS Access XP 

Selezionare: Finestra Query/Nuovo/Creazione guidata Query ricerca dati non 

corrispondenti . 

Operatività con MS Access 2007 

Attivare il pulsante Creazione guidata Query  > Creazione guidata Query ricerca  dati non 

corrispondenti  nella scheda Crea  della Barra multifunzione. 

La ricerca guidata chiede di selezionare la tabella nella quale si possono trovare record senza 

corrispondenza con la tabella correlata. Il nome della tabella correlata viene richiesto nella seconda 

schermata, della procedura guidata. 
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Figura 5.29 Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti.  

 

Figura 5.30 Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti (Primo passaggio). 

 

Figura 5.31 Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti (Secondo passaggio). 
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Figura 5.32 Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti (Terzo passaggio). 

 
 

Figura 5.33 Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti (Quarto passaggio). 

 

Figura 5.34 Creazione guidata Query ricerca dati non corrispondenti (Quinto passaggio). 

Punti critici  

Ricordare che la query di comando deve terminare con la sua esecuzione. Occorre tenerne conto 

nella valutazione della prova dôesame. 
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AM5.3.2  Raffinamento di una query  
Controllare che il candidato sia in grado di generare formule allôinterno delle query. 

 

AM5.3.2.1 Creare, modificare, eseguire una query parametrica ad una o due variabili. 

Il candidato deve saper creare query che, attraverso finestre di dialogo, richiedono criteri differenti 

ad ogni esecuzione. 

Operatività con MS Access XP/2007 

Nella riga criterio, al campo interessato, inserire lôespressione parametrizzata. Ricordare che la 

richiesta di ogni parametro deve essere racchiusa tra parentesi quadre e non deve essere uguale ai 

nomi assegnati ai campi. 

Esempi di espressioni: 
>=[Inserisci il prezzo minimo] And <=[Inserisci il prezzo massimo]  

La query visualizza i prezzi compresi tra i due valori, inclusi i valori estremi.  

Ricordare che lo stesso risultato può essere ottenuto utilizzando la seguente espressione: 
Between[Inserisci il prezzo minimo] And [Inserisci il prezzo massimo]  

 

>[Inserisci il prezzo minimo] And <[Inserisci il prezzo massimo]  

La query visualizza i prezzi compresi tra i due valori, esclusi i valori estremi. 

È importante che il candidato sappia creare query parametriche, utili alla ricerca di record che 

iniziano con un carattere specifico: 
LIKE [Inserire il carattere iniziale del nome:] & "*"  

Naturalmente in tutti questi casi, al momento dell'esecuzione di Maschere o di Report basati sulla 

Query, si apre una finestra di dialogo che invita l'utente ad assegnare un valore al parametro. 

 

Figura 5.35 Creazione Query parametrica. 
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AM5.3.2.2 Utilizzare dei caratteri jolly in una query: [  ]  !   -   # 

Il candidato deve essere in grado di utilizzare i caratteri jolly, in una query. 

I caratteri jolly sono:  

*   Corrisponde a un numero qualsiasi di caratteri, di qualsiasi tipo e pu¸ essere usato allôinizio, 

in mezzo ed alla fine di una stringa di caratteri. 

[ ] Corrisponde a qualsiasi singolo carattere all'interno delle parentesi quadre 

! Corrisponde a qualsiasi carattere non incluso nelle parentesi quadre. 

-  Corrisponde a uno qualsiasi dei caratteri di un intervallo. È necessario specificare l'intervallo 

in ordine crescente (dalla A alla Z, non dalla Z alla A). 

#  Corrisponde a qualsiasi singolo carattere numerico. 

 

Operatività con MS Access XP/2007 

Qualora si volessero estrarre da una tabella tutti i nomi che contengono un certo gruppo di caratteri, 

ad esempio ñsoò, nellôopportuno campo della riga del criterio della query, deve essere inserita la 

seguente stringa: *so*  

Qualora, ad esempio, si volessero estrarre da una tabella tutti i nomi che terminano con ñmaò,  

nellôopportuno campo della riga del criterio della query, deve essere inserita la seguente stringa: 
*ma  

 

Figura 5.36 Creazione Query con lôutilizzo del jolly [ ] !  La query restituisce tutti i record che nel campo 

Reparto, non terminano con il numero 1. Lo stesso risultato si avrebbe inserendo nel campo il criterio 

Not Like "*1" .  
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AM5.3.2.3 Visualizzare serie di valori più alti o più bassi in una query. 

Controllare che il candidato sappia modificare una query, affinché siano visualizzati i valori più alti 

o i valori più bassi, tra quelli che soddisfano la condizione. 

Per poter visualizzare il risultato voluto, occorre preventivamente ordinare il campo interessato in 

maniera crescente o decrescente, a seconda che si vogliano estrarre i valori più bassi o quelli più 

alti.  

Operatività con MS Access XP 

Selezionare il pulsante Primi valori  che si trova sulla barra degli strumenti e digitare il numero dei 

record che si vogliano estrarre. 

Operatività con MS Access 2007 

Digitare il numero dei record relativi ai primi o agli ultimi valori, nella casella Primi valori  nella 

scheda Struttura  della Barra multifunzione. 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.12  

Viene richiesto di visualizzare i record relativi ai tre stipendi del 2007 con importo più elevato. 

Il campo Retribuzione 2007 (ú) va ordinato in modo decrescente e va inserito il valore 3  nella 

casella Primi  valori  che si trova nella scheda Struttura . (vedi Figura 5.37) 

 

Figura 5.37 Visualizzazione primi valori. 

AM5.3.2.4 Creare e assegnare il nome ad un campo calcolato che esegue operazioni 

aritmetiche. 

Controllare che il candidato sappia creare un campo calcolato in una query, inserendo una 

espressione aritmetica o logica, in una cella Campo vuota. 
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Operatività con MS Access XP/2007 

Per creare un campo calcolato, occorre posizionarsi in una cella vuota della griglia di struttura della 

query, sulla riga Campo.  
Per evitare errori di battitura nella definizione dei nomi dei campi, ¯ consigliato lôuso del pulsante 
Genera  (é) che si trova sulla barra degli strumenti o nella scheda Struttura  della barra 

multifunzione. Selezionare i campi direttamente dalla tabella interessata. Creata lôespressione, 

occorre sostituire la stringa Espr1  con lôetichetta opportuna.  

 

Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.11  

Viene richiesto di aggiungere unôespressione chiamata Prezzo con IVA, per calcolare il prezzo totale 

di ciascun prodotto e di formattare lôespressione per presentare il simbolo dellôeuro.  

(vedi Figura 5.38) 

 

Figura 5.38 Utilizzo del Generatore di espressioni. 

AM5.3.2.5 Raggruppare informazioni in una query, usando le funzioni: somma, conteggio, 

media, massimo, minimo. 

Il candidato deve saper raggruppare informazioni in una query, ossia saper riepilogare i valori 

contenuti in una o più tabelle, usando funzioni quali: somma, conteggio, media, ecc. 

Operatività con MS Access XP 

Nella struttura della query, si seleziona Totali dal menu Visualizza .  

Operatività con MS Access 2007 

Selezionare il pulsante Totali  nella scheda Struttura  della Barra multifunzione (vedi Figura 5.39). 

La selezione genera lôattivazione automatica del raggruppamento sulla riga della formula. Occorre 

cambiare la funzione di aggregazione (da raggruppamento in: somma, conteggio, media, ecc.) nella 

riga della formula, al campo opportuno. 
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Riferimento al Sample Test AM5.1 

Domanda n.10  

Viene richiesto di calcolare il numero degli acquisti effettuati da ciascun cliente. 

Attivare i totali per il raggruppamento e selezionare conteggio  nella riga della formula del campo 
Data acquisto . (vedi Figura 5.39). 

 

Figura 5.39  Raggruppamento dei dati in una query con lôutilizzo della funzione Conteggio. 

Punti critici  

Il candidato deve porre attenzione nellôimpostazione delle query, quando si incontra un or  di due 

condizioni and .  Esempio: cercare tutti i cognomi Rossi nella città di Torino e tutti i cognomi 

Bianchi della città di Torino. 

 

 

Figura 5.40 Condizioni or e and sulla stessa riga. 

 

Figura 5.41 Condizioni or e and su due righe. 
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AM5.4  Maschere  
 

AM5.4.1  Controlli  
Accertarsi che il candidato sappia utilizzare i vari tipi di controllo, allôinterno delle maschere. 

Puntualizzare che tutte le informazioni relative alle maschere sono contenute nei controlli.  

Il candidato deve essere informato del fatto che, siccome il materiale dôesame deve essere 

utilizzabile anche per i candidati non vedenti che hanno difficolt¨ nellôutilizzo degli oggetti 

attraverso il mouse, nei test, i controlli si trovano già posizionati nelle opportune maschere.  

AM5.4.1.1 Creare, modificare, eliminare i controlli associati: casella di testo, casella 

combinata, casella di riepilogo, casella di controllo, gruppo di opzioni.  

Il candidato deve sapere che i controlli associati  sono legati direttamente ai campi delle tabelle o 

delle query, alle quali la maschera si riferisce. 

Il candidato deve saper distinguere nella creazione di vari tipi di oggetti, per operare una scelta nelle 

maschere. 

 

Deve ricordare che: 

 

Casella di testo  In una casella di testo associata vengono visualizzati i dati del 

campo di una tabella o di una query. 

Casella combinata  Consente di scegliere un valore in un elenco a discesa, che si attiva 

cliccando su una freccia. 

Casella di riepilogo Lôelenco delle scelte ¯ rappresentato in un riquadro composto da più 

righe. 

Casella di controllo Consente di scegliere tra due sole opzioni (Sì o No). 

Gruppi di opzioni  Consente di scegliere una tra le varie opzioni, rappresentate in una 

cornice. 

 

Operatività con MS Access XP/2007 

- Per creare una Casella di testo : in visualizzazione struttura maschera, cliccare sul pulsante 
Casella di testo  che si trova sulla barra Casella degli strumenti  o nella scheda Struttura  

della barra multifunzione. Con il mouse, disegnare un riquadro nel corpo della maschera. 

- Per creare una Casella combinata : in visualizzazione struttura maschera, cliccare sul pulsante 
Casella combinata  che si trova sulla barra Cas ella degli strumenti  o nella scheda 

Struttura  della barra multifunzione. Con il mouse, disegnare un riquadro nel corpo della 

maschera. Seguire la Creazione guidata Casella combinata , scegliendo tra le due opzioni: 
Ricerca valori  da tabella o query  e Immiss ione personalizzata . 

- Per creare una Casella di riepilogo : in visualizzazione struttura maschera, cliccare sul pulsante 
Casella di riepilogo  che si trova sulla barra Casella degli strumenti  o nella scheda 

Struttura  della barra multifunzione. Procedere come per la creazione di una Casella combinata. 

- Per creare una Casella di controllo : in visualizzazione struttura maschera, cliccare sul pulsante 
Casella di controllo  che si trova sulla barra Casella degli strumenti  o nella scheda 

Struttura  della barra multifunzione. Con il mouse, disegnare un riquadro nel corpo della 

maschera. Assegnare il nome allôetichetta che viene generata insieme al controllo. 
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- Per creare un Gruppo di opzioni : in visualizzazione struttura maschera, cliccare sul pulsante 
Gruppo di opzioni  che si trova sulla barra Casella degli strumenti  o nella scheda 

Struttura  della barra multifunzione. Con il mouse, disegnare un riquadro nel corpo della 

maschera. Seguire la Creazione guidata Gruppo di opzioni.  

Procedura per la modifica 

Per utilizzare un campo come origine per il controllo non associato in una Casella di testo , il 

candidato seleziona il controllo non associato, nelle proprietà del controllo seleziona la scheda Dati  

e, nellôOrigine controllo ,  seleziona il campo opportuno. 

Per cancellare, modificare o aggiungere nuove voci ad una Casella combinata o ad una Casella di 

riepilogo, il candidato seleziona il controllo e, nelle propriet¨ del controllo, seleziona lôOrigine  

riga  nella scheda Dati . In Origine riga le voci devono essere separate con il carattere punto e 

virgola. 

AM5.4.1.2 Applicare, rimuovere proprietà di controllo associato, quali: solo in elenco, valori 

distinti.  

Verificare la conoscenza, da parte del candidato, del fatto che nelle caselle combinate la scelta del 

testo può essere limitata alle sole voci disponibili, impostando opportunamente la proprietà del 

controllo Solo in elenco , per consentire o meno la digitazione di testo non compreso nellôelenco. 

Nelle caselle di riepilogo, questa limitazione non esiste ed è sempre possibile aggiungere voci non 

comprese nellôelenco. 

Operatività con MS Access XP/2007 

La proprietà del controllo Solo in elenco  della Casella combinata va impostata a Sì  (normalmente 

la condizione di partenza è No ) per limitare la scelta alle sole voci comprese nellôelenco. 

 

Figura 5.42 Opzione Solo in elenco. 


