[image: image1.png]In visualizzazione Foglio dati della tabslla & possibils lavorare sui dati in modi diversi.

Aggiungere o sliminare
Modificare o stampare)

Ordinare o filrare record

Tecord
0 abella
e Mouifon Visizzsl Instis Formeto Recora. Stument] Finestia 7
Je. 8 8RY sbadolae@ szl Yy smx
D ordine Cliente impiegato Data
- 10000 | Franchi 5.p.A | [Michael Swyama e
E 10001 | Mere Paillarde [ |Laura Callahan 18
Prodotto Prezzo unitario | Quantita| Sconto
Camembert Pierrot L. 34.000 4 0%
Original Frankfurter grine Sofe L. 13.000 10 0%
* La 1 0%]
Record 14| ¢ T [ilald 2
Visualizzare fogl dat secondari nserire, eliminare o rinorminare
Modifcare i layout una colanna





[image: image2.png]0 abella
Flle Modifioa Visuelza Inseried Formeto Reoord Strumert Finestra 7

¢ | BeRY s bad o @& st THY dbx
1D ordine— ru gy Fare clc su Taglia, Copia e Incolla sulla bata
o oo B B e vegi stument per moitcare i 16
o oot clemani ssiezonatt test,car, il i
i Tecora o fogi dat T
B 10003 wg| Fare clic su Controllo ortografico sulla 19

barra degl strumenti per trovare eventuali
error dortografia nei campi Testo, Memo
o Collegamento ipertestuale selezionati

= Fare clic su Stampa sulla barra degli

sttument per stampare il foglio dati 0 su
Anteprima di stampa per vedere come
vera stampato il foglio dati





[image: image3.png]&’ Guida in linea di Microsoft Access

Fie. bodt

Ordini: Tabella

ifca Visuslza Inserisd Formato Record Strumenti Finestra ?

(e .|

HERY sl d ol@til Y aYdx

1D ordine Cliente

impiegato ata

10000 | Franchi 8.p.A. Michael Suyarna 18

10001 | Mére Paillarde Laura Callzhan 18

2l &Y

E possibile |

17

id

E possibile tr

@4

& possibile ordinare le righe del foglio dati in base ai datl presentiin una o pi colonne adiacent

Fare clic sul campo in base al quale si desidera ordinare, guindi su Ordinamento
crescente o Ordinamento decrescente sulla barra degl strumentl | dativerranno
ordinat da sinistra a destra

imitare i record visualizzat nel foglio dati applicando dei fitr
Fare clic sui datiin base ai quali si desidera fitrare i record, quindi su Filtro in base.
a selezione sulla barra degi strument.

Fare clic suFiltro in hase a maschera sulla barra degli strumenti per scegliere |
dati da visualizzare da un elenco di valori presentiin uno o pii campi

Per un maggiore controllo su il e ordinament, scegliere Filtro dal menu Record,
quindifare clic su Ordinamentofitro avanzato.

Per applicars un i : s in b s, clic su Applica
fitro Sulla bara dSUumENt per ordnare, iltare, liovare & sostvie | dai]

rovare o travare & sostituire valori nei seguent mod

Fare clic suTrova sulla barra degli strumenti per travare un valore di un campa in
Ut record in cui & presente.

Sceglisre Sostituisci dal menu Modifica per sostituire il valore trovato.





[image: image4.png]b3 Per aggiungere un record, fare clic suNuovo record
sulla bara degli strumenti Verra visualizata in
fondo allatabella una riga vuota da riempire.

§%| Per eliminare un record, fare clic su un campo

Tabella qualsiasidel recard, uindi su Elmina record

File Modifca Visualzza_Inserisi Fd Sulla barra deglistrument.

I BERY (s BRI v @& 2 [TEY M

D ordine Clente impiegato Dot

< 10000 | Franchi8.p Wichael Swyarma 15
| 0001 | were Paiaae Laura Callanan s
<000z [Fokom e Jaret Leveting 15
| 10003 | smonssio Laura Callanan s





[image: image5.png]0
Flle Modiica Visualiza

Inserissi Formato Record Strumenti

Treste 7
2. dapy s nad @ uu[vay
D ordine Cients mpiegato Dt
o1 i0000 | Franei 5 0 Wichse Swyama i
Aggtungendo oclnando una colon, vens | Laura Catihan 6
By B o s el et overing e
+Perinserite una nuova colomna alla iistra | | Laurs Gaahan s
el soloma catrie, svoaers Colonne

dal menu Inserisci

« Per nominare una nuova colonna, fare
doppia clic sullintestazione della colanna,
quindi digitare il nome desiderato.

«Per eliminare una colonna, fare clic
sullintestazione della colonna per
selezionarla, quindi scegliere Elimina
colonne dal menu Modifica.

«Perrinominare una colonna, far doppio clic
sullintestazione della colonna, guind digitare
un nuov norme.





[image: image6.png]Tabella
Flle Modifioa Visueliza Inseried Formeto Reoord Stumert Finestra 7

2. HeRy smad v a®tiilYay

1D ordine’ Cliente Impiegato Data
B 10000 | Franchi 5.p.A Michael Suyarna 18
B 10001 | Mére Paild « Per spostare una colonna, fare clic sullintestazione della
B 10002 | Folkoch g colonna, quindi, tsnendo premuto il pulsante del mouse,

trascinare la colonna nella posizions desiderata
« Per nasconders una colonna, sslezionafla, quindi
scegliere Nascondi colonne dal menu Formato.
modo che si
ndo il foglio dati
verso destra, selezionarla, quindi scegliere Blocca
colonne dal menu Formato.
« Per fidimensionare righe o colonne:
Trascinare qui per morificare
le dimensiani d una colonna, [—Fere doppia o sul

| margine destro
D ordine+> _ Cliente +| 1

delfintestazons o
10000 |Franchi S . Una colonma per

B 10003 | Simons bi

Spostare, nascondere, bloceare & idmensionsie e colomne|

L] 1ot e i atore e cmerioni
10002 Folk ceh 8 HB el colonna
Trassiare o per madifears ol conteruto
Vatezza df una i,





[image: image7.png]Ordini: Tabella
Flle Modfca Visusliza Inserissi Formeto Reoord Strumert Finestra 7

. @erv(smmdvae izl YaY #A

1D ordine’ Cliente Impiegato Data

B 10000 | Franchi 8.p.A. Michael Suyarna 18

B 10001 Mére Paillarde Laura Callahan 1€

Prodotto Prezzo unitario| Quantita| Sconto

Camembert Pierrot L 34.000 4 0%|

Original Frankfurter grine Sotte L 13.000 10 0%|

* Lo 1 0%|
Record: 14] ¢ T sl az

I visualizzazone Fogio et una tabella, & possbile visualizzare cortemporaneamerte | i

i il unatabella Se sono i state defte il relazioni ra tabells el database, fre i

sulfinicatore o espansions o un record per visualzzare 1100 i secondario cela tabells,
i cul sono mostatf ecord correlata record correrte. I un foglio dat secondario & possiale
madifcare e o inserie leror fogl it secander

Ulteriori informazioni
Capiare o spostare dafi

Creare un fitro in una tabella, query o maschera
Modificare | dati di un campo

Trovare occorrenze specifiche di un valore in un campo

Sostituire occorrenze specifiche di un valore in un campo
Ordinare i record di una tabella, query o maschera
Risorse aggiuntive





