Corso ECDL – Modulo 5 Basi di dati -

5.2.3 Impostare una tabella 

5.2.3.1 Modificare gli attributi di una tabella

In una tabella possiamo modificare il nome di un campo anche se non siamo in modalità Visualizza Struttura
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clicchiamo sull’etichetta della colonna corrispondente al campo 

[image: image2.png]K Microsoft Access Tabella]

[ Ele Modfica Visusleea Incerisci Fometo Record Strumenti Finestra 2
¥-dERY B Hilve
= (]

s ——— T T "1"9; oo [ILE
b %4 Ordnamento descrescente |71 fewton Complor

- lettrotecrica | 1979 Patron Editore

= B3 copia Diario 1968 Bompiani

- I arativa 1995 BaldiniaCastoldi

- [l L‘W"ET ““‘“””E arativa 1990 Einaudi

Hascondi colorne.

- D e oo arativa 1993 Mondadori

® — 1962 Casa Editrice An
@ Trova,

- 1962 Casa Editice An

-  tnserisc colonna 1984 Curcio Editore

- e 1984 Curcio Editore
4" Elimina colorne

- 1984 Curcio Editore

- 1984 Curcio Editore

- ol 5 Informatica 1984 Curcio Editore

Resord: el Il 1 2 Liloxl diged

Visualizzazions Foglio dati

Astart | @ (2 @ G) || Baccesss - Mic.

]

o
Golesione i || T3 Libr - Tab... | |[E3L34 2 1912





e cliccando sul tasto destro del mouse appare una finestra di dialogo in cui dobbiamo selezionare il comando Rinomina Colonna

il comando si può attivare anche dal menu Formato
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Possiamo anche spostare un campo: selezioniamo la colonna corrispondente e tenendo il tasto sinistro del mouse premuto possiamo trascinare la colonna sulla nuova posizione
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Notiamo che mentre ci avviciniamo ad una nuova posizione possibile essa viene evidenziata da una riga verticale, se rilasciamo il tasto sinistro del mouse la colonna si porterà nella nuova posizione
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per inserire un campo in una tabella, dobbiamo aprire la stessa in Visualizzazione struttura

ci posizioniamo sulla riga corrispondente al campo prima del quale volgiamo inserire un nuovo campo, clicchiamo con il tasto destro del mouse e facciamo apparire un menu che consente di inserire nuove righe
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a questo punto basta riempire la riga corrispondente con nome del campo e tipo

Un campo si può eliminare in visualizzazione struttura usano il comando Elimina riga

Dal menu a comparsa (tasto destro del mouse)
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O il comando Elimina dal menu Modifica
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Anche quando una tabella è aperta si può eliminare una colonna. La colonna va selezionata

[image: image9.png]) Hle Modfica isuslzza Insersa Fomato Record Srumenti Fiestra 7
¥-Hd SRy 2 ) | da >
G Q@ preferti | vai -

4} ordinamento crescente
%1 ordnamento descrescente.

B a Copia

) Larghezza colonne.
Nascondi colonne
] Blocea colorne.

® # Trovs,

4" Insersci colonna

Ricerca quidats

!

Rinamina colonna

* 0.5 Informatica

Resord: el Il 1 2 Liloxl diged

Visualizzazions Foglio dati

] ES
=81
LS =R=RE

0 Edito]
55 Newton Comptor
79 Patron Editore

66 Bornpiani
95 BaldinigCastoldi
50 Einaudi

93 Mondadori

62 Casa Editice An
62 Casa Editice An
64 Curcio Editore
64 Curcio Editore
64 Curcio Editore
64 Curcio Editore
1984 Curcio Editore

M

gstart| | @ (2 @ G) )| @accesss - Mic..| [ElColezione .| [ Libri- Tab... | || T3HD Y 1924





e si utilizza il comando Elimina colonna dal menu a comparsa (tasto destro del mouse) o lo stesso comando dal menu Modifica
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la larghezza di una colonna si può modificare cliccando nell’intersezione fra due etichette di colonna. Tenendo il tasto sinistro del mouse premuto si può aumentare o diminuire la larghezza della colonna.

In maniera analoga si può modificare l’altezza della riga. A differenza delle colonne, la modifica dell’altezza delle righe ha effetto per tutte le righe della tabella.

Le dimensioni di righe e colonne si possono anche modificare mediante i comandi del menu formato
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Talvolta si ha bisogno di tenere una colonna fissa nella sua posizione mentre si scorre la tabella verso destra. Per fare questo occorre bloccare la colonna

[image: image12.png]) Hle Modfica isuslzza Insersa Fomato Record Srumenti Fiestra 7
¥-Hd SRy 2 ) o
G Q@ preferti | vai -

)

] ES
=81

aaadl=R=RAE

4} ordinamento crescente
%1 ordnamento descrescente.

Copia

) Larghezza colonne.
Nscondi colonne

@ Trova,

4" Insersci colonna

Ricerca guidats.
¥ Elimina colonne

Rinamina colonna

* 0.5 Informatica

Resord: el Il 1 2 Liloxl diged

Visualizzazions Foglio dati

[Annol

Editore

1993 Newton Cormpton
1879 Patron Editore

1988 Bompiani

1995 BaldiniaCastoldi

1990 Einaudi
1993 Mandadori

1982 Casa Editrice Ambrosi
1982 Casa Editrice Ambrosi
1984 Curcio Editore
1984 Curcio Editore
1984 Curcio Editore
1984 Curcio Editore
1984 Curcio Editore

of

M

gstart| | @ (2 @ G) )| @accesss - Mic..| [EIColezione .| [ Libri- Tab... | || T3BD Y 1933





per bloccare una colonna occorre selezionarla, cliccare con il tasto destro del mouse e far apparire un menu dal quale selezionare il comando Blocca colonna

Lo stesso comando può essere attivato dal menu Formato
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ora la colonna è bloccata all’estrema sinistra dello schermo e non si muove insieme alle altre colonne mentre clicchiamo sulla barra di scorrimento orizzontale
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per sbloccare la colonna
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occorre il comando Sblocca tutte le colonne dal menu Formato
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una colonna può essere anche nascosta. Si seleziona la colonna e si fa apparire il menu a comparsa nel quale si seleziona il comando Nascondi
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tale comando è presente anche nel menu Formato
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per visualizzare di nuovo la colonna occorre far riferimento al comando Scopri colonne dl menu Formato
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appare una finestra in cui vi è l’elenco delle colonne presenti nella tabella. Se alla sinistra del nome della colonna appare il segno di espunzione, la colonna è visibile altrimenti è nascosta. Per nascondere o far apparire una colonna basta cliccare sul riquadro alla sinistra del nome della colonna

5.2.3.2 Modificare gli attributi dei campi

Non vi sono altre considerazioni da fare oltre a quelle che abbiamo visto nella sezione 5.2.1.2. Basta aprire la tabella in modalità Visualizzazione Struttura e modificare gli attributi dei campi. 

Possiamo anche variare le caratteristiche estetiche di una tabella. Possiamo ad esempio cambiare il font
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dal menu Formato Carattere
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da notare che anche se non abbiamo selezionato tutta la tabella, cioè, pur trovandoci con il cursore in un campo qualunque, le modifiche alle caratteristiche del font verranno applicate automaticamente a tutta la tabella.
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