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 Scopo del programma 

 

Business Object (da adesso in poi indicato come BO) permette alla società Alleanza 

Assicurazione di accedere ai propri database e di fornire informazioni utili a varie tipologie 

di utenti. 

Configurazione necessaria 

Per utilizzare BO è necessario avere installato la versione Client di Bo sul personal 

computer. 

 

 

Come iniziare a lavorare con BO 

A video sul desktop troveremo la seguente icona: 

 

 Fare il doppio click sull’icona. 

 



 Software Business Object Silvia Montanari 

  Pagina 5 di 82 

Introduzione a BO 

 

Il sw BO consente di analizzare in modo semplice e dinamico report costruiti da fonte dati 

diverse. 

BO è un sw di repository per la estrazione, analisi di dati prelevati da sistemi centrali (quali 

AS /400, sql server, Oracle ecc.). 

Bo è basato su  

 Universi  

 Query 

 Report 

Gli oggetti sono elementi di un universo BO che corrispondono ad una selezione di dati nel 

database. Un insieme di oggetti è definita classi. L’insieme delle classi è l’universo. 

Gli universi, non trattati in questo manuale, sono la base di tutto il sistema. 

L’universo è una struttura logica intermedia tra BO e l’utente finale. 

Query sono lo strumento tramite il quale si selezionano, elaborano i dati. Nelle query sono 

inseriti oggetti derivati da classi e quindi dall’universo e sono organizzati in modo logico ed 

aggregati per rispondere alle esigenze del cliente. 

Report sono lo strumento che consente di leggere, analizzare i dati. In questo manuale si 

tratteranno i report in tutte le loro possibilità. I report SONO I DOCUMENTI DI BO. 

Le classi possono contenere tre tipi di oggetti: 

 dimensione (rapp. da un cubo azzurro): forniscono la base di analisi in un report. Di 

solito sono oggetti di tipo caratteri, nome città, nomi o date 

 dettaglio (rapp. da una piramide verde) sono sempre associati ad un oggetto 

dimensione. Sono informazioni aggiuntive all’oggetto dimensione 

 indicatore (rapp. da un pallino viola) recuperano i dati di tipo numerico e sono il 

risultato di calcoli sul database. Sono semanticamente dinamici, cioè i valori che 

restituiscono sono dipendenti dagli oggetti dimensione utilizzati. Es. se si seleziona agenzia 

e nr contratti quest’ultimo dipende dall’agenzia, mentre se si seleziona frazionamento e nr. 

Contratti il valore che si ottiene dipende dal frazionamento scelto. 

Vs. tipi di dati presenti nell’universo trattato nel corso sono: 
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Dimensioni:  

 Prodotto 

 Anno 

 Trimestre 

 Mese 

 Negozio. 

Indicatori 

 Nr. Vendite 

 Fatturato 

 Nr. Negozi 

 Nr.Clienti 
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Schermata di Login  

 Dopo il doppio click sull’icona rappresentante BO 

 A video appare la seguente maschera 

 

Figura 1:Avvio di BO 

 Nella quale selezionare Report Standard se si vuole creare un report ex novo oppure 

Selezionare Modello per scegliere un formato di report già esistente. 

 In questa documentazione, si lavorerà scegliendo un report standard. 

 Premendo il pulsante Inizia a video apparirà la seguente maschera 
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  

 Nella quale selezionare l’opzione Universo 

 Continuare con il pulsante Avanti, A video apparirà la seguente schermata 

  

Figura 2: Selezione universo 

 Nella quale selezionare l’universo che interessa 

 Completare premendo il pulsante FINE. 

 A video apparirà la maschera di generazione di una nuova query.  
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Figura 3: Schermata di generazione di una nuova query 

Per lavorare con BO è possibile utilizzare: 

 

 I pulsanti delle barre degli strumenti 

 I tasti di scelta rapida attivando il menù contestuale 

 I menu di scelta rapida attivando il menù contestuale 

 

 

Aprire un documento Report  

 Aprire Bo 

 Annullare la schermata di Assistente Nuovo Report 

 Selezionare il menu File 

 Scegliere il comando apri 

 A video apparirà la seguente schermata 
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  

Figura 4: Aprire Report 

 Nella quale selezionare il report che interessa 

 Confermare con il pulsante Apri. 

Salvare un documento 

Come in tutti gli applicativi che lavorano in ambiente Windows per salvare un documento 

(report) utilizzare la procedura: 

 Premere il pulsante  

 

Salvare una copia del Report  

A volte può essere necessario salvare un documento come copia per poterlo analizzare e 

modificare senza variare l’originale. 

Procedura: 

 Selezionare il menu File 

 Scegliere il comando Salva con Nome 

 A video apparirà la seguente maschera 
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  

 Nella quale selezionare il percorso ed il nome del file 

 Completare l’operazione con il pulsante Salva. 

Chiudere un report 

Come in tutti gli applicativi che lavorano in ambiente Windows per chiudere un documento 

(report) utilizzare la procedura: 

 Utilizzare il pulsante di chiusura Finestra  ( ) 

 

 

Uscire da BO 

Come in tutti gli applicativi che lavorano in ambiente Windows per uscire dall’applicazione 

stessa: 

 Premere il pulsante di chiusura delle Finestre  
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Broadcast Agent 

Il broadcast Agent è un agente automatico che invia a tutti gli utenti notifiche tra le quali 

quella che indica la possibilità di recuperare nuovi  documenti che sono stati elaborati. 

Inoltre il broadcast Agent è lo strumento tramite il quale i programmatori organizzano, 

gestiscono l’esportazione e la rigenerazione dei documenti. In questo manuale NON si 

tratterà l’utilizzo del broadcast Agent. 

 

Recuperare un documento dal Broadcast Agent 

Ogni qual volta si apre Bo può apparire la seguente finestra  

 

nella quale è indicato, notificato che sono stati inviati dei nuovi documenti dal Broadcast 

Agent. Questo significa che è possibile scaricare i nuovi documenti per poterli analizzare. 

 

La seguente procedura permette di scaricare i nuovi documenti che sono stati notificati dal 

messaggio. 

Procedura: 

 Confermare con ok al messaggio visualizzato 

 Aprire il menu File 

 Selezionare il comando Recupera da 

 A video appare la seguente sotto scelta  

 Nella quale selezionare Broadcast Agent 

 A video apparirà la seguente maschera 
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  

 Nel quale selezionare la categoria che interessa  

 Selezionare il report che interessa 

 Utilizzare il pulsante Recupera per completare l’operazione. 

 Il pulsante Proprietà consente di visualizzare un elenco di informazioni di dettaglio 

del report e precisamente: 

 Il nome del proprietario  

 La data di ultima esportazione 

 La data di ultima stampa 

 Le dimensioni del file 

 La categoria nella quale il report è inserito 

 

Il pulsante Trova consente di cercare con altre informazioni (relative al contenuto del report) 

per poter recuperare precisi report. 

 

Dopo il recupero del report a video apparirà la seguente finestra di avvenuto recupero 

 confermare con Ok. 
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Nota: se durante la fase di recupero è stato mantenuto attivo il pulsante Apri al recupero, il 

report sarà automaticamente aperto a video. 

Il file scaricato è in automatico inserito all’interno del percorso predefinito dei file utente. Ad 

esempio: 

 

 

 

Le cartelle di salvataggio sono predefinite e possono essere modificate con la seguente 

procedura. 

Il report recuperato è memorizzato in locale sulla macchina quindi potrò essere visualizzato 

anche in modalità off line. 
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Modificare il path predefinito 

Procedura: 

 Aprire il menu Strumenti 

 Selezionare il comando Opzioni 

A video apparirà la seguente maschera 

 

 Nella quale selezionare la scheda Cartelle predefinite 

 Selezionare Documenti Personali  

 Utilizzare il pulsante Cambia… 

A video apparirà la seguente maschera 

 

 Nella quale selezionare la cartella che interessa. 

Nota: NON MODIFICARE GLI ALTRI PATH! 
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Recuperare documenti da altri utenti 

A volte può essere necessario prelevare documenti che altri utenti ci hanno inviato. Questa 

procedura consente di analizzare report creati ed inviatici da altri colleghi. 

Procedura: 

 

 Aprire il menu File 

 Selezionare il comando Recupera da: 

 Nell’elenco che appare selezionare Utenti 

 A video apparirà la seguente maschera: 

 

 Nella quale selezionare la categoria che contiene il report da caricare 

 Nella parte destra della schermata selezionare il report che interessa. 

 Confermare con il pulsante Recupera. 

 A video apparirà la seguente schermata  

  nel caso in cui il report esista già in 

locale. 

 Confermare con Si per sostituire la versione precedente del file 
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 Utilizzare No per mantenere la vecchia versione. Nel caso in cui si prema No a video 

appare una maschera che offre la possibilità di salvare il report con un nuovo nome 

 

 Bo invia un messaggio di esecuzione riuscita alla fine dell’importazione. 
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Recuperare documenti da azienda 

A volte può essere necessario prelevare documenti dal repository aziendale. Questa 

procedura consente di analizzare report creati e posizionati in un’area comune. 

Procedura: 

 

Aprire il menu File 

Selezionare il comando Recupera da: 

Nell’elenco che appare selezionare Utenti 

A video apparirà la seguente maschera: 

 

Nella quale selezionare la categoria che contiene il report da caricare 

Nella parte destra della schermata selezionare il report che interessa. 

Confermare con il pulsante Recupera. 

A video apparirà la seguente schermata  

 nel caso in cui il report esista già in locale. 

Confermare con Si per sostituire la versione precedente del file 
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Utilizzare No per mantenere la vecchia versione. Nel caso in cui si prema No a video appare 

una maschera che offre la possibilità di salvare il report con un nuovo nome 

 

 

Bo invia un messaggio di esecuzione riuscita alla fine dell’importazione. 
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Schermata di lavoro con una Query Aperta 

 

 

Figura 5 Interfaccia Query 
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Schermata di lavoro con un Report Aperto 

 

Figura 6 Interfaccia Report 

 

2 

1 
3 
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Spiegazione punti Schermata di lavoro con una Query Aperta a pagina 20. 

1. questa area si chiama Report Manager ed è, di default, visualizzato sul lato sinistro 

della schermata. Il report manager, inserito dalla versione 5.0, è uno strumento molto 

potente per gestire tutte le variabili dell’universo 

2. In questa area è possibile spostarsi dall’elenco degli oggetti del database all’elenco 

dei filtri precostituiti. I filtri precostituiti sono strumenti veloci e semplici da utilizzare 

utilizzabili direttamente dall’universo. 

3. Barre degli strumenti che contengono i pulsanti per lavorare. 

4. Area degli oggetti risultato. In quest’area vi saranno posizionati tutti gli oggetti che si 

dovranno utilizzare nel report. Generalmente si caricano prima le dimensioni, poi i 

dettagli ed infine gli indicatori 

5. Questa area filtri di query dovrà contenere tutti i criteri con i quali limitare il numero di 

informazioni da visualizzare nei report. In quest’area si possono inserire filtri già 

precostituiti (rappresentati in figura dal punto 2) oppure costruire manualmente criteri. 

I criteri dovranno essere strutturati in oggetto operatore di confronto valori da estrarre  
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Spiegazione punti Schermata di lavoro con un Report Aperto a pagina 21 

1. questa area si chiama Report Manager ed è, di default, visualizzato sul lato sinistro 

della schermata. Il report manager, inserito dalla versione 5.0, è uno strumento molto 

potente per gestire tutte le variabili del report, lavorare sulla struttura e formattare i 

componenti del report e visualizzare le proprietà dell’oggetto del report che si sta 

modificando. Quest’oggetto è suddiviso nelle seguenti schede: 

a. Dati: che contiene l’elenco degli oggetti trasportati dalla query e con già i dati 

filtrati 

2. In quest’area si stanno visualizzando tutti gli oggetti che sono stati selezionati nella 

query per essere utilizzati come base dati per i report. Barre degli strumenti che 

contengono i pulsanti per lavorare. 

3. Area di lavoro, nella quale si leggono i report e quindi i dati caricati. In quest’area si 

possono eseguire tutte le modifiche al report, tabella attiva. 

4. Questa area contiene tutte le schede di report utilizzabili, poiché contenute nel 

documento aperto. E’ possibile passare da un record all’altro semplicemente 

cliccando sul nome del report che interessa. 
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Creare una query 

 

Come si è accennato la query è il primo oggetto che si deve costruire poiché è la base dei 

report che si costruiranno. 

La query deve contenere: 

 i dati da visualizzare 

 I filtri con i quali limitare l’insieme dei dati 

 Le variabili che rappresentano funzioni calcolate 

 

I dati da visualizzare devono essere riportati nell’area Oggetto risultato 

I filtri devono essere riportati nell’area Filtri di query (vedere spiegazione a pagina 25) 

Le variabili si visualizzano nell’area dei dati (vedere spiegazione a pagina 69)  

 

Procedura 

 Entrare in BO arrivando a visualizzare la finestra indicata a Figura 3: Schermata di 

generazione di una nuova query a pagina 9 

 Selezionare il dato che interessa e trascinarlo nell’area Oggetto risultato 

 Selezionare il dato da filtrare e trascinarlo nell’area dei filtri di query 

 Eseguire la query  

 A video apparirà un report tabellare come risultato del lavoro. 

 

Eseguire una query 

 Visualizzare la query che interessa 

 Eseguire la query con il pulsante Esegui  in basso  a destra 
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Modificare una query eseguita 

Dopo aver creato un report che indica i dati selezionati da una query potrebbe esservi la 

necessità di modificare la query stessa. 

Procedura: 

 Visualizzare il report che interessa 

 Premere il pulsante  

 A video si visualizzerà la finestra schermata di lavoro query aperta che consente la 

modifica della query stessa. 

Filtrare i dati 

Possono verificarsi situazioni in cui non è necessario visualizzare tutti i dati di un report, 

anzi, può essere maggiormente utile concentrare l’attenzione su un determinato sotto 

insieme di informazioni. 

Un filtro ha la funzione di visualizzare solo i dati desiderati, non caricando gli altri. I dati 

nascosti comunque rimangono nell’universo (area che fornisce i dati) e possono essere 

rivisualizzati in qualsiasi momento. 

Il filtro è rappresentato dal seguente simbolo:  

I filtri che si possono eseguire sono i seguenti: 

 Filtri nella query 

 Filtri sulla tabella o sul grafico costruito 

Impostare un filtro in una query 

I filtri di una query sono una base importantissima per visualizzare in modo veloce i dati che 

interessano. 

I filtri in una query possono essere: 

 Query di selezione con valori fissi (Costruiti con insieme di campi limitati)  

 Query di selezione con prompt 

 Utilizzando filtri precostituiti ( ) 

 Costruendo query combinate (non trattate in questo manuale) 

 Costruendo query con sotto query (non trattate in questo manuale) 
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Query di selezione con valori fissi: 

Questo tipo di filtro consente di ricercare i dati da visualizzare nel report, non consentendo 

a chi utilizzerà il report di modificare questi parametri di scelta. Può essere utile quando vi 

sono parametri fissi. 

Procedura: 

 Generare una query che contiene i dati che interessano 

 Trascinare nella finestra filtri di query il campo che interessa 

 Impostare l’operatore che interessa  

 A video, a sinistra, apparirà il seguente elenco nel quale scegliere l’operatore che 

interessa 

 

 A sinistra apparirà il seguente elenco 

  
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 Impostare il o i valori da filtrare (utilizzando Elenco dei valori) 

 Per impostare un valore fisso si può utilizzare Immettere una nuova costante (anche 

se è sconsigliato). Questo parametro consente di inserire un solo criterio di scelta 

 Selezionare Valori nell’elenco, con questa scelta è possibile selezionare più valori da 

utilizzare come criteri di scelta. 

 A video apparirà una maschera nella quale si può selezionare il valore o i valori da 

utilizzare come filtro 

  

 Selezionare il valore o i valori  

 Confermare con Ok 

 

 

Esempio  

 

Nota: è possibile inserire altri filtri nella stessa query, su altri campi con la stessa procedura. 

I filtri di default saranno in AND logico tra loro. 

 

Nota se si usano più valori per un determinato filtro, impostare l’operatore In elenco 
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Query di selezione con prompt: 

Questo tipo di filtro consente di far scegliere alla persona che vuole visualizzare il report i 

valori che ritiene importanti ed utili. E’ un filtro, a differenza del precedente, con valori 

variabili. Questo consente di “dare” dinamicità al report stesso. 

Procedura: 

 Trascinare nella finestra filtri di query il campo che interessa 

 Impostare l’operatore che interessa (In elenco 

 A video, a sinistra, apparirà il seguente elenco nel quale scegliere l’operatore che 

interessa 

 

 A sinistra apparirà il seguente elenco 

  

 Selezionare Digitare un nuovo Prompt 
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 A video il filtro si trasformerà 

  per permettere la digitazione del testo del 

prompt 

Esempio: 

 

 

 In fase di esecuzione del report apparirà una maschera che chiede quali valori si 

vogliono utilizzare per filtrare i dati 

 

 La persona che sta utilizzando il filtro potrà digitare il valore che interessa oppure  

 Selezionando il comando Valori, far apparire a video la seguente schermata 

  

 Nella quale selezionare i valori che il filtro deve assumere 

 Confermando con il pulsante Ok sia in questa che nella schermata precedente, 

 A video otterrà il report con solo i dati selezionati. 
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Query utilizzando filtri precostituiti 

Questo tipo di filtro è preparato dal responsabile dell’universo. Sono filtri che generalmente 

si usano e che spesso tutti gli utenti dovrebbero prepararsi. Per questo motivo si possono 

costruire filtri direttamente nell’universo e renderli disponibili per tutti gli utilizzatori dello 

stesso.  

I filtri precostituiti si visualizzano direttamente durante la creazione della query e sono 

indicati come punto 2 nella figura a pagina 20. 

Procedura: 

 Generare la query che interessa 

 Selezionare nell’area dei dati il visualizzatore dei filtri  

 Dall’area dei dati selezionare il filtro che serve 

 Trascinare il filtro nell’area Filtri di query 

 

Nota: se vi sono altri filtri fissi o prompt, questo si abbina in AND a quelli già inseriti 

Esempio 

 

 

Cambiare il nome alla query 

E’ possibile assegnare nomi parlanti alle query. Questo comando dovrebbe semplificare la 

lettura nelle funzioni che richiedono questo parametro e rendere più chiaro il set di dati 

elaborato. 

Procedura 

 Selezionare il report che interessa 

 Selezionare il menu Dati 

 Selezionare il comando Visualizza Dati 

 A video apparirà la seguente schermata 
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  

 Nella quale selezionare la scheda Definizione 

 Modificare il nome della query. 

 Confermare con il pulsante Ok. 
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Impostare un filtro su una tabella o grafico costruito 

A volte può essere necessario, per leggere solo in quell’istante un numero limitato di record, 

eseguire dei filtri direttamente sulla tabella o sul grafico creato. Questi filtri si vanno a 

sommare al filtro impostato nella query.  

Procedura: 

 Visualizzare il report da filtrare 

 Selezionare, con un click, la tabella o il grafico da filtrare 

 Selezionare l’oggetto sul quale eseguire il filtro 

 Visualizzare editor da filtrare, premendo il pulsante   

 A video apparirà la seguente schermata 

  

 Nella quale si legge l’oggetto sul quale si sta eseguendo il filtro (Anno) ed i valori che 

lo stesso può assumere 

 Selezionare i valori che interessano e  

 Confermare con il pulsante OK 

Rimuovere un filtro da una tabella o grafico costruito 

Procedura: 

 Visualizzare il report  

 Selezionare, con un click, la tabella o il grafico da filtrare 

 Selezionare l’oggetto sul quale è eseguito il filtro 

 Visualizzare editor da filtrare, premendo il pulsante   
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Svuotare la query dai dati 

 

A volte può essere necessario svuotare la query dei dati che sono caricati. Questa 

operazione si può utilizzare per passare velocemente a visualizzare il report vuoto, poiché 

si devono modificare le estetiche dello stesso. 

Procedura. 

 Visualizzare la schermata di lavoro del report 

 Selezionare il menu Dati 

 Selezionare il comando Visualizza Dati 

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 Nella quale selezionare il comando Svuota 

 BO chiede conferma dell’operazione con la seguente maschera 

  

 Confermare con il pulsante Sì 

 Chiudere la maschera con il pulsante Ok 

Nota: il report che si visualizzerà dopo questa operazione NON conterrà dati. 
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Visualizzazione dei report di Bo 

Lo stile dei documenti di Bo ricorda quello delle cartelle di Excel. Un singolo documento di 

Bo può contenere più report, ogni report si trova in una scheda visualizzata nell’area indicata 

con il numero 2 nella figura a pagina 21 (. ) 

Per scorrere tra le schede dei report  

Utilizzare i pulsanti  che consentono di leggere i nomi delle schede presenti 

Rinominare una scheda di un report 

Nel caso in cui, si volesse cambiare il nome ad una scheda di un report, utilizzare la 

seguente procedura: 

 Selezionare, con un click, la scheda da rinominare 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Nell’elenco che appare  

 Selezionare il comando Rinoma il report 

 A video apparirà la seguente maschera 

  

  Nella quale digitare il nuovo nome nella casella Nome 

 Confermare con il pulsante Ok 
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Duplicare un report inserito in un documento 

 

Questa procedura permette di duplicare un report all’interno di un documento. Questa 

operazione può essere utile per analizzare con due modalità distinte lo stesso report 

(dettaglio e riepilogo) 

Procedura: 

 Selezionare, con un click, la scheda da duplicare 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Nell’elenco che appare  

 Selezionare il comando Duplica  report 

 A video appariranno due report con lo stesso nome ma la nuova 

copia avrà alla fine un numero progressivo1 tra parentesi rotonde 

 

Eliminare un report inserito in un documento 

Procedura: 

 Selezionare, con un click, la scheda da eliminare 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Nell’elenco che appare  

 Selezionare il comando Elimina report 

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 Confermare con il pulsante Elimina. 

                                            
1 Se si fanno molte copie la prima conterrà 1, la seconda 2 ecc. 
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Inserire una nuova scheda 

E’ possibile inserire una nuova scheda vuota nella quale inserire una nuova tabella o un 

grafico. 

Procedura: 

 Selezionare, con un click, una scheda 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Nell’elenco che appare  

 Selezionare il comando Inserisci report 

 A destra della scheda selezionata apparirà la nuova scheda 

vuota, chiamata Report n, dove n è il numero progressivo delle 

schede inserite. 
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Vari tipi di report 

Bo consente di creare diversi tipi di report, suddivisi in tipo tabellare e grafico. 

 Tabella orizzontale 

 Tabella verticale 

 Tabella campi incrociati 

 Grafico 
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Stili di dati 

Bo consente di presentare i dati in un report con vari stili. E’ possibile utilizzare tabelle, 

tabelle finanziare, matrici e grafici consentendo di visualizzare i dati nel formato che meglio 

corrisponde al tipo di analisi che si desidera applicare. 

La tabella è lo stile di default, la tabella finanziare è molto simile ad una comune tabella fatta 

eccezione delle intestazioni che sono disposte verticalmente anziché orizzontalmente.  Le 

matrici sono strutture simili ad un foglio di calcolo ove i dati sono presentati in celle e descritti 

sia da intestazioni di riga che di colonna.  

Infine oltre ai formati tabulari, vi è la possibilità di presentare i dati in formato grafico. 

Vi sono vari tipi di grafici: 

 Aree sia bidimensionale che tridimensionale 

 Istogrammi sia bidimensionale che tridimensionale 

 Linee sia bidimensionale che tridimensionale 

 Torte sia bidimensionale che tridimensionale 

 Dispersione sia bidimensionale che tridimensionale 

 

I grafici tridimensionali permettono di analizzare i valori 

tramite tre assi, ad esempio area, anno e valore economico. 
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Costruire una tabella 

Procedura:  

 Creare una nuova scheda 

 Aprire il menu Inserisci 

 Selezionare il comando Tabella 

 Il mouse si trasformerà a penna per disegnare un’area nella quale inserire un grafico 

 Disegnare l’area 

 A video apparirà la seguente maschera 

 

 Nella quale selezionare le variabili che si desidera utilizzare nel grafico 

 Per selezionare più variabili premere su ogni variabile tenendo premuto il tasto ctrl. 

 Continuare con il pulsante Avanti 

 A video apparirà la seguente maschera 
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 Confermare con il pulsante Fine 

 

Ruotare una tabella 

Dopo aver costruito una tabella può essere necessario ruotare i dati per visualizzarli in 

maniera più efficace 

Procedura: 

 Selezionare la tabella da utilizzare 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Ruotare la tabella con il comando Rotazione tabella  
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Costruire una tabella a campi incrociati 

La tabella a campi incrociati è così strutturata 

 

 Area per le colonne 

Area di riga 

    

 Corpo della tabella   

    

    

 

Procedura:  

 Creare una nuova scheda 

 Aprire il menu Inserisci 

 Selezionare il comando Tabella a campi incrociati 

 Il mouse si trasformerà a penna per disegnare un’area nella quale inserire un grafico 

 Disegnare l’area 

 A video apparirà la seguente maschera 

 

 Nella quale selezionare le variabili che si desidera utilizzare nel grafico 

 Per selezionare più variabili premere su ogni variabile tenendo premuto il tasto ctrl. 

 Continuare con il pulsante Avanti 

 A video apparirà la seguente maschera 
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 Premere il pulsante avanti 

A video apparirà la seguente maschera 

 

Nella quale decidere in quale posizione visualizzare i dati (righe, colonne e corpo). 

 Confermare con il pulsante Fine 

Ruotare una tabella a campi incrociati 

Dopo aver costruito una tabella può essere necessario invertire i dati posizionati nell’area 

della riga e quella della colonna 

Procedura: 
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 Selezionare la tabella a campi incrociati 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Selezionare il comando Formato tabella a campi incrociati 

 A video A video apparirà la seguente schermata 

  

 Nella quale trascinare le variabili da un’area all’altra nella parte destra della 

schermata 

 Confermare con il pulsante Ok.  
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Costruire un grafico 

E’ possibile creare un grafico che automaticamente prelevi i dati dalla fonte dati sulla quale 

è basato il report attivo. 

Procedura:  

 Creare una nuova scheda 

 Aprire il menu Inserisci 

 Selezionare il comando Grafico 

 Il mouse si trasformerà a penna per disegnare un’area nella quale inserire un grafico 

 Disegnare l’area 

 A video apparirà la seguente maschera 

 

 

 Nella quale confermare la scelta di utilizzare i dati già esistenti nel documento 

 Continuare premendo il pulsante Inizia 

A video apparirà la seguente maschera 
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  

 Nella quale selezionare le variabili che si desidera utilizzare nel grafico 

 Per selezionare più variabili premere su ogni variabile tenendo premuto il tasto ctrl. 

 Continuare con il pulsante Avanti 

 A video apparirà la seguente maschera 

 

 Nella quale selezionare il tipo di grafico da utilizzare 

 Confermare la scelta con il pulsante Fine 
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Modificare il tipo di grafico creato 

Dopo aver creato un grafico può essere necessario modificare il formato con il quale il 

grafico si visualizza. 

Procedura: 

 Selezionare la scheda che contiene il grafico 

 Selezionare il grafico 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Selezionare il comando Formato grafico 

A video apparirà la seguente maschera 

  

 Nella quale selezionare la scheda Serie 

 Selezionare il tipo di grafico che interessa 

 Confermare con il pulsante Ok 

Salvare il grafico  

Se il grafico creato è una scheda di un determinato report, durante la fase di salvataggio del 

report si salva anche il grafico. 
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Abbinare un formato (testo) ai numeri per indicare l’unità di misura 

A volte i numeri che si leggono in una tabella sono poco chiari poiché manca l’unità di 

misura. 

Procedura: 

 Selezionare le celle della tabella da abbellire 

 Aprire il menu Formato 

 Selezionare il comando CELLE 

A video apparirà la seguente maschera 

 

 Selezionare la scheda Numeri 

 Selezionare il formato numerico che interessa 

 Il simbolo # rappresenta i numeri NON obbligatori 

 Il simbolo 0 rappresenta i numeri obbligatori  

 [Colore] consente di indicare il colore con cui il numero deve apparire 

 ; separatore degli argomenti (numero positivo, numero negativo, numero 0, indefinito) 

 Confermare con il pulsante Ok 

Grafici 

Inserire la legenda nel grafico 

Dopo aver costruito il grafico può essere necessario modificare lo stesso inserendo, ad 

esempio, la legenda. 
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Procedura. 

 Selezionare la scheda che contiene il grafico 

 Selezionare il grafico 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Selezionare il comando Inserisci legenda 

 La legenda sarà inserita nel grafico 

 

Spostare la legenda 

Dopo aver inserito una legenda può essere necessario spostarla per rendere più leggibile il 

grafico. 

Procedura: 

 Selezionare la scheda che contiene il grafico 

 Selezionare il grafico 

 Selezionare la legenda sulla cornice 

 Trascinarla fino al punto voluto  

 

Inserire titoli nel grafico 

Dopo aver costruito il grafico può essere necessario modificare lo stesso inserendo, ad 

esempio, la legenda. 

Procedura. 

 Selezionare la scheda che contiene il grafico 

 Selezionare il grafico 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Selezionare il comando Inserisci Titolo 

 Al centro in alto apparirà una cornice contenente Grafico 1 

 Modificare il testo inserito, facendo il doppio click e scrivendo il nuovo testo 

Formattare la legenda del grafico 

 Selezionare la scheda che contiene il grafico 

 Selezionare il grafico 

 Selezionare la legenda 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Selezionare il comando Formato della legenda 
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A video apparirà la seguente maschera 

  

 Nella quale è possibile: 

 Tramite la scheda Carattere modificare le impostazioni del testo 

 Tramite la scheda Motivo modificare lo sfondo ed il bordo della legenda 

 Tramite la scheda Allineamento modificare la posizione del testo all’interno della 

legenda 

 Tramite la scheda Posizione decidere la posizione della legenda rispetto al grafico. 

 Confermare con il pulsante Ok 
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Formattare un titolo del grafico 

 Selezionare la scheda che contiene il grafico 

 Selezionare il grafico 

 Selezionare il titolo 

 Premere il tasto destro del mouse 

 Selezionare il comando Formato del titolo 

A video apparirà la seguente maschera 

  

 Nella quale è possibile: 

 Tramite la scheda Carattere modificare le impostazioni del testo 

 Tramite la scheda Motivo modificare lo sfondo ed il bordo del titolo 

 Tramite la scheda Allineamento modificare la posizione del testo all’interno della 

casella 

 Confermare con il pulsante Ok 



 

  Pagina 52 di 82 

Sezione 

La sezione è un oggetto che può essere abbinato sia alle tabelle, di ogni tipo, sia ai grafici. 

La sezione consente di raggruppare i dati per un determinato campo. Questo consente di 

far generare in automatico n. tabelle o n. grafici, dove n. è il numero di valori che il campo 

sezione assume. 

Esempio se si realizza una tabella contenente i dati per ogni area, questa conterrebbe i dati 

di tutte le aree. Se si genera una sezione per area, in automatico Bo genera n. tabelle dove 

n. è il numero delle aree. Ogni tabella creata conterrà solo i dati relativi ad un’area.  

Procedura: 

 Generare la tabella  

 Selezionare il campo che deve diventare campo sezione 

 Trascinare il campo appena sopra alla tabella creata 

 A video il mouse apparirà come un rettangolo che indica la posizione nella quale 

rilasciare il mouse” 

 Lasciare il mouse. 

 La sezione è creata 

 

Rimuovere la sezione: 

 Selezionare il dato sezione 

 Trascinare il campo nella finestra delle proprietà, dati se si vuole anche cancellare 

dal report l’oggetto, altrimenti ricollocarlo all’interno della tabella 

 A video apparirà la seguente schermata 

  

 Confermare con il pulsante Sì 
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Interruzioni di colonna 

 

Le tabelle a colonne possono essere molto grandi e quindi poco leggibili; inoltre possono 

contenere una quantità di dati ripetute che la rendono visivamente meno chiara. 

E’ possibile generare all’interno di questi report delle interruzioni che consentono di 

raggruppare i dati ripetuti.  

Esempio 

Prima 

 

Dopo 

 

 

 

Procedura:  

 Visualizzare il report che contiene la tabella da modificare 

 Selezionare la tabella 

 Selezionare il dato che interessa, non la sua etichetta! 

 Premere il pulsante  

 

Nota: Generalmente sui campi di dettaglio, nell’esempio Fatturato di vendita, si eseguono 

operazioni di calcolo (spiegate successivamente). Queste consentono di visualizzare dei 

valori di riepilogo per il campo con interruzione. Nell’esempio si potrebbe calcolare il numero 

di clienti, con una determinata vendita, ed il valore economico totale, con una funzione di 

somma, sul campo fatturato. Questi valori saranno calcolati per ogni anno. Nel caso in cui 

non si fosse eseguita l’interruzione questi valori sarebbero calcolati sul totale dei dati della 

tabella. 

Rimuovere interruzione di colonna 

Procedura:  
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 Visualizzare il report che contiene la tabella da modificare 

 Selezionare la tabella 

 Selezionare il dato che interessa, non la sua etichetta! 

 Premere il pulsante  

 

Aggiungere testi liberi al report creato 

 

A volte può essere necessario impostare testi liberi come spiegazione aggiuntiva alla tabella 

o al grafico creato. 

In Bo esiste un oggetto chiamato Celle di formule e testo che consente di scrivere testi 

completamente slegati dai dati caricati dalla query  

Procedura: 

 Selezionare il report che serve 

 Selezionare il comando Inserisci 

 Scegliere il comando Celle 

 Il mouse si trasforma a mirino 

 Disegnare l’oggetto nel punto del report nel quale lo si vuole posizionare 

 Scrivere il testo che interessa. 

 A video apparirà un oggetto come quello indicato nella figura qui sotto contenente il 

testo scritto 
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Aggiungere valori del prompt nel report 

 

A volte può essere necessario impostare un testo che spieghi i valori del filtro prompt 

impostato, come spiegazione aggiuntiva alla tabella o al grafico creato. 

In Bo esiste un oggetto chiamato Celle di formule e testo che consente di scrivere testi 

basati sui filtri impostati  

Procedura: 

 Selezionare il report che serve 

 Selezionare il comando Inserisci 

 Scegliere il comando Celle Speciali 

 A video appare il seguente menu  

 Selezionare il comando Prompt di query  

 Se vi fossero presenti più filtri a prompt, Bo visualizza una maschera che riporta i 

testi di tutti i prompt ( 

 ) 

 Selezionare il prompt che interessa 

 Confermare con Ok 

 Il mouse si trasforma a mirino 

 Disegnare l’oggetto nel punto del report nel quale lo si vuole posizionare 
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 Nel report appare una cella con impostata la funzione Risposta Utente che permette 

di leggere i valori selezionati nel prompt. 

Esempio:  
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Layout Dei Report 

 

Tabelle 

I report che sono proposti sono già costruiti e quindi anche il loro layout grafico è corretto e 

completo. 

Si potrebbe, comunque, avere la necessità di variare la grafica del report stesso. 

Nelle seguenti pagine si tratteranno alcuni comandi che consentono di variare graficamente 

i report e precisamente: 

 Modificare l’ordine delle colonne 

 Ridimensionare righe e/o colonne 

 Modificare Colori di bordo e sfondo nelle tabelle 

 Abbinare un formato (testo) ai numeri per indicare l’unità di misura 

 Modificare le dimensioni, il tipo di carattere dei dati inseriti nel report 

 Spostare il titolo del report 
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Modificare l’ordine delle colonne 

 Selezionare la colonna del report che si vuole spostare, posizionando il mouse in alto  

 Il mouse si trasforma a freccia bianca che punta la colonna 

 Fare un click  

 Trascinare la colonna nel punto nel quale la si vuole posizionare 

 

 

Ridimensionare righe e/o colonne 

A volte la dimensione di una riga o di una colonna non è corretta 

Procedura: 

 Selezionare la colonna/riga che interessa 

 Scegliere il menu Formato 

 Selezionare il comando Altezza Larghezza della Cella 

 A video apparirà la seguente schermata 

  

 Nella quale selezionare il tab che interessa 

 Modificare il valore 

 Confermare con il pulsante Ok. 
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Modificare i colori di bordo nelle tabelle 

A volte può essere importante evidenziare alcuni valori cambiando i colori di sfondo o 

inserendo un bordo. 

Procedura: 

 Selezionare le celle della tabella da abbellire 

 Selezionare il menu Formato 

 Scegliere il comando Celle  

 A video apparirà la seguente schermata 

  

 Selezionare Bordi 

 Selezionare lo stile del bordo, il colore del bordo  

 Selezionare il pulsante  (riquadro) 

 Confermare con il pulsante Ok 
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Modificare i colori di sfondo nelle tabelle 

A volte può essere importante evidenziare alcuni valori cambiando i colori di sfondo o 

inserendo un bordo. 

Procedura: 

 Selezionare le celle della tabella da abbellire 

 Selezionare il menu Formato 

 Scegliere il comando Celle  

 A video apparirà la seguente schermata 

 Selezionare Ombreggiatura 

  

 Nella quale selezionare il colore che interessa nell’area colore di sfondo 

Personalizzato 

 Confermare con il pulsante Ok 
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 Abbinare un formato (testo) ai numeri per indicare l’unità di misura 

A volte i numeri che si leggono in una tabella sono poco chiari poiché manca l’unità di 

misura. 

Procedura: 

 Selezionare le celle della tabella da abbellire 

 Selezionare il menu Formato 

 Scegliere il comando Celle  

 A video apparirà la seguente schermata 

 Selezionare Numeri 

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 Selezionare il formato numerico che interessa 

o Il simbolo # rappresenta i numeri NON obbligatori 

o Il simbolo 0 rappresenta i numeri obbligatori  

o [Colore] consente di indicare il colore con cui il numero deve apparire 

o ; separatore degli argomenti (numero positivo, numero negativo, numero 0, 

indefinito) 

 Confermare con il pulsante Ok 

Modificare le dimensioni, il tipo di carattere dei dati inseriti nel report 

La modifica che frequentemente tutti necessitano è relativa alla dimensione dei caratteri, il 

tipo di carattere, grassetto, corsivo ecc. 
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Questi abbellimenti, come in tutti i sw basati su windows, sono attuabili tramite la seguente 

procedura: 

 Selezionare le celle della tabella da abbellire 

 Selezionare il menu Formato 

 Scegliere il comando Celle  

 A video apparirà la seguente schermata 

 Selezionare Carattere 

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 Impostare gli abbellimenti che interessano 

 Confermare con il pulsante Ok 

Nota: Queste estetiche possono essere anche imposte dalla barra degli strumenti  

 

 

 

Modificare la posizione del titolo del report 

Nei report già precostituiti spesso il titolo del report risulta essere collocato nella posizione 

corretta. 
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Se si necessitasse, comunque, di spostare il titolo del grafico utilizzare la seguente 

procedura: 

 Selezionare con un click il titolo 

  

 Premere e tenere premuto il tasto sinistro del mouse 

 Trascinare il titolo nella posizione desiderata 

 

 

 

Centratura del testo nel titolo del report 

Procedura 

 Selezionare il titolo del report  

 Selezionare il menu Formato 

 Scegliere il comando Celle  

 A video apparirà la seguente schermata 

 Selezionare Allineamento 

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 Selezionare nell’area Orizzontale l’opzione Centrato 

 Confermare con il pulsante Ok 
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Nota: Le estetiche del posizionamento in orizzontale possono essere anche imposte dalla 

barra degli strumenti  
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Formule per eseguire calcoli sui dati 

Creare un report che contenga  

Frazionamento agenzia (filtrato per 10 agenzie a scelta) nr. Contratti. Importo premio,  

Procedura: 

 Selezionare il report che serve 

 Inserire una colonna vuota a dx 

 Selezionando il menu Inserisci 

 Scegliendo il comando Colonne 

 A video apparirà la seguente schermata 

  

 Nella quale selezionare la posizione della colonna 

 Confermare con Ok 

 Seleziono la colonna creata  

 Scrivere  il titolo (es. Media) 

 Fare un click e scrivere e premere invio 

 Inserire la funzione tramite la procedura: 

 Fare un click sulla cella vuota 

 Attivare l’editor delle funzioni se non visibile  

 Selezionare il menu Visualizza 

 Scegliere il comando Barra delle formule 

 Usare  

 Scrivere =  

 Fare il doppio click sul campo da dividere 

 Scrivere / 

 Fare il doppio click sul divisore 

 Confermare con ok  

La formula creata è memorizzata nella cartella delle formule della scheda dati report 
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Funzioni più complesse 

A volte può essere necessario impostare funzioni più complesse di quelle di default proposte 

da Bo, oppure è necessario creare funzioni che elaborino dati tra colonne (es. calcolare il 

valore medio degli importi dei premi rispetto al numero di contratti) 

Le formule che si possono creare possono essere basate su operatori semplici(+,- ecc.) 

oppure su funzioni presenti in Bo (Somma, Arrot, Media ecc.) 

Nelle due figure sottostanti sono riportate le schermate che indicano sia gli operatori sia le 

funzioni 

 

 

 

 

 

Procedura: 

 Selezionare la tabella nella quale aggiungere il calcolo 

 Posizionarsi nella cella nella quale si vuole il risultato 

 Attivare la barra degli strumenti della formula  

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 Selezionare il pulsante fx 

 A video apparirà la seguente maschera 
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  

 Selezionare funzioni che serve nella scheda Funzioni 

 Spostarsi nella scheda Dati per selezionare i dati che devono essere elaborati dalla 

funzione 

 Confermare con il pulsante ok 

Figura 7: Esempi di una funzione 

si ottiene  
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Nota: Tutte le funzioni iniziano con il simbolo = 
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Variabili Locali 

La variabile è un oggetto che può essere creato all’interno di una query per poter assegnare 

un nome ad una formula costruita. 

Potrebbe esservi la necessità di generare più report basati sulla stessa query all’interno dei 

quali è necessario visualizzare un valore calcolato con una formula. 

Nel caso in cui si generasse sempre solo la formula, questa andrebbe rifatta per ogni report. 

L’alternativa è creare una formula ed assegnare ad essa un nome. In questo modo la 

formula diventa riutilizzabile in più report. Assegnare un nome ad una formula significa 

creare una variabile. 

Si chiama locale poiché è disponibile solo nel documento in cui è stata creata. 

 

Procedura: 

 Creare la formula con la procedura indicata nelle pagine precedenti 

 Rimanere nella cella che contiene la formula 

 Selezionare il menu Dati 

 Selezionare il comando Definisci come variabile  

 A video apparirà la seguente schermata 

 

 Nella quale scrivere il nome della formula, è consigliato un nome semplice e 

“parlante” 

 Confermare con Ok 

 Il risultato è che nell’elenco dei dati della query appare la formula creata. 

Esempio: 
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Apparirà nell’elenco dei dati  la variabile  

Nota: Le variabili locali si usano esattamente come i dati già esistenti, cioè si possono 

aggiungere sia a tabelle che grafici. 
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Funzioni di raggruppamento 

Inserimento di calcoli all’interno di una tabella 

È possibile inserire nella tabella vari tipi di calcolo rendendola subito più efficace. È 

possibile, ad esempio, inserire colonne o righe di calcoli basate sulle seguenti funzioni: 

  

Procedura: 

 Selezionare la tabella che interessa 

 Selezionare i dati della riga o della colonna di dati che interessa, non il titolo! 

 Selezionare il pulsante Sommatoria, se si desidera eseguire una somma, oppure 

 Selezionare il menu Dati 

 Selezionare il comando Calcoli 

 A video apparirà il seguente elenco di funzioni 

 Selezionare la funzione che interessa 

 A destra o sotto della tabella (secondo la scelta di base 

fatta) si leggerà il calcolo eseguito. 

Esempio 

Prima dell’impostazione di una funzione   Dopo 
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Ordinamento di dati di un report 

L’ordinamento di default prevede che i valori all’interno di una tabella siano ordinati in base 

alla posizione delle colonne procedendo da sinistra verso destra. 

In Bo vi sono tre possibili tipi di ordinamenti diversi: 

 Ordinamento crescente, da A a Z, da 1 a 9, per le date dal passato al presente 

 Ordinamento decrescente , da Z a A, da 9 a 1, per le date dal presente al passato 

 Ordinamento personalizzato. Può essere applicato a più colonne selezionando 

ordinamenti speciali su base mensile o giornaliera o su criteri personali. Questa 

procedura si attiva dalla finestra delle proprietà selezionando la tabella che interessa 

L’ordinamento crescente è rappresentato da  

L’ordinamento decrescente è rappresentato da  

 

 

Questi pulsanti sono visibili premendo  a destra del pulsante  che si trova nella barra 

degli strumenti standard oppure 

 

Ordinare i dati 

Procedura: 

 Visualizzare il report che interessa 

 Selezionare, con un click, la colonna o la riga sulla quale impostare l’ordinamento 

 Premere il pulsante  oppure  per avere un ordinamento veloce 
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Annullare un comando 

Come in tutti i programmi basati sul mondo Windows è possibile annullare l’ultima 

operazione fatta, tranne i salvataggi, le chiusure, le stampe dei report. 

Procedura 

 Premere il pulsante annulla  
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Condividere un report con altri utenti 

Una delle caratteristiche più interessanti di BO è che consente di condividere i documenti 

con altri utenti.  

È possibile inviare dei documenti o pubblicare gli stessi all’intero del repository. 

Il repository è un contenitore che memorizza i documenti inviati e pubblicati e consente ad 

altri utenti di recuperarli. 

Nel caso in cui gli utenti a cui interessano i report NON hanno Bo è possibile esportare gli 

stessi in formati diversi, quali xls o html per consentire ad altri di analizzare i dati. 

 

Le differenze tra l’invio e la pubblicazione dei documenti sono le seguenti: 

 i documenti inviati rimangono nel repository temporaneamente, solo fino a quando 

tutti i destinatari li hanno recuperati. L’invio dei documenti è la soluzione migliore per 

comunicare con singoli individui piuttosto che a gruppi di utenti. 

 I documenti pubblicati rimangono nel repository fino a quando non vengono rimossi 

da un supervisore di BO. Questo metodo è simile alla pubblicazione di documenti in 

un forum o su un server. È il modo migliore per lo scambio delle informazioni 

all’interno di una organizzazione o di un’azienda. 
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Inviare un documento 

Procedura: 

 Visualizzare il documento che interessa 

 Aprire il menu File 

 Selezionare il comando Invia A 

 A video apparirà la seguente maschera  

 Nella quale selezionare l’opzione Utenti 

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 nella quale selezionare gli utenti destinatari, i documenti che devono essere inviati. 

 Tramite il pulsante A ,selezionare (come per inviare un memo!) il o i destinatari 

dell’invio 

 Nella casella sottostante sono indicati i documenti da inviare. Tramite il pulsante 

Aggiungi è possibile inserire altri documenti che si vogliono inviare. 

 Confermare con ok l’invio 
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Pubblicare un documento 

Procedura: 

 Visualizzare il documento che interessa 

 Aprire il menu File 

 Selezionare il comando Invia A 

 A video apparirà la seguente maschera  

 Nella quale selezionare l’opzione Documenti dell’azienda 

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 nella quale selezionare gli utenti destinatari, i documenti che devono essere inviati. 

 Tramite il pulsante A , selezionare (come per inviare un memo!) il o i destinatari 

dell’invio 

 Nella casella sottostante sono indicati i documenti da inviare. Tramite il pulsante 

Aggiungi è possibile inserire altri documenti che si vogliono inviare. 

 Confermare con ok l’invio 
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Esportazione dati in formato Excel 

 

I dati analizzati in report Bo possono essere esportati in formati diversi per permettere a 

persone che NON hanno Bo di analizzare i dati. 

Procedura: 

 Visualizzare il report da analizzare 

 Aprire il menu File 

 Selezionare il comando Salva con Nome  

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 Nella casella Salva come Selezionare il formato Foglio di lavoro Microsoft Excel 

 Digitare il nome del file 

 Confermare con il pulsante Salva 

 

Questo tipo di esportazione genera un documento Excel totalmente modificabile da 

chiunque abbia Excel. Nel caso in cui non si voglia far modificare i dati nel report esportato 

utilizzare l’esportazione in formato PDF. 
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Esportazione dati in formato PDF 

 Visualizzare il report da analizzare 

 Aprire il menu File 

 Selezionare il comando Salva con Nome  

 A video apparirà la seguente maschera 

  

 Nella quale selezionare nella casella Salva come il formato di file Documento Adobe 

Acrobat. 

 Digitare il nome del file 

 Confermare con il pulsante Salva 
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Gestione Stampa 

La stampa, come con tutti i pacchetti, consente di riportare su carta i documenti visualizzati. 

La stampa è l’operazione che riporta su carta il report. Attenzione che spesso i report di Bo 

sono formati da molte pagine, stampare un report può essere un dispendio di tempo ed 

energie!. 

 

Procedura 

 Visualizzare il report da analizzare 

 Selezionare il menu File 

 Scegliere il comando Stampa 

 A video apparirà la seguente maschera 

 

 Selezionare le impostazioni che interessano 

 Confermare con il pulsante Ok 
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Elaborazione dei report 

Operazione di Drill 

L’operazione di drill consente di analizzare livelli diversi di dati all’interno di un documento. 

Se immaginiamo che i dati contenuti in un documento BO come un cubo di dati, la modalità 

di drill consentirà di analizzare i dati a livelli diversi di dettaglio all’interno del duo. 

Le operazioni da compiere sono le seguenti: 

 Attivare la modalità di drill 

 Applicare il drill up, drill down sui dati 

 Disattivare la modalità di drill 

La modalità di drill consente di analizzare i dati a differenti livelli di dettaglio, normalmente 

procedendo da una situazione di sintesi fino ad arrivare ad una situazione analitica. 

Attivare la modalità di drill 

 Visualizzare il report che interessa 

 Premere il pulsante Drill della barra degli strumenti  

 Il pulsante risulterà schiacciato e si potranno gestire le operazioni di drill. 

 Appoggiare il mouse su un dato del report ed il mouse sarà a lente di ingrandimento 

contenente il segno + ( ) 

Il mouse a lente indica che si possono eseguire operazioni di drill per entrare ad analizzare 

i dati di dettaglio. 

 

Applicare la modalità Drill up, drill down 

 Quando è attivato il drill posizionare il mouse sul valore da analizzare 

 Premere il tasto destro del mouse (con il mouse a lente) 

 Utilizzare il comando Drill Up per salire di livello 

 Utilizzare il comando Drill Down per scendere di livello 

 

Visualizzare i filtri dei drill 

 Visualizzare il report che interessa 

 Premere il pulsante Drill della barra degli strumenti  
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 Selezionare il set di dati da “drillare” 

 Premere il tasto dx del mouse (menu contestuale)  

 Selezionare il comando Imposta come filtro Drill 

 A video apparirà una barra degli strumenti nella quale è possibile navigare tra i  

 I livelli di drill 

 I valori che gli oggetti drillati contengono 

Esempio:  

 

Fotografare Istantanea Drill 

E’ possibile scattare una fotografia relativa ad una situazione visualizzata in un report tramite 

il drill. 

Procedura: 

 Visualizzare il report che interessa 

 Attivare il drill 

 Navigare fino a visualizzare i dati che interessano 

 Selezionare il pulsante  

 In automatico si genera una scheda aggiuntiva che contiene la fotografia eseguita 

 Nella nuova scheda il drill NON è attivo  

Disattivare la modalità di drill 

 Visualizzare il report che interessa 

 Premere il pulsante Drill della barra degli strumenti  

 

 


