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INTRODUZIONE AL PROGRAMMA ACCESS 

 

Microsoft® Access é un software per la gestione di banche dati (in inglese DATA BASE 

MANAGEMENT SYSTEM oppure DBMS) il cui scopo principale é quello di mantenere una raccolta 

integrata d’informazioni utilizzabili da più utenti.  

Un data base può essere un elenco d’indirizzi, una serie di maschere contenenti una collezione 

di monete oppure un elenco d’informazioni su clienti e fornitori. 

Microsoft® Access é un DBMS relazionale (RDBMS), questo significa che oltre a memorizzare i 

dati inseriti riesce a gestire le informazioni riguardanti le relazioni tra i dati stessi. (es. se si volesse 

inserire in un data base tutte le informazioni su una raccolta di libri, si dovrebbe utilizzare una sola 

struttura all’interno della quale inserire tutti i dati anche quelli doppi es. l’autore di diversi libri presenti 

nella raccolta), se invece (ed é la tecnica del data base relazionale) si utilizzano tante strutture, più 

piccole quanti sono gli autori dei libri, non si corre il rischio di inserire informazioni doppie, 

risparmiando memoria ed evitando duplicati inutili. Infatti, un file di Microsoft® Access può essere 

composto di varie tabelle di piccole dimensioni ognuna delle quali conterrà informazioni su uno 

specifico argomento. 

 

 

 

Prerequisiti per ACCESS 2010 

Innanzitutto specifichiamo quali sono le necessità Hardware e Software per utilizzare Microsoft® 

Access: 

 

Hardware:  01 PC con processore a 500 MHz 

 2 Gb RAM (consigliato) 

 3 Gb Hd Liberi  

 01 Mouse 

 Monitor con risoluzione 1024 × 768 o superiore. 

Software Windows XP con Service Pack (SP) 3 (a 32 bit), Windows Vista con SP1 (a 32 bit o 

64 bit), Windows Server 2003 SP2 (a 32 bit o 64 bit) e MSXML 6.0 (solo Office a 32 bit), Windows 

Server 2008 o versione successiva (a 32 bit o 64 bit), Windows 7 (a 32 bit o 64 bit). Sono supportati 

Terminal Server e WOW (Windows on Windows), che consente l'installazione delle versioni a 32 bit 

di Office 2010 nei sistemi operativi a 64 bit, ad eccezione di Windows XP 64. 

Per ulteriori informazioni andare  http://technet.microsoft.com/it-it/library/ee624351.aspx#Overview 

  

http://technet.microsoft.com/it-it/library/ee624351.aspx#Overview
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Come Iniziare A Lavorare In Access 

 

E’ necessario eseguire due clic sull’icona . 

  

Il mouse si trasformerà in Clessidra() e successivamente sullo schermo apparirà la seguente 

videata di lavoro. 
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Videata Di Apertura Di Access 2010 

 

1 

2 3 
6 
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Figura 1 
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1. Menù di Controllo: gestisce la posizione e la dimensione della finestra del programma 

Microsoft®  Access. 

2. Barra di Accesso Rapido, è un insieme di pulsanti che permettono di utilizzare velocemente 

alcuni comandi. 

3. Barra multifunzionale.  

4. Pulsante Microsoft Backstage. E’ identificato con il termine File. Contiene tutte le informazioni 

di gestione del file, Nuovo, apri, salva, chiudi, stampa ed inoltre contiene anche le opzioni 

che permettono di personalizzare l’ambiente di lavoro. 

5. Pulsanti del Menù di Controllo: Gestiscono la posizione e la dimensione della finestra del 

Database di Microsoft® Access. 

6. Indicazione dell’applicazione aperta e (quando si è aperto un database) nome del data base 

attivo. 
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Interfaccia Access con Database aperto 

 

1 
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Figura 2: Database aperto 
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1. Riquadro di spostamento. Questa barra permette di navigare all’interno di tutti gli oggetti 

presenti nel database. Questa barra può essere ridimensionata manualmente, posizionando il 

mouse sul lato destro della stessa (punto 2) e trascinando. Vi è anche la possibilità di 

ridimensionarla tramite il pulsante in alto a destra della stessa. Premendo questo 

pulsante la barra si riduce ed il pulsante si trasforma . Quest’ultimo permette di 

rivisualizzare la barra. 

2.  Vedere punto 1 

3. Area di gestione degli oggetti di Access. Quest’area è di default divisa a schede che si 

sovrappongono Nel momento in cui si vuole 

visualizzare un oggetto aperto è sufficiente selezionare la scheda corrispondente. Per 

chiudere le schede degli oggetti aperti che non servono selezionare la scheda da chiudere e  

utlizzare la  in alto a destra. Nel caso in cui fosse necessario salvare le modifiche, Access 

chiederà conferma. 

4. Barra di stato relativo all’oggetto aperto e selezionato. In questa barra si leggono il numero di 

record presenti nell’oggetto e si può eseguire una ricerca di dati utilizzando la casella Cerca 

presente. 
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La barra di accesso rapido 

Questa barra , che si trova al di sopra della barra multifunzione,(ma può essere spostata anche al 

di sotto può contenere i comandi di uso più frequente 

selezionati dall’utente.  

Il tasto (1)a tendina posto alla fine della barra  apre il 

menu che permette : 

Di posizionare la barra di accesso rapido sopra la 

barra multifunzione ( 2) 

Di ridurre ad icona la barra multifunzione (è 

comunque disponibile facendo clic sopra) (3) 

Di aggiungere un comando. Per fare ciò  è 

necessario attivare la casella accanto al comando 

stesso  

Il comando “altri comandi”(4) permette di aggiungere 

comandi non compresi nella tendina.  

1 
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La barra multifunzionale 

Nella versione inglese è stata chiamata Ribbon per la somiglianza ad un nastro. 

E’ composta da linguette che, quando attivate, aprono il menù relativo alla funzione. 

E’ molto ingombrante in senso verticale, ma è possibile ridurla ad icona per poter avere più spazio 

sul foglio, per fare ciò è sufficiente fare doppio clic su di essa, se si desidera visualizzarla 

nuovamente al completo rifare doppio clic sulla scheda attiva. 

 

Barra multifunzione  ridotta a icona 

 

 

Barra multifunzione completa 

 

Ogni linguetta della barra mostra tutti (o quasi) i comandi relativi al menù. 

I comandi sono organizzati in sezioni ognuna delle quali ha un pulsante in basso a destra che 

permette di aprire ulteriori schede  

Soffermandosi con il puntatore del mouse sui pulsanti si apre una finestra 
esplicativa delle funzionalità. 

 

Inoltre la barra multifunzione si riduce automaticamente, ridimensionando la finestra 
dell’applicazione, mantenendo però gli stessi controlli. 
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Premendo il tasto ALT compaiono sulla barra delle lettere che sono i comandi per ottenere con la 

tastiera i relativi menù.  

 

(Es. premendo la lettera F si ottiene l’apertura del Microsoft BackStage)  

Per far scomparire le lettere è sufficiente cliccare sulla barra. 

Le schede standard con un database aperto sono: 

 Home 

 Crea 

 Dati esterni  

 Strumenti database 

 

Home  

Contiene i comandi più utilizzati nel senso lato del termine. Sono comandi comuni a tutti gli applicativi 

office (es Copia, Incolla, formattazioni, Ordinamenti) 

Crea 

Contiene tutti i comandi necessari a creare gli oggetti base di Access (vedere OGGETTI DI 

ACCESS) 

Dati esterni 

Contiene i comandi per caricare dati da fonti esterne o per esportare dati necessari ad altre persone 

o ad altri applicativi. 

Strumenti di database 

Contiene comandi di gestione del database (vedere es. ), di manutenzione dello stesso, di 

personalizzazione ed automatizzazione dello stesso. 

  



 Silvia Montanari Piacenza 

Pagina    

Info@silviamontanari.it 

13 

Schede aggiuntive 

 

Determinate schede sono rese visibili solo quando necessarie (ad esempio quando si inserisce una 

query  viene visualizzata la scheda Progettazione query . Nel momento nel quale si chiude l’oggetto 

che compete (es. la query) questa scheda si chiude in automatico. 

 

Elenco delle schede aggiuntive  

Oggetto Schede aggiuntive 

Tabella Progettazione tabella/Strumenti tabella (campi 

tabella) 

Query Progettazione query 

Maschere Strumenti Struttura Maschera (Progettazione, 

Struttura, Formato)/Strumenti Layout Maschera 

(Progettazione, Strumenti, Formato) 

Report Strumenti Struttura Report (Progettazione, 

Disponi, Formato, Imposta Pagina)/Strumenti 

Layout Report (Progettazione, Disponi, 

Formato, Imposta Pagina) 

 

 

 

 

 

Barra di formattazione rapida 

Quando si seleziona del testo e si posiziona il puntatore su di questo verrà visualizzata una barra di 

formattazione rapida con i comandi più comuni che possono essere utilizzati, la barra scompare 

togliendo il mouse dalla selezione. 
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La barra di stato 

In fondo alla finestra di Access si trova la barra di stato che fornisce alcune informazioni utili  

E’ personalizzabile attivando il menù contestuale (clic 

con il tasto destri del mouse) e facendo le scelte desiderate. 
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Microsoft BackStage 

E’ l’insieme dei comandi ricavabili da  

Aprendolo a video appare: 

 

permette di accedere a tutti i comandi di gestione del file quindi  

 Aprire un Nuovo database 

 Accedere ai Modelli 

 Ricercare e Apri altri file 

 Salvataggio veloce  

 Salva con nome 

 Stampa 

 Pubblica 

 Chiudi 
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 Gestire le opzioni 

Il pulsante Opzioni invece apre questa finestra che permette di impostare le opzioni generali, di 

visualizzazione, avanzate, di salvataggio, di personalizzazione ecc. che nel passato si trovavano in 

Strumenti Opzioni 
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OGGETTI DI ACCESS 

 

Il data base di ACCESS é formato da diversi oggetti: 

 

1) Tabelle 

2) Query 

3) Maschere 

a) Controlli 

4) Report 

a) Controlli 

5) Macro 

6) Moduli 

7) Moduli di classe  

In questo corso saranno trattate le TABELLE, le QUERY, le MASCHERE, i REPORT. 

 

TABELLE 

 

La tabella é un insieme di dati relativi allo stesso argomento. I dati vengono visualizzati in riga e 

colonna. 

 

Le righe sono i record del data base. 

Le colonne sono i campi ed i loro relativi valori. 

Nella figura precedente i campi sono: ID CLIENTE, CLIENTE, INDIRIZZO, CITTÀ, CAP. 

I valori che il campo CLIENTE assume sono: Rossi, Rossini e Respighi. 

Il primo record del Data base é 1, Rossi, Via Martiri della resistenza 33, Piacenza, 29100. 

 

Ciascun record di una tabella contiene lo stesso insieme di campi e ciascun campo contiene lo 

stesso tipo di informazioni per ciascun record. 

In un data base di Microsoft® Access é buona cosa creare tante piccole tabelle, contenenti 

ognuna un solo argomento. 
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QUERY 

Una query é l’oggetto che permette di estrapolare record da una tabella o da un data base. La query, 

infatti, permette di formulare una domanda oppure di impostare un insieme di criteri relativi ai dati 

provenienti dalle tabelle. 

 

 

MASCHERA 

La maschera é l’oggetto di input fondamentale. Infatti in genere si crea una maschera per immettere 

i dati nella tabella e per modificare quelli già inseriti. La maschera può includere elenchi di valori dai 

quali effettuare delle scelte, oppure colori per evidenziare determinate informazioni rispetto alle altre 

e messaggi d’errore nel caso vengano inseriti dati errati.  

La maschera può anche essere utilizzata come dispositivo di output, cioè per visualizzare o 

stampare i record, ma non è il suo scopo principale. 

 

 

REPORT 

 

Oggetto utilizzato per stampare i record inseriti in un layout personalizzato. Viene utilizzato spesso 

per presentare totali parziali o totali complessivi ricavati da un determinato gruppo di record.  

 

 

CONTROLLI 

 

I controlli sono elementi utilizzati nelle maschere e nei report che permettono di visualizzare i dati di 

un campo, i risultati di un calcolo, le parole di un titolo o di un messaggio, grafici, immagini od oggetti 

di altri applicativi. 
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MACRO 

 

La macro é l’oggetto che consente di automatizzare operazioni ripetitive durante la creazione o/e 

l’utilizzo di un data base. 

Si definisce macro un elenco di istruzioni che si desidera far eseguire automaticamente a Microsoft® 

Access. Le macro possono essere collegate ai vari oggetti di un database di Microsoft® Access, 

maschera, report e controllo. Le macro NON SARANNO TRATTATE  IN QUESTO CORSO. 

 

MODULO 

 

Il modulo é l’oggetto di Microsoft® Access che contiene le procedure di Visual Basic.  

Visual Basic é il linguaggio di programmazione di Microsoft® Access.  

Ilmodulo é più potente delle macro, infatti, é possibile scrivere procedure che vengano eseguite da 

Microsoft® Access come se fossero parte integrante del programma. I moduli NON VERRANNO 

TRATTATI IN QUESTO CORSO. 

 

GESTIONE FILE 

Tutti i comandi definiti gestione file si attivano tramite il pulsante Microsoft BackStage (identificato 

con il termine File). 
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Creare Un Database Nuovo 

 

Microsoft® Access permette di gestire, oltre database creati precedentemente, anche documenti 

completamente vuoti nei quali realizzare nuovi database. Per avere a video un nuovo database 

standard seguire la seguente procedura: 

 

 Aprire il Menù  

 Scegliere il Comando NUOVO... 

 A video apparirà l’elenco dei modelli disponibili 

 

 nel quale é necessario selezionare il tipo di database dal quale partire. Lo standard è un 

database completamente vuoto, ma è possibile selezionare altri tipi di database selezionando 

l’icona corrispondente. 

 A destra appare la seguente videata 
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Figura 3: Creazione database 

 Nella quale impostare il nome del database e con l’icona a destra selezionare il percorso di 

salvataggio dello stesso. 

 L’estensione dei database Access 2010 è accdb. 

 Confermare il tutto con il pulsante CREA. 
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Chiudere un Database 

Per chiudere un database ci sono due metodi: Il Menù di Controllo del foglio oppure il comando 

specifico di Microsoft® Access.  

 Aprire il  a Sx del nome del database 

 Scegliere il Comando CHIUDI. 

 

 Aprire il pulsante Microsoft Backstage  

 Scegliere il Comando CHIUDI DATABASE 

 

 

Aprire Un Database Esistente  

 

E’ fondamentale poter riutilizzare il database creato. 

Per fare ciò  é necessario attivarlo a video, cioè aprirlo. 

 

Procedura: 

 Aprire il pulsante Microsoft Backstage  

 Scegliere il Comando APRI...  
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In questa maschera é necessario impostare  il percorso, cioè l’unità, la cartella (nell’esempio 

Documenti); e il nome del file. Per modificare una di queste impostazioni cliccare nella casella Cerca 

in e scegliere l’opzione che interessa. Per digitare il nome del file, invece, cliccare due volte 

velocemente nella casella nome file, digitare il nome oppure selezionare il nome nella maschera 

appena sopra. 

 Confermare il tutto con il pulsante APRI. 

N.B. Se il documento da riaprire si trova  tra gli ultimi utilizzati, si può leggere il nome nella parte 

bassa del Microsoft Backstage FILE 

. 
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GESTIONE TABELLE  

 

La tabella é l’oggetto che contiene tutti i dati relativi ad un particolare argomento.  

Il database può includere diverse tabelle relative ognuna ad un diverso argomento.  

Se si sta progettando un data base di grandi dimensioni é opportuno analizzare in modo approfondito 

le tabelle che dovranno essere inserite, prima di cominciare a crearle ed a gestirle. 

 

In questa sessione di corso si vedrà come: 

 

1. CREARE UNA TABELLA 

2. MODIFICARE LA VISUALIZZAZIONE DI UNA TABELLA 

3. SALVARE UNA TABELLA 

4. CHIUDERE UNA TABELLA 

5. APRIRE UNA TABELLA 

6. ASSEGNARE UN NUOVO NOME AD UNA TABELLA 

7. ELIMINARE UNA TABELLA 

8. IMPOSTARE LA STRUTTURA DI UNA TABELLA 

 creare campi 

 selezionare campi 

 eliminare campi 

 spostare campi 

 definire la chiave primaria 

 eliminare una chiave primaria 

 definire i tipi di campi 

9. INSERIRE DATI IN UNA TABELLA 

10.SELEZIONARE DATI IN UNA TABELLA 

11.ELIMINARE DATI IN UNA TABELLA 

12.MODIFICARE DATI IN UNA TABELLA 
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CREARE UNA TABELLA 

Per creare una tabella é necessario avere a video un database; il database può già contenere 

informazioni o può essere completamente vuoto. 

Procedura: 

 Aprire il database  

 A video apparirà la finestra del database, indicata nella Figura 2: Database aperto 

 Selezionare nella barra multifunzione la scheda multifunzione CREA 

 Selezionare tra le due opzioni  

 

 

 Scegliere Tabella  per avere a video una tabella nuova e completamente vuota. 

 

 Scegliendo l’opzione Visualizzazione Struttura a video apparirà la seguente tabella vuota. 

 

Questa é la tabella che dovrà essere compilata con l’inserimento di campi. 

Per compilare la tabella vedere il comando INSERIRE RECORD IN UNA TABELLA. 
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VISUALIZZAZIONI TABELLA 

 

  

La tabella può essere visualizzata in modalità  

 STRUTTURA  oppure  FOGLIO DI DATI 

   

La modalità STRUTTURA consente di inserire campi, oppure di apportare modifiche alla struttura 

della tabella. 

La modalità FOGLIO DI DATI permette di modificare e/o visualizzare i dati della tabella stessa. 

 

Per passare da una modalità all’altra: 

 Attivare la scheda Home 
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 Scegliere il Comando VISUALIZZAZIONE 

STRUTTURA per andare a lavorare in modalità 

STRUTTURA 

 Scegliere il Comando VISUALIZZAZIONE FOGLIO DI 

DATI per andare a lavorare in modalità FOGLIO DI DATI 

 Se prima di scegliere questo comando si sono realizzate 

delle modifiche alla struttura della tabella, Microsoft® Access 

chiede la conferma del salvataggio con la seguente 

maschera: 

 Rispondere con il pulsante SÌ. 

 

Se é la prima volta che si salva, 

automaticamente Microsoft® Access 

attiva la maschera di dialogo del 

salvataggio; (vedere il comando più 

avanti). 

 N.B. Nella scheda Home il simbolo attivo e visibile è la modalità tra le due nella quale si può andare. 

. 

SALVARE UNA TABELLA 

Dopo aver creato la struttura della tabella é necessario salvare le impostazioni della stessa.  

Procedura: 

 Aprire il pulsante Microsoft Backstage  

 Scegliere il Comando SALVA 

 Si aprirà la seguente maschera nella quale 

 Inserire il nuovo Nome 

 Confermare con il pulsante OK. 

 

 

 

N.B. Il nome della tabella può essere al massimo di 

64 caratteri, inclusi gli spazi. 

 

CHIUDERE UNA TABELLA 

Quando si é finito di utilizzare una tabella é necessario chiuderla: 

Procedura: 
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 Selezionare il pulsante di chiusura   

Se si fossero apportate modifiche alla struttura della tabella, Microsoft® Access apre la seguente 

maschera 

 Scegliere il pulsante SI per 

chiudere e salvare le modifiche  

 Scegliere il pulsante NO per 

chiudere e perdere le modifiche. 

 

 


