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Per la gestione dei dati strutturati è possibilePer la gestione dei dati strutturati è possibile
utilizzare diverse modalità di visualizzazione.utilizzare diverse modalità di visualizzazione.
Si è analizzata sinora una rappresentazioneSi è analizzata sinora una rappresentazione
di tabella (di tabella (foglio datifoglio dati) che offre una chiara) che offre una chiara

lettura della struttura dati lettura della struttura dati (colonne=campi,(colonne=campi,
righe=record) righe=record) ma che, soprattutto se si operama che, soprattutto se si opera
con un numero molto elevato di record, ècon un numero molto elevato di record, è

poco leggibile.poco leggibile.
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Per ovviare a tale problema, sono statePer ovviare a tale problema, sono state
introdotte le introdotte le mascheremaschere (o  (o ““formform””))  cheche

consentono - allconsentono - all’’interno di uninterno di un’’interfacciainterfaccia
personalizzabile - la visualizzazione di unpersonalizzabile - la visualizzazione di un

record per volta, incasellando edrecord per volta, incasellando ed
etichettando in maniera opportuna tutti i dati,etichettando in maniera opportuna tutti i dati,
sia in fase di consultazione, che di modifica osia in fase di consultazione, che di modifica o

di inserimento dei record.di inserimento dei record.
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La procedura da seguire in Microsoft AccessLa procedura da seguire in Microsoft Access
per la creazione di una maschera è laper la creazione di una maschera è la
seguente:seguente:

 nella finestra del database sinella finestra del database si
sceglie lsceglie l’’oggetto oggetto MaschereMaschere..
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A questo punto nel box alla destraA questo punto nel box alla destra
delldell’’oggetto selezionato apparirannooggetto selezionato appariranno
una serie di possibili scelte attraverso leuna serie di possibili scelte attraverso le
quali lquali l’’utente potrà:utente potrà:

 creare una maschera increare una maschera in
visualizzazione Struttura;visualizzazione Struttura;

 creare una maschera mediantecreare una maschera mediante
una creazione guidata.una creazione guidata.
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Per creare una maschera con lPer creare una maschera con l’’aiuto diaiuto di
Microsoft Access si procede facendoMicrosoft Access si procede facendo

doppio clic con il tasto sinistro deldoppio clic con il tasto sinistro del
mouse sulla voce:mouse sulla voce:
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Crea una maschera mediante una creazioneCrea una maschera mediante una creazione
guidata.guidata.
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Successivamente si selezionerà,Successivamente si selezionerà,
attraverso un clic sul nome, la tabellaattraverso un clic sul nome, la tabella
che include i dati su cui si desidera siache include i dati su cui si desidera sia
basata la maschera e si basata la maschera e si cliccherà cliccherà susu

OK.OK.
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Nel passaggio successivo lNel passaggio successivo l’’utente dovràutente dovrà
selezionare i campi da inserire nellaselezionare i campi da inserire nella

maschera, agendo sul bottone      , Microsoftmaschera, agendo sul bottone      , Microsoft
Access selezionerà tutti i campi,Access selezionerà tutti i campi,

trasferendoli nella casella campi selezionatitrasferendoli nella casella campi selezionati
presente sulla destra della finestra; dopopresente sulla destra della finestra; dopo
aver effettuato la selezione si procederàaver effettuato la selezione si procederà

utilizzando il bottoneutilizzando il bottone
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Nei passaggi successivi lNei passaggi successivi l’’utente dovràutente dovrà
decidere:decidere:

 ll’’aspetto (tabulare, a colonne e così via)aspetto (tabulare, a colonne e così via)
che intende dare alla maschera,che intende dare alla maschera,

 ll’’aspetto dello sfondo,aspetto dello sfondo,
 il titolo.il titolo.
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La maschera visualizza il primo recordLa maschera visualizza il primo record
della tabella, indicando accanto adella tabella, indicando accanto a

ciascun campo la relativa etichetta; inciascun campo la relativa etichetta; in
tale modalità ltale modalità l’’utente potrà utilizzare lautente potrà utilizzare la

maschera per visionare i record,maschera per visionare i record,
modificarli o aggiungerne di nuovi.modificarli o aggiungerne di nuovi.
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Se in fase di autocomposizione è stata sceltaSe in fase di autocomposizione è stata scelta
una delle seguenti  maschere standard:una delle seguenti  maschere standard:

 a colonne;a colonne;
 tabulare;tabulare;
 foglio dati;foglio dati;
 giustificatogiustificato..
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La maschera sarà creataLa maschera sarà creata
automaticamente, senza doverautomaticamente, senza dover

effettuare ulteriori formattazioni; se laeffettuare ulteriori formattazioni; se la
maschera creata, invece, non soddisfamaschera creata, invece, non soddisfa
le esigenze dellle esigenze dell’’utente, sarà possibileutente, sarà possibile

modificarla attraverso lamodificarla attraverso la
Visualizzazione StrutturaVisualizzazione Struttura..
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Per mandare in esecuzione unaPer mandare in esecuzione una
maschera e, quindi, iniziare ad inseriremaschera e, quindi, iniziare ad inserire
i dati nel nostro database si deve agirei dati nel nostro database si deve agire
nella finestra del database, scegliere,nella finestra del database, scegliere,

tra gli Oggetti, tra gli Oggetti, MaschereMaschere e  e cliccare cliccare sulsul
tasto tasto              posto sulla barra degli       posto sulla barra degli

strumenti in alto.strumenti in alto.



Sistemi Informatici per il supporto alle decisioniSistemi Informatici per il supporto alle decisioni - Modulo 6: Creazione di maschere - Modulo 6: Creazione di maschere
Prof. Crescenzio Gallo - Università di Foggia - c.Prof. Crescenzio Gallo - Università di Foggia - c.gallo@unifggallo@unifg.. itit

1616

In questo modo apparirà la mascheraIn questo modo apparirà la maschera
autocomposta autocomposta che mostrerà i dati delche mostrerà i dati del
primo record della tabella, indicandoprimo record della tabella, indicando
accanto a ciascun campo la relativaaccanto a ciascun campo la relativa

etichetta; in tale modalità letichetta; in tale modalità l’’utente potràutente potrà
utilizzare la maschera per visionare iutilizzare la maschera per visionare i
record, modificarli o aggiungerne direcord, modificarli o aggiungerne di

nuovi.nuovi.
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LL’’inserimento di ulteriori record nel databaseinserimento di ulteriori record nel database
attraverso la maschera è, quindi,attraverso la maschera è, quindi,

abbastanza semplice.abbastanza semplice.
Infatti sarà sufficiente, dopo essersiInfatti sarà sufficiente, dopo essersi

posizionati sul primo record vuoto (quelloposizionati sul primo record vuoto (quello
contraddistinto dallcontraddistinto dall’’asterisco) asterisco) cliccare cliccare sulsul

primo campo, inserire le informazioniprimo campo, inserire le informazioni
relative e spostarsi (con lrelative e spostarsi (con l’’uso del tasto diuso del tasto di

tabulazione della tastiera) nei campitabulazione della tastiera) nei campi
successivi.successivi.
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Al termine dellAl termine dell’’inserimento del recordinserimento del record
unun’’ulteriore pressione del tasto diulteriore pressione del tasto di

tabulazione porterà il contatore deltabulazione porterà il contatore del
record direttamente su quellorecord direttamente su quello

successivo che sarà sempre indicatosuccessivo che sarà sempre indicato
con un asterisco.con un asterisco.
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Le eventuali modifiche o aggiunte diLe eventuali modifiche o aggiunte di
record apportate sulla tabella origine,record apportate sulla tabella origine,

attraverso lattraverso l’’uso di una maschera,uso di una maschera,
hanno effetto immediato, così comehanno effetto immediato, così come

quando si applicano direttamente allaquando si applicano direttamente alla
tabella origine.tabella origine.
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Esaminando la praticità della maschera,Esaminando la praticità della maschera,
si evince che essa è un validosi evince che essa è un valido

strumento per la gestione del database,strumento per la gestione del database,
soprattutto grazie allsoprattutto grazie all’’interfaccia cheinterfaccia che

isola un record per volta.isola un record per volta.
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Per consentire gli spostamentiPer consentire gli spostamenti
attraverso i record, è presenteattraverso i record, è presente

allall’’interno della finestra della maschera,interno della finestra della maschera,
una serie di bottoni di navigazione cheuna serie di bottoni di navigazione che
si trovano ai lati della casella che indicasi trovano ai lati della casella che indica

il record corrente.il record corrente.
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Il primo bottone sulla sinistraIl primo bottone sulla sinistra

consente lo spostamento e laconsente lo spostamento e la
conseguente visualizzazione nellaconseguente visualizzazione nella
maschera, allmaschera, all’’inizio della tabella.inizio della tabella.

Il secondo, invece, si sposterà sulIl secondo, invece, si sposterà sul
record precedentemente visualizzatorecord precedentemente visualizzato
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Alla destra della casella che indica il recordAlla destra della casella che indica il record
correntemente visualizzato, si trovanocorrentemente visualizzato, si trovano
rispettivamente alcuni bottoni cherispettivamente alcuni bottoni che
consentono:consentono:

             di spostarsi sul record successivo;di spostarsi sul record successivo;
       di spostarsi all      di spostarsi all’’ultimo record utile inserito;ultimo record utile inserito;
       di spostarsi all      di spostarsi all’’ultimo record vuoto, giàultimo record vuoto, già

predisposto per lpredisposto per l’’inserimento di un nuovoinserimento di un nuovo
record.record.
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FUNZIONAMENTO DI UNAFUNZIONAMENTO DI UNA
MASCHERAMASCHERA
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COME CREARE OCOME CREARE O
MODIFICARE UNAMODIFICARE UNA

MASCHERAMASCHERA
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Una mascheraUna maschera
può essere creata con le seguentipuò essere creata con le seguenti
modalità:modalità:

 Creare una maschera utilizzandoCreare una maschera utilizzando
maschera standardmaschera standard..

 Creare una maschera con la Creare una maschera con la creazionecreazione
guidataguidata..

 Creare una maschera in Creare una maschera in strutturastruttura,,
senza utilizzare una creazione guidata.senza utilizzare una creazione guidata.
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Creare una maschera utilizzandoCreare una maschera utilizzando
la Maschera standardla Maschera standard
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Nella Nella finestra del databasefinestra del database scegliere scegliere Maschere Maschere
dall'elenco dall'elenco OggettiOggetti..

Fare clic sul pulsante Fare clic sul pulsante NuovoNuovo sulla barra degli sulla barra degli
strumenti della finestra del database.strumenti della finestra del database.
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Nella finestra di dialogo Nella finestra di dialogo NuovaNuova
maschera maschera selezionare una delleselezionare una delle
seguenti creazioni guidate:seguenti creazioni guidate:
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 Maschera standard: a colonne.Maschera standard: a colonne. Ciascun campo Ciascun campo
viene visualizzato su una riga distinta conviene visualizzato su una riga distinta con
un'etichetta a sinistra.un'etichetta a sinistra.

 Maschera standard: tabulareMaschera standard: tabulare. I campi di ciascun. I campi di ciascun
record vengono visualizzati su una riga, con lerecord vengono visualizzati su una riga, con le
etichette visualizzate una sola volta nella parteetichette visualizzate una sola volta nella parte
superiore della maschera.superiore della maschera.

 Maschera standard: foglio datiMaschera standard: foglio dati. I campi di. I campi di
ciascun record vengono visualizzati nel formato diciascun record vengono visualizzati nel formato di
righe e colonne, con un record in ogni riga e unrighe e colonne, con un record in ogni riga e un
campo in ogni colonna. I nomi di campo vengonocampo in ogni colonna. I nomi di campo vengono
visualizzati nella parte superiore di ogni colonna.visualizzati nella parte superiore di ogni colonna.
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Fare clic sulla tabella o sulla queryFare clic sulla tabella o sulla query
che contiene i dati sui quali siche contiene i dati sui quali si
desidera basare la maschera.desidera basare la maschera.

Fare clic su Fare clic su OKOK..
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Creare una maschera con unaCreare una maschera con una
creazione guidatacreazione guidata
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Nella Nella finestra del databasefinestra del database scegliere  scegliere MaschereMaschere
dall'elenco dall'elenco OggettiOggetti..

Fare clic sul pulsante Fare clic sul pulsante NuovoNuovo sulla barra degli sulla barra degli
strumenti della finestra del database.strumenti della finestra del database.
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Nella finestra di dialogo Nella finestra di dialogo Nuova mascheraNuova maschera,,
scegliere la Creazione guidata che siscegliere la Creazione guidata che si
desidera utilizzare. A sinistra delladesidera utilizzare. A sinistra della
finestra di dialogo verrà visualizzata unafinestra di dialogo verrà visualizzata una
descrizione della creazione guidata.descrizione della creazione guidata.

Fare clic sul nome della tabella o di un'altraFare clic sul nome della tabella o di un'altra
origine recordorigine record che include i dati su cui si che include i dati su cui si
desidera sia basata la maschera.desidera sia basata la maschera.

Scegliere Scegliere OKOK..
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Creare una maschera senzaCreare una maschera senza
utilizzare una creazione guidatautilizzare una creazione guidata
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Inizio della creazione di una maschera.Inizio della creazione di una maschera.
Aggiunta di intestazioni e piè di pagina.Aggiunta di intestazioni e piè di pagina.
Visualizzazione di dati, testo e totali inVisualizzazione di dati, testo e totali in

una maschera.una maschera.
Formattazione, spostamento,Formattazione, spostamento,

ridimensionamento e allineamento diridimensionamento e allineamento di
etichette, caselle di testo e altrietichette, caselle di testo e altri
controlli.controlli.
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4141

11
Creare una maschera vuota eCreare una maschera vuota e
selezionare un'origine recordselezionare un'origine record
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Nella Nella finestra del databasefinestra del database scegliere Maschere scegliere Maschere
dall'elenco Oggetti.dall'elenco Oggetti.

Fare clic sul pulsante Nuovo sulla barra degliFare clic sul pulsante Nuovo sulla barra degli
strumenti della finestra del database.strumenti della finestra del database.

Nella finestra di dialogo Nuova mascheraNella finestra di dialogo Nuova maschera
selezionare Visualizzazione struttura.selezionare Visualizzazione struttura.

Fare clic sul nome della tabella o di un'altraFare clic sul nome della tabella o di un'altra
origine recordorigine record che include i dati su cui si che include i dati su cui si
desidera sia basata la maschera.desidera sia basata la maschera.

Scegliere OK.Scegliere OK.
La finestra della maschera verrà visualizzata in

visualizzazione Struttura.
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La maschera può essereLa maschera può essere
personalizzata con i seguentipersonalizzata con i seguenti

metodi:metodi:
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EsempiEsempi
didi
modifichemodifiche
possibili:possibili:
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5050

22
Aggiunta di intestazioniAggiunta di intestazioni

e piè di paginae piè di pagina
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Per migliorare l'efficacia di unaPer migliorare l'efficacia di una
maschera è possibile aggiungere una omaschera è possibile aggiungere una o
più più sezionisezioni. Tutte le maschere hanno. Tutte le maschere hanno

una sezione di una sezione di dettaglidettagli, ma una, ma una
maschera può comprendere anchemaschera può comprendere anche

sezioni per l'sezioni per l'intestazione dellaintestazione della
mascheramaschera, l', l'intestazione dellaintestazione della

paginapagina, il , il piè di pagina della paginapiè di pagina della pagina
e il e il piè di pagina della mascherapiè di pagina della maschera..
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La maschera Aggiungi prodotti della
finestra precedente in visualizzazione
Maschera e in forma stampata:
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Per Aggiungere o rimuoverePer Aggiungere o rimuovere
un'intestazione e un piè di pagina diun'intestazione e un piè di pagina di
una maschera o di una pagina:una maschera o di una pagina:

Aprire la maschera in Aprire la maschera in visualizzazionevisualizzazione
StrutturaStruttura..

Scegliere Scegliere IntInt./piè di pagina maschera./piè di pagina maschera
oppureoppure  IntInt./piè pagina pagina./piè pagina pagina dal dal
menu menu Visualizza.Visualizza.
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Per Modificare la dimensione diPer Modificare la dimensione di
un'intestazione di un piè di pagina oun'intestazione di un piè di pagina o
di un'altra sezione in una mascheradi un'altra sezione in una maschera
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Modificare l'altezza o la larghezzaModificare l'altezza o la larghezza

Aprire la maschera in Aprire la maschera in visualizzazionevisualizzazione
StrutturaStruttura..

Modificare l'altezza o la larghezzaModificare l'altezza o la larghezza
posizionando il puntatore sul bordoposizionando il puntatore sul bordo
inferiore o destro della sezione.inferiore o destro della sezione.

Trascinare il puntatore verso l'alto o verso ilTrascinare il puntatore verso l'alto o verso il
basso per modificare l'altezza dellabasso per modificare l'altezza della
sezione, verso sinistra o verso destra persezione, verso sinistra o verso destra per
modificare la larghezza.modificare la larghezza.
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ESEMPIESEMPI
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5959

33
Visualizzazione di dati, testo eVisualizzazione di dati, testo e

totali in una mascheratotali in una maschera
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Tutte le informazioni su una maschera o un report sono contenute
nei controlli. I controlli sono oggetti di una maschera che
consentono di visualizzare i dati, di eseguire operazioni o di
decorare le maschere o i report.
Esempi di controlli sono rappresentati da:
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Creare una casella di testo associataCreare una casella di testo associata

Aprire una maschera inAprire una maschera in  visualizzazionevisualizzazione
StrutturaStruttura..

Fare clic sul pulsante Fare clic sul pulsante             Elenco campiElenco campi
sulla barra degli strumenti. Verràsulla barra degli strumenti. Verrà
visualizzato l'visualizzato l'elenco dei campielenco dei campi..

Effettuare una delle seguenti operazioni:Effettuare una delle seguenti operazioni:
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Trascinare il campo o i campi dall'elenco eTrascinare il campo o i campi dall'elenco e
posizionarli nella maschera o nelposizionarli nella maschera o nel  reportreport..

Adattare le dimensioni della casella di testoAdattare le dimensioni della casella di testo
al contenuto dei dati che si desideraal contenuto dei dati che si desidera
visualizzare.visualizzare.

Se necessario, modificare il testoSe necessario, modificare il testo
dell'etichetta.dell'etichetta.

Passare alla Passare alla visualizzazione Mascheravisualizzazione Maschera per per
verificare i controlli.verificare i controlli.
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Creare un'etichettaCreare un'etichetta

Aprire una maschera in Aprire una maschera in visualizzazionevisualizzazione
StrutturaStruttura..

Fare clic sullo strumento Fare clic sullo strumento EtichettaEtichetta       nella       nella
casella degli strumenticasella degli strumenti..

Nella maschera fare clic sul punto in cui siNella maschera fare clic sul punto in cui si
desidera posizionare l'etichetta, quindidesidera posizionare l'etichetta, quindi
digitarne il testo.digitarne il testo.
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Calcolare il totale in un record di unaCalcolare il totale in un record di una
mascheramaschera

Aprire la maschera in Aprire la maschera in visualizzazionevisualizzazione
StrutturaStruttura..

Fare clic sullo strumento Fare clic sullo strumento Casella di testoCasella di testo
nella nella casella degli strumenticasella degli strumenti..

Nella Nella sezione sezione CorpoCorpo  della maschera fare clicdella maschera fare clic
nel punto in cui si desidera collocare lanel punto in cui si desidera collocare la
casella di testo.casella di testo.



Sistemi Informatici per il supporto alle decisioniSistemi Informatici per il supporto alle decisioni - Modulo 6: Creazione di maschere - Modulo 6: Creazione di maschere
Prof. Crescenzio Gallo - Università di Foggia - c.Prof. Crescenzio Gallo - Università di Foggia - c.gallo@unifggallo@unifg.. itit

6666

Posizionare il punto di inserimento nellaPosizionare il punto di inserimento nella
casella di testo e digitare un'casella di testo e digitare un'espressioneespressione
che calcoli il totale. che calcoli il totale. Alcuni Alcuni esempi:esempi:
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Creare un pulsante di comandoCreare un pulsante di comando
utilizzando una creazione guidatautilizzando una creazione guidata

Aprire una maschera in Aprire una maschera in visualizzazionevisualizzazione
StrutturaStruttura

Attivare lo strumento Attivare lo strumento Creazioni guidateCreazioni guidate
Controllo       nella Controllo       nella casella deglicasella degli
strumentistrumenti..

Nella casella degli strumenti fare clicNella casella degli strumenti fare clic
sullo strumentosullo strumento  Pulsante di comandoPulsante di comando
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Nella maschera o nella pagina di accesso aiNella maschera o nella pagina di accesso ai
dati fare clic sul punto in cui si desideradati fare clic sul punto in cui si desidera
posizionare il pulsante di comando.posizionare il pulsante di comando.

Seguire le indicazioni riportate nelle finestreSeguire le indicazioni riportate nelle finestre
di dialogo della creazione guidata.di dialogo della creazione guidata.
Nell'ultima finestra di dialogo fare clic suNell'ultima finestra di dialogo fare clic su
FineFine per visualizzare il pulsante di per visualizzare il pulsante di
comando in visualizzazione Struttura.comando in visualizzazione Struttura.
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44
Formattazione, spostamento,Formattazione, spostamento,

ridimensionamento e allineamentoridimensionamento e allineamento
di etichette, caselle di testo e altridi etichette, caselle di testo e altri

controllicontrolli
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Applicare al testo di una casella diApplicare al testo di una casella di
testo o di altri controlli il formatotesto o di altri controlli il formato
grassetto, corsivo o sottolineatograssetto, corsivo o sottolineato

Aprire una maschera in Aprire una maschera in visualizzazione Struttura.visualizzazione Struttura.
Selezionare il Selezionare il controllocontrollo che contiene il testo che si che contiene il testo che si

desidera modificare.desidera modificare.
Sulla barra degli strumenti Sulla barra degli strumenti Formattazione (mascheraFormattazione (maschera  //

reportreport))  fare clic sul pulsantefare clic sul pulsante Grassetto         Grassetto        perper
applicare il grassetto, applicare il grassetto, Corsivo       Corsivo       per applicare ilper applicare il
corsivo ocorsivo o Sottolineato         Sottolineato        per applicare ilper applicare il
sottolineato.sottolineato.
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Formattare una maschera, unFormattare una maschera, un  report report oo
un controllo utilizzando formatiun controllo utilizzando formati

predefinitipredefiniti

Aprire una maschera in Aprire una maschera in visualizzazionevisualizzazione
Struttura.Struttura.

Effettuare una delle seguenti operazioni:Effettuare una delle seguenti operazioni:
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 Se si desidera formattare l'intera mascheraSe si desidera formattare l'intera maschera
oo  reportreport, fare clic sul , fare clic sul selettore di mascheraselettore di maschera
o sul o sul selettore diselettore di  reportreport..

 Se si desidera formattare una sezioneSe si desidera formattare una sezione
singola, fare clic sul singola, fare clic sul selettore di sezioneselettore di sezione..

 Se si desidera formattare uno o piùSe si desidera formattare uno o più
controllicontrolli, selezionare i controlli., selezionare i controlli.
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Fare clic sul pulsante Fare clic sul pulsante FormattazioneFormattazione
automaticaautomatica             sulla barra degli sulla barra degli
strumenti.strumenti.

Scegliere un formato dall'elenco.Scegliere un formato dall'elenco.
Se si desidera specificare gli attributi daSe si desidera specificare gli attributi da

applicare (tipo di carattere, colore oapplicare (tipo di carattere, colore o
bordo), scegliere bordo), scegliere OpzioniOpzioni..
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Spostare una casella di testo o altriSpostare una casella di testo o altri
controlli e la relativa etichettacontrolli e la relativa etichetta

Aprire una maschera in Aprire una maschera in visualizzazionevisualizzazione
StrutturaStruttura..

Selezionare il Selezionare il controllocontrollo o la relativa etichetta. o la relativa etichetta.
Spostare il puntatore sul bordo (non sulSpostare il puntatore sul bordo (non sul

quadratino di spostamento) del controlloquadratino di spostamento) del controllo
o della relativa etichetta.o della relativa etichetta.
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EsempioEsempio
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Allineare caselle di testo o altriAllineare caselle di testo o altri
controlli gli uni rispetto agli altri incontrolli gli uni rispetto agli altri in

una maschera o una maschera o reportreport

Aprire una maschera in Aprire una maschera in visualizzazionevisualizzazione
StrutturaStruttura

Selezionare i Selezionare i controllicontrolli che si desidera che si desidera
allineare. Selezionare solo i controlli cheallineare. Selezionare solo i controlli che
si trovano nella stessa riga o nella stessasi trovano nella stessa riga o nella stessa
colonna.colonna.

Scegliere Scegliere AllineaAllinea dal menu  dal menu FormatoFormato, quindi, quindi
selezionare uno dei seguenti comandi:selezionare uno dei seguenti comandi:
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