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1 LibreOffice Base

LibreOffice e la suite Open Source di produttivita personale per Windows, Macintosh e Linux. ‘Base’ fa parte
del pacchetto e corrisponde a “Access” di Microsoft. Si tratta di € un database front-end gratuita. E
progettato per soddisfare le necessita di una vasta gamma di utenti in qualsiasi ambito, come per esempio:

» tenere aggiornate collezioni di oggetti;

» gestire archivi con dati personali;

» organizzare informazioni sul percorso scolastico degli studenti;

e produrre rapporti finanziari mensili di compagnie e organizzazioni;
» gestire dati contabili, di produzione e del controllo di qualita

* ecc.

Base € fornito di strumenti automatici per aiutare chiunque usi per la prima volta un database (o piu
semplicemente Base) a creare tabelle, ricerche, moduli e rapporti, e contiene una serie di tabelle
preimpostate utili alle attivita di ricerca di beni, clienti, ordini di vendita, fatture e molti altri elementi di uso
comune.

Il compartimento laterale della pagina iniziale vista 4 rubriche:

* Tabelle

* Ricerche
e Formulari
* Rapporti
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o [ crea formulario in vista struttura. ..

\' [/} Usa procedura guidata per |a creazione dei formulari. .
Tabele

=
E=E
Ricerche /
= =k y

Amministrazione
Lista libri
Prestito
Restituzione

Rapporti

Per la gestione servono le ultime due, “Formulari” e “Rapporti”. L’autore sconsiglia di modificare contenuti
delle prime due rubriche che hanno una funzione strutturale meglio non da modificare. | formulari servono
per inserire, modificare o filtrare dati. | rapporti per stampare liste di dati.

2 Amministrazione

La cartella “Amministrazione” contiene una serie di formulari che servono sia per inserire e modificare dati
ma anche per consultare o filtrare contenuti.

2.1 Inserire / modificare dati standard

Si ha a disposizione una serie di formulari | formulari per inserire contenuto standard (utenti, insegnanti,
casa editrici ecc.) che non si modifica regolarmente si trovano nella cartelle “Amministrazione”.

[ amministrazions m

Lista libri
Prestito —p
Restnmane ERiENministrazione]

15 - inserire insegnanti - classi
1b - inserire autari - editori
1c - inserire chiavi
2 - Inserire libri
3 - Lista prestiti
Lista libri
Prestito
Restituzione

Si trattono di dati che vengono usati piu volte (esempio: ci possono essere tanti libri di una singola casa
editrice). Inserendoli solo una volta si evita di avere diversi espressioni per lo stesso dato (esempio:
“Mondadori’e “A. Mondadori”.
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2.1.1 1a- Inserire insegnati e classi

1 Inserire insegnanti

cognome | name |

3 Inserire allunno

cognome | nome

|Record di dati| 1 |da 4
2 Inserire classi

classe insegnante 1 insegnante 2 Immatricolazione
B |2b 2011
2a 2011
|Record di datif 1 |da 2 W|4]»

|Record di dati| 1 |da 3

Bisogna sempre inserire prima gli insegnati perché loro nomi sono la base per i campi “Insegnatel” e
“insegnate2” della tabella 2 (classi). Una volta inseriti gli insegnanti e le classi si puo' precedere con gl
alunni. Prima di inserire un alunni bisogna fare un click sulla classe. Tutti nomi inseriti nella tabella a destra
delle “classi” vengono attribuiti alla classe selezionato.

Inserire classi

classe | insegnante 1 | insegnante 2 Immatricolazione
b 2011
25 2011

|4 o

La freccia verde indica che questa righe &
selezionato.

Una base di dati ha lo vantaggio di poter modificare in un unico punto un dato che poi viene
automaticamente aggiornato in altre tabelle. Esempio: usando il formulario “1a — Inserire insegnanti - classi”
si pu0 sostituire la classe 2b in 3b dopo una anno scolastico. Questa modifica avra come conseguenza che
tutti alluni di questa classe verranno poi listati come 3a senza dover modificare il dato per ogni singolo
alunno.
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2.1.2 1b - Inserire autori - editori

Inserire case editrici Inserire autore
editori | nome | cognome
y My
L
w7 - -
Record di dati] [da Record di dati |da
Muovo editore | Salva Muovo autore ‘ Salva

2.1.3 1c - Inserire chiavi

Questo formuario & molto importante. Serve per definire le singoli voci della chiave di riconoscimento per

ogni singolo libro. Ogni chiave ha un suo codice colore che viene poi riportato nel formulario per inserire i
libri.

Importante: Il dato " - n. d. - " sta per "non definito". Questo non deve essere mai
modificato o cancellato. Serve come valore default. | campi non devono essere voti e
quindi quando non si sa compilare un campo silascia"-n. d. - ".
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1 - codice Descrizione 2 - genere
B [MI1C Marrativa prime ciclo [+ |Fiabe / Favale
- Imnc Marrativa secondo ciclo  |-nd.-
| Gecgrafia " |Racconti / Storie
e Storia o
e Educazicne alimentare / corp |

Recorddidati| 1 [das

nuovo codice

sana |

3 - argomento |

4 - posizicne

Recorddidati| 1 |[da

nuovo genere | zalva |

5 - aggiornarnenti |

i |Animali [
-n.d. -

Matale

Stagiconi

Armadio 1
Armadic 2
Armadic 3
Armadio 4
Armadio 3
Armadio &
Armadio 7
—nod.-

[» |acquisto 2007
-nod. -

Recorddidatif 1 |[da| Record didati

nuowo arg. sana

]

nuova pos. | saiva | nuovo agg. |

|da| Recorddidati| 1 |[da

zalva |

2.2 2 -Inserire libri

L ALLEGRA
Ao~ MENTE

Questo formulario serve finalmente ad inserire libri. Quasi tutti campi sono delle liste dove si selezioni uno
dei dati di standard inseriti precedentemente.

Importante: Ogni libro ha un numero che assieme con il codice serve per riconoscerlo. Per il
funzionamento dello prestito € fondamentale di non attribuire un numero due volte a due libri
diversi! Il numero deve essere una serie cronologica.

Oltre alla chiave si possono attribuire altri informazioni utili come "stampatello" oppure "fumetto”. In questo
modo é possibile filtrare la lista dei libri a secondo uno dei due criteri.
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codice | descrizione |
p|MIC Marrativa primo cicdo

MIIC Marrativa secondo ciclo

D Geoagrafia

E Storia

C Educazione alimentare / corpo um;

Casa edifrice

Giunti j
Genere Argomento
Prime letture j -n. d. -
Pogzione Aggiornarmenti

-n.d. - j -n. d. -

Commento libro

2.3 3 - Lista prestiti

2) Dare nuovo Nr

Llitimo Mr dato

(’ ALLEGRA
Ao~ MENTE

Mai dare lo stesso
numero a due libri
diversi!! Il prossimo libro
del codice NIC deve
avereilnr. 3

3) Inserire dati del libro

Titolo

Daniele e il ghiaccio

Autore
-mod, -

h

7

j [ ] siempatella maiuscolo

[] fumetto

B

W
W

L'amministratore ha la possibilita di consultare una lista di tutti libri che sono stati prestati. Si tratta di una
lista completa ordinata per “classe” a “cognome” dei alunni.

Lista prestiti

?@v?“

| chsse cognome | nome | nr | codice | fitalo | autore | prestia | restiuito |
B |2b 2NIC Berjamin vi invita al matrimon - n. d. , 26/05/13|  28/05/13

2b 4NIC Pinocchio -n.d. 26/05/13 /

2b 2NIC Benjamin vi invita al matrimon - n. d. , 26/05/13

2b 4NIC Pinocchio -n.d. 26/05/13

2h 2NIC Benjamin vi invita al matrimen - n. d. , 26/05/13|  28/05/13

A destra in alto si ha a disposizione una barra per impostare altri sequenze di ordine oppure di filtrare la lista.
Per fare vedere tutti prestiti di una classe solo bisogna impostare il filtro standard. Questo si apre clickando

sull'icona del f'It%;:\

i‘(;?/)ﬁ@
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Si apre la seguente finestra:

Scegliendo il campo “classe” e fissando la condizione “2b” si presenta una lista dei libri prestati per tutti alluni
della 2b.

Sotto la lista completa dei presti si ha una lista gia filtrata che dimostra tutti libri che a tale giorno non sono
ancora stati.

T I3 T

[5§ Crea rapporto in vista stro
[, Uss procedura guidsta per

Rapport
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E— Libri da restituire.ods(sola lettura) - OpenOffice.org Calc
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3 Lista libri

Si tratta di una lista completa dei libri della biblioteca con la possibilita di cercare gruppi o singoli libri. Serve
per gli insegnanti per trovare libri per un tema oppure per un certo genere.

Lista libri

MNr codice titolo autore genere argomento
B 1MNIC Caro MATALE n.d., Racconti / Storie Matale
- 2ZMIC Benjamin vi invita al matrimonio di Ruggine n.d. Raccenti / Storie -n.d. -
- INIC Una giornata da colorare n.d. , Racconti / Storie -n.d -
- ANIC Pinocchio n.d., Fiabe / Favole -n.d -
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4 Prestito

Questo formulario serve per registrare prestiti. Prima l'alunno deve selezionare la sua classe e poi il suo
nome. Anche qui si trova una lista dei libri con una funzioni di ricerca. Trovato un libro nella lista o
fisicamente nella biblioteca bisogna fare un asterisco per registrare il prestito. Il numero del libro viene
attribuito automaticamente all'alunno registrando la data attuale.

Biblioteca Istituto S S ) :
Comprensivo Borgaretto -  Prestare libri ""kr/\ AENTE ASte”S_CO per registrare
# Progetio linux gul banchi |I preStItO
1 Seleziona la 2 Seleziona tuo nome 8 Corcac colezisnare 40 ;
tua classe un libro
.| dasse | nome Cognome g
_b | o] :
- — e |
il I | codice | titolo ‘ geners | argomento |
T NIIC -n. d.
1:E test storia n d -
1 Test Educazions -n. di - n.d
Record didat |2 [d= ETeh) CIEN I
Autore -n,. 4, | -
Record didati |1 Record di dati [t [da 3
5 Restituzione
Biblioteca Istituto
Comprensivo Borgaretto - Restituzione
1 Seleziona la 2 Seleziona tuo nome 3 Inserire data di restituzione
tua classe
classe | nome | COgNome | [ MNr | data di prestito | restituito
| B [ | ]| 4 26.05.13
|8 [ ] (&
| o] B ——
Recorddidati] 1 [dail FIRNEICHE!

o e —
- ALLEGRA
—\/" MENTE

'J N Progatto linux sui banchi

Record di dati 1 da 21 |Record di dati 3 |da 3
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Quando gli alunni portano in dietro un libro devono nuovamente scegliere la loro classe e il loro nome.
Automaticamente appaiano i loro libri da restituire nella tabella 3. Bisogna inserire la data di restituzione
usando la finestra che si apre da solo. Scegliendo "oggi" viene scritto la data attuale.

8 Inserire data di restituzione

Nr | data di prestito restituito |
B 4 26.05.13 [+
4 giugno 2013 »/|

Recorddidati| 1 [dal |2425262/282030 | [»

Oggi | | 5enza

% |
-" x Progetto linux sui banchi

6 Back-up

Si consiglia di fare delle copie di sicurezza ogni giorno. "Base" scrive tutti dati in un
documento temporaneo che si chiude al momento dell'uscita del programma. Solo in
questo momento i dati vengono trasferiti nella base di dati in modo definitivo. In altre
parole: Si consiglia oltre ai back-up normali di chiudere il programma ogni volta che si &
inserito una quantita consistente di dati. Non lasciare aperto la base di dati per un giorno
intero. In caso di mancanza di corrente ad esempio si perdono tutti dati del file
temporaneo.

7 Help

In caso di domande o suggerimenti di miglioramento contattare l'autore:

Michael Hock
m.hock@gmx.ch
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