Prima Lezione (Tempo richiesto 3 ore)
1. Concetti fondamentali delle basi di dati   (Prerequisiti)
· Concetto di archivio

· Similitudine tra Archivio fisico e digitale (Cartelle, File, Record, Indice)

· Organizzazione di un archivio 

· Sequenziale, accesso diretto, organizzato ad indici

· Tracciato record

· Chiave di ricerca (indice) primaria e secondaria

· Relazioni e loro integrità

· Operazioni sugli archivi

· Lettura Scrittura, Ricerca, Cancellazione 

· Scelta del supporti memoria di massa idonei

· Modellazione - Progettazione di un Data Base

· Metodologia di Analisi

· Schema delle risorse del Data Base (uso del Diagramma di flusso)

· Elementi (entità, associazione, attributi, operatori, gerarchia)

· Programmatore Amministratore e Utenti del DataBase

· Sicurezza e protezione

· Linguaggi: 

· SQL, VBA

· Funzioni di aggregazione, ordinamento e raggruppamento, condizioni di ricerca

2. Caratteristiche generali di ACCESS un sistema di gestione di basi di dati relazionali

· Partire dalle esigenza

· Descrizione 

· Analisi

· I dati a disposizione

· Risultato da ottenere

· Definizione e apertura di un database

· Oggetti da utilizzare

· Tabelle (costituiscono lo schema secondo cui sono organizzati i dati nel database)
· Definizione dei campi della tabella (visualizzazione Struttura)

· Creazione di chiavi (indici)

· Esempio: (Tabelle: alunni, docenti, fornitori, beni di consumo)
· Definizione delle associazioni fra tabelle (relazioni)

· Caricamento dei dati (visualizzazione Foglio dati o Maschera)

· Esempio: (Tabella alunni,Tabella docenti ,Tabella  Fornitori)
· Query (hanno lo scopo di effettuare interrogazioni e filtro su una o più tabelle)

· Creazione di una query

· Definizione dei Criteri, Ordinamento e Visibilità sui campi della query

· Esecuzione e modalità di visualizzazione (Struttura, Foglio dati e SQL)

· Cenni sui Tipi di query (aggregazione, a campo incrociato, di comando) 

· Esempio: (alunni di un comune, docenti a Tempo Ind. , Fornitori di cancelleria)
· Maschere (facilitono il lavoro dell’utente finale del database)
· Creazione di una maschera e modifica della sua struttura

· Spostare, ridimensionare i controlli

· Aggiungere altri campi dal record origine della maschera

· Aggiungere altri controlli (Casella degli strumenti)
· Modificare il formato e dati di un controllo (Proprietà)

· Esempio: (Scheda Alunni, Scheda Dipendente, Scheda Fornitore)
· La sottomaschera

· Esempio: (alunni di una classe, docenti di una materia, ordini di un fornitore)
· Report ( Tabulato che ha lo scopo di presentare i dati e risultati dell’elaborazione sulla stampa)
· Creare un report dei dati provenienti da una Tabella o Query

· Creazione guidata, definizione di campi, ordinamento e livelli di gruppo

· Modificare il report di stampa

· Cenni sulle Macro, Moduli e Pagine per il Web

Seconda Lezione (Tempo richiesto 3 ore)
3. Progettazione di un database per la gestione del Registro C.I.G.
· Prerequisiti “cos’è il CIG” (Intervento del DSGA  Dott.ssa Tiziana Viti)
· Analisi e Modellazione del database

· Creazione delle tabelle e definizione dei campi, proprietà e chiavi

· (Es.Pratica)  Tabelle: Fornitori, Codici CPV, Registro CIG

· (Es.Pratica)  Importare dati esterni Codice CPV

· Definizione delle relazioni tra tabelle

· (Es. Pratica)  Fornitori ( Registro CIG (  Codici CPV
· Creazione di query di selezione 

· (Es. Pratica)  Fornitori, Registro CIG e  Codici CPV
· Creazione di maschere per l’inserimento dei dati

· (Es. Pratica)  Fornitori e Registro CIG
· Report di stampa

· (Es. Pratica) 
·  Scheda Qualificazione Fornitori,
·  Lettera di Invio N.CIG con clausole Integrazione contratto
·  Registro CIG, 
· Classificazione del Codice  CPV
Terza Lezione (Tempo richiesto 3 ore)
4. Progettazione di un database per la gestione delle Schede Progetto 

· Prerequisiti “l’importanza della Scheda Progetto nella nuova Gestione Amm.va” (Intervento del DSGA  Dott.ssa Tiziana Viti)
· Analisi e Modellazione del database

· Creazione delle tabelle e definizione dei campi, proprietà e chiavi

· (Es.Pratica)  Tabelle: Dati Progetto, Fasi, Entrate, Voci Entrate, Risorse, Voci Risorse,Verifiche, Relazione Finale, Operatori
· Definizione delle relazioni tra tabelle

· (Es.Pratica)  
Dati Progetto ( Fasi ( Entrate ( Voci Entrate, Operatori 

  Fasi ( Risorse( Voci Risorse, Operatori

 Verifiche, Operatori

Relazione Finale, Operatori
· Creazione di query di selezione e maschere per l’inserimento dei dati

· (Es.Pratica)  
· Selezioni Tecnica Contabile per Progetto, aggregato e costo
· Report di stampa

· (Es.Pratica)  
· Scheda Progetto per POF
· Rendiconto Tecnico Finanziario-Contabile
· Monitoraggio Tecnico Progetti
· Scheda statistica dei Progetti svolti
· Organizzazione di lavoro in Team sui Progetti 

· (Es.Pratica) simulazione del lavoro svolto dalle singole componenti del Team nelle fasi di un Progetto: Pianificazione, Gestione, Monitoraggio, Verifica periodica, Revisione e Consuntivo
· C.d.I. - DS - Collegio Docenti - Referente Progetto – Ass.Amministrativo – DSGA – Responsabile Qualità
