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1. Introduction

1.1. Base de données relationnelle

Une base de données est un ensemble d'informations associées a un sujet particulier, tel que le suivi des
commandes ou la gestion d'une collection musicale. Si votre base de données n'est pas stockée sur un
ordinateur, ou si elle ne 1'est que partiellement, vous étes peut-étre obligé de gérer des informations en
provenance de sources diverses que vous devez coordonner et organiser manuellement.

Lorzgue le numéra de téléphone
d'un fourniszeur change, il doit Informations sur les produits
&tre miz & jour dans le fichier chans un classeur

et dans de nombreuses EERaes
clients dans une

feuilles produt. lizte d'adreszes

Infarmations sur les commandes
dans une feuille de calcul __2

muméras de téléphone
des fournizseurs dans
un fichier

A l'aide de Microsoft Access, vous pouvez gérer toutes vos informations a l'aide d'un fichier unique de
base de données. Dans ce fichier, vous devez répartir ces données entre plusieurs contenants appelés
tables. Les requétes vous permettent de rechercher et de récupérer les données que vous voulez. Les
formulaires en ligne vous permettent de consulter, d'ajouter et de mettre a jour les données des tables.
Quant aux états, ils servent a analyser et a imprimer les données selon la mise en page de votre choix.

Les données zont stockées dans une seule table mais peuvent &tre vizualizées

a pluzieurs endroits . Lorsgue vous metter & jour les donnges,
Code client Socisté Yille eles sont automatiguement actualisées partout ol elles apparaizsent.
BZBEY B's Beverages Londres
E&ASTE Eastern Connectidn thandres 1=! Commandes de Londres pour Avril: Requéte
Societe Ville Date commande
e B's Beverages Londres 11-Awr-06
Eastern Connection Londres 12-Avr-86
i~ Wentes par client: Etat
Client: B's Beverages
Code client: | BSBE I H* commande: Montant vente:
Mom du cortact:| | victorks Ashweorth |
anees 10943 355500F
| Mam de la zociéte: | | B's Beverages I 10947 110000 F
11023 7 500,00 F
Total: 1215500 F
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1.2. Tables

Pour stocker vos données, vous devez créer une table par type d'informations que vous gérez. Pour
rassembler, dans une requéte, un formulaire ou un état, des données en provenance de plusieurs tables,
vous devez définir des relations entre les tables.

B Client: Table

—Code client Sociéte Yille
B=BEY B's Beverages Londres
R EASTC Eastern Connection | Londres
—— Lizte d'adresses | |HANAR Hanari Carnes Rio de Janeiro

— lieri
e Un idertifiant unigue permet de distinguer un enregistrement d'un autre.
En sjoutant & une takle le champ identifiant unigue d'une autre takle

et en définizzant une relation de parentée, ..

H Commandes: Table

H° commande | Code client A livrer avant Employé
11022 HARAR 09-rdai-96 Dodswworth, Anne
11023 BSBEY 25-hiai-96 Davolio, Mancy
11024 EASTC 10-h=i-96 Peacock, Margare
=— Tahleau de
COmmance:s L Microsoft Access peut comparer des enregistrements lidés depuis

lez deux tables afin que vous puisziez les regrouper dans un formulaire,
un rapport ou une requéte (voir écran suivant).

1.3. Requétes

Pour rechercher et récupérer les données correspondant aux conditions que vous aurez spécifiées, y
compris des données contenues dans plusieurs tables, vous devez créer une requéte. Les requétes peuvent
¢galement vous permettre de mettre a jour ou de supprimer plusieurs enregistrements a la fois, et
d'effectuer sur vos données des calculs intégrés ou personnalisés.

£ Clients: Table HH Commandes: Table

Code client Société Yille H*commande | Code client | A livrer avant | Employé

BSBEY B's Beverages Londres 10931 HAMAR 21-Ayr-96 Dadawarth, Anne
EASTC Eaztern Connection | Londres 10343 BSEEY 05-Ayr-9g Davolio, Mancy
HaRAR Hanari Carnes Fio de Janeiro 10957 E&STC 25.Ayr-96 Peacock, Margare

g=8 Commandes de Londres pour Avril: Requéte

Société Yille H* commande | & livrer avant
B'z Beveranes Londres 10943 05-Ayr-9E
Eastern Connection | Londres 10957 28-Ayr-96

Cette requéte récupére le nom de la société, la vile, le N° de commande,
ainzi gue la date limite de livraizon concernant les clients de Londres
dort les commandes ont &té passées au mois d'awvril.
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1.4. Formulaires

Pour afficher, saisir et modifier facilement des données directement dans une table, créez un formulaire.
Lorsque vous ouvrez un formulaire, Microsoft Access récupere les données d'une ou plusieurs tables et les
affiche a I'écran en utilisant la mise en page que vous avez choisie dans I'Assistant Formulaire, ou celle

que vous avez créé vous-meéme.

Les tables affichent plusieurs enregistrements
& la fois, mais vous devez faire défiler pour visualiser

B Commandes: Table

N® commande |[Code client O livrer avant Emnpl aoré :
1022 HANAR Da-i-26 | Dodsworth, Aone un enregiztrement entier, et vous ne pouvez pas mettre 8 jour
11023 BEEEW 26-hai-06 | Davolio, Naney des données de plusieurs tables en méme temps.

11024 EASTE 10-higi-96 | Peacock, hangaret

!Téches automatigues |

B Commandes: Formulaire

tFacturer a: B's Beverages | Imprimer facture |
Faurtleroy Circus
Les formulaires affict‘uent un Londaon | [ECZ SNT
=eul enregistrement & la fois Feory aume-Uni
mais peuvent contenir des i i
champs provenant de plusieurs R.Epresentam:| Davolia, Mancy |
tables, des images, ete. N° comm.; A livrer avant:
Produit: Prix unitaire: [Quantité: | Prix total:
lpok Coffes JO00F 30 2100,00F
Uncle Bok's Dried Pears S00F 4 2000F

1.5. Etats

Pour analyser vos données ou les mettre en page pour I'impression, vous devez créer un état. Par exemple,
vous pouvez créer un état regroupant des données et calculant des totaux, et un autre état contenant des
données mises en forme en vue de I'impression d'étiquettes de publipostage.

Crée des étiguettes d'adresse. L

Ventes par catégorie
Client: B's Beverages Bi-hdni-0G
H° commande: Montant des ventes: Arrry Srryy ey

10943 3555 F

10947 1100F .

11023 7500F cosnes

S srrex Maontre les tnta_ux

Total: 121380 F sess dans un graphigue.

Calcule les totaus, |
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2. Créer une base de données et une table sur Access
Saisir des données et les imprimer

2.1. Introduction

Une table est une collection de données sur une rubrique précise, comme les produits ou les fournisseurs.
En utilisant une table séparée pour chaque rubrique vous stockez les données une seule fois, ce qui rend
votre base de données plus performante et réduit les erreurs de données. Les tables organisent les données
en colonnes (appelés champs) et lignes (appelées enregistrements).

I@ Fournisseurs: Tahle

H° fournisseur Société
Exotic Liguids
Mewy Orleans Cajun Delights
Grandma Kelly's Homestead
Tokyo Traders

N° fournisseur| Unités en stock
Chai 1 39
Chang 1 17
Aniseed Syrup 1 13
: Carnarvon Tigers 2 53
[ Enregistrements | =

IUn champ commun relie deux tables |

2.2. Lancer Access

Microzoft Access

—Créer une base de données avec

% Nouvelle base de donnees!

%X " Assistant Création d'applications

=>» Chargez Windows

. ye A &y
> CllqueZ I’icone ACCESS é? ™ Duvtir une base de données existante

La fenétre ci-contre apparait :

o4 I Annuler
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2.3. Créer une base de données

=> Cliquez I’icone O

Ou
= FICHIER.
= NOUVELLE BASE DE
DONNEES...

ou

= NOUVELLE BASE DE

DONNEES (dans la fenétre présentée

page précédente).

La fenétre ci-contre apparait :

Mouveau H

Géneral | Bases de données |

Base de données
vide

Apergy

L'apercu n'est pas dizponible,

0K I Annuler

=> Cliquez I’icone BASE DE DONNEES VIDE.

Dans la fenétre ci-contre :

= Sélectionnez le disque,
puis le dossier (et éventuel-
lement le sous-dossier) ou
sauvegarder la base.

=>» Saisissez le nom de la
base de données.

= CREER ou ENTREE.

La base est créée et la fenétre de
gestion de la base apparait :

Fichier Mouvelle base de données EHE3

Erregistrer dans: ID Mes documents j EI EI IEE_

Créer
Annuler |

¥ Mode exclusit

Mam de fichier: m j
Tvpe de fichier: IBases de données Access j
g bd1 : Base de données |_ O] x|

Tables | Hequétesl Furmulailesl B Etats | & Macros | w8 Modules |

(oI Eri,

i edifier

Il

MHouveau
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2.4. Créer une nouvelle table

2.4.1. Concevoir la structure d’une table

=>» Faites la liste des informations a entrer dans la table, attribuez un nom significatif a chaque
champ, indiquez le format du champ, définissez pour chaque champ sa taille.

=>» Lorsque le projet d’informatisation s’avere complexe, faites une analyse du projet afin de créer
un Dictionnaire de Données listant toutes les données, un Modele Conceptuel de Données pour
organiser ces données et un Modéle Physique de Données représentant les tables et les liens a
créer.

2.4.2. Saisir la structure d’une base

Il existe deux méthodes pour saisir la structure d’une base :
Création d’une table avec I’assistant ;
Création d’une table sans 1’assistant.

Houvelle table EH

. n n fssistant Table
=>» Activez la fenétre de contrdle de la Importer |a bable

Afrtacher 15 kable
base de données [F11].
[ ] Crée une nouvele table en mode

9 Cliquez l’onglet TABLES. Feuille de données,
=> Cliquez le bouton NOUVEAU.

La fenétre ci-contre apparait :

oK ; annuler

2.4.2.1.Création d’une table avec l'assistant

=> Double-cliquez ASSISTANT TABLE.

La fenétre ci-contre apparait :

Guelle table parmi celles listées ci-deszous souhaitez-vous utilizer pour créer wotre table 7

Aprés avair sélectionné une table exemple, choisissez les champs exempls que vous souhaitez dans votre
nouvelle table. Yotre table peut inclure des champs de plusieurs tables exemple. i vous n'étes pas =i de
wouloir inclure un champ, choisissez-le. Yous pourez facilement [e supprimer par la suite.

Champs du mod¢le

Liste des modéles

Champs dans nouvelle table:

Champs sélectionnés

Prénom

LeuziémeMom
NamF amille

Suffize
Surnarm
Titre

Commandes
D étails commande __'_j

Type de modéle j;
' Affaire

o File Adiesse hd

MamS ocigté i

Cette fenétre propose des modeles de
tables prédéfinies dont les champs ont déja
été paramétres.

Annuler i S B
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=>» Sélectionnez le type de modéle a afficher :
Affaire =  Modéles de fichiers professionnels ;
Privé = Modg¢les de fichiers personnels.

=> Sélectionnez le modéle de table a utiliser dans la fenétre de gauche.
=> Sélectionnez le 1% champ a placer dans la table.

=> Cliquez le bouton = pour le valider.
Le champ apparait dans la fenétre de droite.

=» Recommencez pour chaque champ a créer dans la table.

Remarques :
Valider tous les champs a la fois cliquer le bouton =
Retirer un champ qui a été validé par erreur cliquer le bouton <
Retirer tous les champs déja placés cliquer le bouton =
Renommer un champ cliquer le bouton MM EEETE

E Renommer le champ E
Benarnrmer le champ:

[ o |
e bomier |

Annuler

=> Cliquez le bouton SUIVANT>.

La fenétre ci-contre apparait :

> Saisissez le nom de la table.

Comment zouhaitez-wous nommer wotre table 7

=>» Sélectionnez le mode de création
de la clé primaire.

Microgoft doceszs ubiize un champ particulier, appelé clé primaire,
pour identifier de fagon unique chaque enregistrement dans une

- 8

La clé primaire est attribuée a un champ e table. De la méme fagon gu'une plague minéralogique identifie une
pour différencier chaque enregistrement R voiture, une clé primaire identifie un enregistrement.
Deux solutions : EREEE R Souhaitez-vous que lassistant définisze une clé primaire pour vous ?
. TR
La clé est attribuée a un champ spécial de 5y e % i, définir une clé primaire pour moi.

type NuméroAuto. Ce champ augmente de 1 " Non, je définirai moi-méme la clé primaire
a chaque saisie. Si vous laissez Access
définir lui-méme la clé primaire, il sera
automatiquement de ce type.

La clé est attribuée a un champ de la table.
Dans ce cas, le contenu du champ doit étre Annuler < Precedent | Suivant > I Temminer
différent pour chaque enregistrement.

=> Cliquez le bouton SUIVANT>.
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La fenétre ci contre apparait :

Aszziztant Table

Ce sont toutes les réponses dont IAzsistant a besoin pour créer
wvaotre table,

=> Cliquez le bouton qui correspond

a votre choix :

Modifier la structure de la table (au cas
ou la structure saisie ne vous convient pas).

Entrer les données immédiatement dans
la table (la structure est validée et vous
passez directement a la saisie en mode
feuille de données).

Entrer les données dans un formulaire
que l’assistant va concevoir a présent
(Iassistant valide la structure et propose un [ Afficher [Aide sur lemploi des tables.

formulaire de saisie par défaut).
Annuler < Précédent ST | Terminer I

Apréz la création de vobre table par [Assistant, que voulez-vouz
faire

 Madifier la structure de la table,

% Entrer des données immédiatement dans la table.

" Entrer des données danz la table en utiizant un formulaire que
I'&zziztant crée pour mai.

=> Cliquez le bouton TERMINER.

2.4.2.2.Création d’une table sans l'assistant

=> Double-cliquez MODE CREATION.

La fenétre ci-contre apparait : Nom du champ

B Tablel : Table

Mop#d champ Tvpe de données Description -
| [N Murnérofuto
| | Thtve =
| Mé
| Mumérique ,
| Date/Heure — Type de données
| Monétaire
| MuméraAuto
|| OuifMon
N Objet GLE
|| Lien hypertexte N
| Assistant Lists de Thom. Parameétres du
|| champ
B =l
Propriétés du champ
GEnéral %hnix |
Taille du champ 50
Format
Masque de saisie
Légende Le type de données détermine les valeurs que
Waleur par défaut l'utilisateur peut skocker dans le champ. Pour obtenir
Valide =i de l'aide, appuvez sur F1,
Message si erreur
Tull interdit Mon
Chaine vide autorisée Man
Indexé Mon

Cette fenétre vous permet de saisir le nom du champ, le type de données, la taille du champ, etc.
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2.4.3. Indiquer la clé primaire

La clé primaire identifie chaque enregistrement de fagon distincte. C’est le champ sur lequel sera effectué
le classement par défaut. Il permet d’accélérer les recherches et sera utilisé lors des créations de liaisons.

=>» Cliquez le champ qui servira de clé primaire
= Cliquez le bouton ' ¥

2.4.4. Sauvegarder la structure et les données d’une table

> Cliquez I’icone I
ou

> FICHIER

= ENREGISTRER

Une fenétre vous demande le nom de la table.

Microsoft Access
Attention ! si vous quittez le mode création sans , -
5 . N Youlez-vous enregistrer les modifications apportées & la structure de
sauvegarde, un message d’information apparait : Table 'Table1"?
=> OUI ou ENTREE. oo | Aouer |
Une fenétre vous demande le nom a attribuer a la table : Enregistrer sous 3
Hom de la table;
= -DK
.. Tahblel
=>» Saisissez le nom de la table Annuler |
= OK ou ENTREE.
La fenétre ci-contre apparait si aucune clé primaire & Aucune clé primaire n'a été définie.
n’a été déﬁnle . Une clé primaire est fortement recommandée, méme zi elle n'est pas

requize. Une table doit avoir une clé primaire pour vous permettie de
définir une relation entre cette table et d'autres tables de la base de
données.

9 Cliquez OUl. Woulez-vous la créer maintenant?

Hon Annuler
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2.4.5. Mode création - Feuille de données

11 existe deux modes d’affichage :

- MMode Creation
E Sociétés - Table

=> le mode création accessible par I’icone 4 | gt du champ Ligois e
EEIComptey Huméraduto
| [Momsté Texte
, . | [Mom responszable Texte
11 se présente de la fagon ci-contre. | Prénom Teste
| |Fonction Texte
, . s | [Adresze Texte
Permet de créer ou modifier la structure d’une table. || Code postal Teste
L [Ville Texte
|| Téléphone Texte

=> le mode Feuille de données

. A =] Feuille de données
accessible par 1’icone & Sociétés - Table

Cor|Nom respor| Prénom Adresse Code | Ville
|| 1 FLOUX Faul 15 route des Corniches 13000  MARSEILLE
A : 2/ BOULIN Christaphe 12 rue des Mésanges 38000 GRENOEBLE
Il se presente de la fac;on cl- | 3 TRINGUET Christinpe 733 route des Marges 33000  BORDEALX
contre. | 4PORTAZ  Cédric 15 route des Creuses 74600 | SEYNOD
| | 5 BAIRDD Francis 14 raute de la Gare F4000  ANNECY
Permet de saisir, modifier, | | B BLAIN Caroline 162 rue des Arbousiers |75000 |PARIS
consulter. trier imprimer les | | 7IFARGIER | Albert 18 route de la Cluzac 74000 |AMMNECY
’ ’ | | S FABULEZ |Marie-Piere |5 route de la Paix 75000 |PARIS

données.

2.5. Saisir des données dans une table

2.5.1. ouvrir la table

=> Cliquez le bouton Feuille de données
ou

= AFFICHAGE

= FEUILLE DE DONNEES

La feuille de données apparait.

=> Cliquez sur ’onglet TABLE

=>» Double-cliquez sur la table a ouvrir
ou

=> Cliquez la table a ouvrir

=> Cliquez le bouton OUVRIR

La feuille de données apparait.
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2.5.2. Saisir les données

=> Pointez le champ ou saisir une donnée.
=>» Saisissez au clavier :

le texte ;

un nombre sans espace ;
une date avec les séparateurs - ou / ;

une donnée logique par Oui ou Non ;

un objet OLE avec la fonction Copier - Coller.

2.5.3. Modifier une donnée

=> Activez I’enregistrement a modifier,
=> Cliquez le champ a modifier,
=>» Faites la modification,

= ENTREE.

2.5.4. Fonction Zoom sur un champ

= Cliquez le Champ & modifier S

= [Maj[+[F2] I ﬂ o |
Le contenu du champ apparait dans la fenétre ci- ﬂl
contre.

=>» [Echap] pour revenir en mode normal -

2.5.5. Se déplacer dans le fichier

Touches Icones Fonctions
[Control]+[Home] i = Active la 1 fiche du fichier
[Control]+[Fin] il = Active la derniére fiche du fichier
[Control]+[PgUp] =N => Active le 1¥ champ de I’enregistrement
[Control]+[PgDown] | =>» Active le drnier champ de I’enregistrement
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2.6. Sélectionner des enregistrements

Un enregistrement
=>» Cliquez le bouton de sélection d’un enre- LD (EET ) (LI TS
ist t | | 1 FLOUX Faul 15 route des Corniches
gistrement. > | 2 BOulmn Christophe 12 rue des Mészanges
(¥ 3 TRINQUET  Christine 733 route des Marées
Plusieurs enregistrements || 4 PORTAZ Cédric 15 route des Creuses
= Cliquez - slissez sur les boutons de | | 5 BAIRCD Francis 14 route de la Gare
. .q & | | B BLAIN Caraline 152 rue des Arbousiers
selection || 7FARGIER  Albert 18 route de la Cluzac

ou 8 FABULEZ Marie-Fierre 5 route de la Paix

=> Cliquez le bouton de sélection du 1% enregistrement
=> Cliquez le bouton de sélection du dernier enregistrement en maintenant [Maj] enfoncée.

Tous les enregistrements

=> Cliquez le bouton d’intersection des boutons de lignes et de colonnes.
|

v

Col Nom responsal

| 1 FLOUX
2/ BOLILIN
2.7. Imprimer une feuille de données
2.7.1. Apercu avant impression s e

> Cliquez icone L&

ou
= FICHIER
= APERCU AVANT IMPRESSION

La fenétre ci-contre affiche le document tel qu’il sera imprimé
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2.7.2. Lancer I'impression

2.7.2.1.De toute la feuille de données

=>» Cliquez I’icone =
ou

= FICHIER

= IMPRIMER...

La fenétre ci-contre apparait :

= OK ou ENTREE

Tupe: Canon Bubble-Jet BJC-4000
Qi LPTT:
Commentaie:

Imprimer
— Imprimante
Hann: Canon Bubble-Jet BJC-4000 Propriétés. . |
Etat: Imprinante par défaut ; Prét

I Imprimer dans un fickier

— lmprirmer
* Tout
" Pages

e[ e

"~ Enregistrement(s] sélectionné(z]

Copies

ﬂ ﬂl v Caollate

MHombre de copies;

o]

Annuler | Qonfiguralion...l

=>» Sélectionnez le ou les enregistrements a imprimer

> Cliquez I’icone &
ou

> FICHIER

- IMPRIMER...

La fenétre ci-dessus apparait :

=> Cliquer la case Enregistrement(s) sélectionné(s)

= OK ou ENTREE

2.8. Ouvrir une table

=> Activez la fenétre de contrble de la base de données [F11].

=>» Double-cliquez sur la table a ouvrir

ou
=>» Cliquez la table a ouvrir
=> Cliquez le bouton OUVRIR
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2.9. Changer de table active e ique horizantale

Mozaique verticale
LCazcade
9 FENETRE Réorgarizer les icines
Masquer la fenétre
La liste des tables ouvertes est affichée et la table active est précédée d’une liizhey une fenetie,.
coche 1 Logiteck : Baze de données
2 Sociétés : Table
v 3 Salariés: Table

=>» Cliquez la table a activer

2.10. Imprimer la structure d’une table

B Documentation
= OUTILS = .
9 ANALYSE ‘93,% Modules I Base de données en cours I Tous types d'objets
Tables | | Requétes I Formulaires I B Etats I Z Macros
> DOCUMENTATION

Annuler |

r . b :
=> Sélectionnez le type d’objet Sélectionner tout |

La fenétre ci-contre apparait.

TABLES T
. . L, ., gsélectionner koul I
=> Sélectionnez I’objet désiré
Options...
= OK ou ENTREE
E3 Imprimer définition de table
¥ Eelations ﬂl
¥ Permissions par utilizateur et groupe
=>» Dans la fenétre précédente, cliquez sur le ~ Inclure pout les champs
bouton OPTIONS... pour sélectionner les  Rien
informations a imprimer  MNoms, types de données et tailes
9 OK ou ENTREE & Noms, types de données, talles et propriétés
— Inclure pour les index
" Rien
' Noms et champs
& Noms, champs et proprigtés
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i= Dbject Definition

La documentation apparait dans un état que vous
pouvez imprimer

Page: 14] < T e |

2.11. Quitter une table &

Woulez-vous enregistrer lez modifications apportées & la structure de
Table 'Représentants"?

=> FICHIER
= FERMER

MHan | Annuler |

La fenétre ci-dessus demande éventuellement confirmation (si des modifications ont été réalisées depuis
la derniére sauvegarde).

= OUI

La fenétre de gestion de la base apparait.

2.12. Quitter une base de données

= FICHIER
= FERMER LA BASE DE DONNEES

Vos notes :
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3. Modifier et optimiser une table
Paramétrer les propriétés des champs

3.1. Maodifier la structure d’une table

=>» Activez la base de données
=» Ouvrez la table a modifier

=>» Activez le mode création accessible par I’icone 4

La fenétre de paramétrage des champs apparait.

3.1.1. Supprimer un champ

=>» Cliquez le bouton a gauche du nom du champ a supprimer
Le champ est sélectionné

=> [Suppr]

3.1.2. Insérer un champ

= Cliquez la 1 ligne vierge au bas de la structure
=> Saisissez le nom du champ
=>» Paramétrez les propriétés du champ

3.1.3. Modifier les propriétés du champ

=>» Cliquez la propriété a modifier
=>» Faites la modification (voir Paramétrer les propriétés des champs page 24)

3.1.4. Déplacer un champ

=>» Cliquez le bouton de sélection du champ puis décliquez

=> Cliquez - glissez le champ vers le haut ou vers le bas a I’emplacement désiré.

Vos notes :
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3.2. Paramétrer les propriétés des champs

Toutes les caractéristiques des champs sont para-
métrées dans les lignes au bas de la fenétre de
création de la structure :

Taille du champ
Format

tazque de zaizie
Légende

Walewur par défaut
Walide si

teszage s eneur
Mull interdit

Chaine vide autorigée
Indexé

Géneral | Lizte de choix

50

Mon
Mon
Mon

3.2.1. Modifier le type du champ

=> Cliquez

dans la zone : Type de données

=>» Sélectionnez le type souhaité.

3.2.2. Modifier la taille du champ

=> Cliquez

dans la zone : Taille du champ

=>» Saisissez la taille souhaitée.

3.2.3. Types et tailles d’un champ

Chaque champ ne peut contenir qu'un seul type de données et une taille bien définie.

Le tableau suivant reprend tous les types de données possibles dans Microsoft Access, ainsi que leur
utilisation et I'espace disque qu'ils occupent.

Type de Utilisation Taille
données
Texte, ou combinaisons de texte et de|Jusqu'a 255 caractéres. Microsoft Access
nombres telles que des adresses. Egalement | n'enregistre que les caractéres tapés dans le
Texte des nombres sur lesquels  vous|champ, il n'enregistre pas les espaces pour
n'effectuerez pas de calculs, comme des|les positions inutilisées dans un champ
numéros de téléphone, des références ou | Texte.
des codes postaux.
Mémo Textes et nombres plus longs, tels que des | Jusqu'a 64 000 caractéres.
commentaires ou des descriptions.
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Type de
données

Utilisation

Taille

Numérique

Des données numériques devant étre
utilisées pour des calculs mathématiques, a
l'exception de tout calcul monétaire
(utilisez le type Monétaire).

1, 2, 4 ou 8 octets. (Voir tableau page 26
pour plus d’informations)

Date/Heure

Dates et heures.

8 octets.

Monétaire

Valeurs monétaires. Utilisez ce type de
champ pour empécher d'arrondir les
décimales lors d'un calcul. Les champs de
ce type peuvent avoir une précision de 15
chiffres avant la virgule et 4 chiffres apres
la virgule

8 octets.

Numérotation
automatique

Nombre séquentiel unique (augmentant de
1 a chaque fois) ou nombre aléatoire inséré
automatiquement lors de la création de
l'enregistrement.

4 octets.

Oui/Non

Champs qui ne contiennent qu'une ou deux
valeurs, telles que Oui/Non, Vrai/Faux,
Activé/Désactivé.

1 bit.

Liaison OLE

Objets  (tels que des documents
Microsoft Word, des feuilles de calcul
Microsoft Excel, des images, des sons ou
d'autres données binaires), créés dans
d'autres programmes a l'aide du protocole
OLE et susceptibles d'étre liés ou
incorporés dans une table Microsoft
Access.

Jusqu'a 1 giga-octet (limité par la capacité
du disque dur).

Hyperlien

Champ  contenant des  hyperliens.
L'hyperlien peut étre un chemin d'acces
UNC ou une adresse URL.

Jusqu'a 64 000 caracteres.

Assistant  Liste

Crée un champ qui vous permet de choisir
dans une liste déroulante une valeur
provenant d'une autre table ou d'une liste
de valeurs. Si vous choisissez cette option

La méme taille que le champ clé primaire
correspondant au champ de liste de choix,
en général, 4 octets.

de choix . .
dans la liste des types de données, un
Assistant s'affiche pour vous aider a définir
le champ.
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Champ de type Numérique :
Paramétre Description Décimales Taille
Octet Nombres entre 0 et 255 (pas de fractions). Aucune 1 octet
Entier Nombres entre —32 768 et 32 767 (pas de fractions). Aucune 2 octets
Entier lon (Valeur par défaut) Nombres entre —2 147 483 648 et| Aucune 4 octets
& 2 147 483 647 (pas de fractions).

Nombres entre -3,402823E°* et -1,401298E* pour les |7 4 octets
Réel simple valeurs négatives et entre 1,401298E* et 3,402823E®

pour les valeurs positives.

Nombres  entre  -1,79769313486231E°”® et 15 8 octets

Réel double

-4,94065645841247E** pour les valeurs négatives et
entre 1,79769313486231E°" et 4,94065645841247E—%
pour les valeurs positives.

3.2.4. Quel Type de donnée dois-je utiliser pour un champ

Pour décider du type de données a utiliser, basez-vous sur les considérations suivantes :

e Quel type de données voulez-vous autoriser dans ce champ ? Par exemple, vous ne pouvez pas
enregistrer du texte dans un champ de type Numérique.

e Combien d'espace disque voulez-vous utiliser pour enregistrer les données du champ ?

e Quel type d'opération voulez-vous accomplir sur les valeurs de ce champ ? Par exemple,
Microsoft Access permet d'additionner des valeurs dans des champs de type Numérique ou Monétaire,
mais pas dans des champs de type Texte ou Liaison OLE.

e Voulez-vous trier ou indexer le champ ? Vous ne pouvez pas trier ni indexer des champs de type
M¢émo, Hyperlien ou Liaison OLE.

e Désirez-vous utiliser le champ pour effectuer des regroupements lorsque vous générez des requétes ou
des états ? Vous ne pouvez pas effectuer un regroupement sur un champ de type Mémo, Hyperlien ou

Liaison OLE.

e Comment voulez-vous trier les valeurs du champ ? Dans un champ Texte, les nombres sont triés
comme des chaines de caractéres (1, 10, 100, 2, 20, 200, etc.), et non comme des valeurs numériques.
Si vous désirez effectuer un tri sur des nombres, utilisez un champ de type Numérique ou Monétaire.
Il en est de méme pour les dates ; si vous devez effectuer un tri sur des dates, définissez ce champ
comme un champ de type Date/Heure et non pas comme un champ de type Texte.

© Laurent DUPRAT

Imprimé le 15/10/00 a 15:10

Page 26 / 87




Support de notes Access 97 1°¢ version - Octobre 1999

3.2.5. Définir le format de la donnée

=> Cliquez dans la zone : Format
=> Sélectionnez le format pré-défini a affecter a la donnée ou saisissez un format personnalisé.

Formats numériques :

Format Description Nombre Affichage
Nombre général Tel que saisie 1234,5 1234,5
Monétaire Séparateur + 2 décimales + F 1234,5 123450 F
Fixe 2 décimales fixes 1234,5 1234,50
Standard Séparateur + 2 décimales 1234,5 1 234,50
Pourcentage Multiplie par 100 + % 0,123 12,30 %
Scientifique Début du nombre + dépl. Virgule 12345 1,23 E +03
Formats Date/Heure :
Format Affichage

Date, général
Date, complet
Date, réduit
Date, abrégé
Heure, complet
Heure, réduit
Heure, abrégé

31/01/1997 16:30:00
vendredi 31 janvier 1997
31-jan-97

31/01/97

16:30:00

04:30 PM

16:30

Formats personnalisés

Format date
Format créé Format saisie | Affichage champ Remarques
] 2 2 numéro du jour non précédé de 0
Ji 2 02 numéro du jour avec 2 chiffres
] 2 Lun nom du jour abrégé (Lun, mar, mer, etc.)
1 2 Lundi nom du jour en entier (Lundi, mardi, etc.)
m 1 1 numéro du mois non précédé de 0
mm 1 01 numéro du mois avec 2 chiffres
mmm 1 Jan nom du mois abrégé (Jan, Fév, Mar, etc.)
mmmm 11 Novembre nom du mois en entier (Janvier, Février, etc.)
aa 90 90 deux derniers chiffres de I’année (90 ou 91)
aaaa 90 1990 année en entier

11 est possible de combiner les formats précédents :

9/11/90

affiche : Vendredi 9 novembre 1990
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Format heure

Format créé Format saisie | Affichage champ Remarques
h 5 5 heure = nombre non précédé de 0 (1 ou 24)
hh 5 05 heure = nombre de 2 chiffres ( 1 ou 24)
m 5 5 minutes = nombre non précédé de 0 (1 ou 60)
mm 9 09 minutes = nombre de 2 chiffres (1 ou 60)
s 5 5 secondes = nombre non précédé de 0 (1 ou 60)
Ss 8 08 secondes = nombre de 2 chiffres ( 1 ou 60)
Format nombre
Format créé Format saisie | Affichage champ Remarques
#HH 1000 1.000 séparateur de millier
0 1,2 1 format entier
0,00 1 1,00 format décimal
F 1 1F format monétaire
"metre" 1 1 metre texte entre guillemets
% 1 0,01 % pourcentage
E 1 1,00 E +00 format scientifique
[Rouge] 1 1 couleur indiquée
[0,00 F] -1 (1,00 F) valeurs négatives entre parenthéses
11 est possible de combiner ces expressions entre elles :
Format saisi Donnée saisie Affichage
0,00 "métres" 15 15,00 métres
00" "00" "00" "00 50578732 5057 87 32
'Le :"jj/mmmm/aa 13/11/91 Le : 13 novembre 91

3.2.6. Modifier le nombre de décimales (Nombre)

=» Cliquez dans la zone : Décimales
=>» Saisissez le nombre de décimales désiré (nombre de chiffres aprés la virgule) si vous souhaitez
qu’il soit différent du nombre automatiquement attribué dans le format pré-défini.

3.2.7. Définir un masque de saisie

Un masque de saisie est une grille qui guide et assiste I’opérateur au cours de la saisie. Il oblige
’utilisateur a bien saisir tous les caractéres requis et vérifie qu’aucun caractére non valide n’a été saisi
(lettre a la place d’un nombre).

=> Cliquez dans la zone : Masque de saisie

Un bouton « Générateur » de renvoi a un assistant apparait a droite de la zone e

=>» Cliquez le bouton de I’assistant.
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La fenétre ci-contre apparait :

=>» Sélectionnez le masque
prédéfini a utiliser

=>» Cliquez le bouton
Suivant>

La fenétre ci-dessous apparait :

Aszszistant Mazque de zaisie

Quel mazsque de zaizie conespond & miews & ce que vous souhaitez pour vos données 7

Pour woir comment fonctionne le masque sélectionne, employez la zone de texte Essaper.

Pour changer la lizte des mazques de saisie, cliquez zur le bouton Modifier Lizste.

tazgue de saisie: Azpect des données;
| 4 i

N* Sécurite Sociale a cié 132 23 44 555 999 71
ISBN |SBMN 1-55E15-877-7
Code Postal [international] F-91957 ou CH-3695
M* Sécurité Sociale 13223 44 555 939
MHuméro de téléphone 01 234567 55
Cads Pactal (Franesl RE4AR2 .:.j
Ezsayer:
M odifier Liste Annuler < B Ient i Suivant » ; Temirer

=>» Saisissez la combinaison de caractéres qui composera le masque de saisie.

Exemple : 00000 pour un code postal
99/99/00 pour une date de naissance

Sélectionnez le caractére qui sera
affiché dans le masque a la place
des caractéres a saisir (ce
caractére sera remplacé par le
caractere saisi au clavier).

= Cliquez le bouton de
défilement des symboles

=> Sélectionnez le symbole
qui doit apparaitre dans la
zone de saisie. Les symboles
suivants sont disponibles :
" H @58 %t

Azziztant Masque de saizie

Souhaitez-vous changer le mazgque de zaizie ¥
MNaom du masque de saisie.  Code Postal [France)

tazque de zaisie: Qoooo

(uel caractére désignera les espaces régerves dang le champ 7

Les espaces réservés sont remplacés lorsque vous entrez des données dans le champ.

Caractére espace réserve: ] ] 'I

Ezzayer:

Annuler i <Erécédent§ Suivant » I Terminer

Symboles utilisables pour le masque de saisie

AP > 2 F0OO

=>» Saisie impérative d’un chiffre

=>» Saisie impérative d’un chiffre minimum

=>» Saisie d’un chiffre, signe ou espace facultatif

=» Saisie impérative d’une lettre

=>» Saisie facultative d’une lettre

=>» Saisie impérative d’une lettre ou d’un chiffre

=>» Saisie facultative d’une lettre ou d’un chiffre

=>» Saisie impérative d’un caractére ou espace (lettre ou chiffre)
=>» Saisie facultative d’un caractére ou espace (lettre ou chiffre)

Les séparateurs peuvent étre des symboles : / ; - ; : (a ’exception des caractéres ci-dessus)
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3.2.8. Définir la légende a afficher dans le formulaire

=> Cliquez dans la zone : Légende
=>» Saisissez le libellé a afficher en en-téte de colonne dans la feuille de données ou en étiquette de
champ dans le formulaire de saisie. Par défaut, Access utilise le nom du champ.

3.2.9. Définir une valeur par défaut

I1 est possible d’assigner une valeur par défaut a un champ. Elle sera automatiquement validée si aucune
autre n’est entrée. Ce peut étre une constante (texte ou nombre), une expression ou une fonction.

=» Cliquez dans la zone : Valeur par défaut
=>» Saisissez la valeur a inscrire automatiquement dans le champ lorsqu’aucune donnée n’est saisie.

= Lo
ou Annuler
LI Effacer |
=>» Cliquez le bouton de ’assistant e + -t *|a]=> << e oulpas comme| ()] coler | pide |
EFJFonctions
La fenétre ci-contre apparait : (3 Constantes

1 Opérateurs

=>» Définissez 1’expression a saisir

= OK ou ENTREE

3.2.10.Définir les conditions de validité de la donnée

Il est possible de définir des conditions de validation d’un champ. La donnée saisie sera comparée a la
valeur définie par comparaison. Elle sera automatiquement validée si elle est conforme.

=> Cliquez dans la zone : Valide Si
=> Saisissez les contrdles de validité des données saisies dans le champ.
ou

=>» Cliquez le bouton de I’assistant e
=>» Définissez 1’expression a saisir
= OK ou ENTREE

3.2.11.Définir un message d’erreur

=>» Cliquez dans la zone : Message si erreur
=>» Saisissez le message qu’Access affichera dans une fenétre si la donnée saisie est fausse
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3.2.12.Nul interdit

=> Cliquez dans la zone : Nul interdit

=>» Sélectionnez OUI ou NON selon votre souhait
OUI : rend impossible la validation de I’enregistrement si ce champ ne contient pas une information,
NON : rend possible la validation de 1’enregistrement si ce champ ne contient pas une information.

3.2.13.Chaine vide autorisée

Les chaines vides sont des valeurs sans caractére, ni espace. Par défaut, Access ne les enregistre pas ; si
aucune valeur n’est saisie dans un champ, Access lui attribue une valeur nulle.

=> Cliquez dans la zone : Chaine vide autorisée

=>» Sélectionnez OUI ou NON selon votre souhait
OUI : rend possible la saisie de chaines vides,
NON : rend impossible la saisie de chaines vides.

3.2.14.Indexé

Indexer une table sur un champ consiste a créer un classement de la table sur ce champ. Un numéro
d’ordre (index) est attribu¢ a chaque enregistrement classé.

Sans index Avec index

2 Dupont André, Paris 2 Dupont André¢, 3 Paris

4 Gondon Luc, Amiens 4  Gondon Luc, 1 Amiens

3 Favre Paul, Rennes 3 Favre Paul, 4  Rennes
Ardoux Annie, Lyon 1  Ardoux Annie, 2 Lyon

\— | Cl¢ primaire sur le nom Index sur la ville j

Les enregistrements, dont le classement d’origine est sur la clé primaire, peuvent ensuite étre classés
rapidement sur les champs indexés. Cette solution accélére la recherche et le tri par champ mais peut
ralentir la saisie dans les bases de données complexes.

=> Cliquez dans la zone : Indexé
=>» Sélectionnez I’option désirée

NON: ne crée pas I’index ou supprime I’index existant,

OUI - avec doublons : crée un index pour le champ et autorise les doublons dans ce champ. (Plusieurs
enregistrements posseédent la méme donnée),

OUI - sans doublons : crée un index pour le champ et interdit les doublons dans ce champ. (Plusieurs

enregistrements ne peuvent avoir la méme donnée).

Vos notes :
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ou

3.3. Renommer une table

=>» Fermez la table a renommer
=>» Activez la fenétre de gestion de la base de données [F11]
=>» Cliquez la table a renommer

> EDITION
9 RENOMMER Tables | Requétes

=>» Cliquez la table a renommer :
2 Socigtés

Le nom de la table est encadré.

ou

Une fenétre demande confirmation :

=>» Saisissez le nouveau nom a attibuer a la table
= ENTREE

3.4. Supprimer une table

=» Fermez la table a supprimer
=>» Activez la fenétre de gestion de la base de données [F11]
=> Cliquez la table a supprimer

Microzoft Access
= EDITION
9 SUPPRIMER & Effacer la Table *Salanés™?
Pour plus d'infarmations sur la maniére d'empécher ['affichage de ce
9 [Suppr] meszage chague foig que wvous effacez un objet, cliquez sur Aide.

Hon Ajde

= OK

Vos notes :
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3.5. Compacter une base de données

L’utilisation d’une base de données conduit a ajouter, modifier, supprimer des fiches. Ces manipulations
entrainent a la longue une segmentation des enregistrements qui sont séparés sur le disque dur. Cette
opération peut ralentir sensiblement les performances d’Access. La solution consiste a compacter la base
de données de facon a regrouper physiquement les enregistrements sur le disque dur. (Cette opération
revient a défragmenter la base de données).

9 Ferme la base de Compacter une baze de données 2 | x|
Z
données ouverte sans Reqgarder dans: ID Aocess j || E El‘Ell EI

uitter Access
> ouTiLs flhares
@Lngitmk Annuler |

= UTILITAIRES DE

BASE DE DONNEES Approfondi... |
= COMPACTER UNE
BASE DE DONNEES...

La fenétre ci-contre apparait :

Chercher les fichiers gui comespondent & ces critéres:

- Cliquez la base de | Homde fichier I ;I Teste ou propriéte:; Iﬁ Rechercher |
données a Compacter Tupe de fichier: IBases de données Access j HModifié en demier: In'importe quand "I Mouwelle rech. |
9 OK ou ENTREE |3 fichier(z] trouvé(z].

Compacter la baze de données sous

La fenétre ci-contre apparait : Eniegistrer dans: | [ Acress =l = ES-1E

5] b1 ;
= Saisissez le nom du  [R]MaTECH
fichier sous lequel ] Logteck. _ Amer_|

compacter la base de
données (en général le
nom de la base est
conserve)

Maom de fichier: m

Tvpe de fichier: IBases de données Access

= OK ou ENTREE

Lef L]

Vos notes :
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4. Utiliser une table
Mettre en forme, rechercher, filtrer, trier, imprimer

4.1. Mettre en forme une feuille de données

4.1.1. Modifier Ia police, le style ou la taille des caractéres

=>» Activez le mode : Feuille de données par Caractéres
1’icOne Police: Skyle:
> FORMAT = i
9 POLICE !! Arial Black 1 |Ttalique
B prial Marrow Gras
P.r!al Tarrow Spec!al =% Gras Ibalique
La fenétre ci-contre apparait : T O e
B arial Special G1 l
-> Cliquez la pOliCG désirée r Bl ——————— (BEmmf—————
=> Cliquez la taille désirée I—A orer
. O b o t=| z |
=> Cliquez le style désiré I™" Souligné !
= OK ou ENTREE Couleur: S
i-Noir ,i Cripk:
| Juatin =
Votre sélection est appliquée a tous les enregistre-
! Ceci est une police TrueType. La méme police pourra Etre utilisée pour
ments et a tous les Champs‘ I'affichage et limmpression.

4.1.2. Modifier Ia largeur des colonnes

=>» Activez le mode : Feuille de données par
I’icone —
=>» Pointez le trait de séparation du champ a Elaocietesaliabie ~

difi [ Col|Mom responsal Prénom Adresse
modi .ler . | TTFOOUR Faul » A5 route des Corniches
= Cliquez - glissez vers la gauche ou vers la || 2 BOULIN Christophe 12 rue des Mésanges
droite ' )

=>» Pointez le trait de séparation du champ a ajuster
=> Faites un double-clic

La largeur du champ est automatiquement adaptée sur le champ dont le contenu et le plus long.
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4.1.3. Modifier la hauteur des lignes

=> Activez le mode : Feuille de données par
I’icone
=>» Pointez le trait de séparation de deux

ER Sociétés - Table

lignes Co|Mom responsal Prénom Adresse
FLOLE Faul 14 route des Carniches
=> Cliquez - glissez vers le haut ou vers le bas | 2/BOULIN Christophe |12 rue des Mésanges
4.1.4. Déplacer une colonne
=>» Cliquez le titre de la colonne a déplacer Coi|Hom responsali gL Adresse |
puis décliquez L 1/ FLOLX : 15 route des Corniches
| 2/BOULIM 12 rue des Mésanges
; . ; | 3 TRINGUET 733 route des Marces
La colonne est sélectionnée | s PORTAZ 15 route des Creuses
|| &/BAIROD 14 route de la Gare
=> Cliquez - glissez le titre de la colonne vers || B BLAIN e 182 rue des Arbousiers
la droite ou vers la sauche | 7 FARGIER Albert 13 route de la Cluzac
. . g o L., || B/FABULEZ ETERRCH G - route de la Paix
=>» Décliquez a la positions désirée | uto)

4.1.5. Figer - libérer une colonne

Vous pouvez figer une ou plusieurs des colonnes situées les plus a gauche dans une feuille de données
pour qu’elles soient visibles a tout moment ou que vous vous déplaciez.

=>» Sélectionnez les colonnes a figer.

Figer : = FORMAT
= FIGER LES COLONNES

Libérer : = FORMAT
= LIBERER TOUTES LES COLONNES

Vos notes :
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4.2. Gérer les données

4.2.1. Rechercher un enregistrement

Rechercher dans le champ: "Mom’

=> Cliquez I’icone : (i Rechercher: | Reslierclier
Sens: ]Tout ﬂ ™ Respecter la casse
La fenétre Ci-Contre a araft : . ™ Rechercher champs comme formatés
PP 2 I'::'-"E"T'l:l entier j ¥ Champ en cours IFBE |

=>» Saisissez la donnée recherchée.

=> Sélectionnez le sens de la recherche.
Haut : recherche dans les enregistrements précédant I’enregistrement actif
Bas : recherche dans les enregistrements suivant I’enregistrement actif
Tout : recherche dans tous les enregistrements
=>» Définissez comment faire la recherche dans un champ :
Champ entier : cherche la donnée seule dans un champ
Début de champ : cherche la donnée au début du champ
N’importe ou dans le champ : cherche la donnée dans le contenu
=>» Définissez sur quels champs faire la recherche :
Champ en cours : recherche dans le champ actif (sinon recherche sur tous les champs)

=> Cliquez le bouton : Rechercher.
La donnée recherchée devient active si Access la trouve

=> Cliquez le bouton : Suivant pour accéder a la deuxiéme donnée trouvée.
=> Etc.

4.2.2. Ajouter un enreqgistrement

=> Cliquez I’icone : 4|
ou

= ENREGISTREMENT

= AJOUT

La premiére ligne vierge de la feuille de données devient active.

=> Saisissez 1’enregistrement.
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4.2.3. Supprimer un enregistrement

=>» Sélectionnez le ou les enregistrements a supprimer
=> [Suppr]

ou

= EDITION

= SUPPRIMER

La fenétre ci-contre demande confirmation.

4.2.4. Modifier un enregistrement

=> Activez I’enregistrement a modifier
=> Cliquez le champ a modifier

=> Faites la modification

= ENTREE

Remarque : il est possible d’utiliser la fonction Zoom.

4.3. Trier les enregistrements

Microsoft Access

& Yous allez zupprimer 1 enregistrement[s].

Cliquez zur Oui pour effacer ces enregistrements de maniére
permanente.
Youz he pourrez plus annuler ce changemeant.

=>» Cliquez une cellule ou le champ sur lequel trier les enregistrements

=> Cliquez I’icone de tri désiré
A . .
24 pour effectuer un tri croissant

2 - 1. .
it pour un tri décroissant

Le fichier est trié
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4.4. Filtrer les enreqistrements

Le filtrage des enregistrements consiste a rechercher toutes les fiches qui satisfont a un critére de
recherche et a les afficher.

4.4.1. Définir les critéres de recherche

il :=% T able1Filtre1 : Filtie =] 3

= ENREGISTREMENT
=> FILTRE
=> FILTRE/TRI AVANCE

La fenétre ci-contre apparait : | LlJ

~ .. Charmp: (] - =

Cette fenétre va nous permettre de saisir les Ti -
critéres de recherche. Citeree:

< | _|J

Par exemple, recherchons les personnes qui vivent a Paris.

=> Sélectionnez le champ sur lequel repose la recherche
Cliquez dans le 1 colonne le bouton de déroulement des noms des champs

! , : La fenétre se
Cliquez le champ sur lequel faire la recherche (Ville)

présente ainsi :
=>» Sélectionnez le critére de tri des données

Cliquez dans la zone : tri Eharﬁf \éillej t
Sélectionnez 1’ordre dans lequel devront étre tri¢ les donnés retenues par le Critéras: I;Da'ﬁzan
filtre Ou:

=>» Saisissez le critére de recherche
Cliquez dans la zone : Critéres
Saisissez le critére de recherche (Paris)

Les critéres de recherche d’un filtre

Filtre sur un critére

Alphabétique - Saisissez le nom recherché (Access le place entre des guillemets) Paris
Numérique - Saisissez la valeur recherchée 300000
ou

- Saisissez la condition de recherche >300000
La recherche ne tient pas compte des majuscules / minuscules.
I1 est possible d’utiliser les opérateurs de comparaison suivant :

> supérieur < inférieur >= supérieur ou égal
= ¢égal <> différent de <= inférieur ou égal

© Laurent DUPRAT Imprimé le 15/10/00 a 15:10 Page 38 /87



Support de notes Access 97 1°¢ version - Octobre 1999

11 est possible d’utiliser les caractéres génériques :
* : remplace un ou plusieurs caractéres quelconques
? : remplace un caractére quelconque

Filtre multicritéres

Sur plusieurs champs

Saisissez chaque critére dans une colonne différente ':ha";ﬁi E'L‘TSS&N Chire daffares
(Exemple : Rechercher les personnes habitant Paris, Ciitéres: | "Faris” >300000
\ O
dont le CA est > a 300000) .
Sur un seul champ
Champ: |Ville
" Tri: | Croissant
Condlthq ou - . . Critéres: | "Paris”
Saisissez les critéres dans une seule colonne et sur plusieurs lignes Ou: | "Grenoble”
(Exemple : Rechercher les personnes habitant Paris ou Grenoble)
ou
Saisissez les critéres dans une seule colonne et sur une seule ligne en Champ: [Vile
Sparant les critéres par Ou avec un espace avant et apres. T Croissant
sep €S Criteres p Ou p p : Critéres: | "Lyon' Ou "chambery"
(Exemple : Rechercher les personnes de Lyon ou Chambéry) Our
Condition ET , : . - :
.. R . Champ: | VWile Chiffre d'affaires Chitfre d'affaires
Saisissez un critére par colonne contigué T [Crossant
(Exemple : Rechercher les personnes de Paris dont le E'itéfgi "Paris" »300000 <500000
. . L
CA est <a 300000 et <a 500000)
ou
Saisissez les critéres dans une seule colonne et sur une seule ligne
. ‘y \ Champ: | il Chiffre d'affairss
en séparant les critéres par Et avec un espacF: avant et apres. ‘ Tl [Croissart
(Exemple : Rechercher les personnes de Paris dont le CA est <a Critéres: ["Paris” >300000 Et <500000
Ou:

300000 et < a 500000)

4.4.2. Lancer la recherche

=> Cliquez I’icone : W

L’écran n’affiche que les enregistrements qui satisfont le critére de recherche.

4.4.3. Afficher tous les enregistrements

=> Cliquez I’icone : K4

L’écran affiche tous les enregistrements de la table.

© Laurent DUPRAT Imprimé le 15/10/00 a 15:10 Page 39 /87



1 ere

Support de notes Access 97

version - Octobre 1999

]
4.5. Masquer - Afficher des champs

4.5.1. Masquer un ou des champs

=>» Sélectionnez les champs a masquer
= FORMAT
= MASQUER LES COLONNES

La ou les colonnes de champs disparaissent de 1’écran.

Alfficher les colonnes

4.5.2. Afficher le ou les champs masqués

LColonre:

MNurméro
= FORMAT gg:om
=> AFFICHER LES COLONNES... Dﬁédrdesse .

E vﬁee postal

TEl domicile

[ Date de naissance
] Chiffre: o'affaires

La fenétre ci-contre apparait.

Les champs affichés sont précédés du symbole M, les champs
masqués du O.

=>» Cliquez dans le O pour masquer / afficher le champ

Fermer

4.6. Impression sélective des données

I1 est possible d’imprimer de fagon sélective les informations d’une feuille de données.

4.6.1. Sélectionner les données a imprimer

Impression de certains champs :
=>» Masquez les champs qui ne doivent pas étre imprimés.
Impression de certains enregistrements :

=> Filtrez les enregistrements a imprimer.

4.6.2. Lancer I'impression

> Cliquez I’icone &
ou

> FICHIER

- IMPRIMER...
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5. Relations entre plusieurs tables

Access permet de créer des bases de données relationnelles dont la caractéristique principale est de
pouvoir mettre en relation des données provenant de plusieurs tables.

Ainsi, il est possible d’afficher dans des requétes ou des formulaires des données de plusieurs tables.

Exemple :

Base de données : Documentation

Table LIVRES Table PRETS
Référence \ Nom de I’emprunteur
Titre \\ Résultat d’interrogation Référence
Auteur \\ Référence Date de I’emprunt
Année de parution \ Titre Date limite de retour
Prix Auteur

Nom de I’emprunteur
Date de I’emprunt »
Date limite de retour )

Les enregistrements sont mis en relation grace a un champ identique dans les deux tables (ci-dessus :
Référence). Il permet les correspondances entre données.

Ce champ commun est obligatoirement de méme type et porte le méme nom dans les deux tables.

Il s’agit d’une clé primaire dans une table et d’un index dans la deuxieme (appelé également cl¢ interne).

5.1. Etablir une relation

=> Activez la fenétre de gestion de la base de données
= EDITION
= RELATIONS...

ou

=> Cliquez I’icone Relations 55

Vos notes :
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La fenétre ci-contre apparait.

= Cliquez l’origine des informations a utiliser
(tables, requétes)

=> Cliquez la table principale a utiliser

=> Cliquez le bouton : Ajouter

=> Cliquez la table secondaire a utiliser

=>» Cliquez le bouton : Ajouter

= Recommencez pour d’autres tables éventuel-
lement

=> Cliquez le bouton : Fermer

La fenétre de gestion ci-contre affiche les tables/requétes
sélectionnées.

Pour créer la relation entre ces deux tables, procédez de la
facon suivante :

=>» Cliquez-glissez le champ clé primaire de la table
d’origine sur le champ a mettre en relation de la table

Ajouter une table
Tables | Requétes | Les deux |
Ent Fermer |
Etudiants
=7 Aelations ==l

Etudiant
Section

™ Entreprise
Skakut

. . 4 »
destination | Z
La fenétre ci-contre apparait.
2 Cliquez la case: Appliquer Dintégrité il HE
référentielle si vous souhaitez empécher la | Tehle/Requéte: |Tab'defp~eq“§te ige:
. . , . . Entreprises Etudianks s
saisie de données dans la table secondaire qui N Entreprise =] N° Entreprise = Annuler |
n’existeraient pas dans la table principale
= Twpe jointure. .. |
Access attribue le type de relation entre les deux champs | s e e g e
(cardinalité) : r .
N . . L [EGErE & jour En castade [E5 Champs CartespanEants
Une 4 Une: 3 u enregistrement dans la table prmClpale [ Effacer enicascads [e5 enteqistrements carrespondants
correspond un seul enregistrement dans la table secondaire ~ : .
Une a Plusieurs: a un enregistrement dans la table principale
peut correspondre plusieurs enregistrements dans la table Type de relation: | Un 4 plusieurs
secondaire.
=> Cliquez le bouton : Type jointure...
Propriétés de la jointure EHE
i o l Inclure seulement les lignes des deux tables pour
La fenétre ci-contre apparait, " lesquelles les champs joinks sont égaux,
€~ 2! Inclure tous les enregistrements de |a kable 'Entreprises’
- Cliquez le type de jointure désiré et seulement ceux de la table 'Etudiants' pour lesquels
les champs joints sont &gaux,
9 OK ou ENTREE €~ 3! Inclure tous les enregistrements de |a kable 'Erudiants' ek

Retour a la fenétre précédente.

seulement ceux de la table 'Entreprises’ pour lesguels
les champs joints sont &gatx,

oK I Annuler
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= Relations [_ (O] x|

Entreprizes

=>» Créer

Etudiant
Section
M® Entreprise
Stakut

La relation est matérialisée par un trait et des symboles de
cardinalité.

q H o
= FICHIER
9 ENREGISTRER Microzoft Access
9 FICHIER & E:‘nr;a?_istle%les modifications apportées & la mize en forme de

= FERMER

Mon Annuler

La fenétre ci-contre apparait si la mise en forme a été
modifiée entre temps

5.2. Modifier une relation

=>» Fermez les tables utilisées dans la relation
=>» Activez la fenétre de gestion de la base de données

La fenétre de gestion apparait.
= EDITION

= RELATIONS...
ou

=> Cliquez I’icone Relations o8

La fenétre Relation affiche les relations.

5.2.1. Supprimer une relation

=>» Cliquez le trait qui matérialise la relation
=> [Suppr]

5.2.2. Modifier les caractéristiques de la relation

=>» Faites un double-clic sur le trait qui matérialise la relation
La fenétre de paramétrage apparait.

=>» Procédez comme pour une création
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6. Les requétes simples sur une table

6.1. Introduction

Utilisez les requétes pour afficher, modifier ou analyser les données de différentes manicres. Vous pouvez
aussi les utiliser comme source d'un formulaire ou d'un état.

FRazzemble ez données provenant de plusieurs takbles et les trie dans un ordre particulier .

Produits et fournisseurs: Requéte Sélection

Effectue des calculs sur des
groupes d'enregistrements.

Hom du produit Fournisseur Telephone S
Alice Mutton Palowa, Lid. UEIEE Totaux des ventes: Requéte: Sélection
Anizeed Syrup Exotic Liguids (71752 Total des commandes Total des ventes
Camembert Pierrat | Gai pSturage 3aT 125 985 554 20 F
Carnarvon Tigers  Pavlowa, Lid. (037 44 53 433636, 70F
e Eldeil Commandes trimestrielles par produit: Requéte Analyse croisée
Calcule une somme, un dénombremert, | Nom de catégorie Trim 1 Trim 2 Trim 3 |Trim4
o un autre type de total, puis
oot e 1beultat e o | Boissons 36 480,55 F|134 71000 F| 69 00080 F| 15 F
typesz dinformations — une .
enbas & gauchs de I Condiments 1333110 F| 27 247 AOF|2994200F) &5F
feville de données et | Dessarts J8B3570F| 3087875 F|as 57465 F| SF
l'autre en parcourant
le hat de la Produits laitiers B8 32935 F| A2 474 7O F| 79605 70F 10F
e o ites et céréales |58 12000 F| 45804 20 F| 1842535 F| &F

Le type de requéte le plus courant est une requéte Sélection. Une requéte Sélection recherche les données
dans une ou plusieurs tables en fonction des critéres que vous spécifiez. Ces données sont ensuite

affichées dans l'ordre que vous désirez.

Lorzque vous exécutes la requéte, Microsoft Access
recupere les enregistrements gue vous specifiez..

Fournisseurs: Table
|- Fournisseur
Exatic Liquids
Foréts d'érables
Formaggi Fartini s.r.l.

Téléphone

(71)555-2227
(514] 5552055
(0544) BO323

Hom du produit
Alice Mutton
Anizeed Svrup

...et affiche alars
lez données
combinées dans

l'ardre que vous Boston Crab Meat G'day Mate (027 555-5914
vOLIEz. S Pavlova, Lid. (03) 444-2343
Produ _ .............................................. . (;';53:; 1215;39;:
Nom du produit ournisseur Telep .
Alice Mutton Favlowva, Ltd. (03) 444-2343
Anisesd Syrup Exotic Liquids (71) 5552222 §

Boston Crab Meat | Mew England Seafood (617) 555-3267 |
Camembert Pierrat | Gai péturage 02 28 76 93 06 |
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6.1.1. Qu'est-ce qu'une requéte Sélection et quand l'utiliser ?

La requéte Sélection est le type de requéte le plus courant. Elle récupere des données contenues dans une
ou plusieurs tables et affiche les résultats sous la forme d'une feuille de données dans laquelle il vous est
possible d'effectuer une mise a jour des enregistrements (sous réserve de quelques restrictions). Vous
pouvez également utiliser une requéte Sélection pour regrouper des enregistrements et effectuer une
somme, un comptage, calculer une moyenne ou un autre type d'opération.

6.1.2. Qu'est-ce qu'une requéte action et quand l'utiliser ?

Un requéte action est une requéte capable de modifier un grand nombre d'enregistrements en une seule
opération. Il existe quatre types de requétes action : les requétes Suppression, Mise a jour, Ajout et
Création de table.

Supprime un groupe d'enregistrements d'une ou plusieurs tables. Par exemple, vous pourriez utiliser une
requéte Suppression pour effacer des produits qui ne sont plus fabriqués ou qui ne sont plus commandés.
Lorsque vous utilisez une requéte Suppression, vous supprimez toujours des enregistrements entiers, et
non uniquement certains champs dans ces enregistrements.

Apporte des changements globaux a un groupe d'enregistrements dans une ou plusieurs tables. Vous
pouvez par exemple augmenter vos prix de 10% sur tous vos produits laitiers, ou augmenter de 5% les
salaires des personnes appartenant a une certaine catégorie professionnelle. Une requéte Mise a jour vous
permet de modifier les données d'une table existante.

Ajoute un groupe d'enregistrements d'une ou plusieurs tables a la fin d'une ou de plusieurs tables.
Supposez, par exemple, que votre clientele s'élargisse et que vous ayez une base de données qui contient
une table d'informations sur ces nouveaux clients. Pour éviter de taper toutes ces informations, vous
aimeriez les ajouter a votre table Clients. Utilisez aussi les requétes Ajout pour :

e Ajouter des champs selon certains critéres. Il est possible, par exemple, que vous ne vouliez
ajouter que les noms et adresses des clients dont les commandes n'ont pas encore été traitées.

e Ajouter des enregistrements lorsque certains champs d'une table n'existent pas dans l'autre table.
Par exemple, dans la base de données Les Comptoirs, la table Clients se compose de 11 champs.
Supposez que vous souhaitiez ajouter des enregistrements qui proviennent d'une table dont 9
champs seulement correspondent aux champs de votre table Clients. Une requéte Ajout ajoutera
les données contenues dans les champs correspondants et ignorera les autres.
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Crée une table en reprenant totalement ou partiellement les données d'autres tables. Utilisez une requéte
Création de table pour :

e C(réer une table a exporter vers d'autres bases de données Microsoft Access. Vous pouvez, par
exemple, créer une table qui contient plusieurs champs de votre table Employés et 1'exporter vers
une base de données utilisée par votre service du personnel.

e C(réer des états qui affichent des données en fonction d'une date précise. Supposez, par exemple,
que le 15 mai 1996 a 9HOO vous désiriez imprimer un état qui affiche les totaux des ventes du
premier trimestre. Si vous créez un état d'aprés une instruction SQL, celle-ci ira extraire les
données les plus récentes (c'est-a-dire les données du 15 mai 1996), mais ne pourra pas extraire un
enregistrement tel qu'il se présentait a une date donnée. Pour conserver les données exactement
telles qu'elles se présentaient au ler avril 1996 a 9HOO du matin, créez une requéte Création de
table a cette date pour extraire les enregistrements que vous souhaitez conserver et placez-les dans
une nouvelle table. Servez-vous ensuite de cette nouvelle table comme base pour 1'impression de
1'état au lieu d'utiliser une requéte.

e Effectuer une copie de sauvegarde d'une table.

e (Créer une table historique contenant des anciens enregistrements. Vous pourriez par exemple créer
une table qui rassemble toutes vos anciennes commandes avant de les supprimer de votre table
Commandes courante.

e Améliorer les performances des formulaires et des états basés sur des requétes multitables ou des
instructions SQL. Par exemple, supposez que vous vouliez imprimer plusieurs états basés sur une
requéte de cinqg tables qui comprend des totaux. Vous pouvez accélérer le processus en créant
d'abord une requéte Création de table qui récupere les enregistrements dont vous avez besoin et les
range dans une table. Ensuite, vous pouvez baser les états sur cette table ou spécifier dans une
instruction SQL que la table représente la source des enregistrements d'un formulaire ou d'un état.
De cette maniere, vous ne devez pas exécuter a nouveau la requéte pour chaque état. Cependant,

les données contenues dans la table sont figées au moment ou vous exécutez la requéte Création
de table.

6.1.3. Qu'est-ce qu'une requéte Analyse croisée et quand Il'utiliser ?

Une requéte Analyse croisée affiche des valeurs résumées (sommes, comptes et moyennes) issues d'un
champ d'une table et les regroupe selon un ensemble de faits dont la liste apparait dans la partie gauche de
la feuille de données, et selon un autre ensemble de faits dont la liste figure dans la partie supérieure de la
feuille de données.

6.1.4. Qu'est-ce qu'une requéte paramétrée et quand l'utiliser ?

Une requéte paramétrée est une requéte qui, lors de son exécution, affiche une boite de dialogue qui vous
invite a lui transmettre des informations, telles que des critéres pour extraire des enregistrements ou une
valeur a insérer dans un champ. Vous pouvez configurer cette requéte afin qu'elle vous invite a lui
transmettre plusieurs informations : vous pouvez par exemple la configurer pour qu'elle vous demande de
lui communiquer deux dates afin que Microsoft Access récupére tous les enregistrements compris entre
ces deux dates.
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Les requétes paramétrées peuvent également servir de base a des formulaires ou des états. Vous pouvez
par exemple créer un état des revenus mensuels basé sur une requéte paramétrée. Lorsque vous imprimez
I'état, Microsoft Access affiche une boite de dialogue qui vous demande le mois sur lequel 1'état doit
porter. Vous entrez un mois et Microsoft Access imprime 1'état qui s'y rapporte.

6.2. Créer une requéte

Une requéte est une interrogation de la base de données qui aboutit a afficher uniquement les
enregistrements qui satisfont aux criteéres de sélection. C’est un filtre particulier dont les caractéristiques
peuvent étre enregistrées pour €tre réutilisées ultérieurement. Une requéte peut €tre sur une table ou
multitables.

=>» Ouvrez la fenétre base de données Houvelle requéte
[F11]

5” CIOn

Assiskant Reguéte simple

Assistant Requéte analyse croisée
Assiskant Reguéte trouver les doublons
Assistant Requéte de non correspondance

La fenétre de gestion de la base apparait.
. A Zrée une nouvelle requéte sans
9 Chquez l’onglet Requete utiliser d'assistant,

= Nouveau

La fenétre ci-contre apparait :

=> Cliquez Mode création ok | annuer |
= OK ou ENTREE

Ajouter une table EE

Tablesl Requétesl Les deuxl

Eermer |

La fenétre ci-contre apparait :

Sorigtés

=> Sélectionnez la table sur laquelle va étre créée la
requéte

=> Cliquez Ajouter

=» Cliquez Fermer
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| Liste des champs de la table active | Grille d’interrogation qui contient

la définition de la requéte

gz Hequétel : Hequéte S5élection

La fenétre ci-contre apparait :

*
Complear

Mom sté
Marm responss

Le fonctionnement de cette fenétre est

le suivant :
Placez les champs de la table a utiliser (pour
définir les critéres de sélection) ou a afficher
dans la feuille de réponse N
Indiquez les champs a afficher dans la feuille : b
de réponse (un champ peut étre utilisé pour Champ: | ¢ i_
définir un critére de sélection mais ne pas étre ‘
affiché dans la feuille de réponse) :
Saisissez les critéres de sélection des données ':fi‘éf;Si

L

/1 \ _vl_I

Criteres de
sélection

Indiquez I’ordre d’affichage des données dans
la feuille de réponse

[
Nom du champ | | Critére de tri | / | Affichage |

6.2.1. Placer un champ a afficher dans la requéte

=>» Sélectionnez dans la fenétre des champs de la table, les champs a placer dans la requéte.
Un champ : => Cliquez le champ a placer
Plusieurs champs : = Cliquez le 1" champ
=>» Cliquez le dernier champ en appuyant sur [Maj]
ou
=>» Cliquez chaque champ a placer en appuyant sur [Ctrl]

Les champs sont sélectionnés (en inverse-vidéo).
=>» Cliquez-glissez les champs sur la ligne champ de la requéte vierge.

Le ou les champs se disposent automatiquement dans les colonnes de la requéte.

6.2.2. Critéres de tri

=>» Cliquez le champ sur lequel les données extraites doivent étre triées
=>» Cliquez dans la ligne Tri du champ de tri

Un bouton de défilement apparait.

=>» Cliquez le critére de tri désiré
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6.2.3. Affichage du champ dans la requéte

Par défaut, les champs d’une requéte sont affichés (la case est activée) ; pour ne pas afficher un champ,
désactivez la case.

=> Cliquez la case éventuellement.

6.2.4. Saisir les critéeres d’extraction

=>» Pointez dans la zone de critére du champ ou saisir un critére d’extraction
=> Saisissez le critére de recherche (voir Les critéres de recherche d’un filtre page 38)

6.3. Exécuter une requéte

Lors de I’exécution d’une requéte, les données de la table qui satisfont les critéres de sélection sont
affichées dans une feuille de réponse dynamique. Cette feuille est identique dans sa forme a la table
initiale a cette différence prés qu’elle ne contient que les données qui satisfont les critéres de sélection.

La feuille de réponse conserve un lien dynamique avec la table source ce qui signifie que les
modifications effectuées sur les données de cette feuille de réponse sont répercutées dans la table source
lors de la fermeture de la requéte.

=> Cliquez I’icone : dans la barre d’outils
ou

= REQUETE

= EXECUTION

Les enregistrements qui satisfont aux critéres de sélection sont affichés dans une fenétre de sélection.

6.4. Modifier une requéte

=> Activez la fenétre de données [F11]
=> Cliquez I’onglet Requéte

=> Sélectionnez la requéte a modifier
= MODIFIER

6.4.1. Ajouter de nouveaux champs

=> Cliquez le champ a ajouter dans la liste des champs de la table
=> Cliquez-glissez le champ sur une colonne vierge de la grille de définition de la requéte
= Décliquez
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6.4.2. supprimer un champ

=>» Sélectionnez le bouton de sélection du champ a supprimer S — =

> [Suppr] Table:

6.4.3. Déplacer des champs

Les champs sont affichés dans la feuille de réponse dans 1’ordre retenu dans la grille de définition de la
requéte.

=>» Cliquez le bouton de sélection du champ a déplacer
=>» Décliquez

Le champ est sélectionné (en inverse-vidéo).
=>» Cliquez-glissez le bouton du champ

=>» Décliquez lorsque le champ est a la position désirée

6.4.4. Modifier la largeur d’un champ

=>» Cliquez-glissez le trait de séparation droit du bouton de sélection du champ a modifier
=>» Décliquez a la largeur désirée
ou
=>» Faites un double-clic sur le trait de séparation droit du bouton de sélection du champ a modifier

La largeur du champ est automatiquement ajustée su la taille du nom

6.5. Enregistrer une requéte

9 FICHIER Enregistrer sous... B
= ENREGISTRER SOUS / EXPORTER... Enregistrer Requéte Requétet'
|~ N ,
. ] . | Wers un fichier ou une base de données externe —— I
La fenétre ci-contre apparait. (¥ Dans |a base de donnéss en cours comme

Mouveau nom: - | =

=>» Saisissez le nom de la requéte
= OK ou ENTREE

6.6. Fermer une requéte

=> Activez la requéte a fermer

=>» Cliquez sur sa case systéme
ou

= FICHIER

= FERMER
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6.7. Ouvrir une requéte

=>» Activez la fenétre de gestion de la base
=> Cliquez le bouton : Requéte

La liste des requétes est affichée dans la fenétre

ou

=>» Cliquez la requéte a ouvrir
= OUVRIR

6.8. Renommer une requéte

=>» Fermez la requéte a renommer
=> Activez la fenétre de gestion de la base de données [F11]
=> Cliquez la requéte a renommer

=> EDITION
= RENOMMER

=> Cliquez la requéte a renommer

Le nom de la requéte est encadré.

ou

=>» Saisissez le nouveau nom a attibuer a la requéte
= ENTREE

6.9. Supprimer une requéte

=>» Fermez la requéte a supprimer
=> Activez la fenétre de gestion de la base de données [F11]
=>» Cliquez la requéte a supprimer

= EDITION
= SUPPRIMER

=> [Suppr]

6.10. Activer une requéte ouverte

= FENETRE
=> Cliquez la requéte a activer
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6.11. Les requétes multitables (relationnelles)

6.11.1.Créer la requéte

Une requéte relationnelle permet d’afficher des données provenant de plusieurs tables. Les
enregistrements sont mis en relation grace a un champ commun qui permet les correspondances entre les
données. Ce champ commun porte obligatoirement le méme nom dans les deux tables. Il s’agit de la clé
primaire d’une table mise en relation avec le méme champ d’une autre table qui est un index dans cette

deuxiéme table.

Nous allons reprendre 1’exemple Livres et Préts et créer une requéte permettant d’afficher des

informations provenant des deux tables
=» Ouvrez la fenétre base de données [F11]
La fenétre de gestion de la base apparait.

=> Cliquez I’onglet Requéte
=> Nouveau

La fenétre de création apparait.

=>» Cliquez Mode création
= OK ou ENTREE

6.11.2.Afficher les tables a utiliser

La fenétre d’ajout de tables apparait.

=>» Cliquez ’origine des informations a utiliser (tables, requétes)
=>» Cliquez la table a ajouter a la requéte

=>» Cliquez le bouton : Ajouter

= Recommencez pour chaque table a utiliser

=>» Cliquez le bouton : Fermer

Les tables et les relations sont visibles a 1’écran.

6.11.3.Placer les champs a utiliser dans la requéte

Placer les champs de la premiére table

=>» Sélectionnez dans la premicre table les champs a placer dans la requéte.

Les champs sont sélectionnés (en inverse-vidéo).
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=> Cliquez-glissez les champs sur la ligne champ de la requéte vierge.
Le ou les champs se disposent automatiquement dans les colonnes de la requéte.
Placer les champs de la deuxiéme table
=> Recommencez I’opération précédente en cliquant-glissant les champs de la deuxiéme table

La grille de requéte affiche des champs des deux tables.

6.11.3.1.Criteres de tri

=>» Cliquez le champ sur lequel les données extraites doivent étre triées
=>» Cliquez dans la ligne Tri du champ de tri

Un bouton de défilement apparait.

=>» Cliquez le critére de tri désiré

Par défaut, tous les champs placés dans une requéte sont affichés (la case est activée) ; pour ne pas
afficher un champ, désactivez la case.

6.11.3.3.Saisir les criteres d’extraction

=>» Pointez dans la zone de critére du champ ou saisir un critére d’extraction
=>» Saisissez le critére de recherche (voir Les critéres de recherche d’un filtre page 38)

6.11.4.Exécuter une requéte

=> Cliquez I’icone : dans la barre d’outils
ou

= REQUETE

= EXECUTION

Les enregistrements qui satisfont aux critéres de sélection sont affichés dans une fenétre de sélection.

6.11.5.Fermer une requéte

=> Activez la requéte a fermer

=> Cliquez sur sa case systéme
ou

= FICHIER

= FERMER
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7. Les formulaires

7.1. Introduction

Vous pouvez utiliser des formulaires a des fins diverses.

Rl Produits |
pour inserer des donnees
danz une takle. . -
Produit: | Chai I

Fournisseur: | Exatic Liguids | Créez

A
b Catégorie: | Beverages %

une hotte de dislogue personnalizée

afin d'exécuter 'action correspondant aux

paramétres entrés par utilizsteur.

diztribution pour ouvrir d'autres R: s d i
Cor Rl B PR | — Chang apports des ventes
Menugénéral I | Préosen

i rm Wentes par cetégoris

Imgrimer

Annuler

il

Imprimer rapports des ventes |

“oir Prociuit
| I Wentes par employé et par pays
Catégori |
1 Résume des ventes
Prociuit

La plupart des informations contenues dans un formulaire proviennent d'une source d'enregistrements
sous-jacente. Les autres informations du formulaire sont stockées dans le formulaire en mode Création.

Mode Formulaire

Prix employé

Le texte —]
descriptif -
est stocké dans | 1I||:h5” I| 50,00 FI
la structure
du formulaire. —
Prix employé: | 67,50 F

Prigre de payer le comptable pour vos achats.

Les éléments graphiques,
tels que les lignes et les
rectangles, sont

stockés dans la structure
du farmulaire.

Les données provenant du champ
de la zource d'enregistrement
sous-jacente.

IUn caloul effectué &
partir d'une expression
stockée danz la
structure du formulaire.
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Vous créez le lien entre un formulaire et sa source d'enregistrements a l'aide d'objets graphiques appelés
contrdles. Le type de contrdle le plus répandu pour l'affichage et la saisie de donnée est la zone de texte.

hiode Création
| & Détail

Cesz diguettes affiche
un texte descriptif

| || |
Ref. produit J#.Inm du produit JHeePrix unitaire |

/
/ / . g
Ir7£[Pr|:-: unitaire]0,75 }_

| .‘-}'(rix employé:
I
quatre achats.

Ces zones de texte
zont utilizées pour
afficher les données
de la takle Produits
et inzérer des données
dans la takle Produit.

Produits: Tahle
Réf produit:

Nom du’produit: Prix unitaire:
5 | Chef Anton's Gumbo hix 10675 F :
£ Grandma's Boysenberry Sy 12500 F Cette zone de texie

7 Uncle Bob's Organic Dried | 150,00 F | Milise une expression
pour calculer un tatal.

7.2. Créer un formulaire

Dans un formulaire, les données apparaissent dans des cadres et un seul enregistrement est visible a la
fois, ce qui en facilite la lecture. Par ailleurs, il est possible d’y intégrer des menus déroulants, des cases a
cocher et des boutons qui accélérent et simplifient la saisie.

Le formulaire peut également étre imprimé sous formes de fiches plus conformes au support papier
traditionnel auquel certaines personnes restent attachées.

11 existe trois méthodes pour créer un formulaire :
- Création d’un formulaire instantané : cette technique est rapide mais n’offre aucune possibilité
de paramétrage a 1’utilisateur.
- Création d’un formulaire semi-personnalisé a ’aide d’un assistant : cette technique permet en
5 étapes de concevoir un formulaire dont le contenu et I’affichage peuvent étre partiellement définis
par I’utilisateur.
- Création d’un formulaire personnalisé a partir d’un formulaire vierge : cette technique est la
plus longue mais offre toute liberté a 1’utilisateur de paramétrer le formulaire comme il I’entend. En
contrepartie, il doit connaitre toutes les procédures de paramétrage.
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7.2.1. Créer un formulaire instantané

B Sociétés [ (O]
> Activez la table pour laquelle créer un [»[
. . p ompteur I “
formulaire instantané. ol [EDTHCD A
. , -
=> Cliquez le menu déroulant de I’icone NOUVEL Mom respansable [FLoux
OBJET : @ T Frénom [Paul
> Cliquez I’icone @ Formulaire instantang Fanction |F.D.G.
Rue |'| A route des corniches
, . . . . P [13000
Access crée automatiquement un formulaire qui contient _
Ville [MERSEILLE
tous les champs de la table en colonne : »
(Il est possible de modifier ce formulaire) i e
Eni: H|{|| 1 PIH|HE| sur & A

7.2.2. Créer un formulaire avec I’assistant

A partir de la feuille de données
=> Activez la table pour laquelle créer un formulaire.
=>» Cliquez le menu déroulant de ’icone NOUVEL OBJET : -
=> Cliquez I’icone & Formulaire

A partir de la fenétre de gestion de la base de données
=> Activez la fenétre de gestion [F11].
=> Cliquez I’onglet Formulaires
=> Cliquez le bouton Nouveau

Mouveau formulaire

vt Mode Création

- thssiskant Formulaire
La fenétre ci-contre apparait : G FarmulaireInstantané: Colonnes
L Formulairelnstantané: Tableau

St sl b e FarmulaireInstantané: Feuille de données
: 4 ” Assistant Graphique
(? Cl];?uef le bouton de déroulement I?;rtn?um:::rlgud?;npergilfgs champs Assiskant Tableau croisé dynamique
es tables / requétes o S
) o que vous avez sélectionnés,
=> Cliquez la table a utiliser
=>» Sélectionnez Assistant formulaire

= OK ou ENTREE Choisissez |a table ou requéte ;Scn:iétés ﬂ

d'oll proviennent l2s données de
ok I Annuler |

l'objet:
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La fenétre ci-contre apparait :

=> Sélectionnez les champs a placer

dans le formulaire :
cliquez le 1 champ de la zone de gauche

cliquez le bouton ;I

Les noms des champs apparaissent dans
la zone de droite

;I : transfére un champ de la table dans
le formulaire

LI : transfére tous les champs
;I : retire un champ du formulaire

LI : retire tous les champs du formulaire

=> Cliquez le bouton Suivant>

La fenétre ci-contre apparait :

=>» Sélectionnez la présentation
désirée
=> Cliquez le bouton Suivant>

La fenétre ci-contre apparait :

=>» Sélectionnez le style désiré
=> Cliquez le bouton Suivant>

Agsistant Formulaire

§% T
B3 Ei=
Tables/riequétes:
|Table: Sociétés |

LChamps dizponibles:

Mom sté
Mom rezponzable
Prénamm
Fanction
Rue

Quels champs zouhaitez-vous dans votre formulaire ?

Wous pouvez choizir des champs de plusieurs tables ou
requétes,

Champs sélectiohhés:

<<

HIBREIE

<Elécédent| Suivant > I

Annuler

Terminer

Assistant Formulaire

Guelle présentation zouhaitez-vous pour votre formulaire ?

" Tabulaire
i~ Feuille de données
0 Justifié

Annuler | <Erécédent| Suivant » I

Terminer |

Agsistant Formulaire

Guel style souhaitez-vous ?

Couleur 1
Couleur 2
Crépuscule
International
Lin

M otifs
Muages
PFierre
Printempz

ard

<Elécédent| Suivant > I

Annuler

Terminer
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La fenétre ci-contre apparait :

=> Saisissez le titre du formulaire
=>» Sélectionnez I’option de travail
que vous souhaitez

=>» Cliquez le bouton Terminer

Le formulaire est affiché.

Agsistant Formulaire

Quel titre souhaitez-vous pour votre farmulaire ?

Bocicte

Ce szont toutes les réponzes dont [Assistant a bezoin pour créer volre
farmulaire.
S ouhaitez-vous ouvrr |l formulaire ou en madifier la structure ?

& Duvrir le farmulaire pour afficher ou entrer des infarmations.

' Modifier la structure du formulaire,

™ afficher laide sur lemplai des formulaires

Suryants | Terminer I

Annuler < Précédent

7.2.3. Créer un formulaire personnalisé

A partir de la feuille de données

=> Activez la table pour laquelle créer un formulaire.

=>» Cliquez le menu déroulant de I’icone NOUVEL OBJET :

> Cliquez I’icone £ Eormulaire

A partir de la fenétre de gestion de la base de données

=> Activez la fenétre de gestion [F11].

=> Cliquez I’onglet Formulaires
=> Cliquez le bouton Nouveau

La fenétre ci-contre apparait :

=>» Cliquez le bouton de déroulement

des tables / requétes

=>» Cliquez la table a utiliser

=>» Sélectionnez Mode Création
= OK ou ENTREE

Un formulaire vierge est affiché.
L’utilisateur doit le mettre en forme.

Mouveau formulaire

K E3

Créez un nouveau formulaire
sans utiliser d'assiskant.

Assistant Formulaire
Formulairelnstantané: Colonnes
Formulairelnstantané: Tableau
Formulairelnstantané: Feuille de données
Assistant Graphique

Assistant Tableau croisé dynamique

Grembutimte o 5
I'objet;
oK I Annuler |
D D e R e R R L =
[ ¢ e
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Sélection des objets _|—[:§_* ______ Assistants controle
2 Cliquez I’icone o Intitulé Aa abl Zone de texte
ou Groupe d’options If] Bouton bascule
= AFFICHAGE Bouton d’options (@ Case a cocher
> BOITE A OUTILS Zone de liste modifiable Zone de liste

La boite a outils apparait. Cadre d’objet indépendant Cadre d’objet dépendant

Les outils sont les suivants :

Saut de page Contrdle Onglet

Trait

=
=i
v
Bouton de commande = Image
1
. . .
Sous-formulaire / Sous-état
oy

Rectangle Autres controles

Important !

Dans un formulaire, une zone de saisie est appelée un contrdle. Il en existe trois types :
Controle dépendant : il représente un champ d’une table
Controle calculé : il contient une formule de calcul qui permet de calculer une donnée a partir
d’autres champs ou de constantes mathématiques. Le résultat sera affiché dans le champ. (Ce champ
est apparent dans le formulaire, mais n’est pas ajouté a la table. Il n’est pas apparent dans la
structure de la table.)
Controle indépendant : affiche des informations qui ne seront pas stockées dans une table.

Chaque contrdle apparait avec des poignées de dimensionnement et de déplacement :

Poignée de déplacement Poignées de dimensionnement

anm am A \
Chaque zone de saisie est appelée un controle et le texte explicatif une étiquette :

Etiquette

==a

——  Contréle
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7.2.3.2.Modlifier la taille du formulaire

Fréquemment, la taille du formulaire par défaut (ou plutot de la zone détail) est insuffisante pour recevoir
tous les champs. La solution consiste alors a I’agrandir.

> Activez le mode création &6
=> Cliquez-glissez la bordure du bas ou de droite du formulaire

Les champs placés dans un formulaire sont ceux qui seront affichés ou ceux sur lesquels portent les
criteéres de filtre.

=> Cliquez I’icone : Liste des champs B

Une fenétre affiche les champs de la table sélectionnée :
B Sociétés

=>» Sélectionnez les champs a placer : Comptewr
un champ : Mam sté
=> Cliquez le champ Mom responsable
plusieurs champs contigus : Prénam
=> Cliquez le 1* champ Fonction
=> Cliquez le dernier champ en appuyant sur [Maj] Rue
Plusieurs champs séparés : P

=>» Cliquez les champs en appuyant sur [Control]

=>» Déplacez les champs sur le formulaire
=>» Cliquez dans la fenétre les champs marqués
=> Glissez les champs sur le formulaire vierge
= Décliquez

Les champs apparaissent avec des poignées.

Saisir un commentaire
=> Cliquez I’outil : Etiquette 44 dans la palette des outils
=>» Tracez le contrdle sur le formulaire en faisant un cliqué-glissé d’un angle a 1’angle opposé de la
zone de tracé

Le controle est tracé et le curseur est actif dans le controle.

=>» Saisissez le texte a afficher
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Saisir une étiquette de données

I arrive qu’une étiquette soit supprimée volontairement ou accidentellement. Pour attribuer de nouveau

une étiquette a un controle, procédez de la fagon suivante :

=>» Créez un commentaire

=>» Sélectionnez le commentaire
= EDITION

= COUPER

=> Cliquez le contrdle auquel associer 1’étiquette
= EDITION
= COLLER

L’étiquette est associée au contrdle.

Dessiner I’objet (trait ou rectangle)

=>» Cliquez I’icone correspondant a 1’objet a tracer dans la boite a outils :

pour un rectangle ™ pour un trait

=> Tracez le trait ou le rectangle par un cliqué-glissé d’un angle a ’angle opposé de la zone de tracé

=>» Décliquez a I’endroit désiré.

Le rectangle peut se superposer aux autres objets et les cacher. Dans ce cas, il faut le faire passer en

arriére plan.
Placer un objet en arriére plan / premier plan
=> Cliquez I’objet a placer en arriére plan ou premier plan
= FORMAT
= PREMIER PLAN ou ARRIERE PLAN
7.3. Modifier le contenu d’un formulaire

7.3.1. Activer le mode création du formulaire

=>» Activez le formulaire a modifier

=>» Cliquez I’icone : mode création B,

7.3.2. Sélectionner un ou des contréles

Sélectionner un controle
=> Cliquez le controle
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Sélectionner plusieurs controles
=> Cliquez chaque contrdle en appuyant sur [Maj]
ou
=>» Délimitez une zone qui intégre tous les controles a sélectionner
ou
=> Cliquez-glissez dans la régle jusqu'a inclure les controles a sélectionner

7.3.3. Supprimer un contréle ou une étiquette

=> Cliquez I’élément a supprimer (Contréle ou étiquette)
=> [Suppr]

7.3.4. Modifier le texte d’une étiquette

=> Cliquez le contréle a modifier
=> Cliquez dans I’étiquette
=>» Modifiez le contenu de I’étiquette

7.4. Mettre en forme un formulaire

7.4.1. Positionner les contréles

Le positionnement des controles est simplifi¢ lorsque la grille magnétique est activée. Elle attire les
controles sur une grille de fond invisible.

= FORMAT
= ALIGNER SUR LA GRILLE

=>» Cliquez-glissez la poignée de déplacement du contrdle ou la bordure du contréle pour déplacer
1’étiquette avec le contrdle.
=>» Décliquez a I’endroit désiré.
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Cette commande permet d’ajuster la position des controles entre eux afin d’égaliser les espaces.

=>» Sélectionnez les contrdles a aligner
= FORMAT
= ALIGNER
=> Cliquez I’option désirée :
Gauche : aligne sur le controle le plus a gauche

Droite : aligne sur le controle le plus a droite
Haut : aligne sur le controle le plus haut
Bas : aligne sur le controle le plus bas

A la grille : aligne sur la grille

=>» Sélectionnez les contrdles a ajuster (2 au minimum)
= FORMAT

= AJUSTER

=> Cliquez I’option désirée.

=>» Sélectionnez les contrdles a ajuster (2 au minimum)
= FORMAT
= ESPACEMENT HORIZONTAL ou ESPACEMENT VERTICAL
=>» Cliquez I’option désirée :
Augmenter

Diminuer
Egaliser

=> Cliquez-glissez une poignée de dimensionnement du champ.
=>» Décliquez a I’endroit désiré.

© Laurent DUPRAT Imprimé le 15/10/00 a 15:10 Page 63 /87



Support de notes Access 97 1°¢ version - Octobre 1999

7.4.2. Modifier Ia couleur ou le cadre d’un contréle

=>» Cliquez sur le controle ou 1’étiquette a paramétrer
= Cliquez les icones Couleur font, Couleur texte, Couleur bordure, Epaisseur bordure ou
Apparence pour modifier I’élément sélectionné.

Couleur font Couleur texte Couleur bordure Epaisseur bordure Apparence
2F Al £F =
TR
Transpatent EEEEEEER Transparent [ ==
EEEEENEN| NONNNENE| pEEEEEEN -
EEEEENENRE | _Empmy gk § B HEREEREERNE =
HOONIONNH BN mmO EOONEINENE
RN RO 0 O O EOONCOENDO
L B OO L e
7.4.3. Mettre en forme le texte d’un contréle
7.4.3.1.Modifier la police ou la taille des caracteres
=>» Sélectionnez le contrdle ou I’étiquette a traiter
=> Cliquez le bouton de défilement des polices de caractéres !
=> Cliquez la police désirée M3 Sans Serif -5
=> Cliquez le bouton de défilement des tailles de caracteres *
=> Cliquez la taille désirée
7.4.3.2.Mettre en forme le contenu d’un champ
=>» Pointez le contrdle dont les données doivent étre mises en forme.
=>» Cliquez dans la barre des outils la mise en forme désirée.
Gras Italique Souligné Aligné gauche Centré Aligné droite
G i o = = =

Vos notes :
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7.5. Imprimer un formulaire

7.5.1. Imprimer tous les enreqistrements

Imprimer
— Imprimante
Hann: Canon Bubble-Jet BJC-4000 Propriétés. . |
Etat: Imprinante par défaut ; Prét
9 FICHIER Tupe: Canon Bubble-Jet BJC-4000
= IMPRIMER... Oi LPT1.
Cormmentaire: I Imprimer dans un fickier
La fenétre ci-contre apparait : _ :
— lmprirmer Copies
> Cliquez Tout * Tout Mombre de copies: |1 3:
= OK ou ENTREE © Pages g 0 ﬂ ﬂ  Colats
"~ Enregistrement(s] sélectionné(z] -
0k I Annuler | LCanfiguratian. . |
7.5.2. Imprimer certains enregqgistrements
=> Filtrez les enregistrements a imprimer
= FICHIER
= IMPRIMER...
La fenétre ci-dessus apparait :
=> Cliquez Tout
= OK ou ENTREE
7.5.3. Imprimer I’enregistrement actif
=> Activez I’enregistrement a imprimer
= FICHIER
= IMPRIMER...
La fenétre ci-dessus apparait :
=> Cliquez Sélection
= OK ou ENTREE
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ou

ou

7.6. Sauvegarder un formulaire

7.6.1. Premiére sauveqgarde

> Cliquez I’icone I

= FICHIER
= ENREGISTRER SOUS/EXPORTER...

7.6.2. Nouvelle sauvegarde

=> Cliquez I’icone =
= FICHIER
= ENREGISTRER

7.7. Fermer un formulaire

=>» Activez le formulaire a fermer
= FICHIER
= FERMER

7.8. Ouvrir un formulaire

=>» Activez la fenétre base de données
=>» Cliquez I’onglet Formulaires

=>» Sélectionnez le formulaire a ouvrir
=> Cliquez le bouton :OQuvrir

7.9. Activer un formulaire ouvert

= FENETRE
=> Cliquez le formulaire a activer

Vos notes :
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8. Les formulaires (fonctions avancées)

8.1. Créer un controle calculé

=> Cliquez I’outil : Zone de texte abl, jans 1a palette des outils
=>» Tracez le contrdle sur le formulaire en faisant un cliqué-glissé d’un angle a 1’angle opposé de la
zone de tracé

Le controle est tracé avec son étiquette a gauche

=>» Programmez la formule de calcul
=> Cliquez dans le contrdle
=> Saisissez le signe =
=> Saisissez la formule (les noms de champs sont entre des crochets [ ])

=> Saisissez le libellé de 1’étiquette
=> Cliquez dans le cartouche de 1’étiquette
=> Saisissez le texte de 1’étiquette

= ENTREE

Le résultat sera affiché dans le formulaire et dans la feuille de données.

8.2. Créer une zone de liste (statique ou modifiable)

Une zone de liste affiche la liste a 1’aide d’un bouton de défilement. Le contrdle se présente de la fagon
suivante :

| Clic — -]
veErte
[aLne
roLge
bleue
beige

La liste peut étre constituée de données modifiables ou non modifiables. Elle a pour origine :
une liste saisie dans la palette des propriétés,
une table qui contient les données a afficher.

Il est conseillé de créer une zone de liste a 1’aide de 1’assistant.
Pour cela :

=>» Cliquez I’outil : Assistants controle AN dans la palette des outils
=>» Sélectionnez le type de liste a créer

=> Cliquez I’outil : Zone de liste dans la palette des outils

=> Cliquez I’outil : Liste modifiable dans la palette des outils
=>» Tracez le controle sur le formulaire en faisant un cliqué-glissé d’un angle a I’angle oppos¢ de la
zone de tracé
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Le controle est tracé et ’assistant devient [EEECAELLTE YT

aCtlf- Cet Azzigtant crée une zone de liste, qui affiche une zéne de waleurs
que vous pouvez zélectionner.

des SRR = Comment souhaitez-vous que votre zone de liste obtienne ces

r
[T =l valeurs 7

=  Sélectionnez  1’origine
données qui seront affichées dans la

liste
Table : la liste provient d’une table qui

' Je veux que la zone de liste recherche les valeurs dans une
table ou requéte.

. . \ @ e taperai les valeurs souhaitéss.
contient les données a afficher. Cette P
f(.)nctl'on’ permet de mettre_ de fagon " Rechercher un enregistrement dans mon fomulaire basé sur la
simplifiée deux tables en relation. waleur | sélectionnée dans zone de liste.

J’introduirai les valeurs de mon
choix : permet de saisir une liste de
données dans une fenétre de 1’assistant.

9 Cliquez le bouton Suivant> Annuler | % Erenedent | Suivant » I TiErmities |

Aszzistant Zone de liste

.. Quelles valeurs souhaitez-vous dans votre zone de liste’? Entrez le nombre de colonnes
-> Saisissez le nombre de colonne de zouhaité dans |a liste, et tapez les valeurs souhaitées dans chaque cellule.

la hSte Four ajuster la largeur d'une colonne, déplacez le bord droit jusqu'a la largewr souhaitée, ou
=>» Saisissez les données a afficher

dans la liste (comme dans une table) Hombre d2 colonnes: [ 1
Coli ;

cliquez deus fais sur ce bord drait de la colonne afin d'obtenir la meilleure largeur.

=> Cliquez le bouton Suivant>

Annuler | <Erécédent| Suivant » I Terminer |

Aszzistant Zone de liste

Microgoft docess peut stocker la valeur sélectionnée de wotre zone

4 : de liste dans votre base de données, ou mémaorizer la valeur afin gue
9 SCIGCUOHHGZ le Champ dans wouz puizziez Mutilizer pour exécuter une tache par la suite.

16(11161 sera Place la donnée :::H :::H :::H = Mémariser la valeur pour usage ultérisur,
1 HHER RHM HHER - g
=> Cliquez le bouton Stocker la valeur B Al = ‘Stocker s valew dans o8 champ] B
dans ce champ
= Cliquez .le champ qui recevra la i
donnée sélectionnée

HEH HHHOHHE HEHE
rs

=> Cliquez le bouton Suivant>

Annuler <Erécédent| Suivant » I Terminer
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Aszziztant Zone de liste

| Quele etiquette gouhaitez-vous pour votre zone de liste?

[

Ce sont toutes les réponses dont [Azsistant & besoin pour créer votre
zone de liste.

=> Saisissez le nom qui apparaitra
dans 1I’étiquette du champ
=> Cliquez le bouton Terminer

Le champ apparait dans le formulaire et
dans la feuille de données avec les boutons
de déroulement

" afficher [Aide sur la personnalization de zone de liste.

Annuler < Précédent S amt | Terminer I

8.3. Créer des boutons et case a cocher

8.3.1. Bouton d’option, case a cocher ou bouton bascule

Ces controles sont souvent associés a des champs Oui/Non. Lorsqu’ils sont activés, Access enregistre la
valeur Oui/Non, Vrai/Faux ou Actif/Inactif selon la propriété paramétrée.

Case a cocher : v Active r Inactive

Bouton d’option : 0 Actif . Inactif

Bouton bascule : | Actif I Inactif

Attention ! : le champ de la table qui sera associé¢ au bouton ou a la case doit avoir été¢ congu au préalable
dans la table.

=> Sélectionnez le type de bouton a créer

. LW X
=> Cliquez ’outil : Case a cocher

=> Cliquez ’outil : Q Bouton a cocher
=
= Cliquez I’outil : = =" Bouton a bascule

=>» Tracez le contrdle sur le formulaire en faisant un cliqué-glissé d’un angle a 1’angle opposé de la
zone de tracé

Le controle est tracé.

=>» Cliquez la case a cocher pour la sélectionner

=> Cliquez I’icone pour afficher la fenétre des propriétés
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La fenétre des propriétés devient active.

=>» Attribuez un nom au contréle
=> Cliquez dans la zone : Nom
=>» Saisissez le nom a attribuer au controle

=>» Reliez le contrdle a un champ de la table

=> Cliquez dans la zone : Source contrdle

=> Sélectionnez le nom du champ de la table

associé au controle

=>» Définissez la valeur par défaut
=> Cliquez dans la zone : Valeur par défaut

=> Saisissez la valeur par défaut (actif/inactif)

=>» Saisissez le nom de 1’étiquette associée au

bouton
=> Cliquez le nom par défaut de I’étiquette
=>» Saisissez le nouveau nom a afficher

Le paramétrage est terminé ; vous pouvez utiliser les boutons ou la case.

8.3.2. Groupe de boutons ou case a cocher

Un groupe de controle permet de cliquer une option parmi plusieurs

Un assistant peut vous aider dans son paramétrage.

=>» Cliquez I’outil : Assistants controle 2y dans la palette des outils

=>» Cliquez I’outil : Groupe d’option ™ dans la palette des outils
=>» Tracez le contréle sur le formulaire en faisant un cliqué-glissé d’un
angle a I’angle opposé de la zone de tracé

Le controle est tracé et la fenétre ci-contre
apparait :

=> Saisissez le texte du 1% bouton ou
case a cocher du groupe
=> [Tab]

= Saisissez le texte du 2°™ bouton, etc.

=> Cliquez le bouton Suivant>

' Case a cocher: Cocherl
Farmat I Données I Evénement I Autres Toukes |
- -
Valeur par défaut . ... ...
Validesiv.oo oo oo
Message sierredr . . oo 00
Texte barre état ... .o
Wisible . o Oui
Afficher .. ... Toujours
Bkivé oo O
Werrouille . . Mon
Tripleétat .. ........ ... Maon
Arrék babulation ... L. i
Index tabulation . . ... .. ... 11 ;I
— Qualfication
& 05
= Op

= Agent de maitrize
" Cadie

Assistant Groupe d'options

(03

T p—

(O xx%l
(T ER

Un groupe d'options contient un ensemble de cases d'option, de
cazes & cocher ou de boutons bascule. Yous ne pouvez choisir
qu'une option,

Guelle étiquette zauhaitez-vous pour chaque option ?

Momsz d'étiquette:
0s
oF
Agent de maitrise
£ Cadre
*
Anrler < Erezedent | Suiwant » I Terminer
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La fenétre ci-contre apparait :

=> Cliquez I’option de valeur par défaut
a retenir

=> Sélectionnez éventuellement la
valeur par défaut parmi la liste saisie
précédemment

=> Cliquez le bouton Suivant>

La fenétre ci-contre apparait :

= Modifiez éventuellement la valeur
qui sera attribuée a chaque option pour
étre sauvegardée dans la table

=> Cliquez le bouton Suivant>

La fenétre ci-contre apparait :

=> Sélectionnez le champ de la table
dans lequel Access doit enregistrer la
donnée cliquée dans le groupe

=> Cliquez le bouton Suivant>

La fenétre ci-contre apparait :

=>» Sélectionnez la présentation désirée
=>» Cliquez le type de bouton ou de case
souhaité

Aszsistant Groupe d'options

T —
B | ® e

Souhaitez-vous sélectionner une option par défaut pour l= groupe
d'options ?

o B & ui, la valewr par défaut est: ;EIS -]
(7 R . L.
e " Mon, je ne veur pas définir de valeur par défaut.
Annuler | < Précédent | Suivant » I T erminer |

Aszsistant Groupe d'options

T —
[CRET T =1
BN BHE =2
(7 un R =3

Cliquer sur une option dans un groupe d'options positionne la valeur
de ce groupe d'optionz & |a valeur de 'option sélectionnée.

BQuelles valeurs souhaitez-vous azsigner & chaque option 7

Homs étiquettes: Yaleurs:
as
arF
Agent de maitnize

Cadre

T erminer |

Annuler | <Erécédent| Suivant » I

Aszsistant Groupe d'options

HRHRHR
R MRl |
g wnny

]

HHE RN R Had
HIE RHE HRE HEN

Yous pouvez zait stocker la valeur d'une option zélectionnée dans
un champ, soit utiizer cette valeur par la suite pour exécuter une
tache telle que limpression d'ut tat.

Lorggque vous sélectionnez une valeur dans wvolre groupe d'options,
que doit faire Microsoft Access ?

= Conserver la valeur pour usage ultérieur,

& Stocker la valeur dans ce champ: iﬂualification ;l
Annuler | < Précédent | Suivant » I T erminer |

Aszsistant Groupe d'options

- Exemple
i« 05
0 op

" Agent de maitrise

Guel type de contréles souhaitez-vous dahs le groupe
d'options ?

r
__J Boutons bazcule

Cazes a cocher

Quel stple souhaitez-vous utiliser ?

& Echelonng ¢ Ombré
" Standard " Erfoncé
" Relaché
=>» Cliquez le bouton Suivant>
q Annuler < Précédent | Suivant » I T erminer
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La fenétre ci-contre apparait :
=>» Saisissez le nom de 1’étiquette du
groupe d’options

=> Cliquez le bouton Terminer

Le groupe d’option est affiché.

Assistant Groupe d'options

Quelle légende souhaitez-wouz pour votre groupe d'options 7

iCadle2

Ce zont toutes les réponses dont [Assiztant & besoin pour créer
votre groupe d'ophions.

| [ Afficher 'dide sur la personnalization des groupes d'options.

Lirruler < Précedent Snant s | Terminer I

8.4. Créer une zone de texte multilignes

Une zone de texte multilignes permet d’afficher plusieurs lignes de texte dans le formulaire. Elles sont
notamment utilisées pour I’affichage des champs mémos. Elle se représente de la fagon suivante :

La fenétre ci-contre apparait :

=>» Cliquez le champ dont I’affichage doit étre multiligne
=>» Allongez le champ vers le bas pour qu’il affiche plusieurs lignes

=>» Ajoutez une barre de défilement
=> Cliquez le controle
=> Cliquez I’icone Propriétés

La table des propriétés apparait.

=> Cliquez la zone Barre défilement
=> Cliquez le bouton de déroulement
=> Saisissez : Vertical

8.5. En-téte et pied de page de formulaire

L’en-téte de formulaire apparait en haut du
formulaire. Il contient le titre du formulaire. Il
est imprimé en haut de la premicre page.

L’en-téte de page est imprim¢ en haut de
chaque page du formulaire. Il peut recevoir
des informations qui simplifient la lecture du
formulaire tel que des titres de colonnes.

Le pied de page est imprimé au bas de chaque
page d’un formulaire qui en contient
plusieurs.

Le pied de formulaire apparait a la fin du
formulaire. Il est imprimé au bas du
formulaire.

E Formulairel : Formulaire

- En-téte de Formulaire

& En-téte de page

& Détail

# Pied de page

# Pied de formulaire
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8.5.1. Ajouter/Supprimer un en-téte/pied de page ou un en-téte/pied de
formulaire

=>» Activez le mode création =4 du formulaire
= AFFICHAGE
= EN-TETE/PIED DE PAGE ou EN-TETE/PIED DE FORMULAIRE

8.5.2. Ajouter un titre dans un en-téte ou pied de page/formulaire

=> Cliquez I’outil : Etiquette A% dans 1a palette des outils
=>» Tracez le contréle dans 1’en-téte ou pied de page en faisant un cliqué-glissé d’un angle a 1’angle
oppos¢ de la zone de tracé

Le controle est tracé et le curseur est actif dans le controle.

=» Saisissez le texte.

8.6. Limiter l'utilisation d’un formulaire a la lecture

E3 Formulairel : Formulaire

|E||-|-1-|-2-|-3-|-4
=>» Sélectionnez le formulaire en cliquant sur le carré a I’angle en haut a
gauche

# En-téte de Formulaire

# En-téte de page

=> Cliquez I’icone pour afficher la fenétre des propriétés

=> Sélectionnez Non dans la propriét¢ Modif autorisée S | |

8.7. Modifier I’ordre des saisies dans un formulaire

. L, . 5 [ B
S Activez le mode création B du formulaire Qrdre de tabulation ki K
= AFFICHAGE Section ——————  Ordre personnalisé:
- ORDRE DE TABULATION Sl e e
oo — | [Mom sté
& Detail || Mom responsable
a . n : : Prénom
La fenétre ci-contre apparait C EiedldeFarmilaie [ |Fonction
Les champs du formulaire apparaissent dans 1’ordre de la | sélectionnez les lignes & | {Rue
s reclasser. Ensuite, Faites | <P
saisie. les glisser vers la || V'lrle’
nouvelle position, |_[Téléphone

=>» Cliquez le bouton a gauche du champ a déplacer
= Cliquez-glissez le champ a la position de saisie

désirée. oK I Annuler Ordre automatique
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ou

8.8. Renommer un formulaire

=>» Fermez le formulaire a renommer
=>» Activez la fenétre de gestion de la base de données [F11]
=>» Cliquez le formulaire a renommer

=> EDITION
= RENOMMER

=>» Cliquez le formulaire a renommer

Le nom du formulaire est encadré.

ou

=>» Saisissez le nouveau nom a attibuer au formulaire
= ENTREE

8.9. Supprimer un formulaire

=>» Fermez le formulaire a supprimer
=>» Activez la fenétre de gestion de la base de données [F11]
=> Cliquez le formulaire a supprimer

=> EDITION
= SUPPRIMER

=> [Suppr]

Vos notes :
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9. Formulaires multitables et sous-formulaires

9.1. Les formulaires multitables ou avec sous-formulaire

Il n’est pas possible de créer un formulaire directement a partir de plusieurs tables. Cependant, deux
solutions permettent a un formulaire d’utiliser des données provenant de plusieurs tables.
Un formulaire concu a partir d’une requéte multitables peut utiliser des données de plusieurs
tables
Le formulaire avec sous-formulaire permet d’afficher dans le corps d’un formulaire construit
autour d’une table, des données provenant d’une seconde table.

Exemple : la base de données d’une école contient deux tables: une table étudiants et une table
entreprises. Le formulaire affichera les noms des entreprises a partir de la table principale entreprises. Le
sous-formulaire affichera la liste des étudiants qui ont été recus en stage dans cette société a partir de la
table secondaire étudiants.

9.1.1. A partir d’une requéte multitable

A partir de la feuille de données
=> Activez la table pour laquelle créer un formulaire.

= Cliquez le menu déroulant de I’icone NOUVEL OBJET : ‘43 -
-> Cliquez I’icone ﬁ Formulaire

A partir de la fenétre de gestion de la base de données
=> Activez la fenétre de gestion [F11].
=>» Cliquez I’onglet Formulaires
=>» Cliquez le bouton Nouveau

=>» Cliquez le bouton de déroulement des tables / requétes
=>» Cliquez la requéte multitables a utiliser

La procédure a suivre est identique a celle d’un formulaire traditionnel

Vos notes :
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9.1.2. Formulaire avec sous-formulaire

Un formulaire avec sous-formulaire permet d’afficher dans un méme formulaire des données provenant de
deux tables.

Important ! : pour mettre en relation des données provenant de plusieurs tables, il est indispensable que
ces tables aient un champ identique, sans quoi Access ne peut pas faire correspondre les enregistrements.
(Le champ commun est une clé primaire dans la table principale ; dans la table secondaire, il est indexé
pour accélérer le travail. Il doit avoir le méme nom et le méme type dans les deux tables).

Dans notre exemple, pour mettre en relation la table entreprises et la table ¢tudiants, le champ Nom de
I’entreprise doit étre utilisé dans les deux tables avec les mémes caractéristiques (nom du champ et type
du champ)

A partir de la feuille de données
=>» Activez la table principale ou la requéte multitable a partir de laquelle créer un formulaire avec
sous-formulaire.

2 Cliquez le menu déroulant de I’icone NOUVEL OBJET : 43l -
> Cliquez I’icone h:El Eormulaire

A partir de la fenétre de gestion de la base de données
=>» Activez la fenétre de gestion [F11].

Mouveau formulaire i
=> Cliquez ’onglet Formulaires 2 s
S>I1Z0AN0 rFormdialre
-> Cliquez le bouton Nouveau \ FormulaireInstantang: Colonnes
Formulairelnstantané: Tableau

. " Formulairelnstantané: Feuille de données
Cerk assistant crée

1 A ’ Assistant Graphique
> Chquez le bouton de déroulement Fa;rtrﬁm:::rlgu d‘?;“;';’;'fgs champs ssistant Tableau croisé dynamique
des tables / requetes que wous avez sélectionnés,

=>» Sélectionnez la table principale ou la

A : ; . Chuisissez la tabl &
requete multitable a partlr de laquelle I:I'DEIT:Infziizesn;nt?eusudtjenqnuéeese de :_j
créer le formulaire l'ahjet:

ok ; Annuler 1

= OK ou ENTREE

Asggistant Formulaire

Quels champs souhaitez-vous dans votre formulaire ?

Wous pouvez chaisir des champs de pluzsieurs tables ou
requétes.

Tables/requétes:

;Table: Entreprizes :ﬂj
= Sélectionnez les champs de la | Champsdisponiles Champs slectionnés:
table principale a afficher dans le E] |Ereee
formulaire

Suvant » i Terminer

Annuler
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Assistant Formulaire

(uels champs souhaitez-vous dans votre formulaire *

%é? o R YWous pouvez choisir des champs de plusieurs tables ou

| | requétes.

= Sélectionnez la table / requéte
secondaire qui apparaitra dans le

T ablez/requates:

sous-formulaire [Tble: Etudiants =]

LChamps disponibles: Champs sglectionnés:
= Sélectionnez les champs de la | jpoimmm Enlreprse
table / requéte secondaire a afficher e
dans le sous-formulaire I

L«

=> Suivant>

Annuler | <Erécédent| Suiwvant > I Termniner I

Assistant Formulaire
Comment souhaitez-vous afficher

vos domnees? ]

par 5 d se:s Entreprise, Rue. CF. Ville
par Etudiants

=> Sélectionnez 1’ordre d’affichage
des données pour le formulaire et son
sous-formulaire

Mam, Prénom, Section, Statut

=>» Suivant>

& Fomulaire aves sous-  Fomnulaires attachés
formulairelz)

Annuler | <Erécédent| Suiwvant > I Termniner I

Assistant Formulaire

Quelle présentation souhaitez-vous pour votre sous-formulaire ?

=>» Sélectionnez le format de
présentation désiré

~ Tahulaire

=> Suivant>

Annuler <Erécédent| Suiwvant > I Termniner
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=>» Sélectionnez le style d’affichage
désireé

=> Suivant>

=>» Saisissez le nom a donner au
formulaire
=>» Saisissez le nom a donner au

sous-formulaire

= Terminer

Assistant Formulaire

Quel style souhaitez-vous ?

Etiquette

Données

Couleur 1
Coulsur 2
Crépuscule
International
Lin

Matifs
Muages
Pieme
Frinternps

ard

Annuler | <Erécédent| Suivant » I

Terminer |

Assistant Formulaire

Quels tites souhaitez-vous pour vos formulaires ?

[

IEtudiants S ous-formulaire

Formulaire:

Sous-farmulaire:

Ce zont toutes les réponses dont 'Assistant & besoin pour créer votre
farmulaire.
Souhaitez-vous o 2 formulaire ou en modifier la structure ?

£ Duvrir le formulaire pour afficher ou entrer des informations.

" Modifier la stucture du formulaire,

™ afficher 'dide zur l'emploi des formulaies

Annuler

St | Terminer I

£ Précédent

Le formulaire et son sous-formulaire apparaissent :

B Entrepnizes

4

Entreprize

Fiue

CP

Wille
E tudiants

|
|
-
|

=] E3

Nom |

Prénom

Section | Statut

2

Enr: I1|1|| 1 P|H|H*|5ur1

Enr: H|4|| 1 PIHIH*Isurl L
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Les états

10.

10.1. Introduction

Les états permettent de représenter efficacement vos données sous une forme imprimée. Dans la mesure
ou vous avez la possibilité de définir la taille et la mise en forme de chaque élément de 1'état, vous pouvez
afficher les informations exactement comme vous le souhaitez.

Affichez des totaux
danz un graphigue.

Créez des étiguettes de publipostage. | ©

Ajoutez un logo
oL Lne image.

_x’r- “:) [ es Comptloirs
Fegroupez = Vertes par date
le= enregistrements Ay . ,
pa% catégorie ik . 4 _ Ventes par catégorie
: Dated'enawd : N commnande:  hlomobard : I Thdor G
I 1-hday-04
10840 1200
10246 00 Axryy Sxyyy Wrry
10a43 2400
Calculez 10850 1100 rrrr :
des totau:x. fasss s
Tﬂm : 5 ﬁ[l[l IIIIIL P
Igm_gﬁ IEIEL |——
10852 3 500 rrrc  |——————
10853 2000 poco [ ||
Tontal : 5500

La plupart des informations contenues dans un état proviennent de tables sous-jacentes, de requétes ou
d'instructions SQL constituant la source des données de 1'état. Les autres informations contenues dans
I'état sont, quant a elles, enregistrées lors de sa création.

Apercu avant impression

Le titre de 'état et
les en-tétes de colonnes

=zont enregistrés lors
de la créstion de 'état. —

Ventes par date

G-Mla-965 La date vient d'une expression,
oui est enrediztrés lors de la création de 'Stat.

Date d'envoi: NW° commande: Montant:
4_Mar 96 Connées provenart
ar 10251 453 de champs de la

10990 4 289 takle sous-jacente,
10991 2 205 requéte ou instruction

Total: 7044,

5-Mar96 Taotaus provenant
10224 1836 d'expressions gui
10927 aan sont enregistrées
10966 1 095 lors de la création

Total: EhE
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Vous créez un lien entre un état et ses enregistrements source en utilisant des objets appelés contrdles. Les
contrdles peuvent étre des zones de texte qui affichent des noms et des nombres, des étiquettes qui
affichent des titres et des lignes décoratives qui présentent les données et qui rendent 1’état plus attrayant.

Maode création

—Ces lignes sont décoratives.

# En-téte d'état

Ventes par date Ces éiguettes affichent
=Datef) un texte descriptif.

# En-téte de page

[Date d'envoi:

| [H* commande: |

[Montant:

|

# En-téte de groupe Date

d'envoi |

Date d'envoi J’

Ces rones de texte affichent les données
provenant de la reguéte Wentes par date.

Requé e Sélection : ¥

#_Détail ! |
W° commande | Moritart i |

# Pied de groupe Date d'enybi |

Tedal - |1 [=Somme([Montant]} |

entes par date

Cette zone de texte wtilize une

Date d'envoi H° commande  Montant expression pour calculer un
04-hdar-96 10951 435374 F total.
04-hdar-96 10330 4 28885 F
04-htar-95 10991 229600 F

10.2. Créer un état

Un état permet d’imprimer des données tout comme un formulaire ou une feuille de données. Mais il
permet de présenter de facon plus simple des informations de synthése avec des totaux et des sous-totaux
pour les champs numériques ou financiers.

11 existe trois méthodes pour créer un état :
Création d’un état instantané : cette technique est rapide mais n’offre aucune possibilité de

paramétrage a |’utilisateur.

Création d’un état semi-pesonnalisé a ’aide d’un assistant : cette technique permet, en plusieurs
étapes, de concevoir un état dont le contenu et I’affichage peuvent étre partiellement définis par

I’utilisateur.

Création d’un état personnalisé : cette technique est la plus longue. Elle est identique au

paramétrage d’un formulaire.
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10.2.1.Créer un état instantané

=> Activez la table pour laquelle créer un état instantané.
= Cliquez le menu déroulant de I’icone NOUVEL OBJET : 4l -

A . .
=> Cliquez I’icone E/ Etat nstantané

Access crée un €tat qui contient tous les champs de la table.

Il est possible de modifier cet état.

10.2.2.Créer un état avec I’assistant

Dans cette partie, nous allons créer un état a partir d’'une base de
données VRP qui récapitule les chiffres d’affaires par secteur et par
représentant. La structure de da table est la suivante :

A partir de la feuille de données

Mom du champ

| Type de données |

MNombre

Mo

Secteurs

Chiffre d'affaires

L[ [[=

=> Activez la table pour laquelle créer un état.
= Cliquez le menu déroulant de I'icone NOUVEL OBJET : 43 -

> Cliquez I’icone 8 Etat

A partir de la fenétre de gestion de la base de données

=> Activez la fenétre de gestion
=> Cliquez I’onglet Etats
=>» Cliquez le bouton Nouveau

Houvel &tat

Muméraduto
Texte

Teute

M onétaire

K E

.t Mode: Création
=\
. , - EtatInstantané: Colonnes
= Cliquez le bouton de déroulement i EtatInstantané: Tableau
N . " Assiskant Graphique
des tables / requétes e | [Posuton:Evaete
= Sélectionnez la table a partir de apris los chomps qUe vouS
1aquelle créer l’état avez seleckionnés.
=>» Sélectionnez I’Assistant Etat
Chanisissez |a table ou requéte I\-'RP ﬂ
d'all proviennent les données de
2 OK ou ENTREE doup
(a4 I Annuler |
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Assistant Etat

Guels champs souhaitez-vous dans wotre etat ?
% | “ous pouvez chaisir dez champs de pluzsieurs tables ou
v Il | requétes.

Tablez/requétes:

=> Sélectionnez les champs de la  [ramever =]
table a afficher dans 1’état Champs disponibles: Charnps sélectionngs:

Maoms
Secteurs

Chiffre d'affaires

= Suivant>

Suivant » i Terminer i

Annuler i 4

Souhaitez-wous ajouter un niveau de
regroupement 7 Moms

Secteurs, Chiffre d'affaires
=>» Sélectionnez 1’ordre d’affichage
des données

=>» Options de regroupement...

DOptions de regroupement ... i Annuler i <Erécédenti Suivant » i Terminer i

Intervalles de regroupement

Quel intervalles de regroupement souhaitez-vous pour vos

, champs de regroupement ? wUK
=>» paramétrez la fagon dont le regroupement
sera fait (en général, garder normal) Champs de regroupement: Inter¢alles de regroupement: Annuler i

;Nnms ;EM vi

= OK ou ENTREE

L’assistant revient sur la fenétre Niveau de regroupement.

=>» Suivant>
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Assistant Etat

Quel ordre de bi et informations de spnthése souhaitez-vous pour vos
enregistiements détails ?

Wous pouvez bier les enregistrements sur quatre
champs maximurm, en ordre ascendant ou
descendant.

2 »'—321
3 = e
4 = Y

Optionz de synthése . 1

= Sélectionnez le 1% champ sur
lequel trier les données

= Recommencez pour chaque
champ qui devra servir de clé de tri

=> Options de synthése...

Annuler i <Erécédenti Suiwvant > i Termniner 1

Optionz de synthése
Quelles valeurs souhaitez-vous calculer 7
Champ Somme Moy Min Max Anruler !

=>» Choisissez le(s) calcul(s) sur le(s) Chiffe diaffaires 2 O
champ(s) que vous voulez voir
apparaitre sur 1’état

[._'&ffichE[ P
| = Détail et total

¢~ Tatal uniquement

™ Calculer le pourcentage du
total pour les zommes

= OK ou ENTREE

L’assistant revient sur la fenétre Ordre de tri et informations de synthese.

=>» Suivant>

Assistant Etat

Comment souhaitez-vous présenter votre état ?

- Orierkation —
L. | & Fotrait |
= Choisissez le format de |
AKX _XAAK_HXKH KAKX _KRAX | Bloc " Papsage |
A 1 A WA | -
présentation des données, le format i ¢ Cortour |
: NMMMN MMHMN  MHMEM |
du papler HENEE HEMHE  HRMEE i Caortour 2
HEREH A
HRHHN ORNHNN HAHRM I " Aligné & gauche 1
- HHAHE HHRHE  MHMRE l(q. Aligné & gauche 2
HHAHE HHRHE  MHMRE ]
HHAHE WHRHE  MHMHE
HIHHE s R IV Ajuster la taille dez champs afin quils
tiennent foug sur une page.

=>» Suivant>

Annuler <Erécédenti Suiwvant > i Termniner
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Quel style souhaitez-vous ?

—_—
HHEXRKX

=» Choisissez le style d’affichage

OEHEE KK
ottt

ontrile de Détail

=>» Suivant>

Admiristratif
Chic
Compact

:Farmel
Graz
Griz clair

Annuler i <Erécédenti Suivant » i

Terminer i

Quel titre souhaitez-vous pour volre etat ?

(1R

=>» Saisissez le nom a donner a 1’état

=>» Sélectionnez ’option de travail
que vous souhaitez

=>» Terminer

L’état est affiché.

Ce zont toutes les informations dont [Azzistant a besoin pour créer
wvilre Etat.
Souhaitez-vaus afficher 'apercu de I'8tat ou en modifier la structure ?

i : & Apergu de létat,

" Modifier la stucture de 'Stat,

[~ afficher I'dide zur l'emploi des &tats

Annuler i <Erécédenti il i

Terminer i

7 VAP —Io[X]

.__........._—_..............:.}
VRP
MNoms Secteurs Chiffire d ‘affaives
ARDOUE
Hantes Pyénies 1800000 F
Préries Aflantiques 1750000 F
Synthése porr'Hews'= ARDOUE (2 ervegistements détail)
Sominne JA50000F
DUPOMT
(e 12800000 F
Hautes Prinies 14500000 F
Synthése ponr'Hes'= DUPONT (2 arvegistements détail)
Somanne H30000F
DURAMT -
paget Ll 7o) o
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10.3. Modifier le contenu d’un état

10.3.1.Activer le mode création de I’état

=> Activez la fenétre de gestion
=> Cliquez I’onglet Etats

=>» Cliquez I’état a modifier

=>» Cliquez le bouton Modifier

L’état est ouvert en mode apercu ou création uniquement

> Cliquez Iicone &5

10.3.2.Modifier et mettre en forme l’état

La modification d’un état est identique a celle d’un formulaire (voir Modifier le contenu d’un formulaire

page 61 et Mettre en forme un formulaire page 62).

10.4. En-téte et pied de page

Le paramétrage de I’en-téte et du pied de page est identique a celui d’un formulaire (voir En-téte et pied

de page de formulaire page 72).

10.5. Imprimer I’état

10.5.1.Apercu avant impression

= Cliquez I’icéne - &
ou
= FICHIER
= APERCU AVANT IMPRESSION

10.5.2.Imprimer un état

=> Cliquez I’icone =
ou

= FICHIER

= IMPRIMER...

= OK ou ENTREE
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=>» Construire I’état a partir d’une requéte qui projette uniquement les enregistrements pour
lesquels imprimer 1’état.

10.6. Sauvegarder un état

10.6.1.Premiére sauvegarde

=> Cliquez I’icone =
ou
= FICHIER
= ENREGISTRER SOUS/EXPORTER...

10.6.2.Nouvelle sauvegarde

> Cliquez I’icone I
ou

> FICHIER

= ENREGISTRER

10.7. Renommer un état

=>» Fermez 1’état a renommer
=>» Activez la fenétre de gestion de la base de données [F11]
=>» Cliquez I’état a renommer

= EDITION
= RENOMMER
ou
=>» Cliquez I’état a renommer

Le nom de I’état est encadré.

=>» Saisissez le nouveau nom a attibuer a 1’état
= ENTREE
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10.8. Supprimer un état

=>» Fermez I’état a supprimer
=> Activez la fenétre de gestion de la base de données [F11]
=>» Cliquez I’état a supprimer

= EDITION
= SUPPRIMER
ou
=> [Suppr]
Une fenétre demande confirmation :

= OK

10.9. Ouvrir un état

Il n’est pas possible d’ouvrir un état, il ne peut étre que modifié ou visualisé

=>» Activez la fenétre base de données
=> Cliquer I’onglet Etats

=>» Sélectionnez 1’état a visualiser

=> Cliquer le bouton :Apercu

10.10.Activer un état

= FENETRE
=>» Cliquez I’état a activer
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