FICHE 1 : ENTRER DANS LE LOGICIEL ACCESS

Une fois Windows chargé, vous avez 2 possibilités pour entrer dans ACCESS :

Microsoft Office
- Double-cliquer sur son icone sur le bureau #ccess 2003

- Aller dans Démarrer / Programmes / Microsoft Office / Microsoft Office Access 2003.
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FICHE 2 : LE VOCABULAIRE D’ACCESS

1. UNE BASE DE DONNEES

Une BASE DE DONNEES est un ensemble d’objets informatiques (tables, requétes, états d'impression...) ayant autant
que possible un rapport en commun.

Exemple de base de données :

BASE DE DONNES LYCEE

r'd ™

Eleves de BTS Eléves recgus au BTS Liste des éleves regus
Professeurs Eleves recalés Liste des éléves recalés
Salles de cours

\. J \. J \ J
v N v

Tables Requétes Etats

2. UNE TABLE

Une TABLE est un fichier contenant des informations rangées en enregistrements (lignes). Chaque table est composée
d’'une structure (son squelette) et de données (renseignements proprement dits). La structure est « le contenant » et
'ensemble des enregistrements est « le contenu ».

3. LA STRUCTURE D’UNE TABLE

La STRUCTURE d'une table est son squelette. C’est la structure qui détermine le contenu de chaque enregistrement.
Chaque enregistrement d'une méme table a la méme structure mais pas le méme contenu.

Nom de la table : CLIENTS
Structure : CODE NOM TELEPHONE
1% enregistrement B128 BERNARD Claude 03.27.12.18.19
2°™ enregistrement B124 BOUES Alain 03.27.30.20.31
3°™ enregistrement R128 RIVOT Marcel 03.27.33.12.24
4°™ enregistrement C228 CHASTIAN Luc 03.20.52.66.13
5°" enregistrement C229 CIRON David 03.20.59.68.78
etc. etc. etc. etc.

4. UNE REQUETE

Une REQUETE est un « petit programme » que l'utilisateur crée sans s’en rendre compte et qui permet d’extraire ou de
traiter, par le biais de parametres, un ensemble d’enregistrements appartenant a une table spécifiée. Le résultat peur étre
consulté a I'écran ou générer la création d’une nouvelle table. Une requéte peut étre sauvegardée et étre exécuté autant
de fois que voulu.

Exemple de requéte possible : Quels sont les clients habitant le département du nord ?

5. UN FORMULAIRE

Un FORMULAIRE est un écran de saisie créé par l'utilisateur. Les formulaires permettent d’avoir des écrans de saisie
personnalisés, plus conviviaux pour les personnes peu initiées a ACCESS et chargées de la mise a jour des données.

6. UN ETAT

Un ETAT qui permet de faire une impression personnalisée d’une table. L’état peut étre sauvegardé et donc étre exécuté
autant de fois que voulu méme si on ajoute ou supprime des enregistrements dans la table.
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FICHE 3 : CREER UNE BASE DE DONNEES

- Deés le démarrage, le volet Office s’ouvre sur I'accueil.

Accueil v
@|®|a
Ch

.1 Office Online

Rechercher :

Exemple : = Imprimer plus d'une
Copie %

Ouvrir

[ Ouvrit. .

] Créer un naouveau Fichisr ...

- Cliguez sur Créer un nouveau fichier. ACCESS vous demande alors quel type de base de données est a créer.

: Mouweau fichier -

Créer
@ Ease de données vide

Page vierge d'accés aux données. ..

Prajet utilisant des données existantes, ..
Projet utilisant de nouvelles données. .,
|_.;_i|] Créer & partir d'un Fichier existant. ..

Modéles
Rechercher en ligne

EF" Modéles sur OFfice Cnline
@ Sur maon ordinatedr. .
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Choisissez Base de données vide. Une fenétre vous demande alors de sauvegarder votre base de données.

Fichier Houvelle base de données

Enreqgistrer dans |@ access word

W

@ -3 | Q@ X Cu &~ odtis~

Mes dacuments
récents

N

Bureau

L

Mes documents

-

Poste de trawvail

Favoris réseau

X|

Mom de Fichier

|hd1.mdh

4

Type de fichier : /rBases de données Microsoft Office Access (*.rmdb)

v

Créer |

Annuler

En bas a gauche, indiquez dZns la zone Nom de fichier, le nom a donner a votre future base.

Cliquez le bouton Créer. Une petite fenétre s’ouvre indiquant le nom de votre base. Vous étes prét a travailler.

S=/e3

= bd1 : Base de données (format de fichier Access 2000)
UG ourie B2 Modfier  TNouveau | X | 2o °'_=-E

Objets

Tables

Etats
FPages

Macros

EOUoghE @

Requétes

Faormulaires

Madules

Groupes

[#E] Fawvoris

‘I Créer une table en mode Création
@ Créer une table & laide de ['Assiskant
Créer une table en entrant des données
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FICHE 4 : FERMER UNE BASE DE DONNEES

Aller dans le menu Fichier / Fermer. Ou appuyez sur la croix.

Eventuellement et si vous ne lavez pas fait, un message vous demandera si vous souhaitez sauvegarder les
modifications effectuées.
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FICHE 5 : OUVRIR UNE BASE DE DONNEES

1. OUVRIR UNE BASE EXISTANTE

- Aller dans le menu Fichier / Ouvrir une base de données.
- Une fenétre s’ouvre. Vérifiez que le répertoire ou le lecteur (disquette ou disque dur) actif est bien celui voulu.

- Dans la liste des bases créées, cliguez le nom de celle que vous voulez ouvrir : il apparait en bleu puis cliquez le
bouton Ouvrir.

Ouvrir [ZJ

Regarder dans : |||j access word v| 3 - A | -q XLy EE v outils -
(2 bd1.mdb

E

Mes dacuments
récents

m
&l

=
i
1]
)
=

Mes documents

@

Poste de travail

% Mo de Fichier || W | B ouvri

Favaris réseau SR
Type de fichiers : |Mi|:r|:|scht Office Access (*,mdb;*, adp;® mda; * mde;*, ade » |
B 7

2. OUVRIR UNE BASE AU DEMARRAGE

- Dans Le volet Office cliquez sur Ouvrir.
- Une fenétre s’ouvre. Vérifiez que le répertoire ou le lecteur (disquette ou disque dur) actif est bien celui voulu.

- Dans la liste des bases créées, cliguez le nom de celle que vous voulez ouvrir : il apparait en bleu puis cliquez le
bouton Ouvrir.

: Accueil *

Ol wserser i
.1 Office Online

Rechercher :

Exemple : =« Imprimer plus d'une
Copie =

Ouvrir .
Lj Qrir,

|1 Créer un nouveau fichier ...
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FICHE 6 : QUITTER LE LOGICIEL ACCESS

Fermer la ou les bases ouvertes.

Aller dans le menu Fichier / Quitter.
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FICHE 7 : CREER UNE TABLE

- Ouvrez la base de données dans laquelle vous désirez créer une table.
- Cliquez I'onglet Tables.

- Soit vous cliquez sur le bouton Nouveau. La fenétre suivante apparait alors.

MNouvelle table

Maode Feuile de
i e Made Création
Assiskant Table

Imparker la table
Attacher la table

Crée une nouvelle table en mode
Feuilz de données,

Ik l [ Annuler

Choisissez mode création puis OK.

- Soit vous cliquez sur I'assistant Créer une table en mode création.

- Un nouvel écran apparait : c’est le MODE CREATION. C’est 14 que vous devez saisir la structure de la table.

B Tablel : Table =13
.

Mom du champ Tvpe de données Descripkion

[E1

Propriétés du champ

Général Liste de choix

IUn nom de champ peut
compter jusgqu'a 64
caractéres, espaces

inclus. Pour obkenir de

['aide, appuvesz sur F1,

- Aprés avoir saisi la structure, n'oubliez pas de sauvegarder votre table.
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FICHE 8 : SAISIR LA STRUCTURE D'UNE TABLE

Une table bien créée permet de retrouver sans aucune ambiguité possible un enregistrement. C'est pourquoi, il faudra
dans la majeure partie des cas, codifier certaines informations (exemples : code article, code fournisseur...). Choisissez
des codes ni trop court car vous risquer d'étre limité au bout d’'un moment et obliger de revoir toute votre codification, ni
trop long car les codes alors prennent de la place inutilement (ce qui augmente les temps de réponse machine), et

augmentent le risque d’erreur de saisie.

La structure d'une table est composée de champs (colonnes). Chaque champ posséde un nom, un type, des

propriétés dont certaines dépendent du type et éventuellement une description.

- Placez-vous en mode « création ».

E Tablel : Table

iy (%)

Mom du champ Type de données Descripkion
| I | Code produit Murnériye
— v
Propriétés du/champ
énéral | Liste de chinix
Taille{du champ Réel simple b
FC]”'_"' £ Alombre général / Selectionnez le tvpe de
Décimales 0o M / nonibre désiré, Les
Masque de saisie \ / paramétres les plus
Légende \ / couranks sont ‘Réel
Yaledr par défauk ] \ / double’ et ‘Entier long',
yalids =i \ / Si wous joignez ce
MesspOe si erreur \ / ':hfj""'F' a un champ
ol imkerdit Mon \ / Mumérofuto dans une
ITndeks Oui - Avel daoklghs relation plusieurs 4 un,
' . ce champ dait Etre
Ealisgs active AN Entier lang',
/ | /\

- Pour chaque c}émp saisisse¢z :

- Le nom/du champ peyt comporter jusqula 64 caractéres
différents ne peuvent pas avoir/le méme nom.

aces compris. Dans une méme table, deux champs

- Letype de données germey/de définir la nature des données a sajsir (lettres, chiffres, dates...).

Monétaire  /
Oui non /

Compteur /

/

- Ladescription ne doit pas étre obligatoirement renseignée. Elle permet cependant de mieux identifier le contenu

du champ.

TYPE TAMLLE FORMAT
Texte 1/a 255 personnalisé
Octet

- Entier
Numérique P
éel simple
Réel double
date abrégée
Date, heure date compléete

date réduite

DECIMALES EXEMPLE

aleur de 0 a 255

infini
infini

aleur de -32768 a +32768

31/01/1999
mercredi 31 mars 1999
31-jan-99

d’enregistrement

Prend la valeur du numéro
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- Les propriétés du champ ne doivent pas étre obligatoirement toutes renseignées, mais elles permettent de
réduire les erreurs de saisie, la perte de place sur le disque et augmente le temps des traitements. Voici les
propriétés les plus importantes :

- La propriété LEGENDE permet de saisir une Iégende qui apparaitra a la place du nom du champ dans les
formulaires et les états.

- La propriété VALEUR PAR DEFAUT permet d’indiquer une valeur qui sera automatiquement placée dans le
champ lors de I'ajout de nhouveaux enregistrements.

- La propriété VALIDE S| permet a ACCESS de vérifier la saisie et donc de réduire les erreurs. ACCESS
vérifie toujours que les données saisies correspondent au type de champ (exemple, il refuse les lettres dans
un champ de type numérique). Cette propriété permet d'aller plus loin. Vous spécifiez dans cette propriété la
ou les conditions que doivent satisfaire les données qui seront saisies dans ce champ. Si les données ne
sont pas correctes, le message indiqué dans la propriété « Message erreur » apparaitra a I'écran.

Exemples de conditions :

Condition saisie Test effectué par ACCESS

<>0 La valeur saisie doit étre différente de 0

>100 et <500 La valeur saisie doit étre comprise entre 101 et 499

Comme "411???" La valeur doit commencer par 411 et comporter 6 caractéres en tout
>Date() La valeur saisie doit étre supérieure a la date du jour
<#01/01/1999# La valeur saisie doit étre inférieure au 01/01/1999

"G1" ou "G2" ou "G3" La valeur saisie doit étre égale a G1 ou G2 ou G3

- La propriété MESSAGE SI ERREUR permet de saisir un message qui apparaitra si la valeur saisie dans ce
champ n’est pas conforme aux conditions définies dans la propriété « Valide Si ».

- La propriété INDEXE indique que le champ est un index. Les index de tables facilitent et accélérent la recherche
d’informations. Par contre, ils ralentissent les modifications de données. Le mieux est au départ de ne pas

indexer un autre champ que celui de la clé primaire. Si a l'usage, il s’avére que vous recherchez sans cesse les
valeurs d’'un champ précis, indexez selon ce champ.

- La valeur «indexé — oui - avec doublons » permet de créer un index sur ce champ et autorise que
plusieurs champs aient la méme valeur.

- La valeur «indexé — oui - sans doublon » permet de créer un index sur ce champ et n’autorise pas que
plusieurs champs aient la méme valeur.

Le champ dont le nom est précédé d’une petite fleche noire () est le champ en cours de saisie ou de modification.

Le champ dont le nom est précédé d'une clé (i’l) est le champ de clé primaire.

AUTEUR : KARINE PETIT 10



FICHE 9 : DEFINIR UNE CLE PRIMAIRE

La clé primaire est un index. Elle évite les doublons dans une table. Exemple : 2 produits peuvent porter le méme nom
mais pas le méme code produits.

Lorsqu'un champ est déclaré en clé primaire sa propriété INDEXE recoit la valeur Oui - sans doublon (voir propriété
INDEXE).

Pour créer une clé primaire, vous devez :

- Etre en mode Création.

- Cliquer le nom du champ devant servir de clé (son nom est alors précédé d'une petite fleche noire).

- Cliquez le bouton v , le nom du champ est alors précédé d’'une clé.
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FICHE 10 : SAUVEGARDER LA STRUCTURE DE LA TABLE

Aprés avoir créé une table, et en régle générale aprés y avoir apporté des modifications (ajout ou suppression d'un
champ), vous devez sauvegarder votre table, c’est a dire enregistrer ses modifications.

- Aller dans le menu Fichier / Enregistrer sous. Ou cliquer sur le bouton Enregistrer =

- Un nouvel écran apparait vous demandant le nom de la table et le type de document (table).

Enregistrer sous

Enreqistrer Table 'Tablel' dans : ok

reblet |

En tank que

| Table " |

Pour enregistrer une table nommée (sous-entendu qu’elle a déja été sauvegardée une premiére fois avec la commande

Enregistrer sous), vous devez aller dans le menu Fichier / Enregistrer ou cliquer sur le bouton Enregistrer = .
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FICHE 11 : SAISIR LES DONNEES D'UNE TABLE

1. PASSER DU MODE CREATION AU MODE FEUILLE DE DONNEES

Lorsque vous étes en mode « Création » ==———, c'est a dire lorsque la structure de la table est affichée, pour passer en

L3

mode « Feuille de données », appuyez sur le bouton

Si vous avez modifié la structure de la table, un message vous demandera de la sauvegarder avant d’afficher les
données.

Lorsque vous étes en mode « Feuille de données », c’est a dire que le contenu de la table est affiché a I'écran, pour

= |

passer en mode « Création », appuyez sur le bouton =——_.

2. SAISIR DES DONNEES DANS UNE TABLE

Pour saisir des données dans une table, il faut, aprés avoir créé sa structure, passer en mode Feuille de données. Le
contenu de la table est affiché sous la forme d’un tableau ot chaque champ de la structure forme une colonne et chaque
enregistrement de la table, une ligne.

Microsoft Access - [PRODUITS : Table] = [B]IX]
: 1 Fichier Edition Affichage Insertion Format  Enregistrements  Oukils  Fepdtre 7 - F X
1 "SIN" KeNi= RN AR NN TS NEENE TN AR A =AY - N A= R= RN
Code produit | Cadre Fourche Dérailleur arrigre Freins Jantes Prieus
Aluminium | Suntour MK Shimano Deore | SHIMAND v-brake aluminium | aluminium double paroi | kichelin
2 Aluminium | Surntour XC-60 réglable | Shimano Acera | SHIMARG v-brake aluminium aluminium double paroi | 2631 ,90 cram,
3| Aluminium | Y ARID trial chramo Shimano Tiagra | SHIMARMNO v-brake aluminium ALEX 32 Michelin
4 Aluminium | Suntour XC-60 réglable | Shimano Acera | SHIMARS v-brake aluminium MECH 1 Michelin
S| Aluminium | Manitou ix spot S0 mm | Shimano Deore | Tekiro V-Brakes havic 139 Hutchinson mi
G| M+utz Rockzox sid race 80 mm | Shimano 2T Farmula B4 =l Mavic Crossmax L UST Hutchinzon py
#* ]

e (1) [ 1 (2 J0I0H s 6 F]

Mode Feuille de données FLIN

On se déplace dans la table soit & I'aide des fleches de direction, de la souris, de la touche de tabulation ou méme a
l'aide des ascenseurs.

Le champ défini en clé primaire doit obligatoirement étre renseigné, sinon un message vous le signalera.
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FICHE 12 : OUVRIR UNE TABLE

La commande Ouvrir permet d’ouvrir une table et d’accéder directement au mode Feuille de données.

- Ouvrez la base de données contenant la table a ouvrir. Le contenu de la base apparait a I'écran.

- Cliquez le nom de la table voulue puis cliquez le bouton Ouvrir ou cliquez deux fois rapidement le nom de la table
voulue.

- Latable s’ouvre et le contenu apparait.
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FICHE 13 : MODIFIER LA STRUCTURE D'UNE TABLE

Pour modifier la structure d'une table, vous devez aller en mode « Création ». Vous pouvez ajouter ou supprimer des
champs, mais également modifier les noms, les types ou les propriétés.

Cependant soyez prudent lorsque vous modifiez les types ou réduisez le format des champs alors que des
données ont été saisies dans la table. Si les informations tapées ne sont plus en relation avec le nouveau type
ou le nouveau format, elles seront perdues ou tronquées. Ce genre d’erreur se produit quand on passe du type
« texte » au type « Numérique » ou quand on réduit le format.

1. AJOUTER UN CHAMP A LA FIN DE LA STRUCTURE

Cliguez avec la souris ou descendez avec les fleches de direction sur une ligne vierge. Saisissez alors les
renseignements concernant le champ (nom, type, propriétés...).

2. POUR INSERER UN CHAMP DANS LA STRUCTURE

- Cliquez sur la case grise précédent le nom du champ > qui devra se trouver apres le champ a insérer. Toute la ligne
apparait en surbrillance.

- Appuyez sur la touche INSER du clavier ou cliquez la commande Insérer une ligne du menu Edition.

3. POUR SUPPRIMER UN CHAMP DANS LA STRUCTURE

Cliquez la case juste avant le nom du champ & supprimer _F.. Toute la ligne & supprimer apparait en surbrillance.

Appuyez sur la touche SUPPR du clavier ou cliquez la commande Supprimer ligne du menu Edition.
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FICHE 14 : METTRE A JOUR UNE TABLE

Pour ajouter ou supprimer des enregistrements, il faut étre en mode Feuille de données donc ouvrir la table a mettre a
jour.

1. AJOUTER UN ENREGISTREMENT (LIGNE)

I suffit de vous placer en fin de table et de saisir les renseignements. Si vous avez déclaré une clé primaire votre table
réapparaitra triée la prochaine fois que vous l'ouvrirez. Si vous voulez trier tout de suite votre table, cliquez la commande
Actualiser du menu Enregistrements.

2. SUPPRIMER UN ENREGISTREMENT (LIGNE)

Il suffit de cliquer la case grise située juste avant le premier champ de I'enregistrement a supprimer LA apparait alors
en surbrillance. Appuyez alors sur la touche SUPPR du clavier.
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FICHE 15 : MODIFIER LA PRESENTATION D'UNE TABLE

Toutes les options permettant de modifier la présentation de la feuille de données sont disponibles dans le menu
Disposition.

1. CHANGER LA POLICE DE CARACTERES

Pour y accéder, allez dans le menu Format / Police. Cette commande permet de modifier la police de caractéres, son
style (gras, italique...) et sa taille.

REMARQUE : Ces modifications sont appliquées a la feuille de données entiére.

Police
Paolice Shyle Taille
Standard g
T | YT FR ~
Arial Black, — | | Italique | 3

aras
Gras italique

€} nrial Marrow

)} Arial Rounded MT Bold
(} arial Unicode M5

W Baby Kruffy

B EalanineSerial b 16 b
Effets Exemple
[ ] souligné
AaBbhyy iz
Couleur |-r'-.I|:|ir y| ¥

Il s'agit d'une police OpenType qui sera utilisée 3 la Fois sur vaokre imprimante
ek wokre écran,

2. MODIFIER LA TAILLE DES COLONNES ET DES LIGNES

Pour changer la hauteur ou la largeur des données, cliquez la commande Hauteur de ligne ou Largeur de colonne du
menu Format ou procédez comme sous EXCEL avec la souris. Contrairement a la largeur des colonnes, la hauteur de
ligne est la méme pour toutes les lignes d’une feuille de données.

Hauteur de ligne

Hauteur de ligne : |11125| | [ Ok, l

Hauteur standard

Langeur de colonne

Largeur de colonne ! |13,4| | [ fol'4 l
[ JLargeur standard

Ajuskter

3. MASQUER UNE COLONNE

- Sélectionnez la ou les colonnes a masquer.

- Allez dans le menu Format / Masquer les colonnes.
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4. AFFICHER LES COLONNES

Cette commande permet de réafficher les colonnes masquées.

- Allez dans le menu Format / Afficher les colonnes.

- Une petite fenétre s’ouvre. Elle donne la liste des champs, classés par ordre alphabétique. Ceux précédés d'une
coche (v') sont affichés les autres sont masqués.

Afficher les colonnes

Code produit
Cadre

Fourche
Dérailleur arrigre
Freins

Jankes

Preus

Selle

Tailles

Poids

Prix

Code Fournisseur

- Cliguez le champ voulu puis cliquez, selon le cas, le bouton Masquer ou Afficher puis cliquez le bouton OK.

5. FIGER LES COLONNES

Il est possible de figer une colonne afin qu’elle reste affichée a I'écran alors que les autres défilent lorsque les écrans se
succedent. La colonne figée se place a I'extréme gauche les autres colonnes défilent a sa droite. Attention : aprés cette
manipulation les colonnes ne reprennent pas leur place initiale méme si I'on utilise ensuite la commande Libérer les
colonnes. Il faut effectuer alors un copier - coller ou un déplacer de colonne.

- Sélectionnez la colonne a figer.

- Allez dans le menu Format / Figer les colonnes.

6. LIBERER TOUTES LES COLONNES

La commande Libérer toutes les colonnes du menu Format permet d’annuler la commande Figer les colonnes.
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FICHE16 : IMPRIMER UNE TABLE

Il est possible d'imprimer le contenu d’une table avec la méme présentation qu’en mode Feuille de données sans créer
d’état d'impression. Avant d'imprimer, n’hésitez pas a faire un apercu avant impression ce qui vous évitera parfois de
mauvaises surprises.

1 LA CONFIGURATION DE L’IMPRESSION

Pour y accéder, cliquez la commande Mise en page du menu Fichier. On peut y modifier I'orientation et les marges
d’'impression.

Mise en page
Marges | Page
Marges (millimétres) Exemple
Haut : |25J4 | R
i | |
Gauche : | 25,4 | ' = '
Draite ! | 25,4 | : ' '. ' '

Imprimer les titres

[ (8] 4 l [ Annuler

2. L’APERCU AVANT IMPRESSION

Pour y accéder, cliquez la commande Apercu avant impression du menu Fichier ou cliquez le bouton o5 . La feuille de
données apparait telle qu’elle sera imprimée.

Apercu avant impression

b - o | LL[;D Al || Aduster - | Fermer | Mseenpage |, - | (] - @

e = oW W o] = @ Q w — @
o s = [ (R ] =zl O o =} @ : =
m = = m T o s = = = - @ =
= = 2 o @ @ = a o = = = =T
= 2 M oL = = o = - =
= = cC oW = - = W (=} =
= et e =0 = =
-::[ — = — = A — = o
[ i) - o o ] 1] [l
1] o - .2 — = u ] - -
= — o W O = = 2 &
=) C o= = i T = 5 fi1] =
= = F = = (. ol o
=
5 < 5 T o =
—_ -
= = E biE)
o e e =
w = S [=]
[ q c —
o @ =)
e =
=
=
=
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FICHE 17 : LA FONCTION RECHERCHER

La fonction RECHERCHER permet de localiser un enregistrement a partir d’'une valeur donnée. La fonction est

A

disponible si dans la barre d’outils le bouton apparait
Pour effectuer une recherche:

Vérifiez que vous étes en mode feuilles de données.

43 |

Cliquez le bouton de recherche ou cliquez la commande Rechercher du menu Edition.

Recherncher, et remplacer, E|E|

Rechercher Remplacer
Rechercher : W
Regarder dans : [ Code produit w
Ol Champ entier W
SEns : Touk LV
[ ]respecter la casse Rechercher champs comme Formatés

- Dans la zone Rechercher tapez la valeur a localiser. Cette valeur peut étre une partie du champ ou le champ tout
entier.

- Sélectionnez les options :
- Sélectionner le champ dans lequel chercher I'information dans la zone Regarder dans.

- Dans la zone Ou choisissez si vous voulez rechercher dans le champ entier, n'importe ou dans le champ ou en
début de champ.

- Cliquez le bouton RECHERCHER pour lancer la recherche. Si ACCESS localise une occurrence, la surbrillance se
placera dessus. Cliquez alors le bouton FERMER pour arréter la recherche ou le bouton SUIVANT pour continuer.

REMARQUE : si la fenétre de recherche géne la visibilité du résultat, cliquez sur la ligne (théoriquement bleue) contenant
le mot recherche et faites glisser la fenétre.

Vous n'étes pas obligé de vous trouver en début de fichier. Si la fin est atteinte sans avoir trouvé d’occurrence, ACCESS
vous demandera si vous voulez effectuer la recherche & partir du début du fichier.
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FICHE 18 : LES RELATIONS ENTRE LES TABLES

1. CREER UNE RELATION ENTRE DEUX TABLES

ACCESS peut gérer une relation entre 2 tables d'une méme base de données. Cette relation vous permettra d’accéder a
des enregistrements a partir d’'une valeur d’'un champ.

Par exemple, une relation entre une table des commandes et une table des clients permettra d'obtenir a partir de la
valeur du champ N° client de la table COMMANDE le nom du client situé dans la table des clients.

REMARQUE : les champs utilisés, pour relier les deux tables, doivent avoir le méme type de données.
Pour créer une relation entre 2 tables :

- Ouvrez la base de données contenant les 2 tables a relier. Son contenu doit étre affiché a I'écran.

=)
. . . . oz, R -
- Cliquez dans le menu Outils la commande Relations ou cliquez sur le bouton ==, Une fenétre apparait donnant la

liste des tables créées.
Afficher la table ]

Tables | Requétes | Les deux
&jouter
FOURMNISSELIRS

PRODUITS

- Sivous voulez en plus afficher les requétes, cliquez I'onglet Les deux. Dans la liste des tables, cliquez le nom de la
premiere table a relier puis cliquez le bouton Ajouter. Faites de méme pour la deuxieme table de la relation.

- Cliguez le bouton Fermer. Les tables apparaissent cote a cote.
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Microsoft Access - [Relations] Z E|[z|

53:_%' Fichier  Edition  Affichage  Relations  ©utils  Fepétre 7 - 0 X
HENEN® R NEE RN AR RN Tl TF Sf=R=FACY
~
Code foumisseur
Raison sociale
fdresse y )
Code postal Dérailleur arrigre
yille Freins
Téléphone LSS
Fax
Code Fournisseur
b
<) >
Pret MM

Dans la premiére table, cliguez le champ qui est en commun avec l'autre table et faites le glisser vers son
homonyme dans l'autre table. Une fenétre s’ouvre ou vous pourrez éventuellement choisir des options a cette
relation. Cochez Appliquer I'intégrité référentielle (permet de vérifier que les données communes aux 2 tables ont le
méme type de données).

Modifier une relation

Table/Requéte Table/Requéte lige ;
[ Créer l
annuler
Code Fournisseur | Code Fournisseur e [ ]
= [ Twpe jointure. .. ]
. 1

[ Mouvele relation, ..

Appliquer linkégrité référentielle
[ IMettre & jour en cascade les champs correspondants

[ ]Effacer en cascade les enregistrements correspondants

Type de relation : IUn-3-plusigurs
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- Cliquez le bouton Créer. Les deux tables réapparaissent, la relation entre elles est schématisée par un trait les
reliant.

Microsoft Access - [Relations] |'._||'E|[z|
53:;' Fichier  Edition  Affichage  Relations  Qutils  Fepétre 7 - F X
HRNEN R NP NN AW RN R - AP S f=R= Y
PN
. =
Codde Fourmnissedur
Raison sociale
fdresse ’ .
Code postal Dérailleur arrigre
Yille Freins
Téléphone e
Fax Prieus
Selle
Tailles
Poids
el i
Code Fournisseur
b
am >
Prét MWLM

- Cliquez dans le menu Fichier la commande Enregistrer puis Fermer pour revenir a la fenétre principale.

2. SUPPRIMER UNE RELATION ENTRE DEUX TABLES

- Ouvrez la base de données contenant les 2 tables reliées.
- Cliquez dans le menu Outils la commande Relations. Une nouvelle fenétre s'ouvre.

- Les relations créées apparaissent. Cliquez le trait schématisant la relation a supprimer. Celui ci doit apparaitre en
gras.

- Appuyez sur la touche Suppr du clavier.

- Cliguez la commande Fermer du menu Fichier pour revenir a la fenétre principale.
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FICHE 19 : TRIER UNE TABLE

Pour trier rapidement une table soit en mode feuille de données soit en mode formulaire :

- Placez le curseur dans la colonne ou sur le champ servant de critére de tri.

A 7
- Pour trier en ordre croissant, cliquez le bouton zl et pour trier en ordre décroissant, cliquez Al

- Pour revenir a I'état initial, cliquez dans le menu Enregistrements / Afficher tous les enregistrements.

AUTEUR : KARINE PETIT
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FICHE 20 : LES FILTRES

1. QU’EST CE QU'UN FILTRE ?

Il est possible lors de la visualisation et méme lors de I'impression de poser un filtre, c’est a dire de sélectionner des

enregistrements précis (qui ont donc un point commun) ou/et de les trier. Les filtres aident donc a chercher plus
rapidement une information. Un filtre peut étre créer soit en mode Feuille de données soit en mode formulaire.

Les enregistrements filtrés peuvent étre imprimés. Un filtre peut étre enregistré grace a la commande Enregistrer le
format du menu Fichier et restera actif jusqu’a I'enregistrement d’'une autre.

ACCESS propose 2 types de filtre. Le filtre par sélection et le filtre par formulaire. Le premier est simple a mettre en
ceuvre mais est limité a un seul champ. Le deuxiéme, plus complexe, permet un filtre plus affiné.

Trois boutons concernent les filtres :
- <. Ce bouton créé un filtre par sélection.

- A Ce bouton créé un filtre par formulaire.

- 4 Ce bouton permet d'appliquer ou d’annuler le filtre (bouton enfoncé = filtre appliqué).

2. CREER ET ANNULER UN FILTRE PAR SELECTION

Il s’agit d’un filtre trés rapide mais portant sur un seul champ et donc limité en action.

2.1 CREER UN FILTRE PAR SELECTION

1. Vérifiez que vous étres en mode Feuille de données.

2. Placez votre curseur dans une cellule contenant la donnée devant servir de filtre (Exemple : si vous voulez
afficher toutes les cadres en aluminium, placez votre curseur dans la colonne Cadre ou est inscrit aluminium).

3. Cliguez le bouton du filtre par sélectioni =",

4. Le filtre s’applique et seuls les enregistrements y répondant s’affichent.

2.2 ANNULER UN FILTRE PAR SELECTION

Cliquez le bouton Supprimer filtre

3. CREER ET ANNULER UN FILTRE PAR FORMULAIRE

Les filtres par formulaires permettent de sélectionner plus précisément des enregistrements car on peut indiquer des
filtres pour des champs différents.

3.1 EXEMPLES DE FILTRES

Exemple de critére Enregistrements concernés
"DUPONT" Ceux dont le champ précisé (qui doit étre de type texte) est égal a DUPONT.
<"D" Ceux dont le champ précisé commence par les lettres A, B ou C.
>="D" Ceux dont le champ précisé commence par une lettre supérieure au C (donc de D a 2).
>50 Ceux dont le champ précisé posséde une valeur numeérique supérieure a 50.
Null Ceux dont le champ précisé est vide.
>#15/02/99¢# Ceux dont le champ précisé de type date posséde une date supérieure au 15/02/99.
Ceux dont le champ précisé est supérieur a la valeur contenu dans le champ [montant]
>[montant achat] N A
achat] appartenant a la méme table.
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3.2 DEFINIR UN FILTRE OU UN TRI

- Vous devez étre soit en mode Formulaire soit en mode Feuille de données.

- Cliguez le bouton de création du filtre par formulaire

- Dans chaque champ une zone de sélection apparait. Indiquez le filtre dans le champ concerné (voir tableau du
dessus).

- S'ily a plusieurs valeurs servant de critere de filtre, saisissez les au fur et & mesure sur la méme ligne si les critéres
doivent étre appliqué ensemble.

Microsoft Access - [PRODUITS: Filtrer par formulaire] |._||E E|

i ] Fichier Edition Affichage  Insertion  Filtre  Oukils  Fenétre ¢

Elﬂlj’q—?|ﬁ %j|~q|Fermer|X|?|@'Jv|@

Code produit | Cadre Fourche Dérailleur arrigre Freins

L )

Rechercher

Mode Formulaire FLIM

e

- Pour visualiser le résultat, cliquez sur le bouton =

REMARQUE : il est possible d’enregistrer le filtre comme une requéte par le biais de la commande Enregistrer comme
une requéte du menu Fichier.

3.3 ANNULER UN CRITERE SAISI

X

Cliquez le bouton =

3.4 ANNULER LE FILTRE

Cliquez le bouton i
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FICHE 21 : LES FORMULAIRES

1. QU’EST CE QU’UN FORMULAIRE ?

Un formulaire permet d'ajouter, de modifier, de visualiser et d'imprimer les enregistrements d'une table. Quelles
différences ont-ils avec le mode Feuille de données ? Les données peuvent étre présentées de facon plus attrayante
avec des polices spéciales, des effets d'ombres. De plus en mode Feuille de données, il n'est pas possible de voir un
enregistrement sur un seul écran si la table posséde de nombreux champs. Les formulaires permettent également de
réduire les erreurs de saisie en proposant pour certains champs des listes dans lesquelles on sélectionne une valeur. Au
cours de cette lecon nous verrons comment créer un formulaire a I'aide de I'assistant.

Comme les tables, les formulaires possédent 2 modes :

- Le mode Création qui permet de modifier la présentation ou la trame du formulaire. Vous étes en mode Création
lorsque le bouton du mode Formulaire est visible.

- Le mode Formulaire qui affiche le formulaire avec les données. Vous étes en mode Formulaire lorsque le bouton
du mode Création est visible.

2. LES DIFFERENTS CHOIX DE FORMULAIRE

2.1 LE MODE CREATION

C’est un formulaire vierge ou tout est a créer sans assistant. Il est peu utile car il est préférable d’utiliser un assistant et
de modifier ensuite le formulaire plutdt que de tout créer.

2.2 L’ASSISTANT FORMULAIRE

Il permet de créer trois grands types de formulaire (en colonne, tabulaire, mode feuille de données et justifi€). Cette
méthode a pour avantage de permettre le choix des champs a afficher et un éventail de styles de présentation possible.
C’est la méthode la plus pratique pour créer un formulaire que I'on pourra ensuite personnaliser par le biais du mode
création.

2.3 LE FORMULAIRE INSTANTANE COLONNES

Il affiche un champ par ligne et un enregistrement a la fois. L'avantage est que I'on peut voir un enregistrement complet
par écran (sous réserve qu'il n'y ait pas de trop de champs dans la table).

ES PRODUITS

4 Code produit | il
Cadre |.-i'-.luminium
Fourche |Suntu:uur ]
D érailleur arriére |Shimanl:u Deore
Freins |SH|M.-‘1‘-.NEI w-brake aluminium
Jantes |aluminium double paroi
Pheus |Micheli
Selle |San Marco ODS
T ailles |43 Crn
Poids | 1.3
Prix | 743,00 £
Code fournizzeur | 1

Enr: [14 ] [ 1 [ J[M]p*]=rs
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2.4 LE FORMULAIRE INSTANTANE TABLEAU

Il affiche un enregistrement par ligne comme en mode Feuille de données avec des séparateurs.

ESl PRODUITS

=)

Code produtt Cadre Fourche Dérailleur arrigre

4 i| ].ﬁ.luminium |5unt-:uur MCH |Shimar‘u:| Deore

2 ].ﬁ.luminium ]Suntnur #IC-B0 réglable |Shimar‘u:| Arera

3 ].-i‘-.luminium |"-.J'.-“-‘-.FHI:I trial chromo |Shimar‘u:u Tiagra

4 |.-i‘-.luminium ]Suntnur wC-60 réglable |Shimanu:| Arcera

) |.-i‘-.luminium IManitDu iy zport 80 mm |Shimanu:| Deore

B [M+uts |Fockzox sid race B0 mm |Shimano T
* 0] | | -
Envs (4] < [ 1 [P [M]pK] sur 6 £ >

2.4 L E FORMULAIRE INSTANTANNE FEUILLE DE DONNEES

Il affiche un enregistrement par ligne comme en mode Feuille de données.

ES PRODUITS

B[(=1/e3

Code produit Cadre Fourche Dérailleur arriére
4 d Alurniniurn suntour MCE Shimanao Deare
2/ Aluminium suntour XC-B0 réglable | Shimanao Acera
3 Alurniniurm WARIOD trial chramo Shirmano Tiagra
4 Alurninium Suntowr XC-60 réglable | Shimano Acera
5 Aluminium hanitou six sport 80 mm | Shimano Deore
B MN4uts Rocksox sid race 80 mm | Shimana =T
#* a

Enr E Iil E][E sUr &

2.5 LE FORMULAIRE JUSTIFIE

Il affiche un seul enregistrement a I'écran sur une ligne.

B9 PRODUITS
*| [Eode produit [Cadre Fourche |
Alurminium Suntour NCK
L érailleur arriére Freins Jantes |

Shimana Deare

SHIMAND w-brake alurminiunm

alurninium double paroi

Preus Selle T aille=
Mizhelin San Marco ODS 43 cm
Poidz Prix Code fournisseur |

11.9

Err: [14 ] [ 1 [ ]r]r*] s s

74300 &£

2.6 L’ASSISTANT GRAPHIQUE

Comme son nom l'indique, il présente certaines informations d'une table sous forme de graphique.

2.7 L’ASSISTANT TABLEAU CROISE DYNAMIQUE

Cet assistant permet de créer un formulaire a partir d'un tableau croisé dynamique réalisé sous Excel.
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FICHE 22 : CREER UN FORMULAIRE AVEC L’ASSISTANT D’ACCESS

ACCESS possede un assistant qui crée automatiquement un formulaire a partir d'une ou plusieurs tables ou d'une
requéte. Selon le type de formulaire choisi et en fonction des réponses données aux différentes questions posées a
chaque étape de la création, I'assistant élabore le formulaire que vous voulez.

- Ouvrez la base de données concernée.

- Allez dans 'onglet Formulaire.

- Cliquez sur le bouton Créer un formulaire a I'aide I'assistant. Ou Cliqguez sur Nouveau et choisissez Assistant
Formulaire. Une fenétre s’ouvre :

Assistant Formulaire

Quels champs souhaitez-vous dans wakre formulaire ¥
P
e
% S e

% L Yous pouvez choisic des champs de plusieurs tables ou
requétes,

Tables/Requétes

Table : PRODUITS| v

Champs disponibles : Champs sélectionnés :

= N
=
Cadre -

Dérailleur arrigyfe

Freins

Jankes

Preus

Selle w

_iuivant > ] ’ Terminer ]

J

- Dans la zone Tables/Requétes, choisissez la

€ pour laquelle vous voulez'gréer un formulaire (ex : PRODUITS).

- Appuyer sur la fleche afin de séle
champs en méme temps.

fonner un élément de la table. Ou sur la double fleche pour sélectionner tous les

- Cliquer sur Suivant.
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Vous avez alors le choix entre différents types de présentations (voir fiche précédente).

Assistant Formulaire

Quelle disposition souhaitez-vous pour vwotre Formulaire »

(3ycolonne simple
() Tabulaire
@ Feuille de données

() Justifié
() Tableau croisé dynamigue

() Graphique croisé dynamique

’ annuler ] ’ {Erécéwwant = ] ’ Terminer ]
/

Cochez Colonne simple ou Justifié puis Suivant.

Assistant Formulaire

Quel style souhaitez-vous 7

Bleu
Excpédition
Fax

Garés

Industrizl

MElanges
Papier de riz
Fietre
Standard
Sumi

’.ﬁ.nnuler ] ’ < Précédent H Suivant = ] ’ Terminer ]

Choisissez le fonds que vous voulez puis Suivant.
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Assistant Formulaire

el bitre souhaitez-vous pour votre Formulaire ?

|GRILLE DE SAISIE DES PRODUITS |

e sonk toukes les réponses donk ['Assistant a besoin pour
créer votre Formulaire,

Souhaitez-vwaus auvrit le Formulaire ou en modifier la
struckture ¥

{(®) Quvrir le Formulaire pour afficher ou entrer des infos

() Modifier la structure du Formulaire

[ ] Afficher I'aide sur l'utilisation des Formulaires

’.ﬁ.nnuler ] ’ < Précédent ]

ILLE DE SAISIE DES PRODUITS).

/

Saisir le nom du formulaire (exe

Cliquez sur Terminer.
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FICHE 23 : MODIFIER UN FORMULAIRE

1. COMPOSITION D’UN FORMULAIRE

Comme vous pouvez le voir a I'écran (si vous étes en mode Création du formulaire), le formulaire est composé
initialement de trois grandes parties appelées sections :

- La section en téte de formulaire qui ne s'imprime qu'une seule fois au tout début du formulaire (méme si celui ci
comporte plusieurs pages) contient en régle générale le titre du formulaire.

- La section détail donne le contenu qui sera affiché ou imprimé pour chaque enregistrement de la table.

- La section pied de formulaire qui ne s’imprime qu’'une seule fois en toute fin de formulaire (méme si celui ci
comporte plusieurs pages) ne contient initialement rien.

Deux sections peuvent étre rajoutées (voir plus loin dans cette legon) :

- La section d’en téte de page dont le contenu est défini une seule fois pour tout le formulaire et qui s'imprime sur
chaque haut de page du formulaire.

- La section pied de page dont le contenu est défini une seule fois pour tout le formulaire et qui s'imprime sur chaque
bas de page du formulaire.

Microsoft Access - [GRILLE DE SAISIE DES PRODUITS : Formulaire] M=
i=g] Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Formak  Oukils  Fenétre 7 Tapez une queskion - 5 X
i Formulaire v|| v||| v||||:'_-‘. I s | E==|0-| A -] vl_lvll

=R T I T Y E Y ==Y
ilﬁahllfl# & Fﬂﬂ;@ﬁ@»ﬁj@\m}h!
l|-| [ - AR

A Tl ed U B LB LT LB LB L L e R e B 1 (e 1

# En-téte de Formulaire
# En-téte de page
& Detail
~ || [Eade produit Cadr Fourphe
1' | [Code produit Cadre Fourche
2| [Dérailleur arrigre | | |Freink | | [ [Jantes | | | |
Dé&railleur arrigre Freins Jantes
2; i F'neu# | | | SEIIE| | | | Tailldas | | | |
- || |Preus Sele T ailles
 [Paics] | | [ [Prix | | | | |Codg fourniskewr | [ ]
~ || [Paids Prix Code fournizzeur
‘ + F‘ieu:ll de pag;a I I l I I I I I I I
J # Pied de Formulaire o
£ >
Mode Création M0 PP

Dans la section détail apparaissent les étiquettes et les contréles des champs que vous avez décidé de faire figurer dans
le formulaire. L'étiquette permet d’identifier le contenu du champ. En régle générale, ACCESS met en guise d'étiquette le
nom du champ. N’hésitez pas a modifier celle ci afin de rendre le formulaire plus explicite si besoin est. Le contrble est la
zone ou va apparaitre le contenu du champ lors de la visualisation en mode Formulaire. En mode Création, il doit
obligatoirement contenir le nom du champ sous peine de générer une erreur de visualisation.

La modification de la présentation d’'un formulaire est trés délicate et demande beaucoup de doigté et donc énormément
de pratique. Sauvegardez au fur et a mesure vos modifications par le biais de la commande Enregistrer du menu
Fichier. Régulierement appuyez sur le bouton du mode Formulaire afin de voir le résultat obtenu.
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En cas de fausse manceuvre (glissement de souris, mauvaise sélection...) ou de bétise, plutdt que d’essayer d'arranger
les choses (et parfois de faire pire!), pensez a cliquer le bouton qui permet d'annuler la derniere commande (Menu

Edition Annuler ou . )

En cas de désastre, n'hésitez pas a abandonner en fermant votre formulaire sans enregistrer les modifications et
repartez de votre derniére sauvegarde.

2. LES BOUTONS DU MODE CREATION DU FORMULAIRE

Création de formulaire

= am - 3 - = 1 BB 5 =
ERAN" BN RN AN A BTN SRS IR ARl == RN
5 ® 3 T 5 B 3 B 2 B £ 2 3 2 % & 2 5 2 T o2
o =] = E 5 2 = = = = = e =] (=3 =] = g = =
= mo= = 5 2 oo Boo = = v E = = o o5 = = <1
o = 9 5 @ 2 o 0 <= = e S = Y = —
£ 2 oy E 5 © s €4 m 2 5 T E = s =
=L - 5 —  E @ e P o =
o w g = @ - x5 5 L =
= = it c = ] =
=] = [T} o 1]

o = z o fii) -
= = o W = o
[ (1] —_ = — — =
[k} = [ = - E
o = = & = =
o o =] @ GY &
B = o o @ 5
o < 1= @ o

=

Mise en forme {Formulaire/Etat)

Code produit - ||| M3 Sans Serif ~ || ~| G I §|§§§|ﬁv|ﬁv|,ﬁv|v|_—|v
= 2 3 g3e=2ee L 5 F F
0 — -— = — — — N
= = @ b = = 2 5 2 3 s = = @
= o] ) o = W e = w — —_ —_ =
(] = o = = ™= T = = a a =
(] (1] (5 ~1 E = = (]
o . = I = = -
w o S o = =4 =4 -
= g 51 = o o o o o
] = = =T — — . . =
= =1 = u 1] ] ]
= = i o = = @
o ™ = = 5 = =
= o = m m -
o i} = w ]
= = =] .% =
[ —
e 5 = =1 =1
- e L
= =
= [m]
L U
=
=]
2

3. SELECTIONNER LES ELEMENTS D’UN FORMULAIRE

Plusieurs méthodes de sélections sont possibles. Le choix de la méthode dépend de ce que vous voulez faire des
éléments sélectionnés. Dans la plus part des cas, nous vous conseillons d'utiliser la méthode du cadre dessiné a l'aide
du pointeur de la souris. Cependant lorsque les éléments ne sont pas cote a cote, cette méthode n’est pas utilisable.
C’est pourquoi, nous allons voir les différentes méthodes, chacun utilisera celle qui lui semble la plus pratique.

Lorsque vous cliquez une étiquette ou un contréle, les deux éléments sont automatiquement sélectionnés en méme
temps. Lorsqu’un élément est sélectionné et quelque soit la méthode utilisée, il est entouré d’'un cadre muni de poignées :

Grosse poignée ———»

-

Poignées pour —
redimentionner

Celle située en haut a gauche est la plus grosse et permet de sélectionner cet élément seul. Lorsque I'on positionne le
pointeur de la souris sur la grosse poignée, elle se transforme en une petite main en train de pointer & indiquant que seul
cet élément est sélectionné.
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Les autres poignées (disposées autour du cadre) permettent de redimentionner le cadre. Lorsque I'on positionne le
curseur de la souris sur une d’entre elles, elle se transforme en une fleche a deux pointes © qui permet d'étirer le cadre.

3.1 SELECTIONNE UN CONTROLE ET SON ETIQUETTE EN MEME TEMPS

Cliquer sur le contrble ou son étiquette. lls forment alors un ensemble. L’élément cliqué possede toutes les poignées (a
savoir la grosse et celles de redimentionnement). L'autre élément ne posséde que la grosse.

Attention : cette méthode sélectionne I'étiquette et le contréle mais pas le style (ombrage,...), ce qui pose probleme lors
des déplacements d'éléments.

3.2 SELECTIONNER UNE ETIQUETTE OU UN CONTROLE SEUL

- Cliquer I'étiquette ou le contrdle en question.

- Placer le curseur sur la grosse poignée (coin gauche supérieur) afin d’obtenir une main en train de pointer »

3.3 SELECTIONNER PLUSIEURS ETIQUETTES ET/OU CONTROLES NON CONTIGUES EN MEME TEMPS

- Sélectionner (voir plus haut) une étiquette ou un contréle ou cliquer une étiquette ou un contréle pour sélectionner
'ensemble.

- Appuyer sur la touche SHIFT du clavier| ]
- Recommencer les opérations 1 et 2 autant de fois que nécessaire. Le contour de tous les éléments sélectionnés

apparaissent mais également le contour des étiquettes ou des contrdles associés méme s'ils ne font pas partie de la
sélection.

Cette méthode est pratique car la méthode de sélection a I'aide du cadre dessiné par le pointeur n’est pas utilisable dans
ce cas puisque les éléments voulus ne sont pas cote a cote.

3.4 SELECTIONNER PLUSIEURS ELEMENTS CONTIGUES ET D'UN SEUL COUP

Cette méthode consiste a délimiter a l'aide d'un cadre fin, les éléments a prendre en méme temps. De plus,
contrairement a la toute premiére sélection vue, cette méthode englobe certains styles (ombrage, souligné en relief...) ce
qui est trés pratique pour les déplacements.

- Placez le curseur (sans cliquer) de la souris en haut et a gauche de la partie que vous désirez délimiter. L’endroit que
vous pointez sera le coin supérieur gauche de la partie a sélectionner. Le pointeur de la souris doit étre en forme de
fleche blanche pointant vers le haut .

- Cliquez et faites glisser vers le bas et vers la droite la souris (tout en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé). Un cadre blanc se dessine. Entourez du cadre les éléments que vous désirez regrouper. Si certains ne
sont pas entierement a I'intérieur du cadre, ce n'est pas grave. Lorsque la sélection est terminée, lachez le bouton de
la souris.

- Le cadre disparait et les poignées de tous les éléments sélectionnés apparaissent. Vérifiez que les éléments que
vous désiriez prendre possédent bien leurs poignées.

4. DEPLACER LES ELEMENTS D’UN FORMULAIRE

Il est possible de déplacer des éléments a I'aide des commandes Couper Coller que les habitués des logiciels Microsoft
connaissent bien. Cependant, une autre méthode plus rapide est possible.

- Sélectionnez les éléments a déplacer.

- Promenez le pointeur de la souris sur les éléments sélectionnés jusqu’a ce que une main ouverte noire (a ne pas
confondre avec la main qui pointe !) apparaisse.

- Cliquez alors et faites glisser les éléments jusqu’a I'endroit voulu.

Attention : pour déplacer des éléments nous vous conseillons de sélectionner les éléments avec le cadre dessiné par le
pointeur (voir plus haut) sous peine de voir 'ombrage ou le souligné en relief rester a leur place initiale tandis que le
contrdle ou I'étiquette sera déplacé.
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5. MODIFIER DU TEXTE DANS UN FORMULAIRE

Il est possible de modifier le texte dans un formulaire que ce soit le titre, I'en-téte de page, le pied de page ou les
étiquettes. Par contre, ne modifiez pas les contrbles car ils contiennent le nom réel des champs au risque de voir
apparaitre le message # NOM # lors de la visualisation du formulaire.

- Cliguez la zone de texte que vous désirez modifier. Un cadre I'entoure et les poignées apparaissent, signe que la
zone est sélectionnée.

- Cliguez a l'intérieur du cadre, sur le texte lui-méme lorsque le pointeur est en forme de I.
- Le texte apparait alors sur fond blanc. Modifiez le et validez.

- Sitout votre texte n’est pas visible, cliguez la commande Ajuster au contenu du menu Disposition.

6. MODIFIER L’ALIGNEMENT D’UN FORMULAIRE

L’alignement a I'intérieur des cadres (pour le titre, les contrbles, les étiquettes...) ne se traite pas de la méme facon que
I'alignement des cadres les uns par rapport aux autres. Dans le premier cas, on utilisera les boutons d’alignement. Dans
le deuxieme cas il faudra passer par le menu Format.

6.1 MODIFIER L’ALIGNEMENT DANS LES CADRES

- Sélectionnez le ou les éléments concernés.

- Cliquez sur un des boutons d’alignement.

6.2 ALIGNER LES CADRES LES UNS PAR RAPPORT AUX AUTRES

- Sélectionnez le ou les éléments concernés.
- Cliquez la commande Aligner du menu Format.

- Choisissez I'alignement voulu.

7. MODIFIER LA STYLISATION DANS UN FORMULAIRE

Il est possible de modifier le style (couleurs, épaisseur de trait...) dans tous les éléments du formulaire (titre, étiquette,
contrdle, pied de page...).

- Sélectionnez les éléments concernés par le style.
- Cliquez le bouton de style concerné.

Si les cadres des étiquettes ou des contrbles sont devenus trop petits, tant qu’ils sont sélectionnés, cliquez la commande
Ajuster au contenu du menu Format.

8. CREER UN EN-TETE ET UN PIED DE PAGE DANS UN FORMULAIRE

I suffit de cliquer la commande En téte/pied de page du menu Affichage. La section de I'en téte de page se place entre
la section de I'en téte du formulaire et la section détail. La section pied de page se place entre la section détail et la
section de pied de formulaire.

Les en téte et pied de page peuvent contenir soit du texte, soit des fonctions (n° de page, date du jour du menu
Insertion...) ou toute autre donnée.
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FICHE 24 : LES REQUETES

1. QU’EST CE QU’UNE REQUETE ?

Une requéte est l'interrogation de une ou plusieurs tables selon leur contenu. Une requéte indigue a ACCESS les
données qu'il doit extraire selon un ou plusieurs critéres, c’est en fait un « petit programme ». En effet, une requéte ne
crée pas de table, a moins que vous le précisiez a ACCESS. Une requéte n’affiche qu'un état de tables & un moment
donné. Par contre une requéte sauvegardée peut étre exécutée plusieurs fois.

Les requétes bien qu’elles ressemblent aux filtres sont plus puissantes et offrent plus de possibilités. Leur création (et
donc leur sauvegarde), n'a d'intérét que si elles servent souvent. Par exemple, si on désire connaitre tous les soirs les
articles en rupture de stock, la création d’une requéte est justifiée.

ACCESS propose trois types de requétes :

- Les requétes de sélection qui permettent d’extraire les renseignements. Les données alors concernées sont mises
dans une « Feuille de résultat ».

- Les requétes d'analyse croisée qui permettent d’extraire puis de présenter les données en ligne et en colonnes
comme dans un tableur.

- Les requétes action qui servent a créer de nouvelles tables et a modifier les données dans les tables existantes.

Lors de cette lecon nous n'étudierons que les requétes de sélection. Les autres types de requétes seront vus plus tard.

2. LES ASSISTANTS A LA CREATION DE REQUETE

Quatre assistants sont disponibles :

- Un pour les requétes simples.

- Un pour les requétes d’analyse croisée. Ce genre de requéte permet d'afficher des résultats sous forme de
tableaux a 2 dimensions.

- Un pour trouver les doublons d’une table (par définition si votre base de données est correctement créée cela est
impossible, donc si vous en avez I'utilité c’est que quelque chose va mal !).

- Un pour trouver des enregistrements de non-concordance. Cet assistant peut afficher les enregistrements d’'une
table qui ne sont pas dans une autre. Par exemple tous les clients qui ne sont pas dans la table des commandes.

Ces assistants peuvent éventuellement servir a la création de requétes bien spécifiques. Cependant, ils n’excluent pas le
fait qu'il faille savoir créer manuellement une requéte. C'est pourquoi, je n’en parle pas et préfére expliquer la méthode
manuelle. Mais rien ne vous empéche d'y jeter un petit coup d'ceil.
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FICHE 25 : CREER UNE REQUETE DE SELECTION

1. LES BOUTONS DU MODE CREATION DE REQUETES

Voici une description des principaux boutons dont nous avons besoin pour I'instant :

Création de requéte -
on; sy ABC s . 5 =
ERAN" Bis W= RENA R WE=REN AR R =R M =" N LT = W fi=E= RN )
i) — an — = i} — — — — — ) o — 4
m @ o ¥ 5 £ I 3 & @& = & o = 2 S @ B on 2 g
T E£ E2 885 2 £ % 835 3 ®Beiom oZ
5 205¢8%388 E 5 g 4% © ©og 2 %
£ 8 5 £ 5 2 © £ o 2 2 2 5 = 7 g 2
T E 2 = & = o = -1 o = = 5
@ w5 ESEE = - = O xz o ] [=]
= = = = a - o A = =
=1 c o =l = = e}
= - = = = m
5 & £ =
T = 32 o =
= = ~ [k}
= o L =
= = =
] @ e
o o 5
o L T

2. LA CREATION D’UNE REQUETE EN MODE CREATION

- Ouvrez la base de données concernée.

- Cliquez sur l'onglet Requétes puis sur le bouton Créer une requéte en mode création. Ou cliquez le bouton
Nouveau. Une fenétre apparait demandant de choisir le type de requéte. Choisissez Mode création.

- ACCESS vous propose ensduite la liste des tables et des requétes a partir desquelles vous pouvez baser la requéte.

Afficher la table

Tables |Requ§tes Les deux
Ajouter
FOLRMISSELR:

PRODLITS

- Choisissez une a une, en cliguant leur nom, les tables et/ou les requétes et cliquez a chaque fois le bouton
Ajouter. ATTENTION, n’ajoutez que la ou les tables dont vous avez réellement besoin pour votre requéte. Si vous
ajoutez des tables alors gu’elles inutiles et qu’elles sont reliées entre elles, cela risque fort de modifier les résultats de
la requéte.

- Une fois vos tables et/ou vos requétes choisies, cliquez le bouton Fermer.

- Agrandissez la fenétre en vous placant au milieu de la double ligne. Puis agrandir la taille des tables afin de voir tous
les champs.

- Vous devez ensuite choisir les champs a afficher et En fonction de ceux-ci, Double-cliquer sur chacun des champs
nécessaire en fonction de vos critéres afin ceux-ci apparaissent en bas dans la fenétre QBE.
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Microsoft Access - [Requéte? : Requéte Sélection]

_ﬁ',j Fichier  Edition  Affichage  Insertion Requéte  Ouokils  Fepétre 7 Tapez une queskion r . B X
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E
Code foumisseur
R.aison sociale

Déraileur arrigre
Freins
Jankes

Prieus
Telle
Tailles
Poids
Prix
Code Fournisseur r
b
1
Champ @ |Code produit Cadre Fourche Déraillzur arriére R aizon sociale -
Table : |PRODUITS PRODUITS PRODUITS PRODUITS FOURMISSEURS
Tri
Afficher :

ritéres ARIO SPORTS
o b
< >
Pret / MLIM

Définissez ensuite le ou les critéres de sélection (voir plus loin Créer les critéres de sélection).

¥
Des que les critéres sont définis et pour obtenir le résultat, cliquez le bouton L= afin d’exécuter la requéte.

. ENREGISTRER ET FERMER UNE REQUETE

w

Une fois votre nouvelle requéte créée, cliguez la commande Fichier/Enregistrer sous vous indiquerez ensuite le
nom donné a la requéte.

lﬂ .

Pour enregistrer les modifications d’une requéte déja nommée, cliquez la commande Fichier/Enregistrer ou

Pour fermer une requéte, cliquez le commande Fichier/Fermer ou cliquez sur la croix.

4. OUVRIR UNE REQUETE EXISTANTE

- Ouvrez la base de données concernée.
- Cliquez I'onglet Requétes.
- Dans la liste des requétes existantes, double-cliquez le nom de la requéte en question. Ou cliquez le bouton Quvrir

pour accéder directement au mode Feuille de résultat afin d'afficher les données sélectionnées ou cliquez le bouton
Modifier pour accéder directement au mode Création et revenir & sa conception.

5. CREER LES CRITERES DE SELECTION

Dans I'écran des requétes, une petite fenétre (dite fenétre QBE) sert a saisir les critéres de sélection d’'une requéte.

Chague champ servant de critére et chaque champ devant étre affiché dans la feuille de résultat doit apparaitre dans une
des colonnes de la petite fenétre. Pour chaque champ et selon le cas, il faudra définir des paramétres (tri, critére de
sélection, affichage ou non...).
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- La ligne Champ permet d’indiquer le nom du champ concerné par les paramétres des autres lignes de la méme
colonne.

- Laligne Table qui est optionnelle, permet de savoir de quelle table est issue le champ ce qui est trés pratique quand
on travaille avec plusieurs tables.

- Laligne Tri permet de définir un type de tri (croissant, décroissant) pour le champ mentionné dans la méme colonne.
- Laligne Afficher permet d’afficher ou non le champ dans la feuille de résultat selon que la case est cochée ou pas.

- Laligne Critere permet de saisir le critére auquel devra répondre le champ mentionné dans la méme colonne.

Zéme

- Laligne Ou permet d’indiquer un critere auquel devra répondre le champ.

5.1 SELECTION DES CHAMPS

- Pour sélectionner un champ d’'une des tables ouvertes, cliquez son nom dans la liste proposée et faites glisser
jusqu’a une colonne vierge.

- Pour sélectionner tous les champs d’'un seul coup, cliquez deux fois en suivant sur la ligne affichant le nom de la
table ouverte. Tous les champs apparaissent en surbrillance, faites les glisser vers la fenétre QBE.

5.2 SUPPRIMER UN CHAMP DE LA FENETRE QBE

- Placez le curseur dans la colonne du champ & supprimer et cliquez la commande Edition/Supprimer colonne.

- Ou cliguez le rectangle gris situé juste au-dessus du nom du champ. La colonne apparait en noir, appuyez alors sur
la touche SUPPR.

5.3 DEPLACER UN CHAMP D'UNE COLONNE A L’AUTRE DANS LA FENETRE QOBE

Cliquez sur le rectangle gris situé juste au-dessus du nom du champ. La colonne apparait en noir. Cliquez a nouveau le
rectangle gris. Un petit carré gris est apparu sous la fleche du pointeur de la souris, faites glisser la colonne a I'endroit
voulu.

5.4 EXEMPLES DE CRITERES DE SELECTION

Critéres a saisir Enregistrements extraits
<31 décembre 1998
ou <#31/12/98#
ou <31 déc. 98
ou <31/12/98
Entre #01/01/98# et #31/12/98# Ceux dont la valeur est comprise entre le 01/01/98 et le 31/12/98.

Ceux dont la valeur est inférieure au 31/12/98.

Comme "B*" Ceux dont la valeur commence par un B.

Pas comme "B*" Ceux dont la valeur commence par n'importe quelle lettre sauf un B.

Comme "B??" Ceux dont la valeur commence par un B et est suivie de 2 caracteres uniqguement.
Est null Ceux dont la valeur est vide.

Dans ("Roman";"BD")
= "Roman" ou = "BD"
>=5 et <=10 Ceux dont la valeur est comprise entre 5 et 10.

Ceux dont la valeur est supérieure a la valeur contenue dans le champ age maxi (on
indique les noms de champ d’une table entre crochets).

Ceux dont la valeur est Roman ou BD.

>[age maxi]

6. CREER UN CRITERE « OU » DANS DES CHAMPS DIFFERENTS

Si vous voulez sélectionner des enregistrements répondant soit a un critére posé sur un champ soit a un critére posé sur
un autre champ, vous devez saisir le critére du premier champ sur la ligne Critére et saisir le critére du deuxiéme champ
sur la ligne Ou. En fait les criteres doivent étre sur des lignes différentes sinon ACCESS croira que les enregistrements a
sélectionner doivent répondre aux criteres des deux champs a la fois plutot que de répondre soit a I'un soit a I'autre.

Exemple : voici 2 requétes d'aspect identique. La premiére requéte donnera les articles dont le prix est < a 1000 € et
dont le poids est < a 10 kg. La deuxieme requéte donnera les articles dont le prix est < a 1000 € ou dont le poids est < a
10 kg.
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Requéte 1

Microsoft Access - [Requéte? : Requéte Sélection]
_E'ﬂ Fichier  Edition  @Affichage  Insertion Reguéte  Oukils  Fenétre 7 Tapez une queskion LA 4

FERIN" KW= RENA R WEENENE R RN R W= N LI BN == RN )

Dérailleur arri

g
?
1
Champ ! |Code produit Cadre Priz Poids .
Table : [PRODUITS PRODUITS PRODUITS PRODUITS =

Tri
Afficher : ]
Critéres 1000 <10

o i

Prét MM

Résultat requéte 1

Code produit | Cadre | Prix | Poids
13 B|M+uts 3 200,00 £ 23
#* ] 0,00 € a
Requéte 2

Microsoft Access - [Requéte? : Requéte Sélection]

_E'ﬂ Fichier  Edition  @Affichage  Insertion Reguéte  Oukils  Fenétre 7 Tapez une queskion

HERIN" KW= REN=A R WEENENE RA RN R W= N L e B == RN )

Dérailleur arri h
< >
1
Champ ! |Code produit Cadre Priz Poids .
Table : [PRODUITS PRODUITS PRODUITS PRODUITS =
Tri
Afficher : []
Critéres : =1000 |
ou <10 b
Prét MM

Résultat requéte 2

Code pru:udu'rt| Cadre | Prix | Paoids
L 3 Aluminium | 1 100,00 £ i2,3
| G h+uts 3 200,00 £ 949
* 1] 0,00 € 0
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FICHE 26 : CREER UN CHAMP CALCULE

Lors de la création d’'une requéte, vous n'étes pas limité aux champs des tables ouvertes. Vous pouvez créer des
champs calculés qui sont le résultat de calcul sur des champs numériques des tables ouvertes. Cependant, en feuille de
résultat leur valeur n’est pas modifiable et ils ne seront pas enregistrés dans les tables servant de base a la requéte. En
fait, ils n’existent que le temps de I'affichage ou de I'impression.

1. CREER UN CHAMP CALCULE

Dans une colonne vierge de la fenétre QBE, placez le curseur sur la ligne Champ.

Indiquez en guise de nom de champ la formule de calcul que ACCESS doit effectuer. Si un nom de champ intervient
dans le calcul, indiquez son nom correctement orthographié entre crochets.

Dés que vous validez votre formule de calcul, ACCESS lui attribue un nom par défaut du type Exprl. Remplacez le, si

vous le désirez par un nom plus explicite qui apparaitra en entéte de colonne lors de la consultation de la feuille de
résultat.

2. EXEMPLE DE CHAMP CALCULE

CA : [Prix] * [quantités vendues]

ou CA est le nom donné au champ calculé et prix vente et qté vendue des noms de champs de la table.

Microsoft Access - [Requéte9 : Requéte Sélection]
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Dérailleur arrigre

Freins
Jankes L
< >
1
Champ ! |Code produit Pris Quantités vendues Ch: [Prix]*[Quantités vendues] 4
Table : |PRODUITS PRODUITS PRODUITS
Tri:
Afficher :
Critéres
ou w
Prét MM

Résultat de la requéte

Code procuit | Prix |Gluant'rtés vendues| ca,

ia 1 74900 5 3745
| 2 38900« 7 2733
| 3 110000€ 9 9900
| 4 25000 € 11 GOS0
| 5 Te000€ 13 a750
| G 320000€ 15 45000
Ea 1] 000 € 0
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FICHE 27 : FAIRE DES CALCULS DANS LES REQUETES

Il est possible dans les requétes de réaliser des calculs sur un groupe d’enregistrements. Quel est le prix moyen des
produits de la catégorie X ? Combien avons nous commandé d’un méme produit ?

1. LES OPERATIONS LES PLUS COURANTES

REGROUPEMENT qui permet de grouper des valeurs identiques pour un calcul.
- SOMME qui permet d’additionner les valeurs d’'un champ.

- MOYENNE qui donne la moyenne des valeurs d’'un champ.

- MIN qui donne la valeur minimale d’'un champ.

- MAX qui donne la valeur maximale d’un champ.

- COMPTE qui donne le nombre de valeurs non nulles d’'un champ.

2. INDIQUER UN CALCUL SUR LES VALEURS D’UN CHAMP

- Dans la fenétre du mode Création de requéte, cliquez la commande Affichage/Totaux ou cliquez sur I'icéne
- Une ligne opération apparait en plus dans la fenétre QBE. Dans chaque cellule apparait le mot regroupement.

- Pour chaque champ devant servir de base a un calcul, choisissez dans la liste des opérations possibles le calcul
voulu.
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3. EXEMPLE

3.1 EXEMPLE 1

Cet exemple est une requéte qui calcule, pour tous les articles confondus, la somme des quantités vendues et le chiffre
d’affaire total.

Microsoft Access - [Requéte? : Requéte Sélection] |:||E|r5__(|

Ej Fichier  Edition  Affichage Insertion Requéte OQukils  Fenétre F Tapez une question - .8 X

TERIN= R Ve RER=AR e R = MR N B L T =)

Dérailleur arrigre
Freins

Jantes L
3
1
Champ @ |Cuantités vendues Ca: [Pri]*[Quantités vendues] -
Table : |PRODUITS W
Opération : [ Sormme Sormme
Tri
Afficher : [] []
Critéres :
o v
Prét MWLM

Résultat de la requéte

SnmmeDeG!uant'rté:| o
» B0 50235

AUTEUR : KARINE PETIT 43



3.2 EXEMPLE 2

Cet exemple est une requéte qui calcule, par produit, la somme des quantités vendues et le chiffre d’affaires total.

Microsoft Access - [Requéte? : Requéte Sélection]

A MR R

=R RN T = ==

Dérailleur arrigre
Freins

_E'ﬂ Fichier Edition  @Affichage  Insertion EBeguéte Oukils  Fenétre 7 Tapez une queskion - . B X

Jankes L
%
Champ @ |Quantités vendues & [Prix]*[Quantités vendues] Code produit 5
Table : [PRODUITS PRODUITS =
Opération [ Sarmme Somme Regroupernent
Tri:
Afficher : []
Critéres
o i
Prét R

Résultat de la requéte

SummeDeQuaM'rté:| CA | Code produit

b 5 3745 1
| 7 2793 2
| q 9900 3
| 11 G0s0 4
| 13 g7a0 5
15 45000 G
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3.3 EXEMPLE 3

Cet exemple permet de calculer le nombre de produits en utilisant le compte.

Microsoft Access - [Requéte? : Requéte Sélection]
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Code produit
Cadre

Fourche

Dérailleur arvigre
Freins

Jankes

EOX

-

- & X

AR == RN

| ™

|

Champ ! |Code produit

Table : |PRODUITS

Opération ¢ [ Compte

Tri

Afficher : ] [l [ L]

Critéres
o

Prét LM

[

54

Résultat de la requéte

ComptebeCode produit
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FICHE 28 : CREER UNE REQUETE PARAMETRABLE

Le critere parameétre est utile pour les requétes devant étre exécutée fréquemment mais avec une valeur toujours
différente. Il suffit d'indiquer dans la zone critere du champ concerné un message entre crochets ([]) qui apparaitra lors
de I'exécution demandant la valeur a saisir (voir exercice n°1).

Exemple : On désire créer une requéte qui permette en saisissant le code fournisseur, on désire connaitre la liste des
produits commandés a celui-ci.

Il suffit d’abord de créer la nouvelle requéte avec les tables Fournisseurs et Produits.

Pour déterminer les parametres, il faut aller dans le menu Requéte/Parameétre.

Paramétre [Tvpe de données [~
Code fournisseur | Réel simple

[ 0K, l [ Annuler

Ensuite, il faut faire glisser dans la fenétre QBE le code fournisseur et le code produit.
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Enfin, il faut saisir le parameétre dans la ligne Critéres. [Code fournisseur].

Microsoft Access - [Requéie® : Requét: Sélection]
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Fournisseur

|

v"Jvlﬁvlil"}jleDUt

Tapez une queskion

P N == RN

S

- - B x

|

5.4

|

7
Champ : |Code fournisseur [ | Code produit

%3

Table : |FOURMISSEURS / PRODUITS

Tri:

/
v [

Afficher

Critéres : [[Code Fournisseur]

o

Prét

LM

54

En passant en mode feuilles de données, une boite de dialogue apparait :

Entrer une valeur. de paramétre |E|[Z|

Code Fournisseur

O, l [ Annuler ]

Le résultat est alors pour le fournisseur 1 :

|C-:ude fourniszeur| Code procuit

4 1 1
1 2
* i}

AUTEUR : KARINE PETIT

47



FICHE 29 : LES REQUETES ACTION

1. CREER UNE REQUETE ACTION

Une requéte action est au départ une requéte sélection que I'on transforme par la suite. Une requéte sélection (a2 moins
que I'on modifie manuellement une valeur dans la feuille de résultat) n'a aucune incidence sur le contenu de la table. Par
contre une requéte permet de :

- créer une nouvelle table,

supprimer des enregistrements d’'une table,
- ajouter des enregistrements a une table,

- mettre a jour des enregistrements dans une table.

Pour créer une requéte action, il vaut mieux d’'abord créer une requéte sélection. Celle ci sera formulée comme pour la
requéte action (mémes critéres) mais ne fera qu’afficher a I'écran les enregistrements concernés par le ou les critéres.

Par exemple si vous avez décidé d'archiver ou méme de supprimer toutes les commandes datant de plus d'un an. Créez
d’abord une requéte afin de voir si elle fonctionne.

Une fois que votre requéte sera au point, elle pourra étre transformée en requéte action. Une fois la requéte sélection
convertie en requéte action, vérifiez les résultats obtenus. Puis sauvegardez la, avant de I'exécuter sur vos tables réelles.

Conseil : Avant de lancer pour la premiére fois votre action (en cours de réalisation ou terminée) ou avant de lancer une
requéte modifiant des données importantes, créez une copie de sauvegarde. Méme si votre requéte entraine peu de
modification, une coupure de courant ou une panne machine n’est pas exclure.

Les différents types de requéte sont symbolisés de la maniére suivante :

Requéte Sélection

]| Analyse croisée

¥ Requéte Création de table. .,
4| Reguéte Mise & jour
af¥  Requéte Ajout...

4 Requéte Suppression

2. CREER UNE TABLE A PARTIR D’UNE-REQUETE ACTION

- Créez votre requéte sélection.
- Vérifiez que les critéres que vous avez définis correspondent bien a votre attente.

- En mode Création, cliquez la commande Requéte/Création de table.

ACCESS ouvre une fenétre Création de table, tapez le nom de la table a créer ou choisissez dans la liste une table
déja existante qui sera écrasée par la nouvelle.

Créer une nouvelle table
Mom de |2 table : v

i Annuler
(¥} Base de données en cours

() Autre base de données :
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- Vérifiez que Base de données en cours est bien sélectionnée a moins que vous ne désiriez mettre le résultat dans
une autre base de données.

- Cliquez le bouton OK.

- Lafenétre se ferme et l'intitulé de I'ancienne fenétre prend le titre Requéte création.

. f o ¥ N .
- Cliquez le bouton d’exécution L= pour lancer la requéte et donc créer la nouvelle base.
- Fermez la requéte en la sauvegardant. La liste des requétes réapparait, le nom de celle requéte est maintenant

précédé d'un! Dans la liste des tables, une nouvelle table est apparue. Dorénavant, lorsque vous ouvrirez cette
requéte, elle s’exécutera automatiquement et donc créera une nouvelle table ou écrasera I'ancienne.

3. AJOUTER DES ENREGISTREMENTS A PARTIR D’UNE REQUETE ACTION

- Créez votre requéte sélection comme a I'habitude et vérifiez qu’elle fonctionne.

- Convertissez votre requéte sélection en requéte action : en mode Création, cliquez la commande Requéte/Ajout.
Indiquez alors le nom de la table ou doivent étre ajoutés les enregistrements concernés par le ou les critéres que la
requéte. Cliquez le bouton OK.

- ACCESS change le titre de la fenétre qui devient Requéte ajout. Dans la fenétre QBE, une ligne Ajouter A est
apparue sous le nom des champs. Elle donne le nom des champs de la table ou seront ajoutés les enregistrements.
Si les noms des champs sont identiques dans les deux tables, les cellules Ajouter A sont renseignées. Si ce n'est
pas le cas, indiquez dans les cellules Ajouter A le nom du champ en correspondance avec le nom du champ en
entéte de la méme colonne.

Mom de la table || o

-_Annuler
(¥ Base de données en cours
() Autre base de données

N . A ¥ A
- Sauvegardez votre requéte et cliquez sur le bouton d’exécution == pour lancer la requéte.

4. SUPPRIMER DES ENREGISTREMENTS A PARTIR D’UNE REQUETE ACTION

- Créez votre requéte sélection comme a I'habituée et vérifiez qu’elle fonctionne.

- Convertissez votre requéte sélection en requéte action: en mode Création, cliguez la commande
Requéte/suppression. ACCESS change le titre de la fenétre qui devient Requéte suppression.

- Dans la fenétre QBE, une ligne Supprimer est apparue sous le nom des champs. Les valeurs pour cette ligne sont A
partir de et Ou. A partir de identifie la table ou seront supprimés les enregistrements et Ou identifie les champs pour
lesquels il peut y avoir un critére.

Champ @ | Code Fournisseur Code produit
Table : |FOURMISSELIRS PRODUITS
Supprimer @ |00 i)
Critgres ;]
o

~ . R ¥ N
- Sauvegardez votre requéte et cliquez sur le bouton d’exécution == pour lancer la requéte.
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5. MODIFIER DES ENREGISTREMENTS A PARTIR D’UNE REQUETE ACTION

- Créez votre requéte sélection comme a I'habituée et vérifiez qu’elle fonctionne.

Convertissez votre requéte sélection en requéte action : en mode Création, cliquez la commande Requéte/Mise a
jour. ACCESS change le titre de la fenétre en Requéte mise a jour.

Une ligne Mise a jour est apparue. Sur cette ligne, indiquez pour les champs concernés I'expression de mise a jour.

- Sauvegardez votre requéte.

Champ : |Code Fournisseur Zode produit
Table : |FOURMNISSELRS PRODUITS
Mise & jour ;
Critéres
O

. - Y A
- Cliquez sur le bouton d’exécution == pour lancer la requéte.

6. EXECUTER UNE REQUETE ACTION

¥
RAPPEL : Pour exécuter une requéte action il faut cliquer le bouton

ATTENTION : le requéte s’exécute a chaque fois que vous appuyez sur le bouton d’exécution. Un message vous indique
les modifications effectuées mais rien ne s’affiche a I'écran comme c’est le cas pour une requéte sélection.

Le bouton feuille de données affiche les enregistrements mais n’effectue aucun changement d’aucune sorte.
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FICHE 30 : LES ETATS

1. QU’EST CE QU’UN ETAT ?

Un état permet de présenter de maniére agréable a I'impression les données d’une table.
Comme les tables, les états possédent 2 modes :

- Le mode Création qui permet de modifier la présentation ou la trame du formulaire. Vous étes en mode Création
lorsque le bouton du mode Formulaire est visible.

- Le mode Apercu avant impression qui affiche I'état tel qu’il sera imprimé.

2. LES DIFFERENTS CHOIX D’ETAT

2.1 LE MODE CREATION

C’est un état vierge ou tout est a créer sans assistant. Il est peu utile car il est préférable d'utiliser un assistant et de
modifier ensuite I'état plutét que de tout créer.

2.2 L’ASSISTANT ETAT

Il permet de créer deux grands types d’état (en colonne, en tableau ou en justifié). Cette méthode a pour avantage de
permettre le choix des champs a afficher et un éventail de styles de présentation possible. C'est la méthode la plus
pratique pour créer un état que I'on pourra ensuite personnaliser par le biais du mode création.

2.2.1 L'ETAT EN COLONNE SIMPLE

Il affiche un champ par ligne et les enregistrements les uns en dessous des autres.

PRODUITS

Code produit | 1
Caire l»'l\lu Frifiaem
Fourche |Sunt|:|ur MCE

D érailleur arriére |Shi mano Deore

|
|
|
|
Freins |SHIMANCI y-hrake alurminiurm |
|
|
|

Jantes |a|uminium double paroi

Pneus |Mi|:helin

Selle |San Mlarco ODS

Tailles 13 om |
GQuantités vendues | 5|
Poids | 119
Prix | 74900 €|
fournisseur | 1 |
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2.2.2 L'ETAT EN MODE TABLEAU

Il affiche les enregistrements dans un tableau.

PRODUITS

de produit Cadre Fourche Dérailleur Freins Jantes Pneus Selle
1 Aluminium Suntour M Shimano  SHIMANO aluminium Michelin - San Marco
2 Aluminium Suntour X Shimano  SHIMAMNO  aluminium 26x1 90 cr San Marco
3 Aluminium WARIO tria Shimano T SHIMAND ALE< 32 Michelin  WARIO tria
4 Aluminium Suntour ¥ Shimano  SHIMAND MACH 1 Michelin ~ Royale
5 Aluminium Manitou si Shimano  Tektro%-B Mavic 139 Hutchinso  Commenc

B M+uts Rocksox si Shimano X Formula B Mavic Cro Hutchinso  Misene

2.3 LES ETATS INSTANTANES

lls permettent de créer instantanément des états ayant la méme présentation qu’avec I'assistant (colonnes, tableau).

Tailles

43 em
43 em
45 em
45 cm
45 cm

s vendues

Poids Prixirnisseur

113 74900€
131 399,00«
123 110000 €
123 550,00«
112 75000«
98 320000€

La différence réside dans le fait que tous les champs de la table ou de la requéte sont impérativement inclus et que le

style est par défaut standard.

2.4 L’ASSISTANT GRAPHIQUE

Comme son nom l'indique, il présente certaines informations d’'une table sous forme de graphique.

Ce mode est identique aux formulaires avec graphique.

2.5 L’ASSISTANT ETIQUETTE

Cet assistant permet de créer des étiquettes qui pourront par exemple étre collées sur des enveloppes.
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FICHE 31 : CREER UN ETAT AVEC L’ASSISTANT D’ACCESS

ACCESS possede un assistant qui crée automatiquement un état a partir d'une table ou d’'une requéte. Selon le type
d’état choisi et en fonction des réponses données aux différentes questions posées a chaque étape de la création,
I'assistant élabore I'état que vous voulez. Vous pourrez ensuite a votre guise personnaliser et transformer I'état créé par
I'assistant.

- Ouvrez la base de données concernée.
- Cliquez l'onglet Etat.

- Cliquez le bouton Créer une état a I'aide de I'assistant ou cliquez sur le bouton Nouveau puis choisir Assistant
Etat.

- La premiére fenétre de 'assistant apparait. Choisissez la table ou la requéte pour la quelle vous voulez créer une état
en la sélectionnant dans la rubriqgue Table / Requéte. Choisissez ensuite les champs a inclure dans I'état. Si vous
voulez tous les chaisir, cliquez le bouton " f* . Puis cliquez le bouton Suivant afin de passer a I'écran suivant.

Assistant Etat

Quels champs souhaitez-vous dans vaotre &kat 7

% v gﬂl Yous pouvez choisi des champs de plusieurs tables ou

requétes,

Tables/Requétes

able : PRODUITS w
hamps disponibles Champs sélectionnés :
Code produit

Cadre
Fourche o
Dérailleur arrigre -
Freins
Jankes
Prieus
Selle w

Suivant = ] ’ Terminer ]

- Permet d’insérer dans la liste de droite le nom du champ de la liste de gauche qui est en surbrillance.

Permet de mettre, d’'un seul coup, tous les champs de la liste de gauche dans la liste de droite.
- [L Permet d’enlever de la liste de droite le champ actuellement en surbrillance.

Permet d’enlever, d'un seul coup, tous les champs de la liste de droite.
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L’écran suivant permet de choisir le regroupement c’est-a-dire dans lequel on veut afficher les champs et également
si I'on veut créer une hiérarchie. Cliquez sur Fournisseur afin de créer un état qui présente les produits par

fournisseurs et sur .Cliquez sur Suivant pour passer a I'étape suivante.

Assistant Ftat

Souhaitez-wous ajouker un niveau de
regroupement. 7 fournisseur

ode produit, Cadre, Fourche,
Dérailleur arrigre, Freins, Jankes,
Preus, Selle, Tailes, Quantités
wendues, Poids, Prix

ode july it L
Cadr =
Fourche .
Dérailleur arrigre
Freins
Jantes &*
Prisus Pricrité
Selle
Tailles ¥
Cuantités vendues hd

Cptions de regroupement ... ] ’ annuler ] ’ < Précédent H Suivant = ] ’ Terminer ]

L'écran suivant permet de choisir un ordre de tri ou une option de synthése (ex : un compte, une somme). Cliquez
sur Suivant pour passer a I'écran suivant.

Assistant Ftat

Cuel ordre de tri et informations de synthése souhaitez-vous pour vos
enregistrements détails ?

Yous pouvez trier les enregistrements sur

s quatre champs maximum, en ordre ascendant
ou descendant,

1 |C|:u:|e produit] v| Croissant
1 2 3 1

HHHH| HHHH HHEH HEXE

o,

Eease| pematae sl Sesdsen
Lo Bensaa oscaese) s mesesese .
4 mwn mwmn | mmmm mmmw 2 LY Crl:llssant
T R RE RHER SRR
maaese| sesacae) Sesmd) sesdss
Eaaese| e Sestm) eadsn
B R 3 | |
[N
o pescan] escaese) pessaa esass

EY e
Eease| pematae sl Sesdsen
2 [ease) pemae) s smsen

’ Cptions de synthése, ., ]

’.ﬁ.nnuler ] ’ < Précédent H Suivant = ] ’ Terminer ]

AUTEUR : KARINE PETIT 54



L’écran suivant permet de choisir la présentation de I'état. Cliquez sur éch
fournisseurs les uns des autres. Essayez les autres modes pour vous donpé
également sur le mode paysage. Puis cliquez le bouton Suivant afin de passer

lonné pour bien distinguer les
r une idée de la forme. Cliquez
a I'étape suivante.

Assistant Ftat

Comment souhaitez-wous présenter vokre &3

Crienkation
(%) Echelonng () Portrait
KRER _WHIH KAXK RRKH _KIOIK O Blac E}'EPHESBI;IEE
o
R () Conkour 1 E
KRR RMNRE RN
NHEN HENE () Contaur 2
pILEY o
MEARA AMENE A () Aligné & gauche 1
N AN RN .
T () Aligné a gauche 2
Wi R R
WIHHHE MMM RN
KRR RMNRE RN
Bijuster |a taille des champs afin gu'ils

tiennent tous sur une page

’.ﬁ.nnuler ] ’ < Précédent H Suivant = ] ’ Terminer ]

Dans I'écran suivant, cliquez les différents styles proposés et regardez I'effet donné... Pour notre cas, choisissez le
style chic. Puis cliquez le bouton Suivant afin de passer a I'écran suivant.

Assistant Ftat

Quel style souhaitez-vous 7

Compack
Formel

aras
aris leger

AR MR Informel

Sociéké

Titre

Etiquette du détail
Cantrile de Détail

’.ﬁ.nnuler ] ’ < Précédent H Suivant = ] ’ Terminer ]
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Dans I'écran suivant, tapez le titre qui sera le nom de sauvegarde du formulaire (ex : ETAT DES PRODUITS).

Assistant Etat

el bitre souhaitez-vous pour votre ékat ?

|ET.|!'.T DES PRODUITS |

e sonk toukes les informations donk assistant a besaoin pour
créer vokre ékat,

Souhaitez-vwaus afficher 'apercu de 'état ou en modifier la
structure ¥

{(*) Apercu de ['état
() Modifier la structure de ['état

[ ] Afficher I'aide sur l'utilisation des états

’ Annuler ] ’ < Précédent

La conception de I'état est terminée. Vérifiez que le rond & cocher Apercgu de I'état est bien coché. Cliquez le bouton
Terminer pour faire apparaitre I'état.

ETAT DES PRODVUITS

fournisseu de produit Cadre

1

1 Aluminium

2 Alurniniurm

3 Aluminium

4 Alurniniurm

5 Aluminium
B M-+uts

Fourche

Suntour M
Suntour ®

WYARIO tria
Suntour X

Manitou =i

Rocksosx si

Dérailleur Freins Jantes Pneus Selle Tailles s vendues

Shirmano  SHIMAMNO  aluminium Michelin San Marco 43 cm
Shimano  SHIMAMO aluminiurm 26x1,90 or San Marco 43 cm

Shimano T SHIMANMGD ALEX 32 Michelin  WwARIO tria 43 cm
Shimano  SHIMANO MACH1  Michelin  Raoyale 43 cm

Shimano  Tektro%-B Mavic 133 Hutchinso Commenc 45 cm

Shirmano ¥ Formula B Mavic Cro Hutchinso  Misene 45 crm
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15

1194900 €
13,1 38,00 €
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1195000€
95 10,00 €
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FICHE 32 : LA MODIFICATION DES ETATS

1. COMPOSITION D’UN ETAT

Comme vous pouvez le voir a I'écran (si vous étes en mode Création d’état), I'état est composé initialement de six
grandes parties appelées sections :

- La section en téte d'état qui ne s'imprime qu’'une seule fois au tout début de I'état (méme si celui ci comporte
plusieurs pages) contient en régle générale le titre de I'état.

- La section d’en téte de page dont le contenu est défini une seule fois pour tout I'état et qui s'imprime sur chaque
haut de page de I'état contient en général les étiquettes avec les noms des champs.

- Lasection d’en-téte de groupe silors de la création du formulaire, vous I'avez ordonné.
- La section détail donne le contenu qui sera affiché ou imprimé pour chaque enregistrement de la table.

- La section pied de page dont le contenu est défini une seule fois pour tout I'état et qui s'imprime sur chaque bas de
page d’état. Celui-ci contient généralement la date et le numéro de la page.

- La section pied d’état qui ne s'imprime qu’'une seule fois en toute fin d'état (méme si celui ci comporte plusieurs
pages) ne contient initialement rien.

Microsoft Access - [ETAT DES PRODUITS : Ftat]

{49 Fichier Edition Affichage  Insertion  Format  Outils  Fepétre 2 Tapez une questian r B X
; ot - A s L si=== O 0A g =

HERAN" BeNN= NN RREEN: - N AR RN R Y= AR ARG o = K= RN |
|'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S'I'?'I'8'I'S'I'1D'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I D R

i *‘En-_tléte d'ét:at _ _ _ _ _ i _
IETAT DES PRODUITS
o

¥ En-téte de page

 En-téte de groupe Fournisseur

g

[ e

eoursse] ||} [ [ [ [ [ [ [ [ I [ [ [ | [ [ []
H

|

 Détail
| | |CDE|# prodL”CadrEf ||Fuurc119 ||péraill*aur a||ITreins | ||.J}antes | ||F'heus | ||Saille | ||Tai'|es | ||G]u4ntités MlPDiE'S |||F'ri}{| ||
# Pied de page I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I
|:Mai ternant | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | ="Fage" & [Fage] 8 "sur"&[PageS]|
|| # Pied détat v
4 *
Mode Création MM

CONSEIL : La modification de la présentation d'un état est trés délicate et demande beaucoup de doigté et donc
énormément de pratique. Sauvegardez au fur et a mesure vos modifications par le biais de la commande Enregistrer du
menu Fichier. Régulierement appuyez sur le bouton apercu afin de voir le résultat obtenu.

En cas de fausse manceuvre (glissement de souris, mauvaise sélection...) ou de bétise, plutdét que d’essayer d’'arranger
les choses (et parfois de faire pire!), pensez a cliquer le bouton qui permet d’annuler la derniere commande (Menu

Edition Annuler ou .~ ).

En cas de désastre, n’hésitez pas a abandonner en fermant votre état sans enregistrer les modifications et repartez de
votre derniére sauvegarde.

2. LES BOUTONS DU MODE CREATION DE L’ETAT

Les boutons sont identiques a ceux utilisés pour modifier les formulaires.
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3. SELECTIONNER LES ELEMENTS D’UN ETAT

La méthode est identique a celle des formulaires.

4. MODIFIER L’ALIGNEMENT D’UN ETAT

L’alignement a I'intérieur des cadres (pour le titre, les contrbles, les étiquettes...) ne se traite pas de la méme fagon que
I'alignement des cadres les uns par rapport aux autres. Dans le premier cas, on utilisera les boutons d’alignement. Dans

le deuxieme cas il faudra passer par le menu Format.

4.1 MODIFIER L’ALIGNEMENT DANS LES CADRES

- Sélectionnez le ou les éléments concernés.

- Cliquez sur un des boutons d’alignement.

4.2 ALIGNER LES CADRES LES UNS PAR RAPPORT AUX AUTRES

- Sélectionnez le ou les éléments concernés.
- Cliguez la commande Aligner du menu Format.

- Choisissez I'alignement voulu.

5. MODIFIER LA STYLISATION DANS UN ETAT

Il est possible de modifier le style (couleurs, épaisseur de trait...) dans tous les éléments du formulaire (titre, étiquette,

contrdle, pied de page...).
- Sélectionnez les éléments concernés par le style.

- Cliguez le bouton de style concerné.

Si les cadres des étiquettes ou des contrbles sont devenus trop petits, tant qu'ils sont sélectionnés, cliquez la commande

Ajuster au contenu du menu Format.
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