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l'interface utilisateur Access 2007
Les principaux éléments de la nouvelle interface utilisateur dans Office Access 2007 sont les suivants :
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            Prise en main de Microsoft Office Access  Cette page s'affiche lorsque vous démarrez Access depuis le
menu Démarrer dans Windows ou depuis un raccourci sur le Bureau.
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            Ruban  Zone horizontale située en haut de la fenêtre du programme et qui permet de choisir les
commandes.
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                     Onglet de commandes  Regroupe les commandes de façon logique.
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                     Onglet de commandes contextuel  Onglet de commandes affiché en fonction du contexte,
à savoir de l'objet que vous utilisez ou de la tâche que vous effectuez.
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                     Galerie  Contrôle qui offre une représentation visuelle d'une sélection, afin que vous puissiez
juger du résultat.
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                     Barre d'outils Accès rapide  Barre d'outils standard unique, située dans le ruban, qui permet d'accéder à l'aide d'un seul clic à la plupart des commandes requises, par exemple Enregistrer et
Annuler.
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            Volet de navigation Zone à gauche de la fenêtre qui comprend les objets de base de données. Le volet
de navigation remplace la fenêtre Base de données des versions antérieures d'Access.
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            Documents à onglets  Les tables, requêtes, formulaires, états, pages et macros sont affichées sous la
forme de documents à onglets.
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            Barre d'état  Barre située en bas de la fenêtre du programme et comportant des informations d'état ainsi
que les boutons de changement de mode d'affichage.
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            Minibarre d'outils  Élément qui s'affiche en transparence au-dessus du texte sélectionné pour faciliter la
mise en forme du texte.
Ouvrir une nouvelle base de données vide
1.          Démarrez Access à partir du menu Démarrer ou d'un raccourci.
La page Prise en main de Microsoft Office Access s'affiche.
2.

Dans la page Prise en main de Microsoft Office Access, sous Nouvelle base de données vide, cliquez sur Base de données vide.
3.

Dans le volet Base de données vide, dans la zone Nom de fichier, tapez un nom de fichier ou utilisez le nom par défaut.
4.          Cliquez sur le bouton Créer.
La nouvelle base de données est créée et une nouvelle table est ouverte en mode Feuille de données.
Ruban
Le ruban est le principal outil remplaçant les menus et les barres d'outils ; il fournit l'interface de commande principale d'Office Access 2007. Un de ses avantages principaux est qu'il offre un emplacement où sont centralisés les tâches et les points d'entrée utilisés pour commander l'affichage des menus, des barres d'outils, des volets Office et de tous les autres composants de l'interface utilisateur. Cet espace unique donne ainsi accès à toutes les commandes.
Lorsque vous ouvrez une base de données, le ruban apparaît en haut de la fenêtre principale d'Office Access 2007, et les commandes y sont affichées dans l'onglet de commandes actif.
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Exécuter une commande
1.          Démarrez Access.
2.

Cliquez sur l'onglet contenant la commande souhaitée. Le tableau suivant illustre des exemples représentatifs d'onglets et de commandes disponibles dans chaque onglet. Ces onglets et ces commandes varient en fonction de vos tâches.
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Onglet de                           Actions courantes
commandes
Accueil                               Sélectionner un autre affichage.
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Copier et coller des données depuis le Presse-papiers.
Définir les caractéristiques de police actuelles.
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Définir l'alignement des polices actuel.
Appliquer une mise en forme de texte enrichi à un champ Mémo
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Utiliser des enregistrements (Actualiser, Nouveau, Enregistrer, Supprimer, Totaux, Orthographe, Autres).
Trier et filtrer les enregistrements.
Trouver des enregistrements.
Créer                                 Créer une table vide.
Créer une table à l'aide du modèle de table.
Créer une liste sur un site SharePoint et une table dans la base de données active qui établit une liaison vers la liste nouvellement créée.
Créer une table vide en mode Création.
Créer un nouveau formulaire d'après la table ou la requête active.
Créer un nouveau tableau ou graphique croisé dynamique.
Créer un état d'après la table ou la requête active.
Créer une nouvelle requête ou macro, un nouveau module ou module de classe.
Données externes               Importer ou lier aux données externes.
Exporter des données.
Rassembler et mettre à jour les données par l'intermédiaire du courrier électronique.
Utiliser des listes SharePoint hors ligne.
Créer des importations et des exportations enregistrées.
Déplacer certaines ou toutes les sections d'une base de données vers un site SharePoint nouveau ou existant.
Outils de base de données


Lancer Visual Basic Editor ou exécuter une macro.

Créer et afficher des relations de table.
Afficher/masquer les dépendances d'objet ou la feuille des propriétés
Exécuter la documentation de base de données ou analyser les performances.
Déplacer les données vers Microsoft SQL Server ou vers une base de données Access (tables uniquement).

Exécuter le Gestionnaire d'attaches.
Gérer les compléments Access.
Créer ou modifier un module Visual Basic pour Applications (VBA).
Volet de navigation
Lorsque vous ouvrez une base de données ou en créez une nouvelle, les noms des objets qu'elle comprend s'affichent dans le volet de navigation. Parmi les objets de base de données, il faut citer les tables, les formulaires, les états, les pages, les macros et les modules. Le volet de navigation remplace la fenêtre Base de données utilisée dans les versions antérieures d'Access ; si vous effectuiez une tâche à l'aide de la fenêtre Base de données dans une précédente version, vous pouvez à présent recourir au volet de navigation dans Office Access 2007. Par exemple, si vous souhaitez ajouter une ligne à une table en mode Feuille de données, ouvrez cette table dans le volet de navigation.
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Créer une base de données vide
1.          Démarrez Access.
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2.          Dans la page Prise en main de Microsoft Office Access, cliquez sur Base de données vide.
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3.

Dans le volet Base de données vide, tapez un nom de fichier dans la zone Nom de fichier. Si vous ne précisez pas l'extension du nom de fichier, Access l'ajoute automatiquement. L'emplacement par défaut du fichier est l'un des dossiers suivants :
                     Microsoft Windows Vista c:\Users\nom d'utilisateur\Documents
                     Microsoft Windows Server 2003 ou Microsoft Windows XP  c:\Documents and
Settings\nom d'utilisateur\My Documents
Pour modifier l'emplacement du fichier, cliquez sur le bouton Parcourir [image: image16.png]


en regard de la zone Nom de fichier, accédez au nouveau dossier et sélectionnez-le avant de cliquer sur OK.
4.          Cliquez sur Créer.
Access crée la base de données, puis ouvre une table vide (intitulée Table1) en mode Feuille de données.
5.          Access place le curseur dans la première cellule vide de la colonne Ajouter un nouveau champ.
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Pour ajouter des données, commencez à taper ; vous pouvez aussi coller des données à partir d'une autre source, comme décrit dans la section Coller des données d'une autre source dans une table Access, plus loin dans cet article.
Définition d'une table
Une table contient des données sur un sujet particulier, tel que des employés ou des produits. Chaque enregistrement dans une table contient des informations concernant un élément précis, relatives par exemple à un employé en particulier. Un enregistrement est constitué de champs tels que nom, adresse et numéro de téléphone. Un enregistrement est également couramment appelé une ligne et un champ une colonne.
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Enregistrement ou ligne
Champ ou colonne
Votre base de données peut contenir plusieurs tables, chacune stockant des informations sur un sujet différent. Chaque table peut contenir plusieurs champs de types différents, incluant du texte, des nombres, des dates et des images.
La liste suivante présente des exemples courants de tables que vous pouvez créer.
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            Une table de clients qui répertorie les clients de votre société et leurs adresses
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            Un catalogue des produits vendus avec les prix et les photos de chaque article
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            Une table de tâches pour suivre les tâches et les dates d'échéance
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            Un inventaire du matériel ou du stock disponible
Il est conseillé de concevoir votre base de données attentivement afin qu'elle soit correcte et la plus précise possible pour éviter d'avoir à apporter trop de modifications par la suite. Pour plus d'informations sur la planification et la conception d'une base de données, voir l'article Concepts de base sur la conception d'une base de données.
Ajouter une table
Vous pouvez ajouter une nouvelle table à une base de données existante en utilisant les outils du groupe Tables sous l'onglet Créer.
[image: image24.png]2 [ |2

Table  Table SharcPoint | Table
Templates~  Lists~ | Design
Tables.





Cliquez sur Table pour créer une table vide en mode Feuille de données. Vous pouvez recourir au mode Feuille de données pour entamer immédiatement l'entrée des données et pour permettre à Access de créer la structure de table au fur et à mesure. Vous pouvez aussi utiliser le mode Création pour créer la structure de table dans un premier temps, puis basculer de nouveau en mode Feuille de données et entrer vos données. Quel que soit le mode utilisé en premier lieu, vous pouvez basculer de l'un à l'autre grâce aux boutons de modes d'affichage situés dans la barre d'état de la fenêtre Access.
Insérer une table, en commençant en mode Feuille de données  En mode Feuille de données, vous pouvez entrer des données immédiatement et laisser Access générer une structure de table en arrière-plan. Les noms sont attribués aux champs par incréments numériques (Champ1, Champ2, etc.) et Access définit leur type de données en fonction du type de données que vous y entrez.
1.           Sous l'onglet Créer, dans le groupe Tables, cliquez sur Table. [image: image25.png]



2.

Access crée la table puis place le curseur dans la première cellule vide de la colonne Ajouter un nouveau champ.
REMARQUE    Si vous ne voyez pas de colonne intitulée Ajouter un nouveau champ, sans doute êtes-vous
en mode Création et non en mode Feuille de données. Pour basculer en mode Feuille de données, double- cliquez sur la table dans le volet de navigation. Vous êtes invité à entrer un nom pour la nouvelle table, puis le mode Feuille de données est activé automatiquement.
3.          Sous l'onglet Feuille de données, dans le groupe Champs et colonnes, cliquez sur Nouveau champ.
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Access affiche le volet Modèles de champ, qui contient une liste des champs couramment utilisés. Si vous faites glisser un de ces champs dans la feuille de données, Access ajoute le champ avec ce nom et définit ses propriétés comme il se doit. Vous pouvez modifier ces propriétés ultérieurement. Vous devez faire glisser ce champ dans la zone de la feuille de données contenant des données. Une barre d'insertion verticale s'affiche, vous indiquant l'emplacement du champ.
1.

Sous l'onglet Données externes, dans le groupe Importer, cliquez sur la commande correspondant au type de fichier à importer.
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Par exemple, si vous importez des données d'une feuille de calcul Excel, cliquez sur Excel. Si le type de programme correct n'est pas affiché, cliquez sur Plus.
REMARQUE    Si le type de format adéquat n'apparaît pas dans le groupe Importer, il vous faudra peut-être
démarrer le programme dans lequel les données ont été créées, puis utiliser ce programme pour enregistrer les données dans un format de fichier courant (fichier texte délimité, par exemple) avant de les importer dans Access.
2.

Dans la boîte de dialogue Données externes, cliquez sur le bouton Parcourir pour accéder au fichier de données source ou tapez le chemin d'accès complet de ce fichier dans la zone Nom du fichier.
3.

Cliquez sur l'option souhaitée dans la zone Spécifiez le mode et l'emplacement de stockage des données dans la base de données active. Vous pouvez créer une table en utilisant les données importées, ajouter les données à une table existante ou créer une table attachée qui conserve un lien avec la source de données.
4.          Cliquez sur OK.
Access démarre l'Assistant Importation.
5.

Suivez les instructions de l'Assistant Importation. La procédure exacte dépend de l'option d'importation ou de liaison choisie.
6.          Dans la dernière page de l'Assistant, cliquez sur Terminer.
7. Définition de la clé primaire
8.
La clé primaire d'une table se compose d'un ou plusieurs champs qui identifient de façon unique chaque ligne stockée dans la table. Les tables contiennent souvent un numéro d'identification unique, tel qu'un numéro d'identification, un numéro de série ou un code, qui sert de clé primaire. Par exemple, vous pouvez avoir une table Clients dans laquelle chaque client possède un numéro de code client unique, le champ contenant le numéro de code pouvant être la clé primaire de la table.
Utiliser des données provenant d'autres programmes
Office Access 2007 offre des fonctionnalités permettant d'utiliser des données stockées dans d'autres programmes.
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            Créer une nouvelle base de données Access liée aux données dans un autre format de fichier  Vous pouvez utiliser Access pour ouvrir un fichier dans un autre format de fichier, comme un fichier texte ou dBASE ou une feuille de calcul. Access crée automatiquement une base de données Access et lie le fichier à votre place.
1.                    Démarrez Access.
2.                    Cliquez sur le Bouton Microsoft Office [image: image29.png]


, puis sur Ouvrir.
3.

Dans la boîte de dialogue Ouvrir, cliquez sur le type de fichier que vous souhaitez ouvrir dans la liste déroulante Type de fichiers. Si vous ne savez pas quel type choisir, cliquez sur Tous les fichiers (*.*).
4.

Le cas échéant, accédez au dossier contenant le fichier à ouvrir. Le fichier localisé, double- cliquez dessus pour l'ouvrir.
5.                    Suivez les instructions de l'Assistant. Dans la dernière page de l'Assistant, cliquez sur
Terminer.
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            Importer ou lier des données à une base de données Access existante  Vous pouvez importer des données provenant d'autres sources et programmes vers des tables Access, afin que ces données soient comprises dans ce fichier Access. Une autre option consiste à créer dans Access une liaison vers ces données, qui de cette façon demeureront dans leur fichier initial (en dehors du fichier Access).
Importer ou lier des données
1.

Dans l'onglet Données externes, dans le groupe Importer, cliquez sur le format utilisé pour stocker les données.
Vous pouvez importer ou lier des données aux formats suivants : Microsoft Office Access
Microsoft Office Excel
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Microsoft Windows SharePoint Services
Fichiers texte
Fichiers XML
Bases de données ODBC Documents HTML Microsoft Office Outlook dBase
Paradox
Lotus 1-2-3
La boîte de dialogue Données externes s'affiche.
2.                    Suivez les instructions affichées dans la boîte de dialogue.
Access importe les données dans votre base de données ou lie les données à votre base de données. Pour la plupart des formats de fichier, vous devez spécifier l'emplacement des données puis indiquer la façon dont celles-ci seront stockées dans la base de données.
Terminologie relative aux bases de données
Microsoft Office Access 2007 organise les informations en tables : listes de lignes et de colonnes, rappelant les livres de comptabilité ou les feuilles de calcul Microsoft Office Excel 2007. Dans une base de données simple, vous pouvez avoir une seule table. Pour la plupart des bases de données, vous aurez besoin d'utiliser plusieurs tables. Par exemple, vous pouvez utiliser une table qui stocke des informations sur des produits et une autre table qui stocke des informations sur des commandes et une autre encore contenant des informations sur les clients.
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Chaque ligne est également appelée « enregistrement » et chaque colonne est également appelée « champ ». Un enregistrement est un moyen cohérent de combiner des informations portant sur un élément précis. Un champ est un élément d'information unique qui figure dans chaque enregistrement. Dans la table des produits, par exemple, chaque ligne ou enregistrement contient des informations sur un produit en particulier. Chaque colonne ou champ contient un certain type d'information sur ce produit, comme son nom ou son prix.
Afficher les relations entre les tables
Pour afficher les relations entre tables, cliquez sur Relations dans l'onglet Outils de base de données. La fenêtre Relations s'ouvre et affiche toutes les relations existantes. Si aucune relation entre tables n'a encore été définie et si vous ouvrez la fenêtre Relations pour la première fois, Access vous invite à ajouter une table ou une requête à cette fenêtre.
Ouvrir la fenêtre Relations
1.          Cliquez sur le Bouton Microsoft Office [image: image33.png]


, puis sur Ouvrir.
2.          Dans la boîte de dialogue Ouvrir, sélectionnez et ouvrez la base de données.
3.          Sous l'onglet Outils de base de données, dans le groupe Afficher/Masquer, cliquez sur Relations.
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4.

Si la base de données contient des relations, la fenêtre Relations apparaît. Si la base de données ne contient aucune relation et si vous ouvrez la fenêtre Relations pour la première fois, la boîte de dialogue Afficher la table apparaît. Cliquez sur Fermer pour fermer la boîte de dialogue.
5.          Sous l'onglet Créer, dans le groupe Relations, cliquez sur Afficher toutes les relations.
C'est ainsi que sont affichées toutes les relations définies dans la base de données. Notez que les tables masquées (tables dont la case à cocher Masqué dans la boîte de dialogue Propriétés de la table est activée) et leurs relations ne sont pas affichées, à moins que la case à cocher Afficher les objets masqués ne soit activée dans la boîte de dialogue Options de navigation.
Pour plus d'informations sur l'option Afficher les objets masqués, voir l'article Guide pour les relations entre tables.
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Clé primaire
Cette ligne représente la relation
Clé étrangère
Une relation entre tables est représentée par une ligne de relation tracée entre les tables dans la fenêtre Relations. Une relation, qui n'applique pas d'intégrité référentielle, s'affiche tel un trait fin entre les champs communs prenant en charge la relation. Lorsque vous sélectionnez la relation en cliquant sur son trait, celui-ci s'épaissit pour indiquer qu'il est sélectionné. Si vous appliquez l'intégrité référentielle pour cette relation, le trait s'épaissit à chaque extrémité. En outre, le chiffre 1 s'affiche sur la section épaisse du trait sur un côté de la relation, alors que le symbole infini (∞) s'affiche au- dessus de la partie épaisse du trait de l'autre côté.
Vous pouvez choisir parmi les commandes suivantes du ruban lorsque la fenêtre Relations est active : Dans l'onglet Créer, du groupe Outils :
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            Modifier des relations  Ouvre la boîte de dialogue Modifier des relations. Lorsque vous sélectionnez une ligne de relation, vous pouvez cliquer sur Modifier des relations pour modifier la relation entre tables.
Vous pouvez également double-cliquer sur la ligne de relation.
[image: image38.png]


            Effacer la mise en page  Supprime l'affichage de toutes les tables et relations dans la fenêtre Relations.
Notez que cette commande ne masque que les tables et les relations  ; elle ne les supprime pas.
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            Rapport de relations  Crée un rapport qui affiche les tables et les relations dans la base de données. Ce
rapport n'affiche que les tables et les relations qui ne sont pas masquées dans la fenêtre Relations.
Dans l'onglet Créer, du groupe Relations :
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            Afficher la table Ouvre la boîte de dialogue Afficher la table afin que vous puissiez sélectionner des
tables et des requêtes pour un affichage dans la fenêtre Relations.
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            Masquer la table  Masque la table sélectionnée dans la fenêtre Relations.
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            Afficher les relations directes  Affiche toutes les relations et les tables liées pour la table sélectionnée
dans la fenêtre Relations, si elle ne sont pas déjà affichées.
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            Toutes les relations  Affiche toutes les relations et les tables liées dans la base de données pour la fenêtre Relations. Notez que les tables masquées (tables dont la case à cocher Masqué dans la boîte de dialogue Propriétés de la table est activée) et leurs relations ne sont pas affichées, à moins que la case à cocher Afficher les objets masqués ne soit activée dans la boîte de dialogue Options de navigation.
Pour plus d'informations sur l'option Afficher les tables masquées, voir l'article Guide pour le volet de navigation.
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            Fermer  Ferme la fenêtre Relations. Si vous avez apporté des modifications à la mise en page de la
fenêtre Relations, le système vous invite à les enregistrer.
Créer une requête Sélection simple
Introduction
Une requête Sélection est un type d'objet de base de données qui affiche des informations en mode Feuille de données. Les données d'une requête proviennent d'une ou de plusieurs tables, de requêtes ou d'une combinaison des deux. Les tables ou requêtes à partir desquelles une requête obtient ses données constituent sa « source d'enregistrement ».
Créer une requête
Dans cet exercice, vous allez créer une requête Sélection intitulée « Contacts à Paris ». Pour cela, vous pouvez travailler en mode Création ou démarrer un Assistant. Si vous savez rédiger des instructions SQL, vous pouvez créer une requête en mode SQL en écrivant une instruction SELECT simple.
Avant de commencer, vous avez besoin d'une table avec des données. Les données exemple sont fournies sous le formulaire de table HTML.
	RéfCl ient
	Société
	Adress e
	Ville
	DépartementO         CodeP         PaysOuR         Té        Coordon        DateNais uRégion                    ostal            égion              l.          nées              sance


	1
	Baldwin
	7, place
	Beaune
	Côte d'Or
	21203
	France
	03
	Stéphane
	03.12.45

	
	Museum
	Beauber
	
	
	
	
	80
	Rogert
	

	
	of Science
	nard
	
	
	
	
	20
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	13
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	0
	
	

	2
	Blue
	52
	Valencie
	Nord
	59300
	France
	(2
	Patrice
	21.03.59

	
	Yonder
	avenue
	nnes
	
	
	
	01
	Dupont-
	

	
	Airways
	des
	
	
	
	
	)
	Roc
	

	
	
	anémon
	
	
	
	
	55
	
	

	
	
	es
	
	
	
	
	5-
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	01
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	23
	
	

	3
	Coho
	31 rue
	Poitiers
	Vienne
	86201
	France
	05
	Gilles
	01.04.73

	
	Winery
	du soleil
	
	
	
	
	49
	Fabrouqu
	

	
	
	
	
	
	
	
	41
	e
	

	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	20
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	

	4
	Contoso
	1
	Paris
	
	75003
	France
	01
	Fabrice
	16.06.67

	
	Pharmace
	Impass
	
	
	
	
	85
	Grand
	

	
	uticals
	e des
	
	
	
	
	04
	
	

	
	
	vallées
	
	
	
	
	12
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	35
	
	

	5
	Fourth
	
	Paris
	
	75201
	France
	01
	Julien
	09.08.71

	
	Coffee
	
	
	
	
	
	15
	Dupré
	

	
	
	
	
	
	
	
	56
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	10
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	63
	
	

	6
	Consolidat
	23 rue
	Rennes
	Ille-et-Vilaine
	35031
	France
	02
	Christine
	27.05.48

	
	ed
	de la
	
	
	
	
	23
	Huguette
	

	
	Messenge
	poste
	
	
	
	
	62
	
	

	
	r
	
	
	
	
	
	10
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	10
	
	


[image: image45.png]www.Mcours.com

Site N°1 des Cours et Exercices Email: contact®mcours.com




	7
	Graphic
	151 rue
	Cannes
	
	06400
	France
	04
	Denise
	12.08.61

	
	Design
	de la
	
	
	
	
	93
	Barré
	

	
	Institute
	plage
	
	
	
	
	39
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	11
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	71
	
	

	8
	Litware,
	3
	Bordeau
	Gironde
	33080
	France
	05
	Jean
	01.09.75

	
	Inc.
	avenue
	x
	
	
	
	56
	Aimée
	

	
	
	de la
	
	
	
	
	20
	
	

	
	
	victoire
	
	
	
	
	1
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	20
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	

	9
	Tailspin
	22 rue
	Paris
	
	74301
	France
	
	François
	15.02.53

	
	Toys
	de
	
	
	
	
	
	Parrèche
	

	
	
	l'église
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Woodgrov
	37
	Paris
	
	75056
	France
	01
	Martin
	25.09.38

	
	e Bank
	Grande
	
	
	
	
	15
	Gorbot
	

	
	
	rue
	
	
	
	
	56
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	10
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	63
	
	


Créez la requête.
Pour commencer, vous allez utiliser un Assistant pour créer la requête, en fonction de l'exemple de table que vous venez de créer. Vous allez ensuite l'améliorer en mode Création. Vous pouvez vérifier l'instruction SQL générée automatiquement au fur et à mesure de chaque étape.
1.          Sous l'onglet Créer, dans le groupe Autre, cliquez sur Assistant Requête.
2.          Dans la boîte de dialogue Nouvelle requête, cliquez sur Assistant Requête simple, puis sur OK.
3.

Sous Tables/Requêtes, cliquez sur la table contenant les données à utiliser. Dans cet exemple, cliquez sur Table : Clients. Une requête peut également utiliser une autre requête comme source d'enregistrement.
4.

Sous Champs disponibles, double-cliquez sur les champs Contact, Adresse, Téléphone et Ville. C'est ainsi que vous les ajoutez à la liste Champs sélectionnés. Une fois les quatre champs ajoutés, cliquez sur Suivant.
5.          Nommez la requête « Contacts à Paris », puis cliquez sur Terminer.
Access affiche tous les enregistrements de contact en mode Feuille de données. Les résultats affichent tous les enregistrements, mais uniquement les quatre champs que vous avez spécifiés dans l'Assistant de requête.
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Vérifiez l'instruction SQL d'origine
6.          Fermez la requête. Access l'enregistre automatiquement.
7. Afficher des totaux de colonnes dans une feuille de données
Ajouter une ligne Totaux
1.

Ouvrez une table ou une requête en mode Feuille de données ou ouvrez un formulaire double affichage en mode Formulaire. Pour cela, dans le volet de navigation, cliquez avec le bouton droit sur la table, la requête ou le formulaire souhaité, puis cliquez sur Mode Création ou Mode Formulaire dans le menu contextuel.
2.          Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Enregistrements, cliquez sur Totaux.
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Une nouvelle ligne Total apparaît sous la ligne marquée d'un astérisque dans la feuille de données ou le formulaire double affichage.
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REMARQUE    Si vous utilisez un formulaire double affichage créé dans une version antérieure d'Access, puis
converti au nouveau format .accdb, la feuille de données ne comporte pas de ligne marquée d'un astérisque. Cette différence n'a aucune conséquence sur une ligne Totaux.
3.          Dans la ligne Total, cliquez sur le champ dont vous souhaitez calculer la somme, puis sélectionnez
Somme dans la liste.
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Pour plus d'informations sur cette fonction, voir la section Comprendre la fonction Somme et les autres fonctions d'agrégat au début de cet article.
Supprimer une ligne Totaux
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            Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Enregistrements, cliquez sur Totaux.
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REMARQUE    Vous ne pouvez pas couper ou supprimer une ligne Totaux, vous ne pouvez que l'activer ou la désactiver.
Toutefois, vous pouvez la copier et la coller dans un autre fichier, comme un classeur Microsoft Office Excel 2007 ou un document Microsoft Office Word 2007. Dans les étapes suivantes, vous allez apprendre à copier une ligne Totaux.
Copier une ligne Totaux vers un autre fichier
1.

Cliquez sur le sélecteur de ligne, à savoir la case à l'extrémité droite ou gauche de la ligne Total, pour sélectionner la ligne entière.
2.          Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Copier.
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ou
Appuyez sur Ctrl+C.
3.          Ouvrez le fichier cible dans lequel vous souhaitez coller vos données.
4.          Sélectionnez la dernière ligne de votre table de destination, jeu de résultats de la requête ou formulaire.
5.          Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller.
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Calculer les totaux de groupes à l'aide d'une requête Totaux
La procédure décrite dans cette section explique comment créer une requête Totaux en vue de calculer les sous-totaux de groupes de données. Au cours de cette étape, gardez à l'esprit que, par défaut, une requête Totaux ne peut inclure que le ou les champs qui contiennent vos données de groupe (p.ex., un champ « Catégories ») et le champ qui contient les données dont vous souhaitez calculer la somme (p.ex., le champ « Ventes ». Les requêtes Totaux ne peuvent pas inclure d'autres champs décrivant les éléments d'une catégorie. Si vous voulez afficher des données descriptives, vous pouvez créer une deuxième requête Sélection qui combine les champs de votre requête Totaux et les champs de données supplémentaires.
Les étapes décrites dans cette section expliquent comment créer des requêtes Totaux et Sélection nécessaires à l'identification du total des ventes de chaque produit. Cette procédure s'appuie sur l'utilisation des tables d'exemple suivantes :
Table Produits
	Réf. produit
	Produit
	Prix
	Catégorie

	1
	Figurine articulée de programmeur
	12,95 €
	Poupées

	2
	C# en folie (jeu de société pour toute la famille)
	15,85 €
	Jeux et casses-têtes

	3
	Schéma de base de données relationnelle
	22,50 €
	Art et encadrement

	4
	La puce informatique magique (500 pièces)
	32,65 €
	Art et encadrement

	5
	Access, le jeu !
	22,95 €
	Jeux et casses-têtes

	6
	Accros de l'informatique et créatures mythiques
	78,50 €
	Jeux vidéo


	7
	Gym pour les accros de l'informatique, le DVD !
	14,88 €
	DVD et films

	8
	La pizza volante
	36,75 €
	Sports

	9
	Lecteur de disquette externe 5,25 pouces (échelle 1/4)
	65,00 €
	Maquettes et modélisme

	10
	Figurine non articulée de bureaucrate
	78,88 €
	Poupées

	11
	Ténèbres
	53,33 €
	Jeux vidéo

	12
	Fabriquez votre propre clavier
	77,95 €
	Maquettes et modélisme


Table Détails des commmandes
	Réf.                Réf.
détail             commande
	Produit
	Réf.                   Prix produit             unitaire
	Quantité        Remise


	1
	1
	Fabriquez votre propre clavier
	12
	77,95 €
	9
	5 %

	2
	1
	Figurine non articulée de bureaucrate
	2
	78,88 €
	4
	7,5 %

	3
	2
	Gym pour les accros de l'informatique, le

DVD !
	7
	14,88 €
	6
	4 %

	4
	2
	La puce informatique magique
	4
	32,65 €
	8
	0

	5
	2
	Accros de l'informatique et créatures mythiques
	6
	78,50 €
	4
	0

	6
	3
	Access, le jeu !
	5
	22,95 €
	5
	15 %

	7
	4
	Figurine articulée de programmeur
	1
	12,95 €
	2
	6 %

	8
	4
	La pizza volante
	8
	36,75 €
	8
	4 %

	9
	5
	Lecteur de disquette externe 5,25 pouces

(échelle 1/4)
	9
	65,00 €
	4
	10 %

	10
	6
	Schéma de base de données relationnelle
	3
	22,50 €
	12
	6,5 %

	11
	7
	Ténèbres
	11
	53,33 €
	6
	8 %

	12
	7
	Schéma de base de données relationnelle
	3
	22,50 €
	4
	9 %


La procédure suivante suppose l'existence d'une relation un-à-plusieurs entre les champs Réf. produit des tables
Commandes et Détails des commandes, la table Commandes se trouvant du côté « un » de la relation.
Créer la requête Totaux
1.          Sous l'onglet Créer, dans le groupe Autre, cliquez sur Création requête.
2.          Dans la boîte de dialogue Afficher la table, sélectionnez les tables que vous souhaitez utiliser, cliquez sur
Ajouter, puis sur Fermer une fois les tables ajoutées.
- ou -
Double-cliquez sur les tables que vous souhaitez utiliser, puis cliquez sur Fermer. Chaque table s'affiche sous forme de fenêtre dans la partie supérieure du concepteur de requêtes.
Si vous utilisez les tables d'exemple présentées précédemment, ajoutez les tables Produits et Détails des commandes.
3.          Double-cliquez sur les champs de table que vous voulez utiliser dans la requête.
En principe, seuls le champ de groupe et le champ de valeur sont ajoutés à la requête. Cependant, vous pouvez utiliser un calcul à la place d'un champ de valeur. Pour ce faire, suivez les indications fournies dans la procédure suivante.
1.                    Ajoutez le champ Catégorie de la table Produits à la grille de création.
2.

Créez la colonne de calcul du montant des ventes en tapant l'expression suivante dans la deuxième colonne de la grille :
Total ventes: (1-[Détails des commandes].[Remise]/100)*([Détails des commandes].[Prix unitaire]*[Détails des commandes].[Quantité])
Vérifiez que les champs auxquels vous faites référence dans l'expression sont de type Numérique ou Monétaire. Si vous faites référence à des champs associés à d'autres types de données, Access affiche le message d'erreur Type de données incompatible dans l'expression du critère lorsque vous essayez de passer en mode Feuille de données.
3.                    Sous l'onglet Créer, dans le groupe Afficher/Masquer, cliquez sur Totaux.
La ligne Total s'affiche dans la grille de création tandis que, dans cette ligne, Regroupement apparaît dans les première et deuxième colonnes.
4.                    Dans la deuxième colonne, attribuez à la ligne Total la valeur Somme. La fonction Somme
ajoute les différents chiffres de ventes.
5.

Cliquez sur Exécuter [image: image54.png]


pour exécuter la requête et afficher les résultats en mode Feuille de données.
6.                    Laissez la requête ouverte en vue de son utilisation à la section suivante.
4. Créer un formulaire
5.
Un formulaire est un objet de base de données qui permet d'entrer, de modifier ou d'afficher les données d'une table ou d'une requête. Les formulaires permettent également de contrôler l'accès aux données en n'affichant, par exemple, que certains champs ou lignes de données. Par exemple, il est possible que certains utilisateurs n'aient besoin d'afficher que certains champs d'une table constituée d'une multitude de champs.
En leur proposant un formulaire qui ne contient que ces champs, il leur sera plus facile d'utiliser la base de données. Vous pouvez également ajouter des boutons et d'autres fonctionnalités à un formulaire afin d'automatiser les opérations fréquemment effectuées.
Créer un formulaire à l'aide de l'outil Formulaire
L'outil Formulaire permet de créer facilement et rapidement un formulaire. Lorsque vous utilisez cet outil, tous les champs de la source de données sous-jacente sont placés dans le formulaire. Vous pouvez commencer à utiliser le nouveau formulaire immédiatement, comme vous pouvez le modifier en mode Page ou Création pour l'adapter à vos besoins.
Utiliser l'outil Formulaire pour créer un formulaire
1.

Dans le volet de navigation, cliquez sur la table ou la requête qui contient les données que vous souhaitez faire figurer dans le formulaire.
2.          Sous l'onglet Créer, dans le groupe Formulaires, cliquez sur Formulaire.
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Créer un formulaire double affichage à l'aide de l'outil
Formulaire double affichage
Le formulaire double affichage est une nouvelle fonctionnalité de Microsoft Office Access 2007 qui offre deux affichages simultanés des données : un affichage Formulaire et un affichage Feuille de données.
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