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INTRODUCTION

Une Base de Données sert a stocker et a traiter des informations. On peut ainsi utiliser une Base de
Données pour gérer un fichier Clients, un fichier du Personnel, un systeme de Commandes et de
Facturation, un systéme de Gestion des Stocks, etc.

ACCESS est un Systéme de Gestion de Bases de Données Relationnelles. La particularité des Bases
de Données Relationnelles est de pouvoir mettre en relation des fichiers (appelés ici Tables)
différents en établissant des liens entre eux.

LES OBJETS

Une Base de Donnée est composée de différents types d'objets ayant chacun une fonction propre.
Les Tables

Une Table comporte des données relatives a une catégorie d'informations. Elle est composée
de champs (colonnes) et d'enregistrements (lignes).

Les Requétes
Une Requéte peut étre considérée comme une interrogation posée a la Base de Données. Le
résultat de la requéte se présente comme une table, en lignes et en colonnes, composée des

seuls enregistrements répondant a la question posée.

Les Formulaires

Un Formulaire est un format d'écran destiné a rendre plus agréable la consultation, la saisie
ou la modification des données d'une table. Il facilite également le controle des informations
saisies par l'utilisateur.

Un Formulaire peut également étre basé sur une requéte.

On pourra également insérer des sous-formulaires, basés sur d'autres sources, dans un
formulaire principal.

Les Etats

Un Etat est utilisé pour définir le format selon lequel les données de la table seront
imprimées. Un Etat peut également étre basé sur une requéte.

Les Pages

Un objet Page permet la création de pages Web accessibles par Internet ou sous un Intranet.
Comme les Formulaires, les Pages sont des formats d'écran autour des données provenant
d'une table ou d'une requétes.

Les Macros
Une Macro est une suite d'instructions permettant d'automatiser 1'exécution d'une suite

d'actions répétitives.
-5- © Bernard Curzi - 2002



Les Modules

Un Module est un programme rédigé dans le langage Visual Basic. On utilisera un Module
pour solutionner un probléme trop complexe pour les macros

LES GROUPES

Ils sont assimilables aux dossiers de Windows et contiennent des raccourcis vers les objets de la
Base de Données.
Ils sont accessibles a partir de la barre Groupes située a gauche de la fenétre Base de Données.

www.Mcours.com

Site N°1 des Cours et Exercices Email: mymcours@gmail.com
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TECHNIQUES DE BASE

OUVRIR UNE BASE DE DONNEES

On ne peut pas avoir plus d'une base de données ouverte a la fois.

* Cliquer l'icone Ouvrir [=
ou

* FICHIER

*  Ouvrir (CTRL+O)

e Sélectionner I'unité et le dossier
* Cliquer la base de données a ouvrir

« Cliquer le bouton |G Quwrir -]

ou
Cliquer la fléche a droite du bouton

Cyrir
Qe en lecture seule
Qe en exclusit

Cuvrir en exclusif et en lecture seule

Cliquer Ouvrir en lecture seule ou OQuvrir en exclusif (empéche dans un environnement
multi-utilisateur, les autres utilisateurs de modifier les données et les objets de la base de
données)

La fenétre affiche la liste des tables de la base de données. Les onglets d'objets offrent un acces
direct a chaque objet de la base.

=
Ogvrir [ Modifier g Mouveau | P Be el

Créer une table 3 l'aide de |'Assistant
Créer une table en entrant des données

Groupes

Note:
On retrouve dans ACCESS la gestion des documents Favoris, identique a celle de Word et d'Excel. Idem pour
les différentes formes d'affichage des fichiers.

-7- © Bernard Curzi - 2002



CONSULTER UNE TABLE OU UNE REQUETE

* Cliquer I'Objet Tables ou cliquer I'Objet Requétes

* Cliquer deux fois sur le nom de la table ou de la requéte a consulter
ou
* Cliquer sur la table ou sur la requéte
» Cliquer le bouton =g ouvrir
ACCESS affiche la table ou la requéte en mode Feuille de données

CONSULTER DES DONNEES DANS UN FORMULAIRE

* Depuis la fenétre Base de Données, cliquer 1'Objet Formulaires

* Cliquer deux fois le nom du formulaire a consulter
ou
e Cliquer le nom du formulaire

* Cliquer le bouton kg ouvrir

Mode d'affichage d'un Formulaire

s Cliquer la fleche déroulante a droite de I'icone Affichage B -

ﬁ Mode création

e Cliquer le mode d'affichage désiré Made Formulaire
Mode Feuille de données

CREER UN GROUPE

* Pointer un espace vide de la barre Objets ou de la barre Groupes
* Cliquer le bouton droit de la souris

* Nouveau Groupe

e Saisir le nom du nouveau Groupe

* Cliquer OK

araupes

Pour ajouter le raccourci d'un objet 8 un Groupe

* Faire glisser le nom de I'objet dans le Groupe de destination.
-8-
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FERMER UNE BASE DE DONNEES

* Activer la fenétre Base de données (par F11 ou l'icone Fenétre Base de données )
* FICHIER
* Fermer

CREER UNE BASE DE DONNEES

On crée en fait un nouveau fichier dans lequel seront placés les tables et les objets de la base.
* Cliquer Il'icone Nouvelle base de données [

* FICHIER
* Nouvelle base de données (CTRL+N)
* Prendre comme mod¢le Base de données
* Cliquer OK
On pourrait aussi, par I'onglet Bases de données, utiliser un mode¢le préformaté
* Taper le nom de la base de données
e Sélectionner 1'unité et le dossier de destination
«  Cliquer le bouton [ créer |

ACCESS affiche alors la fenétre "Base de données" a partir de laquelle on crée les objets de la
base.

CREER UN OBJET

Apres avoir créé une base de données, la premicre étape consiste a créer des tables. Apres quoi, on
crée des requétes, des formulaires, des états, et tous les objets qui aideront a exploiter les données
contenues dans ces tables.

* Depuis la fenétre Base de Données, cliquer 1'Objet correspondant
e Cliquer le bouton “fNouveau

COMPACTER UNE BASE DE DONNEES

Quand on effectue des modifications dans une base de données (ajout ou suppression d'objets), il
arrive que son fichier se fragmente et n'utilise pas 1'espace disque de fagon optimale. Il est donc
conseillé de compacter régulierement la base de données afin d'en défragmenter le fichier. Le
fichier de Base de Données est en général plus petit aprés compactage.

* On doit fermer la Base de Données avant de la compacter
* OUTILS

» Utilitaires de base de données

* Compacter une base de données

* Sélectionner la base de données a compacter

«  Cliquer le bouton |(Z Compacter |
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* Rentrer le nom (il peut étre identique), I'unité et le dossier de la base de données compactée
* Cliquer le bouton | & Enregistrer

* Cliquer Oui si on utilise le méme nom
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MODIFICATION DE DONNEES

AJOUTER DES ENREGISTREMENTS

Applicable dans une table, dans une requéte ou un formulaire.

Chaque table, requéte ou formulaire contient un enregistrement vierge réservé aux nouvelles
données, situé en fin de liste. Le sélecteur de cet enregistrement vierge contient un astérisque #* .

Saisie d'un nouvel enregistrement dans une table

* Ouwuvrir la table

e Cliquer dans la premiere cellule de la derniére ligne de la table, précédée par *

e Saisir le premier champ

e Taper TAB pour accéder au champ suivant

» Effectuer la saisie du champ suivant

* Procéder ainsi pour chaque champ

* A la fin de I'enregistement, taper TAB pour passer a I'enregistrement suivant
ACCESS sauvegarde alors automatiquement l'enregistrement saisi

e A lafin de la saisie, fermer la table

Note:

Pour ajouter des enregistrements sans visualiser les enregistrements existants, activer la commande
ENREGISTREMENTS/Saisie de données. Pour réafficher le contenu de toute la table, activer la commande
ENREGISTREMENTS/Afficher tous les enregistrements.

Symboles d'enregistrements:

4 Enregistrement en cours (contenant le pointeur)
F Crayon: modification de I'enregistrement en cours

SAUVEGARDE DES DONNEES

ACCESS sauvegarde automatiquement les modifications lorsque 1'on passe a un autre
enregistrement, ou lorsque I'on ferme le formulaire ou la feuille de données.

Sauvegarder 'enregistrement courant (sans passer au suivant)

* Taper MAJ+RETOUR

ou

* ENREGISTREMENTS

* Sauvegarder I'enregistrement
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CHAMPS NON MODIFIABLES - SAISIE IMPOSSIBLE

Champs NuméroAuto
ACCESS assigne automatiquement un numéro séquentiel pour chaque enregistrement. Ce
type de champ est souvent utilis¢ comme numéro d'enregistrement ou "clé primaire"

Champs Calculés ou issus de certains types de requétes
Calculs effectués par ACCESS

Champs verrouillés ou désactivés (Formulaire)
Si la propriété "Verrouillé" d'un champ a pour paramétre "Oui" ou si sa propriété "Activé" a
pour parametre "Non", on ne peut pas modifier son contenu
Si on utilise ACCESS dans un environnement multi-utilisateur, on ne peut pas modifier les
données d'un enregistrement verrouillé par un autre utilisateur

Champs dans un formulaire en lecture seule ou dans une base de données verrouillée
Si la propriété "Modif autorisée" du formulaire a pour parametre "Non" ou si les données
sous-jacentes sont dans une base de données verrouillée, aucune modification n'est possible.

DEPLACEMENT ENTRE LES ENREGISTREMENTS

Par les menus

 EDITION
e Atteindre
* Cliquer Premier ou Dernier ou Suivant ou Précédent ou Nouvel enregistrement

Par les boutons de déplacement

Premier enregistrement
Enregistrement précédent
Enregistrement suivant
Dernier enregistrement
Nouvel enregistrement

EEEEE

Atteindre un enregistrement précis

* Taper F5
ou
* Cliquer deux fois sur le numéro d'enregistrement courant

Enr : I1I1I| II PIHiHﬁlsur 9z

* Taper le numéro d'enregistrement a atteindre et valider

DEPLACEMENTS AU CLAVIER

TAB Champ suivant
MAJ+TAB Champ précédent
Pos 1 Premier champ de 'enregistrement (apres sélection d'un champ)
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Fin Dernier champ de 'enregistrement (apres sélection d'un champ)

CTRL+Pg AR Enregistrement précédent dans un formulaire
CTRL+Pg AV Enregistrement suivant dans un formulaire
Fléche Haute Enregistrement précédent dans une feuille de données
Fléche basse Enregistrement suivant dans une feuille de données
CTRL+Pos 1 Premier champ du premier enregistrement
CTRL+Fin Dernier champ du dernier enregistrement
Pg AR Un écran vers le haut
Pg AV Un écran vers le bas

EDITION AU CLAVIER
F2 Sélection du champ en cours ou désactivation de cette sélection
ECHAPP Annuler les modifications en cours
CTRL+RETOUR Insérer une nouvelle ligne dans un champ
CTRLA+" Copier la valeur du méme champ de 'enregistrement précédent
CTRL+ALT+ESPACE Inscrit dans le champ sa valeur par défaut
ALT+Fléche basse Ouvre une liste modifiable pour afficher ses valeurs
MAJ+F2 Visualise et modifie le champ en cours en mode Zoom
F9 Mise a jour des enregistrements affichés

Note:

Pour annuler les modifications faites sur un champ, taper sur la touche ECHAP.
Pour annuler toutes les modifications faites dans l'enregistrement courant, taper deux fois sur la touche
ECHAP.

LARGEUR D'UNE COLONNE EN MODE FEUILLE DE DONNEES

Avec la souris:

* Pointer le trait vertical a droite de I'étiquette de colonne
| Société + Contact |

* Cliquer deux fois pour ajuster automatiquement la largeur a la plus grande saisie
ou
* Presser et faire glisser pour ¢largir ou rétrécir

Avec les menus

* Cliquer un champ dans la colonne
* FORMAT
* Largeur de colonne

* Taper une valeur et cliquer OK
ou
* Cliquer Ajuster

Note:
On peut redimensionner plusieurs colonnes en une opération, en les sélectionnant par leurs étiquettes
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DEPLACER UNE COLONNE

Cliquer sur l'étiquette de colonne pour la sélectionner

AMTON Antanio Morana Antanio Morena Tagueria

AROUT Thaormas Hardy Araund the Horn

Pointer 1'étiquette de colonne
Presser et faire glisser (trait vertical) a la position désirée
Relacher

Code client | Contact Société
ALFIK] Maria Anders Alfreds Futterkiste
AMATH Ana Trujilla Ana Trujillo Emparedados y helados

Code client Société Contact
ALFK] Alfreds Futterkiste Maria Anders
ANATH Ana Trujillo Emparedados y helados  EEGEREATI
ANTOMN Antonio Moreno Tagueriz Antonio Moreno
ARCUT Around the Haorn Thomas Hardy

SELECTION DES DONNEES

Champs adjacents

Cliquer dans le premier champ a sélectionner

Taper F2 pour sélectionner ce champ

MAJ pressée

Utiliser les fléches pour sélectionner les champs adjacents

Cliquer sur le bord gauche a l'intérieur du premier champ et maintenir pressé

Faire glisser

Sélectionner le premier champ
MAJ pressée
Cliquer sur le dernier champ a sélectionner

Colonne entiére (tous les champs)

.
ou
.
.
ou
.
.
.

Pointer et cliquer le nom de la colonne

Pointer le nom de la premiére colonne

Presser et faire glisser pour sélectionner les colonnes adjacentes

Cliquer dans un champ de la colonne
Taper F2 pour sélectionner ce champ
Taper CTRL+ESPACE

Pour sélectionner les colonnes adjacentes, taper MAJ+DROITE ou MAJ+GAUCHE
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Enregistrements

« Pointer et cliquer le sélecteur de la ligne ~—¥ |BOLID

ou

* Pointer le sélecteur de la premiére ligne

* Presser et faire glisser pour sélectionner les lignes adjacentes

ou

e Cliquer dans un champ de la ligne

* Taper F2 pour sélectionner le champ

* Taper MAJ+ESPACE

* Pour sélectionner les lignes adjacentes, taper MAJ+HAUT ou MAJ+BAS

Sélectionner tous les enregistrements d'une feuille de données

e Cliquer sur la case vide a gauche des étiquettes de colonnes

P | Code client| Société |
ALFK] Alfreds Futterkiste

AMNATH Ana Trujillo Emparedados ¥ helados
ANTON Antanio Moreno Tagueria

AROUT Around the Homn

FORMATS DES CARACTERES

e Quvrir la table ou la requéte en Mode Feuille de données
* FORMAT
* Police
e Sélectionner une police, un style, une taille et une couleur
* Cliquer OK
Les modifications affectent I'ensemble des données de la feuille

FIGER UNE COLONNE

La procédure permet de toujours conserver sur la gauche de 1'écran, les colonnes sélectionnées.

Ouvrir la table ou la requéte en Mode Feuille de données
Sélectionner les colonnes a figer

FORMAT

Figer les colonnes

Libérer les colonnes figées

* FORMAT
¢ Libérer toutes les colonnes
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TABLE SANS ASSISTANT

Une table comporte des données relatives a une catégorie d'informations. Elle est composée de
champs et d'enregistrements que I'on peut considérer respectivement comme les colonnes et les
lignes d'un tableau. Pour chaque champ, il faut définir son nom et le type de contenu.

CREER UNE TABLE SANS ASSISTANT

* Depuis la fenétre Base de données, cliquer 1'Objet Tables
* Cliquer le bouton Nouveau

* Cliquer Mode Création

* Cliquer OK

e Taper le nom du premier champ (64 caract. maxi.)

* Valider ou taper TAB (MAJ+TAB permet de revenir en arriére)

e Cliquer la fleche vers le bas dans la zone "Type de données"

e Cliquer le type de données du champ créé

* Valider ou taper TAB

* Saisir un texte de commentaire, décrivant 1'objet du champ (facultatif)
* Valider ou taper TAB

* Saisir le nom du deuxiéme champ

* Valider ou taper TAB

e Sélectionner un type de données

* Valider ou taper TAB

* Saisir une description

* Valider ou taper TAB

* Procéder ainsi pour chaque champ de la table

Mom du champ [ Tvpe de données
| |Facture Murmérique
| [Mom Texte
| |Prénom Texte
| |Produit Texke
| |Prix Maonétaire
| |Quantité Murnérique
| {Date Date/Heure
| |Paye CulifMon

Notes sur les Types de données:
On doit choisir pour chaque champ le type de données qu'il contiendra, en fonction de la saisie autorisée dans
le champ (Texte par défaut)
Texte Caracteres alphanumériques (jusqu'a 255)
Mémo Caracteres alphanumériques (jusqu'a 64000)
Numérique Nombres entiers ou décimaux (jusqu'a 8 chiffres)
Date/Heure Dates et Heures (8 caracteres)
Moncétaire Valeurs monétaires (8 caracteres)
NuméroAuto Valeur d'incrément par nouvel enregistrement (4 caracteres)
Oui/Non Valeurs booléennes
Objet OLE Objets OLE, graphiques et autres données externes
(Jusqu'a 1 giga-octets selon l'espace disque)

-16 - © Bernard Curzi - 2002



Lien hypertexte Adresse URL ou adresse EMAIL
Assistant Liste de choix Création d'une liste déroulante dans la table

On utilise le type "Monétaire" si on doit exécuter de nombreuses opérations sur un champ qui contient des
données comprenant de une a quatre décimales. Les champs de type "Réel simple" et "Réel double"” exigent des
opérations en virgule flottante. Les champs de type "Monétaire" utilisent des opérations plus rapides en
virgule fixe.

CREER UNE LISTE DE CHOIX

Lorsque ce type de champ est utilis¢, ACCESS propose, lors de la saisie, un ensemble de valeurs
sous forme de liste déroulante.

Les valeurs proposées dans une liste de choix peuvent étre des données constantes déterminées lors
de la création de la table ou des données variables issues d'une table ou d'une requéte.

Lorsque I'on crée un formulaire basé sur une table contenant un champ de type "Liste de choix",
une zone de liste déroulante est automatiquement créée pour le champ concerné.

e Ouvrir la table en mode Création
e Saisir le nom du champ
e Sélectionner le type Assistant Liste de choix

Liste de valeurs constantes (saisies)

* Activer l'option Je taperai les valeurs souhaitées

* Cliquer Suivant

» Saisir le nombre de colonnes souhaité dans la liste

* Cliquer dans la premicere cellule de saisie

» Saisir le premier élément de la liste

* Se placer dans la cellule suivante

e Saisir I'élément suivant de la liste

* Se placer dans la cellule suivante

* Procéder ainsi pour saisir tous les éléments de la liste

Mombre de colonnes I 1

Coll
Imprimante
Micro
Logiciel
Scanner

* Cliquer Suivant
* Conserver la méme étiquette pour le nom de champ
* Cliquer Terminer

Valeurs issues d'une table ou d'une requéte

* Activer l'option Je veux que la liste de choix recherche les valeurs dans une table ou
requéte

e Cliquer Suivant

» Sélectionner la table ou la requéte contenant le champ dont les valeurs sont a utiliser
dans la liste de choix

* Cliquer Suivant
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* Cliquer deux fois sur le champ contenant les valeurs a utiliser dans la liste de choix
Afin de placer ce champ dans la zone "Champs sélectionnés"

e Cliquer Suivant

* Régler la largeur de la colonne

e Cliquer Suivant

* Conserver la méme étiquette pour le nom de champ

* Cliquer Terminer

DEFINIR UNE CLE PRIMAIRE

Une table doit comporter au moins un champ qui identifie de maniere unique chaque
enregistrement. Ce champ s'appelle la clé primaire (souvent un code ou un numéro, propre a chaque
enregistrement).

Lorsque I'on visualisera les enregistrements, ACCESS les affichera en les triant sur la cl¢ primaire.

* Cliquer sur la ligne du champ utilis¢ comme cl¢ primaire
* Cliquer l'icéne Cl¢ primaire %

Mo du champ [ Type de données |
| EH Facture Mumérihue B
| |Mom Texke
| |Prénam Texte
| |Produit Texte
| [Prix Monétaire
| |Quantité MNurérique
| [Date Date/Heure
| [Paye QuifMan

Notes:

1. Pour créer une clé primaire multichamp, maintenir CTRL pressée et cliquer sur le sélecteur de ligne de
chaque champ concerné. A utiliser lorsque la table ne contient aucun champ de valeur unique (Ex:
Chambre d'hotel et Date de réservation).

2. Pour supprimer une clé primaire, cliquer de nouveau sur l'icone Clé primaire.

ENREGISTRER LA TABLE

* FICHIER

* Enregistrer sous

* Taper le nom de la table (64 caract. maxi.)
* Cliquer OK

SAISIR LES ENREGISTREMENTS

* Cliquer l'icone Affichage [E = (ou AFFICHAGE/Mode Feuille de données)

» Saisir le contenu de chaque champ, dans chaque enregistrement, en validant pour passer de
l'un a l'autre

* Cliquer la case de fermeture [X] pour fermer la table

Note:
Pour saisir les valeurs d'un champ de type "Liste de choix", accéder a la cellule du champ, cliquer la fleche
sur sa droite puis sélectionner un élément de la liste déroulante.
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MODIFIER UNE TABLE

PASSER DU MODE CREATION AU MODE FEUILLE DE DONNEES

Chaque table peut s'ouvrir en deux modes:
1. Le Mode Création, pour en modifier la structure

2. Le mode Feuille de Données, pour effectuer des opérations sur les enregistrements

 Cliquer l'icone Affichage &% = (ou AFFICHAGE/Création)
ou

* Cliquer I'icone Affichage [E - (ou AFFICHAGE/Mode Feuille de données)

AJOUTER DES CHAMPS DANS UNE TABLE

* Depuis la fenétre Base de Données, cliquer 1'Objet Tables
* Cliquer la table dans laquelle on souhaite ajouter des champs
e Cliquer le bouton [ Madifier

* Cliquer dans la cellule vide sous les noms de champs

* Taper le nom du nouveau champ

* Valider pour se placer dans la zone "Type de données"
* Cliquer la fleche et sélectionner le type de données

* Valider pour se placer dans la zone "Description"

e Taper un texte de commentaire, décrivant le champ

* Valider

* Procéder de méme pour chaque nouveau champ

* Cliquer l'icone Enregistrer [

Saisir les informations des nouveaux champs

* Cliquer l'icone Affichage E ~
* Saisir chaque cellule des nouveaux champs
e Cliquer la case de fermeture pour fermer la table

DEPLACER UN CHAMP

¢ Quvrir la table en mode Création

* Cliquer sur le sélecteur de ligne a gauche du nom de champ a déplacer

[ Mom du champ | Tvpe de données
% [ Code disnt Texte
ﬂ Cantack
Socigté Texte
- Fonction Texte
[ |adresse Texte
| |wille Texte
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e Pointer le sélecteur

* Presser et faire glisser la ligne horizontale noire jusqu’a la position désirée

e Relacher

Mom du champ

| Type de données

Code client
Sociéké
Contack

Fonckion

Adresse

[ |ville

INSERER UN NOUVEAU CHAMP

e Ouvrir la table en mode Création
* Cliquer dans la ligne qui se retrouvera sous celle insérée

Texte

Mom du champ

| Tvpe de données

% |
i

Facture
Nl:uml
Prénam
Produit

: Priz

Cuantité
Paye
Datke

Mumérique
Texke
Texte
Texte
Monétaire
Fumerigue
CuifMon
Date/Heure

+ Cliquer ’icone Insérer des lignes =¥ (ou INSERTION/Lignes)

* Taper le nom du champ
* Valider

e Sélectionner un type de données

e Valider

* Saisir un texte de commentaire (facultatif)

Mom du champ

| Type de données

% |
il

Facture
Yendeur
Mo
Prénarm

| |Produit

Prix
Quankité
Paye
Dake

SUPPRIMER UN CHAMP

e Ouvrir la table en mode Création
* Cliquer dans la ligne correspondant au champ a supprimer

* Cliquer I’icone Supprimer les lignes =* (ou EDITION/Supprimer les lignes)
* Cliquer Oui pour confirmer la suppression des données

Mumérique
Texte
Texte
Texte
Texte
Monétaire
Mumérique
CuifMon
Date/Heure
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PROPRIETES DES CHAMPS

Chaque champ d'une table posseéde un ensemble de propriétés permettant de contrdler avec
précision la maniere dont ACCESS enregistre, manipule, et affiche les données dans le champ.

DEFINIR UNE PROPRIETE DE CHAMP

e Quvrir la table en mode Création
* Cliquer dans la ligne du champ concerné par la propriété
* Cliquer sur la propriété a définir ou taper F6 et utiliser les fléches pour accéder a la propriété

Suivant la propriété:
* Taper un parametre
ou
* Cliquer sur la fleche - |
* Cliquer sur un élément de la liste proposée

 Cliquer I'icone Enregistrer @ pour sauvegarder les modifications

TAILLE D'UN CHAMP

La propriété "Taille du champ" permet de spécifier la taille maximale des données pouvant étre
contenues dans un champ pour les données de type "Texte", "Numérique" ou "NuméroAuto".

Il est conseillé d'utiliser la plus petite valeur possible pour la propriété "Taille du champ" car les
données de petite taille sont traitées plus rapidement.

Champs de type NuméroAuto

La propriété "Taille du champ" peut prendre la valeur "Entier long" ou "N° réplication".

Champs de type "Texte"

La taille du champ (entre 1 et 255) précise le nombre maximal de caractéres autorisés. Par
défaut, la valeur utilisée est 50. ACCESS utilise seulement en mémoire la saisie effectuée, et
non pas la place attribuée.

Champs de type "Numérique"

La taille du champ détermine la plage de valeurs Eg“tert":'”'ﬂ |
autorisées, ainsi que l'exclusion ou non des nombres i

décimaux. Par défaut, ACCESS attribue la valeur

"Entier long", qui autorise tous les nombres.

Réel simple

Réel double

M de réplication
Décimal
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Taille du Valeurs Décimales Taille

champ d'enreg.
Octet 0a255 0 1 octet
Entier -32768 a 32767 0 2 octets
Entier long -2147483648 a 2147483647 0 4 octets
Réel simple -3,4"38 et -1,4°-45 pour les 15 4 octets

valeurs négatives

1,45-45 et 3,4%38 pour les
valeurs positives

Réel double -1,8"308 et -4,9"-324 pour les 15 8 octets
valeurs négatives

1,87308 et 4,9"-324 pour les
valeurs positives

Ne réplication | Identifiant globalement unique 16 octets
(permet d'identifier des tables,
des enregistrements, des
objets)

Synchronisation des tables
Décimal Permet de préciser le nombre 15
de chiffres avant et apres le
séparateur décimal (précision
¢égale a 18)

Notes:

1. Pour agrandir la zone de saisie d'une propriété, taper MAJ+F2

2. On peut spécifier la taille par défaut des champs de type "Texte" et "Numérique" en modifiant les valeurs
dans la zone "Tailles de champ par défaut” sur l'onglet "Tables/Requétes”, dans le menu OUTILS/Options.

FORMAT D'AFFICHAGE

Le format n'affecte que l'affichage de la valeur du champ, et non la valeur enregistrée dans la table.
Une fois le format défini, ACCESS l'applique dans les feuilles de données de table et de requéte et
affectera les nouveaux formulaires ou états.

Avec la propriété "Décimales" en complément, on peut spécifier le nombre de décimales affichées.
Si on choisit "Auto", ACCESS affiche 0 décimale pour le format "Fixe" et 2 décimales pour les
autres formats.

On peut appliquer dans ACCESS les mémes formats personnalisés que ceux d'EXCEL. Il suffit de
saisir le code de format dans la zone Format des propriétés.

Champs Numérique:

Par exemple, un format numérique comportera quatre parties, séparées par des points-
virgules. Premiére partie pour les nombres positifs, deuxiéme pour les nombres négatifs,
troisiéme pour les valeurs 0, quatrieme s'il n'y a aucune valeur.

Le chiffre 0 affiche les nombres tels quels.
Le signe # est utilisé pour des chiffres pouvant étre saisis ou non.

* Cliquer dans la ligne du champ concerné

* Cliquer dans la propriété Format
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* Cliquer la fleche a droite de la propriété¢ Format
* Sélectionner le code de format de son choix
ou

e Saisir le code de format désiré

Taille du champ : Entier long
Formak & HH0;-F ##0;"Zéro";"Mon renseigné”
Décimales Auto

* Cliquer l'icone Enregistrer [E pour sauvegarder les modifications

Champs Texte:

Un format texte comprendra trois parties, séparées par des points-virgules. Premiére partie
aux champs comportant du texte, la deuxiéme aux champs contenant des chaines vides
(aucun caractere), la troisiéme aux champs Null (aucune valeur).

représente un caractére qui devra toujours étre saisi
représente un caractére qui pourra étre saisi ou non
transforme les caractéres saisis en minuscules
transforme les caracteres saisis en majuscules

VAR

* Cliquer dans la ligne du champ concerné
* Cliquer dans la propriété Format
* Saisir le code de format désiré

Taille du champ : 15

Formak @; "vide"; "Mon renseigna”
Masgue de saisie

* Cliquer l'icone Enregistrer [§ pour sauvegarder les modifications

MASQUE DE SAISIE

Le masque de saisie a pour but de faciliter la saisie d'un champ complexe, comme un numéro de
téléphone par exemple, en utilisant un format adéquat.
Applicable a tous les types de champs sauf de type Mémo ou NuméroAuto.

Champs Numérique:

* Cliquer dans la ligne du champ concerné
* Cliquer dans la propriét¢ Masque de saisie

* Saisir le masque en remplacant les caracteres a saisir dans le champ par
0 pour des chiffres devant obligatoirement €tre saisis
# pour des chiffres pouvant étre saisis ou non

* Cliquer l'icone Enregistrer [ pour sauvegarder les modifications

Champs Date/Heure:

* Cliquer dans la ligne du champ concerné
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* Cliquer dans la propriét¢ Masque de saisie

* Cliquer sur l'icone du Générateur d'expression | a droite de la propriété
* Cliquer Oui pour sauvegarder la table

* Sélectionner le format désiré

* Cliquer Suivant

» Sélectionner un caractére d'espace réservé

* Cliquer Suivant

* Cliquer Terminer

* Cliquer l'icone Enregistrer [ pour sauvegarder les modifications

Champs Texte:

* Cliquer dans la ligne du champ concerné

* Cliquer dans la propriét¢ Masque de saisie

* Cliquer sur l'icone du Générateur d'expression == a droite de la propriété
* Cliquer Oui pour sauvegarder la table

* Sélectionner le format désiré

* Cliquer Suivant

* Sélectionner un caractére d'espace réservé

* (Cliquer Suivant

* Sélectionner un mode d'écriture de stockage des données

* Cliquer Suivant

* Cliquer Terminer

* Cliquer l'icone Enregistrer [& pour sauvegarder les modifications

Exemple d'un masque de saisie pour un champ N° de téléphone
Masgue de saisie 00 0o oa oo oo;; _|

VALEUR PAR DEFAUT

Pour tous les champs sauf de type NuméroAuto. Le champ sera automatiquement rempli d'une
valeur donnée. Utile lorsqu'un champ contient souvent la méme valeur. Valable pour les
enregistrements a venir.

Exemple:

Waleur par défaut Draked)

PROPRIETE NULL INTERDIT

En précisant "Oui" a la propriété "Null interdit", le champ concerné devra obligatoirement contenir
une valeur pour chaque enregistrement.

Les champs Texte ou Memo possedent en plus la propriété "Chaine vide autorisée", qui détermine
si un champ peut contenir des chaines vides (""), différentes de la valeur Null.
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Si on attribue la valeur "Oui" aux propriétés "Chaine vide autorisée" et "Null interdit":

On pourra enregistrer des chaines vides au lieu de valeurs Null lorsqu'on laisse un champ
vierge; (différence de traitement dans les requétes: Access n'inclut pas dans la feuille de
réponses les enregistrements dont les champs critéres contiennent des valeurs Null).

Si on attribue la valeur "Oui" a la propriété "Chaine vide autorisée"” et "Non" a "Null interdit":

On peut autoriser I'enregistrement de valeurs Null et de chaines vides, afin de distinguer par
exemple les valeurs inconnues (Null) des valeurs inexistantes ("").

Champ vierge = Null

Champ contenant "" = Chaine vide

REGLES DE VALIDATION DES DONNEES DE CHAMP

11 s'agit de définir les conditions particuliéres que doivent remplir les données d'un champ, en plus
du type de données que controle ACCESS en permanence.
On peut prévoir également le texte qui s'affichera en cas de transgression de la regle de validation.

*  Quvrir la table en mode Création

* Cliquer dans la ligne du champ concerné par la régle de validation

* Cliquer dans la propriété Valide si

e Saisir I'expression

* Cliquer dans la propriété Message si erreur

» Taper le texte qui apparaitra en cas de transgression de la régle Valide si

Yalide si ==#01/10/2001#
Message si erreur Wérifiez wotre date 111

e Cliquer I'icone Enregistrer @ pour sauvegarder les modifications

Note:
On pourrait utiliser les outils du Générateur d'expression pour créer une régle complexe. Cliquer l'icone [=] d
droite de la propriéeté "Valide si"

Exemples de regles

<#01/01/1995#

>100

Comme "M?777"

>=#01/01/1993# Et <#01/01/1994#
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IMPORTER - EXPORTER

IMPORTER UNE FEUILLE EXCEL

Si dans la feuille de calcul, les noms des champs se trouvent sur la premiére ligne, ACCESS peut
les reprendre comme noms de champ dans la table. ACCESS affecte a chaque nouveau champ créé

dans la table le type le plus appropri¢ aux données importées.

e Quvrir la base de données de destination

e FICHIER

¢ Données externes

e Importer

* Sélectionner le type de fichier Microsoft Excel

e Sélectionner le lecteur et le dossier contenant le fichier Excel
* Sélectionner le fichier Excel a importer

*  Cliquer le bouton |  Importer |

* Sélectionner la feuille de calcul a importer

B3 Assistant Importation de feuille de calcul

Laguelle voulez-vous garder 7

f* afficher les Feviles de FACTURES
données

" Afficher les plages
MOMmMees

Données exemple pour la Feuile de données "FACTURES",

Yaotre Fichier de Feuille de caloul contient: plusieurs Feuiles de caloul ou plages nommées,

1 FACTURE WENDEUR WON FEENOM RODUIT FX UNIT
?132 ontel [Derrain |Antoine Micros 5000
?130 ontel [Dupont Jacogques (Imprimante [F2000
T133 shre Dupont Camille Logiciel 2o0
?136 rsini [Dupont Faoul ogiciel c000
EIZEE abre Durarnd Faul Imprimante @000
1 3

L4

Annuler = Précédent I Suivank = l

Tetrninet I

* Cliquer Suivant

* L’option Premiére ligne contient les en-tétes de colonnes est activée par défaut
Afin de reprendre comme noms de champs dans la table, ceux existants dans Excel

* Cliquer Suivant
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* Cliquer Dans une nouvelle table
La feuille de calcul importée constituera une nouvelle table dans la base de données

ou

* Cliquer Dans une table existante puis sélectionner la table de réception
La feuille de calcul doit alors contenir les mémes types de données dans chaque champ,
avec le méme classement; chaque ligne comportant les mémes champs.

e Cliquer Suivant

La suite de la procédure concerne la création d 'une nouvelle table

Indexation d’un champ

* Cliquer sur I’étiquette du champ (en-téte de colonne)
* Dans la liste déroulante “Index¢”, sélectionner I’option désirée

Ne pas importer un champ

* Cliquer sur I’étiquette du champ (en-téte de colonne)
* Activer I’option Ne pas importer le champ (sauter)

* Cliquer Suivant

Choix de la clé primaire

* Cliquer Choisir ma propre clé primaire
e Sélectionner le champ clé primaire dans la liste

Note:

Si on clique l’option “Pas de clé primaire”, la table n’en disposera pas

Si on clique 'option “Laisser Access ajouter une clé primaire”’, Access crée un nouveau champ dans la table,
nommé Numéro, dont il fait la clé primaire

* Cliquer Suivant

» Saisir le nom de la nouvelle table ou conserver le nom de la feuille Excel d’origine

* Cliquer Terminer
* Cliquer OK
Access affiche la nouvelle table dans la liste des tables

EXPORTER DANS UNE FEUILLE DE CALCUL EXCEL

Cette procédure est identique pour exporter des données ACCESS vers un autre tableur, un fichier
base de données, ou un traitement de texte.

*  Ouvrir la base de données contenant I’objet a exporter

* Cliquer I'Objet puis sélectionner celui a exporter dans Excel
 FICHIER

* Exporter
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Saisir le nom du fichier de destination

Ou conserver le nom d’origine de 1'objet

Sélectionner le type de fichier Microsoft Excel 97-2000
Ou sélectionner une version Excel antérieure
Sélectionner I’unité et le dossier de destination

Cliquer le bouton | IE Enregistrer |

Notes:

1. Sion choisit d’exporter une table ou une requéte vers un classeur Excel97 existant, en sélectionnant le
nom du fichier Excel parmi le contenu du dossier de destination, Access crée une nouvelle feuille de calcul
dans le classeur et y integre les données exportées.

2. Lors de la procédure d'exportation, le choix du type de fichier résultant "Rich Text Format" permet
d'ouvrir ensuite celui-ci dans un traitement de texte, en sélectionnant les documents d'extension .RTF.
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LES FILTRES

Lorsque I'on souhaite n'afficher qu'une partie des données sans créer une requéte, on peut définir un
filtre.

Les filtres fonctionnent avec les tables, les requétes, les formulaires.

Lorsque 1'on imprime un état basé sur une table ou une requéte filtrée, il sera tenu compte du filtre
si on choisit Oui dans la propriété Filtre actif de 1'état.

FILTRE PAR SELECTION

e Quvrir la table ou le formulaire en mode Feuille de données

e Sélectionner le contenu d'un champ (tout ou partie), dans un enregistrement, commun a tous
les enregistrements a afficher
Exemple, pour afficher tous les enregistrements du vendeur "Montel", cliquer dans une cellule
quelconque du champ Vendeur contenant "Montel"
Exemple, pour afficher tous les enregistrements des clients d'un méme département,
sélectionner les deux premiers chiffres du champ Code Postal dans une cellule contenant un
code correspondant au département désiré

e Cliquer l'icone Filtrer par sélection 2z (ou ENREGISTREMENTS/Filtre/Filtrer par sélection)

Afficher tous les enregistrements

* Cliquer l'icone Supprimer le filtre E (ou ENREGISTEMENTS/Afficher tous les
enregistrements)

Appliquer de nouveau le dernier filtre

* Cliquer l'icone Appliquer le filtre ¥ (ou ENREGISTREMENTS/Appliquer le filtre/tri)

FILTRE PAR FORMULAIRE

e Quvrir la table ou le formulaire en mode Feuille de données

* Cliquer Il'icone Filtrer par formulaire
Un enregistrement vierge apparait

Saisir un critére

* Cliquer dans la cellule du champ concerné par le critére

* Cliquer la fleche déroulante et sélectionner 1'élément correspondant au critére

ou
e Saisir le critére dans la cellule
¢ Valider

* Procéder de méme pour chaque champ a affecter d'un critere
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Note:
Si un méme champ doit comporter un autre critére, cliquer 1'onglet Ou

% Rechercher Ou A o 7 en bas a gauche de I'écran, et sélectionner ou saisir le critére

supplémentaire.

* Cliquer l'icone Appliquer le filtre

Afficher tous les enregistrements

* Cliquer l'icone Supprimer le filtre E

WWWw.Mcours.com

Site N°1 des Cours et Exercices Email: mymcours@qmail com
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FORMULAIRE AVEC ASSISTANT

Les formulaires permettent de saisir, de modifier, de visualiser et d'imprimer les données d'une table
ou d'une requéte. On peut visualiser toutes les valeurs d'un enregistrement en mode Formulaire, ou
tous les enregistrements d'un formulaire en mode Feuille de données.

Toutes les données d'un formulaire sont affichées dans des controles.

Certains contrdles sont associés aux champs de la table ou de la requéte sous-jacente pour nous
permettre d'afficher le contenu des champs ou d'y entrer des données.

D'autres controles affichent uniquement les informations enregistrées dans le formulaire ou ont une
fonction décorative (étiquettes, traits, rectangles...).

CREER UN FORMULAIRE INSTANTANE

ou

Depuis la fenétre Base de Données, cliquer I'Objet Tables ou Requétes
Cliquer la table ou la requéte sur laquelle se crée le formulaire

Cliquer la fléche a droite de I'icone Nouvel objet # -

Cliquer Formulaire instantané

ACCESS crée et ouvre le formulaire

Dans la fenétre Base de Données, cliquer I'Objet Formulaires

Cliquer le bouton Nouveau

Cliquer Formulaire Instantané: Colonnes ou Formulaire Instantané: Tableau ou
Formulaire Instantané: Feuille de données

Sélectionner la table ou la requéte sur laquelle se créé le formulaire

Cliquer OK

ACCESS crée et ouvre le formulaire

FICHIER

Enregistrer sous

Taper le nom du formulaire
Cliquer OK

CREER UN FORMULAIRE AVEC UN ASSISTANT

ou

Dans la fenétre Base de Données, cliquer I'Objet Formulaires
Cliquer le bouton Nouveau

Cliquer Assistant Formulaire

Sélectionner la table ou la requéte sur laquelle se créé le formulaire
Cliquer OK

Cliquer deux fois sur chaque champ a inclure dans le formulaire

Cliquer sur le champ a inclure
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* Cliquer l'icone b|

Pour inclure tous les champs

« Cliquer I'icone _»= |

Pour retirer tous les champs

«  Cliquer I'icone _== |

Pour retirer un champ

* Cliquer deux fois sur le champ dans la zone "Champs sélectionnés"
ou

* Cliquer sur le champ dans la zone "Champs sélectionnés"

«  Cliquer l'icone _=_|

Tables|Requétes
|Table : FACTURES |
Champs disponibles Champs sélectionnés
Pl _UMNIT FACTURE
QTE | VENDELIR
an | [HOM
_‘ PREMCM
- i PRODUIT
TOTAL
== i

Note :
Les champs apparaitront dans le formulaire dans l'ordre ou ils figurent dans la zone Champs sélectionnés.

Cliquer Suivant

Cliquer une présentation
Cliquer Suivant

Cliquer un style de formulaire
Cliquer Suivant

Saisir le titre principal du formulaire

* Conserver l'option Ouvrir le formulaire pour afficher ou entrer des informations
Cliquer Terminer

SUPPRIMER UN ENREGISTREMENT EN MODE FORMULAIRE

* Activer l'enregistrement a supprimer
 EDITION
* Supprimer l'enregistrement
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MANIPULER LES CONTROLES

MODES D'AFFICHAGE DU FORMULAIRE

* Le formulaire est ouvert
* Cliquer la fleche a droite de I'icone Affichage B -

* Cliquer Mode Feuille de données
Ce mode n'affiche pas les images, autres objets OLE et les boutons de commande
ou
* Cliquer Mode Formulaire
Ce mode n'affiche qu'un enregistrement unique
ou
* Cliquer Mode Création
Pour modifier la structure du formulaire

Apercu avant impression

* Cliquer I'icone Apergu avant impression [ &
Taper ECHAP pour revenir en mode normal

SELECTION DES CONTROLES

Les procédures de sélection, de déplacement, de dimensionnement et d'alignement sont les mémes
pour tous les contrdles ACCESS, qu'ils se trouvent dans un formulaire ou dans un état.

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création

Sélection d'un contrdle

]
* Cliquer dans le contréle (zone contenant la valeur) _?HJTP.L . [

Si le contrdle est associé a une étiquette, celle-ci est sélectionnée également
* Des lors, la frappe de TAB ou de MAJ+TAB, permet de se déplacer d'un contdle a I'autre

Sélectionner des contrdles adjacents

* Pointer I'extérieur du premier controle a sélectionner
* Presser et faire glisser la souris pour sélectionner tous les contréles

R P i t t B I J L

ToTAL | frotal ToTAL | oTAL [

— [I— | — B

DaTH | joaTE TDF'.TE] ATE ; u

T | | | 1 | |

| | | | T | | =

PAYE| [pave TFE\"E | AYE B [
i I f i | | I
I I I 1 I I I 1

Tracer un rectangle autour des contréles
a sélectionner
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Sélectionner des contrdles non-adjacents ou superposeés

* Presser MAJ
* Cliquer sur chaque controle a sélectionner

Supprimer un contrdle du groupe sélectionné

* Presser MAJ
* Cliquer sur les controéles a désélectionner

DEPLACER DES CONTROLES

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création

Déplacer un controle et son étiquette éventuelle

* Sélectionner les controéles a déplacer
* Pointer le bord d'un controle sélectionné (main ouverte)
* Presser et faire glisser jusqu'a I'emplacement désiré

Déplacer une étiquette seule ou un contrdle seul

* Cliquer dans I'étiquette ou dans le controle a déplacer
* Pointer la poignée de déplacement (angle supérieur gauche = main avec index)

"
EI"-.IqELIRi

* Presser et faire glisser a I'emplacement désiré
Pour déplacer un controle seul ou une étiquette seule dans une autre section, passer par
COUPER/COLLER

Déplacement sur la ligne ou sur la colonne

Presser MAJ et cliquer les controles a déplacer
Au dernier controle sélectionné, ne pas relacher la souris
* Presser faire glisser verticalement ou horizontalement

DIMENSIONNER DES CONTROLES

Le formulaire est ouvert en mode Création

Dimensionner des controles

* Sélectionner les controles a redimensionner
* Pointer la poignée de redimensionnement correspondante
* Presser et faire glisser pour obtenir la taille désirée
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| 55 | = 1 fa [—
EMDEUR o n I‘."ENDEUR
| | | | "\ "

1 r —

Ajuster la dimension des étiquettes a leur contenu

Sélectionner les étiquettes (ou boutons)
FORMAT

Taille

Cliquer Au contenu

Dimensionner les contrdles les uns par rapport aux autres

Sélectionner les controles
FORMAT
Taille

* Cliquer Au plus grand (la méme hauteur que le plus grand contrdle sélectionné)
?” Cliquer Au plus petit (la méme hauteur que le plus petit controle sélectionné)

?” Cliquer Au plus large (Ia méme largeur que le plus large contrdle sélectionné)
?“ Cliquer Au plus étroit (la méme largeur que le controle le plus étroit sélectionné)

ALIGNER LES CONTROLES ENTRE EUX

* Le formulaire est ouvert en mode Création

» Sélectionner les controles d'une méme ligne ou d'une méme colonne
* FORMAT

* Aligner

e Cliquer Gauche (aligne les bords gauches des controles sur celui le plus a gauche)

?“ Cliquer Droite (aligne les bords droits des controles sur celui le plus a droite)

:’” Cliquer Haut (aligne les bords supérieurs des contrdles sur celui le plus en haut)

?“ Cliquer Bas (aligne les bords inférieurs des contrdles sur celui le plus en bas)

:’” Cliquer Sur la grille (alignement des controles sur la grille = maillage égal a 0,25 cm)

SUPPRIMER UN CONTROLE

Lorsque 1'on supprime un contrdle, 1'étiquette associée est automatiquement supprimée.
A l'inverse, en ne sélectionnant que 1'étiquette, on peut supprimer celle-ci tout en conservant le
contrdle associé.
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PERSONNALISER UN FORMULAIRE

CONTROLES DANS UN FORMULAIRE

Un contrdle peut étre de trois types:

Controle Dépendant (ou lié)
Affiche une donnée provenant d'une table ou d'une requéte.
Il permet d'afficher, de saisir, et de mettre a jour les valeurs des champs.

Controle indépendant
Affiche une information non liée a une table ou une requéte. Cela peut aussi étre une figure
géométrique ou une image. Il n'y a donc pas de source de données.

Controle calculé

Affiche une valeur provenant d'une expression et non pas d'un champ. On doit donc définir
une expression comme source des données. Une expression peut utiliser les données issues
d'un champ de la table ou de la requéte sous-jacente, ou d'un controle du formulaire. A
chaque ouverture du formulaire, ACCESS calculera la valeur de l'expression en utilisant la
dernicre version des données.

Conseil:
Dans le formulaire, placer tout d'abord les controles dépendants, puis les controles indépendants et calculés a
l'aide de la barre d'outils.

AJOUTER DES CONTROLES DEPENDANTS

* Le formulaire est ouvert en mode Création
* Cliquer l'icone Liste des champs El (ou AFFICHAGE/Liste des champs)

* Sélectionner les champs a ajouter au formulaire
Pour sélectionner tous les champs, cliquer deux fois sur le titre de la liste
* Pointer un champ sélectionné
» Presser et faire glisser dans le formulaire
Prendre en compte le placement de I'étiquette
* Cliquer ’icone Liste des Champs IE

AJOUTER DES CONTROLES AVEC LA BOITE A OUTILS

La boite a outils est utilisée pour créer des contrdles indépendants ou calculés, ainsi que des
controles dépendants autres que "Zone de texte".

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création
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Afficher ou masquer la boite 4 outils

 Cliquer I'icone Boite a outils % (ou AFFICHAGE/Boite a outils)

Créer un controle avec un outil

* Cliquer I'outil correspondant au type de contrdle a créer

Créer un contrble dépendant autre que "Zone de texte"

 Cliquer l'icone Liste des champs [E

e Pointer le champ correspondant au contrdle

* Presser et faire glisser le nom de champ dans le formulaire
* Cliquer ’icone Liste des Champs IE

Créer un contrdle indépendant

* Cliquer dans le formulaire a la position du coin supérieur gauche du controle
La taille est alors définie par défaut

ou

* Pointer dans le formulaire la position du coin supérieur gauche du controle

* Presser et faire glisser pour définir la taille

CREER UNE ZONE DE TEXTE CALCULE

Un contrdle calculé est en régle générale une zone de texte dans laquelle on tape directement
l'expression pour l'attribuer a la propriété "Source contréle" du controle.

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création
* Cliquer I'outil Zone de texte abl dans la boite a outils

* Cliquer dans le formulaire a la position du coin supérieur gauche de la zone de texte
La taille est alors définie par défaut

* Pointer dans le formulaire la position du coin supérieur gauche de la zone de texte
* Presser et faire glisser pour définir la taille

'ﬁ@'ﬂ‘ ‘ T
Te JZpendsp :

* Cliquer a l'intérieur de la zone de texte (contrdle et non étiquette)
1 1

derl| | IC |

i

* Taper le signe = et I'expression désirée

g ! I !
Tekted?: |‘ ‘ !=[Tu:uta|]*1, 186] |
1 1

* Valider
* Cliquer sur le nom temporaire de 1'étiquette
* Cliquer l'icone Propriétés (ou cliquer deux fois sur 1'étiquette)
* Dans la liste des propriétés qui apparait, sélectionner le texte de légende
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* Taper un libellé plus explicite

e e e P Etiquetteda
BT = g T e ——— Total TTC

* Cliquer l'icone Propriétés pour refermer la boite des propriétés
* Redimensionner la largeur de I'étiquette, si nécessaire

CREER UN INTITULE

On utilise un contréle de type "Intitulé" pour afficher un titre, une légende, ou des instructions. Les
intitulés sont toujours indépendants, n'étant pas associés a un champ.

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création
* Cliquer I'outil Intitulé A=

* Dans le formulaire, cliquer a la position du début de saisie
* Taper le texte désiré
La taille de l'intitulé s'ajuste automatiquement au fur et & mesure de la saisie

* Dans le formulaire, pointer la position du début de saisie
* Presser et faire glisser pour définir la taille
* Relacher et taper le texte désiré

Note:
Pour saisir un texte sur plusieurs lignes dans une étiquette, taper CTRL+RETOUR pour passer a la ligne.

ZONE DE LISTE OU LISTE MODIFIABLE AVEC UN ASSISTANT

11 est plus simple de sélectionner une valeur dans une liste que de la taper.

Une zone de liste comprend une série de valeurs toujours affichées parmi lesquelles on peut faire
son choix.

Une liste modifiable est la combinaison d'une zone de texte et d'une zone de liste; on peut taper une
valeur dans la partie zone de texte du contrdle, ou sélectionner une valeur dans sa liste aprés avoir
cliqué la fleche.

* Le formulaire est ouvert en mode Création

» Vérifier que I'outil Assistants Controle est activé ("enfoncé") IT

* Cliquer l'outil Zone de liste ou l'outil Zone de liste modifiable dans la boite a outils
* Dans le formulaire, cliquer a la position désirée du coin supérieur gauche de la liste

Zone de liste ou Liste modifiable dépendant d'une table ou d'une requéte
Permet de sélectionner et conserver un ¢lément d'un seul champ

* Conserver le premier choix relatif a la table ou requéte
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Assistant Zone de liste modifiable

Cet Assistant crée une liske modifisble, qui affiche une série de
waleurs que vous pouves selectionner, Comment souhaitez-vous

— vI que votre liske modifiable obtienne ces valeurs #

LR R
T % 32 veux gue |a liske modifiable recherche les waleurs dans une

itable ou requéte.

™ Je taperai les valeurs souhaitées,

i~ Rechercher un enregistrement dans mon Formulaire basé sur la
waleur gue i'ai sélectionnée dans |a liske modifiable,

Annuler = Brecédent I Suivant = I TErminer

e Cliquer Suivant
* Cliquer la table ou la requéte contenant les valeurs de la liste
* Cliquer Suivant
* Cliquer le champ contenant les valeurs a inclure dans la liste
* Cliquer le bouton _» |
e Procéder ainsi pour chaque champ
Les champs sélectionnés deviendront les colonnes dans la liste
* Cliquer Suivant
* Définir la largeur des colonnes des champs sélectionnés
* Cliquer Suivant
* Cliquer Stocker la valeur dans ce champ
* Sélectionner le champ qui contiendra la valeur sélectionnée dans la liste
e Cliquer Suivant
* Taper le nom de I'étiquette de la liste créée
* Cliquer Terminer

Zone de liste ou Liste modifiable contenant des valeurs saisies

* Cliquer Je taperai les valeurs souhaitées
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Assistant Zone de liste modifiable :

et Assistant crée une liske modifisble, qui affiche une série de
waleurs que vous pouves selectionner, Comment souhaitez-vous

— vI que waotre liske modifiable obtienne ces valeurs ¥

HHRRHRRRRRRN
T " Je veux gue la liske modifiable recherche les valeurs dans une

table ou requéte.

% e taperai les valeurs souhaitées,

" Rechercher un enregistrement dans mon formulaire basé sur la
waleur gue i'ai sélectionnée dans |a liske modifiable,

Annuler % Précedent I Suivant = I TErminer

* Cliquer Suivant

* Saisir le nombre de colonnes qui composeront la liste

* Cliquer dans la premiére cellule

e Saisir le premier élément de la liste

* Taper la touche TAB (ou utiliser la fleche) pour accéder a la deuxiéme cellule
* Saisir le deuxieme élément de la liste

e Taper TAB

* Procéder ainsi pour chaque élément a saisir dans la liste

Mombre de colonnes I 1

Coll
Mankel
Qrsini
Fabre

e Définir la largeur des colonnes des champs

* Cliquer Suivant

* Cliquer Stocker la valeur dans ce champ

* Sélectionner le champ qui contiendra la valeur sélectionnée dans la liste
* Cliquer Suivant

e Taper le nom de I'étiquette de la liste créée

* Cliquer Terminer

SAISIE DE NOUVELLES VALEURS DANS UNE LISTE MODIFIABLE

La procédure suivante est employée uniquement pour les listes modifiables ayant été congues en
saisissant les valeurs qui les composent.

Le formulaire est ouvert en mode Création
Cliquer sur la liste modifiable concernée
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e Cliquer l'icone Propriétés

* Cliquer dans la propriété Limiter a liste
* Sélectionner Non (par défaut) pour autoriser la saisie de nouvelles données
ou
* Sélectionner Oui pour limiter les valeurs utilisées a celles de la liste

e Cliquer dans la propriété Contenu

» Saisir entre guillemets, chaque nouvelle valeur, espacée d'un point-virgule

OHQINE SOUICE . v v v v v a oo Liste valeurs
T "Mankel";"Crsini'; "Fabre";"Dupont” d |

* Cliquer l'icone Propriétés

RECHERCHER UN ENREGISTREMENT

Il s'agit d'inclure dans le formulaire une liste modifiable dont la sélection d'un élément permet
l'affichage de I'enregistrement correspondant.

* Le formulaire est ouvert en mode Création

* Cliquer I'outil Zone de liste modifiable

* Cliquer dans la zone Détail a la position désirée pour l'insertion de la liste
e Activer l'option Rechercher un enregistrement dans mon formulaire

Assistant Zone de liste modifiable

Cet Assistant crée une liske modifisble, qui affiche une série de
waleurs gue vous pouvez sélectionnet, Comment souhaitez-wous

R vI que votre liste modifiable obtienne ces wvaleurs ¢

HHHHEHHHHHERR
o £~ Je veux que la liste modifiable recherche les valeurs dans une

table ou requéte.

" Je taperai les valeurs souhaitées.

oy Rechercher un enregistrement dans mon Formulaire basé surla |
iwaleur que j'ai sélectionnée dans la liste modifiable.

Annuler = Precedent I Suivant = I TErminEr

e Cliquer Suivant

e Sélectionner le champ utilisé pour effectuer la recherche d'enregistrement
* Cliquer le bouton _= |

e Cliquer Suivant

* Régler la largeur de la colonne

e Cliquer Suivant

» Saisir le texte de 1'étiquette de la liste créée

* Cliquer Terminer

* Redimensionner éventuellement la largeur de I'étiquette
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INSERER UN CONTROLE ONGLET

Lorsque les controles sont trop nombreux, ils risquent de ne pas tenir sur une zone limitée d'un
écran. Il est alors préférable de les disposer a 'intérieur d'onglets, semblables a certains menus.
Ce systéeme permet de créer des formulaires de plusieurs pages, facilement manipulables.

¢ Quvrir le formulaire en mode Création

* Aménager une zone suffisamment grande pour recevoir le controle onglet

* Cliquer l'icone Controle Onglet |

* Dans le formulaire, pointer le coin supérieur gauche du controle onglet a créer
* Presser et faire glisser pour créer le contrdle onglet puis relacher

el b

__ Page33 I Page34 |

Ajouter un onglet

* Cliquer le bouton droit de la souris

Supprimer un onglet

* Cliquer sur I'onglet a supprimer
* Cliquer le bouton droit de la souris
e Cliquer Supprimer la page

Déplacer un onglet

* Cliquer le bouton droit de la souris
* Cliquer Ordre des pages
e Sélectionner l'onglet a déplacer

Ordre des pages

Clients

Entreirises

Ordre des pages |

* Cliquer Insérer une page (ou INSERTION/Page Controle onglet)
Un nouvel onglet apparait a droite de ceux existants

21|

0]4

Annuler

Déplacer wers le haut |

Deplacer vers

e bas |
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* Cliquer sur un onglet quelconque afin de sélectionner le controle onglet

* Cliquer sur un onglet quelconque afin de sélectionner le contrdle onglet
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Ordre des pages

Crdre des pages : fo's

i S

* Cliquer le bouton Déplacer vers le haut ou Déplacer vers le bas

Clients Annuler
Entreptizes

Replacer wersle hauk I

Deplacer vers le bas |

* Cliquer OK

Renommer un onglet

* Cliquer deux fois sur I'onglet a renommer

La feuille de propriétés de l'onglet apparait
* Saisir le nom désiré¢ dans la propriété Légende
* Cliquer l'icone Propriétés

Placer les contrdles dans les onglets

* Sélectionner les controles du formulaire a placer dans le premier onglet

* Cliquer Il'icone Couper 4%

* Cliquer sur I'onglet de destination

e Cliquer I'icone Coller B

* Déplacer et redimensionner les controles si besoin

* Procéder de méme pour insérer les autres contréles dans les autres onglets

E ! I I | I ml | I I
Clienks Facturesl

W FACTURE: [FaCTURE
WENDELIR. [VEMDELIR. -]

FRODUIT | [FRODUIT

1 PE_UMIT| [P _UNIT

(GIE]Jote
| TOTAL|  [TOTAL
| DATE|  [DATE

FAYE |F'.ﬁ.‘|“E
|
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VALEURS OUI/NON

Les cases a cocher, les boutons d'options et les boutons bascule sont utilisés comme contrdles
autonomes pour définir des valeurs Oui/Non ou Vrai/Faux.

Case a cocher

Bouton d'option PAYE:

Bouton bascule BATE |

Lorsque ces boutons sont activés ou désactivés, ACCESS enregistre la valeur dans la table sous-
jacente, et I'affiche en fonction de la propriété "Format" définie pour le champ.

Lorsque ces contrdles sont associés a des champs autres que de type Oui/Non, ACCESS inscrit "-1"
(Oui ou Vrai) en cas de sélection, sinon "0" (Non ou Faux).

Créer un bouton dépendant d'un champ

* Le formulaire est ouvert en mode Création

e Cliquer I'outil Case a cocher ¥ ou Bouton d'option ®' ou Bouton bascule &
* Cliquer l'icone Liste des champs El

* Pointer le champ Oui/Non correspondant au bouton

» Presser et faire glisser dans le formulaire

* Cliquer l'icone Liste des champs IE

GROUPE D'OPTIONS

Un groupe d'options est constitué d'un cadre de groupe contenant plusieurs cases a cocher, boutons
d'options ou boutons bascule. Un groupe d'options facilite la sélection, car il nécessite un simple
clic sur l'option de son choix.

Un groupe d'options dépendant d'un champ, c'est le cadre du groupe qui dépend du champ, et non
ses options. Le groupe peut également dépendre d'une expression, ou étre indépendant.

Chaque option d'un groupe a sa propriété "Valeur controle", a laquelle on attribue une valeur

obligatoirement numérique correspondant au champ associ¢ au cadre de groupe. Lorsque I'on
sélectionne 'une des options d'un groupe, ACCESS affecte au champ dont le groupe d'options
dépend, la valeur de la propriété "Valeur contréle" de l'option sélectionnée.

*  Quvrir le formulaire en mode Création

e Cliquer l'icone Groupe d'options [ ]

* Pointer dans le formulaire la position du coin supérieur gauche du groupe d'options
* Presser et faire glisser la souris pour créer le groupe d'options et relacher

* Saisir le texte de 1'étiquette de la premiére option du groupe

* Taper la touche TAB

* Saisir le texte de 1'étiquette suivante

e Taper la touche TAB
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Procéder ainsi pour saisir toutes les étiquettes du groupe d'options

Moms d'étiquette :

Mantel

Fabre

orsini

bl

Cliquer Suivant

Sélectionner Oui ou Non pour avoir ou pas une valeur par défaut
Si on clique Oui, sélectionner ensuite la valeur par défaut dans la liste déroulante

Cliquer Suivant

Modifier si besoin les valeurs attribuées a chaque option
Lors de la sélection d'une option, ACCESS stocke dans le champ sous-jacent la valeur
correspondante. Appliquer -1 ou 0 pour les valeurs d'un champ de type Oui/Non.

Moms étiquettes : ¥Yaleurs :
b | Morkel 1
Fabre 2
Qrsini 3

Cliquer Suivant

Cliquer Stocker la valeur dans ce champ

Sélectionner dans la liste déroulante le champ de la table qui contiendra la valeur assignée a

l'option choisie
Cliquer Suivant

Sélectionner un type de controle et un style

Assistant Groupe d’options )

—Exemple

I Monkel
Fabre |
rsini |

el bype de contrdles souhaitez-wous dans le
groupe d'options 7

" Cases d'option
[T Cases 3 cocher

I_ Boutons bascule

el styvle souhaitez-vous utiliser 7

™ Echelorng :
" standard r "Enf,:,n,:é
" Relaché
Annuler < Précédent Suivant = Terminer

Cliquer Suivant
Saisir le texte de la légende
Cliquer Terminer

WEMDELIR. |
Mantel |

Fabre I
Orsini |
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SAUT DE PAGE

En mode formulaire, un saut de page n'est actif que si on a attribué la valeur "Mode simple" a la
propriété "Affich par défaut" au formulaire.

En mode Formulaire, ACCESS utilise un saut de page pour marquer une zone spécifique accessible
avec les touches PGUP et PGDN.

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création
1=l

e Cliquer l'icone Saut de page '=
* Dans le formulaire, cliquer a la position désirée du saut de page

WwWw.Mcours.com

Site N°1 des Cours et Exercices Email: mymcours@gmail com
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PROPRIETES D'UN FORMULAIRE

AFFICHER ET MODIFIER LES PROPRIETES D'UN CONTROLE

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création

* Cliquer deux fois sur le controle (et non son étiquette éventuelle)

* Cliquer le controle
e Cliquer l'icone Propriétés (ou AFFICHAGE/Propriétés)

* Sélectionner une catégorie de propriétés par 1'onglet appropri¢

* Cliquer sur la propriété a définir

* Taper la valeur ou la sélectionner dans la liste apres avoir cliqué la fleche
* Cliquer sur l'icone Propriétés pour refermer la zone de dialogue

2.

3.

N

Notes:
1.

Si on modifie la propriété d'un contréle, celle du champ reste inchangée dans la table ou la requéte sous-
Jjacente.

Si on modifie la propriété d'un champ dans une table ou une requéte apres avoir créé un formulaire
utilisant ce champ, on doit mettre cette propriété a jour dans tous les contréles dépendants du champ.

Si on définit deux régles de validation (propriété "Valide si") différentes dans un formulaire et dans la table
sous-jacente, elles seront toutes deux appliquées.

On devra par contre définir toutes les propriétés d'un champ calculé d'un formulaire, s'il ne correspond
pas a un champ de requéte sous-jacente.

Dans le cas de zone de texte faisant référence a un champ de type "Mémo", affecter la valeur "Oui" aux
propriétés "Auto extensible" et "Auto réductible”, qui ajustent la hauteur du contréle en fonction de la
longueur des données a l'impression. Ces propriétés n'ont aucune incidence sur la taille de la zone de texte
affichée en mode formulaire.

Choisir Non a la propriété "Visible" si on veut que le controle n'apparaisse pas a l'écran lors de la saisie.
Choisir Non a la propriété "Activé" si on souhaite que le contrdle soit visible mais pas accessible en saisie.
Choisir Oui a la propriété "Verrouillé" si on souhaite que le contréle soit accessible mais non modifiable
en saisie.

Saisir le texte dans la propriété "Message si erreur"” qui apparaitra dans une boite de dialogue si les régles
de saisie ou de validité ne sont pas respectées.

MODIFICATION DE L'ORDRE DE SAISIE DES CONTROLES

ACCESS affecte automatiquement un ordre de saisie a tous les contrdles que I'on ajoute dans un
formulaire. Cet ordre correspond a 1'ordre d'ajout des controles dans le formulaire.

On peut créer un ordre d'entrée automatique qui active les contrdles de gauche a droite et de haut en
bas, ou personnaliser 1'ordre.

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création
e AFFICHAGE
¢ Ordre de tabulation

* Cliquer Ordre automatique
* Cliquer OK
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ou

* Cliquer le sélecteur du controle a déplacer, a gauche de la ligne
Pour sélectionner plusieurs contrdles, presser et faire glisser sur les sélecteurs

Ordre de tabulation 27| x|
Sélectionnez les lignes 4 Ordre personnalisé
reclasser, Ensuite, faites les
glisser vers la nouvells ERODLILT
posikion. Fes_LINIT
JTE
TOTAL
DATE
PAYE
(0.4 I Annuler Ordre automatique

* Pointer de nouveau le sélecteur du controle
* Presser et faire glisser vers la position souhaitée

Sélectionnez les lignes Ordre personnalisé
reclasser, Ensuite, faites les
glisser vers la nouvelle
posikion,
PRODUIT
P LINIT
QTE
TOTAL
DATE
PAYE
Ik I annuler Crdre aukomatique

* Cliquer OK

AJOUT DE SECTIONS

En-téte de formulaire

Zone du titre du formulaire, des boutons éventuels de commande. En mode formulaire, il ne
figure qu'au début du formulaire. 1l est imprimé en haut de la premieére page. Si on ne
souhaite pas l'imprimer, attribuer la valeur "A l'écran” a sa propriété "Afficher".

En-téte de page
Figure en haut de chaque page du formulaire. Il apparait uniquement a l'impression.

-48 - © Bernard Curzi - 2002



Section Détail
Contient les enregistrements.

Pied de page
Figure au bas de chaque page du formulaire, et peut contenir le numéro de page. Il

n'apparait qu'a l'impression.

Pied de formulaire
S'affiche au bas de l'écran en mode Formulaire et s'imprime au bas de la derniere page.

Ajouter ou supprimer un En-téte/pied de formulaire ou En-téte/pied de page

* Le formulaire est ouvert en mode Création
* AFFICHAGE
* Activer/Désactiver En-téte et pied de page et/ou En-téte/pied de formulaire

DIMENSIONNER UNE SECTION

On peut définir une hauteur différente pour chaque section. En revanche, lorsque I'on modifie la
largeur d'une section, elle s'applique au formulaire tout entier.

* Le formulaire est ouvert en mode Création
* Pointer le bord supérieur ou droit de la section a dimensionner
* Faire glisser pour obtenir la hauteur ou la largeur souhaitée

AFFICHER ET MODIFIER LES PROPRIETES D'UNE SECTION

e Le formulaire est ouvert en mode Création

* Cliquer deux fois dans la section hors de tout controle
ou

* Cliquer dans la section hors de tout controle

Cliquer I'icone Propriétés

Sélectionner une catégorie de propriétés par 1'onglet approprié
Modifier les propriétés
Cliquer I'icone Propriétés
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AFFICHER ET MODIFIER LES PROPRIETES DU FORMULAIRE

Les propriétés du formulaire définissent leur aspect général et leur fonctionnement.

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création

* Cliquer deux fois dans la zone grise hors des sections ou sur la case grise a l'intersection des
reégles

# En-téte de page

ou

EDITION
Sélectionner le formulaire
Cliquer I'icone Propriétés

Sélectionner une catégorie de propriétés par I'onglet approprié
Modifier les propriétés
Cliquer l'icone Propriétés

FONCTION D'EDITION PAR DEFAUT

On peut définir la fonction principale d'un formulaire de fagon a l'activer des son ouverture.

* Le formulaire est ouvert en mode Création

* Sélectionner le formulaire

 Cliquer I'icéne Propriétés

e Sélectionner la valeur Oui a la propriét¢ Entrée données si I'on veut que le formulaire soit
utilisé exclusivement pour la saisie de nouveaux enregistrements

et/ou

e Sélectionner Non a la propriété Ajout autorisé pour empécher 1'utilisateur de créer de
nouveaux enregistrements a partir du formulaire
et/ou

o Utiliser les propriétés Modif autorisée et Suppr autorisée pour autoriser ou non l'utilisateur a
modifier ou supprimer des enregistrements

* Cliquer l'icone Propriétés
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MISE EN FORME D'UN
FORMULAIRE

FORMAT AUTOMATIQUE

e Quvrir le formulaire en mode Création
«  Cliquer I'icdne Format automatique &

e Sélectionner un format
* Cliquer OK

* Cliquer l'icone Enregistrer &

DESSINER UN RECTANGLE OU UN TRAIT

* Le formulaire est ouvert en mode Création
* Cliquer I'outil Rectangle &3 ou Trait ™

* Dans le formulaire, pointer la position du coin supérieur gauche du rectangle ou du trait a
tracer

* Presser et faire glisser pour créer le rectangle ou le trait

* Relacher

Selon les attributs de dessin, une figure comme un rectangle peut masquer les controles sur lesquels
elle est placée.

Pour placer la figure a l'arriére plan

e Sélectionner la figure en mode formulaire
* FORMAT
* Mettre en arriere-plan

- |
VEHDEUR | [VENDELR |
[ ] | | ] | | | | i
=1 hon [Hon | T
PRENOM  [PRENDM ]
P ) I [ B
prooiT  ||Proounn |
| I I I I |

STYLE - POLICE - TAILLE DE CARACTERES - ALIGNEMENT

¢ Le formulaire est ouvert en mode Création
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Utiliser les polices de l'imprimante

* Cliquer dans la zone grise, hors des sections
» Cliquer I'icéne Propriétés
e Sélectionner Oui dans la propriété Polices imprimante
* Cliquer l'icone Propriétés
ACCESS affiche alors les polices et tailles de caractéres disponibles sur I'imprimante.

Choix des styles, polices et tailles

* Sélectionner les controles a mettre en forme

e Sélectionner une police Times Mew Roman =

e Sélectionner une taille 1! = (on peut saisir aussi une taille inexistante)
* Activer ou non, Gras, Italique et Souligné G I S

Alignement des controles

* Sélectionner les controles a aligner
L'alignement concerne la valeur (texte ou nombre) dans le cadre du contrdle

* Cliquer une icone d'alignement & =

CHOIX DES ENCADREMENTS ET COULEURS

* Le formulaire est ouvert en mode Création

e Sélectionner les controles concernés ou une section

 Cliquer la fléche a droite de I'icone Epaisseur de bordure/trait [1 ~

e Sélectionner une bordure

* Cliquer la fleche a droite de I'icdne Couleur d'arriére-plan/remplissage < =
e Sélectionner une couleur

« Cliquer la fleche a droite de I'icdne Couleur de police/premier plan £ =

e Sélectionner une couleur

« Cliquer la fleche a droite de I'icdne Couleur de bordure/trait g, =

e Sélectionner une couleur

CREER DES CONTROLES EN TROIS DIMENSIONS

e Le formulaire est ouvert en mode Création

e Sélectionner les controles concernés

* Cliquer la fléche & droite de la derniére icone de la barre d'outils "Mise en forme" |~ -
e Sélectionner une option dans la liste
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ETAT AVEC ASSISTANT

Un état permet de présenter des données sous la forme d'un document imprimé.

Par rapport a un formulaire que I'on pourrait imprimer, un état offre davantage de flexibilité quant a
la présentation d'informations de synthése. Par exemple, il est possible d'inclure des totaux par
catégories d'enregistrements.

Un état regroupe les données a partir d'une table unique. Si les données proviennent de plusieurs
tables, 1'état doit se baser sur une requéte unique, chargée d'extraire les données.

Une fois la structure de 1'état créée, on peut l'utiliser a 1'infini sans la modifier, les données étant
mises a jour a chaque impression.

L'Assistant Etat instantané génere un état préformaté a une colonne, sans question posée a
l'utilisateur. Les autres assistants posent des questions et créent 1'état en fonction des réponses
fournies. Ils accélérent le processus de création d'un état en prenant en charge les opérations
essentielles. L'état de base ainsi obtenu peut ensuite éventuellement étre modifié.

CREER UN ETAT INSTANTANE

* Depuis la fenétre Base de données, cliquer I'Objet Tables ou Requétes
* Cliquer la table ou la requéte sur laquelle se fonde I'état a créer
 Cliquer la fléche a droite de I'icdne Nouvel objet %8 -

* Dans la liste, cliquer Etat Instantané

CREER UN ETAT AVEC UN ASSISTANT

* Dans la fenétre Base de données, cliquer I'Objet Etats

* Cliquer le bouton Nouveau

* Cliquer sur I'assistant désiré

» Sélectionner dans la liste déroulante la table ou la requéte sur laquelle se basera I'état
* Cliquer OK

Suite pour le choix "Assistant Etat"

* Cliquer deux fois sur chaque champ a intégrer a I'état
ou

* Cliquer le champ a intégrer a 1'état

* Cliquer l'icone ;I

* Répéter l'opération pour chaque champ

ou

* Cliquer il pour intégrer tous les champs a 1'état

Rappel:
Utiliser l'icone = = | pour retirer un champ de la zone "Champs sélectionnés”

Utiliser l'icone == | pour retirer tous les champs

e Cliquer Suivant
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» Sélectionner le champ sur lequel s'effectuera le regroupement
(I'état comportera ainsi des sous-ensembles générés par le regroupement des lignes sur
ce champ)

* Cliquer l'icone LI

Assistant Ftat

Souhaitez-vous ajouter un niveau de
regroupement ¥ ||||'ENDEUR

FACTURE, NOM, PRENOM, PRODUIT,
TOTAL, PAYE

L [l

Priorité

N

Cptions de regroupement ... | Annuler < Précédent I Suivank = I Terminer

* Cliquer le bouton Gptions de regroupement ... |

* Sélectionner un intervalle de regroupement
* Cliquer OK
* Cliquer Suivant

e Sélectionner les champs utilisés comme critéres de tri pour les données d'un méme
sous-ensemble

* Cliquer l'icone m pour passer du mode de tri croissant au mode de tri décroissant
(et vice-versa)

* Cliquer le bouton Qptions de synthase ... |

* Activer les opérations a effectuer

Options de synthése
Quelles valeurs souhaitez-vaus calculer ?
Champ Somme Moy  Min Max annuler |
FACTLURE o m m e
Afficher
TOTAL vV & [ [

& Détail et total

" Total uniguement

[ Calculer le pourcentage
du total pour les sommes

* Cliquer OK
* Cliquer Suivant

e Sélectionner une présentation et une orientation
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Activer l'option

Cliquer Suivant

Sélectionner un style de présentation

Cliquer Suivant

¥ &juster |a taile des champs afin quiils
tiennent tous sur une page.,

Saisir le titre de I'état (en méme temps son nom de sauvegarde)

Cliquer Terminer

FACTURES CLIENTS

VENDEL NOM FACTURE PRENOM PRODUTT FOTAL PAYE
Fabre
Duport 133 Camille Logiciel 4850
Drurandd 128 Paul Impritnanite 4000
Lerouge 135 Lous Impritnanite 15000
Sy nthése potr 'V ENDEUR = Fabre (3 enregistrements détail)
Somme 23950
Moyenne 7983 335333
Matal
Drerrain 132 Antoine Micros 43000
Duporit 130 Jacoues Imptimarte 54000
Legriz 137 Pascal Logiciel SE00
“emeuil 150 Claude Logiciels 16500
Sy hthése pour 'V ENDEUR = Montel (4 enregistre ments détail)
Semme 131100
Moyenne 32775

Suite pour le choix "Assistant Etiquette"

ou

Sélectionner la taille d'étiquettes a utiliser

Cliquer le bouton = Personnaliser... |

Cliquer Nouveau

Rentrer le nom du nouveau format d'étiquettes
Activer les options et saisir les dimensions exactes des étiquettes utilisées

B3 Nouvelle étiguette B

=]

Iom Stiquette : IEDHEC

[ o

Dimensians :

3,50 cm x 10,50 cm

—Unité de mesure
 Anglaise
& Metrigue

Type d'étiquette —
& Feuile 3 feuile

 Continu

Orientation

o Porkr ait
= Paysage

Entrez les dimensions de I'étiguette en centimétres :  Mombre de front l 1

| Annuler |

[ ==
h
I 3,50 ¥ |' 0,00]
-
L_‘—“ - [ Lo
0,00 f
| |
— i _—
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* Cliquer OK
* Cliquer Fermer

e (Cliquer Suivant
* Sélectionner la police et les autres attributs du texte de 1'étiquette
* Cliquer Suivant

* Cliquer deux fois sur le premier champ a intégrer dans 1'étiquette

* Séparer du champ suivant par un espace ou valider

* Insérer le champ suivant puis saisir un séparateur

* Renouveler la procédure afin de placer dans 1'étiquette tous les champs désirés

effectuer la sélection nécessaire puis taper SUPPR

Dans la zone "Etiquette prototype", pour supprimer un champ et/ou un séparateur,

Champs disponibles Etiquette prototype :
ville -
Eeg'm . {Société}
ade pasta
Pays _' - I {Cantact}
__I {Adresse}
w

Fawv

{Code postall {vile}
{Payst

* Cliquer Suivant

* Cliquer deux fois sur chaque champ a utiliser comme critéres de tri
* Cliquer Suivant

* Saisir le nom de sauvegarde de I'état étiquettes

* Cliquer Terminer

Conseil:

a la création d'un état qui oblige a passer par toutes les phases.

MODES D'AFFICHAGE DE L'ETAT

Ouvrir 'état
Cliquer la fléche a droite de I'icone Affichage & ~

Cliquer Mode création
Pour modifier la structure de 1'état

ou

Cliquer Apercu avant impression
Pour vérifier I'ensemble des données de 1'état

ou

Cliquer Apercu du format

Créer un état avec un assistant puis le modifier afin de le personnaliser. On gagne ainsi du temps par rapport

C'est une variante du mode Apercu avant impression ou seuls quelques enregistrements sont

visualisés. Ce mode est a utiliser lorsque la masse des informations traitées entraine un
ralentissement de 1'affichage.
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CREATION DE REQUETES

Une requéte est une interrogation posée a la base de données. Le résultat d'une requéte, appelé
feuille de réponses, se présente sous la forme d'un tableau regroupant les seuls enregistrements
répondant a la question posée.

Les données de la feuille de réponses d'une requéte sont automatiquement mises a jour, en cas de
modification dans la table sous-jacente. Inversement, si on modifie les données de la feuille de
réponses d'une requéte, ACCESS met automatiquement a jour les données de la table.

Utilité des requétes

e Sélectionner les champs a afficher

* Restreindre l'affichage aux seuls enregistrements qui satisfont aux critéres
* Trier des enregistrements

* Calculer des totaux

* Créer des formulaires, des requétes et des états a partir de requétes

* Modification des données des tables

CREER UNE REQUETE SANS ASSISTANT

* Depuis la fenétre Base de Données, cliquer 1'Objet Requétes

* Cliquer le bouton Nouveau

* Cliquer Mode Création

*  Cliquer OK

* Cliquer I'onglet Tables ou I'onglet Requétes ou I'onglet Les deux dans la zone "Ajouter une
table"

* Cliquer la premiére table ou premiére requéte a utiliser

* Cliquer Ajouter (ou Cliquer deux fois sur la table ou la requéte)

* Procéder ainsi pour chaque table ou requéte a utiliser

* Cliquer Fermer

AJOUTER UN CHAMP A LA REQUETE

* Dans le cadre de la table, pointer le nom du champ a utiliser dans la requéte
* Cliquer deux fois
* Procéder ainsi pour chaque champ a utiliser

ou
* Faire glisser le nom du champ désir¢, de la table a la cellule de la ligne Champ de la grille

* Relacher
* Procéder ainsi pour chaque champ a utiliser dans la requéte
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FaCTL
* i
ARCTURE
VENDELIR b
MM
Enom x|
N
‘\
. N\
Champ :
Tahle : \
Tri
Afficher : [l
Critéres
o

ou

* Cliquer dans la cellule de la zone Champ de la grille
* Cliquer la fleche vers le bas -]

[FACTURES.* &
| FACTURE —
| YENDEUR, b
MOM

PREMOM

PRODUIT

P _UNIT

QTE -

* Cliquer le champ de la table a insérer dans la requéte

AJOUTER PLUSIEURS CHAMPS

* Cliquer le premier champ dans le cadre de la table
* Presser CTRL et cliquer les autres champs

(ou MAJ pour prendre un bloc de champ)
* Pointer un des champs sélectionnés

* Presser et faire glisser jusqu'a la premiére cellule de destination (ligne Champ), dans la grille

Ajouter tous les champs d'une table

* Cliquer deux fois dans la barre de titre du cadre de la table
Tous les champs sont sélectionnés
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* Pointer un des champs sélectionnés
* Faire glisser sur la premiére cellule Champ de la grille

ou

* Cliquer deux fois sur l'astérisque (*)

Note:
L'astérisque inclut tous les champs de la table ou de la requéte, sans les afficher individuellement.. De ce fait,
les champs ajoutés a la grille ne peuvent étre ni triés ni affectés de critéres de sélection.

CONSULTER LES ENREGISTREMENTS DE LA REQUETE

* Cliquer l'icone Affichage [E = (ou AFFICHAGE/Mode Feuille de données)

Note :
La liste déroulante Premiéres valeurs Tout ~  specifie le nombre d'enregistrements auquel doit se limiter
la requéte.

SAUVEGARDER LA REQUETE

* FICHIER

* Enregistrer sous

e Taper le nom de la requéte (64 caract. max.)
* Cliquer OK

TRI DES ENREGISTREMENTS

On peut trier les enregistrements d'une requéte sur un ou plusieurs champs.

Pour préciser un ordre de tri sur plusieurs champs, ACCESS commence le tri a partir du premier
champ a gauche. On doit donc éventuellement redisposer les champs a trier de gauche a droite sur
la grille.

e Ouvrir la requéte en Mode Création
* Cliquer dans la cellule Tri du champ utilisé comme critére de tri

* Cliquer la fleche vers le bas =]
* Cliquer Croissant ou Décroissant
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Champ :
Table ;
Tri :
Afficher
Critéres ;
o

Cliquer dans la cellule Tri du champ utilis¢ comme autre critére de tri
Cliquer la fléche vers le bas

FACTURE YEMDELR, MM
FAC_TURES FACTURES FACTURES
_roissant -

Cliquer Croissant ou Décroissant

Procéder de méme pour un autre champ utilisé comme critére de tri

Visualiser les résultats:

Cliquer I'icone Affichage B -

Enregistrer la requéte:

Cliquer I'icone Enregistrer [&

www.Mcours.com
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MODIFIER UNE REQUETE

DEPLACER UN CHAMP

*  Quvrir la requéte en mode Création
* Cliquer le sélecteur en haut de la colonne a déplacer
Ligne grise au-dessus du nom du champ - On obtient une fléche noire pointant vers le bas

PRODUIT QTE TOTAL
FACTURES FACTURES FACTURES
* Pointer de nouveau le sélecteur
* Presser et faire glisser la ligne verticale noire a l'endroit désiré
* Relacher
PRODUIT F_LINIT QTE TOTAL
FACTURES FACTURES FACTURES FACTURES

INSERER UNE COLONNE VIERGE

e Quvrir la requéte en mode Création

* Cliquer le sélecteur de la colonne qui sera a droite de celle insérée
* INSERTION

* Colonnes

INSERER UN CHAMP

e OQuvrir la requéte en mode Création
* Dans le cadre de la table, pointer le nom de champ a rajouter
* Presser et faire glisser dans la grille sur le nom du champ qui sera apres celui inséré
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PREMOM x|

K1 | 1
Champ : [FACTURE *DM Champ : [FACTURE 'EMDELIR] * | MO
Table : |FACTURES FACTURES Table : |FACTURES FACTURES FACTURES
Tri: Tri:
Afficher &fficher :
Critéres ; Critéres
(81 [o/TH

SUPPRIMER UN CHAMP

*  Ouvrir la requéte en mode Création
* Cliquer le sélecteur de la colonne du champ a supprimer
* Taper SUPPR (ou EDITION/Supprimer ou EDITION/Supprimer colonnes)

Supprimer tous les champs de la grille

* EDITION
» Effacer la grille

EXCLURE UN CHAMP DE LA FEUILLE DE REPONSES

La sélection d'un champ dans une requéte n'implique pas forcément son affichage dans la feuille de
réponses. On peut ainsi sélectionner les enregistrements d'une méme ville, sans afficher la ville.

e Quvrir la requéte en mode Création
* Désactiver la case Afficher de chaque champ a exclure

Champ : |FACTIURE YEMDELIR. MNOM PREMCM PRODUIT TOTAL P&YE
Table : |FACTURES FAZTURES FAZTURES FAZTURES FACTIRES FACTURES FACTURES
Tri
AFficher ]
Critéres ; "Mon"
O
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REQUETE SELECTION

Pour que la feuille de réponses d'une requéte ne prenne en compte que certains enregistrements, il
est nécessaire de spécifier des criteres de sélection.

DEFINIR UN CRITERE

e Quvrir la requéte en mode Création
* Dans la grille, cliquer dans la cellule Critéres du champ concerné

Saisie directe

e Saisir directement le critére
¢ Valider

Charnp : |FACTURE WEMDEUR.
Table : |FACTURES F&_TURES
Tri :
Afficher ;

Critéres "Monkel"
O

Note:

Pour afficher la cellule "Critéres" en mode Zoom:
Taper MAJ+F2 (Mode Zoom)

Cliquer OK pour revenir

Générateur d'expression

 Cliquer I'icéne Créer &N pour appeler le Générateur d'expression

*  Générer I'expression en utilisant les fonctions, les champs et les opérateurs
* Cliquer OK

VISUALISER LES RESULTATS

* Cliquer l'icone Affichage E ~

EXPRESSIONS COURANTES

Mot
Saisir Dupont dans le champ de type texte concerné.
La saisie de critéres de type texte peut s'effectuer indifféremment en majuscules ou en
minuscules.

Phrase
Saisir "Juan les Pins" dans le champ de type texte concerné.
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Les guillemets sont obligatoires pour prendre en compte un texte comprenant des espaces.

Valeur
Saisir 100 dans le champ de type numérique concerné.

Tranche de valeurs
Saisir >40000 dans le champ de type numérique concerné.
La feuille de réponses affichera tous les enregistrements dont le champ utilisé a une valeur
strictement supérieure a 40000.

Charmp : |FACTIURE DATE
Table : |FACTURES FACTURES
Tri :
afficher
Critéres =#01/01/2002 8
o

La feuille de réponses affichera tous les enregistrements dont le champ DATE a une valeur
strictement supérieure au 01/01/2002.

Valeurs entre deux bornes

Champ : [TOTAL

Table : [FACTURES
Tri

&fficher :
Critéres : |Entre 20000 EL 40000
o

La feuille de réponses affichera tous les enregistrements dont le champ TOTAL a une valeur
comprise entre 20000 et 40000.

Champ : [DATE
Table : |FACTURES
Tri:
afficher :
Critéres . |Enkre #01/01/2002# EL #31/03/2002%
o

La feuille de réponses affichera tous les enregistrements dont le champ DATE a une valeur
comprise entre le 01/01/2002 et le 31/03/2002.

Valeurs booléennes
Saisir Non ou Faux ou Inactif ou 0 dans le champ de type Oui/Non concerné.
La feuille de réponses affichera tous les enregistrements dont le champ utilisé a une valeur
correspondant a Non (Oui, Vrai, Actif ou 1 pour Oui).

UTILISATION DE CARACTERES GENERIQUES

Pour sélectionner des champs sur la base d'un ou de plusieurs caractéres (type Texte et Date/Heure).

? Remplace un seul caractére quelconque, au méme emplacement

* Remplace un ou plusieurs caractéres quelconques au méme emplacement dans la valeur
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Exemple

Saisir Log* dans le champ PRODUIT et valider.

Champ : |PRODULT
Table : [FACTURES
Tri:

afficher :
Critéres ¢ | Comme "Log*"
o

La feuille de réponses affichera tous les enregistrements dont le champ PRODUIT a un
contenu qui commence par les trois lettres "Log".

Autres exemples

Dupon? Dupont *ton Menton

Dupond Mouton
Du*d  Durand *fer® Conférence

Dupond Indifférence

*/%/2002 Toutes les dates en 2002
Notes:
1. Avec les caracteres genériques, l'écriture des lettres est la méme en majuscule comme en minuscule (du* =
Du*).

2. A la validation, ACCESS entoure la saisie de guillemets, et la fait précéder de l'expression Comme
(Exemple: Comme "*/*/2002").

SELECTION DES ENREGISTREMENTS PAR DIFFERENCE

Opérateur PAS

Exemples de critéres dans un champ NOM
Pas Dupont  Affiche tous les enregistrements dont le nom n'est pas Dupont
Pas D* Affiche tous les enregistrements dont le nom ne commence pas par la lettre D

SELECTION DES ENREGISTREMENTS VIDES OU NON VIDES

Opérateur NULL ou EST NULL

Pour rechercher les champs vides.

Opérateur PAS NULL ou EST PAS NULL

Pour rechercher les champs qui contiennent une valeur.

Note:
Pour rechercher des chaines vides (suivant les propriétés définies), taper un double guillemet ("'")
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SELECTION DE LA DATE DU JOUR

Pour sélectionner les enregistrements comportant la date du jour (fournie par 1'horloge de
'ordinateur).

Opérateur DATE()

CRITERES COMPRENANT UNE OPERATION

Charmp : |FACTIURE DATE
Table : |FACTURES FACTURES
Tri :
AFficher
Critéres Entre Dakel) EE Dakel)-30
o

La feuille de réponses affichera tous les enregistrements dont le champ DATE a une valeur
correspondant aux trente derniers jours.

CRITERES COMPRENANT DES NOMS DE CHAMPS

Si un calcul, dans un critére, porte sur un nom de champ, on doit placer celui-ci entre crochets ([]).

Champ @ | TOTAL
Table : |FACTURES
Tri :

Afficher
Criteres @ | =[Py _NITT*Z2
o

La feuille de réponses affichera tous les enregistrements dont la valeur du champ TOTAL
est strictement supérieure a la valeur de PX_ UNIT*2.

COMBINAISON DE PLUSIEURS CRITERES

Utilisation des opérateurs ET ou OU dans un champ.

L'opérateur ET

Est utilisé lorsqu'un champ doit satisfaire deux critéres ou plus

Exemple:
>=01/01/2002 Et <01/04/2002

Toutes les dates du premier trimestre 2002
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L'opérateur Entre

Permet d'identifier une plage dans une expression sans utiliser les opérateurs de comparaison (<, >,
<=, >=, <),

Exemple:
Entre 01/01/2002 Et 01/03/2002

Entre le ler janvier et le ler mars 2002

L'opérateur OU

Est utilisé lorsqu'un champ doit satisfaire au mois un des critéres spécifiés.

Exemple:

Champ ¢ |PRODUIT
Table : |FACTURES

Tri
&fficher
Critéres ¢ |"Micros" Qu "Logiciel”
o s

La feuille de réponses affichera tous les enregistrements dont le champ PRODUIT contient
les valeurs Micros ou Logiciel.

CRITERES SUPPLEMENTAIRES

Régle:

Deux ou plusieurs criteres sur des lignes difféerentes sont unis par un OU logique
Deux ou plusieurs criteres sur la méme ligne sont unis par un ET logique

Exemple: Si on définit plus d'un critére pour un méme champ

Les critéres sont saisis sur plusieurs lignes du champ dans la grille d'interrogation.
On sélectionne les enregistrements qui répondent a I'un OU a l'autre critére du champ.

Champ : [FACTURE VEMDELIR
Table : |FACTURES FACTURES
Tri: Croissant
afficher :
Critéres "Monkel"
(T "Fabre"

Exemple: Si on définit des critéres pour plusieurs champs

Les criteres sont saisis sur la méme ligne
On sélectionne les enregistrements qui répondent a tous les critéres de la ligne
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Champ ¢ |PRODUIT TOTAL
Table : |FACTURES FAZTURES
Tri:
afficher :
Critéres | |"Micros" =40000
o

CREATION DE CHAMPS CALCULES

b S

Dans une requéte, on peut créer de nouveaux champs a partir de champs existants.

On pourra ensuite trier ces champs, rajouter des critéres ou utiliser les résultats obtenus.

Un champ calculé peut également combiner du texte de deux champs, grace a l'opérateur &.
Dans la feuille de réponses de la requéte, il est impossible de modifier les résultats d'un champ
calculé. En revanche, le recalcul se fait automatiquement si on modifie une valeur de champ qui
intervient dans I'opération.

Si on souhaite utiliser souvent un champ calculé dans un formulaire ou un état, on peut créer
une requéte effectuant le calcul et fonder le formulaire ou 1'état sur cette requéte et non sur une
table.

Ouvrir la requéte en mode Création

Cliquer sur la premiere cellule de champ vide
Ou insérer une colonne

Taper 1'expression désirée

Valider

Champ : | TOTAL Exprl: [TOTAL]*1, 156
Table : |FACTURES
Tri
Afficher ;
Critéres
O

Sélectionner l'expression Expr(chiffre) (sans la formule qui suit ni les :)
Taper un nom plus significatif
De¢s la saisie du champ calculé, on pourrait inscrire le nom du champ

Champ : [TOTAL TOTAL TTC: [TOTALT*1, 186
Table : |FACTURES
Tri:
afficher |
Critéres
o

Cliquer l'icone Affichage E -

CHAMPS CALCULES AFFICHANT UNE PARTIE DE CHAMP TEXTE

Fonction Gauche(expression;valeur)

Extrait un nombre ("valeur") de caracteres depuis la gauche du champ (entre crochets), du
texte ou du nombre ("expression").
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Fonction Droite(expression;valeur)

Extrait un nombre ("valeur") de caracteres depuis la droite du champ (entre crochets), du
texte ou du nombre ("expression").

Fonction ExtracChaine(expression;début;valeur)

Extrait un nombre ("valeur") de caractéres depuis la position ("début") du champ (entre
crochets), du texte ou du nombre ("expression").

Exemple: soit la saisie d'un numéro de téléphone (04) 93 31 25 18 dans le champ TEL
Gauche([TEL];4) donne (04)

Droite([TEL];8) donne 31 25 18

ExtracChaine([TEL];2;2) donne 04

CHAMP CALCULE AFFICHANT UNE PARTIE DE CHAMP DATE

Utile lorsque 1'on souhaite obtenir uniquement I'année par exemple, a partir d'un champ contenant
une date compléte.

Fonction PartDate(Partie Date:date)

Affiche la partie de date désirée ("Partie Date"), a savoir le jour ("j"), le mois ("m"), le
trimestre ("t") ou I'année ("aaaa"), sous forme de chiffres.
"Date" est soit un nom de champ (entre crochets), soit une date.

Exemple: soit la saisie d'une date (23-fév-95) dans le champ DATE
PartDate("aaaa";[DATE]) donne 1995

Note:
PartDate("a";,[DATE]) donne le nombre de jours écoulés entre le ler janvier et la date

SELECTION DE VALEURS UNIQUES

Une requéte affiche tous les enregistrements qui répondent aux critéres spécifi€s. Ainsi donc, par
exemple, plusieurs lignes peuvent faire apparaitre le méme client ou le méme pays.

Dans certains cas, il peut étre intéressant de n'obtenir que des valeurs uniques, afin de lister les
différents clients par exemple.

La requéte ne doit contenir que le(s) champ(s) permettant d’obtenir des valeurs uniques.

*  Ouvrir la requéte en mode Création
* Cliquer dans la partie supérieure de la fenétre Requéte, en-dehors de la liste de champs
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Charmp : |WYENDEUR
Table : |FACTURES
Tri
afficher
Critéres ;
o

* Cliquer l'icone Propriétés

* Cliquer dans la propriété Valeurs distinctes

*  Sélectionner Oui apres avoir cliqué la fleche = |

* Cliquer l'icone Propriétés pour refermer la zone de dialogue

Dés lors, si la requéte retourne habituellement deux ou plusieurs lignes identiques, ACCESS n'en
affichera qu'une. De plus, ACCESS trie automatiquement les champs (ordre croissant) par la
gauche.

« Non » a Valeurs distinctes « Qui » a Valeurs distinctes

VENDEUR VENDEUR

Crsini P |Fabre
Fabre Mantel
Qrsini Cirsini
hontel
hontel
Fabre
Fabra
Crsini
hontel
Qrsini
Montel

Note:

Autre exemple de propriété, si un champ numeérique dans la requéte est doté d'un tri par ordre décroissant, on
peut afficher les premieres valeurs dans la feuille de réponses, en utilisant la propriété "Premieéres valeurs" de
la fenétre de requéte.

CHANGER LE NOM DU CHAMP

Il est possible dans la requéte de renommer les champs, qui figureront en titre dans la feuille de
réponses. Les noms d'origine demeurent intacts dans la table.

e OQuvrir la requéte en mode Création
* Dans la grille, cliquer a gauche de la premiére lettre du nom de champ a modifier
* Taper le nouveau nom suivi de :
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Champ @ |FACTURE DATE COMMANDE: DATE
Table : |FACTURES FACTURES
Tri
afficher ;
Critéres
o

* Cliquer l'icone Affichage E -
11 est inutile d'effacer 'ancien nom.

OPERATIONS SUR TOUS LES ENREGISTREMENTS D'UNE TABLE

e Ouvrir la requéte en mode Création
* Placer dans la grille les seuls champs pour lesquels on effectue un calcul
* Cliquer l'icone Opérations Z (ou AFFICHAGE/Opérations)
Chaque cellule de la nouvelle ligne Opération contient le mot "Regroupement"

* Cliquer dans la cellule Opération du champ de calcul
* Cliquer la fleche vers le bas
* Cliquer la fonction désirée

Charnp : | TOTAL
Table : |FACTURES

Opération ! | 2
Tri
afficher :
Critéres
O

* Cliquer I'icone Affichage [E -

Notes:

1. Pour effectuer des opérations portant sur l'ensemble des enregistrements, aucune cellule Opération ne doit
indiquer "Regroupement”

2. Pour annuler l'opération, sélectionner "Regroupement” en mode Création, dans le champ utilisé pour le
calcul.

3. Pour désactiver les opérations, Cliquer l'icone 0pérati0ns| =

OPERATIONS SUR DES GROUPES D'ENREGISTREMENTS

Exemple, dans un fichier de factures, calculer le montant total des factures par produit.

Dans la requéte, on doit spécifier les champs destinés au regroupement, et ceux a utiliser pour les
opérations.

Sélectionner "Regroupement" dans la ligne Opération des champs utilisés pour le regroupement, et
choisir un type de calcul pour les champs utilisés pour les opérations.

On peut regrouper plusieurs champs. ACCESS regroupe les champs dans leur ordre d'apparition de
gauche a droite.
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Zhamp :
Table ;
Cpération ;
Tri:
Afficher
Critéres
o

Spécifier des critéres dans les champs de regroupement

PRODUIT TOTAL
FACTURES FACTURES
Regroupement Samme

Exemple, somme des factures par produits renseignés.

_hamp :
Table ;
Cpération
Tri:
afficher :
Critéres
o

www.Mcours.com

PRODUIT TOTAL
FACTURES FACTURES
Regroupernent SaMme

Est Pas Mull
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