FORMATION SUR ACCESS

Ce logiciel permet de réaliser des bases de données, dont les informations sont liées, et sur lesquelles on peut
poser des questions, réaliser des formulaires, et des états.

CREER UNE BASE Attention, au démarrage d’Access, il faut indiquer sur quel répertoire la base doit
s’enregistrer, ce n’est donc pas comme les autres logiciels ou I’on enregistre a la fin,
Démarrer Access I’enregistrement se fait au fur et a mesure du travail.
Microsoft Access.Ink Fichier | Edition  Affichage  Insertion  Oukils
Mouvelle base de données. .. CErlHR
s . T OuvrF... ChHHO
Fichier, nouvelle base - -
Créer une base
SeIeCtlonneZ’ le repertOI_r,e Fichier Nouvelle base de donnees @§|
Nommez la base « salariés », Envogistercans : [ 3 es 3 t =] @ > o outl —
. , nreqistrer dans | 25 AoCUmMents hd - LICIs ™
puis créer
| download
=4 [ChFilelib
Histari [iufm
s dMa musique
Mes images
EMes vidéns
Mes documents | )My eBooks
| spiderman
P g |tsktacc
Bureau
[+ ]
Favaris
Mo de Fichier » ﬂ | Créer |
Tvpe de fichier : |Bases de données Michgsoft Access j Aremnlep

salariés

Voila la base a créer, et pour
ce faire il faut créer la structure

de la table, cest-a-dire définir | [MATRICULE|  NOM | PRENOM | ENTREE [ CP |  VILE |CADRE|‘ FONCTION_ |SALARE ENFANTS | PRIS
esttes de colonnes et e type | M G (T T b e
d'informations, texte, date B HUBERT  Mawice  O10MB 10 PERREX 0 FIG 2600 1A
numerique, taille, etc.. [l SOMON Pascele | MBS RORGES N Seodaie 130 I
B BALLANDRAS Denis (1041290 38000 VIENNE N Magasinier 1200 1 %
[ 105 DUMAS  Domirigue | O1/4NS90E940 THIZY N Employé 1200 i
|17 QUESSADA Viginie | OOAW171110 MARCIBNY N Secrétaie 130 8
| 108 DUPUS  Alce | (202199242300 ROANNE N Employé 120 1 2
109 CHAWUT  Delphine | C1O3A%94 71170 |CHAUFFALLES O Directeurfnancier 2000 71
[ 10 CLEMENT  Syve  OIOBASOE460 BELMONT N Employé 1200 10U
Bl BERMARD  Ludmic  OVADASOEES4D MARDORE N Employé 1200 0
112 SPCE  Lave | O1ADASOE 42310 LAPACAUDERE N Comptable 1300 1 3
113 SEGOURD  Daniele  1BQ1A%7 42300 VILEREST N Employé 1200 (I
14 MATISSE  Odette  COBAS97 42153 RIORGES N Employé 1200 !
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Sur I’onglet « table »

£ SALARIES : Base de données (format de fichier Access 2000) [= |[B][X]

[ ouwrir B Modifier mNouyeau ¥ 2p e

CObjets
Tables

Créer une kable en mode Création

Créer une kable 3 ['aide de ['‘dssistant

Cliquez nouveau

Choisir mode création
Puis OK

Et ensuite complétez :
Nom des champs
Type de données

A chaque type de données il
faut lui indiquer sa taille, c'est-
a-dire le nombre de caractéres
et le format pour la date

Une fois que vous avez fini, il
faut lui indiquer la clé, qui va
identifier sans ambiguité le

»
= - Créer une kable en entrant des données
B Reguetes

S

SALARIES

Formulaires
B Erats

Mouwvelle table E”E|

Mode Feuille de données
Mode Creation

Assiskant Table
Importer la table
Attacher la table

L

Crée une nouvelle kable en mode
Création.

annuler

. N

El salariés : Table

Sélection du type

Mom du champ Twpe de données

LA TRICULE Texte <

MO Texte

PREMCM Texte

EMTREE DakefHeure

P Texte

VILLE Texte

CADRE CifMon

FOMCZTION Texke

SALAIRE Murnérique

EMFAMNTS Mumérique

PRIS Murmérique

General ] Lt ol e

Taille du champ 20

Masgue de saisie

Légende

Valeur par défaut

‘alide si

Message si erreur

Mull inkerdit Man

Chaine vide autarisée Man

Indexé Mon
Compression unicode i

IME Mode Aucun contrdle
IME Sentence Mode Aucun

Fichier  Edition  Affichage  Imsertion  Owkils  Fenétre ¢

salarié - 3 & N %3 -
Positionnez vous sur

MATRICULE, et cliquez sur

laclé ¥ dumenu
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E salariés : Table

Mom du champ Twpe de donnees
AL TRICLILE Texte
Texke
Texke

Maintenant il faut remplir la
table avec les informations sur
les salariés

Date/Heure

Texke

Texke

- Fi i CiifMon

Dans _Ie menu : Fichier, CADRE__ QUM
enregistrer sous SALATRE Mumérique
. . ., N EMNFANTS Murmnérique
Saisissez le nom «salariés » a PRIS Mumérique

la place de tablel Fichier | Edition  Affichage  Insertion Ok

[ Mouvele base de données...  Chrl+h
[  Ouvrir... Chrl+o
Enregistrer, sous
Fermer D Mo de la kable :
N — e
I Enreqgistrer Chrl+3 Arrder
\Vous revenez sur la page | Enregistrer sous... |

initiale d’ACCESS

Tapez OUVRIR, ou double =
clic sur la table e salariés : Base de données (format de fichier Access 2000

S ouwrir [ Modifier “mNouweau ¥ Bn T

Objets Créer une table en mode Création
Tables Créer une table & [aide de I'assistant
Requétes Zréer une table en entrant des données
Formulaires w
Remplissez les champs, B Etats

quelques lignes du tableau

MATRICULE| ~ NOM | PRENOM | ENTREE | CP VILE  |CADRE|  FONCTION  |SALARE| ENFANTS | PRIS
\otre travail de création est 0 ARMAND — Morbet 0106196342120 LECOTEAU O Diectaur commercial 1500 0 A
fini. 102 BERGER  Peme 0013193342300 MABLY N Magashier 170 1 1
103 HUBERT  Mawice  OMI3M983 42120 PERREUK 0 PG 280 1 X

REQUETES

{8 SALARIES : Base de données {format de fichier Access 2000) (= |[B][X]

Poser des questions a la table
Alors sur I’onglet Requéte,

. Ohiets [#T
puis NOUVEAU o i :
Tables reer une requéke 3 'aide de |'Assistant

B 1 ordre chrono inverse
Z ordre alpha fonckion

B Requétes

Choisir en mode création

Et OK
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AJOUTER LA TABLE
Cliquez sur Ajouter

Fermer la fenétre AJOUTER
LA TABLE

La question est la suivante :
Il faut classer les noms dans
I’ordre alphabétique

Il faut d’abord faire glisser le
nom des champs dans la
requéte, ou cliquez sur le
champ et le choisir

Il faut le faire pour tous les
champs

Dans la colonne NOM
Dans TRI sélectionnez
croissant

Il faut tester la requéte si elle
fonctionne

Nouvelle requéte

LE/ Assistant Requéte analyse croisée
e Assistant Requéte trouver les doublons

Assistant Requéte de non-correspondance

Crée une nouvelle requéte sans
ukiliser d'assistant,

Annuler |

Afficher la table 2]

Tables | Requétes | Les deus |
SALARIES Fermer ! \

& Requéte] : Requéte Sélection

Glisser vers la

requéte
Choisir le champ
(_ |
Champ: (] - [
Table !
Tri:
Afficher : ] ] H] 0 ] H] H]
Critéres :
Qu:
)

& 2 ordre alpha fonction : Requéte Sélection

X |MOM PREMNGM EMTREE CP YILLE CADRE
SALARIES SALARIES SALARIES SALARIES SALARIES SALARIES

Tri:
Afficher :

Critires :
Ou:

Champ : [MATRICLLE MO
Table : [SALARIES SOALARIES
Tri: v
afficher : Croissant
Critéres Décroissant
o (Man krig)
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Dans la barre outil, le point
d’exclamation, qui veut dire
exécuter la requéte

Si elle s’affiche c’est qu’elle
fonctionne, il suffit de vérifier
I’ordre.

Il faut revenir a la requéte
Dans la barre outil I’icone

-

mode Création s

Il faut maintenant enregistrer
la requéte soit Fichier,
enregistrer sous et donnez le
nom « ordre croissant »

Puis OK

Fichier  Edition  Affichage Insertion Reguéte Qutils  Fepétre ¢

o- &% % B g% w -

MATRICULE|  NOW FRENOW | EMTREE | CP VILLE  |CADRE|  FONCTION

4 ARMAND Maorbed 01031958 42120 LE COTEAL O Directeur commerci;
105 BALLANDRA Denis 01/04/1990 33000 WIENME M Magasinier
102 BERGER  Pieme 0140311985 42300 | MABLY M Magasinier
11 BERNARD  Luduovic 101996 69240 MARDORE | Employé

Enregistrer sous

. o N | _—
Enreqistrer Requéte 'z ordre alpha fonction' dans : O r
lordre croissant|
annuler
Zarnme
|Requéte j

On peut faire diverses
requétes :

IL faut refaire le méme travail
pour chaque requéte.
C'est-a-dire comme
précedemment pour la création
de requéte

Requéte, nouveau, mode
création, ajouter table,
sélectionner les champs, et on
arrive a la méme situation, sauf
que la ce n’est plus un TR,
mais un Critere OQUI

Classez les cadres ou
non cadres
Méme travail mais dans le
champ cadre, a la ligne critére,
il faut mettre entre parenthése
le O, de Oui

Fichier, enregistrer sous, tapez
« cadre »

&* 2 ordre alpha fonction : Requéte Sélection

T |MOM PRENCM EMTREE P VILLE CACRE
SALARIES SALARIES SALARIES SALARIES SALARIES SALARIES
Afficher
Critéres :
Ou:
L)
Champ @ |CP YILLE ZADRE
Table : [SALARIES SALARIES SALARIES
Tri: | I
Afficher T N\
Critéres ! k(\"uy
ou
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Refaire encore une nouvelle
requéte, pour :
Il faut encore tout reprendre
depuis le début des requétes :
Dés que vous arrivez au choix
des champs, dans le champ
ENTREE, a Critére

Date d’entrée des
salariés apres 1996

Refaire encore une derniére
requéte

Cette fois-ci dans le champ
date, a la ligne critére, il faut
taper >=01/01/1996

Pour les plus courageux,
encore une requéte :
Autre question

Hors département
comme le 42.
Dans code postal, ligne critere
tapez Pas comme « 42* »

Pour OUVRIR ces requétes il
suffit de sélectionner la requéte
et cliquer sur ouvrir

Et pour rectifier une requéte
sur MODIFIER

T A TRICILE - | MO PREMOM EMTREE
Table : |SALARIES SALARIES SALARIES SALARIES
Tri: _roissant Décroissant
afficher
Critéres ==#01/01719964
o u
Champ : [ EgAtalTS + | NOM PRENCM ENTREE P
Table : |SALARIES SALARIES SALARIES SALARIES SALARIES
Tri s Croissant
AFFicher : / N
Critéres ; W
O

€82 SALARIES : Base de données (format de fichier Access 2000) [= |[B]f]

B2 pcirier
Ou'-.-'-rir L=

Tables

Requétes |

Formulaires
Etats
Pages
Macros

Modules

& NEH EEE

LES FORMULAIRES

Cela permet de remplir une
table de facon plus conviviale
Formulaire, NOUVEAU

Choisissez Assistant Création,
puis en bas sélectionnez la

Obijets
Tables

Requétes

Formulaires

& @ | E

Etats

Créer une requékte en mode Création
Créer une requéke A 'aide de I'assiskant
1 ordre chrono inverses

2 ordre alpha Fanckion

3 ordre cadre | non cadre alpha norm

4 entrée depuis 17171996

5 cadres

& hors departement

7 wacances

ordre croissant

W AINEE  Formulaire en rmode Création

Créer un Farmulaire 3 'aide de 'Assiskant
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table salariés MNouveau formulaine
Puis OK

[Mode Créakion -
s ant Formulaire

x Formulaire instantanég : Colonnes

B Formulaire instantané : Tableau

Formulaire instantané : Feuille de données
Formulaire instantané : tableau croisé dynamique
Forrmulaire instantansé : graphique croisé dynarmique
Aszsistant Graphique

Assistant Tableau croisé dwvnamigue

Cek assistant crée
audtomatiguemenkt un
Formulaire d'aprés les champs
que vous avez selectionnés,

Choisissez la kable ou la requéte
d'origine des données de l'objet :

T

I
Ok, Annuler |
Assistant Formulaire
Quels champs souhaitez-vous dans wokre Formulaire 7
%% . Yous pouvez choisiv des champs de plusieurs tables ou

requétes,

Sélectionnez tous les champs Tables/Requétes

= [Table : SaLARIES -

En cliquant sur

Champs sélectionnés :

= |
=1
==

annuler | | §uivant; i Terminer |

Puis SUIVANT FOMCTION

| £

Sélectionnez JUSTIFIE ST Fore e

Celle disposition souhaitez-wous pour wokre Formulaire 7

Colonne simple
Tabulaire

Eeuille de donnges

DI IS

fJustifig «

TableauCraoiséDyvnamique

(I}

Graphique croisé dynamigque

Puis SUIVANT
Annuler | = Précédent I Suivant = | Terminer |

Assistant Formulaire

el skvle souhaitez-wous 7

El=u
Expé&dition
Fax

Grés
Industrisl
rMéElanges
Papier de riz

Sélectionnez STANDARD

Champ Données

Puis SU IVANT Annuler = Précé&dent Suivankt = Te=rminer
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Donnez un NOM au
formulaire

Puis TERMINER

Vous pouvez I’utiliser si vous
désirez consulter des individus,
mettre a jour, ou compléter
comme pour la table salariés
mais de fagon plus conviviale
Vous avancez dans le
formulaire avec les fleches du
bas

Assistant Formulaire

el titre souhaitez-wous pour waotre Formulaire

EoLsnies) <

e sont toukes les réponses dont 'assistant a besaoin pour
créer wokre Formulaire.

Souhaikez-vous ouvrir k2 Formulaire ou en modifier la

skruckure ¥

& Suwrir le Formulaire pour afficher ou entrer des
informations.

¢ Modifier la struckure du Formulaire.

[ aFficher I'aide sur M'atilisation des Formulaires 7

annuler | <= Précédenkt | | Terminer I
& SALARIES [ =1[E]

| [MaTRIEOLE |

L —

MOk
SOTTOM

PREMOM
Pazcale

EMTREE

|
T /031968

CF ]
42153

[ ILLE
RIORGES

CADRE
M

FOMCTIOM
Secrétaire

SALAIRE [ENFANTS [FRIS |
T 0| FEE]

Enr: 14| 4 4 b [ Mk sur 14

ETAT

Creer un état c’est un
document qui finalise un
travail.

Il permet d’organiser et de
présenter ce travail

Pour ce faire onglet ETATS,
NOUVEAU

i85 SALARIES : Base de données (format de fichier Access 2000) [= |[B][X]

Chijets Cr PN - en mode Création
Tables Créer un état & l'aide de 'Assistant
e Requétes
Formulaires
B Etats
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Mouwvel etat

Choisir Assistant Etat

Mode Création

H Etat instantané : Colonnes

Etat instantané : Tableau
Assistant Graphique
Assistank Etiquette

Cet assistank crée
aukomaktiquernent un ékat
d'aprés les champs que vous
avez sélectionnés,

Et sélectionnez, une requéte |-

Chuoisissez la table ou la requéte

comme dEDUiS 1996 d'origine des données de l'objet @

Tapez OK oK rruler |

Assistant Etat

uels champs souhaitez-vous dans wokre &kak 7

% -~ |I Yous pouvez choisir des champs de plusieurs tables ou

requékes.

Tables/Requékes
|Requéte 1 4 entrée depuis 15151 -

SéIeCtionneZ tous Ies Champs Zhamps disponibles : Champs selectionnes :

FOMCTION

Suivank = Terminer |

Annuler |

Puis SUIVANT

Assistant Etat

Souhaitez-wvous ajouter un niveau de

regroupemenkt ¢ MATRICULE, MOM, PREMCM, EMNTREE,
_F, WILLE, CADRE, FORCTION

[ [l |
FREMOM
EMNTREE
_F
YILLE
CaDRE
FORCTIORN

b Ll

Priorité

| annuler | = Précédent I Suivant = q Terminer |

Quel ordre de tri souhaitez-wous pour wos enregistrements ¥

SUIVANT

4

Assistant Etat

Wous pouvez krier les enreqistrements sur quatre
> champs maximum, en ordre ascendant ou
descendant,

5 s N 1 | j Croissank

semnne prptmn matam mmnin

A A A
D I
. =
D I
e e mewn meen
I N

o e = 3 |
e

e ] ] B
.ﬂ.nnuler| = Précédent | §uivanz | Ierminer|

e 2 e D

R ]
%
i
i
4
#
i
i
4
%
i
i
4

(S B
%
i
%
i
)
%
i
i
%
i
%
i

mmmn MMEN HHEN HENE
sewzex
acanc pan | atxa mmacx

(S B
®
H
¥
H
%
¥
H
¥
®
H
¥
H

SUIVANT
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JUSTIFIE ET SUIVANT

GRIS LEGER ET SUIVANT

Donnez un titre

Sélectionnez Appercu

TERMINER

Comment souhaitez-wous présenter woktre ékak ¥
Disposition Zrienktakion

T wWerticale

- Tabul_airE/

i« Porkrait

" Paysage
Eeeey

| oo Ererers e
M Ajuster la taille des champs afin gu'ils
tiennent tous sur une page,
annuler | = Précédent Suivant = Terminer |

Assistant Etat

Juel skyle souhaitez-wvous 7

Zompack
Forrmel
HHEHHHHH
aras —
HHHH HHXX F i
MR AR InForme
Société

Etiquette du détail
Contrdle de Détail

—

=< Précéedent I Suivant = I Terminer |
Assistant Etat

el titre souhaitez-wous pour wokre &kak ¢

annuler |

Ze sonkt boutes les informations dont I'Assistant a besoin pour
créer wakre &kak,

Souhaitez-vous afficher 'apercu de I'ékat ou en modifier la
struckure ¥

e Aperco de létat 44—

" podifier la struckure de 'ékak

[T Afficher I'aide sur I'utilisation des états #

annuler = Précédent

| Terminer |

Bernard SOLA professeur d'économie et gestion au lycée Arthur RIMBAUD a ISTRES

Assistant Etat



ordre croissant

ordre croissant

Pages : | || 1 » | >
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