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l. PRESENTATION

1. QUEST-CE QU'ACCESS ?

Access est un logiciel permettant de gérer des données en masse : une liste de
clients ou de fournisseurs, un stock de produits, des commandes, un club de
tennis, une cave a vin, une bibliotheque, une collection de timbres-poste...

2. QUELLE DIFFERENCE AVEC EXCEL ?

Excel est un tableur : il ne vous propose pas d'autre présentation que des
tableaux, en lignes et en colonnes. Access vous propose davantage de
possibilités et vous permet de personnaliser votre base de données pour en
faire une application sur mesure.

Avec Access, vous avez eégalement la possibilité de relier plusieurs tables de
données : vous pouvez ainsi mettre en relation le fichier client, les commandes,
la facturation et la mise 4 jour des stocks pour effectuer une gestion
commerciale complete.

De plus, Access permet de gérer les données avec beaucoup plus de sécurité
et de facilité.

En revanche, Access est plus strict d'utilisation, I demande un effort
d'apprentissage, alors que vous pouvez utiliser Excel en quelques heures.

3. CREATION D'UNE NOUVELLE BASE DE DONNEES
Pour ouvrir Access, cliquer sur son icéne : @

Cliquer sur BASE DE_DONNEES DU BUREAU VIDE, spécifier un nom et un
emplacement pour l'enregistrement, puis cliquer sur CREER. La fenétre
principale de votre base de données apparait :
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4. LES OBJETS D'ACCESS

' Les TABLES servent a STOCKER les informations. Ce sont des fichiers contenant

un ensemble d’informations autour d'un méme théme ou concept.

Exemple 1 : une table « employés » qui contiendrait des renseignements
sur chaque employé (nom, adresse, fonction, date d’embauche...)

Exemple 2 : une table « articles » qui contfiendrait des informations
techniques sur chaque produit (désignation, référence, prix,
quantité...)

‘Les REQUETES servent & FILTRER les données en fonction de critéres précis. Elles
servent donc a extraire les données des tables, permettant de sélectionner
une partie des données. Elles permettent également de réaliser des
ACTIONS sur ces données, comme d'effectuer des calculs, des
modifications, des suppressions... Les requétes peuvent éfre enregistrées et
ainsi réutilisées aussi souvent que nécessaire, et vous pourrez par la suite les
intégrer aux formulaires et aux états.

~ Les FORMULAIRES permettent la SAISIE et la MODIFICATION d’'informations
dans les tables, mais de maniere plus conviviale que dans les tables : plus
besoin de se contenter d'une présentation sous forme de lignes et de
colonnes, vous pourrez ici intégrer des cases a cocher, des listes
déroulantes, des fitres, des cadres, des images... Les formulaires constituent
un environnement facile & manipuler qui vous permettra méme de laisser
des novices utiliser votre base de données.
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- Les ETATS servent & IMPRIMER les données, et permettent de présenter un
méme fichier de données de facons différentes : liste de clients sur 3
colonnes, liste de clients par ordre alphabétique de nom et regroupés par
région, liste de clients avec adresse compléete... Les variations sont infinies.

" Les MACROS permettent d’ AUTOMATISER certaines actions, en programmant

des boutons de commande. Par exemple, vous pouvez dans un formulaire
ajouter un bouton qui appelle un état.

“Les MODULES servent & PROGRAMMER de maniere beaucoup plus pointue
que les macros, et ne sont pas destinés au grand public, mais aux utilisateurs
avertis. lls nécessitent la maitrise du langage de programmation VBA (Visual
Basic for Applications).

" Le LANGAGE SQL est le langage informatique universel qui permet de
manipuler les objets et les enregistrements des bases de données.

Vous pouvez faire apparaitre la fenétre principale contenant les objets &
fout moment en appuyant sur F11.
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Il LES TABLES

1. CREATION DES TABLES

Vous devez commencer par construire la STRUCTURE de votre table, et non pas

commencer pary stocker les données !
B (A 12 @&

Affichage | Texte Nombre Monétai

Pour cela, il faut basculer en MODE CREATION en cliquant surle -
bouton Affichage dans I'onglet Accueil.

[\,(‘ Maode Créatlon

Saisir le NOM de |a table et valider.

Cette fenétre apparait :

La premiere colonne va contenir les NOMS DES CHAMPS, chague champ
représente un groupe de données dans la table.

Exemple : nom ou prénom ou adresse ou téleéphone si vous créez une table du
genre carnet d’'adresse.

La deuxiéme colonne définit le TYPE DE DONNEES que chaque champ va
contenir, par exemple numérique ou texte ou date... Cliquez dans la case, un
menu déroulant vous est proposé : choisir le type désiré.

En fonction du type de données sélectionné, des PROPRIETES supplémentaires
vous sont proposées en bas de la fenétre, dans deux onglets. Vous pouvez par
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exemple y spécifier la longueur des caracteres, le format des données, des
masques de saisie...

La troisieme colonne DESCRIPTION est réservée a ['utilisateur, vous pouvez y
inscrire liborement des commentaires pour chaque champ.

2. CLE PRIMAIRE

Access a automatiquement proposé un champ portant une CLE PRIMAIRE &
votre premiere table. Ce champ est de type NumeroAuto, ce qui signifie qu’il
contiendra un numéro créé automatiquement par Access, et incrémenté a
chaque nouvel enregistrement. On affecte la clé primaire d un champ
contenant pour chaqgue enregistrement une information unique. La clé
primaire interdit la création de doublons dans le champ quila contient.

Pour les tables suivantes, il faudra manuellement créer un champ de type
NumeroAuto et lui attribuer la clé primaire en cliquant sur I'icéne Clé

primaire. ?
Clé

. . . , . . primaire
Exemple : vous avez une liste de clients, plusieurs d’entre eux peuvent avoir le méme

nom, voire le méme nom et le méme prénom, pour étre sGre de ne pas les confondre (et ne
pas envoyer la facture au mauvais client 1), on peut ajouter un champ « N° Client » qui portera
la clé primaire : deux clients ne pourront avoir le méme numéro.

3. STOCKAGE DES DONNEES

L'étape suivante consiste & entrer les données dans la table.  pour retourner B | A 12 &7

. . P . Ve A . . Affichage | Texte Nombre Monétai
en mode de saisie des données, cliquer sur I'icOne  Affichage puis sur MODE = | coun
FEUILLE DE DONNEES . r Modc Feuille de données

b{‘ Maode Créatlon

EI = [2] & - - GRH:Base de données- [x\Desktop\GRH.accdb (form.. OUTILS DE TABLE - T - 0O X
.
ACCUEN CREER DONNEES EXTERNES QUTILS DE BASE DE DONNEES CHAMPS  TABLE Mistyk et Firenze ~ h 4
[\/' "\Y & Croissant Y-| B i > X H 3ac | Calibri (Détail) -1
b 4 | = i |[== g A
;- - A Décroissant - IF x E%'Enr':gis:rer v 2> |G TS
Affichage Filtrer Actualiser Rechercher | 1
2 Xprume tout - y - - B A s | = ==
Affichages | Presse-papiers Trier €1 filtrer Enregistrements Hecnerchpr Mise £n forme du fexte A ~
Tous les 0... © « || Tsalsies) — : : X
Y fo Matricule ~ NomSal =~ PrenomSal - | Adresse ~ cP - Ville ~ DateEmbauc » | NbEnfant = SitFg
Necnerther. )
e 3 3 1 DUPONT Nadine 1 chemin Victor 34000 LYON 12/08/1992 5 Divo
e " 4 2 DULAC Robert 3rue Voltaire 34000 MONTPELLIER  10/05/2010 2 marig
&) TAbsences B 3 PIERRE Audrey Square des enfz 34500 BOUSSAN 2B/05/2014 0 Vie i

# (Nouv.) | 0

c51 T Salaries

»

Formulaires

_salaries
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Chaque colonne représente désormais un CHAMP, et chaque ligne un
ENREGISTREMENT, c'est-a-dire I'ensemble des informations pour un client, ou un
article, ou une commande...

Compléter chaqgue ligne soigneusement (attention aux erreurs et fautes
d’orthographe qui vous géneront énormément pour les filires et les requétes).

La sauvegarde des données se fait automatiquement lorsque vous quittez une
case pour passer A une autre, vous n'avez donc pas & craindre de perdre des
informations. Merci Access !

4. AJOUT ET SUPPRESSION DE CHAMPS OU D’ENREGISTREMENTS

Pour AJOUTER UN CHAMP, il faut retourner en mode création. Ajouter alors le
nom et le type de données du nouveau champ.

Pour SUPPRIMER UN CHAMP (toujours en mode création), cliquer tout a fait &
gauche de la ligne du champ & supprimer : la ligne est mise en surbrillance.
Appuyer sur la tfouche Suppr du clavier.

Attention ! Cette opération supprime définitivement toutes les données du champ,
pour tous les enregistrements. Il n'y a pas d’'annulation possible.

Pour SUPPRIMER UN ENREGISTREMENT, en mode feuille de données, cliquer tout
a fait a gauche de la ligne a supprimer : elle est mise en surbrillance. Appuyer
sur la fouche Suppr du clavier.

5. TRI DES DONNEES

Dans la feuille de données, sélectionner le champ que vous voulez
trier en cliquant n'importe ou dans la colonne. Cliquer sur Croissant
ou Décroissant dans I'onglet Accueil.

A\ Croissant

% | Décroissant

Les enregistrements sont maintenant triés par ordre alphabétique, numérique
ou chronologique, selon le type de données.

6. FILTRAGE DES DONNEES DANS LES TABLES

Les filtres dans les tables permettent de n'afficher qu’'une partie des données
de la table, ce qui devient nécessaire lorsque votre base contfient de
nombreux enregistrement.

Par exemple, vous pouvez ne vouloir afficher que les clients résidant & Paris, ou
les commandes passées en février, etc.
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Cliquer sur une valeur de votre choix dans la table, puis sur I'icone SELECTION
et sur le FILTRE de votre choix.

FICHIER ACCUEIL CREER DONNEES EXTERNES QUTILS DE BASE DE DONNEES CHAMPS TABLE Mistyk et Firenzi
b/ Y 2| Croissant Y 5 =W Nouveau P H e Calibri (Détail) "
sa = = |
Al Décroissant £qal 3 = Robert / ' e | G F B -
Affichage Filtre; Rechercher
v < b A o {' » = — — ;_U >
.- FAN - :
Atlichages resse-papiers . Trier etfie Recharcher Vise en forme du texte
2 e || 3= T Selaries
Tous les 0., @ « || & = -
Matricule = | exorrivu . Adresse  ~ cp - Ville = |DateEmbauc ~  NbEnf
Rechercher.. 0 . :
Tabi i 1 DUPONT Nadine 1 chemin Victor 34000 LYON 12/08/1992
S A g
S o - 2 DULAC Robeft 3 rue Voltaire 34000 MONTPELLIER  10/05/2010
Y ASKEs i 3 PIERRE Audrey Square des enfc 34500 POUSSAN 28/05/2014
o ® (Nouv.}
Salaries

Les filtres dans les tables sont éphémeéres, pour les sauvegarder, il faut créer des requétes.

lll. LES REQUETES

Il existe plusieurs types de requétes :

- Les REQUETES SELECTION extraient des données en appliquant des tris et des
filtres.

Les REQUETES CALCULEES effectuent des calculs (TVA, total,
pourcentage...).

Les REQUETES PARAMETREES fournissent une grande souplesse aux requétes
en les rendant interactives, dynamiques avec I'utillisateur de la base.

Les REQUETES REGROUPEMENT permettent de regrouper les données et
d’'obtenir des indices statistiques (effectifs, moyenne, minimum...).

Les REQUETES ACTION permettent de modifier les données : supprimer
certaines informations, en ajouter d’'autres, mettre d jour des données, en
importer.

Les REQUETES ANALYSE CROISEE sont I'équivalent du tableau croisé
dynamique dans

Excel.

1. LES REQUETES SELECTION
Cliquer sur CREATION DE REQUETE dans I'onglet Créer.

E] & — - GRH:Base de données- D\ Desktop\GRH.accdb (form... OUTILS DE TABLE - T =0 X
5
ACCUEIL  CREFR = DONNEES EXTERNES  OUTILS DE BASE DE DONNEES ~ CHAMPS  TABLE Mistyk et Firenze ~ h U
[ [— F-T r— f [ el =] e [ Assistant Formulaire | | == =] 1 = P
= [ SER N R iy : | | § [ 2 )
= ! ‘=i Navigation — — Eg o
Compaosants ~ Table Création  Listes Assistant  Creéation | Formulaire Création de Formulaire Etat Création Etat Macro
vl AR i D | R 2 2 o [=]Plus de formulaires - 5 :
d'application de table SharePoint - | Requéte de requéte ormulaire  vierge d'étst wide
Modéies Tables Requétes ormulaires Fiats Marros 7t code -

1. Sélectionner la ou les tables nécessaire(s) & la requéte en double-cliquant sur leur nom.
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Ajouter une table b

Tables |Requétes | Les deux |

‘Clients

S

Clic-Clic !

21x]

Ajouter

Fermer I

2. Sélectionner ensuite chaque champ nécessaire a la requéte en double-
cliguant sur son nom.

gzt Requétel : Requéte Sélection

Clic-Clic !

=101 x|

Champ :
Table :
Tri:
Afficher :
Critéres !
Ou:

Mom Prénom Adresse
Clients Clients Clients

] ]
<

Définir vos criteres de sélection dans la ligne CRITERES en respectant la syntaxe
d' Access (voir plus loin les OPERATEURS de critéres).

Si besoin, définir des criteres supplémentaires dans les lignes

OU Exemple : je veux afficher la liste des clients parisiens :

© 2010-2021 - Isaac Juakaly
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g=? Clients parisiens : Hequéte Sélection

=10] %]

Critere de sélection

-
KI | ’
I f 1
s ' -
Champ @ |Maom Prénom Yille Y | —
Table : |Clients Clients Clients  f |
Tri ¢ J
afficher : L
Critéres : "paris"
Ou:
|

Affichez le résultat de la requéte en cliquant sur Exécuter.

g=f Requétel : Requéte Sélection §

1 =101 x|
Nom Prénom Adresse | Ville
» | Dulac] Louis 16, rue des Granges Paris
| |Fournier Marie Impasse du Roy Paris
. Perdoux Julien 58, rue du Théatre Paris

Enr: I4|4|| 1 >|>||>*|sur3

Exécuter

Revenir en mode Création pour modifier la requéte, ou fermer la requéte sans
oublier de I'enregistrer. Lui donner un nom explicite !

© 2010-2021 - Isaac Juakaly
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QUELQUES OPERATEURS DE CRITERES

Logiques Comparatifs ! Arithmétiques Syntaxiques
Et / Ou / Dans Supérieur 4 : > Additionner : + « texte »
Pas /| Inférieur & : < Soustraire : - [champ]
Entre ...et .../ - Sup.ou égal a:>= Multiplier : * [parametre]
Null Inf. ou égal & : <= Diviser : / #date#
*[e/#2 Différent de : <> nombre
& (concaténation) oui/non
(case a cocher)

Il est également possible d'utiliser des fonctions pré-programmeées (comme dans
Excel) : somme, min, max, vrai/faux, année...

Access n'est pas sensible a la casse (il ne fait aucune différence entre les
majuscules et les minuscules), par contre, attention aux accents.
CREATION D'UN CHAMP CALCULE

Pour créer un NOUVEAU CHAMP contenant le calcul, il faut utiliser une NOUVELLE
COLONNE.

Donner un nom au nouveau champ, suivide :, puis écrire le calcul en indiquant
les noms des champs concernés entre crochets.

Exemple 1 : PRIX HT: [QUANTITE]*[MONTANT]
Exemple 2 : TVA : [PRIX HT]*20,6/100

! Les opérateurs de comparaison fonctionnent aussi avec du texte : ils appliquent une comparaison par ordre
alphabétique (exemple : « >d » vous donnera la liste des noms placés apres le « d » dans I'alphabet).

2 |'étoile permet de remplacer n'importe quelle suite de caracteres, le 2 remplace un seul caractere, le # remplace
un chiffre (exemple : « du* » vous donnera la liste des noms commencant par « du », comme duchmol, dutronc,
dufour...).

© 2004-2014 - Fabienne ROUX fabienne.roux@live.fr Page 12 sur 26
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IDProduit J
Quantite
Prix ¥
g
4 »
Champ @ |Quantite Prix Total: [Quantite]*[Prix] hd =
Table : | Commandes Commandes —
Tri:
Afficher : O

Critéres :

S i

LES REQUETES PARAMETREES

Elles permettent & I'utilisateur de définir luiméme le critere & chaque ouverture
de la requéte, rendant ainsi la requéte interactive et réutilisable avec des
criteres changeant.

Dans la ligne critere du champ concerné, saisir ENTRE CROCHETS le texte
afficher dans la boite de dialogue.

Par exemple: Vous gérez les ventes des agents commerciaux de votre entreprise par région.
Vous souhaitez pouvoir consulter indépendamment les résultats de chaque secteur, sans pour
autant devoir créer autant de requéte qu'il y a de région.

=t Paramétrée : Requéte Sélection : = |D|5|

IDEmploye
NomEmploye
Salaire

Prime
Région

Champ : [MomEmploye Salaire Prime Réqgion| - =
Table : [Emploves Employes Employes Employes L.
Tri:
Afficher : ]
Critéres : [Quel région souhaitez-vous consulter?]
Ou 2
< | ;l—j

Chaque fois que vous lancerez la requéte, vous n'aurez qu'a préciser le secteur choisi dans la
boite de dialogue qui apparaitra.

Entrer la valeur du paramétre ﬁl

Quel région souhaitez-vous consulter?

oK I Annuler

LES REGROUPEMENTS ET STATISTIQUES

Vous voulez connditre le montant total des ventes de chaque vendeur. Il faut regrouper toutes
les ventes par vendeur et effectuer la somme de ses ventes.

© 2004-2014 - Fabienne ROUX fabienne.roux@live.fr Page 13 sur 26
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Fichier ~Edition Affichage Insertion Requéte Outils Fenétre 2 /
Elm SR Y j

.XE}@ K) v (4 «

= -

Tout

BN Bar B,

Choisir Regroupement
pour le.champ Vendeur

Totaux |

Choisir Somme pour le
champ Montant des ventes

Champ ;
Table :
Opération :
Tri:
Afficher

Vendeur

Vente

Ventes

Ventes

Reagroupement

Somme

]

] ]

Critéres :
Ou

Vous avez besoin de la ligne OPERATION, qu’on obtient en cliquant sur I'icone ¥
LES TRIS ET PREMIERES VALEURS

Définir ORDRE DE TRI (croissant ou décroissant) en cliquant dans la ligne Tri et en sélectionnant
I'option désirée dans la liste qui apparait.

Exemple : je veux afficher la liste des clients parisiens classés par ordre alphabétique :

g=f Requétel : Requéte Sélection

=10l x|

=

Ordre de tri
Critére de sélection
=
K _>I_I
4 -~
Champ : |Mom y 4 Prénom Adresse Ville y A —
Table : |Clients Clients Clignts Clients 4 |
Tri: | Croissant
Afficher :
Critéres "PARIS"
Ou s hd
4| | 3

Pour obtenir uniguement les premiers enregistrements du résultat d'une requéte, utiliser la

fonction PREMIERES VALEURS : taper le nombre ou le pourcentage d’enregistrements désirés.

Par exemple : je veux afficher le nom des 3 employés les mieux payés :

© 2004-2014 - Fabienne ROUX
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Requéte Outils Fenétre ?

Blo-c- @t wzf _FENDa- 3.
g=8 Requétel : Requéte Sélection R e
——————————————————————
Cadres.
*
IDEnploye
MomEmploye
Salare
Primz Attention !
Cela suppose que les
-‘-IJ salaires soient triés du plus
eteveauptus faible.
Champ : [NomEmploye Salaire
Table : |Cadres Cadres
Tri: -
Afficher [l
Critéres ;
Ou: |
4 |

2. LES REQUETES ACTION

Elles permettent d’effectuer automatiqguement une ACTION au lieu d’'afficher une liste de
résultats.

Démarrez une nouvelle requéte en mode création, puis précisez le TYPE DE REQUETE que vous
désirez effectuer, sinon vous aurez par défaut une requéte sélection.

B EHS- 4 ~ = GRH:Base de données- D\Desklop\GRH.accdb (form.. QUTILS DE REQUETE - T — O X
“J

ACCUEIL CREER DONNEES EXTERNES OUTILS DE BASE DE DONNEES CREER Mistyk et Firenze * ‘ o
r_‘_"l ‘ |j' -' #| 1 Mise a jour 7 Union dew= 2 Insérer des lignes Y1 Insérer des calonnes Z )
o : ) = " [EAnalyse coiste S SOL direct - ug el » Supprimer des colonnes =]

Affichage Exécuter | Sélection Création Ajout X Afficher b, Totauy

. de table L. Suppression 2 Définition des données | 13 taple . Générateur 2 Renvayer : | Tout v E

Résultats ype de raguéts parametres de requéte sfficher/Masquer| A

Elle permet de supprimer des données en fonction d’un critere.

Sélectionner le type SUPPRESSION, faire basculer les champs contenant les
données a supprimer, définir le critere permettant de savoir quelles données
doivent étre supprimées.

Exemple : supprimer toutes les commandes antérieures a septembre 2002
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g=f Commandes < 0972002 : Requéte Suppression - 10| x|
Y
*
IDClient
IDPraduit
Quantite
Date
e
4 I I »
Champ : [Date |
Table : | Commandes —
Supprimer : | O
Critéres @ | <#01/09/20024#
Ou
o | i
REQUETE AJOUT

Elle permet d'ajouter & une table des enregistrements provenant d'une autre table (voire d'une
autre base de données).

Créez une requéte en sélectionnant les tables qui contiennent les enregistrements que vous

souhaitez ajouter dans I'autre table.

Choisir le type AJOUT, spécifier le nom de la table de destination (celle qui va recevoir de
nouveaux enregistrements).

Faire basculer les champs de la table d'origine (celle d'ouU proviennent les données) dans la
requéte, et éventuellement définir un critére si on ne veut pas ajouter tous les enregistrements
de la table d'origine.

Exemple : on a une table « Commandes2 » contenant des commandes antérieurs & sept 2002,
on veut les ajouter & la table « Commandes » :

i=? Requétel : Requéte Ajout

*

IDClient
IDProduit

=10| x|

5

4] |
Champ : |IDClient IDProduit Quantite Date -
Table : |Commandes? Commandes? CommandesZ Commandes2 |
Tri:
Ajouter & |IDClient IDProduit Quantite Date
Critéres <#01j09/2002#
Ou s

4 |
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REQUETE MISE A JOUR

Elle permet de modifier les données d'un champ.

Sélectionner le type MISE A JOUR, faire basculer le champ & modifier, dans la ligne Mise a jour,
procéder au changement.

Exemple : on a une table « employés » contenant un champ « prime », on veut augmenter la
prime de chaque employé de 100 € :

=t Pnime +100 : Hequéte Mize a jour = |I:l|ﬁ|

#

IDEmplove
MomErmploye

L o

Champ : |Prime —
Table : [Emploves e
Mise & jour ¢ [[prime]+100 |

Clitél es5 .
| AI_’

ou

REQUETE CREATION DE TABLE

Le résultat de la requéte apparditra dans une nouvelle table.

Sélectionner le type CREATION DE TABLE. Dans la boite de dialogue qui s'affiche, taper le nom
de la table & créer ou d remplacer.

3. REQUETE ANALYSE CROISEE

Ce type de requéte nécessite 3 champs :

un CHAMP EN EN-TETE DE COLONNE, auquel on applique un regroupement ;

au moins un CHAMP EN EN-TETE DE LIGNE, auquel on applique un regroupement ;

un CHAMP VALEUR : généralement de type numérique pour pouvoir y appliquer un indice

stafistique.
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Champ : |Yendeur Rayon Yente
Table : |Yentes Ventes Yentes
Opération ¢ |Regroupement Regroupement Somme
analyse @ |En-téte de ligne En-téte de colonne Yaleur
Tri:
Critéres :

IV." LES RELATIONS
Dans I'onglet Outils de base de données, cliquer sur RELATIONS :

Fichier Accuet Creer

Donnees externas Qutils de bas

*> = &1
% ] ] =
5% ? =8| &2 .
=¥
Compacter une vicval Exécuter | Relations Dépendances "
Dase de donndes | Basic  ume mago d'objet B

Outils Macro Relations

AJOUTER TOUTES LES TABLES & |la fenétre des relations (comme pour une requéte).

FAIRE GLISSER AVEC LA SOURIS LES CHAMPS COMMUNS & deux tables les uns sur les autres.

Exemple : « N°Client » de la table « Client » vers « N°Client » de la table « Commande » Access

propose de créer un lien :

Modification des relations e

Table/Requéte : Table/Requéte liée

| Créer
|T_Clierit ~|7_animalclient
IDClient _= | 1DClient

Type jointure. ..

=
F.
v

Annuler |
Mouvelle relation. .. |

—~ @ppliquer lintéarité référentiells:

" Effacer en cascade les enreqistrements correspondants

Type de relation : IUn-&-plusieurs

Cliquer sur APPLIQUER L'INTEGRITE REFERENTIELLE. Cela permet d'établir une relation de type un
a plusieurs.

Exemple 1 : Pour un client, il peut y avoir plusieurs véhicules ; mais pour un véhicule, iln'y a qu'un
propriétaire. Dans ce type de relation, vous ne pourrez pas enregistrer un véhicule sans qu'il soit
lié & un et un seul propriétaire.

Exemple 2 : Pour un pays, il peut y avoir plusieurs habitants. Mais pour un homme, il ne peut y
avoir qu'un pays d'origine. Chaque personne sera liée a un et un seul pays d’origine.
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Cliquer enfin sur CREER. Une ligne noire avec les symboles 1 et « relie maintenant les tables.

Pour supprimer une relation :
cliquer sur le lien noir puis sur la touche SUPPR du clavier. Confirmer
la suppression.

V. LES FORMULAIRES

Les FORMULAIRES permettent la SAISIE et la MODIFICATION d’informations dans les tables, mais
de maniére plus conviviale : plus besoin de se contenter d’une présentation sous forme de lignes
et de colonnes, vous pourrez ici intégrer des cases d cocher, des listes déroulantes, des titres,
des cadres, des images... Les formulaires constituent un environnement facile & manipuler qui
vous permettra méme de laisser des novices utiliser votre base de données.

1. CREATION AUTOMATIQUE

Dans le navigateur, sélectionner la table ou la requéte qui servira de source d votre formulaire.

Cliquer sur FORMULAIRE dans I'onglet Créer. Vous obtenez un formulaire instantané :

E W & &~ GRI4 2 Base de données- DA Lacoah (o QUIILS DE PRESENTATION DE FORMU AIRF - P = B %
. \
ACCUBIL  CRELR  DONNEES EXTERNES  OUTI BASE DE DONNELS  CREAIION  ORGANISER  FORMAI Mistyk et Firenze - ‘ &
= — — — ]'—T ] i) = [RAssistant Formulaite. 7o) RS 2
= | &H [ =y B = b 1 FEINa i S| ) e
I Nav —. — [ L
Compasants:  Table Création  Listes Assis Création  Formulaire Création de Formulaire —_ e Etat Création Erat Macro
dapplication * de table SharePoint = Hequéte de requéte lormulaire  vierge (= Plus ve formulaires A vide =
Mol Tabie: Reyuéle Futmolaire £Lal Mactos et code ~
@ « || 8 T satarics X
Tous les 0... @ « || 2 T
Rechercher, be T_Salaries
Tables ATy
EB 7 sbsences 3
0 Tosalaries
NomSa DUPONT
tormulaires A
T8 salade PrenomSal Nadine
Ailresse 1 chemin Victor Hugo
34000
LYON
DateEmbauche- | 12/08/1592
s
amifiale Divorcée 25
Delest 152
a’
(28
y
ne
Eni M < [lsurs | » o yeun fitre | Rechercher

Mo Page VERR. NUM.

2. UTILISATION DU FORMULAIRE
Basculer en MODE FORMULAIRE.

Pour naviguer entre les enregistrements, utiliser la zone au bas du formulaire :

© 2004-2014 - Fabienne ROUX fabienne.roux@live.fr Page 19 sur 26




Microsoft Access 2013

|Enr: I4 1sur3

L

Aucun filtre

X

Rechercher

al

AN

Se déplacer entre les enregistrements (cliquer
sur les fleches ou saisir un n° d'enregistrement)

Créer un nouvel
enregistrement

Saisir un mot clé pour effectuer une
recherche dans les enregistrements

VI. LES ETATS

Les ETATS servent & IMPRIMER vos rapports de données, il est ainsi possible de
présenter une méme liste de données de facons différentes : liste de clients sur
3 colonnes, liste de clients par ordre alphabétique de nom et regroupés par
région, liste de clients avec adresse complete... Les variations sont infinies.

1. CREATION AUTOMATIQUE

Dans le navigateur, sélectionner la table ou la requéte qui servira de source & votre rapport.

Cliquer sur ETAT dans I'onglet Créer. Vous obtenez un état instantané :

B 2 &~ [8 ase de données- DADeskop\GRILaccdb (form. OUTILS DE FRESENTATION D'ETAT 33 0 X
ACCUE DONNEES EXTERNES ~ QUTILS DE BASEDE CONNEES ~ CREATION ORGANISER FORMAT  MISEEN PAGE  MistyketF._ ~ h 204
— — — oy e - — — A N — = R
~i [N > L = =l ] ||| dml
Car Tabic Création  Listes aire Création de F Etat Créaton Etat Macro
3| e rable SharePoint ~ | Req formaulaire aétar  vide
T [ ~
« x
Jo
A Q= + i che 21 septembre 2014
&g T_Salaries SRR
- Aosence . 12:2
2 rsaleries
Formulaires 1 DUPONT Nadine 1 chemin Victor Hugo
-
2 | DULAC Robert 3 rue Voltaire
i Audre Square des enfants pas suges

2. ETATS AVEC GROUPE

Access vous permet de regrouper ou de frier les enregistrements dans votre rapport.

Par exemple, vous voulez la liste des clients classés par ville de résidence.

Cliguer sur REGROUPER ET TRIER dans I'onglet Création.
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El = [3 & — - GRH:Base de donnees- D\ Desklop\GRH.accdb (form... QUTILS DE PRESENTATION D'ETAT - 7T = 0O X
. \J
ACCUEN CREER  DONNEES EXTERNES ~ OUTILS DE BASE DE DONNEES | CREATION | ORGANISER  FORMAT  MISEENPAGE  MistyketF., ~ h O
- 2 hemes « | = Regrouper et trier lT ~  {¥ Logo "17 (=
i i I ]
i HCouIeurs - | ¥ Totaux - g — | Titre . =
Affichage = Contrdles In i NUMEFDS e Ajouter des  Feuille de
- ijpcnces Z TEIMasquer les details de page [ Date et hewre champs existants propri€iés
Affichages Thémes e n-téte/pind de page Jutils A
o g X
Tous les 0... @ «
Rechercher.. }:r
Tables R j T_Salaries dimanche 21 septembre 2014
EH 1.absences L o 12:30:53
B Tsalaries Matricule NomSa Prenomsal Adrisca
Formulaires x i 1| DUPONIT Nadinge 1 chemin Victor Hugo
E _Salaries
2 DULAC Robert 3 rue Voltaire
3 | PIERRE Audrey Square des enfants pas sages
2
1 »
Regrouper, trier et total x
[i= Ajouter un groupe %l Ajouter un tri
Y b

Mode Page VERR. NUM.

Une nouvelle zone apparait au bas de I'état, dans laquelle vous pouvez ajouter des ordres de
tri et de regroupement.

Regrouper, trier et total x
: Regrouper sur Ville

f Trier par NomSal

— | Trier par PrenomSal ¥ avec & en haut ¥ . Plus 50 %
= 8L a:
*= Ajouter un groupe 2+ Ajouter un tri

Mode Page VERR. NUM

VI.. " LES MACROS

Les MACROS permettent d’ AUTOMATISER certaines actions, en programmant des BOUTONS DE
COMMANDE qui seront visibles dans les formulaires ou les états.

Par exemple, vous pouvez ajouter un bouton de commande pour appeler un état, pour
imprimer, fermer un formulaire, lancer une requéte, un programme, quitter Access...

1. BOUTON DE COMMANDE AVEC MACRO AUTOMATIQUE

Ouvrir le formulaire ou I'état concerné en MODE CREATION.
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Dans I'onglet Création, cliquer sur le contrdle BOUTON. Cliquer ensuite dans le formulaire ou
I'état & la position oU I'on souhaite placer le bouton de commande.

(od - Access OUTILS DE CREATION DE FORMULAIRE - T - O X
. \
ACCUEN CREER ~ DONNEES EXTERNES ~ OUTILS DE BASE DE DONNEES CREATION = ORGANISER  FORMAT Mistyk et Firenze - ‘ o
: w— ' Logo ,:._ 1 =
\ B couten N\ Pea XVZ- oz {-"7 0=
- \ B = € - i — = -
[ @bl Ad == [T & [T/ [ Titre =8 g8
Affichage &mes [&] pofice o) . Srer une ) Ajouter des  Feullle de Ordrede [,
- nage < Date et heure champs existznts propriétés tabulation =
Alfichages TR mes Controles En-1eie/pied de page Outils A

Une BOITE DE DIALOGUE apparait dans laguelle on choisit I'action que I'on souhaite provoquer
en cliguant sur le bouton de commande.

Par exemple, on peut paramétrer un bouton pour accéder a la saisie d'un nouveau salarié :

Assistant Bouton de commande

Que doit-il se passer lorsque vous appuyez sur le bouton ?

Plusieurs actions sont disponibles pour chaque catégorie.

Catégories : Actions :

Déplacements entre enreg.

C Annuler un enregistrement
Opérations sur formulaire Dupliquer un enregistrement
Opérations sur état Imprimer un enregistrement

Applications Sauvegarder un enregistrement
Divers Supprimer un enregistrement

Annuler Précédent Suivant > Terminer

L'étape suivante permet de paramétrer I'aspect du bouton (texte ou image) :

Assistant Bouton de commande
Souhaitez-vous du texte ou une image sur le bouton ?
Sivous choisissez du texte, vous pouvez taper le texte a afficher. Si vous choisissez une image,
Ajouter un veus pouvez cliquer sur Parcourir pour trouver une image a afficher.
salarié
@Tegte 3 iAjouler un salarié

()image :

Crayon (Edition) Parcourir..,

Afficher toutes les images

[ [ == \ : f :
‘ Annuler ‘ ‘ < Précédent ‘ Suivant > Terminer

Basuler en MODE FORMULAIRE, un bouton parfaitement opérationnel propose & présent la saisie
d’'un nouveau salarié :
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= Fiche Salarié X

La boite de dialogue proposée lors de la création d'un bouton de commande présente une
liste limitée d'action, et ne permet pas au bouton d'effectuer plusieurs actions.

Pour un choix d'action plus large et pour permettre & un bouton d'effectuer plusieurs actions

successives, il faut créer manuellement la macro, puis I'affecter au bouton de commande.

CREER LA MACRO

Dans I'onglet Créer, cliquer sur MACRO.

Choisir I'action que votre macro doit effectuer dans la LISTE DEROULANTE au milieu de I'écran.
Il faut ensuite paramétrer les PROPRIETES en fonction de I'action choisie.
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QUTILS DE MACRO

m H & 1] & - « GRH.Base de donnees- D\Desklop\GRH.accdb (form.. - T - 0 X
N
ACCUE CREER DONNEES EXTERNES QUTILS DE BASE DE DONNEES CREATION Mistyk et Firenze * . o
“= pas-&-pas + - + = - &

“1& Convertir les macros en Visual Basic
Exécuter

Qutils

Tous les 0... @ « || & Maao!

Développer Réduire Développer Réduire
les actions les actions tout tout

Developper/féduire

Catalogue Afficher toutes

d'actions  les actions
Affiche r/Masquer

Catalogue d‘actio... ®

Recher e Ll = QuvrirFormulaire x Re Jo)
Tables R Nom de formulaire |F_Salaries v
B 7.absences —_— 4 Déraulement de programm
e Affichane |Formulaire v a Commentaire
3 1.salaries Nom de filtre @ Groupe
g = Si
Formulaires R —
s Conditicn Where = N Sous-meacro
LB F_Salanes
d JONNé Ajout v X
Mode Données | Aj R Actions
Mode Fenétre |Standard v Commandes dinterface

Commandes de macao
Commandes systéme

4+ | Ajouter une nouvelle action v

Filtre/Requéte/Recherche
Gestion de fenétre

Importation/exportation
Objets de base de donné
Operations d'entrée de d

Il est possible de programmer plusieurs actions consécutives dans une seule macro.

Access vous demande d'enregistrer la macro d la fermeture de la fenétre.

AFFECTER LA MACRO AU BOUTON DE COMMANDE

Pour utiliser la macro, il faut I'affecter & un bouton de commande dans un formulaire ou un état.

En MODE CREATION, ouvrir le formulaire ou état et insérer un BOUTON comme vu précédemment
(partie VI - 1).

Dans la boite de dialogue de I'assistant, sélectionner la catégorie DIVERS et I'action EXECUTER
UNE MACRO. L'étape suivante vous permettra de SELECTIONNER LA MACRO & activer.

Assistant Bouten de coninande

Gus dok-i = pusser lorsque vous sppuye: sur I bioutar >

Pusieurs actons sont sispenbles pour claque cateqorie

Lategores Actiogs :

Déplozements ontre crreg. Exécutes une macro
Opérat sneg. Extcules une fequéte
OpEratiors sur Tormuane Imgaimer une table
Opératiors sur étar Mimérotation s omatio e
£ppicaticns

Aanuler Brackder Suivart >

Gusllz magre cebouton de sommande dait-i exéaater 7

Anniise « Préchdent Survant Tarmine:
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Un MENU GENERAL est un formulaire permettant de naviguer dans la base de données : ouvrir
les formulaires, les états, les requétes, quitter I'application...

Ce formulaire n'est basé sur aucune table ou requéte mais contient principalement des boutons

de commandes.

Liste des dlients
Produits [ Nouveau produt I
Chercher un client
Solns l Nouveas son J
i

4. OPTIONS DE LA BASE DE DONNEES

De nombreuses options sont proposées pour personnaliser votre base de données et en faire
une véritable application sur mesure.

Quiter ke boce!

Au Secours !

Cliquer sur FICHIER, sur OPTIONS puis sur BASE DE DONNEES ACTIVE :

Exemple :

Au démarrage de la base de
données, on peut lancer
I'ouverture d'un formulaire
précis (par exemple le menu
général).

On peut également
personnaliser le nom et I'icébne
de la base de données
(remplacer’'icéne et le nom
Access).

On peut remplacer les menus

d'Access et créer ses propres
menus.
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Général

Base de donness active
teuilie de donnees
Concepteurs d'objets
Vérilication

Langue

Parametras du chiant
Perconnaliser le auban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de |a confidentialita

fabienne.roux@live.fr

Options Access
= Options de Ia base de données active.
Options de I"application
Titre de I'application ! Miam!

lcone de I'application : Di\Documents\Bases de donnees\BD Acc 1 Parcoufir...

[¥! Utiliser comme icone de farmulaire et d'état
F_Accueil \ v]

(autun)

Afficher le formulaire :

Farmuiaire daffichage web !
[¥] Afficher I3 barre d'état
Options de fa fenéwe Document

(@) Fenétres superposées

_ Documents 2 onglets

| Afficher les onglets des documents
[%] Utiliser les touches spériales Access

| Compacter lors de fa fermeture

pp lesi NS des propriétés de ce fichier lors de |'enregistrement

V] Utiliser les contrbies Windovss & théme sur les formulaires
V] Activer le mode Page
%! Autoriser les modifications de structure des tables en mode Feuille de données
|~ warifier les champs numernques tronques
Farmat de stockage des proprstés d'images
(_) Conserver e format d'image source (taille réduite)
@) Convertir toutes les données d'images en bitmaps {compatible avec Access 2003 et version

antérieure)

Navigation

OK | | ‘Annuler
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INDEX

APPlCAON ..o 3,23
B

bouton de commande. ............. 2,4,20,21,22,23
C

CAICUIS ettt 4,8,10

COSSE ciiieieee e e e e e ee e e e eeeee s 10

ChAMP e, 5,6,7,8,10,11

ClE PHMAIrE ..ot 6

CONCATENATON. .. 10

CIITEIE i 4,9,10, 11
D

AOUBION e 6
E

enregistrement ... 6.7

EXITAIE e 4
F

BTl e 4

I e 6,7
|

intégrité référentielle ........ccccoeieiiieviieece 16

INTEraACHON oo 8,11
M

[ gl Tl 0 1 NN 20, 21

MENU GENETA it 23

MNISE L JOUN vttt e 15

MOAE CrEQHON ...vevieeeeeeeee e 5
N

NUMETOAUTO v 6
(o]
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OPEIATEUIS ..ottt 9,10
OPEIATION .. 11
P
POUICENTAGE ..vviiiiiiiiiee et eiree e 12
PremIeres VAIEUIS .......ccveeeieveceeeeeeereeeeeeve e 12
PrOPIHETES ..ot 5,22
R
[fo] o] oTo] o N NUUU TR 18
regroUpPEMENT ..oiiiiiiiieieecee e 8,11
relation un A PIUSIEUIS ......ccuveeveeeeeeeeeeeeeeee 16
TEIATIONS .eeieeiiieee e e 16
S
SOUICE centieiieeiieettesieeeiteeseeestteeteesteesbeeneesnee e 17,18
SQL e e 4
STATISHQUES ..t 11,15
STOCKET .ttt 5
STTUCTUNE et 5
SUPIOTESSION weviiieeeeetiieeireeeetieee e e eeireeeareeensae e 13
T
tableau croisé dynamique .......c.cceeeeeeeeeeeeneeenen. 8
TET et e et 7.,12,18
11/ S 12 USSR 5
\'

VAU ettt st 7,15
VBA ettt et e 4
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