m [_:-Hi

Premier contact avec ACCEeSS.......ccceumeeuueerreeennnsnnns 9
Fiche 1 ¢ Présentation du cas pratiqUe ........ccceeeeieiiiiieriiciiiee e 10
Fiche 2 ¢ Découvrir |I'environnement de travail ...........cccoeeeiiiiiiiieiccciee e 11-16
Fiche 3 ¢ Désactiver les avertissements de SECUrité........c.cevriiiiieeeiiiiiieee e 17-18
Fiche 4 ¢ Travailler avec [es tables..........coooiiiiiiiiiiiiiee e 19-22
Fiche 5 o Saisir des données dans une table.........ccccoooiiiiiei i 23-25
Fiche 6 « Supprimer une ligne de table ... 26
Fiche 7 ¢ DECOUVIIT |€5 FEQUETES ....cceiiueeiieeeiieiee e ettt e ettt e e et e e e e e e e nne e e e e e enneeas 27
Fiche 8 o Saisir des données sur un formulaire ............cccoeeeeiiiiiie e 28-31
Fiche 9 o Insérer un document externe dans une base de données.........cc..ccc....... 32-33
Fiche 10 o Effectuer des recherches directement sur un formulaire ...................... 34-36
@ Fiche 11 o IMPrimer des E1ats .......ccceiieieeiie e e e e e e e enneeeenns 37-40 @
Fiche 12 o« Explorer les modeéles de bases de données livrés avec Access............... 41-42
Fiche 13 ¢ Débuter en tant qUE CONCEPLEUN .....cciicuiiieeiiciiieee ettt 43-46
Construction des tables...............ccevvvvvvevervnnenenn. 47
Fiche 14 « Comprendre les tables et leurs relations ..........c.cocoieeiiiiiiiie e 48-51
Fiche 15 o Valider [es tables ......oooooiiiii e 52-53
Fiche 16 o Préparer 1€s relations...........c.eiiiiieiiiiiieiie et 54
Fiche 17 ¢ Construire une base de dONNEES .........cueeeeiiiiiiieeiciiiiee e 55-56
Fiche 18 ¢ Construire une table manuellement ............ccccoooiiiiii i 57-60
Fiche 19 « Comprendre les types de dONNEEs .........cooocueiiiiiiiiiiiiiiiie e 61-63
Fiche 20 « Imprimer le descriptif des tables .........ccccoeeveeieiiiiciieeee e 64-65
Fiche 21 o IMpPrimer 1€S relations........ocueeeiieeieee e e e e e e nneee e 66-67

‘ ‘ P005_008_JML_Access.indd 5 @ 20/12/06 11:57:11 ‘ ‘



| Y T ] ®

Exploitation des données

au travers des requétes..........ovmerreeeunnnnnnnnn.
Fiche 22 o Travailler avec 185 reqUETES .......cueiiiiiiiiiie et 70-71
Fiche 23 o Travailler avec les champs ........cccoeeeieiiiee e 72-73
Fiche 24 ¢ TeStEr UNE FEQUETE ......cccuiiiiiie ettt se e sae e e s e e sneeas 74
Fiche 25 ¢ ENregistrer UNe reqUETE ........ccooiiiiieiiee e 75
Fiche 26 o Trier les données dans UNe reqUELE .........ccccueeeeeieiiieeeeecieee e 76-78
Fiche 27 o Filtrer les données par des criteres NUMEriques...........cceeeiueeeeieeereieeenne 79-81
Fiche 28 o Filtrer les données sur des dates.........cccvvieeiiiiiiieeeicciiice e 82-83
Fiche 29 « Appliquer des critéres aux champs TeXte.......ccccceeciieeeeeciiieeececieee e 84-88
Fiche 30 ¢ COMDINEr des Crit@res.......ceiiiiiiiiiiieie e 89
Fiche 31 ¢ Créer une colonne de calCul........ccuieiiiiiiiiiei e 90-92
Fiche 32 o« Ajouter des totaux au bas d'une reqUEte........ccceecceeeeceeeccie e 93
Fiche 33 o« Effectuer des calculs de synthese.........ccoooviiiiiiiiiiiieie e 94-96
Fiche 34 o Travailler sur plusieurs tables simultanément...........cccccconiiiiiiinnnnenn. 97-102

Fiche 35 ¢ Construire un formulaire en trois clics........cccoevverieeiieeiceneieeseeeeee 104-105
Fiche 36 « Construire un formulaire tabulaire ...........cccoooiiiiiiiiii 106
Fiche 37 o Travailler sur un formulaire : principes de base .........cccceceiiieriennne 107-109
Fiche 38 ¢ Sélectionner des objets sur un formulaire..........ccocoveriiiiiiiiienennen. 110-113
Fiche 39 « Dimensionner les objets d'un formulaire.........cccceecveeiieeiicincieeenee, 114-115
Fiche 40 « Déplacer les objets d'un formulaire ...........cccoiiiiiiiiiiiniee 116-117
Fiche 41 o Travailler avec les intitulés ..........ccoooiiiiiii i 118-119
Fiche 42 o Personnaliser les couleurs et les styles .......ccccoecieeiereiieeeicee e 120-123
Fiche 43 « Ajouter une image ou un logo sur un formulaire .........c..cccccceeeeennee 124-125
Fiche 44 « Changer I'image d'arriére-plan d'un formulaire........c.ccoceiirinnenee. 126-129
Fiche 45 o Verrouiller des champps ..........oooiocieiiiiiiiiee e 130
Fiche 46 « Créer une liste déroulante pour faciliter I'accés a I'information ...... 131-133
Fiche 47 « Créer des boutons pour améliorer la navigation

dans une base de dONNEES.........c.coiiiiiiiiiieiie e 134-137
Fiche 48 o Travailler sans les diSpPOSItiONS.........ccceeriieriiiiiniiie e 138-140
Fiche 49 « Améliorer I'enchainement de 1a saiSie ........ccceriiiriiiieniiiie e 141-142
Fiche 50 o Finaliser un formulaire ..........ccooceeeieiiieiieesieeeeee e 143-144

‘ ‘ P005_008_JML_Access.indd 6 @

20/12/06 11:57:13 ‘ ‘



| Y T ] ®

Des états pour faire bonne impression.........
Fiche 51 o Préparer les données pour |'impression........cccccceeeecieeeeeecieeeeeccneeen. 146-147
Fiche 52 o Construire une liste simple en trois clics .......ccoocueeeiieiiiiiiiiieeeee 148-149
Fiche 53 ¢ Gérer la mise en page d'un état........cccocoveeiiiiiiiiienie e 150-153
Fiche 54 « Modifier les colonnes et les [ignes .......cccceeeceeeeiieecccieece e 154-155
Fiche 55 o Gérer les textes longs sur un état.........cccoeceiiiiiiiniieieiieeee e 156
Fiche 56 ¢ Définir I'en-téte d'un état.........cccuiieiiiiiiiiiicc e 157-159
Fiche 57 o Tracer des lignes de séparation .........ccccceeeceeieceeescieeeiie e 160-161
Fiche 58 ¢ Construire une liste avec des SoUs-tOtaUX.......ccceeeiiieeeriieiniiieeeieeeenie 162-165
Fiche 59 « Mettre en place des calculs sur un état .......cccoeceeeiiiiiiiiniec e 166-169
Fiche 60 « Elaborer des fiches individuelles............c.coococueuereueureereeeeeeeeeeeeeeeaene. 170-173
Fiche 61 o Imprimer un état aux formats XPS ou PDF .........cccoeceiiiniiieniincieeee. 174-175
Fiche 62 o Simplifier ['accés aux €tats ........ccvviiieiiiiiiiiiee e 176-178

Quelques touches pour finaliser

@ L)1 =N 0 une base de dONNEes..........eeeeeeeeeereveerrsees
Fiche 63 o« Créer une page d'accueil (ou formulaire de démarrage).................. 178-179
Fiche 64 « Ajouter des boutons sur un formulaire d'accueil.............ccocoerienenne. 180-182
Fiche 65 ¢ Définir les options de démarrage......c.ccceeeeeeeeeceeciciineecee e 183-187
Fiche 66 ¢ Gérer une base de données au quotidien ........cccoeceeieiiiiiiienieicieennn. 188-190

Poser les fondations dU Projet......cuu e iciir i 192
Construire ['Cran de SAISIE  ...iiiiiiiiiiiii e e e e e e s 194
Personnaliser la feuille de données du formulaire.........ccocceeieeiiiiieenncieeseeeee e 196
Personnaliser I'en-téte du formulaire.......cooceeeeciie e 197
Personnaliser I'arriere-plan du formulaire ..o 199
Personnaliser le corps du carnet de VOYages .........ccceeireeiieeiieriienieesiee e 200
IMprimer [€ CarNet de VOYAGES. .. ..cuiiuieeiieeeeieeeiee e et e e et e eeee e e e sneeeeneeeanneeeennneeans 202

‘ ‘ P005_008_JML_Access.indd 7 @

Carnet de voyages ......ccccceeeeeereeeeeesssssssssssssnnns

20/12/06 11:57:14 ‘ ‘



Carnet d'adresses personnel

OU ASSOCIALIT......ccceeeeeeeeeeeeeecssseeeeeeeen e eens 204
T LT gl LT3 = | o] =L 205
(@Y 1] UL =T [T = o =P 207
Mettre en place une liste déroulante Simple..........occoiiiiiiiiii e 209
Lier deux tables par une liste déroulante ..........ccccoociiiiiiiiiiiie e 211
FAN A=Y LT =Y - i o) o R 213
Construire le formulaire de SAiSie .........eeeiiiiiiiieieiiee e 214

Préparer 1€5 1ables...... ..o 217
Mettre en place une relation COMPIEXE.......cicuiieeiiiiiiiee e 219
CONSTIUITE 185 tADIES. ... e e e e e e e e e e e e annes 220
@ L L [T =1 o] (=TRSO 225 @
Construire 185 FOrMUIAITES .......ceeiii i et 226
Elaborer Un SOUS-FOrMUIAITE. .......c.c.oevieeeeeeeeee et e e ee s s ans 229
Préparer 1€5 iNgrédients.........cuii it 234

‘ ‘ P005_008_JML_Access.indd 8 @ 20/12/06 11:57:14 ‘ ‘



