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COURS 1 - Présentation des Bases de Données (BDD) —

Créer une BDD - Lancer et quitter Access

1) Présentation des bases de données et tables

Qu'est-ce qu'une base de données?

IUhe hase de données est un ensemble de données,
par exemple:

m Adreszes de clients dans un carnet d'adresses.

® |nfarmations sur les ventes dans un livre comptable.

Adrezses de clients Fiches d'employés

= Formulaires dinformetions relatives aux employés dans un carnet dans des dozsiers.
dans des dossiers. dadrezses.

Microzoft Access}vuus per_met de u:u:unstrylre des Informations sur les vertes
bases de données relationnelles qui stockent les
données apparertées dans un seul endraoit.

danz un livre camptable.

YWous pouvez, par exemple, construire une hase de
données relationnelle pour stocker toutes les
données liges &4 une affaire: données relstives aux

clierts, aux produits, aux employés, eto... @

Les bazes de données relationneles faciltent la
recherche, lanalyse, le suivi et la protection des
données puisgue toutes les données sont stockées
dans un seul et méme endrait.

Baze de données Les comptairs.
[COMPTOIR MDE)

Base de données Microsoft Access

IUne base de données Microzoft Access
peut contenit six types d'objets:

= Des tables qui stockert lez données.
n Dz requétes oui extraient les données spécifiées
d'une ou plusieurs tables. Yous pouvez afficher ou T
modifier ces données dans un formulaire ou les
ifnprimer dans un tat. EE:
= Des formulaires qui affichent les données provenant \Pequete
de tables ou de requétes en vue de les visualizer et de

le= modifier, ou gui zervent & ertrer des données,

m Dz états qui résument et présentent les données
provenant de tables et de requétes de fagon & pouvoir -
les impritmet ou les analyser.

= D=z macrog oui sutomatizent les bazes de données en E .%
exécutant les actions que vous parameétrez, sans avoir hiackn hodule
recours & la programmation.

= Des modules qui stockent le code Microsoft Access

Bazic gue vous pouvez éctirer pour persannalizer,
optimiser ou étendre votre baze de données.
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Qu'est-ce qu'une table ?

ne table est un enzemble de
données relatives & un sujet
spécifique. Elle peut contenir, &
fitre d'exemple, des données sur
des clients ou des produits.

Les tables organizent les données
en colohnes (appelées champs) et
en lighes (appelées
efregistrements).

Chague champ cortient un
glément dinformation sur un
client comine, par exemple, son
code.

Chague enregistrement contient
l'ensetmble des infarmations:
relatives & un client dant le code, &
nom de la société et le nom de la
personne & cortacter.

Lignes (enregistrements) |C|:|I|:|nnes [champs)
= Table: Clients |~
Code client Société Contact +
b |ALFEI Alfreds Futterkizte Mana Anderz
AMATR Ana Trujillo Emparedados v kel Ana Trullo
AMTOM Antanio Marena T aqueria Antanio Marena
AROUT Around the Horn Thomaz Hardy
BERGS Berlunds snabblkop Chriztina Berglund
BLALIS Blauer See Delikatezzen Hanna Mooz
| BLOMP Blondel pére et filz Frédeéngue Citeaus
BOLID Balido Comidaz preparadas  |Martin Sommer
BOMAP Bon app' Laurence Lehihan
BOTTM Eattorn-Dollar M arkets Elizabeth Lincaln
BSEEY B'z Beverages ichania Azhworth
CACTU Cactuz Comidas para llevar Patricio Simpson ||
CEMTC Centro comercial Moctezuma | Francisco Chang | *
4] 4 JEne: 1 [zur 91 [w]M] Je] ] [ +]

L'éditeur Microsoft a démocratisé les Systemes de Gestion de Bases de données
(SGBD) avec le logiciel Access. Une base de données (BDD) est un ensemble
d'informations sur des individus et/ou des objets. Le role des SGBD est donc de

- créer des BDD.

- gérer leur contenu (ajouter des individus, les modifier, les supprimer, les

rechercher...).

2) Lancer Access

* S1 1’1cone d’Access est visible a I’écran :

faire un double clic dessus (amener le pointeur de la souris sur 1’icone et
appuyer deux fois rapidement sur le bouton de gauche de la souris).
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3) Créer une BDD
* Cliquer sur :

2

* Cliquer sur Base de données vide

: Nouveau fichier v X

|

\Créer

\ Base de données vide

* On obtient la fenétre suivante :
Fichier Nouvelle base de données E]
Enregistrer dans : |uﬂ Mes docurments 1 | & = | Q X Ca

= Outils -

Poste de krawvail

i

Mes documents
récents

&

Mes documents

EJ
W b ‘; ':'
| [}

[

b, Morn de Fichier : a1 b |
Favors teseal | Type de fichier ! Bases de donnéesMicrosoft Office Access b | _.
*Entrer le nom de la I!DD

* Cliquer sur la fenétre Enregigtrer dans, puis ensuite sur I'emplacement ou
vous désirez enregistrer votre base.
* Cliquer sur Créer

* Apres avoir créer une BDD, on obtient :
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& GESTION : Base de données (format de... :||E|rz|

Ugouric B mModifier  SIMouveau | A | 2o |

Chiets Creer Une table en mode Création
Créer Lune table 3 'aide de 'Assistant
Créer une table en enfrant des données

Tahbles

Requétes
Formulaires
Etats

Fages
Macros

Modules

B e i

Groupes

[FE Fawaoris

4) Quitter Access

Méthode 1 :
* Cliquer sur (en haut a droite de 1’écran)

Méthode 2 :
* Appuyer sur la touche Alt, la maintenir enfoncée et appuyer une fois sur la

touche F4 (on notera par la suite les combinaisons de touches : Alt F4)
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COURS 2 - Ouvrir une base de données - Créer des tables

1) Ouvrir une base de données

* Cliquer sur 1'icOne : = on obtient :

Ouwrir

Regarder dans | | Mes documents 4 Hem|@| ¥ oiE - ous -
[Powe /

* Cliquer dans la fenétre Regarder dans, puis cliquer sur Disquette 3"*(A:)
* Cliquer sur la BDD a ouvrir, puis OK.

2) Créer une table
* Cliquer sur I’onglet Tables (s’il n’est pas déja activé)

g2 GESTION : Base de données
¥ \Modifier -’:lEMDuveau | Pt

BBl Tables |

gzt Requetes

oo
-o

Créer une table & Jaide de I'Assistant
Créer une kable gn entrant des données

BH  Formulaires

- Ekats

a Pages

&  Macros

Maodules

Groupes

E3| Favoris

* Faire un double clic sur Créer une table en mode Création pour créer la
table.
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On obtient :

| = Tablel : Table / Ecrire le nom de champ dans la
[] bz L gielica [ colonne Nom de champ puis Entrée.

g —
Jﬁ‘-’pe dedonnées | Puis Cliquer ici pour choisir le type
de données.

MEmno

Murmérique

Drate/Heure

Maonékaire

Muméroduto

iy Mon

Obijet OLE

Lien hypertexte
Azsiskant Liske de chaix, ..

Général Liste de chaix | /* Entrer la taille du champ ou laisser la
Taille du champ 50 taille par défaut.

Format
Masgue de saisie
Légends *Procéder de méme pour les autres

champs sur les lignes suivantes.

* Cliquer dans le champ servant de clé primaire puis cliquer sur l'icone

symbolisant une clé : ||

Remarque : la clé primaire est constituée par un champ permettant
d'individualiser un enregistrement par rapport aux autres (par exemple on ne
pourra pas avoir deux fois le méme N°Client).

* Cliquer sur puis taper le nom de la table pour enregistrer puis cliquer sur
OK.
* Cliquer sur le menu Fichier puis Fermer.

page 8
Dossier 1



COURS 3 - Créer une table a l'aide de 1'assistant table

1) Créer une table a I'aide de 1'assistant table
* Cliquer sur 1’anglet Tables (s’il n’est pas déja active)

g GESTION : Base de données

Macros

Maodules

Groupes

B3 Favoris

C

Créer une kabje en entrant des données

1= Lalie = mo —I'Z

an

réer une kablg 4 ['aide de ['Bssiskant

* Double clic sur Créer une table a 1'aide de 1'assistant pour créer la table.
* Cliquer sur Assistant table puis sur OK

* On obtient :

Assistant Table

Cuelle table parmi celles listées ci-dessous souhaitez-vous utiliser pour créer votre table 7

Aprés avoir sélectionné une cakégorie de table, choisissez une table et des champs exemple
que vous souhaitez dans vokre nouvelle table. Wotre table peut inclure des champs de plusieurs
tables exemple, Sivous n'ékes pas sir de vouloir inclure un champ, choisissez-le, Vous pourrez
fFacilement le supprimer par la suike,

i Champs exemple Champs dans nouvelle table :
£ prive RE&fListePublipostages - |
Préfixe
Tables exemple : Prénam = |
Deuxigmehlom
Liste de publipostage MarnEamillz
Contacks SLFFisce = |
Clientéle ol | [ o |
Employés Titre
Produit MomSociété
Cgmma&\ ;I P ;I REREmmies (e chiarnps .
Annuler | = Brecedent: | Sliamt = | TErmines

* Choisir une table exem;bproduits par exemple).
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* Dans la fenétre Champs exemples, cliquer sur le champ a insérer dans la

nouvelle table puis sur l'icone E Si vous avez inséré un mauvais champ dans
la nouvelle table, sélectionnez le dans la fenétre Champs dans nouvelle table

puis cliquer sur =] pour le retirer.
* Procéder de cette maniére pour insérer tous les champs.

* Cliquer sur Suivant pour passer a I’étape suivante. On obtient :

Comment souhaitez-vous nommer votre table ¥

|Produits f

/ Microsoft Access utilise un champ particulier, appelé clé
ED primaire, pour identifier de fagon unigue chague

17% HRi entegistrement dans une table. De la méme fagon gquine
2 wan o

S A plague minéralogigue identifie une voiture, une clé primaire

& frin wn nnn

5w wn v Souhaitez-vous gue I'ssistant définisse une clé primaire pour ve

(o Oui, définir une clé primaire pour f
& _hlon, je définita) moi-méme |a clé prim:
¥

Annuler | <Erécédenh” Suivant x I Temminer I

* Entrer le nom de la table, puis cliquer sur Non, je définirai moi-méme la clé
primaire puis Suivant. On obtient :

Assistant Table

el champ contiendra des données uniques pour chague enregistrement ¥

|RéFPru:uduit

el bvpe de données wokre clé primaire doit-elle conkenir ¢

| BETE
2 i oumy oumn

14 s ml ' Mumékos consécutifs attribués automatiquemnent aux
23

3
4 . .
5 nougeauy enregiskrements par Microsoft Access,

32 | A% o
BY iy onnn

C2 oy own ' Nudhéras entrés lars de I'ajout de nouveaux enreqistrements,

DS ux san

— & Nlméros et fou lettres enkréle)s lors de l'ajout de nouveaus
efiregistrements. \

/.ﬂ.nnuler | =:Erécédent| Suivant = I

|

* Choisir le champ servant de clé primaire puis le type de données
(généralement le troisieéme choix) puis cliquer sur Suivant.

* Cliquer encore sur Suivant puis sur Entrer les données immédiatement
dans la table (pour commencer la saisie des enregistrements) puis sur
Terminer.

* Commencer la saisie des enregistrements.

* Fermer la table (cliquer sur Fichier puis Fermer).
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COURS 4 - Ajouter/supprimer des enregistrements dans
une table

1) Ajouter des enregistrements dans une table
* Cliquer sur I’onglet Tables (s’il n’est pas déja active)

g2 GESTION : Base de données _ O] x|
(g ouvrir| [ Modifier *\ 2 Nouveau | > | By el

Créer une table en mode Création

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

SR

Créer une table en entrant des données

Clients

_ = I Clients
B3 Formulaires Fraduits

* Double clic¢ sur la table dans laquelle doit s'effectuer la saisie.

* Cliquer sur B* pour se mettre a la fin de la table sur un enregistrement vide.
Procéder a la saisie du ou des enregistrement(s).

* Fermer la table.

Remarque : la sauvegarde des enregistrements est automatique.

2) Supprimer des enregistrements dans une table
g2 GESTION : Base de données _ O] x|

g ouvrir [ Modifier 2 Nouveau | > | By Te-|ioi fEE

Créer une table en mode Création

B Tahles Créer une table & l'aide de 'assistant

Créer une table en entrant des données

B3 Formulaires E. Produits

B Fequétes

* Double clic sur la table dans laquelle doit s'effectuer la suppression.
* Mettre le pointeur de la souris devant le premier enregistrement a supprimer.
Le pointeur prend 1'aspect suivant : =»

* Faire un cliqué glissé (laisser le bouton de la souris enfoncé et descendre)
jusqu'au dernier enregistrement a supprimer.

&

. ¥R : :

* Cliquer sur -= ou J ou appuyer sur la touche Suppr du clavier. Confirmer
la suppression.

*Cliquer sur Fichier puis sur Fermer.
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COURS 5 - Modifier les champs d'une table existante

1) Modifier des champs dans une table

11) Premiére méthode :
g2 GESTION : Base de données
Og\-'rir ﬁhﬂ_}udiﬁer %ﬂnuveau | | B :-Ei

Objets Créer une table en mode Création

B Tables Créer une table & l'aide de I'Assistant

Créer une table en entrant des données

=t Rerlictes
|
B30 Farmulaires ¥ dits
* Sélectionner la table a modifier

* Cliquer sur Modifier
* Pour insérer un champ (au milieu d'autres champs), cliquer sur le champ qui

=1
suit l'insertion. Puis cliquer sur | =% . Procéder ensuite a la saisie du champ.

* Pour supprimer un champ, cliquer sur le champ a supprimer puis sur i|
* Cliquer ensuite sur Fichier puis Fermer puis sur Oui pour enregistrer les
changements.

12) Deuxieme méthode :

Il est possible de modifier les champs dans une table lors de la saisie

44

d'enregistrements a 1'aide de ’outils : 15271
e

* Cliquer ensuite sur Fichier puis Fermer ou sur pour revenir en saisie

d’enregistrements.
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COURS 6 - Sélectionner des lignes/colonnes - Modifier la
largeur de colonne/la hauteur de ligne

1) Sélectionner des lignes/colonnes et toute la table

* Apres avoir ouvert la BDD, cliquer deux fois sur la table désirée (comme pour
ajouter des enregistrements). Puis :

Pour tout sélectionner, cliquer ici]

E Tablel : Table

— Champ1 Champ?2?
Al

Pour sélectionner une
colonne, cliquer sur le nom
Pour sélectionner une ligne, de champ

cliquer devant la ligne puis lacher.
Pour plusieurs lignes, cliquer
devant la premicre ligne et faire

lisser jusqu'a la derniére.

Remarque : pour enlever une sélection, cliquer n'importe ou dans le tableau.

2) Modifier la hauteur des lignes et la largeur des colonnes

E Tablel : Table

Pour modifier la largeur :
Mettre le pointeur de souris entre
deux colonnes, il prend l'aspect
d'une double fleche, faire un cliqué-
lissé.

Pour modifier la hauteur :
Mettre le pointeur de souris entre deux
lignes, il prend l'aspect d'une double
fleche, faire un cliqué- glissé

Remarques : le changement de hauteur s'applique a toutes les lignes du tableau. Le
changement de largeur peut s'appliquer a plusieurs colonnes a condition de les sélectionner.
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COURS 7 - Figer/libérer des colonnes - Accéder aux
enregistrements et aux champs

1) Figer des colonnes

* Apres avoir ouvert la BDD, cliquer deux fois sur la table désirée (comme pour

ajouter des enregistrements).
* Sélectionner les colonnes a figer.
* Cliquer sur Format puis Figer les colonnes.

Remarque : cette manipulation permet de garder une correspondance entre le

début et la fin de la table.
2) Libérer des colonnes figées

* Cliquer sur Format puis Libérer toutes les colonnes.

3) Accéder aux enregistrements et aux champs

remonter d'un
enregistrement

Ajouter un enregistrement a la
fin de la table

enregistrement enregistrement

[premier ] dernier ]

descendre d'un
enregistrement

(Remonter vers le début de la
table, sans changer
d'enregistrement courant

\-

J

sans changer d'enregistrement

courant
- J

I I (Descendre vers la fin de la table,\
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COURS 8 - Masquer/afficher certaines colonnes - Déplacer
des colonnes - Imprimer

1) Masquer des colonnes
* Apres avoir ouvert la BDD, cliquer deux fois sur la table désirée (comme pour
ajouter des enregistrements).

* Sélectionner la ou les colonnes a masquer (en cliquant sur le nom de champ).
* Menu Format puis Masquer les colonnes

2) Afficher des colonnes

* Menu Format puis Afficher les colonnes

* Cocher les cases des colonnes a afficher puis sur la case Fermer

3) Déplacer des colonnes

* Sélectionner la colonne a déplacer (en cliquant sur le nom de champ).

* Cliquer sur le nom de champ a déplacer, et faire un cliqué-glissé jusqu'a la
nouvelle position.

4) Imprimer

=l

* Cliquer sur
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COURS 9 - Apercu avant impression - Modifier les marges
- Orientation portrait/paysage - Trier des enregistrements
sur un critere

1) Apercu avant impression

* Apres avoir ouvert la BDD, cliquer deux fois sur la table désirée (comme pour
ajouter des enregistrements).

[&

* Cliquer sur =
Remarque : les données apparaissent a 1'écran telles qu'elles seront imprimées.

* Pour faire défiler les pages cliquer sur
IF‘age: el 15 B 1 |w]

premicre page
page précédente
page suivante
derniere page

* Cliquer sur Fermer pour quitter I’apergu

Eermer | EE e

2) Modifier les marges et/ou l'orientation portrait/paysage

|*§|D|Emm|.ﬁ.juster -

=RERE)

* Cliquer sur le menu Fichier puis Mise en page
* Cliquer sur l’onglet Marges pour modifier les marges ou sur Page pour
’orientation

Mise en page Mise en page ?
[ Harges 7] e | Marges [ Page ]
—Marges {millimétres) — Orientation
Hauk: |24,99
Bas: |24]99— ' Portrait " Paysage
Gauche: |24,99
— Papier
Droite:  [24,99 Taille: [ (210 x 297 mmy i
¥ Imprimer les titres Fourge: IBaE dentree j
* Faire les modifications voulues puis cliquer sur OK
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3) Trier les enregistrements sur un critére

Remarque : trier signifie classer par ordre alphabétique croissant (A vers Z) ou
décroissant (Z vers A)

* Ouvrir la table
* Cliquer dans la colonne a trier
* Cliquer sur pour un ordre croissant ou sur pour décroissante

\thl ZL/
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COURS 10 - Créer un formulaire instantané

1) Créer un formulaire instantané

Remarques :
- le formulaire instantané constitue une autre présentation pour réaliser la saisie

d'enregistrements.

- les enregistrements saisis sont automatiquement enregistrés dans la table qui a
servi de support au formulaire. Donc les enregistrements saisis avec un
formulaire vont se retrouver dans la table méme si le formulaire n’est pas
enregistré une fois la saisie terminée.

* Cliquer sur I’onglet Tables (s’il n’est pas déja active)

g2 GESTION : Base de données O] x|
Ogvrir Igm:n:lil:ier -’IEEMDuveau | b

Créer une table en mode Création

0O o
_E hn-

Créer une table 4 ['aide de ['Gssistant

Créer une table en entrant des données

B3 Formulaires

]
]
B
=

* Cliquer sur la table a partir de laquelle le formulaire doit €tre réalisé.
* Cliquer sur I’outil Nouvel objet puis sur Formulaire instantané

B

-

2.

‘5@ Faormulaire instantans
ﬁ Ekat instantané

h:f‘_'l Table

Requéte

ﬁ Eormulaire

B Etat

@ Page

L
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* On obtient :

E Produits

Ref produit

Monn du praduit
REFf Fournisseur
Lnités en stock

Prix unitaire

Enr : H|1|| 10k [ {k¥E) s0r 2

* Se mettre a la fin de la table puis commencer la saisie puis Fermer

* Enregistrer ou pas le formulaire.
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COURS 11 - Créer un formulaire a 1I'aide de 1'assistant

Remarque : L’assistant aide a créer un formulaire en le personnalisant (on peut
choisir sa présentation).

1) Créer un formulaire a I'aide de 1'assistant
* Cliquer sur 1’onglet Tables (s’il n’est pas déja active)

g2 GESTION : Base de données _ O] x|
L ouvrir| b Modifier 21 Nouveau | .4 | Sp LR EE

Créer une table en mode Création

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

E Tables

Créer une table en entrant des données
gt REqUELes

B Formulaires rl:lljuits

* Cliquer sur la table a partir de laquelle le formulaire doit étre réalisé.
* Cliquer sur I’outil Nouvel objet puis sur Formulaire

EETETE

3 ||
@ Formulaire instantané
# Etat instantané
t Table

Requéte
ﬁ Eaormulair

L
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* On obtient :
MNouveau formulaire 7| %]

Lw FormulaireInstantané; Colonnes
Formulairelnstantané; Tableau
Formulairelnstantané: Fedille de données
Assistant Graphique

Azsiskant Tableau craoisé dynamique

Créez un nouveau Formulaire
sans utiliser d'assistant,

Choisissez la table ou requéte -
d'oll proviennent les données de I":L'E'-'ts j

['objet;
Ik I Annuler |

* Cliquer sur Assistant Formulaire puis sur OK. On obtient :
Aggistant Formulaire

Quels champs souhaitez -vous dans votre formulaire
[
?% L Yous pouvez choisir des champs de plusieurs tables

/ b n
ou reguetes.

Tahles/ requétes:

[Table: GLients =1

Champs dizponibles: Champs sélectionnés:

MNate e naissa

Annuler | {Erécédentl §u|‘:ant:- I Termminer

* Cliquer sur le champ a insérer dans le formulaire puis cliquer sur

Remarques :
e pour faire passer tous les champs d’un coup on peut cliquer sur [ ]

e pour retirer les champs du formulaire, il faut le sélectionner dans la
fenétre Champs sélectionnés et cliquer sur =N
* Lorsque tous les champs sont insérés dans le formulaire, cliquer sur Suivant.
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On obtient :

Assistant Formulaire

Quelle présentation souhaitez yous pour votre formulaire ?

A

e Tabulaire
" Feuille de données

 Justifié

*Sélectionner la présentationr’voulue (en s’aidant de 1’apercu qui est a gauche)
puis cliquer sur Suivant
* Choisir un style puis cliquer sur Suivant

Assistant Formulans

Quel style souhaitez-vous 7

Industriel
Mélanges
Papier de riz
Pierre

‘standard
Sumni

Annuler | <Erécédent| Suivank = I Terminer |

* Indiquer éventuellement le titre devant figurer dans le formulaire

Assistant Formulaire

Quel titreXgouhaitez -wous pour yotre fonmulaire #

Ge sont toutes les reponses dont I'8ssistant a besain pour créer
votre formulaire.
Souhaitez-vous ouvrir le fonmulaire ou en modifier la structure 7

& G Duwrir le formulaire pour afficher ou entrer des informations.

o Modifier la structure du formulaire.

* Choisir soit d’entrer des enregistrements ou de modifier la structure
(présentation) du formulaire.
* Cliquer sur Terminer
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COURS 12 - Modifier un formulaire

1) Modifier un formulaire (mode création)

* Cliquer sur I’onglet Formulaire

g2 GESTION : Base de données

=

N1

A

B8 Formulaires

réer un Formulaire en made Création

£/ Créer un Formulaire & l'aide de |'Assistant

* Cliquer sur le formulaire a\modifier puis sur Modifier. On dit que 1’on passe

en mode création.
* On obtient par exemple :

E Clients : Formulaire M=l E3
IE"'I'1-I'2'I'3'I'4'I'5'IE- 1+ 7 I +& 0«19 | v =
¥ En-téte de Formulaire
 Dekail
B B I I
- Meclient ‘ ‘
1 1 1
! Mo
- 1 I I I
. !F‘rénl:um
- 1 1 1 1
- |Adresse
5 . . . .
- \CP
1 I I I
s Wille
-_ 1 1 1 1
SAnce |Date de naissance
5 1 I I I
_ |Remarque
1 1 1 1
5 ot Mombre de commancde

# Pied de farmulaire

1 |
re JChiﬁre d'affaire

Remarque : tous les éléments se trouvant dans un formulaire sont appelés des
CONTROLES. On aura donc comme controles :
- le nom du champ (N°client par exemple) encore appelé ETIQUETTE.

Neclient

- la valeur du champ encore appelée ZONE DE TEXTE.
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* Pour déplacer un controle, il faut cliquer dessus et faire glisser jusqu'au bon
endroit (une main ou un doigt apparait).

* On sélectionne un contrdle en cliquant une fois dessus. Il apparait alors
entouré par des poignées de dimensionnement (petits carrés) :

[ m ] n
Meclient m
. | | . |

Il est possible de changer les dimensions d'un contrle en faisant un cliqué-
glissé sur un des carrés.

* Signification des icOnes de mise en forme (a réaliser sur le contrdle sélectionné)

polife tailli;gras italitiue souligné
‘N“Client - | arial s <l 7 §'|§§§|QT A ,F,

alignement gauche centr€ droite
couleur de remplissag
couleur de la police
couleur de la bordure
épaisseur de la bordure
effet de relief

2) Quitter le mode création pour passer en mode formulaire pour
commencer la saisie des enregistrements

* Cliquer sur ==, On dit que I’on passe en mode formulaire.
* Commencer la saisie des enregistrements

Remarque : quand on est en mode formulaire il est possible de passer en mode

14

création en cliquant sur
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COURS 13 - Imprimer une partie de table/rechercher une
donnée dans les enregistrements

1) Imprimer certains enregistrements

* Ouvrir la table

* Sélectionner les enregistrements a imprimer

* Cliquer sur le menu Fichier puis sur Imprimer puis sur Enregistrement(s)
sélectionné(s) puis OK

2) Rechercher une donnée dans les enregistrements

* Ouvrir la table concernée
* Cliquer dans la colonne dans laquelle va s'opérer la recherche (N°Fournisseur
par exemple)

* Cliquer sur 1'icone :
* On obtient :

Ecrire la valeur cherchée

= nlace T =
Rechercher | Remplager I
Rechercher : I j Stiamnt: |
Rechercher dans : II"-IDI'I'I j
o IChamp entigr j Plus == |

* En cliquant ici on a les pa&ﬁbﬁ(ssuiva;tes :

Champ entier : permet de rechercher la valeur dans les champs qui ne
contiennent que cette valeur.

Début de champ : permet de rechercher la valeur uniquement lorsqu'elle se
trouve au début du champ.

* Cliquer sur Rechercher. Vous pouvez éventuellement déplacer la fenétre de
la recherche car elle risque de masquer les enregistrement trouvés.

* cliquer sur Suivant pour trouver les enregistrements suivants.

* A la fin de la recherche Cliquer sur OK.
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COURS 14 - Rechercher une donnée approximative dans
les enregistrements/remplacer une donnée par une autre

1) Rechercher une donnée approximative dans les enregistrements

* Quvrir la table
* Cliquer dans la colonne dans laquelle va s'opérer la recherche

* Cliquer sur 1'icone :
* Dans la zone Rechercher écrire la valeur cherchée

Rechercher et remplacer
Rechercher I Remplacer I
Rechercher : I j Siiant: |
Fechercher dans IRéF produit / j
o i |

* Cliquer sur pﬁs choisir :

N'importe ou dans le champ pour trouver la valeur cherchée quelque
soit sa place ;

Champ entier pour trouver les enregistrements qui ne contiennent que la
valeur cherchée ;

Début de champ pour trouver la valeur cherchée uniquement quand elle
est placée au début du champ.

Exemples :
Valeur cherchée : rue permet de trouver mais ne trouve pas
avec N'importe ou dans |4 rue
le champ 11 rue
Bd de la Brue
rue Bach
avec Début de champ rue Bach 4 rue
11 rue
Bd de la Brue
avec Champ entier rien car aucune adresse n'est constituée que du mot
rue
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Il est également possible d'utiliser des caracteres génériques *, ? ou # selon les
principes suivants :

- le caractere * remplace une chaine de caracteres de longueur variable.

- le caractere ? remplace un seul caractere.

- le caractere # remplace un chiffre uniquement.

Exemples :
La chaine permet de trouver mais ne trouve pas
*rue 4 rue
11 rue
Bd de la Brue
?7rue 1 rue 10 rue
8 rue la rue
## rue 10 rue la rue

* Cliquer sur Rechercher. Vous pouvez éventuellement déplacer la fenétre de
la recherche car elle risque de masquer les enregistrement trouvés.

* cliquer sur Suivant pour trouver les enregistrements suivants.

* A la fin de la recherche cliquer sur OK.

2) Remplacer une donnée par une autre

* Mettre le curseur au début de la table et dans le champ sur lequel porte la
recherche.

* Cliquer sur le menu Edition puis Remplacer.

* Dans la zone Rechercher, écrire le texte a chercher.

* Dans la zone Remplacer par, écrire le texte de remplacement.

* Cliquer ensuite sur Remplacer tout pour tout remplacer en une seule fois
(sinon sur Remplacer puis Suivant pour le faire un par un).

* Cliquer ensuite sur Non puis OK
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COURS 15 - Filtrer les enregistrements

Remarque : un filtre permet d’avoir la liste des enregistrements vérifiant un ou
plusieurs criteres.

1) Filtrer par formulaire les enregistrements d'une table

* Quvrir la table concernée

* Cliquer sur

On obtient :
[BaEY] e e s e x| 7EE] D)

N°Client | Mom |  Prénom | Adresse | CP |
4l =

* Cliquer dans la zone blanche sous le champ contenant le critére de sélection

* Cliquer en suite sur = pour afficher la liste des valeurs prises par ce champ.
Sélectionner la valeur servant de critere de sélection.

Eventuellement recommencer ces opérations pour entrer d’autres critéres dans
d’autres champs. Attention : les critéres ne doivent pas étre contradictoires
sinon aucun enregistrement ne les vérifiera.

* Cliquer sur i pour afficher les enregistrements vérifiant les criteres.

b pour afficher a nouveau la liste compléte ou sur pour

* Cliquer sur
modifier le filtre.

* Fermer le filtre (Fichier puis Fermer) et enregistrer ou pas les modifications.
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COURS 16 - Trier les enregistrements sur plusieurs criteres

Remarque : trier signifie classer par ordre alphabétique croissant (A vers Z) ou
décroissant (Z vers A)

1) Trier les enregistrements sur plusieurs criteres

* Ouvrir la table
* Cliquer sur le menu Enregistrements puis sur Filtre puis Filtre/Tri avancé

On obtient :
gz CLientsFiltrel : Filtre

Charmp: I x
Tri: d -~
Gritéres:
o

* Insérer les champs a trier puis entrer le type de tri (procéder de méme dans les
colonnes suivantes lorsque plusieurs champs doivent étre triés en méme temps).

* Cliquer sur b pour afficher les enregistrements.
* Fermer la table puis enregistrer ou pas les modifications.
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COURS 17 - Définir les criteres de sélection

1) Définir les criteres de sélection
* Ouvrir la table

* Cliquer sur le menu Enregistrements puis sur Filtre puis Filtre/Tri avancé
On obtient :

=8 CLientsFiltre1 : Filire

champ: [] -

Tri:

Gritéres:
Qi

* Insérer les champs contenant le critere de sélection puis entrer I€ critere
(procéder de méme dans les colonnes suivantes lorsque plusieurs champs
doivent €tre triés en méme temps).
* Cliquer dans la case Criteres et écrire ce que 1'on cherche en s'appuyant sur les
exemples suivants :

Charnp: | Date naizsance
Tri:

Criteres: [ »=01/01/55

Donne les clients nés apres 1955.

Donne les clients nés entre 1960 et

Champ: | D ate haiszance Wille 1965
Tri: ’
Critéres: [>=H001/01/19608 Et <=H31/12/1965% "Caperias” | Attention : les # et " se mettent auto-
matiquement.
Donne les clients d'Avignon qui ont un
Champ: | Yille Chiffre: d'affaire curulé CA supérieur ou égal 320000
Tri: )
Criteres: | "Avignon™ | »=20000
Donne tous les clients sauf ceux de
Ehar_‘;ﬁf Ville Carpentras. Remarque : le signe <> est
Ciitéres: [<> Carperiras’ obtenu en appuyant sur inférieur puis
supérieur.
Donne les clients d'Avignon ou de
Champ: [vile Carpentras.
Tri:
Critéres: | "Carpentras"
Ou: | "dvignon

page 30
Dossier 1




Donne les clients dont

le nom

g Mo commence par P et la troisiéme lettre

I

Critéres: [ F7d] est un D.

Chemp: | CP Donne les clients dont le CP est
I .

Critéres: | entre B4000 et 54333 compris entre 84000 et 84999

* Cliquer sur v pour afficher les enregistrements
* Eventuellement modifier le filtre en recliquant sur Enregistrements puis sur

Filtre puis Filtre/Tri avancé

* Fermer la table puis enregistrer ou pas les modifications.
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COURS 18 - Créer une requéte de sélection

A la différence des filtres les requétes peuvent étre enregistrées et exécutées a
tout moment. Mais on peut en plus :

- n'afficher que certains champs,

- insérer des champs calculés.

Il existe quatre grands types de requétes :

- les requétes de Sélection qui permettent de sélectionner des enregistrements et
d'effectuer certains calculs,

- les requétes Analyse croisée qui permettent de synthétiser les données se
trouvant dans plusieurs tables (tableaux croisés),

- les requétes mise a jour,

- les requétes Ajout/suppression.

1) Créer une requéte de sélection

* Cliquer sur I’onglet Tables (s’il n’est pas déja activé)

g2 GESTION : Base de données _ O] x|
Ogvrir [ Modifier 3 Mouveau | » | fo _EIT§

Créer une table en mode Création
]
#]

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

EH Tables

Créer une table en entrant des données
=t Requetes

B3 Formulaires

* Cliquer sur la table a partir de laquelle la requéte doit étre réalisée.
* Cliquer sur I’outil Nouvel objet puis sur Requéte

2.

Requéte
ﬁ Eaormulaire
@ Etat
@ Page

¥

* Cliquer sur Mode création puis OK
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On obtient :

& Requétel : Requéte Sélection

KA
' Cocher la case
Champ: (| B .4 pour afficher le
Tahle: 1 i
_ champ (sinon il
L / — est masqué)
afficher: / /EI O
Gritéres/

* Insérer les champs’compOsant la requéte, écrire éventuellement un critére de
sélection et/ou de tri (dans la zone tri).

. . pd A
* Cliquer sur | *# | pour exécuter la requéte.

* Cliquer éventuellement sur 4 pour modifier la requéte

* Fermer la requéte puis enregistrer ou pas.

=8 Requétel : Requéte Sélection =] k3

2) Modifier une requéte : ajouter un champ

* Activer I’onglet Requétes

g GESTION : Base de données

* Cliquer sur la requéte a modifier puis sur Modifier
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* Pour insérer un champ, il faut cliquer sur la colonne suivant I’insertion (par
exemple pour insérer entre Nom et Adresse, il faut cliquer sur Adresse) puis
cliquer sur le menu Insertion puis Colonnes. On obtient :

Champ: | Mom I = | Adresse
Tahle: | CLients CLients
Tri: /
afficher: O |
Critéres:
o

* Ajouter le champ comme précédemment

. . pd A
* Cliquer sur - * | pour exécuter la requéte.
* Fermer la requéte puis enregistrer ou pas.

58 Requétel : Requéte Sélection =] B3

3) Modifier une requéte : modifier le libellé d’un champ

* Se mettre en modification de requéte (cliquer sur la requéte puis sur
Modifier)

* Cliquer devant le nom de champ a modifier, écrire le nouveau libellé suivi de
deux points

Exemple : Attention : ne pas
% oublier les deux points

Code postal: CP
Lients

. ' pd A
* Cliquer sur = * | pour exécuter la requéte.
* Fermer la requéte puis enregistrer ou pas.

28 Requétel : Requéte Sélection =] g3
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COURS 19 - Sélectionner les premiers enregistrements

1) Sélectionner les premiers enregistrements

* Cliquer sur l'onglet Requéte

* Cliquer sur la requéte a modifier.
* Cliquer sur Modifier.

* Double clic dans la partie grise ici

.

x|
General |
] Description . ... .00 Y
Tousleschamps . . ..o 00000 Man j
Premigres waleurs . . . .... ... Touk o
thamp: | Mom Yaleurs distinckes . .. ... .. Mon
Tahle: | GLients ENFUmigues . o Mo
Tri: Exgcuter aukorisations . . . ... Zelles de l'utilisateur
tficher: Base SoUrcE . v (en cougrs)
ritéres: Chaine connexion source , . . . .
o Verrouillage . . o000 Aucun
Twpe Recordset . ... . ...... Feuile fle réponse dvnamique
Temporisakion ODBC . .. 0.0 &0
Filbke . oo
THREF v e e d
* Une fenétre propriétés de la requéte apparait.

* Entrer le nombre d'enregistrements a afficher dans la zone Premieres valeurs

* Cliquer sur
* Cliquer sur Fichier puis Fermer, enregistrer ou pas les modifications.
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COURS 20 - Supprimer des enregistrements a 1'aide d'une
requéte

But : une requéte de suppression permet de supprimer des enregistrements de
maniere définitive (donc attention de ne pas se tromper...)

1) Transformer une requéte de sélection en requéte de suppression.

* Réaliser la requéte de sélection comme précédemment.

* Cliquer sur EI pour afficher les données (les données affichées montrent
celles qui seront supprimées en poursuivant la procédure ci-apres. Si les
données ne sont pas les bonnes il faut refaire la requéte de sélection).

* Cliquer sur pour revenir a la grille de conception.

* Cliquer sur pour transformer la requéte

! % = |To -

| Requéte S&lection

= |-

"B Requéte Création de table. ..
=1 Mettre & jour une requéte
gr ! Requéte Ajout.. .

! Supptimer une requéke

* Cliquer sur Supprlﬁr’le requéte pour transformer la requéte de sélection
en requéte de suppression

* Cliquer sur EI pour exécuter la requéte puis cliquer sur OK pour confirmer
(Attention la suppression est définitive et Access n'affiche pas les données qui
vont étre supprimées).

* Cliquer sur Fichier puis Fermer, enregistrer ou pas la requéte.
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COURS 21 - Créer un état instantané

But : un état permet de présenter vos données en vue de les imprimer

1) Créer un état instantané a partir d'une table.
* Cliquer sur I’onglet Tables (s’il n’est pas déja active)

g2 GESTION : Base de données _ O] x|
G ouvrir | [ Modifier 5 Nouveau | > | Bp - lii ==

Créer une table en mode Création
Q._l Créer une kable 3 'aide de ['Assiskant
Créer une table en entrant des données
=

=] Tables
=

Requétes

RS
B3 Formulaires Braduits

* Cliquer sur la table a partir de laquelle I’état doit €tre réalisé.
* Cliquer sur I’outil Nouvel objet puis sur Etat instantané

3 ||
@ Formulaire instankzfieé
# Etat instantan

t Table

Requéte

E Earmulaire

B Etat

@ Page

»
L

* L'état créé apparait en mode Apercu. Par défaut c'est un état de type Colonne
simple qui est réalisé.

- s/ som@| v -

Fermer | E? -

&)

* Cliquer su/p:)ur imprimer ou sur pour sortir de l'apercu et venir au mode
Création.
* Cliquer sur le menu Fichier puis Fermer, enregistrer ou pas.

2) Créer un état instantané a partir d'une requéte.

* Cliquer sur 1'onglet Requéte puis sélectionner la requéte en cliquant une fois
dessus.
* Suivre la méme procédure que pour une table.
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COURS 22 - Créer un état a 'aide de 1'assistant

1) Créer un état a 1'aide de 1'assistant.

* Cliquer sur I’onglet Tables (s’il n’est pas déja activé)
* Cliquer sur la table a partir de laquelle I’état doit Etre réalisé.
* Cliquer sur I’outil Nouvel objet puis sur Etat

‘5@ Faormulaire instaptans
ﬁ Ekat inskankal
h:f‘_'l Table

Requéte
‘i8] Formujbire
B Etat
@ Page

L

* Cliquer sur Assistant état puis sur OK. On obtient :
Assistant Etat

Quels champs souhaitez-vous dans votre Stat 7
% || Vous pouvez choisir des champs de plusieurs tables
% | ou requétes.

Tahles/ requétes:
|Tab|e: CLlients ;I

Champs disponibles: Charmps sélectionnés:

* Cliquer sur le champ a insérer dans 1'état puis cliquer Sur (recommencer cette
procédure pour tous les champs a insérer dans 1’état)
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Remarques :

e pour faire passer tous les champs d’un coup on peut cliquer sur |
e pour retirer les champs du formulaire, il faut le sélectionner dans la
fenétre Champs sélectionnés et cliquer sur I

* Lorsque tous les champs sont insérés dans 1’état, cliquer sur Suivant.
* On a alors la possibilité de faire des regroupements. Par exemple si on veut
afficher les clients par ville il faut faire un regroupement sur la ville. Cliquer sur

Suivant

* L’écran suivant permet de trier sur quatre au maximum,

o

L

1 2 3 4

sao e | RERE
sac| n wmwn| Rxwm
A HHMNK MEHNN XMNN NXEX
4 ommEE mEEE RHEN HHHR
T wmwmi| mmmm mmwm RRAE
i wmmn wmEE RRHE
HHMNK MEHNN XMMN NXEX

puis cliquer sur Suivant

Yous pouvez trier les enregistremgnts sur gquatre
champs maximum, en ordre ascehdant ou
descendant.

1 =l &

2 | ;Iﬂ

* Sélectionner le type d'état a créer :

Assistant Etat

Comment soubhaitez yous présenter votre &t:

Présentatior — Zrientatior —
C Merticale ) Portrai

G - Papsage
© Justifié :
|

I+ Ajuster la taille des champs afin
du'ils tiennent tous surune pagze.

* Cliquer sur Suivant
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* Sélectionner la présentation souhaitée (en cliquant sur chaque option un
exemple apparatit).

Quel style souhaitez-wous 7

Compact
Faormel

(aras
(aris [Eger
Informel

Titre

Etiguette du détail

Cortrdle de Détail

* Cliquer sur Suivant

* Entrer un titre pour I’

Assistant Etat

Quel titre Xouhaitez yous pour votre &tat 7

Ce sont toutes les informations dont ['Bssistant a besain pour
créer yotre état,

Souhaitez-yous afficher l'apercu de ['Btat au en maodifisr la
structure ?

o Apercu de 1Btat,

" Modifier 1a structure de [$tat.

* Cliquer sur Terminer.

* Cliquer sur pour imprimer ou sur Fermer pour sortir de l'apercu et venir
au mode Création.

* Cliquer sur le menu Fichier puis Fermer, enregistrer ou pas.
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COURS 23 - Modifier un état

* Pour modifier une état il faut dans la fenétre BDD, cliquer sur 1'onglet Etat,

puis sur I'état a modifier puis sur Modifier.

Comme le formulaire 1'état est composé de plusieurs parties :

- I'en-téte d'état : contient les informations qui seront imprimées au début de la

premiere page de 1'état.

- I'en-téte de page : contient les informations qui seront imprimées au début de

chaque page de 1'état.

- détail : imprime les contenus des champs des enregistrements.

- pied de page : contient les informations qui seront imprimées a la fin de

chaque page de 1'état.

- pied d'état : contient les informations qui seront imprimées a la fin de la

derniere page de I'état. Exemple :

hd En-tléte d'ét:at

CLients
||

# En-téte de page
| lveci [vemn| || Prdmon | Adresse
|| # oetai

S LT AT I BT B = B T TS TSI BN U B )

|Cx+ ||VL¢J€ ||;ismrmz Rerrlarqm ||'mrm.nders

- |N“Clier

|N|:|m

| |F‘rér

Hresze

| |CF‘

| |"-.-"i||f=

O

ate de ri1| |Remarque

| |N|:

mbre di u:”Chiffre d'af'||

# Fied de page
. I I I I I I I
R e T I

# Pied d'état

| | | | | | | |
I | | =l|rese "|& Paght s shr &qpaggsﬂl

Attention : vous avez la possibilité d'annuler la derniere action réalisée (en cas

d'erreur) en cliquant sur . Il faut y penser, cela peut rendre de grands
services.

1) Supprimer un élément.

* Cliquer sur I'élément a supprimer pour le sélectionner. Il apparait entouré par
des carrés noirs.

* Appuyer sur la touche Suppr

2) Présenter un élément.

* Cliquer sur 1'élément a présenter pour le sélectionner.
* Cliquer sur un des outils suivants (leur role est le méme que pour le formulaire) :
6 75 =E==|d- A- 2

Arial | & -

‘ NeClient -
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3) Changer la largeur des champs

* Dans la partie Détail, cliquer sur le champ pour le sélectionner. Mettre le
pointeur de la souris sur le carré de droite (le pointeur prend l'aspect d'une
double fléche)

ﬁ\! [ m T I

ot -

cliquer et faire glisser jusqu'a la bonne largeur sachant que la largeur apparait en
bas de 1'écran a gauche.

* 11 faudra parfois déplacer les champs : cliquer sur le champ pour le
sélectionner, mettre le pointeur ici (sur le bord),

e T %7
B .}
le pointeur prend l'aspect d'une main, cliquer et faire glisser jusqu'a la bonne
position.

* Dans la partie En-téte de page, il faudra déplacer les contrdles pour les
aligner sur les champs de la partie Détail.

On aura (extrait) :

| | | | | | | | | | |

1
# En-téte de page

1 1 1 1
N°Client | [Nom | Prénom ?Aﬂre_sse 3 CP | |‘:Ti]1e |
[

* Détail

[ [ [ [ [ | [ [ [
M Client |N ot |Prénu:um & dresse P |1Fille |

& Dind A namn
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COURS 24 - Modifier un état-Insérer du texte libre-la date
d'impression

Attention : 1l faut étre en modification d'état. Pour cela, il faut dans la fenétre
BDD, cliquer sur 1'onglet Etat, puis sur 1'état 2 modifier puis sur Modifier ou

sur 1'icone lorsqu'il est présent.

1) Insérer du texte libre

* cliquer sur pour faire apparaitre la boite a outils (si elle n'est pas déja
visible a 1'écran) :

* Cliquer ensuite sur cet outil et tracer le rectangle
qui contiendra le texte (cliquer sur le coin supérieur
gauche du rectangle et faire glisser jusqu'au coin
inférieur droit).

Az ahl

* Ecrire ensuite le texte voulu.

2) Insérer la date d'impression

* cliquer sur pour faire apparaitre la boite a outils (si elle n'est pas déja
visible a I'écran) :

* Cliquer ensuite sur cet outil et tracer le rectangle

Boite 2 qui contiendra la date (cliquer sur le coin supérieur
N gauche du rectangle et faire glisser jusqu'au coin

Az abl inférieur droit).

* BEcrire ensuite dans le cadre :
=date()

On aura :

PP PPN 1 L TR PP - O 1 O X 1 P 1 R 1L 1 13|
| =Page| [Edition réalisée Je : | |#-Date() 8
I E— T 1
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COURS 25 - Modifier un état - Agrandir la hauteur d'une
partie - Trier

1) Agrandir la hauteur d'une partie

* Mettre le curseur ici pour agrandir par exemple
g | | / la partie Détail, il prend l'aspect d'une double
# Pied de page : fleche, faire glisser jusqu'a la bonne hauteur.
2) Trier

(=

* cliquer sur

*QOn obtient :

Trierfregrouper
Chanp/expression | Tri +
Croiszant I
Mo Croiszant =
*
/ Fropriétés du groupe

n-téte de groupe Mo

ied de groupe Mo

EqIoLIpEr FLr CHaque waleur
ttervalle 1

ection insécable Mon

Sélectionnez un champ ou tapez
Lne expreszion de tnidregroupement,

* Cliquer 1ci. La liste des champs sur lesquels on peut trier apparait. Cliquer sur
le champ servant de premier critére de tri. Recommencer 1'opération sur les
lignes en dessous pour entrer les autres criteres de tri.

=
i=

* Cliquer sur pour fermer la fenétre.
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COURS 26 -Modifier un état-Grouper des enregistrements

1) Grouper des enregistrements.

T
1]

* En mode modification de 1'état, cliquer sur

*QOn obtient :

Trierfregrouper

Champ/exprezsion | Tri
2] Croiszant

Mam Croizzant

| [+

L[]

Fropriétés du groupe

En-téte de groupe  Mon

Fied de groupe Man
Regrouper zur Chague wvale
Intervalle 1

1 Section insécable Mon

Sélectionnez un champ ou tapez
une expression de tidregroupement,

* Cliquer ici. Une liste apparait avec OUI et NON, cliquer sur OUI. Une partie
En-téte de groupe Ville apparait dans 1'état. Recommencer 1'opération sur la
ligne en dessous. Une partie Pied de groupe Ville apparait dans I'état.

= |

* Cliquer sur pour fermer la fenétre.

2) Déplacer tous les controles d'une partie.

‘,i@éﬂ\\\\\\ﬁszi

* Mettre le pointeur de la souris ici. Il prend I'aspect d'une fleche puis cliquer.
Tous les contrdles sont sélectionnés. Mettre le pointeur sur un des contrdles, il
prend I'aspect d'une main et faire glisser jusqu'au bon endroit.
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3) Insérer le contenu d'un champ

* cliquer sur Bl 1a liste des champs apparait :

M= Clignk
Mo
Prénanm
Adresse
i_P

Wille
Cate de naissa;l

* Cliquer sur le champ a insérer dans I’état et le faire glisser jusqu’au bon
emplacement dans 1’état.
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COURS 27 -Modifier un état - Réaliser des calculs

1) Réaliser des calculs dans un état

* cliquer sur pour faire apparaitre la boite a outils (si elle n'est pas déja
visible a 1'écran) :

* Cliquer ensuite sur cet outil et tracer le rectangle
qui contiendra le calcul (cliquer sur le coin

WIT‘\ supérieur gauche du rectangle et faire glisser
Az ab jusqu'au coin inférieur droit).

* Ecrire ensuite dans le cadre de droite la formule qui sera de type :
=FONCTION([champ])

Exemple pour faire la somme du champ Nombre de commandes, la formule
sera:

=SOMME([nombre de commandes])

Les fonctions possibles sont les suivantes :

SOMME pour faire la somme.

MOYENNE pour faire la moyenne.

COMPTE compte le nombre d'enregistrements
MIN trouve le minimum

MAX trouve le maximum

* cliquer sur pour fermer la fenétre.

Attention : le champ doit étre écrit exactement comme dans la table.

Conseil : cliquer sur E pour faire apparaitre la liste des champs, le faire glisser
a I’emplacement de la formule et écrire la fonction autour du champ.
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COURS 28 - Créer un état pour l'impression d'étiquettes

1) Créer un état pour l'impression d'étiquettes

* Le départ est le méme que pour créer un état avec 1’assistant sauf que le type

est Assistant étiquettes puis cliquer sur OK.

* On obtient :

Assistant Etiquette

| = " = | et Assistant crée des étiquettes standard ou personnalisées,
T Cuelle kaille d'étiquettes souhaitez-wous 7
—= )
— E:]E Murm&ro de référence Dimensions : Marmbre de Fronk §
fr—— 5:]5 T B
—=]¢ 2 28173 96.5 rmm x 44.5 mm 2
=§:]§ 258175 83.5 mmm % 42.3 mm 2
2 2 28179 4.0 mm x 42.0 mm z2
——j2 % 28183 83.8 mm x 42.3 mm z j
o (=}
2 . — Unité de mesure Type d'étiquette
" Anglaise * Métrigue ’75 Feuile & feuille " Conkinu
Filtrer par Fat}icant : fA-OME =
Persunna‘ser... | I affichier tailes dietiquettes
1 pErsonnalisees
|
Annuler | < Breceent I Suirvant = I TErmines

* Choisir la référence d’étiquettes puis Suivant
* Choisir la police, taille... puis Suivant
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On obtient :

Assistant Etiquette

7 Que souhaitez yous sur votre Etiguette de publipostage ¢
» Cohstilisez votre Etiguette § droite en choisissant des champs & ga
- Wous pouvez également taper & texte gue yous voulez vair sur chagu
Etiguette directement sur le prototype.
Champs dizponibles: Etiquette prototype:
Mot
Prénom
>
Adresse —I
GP
Wille j

* Cliquer sur le champ a mettre dans I'étiquette puis sur = mettre
éventuellement des espaces _et/ou des retours a la ligne (touche Entrée) pour

{Nu:nm?{F"rénnm}
{Adresse}
[GP{Yille}

* Cliquer sur Suivant

* Cliquer sur le champ servant de critére de tri puis sur ]
* Cliquer sur Suivant

* Donner un nom a 1’état.

* Cliquer sur Terminer
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