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Avant-propos

Concu par des pédagogues expérimentés, le but de cet ouvrage est de vous apprendre
rapidement a utiliser les fonctions de base du logiciel Microsoft Office Access 2007, c'est-a-dire
celles qu'il faut savoir utiliser pour pouvoir commencer a travailler avec le logiciel Access.

Vous pouvez remettre a plus tard I'apprentissage des fonctions avancées, car il est bon d’avoir
déja acquis une certaine pratique des fonctions de base avant de vouloir aller plus loin avec les
fonctions avancées. Vous pouvez commencer a concevoir et a réaliser vos applications rien
qu‘avec les fonctions de base, vous sentirez par vous-méme le besoin d‘aller plus loin avec les
fonctions avancée le moment venu.

Ce manuel présente sous forme de fiches pratiques les fonctions de base Access 2007 et leur
mode d’emploi. Ces fiches peuvent étre utilisées soit dans une démarche d'apprentissage pas a
pas, soit au fur et a mesure de vos besoins, lors de la réalisation de vos propres documents.
Une fois les bases du logiciel maitrisées, vous pourrez également continuer a vous y référer en
tant qu'aide-mémoire. Si vous vous étes déja aguerri sur une version plus ancienne d’Access ou
sur un autre logiciel de base de données, ces fiches vous aideront a vous approprier rapidement
Microsoft Office Access version 2007.

Il existe chez le méme éditeur Tsoft, un ouvrage d'exercices et de cas pratiques, qui vous
permettra d'acquérir une bonne pratique d’Access 2007. La réalisation du parcours complet des
exercices et cas pratiques constitue une excellente autoformation et vous prépare a concevoir
vos propres applications de maniere autonome.

Un formateur pourra aussi utiliser ces cas pratiques pour animer une formation aux fonctions de
base de Microsoft Access 2007 : mis a disposition des apprenants, ils permettent a chaque
éléve de progresser a son rythme et de poser ses questions au formateur sans ralentir la
cadence des autres éléves.



Conventions typographiques

Pour faciliter la compréhension visuelle par le lecteur de I'utilisation pratique du logiciel, nous
avons adopté les conventions typographiques suivantes :

Gras : les onglets, les groupes, les boutons et les zones qui sont sur le Ruban.
Gras : noms des sections dans les menus ou dans les boites de dialogue (*).
Italigue : noms des items dans les listes/menus et noms des boites de dialogue (*).
Police baton: noms de dossier, noms de fichier, données a saisir ou contenu de champ.
<champ> : noms de champ ou de colonne ou de propriété.

Dxxxxx] : boutons qui sont dans les boites de dialogue (*).

m Actions : les actions a réaliser sont précédées d’une puce.

(*) Dans cet ouvrage, le terme « dialogue » désigne une « boite de dialogue ».
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PRESENTATION
ACCESS 2007




LES OBJETS D’UNE BASE DE DONNEES

Microsoft Access est un programme de gestion de base de données relationnelle (SGBD). Il offre
un ensemble d’outils permettant de saisir, de mettre a jour, de manipuler, d'interroger et
d'imprimer des données.

BASE DE DONNEES

Une base de données est un ensemble structuré d’informations. Les exemples de bases de
données ne manquent pas : un carnet d’adresses, la liste des clients ou des fournisseurs d’une
société, les informations concernant ses ventes, etc.

Une base de données est susceptible de contenir :

Des tables Des formulaires Des macros et des modules
Des requétes Des états

Le volet de navigation, a gauche de la fenétre de I'application Access, liste les objets de la base de
données par groupes (catégories), ici Tables, Requétes, Formulaires. Pour ouvrir ou fermer un
groupe, cliquez sur I'icone double-fleche a droite de la barre de groupe. Pour visualiser un objet,
double-cliquez sur le nom de I'objet.

Tous les objets Access v
Tables

Requétes

3

Formulaires
Etats

e |«

E_CLIENT
E_CLIENT_COLONNE
E_CLIENT_PAR_DEPARTEMENT
E_CLIENT_PAR_SEMAINE

i EEEE

E_ETIQUETTE_CLIENT_PUBLIPOST...

Prét

Ve num. | .

Traditionnellement le terme base de données désigne simplement une ou plusieurs tables,
éventuellement reliées entre elles. Access étend donc la signification de cette expression.

TABLES

Une table contient des données de méme nature. Les tables organisent les données en colonnes
(ou champs, ou rubriques) et en lignes (ou enregistrements, ou fiches). Par exemple, dans une
table de clients, le nom est un champ, le numéro de téléphone en est un autre.

L'enregistrement est un ensemble de valeurs de champ concernant une entité : une personne, un
article, un événement... Par exemple, dans une table de clients, le code, le nom, le prénom,
I'adresse, le code postal et la ville d'un client constituent un enregistrement.

Tous les objets Access B ‘ « || = T_CLIENT x
Tables £ -~ Identifiant¢ - | Civilité - Nom -| Prénom - Adresse ~ |Code postal - ville ~ Pu=~

EH T_ABOMNEMENT = 1 Monsieur RAIMUS Bernard 28, rue de Savigny 91200 ATHIS MONS

1 T ARCHIVE + 2 Monsieur MARTIN Pascal 162, rue de Vaugirard 75015 PARIS

= T_C[\HIJTE & 3 Madame BOEUF Dominigue 43, rue des Bohutiers 75015 PARIS

. & 4 Mademoiselle DAHOMAIS Irenee 5, rue de Joinville 75015 PARIS

i TEET & 5 Mademaoiselle DANIELSSON  Madeleine 283, rue Lecourbe 92800 PUTEAUX

= 1owp £ 6 Madame GARANGER  Claire 64, rue de Charonne 92300 PUTEAUX

E TFILM ) 7 Mademoiselle DUMONET Francoise 24, allee de la Pierre Rouge 78000 VERSAILLES
7Moo 01 & 8 Madame FOELL Fabienne 50, Hameau des Fontaines 75006 PARIS

= T FOURNISSEUR ® 9 Madame GUIARD Corinne 66, rue Rabelais 53600 AULNAY 50US

B £ 10 Mademoiselle GAILIUS Nathalie 3, rue du Puits 91360 EPINAY SUR OF

H reenRe ® 12 Mademoiselle HUGUET Claire 9, rue de la Rangee 91350 MORSANG SUF

= 1locanon L 13 Madame HOUEDE Chantal 20, allee Toison d'Or 75001 PARIS

B 1_sUPPORT ® 14 Madame HIRON Christelle 91, rue de Turenne 91100 SAINTRY SUR S

*T T_FILM_COMPLET & 15 Madame HINFRAY Pascale 23, rue Paul Eluard 77210 AVON

T % k3 16 Madame HEUDE Marie Claire 16, rue G. Pages 75001 PARIS 1

. +] isil

meuh‘re; | s 5mgssls’!\.’lf‘d?me HANSEN Re(hsr(.::\rne . 13. rue des Freres Voisins 75007 PARIS R
Identifiant du client Verr. num. Bl b |
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LES OBJETS D’UNE BASE DE DONNEES

REQUETES

Une requéte est la formulation de criteres de sélection d’enregistrements d’une ou de plusieurs

tables. On peut par exemple extraire les clients par villes. Une requéte porte automatiquement sur
les données actuelles d’une ou plusieurs tables concernées.
Access extrait de ces tables les enregistrements qui répondent aux critéres et les affiche. Dans
I'exemple ci-dessous, les clients parisiens sont filtrés par une requéte Ville= PARIS.

Tous les objets Access | « || T_CLIENT.'i 31 R_cLENTS DEPARSS | =] Fovp | [ E_cuEnt x
Tables ¥ - Identifiantc - | Civilite - Nom -| Prénom - Adresse - |Code postal ~ Ville = | Pul ~
Requétes FS E Mansieur MARTIN Pascal 162, rue de Vaugirard 75015 PARIS
#¥  RA_ANCIENS_CLIENTS 3 Madame BOEUF Dominique 43, rue des Bohutiers 75015 PARIS
9 R_SOMME_CA_PAR_DEPARTE... 4 Mademoiselle DAHOMAIS Irenee 3, rue de Joinville 75015 PARIS
1 RM_PRIX_CASSETTES 8 Madame FOELL Fabienne 50, Hameau des Fontaines 75006 PARIS
L 13 Madame HOUEDE Chantal 20, allee Toison d'Or 75001 PARIS
#1 RM_PRD_DVD 1 X .
16 Madame HEUDE Marie Claire 16, rue G. Pages 75001 PARIS
" RLCLIENT_AVEC DEPARTEMENT 19 Madame HANSEN Anne 13, rue des Freres Voisins 75007 PARIS
F3 R_CLENT_PUBLIPOSTAGE 21 Monsieur HALIMI David Charriere du Puits 75018 PARIS
51 R_CLIENTS DE PARIS 22 Monsieur GUERIN Dominigue 20, rue Mercoeur 75018 PARIS
7 R_DOUBLON_TITRE_FILM 25 Madame GUICHAUX Beatrice 27 bis, rue de la Jonguiere 75001 PARIS
j 26 Madame GRUMBERG  Rachele 18, rue Ernest Renan 75008 PARIS
B RLOCATION 6. SEMAINES 30 Monsieur GOURBIN Jean Louis 3, rue Ernest Renan 75016 PARIS
! R_NOM_ET CA DES_CLIENTS . 35 Madame GIUST Marie Louise 131, rue des Pyrennees 75013 PARIS
-'_il R_RAPPEL_CLIENT 36 Monsieur GIRAUX Albert 4, rue du Pont de Latts 75019 PARIS 1
"? RS*SUPPR*ANGENS*CLIENTS hd Enr: M 1 SLIF31; i ‘; -I;\.“}_ FFFFFFFF RE(hnE;C-":\-;; I .-_.‘._. i e e 4
Identifiant du client Werr. num. B L sou B s

Une requéte peut également étre de type action. Celles-ci ont la particularité d’exécuter leur action
sur une table (création d’une table, ajout/suppression d’enregistrements, mise a jour des
données).

FORMULAIRES

Un formulaire sert a saisir, a consulter et a modifier le contenu d’une table ou de plusieurs tables
liées, enregistrement par enregistrement. Le formulaire permet d’afficher les données des
enregistrements, les champs étant disposés a I'écran selon vos souhaits, de vérifier les valeurs
saisies, de créer des champs calculés, de réclamer des totaux, d'incorporer des graphiques, de
mettre en valeur les données avec des polices spéciales, des couleurs, etc.

Dans I'exemple ci-dessous, un formulaire permet de consulter et de mettre a jour une fiche
Produit.

Tous les objets Access - | <« || T.cunT 51 R_CLIENTS DE PARIS { =] rovp'l i E_CLIENT ', b3
Tables 2 =
o - D YD ] Type de support
u ¥
= = Support 2 " Cassette
Formulaires ES Prix location 1.00€
T2 F_ANALYSE_CLIENT Suppoit en liste  |DWD - & DvD
S5 F_CUENT L
= F.pvD Film |L'ECHINE DU DISELE = Fournizseur |VIDEEI MAGHA [=l
g F_FOURNISSEUR = Année 2001 Durée ’W it diceee) [2lucldillchne
=] F_FOURNISSEUR_SF_DVD Genre  [Fantastiqus - CPMle  [012 |FARIS
E F_MENU
E F_ME_CLIENTS_PAR_DEPARTE...
Etats =
E e cuEnr
[ E_CUENT_COLONNE
[l E_CUENT_PAR_DEPARTEMENT i1
=1 ¥ || Enr: 14 1sur23l | » M+ Rechercher 4 »
Mode Fermulaire Verr.num. || Bl B W

ETATS

On utilise un état pour imprimer une série d’enregistrements dans un format et une mise en page
personnalisée. Dans un état, on peut regrouper des enregistrements sur divers critéres et
effectuer des calculs de regroupement sur les champs : sous-totaux, moyennes, comptage, ...
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LES OBJETS D’UNE BASE DE DONNEES

Tous les objets Access | « || T.CLIENT | =5 R cuEnTs DE PaRss | 5] F_DVD""| td ECLENT x |
i & E CLIENT .
= E - Ici, un état
Formulaires ¥ ,
Etats x Civilité Nom Prénom Code postal Ville presenta nt une
E e cuent Monsieur RAIMUS Bemard 91200 ATHIS MONS . R
M e cusnrcowonne - - e s o liste de clients
I8 & cuENT PAR DEPARTEMENT Madame BOEUF Dominique 75015 PARIS classés par V|||es
Bl E_CUENT_PAR_SEMAINE
Medemoiselie DAHOMAIS Irence 75015 PARIS
{8 E_ETIQUETTE_CLIENT_PUBLIPOST...
W ademoisslie DANELSSON Madelsine 92800 PUTEAUX
Madame GARANGER Claire 92300 PUTEAUX
AlLodoamainallo MULEIAKIE T Erooncina Tonan L noa RN~ It
Page: 1 »oM i [] | | »
Prét Verr.num. ||iE] @ & k| 100 % @—@—@ s

PAGES D'ACCES (CETTE FONCTIONNALITE N'EST PLUS GEREE EN VERSION 2007)

Microsoft Office Access 2007 ne prend plus en charge les pages d'acces aux données. Si vous
souhaitez déployer un formulaire d'entrée de données sur le Web et stocker les résultats dans
Access, vous pouvez déployer votre base de données sur un serveur Microsoft Windows
SharePoint Services 3.0 et utiliser les outils fournis par Windows SharePoint Services.

Si vous ouvrez une base de données créée dans une version antérieure d'Access (fichier .mdb) et
qui contient des pages d'accés aux données, vous pouvez afficher les pages dans Windows
Internet Explorer. Toutefois, vous ne pouvez effectuer aucune opération sur ces pages.

MACROS

Une macro est une séquence d’actions qui peut étre exécutée automatiquement, ou lancée par
I'utilisateur. Une macro peut étre affectée a un objet (formulaire, bouton, ...) ainsi qua une
combinaison de touches ou une commande.

MODULES

Les modules contiennent des procédures et des fonctions écrites en code VBA (Visual Basic pour
Application). Ils permettent de réaliser des applications complexes.

PROJETS

Un projet est une base de données particuliere dont le but est de permettre a un utilisateur
d’employer Access pour travailler et accéder a des données centralisées sur un serveur SQL. Dans
ce type de base de données, les tables et les requétes sont enregistrées sur le serveur SQL, alors
que les formulaires, les pages, les états, les macros et les modules sont stockés sur le poste de
I'utilisateur dans un fichier comportant I'extension adp.

Remarques : les macros, les modules et les projets ne sont généralement indispensables que
pour développer des applications importantes et d’envergure. Aussi ces sujets ne sont pas traités
dans cet ouvrage qui s'adresse aux utilisateurs d’Access et non aux concepteurs d‘applications.

POUR PASSER EN REVUE LES NOUVEAUTES D'OFFICE ACCESS VERSION 2007
€ Access - Alde - = x
€ 5L G) @B ALD &

~ X~ Rechercher -

Dans I'Aide, ouvrez la

. , .
Table des matiéres s rUbrlque NOUVGaUteS, pUlS
& Activation d'Access - . ’ .
@ Collection de données Mise en route plus rapide Cllquez sur | artlcle
< Interface utilisateur axée surles résultats 7 .
JjMouveautes
- (@ Nouveautés de Microsoft Office Access 2007 Outils de création d'objets plus puissants Nouvea Utes de M ICI’OSOft

(7]} Guide pour linterface utiisateur Access 2007 ROW/GAI: s de. donn ds el conles Ofﬂ Ce ACCGSS 2007 .

Outils d'analyse et de conception améliorés

Renforcement de la sécurité

Mouvelles méthodes de pariage de données et de collaboration
Résolution plus aisée des problémes

Outils de vérification améliorés

m

(ig) Utiliser le Ruban

() Devenir un pro de la nouvelle version de Microsoft Office

I fMise en route

4 RS EEdEL KR &

...fAccessibihbé
e

Lo d
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LANCER ACCESS

On peut lancer Excel 2007 de diverses maniéres : a l'aide du bouton @ Démarrer, en double-
cliquant sur un raccourci posé sur le Bureau, ou en ouvrant un fichier Access ( accdb). Les
procédures suivantes supposent que votre ordinateur fonctionne sous Windows Vista.

OUVRIR UNE BASE DE DONNEES AVEC LE MENU DEMARRER

m Cliquez sur le bouton ﬁ Démarrer ® a gauche de la barre des taches Windows, puis cliquez
sur 7ous les programmes @, sur Microsoft Office ©, puis sur Microsoft Office Access 2007 @.

MAYSPIES
MAYSPIES Microsoft Office
Lo (= programne 9 Microsoft Office 9 IE'. Microsoft Office Access 2007 o
Microsoft Works [ Microsoft Office Excel 2007

i~ Microsoft Office Outlook 2007

Morton Internet Security — . )
i@l Microsoft Office PowerPoint 2007

OUVRIR UNE BASE DE DONNEES AVEC UN RACCOURCI POSE SUR LE BUREAU WINDOWS

5_' Si un raccourci existe sur le Bureau, double-cliquez simplement sur le raccourci vers le
programme Microsoft Access 2007.

Microsoft Office
Access 2007

Le raccourci vers Access 2007, n’est pas mis en place par l'installation d’Access. Pour ajouter un
raccourci vers un programme sur le Bureau, cliquez droit sur le nom du programme dans le menu
Démarrer, puis sur Envoyer vers, puis sur Bureau (créer un raccourci) dans le menu contextuel.

OUVRIR UNE BASE DE DONNEES PAR LA LISTE DES DOCUMENTS RECENTS

m Cliquez sur l'icone ﬂ Démarrer, puis sur Documents récents puis, dans la liste proposée par
Windows, sélectionnez le fichier Access (extension .accdb en version 2007 ou extension .mdb
en version antérieure) parmi les fichiers récemment ouverts sous Windows.

OUVRIR UNE BASE DE DONNEES A PARTIR DE LA FENETRE DOCUMENTS

Une base de données Access est enregistrée dans un fichier qui porte I'extension .mdb (en mode
compatibilité avec les anciennes versions Access) ou .accdb (au format de la version 2007).

m Ouvrez la fenétre Documents en cliquant sur l'icone m Démarrer, puis sur Documents.

m La fenétre Documents est ouverte sur le dossier Documents : sélectionnez le dossier qui
contient le fichier Excel (extension .mdb ou .accdb), puis double-cliquez sur le nom du fichier.

La fenétre Documents est I'équivalent sous Windows Vista de la fenétre Poste de travail dans les
versions antérieures de Windows.

La fenétre Access s'ouvre sur une page Prise en main de Microsoft Office Access, ou sur la base
de données si vous avez lancé Access en double-cliquant sur un fichier mdb ou accdb.

5 Microsoft Access (Evaluation) -

~ Acrobat (7]
Catégories de modéles
[“aawne ] : . . -
S Prise en main de Microsoft Office Access
gt de Phorasatt Orike Oniene - Ouvrir une base de données récente
Professionnel nj_%on“ne [
Personnel 3 L5 Autres...
= y Nouveautés dans Access 2007
Education
tE La nouvelle version
Bremple T d'Access 2007 met a votre
o dispositien un plus grand
[ nombre d'outils puissants L]
s Faciltent la cone dae
Prét Verr. num. | .2
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ARRETER ACCESS OU BASCULER ENTRE APPLICATIONS

Arréter |'application Access consiste a fermer la base de données en cours et a enlever le
programme de la mémoire pour y faire de la place. Basculer vers une autre application consiste a
quitter la fenétre Access tout en conservant Access en mémoire pour travailler avec une autre
application dans une autre fenétre. On pourra par la suite rebasculer vers la fenétre Access.

ARRETER ACCESS

m Cliquez sur le Bouton Office ‘" puis au bas du menu sur le bouton [X Quitter Access], ou

utilisez le raccourci [Ait+[Fal, ou cliquez sur la case Fermer ® de la fenétre Access.

Cs =] 5 Etudiants : Base de données (Access 2007) - Microsoft Access (Evaluation) - = X o
Ly
Accueil Créer Dennées externes Outils de base de données Acrobat L2
Navigation entre les étudi... (= | < || =2 Liste des étudiants % g
Etudiants i A aﬁﬁ . - e
L 2| Détails de I'étudiant LISte des etUdlants
A2 Liste des étudiants 1 MNouvel étudiant  Collecte de données par messagerie  Ajouter a partir d'Outlook  Envoyer la liste  Etats E|
I3 anergies et médicaments ID -| Prénom - Nom ~| Adresse de messagerie - | Téléphone professi - Société - Fonction 4
A8l carnet d'adresses des étu.. 2 Paul Dutilleul =
{8  Etudiants par dasse 1 Jean Martin
A8 Etudiants par niveau Total 2

-

B e il egecg  TI|Enri M ([1sur2 | b owoks | Rechercher 1 »

Mode Formulaire Ver.num. | 5 E W

Si des objets ont été modifiés dans la base de données en cours, par exemple une requéte ou un
formulaire, et n‘ont pas été enregistrées, Access affiche un message d'invite :

Microsoft Office Access (=3

! Voulez-vous enregistrer les modifications apportées 3 la structure de Formulaire « Liste des étudiants1 = ?

1 Oui i | Mon | | Annuler |

Dans ce cas, cliquez sur I'un de ces trois boutons : [Oui] pour enregistrer les modifications, [Non]
pour ne pas enregistrer les modifications, [Annuler] pour ne pas arréter Access.

Notez qu'on ne pose jamais la question d'enregistrer les modifications pour les données, en effet
les données sont enregistrées automatiquement des leur saisie.

Vous pouvez fermer une base de données sans arréter Access : cliquez sur le Bouton Office

puis sur Fermer la base de données ou cliquez sur la case de fermeture de la base de données @,
ou enfin utilisez le raccourci [ct1]+F4.

BASCULER VERS UNE AUTRE APPLICATION

Plusieurs autres applications (par exemple Excel et Word) peuvent avoir été lancées. Il est possible
de basculer instantanément d’Access a une autre application, notamment pour copier/coller des
informations. La barre des taches Windows contient un bouton pour chaque application.

m Dans la barre des taches Windows, cliquez sur le bouton associé a I'application a faire passer au

premier plan, ou o o _
. Ici, trois applications actives

/

i ﬁ | @ E % = ﬁ ._-fccess... n Microsoft Excel - Cl... 5 arcmsa ccess... R ¢ WECO 1200

en maintenant la touche enfoncée, tapez sur la touche pour faire défiler dans une mini-

fenétre le nom des applications. Lorsque le nom de I'application voulue s'affiche relachez la

pression.

m Pour revenir a la fenétre Access : dans la barre des taches, cliquez sur le bouton associé a la
I'application Access ou utilisez [Alt]+[5/].
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OUVRIR ET FERMER UNE BASE DE DONNEES

Vous pouvez démarrer plusieurs instances de I'application Access, chacune dans une fenétre
séparée. Vous pouvez de cette fagon ouvrir plusieurs bases de données dans des fenétres
application Access distincte.

OUVRIR UNE BASE DE DONNEES EXISTANTE

Au démarrage d'Access

m L'écran d'accueil Prise en main de Microsoft Office Access s'affiche automatiquement avec dans
la partie droite le volet Ouvrir une base de données récente.

Microsoft Access (Evaluation) T e —

Cia
) -
Acrobat @

Catégories de modéles
e Prise en main de Microsoft Office Access
A partir de Microsoft Office Online

Professionne! C Bffee Online

Education

& Ouvrir une base de données récente -

[EF Autres...

Nouveautés dans Access 2007

Personnel #2) ftudiants.accdb

Exemple E La nouvell&ver:mn_d';’«cc&:z _2007_ meta ‘.'ctre_d\:po_mtion un plus grand e
T nombre d'outils puissants qui facilitent le suivi des informations, la 2] Biens.accdb
- création de rapports et e partage des données dans un environnement 08/05/2008
B ‘ convivial, En savoir plus sur les nouvelles fonctionnalités et les b1
améliorations. x| 4
Prét Ve num. | .:

m Double-cliquez sur le nom de la base de données que vous voulez ouvrir si elle figure dans la
liste des bases récentes sinon cliquez sur Autres... Pour sélectionner une base dans un dossier
sur votre disque.

En cours de session

Lorsque vous ouvrez une base de données dans une fenétre application Access, la base de

données actuellement ouverte dans cette fenétre est automatiquement fermée.

m Cliquez sur le Bouton Office, cliquez sur le nom d'une des bases de données récentes, sinon
cliquez sur la commande Ouvrir pour ouvrir une base qui n'a pas été ouverte récemment. Le
dialogue Ouvrir s'affiche

I",r:'. Quvrir ==
\;}"\‘j ‘T v Ordinateur » 05(C:) » Utilisateurs » PhilippeM » Docurnents » hd |"}| ‘ Rechercher ‘
Organizer es Notveau dossier
Nem Date de modificati... Type T B *
. h-_] Biens.accdb 09/06/2008 09:18 Microsoft Office £ i H H
4 Modifié récemment Sy S P r Vrir | | 1r men
- ) 2] Etudiants.accdb 08/06/2008 19:56 Microsoft Office £ our ou ce dia ogue directeme t’
gl Emplecements récents | (2 \tes dossiers de partage 13/04/20081032  Raccourci VOUS pouvez aussi Cliquer sur le
Autres ») mail boxd 02/06/2008 16:38 Dossier de fichiers : . .
Dossiers v ) MailBod w5191 pessierdeficnies DOUtON Ouvrdr dans la barre d'outils
' [l Document: « MailBox 30/05/2008 19:03 Dossier de fichiers Y H H 1 A
L mail boxt MailBR 30/05/2008 18:58 Dossier de fichiers Acces raplde (SI vous l'avez aCtlve) ou
MailBox Mes photos 16/05/2008 18:47 possierdefichier: | jtjliser le raccourci +O
MailBoxl Mes sources de données 21/02/2008 12:27 Dossier de fichiers
e Sarharane 2 IRMARLINNT 1739 Nacsier de fichisrs
Mom de fichier :  Biens acedb - |Micmsoﬂ Cffice Access ("ac v|
Outils | Annuler |

m Dans le volet gauche : cliquez sur le dossier (ou le lien favoris du dossier) qui contient le fichier
base de données. Dans le volet droit : sélectionnez le nom du fichier, cliquez sur [Ouvrir].

FERMER UNE BASE DE DONNEES

Vous pouvez fermer la base de données en conservant la fenétre de I'application Access.

m Cliquez sur le Bouton Office ™ puis sur Fermer la base de données ou cliquez sur la case de
fermeture de la base de données @. Utilisez un raccourci clavier [cti]+[F4 ou [ctT]+W.

Si un objet de la base de données a été modifié mais pas encore enregistré, un message d'invite

propose de le faire : cliquez sur [Oui] pour enregistrer les modifications, ou [Non] pour fermer la

base de données sans enregistrer les modifications en suspens.
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LA NOUVELLE INTERFACE D’ACCESS

La nouvelle interface de la version 2007 d'Office Microsoft Access apparait d’emblée lorsque vous
avez démarré Access et ouvert une base de données.

E; =] ¥ Etudiants : Base de données (Access 2007) - Microsoft Access (Evaluation) e m—
1)
)
Accueil Créer Données externes Outils de base de dennées Acrobat @
= = 4 Fr Slections T
E == g = Nouveau | X Totaux o f {2 Sélection }3 fac
=2 Gl ednfelnl| S == =8 Enregistrer ¥ Orthographe || 4 T3 Options avancées ~ = -
Affichage Coller == Actualiser Filtrer Rechercher
= = 25 P tout ~ - E Plus - { g =
:Affichageq; Presse-p.. 5 |; Police F] ,, Texte enrichi ,, Enregistrements |; Trier et filtrer i; Rechercher |
» || =2] Liste des étudiants 'l_a Allergies et médicaments Iﬂ Carnet d'adresses des étudiants 4
23] Liste des étudiant
7l ISte aes etudiants
= Nouvel étudiant  Collecte de données par messagerie  Ajouter a partir d'Outlook  Envoyer la liste  Etats B
o B
‘é ID ~| Prénom -~ MNom ~ | Adresse de messagerie - |Téléphone professi ~ Société - Fonction -
] 2 Paul Dutilleul
= 1/ lean Martin
g #* | (Nouv.}
o Total 2
=
|| Enr: M 1sur2 LN { Rechercher
Mode Formulaire Verr. num. || I & st

» Le Ruban : les commandes sont organisées par onglet sur le Ruban. Les principaux onglets
sont Accueil, Créer, Données externes et Outils de base de données. Chaque onglet
contient des groupes de commandes connexes. Par exemple, sous lI'onglet Accueil se trouvent
les groupes Affichage, Presse-papiers, Police, Texte enrichi Enregistrements, Trier et
filtrer et Recherche.

Il existe aussi des onglets contextuels qui n‘apparaissent qu’en fonction du contexte, a savoir de
I'objet que vous utilisez ou de la tache que vous effectuez.

Le Ruban, avec ses onglets et leur groupes remplacent les menus et sous-menus des versions
antérieures d'Access, ainsi que la barre d’outils Base de données.

» Le volet de navigation : situé a gauche de la fenétre Access, il permet de lister et d’ouvrir les
objets de la base de données (table, formulaire, requéte, état...), il peut étre ouvert en cliquant

sur le bouton » (ou [F11]) ou fermé en cliquant sur le bouton <« (ou [F11]).

Le volet de navigation remplace la fenétre Base de données des versions antérieures d'Access

Tous les objets Access - | @ El Liste des étudiants '{\Eﬂ Allergies et médicaments .'l. I8l camet d'adresses des étudiants". x
Tables Z = ea - , =

= Elnans 8B] ) Liste des étudiants

T Tuteurs | Mouvel étudiant  Collecte de données par messagerie  Ajouter & partir d'Outlook  Envoyer la liste  Etats Izl

Requétes £ ID -| Prénom - MNom ~| Adresse de messagerie - | Téléphone professi - Société - Fonction -
7§ Etudiants (étendu) 2 paul putilleul

-'_i Tuteurs (étendus) 1Jean Martin

Formulaires & * | (Nouv.)

=] Détails de I'étudiant Total 2

E Liste des étudiants

== Liste des étudiantsi

— (| Enr: H 1sur2 P oMb { Rechercher
Mode Formulaire Verr.num. || B W

» Les documents a onglet : Les tables, requétes, formulaires, états, pages et macros que vous
décidez d’'afficher apparaissent sous la forme de documents a onglets.

Ces documents a onglets remplacent les fenétres superposées des versions antérieures. Vous
pouvez choisir entre fenétres superposées et documents a onglet par une option Access 2007.

>La barre d'état : située en bas de la fenétre Access, elle comporte des informations d'état ainsi
que les boutons de changement de mode d'affichage.

> La barre d'outils Accés rapide : a gauche de la barre de titre de la fenétre, elle permet
d'accéder en un seul clic aux commandes fréquemment utilisées, Enregistrer et Annuler...
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LE RUBAN ET LES ONGLETS

LE RUBAN ET SES QUATRE ONGLETS PRINCIPAUX
Le Ruban présente quatre onglets principaux.
— Accueil : manipuler les enregistrements, mettre en forme les caracteres...
Créer : créer des objets, tables, requéte, formulaires...
-~ Données externes : importer ou exporter des données...
Outils de base de données : créer des relations, des macros, déplacer les données...

ol =
Accueil Créer Données externes Outils de base de données Acrobat @
_ — = =i = = T Tok A 07 Sélection + Y a
E Calibri Sl == === @ Nouveau | otaux z_i f L7 Sélection }} ac
=3 Enregistrer v Orthographe f‘\l | Options avancées ~ = -
Affichage . . === = := ||ab Actualiser Filtrer § Rechercher
| -J | ‘G tims i ﬁ ENIE | = | outr | ) B Plus - | / | lg -
| | | | | | |
| Affichages | |Presse-pap... [ || Palice T || Texteenrichi || Enregistrements || Trier et filtrer || Rechercher |
Accueil Créer Données externes Qutils de base de données Acrobat
- ry i3] Graphique croisé dynamique j i==| (2 Etiquettes g @
& l;fl : = == & ’ i H 5 E*:;Q s
= O Formulaire vierge - [ Etat vide = 5 =
Table Modéles Listes  Création || Formulaire  Formulaire  Plusieurs . Création de Etat o Création || Assistant Création Macro
| detables - SharePoint = de table ( double affichage éléments §_5| Plus de formulaires - formulaire ( B Assistant Erat d'état ( Requéte derequéte - |
| Tables il Formulaires il Etats il Autre |
@y
Accueil Créer Données externes Qutils de base de données Acrobat
I'j 2 Access #7] Fichier texte I‘j mma| vy Word =il ]
% : . B | 9 = £z =
W) Excel »ﬂ Fichier XML __p Fichier texte
Importations Exportations | Excel Gérer les Déplacer vers
A P o B Plus ~ 2 :
‘ enregistrées | #10 Liste SharePoint = I enregistrées LRI I gy | SharePoint |
| Importer i\ Exporter i\ Collecter les données i| Listes SharePoint |
-
Accueil Créer Données externes Qutils de base de données Acrobat
A 'J-g j/El ;",—_1 Documentation de base de données ==, | 1 U _j Gestionnaire de Menu Général 7]
=h= . I:V b g _ 1
3 =3 Dépendances d'objet || £ Analyse des performances = - {7 Chiffrer avec mot de passe
Visual Relations i sqQL Base de u i Créer
Basic Barre des messages o] Analyse table Server données Access & Compléments - ACCDE
; Il Il Il al— 1
| Macro || Afficher/Masquer || Analyser || Déplacer les données || Outils de base de données |

Vous, pouvez actionner les commandes du Ruban a I'aide des touches du clavier : appuyez sur la
touche A}, puis relachez-la. Les touches d'accés rapide s'affichent dans des bulles & coté des
boutons sur le Ruban. Appuyez sur la ou les touches rapides associées a la commande souhaitée.

LES ONGLET CONTEXTUELS

Des onglets supplémentaires s'affichent lorsque c'est nécessaire par le contexte. Par exemple,
lorsque vous travaillez sur un formulaire, deux

onglets Mise en forme et Réorganiser Ciutils de présentation de formulaire
s'ajoutent sous un méme intitulé Outils de Cutils de base de données Mise en forme Réarganiser
présentation de formulaire.

TRAVAILLER AVEC UN RUBAN REDUIT

Lorsque le Ruban est réduit on ne voit plus que les noms des onglets, cela laisse plus de place

pour |'affichage des informations la base de données dans les des documents a onglets.

m Pour réduire le Ruban : [Ctrl]+[F1], ou double-cliquez sur I'onglet actif du Ruban, ou cliquez droit
sur un onglet puis sur Réduire le ruban, ou cliquez sur la fleche de la barre d'outils Acces
rapide puis sur Réduire le ruban.

m Pour accéder aux boutons lorsque le Ruban est réduit : cliquez sur I'onglet que vous voulez
utiliser, les outils de cet onglet s'affichent, aprés exécution de la commande le Ruban se réduit
de nouveau.

m Pour restaurer le ruban : [Ctrl]+[F1], ou double-cliquez sur un onglet du Ruban, ou cliquez droit
sur un onglet du Ruban puis la commande Réduire le ruban pour désactiver |'option, ou cliquez
sur la fleche de la barre d'outils Accés rapide puis sur Réduire le ruban.
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LA BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE

La barre d’outils Accés rapide est située en haut a gauche de la fenétre juste au-dessus ou au-
dessous du Ruban selon votre choix @. Placez-y placez vos outils afin de les avoir a portée de clic.

AFFICHER/ MASQUER LES BOUTONS STANDARDS
Trois des boutons standards sont visibles par défaut dans la

Accueil Insert| n Mise en page F

. \ . = O e ~l11 LAt
barre d'outils Acces /‘ap/de . Personnaliser la barre d'q Yils Accés rapide
— Enregistrer: A enregistre les modifications. Mouveay
. s 7 s Ouvrir
— Annuler: *) annule l'action précédente ou les dernieres 71 enreqit \
AregIstrer

actions précédentes (en cliquant sur la fleche de I'outil).
— Répéterou Rétablir: © répéte la derniére action effectuée,

Courrier électronique

Impression rapide

ou s'il s'agissait d'une annulation, © rétablit ce qui a été Apercu avant impression
annulé, pour restaurer plusieurs annulations cliquez sur la Orthographe >9
fleche du bouton Rétablir. v | Annuler
. . ., v | Rétablir
Raccourci clavier : [Cul]+Z pour annuler, [Ctrl]+Y pour repeter ode
Les boutons standards @ doivent étre activés pour étre visibles : Actualiser tout ]
m Cliquez sur la fléche a droite de la barre Acces rapide, puis Autres commandes..

Afficher en dessous du ruban o

m Cliquez sur un des autres boutons standards proposés :
Nouveau, Ouvrir, Courrier électronique, Impression rapide,
Apercu avant impression, Orthographe, Mode, Actualiser tout.

Réduire le ruban

Pour masquer un bouton standard, effectuez la méme procédure
que pour le rendre visible, ce qui a pour effet de le désactiver.

AJOUTER/SUPPRIMER D'AUTRES BOUTONS
m Pour ajouter un bouton qui figure sous un onglet du Ruban, cliquez droit sur le bouton du
Ruban, puis sur Ajouter a la barre doutils Acces rapide.

m Pour ajouter un bouton d’'une commande qui ne figure pas sur le Ruban, cliquez sur la fleche
située a droite de la barre Acces rapide, puis sur Autres commandes....

Le dialogue Options Access s'affiche sur le choix Personnaliser.

Cptions Access @

Standard

@ Personnaliser |a barre d'outils Accés rapide.
Base de données active
Choisir les commandes dans les catégories suivantes : (i Persannaliser Ia barre d'outils Accés rapide :(i

Feuille de données ‘Commandes non présentes sur le ruban - Pour tous les documents (par défaut) IZI

Cencepteurs d'objets

<Séparateur> - =l Enregistrer
Afficher la fenétre ¥} Annuler »
Aide ¥ Rétablir »

Vérification

Avancé

Ajuster a la taille du formulaire

Personnaliser ]
Annuler 3

m

Compléments Cascade

Combinaisons multiples

Centre de gestion de la confidentialité & Compléments COM...

ReiEmsae [

Ressources Création de table Ajouter >>
Decument 3 —

" Dupliquer

KRl Erhalle nnifida

— Dans la zone <Choisir les commandes dans les catégories suivantes> : choisissez la catégorie
Toutes les commandes puis sélectionnez la commande, cliquez sur [Ajouter>>], dans la zone
<Personnaliser la barre d'outils rapide > : choisissez Pour tous les documents (par défaut) ou
Pour nom_document_ actif, validez par [OK].

m Pour supprimer un bouton, cliquez droit sur le bouton dans la barre d'outils Accées rapide, puis
sur la commande Supprimer de la barre d'outils Acces rapide.

© Tsoft — Access 2007 : Utilisation de base




VOLET DE NAVIGATION

Lorsque vous travaillez sur une base de données, les Tous les objets Access ]
noms des objets qu'elle comprend s'affichent dans le Tables -
volet de navigation. Les principaux objets sont les Requétes

Formulaires
Etats

El  Annuaire des clients

tables, les formulaires, les états, les pages, les macros
et les modules. Les objets peuvent étre regroupés par
par type d'objets, mais aussi selon d'autres catégories.

o B e 2

. . . {8l annuaire des employés
m Pour ouvrir le volet de navigation, cliquez sur

(ou [F11]), pour le fermer sur « (ou [F11).
m Pour ouvrir un objet dans l'espace de travail, double cliquez sur le nom de I'objet dans le volet
de navigation.
m Pour appliquer une commande a I'un des objets, cliquez droit sur I'objet puis sur la commande
contextuelle. Les commandes contextuelles varient en fonction de I'objet actif. Vous pouvez
ainsi renommer, afficher ou masquer des objets, en modifier certaines propriétés...

Bl Annuaire des fournisseurs

COMMENT LE VOLET DE NAVIGATION REGROUPE LES OBJETS
Le volet de navigation affiche tous les objets regroupés selon différentes catégories possibles.
m Pour choisir la catégorie, cliquez sur l'icbne = puis choisissez le mode sous la rubrique
Atteindre la catégorie.
m Dans chaque catégorie, les objets sont groupés. Les groupes apparaissent sous forme de barres

dans le volet. Pour ouvrir ou fermer un groupe, cliquez sur les double-fleches = 2, située a
droite de la barre du groupe.

Tous les objets Access T i oRlIE]
Tables v mmd“"f categorie Choix d’un mode de
— Personnalisé
Requétes ¥ Type dobjet groupement : par Type
Formulaires ¥ ¥ Tables et affichages associés dbb_]et, par Tab/es et
Etats % bate je ‘rézt_if"” _ affichages associes, par
Date de modification
t8  Annuaire des clients E—— Date.
Hl  Annuaire des employés Biens N Choix d'un filtre de
Contacts
Bl Annuaire des fournisseurs v | Toutes les tables gl:Ol_‘IPe dans le mode
Cchoilsl.

La catégorie par défaut dans Office Access 2007 est Tables et affichages associées. Elle groupe les
objets d'une base de données selon les tables auxquelles ils sont associés. Le filtre de groupe par
défaut est 7outes Jes tables.

m Pour filtrer sur un groupe correspondant a une seule table de la base. Cliquez sur l'icone =/,
puis sur le nom de la table sous la rubrique Filtrer par groupe.

Certains objets peuvent apparaitre plusieurs fois, dans différents groupes. Par exemple, si un état
prend ses données dans deux tables, il apparaitra dans les groupes créés pour chaque table.

Pour les bases de données créées dans des versions plus anciennes d'Access, la catégorie par
défaut est Type d'objet et le filtre de groupe par défaut est 7ous les objets Access. Les groupes
sont 7ables, Requétes, Formulaires, Etats (cf. la premiére illustration sur cette page). Vous pouvez
filtrer sur I'un de ces groupes, par exemple Reguétes pour ne voir que les requétes.

GROUPES PERSONNALISES

Vous pouvez créer des groupes personnalisés listant seulement les objets que vous voulez utiliser,
VOUS pourrez masquer les autres groupes. Les groupes personnalisés peuvent servir pour
remplacer les menus généraux, fonctionnalité des versions antérieures d’'Office Access qui n’existe
plus dans la version 2007. Les groupes personnalisés sont développés page 21.
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LE BOUTON OFFICE ET LES OPTIONS ACCESS

Le Bouton Office en haut a gauche de la fenétre Access affiche le menu qui regroupe toutes les
commandes de fichier : créer, enregistrer, imprimer, fermer un fichier.... et donne accés aux
options d’Access. On retrouve ce méme bouton dans toutes les applications Office 2007.

LE BOUTON OFFICE

m Cliquez sur le Bouton Office ® puis amenez le pointeur sur une commande ® du volet de
gauche, le volet de droite © affiche les choix associés a cette commande :

— MNouveau : pour créer une base de données

) ! X o el s  Biens : Base de données (Access 2007) - Micrc
vierge ou basée sur un modele. &y

— Ouvrir : pour ouvrir une base de données. ) Nowsau D e

— Enregistrer : pour enregistrer les derniéres i o
modifications des objets de la base de données. i s _

— Enregistrer sous : pour enregistrer la base de Bl e |
données sous un autre nom, un autre format ou
dans un autre dossier. i, gz g

— Imprimer : pour accéder a l'impression rapide, a T=N— ’
I'apercu avant impression ou aux parametres 24 i ©
d'impression. ﬁ Gérer 4

— Gérer: pour compacter, sauvegarder ou changer
les propriétés de la base de données.

— Courrier électronigue : pour envoyer |'objet &2 Publier X
sélectionné sur votre messagerie.

— Publier : pour publier I'objet sélectionné sur
Internet ou un intranet.

— Fermer la base de données : pour fermer la base de données sans arréter Access.

¢ _ | Courrier électrenique

>

8 Fermer la baze de données

B Options Access X Quitter Access

REGLER LES OPTIONS ACCESS
m Cliquez sur le Bouton Office, puis cliquez sur le bouton [Options Access] @.

Options Access @

Standard — . R
—lﬁ) Modifier les options les plus courantes dans Access.

Base de données ee

Feuille de données Options courantes a utiliser avec Access

Concepteurs d'objets V| Toujours utiliser ClearType

Style d'info-bulle: | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles E
Vérification
/| Afficher les touches de raccourci dans les info-bulles
Avance Jeu de couleurs: Argenté |z|
Personnaliser Création de bases de données 2
Compléments .
Eormat de fichier par défaut: Access 2007 |z|
Centre de gestion de la confidentialité D?Sgigr de base de données par C:\Users\PhilippeM\Documents\, m
défaut : S
Ressources
Sssoures Mouveau type de tri: Frangais

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Nom d'utilisateur: |Zoe Zebu
Initiales : yres

Paramétres régionaux...

| Annuler |

m Cliquez sur le choix d'options ® dans le volet de gauche, puis faites défiler les rubriques
d'options et spécifiez les options dans le volet de droite @.

m Validez en cliquant sur [OK] ou en tapant sur la touche [«].
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UTILISER L'AIDE

m Cliquez sur l'icone @ Aide de Microsoft Office Access ou tapez sur la touche [F1l.

€ Access - Aide - = x
YOI A B
mini barre o ~ Rechercher ~
Table des matiéres X -
.%Nnuveautés -~
.thoHectiDn de données “ .,
@ ioe enroute __ La Table des matieres est organisée sous forme
g Activation d'Access b t .
g Accessibiite > Hoyveauts: arborescente .
-y =] | vscenroute - Cliquez sur une rubrique fermée pour I'ouvrir et
@ Pigces jointes " o . . .
e pecessiis afficher les sous-rubriques ou les titres des
uContréIes Figces jointes . ' . . ' .
scr— | | articles de l'aide. Cliquez sur un titre d'article
B ] | | s pour en afficher le contenu dans le volet droit
.@_\A icher les valeurs OuifNon en utilisant ¢ ~
(@) Utiliser un bouton de commande pour dér Conception d'une base de données de Ia fenetre .
(igl) Créer un contréle caloulé M o
w‘i‘n\fmn § B - Cliquez sur une rubrique ouverte pour la
¥ ; )
.WParsonnaIisaﬁon Fitrage et tr refermer.
g Principes de base des bases de données Requétes
ek e b Enregistrement et impression Sécurité et confidentialité
« 2 N o 2
Aide Access '« Hors connexion .2

* s

La barre d’outils contient neuf boutons © & = @ 4| & & W @

Précédent : ..............ceoeevrrvvvnnnnns article précédent.
FoSuivant : ., article suivant.
SArTEter : ..., arréte la recherche en cours.
“ Actualiser : ..........cccceeevvveeeeeinneen. actualise le résultat de la recherche.
& Accueil : ..., affiche la page d’accueil de l'aide.
e Imprimer: ... imprime l'article en cours.
A Modifier taille de la police : ...... pour choisir entre 5 tailles de police d’affichage.

! Masquer la table des matiéres : affiche/non la table des matiéres dans le volet de gauche.
¥ Maintenirsurledessus: ........... maintient I’Aide au-dessus de la fenétre Word méme active.

Pour lancer une recherche

m Saisissez les mots dans la zone <Recherche>®, puis
cliquez sur le bouton Rechercher, le résultat de la

@ Trier des enregistrements sur les valeurs textuelles, les valeurs

recherche est la liste des noms d‘articles trouvés. | kst
Cliquez sur un article pour l'ouvrir. @ ] Rapporroupe ou de synthise

La fleche du bouton Rechercher, permet de spécifier si la recherche doit s'effectuer sur le contenu
de I'aide dans votre ordinateur ou sur le contenu dans Office Online.

Si les réponses ne sont pas satisfaisantes, vous pouvez changer les mots de recherche ou étendre
la recherche a d'autres sources grace aux liens en bas de page (si la recherche se fait « online »).

Vous n'avez rien trouvé ?
Conseils pour de meileurs résultats

Vous pouvez étendre la recherche a

la Base de connaissance de support
Autres emplacements pour rechercher : « résumeé » . . ’
Tout Microsoft Office Oniine Microsoft, ou obtenir des réponses

Obtenir des réponses d'autres utiisateurs Office d’autres utilisateurs.
Base de connaissances de support
Images clipart et ééments multimédias
Tout Microsoft.com

Live Search
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UTILISER L'AIDE

INFOBULLE D'AIDE SUR UN OUTIL
m Amenez le pointeur sur 'outil, une infobulle décrit 'usage de

I'outil. Si le texte de message l'indique vous pouvez Calibri m EEE||E
appuyer sur 1) pour obtenir plus d’'informations d’aide. 6 I s|A-D-|H-|E- =
L'affichage des infobulles peut étre activée ou désactivée par ; Couleur de police
les options Access : cliquez sur le Bouton Office, puis sur Modifie la couleur du texte.
[Options Access], cliquez sur Standard, puis dans la zone @ Appuyez sur F1 pour obtenir de

<style d'info-bulles> choisissez I'option.

AIDE OFFICE ONLINE OU HORS CONNEXION

m Cliquez sur le bouton [Etat de la connexion...] situé au bas & droite de la fenétre de I’Aide, vous
pouvez choisir entre Connecté a Office Online ou Hors connexion. Ensuite, chaque fois que
vous ouvrirez une fenétre d'aide dans un des programmes Microsoft Office, la fenétre d'aide
affichera le contenu de la source choisie.

L'aide Office Online est plus a jour et peut-étre plus compléte que celle qui est installée sur votre
ordinateur. Mais si votre connexion Internet est coupée, l'indicateur Hors connexion reste affiché.

MAINTENIR LA FENETRE D’AIDE AU PREMIER PLAN

La fenétre d'Aide est configurée par défaut pour rester en permanence au premier plan, le dernier
bouton de la barre d’outils se présente dans ce cas comme une épingle vue de dessus | & . Vous
pouvez travailler dans votre document en conservant la fenétre d'aide sous vos yeux, vous pouvez
la redimensionner et la déplacer pour ne pas géner votre travail.

Si vous cliquez sur ce bouton, vous désactivez I'affichage au premier de la fenétre d'aide, le
bouton se présente alors comme une épingle vue de coté | # .

IMPRIMER UNE RUBRIQUE D’AIDE
m Cliquez sur le bouton & pour imprimer la rubrique d‘aide affichée.

DEMANDEZ DE L'AIDE A D'AUTRES UTILISATEURS

A travers les forums de discussion vous pouvez demander de I'aide a d'autres utilisateurs.

m Cliquez sur le Bouton Office '"%), cliquez sur le bouton [Options Access], cliquez sur la

commande Ressources dans la colonne de gauche, puis sur le bouton [Contactez-nous...].
Si vous étes connecté a Internet, une fenétre s'ouvre dans votre navigateur, sous la rubrique
Communautés en ligne, cliquez sur le lien Communautés techniques Microsoft. Vous pouvez
consulter les questions et les réponses déja fournies.

m Vous pouvez créer une question avec le bouton [Nouveau] ou répondre a une question avec le
bouton [Répondre], vous devrez vous identifier avec un compte Live ID. En suivant les
indications a I'écran, vous pourrez en créer un gratuitement.

LES NOUVEAUTES D'OFFICE ACCESS VERSION 2007

& Access - Aide - o x

(ig) Devenir un pro de la nouvelle version de Microsoft Office . i . . .
Mj o # Mouvelles methodes de partage de donnees et de collaboration
& ise en roul A - . - .

4 + Reésolution plus aisée des probléemes

€ L0 @A B A2 A
Dans I'Aide, ouvrez la
-~ Rechercher ~ ,
Table des matiéres x rubriqgue Nouveautes, puis
& Activation d'Access - . ’ .
@ Colecton dedorees % Wise en routs plus rapide cliquez sur l'article
< i Interface utilisateur axée sur les résultats 7 .

(|JjNouveautes V 2 i ;

@ Nouveautés de Microsoft Office Access 2007 < Qutils de création d'objets plus puissants Nouvea Utes de MlcrOSOft

(ig) Guide pour linterface utiisateur Access 2007 ¥ Mowveamdypes de donmcedlel conindles Offlce Access 2007 .

t;‘ b = 4+ Qutils danalyse et de conception améliorés

= “ Renforcement de la sécurité

i

...énccessibilmé

PN

¥ Outils de vérification améliorés
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AbBréviation.......cccccveeiiicciiiie e, 32
Aide
au premier plan .....cccovcceee e, 18
barre d'outils de lI'aide ......ceeeveeeeeiiiiiciiiiieeene, 17
COMMUNAULES ....evvieeeeeciiee et e 18
hors connexion/online.......cccccvvvevvvvieeiiicinnennnn. 18
IMPIIMET e 18
INFOBUIlE...evvieeeeeeeeeeeee e 18
Ajouter
champ dans une table........ccccccvveeeinnnnenn. 51, 64
controle dépendant.........cccceecieeeeeciiene e, 92
controle indépendant ......ccccoccvveiiiiiieee e, 92
eNregistrement ........uvvvveciiiiiiieeee e, 23
Aligner
des coNrOles ....uuvveeeeeeeeeeeee e, 95
Apergu avant impression ........cccceeeveeevevevinnniennnnnn 36
Ad'UN LAt ., 116
ArTETEIN ACCESS .ovieeeeiieeeeeciitee e et e e e ree e e e 10
Assistant
création d’état.......cceeeeiieeiiecieee e 102
création de formulaire........cccccvveieeecieeeeeennen, 85
création de requUéte ......cccceeeeecieeeceecieee e, 66
création liste de choiX......ccccoevvveeieicciieee e, 61
création sous-formulaire .........cccccveeveeeeennnnn. 128
modeles de création .........ccccvveeeeiciveeeeeciieeenn, 42
Atteindre
un enregistrement........cooovviiiiiiiiiiiiiiii e, 23
une fenétre application .......ccccceveiieeiiicniennnn, 10

B

(o 1 - | U TPTPPPR 12
d’outils acces rapide......ccccevvcveeeeiincineee e 12
d'outils acces rapide.......cccceeeciieeeeeiciieee e, 14
d'outils de I'Aide .....cccovcviieeiiiieee e, 17
Basculer vers une application........ccccovvvvveeenennn. 10
Base de données
Chiffrage ....uuveeeeeeeee e, 47
COMPACEEL coieeeeeieiiiiccececcecceerr e 44
(o] =T OO 40
défiNItioN ...ceeeieiieiee e, 6
fErMer .o, 11
fractionner.......ccccveeei i, 44
mode exclusif .......coccvviiiiiiiiiiie e, 47
modele par défaut........ccccoeciviieiiciiieeeeee, 41
MOt € PASSE ..vvvveeeeeiiiieeeeeirieeeeerrre e e e eraeeee s 47
(o 10 1 1 U 11
ProPri€tés..ccccciieeeeiciieeee e 46
] oF- [ =] U 44
FESTAUMET ceviviiiiiiiirieieee e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeaeeanaaaes 43
FESUME oeeeeeeeeeeeeeeeccirrree e e e e e e e e e e e eeesanerraeeeeeeas 46
LY== o (=] SRR 43
STAtiSTIQUES wevveeeeeeeiiieee e 46
Bordure
d’'un contréle.....cceeeeeeciiieee e 97
Bouton Office.....ccccuiiiiiiiiiiee e, 16

Barre
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Calculs
dans un formulaire ......ccccoveeeriece e 92
dans uNe reqUELE ......ccccvveeeeecciieee e 76
Case a cocher (controle) ......ccveeeeeeciieeececciiieeeeen, 93
Champ
Y010 | = R 51,52, 64
calculé dans une requéte .......ccccceeeecvvveeeeennee, 76
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chaine vide autorisée (propriété) ........ccce...... 60

COMPression UNICOde......uuueveeeeeeeeerccccnnrnrreenennn. 61
AECiMAlES ... 56
(o 1=T o - Yol PR 63, 64
format.. e, 57
indexé (Propriété)......cccceeeevccieeeeeecieee e, 60
(19 11T T P UUPRURR 63
l[égende (Propriété)......ccocceeeeccieeeeecciieeeeeenen, 59
masque de saisie (propriété) ........ccceevveeeeennneen. 58
message d’erreur(propriété) .........ccceceeeeennenn. 60
null interdit(propriété).......ccccceeevveeeciieeeiieeens 60
(o] o] oY T<] (<1 SS 56
FENOMIME ceiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeererrrrrreeeeeeeees 64
SUPPFIMET eieieeeeeeeeeeeeeecere e e e e e e e e e e eeeeeenens 63, 64
TAIE e 56
TYPE A€ 53
valeur par défaut (propriété).......ccceceeeeecunnnnnn. 25
valeur par défaut(propriété).......cccceveveeecinnnne 60
Validation (propriété) .......ccooeeeeeciveeeeeicinneennn. 25
validation(propriété).......ccccecvvveeecveeniveeecieeenns 60
40 o] o 1 KPP 25
Clé
ELFrANZEIE ..ttt eetre e 120
PriMAIre .eecieeeeeeeeeeieeeeeeeeeccerre e 54,120
Colonne de feuille de données
AEPIACEN e 28
L=< PPN 28
T YU S 27
(01 1Yo [ U L= PP PPPPPPN 28
(=T aTo] 0010 0] 28
Compression UNICOde........uuveeevvevieeeeeiiieee e, 61
(0o ] o To L 1o o ORI 97
Controle
AlINEN e 95
alignersurlagrille......cccocoveeiiiciieiiieee s 94
attributs ..o, 97
oY) o [V T TSP 97
Calculé. ..., 86, 92
FoF: I 3= W olo 1ol o [=T SRR 93
Folo 101 LU oS URR 97
dans un état......cccoveeeiieciiiee e, 108
date et heure .....occvveeeiicciiee e, 93
dépendant ......cccoocciiiiiiiiiee e, 86, 92
AEPIACEN oo 94
grouper/disSOCIEN........eceeveeecieeeeree e, 95
indépendant ......c.ccceeeeiieee e 86, 92
Mise en forme.......ccooeeecciiiiiieeeeeeee e, 97
mise en forme conditionnelle.......................... 97
NUMENO A€ PABE...ueveeiierreeeeeiiireeeeeeiireeeeesereens 93

ordre de tabulation .........cccceevvciieii i 89
[oTo] [ Tol IR 97
ProPri€tés...cciiiciiieeieiiiee e 98
redimensSioNNEr ........coovvecciiiiiiiieeeee e 94
SElECHIONNEr . .ccii et 94
taille des caracteres.......cocvvveeeeecciieeeeeeciiieeeens 97
Copier
enregistrements .......ccceveieieeeee e 26
Correction automatique ....ccceeeeeeeeiiiiiiiiiicnecniennnn, 32
COUIBUN ettt 97
Créer
base de données........cccvveeeeviiieeee i, 40
(<] - | RN 104, 105
fOrmMuUlaire....oceeeeeeieicccceeeeeee 84, 86
1= o] TR 50
Critéres
caracteres ENEriqUES ......ccceeeeevveeeeeeciveeeeeeennns 73
dans uNe reqUELE .......ccccveeeeeccieee e 72

Date/Heure
dans un formulaire .....cccccccoovveiiiciiiniieeeeeeeeeen, 93
DECIMAIES ....cevveeeeeieee e 56
DEMAITEr ACCESS . .ciiuvvreeeeeiiiieeeeeiirreeeessrreeeeeenaneens 9
documents réCentsS.......ccceeeeeeecieeeeeeeciieee e, 9
en ouvrant un fichier .......ccccceecceee e, 9
MENU DEMAITEN ...uceeieciiiee et e 9
FACCOUNC auuiiirireeeeeeeeeeeeeereeeeeeerenrnreeanannsssseseesanas 9
Déplacer
ChaMP e 63, 64
(ol0] (o] ] o [ UUUUURRN 28
CONTIOIE et 94
enregistremMents ... uccveciieeeee e 26
Disposition de controles ........c.cceceeeeeeecvieeeeeennen, 96
Documents a onglet.....cccoccvveeeieiciieeeecciiieenn, 12,20
Données
L] =T SR PSURRY 34
(19 0] o g1 0 L= 37
FEChEICher ..oooeieeeeeecee e, 30
FEMPIACET wevviiiiiiie e 30
- |1 [ PP PPPPPPPPRRN 23
L1 4 =] GO OO P PO PPI 33,71
trier dans un état........ccoccveeiiiiiiieee e, 103
Dossier
par défaut......cccoveeiiiiiieie e, 46
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Enregistrement
QJOULEN e 23
AtteINAre . 24
[oo] o] 1] SO TTTTPPPPPPN 26
Lo 1= o] - ol =T PSPPI 26
1L =] S 34,72
IMPIIMET et 37
[aaToTo L1 71T o 24
NAVIBUEBT cevvvtiiiiieieeeeeeeeeeeeeeereeeenrnrernnnaaneneeees 23
NOUVEAU c.evvvveviiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeereeeneeeresennnnnens 23
SElECLEUN ..t eeeeee e 24
SElectionNNer.....ccvvveeeeeeee e 26
SUPPIIMET coiiiiiiiiiieeeeiiiiiieiisssssee e e e e s e e e eaaaaens 26
L1 =] GO O PTPRPPPPRRPPIN 33,71

Enregistrer
CTAt e 106
formulaire .....eeeeecieiei e 87

| =T | SO UPPPR 99

Erreur dans un état ........ccccvveeeieciieee e 108

Etat
=Y o<1 o] U R 102
colonne Ssimple......ccccooeciieeeieciieee e, 102
(o =T= N 104, 105
AéfiNItioN ...uvveeeiieee e, 7
ENTEGISTIN et 106
INStaNtaN@.......ccovveeeeiceee e 102
(o101 o 1 106
tri 103

Etat
apergu avant impression.......ccceeeeeeeenn... 106, 116
avec filtre sur les données .......ccccceeeecvveeeennnns 112
avec pourcentage d’un total.........ccceeeeeeennnn. 114
avec regroupement de données.................... 110
avec SOmMmMme, tOtAUX....covvvveereeinreiieeerieeeennes 113
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controle calculé .......ooovvivieiiiiciiiee s 108
controle dépendant.........cceeeecvieeeeeeciieeee e, 108
controle indépendant ......cccoecvveeeiiiciiieeeninns 108
CUMUL e 114
fOIMEr e 106
IMPFIMET e 117
MISE €N PAGE . uuuurrirrreererreerererererererrrrrrneanaannns 115
mode création ....cccceeeeeeiiiiiiiiiiiieeeiiiinnns 106, 107
MOde tat .....cceveeeeiiieee e, 106
MOJE PALE .ceeviveeeeeiireee e errree e e e sareeee s 106
FENOMIMET wuitiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerererererraeaaaans 106
saut de Page ..ooovcveeei e 115
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sections dans un état........ccccceeeeeeeccieeeeeennnen, 107

U1 o] o] o1 4 1= O 106
Etiquette

d'Un coNtrole .., 95

U1 ] o] 0 1= O 95

FENELIE ACCESS...uuuurirriiieieieeeeeeeeeeccrrrreereeeea e e e 12
FENétres SUPErpoSEEs......ccocceeeevcvreeeeeecrieeee e 20
Fermer
base de donNEées ........ccceeeeccivieeecciiee e, 11
LAt e 106
formulaire.....cccouvvieeeeeeee e, 87
TADIE e 64
Feuille de données
[[aaY o] o1 0 =T S OO PP PP PPRPRORN 37
mise en forme .......ccccceviivieeeeee e, 27
saisie de dONNEES .......cccvveeeeeciiieee e, 23
Fichier
fOrmMat. ... 41
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Format
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Format de fichier .......cccoeccviieiiciee e, 45
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Formulaire
controle calculé .......coocvveeiiiiiiiii e, 92
(o] <T<] R 84, 86
date et heure......occceeecieeiiicciec e, 93
définitioN ...cceeeeciieieeece e 7
ENIEEISTIEr o eiiei i 87
fermer ..o 87
INSTANTANé ..o 84
mise en forme automatique.......ccceccveeeeernnenn. 89
Mode Création ..ccoeeeeeeeeeeeeeiiiiieeeeeeeeeeieinee 88, 90
MOAE PAGE.....uvreeeeieiieeeeeecireee et e e eearee e 91
NUMEr0 d€ PAZE ..cceeeuvvieeeeeireeeeeectreeeeeereeeeeas 93
OUVTIE cettcirieee e e e e e eeeereeerere e e e 87
(=Y aTo] 0070 41T U 87
SECLIONS Leiiiieieeeee e 88
sous-formulaire ........oooeeccviiiieeeee s 128
SEFUCTUNE e 88
U1 o] o] o 4 1= O 87
FOrMUIES ...ttt e 78
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Générateur d'exXpression......ccccccveeeeeeecvveeeeeennnen. 77

MOAUIE oot 8
Mot de passe de base de données .............c........ 47

N

Hauteur des [ignes........cccoeeevveeeeieciieee e 28

Nouveautés Access 2007 .........covvevvvvvvvvvvnnnnnnnnn 8,18
Null interdit (propriété de champ)........ccceeeeenneeee. 60
Numeéro de page
dans un état.......ccoceeeeeiiiiie i 108
dans un formulaire .....ccccccoeoeeviiiiiiiniiireeeeeeeen, 93

Objets base de doNNEes.........cccvveeeeccvieeeeecvneennn. 15
(oF: | 1= <o) o TSR 22
BIrOUPE ittt rese e e e e s e e e aaaaaaaaeees 21, 22
groupe personnalisé........ccccceeeeeeciveeeeennnnen, 21,22
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FENOMIMET ..iiiiiiiiiieiiiie et e e e eennaess 21
SUPPIIMET ciiiiiiiiieeeeeievtiiiiirrssss e e e e e e e e eeaeeeaeeens 21

Onglets
CONtEXTURL...eiviiiiiieie e 13
dU RUDAN ..o, 12

OPLioNs d’ ACCESS...uuiiieeciiiiee et e 16

Options d’affichage.......ccccceeeviciiieeecccieee e, 27

Orthographe ......ueeeeeeeeeiiiicceeee e, 31

Ouvrir
base de données........cccveeeevviiieeieericieee e, 11
Btat . 106
formulaire....cccceee e 87
UNE FEQUETE ..ttt 69

Imprimer
feuille de données .........cocccviveiecciiieeeecciieeea, 37
0 o J= - | PSR 117
Index
définition ..ccvveeeiiieee e 54
MUltichamp ... 55
SUPPFIMET eeiiiiiiiiiiiiiiiiiierissseeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeesennes 55
Indexé (propriété de champ) ......cccceevevvevcieeennnenn. 60
Insérer
ChamMIP o 63
Intégrité référentielle........ccooveeeeccvieeeeeciiieeen, 121
J
JOINTUNE e 122
L
Largeur de colonne ......ccccvveeeeeeeeeeeeeccccieeeeeeeen, 27
Légende (propriété de champ)......ccccceeeeviveeennns 59
Lignes
RAULEUN ..o 28
Liste de ChOiX.....uuveiiiciiiiei e 61
M
1Y/ Lol o 8
Masque de SaISIE......ccuvveeeeeiiiiieee e e 58
Masquer une colonne .......ccceeeeeeeieeecccccniiieeeeeeen, 28
Message d’erreur (propriété de champ).............. 60
Mise en forme
CeIIUIES oo 29
conditionnelle......ccveeeiivciieiiiiiiee e 97
CONEIOIES ...t e 97
Mise enforme
LoF: | = ot (<] <L UROt 29
Mode
création de reqUete .......ccveeeeeecviieeeeeciieee e 68
feuille de données .........cooccvvveeiiiciieeeeeiinee, 23

Parameétres dans une requéte ........cccceeevveeeeennnee, 75
POLICE e 97
ProjJet oo 8
Propriétés
base de données.......cccvveeeeiiiieeeeeiiiieee e, 46
ChamMPS e 56
CONEIOIBS...uviiie ittt 98
JOINTUIE et 122
Q
QUItEEr ACCESS...cvvereveeieiiiiiicecrie e e e e e e eeeeeeeens 10
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Rechercher/remplacer des données.................... 30
Redimensionner
[olo] ] 1 o] [T USURPR 94
Regroupement dans une requéte...........cccecnn.eee. 81
Relation entre tables.......ccccceeiiiiiiicciiiiiieeee. 120
(o] == S PTTPTPPPPN 121
MOAIfIEN weveeieeeiiee e, 123
SUPPIIMET coiiiiiiiiieeeeeeeeeeer e e e e e 123
Renommer
ChaMIP e 64
folo] [o] o o =TRSO 28
formulaire ..., 87
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ajouter une table .......cccoveeeeiiiiier e, 70
champ calculé .......coooviiiiiie e, 76
COPIBI UNE . .iiieieeeeeeeeeeeeeeeitissee e e e e e e e s e e e eeeaeens 69
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o] 1 =1 ¢ YU 72
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Vos critiques et suggestions

TSOFT fait la mise a jour dés que les lecteurs lui font part de leurs remarques et chaque fois
qu’une mise a jour est nécessaire. Nous comptons sur vous pour nous faire part de toute
correction a effectuer ou de toute amélioration a apporter. Nous y serons attentifs.

Vous avez choisi les ouvrages TSOFT pour vous former ou former d’autres personnes. Vous étes
donc les premiers concernés pour qu‘a votre prochaine commande, le guide de formation ait
été rectifié si nécessaire ou complété s'il le faut.

B =0 L= o TU Y =T TP
Date d'achat ou d’entrée en possession de 'OUVIAgE : ......uvvveeuiiiiiriiiieieeerereeeeeeeersnnnnes

Erreurs relevées (notez les pages concernées)

M. MIME MUl it ear e s es e e s e e ensenennenns PrENOM e e eeeeeeeeeeee e e e eeeeeaeees
1T Lol < < ProfesSsion ...c.coevveieieieiieneienenens
X [ =Y <
Code postal......c.cccevunneee. Ville. o, Pays....coiiiiiiie e

A découper ou télécopier et envoyer a :
Tsoft — Service lecteurs — 10 rue du Colisée 75008 Paris

Fax : 01 53 76 03 64 - e-mail : lecteur@tsoft.fr
Consultez tous nos ouvrages sur le site Web : www.Tsoft.fr
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