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1 Explorer une base
de donneées Access 2010

Dans ce chapitre, vous apprendrez a :
v Travailler avec Access 2010.
Comprendre les concepts des bases de données.
Explorer les tables.
Explorer les formulaires.
Explorer les requétes.
Explorer les états.

SR X X X <

Prévisualiser et imprimer des objets d'’Access.

Microsoft Access 2010 fait partie de la suite Microsoft Office 2010, si bien que
I'interface de base (barre d'outils Accés rapide, ruban, mode Backstage et boites
de dialogue) vous est familiére si vous avez déja utilisé d'autres applications de la
suite Office 2010. Cependant, Access a plus de fonctionnalités que la plupart des
autres programmes de la suite et il parait donc plus complexe tant que vous ne
I'avez pas pris en main.

Astuce Si vous avez effectué une mise a niveau d'une version antérieure d'Access,
lisez la section « Introduction a Microsoft Access 2010 » au début de ce livre pour
apprendre les différences entre les versions antérieures et Access 2010.

Tout au long de cet ouvrage, vous allez travailler avec des bases de données qui
contiennent des informations sur les employés, les produits, les fournisseurs et les
clients d'une entreprise fictive. Au fur et a mesure que vous effectuez les exercices
de ce livre, vous allez développer un ensemble de tables, de formulaires, de
requétes et d'états, que I'on appelle objets de base de données. Ces objets peuvent
étre utilisés pour saisir, modifier, et manipuler les informations d'une base de don-
nées de nombreuses facons.

Dans ce chapitre, vous allez explorer Access et apprendre les concepts et I'organi-
sation du stockage des données dans cette application, notamment les types de
base de données, les types d'objets de base de données, et les relations entre les
objets. Vous allez examiner les objets d'une base de données fonctionnelle,
apprendre les fonctionnalités intéressantes d'Access, mais aussi des fonctionnali-
tés que vous explorerez plus en détail dans les chapitres suivants.
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Fichiers d'exercices Avant de pouvoir réaliser les exercices de ce chapitre, vous
devez copier les fichiers d’exercices du livre sur votre ordinateur. Le fichier que vous
allez utiliser pour terminer les exercices de ce chapitre se trouve dans le dossier
Chapitre01 des fichiers d'exercices.

Travailler avec Access 2010

Comme pour tous les programmes d'Office 2010, la facon la plus courante de
démarrer Access est de cliquer sur le bouton Démarrer de la barre de taches Win-
dows. Lorsque vous démarrez Access sans ouvrir de base de données, la fenétre
du programme s'ouvre en mode Backstage, la page Nouveau étant active. Dans le
mode Backstage, les commandes pour gérer Access et les bases de données (et
non pas leurs objets) sont organisées sous la forme de boutons et de pages qu'on
affiche en cliquant sur les onglets de page dans le volet gauche. Vous pouvez affi-
cher le mode Backstage n'importe quand en cliquant sur l'onglet en couleur
Fichier dans le coin supérieur gauche de la fenétre du programme.

(&)l - Micrasoft Access
Actuell  Créer  Donndes externes  Outds de bas Acrobat
h Madéles disponibles Base de données vide
2 Accueil
& Ouwir ;
Base de Base de Modéles récents

| donnéesvide | données Web
vide

= 8

Récent Exemplesde  Mes modéles

m Modéles Office.com Recherchar des modéle &

Mom de fichier

Aide Professionnel Education Personnel Databaselaccdb =
iy Compléments = CAUsers\Cami\Documents\,

2 Options

5 Queter i"‘

Exernple Créer

En cliquant sur I'onglet Fichier on affiche le mode Backstage ot vous pouvez gérer
les fichiers de base de données et personnaliser le programme.

A partir de la page Nouveau du mode Backstage, vous pouvez créer une base de
données vide ou bien créer une nouvelle base de données a partir d'un modele
fourni par Access, d'un modéle téléchargé sur le site Web Office.com, ou d'un
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modele personnalisé enregistré sur votre ordinateur ou sur votre réseau. En mode
Backstage, vous pouvez aussi ouvrir une base de données sur laquelle vous avez

travaillé récemment, ou naviguer vers n'importe quelle base de données de votre
ordinateur et l'ouvrir.

Lorsqu‘on crée ou que I'on ouvre une base de données, elle s'affiche dans la fené-
tre du programme.

Onglet Fichier Barre d'outils Acces rapide Barre de titre Ruban

seGarden01_base : Base i) - Microsoft Access

Fichier Accueil Créer  Données externes Outils de base de données Acrobat

% Couper 41 croiss. G = Nouveau = j'ﬁ
3 Copier % =] = o8 Enregistrer 47 =>-|e 7 s

Affichage | Coller Filtrer ct Rechercher

: B 45 Supprimer untri ¥ X supprimer - & k| A-w =]
sfichages Presse-papiers = Trier et filtrer Enregistrements Rechercher Mise en forme du texte
Tous les objets Access @ «
Tables a [~
EA catégories
B cliens
E commandes
3 petails des commandes
EH employés
B expediteurs
B Foumisseurs
E produits L
Requétes 2

#%  Requéte catégories

5 Analyse produit

B8 commandes dient

B8 commandes par date

B8 Détails des commandes développés
B8 Produits par catégorie

B8 supprimer les produits épuisés

E5 Ventes par catégorie

| Formulaires a
B catégories

& clients

& produits

M v

prét |

Volet Navigation Barre d'état

Verr.num. |

Base de données Access dans la fenétre du programme

Dépannage L'apparence des boutons et des groupes sur le ruban change en fonc-
tion de la largeur de la fenétre du programme. Pour plus d'informations sur la
modification de I'apparence du ruban pour qu’'elle corresponde a nos figures,
reportez-vous a la section « Modification de I'affichage du ruban » au début de ce

livre.

L'interface de la base de données est congue pour refléter de maniere plus fidele
la fagon dont les gens travaillent avec une base de données ou un objet de base
de données. Pour ceux qui ne sont pas familiers avec cette interface, qui a été
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introduite avec Microsoft Office Access 2007, voici un bref récapitulatif des élé-
ments de la fenétre du programme :

® La barre de titre affiche le nom de la base de données active. La désignation

(Access 2007) apres le nom de la base de données indique que la base de
données est dans le format .accdb introduit avec Access 2007. Tout a gauche
de la barre de titre se trouve I'icone Access, qui sert a afficher les comman-
des pour déplacer, réduire, et fermer la fenétre du programme. Les boutons
Réduire, Agrandir/Niveau inférieur, et Fermer, a droite de la barre de titre,
servent aux mémes fonctions que dans tous les programmes Windows.
Voir aussi Windows 7 a introduit de nombreuses techniques de gestion de
fenétre conviviales et efficaces. Pour plus d'informations sur les différentes
facons de travailler avec les fenétres sur un ordinateur tournant sous Win-
dows 7, reportez-vous a Windows 7 étape par étape, de Joan Lambert Prep-
pernau et Joyce Cox (Microsoft Press, 2009).

Par défaut, la barre d'outils Accés rapide apparait a droite de I'icone Access,
a gauche de la barre de titre, et affiche les boutons Enregistrer, Annuler, et
Rétablir. Vous pouvez modifier 'emplacement de la barre d'outils Acces
rapide et la personnaliser pour inclure toute commande que vous utilisez
fréquemment.

Astuce Si vous créez et travaillez avec des bases de données complexes, vous
serez bien plus efficace si vous ajoutez les commandes que vous utilisez fré-
quemment a la barre d'outils Accés rapide et I'affichez sous le ruban, directe-
ment au-dessus de l'espace de travail. Pour plus d’informations, reportez-
vous a la section « Personnalisation de la barre d'outils Accés rapide » du cha-
pitre 11, « Personnaliser Access ».

Sous la barre de titre se trouve le ruban. Toutes les commandes pour tra-
vailler avec le contenu de votre base de données Access sont disponibles a
partir de cet emplacement central de maniére a travailler efficacement avec
le programme.

Un ensemble d'onglets se trouve tout en haut du ruban. En cliquant sur
I'onglet Fichier, on affiche le mode Backstage. En cliquant sur tout autre
onglet, on affiche un ensemble de commandes en rapport les unes avec les
autres qui sont représentées par des boutons et des listes. Longlet Accueil
est actif par défaut.

Astuce Ne vous affolez pas si votre ruban présente des onglets qui ne sont
pas illustrés dans nos figures. Vous avez peut-étre installé des programmes
qui ajoutent leurs propres onglets au ruban Access.

Dans chaque onglet, les commandes sont organisées en groupes nommeés.
Selon la résolution de votre écran et la taille de la fenétre du programme, les
commandes d'un groupe peuvent étre affichées sous la forme de boutons
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comportant un texte, d'icOnes sans texte, ou de plusieurs gros boutons sur
lesquels vous pouvez cliquer pour afficher les commandes du groupe.

Si le texte d'un bouton n'est pas visible, vous pouvez afficher le nom de la
commande et son raccourci clavier (s'il en posséde un) dans une info-bulle
en pointant le bouton.

Astuce Pour controler I'affichage des info-bulles, affichez le mode Backstage,
cliquez sur Options pour ouvrir la boite de dialogue Options d’Access, et
modifiez les paramétres de la zone Options de l'interface utilisateur de la
page Général. Vous pouvez également modifier la langue du contenu des
info-bulles sur la page Langue. Pour plus d’'informations, reportez-vous a la
section « Modifier les options du programme par défaut » du chapitre 11,
« Personnaliser Access ».

Certains boutons incluent une fleche intégrée ou séparée. Si un bouton et sa
fleche sont intégrés, le fait de cliquer sur le bouton affichera les options
pour redéfinir I'action du bouton. Si le bouton et sa fleche sont séparés, le
fait de cliquer sur le bouton effectuera I'action par défaut indiquée par
I'icbne actuelle du bouton. Vous pouvez modifier l'action par défaut en cli-
quant sur la fleche puis en cliquant sur l'action désirée.

Des commandes connexes mais moins courantes ne sont pas représentées
sous la forme de boutons dans un groupe. A la place, elles sont disponibles
dans une boite de dialogue ou le volet de taches, qu'on affiche en cliquant
sur le lanceur de boite de dialogue situé dans le coin inférieur droit du
groupe.

A droite des noms des onglets du ruban, sous les boutons Réduire/Agrandir/
Fermer, se trouve le bouton Réduire le ruban. En cliquant sur ce bouton on
masque les commandes, mais on laisse les noms des onglets visibles. Vous
pouvez alors cliquer sur le nom d'un onglet pour afficher temporairement
ses commandes. Le fait de cliquer n'importe ou en dehors du ruban masque
a nouveau les commandes. Lorsque le ruban entier est temporairement visi-
ble, vous pouvez cliquer sur le bouton a I'extréme droite (représentant une
punaise) pour rendre |'affichage permanent. Lorsque le ruban complet est
masqué, vous pouvez cliquer sur le bouton Développer le ruban pour I'affi-
cher a nouveau de facon permanente.

Raccourcis clavier Appuyez sur Ctrl+F1 pour réduire ou développer le ruban.

Le fait de cliquer sur le bouton Aide sur Microsoft Access a droite du ruban
affiche la fenétre Access - Aide, dans laquelle vous pouvez utiliser les tech-
niques standards pour rechercher des informations.

Raccourcis clavier Appuyez sur F1 pour afficher la fenétre Access - Aide.

Voir aussi Pour plus d'informations sur le systéeme Access - Aide, reportez-
vous a la section « Obtenir de I'aide » au début de ce livre.
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® Sur le c6té gauche de la fenétre du programme, le volet Navigation affiche
les listes des objets de base de données. Par défaut, il affiche tous les objets
de la base de données par type dobjet, mais vous pouvez filtrer la liste en
cliquant sur la barre de titre du volet puis en cliquant sur la catégorie ou le
groupe d'objets que vous souhaitez afficher. Vous pouvez réduire et déve-
lopper les groupes de la liste en cliquant sur les chevrons dans les barres de
section. Si le volet Navigation vous géne, vous pouvez cliquer sur le bouton
Ouvrir/Fermer la barre de redimensionnement dans son coin supérieur droit
pour le réduire. Pour afficher a nouveau le volet Navigation, cliquez sur le
bouton Ouvrir/Fermer la barre de redimensionnement encore une fois. Vous
pouvez étirer le bord droit du volet vers la gauche ou la droite pour le redi-
mensionner.
Raccourcis clavier Appuyez sur F11 pour afficher ou masquer le volet Naviga-
tion.

® Tout en bas de la fenétre du programme, la barre d'état affiche les informa-
tions sur la base de données active et fournit I'acces a certaines fonctions du
programme. Vous pouvez controler le contenu de la barre d'état en effec-
tuant un clic droit sur celle-ci pour afficher le menu Personnaliser la barre
d'état, dans lequel vous pouvez cliquer sur chaque élément pour l'afficher
ou le masquer.

@ Tout a droite de la barre d'état, la barre d'outils Afficher les raccourcis fournit
les boutons pour changer rapidement la vue de l'objet de base de données
actif.

Le but de toutes les fonctionnalités de cette interface est de rendre le travail avec
une base de données aussi intuitif que possible. Les commandes des taches que
vous effectuez souvent sont facilement disponibles, et méme celles que vous uti-
liserez moins fréquemment sont faciles a trouver.

Dans cet exercice, vous allez faire le tour de I'organisation des commandes
d’Access 2010.

CONFIGURATION Vous avez besoin de la base de données
EntrepriseGarden01_base située dans le dossier des fichiers d'exercices
Chapitre01 pour terminer cet exercice, mais ne l'ouvrez pas tout de suite.
Accomplissez les étapes suivantes.

1. Dans le menu Démarrer, cliquez sur Tous les programmes, Microsoft
Office, puis Microsoft Access 2010.

Access démarre et affiche la fenétre du programme en mode Backstage. A
partir de cette vue, on gere les fichiers de base de données Access, mais on
ne travaille pas avec le contenu des bases de données. Par exemple, on peut
créer une base de données, mais pas un objet de base de données. Nous
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aborderons les taches que l'on peut effectuer en mode Backstage dans
d‘autres chapitres de cet ouvrage.

Dans le volet gauche du mode Backstage, cliquez sur Ouvrir. Puis dans la
boite de dialogue Ouvrir, naviguez vers le dossier des fichiers d'exercices
Chapitre01, et faites un double clic sur la base de données
EntrepriseGarden01_base.

La base de données s'ouvre dans la fenétre du programme. Un avertisse-
ment de sécurité apparait sous le ruban.

Dans l'avertissement de sécurité, cliquez sur Activer le contenu.

Important Assurez-vous de lire I'encadré « Activation des macros et des
autres contenus de base de données » plus loin dans ce chapitre pour en
apprendre plus sur les options de sécurité d’Access.
Nous allons enregistrer la base de données de maniére a pouvoir I'explorer
sans crainte d'écraser le fichier d'exercice original.

Cliquez sur l'onglet Fichier pour afficher le mode Backstage, cliquez sur
Enregistrer la base de données sous, puis dans la boite de dialogue Enre-
gistrer sous, enregistrez la base de données dans votre dossier des fichiers
d'exercices Chapitre01 avec le nom EntrepriseGarden01.

Astuce Dans ce livre, nous supposons que vous allez enregistrer les fichiers
dans vos dossiers des fichiers d’exercices, mais vous pouvez les enregistrer ou
bon vous semble. Lorsque nous faisons référence a vos dossiers des fichiers
d'exercices dans les instructions, substituez simplement I'emplacement
d’'enregistrement que vous avez choisi.

Dans la fenétre du programme, la barre de titre indique que vous pouvez
travailler avec cette base de données aussi bien dans Access 2007 que dans
Access 2010. Sur la gauche, le volet Navigation affiche une liste de tous les
objets de cette base de données. Occupant le haut de la fenétre, le ruban
inclut cing onglets : Fichier, Accueil, Créer, Données externes, et Outils de
base de données. Longlet Accueil est actif par défaut. Comme aucun objet
de base de données n'est ouvert actuellement, aucun des boutons de
l'onglet Accueil n'est disponible.

Astuce Les bases de données créées avec Access 2010 utilisent le format de
stockage de fichier introduit avec Access 2007, et leurs fichiers ont I'exten-
sion.accdb. Vous pouvez ouvrir des fichiers de base de données créés dans des
versions antérieures d’Access (qui possédent I'extension .mdb) dans Access
2010. Vous pouvez travailler avec ces fichiers et les enregistrer dans I'ancien
format ou bien travailler avec et les enregistrer dans le nouveau format. Si
vous les convertissez, vous ne pourrez plus les ouvrir dans des versions anté-

rieures a Access 2007. Pour plus d'informations sur le format ACCDB, recher-
chez accdb dans l'aide d’Access.
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5.

Dans la barre de titre du volet Navigation, cliquez sur Tous les objets
Access, puis sous le menu Filtrer par groupe, cliquez sur Tables.

Le volet Navigation liste désormais uniquement les tables de la base de
données.
Dans le volet Navigation, sous Tables, faites un double clic sur Catégories.

La table Catégories s'ouvre dans un document a onglets. Comme une table
est affichée, deux onglets contextuels dans Outils de table (Champs et Table)
apparaissent sur le ruban. Ces onglets contextuels sont affichés uniquement
lorsque vous travaillez avec une table.

Noms des onglets du ruban Noms des onglets contextuels Noms des groupes

Desndes stermas  Dusly 45 base de dann

- == | e | | = ] Assictant Facmuaine
3 = N i‘ﬂ 2= ! ] rapvigation -
Composants | Table Création Listes | Assistant Criation | Formulaire o
Tables i | Cavégories L ~ o %
= cuisgors i NiimCatégar | NomCatégorie - Deszriptian i
HBulbs Spring. summer and fall, forced
N E e - 2 Cacti Indoor cactus plants "
W i 3 Ground covers Herbaceous perennialy, evergreen and deciduous shrubs, ivy, vines, md
4 Gragses Lawn grasses for coal climates
B oétais des commandes = 5 Flowers Awide variety of flowers
B bplris & Wetland plants Plants suitable for water gardens and bogs
7 Soils/sand Potting soils, peat moss, mulch, bark
B opideeos g & Fertilizers Avariety of fertilizers
R 13 Trees Evergreen and deciduous trees
14 Harbs For flavoring and fragrance
B proguin & 15 Bonsai supplies  Bonsai supplies
16 Roses Many types of roses
17 Rhododendron Hardy cultivars
18 Past contral Non-toxic altematives
19 Carnivorous Meat-gating plants
0 Toolks Miscellaneous gardening hardwarns
21 Berry bushes small bush fruits
- 2 Shrubs/hedges Shrubbary suitabla for beds, containers, hedges, ste.
# [Nev. )
MG Rl bk Bt e} Fecheromid - L]
Humber ssbomatleally atsigned 10 & féw Categony. verr.oom. |98 @ 2 |
L — — | El
Volet Navigation Barre de navigation Table dans un document Barre d'outils Afficher
filtré des enregistrements a onglets les raccourcis

La barre de navigation des enregistrements en bas de la page de la table
indique combien d’enregistrements la table contient et lequel est actif, et
permet de parcourir les enregistrements.

Les boutons représentant des commandes liées au travail sur le contenu de
base de données sont organisés sur I'onglet Accueil en six groupes : Afficha-
ges, Presse-papiers, Trier et filtrer, Enregistrements, Rechercher, et Mise en
forme du texte. Seuls les boutons des commandes qui peuvent étre exécu-
tées sur l'objet de base de données actuellement sélectionné (dans ce cas,
une table) sont actifs.

Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en
forme du texte.
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La boite de dialogue Mise en forme de la feuille de données s'ouvre.

i . . @)

Mise en forme de la feuille de donnees b Py
Apparence de la cellule Afficher le quadrillage
6A deux dimensions Horizontal
(73D reldché | Vertical

_ 3D enfoncé

Couleur d'arriére-plan @ Autre couleur d'arriére-plan : Couleur du quadrillage :

- - -

Exemple :

Styles de bordure et de ligne
Bordure de feuille de données El Plein IE‘

Sens

-_é-De gauche & droite _ | De droite & gauche

A partir de cette boite de dialogue, on peut accéder aux paramétres qui ne
sont pas disponibles sous la forme de boutons dans le groupe Mise en forme
du texte, tels que Couleur du quadrillage et Styles de bordure et de ligne.

Dans la boite de dialogue Mise en forme de la feuille de données, cliquez
sur Annuler.

Cliquez sur l'onglet Créer.

Les boutons représentant des commandes liées a la création dobjets de base
de données sont organisés sur cet onglet en six groupes : Modéles, Tables,
Requétes, Formulaires, Etats, et Macros et code.

Onglet Créer.

Faites un double clic sur l'onglet Créer.

En faisant un double clic sur I'onglet actif, on masque le ruban, ce qui fournit
plus d'espace pour l'objet de base de données actif.



12

Chapitre 1 Explorer une base de données Access 2010

Accuell  Créer Données mdternes  Outils de base de'do

Acrcbat

Champs

Table

Le ruban est masqué.

16 Roses

| Tables = « K : e
l = Cakgories NumCatégor - NomCatégorie = Description
| B | Spring, summer and fall, forced
B cients = 2 Cacti Indoor cactus plants
| BB Commandes 3 Ground covers Herbaceous perennials, evergreen and deciduous shrubd
4 Gragses Lawn grasses for cool climates
| B peétos des commandes 5 Flowers Awide variety of flowers
B employés & Wetland plants Plants suitable for water gardens and bogs
7 Soilsfeand Potting soils, peat moss, mulch, bark
B expéditeurs ‘ 2 Fertilizers Avariety of fertilizers
B Foumisseurs 13 Trees Evergreen and deciduous trees
W 14 Herhs For flavoring and fragrance
| P eraduits 15 Bonsai supplies Baonsai supplies

Many types of roses

11.

Cliquez sur l'onglet Données externes.

Le ruban réapparait temporairement, avec I'onglet Données externes actif.
Les boutons représentant les commandes liées au déplacement d'informa-
tions entre une base de données et d'autres sources sont organisés dans cet
onglet en quatre groupes : Importer et lier, Exporter, Collecter les données,
et Listes liées SharePoint.

Donnges externes Champs  Table

Accuell  Créer Outils de base de donnfes Acrobat
= 3 =5 ) #7] Fichier texte o "
b & o 7 » % @
. 8] Fichier XML
Importations Excel Access  Base de Exporter, Collecter les Listes lides
encegistries e tat donndes DORC W PIus - données + | SharePoint *

Impe

T et lier

M commandes

3 Ground covers

Herbaceous perennials, evergreen and deciduous shrubd

4 Grasses Lawn grasses for cool climates
| B peétos des commandes 5 Flowers Awide variety of flowers
BR employés & Wetland plants Plants suitable for water gardens and bogs
7 Soils/sand Potting soils, peat moss, mulch, bark
i B espedneurs . 8 Fertilizers A variety of fertilizers

12.

13.

Le fait de cliquer sur n'importe quel onglet (dans ce cas, l'onglet Données
externes) daffiche le ruban temporairement.

Astuce Pour rendre les images de ce livre lisibles, nous travaillons dans une
fenétre de programme qui est plus petite que le plein écran. Ainsi, les groupes
Collecter les données et Listes liées SharePoint sont représentés dans cette
image sous la forme de boutons. Pour plus d’'informations, reportez-vous a la
section « Modification de I'affichage du ruban » au début de ce livre.

Cliquez n'importe ou dans la table ouverte.
Le ruban disparait a nouveau.
Faites un double clic sur 'onglet Outils de base de données.

Faire un double clic sur un onglet affiche de fagcon permanente le ruban et
active cet onglet. Les boutons représentant les commandes liées a la ges-
tion, a l'analyse, et a la fiabilisation des données sont organisés sur l'onglet
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Outils de base de données en six groupes : Outils, Macro, Relations, Analy-
ser, Déplacer les données, et Compléments.

ian de base de données

perfarmane

Compacter unée
bate de données

Onglet Outils de base de données.

« 14. A droite de l'onglet de page de la table Catégories, cliquez sur le bouton
Fermer pour fermer la table sans fermer la base de données.

En cliquant sur ce bouton, on ferme l'objet actif.

15. Cliquez sur l'onglet Fichier pour afficher le mode Backstage, puis cliquez sur
Fermer la base de données.

Lorsqu'on ferme une base de données sans quitter Access, la page Nouveau
du mode Backstage est affichée afin de pouvoir ouvrir une autre base de
données ou en créer une nouvelle.

Notez que si vous ne fermez pas la base de données active avant d’en ouvrir
une autre, Access vous demande denregistrer les modifications et ferme la
base de données active a votre place. Vous ne pouvez pas avoir deux bases
de données ouvertes simultanément dans une seule instance d'Access. Si
vous voulez avoir deux bases de données ouvertes en méme temps, vous
devez démarrer une nouvelle instance d’Access.

Astuce Vous pouvez fermer Access complétement en cliquant sur le bouton

Fermer dans le coin supérieur droite de la fenétre du programme, ou en cli-
quant sur Quitter dans le mode Backstage.

8@ NETTOYAGE Conservez la base de données EntrepriseGarden01 pour I'uti-
liser dans les exercices suivants.

Activation des macros et des autres contenus de base de
données

Certaines bases de données contiennent des macros VBA (Microsoft Visual
Basic for Applications) qui peuvent exécuter du code sur votre ordinateur.
Dans la plupart des cas, ce code sert a effectuer une tache liée a la base de
données, mais des individus mal intentionnés peuvent aussi utiliser les macros
pour répandre un virus sur votre ordinateur.

Lorsque vous ouvrez une base de données qui n'est pas stockée dans un
emplacement approuvé ou signé par un éditeur approuvé, Access affiche un
avertissement de sécurité sous le ruban.
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A| 4 T GardenCompany(3_start : Base de données (Access 2007) - Microsoft Access

§ e
"
"

.
| 4] Avertissement de sécurité Du contenu actif 3 &6 désactivé. Cliquez pour plus dinformations. | Adtiver le cantenu X

Tous les objets A.. & « ||

Tables o |

= o=
Avertissement de sécurité.

Tant que l'avertissement de sécurité est affiché, les macros de la base de don-

nées sont désactivées. Vous pouvez activer les macros de trois fagons

différentes :

® En autorisant les macros de la base de données pour les utiliser dans la
session de base de données actuelle.

® En ajoutant I'éditeur de la base de données a la liste des éditeurs approu-
vés. Cette option est disponible uniquement si la signature électronique
de I'éditeur est attachée a la base de données. Access autorisera alors
automatiquement le contenu des macros de toute base de données
signée par cet éditeur.

® En placant la base de données dans un emplacement approuvé. Access
autorise automatiquement le contenu des macros de toute base de don-
nées enregistrée dans cet emplacement. Les emplacements approuvés
que vous spécifiiez dans Access ne sont pas approuvés par les autres pro-
grammes Office.

Pour activer les macros uniquement pour la session de base de données en
cours :
® Dans la zone Avertissement de sécurité, cliquez sur Activer le contenu.

Pour ajouter I'éditeur d'une base de données signée numériquement a la liste
des éditeurs approuvés :

1. Dans la zone Avertissement de sécurité, cliquez sur Du contenu actif a été
désactivé. Cliquez pour plus d'informations.

2. Sur la page Informations sur <Nom de la base de données>, cliquez sur le
bouton Activer le contenu, puis sur Options avancées.

3. Dans la boite de dialogue Options de sécurité Microsoft Office, cliquez sur
Approuver tous les documents de cet éditeur, puis sur OK.

Notez que l'option Approuver tous les documents de cet éditeur est dis-
ponible uniquement si la base de données est signée numériquement.
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Pour ajouter I'emplacement d'une base de données a la liste des emplace-
ments approuves :

1. Affichez le mode Backstage, puis cliquez sur Options.

2. Dans le volet gauche de la boite de dialogue Options Access, cliquez sur
Centre de gestion de la confidentialité, puis sur Parameétres du Centre de
gestion de la confidentialité.

3. Dans le volet gauche du Centre de gestion de la confidentialité, cliquez
sur Emplacements approuvés.

4. Sur la page Emplacements approuvés, cliquez sur Ajouter un nouvel
emplacement.

5. Dans la boite de dialogue Emplacement de Microsoft Office approuvé, cli-
quez sur Parcourir.

6. Dans la boite de dialogue Parcourir, naviguez vers le dossier contenant la
base de données active, puis cliquez sur OK.

7. Dans la boite de dialogue Emplacement de Microsoft Office approuvé,
cochez la case Les sous-dossiers de cet emplacement sont également
approuvés si vous le souhaitez, puis cliquez sur OK dans chaque boite de
dialogue ouverte.

Si vous préférez, vous pouvez modifier la facon dont Access gére les macros
dans toutes les bases de données :

1. Affichez le Centre de gestion de la confidentialité, puis dans le volet gau-
che, cliquez sur Paramétres des macros.

2. Sélectionnez l'option pour qu'Access gére les macros comme vous le
souhaitez :

O Désactiver toutes les macros sans notification Si une base de
données contient des macros, Access les désactive et n‘affiche pas
I'avertissement de sécurité pour vous donner la possibilité de les
activer.

O Désactiver toutes les macros avec notification Access désactive
toutes les macros et affiche I'avertissement de sécurité.

O Désactiver toutes les macros a I'exception des macros signées
numériquement Access active automatiquement les macros signés
numériquement.

O Activer toutes les macros Access autorise toutes les macros (ceci
n'est pas recommandé).

3. Cliquez sur OK pour fermer le Centre de gestion de la confidentialité, puis
cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Options Access.
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Concepts de base de données

Les programmes de base de données simples, tels que le composant Base de don-
nées de Microsoft Works, ne peuvent stocker des informations que dans une seule
table. Des programmes de base de données plus complexes, comme Access, peu-
vent stocker des informations dans plusieurs tables liées, créant ainsi ce qu'on
appelle des bases de données relationnelles. Si les informations d'une base de
données relationnelle sont organisées correctement, on peut traiter ces tables
comme une seule zone de stockage et extraire des informations électronique-
ment a partir de différentes tables dans n'importe quel ordre en fonction de nos
besoins.

Une table n'est qu'un des types d'objets avec lequel vous pouvez travailler dans
Access. Les autres types d'objets incluent les formulaires, les requétes, les états, les
macros et les modules.

Parmi tous ces objets, un seul (la table) est utilisé pour stocker des informations.
Le reste des objets est utilisé pour saisir, gérer, manipuler, analyser, rechercher, ou
afficher les informations stockées dans une table.

Au fil des années, Microsoft a fait de nombreux efforts pour faire d’Access un pro-
gramme de base de données grand public trés puissant, mais également facile a
apprendre et a utiliser. Comme Access fait partie d'Office 2010, vous pouvez uti-
liser la plupart des techniques que vous utilisez avec Word et Excel. Par exemple,
vous pouvez utiliser les commandes, les boutons et les raccourcis clavier familiers
pour ouvrir et modifier les informations dans les tables Access. Et vous pouvez
facilement partager les informations entre Access et Word, Excel, ou les autres
programmes Office.

Dans sa forme la plus basique, une base de données est I'équivalent électronique
d'une liste organisée d'informations. Typiquement, ces informations ont un sujet
ou un but commun, comme la liste des employés illustrée dans le tableau suivant.

Num Nom Prénom Fonction DateEmbauche
1 Anderson Nancy Sales Rep May 1, 2003

2 Carpenter Chase Sales Manager Aug 14, 2001

3 Emanuel Michael Sales Rep Apr 1, 1999

4 Furse Karen Buyer May 3, 2004

Cette liste est organisée dans une table formée de colonnes et de lignes. Chaque
colonne représente un champ (un type d'informations spécifique sur un
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employé : nom, prénom, date d'embauche, etc.). Chaque ligne représente un
enregistrement (toutes les informations relatives a un employé spécifique).

Si une base de données ne faisait rien de plus que de stocker des informations
dans une table, elle ne serait pas plus utile qu'une liste papier. Mais comme la base
de données stocke les informations dans un format électronique, vous pouvez les
manipuler dans tous les sens et les exploiter de facon tres puissante.

Par exemple, supposez que vous souhaitiez trouver le numéro de téléphone d'une
personne vivant dans votre ville. Vous pouvez consulter cette information dans
I'annuaire, puisque cet outil est prévu pour cela. Si vous souhaitez trouver le
numéro de téléphone de quelqu’un qui vit dans un autre département, vous pou-
vez aller a la poste, qui possede probablement un annuaire des départements
limitrophes. Cependant, si vous voulez trouver le numéro de téléphone de tous
les gens ayant le méme nom que vous dans tous les départements du pays, ou si
vous souhaitez trouver le numéro de téléphone du voisin de votre grand-meére,
ces annuaires imprimés ne vous serviront pas a grand-chose, car ils ne sont pas
organisés pour trouver facilement cette information.

Lorsque les informations publiées dans un annuaire sont stockées dans une base
de données, elles prennent bien moins de place, cela colite moins cher a repro-
duire et a distribuer, et si la base de données est concue correctement, les infor-
mations peuvent étre retrouvées de nombreuses facons différentes. Le vrai
pouvoir d'une base de données n'est pas dans sa capacité a stocker des
informations ; il réside dans sa capacité a retrouver rapidement les informations
exactes que vous souhaitez extraire de la base de données.

Explorer les tables

Les tables sont les principaux objets de base de données. Leur but est de stocker
des informations alors que les autres objets de base de données ont pour fonction
d'interagir d'une maniére ou d'une autre avec une ou plusieurs tables. Une base
de données Access peut contenir des centaines de tables, et le nombre d'enregis-
trements de chaque table est limité plus par l'espace disponible sur votre disque
dur que par autre chose.

Astuce Pour des informations détaillées sur les spécifications d’Access, telles que la
taille maximum d'une base de données ou le nombre maximum d’enregistrements
dans une table, recherchez « caractéristiques Access 2010 » (sans les guillemets)
dans l'aide d’Access.

Tout objet Access possede deux modes ou plus. Pour les tables, les modes les plus
courants sont le Mode Feuille de données, dans lequel on peut voir et modifier les



18

Chapitre 1 Explorer une base de données Access 2010

données de la table, et le Mode Création, dans lequel on peut voir et modifier la
structure de la table. Pour ouvrir une table en Mode Feuille de données, faites un
double clic sur son nom dans le volet Navigation, ou faites un clic droit sur son
nom puis cliquez sur Ouvrir. Pour ouvrir une table en Mode Création, faites un clic
droit sur son nom puis cliquez sur Mode Création. Lorsqu’une table est ouverte en
Mode Feuille de données, le fait de cliquer sur le bouton Affichage dans le groupe
Affichages de l'onglet Accueil bascule en Mode Création ; lorsqu'elle est ouverte
en Mode Création, le fait de cliquer sur le bouton bascule en Mode Feuille de
données. Pour basculer dans un des deux autres modes de tables (Mode Tableau
croisé dynamique ou Mode Graphique croisé dynamique), on clique sur la fleche
Affichage puis sur le mode a appliquer dans la liste. On peut aussi basculer le
mode en cliquant sur un des boutons de la barre d'outils Afficher les raccourcis
dans le coin inférieur droit de la fenétre du programme.

Lorsqu'on visualise une table en Mode Feuille de données, on voit les données de
la table en colonnes (champs) et en lignes (enregistrements). La premiére ligne
contient les en-tétes des colonnes (les noms des champs). Dans ce format, la table
est souvent simplement appelée feuille de données.

Noms des champs

‘ ] Catégories x
I NumCatégorie - | NomCatégorie - Description - |~
1 Bulbs Spring, summer and fall, forced
2| Cacti Indoor cactus plants
3 Ground covers Herbaceous perennials, evergreen and deciduous shrubs, ivy, vines, mosses
4 Grasses Lawn grasses for cool climates =
5| Flowers A wide variety of flowers
6 Wetland plants Plants suitable for water gardens and bogs
7 Soils/sand Potting soils, peat moss, mulch, bark
I 8 Fertilizers A variety of fertilizers
13 Trees Evergreen and deciduous trees
14 Herbs For flavoring and fragrance

15 Bonsai supplies Bonsai supplies
16 Roses Many types of roses
17| Rhododendron Hardy cultivars

WO FEEFEFEFEIFEEEEEE

18| Pest control Nen-toxic alternatives
19 Carnivorous Meat-eating plants
20, Tools Miscellaneous gardening hardware
21| Berry bushes Small bush fruits D
Enr: W 1 sur 18 *oRloRED & Aucun filtre Rechercher 4 »
Champ Enregistrement

Noms des champs, champs et enregistrements d'une table.

Si deux tables possedent un ou plusieurs noms de champs en commun, on peut
incorporer la feuille de données d'une table dans une autre. En utilisant une feuille
de données incorporée, appelée sous-feuille de données, on peut voir les informa-
tions de plusieurs tables en méme temps. Par exemple, on peut vouloir incorporer
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une feuille de données Commandes dans une table Clients de maniére a pouvoir
voir les commandes que chaque client a passées.

Dans cet exercice, vous allez ouvrir les tables d'une base de données et explorer la
structure des tables dans différents modes.

CONFIGURATION Vous avez besoin de la base de données
EntrepriseGarden01 avec laquelle vous avez travaillé dans I'exercice précé-
dent. Ouvrez la base de données EntrepriseGarden01, assurez-vous que les
tables sont listées dans le volet Navigation, puis suivez les étapes.

1. Dans le volet Navigation, faites un double clic sur Produits. Puis tout a droite
de la barre de titre du volet Navigation, cliquez sur le bouton Ouvrir/Fermer
la barre de redimensionnement de maniére a voir plus de champs de la
table.

La table Produits est affichée en Mode Feuille de données.

| [MumPreduit - NomProduit =i MomLatin - Fournisseur 7l Catégorie «  CQuantitéPar a |
" = 1| magic Lity Lycoris squamigera The Bulb Basket Bulbs One dozen h

| 2 Autumn crocus Calchicum The Bulb Basket Bulbs One dozen
| | 3 Compast bin Garden Hardware Mfg, Tools 1-12 ft cubic

| A Cactus sand potting mix Soit and Sand Suppliar Soils/sand 5 Ib. bag

| 5 Weeping Farsythia Fersythia suspensa The Shrub Chuty Shrubs/hedges 1ea.
| S | 6 Bat box MoTox Pest Control Pest control 1 box per kit

= 7 Electronic insect killer NoTex Pest Centrol Pest contral 1 perbox
B B8 Beneficial nematodes  Neoaplectana carpocapsae NoTox Pest Control Pest contral 1pt
| § | 9 Crown Vetch Coronifla varia Cover Up Stuff Ground covers 3 - 3inch pots
i = 10 English hey Hedera helix Caver Up Stuff Ground cavers 5 ea. Roated
1% 11 Austrian Copper . foetida bicolor Rosie’s Roses Roses Per plant
1 ﬁ | 12 Persian Yellaw Rose R. foetida "Persiana’ Rasie's Roses Roses Per plant
| ° 12 Indoor Magic potting seil Soil and Sand Supplier Soils/sand 5 Ib. bag
| = 14 GrowGood potting soil Soil and Sand Supplies  Sails/sand 101b, bag
! 15 Sterifized soil Soil and Sand Supplicr Soils/sand 5 Ib. bag
16 Winterberry llex verticillata The Shrub Club Shrubs/hedges 1ea.
l 17 Anise Pimpinella anisum The Herb House Herbs G- 2" pots
I | 18 Crushed rack Wholesale Rock & Gravel  Soils/sand Per yard
1 19 Chamomile Anthernis nobilis The Herb House Herbs 6-2"pots T
1_JL!|I W41 189 row o s . Recherche 4 § — [
| Mumber autamatically assined 1o new produc. | ver .@ﬂ B
—_— ——————

Chagque ligne de cette table contient des informations sur un produit et
chaque colonne contient un champ de chaque enregistrement.

2. Dans la ligne des noms de champs en haut de la table, pointez sur la bor-
dure droite du nom du champ NomProduit, puis lorsque le pointeur se
transforme en une fléche a double téte, faites un double clic sur la bordure.

Access ajuste la largeur du champ a son entrée la plus longue. Notez que le
Produit 1, Magic Lily, et le Produit 2, Autumn crocus, appartiennent a la
catégorie Bulbs.
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»

3.

6.

Faites un double clic sur la bordure droite du nom du champ Catégorie
pour ajuster la largeur du champ.

Astuce Vous pouvez aussi redimensionner une colonne de table en pointant
sa bordure et en la déplacant vers la gauche ou la droite.

Dans le volet Navigation, cliquez sur le bouton Ouvrir/Fermer la barre de
redimensionnement, puis faites un double clic sur Catégories.

Astuce a partir de maintenant, ouvrez le volet Navigation lorsque vous avez
besoin de travailler avec un objet différent, mais sentez-vous libre de le fer-
mer pour voir plus de données.

La table Catégories s'ouvre dans un nouveau document a onglet en Mode
Feuille de données. La page Catégories est active, mais la page Produits est
toujours ouverte et disponible si vous en avez besoin.

A gauche de l'enregistrement de la catégorie Bulbs, cliquez sur le bouton
Développer (signe +).

La catégorie Bulbs se développe pour révéler une sous-feuille de données
contenant tous les enregistrements de la table Produits qui sont assignés a
la catégorie Bulbs. Cela est possible car une relation a été établie entre les
deux tables.

Sous-feuille de données

j Produits j Catégolia‘\ x
NumCatégor ~ NomCatégorie - Description -
= 1 Bulbs Spring, summer and fall, forced
NumProd - NomProduit - NomlLatin - Fournisseur - QuantitéParUnité =
Magic Lily Lycoris squamigera The Bulb Basket One dozen
2 Autumn crocus Colchicum The Bulb Basket One dozen
69 Anemone Anemene coronaria The Bulb Basket One dozen 3
71 Lily-of-the-Field Sternbergia lutea The Bulb Basket One dozen
160 Siberian Iris Iris Siberica The Bulb Basket 6 per pkg.
161 Daffodil Ismene calathina  The Bulb Basket 6 per pkg.
162 Peony Paeonia The Bulb Basket 6 per pkg.
163 Lilies Lilinum Hybrid The Bulb Basket 6 per pkg.
164 Begonias Begonia The Bulb Basket 6 per pkg.
190 Bulb planter The Bulb Basket 1ea.
* (Nouv.)
= 2 Cacti Indoor cactus plants
+ 3 Ground covers Herbaceous perennials, evergreen and deciduous shrubs, ivy, vines, mosse:
= 4 Grasses Lawn grasses for cool climates
+ 5 Flowers A wide variety of flowers
F 6 Wetland plants Plants suitable for water gardens and bogs
+ 7 Soils/sand Potting soils, peat moss, mulch, bark b
Enr: M < 1suri0 LU & Aucun filtre Rechercher 4 [ »

Vous pouvez dfficher simultanément les enregistrements de deux tables
reliées.

A gauche de l'enregistrement de la catégorie Bulbs, cliquez sur le bouton
Réduire (signe -) pour masquer la sous-feuille de données.
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Cliquez sur le bouton Fermer a droite de la barre donglets (pas le bouton
Fermer dans le coin supérieur droit de la fenétre du programme) pour fer-
mer la table Catégories.

Fermez la table Produits, et lorsqu’Access demande si vous voulez enregis-
trer les modifications de cette table, cliquez sur Oui.

Dans les étapes 2 et 3, vous avez modifié I'apparence de la table en modi-
fiant la largeur des colonnes. Si vous souhaitez que ces modifications soient
effectives la prochaine fois que vous ouvrez la table, vous devez les enregis-
trer.

Dans le volet Navigation, faites un double clic sur la table Commandes.

Cette table contient des informations sur lI'exécution des commandes.

| Commandes x
NumCommande - NumClient =~  NumEmployé - DateCommande - DateExpédition - EnvoyéPar - -
=+ hlU?B LANER Carpenter 05/01/2010 07/01/2010 Big Things Freight L
& 11080 ACKPI Carpenter 05/01/2010 06/01/2010 EZ Does It 3
B! 11081 BROKE Anderson 06/01/2010 07/01/2010 EZ Does It
3 11082 KHAKA Andersen 06/01/2010 08/01/2010 Triple P Delivery
=+ 11083 KOCRE Carpenter 08/01/2010 09/01/2010 Triple P Delivery
3 11084 COXBR Andersen 12/01/2010 14/01/2010 Triple P Delivery
B! 11085 RAMLU Emanuel 12/01/2010 13/01/2010 EZ Does It
3 11086 OVESC DeGrasse 12/01/2010 13/01/2010 Triple P Delivery
=+ 11087 THIRA Carpenter 12/01/2010 13/01/2010 Big Things Freight
3 11088 MILFR Emanuel 13/01/2010 14/01/2010 Triple P Delivery
B! 11089 ESTMO Anderson 14/01/2010 16/01/2010 EZ Does It
3 11090 HOFRO Emanuel 14/01/2010 16/01/2010 Big Things Freight
B! 11091 HOLMI Carpenter 15/01/2010 19/01/2010 EZ Does It
3 11092 ASHCH Emanuel 16/01/2010 19/01/2010 Triple P Delivery
=+ 11093 BENPA Andersen 19/01/2010 21/01/2010 Big Things Freight
3 11094 BANMA Carpenter 22/01/2010 23/01/2010 Fast Freddie's Freightline
=+ 11095 GANJO Emanuel 22/01/2010 24/01/2010 Big Things Freight -
Enr: 4 < 1sur87 bbb & Aucun filtre Rechercher 4 n »

La barre de navigation des enregistrements en bas de la fenétre indique que
cette table contient 87 enregistrements, et que l'enregistrement actif est le
numéro 1 sur 87.

Dans la barre de navigation des enregistrements, cliquez sur le bouton
Enregistrement suivant plusieurs fois.

La sélection se déplace dans le champ NumCommande, car ce champ est
actif.

Raccourcis clavier Appuyez sur la touche Fleche du Haut ou Fléeche du Bas
pour déplacer la sélection d'un enregistrement a la fois. Appuyez sur la tou-
che Page vers le haut ou Page vers le bas pour vous déplacer d'un écran en
une seule fois. Appuyez sur Ctrl+Origine ou Ctrl+Fin pour déplacer la sélec-
tion au premier ou au dernier champ de la table.

Cliquez sur la barre de navigation des enregistrements, sélectionnez le
numéro denregistrement actuel, saisissez 40, puis appuyez sur la touche
Entrée.
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La sélection se déplace directement a I'enregistrement 40.
Dans la barre doutils Afficher les raccourcis, cliquez sur le bouton Mode
Création.

La structure de la table Commandes est affichée en Mode Création, et
l'onglet contextuel Outils de table Création apparait sur le ruban.

(&)l - £ - |5 EntrepriseGardend] base : Base de donndes (Access 2007) - M. ==
Ao Créer  Donndes externes  Outils de base de données  Acrobat a @
— 2% Ingérer des hgnes P - - e 1 el |
Ly 4 72 Lis %2 |
- = supprimer les lignes - - i
Tester les régles o - Feule e Index  Créer des /supprimer | Relations Dépendances
de vaidotin =V Moddier les recherches | | 18l de donn acro dobjet
Out hamp, encegistrement el événements d. Redatians
5 T :
® rﬂ Commandes x| Feuille de propriétés x
Nom du ‘EIIIID E Iwa'dcl}nnnéta i Iit:;crir.;ii‘un " a | Type de sélection : Propridiés de la table
""Num(omm*de Numérique Général
NumCliant Texte Sous-feulle données étendue | Non |3
i NumEmployé Mumérigue Sous-fewlle donndes hauteur  |Oem
Il DateCommande Date/Heure Qriertatian De gauche & droe
o Description
Datetxpédition Date/Heure ¥ | leifichaqe par détas Feulle de données
E Propriétés du champ alide 5
= Meisadgr 5 erreur
Génbral
a‘ ik Liste de choax Filtre
o2 (e du champ Entier kang Tri par
il = oAt Sous-fewlle données nom Junta] i
: Dfcamales ata ‘Chamgs fils |
B | | Masgue de sarse IChames pires
4 | |Legende Filtrer sur chargement han
L || | valeur par défaut Un nom de champ peut compler squ'a 64 Trier par sur charqement O l
; Walide 51 caractéres, espaces incus. Pour obtenir de laide Tnacl o i
Message si erreur appuyesz sur F1 il
houll imterdit Han 1
Indexé Owi - Sans d
Halitet actives i
Lligner le teate Génbral
Mode Création. f6 = Autre volet. F1 = Aide. Verr, rum. | 1 68 H-E‘ i
L —_—

Le Mode Feuille de données affiche les données stockées dans la table, alors
que le Mode Création affiche la structure de la table sous-jacente.

Voir aussi Pour plus d’informations sur la structure de la table, reportez-vous
a la section « Affiner la structure d’'une table » du chapitre 2, « Créer des
bases de données et des tables simples ».

NETTOYAGE Fermez la table Commandes. Conservez la base de données
EntrepriseGarden01 pour I'utiliser dans les exercices suivants.

Documents a onglets et fenétres superposées

Par défaut, Access 2010 affiche les objets de base de données dans des docu-
ments a onglets. Si vous préférez afficher chaque objet dans une fenétre sépa-
rée plutot que sur un document séparé, vous pouvez le faire.

Pour basculer vers des fenétres superposées :

1. Cliquez sur l'onglet Fichier pour afficher le mode Backstage, puis cliquez
sur Options.

La boite de dialogue Options Access s'ouvre.
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2. Affichez la page Base de données active, puis dans la zone Options de
l'application, sous Options de la fenétre Document, cliquez sur Fenétres

superposées.
3. Cliquez sur OK.

Un message vous dit que vous devez fermer et ouvrir a nouveau la base de

données active pour que la modification prenne effet.

4. Cliquez sur OK. Puis fermez et ouvrez a nouveau la base de données.

Quand les objets de base de données sont affichés dans des documents a
onglets, un bouton Fermer apparait a droite de la barre d'onglets. Lorsque les
objets sont affichés dans des fenétres superposées, la fenétre de chaque objet
possede son propre ensemble de boutons Réduire, Agrandir/Niveau inférieur,

et Fermer a droit de sa barre de titre.

(AP 0 s Microsaft Access ol (=) e
Créer  Donndes edernes  Outils de base de données  Aorobat a @
rf' $l G- =~ of I -n
| - ~ & g | ® e =
Filtrer Actuafiser _ . Red
tot= AT OO -
= = =
NumClient «  Prénom  « Nom v | Adresse Ville =
= " < ACKPI Pilar Ackerman BE08 Backbay S Bellevue
- * ADATE Terry Adams 1932 52nd Ave. Vancouve
B commandes “ I -
f — ¥ 2:‘:‘” i Commandes = [=]
Bl pétails des commandas 5 BANMA NumComma - MumClient - NMumEmploy: - DateComma - DateExpé - i
B employés ¥ BENPA 11079 LANER Carpenter 05/01/2010  07/01
© BERID 11080 ACKP1 Carpenter 05/01/2010 06/01
B opidieurs 4 BERKA 11081 BROKE Anderson 06/01/2010 07/01
BB roomisseu + BOSHA 11082 KHAKA Anderson 06/01/2010 08/01
% BRETE 11082 KOCRE Carpenter 08/01/2010 09/01 l
E produts + BROKE 4 11024 COXBR Anderson 12/01/2010 14/01
¥ CAMDA 4 11085 RAMLU Emanuel 12/01/2010 13/01 .
+ i o
+ CANCH 11086 OVESC DeGrasse 12/01/2010 13/01 ]
% CHANE 11087 THIRA Carpenter 12/01/2010 13/01
5 CLAMO 11088 MILFR Emanuel 13/01/2010 14/01
= Tt J 11089 ESTMO Anderson 14/01/2010 16/01 |
nri M "
: = e 11090 HOFRO Emanuel 14/01/2010  16/01~
| [Enc- 14« 1d anrsr T & Rachascha 4 b e
] il '
i Mode Feuille de données Werr. num, E! A & ’t
- ___ — —

Deux formulaires dffichés dans des fenétres superposées.

On peut déplacer les fenétres dobjet en faisant glisser leurs barres de titre, et
on peut les redimensionner en faisant glisser leurs cadres. On peut également
arranger les fenétres en utilisant les options disponibles lorsqu'on clique sur le
bouton Changer de fenétre du groupe Fenétre (ce groupe est ajouté a
l'onglet Accueil lorsque vous sélectionnez Fenétres superposées dans la boite

de dialogue Options Access).




Le meilleur moyen d’apprendre Microsoft® Access® 2010,
Etape par Etape!

Créez et gérez facilement et rapidement vos bases de données avec
Microsoft® Access® 2010.

Grdce acelivre :

Construisez des bases de données a partir de zéro ou en vous aidant
des modeles.

Echangez des données avec d’autres bases ou d’autres documents Office.
Créez des formulaires pour simplifier la saisie des données.

Utilisez les filtres et les requétes pour trouver et analyser les informations.
Concevez des états qui mettent vos données en valeur.

Et bien plus encore...

330 Chapitre 14 Travailer an collaboration

O Le texte vous guide pas a pas

O Les captures d’écran
vous aident a vérifier votre travail —

© Les trucs et astuces
vous donnent de précieux conseils

O Les fichiers téléchargeables
vous permettent de vous entrainer

Grace a la collection Etape par Etape, vous progressez a votre
rythme et vous apprenez exactement ce dont vous avez besoin,
au moment ou vous en avez besoin !
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