COURS SJR ACCESS

Dans ce module, vous allez gpprendre a:
-Démarrer ACCESS
-Refermer ACCESS
-Lire les ééments d’ une fenétre &’ ACCESS
-Créa des bases de données dans des tables
-Faire des requétes
-Créa desformulaires
-Crée des Etats.
Access est un gestionnaire de base de données relationnel congu par Microsoft pour permettre
aux managers de mémoriser et d’interroger les bases de données de leur service.
Ces utilisations sont multiples :

Il permet de gérer des gocks et de rédiser les bull etins de paye des employés.

1 /Démarraged’ ACCESS

Pour démarrer ACCESSvous avez deux possibilités :

» Utiliser le menu Démarrer

Vous alez aDémarrer, ensuite Programmes puis cliquez sur Microsoft ACCESS
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» Utiliser leracourci sur le bureau
Positionnezvous I"icdne Microsoft ACCESSpuis double cliquez dessus

Lafenétre ACCESSS ouvre. Elle se présente amomme suit
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3. Cliquezsur le bouton Crée avec|’ apparition de la boite de dialogue

S affichent ensuite les différents éléments constitutifs de la fenétre ACCESS
2/L es éléments congtitutifsde la fenétre ACCESS

Microsoft Access

JEichier Edition Affichage Insertion Cukils Fenétre ¥
IEH|ERY | =i %

Ba -
G 7 5|2

Ly Oueeri Modifier g Mouvean | 4 | Ep e | B
=] ~= CED B . L . bt

Chiets Créer une table en mode Création
Créer une table & l'aide de l'Assistant
Créer une table en entrant des données

=5 #3 -
A -

3.
R

gE=bd1 : Base de données

Modules

GroUpes

|Pr&t

I T
ijl]émarrerl

| —iDriver Memary Err. | B)COURSSURACC.. || Eibd1 : Base de do... | HRETIY 2 Haf 1655

HEeaK >




3/ Fermeture ( Arrét) d ACCESS

Pour arréter ACCESS:
1. Appuyezsimultanément sur lestouches Alt et F4
2. Cliquezsur le bouton de fermeture situé sur la droite de la fenétre
3. Utilisezla ommande Quitter du menu Fichier
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4/ Créer desbases de donnéesdanslestables

La aédion d une base de données n’est chose asee. En effet, il faut d’abord réfléchir sur la
nature de labase a ¢céa, les champs qui vont figurer dans les bases, la longueur des champs,
les types de champs, etc.

Cetravail de réflexion au départ est tres important et doit se faire au brouillon avant de se
lancer dans la machine. Donc une base de données bien structuréesur le brouillon est comme
un programme informatique qui marche sur le papier.

Définir une table avecl’ Asdstant

Ouvrezlabase de données dans laquelle vous voulez aée une nouvelle table en utili sant la
commande Ouvrir dans le menu Fichier, le raccourci clavier Contréle +0O ou I'icone Ouvrir
de labarre d outil s Bases de données.

Cliguezsur I’entréeTables de la barre des objets, puis double-cliquez sur I’ entréeCréea une
table al’aide de I’ Assstant. Ce qui va provoquer |’ affichage de la fenétre d-dessous



i Assistant Table |
I Cuuelle table parmi celles listées ci-dessous souhaitez-wous utiliser pour créer wotre kable #

Aprés avoir sélectionné une catégorie de table, choisissez une table et des champs exemple
gue vous souhaitez dans vobre nouvelle table. Yotre table peut inclure des champs de plusieurs
tables exemple. S5iwvous n'étes pas s0r de wouloir inclure un champ, choisissez-le, Wous pourrez
facilernent le supprimer par la suite.

i

C Prive : ReéfListePublipostage
Préfize

EN|
Tables exempls : Prénom ~ |

Champs exemple ; Champs dans nouvelle table :

Deuxi&nmehom

Liske de publipostage

MormFamille
Cankacks SuFfive
Clientéls e —
Employés Titre
Produits MormSocigks
Commandes =l P P = FEmETEr & G Er . |

Annuler | ::Erécédentl ST = I TERTNES |

Cliquez sur le bouton symbolisant un signe >pour emmener les champs un par un dans la
cage Champs dans nouvelle table ou cliquez sur le bouton avecles deux signes >> pour
basculer tous les champs dans Champs dans nouvelle table.

Vous aurezlafenétre suivante

4 Assistant Table I

Zommenk souhaitez-vous nommer vokre kable 7

Microsoft fccess ukilise un champ particulier, appelé clé primaire,

L= pour identifier de Facon unique chaque enregistrement dans une
PR kable. De la méme Fagon gu'une plague minéralogique identifie une
T - woiture, une clé primaire identifie un enregistrement.,

Founnouwn onen
; ::: ::: ::: SI:ILIhE_:‘itEZ-'-.-'DLIS que ['Assistant définisse une clé primaire pour
YOS 3

' Cui, définir une clé primaire pour moi,

" Mon, je définirai moi-méme |a clé primaire,

Annuler < Précédent Suivant = Terminer

Cliquezsur le bouton Suivant et la fenétre d-dessous saffiche



Cliquezsur le bouton Terminer

fessnae

e sont boutes les réponses dont 'Assistant a besoin pour créer

vokre kable,

Faire 7

Aprés |a création de votre table par ‘ssistant, que voulez-vous

" Madifier la structure de |a table.

% Eritrer des données immédiatement dans |a table,

" Entrer des données dans la table en utilisant un Formulaire
que ['‘Assiskant crée pour moi,

[T afficher 'aide sur 'emploi des tables,

Annuler

< Précédent

Siiant = Terminer

Choisissez:

-Modifier la structure de latable pour afficher latable en mode aédion.
-Entrer les données immédiatement dans la table pour afficher latable en mode Feuille de

données.

-Entrer les données dans la table en utilisant un formulaire que I’ Assistant créepour moi pour

créa e afficher un formulaire de saisie.

Définir une table en entrant des données

Ouvrezlabase de données dans laquelle vous voulez aéea une nouvelle table.
Cliguezsur I’entréeTable dans la barre Objets, puis cliquezsur I’entréeCrée une table en

entrant des données.

K Microsoft Access
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Définir manuellement une table

Ouvrezlabase de données dans laquelle vous voulez aéea une nouvelle table.

Cliquezsur I’entrée Table dans la barre Objets, puis double-cliquezsur I’entréeCrée une
table en mode Créaion. Une nouvelle table gpelée Tablel s affiche.

La fenétre de table comprend trois colonnes :

-Nom du champ : saisissezici le nom de chagque champ. Exemple : pour une base de données
étudiants, vous pouvez doisir les champs (nom, prénom, date de naissance, lieu de naissance,
adresse, diplomes, etc. . Ces champs ont diff érents de caux d’ une base de données sur des
livres.

-Types de données : définit la nature des données ( texte, numeéro )

-Description : Entrezdans ce diamp ( qui est faaultatif ) un commentaire.
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Lestypes de champs
Lorsque vous cliquez dans la cellule Type de données, Accessvous demande de préciser le
type de champ en sélectionnant un des types prédéfinis siivants:

» Texte: Leschampstextes peuvent contenir dutexte & des nombres dont le maximum
est 255 caracteres.

=  Mémo :Les champs mémo contiennent des textes et des nombres avec un maximum de
65 535caactéres

*  Numérique : Les champs numériques ne contiennent que des nombres entiers réels.

» Date/Heure : Les champs Date/Heure contiennent des dates comprises entre les années
100et 9999¢t des heures codées sur 12 ou 24 heures.

* Monétaire: Le champ monétaire antient des données monétaires.

=  NuméroAuto : Les champs NuméroAuto définissent des compteurs pour incrémenter
automatiguement.



*= Qui/Non : Les champs booléens Oui/Non acceptent des valeurs Oui/Non, Vrai/Faux
ou Actif/ Inactif

» Liaison OLE : Leschamps Liaison OLE permettent de stocker des données issues de
feuilles de alcul, de graphiques, de sons ou des vidéos.

» Lien hypertexte : Les champs Lien hypertexte peuvent contenir le chemin complet
d un fichier local ou I'adresse URL d'un fichier distant.

» Assistant Liste de dhoix :

Définir lesrelations entre les tables
ACCESSqui est un gestionnaire de base de données relationnel permet de définir des
relations entre les diff érentes tables d’ une base de données.
Il existe deux types derelations :
» Unaplusieurs ou plusieursaun. C'est le type le plus courant
» Unaun.
Pour définir les relations entre les tables d’ une base de données :
1. Lancezla ommande Relations dans le menu Outils ou cliquez sur I'icone
Relations de la barre d’ outil s Base de données
(Apres affichage de la fenétre Relations)
2. Ajouteztour atour lestables a mettre en relation puis appuyezsur le bouton
Fermer
Pour définir une relation, pointez un des champs d’ une table @ déplacezle vers le champ
correspondant dans I’ autre table tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé
Vous remarquerez |’ ouverture d une boite de dialogue.

Créea une base de données pas a pas avec le mode Créea une base de données en mode
crédion

Prenons |’ exemple d’ une base de données Etudiants de I'EBAD

Nous alons auparavant réfléchir sur les diff érents champs qui vont figurer dans notre base de
données. Pour une base de données Etudiants, il est indispensable de mentionner les champs
suivants :

-nom

-prénom

-date de naissance

-lieu de naissance

-adresse

-sedion

-dipl6émes

-cycle

Vous devez en plus, signaler lestypes de champs, la description, I'indexation, etc. Cette
réflexion doit se faire aui brouillon. Une fois cetravail terminé, vous pouvezle passer ala
machine.

1. Lancez ACCESS

2. Cliquezsur Nouvelle base de données

3. Cliquezsur OK
Apres I’ affichage de la fenétre Fichier Nouvelle Base de données

4. Cliquezsur le bouton Crée

5. Double-cliquezsur Créea unetable en mode Créaion
Lafenétre S ouvre d vous pouvez saisir les champs.



g Table1: Table _ (O]

tom du champ Tvpe de données Description
| [nom Texte saisit e nom en majuscules
| [prénom Texte saisir le{s) prénomis) en minuscules
| [date de naissance Texte
| |lieu de naissance Texte
| |dipldmes Texte
| |section Texte
| |adresse Texte adresse & dakar
NS Texte -
| Mérmo =
g:[':l,:qeﬂ?e Propriétés du champ
GEnéral | Liste de choiq MOmetare
. Mumerobubo
Taille du champ 50 Ouifhon
Format Ohjet OLE
Masque de saisie Lien hyperteste
Legende Assistant Liste de choix,..
Waleur par defaut Le type de données déterming les valeurs que
Walide =i I'utiisateur peut skocker dans le champ. Pour obkenir de
~ Message si erreur Iside, appuyez sur FL,
Mull inkerdit Mo
Chaine vide autorisée Man
Indexé Mo
Zompression unicode i

Sauvegardez votre document ( vous pouvez prendre le nom qu'il vous propose par défaut :
tablel.

S'il vous demande, est-ce que vous voulez aéea une clé de tri répondez OUL.
Votre base est enfin crée

Pour le lancez ¢ commencezla saisie de vos données, double- cliquez sur Tablel(ou le nom
gue vous lui avez donné.

Lafenétre d-dessousvas afficher

= Table1: Table _ O] =

prénom date de naissé|lieu de naissa

diplomes section

Pour créa une nouvelletable:

1.Cliquez sur Nouveau dans la barre Outils de la fenétre BD : Base de données.
2.Choisissez mode Créaion de la fenétre Nouvelle Table.

3.Cliquezsur OK.

Ainsi pour une base de données livres, on aura les champs ( auteur, titre, date, lieu, mots-clés,
etc.)

N° auteur(s) titre date de publiclieu {x) de pu cote mots-clés ré

| A umaroAuto)




Apres avoir saisi les données, vous aurez une fenétre qui se présente ammme celle-ci.
Vous pouvezeffeduer des recherches aur cette base de données. C'est cequ on appelle les
requétes dans ACCESS

N° prenom date de naissi|lieu de naissa| diplomes section adre
|| 1] sene Moussa 02/1215875 dakar bac documentation | sicap
|| 2 diop boubacar 15/04/1960 saint-louis licence archives fass
|| 3| ba issa 050341980 dakar bac bibliotheque pikine
|| 4| sy arouna en 1965 thies maitrise bibliotheque ouakarm
| 5| gambou pierre 200141972 ziguinchor bac archives liherte 2
| B diallo karim 3041041570 kaolack bac documentation | grand dz
RN uréroAuta)

Enr: |4 [ 7 ] sur 7 1| | N

5/ Création derequétes
Pour effeduer des requétes aur notre base de données Etudiants

1. Cliguezsur Requéte de la barre Objets de la fenétre Base de données
2. Appuyezsur le bouton Nouveau

3. Choisissezl’ Assstant requéte simple ( qui est lafacon la plus simple de aée
une requéte)

g bd1: Base de don
CIEir ﬁ Maodifier Maode Création
e Assistant Requéke simple
E Assiskant Requéte analvse croisée
Assistant Requéke trouver les doublons
Assiskant Reguéke de non correspondance

Mouvelle requéte EH I

_rée une nouvele requéte sans
wtiliser d'assistant,
Formulaires

Etats

Pages

Macros

Modules (a4 I annuler

SFMlInEC I

4. Cliquezsur Ok.



5. Séledionnezles champs aur lesquels porteralarequéte en appuyant sur le
bouton > ( fléche vers la droite)

Assistant Requéte simple |

Juels champs souhaitez-wous dans wotre requéte ¢

Wous pouvez choisir des champs de plusieurs tables ou

requétes.

Tables/Requétes
|Tab|e : Tahbl=1 |
Zhamps disponibles : Champs sélectionnés ;
M= alalyyl
dipldmes prenom

== I date de naissance

lieu de naissance
= I seckion
ol I

Annuler | {Erécédentl Suivant = I Terminer |

5. Cliquezsur le bouton Suivant
hssistant Requétesimple |

el titre souhaitez-vous pour vokre requéte ?

[ able1 Requétel

Ce sont boutes les informations dont 'Assistant a besoin pour
créer vokre requékte,

Souhaitez-vous ouvrir la requéte ou en modifier la structure 7

i+ Ouwrir la requéte pour afficher les informations.

- Modifier la structure de la requéte

[ afficher l'aide sur ['utilisation des requétes 7

Annuler | ::Erécédentl Stliant = | Terminer I

6. Cliquezsur Terminer et lafenétre de larequéte s affiche
Dans cet exemple, vous pouvez interroger sur tous ces champs

g=f Table1 Requéte : Requéte Sélection

nom prenom date de naissg lieu de naissa| diplomes adresse
| P | 2 mMoussa 02121975 dakar bac gicap
| [diop boubacar 150441960 saint-louis licence fass
| |ba is5a 03/03/15980 dakar bac pikine
N EY arouna en 1965 thies maitrize ouakam
| [sambou pierre 20011972 ziguinchor bac liberte 2
| [diallo karim 3041041570 kaolack bac grand dakar
*




Faisons une recherche sur le champ lieu de naissance.

Par exemple, recherchons tous les étudiants qui sont nés a Dakar.
Pour cefaire:
1. Cliquez sur le menu Outils Modifier ou choisissez Affichage puis Mode

créaion et tapez Dakar dans le champ lieu de naissance sur laligne Critéres

comme I'indique la fenétre ci-desous
=t Table1 Requéte : Requéte Sélection

41 |

prEnanm
date de naissa =|

I =] B

il

Champ !

nam

prenom

date de naissance

liew de naissance

diplGmes

5
adresse

Table :

Tablel

Tablel

Tablel

Tablel

Tablel

Tablel

Tri

Afficher :

Critéres

"dakar"l

O -
4 L4

2. Cliguez sur Affichage du menu Outils ou sur le menu Affichage puis Feuilles
de données pour afficher les résultats de larequéte cmmme I'indique la fenétre

- [0} =

g=¢ Table1 Requéte : Requéte Sélection

prenom date de naissg|lieu de naissa| diplomes
Moussa 02121975 dakar bac sicap
issa 08/03/1930 dakar bac piking

Vous pouvez @alement interroger sur plusieurs champs et utili ser les opérateurs
booléens ( ET, OU, PAS ou les opérateurs de comparaison ( < inférieur
> supérieur ou <= inférieur ou égal et >= supérieur et égd )

Exemple : Si vous recherchezles éudiants qui sont nés a Dakar et Kaoladk, vous
tapezdans la zne Critéres Dakar OU Kaolack.

Charp ¢ |nom prenanm date de naissance lieu de naissance l
Table : |Tablel Tablel Table1 Tablel )
Tri
afficher :
ritéres dakar Q1 kaolack
o
|

Exemple d’ interrogation avec des opérateurs de comparaison :

>1960ET < 1980



6/ Création de formulaires

Le formulaire permet de faciliter la présentation des données et de faciliter leur saisie.
Pour crée un formulaire :
1. Cliquezsur I’entréeFormulaire de la barre d’ Objets de la fenétre Base de
données.

g= bd1 : Base de données

Créer un Forrulaire & l'aide de I'Assistant

3. Appuyezsur le bouton Nouveau de la barre d’ Outils
4. Cliquezsur Assstant Formulaire
5. Cliquezsur OK

s=bd1: Base de données -0

W ouvrir ¥ Modifier | FNouvea | L. - el

Nowveau formulaire

Créer un

=] q Mode Création
Tables CIEET W /-‘ Assiskant Farrulaire
L’ Farmulaire instantané : Colonnes
Requetes e Formulaire inskantané : Tableau
. : Formulaire instantané : Feuille de données
Farmulaires Créez un nouveau formulaire

fssistant Graphique

sans utiliser d assistant. fssistant Tableau croisé dynamique

Etats

Pages

Macros

Chnisissez la table ou requéte j
Modules d'ol proviennent les données de

l'objet :
Ok I annuler |

=
E===F

Juels champs souhaitez-vous dans wokre Formulaire 7

Yous pouvez choisir des champs de plusieurs tables ou

requékes,
ouvrir  [BF Modifi
Chiets Tables/Requétes
ITabIe : Table1 ;l
Zhamps disponibles : Zhamps sélectionnés :

nom

[~
. I pPrenom
date de naissance
- I lieu de naissance
dipl&rnes
e I seckion
adresse =1

Aannuler I = Frecedernt I Suivank = I Terminer

6. Transférer les éléments de champs disponibles vers Champs €ledionnés
7. Cliquezsur le bouton Suivant




Apres I’ affichage de cdte fenétre
8. Cliquezsur le bouton Suivant

Assistant Formulaire

Suite al’ affichage de la fenétre ci-dessous
9. Cliguezsur le bouton Terminer

Assistant Formulaire

Et votre formulaire s affiche cmme suit. |l est conseillé de aéa vos formulaires
avec les Assistants d ACCESSS

BE= : Base de données

Table1

EEGE

/moussa

02121975

|dakar

bac

documentation

|sicap

1er




7/ Création des états
Les états permettent d’imprimer les données isaues des tables ou des formulaires.
Pour crée un état, vous avez deux possibilités :

* A l'aided un Assistant

» Defagn manuelle, en mode aéaion

Nous allons crée un état al’aide de I’ Asgstant :
1. Séledionnez!’ entréeEtats dans la barre Objets de la fenétre Base de données
2. Appuyezsur le bouton Nouveau et ACCESSaffiche la fenétre ci-desous

Nouvel état |

Maode Création

= hssistant Ekak
M/ 1 Iﬁtat instantané ; Colonnes
= Etat instantané : Tableau

Assiskant Graphigue

Crée un nouvel ékat sans Assistank Etiquette

utiliser d'assistant.

Choisissez la table ou requéte j

d'ol proviennent les données de
QK I Annuler |

l'objet :

3. Cliquezsur le bouton OK.
4. Cliquezsur le bouton >> pour basculer tous les Champs disponibles vers Champs
seledionnés

Assistant Etat

Quels champs souhaitez-vous dans votre état ?

% e Wous pouvez choisiv des champs de plusieurs tables ou
requétes,

Tables/Requétes
|Table : Tablel |

Champs disponibles : Champs sélectionnés :

date de naissance

lieu de naissance

diplGmes

seckion

adresse =1

Annuler | <Erécédent| Suivant = I Terminer |

=
prenom il
[=a]]

Apres avoir transféré les champs disponibles vers Champs séledionnés,

5. Cliquez anouveau sur le bouton Suivant



A I'affichage de cdte fenétre, Cliquezsur le bouton Suivant

Assistant Etat

Souhaitez-vous ajouker un niveau de

regroupement ?

prenam
dake de naissance
lieu de naissance
diplSmes
section
adresse
cwcle

Priorite

[

Ll

- - —1
M, nom, prenom, dake de naissance, lieu
de naissance, diplSmes, section, adresse,
cwile

SIS EE FEAREUE e e o, I

Annuler

| <P_récédent| Suivank = I Terminer I

Apres I’ affichage de la fenétre d-dessous, Choisisez votre Présentation et votre Orientation
puis cliquez sur le bouton Suivant

ll Assistant Etat I

| —ommenkt souhaitez-vous présenter wokre Ekak 7
|
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B
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HHKEH
R
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pte i
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6 karim

2 boubacar
5 pletre

1 moussa

4 arouna

date de na lieu de nai diplémes  section
08/03/198 dalear bac hibliothey
30/10/197 kaolack  bac document

15/04/196 sant-lovis licence archives

200010197 mpwncho bac archives
02/12/197 dakar hac document
en 1965 thies maitrise  hibliotheq
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Continuez acliquer
sur le bouton Suivant
jusgqu’ al’ affichage de
laderniére fenétre
avec le bouton
Terminer.

Vous remarque:
guuntri
alphabétique a
ée effedué an
noms des
étudiants.




Exercice
Créea une base de données documentaires sir ACCESSde 50 références provenant des
documents de votre structure documentaire.



