Concevoir et exploiter une base de données avec Access — 40.60.01

# Bureautique

«Concevoir et exploiter une base de
données avec Access» est une
ressource proposée par Carole Deruelle de
I'équipe de I'APP de I'Aube, site de Romilly
sur Seine

Objectifs

- Concevoir et structurer une base de données
- Exploiter une base de données

Pré-requis

- Toute personne maitrisant 'environnement Windows
- Toute personne maitrisant I'exploitation de tableaux sous Excel

Durée : 28h
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CONCEVOIR ET STRUCTURER UNE BASE DE DONNEES

REPERTORIER LES DONNEES A TRAITER

Une base de données permet de classer, trier et filtrer une grande quantité d'informations. Le logiciel
Access va vous permettre de gérer des fichiers clients, produits et réaliser des relations entre ces fichiers pour
gérer des commandes par exemple. Une base de données peut étre créée avec un logiciel de tableur comme
Excel mais les possibilités d’Access sont largement supérieures dans ces domaines, surtout si vous utilisez de
grandes quantités de données.

Avant de pouvoir créer notre base de données, il faut connaitre un peu le vocabulaire et apprendre a
structurer vos fichiers afin de pouvoir les exploiter au mieux.

Une base de données Access est composée de différents objets : des tables, des requétes, des
formulaires, des états, des macros et des pages.

2 Les tables reprennent les informations brutes (non traitées). Elles ressemblent a des tableaux dont
les colonnes correspondent aux champs (catégories de données comme le nom, le prénom, etc..) et
les lignes correspondent aux enregistrements (un enregistrement = une fiche pour une personne par
exemple).

Les requétes permettent de filtrer et trier les données qui se trouvent dans les tables.

Les formulaires permettent d'afficher les tables et les requétes d'une maniere agréable.

Les états permettent d'imprimer des données de tables et de requétes avec si nécessaire des

regroupements et des calculs.

2 Les pages permettent de créer des pages Internet pour accéder a la base de données. Nous ne
verrons pas ce chapitre ici.

2 Les macros permettent d'exécuter des fonctions a partir de requétes ou de formulaires. Nous
réaliserons quelques petites macros en mode automatiques mais nous n’entrerons pas dans le détail
de la création de macros dans ce module de formation.

2 Les modules sont des collections de déclarations, d'instructions et de procédures stockées ensemble
sous un méme nom, pour organiser un code Microsoft Visual Basic. Ce chapitre ne sera pas étudié
ici.

000

D'apres la définition d'une table citée plus haut, celle-ci est caractérisée par des enregistrements et
des champs. Dans le cas d'un fichier client par exemple, I'enregistrement représente les coordonnées du
client. Le champ, représente la case a remplir, un renseignement repris dans une catégorie pour chaque
enregistrement. La création d'une base de données implique donc au préalable la création d'une structure en
fonction des renseignements souhaités.

Quels champs devons-nous créer ? Pour connaitre la liste des champs nécessaires a la création de
votre table, il faut se demander « Quelles sont les catégories de renseignements gue nous serions amenés a
rechercher ? » sachant que la fonction d'une base de données passe par le tri et le filtrage.

Pour notre table CLIENTS, voici un exemple de structure :

N°Client
Titre

Nom
Prénom
Adresse
Code Postal
Ville
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Nous devrons également choisir un type de données pour chaque champ de la table.
Voici la liste des types de données que nous pouvons créer sur Access :

Utilisez ce type de champ pour du texte ou des combinaisons de texte et de chiffres, telles

Texte que des adresses, ou des nombres qui ne nécessitent aucun calcul, tels que des numéros
de téléphone, des numéros de piece ou des codes postaux.
MEMo Utilisez ce type de champ pour de longues suites de caracteres alphanumeriques, telles
que des notes ou des descriptions.
Utilisez ce type de champ pour les données numériques a inclure dans des calculs
Numérique mathématiques, a I'exception des calculs monétaires (pour lesquels vous devez utiliser le
type Monétaire).
Date/Heure Utilisez ce champ pour les dates et les heures.
- Utilisez ce type de champ pour les valeurs de type monétaire et pour empécher
Monetaire , , . »
I'arrondissement au chiffre supérieur lors des calculs.
. Utilisez ce type de champ pour les numéros séquentiels (augmentant d'une unité) ou
NumeroAuto L . L ) e , :
aléatoires qui sont insérés automatiquement lors de I'ajout d'un enregistrement.
Utilisez ce type de champ pour les données qui ne peuvent étre que d'une de deux
Oui/Non valeurs possibles, notamment Oui/Non, Vrai/Faux ou Actif/Inactif. Les valeurs Null ne sont
pas autorisées.
Utilisez ce type de champ pour les objets OLE (notamment des documents Microsoft
Objet OLE Word, des feuilles de calcul Microsoft Excel, des images, des sons ou d'autres données

binaires), créés dans d'autres programmes a |'aide de la technologie OLE.

Lien hypertexte

Utilisez ce type de champ pour les liens hypertexte.

Assistant
Liste de choix

Utilisez cet Assistant pour créer un champ qui permet de choisir une valeur dans une
autre table ou une liste de valeurs présentées dans une zone de liste déroulante. Le choix
de cette option dans la liste des types de données démarre un Assistant qui execute
automatiquement cette définition.

«APP-Entreprises»
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Démarrer le programme Access

Aprés avoir mis l'ordinateur sous tension, vous vous trouvez devant le bureau de Windows.

Cliquez sur le bouton puis sur Programmes.

Cliquez sur Microsoft Office puis sur Microsoft Access 2003.

Vous obtenez maintenant I'écran d'accueil du logiciel ACCESS 2003. Avant de continuer, vérifiez que la
fenétre d’Access occupe tout I'écran sinon cliquez sur le bouton d'agrandissement.

Microsoft Access |-_|IE| |X|

chage Insertion ©Qutils Fenétre 7 Tapez une question -

Ligne de Menus m
Barre d'outils
Base de données

Tl fice Online

*  Se connecker & Microsoft OFfice
Online

* Obkenir les dernigres
informations sur ['ukilisation de
Access

& Mettre la liske & jour
auktoratiquement

Volet Office AUtrEs, .,

Rechercher :

| |

Exemple : « Imprimer plus d'une

|1 Créer un nouveau Fichisr, .,

Prét - UM

Barre d'état

C|iquez sur ] Créer un nouveau Fichier. .. dans le volet d'Office.
C|iquez sur Base de données vide

Il faut maintenant enregistrer votre base de données. Le dossier Mes Documents s'affiche par défaut. Vous
pouvez enregistrer votre base dans ce dossier ou en sélectionner un autre. Pour I'apprentissage, nous
resterons dans le dossier Mes Documents.

Tapez Base Renault dans la zone Nom de fichier.
Cliquez sur le bouton Creer
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Une fenétre comme celle-ci s'affiche :

Microsoft Access

: Fichier

Edition

| = e W= e

Affichage

Insertion

AR NN R

Cutils  Fenétre 7

|3 -]

W= = RANCY

& Base Renault : Base de données (format de fichier Access ... |Z||§||g|

Objets

iCréer une table en mode Création;

Tables =

=]

BN e |0

Requétes
Farmulaires
Etats
Pages
Macros

Modules

=]

Groupes

[l Favoris

Créer une table 3 l'aide de ['Assistant

20l Créer une table en entrant des données

Créer une table avec I'assistant

Pour créer une table, nous pouvons utiliser 'assistant qui propose des tables exemples, en mode création et
saisir les champs individuellement ou en saisissant directement les données dans un tableau qui propose par
défaut 10 colonnes et 20 lignes. Pour notre premiére table, nous utiliserons I'assistant.

Cliquez 2 fois sur Créer une table & laide de 'Assistant

Vous obtenez cette fenétre :

Aprés avoir sélectionné une catégorie de kable, choisissez une table et des champs exemple
que vous souhaitez dans votre nouvelle table, Wotre table peut inclure des champs de plusieurs
tables exemple. Sivous n'étes pas st de voulair inclure un charp, choisissez-le. Yous pourrez

Facilement le supprimer par la suite.

RéfListePublipostage
Préfixe =

Exemples de tables : Prenam b

- - DeuxiemeMom

Liste de publipostage  [5S NamFamille

kAl = | | 5uffize

Cligptele (R Surnom

Empiwgs Titre

Froduits NomSociété

Commandes P — b

Exemples de champs :

Champs dans nouvelle kable :

<

e

Assistant Table

Quelle table parmi celles listées ci-dessous souhaitez-vous utiliser pour créer vatre table ?

Renommet e charip...

Suivant = Terminer

Cliquez sur la table Exemple Clientéle.
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Dans la liste des Exemples de champs @ cliquez sur RéfClient puis sur le bouton pour le
sélectionner et le placer dans la liste des ©hatiips dans nouvele table :

Nous allons renommer ce champ en N°Client.

Cliquez sur le bouton |_Benemmer e chan..._|

tapez N°Client et cliquez sur

Lors de la création des champs, évitez toujours de mettre des espaces dans les noms afin de ne pas avoir de
probleme lorsque vous les utiliserez dans des formules ou des états.

REFClient

MomSaciéké

PrénomCantact

Faites défiler la liste vers le bas en cliquant sur la fleche

MNarmContack
Socisk&0uService

Cliquez sur TitreContact puis sur le bouton
Renommez-le en Titre.

Continuez a ajouter et renommer les champs comme dans
le tableau ci-dessous :

En cas d’erreur vous pouvez supprimer le champ en cliquant sur

CodePostal
PawsiRAninn

«APP-Entreprises»

Champs de la table Exemple Champs de notre table Client

RéfClient N°Client

TitreContact Titre

NomContact Nom

PrénomContact Prénom

AdresseFacturation Adresse

CodePostal CodePostal

Ville Ville

Vous obtenez ceci :

Assistant Table

Quelle table parmi celles listées ci-dessous souhaitez-vous utiliser pour créer votre table 7
Aprés avoir sélectionné une cakégorie de table, choisissez une table et des champs exemple
que vous souhaitez dans votre nouvelle table. Wotre table peut inclure des champs de plusieurs
tables exemple. Si vous n'étes pas sir de vouloir inchure un champ, choisissez-le. Yous pourrez
facilement le supprimer par la suike.,
(3) Affaire Exemples de champs : Champs dans nouvells table @
. PrénaomiCantact ” M Client
Privé -
O ) MormContact Titre
Exemples de tables : SocigtéOuseryice Mo
AdresseFacturation Prenom
Liske de publipostage ville Adresse
ntts DépartementOuR égion CodePostal
el CodePastal <<
Emplojfes PaysiRégion -
Produits TitreConkack
Commandes | mérnTal hd [ Renommer le champ... ]
I Suivant > l [ Terminer ]

Cliquez sur le bouton et tapez Clients

Cliquez sur (O pon, je définirai moi-méme |a clé primaire, puis cliquez sur
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Access propose N°Client comme champ unique pour chaque enregistrement, ce qui nous convient.

Afin de pouvoir saisir un n° différent pour chaque client, cliquez sur la 2éme option

O Muméros entrés lors de ['ajout de nouveausx enreqistrements,

La premiére option numérote automatiquement en partant de 1 et la derniére permet de saisir des lettres dans
la référence.

Cliquez sur le bouton puis cliquez sur

La fenétre suivante apparait attendant la saisie des enregistrements :

S—

B Clients : Table M=
M Client _ Prénom _ Adresse Code postal Ville

Enr:@ﬂi 1 P@P*surl

Le curseur se trouve dans la colonne N°Client.

Tapez 411001 et appuyez sur la touche pour passer dans la colonne suivante.

Tapez M. appuyez sur la touche , tapez VILAIN , - , tapez Christian ,

- , tapez 10 rue des Roses - , tapez 10000 , - , tapez TROYES

Vous obtenez ceci :

| 411001 b, WILAIN Christian 10 rue des Roses 10000 TROYES

Aprés avoir saisi ce premier enregistrement, on s'apercoit que le n° de client se présente sur 6 chiffres, le titre
sera M. ou Mme ou Mle, le nom et la ville sont écrit en majuscule, le code postal est composé de 5 chiffres.

Modifier la structure d’une table

Avant de continuer la saisie des autres enregistrements, nous allons modifier la structure de la table.

Cliquez sur le bouton ﬁ (mode création).
Le champ N°Client est sélectionné !

Dans la partie « Propriétés des champs », cliquez sur la ligne « Masque de saisie » et tapez
000000
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Cliquez sur la ligne Titre puis sur 'onglet « Liste de choix ».

Cliquez sur Zone de texte puis sur Zone de liste déroulante.

Sur la ligne « Origine source », choisissez Liste valeurs.

Sur la ligne « Contenu », tapez M. ;Mme ;Mle

Cliquez sur la ligne Nom puis sur 'onglet « Général ».

Cliquez sur la ligne « Masque de saisie » en bas de la fenétre

tapez > suivi d’une trentaine de C comme ci-dessous :
LS O O 0

Faites de méme pour la ligne Ville.

Cliquez sur la ligne CodePostal.

Sur la ligne « Masque de saisie », cliquez sur le bouton L] au bout de la ligne.

Cliquez sur Oui pour enregistrer la table.

Cliquez sur CodePostal (France) puis sur le bouton

Les masques de saisie vont nous permettre d'indiquer 'emplacement ou les données doivent étre entrées et
leurs formats.

Voici la signification des caractéres du masque de saisie :

Caracteére Description
0 Chiffre (0 a 9, saisie obligatoire; signes plus [+] et moins [-] non autorisés).
9 Chiffre ou espace (saisie facultative; signes plus et moins non autorisés).
# Chiffre ou espace (saisie facultative; blancs convertis en espaces, signes plus et moins autorisés).
L Lettre (A a Z, saisie obligatoire).
?

Lettre (A a Z, saisie facultative).

Lettre ou chiffre (saisie obligatoire).

Lettre ou chiffre (saisie facultative).

A
a
& Tout caractére ou espace (saisie obligatoire).
C Tout caractére ou espace (saisie facultative).

.,1;-1 | Virgule décimale et séparateurs des milliers, de date et d'heure. (En fonction des parametres régionaux définis
dans le Panneau de configuration de Microsoft Windows).

< Implique la conversion en minuscules de tous les caracteres qui suivent.

> Implique la conversion en majuscules de tous les caractéres qui suivent.

! Implique que le masque de saisie affichera de droite a gauche et non de gauche a droite. Les caractéres tapés
dans le masque le rempliront toujours de la gauche a la droite. Vous pouvez placer le point d'exclamation n'importe
ou dans le masque.

\ Implique I'affichage du caractere qui suit comme caractere d'affichage littéral. Sert & afficher tout caractére compris
dans ce tableau comme caractére d'affichage littéral (par exemple, \A s'affiche sous la simple forme A).

Cliquez sur le bouton pour revenir dans la feuille de données.

Cliquez sur Oui pour enregistrer la table.

Cliquez sur le bouton en bas de la fenétre pour créer un nouvel enregistrement.
Tapez 411002 et essayez de tapez un 7eme chiffre.

Il ne s’affiche pas car le masque de saisie ne permet que de taper 6 chiffres.

Appuyez sur -

Dans la colonne titre, une fleche de liste s'affiche.
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Cliquez sur la fleche de liste et cliquez sur M.
Appuyez sur

Tapez depret

Il apparait en majuscule.

Appuyez sur -

Tapez Olivier
Appuyez sur

Tapez 22 avenue des Lombards
Appuyez sur

Monsieur DEPRET habite également & Troyes. Nous allons donc recopier le contenu de la cellule du dessus.
Appuyez simultanément sur[CTRL] et la touche [3 au dessus du [

Le texte 10000 s'affiche. La combinaison de la touche [CTRL et la touche {3 permet de recopier le contenu de
la cellule du dessus dans les tables Access.

Appuyez sur
Appuyez simultanément sur[CTRL] et la touche [3 au dessus du |
Appuyez sur
Et continuez la saisie des autres clients comme ci-dessous :
| WeClient | Titre | Mom | Prénom | Adresse | Code postal | Yille |
411007 k. SELAIM Chrigtian 10 rue des Roses 10000 TROYES
A11002 1. DEPRET Dlivier 22 avenue des Lormbards 10000 TROYES
411003 Mme LaWRILLE Cécile 4 mail des Charmilles 10100 ROMILLY/SEINE
411004 Mla BERTRAND | Christelle £ rue Gaornet Boivin 10100 ROMILLY/SEINE
Fermez la table en cliquant sur [3X PISTNNYeN &= Clients : Table cliquez sur Oui pour
enregistrer.

Créer une table sans assistant

Nous allons maintenant créer la table des produits. Pour notre apprentissage, nous créons une table simple
ne contenant que quelques champs mais il est toujours bien évident que lors de la création de votre propre
base de données, vous pourrez y mettre toutes les colonnes dont vous aurez besoin.

Double-cliquez sur Créer une table en mode Création

Sur la premiére ligne du champ, tapez Référence

Cliquez sur le bouton ¥ pour définir le champ référence comme clé primaire.
Dans la zone Propriétés du champ, face a masque de saisie tapez 00 00 000 000 puis
appuyez sur -trois fois pour passer sur la ligne suivante.

Tapez Description puis appuyez sur - trois fois.
Tapez Modele puis appuyez sur -trois fois
Tapez PrixTTC puis appuyez sur -
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Dans la liste des types de données, choisissez Monétaire.
Dans les propriétés du champ, face a Décimales, tapez 2.

Cliquez sur le bouton pour afficher la feuille de données.
Cliquez sur Oui pour enregistrer, tapez Produits et cliquez OK.

Nous allons élargir la colonne Description.

Cliquez sur la ligne entre Description et Modele et glisser vers la droite pour élargir la
colonne.

Référence | Description  ®  Modéle | PrixTTC |
Al 0,00 €

Saisissez les données comme ci-dessous :

| Référence | Description |  Modéle | PrixTTC
| F TN 257 Y Bac de coffre Clia 59,00 €
| AE N A7 285 Tapis Relief Clio F 00 €
AT AN 420 Barres de Toits 3 portes Clio 143,00 €
A1 419 Barres de Toits 5 portes Clio 143,00 €
[T A9 452 Kt Mains libres Bluetooth CK 3200 Tous 29900 €
AT 9550 Alarme Laguna 390,00 €
A1 229390 Tapis Relief Laguna 7700 €
701 410593 Barres Harmony Laguna 7500 €

Fermez et enregistrez la table Produits.

CREER UNE TABLE INTERMEDIAIRE

Nous allons maintenant créer des tables qui vont permettre de relier la table clients et la table produits pour
gérer les factures.

Applications :

Créez les deux tables suivantes en utilisant le mode création.

Table Facture

Champ Type Propriétés
N° Facture NuméroAuto Définir comme clé primaire
N°Client Numeérigue Masque : 000000
Date Date/Heure Format : Date, abrégé
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Table DétailFacture

Champ Type Propriétés
N° Facture Numeérique Définir comme clé primaire
Définir comme clé primaire

Reférence Texte Masque de saisie 00 00 000 000
Quantité Numérique
PrixUnitaire Monétaire

Pour mettre la clé primaire sur les 2 champs, il faut sélectionner les 2 lignes et cliquer sur le bouton v

RELIER DES TABLES POUR EXPLOITER LES DONNEES
Nous allons maintenant relier les tables entre elles pour exploiter les données.
Cliquez sur Outils, Relations...

La table clientéle étant sélectionnée

Cliquez sur le bouton m
Cliquez sur Facture puis sur m

Cliquez sur DétailFacture puis sur m

Cliquez sur Produits puis sur

Cliquez sur i

Cliquez sur le champ N°Client dans la table Clients et faites glisser la souris sur le N°Client
dans la table Facture.

CodePostal
Yille

Une nouvelle fenétre comme celle-ci apparait :

Modifier une relation

Table/Requéte : Table/Requéte lige :
Créer

Annuler

M=Clignk | M*Client ~

Type jointure, .,

Mouvelle relation, ..

[Jiappliguer lintégricé référentiells

Type de relation Un-3-plusieurs
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APPLIQUER L’'INTEGRITE REFERENTIELLE

Cochez 'option [ lappliquer linkégrite réFérentiels:

En activant l'option "appliquer l'intégrité référentielle”, Access s'assure que certaines regles d'intégrité d'une
relation soient respectées. C'est pour que les relations entre les tables reliées soient toujours bonnes. Cette
relation s'assure qu'il existe une valeur dans l'autre table reliée.

Cochez I’option [ Imettre & jour en cascade les champs correspondants

Cette option permet de corriger les N°Client de la table Facture si un client change de numéro dans la table
Clients.

Nous ne cocherons pas l'option [JEffacer en cascade les enregistrements correspondants i effacerait une facture si
le client était supprimé.

Cliquez sur le bouton [ Créer |

Une relation ———= vient de se créer entre les deux tables.

Cette relation se dit « de un a plusieurs ». En effet, un client peut avoir plusieurs factures mais une facture ne
peut pas correspondre a plusieurs clients. C’est pourquoi nous avons défini la clé primaire sur le N°Client car il
est unique pour chaque client. Ce qui n'est pas forcément le cas pour le nom.

Applications :

De la méme facon, reliez le champ N°Facture de la table Facture au N°Facture de la table
DétailFacture et vous cocherez en plus sur cette relation  [l'option

[ |Effacer en cascade les enreqgistrements correspondants car ici, si la facture est supprimée, il

faut aussi supprimer les lignes de détail qui la composent.

Reliez également le champ Référence de la table DétailFacture au champ Référence de la
table Produits en cochant I'intégrité référentielle mais ne pas cocher d'option.

Fermez la fenétre Relations en cliquant sur E{ de la fenétre Relations.

Fermez la base de données en cliquant sur ﬂ de la fenétre Base Renault.
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IMPORTER DES DONNEES D’UNE TABLE ACCESS
OU D'UNE FEUILLE DE CALCUL EXCEL

Avant de continuer , vérifiez avec votre formateur qu'il vous a bien fourni les fichiers Base Villes.mdb et
Clients.xls

Il arrive que certaines données soient déja saisies, soit dans d'autres bases, soit sous forme de tableau dans
une feuille de calcul Excel. Afin de ne pas avoir a ressaisir ces données, nous allons ici voir comment les
récupérer.

Démarrez éventuellement le programme Access puis cliquez sur Fichier, Ouvrir puis
cliquez sur Base Villes.

Si un message apparait vous demandant de bloquer les expressions non sécurisées, cliquez
sur Non.

Cliquez sur | Quivtir ]

Pour éviter d’avoir ce message aux prochaines ouvertes des bases de données,

cliquez sur Outils, Macro, Sécurité... et cochez & Miveau de sécurité Faible
Double-cliquez sur la table Villes afin de I'afficher.

Vous pouvoir ici qu’elle contient 272 lignes (voir en bas de la fenétre)

| Ent : [E] 1 [I][E sur 272

Il nous faudrait quand méme un bout de temps pour retaper tout ¢a.

Fermez la base Villes et ouvrez la base Renault.
Cliquez sur Fichier, Données externes, Importer... puis cliquez sur Base Villes et

sur le bouton |L__lmporter |

Dans la liste des tables, cliquez sur Villes et oK |

La table Villes est ajoutée a celles de la base Renault.

Nous allons maintenant ajouter 3 clients dans la table Clients en allant les chercher dans une feuille Excel.

Sans fermer Access, cliquez sur , Programmes, Microsoft Office
puis sur Microsoft Excel 2003

Cliquez sur Fichier, Ouvrir puis sur Clients.xIs.

Seélectionnez les cellules de A2 & G4 puis cliquez sur Edition, Copier.
E Base Renault | Base ...

Retournez sur Access en cliquant sur le bouton dans la barre des
taches.

Ouvrez la table Clients en double-cliquant sur Clients.
Cliquez sur Edition, Coller par ajout puis cliquez sur

Les 3 enregistrements ont été ajoutés.

Fermez la table Clients ainsi que la fenétre Excel.
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EXPLOITER UNE BASE DE DONNEES

CREER DES FORMULAIRES
Comme nous l'avons précisé au début de ce dossier, les formulaires permettent d'afficher les données sous

une forme plus agréable mais nous verrons aussi que nous pouvons créer des champs calculés qui
permettent d'afficher des calculs issues d'autres données.

Créer un formulaire a I'aide de I'assistant

Cliquez sur 'objet = Formulaires
puis double-cliquez sur Créer un formulaire 4 'aide de ['Assistant

Dans la liste des tables, la table Clients nous convient.

Cliquez sur le bouton pour sélectionner tous les champs de la table Clients.
ﬁ

Cliquez sur le bouton

La disposition Colonne simple nous convient.

Cliquez sur le bouton

Cliquez sur le style Sumi

Cliquez sur le bouton
Cliquez sur le bouton

Une fenétre comme celle-ci s'affiche :

EE Clients

4 M2Client 411|:||:|1
Titre M, v |
Nom [VILAIN |
Prénom IChristian |
Adresse 10 rue des Roses
Code postal 10000 |
ville [TROYES |

Enr : E 4 1 E][E sur 7

Modifier un formulaire

Modifions maintenant la disposition des champs.

Cliquez sur le bouton L4 (Mode Création)
Si le bouton n'apparait pas, cliquez sur Affichage, Barre d’outils, Mode
Formulaire.
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Agrandissez la fenétre en cliquant sur E
Elargissez le formulaire en cliquant au bord de la zone et lorsque le curseur prend la

forme ‘+’, faites glisser vers la droitejusqu’a la graduation 16 cm (voir dans la regle).

I|-|'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I- CELEREE- LR B || U RS | RNCT NRCES T B U BN © S B |
 En-téte de formulaire
& Détail
- || N=Client [edient |
1 ||[Titre [Titre < v
~||Nom [any” |
Z
2; [Prénom [ErErom |
. |||pdresse Adresse

[Code postal / [CodePostal |
- |[ville /I [ville |

J  Pied de/é'mulaire

Cliquez sur le champ Titre

Cliquez sur la poignée de droitp\

nTitre ?Fitre - ‘5&

et réduisez le champ comme ci-dessus en glissant vers la gauche :

nTitre

Cliquez sur le champ Nom et faites-le glisser avec la_main qui s'affiche a droite du champ
Titre.

nh.lum ﬁ\lnm : (

Vous obtenez ceci :

& En-téte de Formulaire

[N°Client Mecdient |

[Titre [Tit | Nom [Mam |
[Prénom [Prénom |

[Adresse Adresse

[Code postal [CodePostal |

|ville [ville |

# Pied de formulaire

Réduisez I'etiquette du Nom puis cliquez sur le carré en haut a gauche du champ Nom.
Un doigt s'affiche giAfaites glisser le p vers la gauche.

|

La main permet de déplacer le champ et son étiquette en méme temps et le doigt permet de déplacer
indifféremment I'étiquette ou le champ.
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Applications :

Continuez de déplacer et de réduire les champs et les étiquettes afin d’obtenir le formulaire ci-
dessous :

# En-tEte de formulaire

& Dékail

IN°Client Meclient |
(Titre  [Tit+ | Nom | [Nom ||Prénom | [Prénom |
‘Adresse Sdresse

[Code postal [CodePos| - Ville [vile |

# Pied de formulaire

Réduisez la hauteur du formulaire en cliquant au dessus du pied de formulaire et lorsque le
curseur prend la forme 'I', faites glisser vers le haut juste au dessous de la ville.

Vous obtenez ceci :

# En-téte de Formulaire

& Détail

IN“Client MNeClient |
Titre [Tits| Nom  |[Nom |[Prénom | [Prénom |
‘Adresse Sdresse

ICode postal [CodePos|  Wille [vile |

# Pied de formulaire

Client sur le champ N°Client puis cliquez sur la fleche a droite du « Pot de peinture » 2
et cliquez sur le carré noir.

Cliquez sur la fleche a droite du bouton =" et cliquez sur le carré blanc.
Cliquez sur le bouton IEI (Gras) pour mettre le N° de Client en gras.

Créer une zone de liste déroulante

Pour la ville, nous allons créer une zone de liste déroulante qui va faire apparaitre la liste des villes de la table
Villes.

Cliquez sur le champ Ville et appuyer sur la touche EZ22 pour I'effacer.
Cliquez sur le bouton = (Boite a outils) pour afficher la barre des outils.

Les Ateliers de Pédapogie Personnalisée
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Cliquez sur le bouton E: (Zone de liste déroulante) puis cliquez sous I'adresse comme ci-
dessous :

\Adresse Adresse

(Code postal |CodePos|

TeEl

Une fenétre s'ouvre avec l'assistant.

. (®):0e weux que |a liste déroulante recherche les valeurs dans une
Cliquez sur [guvant> | o loption ~ #eble purequéte.

nous convient. En effet, les villes se trouvent dans la table Villes.

Cliquez sur Table : Villes puis cliquez sur .

Cliquez sur afin de sélectionner les champs Ville et CodePostal.

Cliquez sur

Cliquez sur la fleche de liste et cliquez sur Ville
1 "

Cliquez sur

Agrandissez la colonne Ville et réduisez la colonne CodePostal.

Cliquez sur

Le champ Ville nous convient.

Cliquez sur

{(%)istacker la valeur dans ce w
Cochez  ichamp.;

et sélectionnez dans la liste, le champ Ville.

Cliquez sur puis sur

Replacez le champ Ville dans le formulaire afin d’obtenir ceci :

# En-téte de formulaire

# Dekail

ectent
Titre [Tit | Nom {[Nom ||Prénom |[Prénom |
\adresse fdresse
ICode postal [CodePos| |Ville | [vile v |

# Pied de formulaire

Double-cliquez sur le champ Ville pour afficher ses propriétés et modifiez son nom en tapant
Ville a la place de modifiableXX.

Sourcecontrdle ... Wille
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Créer une macro avec le générateur de macros

Pour afficher le code postal correspondant a la ville de la liste, nous allons créer une commande qui va
s'effectuer juste apres la mise a jour du champ Ville.

Cliquez sur 'onglet « Toutes »
Cliquez sur la ligne Apres MAJ (un peu plus bas dans la fenétre des propriétés)

Cliquez sur le bouton [==J au bout de la Iiine.

Cliquez sur Générateur de macro et

Tapez Trouver Code postal et

Cliquez sur la fleche de liste et cliquez sur AtteindreControle

Dans la zone Nom du contr6le dans la partie « arguments de I'action », tapez CodePostal
Cliquez sur la 2¢me ligne dans la zone « Action » et sélectionnez DéfinirValeur.

Dans la zone Elément dans la partie « arguments de I'action », tapez [CodePostal]
Dans la zone Expression, tapez [Ville].[column](1)

Vous obtenez ceci ;

Elément [codepostal]
Expression [Wille].[column]( 1)

L’expression [Column] permet de faire référence & une colonne dans une zone de liste suivi du numéro
d'index de la colonne entre parenthéses. Utilisez 0 (zéro) pour désigner la premiere colonne, 1, pour désigner
la deuxieme, etc..

Fermez la fenétre des macros en cliquant sur le bouton % en haut a droite.
Enregistrez la macro.
Fermez la fenétre des propriétés.

Cliquez sur le bouton = pour retourner en mode formulaire.

Cliquez sur le bouton en bas de la fenétre pour ajouter un client.

Tapez 411008 puis appuyez sur -

Dans la liste des titres, choisissez M.
Appuyez sur - et tapez BENARD

Appuyez sur - et tapez Adrien
Appuyez sur - et tapez 23 avenue Jean-Jaurés

Appuyez sur - et tapez RO

ROMILLY/SEINE apparait automatiquement.

Appuyez sur -

Le Code postal 10100 s'affiche.

Cliquez sur L4 pour retourner en mode création.
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Créer une zone de recherche

Nous allons créer un titre & notre formulaire et réaliser une zone de recherche qui permettra d’afficher la fiche
d'un client rapidement.

Cliquez sur la ligne entre En-téte de formulaire et Détail et faites glisser vers le bas afin
d’'obtenir une zone d’en-téte d’environ 2 cm.

Cliquez sur le bouton 42 dans la boite & outils.
Dessinez un rectangle dans le haut de la zone d’en-téte comme ci-dessous :

# En-téte de Formulaire

¥ Détail
Tapez Fichier des Clients et cliquez en dehors du cadre.

Vous obtenez ceci ;

Fichier des Clients

Cliquez sur le cadre puis mettez le texte en taille 22 (22 =), en gras () et centré (

)

Cliquez sur le bouton E: (Zone de liste déroulante) puis cliquez sous le titre comme ci-

dessous :
~—Fichier des Clients

Ty
=5

@ERechercher un enregistrement dans mon Formulaire basé sur la
Cochez tvaleur que 'ai sélectionnee dans la liste déroulante, {

Cliquez sur
Cliquez sur Nom puis sur

Cliquez sur Prénom puis sur
Cliquez sur i
Cliquez sur

Tapez Rechercher la fiche d'un client

Cliquez sur

Déplacez I'étiquette Iégérement vers la gauche en cliquant sur le carré en haut & gauche de

I’étiguette.

[ ] -
Wechercher la fiche d'un client Eﬁndépendant v?{

Double-cliquez sur le champ Indépendant |

Dans la fenétre des propriétés, cliquez sur la ligne Contenu
Appuyez sur la touche [Fin| du clavier.
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Cliquez entre le mot Clients et le ; FR.OM Clients

Frappez un espace puis ORDER BY Clients.Nom, Clients.Prénom
Ce qui permet de trier les clients sur le nom et le prénom.

Vous obtenez ceci :
Clients QRDER. BY Clients, NOM, Clients, Prénom;

Fermez la fenétre des propriétés et cliquez sur == pour retourner en mode formulaire

Dans la liste de recherche, cliquez sur PIGNON et sa fiche apparait.
Fermez la fenétre du formulaire et cliquez sur Oui pour enregistrer.

Créer un formulaire instantané

Nous allons maintenant créer un autre formulaire pour gérer les factures.

Cliquez sur I'objet Tables, puis sélectionnez la table Facture.
Cliquez sur le bouton A (Formulaire instantané)

Vous obtenez ceci :

MN*Facture Im

NeClient | al

Date | |

Référence |  Cluantité | PrixUnitaire
0 0,00 €

Enr:[i]*l| 1 F[ﬂ]b*surl

Un sous-formulaire a été créé automatiquement grace a la liaison que nous avons réealisée entre la table
Facture et la table DétailFacture.

Cliquez sur L3 pour retourner en mode création.
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Applications :

Supprimer le champ N°Client

Créez a la place une zone de liste déroulante a partir de la table Clients, contenant le
N°Client, le Nom et le Prénom, trié sur le Nom et le Prénom (ne pas cacher la colonne clé),
et stocké dans le champ N°Client.

Fermez le formulaire et enregistrez-le sous le nom Facture.

Créez un formulaire instantané avec la table DétailFacture

Affichez le formulaire DétailFacture en mode Création en cliquant sur .74

Effacez les champs Référence et N°Facture et créez une zone de liste déroulante pour la
référence contenant les champs Référence, Description, Modeéle et PrixTTC de la table
Produits, trié sur la référence, (ne pas cacher la colonne clé), stocké dans le champ
Référence.

Renommez le champ en cliquant 2 fois dessus et tapez Référence sur la ligne Nom.

Créer des champs calculés dans un formulaire

Cliquez sur ab| g cliquez sous le champ PrixUnitaire.

A la place d'Indépendant tapez =[Référence].[column](1)

Double-cliquez sur le cadre du champ pour afficher la fenétre des propriétés et sur la ligne
Nom, tapez Description

Sur la ligne Masque de saisie, tapez 00 00 000 000

Modifiez également I'étiquette en tapant Description a la place de texteX

Fermez la fenétre des propriétés.

Applications :

Créez 2 autres champs indépendants afin d’obtenir ceci :

Référence |RéFéren-:e L |

(Quantité |
PrizUnitaire |
|Desu:ri|:uti|:|n | |=[Référence].[cnlumn](1]l |
|M|:udé|e | |=[RéFéren|:e].[l:l:ulumn]{2]| |
Tatal | =[PrixUnitaire]*[ Quantité] |

Double-cliquez sur le cadre du champ correspondant au champ Quantité.
Sur la ligne Aprés MAJ, cliquez sur le bouton =] au bout de la ligne.

Cliquez sur Générateur de macro et

Tapez Afficher Prix et

Cliquez sur la fleche de liste et cliquez sur AtteindreContrdle

Dans la zone Nom du contr6le dans la partie « arguments de I'action », tapez PrixUnitaire
Cliquez sur la 2¢me ligne dans la zone « Action » et sélectionnez DéfinirValeur.

Dans la zone Elément dans la partie « arguments de I'action », tapez [PrixUnitaire]

Dans la zone Expression, tapez [Référence].[column](3)
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Fermez la fenétre des macros en cliquant sur le bouton % en haut a droite et enregistrez.
Fermez la fenétre des propriétes.

Double-cliquez sur le cadre du champ correspondant au champ Total.

Sur la ligne Format, choisissez Monétaire.

Fermez la fenétre des propriétes.

Cliquez dans la zone grise sous le formulaire puis sur Affichage, Propriétés et
selectionnez Feuille de données dans la zone Affichage par défaut.

Ce qui permettra d'afficher le formulaire comme une table mais avec les champs calculés.

Cliquez sur Affichage, Ordre de tabulation...

Faites glisser les champs en cliquant sur le rectangle a gauche de la ligne afin de les mettre

dans l'ordre ci-dessous :
Crdre personnalisé

Ré&férence

Descripkion

Modéle

Quantité

Prixlnitaire
Tokal

Cliquez sur[ He-lH S S Fey
. B . 5, Izl creation
Passez en mode feuille de données en cliquant sur |

Puis sur Mode Feuille de données Mocle Feuille de donnees

Déplacez éventuellement les colonnes en les selectionnant et en les faisant glisser afin
d'obtenir cet ordre :
| Référence | Description |  Modéle | Quantité | Prix Unitaire | Tatal

Elargissez la colonne Description.
Fermez le formulaire et enregistrez-le sous le nom DétailFacture.

Cliquez sur le formulaire Facture puis sur le bouton & Hediier

Double-cliquez sur le bord du cadre Table.DétailFacture

Dans la fenétre des propriétés, cliquez sur la ligne Objet source puis sélectionnez
DétailFacture (le formulaire que nous venons de créer).

Fermez la fenétre des propriétés, élargissez la zone de détail du formulaire ainsi que le sous-
formulaire.

Double-cliquez sur le champ Date afin de modifier ses propriétés.
Sur la ligne Valeur par défaut, tapez =Date(}

La formule Date() permet d'afficher la date du jour (date du systeme)

Modifiez I'ordre de tabulation afin d’'avoir le champ de liste déroulante (N°Client) en 2éme
position.

Passez en mode formulaire en cliquant sur =
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Appuyez sur -

Sélectionnez le client DEPRET
Appuyez sur

Laissez la date du jour
Appuyez sur i
Sélectionnez le tapis Relief Clio

Appuyez 3 fois sur
Tapez 4

Appuyez 3 fois sur -

Sélectionnez les Barres de toits 3 portes Clio
Appuyez 3 fois sur

Tapez 1
Appuyez sur

Les totaux des lignes sont affichés gréace a la formule.

Ajoutez les factures du jour suivantes en cliquant sur #] tout en bas de la fenétre

Fermez le formulaire
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N*Facture | 2|
MeClient | 411005 w |
Date | 11/02j2007|
Référence | Description |  Modéle [ Quantité| PrizUnitaire | Total
|77 01 410558 Barres Harmany Laguna 1 7500 € 76,00 €
7711 419 452 Kit Mains libres Bluetooth Ck 3200 Tous 1 280900 £ 25900 £
MN*Facture | 3|
Melient | 411003 » |
Date | 11/02j2007|
Référence | Description | Modéle [ Quantité| PrixUnitaire | Tatal I
711 229 350 Tapis Relief Laguna 2 7700 € 164,00 €
NeFacture | 4|
MeClient | 411004 + |
Date | 11/02}2007|
Référence | Description |  Modéle [ Quantité| PrixUnitaire | Total
| 7711 237 255 Tapis Relief Clio 4 7700 € 308,00 £
| 7711 237 257 Bac de coffre Clio 1 8900 € 8000 €
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CREER DES REQUETES DE SELECTION

Les requétes de sélection permettent d'afficher les données provenant d’une ou plusieurs tables en fonction
de critéres.

Créer une requéte monotable

Sélectionnez I'objet 5 Requétes
Double-cliquez sur 2] créer une requéte en mode Création

Cliquez sur Clients iuis sur le bouton
Cliquez sur

Double-cliquez sur Titre pour placer le champ dans la premiére colonne de la grille.
Double-cliquez sur Nom puis sur Prénom puis sur Adresse puis sur CodePostal puis sur
Ville.

Vous obtenez ceci :

Champ ¢ | Titre Mom Prénom Adresse CodePastal Yille
Table : |Clients Clients Clients Clients Clients Clients
Tri:
Afficher ;

Critéres
[a1N)E
£

Cliquez sur la ligne Criteres sous le champ CodePostal et tapez 10100
Cliquez sur le bouton pour afficher le résultat de la requéte.

Seuls les enregistrements des clients habitants ROMILLY/SEINE (code postal 10100) s'affichent.

Fermez la requéte et enregistrez-la sous le nom Clients habitants Romilly

Créer une requéte multitables

Double-cliquez sur EI_:J Créer une reguéte en mode Création

Cliquez sur Clients puis sur le bouton
Cliquez sur Facture puis sur le bouton
Cliquez sur DétailFacture puis sur le bouton

Cliquez sur Produits iuis sur le bouton
Cliquez sur

Double-cliquez sur N°Facture de la table Facture pour placer le champ dans la premiere
colonne de la grille.
Double-cliquez sur Référence puis sur Quantité puis sur PrixTTC

Cliquez sur le bouton &= pour afficher le résultat de la requéte.

I manque ici le prix total.

Cliquez sur L4 pour afficher la requéte en mode Création.
Cliquez dans la colonne a droite du champ PrixTTC et tapez Total : [Quantité]*[PrixTTC]
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Vous obtenez ceci :

i Requétel : Requéte Sélection

Description
Modéle
PrixTTiC
£ |
Champ ¢ |M°Facture RE&férence Quantiké PrixTTiC Total : [Quantité]*[PrixTTC]
Table : [Facture DétailFackure DétailFackure Produits
Tri:
Afficher ;
Critéres
oy
£ ()

Cliquez sur le bouton =& pour afficher le résultat de la requéte.

Fermez la requéte et enregistrez-la sous le nom Factures.
Fermez la base de données Base Renault.

CREER DES REQUETES ACTION
(AJOUT, MODIFICATION, SUPPRESSION, CREATION DE TABLE)

Avant de continuer , vérifiez avec votre formateur qu'il vous a bien fourni le fichier Base Produits.mdb.

Créer une requéte Ajout

Ouvrez la base de données Base Produits.mdb en cliquant sur Fichier, Ouvrir et Base
Produits.

Sélectionnez I'objet 5 Requétes
Double-cliquez sur Créer une requéte en mode Création

Ajoutez la table Produits et cliquez sur

Cliquez sur Référence, maintenez la touche . enfoncée et cliquez sur PrixTTC
Faites glisser la sélection sur la premiere colonne de la grille.

Tous les champs s'affichent dans chaque colonne de la grille.
Cliquez sur Requéte, Requéte Ajout...

Dans la zone Nom de la table, tapez Produits
Sélectionnez () putre base de données :

Dans la zone Nom de fichier, tapez Base Renault
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Ajout [gl

Ajouter & oK
Mom de la table : |Produits 7 |
|
() Base de données en cours
(%) Autre base de données :
Mom de Fichier |Base Renault |

Cliquez sur

Cliquez sur le bouton ! (Exécuter)

Une fenétre s'affiche vous avertissant que vous allez ajouter 5 lignes

Microsoft Office Access

Yous allez ajouter 5 ligne{s).

Dés que vous aurez cligué sur Oui, | ne vous sera pas possible d'utiliser la commande Annuler pour supprimer les
modifications,
Etes-vous sir de vouloir ajouter les lignes sélectionnées 7

b

[ Qui ] l Mon ]

Cliquez sur Cui

Fermez la requéte sans enregistrer et ouvrez la base Renault.

Ouvrez la table Produits et constatez que 5 nouveaux enregistrements ont été ajoutés.
Fermez la table.

Créer une requéte Mise a jour

Les prix des produits augmentent de 2%. Nous allons créer une requéte pour augmenter tous les prix d’un
seul coup.

Sélectionnez I'objet 5l Requétes
Double-cliquez sur Créer une requéte en made Création

Ajoutez la table Produits et cliquez sur

Double-cliquez sur PrixTTC pour le placer dans la premiere colonne de la grille.
Cliquez sur Requéte, Requéte Mise a jour
Sur la ligne Mise & jour, sous le champ PrixTTC, tapez [PrixTTC]*1,02

Charmp ¢ | PriTTC
Table : |Produits
Mise & jour ¢ |[Pri=TTC]*1,02
Critéres
o

Cliquez sur le bouton ! (Exécuter)

Une fenétre s'affiche vous avertissant que vous allez mettre a jour 13 lignes

Cliquez sur Qi
Fermez la requéte et enregistrez-la sous le nom Mise a jour Prix.

Ouvrez la table Produits.

Vous constatez que les prix ont été modifiés.
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Créer une requéte Suppression

La facture du client 411008 est une erreur.

Nous allons créer une requéte Suppression pour la supprimer.

Il est ici évident que I'on aurait pu supprimer la ligne correspondante dans la table Facture mais vous pourrez
utiliser une requéte Suppression lors d’un archivage de la base et supprimer toutes les factures antérieures a
une date donnée.

Sélectionnez l'objet = Reauétes
Double-cliquez sur El_;J Créer une requéke en mode Création

Ajoutez la table Facture et cliquez sur

Double-cliquez sur le champ N°Client.
Sur la ligne critére, tapez 411008
Cliquez sur Requéte, Requéte Suppression

Cliquez sur le bouton ! (Exécuter)

Une fenétre s'affiche vous avertissant que vous allez supprimer 1 ligne

Cliquez sur Cui

Fermez la requéte et enregistrez-la sous le nom Suppression Facture.

Créer une requéte Création de table

Nous allons créer une table pour les accessoires de la Laguna a partir de la table Produits.

Sélectionnez I'objet 5l Requétes
Double-cliquez sur | Créer une requéte en mode Création

Ajoutez la table Produits et cliquez sur

Sélectionnez tous les champs et placez-les dans la grille.
Sous le champ Modeéle, sur la ligne Criteres, tapez Laguna
Décochez la case « Afficher »

Champ : |R&Férence Description Maodéle PrixTTC
Table : |Produits Produits Produits Produits
Tri
Afficher [
Critéres ; "Laguna"

Cliquez sur Requéte, Requéte Création de table...
Dans la zone Nom de la table, tapez Accessoires Laguna.

Cliquez sur

!

Cliquez sur le bouton (Exécuter)

Une fenétre s'affiche vous avertissant que vous allez coller 3 lignes dans une nouvelle table.

Cliquez sur Qi
Fermez la requéte et enregistrez-la sous le nom Création table Laguna.

Ouvrez la table Laguna qui contient bien les trois lignes correspondantes.
Fermez la table.
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Applications :

Créez une requéte multitables permettant d’afficher pour chaque Facture, le N°Facture, la
date, le N°Client, le Titre, le Nom, le Prénom, I'adresse, le code postal, la ville, la référence, la
description, le modéle, la quantité, le prix unitaire et le total.

|MFa| Date | Meclient] Tire | Mem | Prénom | Adresse |Code p| ville | Rétérence | Descrigtion | Madile | Quantité | Priunitaire | Total |
1 117022007 411002 M DEPRET Olivier 22 avenue des Lombards 10000 TROYES 7711221 420 Barres de Toits 3 portes | Clio 1 14300€ 14300€
1) 117022007 411002 M. DEPRET Qlivier 22 avenue des Lombards 10000 TROYES 7711 237 295 Tapis Relief Clio 4 TI00€| 30800
3 110202007 411003 Mme LAVRILLE Cécile 4 mail des Charmilles 10100 ROMILLYSEINE 77 11 229 390 Tapis Relief Laguna 2 TIO0E| 15400€
4 110022007 411004 Mle BERTRAND | Christelle |5 rue Gornet Bofvin 10100 ROMILLY/SEIMNE 77 11 237 285 Tapis Relief Clig 4 7700€| 30800
4 11/022007 411004 Mle BERTRAND | Christelle | & rue Gornet Boivin 10100 ROMILLYYSEIME 77 11 237 287 Bac de coffre Clio 1 493,00€ | 9300€

Enregistrez sous le nom Facture et détails

A l'aide du formulaire Facture, ajoutez les factures suivantes en modifiant la date du jour au

lendemain.

MeFacture ]
M=Client 411007 %
Date 12/0z{z2007

Référence | Descriptian | Modéle | Quantité| PrixUnitaire | Tatal I
| |77 11229 350 Alarme Laguna 1 397 80 € 357 80 €
MeFacture f
M=Client 411005 %
Date 12f0z{z2007

Référence | Description |  Modéle | Guantité| PrixUnitaire | Total
|77 11 419 452 kit Mains libres Bluetooth Ck 3200 Tous 1 304 98 € 304 58 €

7711 229 3584 Tapis Relief Evolution colaris grége Modus 2 78 54 € 157 08 €

MeFacture 7
MeClent 411005 »
Date 12f0z{2007

Référence | Description | Modele [ Quantité| PrixUnitaire | Tatal I
| [F7 11 228385 Tapis Relief Evolution sur mesure co Mégane 4 7854 € 416 €

CREER DES REQUETES D’ANALYSE CROISEE

Les requétes d'analyse croisée permettent de répondre a des questions du type "qui a commandé combien de
quoi ?". Elles retournent le résultat sous forme d'un tableau comportant des champs en abscisse et en
ordonnée, avec, dans chaque case la réponse a notre question.

Sélectionnez I'objet 5l Requétes

f Mouyeau

Cliquez sur le bouton
Cliquez sur Assiskant Requéte analyse croisée

Cliquez sur L2

Sélectionnez © Beauetes

Cliquez sur Requéte : Facture et détails

Cliquez sur

Cliquez sur Description puis sur le bouton
Cliquez sur Modele puis sur le bouton
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Suivant =

Cliquez sur
Cliquez sur Date

Suivant =

Cliquez sur
Cliquez sur Date/Heure

Cliquez sur lL.2ant

Cliquez sur Quantité dans la liste des champs
Cliquez sur Somme dans la liste des fonctions

Cliquez sur lL.2ant =

Tapez Nombre de produits vendus par date

Terminer

Cliquez sur
Elargissez la colonne Description.

Vous obtenez ceci :

Description | Modéle |Total de Quantit] 110272007 | 12/02/2007
Laguna 1 1
Bac de coffre Clio 1 1
__|Barres de Toits 3 portes Clio 1 1
_ | Kit Mains libres Blugtaoth Gk 3200 Tous 1 1
__|Tapis Relief Clio a a
__|Tapis Relief Laguna 2 2
Tapis Relief Evolution coloris grége Modus 2 2
Tapis Relief Evolution sur mesure coloris grége | Mégane 4 4

Fermez la requéte et enregistrez.

IMPRIMER DES DOCUMENTS RECAPITULATIFS

CREER DES ETATS (COLONNES ET TABLEAUX)

Les états vous permettent d'organiser les données de fagon a en optimiser l'attrait et l'efficacité informative sur
papier.

Dans un premier temps, nous allons réaliser des états a laide de I'assistant présentés sous forme de colonnes
ou de tableaux.

Créer un état en colonnes

Cliquez sur lobjet = B3t

Cliquez sur i Neuyeau puis sur Etat instantané : Colonnes

Dans la liste des tables, choisissez la table Clients

Choisissez |a table ou la rh\,

d'origine des données de ['objet

Cliquez sur

La liste des clients apparait sous forme de fiche et est rangée en colonne.
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Fermez I'état et enregistrez-le sous le nom Clients.

Créer un état en tableau

. N
Cliquez sur Memeay

Dans la liste des tables, choisissez la table Produits

Chaisissez la table ou la rh\,

d'arigine des données de ['objet

Cliquez sur

La liste des produits apparait sous forme de tableau.

puis sur |Etat inskantané : Tableau

Fermez I'état et enregistrez-le sous le nom Produits.

Ces deux états pourront étre modifiés plus tard. Nous les conservons tel quel pour l'instant.

CREER DES ETIQUETTES

Cliquez sur il Nouyeau puis sur Assistant Etiquette
Dans la liste des tables, choisissez la table Clients

Choisissez |a table ou la rh\,

d'origine des données de l'objet ;

Cliquez sur

Dans la liste des étiquettes, cliquez sur L7675.

Ici, nous prenons un exemple d'étiquettes mais vous pouvez choisir un autre format en fonction des planches
d'étiquettes que vous possédez.

Si vous désirez créer votre propre format d'étiquettes, vous devez cliquer sur puis

et saisir les dimensions des étiquettes et des marges et I'enregistrer sous un nom pour pouvoir
réutiliser ce format.

Cliquez sur

Changez la taille du texte en 10.

Cliquez sur

Cliquez sur Titre puis sur
Frappez un espace.

Cliquez sur Nom puis sur
Frappez un espace.

Cliquez sur Prénom puis sur

Appuyez sur la touche ENTREE] pour passer a la ligne suivante.

Cligquez sur Adresse puis sur

Appuyez sur la touche ENTREE] pour passer a la ligne suivante.

Cliquez sur CodePostal puis sur
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Frappez un espace.
Cliquez sur Ville puis sur

Cliquez sur

Cliquez sur Nom puis sur
Cliquez sur Prénom puis sur

Cliquez sur
Cliquez sur

IMPRIMER UN ETAT

étiquettes apparaissent. Nous pouvons les imprimer.

Cliquez sur Fichier, Imprimer... et

Fermez I'état.

TRIER ET REGROUPER

Nous allons modifier I'état des produits afin de les trier et les regrouper par modele.

Modifier un état

Cliquez sur 'objet Erats

Cliquez sur & Modfier

Vous obtenez ceci :

F Produits : Etat

&

I O N O O e T O O e - T

# En-téte d'état

?

- En-téte de page

|Référence || Deseription ||atodeie | PrixITC|

+ Detail

3 |Référenc:e | |Desc:ripti0n ”Modéle | |PrixTTC |

# Fied de page

|.=Maimenamﬂ | | ="Page " & [Page] & "qur " & [Page
¥ Pied d'état

«A

Cliquez sur Affichage, Trier et grouper Champ/expression
Dans la liste des champs, cliquez sur Modele

b

Référence
Descripkion
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Sur la ligne En-téte de groupe
Cliquez sur la fleche de liste et choisissez Oui

En-téte de groupe i

Pied de groupe Fon
Fegrouper sur “haque waleur
Intervalle 1

Section insécable Mon

Sur la deuxieme ligne, sélectionnez le champ Description pour trier sur ce champ a l'intérieur
du groupe Modeéle.

Champ/expressi Crrdre de kri
[z | Madéle Croissant =
I | Description Croissant .

| £

Propriétés du groupe

En-téte de groupe Mon

Pied de groupe Mon Sélectionnez un champ ou
Regrouper sur Chaque waleur tapez une expression de
Intervalle 1 trifregroupement.,
Section insécable Man

Fermez la fenétre Trier et grouper en cliquant sur

Cliquez sur I'étiquette Modele et déplacez-la dans la zone En-téte de groupe Modéle

#F Produits : Etat |Z||E|D__<|

[ [ # En-téte détat \

S| Produits

j # En-téte de page
- | Référence _‘Description | Modate [ PrixTTC

J & En-téte de groLy&rMﬂéle

A/

|| # petai
- |Référence |Ee\scriptinn W ||F‘ri><TTC |

J ¥ Pied de page
; |=Evfainienant(] | |
# Pied d'état
\ =

Cliquez sur le champ Nlodele et déplacez-le a droite de I'étiquette Modele.

154

||

Agrandissez le champ Description vers la droite.
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Vous obtenez ceci ;

F Produits : Etat

Tl 2 beGe b od s LB LB LT oG bege b of0 Lefle btz i3 bt 115 1ot | 17 1 2%

e s
j # En-| k

||Produits

1

__] & En-téte de page
- || Référence || Description | PrixTTC
J # En-téte de groupe Modéle

| |Maa'é£e ||M0déle |

& Détail
|Référence | |Descrip1i0n | |PrixTTC |

.L_)

¥ Pied de page

B

| |=Ivfﬂmtenﬂntﬂ |
# Pied détat “

| I

Cliquez sur l'outil ™. et dessinez un trait au-dessus et en dessous du Modéle comme ci-

dessous :
# En-téte de groupe Modéle
Maodele ||r-.-1|:|déle |
# Détail A

Cliquez au dessus de la ligne Détail et lorsque le curseur prend la forme 'I', faites glisser
vers le haut pour réduire la hauteur de I’'en-téte de groupe Modéle.

Cliquez sur le bouton fet pour afficher le résultat de I'état.

Cliquez sur Fichier, Mise en page et modifiez les marges du haut et du bas en tapant
10 a la place de 25.

Cliquez sur

Imprimez en cliquant sur Fichier, Imprimer... et

Fermez I'état et enregistrez.
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Nous allons maintenant réaliser un état a l'aide de I'assistant pour imprimer les factures.

Créer un état a I'aide de I'assistant

Cliquez sur lobjet = Ets

Cliquez sur ™™™ pyjis sur Assistant Etat

Sélectionnez dans la liste, la requéte Facture et détails.

Cliquez sur
Cliquez sur pour sélectionner tous les champs.
Cliquez sur ﬁ

Le regroupement par facture nous convient.
Cliquez sur ﬁ

Sélectionnez le champ Description afin que les lignes de détail soient triees sur la
description.

Cliquez sur

Cliquez sur le bouton [ o

kions de synthése, ..

Cochez la case a I'intersection de la ligne Total et la colonne Somme.

Cliquez sur
Cliquez sur

Sélectionnez Aligné a gauche 1

Cliquez sur

Sélectionnez Société

Cliquez sur
Cliquez sur

Cliquez sur le bouton L4

Applications :

Modifiez la position des champs comme ci-apres :

Supprimez les étiquettes inutiles, modifiez I'alignement des champs en utilisant les boutons

= = de labarre doutils.

Modifiez le format du champ =22 7220 | en cliquant sur Affichage, Propriétés et
choisir Euro dans la ligne Format.
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# En-téte d'ekat

Facture

# En-téte de page
# En-téte de groupe NeFackure

NeFacture ||MW Fuachire |Da.te | |Da.té' | |f'\-’°C'£ien.t | |N Y et ‘
|ﬁm3 w ‘ ‘Nom HPré?wm |
|Adresse |
|C"ocfePosra| | Ville |
Référence | Description \|Modele \| Quantité|PrixUnitaire|  Total
F Dékail
Référence ||Desu:riptiu:un ||r-.-1u:|déle | |Quard'rté | |F‘rixLIn'rtaire | |Tntal |
¥ Pied de groupe N2Fackure
|Tuta.l | |=Somme{[?’ai
# Pied de page
# Pied d'état
Vous devez obtenir ceci :
Facture
N Fectiere £ Dyite L0227 MNoCHemt 411002
AL DEPRET Cfivier
22 anvenue der Lombards
JO0 FROVES
Référence Description Mocdle Quicaitité Prixlinitcire Toted
TEA 221 420 Barres de Toitz 3 portes Clio 1 14300 € 143,00
TE11 237 295 Tapiz Relief Zlio 4 oo 308,00€
Total 4579, 00€
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Pour terminer nous allons modifier la requéte et ajouter un bouton sur le formulaire Facture afin d'imprimer
I'état Facture a partir du formulaire.

Créer une requéte paramétrée

Sélectionnez I'objet 5l Requétes
Cliquez sur la requéte 51 Facture et détails

Cliquez sur le bouton & Medifier

Sur la ligne Criteres sous la colonne N°Facture et tapez =[forms].[Facture].[N°Facture]

Champ @ |N®Facture
Table : |Facture

Tri:

Afficher

Critéres 1 |[forms],[Facture].[N°Facture]

Ce critere permettra de nafficher que les données correspondantes au numéro de facture du formulaire
Facture affiché.

Cliquez sur = et tapez 1 a la question « Entrer une valeur de paramétre »
Vous obtenez bien les données de la facture 1.
Fermez la requéte et enregistrez.

Nous allons maintenant créer le bouton dans le formulaire Facture qui permettra d’afficher la facture qui
correspond a la fiche dans le formulaire.

Créer un bouton de commande dans un formulaire

Cliquez sur I'objet =3 Fermulaires
Cliquez sur =5 Farture

Cliquez sur le bouton & Modfisr
Agrandissez la hauteur du formulaire en cliquant sur le trait sous la zone Détail et en faisant
glisser vers le bas.

E Facture : Form ulaire

R L O O e R O
[ ][# petai

- IeFacture

1: [MeClient -

4 |Date

2

= |'|'1'|'2'|'3'|'4'|'5'|'B'|'?'|'3'|'9'|'1U'|'11'|'12'|'13'|'14'|'15'|'1B'|'1?'rf
1 | |[][® et

% 5 |Référence - Boite 3 outils v X

nin Quantité I

B [Prixtinitaire ' Aabl™2 e HEEEa

5; < .=R§Féreqc.e..colurlmj(l) | & @ ’é A E L

el s \=Réérence.colmn(2)

H T |=TPrivl InirairaT* T OUARKEET

71

a

Cliquez sur le bouton = dans la boite & outils et dessinez un rectangle ici.
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Dans la fenétre Assistant Bouton de commande qui s'affiche, cliquez sur Opérations sur
état dans la zone Catégories et Apercu d’un état dans la zone Actions.

Cakégories Ackions
Déplacements entre enreq, Apercu d'un ékat
Cpérations sur enreq. Ervoyer un ékat par courrier &l
Opérations sur formulaire Ervvover un état vers un Fichier

Opérations sur ekak
Applications
Divers

Imprimer un étak

Cliquez sur

Cliquez sur Facture.

Cliquez sur

Cliquez sur l'option © Texte:
et tapez Imprimer Facture dans la zone a droite comme ci-dessous :

@ Texke : Irnprimer Facture

() Image : Apercy (exemple)
Aperpu du document
Ekat 1 M3 A

Loupe

Cliquez sur
Cliquez sur

Cliquez sur le bouton = pour afficher le formulaire.

Déplacez-vous sur la facture n°6 en cliquant 4 fois sur [® Jen bas de la fenétre.

Cliquez sur le bouton et vous constatez que seule la facture n°6 s'affiche.

Cliquez sur le bouton = pour imprimer la facture.
Fermez I'état et le formulaire et enregistrez.

Quittez Access en cliquant sur Fichier, Quitter.
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