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Préambule

Voici quelques informations utiles réunies ici initialement pour un usage personnel en
espérant qu’elles puissent aider d’autres utilisateurs de micro-informatique.

Ces informations sont présentées sans démarche pédagogique ; si un niveau de détail était
nécessaire sur un sujet particulier, ne pas hésiter 2 me demander.

Ce document

Il fait partie de ’ensemble documentaire Micro-ordinateurs, informations, idées, trucs et
astuces qui couvre ces sujets :

1. La micro-informatique, en 2 tomes

2. L’Internet, en 2 tomes

La micro La micro . La micro
. : . : La micro . .
informatique informatique . . . informatique
- e informatique Avancé ‘
Stratégies Initiation Réseaux
L'Internet L'Internet é
Utiliser Construire

3. Des Trucs HTML et Javascript
4. Des notices d’utilisation de divers logiciels]

Tout commentaire a propos de ce document pourrait etre adressé a :
pcinfosmicro @francois.chausson.name

Ce document est régulierement mis a jour sur : http://fcfamille.free.fr/>

Ce document est protégé par un Copyright; sa propriété n'est pas transmissible et son
utilisation autre que la lecture simple doit étre précédée d'un accord explicite de son auteur.

! ZoneAlarm, AVG, ...
2 Site & acces contrdlé

Infos, idées, trucs et astuces Copyright 2003, Francois Chausson 2



PREAMBULE

Ce document

ACCESS

Base de données, tables, ...
INSTALLATION

UTILISATION

Lancement

Créer une Table
Conversion Excel-Access
Pre-requisites

Faire une requéte
L’existant
Exprimer la requéte

ANNEXES

Table des matieres

NN

ENOE'N

Infos, idées, trucs et astuces

Copyright 2003, Frangois Chausson



Access
Access est le logiciel de gestion de bases de données relationnel livré avec le package Office.

Base de données, tables, ...

e Une Base de données contient une / plusieurs Tables

Remarques :
¢ Une seule Base de données peut parfaitement suffire a une utilisation simple

e Une Table est créée a chaque fois qu'un ensemble cohérent de données est nécessaire,
comme fait avec une feuille Excel
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Installation

Access est installé, a la demande, lors de 1'installation de Office.
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Utilisation

Lancement

Faire Démarrer / Programmes / Microsoft Access

|| Eichier Edton Affichage Insertin Outis Fenétre 2

IR L A AR

2l
~Créer une base de données avec

@ & Nouvelle base de données

_ " Assistant Création d'applications

é " Quvrir une base de données existante

D:ibd1

Ca| [ ]

[Prét.

#) Démarrer| | C:¥Fran |2

I ) e e
| 5&r - | B Miosoft Word - .. [[ @ icrosoft Access [« VER @K 1794

e Sélectionner :

e Fichier / Nouvelle base de données, pour en créer une

Fichier / Ouvrir une base existante, en la sélectionnant dans la liste
suivant le besoin.

[ Eter

SIS
Fichier Ediion Affichage Inserton Outis Fepitre 7 |
DGRy |[s bR B-[m-| =R -]
=lolx|
Drebles | B pequttes | B romured B g | 23 vados | odies |
] ouvrir
Modifier
Mouyeau

[Prét.

i |
#) Démarrer| | C:¥Fran |2 i | 5&r S| | B Miosoft Word - .. [[ @ microsoft Access [« VER M@K 1750

=

La Base est ouverte, celle-ci contient une Table.
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Créer une Table

Plusieures solutions :
e Saisir les données
e (Convertir des données existantes, par exemple depuis Excel

Créer depuis une table vide

K Microsoft Access

Créer une table 4 l'aide de [Assistant

Créer une table en entrant des données

2 Microsoft Access
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Créer des lignes dans une table
Saisir la premiere ligne, la seconde, faire Ctrl-S de temps en temps :

P Microsoft Access

. Fomat Eregistiements Outls  Fenétie 2

Marie Héléne D)3 rue saint Vinc 01 44 63 12 74 mhdupuyi@b2v
mathildebleuzer
jrnileblanc@ora
laure. marelle@|
alfred. mayery
BUYENE. permias:

Marelle
Bleuze
15/11/2007 proposition de RdY Marelle
réunion & Chaussée dAntin Pemias
07 espace familial Pernias créé Pemias
regu mail de nouvelles de Mogl Pemias
rail création du site Adsepl Lehblanc
emvoi protocole Leblanc
08 mail de demanda mail de réponse Meyer

réunion de préparation B2

Etablir une relation

Les deux champs reliés doivent avoir un contenu identique.

Pour relier :
e Fermer les tables concernées
® (Clic sur I’icone Relations

Tapez une question

nom
MO pErsonne
adresse postale
téléphone

Eessssssaaaaaaiiiiiisss T T | | 2 S 97
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® Drag sur le champ d’une des deux tables
e Drop dans le champ correspondant de 1’autre table

Au besoin clic droit sur le lien pour modifier ses propriétés

Créer un formulaire

Faire :
¢ Clic sur le bouton Formulaires
o Sélectionner Créer un formulaire avec I’Assistant

Assistant Formulaire

Table : evenement:

¢ Clic sur >> pour sélectionner tous les champs
e Recommencer avec I’autre table

Assistant Formulaire

par personne
ment

pa

e suivant

Assistant Formulaire

=
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o gsélectionner Tabulaire

Assistant Formulaire

Données

e sélectionner Standard

Assistant Formulaire

Donner un nom au formulaire :

K2 Microsoft Access

MS Gans Serif

I

[ e
B 17 1

DI | I | T = 1 —— T

Conversion Excel-Access
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e Bouton Nouveau

Nouvelle table )

Feuille de données.

Crée une nouvelle table en mode

Mode Feuille de données
Mode Création
Assistant Table
Importer la table
Attacher la table

o  Mode Feuille de données + bouton OK

@, Microsoft Access
|| Fichier Editon Affichage Incerton Formst Envegistements Outls Fenétre 2

=gl

|- B[gR¥|[=a o e@®Hi ZE AR [Ba- 0

f & Table1 : Table

Champ1 Champ2 Champ3 Champd Champ5 Champ6 Champ? Champ8

=01

Champ9 Champ10

1 T O T O A Y

EpTIRn || T Dl sr 30

|

)

[Made Feuille de données
#)Démarrer| | C:¥fran

| 3 Waormoron\fran... | B€ Mcrosoft Excel - .. | VA MORMOIRON

o Faire Fichier / Données externes / Importer

| B Morosoft word - .. [[€ Microsoft Access [« VAR @K 17:54
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e

“ Eichier Edition Affichage Insertion Format Enregistrements OQutis Fenétre 2 |

|- B[gR¥|[=a o e@®Hi ZE AR [Ba- 0

] = Table1: Table —(al x|

Champ1 Champ2 Champ3 Champd Champ5 Champ6 | Champi | Champ8 [ Champ9 [ Champ10

F

20

Regarder do: [ s dommers =] (5] N[ | o
adresses email [Cymariage cedric [CIPHRC AIDMA Importer
article MCT accidental () mécanismes défense [ PHRCstim
Articles (C)Medec cath (CPREAL
Bénévoles [CMENUS [Ehprotocole creuse T
café débat Alz (B Mes images [SRecettes =

I club alzheimer [C)Mes photos Logitech  C3)5CPD cours
DHEA (=% (E3stmulation
etude de cas s CaTESTS

généslogie [ymot de passe
Ma musique CPEC MMS

Chercher s fichiers qui répondent 3 ces aritéres:

Nom de fichier | Texte ou proprigté: ~]  Rechercher
Type de fichier: [Microsoft Access ~| Modific endemier: [rimporte quand 7] | Nouvelle rech

[Microsoft Access -

Tous es types dBASE 5 | Pour en ajouter dautres, exéautez e programme dinstallation,
ciquez sur AjoudBASE ITT option. Certains sont disponibles dans le ValuPack Office 97.
daase 1y -

0 fichier(s) tlyicrocof FoxFro

[T T T I T T T T T T T T T T+

e e | o] T v [rlee] sur 30 4 |
iode Faulle de dorvies e
#)Démarrer| | C:¥fran | 23 Womoronifan... | 3§ Marosoftexcel-... | VEmormomoN | B mirosoft word ... [[ @ Wicrosoft Access [« VERI H @K 17:55

Sélectionner Type de fichier = Microsoft Excel
e Rechercher la feuille Excel contenant les données a importer
e Bouton Importer

B Assistant Importation de feuille de calcul x|

Watre fichier de feuille de calcul contient plusieurs feuilles de calcul ou plages nommées.
Laquelle voulez-vous garder ?

% Afficher les feulles de
données

table
Parents Céadric

a
Afficher les plages Feuil2

nommées

Données exemple pour la feuille de données liste"

|1 Invitations [Hom Feponses Heponses [Coup -
| 2 Envoyées cocktail diner

| 3| Farents Chausson 2 2 Cui

| 4 | Burélie Chausson 2 2 i

| G | Cedric Chausson 1 1 oui

|6 [1 Mamie C&line 2 2 Mon
1711 Dominique Chausson 2 2 Cui

a Thierrvy Chausson 0 0 Hon LI

3

A
Annuler <Erécédent| Suivant > I Termirer |

Pre-requisites

Il faut que dans les données Excel, avant conversion :
¢ Chaque colonne ait un libellé en-téte

® Que ces libellés soient sur une seule ligne

e Pas de ligne blanche
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Faire une requéte

L’ existant

Il y a deux fenétres :

SR
|| B8 Fichier Edtton Affichage [nserton Format Enregistrements Qutis | Fepétre 2 =18
|- B BRY [ m@ |0 @& 47| voseboronue a- m)
Numéro | N [ langage | i e Ll 2 cho] €NC | i [ Age | sexe | -
1 701 e 0/NC 3bis 69 1 1
| 2 702 Reéorganiser les icones 0NC 3 691 4
1 3 703 Masquer ane Ster 751 3
L 4 704 DenoT-FF-FR  Ws-Sm-c-m/c- Afficher... 12/|CON 2 7 1
[ | 5 705 = 0 CON 68 1 1
Il 6 706 DenoT Waise(7/7,29) ase de données 5 CON 2bis 67 1 0
1 7, 707 0/Ne ter 751 2
1 8 709 0SC(72/72.80 3ne 2ter 790 0
1 9 711 0/Ne 64 1 1
[ | 10 712 0 NC 3 651 0
[ | 11 801 0 CON 2 811 4
1 12802 (GBTpbnorme3! 0/Ne 3 631 0
1 13 803 OSC(T1}TMTA 2|NC 3bis 69 1 4
[l 14 804 Sc(27/45)1We(T 2NC 3ter 640 1
1 16 805 ne 2ter 621 2
1 16 806 /Ne 3 71 3
[ | 17 807 0 NC 60 1 4
[ | 18 808 0 NC 3bis 21 1
Il 19 809 ane 3bis 730 4
1 20 810 ne 3 660 3
1 21 811 Badd (73/81) 1HC 2 680 4
I 22 812 (GBTpbnorme4 0/Ne 3bis 62 1 4
[ | 23 813 0 NC 1&toile LLik] 3
| 24 814 Sc (GBTpbnorme 4 2|CON 2 751 3
1 25 815 (tmtBsec313) 1HC 2 1 0
[l 2 816 0/Ne 3 700 4
1 27 817 Benten(9/9.45) 1HC 2 720 1
1 28 818 0/ne ? 67 1 1
[ | 29 901 (GBTpbnorme 4 0 NC 3 7o 3
|| 30 902 Sm/ic9M18){TM" GBT(32-43-36-2 3 NC 2 21 0
Il 31 004 Badd(73/81) 1HC 3ter 800 4
1 32 005 tmiBsec(330)-S 3ne 1 1 4
1 33 906 tmtAsec(105/9¢ GBDL(6/6) 2/NC 2ter 690 2
I 34 907 FF Sm-Sc-tmiBses (GBT43faible) 4/CON 2 780 3 |
O] N | i [N 3 T 4 | J_I

[Mode Feuille d données ) e

) Démarrer| | € Microsoft Access - [F.. [ Microsoft Word - Utiser ... < W =T V2 2241

rosoft Access - [bd1 : Base de données] =18]x]

Fichier Ediion Affichage Insertion Outls Fenstre 2 =lslx]
DEHERy|sBrs=]% EEEERE]
[ Tables B Requétes | Formulares | Béwts | Brames | @ vodues |

Bl
Hodfler
Nouyeau

Prét e e e o

4/ Démarrer] | @, Microsoft Access - [b.. BY Microsoft Word - utliser ... « K SRV 202

Exprimer la requéte

Dans la fenétre Base de données :
e Bouton Nouveau
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Nouvelle requéte

t rouver
[Assistant Requéte de non correspondance:

o Sélectionner Mode Création + bouton OK

e Sélectionner la Table + bouton Ajouter+ bouton Fermer
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@, Microsoft Access - [Requétel : Requéte Sélection]

=12 x|
|| BB Fichier Edton Affichage Inserton Requéte Qutls Fenétre 2

ST
ERCIE Y R e e = = =

o E

langage —

multifonctions.
mémoire.
Nbretestséche ;l

el |

Champ: |langage
Table: [Feull
Tii
Afficher
Criteres

] ]
Ou

rét i
) Démarrer| | € Microsoft Access - [R.. [ Microsoft Word - Utiiser ... P AR SN WEE T

Sélectionner une / plusieurs colonnes nécessaires a 1I’expression de la requéte

e Saisir les criteres de valeur pour les colonnes spécifiées

@, Microsoft Access - [Requétel : Requéte Sélection] _15]x]
|| ichier Edion Affichage Insertion Requéte Cutls Fentre 2

=lslx]
B-REEY LEa o 8- %= @ Da- )

o

langage —
multifonctions.
meémoire

Noretestséchi = |

< |

Charnp: |langage mémoirs.
Table: [Feull Feull
Tri
Afficher
Critéres: ["haricais™ Tforte”
u

prét i
&) Démarrer| | &, Microsoft Access - [R... B Microsoft Word - utliser ... < K = R WVE 2250

e clic sur le bouton Exécuter’

? le point d’exclamation
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soft Access - [Requétel : Requéte Sélection] =Bl
||EE Fchier edtion Affichage Inserton Format Envegstrements Qutis Fenétre 2

|- ey |imes|oa®bilTh v aD R |Ea B
[ | langage | mémoire |

L2 —

ST

ST | S T[S Y
[Mode Feuille d domnées.

i
4 pémarrer| | &, Microsoft Access - [R... [ Microsaft Word -uiser ... B« W 2R EVE 251

Le résultat apparait, nul pour cette requéte; il y a maintenant trois fenétres, le résultat
s’ajoutant aux deux autres

&, Microsoft Access - [Requétel : Requéte Sélection] =lElx]
||EE Fichier edtion Affichage Inserton Format Envegstrements Qutis Fenétre 2 =18
|- ey |imes|oa®bilTh v aD R |Ea B

[ [ tangage [ _mémoire_|

L2

[enregotrersous |

ST | S T[S Y
[Mode Feuille d domnées.

#) Démarrer| [ Microsoft Access - [R. [ Mierasaft Word - utiser ...

i
<K = Ve 252

e faire Fichier / Enregistrer pour conserver le résultat de la requéte
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Annexes

Bibliographie « Utiliser ... »

Ces différents documents constituent 1’ensemble documentaire Utiliser ....

La liste complete est disponible sur http://fceduc.free.fr/documentation.php.

Francois CHAUSSON 09/03/08 16:03 ‘W:\Fran\micro\notices utilisation\avance\utiliser

Access.doc
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