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 Introduction 
 

 
1. Base de données relationnelle 
 
Une base de données est un ensemble d’informations associées à un sujet 
particulier, tel que le suivi des commandes ou la gestion d’une collection musicale. Si 
votre base de données n’est pas stockée sur un ordinateur, ou si elle ne l’est que 
partiellement, vous êtes peut-être obligé de gérer des informations en provenance 
de sources diverses que vous devez coordonner et organiser manuellement. 
 

 
 
À l’aide de Microsoft Access, vous pouvez gérer toutes vos informations à l’aide 
d’un fichier unique de base de données. Dans ce fichier, vous devez répartir ces 
données entre plusieurs contenants appelés tables. Les requêtes vous permettent 
de rechercher et de récupérer les données que vous voulez. Les formulaires en 
ligne vous permettent de consulter, d’ajouter et de mettre à jour les données des 
tables. Quant aux états, ils servent à analyser et à imprimer les données selon la 
mise en page de votre choix. 
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2. Tables 
 
Pour stocker vos données, vous devez créer une table par type d’informations que 
vous gérez. Pour rassembler, dans une requête, un formulaire ou un état, des 
données en provenance de plusieurs tables, vous devez définir des relations entre 
les tables. 
 

 
 
 
3. Requêtes 
 
Pour rechercher et récupérer les données correspondant aux conditions que vous 
aurez spécifiées, y compris des données contenues dans plusieurs tables, vous 
devez créer une requête. Les requêtes peuvent également vous permettre de 
mettre à jour ou de supprimer plusieurs enregistrements à la fois, et d’effectuer 
sur vos données des calculs intégrés ou personnalisés. 
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4. Formulaires 
 
Pour afficher, saisir et modifier facilement des données directement dans une 
table, créez un formulaire. Lorsque vous ouvrez un formulaire, Microsoft Access 
récupère les données d’une ou plusieurs tables et les affiche à l’écran en utilisant la 
mise en page que vous avez choisie dans l’Assistant Formulaire, ou celle que vous 
avez créé vous-même. 
 

 
 
 
5. Etats 
 
Pour analyser vos données ou les mettre en page pour l’impression, vous devez créer 
un état. Par exemple, vous pouvez créer un état regroupant des données et 
calculant des totaux, et un autre état contenant des données mises en forme en vue 
de l’impression d’étiquettes de publipostage. 
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 Créer une base de données 
et une table 

Saisir et imprimer des données  
 
 
1. Introduction 
 
Une table est une collection de données sur une rubrique précise, comme les 
produits ou les fournisseurs. En utilisant une table séparée pour chaque rubrique 
vous stockez les données une seule fois, ce qui rend votre base de données plus 
performante et réduit les erreurs de données. Les tables organisent les données en 
colonnes (appelés champs) et lignes (appelées enregistrements). 
 

 
 
2. Lancer Access 
 

• Cliquez sur le bouton Démarrer de la 
barre des tâches, et cliquez sur 
Microsoft Access 

 
 
Si ce programme ne figure pas dans la 
liste des derniers programmes lancés, 
allez dans le menu Tous les programmes 
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L’écran d’Access apparaît. 
 
 
3. Faisons connaissance avec l’écran d’Access 
 
 
 

 
 
 
4. Créer une base de données 
 

• Cliquez sur le bouton Nouvelle base 
de données  

 
Le Volet Office fait apparaître la 
fenêtre Nouveau fichier 
 
• Cliquez sur Base de données vide 

 
 

Barre d’outils 

Zone de travail 

Volet Office 
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• Dans la boîte de dialogue Fichier 

Nouvelle Base de données, 
sélectionnez le disque, puis le dossier 
(et éventuellement le sous-dossier) 
où enregistrer la base. 

• Saisissez le nom de la base de 
données. 

• Cliquez sur le bouton Créer  
 

La base est créée et la fenêtre de 
gestion de la base apparaît : 

 
 
 
5. Créer une nouvelle table 
 
55..11..  CCoonncceevvooiirr  llaa  ssttrruuccttuurree  dd’’uunnee  ttaabbllee  
 
• Faites la liste des informations à entrer dans la table, attribuez un nom 

significatif à chaque champ, indiquez le format du champ, définissez pour 
chaque champ sa taille. 

 
• Lorsque le projet d’informatisation s’avère complexe, faites une analyse du 

projet afin de créer un Dictionnaire de Données listant toutes les données, un 
Modèle Conceptuel de Données pour organiser ces données et un Modèle 
Physique de Données représentant les tables et les liens à créer. 
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55..22..  SSaaiissiirr  llaa  ssttrruuccttuurree  dd’’uunnee  bbaassee  
 
Il existe deux méthodes pour saisir la structure d’une base : 

Création d’une table avec l’assistant ; 
Création d’une table sans l’assistant. 

 
Création d’une table avec l’assistant 
 
• Double-cliquez sur Créer une table à 

l’aide de l’Assistant 
 
La boîte de dialogue Assistant Table 
apparaît : 
 
Cette fenêtre propose des modèles de 
tables prédéfinies dont les champs ont 
déjà été paramétrés  
 
• Sélectionnez le type de modèle à afficher : 

Affaire = Modèles de fichiers professionnels ; 
Privé = Modèles de fichiers personnels. 

 
• Sélectionnez le modèle de table à utiliser dans la fenêtre de gauche 
• Sélectionnez le 1er champ à placer dans la table 
• Cliquez sur le bouton  pour le valider 
 
Le champ apparaît dans la fenêtre de droite 
 
• Recommencez pour chaque champ à créer dans la table 
 
Remarques : 
Valider tous les champs à la fois cliquer le bouton  
Retirer un champ qui a été validé par erreur cliquer le bouton  
Retirer tous les champs déjà placés cliquer le bouton  

Renommer un champ cliquer le bouton  
 

 
 
• Cliquez sur le bouton Suivant> 
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La fenêtre ci-contre apparaît : 
 
• Saisissez le nom de la table 
• Sélectionnez le mode de création de 

la clé primaire 
 
La clé primaire est attribuée à un champ 
pour différencier chaque enregistre-
ment. Deux solutions : 
  

• La clé est attribuée à un champ spécial de type NuméroAuto. Ce champ augmente 
de 1 à chaque saisie. Si vous laissez Access définir lui-même la clé primaire, il sera 
automatiquement de ce type. 

• La clé est attribuée à un champ de la table. Dans ce cas, le contenu du champ doit 
être différent pour chaque enregistrement. 

 
• Cliquez sur le bouton Suivant> 
 
La fenêtre ci contre apparaît : 
 
• Cliquez sur le bouton qui correspond à 

votre choix : 
Modifier la structure de la table (au 
cas où la structure saisie ne vous 
convient pas) 
Entrer les données immédiatement 
dans la table (la structure est validée 
et vous passez directement à la saisie en 
mode feuille de données) 

 

Entrer les données dans un formulaire que l’assistant va concevoir à présent 
(l’assistant valide la structure et propose un formulaire de saisie par défaut) 

 
• Cliquez sur le bouton Terminer 
 

• Fermez la table en cliquant sur le bouton Fermer  
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Création d’une table sans l’assistant 
 
• Double-cliquez sur Créer une table en mode Création 
 
La fenêtre ci-dessous apparaît. Elle vous permet de saisir le nom du champ, le type 
de données, la taille du champ, etc. 
 

 
 
 
55..33..  IInnddiiqquueerr  llaa  cclléé  pprriimmaaiirree  
 
La clé primaire identifie chaque enregistrement de façon distincte. C’est le champ 
sur lequel sera effectué le classement par défaut. Il permet d’accélérer les 
recherches et sera utilisé lors des créations de liaisons. 
 
• Cliquez sur le champ qui servira de clé primaire 
• Cliquez sur le bouton Clé primaire  
 

Nom du champ 

Type de données 

Paramètres du champ 
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55..44..  SSaauuvveeggaarrddeerr  llaa  ssttrruuccttuurree  eett  lleess  ddoonnnnééeess  dd’’uunnee  ttaabbllee  
 
• Cliquez sur le bouton Enregistrer  
ou 
• Cliquez sur le menu Fichier / Enregistrer 
 
Une fenêtre vous demande le nom de la table 
 
Attention ! si vous quittez le mode 
création sans sauvegarde, un message 
d’information apparaît : 
 
• Cliquez sur le bouton Oui 

 

 
Une fenêtre vous demande le nom à 
attribuer à la table : 
 
• Saisissez le nom de la table 
• Cliquez sur le bouton OK 

 

 
 
55..55..  MMooddee  CCrrééaattiioonn  ––  MMooddee  FFeeuuiillllee  ddee  ddoonnnnééeess  
 
Il existe deux modes d’affichage : 
 
Le mode Création accessible par le 
bouton  se présente de la façon 
ci-contre. 
 
Ce mode permet de créer ou modifier la 
structure d’une table. 

 

 

Le mode Feuille de données 
accessible par le bouton  
se présente de la façon ci-contre. 
 
Ce mode permet de saisir, 
modifier, consulter, trier, filtrer, 
imprimer les données. 

 
 


