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Introduction

. Base de données relationnelle

Une base de données est un ensemble dinformations associées a 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 I'est que
partiellement, vous tes peut-tre obligé de gérer des informations en provenance
de sources diverses que vous devez coordonner et organiser manuellement.

Lorsgue ke numéra de téléphone

d'un fournisseur change, il doit Infarmeations sur les produits
Etre mis 4@ jour dang |e fichier PR dans un classeurs
]
et dans de nombreuses clisnts dans une
Teuilles produt. liste d'adressas
I—
Informations sur les commandes I |
dans une feuile de calcul _ T

Muméros de téléphane
des fournisseurs dans

un fichier

A laide de Microsoft Access, vous pouvez gérer toutes vos informations & l'aide
d'un fichier unique de base de données. Dans ce fichier, vous devez répartir ces
données entre plusieurs contenants appelés tables. Les requétes vous permettent
de rechercher et de récupérer les données que vous voulez. Les formulaires en
lighe vous permettent de consulter, d'ajouter et de mettre a jour les données des
tables. Quant aux états, ils servent a analyser et a imprimer les données selon la
mise en page de votre choix.
Les données sont stockées dans une seule table mais peuvent &re visualisées

& plusieurs endroits. Lorsoue vous meltez & jour les donnees,
elles sont autometiquemert actualisées partout ol elles apparaissert,

Code client Société
BEBEY B's Beverages
EASTC Eastern Connecti =t Commandes de Londres pour fvril: Requéte
| Societe Ville | Date commande
- B's Beverages Londres 11-Avr-36
|| EesternConnection | Londres | 12-Avr-96 |
|
| Clients | |- Wentes par client: Etat
Client: B's Beverages |
Code cliert: | BSBE [ H°commande: Montant vente:
[Nom du contect| [ Victarka Ashwortn |
e = — - 10843 355500F |
Mom de la société: | B's Beverages 10847 110000F |
11023 7 500,00 F
Total: 1215500F |
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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 requéte, un formulaire ou un état, des
données en provenance de plusieurs tables, vous devez définir des relations entre

les tables.

3. Requétes

—— Liste d'adresses
client

B Commandes: Table

B Client: Table

Code client Société . Ville
BSBEV B's Baverages Londres
EASTC Eastern Connection | Londres
HANAR Hanari Carnes Rio de Janeiro

Un identifiznt unigue permet de distinguesr un enregistrement dun autre.
En gjoutant & une takle le champ identifiant unigue d'une autre table

et en définissant une relation de parentée, ...

commandes

H*commande | Code client A livrer avant Employé
11022 HANAR 09-Mei-36 Dodswworth, &nne
| 11023 BSBEY 25-Mgi-96 Davalia, Nancy
| 11024 EASTC 10-Mai-85 | Peacock, Margare
—-—Tahleaude'--------------------- e e e e ® ]

. Microsoft Access peut comparer des enregistrements liés depuis

les deux tables afin que vous puissiez les regrouper dans un formulaire,
Un repport ou une requéte (voir cran suivant).

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 requéte. Les requétes peuvent également vous permettre de
mettre a jour ou de supprimer plusieurs enregistrements a la fois, et d'effectuer
sur vos données des calculs intégrés ou personnalisés.

B Clients: Table

B Commandes: Table

Code client Société | ville H* commande | Code client | & livrer avant | Employe

BZBEY B's Beverages Londres 10931 HARNAR 21-Avr-96 Dodsworth, Anne
EASTC Eastern Connection | Londres 10943 BSBEY 05-Avr-96 Davolio, Nancy
HAMAR Hanari Carnes | Rio de Janeiro 10887 EASTC | _25-Avr-98 Peacock, Margare

p=0 Commandes de Londres p;nur Avril: Requete

Société Ville H° commande | A livrer avant
B's Beverages Londres 10943 05-Avyr-96
Eastern Connection | Londres 10867 25-Ayr-06

Cette requéte récupére le nom de le société, la vile, le N° de commande,
ainsi gue ks date limite de livrsison concernant les clients de Londres
dont les commancdes ont été passées au mois d'avril.

© Laurent DU

PRAT
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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
récupére les données d'une ou plusieurs tables et les affiche a I'écran en utilisant la
mise en page que vous avez choisie dans |'Assistant Formulaire, ou celle que vous
avez créé vous-méme.

Les tables affichent plusieurs enregisirements

E Commandes: Table
a la fois, maiz vous devez faire défiler pour visualizer

N° commande Code client B livrer avart X
11022 HANAR 03-hizi-26 un enregistrement entier, et vous ne powvez pas mettre & jour
11023 BSBEV 25-Mgi-20 = des données de plusieurs tables en méme temps.
11024 EASTC 10-hiai-06 | Peacock, Memaret
fTaches automatiques |
B Commandes: Formulaire
Facturer &:[E's Beverages | Imprimer facture |
Faurtleray Circus
Les formulaires affichent un London | [ECZ SNT
geul enregistrement 4 la fois [_Foyaume-Uni
mais peuvent contenir des i i : -
champs provenant de plusieurs Représentant: | Davolio, Nancy |
tables, des images, efc. N° comm.: (11023 A lvrer avant; 25-Mai-96
Produit: Prix unitaire: |Quantité: | Prix total:
lpoh Coffee 70,00 F 30 210000 F
Uncle Bob's Dried Pears 5,00 F 4 2000F

$. Etats

Pour analyser vos données ou les mettre en page pour I'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.

Crée des étiquettes d'adresse.—g— I

Ventes par catégorie
Client: B's Beverages 31-hai-06
H® commande: Montant des ventes: Axxer SxeeeNees
10943 3555F
rrrx j—
10047 1100F |/  |ereecs —
11023 7S00F crcee | |
..... ____ Montre les totaux
Total: 12180F dans un graphigue.
Calcule les totaux. /
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Créer une base de données
et une table
Saisir et imprimer des données

I. 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).

Produits: Table

Aniseed Syrup
Carnarvon Tigers

Enregistrements |

Fournisseurs: Table

N° fournisseur

1

1
1
2

Société
Exotic Liguids
Mewy Orleans Cajun Delights
Grandma Kelly's Homestead
Tokyo Traders

linités en stock
39

17
13
53

2. Lancer Access

Cliquez sur le bouton Démarrer de la
barre des taches, 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

I Un champ commun relie deux tables |

\ Laurent

@ Internet Explorer
] Microsoft office Outlook

[B] vicrosoft office Publisher 2003

3 vesimages
@] Microsoft Office PowerPaint 2.,

J Ma musique

Y
9.( Favoris

oft Office Excel 2003

[#] Wicrosoft office word 2003

@ corneions

L/ Mes documents

|_ Mes documents récents »

.0 Poste de travail
=
&) Favoris réseau

[ pennsau de co

@ Configurer les programmes
par défaut

nfiguration

-ﬂg Outils o adminis!

23 Imprimantes et tékécopieurs

w Aide et support
- Reshercher

Tous les programmes D T Exéeuter...

tration 3

3

© Laurent DUPRAT

Page 11 sur 93



Version 1 - Octobre 2006 Access 2003 - Support de notes

L'écran d'Access apparait.

Barre d'outils

CEX

Tapez une question -

2 8Hice Oniine

*  Se connecker & Microsoft Office
Online

. *  Obtenir les dernigres
Zone de Tr‘avﬂll informations sur lutilisation de
Access

Mettre la liste & jour
autormatiquement

El Microsoft Access

Autres, .,

Rechercher :

I

Exemple : « Imprimer plus dune
 copies

CD-Thegue.mdb
camping.mdb
Outils, mdb

Biase Inauguration.mdb

. ﬁ Autres, ..
Volet Office —
| Créer un nowveau Fichisr.,. .

Prét WU

e

e Cliquez sur le bouton Nouvelle base =
= FEer
de données & Base de données vide

@ Page wierge d'accés aux données,
Prajet utilisant des données existz

@ Prajet utilisant de nouvellzs donné

Le Volet Office fait apparditre la
~ . . @ Créer & partiv d'un Fichisr existant
fenétre Nouveau fichier el

Rechercher en ligne :

[T
o CllqueZ sur Base de données Vide 53 Modéles sur Office Online

Sur mon ordinateur. ..
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e Dans la boite de dialogue Fichier SIS , _ &
gmag.snergans: 1) Mes documents v @ @@ X [ EE - ouws-
Nouvelle Base de données, s
-Mesqoculg’\sents : &5 images
sélectionnez le disque, puis le dossier | =~ e
(et éventuellement le sous-dossier) | ==
ol enregistrer la base. =
e Saisissez le nom de la base de | is
, Poste de travail
données. pe S
. , - | AR =
° C||quez sur le bouton Créer FaXer 165000 | 1yt e At | s g comnies irosft Offico Access (o)
ﬁ Club : Base de données (format de fichier Access 2000) E]@
_'EOQW\I’ 'lgmodlﬂer SINouveau | X | 2p -
CObjets % Créer une table en o
| ] Tables |£—|,J Créer une table A l'aide de 'Assistant
‘_-__';l Pt E‘_:J Créer une table en entrant des données
7 7 =l Formulaires
La base est créée et la fenétre de | =~ °™
gestion de la base apparadit : %3 Pages
2 Macros
g2 Modulss
Groupes
[ Favaris

§. Créer une nouvelle table

§.1. Concevoir la structure d’une table

e Faites la liste des informations a entrer dans la table, attribuez un nom
significatif a chaque champ, indiquez le format du champ, définissez pour
chaque champ sa taille.

e Lorsque le projet d'informatisation s'avere complexe, faites une analyse du
projet afin de créer un Dictionnaire de Données listant toutes les données, un
Modele Conceptuel de Données pour organiser ces données et un Modele
Physique de Données représentant les tables et les liens a créer.
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§.2. Saisir la structure d’'une base

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 ’assistant

L Double-chquez sur Cr'éerl une -rable a Assistant Table

uelle table parmi celles listées ci-dessous souhaitez-vous utiiser pour créer votre table 7
" _ . [] .
Aprés avoir sélectionné une catégorie de table, chaisissez une table et des champs exemple
l a|de de I Ass ISfan.r que vous souhaitez dans votre nouvele tahle.’\p‘ntre table peut inclure des champs de plusieurs
tables exemple. Sivous n'étes pas siir de vouloir inclure un champ, choisissez-le, ¥ous pourrez
Facilement e supprimer par la suite.
A, H . Exemples de champs : Champs dans nouwvelle table @
La botte de dialogue Assistant Table it i
a ar‘all\_'_ . fi Préfixe )
. E les de tables : Prénom
pp e Deuxigrnetlom
Liste de publpostage [N MomFamille
Contacts || suffive
" \ Clientele Surnom
Cette fenltre propose des modeles de |ewer e
ragULs MomSociste
LN S Commandes ~ hd
tables prédéfinies dont les champs ont e
N 242 4 4
déja ét+é paramétrés

e Sélectionnez le type de modele a afficher :
Affaire = Modéles de fichiers professionnels ;
Privé = Modeles de fichiers personnels.

e Sélectionnez le modeéle de table a utiliser dans la fenétre de gauche
e Sélectionnez le 1°" champ a placer dans la table

e (liquez sur le bouton pour le valider

Le champ appardit dans la fenétre de droite

e Recommencez pour chaque champ a créer dans la table

Remarques :

Valider tous les champs d la fois cliquer le bouton

Retirer un champ qui a été validé par erreur cliquer le bouton

Retirer tous les champs déja placés cliquer le bouton

Renommer un champ cliquer le bouton [ Renommer ke cham. .

E= Renommer, le champ

Renommetr le champ :
'Noml

e (liquez sur le bouton Suivant>
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La fenétre ci-contre apparait : _

Comment souhaitez-vous nommer votre table 7
o [ahiérant
e Saisissez le nom de la table poérans
4 H 4 H Microsoft Access utilise un champ particulier, appelé clé primaire,
L4 Selec* 10 nnez le mOde de Cr‘eaT 10 n de = pour identifier de Fagon unique chaque enre’g\strement dans uné
, . . ~ rm— table. De la méme Fagon qu'une plague minéralogique identifie une
IG C I e p rl | mal r!e | pl vaiture, une clé primaire identifie un enregistrement.
3w o v
A s e
T wun wan Souhaitez-vous que ['Assistant définisse une clé
Pprimaire pour vous ¥
’ . . . ’ \
LC( C|€ pf‘lmalr‘e ZST Cl'H'r‘Ibuee G Ul’\ ChClmp (%) 0ui, d&finir une clé primaire pour moi,
H 4 . H 'F)NUFI je definirai moi-méme la clé primaire.
pour différencier chaque enregistre- ot
menT’ Deux so I u.r'ons * [ Annuler ] [ < Précédent " Suivankt = ] [ Terminer ]

e La clé est attribuée a un champ spécial de type NuméroAuto. ce champ augmente
de 1 a chaque saisie. Si vous laissez Access définir lui-méme la clé primaire, il sera
automatiguement de ce type.

e La clé est attribuée a un champ de la table. Dans ce cas, le contenu du champ doit
Etre différent pour chaque enregistrement.

e (liquez sur le bouton Suivant>

La fenétre ci contre appardit :

Assistant Table

Ce sont toutes les réponses dont I'Assistant & besain pour créer
wobre table,

o Cliquez sur le bouton qui correspond a
votre choix :
Modifier la structure de la table (au
cas ou la structure saisie nhe vous
. i () Entrer des données dans la table en utilisant un Formulaire
Convlenf pas) i que ['Assistant crée pour moi

Entrer les données immédiatement

dans la table (la structure est validée
et vous passez directement a la saisie en

mode feuille de données)
Entrer les données dans un formulaire que l'assistant va concevoir & présent
(I'assistant valide la structure et propose un formulaire de saisie par défaut)

Aprés la création de votre table par 'Assistant, que voulez-vaus
Faire 7

() Modifier la structure de la table

(&) Entrer des données immediaternent dans 1a table

] afficher laide sur 'emplai des tables

e (Cliquez sur le bouton Terminer

e Fermez la table en cliguant sur le bouton Fermer
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Création d’une table sans I’assistant

e Double-cliquez sur Créer une table en mode Création

La fenétre ci-dessous appardit. Elle vous permet de saisir le nom du champ, le type
de données, la taille du champ, etc.

| B Tablet : Table EEX
L

Hom du champ Type de données Description

¥ Type de données

Nom du champ

Paramétres du champ

1 ] 0

Proprigtés du champ

Général | Liste de chaix

Un nom de champ peut compter jusqu'a 64 caractéres, espaces inclus. Pour obtenir de l'aide, appuyez sur
ligh b

§5.3. Indiquer la clé primaire

La clé primaire identifie chaque enregistrement de fagon 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.

e Cliquez sur le champ qui servira de clé primaire

e Cliquez sur le bouton Clé primaire ¥
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5.4. Sauvegarder la structure et les données d’une table

e (liquez sur le bouton Enregistrer =
ou
e C(liquez sur le menu Fichier / Enregistrer

Une fenétre vous demande le nom de la table

Attention! si vous quittez le mode
création sans sauvegarde, un message [EEEERIEEEED
dl i nfo r‘maTion appar,a’l‘.r : ﬁ Woulez-vous enregistrer les modifications appartées & la structure de Table 'Tablel' 7

[ i ] [ Non ] [ Annuler

e Cliquez sur le bouton Oui

Une fenétre vous demande le nom a

attribuer d la table : Caregisizer soun
MNaom de la table :
|

y (o]

e Saisissez le nom de la table

e (Cliquez sur le bouton OK

§.5. Mode Création -~ Mode Feuille de données

I| existe deux modes d'affichage :

Le mode Création accessible par le

Modifi 4 E Adhérents : Table
bouton Eladfier g présente de la fagon wllha g e

H FHRéférence Adhérents MNuméroduta
CI-COHTf‘C. Morm Texte
Prénom Texke
Adresse Texke
CodePostal Texte
Wille Texke

Ce mode permet de créer ou modifier la
structure d'une table.

dhérents : Table

Le mOde Fel.li"e de donﬂées Srence Ag | Prénom | Adesse | Code postal =

accessible par le bouton L Ourr
se présente de la fagon ci-contre.

Ce mode permet de saisir,
modifier, consulter, trier, filtrer,
imprimer les données.

Enr:E 4 i 1] @bé: sur 1
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