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1. EcRAN D’ACCESS
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Objets Créer une table en modg/Création

Tables 2] Créer une table  'aigé de I Assistant

* Se connecter & Microsoft Office

Créer une table e ées Online

Articles *  Obtenir les derniéres
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Access.

o Mettre laliste 3 jour
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Autres...
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Pages

L= Rechercher :

Modules

Groupes

[ Favoris

Exemple : «Imprimer plus dune
copie »

BASE2003.mdb
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(25 Autres...

|3 Créer un nouveau fichier...

= Feuille de données
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= Creéation de requéte

= Création de formulaire ou d’état
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= Mise en forme de formulaire ou d’état
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4. COMMANDES DE BASE

Barre d'état

2. BARRES D’OUTILS

= Standard
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= Mise en forme
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Charger et quitter Access

[l Charger Access

Cliquer le bouton : Démarrer Hpemarrer| (| e

Cliguer le menu : Tous les programmes
Cliguer le programme : Microsoft Access

[]  Quitter Access
Cliguer la case d’Access

Aide et assistance

[ Aide
Activer l'aide

e Cliquer le bouton d’aide en haut a droite de I'écran ©
e Cliquer dans la zone de saisie et taper le mot recherché

e Cliguer le bouton

Quitter I'aide .
e  Cliquer la case fermeture de la fenétre

i pide sur Access v X

ooy 0

Assistance NN

Rechercher :




CNED

Compagnon office

Activer le compagnon office
Cliquer le bouton d’'aide : ? - Afficher le Compagnon Office

Désactiver le compagnon Office

Cliquer le compagnon
Cliquer le bouton : Options
Onglet : Options

Access
2002-2003

Désactiver le case : Utiliser le compagnon Office

Cliquer : OK

Paramétrer les options de Access

Menu : Outils - Options
Access

Sélectionner 'onglet
désiré et paramétrer les
options dans la zone de
droite

Cliquer : OK
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e  Cliquer-droit une barre d’outils — Personnaliser...
e Cliquer-glisser en dehors de la barre d’outils, I'outil a retirer

5. EXECUTER UNE COMMANDE

Options =
[ Avanct i Vérification des erreurs | orthographe | |
| Affichage | Général ModferRechercher | Clavier | Feulle de données | Formuaires/Eiats |  Pages |

Marges pour limpression Utiiser le format & quatre chiffres pour les années

Marge de gauche : .54 1cn] [7]Dans cette base de données

Marge de deote : 259 []Dans toutes les bases de domnées

Merge supérieure 2,59 Correction sutomatique de nom

Marge infériewre 3,54cm Suivi informations correction automatique

Effectuer correction automatique de nom
Derniers fichiers utiisés : 4 [v]  [lHistorique corrections automstiques
[] Produire un retour sonare. Nouveau type de i :
[C] Compacter lors de la fermeture Francais =
7] Supprimer les informations personneles des propristés de ce fichier
lors de lervegistrement

Dossier de Ia base de dornées par défayt :
Co\Jsers\Ciaude'Pocuments\

Options web... | [ Optons des services. ..

ok | [ annder | [ appiquer |

= Paramétrer une barre d’outils

Ajouter des outils

Cliquer-droit une barre d’outils —

Personnaliser...

Sélectionner dans la zone de gauche
la catégorie d’outils a afficher dans la

zone de droite

Rechercher dans la zone de droite
I'outil a ajouter dans la barre d’outils
Cliquer I'outil a insérer dans zone de
droite et le glisser sur la barre d’outils

a I'endroit désiré

Personnalisation

[

Catégories :

[Fichier ]
Edition

Affichage

Insertion

Feuille de données
Enregistrements
Tableau/Diagramme crois
Fenétre et Aide (7)
Création de table
Création de requéte

Barres d'outls | Commandes | Options

Pour ajouter une commande & une barre d'outils : sélectionnez une
catégorie et glissez-a hors de |a boite de dislogue vers |a barre d'outils.

Commandes :

= Personnalisé

m

Quwrir....
Importer...
Lier les tables...

Fermer

b @ G L

Nouvelle base de données...

m|»

- Réorganiser les commandes...

Fermer

[l Par les outils

e  Sélectionner I'élément a traiter (Texte ou autres...)
e  Cliquer l'outil qui correspond au travail a réaliser

U Par les menus contextuels

e Sélectionner I'élément a traiter (Texte ou autres...)

e Cliquer-droit I'élément a paramétrer

e Cliquer dans le menu contextuel la commande désirée

[l Afficher les menus complets

e Cliquer le menu a utiliser
e Cliquer le bouton de développement du
menu ou attendre quelques secondes

Remarque :

- Les commandes suivies d’un triangle ouvre un

Sous menu

B

7 Filtrer par sélection

Filtrer hors sélection
Filtrer pour:

Afficher tous les gnregistrements
Tri croissant

Tii décroissant

Couper

i o 2P

Copier

Ls

Edition | Affichage Insertion  Outil

Edition | Affichage Insertion  Outil

Ctrl+ X
3| Copier CtrleC

wresse—pap\ers Office...

# | Couper

Ctrl+X
Ctrl+C

% Couper
L3 Copier
(3| Presse-papiers Office...

SuPRGmer SUPPR
Renom) F2

Créer un faccourci...

Supprimer SUPPR
% Renommer F2
Groupes 3
Ajouter & un groupe 3
Affichage | Insertion _Outils _Fenétre 7 Adobe PDF
Objets dela base > N6 2 8 | e A x|
PRAN=R MeE=R=RANCN |
Propriétés
Dépendances d'objet...
Barres d outils. » @] Base de données
Actugliser 5 |[v] Miseenforme (Feuille de données)
[«] veletoffice
Web
Personnaliser...
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Outils | Fenétre 2 Adobe PDF

[ Orhographe. [z

N

Lisisons Office \ »

Collaboration en ligne

I3

Les commandes i ol
.o . Analyse ' Orthographe: Frangais (France) (2 [
suivies de points de Uiitires de base de domnées >
Absent du dictonnaire :
suspens|on ouvrent Sécurité 4 = ( Ignorer le champ Référence’ ]
N Réplication r Suggestions :
une fenétre Démarge e e Pl e | |
Macro 3 et = [ mewesr | [ Rempocerm |
52 Controles ActiveX.. e -| e [Comecionauamatae )
Macros complémentaires » Langue du dctonnaire i [Francais (France) [
=4 Options de correction automatique.
:

Personnaliser.

Qptions...

6. ANNULER / REPETER UNE COMMANDE

il
(u

e Annuler une commande : Cliquer l'outi

e Rétablir une commande : Cliquer I'outil
e Répéter une commande : [F4]



