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2002-2003 Gestion des tables, requétes, états et formulaire

e  Saisir le nouveau nom a attribuer a la table
e [Entrée]

1. CREER/OUVRIR/QUITTER UNE BASE DE DONNEES
= Creer une base de donnees  Nowwens fichic N
e Cliquer I'option : Créer - Base de données vide... dans le -
volet Office \f"&j —
L . .. . . . . 2] Base de donnees vide
e  Sélectionner l'unité puis le dossier destination | e e s s
e  Saisir le nom de la base de données 2] Projet utiisant des données existz
C|iquer - Créer @ Projet utiisant de nouvelles donné
z]j Créer & partir d'un fichier existant
= Quvrir une base de données Hodlhes
e Cliquer dans le volet office la base de données a ouvrir o :
@ Modéles sur Office Online
Ou = 2] sur mon ordinateur. ..
o  Cliquer l'outil =
e  Sélectionner l'unité, le dossier puis la base de donnés
Cliquer le bouton : Ouvrir
= Quitter une base de données
e Cliquer la case fermeture ou [=3= de |a fenétre de gestion
2. GESTION DES TABLES, REQUETES, FORMULAIRES, ETATS
= Copier un élément
Fermer I'élément a copier (table, requéte, formulaire ou état)
Cliquer-droit I'élément a copier (table,
requéte, formulaire ou état) dans le volet de | cokeratatle sous e
navigation — Copier LEmazbEia:
. ) ) . Options Annuler
e Cliquer-droit le volet de navigation — Coller P) Siruchure seulement
e  Saisir le nom a attribuer & I'élément copié =
Cliquer : OK ou [Entrée] _) Ajouter les données & une table

Ouvrir un élément

Double-cliquer I'élément a ouvrir dans le volet de navigation
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= Fermer un élément

e  Cliquer la case fermeture =% ge rélément

= Renommer un élément

e Fermer |'élément a renommer
e  Cliquer-droit I'élément a renommer — Renommer
e Effacer I'ancien nom a l'aide des touches [Suppr] ou [<-]

\

= Supprimer un élément

e Fermer I'élément a supprimer
e Cliquer I'élément a supprimer dans le volet de navigation - [Suppr]
e Cliquer : Oui dans la fenétre de confirmation



