CNED 02000

1. MODIFIER LA STRUCTURE DU FORMULAIRE

= Activer le Mode création du formulaire

e Activer la fenétre de gestion de la base [F11]
e  Cliguer-droit le formulaire : Mode création
Ou

e Cliquer le formulaire puis l'outil &4 Modifier

=  Sélectionner les contrbles

*Un : cliquer le contrdle

* Plusieurs : cliquer chaque contréle en appuyant sur [Maj] ou délimiter une zone par
un cliqué-glissé qui intégre les contrbles a sélectionner ou cliquer-glisser
dans la regle

= Supprimer un contrble ou une étiquette
o  Cliquer I'lément & supprimer - [Suppr] ] e b

RS Frs
L I =

= Modifier le texte d'une étiquette

Cliquer I'étiquette & modifier puis cliquer dans I'étiquette
e Modifier le contenu de I'étiquette

= Activer/Désactiver la grille magnétique

e Menu : Format — Aligner sur la grille

= Déplacer les contrbles

nE—

poignée de déplacement

] | w |
e Cliquer-glisser la bordure du contréle ou la @jk

= Modifier la taille d'un contréle

e  Cliquer-glisser une poignée d’angle du contrble
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2. METTRE EN FORME LE FORMULAIRE
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Mise en forme du formulaire

Cliquer l'outil

Menu : Format — Mise en forme automatique...

Cliquer la mise en forme
désirée

Cliquer : OK

=5 Format automatique &J
Formats automatiques Formulaire :
Bleu
Expédition Annuler
Fax
Grés

Options >
Mélanges
Papier de riz Personnaliser. ..
Pierre

Standard
Sumi

Modifier la disposition des champs

Sélectionner les contrdles par cliqué-glissé

Menu : Format — Aligner

Sélectionner I'alignement souhaité

Mettre en forme le texte et I’arriére plan

Cliquer I'élément a paramétrer puis paramétrer la mise en forme désirée

Tahoma

~ |8 ~| 6 I

SIEE=E A~

Mettre en forme le cartouche d’un contréle

Cliquer le contrble ou I'étiquette a paramétrer

Paramétrer la mise en forme désirée G| s |' B= 'J
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= Mise en forme conditionnelle

Cliquer le contréle a traiter
e Menu: Format — Mise en forme conditionnelle

Access
2002-2003

Mise en forme conditionnelle

B S|

Format par défaut

Ce format sera utilisé si aucune
condition nest satisfaite :

AaBbCcYyZz

Condition 1

[Fourcscromp |19 il

Iz‘ et

Apercu du format & utiliser lorsque la
condition est vraie :

Aucun format défini

| G 1 s |[&- A=

e 7 s|H-lA-m
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o] [ame ]

Paramétrer la condition

e Cliquer: OK
= Insérer une image

e Cliquer lI'outil : Image

e  Sélectionner I'unité, le dossier puis I'image source
Cliquer : OK

e Positionner et paramétrer 'image

3. INSERER UN SAUT DE PAGE

Paramétrer la mise en forme a appliquer si la condition est remplie

= Insérer un saut de page

e Cliquer 'onglet : Création
=

e Cliguer I'outil : Saut de page "= dans la bofte a outils
e Tracer le saut de page sur le formulaire par un cliqué-glissé
horizontal de la souris a I'endroit ou placer le saut de page

= Déplacer un saut de page
e Cliguer-glisser le saut de page

= Supprimer un saut de page
e  Cliguer le saut de page - [Suppr]

Fiche-outil n° 20
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4. PARAMETRER LES ENTETES ET PIEDS DE PAGE

e Activer le mode : Création du formulaire

= Activer / désactiver

= Ajouter un texte

Menu : Affichage - En-téte et pieds de page ou En-téte/pied de formulaire

e  Cliquer l'outil Aa et tracer la zone de texte par un cliqué-glissé dans I'en-téte ou

pied de page/formulaire.
e  Saisir le texte

= Insérer la date le n° de page ou un titre

e Menu: Insertion - Numéro de page... ou Date et heure...

Position
(@ Haut de page [En-téte]
() Bas de page [Pied de page]

Alignement :

Centrer |z|

Afficher le numérg sur |a premigre page

Numéros de page @‘ﬂ—hl
@ Page i
) Page N sur M

Date et heure

A=)

date:

(@) vendredi 12 octobre 2007
) 12-0ct-07
@ 12/10/2007

Inclure [heure
@ 11:21:37
@121

@ 1121

Exemple :
vendredi 12 octobre 2007
1:21:37

e  Paramétrer le lieu et le format d’affichage
e Cliquer: OK

e Positionner la date ou le numéro de page sur le formulaire par cliqué-glissé

 En-téte de page

[="Pad

" & [Prge] &7

|= ate)
I
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MODIFIER L’ORDRE DE SAISIE DANS UN FORMULAIRE

Activer le mode Création du formulaire
Menu : Affichage — Ordre de tabulation...
Cliquer la section a paramétrer (En-téte, détail ou pied)

|
Crdre de tabulation |i|éj
Section Ordre personnalisé
() En-tEte de formulaire RS Frs
_ Contact
Titre
Pied de formulaire Rue
CcP
Sélectionnez les lignes & ville
redasser. Ensuite, faites Tel
les gl|s"ser ve_r; la Texte?
nouvelle position, Texted
[ OF; ] [ Annuler ] [ Ordre automatique ]

e

Cliquer le bouton a gauche du champ a déplacer puis cliquer-glisser le champ a la
position de saisie désirée
Cliquer : OK
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