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4. COMMANDES DE BASE

= Charger et quitter Access

1 Charger Access

Cliquer le bouton : Démarrer 4/Déemarrer] ou e

L]

e Cliquerle menu: Tous les programmes

e Cliquer le programme : Microsoft Access
Quitter Access

o Cliquer la case #E38 g'Access

= Aijde et assistance

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
o Cliquer le bouton # Rechercher =
Quitter l'aide
e Cliquer la case fermeture B3 de |a fenétre
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= Paramétrer les options de Access

Cliquer le bouton : Office

Cliquer : Options Access

Cliquer dans la zone de gauche les options a modifier
Paramétrer les options dans la zone de droite

Cliquer : OK

= Paramétrer la barre d’outils : Acces rapide

L] Ajouter rapidement des outils
Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide

Cliquer l'outil a insérer dans la barre __ i -
ABEELERS.

2/ sccuell | Inseion  Mise, Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

1 Retirer des outils :
Cliquer-droit, I'outil a retirer, dans la o A Cope j S
barre : Accés rapide P r_

Cliquer : Supprimer de la barre d’outils T TSTINEI
Accés rapide

V| Nouveau

7 Reproduire la mise en forme
Courrier électronique

Impression rapide

Apercu avant impression

- Grammaire et orthographe

: V|| Annuler

V|| Rétablir
Dessiner un tableau

Autres commandes.

= Ong Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

= Exécuter une commande

[l Par les outils du ruban

Cliquer I'onglet du ruban a afficher puis cliquer I'outil qui correspond au travail a
réaliser

[l Par les menus ou les outils contextuels

Cliquer-droit I'élément a paramétrer
Cliquer dans le menu contextuel la commande désirée ou cliquer I'outil désiré dans la
barre d’outils contextuelle

= Annuler /répéter une commande

Annuler une commande : Cliquer l'outil il

Rétablir une commande : Cliquer I'outil ™
Répéter une commande : [F4]
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= Modifier I'affichage d'un document

Affichage écran
o Cliquer I'affichage désiré dans la barre d’état en bas a droite de I'écran

Tableau Graphique
Feuille de croisé croisé Mode
données dynamf'que dyn;mique création
ﬁ | @Z’ 4 Couper
] 53 Copier
|Affichage| Colle "
Ou . , . . :]j Mode Feuille de données
e Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Affichage
e  Cliquer I'affichage désiré 7] Made tableau cross dynamique

ﬂﬂ Mode Graphigue croisé dynamigue

LE{(\’ Mode Création




