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1. CREER / OUVRIR /QUITTER UNE BASE DE DONNEES 2. GESTION DES TABLES, REQUETES, FORMULAIRES, ETATS
Ve 7 u i A A
= Créer une base de donnees Base de données vide Copier un element
| Créez une base de données Microsoft Office Access qui ’alé - i 2 i A
[ ) C|iquer |e bouton Off|ce _@ ne comprend pas de données ou d'objets existants, q ¢ Fe_rmer I elern,e,n,t a Cop\ler (table, requete’ f?rmU|alre OL.I etat) -
. SN = N - e  Cliquer-droit I'élément a copier (table, requéte, formulaire ou etat) dans le volet de
Cliquer l'option : Nouveau L ) - .
Base de données1.accdb = naV|gat|0n - COpleI’
C:\Users\Claude\Documenisy Coller |a table sous @Ii:—hj
Saisir le nom de la base de données : : —
- : o o (e Cliquer-droit le volet de navigation — Nom die la table :
Cliquer le bouton : Parcourir et sélectionner l'unité Aier ) Co?ler g opie de Visites
?:Llj.ls le qogs!er destination «  Saisirle nom a attribuer & I'élément copi¢ /| >
o iquer : Créer |~ PEFE——— e Cliquer : OK ou [Entrée] @ Structure et données
n Ouvrlr une base de données 5 ....... () Ajouter les données & une table
e Cliquer le bouton Office @ = Ouvrir un élément
* grlgqi:’eer la base dans la liste affichee a e Double-clic sur I'élément & ouvrir dans le volet de navigation
- = Fermer un élément
e Cliquer la case fermeture '*! de I'élément
ou — e = Changer d’élément actif
*  Cliquer f'option - Quvrir = e e %’J e Cliquer l'onglet de I'élément & mettre en premier plan
W Orgenier - 3 fchages ~ I Noweau dosser ]j 1 Sociétés | ] Articles | 3 Salariés Requéte | ==] Formulaire sal-a-riés"‘{ ==| formulaire sociétés
B e o (14
W Erphcenr i ae = Renommer un élément
- v g e Fermer I'élément & renommer
Blpocrers e  Cliquer-droit I'élément a renommer — Renommer
S [T e  Effacer I'ancien nom a l'aide des touches [Suppr] ou [<-]
e  Saisir le nouveau nom & attribuer a la table A
e  Sélectionner l'unité, le B e e [Entrée] | Visites
dossier puis la base de
donnés o . . L
*  Cliquer le bouton : Ouvrir o —— = Supprimer un élément
e Fermer |'élément a supprimer
= Quitter une base de données e Cliquer I'élément a supprimer dans le volet de navigation - [Suppr]
e Cliguer : Oui dans la fenétre de confirmation
e Cliquer la case fermeture * de la fenétre de gestion




