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Pour réduire les colts d’achat, Cet ouvrage vous est envoyé au format PDF. Vous devez a
présent I'imprimer.

Cet aide mémoire est congu pour étre utilisé au format A5.
Lors de I'impression deux pages A5 sont imprimées cote a cote sur une feuille de format A4.

Il est possible d’utiliser I'aide mémoire ainsi au format A4
ou

de découper les feuilles A4 en deux puis d’assembler et agrafer les feuilles A5 pour obtenir un
aide mémoire au format A5 fini.
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Base offre plusieurs procédures pour réaliser une méme fonction (clavier, menu, menu
contextuel etc.)

Par soucis de simplification, et pour décrire plus de fonctionnalités, une seule procédure
par fonction est décrite. Nous avons essayé de retenir celle qui nous parait la plus simple
ou rapide a mettre en ceuvre.
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A - PRESENTATION GENERALE

Base est un logiciel de gestion de base de données relationnelle congu par le groupement Open
Source. Ce programme est également appelé SGBDR (Systeme de Gestion de Base de données
Relationnelle).

Base peut étre utilisé de fagon traditionnelle pour gérer des fichiers classiques : Clients, Fournisseurs,
Salariés, Articles, etc. Mais Access offre d’autres fonctionnalités qui le rendent beaucoup plus puissant.

Il permet :

+ de mettre en relation plusieurs fichiers (appelés tables) pour éviter les redondances d'informations et
réduire les mises a jours,

* de créer des champs calculés,
« d'interdire les doublons dans les tables a 'aide de clés primaires,

« de créer des formulaires de saisie conviviaux, agréables et esthétiques avec des outils qui accélérent
la saisie (bouton déroulant, case a cocher, bouton radio etc.).,

« de créer des rapports d'impression avec regroupement de données et calcul de totaux et sous totaux,

« d’exporter ou d'importer des données en provenance d'autres applications et de mettre en ligne sur
Internet les données contenues dans les tables,

+ enfin Base possede un langage de programmation appelé Visual Basic qui permet de transformer une
base de données en véritable application au service de I'entreprise.

Les applications les plus connues dans cette famille de logiciels sont : Access, dBase, Paradox et
Filemaker pro.
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B - ECRAN DE BASE

Nom de la base
1 - Barre de la fenétre de Base —
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| Moteur de base de données HSQL

| Base de données incorporée
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D - LES MENUS

Légende : L'icone = indique que la commande dispose d’'un bouton/Outil ; "2 indique un raccourci clavier ;
Le triangle * indique que la commande ouvre un sous menu ; les points de suspension ‘24" Indiquent que la
commande ouvre une boite de dialogue ; ‘™= renvoie a une touche de fonction.

Menu général

Fichier Edition Affichage  Insertion  Cutils Fepétre  Aide

Edition  affichage  Insertion -Afﬁchage Insertion  Qutils  Fenétre Insertion Qutils  Feni
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(2) aide de OpenOffice.org F1
Iy Quiest-ce que c'est?

4 propos de OpenOffice.org

Menu Formulaire Rapport
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N AutoTexte.. Cir+F3

Envayer ,
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Liens. ..
=2 Quitter CrhQ % Plug-in
Tmage Map
Objet 3
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Fichier Edition affichage

Insertion

Insertion Format  Tableau

Qutils

Format Tableau Outils Fenétre Aide

Format Tableau Out

Saut manuel...
Mise en page d'impression Champ »
Mise en page Web 88 Caractéres spéciaux...
Barres d'outils 3 Sectign...
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Statut de la méthode de saisie
. En-téte 3
i Begle
| Pied de page 3
v Delimitations du texte Mot de bas de page. .
» 5 Marques Cirl+Fa 2 Legende...
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4 Caractéres non imprimables  CrHF10
vl Paragraphes rnasqués
Sources de données F4 Script..
Index »
| Flein écran CirHlaj+]
Q Zoom... Erveloppe. ..
] cadre...
EH Tableau... CirhF12
Régle horizontale...
Image 3
‘:’T Yidéo et son
Chjet 3
™ Frame
E Eichier...
Tableau Outils Fenétre Aide Qutils  Fepétre  Aide
Formatage par défaut  CtrHvaj+Espace IS s
N Supprimer 3
A‘ﬁl.) Caracteres... Selectionner 3
é‘l Paragraphe. . fE Fusionner les cellules
=% Puces et numérotation. .. B Scinder la cellule
Bage... Fusiorner le tableau
Modifier la casse » Scinder le tahleau
CDLD'_"”EE“‘ @ AutoFormat...
Sertions... Adapter b
b Styles et formatage F11 Répéter les lignes de tire
AutoEormat 3 Convertir 3
Trier...
FILETE i’ Formule F2
Adaptation du texte 3 fou Fo o
b“ HleramEE . Faormat numerigue...
- Bordures des tableaux
Positionner >
Retourner » ﬁ Proprietes du tableau, ..
Groupe 3
»
Aide
Houvelle fenstre
Relations... [ﬁ Eermer |a fenétre Cirka
Gestion des utilisateurs. .. fichier clients- Openoiffice.org Base
Filtre de table...
SOL..
() aide de OpenOffice.org F1
Macros L4 ?[} Qu'est-ce gue clest ?

Gestionnaire de packages...

Pararmétrage du filre XML,

Personnaliser...
Options...

Suppart
Erregistrerment...

4 propos de OpenOffice.org




cterrier.com

MO 1 Gestion des bases de données
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ACTIONS

MODE OPERATOIRE

MO 1 Gestion des bases de données

1.1 Charger et Quitter
Base

e Charger Base

- Cliquer le bouton  #/Démarrer

- Cliquer le menu : Tous les programmes

- Cliquer le programme : OpenOffice.org 2.0

- Cliquer le programme : OpenOffice.org Base

e Quitter Base
- Cliquer la case de fermeture [x] de Base

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

1.2 Paramétrer les bar-
res d’outils, les menus

o Activer/Désactiver une barre d’outils
- Affichage - Barre d’outils Sl .
- Cliquer la palette a afficher/retirer ~ * = =1 Rl AP

@ IStandard VI
o Déplacer une barre d’outils /

- Cliquer glisser le bouton de sélection de la barre d'outils

1.3 Aide

o Activer la fenétre d’aide

- Cliquer I'outil aide

ou:

- Aide - Aide de OpenOffice.org

o Désactiver la fenétre d’aide

- Cliquer la case de fermeture [x] de la fenétre d'aide

1.4 Annuler une action

e Annuler les derniéres commandes

- Cliquer l'outil

o Rétablir les derniéres commandes

- Cliquer l'outil

1.6 Gestion des objets
de la base de données
(Table, Requéte, For-
mulaire, Rapport)

o Changer d’objet actif e

. . Bchiar
Tables, Formulaires, Requétes, B-oR - [{lho- S e

Rapports... ]
- Cliquer dans la zone gauche

% Créer wra kil | Déescription
le type d’objet a afficher B ke e

- Cliquer I'élément a activer au - |
bas de I'écran -

=

e Supprimer un objet base
de données

- Cliquer : Oui

e Renommer un objet de la Base
- Cliquer-droit 'objet a renommer - Renommer
- Saisir le nom - OK

e Copier un objet

- Cliquer-droit I'objet a copier - Copier
- Cliquer-droit la fenétre - Copier

- Saisir le nom de l'objet - OK

MO 2 : Créer une table

1.5 Créer / Ouvrir /
Quitter une base de
données

o Créer une base de donnée

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil Nouveau LE=! |
- Base de données

e Sauvegarder la base

- Cliquer loutil [

- Sélectionner 'unité puis le dossier destination

- Saisir le nom de la base

- Cliquer le bouton : Enregistrer

e Ouvrir une base de données

- Cliquer l'outil

- Sélectionner I'unité puis le dossier source
- Cliquer le nom de la base de données a charger
- Cliquer le bouton : Quvrir

e Fermer une base de données
- Cliquer la case [x] du classeur

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

8

2.1 Créer d'une table
avec l'assistant

- Ouvrir la base de données (cf. 1.5)

- Activer la fenétre de contréle de la base

- Cliquer I'objet : Tables

- Double-cliquer sur : Utiliser I'assistant création de table

- Dans la boite de dialogue « Assistant Table », cliquer la catégorie de
table a créer : Professionnel ; Personnel

- Sélectionner au dessous |'exemple de table a créer

Categarie
' Professionnel  Personnel

Exemples d table

Champs disponibles Champs sélectionnés
R&fEmployé
horm

DeLxiemePrenom

- Sélectionner dans la zone Champs disponibles le 1¢" champ a placer
dans la table puis cliquer le bouton ;| pour le transférer dans la zone
de droite (Champs sélectionnés)

- Recommencer pour chaque champ a créer dans la table

9
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MO 2 : Créer une table

MO 2 : Créer une table

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

2.1 Créer d'une table
avec |'assistant (suite)

Remarques

- Transférer tous les champs - Cliquer il

- Retirer un champ validé - Cliquer Ll

- Retirer tous les champs validés - Cliquer il

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Cliquer le champ a traiter et paramétrer le nom, le type, la saisie et la taille

meinir les types de champs et fes formats

champz sélectionnés  Infos champ
Remarque £E e e hama am

Créer un champ : cliquer + e :::.': %
Supprimer un champ : cliquer - Lonaer E—
=]
|
==l

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Sélectionner le champ qui doit servir d'identifiant (clé primaire) et
paramétrer la clé primaire (Il est possible de paramétrer une clé sur
plusieurs champs : Voir 2.2)

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Saisir le nom de la table puis sélectionner le travail a réaliser

- Cliquer le bouton : Créer

e Indiquer la clé primaire

* Créer une clé primaire sur un champ

- Cliquer-droit le champ qui servira d'identifiant - Clé primaire

* Créer une clé primaire sur plusieurs champs

- Cliquer les champs qui serviront de clé primaire en appuyant sur [Ctrl]
- Cliquer-droit les champs sélectionnés - Clé primaire

2.3 Modifier la struc-
ture de la table

- Ouvrir la table en mode création (cf. 1.5)

o Supprimer un champ
- Cliquer le bouton de sélection du champ - [Suppr]

e [nsérer un champ

- Cliquer la 1™ ligne vierge au bas de la structure
- Saisir le nom du champ

- Paramétrer les propriétés du champ (2.2)

e Renommer un champ
- Cliquer le nom du champ a modifier
- Modifier le nom du champ

e Déplacer un champ
- Pour déplacer un champ couper-coller les champs au bas de la liste en
les réaorganisant tous par cette technique

2.2 Créer une table
sans assistant

- Créer ou ouvrir une base de données

- Activer la fenétre de gestion de la base

- Cliquer I'objet : Tables

- Double-cliquer : Créer une table en mode ébauche

o Saisir le nom du champ
- Cliquer dans la zone : Nom de champ et saisir le nom
- [Tab], [->] ou [Entrée] pour aller a la colonne suivante

o Saisir le type de données

- Cliquer dans la zone : Type de champ et sélectionner le type de champ
a paramétrer

- [Tab], [->] ou [Entrée] pour aller a la colonne suivante

Types de champs

Texte : limité & la taille de la zone d'affichage

Mémo : limité a 2 147 483 647 caractéres

Nombre : Valeur numérique, monétaire, pourcentage
Date/heure : Dates ou heures

Oui/Non : type logique : Oui/non

Image : Image, photo

2.4 Sauvegarder une
table

- Cliquer I'outil
- Saisir le nom de la table
- OK ou [Entrée]

2.5 Modes d'affichage

- Afficher la fenétre de gestion

e Mode Création
- Cliquer-droit la table a modifier - Modifier

e Mode Utilisation
- Double-cliquer sur la table a ouvrir

2.6 Gestion des tables

e Quvrir une table
- Activer la fenétre de gestion de la base
- Double-cliquer sur la table a ouvrir

e Fermer une table
- Cliquer la case fermeture [x1 de la table

e Changer de table active
- Cliquer : Fenétre puis cliquer la table a ouvrir

® Renommer une table
-cf. 1.6
e Supprimer une table
-cf.1.6

10 +—
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MO 2 : Créer une table

MO 3 : Paramétrer les champs

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

2.7 Relier des tables

o Créer la relation

- Fermer toutes les table et activer la fenétre de gestion

- Outils - Relation...

- Cliquer la 1 table puis cliquer le bouton : Ajouter

- Cliquer la 2¢ table puis cliquer le bouton : Ajouter

- Continuer pour les autres tables éventuelles

- Cliquer le bouton : Fermer

- Cliquer-glisser la clé primaire de la table mére sur le méme champ de la
table fille (clé externe)

o Paramétrer la relation

- Double-cliquer la relation

- Cliquer la case : Appliquer I'intégrité référentielle
- Paramétrer les actions désirées

- Cliquer le bouton : OK

]
- Cliquer 'outil
- Cliquer la case fermeture [x] de la fenétre relation

MO 3 : Paramétrer les champs

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

3.1 Activer le mode
création ou le mode
utilisation

- Fermer le mode utilisation en cliquant la case [x] et afficher la fenétre de
gestion

":\:'ﬁ(.hier clients- OpenOffice.org Base _|O il
Eichier Edition  Affichage Insertion Outile Fepétre  Aidg x

B-eH B E0 iErrad

Base de données Taches

¥ Créer une tsble | Description
Utiliser I'assistar
[] Créer une wue...

les

Articles Aucun ~
oUrnisseUrs

Tahl
Requs

Formulaires

bas?dnnnées Incorporés Nnteur de base de données HSOL ‘ |—
e Mode Création
- Cliquer-droit la table a ouvrir en mode création - Modifier

o Mode Utilisation
- Double-cliquer sur la table & utiliser

3.2 Format particuliers

o Format monétaire
- Sélectionner le type Numérique ou Décimal
- Cliquer le bouton a droite de la zone Exemple de format

Exernple de format |D,DD £

- Sélectionner la catégorie Monétaire et sélectionner le Format avec

symbole € puis paramétrer le nombre de décimal désiré
e Format Date
- Sélectionner le type Date
- Cliquer le bouton ...] & droite de la zone Exemple de format
- Sélectionner la catégorie Date puis le Format désiré
e Format Heure
- Sélectionner le type Heure
- Cliquer le bouton ...] & droite de la zone Exemple de format
- Sélectionner la catégorie Heure puis le Format désiré
e Format Pourcentage
- Sélectionner le type Numérique ou Décimal
- Cliquer le bouton .| & droite de la zone Exemple de format
- Sélectionner la catégorie Pourcentage puis le Format désiré
e Format Fraction (1/4 - 1/3)
- Sélectionner le type Numérique ou Décimal
- Cliquer le bouton ' ...] & droite de la zone Exemple de format
- Sélectionner la catégorie Fraction puis le Format désiré

¥l

3.3 Alignement dans le
champ

- Cliquer le champ a traiter

- Cliquer le bouton ...] & droite de la zone Exemple de format
- Onglet : Alignement

- Sélectionner I'alignement désiré

3.4 Valeur par défaut

- Cliquer le champ a traiter
- Cliquer dans la zone : Valeur par défaut
- Saisir le texte ou le nombre & inscrire par défaut dans le champ

3.5 saisie obligatoire

- Cliquer le bouton déroulant de la zone : Saisie requise
- Sélectionner Oui ou Non

Oui : rend la saisie obligatoire

Non : rend la saisie facultative

3.6 Index

- Cliquer le bouton Index ]

- Sélectionner le champ surTequel créer un index
- Sélectionner l'ordre de fri

- Cliquer : Fermer

13
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MO 4 : Saisir des données dans une table

cterrier.com

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

MO 4 : Saisir des données dans une table

4.1 Saisir des données

- Ouvrir la table en mode utilisation (cf. 3.1)
- Activer le champ dans lequel faire la saisie par [Tab] ou [->]
- Saisir la donnée au clavier (voir ci-dessous)
- Valider par [Entrée] ou cliquer la cellule suivante
Texte : Saisir le texte au clavier
Memo : Saisir le contenu du champ
Nombre : Saisir le nombre sans espace
Date : Saisir la date en séparant les données par /ou -
Heure : Saisir 'heure en séparant les données par : (deux points)
Caractére spécial : Cliquer-droit a I'endroit ou insérer un caractére
spécial - Caractéres spéciaux - Sélectionner la police puis cliquer le
caractére a insérer
Oui/Non : cliquer la case pour Oui ou 0
Image : Copier-Coller I'objet dans le champ

ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Sélectionner le contenu a copier ou a déplacer
- Sélectionner le type de déplacement (voir tableau ci dessous)
Outils Menu
4.7 Copier/Couper/ Couper Edition - Couper
Coller des données 3
Copier Edition - Copier
Coller Edition - Coller

- Pointer le lieu destination
- Coller la donnée (voir tableau ci-dessus)

4.2 Saisir des caracte-
res spéciaux

- Activer le lieu ou saisir le caractére spécial
- Insertion - Caractéres spéciaux

- Sélectionner la police désirée

- Cliquer le caractére désiré - OK

MO 5 : Mettre en forme une feuille de données

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

4.3 Modifier des don-
nées

- Double-clic sur la donnée & modifier

- Modifier la donnée en utilisant les touches suivantes :
[->] et [<-] : déplace le curseur a droite ou a gauche
[Inser] :permet d'insérer des caracteres

[Suppr] : détruit le caractére a droite du curseur

En mode feuille de données les parametres de mise en forme sont tres réduits.

5.1 Format d'un champ

- Cliquer-droit le nom du champ - Formatage de colonne...
- Onglet : Format

- Paramétrer le format désiré

- Onglet : Alignement

- Paramétrer I'alignement désiré

- OK ou [Entrée]

[<=-] : détruit le caractére a gauche du curseur
4.4 Ajouter un enregis- | - Cliquer l'outil
trement
e Enregistrements (lignes) Ly (REfrence] | Désination
- T°us . Cllquer |e bOutOn 0001 Pentium 1Y Bureaut\qus
d'intersection des lignes/colonnes » [A0002 - pertium 1V Mltimécha

4.5 Sélectionner des
enregistrements ou des
champs

- Un : cliquer le bouton de sélection d'un enregistrement
- Plusieurs : cliquer-glisser sur les boutons de sélection ou cliquer les
boutons de sélection des enregistrements en appuyant sur [Ctrl]

e Champs (colonnes)
- Tous : idem ci-dessus
- Un : cliquer le nom du champ

e Annuler une sélection
- Cliquer un champ en dehors de la zone sélectionnée

5.2 Largeur des
champs (colonnes)

o Modifier la largeur d’un champ
- Cliquer-glisser le trait de séparation des noms de champs

o Ajuster automatiquement la largeur d’un champ
- Double-cliquer sur le trait de séparation droit du champ

5.3 Hauteur des lignes

- Cliquer-glisser vers le haut ou vers le bas le trait de séparation de deux
lignes

5.4 Masquer/Afficher
des champs

e Masquer des champs
- Cliquer-droit la colonne @ masquer Masquer la colonne

o Afficher les champs
- Cliquer-droit une colonne Afficher les colonnes...
- Cliquer le champ a afficher ou cliquer Toutes

4.6 Supprimer un
enregistrement

- Sélectionner le ou les enregistrements & supprimer (4.5)
- [Suppr]
- Cliquer Oui pour confirmer ou Non pour annuler

——14 ——
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MO 6 : Trier, rechercher, filtrer

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

6.1 Trier les enregis-
trements

- Cliquer le champ sur lequel trier les enregistrements
- Cliquer l'outil de tri désiré

A _
- pour effectuer un tri croissant

- % pour un tri décroissant
ou:

- Cliquer l'outil : @
IS ]
ik e e = 1
] foe ¥ Al
puE faoni- a | ==y = o |
pu T || T
- Sélectionner le champ sur lequel faire le tri puis sélectionner I'ordre de tri
-0K

6.2 Rechercher un
enregistrement

- Cliquer I'outil . de la barre d'outils standard
- Saisir la donnée recherchée (Zone Rechercher)

b by of erragistremens E x|
Racharchar N ecerrhey I
" & -
Tas | |
T Corteru da chang ast BAL
™ Cortery do chamg ot difrenk do B ik
Danaing
T Tos fes champe
¥ Champ e T =
Paramdines
Boaiticn ﬁmmnmmm vI
¥ Lkar b ratge dachang [ Rechordhawrs kibae T Eguoccon o s
¥ Ragpecer b s I A party (i dth T Caarem pndrgal
F Ratathedagmiie |
S
Enveramant | 1

- Paramétrer le domaine de recherche : Tous les champs ou Champ
unique et sélectionner le champ sur lequel faire la recherche

- Paramétrer la position du texte
Le champ entier : Cherche la donnée seule dans un champ
En début de champ : Cherche la donnée au début du champ
En fin de champ : Cherche la donnée a la fin du champ
A un endroit quelconque du champ : Cherche la donnée dans le
contenu du champ

- Sélectionner le sens de la recherche dans la zone Sens
Rechercher vers le haut : Recherche dans les enregistrements qui
précédent I'enregistrement actif
A partir du début : Recherche a partir du 1¢" enregistrement

- Cliquer le bouton : Rechercher pour accéder a la 1 donnée trouvée puis
de nouveau Rechercher pour accéder a la deuxiéme donnée trouvée,
etc.

- Cliquer : Fermer pour quitter la fenétre

6.3 Filtrer des données

o Filtre par sélection (Autofiltre)
- Cliquer le champ qui contient la donnée sur laquelle filtrer les enregistre-
ments

- Cliquer 'outil
- Recommencer éventuellement avec d’autres champs
o Filtre/tri standard

- Cliquer I'outil |

in
Criteres P
Lien MNom de champ Condition Yaleur ;I
Jrwe s x| Jromme R B[-0:002] Annuler
[Er = |reference =] [comme | [a0003 Aide |
IET :I I- aucunis) - :I I :I I

- Saisir le 1* critére dans la 1" colonne
Nom de champ : cliquer le bouton déroulant des noms de champs et
cliquer le champ sur lequel faire le filtre
Condition : Sélectionner le critére de comparaison désiré
Valeur : Saisir la valeur de comparaison
- Sélectionner le lien si vous avez un 2¢ critére de filtre a saisir
- Paramétrer le 2° critére de filtre

-0K
o Afficher tous les enregistrements

- Cliquer l'outil

6.4 Criteres de recher-
che et de sélection

o Texte : Saisir le texte : Exemple Paris

e Nombre : Saisir le nombre sans espace
Exemple 300000 avec ou sans opérateur de comparaison

o Date : Saisir la donnée en respectant les formats
>=01-01-2002 ou >01/01/02

e Condition ou : Saisir le critére de comparaison ou :
CA métal>20000 ou CA bois>50000

e Condition et : Saisir le critere de comparaison et :
CA>20000 et Département=Savoie

e Intervalle : Utiliser le critére et : &ge>18 et 4ge<60
e Champ vide : Utiliser I'opérateur Vide
e Champ plein : Utiliser 'opérateur Non Vide
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ACTIONS

MODE OPERATOIRE

MO 7 : Les requétes

7.1 Requéte sélection

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil 5 | @ Qe P o
Création d'objets ! ﬁ iormiair:" :
- Cliquer : Nouvelle requéte e

. [ Nouvelle reguate (mode Ebauche)
5L Nouvelle requéte {mode SQL)

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ou: = Nouvelle ébauche de table

. N . | Mouvelle gbauche de vue
- Ouvrir la fenétre de gestion de la base s amepiags eimples...

- Cliquer I'objet : Requéte
- Double-cliquer sur : Créer une requéte en mode ébauche
- Cliquer la 1™ table a partir de laquelle créer la requéte

- Cliquer le bouton : Ajouter

- Recommencer pour chaque table a utiliser

- Cliquer le bouton : Fermer

o Sélectionner les champs a utiliser dans la requéte

Champs de table ou requéte
- Double-cliquer sur les champs & utiliser pour les transférer dans la grille
de paramétrage

Champs calculés
- Cliquer la ligne Champ d’une colonne vierge
- Saisir la formule de calcul en plagant les noms de champs entre guille-
mets ‘
Charnp PUHT "PUHT" * 196 /1000

Alias TVA

Tahle Articles

Tri

Yisible I W

- Saisir sur la ligne Alias le nom a afficher en entéte de la colonne résultat

o Critéres de tri

- Cliquer le bouton déroulant de la ligne tri du champ sur lequel trier les
enregistrements et cliquer le critére de tri désiré

o Affichage des champs

- Désactiver la case des champs a ne pas afficher sur la ligne Visible

o Critéres d’extraction

- Saisir sur la ligne Critéres les critéres de sélection dans les colonnes des
champs correspondants (Voir 6.4).

o Afficher les résultats

- Cliquer pour afficher le résultat dans la zone du haut de la fenétre

7.3 Ouvrir une requéte

e Mode Création

- Afficher la fenétre de gestion de la base
- Afficher les objets requéte
- Cliquer-droit la requétes a modifier - Modifier

e Mode Utilisation
- Double-cliquer sur la requéte a ouvrir

7.4 Modifier une
requéte

- Ouvrir la requéte en mode création (7.3)

e Ajouter de nouveau champ
- Double-cliquer sur le champ a ajouter

e Supprimer un champ

- Cliquer le bouton de sélection du champ a supprimer
- [Suppr]

e Déplacer un champ

- Cliquer le bouton de sélection du champ a déplacer
- Cliquer-glisser le champ a droite ou a gauche

o Modifier la largeur d’un champ
- Double-cliquer sur le trait de séparation des noms de champs ou cliquer-
glisser le trait de séparation droit du champ

o Modifier le nom de I’Alias
- Cliquer I'alias a modifier et saisir le nouvel alias

7.2 Enregistrer une
requéte

- Cliquer l'outil
- Saisir le nom de la requéte
- OK ou [Entrée]

7.5 Gestion des
requétes

Les opérations suivantes sont réalisées a partir de la fenétre de gestion de la base
de données et la requéte doit étre fermée.

e Fermer une requéte et activer la fenétre de gestion

- Cliquer la case fermeture [x] de la fenétre requéte

- Activer la fenétre de gestion de la base

e Ouvrir une requéte

- Cliquer I'objet : Requétes

- Double-cliquer sur la requéte a ouvrir

e Renommer une requéte

- Cliquer-droit la requéte a renommer - Renommer
- Modifier la nom de la requéte

- [Entrée]

e Supprimer une requéte

- Cliquer la requéte a supprimer - [Suppr]

- Cliquer le bouton Oui

e Activer une requéte ouverte

- Cliquer : Fenétre puis cliquer la requéte a activer

18
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MO 8 : Créer un formulaire

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

8.1 Créer un formulaire
simple ou un formulaire
avec sous formulaire a
I'aide de I'assistant

- Activer la fenétre de gestion de la base

- Cliquer I'objet : Formulaires

- Cliquer sur : Utiliser I'assistant de création de formulaire

- Sélectionner la table ou la requéte relationnelle qui contient les champs a
placer dans le formulaire dans le haut de la fenétre

Tables ou requétes

Requete :requete générale | ™

Charps disponibles

Champs du formulaire

- Cliquer le 1¢" champ dans la zone de gauche (Champs disponibles) puis
cliquer le bouton |_=_| et recommencer avec les autres champs de la table
ou requéte a utiliser
Remarques
- Transférer tous les champs - Cliquer | >=|
- Retirer un champ validé - Cliquer | - |
- Retirer tous les champs validés - Cliquer /<« |

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Cliquer la case : Ajouter un sous formulaire si vous souhaitez créer un
formulaire relationnelle

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Cliquer la table fille et transférer les champs a afficher dans le sous
formulaire (Idem ci-dessus)

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Sélectionner les champs communs au formulaire et au sous formulaire et
qui contiendront les mémes données

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Paramétrer la mise en forme du formulaire puis du sous formulaire (La
mise en forme est affichée en arriere plan)

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Paramétrer la fonction du formulaire : Affichage des anciennes données
et ou saisie des nouvelles données

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Sélectionner le style des controles et de I'arriére plan

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Modifier éventuellement le nom du formulaire et sélectionner le travail
souhaité en cochant le bouton correspondant

- Cliquer le bouton : Créer

8.2 Enregistrer un
formulaire

- Cliquer l'outil
- Saisir le nom du formulaire - OK ou [Entrée]

8.3 Modifier le formu-

laire

o Activer le mode Création du formulaire
- Fermer le formulaire & modifier et activer la fenétre de gestion
- Cliquer-droit le formulaire & modifier - Modifier
o Sélectionner les contréles
Un : cliquer le contréle

Plusieurs : cliquer chaque contrble en appuyant sur [Maj] ou cliquer
I'outil puis délimiter une zone par cliqué-glissé qui intégre les
contréles a sélectionner

o Grouper/Dégrouper I'étiquette et le contréle

Grouper

- Cliquer-droit le contrdle - Groupe - Grouper
- Cliquer en dehors du contréle et de I'étiquette
Dégrouper

- Cliquer-droit le contrdle - Groupe - Dissocier
- Cliquer en dehors du contréle et de I'étiquette

e Supprimer un contréle ou une étiquette
- Cliquer I'élément & supprimer (Etiquette ou Contréle) - [Suppr]

ontack
0

Poignées de taille

o Modifier les propriétés de I'étiquette ou du contréle

- Cliquer-droit I'étiquette ou le contrdle - Contrdle...

Texte de I'étiquette

- Cliquer la zone Titre et
modifier le texte

Police, taille, style des caractéres

- Cliquer le contrdle ou I'étiquette a paramétrer

- Cliquer le bouton Polices et paramétrer la police, la taille et le style des
caracteres

- Cliquer le bouton des tailles de paramétrer la taille désirée

20 +
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MO 9 - Utiliser un formulaire

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

8.3 Modifier le formu-
laire

o Activer/Désactiver I'aide au positionnement
- Cliquer l'outil désiré
Aligner sJur la grille

Afficher griIIe

e Déplacer un contréle ou une étiquette
- Cliquer-glisser le contréle ou I'étiquette

Repére de déplacement

o Modifier la taille d’'un contrdle ou de I'étiquette
- Cliquer-glisser une poignée de taille du controle

9.1 Mode d'affichage

o A partir de la fenétre de gestion de la base
Mode Création

- Afficher la fenétre de gestion de la base

- Afficher les objets Formulaires

- Cliquer-droit le formulaire & modifier - Modifier

Mode Utilisation

- Double-cliquer sur le formulaire a ouvrir

o A partir de la fenétre de création du formulaire

- Cliquer 'outil pour activer le mode Utilisation ou Création

8.4 Paramétrer des
limites & un contréle

Il est possible de paramétrer une limite minimum et maximum a un champ de type

numérique, date ou heure.

- Dégrouper le contrdle et son étiquette

- Cliquer-droit le contréle auquel appliquer des limites

- Controle...

- Onglet : Général

- Saisir les valeurs minimums et maximums autorisées dans les lignes
correspondantes - OK

9.2 Faire défiler les
enregistrements

- Utiliser les boutons de défilement du formulaire ou du sous formulaire

’ L’\r’egisl it [de 3 DO DDE

34 Enregistrement [2 de 3 M4 » M P
[Page1/1 | Clardad

8.5 Insérer un saut de
page

- Cliquer le lieu ou insérer un saut de page
- Insertion - Saut manuel...
- Cliquer Saut de page - OK

8.6 Gestion des
formulaires

Les opérations suivantes sont réalisées a partir de la fenétre de gestion de la base
de données et le formulaire doit étre fermé.

e Fermer le formulaire et activer la fenétre de gestion

- Cliquer la case fermeture [x] du formulaire

- Activer la fenétre de gestion de la base

o Ouvrir un formulaire
- Cliquer l'objet : Formulaires
- Double-cliquer sur le formulaire & ouvrir

e Activer un formulaire ouvert
- Cliquer : Fenétre
- Cliquer le formulaire a activer

e Renommer un formulaire
- Cliquer-droit le formulaire - Renommer
- Modifier la nom du formulaire - [Entrée]

e Supprimer un formulaire
- Cliquer le formulaire a supprimer - [Suppr]
- Valider par Oui pour confirmer la suppression

9.3 Rechercher un
enregistrement

- Cliquer le champ sur lequel faire la recherche

- Cliquer I'outil Recherche d’enregistrement qui se trouve a coté
des boutons de défilement des enregistrements (et pas I'outil Rechercher
et remplacer qui se trouve dans la barre d'outils standard)

- Dans la zone Rechercher, saisir le mot recherché

- Dans la zone Domaine, sélectionner le formulaire (MainForm) ou le
sous formulaire (Subform) puis sélectionner le champ sur lequel faire la
recherche

- Définir dans la zone Paramétres la position de la donnée recherchée
dans le champ

- Cliquer le bouton : Rechercher pour afficher I'enregistrement

- Cliquer le bouton : Rechercher pour afficher I'enregistrement

- Cliquer le bouton : Fermer pour quitter la fenétre

9.4 Trier les enregis-
trements

- Cliquer le champ sur lequel trier les enregistrements

- Cliquer 'outil 24 Tri croissant ou 1 Tri décroissant
ou:

- Cliquer l'outil E puis sélectionner le champ sur lequel faire le tri et
sélectionner 'ordre de tri - OK
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ACTIONS

MODE OPERATOIRE

MO 10 : Formulaire (fonctions avancées)

9.5 Filtrer des données

(Voir également 6.3)

o Filtre par sélection (Autofiltre)
- Cliquer le champ sur lequel réaliser le filtre

- Cliquer l'outil

o Filtre/tri standard

- Cliquer l'outil :
- Saisir le 1¢" critére dans la 1 colonne
- Sélectionner le lien si vous avez un 2 critére de filtre a saisir

- Paramétrer le 2 critere de tri - OK
e Afficher tous les enregistrements

- Cliquer I'outil

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

9.6 Ajouter un enregis-
trement

- Cliquer I'outil du formulaire ou du sous formulaire selon le lieu ou
vous souhaitez réaliser la saisie

- Saisir les données dans les champs

- [Tab] ou cliquer la champ suivant

9.7 Supprimer un
enregistrement

- Activer I'enregistrement a supprimer

- Cliquer I'outil dans la barre d’outils
- Cliquer le bouton : Oui

9.8 Imprimer le formu-
laire actif

- Activer le formulaire a imprimer

- Cliquer 'outil

MO 10 : Formulaire (fonctions avancées)

ACTIONS MODE OPERATOIRE
10.1 Insérer un con- - Vous devez créer le contrble calculé dans une requéte (voir 7.1 champs
trole calculé calculés)

10.2 Créer une case a
cocher

Ce type de contréle remplace les controles de type Oui/Non

- Cliquer dans la barre Contréle de formulaire le type de bouton a créer

- Tracer le contréle sur le formulaire par un cliqué-glissé

- Cliquer-droit la case a cocher - Contréle

- Onglet : Données

- Cliquer dans la zone : Champ de données et sélectionner le champ de
type Oui/Non pour lequel créer le bouton

- Onglet : Général

- Cliquer dans la zone : Titre et saisir le texte qui apparaitra a droite du
bouton

- Cliquer dans la zone : Style et sélectionner la forme du bouton

- Cliquer le bouton de la zone : Police et paramétrer la police et la taille du
texte

Tadarne
Maonsieur

10.3 Créer une liste
déroulante fixe

Nous allons créer pour un champ civilité une liste déroulante qui affi-
che Monsieur, Madame, Mademoiselle. Le contenu de la liste proviendra
d’une table spéciale dont les données seront les différents titres possibles.

Créer la table source de la liste

- Créer la table Civilité ayant un seul champ
dont les données seront : Monsieur, Madame,
Mademoiselle

- Fermer la table Civilité

Activer et préparer le formulaire

- Ouvrir en mode création le formulaire qui contient le champ civilité a
paramétrer en liste déroulante

- Dégrouper le champ civilité et son étiquette pour lequel créer une liste
déroulante

- Supprimer le champ actuel civilité, (cliquer le contrdle pour lequel créer la
liste déroulante - [Suppr])

Créer le bouton avec liste déroulante

- Cliquer dans la barre Contréle de formulaire I'outil ComboBox

- Tracer le contréle sur le formulaire par un cliqué-glissé a la place du
contréle supprimé

- Cliquer la table civilité dans la fenétre de I'assistant

- Cliquer le bouton : Suivant >>

- Cliquer le champ civilité qui contient les données de la liste

- Cliquer le bouton : Suivant >>

- Cliquer I'option Oui, dans le champ suivant et sélectionner le champ
dans lequel sauvegarder le titre cliqué dans la liste

- Cliquer le bouton : Terminer

Paramétrer la mise en forme du contrdle

- Cliquer-droit le contrdle créé - Controle

- Onglet : Général

- Cliquer dans la zone : Champ d’étiquette et sélectionner I'étiquette
Civilité

- Cliquer dans la zone : Cadre et sélectionner la forme du bouton

- Cliquer le bouton de la zone : Police et paramétrer la police et la taille du
texte

- Cliquer le bouton de la zone : Couleur d’arriére plan et paramétrer la
couleur de fond
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MO 10 : Formulaire (fonctions avancées)

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

10.4 Créer une liste
déroulante issue d’'une
autre table

Le cas le plus fréquent consiste a créer une liste déroulante dans une table fille sur le
champ clé externe, qui affiche les données du champ identifiant de la table mere. Exem-
ple : Le nom du fournisseur dans la table Articles provient de la table Fournisseurs.

Activer et préparer le formulaire

- Ouvrir en mode création le formulaire qui contient le champ a paramétrer
en liste déroulante

- Dégrouper le champ et son étiquette, pour lequel créer une liste
déroulante

- Supprimer le champ actuel, cliquer le contréle pour lequel créer la liste
déroulante - [Suppr]

Créer le bouton avec liste déroulante

- Cliquer dans la barre Contréle de formulaire I'outil Zone de liste

- Tracer le contréle sur le formulaire par un cliqué-glissé a la place du
contréle supprimé

- Cliquer, dans la fenétre de 'assistant, la table mere dont les données
seront affichées dans la liste

- Cliquer le bouton : Suivant >>

- Cliquer le champ de la table mére qui contient les données de la liste

- Cliquer le bouton : Suivant >>

- Cliquer dans la zone de gauche le champ dont le contenu doit coincider
avec le champ sélectionné dans la zone de droite

- Cliquer le bouton : Terminer

Paramétrer la mise en forme du contrdle
-idem 10.3

10.5 Créer un groupe
de boutons ou cases a
cocher

- Tracer le contréle sur le formulaire par un cliqué-glissé a la place du
contréle supprimé

- Saisir dans la fenétre de I'assistant le 1°" mot de la liste (Marié) puis
cliquer le bouton (=1 Recommencer avec les autres termes du groupe
d’options (Célibataire, Veuf, Divorcé)

- Cliquer le bouton : Suivant >>

- Attribuer pour chaque option la valeur ou le texte qui sera placé dans le
champ lorsque I'option sera activée

- Cliquer le bouton : Suivant >>

- Sélectionner le champ de la table qui recevra le contenu de I'option
sélectionnée (Situation de famille)

- Cliquer le bouton : Suivant >>

- Saisir le nom de I'étiquette qui apparaitra au dessus du groupe d’options

- Cliquer le bouton : Terminer

Paramétrer la mise en forme du contrdle
- I[dem 10.3 en dégroupant les éléments

10.6 Interdire la saisie
et les modifications de
données

- Activer le formulaire en mode création

- Cliquer-droit un contréle - Formulaire...

- Onglet : Données

- Cliquer la ligne : Ajouter des données et sélectionner Non

- Cliquer la ligne : Modifier des données et sélectionner Non

- Cliquer la ligne : Autoriser les suppressions et sélectionner Non
- Cliquer la ligne : N’ajouter que des données et sélectionner Non

—Situatin de Farnille

i Marié

* Célibataire

i Divorcé

i Weuf

10.5 Créer un groupe
de boutons ou cases a
cocher

Cette fonction affiche un groupe d’options sous la forme de boutons radio a cocher.
Selonl'option cliqué le contenu du champ est différent. Nous allons l'illustreren créant un
groupe d’options qui permet de sélectionner la situation de famille d’une personne.

Activer et préparer le formulaire

- Ouvrir en mode création le formulaire qui contient le champ a paramétrer
en groupe d’'option (Situation de famille)

- Dégrouper le champ et son étiquette

- Supprimer le champ actuel : cliquer le contréle - [Suppr]

Créer le groupe d’options

- Afficher les options de la palette Contrdle de formulaire en cliquant I'outil

- Cliquer dans la barre Contrdle de formulaire I'outil Zone de liste

10.7 Modifier 'odre
d’activation des
champs

- Activer le formulaire en mode création
- Cliquer-droit un contréle - Formulaire...
- Onglet : Général

- Cliquer la ligne : Séquence d’activation puis le bouton _I

- Organiser I'ordre d’activation des champs en cliquant le champ a déplacer
dans la liste et en utilisant les boutons : Déplacer vers le haut ou Dépla-
cer vers le bas
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MO 11 : Les Rapports

11.1 Créer un rapport
avec l'assistant

Pour créer un rapport relationnel, utiliser une requéte relationnelle.

- Activer la fenétre de gestion de la base
- Cliquer I'objet : Rapports
- Cliquer sur : Utiliser I'assistant de création de rapports...
- Sélectionner la table ou la requéte relationnelle qui contient les champs a
placer dans le rapport dans le haut de la fenétre
Tahles ou requétes

Requéte requete générale | ¥

Charmps disponibles Charmps du rapport
Rue n° frs
IcP

ille

ICivilite
(Contact

== | ref
Désignation
FLHT

<]

- Cliquer le 1¢" champ dans la zone de gauche (Champs disponibles) puis
cliquer le bouton = et recommencer avec les autres champs de Ia table
ou requéte a utiliser

Remarques
- Transférer tous les champs - Cliquer ==
- Retirer un champ validé - Cliquer |

- Retirer tous les champs validés - Cliquer ==

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Saisir pour chaque champ le libellé & afficher en titre de colonne

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Paramétrer les regroupements désirés

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Paramétrer la a mise en forme désirée (La mise en forme est affichée en
arriere plan) et I'orientation de la page

- Cliquer le bouton : Suivant >

- Modifier éventuellement le nom du rapport et sélectionner le travail sou-
haité en cochant le bouton correspondant

- Cliquer le bouton : Créer

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

11.4 Paramétrer les
colonnes et sections

- Activer le mode création
o Modifier la largeur d’une colonne

- Cliquer une donnée du rapport
- Cliquer - glisser dans la régle la bordure de la colonne

R R e O e B

|_|

o Modifier la hauteur des sections
- Cliquer-glisser dans la regle la bordure haute ou
basse de la ligne ou du titre =1

11.5 Insérer un con-
tréle calculé

- Vous devez créer le controle calculé dans une requéte (voir 7.1 champs
calculés)

11.6 Mettre en forme le
texte,

- Sélectionner le texte a paramétrer
- Utiliser la barre d’outils de mise en forme et paramétrer les options
désirées

11.7 En-téte et pieds
de page

- Insertion - Entéte ou Pied de page
- Cliquer I'entéte a afficher
Standard : imprimé au sommet de chaque page
Premiére page : imprimé sur la 1™ page uniquement
Page gauche : imprimé sur les pages gauche (verso)
Page droite : imprimé sur les pages droite (recto)
Note de fin : imprimé sur la derniére page
- Cliquer dans I'entéte ou le pied de page et saisir les données désirée

11.2 Mode d'affichage

e Mode Création

- Afficher la fenétre de gestion de la base
- Afficher les objets Rapport
- Cliquer-droit le rapport a modifier - Modifier

o Mode Utilisation
- Double-clic sur le rapport & ouvrir

11.7 Imprimer un état

e Apercu avant impression
- Cliquer l'outil

o Imprimer un état

Tous les enregistrements

- Cliquer I'outil

Certains enregistrements
- Construire I'état a partir d’'une requéte sélection

11.8 Sauvegarder un
état

- Cliquer l'outil

11.3 Paramétrer la
page

- Activer le mode création (11.2)

- Format - Page...

- Onglet : Page

- Sélectionner les paramétres désirés
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MO 12 : Import export de données

11.9 Gestion des états

Les opérations suivantes sont réalisées a partir de la fenétre de gestion de la base

de données et le rapport doit étre fermé.

e Fermer le rapport et activer la fenétre de gestion
- Cliquer la case fermeture [x] du rapport
- Activer la fenétre de gestion de la base

o Quvrir un état

- Cliquer I'objet : Rapports

- Double-cliquer sur le rapport a ouvrir

e Activer un rapport ouvert

- Cliquer : Fenétre puis cliquer le rapport a activer

e Renommer un rapport

- Cliquer-droit le rapport a renommer - Renommer
- Modifier la nom du rapport - [Entrée]

e Supprimer un rapport

- Cliquer le rapport a supprimer - [Suppr]

- Cliquer le bouton Oui

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

12.2 Exporter des
données dans une
autre application

Base -> Calc

- Fermer la table & copier

- Cliquer-droit la table - Copier

- Activer Calc

- Cliquer-droit le document Calc - Coller

Base -> Word

- Fermer la table a copier

- Cliquer-droit la table - Copier

- Activer Word

- Cliquer-droit le document Word - Coller

Base -> Excel

Curieusement, la fonction copié-collé qui marche avec Word ne marche pas avec

Excel. Nous vous conseillons d’exporter la table sous Word puis de faire un copié-
collé des données Word vers Excel.

MO 12 : Import export de données

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

12.1 Copier une table,
un formulaire, une
requéte dans la base
de données

- Fermer I'élément a copier

- Cliquer-droit I'élément a copier

- Cliquer : Copier

- Cliquer-droit une zone vierge de I'écran

- Cliquer : Coller

- Saisir le nom a attribuer a I'élément copié

- Sélectionner les éléments a copier

- Cliquer le bouton Créer

Il est possible de paramétrer de fagon plus fine les éléments copiés en utilisant
l'assistant qui est activé par le bouton Suivant >

12.2 Exporter des
données dans une
autre application

Base -> Writer

- Fermer la table a copier

- Cliquer-droit la table - Copier

- Activer Writer

- Cliquer-droit le document Writer - Coller

- Cliquer les éléments a copier
Table => Copie l'intégralité de la table dans un tableau en
Texte ou Champ => copies les contenu des champs

- Paramétrer les champs ou colonnes a coller

- Cliquer OK
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