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1. ECRAN ACCESS

Barre : Accés rapide Barre d'onglets Ruban d'outils Table ouverte Aide

Claude Terrier

feocrsozw .

Fichier Accueil Créer Données externes Qutils de base de données Champs Thble © Dites-nous ce gflie vous voulez faire
ﬁ ¥ 7 8] Croissant . T =1 Nouveau > M 2% E‘D'_] Arial
£ Z | Décroissant T|:| - &, Enregistrer —+- = G 7
Affichage Coller Filtrer Actualiser Rechercher Ajustef a la taille Changer de
. . ¢ Supprimeruntri % tout- ¥ Supprimer + []- * | duthrmulaie  fendtrew | A~
Affichages | Presse-papi.. M Trier et filtrer Enregistrements Rechercher Fenétre Mise en forme du texte | =~
Tous les objets ... © = 2
Tables 2]
Articles
‘j Fournisseurs Gammes_s - Noms_Art - Désignations_Art ~ | Conditionnement_, « Cliquer pour sjouter -
_ 401003 Intérigur Clémentine Parfum d'ambiance clémenting Flacon 750 mi 6,00€
Requétes 2  [AFDOT 401003 Intérieur Figue Parfum d'ambiance figue Flacon 750 ml 6,00€
FF  Article PUHT =50 | |ALACOT 401003 Intérieur Lavande Parfum d'ambiance lavande Flacon 750 ml 6,00€
Formulaires & ||__|AMADDT 401001 Femme Amante Parfum Amante Parfums 20 ml 40,00€
% Fournisseurs | AMADDZ 201001 Femme Amante Eaux toilettes 50 ml Amante Eaux toilettes 50 ml 40,00 €
- __[AMADDZ 401001 Femme Amante Eaux teilettes 100 ml Amante Eaux teilettes 100 ml 70,00 €
Etats & || |amaoos 401004 Femme Amante Savons Amante Savons 8,00€
fﬂ Articles par fournisseur _|AMADDS 401004 Femme Amante Galets Amante Galets S00€
. AMOO001 401001 Femme Amour Parfum Amour Parfums 20 ml 45,00€
8 recapituiatif des artices par. | [™.ya002 201001 Femme Amour Eaux tolettes 50 ml Amour Eauxfoilettes S0ml | 35,00€
__|AMO003 401001 Femme Amour Eaux teilettes 100 ml Amour Eaux teilettes 100 ml 60,00€
| |AMOO004 401004 Femme Amour Savons Amour Savons S500€
__|AMO005 401004 Femme Amour Galets Amour Galets 3,50€
| |ARROO1 401003 Intérieur Rose Parfum d’ambiance Rose Flacon 750 ml 8,00€
_|AsSI001 401001 Femme Réve dAsie Parfum Réve dAsie Parfums 20 ml 3500€
__[4sio0z2 401001 Femme Réve dAzie Eaux toilettes 50 ml Réve d'Aszie Eaux toilettes 50 ml 3500€
| ASID0Z 201001 Femme Réve d'Asie Eaux toilettes 100 ml Réve d'Asie Eaux toilettes 100 ml 60,00 €
| |AsS04 401004 Femme Réve d'Asie Savons Réve d'Asie Savons 400€
| |ASI005 401004 Femme Réve d’Asie Galets Réve d'Asie Galets. 350€
__[ASTO0T 401001 Femme Astre du sud Parfum Astre du sud Parfums 20 ml 30,00 €
| [AsSTO0Z 401001 Femme Astre du sud Eaux toilettes 50 ml Astre du sud Eaux toilettes 50 ml 30,00€
| |ASTODZ 401001 Femme Astre du sud Eaux toilettes 100 ml Astre du sud Eaux toilettes 100 ml 5500€
| |ASTO04 401004 Femme Astre du sud Savons Astre du sud Savons 400€
| |ASTODS 201004 Femme Astre du sud Galets Astre du sud Galets 300€
___|BONDDT 401001 Homme Bonne espérance Eaux toiettes 50 ml Bonne espérance  Eaux toilettes 50 ml 35,00€
\ <] m \ [
Mode Feuille de données \ Verr. num,
Volet navigation Barre d'état Barre de défilement Modes d'affichagé

2. BARRES D’OUTILS ET RUBANS DE FONCTIONS

Barre Acces rapide Barre d'onglets Ruban d'outils (tirets) Réduction - Plein écran Fermeture
H G & - = Access Outils de table Claude Terrier
Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Champs Table \7 Dites-nous ce que vous voulez faire
l.‘,./' Y §1c,m;sant T - r 1= Nouveau \ 2 p A EEJ
5 %] Décroissant T=- - HEnregistrer W 3>~
Affichage Filtrer Actualiser Rechercher Changer de
- Y tout - - k- fenétre =
Affichages Presse-papiers / Trier et filtrer Enregistrements Rechercher Fenétre
Zone : Trier et filtrer
Mise en forme de la feuille de données ? X
Au bas de certaines zones, des boutons permettent d’ouvrir des fenétres de S e

: Herizontal
(O 3D reldché [ vertical
(03D enfoncé

paramétrage.

Annuler

Couleur d'arriére-plan: Autre couleur d'arrigre-plan: Couleur du quadrillage :

] v -

Exemple :

Styles de bordure et de ligne
Bordure de feuille de données ~ | |Plein ~

5ens
(®) De gauche a droite () De drgite 3 gauche
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3. ONGLETS ET RUBANS D’OUTILS

= Onglet : Fichier

P Informations

T

Orchis articles 2016

Ouvrir Documents
Enregistrer L2 Compacter et réparer
!T Limitez et corrigez tout probléme éventuel lié au fichier de base de
Enregistrer sous Compacter et réparer la données a l'aide de I'option Compacter et réparer.
base de données
Imprimer
Fermer o Gérer les utilisateurs et les autorisations
L Utilisez des mots de passe et des autorisations pour autoriser ou limiter

Utilisateurs et I'accés aux objets de votre base de données pour des personnes ou des

Compte autorisations ~ groupes.

Commentaires
ous = Définir le mot de passe de la base de données
i
(DS i o s o e s ferstima e e e e
Définir le mot de passe fichiers qui utilisent le format de fichier Microsoft Access version 2007 ou
de la base de données ultérieure sont chiffrés.

= Onglet: Accueil

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Champs Table Q Dite:

b(‘ Couper Y 2| croissant T Sélection - |— (= Nouveau > /C) ap. EEJ Arial
e Copier % | Décroissant T Options avancées - HEnregistrer 3 - G IS
Affichage | Coller Filtrer Actualiser Rechercher Ajuster & la taille Changer de .
B Reproduire la mise en forme supprimer untri 'YW Activer/désactiver lefiltre | yo,¢+ Supprimer ~ =i formulare  fendtra - Wl
Affichages Presse-papiers w Trier et filtrer Enregistrements Rechercher Fenétre MWise en forme du texte w

= Onglet: Créer

Créer Données externes Outils de base de données Champs Table

=l Assi i i f A B
D D D r‘\ k’a D [ Assistant Formulaire i— 0 3 [ Assistant Etat £ Module
] s £ Navigation = 2 [*! Module de classe
Table Création Listes Assistant Création  Formulaire Création de Formulaire = Etat Création Etat Etiquettes Macra
detable SharePoint~ Requéte de requéte formulaire  vierge Plus deformulaires - d'état  wide 1= Visual Basic
Modéles Tables Requétes Formulaires Etats Macros et code

= Onglet : Données externes

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Champs Table @ Dite:
mma| == 77 Fichier texte maz| =) @j. PR Access
) & Er (e Prichier ML P E el Gkl Efy Word
Importations Gestionnaire Excel Access Base de = Exportations Excel Fichier Fichier PDF Courrier =
enregistrées | de tables lides données ODBC | 7 Plus~ enregistrées texte XML ou XPS électronique ' Plus™
Importer et lier Exporter

= Onglet: Outils de base de données

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Champs Table

& ! DI E@ F [ Documentation de base de données L—\.
if = I = e e 7
. . - . M Analyse des performances . ) . .
Compacter et réparer | Visual Exécuter | Relations Dépendances Base de SharePoint  Compléments = Gestionnaire de
une base de données  Basic une macro d'objet 8 Analyser la table données Access © Menu Général
Outils Macro Relations Analyser Déplacer les données Compléments Administrer

= Onglet : Outils de table - Champs

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Champs
b(‘ AB 12 = [ Date et heure L [=] Mom et légende ]L:\ "L’l Type de données: Texte court = [ Obligateire [§
% g a
— . Oui/Non x 1 Valeur par défaut . o Format Mise en forme [ Unique .
Affichage  Texte Nombre Monétaire Supprimer — Modifier les  Modifier Paramétres 0 .00 . Validation
- court Bl Plus de champs - eay Taille du champ |50 recherches I'expression de mémo 50 [ indexé -
Affichages Ajouter et supprimer Propriétés Mise en forme Validation de champ
= Onglet : Outils de table - table

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Champs Table l

=5 [
Propriétés A Aprés s Aprés Macro Relations Dépendances
de la table n nommée d'objet

Propriétés Avant les événements Aprés les événements Macros nommées Relations
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= Onglet : Requéte - Créer

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Créer

— o @D Unien &= Insérer des lignes U Insérer des colonnes = [=] Feuille de propriétés
B! a8 K . == B 2 T o
. & 5L direct Supprimer les lignes % Supprimer des colonnes B Noms des tables
Affichage Exécuter Sélection Création Ajout Mise Analyse Suppression Afficher . Totaux Paramétres
- de table djour croisée £ Définition des données latable i Générateur £ Renvoyer:  Tout -
Résultats Type de requéte Paramétres de requéte Afficher/Masquer

= Onglet: Formulaire - Création

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Création Organiser Format Q Dites-nous

_ E‘El Logo Ll Sous-formulaire dans une nouvelle fenétre
B A Moo o vz | _ =a = =5 =¢
) Aa [=] [==5) = Il - [ Titre £ Visualiser le code
Affichage  Thémes 3] polices L] —| Insérer une Ajouterdes  Feuillede Ordre de X X X
- B "1 image FG Date et heur champs existants propriétés tabulation LI Convertir les macros de formulaire en Visual Basic
Affichages Thémes Contréles En-téte/pied de page Qutils

= Onglet : Formulaire - Organiser

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Création Organiser Format ‘-:' Dites-nous

Empilé I:'t‘] P Insérer en dessous [ Sélectionner une disposition Fusionner Marges du contréle - E]s) ||:| = O
€
[ Tabulaire & Insérer 3 gauche  [1] Sélectionner une colonne [ Fractionner verticalement Remplissage du controle- 2 € 1€ &l U
Quadrillage Insérer Monter Descendre Taille/  Aligner Mettre au Mettre &
- [E=] supprimer la disposition  ,gessys 13 Insérer a droite [ Sélectionner une ligne = Fractionner horizontalement &5 Ancrage - Emes  ©  mormEE e
Table Lignes et colonnes Fusionner/fractionner Déplacer Position Redimensionnement et classement

= Onglet : Formulaire - Format

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Création Organiser Format ) n q ulez faire

&Remphssage'

1Y |Tede23 ~| | Calibri (Détail) -1 e -
) ) L2 Contour-
Sélectionnertout G I S A - & - = 9 oo &0 00 Image d'arriére- Autre couleur Styl Modifier Ia Mise en forme
o plan de ligne rapid forme - conditionnelle = Effets
Sélection Police Nombre Arrigre-plan Contréler la mise en forme

= Onglet : Etat - Création

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Création Organiser Farmat Mise en page

Fom B =]

! As Couleurs Tot - =

; ouleur m > Totaux % -ml Ag [ E /:\d [XVZ] N DD E = ©
Affichage  Thémes 2] pglices Regrouper fﬁMas uer les détails D M —| Insérer une | Numéras Ajouter des Feuille de Ordrede

- ) et trier q ") image de page O Dateetheure | champs existants propriétés tabulation 5
Affichages Thémes Regroupement et totaux Contréles En-téte/pied de page Outils

= Onglet : Etat - Organiser

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Création Organiser Format Mise en page Q Dite: ulez faire

Sélectionner une disposition Fusionner ‘IZI (g O
- : S € | O
: : . : ) ) - Sélectionner une colonne Fractionner verticalement : ' .
Quadrillage Empilé Tabulaire Supprimer la Insérer  Inséreren Insérerd Insérer Wonter Descendre  Margesdu Remplissage | Taille/  Aligner Mettre au Mettre &
disposition | au-dessus dessous gauche 3 droite Selectionner une ligne Fractionner horizontalement contréle~ ducontréle~  Espace~ - premier plan 'arrigre-plan

Table Lignes et colonnes Fusionner/ffractionner Déplacer Position Redimensionnement et classement

= Onglet : Etat — Format

Fichier  Accusil  Créer  Donnéesextenes  Oufilsdebasededonnées  Création  Organiser [EUSSSWSM  Miseenpage Q@ Dite
1 | Désignations_2 - ||| Calibri (Détail) [ ]e | [Miseen forme . LaRemplissage-
Image darriére- A ! - -
Sélectionnertout 6 I S A - & Al — =] % e Image d'arriére- Autre couleur | Styles Modifier la Mise en forme )
plan de ligne rapides - forme - conditionnelle & Effets
Sélection Police Nombre Arrigre-plan Contréler la mise en forme

= Onglet : Etat — Mise en page

Fichier Accueil Créer Données externes Outils de base de données Création Organiser Format Mise en page

W E B

Taille Marges Portrait Paysage Colonnes Mise en
i i page

[ Données seulement

Taille de la page Mise en page

= Onglet : Etat — Apercu avant impression

Fichier Apergu avant impression

(=) ]E E Afficher les marges D = [%l C)\ = EE

Imprimer  Taille Marges

==
R
Portrait Paysage Colonnes Miseen Zoom | Une Deux Plusde Actualiser Excel Fichier PDF Courrier Plus Fermer I'apercu

page - page  pages pages~ tout texte ou XPS électronique - avant impression
Imprimer Taille de |a page Mise en page Zoom Données Fermer I'apergu

[ Données seulement
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4. COMMANDES DE BASE
= Charger et quitter Access
- Activer le Bureau et cliquer Access dans la barre des taches n
Ou
- Cliquer le bouton : Démarrer E
AE Access 2016
- Cliquer le menu : Toutes les applications puis cliquer :
[]  Quitter Access
- Cliquer la case X d’Access
= Aide et assistance
[l Activer I'aide
. , N . ) 4 ?
- Cliquer le bouton d’aide en haut a droite de I'écran
Ou:
- Cliquer dans la zone d’aide en haut de I'’écran et taper le mot recherché
@ Dites-nous ce que vous voulez faire
[l Quitter I'aide
- Cliquer la case fermeture S e |a fenatre
- . y
= Paramétrer les options d’Access
- Cliquer 'onglet : Fichier
- Cliquer : Options
- Cliquer dans le volet de gauche les options a modifier
Options Access ? X
f Sénéml r’i Options générales d'utilisation d'Access.
Base de données active -
Feuille de données Options de l'interface utilisateur
Concepteurs d'objets Activer |'apergu instantané (i
Vérification Style d'info-bulle: | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles
Langue Afficher les touches de raccourci dans les info-bulles
[[] Désactiver I'accélération graphigue matérielle
Paramétres du client
Personnalizer le ruban Création de bases de données
Barre d'outils Accés rapide Format de fichier par défaut pour la base de données vierge: | Access 2007 - 2016 -
Compléments E‘]Er’::;iirldeha!&tle données par C:\Users\Claude\Documents\, Parcourir...
Centre de gestion de la confidentialité Nouveau type detri: Frangais &
Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office
MNom d'utilisateur:  |Camille
Initiales : CcT
[] Toujours utiliser ces valeurs, quel que soit I'état de connexion a Office
Arriére-plan Office: | Aucun arriére-plan =
Théme Office: En couleur =
Annuler

- Paramétrer les options dans le volet de droite
- Cliquer : OK
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= [Exécuter une commande

[l Par les outils du ruban
- Cliquer 'onglet du ruban a afficher puis cliquer I'outil qui correspond au travail a réaliser

[ 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

. e
- Annuler une commande : Cliquer l'outil

|
- Rétablir une commande : Cliquer I'outil ¢
- Répéter une commande : [F4]



