Access 2016

Fiche-outil n° 16

1. DEPLACER UN CHAMP D’UNE FEUILLE DE DONNEES

- Cliquer le nom du champ (colonne) a déplacer
- Cliquer-glisser le champ a droite ou a gauche

] Fournisseurs |

Modifier I’affichage et figer les titres

RS Frs G——to@=t——P Titre

+ ASC2I Roibert elisabeth Madame
+ Catigot SARL  Catignot Paul Monsieur
+ Dupont SA Goirand Luc Monsieur
+ Gibert SA Belin héléne Monsieur
2. MASQUER / AFFICHER DES CHAMPS
= Masquer des champs Afficher s colonnes 7 x
7 . N Colonne:
- Sélectionner les champs a masquer = cent |
- Cliquer-droit la sélection - Masquer les colonnes ] Rs gient

= Afficher les champs

Contact client
Civilité dlient
D Rue client

[1 cP dient

[ ville dient
Téléphane client

- Cliquer-droit le nom d’un champ - Afficher les champs... [ Date creation

- Activer la case des champs masqués

- Cliquer : Fermer

3. FIGER / LIBERER UNE COLONNE

[1 Mode réglement
Grossiste
Membre UE
Remarque

|:| Cliquer pour ajouter

Fermer

= Figer des champs ou colonnes

- Sélectionner le ou les noms de champs a figer (lls seront placés a gauche de la feuille)

- Cliquer/droit la sélection - Figer les champs

= Libérer des champs ou colonnes

- Sélectionner les champs figés

- Cliquer/droit la sélection - Libérer tous les champs
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