Fiche-outil n° 05

Access 2010

Gestion des tables, requétes, états et formulaire

cterrier.com

page 8 |

1. CREER/ OUVRIR /QUITTER UNE BASE DE DONNEES

= Créer une base de données

- Cliquer l'outil -~ de la barre Accés rapide
Ou

- Saisir le nom de la base de données

Nom de fichier

- Cliquer 'onglet : Fichier — Nouveau w
C

A\Users\claaude\Documents\

- Cliquer le bouton : Parcourir et sélectionner I'unité, puis le dossier destination

- Cliquer : Créer
Ou

Créer

- Sélectionner une base prédéfinie sur Office.com, puis cliquer : Télécharger
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Winvreseauc 2010 essai : Base de données (format de fichier Access + Microsoft Access

Base de données vide

Database2.accdt
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=  Quvrir une base de données

atabase2.accdb

O R e L ]

Accueil  Créer  Données ext
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4] 2012 partiel 1 base FME.accdb

. . . 4] patabasel.accdb
- Cliquer I'onglet : Fichier 4] export base accessmdb
- Cliquer la base dans la liste affichée au-dessous

iz ouwir

o\

Ou
- Cliquer 'option : Ouvrir
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- Sélectionner I'unité, le dossier, puis la base de donnés
- Cliquer le bouton : Ouvrir

= Quitter une base de données

- Cliquer la case fermeture | ** de la fenétre de gestion

Récent

Nouveau
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2. GESTION DES TABLES, REQUETES, FORMULAIRES, ETATS

= Copier un élément

- Fermer I'élément a copier (table, requéte, formulaire ou état)
- Cliquer-droit I'élément a copier (table, requéte, formulaire ou état) dans le volet de navigation — Copier

Coller la table sous

- Cliquer-droit le volet de navigation — Coller
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- Saisir le nom a attribuer a I'’élément copié Lu-omdela toble :
- Cliquer : OK ou [Entrée] —

Options
Structure seulement
@) Structure et données

=  Quvrir un élément

- Double-cliquer I'élément a ouvrir dans le volet de navigation

Ajouter les données & une table

= Fermer un élément

- Cliquer la case fermeture "X de I'élément

= Changer d’élément actif

- Cliquer I'onglet de I'élément a mettre en premier plan

‘ ] 1 Sociétés | | Articles ; Salariés Requéte Ei Formulaire salariés E] formulaire sociétés

= Renommer un élément

- Fermer I'élément a renommer
- Cliquer-droit I'élément a renommer — Renommer
- Effacer I'ancien nom a I'aide des touches [Suppr] ou [<-]

L. . . N —» | ] Visites
- Saisir le nouveau nom a attribuer a la table "

- [Entrée]

=  Supprimer un élément

- Fermer I'élément a supprimer
- Cliquer I'élément a supprimer dans le volet de navigation - [Suppr]
- Cliquer : Oui dans la fenétre de confirmation




