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Séance 1


Séance 1

Introduction

Le logiciel Access est un système puissant de création et de manipulation de bases de données, facile à utiliser pour gérer des bases de données personnelles (la liste de vos CD, de leurs auteurs et de ceux à qui vous les avez prêtés...) et réellement efficace pour construire rapidement des bases de données professionnelles (gestion de vos clients, des fournisseurs associés, des opérations montées...).

Il faut voir ACCESS comme un outil informatique permettant de numériser des fiches manuscrites (les enregistrements) pour les ranger dans des boîtes (les tables) et de faire des recherches rapides dans ces boîtes de fiches. Les boîtes de fiches et les actions que vous rendrez possibles sur ces boîtes (requêtes, impressions...) constitueront votre base de données. Vous pourrez la configurer à votre guise avec un peu de pratique (présentation générale, titres, illustrations...).
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L’élément fondamental d’une base de données est la table, c’est autour de la ou des table(s) que sera peu à peu construite la base opérationnelle.

· Ces tables sont définies dans l’onglet (ou « objet ») TABLES de votre base de données, c’est là qu’elles seront créées, ouvertes, modifiées ou détruites. Une base contient une ou plusieurs tables.

· Une table est l’équivalent informatique d’un “ bac à fiches ”. Chaque table est donc constituée de plusieurs fiches. A l’intérieur d’une table toutes les fiches ont la même structure. Ces fiches sont les lignes de votre table et s’appellent des ENREGISTREMENTS.
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· Un enregistrement (ou fiche) est constitué de plusieurs CHAMPS (ce sont les colonnes de votre table). Cette structure est la même pour chaque fiche. Un champ peut être un Nom, une Adresse, ou n’importe quelle donnée devant apparaître dans votre fiche d’information.

Dans ce TP, vous allez apprendre à créer une base de données élémentaire, à créer et à manipuler des tables de données, à utiliser les différents modes d’utilisation de ces tables. Vous verrez également à quoi servent les formulaires et les états et comment on les crée, enfin vous aurez un aperçu de ce qu’est un lien entre tables. 

! N’hésitez pas à faire appel à l’aide de Access : Menu : ? 

! Il y a rarement une seule façon de faire ce qui vous est demandé (Menu Contextuel : cliquez de temps en temps sur le bouton droit de la souris au bon endroit pour voir , raccourcis clavier, etc...)

Maintenant c’est à vous de jouer !

N’oubliez pas de répondre aux questions précédées par le symbole       sur une feuille que vous nous remettrez avant la fin de la séance.

I. Création d’une Base de Données

	A faire
	Comment faire

	I.1. Faites démarrer Microsoft Access


	· Cliquez sur Démarrer/Programmes

ou

· Positionnez le pointeur de la souris sur l’icône de programme Access.

· Cliquez deux fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.



	I.2. Demandez la création d’une nouvelle base que vous appellerez VOYAGES


	· Cliquez à droite sur « Nouveau fichier > Créer > Base de donnée vide »
· Choisissez le répertoire où vous allez sauvegarder votre base

· Indiquez le nom de la base : VOYAGES, et validez en cliquant sur Créer




II. Création d’une Table 

	A faire
	Comment faire

	II.1. Choisissez l’objet Table et créez une nouvelle table dans la base


	· Cliquez sur le bouton Nouveau

· Choisissez le Mode Création, puis OK

· (ou bien cliquez sur « Créer une table en mode création », ce qui revient au même)

ACCESS vous permet alors de saisir la liste des champs qui composeront cette table :

Nom du champ : le titre, l’intitulé général (par ex : Nom, Prénom,...)

Type de données : paramètre la nature de ce qui sera saisi dans ce champ (textes, nombres ...)



	II.2. Créez le champ Nom_inscrit, de type Texte, pouvant contenir au maximum 40 caractères.

!  De préférence n’utilisez pas les accents ni l’espace dans vos noms de champ (l’espace sera remplacé par “ _ ” sous la touche 8) – historiquement, l’espace et les accents étaient interdits dans les versions plus anciennes du logiciel. Toutefois, dans une optique d’utilisation sur Internet, ces vieilles habitudes de nommage sont encore souvent nécessaires
	· Tapez le nom du champ dans la colonne Nom du champ

· Dans la colonne Type de données, choisissez l’option Texte en cliquant sur le menu déroulant

· Commentez le champ dans la colonne Description (à votre guise)

· En bas de l’écran, indiquez la Taille du champ



	II.3. Créez le champ Prenom, de type Texte, pouvant contenir au maximum 30 caractères.


	

	II.4. Créez le champ Numero_tel, de type Texte et de taille 10.


	

	II.5. Créez le champ Date_depart de type Date/Heure


	

	II.6. Appliquez à ce champ un format Date, réduit.


	· Cliquez sur la ligne Format, en bas de l’écran.

· Choisissez dans le menu déroulant l’option Date, réduit.




L’un des champs doit pouvoir identifier parfaitement un adhérent (sans risque d’erreur ou de confusion). C’est ce qu’on appellera la “ clef ” de la table. Imaginez que vous ayez plusieurs inscrits portant le même nom de famille Alain Deschamps et Pierre Deschamps par exemple, alors le champ Nom ne suffira pas à identifier ce voyageur de façon unique dans votre base. La plupart des champs sont susceptibles de présenter ce phénomène de “ doublon ”. C’est pourquoi il est préférable de créer un champ, le plus souvent de type Numéro automatique (1, 2, 3 ..., N) pour repérer de façon unique les voyageurs. Si vous omettez de définir une clé primaire, ACCESS en créera une automatiquement de type NuméroAuto.

	A faire
	Comment faire

	II.7. Créez un champ IDINSCRIT, de type NuméroAuto.


	

	II.8. Indiquez qu’il est la clé de la table.

	· Cliquez dans la ligne IDINSCRIT, puis sur le bouton Définir Comme Clé Primaire : [image: image4.png]


 (le clic droit sur IDINSCRIT est aussi très pratique)



	II.9. Enregistrez la table sous le nom “ Inscrits ”.


	· Menu : Fichier > Enregistrer ou cliquez sur le bouton Enregistrer (icône de la disquette)




Il vous faut à présent remplir cette table.

	A faire
	Comment faire

	II.10. Passez en mode Feuille de données. C’est le mode privilégié pour saisir des enregistrements dans une table.


	· Cliquez sur le premier bouton de la barre d’outil à gauche (ce bouton est très utile car il permet toujours dans Access de basculer rapidement entre plusieurs modes d’affichage, généralement il permet de faire passer d’un mode de création à un mode d’utilisation)



	II.11. Saisissez les enregistrements ci-contre :


	Garret
Alphonse
0145262365
07/02/2006
Garret
Pierre
0245632698
07/02/2006
Krieman
Jean-Louis
0145653265
08/02/2006
Nasser
Yasmine
0143256985
06/02/2005
Sanchez
Pedro
0423659875
06/02/2005
Wang
Lui
0611256953
06/02/2005
Validez par ENTREE ou TABULATION entre chaque élément saisi. Notez bien que les informations ainsi saisies s’enregistrent automatiquement dans votre base Access sans que vous n’ayez besoin de faire une opération de sauvegarde.


	II.12. Fermez la table « Inscrits ».


	· Menu : Fichier > Fermer (par exemple)



	II.13. Fermez la base de données « VOYAGE ».
	


III. Manipulation d’une Table de Données

I. Pour se déplacer dans les enregistrement.

	A faire
	Comment faire

	I. 1. Ouvrez la base ENTREPRISE.MDB


	· Menu : Fichier > Ouvrir

· Affichez-la en plein écran



	I. 2. Ouvrez la table CLIENTS

	

	I. 3. Passez à l’enregistrement suivant


	· Cliquez en bas de l’écran sur : [image: image5.png]





	I. 4. Allez au dernier enregistrement. 


	· Cliquez sur : [image: image6.png]







    
Combien y a-t-il d’enregistrements ?
	I.5. Passez à l’enregistrement précédent


	· Cliquez sur : [image: image7.png]




	I.6. Revenez au premier enregistrement


	· Cliquez sur : [image: image8.png]







Quel est le Code Client de l'entreprise La maison d'Asie
	I. 7. Fermez la table CLIENT


	


II. Pour trier les enregistrements.

	A faire
	Comment faire

	II.1. Triez les Commandes par ordre chronologique d'envoi.


	· Ouvrez la table Commandes

· Cliquez dans la colonne Date envoi, puis cliquez sur le bouton Ordre Croissant : [image: image9.png]






En utilisant les tris de manière appropriée, répondez aux questions suivantes :


Quel est le montant le plus élevé des frais de port ?

A quelle numéro de commande correspond-il ?
III. Pour ajouter un enregistrement.

	A faire
	Comment faire

	III. 1. Ajoutez un enregistrement pour BONAP (BONAP à déjà un enregistrement dans la table ; copiez-collez les informations déjà dans la base et mettez à jour comme indiqué ci-contre).


	(respectez bien les étapes suivantes)
· Faites un tri croissant sur les numéros de commande
· Déplacez vous sur le dernier enregistrement : [image: image10.png]



· Le champ numéro de commande de cette table n’est pas un champ de type NumeroAuto. Pensez de ce fait au nouveau numéro que vous devrez attribuer à la nouvelle commande

· Trouver une commande du client BONAP

· Cliquer au début de la ligne pour la sélectionner en entier

· Faites un copier-coller de toute la ligne (par exemple, au clavier : CTRL+C)

· Cliquez sur le bouton Nouvel enregistrement : [image: image11.png]b




· Sélectionner toute la nouvelle ligne (en cliquant au début de celle-ci) et collez la commande précédemment copiée (CTRL+V)
· Modifiez ensuite les champs convenablement sans oublier de respecter le champ défini comme clef (il ne peut y avoir de doublon dans les numéros de commande puisque ce champ porte la clef de la table !).

Modifiez ce qui est propre à cet enregistrement :

N°employé :
4

Date Commande
30/03/04

A livrer avant
28/04/04

Date envoi :


Port :
38,60 €



IV. Pour Rechercher un Enregistrement.

	A faire
	Comment faire

	IV. 1. Recherchez la commande 10600


	· Positionnez le curseur dans la colonne N° commande.

· Menu : Edition > Rechercher

ou

Cliquez sur le bouton Rechercher : [image: image12.png]



· Tapez : 10600

· Cliquez sur le bouton Suivant de la fenêtre de recherche.

· Une fois l’enregistrement trouvé, cliquez sur la croix de fermeture de cette fenêtre.






Quel est le code Client de cette commande ?

V. Pour modifier un enregistrement.

La commande 11001 a coûté en fait 185,80 € en frais de port et a été envoyée le 09/03/04.

	A faire
	Comment faire

	V. 1. Modifier les informations dans la table


	· Placez-vous dans la colonne N° commande
· Recherchez la commande 11001.

· Sélectionnez l’ancien prix et tapez le nouveau chiffre.

· Validez avec la touche Entrée.

· Procédez de même pour modifier la date d’envoi.




VI. Pour modifier plusieurs enregistrements.

Un destinataire a été mal orthographié : Save-a-lot Malkets à la place de Save-a-lot of Markets

	A faire
	Comment faire

	VI. 1. Remplacez Save-a-lot Malkets par Save-a-lot of Markets.


	· Placez-vous sur la colonne Destinataire.

· Menu : Edition > Remplacer.

· Dans la zone Rechercher, écrivez : Save-a-lot Malkets
· Dans la zone Remplacer Par, écrivez :
Save-a-lot of Markets
· Cliquez sur Remplacer Tout

· Validez les éventuelles demandes de confirmation d’Access





Peut-on annuler cette opération ?

VII. Pour supprimer un enregistrement.

La commande 11076 a été annulée

	A faire
	Comment faire

	VII. 1. Supprimez cet enregistrement


	· Recherchez la commande.

· Cliquez à gauche de l’enregistrement pour le sélectionner :

· Appuyez sur la touche SUPPR de votre clavier.

· Confirmez la suppression.




VIII. Pour élargir une colonne

	A faire
	Comment faire

	VIII. 1. Elargissez la colonne du champ Adresse livraison

	· Amenez le pointeur de la souris sur le trait à droite de l’en-tête de la colonne.

· Tenez le bouton gauche de la souris appuyé.

· Glissez et lâchez le bouton lorsque la largeur vous convient.




Remarque : un double clic sur le séparateur de droite de la colonne permet d’en ajuster automatiquement la largeur.


Placez-vous en haut de la colonne Adresse livraison.

Triez les adresses en ordre alphabétique décroissant.

Sur quelle adresse complète la colonne s’est-elle d’abord ajustée automatiquement au plus large ?

Quelle est la plus grande adresse de toute la table ?

Que constatez vous sur les double-clic d’ajustement de colonne (comparez avec Excel) ?

IX. Pour modifier la police, la taille et le style.

	A faire
	Comment faire

	IX. 1. Demandez à afficher les données en police Times New Roman, taille 11


	· Tout sélectionner (CTRL+A ou un clic sur l’angle supérieur gauche de la feuille de donnée (petit carré gris vierge de tout texte)

· Menu : Format > Police

· Dans la liste déroulante Police, Choisissez l’option Times New Roman.

· Dans la liste déroulante Taille, choisissez l’option 11.

· Validez en cliquant sur OK.




X. Pour filtrer les enregistrements.

Les filtres vous de sélectionner une partie des données, selon les critères que vous établissez.

Toutes les commandes sont actuellement à l’écran. Vous allez visualiser uniquement les commandes françaises.

	A faire
	Comment faire

	X. 1. Créez un filtre qui sélectionne les enregistrements ayant la France comme pays de livraison.


	· Menu : Enregistrement > Filtrer > Filtre/Tri avancé

· Dans la liste des noms de champs, cliquez sur Pays livraison

· Maintenez le clic enfoncé et faites glisser ce champ sur la ligne Champ en bas de la fenêtre. (Nota : un double-clic sur le champ Pays de livraison dans la liste des noms de champ fais aussi sensiblement la même chose)
· Dans la ligne Critères, tapez France.



	X. 2. Appliquez-le.


	· Aller dans le menu Filtre et choisir Appliquer Le Filtre/Tri (ou, si vous en avez la possibilité, vous pouvez aussi cliquer sur le bouton [image: image13.png]


)


	X.3. Fermez la table COMMANDES en enregistrant les modifications si le logiciel vous le demande

	

	X.4. Ouvrez-la à nouveau

	




Que constatez-vous à propos du filtrage ?


Sans conserver le critère France et en refaisant un filtre, quel est le nombre de commandes passées par le client : La maison d’Asie ?



Sans conserver les précédents critères de filtrage, combien il y a-t-il de commandes pour lesquelles les frais de port sont supérieurs à 500 € ?

	X.5. Fermez toutes la table ouverte (au besoin en l’enregistrant), fermez la base ENTREPRISE.


	


IV. Création d’un Formulaire de Saisie

Le formulaire est le moyen privilégié pour saisir, afficher ou modifier un enregistrement dans une table. Il est en effet bien plus agréable, commode et pratique de travailler sur les enregistrements d’une table par le biais d’un formulaire que directement dans la table elle-même. Les modifications opérées par le biais du formulaire se reflètent immédiatement et automatiquement dans la table. En quelque sorte, on peut dire que le formulaire constitue une interface graphique conviviale d’une table. On verra aussi dans le cours des séances prochaines que l’on peut aussi utiliser un seul formulaire pour écrire dans plusieurs tables simultanément (nous verrons aussi d’autres usages des formulaires).

Nous allons créer un “ formulaire ” pour la table INSCRITS de la base VOYAGES.MDB.

	A faire
	Comment faire

	IV.1. Créez un formulaire


	· Ouvrez la base VOYAGES.MDB

· Cliquez sur l’onglet Formulaire

· Puis sur le bouton Nouveau.

· choisissez Assistant Formulaire

· (même résultat en cliquant directement sur « Créer un formulaire à l’aide de l’assistant)

· Précisez que vous choisissez de faire un formulaire à partir de la table Inscrits dans la liste déroulante


Les assistants facilitent la création des éléments de la base : nous vous recommandons vivement de les utiliser lorsque vous créez des formulaires et des états, car cela évite de perdre beaucoup de temps en mise en page fastidieuse ; les assistants se révèlent être moins nécessaires et moins souples lorsque vous créez des tables et des requêtes.
	IV.2. Demandez l’affichage de tous les champs


	· Cliquez sur les doubles chevrons >>

· Pour passer à l’étape suivante, cliquez sur le bouton Suivant






Combien de champs contiendra ce formulaire ?

	IV.3. Demandez un formulaire en colonne simple


	· Cliquez sur le bouton correspondant, puis sur le bouton Suivant


	IV.4. Choisissez un style qui vous plait parmi ceux proposés, puis Suivant.


	

	VI.5. Enfin donnez le titre : Liste_des_inscrits et ouvrez le.


	· Saisissez le titre, puis cliquez sur le bouton terminer.




Vous pouvez alors rajouter des enregistrements dans votre formulaire de façon plus conviviale que directement dans la table en mode feuille de données. Toutes les modifications apportées par l’intermédiaire de votre formulaire (comme l’ajout d’enregistrements par exemple) sont également prises en compte automatiquement et directement dans la table sur laquelle se fonde le formulaire.
Pour vous convaincre que ces deux structures sont liées au niveau du stockage des informations, réalisez les actions suivantes :
	A faire
	Comment faire

	IV.6. Ajoutez deux enregistrements :

Attention !

Le champ IDINSCRIT sera automatiquement rempli par ACCESS, vous n’avez pas à le saisir.


	Gasparof 
|
Menary

Fabrice
|
Florence

0145638565 
|
0212365986

10/12/2005
|
10/12/2005
· Cliquez sur le bouton : [image: image14.png]b




· Appuyez sur Entrée pour passer le champ IDINSCRIT

· Saisissez le contenu de chaque champ en utilisant la touche Entrée pour valider le contenu d’un champ et passer au suivant

	IV.7. Fermez le formulaire (au besoin en l’enregistrant)

	

	IV.8. Ouvrez la table INSCRITS et vérifier que les enregistrements entrés y apparaissent bien.


	




Combien avez-vous maintenant d’enregistrements dans cette table ?

	IV.9. Fermez la table.


	


Nous allons rapidement un peu améliorer l’esthétisme de notre formulaire.
	A faire
	Comment faire

	IV.10. Ouvrir le formulaire Liste_des_inscrits
	

	IV.11. Passer le formulaire en mode création

	· Commencez tout d’abord par bien observer la disposition votre formulaire : regardez bien où se placent les intitulés (ou étiquettes) et les champs de données (informations donnant le contenu de la table)

· Cliquez ensuite sur le bouton représentant une équerre au début de la barre d’outil



	IV.12. Améliorer le texte des étiquettes sans toucher aux libellés des champs.

	· Nous allons améliorer les étiquettes sans toucher aux champs. Attention, si vous changez les noms de champs, le logiciel ne pourra plus les retrouver dans la table et affichera des messages d’erreur !

· Améliorer la première étiquette : remplacer Nom_inscrit par Nom (mais bien sûr ne touchez surtout pas à Nom_inscrit qui appelle le champ correspondant de la table Inscrit)

· Améliorer la seconde étiquette : remplacer Prenom par Prénom

· Améliorer la troisième étiquette : remplacer Numero_tel par Téléphone

· Améliorer la quatrième étiquette : remplacer Date_depart par Date de départ

· Améliorer la cinquième étiquette : remplacer IDINSCRIT par Numéro de client

· Cliquer à nouveau en haut sur le premier bouton de la barre d’outil (qui ne représente plus cette fois une équerre mais une feuille de formulaire), afin de repasser du mode création au mode utilisation

· Admirer le résultat (
· Fermer le formulaire en confirmant l’enregistrement.




V. Création d’un etat

Un Etat permet une visualisation du contenu de votre table (il en donne l’état ! ( ) pour en avoir une vision claire à l’écran ou une impression. On peut organiser un état afin de mettre en évidence certains aspects de la table plutôt que d’autres (par exemple, on peut choisir d’omettre certains champs au besoin).
	A faire
	Comment faire

	V.1. Créez un nouvel état à partir de la table INSCRITS


	· Cliquez sur l’onglet Etat, puis sur le bouton Nouveau.

· Choisissez Assistant Etat.

· Choisissez en bas la table INSCRITS



	V.2. Demandez  l’affichage des champs :

· NomInscrit 

· Prénom

· NuméroTel

· DateDépart


	· Cliquez sur un champ, puis sur le bouton : >

· Faites de même pour les autres champs

· Cliquez sur le bouton Suivant. 




Nous allons créer un état d’impression trié en regroupant les enregistrements suivant la première lettre du nom de chaque voyageur. 

	V.3. Demandez un regroupement par nom.


	· Cliquez sur le champ NomInscrit puis sur : >

· Cliquez sur Suivant.



	V.4. Demandez un tri croissant par date de départ.


	· choisissez DateDépart dans la liste déroulante

· Cliquez sur Suivant.



	V.5. Choisissez la présentation.

	· Echelonné, en Portrait

	V.6. Choisissez un style qui vous plait.

	· Choisissez un style puis faites Suivant

	V.7. Donnez le titre : « Plan_de_départ_des_inscrits ».


	· Saisissez le titre.

· Cliquez sur Terminer






Combien avez-vous maintenant d’enregistrements affichés ?

Nous allons rapidement un peu améliorer l’esthétisme de notre état.
	A faire
	Comment faire

	V.8. Passer l’état en mode création


	· Commencez tout d’abord par bien observer la disposition de votre état : regardez bien où se placent les intitulés (ou étiquettes) et les champs de données (informations donnant le contenu de la table)

· Cliquez ensuite sur le bouton représentant une équerre au début de la barre d’outil



	V.9. Améliorer le texte des étiquettes sans toucher aux libellés des champs.
	· Nous allons améliorer les étiquettes sans toucher aux champs. Attention, si vous changez les noms de champs, le logiciel ne pourra plus les retrouver dans la table et affichera des messages d’erreur !

· Améliorer le titre de l’état : remplacer Plan_de_depart_des_inscrits par Plan de départ des inscrits.

· Améliorer la première étiquette : remplacer Nom_inscrit par Nom des inscrits (mais bien sûr ne touchez surtout pas en dessous à Nom_inscrit qui appelle le champ correspondant de la table Inscrit)

· Améliorer la seconde étiquette : remplacer Date_depart par Date de départ

· Améliorer la troisième étiquette : remplacer Prenom par Prénom

· Améliorer la quatrième étiquette : remplacer Numero_tel par Téléphone

· Cliquer à nouveau en haut sur le premier bouton de la barre d’outil (qui ne représente plus cette fois une équerre mais une feuille de formulaire), afin de repasser du mode création au mode utilisation

· Admirer le résultat (
· Fermer l’état en confirmant l’enregistrement.




	V.10. Fermez la base VOYAGES


	· La séance est terminée, ouf ! (
· N’oubliez pas de rendre vos réponses sur une feuille séparée (ayant indiqué vos prénoms, noms et numéro de groupe)




1 Enregistrement= 1 Fiche





1 Champ = 1 Donnée





(une ligne sous Access)





(une colonne sous Access)





1 Table = 1 bac à fiches
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