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INTRODUCTION

1 NOTIONS DE BASE

Access est un systeéme de gestion de bases de données relationnelles (S.6.B.D.R). Cela s'i;_:mifia qu'il crée des
fichiers permettant le stackage de données que |'on peut ensuite consulter, trier, traiter, modifier, extraire,
fusionner, imprimer sous forme d'états ...

Il est développé par Micrasoft et fait partie du package Office Pro.

2_NQOTION DE FICHIER

La notion de fichier implique les 3 éléments suivants :

*  Un fichier est une cailection d'informations
* (Ces informations sent organisées et structurées. (Czla va permettre de les retrouver rapidement)
* Ces informations concernent toutes un méme sujet.

Ex : fichier du personnel, fichier stock ..

Aucune activité commerciale, administrative ou de gestion n'est possible sans le recours a des fichiers. Il est donc
trés utile d'automatiser la gestion de ceux-ci car elle représente un travail long et fastidieux (classement,
recherche..)

Un fichier peut éfre manuel ou informatisé.

3_ORGANISATION DE FICHIER

Qu'il soit manuel ou informatisé, la structure d'un fichier est toujours la méme.

UN FICHIER (File) est ccmposé d'un certain nombre d'ENREGISTREMENTS (Record), cac de fiches, elles-
mémes compasées d'un czrtains nombre de CHAMP (Field) ou rubriques

4 BASE DE DONNEES

Une base de données est un ensemble de fichiers ou TABLES relatifs a une méme entregrise (ou entité
économique) et organisée de maniére a minimiser la redondance d'informations, ces différents fichiers étant

intferconnectés.
BASE DE DONNEES

l

TABLES (fichier)

v -
ENRESISTREMENTS (fiche)

A 4
CHAMPS (rubrique)

.

UNE SEULE INFORMATION
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Access élargit cette notion de base de données.

Qutre les tables, une base de données Access comprend également :

* les relations : liens entre tables

* les requétes: interrogation du contenu d'une ou plusieurs tables

* les formulaires : présentation de dennées personnalisée, le bius souvent par fiche (écran de saisie)

* les états: impression selon un format défini du contenu total ou partiel d'une table ou du résultat d'une
requéte

*  les macros : modules de programmation

5_LIMITES D'ACCESS

Une base de données Aczzss peut atteindre une taille maximale de 128 Mo.
Eile peut contenir un maximum de 32 768 tables et requétes.

On peut définir un maximum de 2535 champs par table.

Un requéte ne peut comperter plus de 16 tables différentes.

6_VOCABULAIRE

Table : Structure fondamentale d'une base de données: collection d'enregistrements contenant des
informations relatives a un theme précis.
Ex : une liste de clients
Un inventaire de pieces détachées
Eile est composée de champs et est affichée sous forme de tableau de données dans leguel les lignes
sont les enregistrements (ou fiches) et les colonnes les champs (ou rubrique).

Champs :  Eiéments censtitutifs d'une table contenant une information précise
Ex: nom de famille
N° de TVA

Requéte : Interrogation du contenu d'une ou plusieurs tables.
Le résultar de la requéte est affichée sous forme de feuille de données
Ex: liste des clients dgés de moins de 30 ans
Une requéte peut parter simultanément sur un maximum de 16 tables différentes.

Formulaire : Présentation de données persconnalisée en vue de la consultation, de la madification ou de |'encodage
de donnees.

Etfat: Impression selon un format défini du contenu total ou partiel d'une table ou d'une requéte.
Ex : mailing sur étiquettes
listing
rappaorT avec sous-tataux
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1. CREATION DE TABLES

CREATION D'UNE BASE DE DONNEES : Fichier / Nouvelle base de don}iézs..

OUVERTURE D'UNE 8ASE DE DONNEES : Fichier / Ouvrir une base de données

CREATION D'UN TABLE : Onglet Tables - Cliquer sur le bouton Nouveau de la fenétre Base
de données

QUVERTURE D'UNE TABLE :

pour modifier sa structure : Onglet Tables - Sélection de la table - bouton Modifier
MODE CREATION

pour modifier les dennées : Onglet Tables - Sélection de la table - bouton Quvrir
MODE FEUILLE DE DONNEES

FERMETURE D'UNE 8ASE DE DONNEES : FICHIER / Fermer

DEFINITION D'UNE TABLE

1%® partie : Définition du champ

Nom du champ : Nom que |'on donne au champ
Ne pas mettre de blanc dans le nom d'un champ

Type de données : Texte , Mémo, Numérique, Date/Heure, Monétaire, NuméroAuto (campteur), Qui/Nan,
Objet OLE, Lien hypertexte ..

Description : zone qui permet de documenter le champ, de le décrire.

2°™ partie : Propriétés du champ

Taille du champ : Cette propriété permet de limiter la taille d'un champ de type fexte ou
numérique pour ne pas gaspiller de |'espace de stockage.
Si le champ est de type texte : ony indique le nombre maximum de caracteres
qu'il va recevair.
Si le champ est numérique : il faut déterminer quel type de nombre le champ-va
accueillir et quel pourra en étre la valeur maximale
Octet : O -> 253, sans décimale (loctet)
Entier : -32 768 -» 32 767, sans décimale (2 octets)
Entier long : -2 147 483 648 -> 2 147 483 647, sans décimale (4octets)
Réel simple : -3.4 % >3 453 7décimales (4actets)
Réel double : -1.79757% -1.797%% 15 décimales (8 octets)
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Format : Permet de définir un format pour certains types de données comme les dates, les
nombres ou les champs logiques (oui/non). Des formats prédéfinis vous sont proposés
dans une liste déroulante comme par exemple : Nbre général, monétaire,
pourcentage, standard ou date complet, date abrégé ...

Décimales : Nombre de décimales apparaissant apres la virgule. N'est vclable que pour les
champs de type Numérique (Réel) ou Monétaire.

Masque de saisie : Pour faciliter I'encodage des données. on peut définir ses
propres formats a I'aide de codes de formatage. Voici les princinaux svmboles pour

définir un masaque de saisie:

0 : chiffre, saisie obligatoire A : Lettre ou chiffre, saisie obligatoire
9 : chiffre, saisie facultative a : Lettre ou chiffre, saisie facultative
L : Lettre de A a Z, saisie obligatoire '

? : Lettre de A & Z, saisie facultative

C : N'importe quel caractere, saisie facultative

& : N'importe quel caractere, saisie obligataire

> i convertit les caracteres qui suivent en majuscule

< : convertit les caractéres qui suivent en minuscule
Ces symboles peuvent tre combinés avec n'importe quel caractére ou espace.

Léaende : Permet de définir I'intitulé qui apparaitra dans les feuiiles de donnéss.
dans les formulaires ou les états a la place du nom du chamo.

Valeur par défaut : permet de donner une valeur au champ si aucune autre valeur n'est
encodée. Ainsi, on peut accélérer la saisie des données lorsqu'une valeur précise
apparait souvent,

Valide si : Propriété qui permet de créer une clause de validité pour la saisie des données.
Une donnée ne pourra étre enregistré QUE si elle satisfait au test mentionné ici. Le
test doit étre une expression logique dont le résultat se traduit par oui / non.

Message si erreur : Le texte enfré dans cette case apparaitra lorsqu'on essaie d'enfrer
une valeur ne satisfaisant pas a la clause Valide si

Nul interdit : Si oui, Access exigera qu'une valeur soit entré dans ce champ.
Une clé primaire ne peut jamais étre nulle.

Chaine vide autorisée : Détermine si les champs de type Texte, Mémo ou lien hypertexte
peuvent recevoir une chaine vide.

Indexé : Indexer un champ c'est créer un répertaire trié pour ce champ. Cela permet
principalement de présenter les données selon |'ordre de 'index et d'accélérer les
recherches & partir d'une donnée stockée dans ce champ.

Il ne faut indexer que les champs contenant de nombreuses données différentes.

3 possibilités d'index :
Non indexé
Indexé avec doublons : les valeurs identiques pour ce champ sont admises
Indexé sans doublon : toute valeur entré dans ce champ doit éfre unique
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3°" partie : Définition d'une clé primaire

Un champ défini comme clé primaire doit servir a |'identification de chaque enregistrement de la
table. Il doit donc centenir une valeur unique pour chaque enregistrement.

Le champ défini comme clé primaire est automatiquement indexé sans doublon et le nul y est
interdit. >

Lorsque |'on veut lier 2 tables, il est indispensable que le champ de liaison de la table "Parent"
soit clé primaire.

Procédure : positionner le curseur sur le champ qui sera la clé primaire et cliquer sur I'outil clé.
En cas d'erreur, on sait "déselectionner” la clé primaire en suivant la méme procédure.

MODIFICATION D'UNE TABLE

SUPPRESSION / AJOUT D'UN CHAMP

Ajout d'un champ : MODE CREATION : Menu Insertion / Champ
ou Qutil Inserticn ligne
Suppression d'un chamo : MODE CREATION : Menu Edition / Supprimer ligne
Qu Outil Supprimer ligne
Attention : la suppression d'un champ dans la structure entraine la
suppression de toutes les données qu'il contient.
Un champ que utilisé dans des liens entre tebles ne peut pas éfre
supprime.

SUPPRESSION / AJOUT D'UN ENREGISTREMENT

Ajout d'un enregistrement : MODE FEUILLE DE DONNEES : se mettre sur la derniére ligne
marquée d'une * ef saisir les données.

Suppression d'un enreaistrement : MODE FEUILLE DE DONNEES : sélectionner
|'enregistrement @ supprimer puis Menu Edition/Supprimer

SUPPRESSION D'UNE TABLE d

Onglet Tables - Sélection de la table - Edition / Supprimer
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1b.CREATION DE TABLES

1. Les différents objets d'une base de données

Nom de la base de
donnees
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2. Création d'une table : Mode création
2.1.Définition et modification de la structure d'une table
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2.2.Les différents types de données
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2.3.Ajout et modification de données : Mode feuille de données
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