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Introduction

Vous avez acheté ce livre, et vous espérez qu’il va vous apprendre à utiliser Microsoft Access 2013. En tant qu’auteurs, nous croyons évidemment que c’est la divine providence qui vous a conduit jusqu’à ces pages, et sommes convaincus que c’est Le Livre Qu’il Vous Faut. Certes, nous pourrions nous tromper. Mais cela se produit si rarement que cette hypothèse ne mérite pas que l’on s’y attarde. En fait, la raison pour laquelle vous avez choisi ce livre, c’est que vous voulez apprendre Access 2013, et que c’est le meilleur choix que vous pouviez faire. Vraiment. De toute manière, cela fait si longtemps maintenant que nous utilisons et enseignons Access que vous ne pouviez pas prendre décision plus avisée.

 


Bien entendu, comme tout être humain normalement constitué, vous avez probablement certains travaux à réaliser. Que ce soit ou non Le Livre Qu’il Vous Faut n’y change rien, vous avez besoin d’Access. Vous devez organiser vos données. Vous devez les enregistrer. Vous devez être à même d’utiliser toutes ces informations qui remplissent à l’heure actuelle vos blocs-notes, vos tiroirs, vos poches, votre boîte à gants, et ainsi de suite. Vous avez besoin d’Access pour imprimer ces superbes rapports qui vous feront passer pour le génie que vous êtes. Vous en avez besoin aussi pour créer de jolis formulaires qui aideront votre équipe à saisir toutes les données que vous avez empilées sur les bureaux de vos collaborateurs (avec efficacité, précision et célérité, comme il se doit). Vous avez également besoin d’Access pour retrouver une aiguille de données dans des bottes de foin d’informations. Oui, vous avez besoin d’Access. Et de ce livre aussi.

À propos de ce livre

La puissance que délivre Access (et donc qu’il vous donne à vous) a son prix : la complexité. Il ne s’agit pas de l’une de ces applications devant lesquelles vous pouvez vous asseoir et commencer à cliquer. Non pas qu’il s’agisse d’un monument insurmontable. Mais Access réclame des efforts. Il vous faut un certain degré d’aide, un guide qui accompagne vos premiers pas, une direction à suivre. C’est la condition pour le faire danser et chanter. Et c’est là où ce livre, tel un maître bienveillant, intervient.

 


Vous avez trouvé LE livre bien rangé dans son rayon. Attrapez-le et ne le lâchez plus. Courez ! Enfin, sans oublier quand même de le payer… Commencez à le lire. Vous pouvez partir du Chapitre 1, ou décider de plonger et d’aller directement à un chapitre qui va répondre à tel ou tel de vos besoins. Lisez, puis mettez Access à l’épreuve.


Conventions utilisées dans ce livre

Lorsque vous travaillez avec Access 2013, vous devez lui expliquer certaines choses. De temps en temps, c’est lui qui a des questions à vous poser (généralement, pour essayer de satisfaire une de vos demandes). Ce livre vous montre comment communiquer avec Access. Pour distinguer ce qui vient de vous et ce qui vient de lui, les commandes sont formatées de la manière suivante :


Voici quelque chose que vous tapez sur votre clavier.


[image: i0002.jpg]


Du fait qu’Access est un programme Windows, vous ne vous contentez pas de taper, taper, taper. Il arrive aussi que vous fassiez courir votre souris. Pour qu’Access (comme tout programme Windows) et vous maîtrisiez les mouvements de votre souris, vous avez juste besoin de maîtriser quelques termes :



	[image: coche.jpg] Cliquer : Positionnez l’extrémité du pointeur de la souris sur un élément de menu, un bouton, une case à cocher ou toute autre chose à activer. Appuyez sur le bouton gauche de la souris puis relâchez.

	[image: coche.jpg] Double-cliquer : Placez le pointeur de la souris comme si vous alliez cliquer, mais appuyez deux fois de suite rapidement sur le bouton gauche de la souris.

	[image: coche.jpg] Cliquer et faire glisser (ou mettre en surbrillance, c’est-à-dire « sélectionner »)  : Placez l’extrémité du pointeur de la souris là où vous voulez commencer à mettre quelque chose en surbrillance (c’est-à-dire normalement le sélectionner). Appuyez sur le bouton gauche de la souris. Gardez le bouton enfoncé. Tout en continuant à appuyer sur ce bouton, déplacez le pointeur jusqu’à l’extrémité opposée de la région que vous voulez mettre en surbrillance. Quand vous y êtes arrivé, relâchez le bouton de la souris.

	[image: coche.jpg] Cliquer droit : C’est exactement comme cliquer, à cela près que vous appuyez maintenant sur le bouton droit de la souris.




Que devez-vous lire ?

Maintenant que nous vous avons expliqué que vous devriez lire ce livre, nous allons vous dire que vous n’êtes pas obligé de tout lire. Cela vous paraît bizarre ? Et pourtant… Nous sommes venus vous dire qu’il fallait vous mettre à votre aise. N’essayez pas de digérer chaque syllabe de chaque page en croyant que c’est la condition indispensable pour comprendre Access. Vous pouvez y arriver par vous-même. Sans lire chaque ligne du livre.

 


La plupart des chapitres contiennent des informations que vous ne connaissez pas. Et c’est heureux… Mais il y a aussi ce que vous savez déjà, et qu’il n’est pas indispensable de réviser. Et puis, avez-vous vraiment besoin de tout savoir, tout le temps ? Si la situation change et que vous avez besoin de revenir à tel ou tel sujet, il vous suffira d’ouvrir à nouveau le livre et d’étudier ce que vous aviez laissé provisoirement de côté.

 


Si vous utilisez uniquement Access sur votre lieu de travail, et que vous êtes confronté à une de ces bases de données concoctées par les gourous de votre département informatique, il est probable que vous n’aurez pas vraiment l’occasion de vous amuser avec elle. Si vos besoins se limitent à utiliser des bases de données Access existantes, vous pouvez sauter les chapitres qui traitent de leur création.

 


D’un autre côté, il peut quand même être intéressant de savoir ce qui se passe de l’autre côté du rideau. Bref, c’est à vous de voir.


Quelques suppositions stupides

Que devez-vous savoir sur votre ordinateur et sur Windows pour vous plonger avec profit dans la lecture de ce livre ? Assez peu de choses, en fait. Nous supposerons simplement que :



	[image: coche.jpg] Vous connaissez les bases de Windows 8 : comment ouvrir des programmes, sauvegarder vos fichiers, les retrouver quand ils ont été enregistrés, et ainsi de suite.

	[image: coche.jpg] Vous voulez construire vos propres bases de données et/ou :

	• Vous voulez travailler avec des bases de données créées par d’autres personnes.

	• Vous voulez créer et utiliser des requêtes, des états, et à l’occasion des formulaires.



	[image: coche.jpg] Votre ordinateur est contrôlé par Windows 8. Il s’agit du dernier et superbe système d’exploitation de Microsoft.



[image: i0003.jpg]Si votre ordinateur utilise Windows 98 ou 2000 ou Vista, vous ne pourrez pas exécuter Office 2013 !


La structure de ce livre

Voici un résumé des différentes parties de ce livre. Chaque partie traite d’un aspect particulier d’Access. Les détails, quant à eux, sont développés dans les chapitres. En fait, c’est ce que l’on appelle le plan d’un livre. Écrire un livre, c’est un peu comme travailler avec Access : il faut de l’organisation.

Première partie : Bien démarrer avec Access 2013

Dans la première partie de ce livre, vous allez apprendre ce qu’est Access (mais aussi ce qu’il n’est pas), comment il fonctionne, comment l’ouvrir et comment l’utiliser. Vous découvrirez son interface, son espace de travail. Et ceux qui se sont déjà servis d’Access par le passé découvriront les nouveaux embellissements concoctés par les développeurs de la version 2013 d’Office en général, et d’Access en particulier.

 


Dans cette partie, vous apprendrez également à concevoir une base de données : comment définir ce que vous voulez enregistrer, comment structurer votre base de données, en quoi les modèles et les thèmes d’Access peuvent vous faire gagner du temps… Autant de notions importantes qui vous permettront de vous familiariser avec un jargon (indispensable, autant l’avouer) à faire pâlir d’envie les technogourous.


Deuxième partie : Se mettre à table

La seconde partie vous entraîne un peu plus loin. Avant d’y placer les données (les plats), il faut apprendre à dresser les tables ! Et, ce faisant, vous étudierez les relations entre ces tables, vous verrez comment y personnaliser les données, et comment contrôler la manière dont les données y sont stockées. Vous ferez aussi connaissance avec de nouveaux outils permettant de remplir automatiquement des tables à partir de données existantes.


Troisième partie : Datamania

Vous trouverez ici tout ce qu’il vous faut savoir sur les formulaires et les interfaces personnalisées que vous pouvez créer pour simplifier la saisie, l’édition et la consultation de vos bases de données. Vous découvrirez aussi l’art et la manière de partager vos données Access avec d’autres programmes. En particulier, vous apprendrez à importer dans Access des documents Word et des feuilles de calcul Excel afin de gagner du temps, de réduire les risques d’erreurs, et de rester cohérent avec tout le travail que vous effectuez sous Microsoft Office.

 


En parlant de gain de temps et de cohérence, vous découvrirez aussi comment recycler des parties de vos bases de données existantes pour en créer de nouvelles. Vous verrez également comment publier vos bases de données sur Internet pour, par exemple, les partager sur le Web. Le monde est à vous !


Quatrième partie : Obtenir de vos données des réponses à vos questions

Dans la quatrième partie, vous apprendrez à répondre à des questions du style : « Combien de clients avons-nous à Peoria ? », ou encore : « Ce type, là, au service comptabilité, depuis combien de temps il travaille ici ? ». En plus, vous en profiterez pour découvrir Peoria… Bien entendu, vous savez déjà formuler des questions (ce qui fait que les gens savent que vous leur demandez quelque chose). Mais le ton de votre voix laisse Access de marbre. C’est pourquoi vous devez savoir comment trier, filtrer et interroger vos données pour récupérer dans vos bases de données toutes les informations dont vous avez besoin. Et si les requêtes Action vous tentent, sachez que c’est aussi dans cette partie que nous les étudierons.


Cinquième partie : Les rapports dans tous leurs états

Les états (vous pouvez aussi dire rapports) sont des compilations qui regroupent des données provenant d’une ou plusieurs tables de votre base. Le mot compilation peut faire un peu peur (il est long et pas très sympathique à prononcer). Quant aux tables, vous n’êtes pas encore sûr de ce dont il s’agit. N’ayez pas peur. Access vous propose des outils quasiment automatiques qui vous permettent de choisir ce que vous voulez mettre dans vos états. Après quoi, il s’occupe du reste. Elle est pas belle la vie ?

 


Les états par défaut d’Access ne suffisent pas à votre bonheur ? Votre travail réclame des rapports non seulement informatifs, mais aussi attirants et accrocheurs ? Avec cette partie, vous aurez un peu l’impression d’ouvrir un cadeau d’anniversaire. Enfin, pas vraiment. Mais, du moins, vous y découvrirez comment réaliser des graphiques, imprimer des étiquettes, insérer votre logo ou encore numéroter les pages de vos rapports.


Sixième partie : Que la force soit avec vous !

L’analyseur Access est un outil qui sert à optimiser vos bases de données pour obtenir des meilleures performances. Vous ferez connaissance avec lui dans cette sixième partie. Vous y verrez également comment créer une interface personnalisée pour bluffer vos utilisateurs, pour circonscrire les tables qu’ils ont le droit d’éditer, et plus largement pour définir les règles qui leur donnent ou nom le droit de travailler avec vos bases de données.


Septième partie : Les Dix Commandements

Ces chapitres sont conçus pour vous donner des informations simples et comestibles, bref que vous pouvez consommer sans risquer l’indigestion. Apprendre sans savoir que l’on apprend. Quoi de plus beau ?



Icônes utilisées dans ce livre

Les icônes placées dans la marge permettent d’attirer votre attention sur tel ou tel point qui le mérite vraiment. Voici à quoi ressemblent ces icônes et ce qu’elles signifient :

[image: i0004.jpg]Les astuces sont des fées qui vous touchent de leur baguette magique pour vous faire gagner du temps et de l’énergie. Elles sont là quand vous êtes face à vous-même. Quand vous les voyez, prenez quelques instants pour les lire.

[image: i0005.jpg]Il y a des choses qui sont trop importantes pour qu’on les oublie. Ces éléments constituent des étapes critiques dans un processus. Il ne faut surtout pas les manquer !

[image: i0006.jpg]Certes, ce n’est pas notre style. Mais bon. De temps à autre, il faut bien glisser quelques notions un peu ésotériques afin, soit de vous signaler ce que vous devez éviter, soit encore de vous permettre de briller en société. Éventuellement, vous pouvez aussi avoir envie d’améliorer votre culture générale.

[image: i0007.jpg]Cette icône est un clair message d’avertissement : si vous ne lisez pas ceci, vos données risquent d’en pâtir. Surveillez-la de près et suivez les instructions que vous y trouvez afin d’assurer à vos bases de données joie et santé.


Emprunter la bonne voie

Quand on est sur la bonne route, c’est bien indiqué… À partir de maintenant, vous allez enfin pouvoir vous plonger dans les plaisirs et les délices d’Access 2013. Tenez fermement ce livre dans votre main gauche (ou droite si vous êtes gaucher), et sautez à pieds joints sur Access.


	[image: coche.jpg] Si vous êtes un vrai novice et que vous ne savez pas par où commencer, lisez le Chapitre 1 avant tout le reste.

	[image: coche.jpg] Si vous voulez concevoir une base de données, nous vous saluons bien bas. Et nous vous conseillons fermement d’aller voir le Chapitre 4.

	[image: coche.jpg] Vous recherchez quelque chose de spécifique ? Jetez un coup d’œil du côté du sommaire ou de l’index.



En avant. Faites preuve de sérieux, c’est la première condition pour éprouver du plaisir. Et regardez des deux côtés avant de traverser la route.





Première partie

Bien démarrer avec Access 2013

[image: i0008.jpg]


Dans cette partie…


	[image: triangle.jpg] Découvrir les fonctionnalités et les nouveautés d’Access 2013.

	[image: triangle.jpg] Découvrir les objets qui rendent une base de données efficace, et créer sa première table.

	[image: triangle.jpg] Maîtriser le vocabulaire d’Access afin de mieux communiquer avec ce programme.







Chapitre 1

À la découverte d’Access 2013

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Quand faut-il utiliser Access ?

	[image: triangle.jpg] Les nouveautés d’Access 2013.

	[image: triangle.jpg] Comprendre les bases du travail avec Access.

	[image: triangle.jpg] Commencer à travailler avec Access.



 


Access 2013 est la version la plus récente du système de gestion de bases de données (ou SGBD) livré avec Microsoft Office 2013. C’est une application solide et puissante. Il est probable que vous savez déjà cela, et que vous avez au moins une certaine idée de ce qu’Access est capable de faire. C’est d’ailleurs pour cela que vous avez acheté ce livre. Nous applaudissons cette sage décision !

 


Il est important de noter qu’Access ne se contente pas de gonfler les muscles pour montrer toute sa puissance : il est aussi accessible. Il est assez facile de l’utiliser à la marge, là où se trouvent précisément les débutants. Il n’est pas nécessaire de prendre son piolet et de creuser jusqu’au noyau du logiciel pour réaliser des applications évoluées. En fait, les fonctionnalités de base que vous allez découvrir dans ce livre suffisent déjà à profiter amplement des largesses d’Access. Les assistants et autres outils visuels seront votre bras armé. Ils font le travail que vous leur demandez tout en vous maintenant à distance respectueuse des rouages internes du programme (bref, le genre de choses avec lesquelles les développeurs adorent jouer). Vous vous sentez mieux, maintenant ?

[image: i0009.jpg]Vous n’avez pas besoin d’utiliser chaque fonctionnalité, chaque outil, ni de pousser Access dans ses derniers retranchements. En fait, il vous suffit de faire appel à un peu de tout ce que le programme est capable d’offrir pour répondre à vos besoins en termes de stockage et d’accès aux données. Il est parfaitement possible de construire rapidement une base, d’y saisir des enregistrements et de travailler sur ces données de différentes manières. Et tout cela, sans souci particulier. Plus tard, peut-être, deviendrez-vous un technogourou d’Access.

 


Dans ce chapitre, vous allez découvrir les domaines où toute la puissance d’Access se révélera, et en connaîtrez les nouveautés par rapport à sa mouture 2010. Vous verrez également comment il agit, et, si tout se passe bien, vous commencerez à comprendre et à absorber un peu de terminologie de base.

 


Mais ne paniquez pas. Personne ne vous demande d’apprendre par cœur et de mémoriser tout ce vocabulaire hautement technologique et rébarbatif. Le but de cette première partie, c’est simplement de vous présenter quelques mots et concepts fondamentaux qui vous aideront à mieux vous servir d’Access en général, et dans les chapitres qui suivront en particulier.

De l’utilité d’Access

Vous vous posez certainement cette excellente question : « Mais à quoi ça sert Access ? ». Disons que la liste de ce que vous pouvez faire avec Access est nettement plus longue que la liste de ce que vous ne pouvez pas faire avec lui. À condition bien sûr de ne pas rajouter à la liste « ne peut pas faire » des choses comme « faire la vaisselle », « laver la voiture », « changer les couches du petit dernier », et ainsi de suite. Mais quand il s’agit d’organisation, de stockage et de récupération de données, Access est en tête de classe.

Construire de grandes bases de données

C’est quoi, une grande base de données ? C’est une base de données avec un grand nombre d’enregistrements. Par grand, je veux dire des centaines, peut-être des milliers. Et si vous avez des milliers d’enregistrements à traiter, il vous faut de toute évidence un outil tel qu’Access pour y arriver. Certes, vous pourriez par exemple utiliser Microsoft Excel pour mémoriser des listes d’enregistrements, mais vous seriez alors limité par le nombre de lignes possibles et par les opérations dont vous disposeriez (Excel sait très bien trier et filtrer, mais c’est tout). Par conséquent, tout ce qui contient un tas d’enregistrements et des données complexes a besoin d’Access pour vivre.

 


Voici quelques raisons pour lesquelles Access est bien adapté au travail sur de grandes bases de données :



	[image: coche.jpg] En général, qui dit grande base de données dit aussi gros besoins en termes de saisie de ces données. Access propose à cet effet des formulaires. Plus précisément, il vous offre la possibilité de créer rapidement des formulaires grâce auxquels quelqu’un peut entrer tous ces enregistrements. Vous gagnez en rapidité, en facilité, mais aussi en sécurité, car cette technique permet de réduire la marge d’erreur de façon significative. Voyez le Chapitre 7 pour plus d’informations sur la construction des formulaires.

	[image: coche.jpg] Plus le nombre d’enregistrements est grand, et plus les risques d’erreurs le sont également (qu’il s’agisse de lignes en double, de fautes de saisie, d’informations oubliées au passage, etc.). Vous avez donc besoin d’une application qui, comme Access, soit capable de limiter au maximum ces inconvénients et vous aide à les réparer. Vous découvrirez au Chapitre 9 comment Access vous permet de rechercher et de corriger vos erreurs, ou encore de localiser des doublons.

	[image: coche.jpg] Les grandes bases de données créent des besoins importants en termes d’états ou de rapports. Vous devez être en mesure d’obtenir des informations ou des vues précises et efficaces sur vos données. Access dispose d’outils puissants qui vous permettent de créer (à l’écran ou sur papier) des états incluant exactement les données qui vous intéressent, quelle que soit la quantité de celles-ci, et qu’elles proviennent par ailleurs d’une seule ou de plusieurs tables. En personnalisant ces états (par exemple, en jouant sur les couleurs ou les styles des caractères), vous serez capable de capter l’attention de votre audience et d’obtenir l’avancement tant espéré…

	[image: coche.jpg] Plus il y a de données, et plus il est difficile d’y retrouver quelque chose en particulier. Access vous propose plusieurs outils pour trier, rechercher et localiser avec précision un enregistrement, ou bien des groupes d’enregistrements. Il utilise pour cela une méthode de questionnement appelée requêtes.

	[image: coche.jpg] Access vous fait gagner du temps grâce à des outils puissants permettant d’importer des données à partir d’autres sources, par exemple des feuilles de calcul Excel (vous avez commencé à saisir là vos données, mais vous avez atteint les limites de la piste de jeu) ou des tableaux Word (votre publipostage commence à prendre de l’ampleur). Cela vous évite de retaper toutes vos données et vous permet de surcroît de conserver la cohérence de vos sources de données.




Concevoir des applications

Il existe plusieurs méthodes de conception d’applications sous Access 2013. Il s’agit de programmes qui fonctionnent sur des périphériques portables comme des smartphones, mais qui s’appliquent également à la technologie SharePoint.

 


L’assistant Application Web personnalisée permet de concevoir ce type d’applications. Vous pouvez également personnaliser une application télé-chargée depuis l’Office Store. Il est également possible de concevoir une base de données standard que vous publierez via le Web.

 


Cela étant dit, je tiens à préciser que ce livre n’est pas consacré aux applications et à leur création. Son objectif est de vous apprendre à utiliser Access afin de créer de solides bases de données. Si vous avez besoin de développer des applications de base de données, reportez-vous à des ouvrages spécialisés sur le sujet.


Créer des bases de données comportant plusieurs tables

Que vous ayez à traiter 100 enregistrements, 1 000, ou plus encore, vos informations sont souvent mieux gérées si vous les répartissez dans plusieurs tables entre lesquelles vous établissez des passerelles. Pour arriver à cela, il vous faut une base de données relationnelle. Bonne nouvelle : c’est le cas d’Access. Comment savoir si vos données seraient organisées plus efficacement en les insérant dans des tables séparées ? Réfléchissez simplement à la nature des informations que vous traitez (sont-elles très compartimentées ? Décrivent-elles des entités autonomes ?). Considérez l’exemple suivant et appliquez les idées qu’il développe à vos propres données afin de décider si votre base a ou non besoin de plusieurs tables.

 


L’organisation d’une gigantesque base de données

 


Une grosse société détient des données sur ses clients, leurs commandes, les produits en vente, ses fournisseurs, et ses employés. Pour gérer autant de données, vous devez développer plusieurs tables comme ceci :



	[image: coche.jpg] Une table pourra contenir les informations sur le contact avec les clients : nom, adresse, numéros de téléphone, de fax et adresses e-mail.

	[image: coche.jpg] Une deuxième table contiendra les commandes des clients, incluant le nom de la personne qui a passé commande, celui du vendeur, des informations d’expédition, et la date de commande.

	[image: coche.jpg] Une troisième table contiendra des informations sur les produits vendus par cette société, incluant le nombre de produits, les noms des fournisseurs, les prix, et le nombre d’articles en stock.

	[image: coche.jpg] Une quatrième table sera consacrée aux données sur les fournisseurs incluant le nom des sociétés, celui des personnes à contacter et leur adresse, e-mail, et numéros de téléphone.

	[image: coche.jpg] Une cinquième table contiendra des données sur les employés dont leur date d’embauche, des informations les concernant, et un résumé sur leurs compétences.



Une fois ces cinq tables en place, n’importe quel client (ancien, actuel ou potentiel) pourrait être incorporé dans la base de données. De plus, seule(s) la ou les tables s’appliquant à ce client auraient besoin d’être remplies. Le jour où un client potentiel se décide à passer une commande, il suffira par exemple d’ajuster son code et d’insérer les nouvelles informations dans les tables appropriées. Si un client évalué comme potentiel n’achète jamais rien, il pourra être supprimé au bout d’un certain laps de temps, et éventuellement être déplacé vers une quatrième table réservée aux anciens futurs clients (on ne sait jamais). Vos options ne sont limitées que par vos besoins et l’usage que vous comptez faire des données.

[image: i0010.jpg]Comme vous n’êtes pas obligé de remplir tous les champs d’un enregistrement d’une table d’une base de données, certains pourront rester vides jusqu’à ce que vous obteniez l’information. Par exemple, si vous n’avez pas l’adresse e-mail d’un de vos contacts, vous ne remplirez ce champ que le jour où vous l’obtiendrez.

 


Échec à la planification ? Planification de l’échec !

 


Si vous étudiez soigneusement votre problème, les traitements que vous comptez appliquer à vos données, et ce que vous avez réellement besoin de savoir sur vos clients et vos produits (ou sur tout autre type d’information liée à votre activité), vous pouvez planifier et organiser :



	[image: coche.jpg] Le nombre de tables dont vous avez besoin.

	[image: coche.jpg] Les données qui seront stockées dans chaque table.

	[image: coche.jpg] La manière dont ces tables seront liées pour obtenir les résultats et les états dont vous avez besoin.



Dans la vie, tout le monde oublie des choses, et un système évoluera après sa mise en place. Ne vous inquiétez pas ! Access est suffisamment souple pour s’adapter à toutes les situations et revirements. Vous pourrez ajouter des champs et/ou des tables. Toutefois, anticiper ce genre de modification est toujours salutaire.

[image: i0011.jpg]N’hésitez pas à jeter vos idées sur le papier, à crayonner une sorte de diagramme avec des boîtes pour chaque table et pour la liste de champs qu’elle va contenir. Tracez des flèches pour figurer les relations entre vos tables (un peu comme s’il s’agissait d’un arbre généalogique – qui, soit dit en passant, n’est rien d’autre qu’une base de données). Bref, apprenez à construire votre propre voie pour construire une base de données utile et bien structurée.

 


Si vous débutez totalement dans ce genre d’activité, voici quelques conseils et méthodes qui pourront vous aider dans ce travail certes préparatoire, mais ô combien essentiel :



	Selon vos préférences et vos habitudes, prenez une feuille de papier ou ouvrez un document dans votre traitement de texte habituel. Écrivez ou tapez les éléments suivants :

	• Une tentative de nom pour votre base de données.

	• Une liste décrivant les éléments d’information dont vous aurez besoin au quotidien (ou du moins de manière régulière).



	À partir de là, créez une nouvelle liste comportant tous les détails que vous envisagez de mémoriser : 
 Décrivez chaque morceau d’information auquel vous pouvez penser sur les clients, les produits, les idées, les situations, les livres, les tableaux, les étudiants, les créanciers… Bref, tout ce qui a trait aux données que vous voulez gérer dans votre base. N’ayez pas peur si la liste semble s’allonger inconsidérément. Vous pourrez toujours rayer plus tard certaines lignes s’il ne s’agit pas finalement de choses réellement utiles. À ce stade, il est très important d’essayer de faire le tour de la question (y arriver du premier coup est une autre affaire). Une idée que vous rejetez après l’avoir eue risquera moins de devenir par la suite un oubli catastrophique pour la gestion de votre entreprise…


	Prenez votre liste de champs (c’est comme cela qu’on appelle ces pièces d’informations) et commencez à les diviser en groupes logiques. 
 Comment faire ? Essayez de réfléchir à ce que sont ces champs et à la manière dont ils s’articulent :

	• Si, par exemple, votre base de données doit servir à gérer une bibliothèque, vous pourriez regrouper le titre, la date de publication, l’éditeur, le numéro ISBN (un code international unique attribué à chaque livre), le prix et le nombre de pages. Un second groupe reprendrait des renseignements sur l’auteur, la liste de ses autres ouvrages, des critiques, des renvois vers d’autres livres traitant du même sujet. Ces groupes deviendront ensuite les tables individuelles de votre base de données bibliographique relationnelle.

	• Essayez de déterminer ce qui est unique dans chaque enregistrement. Vous avez besoin d’un tel champ pour associer vos tables. Certes, Access est capable de le créer ex nihilo s’il n’existe pas une information commune à tous les enregistrements et qui soit parfaitement unique. Mais il est souvent préférable de régler soi-même ce problème. Des codes clients, des numéros d’inscription universitaire, des codes ISBN pour des livres, des numéros de série de produits… Les possibilités ne manquent pas. Le tout est d’arriver à trouver quelque chose qui ne se reproduira jamais dans deux enregistrements.


 Partant d’une belle liste de champs, d’une tentative de regroupement de ces champs, et de la perception de celui qui va jouer le rôle de clé unique, vous pouvez commencer à vous demander comment vous allez utiliser vos données.


	Couchez sur papier une liste de vos besoins en termes d’utilisation des données :

	• Quels sont les états (ou rapports) que vous aurez besoin de consulter ? Quels champs devront être inclus dans chaque état ?

	• Est-ce que vous imprimerez des étiquettes de publipostage ? Des étiquettes à coller sur les produits ? Un catalogue ? Des listes de tarifs ? Des listes de contacts, de clients, de fournisseurs, de concurrents (et ainsi de suite) ?



	Listez tous les endroits où se trouvent actuellement vos données (sur des bouts de papier dans vos poches, sur des fiches cartonnées dans un classeur, dans une feuille de calcul Excel, dans les tiroirs d’une société à laquelle vous aviez délégué jusqu’ici votre gestion…).


Une fois ce travail de planification réalisé, vous êtes prêt à commencer la construction de votre base de données. Les particularités de ce processus sont étudiées plus loin dans ce chapitre, et dans les chapitres qui suivent. Ne bondissez donc pas sur les outils d’Access. Pour autant, ce n’est pas une raison pour freiner votre enthousiasme. Si vous lisez les explications sur cette procédure et que vous commencez à en appliquer n’en fût-ce qu’une partie à la création de votre base de données potentielle, je suis très confiant quant à votre capacité à faire bon usage des capacités d’Access.


Bases de données et formulaires utilisateurs

Lors de la conception de votre base, essayez de prendre en compte la manière dont les données seront entrées :



	[image: coche.jpg] Si vous devez saisir les données, vous apprécierez peut-être un environnement du type feuille de données. Dans ce mode, Access affiche la table sous la forme d’une grille que vous remplissez ligne après ligne (chaque ligne constitue un enregistrement).
 La Figure 1.1 illustre cette méthode. C’est à vous de décider : est-ce que vous trouvez qu’une feuille de données est facile à utiliser ? Est-ce que vous avez tendance à oublier de passer à la ligne suivante ? Est-ce que vous vous trompez trop souvent en entrant la mauvaise information dans la mauvaise colonne ? Si oui, il faut passer à autre chose.

Figure 1.1 : Le mode Feuille de données peut être un environnement qui facilite la saisie des données. Ou non.


[image: i0012.jpg]



	[image: coche.jpg] Vous pouvez aussi utiliser un formulaire (comme sur la Figure 1.2), autrement dit une interface spécialisée dans la saisie, l’édition et l’affichage des enregistrements individuels dans la base, si :

	• Quelqu’un d’autre prend en charge l’entrée des données.

	• Taper les enregistrements ligne après ligne est pour vous source de stress intense.





Vous apprendrez dans le Chapitre 7 ce qu’il vous faut savoir sur les formulaires. Si votre base est suffisamment grande ou si elle prend de l’ampleur au fil du temps et qu’une aide à la saisie s’impose, Access est l’outil qu’il vous faut. Le simple fait de pouvoir créer et mettre en œuvre facilement un formulaire pour l’entrée des données est en soi une raison suffisante pour l’adopter.


Au rapport !

Un autre motif qui justifie la présence d’Access sur votre ordinateur est sa capacité à créer facilement et rapidement des états personnalisés. Certains programmes de gestion de bases de données, en particulier ceux qui sont conçus pour des bases de données non relationnelles et ne comportant qu’une seule table, ont souvent des listes d’états prédéfinis parmi lesquels vous faites votre choix. C’est tout : vous sélectionnez un modèle et vous vous contentez d’un rapport type, figé, le même pour tout le monde.

Figure 1.2 : Un formulaire permettant de saisir de nouveaux enregistrements, ou d’éditer des enregistrements existants, peut être très utile.


[image: i0013.jpg]


Si vous êtes un utilisateur d’Excel, vous savez que les possibilités qu’il vous offre (et quelles que soient par ailleurs ses qualités) ne sont ni simples ni très évoluées. Excel n’est de toute manière pas conçu pour traiter de larges bases de données. Vous devez vous plonger dans les tréfonds du programme pour en tirer la substantifique moelle. En revanche, Access est une véritable application de bases de données. Et les états sont pour lui du pain quotidien.

 


Un exemple ? Si vous voulez obtenir sous Excel un état groupant vos données selon un ou plusieurs champs de votre liste, vous devez commencer par trier la base en spécifiant les champs voulus, puis vous pouvez créer un état comportant des sous-totaux. Pour arriver à cela, il faut passer par une fenêtre de dialogue qui va vous demander quels calculs vous comptez effectuer, où placer les résultats, et si vous triez ou totalisez sur un ou plusieurs champs. Le tableau produit n’est pas spécialement imprimable, et vous allez devoir vous coltiner les options de mise en page d’Excel pour arriver à contrôler la sortie.

 


Et avec Access ? Activez simplement l’assistant État. Vous pourrez alors trier les données, choisir la manière de les grouper, décider des informations à inclure dans le rapport, et choisir un modèle visuel ainsi qu’un jeu de couleurs. Le tout selon un processus simple et direct. Pratiquement sans rien faire, votre état est déjà paré pour l’impression. Access est un pro des états. Pourquoi ? Parce qu’il est un logiciel de bases de données, et que les états sont l’un des procédés les plus importants (si ce n’est le plus important) lorsqu’il s’agit d’utiliser des données et de partager des informations.

 


Du fait que les états occupent une telle place dans Access, vous pouvez non seulement les créer facilement et rapidement, mais aussi les personnaliser afin de produire une documentation poussée sur vos données les plus déterminantes :



	[image: coche.jpg] Un unique bouton suffit à produire immédiatement un état simple qui affiche le contenu de votre table dans un format parfaitement lisible (voir la Figure 1.3).



Figure 1.3 : Vive la simplicité. Cliquez, et votre état s’améliore.


[image: i0014.jpg]



	[image: coche.jpg] Grâce à l’assistant État, vous pouvez concevoir un rapport en quelques clics. C’est ce qu’illustre la Figure 1.4. L’état présenté ici regroupe les enregistrements dans l’ordre croissant des noms de pays, puis, pour chaque contrée, dans l’ordre des villes. Et tout cela a été obtenu en quelques clics.

	[image: coche.jpg] À un niveau plus élevé, Access vous permet de relever vos manches et de concevoir (ou d’éditer) des états totalement personnalisés. La Figure 1.5 vous donne une idée de ce qu’est le mode Création. Remarquez en particulier que le titre principal (Table2) est sélectionné : il est entouré d’un cadre orange pourvu de petites poignées dans les coins et sur les côtés du rectangle, ce qui signifie que vous pouvez reformater le titre, en changer la police, la taille des caractères ou encore leur couleur, et bien sûr en changer l’intitulé.



Figure 1.4 : L’assistant État crée des états plus élaborés, mais toujours placés sous le signe de la simplicité.


[image: i0015.jpg]


Figure 1.5 : Vous pouvez vous passer du mode Création, mais vous en avez besoin si vous voulez réellement personnaliser vos états.


[image: i0016.jpg]


Vous pouvez créer n’importe quel type d’état dans Access. Ces états porteront sur tout ou partie des tables de votre base, et sur tout ou partie des champs de ces tables, ces mêmes champs étant groupés et disposés à votre convenance.


	[image: coche.jpg] Avec l’assistant État, vous choisissez un modèle de présentation dont la mise en forme est ensuite totalement personnalisable, ligne par ligne et colonne par colonne.

	[image: coche.jpg] Vous pouvez facilement ajouter et supprimer des champs après avoir créé un état. Si vous voulez marquer de votre empreinte personnelle tous les aspects de votre état, vous disposez du mode Création pour :

	• Ajouter des titres, des descriptions ou des instructions ainsi que des graphismes.

	• Définir des en-têtes et des pieds de page afin d’y inclure les informations qui doivent apparaître sur toutes les pages imprimées.





Si vous trouvez tout cela passionnant, ou pour le moins intéressant, vous êtes vraiment déjà en bonne voie pour vous « paccesser ». Le besoin de créer des états personnalisés est une motivation majeure pour utiliser Access. Vous découvrirez toutes ces options dans les Chapitres 17 à 19. Rien que trois chapitres consacrés à ce sujet ! Il doit effectivement s’agir de quelque chose de très important.



Quoi de neuf dans Access 2013 ?

Pour les utilisateurs d’Access 2010, le passage à la version 2013 pourrait ne pas sembler évident ou nécessaire. Pourtant, cette évolution propose des améliorations significatives et de nouvelles fonctionnalités réellement intéressantes.

 


Mais, pour autant, vous n’aurez pas besoin de suivre des cours de mise à niveau aussi importants que si vous avez vécu le bond qui a fait passer Access du monde de 2003 à celui de 2007 ou 2010.

 


Si vous venez (comme un extraterrestre surgi tout droit du Big Bang) directement d’Access 2003, sachez que les modifications les plus importantes se situent au niveau de l’interface. En effet, les classiques menus et barres d’outils qui ont marqué les années 1990 ont été remplacés par une nouvelle barre, le ruban, elle-même divisée en onglets. Même si cela peut paraître mineur, il s’agit en fait d’un changement considérable et qui demande un peu de temps pour s’y habituer.

 


Dans ce livre, pour autant, nous supposerons que vous avez déjà découvert la version 2007 ou 2010 de Microsoft Office, et donc que vous êtes familiarisé avec ce type d’interface. Autrement dit, que vous en savez déjà suffisamment sur cette affaire de ruban et d’onglets pour pouvoir plonger avec délectation dans la version 2013.

Fonctions nouvelles, fonctions améliorées

Donc, qu’allez-vous trouver de réellement nouveau dans Access 2013 ? Voici ce que nous pouvons dire à ce sujet par ordre d’importance :



	[image: coche.jpg] L’onglet Fichier et tous les choix correspondants sont totalement nouveaux. Ils remplacent le bouton Office et les menus associés tels qu’ils se présentaient dans Access 2007. Les panneaux de la version 2010 ont pris en coup de jeune dans cette version 2013.

	[image: coche.jpg] En utilisant le panneau de gauche (voir la Figure 1.6), vous pouvez faire vos propres choix concernant l’ouverture de nouveaux fichiers, ou de bases de données avec lesquelles vous avez déjà travaillé, sauvegarder des fichiers, imprimer ou encore quitter l’application (entre autres décisions). Certes, vous trouvez ici nombre d’options qui étaient disponibles dans le menu Fichier d’Access 2003. Mais ce panneau rend facilement accessibles toutes ces commandes. Pour y accéder, cliquez simplement sur l’onglet Fichier.



Figure 1.6 : L’onglet Fichier contient de nombreuses fonctionnalités qui étaient autrefois présentes dans un menu.


[image: i0017.jpg]

[image: i0018.jpg]



	[image: coche.jpg] Pour revenir à l’onglet Accueil, cliquez sur la flèche située dans la partie supérieure gauche de l’onglet Fichier.

	[image: coche.jpg] Le plus gros changement visible concerne l’espace de travail d’Access. Il se retrouve dans toutes les applications de la suite Office 2013. Cette différence tient au fait que la couleur blanche y règne en maître. Les menus et les différents onglets ne sont plus gris. Idem pour les barres qui séparent les groupes de tables, les formulaires, et le panneau Tous les objets Access. L’environnement d’Access n’a plus la profondeur d’antan.




Point de partage avec SharePoint

Au fait, c’est quoi, SharePoint ? Vous avez le droit de vous poser la question, de même d’ailleurs que des quantités d’autres personnes qui ont vu ce nom quelque part et entendu dire qu’il permet d’accéder à des données Access à partir d’applications de bureau, d’un navigateur Web et même d’un téléphone portable. Disons simplement qu’il s’agit d’un produit Microsoft qui sait effectivement faire tout cela et plus encore, et qui est capable de vous aider à gérer vos documents aussi bien qu’à collaborer avec vos collègues via le réseau de votre entreprise. Cliquez simplement sur la commande Enregistrer sous de l’onglet Fichier (voir la Figure 1.7). Partant de là, vous n’avez plus grand-chose à faire pour publier votre base de données par l’intermédiaire de SharePoint, ce qui signifie que vous pourrez y accéder où que vous vous trouviez, par exemple au milieu de la baie de Maui (enfin, si elle n’a pas été déclarée Zone Libre de Données).

 


Comme le montre la Figure 1.7, les options de la commande Enregistrer sous incluent une sauvegarde de la base de données elle-même, mais aussi une option Enregistrer l’objet sous. Elle permet de sauvegarder des tables, des formulaires, et des requêtes, mais également d’exporter le document sous la forme d’un fichier PDF ou XPS. Les options avancées de la commande Enregistrer la base de données sous permettent de créer un fichier exécutable qui, lorsqu’il est cliqué par le client, s’ouvre dans son application de base de données compatible. Vous trouverez aussi la fonction Empaqueter et signer qui permet de distribuer vos applications Access. Enfin, vous avez également la possibilité de sauvegarder vos bases de données, ou de les partager avec SharePoint.

Figure 1.7 : La commande Enregistrer sous offre différents choix pour enregistrer et partager votre base de données.


[image: i0019.jpg]




Comment Access travaille, et comment vous travaillez avec lui

Si vous observez le fonctionnement de toutes les applications Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, et bien entendu Access), vous constatez que certaines fonctionnalités se retrouvent dans l’ensemble de la suite. Il y a aussi évidemment de grandes différences. C’est d’ailleurs pourquoi vous avez terriblement besoin de livres comme celui-ci…

 


Access partage donc certaines fonctionnalités avec le reste des applications de la suite Microsoft Office. Vous trouverez les mêmes boutons sur plusieurs des onglets. Vous disposez aussi d’une barre d’accès rapide (nous en reparlerons au Chapitre 2) ainsi que d’options par défaut dans le menu lui-même.

[image: i0020.jpg]Si vous savez déjà comment ouvrir, enregistrer et imprimer disons un document Word, vous êtes probablement déjà prêt à réaliser les mêmes actions sous Access sans aucune difficulté.

 


Pour s’assurer que vous êtes « paré pour Access », commençons par nous familiariser avec les procédures de base pour le démarrage du programme.

Ouvrir Access

Il y a plusieurs manières de lancer Access. C’est un peu comme un menu à la carte dans un restaurant. Il y a des gens qui ont envie de tout manger. Et puis d’autres qui n’arrivent pas à se décider entre deux plats. Bien sûr, les méthodes dont vous disposez pour accéder à Access ne sont pas conçues pour satisfaire le palais de tous les convives, mais simplement pour répondre aux besoins de chacun et aux différentes situations que peuvent rencontrer les utilisateurs.

 


Après tout, ouvrir Access, c’est tout simplement lancer une application sous Windows 8. Quelques rappels rapides devraient donc suffire :



	[image: coche.jpg] Dans l’écran d’accueil de Windows 8, tapez directement sur la lettre A puis sur la lettre C. Dès que vous saisissez une lettre, Windows bascule vers l’écran Applications. En tapant simplement AC, la vignette de l’application Access devrait se situer en bonne position dans la liste des programmes contenant ces deux lettres. Cliquez alors sur Access 2013.

	[image: coche.jpg] Faites défiler vers la gauche le contenu de l’écran d’accueil de Windows 8 pour afficher les applications installées. Cliquez alors sur la vignette Access 2013.

	[image: coche.jpg] Depuis le Bureau de Windows 8, exécutez le raccourci clavier Win + C afin d’afficher la barre des charmes. (Vous afficherez également la barre des charmes en plaçant le pointeur de la souris dans la partie supérieure droite de l’écran). Cliquez sur Rechercher. Dans le volet qui apparaît, commencez à taper ACCESS. Le panneau Applications listera alors sa vignette en bonne position. Cliquez dessus !

	[image: coche.jpg] Localisez un fichier de base de données Access existant, qu’il se trouve sur votre Bureau ou dans un dossier spécialisé (voir la Figure 1.8). Faites un double-clic sur son icône. Access se lance et ouvre automatiquement ce fichier.
[image: i0021.jpg] Bonne nouvelle : Access 2013 est capable d’ouvrir les fichiers de bases de données créés avec les anciennes versions de ce logiciel. Il devrait prendre en charge (sous réserve d’inventaire) toutes les caractéristiques de ces bases. Autrement dit, vos bases, tables, états, formulaires et autres requêtes devraient s’ouvrir sans aucun souci.


	[image: coche.jpg] Si quelqu’un a ajouté un raccourci Access dans la barre des tâches, double-cliquez sur son icône.



Figure 1.8 : Faites un double-clic sur un nom de fichier pour l’ouvrir dans Access.


[image: i0022.jpg]


[image: i0023.jpg]En effet, placer une icône Access quelque part dans la barre des tâches est une bonne idée. Voici comment procéder :



	Si nécessaire, basculez vers l’écran d’accueil de Windows 8.

	Faites défiler son contenu vers la gauche afin d’afficher les groupes de vignettes des applications.

	Faites un clic droit sur la vignette Access 2013 afin d’afficher la barre d’outils dans la partie inférieure de l’écran. 
 Une coche apparaît dans le coin supérieur droit de la vignette.


	Cliquez sur l’icône Emplacement du fichier de cette barre d’outils. 
 Windows 8 bascule vers le Bureau où il y affiche l’icône d’Access 2013 dans l’Explorateur de fichiers.


	Faites un clic droit sur l’icône Access 2013.

	Dans le menu contextuel qui s’affiche, cliquez sur Épingler à la barre des tâches. 
 Vous venez de créer un accès « un clic » vers Access !




Choisir un point de départ

Ainsi, Access est ouvert. Vous voyez s’afficher son interface, et il est très possible que vous ne sachiez pas trop comment vous servir de tout cela. Pas d’inquiétude. Après tout, c’est bien pour cela que vous lisez ce livre !

 


Vous en apprendrez plus sur les onglets et les boutons, les volets et les menus, et ainsi de suite, dans le Chapitre 2. Pour l’instant, nous allons nous contenter de voir comment vous pouvez ouvrir ou créer une base de données et commencer à vous mettre au travail.

 


Ouvrir une base de données existante

 


Rien de plus facile. Si une base de données existe déjà, vous pouvez l’ouvrir en la sélectionnant à partir de l’onglet Fichier. Cliquez sur Ouvrir puis sur Récent comme le montre la Figure 1.9. Cliquez simplement sur le nom voulu dans la liste de droite, et la base va s’ouvrir en affichant ses tables, ses requêtes, ses états et ses formulaires dans le volet qui se trouve à gauche de la fenêtre.

Figure 1.9 : Choisissez une base de données utilisée récemment.


[image: i0024.jpg]


Une fois la base ouverte, vous pouvez activer ses différents composants par un double-clic sur la ligne correspondante dans le volet Tous les objets Access (vous le trouvez sur votre gauche). Tout ce que vous ouvrez est affiché dans le volet principal, au centre de la fenêtre. La Figure 1.10 illustre à titre d’exemple une table prête à être éditée.

Figure 1.10 : Ouvrez une table existante.


[image: i0025.jpg]


Une fois votre table ouverte, vous pouvez commencer à y entrer ou éditer des enregistrements. Vous en apprendrez plus sur le sujet dans le Chapitre 6, qui vous explique les différentes méthodes dont vous disposez pour travailler avec vos tables. Si vous voulez tester une requête déjà présente dans la base, la technique est la même : un double-clic sur son nom dans la partie gauche de l’espace de travail, et c’est parti ! Vous voulez en savoir plus sur les requêtes ? Voyez les Chapitres 11 et 12. Pour effectuer des recherches et des tris simples, bondissez sur les Chapitres 9 et 11.

 


Créer une nouvelle base de données sans peine

 


Vous n’avez pas de base de données à ouvrir ? Cela ne doit pas vous arrêter. Ouvrez Access en vous servant d’une des voies décrites plus haut (à cela près que vous ne pourrez pas le lancer par un double-clic sur un nom de fichier…).

[image: i0026.jpg]Un fichier de base de données contient tous les composants de celle-ci. En d’autres termes, tout ce qui est associé aux données fait partie de la base, dont notamment :



	[image: coche.jpg] Les tables qui hébergent ces données.

	[image: coche.jpg] Les requêtes qui vous aident à les utiliser et à y faire des recherches.

	[image: coche.jpg] Les états qui vous montrent ce qu’elles sont et ce qu’elles signifient.

	[image: coche.jpg] Les formulaires qui permettent aux gens de visualiser, de saisir et d’éditer ces données.



Une fois Access ouvert, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur la commande Nouveau. Dans les options d’ouverture proposées, choisissez Base de données du Bureau vide comme à la Figure 1.11.

Figure 1.11 : Créez une base de données de Bureau vide.


[image: i0027.jpg]


L’étape suivante vous invite à donner un nom à votre base de données (Figure 1.12). Exécutez-vous, puis cliquez sur le bouton Créer.

Figure 1.12 : Nommez votre base de données.


[image: i0028.jpg]


[image: i0029.jpg]Access assigne un nom par défaut contenant un numéro qui correspond au nombre de bases de données déjà créées par cette fonction. Ainsi, lorsque vous créez votre toute première base de données, le nom est Base de données1 .accdb. Cliquez sur le bouton Créer.

[image: i0030.jpg]Vous pouvez modifier l’emplacement de stockage par défaut en cliquant sur l’icône du dossier jaune. Vous accédez ainsi à la boîte de dialogue Fichier nouvelle base de données. Parcourez vos disques durs et vos dossiers pour indiquer à Access le dossier de stockage de cette nouvelle base de données. Si vous désirez la partager rapidement avec d’autres personnes, cliquez sur l’icône SkyDrive affichée dans le volet gauche de cette boîte de dialogue. Pour ceux qui l’ignorent, SkyDrive est l’expérience Cloud de Microsoft.

[image: i0031.jpg]À ce stade, il est possible de foncer et de saisir directement des données, ou bien de commencer à définir les noms et les propriétés des champs. Les noms de ces champs apparaissent sur la ligne du haut (à la suite de la colonne N°). L’intitulé de cet en-tête indique pour l’instant Cliquer pour ajouter. La cellule active se trouve juste en dessous. Si vous décidez de sauvegarder tout de suite votre table (cliquez droit sur l’onglet Table1 et choisissez la commande Enregistrer), Access vous demandera de choisir une dénomination plus parlante et plus efficace que le Table 1 inscrit par défaut.

 


Utiliser un modèle

 


Access fournit des modèles (des sortes de moules à gâteaux pour cuire les bases de données) pour répondre aux besoins standard.
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