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Plan #1: Présentation

 Qu’est-ce qu’Access ? 

 Quelle différence avec Excel ? 

 Création d’une nouvelle base de données

 Les objets d’Access
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Introduction aux bases de données
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Introduction

Access est un logiciel permettant de gérer des données en

masse : une liste de clients ou de fournisseurs, un stock de

produits, des commandes, un club de tennis, une cave à vin,

une bibliothèque, une collection de timbres-poste…

Qu’est-ce qu’Access ?

Quelle différence avec Excel ? 

Access Excel

Permet de personnaliser votre base de 

données pour en faire une application

sur mesure.

Il ne vous propose pas d’autre

présentation que des tableaux, en 

lignes et en colonnes.

La possibilité de relier plusieurs tables

de données

-

La sécurité et la facilité. -



5

Création d’une nouvelle base de données
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Les objets d'Access

Les TABLES servent à STOCKER les informations. Ce sont des

fichiers contenant un ensemble d’informations autour d’un même thème

ou concept.

Exemple 1 : une table « employés » qui contiendrait des renseignements

sur chaque employé (nom, adresse, fonction, date d’embauche…)

Exemple 2 : une table « articles » qui contiendrait des informations

techniques sur chaque produit (désignation, référence, prix, quantité…)
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Les objets d'Access

 Les REQUÊTES servent à FILTRER les données en fonction de

critères précis.

• Elles servent donc à extraire les données des tables, permettant de

sélectionner une partie des données.

• Elles permettent également de réaliser des ACTIONS sur ces

données, comme d'effectuer des calculs, des modifications, des

suppressions… Les requêtes peuvent être enregistrées et ainsi

réutilisées aussi souvent que nécessaire, et vous pourrez par la suite

les intégrer aux formulaires et aux états.
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Les objets d'Access

 Les FORMULAIRES permettent la SAISIE et la MODIFICATION

d’informations dans les tables, mais de manière plus conviviale que

dans les tables : plus besoin de se contenter d’une présentation sous

forme de lignes et de colonnes, vous pourrez ici intégrer des cases à

cocher, des listes déroulantes, des titres, des cadres, des images…

 Les formulaires constituent un environnement facile à manipuler

qui vous permettra même de laisser des novices utiliser votre base de

données.
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Les objets d'Access

 Les ÉTATS servent à IMPRIMER les données, et permettent de

présenter un même fichier de données de façons différentes : liste

de clients sur 3 colonnes, liste de clients par ordre alphabétique de

nom et regroupés par région, liste de clients avec adresse

complète… Les variations sont infinies.

 Les MACROS permettent d’AUTOMATISER certaines actions, en

programmant des boutons de commande. Par exemple, vous pouvez

dans un formulaire ajouter un bouton qui appelle un état.
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Les objets d'Access

 Les MODULES servent à PROGRAMMER de manière beaucoup

plus pointue que les macros, et ne sont pas destinés au grand public,

mais aux utilisateurs avertis. Ils nécessitent la maîtrise du langage de

programmation VBA (Visual Basic for Applications).

 Le LANGAGE SQL est le langage informatique universel qui

permet de manipuler les objets et les enregistrements des bases de

données.
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Plan #2: Les tables 

 Création des tables 

 Clé primaire 

 Stockage des données 

 Ajout et suppression de champs ou d’enregistrements 

 Tri des données 

 Filtrage des données dans les tables
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Les tables

Création des tables
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Les tables

Création des tables
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Les tables

Clé primaire
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Les tables

Stockage des données
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Les tables

Stockage des données
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Les tables

Ajout et suppression de champs ou d’enregistrements
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Les tables

Tri des données
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Les tables

Filtrage des données dans les tables



20

Afficher et modifier les propriétés des champs 

(mode Création)

Type de données
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Type de données
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Type de données
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Type de données
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Type de données
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Parcourir les tables de la BDD et regarder chaque champ si 

ce n’est déjà fait.

Type de données
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Type de données

La clé primaire
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Type de données
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Création des tables
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Création des tables
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Insérer des données, personnaliser les champs
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Créer des relations entre les tables



32

Créer des relations entre les tables
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Les requêtes
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Les requêtes

1. LES REQUÊTES SÉLECTION
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Les requêtes

Les requêtes sélection

Définir vos critères de sélection dans la ligne CRITÈRES en respectant la 

syntaxe d’Access (voir plus loin les OPÉRATEURS de critères).
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Les requêtes

• QUELQUES OPÉRATEURS DE CRITÈRES



37

Les requêtes

Si besoin, définir des critères supplémentaires dans les lignes OU

Exemple : je veux afficher la liste des clients parisiens :
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Les requêtes

Revenir en mode Création pour modifier la requête, ou fermer la requête 

sans oublier de l’enregistrer. Lui donner un nom explicite !

Affichez le résultat de la requête en cliquant sur Exécuter.
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Les requêtes

• CRÉATION D’UN CHAMP CALCULÉ

Il est également possible d’utiliser des fonctions préprogrammées (comme 

dans Excel) : somme, min, max, vrai/faux, année…

Access n’est pas sensible à la casse (il ne fait aucune différence entre les 

majuscules et les minuscules), par contre, attention aux accents.

Pour créer un NOUVEAU CHAMP contenant le calcul, il faut utiliser une 

NOUVELLE COLONNE.

Donner un nom au nouveau champ, suivi de : , puis écrire le calcul en 

indiquant les noms des champs concernés entre crochets.

Exemple 1 : PRIX HT: [QUANTITE]*[MONTANT]

Exemple 2 : TVA : [PRIX HT]*20,6/100
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Les requêtes

• CRÉATION D’UN CHAMP CALCULÉ
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Les requêtes

• LES REQUÊTES PARAMÉTRÉES

Elles permettent à l’utilisateur de définir lui-même le critère à chaque 

ouverture de la requête, rendant ainsi la requête interactive et 

réutilisable avec des critères changeant.

Dans la ligne critère du champ concerné, saisir ENTRE CROCHETS le 

texte à afficher dans la boîte de dialogue.

Par exemple: Vous gérez les ventes des agents commerciaux de votre 

entreprise par région.

Vous souhaitez pouvoir consulter indépendamment les résultats de 

chaque secteur, sans pour autant devoir créer autant de requête qu’il y a 

de région.
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Les requêtes

• LES REQUÊTES PARAMÉTRÉES
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Les requêtes

• LES REQUÊTES PARAMÉTRÉES

Chaque fois que vous lancerez la requête, vous n’aurez qu’à préciser le 

secteur choisi dans la boîte de dialogue qui apparaîtra.
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Les requêtes

• LES REGROUPEMENTS ET STATISTIQUES

Vous voulez connaître le montant total des ventes de chaque 

vendeur. Il faut regrouper toutes les ventes par vendeur et 

effectuer la somme de ses ventes.

Vous avez besoin de la ligne OPÉRATION, qu’on obtient en 

cliquant sur l’icône Σ
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Les requêtes

• LES REGROUPEMENTS ET STATISTIQUES
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Les requêtes

• LES TRIS ET PREMIÈRES VALEURS

Définir L’ORDRE DE Tri (croissant ou décroissant) en cliquant dans la 

ligne Tri et en sélectionnant l’option désirée dans la liste qui apparaît.

Exemple : je veux afficher la liste des clients parisiens classés par ordre 

alphabétique :
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Les requêtes

• LES TRIS ET PREMIÈRES VALEURS

Pour obtenir uniquement les premiers enregistrements du résultat d’une 

requête, utiliser la fonction PREMIÈRES VALEURS : taper le nombre ou 

le pourcentage d’enregistrements désirés. 

Par exemple : je veux afficher le nom des 3 employés les mieux payés : 
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Les requêtes

• LES REGROUPEMENTS ET STATISTIQUES
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Les requêtes

2. LES REQUÊTES ACTION 

Elles permettent d’effectuer automatiquement une ACTION au lieu 

d’afficher une liste de résultats. 

Démarrez une nouvelle requête en mode création, puis précisez le TYPE 

DE REQUÊTE que vous désirez effectuer, sinon vous aurez par défaut 

une requête sélection. 
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Les requêtes

• REQUÊTE SUPPRESSION 

Elle permet de supprimer des données en fonction d’un critère. 

Sélectionner le type SUPPRESSION, faire basculer les champs contenant 

les données à supprimer, définir le critère permettant de savoir quelles 

données doivent être supprimées.

Exemple : supprimer toutes les commandes antérieures à septembre 

2002 
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Les requêtes

• REQUÊTE SUPPRESSION 
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Les requêtes

• REQUÊTE AJOUT 

Elle permet d’ajouter à une table des enregistrements provenant d’une 

autre table (voire  d’une autre base de données). 

Créez une requête en sélectionnant les tables qui contiennent les 

enregistrements que vous  souhaitez ajouter dans l’autre table.

Choisir le type AJOUT, spécifier le nom de la table de destination (celle 

qui va recevoir de  nouveaux enregistrements). 

Faire basculer les champs de la table d’origine (celle d’où proviennent les 

données) dans la  requête, et éventuellement définir un critère si on ne 

veut pas ajouter tous les enregistrements  de la table d’origine.
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Les requêtes

• REQUÊTE AJOUT 

Exemple : on a une table « Commandes2 » contenant des commandes 

antérieurs à sept 2002,  on veut les ajouter à la table « Commandes » : 
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Les requêtes

• REQUÊTE MISE À JOUR 

Elle permet de modifier les données d’un champ. Sélectionner le type 

MISE À JOUR, faire basculer le champ à modifier, dans la ligne Mise à 

jour, procéder au changement. 
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Les requêtes

• REQUÊTE MISE À JOUR

Exemple : on a une table « employés » contenant un champ « prime », on 

veut augmenter la prime de chaque employé de 100 € :
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Les requêtes

• REQUÊTE CRÉATION DE TABLE 

Le résultat de la requête apparaîtra dans une nouvelle table. 

Sélectionner le type CRÉATION DE TABLE.  Dans la boîte de dialogue 

qui s'affiche, taper le nom de la table à créer ou à remplacer. 
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Les requêtes

3. REQUÊTE ANALYSE CROISÉE

Ce type de requête nécessite 3 champs : 

 un CHAMP EN EN-TÊTE DE COLONNE, auquel on applique un 

regroupement ; 

 au moins un CHAMP EN EN-TÊTE DE LIGNE, auquel on applique un 

regroupement ; 

 un CHAMP VALEUR : généralement de type numérique pour pouvoir y 

appliquer un indice statistique. 
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LES RELATIONS
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LES RELATIONS

Exemple : « N°Client » de la table « Client » vers « N°Client » de la 

table « Commande » Access propose de créer un lien :
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LES RELATIONS

Cliquer sur APPLIQUER L’INTÉGRITÉ RÉFÉRENTIELLE. Cela permet 

d’établir une relation de type un à plusieurs. 

Exemple 1 : Pour un client, il peut y avoir plusieurs véhicules ; mais 

pour un véhicule, il n’y a qu’un propriétaire. Dans ce type de relation, 

vous ne pourrez pas enregistrer un véhicule sans qu’il soit lié à un et un 

seul propriétaire. 

Exemple 2 : Pour un pays, il peut y avoir plusieurs habitants. Mais pour 

un homme, il ne peut y avoir qu’un pays d’origine. Chaque personne 

sera liée à un et un seul pays d’origine. 

Cliquer enfin sur CRÉER. Une ligne noire avec les symboles 1 et ∞ relie 

maintenant les tables. 

Pour supprimer une relation : cliquer sur le lien noir puis sur la touche 

SUPPR du clavier. Confirmer la suppression


