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Secrétariat de la Communauté du Pacifique : Service de la protection des végétaux

Formation sur la Gestion de l’information 
ACCESS DE MICROSOFT : NOTIONS DE BASE 

Introduction

Access de Microsoft est un logiciel informatique qui a été conçu uniquement pour le traitement et la gestion de données qui y ont été saisies et qui permet d’obtenir des informations utiles à partir des ces données brutes.

Celles-ci sont enregistrées et stockées dans un système informatisé structuré appelé base de données. 

Une base de données représente une collection de données reliées entre elles avec un minimum de répétition, celle-ci fournit un ensemble commun d’informations afin de satisfaire une ou plusieurs fonctions. Un logiciel de gestion de base de données peut stocker et gérer des données de type texte ou numérique.

	Code d’identification
	Nom de famille
	Initiales
	Date d’inscription
	Age
	      nom des champs
      (attributs)

	027
	Burrows
	J M
	7-Avr-1990
	27
	

	008
	Mbewe
	P L
	13-Dec-1989
	65
	        un enregistrement

	127
	Kulich
	R
	1-Sep-1991
	47
	

	389
	Chanson
	P 
	30-Juin-1993
	32
	

	
	
	
	
	
	



Comment ouvrir MS Access
1. Cliquer sur le bouton “Démarrer”, dans le coin inférieur gauche de la fenêtre Bureau de votre ordinateur.

2. Sélectionner “Programmes” (une liste des programmes informatiques s’ouvre)

3. Sélectionner Microsoft Access (le programme MS Access s’ouvre dans votre fenêtre active)

Comment ouvrir un fichier de base de données
1. Ouvrir MS Access

2. Cliquer sur le bouton “Fichier” de la barre des menus.

3. Cliquer sur “Ouvrir …”

Dans la liste déroulante de « Regarder dans », cliquer sur la pointe de la flèche pointant vers le bas pour avoir la liste des dossiers et des fichiers. Sélectionner le dossier dans lequel la dernière sauvegarde du fichier de la base de données a été effectuée.

4. Sélectionner le nom du fichier de votre base de données

5. Cliquer sur le bouton “Ouvrir”

Les objets de la base de données : tables, formulaires, états et requêtes.

Tables:
Les données sont stockées et conservées dans les tables. La saisie des données peut aussi se faire dans une table.

Formulaires: 
La saisie des données se fait habituellement dans un formulaire.

Etats: 

Une fois le traitement des données effectué, elles sont présentées dans les états.

Requêtes:
C’est la partie du logiciel où s’effectue le traitement des données. Celles-ci peuvent provenir de deux ou plusieurs tables reliées entre elles, vous pouvez sélectionner certains champs de celles-ci et les combiner dans une nouvelle table.

Comment sauvegarder un état en tant que fichier externe à Access 

(Veuillez vous reporter à l’encadré 1 :  « Exporter un état de la PLD  vers un fichier-texte » du manuel de l’utilisateur, page 6 ) 

champs








