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Avant-propos 

Ce support accompagne la formation Microsoft Access dispensée par A3iformations. Conçu 

comme un document de travail à conserver, il rassemble les notions vues en séance, des 

procédures détaillées « pas à pas », des conseils pratiques, des tableaux récapitulatifs ainsi que 

des exercices progressifs et leurs corrigés. Il vous servira de référence pendant la formation, puis 

de guide lorsque vous concevrez vos propres bases de données. 

Access est le système de gestion de bases de données relationnelles de la suite Microsoft Office. 

Là où un tableur stocke des données dans des feuilles, Access les organise dans des tables 

reliées entre elles, évitant les doublons et garantissant la cohérence de l’information. La formation 

vous mène de la découverte de l’interface jusqu’aux fonctions avancées (requêtes, formulaires, 

états, contrôles, macros et initiation au VBA et au SQL). 

Qu’est-ce qu’une base de données relationnelle ? 

Une base de données relationnelle décompose l’information en plusieurs tables spécialisées 

(clients, commandes, produits…), reliées par des champs communs. Cette organisation évite de 

répéter les mêmes informations, facilite les mises à jour et permet des analyses puissantes grâce 

aux requêtes. C’est le cœur de ce que vous apprendrez avec Access. 

BON À SAVOIR 

Access manipule quatre grands types d’objets : les tables (qui stockent les données), les requêtes 

(qui les interrogent et les transforment), les formulaires (qui facilitent la saisie) et les états (qui 

mettent en page l’impression). Tout le reste s’articule autour de ces quatre objets. 

Objectifs pédagogiques 

À l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de : 

• Prendre en main l’interface et les principes généraux d’une base de données. 

• Créer et gérer des tables, des champs et des enregistrements. 

• Définir des relations, des clés primaires et des clés étrangères. 

• Importer et mettre à jour des données (notamment depuis Excel). 

• Créer des requêtes de sélection, paramétrées, d’analyse croisée et d’action. 

• Concevoir des formulaires et des sous-formulaires de saisie. 

• Produire des états mis en page, regroupés et imprimables. 

• Mettre en place des contrôles et aborder les macros, le VBA et le SQL. 

Public, prérequis et modalités 

Informations pratiques 

Action Comment faire 

Public Salariés, demandeurs d’emploi, responsables d’entreprise. 

Prérequis Connaître l’informatique et Windows ou équivalent. 

Durée 14 heures réparties sur 2 jours (présentiel ou distanciel). 
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Action Comment faire 

Matériel 1 PC par stagiaire équipé d’Access, en présentiel ou partage d’écran. 

Méthodes Alternance d’apports théoriques et de travaux dirigés. 

Évaluation Exercices pratiques, validation des acquis, passage TOSA le cas 
échéant. 

Accessibilité Adaptation étudiée pour les personnes en situation de handicap. 

 

La certification TOSA Access 

La formation prépare à la certification TOSA Access, reconnue par l’État et inscrite au Répertoire 

spécifique. Elle atteste objectivement de votre capacité à développer des bases de données 

relationnelles et valorise votre profil auprès des employeurs. 

Caractéristiques de la certification 

Action Comment faire 

Libellé Développer des bases de données relationnelles avec Access 
(TOSA) 

Code RS RS7096 

Certificateur Isograd 

Date d’enregistrement 28-03-2025 

Date d’échéance 28-03-2028 

Nombre de questions 35 questions 

Durée du test 60 minutes 

Score De 551 à 1000 (Opérationnel, Avancé, Expert) 

Passage En centre agréé ou en ligne (e-surveillance) 

Équivalence Certification ENI Access 

Éligibilité CPF 

 

BON À SAVOIR 

Le score TOSA Access se situe entre 551 et 1000 points. En dessous de 551 points, une attestation 

de passage est délivrée. La certification est valable trois ans (échéance d’enregistrement au 28-03-

2028). 

Conseils pour réussir la certification 

Le test TOSA Access comporte 35 questions à passer en 60 minutes, en conditions d’examen. 

Les questions mêlent QCM, manipulations dans une interface simulée et glisser-déposer, portant 

sur les tables, les relations, les requêtes, les formulaires et les états. Quelques réflexes 

augmentent nettement le score. 

• Maîtrisez le vocabulaire : clé primaire, clé étrangère, intégrité référentielle, jointure, 

requête d’action. 

• Sachez distinguer ce qui modifie les données (requêtes d’action) de ce qui les affiche 

seulement (sélection). 
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• Pour les manipulations, privilégiez le mode Création pour la structure et la grille QBE pour 

les requêtes. 

• Gérez votre temps : moins de deux minutes par question en moyenne. 

• Entraînez-vous avec l’atelier fil rouge : il couvre l’ensemble des gestes évalués. 

ASTUCE 

Le test est adaptatif : plus vos réponses sont justes, plus les questions montent en difficulté. Des 

questions ardues sont donc bon signe pour votre score final. 

Comment utiliser ce support 

Tout au long du document, des repères visuels vous guident : 

ASTUCE 

Un conseil pour gagner du temps ou concevoir une base plus robuste. 

 

ATTENTION 

Un point de vigilance, une erreur fréquente ou une action irréversible. 

 

BON À SAVOIR 

Une précision utile pour comprendre la logique des bases de données. 

Les procédures détaillées sont introduites par la mention Pas à pas. Les exercices sont classés 

par niveau : Découverte, Application et Maîtrise. Leurs corrigés sont regroupés en fin de 

support, suivis d’un atelier fil rouge et des annexes. 

ATTENTION 

Pour suivre le support, nous construirons tout au long de la formation une base d’exemple « Gestion 

commerciale » composée des tables Clients, Commandes et Produits. Reprenez-la à chaque 

séquence : elle sert de fil conducteur. 

Déroulé type de la formation (2 jours) 

Jour 1 

Action Comment faire 

Accueil Présentation, modalités, programme (0 h 30) 

Séquence 1 Découvrir l’interface d’Access (2 h 00) 

Séquence 2 Création d’une base de données (2 h 00) 

Séquence 3 Les requêtes — 1ʳᵉ partie (1 h 00) 

Bilan Échange avec les stagiaires (0 h 10) 

 

Jour 2 

Action Comment faire 

Séquence 3 Les requêtes — 2ᵉ partie (3 h 00) 

Séquence 4 Les formulaires et les états (2 h 00) 
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Action Comment faire 

Séquence 5 Les contrôles et les fonctions avancées (2 h 00) 

Certification Passage TOSA le cas échéant (1 h 00) 

Clôture Bilan, questionnaire qualité, validation des acquis 
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Séquence 1 — Découvrir l’interface d’Access 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE        Durée indicative : 2 h 00 

▸ Lancer Access, se repérer dans l’interface et le ruban. 

▸ Comprendre les principes généraux d’une base de données relationnelle. 

▸ Créer, ouvrir, fermer et enregistrer une base de données. 

▸ Connaître les objets d’une base et basculer entre les modes d’affichage. 

 

1.1 L’interface et l’environnement 

Access se présente comme les autres applications Office, avec un ruban organisé en onglets, 

mais sa logique est différente : on n’y travaille pas sur un document unique, mais sur une base 

de données regroupant plusieurs objets. Le volet de navigation, à gauche, liste tous ces objets ; 

la zone centrale affiche l’objet ouvert. 

 
Capture — la fenêtre principale d’Access et le volet de navigation 

❶ Le volet de navigation regroupe les objets par catégorie : Tables, Requêtes, Formulaires, 

États. ❷ La zone de travail affiche l’objet ouvert (ici la table Clients en mode Feuille de 

données), avec ses onglets et la barre de navigation des enregistrements en bas. 

Repères de l’interface 

Action Comment faire 

Ruban Onglets Accueil, Créer, Données externes, Outils de base de 
données. 

Volet de navigation Liste des objets ; clic droit pour ouvrir, renommer, supprimer. 

Zone de travail Affiche l’objet ouvert sous forme d’onglets. 

Barre d’état Mode d’affichage et indicateurs en bas de la fenêtre. 
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Action Comment faire 

Barre d’outils Accès rapide Enregistrer, Annuler, Rétablir, toujours visibles. 

 

Pas à pas — Lancer Access et explorer l’interface 

1. Ouvrir Access depuis le menu Démarrer ou une icône du Bureau. 

2. Observer le volet de navigation à gauche et le ruban en haut. 

3. Cliquer sur les onglets Accueil, Créer puis Données externes pour découvrir les commandes. 

4. Repérer la barre d’outils Accès rapide (Enregistrer, Annuler, Rétablir). 

5. Pour quitter : Fichier > Quitter, ou la croix de fermeture. 

 

ASTUCE 

Les boutons Annuler et Rétablir (Ctrl+Z et Ctrl+Y) fonctionnent sur la saisie des données, mais pas 

toujours sur les modifications de structure : avant de modifier une table contenant des données, faites 

une copie de sauvegarde de la base. 

 

Zoom, affichage, aide et impression 

La barre d’état propose des boutons d’affichage et un curseur de zoom pour certains objets. 

L’aide (touche F1) ouvre la documentation Microsoft. L’impression d’un objet passe toujours par 

l’aperçu avant impression, qui permet de régler marges et orientation avant d’imprimer. 

 

1.2 Les principes généraux d’une base de données 

Avant de créer quoi que ce soit, il faut comprendre la logique d’Access. Une base de données 

est un fichier unique (extension .accdb) qui contient tous les objets. À l’ouverture, Access affiche 

le volet de navigation : c’est le point de départ de tout travail. 

Les quatre objets essentiels 

Action Comment faire 

Table Stocke les données en lignes (enregistrements) et colonnes 
(champs). 

Requête Interroge, filtre, calcule et transforme les données des tables. 

Formulaire Interface conviviale de saisie et de consultation des données. 

État Mise en page des données pour l’impression ou l’export PDF. 

 

BON À SAVOIR 

Contrairement à un classeur Excel où l’on enregistre manuellement, Access enregistre les données 

automatiquement dès qu’on quitte un enregistrement. En revanche, la structure d’un objet (une table, 

un formulaire) doit, elle, être enregistrée explicitement. 

 

Créer, ouvrir et fermer une base de données 

Pas à pas — Créer une nouvelle base de données vide 
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1. Ouvrir Access, puis cliquer sur Base de données vide. 

2. Saisir un nom (ex. « Gestion commerciale ») et choisir l’emplacement. 

3. Cliquer sur Créer : Access ouvre la base avec une première table vierge. 

4. Pour partir d’un modèle : choisir un modèle proposé sur l’écran d’accueil. 

 

Pas à pas — Ouvrir, fermer et enregistrer au format antérieur 

1. Fichier > Ouvrir, sélectionner le fichier .accdb voulu. 

2. Pour fermer la base sans quitter Access : Fichier > Fermer. 

3. Pour un format compatible avec d’anciennes versions : Fichier > Enregistrer sous > Base de 

données Access 2002-2003 (.mdb). 

 

ATTENTION 

Une base .accdb ne s’ouvre pas dans les versions très anciennes d’Access. Si vous devez partager 

la base avec un poste ancien, enregistrez une copie au format .mdb, en sachant que certaines 

fonctionnalités récentes seront perdues. 

 

1.3 Gérer les objets et les modes d’affichage 

Tous les objets se gèrent depuis le volet de navigation : on peut les ouvrir, renommer, supprimer, 

copier, couper et coller. Chaque type d’objet s’ouvre dans un mode adapté à l’usage. 

Gérer un objet 

Action Comment faire 

Ouvrir Double-clic sur l’objet dans le volet de navigation. 

Renommer Clic droit > Renommer (l’objet doit être fermé). 

Supprimer Clic droit > Supprimer (action irréversible une fois confirmée). 

Copier / coller Clic droit > Copier, puis Coller (pour dupliquer un objet). 

Modifier l’affichage Régler l’ordre et le regroupement des objets via le menu du volet. 

 

Mode Création et mode Feuille de données 

Deux modes reviennent constamment. Le mode Feuille de données affiche les données comme 

un tableau et sert à les saisir et les consulter. Le mode Création affiche la structure de l’objet (les 

champs, leurs types, leurs propriétés) et sert à la concevoir et la modifier. 

Pas à pas — Basculer entre les modes 

1. Ouvrir un objet depuis le volet de navigation. 

2. Onglet Accueil > Affichages > bouton Affichage. 

3. Choisir Mode Feuille de données (saisie) ou Mode Création (structure). 

4. Le bouton Affichage mémorise le dernier mode : un simple clic bascule de l’un à l’autre. 

 

ASTUCE 
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Prenez l’habitude de concevoir d’abord la structure en mode Création (champs, types, clés), puis de 

saisir les données en mode Feuille de données. Une structure soignée évite la majorité des 

problèmes ultérieurs. 

 

1.4 L’essentiel à retenir 

Vous savez désormais vous repérer dans Access, distinguer les quatre objets d’une base (tables, 

requêtes, formulaires, états), créer et ouvrir une base, gérer les objets et basculer entre le mode 

Création (structure) et le mode Feuille de données (saisie). Ces repères conditionnent toute la 

suite de la formation. 

1.5 Exercices 

Exercice 1.1 — Première base de données Découverte 

1. Lancer Access et créer une base vide nommée « Gestion commerciale ». 

2. Repérer le volet de navigation et les onglets du ruban. 

3. Ouvrir la table proposée, puis basculer en mode Création. 

4. Fermer la base sans quitter Access, puis la rouvrir. 

 

Exercice 1.2 — Explorer les objets Application 

1. Dans une base d’exemple, identifier les quatre catégories d’objets. 

2. Renommer un objet, puis le dupliquer par copier-coller. 

3. Basculer un objet entre mode Feuille de données et mode Création. 

4. Afficher l’aperçu avant impression d’une table et régler l’orientation en paysage. 

 

Exercice 1.3 — Organisation et sauvegarde Maîtrise 

1. Créer une base à partir d’un modèle proposé par Access. 

2. Modifier l’affichage du volet de navigation (regroupement par type d’objet). 

3. Enregistrer une copie de la base au format .mdb (2002-2003). 

4. Expliquer la différence entre enregistrer des données et enregistrer la structure d’un objet. 
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Séquence 2 — Création d’une base de données 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE        Durée indicative : 2 h 00 

▸ Créer et gérer des tables en mode Feuille de données et en mode Création. 

▸ Définir des champs, leurs types et leurs propriétés (clé, masque, validité). 

▸ Établir des relations entre tables et garantir l’intégrité référentielle. 

▸ Saisir, trier, filtrer et rechercher des enregistrements ; importer depuis Excel. 

 

2.1 Les tables 

La table est l’objet fondamental : elle stocke les données sous forme de lignes (les 

enregistrements) et de colonnes (les champs). Une base bien conçue répartit l’information dans 

plusieurs tables spécialisées plutôt que dans une seule table fourre-tout. 

 
Capture — une table en mode Création (champs, types, propriétés) 

❶ La grille des champs liste chaque champ avec son type de données et une description 

facultative. La clé primaire est signalée par l’icône de clé. ❷ Le volet des propriétés affine 

chaque champ : taille, caractère obligatoire, indexation, masque de saisie. 

Pas à pas — Créer une table en mode Création 

1. Onglet Créer > Création de table. 

2. Saisir le nom du premier champ (ex. « N° client ») et choisir son type (NuméroAuto). 

3. Ajouter les autres champs (Nom, Ville, Email, CA…) avec leur type. 

4. Sélectionner le champ identifiant, puis cliquer sur Clé primaire. 

5. Enregistrer la table (Ctrl+S) et lui donner un nom (ex. « Clients »). 

 

BON À SAVOIR 



 

A3iformations — Support Access TOSA Access · RS7096 Page 13 / 48 

Le mode Feuille de données crée une table très vite (on tape directement les données et Access 

devine les types), tandis que le mode Création donne un contrôle total sur la structure. Pour une base 

sérieuse, privilégiez le mode Création. 

 

Gérer les tables 

Opérations sur les tables 

Action Comment faire 

Créer Onglet Créer > Table ou Création de table. 

Supprimer Clic droit sur la table > Supprimer. 

Dupliquer Copier-coller la table ; choisir Structure seule ou Structure et données. 

Renommer Clic droit > Renommer (table fermée). 

 

 

2.2 Les champs et leurs propriétés 

Chaque champ possède un type de données qui détermine ce qu’il peut contenir et les opérations 

possibles. Choisir le bon type dès la conception est essentiel : un champ destiné à des calculs 

doit être numérique, une date doit être de type Date/Heure, etc. 

Principaux types de champs 

Action Comment faire 

Texte court Jusqu’à 255 caractères (noms, villes, références). 

Texte long Texte volumineux (commentaires, descriptions). 

Numérique Nombres entiers ou décimaux pour les calculs. 

Monétaire Valeurs financières avec symbole et décimales. 

Date/Heure Dates et heures, avec formats d’affichage. 

NuméroAuto Numéro unique généré automatiquement (idéal pour la clé primaire). 

Oui/Non Valeur booléenne (case à cocher). 

Liste de choix Valeurs issues d’une autre table ou d’une liste fixe. 

 

Clé primaire, clé étrangère et règles de validation 

La clé primaire identifie de façon unique chaque enregistrement d’une table (par exemple le 

numéro de client). La clé étrangère est un champ d’une table qui référence la clé primaire d’une 

autre table : c’est elle qui crée le lien entre les tables. Les règles de validation, enfin, contrôlent 

la saisie pour éviter les erreurs. 

Pas à pas — Définir une clé primaire et une règle de validation 

1. En mode Création, sélectionner le champ identifiant (ex. « N° client »). 

2. Cliquer sur Clé primaire dans le ruban : l’icône de clé apparaît. 

3. Sélectionner un autre champ (ex. « CA ») ; dans les propriétés, saisir la règle « >=0 ». 

4. Renseigner le texte de validation (ex. « Le CA ne peut pas être négatif »). 
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5. Enregistrer : Access appliquera désormais ce contrôle à la saisie. 

 

ASTUCE 

Un champ NuméroAuto fait une clé primaire idéale : Access garantit son unicité automatiquement, 

sans risque de doublon ni de saisie manuelle erronée. 

 

Masque de saisie, champ obligatoire et liste de choix 

Les propriétés particulières fiabilisent la saisie. Le masque de saisie impose un format (numéro 

de téléphone, code postal). La propriété « Null interdit » rend un champ obligatoire. La liste de 

choix propose un menu déroulant de valeurs autorisées, évitant les fautes de frappe. 

Pas à pas — Créer une liste de choix 

1. En mode Création, sélectionner le champ concerné (ex. « Catégorie »). 

2. Dans le type de données, choisir Assistant Liste de choix. 

3. Indiquer si les valeurs viennent d’une table ou d’une liste fixe que vous saisissez. 

4. Renseigner les valeurs (ex. Standard, Premium, VIP) et valider. 

5. À la saisie, le champ propose désormais un menu déroulant. 

 

ATTENTION 

Un masque de saisie trop strict peut bloquer des saisies valides (numéros étrangers, formats 

particuliers). Testez toujours vos masques avec des cas réels avant de les imposer en production. 

 

2.3 Les relations entre tables 

Les relations sont le cœur du modèle relationnel. Elles relient la clé primaire d’une table à la clé 

étrangère d’une autre. La relation la plus courante est « un-à-plusieurs » : un client peut passer 

plusieurs commandes, mais chaque commande appartient à un seul client. 

 
Capture — la fenêtre Relations avec une relation un-à-plusieurs 
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❶ La relation un-à-plusieurs relie le « 1 » (côté clé primaire) au « ∞ » (côté clé étrangère). ❷ 

L’intégrité référentielle empêche, par exemple, de saisir une commande pour un client 

inexistant : Access protège ainsi la cohérence des données. 

Pas à pas — Créer une relation un-à-plusieurs 

1. Onglet Outils de base de données > Relations. 

2. Ajouter les tables concernées (ex. Clients et Commandes). 

3. Glisser le champ clé primaire (N° client de Clients) sur la clé étrangère (N° client de Commandes). 

4. Cocher « Appliquer l’intégrité référentielle », puis Créer. 

5. Enregistrer la disposition des relations. 

 

BON À SAVOIR 

Avec l’intégrité référentielle, vous pouvez activer la « mise à jour en cascade » (modifier la clé d’un 

client met à jour ses commandes) et la « suppression en cascade » (supprimer un client supprime 

ses commandes). Utilisez la suppression en cascade avec prudence. 

 

Sous-feuille de données et impression des relations 

Quand deux tables sont reliées, Access affiche automatiquement une sous-feuille de données : 

en mode Feuille de données, un petit « + » à gauche de chaque client déplie ses commandes 

liées. C’est un moyen rapide de consulter les données associées sans créer de formulaire. On 

peut aussi imprimer le schéma des relations pour documenter la base. 

Pas à pas — Consulter une sous-feuille et imprimer les relations 

1. Ouvrir la table Clients en mode Feuille de données. 

2. Cliquer sur le « + » à gauche d’un enregistrement pour déplier ses commandes liées. 

3. Pour documenter la base : Outils de base de données > Relations. 

4. Onglet Création de relations > Rapport sur les relations, puis imprimer ou exporter en PDF. 

 

ASTUCE 

Le rapport des relations est un excellent document de référence : conservez-le avec la base. Il 

rappelle d’un coup d’œil la structure, les clés et les liens — précieux quand vous reviendrez sur la 

base plusieurs mois plus tard. 

 

2.4 Les enregistrements 

Une fois les tables et relations en place, on saisit les enregistrements en mode Feuille de 

données. Access propose ensuite de trier, filtrer, rechercher et remplacer les données, ainsi que 

d’afficher ou masquer des colonnes. 
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Capture — la saisie d’enregistrements en mode Feuille de données 

❶ La ligne marquée d’un astérisque est la ligne de nouvel enregistrement : c’est là qu’on 

ajoute une donnée. Access enregistre automatiquement dès qu’on quitte la ligne. 

Travailler avec les enregistrements 

Action Comment faire 

Saisir Cliquer sur la ligne marquée d’un astérisque et taper les valeurs. 

Trier Clic sur l’en-tête de colonne > Trier de A à Z. 

Filtrer Clic sur la flèche de l’en-tête > cocher les valeurs à garder. 

Filtrer par formulaire Accueil > Avancé > Filtrer par formulaire (critères multiples). 

Rechercher / Remplacer Ctrl+F pour rechercher, Ctrl+H pour remplacer. 

Afficher/masquer colonnes Clic droit sur l’en-tête > Masquer les champs. 

Vérifier l’orthographe Onglet Accueil > Orthographe (F7). 

 

Importer des données depuis Excel 

Plutôt que de ressaisir des données existantes, importez-les. Access sait importer un classeur 

Excel dans une table nouvelle ou existante, en mappant les colonnes du fichier aux champs de 

la table. 

Pas à pas — Importer un fichier Excel 

1. Onglet Données externes > Nouvelle source de données > À partir d’un fichier > Excel. 

2. Indiquer le fichier et choisir : importer dans une nouvelle table ou ajouter à une table existante. 

3. Sélectionner la feuille, indiquer si la première ligne contient les en-têtes. 

4. Vérifier les types proposés et la clé primaire, puis terminer l’import. 

 

ATTENTION 
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Avant d’importer depuis Excel, nettoyez le fichier source : une seule ligne d’en-têtes, pas de cellules 

fusionnées, des types homogènes par colonne. Un fichier Excel mal structuré produit des erreurs 

d’import difficiles à corriger ensuite. 

 

Impression d’un objet 

L’impression passe par l’aperçu avant impression, qui permet de régler les marges et l’orientation 

avant d’imprimer une table, une requête ou un état. 

 

2.5 L’essentiel à retenir 

Vous savez créer des tables structurées, choisir les bons types de champs, poser clés primaires 

et étrangères, fiabiliser la saisie (masque, validité, liste de choix), établir des relations avec 

intégrité référentielle, puis saisir, trier, filtrer, rechercher et importer des données. Votre base 

d’exemple « Gestion commerciale » est désormais opérationnelle. 

2.6 Exercices 

Exercice 2.1 — Première table Découverte 

1. Créer en mode Création la table Clients (N° client, Nom, Ville, Email, CA). 

2. Définir N° client (NuméroAuto) comme clé primaire. 

3. Choisir le type Monétaire pour le champ CA. 

4. Enregistrer la table et saisir trois clients en mode Feuille de données. 

 

Exercice 2.2 — Relations et contrôles Application 

1. Créer la table Commandes (N° commande, N° client, Date, Montant). 

2. Établir une relation un-à-plusieurs entre Clients et Commandes avec intégrité référentielle. 

3. Ajouter une règle de validation « Montant >= 0 » avec un message d’erreur. 

4. Créer une liste de choix « Catégorie » (Standard, Premium, VIP) dans Clients. 

 

Exercice 2.3 — Données et import Maîtrise 

1. Importer une liste de produits depuis un fichier Excel dans une nouvelle table Produits. 

2. Appliquer un masque de saisie au champ téléphone de la table Clients. 

3. Trier les clients par CA décroissant, puis filtrer ceux d’une ville donnée. 

4. Utiliser Rechercher/Remplacer pour corriger une ville mal orthographiée. 

5. Vérifier l’intégrité : tenter de saisir une commande pour un client inexistant et observer le blocage. 
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Séquence 3 — Les requêtes 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE        Durée indicative : 4 h 00 (sur les 2 jours) 

▸ Créer des requêtes de sélection sur une ou plusieurs tables. 

▸ Utiliser des opérateurs et des paramètres pour filtrer les données. 

▸ Construire des requêtes d’analyse croisée, de non-correspondance et de doublons. 

▸ Insérer des champs calculés et des calculs statistiques. 

▸ Mettre en œuvre les requêtes d’action (mise à jour, suppression, ajout, création). 

 

3.1 Les requêtes de sélection 

Une requête de sélection interroge les tables pour afficher exactement les données voulues, sans 

modifier la base. C’est l’outil le plus utilisé d’Access. Elle se construit dans une grille appelée « 

grille d’interrogation » (ou grille QBE), qui permet de choisir les champs, l’ordre de tri et les 

critères. 

 
Capture — la grille de création d’une requête de sélection 

❶ La zone des tables (en haut) montre les tables interrogées et leurs relations. ❷ La grille 

QBE (en bas) définit, pour chaque colonne : le champ, sa table, l’opération (regroupement, 

somme…), le tri, l’affichage et les critères de sélection. 

Pas à pas — Créer une requête de sélection sur une table 

1. Onglet Créer > Création de requête. 

2. Ajouter la table voulue (ex. Clients), puis fermer la fenêtre d’ajout. 

3. Glisser les champs souhaités dans la grille (Nom, Ville, CA). 

4. Saisir un critère sous un champ (ex. « Arras » sous Ville). 

5. Définir un tri (ex. Décroissant sous CA). 

6. Cliquer sur Exécuter pour afficher le résultat. 
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BON À SAVOIR 

Une requête ne stocke pas de données : elle affiche en temps réel le résultat de l’interrogation des 

tables. Si les données changent dans les tables, le résultat de la requête change aussi à la prochaine 

exécution. 

 

Requête sur plusieurs tables et opérateurs 

La puissance d’Access apparaît avec les requêtes multi-tables : grâce aux relations, on combine 

les informations de plusieurs tables (le nom du client issu de Clients et le montant issu de 

Commandes). Les opérateurs affinent les critères. 

Opérateurs de critères 

Action Comment faire 

= , <>  Égal à, différent de. 

> , < , >= , <= Supérieur, inférieur, et leurs variantes. 

Entre … Et … Plage de valeurs (ex. Entre 1000 Et 5000). 

Comme "A*" Modèle de texte (commence par A). 

Dans ("x";"y") Fait partie d’une liste de valeurs. 

Et / Ou Combinaison de plusieurs critères. 

Est Null Champ vide (non renseigné). 

 

Pas à pas — Créer une requête sur deux tables 

1. Créer une nouvelle requête et ajouter Clients et Commandes. 

2. Vérifier que la relation entre les deux tables apparaît (ligne de jointure). 

3. Glisser Nom (de Clients) et Montant (de Commandes) dans la grille. 

4. Ajouter un critère « > 1000 » sous Montant. 

5. Exécuter : seules les commandes supérieures à 1000 €, avec le nom du client, s’affichent. 

 

ASTUCE 

Si une requête multi-tables renvoie trop de lignes (chaque client répété pour chaque commande), 

c’est normal : c’est l’effet de la jointure. Pour résumer, utilisez les regroupements et les calculs 

statistiques vus plus loin. 

 

Requête paramétrée 

Une requête paramétrée demande une valeur à l’utilisateur au moment de l’exécution, au lieu 

d’un critère figé. Elle évite de créer une requête différente par ville ou par client : une seule requête 

s’adapte à la valeur saisie. 
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Capture — une requête paramétrée invite à saisir une valeur 

❶ La boîte de paramètre s’affiche à l’exécution : l’utilisateur saisit la valeur recherchée (ici une 

ville), et la requête renvoie les enregistrements correspondants. 

Pas à pas — Créer une requête paramétrée 

1. Ouvrir une requête de sélection en mode Création. 

2. Sous le champ Ville, saisir un texte entre crochets : [Ville recherchée :]. 

3. Exécuter : Access affiche une boîte de dialogue demandant la valeur. 

4. Saisir une ville et valider : la requête filtre selon la saisie. 

 

 

3.2 Analyses : croisée, non-correspondance, doublons 

Access propose des assistants pour des requêtes d’analyse fréquentes. La requête d’analyse 

croisée résume les données dans un tableau à double entrée. La requête de non-correspondance 

repère les enregistrements d’une table sans équivalent dans une autre (clients sans commande). 

La requête de recherche de doublons identifie les répétitions. 
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Capture — le résultat d’une requête d’analyse croisée 

❶ L’analyse croisée présente une synthèse : ici le chiffre d’affaires par ville (en lignes) et par 

trimestre (en colonnes), avec les totaux. C’est l’équivalent d’un tableau croisé dynamique d’Excel. 

Requêtes d’analyse 

Action Comment faire 

Analyse croisée Synthèse en tableau à double entrée (lignes × colonnes). 

Non-correspondance Enregistrements d’une table absents d’une autre. 

Doublons Détecte les valeurs répétées sur un ou plusieurs champs. 

 

Pas à pas — Créer une requête d’analyse croisée 

1. Onglet Créer > Assistant Requête > Assistant Requête analyse croisée. 

2. Choisir la table ou la requête source. 

3. Définir le champ d’en-têtes de lignes (ex. Ville). 

4. Définir le champ d’en-têtes de colonnes (ex. Trimestre). 

5. Choisir la valeur à calculer et la fonction (Somme du CA), puis terminer. 

 

BON À SAVOIR 

La requête de non-correspondance est précieuse pour la qualité des données : elle révèle, par 

exemple, les produits jamais commandés ou les clients inactifs, informations utiles pour une relance 

commerciale ou un nettoyage de base. 

 

Non-correspondance, doublons et propriétés de requête 

Deux assistants complètent l’analyse croisée. La requête de non-correspondance isole les 

enregistrements d’une table sans équivalent dans une autre. La requête de recherche de 

doublons repère les valeurs répétées. Enfin, les propriétés d’une requête (valeurs distinctes, 

nombre de lignes renvoyées) en affinent le résultat. 
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Pas à pas — Créer une requête de non-correspondance 

1. Onglet Créer > Assistant Requête > Recherche de non-correspondance. 

2. Choisir la table principale (ex. Clients). 

3. Choisir la table à comparer (ex. Commandes) et le champ de liaison (N° client). 

4. Sélectionner les champs à afficher, puis terminer. 

5. Le résultat liste les clients n’ayant passé aucune commande. 

 

Pas à pas — Créer une requête de recherche de doublons 

1. Onglet Créer > Assistant Requête > Recherche des doublons. 

2. Choisir la table à analyser. 

3. Indiquer le ou les champs susceptibles de contenir des doublons (ex. Email). 

4. Choisir les champs complémentaires à afficher, puis terminer. 

 

Pas à pas — Limiter une requête aux valeurs distinctes 

1. Ouvrir la requête en mode Création. 

2. Ouvrir la feuille de propriétés (F4) sur la zone des tables. 

3. Régler « Valeurs distinctes » sur Oui pour supprimer les lignes en double. 

4. Au besoin, régler « Premières valeurs » (ex. 10) pour ne garder que le haut du classement. 

 

ATTENTION 

La propriété « Premières valeurs » (Top) renvoie les n premières lignes selon le tri en cours : pensez 

à définir un tri pertinent (ex. CA décroissant) avant de l’utiliser, sinon le « Top 10 » n’aura pas le sens 

attendu. 

 

3.3 Les calculs dans les requêtes 

Une requête peut calculer de nouvelles valeurs sans modifier les tables. Un champ calculé 

combine des champs existants (ex. Montant TTC = Montant × 1,2). Les calculs statistiques 

(Somme, Moyenne, Compte, Max, Min) résument les données, avec ou sans regroupement. 

Pas à pas — Insérer un champ calculé 

1. En mode Création de requête, cliquer dans une colonne vide de la ligne Champ. 

2. Saisir l’expression, ex. : Montant TTC: [Montant]*1,2. 

3. Le texte avant les deux-points devient le nom de la colonne calculée. 

4. Exécuter : la colonne calculée apparaît dans le résultat. 

 

Pas à pas — Effectuer un calcul statistique avec regroupement 

1. En mode Création, cliquer sur Totaux (symbole Σ) dans le ruban. 

2. Une ligne Opération apparaît dans la grille. 

3. Sous le champ de regroupement (ex. Ville), laisser Regrouper. 

4. Sous le champ à calculer (ex. CA), choisir Somme (ou Moyenne, Compte…). 

5. Exécuter : Access affiche un total par ville. 
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ATTENTION 

Dans une expression de champ calculé, utilisez la syntaxe française d’Access : les noms de champs 

entre crochets, la virgule comme séparateur décimal selon les réglages régionaux. Une erreur de 

syntaxe déclenche un message « expression non valide ». 

 

3.4 Les requêtes d’action 

À la différence des requêtes de sélection, les requêtes d’action modifient les données en masse. 

Elles sont très puissantes — et donc à manier avec prudence, car elles peuvent altérer ou 

supprimer de nombreux enregistrements d’un coup. 

Les quatre requêtes d’action 

Action Comment faire 

Mise à jour Modifie en masse la valeur d’un champ selon un critère. 

Suppression Supprime les enregistrements répondant à un critère. 

Ajout Insère des enregistrements dans une table existante. 

Création de table Crée une nouvelle table à partir du résultat d’une requête. 

 

Pas à pas — Créer une requête de mise à jour 

1. Créer une requête de sélection et vérifier qu’elle renvoie les bons enregistrements. 

2. Onglet Création de requête > Mise à jour : une ligne « Mettre à jour » apparaît. 

3. Sous le champ à modifier, saisir la nouvelle valeur ou l’expression. 

4. Ajouter un critère pour cibler les enregistrements concernés. 

5. Cliquer sur Exécuter et confirmer le nombre de lignes affectées. 

 

ATTENTION 

Avant toute requête d’action, faites une copie de sauvegarde de la base et testez d’abord la sélection 

des enregistrements en mode Feuille de données. Une requête de suppression ou de mise à jour est 

irréversible une fois exécutée. 

 

3.5 L’essentiel à retenir 

Les requêtes sont le moteur d’Access. Vous savez interroger une ou plusieurs tables, filtrer avec 

des opérateurs et des paramètres, produire des analyses croisées et détecter non-

correspondances et doublons, ajouter des champs calculés et des statistiques, et — avec 

prudence — modifier les données en masse par des requêtes d’action. 

3.6 Exercices 

Exercice 3.1 — Première requête de sélection Découverte 

1. Créer une requête affichant Nom, Ville et CA de la table Clients. 

2. Ajouter le critère « Arras » sous Ville. 
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3. Trier par CA décroissant. 

4. Exécuter, puis enregistrer la requête sous « R_Clients_Arras ». 

 

Exercice 3.2 — Multi-tables et paramètre Application 

1. Créer une requête sur Clients et Commandes affichant Nom et Montant. 

2. Filtrer les commandes supérieures à 1000 € avec l’opérateur adéquat. 

3. Transformer le critère de ville en paramètre [Ville recherchée :]. 

4. Ajouter un champ calculé « Montant TTC: [Montant]*1,2 ». 

 

Exercice 3.3 — Analyses et actions Maîtrise 

1. Créer une requête d’analyse croisée du CA par ville et par trimestre. 

2. Créer une requête de non-correspondance listant les clients sans commande. 

3. Réaliser un calcul statistique : somme du CA par ville (Totaux). 

4. Après sauvegarde de la base, créer une requête de mise à jour augmentant le CA de 5 % pour une 

ville donnée. 

5. Vérifier le nombre d’enregistrements affectés et contrôler le résultat. 
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Séquence 4 — Les formulaires et les états 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE        Durée indicative : 2 h 00 

▸ Créer des formulaires de saisie (instantané, par Assistant, en mode Création). 

▸ Comprendre les sections d’un formulaire et insérer des sous-formulaires. 

▸ Concevoir des états mis en page, triés et regroupés. 

▸ Insérer des sous-états et créer un état d’étiquettes ; gérer les contrôles. 

 

4.1 Les formulaires 

Un formulaire est une interface conviviale de saisie et de consultation : au lieu d’éditer une feuille 

de données, l’utilisateur voit une fiche claire, un enregistrement à la fois. Le formulaire repose sur 

une table ou une requête (sa source). 

 
Capture — un formulaire de saisie en mode Formulaire 

❶ Le formulaire présente les champs sous forme d’étiquettes et de zones de saisie. ❷ La 

barre de navigation en bas permet de parcourir les enregistrements, d’en ajouter ou d’en 

supprimer, sans manipuler directement la table. 

Créer un formulaire 

Action Comment faire 

Formulaire instantané Sélectionner une table > Créer > Formulaire (génération 
automatique). 

Assistant Formulaire Créer > Assistant Formulaire : choix des champs et de la disposition. 

Formulaire vierge Créer > Formulaire vierge, puis ajouter les champs manuellement. 

Mode Création Conception détaillée avec sections et contrôles. 
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Pas à pas — Créer un formulaire avec l’Assistant 

1. Sélectionner la table source (ex. Clients) dans le volet de navigation. 

2. Onglet Créer > Assistant Formulaire. 

3. Choisir les champs à inclure, puis cliquer sur Suivant. 

4. Choisir une disposition (colonne simple, tabulaire…) et un titre. 

5. Terminer : le formulaire s’ouvre, prêt à l’emploi. 

 

ASTUCE 

Pour un formulaire instantané immédiat, sélectionnez la table puis Créer > Formulaire. Access 

génère une fiche complète en un clic, que vous pourrez ensuite personnaliser en mode Création. 

 

Les sections et le mode Création 

En mode Création, le formulaire se décompose en sections : l’en-tête (titre, logo), le détail (les 

champs, répétés pour chaque enregistrement) et le pied. On y ajoute, déplace et met en forme 

les contrôles. 

 
Capture — un formulaire en mode Création avec ses sections et la boîte à outils 

❶ La boîte à outils Contrôles fournit zones de texte, étiquettes, boutons, cases à cocher, 

listes… ❷ Les sections (en-tête, détail, pied) organisent le formulaire : l’en-tête reste fixe, le 

détail se répète pour chaque enregistrement. 

Pas à pas — Personnaliser un formulaire en mode Création 

1. Ouvrir le formulaire, puis basculer en mode Création. 

2. Dans l’en-tête, ajouter une étiquette de titre via la boîte à outils. 

3. Dans le détail, déplacer et aligner les zones de texte des champs. 

4. Modifier les propriétés (police, couleur) via la feuille de propriétés. 

5. Enregistrer et repasser en mode Formulaire pour vérifier le rendu. 
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BON À SAVOIR 

Chaque zone de texte d’un formulaire est liée à un champ de la source via sa propriété « Source 

contrôle ». Si un champ ne s’affiche pas, vérifiez cette propriété : elle doit pointer vers le bon champ 

de la table ou de la requête. 

 

Les sous-formulaires 

Un sous-formulaire affiche, à l’intérieur d’un formulaire principal, les enregistrements liés d’une 

autre table. Sur une fiche client, un sous-formulaire montre par exemple la liste de ses 

commandes : c’est la traduction visuelle de la relation un-à-plusieurs. 

Pas à pas — Insérer un sous-formulaire 

1. Ouvrir le formulaire principal (ex. Clients) en mode Création. 

2. Vérifier que la relation Clients–Commandes existe. 

3. Dans la boîte à outils, choisir l’outil Sous-formulaire et le tracer dans le détail. 

4. Suivre l’assistant : choisir la table/requête liée (Commandes) et le champ de liaison. 

5. Terminer : la fiche client affiche désormais ses commandes liées. 

 

 

4.2 Les états 

L’état est l’objet dédié à l’impression et à la présentation. Là où le formulaire sert la saisie à 

l’écran, l’état met en forme les données pour le papier ou le PDF : titres, regroupements, totaux, 

sauts de page. Comme le formulaire, il repose sur une table ou une requête. 

 
Capture — un état regroupé avec sous-totaux en aperçu avant impression 

❶ Le regroupement organise les données par catégorie (ici par ville). ❷ Les totaux calculent 

un sous-total par groupe et un total général, directement dans l’état. 

Créer et structurer un état 
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Action Comment faire 

État instantané Sélectionner une source > Créer > État. 

Assistant État Créer > Assistant État : champs, regroupements, tri, disposition. 

Sections En-tête/pied d’état, en-tête/pied de groupe, détail. 

Regroupement Regrouper, trier et totaliser via le volet Regrouper et trier. 

Sous-état Insérer un état lié dans un état principal. 

Étiquettes Assistant Étiquettes pour imprimer des planches d’étiquettes. 

 

Pas à pas — Créer un état regroupé avec l’Assistant 

1. Sélectionner la requête ou la table source. 

2. Onglet Créer > Assistant État. 

3. Choisir les champs, puis définir un niveau de regroupement (ex. par Ville). 

4. Choisir un ordre de tri et, si besoin, des options de synthèse (Somme du CA). 

5. Choisir une disposition et un titre, puis terminer. 

 

Pas à pas — Créer un état d’étiquettes 

1. Sélectionner la table source (ex. Clients). 

2. Onglet Créer > Étiquettes. 

3. Choisir le format d’étiquettes (référence du fabricant) et la police. 

4. Composer le contenu de l’étiquette (Nom, adresse, ville). 

5. Terminer et lancer l’aperçu avant impression. 

 

ASTUCE 

Construisez vos états sur des requêtes plutôt que directement sur des tables : la requête prépare et 

filtre les données (jointures, calculs, tri), et l’état n’a plus qu’à les mettre en page. C’est plus souple et 

plus performant. 

 

Ordre de tri, sections et sous-états 

Un état bien structuré repose sur ses sections : l’en-tête et le pied d’état (en début et fin de 

document), l’en-tête et le pied de groupe (autour de chaque regroupement, pour les titres et sous-

totaux) et le détail (chaque enregistrement). Le volet « Regrouper et trier » pilote l’ordre des 

données et les niveaux de regroupement. Un sous-état permet d’imbriquer un état dans un autre, 

comme un sous-formulaire. 

Les sections d’un état 

Action Comment faire 

En-tête d’état Apparaît une fois en haut (titre, logo, date). 

En-tête de groupe Au début de chaque groupe (ex. nom de la ville). 

Détail Répété pour chaque enregistrement. 

Pied de groupe Sous-totaux à la fin de chaque groupe. 



 

A3iformations — Support Access TOSA Access · RS7096 Page 29 / 48 

Action Comment faire 

Pied d’état Total général, en fin de document. 

 

Pas à pas — Régler l’ordre de tri et le regroupement d’un état 

1. Ouvrir l’état en mode Création. 

2. Onglet Création > Regrouper et trier pour afficher le volet en bas. 

3. Cliquer sur « Ajouter un groupe » et choisir le champ (ex. Ville). 

4. Cliquer sur « Ajouter un tri » et choisir le champ et le sens (ex. CA décroissant). 

5. Activer les options de section (avec/sans en-tête, pied, total) selon le besoin. 

 

Pas à pas — Insérer un sous-état 

1. Ouvrir l’état principal en mode Création. 

2. Dans la boîte à outils, choisir l’outil Sous-état/sous-formulaire et le tracer. 

3. Suivre l’assistant : choisir l’état ou la requête à imbriquer. 

4. Définir le champ de liaison avec l’état principal, puis terminer. 

 

BON À SAVOIR 

Le pied de groupe est l’endroit idéal pour les sous-totaux : placez-y une zone de texte avec une 

expression comme =Somme([CA]). Access calcule alors le total pour chaque groupe 

automatiquement, et =Somme([CA]) dans le pied d’état donne le total général. 

 

Gestion des contrôles dans formulaires et états 

Formulaires et états partagent les mêmes outils de mise en page. On applique une disposition 

(tabulaire ou empilée) pour aligner automatiquement les contrôles, on les copie, déplace, 

redimensionne, et on ajuste la hauteur des sections. 

Gérer les contrôles 

Action Comment faire 

Disposition Appliquer/supprimer une disposition tabulaire ou empilée pour aligner. 

Insérer / supprimer Ajouter un contrôle depuis la boîte à outils, ou le sélectionner et le 
supprimer. 

Copier / coller Dupliquer un contrôle pour gagner du temps. 

Dimensionner Étirer les poignées ou régler Largeur/Hauteur dans les propriétés. 

Sections Afficher/masquer et ajuster la hauteur des sections. 

 

 

4.3 L’essentiel à retenir 

Vous savez créer des formulaires de saisie clairs (instantané, Assistant, mode Création), exploiter 

leurs sections et y intégrer des sous-formulaires pour refléter les relations. Côté impression, vous 
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concevez des états regroupés avec sous-totaux, des sous-états et des étiquettes, en maîtrisant 

la mise en page des contrôles. 

4.4 Exercices 

Exercice 4.1 — Premier formulaire Découverte 

1. Créer un formulaire instantané sur la table Clients. 

2. Parcourir les enregistrements avec la barre de navigation. 

3. Ajouter un nouvel enregistrement via le formulaire. 

4. Enregistrer le formulaire sous « F_Clients ». 

 

Exercice 4.2 — Formulaire personnalisé et sous-formulaire Application 

1. Créer un formulaire Clients avec l’Assistant, disposition en colonne simple. 

2. En mode Création, ajouter un titre dans l’en-tête et aligner les champs. 

3. Insérer un sous-formulaire affichant les commandes du client. 

4. Vérifier que la navigation entre clients met à jour la liste des commandes. 

 

Exercice 4.3 — États et impression Maîtrise 

1. Créer un état du CA par ville, regroupé et avec sous-totaux. 

2. Ajouter un total général dans le pied d’état. 

3. Créer un état d’étiquettes pour les clients (Nom, ville). 

4. Régler les marges et l’orientation dans l’aperçu avant impression. 

5. Exporter l’état regroupé au format PDF. 
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Séquence 5 — Les contrôles et les fonctions avancées 

OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE        Durée indicative : 2 h 00 

▸ Distinguer et utiliser les contrôles dépendants et indépendants. 

▸ Mettre en place listes, cases, groupes d’options, onglets et contrôles calculés. 

▸ Exploiter les tableaux croisés, l’import/export et la personnalisation d’Access. 

▸ Aborder les macros, l’environnement VBA et l’initiation au SQL. 

 

5.1 Les contrôles dépendants et indépendants 

Un contrôle est un élément placé sur un formulaire ou un état. On distingue les contrôles 

dépendants, liés à un champ de la source (ils affichent et modifient une donnée), et les contrôles 

indépendants, qui n’affichent aucune donnée (titre, trait, image décorative). 

 
Capture — des exemples de contrôles de formulaire 

❶ La zone de texte et l’étiquette forment le couple de base : l’étiquette nomme, la zone affiche 

la donnée. ❷ Cases à cocher et groupe d’options gèrent les choix. ❸ La liste déroulante 

limite la saisie à des valeurs autorisées. ❹ Pages à onglet et bouton structurent et déclenchent 

des actions. 

Contrôles dépendants 

Action Comment faire 

Zone de texte Affiche et modifie la valeur d’un champ. 

Case à cocher Champ Oui/Non (vrai/faux). 

Case d’option / Bouton bascule Choix exclusif au sein d’un groupe. 

Groupe d’options Ensemble de choix mutuellement exclusifs. 

Liste déroulante / zone de liste Saisie limitée à une liste de valeurs. 
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Action Comment faire 

Objet Insertion d’un objet lié (image stockée, pièce jointe). 

 

Contrôles indépendants 

Action Comment faire 

Étiquette de texte Texte fixe (titre, mention) non lié à un champ. 

Rectangle et ligne Éléments graphiques de mise en page. 

Pages à onglet Organisent un formulaire dense en plusieurs onglets. 

Image Logo ou illustration décorative. 

Contrôle calculé Zone de texte affichant le résultat d’une expression. 

 

Pas à pas — Ajouter un contrôle calculé 

1. Ouvrir le formulaire ou l’état en mode Création. 

2. Insérer une zone de texte indépendante depuis la boîte à outils. 

3. Dans sa propriété Source contrôle, saisir une expression précédée de « = ». 

4. Exemple : =[Montant]*1,2 pour afficher un montant TTC. 

5. Repasser en mode Formulaire/Aperçu pour vérifier le calcul. 

 

ASTUCE 

Une liste déroulante alimentée par une table garantit la cohérence : l’utilisateur ne peut saisir que des 

valeurs existantes. Associez-la à la liste de choix d’un champ (vue en séquence 2) pour fiabiliser 

durablement la base. 

 

5.2 Les fonctionnalités avancées 

Access offre des outils qui dépassent la simple saisie : analyses dynamiques, échanges de 

données, personnalisation de l’environnement et automatisation. Ces fonctions transforment une 

base en application de gestion. 

Outils avancés 

Action Comment faire 

Tableaux/graphiques croisés 
dynamiques 

Synthèse interactive des données (selon la version d’Access). 

Importation / exportation Échanges avec Excel, texte, PDF, autres bases. 

Personnaliser Access Options, ruban, barre d’outils Accès rapide. 

Événements Déclencher une action à l’ouverture, au clic, à la mise à jour… 

 

Pas à pas — Exporter une requête vers Excel 

1. Sélectionner la requête ou la table à exporter. 

2. Onglet Données externes > Exporter > Excel. 

3. Choisir l’emplacement et le format du fichier. 
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4. Cocher l’export de la mise en forme si nécessaire, puis terminer. 

 

BON À SAVOIR 

Les événements sont au cœur de l’automatisation : un formulaire peut, par exemple, calculer une 

remise « Après mise à jour » d’un champ, ou afficher un message « À l’ouverture ». On y associe une 

macro ou une procédure VBA. 

 

Tableaux croisés, personnalisation et boîtes de dialogue 

Au-delà des requêtes, Access aide à analyser et à présenter. Selon la version, les tableaux et 

graphiques croisés dynamiques offrent une synthèse interactive comparable à Excel. La 

personnalisation (ruban, barre d’outils Accès rapide, options) adapte l’environnement à votre 

activité. Les boîtes de dialogue (MsgBox, InputBox) dialoguent avec l’utilisateur depuis une macro 

ou du code. 

Personnaliser et dialoguer 

Action Comment faire 

Barre Accès rapide Fichier > Options > clic droit sur une commande > Ajouter. 

Personnaliser le ruban Fichier > Options > Personnaliser le ruban (onglets sur mesure). 

Options de la base Fichier > Options : affichage, saisie, formulaire de démarrage. 

MsgBox Affiche un message et attend un clic de l’utilisateur. 

InputBox Demande une saisie à l’utilisateur. 

 

Pas à pas — Définir un formulaire d’accueil au démarrage 

1. Fichier > Options > Base de données active. 

2. Dans « Formulaire d’affichage », choisir le formulaire d’accueil (ex. F_Clients). 

3. Décocher éventuellement l’affichage du volet de navigation pour les utilisateurs finaux. 

4. Valider : à la prochaine ouverture, la base démarre sur ce formulaire. 

 

ATTENTION 

Masquer le volet de navigation rend la base plus conviviale pour les utilisateurs finaux, mais pensez à 

garder un moyen d’y accéder (touche F11) pour vous, concepteur. Sinon, vous ne pourrez plus 

modifier facilement les objets. 

 

5.3 Macros, VBA et initiation au SQL 

Pour automatiser sans programmer, Access propose les macros : des suites d’actions prédéfinies 

(ouvrir un formulaire, exécuter une requête, afficher un message). Pour aller plus loin, le VBA 

(Visual Basic for Applications) permet d’écrire du code et de créer une logique sur mesure. 
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Capture — l’éditeur VBA et l’équivalent SQL d’une requête 

❶ L’explorateur de projet liste les modules, formulaires et macros. ❷ La fenêtre de code 

accueille les procédures VBA. En bas, l’équivalent SQL d’une requête montre que toute requête 

Access repose sur une instruction SQL sous-jacente. 

Pas à pas — Créer une macro simple 

1. Onglet Créer > Macro. 

2. Choisir une action dans la liste (ex. OuvrirFormulaire). 

3. Renseigner les arguments (nom du formulaire, mode d’affichage). 

4. Enregistrer la macro et lui donner un nom. 

5. Associer la macro à un bouton ou à un événement pour la déclencher. 

 

L’environnement VBA et le débogage 

L’éditeur VBA (Alt+F11) regroupe l’explorateur de projet, la fenêtre de code et les outils de 

débogage. On y crée des procédures (Sub) déclenchées par des événements. Les outils de 

débogage (points d’arrêt, pas à pas, espions) aident à corriger le code. 

Repères VBA 

Action Comment faire 

Ouvrir l’éditeur Alt+F11 depuis Access. 

Module Conteneur de procédures réutilisables. 

Sub / End Sub Délimitent une procédure. 

MsgBox Affiche une boîte de dialogue à l’utilisateur. 

Me!Champ Référence un contrôle du formulaire courant. 

Point d’arrêt Clic dans la marge pour suspendre l’exécution (débogage). 

 

Initiation au SQL 
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Le SQL (Structured Query Language) est le langage universel des bases de données. Dans 

Access, chaque requête créée graphiquement correspond à une instruction SQL, visible via le 

mode SQL. Comprendre cette correspondance aide à concevoir des requêtes plus puissantes. 

Exemple : la requête « clients dont le CA dépasse 15 000 € » s’écrit en SQL SELECT Nom, CA 

FROM Clients WHERE CA > 15000 ; — la clause SELECT choisit les champs, FROM la table, 

WHERE le critère. 

Pas à pas — Afficher le SQL d’une requête 

1. Ouvrir une requête en mode Création. 

2. Onglet Création de requête > Affichage > Mode SQL. 

3. Lire l’instruction SELECT générée par Access. 

4. Modifier prudemment le SQL, puis revenir en mode Création pour vérifier. 

 

ATTENTION 

Les macros et le VBA peuvent contenir du code exécutable : à l’ouverture d’une base reçue d’un 

tiers, Access affiche un avertissement de sécurité. N’activez le contenu que si vous avez confiance 

dans la provenance du fichier. 

 

5.4 L’essentiel à retenir 

Vous maîtrisez les contrôles dépendants et indépendants, les listes, cases, groupes d’options, 

onglets et contrôles calculés. Vous savez exploiter les analyses, importer/exporter, personnaliser 

Access et déclencher des actions par les événements. Enfin, vous avez abordé les macros, 

l’environnement VBA et la logique SQL : les fondations pour transformer une base en véritable 

application de gestion. 

5.5 Exercices 

Exercice 5.1 — Contrôles de formulaire Découverte 

1. Sur le formulaire Clients, ajouter une case à cocher liée au champ « Client actif ». 

2. Ajouter une liste déroulante pour le champ « Catégorie ». 

3. Insérer une étiquette de titre indépendante dans l’en-tête. 

4. Vérifier le fonctionnement en mode Formulaire. 

 

Exercice 5.2 — Contrôle calculé et export Application 

1. Ajouter un contrôle calculé affichant le CA TTC (=[CA]*1,2). 

2. Organiser le formulaire avec des pages à onglet (Général / Adresse). 

3. Exporter la requête « R_CA_par_ville » vers Excel. 

4. Personnaliser la barre d’outils Accès rapide avec le bouton Aperçu. 

 

Exercice 5.3 — Automatisation, macro et SQL Maîtrise 

1. Créer une macro qui ouvre le formulaire Clients au démarrage. 

2. Associer un bouton du formulaire à une macro d’ouverture d’un état. 
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3. Ouvrir l’éditeur VBA (Alt+F11) et lire une procédure d’événement. 

4. Afficher le mode SQL d’une requête de sélection et identifier SELECT, FROM et WHERE. 

5. Modifier le critère WHERE en SQL, puis vérifier le résultat en mode Feuille de données. 
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Corrigés des exercices 

Les corrigés ci-dessous décrivent une démarche possible. D’autres chemins (menus, raccourcis, 

clics droits) mènent au même résultat : l’essentiel est d’obtenir une base fiable, cohérente et 

exploitable. 

Séquence 1 

Corrigé 1.1 — Première base de données 

• Ouvrir Access > Base de données vide ; nommer « Gestion commerciale » et cliquer sur Créer. 

• Repérer le volet de navigation à gauche et parcourir les onglets du ruban. 

• Ouvrir la table proposée puis Accueil > Affichage > Mode Création. 

• Fichier > Fermer, puis Fichier > Ouvrir pour rouvrir la base. 

Corrigé 1.2 — Explorer les objets 

• Identifier les catégories Tables, Requêtes, Formulaires, États dans le volet. 

• Clic droit > Renommer ; puis Copier et Coller pour dupliquer un objet. 

• Bouton Affichage pour basculer entre Feuille de données et Création. 

• Fichier > Imprimer > Aperçu ; régler l’orientation Paysage. 

Corrigé 1.3 — Organisation et sauvegarde 

• Écran d’accueil > choisir un modèle proposé pour créer la base. 

• Menu du volet de navigation > regrouper par Type d’objet. 

• Fichier > Enregistrer sous > Base de données Access 2002-2003 (.mdb). 

• Les données s’enregistrent automatiquement ; la structure d’un objet s’enregistre par Ctrl+S. 

Séquence 2 

Corrigé 2.1 — Première table 

• Créer > Création de table ; saisir les champs et leurs types. 

• Sélectionner N° client (NuméroAuto) > Clé primaire. 

• Affecter le type Monétaire au champ CA. 

• Enregistrer la table « Clients » et saisir trois clients en mode Feuille de données. 

Corrigé 2.2 — Relations et contrôles 

• Créer la table Commandes avec ses champs. 

• Outils de base de données > Relations ; glisser N° client de Clients sur Commandes, cocher 

l’intégrité référentielle. 

• Propriété du champ Montant : règle « >=0 » et message d’erreur. 

• Champ Catégorie > Assistant Liste de choix > liste fixe (Standard, Premium, VIP). 

Corrigé 2.3 — Données et import 

• Données externes > Excel ; importer dans une nouvelle table Produits. 

• Propriété Masque de saisie du champ téléphone. 

• Trier le CA décroissant ; filtrer par ville depuis l’en-tête de colonne. 

• Ctrl+H pour remplacer la ville mal orthographiée. 

• Saisir une commande avec un N° client inexistant : Access bloque grâce à l’intégrité référentielle. 
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Séquence 3 

Corrigé 3.1 — Première requête de sélection 

• Créer > Création de requête ; ajouter Clients. 

• Glisser Nom, Ville, CA ; critère « Arras » sous Ville ; tri décroissant sous CA. 

• Exécuter, puis enregistrer sous « R_Clients_Arras ». 

Corrigé 3.2 — Multi-tables et paramètre 

• Ajouter Clients et Commandes ; glisser Nom et Montant. 

• Critère « >1000 » sous Montant. 

• Sous Ville, saisir [Ville recherchée :] pour le paramètre. 

• Colonne calculée : Montant TTC: [Montant]*1,2. 

Corrigé 3.3 — Analyses et actions 

• Assistant Requête analyse croisée : Ville en lignes, Trimestre en colonnes, Somme du CA. 

• Assistant Requête de non-correspondance entre Clients et Commandes. 

• Bouton Totaux (Σ) : Regrouper par Ville, Somme du CA. 

• Après sauvegarde, requête de Mise à jour : [CA]*1,05 avec critère de ville ; exécuter et confirmer. 

Séquence 4 

Corrigé 4.1 — Premier formulaire 

• Sélectionner Clients > Créer > Formulaire (instantané). 

• Parcourir via la barre de navigation ; ajouter un enregistrement. 

• Enregistrer sous « F_Clients ». 

Corrigé 4.2 — Formulaire personnalisé et sous-formulaire 

• Créer > Assistant Formulaire (colonne simple) sur Clients. 

• Mode Création : titre dans l’en-tête, champs alignés. 

• Outil Sous-formulaire lié à Commandes via N° client. 

• Vérifier la mise à jour des commandes en changeant de client. 

Corrigé 4.3 — États et impression 

• Assistant État sur R_CA_par_ville ; regroupement par Ville, Somme du CA. 

• Total général dans le pied d’état. 

• Créer > Étiquettes pour les clients. 

• Aperçu : régler marges et orientation ; exporter en PDF (Données externes > PDF). 

Séquence 5 

Corrigé 5.1 — Contrôles de formulaire 

• Boîte à outils : case à cocher liée à « Client actif ». 

• Liste déroulante pour « Catégorie ». 

• Étiquette de titre indépendante dans l’en-tête. 

• Vérifier en mode Formulaire. 

Corrigé 5.2 — Contrôle calculé et export 

• Zone de texte indépendante, Source contrôle : =[CA]*1,2. 
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• Contrôle Pages à onglet (Général / Adresse). 

• Données externes > Excel pour exporter R_CA_par_ville. 

• Personnaliser la barre d’outils Accès rapide (bouton Aperçu). 

Corrigé 5.3 — Automatisation, macro et SQL 

• Créer > Macro : action OuvrirFormulaire (F_Clients) ; définir comme AutoExec pour le démarrage. 

• Associer un bouton à une macro OuvrirÉtat. 

• Alt+F11 : lire une procédure d’événement (Sub … End Sub). 

• Mode SQL d’une requête : repérer SELECT, FROM, WHERE ; modifier WHERE et vérifier le 

résultat. 
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Atelier fil rouge — La base « Gestion commerciale » 

Cet atelier de synthèse mobilise l’ensemble des compétences de la formation. Vous construisez 

de bout en bout une petite application de gestion commerciale : tables reliées, requêtes d’analyse, 

formulaires de saisie et états imprimables. Réalisez les missions dans l’ordre ; chacune réutilise 

les acquis d’une séquence. 

Contexte 

Une PME souhaite suivre ses clients, ses commandes et ses produits. Objectif : créer une base 

relationnelle complète, de la structure jusqu’aux états imprimables, en passant par les requêtes 

d’analyse. 

 

Mission 1 — Concevoir la structure (séquences 1 et 2) 

1. Créer la base « Gestion commerciale ». 

2. Créer trois tables : Clients, Commandes, Produits, avec leurs champs et types adaptés. 

3. Définir une clé primaire pour chaque table (NuméroAuto). 

4. Établir les relations un-à-plusieurs avec intégrité référentielle. 

Mission 2 — Saisir et importer (séquence 2) 

1. Saisir cinq clients et trois produits. 

2. Importer une liste de commandes depuis un fichier Excel. 

3. Ajouter une règle de validation sur les montants et un masque de saisie sur les téléphones. 

Mission 3 — Interroger (séquence 3) 

1. Créer une requête multi-tables affichant client, produit et montant. 

2. Créer une requête paramétrée par ville. 

3. Créer une analyse croisée du CA par ville et par trimestre. 

4. Ajouter un champ calculé Montant TTC et un total du CA par client. 

Mission 4 — Saisir confortablement (séquence 4) 

1. Créer un formulaire Clients avec sous-formulaire des commandes. 

2. Créer un état du CA par ville, regroupé, avec sous-totaux et total général. 

3. Créer un état d’étiquettes clients, puis l’exporter en PDF. 

Mission 5 — Fiabiliser et automatiser (séquence 5) 

1. Ajouter des contrôles : liste déroulante de catégorie, case « actif », contrôle calculé TTC. 

2. Créer une macro ouvrant le formulaire Clients au démarrage. 

3. Afficher le mode SQL d’une requête et en comprendre la structure. 

BON À SAVOIR 
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Critères de réussite : les tables sont reliées sans doublon, l’intégrité référentielle protège les 

données, les requêtes répondent aux questions métier, la saisie se fait par formulaire et les états 

s’impriment proprement. C’est précisément la logique évaluée par la certification TOSA Access. 
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Annexe A — Raccourcis clavier essentiels 

Voici les raccourcis les plus utiles dans Access, classés par usage. 

Général 

Raccourci Action 

Ctrl + N Nouvelle base de données 

Ctrl + O Ouvrir une base 

Ctrl + S Enregistrer la structure de l’objet 

F1 Aide 

Alt + F11 Ouvrir l’éditeur VBA 

F11 Afficher/masquer le volet de navigation 

 

Saisie et données 

Raccourci Action 

Ctrl + ; Insérer la date du jour 

Ctrl + Plus Nouvel enregistrement 

Ctrl + Moins Supprimer l’enregistrement courant 

Échap Annuler la saisie en cours 

F7 Vérifier l’orthographe 

Maj + Entrée Enregistrer l’enregistrement 

 

Requêtes et objets 

Raccourci Action 

F5 Exécuter / actualiser 

Ctrl + F Rechercher 

Ctrl + H Remplacer 

F4 Ouvrir la feuille de propriétés 

Ctrl + C / Ctrl + V Copier / coller un objet ou un contrôle 
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Annexe B — Glossaire 

Base relationnelle Données réparties en tables reliées par des champs communs. 

Table Objet qui stocke les données (lignes = enregistrements, colonnes = 
champs). 

Champ Colonne d’une table ; possède un type de données. 

Enregistrement Ligne d’une table (une fiche complète). 

Clé primaire Champ identifiant chaque enregistrement de façon unique. 

Clé étrangère Champ référençant la clé primaire d’une autre table. 

Relation Lien entre deux tables (souvent un-à-plusieurs). 

Intégrité référentielle Règle empêchant les liens orphelins entre tables. 

Requête Interrogation des tables pour sélectionner ou modifier des données. 

Grille QBE Grille de création visuelle d’une requête. 

Champ calculé Colonne issue d’une expression (ex. TTC = HT × 1,2). 

Formulaire Interface de saisie/consultation, un enregistrement à la fois. 

Sous-formulaire Formulaire imbriqué affichant les enregistrements liés. 

État Objet de mise en page pour l’impression et le PDF. 

Contrôle Élément d’un formulaire/état (zone de texte, étiquette, bouton…). 

Macro Suite d’actions automatisées sans programmation. 

VBA Langage de programmation intégré (Visual Basic for Applications). 

SQL Langage standard d’interrogation des bases de données. 

.accdb Format de fichier d’une base Access récente. 
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Annexe C — Erreurs fréquentes 

Situation Cause probable / solution 

Impossible de saisir une 
commande 

Le client n’existe pas : l’intégrité référentielle bloque ; créer d’abord 
le client. 

Doublons dans une table Pas de clé primaire ou clé mal choisie : définir une clé unique 
(NuméroAuto). 

Requête : « expression non valide 
» 

Erreur de syntaxe : noms de champs entre crochets, vérifier les 
opérateurs. 

Requête multi-tables vide Jointure manquante ou relation absente : vérifier la fenêtre 
Relations. 

Un champ ne s’affiche pas dans le 
formulaire 

Source contrôle vide ou erronée : la corriger dans les propriétés. 

Import Excel en échec Fichier mal structuré : une ligne d’en-têtes, pas de fusion, types 
homogènes. 

Suppression de trop 
d’enregistrements 

Requête d’action sans copie de sauvegarde : toujours sauvegarder 
avant. 

Avertissement de sécurité à 
l’ouverture 

La base contient des macros/VBA : activer le contenu seulement si 
la source est sûre. 
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Annexe D — Grille d’auto-évaluation 

Évaluez votre maîtrise de chaque compétence. Cochez le niveau atteint : Acquis (A), En cours 

d’acquisition (EC), Non acquis (NA). Reprenez les séquences correspondant aux points encore 

fragiles. 

Compétence A EC NA 

Me repérer dans l’interface et gérer les objets d’une base ☐ ☐ ☐ 

Créer et ouvrir une base ; distinguer mode Création et mode Feuille de 
données 

☐ ☐ ☐ 

Créer des tables et choisir les bons types de champs ☐ ☐ ☐ 

Définir clés primaires, clés étrangères et règles de validation ☐ ☐ ☐ 

Établir des relations avec intégrité référentielle ☐ ☐ ☐ 

Saisir, trier, filtrer, rechercher et importer des données ☐ ☐ ☐ 

Créer des requêtes de sélection sur une ou plusieurs tables ☐ ☐ ☐ 

Utiliser opérateurs, paramètres et champs calculés ☐ ☐ ☐ 

Construire des analyses croisées, non-correspondances et doublons ☐ ☐ ☐ 

Mettre en œuvre les requêtes d’action en toute sécurité ☐ ☐ ☐ 

Créer des formulaires, sous-formulaires et personnaliser les sections ☐ ☐ ☐ 

Concevoir des états regroupés, des sous-états et des étiquettes ☐ ☐ ☐ 

Utiliser contrôles dépendants/indépendants et contrôles calculés ☐ ☐ ☐ 

Importer/exporter, personnaliser Access et gérer les événements ☐ ☐ ☐ 

Aborder macros, environnement VBA et logique SQL ☐ ☐ ☐ 
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Annexe E — Exemples de questions type TOSA 

Les questions ci-dessous illustrent les formats rencontrés à la certification. Elles ne sont pas les 

questions officielles, mais en reproduisent l’esprit. Les réponses figurent en fin de section. 

Question 1. Quel objet stocke réellement les données d’une base Access ? 

• a) La requête 

• b) La table 

• c) Le formulaire 

• d) L’état 

Question 2. Quel champ identifie de façon unique chaque enregistrement d’une table ? 

• a) La clé étrangère 

• b) Le masque de saisie 

• c) La clé primaire 

• d) L’index secondaire 

Question 3. Quelle relation traduit « un client passe plusieurs commandes » ? 

• a) Un-à-un 

• b) Un-à-plusieurs 

• c) Plusieurs-à-plusieurs 

• d) Aucune 

Question 4. Quelle requête modifie en masse la valeur d’un champ ? 

• a) Requête de sélection 

• b) Requête paramétrée 

• c) Requête de mise à jour 

• d) Analyse croisée 

Question 5. Quel objet sert à imprimer des données mises en page avec des totaux ? 

• a) Le formulaire 

• b) L’état 

• c) La macro 

• d) Le module 

Question 6. Quelle clause SQL définit le critère de filtre ? 

• a) SELECT 

• b) FROM 

• c) WHERE 

• d) ORDER BY 

Question 7. Quel contrôle limite la saisie à une liste de valeurs autorisées ? 

• a) La zone de texte 

• b) L’étiquette 

• c) La liste déroulante 

• d) Le rectangle 

Question 8. Quelle règle empêche de saisir une commande pour un client inexistant ? 

• a) Le masque de saisie 

• b) L’intégrité référentielle 
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• c) Le tri 

• d) Le regroupement 

Réponses : 1-b · 2-c · 3-b · 4-c · 5-b · 6-c · 7-c · 8-b 
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Pour aller plus loin 

La certification TOSA Access valorise une compétence technique recherchée : la conception de 

bases de données relationnelles. Pour compléter votre profil bureautique, A3iformations propose 

d’autres formations certifiantes, sur le même principe pédagogique (préparation TOSA, éligibilité 

CPF, support détaillé). 

Suites de parcours recommandées 

Autres certifications bureautiques 

Action Comment faire 

TOSA Word Traitement de texte : mise en page, styles, publipostage, documents 
longs. 

TOSA Excel Tableur : calculs, fonctions, graphiques, tableaux croisés dynamiques. 

TOSA PowerPoint Présentations : diapositives, animations, modèles, diaporama. 

 

• Équivalence : la certification ENI Access couvre un périmètre comparable. 

• Débouchés : compétence transversale valorisable dans tout poste administratif, 

commercial ou de gestion. 

• Validation : la certification s’obtient par un score global (de 551 à 1000 points). 

• Renseignements et inscription : contact@a3iformations.fr — 03 61 52 12 16. 

BON À SAVOIR 

Pour ancrer durablement vos acquis, reprenez régulièrement l’atelier fil rouge : il rejoue en conditions 

réelles la conception complète d’une base, du modèle de données jusqu’aux états imprimables. 
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