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REQUÊTE AJOUT
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REQUÊTE ANALYSE CROISÉE

Créer une requête Analyse croisée
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REQUÊTE RECHERCHE AUTOMATIQUE
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FORMULAIRES
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MODE FORMULAIRE 
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Ajouter un enregistrement
Supprimer un enregistrement
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Sélectionner toutes les étiquettes et leurs
données
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Modifier la taille des champs 
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Appliquer une mise en forme au contenu des
champs
Reproduire la mise en forme 
Appliquer une mise en forme conditionnelle
Afficher un quadrillage
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Modifier le titre par défaut du formulaire
Insérer la date et l’heure
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FORMULAIRES PLUSIEURS ÉLÉMENTS

FORMULAIRE VIERGE

OUTIL ASSISTANT FORMULAIRE

OUTIL DE CRÉATION D’UN FORMULAIRE

SECTIONS D’UN FORMULAIRE

Retirer ou afficher une section
Redimensionner une section d’un formulaire
Sélectionner le formulaire ou une section

GESTION DES CONTRÔLES

Sélectionner un contrôle/étiquette
Sélectionner plusieurs contrôles
Supprimer un contrôle
Déplacer un contrôle ET son étiquette
Déplacer un contrôle OU une étiquette
Modifier la taille d’un contrôle
Modifier le texte d’une étiquette

RÉORGANISATION DES CONTRÔLES

Ajuster la taille d’une étiquette
Aligner les contrôles
Ajuster l’espacement entre les contrôles
Modifier les marges d’un contrôle
Modifier la disposition du formulaire

ORDRE DE TABULATION

Vérifier l’ordre de tabulation
Modifier l’ordre de tabulation
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FORMULAIRES ET CONTRÔLES

TYPES DE CONTRÔLE

ZONE DE TEXTE

ÉTIQUETTE

GESTION DES CONTRÔLES

Renommer un contrôle
Exploiter un contrôle nommé dans une formule
Modifier le format d’un contrôle
Empêcher un arrêt sur un contrôle

ZONE DE LISTE 

Créer une zone de liste en tapant les valeurs
de cette liste
Créer une zone de liste à partir de valeurs
présentes dans une table
Modifier le nombre d’éléments visibles dans la
liste déroulante
Empêcher l’entrée d’une donnée étrangère à
la liste déroulante

GROUPE D’OPTIONS

Ajouter un contrôle à un groupe d’options
Créer une table de correspondance

RECTANGLE

Créer un contrôle Rectangle
Modifier l’apparence du contrôle Rectangle
Ajouter de la couleur dans le cadre

TRAIT

CASE À COCHER, BOUTON BASCULE ET BOUTON

D’OPTIONS

Modifier l’apparence du contrôle de champ « 
Oui/Non »
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FORMULAIRES PERSONNALISÉS

ONGLET

Créer un contrôle Onglet
Ajouter ou supprimer un onglet
Renommer un onglet
Modifier l’ordre des onglets
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SOUS-FORMULAIRES

Ajouter un sous-formulaire à partir d’un
formulaire existant
Ajouter un sous-formulaire à partir de tables et
requêtes existantes

BOUTON DE COMMANDE

IMAGE

Créer un contrôle Image
Modifier le mode d’affichage d’une image
Aligner une image dans son contrôle
Créer un effet de mosaïque
Remplacer une image

LIEN HYPERTEXTE

SÉCURITÉ DU FORMULAIRE

Refuser l’entrée de données dans un contrôle
Empêcher les modifications dans un
formulaire

MESSAGES D’AIDE

Afficher un message d’aide dans une info-
bulle
Afficher un message d’aide sur la barre d’état

MISE EN PAGE ET IMPRESSION 

Obtenir un aperçu avant l’impression
Créer un saut de page
Modifier les marges
Imprimer un formulaire

VÉRIFICATION DES ERREURS
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ÉTATS

ÉTATS

Créer un état
Enregistrer un état

MODE D’AFFICHAGE

Comprendre les modes d’affichage d’un état
Basculer d’un mode d’affichage à l’autre

MISE EN FORME D’UN ÉTAT

Modifier la taille des champs 
Déplacer un champ
Supprimer un champ
Améliorer la mise en forme
Ajouter un champ
Appliquer une mise en forme automatique

REGROUPEMENT, TRI ET TOTAUX

Regrouper et trier
Trier
Modifier la hiérarchie 
Ajouter des totaux
Masquer et afficher les détails

MISE EN PAGE ET IMPRESSION

ASSISTANT ÉTAT

ÉTAT VIDE

CRÉATION D’ÉTAT PERSONNALISÉ

Créer un état personnalisé
Afficher/retirer les sections d’un état
Ajuster la taille d’une section
Déplacer une étiquette dans une section
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Regrouper, trier et ajouter les totaux
Ajouter un contrôle calculé
Définir les propriétés d’une section
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ÉTIQUETTES
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IMPORTATION ET EXPORTATION

IMPORTATION DE DONNÉES

Importer un objet Access sans liaison
Importer un objet Access avec liaison 
Supprimer le lien d’une table liée
Importer une feuille de calcul Excel
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Exporter une table
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