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Ce livre a été conçu pour vous permettre d’apprendre à utiliser efficacement toutes 
les fonctionnalités de Base, le gestionnaire de bases de données de LibreOffice 
7.1. Il vous explique en détail les méthodes de création et d’utilisation d’une base 
de données. 
Après vous êtes familiarisé avec l’environnement, vous commencerez par l’exploi-
tation d’une base de données existante : créer des enregistrements, modifier les 
données, rechercher, trier et filtrer les enregistrements. 
Vous verrez ensuite comment concevoir une base de données et les différents 
objets qui la composent : créer les tables, comprendre l’intérêt d’une clé primaire 
et établir les relations entre les tables, créer des requêtes de sélection, paramétrées, 
calculées avec ou sans regroupement ainsi que des requêtes en mode SQL (requêtes 
de suppression, de modification et d’ajout de données), créer des vues de table, des 
formulaires en intégrant des contrôles de tous types (zone de liste, case à cocher, 
bouton radio, groupe d’options…) et des rapports en utilisant l’extension Report 
Builder. 
Pour finir, vous découvrirez les différentes méthodes permettant de copier des don-
nées d’une base de données dans les applications Writer ou Calc et inversement 
ainsi que les techniques permettant la personnalisation de votre environnement de 
travail. Vous trouverez, en annexe, la liste des raccourcis-clavier.
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Création d'une table
Base 7.1 - Le gestionnaire de bases de données de LibreOfficeÉtape préalable à la création d'une table

Dans une base de données LibreOffice Base, les données sont stockées dans les tables.

i Une table est un ensemble de données structurées.

Cette structure repose sur un élément fondamental : le champ.

Chaque champ de la table caractérise un renseignement spécifique (par exemple, le
champ Nom correspond au nom du client, le champ CP au Code Postal de son lieu de
résidence...).

i L'ensemble des champs renseignés constitue un enregistrement (par exemple, dans
la table Clients, chaque enregistrement contient les renseignements de chaque
client) : tous les enregistrements de la table comportent les mêmes renseignements
(même si certains champs ne sont pas renseignés par manque d'informations).

Cet ensemble de données est représenté sous la forme d'une table constituée de
colonnes (les champs, au nombre de 6 sur cet exemple) et de lignes (les
enregistrements) :

i Avant la saisie des données de la table, il est nécessaire de définir précisément dans
la structure de la table (mode Ébauche) les champs qui la composent et leurs proprié-
tés respectives comme, par exemple, le type de données autorisées (valeur numé-
rique, texte, date...) et le nombre maximal de caractères autorisés (longueur du
champ).

lcroise
Tampon 



Base 7.1 -  Le  gest ionna i re  de  bases  de  données  de  L ibreOf f i ce
Tables

78

i Un des champs de la table doit permettre d'identifier chaque enregistrement de façon
unique : il s'agit de la clé primaire appelée aussi index univoque. Si la clé primaire
n'a pas été définie, Base peut créer lui-même le champ et gérer les données qu'il
contient de façon automatique, ce champ est souvent nommé ID.

Créer une table en mode Ébauche

Il s'agit de créer, sans l'aide d'un assistant, une table vide à laquelle vous allez ajou-
ter des champs en mode Ébauche.

i Dans la fenêtre de base de données, cliquez, si besoin, sur le type d'objets Tables
dans le volet Base de données.

i Cliquez sur le lien Créer une table en mode Ébauche du volet Tâches ou utilisez la
commande Insertion - Ébauche de table ou bien, ouvrez la liste associée à l'outil

Formulaire  et choisissez l'option Nouvelle ébauche de table.

La fenêtre Table1 s'affiche à l'écran. La partie supérieure de la fenêtre est utilisée
pour définir le nom et le type de champ, la partie inférieure est réservée aux
propriétés du champ sélectionné.
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i Pour chaque champ à insérer dans la table :
- Cliquez dans la première cellule vide de la colonne Nom de champ et saisissez le

nom du champ.
- Ouvrez ensuite la liste Type de champ (à droite du champ saisi) et sélectionnez le

type de champ souhaité.

Les principaux types de champs proposés sont :

Texte [VARCHAR] autorise la saisie de caractères alphanumériques (lettres et/ou
chiffres).

Texte [VARCHAR_IGNORECASE] comme le précédent, ce type de champ permet
d'insérer un texte mais où la casse de caractères (majuscule ou minuscule) ne sera
pas prise en compte (utile lors d'une recherche par exemple).

Mémo [LONGVARCHAR] autorise la saisie de texte alphanumérique dont le contenu
peut atteindre 64 ko maximum.

Nombre [NUMERIC] ou Décimal [DECIMAL] autorise la saisie d'un nombre avec ou
sans décimales.

Integer [INTEGER] autorise la saisie d'un nombre entier.

Date [DATE] autorise la saisie d'une date.

Heure [TIME] autorise la saisie d'une heure.

Date/Heure [TIMESTAMP] autorise la saisie d'une date et/ou d'une heure.

Image [LONGVARBINARY] permet d'insérer des images dans une table.

Oui/Non [BOOLEAN] pour des valeurs booléennes Oui ou Non.

Champ binaire [VARBINARY] ce type de champ contient des chaînes binaires et non
une chaîne de texte. La taille de ce champ n'est pas exprimée en nombre de carac-
tères mais en nombre d'octets.

- Saisissez, éventuellement, un commentaire dans la colonne Description ; ce texte
s'affichera dans une info-bulle lorsque vous pointerez l'en-tête de colonne du champ
en mode Édition.
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i Pour insérer un nouveau champ, faites un clic droit sur l'en-tête de ligne du champ
au-dessus duquel vous souhaitez ajouter le nouveau et sélectionnez l'option Insérer
des lignes.

Cette commande est effective uniquement si votre table n'a pas encore été
enregistrée ; dans le cas contraire, la ligne est insérée en fin de tableau.

i Pour définir les propriétés de chaque champ, sélectionnez le champ puis complétez
la partie inférieure de la fenêtre (cf. chapitre Structure d'une table - Modifier les
propriétés d'un champ).

i Pour préciser quel champ doit être utilisé comme clé primaire, faites un clic droit sur
l'en-tête du champ concerné et choisissez l'option Clé primaire (cf. chapitre Clé
primaire).

i Enregistrez la structure de la table en utilisant la commande Fichier - Enregistrer ou

en cliquant sur l'outil Enregistrer  ou en utilisant le raccourci-clavier C S.

i Saisissez le Nom de la table dans la zone de saisie correspondante et cliquez sur le
bouton OK.
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Si aucune clé primaire n'a été définie, Base vous propose de créer un champ supplé-
mentaire nommé ID et qui sera utilisé pour la clé primaire.

i Fermez ensuite la table en cliquant sur le bouton  de la fenêtre.

Si vous fermez la structure de la table sans avoir au préalable enregistré les modifi-
cations, un message vous propose de le faire.

Créer une table à l'aide de l'assistant

Les différentes étapes de l'assistant Table vont vous aider à élaborer la structure de
votre table.

i Dans la fenêtre de base de données, cliquez, si besoin, sur le type d'objets Tables
dans le volet Base de données.

i Cliquez sur le lien Utiliser l'assistant pour créer une table situé dans le volet Tâches.

La fenêtre Assistant Table s'affiche à l'écran.

i Sélectionnez la Catégorie du modèle de table à utiliser : Professionnel ou Personnel.

i Choisissez, dans la liste correspondante, un des Exemples de table proposé.

En fonction de l'exemple de table choisi, la liste des champs disponibles sera diffé-
rente.

i Pour ajouter ensuite les champs à insérer dans la table : dans la liste Champs dispo-
nibles, double cliquez sur le champ souhaité ou sélectionnez-le puis cliquez sur le

bouton  ou, si vous souhaitez insérer tous les champs, cliquez sur le bouton .
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Pour supprimer un champ de la liste Champs sélectionnés, double cliquez sur son

nom ou sélectionnez-le et cliquez sur le bouton . Pour supprimer tous les champs

sélectionnés, cliquez sur le bouton .

Pour modifier l'ordre des champs dans la liste Champs sélectionnés, cliquez sur le

nom du champ que vous souhaitez déplacer et cliquez sur le bouton  ou 
autant de fois que nécessaire.

i Si vous souhaitez ajouter des champs supplémentaires provenant d'un autre exemple
de table, sélectionnez la Catégorie puis l'exemple de la table voulu et utilisez la
même procédure pour les ajouter à la liste Champs sélectionnés.

i Cliquez sur le bouton Suivant pour accéder à l'étape 2. Définir les types et les
formats.
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