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1. AVEC L'ASSISTANT  

 

- Sauvegarder au préalable la table 

 

- Cliquer le champ à traiter  

 

 

 

 

- Cliquer dans la zone : Masque de saisie au bas de la fenêtre 

puis cliquer le bouton de l'assistant  à droite de la ligne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Sélectionner le masque prédéfini à utiliser 

 

 

À ce stade il est possible de cliquer directement sur la 

touche : Terminer, les options par défaut des autres fenêtres 

seront validées. 

 

 

 

- Cliquer le bouton : Suivant > 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Sélectionner le caractère de substitution à afficher à la 

place des caractères à saisir  

 

- Cliquer le bouton : Suivant > 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Sélectionner « Avec symbole… » ou « Sans symbole… »  

 

- Cliquer le bouton : Suivant > 
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- Cliquer le bouton : Terminer 

 

 

2. SANS ASSISTANT        

- Saisir les codes de caractères qui composeront le masque de saisie 

 

 Exemples :  

- 00000   pour un code postal ;  

- 99/99/00   pour une date de naissance ; 

- 00 00 00 00 00  pour un numéro de téléphone ; 

- 0000 LL 00  pour un numéro d’immatriculation. 

 

 

- Saisir ;; puis le caractère de substitution. Exemple 00000;;# 

 

Exemple :  

 

 

 

 

 

Codes Effets 

0 Entrée obligatoire de chiffres 

9 Entrée facultative de chiffres 

L Entrée obligatoire de lettres 

? Entrée facultative de lettres 

A Entrée obligatoire de lettres ou chiffres 

& Entrée obligatoire, d’un caractère quelconque 

C Entrée facultative, d’un caractère quelconque 

<CCCC Convertit les caractères en minuscules (> ????) 

>CCCC Convertit les caractères en majuscules 

 

 


