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Programme de Formation

Access Fonctions de Base

Organisation

Début : Fin: Durée

Mode d’organisation : Présentiel

Contenu pédagogique

: 21 heures

222 Public visé
Toute personne débutant avec Access

& Objectifs pédagogiques

e Construire une base de données relationnelle.

e Créer des requétes pour analyser les données.

*  Mettre en forme les résultats dans des états.

e Faciliter I'utilisation grace aux formulaires et macros simples.

Description

1. Concevoir et organiser votre base de données

e Organiser et répartir vos données entre différentes tables.
*  Définir les champs.

* Identifier la clé primaire d'index.

«  Définir les relations, assurer l'intégrité référentielle.

* Importer, exporter, attacher des données.

2. Analyser vos données : les requétes

e Créer une requéte a partir d'une ou plusieurs tables.

e Mettre au point des requétes "Sélection".

e Insérer des champs calculés.

* Regrouper les données sur un champ, une expression.

« Ajouter une ligne de totalisation.

e lllustrer le résultat avec un graphique croisé dynamique.
e Agirsur les données avec les requétes "Action".

3. Simplifier la saisie : les formulaires

e Générer un formulaire simple.

*  Appliquer des filtres et des tris.

* Insérer des controles : cases a cocher, listes déroulantes, etc.
e Créer des formulaires basés sur des requétes.

¢ Insérer un sous-formulaire.

* Insérer des expressions.

4. Mettre en valeur vos résultats : les états

» Créer un état en colonnes ou tableau.
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e Ajouter un logo, un en-téte et un pied de page.

*  Mettre au point des rapports structurés : trier, regrouper.

* Ajouter des totaux, sous-totaux.

e Mettre en évidence les résultats : la mise en forme conditionnelle.
e Enregistrer un rapport en PDF.

5. Faciliter I'utilisation : les macros
e Concevoir un menu d'accueil, une navigation personnalisée.
e Créer des macros simples.
» Associer les macros a des boutons.

Prérequis
La connaissance de I'environnement Windows est requise et la pratique d'une application bureautique sous
Windows est fortement conseillée.

Modalités pédagogiques

ateliers pratiques et exercices de mise en application

Moyens et supports pédagogiques

Un Ordinateur et un support de cours par stagiaire

Modalités d’évaluation et de suivi

Exercices de mise en application tout au long de la formation, questionnaire d'évaluation fin de formation

Informations sur I'admission
Cliquez ici pour vous évaluer

Informations sur la formation en présentielle
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Lieu : les stagiaires suivront la formation dans nos locaux ( 2 avenue Leonard de Vinci, 63000
Clermont- Ferrand

Horaires : 9h -12 h 30// 13h 30- 17 h avec pauses.

Interactivité : échanges directs avec le formateur, travaux pratiques, questions-réponses.
Supports : documents papier ou numériques remis aux participants.

Matériel : chaque stagiaire dispose d'un poste informatique.

Informations sur I'accessibilité

Etablissement ERP
Accessibilité aux personnes en situation de Handicap
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdCxIeWzHYO6GqAaf9WXj2Y9fuU4RMdtSRpj34ZPHkak_Rs_Q/viewform?usp=header
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