Bureautique (PORANCO

Microsoft® Office

La formation Microsoft® Access - Initiation vous forme au logiciel Access (base de données
relationnelle) de la suite bureautique Microsoft Office. Il assure les fonctions de créations de base 21
de données, de stockage, de mise a jour, de recherche et de présentation.

HEURES

e Concept et terminologie.

) ) ) OBJECTIFS
¢ Analyse et conception d'une base de données relationnelle.

Créer une base de données
simple, des écrans de saisie
Concevoir des requétes pour
interroger une ou plusieurs tables
e Saisir, mettre a jour et supprimer des données. selon des criteres Imprimer des

e Définir les champs, leurs types de données, la clef primaire.
e Définir les propriétés des champs, créer des listes de choix.

¢ Importer et attacher des données depuis Excel ou autre (txt, xIs, csv...). données sous forme d'état
¢ Fractionner une base de données et tester les régles de validation.
PUBLIC | PREREQUIS

o Définir les relations.

e Définir l'intégrité référentielle et le type de jointure. Toute personne souhaitant créer
une base de données et I'exploiter

Créer des écrans de saisie personnalisés.

. ) Une connaissance de
Définir des contrdles et leurs propriétés. l'environnement informatique et
Créer des sous-formulaires avec et sans assistant. bureautique est nécessaire Une
Saisir des données a partir de formulaire et utiliser des filtres et modifier un formulaire. pratique d’Excel serait un plus

INFOS PRATIQUES

Choisir les tables a interroger, définir les propriétés des jointures.

Ajouter des champs dans une requéte, définir un ordre de tri et des critéres. HORAIRES DE LA FORMATION
Créer des champs calculés. de9h00al2h30etdel13h30a
17h 00

Etablir des statistiques avec ou sans regroupement. METHODOLOGIE

PEDAGOGIQUE
Création d'un état simple. Théorie | C'as pre}tiques | Synthese
MODALITES D'EVALUATION
Evaluation qualitative des acquis
tout au long de la formation et
appréciation des résultats

Savoir utiliser et différencier les assistants.
Création d'un état avec regroupement, statistiques au moyen de I'assistant.

Créer un formulaire de démarrage.
Paramétrer les options. DATES ET LIEUX
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