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OBJECTIFSOBJECTIFSOBJECTIFSOBJECTIFS    

 

Organiser son travail sur micro-ordinateur 

Utiliser Access dans son activité au quotidien 

Gagner en autonomie et en productivité dans la 

réalisation de ses tâches 

 

Public : 

 

Toute personne déjà 

initiée à l’utilisation 

d’un micro-ordinateur 

 

Pré requis : 

 

Il est nécessaire de 

maîtriser les fonctions 

de base d’Office et 

Windows 

 

Méthode : 

 

-Apport de 

connaissances 

-Exercices pratiques 

en nombre 

 

 

Durée : 

 

3 jours 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

PROGRAMMEPROGRAMMEPROGRAMMEPROGRAMME    

 

TIRER PROFIT DE LA PUISSANCE D’ACCESS 

 

���� Enregistrer une nouvelle base de données 

���� Mode création – Mode affichage 

���� Type de données et description 

���� Insérer / supprimer / modifier les champs 

���� Définir et enregistrer une clé primaire 

���� Saisie et déplacement dans les cellules 

���� Ajout et suppression des enregistrements 

���� Mise en page globale du document 

���� Option d’affichage et impression 

���� Gestion multitâche des fenêtres d’une base 

���� Gestion d’affichage des objets 

���� Assistant table 

���� Propriétés de texte dans une table 

���� Propriétés numériques dans une table 

���� Tri alphabétique des enregistrements 

���� Rechercher / remplacer 

���� Utiliser le filtre par sélection dans une table 

���� Utiliser le filtre par formulaire dans une table 

���� Copier une table 

���� Options liées aux tables 

���� Base sans relation – base avec relation 

���� Champs communs – clé primaire 

���� Visualiser les relations entre les tables 

���� Relations 1:1 et 1:à plusieurs 
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���� Créer une requête 

���� Organisation dans une requête 

���� Afficher les données d’une requête 

���� Trier et filtrer à partir d’une requête 

���� Critères combinés dans une requête sélection 

���� Utiliser le générateur d’expression dans une 

requête 

���� Créer un formulaire instantané 

���� Sélectionner / déplacer / organiser un champ 

���� Ajouter / supprimer un champ 

���� Mise en forme des champs 

���� Remplir un formulaire – ordre de tabulation 

���� Gérer les zones d’en –têtes et pied de page 

���� Créer un formulaire à partir d’une requête 

���� Créer un état – regroupement simple dans un état 

���� Les sections dans un état 

���� Affichage / mise en forme / impression d’un état 

 

 


