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Le centre de formation des professionnels de l’image

Métiers de l’administratif

Access - Prise en main
Objectif:
Maîtriser les principales fonctionnalités d’Access. Ce contenu peut être réécrit après une étude précise de vos besoins. Selon 
votre niveau, vos attentes et votre utilisation une durée vous sera préconisée.
Niveau requis:
Connaissance de l’environnement windows ou Mac OSX.
Public concerné:
Toute personne exerçant un poste administratif.
Moyens pédagogiques:
Un ordinateur par personne - Vidéo projecteur - Connexion Internet.

3 jours

◗◗Création d’une base de données relationnelle
La fenêtre base de données
Le modèle relationnel

◗◗Tables
Création d’une table
Importation de données

◗◗Les requêtes:
Sélection
Paramétrées
Les champs calculés
Regroupement

◗◗Les formulaires
Création avec Assistant
Les contrôles
Les propriétés
Les filtres en mode données

◗◗Les états
Assistant état
Regroupement et sous totaux

◗◗Vous êtes déjà utilisatrice ou utilisateur d’Access et vous 
souhaitez utiliser d’avantages de fonctionnalité ou revoir 
quelques fonctions précises.
Nous répondrons à toutes vos attentes.
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