yp Centre de formation professionnelle

N° d’enregistrement: 02-077-51
NOUR PLUS

Informatique & Multimédia

ACCESS
Les fonctions de base

Objectifs : Créer et exploiter une base de données, créer des requétes, formulaires et états
Prérequis : Maitriser la gestion de fichiers, |la gestion des fenétres, aisance avec le clavier et la souris
Public : Utilisateur souhaitant créer, organiser et gérer une base de données

Niveau : Débutant Durée standard : 15h

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par apprenant, | Evaluation des acquis : Mise en pratique a 'aide d’exercices en
ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur autonomie puis corrigés individuellement et collectivement

Suiviaprés e Certificat de stage
formation: e Unouvrage de référence (remis en formation)

Contenu standard

Utiliser le vocabulaire d’Access
Définir une base de données relatioNNEIlE .........c.ceveeeeeeeeieccereeeere e eaenens
Utiliser la terminologie des objets (table, requéte, formulaire état, macro et module).......c.ccceevevrveneene.
Définir un enregistrement, Un champ, UN CONEIOIE........ccviiveriiiiririrc ettt ss e eesanaens
Utiliser I'écran Access
DECIITE ECIaN ..ttt ettt st sttt st bbb et et e b et et et e se et e se s et sbe s et st ebanesttebanestetntan
Utiliser le ruban, les balises actives, |€ VOIEt OffiCE .......ccvveveerereeree ettt eaens
Définir 'application a créer et analyser les besoins
Créer une base de données
Concevoir des tables ceresnensrsasasrersassarsasaenssssaensnrrsassasssssess I e eveuesesrersaess SO ceevrsesees SRR,
IMPOItEr dES AONNEES EXLEINES. ... c.crvereririeteieerieeteeste et esese b e ses s e e st s b e se st sbe e ststebasesssbesasessesasanessasenssens
Définir des champs (types, tailles et aULreSPropri€tes)........occiiirrnieeeeesieeeessessssese s esenes
Sauvegarder la structure de latable.......ccccovveevrncccrnnes cerennenserenereeres SR ineeaesesssanesaens
Saisir des enregistrements
Définir les relations

Expliquer I'importance des relations..........ccceeveeerereeeieeneeeereseesesssessesesessesessessssesssssesesssassenens
DEFINIT I'INTEGIILE FEFEIENTIEIIE. ......cveeeeeteeeeeeerte ettt ae e e b s s e s e b ese s seseneesenenan
DEfinir les types de relations ETJOINTUIES........ccveeiveerreiereeeeeereee e resesse e sae e e ssssesesesssesesessesesesesesesensssessasaens
DEFinir les Clés (PriMaire / EIraNGEIES).....ccccerererererererererereere e eresee e ese bbb besesesesesssesesesesesesesesesesssssesesesasans
Travailler €N MUILI-TADIES ......c.cuvieeeeeeeecccc ettt a st s st e e s s sen s s snsnens
Créer des formulaires
CrEEI UN FOIMUIGINE ...cuviteiiitcirteeeert ettt ettt s e e e a b e e st e se et e be e e e b base e esasanestesanatans
Mettre en forme SON fOrMUIGITE......ccciiiiiriceecccr st a e aenene
DEFINIT AES BLIGUETEES. ... cueveveeeiereereeeete ettt ettt a bbb sa s ese s s s et ebenessebesesasesesenersesn
DEFINIT dES ZONES UE TEXLE ...vvvvveeieeeecericrieeeie ettt se s s e s sreseseens
Définir des cases d’OPtioN @ COCNET .......couiiiiiiierceeres ettt ettt be e es
Définir des en-tétes et pieds de page et de fOrMUIAIre..........coeevvverrirenieee s seaenas
Définir des expressions dans UN fOrMUIGIE.........ccvcvereerereereierinee et ss et esese s e s e se s sessaennns
DEFiNir des ChamMPS CAICUIES ........cueevereeiieteeeste ettt a et b e a e e st ebe e tnes
Créer UN SOUS-TOMMIUIGINE. .....cvcveuriiiieieteieie sttt s s e e s e e e nntne
Créer des listes MOAIfIabIES. ..ot s e
Paramétrer des propriétés @SSENTIEIIES..........cecirireiririeeere sttt ten s
Utiliser un formulaire pour saisir, modifier, trier et filtrer des données...........ccoveeceneveevneeveceeeecererenns
Créer des requétes
Créer UNE FEOUETLE SIMPIB....cucererereeerereierete ettt se et e e et sessebe e saesssebe e saesessssesesessesssesensssesesensesesssenssesenssens
DEFiNIr des Criteres A& rECNEITNE. .......c.cevereriririe ettt ss s s s sse s s esannan
DEFINII AES rEQUETES SEIECTION. ....cuervevererieteeirie ettt et e ettt e e e sebe e s b e sese e ses e e s esesennanaes
Définir des champs calculés et 12 CONCATENGLION. .......cceervereerereereereeee et s s saesese s e s e se s esessaenens
Définir des requétes action (QJOUL, MISE AJOUT).....ccvvirreieeieieieeeririsirisisestetesesessssesesssssssssssesssssssesessessssssessnnes
Créer des états
(0TI U o 1= - | OO TSRO
Trier et grouper Heeteteteeehete et ettt aeeaet e et et e A e e R e e R et ke R e b e b e Rt e R et et e Rt e R eR e e R et et e e et e Re et eneesensenenne

Définir des controles iNtEgrant deS CalCUIS.........cceviieieeririreerree et ae e e e st naens



