Bureautique

Access : formation complete

Objectifs

- Maitriser les fonctions principales du logiciel Access afin d'étre
autonome Public

Infos pratiques

Toute personne désireuse de maitriser les fonctions de base
d’Access. Prérequis : maitrise de la langue frangaise

Contenu de la formation

Durée
2 jours

Découvrir une base de données
« La découverte d'un gestionnaire de base de données
«» Ouverture d'une base de données

+ Objets d'une base de données Tarif intra-entreprise

Nous consulter
Les enregistrements
- Création, suppression, recherche et acces aux enregistrements
» Modification de la valeur d'un champ
- Remplacement de la valeur d'un champ
- Tri rapide des enregistrements

Compétences clés acquises

- Concevoir l'organisation des données dans la base Access
Exploitation des données

« Apercu avant impression
- Marges et orientation de I'impression

- Interroger les données au moyen de requétes simples

- Ajouter, modifier et supprimer des données dans les tables

« Exécution d'une requéte

De I'objet a la feuille de données

« Gestion des objets

- Lignes et colonnes d'une feuille de données

- Filtrer les enregistrements

- Filtre spécifique

- Insertion d'une ligne de totaux dans une feuille de données

De la création a la protection de base
« Création d'une base de données

«» Conversion de base de données

« Protection d'une base de données

Des données organisées

- Création d'une table

- Clé primaire

- Importation de données d'une autre application

- Exportation de données

- Création d'un formulaire

- Informations sur les dépendances entre les objets

- Création d'un état

- Impression d'un état pour certains enregistrements

De I’enquéte aux requétes

- Création d'une requéte de sélection
- Utilisation de la grille des requétes
- Requéte avec un critere

= Critéres sur plusieurs champs

- Critéres sur le méme champ

- Ordre de tri dans les requétes

- Les différentes requétes
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FORMATION = CONSEIL

Moyens pédagogiques

- Exercices et cas pratiques
- Téléchargement des exercices, cas pratiques et tableaux types

via notre espace documentaire

- Support de formation des éditions ENI ou Educatic
» Poste informatique individuel
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