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Formation bureautique 
 

ACCESS INITIATION  
Rèférence : ACC01 DUREE : 3 jours 
 

OBJECTIFS DE CETTE FORMATION : Créer une base de données avec des tables simples, créer 
des écrans personnalisés (formulaire), réaliser des requêtes (interrogation Mono et Multi-tables), créer 
un état simple.  

PARTICIPANT : Toute personne appelée à exploiter des données et/ou à créer une base de données 
avec le logiciel Access. 

PRE-REQUIS : Connaissance de base de Windows et manipulation d'une souris. 

FORMATEURS : spécialiste en bureautique. 
 
MODALITES ET PEDAGOGIE : 
- Questionnaire d’évaluation en amont et en fin de formation - Méthode interactive et intuitive 
- Cas pratiques et études de cas, Quizz - Support Stagiaire 
- Assistance téléphonique 
 
PROGRAMME 
 
DEFINITION D'UNE BASE DE DONNEES RELATIONNELLE 
Concept et terminologie 
Analyse d'une base de données 
Définition du modèle relationnel - étude de cas sur papier, définition des clés primaires 
 
CREATION DE TABLES 
Création d'une clé primaire et des listes déroulantes (zone de liste) 
Utilisation de toutes les propriétés d'une table 
Réorganisation insertion et suppression de champs 
Maintenance d'une table 
Personnalisation d'une feuille de données 
Recherche de données 
Tri des enregistrements 
 
CREATION DE RELATIONS EN APPLIQUANT L'INTEGRITE REFERENTIELLE 
Type de relation 
Modification et suppression des relations 
Impression des relations 
 
CREATION DE FORMULAIRES : ECRANS DE SAISIE PERSONNALISES 
Création de formulaires à l'aide de différents Assistants 
Création de champs calculés (zone de texte calculés) 
Application de différents formats sur les champs 
Modification de l'ordre d'entrée (ordre de tabulation) 
Alignement et dimensionnement des contrôles 
 
CREATION DE SOUS-FORMULAIRE 
Saisie multi-tables 
 
CREATION DE REQUETES : INTERROGATION MONO ET MULTI-TABLES 
Ajout de champs dans une requête 
Définition d'un ordre de tri et de critères 
Réorganisation, insertion et suppression des champs 
Création des champs calculés 
Exclusion des champs d'une feuille de réponse 
Création de regroupement simple 
 
CREATION DES ETATS : IMPRESSION DES DONNEES 
Création d'un état simple, création d'un état avec regroupement et des statistiques 


