SERVICES ADMINISTRATIFS

Initiation a la Base de Données ACCESS

| Durée : 4 jours - 24 heures

Objectifs de la formation :
-> Maitriser les fonctionnalités de la base de Microsoft ACCESS pour créer et organiser une base de
données
= Apporter la preuve de ses compétences par I’obtention du PCIE Start (Passeport de Compétences
Informatiques Européen) et valoriser son CV
Objectifs pédagogiques :
e Concevoir une base de données : définir le projet et les besoins
e S’adapter a I’environnement ACCESS :
- Les notions fondamentales : notions de tables, formulaires, requétes, états et macros
- Créer une nouvelle base de données
- Ouvrir ou enregistrer une base de données existants
- Importer et/ou exporter des données
Creéer et gérer une table de données :
- Créer différentes tables et définir les champs de données
- Déterminer une clé primaire
- Définir les relations entre tables
Saisir des données a I’aide de formulaires :
- Créer un formulaire a I’aide de I’assistant
- Définir la présentation et le style du formulaire
- Insérer des listes déroulantes
- Utiliser des sous-formulaires
Extraire des données et réaliser des calculs grace aux requétes :
- Trier les données sur un ou plusieurs champs
- Définir les critéres sur un ou plusieurs champs
- Créer des requétes paramétrées, regrouper les données
- Calculer la somme, la moyenne...
Concevoir des états pour analyser les résultats d’une base de données :
- Créer un état a partir des enregistrements effectués, a partir d’une requéte
- Imprimer un état

Organisation de la formation :
e 4 jours a raison de 2 jours/semaine - dates a préciser

Personnes concernées :

e Salariés désirant acquérir les connaissances de base nécessaires a la création et I’exploitation de la
base de données ACCESS

Pré requis : Avoir suivi la formation initiation a la bureautique ou maitriser les fonctionnalités de

base du traitement de texte Word, du tableur Excel et de la messagerie électronique

Reconnaissance/validation : Attestation de formation délivrée par I’organisme. Présentation au PCIE

Start

Co-financement de la Région et intervention de I’OPCA selon des modalités a convenir
= CONTACTEZ VOTRE OPCA




