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Formation Access Base  
 

Durée Pré Requis Public 
3 jours soit 21 heures Une connaissance d'Excel serait un plus Tout public 

 

Objectif : 
Connaître le principe de création d’une base de données relationnelle et de ses outils afin d'utiliser 
efficacement vos fichiers et formulaires. 

 
Contenu : 

Module 1 : La découverte d'Access 
Durée : 1 jour 
1. Découvrez le concept d'Access et familiarisez-
vous avec l’écran : onglets, rubans, menus 
2. Découvrez la terminologie essentielle : 

▪ Modèle conceptuel de données (sur 
feuille) 

▪ Table  
▪ Requête 
▪ Formulaire 
▪ Etat 

3. Créez et utilisez des tables :  
▪ Définissez les champs et leurs propriétés 
▪ Définissez des clés et index 
▪ Saisissez des données 
▪ Effectuez des tris et des filtrages 

4. Définissez des relations entre vos tables : 
découvrez l'intégrité référentielle pour 
effectuer des tris multitables 
5. Créez et utilisez des requêtes sélection pour 
filtrez vos données, à partir d'une ou plusieurs 
tables  

Module 2 : Utiliser efficacement une base de 
données Access 
Durée : 2 jours 
 
6. Créez et utilisez des formulaires :  

▪ Facilitez la saisie et la recherche de 
données 

▪ Alimentez automatiquement une table à 
partir d'une saisie dans un formulaire 

▪ Utilisez des menus déroulants 
▪ Insérez des champs calculés 

7. Créez et utilisez des états : 
Mettez en forme vos tables et/ou requêtes afin 
de réaliser des impressions très lisibles 
8. Importez et exportez des données avec 
d'autres logiciels : tableaux Excel, fichiers texte, 
autre bases Access 
 
 
 
 

 

Moyens et méthodes pédagogiques : 
Un poste informatique par stagiaire - Alternance continuelle entre apport de connaissances et 
manipulation des outils- Remise d’un support de cours 

 

Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation 

Feuilles de présence par 1/2 journée 
Evaluation tout au long de la formation par exercices/cas concrets/un test final 
Auto évaluation du stagiaire à la fin de la formation 
Remise d’un certificat de réalisation. 

 
Formation éligible dans le cadre du CPF 

Cette formation peut être prise en charge dans le cadre du CPF,  
avec une certification TOSA.  
Coût de la certification TOSA en sus.  

 


