
 

Atout Majeur Rhône Alpes - Epargne de France - 6ème étage - 144 Rue Garibaldi - 69006 - LYON 
SARL capital 30 000 € - Agrément formation : 82 69 05 385 69 - Siret : 410 098 529 000 28 - APE : 8559A 

TVA intracommunautaire : FR76410098529 

Utiliser Microsoft Access, Initiation 

Durée de la formation :  
3 jours (21h) 

Module 1 : Accès à Access 
Naviguer dans l’écran et dans le panneau de navigation 
Obtenir l’aide en ligne 
Visualiser et imprimer des objets 
Créer un fichier de base de données 

Module 2 : Création de table 
Créer une table 
Saisir et supprimer des données 
Modifier la création 
Créer un lien hypertexte 

Module 3 : Propriétés de champs 
Modifier les attributs de champ 
Modifier le format 
Définir des valeurs limites 
Utiliser les valeurs par défaut 
Créer des champs obligatoires 
Utiliser les masques de saisie 
Créer des listes modifiables 

Module 4 : Création de formulaires 
Créer un formulaire 
Modifier les attributs d’affichage 
Modifier l’ordre de tabulation 
Utiliser les champs calculés 
Utiliser l’assistant Formulaire 

 Module 5 : Personnalisation de Formulaires 
Créer des onglets 
Modifier les propriétés d’un formulaire 
Créer un sous formulaire et ses propriétés 
Créer un modèle de formulaire 

Module 6 : Relations de données 
Normaliser les données 
Etablir des relations 
Explorer l’intégrité référentielle 

Module 7 : Exécution de requêtes 
Créer une requête sélection 
Définir les critères 
Créer une requête de calcul 
Utiliser une requête paramétrée 
Créer une requête opération 
Créer une requête multi table 

Module 8 : Création d’états 
Mettre en forme un état 
Modifier les attributs d’affichage 
Aperçu et impression 

Horaires de formation :  
08h45 - 12h30 / 13h45 – 17h00 
 

Pré-requis :  
Utiliser Microsoft Windows pour 
l’utilisation de l’interface. 

Objectifs :  
Utiliser les fonctionnalités de 
Microsoft Access pour créer des 
bases de données, comprendre les 
différents objets de Microsoft Access 
(tables, formulaires requêtes et 
états) 

Cours suivant : 
Utiliser Microsoft Access, 
Perfectionnement 
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Utiliser Microsoft Access, Initiation 
Utiliser l’assistant État 
Trier et grouper des enregistrements 
Créer des champs calculés de groupe 

Module 9: Importer et exporter des données 
Exporter vers Excel 
Importer une feuille de calcul Excel 
Utiliser un fichier texte 
Importer un objet Access 
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