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MS Access : Introduction  
 2 jours 

OBJECTIF 
Etre capable de gérer une base de données. 

PRE-REQUIS 
Connaître l’environnement Windows. 

CONTENU 
Introduction 
♦ Présentation de Access 
♦ SGBD relationnel 
♦ Connaître la terminologie des bases de données relationnelles 

Manipulations de base 
♦ Ouvrir une table 
♦ Se déplacer et sélectionner 
♦ Modifier la mise en forme 

Mettre à jour les données 
♦ Connaître les principes généraux 
♦ Ajouter, modifier et supprimer des données 
♦ Connaître les principes d'utilisateurs multiples 

Créer une base de données 
♦ Les principes généraux 
♦ Les étapes de la création 
♦ Créer des tables via l’assistant ou créer des tables manuellement 
♦ Connaître les différents types de données 
♦ Les propriétés des champs 
♦ Créer par l’exemple 

Créer et utiliser des requêtes (Query) 
♦ Définition et type (action et sélection) 
♦ Les principes généraux (sélection des colonnes, tri, affichage des champs, critères, différents opérateurs, 

paramètres, champs calculés, plusieurs tables) 
♦ Créer avec l’assistant 
♦ Regrouper dans les requêtes 

Créer et utiliser des états (Report) 
♦ Présentation 
♦ Les principes de création 
♦ Créer avec l'assistant 
♦ Les différents types d’états 
♦ L’éditeur 
♦ L’interface 
♦ Les contrôles 
♦ Les calculs 
♦ Les sections 
♦ Les groupements 
♦ Mettre en forme un état 

La fenêtre des propriétés 
♦ Aperçu et impression 
♦ Réaliser des étiquettes 

Avoir un aperçu des formulaires 


