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5 Bureautique - Informatique

Méthode pédagogique :
Remise d’un livret d’accompagnement
Exercices d’application

Prix nets :
en intra-entreprises : 1 480 €

Durée :
2 jours

Objectifs :
• Apprendre à créer et utiliser une base de données sous Access.

> ACCESS Initiation

Public :
• Toute personne désirant utiliser un logiciel de gestion de bases de données

Contenu :
DDééccoouuvveerrttee  eett  pprreemmiièèrree  aapppprroocchhee  ddee  ll’’aapppplliiccaattiioonn  AAcccceessss  ddaannss  ssoonn
eennvviirroonnnneemmeenntt ::
• Access dans la suite Office
• Comment démarrer Access
• La fenêtre Access
• La barre de titre
• La barre de menus Access
• La barre d’outils Access
• La barre d’état
• Les menus contextuels d’Access

UUttiilliissaattiioonn  dd’’AAcccceessss
IInnttrroodduuccttiioonn  àà  llaa  nnoottiioonn  ddee  bbaassee  ddee  ddoonnnnééeess  rreellaattiioonnnneelllleess :: le MCD (le modèle
conceptuel de données et ses attributs entités et occurrences)

LLeess  ttaabblleess ::  ssttrruuccttuurreess  iinnddiissppeennssaabblleess  ddee  llaa  bbaassee  ddee  ddoonnnnééeess ::
• Fonctionnement d’une table
• Créer une table avec l’assistant
• Composants d’une table 
• Propriétés des tables 
• Créer une table sans l’assistant
• Peupler les tables avec les données

LLeess  rreeqquuêêtteess ::  ccoommmmeenntt  eexxppllooiitteerr  lleess  ddoonnnnééeess  ddeess  ttaabblleess
• La notion de clé primaire
• Comment mettre les tables en relation (jointures externes, internes…)
• Les différents types de requêtes et leur action sur les tables

FFoorrmmuullaaiirreess  
• Utilité du formulaire et la relation entre la table et le formulaire
• Créer un formulaire avec l’assistant 
• Composants d’un formulaire
• La boîte à outils
• Les contrôles et leur action
• Les étiquettes de contrôles
• Les champs calculés
• Créer un formulaire sans assistant

LLeess  ééttaattss
• Créer un état avec l’assistant
• Composants d’un état 
• Provenance des données d’un état
• Les contrôles et les étiquettes de contrôles
• Les champs calculés
• L’impression de l’état

Objectifs :
• Permettre à tout établissement d’avoir dans ses locaux un ou plusieurs

TTeecchhnniicciieennss  eenn  iinnffoorrmmaattiiqquuee capables de résoudre rapidement les pannes de
premiers niveaux. Permettre à une personne de résoudre des problèmes
informatiques aussi bien MATERIEL que LOGICIEL ou de CONNEXION RESEAU et
INTERNET.

> Technicien-informatique

Méthode pédagogique :
Alternance de formation théorique, pratique et exercice d’application, cas concrets
Groupe de 2 personnes minimum, 4 personnes maximum par Formateur

Public :
• Toute personne motivée et ayant des connaissances en informatique. (Matériel,

Réseaux, Systèmes …)

Contenu :

SSYYSSTTEEMMEE  &&  LLOOGGIICCIIEELL
Evaluation des connaissances QCM
PPRREEAAMMBBUULLEE
Histoire de l’informatique
Vocabualire informatique (CPU, DDR,
DD, FDD, CD-ROM, IP, DNS, DHCP, ADSL…)
Apprendre le langage de base des
systèmes informatiques

LLee  PPCC  eett  sseess  CCOOMMPPOOSSAANNTTSS
Découverte des composants d’un PC

LLeess  ddiifffféérreennttss  OOSS
Windows 98 - Windows NT
Windows 2000 - Windows XP Pro
Linux

LLeess  ddiifffféérreenntteess  ffaammiilllleess  LLOOGGIICCIIEELLSS
Les traitements de textes, les
tableurs, les bases de données, etc…

GGEESSTTIIOONN  DDUU  MMAATTEERRIIEELL
AASSSSEEMMBBLLAAGGEE  ppaarr  llee  ssttaaggiiaaiirree  ddee  ssoonn
PPCC--TTEESSTT
Test technique comprenant le
montage intégral d’une station de
travail.
Par groupe de 2 personnes : 
Montage complet d’un PC

IINNSSTTAALLLLAATTIIOONN  eett  PPAARRAAMMEETTRRAAGGEE
d’un Windows 2000 Client / XP

- Création des partitions
- Formatage du Disque
- Installatin d’un OS

OOPPTTIIMMIISSAATTIIOONN  ddeess  rreessssoouurrcceess
mmaattéérriieelllleess

AAJJOOUUTT  ddee  CCOOMMPPOOSSAANNTTSS
MMiinneeuurrss

- Lecteur Graveur CD-ROM
- Imprimante
- Modem Externe
- Onduleur…

MMaaggeeuurrss
- Mémoire
- Disque Dur
- Carte réseau

DDEEPPAANNNNAAGGEE
- Détection et diagnostic des

pannes matérielles. Mise en place
d’audit

- SIMULATION de pannes et
recherche de SOLUTION

- Création de CLONE
SSaavvooiirr  cchhooiissiirr  uunn  MMAATTEERRIIEELL

GGEESSTTIIOONN  DDUU  RREESSEEAAUU
TTOOPPOOLLOOGGIIEE  ddeess  RREESSEEAAUUXX
Vocabulaire et Topologie des Câblages

- Création de câble RJ45
- Test des connexions
- Brassage

HHUUBB//SSWWIITTCCHH
Différence / installation /
Paramétrage

MMIISSEE  eenn  RREESSEEAAUUXX  ddeess  PPCC aasssseemmbbllééss
- Création d’un GROUPE de TRAVAIL
- Connection à un DOMAINE

TTAACCHHEESS  DD’’AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIOONN
- Partage des ressources

matérielles
- Administration & Utilisation du

réseau
- Partage des dossiers & fichiers
- Sécurité des données dans un

réseau
- Sauvegarde des données
- Gestion & entretien du réseau

SSEECCUURRIITTEE  EETT  IINNTTEERRNNEETT
SSEECCUURRIITTEE  IINNFFOORRMMAATTIIQQUUEE

- FIREWALL / VPN (réseaux privés)
- Cryptage des données
- Utilisation de logiciel antivirus

RROOUUTTEEUURR
- Accès et contrôle à distance

des PC

CCoonnnneexxiioonn  IINNTTEERRNNEETT
- Par Modem
- Par l’ADSL
- Par un Serveur LINUX

Partage de connexion Internet
Sécurité des Accès entrant et sortant

Evalutation des acquis QCM

Prix nets :
en intra-entreprises : 3700 €

Durée :
1 semaine – 35 heures (Une séance de
3 jours puis une autre de 2 jours)

sur demande




