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Table des matières 

N°  
fiche-outil 

Contenus 

         A - Paramétrer le logiciel 

1 Écran 
2 Affichage et modes d’affichage 
3 Personnaliser la barre d’accès rapide 
4 Personnaliser les rubans d’outils 
5 Gestion des tables, requêtes, états, formulaires 

          B - Créer une base de données  

6 Créer et modifier une table 
7 Créer une liste déroulante personnalisée 
8 Créer une liste déroulante de tables猀 
9 Paramétrer un masque de saisie 

10 Paramétrer des conditions de validité 
11 Valeur par défaut 
12 Relier des tables 

        C - Utiliser la base de données 

13 Saisir et mettre en forme les données 
14 Trier les données 
15 Filtrer les données 
16 Modifier l’affichage et figer les titres 
17 Rechercher des données 
18 Imprimer et paramétrer la page 
19 Imprimer au format PDF 

         D - Requêtes 

20 Créer une requête 
21 Paramétrer les critères de sélection 
22 Champ calculé 

          E - Requête SQL 

23 Select - From 
24 Order By 
25 Where : Lyke, Not 
26 Whère : And, or, between 

         F - Formulaires 

27 Créer un formulaire 
28 Modifier un formulaire 
29 Créer un bouton ou une case à cocher 
30 Créer un groupe d’options 
31 Créer un champ calculé 
32 Créer une liste déroulante 
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33 Utiliser un formulaire 
34 Formulaire : Créer des onglets 
35 Formulaire par mél 

         G – Les rapports  

36 Créer un rapport 
37 Modifier un rapport 
38 Créer un champ calculé 

         H - Fonctions avancées 

39 Exporter, copier-coller entre applications 
40 Imprimer le MCD 
41 Protection par mot de passe 
42 Macro-commande 
43 Bouton de commande 
44 Menu général  

 


