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Libereé COTES NORMANDES )))
Lgalité ACADEMIE DE NORMANDIE
Lraternite

Access - niveau utilisateur

Formation accessible selon calendrier adaptable en fonction de vos besoins, nous consulter

Métiers et emplois visés:

Secrétaire

Secrétaire administratif.ve
Secrétaire polyvalent.e
Assistant.e. administratif.ve
Assistant.e d'équipe
Assistant.e. d'entreprise

Public concerné:

Demandeur.euse d'emploi
Jeune 16-29 ans

Salarié.e

Individuel.le autre

Objectifs de la formation:

* Renseigner un formulaire de saisie, interroger une base de données et réaliser des états

Contenu de la formation :

e Présentation:
* Menus, barres d'outils
¢ Les différents éléments d'une base
e Formulaires :
Création a l'aide de l'assistant
Gestion des contréles (sélection, déplacement, etc.)
Saisie, modification, suppression, impression Recherche, filtres et requétes
Recherche, remplacement d'une donnée
Filtrage, tri des enregistrements
Requéte de sélection et requétes paramétrées
Insertion d'un contréle calculé dans une requéte Etats d'impression
Création, modification d'un état a l'aide de l'assistant
Modification des propriétés
Utilisation de contréles calculés
Gestion des regroupements et tris
e Mise en page, impression
e Exportation, importation de données

e o o o o o o o o o o

Méthodes et outils pédagogiques :

e Alternance d'apports théoriques et de mise en application
e Suivi individualisé dans l'acquisition des savoirs et savoir-faire

Modalités d'enseignement :
Formation partiellement a distance

Durée indicative en centre de formation :
14 heures

Pré-requis :
Maitrise de l'environnement Windows et pratique d'un logiciel fonctionnant sous Windows
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Lgalité ACADEMIE DE NORMANDIE
Lraternité

Modalités d'admission :
Sur test

Niveau d'entrée:
Conseillé : sans niveau spécifique

Niveau de sortie:
sans niveau spécifique

Validations :

o Attestation de compétences
e Certification TOSA

Financement :

CPF
Financement individuel
Plan de développement des compétences

Eligible au CPF
Code CPF : 164617

Tarif de référence :
18€ /heure

Lieu(x) de formation :
BAYEUX

Acces Handicapés:

Accés PMR conforme a la réglementation sur l'accessibilité des ERP

Renseignements et inscriptions

Nom du contact : Jean Philippe LACOUR
Téléphone : 02 31216100
Courriel : greta-bayeux@ac-normandie.fr
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