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TITRE DE LA FORMATION REFERENCE 

GESTION - Outils de Reporting GACSM01 

PUBLIC VISE PREREQUIS 

Tout employé administratif Aucun niveau requis 

OBJECTIFS 

• Maîtriser l'organisation des données sous Access pour en faciliter l'analyse. 

• Mettre au point des requêtes simples et complexes. 

• Construire des états pour présenter les résultats. 

• Importer et exporter des données. 

• Découvrir les bonnes pratiques pour effectuer des requêtes avec Power Query 

• Savoir connecter différentes sources 

• Savoir préparer ses tables et ses données avec Power Query 

• Pouvoir utiliser Power Query sur Excel et Power BI 

• Se connecter à des sources de données multiples et hétérogènes. 

• Transformer et modéliser les données pour en faciliter l'analyse. 

• Construire un tableau de bord visuel et interactif 

APTITUDE 

Maîtrise de l’outil informatique en général 

CONTENU 

ACCESS 

FONCTIONNEMENT D’UNE BASE DE DONNEES RELATIONNELLE 

RAPPEL SUR LES NOTIONS DE BASE : CHAMPS, TABLES, RELATIONS. 

METHODOLOGIE POUR CREER ET OPTIMISER UN SCHEMA 

RELATIONNEL. 

CREER UNE TABLE DE JONCTION POUR GERER LES RELATIONS 

DEFINIR LES CLES PRIMAIRES. 

CONTROLER LA COHERENCE DES DONNEES. 

GESTION DES SOURCES DE DONNEES 

CREATION DES TABLES 

INTEGRATION DES SOURCES EXTERNES 

AJOUTER DES FORMULES DE CALCULS. 

LES REQUETES ET FONCTIONS PRINCIPALES 

REQUETES SELECTION, REGROUPEMENT, ANALYSE CROISEE. 

REQUETES : AJOUT / MAJ / SUPPRESSION 

DEFINIR DES JOINTURES. 

AJOUTER DES FORMULES DE CALCUL. 

LES FORMULAIRES, ETATS ET EXPORTS 

CREER UN FORMULAIRE 

CREER DES CHAMPS DE SELECTION ET BOUTONS 

CREER DES MACROS 

EXPORTER DES DONNEES 

CREER ET METTRE EN PAGE UN ETAT. 

POWER QUERY 

CONNEXION AUX SOURCES DE DONNEES 

COMPRENDRE LES CONNECTEURS ET LES TYPES DE CONNEXIONS 

CHARGEMENT DE DONNEES PROVENANT D'UN SERVEUR SQL 

CHARGER DES FICHIERS CSV, XML 

CHARGEMENT DE DONNEES PROVENANT DU WEB 

JOINDRE PLUSIEURS TABLES 

TRANSFORMATION DES DONNEES 

MODIFIER LES REQUETES CREEES 

MODIFIER LES COLONNES 

DATA TRANSFORMATION 

PIVOTER UNE TABLE SANS AGREGATION 

EXPLOITATION 

PARTAGE ET UTILISATION DES REQUETES 

GESTION DES REQUETES PARTAGEES DANS LE CATALOGUE DE 

DONNEES SUR POWER BI 

RAFRAICHISSEMENT DES DONNEES SUR POWER BI 

UTILISER POWER QUERY SUR POWER BI 

POWER BI 

RELATION AVEC POWER QUERY 

SE CONNECTER AUX DONNEES 

TRANSFORMER LES DONNEES 

FONCTIONS ET TRAITEMENTS ESSENTIELS 

BATIR LE MODELE DE DONNEES 

VISUALISATION DES DONNEES 

CONSTRUIRE UN RAPPORT VISUEL ET INTERACTIF 

METHODE PEDAGOGIQUE 

Tout au long de la formation, des exercices pratiques sont demandés au stagiaire. Des cas pratiques vus dans l’entreprise du stagiaire peuvent être utilisés afin de 

canaliser l’attention du stagiaire. 

Le cours est affiché ou rétroprojeté, afin de faciliter la compréhension des notions expliquées. 

Un ordinateur muni du logiciel ACCESS, Power BI et QUERY est nécessaire avec accès internet (un serveur peut être mis à disposition en cas de besoin). 

DATE ET LIEUX DUREE 

A définir lors de la signature de la convention de formation 

La formation peut s’effectuer : 

- Soit en présentiel intra-entreprise 

- Soit en distanciel via un outil de vidéo conférence ou de prise de 

main à distance 

2 jours de 7 heures (soit 14h) 

SUIVI ET EVALUATION 

Tout au long de la formation des exercices pratiques permettent de suivre et d’évaluer la progression du stagiaire. 

A la fin de la formation le stagiaire doit effectuer une mise en pratique permettant son évaluation afin de valider les objectifs de la formation. 

Remise d’une attestation de formation professionnelle à chaque participant 

INTERVENANT MATERIEL A PREVOIR 

Un formateur technique professionnel Bloc note, stylo, calculatrice, PC avec le logiciel 

COMPETENCES A DEVELOPPER 

Etre capable de déterminer les outils adaptés à la situation. 

Etre capable à partir de données brut d’opérer les traitement nécessaires pour restituer une information pertinente. 

TARIF DELAIS D’ACCES 

Tarif 1 personne : 900,00 € H.T la journée 

Tarifs de groupe (de 4 à 10 personnes) : Sur devis 

Stagiaire seul : 1 à 3 mois 

Groupe : 1 mois 

ACCESSIBILITE 

Pour les formations inter-entreprise, les locaux utilisés respectent les normes d’accessibilité PMR. 

Pour les formations intra-entreprises, les locaux utilisés sont ceux du client ou à défaut des locaux choisis par le prestataire et en conformité PMR. 

La formation sera adaptée à d’éventuels handicaps pouvant être présentés par des stagiaires 
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