Kennismaking met
Microsoft Access



1  Microsoft Access

1.1 Het programma Access

> Kiik op de startknop llt/ 4l alle programma’s, Microsoft Office,
Microsoft Access -

Het programma Microsoft Access wordt gebruikt voor de opslag en het
beheer van gegevens.

1.2 Een database

Een database of een databank is een verzameling van bij elkaar horende
gegevens.

Een database bestaat uit een aantal objecten:
> tabellen,

> query's,

> formulieren,

> rapporten.

1.2.1 Een nieuwe database maken
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Stap 2: klik bij 'bestandsnaam’ de naam van de database in

Naam van de database: 'familieleden'’

Stap 3: klik op de knop 'maken’
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1.2.2 Een tabel maken
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Stap 1: typ bij 'klik om titel toe te voegen' de naam van een familielid in

=> Gebruik de pijltjestoetsen om naar een volgend veld of een volgende
rij te gaan. Door de dubbelklikken op de rand van een veld wordt de

breedte van het veld automatisch aangepast.

Velden: typ de naam (Veldl) en het adres (Veld2) van enkele familieleden

in



Alle Access-objec...®) ¢ || 2] Tabell | x| Lijst met velden X
Zoeken.. Id = klik om titel toe te voegen =
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Tabellen |2 (Nieww) | weergave toe te voegen.
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Opmerking: uw gegevens krijgen automatisch een volgnummer.

Stap 2: klik op de sluitknop (als u klaar bent met de gegevens in te
typen)
7 Tbel X
i« Mikomiteltoe e voegen «
£ (Nieuw}‘

Stap 3: klik daarna op 'JA’ _

Wilt u de wijzigingen in het ontwerp van de tabel Tabell opslaan?
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Stap 4: typ de naam van de tabel in: ‘gegevens familieleden’
Stap 5: klik op de knop 'OK’ om uw tabel op te slaan
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1.2.3 Een query maken

Met een query kan u bepaalde gegevens uit één of meerdere tabellen
selecteren. Bijvoorbeeld: uw wilt enkel de familieleden die in Lebbeke
wonen weergeven op het scherm.

Stap 1: klik op het tabblad ‘maken’
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Stap 2: klik op 'queryontwerp’
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Stap 3: klik op de knop 'toevoegen' om de tabel 'gegevens familieleden’
toe te voegen
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Stap 4: klik op de sluitknop om het venster 'tabel weergeven' te sluiten
Stap 5: dubbelklik op 'Veldl' om dit veld foe te voegen
Stap 6: dubbelklik op 'Veld2' om dit veld toe te voegen
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Stap 7: typ bij criteria van 'Veldl' de naam van een familielid in (fussen
aanhalingstekens)
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Hulpmiddelen voor query’s
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Stap 8: klik daarna op de knop 'uitvoeren .
Uttvoeren

Het resultaat van de query verschijnt nu op uw scherm.

/

Alle Access-abjec..® &
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Stap 9: klik op de sluiTknopm om de query te sluiten



!-. \ Wilt u de wijzigingen in het ontwerp van de query Queryl opslaan?
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Stap 10: klik daarna op 'JA’ om de query op te slaan
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Stap 11: typ de naam van de query in: 'query gegevens familieleden’

Stap 12: klik op de knop 'OK' om de query op te slaan

1.2.4 Een formulier maken

Met een formulier kan u gegevens uit een tabel op een duidelijke en
overzichtelijke manier weergeven.

Stap 1: klik op het tabblad ‘maken’
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Stap 2: klik op ‘formulier’
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Stap 3: klik op het pijltje om door uw formulier te bladeren

Stap 4: klik op de sluitknop X om het formulier te sluiten

Wilt u de wijzigingery(het ontwerp van het formulier Gegevens familieleden opslaan?

| Ja | ’ Nee ] [Annuleren I

Stap 6: typ de naam van het formulier in: ‘formulier familieleden'
Stap 7: klik op de knop 'OK' om het formulier op te slaan
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1.2.5 Een rapport maken

Met een rapport kan u gegevens uit een tabel op een duidelijke en
overzichtelijke manier weergeven.

Stap 1: klik op het tabblad ‘maken’
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Stap 2: klik op 'rapport’

Het rapport verschijnt nu op uw scherm.
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Stap 3: klik op de sluitknop X om het rapport te sluiten
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Wilt u de wijzigingery(het ontwerp van het rapport Gegevens familieleden opslaan?
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Stap 4: klik daarna op 'JA’ om het rapport op te slaan

Opslaan als [ )

Rapportnaam:

Rapport familieleden|
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Stap 5: typ de naam van het rapport in: ‘rapport familieleden'

Stap 6: klik op de knop 'OK’' om het rapport op te slaan

Opmerking: de gegevens die in het formulier en het rapport staan zijn
fictieve gegevens,
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Oefening:

Maak in het programma Microsoft Access een nieuwe database aan.

--> Naam van de database: 't PCke. Bewaar de database op het
bureaublad

--> Maak ook een nieuwe tabel aan. Naam van de tabel: 'klanten’
--> Velden: 'voornaam, achternaam, adres, postcode en plaats’
--> Typ de onderstaande gegevens in de velden in

Tabellen Y

j Klarten

Aklanen

Kantenld  « Voomaam « Achternaam «  Adres  « Postcode +  Plaats  « Kikom fteltoe te voegen «
1 Dirk Mertens  Beukenlaan12 9200 Dendermonde
2lan DeWaele  Zandpoortuest§ 2800 Mechelen
3Victor Deforte — Wollemarkt2 2800 Mechelen
{ Mike Bosteels  Amerkalei 10 2000 Antwerpen

Opmerking: de bovenstaande gegevens zijn fictieve gegevens

- Opgelet: het veld 'Id' hoeft u zelf niet toe te voegen. Dit veld (een
volgnummer) wordt automatisch tfoegevoegd.

* Maak een query op basis van de tabel 'klanten’. Zorg ervoor dat enkel de
klanten die in Mechelen wonen op uw scherm verschijnen.
Bewaar de query onder de naam ‘gryklantenMechelen’.

* Maak een formulier op basis van de tabel 'klanten'.
Bewaar het formulier onder de naam ‘frmklanten’.

* Maak een rapport op basis van de tabel 'klanten'.
Bewaar het rapport onder de naam ‘rptklanten’.



