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1. Wat kan ik met Access doen?

a. Wat is Microsoft Access?

Microsoft Access is een softwarepakisetarmee je gegevens mee kégjhouden

Weinig mensen kopen Access als apart prodilstAccess oge PCstada komt dat
waarschijnlijkomdat Microsoft Office erop is geinstalleerd. Meestal (hangt af van de
versig bevat Office volgende software:

17 Word:tek¢ ver wer ki ngsprogramma: om notads te
schrijven, é
1 Excel: rekenblad: om berekeningem grafiekerte maken
1 Accessigegevensbank (Engels: database)
1 PowerPointpresentaties
1 é
AAccessoO Iis het Engelmsame?roor At oegango. What 6

b. Het verschil tussen Excel en Access

Straks zal je zien dat Excel en Access er soms gelijkaardig uitizieeidetoepassingen
vind jetabellen met rijen en kolommen. Er zijn echter belangrijke verschillen, elk heeft
dus zijn eigen voeren nadelen.
Excelgebruik je:

1 Voor veel berekeningen

1 Als er niet te veel gegevens zijn

1 Bij netwerken: als er weinig gebruikers zijn die hetzelfde bestand moeten

gebruiken

1 Als er weinig structuur zit in het werk dat je moet doen

1 é
Accessgebruik je:

1 Als er niet al te vel moet gerekend worden

1 Als er veel gegevens zijn

1 Als er verschillende gebruikers zijn die over dezelfde gegevens moeten kunnen

beschikken

1 Als er veelstructuur moet zitten in de gegevens diwii bijhouden

1 é
Toch mag niet vergeten worden dat AccestatsealleandereOffice toepassingen, een
huis-keuken en tuinprogramma blijitlet is weliswaar gemaakt voor meerdere gebruikers
tegelijk, maar verwacht niet dat je met Access gigantische gegevensbanken kan laten
draaien die door honderden of duizendeorgi&ers tegelijk kunnen worddérewerkt!
Daarvoor is andere software op de markt.

2. Aan de leiding T klaar T start!

Zoals de meeste toepassingen onder Windows kan je ook Access op verschillende
manieren opstarten. Op deze wijze zou het moeten lukken:
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E 1
Microsaft Office Tools

‘_. Mozilla Firelox

‘! MSN

® windows Media Plays

# Microsoft Office Accy
2003

,,3 windows Messenger

@ Taur Windows KP

4 | Files and 3ettings Try
Wizard

Micrasoft QFfice

Modem Helper » Microsoft Office Access 2003

@ "lcreate databases and programs ko tr
@ mlinformation by using Microsoft Office

POFCreator 4

Startup 3

boaa

Intermet Explarer
W msy
@ Qutlook Express

@ Micrasaft Office Publisher 2003

[#] Microsoft Office Word 2003

. . NREL] afmelden...
¢ Remaote Assistance Ll

DO E 4

bon Ag 3 K

& windows Media Player Afshiten...

3 windows Messenger

ﬁ Windows Movie Maker
Mogzilla Firefoox »
all Programs B Mozilla Thunderbird r

E| Log Off i@ | Turn OFf Computer

idstat O DEEEISEG - E

op [start] — [principal office apg
ersie van windows die op e PC
chillen tussen) kan dat er hier en

Dutch iBelgi G4
- '[Ei CpiweghletAccess20..,

Klik op [start]i [All Programs}[Microsoft Office]i [MicrosoftOffice Access 2003JAl
naar gelang van de versie van Windows die op je PC staat en de versie van Office 2003
(ja, daar zijn ook verschillen tussen) kan dat er hier en daar wat anders uit zien.

Het venster van Microsoft Access heeft zich nu geopend. Omdat we van nul af beginnen
kiezen we in het venster rechts voor [lege database].

MNieuw bestand X
Een (bestaand) bestand openen

& Bestanden...
Nieuw

IE] Lege database

IE] Lege Data Access-pagina

IE] Project (Bestaande gegevens)

Project (Mieuwe gegevens)

MNieuw op basis van bestaand
bestand

1#]] Een bestand kiezen...

MNieuw op basis van bestaande
sjabloon

IE] Algemene sjablonen. ..
ﬁ:] Sjablonen op Microsoft,com

Access wil nu al dat we ons bestand een naam geven voor dat we verder gaan. Hier zien
we al een groot verschil mbijvoorbeeld Excel waar we onmiddellijk aan de slag kunnen
gaan en gegevens invullen zonder op te slaan, met het risico dat gegevens kunnen
verloren gaan. Zoals we straksg meerullen zien, is Access veel beter uitgerust voor

het veilig bewaren van gevens.
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We zijn dus nu al verplicht ons kind een naam te gevear deze oefening kiezen we
ervoor ons kind op te slaan op het [bureaublad], en als naam kiezen we voor
[DwependeDwarsliggersT.en slotte kiezen we voor [maken].

Nieuwe database @
Opslaan in: |@' Bureaublad j PR @ 5 * Extra ™
Brvlijn documenten
o4 'J XKREO0D on PCOSO002386
E=mrmieTE ‘:gl'vlijn netwerklocaties
[CiLogerc's
,ij [CIMsAccess
@I“-Jatuur
Mign I oudverlof
documenten SR
ves
b EﬂGepIande taken
Bureaublad
*]
Favorieten
Bestandenaam: E voen |
Opslaan als: |Microsof't Access-databases (.mdb) j Annuleren
Let op de extensie die wdt toegekend aaficcesbestanden A md b o0 . Dit staat

fiMicrosoft DataBasi
Ons kindje is geboren maar er zit nog weinig leveilat.enige dat we nu te zien krijgen
is wat men het Adatabasevenstero noemt

CEX

= DwependeDwarsliggers : Database (Bestandsindeling van ...

) Nieuw By %
Objecten ’Tabel maken in ontwerpweergave!
EE Tabelen Tabel maken met wizard
. Query's Tabel maken door gegevens in te voeren

E8 Formulieren
=] Rapporten
@ Pagina's

2 Macro's

& Modules

Groepen

@ Favorieten

Dit venster is echt het hart van onze gegsbank. Van hieruit start je alles op. Als
straks je scherm vol staat met geopende tabellen, formulieren enz. kan je altijd met één
magischedoets het databasevenster oproepen: tekts

Het databasevenster is onderverdeeld in verschillende objectizzdn
beginnerbeginnerscursgaan we ons beperken tot tabellen, formulieren, rapporten en

gueryos.




Op weg met Microsoft Access 2002-2003

3. Tabellen
Tabellen zijndebasis van iedere gegevensbankl n t abel |l en houden we d
gegevenso bij, dat i s de es qneBijheiontveep i Nnf or mat

van tabellen gaan we ons nog niet bezighouden met berekeningen, lettéibgpes, de
gegevens gaan invullen en wijzigéime de afdruk er gaat uit zien, enzovoort. Dat is voor
later.

a. Een nieuwe tabel ontwerpen

Als oefening gaan we ermauit dat we bestuursleden zijn van een club van
spoorwegfanaten genaamd: fADe Dwepende Dwar sl
bezig met alles wat van ver of van dicht te maken heeft met het treingebeuren:

miniatuurtreintjes, stoomtreinen, trainspottiegz.

Geen club zonder ledenbestand. Dus gaan we een tabel aanmaken om bij te houden wie

er allemaal lid isln de objectenlijst klikken we op [tabellen], daarna dubbelklikken we in

het venster op [tabel maken in ontwerpweergave].

= DwependeDwarsliggers : Database (Bestandsindeling van . g@@

i Openen [ Ontwerpen g Nieuw 8p e 5
Objecten - Tabel maken in ontwerpweergave
. Tahellen - Tabel maken met wizard
. Een tabel maken door veldnamen
. - Tabel maken door gegevens inw—ocrer
Query's
Farmulieren
=] Rapparten
E Pagina's
2 Macro's
% Modules
Groepen
(3] Favorieten

Nu Kkrijgen we volged venster te zien:
E Tabel1 : Tabel

Veldnaam Gegevenstype Beschrijving

EENEEEEENEEEEENEE N
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Het wordt hoog tijd om even na te denken welke gegevens we allemaal in ons

ledenbestand willen hebben. Een aantal gegevens kunnen we onmiddellijk bedenken:
Familienaam

Voornaam

Geboortedatum

Adres

Telefoon

Emailadres

e

Inhetgegevensbn k j ar gon noemen we zoWeh eenheid van

I n de eerste rij van de kol oWaadrvsdatdie amo t i k
methoofdletter’Alswe latequer y6s maken of programmacode s
handigom te ziendatde veldmma d oor de code fAherkendo wordt
een andereursus!Om dezelfde redenen is heterkaan te raden in Access om alles wat

je een naam moet gevgeen spatie®f leestekenge gebruiken.

Daarna gaan we met [tab] of met een muisklikmbkar kol om A Gegevenstypeo
het knopje = klikken krijgen we volgend scherm:

= =4 -a-_a_-9_-9_-2

B Tabel1 : Tabel

Veldnaam Gegevenstype
FamilieMaam Tekst -
Memo
Murneriek
Daturm ftijd

Valuta
AutoMummering
Jajnee
OLE-object
Hyperlink

Wizard Opzoeken.

HEEEEEEEEEENEEE NN

Algemeen ] Cpzosken

Veldlengte 50
Motatie

Invosrmasker

Bijschrift

Standaardwaarde

Validatieregel

Validatietekst

Vereist Mee
Lengte nul toestaan Ja
Geindexeerd Mee
Unicode-compressie Ja
IME-modus Geen besturingselement
IME-zinmodus Geen
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We zien dat een aantsborten van gegevenstypen worden opgelijst. Meer help hierover
kan jel zoals meestal in Windowiskrijgen via toetd=1. Het is zeer belangrijkad we
voor ieder Veld het juiste gegevenstype aanduidénje velden aanmaakt moet je
volgende overwegen:
1 bij welke gegevens wil ik later opzoekingen kunnen doen en bij vnstie@
1 hoe kan ik het geheugen zo weinig mogdbgtasten?
1 hoe wil ik mijn gegeensbank structureren?
1 hoe kan ik verhinderen dat er verkeerde gegevens worden ingetiktveldifet
1 é
Als er in een gegevensbanioeilijk op te losseffouten zitten is dat meestal te wijten aan
een verkeerde definitie vate velden. Gelukkig kan men actattwel nog een en ander
wijzigen, maar dat kan voor conflicten zorgen bij de reeds ingevoerde gegevens.
Odening baarkunst!
Terug naar ons veld AFamilieNaamo. Als gegeyv
Avel dei genvsomadeppaan fféfdhdagepoweadein500 nasc
Hierdoor sparen we aardig wat geheugenruimte uit; de praktijk leert ons dat 20 karakters
voor een familienaam voldoende ziiwe v er anderen fAVereisto van
Daarmee vermijden we dat er in de toekomst per okdetlen worden ingeschreven en
vergeet de familienaamintevulleNe ver ander en ook fALengte nul

naar fANeeo. Zo vermijden we dat er per ongel
ingevoerd.
Nu het tweede veld.|l KeN&aama dep vel dader déFa
gegevens in:

Veldnaam: [VoorNaam]
Gegevenstype: [Tekst]
Veldlengte: [15]

Vereist: [Ja]

Lengte nul toestaan: [Nee]

Ons scherm ziet er nu ongeveer zo uit:

Veldnaam Gegevenstype Beschrijving ~

FamiieNaam Tekst
¥ | Vooriaam Tekst

Veldeigenschappen

Algemeen ]Opzoeken

Veldlengte 15

Notatie

Invoermasker

Bijschrift

Standaardwaarde

yalidatierege!

Validatietekst

Vereist Ja

Lengte nul toestaan B |
Geindexeerd Nee
Unicode-compressie Ja

IME-modus Geen besturingselement
IME-zinmodus Geen
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Ons volgende veld:

1 Veldnaam: [GeboorteDatum]

1 Gegevenstype: [Daturijd]
We zien nu dat de mogelijkheden bij de veldeigenschappen beperkter zijn dan bij een
veld van het type fiteksto. De eigenschap
het in de praktijk kan zijn dat we al een lid inschrijven maar zijn geboortedatig niet
kennen emat velddus noodgedwongen voorlopig moeten open laten.

Nu het adredHet is duidelijk dat we de gegevens van de straat, het huisnummer, de
postcode en de gemeente niet allemaal in één veld gaan proppen. Maar in hoeveel velden
gaan wdlit allemaalopdelenDie kwestie kunnen we het beste oplossen door ons de
vraag te stellen: op welke gegevens willen we lapzioekingen doen?
Om te beginen, wat het huisnummer betreft: willen we later opzoekingen kunnen op
basis van hetuisnummerMet antwoord zal allichfineer zijn, behalve als we postbode
of koerier zijn. We besluiten dus om de straatnaam en het huisnummer in é&n veld
houden.

1 Veldnaam: [StraatEnNummer]

1 Gegevenstype: [tekst]

1 Veldlengte: [30]
We | aten Aver ei s ezélfdeorgdenrals lkezbovers hebkanreijn danwed
het adres van ons nieuw lid nog niet kennen.

Wat het postnummer betreft is het evident dat we hiervoor een apart veld aanmaken. Dat
| aat ons | ater toe op te zoeken wie van

1 Veldnaam: [PostNr]

1 Gegevenstypeve zouden hier voor Anumeri eko
numerieke velden voornamelijk dienen om later berekeningen mee te doen. Dat is
hier niet het geval. Ten tweede laten numerieke velden (uiteraard) alleen cijfers
toe; wat gaan we dan doen met een lid dat net over de Nederlandsegat
We kiezen dus voor [tekst]

1 Veldlengte: [8]

Rest nog de woonplaats:
1 Veldnaam: [WoonPlaats]
1T Gegevenstype: Al tekst]
1 Veldlengte: [25]

Nu het telefoonnummer. We weten dat de meestiesen tegenwoordig een GSM hebben
én een telefoonnummer. Dan moeten we ons de vraag stellen: willen we in onze
gegevensbank alle telefoonnummers van onze leiglsoudenof zijn we tevreden als we

één telefoonnummer van ons lid hebben. Deze vraeggistieel bij de creatie van onze
gegevensbankvant als we meer dan één telefoonnummer per lid willen bijhouden
moeten we daarvoor ofwel twee velden aanmakbnéén veld voor het telefoonnummer

en één veld voor het GSRummer) ofwel een extra tabel aanmakeor het bijhouden

van alle telefoonnummers van onze leden. In het jargon sprekéanvan een ééop-

véél relatieEngels ftomanyo) . Dat i s iets voor een

we l

K

kunrtr

c

u

r
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Voor onze gegevensbank zijn we tevreden met het bijhouden van ééorialehmer
per lid; dus we voegen volgend veld toe:

1 Veldnaam: [TelefoonNr]

1 Gegevenstyg: [tekst]

1 Veldlengte: [13

Ook hi
t el

er
efoonnummer s

At ekst dDemdeste gegevens
mreek veld Z&er moeillilat z ouden

kiezen we voor

begi nnen

kunnen weergeven.

Ten slotte het emailadre®ok hier weten we dat vele leden meer dan één emailadres
hebben. We moeten voor onszelf opnieuw uitmaken of we het nodig vinden alle
emailadressen van ieder lid te kennen. Voor onZe zijn we tevreden met €én
emailadres per persoon, dus we volgen het volgende veld toe:

1 Veldnaam: [EmailAdres]

1 Gegevenstype: [hyperlink]

Ho e

z0o0ONn

hyperlink werk¢ wordt uitgelegd in

Ons ontwerpvenster van onze tabel ziet er nu ongeveer zo uit:

Veldnaam | Gegevenstype | Beschrijving [
__ | FamilisNaam Tekst
__|VoorMaam Tekst
__ | GeboorteDatum Datum/tijd
__ | StraatEnhummer Tekst
__|PostNr Tekst
__ | WoonPlaats Tekst
_|TelefoonMr Tekst
W |Emailadres Hyperlink
Veldeigenschappen
Algemeen ] Opzoeken
Notatie
Bijschrift
Standaardwaarde
Yalidatieregel
Validatietekst
Vereist Mee
Lengte nul toestaan Ja
Geindexeerd MNee
Unicode-compressie Ja

Geen besturingsslement
Geen

IME-modus
IME-zinmadus

Alvorens we onze tabel opslaan moeten we er nog voor zorgen dat er een veld met een
waarde die uniek is voor heel onze tabel. Dat heeft twee redenen: het maakt opzoekingen
snelleren is noodzakelijk als we later met meerdere tabellen tegelijk ga&erwérerst

gaan we kijken of er velden met waarden die uniek zijn voor alle inschrijvingen. Bij
familienaam is dat niet het geval: de kans dat er meer dan één lid is met dezelfde
familienaam igeéel Eigenlijk is dat het geval voor alle velden in onzestab

verschillende leden uit hetzelfde gezin kunnen bijvoorbeeld op hetzelfde adres wonen,
hetzelfde telefoonnummer hebben, op dezelfde dag geboren zijn, enzovoort. In grote
bedrijven zal men bijvoorbeeld een identificatienummer aanmaken dat uniek igdeor i
personeelslid of gebruik maken van het rijksregisternummer, welke ook uniek is voor
iedere Belg.

-10 -
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Access heeft een kasttrklare oplossing voor deze kwestie: het gegevenstype
autonummeringWe gaan hiervan gebruik maken om ieder lid een lidnummeavieng

1 Veldnaam: [LidNr]

1 Gegevenstype: [autonummering]
Het is handig dat dit veld in het begin van onze tabel staat. We klikken op het grijze vakje

ldat net voor ALidNro staat. De hele lijn w
WoonPlaats Tekst
| | Telefoonnr Tekst
Hyperli

| |Emailadres Wk

ALITO

Nu Kklikken we met de linkermuisknop lﬁl en sepen dit (= linkermuisknop ingedrukt

houden) naar boven ter hoogte van de | ijn wa
linkermuisknop los. Ons venster ziet er nu zo uit:
Veldnaam | Gegevenstype | Beschri
_P LidHrl AutoMummering
| [FamilieMaam Tekst
| [WoorMaam Tekst
| |GeboorteDatum Daturn,ftijd
|| StraatEnMummer Tekst
| [Postir Tekst
| [WoonPlaats Tekst
|| TelefoonMr Tekst
| |Emailadres Hyperlink
We gaan nu van het veld ALidNro een sleutelyv

aan dat dit een veld is in de tabel dat voor iedere inschrijving een unieke waarde
meegeeftNogmaals: voor iedere goede tabel die men aanmaakt in een gegevensbank is
het noodzakelijk dat er een sleutelvelddsniet komen we later in de problemen. Kk

de kolom AVel dnaamod dcantsl®ladmridnaiklei ks |rew toed oh
bovenaan het vister van Access. We zien nu dan sleutel verschijnt naast de
vel dnaam ALi dNr o.

"M Lidhir
FamilieMaam

Nu nog de tabel een naam geven. Klik op het dis! ,ebovenaan het venstean
AccessVolgend venster verschijnt:

Opslaan als

Tabelnaam:

|'t|:l|LEI:|EI'||

Annuleren

Ti k [tblLeden] in en klik [OK]. Die dAtbl o is
of meer een afspraak wereldwijd ondecesgebruikersm vooraf te gaan aan iedere

tabel die men aanmaakt in AccessbJent dit absoluut niet verpl:i
gewoonte die later van pas kan komen als je bégjimtogrammeren. Ookédriis het

sterk aangeradespatiesnoch leestekerte gebruiken in de naamgeving!

-11 -
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b. Een tabel in gegevensbladweergave
Hoog tijd an eens te bekijken hoe onze tabel er nu uitziet. Klik oficbentje
figegevens bl dinksbevenghafcaesvensten/olgend venster verschijnt:

& thileden : Tabel =13
FamilieMaam VoorNaam | GeboorteDatur| StraatEnNumm PostNr WoonPlaats TelefoonMr EmailAdres

record: 4] < | 1 [ o1 [#] van 1

Wie gewoon is met Excel te werken zal zich hier thuis voelen. We zien dat de veldnamen
zijn weergeva in de kolomhoofden. Net als in Excel kunnen we de kolommen verbreden
of versmallen door met de muis op de rand van twee kolommen te gaan staan en te
klikken of dubbelklikken. Ook de hoogte vae djen kan zo worden aangepast, alleen is

bij Access de hagte voor iedere rij dezelfde.

Verder is alles blanco. Niet moeilijk: er zijn nog geen gegevens ingevuld.
We gaan ons eerste lid invullen.

KIl'ik in het veld ALiIidNro en tracht iets in t
veld wordt door Accesself ingevuld. Met [tab] gaan we nu naar het veld
AFamil i.eNaamo

Naar hetvolgendeveld gaan doe je best met [tab], naanimeigeveld keer je het
gemakkelijkst terug met [shif{fab] (net als in Excel).
Vul de gegevens in voor ons eerste lid:

T AFanNaanmd: [ Snot ]

T AVoor Naamo: [ Pet e]

1T AiGeboorteDa19%0Omo: [ 01/ 04

T AStraat EnNummer 0: [ Graskant 5]
T APost Nro: [9000]

T AWoonpl|Gandt s O :

Het telefoonnummer en emailadres laten we voorlopig ongemoeid.

Merk op dat van zodra je de eerste gegevens intikt, Accemdatisch een nummer

toekent in het veld ALiIi dNro.

ledere lijn die je invult noemen we emtord. Van zodra je een record verlaat
(bijvoorbeeld met [tab] naar de volgende rec

gegevens onmiddellijk opgeslaan. htontje dat je nu bovenaan ziet dient enkel

om destructuurvan de tabel op te slaan. Maak er dus vanaf nu de gewoonte van om

zodra je firecordo is afgewerkt, ofwel met [t
bijvoorbeeld met de muis in één van de geriecords te klikken. Zo beae peker dat

alles is opgeslaan.

Laat nu zelf je fantasie werken en vul nog e
voornaam in te vullen. Wanneer laat Access je weten dat dkamét

-12 -
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Wis eens een recorkltik op T[ links van de record die j&ilt wissen, en daarna op
[delete]. Bevestig dat je de record wil wissen. Maak nu een nieuwe record. Welk nummer
zie je verschijnenin hetvelLi d Nr 0 ?

4. Formulieren en rapporten

Zoals aleerder uitgelegd (hoofdstuk 3abellen zijn ddasis van onze gegevensbank,
onze ruwe gegevens. In tabellen rechtstreeks gegevens wiaiganaar is niet altijd
even handig. Idem dito voor het afdrukken van gegevens, jeiddaechtstreeks een
tabel afdrukkemaar echt handig is hateestahiet.

Voor hetbewerkervan gegevens en het weergeven daarvascthprmgebruiken we
formulieren. Voor hetafdrukkenvan gegevens (en dus tegenwoordig ook voor het
aanmaken van pdfestanden), resultaten, berekeningen enzovoort gebruiken we
rapporten.

Het aanmaken en wijzigen van formulieren en rapporten is in grote lijnen hetzelfde.

a. Gauw, gauw een formuliertje maken
We openen ons oefenbestand AHoofdstuk4a. mdbo

het boOwtegpredde Dwar sl i gger s. msHKijgmaarseans met meer
naar de tabel Aitbl Ledeno: kl ik onder Aobject
[tbiLeden].

Kijk nu eens naar de navigatieknoppen linksonder:

Record: 14 1 k| M [e*]| van 16944

Ons clubje heeft goed geboerd, er zitten nu
Klik nu onder objecten op [formulieren], en dubbelklik daarna op [formulier maken met

wizard]. Wizard is het Engels voor tovengdail Microsoft een veelgebruikte term voor
programmaatjes die je het gemakkelijk moeten maken om iets te creéren. In dit geval dus
eenformulier. Nu krijgen we volgend venster:
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Wizard Formulier

Welke velden wilt u in het formulier opnemen?
§% o
% | U kunt kiezen uit meerdere tabellen of query's.

Tabellen/query's

|Tabe|: thiLeden] ]

Beschikbare velden: Geselecteerde velden:
FamilieMaam ﬂ

i 2]

SE':;JtrEnr-lummer J

WoorPlaats J

Telefoonhr ﬂ

Annuleren | | Volgende > | Voltooien |

Linksboven kunnen we kiezen welke tabel we in ons formulier willen. Momenteel is dat
niet moeilijk, want we hebben nog maar één tabel gemaakt: tblLeden. Linksonder staat
een lijst van alle velden die in tblLedeitten. Rechtsonder is een lijst die weergeeft
welke velden in ons formulier gaan komen. We willen alle velden in ons formulier zien,
dus klikken we oj>=]

Klik nu op [volgende]. Dat geeft volgend venster:

Wizard Formulier

Welke opmazk wilt u voor het formulier gebruiken?

i
i

Iéll%

~ Als gegevensblad

" Litgevuld

" Draaitabel

" Drazigrafisk

Annuleren | < Varige |'-a'0|genge> | Voltogien |

We kiezen voor [in kolomvorm] en klikken weer plgende].

Nu kunnen we kiezen uit verschillende opmaakprofielen, klik op een item van de lijst en
links krijgen we een weergave van hoe ons formulier er zal uitzien. Kies een
opmaakprofiel dat je bevalt en klik weer op [volgende]. Bedenk wel dat schereten

veel toeters en bellen gauw gaan vervelen en de leesbaarheid niet altijd bevorderen.
Achteraf kan je altijd je keuze wijzigen.
komen we aan het laatste venster van de wizard:
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Wizard Formulier

Welke titel wilt u het formulier geven?

folecen

De wizard beschikt nu over alle informatie die nodig is om het
formulier te maken.

Wilt u het formulier openen of het ontwerp ervan wijzigen?

" Het formulier openen en gegevens bekijken of invoeren

{” Het ontwerp van het formulier wijzsigen

™ Help weergeven over het werken met het formulier

Annuleren | < Yorige | | Voltogien |

De wizard stelt voor on®fmulier dezelfde naam te geven als van de tabel, namelijk

At bl Ledeno. Daar gaan we ni[édmlLedafpldoubek K oor d, w
keuzevak op fAhet formulier openen en gegeven
[voltooien]. Nu zien we ons formielr:

H frmLeden [ZJ @l El
LidNr | £
FamilieM aam lSnDt—

Woorkaam Pete
GeboorteD atum 3111958

StraatE nMurnmer |I3raskant 5
Posthir IW
YWoonPlaats |MEF|ELBEKE
T elefoonir 0436/55 22 3
Emailtdres |

Record: 14 1 [k ek| van 1844

Met de navigatieknoppen kunnen we nu, een beetje zoals bij een afstandsbediening van
eenDvd-speler laveren door onze tabel. We kunnen gegevens wijzigen, wissen, en

. . b
nieuwe leden invoeren met de krg.

b. Het formulier aanpassen naar onze zin.

In onsgeval (dit kan van PC tot PC verschillen) is de weergave van het tekstvak dat het
telefoonnummer weergeeft net iets te smal om alles weer te geven. Om dat op te lossen

gaan we naar ontwerpgave door te klikker %)Iinksboven. Nu zien we:
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E frmLeden : Formulier : E|[z|

VT

# Formulierkoptekst
# Details

T
|Li|:|Nr | |LidNr
] -I-Fam'rliu I IFamiIieN aam

|Uu:-u:urN | |"-.-"|:u:urN aam

1
|Gel:n:u:urteD atunn | |Gebu:u:urteD aty
| |

!StraatE T | !StraatE i umimer
|F'|:ustNr | |F'|:|stNr
Mnmwﬁ”imts——HWnnnF‘laTts

Ons venster inogal wat klein om gemakkelijk te werken, dus maken we het wat groter
door rechtsonder het venster te klikken en het venster te vergroten. Je venster moet er nu
ongeveer zo uitzien. Dat werkt al heel wat makkelijker.

H=1E9

B frmLeden : Formulier |

I D N O
:| # Formulierkoptekst
# Details
= | I Er—
1 HFamiiehaam—|—|Famiiehaam
= || [WaarN am ||I\p"norNa:am I
2; |GehacfteD st ||:Gebnnrt:eDatL i

[StraatfrMummer | [StraatEnMummer

- |||PostM IF'l:ustNr I

| | |
4 i oot et “WDDHP'aalS

N |Telef0 AT ||Telefnnan ‘ |

- |Email&dres ||Emai|.~’-‘-.dles
I I I I

&
J # Formuliervoettekst

De horizontale en verticale lijnetie je ziet zijn deel van eegnster. Dat dient om alle
voorwerpen op je formulier mooi af te | ijnen
nadelen dat voordelen, bovendien werkt het de leesbaarheid van je ontwerpformulier

zeker niet in de hand. Het rastzet je af door te klikken op [beelffhster]. Klik nu één

maal op h€eefodnBk.s tB/rakv éir schi jnen nu verschild

rond het tekstva,”“' = . Rechts van het tekstvak zie je 3 zwarte
vierkantjes. Ga nu met de muis over het middelgerkantig ot de curkKskor 2z wor
nu met de linkermuis en sleep de rechterkant van het tekstvak ongeveer een centimeter
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naar rechts. Het tekstvak ziet er nu zo 51 #=oen = . Als het niet onmiddellijk lukt
Klik op - ‘om ongedaan te maken en probeer opnieuw.

Klik nu op linksboven om te zien of ons tekstvak nu breed genoeg is. Navigeer nu
—

door de tabel door een paar keeéte klikken. Als het naar je zin is, Kklik (

bovenaan om je wijzigingen aan het formulier op te slaan.

c. Werken met hyperlinks

Een hyperlink is eeverwijzing in een document naar een ander document. Het activeren
van de verwijzing (meestal door een muisklik) geeft direct toegang tot het betreffende
document. Dit document kan op dezelfde computer staaar, oo& op een andere plaats
op internet. Hygrlinks zijn het essentiéle kenmerk van het World Wide WfeBccess
kan je met hyperlinks 3 zaken doen:
1 Verwijzen naar een adres op internet
T Verwijzen naar een bestand op harde schi]j
1 Verwijzen naar een emailadres
In hoofdstuk 3a hebben we hetld emailadres aangeduid als gegevenstype hyperlink.
Stel even dat we dit veld niet als emailadres, maar als internetadres willen gebruiken.
Open frmLeden, ga naar (d@eogle & Kiikineineerecor d en v
andertekstvakom je bewerkinde beéindigen. Ga nu terug met de muis over de tekst
A ww@oogle b ®& muisaanwijzer wordt nu een handje met gestrekte wijsvinger. Als
je nu Klikt zal je standaard webbrowser worden opgestart en zal de pagina van Google
Belgié worden opgestart, tenminsis je internetaansluiting hebt.

Een tweede mogelijkheid is een hyperlink gebruiken als verwijzing naar een document

die ergens anders op een harde schijf, serve
documenten die veel p luashbdstanden videobestandenenn al s f o
Stel even dat je het ve&mailadres wil gebruiken om te verwijzen naar een foto die op je

harde schijf staat. Klik in he¢kstvaki Tel ef oonNr 6. Ti k nu op [tab’
AEmai | Adr es 0 \fhtodsmtpete.jdg]irk Klik daarrfa dpnieuw in een ander

tekstvakom je invoer te beéindigen. Ga nu opnieuw met de muis ovéskstvak

AEmai | Adreso. Al s \ibto\snotpete.ppegem je klikt dad zaldézafatdt op d:
worden geopend met je standaastbbewerkingsoftware.

Een derde mogelijkheid is een hyperlink gebruiken als verwijzing naar een emailadres, en
preciesdaarvodie bben we het veld AEmail Adreso aange
gebruiken om het emailadres op ons scherm af te kunnern feaanoolkdatals we op
hettekstvakklikken, ons standaard emailprogramma wordt opgestart en dat automatisch

een mailbericht wordt aangemaakt met het emailadres als bestemmeling.

Let nu even goed op want het wordt ésisepietsiengewikkeld!

Als we inhettekstvakii e ma i | adr e s 0 gztwisbefintidkegmendaarnanot @
erop klikken krijgen we volgende foutboodschap:
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Microsoft Access

"j Kan http://pete.snot@zothuis.be niet openen, De Internet-site meldt dat het item waarom u vraagt, niet kan
L

worden gevonden, (HTTP/1.0 404)

Access herkent het emailadres niet en denkt dat het een internetadres is. We gaan dus een

truc van de foor moeten uithalen om Ass®p het goede spoor te helpen.

Open AfrmLedeno in ontwerpweergave. Zorg dat
makkelijk te kunnen werkeiGa met de muis naar de bovenrand van de balk

| # Formulervestiekst | Klik en trek deze een paar centimeter naar beneden.

Klik nuophete k st vak 0 Sanafdilteksdtvakeosgéveer 1.5 centimeter naar

beneden. Je scherm moet er nu ongeveer zo uit zien:
4_ \WoonHlaats |WDDH|"|EIEIIS

~ || Telefoonir |Te|eh:u:unNr
mailddres ﬁij mailddres -

=]

Kliknuopahll(t ekstvak) bovenaan, ga met de mui s o
en trek daar een rechthoek van ongeveer 1 cm @odgcm breed. Je krijgt nu ongeveer
volgend scherm:

Telefaantr |Telefn:n:|nNr
ENiet-afhankeliik
| |

|Email-'-‘-.u:|res | |En'|ail-'1'-.|:|res

Als je tekstvak wat hogdagetlinkserrechtergroterkleiner is, geen paniek, dat lossen
we straks allemaal op. Het kan ook zijn dat op je scherm een andere tekst staat dan
ATekst 180 obrbealdksl iikn ndui to pv-ad eh atnekked ti j fkNi eetn daar

(eigenschappen) bovenaan. Klik op het tabblad [Overige] en verander de [naam] in
[ Vul Emailln]. KIlik nu op het bdicpogchrift waar
Afei genschapp éad [Opmaaklen vemmrader [Bijsehbftbiv{l email in].

We hebben nu een nieuw tekstvak genaamd AVul
r

ATel efoonNro en AEmail Adresd in staat. De ge
nu i nvullen in het weegavaaawankal gebeurénihrmeti | | n
tekstvak AEmMail Adr es 0. Ogeehdeetl uitmaaktvanenkest vak AV
tabel, zien wen ontwerpweergave steeds staanfi-Bif Bankel i j ko.

Hoog tijd om onze wijzigingen al eens op te slaan

Ganueensaar f ormul i er weer gave Ganurketftabjeensn het t
van het ene tekstvak naar het andere. Je zal
AEmai |l adr es o0 wor dthaagoasgnewaviiekstvaknDatpgaaswed a ar n a

onmiddellijk oplossenGa naar ontwerpweergave, klik op om het even welk tekstvak,
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daarna op [eigenschappen], tabblad [Overige], en klik in het witte vak naast
Atabvol gor deo. Rcmmijdﬂ. Klik daarop ®rcjdkrijgtnt e en

Sectie Aangepaste volgorde:

" Formulierkoptekst Lidhir

v i FamilizMaam
Detale VoorMaam

GeboorteDatum
StraatEnMummer
Posthr
WoonPlaats

™ Formuliervoettekst

Klik om €én rij te
selecteren of kiik en
sleep om meerdere rijen

Telefoonhr
te selecteren, Sleep de Emailidres
geselecteerde rijlen) VulErmai
naar de gewenste VUEmaiIn
tabpositie,
OK | Annuleren | AutoVolgorde |
Klik op [AutoVolgorde] en je zal ziend&@Vul Emai | I no v--r AEmMail Adr

nu op [OK].

Even programmeren!
Ga nu naar de eigenschappEKlikopyGebeurteresiNat ek st v ak

bijwerken] en daarna c—I Kies voor [opbouwfunctie voor programmacod@K]. We
komen nu in hetenster van Visual Basic for Applications (VBA)at is een
programmataal van Microsoft waarmee je 1001 dingen kan doen. Vul het venster in als

volgt:
Cption Compare Database
Private Sub VulEmailln AfterUpdate()
If I=sNull (VulEmailIn) = False Then
Emailadres = VulEmailIn & "#fmailto:" & VulEmailln
End If
End Sub

Sluit het Visual Basic venster, sla de wijzigingen op en ga naar formulierweergave. Nu

gaanweonsprgg r amma even uittesten. Ga naar de rec
Emai | ind en tik [pete.snot@zothuis.be]. Vol
Afemail adreso. Als je nu klikt op dat email ad

opstarten rat een uitgaande mail met als bestemming het emailadres.gsltiet?

Nu onze layout nog in orde brengen. Ga naar ontwerpweergave. Zorg ervoor dat het
tekstvak AVul Email Il no wat meer naar rechts s
Selecteer nu beidekstvakken door met de muis een rechthoek te trekken over een

gedeelte dat beide tekstvakken overspant:

S Al emailin: etk —
Emailt.dres |Enailédres

R P
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Let goed op dat je enkel deze avekstvakken hebt geselectdaftk nu
[rechtermuisknop]uitlijnen]-[links]. Beide tekstvakken zijn nu mooi linkstgelijnd.
Selecteer opnieuw beide tekstvakken. Klik nu [rechtermuiskfgypbtte}[aan kortste].
Beide tekstvakken zijn nu even hoog.

Selecteer opnieuw beide tekstvakken. Klik nu [rechtermuiskfgypptte}[aan breedste].
Beide tekstvakken zijn nu evémneed.

Selecteer de twee ondersigschriften en lijn die ook links uit.

Selecteer nalle tekstvakkenKIlik nu [Opmaak][Verticale Afstand][Gelijk maken]. De
afstand tussen al onze tekstvakken is nu opnieuw mooi gelijk. Ga nu naar
formulierweergave. A het goed is moet het er ongeveer zo uit zien:

B frmLeden g @ @
4 LidMr g

Farmilieh aarm St

YoorM aam Pete

GeboarteD atum 31141958

StraatE nMummer |Graskant 5

Posthr 9820
WoonPlaats MERELBEKE
Telefoonir 0486/55 22 33

Wl email in: |pete.sn0l@zothuis.be

Emailsdres |Qete.sn0t@zothuis.be

Record: 14 1k | M| kE| van 1644 I

Klik nu eenshij de recordkiezers o,* . We krijgen ons volgende lid te zien maar in het
tekstvak AVul Emaillnd staat nog steeds fipete
(weeral) alleen met Visual Ba worden opgelost.

Ga naar ontwerpweergave, klik op [eigenschappen], tabblad [gebeurtenis], dubbelklik in

het tekstvak naast Abij aanwijzeno en kil i k d
Private Sub Form Current ()
VulEmailIn = ""
End Sub

Sluit het Visual Basic venster en ga terug naar formulierweerdéy nu eens een
emailadres in bij om het even welk lid en ga naar een andere record. Het probleem zou nu
moeten opgelost zijn.

Ten slotte willen we vermijden dat er rechts
gebruiker iets wordt ingevulda nar ontwerpweergaveekecteehettekstvak

A Emai | Aalmaar [gigenschappen], [gegevenslen ver ander fdAvergrend
naarf[jafjwe kunnen nu met het toetsenbord in Afrn

t ekstvak ABEabgaan wedadmbersvoar de gebruiker door de achtergrond
van het tekstvak te veranderen van witnaargeel.l ect eer het tekstvak i

klik bovenaan o (opvul/achtergrondkleur) en kies een gele kleur. Sla het formulier
op.
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d. rapporten

Rapporten lijken in aannai en gebruik sterk op formulieren, alleen dienen ze specifiek
om gegevens af te drukken.

We gaan een rapport aanmaken die een alfabetische lijst weergeeft van al onze leden.
Ga naar het databasevenster, klik op [rapporten] en dubbelklik op [rapport meken
wizard].

Wizard Rapport

Welke velden wilt u in het rapport opnemen?

%/ | U kunt kiezen vit meerdere tabelen of query's.

Tabellen/query's
|Tabel: thiLeden] j

Beschikbare velden: (Geselectesrde velden:

FamilieNaam A
I(Fsoelojlgiartaerg)atum ﬂ
g:':hflirfnr-lummer J
ey =

Annuleren | Volgende = | gltooien |

Selecteer de velden Lidnr, Familienaam en Voornaam en klik op [Volgende].

Wilt u groepeerniveaus toevoegen?

LidNr, FamilieNaam, VoorMNaam

|Familiehzzm =
oorMaam
Prioriteit

| Annuleren | < Yorige |'v'0|gende> | Voltooien |

Klik op [FamilieNaam] en op [>]. Klik dan op [Opties voor].

Groepeerintervallen
‘Welke groepeerintervallen wilt u gebruiken voor de te
groeperen velden?
Velden voor groeperen: Groepeerintervallen: Annuleren
[FamilieMzam hste letter] -

Onder Groepeerintervallen, kies voor {letter] en klik [OK].Klik op [Volgende].Vul

het volgendescherm als volgt in:
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Wizard Rapport

Welke sorteervolgorde wilt u gebruiken voor de detailrecords?

U kunt records op maximaal vier velden sorteren. U
kunt sorteren in oplopende of in aflopende volgorde.

1 |Fam\||el‘-laam j Oplopend
2 ’W‘ Oplopend
3 B—;I Oplopend
4 ’—;[ Oplopend

Annuleren | < Vorige |'-fo|genge> Valtooien |

Hiermee geven we aan dat we eerst willen sorteren op de familienaam. Als er records zijn

met gelijke familienamen, zal verder worden gesorteerd op de voorAiam.

familienaam en voornaam gelijk zijn, zal ten slotte worden gesorbgenét lidnummer.

Op het volgende scherm kiest u voor de optie
Azachtgrijso. Op het | aatste scherunpgeeft u
[Voltooien]. Access maakt nu het rapport aan dat er ongevegiziet:

Familiglaam volgens 1ste letter FamilieMzam Voorlzam LidMr
t Kint Jan 1483
t Kint Johan 1623
t Kint Roland 1262
E
Adam Eric 1256
Adame Frans 1235
Azlbrache Knstaf 1961
Aarts Nare 1314
Aarts Btzvs 2316
Annendijck Bov 1535
Arans hIario 1357
Avzshm Frank 2544
Fraddy 1266
Philipp= 2265
E
Bacen Wills 2026
Bazls Bjom 1473

Bazls Dizzo 2012

Zoals gevraagd krijgen we een alfabetische lijst waar bij iedere nieuwe beginletter van de
familienaam een nieuwe kolom wordt aangemaakt.

Een rapport kan uiteraard worden afgedrukt, daar dient het uiteindelijk voor. Dank zij de

huidige sofware die pdibestandelkanaanmaken (zoals bv. het gratis programma
APDFCreatoro) kunnen we ook wuittreksels van
we onze brontabellen moeten prijsgeven.
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Een opmerkelijkverschil tussemapporten en formulieren is daien bij rapporten veel
meer kan sorteren en groeperen.

Zet het rapport in ontwerpweergave. Klik [f,;, bovenaan. Je krijgt nu volgend scherm:

Sorteren en groeperen

Sorteervolgorde
_~ | Oplopend
Oplopend
Oplopend
Oplopend
| |FamilisMaam Oplopend

Groepseigenschappen

Groepskoptekst Ja

Groepsvoettekst Mee Het veld of de expressie
Groeperen op Begintekens bepalen voor sorteren of
Groepeerinterval 1 groeperen
Bijeenhouden Geen

Hier kan je voor ieder veld van je rapport aanduiden in welke volgorde die moeten
worden weergeven, of er koptéds of voetteksten moeten worden toegevoegd, wanneer
er aan een nieuwe pagina moet worden begonnen, enzdvokrtlat is weer iets voor

een cursugevorderden

5. Opzoeken, filteren, opvragen

Naarmate je gegevensbank groeit heb je meer en meer noedraaddel om alleen die
gegevens te zien die je wenst. In Access gebruik je als het snel moet gaan een filter, en
voor het serieuzere werk gebruik je queryobs.

a. Snel vinden wat je zoekt met een filter

Filters kan je gebr ui ken Hetiseehiddaa iiddelomm quer yo
snel iets op te zoeken uit een grote hoop gegevens.

Open alvast het bestand hoofdstuk5. mdb en da
icoontjesdie we gaan gebruiken om te filteren zien er zo uit:

2R

1 Selectiefilter
Deeerstepersoal i e we tegenkomen in AfrmLedenodo i s d
dat we eens willen weten welke leden er allemaal als postcode 9820 hebben. Klik in het

tekstvak APost Nro en “ik daarna op de sel ec
Onderaan de recordkiezer zien we dat hetaicaantal leden verminderd is van 1644 naar
41. Met de navigatieknoppen kunnen we nu grasduinen door onze leden uit Merelbeke.

Klik nu op ' om de filter te verwijdererSluit het formulier. Access vraagt om de
wijzigingen op te slaan. Niet dat we ietsarederd hebben aan ons ledenbestand, maar als
we bevestigen zal Accedelaatste gebruikte filter onthouden.

1 Formulierfilter

Open de tabel A ttwb, luiLgektieddaeas. willeh wwetdn haeveel vha ons
leden Rudy heten en in Gent wonen.
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Klikopdeformulierfilter. De tabel wordt blanco. KIik 1in
voer in [Rudy]. Kl'i k daar na itKIikhueop?veId APos
om de filter toe te passen. Als het goed 1is

Gent.Sluit de tabel en klik [Ja] om de wijzigingen te bewaren. Open nu de tabel opnieuw

en klik opdeformulierfilter. We zien nu dat de waarden @ARu
ingevuld staan in de velden fAiVoor Naamo en AF
onthouden.

b.Gr ote jongens gebruiken queryos
Query betekent in het Nederlangisgevensopvraag, ondervrag&e mogelijkheden van

gueryos in Access zijn quasi onbeperkt.

Ga naar het databasevenster, klik op [querybod
ontwerpweergve] . Je Kkrijgt een v e Aangeerienwgmeaaraa md it
®®n t abel in onze gegevensbank hebben zie | e
[toevoegen].

Bovenaan links zien we een grafische weergave van tblLeden met daarin een lij& van a

vel den. Het veld ALIi dNro staat in het vet, d

tblLeden.

Stel nu dat we een overzicht willen hebben van alle leden die geborearmfi980.
Dubbelklik op de velden [LidNr], [FamilieNaam], [Voornaam][&eboortedatum]. Die
velden zijn nu verschenen in het onderste deel van het venster:
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