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1. Wat kan ik met Access doen? 

a. Wat is Microsoft Access? 

Microsoft Access is een softwarepakket waarmee je gegevens mee kan bijhouden. 

Weinig mensen kopen Access als apart product. Als Access op je PC staat komt dat 

waarschijnlijk omdat Microsoft Office erop is geïnstalleerd. Meestal (hangt af van de 

versie) bevat Office volgende software: 

¶ Word: tekstverwerkingsprogramma: om notaôs te maken, brieven of cursussen te 

schrijven, é 

¶ Excel: rekenblad: om berekeningen en grafieken te maken 

¶ Access: gegevensbank (Engels: database) 

¶ PowerPoint: presentaties 

¶ é 

ñAccessò is het Engels voor ñtoegangò. Whatôs in a name? 

b. Het verschil tussen Excel en Access 

Straks zal je zien dat Excel en Access er soms gelijkaardig uit zien. In beide toepassingen 

vind je tabellen met rijen en kolommen. Er zijn echter belangrijke verschillen, elk heeft 

dus zijn eigen voor- en nadelen. 

Excel gebruik je: 

¶ Voor veel berekeningen 

¶ Als er niet te veel gegevens zijn 

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

gebruiken 

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

¶ é 

Access gebruik je: 

¶ Als er niet al te veel moet gerekend worden 

¶ Als er veel gegevens zijn 

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

beschikken 

¶ Als er veel structuur moet zitten in de gegevens die je wilt  bijhouden 

¶ é 

Toch mag niet vergeten worden dat Access, net als alle andere Office toepassingen, een 

huis-keuken en tuinprogramma blijft. Het is weliswaar gemaakt voor meerdere gebruikers 

tegelijk, maar verwacht niet dat je met Access gigantische gegevensbanken kan laten 

draaien die door honderden of duizenden gebruikers tegelijk kunnen worden bewerkt! 

Daarvoor is andere software op de markt. 

2. Aan de leiding ï klaar ï 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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Kli k op [start] ï [All Programs]-[Microsoft Office] ï [Microsoft Office Access 2003]. Al 

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]. 

 

 
Access wil nu al dat we ons bestand een naam geven voor dat we verder gaan. Hier zien 

we al een groot verschil met bijvoorbeeld 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 straks nog meer zullen zien, is Access veel beter uitgerust voor 

het veilig bewaren van gegevens. 
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We zijn dus nu al verplicht ons kind een naam te geven. Voor deze oefening kiezen we 

ervoor ons kind op te slaan op het [bureaublad], en als naam kiezen we voor 

[DwependeDwarsliggers]. Ten slotte kiezen we voor [maken]. 

 

 
Let op de extensie die wordt toegekend aan Accesbestanden: ñmdbò. Dit staat voor 

ñMicrosoft DataBaseò. 

Ons kindje is geboren maar er zit nog weinig leven in. Het enige dat we nu te zien krijgen 

is wat men het ñdatabasevensterò noemt. 

 

 
Dit venster is echt het hart van onze gegevensbank. Van hieruit start je alles op. Als 

straks je scherm vol staat met geopende tabellen, formulieren enz. kan je altijd met één 

magische toets het databasevenster oproepen: toets F11. 

 

Het databasevenster is onderverdeeld in verschillende objecten. In deze 

beginnerbeginnerscursus gaan we ons beperken tot tabellen, formulieren, rapporten en 

queryôs. 
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3. Tabellen 
Tabellen zijn de basis van iedere gegevensbank. In tabellen houden we de ñruwe 

gegevensò bij, dat is de essenti±le informatie die we van doen hebben. Bij het ontwerp 

van tabellen gaan we ons nog niet bezighouden met berekeningen, lettertypes, hoe we de 

gegevens gaan invullen en wijzigen, hoe de afdruk er gaat uit zien, enzovoort. Dat is voor 

later. 

a. Een nieuwe tabel ontwerpen 

Als oefening gaan we ervan uit dat we bestuursleden zijn van een club van 

spoorwegfanaten genaamd: ñDe Dwepende Dwarsliggersò. Deze vereniging houdt zich 

bezig met alles wat van ver of van dicht te maken heeft met het treingebeuren: 

miniatuurtreintjes, stoomtreinen, trainspotting, enz.  

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

er allemaal lid is. In de objectenlijst klikken we op [tabellen], daarna dubbelklikken we in 

het venster op [tabel maken in ontwerpweergave]. 

 

 
 

Nu krijgen we volgend venster te zien: 
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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 

¶ é 

In het gegevensbankjargon noemen we zoôn eenheid van gegevens een Veld. 

In de eerste rij van de kolom ñVeldnaamò tikken we [FamilieNaam]. Waarom staat die N 

met hoofdletter? Als we later queryôs maken of programmacode schrijven is dat zeer 

handig om te zien dat de veldnaam door de code ñherkendò wordt. Maar dat is iets voor 

een andere cursus! Om dezelfde redenen is het sterk aan te raden in Access om alles wat 

je een naam moet geven geen spaties of leestekens te gebruiken.  

Daarna gaan we met [tab] of met een muisklik naar de kolom ñGegevenstypeò. Als we op 

het knopje  klikken krijgen we volgend scherm: 
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We zien dat een aantal soorten van gegevenstypen worden opgelijst. Meer help hierover 

kan je ï zoals meestal in Windows ï krijgen via toets F1. Het is zeer belangrijk dat we 

voor ieder Veld het juiste gegevenstype aanduiden. Als je velden aanmaakt moet je 

volgende overwegen: 

¶ bij welke gegevens wil ik later opzoekingen kunnen doen en bij welke niet? 

¶ hoe kan ik het geheugen zo weinig mogelijk belasten? 

¶ hoe wil ik mijn gegevensbank structureren? 

¶ hoe kan ik verhinderen dat er verkeerde gegevens worden ingetikt in het veld? 

¶ é 

Als er in een gegevensbank moeilijk op te lossen fouten zitten is dat meestal te wijten aan 

een verkeerde definitie van de velden. Gelukkig kan men achteraf wel nog een en ander 

wijzigen, maar dat kan voor conflicten zorgen bij de reeds ingevoerde gegevens. 

Oefening baart kunst!  

Terug naar ons veld ñFamilieNaamò. Als gegevenstype kiezen we voor [tekst]. In de 

ñveldeigenschappenò onderaan veranderen we de ñVeldlengteò van ñ50ò naar [20]. 

Hierdoor sparen we aardig wat geheugenruimte uit; de praktijk leert ons dat 20 karakters 

voor een familienaam voldoende zijn. We veranderen ñVereistò van ñNeeò naar [Ja]. 

Daarmee vermijden we dat er in de toekomst per ongeluk leden worden ingeschreven en 

vergeet de familienaam in te vullen. We veranderen ook ñLengte nul toestaan van ñJaò 

naar ñNeeò. Zo vermijden we dat er per ongeluk enkel 1 of meerder spaties worden 

ingevoerd. 

 

Nu het tweede veld. Klik in de cel onder ñFamilieNaamò en vul daar de volgende 

gegevens in: 

Veldnaam: [VoorNaam] 

Gegevenstype: [Tekst] 

Veldlengte: [15] 

Vereist: [Ja] 

Lengte nul toestaan: [Nee] 

 

Ons scherm ziet er nu ongeveer zo uit: 
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Ons volgende veld: 

¶ Veldnaam: [GeboorteDatum] 

¶ Gegevenstype: [Datum/Tijd]  

We zien nu dat de mogelijkheden bij de veldeigenschappen beperkter zijn dan bij een 

veld van het type ñtekstò. De eigenschap ñVereistò laten we hier op ñNeeò staan omdat 

het in de praktijk kan zijn dat we al een lid inschrijven maar zijn geboortedatum nog niet 

kennen en dat veld dus noodgedwongen voorlopig moeten open laten. 

 

Nu het adres. Het 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 we dit allemaal opdelen? Die kwestie kunnen we het beste oplossen door ons de 

vraag te stellen: op welke gegevens willen we later opzoekingen doen? 

Om te beginnen, wat het huisnummer betreft: willen we later opzoekingen kunnen op 

basis van het huisnummer? Het antwoord zal allicht ñneenò zijn, behalve als we postbode 

of koerier zijn. We besluiten dus om de straatnaam en het huisnummer in één veld te 

houden. 

¶ Veldnaam: [StraatEnNummer] 

¶ Gegevenstype: [tekst] 

¶ Veldlengte: [30] 

We laten ñvereistò op ñNeeò staan om dezelfde reden als hierboven: het kan zijn dat we 

het adres van ons nieuw lid nog niet kennen. 

 

Wat het postnummer betreft is het evident dat we hiervoor een apart veld aanmaken. Dat 

laat ons later toe op te zoeken wie van welke gemeente, provincie é is. 

¶ Veldnaam: [PostNr] 

¶ Gegevenstype: we zouden hier voor ñnumeriekò kunnen kiezen, bedenk echter dat 

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 Nederlandse grens woont? 

We kiezen dus voor [tekst] 

¶ Veldlengte: [8] 

 

Rest nog de woonplaats: 

¶ Veldnaam: [WoonPlaats] 

¶ Gegevenstype: ñ[tekst] 

¶ Veldlengte: [25] 

 

Nu het telefoonnummer. We weten dat de meeste mensen tegenwoordig een GSM hebben 

én een telefoonnummer. Dan moeten we ons de vraag stellen: willen we in onze 

gegevensbank alle telefoonnummers van onze leden bijhouden of zijn we tevreden als we 

één telefoonnummer van ons lid hebben. Deze vraag is essentieel bij de creatie van onze 

gegevensbank, want als we meer dan één telefoonnummer per lid willen bijhouden 

moeten we daarvoor ofwel twee velden aanmaken (vb. één veld voor het telefoonnummer 

en één veld voor het GSM-nummer) ofwel een extra tabel aanmaken voor het bijhouden 

van alle telefoonnummers van onze leden. In het jargon spreken we dan van een één-op-

véél relatie (Engels: ñone-to-manyò). Dat is iets voor een cursus gevorderden. 
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Voor onze gegevensbank zijn we tevreden met het bijhouden van één telefoonnummer 

per lid; dus we voegen volgend veld toe: 

¶ Veldnaam: [TelefoonNr] 

¶ Gegevenstype: [tekst] 

¶ Veldlengte: [13] 

Ook hier kiezen we voor ñtekstò als gegevenstype en niet voor ñnumeriekò. De meeste 

telefoonnummers beginnen met ñ0ò, dat zouden we in een numeriek veld zeer moeilijk 

kunnen weergeven.  

 

Ten slotte het emailadres. Ook 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 club zijn we tevreden met één 

emailadres per persoon, dus we volgen het volgende veld toe: 

¶ Veldnaam: [EmailAdres] 

¶ Gegevenstype: [hyperlink] 

Hoe zoôn hyperlink werkt wordt uitgelegd in hoofdstuk 4c. 

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

 

 
 

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 

sneller en is noodzakelijk als we later met meerdere tabellen tegelijk gaan werken. Eerst 

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 is reëel. Eigenlijk is dat het geval voor alle velden in onze tabel: 

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 is voor ieder 

personeelslid of gebruik maken van het rijksregisternummer, welke ook uniek is voor 

iedere Belg.  
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Access heeft een kant-en-klare oplossing voor deze kwestie: het gegevenstype 

autonummering. We gaan hiervan gebruik maken om ieder lid een lidnummer te geven. 

¶ Veldnaam: [LidNr] 

¶ Gegevenstype: [autonummering] 

Het is handig dat dit veld in het begin van onze tabel staat. We klikken op het grijze vakje 

 dat net voor ñLidNrò staat. De hele lijn wordt nu zwart. 

 
 

 Nu klikken we met de linkermuisknop op  en slepen dit (= linkermuisknop ingedrukt 

houden) naar boven ter hoogte van de lijn waar ñFamilieNaamò staat. Dan laten we de 

linkermuisknop los. Ons venster ziet er nu zo uit: 

 
We gaan nu van het veld ñLidNrò een sleutelveld maken. Daarmee geven we aan Access 

aan dat dit een veld is in de tabel dat voor iedere inschrijving een unieke waarde 

meegeeft. Nogmaals: voor iedere goede tabel die men aanmaakt in een gegevensbank is 

het noodzakelijk dat er een sleutelveld is. Zoniet komen we later in de problemen. Klik in 

de kolom ñVeldnaamò op ñLidnrò. Klik nu op het icoontje  ñprimaire sleutelò 

bovenaan het venster van Access. We zien nu dat een sleutel verschijnt naast de 

veldnaam ñLidNrò.  

 
 

Nu nog de tabel een naam geven. Klik op het disketje  bovenaan het venster van 

Access. Volgend venster verschijnt: 

 
Tik [tblLeden] in en klik [OK]. Die ñtblò is een afkorting van ñtabelò of ñtableò en is min 

of meer een afspraak wereldwijd onder Accesgebruikers om vooraf te gaan aan iedere 

tabel die men aanmaakt in Access. Je bent dit absoluut niet verplicht, maar ôt is een goede 

gewoonte die later van pas kan komen als je begint te programmeren. Ook hier is het 

sterk aangeraden spaties noch leestekens te gebruiken in de naamgeving! 
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b. Een tabel in gegevensbladweergave 

Hoog tijd om eens te bekijken hoe onze tabel er nu uitziet. Klik op het icoontje 

ñgegevensbladweergaveò  linksboven het Accesvenster. Volgend venster verschijnt: 

 

 
 

Wie gewoon is met Excel te werken zal zich hier thuis voelen. We zien dat de veldnamen 

zijn weergeven 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 van de rijen kan zo worden aangepast, alleen is 

bij Access de hoogte voor iedere rij dezelfde.  

 

Verder is alles blanco. Niet moeilijk: er zijn nog geen gegevens ingevuld. 

We gaan ons eerste lid invullen. 

Klik in het veld ñLidNrò en tracht iets in te voeren. Access zal dit niet toelaten want dit 

veld wordt door Access zelf ingevuld. Met [tab] gaan we nu naar het veld 

ñFamilieNaamò.  

 

Naar het volgende veld gaan doe je best met [tab], naar het vorige veld keer je het 

gemakkelijkst terug met [shift]-[tab] (net als in Excel). 

Vul de gegevens in voor ons eerste lid: 

¶ ñFamilieNaamò: [Snot] 

¶ ñVoorNaamò: [Pete] 

¶ ñGeboorteDatumò: [01/04/1960] 

¶ ñStraatEnNummerò: [Graskant 5] 

¶ ñPostNrò: [9000] 

¶ ñWoonplaatsò:[Gent] 

Het telefoonnummer en emailadres laten we voorlopig ongemoeid. 

 

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

toekent in het veld ñLidNrò. 

Iedere lijn die je invult noemen we een record. Van zodra je een record verlaat 

(bijvoorbeeld met [tab] naar de volgende record gaat, de tabel sluit, é) worden deze 

gegevens onmiddellijk opgeslaan. Het icoontje  dat je nu bovenaan ziet dient enkel 

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

zodra je ñrecordò is afgewerkt, ofwel met [tab] naar een volgende record te gaan, ofwel 

bijvoorbeeld met de muis in één van de vorige records te klikken. Zo ben je zeker dat 

alles is opgeslaan. 

 

Laat nu zelf je fantasie werken en vul nog een tweetal records in. ñVergeetò eens de 

voornaam in te vullen. Wanneer laat Access je weten dat dit niet kan? 



Op weg met Microsoft Access 2002-2003 

- 13 - 

Wis eens een record: klik op  links van de record die je wilt  wissen, en daarna op 

[delete]. Bevestig dat je de record wil wissen. Maak nu een nieuwe record. Welk nummer 

zie je verschijnen in het veld ñLidNrò? 

4. Formulieren en rapporten 
Zoals al eerder uitgelegd (hoofdstuk 3): tabellen zijn de basis van onze gegevensbank, 

onze ruwe gegevens. In tabellen rechtstreeks gegevens wijzigen kan, maar is niet altijd 

even handig. Idem dito voor het afdrukken van gegevens, je kan wel rechtstreeks een 

tabel afdrukken maar echt handig is het meestal niet. 

 

Voor het bewerken van gegevens en het weergeven daarvan op scherm gebruiken we 

formulieren . Voor het afdrukken van gegevens (en dus tegenwoordig ook voor het 

aanmaken van pdf-bestanden), 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 ñHoofdstuk4a.mdbò. Dit bestand is eigenlijk hetzelfde als 

het bestand ñDwependeDwarsliggers.mdbò maar met meer gegevens. Kijk maar eens 

naar de tabel ñtblLedenò: klik onder ñobjectenò op [tabellen] en dubbelklik daarna op 

[tblLeden]. 

 

Kijk nu eens naar de navigatieknoppen linksonder: 

 
 

Ons clubje heeft goed geboerd, er zitten nu 1644 leden in. Sluit ñtblLedenò. 

Klik nu onder objecten op [formulieren], en dubbelklik daarna op [formulier maken met 

wizard]. Wizard is het Engels voor tovenaar, bij Microsoft een veelgebruikte term voor 

programmaatjes die je het gemakkelijk moeten maken om iets te creëren. In dit geval dus 

een formulier. Nu krijgen we volgend venster: 
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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 tblLeden zitten. Rechtsonder is een lijst die weergeeft 

welke velden in ons formulier gaan komen. We willen alle velden in ons formulier zien, 

dus klikken we op  

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

 
We kiezen voor [in kolomvorm] en klikken weer op [volgende]. 

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 schermen met 

veel toeters en bellen gauw gaan vervelen en de leesbaarheid niet altijd bevorderen. 

Achteraf kan je altijd je keuze wijzigen. In deze cursus is gekozen voor ñstandaardò. Nu 

komen we aan het laatste venster van de wizard: 
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De wizard stelt voor ons formulier dezelfde naam te geven als van de tabel, namelijk 

ñtblLedenò. Daar gaan we niet mee akkoord, we veranderen dat in [frmLeden]. Hou het 

keuzevak op ñhet formulier openen en gegevens bekijken of invoerenò en klik op 

[voltooien]. Nu zien we ons formulier: 

 
 

Met de navigatieknoppen kunnen we nu, een beetje zoals bij een afstandsbediening van 

een Dvd-speler, laveren door onze tabel. We kunnen gegevens wijzigen, wissen, en 

nieuwe leden invoeren met de knop . 

b. Het formulier aanpassen naar onze zin. 

In ons geval (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 klikken op  linksboven. Nu zien we: 
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Ons venster is nogal 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.  

 
 

De horizontale en verticale lijnen die je ziet zijn deel van een raster. Dat dient om alle 

voorwerpen op je formulier mooi af te lijnen. Naar mijn inzien heeft zoôn raster meer 

nadelen dat voordelen, bovendien werkt het de leesbaarheid van je ontwerpformulier 

zeker niet in de hand. Het raster zet je af door te klikken op [beeld]-[raster]. Klik nu één 

maal op het tekstvak ñTelefoonNrò. Er verschijnen nu verschillende zwarte vierkantjes 

rond het tekstvak . Rechts van het tekstvak zie je 3 zwarte 

vierkantjes. Ga nu met de muis over het middelste vierkantje tot de cursor ź wordt. Klik 

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 uit: . 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 keer op  te klikken. Als het naar je zin is, klik op   

bovenaan om je wijzigingen aan het formulier op te slaan. 

c. Werken met hyperlinks 

Een hyperlink is een verwijzing 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 staan, maar ook op een andere plaats 

op internet. Hyperlinks zijn het essentiële kenmerk van het World Wide Web. In Access 

kan je met hyperlinks 3 zaken doen: 

¶ Verwijzen naar een adres op internet 

¶ Verwijzen naar een bestand op harde schijf, server, é 

¶ Verwijzen naar een emailadres 

In hoofdstuk 3a hebben we het veld emailadres aangeduid als gegevenstype hyperlink. 

Stel even dat we dit veld niet als emailadres, maar als internetadres willen gebruiken. 

Open frmLeden, ga naar de eerste record en vul in ñwww.Google.beò. Klik nu in een 

ander tekstvak om je bewerking te beëindigen. Ga nu terug met de muis over de tekst 

ñwww.Google.beò. De muisaanwijzer wordt nu een handje met gestrekte wijsvinger. Als 

je nu klikt zal je standaard webbrowser worden opgestart en zal de pagina van Google 

België worden opgestart, tenminste als je internetaansluiting hebt. 

 

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

die ergens anders op een harde schijf, server, é staat. Dat is bijzonder handig voor 

documenten die veel plaats innemen, zoals fotoôs, geluidsbestanden, videobestanden enz. 

Stel even dat je het veld emailadres wil gebruiken om te verwijzen naar een foto die op je 

harde schijf staat. Klik in het tekstvak ñTelefoonNrò. Tik nu op [tab] zodat je in het veld 

ñEmailAdresò komt. Tik nu [d:\foto\snotpete.jpg] in. Klik daarna opnieuw in een ander 

tekstvak om je invoer te beëindigen. Ga nu opnieuw met de muis over het tekstvak 

ñEmailAdresò. Als er nu een foto staat op d:\foto\snotpete.jpg en je klikt dat zal deze foto 

worden geopend met je standaard fotobewerkingsoftware. 

 

Een derde mogelijkheid is een hyperlink gebruiken als verwijzing naar een emailadres, en 

precies daarvoor hebben we het veld ñEmailAdresò aangemaakt. Dat veld gaan we zowel 

gebruiken om het emailadres op ons scherm af te kunnen lezen, maar ook dat als we op 

het tekstvak klikken, 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 een ietsepietsie ingewikkeld! 

 

Als we in het tekstvak ñemailadresò gewoon [pete.snot@zothuis.be] intikken en daarna 

erop klikken krijgen we volgende foutboodschap: 
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Access herkent het emailadres niet en denkt dat het een internetadres is. We gaan dus een 

truc van de foor moeten uithalen om Access op het goede spoor te helpen.  

Open ñfrmLedenò in ontwerpweergave. Zorg dat het venster groot genoeg is om 

makkelijk te kunnen werken. Ga met de muis naar de bovenrand van de balk  

. Klik en trek deze een paar centimeter naar beneden.  

Klik nu op het tekstvak ñemailadresò. Schuif dit tekstvak ongeveer 1.5 centimeter naar 

beneden. Je scherm moet er nu ongeveer zo uit zien: 

 
 

Klik nu op  (tekstvak) bovenaan, ga met de muis onder het tekstvak ñTelefoonNrò 

en trek daar een rechthoek van ongeveer 1 cm hoog en 4 cm breed. Je krijgt nu ongeveer 

volgend scherm: 

 
 

Als je tekstvak wat hoger-lager-linkser-rechter-groter-kleiner is, geen paniek, dat lossen 

we straks allemaal op. Het kan ook zijn dat op je scherm een andere tekst staat dan 

ñTekst18ò zoals in dit voorbeeld. Klik nu op de tekst ñNiet-afhankelijkò en daarna op 

 (eigenschappen) bovenaan. Klik op het tabblad [Overige] en verander de [naam] in 

[VulEmailIn]. Klik nu op het bijschrift waar ñTekst18:ò staat, daarna op de icoon 

ñeigenschappenò, ga naar tabblad [Opmaak] en verander [Bijschrift] in [Vul email in:]. 

 

We hebben nu een nieuw tekstvak genaamd ñVulEmailInò gemaakt dat tussen 

ñTelefoonNrò en ñEmailAdresò in staat. De gegevens van ieder emailadres gaan we vanaf 

nu invullen in het tekstvak ñVulEmailInò, de weergave daarvan zal gebeuren in het 

tekstvak ñEmailAdresò. Omdat het tekstvak ñVulEmailInò geen deel uitmaakt van onze 

tabel, zien we in ontwerpweergave steeds staan: ñNiet-afhankelijkò. 

Hoog tijd om onze wijzigingen al eens op te slaan. 

 

Ga nu eens naar formulierweergave en klik in het tekstvak ñLidNrò. Ga nu met [tab] eens 

van het ene tekstvak naar het andere. Je zal zien dat er van ñTelefoonNrò naar 

ñEmailadresò wordt gegaan, en pas daarna naar ons nieuw tekstvak. Dat gaan we 

onmiddellijk oplossen. Ga 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 

ñtabvolgordeò. Rechts verschijnt een icoontje . Klik daarop en je krijgt: 

 
Klik op [AutoVolgorde] en je zal zien dat ñVulEmailInò v··r ñEmailAdresò komt. Klik 

nu op [OK]. 

 

Even programmeren! 

Ga nu naar de eigenschappen van het tekstvak ñVulEmailInò. Klik op [Gebeurtenis]-[Na 

bijwerken] en daarna op . Kies voor [opbouwfunctie voor programmacode]-[OK]. We 

komen nu in het venster van Visual Basic for Applications (VBA). Dat is een 

programmataal van Microsoft waarmee je 1001 dingen kan doen. Vul het venster in als 

volgt: 

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

gaan we ons programma even uittesten. Ga naar de record van Pete Snot. Ga naar ñVul 

Email inò en tik [pete.snot@zothuis.be]. Voltooi met [tab]. Dezelfde tekst verschijnt bij 

ñemailadresò. Als je nu klikt op dat emailadres zou je standaard mailprogramma moeten 

opstarten met een uitgaande mail met als bestemming het emailadres. Is het gelukt? 

 

Nu onze lay-out nog in orde brengen. Ga naar ontwerpweergave. Zorg ervoor dat het 

tekstvak ñVulEmailInò wat meer naar rechts staat dan het tekstvak ñEmailAdresò. 

Selecteer nu beide tekstvakken door met de muis een rechthoek te trekken over een 

gedeelte dat beide tekstvakken overspant: 
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Let goed op dat je enkel deze twee tekstvakken hebt geselecteerd! Klik nu 

[rechtermuisknop]-[uitlijnen]-[links]. Beide tekstvakken zijn nu mooi links uitgelijnd. 

Selecteer opnieuw beide tekstvakken. Klik nu [rechtermuisknop]-[grootte]-[aan kortste]. 

Beide tekstvakken zijn nu even hoog. 

Selecteer opnieuw beide tekstvakken. Klik nu [rechtermuisknop]-[grootte]-[aan breedste]. 

Beide tekstvakken zijn nu even breed. 

Selecteer de twee onderste bijschriften en lijn die ook links uit. 

Selecteer nu alle tekstvakken. Klik nu [Opmaak]-[Verticale Afstand]-[Gelijk maken]. De 

afstand tussen al onze tekstvakken is nu opnieuw mooi gelijk. Ga nu naar 

formulierweergave. Als het goed is moet het er ongeveer zo uit zien: 

  
 

Klik nu eens bij de recordkiezers op . We krijgen ons volgende lid te zien maar in het 

tekstvak ñVulEmailInò staat nog steeds ñpete.snot@zothuis.beò. Dat is vervelend en kan 

(weeral) alleen met Visual Basic worden opgelost. 

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

het tekstvak naast ñbij aanwijzenò en klik dan rechts op de drie puntjes. Vul in: 

 
Sluit het Visual Basic venster en ga terug naar formulierweergave. Vul 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 rechtstreeks in het veld ñEmailAdresò nog door een 

gebruiker iets wordt ingevuld. Ga naar ontwerpweergave, selecteer het tekstvak 

ñEmailAdresò, ga naar [eigenschappen], [gegevens], en verander ñvergrendeldò van [nee] 

naar [ja]. We kunnen nu met het toetsenbord in ñfrmLedenò niets meer veranderen in het 

tekstvak ñEmailAdres". Dat gaan we aanduiden voor de gebruiker door de achtergrond 

van het tekstvak te veranderen van wit naar geel. Selecteer het tekstvak ñEmailAdresò, 

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

op. 
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d. rapporten 

Rapporten lijken in aanmaak 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 maken met 

wizard]. 

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

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

 
Onder Groepeerintervallen, kies voor [1

ste
 letter] en klik [OK]. Klik op [Volgende]. Vul 

het volgende scherm als volgt in: 



Op weg met Microsoft Access 2002-2003 

- 22 - 

 
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 voornaam. Als 

familienaam en voornaam gelijk zijn, zal ten slotte worden gesorteerd op het lidnummer.  

Op het volgende scherm kiest u voor de optie ñmet intervalò, op het scherm daarna voor 

ñzachtgrijsò. Op het laatste scherm geeft u het rapport de naam ñrptLedenò en klikt u op 

[Voltooien]. Access maakt nu het rapport aan dat er ongeveer zo uitziet: 

 

 
 

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 software die pdf-bestanden kan aanmaken (zoals bv. het gratis programma 

ñPDFCreatorò) kunnen we ook uittreksels van onze gegevensbank doormailen zonder dat 

we onze brontabellen moeten prijsgeven. 
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Een opmerkelijk verschil tussen rapporten en formulieren is dat men bij rapporten veel 

meer kan sorteren en groeperen. 

Zet het rapport in ontwerpweergave. Klik op  bovenaan. Je krijgt nu volgend scherm: 

 
Hier kan je voor ieder veld van je rapport aanduiden in welke volgorde die moeten 

worden weergeven, of er kopteksten of voetteksten moeten worden toegevoegd, wanneer 

er aan een nieuwe pagina moet worden begonnen, enzovoort. Ook dat is weer iets voor 

een cursus gevorderden. 

5. Opzoeken, filteren, opvragen 
Naarmate je gegevensbank groeit heb je meer en meer nood aan een middel 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 queryôs. 

a. Snel vinden wat je zoekt met een filter 

Filters kan je gebruiken in tabellen, queryôs en formulieren. Het is een ideaal middel om 

snel iets op te zoeken uit een grote hoop gegevens. 

Open alvast het bestand hoofdstuk5.mdb en daarin het formulier ñfrmLedenò. De 

icoontjes die we gaan gebruiken om te filteren zien er zo uit:  

 

¶ Selectiefilter 

De eerste persoon die we tegenkomen in ñfrmLedenò is de heer Snot uit Merelbeke. Stel 

dat we eens willen weten welke leden er allemaal als postcode 9820 hebben. Klik in het 

tekstvak ñPostNrò en klik daarna op de selectiefilter  

Onderaan de recordkiezer zien we dat het totaal aantal 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 verwijderen. Sluit het formulier. Access vraagt om de 

wijzigingen op te slaan. Niet dat we iets veranderd hebben aan ons ledenbestand, maar als 

we bevestigen zal Access de laatste gebruikte filter onthouden. 

¶ Formulierfilter 

Open de tabel ñtblLedenò. Stel nu dat we, uit gekheid, eens willen weten hoeveel van ons 

leden Rudy heten en in Gent wonen. 
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Klik op de formulierfilter . De tabel wordt blanco. Klik in het veld ñVoorNaamò en 

voer in [Rudy]. Klik daarna in het veld ñPostNrò en voer daar [9000] in. Klik nu op  

om de filter toe te passen. Als het goed is zien we nu de gegevens van drie Rudyôs uit 

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

en klik op de formulierfilter . We zien nu dat de waarden ñRudyò en ñ9000ò al 

ingevuld staan in de velden ñVoorNaamò en ñPostNrò. Access heeft dus onze laatste filter 

onthouden. 

b. Grote jongens gebruiken queryôs 

Query betekent in het Nederlands gegevensopvraag, ondervragen. De mogelijkheden van 

queryôs in Access zijn quasi onbeperkt.  

Ga naar het databasevenster, klik op [queryôs] en dubbelklik op [query maken in 

ontwerpweergave]. Je krijgt een venster genaamd ñtabel toevoegenò. Aangezien we maar 

®®n tabel in onze gegevensbank hebben zie je alleen maar ñtblLedenò staan. Klik op 

[toevoegen]. 

 
Bovenaan links zien we een grafische weergave van tblLeden met daarin een lijst van alle 

velden. Het veld ñLidNrò staat in het vet, dat betekent dat dit veld het sleutelveld is van 

tblLeden.  

Stel nu dat we een overzicht willen hebben van alle leden die geboren zijn vanaf 1980. 

 Dubbelklik op de velden [LidNr], [FamilieNaam], [Voornaam] en [Geboortedatum]. Die 

velden zijn nu verschenen  in het onderste deel van het venster: 

 




