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Access 2007, wat
kunt u ermee?

Access wordt ook wel een elektronische kaartenbak
genoemd. Anderen noemen het een programma om een
relationele database mee te beheren. De vergelijking met

een kaartenbak met adressen wordt in dit hoofdstuk bekeken en
u leert wat bedoeld wordt met een relationele database. Daarbij
komen termen als tabel, record, veld, formulier en rapport aan
de orde.

U leert in dit hoofdstuk

De functie van Access.

De onderdelen van een database.

Wat formulieren, rapporten, tabellen, records en velden zijn.

1



De elektronische kaartenbak
Oneerbiedig wordt Access 2007 (hierna aangeduid met Access) weleens een
elektronische kaartenbak genoemd. Deze omschrijving doet Access tekort,
want u kunt er veel meer mee doen dan alleen adresbestanden bijhouden.
Met de beschikbare sjablonen kunt u bijvoorbeeld een volledige urenregis-
tratie opzetten, een boekhouding voeren, leerlingen van een school registre-
ren of al uw kostbaarheden bijhouden.

Access

Access is te vertalen met ‘toegang tot’. Het is een programma waar-
mee u toegang krijgt tot de gegevens die zijn vastgelegd in een data-
base. Het pictogram van Access bestaat dan ook al jaren uit een
sleutel. Zowel een eenvoudig adresbestand als een ingewikkelder
urenregistratie wordt aangeduid met de term database. Meer over het
opzetten van een database in hoofdstuk 4.

Om terug te komen op de kaartenbak: het is goed mogelijk een bestand met
adressen bij te houden in Access. Misschien lijkt het u handiger een derge-
lijke tabel in Excel te maken. Voor een eenvoudig adresbestand waarin u
namen en adresgegevens zoals straat, huisnummer, postcode en plaats (aan-
geduid met NAW-gegevens) opslaat, is dat ook zo. U kunt zelfs de geboorte-
datum opnemen en allerlei berekeningen uitvoeren.

h01_02

Hoofdstuk 1 – Access 2007, wat kunt u ermee?
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Afbeelding 1.1 Adressen in een kaartenbak(je).



In de afbeelding ziet u een voorbeeld van een Excel-tabel met daarin de
adresgegevens aangevuld met een geboortedatum en de berekende leeftijd
in 2007. Met Excel kunt u de gegevens sorteren, selecteren en zelfs gebrui-
ken om, met behulp van Word, etiketten of persoonlijke brieven te maken.
Waarom zou u dan toch Access kiezen om gegevens bij te houden? Access is
beter in het bijhouden van gegevens die gekoppeld worden. In de loop van
dit boek gaat u gegevens verwerken van een stichting die activiteiten voor
kinderen organiseert. Deze stichting heeft te maken met activiteiten, vrijwilli-
gers die activiteiten begeleiden en kinderen die zijn ingeschreven voor een
of meer activiteiten. Het is niet onmogelijk om dit in Excel bij te houden,
maar de tabellen kunnen heel rommelig worden. Denk maar aan het bijhou-
den van de activiteiten die een vrijwilliger gaat begeleiden. De vrijwilligers
worden daarbij gekoppeld aan de activiteiten. Een ander woord voor die
koppeling is relatie. Daarom wordt een database in Access ook wel een rela-
tionele database genoemd. Meestal worden voor het leggen van de koppe-
ling nummers gebruikt: elke vrijwilliger, elk kind en elke activiteit krijgt een
nummer. Aan de hand van de nummers wordt de relatie gelegd. Schema-
tisch ziet zo’n koppeling eruit zoals in de afbeelding.

3
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Afbeelding 1.2 Excel-bestand met NAW-gegevens.



Bestanden koppelen

In de maatschappij gebeurt het koppelen van bestanden (gegevens)
met behulp van nummers wel vaker. Zo is aan de hand van uw sofi-
nummer (de nieuwe naam is burgerservicenummer, afgekort BSN)
door overheidsinstanties allerlei informatie op te vragen.

h01_03 Elk kind krijgt een pasje met daarop een nummer. Dat nummer wordt
gebruikt bij de inschrijving. Datzelfde gebeurt met de activiteiten. Muziek op
Schoot heeft nummer 1. Melany van Baalen wordt ingeschreven voor
Muziek op Schoot. Daarom wordt bij de inschrijving genoteerd: kindnr 3 en
activiteit 1. Dat lijkt allemaal heel onpersoonlijk, maar computers werken nu
eenmaal gemakkelijker met getallen dan met teksten. In de overzichten ziet
u van de nummers bijna niets meer terug. De naam van het kind en de bij-
behorende activiteit worden netjes met de juiste omschrijvingen getoond.

U zult merken dat het opzetten van een database wel wat meer tijd kost dan
het typen van de gegevens in Excel. Maar als alles draait, wordt snel duidelijk
dat een database grote voordelen biedt.

Pasfoto’s

Een voordeel van Access ten opzichte van Excel is bijvoorbeeld de
mogelijkheid om foto’s op te nemen. Voor elk kind wordt een deel-
nemerspasje gemaakt met daarop een pasfoto.

Hoofdstuk 1 – Access 2007, wat kunt u ermee?
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Afbeelding 1.3 De gegevens zijn via nummers aan elkaar gekoppeld.



Formulieren
Voor het invoeren van de gegevens worden in Access formulieren gebruikt.
Meestal worden de gegevens, in dit voorbeeld door de ouders, ingevuld op
een papieren formulier. De gegevens op dat formulier moeten worden in-
gevoerd in de computer. Het is verstandig om bij het ontwerpen van het for-
mulier op de computer uit te gaan van het papieren formulier. De volgorde
van de gegevens op het scherm moet hetzelfde zijn als de volgorde op
papier. Daarmee kunnen invoerfouten voor een deel worden voorkomen,
maar fouten blijven natuurlijk mogelijk.

5
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Afbeelding 1.4 Het formulier voor de gegevens van een kind.

Afbeelding 1.5 Het formulier in Access.



Rapporten
Voor de uitvoer van de gegevens worden rapporten gebruikt. Dat kan in de
vorm van een tabel, een samenvatting van de gegevens (bijvoorbeeld de acti-
viteiten) of een telefoonlijst met alleen de namen en de telefoonnummers;
voor de pasjes van de kinderen wordt een rapport met etiketindeling
gebruikt.

Tabellen, records en velden
De gegevens worden vastgelegd in verschillende tabellen, daarvan hebt u
hiervoor al een voorbeeld gezien. Elke tabel bestaat uit records en velden.
Een record bevat de gegevens van één kind of van één activiteit. De kolom-
men in de tabel noemt men velden.

h01_08 In dit eerste hoofdstuk is kort uitgelegd wat een database is en welke termen
erbij gebruikt worden. In de volgende hoofdstukken bekijkt u Access en de
bijbehorende voorbeelddatabases. Daarna wordt een database opgebouwd.
Aan de hand van dat praktijkvoorbeeld leert u Access te gebruiken.

Hoofdstuk 1 – Access 2007, wat kunt u ermee?
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Afbeelding 1.6 Afdrukvoorbeeld van een telefoonlijst.

Afbeelding 1.7 Afdrukvoorbeeld van de pasjes voor de kinderen.



Sjablonen

Bij alle programma’s van Microsoft Office worden sjablonen
geleverd. Door een sjabloon te gebruiken, kunt u direct
beginnen met het invoeren van de gegevens. Alle tabellen,

formulieren en rapporten zijn al klaar. Er is zelfs gezorgd voor een
menu. De sjablonen van Access zijn toepasbaar voor het verwer-
ken van gewerkte uren tot het bijhouden van de gegevens van uw
contactpersonen en van grootboek tot het invoeren van een
inventarisatie van uw kostbaarheden. Het bekijken van deze
sjablonen geeft u een aardig inzicht in de mogelijkheden van
Access.

U leert in dit hoofdstuk:

Een database maken op basis van een sjabloon.

De kenmerken van online beschikbare sjablonen.

2



Een sjabloon gebruiken
Zoals bij de meeste toepassingen zijn ook voor Access online sjablonen
beschikbaar. Hiermee kunt u snel een database in gebruik nemen. Na het
downloaden wordt de database opgezet, compleet met invoervensters,
query’s, formulieren en rapporten. De tien sjablonen hebben de onderwer-
pen Activa, Contactpersonen, Faculteit, Gebeurtenissen, Kwesties,
Marketingprojecten, Projecten, Studenten, Taken en Verkooppijplijn. Bij elke
sjabloon vindt u een korte toelichting.

Meer sjablonen

Er zijn meer sjablonen beschikbaar, bijvoorbeeld de database Noor-
denwind. Maar door het bekijken van de genoemde databases krijgt
u een goede indruk van de mogelijkheden.

U kunt zelf de verschillende sjablonen in gebruik nemen of de bijbehorende
oefenbestanden openen. Voor het maken van de oefenbestanden bij dit
boek zijn de standaardinstellingen gebruikt.

Hierna doorloopt u de stappen om de database Contactpersonen te maken.

Hoofdstuk 2 – Sjablonen
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Afbeelding 2.1 De plaats van Access in het menu Start.



Snel naar Access

Als u Access vaak gebruikt, vindt u het programma ook terug in het
menu Start. U hoeft dan niet te zoeken in de lijst Alle programma’s.

1 Start Access (Start, Alle programma’s, Microsoft Office, Microsoft
Office Access 2007).

2 Klik in het openingsvenster op Contactpersonen.

3 Wijzig eventueel de bestandsnaam en de locatie.
4 Klik op Downloaden en volg het downloadproces.
5 Lees na het downloaden de informatie over de database ‘Maak een data-

base met contactgegevens om informatie bij te houden over de mensen
met wie uw team samenwerkt, zoals klanten en partners.’

9
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Afbeelding 2.2 Selecteer een sjabloon.

Afbeelding 2.3 Onder welke naam wordt de database opgeslagen?



6 Sluit het venster Help voor Access.
7 Klik in de balk met de beveiligingswaarschuwing op de knop Opties.
8 Selecteer de optie Deze inhoud inschakelen.
9 Klik op OK en bekijk de tabel.

Beveiliging

In hoofdstuk 21 leest u meer over deze beveiligingsopties.

Voor een tabel waarin contactpersonen worden vastgelegd, is een aantal
logische kolommen aanwezig. Zo kunt u de voornaam, de achternaam, het
e-mailadres, het telefoonnummer van het werk, de naam van het bedrijf en
de functie invoeren. De eerste kolom is gereserveerd voor het invoeren van
een ID, een nummer. Dat wordt automatisch toegekend. Dit komt u ook
tegen bij de voorbeelddatabase die u elders in dit boek zult gebruiken.

Begint u te typen, dan krijgt dit veld vanzelf een inhoud. Precies boven de
veldnamen ziet u een lichtblauwe balk met een aantal hyperlinks, waarmee
een keuze kan worden gemaakt. Hiermee kunt u aangeven dat u een
nieuwe contactpersoon gaat invoeren, gegevens via e-mail wilt verzamelen
enzovoort. Gegevens via e-mail verzamelen is een mooie optie, waarbij u
iemand per e-mail een formulier kunt sturen dat na het invullen weer op uw
computer terecht komt en automatisch in uw database kan worden opgeno-
men.

Het navigatiedeelvenster aan de linkerkant is nog ingevouwen, maar het is
de moeite waard daar even naar te kijken.

Hoofdstuk 2 – Sjablonen
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Afbeelding 2.4 Alles mag uitgevoerd worden.



1 Klik op de knop Sluitbalk openen/sluiten (links van het tabblad Lijst met
contactpersonen).

2 Bekijk de inhoud van het navigatiedeelvenster.
h02_05 De groene pictogrammen stellen rapporten voor (Adresboek met contact-

personen en Telefoonboek met contactpersonen). De bovenste twee
pictogrammen duiden op formulieren.
U merkt terecht op dat in Access toch alles om tabellen draait. Daar hebt
u volkomen gelijk in, maar de tabel die voor deze database is gemaakt,
wordt op dit moment niet getoond. Hierna ziet u hoe het navigatiedeel-
venster kan worden aangepast.

3 Klik op de keuzepijl in het navigatiedeelvenster achter de tekst Navigatie
Contactpersonen.

4 Klik op Tabellen en gerelateerde weergaven.

Access 2007

De indeling van de bestanden verschilt nogal per versie. Bij de sjablo-
nen heeft Microsoft gekozen voor het opslaan in de indeling van
Access 2007. Deze bestanden kunnen niet direct in oudere versies
van Access worden gebruikt. Opent u een bestand met een indeling
van een oudere versie, dan kunt u de melding krijgen dat het bestand
geconverteerd moet worden. Er moet daarvoor een speciaal pro-
gramma gedownload worden. Volg de aanwijzingen op uw scherm.

11
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Afbeelding 2.5 Maar twee formulieren en twee rapporten?

Afbeelding 2.6 Nu is er veel meer te zien.



U kunt de inhoud van de tabel zichtbaar maken door erop te dubbel-
klikken.

5 Dubbelklik op de tabel Contactpersonen.
6 Er verschijnt in het hoofdvenster een nieuw tabblad, met daarop de

velden in de tabel Contactpersonen.
7 Door de horizontale schuifbalk te verplaatsen, zult u zien dat er in de

tabel veel meer kan worden vastgelegd dan u op het eerste gezicht ziet.

h02_07 Uiterst rechts ziet u een sluitknop. Als u daarop klikt wordt het actieve
tabblad (in dit geval de tabel Contactpersonen) gesloten.

8 Klik op de sluitknop.
9 Klik nogmaals op de sluitknop, waardoor ook de lijst met contactperso-

nen wordt gesloten.
10 Dubbelklik op Contactpersoongegevens.
11 Er wordt een formulier geopend waarop ook ruimte is voor een pasfoto.

Bekijk de gegevens die kunnen worden vastgelegd.
12 Sluit het formulier door op de sluitknop te klikken.
13 Klik nu op de Office-knop.
14 Klik op Database sluiten.

h02_08 In de volgende paragrafen bespreken we het doel van de andere sjablonen.

Hoofdstuk 2 – Sjablonen
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Afbeelding 2.7 Er zijn nu twee tabbladen in beeld.

Afbeelding 2.8 Op het formulier kan ook een pasfoto worden toegevoegd.



Activa bijhouden

Om bij te houden welke producten in bezit zijn van een bepaalde contact-
persoon gebruikt u de sjabloon Activa. In deze database legt u de gegevens
van contactpersonen vast, waaronder de functie, het e-mailadres, het tele-
foonnummer en dergelijke. Vervolgens kunt u vastleggen welke apparaten en
andere activa er zijn en welke contactpersoon deze bezit. Zijn de gegevens
van een fabrikant of een contactpersoon eenmaal ingevoerd, dan kunt u een
keuzelijst gebruiken om de gegevens te selecteren.

h02_09 Hebt u bijvoorbeeld een PDA (Personal Digital Assistant, ook wel organizer
genoemd) ingevoerd, dan kunt u aangeven wat de locatie is, hoe de toestand
is en wanneer het apparaat is verworven. U kunt een groot aantal rapporten
laten afdrukken, waaronder het rapport Activa per eigenaar. Voor deze data-
base worden twee gekoppelde tabellen gebruikt: een tabel voor de contact-
personen en een tabel voor de activa.

13
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Afbeelding 2.9 Het formulier van een contactpersoon met een tabblad
voor de activa.



Faculteit

In deze database wordt maar één tabel gebruikt, die maar liefst 37 velden
bevat. Het gaat voornamelijk om het vastleggen van persoonsgegevens en
gegevens die betrekking hebben op een faculteit. Nadat gegevens zijn in-
gevuld kunnen zes rapporten worden samengesteld: Adresboek voor de
faculteit, Alle faculteiten, Contactpersonen bij noodgeval, Faculteit per afde-
ling, Faculteit per type en Telefoonlijst voor de faculteit.

Zowel bij het invullen van de afdeling als bij type faculteit wordt een keuze-
lijst met een aantal waarden gebruikt. Deze waarden zijn vastgelegd in de
eigenschappen van het formulier.

Gebeurtenissen

De term Gebeurtenissen is voor deze database misschien wat misleidend.
Het gaat om het bijhouden van evenementen. In de database worden van de
evenementen de belangrijkste gegevens zoals titel, begintijd, eindtijd, locatie,
beschrijving en een veld voor bijlage vastgelegd. Pas wel op bij het invoeren
van de begin- en eindtijd. Vult u in deze velden alleen een tijd in, dan resul-
teert dit in een foutmelding. Er moet in ieder geval een datum worden in-
gevuld, de tijd mag best ontbreken. Dit is een beetje vreemd omdat de vel-
den benoemd zijn met Begintijd en Eindtijd.

Hoofdstuk 2 – Sjablonen
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Afbeelding 2.10 De gegevens zoals deze kunnen worden afgedrukt.

Afbeelding 2.11 Gebruik een keuzelijst om de afdeling in te vullen.



h02_12 Ook bij de rapporten moet u zelf nog aan de slag, want de dagen die wor-
den weergegeven (16 juni 2007 is een zaterdag) worden niet correct om-
gezet in de juiste dag van de week.

Kwesties

Ook deze database legt gegevens van contactpersonen vast, in een tabel die
u ook in de andere voorbeelddatabases tegenkomt, en daarnaast worden in
een aparte tabel actie-items vastgelegd. U kunt deze beschouwen als een
takenlijst voor meer personen. Zijn er contactpersonen ingevoerd en acties,
dan is het ook mogelijk een grafisch overzicht te krijgen van de stand van
zaken.

15

Handboek – Microsoft Access 2007

Afbeelding 2.12 Begin- en eindtijd moeten inclusief een datum worden
ingevoerd.

Afbeelding 2.13 Let op: de dagen van de week worden niet correct weer-
gegeven.



Marketingprojecten

Opent u deze database, dan verschijnt een introductiepagina waarop projec-
ten kunnen worden ingevoerd. Direct is ook een grafisch overzicht in beeld
van de stand van de budgetten.

Hoofdstuk 2 – Sjablonen
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Afbeelding 2.14 Grafisch overzicht van de stand van zaken.

Afbeelding 2.15 De introductiepagina van de database Marketingprojecten.
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