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Access 2013, 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.



Hoofdstuk 1 — Access 2013, wat kunt u ermee?

De elektronische kaartenbak

Oneerbiedig wordt Access 2013 (hierna aangeduid met Access) wel 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 verkooppijplijn opzetten,
marketingprojecten volgen, leerlingen van een school registreren of al uw
kostbaarheden bijhouden. En in versie 2013 kunt u ook heel snel een webappli-
catie, korter een app, maken.

Afbeelding 1.1 Adressen in een kaartenbak(je).

Access

é Access is te vertalen met ‘toegang tot’. Het is een programma
waarmee u toegang krijgt tot de gegevens die zijn vastgelegd in een
database. Het pictogram van Access bestaat dan ook al jaren uit een
sleutel, waaraan de letter A is toegevoegd. In versie 2013 zijn de
pictogrammen ook onder handen genomen, de A is gebleven, maar
de sleutel is vervangen door een tekening van de schijven in een
harddisk. Zowel een eenvoudig adresbestand als een ingewikkelder
urenregistratie wordt aangeduid met de term database. Meer over
het opzetten van een database in hoofdstuk 4.
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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 dergelijke
tabel in Excel te maken. Voor een eenvoudig adresbestand waarin u namen en
adresgegevens zoals straat, huisnummer, postcode en plaats (aangeduid met
NAW-gegevens) opslaat, is dat ook zo. U kunt zelfs de geboortedatum opnemen
en allerlei berekeningen uitvoeren.

xilg=] MR Kinderen - Excel
PRSI | START | IVOEGEN  PAGINAINDELNG  FORMULES  GEGEVENS ~ CONTROLEREN  BEELD  Eigenmacro's

= X, Knippen
B3 Kopiéren +

vial - oA A ¥ ErTekstterugloo andaar - | Standaard G
el 0 -|A 8 - | Be Tekstterugloop Standasrd Q andaar

PR DT = B+ T+ g5 5 g eatdie ke [Newssl @

Plakcen

Kembord 5 Lettertype

Uitining r. Getal 3 stilen

15 M

A B C D E F G H | J K
| Voornaam___Kd Tussen\B Achternaam I Straat ____Kd HuisniBlPostcodefll Woonplaats i Telefoon B GeslachtBd Geb_daturrill]LeeftijdEa

1

2 |Karin Appelo Kerkweg 155648 HG  Woldewaag 0265343636 v 30-7-2003 9
3 |Robert Arts Baantje 125645HN  Woldewaag 0266758430 m 12-11-2000 12
4 |taura van Baalen Wezer 55648 MN  Woldewaag 0268574582 v 572003 9
5 |metany van Baalen Wezer 55648 MN  Woldewaag 0268574582 v 13-8-2001 1
6 |Joey van Bameveld Zeewende 125723 UK Harder 0266856252 m 31122000 12
7 |Anna Bax Opzeepad 10 5648 JJ Woldewaag 0267572367 v 4-4-2001 1
8 |Jesse Bax Opzeepad 10 5648 1) Woldewaag 0267572367 m 4-42001 1
9 |Niek Brandsma Plein 25 5648 BV Woldewaag 0263782738 m 6-6-2001 11
10 |Alors van Buuren Kromme pad 125648 GB  Woldewaag 0262398023 m 3-4-2003 9
11 |wittred de Feiter Houtwal 4235648 GH  Woldewaag 0264534255 m 2432003 9
12 |Esther’ van Haaren Wielpad 24 5648 JU Woldewaag 0266623646 v 11-9-2005 7
13 |Bas Vroep Aaitiespad 47 5723 UK Harder 0265480284 m 12-2.2000 =)
14 |Thijs Wenter Nagelweg 375648DS  Woldewaag 0264523428 m 252002 10,

15]

Afbeelding 1.2  Excel-bestand met NAW-gegevens.

In de afbeelding ziet u een voorbeeld van een Excel-tabel met daarin de
adresgegevens aangevuld met een geboortedatum en de berekende leeftijd op
8 maart in 2013. Met Excel kunt u de gegevens sorteren, selecteren en zelfs
gebruiken 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, vrijwilligers 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 bijhouden 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 relationele database
genoemd. Meestal worden voor het leggen van de koppeling nummers gebruikt:
elke vrijwilliger, elk kind en elke activiteit krijgt een nummer. Aan de hand van de
nummers wordt de relatie gelegd. Schematisch ziet zo’n koppeling eruit zoals in
afbeelding 1.3.
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Bestanden koppelen

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

Kinderen Inschrijvingen Activiteiten

Kindnr B Naam B Adres Kindnr B Activiteit [ Activiteitnr B8 Naam -
1 Alois van Buuren  Kromme pad 12 — 1 Muziek op Schoot
2 Robert Arts Baantje 12 2 KinderKookCafé
3 Melany van Baalen Wezer5 3 Techniek voor 10 plus
4 Laura van Baalen  Wezer 5 4 Prutsteens
S Joey van Bameveld Zeewende 12 S Dinnertime
6 Thijs Wenter Nagelweg 37
7 Anna Bax Opzeepad 10

Afbeelding 1.3 De gegevens zijn via nummers aan elkaar gekoppeld.

Elk kind krijgt een pasje met daarop een nummer. Dat nummer wordt gebruikt
bij de inschrijving voor deelname aan een activiteit. 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 geno-
teerd: 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 bijbehorende 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 ander voordeel van Access ten opzichte van Excel is bijvoorbeeld
de mogelijkheid om foto’s of andere documenten op te nemen. Voor
elk kind wordt een deelnemerspasje gemaakt met daarop een
pasfoto.

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 ingevoerd in
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de computer. Het is verstandig om bij het ontwerpen van het formulier 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.

O Crespro

Hier
grzag
de pasfoto
Activiteiten voor Kinderen vastmaken.

Dit & bet aasmeldingcionamliar voor bed pasjersymieam van Crespo. Het pysizem &
bedoedd cm micht i bebben op de deelosmers. Dt heeft met same te maken meq
w—ﬂsghﬂdne—menDepsjﬂhebheﬂeﬂmmmﬁ&1muyoﬂdeﬂ1mﬁome

aisede calimiefien kan de organiate akid contact opoamen
meddeandﬁsmbf\ﬂwgu:&wﬂu\ugﬂmﬂrhjhhﬂdemhjﬂngm
de verschillende activiefien. 1 boefi alleea nog maar bhet semmes dat op het pasje
shaatop fe geves 2o ds complads nxam van wekind
it formubiar graag inlaveren meq san racame pasiodo. 1T borist bet pasie o sposdiz
mogelik i gestoand.

Wikt it foramfir zo duide Tk mog=Tik (bet fefit in blokleters) dvallea]

Naam:

Adres:

Poxtoode - Wesmplasts:

Telefosm Makiel- 06

Naam Hukaris:

E-mailadres:

Jempenmeije | docrsinepen wai met vas ioegassing &) | Opmeskingea:

Hasdekening ondesverzonger.

Afbeelding 1.4 Het formulier voor het invullen van de gegevens van een kind.
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vrijwilligers  Voorkeur vrijw. i i Afsluiten
(COPRESAA Kinderen vrijdag 8 maart 2013
H Pasnummer l:l Geslacht v -

Voornaam Geboortedatum [30-7-2003
Tussenvoegsel l:l Mobiel 0652357292
Achtermaam Huisarts Ochten ‘
straat Noodadres ‘ Opa en Oma op 0304536782 ‘
Woonplaats Pasfoto

Opmerkingen | Geen medicijnen meer

Afdrukken | Pasjesafdrukken

i_nummer - | i_act -| i betaald -

3 KinderPersBureau €0,00

10 Vakantieweek 1 €35,00

* (Nieuw) €0,00

Record: 19 ¥ #1075 | W Geen iter | Zoeken
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 activiteiten)
of een telefoonlijst met alleen de namen en de telefoonnummers; voor de
pasjes van de kinderen wordt een rapport met etiketindeling gebruikt.

CRESPO  Telefoon Vrijwilligers
Achternaam Voornaam Tussenvoegsel Telefoon Mobiel
A
Andriessen Sjoerd 0262345239
B
Barendregt Lothar 0262345232 0654235441
Bastiaansen Jeremy 0262345242
Bijnen Deborah 0266823646 0654235438
Boersema Janine 0266823644
Bruin Jeroen de 0266754324 0654235432
D
Daalen Jasper van 0266754764 0621235432
Deudekom Arend van 0266925643 0676235335
Deurssen Arjen van 0266482925
Doorn Annette van 0266823643 0654235435

Afbeelding 1.6 Afdrukvoorbeeld van een telefoonlijst.
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CRESPO Deelnemerspasje CRESPO  Deelnemerspasje

Afbeelding 1.7 Afdrukvoorbeeld van de pasjes voor de kinderen.

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 kolommen in de
tabel noemt men velden.

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.





