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U leert in dit hoofdstuk
De functie van Access.
De onderdelen van een database.
Wat formulieren, rapporten, tabellen, records en velden zijn.

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.
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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

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. 

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

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. 

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.

Afbeelding 1.4  Het formulier voor het invullen van de gegevens van een kind.
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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.

Afbeelding 1.6  Afdrukvoorbeeld van een telefoonlijst.
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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.
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