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Access 2016, wat
kunt u ermee?

ccess wordt ook wel een elektronische kaartenbak
Afenoemd. Anderen noemen het een programma om een
elationele 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 2016, wat kunt u ermee?

De elektronische kaartenbak

Oneerbiedig wordt Access 2016 (hierna aangeduid met Access) wel een elek-
tronische 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, mar-
ketingprojecten volgen, leerlingen van een school registreren of al uw kost-
baarheden bijhouden. En in versie 2016 kunt u ook heel snel een webapplica-
tie, korter een app, maken.

. B. Breedlove

Group 592
A Hydepark Ny 12538

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, waar-
aan de letter A is toegevoegd. In de vorige versie (2013) zijn de picto-
grammen ook onder handen genomen, de A is gebleven, maar de sleu-
tel is vervangen door een tekening van de schijven in een harddisk.
Zowel een eenvoudig adresbestand als een ingewikkelder urenregistra-
tie 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 opne-
men en allerlei berekeningen uitvoeren.

D E F G H | J K
1 o o o o o o o ol
2 Heuvel Wekerom 5 7658 KN Zeedam  023-2020200 12-04-99 16
3 Feiter Aak 34 7464 MN Enderen 021-5651265 06-56252366 31-12-56 58
4 Ameide Achterom 10 7656 AB Zeedam 023-6758978 06-67161761 12-02-50 65
5 Visser Omloop 12 7650 BG Zeedam  023-5464688 (06-62392389 03-03-91 24
6 Visser Omloop 12 7650 BG Zeedam  023-5464688 06-52352633 03-03-91 24
7 Vries Fenkelstraat 5 7656 GH Zeedam  023-5463627 01-01-99 16
8 Alma Markt 13 7466 NN Enderen  021-5372919 02-02-99 16
9 Delden Boomweg 1 7655 GB Zeedam  023-5623423 24-05-99 16
0 Epskamp Appelstraat 5 7462 BB Enderen 021-5764525 12-09-98 17

Afbeelding 1.2  Excel-bestand met NAW-gegevens.

In de afbeelding ziet u een voorbeeld van een Excel-tabel met daarin de adres-
gegevens aangevuld met een geboortedatum en de berekende leeftijd op

8 oktober in 2015. 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, vrij-
willigers 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 data-
base 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.

Bestanden koppelen

In de maatschappij gebeurt het koppelen van bestanden (gegevens)

met behulp van nummers wel vaker. Zo is aan de hand van uw burger-
servicenummer, afgekort BSN (de oude naam is sofinummer) door
overheidsinstanties allerlei informatie op te vragen.
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1 Muziek op Schoot
2 KinderKookCafé
3 Techniek voor 10 plus

1 Alois van Buuren Kromme pad 12
2 Robert Arts Baantje 12
3 Melany van Baalen Wezer 5

o ow e w
[SRTSAITA

4 Laurs van Bazlen Wezer 5 4 Prutsteens

5 Joey van Bameveld Zeewende 12 5 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 inge-
schreven 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 over-
zichten 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
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.
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O Crespo N
:iehp;_: f'gctc

Activiteiten voor Kinderen vastmaken.

D bet aazema Minoformbar voor ket pagissrmesm van Cragpo. He someem s
fhedoeld cen micks i bebhesn op de deelnemers D heefi met same te moakben met
vadigheidoaitan Da pagies babbes sas aememar Jat conrapondean mat ooz
adminivirate. B eventele calimiteiten kan de crgarsme alid conmact cpmemen
mmat da orsdars anof varzorgers Bovendien vergrma i
de verschillends acivieien 1 boeft afleen nog ooar bet
At op S peves an de cosrmlate mooem vam werkend

Dt formmber praag inleveres met sen necente pasioan. U et et pagie o spoediz
okl 2 peLEs:

s & Soroslier w0 duide Bk moge B (et Befit i bloldamers)

Pozicade Wesmplaars
Telefeon Mokl 0.
Gebeartedatum

Eazhacheol Greep
Naam Hubarts

E-mailadres

Jenzen'mekje | doorswepes wat et vas pegaming ). | Cpmeriiages

Hasdwbening codes verzorge.

Afbeelding 1.4  Het formulier voor het invullen van de gegevens van een kind.
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Vrijwilligers  Voorkeur vrijw. Activiteiten Inschrijvingen Afdrukken Afsluiten
Nieuw
O LrRESPY Kinderen vrijdag 8 maart 2013
Y]
v |
Karin 30-7-2003
0652357292
Appelo Ochten
Kerkweg P —
= Opa en Oma op 0304336782
15
5648 HG
Woldewaag
0365343638

Geen medicijnen meer

Pasjes afdrukken

35,
_nummer - _act v | i_betaald -
3 KinderPersBureau €0,00
10 Vakantieweek 1 €35,00
* (Nieuw) €0,00
lvanl7 * M ¥ 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 activi-
teiten) of een telefoonlijst met alleen de namen en de telefoonnummers; voor
de pasjes van de kinderen wordt een rapport met etiketindeling gebruikt.

O fﬁES P Deelnemerspasje O fRES P Deelnemerspasje

Afbeelding 1.6 Afdrukvoorbeeld van de pasjes voor de kinderen.
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O (resro

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 1.7 Afdrukvoorbeeld van een telefoonlijst.

Tabellen, records en velden

De gegevens worden vastgelegd in verschillende tabellen, daarvan hebt u hier-
voor 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 bij-
behorende voorbeelddatabases. Daarna wordt een database opgebouwd. Aan
de hand van dat praktijkvoorbeeld leert u Access te gebruiken.



Sjablonen

ij 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 sja-
blonen 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.
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Een sjabloon gebruiken

10

Zoals bij de meeste toepassingen zijn ook voor Access sjablonen beschikbaar.
Hiermee kunt u snel een database in gebruik nemen. Na openen wordt de
database opgezet, compleet met invoervensters, query’s, formulieren en rap-
porten. De sjablonen die worden voorgesteld op het beginscherm hebben de
onderwerpen Aangepaste web-app, Lege bureaubladdatabase, Activaregistra-
tie, Contactpersonen, Actie-items bijhouden, Projectmanagement, Taakbeheer,
Activa, Projecten, Taken, Contactpersonen en Problemen. Klikt u op een knop,
dan verschijnt een korte toelichting. Is het toch niet wat u zoekt, klik dan op de
sluitknop rechtsboven.

Meer sjablonen

Er zijn meer sjablonen beschikbaar. Deze sjablonen kunt u online vin-
den. Klik in het zoekvak en typ een zoekwoord. Maar door het bekijken
van de voorbeelddatabases krijgt u een goede indruk van de mogelijk-
heden.

Klikt u in het zoekvak en typt u dan Access, dan verschijnen andere voorbeel-
den. Aan de rechterkant verschijnt een lijst met categorieén met daarachter
het aantal sjablonen. Door op een of meerdere categorieén te klikken filtert u
het aantal sjablonen. U kunt zelf de verschillende sjablonen downloaden en 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.

Snel naar Access

Als u Access vaak gebruikt, vindt u het programma ook terug de eerste
lijst in het menu Start. U hoeft dan niet te zoeken in de lijst Alle
programma’s. Dit geldt niet voor gebruikers van Windows 8.

1 Start Access (Windows 10: Start, Alle apps, Access 2016; Windows 8: Klik
op de tegel voor Microsoft Access 2016).

AE

Access 2016

Afbeelding 2.1 Appsymbool van Access.
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0-9 Het leven in é&n oogopslag

3D Builder

Aan de slag

Access 2016

Accessoires e

Agenda Microscft Edge

Sluit ze aan
Alarmen en klok Werkt ook met
1
_'.'_ Android 8105,
Bl

Weer i

Camera

“Phototastig Collag‘e

Candy Crush 5aga e

Contact opnemen met onder...

Store

Afspelen en verkennen
l EaselS Partition Master.

XE Excel 2016

@ Vorige 'z‘ @ -

| a

Afbeelding 2.2 De plaats van Access in het menu Start.

B

Klik in het openingsvenster op Contactpersonen. Let op, er zijn twee sja-
blonen voor een database met dezelfde naam. Gebruik de sjabloon zonder
wereldbol in de afbeelding. Sjablonen met een wereldbol worden gebruikt
om een web-app te maken. Hiervoor is een server nodig of een Office 365-
account.

Wijzig eventueel de bestandsnaam en de locatie.

Klik op Maken en volg het downloadproces.

Klik in de balk met de beveiligingswaarschuwing op de knop Inhoud inscha-
kelen.

Klik aan de linkerkant op Navigatiedeelvenster.

Dubbelklik op de vermelding Contactpersoongegevens en bekijk het for-
mulier.

11
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Onlinesjablonen zoeken

P Meld u aan om

Voorgestelde zoekopdrachten:  Database  Zakelijk Logboeken  Kleine bedrijven

App voor Office  Professioneel  Projectmanagement

rﬁb%\bh%\sbk\sbh\

Lege bureaubladdatabase Aangepaste web-app

Leerlingen

Contactpersonen Actie-items bijhouden

Afbeelding 2.3  Selecteer een sjabloon.

Contactpersonen

Geleverd door: - Micrasoft Corparation

Maak een database met contactgegevens am informatie bij te
houden over de mensen met wie uw team samenwerkt, zoals
Klanten en partners.

Grootte van te downloaden bestand(en): 345 kB

Bestandsnaam

ContactPersonen

C\Users\wilfred\Documents

)

Malen

Afbeelding 2.4 Onder welke naam wordt de database opgeslagen?
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2] Contactpersaongegevens - m] s

8=/ Naamloos

Ga naar ~| E-mail  Qutlook-contactpersoon maken  Opslazan en nieuw Sluiten
Algemeen
Woornaam E-mail

Achternaam Webpagina
Bedrif )
Functie

1B

Telefoonnummers Notities

Faxnummer

Adres

Straat

Plaats

Provincie

Post

Land/regio

Record: M« [1van1 b Zoeken

Afbeelding 2.5 In dit formulier worden de gegevens van de contactpersonen
gepresenteerd.

Beveiliging

In hoofdstuk 21 leest u meer over deze beveiligingsopties.

Voor een tabel waarin contactpersonen worden vastgelegd, is een aantal logi-
sche velden aanwezig. Zo kunt u de voornaam, de achternaam, het e-mail-
adres, het telefoonnummer van het werk, de naam van het bedrijf en de func-
tie invoeren. Sluit u het formulier en dubbelklikt u vervolgens op Adresboek
met contactpersonen, dan verschijnt een rapport waarin de belangrijkste
gegevens in een oogopslag te zien zijn. Door op Nieuwe contactpersoon te
klikken opent u een nieuw formulier waarin ook andere gegevens kunnen wor-
den ingevoerd of bewerkt. 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 een voornaam te typen, dan krijgt het veld ID vanzelf een inhoud.
Gebruik de Tab-toets om naar een volgende kolom, een volgend veld te gaan.

In het navigatiedeelvenster is het gedeelte Ondersteunende objecten nog
samengevouwen. Het is de moeite waard daar even naar te kijken.
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Navigatie Conta...® «
Fosken. 2
Contactpersonen &

,Zi_l Contactpersoongegevens
,.:i_| Lijst met contactpersonen
,ﬂ Adresboek met contactperso...
,.33 Telefoonlijst met contactpers..
Ondersteunende objecten 2

:j Contactpersonen

,ﬁj Contactpersonen - uitgebreid

Afbeelding 2.6 De tabel Contactpersonen vormt de basis van deze database,
Contactpersonen - uitgebreid is een selectiequery.

1 Klik op de knop achter Ondersteunende objecten. Bekijk de inhoud van het
navigatiedeelvenster.
Klikt u op de knop achter de tekst Navigatie Contactpersonen en dan op
Objecttype, dan worden alle Access-objecten weergegeven, dit wordt aan
de bovenkant gemeld. Daaronder wordt per categorie aangegeven welke
tabellen, query’s, formulieren en rapporten deel uitmaken van deze data-
base. U kunt uit een aantal mogelijke weergaven een keuze maken. Zo
wordt in de volgende opdrachten overgeschakeld naar de weergave waar-
bij de tabellen en de daarbij horende weergaven worden getoond.

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

3 Klik op Tabellen en gerelateerde weergaven.

4 Bij een grote database kan het opbouwen van deze weergave wel enige tijd
in beslag nemen. Gebeurt er ogenschijnlijk niet zoveel nadat u voor deze
weergave hebt gekozen, wacht dan even.

Alle tabellen v «

Zoeken.., yol

b

Contactpersonen

Contactpersonen : Tabel
Contactpersonen - uitgebreid
Contactpersoongegevens
Lijst met contactpersonen

Adresboek met contactperso...

B W G

Telefoonlijst met contactpers...

Afbeelding 2.7 Alles hangt in deze database af van de tabel Contactpersonen.
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gli Access 2016
d

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 gecon-
verteerd moet worden. Er moet daarvoor een speciaal programma
gedownload worden. Volg de aanwijzingen op uw scherm.

U kunt de inhoud van een tabel zichtbaar maken door erop te dubbelklikken.
5 Dubbelklik op de tabel Contactpersonen.

Er verschijnt in het hoofdvenster een nieuw tabblad, met daarop de velden

in de tabel Contactpersonen. Door de horizontale schuifbalk te verplaat-

sen, zult u zien dat er in de tabel veel meer kan worden vastgelegd dan u

op het eerste gezicht ziet.

(3] Lijst met contactpersonen | fll Adresboek met contactpersonen | =] Contactpersonen
d - Bedrijf - Achternaam - | Voornaam - E-mailadres - Functie - Telefoon op - Telefoonth -
LI Nicuw)

Afbeelding 2.8 Er zijn veel velden.

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

6 Klik op de sluitknop.

7 Dubbelklik op Contactpersoongegevens.
Er wordt een formulier geopend waarop ook ruimte is voor een pasfoto.
Bekijk de gegevens die kunnen worden vastgelegd.

8 Sluit het formulier door op de sluitknop te klikken.

9 Klik op de tab Bestand.

10 Klik op Sluiten.

In de volgende paragrafen wordt het doel van andere sjablonen besproken.
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