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Inleiding

Voor wie is dit boek bestemd?

Dit boek is bestemd voor iedereen die aan de slag gaat met Access 2010. De na-
drukligt daarbij op de gebruikers die het programma beroepsmatig moeten ge-
bruiken, wat niet betekent dat de thuisgebruikers niet aan hun trekken komen.
U leert hier hoe u snel en overzichtelijk een goed geordende database opzet,
met alle onderdelen die daarbij nodig zijn, zoals tabellen, koppelingen, invoer-
schermen, rapporten enzovoort. Access is een programma dat los te koop is,
maar dat ook wordt meegeleverd met Office 2010.

Wat staat er in dit boek?

Dit boek is een Basiscursus. Dat wil zeggen dat we niet op alle details ingaan.
Toch is het gelukt om binnen een beperkt aantal pagina’s een bijzonder grote
hoeveelheid informatie te bieden die u in staat stelt om alle aspecten van het
programma te leren kennen. Gesprekken met talloze Access-cursisten uit het
bedrijfsleven liggen ten grondslag aan de opzet van het boek. De vele oefenin-
gen in het boek sluiten daardoor heel goed aan bij de praktijk. U kunt ze zo in
uw eigen situatie toepassen. Elk hoofdstuk wordt afgesloten met een opdracht
die u zelfstandig kunt uitvoeren.

Het boek is verdeeld in vijftien hoofdstukken en één appendix.

Hoofdstuk 1-Wat is er nieuw in Access 2010?

Dit hoofdstuk bevat een korte beschrijving van vernieuwingen sinds de vorige
versie van Access, plus een lijst met alle beperkingen en maximale waarden
voor de databases.

Hoofdstuk 2 —Werken met de interface
In dit hoofdstukleert u de verschillende elementen van Access kennen: het Na-
vigatiedeelvenster, de werkbalk Snelle toegang, hetlint en de tabbladen.

Hoofdstuk 3—Wat is een database?

In dit hoofdstuk maakt u kennis met de toepassing die u in dit boek gaat ont-
wikkelen: een database. Verder leert u de verschillende onderdelen kennen
waaruit een database is samengesteld.
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Hoofdstuk 4 — Een database maken
Dit hoofdstuk bevat een beschrijving van de verschillende manieren waarop u
een nieuwe database kunt maken.

Hoofdstuk 5— Gegevens invoeren

Nadat de database is opgezet, wilt u daar gegevens in opnemen. In dit hoofd-
stuk maakt ukennis met de verschillende mogelijkheden die daarvoor beschik-
baar zijn.

Hoofdstuk 6 — Gegevens bekijken en sorteren
Gegevens worden pas informatie als u ze ordent. In dit hoofdstuk leert u hoe u
query’s gebruikt, filtert en kolommen en rijen aanpast.

Hoofdstuk 7— Formulieren

De standaardtabellen van Access vormen niet altijd een even overzichtelijke
manier om gegevens in te voeren. In dit hoofdstuk gaat u daarom met invoer-
formulieren aan de slag.

Hoofdstuk 8—Werken met rapporten
In dit hoofdstuk leert u hoe u de informatie uit uw database weergeeft in rap-
porten. Ookleert u hoe u etiketten maakt en afdrukt.

Hoofdstuk 9 - Grafieken

In dit hoofdstuk leert u hoe u informatie weergeeft in de vorm van grafieken. U
leert de verschillende soorten grafieken kennen die Access ondersteunt en hoe
u deze aan records koppelt.

Hoofdstuk 10— Importeren en exporteren

Veel gegevens die u nodig hebt, staan al in andere bestanden. U kunt bestan-
den importeren en naar een groot aantal indelingen exporteren. Daarbij hebtu
ook de mogelijkheid om gegevens met Outlook te verzamelen.

Hoofdstuk 11— Geavanceerde query’s
Geavanceerde query’s laten u niet alleen zoeken, maar ook records bijwerken
en kruistabellen gebruiken.

Hoofdstuk 12 - Knoppen en macro'’s
In dit hoofdstuk leert u hoe u knoppen maakt waarmee u veelgebruikte hande-
lingen kunt uitvoeren.

Hoofdstuk 13 - Instellingen van Access
Dit hoofdstuk bevat een overzicht van de belangrijkste instellingen en laat zien
waar u deze aanpast.

Appendix A - Sneltoetsen
In deze appendix worden de belangrijkste sneltoetsen van Access 2010 behan-
deld.



Inleiding

Aanwijzingen voor het gebruik van dit boek

Deze basiscursus is vooral bedoeld om naast de computer te gebruiken. U leert
aan de hand van een groot aantal oefeningen hoe u allerlei handelingen kunt
verrichten. Daarnaast zijn er vele lijsten en tabellen waarin de pictogrammen
en opties worden beschreven. Een groot aantal tips biedt handige extra moge-
lijkheden en praktische alternatieven.

Toetsen die u op het toetsenbord indrukt, worden in een vet lettertype weerge-
geven, bijvoorbeeld, druk op de Enter-toets of druk op Enter. Teksten en op-
drachten die u moet typen, worden eveneens vet weergegeven.

Denamen van vensteronderdelen, opties, dialoogvensters en knoppen worden
in dit lettertype weergegeven. Bijvoorbeeld: klik in het lint op Start en klik in
de groep Lettertype op de knop Vet. Dit lettertype wordt ook gebruikt voor
tekst die op het scherm verschijnt.

De volgende knoppen waarop u moet klikken, komen in de lopende tekst voor:
A » v « ¥, evenals de knop Startpictogram voor dialoogvensters[. Het
gaat hier om knoppen die u in het lint ziet staan achter bepaalde knoppen of
groepen.

De diverse hoofdstukken bevatten opmerkingen, tips en waarschuwingen.
Deze zijn achtereenvolgens aangeduid met de tekens:

Website

De uitgewerkte opdrachten kunt u downloaden vanaf de website van Acade-
mic Service, www.academicservice.nl. Op de website gaat u naar de titel van
dit boek, waar u de voorbeelddocumenten kunt vinden. Download deze voor-
beelddocumenten naar de harde schijf van uw computer, zodat u ze eenvoudig
kunt openen en bewerken.

Ten slotte
Alle oefeningen zijn in de praktijk getest op een Windows 7-computer.
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2.1

In dit hoofdstuk

— Watis er nieuw?
— Begrenzingen

Wat is er nieuw?

De interface van alle programma’s in Office 2010 is iets veranderd ten opzichte
van de vorige versie. Verder zijn er nieuwe mogelijkheden toegevoegd.

De interface

De Office-knop is nu verdwenen en vervangen door de zogenoemde Backstage
onder Bestand.

In het lint zijn kleine veranderingen aangebracht, omdat een aantal opties is
gewijzigd.

In hoofdstuk 2 wordt de interface uitgebreid beschreven.

Werken met databases

Een kort overzicht van de verbeteringen en vernieuwingen. Veel verbeteringen

zijn ‘onderhuids’ uitgevoerd en daardoor niet zichtbaar.

¢ Lint: u kunt nieuwe tabbladen maken en bestaande uitbreiden. De verde-
ling in tabbladen is op een aantal punten aangepast.
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1.3

Backstage: de Office-knop is vervangen door de Backstage. Deze opent
u door op Bestand te klikken. Hier vindt u alle opslag- en afdrukmogelijk-
heden plus de opties voor Access.

Navigatie: het tabblad Maken bevat de optie Navigatie, waarmee u naviga-
tie-elementen (in de vorm van tabknoppen) kunt toevoegen. Dit vervangt
het Switchboard.

Macro's: er is een aanzienlijk overzichtelijker interface voor het maken van
macro's. Binnen het bestek van dit boek kan hier helaas niet diep op worden

ingegaan.

¢ AutoOpmaak is vervangen door Office-thema's.
¢ Voorwaardelijke opmaak ondersteunt nu gegevensbalken.
¢ Ukuntonderdelen van de database als sjabloon opslaan.

Begrenzingen

Uiteraard hebben Access-databases bepaalde beperkingen. Tabel 1.1 biedt hier

een overzichtvan.

Begrenzingen database

Bestandgrootte *.mdb- of
*.accdb-bestand

Totaal aantal gelijktijdige gebruikers

Maximale lengte van een wachtwoord

Maximale lengte gebruikersnaam of
groepsnaam

2GB

255. De grens zal in de praktijk ove-
rigens lager liggen, dit hangt van het
ontwerp van de database af. Een te
groot aantal gebruikers maakt dat het
bijwerken van de database veel te traag
verloopt.

14
20

Begrenzingen tabellen

Aantal tabellen

Aantal open tabellen

Dit wordt bepaald door het aantal
objecten in de database, die tabellen,
formulieren, rapporten, query’s en der-
gelijke bevat. Het totaalaantal objecten
is32.768.

2048. Dit getal omvat zowel gekoppel-
de alslokale tabellen. Doordat Access
ook interne tabellen gebruikt, is het
aantal in de praktijk iets lager.

Tabel 1.1: Beperkingen Access-database
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Begrenzingen objecten

Aantal objecten in een database

Aantal tekens in de naam van een
object

32.768
64

Beperkingen query’s

Aantal gedwongen relaties

Aantal tabellen in een query

Aantal velden in een record dat door
een query wordt teruggegeven

Maximale recordgrootte
Sorteerbegrenzing
Aantal niveaus van geneste query’s

Aantal tekensin een celin het
ontwerprooster van de query
Maximale lengte van een eventuele
parameter

Aantal AND’s in een WHERE of
HAVING claus

Maximale lengte van een
SQL-opdracht

32 per tabel minus het aantal tabel-
indexen voor velden of combinaties
van velden die geen deel uitmaken
van relaties.

32
255

1GB

255 tekens in een of meer velden.
50

1024

255
99

Ongeveer 64.000.

Beperkingen formulieren en rapporten

Aantal tekens in een label
Aantal tekens in een tekstvak
Breedte formulier of rapport
Hoogte sectie

Hoogte van alle secties plus
sectiekoppen in ontwerpmodus

Aantal niveaus van geneste
formulieren of rapporten

Aantal velden of uitdrukkingen die
in een rapport kunnen worden
gesorteerd of gegroepeerd

Aantal kop- of voetteksten in een
rapport

2048

65535

55,87 cm (22 inch)
55,87 cm (22 inch)

508 cm (200 inch). Het uiteindelijke
rapport kan overigens onbeperkt lang
zijn.

7

10

1 perrapport
1 per pagina
10 per sectie

Tabel 1.1 (vervolg): Beperkingen Access-database
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Beperkingen formulieren en rapporten

Aantal afdrukbare pagina’s in een 65.535
rapport

Aantal mogelijke besturings- 754
elementen en secties

Aantal tekens in een SQL-opdracht ~ 32.750
die als eigenschap Recordsource

of Rowsource voor een formulier,

rapport of besturingselement wordt

gebruikt

Beperkingen macro en VBA

Aantal acties in een macro 999
Maximale lengte van een voorwaarde 255
Maximale lengte commentaar 255
Maximale lengte actie-argument 255
Aantal modules (waaronder 1000

formulieren en rapporten waarvan
de eigenschap HasModule is
ingesteld op True)

Tabel 1.1 (vervolg): Beperkingen Access-database

Houd er rekening mee dat nieuwe elementen die in Access 2007 en 2010 zijn
geintroduceerd, niet in de oude .mdb-databases kunnen worden opgenomen.
Verder kunt u met de 64-bits versie van Access geen .mdb-databases inlezen of
een database als .mdb-database opslaan. U kunt overigens probleemloos de
32-bit versie van Access op een 64-bits versie van Windows draaien.



2.1

2.2

Werken met de interface

Dit hoofdstuk laat u kennismaken met de interface van Access. De interface
van Office is met versie 2007 volledig veranderd ten opzichte van oudere
versies. De veranderingen in versie 2010 zijn veel kleiner, maar het is toch
zaak om goed op te letten: allerlei onderdelen staan op een anderé’plekiin het
lint. Bijna alles is er nog, alleen niet altijd waar een ervaren Access-gebruiker
het verwacht. In dit hoofdstuk worden alle onderdelen van het nieuwe lint
beschreven. Voordat u daarmee aan de slag gaat, moet u weten hoe u eén
nieuwe database maakt of een bestaande opent.

In dit hoofdstuk

- Eennieuwe database maken of een bestaande openen
- HetNavigatiedeelvenster

- Dewerkbalk Snelle toegang

- Hetlint

- Tabbladen

Een database openen

Voordat u aan de slag gaat met de interface van Access, moet u weten hoe u een
nieuwe database maakt of een bestaande opent. Access probeert het u bij het
starten zo gemakkelijk mogelijk te maken door direct een venster te tonen met
een aantal databases die u kunt openen. Dit zijn kant-en-klare sjablonen die op
de website van Microsoft staan. U kunt op een sjabloon dubbelklikken, waarna

een lijst met relevante sjablonen wordt opgehaald.

Een sjabloon is een volledige voorbeelddatabase zonder records die u direct

kunt gebruiken, die u naar uw eigen wensen kunt aanpassen of waarvan u onder-

delen in uw eigen databases kunt gebruiken.
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= R R Microsoft Access = o
Start Maken Externe gegevens Hulpmiddelen voor databases @ e
Beschikbare sjablonen Lege database
&} start
=} i
Lig| LB m .S
Lege Lege Recente  Voorbeeld- Mijn
| datsbase | webdatebase  sjblonen  sjablonen sjablonen
Recent Office.com-sjablonen [Siablonen zoeken in Office.com +
Nieuw e b N S
] | ] |
3 e g e
il [ | gz
L= o7 L F
Adiva  Contactperso  Takenen  Non-profit  Projecten
nen kwesties
Help
[ Opties
Bestendsnaam
B Atsuiten ) =
CA\Users\Harry Heijkaop\Documents\
J
Maken
—

Figuur 2.1: In het startvenster van Access kunt u direct een sjabloon openen

C/ n dit boek is Access voor alle afbeeldingen gemaximaliseerd.

Linksin het venster staat een lijst met categorieén van de Backstage. In het mid-
denvenster staan bovenin sjablonen die op uw pc zijn opgeslagen. Daaronder
staan groepen sjablonen die u op de website van Microsoft kunt vinden. Bo-
ven in het middelste venster staat Nieuwe lege database. Als u hierop klikt,
verschijnt (zoals de naam al aangeeft) een volstrekt lege database waarin u alle
onderdelen zelf moet maken. Daar gaan we verderop in dit boek mee aan de
slag. Rechts staat een lijst die in de komende tijd gevuld gaat worden met de
databases die u hebt geopend. Boven deze lijst staat een voorbeeld van het sja-
bloon dat uin het middenvenster hebt geselecteerd. Om snel op weg te geraken
met de interface, opent u eerst een sjabloon.

Nieuw is de mogelijkheid om webdatabases te openen. Deze zijn bedoeld om
op een SharePoint-server op te slaan.
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2.3 Een sjabloon: Gebeurtenissen

Zoals gezegd is een sjabloon een complete database waar alleen de records aan
ontbreken. Een van deze sjablonen is Gebeurtenissen. Hiermee kunt u een
agenda samenstellen. Het sjabloon is samen met Access op uw computer gein-
stalleerd. In oefening 2.1 opent u dit sjabloon.

Oefening 2.1 Een sjabloon openen

1 Klik linksboven in het venster op Voorbeeldsjablonen. In het middelste
venster verschijnt een lijst met de sjablonen die al op uw pc zijn geinstal-
leerd (zie figuur 2.2).

2 Klik op Gebeurtenissen. Rechts verschijnt het pictogram van het sjabloon
met daaronder de naam in een tekstvak. Deze naam kunt u wijzigen, maar
in dit geval is dat niet nodig.

= R R Noordenwind : Database (Access 2007) - Microsoft Access = @B =
Start  Maken Externe gegevens Hulpmiddelen voor databases @

Beschikbare sjablonen Gebeurtenissen

&) » - 5j:
T — £} start » Voorbeeld- sjablonen

(5 Openen

[ Database sluiten " ‘

(@] Noordenwind.acedb & J
(@] Webdatabase voor .. Eé/

Info

Faculteit

Recent

Afdrukken
i : 4 Bestandsnaam
Rebjcea g é e —— | &5
Help S CAUsers\Harry Heilkoop\Documents\
B Studenten Taken Verkooppijplijn Webdatabase voor activa
3 afsluiten D
1 Maken
P ] ¥
oy et ol
_—
Figuur 2.2: Klik op Voorbeeldsjablonen om een lijst met sjablonen te openen die op uw pc zijn
geinstalleerd
g % 3 Standaard worden uw nieuwe databases opgeslagen in de map Documen-

ten. Klik op de knop Bladeren als u een andere map wilt selecteren.
4 Klik op de knop Maken. De database verschijnt in het venster van Access.
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= o B R
Start | Maken  Extemegegevens  Hulpmiddelen voor databases @
@ 4| oplepend V7 Selectie ~ B = ™ [= Totaten| L P Galiori =
. Kopiéren % aflopend ¥ Geavanceerd * HE =8 Opsiaan 7 speliing - 3_ =~ B I O
Weergave | Plakken L IS Rt I M PN . IR S et

Weergaven Klembord % Sorteren en filteren Records Zoeken Tekstopmaak

1) Beveiligingswaarschuwing  Bepaalde actieve inhoud is uitgeschakeld. Klik voor meer infarmatie, Inhoud inschakelen

» | 7 Lijst met evenementen

& Lijst met evenementen

Nieww evenement  Gegevens verzamelen via e-mail  Lijst per e-mail verzenden  Rapporten E

D - Titel - Begintijd - Eindtijd - Beschrijving - Locatie ~| @

* [ Ojo)
Totaal [

Navigatiedeelvenster

Tasks M 1vanl b M & Geen fitter | Zoeken

Fomulierweergave | numiock |[EE %

Figuur 2.3: Het databasevenster is aanvankelijk nog leeg

5 De database staat nu op het scherm, al ziet u nog niet veel. Links staat een
balk met het opschrift Navigatiedeelvenster. Klik daarop om het deelven-
ster te openen. In dit deelvenster worden de verschillende onderdelen van
de database weergegeven.

6 Boven de tabel staat de waarschuwing dat een aantal mogelijkheden is uit-
geschakeld. Ditis een standaardwaarschuwing die boven elke database ver-
schijnt. Door actieve inhoud uit te schakelen, wordt voorkomen dat virus-
sen en andere kwaadwillende software via een Access-database worden
verspreid. Dit is van belang als u databases downloadt van mensen die u
nietkent. Hier gaat het om een database van Microsoft, waarvan u magaan-
nemen dat er niets mee aan de hand is. Klik op Inhoud inschakelen.

o In het volgende hoofdstuk worden de verschillende onderdelen beschreven die
een database kan bevatten.

7 Watunu ziet, is een tabel waarin u verschillende evenementen kunt invoe-
ren. Elke reeks gegevens voor een evenement heet een record. Deze krijgt
een volgnummer. Typ onder Titel Dagje uit. Klik in het veld Begintijd en
selecteer een datum in de kalender die verschijnt. Herhaal dit voor Eindtijd
(zie figuur 2.4). Typ een omschrijving van uw dagje uit onder Beschrijving.
Onder Locatie typt u de plaats waar u heengaat.
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@ E9- s Gebeurtenissen : Database (Access 2007) - Microsoft Access
Start Maken Externe gegevens Hulpmiddelen voor databases
== & Kni ? 41 oplopend 7 Selectie * \E] = Nieuw I Totalen a5 caliori
== B %) Aflopend V] Geavanceerd - U= o8 opstaan & speling =- B I U
‘Weergave | Plakken Filter Alles oeken
2 # Opmaak kopiéren/plakken 7 Sorteeracties verwijderen W Filter in-/uitschakelen | yernieuwen ~ & Verwijderen + B Meer k- A-%
Weergaven Klembord Sorteren en filteren Records Zoeken Tekstopmaak
Navigatie Gebeurtenissen @ « || =] Liist met evenementen %
|Zocken. o ie
e Pl 5H Lijst met evenementen
Gebeurtenissen ES
JE Evenementgegevens Nieuw evenement ~ Gegevens verzamelen via e-mail  Lijst per e-mail verzenden  Rapporten D
A3 List met evenementen D - Titel - Begintijd - Eindtijd - Beschrijving - | Locatie -| O
I8 Alle evenementen 1 Dagje uit 17-9-2010 | jo)
I8 Evenementen per week * | ey 4 sepemberato b Of0)
ma i wo do v oz 2
[ Evenementen van vandaag Totaal 1
o331 2 3 45
8 Evenementgegevens 6 7 8 8 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
[ Huidige evenementen 22 2 o242
Ondersteunende objecten v 27282830 1 2 3
Tasks 14 lvanl LIS ¥ Geen filter | [Zoeken

Gegevensbladweergave |

numock |[EEE %

Figuur 2.4: Vul een evenement in en gebruik de kalender om een datum te prikken

8 Een bijzonder veld is het veld waar een paperclip boven staat. Hier kunt u
bijlagen toevoegen, bijvoorbeeld de tekst van een uitnodiging, een platte-
grond, enzovoort. Klik in het veld om het dialoogvenster Bijlagen te ope-
nen en selecteer een bestand dat u wilt toevoegen (zie figuur 2.5). Klik op
OK om het venster te sluiten en het geselecteerde bestand toe te voegen.

Eijlagen
Bijlagen (dubbelklik om te openen)

m  Tulips.jpg Toevoegen...

Verwijderen
Openen
Opslaan als. ..

Alles opslaan. ..

1

OK ] [ Annuleren

Figuur 2.5: Voeg een bijlage toe

9 Een database bevat echter niet alleen maar tabellen, maar ook formulieren,
zoekopdrachten, rapporten, enzovoort. Klik in het Navigatiedeelvenster
op Evenementgegevens om het formulier met die naam te openen (zie
figuur 2.6). Als de aanwijzer nog in de record staat die u zojuist hebt inge-
vuld, verschijnen de gegevens van dat evenement in het venster. Staat de
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aanwijzer in een lege record, dan kunt u ze hier invullen. Met de pijltjes on-
der in het venster kunt u naar de eerste, de vorige, de volgende en de laatste
record gaan. Het getal geeft het nummer van de record aan. Klik op Sluiten
om het venster te sluiten.

5] Evenementgegevens E3

| Evenementgegevens j

Opslaan en nieuw  E-mail  Afdrukken Sluiten

Locatie 'Bee-kb-ergen

Begintijd | 17-9-2010|
Einditijd 17-9-2010|
Bijlagen 1{0)

Beschrijving

iRijden met een stoomtrein!

Record: M lvanl bbb | S Gefilterd | Zoeken

Figuur 2.6: Het formulier Evenementgegevens

Het Navigatiedeelvenster

Het deelvenster heeft ook twee menu’s. Met het ene menu wijzigt u de manier
waarop de onderdelen in het deelvenster worden geordend en met het tweede
wijzigt u de weergave.

Oefening 2.2 De menu's van het Navigatiedeelvenster

1 Klik op Navigatie Gebeurtenissen om het hoofdmenu te openen (zie
figuur 2.7). Selecteer vervolgens Objecttype om het overzicht in het deel-
venster aan te passen. De verschillende onderdelen worden nu gecatego-
riseerd op tabellen, query’s, rapporten, enzovoort (zie figuur 2.8). Onder
elke categoriekop staat een overzicht van de verschillende onderdelen. Klik
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op de dubbele pijl rechts van een categorienaam om de categorie samen te
vouwen.

Mavigatie Gebeurtenissen () « I [=el ki
Maar categorie navigeren
v | Mavigatie Gebeurtenissen I
Objecttype
Tabellen en gerelateerde weergaven
Gemaakt op
Gewijzigd op
Op groep filteren
Gebeurtenissen
Ondersteunende objecten

v | Alles weergeven

Figuur 2.7: Het menu van het Navigatiedeelvenster

Alle Access-objecten =«
| Zoeren. o |
| Tabellen *

EH Evenementen

"_5,3 Huidige evenementen

Query's

»

¥

Formulieren
E Evenementgegevens

@ Lijst met evenementen

£
2
B
»

Alle evenementen

Evenementen per week

Evenementgegevens

=
&
Eﬂ Evenementen van vandaag
L
&=

Huidige evenementen

Figuur 2.8: De weergave Alle Access-objecten

2

3

Klik met de rechtermuisknop op de titelbalk van het deelvenster. Er ver-
schijnt een snelmenu (zie figuur 2.9 links).

Met de optie Categorie opent u een submenu waarin u een aantal catego-
rieén kunt selecteren, maar waarin u ook de onderdelen op datum van aan-
maak oflaatste wijziging kunt weergeven (zie figuur 2.9, tweede van links).
Met de optie Sorteren op stelt u de sorteervolgorde in (zie figuur 2.9, derde
van links).

Met de optie Weergeven op kiest u voor een detailweergave, pictogram-
men of een lijst (zie figuur 2.9 rechts). In de detailweergave worden ook het
type, de datum van aanmaak en de datum van de laatste wijziging weerge-
geven; in de weergave Pictogram worden de pictogrammen groter weerge-
geven.
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Categorie »
Sorteren op 3
Weergeven op 3

Mavigatieopties...

Zoekbalk

| {

Figuur 2.9: Het snelmenu van het Navigatiedeelvenster en de drie submenu’s

6 Kies Navigatieopties om het gelijknamige dialoogvenster te openen (zie
figuur 2.10). In het linkerdeelvenster staan de verschillende categorieén en
in het rechterdeelvenster de onderdelen die per categorie worden weerge-
geven. Het is mogelijk om een of meer onderdelen niet weer te geven door

het keuzevakje leeg te maken.

Mavigatieopties

Groepeeropties

Categorieén

Groepen voor Tabellen en gerelateerde weergaven

Klik op een categorie als u de weergavevolgorde wilt veranderen of groepen toevoegen

(7|l

Tabellen en gerelateerde weergaven
Objecttype

Navigatie Gebeurtenissen

Evenementen

Niet-verwante objecten

Opties weergeven

[ verborgen objecten weergeven
|:| Systeemobjecten weergeven
Zoekbalk weergeven

Groep toevoegen

iaam van groep Wiz

Objecten openen met

) Eenmaal kikken @) Dubbelklikken

OK ] [ Annuleren

Figuur 2.10: Het venster Navigatieopties

7 Onderinhetvenster kunt u nogdrie opties inschakelen die u in het Naviga-
tiedeelvenster wilt laten weergeven: verborgen objecten (als die er zijn —
dat zijn de objecten waarvan u het keuzevakje hebt leeggemaakt), systeem-

objecten en een zoekvenster.

klik opent.

De laatste optie bepaalt of u een object met een enkele klik of een dubbel-
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In de oefening hebt u kennisgemaakt met het Navigatiedeelvenster. Klik op
de dubbele pijl rechtsboven in het venster om het Navigatiedeelvenster te
sluiten. Dat levert een veel groter werkoppervlak op (zie figuur 2.11). U kunt
nu bijvoorbeeld ook weer het veld Bijlagen zien. Klik op het woord Navigatie-
deelvenster om het venster weer te openen.

£

I= Gebeurtenissen : Database (Access 2007) - Microsoft Access

Maken  Externe gegevens  Hulpmiddelen vaor databases

# Knippen 7 %l oplopend 7 Selectic » E] =i Nieuw [= Totaten| . calibri
: h  BaKopieren % | aflopend ¥4 Geavanceerd - — =8 Opslaan & speliing . =- B I U
JeCumue ) POKLER. o i L 0 P IRORERANEIAR | ertaenv/ B e s B s [ 225 | A, G
Weergaven Klembord Sorteren en filteren Records Zoeken Tekstopmaak
» || 73 Lijstmet evenementen ' X
&1 Lijst met evenementen
MNieww evenement ~ Gegevensverzamelen via e-mail  Lijst per e-mail verzenden Rapperten E[
D - Titel - Begintijd Eindtijd - Beschrijving | Locatie ~| O
| 1 Dagje uit 17-9-2010 17-9-2010 Rijden met een stoomtrein! Beekberger (0)
¥ | e Gjo)
Totaal 1| |
g
3
E
3
Gegevensbiadweergave | NUM-LOCK  Filtered \ﬁ B %
Figuur 2.11: Het Navigatiedeelvenster is gesloten
U kunt meer onderdelen tegelijk openen. Dat kunnen verschillende tabellen
zijn, maar ook bijvoorbeeld een tabel en een rapport. Elke combinatie is moge-
lijk en elk onderdeel wordt in een eigen tabblad geopend. Klik op een tab om
het betreffende onderdeel te openen.
2.5 Het menu Bestand: Backstage

Het menu Bestand vervangt in Office 2010 de Office-knop (waarvan veel ge-
bruikers er maar met moeite achterkwamen dat daar een menu achter schuil-
ging). Klik op Bestand om een menu te openen (zie figuur 2.12). Dit is niet het
soort menu dat u waarschijnlijk gewend bent ... Microsoft noemt dit Backstage,
ofwel Achter de schermen.
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Maken Externe gegevens Hulpmiddelen voor databases o @

Gebeurtenissen : Database (Access 2007) - Microsoft Access o B =

| opslaan

(5 Openen

Recent
Nieuw
Afdrukken

Opslaan en
publiceren

Help

2] Opties

3 atsluiten

Object opslaan als

(] Database opslaan als

[ Database sluiten
(@] Gebeurtenissenacc.. Database comprimeren Datab;
(&) Hoordenwind.accdb

(@] Webdatabase voor

- Versleutelen met wachtwoord
Info lje % Gebruik een wachtwoerd om de toegang tot de database te

Over Gebeurtenissen o=
Ci\Users\Harry Hefjkoop\Documents\Gebeurtenissen.acedb -

- Comprimeren en repareren
L%‘;J Gebruik Comprimeren en herstellen om problemen met
databasebestanden te voorkomen en te verhelpen

weergeven en bewerken

en herstellen

beperken. Bestanden met de bestandsindeling van Microsoft Access
Versleutelen met 2007 of hoger worden versleuteld.
wachtwoord

Figuur 2.12: Het menu Bestand

Dit menu is in drie kolommen verdeeld. In de linkerkolom vindt u een aantal
opties uit het menu Bestand van vorige versies van Access. In de middel-
ste kolom staat een overzicht met opties die bij de geselecteerde linkeroptie ho-
ren—in feite de inhoud van een submenu. In figuur 2.12 is de optie Info geselec-
teerd, rechts staan de verschillende zaken die u in Access kunt instellen. Elke
optie is weer een knop waarachter een keuzelijst schuilgaat of waarmee u een
dialoogvenster opent. Dat laatste gebeurt weer via een submenu.

Rechts staat een afbeelding van het werkblad met de geopende database.

Als u oudere versies van Access gewend bent, weet u dat u de nodige opties in
dialoogvensters kunt instellen. Het kan ook anders. In figuur 2.13 is de optie
Opslaan en publiceren afgebeeld waarbij rechts de opties staan die horen bij
de keuze die in de middelste kolom is gemaakt.
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Help

|] Opties

B3 Afsluiten

Opslaan en
publiceren

= @ 0=
start Maken Externe gegevens Hulpmiddelen voor databases () 0
[ Opsiaan
Bestandstypen Database opslaan als
[EL Object opslaan als
(] Database opsiaan als @3 EersEEtnd { Tipeniciobosebeanden
&) Access-database Access 2002-2003-database
(5 Openen . Standaarddatabase-indeling Een kopic opslean di compatibel is met
R M Object opslaan als Access 2002-2003.
[y Coeemeel ] Access 2000-database @] Sjsbloon
: Een kopie opslaan die compatibel is met Sla de huidige database op als een
(3] Geveurtenissen acc.. Publiceren Access 2000. datsbase-sjabloon (ACCDT).
(3] Noordenwind.accdb = Geavanceerd
Ep|  pusticeren naarAccesssenes
(] Webdatabase voor .. (] Inpakken en ondertekenen @ ACCDE maken
- De database inpakken en voorzien van Het bestand wordt gecompileerd tot een

Info Inpakken en distribueren een digitale handtekening. bestand dat alleen kan werden uitgevoe...

& [ Back-updatabase (4 SharePaint
Recent i Pouketoplosing Regelmatig een back-up van belangrijke De database delen door deze op een

o databases maken om verlies van gegeve..  server voor documentbeheer op te slaan,
Nieuw |7!
Afdrukken

Opslaan als

2.6

Figuur 2.13: De optie Opslaan en publiceren

U hoeft het menu bestand niet te sluiten: klik gewoon op een andere tab om het
bijbehorende tabblad en het werkblad weer zichtbaar te maken.

Werkbalk Snelle toegang

Naast de Office-knop staat nog een aantal kleine knoppen. Deze vormen de
werkbalk Snelle toegang (zie figuur 2.14). De vier knoppen betekenen van
links naar rechts Opslaan, Ongedaan maken, Opnieuw en Werkbalk Snelle
toegang aanpassen. Klik op de laatste knop om knoppen toe te voegen of te
verwijderen (dit lukt niet als u Bestand hebt gekozen). Er verschijnt een menu
met een aantal veelgebruikte opties. Klik bijvoorbeeld op Snel afdrukken om
een printer toe te voegen.

@9
Figuur 2.14: De werkbalk Snelle toegang
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&
Werkbalk Snelle toegang aanpassen |
Mieuw
Openen
v | Opslaan
E-mail
Snel afdrukken
Afdrukvoorbeeld
Spelling 1
v | Ongedaan maken
{1 v | Opnieuw |
Modus
Alles vernieuwen

Alles synchroniseren

Meer opdrachten...

Onder het lint weergeven

Figuur 2.15: Pas de werkbalk Snelle toegang aan

Met de optie Meer opdrachten opent u het dialoogvenster Opties voor Ac-
cess, tabblad Aanpassen (zie figuur 2.16). Op dit tabblad kunt u een groot
aantal opdrachten kiezen die u op de werkbalk kunt plaatsen. We raden u ove-
rigens aan om dat pas te doen nadat u een tijdje met Access hebt gewerkt, zodat
uweet welke opties u vaak genoeg gebruikt om ze in de balk te willen plaatsen.

Opties voor Access

Algemeen

I
De werkbalk Snelle toegang aanpassen
Huidige database

Kies opdrachten uit: () ‘Werkbalk Snelle toegang aanpassen: ()
Gegevensblad Populaire opdrachten El Voor alle documenten (standaard) El
Ontwerpfuncties voor objecten
Contrale <Scheidingsteken> - = Opslaan

|3, Afdrukvoorbeeld ¥} Ongedaan maken |b
Taal |4, Afdrukvoorbeeld ™ Opnieuw |»

%l Aflopend
@i, Alles synchroniseren
Lint aanpassen Iﬂj Alles vernieuwen

PR 5 Antwoorden beheren
it bt | Database sluiten

Draaigrafiekweergave
Draaitabelweergave
Een Access-database importeren

Een Excel-werkblad importeren
-

Eigenschappenvenster
=
Exporteren naar Excel-werkblad
Filter in-/uitschakelen
Formulierweergave
Gegevensbladweergave
Indelingsweergave

Clientinstellingen

1

[N

Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

FuHH<ETHEROR

Knippen

Kopiéren

Lettertype I~
[Ed Modelweergave sluiten
& Modus v o

I:‘ De werkbalk Snelle toegang onder het lint
weergeven Importeren en expaorteren ¥ |

Figuur 2.16: Het dialoogvenster Opties voor Access, tabblad Aanpassen
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Selecteer in het keuzemenu een groep opdrachten, selecteer de gewenste op-
drachten in het linkervenster en klik op Toevoegen om ze naar het rechter-
venster te verplaatsen. Klik als u klaar bent op OK. De nieuwe opdrachten ver-
schijnen in de werkbalk.

Hebt u de werkbalk liever niet helemaal boven aan het scherm? Klik dan op de
knop Werkbalk Snelle toegang bewerken en kies Onder het lint weer-
geven.

2.7 Hetlint

De grootste verandering sinds 2007 ten opzichte van oudere versies van Office
is dat de menu’s zijn vervangen door het lint. De opdrachten die oorspronkelijk
in de menu’s stonden, zijn nu logisch geordend in het lint. Boven elk venster
staat hetlint, datis verdeeld in verschillende tabbladen.

Hulp nodig? Klik dan rechts van de tabbladen op het vraagteken om de 9
helppagina te openen.

= Gebeurtenissen : Database (Access 2007) - Microsoft Access o = =

Start Maken Externe gegevens Hulpmiddelen voor databases @
= % 4| oplopend 7 Selectie j =i Nieww [ = Totaten| 5 =
) 2 5] [ =
33 Kopiéren %\ afiopend ¥ Geavanceerd = - =B Opsiaan & speliing =~ B I U
Weergave | Plakken Filter s ’ Alles - ozken al
: : . Soneeracieservigren  iterinutscnsklen | vemioaen X Verwiseien + B e~ Rel A

Weergaven Klembord 5 Sorteren enfilteren Records Zoeken

Figuur 2.17: Het tabblad Start

In figuur 2.17 is het tabblad Start afgebeeld. U ziet hier een aantal groepen:
Weergaven, Klembord, Sorteren en filteren, enzovoort. Elke groep bevat
de bijbehorende opties. Een voordeel van het lint ten opzichte van de vroegere
menu’s is dat u met de menu’s vaak meerdere niveaus diep moest gaan om te
weten welke opties erin stonden. In het lint zijn alle opties direct zichtbaar.

Rechts onder aan de groep Tekstopmaak ziet u de knop Startpictogram
voor dialoogvensters, [4, waarmee u het bijbehorende dialoogvenster van
die groep oproept.

Het lint neemt nogal wat ruimte in beslag. Dubbelklik op een tab in het lint om
die ruimte voor uw werk vrij te geven. Dubbelklik nogmaals om het lint weer
zichtbaar te maken als u het nodig hebt. U kunt hiervoor ook de toetsencombi-
natie Ctrl+F1 gebruiken.

Maar het lint gaat nog een stap verder.



