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18  Een e erste kennismaking  

Bij het eerste hoofdstuk zijn geen oefeningen.  
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19  Database creëren  

Oefening 19 .1 : Access starten  

1.  Klik op de knop Start  van de taakbalk  op het bureaublad van Windows  en 

selecteer de optie Alle Programmaôs.  

2.  Selecteer in het programma overzicht het onderdeel Microsoft Office  en 

dan het onderdeel Microsoft Office Access 2007 . Deze naam wordt 

voorafgegaan door het sleutelsymbool. Dit symbool wordt eveneens in het 

logo van Access gebruikt.  

3.  Klik op de programmanaam Access 2007  wordt gestart en het venster 

Microsof t Access  verschijnt (zie Figuur  19. 1) . 

 

Figuur 19 .1 

4.  Klik voor het maken van een nieuwe database op knop Lege Database .  

5.  Vul nu als bestandsnaam Test  in en klik op Maken  (zie Figuur  19. 2) .  
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Figuur 19 .2 

Oefening 19. 2 : Access afsluiten  

1.  Sluit Access af volgens de methode Access afsluiten .  

Oefening 19. 3 : Een database maken  

2.  Start Microsoft Office Access 2007.  

3.  Begin in het taakvenster met een nieuwe ï lege ï database.  

Oefening 19. 3 (vervolg 1)  

4.  Klik op het icoontje Bladeren  achter de bestandsnaam.  

5.  Zorg dat in het venster Nieuwe database  de map Documente n is 

geselecteerd.  

6.  Klik met de muisaanwijzer op de knop Nieuwe map .  

7.  In het venster wordt nu een nie uwe map aangemaakt met de naam 

Nieuwe map . Typ in het tekstvak nu de naam Access bestande n in en 

druk  op Enter (zie Figuur  19. 3) .  
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Figuur 19 .3 

Oefening 19. 3 (vervolg 2)  

8.  Dubbelklik nu op de naam Access bestanden  om deze map te openen.  

9.  Typ in het tekstvak Bestandsnaam  de databasenaam Relatie . Het 

venster ziet er nu uit zoals in Figuur  19. 4 wordt weergegeven.  

 

Figuur 19 .4 

10.  Klik op de knop OK en daarna in het taakvenster op Maken  om de nieuwe 

database te openen.  
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11.  Klik op de knop Maximaliseren  in de titelbalk met de tekst Relaties: 

Database (Access 2007) .  

Oefening 19. 3 (vervolg 3)  

12.  Klik op de knop Weergave  en kies voor Ontwerpweergave .  

13.  Vul in het scherm Opslaan al s als tabelnaam in: Tbl_Bedrijven  en klik op 

OK.  

Oefening 19. 4 : Gegevenstype instellen  

1.  Typ Bedrijfsnr  en druk vervolgens op de Tab - toets. De invoegpositie 

wordt verplaatst naar de kolom Gegevenstype . Op de regel verschijnt de 

optie AutoNummering .  

2.  Klik op de lijstknop achter AutoNummering . In de keuzelijst worden de 

opties getoond waarmee het gegevenstype van de invoer in de kolom 

Gegevenstype  wordt omschreven (zie Figuur  19. 5).  

 

Figuur 19 .5 

3.  Zet het g egevenstype op Tekst .  

4.  Plaats de invoegpositie in de kolom Beschrijving . Neem een omschrijving 

van de veldnaam op (zie tabel 19. 1).  

5.  Klik in het eerste veld en dan klik op de knop Primaire sleutel  om Bedrijfsnr 

tot sleutelveld te maken  (als dit niet het geva l is).  

6.  Druk diverse malen op Enter of Tab tot op een nieuwe regel begonnen is.  

7.  Voer nu alle veldnamen, gegevenstypes en beschrijvingen in zoals 

getoond in tabel 19. 1.  

 

Veldnaam  Gegevenstype  Beschrijving  

Bedrijfsnr  Tekst  De postcode plus het 

huisnummer, 

bijvoorbeeld: 

8501TY23.  

Bedrijfsnaam  Tekst  Naam van het bedrijf.  

Adres  Tekst  Adres waar het 

bedrijfspand staat.  

Postcode  Tekst  Postcode bij het adres.  

Plaats  Tekst  Plaats van vestiging.  

Telefoonnr  Tekst  Telefoonnummer van 

het bedrijf.  
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E-mailadres  Tekst  E-mailadres van het 

bedrijf .  

Internet  Tekst  Internetsite van het 

bedrijf.  

Datum  Datum/tijd  Datum aanmaak 

record.  

Notitie  Memo  Opmerkingen met 

betrekking tot het 

bedrijf.  

Tabel 19. 1 De veldnamen, gegevenstypen en de beschrijving voor de tabel Tbl_Bedrijven  

8.  Figuur  19. 6 laat het eindresultaat zien van de ingevoerde gegevens voor 

de tabel Tbl_Bedrijven .  

 

Figuur 19 .6 

Oefening 19. 5 : Indexen  

1.  Selecteer het veld Bedrijfsnaam .  

2.  Klik bij Veldeigenschappen  op het veld achter Geïndexeerd .  

3.  Klik op de lijstknop op het einde van het veld en kies voor Ja, duplicaten 

OK.  

4.  Doe dit ook voor de velden Postcode  en Plaats .  

5.  Klik op de knop Indexen  om all e indexen die op een tabel gezet zijn, te zien 

(zie Figuur  19. 7).  

 

Figuur 19 .7 

6.  Sluit het scherm Indexen  weer.  

7.  Selecteer het veld Datum .  

8.  Klik bij de Veldeigenschappen  op het lege veld achter Invoermasker .  

9.  Klik op de knop Wizard Invoermasker  (de puntjes aan het einde van het 

veld ).  

a.  Kies voor Korte Datumnotatie .  

b.  Klik op Volgende .  

c.  Verander de diagonale strepen in het invoermasker door het ï 

teken.  
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d.  Klik op Volgende , Voltooien .  

10.  Sluit de tabel met het kruisje rec hts en sla de wijzigingen op.  

Oefening 19. 6 : Records invoeren  

1.  Open de tabel Tbl_Bedrijven  door op de naam te dubbelklikken.  

2.  We zien dat de tabel meteen in de gegevensbladweergave verschijnt. We 

kunnen nu alle records gaan invoeren.  

3.  Voer de gegevens uit Figuur  19. 8 in.  

Figuur 19 .8 

Oefening 19. 7 : Record verwijderen  

1.  Klik met de linkermuisknop op het vakje  voor het te verwijderen record 

(muisvorm is een zwarte pijl).  

2.  De hele regel is nu geselecteerd. Door een druk op de Delete - toets kunnen 

we het  record verwijderen.  

Access vraagt voor de zekerheid of de actie juist is. Als dit het geval is, klik 

dan op Ja; zo niet, klik dan op Nee .  

3.  In ons geval kiezen we voor Nee , omda t we de records later nog nodig 

hebben.  

Oefening 19. 8 : Record bewerken  

1.  Ga met de muis of met de pijltjestoetsen naar het veld dat gewijzigd moet 

worden.  

2.  Door dit veld aan te klikken met de muis kan de informatie bewerkt 

worden.  

3.  Als we via de pijltjestoetse n naar het gewenste veld gaan, wordt meteen 

de hele inhoud geselecteerd.  

Er kan nu meteen nieuwe informatie in het betreffende veld worden 

ingevoerd.  

4.  Als we dit willen uitproberen, moeten we goed onthouden wat de vorige 

invoer was, zodat we later allemaal dezelfde gegevens in de tabellen 

hebben staan.  

Oefening 19. 9 : Tabelsjabloon gebruiken  

1.  Klik op  het tabblad  Maken .  

2.  Klik op de lijstknop  onder de knop  Tabelsjablo nen  en kies voor 

Contactpersonen .  

3.  Klik nu op het tabblad Start  en kies voor Ontwerpweergave .  

4.  Geef  de tabel de naam Tbl_Contactpersonen .  

5.  Het scherm zou nu uit moeten zien als Figuur  19. 9.  
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Figuur 19 .9 

Het is mogelijk om in deze fase een veldnaam te wijzigen. Zo vinden we de 

veldnaam Id weinig zeggend.  

6.  Zorg dat in de kolom Veldnaam  de veldnaam Id  is geselecteerd.  

7.  Wijzig de naam in de nieuwe naam Contactnr  en druk  op Tab.  

Oefening 19. 10 : Tabel ontwerpen  

1.  Open -  indien nodig -  de tabel Tbl_Contactpersonen  in de 

Ontwerpweergave .  

2.  Klik in een leeg veldnaam onderaan in de tabel (onder Bijlagen ).  

3.  Vul als veldnaam in Bedrijfsnr  en als gegevenstype Tekst .  

4.  Selecteer de regel door op het vakje v óór Bedrijfsnr  een maal te klikken,  

5.  Klik nogmaals met de linkermuis en houd deze ingedrukt, sch uif 

vervolgens het veld helemaal naar boven tot net onder Contactnr .  

6.  Werk vervolgens alle veldnamen af volgens het principe, veldnaam 

aanmaken, wijzigen, verplaatsen of verwijderen zodat de tabel wordt  

zoals getoond in Tabel  19.19.  

7.  Klik op de knop Opslaan .  

8.  Sluit de database.  

 

Veldnaam  Gegevenstype  

Contactnr  AutoNummering  

Bedrijfsnr  Tekst  

Voornaam  Tekst  

Achternaam  Tekst  

Adres  Tekst  

Plaats  Tekst  

Postcode  Tekst  

TelefoonWerk  Tekst  

TelefoonPrivé  Tekst  

MobieleTelefoon  Tekst  
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Faxnummer  Tekst  

Emailadres  Tekst  

Geboortedat  Datum/tijd  

Soortnr  Tekst  

LaatsteVergaderdatum  Datum/tijd  

Foto  Ole-object  

Notities  Memo  

Gehuwd  Ja/Nee  

Tabel 19. 2 De veldnamen en gegevenstypen vo or de tabel Tbl_Contactpersonen  

Oefening 19. 11 : Relatie leggen  

1.  Open de database Relaties .  

2.  Selecteer  het tabblad Hulpmiddelen voor databases .  

3.  Klik op de knop Relaties .  

a.  Kies in het scherm Tabel weergeven  de tabel Tbl_Bedrijven .  

b.  Klik op Toevoegen .  

c.  Doe ditzelfde met de tabel Tbl_Contactpersonen .  

d.  Klik als laatste op Sluiten .  

4.  Klik nu op het  veld Bedrijfsnr  in de tabel Tbl_bedrijven  en sleep deze naar 

het veld Bedrijfsnr  van de tabel Tbl_Contactpersonen .  

5.  In het nieuwe scherm klikken we op Maken .  

Oefening 19. 12 : Referentiële integriteit  

1.  Dubbelklik nu op de lijn die de relatie tussen de tabelle n Tbl_Bedrijven  en 

Tbl_Contactpersonen  weergeeft  

2.  Schakel het selectievakje Referentiële integriteit afdwingen  in.  

3.  Klik op OK.  

4.  Sluit het maken van de relaties door op de op knop Sluiten  te klikken op 

het tabblad Ontwerpen . Sla de wijzigingen op.  

Oefening 19. 13 : Zoeken  

1.  Open zo nodig de database Relaties .  

2.  Dubbelklik op de tabel Tbl_Bedrijven .  

3.  Voor de kolom Bedrijfsnr  staat nu een +, dit is een teken dat de tabel een 

relatie heeft met een andere tabel.  

4.  Klik op de kolomrand van de record (rij) waar we met zoek en willen 

beginnen. Als we naar bijvoorbeeld een bedrijfsnaam willen zoeken en we 

willen bij het eerste record beginnen, dan klikken we in de kolom 

Bedrijfsnaam  vlak voor de naam IBM Nederland. Als we in de hele kolom 

willen zoeken, klikken we op de kolomk op.  

5.  Klik op de knop Zoeken . Het venster Zoeken en vervangen  wordt geopend 

(zie Figuur  19. 10).  
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Figuur 19 .10  

Oefening 19. 14 : Zoeken  

1.  Vul de naam Adobe  in bij Zoeken naar .  

2.  Kies bij Zoeken in  voor Bedrijfsnaam .  

3.  Kies  bij Waar  voor Begin van veld .  

4.  Kies  bij Zoeken  voor  Omlaag .  

5.  Voer de zoekgegevens in zoals die in Figuur  19. 11 staan en klik 

vervolgens op de knop Volgende zoeken .  

6.  Sluit het zoekvenster. Het record van het bedrijf Adobe wordt 

geselecteerd.  

7.  Klik op Sluiten  om de tabel te sluiten . 

 

Figuur 19 .11  

Oefening 19. 15 : Sorteren  

1.  Dubbelklik op de tabel Tbl_Bedrijven  om deze te openen.  

2.  Plaats de aanwijzer op de kolomkop Bedrijfsnaam .  

3.  Klik zodat de kolom wordt gese lecteerd (zie Figuur  19. 12).  

 

Figuur 19 .12  

4.  Klik op de knop Oplopend sorteren .  
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Oefening 19. 16 : Sorteren  

1.  Selecteer de kolom Plaats .  

2.  Klik op de knop Aflopend sorteren  (zie Figuur  19. 13).  

 

Figuur 19 .13  

Oefening 19. 17 : Selecteren  

1.  Klik de kolom Plaats  aan zodat deze geheel geselecteerd is.  

2.  Klik de knop Filter .  

In dit venster kan nu de Sorteervolgorde  en het Teks t filter  ingesteld 

worden.  

3.  Klik het vinkje bij Alles selecteren  weg.  

4.  Klik op het keuzeblokje voor de plaats Amstelveen . Deze plaatsnaam dient 

nu als selectiecriterium voor de hele database (zie Figuur  19. 14).  

 

Figuur 19 .14  

5.  Klik nu op de knop OK.  

In het venste r verschijnen alle bedrijven die in Amstelveen zijn gevestigd 

(zie Figuur  19. 15).  

 

Figuur 19 .15  

6.  Klik op de kolomkop Bedrijfsnaam  en vervolgens op Oplopend sorteren .  

Oefening 19. 18 : Selecteren  

1.  Klik op de knop  Filter in / uitschakelen . De complete tabel verschijnt weer 

op het scherm.  
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2.  We gaan in de kolom Faxnr  alleen de nummers selecteren die beginnen 

met 020.  

a.  Selecteer in de kolom Faxnr  een veld met 020  en selecteer de 

tekst 020 .  

b.  Klik vervolgens op de knop Selectie .  

c.  Kies voor Begint met  020 .  

We zien nu alleen de records die de waarde 020 in het begin van 

hun faxnummer hebben.  

3.  Binnen deze groep kunnen we weer een selectiefilter toepassen.  

a.  Selecteer nu 11  in de veldnaam Postcode  en klik op Selectie .  

b.  Kies bij  Begint met  11 .  

c.  Er zullen nog vier records overblijven.  

4.  Sluit de tabel zonder de wijzigingen in de tabel op te slaan.  

 

Figuur 19 .16  

Oefening 19. 19 : Help  

1.  Klik op Help  (F1).  

2.  Typ in het invoerveld Tabellen maken  en klik op Zoeken .  

3.  Klik op de juiste keuze bij Gezocht op: Tabellen maken . Nu wordt er 

precies uitgelegd hoe we een tabel kunnen maken.  

4.  Typ: Afdrukvoorbeeld .  

5.  We zien nu verschillende onderwerpen die met afdrukvoorbeeld te maken 

hebben.  

6.  Kies voor Een rapport afdrukken . We zien nu duidelijk beschreven hoe een 

en ander te werk gaat.  

7.  Sluit het Help -venster.  

Oefening 19. 20 : Extra tabel maken  

1.  Open de database Relaties .  

2.  Selecteer het tabblad Maken .  

3.  Klik op Tabel  en daarna op Ontwerpweergave .  

4.  Sla de tabel op  met de naam Tbl_Salaris .  

5.  Maak de velden zoals in de volgende tabel.  

 

Veldnaam  Gegevenstype  Beschrijving  

Naam  Tekst  Naam medewerker  

Maand  Tekst  Naam Maand  

Bedrag  Valuta  Salaris  

 

6.  Kies bij het veld Valuta  voor Notatie Euro  bij de Veldeigenschappen .  

7.  Verwijder de primaire sleutel.  

8.  Vul de tabel met de volgende gegevens.  

 

Naam  Maand  Bedrag  
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Jan Januari  954,00  

Rene  Januari  1012,00  

Monique  Januari  1522,00  

Betsy  Januari  1602,00  

Jan Februari  954,00  

Rene  Februari  1012,00  

Monique  Februari  1522,00  

Betsy  Februari  1602,00  

Jan Maart  1059,00  

Rene  Maart  2000,25  

Monique  Maart  1683,95  

Betsy  Maart  2122,99  

Jan April  2415,15  

Rene  April  1615,00  

Monique  April  1682,36  

Betsy  April  1678,25  

 

9.  Bewaar en sluit de tabel.  
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20  Queryôs 

Oefening 20. 1 : Query maken  

1.  Open de database Relaties  of het gedownloade bestand Start_h3.mdb .  

2.  Klik op het tabblad Maken .  

3.  Klik op de knop Queryontwerp  in de groep Overige .  

4.  Selecteer de tabel Tbl_Bedrijven  en klik op de knop Toevoegen .  

5.  Sluit het venster Tabel toevoegen  door op de kno p Sluiten  te klikken.  

 

Figuur 20 .1 

Oefening 20. 2 : Query maken  

1.  In het bovenste gedeelte van de query staat de tabel Tbl_Bedrijven .  

We zien nu niet alle velden van deze tabel . Als we meer veldnamen willen 

zien , gaan we als volgt te werk.  

2.  Sleep -  indien nodig -  de scheidingsbalk naar beneden. Plaats daartoe de 

muisaanwijzer op de balk die het bovenste deel van het onderste deel van 

het venster scheidt . ( zie figuur  20. 2) . 
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Figuur 20 .2 

3.  Sleep de balk naar beneden. Let er daarbij wel op dat alle opties linksonder 

in het ontwerpdeel van het venster, het queryraster, zichtbaar blijven.  

4.  Plaats de muisaanwijzer op de onderkant van de tabel Tbl_Bedrijven  en 

vergroo t het venster zodat alle veldnamen zichtbaar zijn. In figuur  20. 3 

wordt het resultaat weergegeve n.  
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Figuur 20 .3 

5.  Dubbelklik in het venster Tbl_Bedrijven  op Bedrijfsnr .  

Het veld wordt in het queraster eronder geplaatst.  

6.  Sleep het veld Bedrijfsnaam  naar de tweede kolom in het queryraster.  

Zo kan een veld ook worden toegevoegd.  

7.  Plaats op dezelfde manier de veldnamen Adres , Plaats  en E-mailadres  in 

de rij Veld  ( zie figuur  20. 4) . 

 

Figuur 20 .4 

8.  Door in het tabblad Ontwerpen  in de groep Weerg even verbergen , te 

klikken op Tabelnamen ,  ( indien gewenst) wordt in het queryraster de rij 
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Tabel  toegevoegd  of verwijderd . In de rij na  elke veldnaam wordt de naam 

getoond  of verb orgen  van de tabel waaruit de veldnaam gehaald is . 

9.  Als we de genoemde veldnamen op de rij Veld  hebben geplaatst, klikken 

we op de knop Weergave  van het tabblad Ontwerpen  in de  groep  

Resultaten .  

10.  In figuur  20. 5 wordt het resultaat getoond. De gegevens zijn gesorteerd 

op het veld Bedrijfsnr .  

 

 

Figuur 20 .5 

Oefening 20. 3 : Query sorteren  

1.  Zorg dat de  query in de Ontwerpweergave  getoond wordt.  

2.  Klik in het queryraster in de kolom Bedrijfsnaam  op de rij Sorteervolgord e.  

3.  Klik op de lijstknop rechts in het vak (zie figuur  20. 6) . 

 

Figuur 20 .6 

4.  De keuzelijst in de rij Sorteervolgorde  bevat drie opties:  

a.  Oplopend : de sorteervolgorde loopt van A tot Z en numeriek van 

het laagste tot het hoogste getal.  

b.  Aflopend : de sorteervolgorde loopt van Z tot A en numeriek van 

het hoogste tot het laagste getal.  

c.  (Geen) : de veldnaam  wordt niet gebruikt om te sorteren.  

5.  Kies de optie  Oplopend . De records worden op bedrijfsnaam gesorteerd in 

oplopende volgorde. (A ï Z)  

6.  Klik op de knop Weergave  om het resultaat in de Gegevensbladweergave  

te beoordelen ( zie figuur  20. 7) .  
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Figuur 20 .7 

LET O P:  

De sorteervolgorde wordt mede bepaald door de volgorde waarin de veldnamen in 

de query zijn opgenomen. Als we de query bijvoorbeeld eerst op plaats en 

vervolgens op bedrijfsnaam willen sorteren, moeten we ï in de query ï de 

veldnaam Plaats  voor de veldn aam Bedrijfsnaam  plaatsen. Het verplaatsen van 

een kolom wordt later in een oefening uitgelegd.  

Oefening 20. 4 : Query opslaan  

1.  Klik op de knop Opslaan .  

a.  In het venster Opslaan als  typen we in het tekstvak Query naam  

Qry_Bedrijven .  

b.  Klik op OK (zie figuur  20. 8) . 

 

Figuur 20 .8 

2.  Sluit de query door te klikken op het kruisje geheel rechts van de getoonde 

querynaam.  

Oefening 20. 5 : Query uitvoeren  

1.  Klik op het object Queryôs in het objectenoverzicht links . 

2.  Dubbelklik op  de query Qry_Bedrijven .  

3.  Access maakt de selectie en toont het resultaat van de gemaakte query.  

Oefening 20. 6 : Kolom verbergen in query  

1.  Plaats de query  Qry_Bedrijven  in de Ontwerpweergave .  

2.  Schakel selectievakje uit in de regel Weergeven  in de kolom E-mail adres .  

3.  Plaats de query in de Gegevensbladweergave . De gegevens in de query 

worden nu zonder de desbetreffende kolom (Email -adres) getoond  (zie 

figuur  20. 9) . 

4.  Maak de kolom E-mail adres  weer zichtbaar door in het ontwerpvenster het 

selectievakje weer in te schakelen.  
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Figuur 20 .9 

Oefening 20. 7 :  Kolom toevoegen aan query  

1.  Als de query Qry_Bedrijven  nog niet op het scherm staat: dubbelklik o p de 

query Qry_Bedrijven  en klik op de knop Weergave, Ontwerpweergave.  

2.  Dubbelklik in het venster Tbl_Bedrijven  op de veldnaam Telefoonnr .  

3.  Het veld zal automatisch achter het laatst bekende veld ( E-mailadres ) 

geplaatst worden.  

4.  Plaats de query in de Gegevensbladweergave . We zien nu dat de query is 

uitgebreid met de kolom Telefoonnr  (zie figuur  20. 10) .  

 

Figuur 20 .10  

Oefening 20. 8 : Kolom verplaatsen in query  

1.  Ga terug naar de Ontwerpweergave .  

2.  Plaats de aanwijzer net boven de balk met het kolomopschrift Telefoonnr .  

Er verschijnt een zwarte ver ticale pijl.  

a.  Klik nu een maal.  

De inhoud van de kolom wordt donker weergegeven.  

b.  Klik opnieuw op de balk en houd de linkermuisknop ingedrukt. De 

aanwijzer v erandert in het verplaatssymbool ( pijl met blokje 

eraan ).  

c.  Sleep de kolom naar zijn nieuwe plek rechts van de kolom 

Bedrijfsnaam  (zie figuur  20. 11) .  
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Figuur 20.11  

3.  Beoordeel het resultaat in de Gegevensbladwee rgave  (zie figuur  20. 12) . 

 

Figuur 20 .12  

4.  Sla de query op onder de naam Qry_Bedrijven2  volgens de methode met  

de Office knop  (Object opslaan als ).  

5.  Sluit de query.  

Oefening 20. 9 : Criterium gebruiken in query  

1.  Opende query Qry_Bedrijven2  in de ontwerpweergave.  

2.  Klik in het queryraster bij de kolom Plaats  in de rij Criteria .  

3.  Typ Amstelveen  ( zie figuur  20. 13)  en druk op Enter.  

 

Figuur 20 .13  

4.  Plaats de query in de Gegevensbladweergave . Deze zal het eindresultaat 

laten zien zoals in figuur  20. 14 getoond  wordt.  
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Figuur 20 .14  

5.  Sla de query op onder de naam Qry_Bedrijven3  volgens de Office 

knop -methode.  

6.  Sluit de query.  

Oefening 20. 10 : Query maken met de wizard  

1.  Klik op het tabblad Maken  en ga naar de groep Overige .  

2.  Kies de knop Wizard Query .  

3.  Selecteer in het venster Nieuwe Query  de Wizard Selectiequery  en klik op  

OK.  

4.  Kies bij Tabellen/query's  voor de tabel Tbl_Bedrijven  (zie figuur  20. 15).  

 

Figuur 20 .15  

5.  Selecteer nu de Bedrijfsnaam  en klik op het enkelvoudig e pijltje naar 

rechts . 

6.  Doe ditzelfde voor Adres , Plaats  en  Bedrijfsnummer .  

7.  Klik op Volgende  ( zie Figuur  20. 16).  
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Figuur 20 .16  

8.  Geef de query de naam Qry_Bedrijven4 .  

9.  Klik op Voltooien .  

10.  Het eindresultaat moet eruitzien als figuur  20. 17.  

 

Figuur 20 .17  

In hoofdstuk 5 volgen me er oefeningen over het werken met queryôs. 

Oefening 20. 11 : Totalen gebruiken in een wizard query  

1.  Klik op het tabblad Maken  

2.  Klik in de groep Overige  op de knop  Wizard Query .  

a.  Selecteer in het venster Nieuwe Query  de Wizard Selectiequery 

en klik op  OK.  

b.  Kies bij Tabellen/query's  voor de tabel Tbl_Salaris .  

c.  Neem de velden Naam  en Bedrag over.  

d.  Kies Volgende .  

e.  Kies voor Totalen .  

f.  Klik op Opties voor totalen .  

g.  Schakel het selectievakje Som  in.  

h.  Schakel het selectievakje Records tellen  voor Tbl_Salaris  in  (zie 

fig uur  20. 18).  
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Figuur 20 .18  

i.  Klik op OK.  

j.  Klik op  Volgende .  

k.  Schakel het selectievakje Het queryontwerp wijzigen  in.  

l.  Geef de query de naam Qry_Salaris  en klik Voltooien .  

3.  Voer de query uit.  

 

Figuur 20 .19  

4.  We zien dat nu per persoon het totaal salaris getoond wordt en hoe vaak 

de persoon in de tabel Tbl_Salaris  voorkomt.  

5.  Probeer zo ook eens om de totaal salarissen per maand te tonen.  

 

Figuur 20 .20  

Oefening 20. 12 : Totalen gebruiken in ontwerpweergave  

1.  Selecteer  het tabblad Maken .  

2.  Klik in de groep Overige  op de knop Queryontwerp .  

3.  Voeg de tabel Tbl_Salaris  toe aan de selectie en sluit daarna het scherm 

Tabel weergeven .  

4.  Neem twee keer het veld Naam  op in het query raster.  

5.  Klik op de knop Totalen .  

Er komt in het raster een extra rij Totaal  bij.  

6.  Verander bij de tweede naam  de Group By  in Aantal .  
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7.  Bewaar de query als Qry_Salaris1 .  

8.  Voer de query uit.  

9.  Sluit de query,  open de tabel Tbl_Salaris  en verwijder één of meer regels.  

10.  Sluit de tabel en voer de query QrySalaris1  opnieuw uit.  

11.  Bekijk het resultaat.  

 

Figuur 20 .21  controleren  
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21  Formulieren  

Vanaf dit hoofdstuk kan gewer kt worden met de database Relaties  die u zelf 

gemaakt hebt.  

U kunt ook het bestand met de database downloaden van de website: dan weet u 

zeker dat u de juiste beginsituatie voor de oefening hebt.  

Oefening 21. 1 : Formulier maken  

1.  Maak zo nodig gebruik van het bestand Start_h4.mdb .  

2.  Selecteer  in de linkerkolom Alle Access -objecten .  

3.  Klik op het object Tbl_Contactpersonen .  

4.  Selecteer nu het tabblad Maken .  

5.  Klik in de groep Formulieren  op de knop Formulier.  

Access zal nu het  gemaakte formulier weergegeven.  

6.  Maximaliseer het venster en vergelijk het resultaat met Figuur  21. 1.  

 

Figuur 21 .1 

7.  We vinden het resultaat nog niet helemaal bevredigend. Het ontwerp  

passen we in een latere oefening aa n.  

8.  We moeten het formulier nog bewaren, dit doen we door te klikken op de 

knop Opslaan  links boven.  

9.  Geef het formulier de naam Frm_Invoer_Contactpersonen .  

10.  Sluit het formulier.  

Oefening 21. 2 :  Formulier Meerdere items maken  

1.  Klik op het object Tbl_ Bedrijven .  
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2.  Klik op de knop Meerdere items  op het tabblad Maken .  

3.  Vergelijk het resultaat met Figuur  21. 2.  

 

Figuur 21 .2 

4.  Klik op de knop Opslaan  om het formulier te bewaren.  

5.  Geef het formulier de naam Frm_Bedrijven .  

6.  Sluit  het formulier.  

Oefening 21. 3 : Formulier maken met de Wizard Formulieren  

1.  Klik het object Tbl_Contactpersonen .  

2.  Selecteer het tabblad Maken  en klik in de groep Formulieren  op de knop 

Meer formulieren , Wizard Formulier .  

3.  In het vak Tabellen / Q ueries  kiezen we  een tabel of query  door op de 

lijstknop  te klikken.  

a.  We kiezen Tbl_Contactpersonen  door op deze naam te klikken 

(zie Figuur  21. 3).  
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Figuur 21 .3 

b.  In het tekstvak verschijnt de naam Tabel: Tbl_Contactpersonen.  

4.  Bij  Beschikbare velden  zien we nu alle velden die in deze tabel zijn 

opgenomen. Door te klikken op de knop met de twee pijltjes nemen we 

alle velden over naar het formulier.  

5.  Het veld Contactnr  willen we niet hebben. Daarom selecteren we dat veld 

en klikken we op het enkele pijltje naar links.  

6.  Klik op de knop Volgende .  

7.  We gaan een formulier in kolomvorm maken.  

a.  Klik op In k olomvorm  

b.  Klik Volgende .  

8.  Als voorlaatste keuze geeft Access ons nog de moge lijkheid om de 

achtergrond op te sieren.  

a.  We kiezen hier voor Access 2007 .  

b.  Klik op Volgende .  

9.  We zijn nu klaar met h et ontwerpen van het formulier, maar moeten het 

formulier nog een naam geven.  

a.  Geef de naam Frm_Invoer_Contactpersonen3 .  

b.  Klik daarna op Voltooi en .  

10.  Access zal nu het  gemaakte formulier weergegeven.  

11.  Maximaliseer het venster en vergelijk het resultaat met Figuur  21. 4.  
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Figuur 21 .4 

12.  Sluit het formulier.  

Oefening 21. 4 : Formulier maken: Gegevensblad  

1.  Klik het object Tbl_Contactpersonen .  

2.  Selecteer het tabblad Maken  en klik in de groep Formulieren  op de knop 

Meer formulieren , Gegevensblad .  

3.  Vergelijk het resultaat met Figuur  21. 5.  

 

Figuur 21 .5 
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4.  Klik op de knop Opslaan  om het formulier te bewaren.  

5.  Typ in het venster Opslaan als  in het tekstvak Formuliernaam  de naam 

Frm_Invoer_Contactpersonen4 .  

6.  Klik op de knop OK.  

7.  Sluit het formulier.  

Oefening 21. 5 : Formulier maken in ontwerpweergave  

1.  Kies in het t abblad Maken  in de groep Formulieren  voor de knop 

Formulierontwerp .  

Op het scherm is een blanco formulier gemaakt.  

2.  Kies in het tabblad Ontwerpen  in de groep Extra  voor  de knop Bestaande 

velden toevoegen.  

a.  Rechts verschijnt een taakvenster  Lijst met velden.  

b.  Klik eventueel op  Alle tabellen weergaven .  

3.  Indien nodig, klik op het plus teken voor de tabel Tbl_Contactpersonen .  

4.  Op het scherm staat nu een blanco formulier. R echts staat de tabel 

Tbl_Contactpersonen  met daaronder alle velden van die tabel zichtbaar 

(zi e Figuur  21. 6).  

 

Figuur 21 .6 

Oefening 21. 6 : Velden op het formulier zetten  

1.  Klik met de linkermuis op de balk Lijst met velden  en schuif de lijst iets 

dichter bij het blanco formulier.  

2.  Klik op de veldnaam Contactnr  en sleep deze naar het formulier (zie 

Figuur  21. 7).  



Opgaven bij Office 2007 ï voor het examen! , ISBN 978 90 395 261 6 3 

© Sdu  Uitgevers  34 / 91  

 

Figuur 21 .7 

3.  Sleep op deze manier ook  de veldnamen Voornaam , Achternaam , Adres , 

Plaats , TelefoonPrivé , Mobiele telefoon , Faxnummer  en Emailadres  één 

voor één naar het formulier (zie Figuur  21. 8).  




















































































































