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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

Vakrapport (Access XP)

J. Gantois

Evaluaties bijhouden in een elektronisch rekenblad is een heel logische operatie. Wan-
neer je echter iedere leerling afzonderlijk op de hoogte wil brengen van zijn scores en
commentaren, dan kom je verder met een elektronische databank.

Alle namen en adressen in de voorbeelden zijn fictief.

Vakrapport LO 6BV

Lewven, I8jun-07

Beste ouders

Higronder windt W de vaorlopige LO-itslagen van uw zoon Jean,

Ye wensen uen ww famile hog een zalige kerst en een voorspoedyy nisuw faar.

J Gantols
Leragr LD 6BV 1
Kerstrapport I Jean Bhute |

Crawd

Startduile op §
Tuimelkeepunt: op 5

Reddend zwemmen

E ervlenduilk: op 5

Pop ophalerc op b
rapporti: - op 20
Fopiransport: op 3 rapport2; op 20
Watertrappere op 3 rap ports: I:l op 20

I ortd: op 20
Baskethal wports: | .|

rappors: |:| op 20
Positie verdediging oph 2

Aanwal vrijspelen: op 5 Kerstimis: ap 100
TAT '-r_ Comecte pas: op 5 Pasen: |:|ap 100
ey £ )

— { i H
s = BhdtiNgheit op 5 JaarTot: I:l op 100

rapport 1: Dit mooie punt is de vrucht wan je doorgezette inspanning.

rapport 2: Basket ligt joubeter, Jean!

Kerstmis: F‘ru:uﬁciat, Jean, Je helpt bovendien je klasgenoten ki het oefenen.

rapport 3: .

Pasen:
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

Deel 1: Access: een elektronische database

1. Kennismaking met Access
Open de database ‘BVklas.mdb’

Microsoft Access

Bestand  Bewerken  Beeld

Invoegen  Extra  Wenster  Help

m [
iy - -
o] BEE

C_)penen g Ontwerpen M

Objecten |

| Tabellen

Bl Query's

=]

Rapporten

Formulieren
al

Pagina's

B
2  Macra's
#2 Modules

Groepen |

- [E Favarieten |

Tabel maken met wizard

Tabel maken door gegevens in te voeren
thiFato

tblzegevens

tblPunten

LI

1.1. Het databasevenster

Een database is opgebouwd uit verschillende objecten. Access slaat alle objec-

ten op in één bestand op (bijvoorbeeld: BVklas.mdb). We bespreken in dit eer-

ste hoofdstuk de vier belangrijkste om aan de slag te kunnen:

* Tabellen

e Query’s

* Formulieren

* Rapporten

Het belangrijkste onderdeel van de database zijn de gege-
vens. Die worden in tabellen opgeslagen.

Een query dient om gegevens uit tabellen te filteren , om de
volgorde van die gegevens te veranderen, om gegevens
van verschillende tabellen met elkaar in verband te brengen
en zo als het ware nieuwe tabellen te vormen.

Als je gegevens aanpast in een query, dan worden die au-
tomatisch aangepast in de tabel waar die query vanaf hangt!
Met een formulier kun je in een overzichtelijke lay-out op een
gebruiksvriendelijke manier op het scherm gegevens invoe-
ren, bewerken en verwijderen. Als je gegevens aanpast in
een formulier, dan worden die automatisch aangepast in de
tabel of query, waar dat formulier vanaf hangt!

Met een rapport kun je gegevens en informatie in een be-

paalde lay-out afdrukken op een printer.

Hamont 2008.
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

Je opent de objecten door te dubbelklikken op de objectnaam of door het object te se-
lecteren en te klikken op Openen.
Je sluit een object door te klikken op de |X . (Niet de bovenste! Zo sluit je Access!) Je
kan ook sluiten met de sneltoets [Ctrl w]

1.2. Tabellen

Open de tabel tblIPunten.Je krijgt het gegevensblad eventueel met schuifbal-

ken en een recordkiezer onderaan.

5 Qpenen Microsoft Access - [tbIPunten : Tabel] |’._||’E|E|
Bestand Eewerken Beeld Invoegen Opmaak  Records  Extra  Wenster  Help -8 X
-HBa SV & BR BLEL YR M K B2

klas | nr | wollenaam | Standuik  |Tuimelkeerpunt| Eendenduik | PopOphalen
(=] 1 Jean Blaute 4 3 3 3
BB 2 Tom Boonen |5 4 5 3
BB 3 Herman Brusse 5 5 5 3
[51=4Y 4 Kim Clijsters & 2 & 3
BB 5 lvan De Vadder 3 2 2 1
BB B Kim Gevaert |5 4 3 3
BB 7 Justine Hennin | 4 3 4 3
BB 8 Orzark Henry 4 & 4 4
BEY 9 Jan Leyers 5 €] 3 2
BBY 10 Paul Michiels |3 a 4 3
&EY 11 Bart Peetars |2 1 4 2
&EY 12 Urbain Servrank| X o # 3
BEY 13 Martine Tanghe 2 2 4 0
BEY 14 Raymond %an 4 2 2 3
BEY 16/ Luc feebroeck |4 3 3 3
Record: 14 |71 b | Ml [MHE| van 15
Gegevensbladweergave LM
1.3. Query's
L Cpenen Voer de query: gryVolgensLeeftijd uit.

Bestand Bewerken Beeld Inwvoegen  Opmaak  Records  Extra

Yenster  Help - 8 X
g' Hﬂ %El“\k}/ -:I|!ID E. %l ii 7"” 1}
vollenaam | GebDatumn | Leedtijd -
LA Irbain Senrankcy 15/09/15986 21
Martine Tanghe 1207 1957 20
Torn Boonen 13091937 20
Marcel Yan Tilt 25/08/1987 20
Jan Leyers 12111957 20
Jean Blaute 1304419388 19
Faymond “%an Het Groenewoud 23041930 19
lvan De “adder 5/05/1933 19
Qrzark Henry 16,/09/1955 19 hd
Record: Ll_l 1 M van 16
Gegevensbladweergave FLIR

Een query heeft hetzelfde uitzicht als het gegevensblad van een tabel. In ons

voorbeeld zijn de leerlingen geordend volgens leeftijd. Sluit deze query.
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

14 Formu|lel’en Ed Microsoft Access - [frmFoto] E@lgl

EEE Qpenen Open het fOFmU|Ier frmFOtO E8 Bestand Bewerken Eeeld Invoegen Opmaak  Records
Extra Venster Help -8 x
Het invoeren, bewerken en verwijderen E-EHR &Ry sBR A AR
van de gegevens gebeurt met behulp van ‘ De foto's
een formulier op een heel gebruiksvriende- |
lijke manier.
Blader in het formulier.
Sluit het formulier.
E-bail, JJ ean Blaute®@gotmail. com
1 5 Rapporten Record: 14| ”—1 b L[] van 14
= Formulierwesrga MM
Open het rapport RptAdreslijst
EJ_ Yoorbeeld P PP P )
Microsoft Access - [RptAdressen] E'E'E'
Bestand Bewerken Beeld Extra  Wenster Help 7 X
B - 0O 100%  + shiten Setwp Wo- Bl g~ @),
[=]
adressen van 6B17
Newer StrewttNe Past Gemesnie
Jean Blaute Groernstrast 25 1850 Grimbergen b
Tom Boonen “eldweg 3 2550 Kontich
Henman Brisselmans Janseriusstrast 6 an0o Gent
Kim Clijsters Grote markt 10 3960 Bree
lvan De Vadder Stationsarast 20 8000 Terwiren
Kim Gewaert Rocenbachstrast 24 aa00 Roeselare
Jugine Hennin Fue LouisHIV 12 a030 Gembloux
Orzark Henry Clmenlaan 15 8000 Brucge
Jan Leyers Diirkweg 12 2000 Antwerpen
Paginat [ 1 M ﬂ | LH
Gereed MU
In een rapport kan je niets veranderen aan de inhoud wel aan de lay-out.
Sluit het rapport
1.6. Ontwerpweergave >< Gegevensblad
¥ ontwerpen Tot nu toe hebben we alle objecten bekeken in een gegevensblad . Je kan een
object ook openen in de ontwerpweergav e.
. = =
Je schakelt tussen beide weergaven met deze knoppen: B
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

2. Werken met Tabellen

Een tabel is opgebouwd uit rijen en kolommen. In elke kolom wordt een veld weerge-

geven en één rij met gegevens noemen we een record (steekkaart).

2.1. Records - velden

Open de tabel thiGegevens in ontwerpweergave.

Microsoft Access - [tblGegevens : Tabel]

Bestand Eewerken Beeld [nwoegen Extra  Yenster Help -3 X
E-EHn B S B ONT
Yeldnaam | Gegevenstype | Beschrijving [
P |Klas Tekst
nr Murneriek,
F_|vollenaam Tekst Woornaam en Familienaam
‘oornasam Tekst
G Tekst Mof ¥
GebDatum Dratumytijd
Skraathir Tekst
Fost Mumeriek,
Gemeente Tekst
E-Mail Hyperlink
Muzikant? Jafres v
Veldeigenschappen
Algemeen ]Opzoeken ] 0]
Veldlengte 10 =
Maotatie -
Invoermasker .
Bijschrift %
Standaardwaarde i
validatiereqgsl m
Yalidatietekst -
‘ereisk Mee T
Lengte nul boestaan Ja -
Geindexeerd hee n
Unicode-compressie Mee 5}
IME-modus Geen besturingselement k
IME-zinmodus GEEN €
Cnbwerpwesrgave, Fe = Schakelen tusse ]
In de ontwerpweergave worden er drie kolommen getoond die
gegevens bevatten over een veld. TE(ESEEE“’EHSWDET |
0 Inde eerste kolom zie je de veldnamen staan.
Memo
0 Inde tweede kolom worden de veldtypes weergegeven. Mumeriek
0o In de derde kolom wordt de beschrijving weergegeven. Salt"":m’lt”d
allta
Deze extra info is niet verplicht. Deze beschrijving ver- ||AutoMurnmering
N Jafnees
schijnt in de statusbalk. OLE-ohject
Schakel om naar de gegevensbladweergave. Hyperlink
Wizard Opzoeken,

2.2. Nieuwe gegevens invoeren : eerst omschakelen naar de gegevensbladweergave.

Klik op de knop nieuw record. En vul de verschillende velden in.

De

symbool.

rij-kop verandert van

Record: 14 1 k| M [rk]|van 16

Gegevenshladweergave

Access slaat automatisch de gegevens op van zodra je klikt in een ander re-

cord!

2.3. Gegevens zoeken

Klik in de juiste kolom en klik op

de verrekijker.
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3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Gegevens herordenen.

Klik in de juiste kolom en klik op de sorteerknoppen.

Kolommen verplaatsen;

Selecteer een kolom en sleep ze naar een nieuwe plaats.

Opmaak van de tabel aanpassen.

Kolombreedte en rijhoogte wijzigen (met de muis)

Lettertype instellen, speciale effecten, kolommen verbergen en zichtbaar maken,
kolommen blokkeren (Kijk in het menu Opmaak).

Wanneer je wijzigingen hebt aangebracht aan de lay-out (zoals kolommen, ver-
breed, verplaatst, herordend enz ..., dan kan je deze wijzigingen opslaan door

te klikken op de knop met de diskette.

Werken met Rapporten

3.1

3.2.

Soorten

In de context van deze sessie ‘vakrapport’ houden we het bij drie soorten rap-
porten:

1. Intabelvorm (cfr. Excel een klassikaal overzicht. )

2. In kolomvorm (één blad per leerling).

3. Adresetiketten

Een autorapport maken in kolomvorm

» Selecteer Rapporten in de objectenbalk

» Klik op de knop Nieuw

» Selecteer in de keuzelijst AutoRapport: in kolomvorm

» Selecteer in de vervolgkeuzelijst de tabel thiGegevens

Access ontwerpt het rap- myem rapport @g|
port. Daarna verschijnt het Ontwerpwesrgave

= Wizard Rapport
a.fd ru kvoorbeeld Op het AutoRapport: in kolomyorm

AutoRapport: in tabelvorm
scherm. In een autorapport D izard K Wizard Grafieken
e Wizard Adresetiketten
. automatisch een rapport met
in kolomvorm worden de e et—
gegevens onder elkaar ge-
zet. (zie volgende pagina). 5
electeer de kabel of query met -

de gegevens voor het object:

Sla dit rapport op onder de
naam rptBVrapport oK | Annuleren |
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

thiPunien

I

e L
Ryoobeniilhis
Tuimelanpunr
Eendenduil

P nbalen
Foplfvansport
Wtsrbrmppen
Fogdcterdadgnp
AnwvalVrijsyeian
CrorreePas
Shotvaznd pheid
rapl

rapd

s

g

bidai)

o

Foen

ST

UUUUUHHHUUHDUDDDDHHH

vl

comrapd

e et
e chvaty
e Thyiv ol
cer st

sandag TTriuns 20T PagieaT vanls

ke - Klik op de ontwerp weergave:

« Het rapport bestaat uit 3 secties

0 De sectie ‘Details’ bevat alle besturingselementen die per record zullen
afgedrukt worden.

0 Rapportkoptekst wordt bovenaan op de eerste pagina van het rapport
afgedrukt en de rapportvoettekst wordt op het einde van het rapport

afgedrukt.
: L-EH8 S0 =] e BR[E T @&
0 De paglna_koptekSt l|‘\‘|-|-2‘\-3-|‘4-|-5-|‘s-|-?-I‘B'I"‘i‘ﬁ-m-li‘r-lﬂz-l‘."
en de paglna\/oet' j ¥ Rapporthkoptekst
tekst worden boven- : ‘tblPunten
aan en onderaan de ' B
pagina afgedrukt. # Panakopictt
& Detajls
% |kfa: “kla
HIz3 |
2: I 7] “ AlErEam !
; w “Sta‘tduik
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

e Besturingselementen
Een rapport kan twee verschillende soorten onderdelen bevatten:

0 Onderdelen waarin waarden worden weergegeven die van een tabel
afkomstig zijn;

0 Onderdelen die in het rapportontwerp opgeslagen zijn (bijvoorbeeld,
linen rechthoeken, titels, een logo

e Velden worden standaard met hun label weergegeven.
3.3. Een autorapport maken in tabelvorm
e Selecteer Rapporten in de objectenbalk
« Klik op de knop Nieuw
e Selecteer in de keuzelijst AutoRapport: in tabelvorm
e Selecteer in de vervolgkeuzelijst de tabel gryKerst

Je krijgt een klassikaal overzicht. Sla dit rapport op onder de naam:

‘rptOverzichtKerst'.

Ook hier bij ontwerp dezelfde secties en besturingselementen.

3.4. Adresetiketten maken
e Selecteer Rapporten in de objectenbalk
« Klik op de knop Nieuw
« Selecteer in de keuzelijst Wizard Adresetiketten
« Selecteer in de vervolgkeuzelijst de query ‘gryAdressenMuzikanten’

Je krijgt de keuze tussen o
verschillende types van [iisldil 21X

etiketten. Je beslist zelf ST S

= ‘izard Rappart
. | AukoRapport: in kolamwvorm
ﬁ wat en hoe ze op de eti- AutoRapport: in tabelvarm
T Wizard Grafieken

Deze wizard maskt een \Wizard Adresekikethe
ketten vermeld moet rapport dat is opgemaakt voor iizaeladiesckiaticn

het afdrukken op etiketten,

worden (gebruik ook de

returntoets en de spatie-

ba|k|) De wizard leidt je Selecteer de tabel of query met o Adressentluzikanten
de gegevens woor het object: E— E—

tot een goed einde. Sla |—|
oK Annuleren
dit rapport op onder de

naam: ‘rptAdresEtiketten.

In de ontwerpweergave is alleen de detailsectie gevuld.

Hamont 2008. 8
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

4. Werken met Formulieren

4.1. Soorten
In de context van deze sessie ‘vakrapport’ houden we het kort bij twee soorten
formulieren:
* In kolomvorm (één scherm per leerling).
e Intabelvorm (cfr. Excel een klassikaal overzicht. )

4.2. Formulieren maken

Analoog als bij rapporten met de wizard een fluitje van een cent.
4.3. Ontwerpweergave

Twee secties gevuld met besturingselementen.

5. Werken met Query’s
In het voorbeeld bestandje BV.mdb vind je enkele query’'s. In ontwerpweergave is

duidelijk te zien wat er speciaal aan is.

Hamont 2008. 9
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

Deel 2: Het vakrapport

1. Een bestaand rapport aanpassen

Open het ontwerp van het nieuwe rapport rptBVrapport

1.1. Belangrijke knoppen op de werkbalk

R-E=m &R B e ERET @&
l|-|-1-|-2-|-3-|--1--|-5-|-8-|-?-|-8-|-é-ﬁ-10-|-i‘|’-|-12-"
:l # Rapportkoptekst
“\thiPunten
T T
# Paginakoptekst
# [etails
Z |klas |klas
1 |Hr iinr |
) | ollEnaam |
2 -|-mﬁapm { !
z | l
- i Startciuik
|| Startiuik [Etata
A Velden“JSt Beeld | Invoegen Opmaak Extra
B Werkset Onkwerpwesrgave
C Opmaakwizard
D Ei h A&  Afdrukvoorbeeld =
igenschappen U -
g bp Eigenschappen F4
Hierover verder meer! El List met velden
1.2. Secties verwijderen, aanpassen | = gorteren en groeperen L
. .. % Programmacode
Je kan een sectie verwijderen of toevoegen weriset
met de menuopdracht ‘Beeld’ Ragporthoptakst]-voettokst
Je kan een sectie verbreden door de rand te f erkbalken =
verslepen. = 1

Verwijder de Rapportkoptekst en -voettekst

Verbreed de paginakoptekst sectie tot ongeveer 4 cm

Hamont 2008.
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

1.3. Velden aanpassen

Velden worden standaard weergegeven met hun label weergegeven.

Je kan het veld met label selecteren en verplaatsen of wissen.

Je kan het veld (of het label) verbreden of versmallen. Je kan het label verplaat-
sen naar de bovenzijde. De cursor geeft aan welke actie volgt!

Je selecteert een veld door erop te klikken. Je kan meerdere velden tegelijk se-
lecteren door er met een ingedrukte RM een kader rond te trekken. Je kan ook
een rij of een kolom selecteren door in het liniaal te klikken. Tenslotte is het ook

mogelijk meerdere velden aan te klikken met de shifttoets ingedrukt.

Verplaats de velden Rapl tot en met JaarToT naar de rechterzijde van het rapport.

Versleep de labels van de commentaren en zet ze boven de commentaren

comrapl

‘Dit mooie punt is de vrucht wan je doorgezette inspanning. |

comrap?2

‘Basket ligt jou beter, Jean!

Versmal de velden met scores en de rapportpunten tot op ongeveer 1 cm

Verbreed de commentaren tot 15 cm.

Sleep de velden ‘klas’ ‘nr' en ‘naam’ naar de rechterkant van de paginakoptekst

Versleep alle velden in de detailsectie naar de bovenrand

Wis het label van de vollenaam en plaats het veld in de rechterbovenhoek van de pagi-

nakoptekst

Wis de paginering

Hamont 2008. 11
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

1.4. Besturingselementen toevoegen
* Eenlabel

Open je werkset (als dit nog niet open staat). Klik op de knop IA__aI

En sleep een rechthoek tegen de bovenrand van de paginakoptekst en tik daar-

in: Vakrapport Lichamelijke Opvoeding

 Eenlijn

Klik op de lijnknop en sleep een verticale lijn tussen de toetsuitslagen en
rapportuitslagen op 8 cm van de linkermarge (+/- 8 cm lang.

Trek eveneens een horizontale lijn boven en onder de commentaren.

 Eenrechthoek

Selecteer de rechthoek-knop en sleep een rechthoek links en rechts on-
deraan in de voettekst. Geef beide rechthoeken een label: links ‘Je leraar

LO’ en rechts ‘handtekening ouders’

« Een figuur

Klik in de paginakoptekst en selecteer de knop figuur. Surft naar de plaats

waar je de figuren bewaart en selecteer de logo van de school.

* Een tekstvak
Klik op de knop en sleep een rechthoek in de paginakoptekst.

Tik de volgende tekst in (verander van regel met Shift Enter!):

="Beste “& Vollenaam &”,
Dit zijn de resultaten van het eerste trimester.
Een zalige kerst en een gelukkig nieuwjaar!

Je leraar LO”

Verwijder het label

1.5. Besturingselementen opmaken

We gebruiken hiervoor de knoppen uit de opmaakwerkbalk.

Arial - 8 | B T

=
I
M
il
k»
P>
Ik
K
[

Experimenteer gerust.
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

1.6. Pagina-instellingen

Het dialoogvenster Pagina-intelling kan je zowel in het afdrukvoorbeeld als in het

ontwerp oproepen met de menuopdracht Bestand, Pagina-instelling. Hieronder

zie je de tabbladen Marges en Pagina

Pagina-instelling

E|Pz| Pagina-instelling

Pagina Kolommen ] Marges Kolommen ]
Marges {milimeters) Woorbeeld Afdrukstand
Boven: [z54 | | [ gmecerer-s {* sStaand .A " Liggend
Onder: 25,4
Links: '725,4 Papier
Rechts: [25,4 o Grootte: |aq (210 297 mm) =]
__________ Bron: |Bovenste lade j
= Prinker voor Rapportl
Alleen gegevens
= o= + Standaardprinter
" Specifieke prinker gebruiken
Ok | Annuleren Ok | Annuleren |

Stel de marge rondom in op 10 mm behalve links 20 mm.

1.7. Auto Opmaak

Klik op de knop AutoOpmaak en kies een opmaak. Of laat het bij het oude

1.8. Eigenschappen

Wanneer je dubbelklikt

op een besturingselement dan krijgt je het

dialoogvenster met de eigenschappen te zien

|Rap|:-:|rt j
Opmaak, ] GEQEVENS ]Gebeurtenis] Owerige Alle
Recordbron. oo ov vy ... (TEEIEEE il A
e e e :
Fikeraant Foinic i e Nee
SarkerEniop i
Sarbaren aan .0 i e (=T
BilschitiFi e e S tblPunten
Recordvergrendelng ... ..., .. Gzen vergrendeling
AutoWijzigen farmaat . ... ... Ja
Bibgteatoemen Jo L & 0 b b 1 4 ee
Pagnakopkekst ... 0000 Alle pagina's -
Pagnavoettekst . . ..., ... ... flepagina's : RPtpUﬂtEﬂ . Rﬂll'll'
Drakurns groeperen . . o0 v a s Syateeninstelingen
Groep bieenhowden . . ... Per kolarn
i K Paginahoptchet
o amdctid fannachiaar V : ‘\ | |

van de RM

Dit dialoogvenster bekom je eveneens door een besturingselement te

selecteren en op de knop ‘Eigenschappe n’ te klikken, of door gebruik te maken

Je selecteert het rapport door in de linkerbovenhoek te klikken!

Hamont 2008.
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Enkele interessante eigenschappen:

Selecteer een figuur. Bij opmaak heb je de keuze tussen Uitsnede, Kader vullen

en Kader niet vullen ..

i Afbeelding: Afbeelding70

Afbeelding7o j
Oprnaak GEJEVENS ] Gebeurtenis ] Cverige Alle ]

Figuur . oo @:1EYvifinZipilogo_wan_de_schio -

Figuortwpe . .. 00000000 Ingeslaken

Formaatrmodus

Figuuruitlijring

Hyperlinkadres kader vullen

Hyperlinksubadres . . .. ... ... Kader niet vullen
Zichtbaar .. ...............

Selecteer een (groep) besturingselemen(ten). Je kan ze gemakkelijk uitlijnen op

een gelijke breedte of hoogte zetten via de ‘Eigenschappen)

= Tekstvak: Tuimelkeerpunt

Tuirmelkeerpunt
Opmaak GegevEns ] Gebeurtenis Crerige ] Alle
MOEEHE v vt A
Aantal decimalen . . ... ... ... Automatisch
Zichtbaar .. ............... Ja
Duplicaten verbergen . .. ... L Mee
Tewvergraten . ... oo v 00 MNee
Tewverkleinen . . ............ Mee
Limks o 3,487cm
Bowen ... oo 1,004
Breedte . . o0 0,599cm
MIDEELE 0 s 0o ooooo0s0000000 0,397cm
M rhkararandckil Trarmcrarank

Ook bruikbaar zijn de eigenschappen Te vergroten, Te verkleinen Zichtbaar

maken....

Ga zelf op ontdekking ook bij de andere tabbladen.
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J. Gantois: Vakrapport (Office XP)

2. Een Databank maken

Open Access en klik in de menuopdracht Bestand Nieuw...

In de taakbalk kies je voor een lege database

Je beslist waar de databank wordt opgeslagen.

Sla op de nieuwe databank op als MijnVakrapport in “Mijn documenten”
Access voegt er automatisch de extensie mdb

Je bekomt een lege database

Microsoft Access

Bestand Bewerken EBeeld Invoegen Extra  Yenster  Help
=" S5 g - BB~

= MijnVakrapport : Database (Bestandsindeling van Access 2000) E@

L5 Openen g Onbwerpen i Mg

Objecten . Tabel maken in ontwerpweeargave

2]
Tabellen Tabel maken met wizard

[#] .
Query's Tabel maken door gegevens in te voeren

Formulieren
B Rapporken
E Pagina's

2  Macrd's

“#  Modules

Groepen

(#] Favorieten

3. Tabellen importeren

Klik met de RM op een lege plaats in het venster en kies importeren
De wizard helpt je verder.

Je kan heel gemakkelijk Excelbladen importeren Beeld b

Pictograrmmen schikken »

w
O Importeren...

*E Tabellen koppelen. ..

=5 Relaties. ..

E ‘isual Basic Edikar
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