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1 Rapporteren

Kennismaking met 

Access is een elektronisch

evengoed in Access bijhouden.

1.1.1 Starten 

Open Access en kies voor een ‘Nieuwe 

lege database’. Geef de database een 

naam zonder leestekens. Access plaatst 

zelf de extensie ‘.accb’.

Klik op Maken 

Je bekomt het volgende scherm

Sluit de Tabel (klik op x)
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Rapporteren in Office 2007 

Kennismaking met Access 

is een elektronische databank. Wat je vroeger op steekkaarten verzamelde kan je 

evengoed in Access bijhouden. (In deze handleiding betekent RM: Rechter 

Open Access en kies voor een ‘Nieuwe 

. Geef de database een 

naam zonder leestekens. Access plaatst 

zelf de extensie ‘.accb’. 

Je bekomt het volgende scherm 

Tabel (klik op x) 
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Wat je vroeger op steekkaarten verzamelde kan je 

echter Muisknop) 
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1.1.2 Een Excel-tabel importeren 

Kies uit het ‘externe gegevens-lint’ voor Excel en importeer ons 

rapportje: 

• Navigeer naar de plaats waar ons Exceldocument zich be-

vindt (bladeren). 

• Kies het juiste bestand en klik op ‘Openen’ 

• Klik op ‘OK’ 

• Kies het juiste werkblad en 

druk op ‘Volgende >’ 

• Vink ‘Eerste rij bevat …’ aan 

en klik op ‘Volgende >’ 

• Klik nu op ‘Voltooien’ en klik 

op ‘Sluiten’: onze tabel is ge-

importeerd. 

Tabel 

1.1.1 Het scherm in gegevensweergave 

Dubbelklik op de tabel 

 

  

1. Titelbalk  

2. Officeknop 

3. Menubalk 

4. Lint  

5. Statusbalk  

6. Cel 

7. Kolomkop 

8. Rijkop 

9. Navigatieknoppen  

10. Werkbalk snelle toegang 

11. Objecten 
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De kolomkoppen zijn niet meer met letters aangeduid maar met de veldnamen. De rijen zijn 

niet meer genummerd. Elke rij vertegenwoordigt een record  (steekkaart) in ons voorbeeld de 

resultaten van één leerling. 

Er is geen formulebalk zoals in Excel. 

Net als in Excel kan je hier de inhoud van de cellen aanpassen. De kolom-

men verbreden of versmallen. Je kan kolomkoppen verplaatsen, wissen 

(Wis bijvoorbeeld de eerste rij: selecteer de rijkop de druk op de delete-

toets), invoegen enz. 

Access heeft altijd nood aan een veld met een unieke inhoud in ons voor-

beeld ‘Id’. De formules uit Excel zijn omgerekend tot waarden. 

We zien de tabel in de ‘Gegevensbladweergave’ 

1.1.2 Ontwerpweergave 

Klik in het ‘Startlint’ op ‘Weergave’ of klik met de RM in de tabellen-

lijst op de tabel en kies voor ‘Ontwerpweergave’. 

Elk veld heeft een bepaald gegevenstype: 

Het veld met de unieke waarde is een “Autonummering”. Lopen veranderen we van ‘Tekst’ naar 

‘Numeriek’. We doen dit eveneens voor de andere scores. 

Sla je aanpassingen op [Ctrl S] of klik op het disketje.  

Sluit de tabel [Ctrl W] 

(oefen nu in het importeren)  
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1.1.3 Een tabel maken

We kiezen in het ‘tabel-

We tikken de ‘Veldnamen’ en de ‘Gegevenstypes’ in, zoals in het voorbeeld. We beperken de 

veldlengte van de tekstvelden. (Geen leestekens of spaties in de veldnamen. Een veldnaam 

mag slechts éénmaal in dezelfde tabel voorkomen!)

Klas zal een unieke inhoud krijgen en bombarderen we tot sleutelveld.

We slaan deze nieuwe tabel op en (tbl_Klasgegevens).

We openen deze lege tabel door te klikken op ‘

We vullen de tabel in (zie voorbeeld). 

 

 

 

 

We moeten de gegevens niet o

automatisch opgeslagen!

 

 

Rapporteren 

J. Gantois, 2011, Notities bij de nascholing “LO een leerweg op maat

Een tabel maken  

-lint’ voor tabelontwerp. 

We tikken de ‘Veldnamen’ en de ‘Gegevenstypes’ in, zoals in het voorbeeld. We beperken de 

veldlengte van de tekstvelden. (Geen leestekens of spaties in de veldnamen. Een veldnaam 

mag slechts éénmaal in dezelfde tabel voorkomen!) 

unieke inhoud krijgen en bombarderen we tot sleutelveld. 

We slaan deze nieuwe tabel op en (tbl_Klasgegevens). 

We openen deze lege tabel door te klikken op ‘Gegevensbladweergave

We vullen de tabel in (zie voorbeeld).  

We moeten de gegevens niet opslaan: telkens we van record veranderen wordt de inhoud

automatisch opgeslagen! 
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We tikken de ‘Veldnamen’ en de ‘Gegevenstypes’ in, zoals in het voorbeeld. We beperken de 

veldlengte van de tekstvelden. (Geen leestekens of spaties in de veldnamen. Een veldnaam 

 

Gegevensbladweergave ’.  

ren wordt de inhoud 
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Een Rapport 

Gegevens en informatie afdrukken op een printer of pd, in een bepaalde lay-out realiseer je in 

het object ‘rapport’. Je kan kiezen tussen een tabelvorm, rapportvorm (kolomvorm) etiketten, 

enz.. 

1.1.4 Een persoonlijk rapport  

1.1.4.1 Een rapport maken 

Sluit het vorig rapport. Selecteer het bestand 2A kies in het ‘Maken-lint’  voor ‘Wizard rapport’ . 

Je krijgt het volgend hulpscherm:  

 

Stuur in de ‘Beschikbare velden’  klnr’, ‘Lopen’, ‘Huppelen’, ‘Hinkelen’ naar ‘Geselecteerde 

velden’  (druk op >!) en klik op Volgende >.  

Klik nogmaals op Volgende > (groepeerniveau’s zijn nuttig, als we verschillende klassen in 

eenzelfde bestand hebben). 

We nemen het klasnummer als sorteervolgorde en klik op Volgende >. 

 

We maken het rapport op in kolomvorm en klik op Volgende >. 
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Nu kan je kiezen in welke stijl je

Sla het rapport op als ‘rptA_rapport’ en je krijgt afdrukvoorbeeld waar nog een 

aan is. 

1.1.4.2 Een rapport aanpassen

Klik op ‘Afdrukvoorbeeld’ sluiten. Selecteer alle velden door in het 

Versleep de rechterrand tot de velden ongeveer 1,5 cm breed zijn.

Wis het veld ‘klasnr’ en ‘vollenaam’

Vergroot de ruimte voor de ‘

op ‘rechthoek’ en sleep in de ‘

rechthoek doorzichtig door in het ‘Start

Klik in  ‘Ontwerpen- lint

‘klasnr’  en ‘Volle naam

Delete de veldnamen van Klas, Klasnr en Vollenaam.

Klik op ‘logo ’ en blader in je voorraad logo’s tot je het gewenste logo kunt invoegen. Versleep 

de logo naar ‘Paginakoptekst’

Sleep de titel naar de ‘Paginakoptekst’

te kopiëren de tekst aan te passen en de lettergrootte te verkle

Rapporteren 
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Nu kan je kiezen in welke stijl je het rapport wil opmaken: kies en klik op 

Sla het rapport op als ‘rptA_rapport’ en je krijgt afdrukvoorbeeld waar nog een 

Een rapport aanpassen  

Klik op ‘Afdrukvoorbeeld’ sluiten. Selecteer alle velden door in het liniaal bovenaan te klikken. 

Versleep de rechterrand tot de velden ongeveer 1,5 cm breed zijn. 

Wis het veld ‘klasnr’ en ‘vollenaam’ 

Vergroot de ruimte voor de ‘Paginakoptekst’  en klik in het ‘Ontwerpen -

op ‘rechthoek’ en sleep in de ‘Paginakoptekst’ een rechthoek van 3cm op 18cm

rechthoek doorzichtig door in het ‘Start-lint’ te klikken op ‘Opvulkleur’  => doorzichtig.

lint ’ op ‘Bestaande velden toevoegen ’. Sleep ‘klas

naam’ in de ‘Paginakoptekst’  en sluit de ‘lijst met velden’

Delete de veldnamen van Klas, Klasnr en Vollenaam. 

en blader in je voorraad logo’s tot je het gewenste logo kunt invoegen. Versleep 

Paginakoptekst’ .  

Paginakoptekst’  en pas de tekst aan. Maak een ondertitel door de titel 

te kopiëren de tekst aan te passen en de lettergrootte te verkleinen. 

Rapporteren in MsOffice 2007 

 

LO een leerweg op maat”. 6

 

het rapport wil opmaken: kies en klik op Volgende >. 

Sla het rapport op als ‘rptA_rapport’ en je krijgt afdrukvoorbeeld waar nog een ‘beetjes’ werk 

liniaal bovenaan te klikken. 

-lint ’ 

een rechthoek van 3cm op 18cm. Maak de 

=> doorzichtig. 

klas ’ 

lijst met velden’ . 

en blader in je voorraad logo’s tot je het gewenste logo kunt invoegen. Versleep 

Maak een ondertitel door de titel 



 J. Gantois, 2011, Notities bij de nascholing “

Wis de ‘Rapportkoptekst’: klik met de RM in die ruimte 

en klik op ‘Rapportkoptekst/

Sla op en bekijk het resultaat in 

Creëer titels in de detailstrook: klik op ‘label’. De over

ge kan je maken met kopiëren / plakken.

 

Je kan de velden gemakkelijk uitlijnen met 

schappen venster’. Selecteer de velden en

het opmaak-tabblad.  

Sla regelmatig je werk op!

Voeg de andere velden eraan toe, pas de teksten aan 

en kopieer de opmaak en van de vorige velden.
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Wis de ‘Rapportkoptekst’: klik met de RM in die ruimte 

‘Rapportkoptekst/ -voettekst’ . 

Sla op en bekijk het resultaat in ‘Afdrukvoorbeeld’ . 

Creëer titels in de detailstrook: klik op ‘label’. De overi-

kopiëren / plakken. 

 

 

 

Je kan de velden gemakkelijk uitlijnen met het ‘eigen-

Selecteer de velden en pas aan in 

regelmatig je werk op! 

Voeg de andere velden eraan toe, pas de teksten aan 

en kopieer de opmaak en van de vorige velden. 
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1.1.5 Een tabelrapport

Duid een tabel aan en Kies uit het ‘Maken

Je bekomt een rapport. Sla dit rapport op (rpt2Aoverz

1.1.5.1 Afdrukvoorbeeld

Kies uit het Start-lint of Opmaak

Er is nog wat werk aan de winkel!

1.1.5.2 Ontwerp aanpassen

• Blad kantelen / marges aanpassen

Klik in het ‘Afdrukvoorbeeld

pas eventueel de marges aan.

• Velden wissen, breedte 

Klik op ‘Afdrukvoorbeeld’ sluiten en k

weergave ’.  

Op dit ogenblik zijn zowel de veldnamen als de titels geselecteerd. Klik 

plek. Selecteer nu in de strook ‘details’ de velden ‘id’,’klas’, ‘klasnr’ ‘G’

te-toets’. Wis eveneens ‘id’ in de strook ‘paginakoptekst’. (De gegevens blijven evenwel 

bewaard in de tabel of query!).
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tabelrapport  

Duid een tabel aan en Kies uit het ‘Maken-lint’ ‘Rapport. 

Je bekomt een rapport. Sla dit rapport op (rpt2Aoverzicht).  

Afdrukvoorbeeld  

lint of Opmaak-lint voor ‘Afdrukvoorbeeld ’.  

Er is nog wat werk aan de winkel! 

aanpassen  

Blad kantelen / marges aanpassen  

fdrukvoorbeeld-lint’ op ‘Pagina instellingen’ . Kantel het blad (2

pas eventueel de marges aan. 

breedte aanpassen 

Klik op ‘Afdrukvoorbeeld’ sluiten en kies uit het Start-lint of Opmaak-

Op dit ogenblik zijn zowel de veldnamen als de titels geselecteerd. Klik 

plek. Selecteer nu in de strook ‘details’ de velden ‘id’,’klas’, ‘klasnr’ ‘G’

toets’. Wis eveneens ‘id’ in de strook ‘paginakoptekst’. (De gegevens blijven evenwel 

bewaard in de tabel of query!). 
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. Kantel het blad (2de tabblad) en 

-lint voor ‘Ontwerp 

Op dit ogenblik zijn zowel de veldnamen als de titels geselecteerd. Klik ergens op een lege 

plek. Selecteer nu in de strook ‘details’ de velden ‘id’,’klas’, ‘klasnr’ ‘G’ en druk op de ‘dele-

toets’. Wis eveneens ‘id’ in de strook ‘paginakoptekst’. (De gegevens blijven evenwel 
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Selecteer nu alle zichtbare velden door in de marge naast de detailstrook te klikken. 

Deselecteer het veld ‘vollenaam’

rand van de geselecteerde

Pas de breedte van het blad aan tot 27 cm door de rand van het blad te verslepen..

Verbreed het veld ‘vollenaam’ (4 cm). Bekijk het resultaat 

• Eigenschappen van velden 

Ga naar ontwerpweergave

tekst’ alle veldnamen behalve ‘vollenaam’.Klik (in het ‘Ontwerp

lint’) op ‘Eigenschappenvenster’. Op het tabblad 

zet ‘Verticaal’  op Ja

en versleep de rand van de veldnamen zodat ze leesbaar wo

den.  

• Tekst (labels) toevoegen

Maak nog meer ruimte in de ‘paginakoptekst’ en maak extra t

tels (Op Banken, Zwemmen, Balvaardigheid, Touwen .. : Klik 

hiervoor in het ‘Ontwerplint’ op ‘Label’. Sleep een rechthoekje in 

‘paginakoptekst’ en vul een titel in.

drukvoorbeeld’. 

• Velden, labels uitlijnen

Selecteer de bewuste velden en klik in het ‘Start

Rapporteren 
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Selecteer nu alle zichtbare velden door in de marge naast de detailstrook te klikken. 

Deselecteer het veld ‘vollenaam’ door te klikken met de shifttoets ingedrukt

geselecteerde velden tot ze +/- een halve centimeter breed zijn.

as de breedte van het blad aan tot 27 cm door de rand van het blad te verslepen..

Verbreed het veld ‘vollenaam’ (4 cm). Bekijk het resultaat  

Eigenschappen van velden aanpassen 

Ga naar ontwerpweergave en selecteer in de strook ‘paginakop-

tekst’ alle veldnamen behalve ‘vollenaam’.Klik (in het ‘Ontwerp-

lint’) op ‘Eigenschappenvenster’. Op het tabblad ‘Overige’  en 

Ja. Maak meer ruimte in de ‘paginakoptekst’ 

en versleep de rand van de veldnamen zodat ze leesbaar wor-

st (labels) toevoegen  

Maak nog meer ruimte in de ‘paginakoptekst’ en maak extra ti-

tels (Op Banken, Zwemmen, Balvaardigheid, Touwen .. : Klik 

hiervoor in het ‘Ontwerplint’ op ‘Label’. Sleep een rechthoekje in 

‘paginakoptekst’ en vul een titel in. Sla regelmatig om [Ctrl S] en bekijk het resultaat in ‘a

Velden, labels uitlijnen  

Selecteer de bewuste velden en klik in het ‘Start-lint’ op de gewenste uitlijning.

Rapporteren in MsOffice 2007 
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Selecteer nu alle zichtbare velden door in de marge naast de detailstrook te klikken.  

door te klikken met de shifttoets ingedrukt. Versleep de 

een halve centimeter breed zijn.  

as de breedte van het blad aan tot 27 cm door de rand van het blad te verslepen.. 

atig om [Ctrl S] en bekijk het resultaat in ‘af-

lint’ op de gewenste uitlijning.  
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Querys 

Een query dient om gegevens uit tabellen te 

veranderen, om gegevens van verschillende tabellen met elkaar in verband te brengen en zo 

als het ware nieuwe tabellen

Als je gegevens aanpast in een query, dan worden die autom

waar die query vanaf hangt!

1.1.6 Tabellen koppelen

Kiezen uit het ‘Maken- lint’

We voegen de tabellen 

elkaar verbonden. Klik op de knop ‘

Sleep uit de tabel ‘Atletiek

belklikken op de bovenste rand en de selectie te slepen naar het raster eronder. Sleep eve

eens het veld leraar uit de andere tabel naar dit raster

Sla de query op (qryAtlAlles)

Open de query in ‘Gegevensbladweergave’.

Elk record bevat behalve de gegevens van atletiek nu ook de juf of meester van de klas!

Komt er een interim of vervanging dan moet de naam van de leraar slechts op één plaats ve

vangen worden in de klasgegevenstabel. Verandert een leerling van klas dan moet dit eve

eens slechts op één plaats veranderd worden.
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Een query dient om gegevens uit tabellen te filteren , om de volgorde

veranderen, om gegevens van verschillende tabellen met elkaar in verband te brengen en zo 

nieuwe tabellen  te vormen. Je kan eveneens nieuwe berekende velden maken.

Als je gegevens aanpast in een query, dan worden die automatisch aangepast in de tabel 

waar die query vanaf hangt! 

Tabellen koppelen  

lint’  ‘Queryontwerp’  

We voegen de tabellen ‘tbl_klasgegevens ’ en ‘toe. Automatisch worden de velden klas met 

elkaar verbonden. Klik op de knop ‘Sluiten’ . 

Atletiek ’ alle velden naar het rooster eronder. Je kan dit ineens door te du

belklikken op de bovenste rand en de selectie te slepen naar het raster eronder. Sleep eve

eens het veld leraar uit de andere tabel naar dit raster 

y op (qryAtlAlles) 

Open de query in ‘Gegevensbladweergave’.  

Elk record bevat behalve de gegevens van atletiek nu ook de juf of meester van de klas!

Komt er een interim of vervanging dan moet de naam van de leraar slechts op één plaats ve

in de klasgegevenstabel. Verandert een leerling van klas dan moet dit eve

eens slechts op één plaats veranderd worden. 
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volgorde  van die gegevens te 

veranderen, om gegevens van verschillende tabellen met elkaar in verband te brengen en zo 

Je kan eveneens nieuwe berekende velden maken. 

atisch aangepast in de tabel 

Automatisch worden de velden klas met 

alle velden naar het rooster eronder. Je kan dit ineens door te dub-

belklikken op de bovenste rand en de selectie te slepen naar het raster eronder. Sleep even-

 

Elk record bevat behalve de gegevens van atletiek nu ook de juf of meester van de klas! 

Komt er een interim of vervanging dan moet de naam van de leraar slechts op één plaats ver-

in de klasgegevenstabel. Verandert een leerling van klas dan moet dit even-
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1.1.7 Volgorde aanpassen

Open de query en zet bij een of meerdere velden de sorteervolgorde ‘Oplopend’ of ‘Aflopend’

In dit voorbeeld zullen eerst de 

meisjes (V) en nadien jongens (M) 

aan bod komen. 

Bij meerdere criteria wordt eerst de 

meest linkse en nadien de meer rechtse onderhanden genomen, zodat je soms velden in de 

query van plaats moet veranderen.

1.1.8 Een filter plaatsen

Wil je alleen de jongensuitslagen? Dan plaatsen we in ontwerp een filter

slacht (veld G). Access plaatst zelf de voorwaarde in tekstvelden tussen dubbele aanhalingst

kens. 

Je kan criteria combineren

Bijvoorbeeld:  

Alle jongens die hoger springen dan 90 

en verder dan 200 

 

Alle jongens die hoger springen dan 90 

verder dan 200  

 

Wil je zelf bepalen van welke klas je de gegevens wil zien?

Tik bij criteria van het veld klas tussen vierkante haken 

in] (Geen leestekens in de tekst tussen haken!). Wanneer je de 

query zet in gegevensweergave krijg je een dialoogva

dit voorbeeld 4A in en klik op 

Je krijgt de gevraagde gegevens. Op dezelfde wijze 

kan je de gegevens van 1 lee
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Volgorde aanpassen  

Open de query en zet bij een of meerdere velden de sorteervolgorde ‘Oplopend’ of ‘Aflopend’

n eerst de 

jongens (M) 

Bij meerdere criteria wordt eerst de 

meest linkse en nadien de meer rechtse onderhanden genomen, zodat je soms velden in de 

query van plaats moet veranderen. 

Een filter plaatsen  

jongensuitslagen? Dan plaatsen we in ontwerp een filter

slacht (veld G). Access plaatst zelf de voorwaarde in tekstvelden tussen dubbele aanhalingst

Je kan criteria combineren. Dit veronderstelt wat inzicht in de wiskunde van Bool

Alle jongens die hoger springen dan 90 

Alle jongens die hoger springen dan 90 of  

Wil je zelf bepalen van welke klas je de gegevens wil zien? 

Tik bij criteria van het veld klas tussen vierkante haken [Tik de klas 

(Geen leestekens in de tekst tussen haken!). Wanneer je de 

query zet in gegevensweergave krijg je een dialoogvanster. Tik in 

dit voorbeeld 4A in en klik op OK. 

Je krijgt de gevraagde gegevens. Op dezelfde wijze 

kan je de gegevens van 1 leerling opvragen. 
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Open de query en zet bij een of meerdere velden de sorteervolgorde ‘Oplopend’ of ‘Aflopend’ 

meest linkse en nadien de meer rechtse onderhanden genomen, zodat je soms velden in de 

jongensuitslagen? Dan plaatsen we in ontwerp een filter: zet een M onder ge-

slacht (veld G). Access plaatst zelf de voorwaarde in tekstvelden tussen dubbele aanhalingste-

it veronderstelt wat inzicht in de wiskunde van Boole. 
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1.1.9 Berekende velden

Maak een nieuwe query op basis van de tabel 2A Sleep de eerste 4 velden naar het rooster. 

Maak een nieuw veld bank met de volgende formule:

Access plaatst zelf de vierkante haken.

Maak een nieuwe query op basis van de 

en ‘vollenaam’ naar het raster. Maak bij wijze van

gende in:  

inzet: IIf([inzt1]="u";"uitstekend")

 

 

 

Je kan ook voorwaarden “nesten”.

Bijvoorbeeld: 

inzt1: IIf([inzet1]="u";"uitstekend";

IIf([inzet1]="v";"voldoende";
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Berekende velden  

Maak een nieuwe query op basis van de tabel 2A Sleep de eerste 4 velden naar het rooster. 

Maak een nieuw veld bank met de volgende formule: 

Access plaatst zelf de vierkante haken. 

Maak een nieuwe query op basis van de tabel 2Asoc sleep enkel de velden ‘klas’, klnr’ 

en ‘vollenaam’ naar het raster. Maak bij wijze van voorbeeld een nieuw veld inzt1 

t1]="u";"uitstekend"). Bekijk het resultaat in de queryweergave.

aarden “nesten”. 

inzt1: IIf([inzet1]="u";"uitstekend"; IIf([inzet1]="zg";"zeer goed"; IIf([inzet1]="g";"goed";

IIf([inzet1]="v";"voldoende"; IIf([inzet1]="o";"onvoldoende"))))) 
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Maak een nieuwe query op basis van de tabel 2A Sleep de eerste 4 velden naar het rooster. 

sleep enkel de velden ‘klas’, klnr’  

voorbeeld een nieuw veld inzt1 en tik het vol-

. Bekijk het resultaat in de queryweergave. 

IIf([inzet1]="g";"goed"; 
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Bijlage 

 


