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Wat is een database?

Een database ontwerpen

Wat is Microsoft Access

De verschillende objecten van Access

e Wizards toegankelijkheid in Access
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Access starten

Een nieuwe, lege database starten
Een tabel maken

Een formulier maken

Een query maken

Een rapport maken

Help

Enkele opties

e Tabellen
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Een nieuwe database maken

Een bestaande database openen

Tabellen maken

Gegevens in een tabel invoeren en wijzigen
De schermopmaak instellen

De veldeigenschappen wijzigen
Tabeleigenschappen

Zoeken en vervangen

Een primaire sleutel instellen

Indexeren

e Importeren,koppelen en exporteren

e Sorteringen, filters en query's
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Records in de gegevensbladweergave van een tabel of query sorteren
Filters, selectiefilters en formulierfilter

Verschil tussen filters en query's

Query's

Een (selectie)query maken

Velden aan het query-ontwerpvenster toevoegen

Kolommen uit het query-raster verwijderen, verplaatsen en toevoegen
Een query uitvoeren

Een query bewaren

Een opgeslagen query gebruiken

De rij criteria, sorteervolgorde en weergeven

Een bereik van records

Jokertekens

Records selecteren die niet aan een criterium voldoen

null-criterium

Sorteren en selecteren

Queryeigenschappen, veldeigenschappen en eigenschappen van lijst
met velden

Berekeningen in een query

Functies

Datum en tijd

Tekst

Gebruik van functies in criteria

Parameterquery's

Parameter in het criterium
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Parameter in een nieuw veld dat gecreéerd wordt
Met meerdere parameters werken
Het gegevenstype van een queryparameter opgeven

e Formulieren
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Een formulier maken met de wizard

Een formulier maken zonder de wizard formulier
Hulpmiddelen bij het formulierontwerp

Velden in uw formulier opnemen

Selecteren

Besturingselementen verplaatsen

Bewerkingen op geselecteerde besturingselementen

Een fomulier opmaken

Uitlijnen

Lettertype, lettergrootte en tekenstijl

De grootte van besturingselementen aanpassen

De onderlinge afstand van besturingselementen instellen
Kleuren, randdikten en speciale effecten

Naar voorgrond en naar achtergrond

Opmaak kopiéren

Standaardopties voor besturingselementen

Groeperen

Een tekst aan uw formulier toevoegen

Expressies in formulieren

Lijnen en rechthoeken

Een knop uit de werkset permanent selecteren
Eigenschappen

De standaardweergave van een formulier instellen

De tabvolgorde in een formulier wijzigen
Formulierkoptekst/-voettekst en paginakoptekst/-voettekst
Opmerkingen

Formuliereigenschappen die het bewerken, verwijderen of toevoegen
van een records al dan niet toestaan

De eigenschap knopinfo

Afhankelijke, niet afhankelijke en berekende besturingselementen
Gegevens uit een keuzelijst (met of zonder invoervak) ophalen
Ja/nee- waarden weergeven met selectievakjes, keuzerondjes en
wisselknoppen

Groepsvakken

Een opdrachtknop maken met een wizard

Een formulier met meerdere pagina’'s

Foto invoegen

Algemeen: objecten uit andere toepassingen gebruiken
Tabelontwerp aanpassen

Een formulier met een afhankelijk objectkader maken
Opmerking

Foto's insluiten of koppelen

Objecten aanpassen

De formuliereigenschap bijschrift

Auto-opmaak

Opmerking

Formuliersjabloon

Een sjabloon maken

Het sjabloon gebruiken

e Eenvoudige rapporten
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Rapporten maken met rapportwizards
Afdrukvoorbeeld versus rapportvoorbeeld
De ontwerpweergave van ons rapport
Eigenschappen

Sorteervolgorde

Datum

Bladzijdenummering
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Naar Word, Excel

Een figuur in ons rapport

Een rapport maken zonder rapportwizards
Gegevens sorteren en groeperen

Gegevens totaliseren

Bladzijden nummeren

De datum en/of tijd automatisch genereren
Pagina instellingen

Etiketten maken

Relaties
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Relaties

Een relatie tussen twee tabellen definiéren

Relatietypes

Referentiéle integriteit

Relaties verwijderen

Query's met gerelateerde tabellen

Formulieren met meerdere tabellen

Formulieren met meerdere tabellen op basis van een query
Hoofd- en subformulieren

Werken met hoofd- en subformulier



