
 

 

Inleiding 

Access 2016 is een relationeel databasesysteem. Een databasesysteem is een 
programma om gegevens te beheren. Deze gegevens worden in een relationeel 
databasesysteem in tabellen opgeslagen. Tussen de tabellen kunnen relaties 
bestaan. 

In deze cursus komen de klassieke onderwerpen m.b.t. een databasesysteem 
aan bod:  

- creëren van een database, 
- maken van tabellen, 
- instellen van een primaire sleutel van een tabel, 
- sorteren, filteren en zoeken van gegevens, 
- ontwerpen van query’s,  
- ontwerpen van eenvoudige formulieren 
- ontwerpen van eenvoudige rapporten en etiketten, 
- relaties tussen tabellen, 
- primaire en refererende sleutels, 
- samengestelde formulieren, 
- rapporten met groepsonderbrekingen, 
- … 

We maken gebruik van een eenvoudig voorbeeld dat we stapsgewijs uitwerken. 

Access 2016 1/3 is een doe-cursus. Dit betekent dat je de cursus doorneemt 
terwijl je voor de computer zit. Je neemt per hoofdstuk de cursustekst door. 
Daarna maak je de oefeningen die achteraan elk hoofdstuk zijn opgenomen. 

Bij de cursus horen een aantal voorbeeldbestanden. Je kan deze downloaden 
op de site van de uitgeverij (zie volgend punt, Afspraken). 

Je vindt bij de bestanden op de website ook een map Ac2016_1_Na. De map 
bevat de bestanden met de uitgewerkte voorbeelden en oefeningen die in de 
cursus aan bod komen. Zo bevat bv. de map H04-Einde de bestanden na het 
vierde hoofdstuk. Je hoeft deze bestanden niet te gebruiken. Indien je de cursus 
in zijn geheel doorneemt, kan je blijven verder werken met de voorbeelden die 
je zelf uitwerkt. Indien je een bepaald hoofdstuk opnieuw wenst door te nemen, 
kan het handig zijn om van de eindtoestand van het vorige hoofdstuk gebruik 
te kunnen maken. 

Ik hoop dat deze cursus je vertrouwd mag maken met Access 2016. Indien je 
opmerkingen hebt die een latere uitgave kunnen verbeteren, kan je die steeds 
kwijt aan de auteur. 

Roger Frans 
augustus 2016 

  



 

 

Afspraken 

We gaan van start... We leren je aan de hand van concrete voorbeelden Access 
gebruiken. We veronderstellen dat je de voorbeelden en oefeningen op de com-
puter uitvoert. 

De acties die je als gebruiker stapsgewijs moet volgen, worden als volgt geno-
teerd. 

 Je geeft je wachtwoord in. Dit wachtwoord wordt niet op het scherm 
getoond. Je krijgt enkel sterretjes (*) te zien. Je klikt op de knop OK om 
te bevestigen. 

Het pijltje geeft aan dat er iets van je verwacht wordt. Na het pijltje wordt 
omschreven wat je moet doen. 

Nieuwe begrippen zijn vet afgedrukt. Namen van menukeuzen, knoppen, e.d. 
zijn schuin afgedrukt. De verschillende opdrachten en/of menukeuzen zijn ge-
scheiden door een schuine streep, bv. Opslaan als / Computer. 

Indien je tekst letterlijk moet ingeven, wordt dit in een ander lettertype weer-
gegeven. 

 Typ Dit moet je letterlijk intypen. 

Je kan de startbestanden downloaden op de website van de uitgeverij van dit 
boek, Campinia Media. 

 Surf naar http://www.campiniamedia.be. 
 Kies Catalogus. 
 Typ Access 2016 in het zoekvak Trefwoord en klik op Zoeken. 
 Selecteer het boek door op de naam van het boek te klikken. 
 Download de voorbeeldbestanden door op de koppeling Download 

voorbeelden te klikken.  

Je volgt verder de instructies van je browser om het bestand op te slaan. 

Het bestand is een zipbestand. Je moet het nog uitpakken. Je kan dit bv. doen 
door in het linkerdeel van Verkenner op het bestand te klikken en de bestanden 
in het rechterdeel naar een map te kopiëren. 

Je plaatst de map Ac2016_1_Start onder de map Documenten. De map bevat 
bestanden die je nodig hebt om de voorbeelden en oefeningen in deze cursus 
te maken. We noemen deze map verder de startmap. 

De voorbeelden en oefeningen die je in deze cursus zelf uitwerkt, plaats je in 
een map met de naam Ac2016_1_Opl. We spreken in het boek van de oplos-
singenmap. 
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