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Kennismaken met een database
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Access Basis 2016
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Databases

Access opstarten en afsluiten
Database openen en sluiten
Access-objecten en database-objecten
Navigeren door records in een formulier
Sorteren in een formulier

Lint minimaliseren en werkbalk Snelle
toegang aanpassen

Filteren in een formulier

Zoeken in een formulier

Records wijzigen, toevoegen en
verwijderen in een formulier
Ongedaan maken

4. Rapporten (1)

Rapport maken

Rapportontwerp aanpassen en rapport
sluiten

Groeperen en sorteren

Rapport maken via de wizard

Rapport afdrukken

Afdrukstand en papierformaat wijzigen
Rapport een andere naam geven en
verwijderen

Etiketten maken

Gegevens exporteren

Tabellen (1)

Navigeren door records in een tabel
Kolombreedtes aanpassen in een tabel
Sorteren en filteren in een tabel
Records wijzigen, tabel verwijderen
Relaties tussen tabellen

Zoeken in een tabel

Volgorde van kolommen wijzigen

Help gebruiken

Tabel afdrukken

5. Queries

Query openen en bekijken

Navigeren door records

Query een andere naam geven, kopiéren
en verwijderen

Een query maken in de ontwerpweergave
Sorteren in een query

Een query maken met de wizard

Query afdrukken

3. Formulieren (1)

Formulier maken

Wisselen tussen de weergaven van het
formulier

Formulier aanpassen in de
indelingsweergave

Formulier opmaken in de
indelingsweergave

Het maken van andere formulieren
Formulier maken met de wizard
Velden toevoegen

Indeling verwijderen

Naam wijzigen en formulier verwijderen
Formulier afdrukken

7. Tabellen ontwerpen

Een nieuwe database maken

Tabel ontwerpen en gegevenstypen
gebruiken

Primaire sleutel

Relaties tussen twee tabellen maken
Veldeigenschappen wijzigen
Validatieregel maken

Wizard Opzoeken gebruiken
Indexeren

Een een-op-een relatie
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8. Formulieren (2)

Kopteksten en voetteksten
Keuzelijst met invoervak -1
Besturingselementen invoegen
Tabvolgorde aanpassen
Tabbesturingselement gebruiken
Formulier maken met subformulier
Keuzelijst met invoervak -2
Formulier met gekoppeld formulier
maken
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9. Queries (2)

Criteria
De criteria AND, OR en NOT
Jokertekens gebruiken

10. Rapporten (2)
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Kopteksten en voetteksten in een rapport
Groeperen, sorteren en totalen
berekenen via de wizard

Groeperen, sorteren en totalen
berekenen via het venster

SBU: 16 - 24 uur



