Access 2013

Aan de slag

Microsoft Access 2013 ziet er anders uit dan eerdere versies, dus hebben

we deze handleiding gemaakt, zodat u

De schermgrootte wijzigen of een database afsluiten

Klik op het Access-pictogram om de grootte van het scherm
te wijzigen of het scherm te verplaatsen of om de database
af te sluiten.

zo snel mogelijk aan de slag kunt.

Besturingselementen op de werkbalk Snelle toegang gebruiken

U kunt snel besturingselementen toevoegen aan of wijzigen in een formulier of rapport door te klikken
op het pictogram voor hulpmiddelen wanneer het formulier of rapport is geopend in de ontwerp- of
indelingsweergave.
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Hulp opvragen
Klik op het vraagteken om
Help-inhoud te zoeken.
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Het lint verbergen

Klik op de pijl-omhoog om
het Lint te verbergen, maar de
tabbladen wel weer te geven.

Een startpictogram voor een
dialoogvenster openen

Klik hierop om de extra functies
voor de groep te gebruiken.

Knoppen Weergaven

Klik op pictogrammen om te
schakelen tussen de beschikbare
weergaven voor het huidige
object.
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Welke functies bevat het Waar is de optie Back-up
tabblad Account? gebleven?

Klik in Access 2013 op Bestand > Account om uw gebruikersgegevens te beheren,
de achtergrond of het thema te wijzigen, beschikbare webservices te bekijken

en toe te voegen, informatie over de Office-producten weer te geven en uw
productabonnementen te beheren.

Het is altijd handig om een back-up te maken van uw belangrijke gegevens.
Klik hiervoor in Access 2013 op Bestand > Opslaan als. Klik vervolgens onder
Database opslaan als > Geavanceerd op Back-up maken van de database.
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Functies waarnaar u op zoek bent

Gebruik de onderstaande lijst om te zoeken naar veelgebruikte functies en opdrachten in Access 2013.

En zoek in de...

De database openen, afsluiten, opslaan, afdrukken, publiceren of beheren Bestand Backstage-weergave (klik op de koppelingen in het
linkerdeelvenster).

Objecten bekijken, gegevens knippen, kopiéren of plakken, tekst Start Groepen Weergaven, Klembord, Sorteren en filteren, Records

opmaken, een totaalrij toevoegen of naar gegevens zoeken en Tekstopmaak.

Toepassingsonderdelen, tabellen, query's, formulieren, rapporten of Maken Groepen Sjablonen, Tabellen, Query's, Formulieren, Rapporten

macro's toevoegen

en Macro's en code

Bestanden importeren, gegevens verzenden of een koppeling maken met
externe bronnen

Externe gegevens

Groepen Importeren en koppelen en Exporteren.

Een database comprimeren en repareren, werken met Visual Basic-code,
macro's of relaties en gegevens analyseren of verplaatsen naar SharePoint

Hulpmiddelen voor
databases

Groepen Hulpmiddelen, Macro, Relaties, Analyseren en
Gegevens verplaatsen.

De objecten in de database bekijken en gebruiken

Navigatiedeelvenster

Groep Alle Access-objecten.

Problemen met bestanden oplossen of een wachtwoord aan een database | Bestand Groepen Info, Comprimeren en repareren en Versleutelen met
toevoegen wachtwoord.
Een Access-app maken Bestand Opties Nieuw, Aangepaste web-app of websjablonen.
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Wat is er gebeurd met de
functie Draaigrafiek?

U kunt in Access 2013 geen draaigrafieken of -tabellen maken, maar u kunt deze
wel importeren uit Excel en andere toepassingen en deze vervolgens toevoegen
met het besturingselement Grafiek.
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F Rapfa Grafiek

Memo is nu Lange tekst

Als u op zoek bent naar het gegevenstype Memo voor langere tekstvelden,
kunt u in plaats hiervan het gegevenstype Lange tekst gebruiken.
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Wat is een Access-app?

Access-apps zijn vergelijkbaar met webdatabases waarmee u gegevens in de
cloud kunt bekijken en delen. Met Access-apps beschikt u over veilige, centrale
gegevensopslag en beheeropties.

U kunt met Access 2013 eenvoudig het ontwerp van een app maken en wijzigen.
Ga aan de slag met een app-sjabloon of maak uw eigen aangepaste web-app.

chisn: Contactpersonen  Zskelik Vetkoop Werknemer Project  Activa

Contactpersonen

Met sjabloonnamen die beginnen met het woord 'Desktop’ wordt een
clientdatabase gemaakt. Als u een Access-app wilt maken, gebruikt u een sjabloon
die is gemarkeerd met een wereldbolpictogram.
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Samenwerken met personen die niet
over Access 2013 beschikken

Houd rekening met de volgende punten wanneer u bestanden deelt of uitwisselt
met personen die een oudere versie van Access gebruiken.

In Access 2013... Wat gebeurt er? Wat moet ik doen?

U opent een U kunt met Access 2013 bestanden openen en gebruiken die Importeer alleen de tabellen en pas de indelingen opnieuw toe in
databasebestand dat is zijn gemaakt in Access 2007. U kunt echter geen functies zoals Access 2013.

gemaakt in Access 2007. Draaitabellen of voorwaardelijke opmaak bekijken of gebruiken.

U slaat de database op als U kunt de database openen en gebruiken. Niets.

een Access 2007-bestand.

U slaat de database op als Voor Access 2007 en 2010 wordt dezelfde bestandsindeling Als u een Access 2010-database hebt gepubliceerd als webdatabase
een Access 2010-bestand. gebruikt. Als u een Access 2010-webdatabase hebt gepubliceerd en deze later wilt wijzigen in een Access-app, importeert u de
en deze opent in Access 2013, kunt u deze alleen bekijken, gegevens in een aangepaste web-app.

niet wijzigen.
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Welke functies zijn beschikbaar
op het tabblad Info?

Klik op Bestand > Info in een geopende database.

Info Info

Nieuw . .
Activatracering
Openen Mijn documenten

Database-eigenschappen weergeven en bewerken

* Comprimeren en repareren
i Gebruik Comprimeren en herstellen om problemen met

Opslaan als Database i tevoork en te verhelpen

en herstellen
Afdrukken
Sluiten = Versleutelen met wachtwoord

Gebruik een wachtwoord om de toegang tot de database te beperken.
Versleutelen met Bestanden met de bestandsindeling van Microsaft Access 2007 of hoger
wachtwoord worden versleuteld.

Account

Opties

Met Database comprimeren en repareren kunt u databaseproblemen
voorkomen en oplossen of bestanden comprimeren om ruimte te besparen.

Bestanden die zijn opgeslagen in Access 2007 of in een nieuwe indeling, zijn al
versleuteld, maar u kunt desgewenst een wachtwoord toevoegen om de gegevens
nog meer te beveiligen door op Versleutelen met wachtwoord te klikken.

Als u op Database-eigenschappen weergeven en bewerken klikt, wordt
informatie weergegeven over objecten in de database, het bijhouden van revisies
en de databasegrootte. Daarnaast kunt u de databasetitel, de auteur, het bedrijf en
hyperlinkgegevens wijzigen op het tabblad Samenvatting dat u hier kunt vinden.
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Kan ik mijn Access-database
converteren naar een
Access-app?

Hoewel Access-apps ook worden gebruikt voor het bijhouden van gegevens, kunt
u geen desktopdatabase converteren naar een Access-app of vice versa. U kunt
echter wel gegevens uit een desktopdatabase in een Access-app gebruiken.

Klik op Nieuw > Aangepaste web-app > Een tabel maken van een bestaande
gegevensbron.
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Tabellen toevoegen

Een nieuwe tabel maken met onze sjablonen

Voorgestelde zockopdrachten: Persoon, Order, Senie, Verkopen
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Een tabel maken van een bestaande gegevensbron
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Een tabel maken van een bestaande gegevensbron
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