MICROSOFT ACCESS 2007 — BOEK 2

4.1 INLEIDING TOT ACCESS

EERSTE KENNISMAKING MET ACCESS 2007

Bl 205

Access word gelaai of geaktiveer deur middel van Start, Programs, Microsoft Access of deur op die ikoon te klik.

Die venster wat deur hierdie proses oopgemaak word lyk anders as die een in vorige weergawes:

Dit bied aanlyn-templates, maar die basiese komponente is ook nog daar: New Blank Database en Open Recent

Database.

Template Categories
Featuring

Local Templates

From Microsoft Office Online
Business

Personal

Sample

Education

Aktiwiteit 1 Bl 205:

e Laai Access 2007.

Getting Started with Microsoft Office Access

New Blank Database

Blank Database
Featured Online Templates

A

2

Events Marketing projects Projects Sales pipeline

p‘aﬁomine

More on Office Online:
Training | Templates | Downloads

What's new in Access 20077

SR The new Access 2007 contains more powerful tools Get the latest content while working in the 2007
to help you quickly track, report, and share Microsoft Office system
= information in a manageable environment. Learn + [Guide to Access 2007 User interface

more about the new features and improvements.

& Organize all your objects using the new, easy access
Mavigation Fane

Automatically update this content from Office Online Learn more

e Maak die bestaande databasisléer, CD_databasis, oop.

Jy sal sien dat so ‘n databasisléer verskillende komponente kan bevat:

Open Recent Database

5 More...



Op die linkerkantste taakpaneel, vertoon ‘n aftreklys (drop down menu) die Screenshots nie vertaal nie. U

verskillende komponente van ‘n databasisléer: data sal AFR veldname hé.
Table Tools Microsoft Access

~ Home Create External Data Database Tools Datasheet (7]

M —-_] . Cut RIiEH Sk g Ex @ = New X Totals 4l "€z Selection ~ QJ % [ﬁ ab_ Replace

== 53 copy . b =Hsave 7 spelling | £ T Advanced - = GoTo~

\iew| | Paste Format painter ||| B L 1| A |2 "@“J i (EEES R;fﬂe.sh X Delete ~ EMore - || 4 Fiter 7 Toagle Filter FS,J:;;,?,, wf,,“QE‘UL. Find [§ select ~

Views Clipboard ) Font & Rich Text Records Sort & Filter Window Find

| Tables  a > i « [ B9 c_table - = x o

sz Lu,m-re Artist - CD_name - Genre - |ReplacementVi - Owner - |ContactDeta - Add New Field N
LL Cool J 10 Jazz R 130.00 Vuyolwetu Ngcaba 0831514512 E|
Staind 14 shades of grey Alternative Rock R 120.00 Tina Smith 0823070333
Goo Goo Dolls A Boy named Goo Alternative Rock R 100.00 David Boucher 0821453865
Celine Dion A New day has come Pop R 120.00 Peter Donovan 0825569851
Coldplay A Rush of Blood to the head Rock R 120.00 Piers Braybrooke 0821681123
Muse Absolution Rock R 180.00 Mary Hooton 0825568941
New Found Glory  All about the girl Punk Pop R 120.00 Carla Donnely 0842259684
Sum 41 AllKiller No Filler Punk Pop R 130.00 Mickey Curry 0123072008
Korn All Mixed up Alternative Metal R 130.00 Ron Malo 0825574639
Green Day American Idiot Punk Pop R 180.00 Carla Donnely 0842259684
The Offspring Americana Punk Rock R 120.00 Henrihette Matenaer 0721014254
Busta Rhymes Anarchy Rap R 120.00 Curtis Mayfield 0835547821
Robbie Williams ~ Angels Pop R 140.00 Kevin Roets 0725648765 A
Pearl Jam Animal Rock R 150.00 Kevin Roets 0725648765 3
Brandy Aphrodisiac R&B R 120.00 Lukhanyo Xiniwe 0723099921
Counting Crows  August and Everything After SoftRock R 120.00 Misha Howard 0823362220
Ashlee Simpson  AutoBiography Pop R 120.00 Larry Frazin 0823659841
Jesse McCartney  Beautiful Soul Pop R 190.00 Gerhard Steyn 0842201568
Cutting Jade Between Two Lives Raock R 150.00 Rob Cowling 0835264125
The Walkmen Black and White Rock R 200.00 Rob Cowling 0835264125
Blink 182 Blink 182 Punk Rock R 120.00 Majorie Maye 0823365210
Ja Rule Blood in my Eye Rap R 120.00 Jay Maskey 0736622589 -

[Recard: 4 < [1af250 | » Wb | [ searen
Datasheet View

Tabl¥s

Navigate To Category
Custom

« | Object Type
Tables and Related Views
Created Date
Modified Date

Filter By Group

v | Tables < Tabelle
Queries ¢ Navrae
Forms - < Vorms
Beports < Verslae

All Access Objects

D o Recent Documents !
TA B E L LE B 1 CD_databasel 2007 I[
’; open 2 ENEng CAT GrI1\THEMEZ\,..\CD_database
Die verstekkomponent is tabelle en die eerste tabel sal vertoon @ C |
P onyert
word. = 3
Save
N
Die metodes om binne die tabel te beweeg is nog dieselfe as in E‘i Save s ’
die vorige weergawe. i (g »
Maak die tabel toe deur op die Office 2007 button te klik en Close I
U L -mai
Database te selekteer. SR
2 __T Close Database
[2] Access Options | |X Exit Access n
= S —— — -




NAVRAE (QUERIES)

e Klik op Queries in die aftreklys en maak die navraag ‘Besonderhede van eienaars van Eminem CD’s’ oop.

Let op dat hierdie navraag slegs die titels, eienaars en kontakbesonderhede van alle CD’s
deur Eminem bevat.

Queries v«

3 CDs with value R100 and less
EH List per Genre

E3 List R&B CDs

=31 Owners, Eminem CDs

=

Rock CDs

VORMS

e Klik op Forms, kies Datavasleggingsvorm. j[réD :
e Vertoon verskillende vorms deur van die navigeerbalkie . s

gebruik te maak. | ArtistfLL Cool N
e Maak die vorm toe. | COname ¥

oere [
ReplacementvValue JESRE ]

Vuyolwetu Ngcaba
0831514512

Record: M 10f250 » » b { Search

VERSLAE (REPORTS)

e Selekteer Reports in die aftreklys.

e Maak die verslag CD’s gegroepeer volgens genre en kunstenaar oop.
e Maak die verslag toe.



MEER OOR TABELLE

VERANDERING AAN DIE VOORKOMS VAN ‘N TABEL

Aktiwiteit 3 Bl 209

Verander die kleur van die teks, lyntjies en agtergrond.

Verander die lettertipe en -grootte.
Vertoon sekere van die gidslyne.

Al hierdie veranderinge kan mbv die Home-tab, Font-
groep gemaak word:

i
—/' Home Create External Data Database Tools Datasheet

Y & Calibri Sl -

oy

U3 Copy
View | Paste -|[ 28 ~| (B~ | [EE -~
¢ # Format ainter | | B || ||~ -8 ]
Views Clipboard & Font NI

Aktiwiteit 4 Bl 210

Aktiwiteit 5 Bl 211

|VERANDER DIE INHOUD VAN ‘N TABEL

Dieselfde as voorheen.

|DIE DRUK VAN ‘N TABEL

Klik op die Office button en selekteer Print.

Table Tools

Preview and print the view
New
Print
= Select a printer, number of copies, and
7 Qpen other printing options before printing.
& Quick Print
B convert Send the object directly to the default
- printer without making changes.

Print Preyiew
Save 4. Preview and make changes ta pages before
printing.

e
Close Database

|,_1 Access Options | ‘X Exit Access

Aktiwiteit 6 Bl 212




DIE SKEP VAN ‘N TABEL

TIPES DATA WAT GESTOOR KAN WORD

Dieselfde as in vorige weergawes (kyk na die Data Type & formatting-groep op die
Datasheet-tab). Dit maak ook vir attachments voorsiening en die Lookup-funksie kom in

tabase Tools

Data Type:

die Fields & Columns-groep op die Datasheet-tab in die Datasheet view voor.
==
- == ﬁ Delete
Mew Add Existing Lookup
Field  Fields Column = Rename
Fields & Columns DataType
;iituNumber

Text

Memo
Number

In die Design view, verskyn die Lookup Wizard nog steeds in die aftrekkieslys:

Date/Time

Currency

AutoNumber

Yes/No

OLE Object

Hyperlink

Attachment

Lookup Wizard...

Datasheet

Text ™

Text

Memo
Mumber
Date/Time
Currency
Yes/MNo
OLE Object
Hyperlink
Attachment

Die ikoon vir die primére sleutel in Access 2007 kom voor onder die Design-tab in the Tools-groep en kan geklik

word om die geselekteerde veld as the primére sleutel aan te wys.

Table Tools
Home Create External Data Database Tools Design
= a_ = —
‘]j “f ol ~ra Insert Rows :M £7
L — = Delete Rows J: =
View Primary| Euilder Test Validation Property Indexes
- Key Rules ':'..3 Lookup Column Sheet
Views Tools Show/Hide
Tables | Primary Key
j CD| Designate the selected field or
fields as the primary key.
——

Let op dat die Lookup Wizard ook geaktiveer kan word deur op Lookup Column in die Tools-groep te klik.



VERSKILLENDE VOORSTELLINGE VAN ‘N TABEL

‘n Tabel kan in Design View vertoon word deur op die View-ikoon op die Design-tab te klik.

Table Tools

=
— Home Create External Data Database Tools Design

El 1@ — ZeaInsert Rows - 7
Lﬁ E

= Delete Rows ‘/
View ||| Primary Builder Test Validation Property Indexes
o Key Rules =08 Lookup Column || sp,

Views Tools Show/Hide

Die Design View van die CD_tabel uit die databasis CD_databasis lyk min of meer so:

Tr
FH CD_table - ] x
Field Name Data Type Description -

Artist] <+ E i . R R

¥ CD_name Text Title of CD Klik op ‘n veld in die boonste
Genre Text For example Hip Hop, Jazz, Kwaito, Pop, Rock
ReplacementValue Currency Current price of CD gedeelte om d|e Veld se
Owner Text Name and surname of owner of CD
ContactDetails Text Telephone or cell number eienskappe in die onderste

gedeelte te beskou.

Field Properties

General |Loakup, — . .
Fieid sz 30 e z Eienskappe van ‘n veld (Field
IC"a:i\tu’\r:aSk PrOpertieg)

Default Value

Validation Rule Afield name can be up to 64 characters long,

Validation Text including spaces. Press F1 for help on field

Required No names, . .

Al Zero engtn to <«— 'nVerduideliking van elke
e mesion_{1 eienskap word hier vertoon
IME Sentence Mode None .

Smat Teg: 2 wanneer mens op die

eienskap klik.

Aktiwiteit 7 Bl 214

Aktiwiteit 8 Bl 215



SKEP SELF ‘N TABEL

Aktiwiteit 9 Bl 215

e  Skep ‘n nuwe databasis. iank Database

(0} Laai Access. Create a Microsoft Office Access database that does
New Blank Database not contain any existing data or objects.

File Name:
Sport] l_'}‘f
(0] Klik Blank Database Ci\Users\User\Documents)

Of [ Create ] [ Cancel
Klik Office Button, New.

Kies Blank Database.
Spesifiseer in watter léergids die databasis gestoor moet word. Tik Sport in die File name-hokkie.

Klik op Create. T——
‘n Nuwe databasis-venster sal nou vertoon word.

O O O O O

Home Create External Data Database Tools Datasheet

M .j_l .:.:@ Iﬁ} G Insert Data Type:
EH i F Delete || Format
View || New Add Existing Lookup .

- Field  Fields  Column E0Rename | | § % 1

Views Fields & Columns ype & Formatting
All Tables ~ <« || =] Tablew
e Skep nou ‘n nuwe tabel. Tablel P D - AddNew field
) ) ) T Tablel : Table * (New)
0 ‘n Nuwe tabel word in die Datasheet view vertoon.

0 Kies Design View.
O Stoor die Tabel as Studente.

Die res bly dieselfde as voorheen.

Aktiwiteit 10 Bl 217
Aktiwiteit 11 Bl 218
Aktiwiteit 12 Bl 219

Aktiwiteit 13 Bl 220



4.2 NAVRAE EN VERSLAE

FORMULERING VAN EENVOUDIGE KRITERIA

Dieselfde as voorheen.

NAVRAE MET DIE FILTER-OPDRAG

Volg die volgende instruksies in die tabel in Datasheet View om hierdie een/dit te doen:

e Regsklik in die veld waarop die kriteria toegepas moet word.

e Selekteer die opsie wat jy wil gebruik uit Text Filters.

e Sekere vooropgestelde opsies kan uit die onderkant van die lys
gesele

Die rekords wat verkry is deur die gebruik van die filter word

[ CD_table
Artist

Staind
Goo Goo Doll.
Celine Dion
Coldplay
Muse
New Found G
Sum 41
Korn

The Offspring
Busta Rhyme:
Robbie Willial
Pearl Jam

Brandy

CD_name

Genre - Rg

& | cut

53 Copy
Paste

4] sortAtoz

%l sotztoa
Text Filters
Equals "LL Cool J*

tfp.Does Mot Equal “LL Cool J*

Contains “LL Cool J©

Does Mot Contain "LL Cool J©

Jazz

Alternative Rock
Alternative Rock
Pop

Rock

Rock

Punk Pop

Equals...
Does Not Equal...
Begins With...

Does Not Begin With...

Contains...

Animal
Aphrodisiac

Does Not Contain...

Ends With...

vertoon. Die totale aantal rekords in die tabel sal vertoon word wanneer die filter verwyder is.

Verwyder die filter as volg:

Regsklik weer in die veld waar die filter verwyder moet word en kies Clear Filter from Genre.

Aktiwiteit 1 Bl 226

Aktiwiteit 2 Bl 227

Aktiwiteit 3 Bl 227



NAVRAE MET DIE QUERIES-OPSIE

HOE WERK ‘N NAVRAAG?

Home Create Bxternal Data Database Tools
== K cut
53 Copy

e # Format Painter [B L U[[A |‘J |

Views Clipboard (P Font

@ Security Warning Certain content in the database has been disabled Options...

Queries <«
“5] CDs with value R100 and less

@ List per Genre
& List R&B CDs Name van verskillende navrae wat reeds geskep en as deel van
@ Owners, Eminem CDs

2 Rodccos die databasis gestoor is.

Aktiwiteit 4 Bl 229

Aktiwiteit 5 Bl 230

DIE SKEP VAN ‘N NAVRAAG
Aktiwiteit 6 Bl 230
Jy gaan weer met die CD-databasis werk.

e Selekteer die Create-tab in Design view en selekteer dan Query Design uit die Other-groep.

Microsoft Access

Home Create External Data Database Tools

— — = P 5

;j = PivotChart =] 5 Labels EQ —

3 j = E' = E . e @ J
— = Blank Form =55 £ | Blank Report e

Table  Table SharePoint Table | Form Split Multiple Form | Report  Rfort  Quey Quey Macro
Templates~ Lists~ Design Form  Items -=E_EIMW=FU""5'Design I5 Report Wizard p{gn | Wizard Design  ~

Tables Forms Reports Other

Die res bly dieselfde as voorheen, behalwe dat mens die resultate van die navraag vertoon deur te klik op die Run-

e '

ikoon in die Results-groep op die Design-tab of deur die Datasheet view te kies.

Aktiwiteit 7 Bl 232
View Run

-

Aktiwiteit 8 Bl 234
Results

Aktiwiteit 9 Bl 235



VERSLAE

VERSKILLENDE AFDELINGS IN ‘N VERSLAG

Dieselfde as voorheen.

Aktiwiteit 11 Bl 237

SKEP SELF ‘N EENVOUDIGE VERSLAG

Aktiwiteit 12 Bl 237

Microsoft Access

° Klik die Create-tab. [ Home | Create = EdenalData  Database Tools
e Gebruik die Report wizard indie | == &7 1 L B2 O i e 62| & S il B T2
) Table  Table SharePoint Table  Form  Split Multiple Form | Report Report || Query Queny Macra
Reports-groep om die verslag te Templates = Lists~  Design Form ltems =) More Forms ~ pesign I8 Report Wizard Design || Wizard Design

Tables Forms Reports Other

skep.

Die res bly dieselfde as voorheen, behalwe dat die Style anders is — selekteer eerder die Access 2007-style.
Aktiwiteit 13 Bl 240

Aktiwiteit 14 Bl 240

VERANDER DIE VOORKOMS VAN ‘N VERSLAG

Opsomming van die basiese veranderinge wat aan ‘n verslag se voorkoms gemaak kan word, wat anders is in Office
2007:

Verandering wat Stappe wat gevolg moet word

aangebring kan word

Skuif die kontroles na ‘n » Klik op die kontrole se raampie.

ander posisie op die » Wanneer die merker in ‘n simbool met vier pylpunte verander, kan jy die

verslag. kontrole na ‘n nuwe posisie trek. (Voorheen het die merker altyd in ‘n klein
oop handjie verander.)

Voeg ‘n etiket of tekshokkie » Beweeg na die Design -tab en selekteer ‘n ikoon uit die Controls-groep.

by. iemalDats  DatsbassTools | Design  Amange

‘ A EE W@| ETata\ . @ ”i

| 1 7{3 Hide Details
5

% a B | E~m#
b

oy [ Aa (= O 3

Text Label Button dd Existing Pmperty

Logo -
@ Box H#Ee s Fields  Sheet [

Contrals Tools

Conditional E’;’;‘,‘i Gridiines A

Grouping & Totals Gridlines

» Klik op die ikoon vir die kontrole wat jy wil byvoeg. (Aa vir ‘n etiket en ab
vir ‘n tekshokkie.)

> Klik op die plek in die verslag waar jy die kontrole wil byvoeg.

ILIS:’

Aktiwiteit 15 Bl 242

Aktiwiteit 16 Bl 242

10



DIE SKEP VAN VERSLAE MET GROEPERINGS

Werk dieselfde as voorheen.

Aktiwiteit 17 Bl 244

Aktiwiteit 18 Bl 244

Aktiwiteit 19 Bl 245

| BEREKENINGE IN ‘N VERSLAG
Werk dieselfde as voorheen.
Aktiwiteit 20 Bl 246
Aktiwiteit 21 Bl 247
Aktiwiteit 22 Bl 248
Aktiwiteit 23 Bl 248

Aktiwiteit 24 Bl 250

11



4.3 VORMS

|BESIGTIG EN GEBRUIK ‘N BESTAANDE VORM

View en Datasheet View te besigtig.

FE=]
PivotTable View
ﬁ PivotChart View

-
—

\% Design View

Aktiwiteit 1 Bl 254
SKEP ‘N VORM M.B.V. ‘N WIZARD

Aktiwiteit 2 Bl 255

e Maak die databasis DiereHospitaal oop.

o Klik op Forms in die aftreklys in die linkerkantste taakpaneel. Jy
sal sien dat dit nog geen vorms bevat nie.

e Klik op die Create-tab en klik op More Forms in die Forms-
groep om Form Wizard in die lys te selekteer.

Die res bly dieselfde as voorheen, behalwe dat daar geen Normal
style is nie. Selekteer in plaas daarvan die Access 2007 style.

Aktiwiteit 3 Bl 256

VERBETER ‘N BESTAANDE VORM

Wanneer ‘n vorm oopgemaak is, kan jy op enige ikoon klik om die vorm in Form View, Design

==

Home | Create | EdernalData  Database Tools

T === \q,'l:" o] [i=] G PvotChart E
o i “—' Tblrkform ==

Table SharePoint Table

Templates -
Tables

Lists =

Design

Forms

bl 203

Form  Split Multiple Form
Form  fteme |7 Mere Forms =| Design

Fo

BASIESE ASPEKTE WAT ‘N VORM SE UITLEG SAL VERBETER

Die basiese aspekte bly dieselfde in Office 2007.

12



WENKE VIR WERK IN DESIGN VIEW

Inlynstelling van kontroles

Inlynstelling van
kontroles met
mekaar

Selekteer die kontroles, kies die Arrange-
tab en selekteer die verlangde opsie uit die
Control Layout-groep.

Die Arrange-tab is beskikbaar in die Layout
view en in die Design view.

Design

Ehi Snap to Grid

Control  Control ':': %‘%Tah Order
Aargins = Padding ~
Control Layout

Arrange
10 G

|= Left

B =

Tabular Stacked Remove o
=l rig
Conty

Om die spasiéring
tussen die kontroles
en die kantlyne in
die kontroles te
verander

Selekteer die kontroles, kies die Arrange-tab en selekteer die verlangde uitleg in die
Control Layout-groep

ne Create Externa Design Arrange
of Control Margins. T s tacaa) | £ 70
| EE| |=— | = et
Tabular Stacked Removel] Control  Control 1 =2Tab Order -
Margins = Padding ~ "= E

Contr

Om die grootte en
posisie van die
kontroles te
verander

Selekteer die kontroles, kies Arrange-tab en selekteer die verlangde uitleg in die Size- en
Position-groepe.

:], B To Fit o To Grid ,‘_‘J = H
v G[ToTallest |2 To Widest e
Anchoring . Bring  Send
= =1 To Shortest M To Narrowest || +4 Front to Back

Paosition

Size

Om die inlynstelling
van die kontroles te
verander

Selekteer die kontroles, kies die Arrange-tab en selekteer die verlangde uitleg in die
Control Alignment-groep.

range
4 To Grid T Top
IZ Left
S| Right

Control Alignment

ik Bottom

Tekenhulpmiddels: Hierdie opsies is almal beskikbaar op die Design-tab

Prentjies Klik op die Logo-ikoon. Die Insert Picture-dialooghokkie verskyn, en jy kan eenvoudig jou
prentjie kies en dan op OK klik. Jy kan die grootte en posisie van die prentjie stel deur die
merker oor die vorm te trek.

Formatering: Hierdie opsies is almal beskikbaar op die Format-tab
Formatterings- Werk vanuit die Layout view, en klik op die Format-tab.
: oo e | Swian- | [ ] Bme = uine hickness - [ —
opsies s O e B2 e S T EE

Font Formatting Gridlines Contrals AutoFormat

Aktiwiteit 4 Bl 257

Aktiwiteit 5 Bl 258
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DIE GEBRUIK VAN COMBO BOXES IN ‘N VORM
Aktiwiteit 6 Bl 259

e Die Control Wizards-knoppie kom op die Design-tab in die Controls-groep voor. (Die ikoon moet
geselekteer wees om te wys dis“aan”.)

WAaME\m#"‘h'é =il seledt

Die res is dieselfde as voorheen. HOF Ee = 3 [ Use Controt wizaras]
EEUX: fabel Button g B e 2@ 0 &Z-EL Sadivex Controls

Contrals

Aktiwiteit 7 Bl 259

FOTO’S AS VELDE IN ‘N DATABASIS

Dieselfde as voorheen.

Aktiwiteit 8 Bl 260

Aktiwiteit 9 Bl 261

Aktiwiteit 10 Bl 262
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6.2 SAMEWERKING EN INTEGRASIE

OMSKAKELING TUSSEN LEERFORMATE — ACCESS (BL 337)

|OMSKAKELING (EXPORTING) VAN DATA VANAF ACCESS TABELLE/NAVRAE
Omskakeling na Excel

Klik op die External Data-tab en selekteer Excel in die Export-groep.

—" B4 Home Create | External Data Database Toals Datasheet
| 5 | @ =2z == ?jTe)d:Fite l::: T H | fiwp Word P ﬂ i A o] &y Discard Changes © e
L O wm = el s e m— | 2 i
% I # XML File || Six S0 s | » Text File = B 5422 e =] Cathe List Data T
Saved | Access Excel SharePoint Saved Excel SharePoint PDF = Create Manage || Work Synchronize . ) Maove to
|| Imports List {EM‘“E' Exports List orxps Egk More - E-mail Replies || Onling &4 Relink Lists SharePoint
! Impart Expart _Collect Data ‘SharePaint Lists
Die volgende verskyn: R AT . T
Select the destnation for the data you want to export . ‘_%}-— ¥y 9
e  Maak seker dat die korrekte aandrywer, léergids
R Speafy the destnation fie name and format.
en |éernaam verskyn. <
| t|CrUiserserk Doouments | QUADS, dsd | moowae.. |
e Selekteer die korrekte Iéerformaat. | s s -
e Selekteer die verlangde opsies. | e e
e Klik OK. | Sl M
| Open the destingtiom fde alter the export operation s comphete.
| tapart oaly the selected reconds.
| -
Omskakeling na teksformaat met ‘n skeidingskarakter
Klik op die External Data-tab en klik dan op Text File in die Export-groep.
Die volgende verskyn: A o e e g
Select the destnation for the data you want to export . ‘_%}-— ¥y 9
e Maak seker dat die korrekte aandrywer, léergids
. Speafy the destnation fie name and format.
en |éernaam verskyn. <
| t|CrUiserserk Doouments | QUADS, dsd | moowae.. |
o Selekteer die korrekte léerformaat. | s s -
e Selekteer die verlangde opsies. | e e
e Klik OK. | Sl M
| Open the destingtiom fde alter the export operation s comphete.
taport only the yelected reconds.
| (= ==

e Volg die Export Wizard soos voorheen.

15




Omskakeling na Rich Text-formaat

Klik die External Data-tab en klik dan op Word in die Export-groep.

Die volgende verskyn: e e R
Select the destnation for the data you want to export < :
e Maak seker dat die korrekte aandrywer, léergids
A Speafy the destnaton fle name and format.
en |léernaam verskyn. S
TS sery ek Donments\QUADS s Brmwse...
e  Selekteer die korrekte lIéerformaat. e ey .
e Selekteer die verlangde opsies. P —
e  Klik OK. e s i i ol s e, .
Open the destingtion fide alter the export operation i comphete,
Lo Concei |

Die tabel/verslag/navraag is nou in .rtf-formaat.

OMSKAKELING NA PDF FORMAAT (BESKIKBAAR MET VISTA BEDRYFSTELSEL (NUUT)

Klik op die External Data-tab en klik dan op Text File in die Export-groep.

File name: QUADS

Die volgende verskyn:
Save as type: [PDF

. [¥] Open file aft
e Maak seker dat die korrekte aandrywer, .pup:ﬂﬁi:g :
|éergids en Iéernaam verskyn.

e Klik op PuBlish.

= Hide Folders

Aktiwiteit 10 Bl 337

Optimize for: () Standard (publishing
online and prirting)

@ Minimum size (publishing

orline)

OMSKAKELING VAN ‘N DATABASIS IN ‘N LAER WEERGAWE

Klik op die Office Button.

Selekteer die weergawe waarna jy die databasis wil omskakel. 5 e

h‘i Save 3
.';:J Brird
el

i | Manage

U emall

=
Glose Database

16

L
B

Save the cunent datsbase abject

Save Object A5
0 Save the current database object o anew

ohjest,

EOF or XPS

Fublish & copy of the obyedt a3 8 FDF ot K95

e

Save the database in anather fermat
[ Access 007 Database

Save a capy that will ne campatible with
Ateass 2007

Save a copy Uhat will be compatible with
Arcess 2002-2003,

= .l Access J007 - 2003 Uatabase

[} Access 7000 Database
| Save a copy that will be compatisle with

arcess

2] aceess Optjons 0 Eyit Arcess




|OMSKAKELING (IMPORTING) VAN DATA VANAF ‘N SIGBLAD NA ‘N TABEL IN ACCESS

Klik op die External Data-tab en klik dan op Excel in die Import-groep.
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Die volgende verskyn:

e Klik op Browse...

e  Maak seker dat die korrekte aandrywer,
|éergids en Iéernaam verskyn..

e Klik Open.

e Selekteer die verlangde opsies.

e Klik OK.

Volg die Import Spreadsheet Wizard soos voorheen.
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Select the source and destination of the data 4

Specify the source of the data.

File name: | ¢;\Users\Werk\Documents\Uitgawes. xdsx

Spedify how and where you want to store the data in the current database.

(@ Import the source data into a new table in the current database.
If the specified table does not exist, Access will qreate it. If the specified table already exists, Access might overrit its contents
with the imported data. Changes made to the source data will not be refiected in the database.

() Append a copy of the records to the table: [0A05
If the specified tabie exists, Access will add the records to the table. If the table does not exist, Access wil create it Changes made
to the source data wil not be refiected in the database

©) Link to the data source by creating a linked table.

Access will create a table that will maintsin a link to the source data in Excel. Changes made to the source data in Excel will be
reflected in the linked table. However, the source data cannot be changed from within Access.

INVOER VAN DATA VANAF ‘N TEKSLEER NA ‘N TABEL IN ACESS

Klik op die External Data-tab en klik dan op Text File in die Import-groep.

The following appears:

e Click on Browse...

e Select the correct drive, folder and file name
of the file you want to import.

e Klik op Open.

e Selekteer die verlangde opsies.

e Klik OK.

Volg die Import Spreadsheet Wizard soos voorheen.
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Select the source and destination of the data 4

Specfy the source of the data

File name: [c,y

e P Cos Guestouse

Spedify how and where you want to store the data in the current database.

@ Import the source data into a new table in the current database.
1f the specified table does not exist, Access will reate . If the specfied table aleady exists, Access might averwrite its contents
with the imported data, Changes made to the source date will not be refiected in the database.

) Append a copy of the records to the table: |5 105
If the specified table exists, Access will add the records to the table. If the table does not exist, Access will reate it. Changes made
1o the source data wil not be reflected in the database.

(© Link to the data source by creating a linked table.

Access will create a table that will maintain a link to the source data, You cannot change or delete data that is linked to a text fle.
However, you can add new records.
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BESLUIT OOR WATTER DATA GESTOOR MOET WORD

Soos voorheen.
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ONTWERP MET DIE OOG OP BETER DATAVASLEGGING

Soos voorheen.
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5.2 BEREKENINGS IN NAVRAE EN VERSLAE

BEREKENDE VELDE IN NAVRAE

Soos voorheen.
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BEREKENDE VELDE IN VERSLAE
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BEREKENINGE OP VELDE SONDER GROEPERING

Soos voorheen.
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|DIE GEBRUIK VAN FUNKSIES IN GROEPERING

il
~—/ Home Create External Data Database Tools Design Arrange Page Setup
[&-] B ¥ Totals @ = j/ pj | Ag | ]_Q\I_Irnh’ jﬂ vl
B 7 u| [ < “E_I) {73 Hide Details == BOMEEES &2 &
View i Conditional ||[Group’ Gridlin Logo Text  Llabel Button = = Add Existing Property
- (IEEET = & sort 5:‘9 Box EiEe @0 -5 §‘ Fields  Sheet L
Views Font Grouping & Totals Gridlines Controls Tools

Soos voorheen, behalwe , om ‘n footer vir die veldo ‘Shopping Centre’ te skep, doen die volgende:
e Klik op Group & Sort in die Grouping & Totals-groep.

Die volgende sal vertoon word: Group, Sort, and Total

||Gmt.pon Shopping Centre ™ with Aontop ™ « Mare »

Sort by Questionnaire number

"o |[E= Add 3 group ‘%l Add a sort

e Klik op More.

with a header section ™ + without a footer section ™ .

Die volgende sal vertoon word: with a footer section
| without a footer section

Klik op die pyltjie without footer secton en selekteer with a footer section.
Die Shopping Centre footer sal nou vertoon word.
Die res bly soos in vorige weergawes.

Kyk na die ander opsies by Group, Sort en Total.

Group, Sort, and Total

.| Group an Shopping Centre ™ with Aontop ™ : by entire value ™ : with no totals ™ » with tite Shopping Centre , with a header section ™ » with a footer section ™ »

do not keep group together on one page ¥ 1 Less -4

Sortby Questionnaire number

= Add a group ||‘%\l Add a sort |
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