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Taak 9: 
Bestanden relateren en onderhouden 


(Gegevensverwerking eindterm 2 en 7)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: Geautomatiseerde informatievoorziening - gebruik 3

De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 1 
Teksten verwerken en opmaken (Tekstverwerking eindterm 1 en 2)

Taak 2 
Speciale functies gebruiken (Tekstverwerking eindterm 3)

Taak 3 
Rekenfuncties en logische operatoren gebruiken (Spreadsheet eindterm 1, 2, 4 en 5)

Taak 4 
Grafische functies toepassen (Spreadsheet eindterm 3)

Taak 5 
Een database creëren (Gegevensverwerking eindterm 1 en 9)

Taak 6 
Invoerschermen creëren (Gegevensverwerking eindterm 4 en 9)

Taak 7 
Rapporten genereren en berekeningen uitvoeren (Gegevensverwerking 


eindterm 5 en 8)

Taak 8 
Bestanden ordenen en groepen records selecteren (Gegevensverwerking eindterm 3, 6 en 9)

Taak 10 
Computersysteem configureren met commando's van het besturingssysteem (Besturing eindterm 1)

Taak 11 
Back-uppen en restoren (Besturing eindterm 2)

Taak 12 
Handleidingen raadplegen (Gebruik handleidingen eindterm 1)

Taak 13 
Werken in een netwerk (Basiskennis netwerken eindterm 1)

Taak 14 
Bestanden in een netwerkstructuur onderhouden (Basiskennis netwerken eindterm 2)

Taak 15 
Informatie- en communicatietechnologie (Basiskennis informatie- en communicatie- technologie eindterm 4)

Taak 16 
Gegevens overzetten naar een andere applicatie (Presentatie en integratie pakketten eindterm 1)

Taak 17 
De Arbowet en het Arbobesluit (Arbo eindterm 1)

Afhankelijkheid:

Het is ten zeerste aan te raden om voorafgaand aan deze taak eerst taak 5 (Een database creëren) van deze deelkwalificatie uit te voeren.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De eindtermen in deze taak zijn door APS ondergebracht in:

Module CAL03.3/4
Gegevensverwerking


Inleiding

In taak 5 heb je een gegevensbestand leren aanmaken. Waarschijnlijk kun je volstaan met één bestand. In de praktijk blijkt echter dat er slechts zelden met één groot bestand gewerkt wordt waarin alle gegevens opgeslagen zijn. Meestal worden de gegevens verdeeld over meerdere bestanden. Om de gegevens van de verschillende bestanden met elkaar te kunnen koppelen gebruiken we sleutelvelden. Een sleutelveld bevat een unieke waarde waarmee we het record kunnen onderscheiden. Voorbeelden van sleutelvelden zijn bijvoorbeeld een klantnummer, artikelnummer, het sofinummer, een bank- of gironummer. Een sleutelveld vormt dus de verbinding tussen twee records van verschillende bestanden.

Het is van belang om bestanden in de database goed te structureren. Het onderhoud van de bestanden kan plaatsvinden op een actief bestand, op een gemarkeerd bestand of op alle weergegeven bestanden. Naast het koppelen van bestanden (werkplan 1) leer je in deze instructie bestanden te onderhouden (werkplan 2).

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:
· bestanden relateren (Gegevensverwerking eindterm 7)

· bestanden onderhouden (Gegevensverwerking eindterm 2)

Werkplan 1
Bestanden relateren
Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.
Stap 1
Lees de opdracht goed door. Ga na om welke bestanden het gaat. Controleer of er een gemeenschappelijk veld (het sleutelveld) aanwezig is. Als de bestanden geen gemeenschappelijk veld hebben maak er dan één. Type de gegevens van het gemeenschappelijk veld in de records van elk bestand. 

Stap 2
Leg de verbinding tussen de bestanden.


Raadpleeg bij twijfel de handleiding of de helpfunctie van de database.

Stap 3
Controleer of de koppeling tussen de bestanden is gelukt door één of meerdere proefafdrukken te maken waar gegevens uit beide bestanden bij betrokken zijn. Controleer ook of de gegevens bij elkaar horen.

Stap 4
Maak de gewenste afdruk, of toon de gevraagde gegevens op het scherm.

Werkplan 2
Bestanden onderhouden
Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.
Stap 1
Zorg voor je begint dat je alle bestanden veilig hebt gesteld door een back-up te maken. Ga na om welke bestanden en welk soort bestanden het in de opdracht gaat. 

Stap 2
Ga naar het menu voor de actie die je moet uitvoeren. Selecteer de juiste optie, bijvoorbeeld kopiëren, verplaatsen, hernoemen, verwijderen, enz. 

Stap 3
Controleer direct of de actie is geslaagd.

Stap 4
Maak een back-up van de databasebestanden. Beveilig bestanden met de beschikbare instrumenten.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met de praktijkopleider.
1.
Waarom is het niet verstandig wijzigingen in een gerelateerd bestand aan te brengen?

2.
Welke velden uit een bestand kun je niet gebruiken voor het maken van een koppeling?

3.
Wie in de organisatie onderhoudt de bestandsstructuur?

4.
Zijn er afspraken of voorschriften voor het onderhouden en beveiligen van bestanden? Zo ja, welke? 

5a.
Wanneer wordt een back-up gemaakt?

5b.
Door wie wordt een back-up gemaakt?


6.
Welke media worden gebruikt voor het vastleggen van een back-up?

7.
Waar wordt de back-up bewaard? 

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van de werkplannen. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat de werkplannen moeten worden aangepast. Pas de werkplannen, in overleg met de praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

1.
Bestanden relateren


Bespreek (eventueel) met de praktijkopleider hoe de opdracht uitgevoerd moet worden. 


Ga na tussen welke bestanden een koppeling gemaakt moet worden. Bekijk van elk bestand de bestandsstructuur en ga na wat het sleutelveld (het gemeenschappelijke veld) is. Is geen gemeenschappelijk veld aanwezig ga dan na of je door het wijzigen van de structuur een uniek sleutelveld kunt creëren. Overleg de structuurwijziging eerst met de praktijkopleider. Voer de procedure uit die noodzakelijk is voor het leggen van een verbinding tussen de bestanden en sla de query, view of het bestand op. Maak tenslotte de gewenste afdruk en bespreek het resultaat met de praktijkopleider. 


Voer soortgelijke opdrachten uit totdat je met een redelijke snelheid bestanden kunt relateren.

2.
Bestanden onderhouden


Ga na om welke bestanden en welk soort bestanden het in de opdracht gaat.


Maak voordat je met het werken in bestandsbeheer begint eerst een back-up van alle bestanden. Controleer of alle bestanden zijn veilig gesteld. 


Ga voor het wijzigen van de bestandsstructuur na welke acties gelijktijdig uitgevoerd kunnen worden. Vaak kan het wijzigen van de veldnaam NIET samengaan met het wijzigen van bijvoorbeeld het veldtype, de veldlengte enz. Controleer direct na een actie of het gegevensbestand nog alle gewenste gegevens bevat.


Zorg dat je, als je records definitief uit een bestand moet verwijderen, eerst een uitdraai maakt waarop alleen de te verwijderen records staan. Ga na om hoeveel records het gaat en controleer vervolgens voor en na de verwijder- actie of het aantal records nog klopt.


Maak als de onderhoudsactie is geslaagd een back-up. Berg deze weer veilig op. Voer soortgelijke opdrachten uit totdat je met een redelijke snelheid resultaat kunt opleveren.

