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Dasar-Dasar Microsoft Access

Microsoft Access merupakan salah satu program pengolah data base
yang canggih yang digunakan untuk mengolah berbagai jenis data
dengan pengoperasian yang mudah.

Banyak kemudahan yang akan diperoleh jika bekerja dengan
microsoft Access diantara dapat melakukan proses penyortiran
pengaturan data, pembuatan label data serta laporan pembuatan data
kegiatan sehari-hari misalnya untuk menampung daftar pelanggan,
pendataan data karyawan, dan lain sebagainya.

Sebelum memulai sebaiknya Anda persiapkan perhatian Anda dengan
menarik napas dalam-dalam agar bangkit semangat Anda, mungkin pada
saat ini Anda memilki anggapan bahwa Microsoft Access merupakan hal
yang sulit dikerjakan tetapi perkembangan komputer sedemikian rupa
dan tidak sesulit bayangan Anda itu, bahkan Anda mungkin menemukan
kemudahan-kemudahan sehingga Anda dapat melewati modul ini dengan
cepat untuk melanjutkan kepokok bahasan berikutnya.
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2.2.1. MEMULAI MICROSOFT ACCESS

Sebelum memulai microsoft Access, terlebih dahulu kita harus mengenal apa itu
database dan apa saja komponen yang ada di dalamnya.

Pengertian Tabel, Field dan record

Seperti kita ketahui bahwa database merupakan kumpulan dari beberapa
tabel yang terintegrasi menjadi satu kesatuan yang saling berhubungan.

Tabel merupakan kumpulan dari beberapa record dan fields. Sebagai
ilustrasinya adalah sebagai berikut :

Fields

|
v ’ ’ v |

Nim | Nama Alamat | Nilai UTS | Nilai UAS
» 01 Wati Malang 90 90
»| 02 | Wahyu | Surabaya 80 70
record — » 03 | Intan Jakarta 70 80
» 04 Nusa Balikpapan 50 80
» 05 Rudi Riau 80 70

Jadi yang dimaksud dengan fields adalah atribut yang dimiliki oleh suatu tabel.
Sedangkan record adalah isian data yang dimiliki oleh tabel.

Untuk memulai microsoft Access pada dasarnya hampir sama antara Taskbar
Windows 95 — 2000 yaitu dimulai dengan tombol Start -> Program ->
Program MS-Access.
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Sebagai ilustrasi dapat dilihat pada gambar berikut :

BE] New Office Document
’Ca Open Office Document
%> windows Catalog

% windows Update

I Accessories

é Internet I Apache Web Server

t t " ~
Internet Explorer l@ EditPlus 2

(%79 E-mail I
\s:‘-' Outlook Express @ G

I/ Microsoft Office Tools

\ Start Service i@ MysQL-Front
@) startup
Microsoft PowerPointd () Symantec Client Security
@ Internet Explorer
E Microsoft Word
2] Microsoft Excel
ﬂ EditPlus 2 :
Microsoft FrontPage
<G Files and Settings Tr, Microsoft PawerPoint

Wizard
Microsoft Word

@ MySQL-Front w? MSN Explorer

%) Outlook Express

all Programs B ~ :
e . Remote Assistance

4% windows Messenger
I Ahead Nero
74 start G T [} Acrobat Reader 5.1 il SAP KPPIKE... B Materi Modu... i3l DESKRIFSI ... EN &)L 1148

Computer

2.2,2. LEMBAR KERJA MS- ACCESS

Pada saat Anda pertama kali menjalankan microsoft Access maka akan tampil
kotak dialog dimana memungkinkan Anda dapat membuat data base baru
dengan dua cara :

1. Blank Access Database

2. Access database Wizards.

Ed Microsoft Access (=]
Eile Edit  ¥ew Insert Tools  widow Help Type a question For help |+

DedR SEBY | &2 - -5 e =5 #1 - | @ .
= % MNew File - x
Open a file
adp1
db1
= Maore files. ..

MNew
Blank Database
EBlank Data Access Page
Praoject {Existing Diata)
Praject (Mew Data)
Mew from existing file
5[] Choose File. ..
Mew from template
General Templates. ..
@ | Templates on Microsoft, com

4 add Metwork Place. ..
[Z) Microsoft Access Help
[w| Showe at skartup

RUM

Jika Anda tidak menginginkan tampilan Kotak Dialog pada saat pertama kali
dijalankan program MS Access Anda dapat memilih perintah option pada menu
tools dan matikan Check Box, Starup Dialog, pada tab Sheet View.

Berikut ini adalah pilihan yang ada pada kotak dialog MS Access
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Pilihan Keterangan

Digunakan untuk membuat data base
baru yg masih kosong dan Anda dapat
menambahkan Obyek tabel, query,
Form, Report, dan Obyek lainnya

Blank Access DataBase

Dipakai untuk membuat data base baru
Blank Data Access Page yang diberikan oleh MS Access secara
bertahap

Dipakai untuk membuat data base baru
Project Existing Data berdasarkan tuntunan yang diberikan
oleh microsoft access

Dipakai untuk membuka file database

Oper, gpfl existigg i yang telah dibuat sebelumnya

Tampilan Jendela MS Access

F= Microsoft Acoess

To-l Bar TWlinitrize
Ivlenn Bar Tvlaxvirnize
Tetle Bar Closce

Control Ivlenn

Status Bar &rea Kerja
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2.2.3. MEMBUKA FILE DATABASE

Membuka file database MS Access berarti membuka file yang pernah dibuat dan
disimpan. Selain membuka jendela database yang pernah dibuat Anda bisa
membuka jendela database baru yang masih kosong dengan cara Klik menu
file, pilih New atau pada Tool/bars klik tombol new. Apabila Anda
membuka jendela database baru maka jendela database yang terbuka
sebelumnya akan ditutup karena pada MS Access tidak dapat membuka lebih
dari satu file database.

Untuk membuka file database dapat menggunakan salah satu cara berikut :
1. Pilih File -> Open dari Menu Bar

2. Klik tombol Open yang ada pada bagian toolbars pada database

3. Tekan tombol Shorcut Key , Ctrl + O

2.2.4. MENUTUP FILE DATABASE

Bila Anda telah selesai bekerja dengan file database MS Access maka sebelum

menutup file, simpan seluruh data yang pernah Anda buka. Untuk menutup file

database, Anda dapat menggunakan salah satu llangkah berikut ;

1. Klik File ->Close pada Menu Bar

2. Tekan tombol kombinasi shorcut Key Ctrl + F4 atau Ctrl + W

3. Klik icon Close pada Menu Bar dibagian sudut kanan atas dari jendela
database

2.2.5. MENUTUP PROGRAM MS ACCESS

Menutup program MS Access berarti keluar dari program MS Access. Untuk

keluar dari program MS Access dapat dilakukan dengan salah satu cara berikut

ini :

a. Klik File ->Exit pada menu Bar

b. Tekan tombol kombinasi shorcut Key Alt + F4

c. Klik icon Close pada Title Bar dibagian sudut kanan atas dari jendela
database.
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3.1. MEMPERSIAPKAN APLIKASI MICROSOFT ACCESS.

PROYEK MEMBUAT PROGRAM PENERIMAAN SISWA BARU

1. Buka aplikasi Microsoft Access

2. Klik File New
3. Pilih Blank Database

: New File

MNew
(2] Blank database...
@ Blank data access page. ..

@ Project using existing daka,

@ Project using new data...
18] From existing file. ..

Templates
Search online for:

D}a Templates on Office Online
2] on my computer, ..

4. Create nama file database

File New Database

Save in: I.-I—} My Docurments

-1 DB1s
I)badar
My Recent ICBaHAYA
bocuments e corel User Files
= |idata excel
I filmict
Deskkap I filictl
|IFineFrint files
2\, =) Far mulir
= |[Ofmo
My Dacuments | 25 miodul kkpi baru
My Albums
- Iy eBadks
5 My Garmes
My Computer || =Anty Music

-

File name:

Iy Metwork
Places

v @

.ﬂ My Pictures

X]

uﬁ|'Q><,__|@'Tool_s -

)My Received Files

Ay videos

[20mniPage Pro 12_files

[C2)PDF files
[Ziprop PSB

[)Snaglt Catalog

D TPW

[ZVlead YideoStudio
) wwewr yahoo.com

i
EkkP1
Ersp
| PSB-KKPI

Save as tYpe! | Microsoft Office Access Database

v

Ketik
Nama File

/

Klik
— disini

v Cancel

Setelah anda mengisi nama database, anda bisa langsung mengklik tombol
create atau menekan tombol enter.
3.1.1. Membuat Tabel

Untuk membuat tabel ada 3 cara yaitu:
1. Create table in design view
2. Create table by using wizard
3. Create table bya entering data
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Pada saat ini kita akan membuat tabel dengan cara yang pertama yaitu
Create table in Design View. Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1. Tampilan awal create table in design view

& PSB-KKPI : Database (Access 2000 file ... [= [O|X]

LFopen B Design SNew | X | 2o °

Objects Create table in Design view
E] Create table by using wizard
E] Create table by entering data

Tables

Queries
Farms
Reports
FPages

Macros

BN E |

ModLles

Groups

3 Fawvarites

2. Klik 2 x create table in design view sehingga terbuka jendela
seperti dibawah ini :

E Table1 : Table

Field Mame Daka Twpe

KETERANGAN :

A. Field Name
Fungsinya untuk memasukkan nama-nama field dari suatu tabel.

B. Data Type
Barbagai macam tipe data yang ada di ACCESS sebagai berikut:

b.1. Text
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Merupakan tipe data yang sering digunakan ( Alfabetic dan
Numeric). Panjang maksimumnya 255.
b.2. Number
Hanya digunakan untuk menyimpan data numerik.
b.3. Date/Time
Digunakan untuk menyimpan nilai tanggal dan jam. Panjang
maksimumnya 8 karakter.
b.4. Memo
Mampu menampung nilai sampai 65535 karakter.
b.5. Currency
Sering digunakan untuk nilai mata uang.
b.6. AutoNumber
Berisi angka urut yang sudak ditetapkan oleh Access yang
muncul secara otomatis dan nilainya tidak dapat diubah.
b.7. Yes/No
Berisi dua nilai saja yaitu Yes/No atau True/false dan On/Off.
b.8. OLE Object
Digunakan untuk eksternal objek. Misalnya gambar,suara, dan
sebagainya.
b.9. Hyperlink
Gabungan dari Text dan Numerik yang disimpan dalam bentuk
Text. Digunakan untuk manyimpan pointer ke situs web.
b.10.Lookup Wizard
Untuk memilih sebuah nilai dari tabel lain atau List Box atau
Combo Box.

C. Description
Sebagai keterangan yang akan mempermudah dalam memahami field
name
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3. Masukan nama-nama field

[

® daftar : Table =13
Field Mame Daka Tvpe Descripkion s
Mo Autohumber =
| |Mo_pendf Texk = |
| |Mama Texk
| |Prog_pilihan Text
| |PPKn Murnber
| |Bah_ind Murnber
| |Makemk Murnber
| |Bah_ing Murmber
| |IPA Murnber
| |IPS Murnber
|| 3rnl_nil=i Murnber
L Iml_x_bht Murmber
| Ket Texk w "
Field Properties
General | Lookup
Field Size 50 /
Forrnak /
Input Mask /
Caption /
Default value / [
Yalidation Rule /
Validation Texk /
Required Mo /
Allaw Zero Length Yes /
Indexed Mo /
Unicode Compression Yes /
IME Made Mo Cofitrol
IME Sentence Mode Moré
Srnark Tags /

4. Tentukan primary Key (Contoh :No_pendf)
5. Setelah itu klik close pada pojok kanan atas
6. Klik yes, lalu beri nama tabel (contoh:daftar) kemudian klik OK

/

i 3
_!A icrosoft Office Access Save As

Do youl want to save changes to the || Table Mame:

desigh of table 'Table1'? daftr] |
ko Cancel
.
\ 1
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7. Hasil dari pembuatan tabel tersebut di atas akan tampak seperti
gambar di bawah :

& PSB-KKPI : Database (Access 2000

Lﬁgpen %Qsigﬂ = = | ;’( | p - emec|iEE

Objects ] Create table in Design view
] Tables Create table by using wizard
E—-J - Create table by entering data
= rome ||
il Reports

Setelah tabel terbentuk selanjutnya terserah kita untuk melakukan proses
terhadap tabel tersebut selanjutnya.

3.1.2. Menentukan Primary Key

Untuk menentukan dan mengubah primary key pada suatu field,
ikuti langkah berikut ini:
1. Pilih dan klik tabel yang anda inginkan ubah primary key-nya.
2. Klik tombol toolbar Design.
3. Pilih dan Klik nama field yang ingin dijadikan primary key
4. Pilih dan klik menu Edit, Primary Key atau klik tombol toolbar Primary

Key.
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Menambah Field

whn=

t B daftar : Table

| B daftar : Table

Buka file - Pilih Table Daftar
Pilih Design View
Sisipkan field baru (Contoh Nama_ortu) caranya sama dengan membuat
field pertama kali.

- Field Mame Data Type Field Mame Data Tyvpe
| P Adtoliumber No AutoMumber
|% |Mo_pendF Text =
Mama Tont % |No_pendf Text

" |Prog_piihan Texk | Mama . Teudt
BES Murnber | |Prog_piihan Text
| |Bah_ind Mumber | _|PPKn Hurnber
| |Makemt Murnber | |Bah_ind Murnber
| |Bah_ing Murnber | |Matemt Humber
| |IPA Murnber | |Bah_ing Murrber
| {IPS Mumber i Mumber
||l _nilsi Murmber  |1rs Nurber
— irgl_x_bbt I‘.I-_tlzber || Jmil_nilai Hurnber
— | [Jml_x_bbt Mumber
| | |
T | |Ket Text

General | Lookop \

Field Size Lang Integer \

Mew values Increment \

Farmak \

Caption \

Indexed Mo \

Smart Tags \

4. Klik Field Ket &> Klik Menu Insert = rows

5. Masukan nama field baru (contoh Asal_

f B daftar : Table

Field Mame Data Tyvpe
| [Mo SutaMumber
| % |Mo_pendf Text
| [Mama Text
| |Prog_pilikan Text
| |PPKn Murmber
| |Bah_ind Mumber
|| Matemt Murnber
| |Bah_ing Tumber
| |IPA Murmber
| |1Ps Murnber
|| Iml_nilai Murmber
| [Iml_x_bbt Murmber
| B |Asal_skl Text
| |Ket Text

6. Kemudian klik close dan Save OK

)
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3.3. Menghapus Record
Anda dapat menghapus satu atau lebih Record dalam tabel pada tampilan
data Sheet view. Prosedur yang dapat Anda lakukan adalah sebagai berikut :
1) Di dalam jendela data Sheet pilih Record yang ingin Anda hapus dan
berikan salah satu perintah berikut :
a. Pilih perintah Delete dari menu Edit

Edit | Yiew  Insert Format  Red

-4 Copy Ciri+C
U8t Office Clipboard. ..

| ki Delete Record |

Delete Column

Tekan tombol Delete Record pada bagian Toolbar atau,

b. Tekan Tombol Del yang ada di Keyboard atau,

c. Klik Kanan Record yang ingin Anda hapus dari daftar pilihan menu
yang tampil plih perintah delete Record.

2) Setelah Anda melakukan salah satu perintah di atas maka akan tampil
kotak Konfirmasi pilih Yes apabila Anda benar-benar ingin menghapus
Record dan tombol No apabila ingin membatalkan proses penghapusan.
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4.1. Membuat Queries

Sebelum memulai kegiatan ini, sebaiknya kita tahu terlebih dulu maksud dari
query. Query bisa diartikan sebagai pernyataan atau permintaan untuk
memproses table yang ada.

Cara membuat query ada 2 yaitu:
1. Create quey in design view
2. Create query by using wizard.

Pada saat ini kita akan membahas untuk membuat query dengan cara yang
pertama yaitu Create query in design view.
Langkah-langkahnya sebagai berikut:

1. Klik Queries pada bagian objects

& PSB-KKPI : Datakase (Access 2000 file ... [ |[O][X]

AMew | A | 2o |

Lgopen & Design

Create guery in Design view

Ohjects V4
T Tahkb B create guery by using wizard

Farms
Feports
Fages

Macros

BN E [

Modules

Groups

& Favorites

2. Klik 2 x Create query in Design view sama seperti membuat table.
Akan tampil daftar queries sebagai berikut :

Q ’
Show Table db.s
Tables |Queries ||m|
0 / I
Field: w Y -
Table: i
Sart: / i
shc-_w: F / il
Criteria:
1o /
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Tampilan daftar queryl sebagai berikut :

3. Pilih nama table dalam daftar Show Table kemudian klik Add

Field: ‘No Mo _pe Nama Prog_pilihan PPKR Eiah_ind Makemt Eah_ing
Table: &aftar daftar daftar daftar daftar daftar daftar daftar
Sort [\
show: |\
Criteria:
ar:
<

3. Klik 2 x naAa field yang ada pada tabel daftar sehingga nama-nama

field tersebut tersimpan dalam daftar queries seperti pada gambar
diatas.

4. Pada kolom Jml_nilai masukan rumus pembobotan setiap mata
pelajaran. Pembobotan dibuat sesuai aturan yang ada. Contoh PPKn,

Bah_ind, IPS dikalikan 1, IPA, Matemt dikalikan 4 dan Bah_ing
dikalikan 3.

Rumus IJml_nilai :
([PPKn]+[Bah_ind]+[Matemt]+[Bah_ing]+[IPA]+[IPS]).
Dapat dilihat pada gambar dibawah.

I Iml_nilli : ([PPKA+[Bah_ind]+[Matemt]+[Eah_ing+{IPAT+[IPST) | Iml_ b
C daftar
[][]=

5. Buat Rumus untuk Nilai x bobot.

Rumus Jml_x_bbt :
(([PPKn]+[Bah_ind]+[IPS])+([Matemt]*4)+([IPA]*4)+([Bah_ing]*3))

Dapat dilihat pada gambar dibawah.

Inlniai: [ Jmdc bkt (([PPER)+{Bab_indH{IPSTH[Maternt 4 )4+ TPAT*4)4+([Bah_ngl*3 ket
daftlr v
q
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6. Kemudian klik tombol close pada sudut kanan atas,

Save As

Query Mame:; 0

il |
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5.2. Membuat Form

Untuk meghasilkan tampilan yang lebih komunikatif, maka dibutuhkan
suatu interface yang dapat membantu pengguna atau operator dalam
menjalankan suatu program aplikasi. Salah satu interface yang disediakan
oleh microsoft Access adalah Form.

Cara membuat form ada 2 yaitu:

1. Create form in design view

2. Create forrm by using wizard

Pada saat ini kita akan mempelajari cara membuat form dengan Create
form by using wizard. Langkah-langkahnya:

1. Klik Form pada Objects

i PSB-/{KPI : Database (Access 2000 file ... [T |[BX]
iEOpen | Design ENew | X | 2o é_

Chjedts 2] Create form in Diesign wiew
= Talples
=) Qufyies
= Forms
i@ Reports
¥4 Pages

Create form by using wizard

2 Macros
w2 Modules

Groups

&l Fawvorites

1

2. Klik 2 x Creal/e form by using wizard akan tampil form wizard
Form Wizard

Which Fields da you want on yaur Form?
§§ v g% ‘fou can choose From more than one table or query.
Tables/GQueries
Table: daftar v
Available Fields: Selected Fields:
JM——
Mo_pendf
Mama
Prag_pilihan
PPER
Bah_ind
Matemt
Bah_ing w
Mext = l [ Finish
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3. Pada Tables/Queries pilih Table : daftar kemudian Pindahkan semua
field Available field ke Selected Fields dengan menekan tombol

‘“Which Fields do wou want on wvour Form?
% | You can choose From more than one table or query,

Tables/Queries

|Tah|e: daftar w
Available Fields: Selected Fields:
Bah_ind

| *

< |

Mext = H Finish
4. Kemudian Klik

Akan tampil jendela seperti tampak di bawah ini :

What layout would wou like For wour Form?

(oY
(1 Tabular
O Datashest
(3 Justified
() PivatTable
() PivatChart

1

Cancel ] [ < Back ” MNext = ] [ Einish
Kemudian klik
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Pada tampilan berikut Anda dapat memilih diantara beberapa
alternatif untuk dipakai sebagai bentuk tampilan form. Misalnya Anda

memilih stone ...

What style would vou like?

E Shone

Surni Painking

Blends
Blueprint
Expedition
Industrial
International
Ricepaper
Sand3tone
Standard

=l

< Back H Mext = H Einish

5. Kemudian Klik

‘What title do wou want For wour Farm?

EEEE w

Farmm.

Do wou wank to open

) Modify the Form's design

[ Display Help on warking with theXorm?

That's all the infoPation the wizard needs to create your

e Form ar modify the Form's designy

() open the form bo vieor enter information,

6. Berikan nama form yang akan

at (contoh : daftar)
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7. Kemudian Klik Finish

i PSB-KKPI : Database (Access 2000 file ... [= |[B|[X]

LHopen & Design EMew | X | 2o | |EE
Ohjects Create form in Design view
=1 Tables Create form by using wizard
5 Queries =
| = Forms
i Reports
¥4 Pages
=2 Macros
& Modules
Groups
[#1 Fawvorites
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5.2.1. Mengatur Form

Dalam pembuatan form mungkin ada yang kurang sesuai, untuk
melakukan perubahan kita bisa melakukan pengaturan pada form
tersebut. Langkah-langkahnya:

1. Buka form daftar

Prog_pilihan
| PPKn

Bahind |
| Matemt

| Jmi_x_bbt

Record@< T b [M]p# of 1

2. Buatlah Header Form dengan mengklik icon: % - | desain View pada
menu View, dan akan tampil :

E daftar : Form

1 I O

| - Form Header
# Detail
T TREeE

O B - BT - B - B S|/ IO B | NS = B < JC B L3

i '"No.jendf E Mo_pendf

i Hama
E —

| Prog_pilihan Prog_pilihan

| PPKn PPt

“lBahind  Bshnd
4|+ Imatemt  hatemt

B;h._i.ng. - l.ila.h_-\ng

IPA

Lo

miniai
! Imi_x_bbt
R R -
+ Form Footer

| %

AT

3. Drag bar/antar Form Header dan Detail sehingga terbentuk satu baris

kosong
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4, Isikan Kata "PENERIMAAN SISWA BARU TAHUN 2004"”
u L| (1 - | — | — B
| Arial Black -1 ~|[B|z U|_g_|g | A - |.j e ,|=.,!
BN RN A RN NP RS AR R =R= RN
| : Database (Access 2000 file ... [~ [0[X]
i & daftar : Form |:||i||z|
|_|| B D R T s

v X
] ‘ Form Header Taol

SRR e ] R PR 3 B R P e I G R Pt S

PENEB‘IFN!AAN 5|s” VA BARU
TAHUN 2004 f 1

1 FNn J:endf\ No Jaendf

] B rates e i
o[ T Hama \ Narna
;

T e

Prng J:ilihnn\ Prog JJIlIhEIn

- |lppkn \ PPKn
3L L =

'- .'Ei'ﬁ:inu \ Bah_ind

-{ Matemt ‘{r-naiemt b

~lBahing ¥h _ing
mas .

5. Untuk mengisi Form Hegder Kl

Kemudian klik daerah Form/Header

Ketikkan kata-kata diatas

Untuk mengedit letak label klik 2 x label> geser letak PR

Label keposisi yang Anda Inginkan e
ElH B =
44 34
= E
N [ 58
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6. Pada field Jml_nilai masukan rumus penjumlahan semua nilai dengan
mengklik 2 x field Jml_nilai sebelah kanan

& daftar : Form

]

== A R ST Format || Data || Event || Other T|

L[ oz e i

- Ho L = : [P %ﬁilai—

1- m Ma_pendf N Decimal Places o voe (] 1
- Hama e I:Jamap-a IIIIIIIIIIII

z I;rngjilihan . Png-.JJ IMEHod . ... .. vy
-l IME Made .. Mo Contral
| PPKn FRKn

IME Sentence Mody/, + v |None

e Walidation Rule . /. .
N .B.a.r_I__.m.d - Walidation Texp/. .
4 | Matemt Status Bar Jéxt . ...
| & Enter KeyBehavior . . Default
Allow ShtoCorrect . |res
g Visib o . fes

Dighlay When .
ertical . . .
Enabled . ..

Filker Lookup . ..o u s Database Default

l|p5;. T

- Jml_nilai
el

7 pJdmil_x_bbt
B e e e Ak Tab. oo Ha
J # Form Footer TabStop vvvve s es
N TabIndex .............. 10
¢ ScrolBars oo None
Can@row e Mo

/ & Klik 2 X akan
Q&é tampil

7. Edit Control Source dengan memasukan rumus klik akan muncul
jendela Expression Builder

Klik
disini

| Jml_nilai

|F-:|rmat || Data || Event || Other | Al

Mame . . ... 0. Il _nil &
Conkral Source e Iml_nilai]

Decimal Places ... ..o Auka
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8. Masukan rumus yang kita rencanakan

Expression Builder

=([PPKN]+[Bah_ind]+[Matemt]+[Bab_ing]+[IPal+[IPS_Label])| Ok

Cancel
+-,|'*|ﬂ=:=—=:=::=-| and Or Nl:u't\(ike|{}| Paste | Help |
Mo_pendf_Labg|l o | B = ~
(#] Tables Mo_pendf — | | AFterDelConfirm -

. Mama_Label AfterFinalRendsr
(£ Queries Mama AfterInsert
(3] Forms Prog_pilihan_Label { Afterlayout
E A Prog_pilihan =
(¥ Funickions PPKn_Label

PPKR
Constant
g Ol:'ns ?:n s Bah_ind_Label
PErators _ Bah_ind AllowDdetions

(3 Comman Expressions Matemt_Label ¥ || AllowDesgniChange ™

9. Untuk menuliskan rumus cukup dengan mengklik 2 x nankfield yang
berada di form contohnya field PPKn simbol matematika yang kita
gunakan tinggal klik yg ada pada bagian bawah ruang rumus.

10. Setelah selesai klik OK kemudian klik close pada pojok kanan atas Text
Box

11. Buat Rumus jumlah nilai kali bobot setiap mata pelajaran dengan
mengkilk 2 x field Jml_x_bbt

E' Text Box: Jml_x_bbt

|-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-|-I|Jm|_x_bbt v|

EE RS PR BRI AT et s 52t

Format | Data | Event Other| Al |

M omame . Jrvl_x_bht v

b N Contral Source ... - =

1 FHo_pendf Format . ............... S=
e — Decimal Places . ... ... .. Ak

. Nama Wl InputMask .o

2Fo s Defadlt value . .00 e
- [ IMEHOl ..ot fio
3; : PPKn IMEMode .. ..o v Mo Conkrol
- f IME Sentence Mode . . ... .. Mone
T WalidationRule . .. ...... ..
n Walidation Text . ... ..o
z Stabus Bar Text ... 00000
- Enter Keyv Behavior . ., . ... Default
5 F Allow AukoCarreck . .. Ves
Z A Wisible ..o es
Nl N Displaw When . ... ....... Always
b |l e A overtical ... Mo
- |[ Jmi_nilai =([PPKn]+[Bah_ | Enabled . . ... o Ve
» Pimi_x bbt il _t " | LEEto000000000000000 hio
- e e Filter Lookup oo ou v Database Default
J & Form Foater AutoTab. .o Ma
TabStop .. ... Ves
<_ TabIndex .. .....ovvon. 11
ScrollBars . oo Mone

12. Langkahnya sama dengan cara memasukan rumus pada Jml_nilai
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13. Masukan rumus pada jendela Expression Builder

Expression Builder

={{[PPKN]+[Bah_indH[IPS ][ IPAT 4+ Matemt]*
41H[Bab_ing]*31)

+ -0 *el=> << and or mot uke| (3] Paste | Hep |

14. Setelah selesai klik OK kemudian klik close pada pojok kanan atas
Text Box .

15. setelah semua rumus selesai klik datasheet view i =l ~ |

16. Sekarang kita dapat memasukan data yang ada
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5.3. MEMPERSIAPKAN APLIKASI DAN DATA MASUKAN.

5.3.1. INPUT DATA RECORD

Setelah mengikuti ketentuan dalam membuat table, langkah selanjutnya adalah
memasukan data Record, yang dilakukan dengan melalui jendela Data Sheet
View dari sebuah table. Selain itu dapat juga dilakukan proses Editting data yaitu
proses penambahan data record, memindah data Record, menyalin Data Record
ataupun menghapus data record.

Prosedur yang dilakukan untuk menginput data adalah sebagai berikut :

1. Pada jendela data base pilih salah satu nama tabel yang datanya ingin anda
masukan.
2. Buka jendela Data Sheet dari tabel tersebut dengan langkah :
a. Tekan Tombol icon Open pada area kerja kemudian Tekan tombol enter
b. Klik Ganda pada nama tabel
c. Klik kanan pada nama tabel dan pilih perintah open dari menu yang
tampil.
3. Setelah Anda jalankan salah satu perintah tersebut di atas maka akan tampil
jendela data Sheet dari tabel yang masih kosong
4. Anda dapat lansung memasukan data Record sesuai dengan tatanan yang
telah Anda buat pada jendela desain View.
RIMAAN SISWA
TAHUN 2004
Record
Tidak pélu diisi Field yang dapat dientry
Field Rumus tidak perlu diisi
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Setelah selesai entry maka kita dapat melihat data pada queries seperti diatas.

Microsoft Access - [Nilai : Select Query]

_E'ﬂ Eile Edit Yiew Insert Format Records Tools Window  Help

—

i Bah_ing - | arial ~0  <v|B I g|£2v|$v|g-|v|v!
- B S E V8 AR AR AR N AL AN =k =Rk -
No_pendf| Marna | Prog_pilihan | PPKn | Bah_ind [ Matemt | Bah_ing[ IPA | IPS | Jral_nilai [Jmi_x_bbt] Ket

| [ooo1 slamnet i G 5 ] g 9 ] 45 118

| |ooo2 Kislamets RPL B b b 7 8 7 40 9%

| 0003 Joko Purwanto | TKJ 8 8 g 8 8 8 48 112

[ p[0004  Amin hh 9 b 7 8 5 4 el g1

| |000s  Anton L 9 7 b 7 5 8 £ 89

| |ooos Slatern hh 8 8 g 8 9 7 48 15

* ] 0 ] 0 0 0

5.3.2. MENGECEK HASIL ENTRY DATA

Setelah data dimasukkan, dilakukan pemeriksaan proses pemindahan dan
pemasukan data apakah sesuai dengan prosedur atau intruksi kerja.

Memilah hasil pemindahan dan pemasukan data sesuai dengan prosedur dan
intruksi kerja.

Mengidentifikasi keberhasilan pemindahan dan pemasukan data ke dalam
program data base dari file data ke media penyimpan data.

5.3.3. MENGISI CHECK LIST ENTRY DATA

Mengidentifikasi langkah-langkah operasional dan keberhasilan proses
pemindahan dan pemasukan data

Mengatur Design Repot dalam sebuah lembar kerja Preview.

Mengubah teks-teks yang terdapat didalam lembar kerta design tersebut agar
menjadi diskriptif dan memindahkan label sehingga dapat tampil sejajar dengan
Ctrl — Ctrl yang lain.

Menambahkan bebarapa informasi lain dibagian Footer.
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5.4. MENG-UPDATE DATA

5.4.1.Menentukan Tabel Baru

Satu-satunya hal yang konstan adalah perubahan. Bersama waktu, kebutuhan
dan minat Anda berubah seiring Anda bertumbuh dan berkembang. Sebuah
informasi yang dulu sangat penting bisa saja sekarang berubah menjadi tidak
diperlukan atau malah mengganggu, sementara informasi yang semula dianggap
tidak berguna sama sekali bisa berubah menjadi informasi penting. Seiring
meningkatnya jumlah informasi dalam bidang bisnis dan kehidupan sehari-hari,
Anda mungkin perlu menata atau mendistribusi ulang informasi tersebut. Anda
perlu tahu bahwa mungkin Anda harus membeli rak baru, folder file baru, atau
bahkan satu set kabinet file baru untuk menampung bidang yang anda minati.
Hal yang sama terjadi pada database Anda.

5.4.2. Memilih field dan Record
Anda harus memiliki data sebelum melakukan editing pada sebuah jendela
data sheet. Untuk memilih data atau record pada sebuah jendela data sheet
dapat dilakukan dengan beberapa cara, untuk lebih jelasnya lihat pada daftar
dibawah ini :

Pilihan Perintah
Sebuah sel Klik pada posisi sel tersebut
Beberapa sel Drag drop pointer pada sisi kiri sel terbut sampai

melintasi beberapa sel yang ingin Anda pilih
Sebuah Kolom Klik pada pisisi selektor Kolom

Beberapa Kolom | Drag drop Pointer pada posisi selektor Kolom

Sebuah record Klik pada pisisi selektor baris

Beberapa record | Drag drop Pointer pada posisi celektor baris

Semua Record e Klik tombol select all pada selector baris
e Pilih perintah select All Record dari menu Edit
e Tekan kombinasi tombol Ctrl + A
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5.5. Memindahkan Insertion Point

Untuk memindahkan Insertion Point atau data Record dalam sebuah data
sheet dapat menggunakan pasilitas yang ada diperintah Go To dari menu
Edit, Panah atas, panah bawah, Page Up, Page Down atau menggunakan
Vertikal scroll Bar. Selain itu Anda dapat juga memindahkan posisi Record
Aktif dengan memilih tombol navigasi yang ada pada bagian bawah dari
jendela data Sheet sebuah tabel. Perhatikan tabel berikut :

Pindah Ke Perintah Klik
Awal record & First Record
Akhir record Q Last record

Record Sebelumnya 4 Previus Record

Record berukutnya (b Next Record

Record Baru * New Record

Record tertentu | 11 Atau tekan tombol F5 atau ketik
nomer Record yang Anda inginkan dan
lanjutkan dengan menekan tombol enter.

a. Menambahkan record
2. Jika kita memiliki data baru dalam arti pendaftar baru maka kita
dapat mengupdate database kita dengan menambahkan data
tersebut dapat melalui queries maupun melalui form.
3. Update melalui gueris, buka file kemudian buka queries lalu
masukan data baru

Microsoft Access - [Nilai : Select Query]
_.,’j File Edit “iew Insert Format Records Tools Window Help T

i Mo « | trial ~m0  v|B I g|&v|5v|g-|-|-l
M- HR GAVIe a9 HE A @y DA @8

Mo_pendf| Narna | Prog_pilihan | PPKn | Bah_ind | Watemt | Bah_ing| IPA [ 1PS [ Jmi_nilai [Jmi_x_kbt] Ket
T T B 3 9 5 5 B 4 118
| |oooz Kislamets RPL B B B 7 5 7 40 95
| o003 Joke Purwants TR 5 5 5 5 5 8 4 112
| |obos  Amin MM 9 B 7 5 5 4 kL] 91
| |ooos  Anten T 9 7 5 7 5 8 42 Et]

0005 Slatem MM 5 5 5 5 g 7 48 115

0 9 g 9 7

4. Update melalui Form caranya sama dengan saat entry pertama kali.
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