Student Guide Series: Microsoft Office Access 2007

1.1 Memulai Access 2007

Microsoft Access 2007 yang untuk selanjutnya disingkat Access 2007
adalah program aplikasi database yang populer dan banyak diguna-
kan saat ini. Dengan Access 2007 Anda dapat merancang, membuat,
dan mengelola database dengan secara mudah.

Access 2007 mempunyai tampilan user interface (UI) baru yang
mengganti menu, toolbars, dan sebagian besar task panes yang ada
di Microsoft Access versi sebelumnya dengan mekanisasi tunggal yang
lebih simpel dan efisien. User interface (UI) baru ini dirancang untuk
membantu Anda bekerja lebih produktif serta mudah dalam meng-
gunakan seluruh fasilitas dan fungsi yang ada.

Untuk memulai atau membuka program aplikasi Access 2007, ikuti
langkah berikut ini:

Nyalakan komputer Anda, tunggu sampai komputer menam-
pilkan area kerja (desktop) Microsoft Windows XP Service
Pack (SP) 2, Microsoft Windows Server 2003, atau Microsoft

Windows Vista.
@) Hewlett-Packard »
@ He » ll ) Reinstal Microsoft Works and Microsoft Office
@ IC Recorder » | @ Microsoft Office Tools 4
@ Interactual » | [ Microsoft Office Visio 2007
@ Internet [} (@ Migosoft Office Access 2007
@@ Internet Download Manager vl (X, Microsoft Office Excel 2007
@ Tunes > @ Microsoft Office Groove 2007
@ 3ava Web Start vl &) Microsoft Office InfoPath 2007
@ Logitech » E‘,‘ Microsoft Office OneNote 2007
@ Macromedia vl & Microsoft Office Outiook 2007
2 @ Mcafee I @ Microsoft Office PowerPoint 2007
(@) Microsoft .NET Framework SOK v2.0 » [§ (2] Microsoft Office Publisher 2007
AllPrograms | fi Micosoft Office {iw, Microsoft Office Word 2007

@ Microsoft Office 2003
@ Microsoft SQL Server 2005 yyp o
) ) Microsoft Visual Basic 6.0
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Modul 1: Mengenal dan Mulai Bekerja dengan Access 2007

E Klik tombol yang ada di taskbar.

Pilih atau klik menu All Programs > Microsoft Office >

Microsoft Office Access 2007.

1.2 Mengenal Ribbon sebagai User Interface

Baru pada Access 2007

Access 2007 mempunyai tampilan user interface (UI) baru yang
mengganti Menu, Toolbars, dan sebagian besar Task Panes yang ada
di Access versi sebelumnya dengan mekanisasi tunggal yang lebih

simpel dan efisien.

Pengganti menu dan toolbars pada Access 2007 biasa disebut

Tablel 2 |7

A Ribbon, yang dirancang untuk membantu Anda bekerja
lebih produktif serta mudah dalam menggunakan seluruh
fasilitas dan fungsi yang disediakan oleh Access 2007.

— B D
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B Ribbon ini terdiri atas beberapa Tabs yang mengorgani-
sasikan berbagai skenario khusus dan objek sesuai dengan
jenis aktivitasnya.

C Masing-masing tab terdiri atas beberapa Groups.

D Setiap group terdiri atas beberapa Tombol Perintah atau
Command Buttons.

Jadi, Ribbon ini mempunyai fungsi dan isi yang sangat lengkap karena
di dalamnya juga sudah mengandung menu, toolbars, tombol perin-
tah (command buttons), galleries, dan kotak dialog.

Selain standard Tabs yang ada pada Ribbon, Access 2007 juga
menyediakan Tab lain yang biasa disebut Contextual Tab yang akan
otomatis muncul ketika Anda sedang memilih atau bekerja dengan
objek seperti table, picture, atau drawing.
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1. Objek yang Sedang Dipilih
2. Contextual Tools yang Otomatis Tampil

3. Contextual Tabs untuk Menyunting Objek



Modul 1: Mengenal dan Mulai Bekerja dengan Access 2007

Semua Tab dan tombol perintah (Command Buttons) pada Ribbon
selain dapat diakses menggunakan mouse, juga dapat diakses dengan
tombol keyboard. Untuk itu ikuti langkah berikut ini:

Tekan tombol Alt di keyboard. Dengan langkah ini pada
Ribbon akan ditampilkan KeyTips berupa angka atau huruf
yang dapat digunakan untuk menjalankan Tab atau tombol
perintah (Command Buttons).

Multiple Items %‘ Design
Forms

) T
[ SharePoint Lists * pesign
L Tables

ﬂ Report Wizard pesign
Reports

— 2
\) 5 Contoh|Database 1 : Database ... | Table Tools | - B X
e | Create Exterpal Data Databass Tools ‘ Datasheet ‘ @
_H@_ J A — A Wi
FH Table EE Form i3 E ==| (3 Labels ﬂ @ @ a
=] Table Templates ~ EspitForm [] == || == []BlankReport == ]
Form Report Report || Query Query Macro

‘ Wizard Design
{ Other

All Tables
Tablel
E3 Tablel : Table

Selanjutnya tekan angka atau huruf yang mewakili Tab atau
tombol perintah (Command Buttons). Apabila Anda mene-
kan huruf yang mewakili Tabs, maka berikutnya akan me-
nampilkan KeyTips untuk Tab yang Anda pilih.

1.3 Mengenal Microsoft Office Button, Quick
Access Toolbar dan Dialog Box Launchers

Jendela kerja Access 2007 telah dilengkapi pula dengan Microsoft
Office Button, Quick Access Toolbar, dan Dialog Box
Launchers.
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Microsoft Office Button @ yang berada di pojok Kkiri

A atas jendela kerja Access 2007 berfungsi untuk membuka
menu.
B Quick Access Toolbar ditempatkan di kanan Microsoft

Office Button yang berisi kumpulan tombol perintah yang
relatif sering digunakan.

’— Quick Access Toolbar

r

7
\ id 9 - ™ -5 )5 ContohDatabase 1: Datab.
Home | Create l External Data  Database Tool:

—

E Table Form i3
Microsoft Office Table Templates ~ === Split Form
Button Form

Tables

o able
(Il SharePoint Lists ~ pesign

i) Muttiple items &~ pesign

Forms

Dialog Box Launchers berbentuk ikon kecil ™ yang ada
di sudut kanan bawah setiap Group pada masing-masing

Tab. Dengan mengklik ikon '™ Dialog Box Launcher ter-
sebut, secara otomatis kotak dialog atau task pane yang

terkait dengan Group tersebut akan dibuka.
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1.4 Mengatur Konfigurasi Status Bar

Status Bar akan menampilkan berbagai informasi yang dirasakan
perlu ketika Anda sedang bekerja dengan jendela kerja Access 2007.
Anda dapat mengatur konfigurasi Status Bar ini agar sesuai dengan
kebutuhan, dengan cara mengklik tombol kanan mouse pada area
Status Bar yang ada di bawah jendela kerja Access 2007. Dengan
langkah ini, kotak dialog pemilihan isi Status Bar akan ditampilkan.

D)\ i ¥ - ™ -5 )5 ContohDatabase 1: Datab... | Table Tools - = X
Toa) —_—
Home Create External Data | Database Tools l Datasheet @
un O —y = A Property Sheet [ 103 2 15 B
el metpitins 2B 323
(B ) Object Dependencies | &= | = G52
Visual a= Relationships SQL  Access Linked Table Make
Basic 71 | [] Message Bar Il # Server Database Manager &'~ accoe
Macro | Show/Hide ||Analyze | Move Data Database Toals
All Tables
Tablel ‘Customize Status Bar
E3 Tablel : Table [V]| caps Lok off
[v’ ] Kana Mode
[v’] Hum Lock off
[V] serolt Lock off
m Ouertype Overtype
[V] Fiterea
Iﬂ Move Mode
IE Extended Selection
7| view shortcuts lo Filter | [Search ]
Datasheet View r Overtype HE«G-G-H“

1.5 Mengenal dan Membuat Database Baru
pada Microsoft Access 2007

Database atau biasa disebut basis data adalah kumpulan data yang
berhubungan dengan suatu objek, topik, atau tujuan khusus tertentu.
Sebagai contoh buku telepon, kamus bahasa, katalog buku di
perpustakaan, data koleksi musik & video, data siswa, data guru, data
persediaan barang, data suplier, data pegawai, dan lain-lain.
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Untuk membuat database baru yang masih kosong, ikuti langkah

berikut in

Nyalakan komputer Anda, tunggu sampai komputer me-
nampilkan area kerja (desktop) Microsoft Windows XP
Service Pack (SP) 2, Microsoft Windows Server 2003, atau
Microsoft Windows Vista.

Klik tombol yang ada di taskbar.

Pilih atau klik menu All Programs > Microsoft Office >
Microsoft Office Access 2007.

Pada jendela Getting Started with Microsoft Office

=

Access, pilih dan klik ikon | Benkbatsbase | Blapnk Database.
Jendela Task Pane — Blank Database di sebelah kanannya
akan ditampilkan.

\ W o-Z)= Microsoft Access ——
@
e B\ \Y
Featuring . g 5 &
it Getting Started with Microsoft Office Access .
From Morosoft Offie Ondine New Blank Database: -
Business.
Education
personal
Saple Featured Online Templates
. V 5
& €
Assets Contacts Issues ¥
Ea6%ce Oniine 5
What's new in Access 20077 Blank Databdse
|~ The new Access 2007 contains more powerful tools to help Create a Microsoft Offce Access database that does
You quickly track, report, and share information ina ot contan any existrl data or objects.
‘manageable environment. Learn more about the new
features and improvements. File Name:
[Database Laccds & o
@ Get the latest content while working in the 2007 Microsoft Office system C:\Documents and Settings |Budi Permana My
® Guide to Access 2007 User Interface Doauments\ e
# Organize all your objects using the new, easy access Navigation Pane
Cancel
More on Office Online:
Training | Templates | Downloads
Automatically update this content from Office Online
Ready | h
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H Pada kotak isian File name, ketikkan nama file yang Anda
inginkan.

n Untuk memilih drive dan folder tempat Anda akan me-

nyimpan file, klik . Kotak dialog File New Database akan
ditampilkan.

File New Database

Save in: ‘ ) Data .

L
[y MyRecent | Eicontoh Database Lacedb]
Documents

@ Desktop
My

D Documents
My

d Computer

.a My Netwark
Places

File name: icumoh Database2.accdh

]
Save a5 fYPe: |wicrosoft Office Access 2007 Databases (*.accdb) v ‘

Pada tombol daftar pilihan Save in, pilih drive dan folder
tempat Anda akan menyimpan file. Kemudian klik OK.

Klik tombol perintah . Tunggu sampai database

baru yang masih kosong terbentuk.
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\I H9 -5+ TableTools | Contoh Database2 : Databas.. - = X

Home Create External Data Database Tools ﬁ Datasheet |I

@
T g — z
W Delete Format: | Formatting =[] s Required =

View Mew Add Existing Lookup (= = — Relationships Object
- Field Fields  Column Eﬁ“‘"‘ﬂ“ 1‘5 %y llﬂ 5% Dependencies
Views Fields & Columns J Data Type & Formatting J Relationships
All Tables v«
Tablel a ID - |Add New Field
B rable1:Table * (New)

Record: M <[1ofl | » M+ | ' NoFiter | [Search |
Datasheet View |

Apabila Anda jendela kerja Access 2007 sudah terbuka dan Anda
bermaksud membuat database baru, ikuti langkah berikut ini:

Klik Microsoft Office Button ®, kemudian klik tombol

| New.. |
D . Jendela Getting Started with Microsoft
Office Access akan ditampilkan.

@d L RN R DR Contoh Database2 : Database (Access 2007)
Recent Documents |
D Hew | ] = New
| - | = save
~ sh |
1 7 Open - | X Delete
Recort
‘Hl Save
L “

E Pada jendela yang ditampilkan, pilih dan klik ikon

Bankbsiabas= | Blank Database. Jendela Task Pane — Blank
Database di sebelah kanannya akan ditampilkan.
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Modul 1: Mengenal dan Mulai Bekerja dengan Access 2007

Pada kotak isian File name, ketikkan nama file yang Anda
inginkan.

n Jika perlu, pilih drive dan folder tempat Anda akan
menyimpan file, dengan mengklik =

B Kemudian klik tombol perintah ﬂj

1.6 Menyiapkan Database Baru
dengan Memanfaatkan Template

Pada saat Anda membuat database baru, Anda dapat juga meman-
faatkan design template yang disediakan oleh Access 2007. Untuk itu
ikuti langkah berikut ini:

n Klik Microsoft Office Button @, kemudian klik tombol

Hew...
\j . Jendela Getting Started with Microsoft
Office Access akan ditampilkan.

Pada bagian Template Categories yang ada di sebelah kiri,
pilih dan klik kategori template yang ingin digunakan. Mi-
salnya Anda pilih dan klik Local Templates.

Pada kotak daftar pilihan Local Templates, pilih dan klik
template yang Anda inginkan. Misalnya Anda pilih dan klik
Students.

11
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Pada kotak isian File name, ketikkan nama file yang Anda

inginkan.
@ Ho-o-03)5 Contoh Database2 : Database (Access 2007)
Recent Documents |
|:| New 1 = New
4 = save
% open 1 " | X Detete
Recorc
(2]
T
@ W95 Microsoft Access T
(Bg)d” |
@
| Template Categories )
Featuring
| Local Templates
R e Facdty tssues Marketing Projects & a
Business |
Education :
2 Personal ’ . E
Sample V F ‘J §
L 2
| 3
Nerthvind 2007 Projects Sales Pipeine 3
2
E
| _
3 Education
Students -
LR || m—m—
Ready

Jika perlu, pilih drive dan folder tempat Anda akan me-
nyimpan file, dengan mengklik =3

n Kemudian klik tombol perintah .

Apabila pilihan design template yang disediakan kurang memadai,
Anda dapat mencari template lain secara online di Internet.

12
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\ H9 -o-5 )+ Students : Database (Access 2007) - Microsoft Access oA x
\ Home J Create [External Data Database Tools @
% m % = i3 Pivotchart a 5| (=) Labels i = @ @
Table Table  SharePoint Table Fa Sp Multiple DEImkFaml :n Report LTEEEy Ru:;n Que ;:‘:ly Macro
Templates~  Lists~ Design Form ltems ayMore Forms = Design | Report Wizard Design || Wizard Design  ~
Iaa_‘es = Forms ports. Other
Students Navigation -«
- a7 .
B vesoens (1| D Student List
W8 student List New Student  Collect Datayia E-mail  Add From Outlook  E-mailList Reports [ %]
W8 A students ”l 1o —] FirstName ~| LastName - | E-mail Address -[ Business Phone -\ Con
S atergies anc Mediaations | | # | (New)
W8 Emergency Contact Inform... Total| 0
JB  student Adaress Book
J8  student Phone List
JB  students by Level
Jl  students by Room
Guardians £
A28 Guardians Subform
B Guardian Information v |[Recora: 14 «J1or1 | » » + [ o Fiter [[search 4 m ] »
rom i | e

1.7 Menyimpan Database

Database yang sudah Anda buat dengan seluruh objeknya yang telah
Anda sunting (edit) dapat Anda simpan ke hard disk, usb flash disk,
disket, atau media penyimpanan lainnya dengan mengklik Microsoft

Save
Office Button ®, kemudian klik tombol H
(Ctrl+S).

Jika Anda ingin menyimpan database dengan nama file lain atau
menyimpan database dengan format file database lain, ikuti langkah
berikut ini:

Klik Microsoft Office Button ®, kemudian klik tombol

Save As.. | k
, kemudian pada pilihan menu yang ada di
sebelah kanan, pilih dan klik format file baru yang Anda
inginkan. Kotak dialog Save As akan ditampilkan.

13
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@Efrv
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formats such as PDF or ¥PS.
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- ‘ E-mail Address

Access 2002 - 2003 Database
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Access 200

Access
savea

Acrsss Savein: @ Data
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[y Recent [Econtoh Database2. zccdb
Documents | 2] Contoh Database 1.accdd
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My Network
e

]

Fiegame: [Soua 11.accd §

Save as bype: [icrosoft Offce Access 2007 Database (*.accdb)

Pada tombol daftar pilihan Save in, pilih drive dan folder

tempat Anda akan menyimpan file.

Pada kotak isian File name, ketikkan nama file yang Anda

inginkan.

Klik tombol perintah Save.
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1.8 Menutup Database

Apabila database telah selesai dan tidak akan Anda sunting (edit) lagi,
Anda dapat menutupnya menggunakan Microsoft Office Button

5
@ Close Database
', kemudian klik tombol (Ctrl+W).

@E -M-pZ )= Siswa 1 : Database (Access 2007) - Microsoft Access s
. : @
Recent Documents [ 1
D New = New [:: Totals| || 4} | Y N7 ﬂ ®
{
) | eBsave  Fspeling | %) | - L2
> sh o | Fitter Find |
[ 7 Qpen + | X Delete - EMore~ || 45 T |
Records Sort & Filter Find ‘
= . 7
E Save As »
@
Add From Outlock  E-mail List Reports v
@ Manage = E-mail Address ~| BusinessPhone - Comj
Menutup {
£y emai Database
E '7 Publish »
‘ 5
l_l Close Database
[|:_1 Access Options HX b_u'tn«ess]
“E=IGuardiane Subform
A8 Guardian Information v |[Record: 1 < T1or1 b oM | W No Filter | Search a ™ ] »
Form View | HE}EhEb!b

1.9 Membuka File Database

Untuk membuka kembali file database yang ada, ikuti langkah berikut
ini:

n Pilih Klik Microsoft Office Button @, kemudian klik

L |

‘7 Open.. L_? Mare...

tombol | (Ctrl+0) atau klik ikon
More yang ada di kanan jendela Getting Started with

15
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Microsoft Office Access. Kotak dialog Open akan ditampil-

kan.
éi H9-e-p3)s Microsoft Access SR
@
j e Recent Documents oy ﬁ
. 3 —
‘;7 — Microsoft Office Access -
H . 2 OpenRecentDatabase
T b &5 More
B e 1 | L @
Open (?][x]
e — Je-axmm:
[Blicontoh Datsbase2.accdb
My Recent {Contol
D poaments %Cunmh Database 1.accdb
Desktop Siswa 1.accdb
@ ] students.accdb
Dggameﬂts 2
B louter
Qe 3
— 4
Fiegame: [ v
Fles of type: [vigrosoft Offce Access 2007 Databases (*.2codb) v/
= Bom

Pada tombol daftar pilihan Look in, pilih dan klik drive dan
folder tempat file tersimpan.

Pada kotak isian File name, ketikkan nama file database
yang Anda inginkan atau klik dua kali pada nama file ter-
sebut.

n Klik tombol perintah Open.
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1.10 Mengakhiri Access 2007

Setelah Anda selesai bekerja dengan Access 2007, Anda dapat meng-
akhirinya menggunakan langkah berikut:

n Simpan database yang sudah Anda buat.

@_ﬂ - Siswa 1 : Database (Access 2007) - Microsoft Access — =L
| @
i Recent Documents |
D Mew % = New @ Totals| | 4] Y - }a -5
{
cHsave W Speling | %) - L3
~ sh W | Filter Find |
/7 Open - | X Detete - EMore~ || 4 "4 k-
Records Sort &Filter | Find
Kl s
ﬂ Save A »
fdd From Qutlock  E-mail List  Reports v
@ Byint 3 | E-mail Address - | BusinessPhone - | Comj
Ll? 1 Manag: »
ﬂE 2 E-mail
7 Publish »
_"i\ Close Database [search 4 Il | Le
|EEET)
[g Access Options ] |x mAmssJ

Klik Microsoft Office Button ®, kemudian klik tombol

XK ExitAecess | oo Kik tombol Close m yang berada di
pojok kanan atas jendela kerja.

1.11 Latihan dan Contoh Kasus

Berikut ini latihan dan contoh kasus sederhana untuk mencoba
penguasaan materi yang sudah diberikan sebelumnya:

17
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Buka program aplikasi Access 2007, menggunakan tombol
ﬁ, kemudian pilih menu AIl Programs >

Microsoft Office > Microsoft Office Access 2007.

Siapkan database baru yang masih kosong dengan cara
pada jendela Getting Started with Microsoft Office

Access, pilih dan klik ikon | 8ekbaibas= | Blank Database.
Jendela Task Pane — Blank Database di sebelah kanannya
akan ditampilkan.

Pada kotak isian File name, ketikkan nama file yang Anda
inginkan. Misalnya Anda ketikkan nama file "TOKO BUKU".
Untuk memilih drive dan folder tempat Anda akan me-
nyimpan file, klik =3 Misalnya pilih folder My Documents.
Selanjutnya klik tombol perintah Create.

Ubah ukuran jendela kerja Microsoft Access hingga menjadi

satu layar penuh, dengan tombol ~ | Maximize untuk
memperbesar ukuran jendela hingga menjadi satu layar
penuh.

Walaupun Anda belum melakukan penyuntingan database,
lakukan proses penyimpanan file database menggunakan

Microsoft Office Button , kemudian klik tombol

e

(Ctrl+S).
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Tutup file database tersebut menggunakan Microsoft

Office Button 5 kemudian klik tombol

"
||| closeDatabase |
(Ctrl+W).

Siapkan database baru menggunakan fasilitas template.
Untuk itu, pada jendela Getting Started with Microsoft
Office Access, pilih dan klik kategori template yang ingin
digunakan. Misalnya Anda pilih dan klik Local Templates.
Kemudian pilih dan klik template yang Anda inginkan.
Misalnya Anda pilih dan klik Contacts. Selanjutnya pada
kotak isian File name, ketikkan nama file yang Anda
inginkan. Jika perlu, pilih drive dan folder tempat Anda akan

menyimpan file, dengan mengklik 5. Kemudian klik tombol
perintah -

-~ 5 : A -

I@ H9-o-= Data Teman : Database (Access 2007) - Microsoft Access e

~—" | Home | Create  ExemalData  Database Tools @
| C5y A 5

== ] EE R B = New |X Totals| | %] ? W Selection ~ }} .

== =} B B s ou|E== US| eBsave % speling | %) V] Advanced ~ -

View || Paste ; 3= i=|[7 ||| Refresh Filter Find

5 7 | Ao = (== | Pt | ¢ erete - B wore~ || 45 | 7 Taggle Filter
|| views |clipboard & Font 5| RichText Records Sort & Filter Find
. - x

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

Tables E3 R :
e — A% Contact List

(==
Queries 2 Mew Contact  Collect Data via E-mail  Add From Qutlook  E-mail List Reports ,—v|
B Contacts Extended
[ Contacts Extende ID =~ | FirstName ~ | LastName - E-mail Address ~ | Business Phone - Compar:
Forms 2 | [
EE contact Details srar ol
E contact List
Reports 2
Contact Address Book
Contact Phone List

Record: M 4 [1ofl [ % Mo Filter | [Search |4 [ m

Form View

| Hw:{-zg
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Tutup file database tersebut menggunakan Microsoft

Office Button ®, kemudian klik  tombol
h'

LClose Database
— (Ctrl+W).

Buka kembali file database tersebut, dengan Microsoft

N

‘7 Open..
Office Button ®, kemudian klik tombol

.__.'r‘ More...

(Ctrl+0) atau klik ikon More yang ada di kanan
jendela Getting Started with Microsoft Office Access.
Pada tombol daftar pilihan Look in, pilih dan klik drive dan
folder tempat file tersimpan. Misalnya Anda pilih My
Documents. Selanjutnya pada kotak isian File name, klik
dua kali nama file “TOKO BUKU".

Atur tampilan baris status yang ada di bawah jendela kerja
Access 2007, dengan mengklik tombol kanan mouse pada
baris status tersebut, kemudian lakukan pemilihan tampilan
yang Anda inginkan.

Akhiri penggunaan Access 2007, menggunakan tombol

Microsoft Office Button %I, kemudian klik tombol

XK Exithceess | oo Klik tombol Close X yang berada di
pojok kanan atas jendela kerja.
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E OO0 OO

rcise

Buat database baru yang masih kosong dengan meman-
faatkan template-template yang sudah disiapkan oleh
Access 2007. Anda bebas menggunakan template sesuai
dengan kebutuhan Anda.

Tutup file database yang telah dibuat menggunakan tem-
plate tersebut.

Buat database baru yang masih kosong, yang Anda simpan
di folder My Documents dengan nama file database
“"DATABASE KOLEKSI FILM".

Tampilkan jendela kerja Access 2007 tersebut dengan
tampilan satu layar penuh.

Tutup file database yang telah dibuat tersebut.

Buka kembali file database "DATABASE KOLEKSI FILM".

Akhiri penggunaan Access 2007 tersebut.
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