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Mata Diklat : Keterampilan Komputer Dan Pengelolaan Informasi

Program Studi : Semua Program Studi

Kompetensi : Mengoperasikan Software Aplikasi Basis Data
Melakukan Entry Data Dengan Menggunakan Keyboard
Melakukan Update Data Dan Delete Data

Kode : SWR.OPR.301.(1).A
DTA.OPR.109.(1).A
DTA.OPR.110.(1).A
DTA.OPR.101.(1).A
Durasi Pemelajaran : 20Jam @ 45 menit
Tutor :

. Petunjuk

1. Bacalah modul ini dengan seksama sebelum Kamu melakukan praktik diruangan komputer
Jika ada yang kurang kamu pahami mintalah petunjuk tutormu (guru)
Praktikkan setiap tutorial hingga selesai sebelum kamu mempraktikkan tutorial berikutnya
Kerjakan Tes Kemampuan baik secara teoretis maupun praktik dengan benar
Jika kamu telah mengikuti semua tutorial dan tes kemampuan laporkan pada tutormu untuk
dikoreksi
Mintalah Tes Formatif
Jika tes kamu lulus Kamu akan memelajari modul berikutnya, namun jika belum lulus kamu
harus mengulang memelajari modul ini.
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Il. Kriteria Kinerja
1. Software aplikasi basis data telah terinstalasi dan dapat berjalan normal
.. User manual software aplikasi basis data sudah disediakan dan dipahami
. Perangkat komputer sudah dinyalakan, dengan sistem operasi dan persyaratan sesuai dengan
Installation Manual dan SOP yang berlaku.
Log-Sheet/report sheet telah disiapkan.
Menu-menu yang disediakan beserta shortcut-nya dikenali berdasarkan user manual.
Semua fitur software aplikasi dijalankan sesuai dengan kewenangan dalam SOP dan user
manual
7. Software aplikasi ditutup tanpa error
8. Log-Sheet/report sheet diisi sesuai dengan SOP yang berlaku
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lll. Tujuan Pemelajaran

Setelah mempelajari modul ini, Kamu diharapkan untuk dapat :

Menjelaskan dan mempersiapkan PC untuk dapat digunakan untuk basis data.

Menjelaskan dan mengoperasikan cara menjalankan software aplikasi basis data;

Menjelaskan dan mengoperasikan cara mengisi log-sheet/report sheet

Mendemonstrasikan pengoperasian memasukkan data menggunakan aplikasi dan keyboard

Mendemonstarsikan mencetak dan melaporkan hasil entry data

Mendemonstarsikan pengisian Check List Entry data

Mendemonstrasikan cara meng-update data, melaporkan hasil updata, dan mengisi chek list

update data

8. Mendemonstrasikan cara mendelete data, melepaorkan hasil delete, dan mengisi chek list
delete data
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IV. Uraian Materi
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Mengenal Microsoft Access

atabase adalah sekumpulan data yang diinformasikan dalam bentuk yang spesifik. Sebagai contoh :

Kamus, buku telpon. Dalam kehidupan sehari-hari kita tidak akan pernah lepas dari data, misalnya Kamu

mencatat nomor dan alamat telpon teman-temanmu dalam sebuah buku, secara pribadi kamu mempunyai
catatan pemasukan dan pengleuaran uang sehari-hari artinya Kamu sedang membuat database. Dalam dunia
pendidikan sering mengelola data siswa, data guru, nilai siswa dan sebagainya. Di bidang usaha akan
mempunyai data karyawan, data stok barang. Sebelum ada komputer database dilakukan secara manual,
misalnya mencari arsip data di kantor Kamu harus membuka filing cabinet, kemudian memilih folder, menemukan
folder dan membuka untuk menemukan arsip yang diperlukan lalu mengisi formulir dan sebagainya. Tentu
memerlukan waktu yang lama dan merepotkan.
Agar data lebih bermanfaat, data harus diorganisasikan dalam suatu file database. Untuk pengorganisasian, dan
pengolahan data dengan komputer dibutuhkan suatu Sistem Manajemen Database. Dengan Sistem Manajemen
Database Kamu dapat mengedit, menghapus, mengurutkan data dan membuat laporan.

Microsoft Access adalah sebuah program database management system (DBMS). Fungsi utama Access adalah
mengelolah dan mengorganisasi data agar mudah dilihat dan diakses. Lebih dari itu dengan Access Kamu dapat
mencari, mengelompokan, mengurutkan, dan menghapus data lebih mudah.

Dibandingkan program sejenis Access lebih mudah dipergunakan dan disukai karena untuk membuat database
dalam Access Kamu tidak menemukan baris-baris program. Pembuatan database semua dilakukan secara visual
dan mudah.

Access dapat dioperasikan dengan Operating System keluarga Windows, maka kemampuan dan dukungan
fitur-fitur luar dapat digunakan dalam Access, seperti VBA (Visual Basic Application), OLE (Object Linking
Embedding), XML (Extended Markup Language).

Elemen Access berisi :

1. Table berfungsi sebagai tempat untuk memasukkan dan menyimpan data yang Kamu buat. Tabel terdiri
field-field yang yang berjajar dalam kolom-kolom. Kamu dapat mengisi data secara spesifik dalam baris-
baris record sesuai dengan kategori field.

2. Query berfungsi sebagai petunjuk atau informasi yang memberikan keterangan atau spesifikasi yang
diperlukan tentang kumpulan data. Dengan Query kamu dapat merancang database lebih spesifik dari
beberapa tabel berbeda.

3. Form berfungsi untuk merancang tampilan database yang bisa Kamu rancang sendiri.

4. Report berfungsi untuk merancang laporan database. Report diperlukan jika output akhir ingin dibuat.

Komponen yang membentuk sebuah database menggunakan Access yaitu :
1. Table adalah tempat menyimpan data. Dalam Access sebuah nilai data disimpan dalam format field dan
record.
2. Field adalah kolom dari tabel penyimpanan data
3. Record adalah baris dari tabel penyimpanan data
4. Value adalah nilai spesifik yang Kamu isi sebagai data penyimpanan. Posisi penyimpanan nilai adalah
pada kolom field dan baris record.
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Praktik 1.
Membuat Database Baru

Memulai access kamu harus membuat file proyek database, Di dalam file proyek database itu kamu dapat
merancang table, query, form report yang menjadi satu kesatuan database. Ekstensi file database Access
adalah mdb, jika Kamu membuat file proyek database bernama karyawan, sebenarnya adalah

karyawan.mdb.
1. Memulai program Access. klik tombol -

[Start] [All Programs] [Microsoft
Acces 2002] Maka akan muncul
program  Microsoft Access 2002
dalam keadaan blank (kosong): —»

2. Pada kotak Task Pane Klik Blank
Database . — ]

3. Pada kotak dialog File New Database,
pada File Name ketik Karyawan lalu
klik tombol Create

_lslx
Edit View Inseit Tools Window Help .
= -,
New File v x
Open a file
(E’; Files...}

New
| Blark Database
[F| Blark Data Access Page
[ | Project (Existing Data)
N Project (New Data)
New from existing file
] choase file...
New from template
[ | General Templates...
13 | Tempiates on Microsoft.com

Savein: [ L My Documents -] £, EF - Tooks -
_Adabe % Add Network Place
Ey index_files Microsoft Access Help
}-%;ryl ;"My Data Sowrces v Show at startup
)ty eBooks
& j My Music
j My Pictures
My Documents | |21y webs
. e, 4. Maka akan muncul file proyek
e database karyawan.mdb yang
siap dirancang dan digunakan,
* lalu klik dua kali pada Create table
Favorites . . . . . .
in Design view atau bisa juga Klik
Flename:  [rgawar] =] e menu [Design]
Save as Lypei Microsoft Access Databases -] Conesl |
i karyawan : Database [Access 2000 -0 ﬁ
Qpen g sign g New
Objects Create table in Desi
m ﬁ] Create table by using wizard
Dueriss ﬁ] Create table by entering data
Maka akan muncul jendela table design sebagai Forms
berikut: W Feports
%) _F'ages
_njx|
v Field Mame Data Type Description o
=
Field Properties
General ] Laokup ]
A field name can be up ta 64 characters long, including
spaces. Press F1 For help on field names.
Modul : Mengoperasikan Software Aplikasi Basis Data 3
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5. Sekarang pada kolom satu Field Name isi dengan NIK. Data Type klik atau ketik Text. Description
ketik dengan Nomor Induk Karyawan. Field Size Kamu ketik angka 9

B Tablel : Table -0 x|
Field Mame Data Type Descripkion [
| B[k Text Momor Induk karyawan
] =l
Field Properties

General l Lookup ]

Field Size |
Farmat

Tnput Mask

Capkion

Default Value

Walidation Rule

Walidation Text

The mazximum number of characters you can enter in the
field, The largest maximum you can set is 255, Press F1
For help on field size.

Required Mo

Allovs Zera Length es
Indexed Mo
Unicode Compression ‘fes

IME Mode Ma Cantrol
IME Sentence Mode Maone

6. Pada baris kedua Field name ketk dengan NAMA KARYAWAN. Data Type Kamu klik/ketik Text.

Description ketik Nama Kar‘awan dan Gelar. Field Size Kamu ketik 23.
B Tablel : Table =1alx]|

Field Hame Data Tvpe Description [a
| [MIK Texk Nomor Induk karyawan
| | MAMA KARYAWAN Text Mama Karyawan Han gelar

Field Properties

General l Lookup }

Field Size 23
Format

Input Mask,

Caption

Default Yalue

Validation Rule

Walidation Text

Required Mo

The field description is optional, It helps you describe the
field and is also displayed in the status bar when you select
this field on a form. Press F1 For help on descriptions.

7. Pada baris berikutnya Field Name ketik dengan L/P. Data Type Kamu klik/ketik Text. Description Jenis
Kelamin. Field Size kamu ketik 1.

8. Pada baris berikutnya Field Name ketik dengan KOTA LAHIR. Data Type Kamu klik/ketik Text.
Description Kota Dilahirkan. Field Size kamu ketik 10.

9. Pada baris berikutnya Field Name ketik dengan TGL LAHIR. Data Type Kamu ketik Date/Time.
Description Tanggal Lahir.

10. Pada baris berikutnya Field Name ketik dengan GOL. Data Type Kamu klik/ketik Text. Description
Pangkat Golongan. Field Size kamu ketik 5.

11. Pada baris berikutnya Field Name ketik dengan JBT. Data Type Kamu klik/ketik Text. Description
Jabatan. Field Size kamu ketik 15.

12. Pada baris berikutnya Field Name ketik dengan ALAMAT. Data Type Kamu klik/ketik Text. Description
Alamat. Field Size kamu ketik 23.

13. Pada baris berikutnya Field Name ketik dengan TLP. Data Type Kamu Klik/ketik Text. Description
Telpon. Field Size kamu ketik 7.

14. Pada baris berikutnya Field Name ketk dengan PHOTO. Data Type Kamu ketik OLE Object.
Description Photo.

Akhimya Jendela Table Design yang sudah lengkap sebagai berikut :
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General l Lookup ]
Caption
Required Mo

-1ojx|
Field Mame Data Type Descripkion [a
|| MIK Text Momor Induk
|| MAMA KARY AWAN Text Mama dan gelar
| |LP Text Jenis Kelamin
| |KOTA LAHIR Text Kota Dilahirkan
| |TGL LAHIR Drate/Time Tanggal Lahir
| |&oL Text Pangkat Golongan
| |JET Text Jabatan
| |ALAMAT Text Alamat
| |TLP Text Telpon
[ »|PHOTO olE Object  _v | Phato
Field Properties

The data type determines the kind of values that users can

store in the field, Press F1 for help on daka bypes.

Untuk mengetahui Data Type, dapat kamu lihat dalam table berikut ini:

Data Type Berisi

Batas Maksimum

Text Teks atau kombinasi teks dan angka, atau
hanya angka yang tidak dapat dilakukan suatu
perhitungan, misalnya nomor telpon

Sampai 255 karakter atau sesuai dengan
pengaturan panjangnya dengan
menggunakan property FiledSize

Memo Teks panjang atau kombinasi teks dan angka

Sampai 64.000 karakter

Number Data angka yang akan digunakan untuk
perhitungan ~ matematika, Misalnya  gaji,
pendapatan, harga, panjang dan lebar

1, 2, 4, 8 sesuai dengan jenis pengaturan
yang digunakan, yaitu dalam property
FieldSize

Date/Time Nilai tanggal dan waktu untuk tahun 100 sampai
9999

8 bytes

Currency Nilai mata uang dan data angka yang bisa
digunakan untuk perhitungan matematika yang
disertai dengan satu sampai empat desimal.
Ketelitian sampai 15 digits disebelah kiri tanda
desimal

8 bytes

Auto Number Sebuah daftar angka urut atau angka acak yang
dimasukkan oleh Microsoft Access saat Kamu
menambahkan record baru dalam sebuah table.
File Auto Number tidak dapat di up to date

4 bytes

Yes/No Nilai Yes dan No field yang berisi hanya satu
dari dua nilai (True/False, On/Off)

1 bit

OLE Object Sebuah objek (seperti spreadsheet Excel,
sebuah dokumen Microsoft Word, grafik, suara,
atau data binary lainnya), yang dihubungkan
atau ditanamkan dalam sebuah tabel database.

Sampai 1 gigabyte (dibatasi dengan
kapasitas disk yang dipakai)

Lookup Wizard | Nilai dari tabel atau nilai combo box

Ukurannya sama dengan primary key
field yang digunakan untuk look, ditulis 4
bytes
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