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1. Drag (klik, tahan, tarik ke bawah dan lepas) bar antar Form Header dan Detail sehingga 
terbentuk satu baris kosong 

 
2. Selanjutnya klik icon (Toollbox ), untuk menampilkan toolbox. Jika kotak 

dialog toollbox sudah tampil kamu klik Label, lalu ketik  “PENERIMAAN 
SISWA BARU TAHUN PEMELAJARAN 2006/2007” 

 

 
 

3. Pada field Jml_nilai masukan rumus penjumlahan semua nilai dengan mengklik 2 x field 
maka akan muncul Text Box: Jml_nilai sebelah kanan, selanjutnya pada klik Control 
Source,  

 
 

4. Klik Edit Control Source, lanjutkan klik tombol  akan muncul jendela Expression Builder 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klik 2 x akan 
tampil Text 

Box Jml nilai

Klik 
disini 
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5. Masukan rumus yang kita rencanakan 

 
 

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

7. Setelah selesai klik OK kemudian klik X (close) pada pojok kanan atas Text Box 
8. Buat Rumus jumlah nilai kali bobot setiap mata pelajaran dengan mengkilk 2 x field 

Jml_x_bbt 

 
 

9. Langkahnya sama dengan cara memasukan rumus pada Jml_nilai 
10. Masukan rumus pada pada jendela Expression Builder 

 
 

11. Setelah selesai klik OK kemudian klik X (close) pada pojok kanan atas Text Box 
12. Setelah semua rumus selesai klik icon  datasheet view       
        
13. Sekarang kita dapat memasukan data yang ada dengan mengklik icon             (Form view) 
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Praktik 6 
MEMASUKAN DATA RECORD 

PENERIMAAN SISWA BARU  
 

1. Klik tombol [Start] [All Programs] [Microsoft Acces 2002] maka akan muncul program  Microsoft 
Access 2002 dalam keadaan blank (kosong) 

 
2. Klik menu [File] [Open] pilih file psb klik [Open], klik Form pada Objects, klik 2x pada Nilai 

 

 
         
                                                                                 Field Rumus tidak perlu diisi 
             Selanjutnya silahkan entry (masukkan data) pendaftar siswa baru 
 

3. Setelah selesai entry maka Kamu  dapat melihat data pada queries seperti diatas 
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