///

> >
PANDUAN LENGKAP
MICROSOFT ACCESS

2010, 2013, 2016, 2019




KATA PENGANTAR

Access adalah nama sebuah aplikasi yang sangat populer dalam
pembuatan dan perancangan database. Baik itu dalam skala kecil
maupun besar. Access 2016 merupakan bagian dari Office 2016 yang
digunakan hampir menyeluruh oleh lembaga-lembaga dan instansi,
khususnya di dunia perusahaan dan perkantoran. Banyak sekali terdapat
fitur-fitur baru di dalam Access 2016, yang bisa memudahkan kita dalam
mengolah database. Dengan pemanfaatan aplikasi ini, kita dengan
mudah bisa menyelesaikan pekerjaan, misalnya pengolahan database
sekolah, database inventori produk, dan masih banyak lagi. Maka sangat
perlu sekali untuk mengetahui dan menguasai aplikasi ini.

Oleh sebab itu, buku ini hadir di tangan teman-teman sekalian, di dalam
buku ini akan di bahas step by step cara mengoperasikan Access 2016.
Dimulai dari cara membuka aplikasi, pengenalan tools aplikasi,
pengenalan database, pengelolaan database, pengelolaan kueri,
pengelolaan formulir, hingga teman-teman jago dalam mengoperasikan
Access 2016. Penyajiannya pun di sajikan dalam bahasa yang sangat
sederhana, disertai dengan gambar, agar lebih mudah untuk
memahaminya.

Buku ini disusun secara berurutan, dari bab 1 sampai dengan bab 14,
antara satu bab dengan bab-bab lainnya saling berkaitan, jadi diharapkan
kita membaca dan mempraktikkan panduan dalam buku ini secara
berurutan.

Semua yang terjadi adalah kehendak dan takdir Allah SWT, atas izin-Nya
lah buku ini dapat diselesaikan. Dan Rasul-Nya yang telah bersusah
payah menyebarkan Agama Islam ke seluruh pelosok dunia. Buku ini
hadir di tangan teman-teman, berkat orang-orang yang sangat berjasa,
oleh karena itu, saya mengucapkan rasa terima kasih yang saya haturkan
kepada:



= Ayah dan Ibu yang selalu memberikan pelajaran untuk selalu
menjadi pribadi yang baik, beliau adalah muara cinta kasihku,
yang telah rela mendidik dan membesarkanku.

= Sahabat seperjuangan yang sama-sama melangkah maju dan
berdiri bersama yang tidak bisa saya sebutkan namanya satu per
satu.

Akhir kata, tak ada gading yang tak retak, oleh karena itu saya sadar
bahwa buku ini masih jauh dari sempurna. Kritik dan saran yang
membangun dari pembaca yang budiman sangat diharapkan. Silakan
kirim ke email saya, wandikocan02@gmail.com.

Medan, 18 Maret 2020
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Bab 1

Pengenalan Microsoft Access

Microsoft Office Access atau lebih populer dengan sebutan Microsoft
Access adalah sebuah program aplikasi basis data komputer relasional yang
ditujukan untuk kalangan rumahan dan perusahaan kecil hingga
menengah. Aplikasi ini merupakan anggota dari beberapa aplikasi
Microsoft Office, selain tentunya Microsoft Word, Microsoft Excel, dan
Microsoft PowerPoint. Aplikasi ini menggunakan masin basis data
Microsoft Jet Database Engine, dan juga menggunakan tampilan grafis
yang intuitif sehingga memudahkan pengguna.

Gambar 1.1 Logo Microsoft Access

Microsoft Access dapat menggunakan data yang disimpan di dalam format
Microsoft Access, Microsoft Jet Database Engine, Microsoft SQL
Server, Oracle Database, atau semua kontainer basis data yang mendukung
standar ODBC. Para  pengguna/programmer yang mahir  dapat
menggunakannya untuk mengembangkan perangkat lunak aplikasi yang
kompleks, sementara para programmeryang Kkurang mahir dapat
menggunakannya untuk mengembangkan perangkat lunak aplikasi yang
sederhana. Access juga mendukung teknik-teknik pemrograman
berorientasi objek, tetapi tidak dapat digolongkan ke dalam perangkat
bantu pemrograman berorientasi objek.
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Sejarah Microsoft Access

Microsoft merilis Microsoft Access 1.0 pada bulan November 1992 dan
dilanjutkan dengan merilis versi 2.0 pada tahun1993. Microsoft
menentukan spesifikasi minimum untuk menjalankan Microsoft Access 2.0
adalah sebuah komputer dengan sistem operasi Microsoft Windows 3.0,
RAM berkapasitas 4 megabyte (6 megabyte lebih disarankan) dan ruangan
kosong hard disk yang dibutuhkan 8 megabyte (14 megabyte lebih
disarankan). Versi 2.0 dari Microsoft Access ini datang dengan tujuh
buah disket floppy 3Y2 inci berukuran 1.44 megabyte.
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Gambar 1.2 Microsoft Access 2.0

Perangkat lunak tersebut bekerja dengan sangat baik pada sebuah basis
data dengan banyak record, akan tetapi terdapat beberapa kasus di mana
data mengalami kerusakan. Sebagai contoh, pada ukuran basis data
melebihi 700 megabyte sering mengalami masalah seperti ini (pada saat itu,
memang hard disk yang beredar masih berada di bawah 700 megabyte).
Buku manual yang dibawanya memperingatkan bahwa beberapa kasus
tersebut disebabkan oleh driver perangkat yang kuno atau konfigurasi yang
tidak benar.

Nama kode (codename) yang digunakan oleh Access pertama kali adalah
Cirrus yang dikembangkan sebelum Microsoft mengembangkan Microsoft
Visual Basic, sementara mesin pembuat form antarmuka yang
digunakannya dinamakan dengan Ruby. Bill Gates melihat purwarupa
(prototype) tersebut dan memutuskan bahwa komponen bahasa
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pemrograman BASIC harus dikembangkan secara bersama-sama sebagai
sebuah aplikasi terpisah tapi dapat diperluas. Proyek ini dinamakan dengan
Thunder. Kedua proyek tersebut dikembangkan secara terpisah, dan mesin
pembuat form yang digunakan oleh keduanya tidak saling cocok satu sama
lainnya. Hal tersebut berakhir saat Microsoft merilis Visual Basic for
Applications (VBA).

Versi Microsoft Access

Terdapat beberapa versi Microsoft Access yang dirilis oleh Microsoft
seperti berikut.

Tanggal Versi Microsoft Office

1992 Microsoft Access 1.1 T/A

Microsoft Office 4.3 Professio-

1993 Microsoft Access 2.0 nal

Microsoft Access for | Microsoft Office 95 Professio-

1995 Windows 95 nal

Microsoft Office 97 Professio-

1997 Microsoft Access 97 nal

Microsoft Office 2000
1999 Microsoft Access 2000 | Premiumdan  Office 2000
Professional

Microsoft Office XP Professio-

2001 Microsoft Access 2002 nal

2003 Microsoft Access 2003 | Microsoft Office System 2003
2007 Microsoft Access 2007 | Microsoft Office System 2007

2010 Microsoft Access 2010 | Microsoft Office Professional
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2010

Microsoft Office Professional

2012 Microsoft Access 2013 2013

Microsoft Office Professional

2016 Microsoft Access 2016 2016

Microsofe Office Professional

2019 Microsoft Access 2019 2019

Penggunaan Microsoft Access

Microsoft Access digunakan kebanyakan oleh bisnis-bisnis kecil dan
menengah, di dalam sebuah organisasi yang kecil bahkan mungkin juga
digunakan oleh perusahaan yang cukup besar, dan juga para programmer
untuk membuat sebuah sistem buatan sendiri untuk menangani
pembuatan dan manipulasi data. Access juga dapat digunakan sebagai
sebuah basis data untuk aplikasi web dasar yang disimpan di dalam server
yang menjalankan Microsoft Internet Information Services (11S) dan
menggunakan Microsoft Active Server Pages (ASP). Meskipun demikian,
penggunaan Access kurang disarankan, mengingat telah ada Microsoft SQL
Server yang memiliki kemampuan yang lebih tinggi.

Beberapa pengembang aplikasi profesional menggunakan Microsoft Access
untuk mengembangkan aplikasi secara cepat (digunakan sebagai Rapid
Aplication Development/RDA tool), khususnya untuk pembuatan
purwarupa untuk sebuah program yang lebih besar dan aplikasi yang
berdiri sendiri untuk para salesman.

Microsoft Access kurang begitu bagus jika diakses melalui jaringan
sehingga aplikasi-aplikasi yang digunakan oleh banyak pengguna
cenderung menggunakan solusi sistem manajemen basis data yang bersifat
klien/server. Meskipun demikian, tampilan muka Access (form, report,
query, dan kode Visual Basic) yang demikian dapat digunakan untuk
menangani basis data yang sebenarnya diproses oleh sistem manajemen
basis data lainnya, seperti halnya Microsoft Jet Database Engine (yang
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secara default digunakan oleh Microsoft Access), Microsoft SQL Server,
Oracle Database, dan beberapa produk lainnya yang mendukung ODBC.

Fitur Microsoft Access

Salah satu keunggulan Microsoft Access dilihat dari perspektif programmer
adalah kompatibilitasnya dengan bahasa pemrograman Structured Query
Language (SQL), query dapat dilihat dan disunting sebagai statemen-
statemen SQL, dan statemen SQL dapat digunakan secara langsung di
dalam Macro dan VBA Module untuk secara langsung memanipulasi tabel
data dalam Access. Para pengguna dapat mencampurkan dan
menggunakan kedua jenis bahasa tersebut (VBA dan Macro) untuk
memprogram form, logika, dan untuk mengaplikasikan konsep
berorientasi objek.

Gambar 1.3 SQL

Microsoft SQL Server Desktop Engine (MSDE) 2000, yang merupakan
sebuah versi mini MAL dari Microsoft SQL Server 2000, dimasukkan ke
dalam Office XP Developer Edition dan dapat digunakan oleh Microsoft
Access sebagai alternatif dari Microsoft Jet Database Engine.

Tidak seperti sebuah sistem manajemen basis data relasional yang komplit,
Microsoft JET Database Engine tidak memiliki fitur trigger dan stored
procedure. Dimulai dari Microsoft Access 2000 yang menggunakan
Microsoft Jet Database Engine versi 4.0, ada sebuah sintaksis yang
mengizinkan pembuatan kueri dengan beberapa parameter, dengan sebuah
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cara seperi halnya sebuah stored procedure, meskipun prosedur tersebut
dibatasi hanya untuk sebuah pernyataan tiap prosedurnya. Access juga
mengizinkan form untuk mengandung kode yang dapat dieksekusi ketika
terjadi sebuah perubahan terhadap tabel basis data, seperti halnya trigger,
selama modifikasi dilakukan hanya dengan menggunakan form tersebut,
dan merupakan sesuatu hal yang umum untuk menggunakan kueri yang
akan diteruskan (pass-through dan teknik lainnya di dalam Access untuk
menjalankan stored procedure di dalam RDBMS yang mendukungnya.
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Gambar 1.4 Microsoft Access 2000

Dalam berkas Access Database Project (ADP) yang didukung oleh
Microsoft Access 2000 dan yang selanjutnya, fitur-fitur yang berkaitan
dengan basis data berbeda dari versi format/struktur data yang digunakan
Access (*.MDB), karena jenis berkas ini dapat membuat koneksi ke sebuah
basis data MSDE atau Microsoft SQL Server, ketimbang menggunakan
Microsoft JET Database Engine. Sehingga dengan menggunakan ADP,
adalah mungkin untuk membuat hampir semua objek di dalam server yang
menjalankan mesin basis data tersebut. Meskipun demikian, yang disimpan
di dalam berkas ADP hanyalah form, report, macro, dan modul, sementara
untuk tabel dan objek lainnya disimpan di dalam server basis data yang
membelakangi program tersebut.
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Pengembangan dengan Access

Access mengizinkan pengembangan yang relatif cepat karena semua tabel
basis data, kueri, form, dan report disimpan di dalam berkas basis data
miliknya (*.MDB). Untuk membuat Query, Access menggunakan Query
Design  Grid, sebuah program berbasis grafisyang mengizinkan para
penggunanya untuk membuat query tanpa harus mengetahui bahasa
pemrograman SQL. DI dalam Query Design Grid, para pengguna dapat
memperlihatkan tabel basis data sumber dari query, dan memilih field-
field mana yang hendak dikembalikan oleh proses dengan mengklik dan
menyeretnya ke dalam grid. Join juga dapat dibuat dengan cara mengklik
dan menyeret field-field dalam tabel ke dalam field dalam tabel lainnya.
Access juga mengizinkan pengguna untuk melihat dan memanipulasi kode
SQL jika memang diperlukan.

Microsoft’

Visual C
for Applications

Gambar 1.5 Microsoft VBA

Bahasa pemrograman yang tersedia di dalam Access adalah Microsoft
Visual Basic for Applications (VBA), seperti halnya dalam beberapa aplikasi
Microsoft Office. Dua buah pustaka Component Object Model (COM)
untuk mengakses basis data pun disediakan, yakni Data Access Object
(DAO), yang hanya terdapat di dalam Access 97, dan ActiveX Data Objects
(ADO) yang tersedia dalam versi-versi Access tersebut.

Yang Baru Di Microsoft Access 2016

Microsoft Access atau lebih kenal sekarang dengan sebutan Access 2016
memiliki semua fungsi dan fitur yang biasa digunakan, dengan beberapa


https://id.wikipedia.org/wiki/Program_komputer
https://id.wikipedia.org/wiki/Graphical_user_interface
https://id.wikipedia.org/wiki/Bahasa_pemrograman
https://id.wikipedia.org/wiki/Bahasa_pemrograman
https://id.wikipedia.org/wiki/SQL
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Field_basis_data&action=edit&redlink=1
https://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Field_basis_data&action=edit&redlink=1

fitur dan penyempurnaan tambahan. Di bawah ini kita akan membahas
sedikit tentang fitur baru yang terdapat dalam Access 2016.

1.

Dukungan angka besar (Bigint)

Access 2016 telah mendukung tipe data angka besar (Large
Number) yang banyak diminta oleh pelanggan Microsoft Office di
dalam sebuah Forum Suara Pengguna Access. Tipe data angka
besar menyimpan nilai non moneter dan numerik, serta
kompatibel dengan tipe data SQL_BIGINT di ODBC. Tipe data ini
menghitung angka besar secara efesien. Kita dapat menambahkan
angka besar sebagai bidang ke dalam tabel Access. Kita juga dapat
mengimpor dari database dengan tipe data terkait, seperti tipe data
bigint SQL Server. Untuk menambahkan tipe data angka besar,
kita memerlukan Access 2016.

Data Type
AutoMumber -
Short Text
Long Text
Number
Date/Time
Currency
AutoMumber

Gambar 1.10 Angka besar

Umpan balik

Jika kita memiliki komentar atau saran tentang Microsoft Office,
mereka telah menyediakan sebuah fasilitas umpan balik yang
berguna untuk memperbarui produk Microsoft Office menjadi
lebih baik. Kita bisa menemukan fasilitas ini di menu File dengan
mengklik File > Umpan balik sehingga akan terlihat sebuah
jendela seperti berikut.



Gambar 1.11 Umpan balik
3. Kotak Beri tahu saya yang disempurnakan

Kotak Beri tahu saya hal yang ingin Anda lakukan di bagian atas
pita telah diperbarui dengan pencarian konten serta rekomendasi
yang disempurnakan untuk menjawab pertanyaan kita dengan
lebih baik dan cepat. Sekarang, saat memasukkan pencarian untuk
tugas, fungsi, atau pertanyaan tertentu, akan terlihat berbagai
macam opsi. Jika yang dimasukkan adalah tugas cepat Access, kita
akan diizinkan untuk menangani langsung dari panel Beri tahu
saya. Jika yang dimasukkan adalah pertanyaan yang lebih
kompleks, aplikasi akan memperlihatkan bantuan yang paling
sesuai dengan kebutuhan.

Q2 Tell me what you want to do
ol F
r' |:|-| B5 o

Gambar 1.12 Beri Tahu Saya

Itu lah beberapa fitur baru yang terdapat dalam Microsoft Access 2016, dan
masih banyak lagi fitur baru lainnya dan juga akan terus bermunculan fitur
baru lainnya sesuai dengan perkembangannya nanti.



Bab 2

Pengenalan Database

Setelah kita selesai membahas tentang pengenalan Access 2016 pada bab 1.
Selanjutnya pada bab ini kita akan mengenal apa itu database? Simak terus
ya teman-teman ©.

Database

Basis data atau lebih dikenal dengan sebutan database adalah sekumpulan
informasi yang disimpan di dalam komputer secara sistematik, sehingga
dapat diperiksa menggunakan suatu program komputer untuk
memperoleh informasi dari database tersebut.

- B
~§3

Gambar 2.1 Database

Mengenal Database

Istilah “Database” berawal dari ilmu komputer. Meskipun kemudian
artinya semakin luas, memasukkan hal-hal di luar bidang elektronika.
Sebenarnya catatan yang mirip dengan database sudah ada sebelum
revolusi industri yaitu dalam bentuk buku besar, kuitansi, dan kumpulan
data yang berhubungan dengan bisnis.
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Bahkan konsep dasar dari database tersebut adalah kumpulan dari catatan-
catatan, atau potongan dari pengetahuan. Sebuah database memiliki
penjelasan terstruktur dari jenis fakta yang tersimpan di dalamnya,
penjelasan ini dibuat skema. Skema menggambarkan objek yang diwakili
suatu database, dan hubungan di antara objek tersebut. Ada banyak cara
untuk mengorganisasikan skema, atau memodelkan struktur database yang
dikenal sebagai model basis data atau model data. Model yang umum
digunakan sekarang adalah model relasional, yang menurut istilah lainnya
mewakili semua informasi dalam bentuk tabel-tabel yang saling
berhubungan, di mana setiap tabel terdiri dari baris dan kolom. Dalam
model ini, hubungan antara tabel diwakili dengan menggunakan nilai yang
sama.

Istilah database mengacu pada koleksi dari data-data yang saling
berhubungan, dan perangkat lunaknya mengacu sebagai database
management system (DBMS). Jadi, secara konsep database adalah
kumpulan dari data-data yang membentuk suatu berkas (file) yang saling
berhubungan (relation) dengan tata cara tertentu untuk membentuk data
atau informasi baru. Suatu database memiliki jenjang seperti berikut.

= Karakter, merupakan bagian dari data terkecil yang berupa angka,
huruf, atau karakter khusus yang membentuk sebuah item data
atau field. Misalnya A, B, C, 1, 2, 3, dan lain sejenisnya.

= Field, merupakan representasi suatu atribut dan record yang
sejenis yang menunjukkan suatu item dari data. Misalnya field
nama yang berisi nama-nama siswa, dan lain sebagainya.

» Record, merupakan kumpulan dari field yang membentuk suatu
record atau rekaman. Record menggambarkan suatu unit data
individu tertentu. Misalnya file siswa, di mana setiap record-nya
berisi kumpulan data nis, nama, alamat, kelas yang dapat mewakili
tiap-tiap data.

= File, merupakan kumpulan dari record-record yang
menggambarkan satu kesatuan data yang sejenis atau disebut juga
dengan tabel. Misalnya file siswa berisi data tentang semua yang
berhubungan dengan siswa seperti nama siswa, nilai siswa yang
dapat mewakili tiap-tiap data.
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= Database, merupakan kumpulan dari file atau tabel yang
membentuk suatu database. Misalnya database siswa.

Sehingga jenjang database bisa kita gambarkan dalam sebuah hirarki
seperti berikut.

| database ]

f

| file ]
T

| record |

| field data / item |

f

| characters |

Gambar 2.2 Hirarki Database

Nah, sudah tahu kan apa itu database, selanjutnya kita akan membahas
tentang tahapan perancangan database pada pembahasan selanjutnya.

Tahapan Perancangan Database

Perancangan database merupakan salah satu upaya untuk membangun
sebuah database dalam sebuah lingkungan bisnis. Untuk membangun
sebuah database terdapat tahapan-tahapan yang perlu kita lalui, yaitu:

a. Perencanaan Database f.  Membuat Prototipe

b. Mendefenisikan Sistem g. Implementasi

c. Analisis Kebutuhan h. Konversi Data

d. Perancangan Database i. Pengujian

e. Perancangan Aplikasi j. Pemeliharaan Operasional

Itulah beberapa tahapan yang dilakukan dalam merancang database.
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Bahasa Yang Digunakan Database

Terdapat dua jenis bahasa komputer yang digunakan saat kita ingin
membangun dan memanipulasi sebuah database, yaitu:

1. Data Defenition Language (DDL)

DDL digunakan untuk mendefenisikan, mengubah, serta menghapus
database dan objek-objek yang diperlukan dalam database, misalnya tabel,
view, user, dan sebagainya.

2. Data Manipulation Language (DML)

DML digunakan untuk memanipulasi data yang ada dalam suatu tabel.

Perangkat Lunak Database

Perangkat lunak database yang banyak digunakan dalam pemrograman
dan merupakan database level tinggi (high level) sebagai berikut.

= Microsoft SQL Server = PostgreSQL

=  Oracle = Microsoft Access
= Sybase = dBaselll

= Interbase = Paradox

= XBase =  FoxPro

=  Firebird = Visual FoxPro

= MySQL =  Arago

Selain perangkat lunak yang telah disebutkan di atas, masih banyak lagi
perangkat lunak yang digunakan dalam pemrograman.

Mengenal Database Dalam Access

Di dalam pengelolaan suatu database, Microsoft Access 2016 memiliki
beberapa sarana atau objek yang mendukung dan mempermudah dalam
membangun dan mengelola database. Berikut sarana atau objek yang
terdapat dalam Microsoft Acces 2016.
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Objek Fungsi

Tabel Objek ini merupakan tempat atau sarana untuk
penyimpanan data.

Query Objek ini digunakan untuk menyaring data dengan
berbagai kriteria dan urutan yang diinginkan.

Form Objek ini digunakan untuk memasukkan dan
mengubah data/informasi yang ada di dalam suatu
database dengan menggunakan tampilan formulir.

Report Objek ini digunakan untuk menampilkan, mencetak
data atau informasi dalam bentuk laporan.

Ada beberapa istilah yang harus kita ketahui saat ingin merancang sebuah
database dalam Access 2016, yaitu:

» Tabel, merupakan sekumpulan data yang memiliki objek tertentu.
Tabel terdiri dari berbagai field dan record.

» Field, merupakan tempat atau di mana data atau informasi dalam
kelompok yang sama atau sejenis yang dimasukkan dalam satu
tempat. Umunya tersimpan dalam bentuk kolom secara vertikal di
dalam tabel database.

» Record, merupakan data lengkap dalam jumlah tunggal yang
biasanya tersimpan dalam bentuk baris secara horizontal di dalam
tabel database.

|f| Gury = Tahel

Kode Guru -] MNama - Field
001 Wandi Bukit Merdeka

I ooz Ioodi | Tenm— Record

Gambar 2.3 Istilah database

Kita bisa melihat Gambar 2.3 agar lebih detail tentang istilah yang terdapat
di dalam database Access 2016.
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Struktur Database Access

Database merupakan kumpulan informasi yang berkaitan dengan subjek
atau tujuan tertentu. Mengenal lebih jauh tentang objek yang terdapat di
dalam database seperti tabel, formulir, kueri, dan objek lainnya, dapat
mempermudah kita untuk melakukan berbagai tugas seperti memasukkan
data ke dalam formulir, menambah atau mengedit tabel, dan lain
sebagainya. Pada bagian ini kita akan mendalami tentang struktur objek-
objek database yang terdapat di dalam Access 2016.

File Database Access

Di dalam file database Access, kita bisa mengelola semua informasi dalam
satu file database, kita dapat menggunakan tabel untuk menyimpan data,
kueri untuk menemukan dan mengambil data yang diinginkan saja,
formulir untuk menampilkan, menambahkan, dan memperbarui data
dalam tabel, laporan untuk menganalisis atau mencetak data dalam tata
letak tertentu.

] =i Table 0 ‘ :iiQuel;y - |
Kode_Guru -~ | Kode Guru - Table.Nama ~

| (002 | 001 Wandi

! E‘ Forr;1 | il Report

Gu

T‘ Kode Guru E_[?EI Report

e

£

Gambar 2.4 File database access

Tabel & Hubungan Database Access

Tabel berfungsi untuk menyimpan data yang telah dimasukkan ke
dalamnya. Untuk penggabungan data di dalam tabel, kita membutuhkan
penghubung atau bahasa database-nya relationship. Dengan adanya
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penghubung, kita bisa menyatukan antara tabel guru dengan tabel siswa

menggunakan objek seperti query.

=z -
Kode Guru - Mama -
001 Wandi
0o Dodi

| j Siswa.
Kode Siswa - Mama -
001 Ucok
002 Tumor

Gambar 2.5 Relasi antar tabel

Query Database Access

Query berguna untuk membantu menemukan dan mengambil data yang
telah ditentukan, termasuk data dari beberapa tabel. Kita juga bisa
menggunakan kueri untuk memperbarui atau menghapus beberapa data
pada waktu bersamaan.

|j Siswal j F'elajaran.

Kode Siswa - Kode - | MNama - Kode - Jam -
001 + 01 Matematika 001 9:30:00 AM
002 H 02 Bahasa 001 8:00:00 AM
003 + 03 Biologi 003 2:00:00 PM

|§:| sam pelajaran

Kode Siswa - Siswa.Nama - Pel'a]aran.Nama - Jam -

001 Ucok Matematika 9:30:00 AM

001 Ucok Bahasa 8:00:00 AM

003 Dodi Biologi 2:00:00 PM

002 Tumaor Fisika 8:30:00 AM
Gambar 2.6 Query database
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Formulir Database Access

Formulir atau lebih dikenal dengan sebutan Form berguna untuk
memudahkan kita melihat, memasukkan, dan mengubah data secara
bersamaan. Kita juga bisa menggunakan formulir untuk melakukan
tindakan lainnya, seperti mengirim data ke aplikasi lain.

| :__E] Jam Pelajaran

“=] Jam Pelajaran

» Kode_Siswa 001
Siswa.Nama Ucok
Pelajaran.Nama | Matematika

Jam 9:30:00 AM

Gambar 2.7 Formulir database

Laporan Database Access

Laporan atau kata lainnya Report berguna untuk membuat sebuah laporan
yang bisa menganalisis data dengan cepat atau untuk menyajikan data atau
informasi dengan cara tertentu, baik dengan cetak maupun dengan format
lain, seperti membuat laporan sbeuah jam mata pelajaran.

Sunday, July 09, 2017

8:54:15 PM
Kode_Siswa Siswa.Nama Pelajaran.Nama Jam
Ucak Matematika 9:30:00 AM
001 Ucok Bahasa 8:00:00 AM
003 Dodi Biologi 2:00:00 PM
002 Tumor Fisika 8:30:00 AM

Gambar 2.8 Laporan
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Dasar-dasar Desain Database Access

Database yang kita rancang harus memberikan sebuah hak akses ke dalam
informasi terbaru dan akurat. Karena itu desain yang benar dan bagus
sangat berpengaruh dalam mencapai tujuan tertentu. Apa itu desain
database yang bagus?. Kita harus mengetahui prinsip-prinsip dalam
perancangan database. Prinsip yang pertama adalah informasi buruk (data
berlebihan), karena bisa meningkatkan kemungkinan kesalahan dan
inkonsistensi. Prinsip yang kedua adalah informasi lengkap dan benar itu
sangat penting, jika informasi database kita berisi informasi yang salah,
maka laporan sebuah data yang berasal dari database juga akan terisi
informasi yang salah juga. Berikut beberapa hal yang perlu kita ingat untuk
mendesain yang baik:

e Membagi beberapa data atau informasi menjadi tabel yang
berbasis subjek untuk mengurangi data yang berlebihan.

e Menyediakan akses informasi yang diperlukan  dan
menggabungkannya dalam sebuah tabel.

e Pastikan database membantu dan mendukung akurasi dan
integritas data atau informasi.

e Bisa mengakomodasi kebutuhan dalam laporan dan proses data
atau informasi.

Kemudian bagaimana proses desain database yang baik?. Berikut Kita akan
jelaskan langkah-langkah yang harus diperhatikan dalam proses desain
database yang baik:

a. Tentukan tujuan database

Alangkah baiknya kita menuliskan tujuan database dalam selembar kertas.
Bagaimana kita ingin dan akan menggunakannya. Apakah database kecil
untuk bisnis yang berbasis rumahan atau perusahaan. Contoh sederhana
saja, misalnya kita ingin menulis database pelanggan, membuat daftar
pelanggan dan membuat informasi surat menyurat serta laporan.



Gambar 2.9 Tujuan akhir database
b. Menemukan dan menata data atau informasi yang dibutuhkan

Untuk menemukan dan menata informasi yang diperlukan, mulailah
dengan informasi yang sudah ada. Misalnya, kita mungkin mencatat
pesanan pembelian dalam informasi pelanggan di buku besar. Kita harus
mengumpulkan dokumen dokumen tersebut beserta daftar setiap tipe
informasi yang ditampilkan.

Gambar 2.10 Menemukan informasi

Jika tidak memiliki informasi apapun, coba banyangkan kita harus
mendesain formulir untuk merekam informasi pelanggan. Setelah
mengumpulkan data atau informasi, kita telah siap untuk langkah
selanjutnya.

19



c. Membagi data atau informasi ke dalam tabel

Membagi item data atau informasi ke dalam subjek, seperti guru dan siswa.
Setiap subjek akan menjadi sebuah tabel seperti tabel guru, tabel siswa, dan
lain sebagainya. Untuk membagi data atau informasi ke dalam tabel,
silakan pilih subjek terlebih dahulu. Misalnya, guru, siswa, mata pelajaran,
dan lain-lain yang dirasa perlu dalam sebuah database.

Tabel Guru Tabel Siswa

Kode Guru Kode_ Siswa
Nama Nama
Tempat_Lahir Tempat_Lahir
Tanggal Lahir Tanggal Lahir
Alamat Alamat
No_HP No_HP

Gambar 2.11 Pembagian data ke dalam tabel

d. Mengaktifkan item informasi ke dalam kolom

Tentukan data atau informasi apa saja yang akan disimpan dalam setiap
tabel. Setiap item menjadi bidang, dan akan ditampilkan sebagai kolom
dalam tabel. Misalnya tabel guru yang mungkin menyertakan bidang
seperti nama balakang dan gelar.

|j Guru
Field Name Data Type
Kode_Guru Short Text
MNama Long Text
MNama Belakang Long Text
Gelar Short Text

Gambar 2.12 Informasi data

e. Menentukan kunci utama (Primary Key)

Silakan pilih kunci utama setiap tabel. Kunci utama adalah sebuah kolom
yang digunakan untuk nilai yang bersifat unik yang bisa mewakili setiap
baris. Misalnya Kode guru, Kode siswa.
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j GurLj
Field MName Data Type
ﬂl(cude_Guru Short Text
MNama Long Text
MNama Belakang Long Text
Gelar Short Text
Gambar 2.13 Primary key

f.  Membuat hubungan antar tabel (Relationship)

Menentukan bagaimana data dalam satu tabel bisa terhubung atau terkait
dengan data di tabel lainnya. Menambahkan bidang ke tabel atau membuat
tabel baru untuk mengklarifikasi hubungan sesuai dengan yang diperlukan.

Guru Siswa

¥ Kode Guru — | ¥ Kode Siswa
Mama Mama
Mama Belakang Alamat
Gelar Mo_HP

Gambar 2.14 Relasi antar tabel

g. Memperbaiki desain atau penyempurnaan database
Di sini kita menganalisa kembali kesalahan yang terjadi di dalam
database. Membuat tabel dan menambahkan catatan beberapa data,
kemudian lihat hasil dari perancangan database tersebut, apakah
sudah sesuai dengan yang diinginkan. Buatlah penyesuaian desain
database jika diperlukan.

XA

Gambar 2.15 Penyempurnaan
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h. Menerapkan aturan normalisasi

Menerapkan aturan normalisasi data untuk melihat apakah tabel database

telah disusun dengan benar. Membuat penyesuaian tabel jika diperlukan.

Guru

# Kode_Guru
Mama
MNama Belakang
Gelar

Siswa

Nah, sampai di sini pembahasan tentang database, berikutnya kita akan
membahas tentang pengenalan tools Access 2016 pada pembahasan

_

Gambar 2.16 Normalisasi

Pelajaran

¥ Kode_Pelajaran
Mama
Jam

selanjutnya, tetap semangat ya teman-teman ©.
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Alamat
Mao_HP




Bab 3

Pengenalan Tools Access 2016

Microsoft Office Access atau lebih populer dengan sebutan Access 2016
adalah sebuah program aplikasi basis data komputer relasional yang
ditujukan untuk kalangan rumahan dan perusahaan kecil hingga
menengah. Aplikasi ini merupakan anggota dari beberapa aplikasi
Microsoft Office, tentunya selain Microsoft Word, Microsoft Excel, dan
Microsoft PowerPoint. Pada bab ini kita akan mengenal tool-tool yang
terdapat di dalam aplikasi Access 2016.

Gambar 3.1 Ikon access 2016

Pada bab inilah kita akan mulai petualangan, siapkan secangkir kopi ya,
agar tetap konsentrasi. Yuk simak pembahasan selanjutnya ©.

Membuka Aplikasi Access 2016

Nah, di sini kita akan membahas tentang cara membuka aplikasi Access
2016. Cara membuka aplikasi ini tidak berbeda dengan cara membuka
aplikasi lainnya seperti Word 2016, Excel 2016, dan PowerPoint 2016.
Caranya pun sangat gampang kok teman-teman, langsung saja ya. Untuk
membuka aplikasi Access 2016, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.
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1. Silakan klik tombol Start, biasanya terletak pada sudut bawah Kiri
komputer teman-teman, sehingga akan terlihat sebuah jendela

start seperti berikut.

.'j. Paint

? CecelDRAW X5
o coonsm

Adche Phutoshop O
.ﬂ Hotepad
XANSP Centred Pansl
‘ Kozl

N Calcutntoy

“ Getting Started

0 Windows Medie Center

Sticky Metes

»  ANIPrograms

Dar tirmerts

Pictuess

Contenl Pasel
Devices arud Prirdens
Detact Progrmm

Hovdp and Suppost

Gambar 3.2 Jendela start

2. Selanjutnya silakan klik tombol All Programs sehingga akan
terlihat seluruh program yang terinstal di dalam komputer teman-
teman, termasuk juga program Access 2016 seperti berikut.

) Adobe Device Central CS3
% Adobe ExtendScript Toolkit 2
E Adobe Photoshop C54

- Adobe Reader 8

@ Default Programs

[ Desktop Gadget Gallery

Excel 2016

Ndi
Documents
Pictures

Music

Gambar 3.3 All programs

3. Kemudian silakan klik aplikasi Access 2016 tersebut, sehingga
akan muncul sebuah jendela starting seperti berikut.
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Access

Gambar 3.4 Starting Access

4. Silakan tungu loading sampai selesai, setelah itu maka akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.

Access

a Open Other Files

vt (AW

Gambar 3.5 Jendela utama access 2016

5. Nah, sampai di sini kita telah berhasil membuka aplikasi Access
2016. Lalu, bagaimana cara membuat database-nya? Untuk
membuat database, silakan klik tombol Blank Database sehingga
akan muncul sebuah jendela seperti berikut.

Blank database

File Narme
Datadasel

S\ User\INd N DoCurnmsty

Gambar 3.6 Blank database
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6. Selanjutnya silakan ubah nama database dengan nama database

yang diinginkan pada kolom File Name, misalnya Database Siswa.
setelah itu, silakan klik tombol Create sehingga akan muncul
jendela database seperti berikut.

Detabionr Siswa : Dotabiase

Home Creste Extesrs Dota Datadase Tooks ekt 0 1e

1 Yeuto

b a8 12 OO Eoweatm

lew  Short Numbes Cumrency
Test & Maore Fielgy ~
Add & Dajete
| 3 Taviet
o - Chck to Adi - -
. »
- Naw|

All Access Obje.

Tabées

= Tabiel

Gambar 3.7 Jendela utama database access

Nah, sampai di sini kita telah berhasil membuka dan membuat
sebuah database. Selain cara di atas, teman-teman juga bisa
mengklik tombol ikon Access 2016 yang terdapat di halaman
Desktop teman-teman seperti berikut.

-

Recycle Bin

Gambar 3.8 Tampilan Access 2016 di desktop

Setelah mengklik ikon Access 2016 tersebut, maka akan muncul
loading Access 2016 seperti Gambar 3.4 di atas. Bagaimana
teman-teman, caranya sangat mudah kan. Tentu saja iya. Selamat
mencoba ya bro, mudah-mudahan berhasil ©. Selanjutnya kita
akan membahas pengenalan tools yang terdapat di dalam
Micrososft Access 2016 pada pembahasan selanjutnya.



Mengenal Tools Access 2016

Sebuah pepatah mengatakan “T'ak kenal maka tak sayang”, pepetah ini bisa
diterapkan dalam aplikasi ini, bukan berarti kita harus menyanyanginnya,
tapi setidaknya dengan mengenal tool-tool yang terdapat di dalamnya, bisa
mempermudah pekerjaan yang kita lakukan di dalam aplikasi tersbeut.
Setelah kita berhasil membuka aplikasi Access 2016, mungkin saja di antara
kita akan bertanya-tanya tentang tool-tool yang terdapat di dalamnya,
apalagi kita baru pertama kali membuka aplikasi tersebut. Di sini kita akan
mengenalkan tool-tool yang terdapat di dalam Access 2016 satu per satu.
Untuk lebih detailnya, silakan lihat tampilan penuh Access 2016 seperti
berikut.

Gambar 3.9 Tampilan penuh Access 2016

Gambar 3.9 merupakan tampilan keseluruhan Access 2016, yang berisi
beberapa tools yang berguna untuk pengelolaan dan pengoperasian Access
2016 itu sendiri. Yuk kita akan bahas satu persatu seperti berikut.

Databasel : Database

Gambar 3.10 Title bar

Title bar merupakan sebuah jendela yang terletak paling atas dan berwarna
merah, jendela ini biasanya menampilkan nama database Access yang
sedang dibuka. Selain itu, di jendela ini terdapat pula beberapa tombol
seperti berikut.

27



Gambae 3.11 Tombol qustomize quick access toolbar

Pada jendela ini terdapat empat buah tombol, yang pertama tombol Save
yang terletak di sebelah kiri gambar, tambol tersebut berguna untuk
menyimpan file database Access yang telah dibuat, yang kedua tombol
Undo yang terletak setelah tombol Save, tombol tersebut berguna untuk
mengembalikan suatu kejadian kepada kejadian sebelumnya, yang ketiga
tombol Redo yang berada di sebelah tombol Undo, tombol ini kebalikan
dari tombol Redo, yang berguna sebagai pengembali suatu kejadian kepada
kejadian sesudahnya, dan yang terakhir tombol Qustomize Quick Access
Toolbar, yang berguna untuk menampilkan dan menyembunyikan tombol
seperti Save, Open, Redo, dan tombol lainnya. Setelah empat tombol ini,
maka akan terlihat sebuah judul file database, itulah disebut dengan title
bar, setelah itu, tampak lagi beberapa tombol seperti berikut.

Gambar 3.12 Tombol help, minimize, restore, close

Pada jendela ini terdapat beberapa tombol, yang pertama tombol Help
yang berguna untuk memberikan informasi yang kita butuhkan tentang
Access 2016, tombol ini hanya berfungsi jika kita telah terhubung ke dalam
jaringan internet. Yang kedua tombol Minimize yang terletak di sebelah
tombol Help, yang berguna untuk menghilangkan atau mengecilkan
tampilan jendela Access 2016. Yang ketiga tombol Restore yang terletak
setelah tombol Minimize, yang berguna untuk memaksimalkan dan
meminimalkan ukuran tampilan jendela Access 2016. Dan yang terakhir
tombol Close yang terletak paling sudut sebelah kanan, tombol tersebut
berguna untuk menutup tampilan jendela Access 2016. Selanjutnya kita
akan pindah pada tools selanjutnya, yaitu Tab Menu dan Ribbon seperti
berikut.
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Gambar 3.13 Tab ribbon

Tab Menu dan Ribbon berguna untuk mengelola database di dalam Access
2016, dimulai dari menu File, Home, Create, hingga Table. Setiap Tab
menu mempunyai Ribbon masing-masing, nanti kita akan kenalkan semua
Ribbon tersebut berdasarkan kategori masing-masing. Selanjutnya kita
akan melihat tools Side Bar seperti berikut.

All Access Obje... @ «

SEarchi yo.
Tables -3
= Siswa
Queries

B Nilai
Forms

% Siswa

Gambar 3.14 Side bar

b

b

Jendela Side Bar berfungsi untuk menampilkan seluruh objek yang terdapat
dalam database Access 2016. Dimulai dari table, query, form, macro, dan
lain-lain. Kemudian kita akan melihat tools selanjutnya yaitu Table seperti
berikut.

=z Table1\,
1D ~ | Click to Add  ~
* (New)

Gambar 3.15 Jendela table
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Jendela Table inilah kita akan mengelola database yang berisi beberapa
fields dan record di dalamnya. Selanjutnya kita pindah pada jendela
Control record seperti berikut.

Record: M lofl H lo Filte Search

Gambar 3.16 Control record

Di jendela ini kita bisa melihat record yang diinginkan, kita bisa pindah ke
record selanjutnya dengan menekan tombol dengan arah panah ke kanan,
begitu juga sebaliknya, kita bisa pindah record sebelumnya dengan
menekan tombol dengan arah panah ke kiri. Tidak hanya itu, kita juga bisa
mencari record berdasarkan 1D pada kolom Search yang telah tersedia di
sebelah tombol No Filter. Kemudian kita akan melihat tools selanjutnya,
yaitu tools Query seperti berikut.

H queny

Gambar 3.17 Jendela query

Di dalam jendela ini kita bisa mengelola query yang telah dibuat dalam
database dengan mudah. Selanjutnya kita pindah ke tools berikutnya, yaitu
tools Form seperti berikut.

2| Form

:I Form

Gambar 3.18 Jendela form
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Pada jendela inilah kita mengelola form database, tentunya berguna untuk
mempermudah pengelolaan database di dalam Access 2016. Dan yang
terakhir terdapat tools Macro seperti berikut.

I Macro

Add Mew Action |Z|

Gambar 3.19 Jendela macro

Jendela ini berguna untuk mengelola Macro seperti menambah aksi baru,
dan lain sebagainya.

Sampai di sini kita telah mengenal tools yang terdaoat di dalam Access
2016. Seperti yang telah disebutkan di atas, bahwa kita akan membahas
tentang pengenalan Tab Menu dan Ribbon yang terdapat di dalam Access
2016. Tidak sabar lagi ya? Tenang teman-teman, kita akan bahas pada
pemabahasan sleanjutnya.

Mengenal Tab Ribbon Access 2016

Nah, ini dia Tab Menu dan Ribbon Access 2016. Tab Ribbon merupakan
sederetan menu dan ikon yang digunakan dalam mengelola database di
Access 2016. Di dalam Access 2016, terdapat tujuh menu, dimulai dari
menu File, Home, Creat, External Data, hingga menu Table. Semuanya
akan kita bahas satu per satu pada pembahasan berikutnya. Simak terus ya
teman-teman ©.

File

Di dalam menu file, terdapat beberapa tombol, dimulai dari tombol info
hingga options seperti berikut.
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Compact & Repair
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Gambar 3.20 Menu file

Tombol ini berguna untuk melihat informasi
database, di sana juga terdapat beberapa
tombol yang berguna dalam pengelolaan dan
keamanan database.

Tombol ini berfungsi untuk membuat
database baru, berupa database kosong,
template database, dan lain sebagainya.

Tombol ini berguna untuk membuka kembali
database yang telah ditutup, baik di dalam
media penyimpanan offline maupun online.

Tombol ini berguna untuk meyimpan file
database dalam media penyimpanan, baik
secara online maupun offline.

Kegunaan tombol ini sama dengan tombol
Save di atas yang berguna untuk menyimpan
file database dalam berbagai macam format.

Tombol ini berguna untuk mencetak file
database yang telah kita rancang.

Tombol ini berguna untuk menutup aplikasi
Access 2016.

Tombol ini berguna untuk masuk dan melihat
akun Microsoft Office, di sana juga terdapat
tombol yang berguna untuk meng-update



Microsoft Office.

Feedback . Tombol ini berguna untuk memberikan
umpan balik terhadap aplikasi Access yang
berguna untuk pengembangan aplikasi
selanjutnya.

Options : Tombol ini berguna untuk mengarahkan ke
jendela pengaturan Access 2016.

Setelah kita mengenal tool-tool yang terdapat dalam menu File. Selanjutnya
kita akan beralih pada menu Home pada pembahasan selanjutnya, tetap
semangat ya bro ©.

Home

Untuk melihat menu Home, silakan klik menu tersebut yang terletak di
sebelah menu File, sehingga akan tampil sebuah jendela seperti berikut.

Database2

Cimale Dxternal Data Database Took

View Paste Refresh *
Al - Y & - =

Gambar 3.21 Menu home

Di dalam menu Home terdapat beberapa kategori tool yang umumnya
berguna untuk pengelolaan database. Kita akan mulai dari kategori views
seperti berikut.

b

View

Views
Gambar 3.22 Views

Views . Di dalam tombol Views terdapat dua buah
tombol, yang pertama tombol Datasheet View
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yang berguna untuk melihat database dalam
bentuk lembar kolom dan baris. Dan yang
kedua tombol Design View yang berguna
untuk melihat desain database yang sedang
dirancang.

Selanjutnya kita akan pindah pada kategori clipboard, di dalam kategori
tersebut terdapat bebera tool seperti berikut.

ER Copy

Clipboard ™
Gambar 3.23 Clipboard

Paste : Tombol ini berguna untuk menempelkan
suatu data yang telah disalin atau
dipindahkan ke suatu tempat yang
diinginkan.

Cut : Tombol ini berfungsi untuk memotong atau
memindahkan suatu data yang diinginkan.

Copy . Tombol ini berguna untuk menyalin atau
meng-copy data yang diinginkan.

Format Painter . Tombol ini berfungsi untuk menyamakan
suatu format yang diinginkan, misalnya
ketika klik mengklik format A dengan tombol
tersebut, kemudian kita klik format B, maka
format B akan berubah menjadi format A.

Nah, kemudian kita akan lanjutkan lagi pada kategori sort & filter, di
dalam kategori tersebut terdapat beberapa tool juga seperti berikut.

Y 2] Ascending 'V Selection ~
| Bt

3 :l Descending Yl:] Advanced ~
Filter

Sort & Filter

Gambar 3.24 Sort & Filter
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Filter : Tombol ini berguna untuk menyaring data
sesuai dengan kriteria tertentu.

Ascending : Tombol ini berfungsi untuk mengurutkan
data berdasarkan urutan abjad, yang dimulai
dari A -Z.

Descending . Tombol ini kebalikan dari tombol Ascending

di atas, yang berguna untuk mengurutkan
data berdasarkan urutan abjad, yang dimulai

dariZ - A

Remove Sort . Tombol ini berguna untuk menghapus
urutan data yang telah dilakukan.

Selection : Tombol ini berfungsi untuk memilih
tampilan data yang sesuai dengan data yang
terpilih.

Advanced . Tombol ini berguna untuk menampilkan

pengaturan lanjutan penyaringan data,
seperti Clear All Filters, Filter by Form.

Toggle Filter . Tombol ini berfungsi untuk menerapkan
semua pengaturan penyaringan data.

Oke, setelah kita mempelajari tool-tool yang terdapat dalam kategori sort &
filter, kita akan lanjutkan pada kategori records seperti berikut.

NTTT} =1 New > Totals

=l bﬂ Save ? Spelling
Refresh

All~ 2% Delete ~ A More~

Records
Gambar 3.25 Records

Refresh All : Tombol ini berguna untuk menata ulang
susunan data. Tombol ini sangat berguna
dalam sinkronisasi data yang berasal dari
data eksternal.

New : Tombol ini berfungsi untuk memasukkan
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Save

Delete

Totals

Spelling

More

record baru ke dalam tabel database.

Tombol ini berguna untuk menyimpan data
record yang sedang aktif yang berada di
dalam tabel database.

Tombol ini berguna untuk menghapus data
record yang terpilih dari tabel database.

Tombol ini berfungsi untuk menjumlahkan
total record yang terdapat dalam tabel
database.

Tombol ini berguna untuk memeriksa ejaan
kata yang terdapat dalam tabel database.

Tombol ini berguna untuk memunculkan
menu yang mendukung pengaturan data
dalam tabel, seperti Hide Fields, Freeze Fields.

Selanjutnya kita akan pindah pada kategori find, di dalam kategori find
terdapat beberapa tool seperti berikut.

Find

Replace

GoTo

Select
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Gambar 3.26 Find

Tombol ini berfungsi untuk menemukan kata
yang terdapat di dalam tabel database.

Tombol ini berguna untuk mengganti teks
yang terpilih di dalam tabel database.

Tombol ini berfungsi untuk mengarahkan ke
dalam data record yang terdapat di dalam
tabel database

Tombol ini berguna untuk menyeleksi data
record atau field yang terdapat di dalam tabel
database.



Nah, setelah kita mengetahui tool-tool yang terdapat di dalam Kkategori
find, selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat dalam kategori
text formatting seperti berikut.

Calibri (Detail)

B I U

Font

Font Size

Bullets

Numbering

Increase List Level

Decrease List Level

Text Direction

Bold

Italic

Underline

|
I[1f
1l
B
[

Text Formatting [

Gambar 3.27 Text formatting

Tombol ini berguna untuk merubah jenis
font yang diinginkan, misalnya Arial, Calibri.

Tombol ini berfungsi untuk mengubah
ukuran font yang diinginkan.

Tombol ini berguna untuk membuat jenis
bullets seperti simbol titik tebal, ceklis, kotak,
dan lain sebagainya.

Tombol ini berguna untuk memasukkan
atau memberi jenis penomoran pada teks,
misalnya 1, 2, A, B. dan lain sebagainya.

Tombol ini berfungsi untuk menambah level
condong suatu teks.

Tombol ini kebalikan dari tombol Increase
List Level, yaitu berguna untuk mengurangi
level condong suatu teks.

Tombol ini berfungsi untuk penunjuk teks di
dalam tabel database.

Tombol ini berguna untuk menebalkan teks
di dalam tabel database.

Tombol ini berfungsi untuk memiringkan
teks di dalam tabel database.

Tombol ini berguna untuk memberikan garis
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miring pada teks di dalam tabel database.

Tombol ini berfungsi untuk mengubah
warna pada teks di dalam tabel database.

Tombol ini berguna untuk memberi warna
pda teks penting yang diinginkan.

Tombol ini berguna untuk mengubah warna
background teks di dalam tabel database.

Tombol ini berfungsi untuk membuat teks
dengan posisi rata kiri.

Tombol ini berguna untuk membuat teks
dengan posisi rata tengah.

Tombol ini berguna untuk membuat teks
dengan posisi rata kanan.

Tombol ini berfungsi untuk garis pada tabel
di dalam database

Tombol ini berguna untuk pengganti warna
garis pada tabel di dalam database.

Oke, kita telah selesai membahas tool-tool yang terdapat dalam menu
Home sesuai dengan kategori masing-masing. Selanjutnya kita akan
melihat tool-tool yang terdapat dalam menu Creat pada pembahasan
selanjutnya, tetap semangat ya bro ©.

Create

Untuk melihat apa saja tool-tool yang terdapat dalam menu tersebut,
silakan klik menu Create yang terletak di samping menu Home, sehingga
akan tampil jendela seperti berikut.

Gambar 3.28 Menu create



Di dalam menu create terdapat beberapa tool yang umumnya berfungsi
untuk pengelolaan tabel, di dalam menu ini juga, tool-tool yang terdapat di
dalamnya di kelompokkan dalam beberapa kategori yang akan kita mulai
dari kategori templates seperti berikut.

| L‘}
(=]
Application
Parts ~

Templates
Gambar 3.29 Templates

Application Parts . Tombol ini berguna untuk menampilkan
bagian-bagian aplikasi form dan quick start.

Nah, setelah selesai melihat tool yang terdapat di dalam kategori templates,
kita akan lanjutkan pada kategori tables seperti berikut.

S==aniill

Table Table SharePoint
Design  Lists~

Tables

Gambar 3.30 Tables

Table : Tombol ini berfungsi untuk membuat tabel
baru di dalam database.

Table Design : Tombol ini digunakan untuk merancang
tabel yang dibutuhkan dalam suatu database.

SharePoint Lists : Tombol ini digunakan untuk membuat daftar
titik penyimpanan data yang sedang dibuat di
dalam tabel database.

Oke, selanjutnya kita akan pindah ke katageori selanjutnya, yaitu kategori
queries seperti berikut.
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Gambar 3.31 Queries
Query Wizard : Tombol ini berguna untuk membuat query

baru dengan sangat cepat berdasarkan
tuntunan yang ada di dalam database Access.

Query Design . Tombol ini berfungsi untuk mendesain
query di dalam database.

Setelah selesai membahas tentang tool-tool yang terdapat dalam kategori
queries, selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat dalam
kategori forms seperti berikut.

Bz m D [ Form Wizard

(=] Navigation =
Form Form Blank 9
Design Form [E] More Forms =

Forms
Gambar 3.32 Forms

Form : Tombol ini berguna untuk membuat
formulir baru dalam database.

Form Design : Tombol ini berfungsi untuk mendesain
formulir yang sesuai dengan keinginan kita.

Blank Form : Tombol ini berguna untuk membuat
formulir yang kosong sehingga Kkita bisa
mendesain formulir seperti yang diinginkan.

Form Wizard . Tombol ini berfungsi untuk membuat
formulir dengan cepat berdasarkan tuntunan
yang ada di dalam database Access.

Navigation : Tombol ini berguna untuk menampilkan
orientasi formulir dalam database.
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More Forms : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
daftar perintah yang digunakan dalam
memilih daftar formulir lain.

Nah, selanjutnya kita akan pindah ke kategori reports, di dalam kategori
tersebut terdapat beberapa tool seperti berikut.

= =y =
‘ \ ali 1 ‘ T\‘ Report Wizard
Report Report Blank (5] pels
Design Report
Reports

Gambar 3.33 Reports

Report : Tombol ini berguna untuk membuat report
baru di dalam database.

Report Design : Tombol ini berfungsi untuk membuat desain
report yang kita inginkan di dalam database.

Blank Report : Tombol ini berguna untuk membuat report
kosong, sehingga kita bisa mendesain report
sesuai dengan apa yang Kita inginkan.

Report Wizard : Tombol ini berguna untuk membuat report
dengan cepat berdasarkan tuntunan yang ada
di dalam database Access.

Labels : Tombol ini berfungsi untuk membuat label
dari database yang sedang aktif.

Oke, kita telah selesai melihat apa saja tool yang terdapat di dalam kategori
reports, selanjutnya kita akan melihat kategori selanjutnya, yaitu kategori
macros & code seperti berikut.

ii <% Module
o Y Class Module
Macro _ _
(==| Visual Basic
Macros & Code

Gambar 3.34 Macros & code
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Macro : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela macro di dalam database

Module . Tombol ini berguna untuk membuat module
di dalam database.

Class Module : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
modul kelas di dalam database.

Visual Basic : Tombol ini berguna untuk menampilkan
aplikasi editor visual basic untuk memberi
koding visual di dalamnya.

Sampai di sini, kita telah selesai mengupas tool-tool yang terdapat di dalam
menu Create, selanjutnya kita akan menggali tool-tool yang terdapat di
dalam menu External Data pada pemabahasan selanjutnya.

External Data

Oke kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam menu External Data
berdasarkan kategori yang ada di dalamnya. Untuk melihat menu tersebut,
silakan klik menu External Data yang terletak di sebelah menu Create
sehingga akan tampil sebuah jendela seperti berikut.

Gambar 3.35 Menu external data

Setelah muncul menu External Data, maka kita telah melihat tool-tool yang
terdapat di dalamnya. Apa saja itu? Kita akan mengupasnya per kategori,
kita mulai dari kategori import & link seperti berikut.

=3 T B 7 TextFile
> :’\ @j\ Eﬁi"f (57 XML File
Saved linked Table Excel Access ODBC ‘
Imports  Manage: Database « # More~

Import & Link

Gambar 3.36 Import & link

42



Saved Imports

Linked Table Manager

Excel

Access

ODBC Database

Text File

XML File

More

Tombol ini berguna untuk melihat dan
menjalankan operasi impor database yang
sebelumnya disimpan di dalam database
Access.

Tombol ini berfungsi untuk menghubungkan
table manager di dalam database.

Tombol ini berguna untuk mengimpor
database atau link dari data Microsoft Excel
ke dalam database Microsoft Access.

Tombol ini berguna untuk mengimpor
database atau link dari data Microsoft Access
ke dalam database Microsoft Access juga.

Tombol ini berfungsi untuk mengimpor
database atau link dari data ODBC Database
ke dalam database Microsoft Access.

Tombol ini berfungsi untuk mengimpor
database atau link dari data Text File ke
dalam database Microsoft Access.

Tombol ini berguna untuk mengimpor
database atau link dari data XML File ke
dalam database Microsoft Access.

Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela impor dari data seperti SharePoint
List, HTML Document, Outlook Folder, dan
lain-lain ke dalam database Microsoft Access.

Oke, kita telah selesai melihat tool yang terdapat dalam kategori import &
link beserta fungsinya. Selanjutnya kita akan melihat tool apa saja yang
terdapat di dalam kategori export seperti berikut.
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Gambar 3.37 Export

Tombol ini berguna untuk melihat dan
menjalankan operasi ekspor database yang
sebelumnya disimpan di dalam Microsoft
Access.

Tombol ini berguna untuk mengekspor
database dari Microsoft Access ke dalam
Microsoft Excel.

Tombol ini berguna untuk mengekspor
database dari Microsoft Access ke dalam data
Text File.

Tombol ini berguna untuk mengekspor
database dari Microsoft Access ke dalam data
XML File.

Tombol ini berguna untuk mengekspor
database dari Microsoft Access ke dalam data
PDF or XPS.

Tombol ini berguna untuk mengekspor
database dari Microsoft Access ke dalam
Email.

Tombol ini berguna untuk mengekspor
database dari Microsoft Access ke dalam
Microsoft Access juga.

Tombol ini berguna untuk mengekspor
database dari Microsoft Access ke dalam
Microsoft Word.

Tombol ini berfungsi untuk menampilkan



jendela ekspor database dari Microsoft Access
ke dalam SharePoint List, HTML Document,
ODBC Database, dan lain-lain.

Nah, sampai di sini kita telah selesai mempelajari tool-tool yang terdapat di
dalam menu External Data, sebelum pindah ke menu selanjutnya, pastikan
kita telah benar-benar mengenal tool-tool yang terdapat di dalamnya ya
teman-teman. Selanjutnya kita akan mempelajari menu Database Tools
pada pembahasan berikutnya.

Database Tools

Baik, kali ini kita akan mengenal tool-tool yang terdapat di dalam menu
Database Tools. Untuk melihat tool apa saja yang terdapat di dalam menu
tersebut, silakan klik menu Database Tools, maka akan muncul sebuah
jendela menu seperti berikut.

Database2

Create Extermal Oata

| Repan Dotabese  Blasic Macro

| Is Maore

Gambar 3.38 Menu database tools

Di dalam menu Database Tools terdapat beberapa tool-tool dalam
pengelolaan database, tool-tool tersebut dikelompokkan dalam beberapa
kategori. Nah, kita akan mulai dari kategori tools seperti berikut.

|
Compact and
Repair Database

Tools
Gambar 3.39 Tools

Compact and Repair : Tombol ini berguna untuk menyusun rapat
Database dan memperbaiki database.
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Selanjutnya kita akan pindah ke kategori macro, di dalam kategori tersebut
terdapat dua tool seperti berikut.

E=SI
Visual Run
Basic Macro

Macro
Gambar 3.40 Macro

Visual Basic . Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela aplikasi visual basic di dalam database
Microsoft Access.

Run Macro . Tombol ini berfungsi untuk menjalankan
Macro yang telah dibuat di dalam database
Microsoft Access.

Setelah kita mengenal kategori macro, selanjutnya kita akan mengenal
kategori relationships seperti berikut.

Relationships Object
Dependencies

Relationships
Gambar 3.41 Relationships

Relationships : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela relasi antara tabel di dalam database.

Object Dependencies : Tombol ini berguna untuk menggantungkan
objek di dalam database.

Oke, selanjutnya kita akan pindah pada kategori analyze, di dalam kategori
tersebut terdapat beberapa tool seperti berikut.
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[z Database Documenter
:{E Analyze Performance
Cr]'_'o Analyze Table
Analyze
Gambar 3.42 Analyze

Database Documenter : Tombol ini berguna untuk membuat
dokumenter database.

Analyze performance . Tombol ini berfungsi untuk menganalisa
performance database.

Analyze Table : Tombol ini berguna untuk menganalisa tabel
di dalam database.

Setelah mengenal tool-tool yang terdapat di dalam kategori analyze,
berikutnya kita akan melihat tool-tool yang terdapat di dalam kategori
move data seperti berikut.

=
g \D;J
Access SharePoint
Database

Move Data
Gambar 3.43 Move data

Access Database : Tombol ini berguna untuk menyimpan
pembagian database, di simpan dalam dua
bagian, bagian yang pertama yaitu bagian
tabel, dan bagina yang kedua yaitu bagian
query dan formulir.

SharePoint : Tombol ini berfungsi untuk memindahkan
tabel ke dalam sebuah SharePoint List dan
membuat link tabel tersebut di dalam
database.

Nah, selanjutnya kita akan pindah ke kategori add-in, di dalam kategori
tersebut terdapat satu tool saja seperti berikut.
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Gambar 3.44 Add-ins

Add-ins : Tombol ini berguna untuk menambahkan
Add-in ke dalam database Microsoft Access.

Oke, sampai di sini kita telah selesai mengenal tool-tool yang terdapat di
dalam menu Database Tools. Selanjutnya kita akan melihat tool-tool yang
terdapat di dalam menu Fields pada pemabahasan selanjutnya.

Fields

Seperti menu-menu yang lain, menu Fields juga terdapat beberapa tool di
dalamnya yang berguna untuk pengelolaan database tentunya. Dan tool-
tool tersebut dikelompokkan berdasarkan kategori. Untuk melihat menu
Fields, silakan klik menu Fields sehingga akan tampil sebuah jendela seperti
berikut.

Database2

Create External Oata Databsce Took

Gambar 3.45 Menu Fields

Nah, kita telah melihat jendela menu Field, seperti yang telah disebutkan,
tool-tool yang terdapat di dalam menu tersebut dikelompok menjadi

beberapa kategori, kita akan mulai dari kategori add & delete seperti
berikut.
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Short Text

Number

Currency

Date & Time

Yes/No

More Fields

Delete

AB 12 [#' EZDate&Time LJI

[v] Yes/No >§

Short Number Currency Delete

Text

fiil More Fields ~
Add & Delete

Gambar 3.46 Add & delete

Tombol ini berguna untuk menambah field
dengan tipe data short text ke dalam sebuah
tabel.

Tombol ini berguna untuk menambah field
dengan tipe data number ke dalam sebuah
tabel.

Tombol yang berguna untuk menambah field
dengan tipe data currency ke dalam sebuah
tabel.

Tombol ini berguna untuk menambah field
dengan tipe data date & time ke dalam sebuah
tabel.

Tombol ini berguna untuk menambah field
dengan tipe data yes/no ke dalam sebuah
tabel.

Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela yang berisi tipe data dalam bentuk
seperti basic types, number dan lain-lain ke
dalam sebuah tabel.

Tombol ini berfungsi untuk menghapus field
yang terdapat di dalam sebuah tabel.

Setelah itu, kita akan lanjut ke kategori berikutnya, yaitu kategori

properties seperti berikut.
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E Name & Caption

Properties
Gambar 3.47 Properties

Name & Caption : Tombol ini berguna untuk mengubah nama
dan judul dari sebuah field yang dipilih di
dalam sebuah tabel database.

Default Value . Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela Default Value yang berguna untuk
memasukkan ekspresi (lambang).

Field Size : Kolom ini berguna untuk mengatur ukuran
field, dengan ukuran maksimal 255.

Modify Lookups : Tombol ini berguna untuk memodifikasi
Lookups yang telah dimasukkan ke dalam
fields sebuah tabel database.

Modify Expression : Tombol ini berfungsi untuk memodifikasi
ekspresi (lambang) yang telah dimasukkan ke
dalam fields sebuah tabel database.

Memo Settings : Tombol ini berguna untuk menampilkan
pengaturan menu di dalam database.

Selanjutnya kita akan mengenal kategori selanjutnya, yaitu kategori
formatting seperti berikut.

Data Type: |AutoNumber

Formatting
Gambar 3.48 Formatting

Data Type . Kolom ini berguna untuk mengubah tipe data
sebuah field yang telah ditentukan
sebelumnya pada jendela desain tabel
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Format

Currency Format

Percent Format

Comma Format

Increase Decimals

Decrease Decimals

database.

Tomobl ini berfungsi untuk mengubah
format field di dalam tabel database.

Tombol ini berguna untuk mengubah format
mata uang di dalam field sebuah tabel
database.

Tombol ini berfungsi untuk mengubah
format persentase di dalam field sebuah tabel
database.

Tombol ini berguna untuk menambah format
koma di dalam field sebuah tabel database.

Tombol ini befungsi untuk menambah
desimal di dalam field sebuah tabel database.

Tombol ini berguna untuk mengurangi
format desimal di dalam field sebuah tabel
database.

Setelah itu, kita akan pindah lagi ke kategori selanjutnya, yaitu kategori
field validation seperti berikut.

Required

Unique

[V] Unique

 o—

B

=
Validation

-

Field Validation

Gambar 3.49 Field validation

Tombol ini berguna untuk membuat sebuah
field diperlukan di dalam tabel database,
semua field harus mengandung nilai.

Tombol ini berfungsi untuk membuat sebuah
nilai di dalam field yang diperlukan menjadi
unik untuk semua record di dalam tabel
database.
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Indexed : Tombol ini berguna untuk membuat sebuah
indek yang membantu untuk memperbaiki
performa query yang disusun atau disaring
oleh field indek di dalam sebuah tabel
database.

Validation : Tombol ini berfungsi untuk menampilkan
jendela validasi field seperti Field Validation
Rule, dan lain sebagainya.

Nah, sampai di sini kita telah selesai mengenal tool-tool yang terdapat di
dalam menu Fields. Selanjutnya kita akan mengupas menu Table pada
pembahasan selanjutnya. Sebelum lanjut ke pembahasan lain, alangkah
baiknya teman-teman telah menguasai juga pembahasan yang telah
dibahas.

Table

Untuk mengetahui lebih detail tentang tool-tool yang terdapat di dalam
menu Table, silakan klik menu tersebut yang terletak di sebelah menu
Fields sehingga akan terlihat jendela menu seperti berikut.

3 Tt shiwen’

or Lateina Date Datshae Toco

Gambar 3.50 Menu Table

Nah, pada jendela tersebut telah terlihat beberapa tool-tool yang
mempunyai tugas masing-masing. Tugas tersebut dikelompokkan menjadi
beberapa kategori. Kita akan mulai dari kategori properties seperti berikut.

Table
Properties

Properties

Gambar 3.51 Properties
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Table Properties

Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela pengaturan tabel di dalam database.

Selanjutnya kita pindah ke kategori berikutnya, yaitu kategori before

events seperti berikut.

Before Change

Before Delete

Before Before
Change Delete

Before Events

Gambar 3.52 Before events

Tombol ini berfungsi untuk membuat logika
yang berjalan sebelum sebuah record
disimpan dalam perubahan validasi kemu-
dian menentukan perizinan nilai baru,
perubahan nilai, atau menampilkan sebuah
pesan error agar menghentikan perubahan.

Tombol ini berguna untuk membuat logika
yang berjalan sebelum sebuah record dihapus
dalam penghapusan validasi, kemudian
mengizinkan penghapusan atau menampil-
kan sebuah pesan error agar menghentikan
penghapusan.

Setelah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam kategori before
events, kita akan lanjutkan ke kategori selanjutnya, yaitu kategori after

events seperti berikut.

[
-y
7 b

% $ ? =3 | |
.

o [ 2]
After After After

Insert Update Delete

After Events

Gambar 3.53 After events
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After Insert : Tombol ini berguna untuk membuat logika
yang berjalan setelah sebuah record baru
berhasil ditambahkan ke dalam sebuah tabel
database.

After Update : Tombol ini berfungsi untuk membuat logika
yang berjalan setelah record tersedia untuk
dirubah di dalam tabel database.

After Delete : Tombol ini berguna untuk membuat logika
yang berjalan setelah sebuah record berhasil
dihapus di dalam tabel database.

Kemudian kita akan pindah pada kategori selanjutnya, yaitu kategori
named macro seperti berikut.

Named
Macro ~

Named Macros
Gambar 3.54 Named macros

Named Macro . Tombol ini berguna untuk menampilkan
jendela Macro yang berisi tombol untuk
membuat, mengedit, dan menghapus nama
macro di dalam database.

Kita telah selesai membahas tool-tool yang terdapat di dalam menu Table
berdasarkan kategori yang terdapat di dalamnya. Mudah-mudahan setelah
selesai mengenal tool-tool yang terdapat di masing-masing menu
memudahkan kita dalam mengelola database ya teman-teman ©. Kita akan
melanjutkan pada bab selanjutnya dengan pembahasan memulai dengan
Access ©. Sampai jumpa pada bab berikutnya.
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Bab 4

Memulai Dengan Access

Setelah kita berhasil membuka aplikasi Access 2016, kemudian berkenalan
dengan tool-tool yang terdapat di dalamnya. Selanjutnya kita akan mulai
berselancar dengan Access 2016. Di dalam bab ini kita khusus membahas
tentang pengelolaan database, mulai dari pembuatan database baru,
menyimpan database, membuka kembali file database, dan masih banyak
lagi, semuanya akan dijelaskan satu per satu di dalam bab ini. Untuk itu,
simak terus ya, sampai teman-teman menjadi Master Of Access 2016. Tetap
semangat dan selamat menyaksikan tutorial ini ©.

Membuat Database Baru

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara
membuat database baru di dalam Access 2016. Sebagai contoh latihan kita
akan membuat database dengan nama database Guru. Untuk membuat
database baru, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah database baru, pastikan teman-teman telah
membuka aplikasi Access 2016 seperti berikut.

H

Database Took

o] « CicktoAdd «

Gambar 4.1 Jendela Access 2016
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2.

Selanjutnya silakan klik menu File sehingga akan muncul sebuah
jendela infromasi database seperti berikut.

Database3
My Dacuments
" Compact & Repair
;T Help prevent and correct database

Gambar 4.2 Jendela info database

Kemudian silakan klik tombol New yang berada di bawah tombol
Info, sehingga akan terlihat sebuah jendela seperti berikut.

New

Search for online templates

Blank database Custom web app

Gambar 4.3 Jendela new database

Di dalam jendela New terdapat beberapa jenis database, mulai dari
Blank database, Custom web app, dan lain sebagainya. Silakan klik
tombol Blank database atau jenis database yang lain yang
diinginkan, maka akan muncul sebuah jendela seperti berikut.
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Blank database

Should I create an Access app or an Access d

— File Name

Database

Ch\Users\Mdi\Documents!,

1)

Create

Gambar 4.4 Jendela Blank database

5. Selanjutnya silakan ubah nama database pada kolom File Name,
misalnya Guru. Setelah itu, silakan klik tombol Create sehingga
database Guru telah bertambah seperti berikut.

Home Coewte Edemad Dats Databisin Took

’t‘/ AB 12 O =

View hort Number Currency Properties
Test v - Volcation -

i - Choh to Add -
- (New)

Gambar 4.5 Database baru

Nah, gampang banget kan teman-teman, saya yakin dan percaya
teman-teman pasti bisa melakukannya ©. Selanjutnya kita akan
mempelajari cara membuat database dengan template pada
pembahasan berikutnya.

Membuat Database Dengan Template

Cara membuat database dengan template sama dengan membuat database
baru seperti biasa, hanya sedikit berbeda pada jendela pemilihan template.
Sebagai contoh latihan, kita akan menambah template Product Inventory.
Untuk membuat database dengan template, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.



1. Silakan buka aplikasi access 2016, sehingga akan terlihat sebuah
tampilan seperti berikut.

New

Suggested searches:  Detsbase  Business Logs  Indstry  Usts  Personal

Product mvensory Serice
Gambar 4.6 Jendela Template database

2. Selanjutnya silakan klik template database yang diinginkan,
misalnya template database Product Inventory. Setelah itu, akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.

e

e ——— ——— — — -

Gambar 4.7 Template product inventory

3. Kemudian silakan isikan nama database pada kolom File Name,
misalnya Produk inventori. Setelah itu, silakan klik tombol Create
sehingga Access akan men-download template tersebut dan akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.
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3 Donch Tevwien e

Welcome to the Goods template

Gambar 4.8 Starting template product inventory

Silakan pilih satu satu tombol yang terdapat di jendela template,
yang pertama tombol yang bergambar kaca pembesar tersebut
merupakan tombol untuk menjelajahi template dengan sampel
data. Dan yang kedua tombol yang bergambar komputer tersebut
merupakan tombol untuk menghapus sampel data dan menolong
kita untuk memulai dengan informasi perusahaan kita. misalnya
kita akan mengklik tombol Explore the template with sample data,
maka akan terlihat lagi sebuah jendela seperti berikut.

| o — ——— = |

3 egn v . |

Employees

Gambar 4.9 Jendela login

Untuk masuk ke dalam template product inventory, kita harus
melakukan login terlebih dahulu dengan mengklik salah satu
nama yang berada di dalam jendela login di atas, dan jangan
sampai lupa untuk emngklik tombol Login, sehingga akan
template product inventory akan tampil seperti berikut.
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Gambar 4.10 Hasil template database product inventory

Hore! Kita telah berhasil membuat database dengan template, hal
yang perlu diingat sobat, sebelum kita membuat database
memakai template, kita harus terkoneksi ke dalam jaringan
internet untuk men-download template yang diinginkan, itu saja.
Bagaimana menurut teman-teman? Sangat mudah kan? Saya
yakin dan percaya, teman-teman juga bisa melakukannya ©.

Mengenal Panel Navigasi

Panel navigasi atau side bar merupakan tempat yang berisi objek-objek
seperti Table, Query, Form, Report, Macro, dan lain-lain. Kesatuan objek
atau komponen ini akan membentuk database. Dalam penggunaannya,
elemen ini mempermudah kita dalam mengelola atau mengedit objek-
objek yang berada di dalamnya. Bagaimana ya tampilan panel navigasi
Access 2016? Nah, tampilan panel navigasi Access 2016 seperti berikut.

All Access Obje... @ «
Search. yol
Tables -3
B Table

Queries 3
= quey
Forms
E Form
Reports
Eﬂ Report
Macros

& Maco

»

»

»

Gambar 4.11 Panel navigasi
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Tampilannya masih sama dengan tampilan panel navigasi versi Access
sebelumnya, seperti Microsoft Access 2013, Microsoft Access 2010, dan
Microsoft Access 2007. Saya kira teman-teman sudah tahu kan apa itu
panel navigasi Access? Tentu saja iya, kan sudah dijelaskan di atas ©.
Selanjutnya kita akan membahas tentang cara menyimpan database pada
pembahasan berikutnya, ikuti terus ya teman-teman dan tetap semangat ©.

Menyimpan Database

Setelah selesai membuat database, hal yang perlu kita lakukan adalah
menyimpan file tersebut agar tersimpan di dalam media peyimpanan yang
kita inginkan. Untuk melakukan hal tersebut cukup mudah, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Silakan klik menu File sehingga akan muncul sebuah jendela baru
seperti berikut.

Info

Database3

My Documents

¥ Compact & Repair
i Help prevent and carrect database

Gambar 4.12 Jendela informasi database

2. Silanjutnya silakan klik tombol Save As yang terletak di bawah
tombol Save, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

to Save As
-0 .o 3
rile types
pen .
- Q. Save Database As
Print

Ir
N
O
Save Bs A > =

Gambar 4.13 Jendela save as
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3. Kemudian silakan klik tombol Save As yang terletak di bawah
deretan save database as, maka akan muncul jendela seperti

berikut.
Save A3
» Lnnm ¢ Documents » v 4 seon T »
Qryamss » Vhwws tudnt - - -
O Miciesct ceams | DOCuments library <
Faveates
W Debrep
[ !
B Ocwrévacs ;| |
, Recet Maces | ‘ '
& Onedive ! Is
Actesd Adabe Core
4 Litvanes
*| Decumerts » : ‘
File name:  SITOE -
Save s type | Muzssoft Azcem Detaliave .
* se lolters Teok « I Save I Canesl

Gambar 4.14 Jendela library

4. Silakan ubah nama file database pada kolom File Name, dan
jangan sampai lupa untuk mengklik tombol Save sehingga
database akan benar-benar tersimpan. Selamat mencoba ya teman-
teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Membuka File Database

Baik, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara membuka file
database yang telah kita tutup sebelumnya. Sebagai contoh latihan, kita
akan membuka file database guru. Untuk membuka file database, silakan
ikuti langkah-Inagkah seperti berikut.

1. Sebelum membuka file database, pastikan teman-teman telah
membuka aplikasi database Access. Selanjutnya silakan klik menu
File yang berada di sudut kiri atas, maka akan muncul sebuah
jendela seperti berikut.
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Info

Database3

My Documents

¥ Compact & Repair

H Help prevent and correct database

Gambar 4.15 Jendela informasi database

2. Kemudian silakan Kklik tombol Open yang terletak di bawah
tombol New sehingga akan terlihat jendela seperti berikut.

OneDrive

Etl This PC

Gambar 4.16 Jendela open

3. Di dalam jendela Open terdapat beberapa tombol, yaitu tombol
Recent berguna untuk menampilkan file database yang baru saja
dibuka, tombol OneDrive berguna untuk membuka file database
dari akun OneDrive serta membutuhkan koneksi internet, dan
yang terakhir tombol This PC berguna untuk membuka file dari
media penyimpanan komputer, silakan klik tombol yang

diinginkan, misalnya This PC, maka akan muncul jendela seperti
berikut.



Gambar 4.17 Jendela library

Selanjutnya silakan cari file database yang ingin dibuka, dan
jangan sampai lupa untuk mengklik tombol Open sehingga file
database terbuka kembali secara otomatis seperti berikut.

Guru 7 Distabsase Sgnin

Craate Edtwrral Deta Databia Tock

Gambar 4.18 Hasil membuka file database

Sampai di sini kita telah berhasil membuka file database guru,
lakukan hal sama untuk membuka file database lainnya.
Bagaimana sobat? Sudah berhasilkan? Tentu saja ©.

Menutup Aplikasi Access

Selanjutnya kita akan mempraktikkan cara menutup aplikasi Access 2016.
Caranya cukup gampang atau bahkan bisa dikatakan gampang banget
teman-teman. Untuk menutup aplikasi Access 2016, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.
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1. Sebelum menutup aplikasi Access, pastikan teman-teman telah
membuka aplikasinya. Yang ini harus, karena bagaimana teman-
teman menutup aplikasi jika aplikasi tersebut tidak terbuka?.
Tidak perlu perlu dijawab, cuman bercanda kok ©. Oke, silakan
teman-teman klik menu File yang terletak di sudut atas sebelah
menu Home, sehingga akan tampil sbeuah jendela seperti berikut.

Database3
My Documents
¥ Compact & Repair
;T Help prevent and correct database

Gambar 4.19 Jendela informasi database

2. Selanjutnya silakan klik tombol Close yang berada di bawah
tombol Print maka jendela database akan terlihat kosong seperti
berikut.

Actems  Signin

Croute Frterral Data Detatiane Took

Test

Formatting «

Gambar 4.20 Hasil penutupan aplikasi

3. Jendela database yang kosong menandakan aplikasi database
Access telah tertutup. Selain cara di atas, ada lagi cara yang lebih
simple, yaitu dengan menekan tombol Close yang terdapat di
sudut atas sebelah kanan seperti berikut.



Gambar 4.21 Tombol close

Silakan klik tombol Close yang berbentuk lambang kali tersebut,
maka aplikasi Access akan tertutup secara otomatis, atau teman-
teman juga bisa menekan kombinasi tombol Alt + F4. Selamat
mencoba ya teman-teman, kali ini teman-teman pasti berhasil ©.
Untuk pembahasan selanjutnya kita akan membahas tentang
pintasan keyboard seperti menekan kombinasi tombol Alt + F4
tadi, masih ingat kan?.

Pintasan Tombol Keyboard Yang Umum

Pintasan

keyboard merupakan petunjuk yang sangat simple menggunakan

kombinasi tombol keyboard. Pintasan tombol keyboard di sini tidak semua
dijabarkan, tetapi pintasan tombol keyboard yang sering digunakan saja
yang bersifat umum. Apa saja itu? Nah, mari kita simak satu per satu di

bawah ini.
Tombol Fungsi ‘

€ Tombol ini berguna untuk memindahkan posisi pointer
ke Kiri di dalam field tabel database.

> Tombol ini berguna untuk memindahkan posisi pointer
ke kanan di dalam field tabel database.

N Tombol ini berguna untuk memindahkan posisi pointer
ke atas di dalam field tabel database.

v Tombol ini berguna untuk memindahkan posisi pointer
ke bawah di dalam field tabel database.

F1 Tombol ini berguna untuk menampilkan atau membuka
jendela bantuan Access 2016.
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F4 Tombol ini berguna untuk menyembunyikan dan
menampilkan jendela properti.
F5 Tombol ini berfungsi untuk mengalihkan tampilan, dari
tampilan desain beralih ke tampilan formulir.
F6 Tombol ini berguna untuk memindahkan fokus dari
jendela semula ke panel yang berbeda.
F11 Tombol ini berfungsi untuk menyembunyikan dan
menampilkan panel navigasi di dalam database.
Ctrl+ O | Tombol ini berguna untuk membuka file database Acces
dari media penyimpanan.
Ctrl+P | Tombol ini berfungsi untuk mencetak semua data file
yang terdapat di dalam tabel database.
Ctrl +F | Tombol ini berguna untuk menampilkan jendela yang
berfungsi sebagai pencarian kata di dalam tabel database.
Ctrl+H | Tombol ini berfungsi untuk menampilkan jendela yang
berguna sebagai penggantian kata di dalam tabel database.
Ctrl+S | Tombol ini berguna untuk menyimpan seluruh data yang
terdapat di dalam tabel database.
Ctrl + A | Tombol ini berfungsi untuk menyeleksi seluruh data yang
terdapat di dalam tabel database.
Alt+H | Tombol yang berguna untuk mengembalikan tampilan
menu ke menu Home.
Alt+T | Tombol ini berfungsi untuk membuka kotak beri tahu
saya pada jendela menu.
Alt + F4 | Tombol yang berguna untuk menutup atau keluar dari

aplikasi Access 2016.

Sampai di sinilah pembahasan Bab 4, sampai jumpa di Bab selanjutnya ©.
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Bab 5

Desain Tabel

Di dalam bab ini kita akan mengupas tentang tabel. Apa itu tabel? Nah,
jawabannya terdapat di dalam pembahasan berikutnya. lIkuti terus ya
teman-teman, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Apa Itu Tabel?

Hey, nama saya tabel, sudah kenalkan dengan saya, tabel adalah kumpulan
data yang tersusun menurut aturan tertentu dan menjadi objek utama
sebuah database, dengan menggunakan tabel kita bisa memisahkan
masing-masing topik yang berguna untuk mengurangi beberapa kesalahan
terutama di dalam memasukkan data atau informasi. Tebel terdiri dari dua
bagian utama, yaitu kolom (field) dan baris (record). Kolom menunjukkan
sekumpulan jenis atau kelompok data dari beberapa subjek (field data),
sedangkan baris menunjukkan sekumpulan data suatu subjek (record
data). Bagaimana ya bentuk tabel di dalam database Access? Bentuk tabel di
dalam database Access seperti berikut.

H Guru
Kode Guru - Mama ~ | Tempat Lahi ~ Tanggal Lahi -
001 Sarwandi Bukit Merdeka 6/18/1994
002 Wandi Tegal 6/18/1995
002 Dodi Kidul 6/18/1996
004 Yanti Doro 6/18/1997
005 Dona Sinan 6,/18/1998
006 Kanai Ota 6/18/1999

*

Gambar 5.1 Tabel database guru

Gambar di atas merupakan gambar tabel guru di dalam database Access.
Untuk lebih jelasnya tentang tabel, yuk langsung saja kita praktikkan pada
pembahasan selanjutnya. Yang penting tetap semangat ya ©.
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Membuat Tabel Baru

Oke teman-teman, pada kali ini kita akan mempraktikkan cara untuk
membuat tabel baru di dalam database. Sebagai contoh latihan, kita akan
membuat tabel Guru. Untuk membuat tabel baru, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat tabel database yang baru, pastikan teman-
teman telah membuka aplikasi database Access 2016 seperti
berikut.

Create External Data Database Tools

Cut Ascending Sel
) Copy ) Descending Ad
View Paste Filter
Format Painter Remove Sort To
Views Clipboard P Sort & Filter
All Access Obje... ® «
Search. 2

Gambar 5.2 Aplikasi Access 2016

2. Setelah itu, silakan klik menu Create yang terletak tepat di sebelah
menu Home, sehingga akan terlihat tampilan menu Create seperti
berikut.

Haome Create External Data Database Tool

EE M RE

Application = Table Table SharePoint Query Query  Form

Parts = Design  Lists~ Wizard Design
Templates Tables Queries
All Access Obje... @ «

Search. =

Gambar 5.3 Jendela menu create
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3. Kemudian silakan Kklik tombol Table Design yang berada di
samping tombol Table, sehingga akan tampil jendela seperti

berikut.

=4 Tablel

Field Mame Data Type

Gambar 5.4 Design table

4. Di dalam design table, terdapat beberapa struktur tabel yang perlu
kita ketahui sebagai berikut.

Field Name

Data Type

Description

Primary Key

Properties

Kolom yang berguna untuk mengisi
nama field dengan maksimum 64
karakter dan tidak boleh mengandung
titik.

Kolom ini berguna untuk menentukan
tipe data field yang diinginkan.
Misalnya, Number, Short Text, dan lain
sebagainya.

Kolom ini berguna untuk mengisi
deskripsi field sesuai dengan keinginan.

Tombol ini berguna untuk menentukan
kunci utama dari field, biasanya
primary key harus mengandung nilai
UNIQUE dan bisa dijadikan acuan
untuk nilai yang lain. Misalnya seperti
kode guru, kode siswa, dan lain-lain.

Kolom ini berguna untuk pengaturan
lebih lanjut tentang tipe data yang telah
ditentukan terhadap sebuah field.
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5. Selanjutnya silakan isi kolom Field Name dengan nama field,
beserta menentukan tipe data pada kolom Data Type yang
diinginkan, sehingga field telah terisi seperti berikut.

| 33 vabiel

Fleld Name Dats Type

Kede Gutu Short Text

MNarmna Long Text
lempat_Lehir Long lext
Tanggal_Lahir Oate/Time
Alamat Long Text

Kots Long Text

No HP Number

Gambar 5.5 Hasil pengisian field name

6. Di dalam menentukan tipe data, ada beberapa hal yang perlu kita
ketahui tentang fungsi tipe data sebagai berikut.

Short Text

Long Text

Number

Lerge Number

Date/Time

Currency

Tipe data ini dapat menerima huruf,
angka, simbol, spasi, dan tanda baca
dengan jumlah karakter yang dapat
ditampung hingga 255 karakter.

Tipe data ini dapat menerima huruf,
angka, simbol, spasi, dan tanda baca
dengan jumlah karakter yang dapat
ditampung hingga sekitar 1 GB, tetapi
kontrol untuk menampilkan teks
dibatasi hingga 64.000 karakter.

Tipe data ini dapat menerima data
berjenis numerik maupun angka biasa,
dengan daya tampung hingga 16 byte.

Tipe data ini dapat menerima data
berjenis numerik maupun angka biasa,
dengan daya tampung hingga 8 byte.

Tipe data ini dapat menerima data
waktu, seperti hari, tanggal, jam, dan
menit, dengan ukuran 8 byte.

Tipe data ini untuk menampung



AutoNumber

Yes/No

OLE Object

Hyperlink

Attachment

Calculated

Lookup Wizard

bilangan-bilangan seperti angka dengan
format mata uang dengan ukuran 8 byte.

Tipe data ini akan berisi nomor urut
dengan otomatis untuk masing-masing
record yang dihasilkan oleh Access 2016.
Ukurannya pun hingga 4 byte.

Tipe data ini menampung dua keadaan
atau pilihan, seperti lya atau Tidak,
Benar atau Salah dengan ukuran 1 byte.

Tipe data ini menampung objek yang
berasal dari aplikasi lain seperti Excel,
Word, dan lain sebagainya yang
dimasukkan secara permanen ke dalam
tabel database Access. Ukurannya bisa
hingga mencapai 2 GB.

Tipe data ini bisa menampung alamat
atau URL dengan ukuran hingga 8.192
karakter.

Tipe data ini bisa menampung data
seperti file gambar, dokumen, bagan,
atau format data lainnya selain format
file MDB, ukurannya hingga sekitar 2
GB.

Sebuah fasilitas yang menerima per-
hitungan operasi matematika antara
field yang satu dengan field lainnya.
Perlu diingat juga bahwa tipe data ini
tidak tersedia dalam format file MDB.
Ukurannya pun bergantung pada tipe
data dari hasil. Tipe data short text bisa
memiliki hingga 243 karakter.

Sebuah  fasilitas yang menerima
pencarian data dalam kolom, yang
berguna untuk menetapkan bidang

73



74

7.

pencarian sederhana atau komplek.
Ukurannya pun bergantung pada tipe
data bidang pencarian.

Setelah selesai menentukan nama field dan tipe data, selanjutnya
silakan isi deskripsi sesuai dengan nama field yang telah
dimasukkan tadi dengan deskripsi yang diinginkan. Setelah semua
selesai, kita akan melihat pada kolom properties seperti berikut.

General |Logkup

Field Size

Format

Input Mask
Caption

Default Value
Validation Rule
Validation Text
Required

Allow Zero Length
Indexed

Unicode Compression
IME Mode

IME Sentence Mode
Text Align

255

MNa

Yes

Mo

Yes

Mo Control
None
General

Gambar 5.6 Properties

Pada gambar di atas merupakan jendela Properties ketika kita
mengklik tipe data Text, yang mempunyai fungsi-fungsi sebagai

berikut.
Field Size

Format

Input Mask

Caption

Kolom ini berguna untuk menentukan
jumlah maksimal karakter yang diisikan
ke dalam field tersebut.

Kolom ini berguna untuk menentukan
format tampilan data yang terdapat di
dalam field tersebut.

Kolom ini berfungsi untuk menentukan
standarisasi tampilan pada saat mema-
sukkan data di dalam layar.

Kolom ini berguna untuk menempat-
kan keterangan sebagai judul kolom,
formulir, atau laporan.



Default Value

Validation Rule

Validation Text

Required

Allow Zero Length

Indexed

Unicode Compres-
sion

IME Mode

IME Sentence Mode

Kolom ini berguna untuk menempat-
kan data yang sering digunakan atau
data yang sama pada field tertentu agar
selalu ditampilkan kembali.

Kolom ini berguna untuk mengontrol
atau memproteksi nilai di dalam field
yang bersangkutan, agar hanya dapat
diisi dengan nilai tertentu sesuai yang
diinginkan di dalam field tersebut.

Kolom ini berfungsi untuk menampil-
kan keterangan atau pesan error apabila
data yang dimasukkan tidak sesuai
dengan batasan yang ada di dalam
kolom validation rule.

Kolom ini berguna untuk mengatur
apakah field ini boleh dikosongkan atau
tidak pada saat pengisian record.

Kolom ini berfungsi untuk mengatur
atau mendefenisikan apakah nilai blank
(“”) diperbolehkan dalam field.

Kolom ini berguna untuk mengatur
apakah diperbolehkan mengindek field.
Indek ini berfungsi untuk mempercepat
akses pencarian data di dalam tabel.

Kolom ini berguna untuk menentukan
apakah boleh memperkecil ruang
penyimpanan data seminal mungkin
atau tidak sama sekali.

Kolom ini berguna untuk mengganti
system keyboard ke dalam model kaniji.

Kolom ini berguna untuk mengganti
mode IME, apakah None, Plural Cause,
Phrase Predict, atau Conversation.
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Text Align

Kolom ini berguna untuk melakukan
pengaturan terhadap tata letak teks di
dalam field.

Pada Properties Format akan berbeda-beda setaip tipe datanya,
seperti type data Date & Time sebagai berikut.

General Date

Long Date

Medium Date

Short Date

Long Time

Medium Time

Short Time

Tombol ini berguna untuk menentukan
tanggal dan waktu yang bersifat umum
dan sesuai dengan regional setting
properties yang digunakan.

Tombol ini berguna untuk menentukan
format tanggal yang panjang, seperti
Monday, June 18, 1994.

Tombol ini berguna untuk menentukan
format tanggal yang sedang, seperti 18-
Jun-94.

Tombol ini berguna untuk menentukan
format tanggal yang pendek, seperti
18/06/1994.

Tombol ini berguna untuk menentukan
format jam yang panjang, seperti
04:30:45 PM.

Tombol ini berguna untuk menentukan
format jam yang sedang, seperti 04:30
PM.

Tombol ini berguna untuk menentukan
format jam yang pendek, seperti 04:30.

Kemudian berbeda pula pada Format tipe data Currency seperti

berikut.

General Number

Tombol ini merupakan nilai default,
yang berguna untuk menampilkan
bilangan yang dimasukkan ke dalam
tabel database.



Currency

Euro

Fixed

Standard

Percent

Scientific

Nah, setelah selesai

Tombol ini berguna untuk memisahkan
ribuan, dan menampilkan bilangan
negatif di dalam kurung.

Tombol ini berguna untuk menetapkan
format lambang mata uang Uero di
dalam tabel database.

Tombol ini berguna untuk menampil-
kan paling sedikit satu digit bilangan.

Tombol ini berfungsi untuk penggunaan
pemisah bilangan ribuan.

Tombol ini berguna untuk mengalikan
yang dimasukkan dengan 100 dan
menambahkan tanda persen (%) di
dalamnya.

Tombol ini berguna untuk pemakaian
notasi standart sains.

pembuatan tabel, beserta field dan

menentukan tipe data, selanjutnya kita akan menentukan primary
key pada tabel. Menentukan primery pada tabel merupakan hal
sangat penting dalam perancangan database, pembahasan tersebut
akan kita bahas pada pembahasan selanjutnya ya, jadi ikuti terus

ya teman-teman ©.

Menetapkan Primary Key

Sebelum menetapkan primary key, kita harus tahu dulu apa itu primary
key? Primary key adalah sebuah field kunci atau nilai dalam database yang
berguna untuk mengidentifikasi atau memastikan bahwa setiap field data
di dalam tabel diantaranya bersifat unik. Dan primary key yang digunakan
pada kolom-kolom tabel merupakan pembeda sebuah field dari field yang
lain di dalam sebuah tabel database. Nah, sebelum menetapkan sebuah
primary key di dalam field tabel, kita harus tahu dulu field mana yang
bersifat unik di antara field-field yang lain. Seperti Kode_ Guru,
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Kode_Siswa, dan lain-lain. Setelah kita mengatahuinya, selanjutnya silakan
ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Silakan Klik field yang menurut teman-teman bersifat unik, seperti
Kode_Guru, sehingga field tersebut telah benar-benar terseleksi
seperti berikut.

= Tablel
Field Name Data Type
Kode_Guru Short Text
Nama Long Text
Tempat_Lahir Long Text
Tanggal _Lahir Date/Time

Gambar 5.7 Menyeleksi field

2. Setelah itu, silakan klik menu Design yang terletak di sebelah
menu Database Tools, sehingga akan tampil jendela menu seperti
berikut.

Database Sgnm

Fike Home Creaate Dxtermal Dats Databaze Tooks

>
Property Indeyes  Field, Racord & Relalionshgs

s Gt Tolke Evertty =

| View 136 howfide ~
Gambar 5.8 Menu design

3. Selanjutnya silakan klik tombol Primary Key, sehingga di sebelah
kiri kolom field yang terseleksi akan terdapat simbol kunci seperti
berikut.

=] Tablel
Field Name
# Kode Guru
Nama
Tempat_Lahir
Tanggal_Lahir

Gambar 5.9 Hasil penetapan primary key

Nah, sampai di sini kita telah berhasil menetapkan primary key
pada sebuah field, kemudian jika kita ingin merubah primary key
ke dalam field yang lain, silakan seleksi field yang diinginkan,
kemudian Kklik tombol Primary Key seperti biasa, maka primary
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key akan berpindah ke dalam field yang kita inginkan. Mudah
sekali bukan, tentu saja iya, selamat mencoba ya, semoga semua
berhasil ©. Selanjutnya kita akan membahas tentang cara
menyimpan tabel database pada pembahasan selanjutnya.

Menyimpan Tabel

Nah, setelah berhasil menambah tabel di dalam database Access 2016. Lalu,
bagaimana cara menyimpan tabel tersebut. Tenang teman-teman, pada
bagian ini kita akan membahas bagaimana cara untuk menyimpan tabel
database. Sebagai contoh latihan, kita akan menyimpan tabel guru yang
barusan kita buat. Untuk menyimpan tabel, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum menyimpan tabel, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah tabel yang ingin disimpan di dalam database.
Kemudian silakan Kklik kanan pada judul tabel, maka akan tampil
jendela seperti berikut.

B Save
"5 Close

0 Closeall
B¢ Design View

=]

Y Datasheet View

Gambar 5.10 Jendela save

2. Selanjutnya silakan klik tombol Save yang berada di tombol paling
atas sehingga akan muncul sebuah jendela baru seperti berikut.

rSaveAs l 2 |£3-J‘

Table Name:
Table1

OK I [ Cancel

Gambar 5.11 Jendela save as
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3.

Lalu silakan ubah nama tabel sesuai dengan keinginan di dalam
kolom Table Name, misalnya Guru. Setelah itu, jangan sampai
lupa untuk mengklik tombol Ok, maka tabel akan tersimpan
secara otomatis, pastikan tabel telah berada di dalam jendela side
bar seperti berikut.

All Access Obje... @ «

Search. ye.

.

di E

Gambar 5.12 Tabel di dalam side bar

Hore! Tabel database telah tampil di jendela side bar. Itu tandanya
kita telah berhasil menyimpan tabel database ©.

Menutup Tabel

Selanjutnya kita akan mempelajari bagaimana cara untuk menutup tabel di
dalam Access 2016. Karena tanpa menutup tabel, kita tidak akan bisa
mengedit nama atau pun menghapus tabel di dalam database. Nah,
bagaimana cara untuk menutup tabel di dalam database Access? Caranya
cukup simple sobat. Untuk menutup tabel, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.
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Silakan klik kanan pada tabel yang ingin teman-teman tutup,
sehingga akan muncul sebuah jendela seperti berikut.

H

"B

-+

[

ave

I

DsE
Cloze All
Bf  Design View

[ Datasheet View

Gambar 5.13 Jendela close



2. Selanjutnya silakan klik tombol Close atau Close All yang berada
di bawah tombol Save, sehingga tabel akan tertutup secara
otomatis. Dan pastikan jendela database Access telah kosong
seperti berikut.

X Distete

Gambar 5.14 Jendela database access

Nah, coba perhatikan pada jendela database Access, sudah kosong,
berarti kita telah berhasil menutup tabel di dalam database Access
2016. Cukup simple kan teman-teman, tetap semangat ya ©.

Mengedit Nama Tabel

Setelah kita berhasil menutup tabel di dalam database Access. Lalu,
bagaimana jika kita ingin merubah nama tabel yang telah tersimpan?
Apakah masih bisa dirubah? Masih bisa kok teman-teman. Sebagai contoh
latihan, kita akan mengubah nama tabel Guru dengan Guru Honor. Untuk
mengubah nama tabel, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum merubah nama tabel database, pastikan teman-teman
telah menutup tabel database tersebut, karna jika teman-teman
belum menutunya, maka nanti akan muncul sebuah seperti
berikut.



82

r B
Microsoft Access li_hj

‘ 0 You can't rename the database object 'Guru’ while it's open.
( |

- Close the database object, and then rename it.

| ok

Gambar 5.15 Pesan penutupan tabel

Pesan di atas memberitahukan bahwa kita harus menutup tabel
database sebelum merubah nama tabel database tersebut. Cara
menutup tabel database bisa dilihat di tutorial sebelumnya ya
teman-teman. Kemudian setelah jendela tabel tertutup, silakan klik
kanan pada tabel yang terdapat di dalam jendela side bar, makan
akan muncul jendela baru seperti berikut.
M  QOpen
It,‘é Design View
Imnport L
Export L

=[ Rename

Hide in this Group

Delete

Gambar 5.16 Jendela rename tabel

Selanjutnya silakan klik tombol Rename sehingga tabel akan
berubah seperti berikut.

All Access Obje... @ «

Search. ye.
Tables *
j Guru

Gambar 5.17 Mengubah nama tabel



4. Nah, tinggal edit lagi tuh sesuai dengan keinginan, misalnya Guru
Honor, upss... bukan Guru Horor yva. Setelah itu, jangan sampai
lupa tekan tombol Enter pada keyboard, maka nama tabel akan
berubah secara otomatis, pastikan nama tabel telah berubah
seperti berikut.

All Access Obje... ®@ «
Search. ye
Tables b3

j Guru Honar

Gambar 5.18 Hasil perubahan nama tabel

Coba perhatikan lagi nama tabel database, sudah berubah kan. Itu
tandanya kita telah sukses mengubah nama tabel database ©.

Menyalin Tabel

Oke teman-teman semua, selanjutnya kita akan mempelajari bagaimana
cara untuk menyalin tabel database di dalam Access 2016. Sebagai contoh
latihan, kita akan menyalin tabel Guru Honor. Untuk menyalin tabel
database, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Silakan Klik kanan pada tabel yang terletak di dalam jendela side
bar, sehingga akan muncul sebuah jendela seperti berikut.

= Rename
Hide in this Group
Delete

& Cut

IEE'I Copy

™ Paste

Table Properties

Gambar 5.19 Jendela copy tabel
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2. Selanjutnya silakan klik tombol Copy yang berada di bawah

tombol Cut, sehingga akan tabel telah benar-benar tersalin. Setelah
itu, klik kanan ulang pada jendela side bar sehingga akan muncul
lagi jendela seperti berikut.
=[ Rename
Hide in this Group
Delete
3{ Cut
Ey Copy

Table Properties

Gambar 5.20 Jendela paste tabel

3. Kemudian silakan Klik tombol Paste yang berada di bawah tombol
Copy, maka akan muncul kotak dialog penyalinan tabel seperti
berikut.

[ Paste Table As )
Table Name: I}
Copy Of Guru Honor
Paste Options I Cancel
“) Structure Only
@ Structure and Data
~) Append Data to Existing Table

Gambar 5.21 Jendela paste table as

4. Di dalam kotak dialog penyalinan tabel, terdapat sebuah kolom
Table Name, silakan ubah nama tabel yang diinginkan. Di
samping kolom tersebut, terdapat pula beberapa pilihan
penyalinan tabel. Yang pertama adalah Structure Only yang



berguna untuk menyalin struktur tabel database saja. Yang kedua
adalah Structure and Data yang berguna untuk menyalin struktur
beserta data yang terdapat di dalamnya. Dan yang terakhir adalah
Append Data to Existing Table yang berguna untuk menyalin
data ke dalam tabel yang telah tersedia. Silakan pilih salah satu
yang sesuai dengan kebutuhan masing-masing. Misalnya Structure
and Data dan klik tombol Ok, maka tabel akan tersalin secara
otomatis seperti berikut.

All Access Obje... @ «

Search. ye.
Tables b
j Guru Honor

j Guru Honor 1

Gambar 5.22 Hasil penyalinan tabel

Nah, coba lihat hasilnya pada jendela side bar, tabel sudah benar-
benar tersalin, selamat mencoba ya teman-teman, mudah-mudah
berhasil ©.

Menghapus Tabel

Bagaimana jika kita tidak membutuhkan sebuah tabel di dalam database
Access? Ya solusi yang tepat adalah kita harus menghapus tabel database
tersebut. Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus tabel Guru Honor 1.
Untuk menghapus tabel database, yuk ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menghapus tabel database, kita harus menutup tabel
database yang ingin dihapus. Jika tidak, maka akan muncul sebuah
pesan seperti berikut.
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2.

r B
Microsoft Access &J

0 You can't delete the database object ‘Guru Honor 1’ while it's open.
( |

Close the database object, and then delete it

Gambar 5.23 Pesan penutupan tabel

Pesan di atas memberitahukan bahwa kita harus menutup tabel
sebelum menghapusnya, cara menutup tabel, silakan lihat pada
tutorial sebelumnya. Setelah itu, silakan klik kanan pada tabel yang
dihapus sehingga akan terlihat sebuah jendela seperti berikut.

= Rename

Hide in this Grou
X Cut
E® Copy

Gambar 5.24 Jendela delete tabel

Kemudian silakan klik tombol Delete yang berada di atas tombol
Cut, sehingga akan muncul kotak dialog seperti berikut.

v

Meronaft Acoms

Do you want 1o delele the lable Gutu Hooer 17 Deteting s cliject will remove I from abl grooes.

Fot maee indomation on how 19 prevest i mestage fien de pUGING every tine you delets an clject cher Help

fes HNe el

Gambar 5.25 Pesan penghapusan tabel

Pesan di atas memberitahukan bahwa apakah kita benar-benar
akan menghapus tabel tersebut. Silakan klik tombol Yes, maka
tabel akan terhapus secara otomatis. Pastikan tabel telah terhapus
dari jendela side bar seperti berikut.



All Access Obje... @ «
Search. ye.
Tables 3
—1 Guru Honor

Gambar 5.26 Jendela side bar

Coba lihat jendela side bar, di sana tidak tampil lagi tabel Guru
Honor 1, itu tandanya kita telah sukses menghapus tabel ©.
Selanjutnya kita akan membahas tentang cara mencetak tabel pada
pembaahasan selanjutnya, tetap semangat ya bro.

Mencetak Tabel

Setelah membahas tentang cara menghapus tabel, selanjutnya kita akan
melanjutkan pembahasan dengan tema cara mencetak tabel. Sebagai
contoh latihan, kita akan mencetak tabel Guru. Untuk mencetak tabel,
silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1.

Sebelum mencetak tabel, pastikan teman-teman telah mempunyai
sebuah tabel di dalam database yang akan dicetak, misalnya tabel
Guru seperti berikut.

= Guru
Ko ~| Mama ~ Tempat_Lah - Tanggal - | Alamat »| Kota =~ No HP -
+ 01 Sarwandi Bukit Merdeka &/18/1994 Aceh Kutecane 082392131430
+ 02 Dodi Bukit Tusam 6/18/1994 Aceh Kutecane 0823672863483
+ 03 Sandi Bukit Longsor  6/18/1994 Aceh Kutacane 082375847397
*

Gambar 5.27 Tabel guru

Selanjutnya silakan klik menu File yang berada tepat di sebelah
menu Home, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.
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Info

Database3

My Documents

¥ Compact & Repair
;T Help prevent and correct database
Gambar 5.28 Menu file

3. Setelah itu, silakan klik tombol Print yang berada di bawah tombol
Save As, maka akan terlihat sebuah jendela seperti berikut.

Quick Print
Send the object directly to the default printer without making
changes.

Print

Select a printer, number of copies, and other printing options
befare printing.

Print Preview

Preview and make changes to pages before printing.

Account

Gambar 5.29 Tombol print

4. Kemudian silakan klik tombol Print Preview untuk melihat hasil
sebelum mencetak tabel, sehingga akan tampil jendela print
preview seperti berikut.

| 3 Gun

Guru 112017

Xode  MNama Tempat Lahr Tanggal Lat Alamat Kota

01 Sarwands  Bukit Merdeka  6/18/1993 Aceh Kutecane
02 Dod Bukk Tusam 6/18/1994 Aceh Kutecane
03 Sandl Bukrt Longsor  6/18/1994 Acch Kutacane

Gambar 5.30 Print preview



5. Nah, coba perhatikan hasil print preview, tampilan print preview
tersebut merupakan gambaran hasil percetakan asli nanti.
Selanjutnya silakan klik tombol Print yang berada di menu Print
Preview seperti berikut.

Print Preview

Sze  Margins Print Data Only

- -

Show Margins

Print Page Size
Gambar 5.31 Menu print preview

6. Setelah mengklik tombol Print tersebut, maka tabel akan tercetak
secara otomatis. Bagaiamana sobat? Mudah banget kan, selamat
mencoba, mudah-mudahan berhasil ©.
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Bab 6

Bekerja Dengan Field & Record

Teman-teman masih semangat ya ©, ya harus semangat dong, kita jumpa
lagi pada bab 6, pada bab ini kita akan membahas lebih detail tentang Field
dan Record. Apa sih field dan record tersebut? Nah, temukan jawabannya
pada pembahasan berikut.

Field

Seperti yang telah dijelaskan pada bab sebelumnya, field merupakan
representasi suatu atribut dan record yang sejenis sehingga menunjukkan
suatu item dari data.

Menambah Field Baru

Setelah mengetahui apa itu field, selanjutnya kita akan mempraktikkan
bagaimana cara untuk menambah field baru. Sebagai contoh latihan, kita
akan menambah field Kelas, dan Hari pada tabel Pelajaran. Untuk
menambah field baru, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menambah field baru, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah tabel database seperti berikut.

j Pelajaran
Kode ~ Mama_Mape ~ Jam ~ Kode -
11 Matematika 8:00:00 AM 01
12 Fisika 9:00:00 AM 02
13 Kimia 10:00:00 AM 03
14 Biologi 11:00:00 AM 04
15 Agama 12:00:00 PM 05

Gambar 6.1 Tabel pelajaran
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2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang terletak di
sudut kiri seperti berikut.

Create External Data

Filter

Format Painter
Views Clipboard T

Gambar 6.2 Tombol design view

3. Setelah itu, maka akan muncul sebuah jendela design view seperti
berikut.

== Felajaran.
Field Name Data Type
% Kode_Mapel Short Text
Mama_Mapel Long Text
Jam Date/Time
Kode_Guru Short Text

Gambar 6.3 Design view
4. Selanjutnya silakan isikan kolom field dengan field yang

diinginkan, dan jangan sampai lupa, tentukan juga tipe data field
yang ditambahkan, sehingga akan terlihat seperti berikut.

= Pelajaraﬁ
Field Name Data Type

% Kode_Mapel Short Text

Nama_Mapel Long Text

Jam Date/Time

Kode Guru Short Text

Kelas Short Text

Hari Short Text

Gambar 6.4 Penambahan field
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5. Coba perhatikan field sudah bertambah, untuk melihat hasilnya

silakan klik tombol Datasheet View yang berada di menu Design
yang berada di paling sudut kiri seperti berikut.

Home Create External Data

v [% EE Insert |

. ) &' _ 3X Delete
Primary Euilder Test Validation - _
Key Rules EQ Modify

Views Tools

Gambar 6.5 Tombol datasheet view

Setelah menekan tombol tersebut, maka akan tampil kotak dialog
seperti berikut.

o Y
Microsoft Access &l

: 0 You must first save the table.
[ |

4 Do you want to save the table now?

[ Yes ] [ No J

Gambar 6.6 Kotak dialog penyimpanan

Kotak dialog di atas memberitahukan bahwa kita perlu
menyimpan perubahan yang telah dilakukan, silakan tombol Yes,
maka akan terlihat sebuah jendela seperti berikut.

EH Pelajaraﬁ
Kode ~ |Nama_Mape - Jam - Kode - Kelas - Hari -
Matematika ~ 8:00:00AM 01
12 Fisika 9:00:00 AM 02
13 Kimia 10:00:00 AM 0z
14 Biologi 11:00:00 AM 04
15  Agama 12:00:00 PM 05
*

Gambar 6.7 Hasil penambahan field

Coba lihat hasilnya, field Kelas dan Hari sudah bertambah pada
tabel Pelajaran. Selamat mencoba ya teman-teman ©.



Menyembunyikan Dan Menampilkan Field

Nah, bagaimana jika kita ingin menyembunyikan field? Oke teman-teman,
pada kali ini kita akan mempelajari bagaimana cara untuk
menyembunyikan dan menampilkan kembali sebuah field di dalam tabel
database. Sebagai contoh latihan, kita akan menyembunyikan field Kelas.
Untuk menyembunyikan field, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menyembunyikan field, pastikan teman-teman
mempunyai sebuah tabel yang berisi field seperti berikut.

Kode - Kelas - Hari -
01
02
03
04

Gambar 6.8 Tabel database

2. Kemudian silakan klik kanan pada field yang ingin
disembunyikan, sehingga akan muncul sebuah jendela seperti
berikut.

8] SortAtoZ
&l s
By

tfto A

[=]

]
[=]

=]

]

] Field Width
Unhide Fields
Gambar 6.9 Tombol hide fields

3. Selanjutnya silakan klik tombol Hide Fields yang berada di atas
tombol Unhide Fields, sehingga field akan hilang secara otomatis
seperti berikut.
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Kode - Hari -
01
02
03
04

Gambar 6.10 Hasil penyembunyian field

Nah, sampai di sini kita telah berhasil menyembunyikan field.
Lalu, bagaimana jika kita ingin menampilkannya kembali. Oke,
caranya sangat gampang kok teman-teman, silakan klik kanan
pada field yang mana saja, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

Emy Copy

L1 Field Width
Hide Fields
Unhide Fields

2 Freeze Fields

Gambar 6.11 Tombol unhide fields

Kemudian silakan klik tombol Unhide Fields, maka akan muncul
jendela seperti berikut.

rUnhideColumns l ? ﬁl‘

Column:

[¥] Nama_Mapel
[¥] Jam

[¥] Kode_Guru
[] Kelas

[¥] Hari

[¥] Click to Add

Gambar 6.12 Jendela unhide columns




6. Silakan centang kotak yang berada tepat di sebelah field yang ingin
ditampilkan seperti field Kelas. Setelah itu, silakan klik tombol

Close, maka secara otomatis, field akan tampil kembali seperti
berikut.

Kode ~ Kelas - Hari -
01
02
03
04

Gambar 6.13 Hasil menampilkan field

Gampang banget kan teman-teman, bagi teman-teman yang ingin
mencoba, mudah-mudahan berhasil ya ©.

Menyalin Data Field Ke Dalam Tabel Lain

Baik, pada kali ini kita akan mempraktikkan cara menyalin field ke dalam
tabel lain. Emang bisa? Bisa dong, sebagai contoh latihan, kita akan
menyalin field Nama_Mapel dari tabel Pelajaran ke dalam tabel Nilai.
Untuk menyalin Field, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menyalin data field ke tabel lain, pastikan tabel
kededuanya dalam keadaan terbuka, baik tabel Pelajaran maupun
tabel Nilai seperti berikut.

= Pelajaran | 5 Nilai

Kode - |Mama_Mapel - Jam - |Kode -
11  Matematika 8:00:00 AM 01
12 Fisika 9:00:00 AM 02
13 Kimia 10:00:00 AM 03
14 Biologi 11:00:00 AM 04

Gambar 6.14 Tabel pelajaran dan nilai

2. Selanjutnya silakan seleksi field yang ingin di salin, misalnya field
Nama_Mapel, sehingga field telah benar-benar terseleksi seperti
berikut.
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|f| Pelajaran | 5] HNilai

Kode - Mama Mapel - Jam -
11 Matematika 8:00:00 AM
12 Fisika 9:00:00 AM
13 Kimia 10:00:00 AM
14 Biologi 11:00:00 AM

Gambar 6.15 Menyeleksi field

3. Kemudian silakan klik kanan pada field yang diseleksi sehingga
akan tampil jendela seperti berikut.

L3 Field Width
Hide Fields
Gambar 6.16 Tombol copy

4. Selanjutnya silakan klik tombol Copy yang berada di atas tombol
Paste. Setelah itu, silakan pindah ke tabel Nilai, maka akan terlihat
jendela seperti berikut.

|f| Pelajaran Y| =4 Nilai
1D

+~ Mama_Mapel - ClicktoAdd -~

=ow o =N

Gambar 6.17 Tabel nilai

5. Silakan Kklik kanan pada field Nama_Mapel sehingga akan tampil
sebuah jendela seperti berikut.



2] SotAtoZ

Z] SotZtoA

Em Copy

] Field Width
Hide Fields

Gambar 6.18 Tombol paste

6. Selanjutnya silakan klik tombol Paste yang berada di bawah
tombol Copy, maka akan muncul sebuah kotak dialog seperti

berikut.

r N
Microsoft Access &J

You are about to paste 5 record(s).

Are you sure you want to paste these records?

[ Yes J [ No I

Gambar 6.19 Kotak dialog persalinan data
7. Di dalam kotak dialog tersebut memberitahukan bahwa apakah
kita yakin ingin menempelkan data di record tersebut. Silakan klik
tombol Yes, maka data field akan tersalin secara otomatis seperti
berikut.

'j Pelajaran j Milai
1D

-~ Nama Mapel - Click to Add -
1 Matematika

2 Fisika

3 Kimia

4 Biologi

Gambar 6.20 Hasil penyalinan data field

Hore! Kita telah berhasil menyalin data field ke dalam tabel lain,
gampang banget kan sobat, selamat mencoba ya, semoga berhasil.
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Memindahkan Letak Field

Memindahkan letak field di dalam tabel database, kita cukup hanya dengan
menarik field ke arah yang diinginkan, itu saja. Sebagai contoh latihan, kita
akan memindahkan letak field Jam pelajaran sebelum field Nama_Mapel.
Untuk memindahkan letak field, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum memindahkan letak field, pastikan tabel database dalam
keadaan terbuka seperti berikut.

j Pelajaran
Kode -~ Mama_Mapel - Jam -
11 Matematika 8:00:00 AM
12  Fisika 9:00:00 AM
13 Kimia 10:00:00 AM

Gambar 6.21 Tabel database

2. Selanjutnya silakan klik nama field yang dipindahkan, misalnya
Jam, tarik field Jam tersebut ke arah yang diinginkan sehingga
terdapat garis hitam di sisi yang dinginkan seperti berikut.

j Pelajaran
Kode ~||Nama_Mapel ~ Jam =
11 fMatematika 8:00:00 AM
12 |JFisika 9:00:00 AM
13 Kimia 10:00:00 AM

Gambar 6.22 Menarik field

3. Setelah itu, silakan lepaskan tarikan, maka secara otomatis field
akan berpindah posisi seperti berikut.

f| Pelajaran
Kode - Jam ~ MNama_Mapel ~
11 8:00:00 AM  Matematika
12 9:00:00 AN Fisika
13 10:00:00 AM  Kimia

Gambar 6.23 Hasil pemindahan letak field
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Coba perhatikan lagi teman-teman, field Jam benar-benar telah
berpindah posisi sebelum field Nama_Mapel, itu tandanya kita
telah sukses memindahkan posisi field sesuai dengan keinginan.
Bagi teman-teman yang ingin mempraktikkan, sesmoga berhasil ya,
salam sukses ©.

Menyisipkan Field

Nah, selanjutnya kita akan mempelajari tentang cara menyisipkan field.
Sebagai contoh latihan, kita akan menyisipkan sebuah field ke dalam tabel
Pelajaran, kita akan menyisipkannya di antara field Jam dengan
Nama_Mapel. Untuk menyisipkan tabel, yuk ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menyisipkan field ke dalam tabel, pastikan tabel database
dalam keadaan terbuka seperti berikut.

FH Pelajaran
Kode - Jam -~ Mama_Mapel -
11 8:00:00 AM  Matematika

12 9:00:00 AM  Fisika
13 10:00:00 AM  Kimia
14 11:00:00 AM Biologi

Gambar 6.24 Tabel pelajaran

2. Selanjutnya silakan Klik field Jam atau Nama_Mapel, sehingga
akan tampak sebuah jendela seperti berikut.

Unfreeze All Fields

£ Find..

WY Incert Field

=[ Renarme Field

Gambar 6.25 Tombol insert field
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3. Kemudian silakan klik tombol Insert Field yang berada di bawah
tombol Find, maka field akan bertambah secara otomatis seperti

berikut.
| =H Pelajaran
Kode - Jam - Fieldl -~ Nama_Mapel -
11 8:00:00 AM Matematika
12 9:00:00 AM Fisika
13 10:00:00 AM Kimia
14 11:00:00 AM Biologi

Gambar 6.26 Hasil penyisipan field

Nah, sampai di sini kita telah sukses menyisipkan field ke dalam
tabel database. Lalu, bagaimana cara untuk mengubah nama field
tersebut? Tenang teman-teman, caranya gampang banget kok,
pembahasan tersebut akan kita bahas pada pemabahasan selanjut-
nya. Jadi, tetap semangat ya sobat semua ©.

Mengedit Nama Field

Baik, pada kali ini kita akan membahas mengenai cara mengedit nama
field. Sebagai contoh latihan, kita akan mengedit nama field yang baru saja
kita sisipkan. Untuk mengedit nama field, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum mengedit nama field, pastikan tabel database telah
terbuka seperti berikut.

| £ Pelajaran
Kode - Jam - Fieldl - Mama_Mapel -
11 8:00:00 AM Matematika
12 9:00:00 AM Fisika
13 10:00:00 AM Kimia
14 11:00:00 AM Biologi

Gambar 6.27 Tabel database

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada field yang ingin diubah
seperti Fieldl, sehingga akan tampil sebuah jendela seperti
berikut.
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U Insert Field

=[ Rename Field

» Delete Field

Gambar 6.28 Tombol rename field

3. Kemudian silakan klik tombol Rename Field yang berada di atas
tombol Delete Field sehingga field akan berubah bentuk seperti
berikut.

Jam - Mama_Mapel -

8:00:00 AM Matematika

9:00:00 AM Fisika

10:00:00 AM Kimia
Gambar 6.29 Nama field

4. Silakan ubah nama field tersebut sesuai dengan keinginan Kita,
misalnya Kelas, dan jangan sampai lupa, setelah selesai silakan

tekan tombol Enter pada keyboard, maka nama field akan
berubah secara otomatis seperti berikut.

| = Pelajaran
Kode - Jam - Kelas -

11 8:00:00 AM

12 9:00:00 AM

13 10:00:00 AM

14 11:00:00 AM

Gambar 6.30 Hasil perubahan nama field

Bagaimana sobat? Sangat mudah kan, selamat mencoba ya teman-
teman, mudah-mudahan berhasil. Selain cara di atas, kita huga
bisa langsung mengklik dua kali pada field, dan langsung
menggantinya dengan mudah. Saya yakin dan percaya, sobat-sobat
pasti bisa melakukannya ©.
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Menghapus Field

Nah, setelah kita berhasil mengubah nama field, selanjutnya kita akan
membahas tentang cara menghapus field. Sebagai contoh latihan, kita akan
menghapus field Kelas dari dalam tabel Pelajaran. Untuk menghapus field,
mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.
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1.

2.

3.

Sebelum menghapus field, pastikan tabel di dalam database dalam
keadaan terbuka seperti berikut.

| j Pelajaran
Kode - Jam - Kelas -

11 3:00:00 AM

12 9:00:00 AM

Gambar 6.31 Tabel pelajaran

Selanjutnya silakan klik kanan pada field yang ingin dihapus,
sehingga akan tampil sebuah jendela seperti berikut.

Ut Insert Field

=]l Rename Field

% Delete Field

Gambar 6.32 Tombol delete field

Kemudian silakan klik tombol Delete Field yang berada di bawah
tombol Rename Field, maka akan muncul sebuah kotak dialog
penghapusan field seperti berikut.

Microsoft Access e

Do you want to permanently delete the selected field(s) and all the data in the field(s)?

To permanently delete the field(s), click Yes.

—

Gambar 6.33 Pesan penghapusan



4. Kotak dialog tersebut memberitahukan bahwa untuk menghapus
field secara permanen, maka kita harus mengklik tombol Yes,
silakan klik tombol Yes, sehingga field akan terhapus secara
otomatis. Pastikan field Kelas tidak terdapat lagi di dalam tabel
database seperti berikut.

j Pelajaran
Kode - Jam ~ Nama_Mapel -
11 8:00:00 AN Matematika
12 9:00:00 AM  Fisika

13 10:00:00 AM  Kimia
14 11:00:00 AM  Biologi

Gambar 6.34 Hasil penghapusan field

Yes! Kita telah berhasil menghapus field di dalam tabel database,
selamat mencoba, mudah-mudahan sukses, dan jangan lupa, tetap
semangat ya teman-teman ©. Selanjutnya kita akan membahas
tentang mengubah tampilan field pada pembahasan selanjutnya.
Maka dari itu, ikuti terus ya sobat ©

Mengubah Tampilan Field

Pada bagian ini kita akan mengubah ukuran lebar dan tinggi sebuah kolom
dan baris. Caranya sangat mudah dan simple. Ikuti terus ya teman-teman,
dan jangan lupa tetap semangat ©.

Mengubah Lebar Kolom

Oke, kita akan mulai dengan mengubah lebar kolom. Sebagai contoh
latihan, kita akan mengubah lebar kolom pada field Kode Mapel yang
berada di tabel Pelajaran. Untuk mengubah lebar kolom, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah lebar kolom, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah tabel di dalam databse seperti berikut.
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j Fela_iaraﬁ
Kode Mapel -~ Jam -
11 3:00:00 AM
12 9:00:00 AM
13 10:00:00 AM
14 11:00:00 AM

Gambar 6.35 Tabel pelajaran

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada kolom field yang diinginkan,
misalnya field Kode_Mapel, sehingga akan terlihat jendela seperti
berikut.

Zl SetZtoa

Em Copy

[ ] Field Width
Hide Fields
Unhide Fields
Gambar 6.36 Tombol field width

3. Kemudian silakan klik tombol Field Width sehingga akan terlihat
jendela seperti berikut.

[ Column Width |2 i)

Column Width: |15 OK
[ standard Width Cancel |
| BestFit

Gambar 6.37 Jendela column width

4. Silakan ubah ukuran yang berada di kolom Column Width
dengan ukurang yang diinginkan, misalnya 6. Setelah itu, silakan

klik tombol Ok, maka lebar kolom akan berubah secara otomatis
seperti berikut.
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|j Pelajaran
Kode - Jam -~ Mama_Mapel -
11 8:00:00 AN Matematika
12 9:00:00 AM  Fisika
13 10:00:00 AM  Kimia
14 11:00:00 AM Biologi

Gambar 6.38 Hasil perubahan lebar kolom

Selamat ya, kita telah sukses mengubah lebar kolom pada field,
selain cara di atas, kita juga bisa mengubah lebar kolom field
dengan hanya menarik batas kolom field ke arah yang diinginkan
seperti berikut.

| = Pelajaran
Kode_Mapel - Jam -
11 8:00:00 AM
12 9:00:00 AM
13 10:00:00 AM
14 11:00:00 AM

Gambar 6.39 Menarik kolom field

Garis kecil vertikal yang berwarna hitam pada gambar di atas
merupakan garis penempatan garis lebar kolom yang diinginkan.
Setelah kita berhasil menariknya, silakan lepaskan tarikan, maka
ukuran lebar kolom akan berubah secara otomatis. Tetapi jika kita
mengubah ukuran kolom dengan menariknya, kita tidak mengeta-
hui ukuran lebar kolom tersebut. selamat mencoba ya teman-
teman, semoga berhasil, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Mengubah Tinggi Baris

Oke teman-teman, selanjutnya kita akan mengubah tinggi baris (record).
Sebagai contoh latihan, kita akan mengubah tinggi baris yang berada di
tabel Pelajaran. Untuk mengubah tinggi baris, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.
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1. Sebelum mengubah tinggi baris (record), pastikan teman-teman
telah membuka sebuah tabel dalam database seperti berikut.

j Felajaraﬁ
Kode - Jam -~ Mama_Mapel ~
11 8:00:00 AM  Matematika
12 9:00:00 AM  Fisika
13 10:00:00 AM  Kimia
14 11:00:00 AM Biologi

Gambar 6.40 Tabel pelajaran

2. Selanjutnya silakan seleksi baris (record) yang ingin diubah
tingginya, sehingga baris telah benar-benar terseleksi seperti
berikut.

j Felajaraﬁ
Kode - Jam - |Mama_Mapel -
11 8:00:00 AM  Matematika
12 9:00:00 AM  Fisika
13 10:00:00 AM  Kimia
14 11:00:00 AM Biologi

Gambar 6.41 Menyeleksi baris
3. Kemudian silakan klik kanan, sehingga akan tampil sebuah jendela
seperti berikut.
Mew Record

Delete Record

Cut

m < ) [

Copy

E Row Height... I

Gambar 6.42 Tombol row height

4. Setelah itu, silakan klik tombol Row Height, maka akan muncul
sebuah jendela row height seperti berikut.

106



-
Row Height

)
Row Height: |15 E
[ Concel |

[ | standard Height
Cancel

Gambar 6.43 Jendela row height

Silakan ubah ukuran baris (record) yang diinginkan pada kolom
Row Height, misalnya 20. Selanjutnya silakan klik tombol Ok,
maka baris akan berubah ukuran seperti berikut.

‘ j Felajaraﬁ
Kode - Jam + Nama_Mapel -
11 B8:00:00 AM  Matematika

12 9:00:00 AM  Fisika

13 10:00:00 AM  Kimia

Gambar 6.44 Hasil perubahan ukuran baris

Nah, coba perhatikan teman-teman, ukuran baris benar-benar
telah berubah kan. Selain cara di atas, kita juga bisa mengubah
ukuran baris dengan menarik batas baris (record) ke arah yang
diinginkan seperti berikut.

j Felajaraﬁ
Kode » Jam + MNama_Mapel -
11 §:00:00 AN Matematika

12 9:00:00 AM  Fisika

13 10:00:00 AM  Kimia

Gambar 6.45 Menarik baris

Garis kecil horizontal yang berwarna hitam pada gambar di atas
merupakan garis penempatan garis baris (record) yang diinginkan.
Setelah kita berhasil menariknya, silakan lepaskan tarikan, maka
ukuran baris akan berubah secara otomatis. Tetapi jika kita
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mengubah ukuran tinggi baris dengan menariknya, kita tidak
mengetahui ukuran tinggi baris tersebut. selamat mencoba ya
teman-teman, semoga berhasil, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Mengubah Font & Ukuran Teks

Nah, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
mengubah font dan ukuran teks tabel data database. Sebagai contoh latihan
kita akan mengubah teks dengan font Book Antiqua dengan ukuran font
10. Untuk mengubah font dan ukuran teks, silakan ikuti langkah-langkah

sebagai berikut.

a. Mengubah Font Teks

Seperti yang telah disebutkan di atas, bahwa kita akan mengubah font teks
dengan font Book Antiqua. Yuk simak cara mengubahnya seperti berikut.

1. Sebelum mengubah font teks, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks di dalam tabel database seperti berikut.

|j Pelajaran
Kode ~
11
12
13
14

Jam
3:00:00 AM
9:00:00 AM
10:00:00 AM
11:00:00 AM

-

MNama_Mapel ~
Matematika
Fisika

Kimia

Biologi

Gambar 6.46 Tabel database

2. Selanjutnya silakan seleksi teks yang ingin diubah font-nya,
sehingga teks telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

| = Pelajaran
Kode -
11
12
12
14

Jam -

8:00:00 AM
9:00:00 AM
10:00:00 AM
11:00:00 AM

Nama_Mapel -
Matematika
Fisika

Kimia

Biologi

Gambar 6.47 Menyeleksi teks
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3. Kemudian silakan ubah font teks pada kolom font berada di menu
Home terletak di kategori text formatting, sehingga akan muncul
beberapa pilihan font seperti berikut.

Calibri (Detail) =11 -

Calibri Light (Header) i
Calibri (Detail)
gk Sasdon Pro

1 Adobe Caslon Pro Bold

Adlobe Garamaond Pro
Adobe Garam ond Pro Bold
Gambar 6.48 Jenis font
4. Silakan pilih dan klik font yang diinginkan, sehingga font akan
berubah secara otomatis seperti berikut.
T Pelajaran
Kod - Jam v | Nama_Maps ~
11 5:00:00 AM Matematika
12 9:00:00 AM Fisika

13  10:00:00 AM FKima
14  11:00:00 AM Biologi

Gambar 6.49 Hasil penggantian font teks

Hore! Sudah berhasil, selanjutnya kita akan mempraktikkan cara
mengubah ukuran font, ikuti terus ya teman-teman ©.

b. Mengubah Ukuran Font Teks

Di sini kita akan mengubah ukuran font teks dengan ukuran 10. Mari kita
simak cara mengubah ukuran teks sebagai berikut.

1. Sebelum mengubah ukuran font teks, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah teks di dalam tabel database seperti berikut.
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j Pelajaran %

Kod -~ Jam - | Nama_Maps -
11 8:00:00 AM Matematika
12 9:00:00 AM Fisika
13 10:00:00 AM EKimia
14  11:00:00 AM Biologi

Gambar 6.50 Tabel database

2. Selanjutnya silakan seleksi teks seperti biasa, sehingga teks telah
benar-benar terseleksi seperti berikut.

j Pelajaran %

Kod - Jam » Nama_Mape -
11  8:00:00 AM Matematika
12 9:00:00 AM Fisika
13 10:00:00 AM EKimia
14  11:00:00 AM Biologi

Gambar 6.51 Menyeleksi teks

3. Kemudian silakan klik ukuran font yang berada di samping font,
sehingga akan tampil sebuah jendela seperti berikut.

Book Antiqua -
8 E
9

B I U A-
Text 10 '
11
Gambar 6.52 Ukuran font

4. Silakan pilih dan klik ukuran yang diinginkan, misalnya 10. Maka
ukuran font akan berubah secara otomatis seperti berikut.

| j Pelajaraﬁ
Kode ~ Jam » | Nama ILapel -
11 8:00:00 AM  Matematika
12 9:00:00 AM Fisika
13 1000000 AN Kimia
14 11:00:00 AM  Biologi

Gambar 6.53 Hasil perubahan ukuran font
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Selamat ya, kita telah berhasil dengan mudah mengubah ukuran
font. Selamat mencoba teman-teman, mudah-mudahan sukses ©.

Memasukkan Data Berjenis Hyperlink

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara
memasukkan data berjenis hyperlink ke dalam tabel database. Sebagai
contoh latihan, kita akan memasukkan sebuah link ke dalam dokumen
silabus guru. Untuk memasukkan data berjenis hyperlink, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan data berjenis hyperlink, pastikan tipe data
tersebut adalah tipe data hyperlink seperti berikut.

j Guru
Field Name Data Type
% | Kode Guru Short Text
MNama Long Text
I Silabus Hyperlink EI
Tempat_Lahir Long Text
Tanggal_Lahir Date/Time
Alamat Long Text

Gambar 6.54 Tabel guru

2. Selanjutnya silakan isikan data alamat website guru pada kolom
(field) Silabus dengan menekan kembali tombol Datasheet View,
sehingga akan terlihat seperti berikut.

= Guru
Ko - | Mama - | Silabus - Tempat_Lah -
Sarwandi Bukit Merdeka
02 Dodi Bukit Tusam
03 Sandi Bukit Longsor
04  Susi Bukit Tinggi

Gambar 6.55 Tabel guru

3. Kemudian silakan isi kolom silabus tersebut dengan teks yang
diinginkan, sehingga field Silabus telah terisi seperti berikut.
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ﬁ Gurﬁ
Ko -~ Mama - | Silabus - Tempat_Lah -
01  Sarwandi Matematika  Bukit Merdeka
02 Dodi Bahasa Bukit Tusam
03 Sandi Kimia Bukit Longsor
04  Susi Fisika Bukit Tinggi

Gambar 6.56 Data hyperlink

4. Setelah semua data hyperlink terisi, silakan klik kanan pada salah
satu data hyperlink, maka akan tampil jendela seperti berikut.

Text Filters 4
Contains "Matematika”

Does Mot Contain "Matematika”

1

Hyperlink

Gambar 6.57 Jendela hyperlink

5. Silakan klik tombol Hyperlink > Edit Hyperlink sehingga akan
muncul sebuah jendela baru seperti berikut.

[ sppecion = - o
Lrk 1 1eot b driphay Maleraaing Soemip
e —
L | osxn W *| o
Eystng Fie | —
e Web Page | Batesa
14 Cgvent )
3 Tales Fika
) e
—_— [ Mwowle |
~anen Srowied ™
Pages
Fyzering Regant
Buiier Pl
Adargss bt Metenaii s w] | Hemaee Lon
o || e

Gambar 6.58 Jendela edit hyperlink

6. Selanjutnya silakan pilih dan Kklik data silabus yang diinginkan,
baik itu dengan format pdf, word, dan lain sebagainya. Setelah itu,
jangan lupa klik tombol Ok, maka hyperlink ke dokumen tersebut
akan tersimpan seperti berikut.
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j GUI'L;
Ko - Nama -  Silabus - |Tempat_Lah -
# 01 Sarwandi  MERSNEILR  Bukit Merdeka

02  Dodi Bahasa Bukit Tusam
03 Sandi Kimia Bukit Longsor
04 Susi Fisika Bukit Tinggi

Gambar 6.59 Hasil penambahan dokumen hyperlink

7. Apabila kita mengklik hyperlink tersebut, maka akan terbuka
sebuah dokumen yang sudah kita kaitkan dengan hyperlink seperti
berikut.

r & I ]
Microsoft Access Security Notice lM

@ A potential security concern has been identified.

This location may be unsafe.

Silabus\Matematika\Matematika.pdf

Hyperlinks can be harmful to your computer and data. To
protect your computer, click only those hyperlinks from
trusted sources.

Do you want to continue?

Gambar 6.60 Security notice

8. Silakan klik tombol Yes, maka dokumen akan terbuka secara
otomatis seperti berikut.

ki

ol |

.‘f_‘,. B 1 X e 0% -

|

MATEMATIKA
DISKRIT

8.50 x21.0¢ in 4 n | '
(e 4

Gambar 6.61 Hasil pembukaan dokumen melalui hyperlink

Nah, sampai di sini kita telah berhasil memasukkan data berjenis
hyperlink, selamat mencoba ya sobat, semoga berhasil ©.
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Menggunakan Fasilitas Lookup Wizard

Lookup Wizard merupakan jenis data yang bisa memudahkan kita dalam
memasukkan data ke dalam tabel. Tentu saja sebelum memasukkan data
berjenis lookup wizard ini, kita harus membuat lookup wizard-nya. Sebagai
contoh latihan, kita akan membuat lookup wizard silabus di tabel siswa.
Untuk membuat lookup wizard, mari ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum membuat data berjenis lookup wizard, pastikan teman-
teman telah manambahkan sebuah field di dalam tabel siswa
seperti berikut.

| =4 Ssiswa
Field Name Data Type
7 | nIS Short Text
Nama Long Text
| Silabus
Tempat_Lahir Long Text
Tanggal_Lahir Date/Time
Alamat Long Text

Gambar 6.62 Tabel siswa

2. Selanjutnya silakan ubah tipe data menjadi Lookup Wizard, maka
secara otomatis akan tampil sebuah jendela seperti berikut.

"

Lookup Wizard

| This sizard creates 2 lookup field, which dasplays 3 Bst of vakues you
a0 cheose from. How G0 you want your ook feld o get s
vues?

& I want he koap 8ed 10 get e values from another fable or
Query,

1o type 1 the gaiuss Pt 1wt

Canced | feext >

Gambar 6.63 Jendela lookup wizard 1

14



3. Kemudian silakan klik tombol Next sehingga akan muncul jendela
seperti berikut.

r )|
Lockup Waarg
Winich labie o Query shouks grosvide the values for sour lookup
field?
Table: Mapel
Table: Svvn
|
|
| Vigw
¢ Tabes Queres Bath
Coancel <flack | lest>

Gambar 6.64 Jendela lookup wizard 2

4. Setelah itu, silakan tentukan di tabel mana terletak silabus, klik

pada tabel dan klik tombol Next, maka akan tampil sebuah jendela
seperti berikut.

-
Lookup Waad

Wiich el of Guru contan The walues you wint induded I your
ootup feld? The falds you select become columes i your kolup
foid

| Avadsble Fieids:

Selected Peids:
Code Gy =
Torgod _Letw >>»
ots
o _F
w < feacx

| fext> |

Gambar 6.65 Jendela lookup wizard 3
5. Kemudian silakan klik field dan klik tombol panah satu atau dua,
untuk memindahkan field dari kolom Available Field ke kolom

Selected Fields, sebelum mengklik tombol Next, pastikan kolom
Selected Fields telah terisi dengan field yang ingin dibuat lookup
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wizard. Silakan klik tombol Next, maka akan tampil jendela seperti
berikut.

Lookup Wizerd -

What zoct order do you manit for $he fems n pour it box?

Yous can sort records by up o four Seids, n aither ascending or descending order-

1 Ascendng

3

& B B E]

Cance | [ <peo [ pew> ][ o

Gambar 6.67 Jendela lookup wizard 4

6. Selanjutnya silakan tentukan jenis sorter record, apakah

Ascending atau Descending. Kemudian silakan klik tombol Next,
maka akan muncul jendela seperti berikut.

Lookup Wizerd

Mow wide would you Mo the columns n your lookup Seid?

To adpust the wdth of & column, drag its nght edge 10 the width you want, of double-cick $he
nght edge of the column headng to get the best §2.

7| Hoe key cobumn (recommended)

Shabus
Sahata

fgda

Concét | [ <gock [ tewt> ][ Eneh |

Gambar 6.68 Jendela lookup wizard 5

7. Nah, pada jendela lookup wizard 5 telah terlihat tampilan lookup

wizard silabus, selanjutnya silakan klik tombol Next, sehingga
akan tampil jendela seperti berikut.
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Lookup Wizerd

Whit labed meould you liee for your lnokap Rkl

Do you want to enatie data integrity between these tables?
Enable Data Integrity

Do you want to store suiticle values for the bolup?

Alow Mtpe Veues
Those are o the snsmers the wizard needs o reste your bokup
field

 Cancel <gack ~ Bwn

Gambar 6.69 Jendela lookup wizard 6

8. Kemudian silakan klik tombol Finish, maka akan terlihat jendela
penyimpanan lookup wizard seperti berikut.

Lookup Wizard @

133 The table must be saved before relationships can be created. Save now?

[ Yes ] [ No ]

Gambar 6.70 Pesan penyimpanan

9. Setelah itu, silakan klik tombol Yes, maka lookup wizard akan
tersimpan secara otomatis seperti berikut.

=
Field Name Data Type
LE Short Text
MNama Long Text
Silabus E|
Tempat_Lahir Long Text
Tanggal_Lahir Date/Time
Alamat Long Text

Gambar 6.71 Hasil penyimpanan lookup wizard

10. Ketika kita melihat dari jendela Datasheet View, pastikan hasilnya
seperti berikut.
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|j Siswa
MNIS ~| Nama - Silabus -

001 Wandi [~
002 Asep Matematika
003 Udin Bahasa
004 Saya Kimia

* Fisika

Gambar 6.72 Hasil lookup wizard

Nah, coba perhatikan gambar di atas, silabus akan tampil sendiri
ketika mengklik field silabus, jadi kita tidak perlu mengetik silabus,
kita hanya perlu mengkliknya saja, jadi lebih simple kan teman-
teman, selamat mencoba ya, mudah-mudahan berhasil ©.

Mengubah Tipe Data

Oke teman-teman, pada bagian ini kita akan mempelajari tentang cara
mengubabh tipe data pada tabel database. Sebagai contoh latihan, kita akan
mengubabh tipe data pada field NIS di dalam tabel Siswa menjadi Number.
Untuk mengubah tipe data, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah tipe data pada tabel database, pastikan teman-
teman telah membuka tabel database tersebut seperti berikut.

|j Siswa
MIS - Mama - Silabus -
001 Wandi
002 Asep
003 Udin
004 Saya

Gambar 6.73 Tabel siswa

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang terletak di
sudut Kkiri pada menu Design, sehingga akan muncul jendela
seperti berikut.



| j Siswa

Field Name Data Type
¥ NIS Short Text
Nama Long Text
Silabus Short Text
Tempat_Lahir Long Text
Tanggal_Lahir Date/Time
Alamat Long Text
Kota Long Text

Gambar 6.74 Tabel design view

Kemudian silakan Klik tipe data pada kolom yang ingin diubah,
sehingga akan terlihat jendela seperti berikut.

Silakan pilih tipe

Data Type

Short Text
Long Text
Mumber
Large Number
Date/Time

Gambar 6.75 Tipe data

data yang diinginkan. Setelah itu, silakan klik

tombol Datasheet View, maka akan muncul sebuah kotak dialog

seperti berikut.

7

Microsoft Access

=3

You must first save the table.

Do you want to save the table now?

J |

[ Yes No J

Gambar 6.76 Kotak dialog penyimpanan

Kotak dialog tersebut memberitahukan bahwa apakah kita ingin
menyimpan perubahan tabel. Silakan klik tombol Yes, sehingga
perubahan tabel akan tersimpan secara otomatis seperti berikut.
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j Siswa
NIS - MNama - Silabus -
ﬂWandi
2 Asep
3 Udin
4 Saya
* 0

Gambar 6.77 Hasil perubahan tipe data

Nah, sampai di sini kita telah sukses mengubah tipe data sesuai
yang kita inginkan. Jangan lupa tetap semangat ya bro ©.

Record

Seperti yang yang telah disebutkan pada bab 2 bahwa record merupakan
sekumpulan dari field-field yang membentuk suatu record atau rekaman.
Record menggambarkan suatu unit data individu tertentu.

Memasukkan Data Record

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara untuk memasukkan record. Cara memasukkan record cukup mudah,
bahkan bisa dibilang mudah sekali. Untuk memasukkan record, silakan
ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan record, pastikan teman-teman telah
membuka tabel database seperti berikut.

F4 Tablel
1D « | Click to Add -
#* (Mew])

Gambar 6.78 Tabel database
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2. Selanjutnya silakan ketikkan teks di dalam kolom Click To Add
dan tekan tombol Enter, maka record akan bertambah dan pointer
mouse akan berpindah ke sebelah secara otomatis seperti berikut.

=] Tablel

1D - Fieldl - |Click to Add  ~
N 1 Sarwandi
* (Mew)

Gambar 6.79 Hasil memasukkan record

3. Untuk memasukkan kembali, silakan lakukan hal yang sama.
Bagaimana sobat? Mudah sekali bukan, selamat mencoba ya ©.

Mengedit Data Record

Nah, kita akan melanjutkan pembahasan dengan mempraktikkan cara
mengedit record. Sebagai contoh latihan, kita akan mengedit record yang
berada di dalam tabel Tablel. Untuk mengedit record, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit record, pastikan teman-teman telah membuka
tabel database seperti berikut.

=] Tablel

1D A Fieldl - | Click to Add  ~
N 1 Sarwandi
* (Mew)

Gambar 6.80 Tabel database

2. Selanjutnya silakan Kklik pada record yang ingin diedit, sehingga
record akan terlihat seperti berikut.
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FH Tablel
D - Fieldl - ClicktoAdd -

Gambar 6.81 Mengedit record

3. Silakan edit record sesuai dengan keinginan, selanjutnya jangan
lupa untuk menekan tombol Enter pada keyboard, maka secara
otomatis record akan berubah seperti berikut.

T Tablel
1D - Field1l ~ Click to Add  ~
1 Wandi
* (Mew)

Gambar 6.82 Hasil pengeditan record

Coba perhatikan lagi, record-nya telah berubah sesuai dengan
keinginan kan, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Menghapus Data Record

Oke, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
menghapus record. Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus record
yang terdapat di dalam tabel Tablel. Untuk menghapus record, silakan
ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus record, pastikan tabel database telah terbuka
seperti berikut.
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+H Tablel
1D - Field1l ~ Click to Add  ~
1 Wandi
* (Mew)

Gambar 6.83 Tabel database

2. Selanjutnya silakan klik record yang ingin dihapus, sehingga akan
terlihat seperti berikut.

=z Tablel
1D - Fieldl ~ | Click to Add  ~
W andi
* (Mew)

Gambar 6.84 Menghapus record

3. Kemudian silakan tekan tombol Backspace atau Delete, dan
jangan lupa untuk menekan tombol Enter, sehingga record akan
terhapus secara otomatis seperti berikut.

=z Tablel
D - Fieldl - | Clickto Add -

# (New)

Gambar 6.85 Hasil penghapusan record

Hore record berhasil dihapus, selamat mencoba teman-teman ©.
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Menghapus Baris Record

Baik teman-teman, masih semangat kan? Pada bagian ini kita akan
mempelajari bagaimana cara untuk menghapus baris record di dalam tabel
database. Sebagai latihan, kita akan menghapus baris record di dalam tabel
Guru. Untuk menghapus record, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menghapus baris record, pastikan teman-teman telah
membuka tabel database seperti berikut.

| ﬁ Guru
Ko =t Mama -t | Silabus
+ 01 Sarwandi Matematika
+ 02 Dodi Bahasa
03  Sandi Kimia
04  Susi Fisika

Gambar 6.86 Tabel database

2. Selanjutnya silakan seleksi baris record yang akan dihapus,
sehingga baris record telah terseleksi seperti berikut.

| j Guru

Ko -t Mama =t Silabus  ~t

+ 01 Sarwandi Matematika
+ 02 Dodi Bahasa

¥ 03 Sandi Kimia

+ 04  Susi Fisika

Gambar 6.87 Menyeleksi baris record

3. Setelah itu, silakan klik tombol Delete yang berada di bawah
tombol Save di dalam kategori record pada menu Home, maka
akan tampil jendela seperti berikut.

> Delete

=g Delete Record

Gambar 6.88 Tombol delete
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4. Kemudian silakan klik tombol Delete Record, sehingga akan
tampil kotak dialog seperti berikut.

r N
Microsoft Access l&j
You are about to delete 1 record(s).
£ ! 4 If you click Yes, you won't be able to undo this Delete operation.
Are you sure you want to delete these records?
Yes I l No I

Gambar 6.89 Kotak dialog penghapusan baris record

5. Selanjutnya silakan klik tombol Yes, maka baris record akan
terhapus secara otomatis seperti berikut.

| FH Guru

Ko «t Mama ~1 Silabus =t

+ 01 Sarwandi Matematika
+ 03 Sandi Kimia
+ 04 Susi Fisika

*

Gambar 6.90 Hasil penghapusan baris record

Coba perhatikan tabel database Guru, baris record yang terseleksi
tadi tidak terdapat lagi di dalam tabel database tersebut. Itu
tandanya kita telah sukses menghapus baris record ©.

Memindahkan Petunjuk Record

Sebagian dari kita mungkin ada yang bertanya, bagaimana cara
memindahkan petunjuk record agar lebih mudah dan simple? Sebenarnya
banyak sekali cara untuk memindahkan petunjuk record bisa
menggunakan fasilitas yang telah disediakan oleh access, dan bisa juga
menggunakan keyboard kontrol. Akan tetapi di sini kita akan membahas
bagaimana cara memindahkan record dengan fasilitas yang telah
disediakan oleh access. Yuk kita lihat fasilitas petunjuk record access seperti
berikut.
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Record: 4 4 2 of 2 F H K Mo Filter Search

~—7 | I\~ N\ |

First Previous Current Mext Last MNew Fiter Search
Record Record Record Record Record Record

Gambar 6.91 Petunjuk record

Penjelasan dari fungsi tombol-tombol tersebut akan dijelaskan sebagai
berikut.

Tombol Fungsi

First Record
menuju ke record yang pertama.

Previous Record Tombol ini berfungsi untuk mengarahkan
mundur satu record ke record sebelumnya

Current Record Tombol ini berguna untuk menunjukkan
tempat di mana record sekarang atau yang
sedang aktif.

Next Record Tombol ini berfungsi untuk mengarahkan

maju satu record ke record selanjutnya.

Last Record Tombol ini berguna untuk mengarahkan
menuju ke record yang terakhir berisi data.

New Record Tombol ini berfungsi untuk mengarahkan
menuju record baru yang masih kosong.

Filter Tombol ini berguna untuk menunjukkan
bahwa adanya record yang akan tersaring.

Search Kolom ini berfungsi untuk mencari kata
yang terkandung di dalam record.

Itulah petunjuk record beserta penjelasannya, selanjutnya kita akan
mempelajari tentang menemukan & me-replace data di dalam tabel
database di pembahasan selanjutnya. Simak terus ya teman-teman ©.
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Menemukan & Me-Replace Data

Terkadang kita ingin mencari data di dalam tabel database untuk keperluan
sesuatu. Untuk mempermudah pencarian, kita bisa menggunakan fasilitas
yang telah disediakan oleh Access. Untuk menemukan data di dalam tabel
database, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menemukan data di dalam tabel database, pastikan
teman-teman telah membuka tabel database seperti berikut.

| FH Guru

Ko «t Mama ~1 Silabus =t

+ 01 Sarwandi Matematika
+ 03 Sandi Kimia
+ 04 Susi Fisika

*
Gambar 6.92 Tabel database

2. Selanjutnya silakan klik tombol Find yang berbentuk kaca
pembesar yang terletak di sebelah tombol Replace di dalam
kategori find, sehingga akan muncul sebuah jendela baru seperti

berikut.
r =
Find and Replace < it
n Seplace
A What -
L ook in
Masd: AnyPortofPeld | =
Sty o Al -
Match Case

Gambar 6.93 Jendela find and replace

3. Untuk memunculkan jendela find, kita juga bisa mengkombi-
nasikan tombol Ctrl + F. Setelah itu silakan isikan data pada
kolom Find What, misalnya Sandi. Dan jangan lupa mengklik
tombol Find Next, maka data akan terseleksi secara otomatis
seperti berikut.
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*

j Guru

Ko -t Mama =t Silabus
+ 01 Sarwandi Matematika
#1103 Sandi Kimia
04  Susi Fisika

Gambar 6.94 Hasil pencarian data

4. Setelah berhasil menemukan data yang kita cari di dalam tabel
database. Lalu, bagaimana jika Kita ingin mengganti atau me-
replace data di dalam tabel tersebut?. Untuk mengganti data,
silakan klik tombol Replace yang terletak di sebelah tombol Find
di dalam kategori find, sehingga akan muncul jendela baru seperti

berikut.

-
Fird and Replace

Fead Replace

Find What

Reginoe With

e x|

*l | Canced |
Curet dooument | w
AyPatofteld |»
Al .

Match Cace

,

Gambar 6.95 Jendela find and replace

Kita juga bisa menampilkan jendela Replace dengan menekan

kombinasi tombol Ctrl + H. Di sini kita akan mengganti data
Sandi menjadi Dodi, silakan isi data Sandi di kolom Find What
dan data Dodi di kolom Replace What. Setelah itu, silakan Kklik
tombol Replace atau Replace All, maka akan tampil kotak dialog

seperti berikut.

Microsoft Access

[

You won't be able to undo this Replace operation.

Do you want to continue?

] |

[ Yes No J

Gambar 6.96 Pesan penggantian data



6. Selanjutnya silakan klik tombol Yes, maka data akan terganti
sesuai dengan keinginan secara otomatis seperti berikut.

FH Guru
Ko - Mama - Silabus -
+ 01 Sarwandi Matematika
+ 03 Dodi Kimia
+H 04 Susi Fisika
*

Gambar 6.97 Hasil penggantian data di dalam tabel

Nah, coba perhatikan data Sandi telah tergantikan dengan data
Dodi, itu buktinya kita telah berhasil mengganti data di dalam
tabel database. Memang jika kita melihat dari contoh di atas, tanpa
menggunakan fasilitas pencarian dan penggantian data pun kita
bisa menemukan dan mengganti data. Akan tetapi, bagaimana jika
teman-teman mempunyai ribuan bahkan jutaan data di dalam
tabel database, apakah masih bisa mencari dan mengganti data
dengan cara manual, tentu saja masih bisa, berapa lama teman-
teman akan menemukan dan mengganti data, bisa saja berjam-
jam kan, dan kemungkinan besar akan terjadi kesalahan. Maka
dari itu, tombol ini merupakan solusi dari permasalahan di atas.
Selamat mencoba ya teman-teman, semoga berhasil ©.

Men-Sorter Data Dalam Tabel

Nah, pada bagian ini kita akan membahas mengenai cara men-sorter data
di dalam tabel database, kita bisa men-sorter data dengan mengurutkan
dari A - Z atau dari Z - A. Sebagai contoh latihan, kita akan men-sorter
data dari terkecil hingga ke terbesar seperti data kode Guru di dalam tabel
Guru. Untuk men-sorter data di dalam tabel database, silakan ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum men-sorter data di dalam tabel database, pastikan tabel
database dalam keadaan terbuka seperti berikut.
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j Gu ru

Kode -
01
05
04
02
07
06

HHEBHBBHBE

H

MNama
Sarwandi
Dodi
Susi
Andi
Didi
Jiji

Silabus -
Matematika
Kimia
Fisika
Biologi
Bahasa
Agama

Gambar 6.98 Tabel database

2. Selanjutnya silakan seleksi data yang ingin diurutkan, sehingga
data telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

j Guru.-'

Kode ~

H HEH H

01
05
04
02

[+

o7
06

[

Nama
Sarwandi
Dodi
Susi
Andi
Didi
Jiji

Silabus -
Matematika
Kimia
Fisika
Biologi
Bahasa

ama

Gambar 6.99 Menyeleksi data di dalam tabel

3. Setelah itu, silakan klik tombol Ascending yang terletak di atas
tombol Descending di dalam kategori sort & filter, sehingga data
akan ter-sorter secara otomatis seperti berikut.

H Guru.."'-._

Kode -t
01
02
04
05
06
07

HEHEBBHE

&3]

Mama
Sarwandi
Andi
Susi
Dodi
Jiji
Didi

Silabus «t
Matematika
Biologi
Fisika
Kimia
Agama
Bahasa

Gambar 6.100 Hasil sorter data



Hore, sampai di sini kita telah berhasil men-sorter data di dalam
tabel database, coba perhatikan kembali data pada tabel di atas,
kode guru telah benar tersusun secara sempurna. Selamat
mencoba ya teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Nah, kita telah selesai membahas materi pada bab ini, kita akan berpindah
pada bab selanjutnya. Pembahasan pada bab selanjutnya pun tambah
menarik lagi teman-teman, penasaran kan? Yuk, simak terus ya teman-
teman. Sampai jumpa di bab selanjutnya ©.
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Bab 7

Relasi (Relationship) Antar
Tabel

Nah, setelah selesai membahas panjang lebar tentang field dan record, pada
bab ini kita akan mengupas tentang Relasi (Relationship). Apa itu relasi?
Kita akan jelaskan pada pembahasan selanjutnya, ikuti terus ya teman-
teman, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Apa Itu Relasi?

Relationship atau yang lebih akrab dengan relasi adalah suatu hubungan
antar tabel dengan tabel lainnya. Sehingga tabel tidak berdiri sendiri dan
dapat menjadi satu kesatuan dalam sebuah database.

Gambar 7.1 Relasi (hubungan)

Di sini perlu diketahui bahwa setiap tabel hanya bisa mempunyai satu
primary key (kunci utama), akan tetapi berbeda dengan relasi, setiap tabel
bisa memiliki beberapa relasi, untuk lebih jelasnya kita akan bahas di
pembahasan selanjutnya tentang jenis-jenis relasi.
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Jenis-jenis Relasi Antar Tabel

Seperti yang telah disebutkan di atas bahwa suatu tabel bisa memiliki
beberapa relasi, beberapa relasi ini akan dibagi menjadi beberapa bagian
yang disebut dengan jenis-jenis relasi. Apa saja itu? Nah kita akan jelaskan
satu persatu sebagai berikut.

1. OnetoOne(ltol)

One to One merupakan jenis relasi yang paling umum dan sering
digunakan, relasi ini adalah jenis relasi yang apabila sebuah record terdapat
pada tabel Guru juga terdapat pada tabel Mata Pelajaran sehingga saling
terhubung seperti berikut.

= ,' Relationships

Guru Mapel

% Kode Guru ? Kode_Mapel

Mama Mama_Mapel

Tempat_Lahir Jam

Tanggal_Lahir Kode_ Guru

Alamat MIS

Kota

Mo_HP

Gambar 7.2 One to One

Dari gambar di atas bisa diilustrasikan bahwa satu guru hanya bisa
mengajar satu mata pelajaran saja.

2. OnetoMany (1toN)

One to Many atau merupakan jenis relasi yang apabila sebuah record
terdapat pada tabel Guru juga terdapat pada tabel Mata Pelajaran sehingga
saling terhubung, akan tetapi tabel Guru bisa terhubung ke banyak entitas
di dalam tabel Mata Pelajaran, dan lambang One ditandai dengan angka 1
di atas relasi, sedangkan lambang Many ditandai dengan angka 8 horizontal
di atas relasi juga seperti berikut.
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::1- Relationships

Guru Mapel

7 Kode_Guru £ 7 Kode_Mapel

Mama Mama_Mapel

Tempat_Lahir Jam

Tanggal_Lahir Kode_Guru

Alamat IS

Kota

Ma_HP

Gambar 7.3 One to Many

Coba perhatikan gambar di atas, dari gambar tersebut bisa diilustrasikan
bahwa satu guru bisa mengajar banyak mata pelajaran.

3. Many to Many (N to N)

Many to Many merupakan jenis relasi yang setiap record yang berada di
kedua tabel dapat terhubung dengan satu bahkan banyak record lainnya.
Untuk menghubungkan relasi tersebut, kita membutuhkan tabel ketiga
yang berfungsi sebagai junction table (join table) dan tabel ketiga ini harus
berisi foreing key yang merupakan primary key dari kedua tabel seperti
berikut.

| :.',- Relationships

Guru Mapel Siswa

= = 1 -

? Kode_Guru —1\ 7 Kode_Mapel s
MNama MNama_Mapel Mama
Tempat_Lahir Jam Tempat_Lahir
Tanggal_Lahir Kode_Guru Tanggal_Lahir
Alamat MI5 — Alamat
Kota Kode_Mapel
Mo_HP ‘\2 Kode_Guru

Gambar 7.4 Many to Many

Dari gambar di atas bisa kita ilustrasikan bahwa satu guru bisa mengajar
banyak mata pelajaran dan siswa, satu siswa bisa mengambil banyak mata
pelajaran dan banyak siswa bisa diajar oleh satu guru.

Nah, itulah beberapa jenis-jenis relasi, selanjutnya kita akan praktikkan
bagaimana cara membuat relasi pada pembahasan selanjutnya. Tetap
semangat ya teman-teman dan siap-siap untuk berlatih ©.
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Menetapkan Relasi Antar Tabel

Baik, setelah selesai mengetahui apa itu relasi beserta jenis-jenisnya,
selanjutnya kita akan langsung praktek bagaimana menetapkan sebuah
relasi antar tabel. Sebagai contoh latihan, kita akan menghubungkan antara
tabel Guru dengan Mata Pelajaran. Untuk menetapkan relasi antar tabel,
silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menetapkan relasi antar tabel, pastikan teman-teman
telah mempunyai beberapa tabel yang ingin dihubungkan di
dalam database. Kemudian silakan Klik salah satu tabel yang ingin
dihubungkan di dalam side bar. Setelah itu, silakan klik menu
Database Tools yang terletak di sebelah menu External Data,
sehingga akan terlihat jendela menu seperti berikut.

Database Tools Q Tell me what you

F [z Database Documenter
[}

Hl=
- Analyze Performance
Object e

Dependencies

External Data

D,'T'uhnalyzETahIE

Relationships Analyze
Gambar 7.5 Menu database tools

2. Selanjutnya silakan klik tombol Relationships yang berada di
dalam kategori relationships itu sendiri, sehingga akan muncul
sebuah jendela seperti berikut.

Show Table |2
Tables | Queries I Both

iGury
Mapel
Siswa

Add ] [ Close

Gambar 7.6 Jendela show table
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3. Kemudian pilih tabel yang ingin ditampilkan seperti tabel Guru

dan Mata Pelajaran, silakan klik tombol Add, maka tabel akan
tampil seperti berikut.

| "_T-I Relationships

Guru Mapel

% Kode Guru ¥ Kode_Mapel

Mama Nama_Mapel

Tempat_Lahir Jam

Tanggal_Lahir Kode Guru

Alamat

Kota

Ma_HP

Gambar 7.7 Jendela relasi

Selanjutnya silakan tarik field ke tabel yang ingin dihubungkan,
misalnya kita ingin menghubungkah antara field Kode_Guru yang
berada di tabel Guru dengan field Kode_Guru yang berada di tabel
Mapel, sehingga akan muncul jendela baru seperti berikut.

r Y
Edit Relationships m

Table/Query: Related Table/Query: [ Create

Guru Mapel

Cancel
Kode_Guru E] Kode_Guru &
L Join Type..
["| Enforce Referential Integrity MJ
Cascade Update Related Fields

Relationship Type: One-To-Many

Gambar 7.8 Jendela edit relasi

Coba perhatikan jendela di atas, di dalam jendela Edit
relationships kita masih bisa merubah relasi antara tabel, yang
sesuai dengan keinginan. Setelah semua telah sesuai, maka silakan
klik tombol Create yang berada tepat di atas tombol Cancel,
sehingga akan terlihat seperti berikut.



:11 Relationships
Guru Mapel

% Kode Guru ¥ Kode_Mapel
Mama Mama_Mapel
Tempat_Lahir Jam
Tanggal_Lahir Kode_Guru
Alamat
Kota
Mao_HP

Gambar 7.9 Hasil menghubungkan antar tabel

Nah, coba lihat hasilnya, mudah sekali bukan, selamat mencoba ya
teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©. Kemudian bagaimana
jika kita ingin membuat relasi One to Many atau Many to Many?
Tenang teman, caranya gampang banget kok. Untuk membuat
relasi One to Many, silakan tarik field Kode_Guru yang berada di
dalam tabel Guru ke field Kode_Guru yang berada di dalam tabel
Mapel, sehingga akan muncul sebuah jendela seperti berikut.

r iR
Edit Relationships @lﬂ_i-i
Table/Query: Related Table/Query: l Create
Guru Mapel
Join Type..
|| Enforce Referential Integrity M—'

Cascade Update Related Fields

Kode_Guru E] Kode_Guru &

Relationship Type: One-To-Many

Gambar 7.10 Jendela edit relasi

Selanjutnya silakan centang kotak Enforece Referential Integrity
dan kotak Cascade Update Related Fields. Setelah itu, silakan klik
tombol Create, maka relasi One to Many sudah jadi seperti
berikut.
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=% Relationships

Guru Mapel

7 Kode_Guru 2 ) Kode_Mapel

Mama Mama_Mapel

Tempat_Lahir Jam

Tangagal_Lahir Kode_Guru

Alamat MIS

Kota

Mo_HP

Gambar 7.11 Hasil relasi one to many

Nah, Kita telah sukses menetapkan relasi one to many, selamat
mencoba ya teman-teman ©. Lalu, bagaimana jika kita ingin
merubah relasi antar tabel yang telah kita buat? Tenang saja
teman-teman, pembahasannya tersebut akan dibahas di
pembahasan selanjutnya, yang penting ikuti terus ya sobat ©.

Mengedit Relasi Antar Tabel

Oke, pada kali ini kita akan membahas tentang cara mengedit relasi antar
tabel. Sebagai contoh latihan, kita akan mengedit relasi antar tabel Guru
dan Mata pelajaran, kita akan merubah relasi dari Kode Guru ke
Kode_Mapel. Untuk mengedit relasi antar tabel, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit relasi antar tabel, pastikan teman-teman telah
mempunyai relasi antar tabel. Kemudian silakan klik relasi yang
berbentuk panah tersebut, sehingga relasi akan menebal seperti

berikut.
=% Relationships
Guru Mapel

% Kode_Guru ? Kode_Mapel
Mama Mama_Mapel
Tempat_Lahir Jam
Tanggal_Lahir Kode_Guru
Alamat
Kota
Mo_HP

Gambar 7.12 Menyeleksi relasi tabel
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2.

Selanjutnya silakan klik kanan relasi tersebut, maka akan muncul
sebuah jendela seperti berikut.

B%  Edit Relationship...
> Delete

Gambar 7.13 Jendela edit relasi

Kemudian silakan klik tombol Edit Relationship, sehingga akan
tampil jendela seperti berikut.

Gambar 7.14 Edit relationship

Selanjutnya silakan ubah relasi dengan mengklik tombol panah
yang terdapat di field Kode_Guru tabel Mapel, maka akan muncul
beberapa pilihan seperti berikut.

F -
Edit Relationships L2 [

Table/Query: Related Table fQuery:
* | Mapel I
Cancel

Kode I_1uru-=

Kode Mapel W
Nama_Mapel

Jam Create New..

Cllin—l_lﬂlrll

Kode Guru

Enforce Referent

Cascade Update H
Relationship Type: Cne-To-Many

Gambar 7.15 Tampilan field tabel

Silakan pilih dan klik salah satu field yang ingin dihubungkan,
misalnya Kode_Mape. Setelah itu, silakan klik tombol Ok, maka
relasi antar tabel telah berubah seperti berikut.
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| :'1' Relationships

Guru Mapel

7 Kode_Guru —_— 7 Kode_Mapel

MNama Mama_Mapel

Tempat_Lahir Jam

Tanggal_Lahir Kode_Guru

Alamat

Kota

Mao_HP

Gambar 7.16 Hasil Perubahan relasi

Nah, selamat ya kita telah berhasil mengedit relasi antar tabel,
silakan dicoba, semoga berhasil ya teman-teman ©.

Menghapus Relasi Antar Tabel

Baik, selanjutnya kita akan membahas tentang bagaimana cara untuk
menghapus relasi antar tabel. Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus
relasi antar tabel Guru dan Mata Pelajaran. Untuk menghapus relasi antar
tabel, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus relasi antar tabel, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah relasi yang akan dihapus. Kemudian klik pada
relasi tersebut, sehingga relasi akan berubah menjadi tebal seperti

berikut.
|:’1' Relationships
Guru Mapel

7 Kode_Guru 7 Kode_Mapel
Mama Mama_Mapel
Tempat_Lahir Jam
Tanggal_Lahir Kode_Guru
Alamat

Gambar 7.17 Menyeleksi relasi tabel

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada relasi, maka akan tampil
sebuah jendela seperti berikut.
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B%  Edit Relationship...
> Delete

Gambar 7.18 Delete relasi

Silakan klik tombol Delete sehingga akan tampil kotak dialog
seperti berikut.

rl.(.-vo;rm Acoess M

. ATE JOU TUTE YOU Wart to permanently aslete the selected retatiom hip from yowr Satalisge”

AL o

Gambar 7.19 Kotak dialog penghapusan relasi

Kotak dialog memberitahukan bahwa apakah kita yakin ingin
menghapus relasi dari database?. Silakan klik tombol Yes, maka
relasi akan terhapus secara otomatis. Pastikan relasi telah benar-
benar terhapus seperti berikut.

| :]' Relationships

Guru Mapel
7 Kade_Guru - ¥ Eode_Mapel
Mama Mama_Mapel
Tempat_Lahir Jam
Tanggal_Lahir Kade_Guru
Alamat -

Gambar 7.20 Hasil penghapusan relasi

Coba perhatikan tabel di atas, relasi benar-benar telah terhapus ya,
selamat mencoba, mudah-mudahan sukses ya teman-teman ©.

Mencetak Relasi Antar Tabel

Oke, yang terakhir kita akan membahas tentang bagaimana mencetak relasi
antar tabel. Sebagai contoh latihan, kita akan mencetak relasi antar tabel
Guru, Mata Pelajaran, dan Siswa. Untuk mencetak relasi antar tabel,
silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

M



1. Sebelum mencetak relasi antar tabel, pastikan teman-teman telah
mempunyai sebuah relasi antar tabel. Selanjutnya silakan klik
menu Design yang terletak tepat di sebelah menu Database Tools,
maka akan terlihat seperti berikut.

H s  Sekolah Sign in

File Home Create External Data Database Tools

/[ * )( Clear Layout + E Hide Table B

§E' Direct Relationships

Edit 2 Relationship Report | hew ) ) lose
Relationshirl- sl i I Table B8t Al Relationships
Tools Relationships
Gambar 7.21 Menu design

2. Kemudian silakan klik tombol Relationship Report, sehingga
akan tampil jendela seperti berikut.

I W detetorabops i Seanion

Aeraimnange n el

Vade G - Vode Mages - s

Nova \ faowy Map= Maxn
Teroet Labe \ o Terge Late
Taood Lahe —¥ode Gy Tergod L

Nt
Kotn
o
Catle Mipel

Mav
e
No =P

Gambar 7.22 Print preview relasi

3. Selanjutnya silakan klik tombol Print yang terletak di dalam menu
Print Preview seperti berikut.

Print Preview

Eﬁ [E E Show Margins

Print Size  Margins [ print Data Only
Print Page Size

Gambar 7.23 Tombol print
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4. Setelah itu, relasi akan tercetak dengan sendirinya, gampang
banget kan, selamat mencoba ya, mudah-mudahan berhasil ©.

Sampai di sinilah pembahasan tentang relasi (relationship) pada bab ini,
selanjutnya kita akan masuk pada bab selanjutnya dengan tema ekpresi.
Jangan lupa tetap semangat ya sobat. Selamat berjuang ©.
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Bab 8

Menggunakan Query

Nah, setelah kita membahas mengenai relasi pada bab sebelumnya,
selanjutnya kita akan mengupas tentang menggunakan query di dalam
database. Sebelum membahas lebih lanjut tentang query, pastikan dulu
teman-teman telah benar-benar paham tentang relasi (Relationship),
karena materi tersebut sangat berkaitan dengan materi Query. Langsung
saja, yuk kita simak pembahasan tentang query, dan jangan lupa tetap
semangat ya ©.

Pengenalan Query

Apa itu query? Tentu pertanyaan itu akan muncul saat kita baru saja
mengenal seluk beluk database. Bagi kita yang bergelut di dalam dunia
database mungkin sudah pernah mendengar bahkan sudah tahu apa itu
query, akan tetapi bagi kita yang masih pemula mungkin baru pertama kali
mendengar kata query. Query merupakan salah satu sarana untuk
mengatur data yang disimpan di dalam tabel database, sehingga hanya
data-data tertentu saja yang akan ditampilkan dalam sebuah tabel.

Gambar 8.1 Query
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Secara umum, query adalah bagian dari tabel juga. Jadi, query merupakan
tabel yang dibuat dari beberapa tabel lainnya dengan tujuan untuk
mengelompokkan data baru berupa tabel dengan sumber tabel-table yang
sudah ada. Query tidak hanya menampilkan data saja, tetapi bisa juga
untuk melihat, mengubah, dan juga menganalisis data dalam berbagai cara.
Dan masih banyak lagi kegunaan dari query, termasuk penggunaan sumber
untuk record-record pada form dan report. Di dalam database Access,
terdapat macam-macam query sebagai berikut.

> Select Query

Select Query merupakan jenis query yang sangat umum dan sering
digunakan. Select Query mengambil data dari satu tabel atau lebih
menggunakan suatu Kkriteria tertentu dan kemudian menampilkannya di
dalam tabel. Kita juga bisa menggunakan select query untuk
mengelompokkan sejumlah record dan menghitung jumlah total dan rata-
rata.

» Parameter Query

Parameter Query merupakan jenis query yang jika dijalankan, maka akan
menampilkan kotak dialog yang menanyakan informasi yang akan
digunakan sebagai kriteria untuk mengambil data atau suatu nilai yang
ingin disisipkan ke dalam suatu field. Selain itu, parameter query juga
berfungsi sebagai basis bagi form dan report.

» Crosstab Query

Crosstab Query merupakan jenis query yang menampilkan nilai-nilai yang
telah diolah dari suatu field dalam tabel, misalnya jumlah nilai, rata-rata
nilai, total nilai, dan lain sebagainya. Dan dikelompokkan ke dalam satu
kelompok fakta yang didaftarkan. Selain itu, Kita juga dapat menampilkan
data crosstab tanpa membuat query yang terpisah dalam database, yaitu
menggunakan Pivot Table Wizard. Dengan pivot Table kita bisa mengubah
judul baris dan kolom untuk menganalisa data dalam berbagai cara.

» Action Query

Action Query merupakan jenis query yang bisa membuat perubahan
terhadap satu atau beberapa record sekaligus. Terdapat empat macam
action query, yaitu:
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1. Delete Query, yang berguna untuk menghapus sekumpulan
record dalam satu tabel atau bahkan lebih.

2. Update Query, yang berguna untuk membuat perubahan secara
umum terhadap sekumpulan record dalam satu tabel atau bahkan
lebih.

3. Append Query, yang berguna untuk menambah sekelompok
record dari satu atau lebih tabel ke dalam satu atau lebih tabel.

4. Make Table Query, yang berguna untuk membuat tabel baru dari
seluruh atau sebagian data dalam satu atau lebih tabel. Selain itu,
make table query juga berguna untuk membuat tabel yang akan
ditransfer pada database Access 2016 yang lain.

Untuk mengetahui lebih detail tentang action query, kita akan praktikkan
pada pembahasan berikutnya.

» SQL Query

SQL Query merupakan jenis query yang dibuat menggunakan sintak SQL.
SQL Query terdiri dari beberapa macam sebagai berikut.

1. Union, jenis query ini menggabungkan field dari satu atau lebih
tabel. Juga menggabungkan query ke dalam satu field sehingga
mengeluarkan hasil query.

2. Pass Through, jenis query ini mengirimkan perintah secara
langsung ke dalam database ODBC, seperti Microsoft SQL Server,
sehingga perintah dapat diterima oleh server itu sendiri.

3. Data Defenition, jenis query ini membuat objek database, seperti
tabel Microsoft Access, atau Microsoft SQL Server.

Membuat Query

Setelah selesai mengenal apa itu query, selanjutnya kita akan praktikkan
bagaimana cara untuk membuat query, tapi sebelumnya teman-teman
sudah tahu kan apa itu query? Sudah dong ©. Di dalam database Access,
cara membuat query terdapat dua macam, yang pertama dengan Wizard,
dan kedua dengan Design. Kita akan kupas satu persatu. Yang penting
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teman-teman masih semangat kan? lya dong ©. Kita akan mulai dengan
membuat query dengan wizard pada pembahasan berikutnya.

Membuat Query Dengan Wizard

Pada bagian ini, kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk membuat
guery menggunakan wizard. Sebagai contoh latihan, kita akan membuat
query jadwal. Untuk membuat query, silakan ikuti langkah-langkah seperti

berikut.

1. Sebelum membuat query, pastikan database access dalam keadaan

terbuka seperti berikut.

O

Q Tell me

Database... Sign in ?
Create External Data Database Tools
2 e
View Paste Filter Refresh Find
All -
Views | Clipboard Sort & Filter Records
All Access Obje... @ «
Search. yel
Tables R |-
B Jam
j Mapel
B siswa hd

Ready

A

Text
Formatting ~

Gambar 8.2 Halaman access 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Create, maka akan terlihat tampilan

menu seperti berikut.

Home Create External Data Database Tools uf

=8 T R&

Table Table SharePoint Query Query
Design  Lists~ Wizard Design

Tables Queries

Gambar 8.3 Menu create

)

&

Form Form
Design
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3. Kemudian silakan klik tombol Query Wizard yang terletak di
sebelah tombol Query Design dalam kategori queries, sehingga
akan tampil jendela baru seperti berikut.

[ New Query M‘

iSimple Query Wizard ...}
Crosstab Query Wizard

Find Duplicates Query Wizard

Find Unmatched Query Wizard

This wizard creates a select query
from the fields you pick.

[ OK ][ Cancel ]

Gambar 8.4 Jendela new query

4. Setelah itu, silakan klik tombol Ok untuk melanjutnya pembuatan
query, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

f Simple Query Wizard A
Which fields do you want in your query?
You can choose from more than one table or query.
Tables/Queries
Table: Jam E
Available Fields: Selected Fields:

)

[ Cancel

9

o> ] [ o

Gambar 8.5 Jendela simple query wizard
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5. Silakan masukkan field yang diinginkan dengan menekan nama
field dan mengklik tombol panah satu atau dua. Untuk
memasukkan field dari tabel Ilain, silakan pilih tabel pada
Tables/Queries yang terletak di atas nama-nama field sehingga
query akan terlihat seperti berikut.

r
Simple Query Woaed
Wisch fSledcs G0 you want in your Query?

Fons Lan choose o mone than 000 tabie or Quary

Jabies, Quenies

-

Avadadie Fells: Selecied Peids:

roe o el

NS | Marwn_Ssvn
o5 | |Mer

Gambar 8.6 Jendela simple query wizard

6. Nah, field telah berhasil kita masukkan ke dalam jendela Selected

Fields, selanjutnya silakan klik tombol Next, maka akan muncul
jendela seperti berikut.

r ~

Simple Query Wizard

What stie do you want for your query?

Jam Quesy

Thats ol e rformation e wizard needs to oreate your
query

Do your want 10 open the query or mod®y the query's Cesgn?

¥ Open the guery 10 vew erformation,
Mocify the query desgn,

cancet | [ <fack [ fren

Gambar 8.7 Jendela simple query wizard
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7. Pada jendela ini, silakan ubah nama query yang diinginkan,
misalnya Jadwal. Selain itu, silakan pilih model pembukaan query,
melihat informasi atau desig query. Selanjutnya silakan klik
tombol Finish, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

ﬁ:‘ Jam Query
ID - | Mama_Siswa - Hari - Nama Mapel - Jam - |Kelas -
1 Andi Senin  Biologi 08.00 A
2 Dodi Senin  Biologi 03.00 A
3 Rasyid Senin  Biologi 03.00 A
4 Sandi Senin  Biologi 03.00 A
*

Gambar 8.8 Hasil pembuatan query dengan wizard

Nah, sampai di sini kita telah selesai membuat query
menggunakan wizard. Bagaimana sobat semua? Gampang banget
kan, selamat mencoba ya, mudah-mudahan berhasil ©.

Membuat Query Dengan Design

Nah, selanjutnya kita akan membahas tentang pembuatan query dengan
design, apa bedanya query wizard dengan design?, jika kita melihat tujuan
atau hasilnya, ya sama-sama menghasilkan sebuah query, bedanya hanya
cara perancangan atau pembuatannya saja. Sebagai contoh latihan, kita
akan membuat query jadwa seperti di atas. Untuk membuat query dengan
design, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat query, pastikan teman-teman telah membuka
aplikasi access seperti berikut.
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7 O

Database... Sign in

U Tell me

Create External Data Database Tools

Z |lpll A
L
View | Paste Filter Refresh Find Text
Al- 2% - Formatting ~
Records ~

Views |Clipboard Sort & Filter

All Access Obje... ® «
Search. yel

Tables I

B Jam
E Mapel
B siswa hd

Ready

Gambar 8.9 Halaman access 2016

2. Selanjutnya silakan Kklik menu Create, sehingga akan terlihat
jendela menu seperti berikut.

Home Create External Data Database Tools Q

HE M RE EE

Table Table SharePoint | Query Query = Form  Form
Design  Lists~ Wizard Design Design

Tables ~ Queries
Gambar 8.10 Menu create

3. Kemudian silakan klik tombol Query Design, maka akan tampil
jendela query seperti berikut.

-
Show Table

Tables | Queries | Both

apel
Siswa

[ ad ][ Cose |

Gambar 8.11 Jendela show table
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4. Setelah itu, silakan masukkan tabel yang dibutuhkan, dan jangan

lupa Klik tombol Add untuk memasukkan tabel, sehingga akan
terlihat jendela seperti berikut.
| o

am '
¥ tode Magel (R v N
Hama Mapst Hatl Mama_Sivwe
U Code Mapsl Tanppal_Lane

Tempat_Lahe
Alan

Falar s

Nele pos.
latre
San
Show
Croama

Gambar 8.12 Jendela design query

Selanjutnya silakan ceklis kotak Show, sebelumnya silakan pilih
jenis dengan tabel sehingga akan terlihat seperti berikut.

4

\\\\\\\\ —

Field: | Mama_Siswa Hari Mama_Mapel
Table: | Siswa Jam Mapel
Sart:
Show:
Criteria:

an

Gambar 8.13 Kolom design query

Setelah selesai mendesain query, selanjutnya silakan klik tombol
Run atau Datasheet View pada menu Design, sehingga akan
tampil hasil pembuatan query seperti berikut.

ﬂ:‘ Jam ﬂuer},.r
ID ~ | Mama_Siswa -~ | Hari - |MNama_Mapel - Jam - Kelas -
1 Andi Senin  Biologi 08.00 A
2 Dodi Senin  Biologi 08.00 A
3 Rasyid Senin  Biologi 08.00 A
4 Sandi Senin  Biologi 08.00 A
*

Gambar 8.14 Hasil pembuatan query dengan design



7. Nah, kita telah sukses membuat query dengan design, coba lihat
hasilnya, sama kan dengan query wizard, hanya berbeda cara
pembuatannya saja, selamat mencoba ya sobat, semoga berhasil ©.

Mengelola Query

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan membahas cara mengelola
query di dalam database access. Dimulai dari cara membuka atau
menjalankan query hingga mengurutkan data di dalam query. Ikuti terus
ya sobat, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Membuka Query

Nah, kali ini kita akan mempelajari bagaimana cara membuka atau
menjalankan query. Caranya gampang banget kok teman-teman, hampir
sama dengan cara membuka sebuah tabel di dalam database. Sebagai
contoh latihan, kita akan membuka query jadwal yang telah kita buat di
atas tadi. Untuk membuka query, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum membuka query, pastikan teman-teman telah membuka
aplikasi Access 2016 seperti berikut.

Database... Sign in ? O
Create External Data Database Tools Q Tell me
b o A
R v :
View Paste Filter Refresh & Find Text
All - - Formatting ~
Views Clipboard Sort & Filter Records Y
All Access Obje... @ «
Search.. yol
BEH siswa -
Quenes F3
=j:| Jadwal -
Ready

Gambar 8.15 Halaman database access
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2. Selanjutnya silakan klik dua kali pada query yang diinginkan,
query tersebut berada di dalam jendela side bar, sehingga query
akan terbuka secara otomatis seperti berikut.

| = Jam Query
ID ~ | Mama_Siswa - | Hari - MNama_Mapel - | Jam -~ Kelas -
1 Andi Senin  Biologi 08.00 A
2 Dodi Senin  Biologi 08.00 A
3 Rasyid Senin  Biologi 08.00 A
4 Sandi Senin  Biologi 08.00 A
*

Gambar 8.16 Pembukaan query

Nah, sampai di sini kita telah berhasil membuka query. Bagaimana
sobat, benar kan gampang banget, selamat mencoba ya, saya yakin
teman-teman pasti bisa melakukannya ©.

Mengedit Query

Setelah berhasil membuka query di dalam database, terkadang kita ingin
mengubah kembali query yang telah dibuat. Untuk mengubah atau
mengedit query, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengedit query, pastikan teman-teman telah membuka
query di dalam database seperti berikut.

| ﬁ:‘ Jam Query
ID ~ Mama_Siswa - Hari -~ Nama_Mapel ~ Jam ~ Kelas -
1 Andi Senin  Biologi 08.00 A
2 Dodi Senin  Biologi 08.00 A
3 Rasyid Senin  Biologi 08.00 A
4 Sandi Senin  Biologi 08.00 A
*

Gambar 8.17 Query jadwal

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang berada di sudut
kiri pada halaman Home, sehingga akan tampil jendela baru
seperti berikut.
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| 9 sadwat

Nape

V Kode Mape!
Nams_Mapel
an

Kol

¥ 1o
Hant
Kode_Mapel
s

L

Nama Sivwa

Tanggal_Labir
Tempat_Lahir
Alamat

Fiete: |ID Nama_S

Table: | tam Slywa
Sont.
Show: J
Critesin
or

we Han

Jsm

Yarra_Mapel
Mapel

v

Gambar 8.18 Jendela design view

Nah, silakan edit query sesuai dengan keinginan dan kebutuhan
kita, selamat mencoba ya sobat, semoga berhasil ©.

Menyisipkan Kolom Query

Baik, pada bagian ini kita akan membahas mengenai cara menyisipkan
kolom (field) di dalam query. Sebagai contoh latihan, kita akan
menyisipkan kolom NIS sebelum Nama_Siswa di dalam query jadwal.
Untuk menyisipkan kolom di di dalam query. Mari ikuti langkah-langkah

seperti berikut.

1. Sebelum menyisipkan kolom di dalam query, pastikan teman-
teman telah membuka query di dalam database seperti berikut.

ﬁj Jadwal
ID ~ | Nama_Siswa ~ | Nama_Mapel -
0 Andi Biologi
2 Dodi Biologi
3 Rasyid Biologi
4 Sandi Biologi
*
Gambar 8.19 Query jadwal

Jam ~ Kelas -

03.00 A
08.00 A
0s.00 A
03.00 A
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2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang berada di sudut
kiri pada menu Home, sehingga akan terlihat sebuah jendela
seperti berikut.

Macse ar =
V Kode Mape! ¥ 10 . VNS
Nams_Mape! 1 Har Nama Siswa
am Kode_Mapel Tanggal_Labir
ta Tempat_Lahir

Alamat

Fiete: | 1D Nama_Siswe Han Rarma_Mape
Table: | \am Siywa Jsm \apel
Sont.
“how J J J v
Critevin
or

Gambar 8.20 Jendela design query

3. Kemudian silakan seleksi kolom Nama_Siswa, sehingga kolom
tersebut telah terseleksi seperti berikut.

I Mama_5iswa Hari
Jam Siswa Jam

Gambar 8.21 Menyeleksi kolom query

4. Setelah itu, silakan klik tombol Insert Columns yang berada di
atas tombol Delete Columns di dalam kategori query setup,
sehingga kolom akan bertambah seperti berikut.
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D
Jam

Mama_Siswa
Siswa

Gambar 8.22 Menambah kolom query

Nah, coba perhatikan, kolom telah bertambah di dalam jendela
design query, selanjutnya silakan masukkan nama field ke dalam
nya, sehingga akan tampil data query seperti berikut.

ﬁ] Jadwal
ID ~| MIS - ]MNama_Siswa - Hari - MNama_Mapel - Jam -~
1 001 Andi Senin Biologi 08.00
2 002 Dodi Senin Biologi 08.00
3 003 Rasyid Senin Biologi 08.00
4 004 Sandi Senin Biologi 08.00
*

Gambar 8.23 Hasil penambahan kolom query

Coba perhatikan kembali, kolom NIS telah tampil di dalam query
database access. Selamat mencoba ya teman-teman ©.

Menghapus Kolom Query

Nah, kali ini kita akan mempraktikkan cara menghapus kolom (field)
dalam query. Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus kolom Jam
dalam query jadwal. Untuk menghapus kolom query, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

Sebelum menghapus kolom query, pastikan teman-teman telah
membuka query di dalam database access seperti berikut.
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= Jadwal

ID + MNama_Siswa ~ Nama_Mapel » Jam - Kelas -
0 Andi Biologi 03.00 A
2 Dodi Biologi 08.00 A
3 Rasyid Biologi 08.00 A
4 Sandi Biologi 08.00 A
*
Gambar 8.24 Query jadwal

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang berada di sudut
kiri pada menu Home, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

Gambar 8.25 Jendela design query

3. Kemudian silakan pilih atau seleksi kolom (field) yang ingin
dihapus, sehingga kolom telah benar-benar terseleksi seperti

berikut.

Kelas
Mapel

Mama_Mapel
Mapel

Gambar 8.26 Menyeleksi kolom

4. Setelah itu, silakan klik tombol Delete Columns yang berada di
bawah tombol Insert Columns di dalam kategori query setup,
sehingga kolom akan terhapus secara otomatis, pastikan kolom
query yang telah kita hapus, tidak tampil lagi di dalam query
seperti berikut.
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|  Jadwal

ID - | Nama_Siswa - Hari -~ |Nama_Mapel -  Kelas -
1 Andi Senin Biologi A
2 Dodi Senin Biologi A
3 Rasyid senin Biologi A
4 Sandi Senin Biologi A

Gambar 8.27 Hasil penghapusan kolom query

Nah, coba perhatikan, kolom jam di dalam query jadwal telah
beanr-benar terhapus dan tidak tampil lagi di dalam query
tersebut. Itu tandanya kita telah sukses menghapus kolom di
dalam query database access, selamat mencoba ya sobat ©.

Menyembunyikan Field Query

Baik, pada bagian ini kita akan membahas mengenai cara
menyembunyikan field di dalam query. Sebagai contoh latihan, kita akan
menyembunyikan field Hari di dalam query jadwal. Untuk
menyembunyikan field query, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menyembunyikan query, pastikan teman-teman telah
membuka query di dalam database access seperti berikut.

| = Jadwal
ID ~ | Mama_Siswa -~ | Nama_Mapel - Jam - Kelas -
B Andi Biologi 08.00 A
2 Daodi Biologi 08.00 A
3 Rasyid Biologi 08.00 A
a4 Sandi Biologi 08.00 A
*

Gambar 8.28 Query jadwal

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang terletak di
sudut kiri di dalam menu Home, sehingga akan tampil jendela
seperti berikut.
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[ 5 atwal
Nape

V Kode_Mape! ¥ o - L
Nams_Mape! Hant Mama Sisma
am Kode_Mapel Tanggal_Labir

Kalay s

Tempat_Lahir
Alamat

Fiele: |ID Nana_Siswe Han Narma_Mapet
Table: | am Slywo Jsm Mapel

s J J o4

Gambar 8.29 Jendela design query

Kemudian silakan hilang tanda centang pada field yang
diinginkan, sehingga centang pada kotak field telah benar-benar
hilang seperti berikut.

Mama_Siswa Hari Mama_Mapel
Siswa Jam Mapel
Gambar 8.30 Design query

Setelah menghilang centang pada kotak field, selanjutnya silakan
klik tombol Datasheet View yang berada di sudut kiri di dalam
menu Desig. Pastikan hasilnya seperti berikut.

= Jadwal
ID = Mama_Siswa = Nama_Mapel » | Jam - Kelas -
1 |Andi Biologi 08.00 A
2 Dadi Biclogi 08.00 A
3 Rasyid Biologi 08.00 A
4 sandi Biologi 08.00 A
*

Gambar 8.31 Hasil penyembunyian field dalam query

Nah, coba perhatikan field yang kita sembunyikan, sudah tidak
terlihat lagi di dalam query, itu tandanya kita berhasil
menyembunyikan field di dalam query, selamat mencoba ye
teman-teman, mudah-mudahan berhasil ©.



Memindahkan Posisi Field Query

Setelah berhasil menyembunyikan field di dalam query, selanjutnya kita
akan membahas mengenai cara memindahkan posisi field di dalam query.
Sebagai contoh latihan, kita akan memindahkan field Nama_Mapel
sebelum field Hari di dalam query jadwal. Untuk memindahkan posisi field
di dalam query, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memindahkan posisi field di dalam query, pastikan
teman-teman telah membuka query di dalam database seperti

berikut.

| = Jadwal
ID ~ Mama_Siswa - Hari - Nama_Mapel ~ Kelas ~
1 Andi Senin Biologi A
2 Dodi Senin Biologi A
3 Rasyid Senin Biologi A
4 Sandi Senin Biologi A

*

Gambar 8.32 Query jadwal

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang berada di sudut
kiri pada menu Home, sehingga akan tampil jendela design view
query seperti berikut.

[

NMape

V Kode_ Mape! L —y v NS
Nams_Mapel Hanl Nama Siswa
am Kode_Mapel Tanggal_Labir

Kelay NS

Tempat_Lahir
Alamat

Fiela | ID Nama_Siswe Han Narra_Mapel
Table: | fam Siywa lsm \apel
Sont
Show J g J v
Critesin
ar

Gambar 8.33 Jendela desig query

3. Kemudian silakan seleksi field yang akan dipindahkan, sehingga
field telah benar-benar terseleksi seperti berikut.
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Hari Mama_Mapel Jam
Jam Mapel Mapel

Gambar 8.34 Menyeleksi field query

Setelah itu, silakan tarik field query ke arah yang diinginkan,
sehingga akan terlihat tanda garis hitam vartikel, garis tersebut
menandakan letak field yang akan dipindahkan seperti berikut.

Mama_5iswa Hari Mama_Mapel
Siswa Jam Mapel

Gambar 8.35 Pemindahan posisi field query

Kemudian posisi field query akan berpindah secara otomatis.
Pastikan field query telah berpindah seperti berikut.

ﬁJ Jadwal
ID -~ Mama_Siswa - MNama_Mapel - Hari -~ | Jam -~
1 andi Biologi senin 08.00
2 Dodi Biologi Senin 08.00
3 Rasyid Biologi Senin 08.00
4 Sandi Biologi Senin 08.00
#*

Gambar 8.36 Hasil pemindahan posisi query

Nah, sampai di sini kita telah selesai memindahkan psosisi field
query, coba perhatikan kembali posisi field query sebelum dan
sesudahnya. Pasti berbeda kan, itu tandanya kita telah sukses
memindahkan posisi field query di dalam database ©.



Mengurutkan Data Di Dalam Query

Selanjutnya kita akan mempraktikkan cara mengurutkan data di dalam
query database. Sebagai contoh latihan, kita akan mengurut data
Nama_Siswa di dalam query jadwal. Untuk mengurutkan data di dalam

query, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengurutkan data di dalam query, pastikan teman-

teman telah membuka query di dalam database seperti berikut.

= Jadwal
ID ~ Mama Siswa = Hari - Mama_Mapel -
1 Rasyid Senin Biologi
2 Andi Senin Biologi
3 Sandi Senin Biologi
4 Dodi Senin Biologi
*
Gambar 8.37 Query jadwal

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang berada di sudut
kiri pada menu Home, sehingga akan tampil jendela design query

seperti berikut.
[F Taawal

Nape

Kol s

am
V Kode_Mape! ¥ 1o .
Nams_Mapel Hart
ar Kode_Mapel

L

Nama Siswa
Tanggal_Labir
Tempat_Lahir

Alamat

Fiela: |ID Nama_Siswe Han
Table: | fam Siywa Jsm

Son.

Show 7 v v
Critesin

or

Karma_Mapel

Mapel

Gambar 8.38 Jendela design query

v

3. Kemudian silakan klik kolom Sort pada bagian Nama_Siswa,

maka akan muncul jendela seperti berikut.
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10 Mama_5iswa Hari
Jam Siswa Jam

v Ascending v
Descending
[not sorted)

Gambar 8.39 Kolom sort

4. Nah, terlihta tiga buah pilihan. Yang pertama Ascending yang
berguna untuk mengurutkan data dari A sampai Z atau dari
terkecil hingga terbesar. Yang kedua Descending yang berguna
untuk mengurutkan data dari Z sampai A atau dari terbesar
hingga terkecil. Dan yang terakhir (not sorted) merupakan pilihan
yang tidak ada penyortiran di dalam field. Silakan pilih dan klik
salah satu, misalnya Ascending. Setelah itu, silakan lihat hasilnya
dengan mengklik tombol Datasheet View seperti berikut.

= Jadwal

ID - Mama_Siswa - Hari - Mama_Mapel -~

ﬂ Rasyid Senin Biologi
2 Andi Senin Biologi
3 Sandi Senin Biologi
1 Dodi Senin Biologi

*
Gambar 8.40 Hasil pengurutan data di dalam query

Coba perhatikan kembali pada kolom Nama_Siswa dan
bandingkan dengan yang semula. Hore! Datanya sudah terurut
dari A sampai Z, itu tandanya kita telah sukses mengurutkan data.
Selamat mencoba ya teman-teman, mudah-mudahan berhasil, dan
jangan lupa untuk tetap semangat ©.

Menampi lkan Data Dalam Query

Pada bagian ini kita akan membahas cara-cara menampilkan data query di
dalam database Acces. Yuk langsung saja kita mulai dari menampilkan data
query dengan SQL View pada pembahasan berikutnya ©.

164



Menampilkan Query Dengan SQL View

Oke teman-teman, pada kali ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara
untuk menampilkan query dengan menggunakan SQL View. Untuk
menampilkan data query dengan SQL View, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum menampilkan query dengan SQL View, pastikan teman-
teman telah membuka query di dalam database seperti berikut.

iﬂ,_J Jadwal
ID -~ | Nama_Siswa -~ Hari - MNama_Mapel -
ﬂ Rasyid Senin Biologi
2 Andi Senin Biologi
3 Sandi Senin Biologi
4 Dodi Senin Biologi
*
Gambar 8.41 Query jadwal

2. Selanjutnya silakan Klik tombol View yang berada di sudut Kiri
pada menu Home, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

D Datasheet View
SQL sgL View
b{ Design View

Gambar 8.42 Tombol SQL view

3. Setelah itu, silakan klik tombol SQL View, maka jendela SQL View
akan terbuka secara otomatis seperti berikut.
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= Jadwal

SELECT Jam.ID, Siswa.Mama_5iswa, Jam.Hari,
Mapel.Mama_Mapel, Mapel.Jam, Mapel.Kelas
FROM Siswa IMMER JOIM (Mapel INMER. JOIN
Jam OM Mapel.Kode_Mapel = Jam.Kode_Mapel]

OM Siswa,NIS = Jam.MNIS ORDER BY Jam.ID,
Siswa.Mama_Siswa;

Gambar 8.43 Jendela SQL View

Sampai di sini kita telah berhasil menampilkan jendela data SQL
View, selamat mencoba ya sobat ©.

Menampilkan Sebagian Data Query

Nah, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara menampilkan
sebagian data query. Caranya mudah dan simple banget kok teman-teman.
Sebagai contoh latihan, kita akan menampilkan data query sebanya dua
data saja. Untuk menampilkan sebagian data query, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum menampilkan sebagian data query, pastikan terlebih
dahulu bahwa teman-teman telah membuka query seperti berikut.

ﬁ Jadwal

ID » Mama_Siswa -~ | Hari ~ | MNama_Mapel -

ﬂ Rasyid Senin Biologi
2 Andi Senin Biologi
3 Sandi Senin Biologi
4 Dodi Senin Biologi
*
Gambar 8.44 Query jadwal

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang berada di sudut
kiri pada menu Home, sehingga akan tampil jendela design view
query seperti berikut.
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Maoe

V Kode_ Mape! ¥i0 . vV NS

Nams_Mape! 1 Hant Nama_Sivwa
am Kode_Mapel Tanggal_Labir
Kol NS Tempat_Lahir

Alamat

Fiela | ID Nama_Siswe Han Narma_Mapel
Table: | fam Siywo Jsm \pel
Sont.

J J J J
Critetin
or

Gambar 8.45 Jendela design view query

Kemudian silakan ubah kolom Return yang berada di bawah
tombol Delete Columns menjadi 2 atau yang diinginkan. Setelah

itu, silakan klik tombol Datasheet View, maka hasilnya seperti
berikut.

| ﬁj Jadwal
ID - Mama_Siswa - Hari - |MNama Mapel -
ﬂ Rasyid Senin Biologi
2 Andi Senin Biologi

*

Gambar 8.46 Hasil penampilan sebagian data

Hore! Kita telah berhasil menampilkan sebagian data di dalam
query database, simple banget kan, selamat mencoba teman-
teman, semoga berhasil ©.

Menampilkan Data Dengan Kriteria

Oke teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara untuk menampilkan data dengan kriteria. Sebagai contoh latihan, kita
akan menampilkan data dengan kriteria nama “Andi” di bagian nama
siswa. Untuk menampilkan data dengan kriteria, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.
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1. Sebelum menampilkan data dengan kriteria, pastikan teman-
teman telah membuka sebuah queri di dalam database seperti

berikut.
= Nilai
NIS » Mama_Sisw: - Nama_Mape ~  Nilai -
- Rasyid Biologi 90
002 Andi Biologi 80
003 Sandi Biologi 70
004 Dodi Biologi 85
001 Rasyid Fisika 50
002 Andi Fisika 85

Gambar 8.47 Query nilai

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang berada di sudut
kiri pada menu Home, sehingga akan tampil jendela seperti

berikut.
t = Nt x
Al [} -
mpe [ iam P
V Xede_Mapel . ) ) 7 nis
Kama_Mape! Hart Nama_Saowa
Jam . tade _Mapel Tanggal_Lahir
Kelas NIS Tempat_Lahir
Hitsi Alamat
1
»
Fela  NIS Nama_Siswas Nama_Mapel Nits
Table  Sipma Sitwa Mapel lam
Sort
Show J J v v

Criterix
or

Gambar 8.48 Jendela design query

3. Kemudian silakan isi kriteria di dalam kriteria, kriteria harus
sesuai dengan field data yang ingin ditampilkan, misalnya kita
ingin menampilkan nama dengan “Andi”, maka kita harus
mengisi di baris kriteria kolom nama. Silakan masukkan kriteria
“Andi” atau kita juga bisa menggunakan kriteria Like seperti
Like”Andi”, sehingga akan terlihat seperti berikut.
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Field: |MIS Mama_Siswa

Table: | Siswa Siswa
Sort:
Show: ¥ i
Criteria: NLike &> |

on

4

Gambar 8.49 Memasukkan kriteria

4. Setelah itu, silakan klik tombol Datasheet View, maka silakan lihat
hasilnya seperti berikut.

= Nilai
NIS ~ Nama_Sisw: ~ Mama_Mape - Nilai ~
Andi Biologi 80
002 Andi Fisika 85
o2 Andi Kimia 70
002 Andi Bahasa 30
002 Andi Agama 87
*

Gambar 8.50 Hasil menampilkan data dengan kriteria

Coba perhatikan pada kolom nama, seluruh nama yang tampil
adalah berawalan huruf A, itu tandanya kita berhasil menampilkan
data menggunakan Kriteria. Selamat mencoba ya sobat, semoga
berhasil, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Menampilkan Data Dengan Kriteria Diawali
Operator

Baik, setelah berhasil menampilkan data dengankriteria, selanjutnya kita
akan mempelajari bagaimana cara menampilkan data dengan kriteria yang
diawali dengan operator. Sebegai contoh latihan, kita akan menampilkan
data nilai >= 85 di dalam query nilai. Sebelum memulai menampilkan data
dengan operator, kita harus tahu dulu apa-apa saja operator yang
digunakan dalam menampilkan data dalam query. Ini beberapa operator
yang digunakan dalam menampilkan data query.
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Operator ‘ Fungsi

> Operator ini berguna untuk menampilkan data
lebih besar dari nilai.

< Operator ini berfungsi untuk menampilkan
data lebih kecil dari nilai.

>= Operator ini berguna untuk menampilkan data
besar sama dengan nilai.

<= Operator ini berfungsi untuk menampilkan
data kecil sama dengan nilai.

= Operator ini berguna untuk menampilkan data
sama dengan nilai.

<> Operator ini berfungsi untuk menampilkan
data tidak sama dengan nilai.

Setelah mengenal jenis-jenis operator yang digunakan dalam menampilkan
data query, selanjutnya kita langsung praktikka saja ya teman-teman.
Untuk menampilkan data menggunakan operator, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum menampilkan data dengan awalan operator, pastikan
query dalam keadaan terbuka seperti berikut.

| TH Nilai
NIS ~ MNama_Sisw: ~ Nama_Mape ~ | Nilai ~
- Rasyid Biologi 90
002 Andi Biologi 80
003 Sandi Biologi 70
004 Dodi Biologi 85
001 Rasyid Fisika 90
002 Andi Fisika 85

Gambar 8.51 Query nilai

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang terletak di
sudut kiri pada menu Home, sehingga akan terlihat jendela seperti
berikut.
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Gambar 8.52 Jendela design query

3. Kemudian silakan masukkan operator dengan >=“85” pada kolom
kriteria Nilai. Setelah itu, silakan klik Datasheet View, maka akan
keluar hasilnya seperti berikut.

|§J Nilai
NIS ~ Mama_Sisw: ~ Mama_Mape ~  Nilai ~
- Rasyid Biologi 90
004 Dodi Biologi 85
001 Rasyid Fisika 90
002 Andi Fisika 85
003 Sandi Fisika 90
003 Sandi Kimia 30

Gambar 8.53 Hasil menampilkan data dengan operator

Coba perhatikan pada kolom nilai, yang tampil di dalamnya hanya

nilai >=85

Itu tandanya kita berhasil menampilkan data

menggunakan awalan operator, selamat mencoba ya bro, mudah-
mudahan sukses, dan jangan lupa tetap semangat sobat ©.

Menampilkan Data Dengan Kriteria Wildcard

Nah, pada kali ini kita akan membahas tentang menampilkan data dengan
kriteria wildcard. Sebagai contoh latihan, kita akan menampilkan nama
siswa dengan kriteria huruf “D” di dalam kolom Nama_Siswa. Sebelum
menampilkan data menggunakan wildcard, kita harus tahu dulu Apa
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fungsi  dari

kriteria wildcard?.

Kriteria wildcard berguna untuk

menampilkan data yang mempunyai pola tertentu. Terdapat beberapa
karakter wildcard sebagai berikut.

Karakter Fungsi Contoh

* Digunakan sebagai karakter per- | Do* mencari Dodi,
tama atau karakter terakhir dari | Dola, Dona, Dosa,
string. Dan sesuai dengan segala | dan lain sebagainya.
macam karakter.

? Digunakan sebagai satu karakter | D?k mencari Dik,
alpabet (A, I, U, E, O). Dak, Duk, dan lain

sebagainya.

[1 Digunakan sebagai satu karakter | D[ailk mencari Dak,
alpabet dalam tanda kurung siku. Dik, tetapi bukan

Dek, Duk, Dok.

! Digunakan sebagai satu karakter | D['ailk mencari Dek,
alpabet yang tidak ada dalam | Duk, Dok, tetapi
kurung siku. bukan Dak, Dik.

- Digunakan sebagai salah satu dari | D[a-b]i mencari Dai,
range karakter. Kita harus menen- | Dbi.
tukan range dari kecel ke besar.

# Digunakan sebagai satu karakter | 1#2 mencari 102, 112
numerik.

Setelah mengenal apa itu wildcard beserta karakternya, kita akan lanjutkan
dengan mempraktikkan cara menampilkan data dengan kriteria wildcard.
Untuk menampilkan data dengan kriteria wildcard, mari ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum menampilkan data dengan kriteria wildcard, pastikan
teman-teman telah membuka query di dalam database seperti
berikut.
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= Nilai |
NIS + Mama_Sisw: - Nama_Mape ~ | Nilai -
o] Rasyid Biologi 90
002 Andi Biologi 80
003 Sandi Biologi 70
004 Dodi Biologi 85
001 Rasyid Fisika 90
002 Andi Fisika 85

Gambar 8.54 Query nilai

Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang berada di sudut
kiri pada menu Home, sehingga akan tampil sebuah jendela desigg
query seperti berikut.

I = wit x
Mape lam Svwa =
V Xode_Mapel i ¥ nis
Kama_Mapel l Han Nama_Sevwa
Jam - Kode _Mapel Tanggal_Lahir
Kelss NIS Tempat_Lanir
Nitsi Alamat
)
»
Fela NIS Nema_Sisws Nama_Mapel Nils
Table  Siwwa Sitwa Mapel lam
Sort
Show v v ) v
Criterix
or
‘ ’
Gambar 8.55 Design query

Kemudian silakan masukkan kriteria wildcard seperti “D*” atau
bisa juga dengan Like”D*” sehingga akan terlihat seperti berikut.

MNIS Mama_Siswa Mama_Mapel
Siswa Siswa Mapel

Like "D*"
4

Gambar 8.56 Kriteria wildcard

173



4. Setelah itu, silakan lihat hasilnya dengan mengklik tombol
Datasheet View atau Run sehingga akan terlihat seperti berikut.

T Nilai
NIS ~ Mama_Siswe ~ Mama_Mape ~ | Nilai ~
o4 Dodi Biologi 85
004 Dodi Fisika 70
004 Dodi Kimia 80
004 Dodi Bahasa 90
004 Dodi Agama 30
#*

Gambar 8.57 Hasil menampilkan data dengan kriteria wildcard

Nah, coba perhatikan hasil penampilan kriteria wildcard tersebut,
kriteria dari huruf D akan menampilkan huruf D diawal data juga.
Jika sudah begitu, maka kita telah berhasil menggunakan Kriteria
wildcard. Selamat mencoba ya sobat, semoga sukses ©.

Menampilkan Data Lebih Dari Satu Kriteria

Kita akan lanjutkan pembahasan dengan membahas tentang cara
menampilkan data lebih dari satu Kriteria. Sebagai contoh latihan, kita akan
menambahkan Kriteria dengan huruf “An” pada kolom Nama_Siswa dan
kriteria nilai “80” pada kolom Nilai. Untuk menampilkan data lebih dari
satu kriteria, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menampilkan data dalam query, pastikan teman-teman
telah membuka query tersebut di dalam database seperti berikut.

= Nilai
NIS ~ Mama_Sisw: - Mama_Mape - | Nilai -
- Rasyid Biologi 30
002 Andi Biologi 80
003 Sandi Biologi 70
004 Dodi Biologi 83
001 Rasyid Fisika 90
o002 Andi Fisika 85

Gambar 8.58 Query nilai
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2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

l =2 i x
Mape l lam Nvwa
¥ Xode_Mapel U ) 7 s
Nama_Mapel H‘ Han Nama_Sevwa
Jam - Kade Mapel Tanggal_Lshur
Kelas NIS Tempat_Lahir
Nits Alamat
|
|
Fela NIS Nama_Siswa Nama_Mapel Nitst |
Table  Sipma Sitwa Mapel Jam
Sort
Showe 7 v Y v
Criterin [
|
or
: J

Gambar 8.59 Jendela design query

3. Kemudian silakan masukkan kriteria pada baris kriteria pada
kolom yang diinginkan, sehingga akan terlihat jendela seperti
berikut.

Mama_5Siswa Mama_Mapel Milai
Siswa Mapel Jam
Like “An*" 80"

Gambar 8.60 Jendela kriteria

4. Setelah itu, silakan klik tombol Datasheet View atau Run, maka
akan terlihat hasilnya seperti berikut.

=t Nilai \,
NIS -~ MNama_Sisw: - Mama_Mape - Nilai ~
o2 Andi Biologi 80
002 Andi Bahasa 80
*

Gambar 8.61 Hasil penampilan lebih dari satu kriteria
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Nah, sampai di sini kita telah selesai menampilkan data dengan
lebih dari satu kriteria. Dan kita lihat hasilnya yang tampil benar
nama dengan awalan An dan dengan nilai 80, itu buktinya kita
berhasil melakukannya, selamat mencoba ya sobat, mudah-
mudahan berhasil, saya percaya teman-teman pasti bisa ©.

Menggunakan Query Action

Pada bagian ini kita akan mengupas sedikit tentang query action, query
action berguna untuk memudahkan kita dalam pengelolaan query, dimulai
dari pembuatan make table, update data, append query, dan lain
sebagainya. Yuk kita mulai dari pembuatan make table yang akan dibahas
pada pembahasan berikutnya, tetap semangat ya bro ©.

Membuat Tabel Dengan Make Table Query

Make table berguna untuk menyimpan data query ke dalam tabel baru
yang terpisah. Tabel baru itu nantinya bisa dimanfaatkan untuk backup
tabel. Sebagai contoh latihan, kita akan membuat make table dari query
Nilai MID. Untuk membuat make table, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum membuat make table, pastikan teman-teman telah
membuka query seperti berikut.

=5 Nilai MID
MNIS -~ | Nama_Siswa - Nama_Mapel -~ | Nilai MID -~
001  Rasyid Biologi 50
002 Andi Biologi 80
003  Sandi Biologi 70
004 Dodi Biologi 85
001  Rasyid Fisika 90

Gambar 8.62 Query nilai mid

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang terletak di
sudut kiri pada menu Home, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.
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V Xode_Mapel . ) B ([
Nama_Mapel Han Nama_Sevwa
Jam - Kade_Mapel Tanggal_Lshar
Kelas NIS - Tempat_Lahir

Hitu Alsmat

Fela  NIS Nama_Siswe Nama_Mapel Nitst
Table  Sipma Sitwa Mapel lam
Sort
Showe v Y v v
Criterix
or

Gambar 8.63 Jendela design query

Kemudian silakan klik tombol Make Table yang berada di sebelah
tombol Select pada kategori query type, maka akan muncul jendela
seperti berikut.

[ Make Table li‘d_hj‘
Make New Table oK J
Table Name: B
@ Current Database ‘ﬂ]

") Another Database:

Gambar 8.64 Jendela make table

Setelah itu, silakan isi kolom Table Name dengan nama tabel yang
diinginkan, misalnya Nilai MID. Selanjutnya terdapat dua pilihan
di bawah kolom Table Name. Yang pertama Current Database
berguna untuk menyimpan tabel di dalam database yang sedang
aktif. Yang kedua Another Database berguna untuk menyimpan
tabel di dalam database lain. Selanjutnya silakan klik tombol Ok,
maka jendela make table akan tertutup.

Kemudian silakan klik tombol Run yang berada di sebelah tombol
Design View, sehingga akan muncul kotak dialog seperti berikut.
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-
Microsoft Access

S

The existing query ‘Nilai MID’ will be deleted before you run the query.

Do you want to continue anyway?

Show Help >>

Yes

J |

No ]

Gambar 8.65 Kotak dialog Access

6. Kotak dialog tersebut memberitahukan bahwa apakah kita akan
melanjutkan proses ini, silakan klik tombol Yes, maka akan tampil
kotak dialog yang kedua seperti berikut.

r N
Microsoft Access &
You are about to paste 20 row(s) into a new table.
£ !'; Once you click Yes, you can't use the Undo command to reverse the changes.
Are you sure you want to create a new table with the selected records?
[ Yes ] l No ]

Gambar 8.66 Kotak dialog Access 2

7. Kotak dialog di atas memberitahukan bahwa baris yang akan
dibuat menjadi tabel baru sebanyak 20 baris. Silakan klik tombol
Yes, maka tabel Nilai MID akan tampil secara otomatis di dalam
jendela side bar seperti berikut.

All Access Obje... @ «

Search.
Tables

B
=]

Jam

Mapel

o)

| =

Milai MID

=

Siswa

Gambar 8.67 Hasil pembuatan make table

Nah, akhirnya kita berhasil membuat make table di dalam
database, selamat mencoba ya sobat ©.
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Menambah Data Dengan Append Query

Nah, selanjutnya kita akan mempraktikkan cara menambah data dengan
menggunakan append query. Append query merupakan satu fasilitas yang
digunakan untuk menambah data dari satu tabel ke tabel yang lain yang
mempunyai struktur sama. Sebagai contoh latihan, kita akan menambah
data dari query Nilai MID baru ke data tabel Nilai MID. Untuk menambah
data menggunakan append query, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum menambah data dengan append query, pastikan teman-
teman telah membuka query di dalam database seperti berikut.

| T Nilai MID baru

NIS - |Mama_Sisw: - MNama_Mape ~ | NilaiMID -
010 Arumi Fisika 30
011 Dendi Fisika 85
012 Pandi Fisika 90
013 Ucok Fisika 70

Gambar 8.68 Query nilai

2. Selanjutnya silakan klik tombol Design View yang berada di sudut
kiri pada halaman Home, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

19 s

1=

Mape

V Kode_Mapel . i ] — 7 NS
Nama_Mapel Han Nama_Sevwa
Jam - Kage _Mapel Tanggal_Lshir
Kelas NS —l Tempat_Lanir

Nty Alamat

Fiela  NIS Nema_Siswa Nama_Mapel Nils
Table  Sipwa Sitwa Mapel am
Sort
Show / J v v
Criterin
or

Gambar 8.69 Jendela design query
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3. Kemudian silakan klik tombol Append yang berada di sebelah
tombol Update di dalam kategori query type, sehingga akan tampil

jendela baru seperti berikut.

(") Another Database:

[ Append (2 [ |
sl o ]
Table Name:  {ilziMiD| B
@ Current Database Iﬂj

Gambar 8.70 Jendela append

4. Setelah itu, silakan tentukan ke tabel mana kita tambahkan data
query pada kolom Table Name. selain itu, kita juga bisa
menambahkan ke tabel yang sudah ditutup dengan memilih
pilihan Another Database. Selanjutnya silakan klik tombol Ok,
maka akan muncul jendela seperti berikut.

4
Field: |NIS E| Mama_Siswa Mama_WMapel Milai MID
Table: | Milai MID 2 Milai MID 2 Milai MID 2 Milai MID 2
Sort:
Append To: | NIS Mama_5iswa MNama_Mapel Nilai MID |
riteria:
or
[
Gambar 8.71 Design query

5. Kemudian silakan klik tombol Run yang berada di sebelah tombol
Datasheet View sehingga akan muncul kotak dialog seperti

berikut.
Microsoft Access lﬁ
You are about to append 4 row(s).
£ l & Once you click Yes, you can't use the Undo command to reverse the changes.
Are you sure you want to append the selected rows?
[ Yes ] [ No J

Gambar 8.72 Pesan penambahan data




6. Pesan di atas memberitahukan bahwa kita akan memindahkan
jumlah baris seperti yang tertera. Silakan klik tombol Yes, maka
data akan berpindah secara otomatis. Coba cek tabel tujuan data
dipindahkan, lihat hasilnya seperti berikut.

| =3 Nilai MID
NIS + |Nama_Siswz - | Nama_Mape - | NilaiMID ~

001 Rasyid Biologi 90
0oz Andi Biologi 80
003 Sandi Biologi 70
004 Dodi Biologi 85
010 Arumi Fisika 90
011 Dendi Fisika 85
012 Pandi Fisika 90
013 Ucok Fisika 70

*

Gambar 8.73 Hasil penambahan data dengan append

Nah, coba perhatikan, data telah berpindah dari query Nilai MID
Baru ke tabel Nilai MID, selamat mencoba ya sobat, mudah-
mudahan sukses, dan jangan lupa untuk selalu semangat ©.

Mengubah Nama Query

Nah, pada kali ini kita akan mengupas bagaimana cara untuk mengubah
nama query di dalam database. Sebagai contoh latihan, kita akan
mengubah nama query Jadwal dengan Jadwal Biologi. Untuk mengubah
nama query, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengubah nama query, pastikan teman-teman telah
menutup query di dalam database. Jika tidak, maka akan muncul
pesan seperti berikut.

Microsoft Access &]

y o You can’'t rename the database object ‘Jadwal’ while it's open.
| |

Close the database object, and then rename it.

.

Gambar 8.74 Pesan penutupan query




2. Pesan di atas memberitahukan bahwa Kita tidak bisa mengubah
nama query sebelum menutupnya. Setelah menutup query, sialakn
klik kanan pada query yang akan diubah namanya, sehingga akan
tampil jendela seperti berikut.

g Open
ks Design View

(=]

Export k

IIE:E Rename I

Hide in this Group

Delete

Gambar 8.75 Tombol rename

3. Selanjutnya silakan klik tombol Rename, sehingga akan muncul
jendela seperti berikut.

All Access Obje... @ «
Search. yel
Tables 2
B Jam

Queries

'iﬂ,zj Jadwal

»

Gambar 8.76 Mengganti nama query

4. Kemudian silakan ubah nama query sesuai dengan keinginan, dan
jangan lupa silakan tekan tombol Enter jika telah selesai
mengubah nama query. Setelah itu, nama query akan berubah
secara otomatis seperti berikut.

All Access Obje... @ «
Search. 2
Tables 2
B Jam

Queries

= Jadwal Biologi

»

Gambar 8.77 Hasil perubahan nama query
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Oke, sampai di sini kita telah berhasil mengubah nama query.
Selamat mencoba ya teman-teman, semoga berhasil ©.

Mencetak Query

Setelah kita berhasil mengubah nama query, selanjutnya kita akan
membahas tentang cara mencetak query di dalam database. Sebagai contoh
latihan, kita akan mencetak query Jadwal Pelajaran. Untuk mencetak query,
silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mencetak query, pastikan teman-teman telah membuka
query di dalam database access seperti berikut.

= Jadwal
ID -~ Mama Siswa -~ | Hari - |Mama_ Mapel -
ﬂ Rasyid Senin Biologi
2 Andi Senin Biologi
3 Sandi Senin Biologi
4 Dodi Senin Biologi
*
Gambar 8.78 Query jadwal

2. Selanjutnya silakan Kklik menu File, maka akan terlihat seperti
berikut.

- Compact & Repair

!1 Help prevent and ranect datahase file problems

Gambar 8.79 Jendela menu file

3. Kemudian silakan Klik tombol Print yang berada di bawah tombol
Save As, maka akan muncul jendela seperti berikut.
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Gambar 8.80 Jendela print

4. Setelah itu, jika ingin melihat hasil sebelum mencetak, silakan klik
tombol Print Preview, sehingga akan muncul sebuah jendela
seperti berikut.

adwal Bualog

‘.A“

Jaowa Biokog s
D Nano_ Ssee = 1] MNama Mapst am L
Rasy e Senin Bokyg C800 A
P Ares Yecen Sy MO0 A
3 Sanch Senn Boiog 800 A
2 Doo Senn Bokyg 800 A

Gambar 8.81 Print priview query

5. Nah, kita telah melihat hasil print sebelum dicetak. Selanjutnya
silakan klik tombol Print yang berada di sudut atas kiri pada menu
Print Priview, sehingga query akan tercetak secara otomatis.
Selamat mencoba ya teman-teman, saya percaya teman-teman
pasti bisa melakukannya ©.

Menghapus Query

Terakhir pada bab ini kita akan membahas tentang cara menghapus query
di dalam database. Sebagai contoh latihan, kita akan menghapus query
Jadwal Biologi. Untuk menghapus query, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum menghapus query, pastikan teman-teman telah menutup
query. Jika tidak, maka akan muncul sebuah kotak pesan seperti
berikut.
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Microsoft Access léj

p o You can't delete the database object 'Jadwal Biologi' while it's open.
| |

b Close the database object, and then delete it.

[ ok |

Gambar 8.82 Pesan penghapusan query

2. Pesan di atas memberitahukan bahwa kita tidak bisa menghapus
query dalam keadaan terbuka. Setelah menutup query, silakan klik
kanan pada query yang akan dihapus, sehingga akan tampil
sebuah jendela seperti berikut.

=[] Rename

Hide in this Group

I Delete I
J6 Cut
Ee Copy

Gambar 8.83 Tombol delete

3. Kemudian silakan Kklik tombol Delete, maka akan muncul jendela
seperti berikut.

Meronatt Accmns -

Do yow want 10 delfele the guery Nils MID b ? Deteting This objo(t with rereove it hom 4l groups
Far maee indimmation on how 10 prevest thic message fien ddplining every time you delels an slject, dhar Help

fes MNe Help

Gambar 8.84 Pesan penghapusan query

4. Pesan di atas memberitahukan bahwa apakah kita ingin
menghapus query, silakan Klik tombol Yes, maka query akan
terhapus secara otomatis. Selamat mencoba sobat ©.

Sampai di sinilah pembahasan bab ini, selanjutnya kita akan pindah pada
bab selanjutnya dengan pembahasan tentang mengelola form di dalam
database Access 2016. Sampai jumpa pada bab selanjutnya ya bro ©.
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Bab 9

Membuat Form

Di dalam bab ini, kita akan membahas tentang Form atau lebih dikenal
dengan sebutan formulir. Formulir berguna untuk memudahkan kita
dalam mengelola database dengan interface (tampilan) yang lebih mudah
dan menarik. Sudah tahu kah apa itu Form? Yuk kenalan dulu dengan
form pada pembahasan berikutnya.

Apa Itu Form?

Form atau sebutan lain formulir adalah salah satu objek database yang
digunakan untuk mempermudahkan kita dalam memasukkan data ke
dalam tabel database. Selain itu, kita juga bisa menampilkan, mencari,
memperbaiki, hingga mencetaknya. Kita bisa merancang sebuah form yang
hanya memperlihatkan sebagian field dari tabel, atau bahkan kita bisa
melampirkan gambar seperti photo, logo, grafik di dalam data yang
disimpan. Dan masih banyak lagi kegunaan form yang akan kita bahas satu
persatu pada pembahasan berikutnya. Simak terus ya sobat ©.

Membuat Form

Setelah berhasil berkenalan dengan form, selanjutnya kita akan mulai
petualangan dengan membuat form, terdapat banyak sekali cara membuat
form, seperti membuat form dengan tombol form, membuat form dengan
wizard, membuat form dengan design, dan masih banyak lagi cara lain,
akan tetapi semua cara pembuatan form tetap menghasil sebuah tampilan
form yang diinginkan. Yuk kita bahas satu persatu cara-cara membuat
form di dalam database Access 2016.
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Membuat Form Dengan Tombol Form

Nah, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
membuat form menggunakan tombol form. Sebagai contoh latihan, kita
akan membuat form dari tabel Nilai MID. Untuk membuat form dengan
tobol form, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat form, pastikan teman-teman telah mengklik
atau membuka tabel di dalam database seperti berikut.

=3 Nilai MID
NIS - Mama_Sisw: -~ MNama_Mape - NilaiMID -
Rasyid Biologi 39
002 Andi Biologi 80
003 Sandi Biologi 70
004 Dodi Biologi 85
010 Arumi Fisika 50
011 Dendi Fisika 85

Gambar 9.1 Tabel nilai mid

2. Selanjutnya silakan klik menu Create yang berada di sebelah menu
Home, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.

Create External Data Database Tools Fields

EmEREESO

Table SharePoint  Query Query  Form  Form Blank
Design  Lists~ Wizard Design Design Form

Tables Queries Farm

Gambar 9.2 Menu create

3. kemudian silakan klik tombol Form yang terletak di sebelah
tombol Form Design di dalam kategori forms, sehingga akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.
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=5] Milai MID
] INilai MID

MIS 0ol
Mama_Siswa | Rasyid

Mama_Mapel |Biologi

Gambar 9.3 Hasil pembuatan form

4. setelah itu, silakan lihat hasilnya dengan mengklik tombol Form
View yang terletak di sudut kiri pada menu Home, maka akan
tampil seperti berikut.

=5] Nilai MID

=] Nilai MID
NIS m

Mama_Siswa |Rasyid

MNama_Mapel |Biologi

Gambar 9.4 Jendela form view

Nah, sampai di sini kita telah berhasil membuat form
menggunakan tombol form. Selamat mencoba ya sobat ©.

Membuat Form Dengan Wizard

Nah, pada bagian ini kita akan membuat form dengan menggunakan
wizard. Sebagai contoh latihan, kita akan membuat form dari tabel Nilai
MID. Untuk membuat form, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat form dengan wizard, pastikan teman-teman
telah mempunyai sebuah tabel yang akan dijadikan form seperti
berikut.



2. Selanjutnya silakan klik menu Create, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Create External Data Database Tools Fields

S0 RE ESC

Table SharePoint Query Query  Form  Form  Blank
Design  Lists Wizard Design Design Form

Tables Cueries Farm

Gambar 9.5 Jendela menu create

3. Kemudian silakan klik tombol Form Wizard yang terletak di atas

tombol Navigation, sehingga akan tampil jendela baru seperti
berikut.

-
Form Wizard - -

Which fields do you want on your form?

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries
Table: Nilai MID [+]

Available Fields: Selected Fields:

Nama_Siswa
Nama_Mapel
Nilai MID

ARl

I Cancel H }[ Next > ]l Finish

Gambar 9.6 Form wizard 1

4. Setelah itu, silakan tentukan tabel pada kolom Tables/Query,
sehingga akan muncul field-field di dalam kolom available field,
silakan masukkan field ke dalam kotak selected field dengan
menekan tombol panah satu atau dua, maka field telah masuk ke
kotak selected field seperti berikut.
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-
Form Wizard . -

Which fields do you want on your form?

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries
Table: Nilai MID [+]
Available Fields: Selected Fields:
E:I :‘Ia?na_Siswa
E] \Nama_Mapel
[ cancel || -z | met> ][ enish

Gambar 9.7 Form wizard 2

5. Selanjutnya silakan klik tombol Next, maka akan tampil jendela
baru lagi seperti berikut.

Form Wizard - -

What layout would you like for your form?

(©) Tabular
G , Datasheet

(7 Justified

(o] [ Jomees ] (o)

Gambar 9.8 Form wizard 3

6. Kemudian silakan pilih salah satu style form yang digunakan, dan
silakan klik tombol Next untuk melanjutkan pembuatan form,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.
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r
Form Wizard

What bitle do you mant for your form?

1o MID

That's of the riformation the winsrd needs to ceste your
form
Do you mart 19 apen e form o modfy the forets deag?

& Cpen S form 5o v or enter eformation,
Modfy the form's cesgn

Concel < Qeck Ensh

Gambar 9.9 Form wizard 4

7. Setelah itu, silakan Kklik tombol Finish, maka pembuatan form
telah selesai dengan menghasilkan sebuah form seperti berikut.

=8| Nilai MID

~—] Nilai MID
NIS

Mama_Siswa |Rasyid

Nama_Mapel |Biologi

Gambar 9.10 Hasil pembuatan form dengan wizard

Sampai di sini Kkita telah selesai membuat form dengan
menggunakan wizard. Hore! Ternyata mudah juga membuat form
menggunakan form wizard ya, selamat mencoba ya sobat ©.

Membuat Form Dengan Wizard Dari Beberapa
Tabel

Setelah berhasil membuat form dengan form wizard, kita akan lanjutkan
lagi membuat form dengan wizard, tetapi field diambil dari beberapa tabel.
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Penasaran kan? Sebagai contoh latihan, kita akan mengambil data field dari
tabel Nilai MID, Jam, dan Mapel. Untuk membuat form dengan wizard,
silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat form dengan wizard dari beberapa tabel,

pastikan teman-teman telah mempunyai beberapa tabel di dalam
database seperti berikut.

All Access Obje...® «
Search. ye.

Tables s

B Jam

j Mapel
B wilai MID
B siswa

Gambar 9.11 Tabel database

2. Selanjutnya silakan klik menu Create, sehingga akan terlihat
tampilan jendela menu seperti berikut.

Create External Data Database Tools Fields

S0 RE ESC

Table SharePoint Query Query  Form  Form  Blank
Design  Lists Wizard Design Design Form

Tables Cueries Farm
Gambar 9.12 Menu create

3. Kemudian silakan klik tombol Form Wizard yang terletak di atas

tombol Navigation di dalam kategori forms, maka akan tampil
jendela seperti berikut.
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r
Form Wizard

Tables/Queries

Table: Nilai MID

Available Fields:

|Nama_Siswa
|Nama_Mapel
| Nilai MID

Which fields do you want on your form?

You can choose from more than one table or query.

[]

Selected Fields:

B

[v]
v

AR |

‘ Cancel I[ Jl Next > H Einish

Gambar 9.13 Form wizard 1

4. Setelah itu, silakan tentukan tabel pada kolom Tables/Query,
sehingga akan muncul field-field di dalam kolom available field,
silakan masukkan field ke dalam kotak selected field dengan
menekan tombol panah satu atau dua, maka field telah masuk ke
kotak selected field seperti berikut.

.
Form Wizard

Tables/Queries

Table: Nilai MID

Available Fields:

| Which fields do you want on your form?

You can choose from more than one table or query.

[]

Selected Fields:

NIS
Nama_Siswa
Nama_Mapel

=
=)
(<]

“ Next > H Einish

Gambar 9.14 Form wizard 2

5. Selanjutnya silakan ubah kembali tabel pada kolom Table/Query
dengan tabel yang akan ditambahkan, sehingga akan tampil lagi

field-field bari di dalam kolom available field seperti berikut.
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6. Silakan masukkan field dengan cara yang sama, yaitu menekan
panah satu atau dua,
menambahkan tabel dalam skala banyak. Setelah itu, silakan Kklik

7.

Form Wizard

Lobles/Quenes

Avadabie Fields;

Kode_Mape
NIS

N MID
Nl UAS

Winch fields do you want on your form?

You can choose Som more $han one table of query

=
Seleched Pieids:
NIS

Nama_Siswa
Narra Maped

text > | Fnsh

Gambar 9.15 Form wizard 3

tombol

lakukan hal

tombol Next, maka akan tampil jendela seperti berikut.

-
Form Wizard

| Mow do you mant to view your
data?

by Sowa

Concel

sama untuk

IS, Pama, Mara Mapsl, His MID,
T%
Sngle form

<fock | Mext> ] Enh

Gambar 9.16 Form wizard 4

Kemudian silakan klik tombol

Next untuk melanjutkan

pembuatan form, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.



Form Wizard
What layout would you like for your form?
(7 Tabular
7~ Datasheet
() Justified
’ Cancel ] ’ < Back " Next = ] [ Finish

Gambar 9.17 Form wizard 5

8. Selanjutnya silakan pilih style form yang akan digunakan, dan

silakan klik tombol Next, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

-
Form Wizard

| What title do you want for your form?
Nilai MID

That's all the information the wizard needs to create your
form.

Do you want to open the form or modify the form's design?

©) Open the form to view or enter information.
(7 Modify the form's design.

Com ) [Cews [ | (oo ]

Gambar 9.18 Form wizard 6

9. Setelah itu, silakan klik tombol Finish, maka pembuatan form pun
telah selesai dan menampilkan sebuah form seperti berikut.
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=3| Milai MID %

Nilai MID
NIS |

Mama_Siswa |Rasyid

~|

4 »

Mama_Mapel |Biologi
Nilai MID 89

Tempat_Lahir |Aceh Tenggara

Alamat Surabaya
Gambar 9.19 Hasil pembuatan form dengan wizard

Nah, kita berhasil lagi dalam membuat form menggunakan wizard
yang diambil dari beberapa tabel. Selamat mencoba ya sobat,
mudah-mudahan berhasil, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Membuat Form Dengan Design

Baik teman-teman, kita akan lanjutkan dengan membahas tentang cara
membuat form dengan design. Untuk membuat dengan design, silakan
ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat form design, pastikan teman-teman telah
membuka database Access seperti berikut.

1] ¢ Derroald

Gambar 9.20 Database access 2016

2. Selanjutnya silakan klik menu Create yang terletak di sebelah
menu Home, maka akan tampil jendela menu seperti berikut.
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Create External Data Database Tools Fields

E MM RE E&E O

Table SharePoint  Query Query  Form  Form  Blank
Design  Lists - Wizard Design Design Form

Tables Queries Form
Gambar 9.21 Menu create

3. Kemudian silakan klik tombol Form Design yang terletak di
sebelah Form Design, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

| = Form1 ",

T O TR T SRR S S R

 Detail

Gambar 9.22 Jendela form design

4. Nah, sampai di sini kita telah berhasil menambahkan form
menggunakan design, jendela form design ini hanyalah design
blank (kosong). Untuk menambahkan field ke dalamnya, silakan
klik menu Design sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

Database Tools Arrange Farmat

[=] i

E,El Logo

[ Title
Insert
Image ~ F('g.Date and Time Fields

Header / Footer
Gambar 9.23 Menu design
5. Kemudian silakan klik tombol Add Existing Fields, maka akan

muncul sebuah jendela seperti berikut.
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Field List
E' Show only fields in the current record source

Fields available in other tables:

Jam Edit Table
Mapel Edit Table
Milai MID Edit Table
Siswa Edit Table

B BH =K

B[]

Gambar 9.24 Field list

6. Nah, jendela di atas merupakan kumpulan tabel dan field di dalam
database, yang bisa kita tarik ke dalam form design, silakan klik
salah satu tabel yang akan ditambahkan ke dalam form design,
misalnya tabel Nilai MID, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

Mapel Edit Table
=1 Nilai MID Edit Table

MIS
Mama_Siswa

Mama_Mapel
Milai MID
Siswa Edit Table

Gambar 9.25 Field tabel database
7. Sudah terlihat field-field yang terdapat di dalam tabel Nilai MID,

selanjutnya silakan tarik field tersebut ke dalam form design, maka
akan terlihat seperti berikut.

| =8| Forml

Nama_Siswa
.................. [
Mama_Mapel

Nilai MID

Gambar 9.26 Hasil penarikan field
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8. Nah, kita telah selesai menarik field ke dalam form design,

selanjutnya kita lihat hasilnya dengan mengklik tombol Form
View yang berada pada menu Home, sehingga hasilnya seperti
berikut.

| wis poy
Mama_Siswa  |Rasyid
Mama_Mapel |Biologi

Nilai MID 89

Gambar 9.27 Hasil form design

Hore, kita berhasil membuat form menggunakan design, selamat
mencoba ya sobat, mudah-mudahan sukses, saya percaya teman-
teman pasti bisa ©.

Membuat Form Dengan Multiple Iltem

Form multiple item merupakan sebuah form yang menampilkan seluruh
item-item yang terkandung di dalamnya. Untuk membuat form dengan
multiple form, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1.

2.

Sebelum membuat multiple form, pastikan teman-teman telah
mengklik atau membuka tabel database seperti berikut.

|f| Nilai MID
NI5 - | Nama_Sisw: -~  Mama_Mape -
- Rasyid Biologi
002 Andi Biologi
003 Sandi Biologi
004 Dodi Biologi

Gambar 9.28 Tabel nilai

Selanjutnya silakan klik menu Create, maka akan terlihat jendela
menu seperti berikut.
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Create External Data Database Tools Fields

S RS ES0

Table SharePoint Query Query = Form Form  Blank
Design  Lists - Wizard Design Design Form

Tables Queries Farm
Gambar 9.29 Menu create

3. Kemudian silakan klik tombol More Forms yang terletak di bawah
tombol Navigation, sehingga akan tampil sebuah jendela seperti
berikut.

[=| Modal Dialog

Gambar 9.30 Jendela more form

4. Setelah itu, silakan klik tombol Multiple Items, sehingga akan
tampil jendela multiple form seperti berikut.

MI 2] Nilai MID1 %,
Nilai MID

NIS Mama_Siswa Nama_Mapel Nilai MID
P @B |[Rasyid | Biologi 89 |

(002 ||Andi || Biologi | 20 |

1003 ||sandi || Biologi |70 |

Gambar 9.31 Hasil pembuatan multiple form

Hore! Kita berhasil juga membuat multiple form, selamat
mencoba ya bro, mudah-mudahan sukses ©.
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Membuat Form Dengan Datasheet

Datasheet merupakan sebuah form dengan tampilan hampir sama dengan
tabel, penasaran kan. Untuk membuat form datasheet, yuk ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat form dengan datasheet, pastikan teman-teman
telah mengklik atau membuka tabel database seperti berikut.

Gambar 9.32 Tabel nilai

=3 Nilai MID
NIS » |Nama_Sisw: -~  Mama_Mape -
- Rasyid Biclogi
002 Andi Biologi
003 Sandi Biologi
004 Dodi Biologi

2. Selanjutnya silakan klik menu Create, maka akan terlihat jendela
menu seperti berikut.

Create

58

Design
Tables

External Data Database Tools

Fields

M RE Es O

Table SharePoint Query Query Form Form  Blank
Lists = Wizard Design Design Form

Queries

Gambar 9.33 Menu create

Form

3. Kemudian silakan klik tombol More Forms yang terletak di bawah
tombol Navigation, sehingga akan tampil sebuah jendela seperti

berikut.
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Multiple Itemns
D Datasheet
D Split Form
Meodal Dialog

Gambar 9.34 Jendela more form

4. Setelah itu, silakan Klik tombol Datasheet, sehingga akan tampil
jendela datasheet seperti berikut.

B Wilai MID Y| 58] Nilai MID1
MI5

- | Nama_Sisw: ~ |Nama_Mape -

DO Rasyid Biologi
002 Andi Biologi
003 Sandi Biologi
004 Dodi Biologi

Gambar 9.35 Hasil pembuatan form dengan datasheet

Nah, sampai di sini kita berhasil membuat form menggunakan
datasheet, teman-teman pasti susah membedakannya ya? Coba
lihat saja bagian logo judul, pasti berbeda antara tabel dan form.
Selamat mencoba ya teman-teman, dan jangan lupa tetap
semangat ©.

Membuat Form Dengan Split Form

Oke teman-teman, setelah berhasil membuat form menggunakan
datasheet, selanjutnya kita akan membahas tentang pembuatan form
menggunakan split form. Split form merupakan jenis form yang
mempunyai tampilan yang sangat lengkap, karena selain terdapat kolom
form, di sana juga ada tabel database. Seperti apa sih tampilannya. Mari
simak langkah-langkah seperti berikut.
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1. Sebelum membuat form menggunakan split form, pastikan
teman-teman telah mengklik atau membuka tabel database seperti

berikut.
] Milai MID
NIS -~ |Nama_Sisw: ~ MNama_Mape -
001 Rasyid Biologi
002 Andi Biologi
003 Sandi Biologi
004 Dodi Biologi

Gambar 9.36 Tabel database

2. Selanjutnya silakan klik menu Create, maka akan terlihat jendela
menu seperti berikut.

Create External Data Database Tools Fields

EMNREESC

Table SharePoint Query Query = Form  Form  Blank
Design  Lists - Wizard Design Design Form

Tables Cueries Form

Gambar 9.37 Menu create

3. Kemudian silakan klik tombol More Forms yang terletak di bawah
tombol Navigation, sehingga akan tampil sebuah jendela seperti

berikut.

Gambar 9.38 Jendela more form

4. Setelah itu, silakan klik tombol Split Form, sehingga akan tampil
jendela split form seperti berikut.
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Nilai MID1

NIS 001

B3 Nilai MID I =5] Nilai miD2 ",
1=

Nama_5iswa | Rasyid

MNama_Mapel |Biologi

Nilai MID 89

Mama_Sisw: ~ Nama_Mape ~ | NilaiMID - NIS -
Rasyid Biologi 89 001

Andi Biologi 80 002

Gambar 9.39 Hasil pembuatan split form

Yes, kita berhasil membuat split form, coba perhatikan hasil
pembuatan split form, bukan hanya kolom form saja, akan tetapi
terdapat pula tabel database-nya agar lebih mudah mengelola data
di dalam form. Tetap semangat ya bro ©.

Membuat Form Dengan Modal Dialog

Baik sekarang kita akan lanjutkan lagi pembahasan tentang cara membuat
form menggunakan modal dialog, form modal dialog merupakan jenis
form yang mempunyai tampilan lebih interaktif. Bagaimana bentuknya?
Penasaran kan. Untuk membuat form modal dialog, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Silakan klik menu Create, maka akan muncul sebuah jendela
menu seperti berikut.

Create External Data Database Tools Fields

EmREESC

Table SharePoint | Query Query  Form Form  EBlank
Design  Lists - Wizard Design Design  Form

Tables Queries Form

Gambar 9.40 Menu create
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2. Kemudian silakan klik tombol More Forms yang terletak di bawah
tombol Navigation, sehingga akan tampil sebuah jendela seperti
berikut.

Multiple Items
D Datasheet

D Split Form
D Modal Dialog

Gambar 9.41 Jendela more form

3. Setelah itu, silakan Klik tombol Modal Dialog, sehingga akan
tampil jendela form modal dialog seperti berikut.

| :__E] Form

| EEE : Cancel

Gambar 9.42 Hasil pembuatan form modal dialog

Nah, sampai di sini kita telah berhasil membuat form modal
dialog, mudah banget kan teman-teman. Untuk melihat hasilnya
ketika dijalankan, silakan klik tombol Design View yang berada di
sudut kiri pada menu Home, sehingga akan terlihat tampilan form
modal dialog seperti berikut.
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rigl Form lﬁ

OK i Cancel

Gambar 9.43 Form modal dialog

Coba perhatikan form modal dialog saat dijalankan, lebih
interaktifkan teman-teman ©.

Membuat Form Kosong (Blank)

Nah, selanjutnya kita akan praktikkan bagaimana cara untuk membuat
form kosong, artinya form tersebut tidak berisi apapun, ya agar kita bisa
mendesain dari awal bagi yang menginginkannya. Untuk membuat form
kosong, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Silakan klik menu Create yang berada di sebelah menu Home,
sehingga akan tampil sebuah jendela menu seperti berikut.

Create External Data Database Tools Fields

E0RE E80

Table SharePoint Query Query = Form  Form  Blank
Design  Lists - Wizard Design Design Form

Tables Queries Form

Gambar 9.44 Menu create

2. Selanjutnya silakan Kklik tombol Blank Form yang terletak di
samping tombol Form Design, sehingga form kosong akan tampil
seperti berikut.

| =8| Form

»

Gambar 9.45 Hasil pembuatan form kosong
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Membuat Subform Ke Dalam Form

Nah, pada bagian ini kita akan mengupas bagaimana cara untuk membuat
subform ke dalam form. Jadi, di dalam form terdapat form. Sebagai contoh
latihan, kita akan memasukkan form Nilai MID ke dalam Form kosong
yang telah kita buat. Untuk membuat subform, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat subform, pastikan teman-teman telah
membuka form induknya seperti berikut.

E| Form
»

Record: M 1ofl M lo Filte Search

Gambar 9.46 Form kosong

2. Selanjutnya silakan tarik form yang dijadikan anak dari induk
form, tarik dari jendela side bar, sehingga akan muncul jendela
seperti berikut.

E| Form
»
I3 I3 -
Nilai MID
»
MIS 001
MNama_Siswa Rasyid
Nama_Mape Biologi
Nilai MID a9 -
Record: M 1of4 LI lo Filte Search
Record: W lofl ] lo Filte Search

Gambar 9.47 Hasil pembuatan subfrom
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Nah, coba perhatikan hasil pembuatan subform, terdapat form di
dalam form, itulah yang dinamakan subform, selamat mencoba ya
teman-teman ©.

Mengedit Form

Pada bagian ini, kita akan mulai membahas cara mengedit form agar lebih
menarik dan indah. Dimulai dari mengatur ukuran, menghapus, mengatur
format objek field & label, dan masih banyak lagi. Untuk itu, ikuti terus
tutorial ini ya teman-teman, dan jangan lupa tetap semangat ©.

Mengatur Ukuran Objek Field & Label

Nah, kita mulai lagi dengan mempelajari cara mengatur ukuran objek field
dan label. Caranya cukup gampang teman, kita hanya perlu menarik baris
dari objek tersebut, langsung saja ya. Untuk mengatur ukuran objek field
dan label, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengatur ukuran objek field dan label, pastikan teman-
teman telah membuka form seperti berikut.

25| Nilai MID1
Nilai MID
MIS 001
lama_Siswa |Rasyid

Gambar 9.48 Jendela form

2. Selanjutnya silakan klik atau seleksi objek field dan label, sehingga
kededuanya telah benar-benar terseleksi seperti berikut.
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=5] Nilai MIDL Y,

=) Nilai MID

i Nama_Siswa | Rasyid

Gambar 9.49 Menyeleksi objek field dan label

3. Kemudian silakan tarik tepi garis objek field dan label, sehingga
akan terlihat seperti berikut.

=5 Nilai MID1
=) Nilai MID

g N> T
i NS 001

: Nama_Siswa | Rasyid

Gambar 9.50 Menggeser garis objek field dan label

4. Garis hitam yang berada di dalam objek field dan label merupakan
garis penggeseran dan penetapan ukuran objek field dan label.
Setelah ditarik, silakan lepaskan tarikan, maka akan terlihat seperti
berikut.

B Nilai MID1 ",
=] Nilai MID

g [>T
I 001

i Mama_Siswa Rasyid

Gambar 9.51 Hasil pengaturan ukuran objek field dan label
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Nah, coba perhatikan objek field dan label yang kita seleksi dan
tarik tadi, ukuran sudah menjadi lebih sempit, selamat mencoba ya
sobat ©.

Menghapus Objek Field & Label

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempelajari bagaimana cara
untuk menghapus objek field dan label. Untuk menghapus objek field dan
label, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menghapus objek field dan label, pastikan teman-teman
telah membuka form seperti berikut.

=5] Nilai MID1
“=)] Nilai MID
IS 001

MNama_Siswa | Rasyid

Gambar 9.52 Jendela form

2. Selanjutnya silakan klik atau seleksi objek field dan label yang akan
dihapus, sehingga kededuanya telah benar-benar terseleksi seperti
berikut.

=5] Nilai MID1
~—] Nilai MID

il

w

Mama_Siswa | Rasyid

Gambar 9.53 Menyeleksi objek field dan label

3. Kemudian silakan klik kanan pada objek field dan label, maka
akan tampil jendela seperti berikut.
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7 Delete
23 Delete Row

%  Delete Column

Position ¥
Gambar 9.54 Tombol delete

4. Setelah itu, silakan klik tombol Delete, maka objek field dan label
yang terseleksi akan terhapus secara otomatis seperti berikut.

=5] Nilai MID1

“=] Nilai MID

Nama_Siswa |Rasyid
Nama_Mapel |Biologi

Gambar 9.55 Hasil penghapusan objek field dan label

Yes, kita sukses menghapus objek field dan label, coba perhatikan
lagi, objek field dan label yang terseleksi tidak terdapat lagi di
dalam form, itu tandanya kita berhasil menghapus objek field dan
label. Tetap semangat ya sobat ©.

Mengatur Format Objek Field & Label

Nah, pada bagian ini kita akan mengupas tentang cara mengatur format
objek field dan label. Sebagai contoh latihan, kita akan mengatur font dan
ukuran font objek field dan label. Langsung saja, untuk mengatur format
objek field dan label, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengatur format objek field dan label, pastikan teman-
teman telah membuka form di dalam database seperti berikut.
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=5| Nilai MID1 ",

@ SISWA X SMK I N

Mama_Siswa Rasyid
MNama_Mapel Biologi
Nilai MID 89

Gambar 9.56 Form database

2. Selanjutnya silakan seleksi objek field dan label yang akan diubah

formatnya, sehingga kededuanya telah benar-benar terseleksi
seperti berikut.

Milai MID1 %,

‘l‘:-L-- ........................................................................
5 _'Nama_Siswa Rasyid

{ Nama_Mapel Biologi

| Nilai MID 89

Gambar 9.57 Menyeleksi objek field dan label

3. Kemudian silakan klik menu Format maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Design

Arrange

Calibri - 11 - |

B I U A-OH- =
Font Mumber

Gambar 9.58 Menu format
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4. Setelah itu, silakan ubah font dan ukurannya sesuai dengan
keinginan dengan mengklik kolom font dan ukurannya.
Kemudian font dan ukurannya telah berubah seperti berikut.

3] Nilai MID1Y,

g SISUA XSMK I N

Nama_Siswa

Nama_Mapel Biologi

Nilai MID a9

Gambar 9.59 Hasil perubahan format objek field dan label

Nah, mudah banget kan teman-teman, selamat mencoba ya ©.

Memasukkan Logo

Oke teman-teman, masih pada semangat kan. Pada bagian ini kita akan
mempelajari bagaimana cara memasukkan logo ke dalam form. Sebagai
contoh latihan, kita akan memasukkan logo Cyber Creative. Untuk
memasukkan logo ke dalam form, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum memasukkan logo ke dalam form, pastikan teman-teman
telah membuka form seperti berikut.

5] Nilai MID1Y,

Mama_Siswa Rasyid

Mama_Mapel |Biologi

Gambar 9.60 Form database
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2. Selanjutnya silakan klik menu Design maka akan tampil sebuah
jendela menu seperti berikut.

Database Tools

Arrange Format

=]
D1 m 5
[ Title -
nsel isting Prope
Insert ] Add Existing Property
Image ~ % Date and Time Fields Sheet

Header / Footer
Gambar 9.61 Menu design

3. Kemudian silakan Kklik tombol Logo yang terletak di atas tombol
Title sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

* LEswwi » Coouvens » -ty T etmw 5
Crgaraie = Jhow hie =+ (B ®
B Deziecy ‘ documems bibrary
& (rardosey e 2 bl
o P P
& Crlon " Z
e | |
¢ Dpmenerts ! i
) Mt ’
— Ascos Aok Lot
- Prtam
B vear
% Cormperer . ' ’ E j 6
Fas v R - .
L | | Zance
—_

Gambar 9.62 Insert picture

4. Setelah itu, silakan cari logo, pilih logo dan klik tombol Open,
maka logo akan masuk ke dalam form secara otomatis seperti
berikut.

2] Nilai MIDLY,

Nama_Siswa Rasyid

Nama_Mapel |Biologi

Gambar 9.63 Hasil memasukkan logo
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Sampai di sini kita telah berhasil memasukkan logo ke dalam
form, selamat mencoba ya sobat, semoga sukses ©.

Memasukkan Judul Form

Setelah berhasil memasukkan logo ke dalam form database, selanjutnya kita
akan mempraktikkan cara memasukkan judul atau title form. Untuk
memasukkan judul pada form, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan judul form, pastikan teman-teman telah
membuka form di dalam database seperti berikut.

=5] Nilai MID1

MNama_Siswa |Rasyid

Mama_Mapel |Biologi

Gambar 9.64 Form database

2. Selanjutnya silakan klik menu Design, sehingga akan terlihat
tampilan menu seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Format

.'El i —
D= = E
-

Insert = . Add Existing Property
Image~ “( Dateand Time Fields Sheet

Header / Footer

Gambar 9.65 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Title yang berada di bawah tombol
Logo, maka akan tampil jendela seperti berikut.
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=5] Nilai MIDL,

Mama_Siswa Rasyid

Mama_Mapel |Biologi

Gambar 9.66 Memasukkan judul form

4. Setelah itu, silakan ketikkan judul yang diinginkan. Setelah itu,
silakan tekan tombol Enter pada keyboard, sehingga akan terlihat
hasil memasukkan judul form seperti berikut.

==| Nilai MID 1

# STISWA X SMK T N

Mama_Siswa Rasyid

Mama_Mapel |Biologi

Gambar 9.67 Hasil memasukkan judul pada form

Hore! Kita berhasil lagi memasukkan judul ke dalam form, tetap
semangat ya teman-teman ©.

Membuat Line & Rectangle

Selanjutnya kita akan mempraktikkan cara membuat line (garis) dan
rectangle (persegi panjang). Untuk membuat line dan rectangle, silakan
ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat line dan rectangle ke dalam form, pastikan
teman-teman telah membuka form dan dalam keadaan Design
View seperti berikut.
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2] Nilai MIDLY,

L T - R B R I |

ama_Mapel

i # Form Footer

Gambar 9.68 Design view form

Selanjutnya silakan klik menu Design, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Farmat
XVZ | | = m
5 -
Ad =10 Ef il 8 -
Controls
Gambar 9.69 Menu design

Kemudian silakan Kklik tombol line yang terdapat di dalam
kategori control sehingga kursor mouse akan berubah menjadi
tanda + bergaris. Setelah itu, silakan tarik kursor mouse tersebut
sesuai dengan panjang garis yang diinginkan, sehingga akan
terlihat seperti berikut.

Gambar 9.70 Line di dalam form
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4. Untuk melihat hasil real-nya, silakan klik tombol Form View,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

2] Nilai MIDLY,

@ SISUARXSMKIN

Nama_Siswa

Gambar 9.71 Hasil pembuatan line di dalam form

5. Begitu juga dengan rectangle, silakan klik tombol Rectangle di
dalam kategori control sehingga kursor mouse akan berubah
menjadi tanda + persegi panjang. Setelah itu, silakan tarik kursor
mouse tersebut sesuai dengan panjang persegi yang diinginkan,
sehingga akan terlihat seperti berikut.

Gambar 9.72 Memasukkan rectangle ke dalam form

6. Untuk melihat hasil real-nya, silakan klik tombol Form View yang
berada di sudut kiri pada menu Home, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

=2] Nilai MIDL Y,

& SISUWA XSMKIN
MNama_Siswa

Nama_Mapel |Biologi

Nilai MID a9

Gambar 9.73 Hasil pembuatan rectangle ke dalam form
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Coba perhatikan sekeliling kolom form, telah dibatasi oleh sebuah
garis persegi panjang, itulah rectangle yang barusan kita buat,
gampang banget kan teman-teman, selamat mencoba ya, dan
jangan lupa tetap semangat ©.

Memasukkan Tanggal & Waktu

Setelah berhasil memasukkan line dan rectangle, selanjutnya kita akan
mempraktikkan cara memasukkan tanggal & waktu ke dalam form. Jujur
saja, memasukkan tanggal & waktu ke dalam form itu sangat mudah sekali.
Teman-teman penasaran kan. Yuk langsung saja. Untuk memasukkan
tanggal & waktu, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan tanggal & waktu ke dalam form, pastikan
teman-teman telah membuka form di dalam database seperti
berikut.

= Nilai MID1

@ SISWUAXSMKIN

Mama_Siswa Rasyid

MNama_Mape Biologi

Gambar 9.74 Form database

2. Selanjutnya silakan klik menu Design, maka akan tampil sebuah
jendela menu seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Format
."El L
5 8= @ E
[ Title E
Insert ﬁ Add Existing Property
Image~ |5 Date and Time Fields Sheet
Header / Footer
Gambar 9.75 Menu design
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3. Kemudian silakan klik tombol Date and Time yang berada di
dalam kategori header/footer, sehingga akan tampil jendela baru
seperti berikut.

r .
Date and Time M

[¥]indude Date

(@) Friday, July 21, 2017
) 21-Jul-17

) 7/21/2017
[¥]1ndude Time

@) 9:37:08 PM

) 9:37PM

&) 21:37

o) Lo )

Gambar 9.76 Jendela date and time

4. Pada jendela Date and Time terdapat beberapa pilihan format
tanggal dan waktu, silakan pilih sesuai dengan kebutuhan. Setelah
itu, silakan klik tombol Ok, maka tanggal dan waktu akan masuk
ke dalam form secara otomatis seperti berikut.

=2] Milai MID1 %,

Friday, July 21, 2017
9:39:52 PM

Nama_Siswa Rasyid

MNama_Mapel |Biologi

Nilai MID 89

Gambar 9.77 Hasil pembuatan tanggal dan waktu

Nah, sampai di sini kita telah berhasil membuat tanggal dan waktu
di dalam form database, tetap semangat ya bro ©.
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Memasukkan Gambar Background

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara
memasukan gambar background, teman-teman sudah tahu kan apa itu
background? Background sering juga disebut dengan latar belakang, ya
selalu letaknya di balakang. Untuk memasukkan gambar background ke
dalam form, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum memasukkan background ke dalam form, pastikan
teman-teman telah membuka form di dalam database seperti
berikut.

—2| Nilai MID1 %

8 SISWA XSMK I N

MNama_Siswa Rasyid

Mama_Mape Biologi

Gambar 9.78 Form database

2. Selanjutnya silakan klik menu Format yang berada di sebelah
menu Arrange, sehingga akan terlihat jendela menu seperti
berikut.

ools Design Arrange Format

Alternate Quick
tow Color = | Styles

Mumber Background

Gambar 9.79 Menu format

3. Kemudian silakan klik tombol Background Image yang berada di
dalam kategori background, sehingga akan muncul jendela seperti
berikut.
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Image Gallery
& R

System Clear All Filters  OutlookSearchMagnifyin...

deféult_Attachment

=
|—e==

Form Logo

I Browse... I

Gambar 9.80 Jendela galeri gambar

4. Setelah itu, silakan klik tombol Browse, maka akan terlihat jendela
seperti berikut.

< & Lbomes » Documenes »
Qgance = e Yoider - i ®
@ Microssh access —  Dacuments library S
bratuce ocation J
50 Faroiten
B Deshiop L
# Downloaz I
o, Facert Placey § ‘ \
& OneOve | |
Agcess Adove Corst
# _u Ubnries
* Dotumests ! )
J Mhatic - E E -
— Bt
e same v | Wieb Ready dnage Flies .|
Tosls = Open | | Camel
o

Gambar 9.81 Insert picture

5. Kemudian silakan cari gambar background yang diinginkan.

Setelah ditemukan, jangan lupa Kklik gambar dan tombol Open,
sehingga gambar background akan masuk ke dalam form secara

otomatis seperti berikut.
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| 5] Nitai miD1\

LR T R T S S S S R S S R S R B S SR SRR

;|| € Form Footer
Gambar 9.82 Hasil penambahan gambar background

6. Untuk melihat hasil real-nya, silakan klik tombol Form View yang
terletak di sudut kiri pada menu Home, maka hasilnya seperti
berikut.

2] Nilai MIDL\

Gambar 9.83 Hasil form view gambar background

Sampai di sini kita telah berhasil menambah gambar background
ke dalam form. Bagaimana sobat, mudah banget kan, dan
tampilannya pun tambah menarik, selamat mencoba ya, mudah-
mudahan sukses ©.

Menutup & Menyimpan Form

Oke teman-teman, kita akan lanjutkan pembahasan tentang cara menutup
& menyimpan form. Sebagai contoh latihan, kita akan menutup dan
menyimpan form blank yang telah kita rancang. Untuk menutup dan
menyimpan form, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.
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1. Sebelum menutup form, pastikan form masih ke adaan terbuka di
dalam database seperti berikut.

=3| Forml

Nama
Alamat
Tgl Lahir

T. Lahir

No. HP
Gambar 9.84 Tampilan form

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada form, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

Save

Cloze

?I-m‘m

Close All

Eorm View

[ @

Layout View

ol - -
B4 Design View

Gambar 9.85 Tombol save & close

3. Sebelumnya kita juga bisa menyimpan dokumen terlebih dahulu
dengan menekan tombol Save, tetapi di sini kita akan menutup
form dulu kemudian menyimpan form, hasilnya tetap sama
teman-teman. Silakan klik tombol Close, sehingga akan muncul
kotak pesan seperti berikut.

Microsoft Access @

! Do you want to save changes to the design of form 'Form1'?

[ Yes ] [ No ] [ Cancel ]

Gambar 9.86 Kotak pesan penyimpanan
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4. Kotak pesan di atas merupakan kotak pesan penyimpanan, yang
memberitahukan bahwa apakah kita ingin menyimpan form.
Silakan klik tombol Yes, maka akan tampil jendela seperti berikut.

(SaveAs l 2 |-§3-J‘

Form Name:
Form1

OK ] [ Cancel

Gambar 9.87 Save form

5. Setelah itu, silakan ubah nama form yang diinginkan, misalnya
Data Siswa. Selanjutnya silakan klik tombol Ok, maka form akan
tersimpan dan berada di side bar secara otomatis seperti berikut.

All Access Obje... @ «
Search.. yei
Tables ¥
Forms 3

% Data Siswa

Gambar 9.88 Jendela side bar

Nah, kita berhasil menutup dan menyimpan form, caranya mudah
banget kok, selamat mencoba ya teman-teman , semoga sukses ©.

Mengubah Nama Form

Oke, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara mengubah nama
form. Sebagai contoh latihan, kita akan mengubah nama form Data Siswa
menjadi Data Siswa X. Untuk mengubah nama form, yuk ikuti langkah-
langkah seperti berikut.
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1. Sebelum mengubah nama form, pastikan teman-teman teah
menutupnya. Jika tidak, maka akan muncul sebuah kotak pesan
seperti berikut.

Microsoft Access &J

o You can't rename the database object ‘Data Siswa’ while it's open.
[ |

b Close the database object, and then rename it.

Gambar 9.89 Kotak pesan penutupan form

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada form yang ingin diubah
namanya, sehingga akan terlihat jendela seperti berikut.
B Open
E  Layout View
b4 Design View
Export L
= Rename
Hide in this Group

Delete

Gambar 9.90 Tombol rename

3. Kemudian silakan klik tombol Rename, maka akan terlihat
perubahan bagian nama form seperti berikut.

All Access Obje...® « |

Search. e
Tables ¥
Forms &

53] |Data Siswa

=8| Jam

58] Wilai MID

Gambar 9.91 Perubahan nama form
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4. Setelah itu, silakan ubah nama sesuai dengan keinginan kita, dan

jangan lupa setelah selesai, silakan tekan tombol Enter pada
keyboard, sehingga nama form akan tersimpan secara otomatis
seperti berikut.

All Access Obje...® «

Search. ye.
Tables ¥
Forms &

% Data Siswa X
@ Jam
E5]  Nilai MID
Gambar 9.92 Hasil perubahan nama form

Hore! Kita berhasil lagi mengubah nama form, selamat mecoba ya
teman-teman, saya percaya teman-teman pasti bisa dan sukses
melakukannya ©.

Menghapus Form

Baik teman-teman, kita akan lanjutkan pembahasan tentang cara
menghapus form di dalam database. Sebagai contoh katihan, kita akan
menghapus dokumen Data Siswa X. Untuk menghapus form, mari ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1.

Sebelum menghapus form, pastikan form dalam keadaan tertutup.
Jika tidak, maka akan muncul kotak pesan saat penghapusan
seperti berikut.

Microsoft Access Li_;hj

p o You can't delete the database object ‘Data Siswa X' while it's open.
| |

b Close the database object, and then delete it.

Lok |

Gambar 9.93 Kotak pesan penghapusan form
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2. Selanjutnya silakan klik kanan pada form, sehingga akan tampil
jendela seper ti berikut.

=[] FRename
Hide in this Group
Delete I

24 Cut
View Properties
Gambar 9.94 Tombol Delete

3.  Kemudian silakan klik tombol Delete, maka akan muncul sebuah
kotak dialog seperti berikut.

Microsoft Access lﬁj

Do you want to permanently delete the form ‘Data Siswa X'?

If you click Yes, you won't be able to undo the deletion.

[ Yes ] I No ‘

Gambar 9.95 Kotak dialog penghapusan pesan

4. Pesan di atas memberitahukan bahwa apakah kita sudah yakin
ingin menghapus form. Setelah itu, silakan klik tombol Yes,
makan form akan terhapus secara otomatis. Pastikan form tidak
tampil lagi di dalam jendela side bar seperti berikut.

All Access Obje...® «

Search. e
Tables ¥
Forms &

% Jam
E2 Nilai MID
Gambar 9.96 Jendela side bar

Nah, coba perhatikan jendela side bar, form tidak tampil lagi di
jendela tersebut, itu tandanya kita telah berhasil menghapus form,
selamat mencoba ya teman-teman ©.
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Mencetak Form

Nah, pada kali ini kita akan mengupas tentang cara mencetak form di
dalam database Access. Sebagai contoh latihan, kita akan mencetak form
Data Siswa X. untuk mencetak form, silakan ikuti langkah-langkah seperti

berikut.

1. Sebelum mencetak form, pastikan form dalam ke adaan terbuka di
dalam database seperti berikut.

—g| Data Siswa X
[ 4

MNama

Alamat
Tgl Lahir
T. Lahir

Mo. HP

Gambar 9.97 Form data siswa x

2. Selanjutnya silakan klik menu File, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

Info

Database3

My Documents

" Compact & Repair

;T Help prevent and correct dat

Gambar 9.98 Menu file

3. Kemudian silakan klik tombol Print, sehingga akan tampil jendela
seperti berikut.
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Print

@ Quack Print
I‘, ’ erd the oberct ety 1o the detmdt prntes withoat makreg
horges

Sove As
Print
'_! elmct n printer, number of copen, snd ottwr pinting options

welore pinting

Close
Print Preview

Q eview and make changes o pages betore prrting

Gambar 9.99 Print preview

4. Setelah itu, silakan klik tombol Print Preview untuk melihat hasil
cetak sebelum mencetak ke dalam kertas, sehingga akan terlihat
jendela seperti berikut.

=8| Data Siswa X ',

Nama

Alamat
Tgl Lahir
T. Lahir

No. HP

Jage: 1 Ll Mo Filter h
Gambar 9.100 Print preview

5. Nah, tampilan print preview merupakan gambaran outpun ke
dalam kertas nantinya. Selanjutnya silakan klik tombol Print yang
terletak di sudut Kiri pada menu Print Preview, sehingga form
akan tercetak secara otomatis. Selamat mencoba ya teman-teman,
mudahan-mudahan sukses ©.

Sampai di sini kita telah selesai membahas bab 9, kita akan lanjutkan
pembahasan pada bab 10, di sana kita akan membahas tentang kontrol
form. Selamat jumpa di bab selanjutnya ya teman-teman ©.
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Bab 10

Membuat Kontrol Form

Selamat datang di dalam bab 10, pada bab ini kita akan mengupas tentang
pembuatan kontrol form, agar kita lebih mudah mengelola data di dalam
form tersebut, pembahasannya pun dimulai dari membuat label & text box,
list, combo box, kontrol image, kontrol tab, hingga membuat tombol
perintah. Simak terus sampai mahir ya sobat, dan paling terpenting jangan
lupa untuk selalu semangat ya ©.

Membuat Label & Text Box Unbound

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana
cara membuat label dan text box unbound di dalam form, unbound
merupakan text box yang tidak terikat dengan sumber record. Artinya text
box tersebut adalah kotak teks yang kosong, dan kotak teks ini hanya
tambahan, biasanya digunakan untuk menampilkan penjumlahan di dalam
form. Untuk membuat label dan text box, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum membuat label dan text box, pastikan teman-teman telah
membuka form di dalam database seperti berikut.

E|Fcurm
T T I I S ST SRR
F Detail

Gambar 10.1 Form database
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2. Selanjutnya silakan klik menu Design yang berada di sebelah
menu Database Tools, sehingga akan terlihat jendela menu seperti

berikut.
Database Tools Design Arrange Farmat
oz |4 [
5 Bl Aa =I5 [
. Image -
Controls
Gambar 10.2 Menu design

3. Kemudian untuk membuat label, silakan klik tombol Label yang
berbentuk huruf a besar dan kecil, sehingga kursor mouse akan
berubah menjadi tanda + A. Setelah itu, silakan klik pada layar
form dan tulis label yang diinginkan, sehingga akan terlihat seperti
berikut.

Zg] Form
N I T T R
F Detail

Gambar 10.3 Hasil pembuatan label

4. Selanjutnya untuk membuat text box, silakan Klik tombol Text
Box yang berbentuk huru ab di dalam kotak, sehingga kursor
mouse akan berubah menjadi lambang + ab. Setelah itu, silakan
klik pada layar form, maka akan terlihat text box seperti berikut.
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=3] Form
I T

 Detail

Unbound

Gambar 10.4 Hasil penambahan text box

5. Nah, sampai di sini kita telah selesai menambah label dan text box
ke dalam form, ketika dijalankan dengan mengklik tombol Form
View, maka akan terlihat hasilnya seperti berikut.

E| Form
4 Mama-nama Kelas X SAME I N
Mama Siswra

Gambar 10.5 Hasil label & text box ketika dijalankan

Hore! Kita berhasil membuat label dan text ke dalam form,
selamat mencoba ya teman-teman, semoga berhasil ©.

Membuat Option & Toggle Button

Oke, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
membuat option button dan toggle button. Option button berguna untuk
membuat opsi pemilihan suatu objek yang berbentuk bulat, sedangkan
toogle button berbentuk tombol. untuk membuat option dan toggel button,
mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat option dan toggle buttom ke dalam form,
pastikan kita telah membuka form di dalam database, pastikan
juga dalam keadaan design view seperti berikut.
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| :__E-| Fu:urn'i

L T T T T S R R SRR

 Detail

Gambar 10.6 Form design view

2. Selanjutnya silakan klik menu Design, maka akan muncul jendela
seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Farmat
xvz || (5]
=5 )
5 ol Aa B=1 5 [ - 0
Image~
Contrals
Gambar 10.7 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Option Button yang berbentuk
bulat yang berada di dalam kategori controls, sehingga kursor
mouse akan berubah menjadi lambang + bulat dan tombol Option
Button menjadi aktif seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Farmat g
Pt
L L Q _| Insert

Image =
Controls

Gambar 10.8 Tombol option button

4. Setelah itu, silakan tarik field yang berada di dalam jendela Field
List ke dalam form, maka akan tampil sebuah field option button
seperti berikut.
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| :__E'| Fu:urrﬁ

L L B T B -

& Detail

Gambar 10.9 Hasil penambahan option button

5. Kemudian jika ingin menambahkan toggle button, silakan lakukan
hal yang sama seperti penambahan option button, maka hasilnya
akan terlihat seperti berikut.

—2| Form

T - S B -

& Detail

Unbound

Gambar 10.10 Hasil penambahan toggle button

6. Jika kita jalankan dengan menggunakan Form View, maka akan
terlihat hasil interface-nya seperti berikut.

| —2| Form

N

Mama-nama Kelas X SAMEK I N

MNama Sizwa

Gambar 10.11 Hasil penambahan option & toggle button

Oke, sampai di sini kita telah selesai menambahkan option dan
toggle button ke dalam form ©.
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Membuat Option Group

Nah, pada bagian ini kita akan membahas mengenai cara pembuatan
option group. Sebenarnya option group sama dengan option button, akan
tetapi di dalam option group mempunyai beberapa pilihan yang
disediakan. Sebagai contoh latiha, kita akan membuat option group jenis
kelamin. Untuk membuat option group, mari ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum membuat option group ke dalam form database,
pastikan teman-teman telah membuka form seperti berikut.

| EI Form

LI e T - R TR

# Detail

Gambar 10.12 Form database

2. Lalu silakan aktifkan terlebih dahulu tombol Use Control
Wizards yang berada di dalam kategori controls seperti berikut.

h Aa ] ?,
= L] I @

N Use Control Wizards I

} ActiveX Controls
Gambar 10.13 Tombol use control wizards

3. Kemudian silakan tombol Option Group sehingga kursor mouse
akan berubah menjadi lambang + disertai dengan persegi panjang
xyz. Setelah itu, silakan tarik ke dalam form sesuai dengan ukuran
yang diinginkan, maka secara otomatis akan muncul sebuah
jendela seperti berikut.
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F ~

Option Group Wizard

An option group contains a set of option buttons, chedk
boxes, or toggle buttons. You can choose only one option.

R
[T 3
® 5K an

g What label do you want for each option?

Label Mames

£l

e | || )

Gambar 10.14 Jendela option group wizard 1

4. Silakan masukkan jenis-jenis option yang akan ditampilkan,
misalnya jenis kelamin laki-laki dan perempuan. Setelah selesai,
silakan klik tombol Next, maka akan tampil jendela baru seperti
berikut.

I ~
Option Group Wizard
| Do you want one option to be the default choice?
RRRRRR
YIC B @ Ves, the defait choice i 7 Lok

C' R Rag l“‘é_ 5 > Lkl El
G M () No, I don't want a default.

} Cancel ‘ I < Back " Next > J ‘ Einish ]

Gambar 10.15 Jendela option group wizard 2

5. Silakan pilih default pemilihan tombol option group. Setelah
selesai, silakan klik tombol Next, maka akan tampil jendela baru
seperti berikut.
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F |
Option Group Wizard
Clicking an option in an option group sets the value of the
e option group to the value of the selected option.
¥ Han s =1
g =2 |What value do you want to assign to each option?
I =
e E Label Names Values [
Lakidzki
Perempuan |2 |
[ Cancel l ’ < Back l[ Next = l ’ Finish ]

Gambar 10.16 Jendela option group wizard 3

6. Silakan tentukan nilai pemilihan option group. Setelah selesai,
silakan klik tombol Next, maka akan muncul jendela baru lagi
seperti berikut.

 a |
Option Group Wizard
You can either store the value of a selected option in a field,
— or use the value later to perform a task such as printing a
[T report.
LT
s What do you want to do with the value of a selected option?
I
s ek g ) () Save the value for later use.
HHH HHE RN HE
@store the value in this fieid: ™" Nama_Mapel [+]
[ Cancel l ’ < Back H Next = l [ Finish l
| S

Gambar 10.17 Jendela option group wizard 4

7. Silakan tentukan tempat penyimpanan nilai option group. Setelah
selesai, silakan klik tombol Next, sehingga akan tampil jendela
seperti berikut.
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Cption Group Wizard

Sample
(@ LakiHaki

() Perempuan

group?

What type of controls do you wantin the option

@ Option buttons

[[] Check boxes

[:] Toggle buttons

What style would you like to use?

(@) Etched () Shadowed
(") Flat () Sunken
 Raised

l Cancel l [ < Back ][ Mext = ] [ Einish

)

Gambar 10.18 Jendela option group wizard 5

Pada jendela ini kita menentukan tipe dari option group, terdapat
3 tipe kontrol, yaitu: Option buttons, Check boxes, dan Toggle
buttons. Di bawahnya juga terdapat pilihan style yang akan
digunakan, silakan pilih sesuai dengan keinginan. Setelah selesai,

silakan klik tombol Next, maka akan muncul jendela seperti

berikut.

Option Group Wizard

What caption do you want for the option group?

=rames 1

That's all the information the wizard needs to areate your

oplion group.

| el || <Bak |

] [ Finish

|

Gambar 10.19 Jendela option group wizard 6

Pada jendela ini kita mengubah nama dari tombol option group,
misalnya jenis kelamin. Setelah selesai, silakan klik tombol Finish,
maka akan tampil option group di dalam form seperti berikut.
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—2| Form

Gambar 10.20 Hasil penambahan option group

10. Jika option group dilihat melalui tombol Form View, maka akan
terlihat seperti berikut.

Zg] Form
Ny

Mama-nama Kelas X SAME TN

Gambar 10.21 Hasil option group form view

Sampai di sini kita telah selesai dan sukses menambahkan option
group ke dalam form database, selamat mencoba ya teman-teman.

Membuat List

Nah, pada bagian ini kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
membuat list di dalam form, list merupakan sebuah kolom yang
menyediakan beberapa record yang telah dimasukkan ke dalamnya.
Sebagai contoh latihan, kita akan membuat list nama siswa. Untuk
membuat list di dalam form, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.
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1. Sebelum membuat list di dalam form, pastikan teman-teman telah
membuka form di dalam database seperti berikut.

==] Form',
B ez g

 Detail

Gambar 10.22 Form database

2. Setelah itu, silakan klik menu Design sehingga akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Farmat

QA::E@;E

. Image -

Controls
Gambar 10.23 Menu design

3. Kemudian silakan Kklik tombol List Box yang berada di dalam
kategori controls, sehingga kursor mouse berubah menjadi
lambang + kotak list. Setelah itu, silakan tarik kursor mouse
tersebut di dalam form sesuai dengan ukuran yang diinginkan,
sehingga akan muncul sebuah kotak dialog seperti berikut.
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-
List Box Wizard

This wizard creates a list box, which displays a list of values you can
choose from. How do you want your list box to get its values?

(@ I want the list box to get the values from another table or
query.

() I will type in the values that I want.

[ Cancel ] [ l[ Next > ][

Gambar 10.24 Jendela list box wizard 1

4. Kemudian silakan Kklik tombol Next, maka akan muncul lagi
jendela baru seperti berikut.

r
List Box Wizard

Which table or query should provide the values for your list box?

Je: Commen
: Contacts
: Jam
: Mapel

: Nilai MID
: Siswa
: Users

View

@ TIables () Queries () Both

[ Cancel l { < Back “ Next > ][

Gambar 10.25 Jendela list box wizard 2

5. Silakan pilih tabel yang akan dimasukkan datanya ke dalam list
box. Kemudian klik tombol Next, maka akan tampil jendela
seperti berikut.
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List Box Wizard

Which Sields of Siswa contan the vsiues you want induded n your
it box? The fields you select become columns 1 your kst box

Avadinble Felds Selected Felds:
*s =l Hara Sea |
Terpat_Labw >»>
Alof -/
< |
<<
Cance <@ack | Mext>

Gambar 10.26 Jendela list box wizard 3

6. Silakan masukkan field yang inginkan ke dalam kolom Selected
Field dengan menekan tombol panah satu atau dua. Setelah itu,

silakan klik tombol Next, maka akan muncul jendela seperti
berikut.

List Box Wizard
| wWhat sort order 80 you wirt for ® ferms ) your et box?
You can sort reconds by up to four Selds, In sither ascending or descending order.
1 .i Ascendng
2 [~
3 ',1
Y =]
Cance <@ack | Mext>

Gambar 10.27 Jendela list box wizard 4

7. Selanjutnya silakan tentukan jenis pengurutan data, di sini
terdapat dua jenis pengurutan data, yaitu: Ascending dan

Descending. Setelah itu, silakan klik tombol Next, maka akan
muncul jendela seperti berikut.
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-
List Box Wizard

How wide would you like the columns in your list box?

To adjust the width of a column, drag its right edge to the width you want, or double-dick the
right edge of the column heading to get the best fit.

Hide key column (recommended)

MNama_Siswa
Rasyid
Andi
Sandi
Dodi
Dinda
Dina

[ Cancel ] [ < Back ][ Mext = ][ Einish

Gambar 10.28 Jendela list box wizard 5

8. Selanjutnya silakan klik tombol Next, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

-
List Box Wizard
Microsoft Access can store the selected value from your list box in
your database, or remember the value so you can use it later to
perform a task. When you select a value in your list box, what do
you want Microsoft Access to do?
(@) Remember the value for later use. :
(7) Store that value in this field: E'
[ Cancel ] l < Back I[ Next > ] [ Finish

Gambar 10.29 Jendela list box wizard 6

9. Kemudian silakan klik tombol Next, maka akan tampil jendela
seperti berikut.
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r
List Box Wizard

What labsel would you dee for your let box?

[T

Those are al the arswers e maod needs % creste your kst box

Gambar 10.30 Jendela list box wizard 7

10. Silakan ubah nama list box yang akan digunakan, seperti Nama
Siswa. Kemudian silakan klik tombol Finish, maka data list box
telah masuk ke dalam form seperti berikut.

| :__=.| Forrﬁ

I T e T
# Detail

1
Gambar 10.31 Hasil penambahan list box ke dalam form

11. Jika ingin melihat hasil real-nya, silakan klik tombol Form View,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

| :__E'| Fu:urrr;

4 Nama-nama Kelas X SME I N

MNama Siswa Pl

Gambar 10.32 Hasil form view list box
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Nah, sampai di sini kita telah berhasil membuat list box di dalam
form, selamat mencoba ya sobat, smeoga sukses ©.

Membuat Combo Box

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan membuat combo box di
dalam form, combo box merupakan sejenis kolom yang menyediakan
beberapa record yang telah dimasukkan ke dalamnya. Sebagai contoh
latihan, kita akan membuat combo box nama siswa. Untuk membuat
combo box di dalam form, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat combo box, pastikan teman-teman telah
membuka form di dalam database seperti berikut.

=5 Form
B e e 2 e g
# Detail

Gambar 10.22 Form database

2. Setelah itu, silakan klik menu Design sehingga akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Farmat

%Aaiﬁ;m

Insert
Image -

Controls

Gambar 10.23 Menu design
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3. Kemudian silakan klik tombol Combo Box yang berada di dalam
kategori controls, sehingga kursor mouse berubah menjadi
lambang + kotak list. Setelah itu, silakan tarik kursor mouse
tersebut di dalam form sesuai dengan ukuran yang diinginkan,
sehingga akan muncul sebuah kotak dialog seperti berikut.

-
Combo Box Wizard

This wizard creates a combo box, which displays a list of values you
can choose from. How do you want your combo box to getits
values?

@ I want the combo box to get the values from another table or
query.

*) Iwill type in the values that I want.

[ Cancel ] l ]l Next > ]I

Gambar 10.24 Jendela combo box wizard 1

4. Selanjutnya silakan klik tombol Next, maka akan tampil jendela
baru seperti berikut.

-
Combo Box Wizard

Which table or query should provide the values for your combo box?

E Table: Comments
Table: Contacts
Table: Jam
Table: Mapel

Table: Nilai MID
Table: Siswa
Table: Users

View
@ Tables (") Queries (©) Both
[ Cancel ] l < Back j[ Next> | [

Gambar 10.25 Jendela combo box wizard 2
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5. Setelah itu, silakan tentukan tabel database yang akan dimasukkan
datanya ke dalam combo box. Selanjutnya silakan klik tombol
Next, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

-
Combo Box Wizard

Which fields of Siswa contain the values you want incduded in your
combo box? The fields you select become columns in your combo
box.

Available Fields: Selected Fields:
NIS il Nama_Siswa
¢ t_Lahi
-
[ Cancel ] [ < Back H Next > J [

Gambar 10.26 Jendela combo box wizard 3

6. Kemudian silakan masukkan field ke dalam kolom Selected Fields
dengan menekan tombol panah satu atau dua. Setelah itu, silakan
klik tombol Next, maka akan tampil jendela seperti berikut.

-
Combo Box Wizard

What sort order do you want for the items in your list box?

You can sort records by up to four fields, in either ascending or descending order.

1 =] (s |
: 5l (i
: B ()
; B (]

[ Cancel ] ( < Back “ Next > ] I

Gambar 10.27 Jendela combo box wizard 4
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7. Pada jendela ini, silakan tentukan jenis pengurutan data combo
box, apakah Ascending atau Descending. Kemudian silakan klik
tombol Next, sehingga akan muncul jendela baru seperti berikut.

-

-
Combo Box Wizard

How wide would you like the columns in your combo box?

To adjust the width of & column, drag its right edge to the width you want, or doubla-dlick the
right edge of the column heading to get the best fit.

Hide key column {recommended)

Mama_Siswa
Rasyid
Andi
Sandi
Dodi
Dinda
Dina

[ Cancel ] [ < Back ][ Mext = ][ Einish

Gambar 10.28 Jendela combo box wizard 5

8. Jendela di atas merupakan tampilan tabel combo box, selanjutnya

silakan klik tombol Next, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

-
Combo Box Wizard

Microsoft Access can store the selected value from your combo box
in your database, or remember the value so you can use it later to
perform a task. When you select a value in your combo box, what
do you want Microsoft Access to do?
© Remember the value for later use. :
" Store that value in this field: Iz]
[ cancel | [ <Bak | wext> | [ Fnish

Gambar 10. 29 Jendela combo box wizard 6

249



250

9. Kemudian silakan tentukan nilai combo box. Setelah selesai,
silakan klik lagi tombol Next, maka akan tampil jendela seperti
berikut.

-
Combo Box Wizard

What label would you like for your combo box?

[Nama Siswa

Those are all the answers the wizard needs to create your combo
box.

[ cancel | [ <Bak [ ] [ Enish |

Gambar 10.30 Jendela combo box 7

10. Silakan ubah nama combo box sesuai dengan keinginan kita.
Setelah itu, silakan klik tombol Finish, maka data combo box akan
masuk ke dalam form secara otomatis seperti berikut.

| —2| Form

T N S T
# Detail

Gambar 10.31 Hasil penambahan combo box

11. Jika ingin melihat hasil real-nya, silakan klik tombol Form View,
maka akan tampil jendela seperti berikut.



| =2 Form
> MNama-nama Kelas X SME I N
MNama Siswa Izl
Rasmd
Andi
Dina

Gambar 10.32 Hasil form view combo box

Oke, kita telah berhasil membuat combo box di dalam form
database, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Membuat Hyperlink

Nah, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara membuat
hyperlink, hyperlink atau lebih dikenal dengan sebutan link merupakan
alamat tautan yang berguna untuk menghubung sesuatu ke tujuan tertentu.
Sebagai contoh latihan, kita akan membuat hyperlink ke sebuah file PDF,
sehingga ketika hyperlink diklik, maka file PDF akan terbuka secara
otomatis. Untuk membuat hyperlink di dalam form, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1.

Sebelum membuat hyperlink, pastikan teman-teman telah
membuka form di dalam database seperti berikut.

| ZE| Form

L R T I TR BRI |
# Detail

Gambar 10.33 Form database
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2. Selanjutnya silakan klik menu Design yang berada di sebelah
menu Database Tools, sehingga akan tampil jendela menu seperti
berikut.

Database Tools Design Arrange Format

%Aaamjm

Insert
Irmage -
Controls

Gambar 10.34 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Hyperlink yang berada di dalam
kategori controls, sehingga kursor mouse akan berubah menjadi
lambang + bola dunia berantai, silakan klik kursor tersebut ke
dalam form, maka akan tampil jendela seperti berikut.

r !
bramrt Huranh | A -t
Lkt Tart 23 hictar Soserip

o0
toiting fa
o Wet Fage

< Bgctman
Cuprant
Foter

Orjert o Thes
Catataie [T PSVEY

Canim

Gambar 10.35 Insert hyperlink

4. Setelah itu, silakan Klik salah satu file yang akan dijadikan link.

Selanjutnya silakan klik tombol Ok, maka hyperlink akan tampil
di dalam form seperti berikut.

Gambar 10.36 Hasil pembuatan hyperlink ke dalam form
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Sampai di sini kita telah berhasil membuat hyperlink ke dalam
form database, selamat mencoba ya teman-teman, caranya mudah
banget kok ©.

Membuat Kontrol Image

Selanjutnya kita akan membahas tentang cara membuat kontrol image
(gambar) di dalam form database. Untuk membuat kontrol image, silakan
mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat kontrol image di dalam form, pastikan teman-
teman telah membuka form di dalam database seperti berikut.

| =5] Form

[ e e L

 Detail

Gambar 10.37 Form database

2. Selanjutnya silakan klik menu Design yang berada di sebelah
menu Database Tools, maka akan muncul jendela seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Farmat
3 B
5 bl Ag Lo
Image -

Controls

Gambar 10.38 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Image yang berada di dalam
kategori controls, sehingga kursor mouse akan berubah menjadi
lambang + gambar, silakan klik kursor tersebut ke dalam form,
maka akan tampil jendela seperti berikut.
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Gambar 10.39 Jendela insert picture

4. Setelah itu, silakan pilih dan klik pada gambar yang diinginkan,
dan jangan sampai lupa untuk mengklik tombol Open, maka
gambar akan masuk ke dalam form seperti berikut.

E_§| Forn'i."-.__

T

Gambar 10.40 Hasil pembuatan kontrol image ke dalam form

5. Ketika di lihat dari jendela Form View, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

=2| Form

»

Gambar 10.41 Hasil pembuatan kontrol image
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Hore! Kita berhasil membuat kontrol image di dalam form
database, tetap semangat ya teman-teman ©.

Membuat Kontrol Web Browser

Pada bagian ini kita akan membuat kontrol web browser di dalam form,
sehingga kita bisa melihat web browser di dalam form itu sendiri seperti
yang terdapat di dalam Mozilla Firefox, walaupun tidak sesempurna yang
terdapat langsung pada halaman web browser. Untuk membuat kontrol
web browser, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat kontrol web browser di dalam form, pastikan
teman-teman telah membuka form seperti berikut.

| =5] Form

| A T T T S T S RS

# Detail

Gambar 10.42 Form database

2. Selanjutnya silakan klik menu Design, maka akan muncul jendela
menu seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Format

EAaEm:D

Insert
Image~

Controls

Gambar 10.43 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Web Browser Control, sehingga
kursor mouse berubah menjadi lambang + kotak web. Setelah itu,
silakan tarik kursor tersebut di dalam form sesuai dengan ukuran
yang diinginkan, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.
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Gambar 10.44 Insert hyperlink

4. Selanjutnya silakan masukkan hyperlink di dalam kolom Base
URL, dan silakan Kklik tombol Ok, maka akan terlihat jendela
seperti berikut.

[3 Foem

B R Tt R I R R T S R R I L]

& Detall
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Gambar 10.45 Hasil membuat kontrol web browser

5. Jika dilihat dari jendela Form View, maka hasilnya akan terlihat
seperti berikut.

EE
L]

$ Tutorjgi CMS

Gambar 10.46 Hasil form view kontrol web browser
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Hore! Kita telah berhasil membuat kontrol web browser di dalam
form, selamat mencoba ya sobat, semoga sukses ©.

Membuat Kontrol Tab

Nah, pada kali ini kita akan membahas mengenai cara pembuatan kontrol
tab di dalam form. Kontrol tab berguna untuk menambah sebuah halaman
yang berisi beberapa field list dan lain sebagainya, kontrol tab sangat
berguna ketika kita mempunyia kontrol yang besar, maka dengan
menampilkan beberapa halaman kontrol, kita bisa dengan mudah melihat
dan mengatur halaman tersebut. Untuk membuat kontrol tab, mari ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat kontrol tab di dalam form, pastikan teman-
teman telah membuka form di dalam database seperti berikut.

| —g| Form

I T
# Detail

Gambar 10.47 Form database

2. Selanjutnya silakan klik menu Design, maka akan muncul jendela
menu seperti berikut.

Database Tools Design Arrange Farmat

%Aaﬁﬁgm

Insert
Image ~
Controls

Gambar 10.48 Menu design

3. Kemudian silakan Kklik tombol Tab Control, sehingga kursor
mouse berubah menjadi lambang + berbentuk folder. Setelah itu,
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silakan tarik kursor tersebut di dalam form sesuai dengan ukuran
yang diinginkan, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

‘ Eﬂ FDrrﬁ

T R B
 Detail

- .................... | ................ | IR l-
| PageB4 | PageS |: :
|

Gambar 10.49 Hasil pembuatan jendela kontrol tab

4. Selanjutnya silakan masukkan field-field tabel yang diinginkan
melalui jendela Field List, sehingga akan terlihat seperti berikut.

:__E-| Fu:urrﬁ

N - N B T SR
F Detail

Tab 1 ]Tab 2 i

) _ ittt

) Kode Mapel Kode Mapel
= |

Ko Sl

E T

Gambar 10.50 Hasil penambahan field ke dalam kontrol tab

5. Untuk melihat hasil real-nya, silakan klik tombol Form View yang

terletak di sudut kiri pada menu Home, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

258



=5] Form
»

e
Kode_Mapel 01
Nama_Mapel
Jam 08.00

Gambar 10.51 Hasil pembuatan kontrol tab di dalam form

Sampai di sini kita telah sukses membuat kontrol tab di dalam
form. Selamat mencoba ya sobat, mudah-mudahan berhasil ©.

Membuat Tombol Perintah (Command)

Pembahasan terakhir pada bab ini, kita akan membahas tentang cara
membuat tombol Command, atau lebih dikenal dengan sebutan tombol
perintah. Di sini kita akan membahas berbagai macam tombol perintah,
mulai dari menambah record, menghapus record, hingga menutup
aplikasi. Untuk membuat tombol perintah di dalam form, yuk ikuti
langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat tombol, pastikan teman-teman telah membuka
form di dalam database seperti berikut.

E Form
Nilai Siswa
L4 -
NIS 002
MNar Andi
Nama_ Mapel |Biologi
Nilai MID 20

Gambar 10.52 Form database

2. Selanjutnya silakan klik menu Design yang berada di sebelah
menu Database Tools, sehingga akan tampil jendela menu seperti
berikut.
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Database Tools Design Arrange Farmat \

%Aaﬁ;m

Insert
Image~

Controls
Gambar 10.53 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Button yang berada di dalam
kategori controls, sehingga akan kursor mouse akan berubah
menjadi lambang + kotak persegi panjang. Setelah itu, silakan tarik
kursor mouse tersebut sesuai dengan keinginan, sehingga akan
tampil jendela seperti berikut.

Command Button Wizaed
VWRST action do you want 10 hapoen when the bution & ’
pressed? |
Different actions are avalabile for each category,
Categores: Actions:
Record Operabons Fed Recoed
Form Operations G0 To Frst Record
Report Operators Go To Last Record
Aophcation Go To Next Record
Mscelaneous Go To Previous Record
el | o> S

Gambar 10.54 Jendela command button wizard 1

4. Nah, di dalam jendela ini terdapat banyak sekali perintah tombol
sesuai dengan kategorinya masing-masing. Kita akan mengenal
perintah tombol sesuai dengan kategorinya, kita mulai dari
kategori Record Navigation seperti berikut.

Fungsi

Action

Perintah ini berguna untuk mene-
mukan record selanjutnya.

Find Next

Find Record Perintah ini berfungsi untuk mene-

260



mukan record.

Go To First Record Perintah ini berguna untuk mengem-
balikan kepada record yang pertama.

Go To Last Record Perintah ini berfungsi untuk mengem-
balikan kepada record yang terakhir.

Go To Next Record Perintah ini berguna untuk menuju ke
record selanjutnya.

Go To Previous Re- | Perintah ini berfungsi untuk menuju
cord ke record sebelumnya.

Selanjutnya kita akan pindah ke kategori Record Operations, di
dalamnya terdapat juga beberapa perintah tombol seperti berikut.

Action ‘ Fungsi

Add New Record Perintah ini berguna untuk menam-
bahkan record baru ke dalam tabel.

Delete Record Perintah ini berfungsi untuk meng-
hapus record dari dalam tabel.

Duplicat Record Perintah ini berguna untuk menggan-
dakan record di dalam tabel.

Print Record Perintah ini berfungsi untuk mencetak
record di dalam tabel.

Save Record Perintah ini berguna untuk menyim-
pan record ke dalam tabel.

Undo Record Perintah ini berfungsi untuk meng-
undo record di dalam tabel.

Kemudian kita akan melihat kategori selanjutnya, yaitu kategori
Form Operations, di dalamnya juga terdapat beberapa perintah
tombol seperti berikut.

Action

Apply Form Filter Perintah ini berguna untuk memakai

261



262

form filter di dalam form.

Close Form Perintah ini berfungsi untuk menutup
form di dalam database.

Open Form Perintah ini berguna untuk membuka
form di dalam database.

Print a Form Perintah ini berfungsi untuk mencetak

sebuah form di dalam database.

Print Current Form

Perintah ini berguna untuk mencetak
form yang sekarang sedang dibuka.

Refresh Form Data

Perintah ini berfungsi untuk me-
refresh data di dalam form.

Selanjutnya kita akan pindah ke kategori Report Operations, di
dalamnya terdapat juga beberapa perintah tombol seperti berikut.

Action ‘ Fungsi

Mail Report Perintah ini berguna untuk mail di
dalam report database.

Open Report Perintah ini berfungsi untuk mem-

buka report di dalam database.

Preview Report

Perintah ini berguna untuk melihat
report di dalam database.

Print Report

Perintah ini berfungsi untuk mencetak
report di dalam database.

Send Report to File

Perintah ini berguna untuk mengirim
report ke dalam sebuah file.

Kemudian kita akan melihat kategori Application, di sana terdapat
satu perintah tombol sebagai berikut.

Action

Quit Application

Perintah ini berguna untuk menutup
aplikasi access.




Selanjutnya kita akan pindah ke kategori Miscellaneous, di
dalamnya terdapat juga beberapa perintah tombol seperti berikut.

Action ‘ Fungsi

Auto Dialer Perintah ini berguna untuk dialer
secara otomatis di dalam database.

Print Table Perintah ini berfungsi untuk mencetak
tabel di dalam database.

Run Macro Perintah ini berguna untuk menjalan-
kan macro di dalam database.

Run Query Perintah ini berfungsi untuk men-
jalankan query di dalam database.

Setelah mengetahui fungsi perintah yang terdapat di dalam jendela
Actions berdasarkan kategorinya, silakan pilih salah satu perintah
yang diinginkan. Setelah selesai, silakan klik tombol Next, maka
akan tampil jendela baru seperti berikut.

-
Command Button Wizard

Do you want text or a picture on the button?

If you choose Text, you can type the text to display. If you

n choose Picture, you can dick Browse to find a picture to display.

() Text: Find Next
F‘
[7|show All Pictures
l Cancel H <Back ][ Next > ][ Finish ]

Gambar 10.55 Jendela command button wizard 2

Jendela di atas merupakan jendela yang berguna untuk
menggantikan gambar tombol, jika ingin menggantinya dengan
gambar lain, silakan klik tombol Browse. Setelah itu, silakan klik
tombol Next, maka akan tampil jendela seperti berikut.

263



Command Button Wizard

What do you want to name the button?

A meaningful name will help you to refer to the button later.

[{commandes

That's all the information the wizard needs to create your
command button. Note: This wizard creates embedded
macros that cannot run or be edited in Access 2003 and
earlier versions.

o ] o = ) (om ] |

Gambar 10.56 Jendela command button wizard 3

7. Pada jendela ini, silakan ubah nama tombol sesuai dengan
keinginan. Setelah itu, silakan klik tombol Finish, maka tombol
telah masuk ke dalam form seperti berikut.

=] Form %
@ Nilai Siswa
L&'ﬂ. ___________________________________________________________________________________________
| NIS | 002

Nama_Mapel | Biolog:

|
Nama_Siswa |Andi |
|
|

EXilai]\JID |80

Gambar 10.57 Hasil pembuatan tombol

8. lJika dijalankan melalui tombol Form View, maka hasilnya akan
terlihat seperti berikut.
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Z5] Form
Nilai Siswa

NIS 002

Nila: MID 80

Gambar 10.58 Hasil pembuatan tombol

Nah, kita telah berhasil membuat tombol perintah (command) di
dalam form database, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Sampai di sini kita telah selesai membahas bab 10. Selanjutnya kita pindah
ke bab 11 dengan pembahasan lebih menarik lagi. Selamat jumpa di bab
selanjutnya ya, dan jangan lupa tetap semangat ©.
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Bab 11

Membuat Report

Di dalam bab ini kita akan membahas tentang report. Apa itu report?
Bagaimana cara membuat report? Nah, semua akan dikupas di dalam bab
ini. Jangan kemana-mana ya teman-teman, tetap di sini bersama kami ©.

Apa Itu Report?

Report merupakan sebuah objek yang berguna untuk menampilkan data
atau laporan yang tertulis dari hasil pengolahan data, baik tertulis secara
report (monitor) maupun hard report (kertas). Sudah tahukan apa itu
report. Selanjutnya kita akan membahas bagaimana cara membuat report
di dalam database pada pembahasan berikutnya. Jadi, ikuti terus ya teman-
teman ©.

Membuat Report

Di dalam access 2016, terdapat beberapa cara membuat report, bisa
menggunakan tombol report, bisa dengan wizard, atau pun dengan design.
Kita akan mulai membuat report menggunakan tombol report pada
pemabahsan berikutnya.

Membuat Report Dengan Tombol Report

Baik teman-teman, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara
membuat report menggunakan tombol report yang telah disediakan oleh
Access. Sebagai contoh latihan, kita akan membuat report Nilai Siswa.
Untuk membuat report dengan tombol report, yuk ikuti langkah-langkah
seperti berikut.
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1. Sebelum membuat report menggunakan tombol report, pastikan
teman-teman telah mengklik atau membuka objek database

seperti berikut.

| = Nilai MID
MIS - | Mama_Sisx » Nama_Mag -~ | Milai MID -
002 Andi Biologi B0
003 Sandi Biologi 70
004 Dodi Biologi B85
011 Dendi Fisika 85
012 Pandi Fisika 50
013 Ucok Fisika 70

Gambar 11.1 Tabel database

2. Selanjutnya silakan Klik menu Create, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

File

Home Create External Data Da

Ej| \£| :| @Repar‘cWizard

Application  Report Report Blank LaI::IEls

Parts -

Templates

Design Report
Reports

Gambar 11.2 Menu create

3. Kemudian silakan Kklik tombol Report yang berada di sebelah
tombol Report Design di dalam kategori reports, sehingga akan
tampil jendela report seperti berikut.
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Gambar 11.3 Hasil pembuatan report

Nah, sampai di sini kita telah selesai membuat report
menggunakan tombol report, selamat mencoba ya bro, selanjutnya
kita akan membahas mengenai cara membuat report
menggunakan wizard, jangan kemana-mana ya sobat ©.

Membuat Report Dengan Wizard

Oke teman-teman, masih pada semangat kan? Kali ini kita akan membahas
bagaimana cara untuk membuat report menggunakan wizard. Sebagai
contoh latihan, kita akan membuat report dari tabel Nilai Siswa. Untuk
membuat report menggunakan wizard, mari ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Silakan klik menu Create yang berada di sebelah menu Home,
maka akan terlihat jendela menu seperti berikut.

File Haome Create External Data Da

[ S 3 I
ij \il :J @,Report‘.".’izard

Application Report Report Blank Labels
Parts ~ Design Report

Templates Reports

Gambar 11.4 Menu create

2. Selanjutnya silakan klik tombol Report Wizard yang berada di
atas tombol Labels, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.
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Vinch Selchs G0 vou want on your repert?

You can choose from more than one table or query

Selected Melds:

Narra_Mapel >>
N MID

Corcel | bext> | Ersh

Gambar 11.5 Jendela report 1

Kemudian silakan tentukan tabel yang ingin dimasukkan ke dalam
report yang berada di kolom Tables/Queries, maka akan muncul
field-field yang berada di dalam kolom Available Fields. Setelah
itu, silakan klik tombol panah satu atau dua untuk memindahkan
field ke dalam kolom Selected Fields, sehingga field yang kita
inginkan telah masuk ke dalam kolom Selected Fields. Dan jangan
sampai lupa dilanjutkan dengan mengklik tombol Next, maka
akan tampil jendela baru seperti berikut.

r
Report Wizard

Do you mant to add any groupeg
eyels? NIS, Nama_Sowa, Nama_Mapel, Niai MID

Nama_Sswe

Nana_Maoe!
N MED

>

3.
&

Comcel ctock | bext> || Enosb

Gambar 11.6 Jendela report wizard 2
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4. Selanjutnya silakan Kklik tombol Next lagi, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

-
Report Wizard

What sort order do you want for your records?

You can sort records by up to four fields, in either
ascending or descending order.

: (2] (Cscendng ]
2 o] (s
3 T
¢ ol (sozeinn)

o ) [eme e ] (o

Gambar 11.7 Jendela report wizard 3

5. Di dalam jendela ini, silakan atur penyusunan data, Ascending
atau Descending. Setelah itu, silakan klik tombol Next untuk
melanjutkan, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

Report Wizard

How would you like to lay out your report?

Layout — Orientation —

“ Columnar @ Portrait

(7) Landscape

) Justified
A

AR ARR

(7] Adjust the field width so all fields fiton
a page.

[ Cancel “ <Back }[ Next > ][ Finish ]

Gambar 11.8 Jendela report wizard 4
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6. Di dalam jendela ini, silakan tentukan layout dan orientasi yang
akan dipakai oleh report. Setelah selesai, silakan klik tombol Next,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

-
Report Wizard

What title do you want for your report?
Nilai MID

That's all the information the wizard needs to create your
report,

Do you want to preview the report or modify the report's
design?

@) Preview the report.

(") Modify the report's design.

| concel J[ <Back ][ ][ Finish

Gambar 11.9 Jendela report wizard 5

7. Silakan ubah nama report sesuai dengan yang diinginkan,
kemudian untuk menyelesaikan wizard, silakan klik tombol Finish
maka secara otomatis, report akan tampil pada halaman database
seperti berikut.

|E Nilai MID
Nilai MID
IS MNama_Siswa
002 Andi
003 Sandi

Gambar 11.10 Hasil pembuatan report

Hore! Kita berhasil membuat report menggunakan wizard,
selamat mencoba ya teman-teman, dan tetap semangat ©.
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Membuat Report Dengan Wizard Dari
Beberapa Tabel

Bagaimana jika Kkita ingin membuat report menggunakan wizard,
kemudian datanya diambil dari beberapa tabel? Nah, gampang banget kok
teman-teman, dan caranya pun hampir sama dengan cara membuat wizard
di atas. Tambah penasaran kan, langsung saja ya. Untuk membuat report
dengan wizard dari beberapa tabel, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Silakan klik menu Create yang berada di sebelah menu Home,
maka akan terlihat sebuah jendela menu seperti berikut.

File Home Create External Data Da

j \£| :| @Repnr‘cWizard

Application Report Report Blank Labels
Parts = Design Report

Templates Reports
Gambar 11.11 Menu create

2. Selanjutnya silakan Kklik tombol Report Wizard, sehingga akan
tampil jendela seperti berikut.

Report Wizard

|
Winch Selels G0 you want on your repert?

You can choose from more than one table or query

Tobles/Quanes

Avalabie Fields; Selected Meids:
ras
Nama_Sewe
Narra_Mapel >»
Ny MID
Corcel | hext> | Lt

Gambar 11.12 Jendela report 1
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8. Kemudian silakan tentukan tabel yang ingin dimasukkan ke dalam
report yang berada di kolom Tables/Queries, maka akan muncul
field-field yang berada di dalam kolom Available Fields. Setelah
itu, silakan klik tombol panah satu atau dua untuk memindahkan
field ke dalam kolom Selected Fields, sehingga field yang kita
inginkan telah masuk ke dalam kolom Selected Fields. Selanjutnya
ubah lagi nama tabel yang ingin dimasukkan ke dalam report, dan
lakukan hal sama dengan sebelumnya, maka akan terlihat jendela
seperti berikut.

r
feport Wizard
Wheth fiesicls 30 you wanvt on your report?

Vi s chexme bom mare Ben one lidde o query

Laves Queres

Tabse! Mape -
Avwlaie Pu: Ielwcivd Putls:
L — s

e, Moo= (2 |fos 500
Jaw > | |Mema Magel

|1 v

s UAS
©

<<

Cavcsi ] test > oo

Gambar 11.13 Jendela report wizard

9. Setelah itu, jangan sampai lupa dilanjutkan dengan mengklik
tombol Next, maka akan tampil jendela baru seperti berikut.

r .
Report Wiad

D3 you wart o s wy graeeg

el NS, riowe_Siowa, hara_Maoe, M
MDD, Pk XS, Ve

Frostty

Gambar 11.14 Jendela report wizard 2
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10. Selanjutnya silakan klik tombol Next lagi, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

r
Report Wizard
What sort order do you want for your records?
You can sort records by up to four fields, in either
ascending or descending order.
1 &
2 o] (e
? ] (g
: [l (stseendnas)
, Cancel ] [ <Back ][ Next > ] [ Finish

Gambar 11.15 Jendela report wizard 3

11. Di dalam jendela ini, silakan atur penyusunan data, Ascending
atau Descending. Setelah itu, silakan klik tombol Next untuk
melanjutkan, sehingga akan muncul jendela seperti berikut.

~

-
Report Wizard

How would you like to lay out your report?
Layout Orientation

Columnar @ Portrait

Landscape

) Justified i
A

|| [¥] Adjust the field width so all fields fit on
apage.

[ concel ][ <Back || mext> ][ mnsh

Gambar 11.16 Jendela report wizard 4

12. Di dalam jendela ini, silakan tentukan layout dan orientasi yang
akan dipakai oleh report. Setelah selesai, silakan klik tombol Next,
sehingga akan tampil jendela seperti berikut.
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-
Report Wizard

What title do you want for your report?
Nilai MID

That's all the information the wizard needs to create your
report.

Do you want to preview the report or modify the report's
design?

@) Preview the report.
“) Modify the report's design.

[ concel H <Back H ][ Enish |

Gambar 11.17 Jendela report wizard 5

13. Silakan ubah nama report sesuai dengan yang diinginkan,
kemudian untuk menyelesaikan wizard, silakan klik tombol Finish
maka secara otomatis, report akan tampil pada halaman database
seperti berikut.

Gambar 11.18 Hasil pembuatan report

Hore! Kita berhasil membuat report menggunakan wizard,
selamat mencoba ya teman-teman, dan tetap semangat ©.

Membuat Report Dengan Design

Setelah berhasil membuat report menggunakan wizard, selanjutnya kita
akan belajar bagaimana cara membuat report menggunakan design. Untuk
membuat report menggunakan design, silakan ikuti langkah-langkah
seperti berikut.
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1. Silakan klik menu Create yang berada di sebelah menu Home,
maka akan terlihat sebuah jendela menu seperti berikut.

File Home Create External Data Da

[ 1 . I
E- ] ; @Report‘."-’izard

Application Report Report Blank [S] Labels
Parts ~ Design Report

Templates Reports

Gambar 11.19

2. Selanjutnya silakan Kklik tombol Report Design yang berada di
sebelah tombol Report, sehingga akan tampil jendela seperti
berikut.

Eﬂ Reportl

T R B S B

 Page Header

Gambar 11.20 Hasil pembuatan report

Nah, sampai di sini kita telah sukses membuat report
menggunakan design. Lalu, bagaimana cara memasukkan field ke
dalam report? Untuk itu, kita akan membahasnya pada
pembahasan memodifikasi rancangan report. Oleh karena itu,
ikuti terus ya teman-teman ©.

Membuat Blank Report

Blank report merupakan sebuah report yang masih kosong, sama seperti
design report. Akan tetapi blank report berada di halaman Layout View.
Langsung saja ya, untuk membuat blank report, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.
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1. Silakan Kklik menu Create yang berada di sebelah menu Home,
maka akan tampil jendela menu seperti berikut.

File Home Create External Data Da

[, F " T
ij @ EJ @REpDr’cWizard

Application Report Report Blank Labels
Parts - Design Report

Templates Reports
Gambar 11.21 Menu create
2. Selanjutnya silakan klik tombol Blank Report yang berada di

sebelah tombol Report Design, sehingga akan muncul jendela
blank report seperti berikut.

=] Reporti

Gambar 11.22 Hasil pembuatan blank report

Oke, kita telah berhasil membuat blank report di dalam database,
selamat mencoba ya sobat, mudah-mudahan sukses ©.

Memodifikasi Rancangan Report

Nah, setelah kita mengetahui berbagai macam cara membuat report,
selanjutnya kita akan membahas cara memodifikasi report, sehingga
menghasilkan sebuah report yang kita inginkan. Untuk membahas lebih
detail tentang modifikasi rancangan report, kita akan mulai dengan
membuat field ke dalam report pada pemabahasan berikutnya. Jadi, ikuti
terus ya teman-teman, dan jangan lupa untuk selalu semangat ©.
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Membuat Field Ke Dalam Report

Baik teman-teman, kita akan mempraktikkan bagaimana cara untuk
membuat field ke dalam report. Sebagai contoh latihan, kita akan
memasukkan field yang berada di dalam tabel Nilai MID. Untuk membuat
field ke dalam tabel, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat field ke dalam report, pastikan teman-teman
telah membuka report seperti berikut.

IE Reportl

N N T BT
# Page Header

Gambar 11.23 Report design

2. Selanjutnya silakan klik menu Design yang berada di sebelah
menu Database Tools, sehingga akan tampil jendela seperti

berikut.
Database Tools Design Arrange Farmat
wvz || [E]
5 BBl Aa =1 (-
. Image -
Controls
Gambar 11.24 Menu design

3. Kemudian silakan Klik tombol Add Existing Fields yang berada di
sebelah tombol Property Sheet di dalam kategori tools, maka akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.
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>

Field List
E.r Show only fields in the current record
source

Fields available in other tables:

Comments Edit Table
Contacts Edit Table
Jam Edit Table
Mapel Edit Table
Milai MID Edit Table
Siswa Edit Table
Users Edit Table

Gambar 11.25 Jendela field list

Setelah itu, silakan klik nama tabel atau tanda + pada tabel yang
diinginkan, sehingga akan tampil field-field yang berada di dalam
tabel tersebut seperti berikut.

. . x
Field List
E.r Show only fields in the current record
SOUrce
Fields available in other tables:
Comments Edit Table
=] Milai MID Edit Table
MIS
Mama_5iswa
Mama_Mapel
Milai MID
Siswa Edit Table
Users Edit Table
Gambar 11.26 Field tabel

Selanjutnya silakan tarik field tersebut ke dalam jendela report,
sehingga akan terlihat jendela seperti berikut.

279



| Fﬂ Reportl

# Page Header

Gambar 11.27 Hasil membuat field ke dalam report

Nah, sampai di sini kita telah selesai membuat field ke dalam
report, jika dilihat dari tombol Report View, maka akan terlihat

jendela seperti berikut.

Nila MDD

Andi

1 1:::1_:'~l1::-eEinlngi

a0

Gambar 11.28 Hasil report view

Terlihat field masih berantakan dan tidak teratur. Untuk mengatur
posisi dan ukuran field agar terlihat lebih rapi dan menarik, kita
akan bahas pada pembahasan berikutnya ©.

Mengatur Posisi & Ukuran Field Dalam

Report

Nah, setelah selesai membuat field ke dalam report, selanjutnya kita akan
mengatur posisi dan ukuran field yang telah dibuat, agar terlihat lebih rapi
dan menarik. Sebagai contoh latihan, kita akan mengatur posisi dan
ukuran field yang baru saja kita buat. Dari pada penasaran, langsung saja
ya. Untuk mengatur posisi dan ukuran field, mari ikuti langkah-langkah

seperti berikut.
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1.

2.

Sebelum mengatur posisi dan ukuran field di dalam report,
pastikan teman-teman telah membuka report seperti berikut.

ﬁﬁ Reportl

| R N I T S T T T ST S SR R BN

# Page Header

Gambar 11.29 Report database

Selanjutnya silakan seleksi field yang terdapat di dalam report,
sehingga field telah benar-benar terseleksi seperti berikut.

Eﬂ Repnrli

o 2 B

Gambar 11.30 Menyeleksi field

3. Kemudian silakan klik menu Arrange yang terletak di sebelah

menu Design, sehingga akan tampil jendela menu seperti berikut.

Design Arrange Farmat Page Setup
E=] [E=E]
E=]
= ELELE]
Gridlines Stacked Tabular Remaove | Split Mave
Layout |arizontally Up
Table Mc

Gambar 11.31 Menu arrange
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4. Setelah itu, silakan klik tombol Stacked yang berada di sebelah
tombol Gridlines di dalam kategori table, sehingga field akan
berubah posisi seperti berikut.

A Reportl

T I R B

# Page Header

Gambar 11.32 Hasil pengaturan posisi

5. Selanjutnya jika kita melihat dari tombol Report View, maka
hasilnya seperti berikut.

[E Reportl
WIS 002
Mama_ Sizwa  |Andi

Nama_Mapel |Biolog

Nila: MID 80

Gambar 11.33 Hasil report view

6. Nah, coba perhatikan, posisi field di dalam report terlihat lebih
rapi, kemudian untuk merubah ukuran field, silakan klik field
yang ingin dirubah ukurannya, misalnya ukuran panjang kolom.
Setelah diklik, silakan letakkan kursor ke tepi garis field sehingga
akan terlihat tanda panah, silakan tarik sesuai dengan arah dan
ukuran yang diingin, sehingga akan terlihat seperti berikut.



IE Reportl

[ R I

# Page Header

...............

Gambar 11.34 Mengatur ukuran field
7. Setelah berhasil ditarik, silakan lepaskan tarikan, maka akan
tampil jendela seperti berikut.
Eﬂ Rep-:urti

O I I S N SISO

# Page Header

Gambar 11.35 Hasil mengatur ukuran field

8. Nah, sampai di sini kita telah selesai mengatur ukuran field, jika
ingin melebarkan kolom field ke bawabh, silakan lakukan hal yang
sama seperti di atas. Jika kita ingin melihat hasil real-nya, silakan
klik tombol Report View yang berada di sudut pada menu Home,
maka akan tampil jendela seperti berikut.
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NIS 002
Nama_Sizwa  |[Andi

Nama_M[lapel [Biologi

Nilai MTD a0

Gambar 11.36 Hasil report view

Hore! Kita telah selesai mengatur posisi dan ukuran field di dalam
report, selanjutnya kita akan belajar bagaimana cara untuk
membuat label di dalam report pada pembahasan berikutnya ©.

Membuat Label Di Dalam Report

Oke, selanjutnya kita akan membahas mengenai cara membuat label di
dalam report. Sebagai contoh latihan, kita akan membuat label di dalam
Reportl. Untuk membuat label, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum membuat label di dalam report, pastikan teman-teman
telah membuka report database seperti berikut.

| [E Report1

[ R T - SRR SR

# Page Header

Gambar 11.37 Report database

2. Selanjutnya silakan klik menu Design, maka akan tampil jendela
seperti berikut.
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Database Tools Design Arrange Format

kAaﬁ;E

-

Image ~

Caontrols
Gambar 11.38 Menu design

3. Kemudian silakan klik tombol Label yang berada di dalam
kategori controls. Lalu, silakan ketikkan label di dalam form,

sehingga akan terlihat seperti berikut.

|Eﬂ Reportl
T T T T

 Page Header

ama_Siswa
::::::::::::::::::I:::::::::::::::::::::::
;:\-31113_1[3_‘9&1

Gambar 11.39 Hasil pembuatan label

4. Nah, kita telah berhasil membuat label di dalam report, untuk
melihat hasil real-nya, silakan klik tombol Report View yang
terletak di sudut kiri pada menu Home, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

Eﬂ Reporti

Nilai Siswa Kelas IX
NIS 002
Nama_Siswa  |Andi
Nama_ Msapel |Biolog

Nilar MID B0

Gambar 11.40 Hasil report view
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Oke, sampai di sini kita telah selesai membuat label di dalam
report database, selamat mencoba ya sobat, semoga berhasil ©.

Menyaring Data Pada Report

Nah, pada bagian ini kita akan membahas tentang bagaimana cara untuk
menyaring data di dalam report, penyaringan berguna untuk menentukan
data mana saja yang bisa ditampilkan di dalam report database. Dari pada
tambah penasaran, langsung saja ya. Untuk menyaring data pada report,
silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menyaring data di dalam report, pastikan teman-teman
telah membuka report dengan Layout View seperti berikut.

[ Niai MD
Nila1 MID
NIS Nama_SiswaNama_Mapel Nilai MID
002 Andh Biologi 8O
003 Sandi Biclogi T0
004 Dodi Biologi B3
Mondarv, July 24, 2017

Gambar 11.41 Report database

2. Selanjutnya silakan seleksi field yang ingin disaring, sehingga field
dalam report benar-benar telah terseleksi seperti berikut.

[ itai D
Nilai MID
NIS Nama_SiswalNama_Mapel Nilai MID
002 And Biolog 30
003 Sandi Biologi 70
004 Dodi Biolog 85

Mondary, July 24, 2017

Gambar 11.42 Menyeleksi field
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3. Kemudian silakan klik menu Home, maka akan terlihat sebuah
jendela menu seperti berikut.

File Home Create External Data Database
1, - Cut Y %l Ascending
I ] Egy Copy ) E.L Descending
Wiew Paste Filter
- ~ Format Painter Remowve Sort
Views Clipboard Ta Sort & Filter
Gambar 11.43 Menu home

4. Setelah itu, silakan klik tombol Filter yang berada di dalam
kategori sort & filter, sehingga akan tampil sebuah jendela di
dalam report seperti berikut.

£l SortAtoZ
2]l SortZtoA
*
Text Filters 3

[Select All)
(Blanks]
002

003

004

[ oK | | Cancel

Gambar 11.44 Jendela filter

5. Silakan centang kotak masing-masing field yang ingin dan tidak
ditampilkan di dalam report, misalnya Kkita tidak akan
menampilkan data field 003, maka hilangkan centang pada kotak
field tersebut. setelah selesai, jangan lupa untuk mengklik tombol
Ok, sehingga filter berjalan dengan otomatis dan menghasilkan
data sesuai dengan yang telah diatur seperti berikut.
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Bl Nilai MID

Nilai MID
NIS Nama_SiswaNama_Mapel Nilai MID
002 Andi Biclogi 80
004 Dod: Biolog: 83

Mondar, July 24, 2017

Gambar 11.45 Hasil penyaringan data

Oke, kita telah selesai menyaring data, coba perhatikan lagi hasil
penyaringan, di sana tidak tampil field yang kita inginkan, itu
tandanya kita telah berhasil menyaring data di dalam report,
selamat mencoba ya teman-teman, semoga sukses ©.

Mengurutkan Data Report

Setelah berhasil menyaring data di dalam report, selanjutnya kita akan
mengupas tentang cara mengurutkan data di dalam report. Sebagai contoh
latihan, kita akan mengurut data berdasarkan nama di dalam report Nilai
MID. Untuk mengurutkan data, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mengurutkan data di dalam report, pastikan teman-
teman telah membuka report seperti berikut.

I8 Niai M
Nilai MID
NIS Nama_SiswalNama_Mapel Nilai MID
002 Andi Biclogi 80
003 Sandi Biolog 70
004 Dod Biolog 83
Monday, Julv 24, 2017

Gambar 11.46 Report database

2. Selanjutnya silakan seleksi data field yang ingin diurutkan,
sehingga data field telah benar-benar terseleksi seperti berikut.
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Nilai MID
NIS Nama_SiswaNama_ Mapel Nilai MID
002 Andi Biolog 30
003 Sandi Biolog TO
004 Dodi Biolog 83
Mondar, July 24, 2017

Gambar 11.47 Report database

3. Kemudian silakan klik menu Home, sehingga akan terlihat jendela
menu seperti berikut.

File Home Create External Data Database
i, - Cut Y g.LAscending
I E|’_é| Copy %.L Descending
View Paste Filter
= ¥ Format Painter Remowve Sort
Views Clipboard ra Sort & Filter
Gambar 11.48 Menu home

4. Setelah itu, silakan tentukan jenis pengurutan data, Ascending
atau Descending, jika Ascending silakan klik tombol tersebut yang
berada di atas tombol Descending, sehingga data field nama akan
berurutan secara otomatis seperti berikut.

Nilai MID
NIS Nama_SiswaNama_Mapel Nilai MID
002 And Biolog ]
004 Dodi Biolog 85
003 Sandi Biolog 70
Mondav, July 24, 2017

Gambar 11.49 Hasil pengurutan data

289



Nah, coba perhatikan pada field nama di dalam report, sudah
berurutan sesuai dengan jenis pengurutan yang dipilih. Selamat
mencoba ya teman-teman ©.

Menempatkan Objek Di Dalam Report

Setelah kita berhasil memodifikasi report, selanjutnya kita akan membahas
cara menempatkan objek di dalam report, seperti memasukkan logo atau
gambar, tanggal & waktu, nomor halaman, dan masih banyak lagi. Semua
itu akan kita bahas satu per satu pada pembahasan berikutnya ©.

Memasukkan Logo Atau Gambar

Nah, pada bagian ini kita akan membahas tentang cara memasukkan logo
atau gambar di dalam report. Sebagai contoh latihan, kita akan
memasukkan logo atau gambar ke dalam report Nilai MID. Untuk
memasukkan logo atau gambar, silakan ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum memasukkan logo atau gambar, pastikan teman-teman
telah membuka report seperti berikut.

I WNilai MID
Nilai MID
NIS Nama_SiswalNama Mapel Nilai MID
002 Andi Biolog 20
004 Dodi Biolog: 83

Monday, July 24, 2017
Gambar 11.50 Report database

2. Selanjutnya silakan klik menu design yang berada di sebelah menu
Database Tools, sehingga akan tampil jendela menu seperti
berikut.
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Format

Database Tools

Arrange

=] |
D=1 m 5
[ Title
Insert o _ Add Existing Property
Image~ " Dateand Time Fields Sheet
Header / Footer
Gambar 11.51 Menu design

3. Kemudian silakan Kklik tombol Logo yang terletak di atas tombol

Litle, sehingga akan tampil sebuah jendela seperti berikut.

';E * Livnes ¢ Dacomerts ¢ .|y = ' 2
.

S A 7

Crgeruie = Hows trite

- - i1 @ |
B Mereactt Ao - Documents fibrary SRR

¥ Favoote

M Cedinp
| & Conrizen
Recert Mo

=R

et 2dcbe Coel
M Ubvanes

¢ Dowaments % \

o' Masic J F l.)
& Bativm

e rume: *  lesphict Foes

[_oom |

Teckh = Canem

Gambar 11.52 Insert picture

4. Setelah itu, silakan pilih logo yang diinginkan, dilanjutkan dengan
mengklik tombol Open, maka logo akan masuk ke dalam report

secara otomatis seperti berikut.

Bl Nilai MID'\
Nilai MID
" Nama_SiswaNama_Mapel Nilai MID
Andi Biolog BO
004 Dod Biolog 85
Monday, July 24, 2017

Gambar 11.53 Hasil penambahan logo di dalam report
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Coba perhatikan report Nilai MID, di sana telah terdapat sebuah
logo, itu tandanya kita berhasil membuat logo di dalam report ©.

Mencetak Report

Oke, kita akan lanjutkan pembahasan dengan membahas cara mencetak
report yang telah dibuat. Sebagai contoh latihan, kita akan mencetak report
Nilai MID. Untuk mencetak report, yuk ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum mencetak report, pastikan teman-teman telah membuka
report seperti berikut.

i Nilai MID

Nilai MID

NIS Nama_SiswalNama_Mapel Nilai MID

002 And: Biologs 80
004 Dod: Biolog 85
003 Sandi Biolog: 70

Gambar 11.54 Report database

2. Selanjutnya silakan klik menu File yang berada di sebelah menu
Home, maka akan tampil jendela seperti berikut.

Database3
My Documents
¥ Compact & Repair
gT Help prevent and correct database

Gambar 11.55 Menu file
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3. Kemudian silakan klik tombol Print yang terletak di bawah
tombol Save As, maka akan terlihat jendela seperti berikut.

Print

0 Quick Print
"5 Sand the abpect dinctly 1o the defaut prnter withoul making

Print
H_ Select a prnter, namber of cope, s ulh
X Wefoee prinhing
Clowe
Print Preview

Previes sod make Sunges (o pages before prnting
Accoum

Gambar 11.56 Jendela print

4. Setelah itu, silakan klik tombol Print View untuk melihat hasil di
dalam monitor sebelum dicetak, sehingga akan tampil jendela
seperti berikut.

EE  Milai MID Y,

CDIﬂMAﬂD

NIS Nama_SizswaNama_Mapel Nilai MID

002 Andi Biologm 30
004 Dodi Biolog: 85
003 Sandh Biolog 70

Gambar 11.57 Jendela print preview

5. Nah, itulah jendela print preview, selanjutnya silakan klik tombol
Print yang terletak di sudut kiri pada menu Print Preview, maka
report akan dicetak secara otomatis, selamat mencoba ya teman-
teman, mudah-mudahan berhasil ©.

Menutup & Menyimpan Report

Pembahasan terakhir pada bab ini, kita akan belajar bagaimana cara
menutup dan menyimpan report ke dalam database Access. Sebagai contoh
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latihan, kita akan menyimpan Reportl. Untuk menutup dan menyimpan
report, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum menutup dan menyimpan report, pastikan report dalam
keadaan terbuka seperti berikut.

H Reporti

Nilai Siswa Kelas IX

NIS 002
Nama_Sizwa [Andi
Nama_Mlapel |Biologi

Nilas MID 80

Gambar 11.58 Report database

2. Selanjutnya silakan klik kanan pada jendela report, maka akan
muncul jendela seperti berikut.

Save

Close

1E‘m

Close All
Beport View

Layout View

I o

rr
,

(24

Design View
Ei Print Preview
Gambar 11.59 Tombol close

3. Kemudian klik tombol Close yang berada di bawah tombol Save,
sehingga akan tampil kotak dialog seperti berikut.

Microsoft Access &J

! Do you want to save changes to the design of report ‘Reportl'?

[ Yes J [ No ] l Cancel J

Gambar 11.60 Kotak dialog penyimpanan
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4. Kotak dialog di atas memberitahukan bahwa apakah kita ingin

menyimpan report, silakan klik tombol Yes, maka akan tampil
jendela seperti berikut.

r N
Save As l ? Iﬁl
Report Name:
Reportl

OK

|

] [ Cancel

Gambar 11.61 Kotak save as

Kemudian silakan ubah nama report sesuai dengan keinginan,
misalnya Nilai Siswa. Dan dilanjutkan dengan mengklik tombol
Ok, maka report akan tertutup dan tersimpan secara otomatis di
dalam database secara otomatis seperti berikut.

All Access Obje...® «

SEarCHi. Fel
Tables ¥
Reports ®
B wiaimD
B nilai siswa
Macros ¥

Gambar 11.62 Jendela side bar

Nah, kita telah berhasil menutup dan menyimpan report di dalam
database, selamat mencoba dan selalu semangat ya bro ©.

Sampai di sini kita telah selesai membahas tentang report, selanjutnya kita
akan melihat pada bab selanjutnya dengan pembahasan tentang
penggunaan macro di dalam database Access, selamat bertemu pada bab
berikutnya ya teman-teman ©.
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Bab 12

Menggunakan Macro

Oke teman-teman, kita jumpa lagi di bab 12. Di dalam bab ini, kita akan
membahas tentang penggunaan macro di dalam database Access. Sudah
pada tahu belum apa itu Macro? Yuk kita kenalan dulu dengan yang
namanya Macru pada pemabahasan berikutnya ©.

Apa Itu Macro?

Macro merupakan salah satu fasilitas yang disediakan oleh Access 2016,
yang berguna unutk melakukan otomatisasi sekumpulan pekerjaan-
pekerjaan tertentu dengan satu perintah saja. Dengan adanya macro, kita
dapat menjalankan sekelompok tugas dengan sekaligus hanya dengan
sekali klik. Bagaimana sobat, pasti penasaran kan, bagaimana cara
membuat macro di dalam access 2016. Ikuti terus ya teman-teman, dan
jangan lupa tetap semangat dalam belajarnya ©.

Membuat Macro Baru

Setelah mengetahui apa itu macro, selanjutnya kita akan praktik bagaimana
cara mendefenisikan macro baru di dalam database. Langsung saja ya,
untuk membuat macro baru di dalam database, silakan ikuti langkah-
langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat macro di dalam database, pastikan teman-
teman telah membuka aplikasi database access seperti berikut.
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€ - » Database Si... Sign in

Create External Data Database Tools

Y B | L, |A

Sort & Records Find Text

View Paste

Views | Clipboard

All Access Obje... @ «

Search. yel

Ready

Filter ~ @ ~  Formatting =

O

W Tell me

Gambar 12.1 Database access

2. Selanjutnya silakan klik menu Create, maka akan tampil jendela

menu seperti berikut.

Home Create

= Module
E&E M O3
S £ Class Module

Table Table SharePoint Macro
Design  Lists~

Gambar 12.2 Menu create

External Data Database Tools

=] Visual Basic
Tables Macros & Code

3. Kemudian silakan Kklik tombol Macro, sehingga akan tampil

jendela macro seperti berikut.

:-'j Macro 1

+

=]

Gambar 12.3 Jendela macro

4. Setelah itu, silakan klik tombol panah ke bawah, maka akan

muncul jendela aksi macro seperti berikut.
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»

Comment
Group

If
Submacro
AddContactFromOutlook L

AddMenu

ApplyFilter
Gambar 12.4 Aksi macro

5. Silahkan pilih aksi macro yang diinginkan, misalnya ingin
membuka tabel, maka pilih aksi OpenTable sehingga akan muncul
sebuah jendela seperti berikut.

:Z Macroi

Requery
Control Name

Bl OpenTable i

Table Name |Guru

View |Datasheet

Data Mode | Edit

K0 | KN | TPV

# | Add Mew Action E

Gambar 12.5 Aksi opentable

6. Silakan isi kolom-kolom yang diperlukan. Setelah itu, silakan
simpan macro dengan menekan tombol Ctrl + S, maka akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.

[ Save As [M‘

Macro Name:
Macrol

[ OK ] [ Cancel

Gambar 12.6 Jendela save as

7. Kemudian ubah nama macro, misalnya opentable, dan jangan
lupa untuk mengklik tombol Ok, maka secara otomatis macro
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akan tersimpan dan berada di dalam jendela side bar seperti
berikut.

All Access Obje... @ «
Search. yel
Tables S
B curu
Macros

. opentable

b

Gambar 12.7 Jendela side bar

Nah, sampai di sini kita telah selesai membuat macro di dalam
database. Kok simple banget? Ya begitulah, hanya sekejap saja,
selamat mencoba ya teman-teman, semoga berhasil ©.

Menjalankan Macro

Setelah berhasil membuat macro, bagaimana cara menjalankannya?
Tenang teman-teman, pada bagian ini kita akan membahas bagaimana cara
menjalankan macro yang telah dibuat di dalam database access. Sebagai
contoh latihan, kita akan menjalankan macro opentable. Untuk
menjalankan macro, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

Sebelum menjalankan macro, pastikan teman-teman telah

1
membuka database access seperti berikut.

S »

Q Tell me

Home Create WSGEGEINNEIEN Database Tools

File

’ﬁ\ '-;. Saved Impaorts |:

Linked Table Manager
MNew Data B Export

Source
Import & Link ~

All Access Obje... @ «
Search.. yel

Macros -
) opentable

Ready

Gambar 12.8 Database access
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2. Selanjutnya silakan klik kanan pada macro yang berada di dalam
side bar, sehingga akan muncul tampilan seperti berikut.
' Bun
bf  Design View
Export b

=[ Rename
Hide in this Group
Delete

Gambar 12.9 Tombol run

3. Kemudian silakan Klik tombol Run, maka aksi yang terdapat di
dalam macro akan berjalan dan lihat hasilnya seperti berikut.

|j Guru
ID ~| Mama ~-| Alamat - MNo_HP -

2 | Sarwandi Aceh Tenggara 08239213

3  |Wandi Aceh Tengah 08239214

4 | Sandi Aceh Timur 08239215

5 |Andi Aceh Utara 08239216
* | (New)

Gambar 12.10 Hasil menjalankan macro

Nah, kita telah berhasil membuka tabel dengan menjalankan
macro yang berisi aksi pembukaan tabel yang dimaksud. Selamat
mencoba ya sobat, semoga sukses aksi macro-nya ©.

Mengedit Macro

Bagaimana jika kita ingin mengedit macro, apakah masih bisa? Bisa kok
teman-teman. Sebagai contoh latihan, kita akan mengedit macro
OpenTable. Untuk mengedit macro, yuk ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum mengedit macro, pastikan teman-teman telah membuka
database access seperti berikut.
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(Gl e - External Data

Database Toals

Linked Table Manager

Ready

’ﬁ\ '-;. Saved Imports |:

MNew Data Expol
Source - M
Import & Link
All Access Obje... ®@ «
Search.. yol
Macros ER
2 opentable -

U Tell me

Gambar 12.11 Database access

Selanjutnya silakan klik kanan pada macro yang berada di dalam
jendela side bar, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

I Run

Ilji: Design View

=] Rename

Hide in this Group

Delete

Gambar 12.12 Tombol design view

Kemudian silakan klik tombol Design View, maka akan muncul

jendela design macro seperti berikut.

= Dpentable."-.__

El OpenTable

Table Mame | Guru
View |Datasheet

Data Mode | Edit

+ | Add Mew Action

=]

Gambar 12.13 Edit macro

K| K1 | ERRY:
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4. Silakan edit macro sesuai dengan keinginan. Setelah itu, jangan
sampai lupa untuk menekan tombol Ctrl + S untuk menyimpan
perubahan macro. Sampai di sini kita telah selesai mengedit
macro. Selamat mencoba ya teman-teman ©.

Membuat Group Macro

Oke teman-teman, pada bagian ini kita akan membuat group macro di
dalam database Access. Group macro ini berguna untuk mengelompokkan
aksi-aksi macro sesuai dengan keinginan kita. Untuk membuat group
macro, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat group macro, pastikan teman-teman telah
membuka database access seperti berikut.

(jv (13

File Home Create QSREGENEIEN Database Tools QT»‘:II me

'-;. Saved Imports ezt
N 3
Linked Table Manager
MNew Data Export
Source ~ M
Import & Link A
All Access Obje... @ «
Search.. yel
Macros R (2
.':2 opentable -
Ready

Gambar 12.14 Database access

2. Selanjutnya silakan klik menu Create, maka akan tampil jendela
menu seperti berikut.

Home Create External Data Database Tools

D G D h = Module

5‘_" Class Module
Table Table SharePoint Macro

Design  Lists - 22| Visual Basic
Tables Macros & Code

Gambar 12.15 Menu create
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3. Kemudian silakan klik tombol Macro, sehingga akan tampil
jendela macro seperti berikut.

_'Z Macrol

¥ =]

Gambar 12.16 Jendela macro

4. Setelah itu, silakan Klik tombol panah ke bawah, maka akan
muncul jendela aksi macro seperti berikut.

=]

Comment -

Group
If
Submacro

AddContactFromOutlook

m

AddMenu

ApplyFilter

Gambar 12.17 Aksi macro

5. Silahkan pilih aksi macro Group, maka akan tampil jendela macro
group seperti berikut.

| _‘Z Macrol

E Group: X

+ |Add Mew Action E

End Group

+ |Add Mew Action E|

Gambar 12.18 Jendela group macro

6. Silakan buat nama group macro yang diinginkan, misalnya tabel.
Kemudian masukkan juga aksi-aksi macro yang diinginkan di
dalam kolom Add New Action di bawah kolom nama group,
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begitu juga untuk selanjutnya, sehingga akan terlihat jendela
seperti berikut.

| _2 Macrol

E Group: Tabel
OpenTable
Table Mame Guru
View Datasheet
Data Mode  Edit

End Group

+ | Add Mew Action IZI

Gambar 12.19 Hasil pembuatan group macro

7. Jangan lupa simpan group macro dengan menekan tombol Ctrl +
S, dan buat nama macro sesuai dengan keinginan. Nah, sampai di
sini kita telah selesai membuat group macro, tetap semangat ya ©.

Baik teman-teman, pada bab ini kita telah selesai membahas tentang
macro, selanjutnya kita akan pindah ke bab berikutnya dengan
pembahasan import dan eksport data, selamat jumpa pada bab selanjutnya
ya teman-teman ©.
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Bab 13

Import Dan Eksport Data

Nah, kita ketemu lagi pada bab 13. Di dalam bab ini kita akan mempelajari
tantang cara import dan eksport data di dalam Access 2016. Untuk lebih
jelasnya, yuk langsung praktik pada pembahasan berikutnya. Ups, jangan
lupa tetap semangat ya teman-teman ©.

Meng-Import Data Dari Luar

Baik teman-teman, kali ini kita akan membahas mengenai cara meng-
import data dari luar, baik itu dalam format file, database, online service,
dan lain sebagainya. Untuk tahu lebih detail, mari ikuti langkah-langkah
seperti berikut.

1. Sebelum meng-import data dari luar, pastikan teman-teman telah
membuka database Access seperti berikut.

€ ~ » Database Si... Sign in ? — O

gl Create External Data Database Toaols Q Tell me

Y | E P A

View Paste Sort & Records Find Text
Filter ~ @ ~  Formatting =
Views | Clipboard -~
All Access Obje... @ «
Search. yel

Ready

Gambar 13.1 Database access

2. Selanjutnya silakan klik menu External Data, sehingga akan
muncul jendela menu seperti berikut.
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Create External Data Database Tools

lm\ 3 Saved Imports :

Linked Table Manager
Mew Data R Saved

Source Exports
Import & Link

Gambar 13.2 Menu external data

3. Kemudian silakan klik tombol New Data Source, maka akan
tampil jendela seperti berikut.

ﬁ From File k

From Database »

_E| . .
.  From Online Services #
1=3] -

P

__'3_ From Other Sources

Gambar 13.3 Data source

4. Setelah itu, silakan pilih dari sumber mana data yang akan di-
import ke dalam database, misalnya dari sumber database access,
silakan klik tomobl From Database, maka akan muncul jendela
seperti berikut.

@I_-" Arccess
E‘Q dBASE File

Gambar 13.4 Database access

5. Selanjutnya silakan klik tombol Access, maka akan tampil jendela
seperti berikut.
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Sefect the M3uIce ang Cewtsaton of the data N\

SRRy e Eaeice 31 the DefnEnn 51 the oy

L T e ee—
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B o e, queris, S0 JEpors RGOS Me] IOsR Wik Bhe (ol Salabrie
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Wi e hares

Gambar 13.5 Jendela get external data

6. Untuk memasukkan data, silakan klik tombol Browse yang
terletak di sebelah kolom File Name, sehingga akan muncul

sebuah jendela baru seperti berikut.

Sepmn Documents
i Drgenize = New tuide &~ O ‘ l
@i Moot accmn ( Documents library Ansngrdy, Foldit~
Ichuden 2 locations
W Faverites | %
R Desstop . )
‘ > ;1
% Downloads 4
2 Recent Places I l { I
& OneDvve ! ol
Arcesn Adobe Cored
N Ltcanies ~ N
E B
& Dt - . 7
Fie name - Moasoftdccen s
Tooh » | Open | | Conce

Gambar 13.6 Jendela file open

7. Selanjutnya silakan pilih dan klik file yang diinginkan dengan

mengklik tombol Open, sehingga kolom File Name
dengan nama file seperti berikut.

telah terisi
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Get Externsl Osta - Access Datebaze

Select the source and destination of the data

Spedafy the source of the definition of the objects.

Dfe name! ¢ Usees Wl Documents\Gura sccdd

QK i Cancel

Gambar 13.7 Jendela file name

8. Kemudian silakan klik tombol Ok, maka akan tampil jendela

import objek seperti berikut.

rbnpcn-.o:,,m-. L
Tables | Queries | Forme | Reperts | Macros | Moduies
[ Comcel |
Seectad |
Desgiect Al |
| Opbons>> |

Gambar 13.8 Jendela import objects

9. Setelah itu, silakan klik tabel, query, form, atau report yang akan
di-import ke dalam database, selanjutnya silakan klik tombol Ok,
maka data akan di-import secara otomatis ditandai dengan

muncul sebuah jendela seperti berikut.

r
Get External Data - Access Database

L9 it

Save Import Steps

All objects were imported successfully.

Do you want to save these import stepd.

Close

Gambar 13.9 Jendela Save import
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10. Jendela ini memberitahukan bahwa semua objek database telah
berhasil di-import ke dalam database, di samping itu, terdapat
kotak centang yang berguna untuk menyimpan peng-import-an
data, silakan centang jika diperlikan. Dan jangan sampai lupa,
silakan klik tombol Close, maka data telah tampil di dalam
database seperti berikut.

jl s il Knde -~ Nama ¢ -

e J

= 1 Sarwardl Aceh Tenggara 03239213°*
2 Acut Tats

ORZPI2IA

AManmt - No WP - Cwke

Gambar 13.10 Hasil peng-import-an data ke dalam database

Nah, sampai di sini kita telah sukses meng-import data ke dalam
database. Mudah banget kan sobat, selamat mencoba ya sobat ©.

Meng-Import Data Dari Excel

Oke, setelah berhasil meng-import data dari database Access ke dalam
database Access juga, selanjutnya kita akan mempraktikkan bagaimana
cara untuk meng-import data dari Excel ke dalam Database Access. Sebagai
contoh latihan, kita akan meng-import data yang terdapat di dalam Excel
seperti berikut.

A B C D
1 | 1 |Sarwandi |Aceh Tenggara |08239213%*
2 | 2 |Wandi Aceh Tengah |08§239214**
3 | 3 |Sandi Aceh Timur 08239215+
4 | 4 |Andi Aceh Utara 08239216™*
5 | 5 |Dodi Aceh Besar  |08239217

Gambar 13.11 Data excel

Untuk meng-import data dari Excel, silakan ikuti langkah-langkah seperti

berikut.
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1. Sebelum mengimport data dari Excel, pastikan teman-teman telah
membuka database seperti berikut.

€ - » Database Si...Sign in : O

Create External Data Database Tools Q@ Tell me

Y HE || L, |A

Sort & Records Find Text
Filter = M ~  Formatting =

View Paste

Views | Clipboard

All Access Obje... @ «

Search.. Fel

Ready

Gambar 13.12 Database access

2. Selanjutnya silakan klik menu External Data, sehingga akan
muncul jendela menu seperti berikut.

Create External Data Database Tools

r‘ 5 Saved Imports mm|

:&‘ Linked Table Manager 9

Mew Data . Saved

Source * Exports
Import & Link

Gambar 13.13 Menu external data

3. Kemudian silakan klik tombol New Data Source, maka akan
tampil jendela seperti berikut.

D From File »
D From Database »
[% From Online Services ¥
DE:’ From Other Sources »

Gambar 13.14 Data source
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4. Setelah itu, silakan pilih dari sumber mana data yang akan di-
import ke dalam database, misalnya dari sumber file, silakan klik
tomobl From File, maka akan muncul jendela seperti berikut.

=

HTML Decument
XML File

u? Text File

Gambar 13.15 Excel

5. Selanjutnya silakan klik tombol Excel, maka akan muncul jendela
seperti berikut.

Got Lamma! Duts - Accwss Datubase o ——

Sefect the swce ang cesteation of the cata

Soerly the Fowiie 3 the Sefninn &f the oy

Dlemane  CLyeeritial Documentt|

Zaecsy haw a2d Whire you want Lo 1oes e tats in the curtert detezere

B a0 abdes, queriei. 130 JEpors. RGOS Mv] Iidubes Wik e (ol Galabie
T 11 1 palied ClurT S0a: Al #9E, ACTen] Wik STRALE 4.8 She arecrted SOEPTt Aewly It Kerss wil ApEeRa 3

TramBer 1 Die risne (F Dhe M poitied et CRAngSs Made 10 LOurie ARISIE S0 Oudife) dMa 1 TMaks) wib et e
reflected = the rustent detabane

ok t3 tha cata scorce by creating » Snbed table.

Aent will s & LHEhe That will s & Bak Lu (e 1ousce duth CNanget made Lo The Aats o) Actess wel be fefetied
2 the Mocres e view werse MOTE: B 11 100000 Getabane rEQUITE & RAIOrX, the Urancrpbed pattmand wil e chares
T T et tabis

Conemt

Gambar 13.16 Jendela get external data

6. Untuk memasukkan data, silakan klik tombol Browse yang
terletak di sebelah kolom File Name, sehingga akan muncul
sebuah jendela baru seperti berikut.
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Sepem Documents

s 3@ l
Documents library SRR St
chuden 2 locationn

W Faverites

M Desitop i i
& Downloads
2., Recert Places J l
& Onelvove
Arcen

o Lbraries

o' Musc
| = Picture =

Flemime

Gambar 13.17 Jendela file open

7. Selanjutnya silakan pilih dan klik file yang diinginkan dengan

mengklik tombol Open, sehingga kolom File Name telah terisi

dengan nama file seperti berikut.

Get External Data - Excel Spreadsheet

Specify the source of the definition of the objects,

File name: | c:\Users\Ndi\Documents\Guru.xisx ‘

[7 OK ] [ Cancel ]

Gambar 13.18 Jendela file name

8. Kemudian silakan klik tombol Ok, maka akan muncul jendela
baru seperti berikut.



7] Import Spresd:hest Wizsed ot

MOS0 ACCESE Can WS¢ your CoRunn headngs 26 fieid names for your table, Does the st
oo pecied contan colrm hmadengs

First fow Comtains Colunn Meadngs

E’E Earwands Rest Tenggars j4
i andi Rceh Tengan

3P pana:
r4 S5 5N
{4F pod:

.

Cacel [ e | Bty

Gambar 13.19 Jendela import Spreadsheet 1

9. Setelah itu, silakan klik tombol Next untuk melanjutkan peng-

import-an, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

1] yrgon Sprendiheet Wi I

Py G oMMy PAYRton sbant 200 o B Felh yew S€ MDD WG Seac SAN 1 e dree
miararton » e Mekd Dpbora’ sree

e Opeons
ECLTEoN . - | e lpe Cose .
oewt “a ol Do not mport fesd (G|

Gambar 13.20 Jendela import spreadsheet 2

10. Selanjutnya silakan ubah nama per field sesuai dengan yang
diinginkan di dalam kolom Field Name, sehingga nama-nama

field telah berubah seperti berikut.

Alamat Ho HP

Bceh Tenggara 08235213 -
Bceh Tengah (8239214 || |
Boceh Timur NE233215

Boceh Utara NE23321la

Rceh Besar n8239217

Gambar 13.21 Hasil perubahan nama field
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11. Kemudian silakan klik tombol Next, sehingga akan tampil jendela

selanjutnya seperti berikut.
_

] Impornt Seresdihest Wizard

MO0s0N Access recommends hal you defne 2 orary bty for your
urstusly Mentsfy eoch tecord 1 your table. 11 slows you i retreve d

Lot fczens add prvvary bey
# Lroose my own pomary hey.  jace
g ormary ey

Gambar 13.22 Jendela import spreadsheet 3

12. Setelah itu, silakan tentukan primery key data di dalam kolom
Choose my own primary key. Selanjutnya silakan klik tombol

Next, maka akan tampil jendela seperti berikut.
L,

3] Impor Spreadsheet Wizsed

[ That's 8 the infomation e waas needs to mport your data
et b Tabie:
T

T woukd e 2 waard to gralyze ey Dadle 2Mer moorting the data.

i

Gambar 13.23 Jendela import spreadsheet 4

13. Kemudian silakan ubah nama tabel di dalam kolom Import to
Table. Setelah itu, silakan klik tombol Finish, maka akan tampil

jendela seperti berikut.
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E ™y
Get External Data - Excel Spreadsheet LM

Save Import Steps

Finished importing file 'C\Users\N

Do you want to save these import

"] isave import steps;

I Close |

Gambar 13.24 Jendela Save import

14. Jendela ini memberitahukan bahwa semua objek data telah
berhasil di-import ke dalam database, di samping itu, terdapat
kotak centang yang berguna untuk menyimpan peng-import-an
data, silakan centang jika diperlikan. Dan jangan sampai lupa,
silakan klik tombol Close, maka data Excel telah tampil di dalam
database seperti berikut.

Tiekds

T Seved Imports k- T Accem
N ' Sl Gl 98  Waed Mercs
New Data Soverd  Euced T oA POV frll
e Dports Fée  File orXPS w! Mare
Inpoa | ne
All Access Obje 3 Guny
Kode « Nama «  Alamal  « Mo NP - Cikckto
Searen »
Tl nsarwanw Aceh Tenggara 08235213
{ =3
= 2Wandl  AcehTengah 08239214"
j Curd -

3 Sandk Ateh Timur ou2
£ Andl Aceh Utara 0a2

5 Dodi Aceh Besar 08239217

*

Gambar 13.25 Hasil peng-import-an data ke dalam database

Nah, sampai di sini kita telah selesai dan berhasil meng-import
data dari Excel ke dalam database Access, selamat mencoba ya
teman-teman ©.
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Meng-Eksport Data Ke Dalam Excel

Setelah berhasil meng-import data ke dalam database Access 2016,
selanjutnya Kita akan belajar bagaimana cara untuk meng-eksport data ke
dalam Excel. Sebagai contoh latihan, kita akan meng-eksport data guru ke
dalam Excel. Untuk meng-eksport data, mari ikuti langkah-langkah seperti
berikut.

1. Sebelum meng-eksport data, pastikan kita telah membuka tabel di
dalam database seperti berikut.

j GurLj
Kode - MNama -| Alamat - Ho HP -
ﬂ Sarwandi Aceh Tenggara 08239213*
2 Wandi Aceh Tengah 082395214*

3 Sandi Aceh Timur 08239215*
4 Andi Aceh Utara 08239216*
5 Dodi Aceh Besar 08239217

Gambar 13.26 Tabel database

2. Selanjutnya silakan klik menu External Data sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

Create External Data Database Tools

57 5@ 5B &5 50

Saved Excel Text XML PDF  Email
Exports File File orXP5

Export
Gambar 13.27 Menu external data

3. Kemudian silakan klik tombol Excel yang berada di sebelah
tombol Saved Exports, sehingga akan tampil sebuah jendela baru
seperti berikut.
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r = =R
Export - Excel Spreadsheet n LM

Select the destination for the data you want to export

Specify the destination file name and format.

File name: | C:\Users\Ndi\Documents\Guru.xlsx

File format: | Excel Workbook (*.xisx) E]

T T

Gambar 13.28 Jendela export 1

4. Setelah itu, silakan klik tombol Ok, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

Export - Excel Spreadsheet . M

-

Save Export Steps

Successfully exported 'Guru'.

Do you want to save these export steps?

Close

Gambar 13.29 Jendela export 2

5. Selanjutnya silakan klik tombol Close, maka data akan ter-eksport
ke dalam Excel. Pastikan data telah ter-eksport ke dalam Excel
seperti berikut.

A B C D E

1 [Kode Nama Alamat Ho HP

2 1 Sarwandi Aceh Tenggara 08239213%%**

3 2 Wandi  AcehTengah  08239214%***

4 3 Sandi Aceh Timur 08239215%**=*

5 4 Andi Aceh Utara 08239216%***

6 5 Dodi Aceh Besar 0823921 7*===*

7

Gambar 13.30 Hasil eksport database ke dalam excel
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Nah, sampai di sini kita telah berhasil meng-eksport data ke dalam
excel, selamat mencoba ya teman-teman ©.

Meng-Eksport Data Ke Dalam Format

Lain

Oke, pada kali ini kita akan mengupas tentang cara meng-eksport data ke
dalam format lain. Sebenarnya caranya hampir sama, bahkan bisa dikatan
sama, karena hanya berbeda pada tombol saja. Sebagai contoh latihan, kita
akan meng-eksport data database ke dalam PDF. Langsung saja ya, untuk
meng-eksport data ke dalam format lain, silakan ikuti langkah-langkah
sepeerti berikut.

1.
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Sebelum meng-eksport data, pastikan teman-teman telah
membuka tabel di dalam database seperti berikut.

| j Guru
Kode » Nama -~  Alamat ~ Ho_HP ~
ﬂSamrandi Aceh Tenggara 08239213

2 Wandi Aceh Tengah 08239214*

3 sandi Aceh Timur 08239215*
4 Andi Aceh Utara 08239216*
5 Dodi Aceh Besar 08239217*

Gambar 13.31 Tabel database

Selanjutnya silakan klik menu External Data sehingga akan tampil
jendela menu seperti berikut.

Create External Data Database Tools

FREREE

Saved Excel Text XML PDF  Email
Exports File File or XPS

Export
Gambar 13.32 Menu external data
Kemudian silakan klik tombol PDF or XPS yang berada di sebelah

tombol XML File, maka akan muncul sebuah jendela baru seperti
berikut.
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Gambar 13.33 Jendela publish as PDF or XPS

4. Setelah itu, silakan klik tombol Publish, maka secara otomatis data
akan ter-eksport ke dalam PDF, yang ditandai dengan muncul
jendela PDF seperti berikut.

™! Guru pdf - Adobe Reader [P
Fle ©0% View Documwdt Tooh Window Hép =
4 ‘J. L /1 & 100% «
Kode = Nama Alamat Ho_HP
1 Sarwandi Aceh Tenggara 08239213
2 Wandi Aceh Tengah 08239214
3 Sandl Aceh Timur 08239215
4 Andi Aceh Utara 08239216
{ 5 Dodl Aceh Besar 08239217 -
850 %1100 in « m ’

Gambar 13.34 Hasil peng-eksport-an data ke dalam PDF

Nah, kita telah selesai meng-eksport data ke dalam PDF.
Bagaimana sobat? Sangat mudah sekali kan, selamat mencoba ya.
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Bab 14

Pemeliharaan Database

Pada bab terakhir ini, kita akan membahas mengenai pemeliharaan
database. Mengapa penting pemeliharaan database? Ya database juga
seperti makhluk hidup lainnya. Mereka bisa rusak dan hilang apabila tidak
dirawat. Maka dari itu, kita butuh yang namanya pemeliharaan, dengan
membuat password, compact & repair hingga membuat backup database,
kita akan terhindar dari kejadian yang tidak diinginkan terhadap database.
Nah, kita akan mulai dengan pembahasan membuat password database
pada pemabahasan berikutnya.

Membuat Password Database

Baik, pada bagian ini kita akan belajar bagaimana cara membuat password
database di dalam Access 2016. Cara ini berbeda dengan cara yang terdapat
di dalam versi sebelumnya seperti Access 2007. Untuk membuat password
database, silakan ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum membuat password, pastikan teman-teman telah
membuka aplikasi database Access 2016 seperti berikut.

Access Segnin

Creste Exterrwl Datn Diatabase Took

Gambar 14.1 Database access 2016
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2. Selanjutnya silakan klik menu File yang berada di sebelah menu
Home, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

Info

Database3

My Documents

kS Compact & Repair

lY Help prevent and correct databace

Gambar 14.2 Jendela menu file

3. kemudian silakan klik tombol Open yang berada di bawah tombol
New, sehingga akan tampil jendela seperti berikut.

Save Peay i
H—H‘Qy OneDrive
Save As

Gambar 14.3 Jendela open

4. Setelah itu, silakan klik tombol Browse, maka akan tampil jendela
seperti berikut.

- Ceane i
b
8 Dwardoan : l t
Pacor ucm
lae ! -

o | i L

Faeveew o Mt Szoens -

| Lo

Gambar 14.4 Jendela library
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5. Silakan pilih dan klik file database yang ingin diberi password.

Kemudian silakan klik tanda panah ke bawah yang terletak di
dalam tombol Open, maka akan terlihat seperti berikut.

[ open |v] [ cancel | ||

Open

Open Read-Only
Open Exclusive

Open Exclusive Read-Only

Gambar 14.5 Tombol open

Selanjutnya silakan klik tombol Open Exclusive yang berada di
bawah tombol Open Read-Only, sehingga file database akan
terbuka seperti berikut.

s Nilai Siswa  Signin ? — O

Create  Fxternal Data  Database Tools Q@ Tell me

% @l |[e] [a

S
View Paste Filter Records  Find Text

- - Formatting ~

Views | Clipboard Sort & Filter ~
All Access Obje... @ «
Search. yel
Tables A |-
T comments
B contacts hd
Ready

Gambar 14.6 Pembukaan database

Selanjutnya silakan klik kembali menu File, sehingga akan tampil
jendela seperti berikut.

Bl o

B Compact & Repair
i Help prover and comrect detabises i probiems
Compact &
Kepaie Dintabiane

Dl}-’:f)’p! Database

Removes the pasywund fraem thes datatase
Cverypit
Databere

Gambar 14.7 Jendela info



8.

10.

11.

Kemudian silakan klik tombol Decrypt Database, sehingga akan
muncul sebuah jendela seperti berikut.

r B
Set Database Password lilihj

Password:

Verify:

[ Cancel I

&

Gambar 14.8 Jendela set database password

Setelah itu, silakan masukkan password yang diinginkan di dalam
kolom Password, kemudian masukkan juga verifikasi password di
dalam kolom Verify. Selanjutnya silakan klik tombol Ok, maka
akan muncul sebuah jendela pemberitahuan seperti berikut.

[ Micronoht Access [ ]

I E007ting with & Diech CONEY s IRCOrEPanlie wih rew heved 160G Rom leves deching witl be sjnared

ot J

Gambar 14.9 Jendela verifikasi password

Kemudian silakan klik tombol Ok, maka pasword akan aktif
secara otomatis. Jika kita mencoba membuka kembali file tersebut,
akan muncul sebuah jendela yang meminta password dimasukkan
agar bisa dibuka seperti berikut.

Password Required | B |-l

Enter database password:

Gambar 14.10 Jendela password required

Jika ingin membuka file tersebut, kita harus memasukkan
password terlebih dahulu. Dengan munculnya jendela password
required di atas, menandakan bahwa kita telah berhasil membuat
password di dalam file Access 2016. Selamat mencoba ya teman-
teman, dan jangan lupa tetap semangat ©.
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Compact & Repair Database

Pada bagian ini kita akan membahas mengenai compact & repair database.
Kenapa harus melakukan compact & repair database? Karena file database
dapat bertambah secara cepta selama digunakan, hal tersebut dapat
berpengaruh dan menghambat kinerja dari database, bahkan file database
bisa rusak. Maka dari itu, kita harus melakukan compact (memadatkan) &
repair (memperbaiki) pada file database. Untuk melakukan compact &
repair pada file database, mari ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum melakukan compact & repair database, pastikan teman-
teman telah membuka file database seperti berikut.

s Nilai Siswa  Signin ? — ]

Create External Data Database Tools Q Tell me

% B ||~ A

e :
Wiew Paste Filter Records  Find Text

= ~  Formatting ~

Views |Clipboard Sort & Filter A
All Access Obje... @ «
Search. yol
Tables # [a
j Comments
j Contacts -
Ready

Gambar 14.11 File database access

2. Selanjutnya silakan klik menu File, sehingga akan muncul sebuah
jendela menu seperti berikut.

Info

Compact & Repair
i Help prevent ond correct database file prolviems
Compact &
Repasr Databtsase

Decrypt Database

Famoves the passmord from this detatiess

T
Decrypt
Database

Gambar 14.12 Jendela info
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3. Kemudian silakan klik tombol Compact & Repair yang terletak di
atas tombol Decrypt Database, maka proses pemadatan dan
perbaikan akan berjalan.

Nah, sampai di sini kita telah berhasil memadatkan dan
memperbaiki file database. Mudah banget kan, selamat mencoba
ya teman-teman ©.

Mem-Backup Database

Yang terakhir, kita akan membahas tentang cara mem-backup file
database, kita tidak tahu kedepannya bagaimana, kemungkinan terjadi
kerusakan, kehilangan, dan lain sebagainya terhadap file, maka kita sangat
membutuhkan yang namanya backup database, yang berguna untuk
berjaga-jaga dari hal-hal yang tidak diinginkan. Untuk mem-backup
database, yuk ikuti langkah-langkah seperti berikut.

1. Sebelum mem-backup database, pastikan teman-teman telah
membuka file database seperti berikut.

Nilai Siswa  Sign in ? = O

Create Bxternal Data Database Tools

Q Tell me

View Paste

Views | Clipboard =

Search.
Tables
T Comments
EH Contads
Ready

HE || P

Records Find

- -

Filter

Sort & Filter

All Access Obje...® «

yel

A -

A

Text
Formatting ~

Gambar 14.13 File database

2. Selanjutnya silakan klik menu File yang berada di sebelah menu
Home, maka akan muncul sebuah jendela menu seperti berikut.
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Info

Database3

My Documents

¥ Compact & Repair
Gambar 14.14 Jendela info

3. Kemudian silakan klik tombol Save As yang terletak di bawah
tombol Save, maka akan tampil jendela seperti berikut.

Save As

File Types

Save Database As

Gambar 14.15 Jendela save as

4. Setelah itu coba lihat jendela sebelah Save As, akan terlihat sebuah
jendela Advanced seperti berikut.
Advanced

¢ Package and Sign
Package the database and apply a digital
signature,

g Back Up Database

Back up important databases regularly to
prevent data loss.

B.

Save As

Gambar 14.16 Jendela advanced
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5. Selanjutnya silakan klik tombol Back Up Database, lalu klik juga
tombol Save As, maka akan tampil jendela baru seperti berikut.

L SR —_—
Ve Ltenes 0 Documenss » .| 4 »
Orgemsse = v t2tibe & - w

Documents fibrary

4 Litramm

Accen Adote Corel
Decuments

o Muric

Fieneme TR =

Saon m vype | Mcrossft Accem Databae »

* Hige lokders Tock =~ St Cancel

Gambar 14.17 Jendela save as

6. Silakan ubah nama fiel backup dan jangan lupa klik tombol Save,
maka file backup akan tersimpan secara otomatis. Hore! Sampai di
sini kita telah berhasil mem-backup file database Access, selamat
mencoba ya teman-teman ©.

Nah, kita telah selesai mempelajari seluruh isi buku ini, saya berpesan
kepada teman-teman, agar terus belajar dan mengulang-ulang apa yang
telah dipelajari dalam buku ini, dengan begitu teman-teman akan lebih
mabhir dalam mengelola database menggunakan Access 2016.
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N

Access adalah nama sebuah aplikasi yang sangat populer
dalam pembuatan dan perancangan database. Baik itu
dalam skala kecil maupun besar. Access 2016 merupakan
bagian dari Office 2016 yang digunakan hampir menye-
luruh oleh lembaga-lembaga dan instansi, khususnya di
dunia perusahaan dan perkantoran. Banyak sekali terda-
pat fitur-fitur baru di dalam Access 2016, yang bisa me-
mudahkan kita dalam mengolah database. Dengan pe-
manfaatan aplikasi ini, kita dengan mudah bisa menye
lesaikan pekerjaan, misalnya pengolahan database
sekolah, database inventori produk, dan masih banyak
lagi. Maka sangat perlu sekali untuk mengetahui dan
menguasai aplikasi ini. Oleh sebab itu, buku ini hadir

di tangan teman-teman sekalian, di dalam buku ini akan
di bahas step by step cara mengoperasikan Access 2016.
Dimulai dari cara membuka aplikasi, pengenalan tools
aplikasi, pengenalan database, pengelolaan database,
pengelolaan kueri, pengelolaan formulir, hingga teman-
teman jago dalam mengoperasikan Access 2016.
Penyajiannya pun di sajikan dalam bahasa yang sangat
sederhana, disertai dengan gambar, agar lebih mudah
untuk memahaminya.




