MENGOPERASIKAN PERANGKAT LUNAK BASIS DATA
MICROSOFT ACCESS

Oleh: Carwoto (carwoto@yahoo.com)

A. Menyiapkan Database dan Tabel

1. Klik menu File > New . Klik Blank Database di Task pane.

2. Ketik DataKKPI di kotak teks File Name pada kotak dialog File New
Database.

3. Klik Create.

gE Diklat_KKPI : Database [Access 2000 file format) _|Of

L open |of Design Fhew > 2p e

Ohbjects . Create table in Design view
| Tables Create table by using wizard
B Queries Create table by entering data
Forms
ﬂ Reparts
@ Pages
2 Macros
2 Modules
Groups
[#] Favorites

Gambar 1

4. Pada window desainer database, klik Tables yang ferdapat di kolom

Objects.
5. Dobel-klik Create table in Design view.
Field Name Data Twpe Description -

Field Properties

General I Lookup |

# field name can be up to 64 characters long, including
spaces. Press Fi For help on Field names.

Gambar 2
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6. Deklarasikan field NIP sebagai field pertama sekaligus sebagai Primary
Key tabel, dengan atribut seperti pada gambar di bawah ini :

B Tablel : Table S =1 B3
Field Marne Data Tyvpe Description -
0 MIK Mumber
| =~
Field Properties

General | Lookup I

Field Size Long Integer
Faormat

Decimal Flaces a

Input Mask

Caption

Default Yalue a

validation Rule Require data entry in this Field?

Vfalidation Text
Required Yes -1
Indexed ‘fes (Mo Duplicates)

Gambar 3

7. Deklarasikan field Nama sebcgcu field kedua dengan atribut seperh
podo gombor di bowoh ini: .“2

5] Tahlel Table M =13

Field Mame Data Type Descripkion -
) MIP Humber
Mama Text

[TTTTTTT ==

Field Properties

General | Loakup |

Field Size k|
Format

Input Mask.

Caption

Default Value

Walidation Rule

Walidation Text

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

Required o

Allaw Zera Length ‘Yes
Indexed Mo
Unicade Compression Yes

IME Mode Mo Control
IME Sentence Mode Mong

Gambar 4

8. Deklarasikan field Alamat sebagai field ketiga dengan atribut seperti
pada gambar di bawah ini:
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STMIK ProVisi Semarang

B Tablel : Table (O] =]
Field Mame Data Type Diescription -
R |nip Mumnber
Marna Text
| &lamat Text
[}

Field Properties

General | Loakup |

Field Size: (:11]
Format

Input Mask.

Capkion

Default Value

‘alidation Rule

Walidation Text

Required o

Allaw Zera Length Yes
Indexed Mo
Unicade Compression Yes

IME Maode: Mo Control
IME Sentence Mode Mone

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

9. Tutup window desain tabel. Klik Yes saat @I_l‘rmny; j"opokoh desoln tabel

akan disimpan.

’rompn

Gambar 5

Save As
Table Marne;
IF‘eserta
Cancel |
Gambar 6
11. Klik OK.
g= Diklat_KKPI : Database [Access 2000 file format) M =] E3

lFHopen [of Desion mhew XK S T

Ohjects
‘ Tables
e Queries
Forms
- | Reparks
@ Pages
& Macros
<%  Modules
Groups
[#] Favarites

B &

Create table in Design view
Create table by using wizard

Create table by entering data

Peserta

Gambar 7
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B. Mengedit Record Tabel

12. Pilih objek Tables, lalu dobel-klik Peserta yang berada di kolom kanan
window desainer database.

13. Ketik data seperti berikut ini:
B Peserta : Table _ O] =]

Alarmat
130111223 Bagus Ananto | JI. Antasasi 10 Ungaran
130111222 Ali Baba JI. Manggis 10 Sermarang
130111333 Siti Martinah | JI. Pandanaran 11 kendal
131222111 Purwati FPerum Darmri, Banyumas
130111444 Budiono Sayuny, Demak]

a

*[=] [ [ ]

Record: HI*II 5 PIHIP*I of §

Gambar &;Qﬁi n L’Mf"

14. Cobalah menambah record baru,berpindah antar recorc@enguboh
isi record, dan menghapus rec%g%odo’robel Perser’ro meng@fﬁwckon

» toolbar. _ \ : {;32,&
| I Nr’l Recnrd 14 4 || |H|He| of 5 5
X o %
Rl 2 Ir}f. O
(a > ® =

Gambar 9 ad

15. Tutup window editor data tabel. i

C. Membuat Query

16. Pilih objek Queries, kemudian dobel-klik Creqté query in Design view.

g5 Diklat_KKPI : Database [Access 2000 file format) O] x|
Qpen [of Design d@Mew o Bp O

Objects - Create query in De:
Tables Create query by using wizard
Faorms
B Reparts
@ Pages
& Macros
& Modules

Groups
[#] Favorites

Gambar 10

17. Pilin tabel Peserta lalu klik Add.
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Show Table 7]

Tables |Queries | Both I add

Close

Gambar 11
18. Klik Close. Buat definisi query seperti pada gambar berikut:

=% Queryl : Select Query M= E3

Field: | nIp Marna =
Table: |Peserta Peserta
Sork:
Shaw: ] ] ] ]
Criteriat Like "B*"
or: =
4 3

. Gambar 12

'
19.Klik tombol Run ' * . Perhatikan hasiinya.

20. Tutup window desainer query, kemudian simpdn query dengan nama
PesertaB Query.

21. Pilih objek Queries, kemudian dobel-klik Create query in Design view.
22. Pilih tabel Peserta lalu klik Add. Klik Close.

23. Klik menu Query > Delete Query. Deklarasikan query delete seperti
berikut:

gt Queryl : Delete Query O] ]

Figld: |Mama
Table: |Peserta
Delete: |where
Criteriat [lke "F*]

ard
-
4 3

Gambar 13
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)
24.Klik tombol Run " * . Perhatikan hasiinya.

25. Tutup window desainer query, kemudian simpan query dengan nama
DelPesertaP Query.

Membuat Form
26. Pilih objek Forms, kemudian pilih Create form in Design view.

27. Klik New | 28 poqq kotak dialog New Form, pilih tabel Peserta
sebagai sumber data form.

New Form EdEd

Form Wizard
AutoFarm: Columnar
AukoForm: Tabular

AutoForm: Datasheet
AutoForm: PivotTable
AutoForm: PivobChart
Chart Wizard

PiwotTable Wizard

Create a new form without
using a wizard.

Choose the table or query where |5
the object's data comes From:

'S T \ j l I Ok I Cancel | Qi%ﬂ
W LY. l \ E Gambar 14 %
28. Klik OK. "“‘ = =

29. Tempatkan kontrol Tex’rBox ke dalam form sebonyokjlgo buah,
kemudian ubah ukuran dan judul Iobelnyo sehlnggo ’rcmpnonnyo
menjadi seperti pada gambar berlkuf

B Forml : Form

§|Llnl:ucu.|nd

: Z:Z::Z:Z::Z:Z:Z::Z:ZIZ

E|Llnl:|cu.|nd
Z:Z::Z:Z::Z:Z:Z::Z:ZIZ::Z:Z::Z:Z:Z::Z:Z::Z:Z e

§|Llnl:ucu.|nd

Gambar 15

30. Hubungkan kontro Text Box pertama ke field NIP, dengan cara
memilihnya lalu menset properti Control Source menjadi NIP.
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BT Text Box: TextD E3
ITextD =l

Format ~ Data |Event I Other I All I

Control SOUFCE . . v MIF| |l
ImputMask . .. ..........

Default value . oo

Enabled .. .... ... ..., es

locked . ..o Mo

Filter Lookup . . ... ... ... Dakabase Defaulk
Gambar 16

31. Hubungkan kontro Text Box kedua ke field Nama, dengan cara
memilinnya lalu menset properti Control Source menjadi Nama.

32. Hubungkan kontro Text Box ketiga ke field Alamat, dengan cara
memilinnya lalu menset properti Conirol Source menjadi Alamat.

: } 1ON
33. Tempatkan kontrol Command But o%} 1

& uﬁUTylzc‘:i‘ho%h*fbérwgh form. Pilih
kategori Form Operation, dengon@km ‘Close Form.

Command Button Wizard

What action do you want to happen when the butbon is
pressed?

Different actions are available for each categary.

Categoties: Actions:

Record Mavigation
Record Operations

Apply Form Filker

Edit Form Filter
Cpen Formn
Cpen Page
Prink a Farm
Print Current Form
Refresh Form Data

Cancel | = Bank I Mext = I Finish

Gambar 17

Report Operations
Application
Miscellaneous

34. Klik Finish.

35. Klik View di toolbar. Cobalah menggunakan formyang baru selesai

didesain.
E Form1 : Form — O] =]
2
NIP I 130111222
Nama I.ﬂ.li Baba
Alamat |JI. Manggis 10 Semarang]

£|

Record: |<|<|| 1 PIHIHEI of 4

Gambar 18

36. Tutup window desainer form. Simpan form dengan nama Data Peserta.
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Membuat Report
37. Pilih objek Report, kemudian pilih Create report in Design view.

38. Klik New | 8% poqq kotak dialog New Report, pilih tabel Peserta
sebagai sumber data report.

39. Tempatkan kontrol Label pada Page Header dan Text Box pada Detail.
Atur properti masing masing Text Box agar terhubung ke field tabel
yang sesuai, seperti berikut:

= Report1 : Report H=1E3

Hama Peserta|

# Detail
- §||N|P | ||Nama | | [zt | |
# Page Footer e

i Gambar 19 O
g | =
40. Klik tombol Preview & di toolbar untuk melihat tampilan pracetak
report. " ¥ ¢
= Report1 : Report =] E1

DAFTAR PESERTA DIKLAT KKPI

HIP Hama Peserta Alamat
130111223 Bagus Aranto JArtasas 10 Ungaran
130111222 Ali Baba J. Wanogis 10 Semarang
130111333 Siti Martinah JI P anddanaran 11 Kendal
130111444 Budiona Sayang, Demak
w
Page: I vl & | vl
Gambar 20

41. Tutup window desainer report. Lalu simpan report dengan nama Daftar
Peserta.
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