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 HAK CIPTAHAK CIPTAHAK CIPTAHAK CIPTA
 Insya Allah diridloi oleh Allah Azza wa Jalla
 1. Demi untuk pengembangan
 khasanah ilmu pengetahuan, dengan tanpa adanya unsur bisnis atau materialistis, siapapun diperbolehkan mengkopy sebagian atau seluruh isi dari buku ini.
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 BEKERJABEKERJABEKERJABEKERJA
 DENGAN OBJEK TABELDENGAN OBJEK TABELDENGAN OBJEK TABELDENGAN OBJEK TABEL
 Setelah Anda selesai mendesain sebuah tabel, langkah berikutnya adalah memasukkan data atau input data record. Anda dapat memasukkan data record melalui jendela Datasheet View dari suatu tabel.
 Anda juga dapat melakukan proses editing terhadap sebuah tabel yang pernah dibuat sebelumnya.
 Penyuntingan data di dalam sebuah Datasheet View dapat berupa penambahan, pemindahan, penyalinan maupun penghapusan data record yang tidak diperlukan.
 A. Memasukkan Data Record
 Prosedur yang dapat Anda lakukan untuk memasukkan data record adalah sebagai berikut :
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 1. Apabila Anda aktif pada jendela Design View :
 � Pilih Tombol View yang ada pada toolbar.
 � Click Datasheet View
 Gambar 3.1 Jendela Design View
 � Muncul kotak dialog :
 Gambar 3.2 Contoh Tabel Yang Masih Kosong
 2. Apabila Anda aktif dalam jendela Database, Anda dapat menggunakan salah satu cara berikut untuk membuka objek tabel :
 1. Click 2. Click Datasheet View
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 Gambar 3.3 Jendela Database
 � Pilih nama tabel yang akan dibuka. Misalnya : Mahasiswa
 � Pilih Atau : � Double Click tabel tersebut. Atau : � Click kanan pada tombol mouse, kemudian pilih
 Open.
 Gambar 3.4
 Contoh Tabel Yang Sudah Diisi
 Click Open
 Atau Double Click
 Atau : Click Kanan Mahasiswa, dan Click Open
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 B. Menambah Data Record
 Untuk menambahkan data record pada tabel, buka tabel yang diperlukan pada jendela Database.
 Gambar 3.5 Tabel Dengan Data Record Yang Sudah Diisi
 Untuk dapat menambahkan data record pada tabel dapat menggunakan dengan salah satu cara di bawah ini :
 Gambar 3.6 Tabel Dengan Data Record Yang Sudah Diisi
 � Click tombol New Record pada toolbar.
 � Aktifkan penunjuk mouse pada data record terakhir, kemudian tekan tombol Enter atau Tab.
 � Tekan tombol Ctrl dengan + (Ctrl + +)
 � Pilih menu Insert, kemudian pilih New Record.
 New Record
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 Anda dapat memasukkan data record baru dengan tampilan datasheet yang masih kosong, dengan tidak menghapus data record sebelumnya (hanya menyembunyikannya).
 � Aktifkan tabel yang mau di tambah data.
 Gambar 3.7 Tabel Data Record
 � Pilih menu Record � Click Data Entry � Muncul kotak dialog.
 Gambar 3.8 Tabel Menyembunyikan Data Yang Sudah Ada
 � Masukkan data sesuai yang dibutuhkan
 Gambar 3.9 Tabel Penambahan Data Record Yang Baru
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 Anda dapat menampilkan semua data record setelah selesai menambahkan data record dengan memilih perintah :
 � Pilih Menu Record � Pilih Remove Filter/Sort
 Gambar 3.10 Menampilkan Data Setelah Penambahan Record
 Atau : � Setelah data–data yang baru telah dimasukkan, Click Close
 tabel tersebut. � Kemudian buka lagi objek tabel tersebut. � Akan tampil tabel dengan penambahan data record.
 Gambar 3.11 Tabel Data Record Setelah Ada Penambahan Data
 Data record yang diinput, secara otomatis akan tersimpan apabila Anda pindah ke posisi record berikutnya, atau pada saat Anda menutup jendela Datasheet yang sedang aktif.
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 C. Memilih Field dan Record.
 Proses awal sebelum Anda melakukan penyuntingan suatu data, adalah memilih data tersebut. Anda dapat menggunakan berbagai cara untuk memilih data atau record pada jendela Datasheet.
 Untuk Memilih Perintah Satu Sel Arahkan mouse pada pojok kiri suatu sel
 sampai penunjuk mouse berubah menjadi , kemudian Click pada posisi tersebut.
 Beberapa Sel Click tahan pada satu sel, kemudian geser mouse sampai beberapa sel yang ingin Anda pilih
 Satu Kolom Arahkan penunjuk mouse pada bagian atas suatu kolom (pada nama field) sampai penunjuk mouse berubah , kemudian Click pada posisi tersebut.
 Beberapa Kolom
 Click tahan kemudian geser pada posisi selektor kolom
 Satu Record Arahkan penunjuk mouse pada bagian kiri suatu baris sampai penunjuk mouse berubah menjadi �, kemudian Click pada posisi tersebut.
 Beberapa Record
 Click tahan kemudian geser pada posisi selektor baris
 Semua Record Bisa menggunakan beberapa cara di bawah ini : � Click tombol Select All yang ada di
 atas selektor baris. � Pilih perintah menu Edit ���� pilih Select
 All Records. � Tekan tombol Ctrl + A .
 Tabel 3.1
 Prosedur Memilih Field dan Record
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 Berikut adalah ilustrasi yang menerangkan beberapa tabel tersebut di atas.
 Gambar 3.12 Jendela Untuk Memilih Sel
 D. Memindah Penunjuk Mouse
 Kita dapat memindah posisi penunjuk mouse atau insertion point menggunakan beberapa cara :
 1. Menggunakan fasilitas Menu.
 � Pilih Menu Edit � Pilih Go To � Tentukan pilihan sesuai kebutuhan
 Gambar 3.13 Pindah Insertion Point Menggunakan Daftar Menu
 Select All Select
 Select
 Record Navigator
 Select Cell
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 2. Menggunakan tombol yang ada di Keyboard
 Tombol Pindah Menuju
 Anak Panah Atas � Record Sebelumnya
 Anak Panah Bawah � Record Berikutnya
 Page Up Awal Record
 Page Down Akhir Record
 Tabel 3.2 Pindah Insertion Point Menggunakan Tombol Keyboard
 3. Menggunakan tombol yang ada di Record Navigator
 Tombol Pindah Menuju
 Previous Record Awal Record
 Next Record Akhir Record
 First Record Record Sebelumnya
 Last Record Record Berikutnya
 New Record Record Baru
 Atau tekan tombol F5, kemudian ketik nomor record yang Anda inginkan. Kemudian Enter.
 Record tertentu.
 Tabel 3.3 Pindah Insertion Point Menggunakan Record Navigator
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 E. Menyalin / Mengkopy Data
 1. Mengkopi 1 Record atau lebih.
 � Blok Record yang mau dicopy
 � Pilih salah satu perintah Copy berikut Ini :
 � Click ikon Copy pada toolbar.
 � Tekan tombol Ctrl + C
 � Pilih Menu Edit ���� Copy
 Gambar 3.14 Perintah Copy Menggunakan Menu Edit
 � Click Kanan tombol mouse, kemudian pilih Edit
 Gambar 3.15 Perintah Copy Menggunakan Click Kanan Tombol Mouse
 � Click Paste
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 � Muncul kotak dialog :
 Gambar 3.16 Pindah Insertion Point Menggunakan Daftar Menu
 � Click Yes. Muncul Tabel dengan record yang sudah bertambah :
 Gambar 3.17 Tabel Yang Sudah Ada Penambahan Record
 ���� CatatanCatatanCatatanCatatan ::::
 Prosedur Copy tersebut di atas, jika tabel tersebut tidak ada Field Yang Berindex (Tidak ada Field dengan Primary Key ).
 Apabila ada field yang menggunakan Primary Key , ada beberapa ketentuan :
 � Hanya bisa mengkopy 1 record saja. Apabila mengkopy lebih dari 1 record seperti contoh di atas, akan muncul konfirmasi :
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 Gambar 3.18 Konfirmasi Copy Dengan Field Yang Berindex
 � Apabila mengkopy 1 record, dimana ada field yang ber-index, maka setelah melakukan Paste, field yang berindex datanya harus di rubah, sehingga tidak ada duplikasi data.
 � Prosedur pengkopian dimana ada Field yang berindex :
 Gambar 3.19 Perintah Copy Menggunakan Menu Edit
 � Hasil Copy :
 Gambar 3.20 Tabel Yang Sudah Ada Penambahan 1 Record
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 � Jangan lupa, setelah hasil copian tersebut di atas sudah ada, Anda harus melakukan perubahan data di field yang ber-index. Sebab pada tabel dimana pada field yang berindex, tidak boleh ada data yang sama (duplikasi data)
 � Anda juga tidak dapat melakukan penyalinan data (copy) lebih dari 1 record secara sekaligus, apabila pada Format Date/Time pada Input Mask -nya sudah ditentukan (Misalnya : 00/00/00)
 Apabila Anda melakukan Copy lebih dari 1 record, dimana Format Date/Time pada Input Mask -nya udah ditentukan, maka yang apabila di Paste, hasil copian Cuma 1 record saja.
 � Konfirmasi jika kita melakukan pengkopian dengan format Date/Time seperti tersebut si atas :
 Gambar 3.21 Konfirmasi Copy Dengan Format Date/Time 1
 � Click OK. Akan muncul kotak konfirmasi yang kedua :
 Gambar 3.22 Konfirmasi Copy Dengan Format Date/Time 2
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 � Disarankan, jika Anda akan membuat duplikasi record, maka pada properties Input Mask pada format Date/Time agar dihapus (dikosongkan)
 2. Mengkopi 1 Sel atau lebih.
 � Mengkopi 1 sel :
 � Blok 1 Sel � Pilih salah satu perintah Copy berikut Ini :
 � Click ikon Copy pada toolbar. � Tekan tombol Ctrl + C � Pilih Menu Edit ���� Copy
 Gambar 3.23 Tabel Prosedur Pengkopian 1 Sel
 � Taruh Insertion Poin dimana hasil copian mau
 ditaruh. � Click Paste.
 Gambar 3.24 Tabel Hasil Pengkopian 1 Sel
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 � Mengkopi lebih dari 1 sel :
 Untuk mengkopy lebih dari 1 sel, maka sel yang di blok antara yang mau dicopy maupun posisi hasil copy harus di blok yang sama.
 � Blok Sel yang mau di copy (Misalnya 6 Sel) � Pilih salah satu perintah Copy berikut Ini :
 � Click ikon Copy pada toolbar.
 � Tekan tombol Ctrl + C
 � Pilih Menu Edit ���� Copy
 Gambar 3.25 Tabel Dengan 6 Sel Data Yang di Blok
 � Blok 6 Sel kosong
 Gambar 3.26 Tabel Dengan 6 Sel Data Kosong Yang di Blok
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 � Pilih salah satu perintah Paste berikut Ini :
 � Click ikon Paste pada toolbar.
 � Tekan tombol Ctrl + V
 � Pilih Menu Edit ���� Paste
 � Akan tampil tabel dengan data 6 sel hasil Copian :
 Gambar 3.27 Tabel Dengan 6 Sel Data Baru Hasil Copy
 � Click Yes.
 � Apabila Data sel yang mau copy dengan hasil copian, tidak sama cara pengeblokkannya, maka hasilnya akan sesuai dengan sel kosong (hasil kopian) yang di blok.
 � Misalnya yang diblok cuma 4 Sel.
 Gambar 3.28 Tabel Dengan 4 Sel Data Kosong di Blok
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 � Maka yang hasil copian cuma 4 sel (padahal yang di copy sebanyak 6 sel)
 Gambar 3.29 Tabel Dengan 4 Sel Data Baru
 F. Memindah Data Record
 Untuk melakukan prosedur pemindahan data record, dapat menggunakan salah prosedur di bawah ini :
 � Click ikon Cut pada toolbar. � Tekan tombol Ctrl + X � Pilih Menu Edit ���� Cut
 Gambar 3.30 Perintah Pindah Menggunakan Menu Edit
 Gambar 3.31 Perintah Pindah Menggunakan Click Kanan Tombol Mouse
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 � Setelah melakukan Cut , akan muncul tabel berikut :
 Gambar 3.32 Tabel Berkurang setelah di Cut
 � Taruh Pointer di akhir Record (record yang kosong)
 � Pilih salah satu perintah Paste berikut Ini :
 � Click ikon Paste pada toolbar. � Tekan tombol Ctrl + V � Pilih Menu Edit ���� Paste
 � Muncul tabel dengan data record yang sudah dipindah :
 Gambar 3.33 Tabel Dengan Data Record Yang Sudah Pindah
 � Click Yes.
 � Apabila Anda memberikan perintah Paste pada record yang sudah ada isinya, maka secara otomatis data
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 yang sudah ada akan dihapus, diganti dengan data hasil salinan tersebut.
 � Apabila Anda ingin memindahkan & menambahkan record pada akhir datasheet, disamping dapat menggunakan cara menempatkan ponter ke akhir record yang kosong, juga dapat dilakukan dengan cara Edit ���� Paste Append.
 Gambar 3.34 Kotak Dialog Perintah Paste Append
 ���� CatatanCatatanCatatanCatatan ::::
 � Untuk Pemindahan Data pada sel :
 � Hanya dapat melakukan perintah pemindahan (cut) 1 sel saja (beberapa/sebagian teks dalam 1 sel).
 � Apabila kita melakukan pengeblokkan lebih dari 1 sel, maka perintah Cut , tidak akan aktif.
 G. Menyalin dan Memindah Tabel
 � Pada jendela Database, pilih nama tabel yang ingin Anda salin
 � Berikan salah satu perintah Copy :
 � Click ikon Copy pada toolbar.
 � Tekan tombol Ctrl + C
 � Pilih Menu Edit ���� Copy
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 Gambar 3.35
 Tabel Yang Akan Disalin
 � Berikan perintah Paste sehingga tampil kotak dialog :
 Gambar 3.36 Kotak Dialog Paste Table As
 � Pada Table Name ketik nama tabel baru hasil salinan.
 Pada Pasete Options, tentukan salah satu pilihan : � Structure Only, untuk menyalin struktur tabel dan tanpa
 menyertakan data record. � Struktur and Data , untuk menyalin struktur dari tabel
 berikut data tabelnya. � Append Data to Existing Table, untuk menambahkan
 data record pada sebuah tabel yang sudah Anda tentukan desainnya.
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 Gambar 3.37
 Tabel Hasil Salinan
 H. Menyisipkan/Menyalin Nilai Field Yang Sama
 Anda dapat menyalin nilai field (range) yang sama dengan nilai field yang ada diatasnya dengan cara : � Taruh pointer di nilai field yang kosong � Tekan Ctrl + ‘ (tanda kutip) atau Ctrl + “ (tanda petik)
 Gambar 3.38
 Menyisipkan Nilai Field Yang Sama
 Gambar 3.39
 Hasil Copi Nilai Field Yang Sama
 Nama Tabel Hasil Copy
 Tekan Ctrl + ‘’/’
 Hasil Salinan
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 I. Mengimpor Objek Database
 � Aktifkan Database, kemudian pilih objek tabel jika mau mengimpor tabel, atau query jika mau mengimpor query.
 Gambar 3.40 Prosedur Mengimpor Objek Database
 � Untuk mengimpor Objek Database, bisa Anda lakukan dengan 2 cara :
 � Pilih menu File
 � Pilih Get External Data
 � Click Import...
 Atau :
 � Click kanan pada lokasi kosong
 � Click Import...
 1. Menggnakan Menu File
 2. Atau Click kanan
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 � Muncul kotak dialog :
 Gambar 3.41 Kotak Dialog Import
 � Click (pilih) File Database yang mau diimpor
 Misalnya DBSIMIC
 � Click Import
 Gambar 3.42 Kotak Dialog Import Objects
 � Pilih Tabulasi Tables, Query, atau yang lainnya
 � Click/Pilih objek yang mau diimpor. Misalnya: Anggota
 � Click OK
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 � Sekarang Object database memiliki 2 tabel :
 Gambar 3.43
 Object Database Dengan Penambahan 1 Object Tabel
 J. Mengekspor Objek Database
 � Aktifkan Database, kemudian pilih objek tabel/query yang mau diekspor.
 � Pilih perintah menu File ���� Export
 Gambar 3.44 Kotak Dialog Export Objects
 � Pilih/tentukan database tujuan proses ekspor.
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 � Click Export . Muncul kotak dialog :
 Gambar 3.45 Kotak Dialog Export Objects
 � Pada Export Mahasiswa to:
 Ketik nama tabel hasil ekspor sesuai keperluan.
 � Pada Export tentukan pilihan :
 � Definition and Data, pilihan untuk mengekspor struktur data beserta isi datanya.
 � Definition Only , pilihan untuk hanya mengekspor struktur tabelnya saja.
 � Klik OK . Sekarang buka Objek database hasil ekspor:
 Gambar 3.46 Object Database Dengan Hasil Ekspor
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 K. Mencetak Datasheet
 Program Microsoft Access akan mencetak datasheet seperti pada saat menampilkan pada layar monitor (print priview ). Untuk datasheet yang besar, Microsoft Access akan mencetak dari kiri kekanan dan dari atas ke bawah.
 Sebagai contoh, jika datasheet mempunyai tiga halaman dengan panjang dua halaman, maka akan mencetak bagian atas dulu dari ketiga halaman tersebut, dilanjutkan bagian bawahnya.
 Anda dapat menampilkan datasheet sebelum mencetaknya :
 � Pilih menu File ���� Pilih Print Priview
 Atau :
 � Click ikon Print Priview yang ada di tolbar.
 Gambar 3.47 Tampilan Print Preview
 Prosedur untuk mencetak sebuah datasheet :
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 � Pilih menu File
 � Pilih Print . Sehingga muncul kotak dialog Print :
 Gambar 3.48 Kotak Dialog Print
 Pada kotak dialog Print , atur ketentuan pencetakan :
 � Printer Name, untuk memilih jenis printer.
 � Print Range, untuk menentukan bagian yang ingin dicetak :
 � All , mencetak seluruh data record.
 � Page, mencetak beberapa halaman tertentu.
 � Selected Record(s), mencetak record yang terpilih.
 � Print to File , untuk melakukan proses pencetakan ke dalam bentuk file. Apabila Print to File Anda pilih, hasilnya adalah sebuah file dengan ekstensi .PRN.
 � Number of Copies, menentukan jumlah lembar yang akan dicetak dari tiap halaman.
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 � Collate, menentukan urutan pencetakan dengan jumlah salinan tertentu.
 Misalnya Anda akan mencetak masing masing dengan 3 halaman :
 � Jika pada Collate, di check list, maka akan mencetak halaman 1, 2, 3 berurutan. Kemudian mencetak lembar berikutnya berurutan lagi dari hal pertama.
 Gambar 3.49
 Kotak Dialog Print – Collate
 � Jika pada Collate tidak di check list (uncollated), maka akan mencetak halaman 1 sebanyak 3 kali, kemudian halaman 2 sebanyak 3 kali, kemudian halaman 3 sebanyak 3 kali.
 Gambar 3.50 Kotak Dialog Print - Uncollate
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