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Pelatihan Database Microsoft Access Sistem Informasi
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Menggunakan Microsoft Access

1. Membuat Database dan Tabel

Materi ini akan menjelaskan bagaimana membangun database, tabel
dan field. Akandijelaskan pula mengenai format dan pembuatan input
mask data.

1.1.

Membuat Database

Untuk latihan membuat database baru, kita akan menggunakan
logika tabel-tabelyang telah dibuat (database plankton), kita beri
nama database access Plankton.

Langkah-langkah membuat database baru :1. Aktifkan Microsoft
Access

2.

Pilih Menu FileNewpada menu bar, akan tampil kotak dialog3.
Pilih halaman General, dan pilih icon Database4. Klik OK, akan
tampil window File New Database5. Ketik Plankton pada File Name6.
Tekan Tombol Create, maka database Plankton telah dibuat dan siap
untuk

digunakan.

Gambar 1. Memilih icon program Microsoft Access.

Halaman : 1
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Gambar 2. memilih Blank Access Database

Gambar 3. Memasukkan nama file database baru.

Gambar 4. Tampilan database plankton.

Halaman : 2
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Jika akan menggunakan Database yang telah ada (wizard), kita
dapat pindah kehalaman databases dan memilih database yang
ada.Microsoft Access akan menyimpan File database dengan ekstension
MDB.

LATIHAN 1. Membuat Database Microsoft Access

1.2.

Membuat Tabel

Untuk membuat tabel kita dapat menggunakan beberapa pilihan.
Untuk latihan ini kitamenggunakan Design View untuk membuat
tabel.

Langkah-langkah Membuat Tabel denganDesign View :1. Tekan Icon
New dan Pilih Design View, Tekan tombol OK atau highlight dan

double click Create Table in Design View pada daftar
pilihan.

Gambar 4. Membuat tabel dengan design view.

2. Akan tampil Window Table yang terdiri dari 3 kolom :a. Field
Name : nama-nama field yang akan dibuat (harus diisi)

b.

Data Type : Tipe dari Field (harus diisi)c. Description :
Penjelasan dari nama field (bisa tidak diisi).

Halaman : 3
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Gambar 5. Isian untuk field-field database plankton.

Membuat Primary Key

Untuk menentukan field sebagai primary key, sorot field dan
tekan icon yang bergambarkunci, atau dengan memilih menu
EditPrimary Key.

Menentukan Tipe Data

Untuk menentukan tipe data, pindahkan kursor ke kolom Data Type
di Jendela Table.Klik combo box untuk menampilkan tipe data.

Field Text

Tipe data text adalah default yang diberikan. Field text dapat
berisi text dankombinasi dari 255 huruf, angka dan karakter
keyboard lainnya. Panjangmaksimum untuk tipe text adalah 50
karakter.

Field Memo

Tipe data memo juga dapat menerima kombinasi alfanumerik. Setiap
field Memodi setiap record database dapat menyimpan data sampai
dengan 64.000 byte(karakter). Tipe data memo ini cocok digunakan
untuk menyimpan teks denganpanjang yang bervariasi, karena Access
hanya menggunakan ruang disk

seperlunya untuk menyimpan nilai yang dimasukkan ke dalam field
memo.

Field Number

Field number dapat berisi angka dengan atau tanpa desimal.
Setiap tipe data Numberdapat menggunakan setting properti FieldSize
seperti berikut ini :

Halaman : 4
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Field Size Range of Value Decimal Places Storage Size

Byte 0-255 - 1 byte

Integer -21.768-32.767 - 2 byte

Long Integer -2.147.483.648

2.147.483.648

- 4 byte

Single -3,4 x 1038 3,4 x 1038 7 4 byte

Double -1,797 x 10308 1,797 x 10308 15 8 byte

Field Date/Time

Field Date/Time digunakan untuk menyimpan tanggal, waktu atau
tanggal dan waktu.Setiap nilai tanggal/waktu memerlukan 8 byte
ruang penyimpanan.

Field Currency

Field Currency adalah tipe khusus dari field Number. Field ini
sama dengan tipe Number

yang telah memiliki properti FieldSize Double dan Format mata
uang.

Field AutoNumber

Jika anda menginginkan tipe data counter, maka anda dapat
memilih tipe dataAutonumber. Access akan otomatis memberikan nilai
numerik untuk field ini di setiaprecord baru pada database. Nilai
pertama adalah 1, kemudian akan bertambah 1 untuksetiap record
baru. Nilai field Autonumber disimpan dengan fieldsize Long
Integer.

Field Yes/No

Field Yes/No digunakan bila field hanya memiliki satu dari dua
nilai. MisalnyaTrue/False, On/Off, Yes/No, Pria/Wanita tipe ini
sering disebut data boolean.

Field OLE Object

Object Linking Embedding atau OLE dalam konteks database Access
adalah kemampuanuntuk menyimpan object (file) yang dibuat aplikasi
lain dalam field Access.

1.3.

Properti Field

Properti Field Keterangan

FieldSize Menentukan panjang maksimum field

Format Menentukan bentuk/format data yang akan ditampilkan

DecimalPlaces Menentukan angka desimal yang ditampilkan untuk
fieldNumber dan Currency

InputMask Menentukan tampilan field saat pemasukan data.

Caption Menambahkan label pada form dan laporan

DefaultValue Menentukan nilai default yang akan muncul di setiap
recordbaru.

ValidationRule Memberi validasi/kriteria tertentu untuk data
yang dimasukkanagar tidak terjadi kesalahan

Halaman : 5
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ValidationText Mendefinisikan pesan yang akan tampil jika
terjadi memasukandata yang tidak sesuai dengan properti
ValidationRule.

Required Menentukan apakah data harus diisikan pada field
sebelumrecord disimpan.

AllowZeroLength Menentukan bahwa string dengan panjang nol
diperbolehkan.

Untuk memasukkan string dengan panjang nol, ketik ,Defaultnya,
string dengan panjang nol tidak diperbolehkan.

Indexed Membuat index pada field untuk mempercepat pencarian
field.

1.4.Mengeset Format

Properti format menentukan bagaimana data ditampilkan di layar.
Properti ini tidakmempengaruhi data yang disimpan dalam database.
Untuk menetapkan properti format,lakukan hal berikut :

1. Pilih tipe data field

2.

Pilih text box format dalam field Properties3. Untuk tipe data
Number, Currency, Autonumber, Date/Time dan Yes/No Access

menyediakan format standar.Access menampilkan pilihan berikut
ini, tergantung tipe field data.

Format Nilai yang dimasukkan Nilai yang ditampilkan

Number, Currency dan AutoNumber Fields

General 1234.567 1234.567

Currency 1234.567 $1,234.57

Fixed 1234.567 12345.57

Standard 1234.567 1,234.57

Percent 1234.567 12.35%Scientific 1234.567 1.23+03

Date/Time Fields

General Date 27/2/00 5:45 PM 27/2/00 5:45 PM

Long Date 27/2/00 27 Februari, 2000

Medium Date 27/2/00 27-Feb-00

Short Date 27/2/00 27/2/00

Long Time 5:45:04 PM 5:45:04 PM

Medium Time 5:45:04 PM 5:45 PM

Short Time 5:45:04 PM 17:45

1.5.Membuat Input Mask

Kesalahan Entry data dapat dikurangi jika kita menetapkan format
yang telah dibuatsebelumnya.Access memungkinkan kita untuk membuat
input mask sendiri dengan menggunakankarakter khusus. Untuk
membangun input mask dengan menggunakan wizard, lakukanlangkah
berikut :

Halaman : 6
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1. Pilih Field Phonepada Tabel Personal2. PilihInput Mask di
field properties3. Klik tombolBuild di sebelah kanan Input
Mask.

Access akan menampilkan kota dialog.4. Tekan tombol Edit List
untuk membuat Input Mask yang baru, akan tampil

jendela sebagai berikut.

5. Klik tombol bertanda bintang (*) pada Navigasi Record untuk
membuat inputmask yang baru.

6. Buat seperti pada contoh membuat input mask untuk nomor
telepon.

Gunakan karakter berikut untuk mengkostumasi Input Mask

Karakter Arti

09L?AA&

.,:,-/

!

Digit Numerik, memerlukan entryDigit Numerik, tidak memerlukan
entrySembarang huruf, memerlukan entrySembarang huruf, tidak
memerlukan entrySembarang huruf atau digit, memerlukan
entrySembarang Huruf atau digit, tidak ,memerlukan entrySembarang
karakter atau spasi, memerlukan entry

Karakter literal digunakan sebagai pemisah dalam field Number
danfield Date/TimeMengubah karakter disebelah kanan karakter ini
menjadi huruf kecilMengubah karakter disebelah kanan karakter ini
menjadi huruf besarMenyebabkan field mengisi dari sebelah kanan ke
kiri.

Halaman : 7
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1.6.Mengindeks Field

Access secara otomatis akan membuat indeks untuk setiap field
primary key. DalamAccess indeks beranalogi dengan indeks buku.
Indeks akan melacak nilai dalam indeksfield. Access dapat juga
membangun indeks untuk field atau kombinasi beberapa field di

sebuah tabel.

Untuk menyusun indeks field dari properti Indexed pada jendela
tabel, lakukan langkahberikut :

1. Bawa kursor ke propertiesIndexedpada jendela Field
properties2. Buka combo, akan tampil pilihan-pilihan berikut :

Setting Indeks Hasil

NoYes (Duplicate OK)

Yes (No Duplicate)

Tanpa IndeksMempercepat pencarian dan penyusunan tapi tidak
mencegahduplikasi

Mempercepat pencarian dan penyortiran serta tidak
mencegahduplikasi

Untuk memodifikasi indeks yang telah dibuat, pilih menu bar View
Indexes, akantampil jendela dialog seperti berikut :

LATIHAN 2. Membuat Tabel

Halaman : 8
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2. Relasi dan Join

Ada beberapa tipe relasi yang biasa terdapat dalam sebuah
database, yaitu :

Relasi One To One Hubungan antara tabel pertama dengan tabel
kedua satu

banding SatuContoh : seperti pelajaran private dimana seorang
guruhanya mempunyai seorang murid saja.

Relasi One To Many Hubungan antara tabel pertama dengan tabel
kedua adalahsatu berbanding banyakContoh : tabel taxa dengan tabel
ordo

Relasi Many To Many Dalam hal hubungan dua buah tabel yang
memilikihubungan banyak ke banyak (many-to-many), maka akanterdapat
dua buah kunci tamu pada tabel penghubungnya(file konektor).Contoh
: Tabel proyek dengan tabel pegawai.

Tabel proyek mempunyai field : Nomor proyek

Tanggal mulai

Tanggal selesai

AnggaranTabel pegawai mempunyai field :

NIP

No KTP

NamaHubungan antara kedua tabel tersebut adalah banyak kebanyak,
yaitu satu pegawai dapat mengerjakan lebih dari 1

proyek dan satu proyek dikerjakan oleh beberapa pegawai,maka
untuk menunjukkan hubungan tersebut dibuatlah tabelkonektor yang
berisi kunci utama dari kedua tabel tersebut.Tabel Proyek_Pegawai
dengan field :

NIP

Nomor Proyek

Jam Kerja (misalkan proyek tersebut dikerjakan olehpegawai
tertentu selama sekian jam kerja)

Maka kedua tabel proyek_pegawai terdapat kunci utama,yaitu NIP
dan Nomor Proyek. Kedua field tersebut jugamerupakan kunci
utama.

2.1. Membuat RelasiSetiap dia tabel dalam Access dapat
dihubungkan. Utamanya jika tabel tersebutmenggunakan sebuah field
yang sama. Bila tabel satu berisi field Primary Key dari tabelyang
lain, maka tabel pertama disebut mengandung foreign key (kunci
tamu).

Untuk membuat Relasi antara tabel, lakukan langkah-langkah
berikut :

Halaman : 9
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1. Buka database Plankton2. Klik tombol Relasionship di toolbar
atau pilih pada menu bar Tools

Relationship. Access akan menampilkan kotak dialog ShowTablepada
bagian atasjendela relationship.

3. Pilih nama tabel yang akan dibuat relasi dengan klik
tombolAdd atau double klikpada nama tabel yang disorot.

4. Setelah semua tabel telah dipilih, klik tombol Close untuk
menutup kotak dialog.Jika ternyata ada tabel yang tertinggal, klik
kanan dan pilih Show All untukmenampilkan kembali kotak dialog Show
All.

Tabel yang memiliki field primary key, dimana pada tabel lain
field tersebut menjadiforeign key disebut tabel utama, sedangkan
tabel yang memiliki foreign key disebuttabel relasi.

5.

Klik primary key IDBiota dari tabel Plankton (sambil terus
menekan mouse),danbawa ke field IDBiotapada tabel Biota. Saat
tombol mouse dilepas akan tampilkotak dialog relationship.

Jika desain tabel telah benar, maka Access secara otomatis akan
menampilkan Typedari relasi, akan langsung membentuk tipe relasi
:One-To-Many.

Jika terjadi kesalahan dalam desain tabel, maka saat dibentuk
tipe relasi akan menjadiIntermediate. Ini berarti ada kesalahan
dalam menghubungkan tabel atau kesalahandalam desain tabel.

Halaman : 10
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Buat relasi sesuai dengan tabel yang memiliki hubungan, sehingga
nanti akan didapatrelasi seperti berikut :

2.2. Referential Integrity

Relasi yang telah dibuat dapat di edit, untuk mengedit relasi
lakukan langkah berikut :1. Pilih garis relasi yang akan diedit2.
klik kanan dan pilih edit, akan tampil kotak dialog Edit
Relasionship (Gambar

diatas).

Pada kotak dialog tersebut, terdapat option check list tentang
enforce ReferentialIntegrity. Konsep Referential Integrity dalam
istilah Access dan relasi tabel adalahsebagai berikut :

Halaman : 11
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Tidak dapat menambahkan record ke tabel relasi kecuali sudah ada
record

yang sesuai pada tabel utama.

Tidak dapat menghapus record dari tabel utama saat record yang
masihbersesuaian masih terdapat hubungan pada tabel relasi.

Tidak dapat mengubah foreign key (pada tabel relasi), jika nilai
tersebut

tidak terdapat pada tabel utama.

Access menggunakan aturan ini jika definisi hubungan antar tabel
adalah (a) kedua fieldmempunyai tipe data yang sama, (b) kedua
tabel disimpan dalam database Access yangsama dan (c) hubungan
antar dua tabel bisa merupakan hubungan One-To-One atau
One-To-Many.

Jika check list Referential Integrity diaktifkan, maka dua check
List lainnya akan tampil.

Cascade Update Related Fields.Jika check list ini diaktifkan,
maka saat field primary key pada tabel utama diedit/diubah,

maka secara otomatis field foreign key pada tabel relasi juga
akan menyesuaikan denganperubahan tersebut.

Cascade Delete Related Fields.

Jika check list ini diaktifkan, maka saat field primary key pada
tabel utama dihapus, makasecara otomatis record dari tabel relasi
yang mengandung nilai awal dari primary keyakan langsung dihapus
juga.

2.3. Tipe-tipe Join

Tipe join dari tiga pilihan. Pilihan pertama merupakan default
saat kita membuat sebuahrelasi, biasa disebut inner join.1. Inner
Join : menghasilkan record dari 2 tabel yang hanya memiliki field
yang

sama.2. Left Join : menghasilkan seluruh record dari tabel
sebelah kiri dan hanya record

dari tabel sebelah kanan yang memiliki nilai field yang
sama.3.

Right Join : menghasilkan seluruh record dari tabel sebelah
kanan dan hanyarecord dari tabel sebelah kiri yang memiliki nilai
field yang sama.

Halaman : 12
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LATIHAN 3. Membuat Relasi antar Tabel dalam Database
Plankton

3. Manipulasi Data

Materi ini akan menjelaskan bagaimana kita berinteraksi dengan
data, mencari record,filter dan sortir data.

3.1. Menambah Data dengan Datasheet View

Untuk mengubah data ke dalam tabel melalui datasheet view, maka
lakukan hal-halberikut :

1. Pilih tabel yang akan diisi, klik tombol Open. Akan tampil
datasheet view. Jikasudah ada record sebelumnya, maka akan langsung
ditampilkan.

2. Jika akan menambahkan data, dapat langsung menekan tab pada
kolom terakhir,atau bawa kursor ke baris yang bertanda bintang
(*).

3.

Akan tampak baris kosong yang siap diisi dengan data baru.

Pada bagian bawah terdapat navigasi record, yang menjelaskan
jumlah recordkeseluruhan, disertai tombol-tombol untuk melakukan
pemindahan data dan untukmenambah data baru (yang bertanda
bintang).

Hapus Data Sorot record yang dimaksud, dan tekan tombol
delMembatalkan

Kesalahan

Untuk membatalkan pengetikan/pengisian dari field yang aktif,
klik

icon Undo pada toolbar atau pilih dari menu bar Edit

UndoTyping.

LATIHAN 4. Input Data ke dalam Tabel

Halaman : 13
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3.2. Mencari dan mengupdate record

Cara termudah untuk mencari record adalah dengan perintah Find.
Perintah ini bekerjadalam tabel dengan menggunakan satu field
primary Key. Cara menggunakan perintahFind adalah sebagai berikut
:

Untuk membuat Relasi antara tabel, lakukan langkah-langkah
berikut :1. Open tabel Species dalam datasheet view.2. letakkan
kursor didalamfield Species.3. Klik icon Findpada toolbar, atau
pilih pada menu barEdit Find, akan tampil

kotak dialog Find and Replace.4. Ketik teks yang akan dicari
pada text box Find What, tekan tombol Find Next.

5. Jika nilai teks yang dicari akan kita ganti dengan nilai teks
yang lain, pindah kehalaman Replace, akan tampil tambahan kriteria
Replace.

6.

Ketikkan teks yang akan mengganti nilai teks yang lama, tekan
tombol Find Next.Setiap kali pencarian menemukan record dengan
kriteria yang dicari, maka akanmenunggu interaksi dari kita. Jika
akan kita ganti tekan tombolReplace, jika tidaktekan tombol Find
Next lagi untuk melakukan pencarian lagi.Jika kita ingin langsung
mengganti semua field sesuai dengan kriteria tanpamemeriksa satu
persatu field , tekan tombolReplace All.

7. Jika telah selesai tekan tombol Cacel untuk menutup kotak
dialog.

3.3. Menyusun dan menyaring record

Saat kita membuka tabel dalam Datasheet, data akan ditampilkan
sesuai urutan menurutnilai dalam primary key, kecuali jika kita
tidak menggunakan primary key.Misalkan pada tabel species, kita
ingin menampilkan data sesuai urutan abjad namaspecies.

Halaman : 14
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Menggunakan Quick Sort

Cara cepat menyusun record dalam datasheet view adalah dengan
perintah Quick Sort.Untuk menyusun record dengan perintah ini,
lakukan hal-hal berikut :

1. Open Tabel Species

2.

Pilih Kolom Species3. Untuk menyusun kolom yang dipilih secara
urutan naik (A-Z), klik tombol sortAscending di toolbar, atau klik
kanan kolom yang dipilih dan pilih Quick SortAscending dari menu
pop up, atau pilih RecordsSort Sort Ascending darimenu bar.

Untuk menyusun secara menurun (Z-A), klik tombol sort Descending
di toolbar,atau klikkanan kolom yang dipilih dan pilih Quick Sort
Descending dari menu pop-up, atau pilihRecordsSortSort Descending
dari menu bar.

Memfilter Record

Untuk mencari data berdasarkan nilai di beberapa field adalah
dengan menggunakanQuery, yang akan kita bahas nanti. Versi
sederhana dari Access Query disebut Filter.Dengan filter kita dapat
memfilter datasheet, sehingga menampilkan record berdasarkannilai
dari satu record atau lebih.Untuk membuat filter yang menentukan
record apa saja yang akan tampil, lakukanlangkah berikut :

1. Buka tabel Species dalam datasheet View2. Klik kanan pada
salah satu kolom datasheet atau klik melalui menu barRecord

Filter.3. Terdapat beberapa pilihan Filter : Filter By Form,
Filter By Selection.

Filter By Form

Jika kita meyorot satu record pada datasheet View, maka secara
otomatis filter yangdigunakan adalah filter by form. Untuk melihat
hasil filter, klik kanan pada datasheetview, dan pilih menuApply
Filter/Sort.Untuk kembali ke data awal, klik kanan dan pilih
menuRemove Filter/Sort.

Filter By Selection

Untuk memfilter data berdasarkan satu kriteria, posisikan kursor
ke record yang akanmenjadi kriteria filter (jangan disorot, hanya
posisikan kursor saja).Klik kanan dan pilih Filter by Selection,
maka secara otomatis akan menampilkan record-record yang sesuai
dengan kriteria yang telah ditetapkan.Untuk kembali ke data awal,
klik kanan pada datasheet dan pilih menu RemoveFilter/Sort.Misalkan
pada tabel species, kita ini menampilkan species yang memiliki ID
Ordo 311,maka lakukan langkah berikut :

1. Open tabel species2. posisikan kursor ke field ID Ordo dengan
record 3113. Klik kanan dan pilih Filter By Selection, untuk
mendapatkan data transaksi

dengan ID Ordo 311 saja.

Halaman : 15
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Filter Excluding Selection

Untuk mendapatkan data-data dengan menghilangkan data yang
memiliki suatu kriteriatertentu, maka kita menggunakan filter jenis
ini.Misalkan pada tabel species, kita ingin menampilkan semua
species kecuali species

dengan ID Ordo 311, maka lakukan langkah berikut :1. Open tabel
Species2. Posisikan kursor ke fieldID Ordo dengan record 311.3.
Klik kanan dan pilih Filter Excluding Selection, dan lihat bahwa
data-data akan

tampil kecuali data yang memiliki ID Ordo 311.

Filter For

Untuk menentukan nilai kriteria sendiri, kita dapat menggunakan
filter ini.Misalkan kita ingin menemukan data-data species dengan
ID Ordo 311, lakukan langkahberikut :

1. Open tabel Species

2.

Posisikan kursor pada fieldID Ordo3. Klik kanan, ketikkan 311
pada kota Filter For, tekan enter.

Untuk mengembalikan ke data awal, klik kanan dan pilih
menuRemove Filter/Sort.

4. Query

Materi ini akan menjelaskan tipe-tipe query yang ada pada Access
dan caramenggunakannya.

4.1. Tipe-tipe Query

Ada beberapa tipe query yang masing-masing melaksanakan fungsi
yang khusu. Merekadapat dikelompokkan menjadi tiga kategori :
Select Query, Crosstab Query, dan ActionQuery.

Select Query Query ini memilih atau memanggil data dari sejumlah
tabel,berguna untuk melihat beberapa record sajadari sebuah tabel.
Selectquery mengembalikan sejumlah record bernama Dynaset.
Dynasetadalah kumpulan record yang dapat dimodifikasi. Dynaset
tidakdapat dimodifikasi jika isinya mewakili rangkuman data dari
tabel.

Crosstab Query Digunakan untuk merangkum data menurut kolom dan
baris.Action Query Action Query digunakan untuk mengubah data di
sebuah tabel.

Empat tipe action query : maka tabel, append, update, dan
deletetabel.Query Make Table membuat tabel baru setiap saat
querydieksekusi. Query make table dapat melaksanakan semua
fungsiyang sama dengan select query. Mengubah data dalam tabel
baruini tidak mempengaruhi data dalam tabel asli. Biasanya
digunakan
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untuk menyalin record untuk interaksi ke tabel terpisah
demitujuan historis.Query Append meletakkan hasil query di tabel
yang sudah ada,bukan membuat tabel baru. Misalnya untuk menambah
data yangdikumpulkan dari kantor daerah ke tabel kantor pusat.

Query Update mengubah data yang sudah ada, berguna untukmembuat
perubahan sejenis terhadap beberapa record sekaligusquery update
hanya dapat mengubah record yang ada, tidak dapatmenambah atau
menghapus record dengan query update.Query Delete menghapus record
dari tabel yang sudah ada, bergunauntuk menghapus beberapa record
dalam satu waktu. Misalkanakan menghapus record yang berisi data
satu tahun.

4.2. Menggunakan query wizard

Untuk menggunakan query dengan menggunakan Query Wizard, lakukan
hal-hal berikut:

Simple Query Wizard

1. Buka Database, pilih tombol Query2. Pilih tombol New untuk
membuat Query yang baru, akan tampil dialog New

Query.3. Terdapat beberapa pilihan. Pilih Simple Query Wizard
untuk memproses

pembuatan query baru, akan tampil kotak dialog Simple Query
Wizard sepertitampak pada gambar.

4. Pilih Tabel Species, dan pilih field-field yang akan
ditampilkan dengan menekantombol >

5. Klik tombolNext, akan tampil Summary.6.

Jika akan membuat perhitungan terhadap record-record (sum,
rata-rata, nilaiminimal, nilai maksimal) tekan tombol Summary
Option dan pilih checklistsummary.

7. Beri judul query. Jika query ingin langsung dibuka pilih
option Open the Query,tetapi jika ingin dimodifikasi, pilih
optionModify the Query.

8.

Klik Finish untuk mengakhiri pembuatan query.

Crosstab Query Wizard

Crosstab query berguna untuk mendapatkan rangkuman data dari
tabel. Karena crosstabquery mengembalikan rangkuman data disebuah
tabel, maka tabel yang dihasilkan tidakdapat diubah.Untuk membuat
crosstab query ada beberapa pertanyaan yang harus dijawab.
Darimanadata berasal? Field apa yang akan digunakan? Dan apa yang
ingin diketahui tentang datatersebut?
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Find Duplicate Query Wizard

Jika terjadi informasi di lebih dari satu tempat, maka Find
Duplicates Query Wizarddapat digunakan untuk menemukan record yang
berisi pengulangan data di sebuat tabel.Wizard ini menyusun query
untuk mencari record berisi data yang sama pada field yangdipilih
disebuah tabel.

Find Unmatched Query Wizard

Find Unmatched Query Wizard menghasilkan query yang akan
mengembalikan recordprimary tabel yang tidak memiliki record yang
sesuai dalam tabel anak.

4.3. Query dengan kriteriaRecord dalam dynaset dapat dibatasi
dengan memasukkan kriteria nilai perbandingandalam grid desain
query.Latihan : Misalkan dengan menggunakan Query species yang
telah dibuat, kita hanya

ingin menampilkan species dengan ID Ordo 311, maka pada desain
query tampak

sebagai berikut .

Pada kolomIDOrdo tambahkan nilai 311 sebagai nilai perbandingan.
Lihat hasilnya jikaquery ini dibuka.
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Nilai Literal

Nilai yang dimaksudkan dengan nilai literal, data akan
dibandingkan dengan nilai literal.Tipe untuk nilai literal ini
tergantung dari tipe field yang dibandingkan.

Nilai Literal Tipe Data

Yes, No,True,False,On,Off Yes/NoString Text, Memo

Date(DD/MM/YY) Date/Time

Number Number, Currency, AutoNumber

4.4. Ekspresi dalam Query

Ekspresi digunakan jika sebuah nilai sederhana tidak
menghasilkan data yang diinginkan.Ekspresi adalah nilai
perbandingan yang digunakan dalam hubungan dengan satu ataulebih
operator. Operator adalah simbol atau kata.

Tipe-tipe Operator :

Perbandingan

Between . And

In

Perbandingan

Tabel berikut memperlihatkan operator perbandingan dan artinya
:

Operator Arti

= Sama dengan

> Lebih dari

< Kurang dari Tidak sama dengan

>= Lebih dari atau sama dengan
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Open Query dan lihat hasilnya.

In

Operator ini dibaca sebagai Look for values in the List.Operator
ini digunakan untukmemeriksa daftar nilai yang disediakan untuk
mencocokkan data Daftar tersebut harusberisi nilai literal yang
dipisahkan dengan tanda titik koma (;).

Latihan : buat query yang menampilkan title, first name, last
name untuk tabel personal

dengan keahlian khusus fitoplankton saya yang ditampilkan.

Halaman : 20


	
8/10/2019 Database dengan access.pdf

21/37

Pelatihan Database Microsoft Access Sistem Informasi
Plankton

LATIHAN 5. Design Query

5. Form

Materi ini akan menjelaskan bagaimana membuat form dengan cepat,
agar aplikasi yangdibuat mudah digunakan dan dapat menyajikan
informasi dengan lebih baik.

5.1. Tipe-tipe form

Beberapa tipe form yang dapat digunakan dalam aplikasi,
masing-masing dengankeunggulan yang dimiliki.

Form Columnar

Form Columnar yang dihasilkan dari wizard akan memperlihatkan
field dalam satu

kolom vertikal dengan nama masing-masing field di sebelah
kiri.

Form Tabular

Form Tabular yang dihasilkan dari wizard akan memperlihatkan
field dari setiap record(bisa banyak record) disatu baris
horizontal dengan nama setiap field di bagian atasform.

Form Datasheet

Form Datasheet hampir sama dengan form tabular hanya ditampilkan
dalam bentukdatasheet, yang sama persis jika kita open tabel
biasa.

Form JustifiedForm Justified yang dihasilkan dari wizard, hampir
sama dengan tabular perbedaannyadata yang ditampilkan per satu
record di satu baris horizontal dengan nama setiap field dibagian
atasnya.

5.2. Menggunakan Form Wizard

Untuk membuat form dengan menggunakan form wizard, lakukan
langkah-langkahberikut :

1.

Tekan Tombol New untuk Form, akan tampil window New Form.

2.

Pilih Form Wizard, pada Combo di bawah pilih nama tabel yang
akan menjadirecord source (sumber data) dari form yang akan dibuat.
Pilih tabel Plankton.3. Pilih semua field yang disediakan pada
kolom Available Fields ke kolom di

sebelahnya (Selected Fields) dengan menggunakan tanda > atau
>> (semuafield), kemudian tekan Next.
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4. Pilih option Columnar untuk tampilan Form, tekan tombol
Next

5.

Pilih option Standard untuk Style Form, tekan tombol Next

6. Beri judul untuk form yang dibuat dengan nama : Plankton7.
Jika kita akan melihat hasil dari form Wizard, pilih option 1 (Open
the Form) atau

jika kita akan memodifikasi form pilih option 2 (Modify the
Forms design).8.

Tekan tombol Finish untuk mengakhiri wizard.

Hasil dari form yang dibuat akan tampak seperti berikut :
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Dengan form ini kita bisa menambahkan data-data yang kita
miliki, kita juga bisamemodifikasi tampilan form ini sesuai dengan
yang kita inginkan, seperti contoh berikut:

5.3. Modifikasi Form

Setelah form dihasilkan dari wizard, kita bisa mengadakan
beberapa perubahan padadesain form.Beberapa properties dari form
yang akan dibahas antara lain :

Caption Form

Warna Label danfield

Label Text untukfield
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Ukuran dan susunan field

Default View

Border Style

Untuk mendesain form, lakukan langkah berikut :

1.

Pilih Form F-Plankton, tekan tombolDesain2. Akan terlihat Form
F-Plankton dalam bentuk Desain3. Klik kanan mouse pada form
F-Plankton, pilih Properties.

Pada Properties Form ini lakukan perubahan berikut :

CaptionData Plankton

Border StylePilih option Dialog/Sizable/Thin/None

Ubah Properties pada masing-masing label Teks sebagai berikut
:

L-Header1 Caption

Back ColorFont Name

Font SizeText Align

Header1 :

Biru MudaArial14Center

L-Header2 CaptionBack ColorFont Name

Font SizeText Align

Header2 :Biru MudaArial10Center

L-IDPlankton CaptionBack Color

Font NameFont Size

Text Align

ID Plankton :Putih

Arial12Left

.

Karena properties untuk setiap label hampir sama, hanya beda
caption, kita dapatmelakukan perubahan untuk setiap label dengan
sekali kerja saja. Caranya pilih seluruhlabel (multiple selection),
ubah properties yang ada kecuali caption.

LATIHAN 6. Membuat Form dan Input data ke Form
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5.4. ToolBox

Saat kita mendesain form, kita memiliki beberapa tool yang dapat
digunakan untukmembantu desain yang diinginkan.Sebelum kita
mendesain form, sebaiknya kita mengenal dulu tools yang dapat
digunakan.

Control Wizard Tombol control wizard digunakan untuk membuat
controltertentu dalam form dengan menggunakan wizard.

Label Untuk meletakkan teks pada sebuah formText Box Digunakan
untuk menyimpan nilai yang digunakan. Nilai

tersebut bisa berasal dari record source yang ada, ataupununtuk
nilai yang bebas.

Option Group Digunakan jika anda ingin user memilih satu
kelompok

option yang mewakili satu kondisi, misalnya memilih jeniskelamin
seseorang dengan pilihan Pria atau Wanita

Toggle Button Digunakan untuk mengindikasikan status nilai
secaravisual. Jika toggle button ditekan, maka nilai yangberkaitan
akan aktif atau status menjadi true

Option Button Option button diletakkan di dalam control option
groupuntuk mewakili salah satu option yang tersedia

Check Box Digunakan untuk mkengindikasikan sesuatu
true/false,on/off atau yes/no. Digunakan untuk memilih satu
ataubeberapa pilihan untuk memproses data. Perbedaaannyadengan
option Button adalah : option button hanya dapat

memilih satu pilihan, sedangkan check box dapat memilihbeberapa
pilihan

Combo Box Menampilkan daftar nilai-nilai yang mungkin
dipilihdalambentuk combo. Combo box merupakan cara terbaik
untukmenghindari kesalahan pengisiandata, karena user akanmengisi
data berdasarkan dari nilai-nilai yang sah yangterdapat dalam
daftar.

List Box List Box mirip dengan combo box. Perbedaannya
adalahjika list box menempati sejumlah ruang pada formtergantung
dari besarnya kotak list box yang kita buat. Jikajumlah pilihan
yang kita buat melebihi ukuran list box,

maka scroll bar akan ditampilkan.Common Button Digunakan untuk
memanggil suatu aksi ketika tombol ini

ditekan/klik.Image Digunakan untuk meletakkan gambar pada
form

Unbound Object

Frame

Digunakan untuk menampilkan data dari sumber di luarAccess yang
tidak mempunyai hubungan langsung dengandata pada form. Misalkan
kita ingin menampilkan logoperusahaan pada form
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Bound Object

Frame

Digunakan untuk menampilkan data dari field dengan tipedata OLE.
Misalnya untuk menampilkan foto speciesuntuk setiap data
species.

Page Break Untuk mengidentifikasikan lokasi di dalam form,
untukpemindahan halaman baru. Dalam banyak kasus sebuah

form begitu banyak menampilkan informasi sehingga perludibagi
dalam beberapa halaman.Tab Control Digunakan untuk menampilkan form
dalam bentuk

beberapa page.Subform/Subreport Digunakan jika kita akan membuat
sebuah form yang

memiliki subform atau report dengan subreport. Biasanyadigunakan
jika kita menggunakan form yang recordsourcenya dari sebuah query
yang memiliki relasi One ToMany.

Line Digunakan untuk menggambar garis pada formRectangle Untuk
membuat kotak pada form

5.5. Menambah Control dengan Wizard

Untuk menambahkan control ke dalam form, klik tipe control pada
toolbox, letakkanpointer pada form dan klik. Untuk membuat control
dari wizard, aktifkan tombol controlwizard terlebih dahulu.Berikut
kita akan berlatih dengan control yang memiliki wizard untuk
melakukanmodifikasi pada form yang telah dibuat.

Combo Box

Kita akan menambahkan Combo Box Taxa pada form Plankton, untuk
memudahkan saatpengisian nama taxa. Lakukan langkah berikut :

1. Buka formplankton dalam design2. Aktifkan control wizard pada
toolbox, pilih tool combo box dan bawa ke dalam

form, akan tampil window berikut :
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3.

Pilih option pertama, yang berarti kita akan membuat combo box
berdasarkan

data dari tabel atau query. Tekan tombolNext.4. Pilih Tabel
Taxa, tekan tombolNext5. Pilih fieldID Taxa dan nama taxa, tekan
tombolNext6. Check Box padaHide Key Column (direkomendasikan),
tekan tombolNext.

7. Karena combo yang kita gunakan ini adalah untuk menyimpan ID
Taxa padatabel plankton, maka pilih option kedua (store the Value).
Pilih field Taxa, tekan

tombolNext.8. Beri label sesuai yang diinginkan, tekan tombol
Finish.

Setelah form disimpan, open form untuk melihat perubahan desain
yang telah kita buat.Hasil dari form yang dibuat akan tampak
seperti gambar berikut :
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5.6. Properti Control

Properties ini digunakan untuk menjelaskan sebuah objek. Jika
kita menjelaskan tentangseseorang, maka kita akan menyebutkan berat
badan, tinggi badan, warna kulit, jeniskelamin, dll. Atau mungkin
kita menyebutkan pekerjaannya, aktivitasnya atau mungkinlingkungan
tempat tinggalnya.

Begitu pula pada saat kita membuat objek dalam form, kita akan
menggambarkan definisiyang berhubungan dengan objek tersebut.

Properti mendefinisikan tampilan form dan bagaimana form
menanggapi berbagai eventyang terjadi ketika form tersebut
digunakan.Gambar berikut memperlihatkan properti yang berkaitan
dengan ID Plankton.
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Lembar properti menampilkan daftar properti yang tersedia untuk
sebuah objek. Terdapatempat kategori properti, yaitu :

Format Properti Format menentukan bagaimana objek tampil dalam
formData Properti ini menentukan ukuran, efek, warna dan bentuk
objek, serta

bagaimana dan dalam keadaan apa harus ditampilkan.Properti data
menentukan data apa yang akan ditampilkan olehsebuah objek.Berikut
adalah beberapa Properti data :

Record Source : adalah properti untuk Form yang

menunjukkan nama tabel atau query tempat data disimpan.

Control Source : adalah properti untuk objek yang

menunjukkan dimana harus memanggil dan menyimpan datadalam
sebuah control.

Properti Control Sourve dapat berisi salah satu nila berikut
:Field Name : Jika control source berisi nama sebuah field, maka
nilai

yang ditampilkan sesuai dengan nilai dalam fieldbersangkutan.
Perubahan data pada form selalu dituliske field tersebut.

Nothing : Jika control source dibiarkan kosong, maka data
yangditampilkan di control tersebut tidak disimpan di tabelatau
query yang bersangkutan, kecuali jika kitamembuat procedure.Control
yang mempunyai Control Source kosongdisebut unbound control.
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Calculation : Jika control source berisi perhitungan, maka
controlakan menampilkan hasil perhitungan tersebut.Control berisi
perhitungan dalam properti controlsource disebut Calculated
Control.

Event Properti Event menentukan bagaimana objek bereaksi
terhadap eventyang terjadi ketika menggunakan form. Properti itu
menentukan

tugas-tugas yang dilaksanakan ketika sebuah event terjadi.
Tugastersebut dilaksanakan di dalam macro atau Access Basic
procedure.Beberapa properti event yang sering digunakan :

On Click : Event On Click terjadi ketika objek di click satu
kali.Event ini dapat digunakan untuk menghasilkan proseskhusus.

On Dbl Click : Event On Dbl Click terjadi ketika objek di click
duakali. Event ini dapat digunakan untuk menghasilkanproses
khusus.

OnChange : Event On Change terjadi ketika nilai sebuah
objekberubah.

Form OnLoad : Event On Load terdapat pada Form yang
digunakanuntuk menjalankan suatu proses saat Form dipanggil.

Other Properti Other menjelaskan atribut umum tentang
objek.Beberapa properti dalam kategori Other :

Name : Digunakan untuk mengidentifikasi objek form

Tab Stop :

Tab Index :

LATIHAN 7. Modifikasi Desain Form

6. Report

Materi ini akan menjelaskan bagaimana membuat report Access
dengan cepat agar data-data yang telah tersimpan dalam database
dapat disajikan secara informatif

6.1. Mencetak Datasheet dan Form

Untuk mencetak tabel atau query Access dari jendela database
atau dari datasheet tabelatau query.Untuk mencetak Tabel atau
Query, lakukan langkah-langkah berikut :

1. Buka database Plankton, Open Table Personal2. Untuk melihat
printout di layar, klik tombol Print Previewpada toolbar atau
pilih

dari menu FilePrint Preview.

3.

Access akan menampilkan versi miniatur dari datasheet tersebut.
Jika terdapatlebih dari satu halaman, gunakan tombol navigasi di
kiri bawah window.

4. Jika hasil printout ingin kita kirim ke printer, klik tombol
Printpada toolbar ataupilih dari menu FilePrint, akan tampak kotak
dialog Print.

5.

Periksa setting di kotak dialog Print dan klik tombol OK.
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6.2. Menggunakan autoreport

Tipe report yang paling mudah dibuat dalam Access adalah Auto
Report. Terdapat duajenis Auto Report, yaitu :

Autoreport : Columnar

Autoreport : Tabular

Autoreport

Columnar

Untuk membuat Autoreport Columnar, lakukan langkah-langkah
berikut :

1. Buka Tab Report, klik tombol New, akan tampil jendelaNew
Report

2. Pilih Autoreport: Columnar, dan pilih Tabel Personal.Klik
tombol OK.

3. Akan tampil hasil dari autoreport : Columnar4. Tutup, simpan
dan beri nama :Personal_Columnar

Autoreport Tabular Untuk membuat Autoreport Tabular, lakukan
langkah-langkah

berikut :1. Buka Tab Report, klik tombol New, akan tampil
jendelaNew Report.

2. Pilih Autoreport :Tabular, dan pilih Tabel Personal,
kliktombol OK

3. Akan tampil hasil dari autoreport : Tabular4. Tutup, simpan
dan beri nama : Personal_Tabular

Hasil dari Report: Columnar_Personal sebagai berikut :
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Hasil dari Report: Personal_Tabular sebagai berikut :

Jika kita lihat hasil diatas, kelihatannya perlu diperbaiki
dengan cara mengklik :

Sehingga hasilnya lebih baik sebagai berikut :
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6.3. Menggunakan Report Wizard

Dengan menggunakan report wizard kita bisa membuat report dengan
tiga tipe, yaitu :Columnar, Tabular, Justified.

Report Columnar

Report Columnar yang dibuat dengan menggunakan wizard membuat
kita lebih leluasadalam desain tampilannya.Untuk membuat Report
Columnar, lakukan langkah berikut :

1. Buka tab report, klik tombolNew2. PilihReport Wizard, dan
pilih tabel Personal, klik tombol OK3. Pilih semua field yang
disediakan, klik tombol Next, akan tampil window seperti

berikut

Level pengelompokkan data ini dapat kita ubah dan tambahkan.
Jika kita membuat levelpengelompokkan, maka report yang kita buat
akan berbentuk Tabuar. Pada window initekan saja tombol Next.

4. Pada window berikutnya, pilih pengurutan data berdasarkan
IDPersonal. KliktombolNext. Pengurutan bisa hingga empat
kriteria.
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5.

Pilih Layout Columnar, dan Orientation Potrait. Klik
TombolNext6. Pilih Style Casual, Klik tombolNext7. Ketikkan judul
Data Personal, untuk melihat hasil report wizard pilih option

Preview the Report, klik tombol Finish.

Hasil report akan tampak seperti gambar di bawah ini :
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Report Tabular

Report Tabular yang dibuat dengan menggunakan wizard membuat
kita lebih leluasadalam desain tampilannya.Untuk membuat Report
Tabular, lakukan langkah berikut :

1.

Buka tab report, klik tombolNew2. PilihReport Wizard, dan pilih
tabel Personal, Klik tombolNext3. Pilih semua field yang
disediakan, klik tombol Next, akan tampil window seperti

berikut :

Report JustifiedReport Justified yang dibuat dengan menggunakan
wizard hampir sama dengan ReportColumnar, perbedaannya bahwa
justified lebih fleksible artinya disini bahwa di dalamsatu baris
bisa terdapat beberapa field/kolom..Untuk membuat Report Justified,
lakukan langkah berikut :

1. Buka tab report, klik tombolNew

2.

PilihReport Wizard, dan pilih tabel Personal, Klik
tombolNext3.

Pilih semua field yang disediakan, klik tombol Next, akan tampil
window sepertiberikut :
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6.4. Menggunakan group

Report wizard dapat mencetak record dengan urutan tertentu,
berdasarkan nilai di satuatau lebih field. Group/Total report
memungkinkan pengelompokkan record berdasarkannilai disatu sampai
dengan empat field dalam tabel atau query yang bersangkutan.
Setiapkelompok record ditampilkan dalam format tabular.Report
Wizard dapat menghasilkan report yang menghitung subtotal diakhir
setiapkelompok, dan menjumlahkan totalnya diakhir report.Untuk
membuat report Tabular, lakukan langkah berikut :

1. Buka tab report, klik tombolNew2. PilihReport Wizard, dan
pilih Personal, klik tombol OK3. Pilih semua field yang disediakan,
klik tombokNext

4.

Pada window berikutnya pilih by IDPersonal untuk view data, klik
tombolNext5. Tekan tombolNext lagi, tidak ada penambahan level
group.
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