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Pendahuluan

Microsoft Access 2007 atau lebih dikenal dengan sebutan Access 2007 merupakan salah satu
perangkat lunak yang diperuntukkan untuk mengolah database di bawah sistem Windows. Dengan
menggunakan Microsoft Access 2007, seseorang dapat merancang, membuat, dan mengelola database

dengan mudah dan cepat.

Access 2007 merupakan pengembangan dari Access 2003, 2000 maupun versi-versi sebelumya, dengan
harapan program aplikasi database ini lebih mudah dipakai, mudah di integrasikan dengan program
aplikasi Microsoft Office 2007 lainnya dan dapat memanfaatkan semua fasilitas yang terdapat pada

Internet maupun Intranet.

Buku ini ditujukan untuk para pengguna Microsoft Access 2007, baik ditingkat pemula sampai
menengah. Tutorial yang ada dalam buku ini akan menjelaskan secara detail langkah-langkah kerja dan
sangat menekankan pada pemahaman konsep dalam memahami tutorial sehingga sangat cocok bagi
Anda yang baru memulai untuk belajar Access 2007. Anda juga akan dituntun belajar secara visual
karena dalam setiap tutorial disisipkan gambar yang diperlukan agar Anda dapat mengikuti tutorial

secara lancar dan lebih mudah dalam memahaminya.

Pendahuluan



Bab 1
Mengenal Microsoft Access 2007

Pokok Bahasan \

Memulai Access 2007
Mengenal Elemen Dasar pada Access 2007
Mengakhiri Penggunaan Access 2007

Seperti yang telah Anda ketahui pada Microsoft Office 2007 terjadi banyak perubahan dari versi
pendahulunya. Disini kita tidak akan membahas lebih detail lagi tentang perubahan-perubahan ini

karena pada buku ini hanya akan membahas penggunaan Microsoft Access 2007.

Memulai Access 2007

Berbagai cara dapat Anda lakukan untuk memulai atau menjalankan Access 2007. Berikut akan dibahas

satu-persatu.

Memulai Access 2007 dengan Menggunakan Tombol Start Menu

Untuk memulai Access 2007 dengan menggunakan tombol start menu, ikuti langkah berikut :

l. Klik Start.
Il Klik All Programs.
M. Klik Microsoft Office - Microsoft Access 2007.

)\ Maintenance
M Microscft Office
[ Macrosatt Office.
(5] Macrasoft Offic
B Micresoft Offic

Gmb 1.1 Memulai Access 2007 dengan menggunakan Start Menu
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Kemudian layar akan memunculkan kotak dialog seperti berikut :

() v Leptaeht e _
3
~»
Traglite Catrgeees
= Getting Started with Microsoft Office Access
From Neraseft Ofce Onboe
Mew Mark Databone - Open Recent Dutatiaer
=
x -;:
New Dlark Datatuws
Featwed Ood
L YR
-~ TR ~
\) \‘
= ’ v —
i v
g v
[ w!
4 Office Onine
What s mew In Access 20077
n ‘v . ~T ’v ' ,..A..
LT Ham Lo

Gmb 1.2 Tampilan awal Microsoft Access 2007
Pada Gmb 1.2 terdapat beberapa bagian seperti :

v/ Pada bagian kiri terdapat Template Categories yang berisi bermacam-macam template yang
nantinya akan digunakan untuk membuat database, seperti :
e Featuring : Menampilkan menu-menu template pada bagian tengah, seperti pada Gmb
1.2.
e Local Templates : Menampilkan beberapa template yang telah disediakan oleh

Windows SharePoint Service.
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Gmb 1.3 Tampilan Local Templates

e Business
e Personal
e Sample

e Education

Catatan::
Anda tidak akan membahas lebih dalam mengenai penggunaan Template-template pada buku ini.
Selanjutnya Anda akan memakai Blank Database dalam pembuatan database.

v/ Pada bagian tengah merupakan bagian yang akan berubah mengikuti Template Categories. Di
bagian ini berisi icon-icon template.

v’ Pada bagian kanan merupakan kotak penjelasan dari template yang telah Anda pilih. Disini Anda
bisa menentukan nama database dan lokasi penyimpanannya.

Pada tampilan awal tadi (Gmb 1.2) pilih salah satu dari :

v" Blank Database : Jika Anda membuat sebuah database baru yang masih kosong. Pada bagian
kanannya Anda menentukan nama database dan juga lokasi file.

v" Feature Online Templates : Jika ingin membuat sebuah database dengan template online. Pada
bagian bawah terdapat beberapa link Microsoft Office Online, jika Anda ingin mengeksplorasi
lebih dalam tentang apa saja yang terbaru dari Access 2007 dan banyak menu-menu online
lainnya.

Klik Create untuk pilihan Blank database dan Download untuk pilihan Feature Online Templates.
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Memulai Access 2007 dengan Menggunakan Icon Shortcut

Selain cara diatas masih ada cara lain untuk menjalankan Access 2007 yakni dengan memanfaatkan icon

shortcut pada Taksbar. Tetapi sebelum menggunakan cara ini Anda dapat mensetting dulu, langkahnya

sebagai berikut :

l. Klik Start.

m

= | o)

1. Klik All Programs.

M. Klik Microsoft Office ->Microsoft Access
2007.

V. Klik kanan —»pilih Pin to Taksbar.

Mengenal Element Dasar pada Access 2007

M - e - T -
Office Button i Access Toobar tie *ie datadase

Tab menu rbbor

Gmb 1.4 Shortcut pada Taksbar

MaximzeMnmce
Button

Restore Bution

oen Close Obgek
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Gmb 1.5 Elemen-elemen pada Access 2007
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Office Button

Berisi Backstage yang bersi beberapa pilihan perintah untuk mengelola database. Fasilitas ini hampir
sama pada seluruh program Microsoft Office 2007.

F@d

Riecent Docusments

Gmb 1.6 Backstage Access 2007
Dapat Anda lihat dari gambar diatas, terdapat beberapa TaksPane seperti :

1. New : Untuk membuat sebuah database baru.

2. Open : Untuk membuka database yang pernah Anda buat sebelumya.

3. Save : Untuk menyimpan secara langsung database anda.

4. Save As : Untuk menyimpan database Anda menjadi berbagai format database lainnya/versi
Microsoft Access sebelumnya (2000, 2003 dan 2007)atau bisa juga dalam bentuk PDF/XPS jika
Anda telah mempunyai add-ins nya .

5. Print: Fasilitas untuk mencetak database yang telah Anda buat. Terdapat tiga pilihan yakni Print
(mencetak dengan sebelumnya menentukan properti-properti printer dan halaman yang akan
dicetak), Quick Print (mencetak database secara langsung tanpa melakukan perubahan
property-properti pada printer) dan Print Preview (untuk mengatur sebelum database dicetak).

6. Manage : Ini merupakan fasilitas untuk mengatur database yang telah kita buat. Terdapat tiga
pilihan : Compact and Repair Database (untuk melakukan maintenance atau juga merepair ),

Back Up Database (fasilitas untuk membackup database untuk mencegah terjadinya kehilangan
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data), Database Properties (dari fasilitas ini akan memunculkan kotak dialog yang dimana anda
dapat menentukan properties pada database yang sedang anda buat).

7. Email : Fasilitas ini memudahkan anda dalam mengirimkan database melalui email.

8. Publish : Fasilitas ini digunakan setelah database yang anda buat telah selesai atau final.
Terdapat dua pilihan didalamnya Document Management Server, (Anda dapat menaruh
document/database ini di server sehingga dapat dengan mudah untuk diakses maupun dibagi ke
user lainnya), Package and Sign (ini digunakan untuk memberikan digital signature pada
package database yang telah Anda buat).

9. Close Database : Untuk keluar dari database.

Selain dari berbagai pilihan diatas juga ada dua tombol lagi di bawahnya yakni Access Options dan Exit
Access. Access Options berisi pilahan-pilahan yang sebenarnya mirip dengan program Office Options

yang lainnya.

Quick Access Toolbar
Sama seperti program Office 2007 yang lainnya, pada Access 2007 juga manyediakan Quick Access

Toolbar yang dapat kita atur sesuai dengan kebutuhan kita.

- - Table
Home Creat| Customize Quick Access Toolbar s C
He
§ le i
s
. : havHi
wurnty Warning  Ce Brirt B disabled
Dles
¥ e

Gmb 1.7 Tampilan Quick Access Toolbar
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Cara untuk menambahkan command pada Quick Access Toolbar seperti berikut :

l. Klik tombol panah kebawah.
Il Klik More Commands, untuk menampilkan seluruh command bisa dengan memilih All
Commands pada menu drop down Choose commands from.
lll.  Selanjutnya pilih Command yang akan digunakan dan klik Add.
IV.  Klik OK.

V. Untuk mengembalikan ke awal lagi, gunakan Reset.

-

&coam Opsiom v E-

QO e

Gmb 1.8 Jendela Access Option pada Quick Access Toolbar

Ribbon
Element ini merupakan interface baru yang ditawarkan dalam Microsoft Office 2007. Element ini
semakin mempermudah user dalam mengolah/mengedit data. Pada Access 2007 terdapat empat tab

yakni Home, Create, External Data dan Database Tools.
Pada tab Home terdiri dari tujuh group :

1. Views: Group ini memudahkan pengguna dalam melihat/mengedit Database-nya. Terdapat
beberapa pilihan yang berbeda-beda tergantung dengan objek Database yang dipilih atau yang

sedang dikerjakan.
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2. Clipboard : Berisi perintah-perintah dasar seperti Cut, Copy, Paste dan Format

3. Font : Berisi pengaturan-pengaturan jenis huruf, ukuran, warna, perataan dan sebagainya.

4. Rich Text : Berisi kumpulan untuk memperkaya format teks, seperti pengaturan paragraph,
Indentasi, Bullet and Numbering.

5. Record : Berisi perintah-perintah untuk pengolahan record.

6. Sort & Filter : Group ini sering digunakan karena berisi perintah untuk melakukan penyaringan
atau juga mengurutkan data berdasarkan kriteria tertentu.

7. Find : Untuk berisi perintah untuk mencari dan juga dapat mengganti data yang Anda cari

dengan data yang lain

M
.

Gmb 1.9 Tab Home
Pada tab Create terdiri dari empat group :

1. Tables : Untuk membuat tabel data atau juga menentukan tipe tabel yang akan kita buat.

2. Forms : Form merupakan Input bagi user ketika ingin memasukan data baru. Di tab ini terdapat
berbagai pilihan pengaturan form.

3. Reports : Atau laporan, penyajian akhir dalam bentuk laporan data-data. Anda dapat membuat
dan mengatur seperti apa report yang akan Anda gunakan.

4. Other : Di group ini terdapat dua pilihan utama untuk pembuatan Query dan Macro. Keduanya

akan kita bahas tersendiri pada bab berikutnya.

Gmb 1.10 Tab Create
Pada tab External Data juga terdiri dari empat group :

1. Import : Fasilitas ini dapat Anda gunakan ketika ingin memasukan document lain dalam

database anda.
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2. Export : Kebailikan dari import, Anda dapat mengexport database yang telah Anda buat ke
program aplikasi lain.

3. Collect Data : Berhubungan dengan pengiriman database melalui E-mail.

4. SharePoint List : Dalam group ini kita dapat melakukan sinkronisasi database dengan

SharePoint.

> f = <
" E . ° N - b %o 4

Gmb 1.11 Tab External Data

Pada tab Database Tools terdiri dari lima group :

1. Macro : Berisi rangkain perintah berupa aksi yang dapat dilaksanakan secara otomatis. Di group
ini kita dapat menggunakan Visual Basic dalam pembuatan perintahnya.

Catatan::
Untuk pembahasan Macro akan diulas pada bab terakhir.

2. Show/Hide : Berisi pembuatan Relationships (hubungan antar tabel) dan juga perintah lainnya.

3. Analyze : Anda juga dapat menganalisa performa dari database yang Anda buat pada group ini
dan juga menganalisa keefektifan penggunaan tabel.

4. Move Data : Database yang telah Anda buat dapat digunakan (move) menjadi SQL Server atau
Database Access. Tentunya dalam mengubah database Anda menjadi SQL Server dibutuhkan
Program SQL Server pada komputer kita.

5. Database Tools : Salah satu fitur advance yang ada pada Access 2007 seperti kita dapat
memberikan melakukan enkripsi database dengan menggunakan password dan juga fitur-fitur

advance lainnya.

Gmb 1.12 Tampilan Ribbon Database Tools
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Selain tab diatas masih ada beberapa tab tambahan (Extra Tab). Tab ini akan muncul jika Anda sedang
membuat sebuah tabel, form atau report. Pada pembuatan tabel pasti akan muncul tab Tabel Tools

Datasheet seperti gambar dibawah :

Gmb 1.13 Ribbon Datasheet pada penggunaan Create table

Help
Menu Help akan memberikan informasi atau penjelasan singkat mengenai setiap masalah yang
ditemukan ketika bekerja dengan Access 2007. Fasilitas ini akan lebih efektif jika komputer kita

terkoneksi dengan internet. Untuk menggunakan menu ini ada dua cara :

l. Dengan menekan tombol F1 pada keyboard.

Il Dengan mengklik icon ¥ pada pojok kanan atas dibawah tombol Close.

Objek Database

Objek database merupakan tempat objek-objek (bisa berupa Table, Form, Report, Query atau yang
lainnya). Kesatuan objek atau komponen ini akan membentuk database. Dalam penggunaannya, pada
Microsoft Access versi sebelumnya juga telah mencantumkan elemen ini. Elemen ini mempermudah

Anda dalam mengelola/mengedit objek-objek dari database.
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Gmb 1.14 Contoh objek-objek database

Mengakhiri Penggunaan Access 2007

Setelah anda selesai bekerja dengan Access 2007, Anda dapat mengakhirinya dengan berbagai langkah

berikut :

I.  Simpan dahulu database yang telah Anda buat atau Edit dengan menekan tombol Ctrl + S atau
dengan mengklik tombol 1= pada Quick Access Toolbar.
Il. Kemudian pilih salah satu langkah diabawah ini, untuk menghakhiri Access 2007 :
i.  Tekan Office Button dan pilih Close.
ii. Klik tombol Close x pada pojok kanan atas.

lll.  Tunggu sampai Access 2007 ditutup.
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Bab 2
Memulai Bekerja dengan Access 2007

Pokok Bahasan

Mengenal Database

Mengenal Database dalam Access 2007
Membuat Database Baru

Membuka File Database

Menutup File Database

Mengenal Database

Dalam kehidupan sehari-hari, kita tidak akan bisa lepas dari data. Misalnya saja data tentang
pegawai, nilai, harga makanan, jumlah saldo tabungan, dan lain-lain. Agar data menjadi suatu informasi
yang bermanfaat bagi orang yang membacanya, maka data harus diorganisasikan dan diolah dalam
suatu file database. Untuk pengorganisasian dan pengolahan data dengan computer dibutuhkan
suatu Sistem Manajemen Data Base (DBMS). Dengan DBMS, kita dapat menambah, mengubah,
menghapus, dan mengurutkan data sesuai dengan urutan yang sesuai dengan yang diinginkan serta

membuat laporan bagi data tersebut.

Database atau biasa dikenal dengan sebutan basis data adalah kumpulan data yang berhubungan

dengan suatu objek, topik, atau tujuan khusus tertentu. Contoh database antara lain: buku

telepon, buku kamus, katalog buku di perpustakaan, data penyewa di toko rental, dan lain-lain.
Catatan::

Untuk lebih mendalami tentang Database (Basis Data), penulis sarankan untuk mencari sumber
referensi-referensi lain. Disini hanya akan menjelaskan secara singkat tentang apa itu Database.

Mengenal Database dalam Access 2007

Didalam mengolah database, Access 2007 memiliki sarana atau objek yang dapat mempermudah dalam

membangun sebuah database. Objek-objek tersebut antara lain :
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Objek Fungsi

Table Merupakan tempat atau sarana untuk penyimpanan data

Digunakan untuk menyaring data dengan berbagai kriteria dan urutan yang
Query

diinginkan

Digunakan untuk memasukkan dan mengubah data/informasiyang ada di dalam
Form

suatu database dengan menggunakan tampilan formulir

Digunakan untuk menampilkan, mencetak data atau informasi dalam bentuk
Report

laporan

Ada beberapa istilah yang harus diketahui pada saat bekerja dalam Access 2007 yaitu:

1. Table : sekumpulan data yang memiliki topik tertentu. Tabel terdiri dari berbagai Field dan
Record.

2. Field : tempat atau di mana data atau informasi dalam kelompok yang sama atau sejenis
dimasukkan. Field umumnya tersimpan dalam bentuk kolom secara vertikal pada tabel.

3. Record : merupakan data lengkap dalam jumlah tunggal yang biasanya tersimpan dalam

bentuk baris secara horizontal pada tabel.

= — A P nama tabel
| N -|Jabatan D - Jabatan -]l
[+ ASDDS| 01 Analisis Sistem record
|| AS092 01 Analisis Sistem
| |®/ C5011 02 Cleaning Service
| |E Cs0s0 02 Cleaning Service  [=field
| |E DUo0s 03 Direktur Umum
| |® 1m0l 04 IT Prafesional
| |®1To04 05 Developer
| |®1me17 05 Developer
| |ET044 04 IT Profesional
| |E MKoo7 06 Manejer Keuangan

Gmb 2.1 Contoh Tabel,Field dan Record

Membuat Database Baru

Untuk memulai membuat sebuah database baru ikuti langkah-langkah berikut :

l. Dibagian awal tampilan (Gmb 2.2)pilih Blank Database, tentukan nama database Anda dan juga

lokasi file-nya.
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Blank Database

Gmb 2.2 Tampilan dialog Blank Database

1. Klik tombol Create untuk membuat sebuah database atau tombol Cancel untuk

membatalkan proses pembuatan file database.

Membuka File Database

Untuk membuka file database dapat dilakukan dengan langkah berikut :

l. Klik Office Button 0-3/ pada pojok kiri atas, lalu klik Open.

Il. Di dalam daftar foldef, cari folder atau alamat tempat disimpannya file database yang akan
digunakan.

Il Ketika sudah menemukan file database yang diinginkan, pilih salah satu langkah di bawah
ini:
v" Double klik file database untuk membukanya.

v Pilih file database yang diinginkan lalu klik tombol Open untuk membukanya.

Menutup File Database

Untuk menutup database yang aktif kita bisa . Klik Office Button dan pilih Exit Access atau bisa juga

dengan mengklik tombol perintah Close pada pojok kanan atas.
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Bab 3
Membuat dan Memodifikasi Tabel

Pokok Bahasan \

Pengertian Tabel (Table)

Membuat dan Merancang Tabel Baru
Menentukan dan Mengubah Primary Key
Mengatur Field pada Tabel

Menghapus Tabel dari Database

Pengertian Tabel

Selain menjadi obyek utama sebuah database, sebuah tabel bisa dipandang sebagai kumpulan data
tentang topik yang khusus, seperti data karyawan, data penyewaan ,dan lain sebagainya. Dengan
menggunakan tabel terpisah untuk masing-masing topik berarti kita sudah melakukan suatu
tindakan yang amat berguna bagi database. Sebab dengan demikian akan mengurangi beberapa

kesalahan terutama di dalam memasukkan (entry) data.

Tabel terdiri dari dua bagian utama yaitu Kolom (bagian yang menurun) atau lebih dikenal dengan istilah
Field dan baris (bagian mendatar) atau yang disebut Record. Struktur tabel pada Access 2007 yang
terdiri dari field-field yang mengelompokkan data ke dalam kelompok-kelompok yang berjenis sama.
Di dalam tabel perlu menentukan jenis dan ukuran yang dibutuhkan sesuai dengan besarnya data

yang akan dimasukkan.

Sebelum Anda merancang dan membuat tabel baru, sebaiknya Anda mengenal terlebih dahulu berbagai

jenis data yang akan ditempatkan pada setiap field.

Jenis Data Keterangan

Text Dapat menerima huruf, angka, symbol, spasi dan tanda baca. Jumlah karakter yang

dapat ditampung sampai 255 karakter.

Memo Untuk pemasukkan teks vyang panjang dan berguna untuk memberikan

keterangan/catatan dan lain-lain. Jumlah karakter maksimum 64.000 karakter.

Number Untuk pemasukkan data yang berjenis numerik maupun angka biasa. Ukuranya

tergantung dari property Field Size yang digunakan
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Date/Time Untuk menampung data waktu yaitu hari, tanggal, jam dan menit.

Currency Untuk menampung data yang berjenis angka dengan format mata uang.

Auto Number Untuk mengisi field dengan nomor urut otomatis untuk masing-masing record.
Yes/No Untuk menampung dua macam keadaan atau pilihan, Yes (ya) atau No (tidak).
OLE Object Untuk menampung objek yang berasal dari aplikasi lain dari proses OLE

(Object Linking dan Embedding). Ukuran yang disediakan bisa mencapai 1 GB.

Hyperlink Merupakan kombinasi teks dan angka. Dapat diisi dengan alamat hyperlink agar

bisa terkait dengan data yang tersimpan di lokasi tertentu.

Lookup Wizard Memungkinkan anda untuk membuat sebuah daftar pilihan yang

berguna untuk pemilihan nilai dari tabel atau daftar.

Membuat dan Merancang Tabel Baru

Untuk membuat dan merancang tabel baru dengan menggunakan fasilitas Create table in Design View,

ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan atau membuat sebuah database baru dengan langkah-
langkah yang sudah dijelaskan pada Bab sebelumnya.

1. Ketika pertama kali database dibuat atau dimunculkan, maka secara otomatis akan timbul
tampilan Tablel dalam format Datasheet View. Walaupun begitu tidak disarankan
merancang tabel dalam format datasheet view karena struktur dan jenis data tabel tidak

terlalu terlihat. Oleh karena itu, pilih tab Datasheet = View - Design View.

¥ aewﬁe

Gmb 3.1 Design View pada Ribbon Views

M. Maka secara otomatis anda akan diminta memasukkan nama tabel. Ketikkan nama tabel yang

ingin anda buat. Lalu tekan OK.
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Save As
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Table Name:
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oK [ Cancel

Gmb 3.2 Tampilan kotak dialog Save As tabel
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IV.  Setelah itu akan muncul tampilan Design view dengan nama field
terisi dengan ID. Hapus/ganti nama field tersebut jika tidak diperlukan.
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Gmb 3.3 Tampilan awal Design View
Catatan::

Karena pada buku ini kita akan membahas tentang pengelolaan database sebuah Toko
melayani jasa rental VCD dan DVD film, maka kita sesuaikan dengan study kasusnya.

yang
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V. Pada jendela design view isikan struktur tabel seperti di bawah ini :
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Gmb 3.4 Struktur Tabel VCD/DVD
VI. Pada Field Name, ketikkan nama field sesuai dengan struktur tabel di atas. Maksimum nama

field 64 karakter dan tidak boleh mengandung titik (.).

VII. Pada Data Type pilih jenis data sesuai struktur tabel di atas.

VIII. Pada Description isikan keterangan dari nama field beserta properties yang diubah (sebagai
contoh field size dari nama field yang ada). Isikan sesuai dengan perubahan yang Anda buat
pada field di sebelahnya.

IX. Pada saat mengisi nama field , anda perlu menentukan nama field mana yang akan dijadikan
Primary Key. Misalkan nama field Kode VCD/DVD (posisi kursor dalam keadaan aktif di field
name Kode VCD/DVD) dijadikan sebagai primary key (biasanya field yang dijadikan primary
key harus mengandung nilai yang UNIQUE dan bisa dijadikan acuan untuk nilai yang lain), maka
langkahnya sebagai berikut:

i Pilih Field yang akan dijadikan primary key contoh: Kode VCD/DVD.
ii. Pilih Design - Primary Key.

Bab 3 | Membuat dan Memodifikasi Tabel



. :’\: éte Rows >
/e Primary = Propernty Indexé
N Key —4‘4,"..‘,-\_7. _olumtr Cheat
Views E\} Tools Show/Hide
| Primary Ke
‘o Se(uti et |base has been disabled
- | Designate the selected field or e=m—
| fields as the N3 a8y, 5
All Table{ Meldsasthepnimarykey. ~  howep

TDVD/VCD 2 Field Name
-1 TOVD/VCD: Table "

Gmb 3.5 Tampilan Primary Key

X. Pada kotak Field Properties, terdapat beberapa pilihan yaitu :

Catatan::

Pada tabel dibawah menjabarkan Field Properties secara General.

Perintah Fungsi

Field Size Untuk menentukan jumlah maksimum karakter yang diisikan pada field
tersebut

Format Untuk menentukan format tampilan data

Input Mask Untuk menentukan standarisasi tampilan pada saat memasukkan data di

layar

Decimal Place

Untuk menentukan jumlah angka desimal yang diinginkan

Caption

Untuk menempatkan keterangan sebagai judul kolom, form, atau laporan

Default Value

Untuk menempatkan data yang sering digunakan atau data yang sama pada

field tertentu agar selalu ditampilkan kembali

Validation Rule

Untuk mengontrol atau membatasi sampai sejauh mana data yang anda

masukkan dalam sebuah database

Validation Text

Untuk menampilkan keterangan atau pesan apabila data yang dimasukkan

tidak sesuai dengan batasan yang ada di validation rule

Required

Untuk mengatur apakah field ini boleh dikosongkan atau tidak pada saat

pengisian record

Allow Zero Length

awn

Untuk mendefinisikan nilai blank (“”) yang membedakannya dengan nilai null

Indexed

Untuk membuat index pada field yang disorot
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Pada Properti Format berbeda-beda untuk setiap tipe datanya :
v' Type Data Date/Time. Tabel berikut ini menguaraikan Predifine Format yang tersedia untuk tipe

data Date/Time.

Setting Keterangan

General Date Merupakan nilai default. Setting ini tergantung Regional Setting Properties

yang Anda gunakan. Contoh : 4/3/2009,05:30:00 PM

Long Date Contoh : Saturday, April 3, 2009
Medium Date Contoh : 3-Apr-09

Short Date Contoh : 4/3/2009

Long Time Contoh : 5:34:23 PM

Medium Time Contoh : 5:34 PM

Short Time Contoh :17:34

Selain setting yang diatas anda juga dapat menggunakan simbol-simbol untuk mendefinisikan format

tanggal dan waktu sendiri.

Setting Hasilnya
ddd”,”mmmd”,”yyy Mon, Jun 2, 2009
mmmm dd”,”yyyy June 02, 2009

“This is week number “ww | This is week number 20

“Today is “dddd Today is Saturday

v' Type Data Currency.

Setting Keterangan

General Number | Merupakan nilai default. Menampilkan bilangan sebagaimana bilangan tersebut

dimasukkan.
Currency Menggunakan pemisah ribuan, menampilkan bilangan negatif di dalam kurung.
Fixed Menampilkan paling sedikit satu digit bilangan.
Standart Menggunakan pemisah ribuan.
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Percent Mengalikan nilai yang dimasukkan dengan 100 dan menambahkan tanda persen

(%).

Scientific Menggunakan notasi standart sains.

v' Type Data Memo

Simbol Keterangan

@ Karakter teks (baik karakter maupun spasi) harus diisikan (required)
& Karakter teks harus diisikan

< Semua karakter menjadi huruf kecil

> Semua karakter menjadi huruf kapital

Pada properti Input Maks, dapat mengandung sampai tiga bagian yang dipisahkan dengan tanda titik

koma (;).

Bagian Keterangan

Pertama Menentukan input maks itu sendiri, contoh : 1(999) 999-9999.

Kedua Menentukan bilamana Access 2007 menyimpan karakter yang tampil dalam tabel
ketika Anda memasukan data. Jika Anda gunakan 1 atau kosong, maka hanya karakter
yang Anda ketikkan yang disimpan ke dalam tabel.

Ketiga Menentukan karakter yang Access 2007 tampilkan sebagai spasi bilamana Anda harus
mengetikkan karakter dalam input maks. Anda dapat menggunakan semua karakter,
termasuk spasi yang diapit tanda kutip (“”) yang menggambarkan string kosong.

Ketika Anda membuat input maks, Anda dapat menggunakan karakter khusus bagi data yang harus
dimasukkan dan bagi data yang opsional. Karakter-karakter ini menentukan tipe data, seperti bilangan

acak karakter yang Anda harus masukkan untuk setiap karakter dalam input maks.

Simbol Keterangan

0 Digit (0 s.d 9, harus dimasukkan, tanda plus [+] dan tanda minus[-] tidak diperkenankan)

9 Digit atau spasi (tidak harus dimasukkan , tanda plus dan minus tidak diperkenankan)

# Digit atau spasi (tidak harus dimasukkan spasi ditampilakan sebagai kosong ketika dama
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mode Edit, tetapi kosong dihilangkan ketika data disimpan, tanda plus dan minus

diperkenankan)

L Huruf (A s.d Z, harus dimasukkan)

? Huruf (A s.d Z, tidak harus dimasukkan)

A Huruf atau digit (harus dimasukkan)

a Huruf atau digit (tidak harus dimasukkan)

& Semua karakter atau spasi (harus dimasukkan)

Semua karakter atau spasi (tidak harus dimasukkan)

-/ Pemisah decimal, pemisah ribuan, pemisah tanggal, dan pemisah waktu
< Menyebabkan semua karakter diubah menjadi huruf kecil
> Menyebabkan semua karakter diubah menjadi huruf besar

! Menyebabkan input maks menampilkan dari kanan ke kiri. Karakter yang diketikkan ke

dalam maks selalu terisi dari kiri ke kanan

\ Menyebabkan karakter yang mengikuti ditampilkan sebagai karakter literal

Pada properti Index menggunakan setting di bawah ini :

Setting Keterangan

No Nilai default.Tidak terindeks.

Yes (Duplicates OK) | Index mengizikan duplikasi data.

Yes (No Duplicates) | Index tidak mengizikan duplikasi data.

XI. Setelah selesai membuat struktur tabel di atas, simpan struktur tabel tersebut.

Menentukan dan Mengubah Primary Key

Untuk menentukan dan mengubah primary key pada suatu field, ikuti langkah berikut :

I.  Pilih dan klik tabel yang ingin Anda ubah primary key-nya
II. Kemudian klik Design.

[ll. Pilih dan Klik field yang ingin dijadikan primary key.

IV. Klik tombol perintah Primary Key pada group Tools.
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Mengatur Field pada Tabel

Merancang Tabel dengan Entering Data

Untuk membuat sebuah tabel baru, pengguna juga bisa menggunakan fasilitas Entering Data

dengan langkah-langkah berikut ini :

l. Buka file database yang diinginkan, kemudian pada tab Create klik Table.

Il.  Secara otomatis akan timbul tampilan seperti ini:

4
-F)I Homs 1eale Extamal Data Databaswe Foola Datavant

j ﬂ “:"' 'E'-._l ""jl i .i_l-.,:--:l.i;-a?l :_I o Labek ﬁ
. F

= LI Edarsk Repen

Tahlz Table  SherePoird Tsble || Foem  SpiR MuRiphs arm || Rspe Repart
Tabies | Formy Reparty |
':;' Security Waming Cerisin contemi i the debsbsrs han besm dicabled Opticn
£ Tables = u||:| TOWDVWOD ¢ ] Tabked
TOWDACD ] lln]
T DD Tabee * MEw]
Table? ]

T Tasiez: Table

Gmb 3.6 Tampilan tabel baru

Il Untuk mengganti nama field tersebut di atas, klik kanan kolom vyang akan diganti.
Kemudian pilih Rename Column. Untuk selanjutnya lakukan untuk menambah kolom dengan

cara menekan tombol tab sehingga tampilannya seperti di bawah ini:

6" \ d . Tante Tooh Datateced  Databaie (Accen 207) - M ft Socess
i
T Urterrsé Osty  OstsbmeTosh  Ostarhest
_— e === '{“" 3 B I;J?v.ﬂ hart <7 Immm} ) Labels 2
I | S { =
— | =3 | 2l J' = O | L >
iank. Farm |J tiark Repart
a0 b ha t Tabd Fame oM Multiole Repont Repoet
"o Des E I B sorm tom o & Repod Wizard pecgn I
latstes Favm Pagaity Othet
Y Security Waming  Certaen content i the database fas been dusbied Option l
A3 Tables = o || D rovmase 13 Penyews ;
P ———— Y T NP o peep——ren
| TOVD/VCD 2 | Xode - | Namaedanys « | Alamat - Xota »| KodePos o« | Telepon « | Add New Fisid |
| T TOVOACD : Tatve - (New) |
| TPenyews = |

!
5 TPenyews | Tale !

Gmb 3.7 Tampilan tabel baru setelah di rename
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Mengganti Nama Field

Setelah merancang tabel terkadang ada suatu perubahan yang mengharuskan modifikasi pada
tabel yang dibuat. Misalnya mengganti field, menambahkan atau menyisipkan field, ataupun

menghapus field tersebut.
Cara memperbaiki nama field adalah sebagai berikut:

I.  Buka file tabel yang ingin diperbaiki, misalnya tabel mahasiswa.
II. Pilih nama field yang akan diganti kemudin ketikkan nama field yang baru.

lll. Sebagai contoh ganti field Kode dengan Kode Penyewa.

Mengganti Jenis Data (Data Type)

Cara memperbaiki jenis data adalah sebagai berikut:

I.  Misalnya ganti data type Text dengan Number untuk field KODE POS.
Il. Aktifkan atau tempatkan kursor pada field KODE POS, lalu klik di bagian Data Type.
lll. Pilih tipe data Number

IV. Simpan kembali struktur tabel tersebut.

o | TowEewcn | ] Trersees

TovoACD F Fiekd kame Duria Type Desaription
IO roveesD : Fabie ¥ | o SN e Knche penyewa (3, Primany ey
TPempewa Mama Fenyewa Tt Mama penyewa |30
arean  Taia alamant Tt Alama panpewa |5
ola Taait Kot |2
L M M {.‘\.n‘..\.i Log Inviager]
Talapos Tat o Talepeon | Loeg int a g
Wi -
I
Dana Tirm
AuleMNuEar
TR
OLE Dbt
Hypgariink Fikci Progarka

Gmb 3.8 Tampilan tipe data pada Kode Pos
Memindahkan Letak Field
Cara memindahkan letak field adalah sebagai berikut:

I.  Misal pindahkan letak field KOTA dan letakkan setelah field KODE POS.
Il. Aktifkan kursor pada field KOTA lalu klik.
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Ill. Tekan dan geser (drag dan drop) field KOTA lalu arahkan ke field KODE POS lalu lepas

mousenya.

IV. Pindahkan kembali field KOTA ke tempatnya semula.

V. Simpan kembali struktur tabel tersebut.

G Tmm'cu-'j T Trenyewa '

Kode - |MamaPeny:~ | Alamat - Eota - [kodefos =) Telepon -
* [Maw] l:e

Gmb 3.9 Tampilan Field kota yang dipindah

Menyisipkan/Menambah Field

Cara menambah atau menyisipkan field adalah sebagai berikut:

Misal Anda ingin menyisipkan field Email, dengan data fieldnya Text dan diletakkan sebelum
field Telepon.

Il. Aktifkan/tempatkan kursor pada field Telepon lalu klik.

lll. Klik Insert Rows di tab Design atau klik kanan lalu pilih Insert Rows.

ETr: - v Tabde Tools  Database? : Database (Access 2007) - Microsoft Access
=y
4
- Home Create Extemal Data Ciatabase Tools Design
'Ij e | = lniein Rowi ﬁ =] "y
: j o ;d Dbt L1 : 4
ow (| Primany : t A . Froperty Indexs
Il:. ) 2l Lochup Column I:j-::": s
| Views Tools || ShowyHide
i@ Security Wamang  Cartain cantent .J.'.'.'._’l‘.f.l‘.i. has baan disablad Optigns...
&l Tables =| « || 23 rovewco | =] TRenyewa’,
TOVDYVCD = |F] Field Mame Data Type | Dey
T ToVDLATD - Takde W | kode AutaMumber Kode panyewa (5, Prirmary Kay)
™ - = Narma Penyewa Text Marmd pEryesa [30)
T TRarews - Table Alarmat Text Alamat peryevwa [50)
o Kota Text Kata [20)
Kode Pos Mumber Kode pas [Long Integer)
Text
Telepon Number Mo Telepan (Long Integer)

Gmb 3.10 Tampilan Insert Rows
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Menghapus Field

Cara menghapus field adalah sebagai berikut:

I.  Misal hapus field Email.
Il. Aktifkan/tempatkan kursor pada filed Email lalu klik.

lll. Klik Delete Rows di tab Design atau klik kanan lalu pilih Delete Rows.

E!;;Nl o - = Teble Toals  Datsbase? : Detabase (Accsss HNT) - Microsoft Access
=2
Hams Craahe Extemal Data Dt shase Toal Dasign
_-I . PJ S8 Insert Fows A =
. 5 Dalete, FRows =
Frmary t i ‘Q_ Froperty Indexes
Ko -_,i'ﬂl ookup Column Sheet
ViZiNg Taks || ShowHide |
. Delete Rows
'Q Security Warning  Cerlain content in s a3 been disabled QOptions
- : =
4l Tables SR f=E TN e R —
TOVDAVCD L | Field Mame Data Tyjee b=
T TovDvED : Tabie ¥ |Rode AutoMumber Kode penyewa |3, Primary Key)
TPenyewa = ||| |Marna Penyewa Text Namia pefiyavwa [30)
B TRenyews: Table Alarnat Text Alamat peryeva [50)
e
Eota Taxt Kota | 20)
Kode Pos Mumber Kode pos [Long Integer]
- rext
Telepon Mumber Mo, Telepon {Long Integer)

Gmb 3.11 Tampilan Delete Rows

Menghapus Tabel dari Database

Untuk menghapus tabel dari Database, ikuti langkah-langkah berikut :

I. Jika Anda sedang mengaktifkan/bekerja dengan tabel yang akan kita hapus, maka Anda harus
keluar dahulu dari tabel tersebut. Caranya dengan mengklik kanan pada Objek Tab (judul tabel)

kemudian Close .

'ﬁ TOVDACD-Y 55 T a
| A Field el | save ata Type
¥ |Kode Clase mher
Mama Penyewd [ | Close Al
Alamat g Design View
Kota Datasheet View
Kode Pos r
- [iF] | PivotTable View
_| Telepon jlll| PivotChart View |,

Gmb 3.12 Tampilan close table
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Kemudian lihat pada Objek Database pilih tabel yang akan dihapus.

Klik Delete.

All Tables )| «
TDVD/VCD a
E3 TOVDNVCD: Table
TPenyewa a
] TPenyewa: Table |
@ open
g Design View
Import ’
Expont »

(0]

Cojlect and Update Data via E-mail
Rename
Hide in this Group

Delste

» N

Taple Properties

Gmb 3.13 Tampilan delete tabel
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Bab 4
Mengubah atau Mengatur Tampilan Baris,
Kolom dan Data pada Tabel

Pokok Bahasan \

Mengatur Tampilan Baris, Kolom dan Data pada Tabel
Memindahkan Penunjuk Record pada Tabel
Mengatur Record Data pada Tabel

Mencetak Tabel

Menempatkan Data Berjenis Hyperlink
Menempatkan Data Berjenis Lookup Wizard

Mengubah Tampilan Baris, Kolom dan Data pada Tabel

Anda dapat mengatur tampilan baris dan kolom tabel agar Anda dapat membaca tabel dengan lebih

jelas.

Mengubah Lebar Kolom
I.  Aktifkan kolom yang akan diubah lebar kolomnya
Il. Masuk ke tab Home.

lll. Klik tombol More yang ada di group Records lalu pilih Column Width atau klik kanan pilih

Column Width sehingga muncul:

'nal Data Database Tools Datasheet
-~ . . Total 2 Ly
1 W W EE 2 Z Totas | B r Se
Msave  Tspaiing | §1 V940
Y. B .| - X Refresh —] Falter
F- Sl ﬁ% == All* > tr = }3'-‘0!‘ = || 2 T
Font =) Fach Text Records
W in the Gatabase has been disabled Cptions o
- old Heigl
I:] TPenyewa | B subastasheet
| 4 Kode m Alamat - | KodePos - Mude Columns
]o\ (New) {iiide Cokuain
! __] freeze
reege
3 Colum |_1$un
e

Gmb 4.1 Tampilan Column Width
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Column Width 7 ||

=
Colurnn Width: | 12.00] K
| Standard Width Cancel

Gmb 4.2 Tampilan kotak dialog Column Width

IV. Pada kotak isian Column Width, isikan angkanya.
V. Klik OK.

Keterangan:

v" Standar Width : mengubah lebar kolom ke lebar kolom semula (standar)

v Best Fit : mengubah lebar kolom sesuai dengan banyaknya karakter pada kolom data.

Mengubah Tinggi Baris

I.  Aktifkan baris yang akan diubah tinggi barisnya.
Il. Masuk ke tab Home.

Il Klik tombol More yang ada di group Records lalu pilih Row Height atau klik kanan pilih Row

Height sehingga muncul :

Rich Test Aecoras

ptions

Alamat -+ | KodePos

Gmb 4.3 Tampilan Row Height
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Row Height B ]

Row Heght: 1435 [ fa'

[¥] Standard Heght f
Cancel

Gmb 4.4 Tampilan kotak dialog Row Height

V. Pada kotak isian Row Height, isikan angkanya.
V. Klik OK.

Menyisipkan Kolom/Field Baru

Untuk menyisipkan kolom/field baru pada tabel yang sedang aktif, ikuti langkah berikut :

l. Pilih dan klik tabel yang Anda inginkan pilih ke ribbon Home —>Datasheet View .
Il.  Tempatkan titik sisip atau penunjuk sel pada posisi kolom/field yang Anda inginkan.

Il Kemudian klik kanan pilih Insert Column.

] TovDAVCD .
] Kode SEil T 'ESI
ACA435 2| sotatoz
_ACESE il Sort Zto A
AC987 35 | Copy
| cags3 __
| CATE6 H Column Width...
| CO138 Hide Calumns
Egig; Unhide Calumns...
_HCIdSE J_l Freeze Columns
[ ROBO7 Unfreeze All Columns
% AA000 | Eind
T Insert Column
»@ Lookup Cclum[:?
3:"' Delete Calumn
l@ Rename Column

Gmb 4.5 Tampilan Insert Column
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Menghapus Kolom/Field Tertentu

Untuk menghapus kolom/field tertentu yang tidak dibutuhkan lagi, ikuti langkah berikut :

l. Pilih dan klik tabel yang Anda inginkan pilih ke ribbon Home —>Datasheet View .
1. Tempatkan titik sisip atau penunjuk sel pada posisi kolom/field yang Anda inginkan.

Il Kemudian klik kanan pilih Delete Column.

__] TOVD/VCD
. =
Kode - Kategoni Fllm - Tarif Sewa - Cover VCDJ
ACA3S Action
s “ }1 A
ACH86 Action Ll
A
AC987 Action
CA453 Kartun =
- @ e
CA78E Kartun :
RS < -
CO198 Komedi )
DO267 Documenter Hide
HO125 Horor Unhide Columt
HOA453 Horor H Fre -
ROS07 Romantic .
#* AADOC M
!
| |
e L P mn
&  Delete I .
3 s W
J ¥ na 1

Gmb 4.6 Tampilan Delete Column

Mengubah Nama Field/Column
Untuk mengganti nama field/column, langkahnya hampir sama dengan kedua langkah materi diatas,

hanya tinggal pilih Rename Column dan tentukan nama field/column yang baru.
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7] TovD/vCD "
£l Kode - M Torif Couen | Cou

AC435 Action 31 onAteZ
" | acsss Action £ sotZtoa
ACHET Action |43 Copy
| |caas3 Kartun | (@ Paste
| |CATEG Kartumn 3 Column width...
|CO138 Komedi Hide Columns
| | DO267 Documen Unhide Columns...
HO129 Haoror
— S Freeze Columns
HO453 Horor
= = Romantic Unfreeze A Columng
1% AA00D ) Eind..
",5" Insert Columm
g‘ Lookup Calumn...
W' Delete Column
=k

Renamée Colummn
— [
La§

Gmb 4.7 Tampilan Rename Column

Menyembunyikan Field/Column
Untuk menyembunyikan field/column, langkahnya hampir sama juga dengan ketiga langkah materi

diatas, hanya tinggal pilih Hide Columns untuk menyembunyikan kolom dan Unhide Columns untuk

mengembalikan (menampilkan kembali).

3
¥l  Kode - KategoriFilm - Tarif Sewa - ]Cover vi
AC435 Action = 1n0nnan
U ot Ato Z
 |Acess Action S5 =
| |Ac9s7 Action [ A¥| SetZtoA
| |CA453 Kartun |5 Copy
| |CA786 Kartun | @) Paste
C01%8 Komedi | T3 | column width...
|| DO267 Documenter | Hide Columns h
HO129 Horor e
n Unhide Columns.,,
HOASD thu'nr

Gmb 4.8 Tampilan menu Hide dan Unhide Columns

Mengubah Font Data pada Tabel

Setting ini untuk memperindah lagi tampilan data pada tabel, Anda dapat mengubah pengaturan font

data pada tabel tersebut dengan menggunakan langkah berikut ini :
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l. Pilih dan klik tabel yang Anda inginkan pilih ke ribbon Home —>Datasheet View .
1. Sorot/select semua field jika Anda menghendaki untuk mengganti seluruh tampilan Font pada
Tabel atau Anda juga dapat menyorot sebagian field yang akan diganti Font-nya.

lll.  Tentukan pengaturan Font pada group Font.

Font Face : <1 = = = = ;=i ,
(Jenis Huruf) N ! EE[ = £ | F
Font Size A ~|[ 3~ e = =3 Refr
(Ukuran Huruf) | -2 el | All
Fo N Rich Text
Font Type (Bold, - W -
hakc, Undering) —epfin content in database has been disabled Options...
Font Color A 1| =] Tovo/vCD \
(Warna Huruf) | e T B R TR
A || Koge - [RategoriFnm - | ial va -
LI ACA435 Action 10,000.00
Alignment A || AC686 Action 10,000.00
(Perataan) bii=1 n
| AC987 Action 10,000.00
= CA453 Kartun 7,000.00
I CA786 Kartun 7,000.00
| C0198 Komedi 7,000.00
JII DO267 Documenter 7,000.00
= HO129 Horor 10,000.00
LIS HO453 Horor 10,000.00
| RO807 Romantic
%* AACQO

Gmb 4.9 Tampilan ribbon menu Font

Mengubah Tampilan Datasheet Tabel

Pada pengaturan ini hampir mirip langkah-langkahnya dengan materi mengubah font diatas.

Fill'lBack Color {untuk

mengganti warna backgroun ‘Tﬁ - ,.hﬁ |
pada field) ‘—/ﬁ
Font

Gridlines (untuk

mengu bﬂh\f" rmat garle  agernate Fil back Color (mengganti
pada tabel} thems warna pada tabel)

Gmb 4.10 Tampilan datasheet format pada ribbon Font
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™ pada ujung kanan bawah ribbon font. Maka akan keluar kotak

Atau bisa juga dengan mengklik tanda
dialog seperti ini :

-

Detazheet Formatting =
Cel Effect Gridines Shown [:}
® Fiat (7] Horzontal [ ox )
Raised [¥] vertical
| Cancel
Sunken
Background Color: Alternate Background Color;  Gridine Color:

- - L

Border and Line Styles

Datasheet Borger L Sogiig |L
Direction
@ Left-to-right Right-to-eft

Gmb 4.11 Tampilan kotak dialog Datasheet Formatting pada ribbon Font

Anda dapat mengganti pengaturannya sesuai dengan selera.

Memindahkan Penunjuk Record pada Tabel

Selain dengan cara menggunakan tombol-tombol atau dengan menggunakan mouse untuk berpindah
dari satu record ke record yang lain, Anda juga dapat memindahkan penunjuk record dengan

menggunakan salah satu perintah dibawah ini.

Search

: : Current Next Last ) Fiter
FIFEtH Previous  peocord Recorg  Record
Record  Record gcord Record

Gmb 4.12 Tampilan penunjuk record
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Tombol Fungsi

First Record Pergi ke record pertama

Previous Record Mundur satu record (ke record sebelumnya)

Current Record Tempat dimana record sekarang (record yang sedang aktif)

Next Record Maju satu record (ke record berikutnya)

Last Record Pergi ke record terakhir yang berisi data

New (blank) Record Pergi ke record baru yang masih kosong

Filter Menandakan akan adanya record yang tersaring

Search Untuk mencari kata yang terkandung dalam record
Catatan::

Tombol-tombol dan menu untuk memindahkan penunjuk record juga berlaku ketika Anda bekerja
dengan form.

Mengatur Record Data pada Tabel

Sebelum Anda melakukan pengaturan record data yang ditempatkan pada tabel, terlebih dahulu Anda

harus mengenal cara memilih record.

Memilih Record

Untuk memilih record tertentu, lakukan dengan cara mengarahkan penunjuk mouse pada area
pemilihan record (record selector) yang ada di sebelah kiri record yang Anda inginkan (penunjuk mouse
akan berubah menjadi panah hitam), kemudian klik satu kali pada area pemilihan record (record

selector) tersebut.

Apabila Anda bermaksud memilih beberapa record, arahkan penunjuk mouse pada area pemilihan
record (record selector) yang ada di sebelah kiri record awal yang Anda inginkan (penunjuk mouse akan
berubah menjadi panah hitam), kemudian geser (drag) ke bawah atau ke atas di sepanjang area

pemilihan record (record selector) sebanyak record yang Anda inginkan.
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Area pemilihan I __] TOVD/VCD |

Record (record | Kode - |KategoriFilm - | Tarif Sewa - |CovervCD/DVD -
selector) ' - o
\ AC435 Action 10,000.00
Conteh ACG86 Action 10,000.00
pemilinan empat AC987 Action 10,000.00
record data ol cass3 Kartun 7,000.00
S CA786 Kartun 7,000.00
B CO198 Komed| 7,000.00
DO267 Documenter 7,000.00
. HO129 Horor 10,000.00
Record baru | |HO453 Horor 10,000.00
yang siap ROS07 Romantic 10,000.00
menerima data “ AA000

Gmb 4.13 Tampilan pemilihan record (record selector)

Menyisipkan/Menambah Record Baru
Penyisipan data/record berarti penambahan jumlah data yang telah ada. Data baru akan selalu tampil

setelah data terakhir. Untuk menyisipkan data/record langkahnya sebagai berikut:

I.  Pilih dan klik baris data/record yang akan anda sisipkan.
Il. Masuk ke tab Home.

lll. Klik tombol New yang ada pada group Records atau klik kanan lalu pilih New Record.

ﬂ,| = Me X Totals
= all Sy ¥ Speliing
Refresh
all = X Delete ~ Er-'-:ure =
Records
| New (ctri=+) |

Gmb 4.14 Tampilan New Record

Menghapus Record

Untuk menghapus data yang tidak diperlukan lagi, langkahnya sebagai berikut:

I.  Pilih dan klik baris data/record yang akan anda hapus.

Il. Masuk ke tab Home.

Ill. Klik tombol Delete yang ada pada group Records atau klik kanan lalu pilih
IV. Pilih Delete Record.
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= New X Totals
=
=1 | =B save ¥ Spelling
Refresh
All » )( Delete = jl'o!c v
\
’ X | Delefd
=t Delete Record
;l" Delete Column

Gmb 4.15 Tampilan Delete pada ribbon Record

Mencetak Tabel

Setelah selesai melakukan pengisian dan penyuntingan data pada tabel, terkadang Anda perlu mencetak

tabel tersebut dalam bentuk Print-Out, untuk itu ikuti langkah berikut :

I Pilih dan klik tabel yang Anda inginkan pilih ke ribbon Home —>Datasheet View.
Il Klik Office Button dan pilih Print. Jika Anda ingin melihat hasilnya sebelum di print Anda bisa
memilih Print Preview.

lll.  Jika sudah, lanjutkan dengan klik Print.

IV.  Atau jika Anda ingin langsung mencetaknya bisa dengan menekan tombol Ctrl+P, tentukan

konfigurasi printer dan OK.

AR Tabies - | 3 e
TOVBWD T
T TDVONCD : Tatre

TPesyews

M aon | 1) 3 B W I ity

Gmb 4.16 Tampilan Print preview
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Menempatkan Data Berjenis Hyperlink

Bila perlu Anda dapat menempatkan hyperlink pada tabel atau form. Dengan menggunakan hyperlink
Anda dapat melompat ke sebuah objek dalam database Access, ke berbagai objek baik document file

yang ada di hard drive Anda maupun ke halaman internet atau me-link ke alamat email tertentu .

Untuk menentukan lokasi objek yang akan diakses oleh hyperlink, Anda mengaturnya dengan langkah-

langkah berikut :

I. Letakkan pointer pada filed yang bertipe data hyperlink.
Il. Kilk kanan pada field tersebut.
IIl. Pilih dan klik Hyperlink = Edit Hyperlink maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah.

Edit Hyperlink [ | (]
Lirk bo: Text to desplay: |wv.criema 1.com| SeresniTig. .. |
L] ook in: :| My Documents El |.aTI| “-1' i
Exsting File or - E?
Web Page 0 nad-ns & | i
Lrrent Mrsks bl Bernnsem Hun Uik
e —3 dri L Browse the Viet
Folder —oEE e _—
_Dowmboad
_1] = _My Picturas a2
E-mail Address Browesed B _My Videa 1
Pages _my Web
Parsona
Regent r ':'_I'!".'
Fles _Refarence
Cida i

Aidraes: Pkt f o cireema 1, cam - Bemave Link

Gmb 4.17 Tampilan kotak dialog Edit Hyperlink

IV. Tentukan nama text-nya, selanjutnya pilih file/folder yang akan dibuka jika hyperlink tersebut di
klik.
V. Klik OK.

Untuk memudahkan Anda membuat hubungan (link), pada kotak Link to pilih dan kilk salah satu tombol

toolbar berikut ini :

Toolbar Keterangan
Digunakan untuk membuat hubungan (link) dengan file yang ada atau dengan
Existing File or
Web Page halaman Web.
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Digunakan untuk membuat hubungan (link) dengan alamat E-mail tertentu.

E-mail Address

v Pada toolbar Existing File or Web Page juga terdapat beberapa komponen, seperti :

I. Text to display, ketikkan teks yang ingin Anda tampilkan untuk mewakili hyperlink yang
ditempatkan.

Il. Pada bagian Look in, Anda dapat menentukan dari lokasi mana file/folder yang akan di akses.

=Y Browse for file (menampilkan pep-
up untuk mencari llokasi file)

Up Cne Folder (kembali Browse the Web (mencari

ke folder di ataznva) alamat/url pada browser)

Gmb 4.18 Tombol icon pada Look in

lll. Selain dari cara diatas, Anda juga dapat menentukan dengan toolbar dibawahnya.

Toolbar Keterangan
Current Menentukan lokasi file dari folder yang sedang aktif, atau tergantung dari lokasi folder
Folder

pada dropdown Look in.

Menentukan lokasi file berdasarkan pada url file. Contoh :

Browsed

Pages my%20Picture/Project%20Tutorial%20Access%202007/entering%20dataM.png
Aecemt Menentukan lokasi file berdasarkan file yang teakhir dibuka.

Files

v Pada toolbar E-mail Address juga terdapat beberapa komponen, seperti :
v" Untuk menghapus Hyperlink yang sudah ditentukan lokasi file-nya Anda tinggal klik tombol Remove
link.
. Text to display, ketikkan teks yang ingin Anda tampilkan untuk mewakili hyperlink yang
ditempatkan.
1. Pada kotak isian E-mail address, ketikkan alamat email yang Anda inginkan.

I. Klik OK.
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Unikto:  Text to dupiay: [Emal ke Castumer Service |

IC] Emadl achress:
Edstrg Rl or | | maitto:CS Scnema Lcom

\Weh Page Sypject:
In s S|
!—mdhlllm Fegently used e-mad acdhesses: s -

| gemmve |
[ ][ o |

Gmb 4.19 Tampilan Email Address pada Edit Hyperlink

v" Untuk menghilangkan hyperlink pada tabe, ikuti langkah berikut :
I.  Select/sorot hyperlink yang akan dihilangkan.

Il Klik kanan dan pilih Hyperlink - Remove Hyperlink.

arif sewa - |CoverVCD/DVD - | Catatan ~|  InformasiFilm

e TSRS
10,000.00 o
10,000.00 Sopy

7.000.00 Paste

7,000.00

7,000.00 )

7,000.00 “leat Tiiter from Infarm
10,000.00
10,000.00

3N

>N N>
——
) 3

Text Fiiters 4

Contains "www.cinema2l,.com’

Does Not Contain "www.cdnemaZl.com’

B, | Edit Hyperlink... Hyperiink .l
Open Hyperlink

Open In New Window
Copy Hyperlink
8| Add to Favorites...

:‘ﬂ Remove Hyperlink n [

Gmb 4.20 Tampilan Remove Hyperlink
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Menempatkan Data Berjenis Lookup Wizard

Terkadang Anda ingin memasukkan atau menambahkan data field tertentu yang datanya sebenarnya
dapat diambil dari tabel lain. Untuk memudahkan Anda memasukkan data seperti itu, Anda dapat

memanfaatkan fasilitas Look Up pada saat pendefinisian DataType untuk field tertentu.

Menggunakan Fasilitas Look Up Wizard

Dengan menggunakan Fasilitas Lookup Wizard, Anda dapat membuat field lookup yang akan
menampilkan daftar sejumlah nilai, baik dalam kotak daftar (list box) maupun dalam kotak combo
(combo box) yang dapat dilihat dari tabel lain. Anda juga dapat menggunakan Lookup Wizard dalam
sebuah tabel untuk membuat field lookup ini ke sebuah form dengan menyeretnya dari daftar field
secara otomatis menciptakan kotak daftar atau kotak combo dengan properti yang sama. Kotak
daftar atau kotak combo field lookup ini juga secara otomatis ditambahkan ke query yang menyertakan

field ini.

Misalkan kita akan menambahkan field Kode VCD/DVD pada tabel Penyewa yang berisi keterangan

mengenai Kode VCD/DVD yang disewa oleh si Penyewa . Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut :

I Buka Tabel Penyewa dalam tampilan Desain.
1. Sisipkan field Kode VCD/DVD di bawah field Kode.

Il Pada Data Type, pilih Lookup Wizard, sehingga tampak gambar berikut :

Lookup Wizard

This wizard oreates a lockup column, which displays a kst of values
you can choose from. How do you want your lookup column to get
its vahses?

@ Twant | lookup colume 1o look Up fhe vaes 1 3 Gole o |
iquery.

Twill type in the values that I want.

Cancel bhext =

Gmb 4.21 Tampilan Lookup Wizard |
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V. Pada kotak dialog Lookup Wizard yang pertama, pilih “I will type the value that | want”, artinya
Anda ingin mengisi sendiri nilai-nilai yang akan Anda masukkan. Sedangkan pilihan “I want the
lookup column to lookup the values in a table or query” artinya kita ingin mendapatkan data
dari tabel yang telah ada.

V. Klik Next, sehingga muncul kotak dialog berikutnya yang akan menayangkan sebagai berikut :

Which table or query should provide the values for your lookup
column?

Table: Tablel

@ Jables Queries Both

cancel | [ <Baxk I :-_ex:&__\
3

Gmb 4.22 Tampilan Lookup Wizard Il

VI. Pilih Tabel TDVD/VCD . Isi View nya dengan Tabel karena yang akan ditampilkan berupa data

dari tabel. Klik Next , sehingga muncul kotak dialog berikutnya.

cokup ard
Which fields contain the values you want induded in your lookup
column? The fields you select become columns in your lookup
Solurnn. §
|
.
Ayailable Felds: Selected Felds:
Tarif Sewa e
Informasi Fim -
<
L
Cancel < Badk [ Hext >

Gmb 4.23 Tampilan Lookup Wizard I
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VII. Pilih Field yang akan di tampilkan pada tabel. Pada kasus diatas kita hanya membutuhkan Kode
dari DVD/VCD, jadi plih filed kode ke dalam Selected Fields. Klik Next, sehingga muncul kotak
dialog berikutnya.

Lookup Wizard |
What sort order do you want for the items in your list box?

‘fou can sart records by up to four fields, in either ascending or descending order.

: =

P

Cancel ]l < Back I [uext = ]

Gmb 4.24 Tampilan Lookup Wizard IV

VIIl.  Tentukan jenis pengurutan data yang dipakai dapat menggunakan pilihan Ascending maupun

Descending. Klik Next, untuk tampilan berikutnya.

| Leakup Wizard
Howi wadie would you ke the columns in your lbokup colurn?

To adjust the width of a column, drag its right edge to the width you want, or double-didk the
right edge of the column heading to get the best fit.

koa3s
ACBES =
AC987
CA453
CATES
co1s8
Do267

[ Cancel || < Back I _I‘\EI'[SJ Einish
1

Gmb 4.25 Tampilan Lookup Wizard V
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IX.  Tampilan yang akan dimunculkan dan Next, untuk berikutnya.

Lookup Wizard
What label would you ke for your lookup colemn?

Do you want to store multiple values for this losokup?

Alaw Multiple values

Those are al the answers the wizard needs to ceate your lookup
oolumn.

Cancel < Back Eiri

Gmb 4.26 Tampilan Lookup Wizard VI

X.  Tentukan Nama Column-nya dan Finish.

Xl.  Jangan lupa menyimpan tabel tersebut.
Leakup Wizard
l The table must be saved bafore relabonships can be oeated, Save now?

f:h J Mo

Gmb 4.27 Tampilan kotak dialog save

Selanjutnya, jika Anda membuka Tabel Penyewa, akan tampak field setelah Kode bernama Kode
VCD/DVD. Bila Anda mengklik di field itu, akan ditampilkan panah bawah di sebelah kanan. Bila
Anda mengklik panah bawah, maka akan terlihat sepuluh buah pilihan yang telah Anda ketikkan.

Kini Anda dapat menghemat waktu dan terhindar dari salah ketik saat mengisi field Kode VCD/DVD.

Hasilnya seperti tampilan dibawah.
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:l I'DVD;VCO"i 7] TPenyewa .

—p

Kode - |KodeVCD/D-| NamaPenyewa - | Alamat = koﬁ
1 AC435 Beni Ramdani JI. Turangga 71 Bandu
2 ACA35 Eka Sumarno JI. Kali Empang 34 Bawda't
3 AC636 Rudi Baihaki JI.Bangbayang Timur 234 Banduj
4 ACS87 Ernest Wiguna Sakti Jl. Sekeloa 46 Bandug
5 ACS87 Retno Astuti JI. Cikapayung Utara 876 Bandug
) 6 ACG86 Puji Sukamo JI. Masjid Agung 87 Cimah
& 7 ‘[v Hendra Ramadhan  JI. Sekar 78C Bandu
8 AC235 Aris Setiawan ). Jakarta 67 Banduf
9 ACG36 Deka Lestan Utara Stadion 45b Bandug
10| AC987 Gip Damar Putra JI. Dipati Ukur 109 Bandu
11|CA453 Sulthon Mabriru Gunung Agung 348 Cimah
12|CATS6 Fitrianti JI. Aceh 786 Bandu
* (New) co1s8
DO267
HO129
HO453
ROB07

Gmb 4.28 Tampilan hasil dari Lookup Wizard

Menggunakan Pengaturan pada Field Properties

Selain cara di atas, Anda juga dapat membuat Lookup Field dengan menggunakan Field Properties

pada tab Lookup dengan langkah-langkah sebagai berikut :

Aktifkan field Kode VCD/DVD.

Pada Field Properties, pilih tab Lookup

Klik pada kotak isian Display Control, lalu klik tombol panah bawah pilih Combo Box atau
List Box .

Klik pada kotak isian Row Source Type, lalu klik tombol panah bawah pilih Table/Query.

Klik pada kotak isian Row Source, lalu ketik : SELECT [TDVD/VCD].[Kode] FROM [TDVD/VCD];
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El Field Mame
i Kode AutoNumber
| |Kode VCD/DVD Taxt
Mama Panyewa Text
T Alamat Text
: Kota Text
Kode Pos Mumber
Telepon Mumber
Display Control Combo Box
Row Source Type Table/Querd I

Riow Sourge
Eound Column
Calumn Caunt
Column Heads
Calumn Widths
List Rows

™

SELECT TDAVDACD]. [Kade] FROM [TDVDRACDE
1

1
Ha
1
15
1-

Kode penyewa (5, Primary HJ
[=] xode vCD/OVD yang disewa

Mama penyewa (30)

Alamat penyewa (58]

Kota (20

Kode pos (Long Integer)

MNo. Telepon (Long Integer)

Field Properties

Gmb 4.29 Tampilan pengaturan Lookup dari Field Properties
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Bab 5
Mengurutkan, Menyaring, Mencari dan
Mengganti Data

Pokok Bahasan

Mengurutkan Data (Data Sort)
Menyaring Data
Mencari dan Mengganti Data

Mengurutkan Data (Data Sort)
Anda dapat mengurut data dengan cara yang relatif cepat dan singkat, baik diurutkan berdasarkan
Ascending (menaik) maupun Descending (menurun). Misal urutkan data berdasarkan NAMA secara

Ascending, langkahnya sebagai berikut:

I.  Pilih dan klik kolom Nama Penyewa sehingga isi kolom Nama Penyewa akan terseleksi.
Il. Masuk tab Home.

lll. Klik tombol Ascending pada group Sort & Filter.

5l 7 Selection ~
ﬁ]k V™) Advanced ~
Filter =3
Sont & Filter

| Ascending |

Gmb 5.1 Tampilan Sort Ascending

Sebaliknya, untuk mengurutkan data secara descending langkahnya hampir sama dengan ascending,

hanya tombolnya yang berbeda.
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] ? {7 selection =
|IrJ'—-cl;.i"-:-!.'l -
Fitter ” ‘

Sort & Filter

PR

Cescending |

Gmb 5.2 Tampilan Sort Descending
Selain cara diatas yang menggunakan ribbon menu, juga bisa dilakukan dengan cara berikut :

l. Plih dan klik tabel yang Anda inginkan pilih ke tab Home —>Datasheet View .
Il.  Tempatkan titik sisip atau penunjuk sel pada posisi kolom/field yang Anda inginkan sampai
seluruh data pada field tersorot.

Il Kemudian klik kanan pilih A®Z untuk Ascending Z->A untuk Descending.

-] TDVD/VCD '
Kode - KategoriFllm - Tarif Sewa - Cover
i AC435 Action o 10000 00
AC686 Action |24 SortAteZ
1 | Z Cart 7 ta
| |aces7 Action | A4 SertZtox
| CA453 Kartun | 43 | Copy
~ ICA786 Kartun | @ | Paste
,CO198 Komedi ‘ QI—I’ Column Width
DO267 Documente e :
.t Hide Columns
HO129 Horor
| Unhide Columns...
HO453 Horor -
s | ;__J Freeze Columns
RO807 Romantic |

Gmb 5.3 Tampilan menu Sort melalui klik kanan

Menyaring Data

Penyaringan (filtering) akan membatasi secara sementara jumlah record data yang akan ditampilkan

sesuai dengan kriteria yang Anda tentukan.

Menyaring Data dengan Fasilitas Filter by Selection

Untuk menyaring data menggunakan Filter by Selection, ikuti langkah berikut :
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l. Buka tabel yang akan difilter (disaring) dalam tampilan Datasheet View.
Il.  Tentukan Field yang akan disaring, letakkan pointer pada filed tersebut sehingga seluruh data
dalam fieldnya tersorot.
Il. Pada kasus ini, kita ingin menyeleksi penyewa yang berasal dari kota Bandung. Maka letakkan
pointer pada Field Kota.
V. Klik Selection pada group Sort & Filter.
V. Karena pada kasus ini ingin menyeleksi penyewa yang berasal dari kota Bandung. Pilih Equals

“Bandung”. Jika kita ingin menyaring penyewa yang berasal dari kota selain Bandung kita pilih

Does Not Equal “Bandung”.

1al Data Database Tools Datashest

Font

- 11 - EEEW FFE % = zEU o
= o) me D ioama |
-l iz e Voud 5" - B Me

tinthe database has been disabled Options

[ T Tovenco | T TPenyewa

Kodae - Kode VCD/D ~  Nama Penyewa - Alamat

-1, KodePos ~| Telepon

Ramdan| J, Turangga 71 08 B18765625

08 5389 89

765830

£all Empang 34 52347

Gmb 5.4 Tampilan menu Filter Selection

Menyaring Data dengan Fasilitas Filter by Form

Kelebihan menyaring data dengan fasilitas Filter by Form diantaranya yaitu :

v" Anda dapat menyaring data pada satu waktu dengan menggunakan lebih dari satu kriteria.
v" Anda dapat menyaring data dengan menggunakan kriteria “atau”.
v' Pada kriteria Anda dapat menyertakan operator logika seperti lebih, besar lebih kecil, dan lain-

lain.
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Sebagai contoh kasus, kita ingin menyaring data pada Tabel DVD/VCD, yang ada pada field Tarif Sewa,

ikuti langkah-langkah berikut ini :

l. Buka tabel yang akan difilter (disaring) dalam tampilan Datasheet View.
II.  Tentukan Field yang akan disaring, letakkan pointer pada filed tersebut sehingga seluruh data
dalam fieldnya tersorot.
Il Klik Advance pada group Sort & Filter . Klik Filter by Form.

V. Kemudian akan muncul tampilan seperti dibawah ini :

| =] TOVDWVCD: Fiter by Form . | TRenpewa

Kode Katagon Film Tarif Sawa Caver VCO/DWD Catatan Irfiarmasi Film
acazs| =] action” 10000 15 Mull Is Mot Rul s Not Mull
ke
My Looktor J— Or 7

Gmb 5.5 Tampilan menu Filter by Form
V.  Tentukan kriteria yang akan dicari, Anda juga bisa menggunakan Or. Or ini digunakan jika data
yang disaring dengan menggunakan kriteria pada Look for tidak ada yang memenubhi.

VI. Setelah menentukan kriteria-kriterianya, klik Apply Filter/Sort.

| —J TONDVWER |, D) SRenpees
kpode | Kabegori Fllm | Tanf Sewa | Cower WOD/DWVD | Catatan Informasi Falm “
aca3s Action I x 10, 000,00 Bal, 2004 WY, CneMA 2L onim
o0

Gmb 5.6 Hasil dari filter/sort menggunakan fasilitas Filter by Form

Mencari dan Mengganti Data

Fasilitas Find berguna untuk mencari sebuah record yang berisi data tertentu. Sedangkan fasilitas

Replace berguna untuk mengganti data yang ditemukan dengan data yang baru yang telah Anda
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tentukan. Jika Anda sudah pernah mencoba Fasilitas ini di program Microsoft Office yang lain, mungkin

tentu sudah familiar dengan fasilitas ini.

Mencari Data dengan Fasilitas Find

Untuk mencari data dengan menggunakan fasilitas Find, ikuti langkah berikut ini.

l. Buka tabel yang Anda inginkan dalam tampilan Datasheet View.

l. Klik Find pada Ribbon Find atau Anda juga bisa dengan menekan tombol Ctrl+F.

Il Maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah.

Find and Replace ¥
Fimd Replace
Find What: kction _[ :v [ Fing hext ]
anoe
ook Kode -
3ich: fhinle Faeld -
Search A -
abch Cage || Search Fislds As Farmatted

Gmb 5.7 Tampilan kotak dialog Find

IV.  Anda dapat mengisikan kriteria data tertentu pada kotak isian Find What.

V. Pada dropdown Look In pilih dan klik area pencarian yang Anda inginkan. Anda dapat mengatur
agar pencarian dilakukan hanya pada field yang sedang ditunjuk atau pada seluruh field yang
ada pada tabel.

VI. Pada dropdown Match pilih dan klik salah satu pilihan berikut :

v' Whole Field, melacak data yang teksnya betul-betul sama. Misalnya yang dicari “Action”,
maka yang ditemukan hanya data “Action”, tidak akan ada “Action Baru”, “Action Barat”
atau yang lainnya.

v/ Start to Field, melacak data yang diawali dengan teks yang Anda cari. Misalnya yang dicari
“Action”, maka yang ditemukan “Action” atau “Action Baru”.

v" Any Part of Field, melacak data yang mengandung teks yang Anda cari. Misalnya jika Anda
mencari “Action” maka yang ditemukan adalah semua data yang mengandung kata

“Action”.
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VII. Pada dropdown Search, pilih dan klik salah satu pilihan berikut ini :

v All, melacak data pada semua record.

v" Down, melacak data ke record-record berikutnya (melacak maju) mulai dari posisi record
yang sekarang.

v' Up, melacak data ke record-record sebelumnya (melacak mundur) ) mulai dari posisi record
yang sekarang.

VIII. Bila perlu beri tanda atau klik salah satu kotak cek berikut ini :

v' Match Case, bila pencarian data ingin memperhatikan kesamaan jenis hurufnya (huruf
besar atau kecil). Misalnya yang dicari “Action”, maka yang ditemukan hanya data “Action”,
tidak akan menemukan “ACTION” atau “action”.

v

Search Fields As Formatted, bila pencarian data ingin memperhatikan kesamaan formatnya.
Pilih dan klik tombol perintah Find Next, untuk mulai melakukan pencarian data yang pertama.
Dengan langkah ini bila Access 2007 menemukan data yang Anda tentukan maka secara

otomatis data yang ditemukan akan tersorot (terblok) hitam.
Mengganti Data dengan Fasilitas Replace
Untuk menggunakan fasilitas ini, langkah awalnya mirip saat Anda mengunakan fasitas Find :

I. Anda tinggal mengklik tab Replace pada sebelah kanan tab Find, juga bisa mengklik Replace

pada Ribbon Find atau menggunakan tombol Ctrl+H.

Find and Feplace ]

Eind Replace
Frid Whats Am-l [ :r Fryd Maxt
Hepiale Vit - Canos

ok I TOWDNCD -

Replace

pich e Field -

Cearch: = :q- Remace &l

Gmb 5.8 Tampilan kotak dialog Replace

Il. Kotak isiannya mirip dengan kotak-kotak isian pada tab Find, namun ada beberapa tambahan

seperti Replace With. Pada kotak ini ketikkan data pengganti yang Anda inginkan.
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lll. Terdapat juga dua tombol baru, seperti :
v" Replace, untuk mengganti data yang ditemukan dengan data yang telah ditentukan.

v" Replace All, apabila Anda bermaksud mengganti semua data yang ditemukan dengan data

baru yang telah Anda tentukan.

Selain dua fasilitas diatas masih ada dua fasilitas lagi pada group Find yakni Go to (berpindah antar
record atau field) dan Select (untuk menyeleksi record atau field). Tetapi fungsi kedua fasilitas ini hampir
mirip dengan materi-materi yang telah diajarkan pada bab sebelumnya.

Catatan::

Langkah-langkah untuk mencari dan mengganti data tersebut diatas, juga berlaku ketika Anda bekerja
dengan Form (Formulir).
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Bab 6
Membuat dan Mengatur Hubungan Antar
Tabel

Pokok Bahasan

Jenis-jenis Relasi Antar Tabel

Membuat Hubungan Antar Tabel

Menambahkan Tabel Baru pada Jendela Kerja Relationships
Mengatur Hubungan Antar Tabel

Menghapus Hubungan Antar Tabel

Mencetak Hubungan Antar Tabel

Setelah Anda membuat berbagai tabel dalam database, Anda memerlukan cara untuk memberi tahu
Access 2007 begaimana dat tersebut menjadi kesatuan. Langkah pertama dalam proses ini adalah
mendefinisikan relasi antar tabel . Setelah Anda melakukan langkah ini Anda dapat membuat query,

form dan report untuk menampilkan informasi dari tabel.

Relasi antar tabel bekerja dengan mencocokkan data dalam field kunci, biasanya berupa field yang
memilik nama yang sama pada kedua tabel yang memiliki relasi. Pada umumnya, field-field yang
bersesuaian ini adalah primary key pada tabel yang satu, yang memberikan identitas unik bagi tiap

record dalam tabel tersebut dan foreign key pada tabel yang lainnya.

Jenis-jenis Relasi Antar Tabel

v" One to many relationship (relasi satu ke banyak)

Relasi satu ke banyak adalah jenis relasi yang paling umum. Dalam relasi satu ke banyak, sebuah record
dalam tabel A dapat memiliki banyak record yang bersesuaian dalam tabel B. Tetapi sebeuha record
dalam tabel B hanya memiliki sebuah record dalam tabel B hanya memiliki sebuah record yang

bersesuaian dalam tabel A.
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v/ Many to many relationship (relasi banyak ke banyak)

Dalam relasi banyak ke banyak, sebuah record dalam tabel A, dapat memiliki banyak record yang
bersesuaian dalam tabel B, dan sebuah record dalam tabel B dapat memiliki banyak record yang
bersesuaian dalam tabel A. Jenis relasi ini hanya dimungkinkan jika kita mendefinisikan tabel baru
sebagai perantara. Relasi banyak ke banyak sebenarnya merupakan dua buah relasi satu ke banyak

terhadap tabel perantara.
v/ One to many relationship (relasi satu ke satu)

Dalam relasi satu ke satu, setiap record dalam tabel A hanya dapat memiliki satu record yang
bersesuaian dalam tabel B dan sebaliknya. Jenis relasi ini tidak umum karena sebenarnya tabel A dan
tabel B dapat digabungkan menjadi sebuah tabel. Anda dapat menggunakan relasi satu ke satu untuk
membagi tabel yang memiliki field yang banyak untuk mengisolasi sebagian tabel dengan keamanan

data.

Membuat Hubungan Antar Tabel

Sebagai contoh pada database Rental VCD/DVD Anda telah membuat 3 buah tabel, yaitu tabel Data
Penyewa, Data VCD/DVD, Data Sewa VCD/DVD.

| | TPenyewa
Kode - Kode VCD/D - [ Nama Panyewa - Alamat - Kota ~-|KodePos - | Telepon -
: * 1 AC435 Beni Ramdani . Turangga 71 Bandung TGS830 08 B18765625
E 2 ACA435 Eka Sumarno ll. Kali Empang 34 Bandung 562347 03 3B35435E3
+ 3 Cad53 Rudi Baikaki Bangbayvang Timur 234 Bandung 346894 08 7856
¥ 4 DO2GT Emest Wiguna 5aktl 1l Sekeloa 46 Bandung 589765 08
E 3 ROBOT Retno Astul . Cikapayung Utara 876 Bandung 34E563 038 998963347
* 6 DO267 Puji Sukarmo . Masjid Agung 87 Cimahi J48957 08 89996215
+ T CO198 Hendra Ramadhan 1l Sekar 78C Bandung B34563 08 934750000
i & COl98 Arig Setiawan Il Jakarta 67 Bandung 345646 08 764357334
¥ 9 CATBE Deka Lestar LUitara Stadion 45b Bandung 455554 08 B56346556
+ 10 HO129 Gio Damar Putra . Dipati Lkwr 109 Bandung TA6347 08 563486534
* 11 HO129 Sulthon Mabriry Gunung Agung 348 Cimah 237B56 08 7B563034T
| + 12 ROBOT Fitrianti . Aceh TBG Bandung 567836 0B 3TEX6335
* {New)

Gmb 6.1 Tampilan tabel data penyewa
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|3 rovoneo x
Kt | Fdm - Judul Film - | Tarif Sews - Cover VCD/DVD - Catatan - Informasi Fikm -
egor | | i i |

| #ACA3S  Action XXX 10000.00 Bitmap Image B 2004 Wy clnema2l com
L |“ACBS6  Action Mortal Combat 2 10000.00 8itmap Image B 2007 wuw dlitzmegapiex.com
L |¥/AC87 action Street Fighter | 10000.00 Bitmap Image B 2008 www. blitzmegagiex.com
| CA453  Kartun Shark Tale 7000.00 Bitmap Image C 2007 www. disney com
| \HICAT86 [Kartun KungFu Panda 7000.00 Bitmap Image B 2008 ww.Cartoonnetwor.net
L #CO0198 | Komedi Wondér Boy (the m 7000.00 Bitmap Image C 2000 www. jokeofcommedian.org
. ¥|DO267 !Documenter the Hitler 7000.00 8itmap Image C 2007 w cinemadocumentary.info
L I#HO129 |Haror Rumah Kosong 10000.00 8itmap Image 8 2009 www.cinemal com

#/HO453 [ Horor Pocong il 10000.00 Sitmap Image B 2009 www.biitzmegaplex.com

. ¥/ROBO7 Romantic Love is Cinta 10000.00 8itmap Image B 2008 www.blitzmegaplex.com

Gmb 6.2 Tampilan tabel data DVD/VCD

- |Tanggal Pinj - |Xode VCO/D ~ |Lama Pinjanm - | KTP/Kartu ) » | Kartu Mamb - | Tanggal Pen » |

| 1 02-Jul-08 CA4S3 1 Minggu It E 08-Jul-09

LI 2 2 01-1ul-09 ROB07 1 Minggu B ¥ 07-Jul-09

£t 3 3 04-Jul-09 AC435 1 Minggu ',f 4 10-Jul-09

1L @ 1 02-Jul-05 HO129 1 Minggu C4 : 08-Jul-09

5 5 03-Jul-09 RO807 2 Minggu £l a 16-Jul-09

6 7 06-Jul-09 ACGS6 1 Minggu o L4 12-4ul-09

7 6 03-Jul-03 CO198 2 Minggy & el 09-Jul-09

(34 8 7 05-Jul-09 CO198 1 Minggu & €4 12-jul-09

g 8 08-1ul-09 HO453 1 Minggy ¥ I 14-Jul-08

Bt 10 3 039-Jul-09 ACS87 2 Minggu £ 7 15-Jul-09

() 11 9 09-Jul-09 ACE8S 2 Minggu 8 c4 15-jul-09

B 12 10 06-Jul-03 DO267 1 Minggy v E 12-4u1-09

113 13 11 13-1ul-09 AC435 1 Minggu Vvl E 19-Jul-09

14 12 10-Jul-09 CA7S6 1 Minggu " 4 16-Jul-09

1l 15 12 11-Jul-09 DO267 1 Minggu = ¥ 17-jul-09

& 16 6 14-1u1-09 HO453 2 Minggu B e 20-Jul-09
* (New) 1 Minggu H -

Gmb 6.3 Tampilan tabel data sewa VCD/DVD

Untuk membuat hubungan antar tabel dari database Rental VCD/DVD tersebut, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database Rental VCD/DVD.
Il. Klik tab Database Tools >Klik Relationship pada group Show/Hide .
Il Karena pada waktu menentukan Data Type kita memakai Lookup Wizard maka secara otomatis

relationship yang keluar akan seperti gambar dibawah.
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..Eﬂ. ! H b Relationship Tools | DEental : Databace (Access 2007) - Mcroseft Access

- Home Create External Cats Catsbase Tools Design
f" X Clear Lagout \A= Sk Hide Table
= =8 Reistionship Report 4 BT fiirect Reistionships
Edit Shw Cloge
Relagiorehip: Table !i Al Realatican hig
Towals Felaticnships
';; Security Warnimg  Certain conterd in the database has besn disabled Oiptions...
A Tabes 7| o I:; Reelationships
TOVDACD & -
| e
T TOVDLAVED : Table
1 ¥ wode -
TFenyewa & Eode VCDVDVD
IO TPeryevwea Tabie Hama Penyews
| TEewaWCD/OVD & Al
a Kota
S ;
= ThewsVCOVDVD 1 Table Eode Pos § TE g VDTV
SEME e ¥ Mo Perjesasn &
Kode Peryews
TOVD A Tanggsl Finjam
- Eode WD DYVD
Eategon Fils Lema Panjsm
listuil Fam ETP/Kartu Peing
Taril Sewa -] Kartu Member ™
Cover VOD TV
Catwtan
Ielaamiadi Film ™

Gmb 6.4 Tampilan Relationship yang dimunculkan

V. Atau jika Anda sebelumnya tidak memakai Lookup Wizard, akan muncul kotak dialog untuk
memasukkan tabel-tabel mana yang akan direlasikan. Plih tabel yang mana saja untuk
direlasikan dengan mengklik tombol Add.

V. Untuk membuat hubungan antar tabel, Anda tinggal menggeser (drag) nama field yang ingin
Anda gunakan sebagai kunci penghubung ke posisi nama field pada tabel lain. Sebagai
contoh drag nama field Kode pada tabel VCD/DVD ke posisi nama field Kode VCD/DVD pada
tabel Sewa VCD/DVD. Dengan langkah ini kotak dialog Edit Relationship akan ditampilkan.
(Gmb 6.5).

"Edit Relationships MR =)

Table Query: Belated Table Query:
cancel |

Kode [=]«ode ven/ovD | -
[ Jon Type.. ]
- ., |
[ Enforce Referential Integrity IM
Cascade Update Related Falds

Cascade Delete Related Records

Relationship Type: Cne-To-Many

Gmb 6.5 Tampilan kotak dialog Edit Relationship
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VI. Pilih dan klik Create.

VII. Untuk menutup jendela kerja Relationships, pilih dan klik Close pada tab Design

Relationships.

sl Cista Database Tools Design

41 - =
S5 Clase
'.;:": 3:': Wl Relationships m

| Relaticns hips |

Gmb 6.6 Close Relationships

Menambahkan Tabel Baru pada Jendela Kerja Relationships

Untuk menambahkan Tabel baru pada jendela Relationships, Ikuti langkah berikut :

I.  Tampilkan kotak dialog Show Table dengan melakukan klik tombol perintah Relationship.

Il.  Setelah muncul kotak dialog Show Table, plih dan klik nama tabel yang akan dimasukkan.

Kemudian klik tombol Add atau klik dua kali.

Rlaticnship Toals

al Data Distabase Tools Dresign

2 = Hide Table u
i g'l Direct Reltiorships ©

:I_-,: liﬁ Al B elatsons heg o
t:} Fefatsonabaps |

iri the database has be=r Show Teble k ]

| * Resamonsneps’| | | T35 | Queres | Bt

L

[ TOUTD
7o
K

iy add [ oose

Tn

Gmb 6.7 Tampilan kotak dialog Show Tabel
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Mengatur Hubungan Antar Tabel

Hubungan antar tabel biasanya diwakili oleh field penghubung. Apabila diperlukan Anda dapat

mengatur hubungan antar tabel tersebut, dengan menggunakan langkah sebagai berikut :

l. Pada jendela kerja Relationship yang sedang ditampilkan. Pilih dan klik dua kali garis
penghubung antara tabel yang anda inginkan. Sebagai contoh Anda klik dua kali penghubung
dengan field Kode VCD/DVD. Dengan langkah ini akan memunculkan kotak dialog Edit
Relationship atau anda juga bisa menggunakan group Tools - Edit Relationships.

Il Pada kotak dialog tersebut, Anda dapat mengubah penghubung yang sekarang sedang
digunakan dengan penghubung lainnya.

Il Bila perlu beri tanda atau klik kotak cek Enforce Referential Integrity, jika Anda menghendaki
supaya Anda berlakukan aturan Referential Integrity terhadap relasi yang Anda modifikasi.
Selain itu juga ada dua pilihan lain :

v' Cascade Update Related Fields, perubahan pada primary key pada tabel primer secara
otomatis mengubah pada record-record yang bersesuaian dalam tabel yang memiliki relasi
dengan tabel primer.

v' Cascade Delete Related Record, penghapusan record pada tabel primer, mengakibatkan
penghapusan record yang bersesuaian pada tabel yang direlasikan dengan tabel primer.

V. Klik tombol Join Type, jika hendak mengubah pengaturan join type.

Join Properties (R ™
@ 1 Onlyincude rows where the joned fields from both tables are
equay
2: Incude ALL records from TDVD/VCD' and only those records
from TSewaVCD/DVD' where the joned fields are equal,
3: Indude ALL records from TSewaVCD/OVD' and only those
records from TOVD/VCD' where the ined fislds are equal
l oK I 1 Cancel

Gmb 6.8 Tampilan Join Properties
Pada kotak dialog diatas, beritanda pada salah satu pilihan berikut :

v" Only Include rows where the joined fields from both tables are equal. Pilihan default,
artinya hanya menampilkan record-record yang bersesuaian dari kedua tabel yang memiliki
relasi.

v" Include ALL records from ‘TDVD/VCD’ and only those records from ‘TSewaVCD/DVD’
where the joined fields are equal. Artinya menampilkan semua record dalam tabel yang

direlasikan dan hanya record-record yang bersesuaian pada tabel primer.
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v" Include AL L records from ‘TSewaVCD/DVD’ and only those records ‘TDVD/VCD’ where the
joined field are equal. Artinya menampilkan semua record dalam tabel primer dan hanya
record-record yang bersesuaian pada tabel yang direlasikan.

Catatan::

Dengan anggapan ‘TDVD/VCD’ adalah tabel yang direlasikan dan ‘TSewaVCD/DVD’ adalah tabel
primer.

V. Klik OK.

Sebagai tambahan, Referential Integrity adalah aturan yang digunakan Access 2007 untuk meyakinkan
bahwa relasi antar record-record dalam tabel yang direlasikan adalah valid, dan bahwa Anda tidak akan
dapat sedara sengaja menghapus atau mengubah data yang direlasikan. Anda dapat menentukan

referential integrity jika semua kondisi di bawah terpenuhi :

v Field yang bersesuaian dari tabel primer adalah primary key atau memiliki index yang unik.
v’ Field-field yang direlasikan memilik tipe data yang sama kecuali :
v Field dengan tipe data AutoNumber dapat direlasikan dengan field yang bertipe Number yang
memiliki properti Field Size Long Integer.
v’ Field dengan tipe AutoNumber yang memiliki properti Field Size Replication ID dapat direlasikan
dengan field yang bertipe data Number yang memiliki Properti Field Size Replication ID.

v' Kedua tabel yang direlasikan merupakan database dari Microsoft Access.
Jika Referential integrity diberlakukan, Anda harus memperhatikan aturan-aturan berikut :

v" Anda tidak dapat mengisikan nilai dalam foreign key pada tabel yang nilainya tidak ada dalam
primary key dalam tabel primer. Tetapi Anda dapat dapat mengisikan nilai NULL dalam foreign
key, yang menyatakan bahwa record tersebut tidak direlasikan.

v" Anda tidak dapat menghapus data dalam tabel primer jika ada record-record yang bersesuaian
dalam tabel yang direlasikan.

v" Anda tidak dapat mengubah nilai dalam primary key pada tabel primer, jika record tersebut

memiliki record yang direlasikan.

Setelah Anda membuat hubungan antar tabel, apabila tabel yang terkait tersebut Anda buka kembali

akan terlihat hubungan antar data dari tabel yang Anda buka dengan tabel yang lain. (Gmb 75)
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Catatan::
Untuk melihat rincian hubungan antar data, klik tanda [+] pada sebelah kiri setiap record data. Untuk

mengembalikannya klik tanda [-]

5 Ralationships || 2,
F Nama Penyewa - |

Kode - |Kode VCD/D - Alamat - | Kota - |KodePos - | Telepon - |4
= 1 ACA35 Beni Ramdani JI. Turangga 71 Bandung 769890 0B B1ETG5625
] Mo Penyewss - | Tanggal Finja - |Kode VCD/D - |Lama Pinjar - |KTR/Kartu P - |Kartu Memi - |Tanggal Pen, - |

] 02-Jul-09 CA453 1 Minggu i A 0E-Jul-09
| 4 02-Jul-09 HO129 1 Minggu o 08-Jul-09

* [ Mew) 1 Minggu B
= 2 ACA35 Eka Sumamo JI. Kall Empang 34 Bandung 562347 0B 589543589

|| Mo Penyew: - |Tanggal Pinja - |Kode VCD/D - [Lama Pinjar - [KTR/Kartu P - [Kartu Memi - [Tanggal Pen, - |

2 01-lul-09 ROBOT 1 Minggu | il 07-lul-09
*| [N} 1Minggu -
s 3 CA4a53 Rudi Baikaki JI.Bangbayang Timur 234 Bandung 46894 08 TAS694898
* 4 DOXGT Emest Wiguna Sakti Il Sekeloa 46 Bandung 589765 08 578465743
+. 5 ROB0OT Retno Astuti Jl. Cikapayung Utara 876 | Bandung 346563 OB 99636E347
|E 6 DO267 Puji Sukarno JI. Masjid Agung 87 Cimahi 348957 08 89996235
L 7 00158 Hendra Ramadhan I Sekar T8C Bandung 834563 08 934750000
|E 8 CO158 Aris Setiawan Il. Jakarta 67 Bandung 345646 OB 754337334
| 9 CATEE Deka Lestari Utara Stadion 45b Bandung 455554 08 856346556
F 10 HO129 Gio Damar Putra JI. Dipati Ukur 109 Bandung TEE34T 08 563486534
|E 11 HO129 Sulthon Mabriru Gunung Agung 346 Cimahi 237856 0B 735630347
+ 12 ROBOT Fitrianti Jl. Aceh 786 Bandumng 567836 08 37826835

Gmb 6.9 Hubungan antar data setelah dibuat hubungan antar tabel

Menghapus Hubungan Antar Tabel

Apabila hubungan antar tabel sudah tidak dibutuhkan lagi, Anda dapat menghapusnya dengan

menggunakan langkah berikut ini.

Buka jendela Relationship.

Klik tab Design—>Klik kanan garis hubung yang menghubungkan antar tabel.

Klik Delete.
[ = Metasanships
| TRerromea |
¥ Kode
Eode WCOVOWD
Hama Perpewn
Alamat
Kota
Kode Fos | Temmal
T ¥ ng
[ ] e
[ TOIRCD | -
¥ Eode ul
Katego Film af  Edn Relatisaship.. |
pudul File A Deiete 1
Tasil S [ [ )

Gmb 6.10 Tampilan Delete relationship
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Mencetak Hubungan Antar Tabel
Untuk mencetak tampilan hubungan antar tabel tersebut Anda dapat mengikuti langkah berikut :
l. Buka jendela Relationship.

1. Klik tab Design—>Tools ->Relationship Report.

Il. Maka akan memunculkan seperti berikut

|L1 Retationships for DRental

Relationships for DRental

vesday, Juy 1S, 08

Gmb 6.11 Tampilan Relationship Report

IV.  Anda pun bisa mengubah tampilannya dengan melakukan klik kanan Design View atau juga .

V.  Pilih Print Preview jika ingin melihat tampilanya sebelum dicetak. Jika sudah Klik Print.
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Bab 7
Membuat dan Menggunakan Query

| Pokok Bahasan |
Mengenal Query
Membuat dan Menggunakan Query
Membuka dan Menjalankan Query
Memodifikasi Rancangan Query
Mencetak Hasil Query

Mengenal Query

Query adalah sarana untuk mengatur data yang disimpan dalam tabel, sehingga hanya data-data
tertentu saja yang akan dimunculkan dalam tabel. Secara fisik query adalah tabel juga. Jadi query adalah
tabel yang dibuat dari beberapa tabel lainnya dengan tujuan untuk mengelompokkan data baru
berupa tabel dengan sumber tabel-tabel yang sudah ada. Query digunakan untuk melihat, mengubah,
dan juga menganalisa data dalam berbagai cara. Query juga dapat digunakan sebagai sumber untuk

record-record pada form dan report.

Query dapat menyortir data atau menampilkan data-data yang memenubhi kriteria tertentu atau
juga dapat berupa ekspresi. Pada database ada beberapa macam query yang terdapat pada Access

2007, diantaranya :

v Select Query, merupakan jenis query yang paling umum. Select query mengambil data dari satu
tabel atau lebih menggunakan suatu kriteria tertentu., kemudian menampilkannya. Anda juga
dapat menggunakan select query untuk mengelompokkan sejumlah record dan menghitung
jumlah total, jumlah data, serta rata-rata.

v' Parameter Query, merupakan query yang jika dijalankan menampilkan kotak dialog yang
menanyakan informasi yang akan digunakan sebagai kriteria untuk mengambil data atau suatu
nilai yang ingin Anda sisipkan ke dalam suatu field. Anda dapat merancang query untuk

menanyakan lebih dari satu informasi sebagai kriteria, misalnya Anda dapat merancang untuk

Bab 7 | Membuat dan Menggunakan Query m



menanyakan dua buah tanggal, kemudian Access 2007 mengambil semua record yang ada
diantara kedua tanggal tersebut.

Parameter query juga berguna sebagai basis bagi form dan report. Contohnya, Anda dapat
membuat laporan pendapatan bulanan berdasarkan parameter query. Ketika Anda mencetak
laporan (report) tersebut, Access 2007 menampilkan kotak dialog menanyakan bulan yang Anda

inginkan dan Access 2000 mencetak laporan pendapatan bulan tersebut.

Crosstab Query, menampilakan nilai-nilai yang telah diolah (jumlah total, jumlah nilai, dan rata-
rata) dari suatu field dalam tabel dan mengelompokkannya ke dalam satu kelompok fakta yang

didaftarkan [ada bagian kiri dari datasheet.

Anda juga dapat menampilkan data crosstab tanpa membuat query yang terpisah dalam
database dengan menggunakan Pivot Table Wizard. Dengan Pivot Table Anda juga dapat

mengubah judul baris dan kolom untuk menganalisa data dalam berbagai cara.

Action Query, merupakan query yang membuat perubahan terhadap satu atau beberapa record

sekaligus. Ada 4 macam action query yaitu :

v' Delete Query, digunakan untuk menhapus sekumpulan record dalam satu tabel atau lebih.
Sebagai contoh, Anda dapat menggunakan delete query untuk menghapus stok(barang)
yang sudah tidak lagi digunakan. Dengan delete query, Anda selalu menghapus keseluruhan
record, bukan hanya beberapa field dalam suatu record.

v' Update Query, digunakan untuk membuat perubahan secara umum/global terhadap
sekumpulan record dalam satu tabel ataupun lebih. Sebagai contoh, Anda dapat menaikkan
harga produk sebesar 15% atau Anda dapat menurunkan harga sewa sebesar 10%.

v' Append Query, digunakan untuk menambah sekelompok record dari satu atau lebih tabel
ke dalam satu atau lebih tabel.

v' Make Table Query, digunakan untuk membuat tabel baru dari seluruh atau sebagian data
dalam satu atau lebih tabel. Make table query juga berguna untuk membuat tabel untuk
ditransfer pada database Access 2007 yang lain, membuat record yang menampilkan data
mulai posisi tertentu, membuat backup atau salinan dari suatu tabel membuat tabel history
yang berisi record-record yang sudah lama.

SQL Query, merupakan query yang dibuat menggunakan pernyataan/syntax SQL. SQL query

terdiri dari :
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v Union, jenis query ini mengabungkan field (kolom) dari satu atau lebih tabel atau query ke
dalam satu field atau kolom ke dalam query hasilnya. Contohnya, jika Anda memiliki lima
pemasok yang mengirimkan daftar persediaan barang setiap bulan, Anda dapat
menggabungkan daftar tersebut ke dalam sebuah query menggunakan union query,
kemudian Anda dapat membuat make table query berdasarkan union query tersebut untuk
membuat sebuah tabel yang baru.

v' Pass Through, jenis query ini mengirimkan perintah secara langsung ke database ODBC,
seperti Microsoft SQL Server, menggunakan perintah yang dapat diterima oleh server.
Contohnya, Anda dapat menggunakan pass through query untuk mengambil record atau
mengubah data.

v' Data Definition, jenis query ini membuat objek database, seperti tabel Microsoft Access

atau Microsoft SQL Server.

Membuat dan Menggunakan Query

Query baru dapat dibuat dengan menggunakan dua cara, yaitu dengan fasilitas Create Query Design dan

Create Query Wizard.

Membuat Query dengan Fasilitas Query Wizard

Untuk membuatnya ikuti langkah-langkah berikut :

l. Bukalah database DRental yang telah dibuat sebelumnya
Il Klik Ribbon menu pada tab Create.
Il Klik Query Wizard yang ada di bagian Other.

)| = labe G Jl ql =
o= Ny
! [ s1ank Report : N
1 ,- Report Query Juer tMacro
L{‘.‘;“" VIZa1d Design Wizard Design v
Reports | Qther

Query Wizard

aunch the Quer izard, which

« | Tarif Sewa ~ | Cover VCD query, or a Find Unmatched query,

Gmb 7.1 Tampilan menu ribbon Query Wizard
V. Pada isian New Query, pilih Simple Query Wizard lalu klik OK.
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VI.

(New Query )

This wzard creates a sefect query
from the felds you pick

O N Cance!

Gmb 7.2 Tampilan Query Wizard |
Pada form Simple Query Wizard lakukan pemilihan sebagai berikut:
Pada kotak daftar pilihan Tables/Query, pilih dan klik nama tabel/query yang
diinginkan, misal:
v' Tabel VCD/DVD nama field yang diinginkan Kode, Judul Film dan Tarif Sewa.
v" Tabel Penyewa nama field yang diinginkan yaitu Kode, Nama dan Telepon.
Pada kotak daftar pilihan Selected Fields, pilih field-fieldnya dengan menekan tombol >.
Jika ingin semua field tekan tombol >> sehingga field yang terseleksi akan tampak pada

gambar di bawah ini.

Gmb 7.3 Tampilan Query Wizard Il

Klik tombol Next untuk menuju tahap berikutnya. Pada form Simple Query Wizard pilih
Detail (Shows every field of every record). Kalau memilih Summary kita bisa menambahkan
kesimpulan dari query yang akan dibuat. Sebagai contoh kita bisa menambahkan SUM untuk

qguery yang dibuat. Selanjutnya klik Next.
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Gmb 7.4 Tampilan Query Wizard IlI
VII. Masukkan nama query yang diinginkan pada isian yang telah disediakan. Kemudian anda
bisa memilih Open the query to view information (melihat hasil query dalam bentuk tabel)

atau Modify the query design (melihat hasil query dalam bentuk design view). Klik Finish.

[ Simpte sy wieaed
[ Wiat Bt do you want for your query®

{mw

Thate ol the nformaton the wirard reeds o reste your
Y.

D0 oy st by opers the gquery or modify The query's desgn?

# Dpen the guery to viem informagion.
| Modify the quisry design.

L

(et [t ][ et | [ ]

Gmb 7.5 Tampilan Query Wizard IV

| 3 qoskac',
. | TOVD/ - JudulFilm = | Tanf Sewa = |'I'F'en5 = | MamaPenyewa = | Telepon -
L KX 10000.00 1 Beni Ramdani 05 518765625
AC435 HEX 10000.00 2 Eka Sumanno 08 SE95435E3
| |CA453 Shark Tale F000.00 3| Rudi Baihaki 0§ 7ES6%4308
| |DO2E?  the Hitler F000.00 4 Ernest Wiguna Sakti 08 378465743
ROBDT Lowe is Cinta 10000.00 5 Retno Astuti 08 958968347
| |DOIET  the Hitler F000.00 & Puji Sukarno Uﬁﬂ?%i‘lﬁ
| |CO138  Wionder Boy (the m F000.00 7 Hendra Ramadhan | 08 334750000
CO198  Wonder Boy (the m F000.00 B Aris Setiawan DB 74397834,
| |CATEE KungFu Panda F000.00 9 Dueka Lastari (8 856346556
| |HO125  Rumah Kosong 1000000 10 Gio Damar Putra 05 563486534
HO12%  Rumah Kosong 10000.00 11 Sulthon Makbriru 08 FES63034T
| |ROBOT  Loww i Cinta 10000.00 12 Fitrianti 08 37826835
® {Mew)

Gmb 7.6 Tampilan QDaftar

Bab 7 | Membuat dan Menggunakan Query m



Membuat Query dengan Fasilitas Query Design
Selain cara di atas, query juga dapat dibuat dengan cara manual. Langkah pembuatan query manual

adalah sebagai berikut:

l. Bukalah database yang diinginkan.
Il. Klik tab Create.
Il. Klik Query Design di group Other.
V. Pada form Show Table pilih tabel yang ingin dijadikan query dengan cara mengklik Add.
Jika sudah klik Close.

Shew Table [=%

Tabves | Quanes | Both

Gmb 7.7 Tampilan Show Table

V. Pada jendela kerja tersebut, pilih field-field yang diinginkan sesuai urutan pada kolom-
kolom yang disediakan. Untuk itu ada tiga cara yang dapat digunakan, antara lain:

v' Pada kolom pertama, klik tombol daftar pilihan pada baris Table. Pilih tabel yang
diinginkan. Lalu pada tombol daftar pilihan pada baris Field, pilih dan klik nama field yang
diinginkan. Ulangi langkah tersebut untuk mengisi kolom-kolom berikutnya.

v Pada kotak daftar pilihan field yang ada di bagian atas jendela kerja, pilih dan klik nama field
yang diinginkan lalu geser (drag) ke posisi kolom yang diinginkan. Ulangi langkah tersebut
untuk mengisi kolom berikutnya.

v' Pada kotak daftar pilihan field yang ada di bagian atas jendela kerja, klik dua kali nama
field yang ingin ditampilkan. Dengan langkah ini secara otomatis field-field tersebut

akan mengisi kolom berikutnya yang masih kosong.
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VI.

VII.

- — |
- TPenyews 1
. = )
¥ Kode T wade
Eabegeai Film Eade VIDVDVD
Padul Film Hama Penyewa
Taril Sevaa Alamat
Cower WOVDND Eots
Calatan - g Pos -1
4 |m
Fighd |Kode Eode :mmﬂPr&um Sudul Film Tanf Sewa
Table: | TPerpews TOWDWED | TPenyewa TOWDWED TOVDACD
Shawe il # # ¥ il
Critenig
ar:

Untuk melihat hasil query yang dibuat, klik Run yang ada di group Results, sehingga hasilnya

adalah sebagai berikut.

| 3 quenn

Gmb 7.8 Tampilan jendela kerja query

kaulmvo/ - | NamaPenyewa - |

B Acass
2 AC435
3 CA453
4 DO267
5 RO807
6 DO267
7 CO198
8 CO198
S CA786
10 HO129
11 HO129
12 ROS07

Benl Ramdani

Eka Sumarno

Rudi Baihaki

Ernest Wiguna Sakti
Retno Astuti

Puji Sukarno 1
Hendra Ramadhan
Aris Setiawan

Deka Lestari

Gio Damar Putra
Sulthon Mabriru
Fitrianti

Judul Fllm
XXX
XXX
Shark Tale
the Hitler
Love is Cinta
the Hitler
Wonder Boy (the m
Wonder Boy (the m
KungFu Panda
Rumah Kosong
Rumah Kosong
Love s Cinta

Tarif Sewa -
10000.00
10000.00

7000.00
7000.00
10000.00
7000.00
7000.00
7000.00
7000.00
10000.00
10000.00
10000.00

Gmb 7.9 Hasil Query Design

Kemudian simpan query tersebut dengan yang Anda inginkan. Klik OK.

Gmb 7.10 Tampilan Save As
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Membuka dan Menjalankan Query

Untuk membuka dan menjalankan query langkahnya sebagai berikut:

l. Bukalah database yang diinginkan.

Il Pada bagian navigasi/objek database, pilih query yang akan dibuka, sebagai contoh
QueryDaftar.

all Tables )| o«
TOVD/NCD

B ToVD/VCD : Table
ﬂ QueryDaftar
TPenyewa
= TPenye
B QueryDaftar

TSewaVCD/DVD
Bl TSewavicD/DVD : Table

b

[

»

X

Gmb 7.11 Tampilan Navigasi
lll.  Apabila telah melakukan perintah di atas, maka jika ingin menuju ke tampilan jendela kerja

rancangan query maka klik View di group Views pada tab Home begitu pun sebaliknya.

Memodifikasi Rancangan Query

Modifikasi query dilakukan untuk mengubah hasil rancangan query yang telah dibuat, misal untuk

menghapus, menyisipkan field, membuat suatu kriteria berdasarkan ketentuan yang dikehendaki, dan

lain sebagainya.

Menghapus Query

Untuk menghapus field dalam rancangan query dapat dilakukan dengan langkah-langkah sebagai

berikut:

l. Bukalah database yang Anda inginkan, lalu buka query yang fieldnya ingin dihapus dalam
bentuk Design View (Rancangan Query).
1. Pilih dan klik field yang akan dihapus.
Il. Klik tab Design.

V. Pilih dan klik Delete Columns yang ada pada group Query Setup.
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V. Simpan kembali struktur query-nya.

T lnsert A '1." Wi et Calumn

Query Setup

Gmb 7.12 Tampilan Query Setup

Menyisipkan Kolom dalam Query

Untuk menyisipkan atau menambah kolom yang kosong dalam query langkahnya sebagai berikut:

l. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk Design

View.

1. Pilih dan klik kolom tempat akan menyisipkan kolom yang kosong.

II. Klik tab Design.

V. Pilih dan klik Insert Columns yang ada pada group Query Setup.

V. Simpan kembali struktur query-nya.

Menyembunyikan Field Tertentu

Untuk menyembunyikan field tertentu agar tidak tampil pada saat query Anda jalankan, ikuti langkah

berikut ini :

l. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk Design

View.

Il. Klik atau hilangkan tanda pemilihan pada kotak cek Show yang ada pada salah satu field yang

ingin anda sembunyikan.

Fld: | Eade Ende Hares Pargess T
Tabbe: |TRenyema WD TRemEwma ToATAD Mo DA

Ehaw 4

0 & ) i
Lribeiiy —L

o

Gmb 7.13 Tampilan Show pada jendela perancangan query

Mengurutkan Data Berdasarkan Field Tertentu

Untuk mengurutkan data berdasarkan kriteria tertentu pada query, ikuti langkah berikut :

l. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk Design

View.
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Il.  Tentukan field yang mana nantinya data didalamnya akan diurutkan.
Il. Klik baris Sort yang ada pda field tersebut. Pilih model pengurutannya seperti Ascending untuk

terurut secara menaik atau Descending terurut secara menurun.

Figld: |Egde Kade Mama Penyewa

Table: |TPenmyewa TOVDACD TRenyewa
Cort -
Show : icenang |
Criteria Descending Lg

ar ot sorted]

Gmb 7.14 Tampilan pilihan Sort pada jendela perancangan query

Memindahkan Posisi Field

Untuk memindahkan posisi field yang sudah ditempatkan pada query, ikutilah langkah berikut :

l. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk Design
View.

II.  Arahkan penunjuk mouse pada baris di bagian atas nama field yang akan Anda pindahkan hingga
penunjuk mouse berubah bentuk menjadi anak panah hitam menunjuk ke bawah, kemudian klik
satu kali untuk memilih kolom field tersebut.

Il Dengan penunjuk mouse tetap pada baris di bagian atas nama field yang akan Anda pindahkan,

geser (drag) kolom field yang sudah dipilih tersebut ke posisi baru yang Anda inginkan.

Field
Tabla

ot

de Hama Peryswa
L vt TRengewa

Shiow
Criteria

v

Gmb 7.15 Memindahkan posisi field pada Query

Menampilkan Query dengan Tampilan SQL View

Bila Anda perlu untuk menampilkan rancangan query dalam bentuk tampilan SQL View, lkuti langkah

berikut :

l. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk Design

View.

Il. Klik pada tab View dan pilih SQL View, maka akan keluar tampilan seperti dibawah ini.
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“3 QueryDakar !
SELECT TPeryewa. Ko, TOVD/VOD, Kade, TPenyewa [Hams Penyavis, [T0VD/VCD].udul Fim), TOVDACDTant S
FROM TDVDACD] IMMER JOIN TRenyews ON TDVDAVCD]Kode s TPenyews Kode YLO/DVD]

I

Gmb 7.16 Jendela kerja dengan tampilan SQL View

Mencetak Hasil Query

Untuk mencetak hasil query yang telah Anda buat, ikuti langkah berikut :

l. Bukalah database vyang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk
Datasheet View.
Il Klik Office button pilih Print atau bisa dengan menekan tombol Ctrl+P.
II. Pilih Print untuk lansung mencetak tabel query tau Print Preview untuk menampilkan hasil

pencetakkan di layar.
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Bab 8
Bekerja Lebih Lanjut dengan Query

Pokok Bahasan

Membuat Kolom Field Baru yang Berisi Perhitungan (Calculated Field)
Mengatur Format Tampilan Data Hasil

Menampilkan Sebagian Data Hasil Query

Menghitung Data untuk Kelompok Data Tertentu

Menentukan Kriteria untuk Menampilkan Data

Membuat Kolom Field Baru yang Berisi Perhitungan

(Calculated Field)

Terkadang Anda perlu membuat kolom field baru yang fieldnya bukan diambil dari tabel yang ada secara
langsung, tetapi diperoleh dari perhitungan field-field yang ada pada tabel (calculated field). Untuk itu
ikutilah langkah berikut ini :

I. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka QueryDaftar dalam bentuk Design View.
II. Misalnya pada query tersebut anda ingin menambahkan field Biaya Sewa yang diperoleh dari
Lama Pinjaman dikalikan dengan Tarif Sewa. Untuk klik kanan pada kolom field baru yang masih

kosong, pilih Build maka akan muncul kotak dialog seperti dibawah.

Tarif Sewa | o L
TOVD/VED E Totak
7 E Table Marmes
& Paste
o, E/U}HL
4 Zoom..
5 Properties...

Gmb 8.1 Expression Builder
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| oK
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I Undo

+- 7% 8|==<<and or Mot uke| (3] _Paste | hep |

Toemetode <l

(8 Tables TOWD D Knde

@ o i

(& Forms TariFSewa

[#] Reperts Elaya Sewa

FLIm

[ Constants

(1 cperators

[ Common Expressions

Gmb 8.2 Tampilan kotak dialog Expression Builder

lll. Ketikkan “Biaya Sewa :” (ini nantinya akan menjadi nama field). Selanjutnya pilih pada kotak
dibawahnya Tables, pilih TDVD/VCD klik dua kali Tarif Sewa pada kotak sebelah kanannya. Klik
Tombol * kemudian klik lagi Tables, pilih TSewaVCD/DVD, klik dua kali Lama Pinjam. Berikut
adalah rumus yang keluar Biaya Sewa : [TDVD/VCD]![Tarif Sewa]*[TSewaVCD/DVD]![Lama

Pinjam].
=1 quentuattar | 7] Tsewavco,ovn | T TONDMCD
TOVDATCD | | TPenyewa
- -
¥ knge T Eods
Kafegasi Film | Eods vOD/DVD . |
Sudd Filrm r Hama Parvgsa
Tarni' Sawia Alamat
Corr WODVDWTD Eota
Catatan i Kode Pos il
4
Field: |Kode Kode Mami Penyewa | Jucul Film | Tel Sews | Biayi Sewa : TDVD O] Tair Seves] TS 4ws/CDTVI) Lama Fw]
Table: |TPenpews  TOVDVOD | TRenyews o heCD TOVEACD
Sart:
Shown ¥ v ¥ [ ¥ ¥
Criteria:
a

Gmb 8.3 Jendela kerja select query yang dilengkapi Calculated Field

IV. Untuk melihat hasilnya Klik Run pada group Result.
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Mengatur Format Tampilan Data Hasil
Anda dapat mengatur format tampilan hasil query, dengan langkah-langkah berikut :

l. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk Design

View.
Il Klik kanan pada salah satu kolom field yang ingin Anda ubah format tampilannya. Pilih

Properties, maka akan keluar taksbar Property Sheet disebelah kanan jendela kerja query, disitu

terdapat dua tab yakni General dan Lookup.

Catatan::
Pengaturan ini mirip dengan pengaturan tampilan data pada tabel (Bab IIl).

Il Di property sheet tersebut Anda dapat mengatur properties dari field yang akan ditampilkan.

Menampilkan Sebagian Data Hasil Query
Apabila Anda hanya perlu menampilkan sebagian data hasil query, ikuti langkah berikut :

I. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk

Design View.

Il. Pada group Query Setup, lakukan pemilihan atau pengisian jumlah data yang ingin Anda

tampilkan.

i o lnsert Rows 3 Insert Columns
j ' Detete Columns

Show B -
Table i Bullder MG Aeturn: | Bl [}

sy Selup

Gmb 8.4 Penggunaan menu Return pada query

1. Untuk melihat hasilnya, Klik Run.

Menghitung Data untuk Kelompok Data Tertentu

Untuk menghitung data untuk kelompok data tertentu, ikuti langkah berikut ini :
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l. Buka file database Anda, kemudian pada pilih tab Create, di group Other pilih Query Design.
1. Pada kotak dialog Show Table, pilih dan klik tabel atau query yang akan digunakan. Untuk
menutup kotak dialog klik tombol Close.

Catatan::

Untuk memilih beberapa tabel secara sekaligus, lakukan pemilihan sambil menekan tombol Ctrl,
setelah itu klik tombol Add.

Il. Pilih dan tempatkan filed yang akan dikelompokan datanya, kemudian tempatkan pula field-field
yang akan dihitung datanya. Misalnya Anda tempatkan field Kategori Film, Tarif Sewa dan Lama
Pinjam.

V. Pada field Kategori Film, klik Totals pada group Design Show/Hide. Maka semua field pada baris
Totals nya akan berubah dari yang tadinya kosong menjadi Group By. Ganti Group By pada field

baris Totals Tarif Sewa dan Lama Pinjam. (Gmb. 8.5).

Fleld | Kategari Film Tarif Sevea Lama PFinjam
Table: | TOVDAVCID TOVDAED TSewa'CD/OVD J
Totak | Graup By SLIm Sum| Td'|
Soirt
Shaw ] o d
Criteria

Gmb 8.5 Penggunaan menu Totals

Catatan::

Selain fungsi jumlah (Sum), juga terdapat fungsi-fungsi yang lain seperti Avg, Min, Max, Count dan
lain sebagainya.

V. Pada contoh ini kita akan menghitung jumlah Tarif Sewa dan Lama Pinjam untuk setiap Kategori

Film. Untuk melihat hasilnya, Klik Run.

I'_"T.- Qlumilah "
+ -
Kategori Film - | SumOfTarif ! - [SumOfLama -

laction) (=] $50,000.00 7

Documenter 514,000.00 2
Horor 530,000.00 4
Kartun 514,000.00 2
Komed 514,000.00 3
Romantic 520,000.00 3

Gmb 8.6 Hasil tampilan penggunaan menu Totals
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Menentukan Kriteria untuk Menampilkan Data

Pada suatu kasus mungkin Anda perlu untuk menampilkan data hasil query dengan berdasarkan kriteria
tertentu. Kriteria yang Anda inginkan, dapat Anda tempatkan pada baris Criteria pada field yang ingin

dikriteriakan.

Menampilkan Data dengan Menggunakan Kriteria Tertentu
Dengan menggunakan contoh Data dari Tabel Sewa VCD/DVD, semisal ada sebuah kasus untuk

menampilkan Data dengan kode VCD/DVD “AC435”, untuk itu ikuti langkah berikut :

l. Buka QueryDaftar yang telah dibuat sebelumnya.
Il Pada baris Criteria dari field Kode pada Tabel TDVD/VCD, ketikkan kriteria yang Anda inginkan.

Dalam kasus ini kita menggunakan kriteria “AC435”.

e T e e e R

TONOACD TPermvwa
¥ kode ¥ kose
Kabegari Film '_\'\_.. Kode VEDLDVD
hsdul Film Hama Penyena
Tardd o Ahareat
Cawvar VIDVDWD Kata
Catatan Knde Pos
Intermasi Film Telepon
A
Fleld: | ngde Npde Hemp Perpeves Judul Film Tarif Sewn
Table: | Teanyenn TOVD D TPeryewa OVOAD VDD
Sort
Shows: 4 o o & 24
Critena T Ll ].
of

Gmb 8.7 Menampilkan data dengan kriteria

Il Untuk melihat hasilnya klik Run.

| ﬂ I |
. | Tiamy EI:I\"I:I." » | Nama Fenyawa = Judul Film « | Tarf Sewa -

I AC435  Beni Ramdani WK 10000.00

| Z AC435  Eka Sumanmo 00 10000.00
| (Maw|

Gmb 8.8 Tampilan data dengan menggunakan kriteria tertentu
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Menampilkan Data dengan Menggunakan Kriteria yang diawali Operator

Pada kriteria yang Anda berikan, Anda dapat menggunakan operator-operator sebagai berikut :

Operator Keterangan
> Lebih besar dari
>= Lebih besar dari atau sama dengan
< Lebih kecil dari
<= Lebih kecil dari atau sama dengan
= Sama dengan
<> Tidak sama dengan

Tabel di bawah ini menampilkan beberapa contoh dari penggunaan operator dalam ekspresi.

Ekspresi Keterangan

>3000 Bilangan lebih besar dari 3000

Between #2/2/09# And #11/1/09# Tanggal dari 2 Februari 2009 s.d 1 November 2009

<2000 Bilangan lebih kecil dari 2000

>="Roni” Semua teks dari Roni s.d huruf terakhir dari alfabet

Dalam sebuah contoh kasus, kita ingin menampilkan Tarif Sewa yang harganya lebih dari Rp. 7000.00.

Untuk itu ikuti langkah-langkah berikut :

I.  Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk Design
View atau buka QueryDaftar yang telah dibuat sebelumnya.

1. Pada baris Criteria dari field Tarif Sewa, ketikkan criteria >7000.

Flekt | kota Koo Hidreas P huuil Firs Taril & v
Table | Thespi TErE AL ] HvBACD T B
sart
She i ’ s ] 4
Criteria |

Gmb 8.9 Menampilkan data dengan operator

Il Untuk melihat hasilnya klik Run.
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3 QueryDattar

Teemy = TOVD/ -y Nama Penyewa - Judul Film T

Blacaas  ‘meniRamdani KHN

2 AC435 Eka Sumarmno XXX

5 ROED Retno Astut Lowe is Cinta

10 HO129  Gio Damar Putra Rumah Kasong

11 HO129 Sulthon Mabrire Rumah Kosong

12 ROBOT Fitrianti Lowve is Cinta

® [New)

arif 5ewa -~
1D0000.00
100:00.00
10000, 00
10000.00
10000.00
10000.00

Gmb 8.10 Tampilan data dengan menggunakan kriteria operator >7000

Menampilkan Data dengan Menggunakan Kriteria yang dilengkapi Wildcard

Jika data yang ingin ditampilkna mempunyai pola tertentu, Anda dapat menampilkan data tersebut

dengan kriterianya dilengkapi dengan wildcard, yang seperti tabel dibawah ini :

Karakter Penggunaan Contoh

* Sesuai dengan segala macam karakter. Dapat | ta* mencari tahun, tahu,
digunakan sebagai karakter pertama atau karakter | tampil dsb.
terakhir dari string.

? Sesuai dengan satu karakter alfabet. B?r mencari bar, bir, bor dsb.

[l Sesuai dengan satu karakter dalam tanda kurung siku. B[ailr mencari bar dan bir

tetapi bukan bor dsb.

! Sesuai dengan semua karakter yang tidak ada dalam | B[!ai]r mencari bor, ber, bur
tanda kurung siku. tetapi bukan bar dan bir.

- Sesuai dengan salah satu dari range karakter. Anda | B[a-c]r mencari bar, bbr dan
harus menentukan range dari kecil ke besar. bcr.

# Sesuai dengan satu karakter numerik. 1#3 mencari 103, 113, 123 dst.

Dalam sebuah contoh kasus, kita ingin menampilkan data Penyewa yang menyewa VCD/DVD untuk
kategori film komedi, yang pada Data VCD/DVD untuk film yang berjenis komedi memiliki awalan 2
huruf “CO” pada kodenya. Untuk itu ikuti langkah-langkah berikut :

l. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk Design
View atau buka QueryDaftar yang telah dibuat sebelumnya.
Il Pada baris Criteria dari field Kode pada tabel TDVD/VCD, ketikkan criteria “CO*” atau bisa juga

dengan menambahkan Like “CO*”. Kedua perintah tersebut memiliki hasil yang sama.
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[ ) tPenewsa | QueryDattar

TOVDATCD TPenyews
¥ Eode -—\_. ¥ Eode
Katigadi Fils Eods VODDVD
Iuidil Filrm Hiama Peryaws
Tarif Sevwa Alpral
Coooreer WCDADVD ota
Catatan Eode Pos
Informasi Film Teb=pan
4
Figld: |Kode Koede Hama Pensy o Judul Film Tard Sewa
Table: | TRargpewa o DA CD TPenyewa DD TovDACD
Sort:
Showt i s T F 4
Crtena: Like "CO*
an

Gmb 8.11 Tampilan data dengan menggunakan kriteria Like “CO*”

M. Untuk melihat hasilnya klik Run.

T tPenyewn | = dueryOinftar |

TRem, = | TOVD « | Nama Penyewa = Judul Film = | Tanif Sewa =
I CO198  Hendra Ramadhan  Wonder Boy (the m TO00.00
8 COU%B  Arig Setiawan Wonder Boy (the m 000,00
| (MNaw]

Gmb 8.12 Hasil tampilan data dengan menggunakan kriteria Like “CO*”

Menampilkan Data dengan Menggunakan Lebih dari Satu Kriteria
Dalam sebuah contoh kasus, kita ingin menampilkan data Penyewa yang dimana harga Tarif Sewanya
lebih dari 7000 dan film yang disewa termasuk dalam kategori film Horor komedi yang dimana memiliki

awalan 2 huruf “HO” pada kodenya. Untuk itu ikuti langkah-langkah berikut :

I.  Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk Design
View atau buka QueryDaftar yang telah dibuat sebelumnya.
Il.  Pada baris Criteria dari field Tarif Sewa ketikkan kriteria >7000.
Il Pada baris Criteria dari field Kode pada tabel TDVD/VCD, ketikkan kriteria “CO*” atau bisa juga

dengan menambahkan Like “CO*”. Kedua perintah tersebut memiliki hasil yang sama.
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Fiald: | Kade Kade Hama Pengesis Juduil Film Tarif S

Table: | TPeriyed TDAMD TPestna TovDAD oD
5o
Shaw = = I# 4 CJ
Crbeils HE [ ]

Gmb 8.13 Tampilan data dengan menggunakan dua kriteria

Untuk melihat hasilnya klik Run.

| F querytunm,
|| TRemy = (TOVDY - | MamaPenyewa - | Judul Film - | Tarif Sewa -
B o1z GioDamarPutra  Rumah Kesong 1000000
] 11 W29 S.lth-ﬂh‘ahrlru Aumah Kosong 1000000
*|  [Mew)

Gmb 8.14 Hasil tampilan data dengan menggunakan dua kriteria
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Bab 9
Menggunakan Query Action

| Pokok Bahasan |
Membuat Tabel Baru dengan Fasilitas Make Table Query
Memperbarui Isi Tabel dengan Fasilitas Update Query
Menambahkan Data denfgan Fasilitas Append Query
Menghapus Data dengan Fasilitas Delete Query
Menggunakan Fasilitas Crosstab Query

Untuk menggunakan perintah atau fasilitas query action ini harap terlebih dulu menonaktifkan fitur

Security Warning (mengaktifkan macro'). Langkahnya sebagai berikut :

l. Klik Options pada bagian Security Warning. Selanjutnya akan muncul kotak dialog seperti

gambar dibawah.

';’\' Secunty Waining Cerlan cantant in the 25l aSais hay Baam disabled ‘t;llum.. |

Gmb 9.1 Tampilan alert Security Warning

Il klik pilihan Enable this content dan klik OK.

Whcrosoft Cffice Security Options o

@ Security Alert

VBA Macro
Acoes hat

Eabane 4l

o e dute that this comtent "
Tt sheuld leawe this content disabled unless the
i Tanctionabity and you trest its seurce,

Open the Trust Cante [ [:0" ] [Lcmes ]

Gmb 9.2 Tampilan kotak dialog Security Warning

! Secara default Access 2007 mendisable fungsi macro demi keamanan, hal ini dikarenakan banyak virus atau kode

jahat yang disisipkan pada macro.
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Membuat Tabel Baru dengan Fasilitas Make Table Query

Dengan fasilitas Make Tabel Query, Hasil query yang telah Anda buat dapat disimpan ke dalam bentuk
tabel baru yang terpisah. Tabel baru yang terbentuk nantinya dapat Anda manfaatkan sebagai back up
tabel, diekspor ke format database lain, digunakan sebagai tabel histori yang berisi data-data lama atau

untuk keperluan lain.

Sebagai contoh Anda bermaksud untuk membuat tabel baru Data Jumlah Penyewaan VCD/DVD yang

diperoleh dari query. Untuk itu ikuti langkah berikut ini :

l. Buka file database Anda, kemudian pada pilih tab Create, di group Other pilih Query Design.
1. Pada kotak dialog Show Table, pilih dan klik tabel atau query yang akan digunakan. Untuk

menutup kotak dialog klik tombol Close.

3 Quemryl
AT T sV TTAT)
- . -
¥ Eude — ¥ Blo Penpewaan
Esbegoa Film I'._ £nos Penpswy
ludul Filre Il'. Tanggel Firjam
Taidl Sgwi e Eode WCDADVD
Cowe YCDVOVD Ly Pinjam
Catwksn il ET=Karfu Pelaja ™ L:'
L]
Figld: |Eade Tyl Fim Tarif Sasws Lamp Pirgsm
Babhe | TOWDCD TOWTDAOD TOHTANTD TEaa DVDVD
Tork
Shi + Ca o o

Critasriy

[

Gmb 9.3 Tampilan jendela kerja query jumlah penyewaan

Il Pilih dan klik tombol perintah Make Table pada group Query Type. Maka akan muncul kotak

dialog seperti dibawah.
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VI.

Bl AT

-_'-j S Irsert Rows

Make | ippend Updaie Crosstab Delete Show -
Tabls o Data Defimition || Taple o i R
. fmery Tanie i hery Safiig
| Make Takle
AN ke i Tabie [ |
o TabeName! EaimishEenyvenaan =l | TE
| = Cancel |

@ Currenit Dasabase
Ancither Database:

Gmb 9.4 Kotak dialog Make Tabel

Pada kotak isian Table Name, ketikkan nama tabel

pilihan) berikut ini :

baru. Kemudian klik radion button (tombol

v' Current Database, bila tabel baru ingin tersimpan pada database yang sedang aktif.

v' Another Database, bila tabel baru ingin tersimpan pada database lain (jangan lupa ketikkan

nama database tersebut).

Kemudian klik OK.

Untuk membentuk tabel baru tempat hasil query, pilih dan klik Run untuk melihat hasilnya.

Setelah itu akan muncul muncul pesan konfirmasi, apabila Anda setuju pilih OK.

2 Quent | ) TiumiahPenyewaan |

| Judul Film - | Tarif Sewa - |Lama Pinjam ~

i $7,717.50

| XXX 0511.025.00
__|kungFuPanda  $10,500.00
|the Hitler $7,717.50

| Pocong |l $7,717.50
|Shark Tale $10,500.00
__|LoveisCinta $11,025.00
| XXX $11,025.00
|Rumah Kosong $7,350.00

| Love is Cinta $11,025.00
_|Mortal Combat $7,717.50
I“.h.‘onc:'er Boy (tl $11,025.00
Wonder Boy (1l $11,025.00
Pocong Il $7,717.50
JSIree: Fighter | $7,350.00

_|Mortal Combat $7,717.50

1

L R

(ST

N =N

N N e e

Gmb 9.5 Hasil dari query Make Tabel
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Catatan::
Untuk mengembalikkan ke dalam bentuk query semula, pilih menu Select pada ribbon menu Query
Type. Klik Run.

Memperbarui Isi Tabel dengan Fasilitas Update Query

Fasilitas ini digunakan untuk memperbarui isi tabel secara otomatis tanpa harus edit atau disunting

record per record.

Sebagai contoh Anda ingin menaikkan semua Tarif Sewa sebesar 5% dari Tarif Sewa semula. Untuk itu

ikuti langkah berikut ini :

V.

Buka file database Anda, kemudian pada pilih tab Create, di group Other pilih Query Design.
Pada kotak dialog Show Table, pilih dan klik tabel atau query yang akan digunakan. Untuk
menutup kotak dialog klik tombol Close.

Pilih dan klik tombol perintah Update pada group Query Type.

Pada baris Update to, ketikkan rumus yang digunakan untuk memperbarui isi field yang yang
bersangkutan. Untuk kasus diatas ketikkan rumus : [TDVD/VCD]![Tarif
Sewal+([TDVD/VCD]![Tarif Sewa]*0.05). Anda juga bisa menggunakan Expression Build dengan
mengklik kanan baris Update to dan pilih Build.

= movowion L T TRenyewa " TewavCDOVD | = Quenyl

TOVDACD TSewaWCDTVD
- . .
1 kode By ¥ Mo Paryewaan
Kategon Film \'. Eode Penyewa
Justigl Pl Tanggul Panjam
Tartt Sewa II"—-I Eode vLD/DVD
Cover VODDVD Lama Pinjam
Catatan ¥ ETF/Eartu Pelaja ™

Fiel: | =
Table: |TOVDACD _
Upstarte To: | DA VCDHTanif Sevee]-BTONDVCDHTarit Sewal0.05
Cntena
ar

Gmb 9.6 Tampilan Update Query

Klik Run untuk melihat hasilnya.
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VI.  Setelah itu akan muncul muncul pesan konfirmasi, apabila Anda setuju pilih OK.

| 0 TOV0AKD | ] Warees | D) TiamasD0e0. T Guaot
Aode v | Katagori F . 2atul Film » | TROCSawa. « | Cover VCDVDVD « | Catatan «

Nitmeg Image & 2000

Bitmap image € 2007
|7 350 0] Bitman Image 8 2009

Wit image 8 2009

omantic Love is Cinta S:1,025.00 Bitmap iImage 8 28

Gmb 9.7 Tampilan tabel hasil dari Update Query

Menambahkan Data dengan Fasilitas Append Query

Dengan fasilitas Append Query, Anda dapat menambahkan data dari suatu tabel ke tabel lain yang
strukturnya sama. Misalnya, pada suatu kasus Anda bermaksud menambahkan Data Penyewa dari bulan

sebelumnya. Untuk itu ikuti langkah berikut :

l. Buka file database Anda, kemudian pada pilih tab Create, di group Other pilih Query Design.

1. Pada kotak dialog Show Table, pilih dan klik tabel atau query yang akan digunakan. Untuk
menutup kotak dialog klik tombol Close. Pada kasus ini kita hanya menggunakan Data dari
TPenyewa.

Il Pilih dan klik tombol perintah Append pada group Query Type.

T Quaryl . ] TRanyewa
TR rwwn

¥ Eode
Eade WC0OVD

i Paefyewa
et ¥

Eala
Eade Fod

Fald: | Eode s PERFERS =lamat Jis ) Epoe Pog TEkEa
Teble: |TFenipemd TPenpemi TPerts v TRefnbwa TR TR iipevel
Sort =
Eppend Ta: | Lada Mama Parpeaa Alamat Woky Code Ped laknzan
Criberiy
of

Gmb 9.8 Tampilan Append Query
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V. Pada kotak isian Table Name, ketikkan nama tabel baru yang akan menerima data. Sebagai
contoh ketikkan TPenyewa. Kemudian klik radion button (tombol pilihan) berikut ini :
v/ Current Database, bila tabel yang akan menerima data tersimpan pada database yang
sedang aktif.
v' Another Database, bila tabel yang akan menerima data tersimpan pada database lain
(jangan lupa ketikkan nama database tersebut).

Kemudian klik OK.

Append
spoand o C =
Table jjame: [Tperyewa =

Current Databaze
@ Another Databese:
BleMame:  E'my Document!_Project DtakiDPenyewa.scods Le-

[ Browee... |

Gmb 9.9 Tampilan kotak dialog Append Query

V. Klik Run untuk melihat hasilnya.

V.  Setelah itu akan muncul muncul pesan konfirmasi, apabila Anda setuju pilih OK.

Gmb 9.10 Tampilan hasil Append Query

Menghapus Data dengan Fasilitas Delete Query

Fasilitas Delete Query digunakan untuk menghapus data tertentu yang Anda kriteriakan secara otomatis

tanpa harus dihapus record per record.
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Pada suatu kasus, Anda bermaksud menghilangkan Data Sewa VCD/DVD yang meminjam pada tanggal

pada bulan juni. Untuk itu ikuti langkah berikut ini :

l. Buka file database Anda, kemudian pada pilih tab Create, di group Other pilih Query Design.
Il Pada kotak dialog Show Table, pilih dan klik tabel atau query yang akan digunakan. Untuk
menutup kotak dialog klik tombol Close.
Il Pilih dan klik tombol perintah Delete pada group Query Type.
V. Pada jendela kerja tersebut, tempatkan semua field yang datanya ingin Anda hapus.

V. Pada baris Criteria, ketikkan rumus Month([TSewaVCD/DVD]![Tanggal Pinjam])="6". (Gmb.

9.11)
Fiskt | Hama Pengewa Kode VOIVDVD Lama Finjam
Tabli: | TRenyewa TFenyewa TSewa'COVDWD |
Dalste: | Where Where Where
Crileria Fanih | TSewa DTV Tangpal Fingam] j="5

Gmb 9.11 Tampilan jendela kerja Delete

VI. Untuk melihat hasilnya klik Run.

7] TSewsVCDOVD | “3] QDele..
NO Papysws « | Tanggal Ping » | Kods VCO/D « [ Lama Pinjam « |KTR/Karu P« Kartu Memd «  Tanggad Pen » |
vDeieted » | T #Oeleted nDeleted #Deleted #Oeleted ;
= - iad x ‘ 7 9 s |

sOeletad seleted

fDeleted

Gmb 9.12 Hasil dari query Delete

VII. Setelah itu akan muncul muncul pesan konfirmasi, apabila Anda setuju pilih OK.

Menggunakan Fasilitas Crosstab Query

Untuk menggunakan fasilitas Crosstab Query, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database Anda, kemudian pada pilih tab Create, di group Other pilih Query Design.
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VI.
VII.

Pada kotak dialog Show Table, pilih dan klik tabel atau query yang akan digunakan. Untuk
menutup kotak dialog klik tombol Close.

Pilih dan klik tombol perintah Crosstab pada bagian Query Type.

| F ouen
- .
¥ Kode — ¥ Kode
Kodg VCDVDVD — Eatagon Fim
Hama PenyEva Iudul Flm
Alamat Tawif Sevwa
Kota Ciower VCD/DNT
Kpds Pos b1 Catatan b1
4
¥ LYLVININ S
Fizld: |Mama Perpevs hadul Fim Tard Sevea
Tabile: | TRenyema ToOVDA'CD e DD
Tatsl: |Group By Growp By Sum
Crosstab: | oo Hisding Calisnn Hesding - -
Sort
Criteria T

Gmb 9.13 Tampilan jendela kerja Crosstab

Pada baris Total lengkapi dengan pemilihan berikut :

v" Pada field Nama Penyewa dari Tabel TPenyewa, pilih dan klik Group By.

v" Pada field Judul Film dari tabel TDVD/VCD, pilih dan klik Group By.

v' Pada field Tarif Sewa dari Tabel TDVD/VCD, pilih dan klik Value.

Pada baris Crosstab, pilih dan klik field mana yang akan dijadikan Row Heading, Column
Heading dan Value. Sebagai contoh ikuti pemilihan berikut :

v Field Nama Penyewa dari Tabel TPenyewa sebagai Row Heading.

v’ Field Judul Film dari Tabel TDVD/VCD sebagai Column Heading.

v’ Field Tarif Sewa dari Tabel TDVD/VCD sebagai Value.

Untuk melihat hasilnya klik Run.

Setelah itu akan muncul muncul pesan konfirmasi, apabila Anda setuju pilih OK.
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] MamaPanyewa - |Kungfuf e« |Lova isCi - RGMSHRG) Snark Tal - [tha Hitler = [WonderBoy - | 00 =
Aris Seliawan HLOKE.00

Beni Ramdani 511,035.00
Drkcas Laxstar 510,500.00

Eia Sumarno £11,079.00
Ermast Wiguna Takti ML

| Fitriamiti 1102500

Gio Damar Putra 5735000

Hendra Ramadnan I £11,075.00

Puji Sukarno STL.T1T.30

Retred Astuti £11,025.00

Risdi Baihaki SE0, 500000

Eulthie Mabring 57,350 00

Gmb 9.14 Hasil tampilan dari query Crosstab
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Bab 10
Membuat, Menggunakan dan
Memodifikasi Form

Pokok Bahasan

Membuat Form
Menutup dan Menyimpan Form
Memodifikasi Rancangan Form

Membuat Form

Form merupakan salah satu objek database yang digunakan untuk mempermudah Anda
memasukkan data pada tabel, menampilkan data, mecari data, memperbaiki data dan mencetaknya.
Dengan form, kita bisa membuat atau merancang form yang hanya memperlihatkan sebagian field
dari sebuah tabel, atau bahkan menyertakan foto anda maupun data karyawan suatu perusahaan
yang datanya kita simpan. Tidak itu saja, dengan form kita bisa menampilkan record-record yang
memenubhi kriteria tertentu. Anda dapat membuat sebuah form dengan fasilitas Create form in Design

View atau Create Form Wizard.

Membuat Form dengan Fasilitas Create Form by Using Wizard

Access 2007 menyediakan fasilitas Form Wizard dimana dalam pembuatan formnya tidak perlu
merancang lagi layout form maupun gaya (style) form. Kita cukup memilih bentuk yang sudah
disediakan oleh Access 2007. Untuk membuat form dengan fasilitas Create Form by Using Wizard, ikuti

langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian klik tab Create. Pilih More Forms pada group

Forms, pilih dan klik Form Wizard.
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Gmb 10.1 Tampilan dari menu Form Wizard

1. Pada tombol daftar pilihan Tables/Queries, pilih dan klik tabel atau query yang Anda inginkan
(Anda dapat memilih lebih dari satu tabel).

II. Pada kotak daftar Avaible Fields, pilih dan klik field mana yang ingin disertakan pada form, klik
tanda > untuk memasukkan satu field atau >> jika ingin memasukkan seluruh field. Dengan
langkah ini nama field yang Anda pilih akan dipindahkan ke kotak daftar pilihan Selected Fields.

V. Klik tombol Next , untuk melanjutkan ke langkah berikutnya.

‘Whach fieids do you mant on your form?

Foul can choase from mone than one table o query.

anoel | b > Fwugh

Gmb 10.2 Tampilan jendela Form Wizard |

V. Pada kotak dialog selanjutnya, pilih dan klik salah satu tombol (radio button) pilihan layout form

yang Anda inginkan. Jika sudah, klik tombol Next.
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Gmb 10.3 Tampilan jendela Form Wizard Il

VI. Pada kotak dialog selanjutnya klik style form yang Anda inginkan. Jika sudah, klik tombol Next.

ik styie veould ou oz ?

.......

Gmb 10.4 Tampilan jendela Form Wizard 1lI

VIl.  Pada kotak isian What title do you want for your form ?, ketikkan judul form yang Anda
rancang.Kemudian bila Anda ingin langsung memasukkan datanya, beri tanda atau klik tombol

pilihan Open the form to view or enter information. Jika sudah, klik tombol Finish.
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Gmb 10.5 Tampilan jendela Form Wizard IV

v:l SOAD ~:] rovevven ',

Ends AC4%5
Kelnge Film Honor
DipcuTerier
Kaftun
Rema~iic
Komed
Judul Flmy AN
T G 51L.020,00
Cownr VEDADVD
| Bzert Mo der1d | koW oE Leareh

Gmb 10.6 Hasil perancangan form dengan fasilitas Form Wizard

Membuat Form dengan Fasilitas Create Form by Using Wizard dengan Melibatkan Lebih dari
Satu Tabel

Untuk membuat form dengan fasilitas Create Form by Using Wizard dengan melibatkan lebih dari satu

tabel, ikuti langkah berikut ini :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian klik tab Create. Pilih More Forms pada group
Forms, pilih dan klik Form Wizard.
1. Pada tombol daftar pilihan Tables/Queries, pilih dan klik tabel atau query pertama yang Anda

inginkan (Anda dapat memilih lebih dari satu tabel).
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Gmb 10.7 Tampilan jendela Form Wizard |

Pada kotak daftar pilihan Avaible Fields, pilih dan klik field mana yang ingin disertakan pada
form, klik tanda > untuk memasukkan satu field atau >> jika ingin memasukkan seluruh field.
Dengan langkah ini nama field yang Anda pilih akan dipindahkan ke kotak daftar pilihan Selected
Fields.

Kembali lagi pada tombol daftar pilihan Tables/Queries, pilih dan klik tabel atau query kedua
yang Anda inginkan. Misalnya untuk tabel kedua Anda memilih tabel Data Penyewa. Kemudian
pilih field yang ingin disertakan. Bila perlu tambahkan lagi tabel berikutnya dengan langkah yang
sama. Klik tombol Next , untuk melanjutkan ke langkah berikutnya.

Setelah memilih tabel dan field yang ingin disertakan, klik tombol perintah Next, untuk

melanjutkan ke langkah berikutnya. Kotak dialog Form Wizard yang kedua akan dimunculkan.

TOAONCD_Kode, Mabegon Fim, Judul Fim,
Toref Sevwa, Cover VCOUDVD, Cabatan,
Informagi Fire

TParrpirea_Kock, hama Panyisa, Alenat,
Eoks, Kode Pos, Telapon

& Fomm mth gubformis) Linkes forms

Cance cBek | '_-g-['g J Sres

Gmb 10.8 Tampilan jendela Form Wizard Il (Subform)
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VL. Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik bagaimana cara penampilan data pada form. Anda
dapat mengelompokkan dengan berdasarkan tabel yang dilibatkan dalam form. Selain itu beri
tanda atau klik salah satu dari pilihan berikut ini :

v" Form with submit(s), bila data dari beberapa tabel ingin ditampilkan dalam bentuk subform
di bawahnya.
v Linked forms, bila data antar tabel ingin dihubungkan dengan form lain yang terkait melalui

tombol perintah.

How 40 you wank 10 view your
cata?
TONO,NCD_Kode, Kategort Sim, Judd

DS - e i, Coe (O,

Dy TRenyessd Catatan, Infornes Fim

[

TRenyewa_Yooe, Nara Feryeve,
Mamat, Kota, ¥ode Pos, Telepon

Form with gubformds) & Nrked forms

Canced <o \ et > ‘ Ensn

Gmb 10.9 Tampilan jendela Form Wizard Il (Linked Form)
Kemudian klik tombol Next. Kotak dialog Form Wizard yang ketiga akan ditampilkan.

VIl.  Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik salah satu dari tombol pilihan layout untuk subform
yang Anda inginkan. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Form Wizard keempat

akan ditampilkan.

Mk veut mauld you B oy vour sublianm?

Iebulsr
a ';x*',cs*c::

Cance < Pack '_-pl_l_> Prwsh

Gmb 10.10 Tampilan jendela Form Wizard Il
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VIII. Pada kotak dialog tersebut, plih dan klik gaya tampilan (style) form yang diinginkan. Kemudian
klik tombol perintah Next untuk melanjutkan ke langkah berikutnya. Kotak dialog Form Wizard
terakhir akan dimunculkan.

m Wizard

What style would you e?

.....

Gmb 10.11 Tampilan jendela Form Wizard IV

IX. Pada kotak isian What title do you want for your form ?, ketikkan judul form dan subform yang
Anda rancang. Kemudian jika Anda ingin langsung menampilkan form yang telah Anda rancang

dan masukkan datanya, beri tanda pada Open the form to view or enter information.

What tifes do wou wani for vour forres?
Formi Form Cata DVD AW
Subfomi Subrform Daris Penyess

Tha's &l the rformadon the mzerd needs %o oeate your

Dio you want to open the form or modify e fore's design?

& Cpen the fomn to vies or enter information.

Modfy e fore's desgn

Cancel | sBex | LE;'\-

Gmb 10.12 Tampilan jendela Form Wizard V

X. Untuk mengakhiri perancangan form, klik tombol perintah Finish.
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Gmb 10.13 Hasil perancangan Form dengan fasilitas Form Wizard

Membuat Form dengan Fasilitas Create Form in Design View

Untuk membuat sebuah form dengan fasilitas Create Form dengan Design View, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian klik tab Create. Klik Form Design pada group
Forms.
II.  Selanjutnya muncul tampilan design form, pada perancangan ini klik Add Existing Fields pada

group Tools untuk menambahkan field-field ke dalam perancangan form.
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Gmb 10.14 Perancangan Design Form dengan menambahkan field-field
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Il. Klik dua kali pada nama field yang yang berada di sidebar Field List. Lakukan langkah yang sama

untuk memilih nama-nama field yang lain. Kemudian atur letak maupun lebar atau tinggi
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Gmb 10.15 Perancangan form dengan fasilitas Form Design

IV.  Anda bisa mengubah tampilan form dengan menggunakan tab Design dan Arrange.
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Gmb 10.17 Ribbon Arrange pada Form Design Tools

V. Selanjutnya Anda bisa memilih tampilan perancangan dengan mengklik Views, pilih salah satu

pilihan berikut :
v" Form View, melihat tampilan form.

v' Datasheet View, melihat data form yang berupa tabel (datasheet).
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v Pivot Table, menampilkan form dalam bentuk tabel khusus yang merangkum informasi dari
kolom tertentu dari sebuah sumber data sehingga informasi tersebut akan lebih mudah
dilihat.

v PivotChart View, menampilkan form dalam bentuk diagram/grafik Pivot.

v Layout View, menampilkan form dalam bentuk layout/mirip dengan Form View. Disini kita
bisa mengatur secara detail format layout form.

v Design View, menampilkan form dalam bentuk perancangan form. Disini kita bisa mengatur

secara detail format komponen-komponen form.

|| Form View

[

| Datasheet View

=
|

J
4| PivotTable View

Layout View

“ PivotChart View

< Design View

Gmb 10.18 Tampilan pilihan menu Views Form

Membuat Form dengan Fasilitas Create Form, Split Form, Multiple Items dan Blank Form
Cara membuat form menggunakan fasilitas Form sangatlah mudah. Adapun langkahnya adalah

sebagai berikut:

l. Buka tabel TDVD/VCD.
1. Klik tab Create.

Il. Lalu pilih Form pada group Forms.
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Gmb 10.19 Pilihan menu Form
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VI. Maka hasilnya sebagai berikut :
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Gmb 10.20 Tampilan hasil Form dengan Create Form
Adapun cara yang kedua anda bisa menggunakan fasilitas Split Form. Langkahnya sebagai berikut:

l. Aktifkan tabel TDVD/VCD.
1. Klik tab Create.

Il Lalu pilih Split Form pada group Forms.

Gmb 10.21 Pilihan menu Split Form

V. Maka hasilnya sebagai berikut :
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Gmb 10.22 Tampilan hasil menu Split Form

Pilihan ketiga, anda bisa menggunakan fasilitas Multiple Items. Adapun langkahnya sebagai berikut:

l. Aktifkan tabel TDVD/VCD.

Il Klik tab Create.
Il Lalu pilih Multiple Items pada group Forms.
) '="’ E‘—z’ i3 PvotChart =
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Form e ; R More Forms - —,'k“‘,
Gmb 10.23 Pilihan menu Multiple Items
V. Maka hasilnya sebagai berikut :
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Gmb 10.24 Tampilan hasil menu Multiple Items

Pilihan terakhir, anda bisa menggunakan fasilitas Blank Form. Adapun langkahnya sebagai berikut:

l. Aktifkan tabel TDVD/VCD.
1. Klik tab Create.

Il Lalu pilih Blank Form pada group Forms.
= = 2 o B
b i ale E. ﬂ.l\
Farms

Gmb 10.25 Tampilan menu Blank Form

V. Maka hasilnya sebagai berikut :
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Gmb 10.26 Tampilan hasil menu Blank Form

Dalam blank form itu Anda bisa memasukkan Field dengan mengklik dua kali nama field pada

sidebar Field List. Kemudian Anda dapat mengatur letak kolom, tinggi dan panjang baris kolom.

Catatan::

Selain berbagai cara diatas ada bentuk-bentuk lain untuk membuat tampilan data form pada tab
Create, seperti Pivot Chart, Pivot Table, Datasheet dan Modal Dialog.

Menutup dan Menyimpan Form

Untuk menutup form yang telah dirancang langkahnya adalah sebagai berikut:

Pada jendela kerja form yang sedang aktif klik kanan pada nama formnya lalu pilih Close.

Gmb 10.27 Tampilan Close Form

Apabila formnya belum disimpan maka simpan dulu formnya dengan cara klik office button lalu

pilih Save (Ctrl+S), atau bisa juga dengan klik kanan pilih Save.
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Memodifikasi Rancangan Form

Terkadang Anda merasa belum puas dalam hasil akhir form yang ditampilkan. Anda dapat memodifikasi

kembali rancangan form yang telah dibuat sesuai dengan kebutuhan.

Mengatur Posisi dan Ukuran Obyek Field pada Sebuah Rancangan Form

Untuk mengatur posisi dan ukuran field pada sebuah rancangan form, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang diinginkan.
1. Kemudian klik Views->Design View.
Il. Pilih dan klik objek field yang akan Anda ubah posisinya, Arahkan penunjuk mouse pada bingkai
objek field hingga ditampilkan sampai berubah bentuk menjadi tanda arah.. *{% Kemudian drag
(geser) objek field tersebut ke posisi baru yang Anda inginkan.
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Gmb 10.28 Tampilan objek field saat diatur posisinya

IV. Anda pun dapat dengan mudah mengatur posisi, bentuk susunan, perataan objek field dan

labelnya dengan menggunakan tab Arrange.

Menghapus Obyek Field dengan Labelnya pada Sebuah Rancangan Form

Untuk menghapus obyek field dengan labelnya pada sebuah rancangan form, ikuti langkah berikut ini :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang diinginkan.
II.  Kemudian klik Views->Design View.

Ill.  Pilih objek field yang ingin Anda hapus (Gmb. 10.29). Klik kanan dan pilih Delete.
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Gmb 10.29 Tampilan Delete objek field serta labelnya

Mengatur Format Tampilan Label dan Objek Field pada Form

Untuk mengatur format tampilan Label dan Objek Field pada form, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang diinginkan.

II.  Kemudian klik Views->Design View.

lll.  Tentukan pengaturan Font dan Gridlines pada tab Design. Pada bagian Font, Anda dapat
mengatur jenis, ukuran, style, perataan, warna sampai dengan color fill/warna background.

Pada bagian Gridlines, Anda dapat mengatur garis-garis antar field dan label seperti warna, style

dan width.
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Gmb 10.30 Ribbon menu Design untuk mengatur format tampilan
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Menggunakan Fasilitas AutoFormat pada Rancangan Form

Selain menggunakan dua cara diatas Anda juga dapat menggunakan pengaturan yang sudah disediakan
oleh Access 2007 yaitu AutoFormat. Menu ini sangat membantu kita untuk mengubah tampilan form
yang telah kita buat secara mudah dan menawan. Untuk menggunakan fasilitas AutoFormat pada

rancangan form, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang diinginkan.
1. Kemudian klik Views->Design View.
Il Pada tab Arrange, pilih dan klik AutoFormat, maka akan muncul beberapa pilihan style
AutoFormat. Pada menu ini terdapat berbagai pilihan format tampilan, jika masih kurang puas

Anda pun bisa membuatnya dengan menggunakan fasilitas AutoFormat Wizard.
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Gmb 10.31 Tampilan pilihan AutoFormat

Menempatkan Label pada Header dan Footer

Untuk menempatkan label pada Header dan Footer, ikuti langkah berikut ini :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang diinginkan.
II.  Kemudian klik Views->Design View.
Il. Klik kanan pada label Form Header/Form Footer seperti gambar dibawah. Pilih dan klik Page

Header/Footer.

Bab 11 | Membuat Field Entri Data Khusus dan Command Button pada Form 109



VI.

Buiild Evént..
Tab Crder...
| Paste
Ly FillBack Coler | ,
S [EEE . | »
N [knde {EE Ruler
| o &
[ B Pagejesder/Foates
1 Fianha i 4; FnrmE:‘lcf-Fnutzr
: | Gl IESE Progerties

Gmb 10.32 Tampilan pilihan Page Header/Footer

Kemudian akan muncul Page Header dibawah label Form Header dan Page Footer diatas Page

Footer.

Atur tampilan form sesuai keinginan, Anda juga dapat mengganti Logo pada form header

caranya dengan mengklik menu logo pada tab Design Controls. Selanjutnya pilih image logo

yang Anda inginkan dari kotak dialog browse tersebut. Jika sudah klik Open.
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Gmb 10.33 Tampilan perancangan Page Header/Footer

Bila Anda ingin melihat hasil form yang telah diatur, klik Form View pada group Views.
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Gmb 10.34 Hasil tampilan perancangan Form

Mengubah Urutan Tab (Tab Order)

Pada saat mengisi data form biasanya untuk berpindah dari satu field ke field berikutnya, Anda bisa

menggunakan tombol Tab. Perpindahan dari satu field ke field berikutnya disebut urutan tab (tab

order). Kadang-kadang urutan tab (tab order) hasil perancangan form tidak sesuai dengan keinginan

Anda. Untuk mengubah urutan tab (tab order) agar dapat mengoptimalkan pengisian data pada form,

ikuti langkah berikut :

Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik

Form yang diinginkan.

Kemudian klik Views-»Design View.

Pada tab Arrange, pilih dan klik Tab Order di bagian Control Layout.

Pda kotak Section, beri tanda atau klik area yang Anda inginkan. Sebagai contoh beri tanda atau

klik tombol pilihan Detail.
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Gmb 10.35 Tampilan kotak dialog tab Order

Untuk mengatur urutan tab (tab order) secara otomatis sesuai dengan posisi field yang sudah di
tempatkan pada form, pilih dan klik tombol perintah Auto Order.

Apabila Anda ingin mengubah secara manual urutan tab (tab order), pilih dan klik field yang
ingin Anda ubah urutannya, kemudian geser (drag) ke posisi baru yang Anda inginkan.

Klik OK.
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Bab 11
Membuat Field Entri Data Khusus dan
Command Button pada Form

Pokok Bahasan

Membuat Sebuah Field Entri Data Berbentuk List Box
Membuat Sebuah Field Entri Data Berbentuk Combo Box
Membuat Sebuah Field Entri Data Berbentuk Option Group
Membuat Tombol Perintah (Command Button)

Untuk mengefisienkan pemasukan data dan untuk memperkecil kemungkinan kesalahan pengetikan
data serta agar form yang Anda rancang terlihat lebih profesional, Anda dapat membuat field entri data

khusus untuk field tertentu pada form.

Membuat Sebuah Field Entri Data Berbentuk List Box

Field entri data berbentuk list box akan menampilkan sebuah kotak daftar pilihan untuk memilih isi
suatu field. Untuk membuat sebuah field entri data berbentuk list box, ikuti langkah tertentu :
l. Buka file database yang Anda diinginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang inginkan.
II.  Kemudian klik Views->Design View.

Il Pilih dan klik field yang akan diubah entri datanya, klik kanan dan pilih Change To->List Box.
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Gmb 11.1 Tampilan pengaturan Change To List Box

V. Maka field yang kita pilih tadi akan berubah field entrinya menjadi List Box.
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Gmb 11.2 Hasil tampilan pengaturan Change To List Box
Selain cara diatas kita juga dapat menggunakan fasilitas List Box Wizard, untuk itu ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang inginkan.
Il. Kemudian klik Views->Design View.

M. Pastikan tombol Use Control Wizard mdalam keadaan aktif.
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V. Kemudian klik tombol List Box | =g pada group Controls.
V.  Geser (drag) area yang akan disisipi oleh field List Box (Gmb. 11.3). maka akan muncul kotak

dialog List Box Wizard yang pertama.

Jookfidhwn

Gmb 11.3 Tampilan area yang akan disisipi oleh field List Box

VL. Pada kotak dialog tersebut, apabila Anda menginginkan mengetik sendiri isi kotak daftar
pilihannya, beri tanda atau klik tombol pilihan | will type in the values that | want. Jika Anda
ingin value (nilai) pilihannya dari table atau query yang telah ada, klik tombol pilihan | want the
list box to look up the values in a table or query. Kemudian klik tombol Next. Maka akan

muncul kotak dialog List Box Wizard yang kedua.
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Gmb 11.4 Tampilan kotak dialog List Box Wizard |

VII. Pada kotak dialog selanjutnya, pada pilihan Which table or query should provide the values for
your list box ? Tentukan tabel atau query mana yang ingin diambil nilainya sebagai pilihan
dalam list box. Kemudian klik tombol Next. Maka akan muncul kotak dialog List Box Wizard yang

ketiga.

Bab 11 | Membuat Field Entri Data Khusus dan Command Button pada Form 115



VIII.

Which table or query should provide the values for your lst bax?
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Gmb 11.5 Tampilan kotak dialog List Box Wizard Il

Pada kotak Avaible Fields pilih field yang akan digunakan sebagai pilihan dalam list box.

Kemudian klik tombol Next. Maka akan muncul kotak dialog List Box Wizard yang ke empat.
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Gmb 11.6 Tampilan kotak dialog List Box Wizard Il

Tentukan pilihan pengurutan pada nilai yang akan digunakan pada list box. Kemudian klik

tombol Next. Maka akan muncul kotak dialog List Box Wizard yang ke lima.
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Gmb 11.7 Tampilan kotak dialog List Box Wizard IV

X. Pada kotak dialog selanjutnya, hasil pengambilan data dari field dan tabel yang Anda pilih akan
ditampilkan. Kemudian klik tombol Next. Maka akan muncul kotak dialog List Box Wizard yang
ke enam.
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Gmb 11.8 Tampilan kotak dialog List Box Wizard V
Xl.

Beri tanda atau klik tombol pilihan Store that value in this field, serta pilih dan klik nama field

yang akan menerima data tersebut. Maka akan muncul kotak dialog List Box Wizard yang
terakhir.
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Gmb 11.9 Tampilan kotak dialog List Box Wizard VI

Pada kotak isian What label would you like for your list box ?, ketikkan nama label yang ingin

dicantumkan pada List Box yang terbentuk. Kemudian klik tombol perintah Finish.
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Gmb 11.10 Tampilan kotak dialog List Box Wizard VI

Untuk melihat field entri data berbentuk List Box hasil perancangan Anda, ubahlah tampilan dari

perancangan form (Design View) ke bentuk tampilan Form View.

ia Enfarty
m VEINTINTD peeimpliap..

Gmb 11.11 Tampilan hasil perancangan List Box Wizard
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Membuat Sebuah Field Entri Data Berbentuk Combo Box

Field entri data berbentuk combo box akan menampilkan sebuah tombol daftar pilihan untuk memilih
suatu field, tetapi Anda juga dapat mengetikkan data lainnya selain data yang tercantum pada tombol

daftar pilihan tersebut. Untuk membuat sebuah field entri data berbentuk combo box, ikuti langkah

berikut ini :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang diinginkan.
II.  Kemudian klik Views->Design View.

Il Pilih dan klik field yang akan diubah entri datanya, klik kanan dan pilih Change To->Combo Box.
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4 Lop i Comine Bo
. [
| B Paste v
BB Pake Formatting
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e
Fsition
| Lyt Inp it Bbak
o Diafaut Walus
| # Delee widgtion Exld
|@ Anchoring aidation Ted
| & = Fillsts Laakusp
ot FillBack Colar Enabled
d Font/Fore Color Lacked
- Smait Tags
—  Spgcial Efact

| 3 Congbional Formating.

|3 Broperties

Gmb 11.12 Tampilan pengaturan Change To Combo Box

V. Maka field yang kita pilih tadi akan berubah field Entrinya menjadi Combo Box.
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Gmb 11.13 Hasil tampilan pengaturan Change To Combo Box

Selain cara diatas kita juga dapat menggunakan fasilitas Combo Box Wizard, untuk itu ikuti langkah

berikut :

VI.

Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang inginkan.

Kemudian klik Views->Design View.

Pastikan tombol Use Control Wizard @dalam keadaan aktif.

Kemudian klik tombol Combo Box | -H pada group Controls.

Geser (drag) area yang akan disisipi oleh field Combo Box (Gmb. 11.14). maka akan muncul

kotak dialog Combo Box Wizard yang pertama.

T~E

B e

Gmb 11.14 Tampilan area yang akan disisipi oleh field Combo Box

Pada kotak dialog tersebut, apabila Anda menginginkan mengetik sendiri isi kotak daftar
pilihannya, beri tanda atau klik tombol pilihan | will type in the values that | want. Jika Anda
ingin value (nilai) pilihannya dari table atau query yang telah ada, klik tombol pilihan | want the
list box to look up the values in a table or query. Kemudian klik tombol Next. Maka akan

muncul kotak dialog Combo Box Wizard yang kedua.
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Gmb 11.15 Tampilan kotak dialog Combo Box Wizard |

VII. Pada kotak dialog selanjutnya, pada pilihan Which table or query should provide the values for
your list box ? Tentukan tabel atau query mana yang ingin diambil nilainya sebagai pilihan
dalam Combo box. Kemudian klik tombol Next. Maka akan muncul kotak dialog Combo Box

Wizard yang ketiga.

Which table or Query shoud provide the values for your combo
box?

Taidle: Table

Gmb 11.16 Tampilan kotak dialog Combo Box Wizard I

VIIl.  Pada kotak Avaible Fields pilih field yang akan digunakan sebagai pilihan dalam combo box.

Kemudian klik tombol Next. Maka akan muncul kotak dialog Combo Box Wizard yang ke empat.
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Gmb 11.17 Tampilan kotak dialog Combo Box Wizard Il

Tentukan pilihan pengurutan pada nilai yang akan digunakan pada combo box. Kemudian klik

IX.
tombol Next. Maka akan muncul kotak dialog Combo Box Wizard yang ke lima.

embo Box 'Wizard
‘What Sort oroer dn o sant for T ik in pour kT bas?
sithi ascidhng o Sscindeng onor.

¥iol £l Bert rcords by up 1o four ek
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Gmb 11.18 Tampilan kotak dialog Combo Box Wizard IV

Pada kotak dialog selanjutnya, hasil pengambilan data dari field dan tabel yang Anda pilih akan

X.
ditampilkan. Kemudian klik tombol Next. Maka akan muncul kotak dialog Combo Box Wizard

yang ke enam.
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Gmb 11.19 Tampilan kotak dialog Combo Box Wizard V
XI. Beri tanda atau klik tombol pilihan Store that value in this field, serta pilih dan klik nama field

yang akan menerima data tersebut. Maka akan muncul kotak dialog Combo Box Wizard yang
terakhir.
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Gmb 11.20 Tampilan kotak dialog Combo Box Wizard VI
XIl. Pada kotak isian What label would you like for your list box ?, ketikkan nama label yang ingin

dicantumkan pada Combo Box yang terbentuk. Kemudian klik tombol perintah Finish.
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Gmb 11.21 Tampilan kotak dialog Combo Box Wizard VII
XIII. Untuk melihat field entri data berbentuk Combo Box hasil perancangan Anda, ubahlah tampilan

dari perancangan form (Design View) ke bentuk tampilan Form View.

CV. Muitimedia Enterty
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Gmb 11.22 Hasil tampilan perancangan Combo Box Wizard

Membuat Sebuah Field Entri Data Berbentuk Option Group

Field entri data berbentuk option group akan menampilkan sebuah kotak yang berisi data-data yang
dapat Anda pilh (Anda hanya boleh memilih salah satu pilihan) dengan cara pemilihan menggunakan

tombol kontrol berbentuk tombol pilihan, kotak cek, atau tombol toogle.
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Untuk membuat sebuah field entri data berbentuk option group, ikuti langkah berikut ini :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang diinginkan.
1. Kemudian klik Views->Design View.
. Pastikan tombol Use Control Wizard &% dalam keadaan aktif.
V. Kemudian klik tombol Option Group [*‘| pada group Controls.
V.  Geser (drag) area yang akan disisipi oleh field Option Group (Gmb. 11.23). maka akan muncul

kotak dialog Option Group Wizard yang pertama.

| Farm DatabvDvED | T3] Fonm Data Penyewaan DVD/VCD
[T TR

&l ranf sewa

Marma Penyewa

Gmb 11.23 Tampilan area yang akan disisipi oleh field Option Group

VI.  Pada kotak What label do you want for each option ?, ketikkan label atau keterangan yang ingin
ditampilkan untuk masing-masing pilihan data. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak

dialog Option Group Wizard yang kedua akan ditampilkan.
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Gmb 11.24 Tampilan kotak dialog Option Group Wizard |

VIl.  Apabila Anda menginginkan pada saat mengisi record baru secara default menampilkan pilihan
data tertentu. Beri tanda atau klik tombol pilhan Yes, the default choice is, serta pilih dan klik
pilian data default yang Anda inginkan. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog

Option Group Wizard yang ketiga akan ditampilkan.

D o want one option bo be the: default choice?

w
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P
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Gmb 11.25 Tampilan kotak dialog Option Group Wizard Il

VIII. Pada kotak Values, ketikkan data atau isi field yang akan dimasukkan sesuai dengan label yang

dipilih. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Option Group Wizard yang ke empat

akan ditampilkan.
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Gmb 11.26 Tampilan kotak dialog Option Group Wizard IlI

IX. Beri tanda atau klik tombol pilihan Store that value in this field. Serta pilih dan klik nama field
yang akan menerima data tersebut. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Option
Group Wizard yang kelima akan ditampilkan.
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Gmb 11.27 Tampilan kotak dialog Option Group Wizard IV

X. Pada kotak dialog tersebut, beri tanda atau klik bentuk tombol yang kontrol yang ingin Anda
gunakan pada option group. Serta tentukan pula gaya tampilan option group yang Anda
inginkan. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Option Group Wizard yang terakhir

akan ditampilkan.
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Gmb 11.28 Tampilan kotak dialog Option Group Wizard V

Pada kotak isian What caption do you want for the option group ?, ketikkan nama label kotak

option group yang Anda inginkan. Kemudian klik tombol perintah Finish.

| Opbon Geoup Wizerd
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Gmb 11.29 Tampilan kotak dialog Option Group Wizard VI

Untuk melihat field entri data berbentuk Option Group hasil perancangan Anda, ubahlah

tampilan dari perancangan form (Design View) ke bentuk tampilan Form View.
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Gmb 11.30 Hasil tampilan perancangan Option Group Wizard

Membuat Tombol Perintah (Command Button)

Untuk memudahkan Anda bekerja dengan form, bila perlu Anda dapat membuat dan menempatkan

tombol perintah berupa Command Button pada rancangan form. Untuk itu ikuti langkah berikut ini :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang diinginkan.
Il Kemudian klik Views->Design View. m]
Il Pastikan tombol Use Control Wizard li-“.T\'dalam keadaan aktif.
= Button
V. Kemudian klik tombol Button pada group Controls.

V.  Geser (drag) area yang akan disisipi oleh field Button (Gmb. 11.31). maka akan muncul kotak

dialog Command Botton Wizard yang pertama.

Gmb 11.31 Tampilan area yang akan disisipi oleh field Command Button

VI. Pada kotak dialog yang pertama, lakukan pemilihan kategori dan aksi yang ingin dijalankan
apabila tombol perintah dipilih. Misalnya Anda pilih Record Operations pada kotak Categories
dan Save Record pada kotak Actions. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog

Command Button Wizard yang kedua akan ditampilkan.

What acton do you want to happen when the button &
pressed?

Oifferent actiors are svadablle for sach category,

Categores:
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Gmb 11.32 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard |

VII. Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik bentuk tampilan tombol perintah yang Anda inginkan.
Anda dapat memilih bentuk tampilan teks atau gambar. Kemudian klik tombol perintah perintah

Next. Kotak dialog Command Button Wizard yang ketiga akan ditampilkan.

Commznd Button Wizard
DOlo you want text or 8 pichrs on e Bution?

IF vou chocme Texct, vous can tyem the ext b deplay. IF vou
dhoses Feciure, you o chak Browcss to find & piciure 1o daplay.

Teut: Sarve Record

Gmb 11.33 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard Il

VIII. Ketikkan nama yang ingin Anda berikan pada tombol perintah tersebut, kemudian klik tombol

perintah Finish.

Command Burton Wizard

What o you went to neme the button?

& meanngfd name sl help you 1o refer o e Dution later
G’ .

That's al ™ nfornaton he Wzed needs 2 Ceate your
command button. Note: This mzard oreates ambecded

macros that cannot run or be edited In Access 2003 and
earier versors.

Gmb 11.34 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard IlI

IX. Untuk melihat field entri data berbentuk Command Button hasil perancangan Anda, ubahlah

tampilan dari perancangan form (Design View) ke bentuk tampilan Form View.
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Gmb 11.35 Hasil tampilan perancangan Command Button Wizard
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Bab 12
Merancang dan Membuat Report

| Pokok Bahasan |
Membuat Report
Menutup dan Menyimpan Report
Memodifikasi Rancangan Report
Menyaring Data pada Report
Mengelompokkan dan Mengurutkan Data pada Report
Menghitung Kelompok Data pada Report
Mencetak Report

Membuat Report

Dengan menggunakan Acess 2007 Anda dapat dengan mudah membuat report (laporan) yang efisien

dan efektif dengan tampilan yang profesional.

Banyak cara yang dapat Anda gunakan untuk membuat sebuah report. Diantaranya Anda dapat
membuat report dengan menggunakan fasilitas Create report by using wizard atau ditata secara manual

dengan fasilitas Create report in Design View.

Membuat Report dengan Menggunakan Fasilitas Create Report by Using Wizard
Untuk membuat report dengan menggunakan fasilitas create report by using wizard, ikuti langkah

berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Tabel/Query yang diinginkan untuk dibuatkan laporannya.
Il. Klik tab Create, pilih dan klik Report Wizard pada group Reports. Maka akan muncul kotak

dialog Report Wizard yang pertama.
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Gmb 12.1 Tampilan ribbon menu Report Wizard

Pada tombol daftar pilihan Tables/Queries, pilih dan klik tabel atau query yang Anda inginkan
(Anda dapat memilih lebih dari satu tabel atau query).

Pada kotak Avaible Fields, pilih dan klik nama field yang ingin disertakan pada report, kemudian
klik tombol > atau dengan tombol >> untuk memasukkan seluruh field . Dengan langkah ini
nama field yang Anda pilih akan dipindahkan ke kotak daftar pilihan Selected Fields. Lakukan
langkah yang sama untuk nama-nama field yang lain. Klik tombol perintah Next. Kotak dialog

yang kedua akan muncul.

Witech Selds do you wart on your report?

Yiou can chisose friom mane than one tsble or guery.

T et

Tk : DD 'l

Awnlalsh Fasicla:

Cance et = Erish

Gmb 12.2 Tampilan kotak dialog Report Wizard |

Apabila report yang akan terbentuk ingin dikelompokkan dengan berdasarkan field tertentu,
pada kotak daftar pilihan Do you want to add any grouping levels ?, pilih dan klik nama field
yang akan dijadikan dasar pengelompokkannya, kemudian klik tombol >. Dengan langkah ini
nama yang akan dipindahkan ke kotak preview report yang ada disebelah kanan. Untuk
membatalkan pilih nama field dan klik tombol <. Klik tombol perintah Next. Kotak dialog yang

ketiga akan muncul.
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Gmb 12.3 Tampilan kotak dialog Report Wizard Il

VI.  Apabila report yang terbentuk ingin ditampilkan dengan urutan tertentu, pada tombol daftar
pilihan yang disediakan, pilih dan klik nama field yang akan dijadikan kunci pengurutan
(ascending/descending) yang Anda inginkan. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog

Report Wizard yang keempat akan ditampilkan.

‘What sort orer oo Fous sant for wour reconds?

Gy C BOrT reconds By o 1 four Selds, i ithar

SEOENING OF eSO Fer .
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Gmb 12.4 Tampilan kotak dialog Report Wizard Il

VII. Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan berikut :
v/ Pada kotak Layout, beri tanda atau klik tombol pilihan bentuk dan layout report yang Anda
inginkan.
v/ Pada kotak Orientation, beri tanda atau klik tombol pilihan orientasi report, apakah report
ingin tercetak secara Landscape (tertidur) atau secara secara Potrait (tegak).

Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Report Wizard yang kelima akan ditampilkan.
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Gmb 12.5 Tampilan kotak dialog Report Wizard IV

Pada kotak daftar pilihan gaya (style) tampilan report, pilih dan klik salah satu gaya tampilan
report yang Anda inginkan. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Report Wizard

yang terakhir akan ditampilkan.
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Gmb 12.6 Tampilan kotak dialog Report Wizard V

VIII. Pada kotak isian What title do you want for your Report ?, ketikkan judul report yang Anda
rancang. Kemudian bila Anda ingin langsung menampilkan report yang Anda rancang, beri tanda

atau klik tombol pilihan Preview the report. Untuk mengakhiri perancangan report, klik tombol

perintah Finish.

135
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Gmb 12.7 Tampilan kotak dialog Report Wizard VI

Gmb 12.8 Hasil tampilan perancangan Report Wizard

Membuat Report yang Melibatkan Beberapa Tabel/Query dengan Menggunakan Fasilitas
Create Report by Using Wizard

Untuk membuat report yang melibatkan beberapa tabel/query dengan menggunakan fasilitas Create

Report by Using Wizard, ikuti langkah berikut ini :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Tabel/Query yang diinginkan untuk dibuatkan laporannya.

Il Klik tab Create, pilih dan klik Report Wizard pada group Reports. Maka akan muncul kotak
dialog Report Wizard yang pertama.
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Pada tombol daftar pilihan Tables/Queries, pilih dan klik tabel atau query pertama yang Anda
inginkan.

Pada kotak Avaible Fields, pilih dan klik nama field yang ingin disertakan pada report, kemudian
klik tombol > atau dengan tombol >> untuk memasukkan seluruh field . Dengan langkah ini
nama field yang Anda pilih akan dipindahkan ke kotak daftar pilihan Selected Fields. Lakukan
langkah yang sama untuk nama-nama field yang lain.

Kembali lagi pada tombol daftar pilihan Tables/Queries, pilih dan klik tabel atau query kedua
yang Anda inginkan. Kemudian pilih field yang ingin disertakan. Bila perlu tambahkan lagi tabel
berikutnya dengan langkah yang sama. Klik tombol Next , untuk melanjutkan ke langkah

berikutnya.

Which fislds o you wasl on your rigant?

¥ou can chiose from maone than one table o uery.

Gmb 12.9 Tampilan kotak dialog Report Wizard |

Apabila report yang akan terbentuk ingin dikelompokkan dengan berdasarkan field tertentu,
pada kotak daftar pilihan Do you want to add any grouping levels ?, pilih dan klik nama field
yang akan dijadikan dasar pengelompokkannya, kemudian klik tombol >. Dengan langkah ini
nama field yang Anda pilih akan dipindahkan ke kotak preview report yang ada disebelah kanan.

Klik tombol Next , untuk melanjutkan ke langkah berikutnya.
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Gmb 12.10 Tampilan kotak dialog Report Wizard Il

VI.  Apabila report yang terbentuk ingin ditampilkan dengan urutan tertentu, pada tombol
daftarpilihan disediakan, pilih dan klik nama field yang akan dijadikan kunci pengurutan serta
klik tombol metode pengurutan (Ascending/Descending) yang Anda inginkan.

‘What ot oty and Sumimay Ivisnmation do vou waet Tor detall records?
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Summary Dpbons .,
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Gmb 12.11 Tampilan kotak dialog Report Wizard Ill

Apabila ingin menampilkan subtotal untuk setiap kelompok data, klik tombol perintah Summary

Option. Kotak dialog Summary option akan dimunculkan.
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VII.

‘What summary vales would you e caloulated? | o

Pl Sum Awg Mn Max Cancel
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Summary Only

Caloulnte pereent of
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Gmb 12.12 Tampilan kotak dialog Summary Option

Beri tanda atau klik kotak cek fungsi perhitungan yang ingin Anda gunakan pada masing-masing
field. Kemudian pada kotak Show, beri tanda atau klik tombol pilihan cara penampilan hasil
perhitungan pada report. Untuk menutup kotak dialog tersebut, klik OK. Klik tombol Next ,
untuk melanjutkan ke langkah berikutnya.

Pada kotak dialog Report Wizard yang keempat, lakukan pemilihan berikut :

v' Pada kotak Layout, beri tanda atau klik tombol pilihan bentuk layout report yang Anda

inginkan.
v' Pada kotak Orientation, beri tanda atau klik tombol pilihan orientasi report, apakah report

ingin tercetak Landscape (tertidur) atau Potrait (tegak).

How would you Boe to lay out your report?

Lavout Orientanor
Stepped @ Portrait
Sock, Landscage

& 'Othow -\\

V| Adjust the fuld width so of fiekds f on
2 page.

o
-

Corce < Gk _,(.T
'

Gmb 12.13 Tampilan kotak dialog Report Wizard IV

Klik tombol Next , untuk melanjutkan ke langkah berikutnya.
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VIII. Pada kotak daftar pilihan gaya tampilan report (style), pilih dan klik salah satu gaya tampilan

report yang Anda inginkan. Klik tombol Next , untuk melanjutkan ke langkah berikutnya.

Fenort Wizard
What style would you le?
i -
Mogse
one
o thraand
e
Opbant
i
Title o
Fagoe:
Sobgtics
Trak
e e Dt L
Cancsl « Gk Pt = :é S

Gmb 12.14 Tampilan kotak dialog Report Wizard V

IX. Pada kotak isian What title do you want for your Report ? ketikkan judul report yang Anda

rancang. Kemudian untuk mengakhiri perancangan report, klik tombol perintah Finish.

Report Wizard

What Gl do you werk for your report?

Razeet Data DVDACD

Thate &l the nformation e winsend reed o creale pour
PO,

Do o vemnt bo presview Fee report or moddfy e repoets
demgn?

W Prevew ha reot.

Modifly this reperts dasign.

: Cancal ik | Eﬁ

Gmb 12.15 Tampilan kotak dialog Report Wizard VI
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Gmb 12.16 Hasil tampilan perancangan Report Wizard

Membuat Report dengan Menggunakan Fasilitas Create Report in Design View

Untuk membuat report dengan menggunakan fasilitas Create Report in Design View, ikuti langkah

berikut :

Tabel/Query yang diinginkan untuk dibuatkan laporannya.
Il.

Klik tab Create, pilih dan klik Report Design pada group Reports.
2l Labels

{ | Blank Report ;g
Report

ﬂ Report Wizard |pesj
Gmb 12.17 Tampilan ribbon menu Report Design

i

Report

dengan memanfaatkan Property Sheet pada sidebar sebelah kanan dan menggunakan ribbon

menu Report Design Tools.

Bab 12 | Merancang dan Membuat Report

Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik

Maka akan muncul halaman perancangan report (Design Report). Lakukan perancangan report

141



Gmb 12.18 Tampilan perancangan report dengan fasilitas Report Design

Membuat Report dengan Menggunakan Fasilitas Create Report
Selain beberapa cara diatas, Anda juga dapat menggunakan fasilitas Create Report. Untuk itu ikuti

langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Tabel/Query yang diinginkan untuk dibuatkan report(laporan)nya.

Il Klik tab Create, pilih dan klik Report pada group Reports.

imm| |2 Labels i

% i_] Blank Report ==

Report Report
R? a Report Wizard pesign

Reports

Gmb 12.19 Tampilan ribbon menu Report

M. Maka secara otomatis akan muncul tampilan report dari tabel/query tersebut. Kita dapat
mengubah tampilan dan formatnya dengan menggunakan Report Design Tools dengan

mengklik Design View pada group Views .
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Gmb 12.20 Hasil tampilan dengan fasilitas Report

Menutup dan Menyimpan Report

Untuk menutup dan menyimpan report yang telah Anda buat, ikuti langkah berikut :

l. Klik kanan pada tab judul report dan pilih Close. Maka akan muncul kotak dialog yang
mengkonfirmasikan penyimpanan akan ditampilkan. Klik tombol perintah Yes.
Il.  Selain cara diatas bisa dengan mengklik kanan pilih Save, beri nama Report yang telah Anda

buat. Klik kanan lagi pada Report yang sama pilih Close.

[ e g
=i Close
o
TP T3 | Dlose A
B | Beport View
Kode Ki|[E| Layout view
n B Design view

% | Print Prexiews
- =il =

Gmb 12.21 Tampilan pilihan Close/save Report

Memodifikasi Rancangan Report

Anda dapat memodifikasi rancangan report agar yang telah dibuat agar sesuai dengan kebutuhan.
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Menambahkan Field pada Sebuah Rancangan Report

Untuk menambahkan field pada sebuah rancangan report, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Report yang diinginkan.
1. Kemudian klik Views->Design View.

M. Untuk menambahkan field ke dalam perancangan report klik Add Existing Fields di group

Controls.

V. Maka akan muncul sidebar Field List. Pilih dan klik dua kali pada nama field yang akan

ditambahkan ke dalam report.

2 Temens | 10 APerrena

&l TPenyewa

Gmb 12.22 Tampilan perancangan Add Existing Field

Mengatur Posisi dan Ukuran Field pada Sebuah Rancangan Report

Untuk mengatur posisi dan ukuran obyek field pada sebuah rancangan report, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Report yang diinginkan.
Il. Kemudian klik Views->Design View.
M. Klik field yang akan diubah posisinya, letakkan pointer diatas field tersebut sampai pointernya

+
berubah menjadi "{% Geser (drag) field tersebut pindahkan ke lokasi yang baru.
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V. Untuk mengubah ukuran field, klik field yang akan diubah ukuranya, letakkan pointer diatas field
tersebut sampai pointernya berubah menjadi €> Geser (drag) pada atas atau samping field
tersebut sesuai dengan keinginan.

V. Untuk menghapus suatu field, klik kanan pada field yang ingin dihapus. Pilih dan klik Delete.

@l TPenyewa

Gmb 12.23 Tampilan delete Field pada perancangan Report

Menempatkan Label pada Sebuah Rancangan Report

Untuk menempatkan label pada sebuah rancangan report, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Report yang diinginkan.
1. Kemudian klik Views->Design View.
. Pastikan tombol Use Control Wizard |&2%| dalam keadaan aktif.
V. Kemudian klik tombol Label | 4« pada group Controls.
V. Geser (drag) area yang akan disisipi oleh Label. Misalnya saya ingin memasukkan kedalam

perancangan Report Header.
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Gmb 12.24 Tampilan perancangan label pada Report Header

Mengatur Format Tampilan Label dan Obyek Field pada Report

Untuk mengatur format tampilan label dan obyek field pada report, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Report yang diinginkan.

1. Kemudian klik Views->Design View.

M. Untuk mengubah tampilan report, Anda dapat memaksimalkan penggunaan Report Design
Tools. Tentukan pengaturan Font dan Gridlines pada tab Design. Pada bagian Font, Anda dapat
mengatur jenis, ukuran, style, perataan, warna sampai dengan color fill/warna background.
Pada bagian Gridlines, Anda dapat mengatur garis-garis antar field dan label seperti warna, style

dan width.

|

B -
-
| .
“Es
I

:

3

Gmb 12.25 Ribbon menu Design untuk mengatur format tampilan

Selain menggunakan cara diatas, Anda juga dapat menggunakan pengaturan yang sudah disediakan
oleh Access 2007 yaitu AutoFormat. Menu ini sangat membantu kita untuk mengubah tampilan report
yang telah kita buat secara mudah dan menawan. Untuk menggunakan fasilitas AutoFormat pada

rancangan report, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik

Report yang diinginkan.
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Il Kemudian klik Views->Design View.
Il. Pada bagian tab Arrange, pilih dan klik AutoFormat, maka akan muncul beberapa pilihan style
AutoFormat. Pada menu ini terdapat berbagai pilihan format tampilan, jika masih kurang puas

Anda pun bisa membuatnya dengan menggunakan fasilitas AutoFormat Wizard.

(=] I - -~
= o o e
-MMM@H
ﬁrﬁE@

\;]' autaFarmat Wizard.

Gmb 12.26 Tampilan pilihan AutoFormat pada report

Menyaring Data pada Report

Untuk menyaring data pada report, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Report yang diinginkan.
Il Kemudian klik Views->Layout View.
Il Pilih dan klik label atau field yang akan Anda atur format tampilannya.

V. Pilih dan klik Filter pada tab Home. Maka akan muncul tampilan seperti dibawah.
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Gmb 12.27 Tampilan kotak dialog Filter

Pilih Kriteria yang ingin Anda tampilkan pada Text Filters. Misalnya Anda ingin melihat data
laporan yang berasal dari kota “Bandung” maka tandai atau klik kriteria tersebut. Jika ingin
menampilkan semua kriteria yang ada pilih (Select All). Jika dalam data tersebut Anda
menginginkan tidak menampilkan field data yang kosong maka hilangkan tanda pada kriteria

Blank.

1 eogens Ul Werpems

—“ Laporan Data Penyew

Gmb 12.28 Hasil tampilan dengan penyaringan kriteria “Bandung”
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Mengelompokkan dan Mengurutkan Data pada Report

Untuk mengelompokkan dan mengurutkan data pada report, ikuti langkah berikut :

VI.
VII.

Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik

Report yang diinginkan.
Kemudian klik Views->Layout View.
Klik Group & Sort pada group Grouping & Totals.

Maka akan muncul footbar dibawah lembar kerja. (Gmb. 12.29).

Groug, Sort, and Tota 4

= Add abgrnup 2l Add a sort

Gmb 12.29 Tampilan Add a group

Pilih dan klik Add a group, pilih field yang akan dikelompokan. Misalnya Anda akan

mengelompokkan data berdasarkan kotanya.

g 1 AC435 e
¥nde VEODND
1

Group, Sortl, and Tota

hama Peryewa
Aamat
| Group e select field ™ ff'j‘[:

Tekepon

Lama Pirjam
[_uing_ 12y

Gmb 12.30 Tampilan expression pada Grouping

Klik Add a sort, jika Anda ingin mengurutkan data yang ada pada group tersebut.

Untuk lebih banyak pengaturan pada Group dan Sort, klik More. Tentukan pengaturan yang

Anda inginkan.
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Gmb 12.31 Hasil tampilan menggunakan fasiltas Group & Sort

Menghitung Kelompok Data pada Report

Untuk menghitung kelompok data yang sudah dikelompokkan pada report, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Report yang diinginkan.

Il Kemudian klik Views->Design View.

Pastikan tombol Use Control Wizard ,}\ dalam keadaan aktif.

Kemudian klik tombol Text Box |3]]|| pada group Controls.

Geser (drag) area yang akan disisipi oleh field Text Box (Gmb. 12.32).
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Gmb 12.32 Tampilan Text Box untuk menghitung jumlah kota

VI. Ketikkan pada labelnya “Jumlah Kota” dan pada kotak isian Text Box ketikkan Rumus =Count

([Kota]). Rumus ini untuk menghitung sub total data yang berdasarkan kriteria Kota.

Catatan::

Selain Anda dapat menggunakan Count, Anda juga dapat menggunakan fungsi lain seperti fungsi
untuk menghitung jumlah (Sum), rata-rata (Avg), nilai tertinggi (Max), nilai terendah (Min) dan lain-

lain.

VII. Untuk melihat modifikasi report, pilih dan klik menu Report View.

[ 23 tRerviewa | 1 Reewewa "

rrrrr

H Laporan Data Penyewa VCD/DVD

Gmb 12.33 Hasil tampilan menghitung kelompok data berdasarkan jumlah kota
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Mencetak Report

Untuk mencetak report yang telah Anda buat, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Report yang diinginkan.
II.  Kemudian klik Views->Report View atau Print Preview.

Il Maka akan muncul ribbon menu Print Preview, lakukan pengaturan report yang akan dicetak.

Kemudian klik tombol perintah Print (Ctrl+P).

Gmb 12.34 Tampilan ribbon menu Print Preview

V. Selanjutnya akan muncul kotak dialog Print, lakukan pengaturan berikut ini :
v Pada kotak Print Range, tentukan halaman report yang ingin dicetak.
v' Pada kotak Copies, tentukan banyaknya duplikat pencetakan yang diinginkan.

v" Tombol perintah Setup, digunakan untuk mengatur batas margin pencetakan pada kertas.

Preit [ ==
e
fdasme; :1: [Dissicyet 39203840 - Eroperbes
Shatus: Ready
Typet HP Deslged 3930/ 394
Where: LIS
Commanit: Prieit o Pl
Prievt g Copels

Pages  From:

Sabg.. T} CaE

Gmb 12.34 Tampilan kotak dialog Print

V. Klik OK, untuk melakukan pencetakan.

Bab 12 | Merancang dan Membuat Report 152



Bab 13
Menempatkan Obyek Gambar, Tanggal dan
Nomor Halaman pada Form atau Report

Pokok Bahasan \

Menempatkan Obyek Berbentuk Gambar atau Clip Art pada Form atau Report
Menempatkan Tanggal dan Waktu pada Rancangan Form atau Report
Menempatkan Nomor Halaman pada Rancangan Form atau Report

Menempatkan Obyek Berbentuk Gambar atau Clip Art pada

Form atau Report

Jika Anda memerlukan untuk menempatkan berbagai objek berbentuk gambar atau clip art pada
rancangan form atau report, agar form atau report hasil rancangan terlihat lebih menarik dan

profesional.

Untuk menempatkan obyek gambar atau clip art dengan menggunakan perintah insert picture, ikuti

langkah berikut :

l. Pilih dan klik nama form atau report yang akan Anda modifikasi rancangannya.
Il Kemudian klik Views->Design View.
Ill.  Pastikan tombol Use Control Wizard [,‘:T\]dalam keadaan aktif.
V. Kemudian klik tombol Image | g pada group Controls.
V. Drag area yang akan disisipi oleh obyek Image pada jendela perancangan. Maka akan muncul

kotak dialog Insert Picture dan tentukan image yang akan disisipkan.
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Gmb 13.1 Tampilan kotak dialog Insert Picture

VI. Klik Insert, untuk menyisipkan picture tersebut.
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Gmb 13.2 Hasil tampilan Insert Picture

Bab 13 | Menempatkan Obyek Gambar, Tanggal dan Nomor Halaman pada Form atau Report

154



Menempatkan Tanggal dan Waktu pada Rancangan Form atau

Report

Untuk menempatkan tanggal dan waktu pada rancangan form atau report, ikuti langkah berikut :

Catatan::
Pada penggunaan Create Form atau Create Report akan secara otomatis menempatkan tanggal dan
waktu pada jendela perancangan. Jadi tidak perlu lagi untuk menempatkannya secara manual.

I Pilih dan klik nama form atau report yang akan Anda modifikasi rancangannya.

II.  Kemudian klik Views->Design View.

. Pastikan tombol Use Control Wizard &% dalam keadaan aktif.

V. Kemudian klik tombol Date & Time _‘{1, pada group Controls. Maka akan muncul kotak
dialog Date and Time.

V.  lJika Anda ingin menampilkan tanggal, beri tanda atau klik kotak cek Include Date. Kemudian
beri tanda atau klik tombol pilihan format tampilan tanggal yang Anda inginkan.

VI.  Jika Anda ingin menampilkan waktu, beri tanda atau klik kotak cek Include Time. Kemudian

beri tanda atau klik tombol pilihan format tampilan waktu yang Anda inginkan.

Date and Tirme [v ]
« | incuge Date
@ Wecrestay, Ly
22-2il-05

]

22, 2003

¥ | Incude: Tme:
B 0741 AM
07 AM

07

Sampie:

Wednesday, iy 22, 2009
G071 AM
%} Cianas

Gmb 13.3 Tampilan kotak dialog Date and Time

VII. Klik OK. Dengan langkah ini tanggal atau waktu akan ditempatkan pada rancangan form atau

report Anda.
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Gmb 13.4 Hasil tampilan Date and Time

Menempatkan Nomor Halaman pada Rancangan Form atau

Report

Untuk menempatkan nomor halaman pada rancangan form atau report, ikuti langkah berikut :

Catatan::
Pada penggunaan Create Form atau Create Report akan secara otomatis menempatkan nomor
halaman pada jendela perancangan. Jadi tidak perlu lagi untuk menempatkannya secara manual.

VI.

VII.

Pilih dan klik nama form atau report yang akan Anda modifikasi rancangannya.

Kemudian klik Views-»Design View.

Pastikan tombol Use Control Wizard Mdalam keadaan aktif.

Kemudian klik tombol Page Number s} pada group Controls. Maka akan muncul kotak dialog
Page Numbers.

Pada kotak Format, beri tanda atau klik tombol pilihan format tampilan nomor halaman yang
Anda inginkan.

Pada kotak Position, beri tanda atau klik tombol pilihan posisi penempatan nomor halaman
yang Anda inginkan.

Pada tombol daftar pilihan Alignment, pilih dan klik perataan posisi penempatan nomor

halaman.

Bab 13 | Menempatkan Obyek Gambar, Tanggal dan Nomor Halaman pada Form atau Report 156



[ Page Numbers =

) Page Nof M Cancel

Position

@ Topof Pege [Hesdsr]

() pottom af Page [Footer]
Abgrenent:
Center [+

] shaw Humber on First Page

Gmb 13.5 Tampilan kotak dialog Page Numbers

VIII. Klik OK. Maka dengan langkah ini nomor halaman akan ditempatkan pada rancangan report

atau form Anda.
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Gmb 13.6 Hasil tampilan Page Numbers
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Bab 14
Membuat Report Berisi Grafik dan Label Surat

Pokok Bahasan \

Membuat Grafik
Membuat Label Surat

Membuat Grafik (Chart)

Anda dapat membuat dan menyajikan suatu report (laporan) yang berisi tampilan grafik (chart) yang
menarik dan profesional, dengan tujuan agar report tersebut dapat dengan mudah dibaca dimengerti

dan dianalisa.

Membuat Report Berisi Grafik

Untuk membuat sebuah report yang berisi tampilan grafik, ikuti langkah berikut :

l. Pilih dan klik menu ribbon Create, klik Report Design pada bagian Reports.
Il.  Pastikan tombol Use Control Wizard [ﬁdalam keadaan aktif.
Il Kemudian klik tombol Insert Chart |t_| pada group Controls.
V. Drag area yang akan disisipi oleh Chart pada jendela perancangan. Maka akan muncul kotak

dialog Chart Wizard yang pertama.

et Wioerd

Which table or guery moukd ou e lo e is et vour dhart?

Gmb 14.1 Tampilan kotak dialog Chart Wizard |
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V.

VI.

Pada kotak pilihan Which table or query would you like to use to create your chart ? Pilih

tabel/query mana yang akan ingin Anda grafikkan. Misalnya Anda memilih tabel Sewa VCD/DVD.

Kemudian klik tombol Next, maka akan muncul kotak dialog Chart Wizard yang kedua.

i for e chary?

Pinkdy for Chart:

Canced < ek s Py Eren

Gmb 14.2 Tampilan kotak dialog Chart Wizard II

Pada kotak daftar pilihan Avaible Fields, pilih dan klik nama field data yang ingin Anda grafikkan,

kemudian klik tombol >. Dengan langkah ini nama field yang Anda pilih akan dipindahkan ke

kotak daftar pilihan Fields for Chart. Lakukan langkah yang sama untuk memilih nama field data

yang lain.

Catatan::

Jangan terlalu banyak menyertakan nama field data, karena hal ini akan menyebabkan grafik yang

terbentuk akan menjadi sulit untuk dibaca dan dimengerti.
Kemudian klik tombol Next, maka akan muncul kotak dialog Chart Wizard yang ketiga.

What type of chart v lie?

I I —
EEEE L
NS

Gmb 14.3 Tampilan kotak dialog Chart Wizard I
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VII. Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik jenis grafik yang Anda inginkan. Kemudian klik tombol

Next, maka akan muncul kotak dialog Chart Wizard yang keempat.
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Gmb 14.4 Tampilan kotak dialog Chart Wizard IV

VIII. Pada kotak dialog tersebut, bila perlu lakukan perubahan penempatan data pada grafik dengan
cara menggeser (drag) nama fieldnya. Untuk melihat bentuk grafik yang terbentuk , klik tombol
perintah Preview Chart. Klik Close untuk menutup kotak dialog. Kemudian klik tombol Next,

maka akan muncul kotak dialog Chart Wizard yang terakhir.
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Gmb 14.5 Tampilan kotak dialog Chart Wizard V

IX. Pada kotak dialog Chart Wizard yang terakhir, lakukan pengisian berikut ini :
v" Pada kotak isian What title would you like for your chart ?, ketikkan nama judul grafik yang
Anda inginkan. Misalnya Anda ketikkan Grafik Lama Sewa.
v Beri tanda atau klik tombol pilihan apakah legend grafik akan ditampilkan atau tidak.
v Beri tanda atau klik tombol pilihan apakah report yang berisi grafik tersebut akan langsung

ditampilkan atau akan dimodifikasi terlebih dahulu.
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X. Klik tombol perintah Finish, untuk mengakhiri penggunaan Chart Wizard.
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Gmb 14.6 Hasil tampilan Chart Wizard

Menutup dan Menyimpan Grafik

Untuk menutup dan menyimpan grafik yang telah Anda buat, ikuti langkah berikut :

l. Klik kanan pada tab judul grafik (chart) dan pilih Close. Maka akan muncul kotak dialog yang
mengkonfirmasikan penyimpanan akan ditampilkan. Klik tombol perintah Yes.
Il.  Selain cara diatas bisa dengan mengklik kanan pilih Save, beri nama grafik yang telah Anda buat.

Klik kanan lagi pada tab judul grafik (chart) yang sama pilih Close.

|
o Geve

2 Close

cose
Report View
Layaut Wiew

Design View

ERES L]

Print Prewiew

Gmb 14.7 Tampilan pilihan Close/Save

Memodifikasi Tampilan Grafik

Untuk memodifikasi tampilan grafik yang telah dibuat, ikuti langkah berikut :
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V.

Buka file database yang diinginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih report yang

berisi grafik yang akan dimodifikasi.

Kemudian klik Views->Design View.

Untuk memodifikasi grafik,

klik dua kali pada obyek grafik yang ada pada area Detail. Dengan

langkah ini jendela Microsoft Graph akan ditampilkan.
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Gmb 14.8 Tampilan jendela Microsoft Graph

Catatan::
Pada jendela tersebut terlihat grafik ditampilkan dengan menggunakan data contoh (sample) dari
Microsoft Graph. Data tersebut tidak perlu diperhatikan atau diubah, karena bila Anda kembali ke
Views — Report atau Print Preview, grafik akan tetap menggunakan data yang berasal dari tabel atau
query Anda.

Untuk memilih jenis tampilan grafik, pilih dan klik menu Chart, Chart Type. Kotak dialog Chart

Type akan ditampilkan.
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Gmb 14.9 Tampilan jendela Microsoft Graph

V. Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan sebagai berikut :
v Pada kotak daftar pilihan Chart Type, pilih dan klik jenis grafik yang Anda inginkan.
v" Pada kotak pilihan Chart sub-type, pilih dan klik bentuk tampilan grafiknya.
v" Untuk melihat hasil pemilihan jenis grafik, klik dan tahan jangan dilepas pada tombol
perintah Press and Hold to View Sample.

Catatan::

Anda juga dapat memilih jenis tampilan grafik, dengan cara memilih dan mengklik tombol daftar
pilihan jenis grafik yang ada pada toolbar Chart Type.

Setelah selesai melakukan pemilihan, klik OK.

VI.  Untuk mengatur kelengkapan grafik, pilih dan klik menu Chart, Chart Options. Kotak dialog
Chart Option akan ditampilkan.
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VII.

! Chart Options
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Gmb 14.10 Tampilan kotak dialog Chart Options

Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan dan pengisian sebagai berikut :

Tab Titles, digunakan untuk menambahkan judul grafik dan judul sumbu grafik. Kotak isian yang

dapat dilengkapi diantaranya :
v Chart title, diisi dengan judul grafik.

v'  Category [X] axis, diisi dengan judul sumbu [X].

v’ Series [Y] axis, diisi dengan judul sumbu [Y].

v Value [Z] axis, diisi dengan judul sumbu [Z].

Tab Gridlines, digunakan untuk melengkapi grafik dengan tampilan garis skala pembantu

mendatar (Value Axis Gridlines) dan garis skala pembantu tegak (Category Axis Gridlines).

v' Value Axis Gridlines, digunakan untuk menampilkan atau menghilangkan tampilan garis

skala pembantu mendatar.

v’ Category Axis Gridlines, digunakan untuk menampilkan atau menghilangkan tampilan garis

skala pembantu tegak.

Tab Legend, digunakan untuk menampilkan dan mengatur penempatan legend grafik. Untuk

menampilkan legend grafik, beri tanda atau klik kotak cek Show legend. Jika perlu beri tanda

atau klik tombol pilihan penempatan legend-nya.

Tab Data Labels, digunakan untuk menampilkan label data pada bagian grafik. Dengan

menempatkan label pada titik data, informasi yang diberikan oleh grafik menjadi lebih rinci.

Pilihan yang dapat Anda lakukan pada tab Data Labels, diantaranya :
v" None, bila Anda ingin menghilangkan tampilan label pada titik data grafik.

v Show value, bila Anda ingin menempatkan nilai data pada titik data grafik.
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VIII.

X.

v Show label, bila Anda ingin menempatkan teks penjelasan pada titik data grafik.

Setelah melakukan pemilihan dan pengaturan klik OK.

Untuk mengatur format tampilan judul, legend dan label data pada grafik, lakukan dengan cara

memilih dan mengklik kanan objek yang akan diformat, kemudin pilih Format Chart Area. Kotak

dialog Chart Area akan ditampilkan.
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Gmb 14.11 Tampilan kotak dialog Chart Area

Pada kotak dialog tersebut lakukan pemilihan bentuk bingkai warna dan motif latar belakang,

font dan pengaturan format tampilan lainnya.

Untuk mengakhiri penggunaan Microsoft Graph, klik diluar obyek grafik. Dengan langkah ini

jendela Microsoft Graph akan tertutup dan Anda akan kembali ke jendela Design View.

Untuk melihat hasil modifikasi grafik, pilih dan klik Views - Report atau Print Preview.
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Gmb 14.12 Tampilan grafik hasil modifikasi

Membuat Label Surat

Terkadang Anda perlu untuk membuat label surat yang datanya diambil dari tabel yang ada. Pada Access
2007 memberikan kemudahan dalam membuat dan menyajikan suatu report (laporan) yang berisi label

surat.

Membuat Report yang Berisi Label Surat
Untuk membuat report yang berisi label surat yang datanya diambil dari tabel tertentu, ikuti langkah

berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan. Klik tab Create pilih Labels pada group Reports, maka

akan muncul kotak dialog Label Wizard yang pertama.

Libsel Wizard

Thig wiwrd cresies pianceT ibeis or cuptory bl
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Gmb 14.13 Tampilan kotak dialog Label Wizard |
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1. Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan berikut :

v
v

v

Pada daftar kotak pilihan ukuran label, pilih dan klik ukuran yang diinginkan.
Pada kotak Unit of Measure, beri tanda atau klik tombol pilihan unit ukuran yang akan
digunakan.

Pada kotak Label Type, beri tanda atau klik tombol pilihan jenis kertas label yang digunakan.

Kemudian klik tombol Next, maka akan muncul kotak dialog Label Wizard yang kedua.
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Gmb 14.14 Tampilan kotak dialog Label Wizard Il

M. Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan berikut :

v

DN N NN

Pada tombol daftar pilihan Font name, pilih dan klik jenis huruf yang akan digunakan.

Pada tombol daftar pilihan Font size, pilih dan klik ukuran huruf yang akan digunakan.

Pada tombol daftar pilihan Font weigth, pilih dan klik ketebalan hurufnya.

Pada tombol daftar pilihan Text color, pilih dan klik warna huruf yang Anda inginkan.

Bila perlu beri tanda atau klik kotak cek Italic (huruf miring) dan kotak cek Underline (garis

bawah).

Kemudian klik tombol Next, maka akan muncul kotak dialog Label Wizard yang ketiga.
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Gmb 14.15 Tampilan kotak dialog Label Wizard IlI

V. Pada kotak daftar pilihan Avaible Fields, pilih dan klik field data yang ingin Anda cantumkan
pada label, kemudian klik tombol >. Dengan langkah ini field yang Anda pilih akan dipindahkan
ke kotak isian Prototyope label. Lakukan langkah yang sama untuk memilih field data yang lain.
Bila perlu ketikkan teks untuk untuk melengkapi label tersebut. Misalnya teks Kepada Yth,
Sdr/sdri, Bapak/Ibu dan lain-lain. Kemudian klik tombol Next, maka akan muncul kotak dialog
Label Wizard yang keempat.

V. Pada kotak daftar pilihan Avaible Fields, pilih dan klik field data yang akan dijadikan dasar
pengurutan, kemudian klik tombol >. Dengan langkah ini field yang Anda pilih akan dipindahkan
ke kotak isian Sort by. Kemudian klik tombol Next, maka akan muncul kotak dialog Label Wizard

yang terakhir.
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Gmb 14.16 Tampilan kotak dialog Label Wizard IV

VL. Pada kotak isian What name would you like for your report ?, ketikkan nama label yang Anda
inginkan. Kemudian beri tanda atau klik pilihan See the labels as they will look printed, agar

label langsung ditampilkan dengan tampilan Print Preview.
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Gmb 14.17 Tampilan kotak dialog Label Wizard VI

VII. Klik tombol Finish, untuk mengakhiri penggunaan Label Wizard.
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Gmb 14.18 Hasil tampilan Label Wizard

Menutup dan Menyimpan Label Surat

Untuk menutup dan menyimpan label surat yang telah Anda buat, ikuti langkah berikut :

l. Klik kanan pada tab judul label surat dan pilih Close. Maka akan muncul kotak dialog yang
mengkonfirmasikan penyimpanan akan ditampilkan. Klik tombol perintah Yes.
1. Selain cara diatas bisa dengan mengklik kanan pilih Save, beri nama Report yang telah Anda

buat. Klik kanan lagi pada tab judul label surat yang sama pilih Close.
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Gmb 14.19 Tampilan pilihan Close/Save

Memaodifikasi Tampilan Label Surat
Agar sesuai dengan kebutuhan, Ana dapat memodifikasi rancangan label surat yang telah dibuat. Untuk

itu ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan. Klik label surat yang Anda inginkan.
1. Kemudian klik Views->Design View.
M. Pada jendela perancangan tersebut, lakukan perubahan sesuai dengan kebutuhan Anda. Jika
perlu Anda dapat menambahkan teks baru, field baru atau mengatur format tampilannya

dengan memanfaatkan Report Design Tools.
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Gmb 14.20 Tampilan perancangan label surat

V. Untuk melihat hasil modifikasinya, pilih dan klik Report View atau Print Preview.
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Gmb 14.21 Print Preview label surat hasil modifikasi
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Bab 15
Menggunakan Menu Navigasi Berupa
Switchboard dan Form

Pokok Bahasan

Membuat dan Menggunakan Switchboard
Membuat Menu Navigasi Berupa Form

Untuk memudahkan navigasi semua obyek pada file database yang telah Anda rancang, Anda dapat
membuat menu navigasi yang berupa switchboard atau berupa form yang berisis menu hasil rancangan
sendiri. Sebagai contoh, Anda bermaksud membuat menu navigasi untuk memudahkan Anda membuka

atau mengedit obyek database dengan struktur menu seperti terlihat di halaman berikut ini.

Submenu 1

Menu Utama I
Formulr Data Penyewa
Farmulr Data Film

Formulir Data '————. Formulr Data Transaks
Kembali ke Menu Utama

|

L aporan Utama Submenu 2

r

Laporan FPelengkap

Laporan Data Penyewa
Lapgran Data Fim
Laporan Total Peny&waan
Kembali ke Menu Utama

Submenu 3

Label Data Penyewa
Grafik Lama Sewa
Grafik Pendapatan Sewa
Kembal ke Menu Utama

Membuat dan Menggunakan Switchboard

Access 2007 menyertakan Switchboard Manager sebagai fasilitas bantu yang akan memudahkan Anda

dalam merancang menu navigasi.
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Membuat Switchboard
Untuk membuat menu navigasi berupa switchboard dengan berdasarkan struktur menu di atas, ikuti

langkah berikut ini :

l. Buka atau aktifkan file database yang ingin dilengkapi menu navigasi.

1. Klik tab Database Tools, klik Switchboard Manager pada bagian Database Tools. Apabila Anda
belum pernah mendefinisikan Switchboard sebelumnya, kotak dialog konfirmasi yang meminta
Anda menyetujui pembuatan switchboard baru akan ditampilkan. Pada kotak dialog tersebut
klik tombol perintah Yes. Maka akan ditampilkan kotak dialog Switchboard Manager yang

pertama.
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Gmb 15.1 Tampilan kotak dialog Switchboard Manager

Il Pada kotak dialog tersebut, lakukan pendefinisian semua halaman switchboard yang akan
digunakan. Apabila mengacu ke contoh struktur menu diatas, Anda perlu membuat 4 (empat)
halaman switchboard. Untuk membuat dan menyunting halaman switchboard ikuti langkah
berikut :

v" Nama halaman “Main Switchboard (Default)” Anda ganti dengan nama “Menu Utama”,
dengan mengklik tombol perintah Edit. Kotak dialog Edit Switchboard Page akan

ditampilkan.
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Gmb 15.2 Tampilan kotak dialog Edit Switchboard Page

4

Pada kotak isian Switchboard Name, ketikkan “Menu Utama” mengganti “Main

Switchboard”. Kemudian klik tombol perintah Close.

v' Buat halaman switchboard baru, dengan mengklik tombol perintah New. Kotak dialog

Create New akan ditampilkan.

Create Mew

Switchboard Page Name: %
5 -

ubmeniil
Cancel |

Gmb 15.3 Tampilan kotak dialog Create New

Pada kotak isian Switchboard Page Name, ketikkan “Submenul” kemudian klik OK. Dengan

menggunakan langkah yang sama buat halaman switchboard baru lainnya (Submenu2 dan

Submenu3).

e Diefaalt

Gmb 15.4 Tampilan hasil pembuatan halaman Switchboard
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Langkah berikutnya mulai mendefinisikan isi dari setiap halaman switchboard. Pada kotak daftar
pilihan Switchboard Pages, pilih dan klik halaman switchboard yang akan didefinisikan isinya.
Anda mulai dengan memilih Menu Utama, kemudian klik tombol perintah Edit. Kotak dialog Edit
Switchboard Page Menu Utama akan ditampilkan. (Gmb 15.2)

Pada kotak dialog Edit Switchboard Page Menu Utama tersebut lakukan pendefinisian menu
pilihan yang ingin ditampilkan. Mulai dengan menu pertama, klik tombol New. Kotak dialog Edit

Switchboard Item akan ditampilkan.
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Gmb 15.5 Tampilan kotak dialog Edit Switchboard Item

Pada kotak dialog tersebut lakukan pengisian dan pemilihan sesuai dengan tabel di bawah ini,

kemudian klik OK.

Teks Command Switchboard

Formulir Data Go to Switchboard Submenu 1

Lanjutkan dengan pendefinisian menu pilihan lainnya, dengan mengklik tombol New kemudian

lanjutkan dengan pengisian seperti pada tabel dibawah.

Teks Command Switchboard
Laporan Utama Go to Switchboard Submenu 2
Laporan Pelengkap Go to Switchboard Submenu 3
Keluar Exit Application
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Gmb 15.6 Tampilan kotak dialog Edit Switchboard Page Menu Utama
Untuk menutup kotak dialog Edit Switchboard Page Menu Utama, klik tombol perintah Close.
Langkah berikutnya lanjutkan dengan mendefinisikan isi dari halaman switchboard Submenul.
Pada kotak daftar pilihan Switchboard Pages, pilih dan klik halam switchboard Submenul,
kemudian klik tombol perintah Edit. Pada kotak dialog Edit Switchboard Page Submenul
tersebut lakukan pendefinisian menu pilihan yang ingin ditampilkan. Mulai dengan menu

pertama, klik tombol perintah New. Kotak dialog Edit Switchboard Item akan ditampilkan.

Gmb 15.7 Tampilan kotak dialog Edit Switchboard Item
Pada kotak dialog tersebut, lakukan pengisian dan pemilihan sesuia dengan tabel dibawah ini,

kemudian klik OK.

Teks Command Switchboard
Formulir Data Penyewa Open Form in Edit Form Data Penyewa (disesuaikan
Mode dengan nama form yang ingin dibuka)

Lanjutkan dengan pendefinisian menu pilihan yang lainnya, dengan mengklik tombol New

kemudian lanjutkan dengan pengisian seperti tabel dibawah.

Teks Command Switchboard
Formulir Data Film Open Form in Edit Mode Form Data Film
Formulir Data Transaksi Open Form in Edit Mode Form Data Transaksi
Kembali ke Menu Utama | Go to Switchboard Menu Utama
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VI.

Untuk menutup kotak dialog Edit Switchboard Page Submenul, klik tombol perintah Close.

Gmb 15.8 Tampilan kotak dialog Edit Switchboard Page Submenu 1

Langkah berikutnya lanjutkan dengan mendefinisikan isi dari halaman switchboard Submenu2.

Pada kotak daftar pilihan Switchboard Pages, pilih dan klik halaman switchboard Submenu2,

kemudian klik tombol perintah Edit. Pada kotak dialog Edit Switchboard Page Submenu2

tersebut lakukan pendefinisian menu pilihan yang ingin ditampilkan. Mulai dengan menu

pertama, klik tombol perintah New. Kotak dialog Edit Switchboard Item akan ditampilkan.

Tt Ty —
Commanck Open Repart -

Eeport: fizport Cuata Penpeial -

Gmb 15.9 Tampilan kotak dialog Edit Switchboard Item

Pada kotak dialog tersebut, lakukan pengisian dan pemilihan sesuai dengan tabel dibawah ini,

kemudian klik OK.

Teks

Command Switchboard

Laporan Data

Penyewa

Open Report
yang ingin dibuka)

Report Data Penyewa (disesuaikan dengan nama report

Lanjutkan dengan pendefinisian menu pilihan yang lainnya, dengan mengklik tombol New

kemudian lanjutkan dengan pengisian seperti tabel dibawah.

Teks

Command

Switchboard

Laporan Data Film

Open Report

Report Data Film

Laporan Total Penyewaan

Open Report

Report Total Penyewaan

Kembali ke Menu Utama

Go to Switchboard

Menu Utama
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Untuk menutup kotak dialog Edit Switchboard Page Submenu2, klik tombol perintah Close.

Swdtchboand Nare: —_—
L7 3

Sibmeri 2

Teems on i Svabchboand;

Gmb 15.10 Tampilan kotak dialog Edit Switchboard Page Submenu 2
VII. Langkah berikutnya lanjutkan dengan mendefinisikan isi dari halaman switchboard Submenus3.
Pada kotak daftar pilihan Switchboard Pages, pilih dan klik halaman switchboard Submenu3,
kemudian klik tombol perintah Edit. Pada kotak dialog Edit Switchboard Page Submenu3
tersebut lakukan pendefinisian menu pilihan yang ingin ditampilkan. Mulai dengan menu

pertama, klik tombol perintah New. Kotak dialog Edit Switchboard Item akan ditampilkan.

s [P Ty Se——

Command Open Rieport _| I?;
o = Cancel

Seport: ottt Pecrial -

Gmb 15.11 Tampilan kotak dialog Edit Switchboard Item
Pada kotak dialog tersebut, lakukan pengisian dan pemilihan sesuai dengan tabel dibawah ini,

kemudian klik OK.

Teks Command Switchboard
Label Data Open Report Label Nama Penyewa (disesuaikan dengan nama
Penyewa report yang ingin dibuka)

Lanjutkan dengan pendefinisian menu pilihan yang lainnya, dengan mengklik tombol New

kemudian lanjutkan dengan pengisian seperti tabel dibawah.

Teks Command Switchboard

Grafik Lama Sewa Open Report Grafik Lama Sewa
Grafik Pendapatan Sewa | Open Report Grafik Pendapatan Sewa
Kembali ke Menu Utama | Go to Switchboard Menu Utama
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Gmb 15.12 Tampilan kotak dialog Edit Switchboard Page Submenu 3

Untuk menutup kotak dialog Edit Switchboard Page Submenus3, klik tombol perintah Close.
VIIl.  Setelah seluruh halaman switchboard dilengkapi, tutup jendela Switchboard Manager tersebut

dengan memilih dan mengklik tombol perintah Close.

IX. Dengan langkah diatas, pada jendela obyek form dan tabel akan terbentuk file Switchboard.

Menjalankan Menu Navigasi Berupa Switchboard

Untuk menjalankan menu navigasi berupa switchboard yang telah Anda definisikan, ikuti langkah

berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik form
Switchboard pada bagian Switchboard Items. Dengan langkah ini halaman switchboard pertama

yang menampilkan Menu Utama akan ditampilkan.

Laporan Utama
T

LT g

Gmb 15.13 Tampilan halaman Switchboard Pertama yang berisi Menu Utama

1. Untuk memilih halaman switchboard yang ada dibawah Menu Utama, klik tombol pilihan yang
ditampilkan pada Menu Utama. Bisa juga Anda melakukan pemilihan dengan menggunakan

tombol keyboard panah atas atau panah bawah untuk memilih menu, kemudian tekan tombol

Enter.
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Gmb 15.14 Tampilan halaman Switchboard Submenul

Memodifikasi Menu Navigasi Berupa Switchboard

Untuk memodifikasi menu navigasi berupa switchboard yang telah Anda definisikan, ikuti langkah

berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik form
Switchboard pada bagian Switchboard Items.

II.  Kemudian klik Views->Design View.

9 ' ] R PR

1| # patan

& Feom Fealer
A

Gmb 15.15 Tampilan jendela perancangan (Form design) Switchboard

Il Pada jendela perancangan form (Form Design) tersebut lakukan pengaturan tampilan sesuai

dengan keinginan Anda. Misalnya Anda bermaksud menempatkan logo perusahaan di sebelah

kiri header menu switchboard.

| Sweichbosrd

Menu Utawmea

Farmulic Taas

| Lapssan Tarna
|| Laperan Palangkap

| Habanr

Gmb 15.16 Hasil tampilan halaman Switchboard yang telah dimodifikasi
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Mengatur agar Switchboard Otomatis Ditampilkan
Untuk mengatur agar menu navigasi berupa switchboard secara otomatis ditampilkan pada saat file

database dibuka, ikuti langkah berikut :

l. Buka atau aktifkan file database yang Anda inginkan, kemudian klik Office button.

\ : ¢ DRental : Datab
gl :

Recent Doctuments

1)-Access Qptianslyy X Exit Acce

Gmb 15.17 Tampilan backstage Office Access 2007

Il Klik Access Options, maka kotak dialog Access Options akan ditampilkan.
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Gmb 15.18 Tampilan kotak dialog Access Options

Il Pada tab Current Database, pada kotak daftar pilihan Display Form pilih Switchboard.

IV.  lJika sudah klik tombol perintah OK.

V.  Tutup file database dan program aplikasi Access 2007, kemudian buka atau aktifkan kembali file
database tersebut. Dengan langkah ini menu navigasi berupa switchboard akan otomatis

ditampilkan.

Membuat Menu Navigasi Berupa Form

Selain menggunakan Switchboard Manager, Anda juga dapat membuat menu navigasi sendiri dengan

mengunakan form.
Merancang dan Membuat Menu Navigasi Berupa Form
Untuk merancang dan membuat menu navigasi berupa form, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database, klik tab Create

dan pilih Form Design.
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Il. Perbesar area form yang akan digunakan untuk penempatan menu, dengan cara menggeser
(drag) garis batas kiri dan bawahnya. Bila perlu beri warna latar belakang, dengan memilih dan
mengklik tombol Fill/Back Color pada Form Design Tools di group Font.

IIl.  Buat atau tempatkan bingkai dengan menggunakan tombol Rectangle IE| Bila perlu beri warna
latar belakang yang berbeda pada setiap bingkai, dengan memilih dan mengklik tombol Fill/Back

Color.

Gmb 15.19 Tampilan jendela perancangan Form (Design Form)

V. Lengkapi menu navigasi tersebut dengan teks dan judul dengan menggunakan tombol toolbox

Label. Sesuaikan penempatan letaknya seperti gambar dibawah.
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VI.

Gmb 15.20 Tampilan Design Form yang telah dilengkapi Label

Lanjutkan dengan menempatkan tombol perintah pemilihan menu. Sebelumnya pastikan
tombol Use Control Wizard ﬁdalam keadaan terpilih. Klik tombol Button. Penunjuk mouse
akan berubah bentuk menjadi simbol tombol perintah dengan tanda *. Arahkan penunjuk
mouse tersebut pada posisi awal penempatan tombol perintah yang Anda inginkan, kemudian
geser (drag) seluas tombol perintah yang akan dibentuk atau cukup klik di posisi yang Anda
inginkan. Dengan langkah ini kotak dialog Command Button Wizard yang pertama akan

ditampilkan.

Command Buton Wizard

What action do you want to happen when $he bution is
pressed?

DiMarent actions are avalabie for each category

Carcel | L >

Gmb 15.21 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard |

Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan kategori dan aksi yang ingin dijalankan apabila
tombol perintah dipilih. Misalnya Anda pilih Report Operations pada kotak Categories dan Open
Report pada kotak Actions. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Command Button
Wizard yang kedua akan ditampilkan.

Cammind Button Wissnd

‘Which report would vou e T command biitton 1o apen?

Gralfi Lamb Sewa

Grafk Pendapeion Sema
Label Mara FErewva
Seport Dats Fim

Report Daks Penyeres

Gmb 15.22 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard Il
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VII. Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik nama report yang ingin dibuka. Kemudian klik tombol

perintah Next. Kotak dialog Command Button Wizard yang ketiga akan ditampilkan.

Command Button Wizard
D you want text or & pcture on the button?

1F you choome Text, you G type B text to dsplay. 1f you
chocee Picture, you can Gk Browse to find a puture %o daplay.

o) Jext: Laparan Total Penyewsan
Pictures
Cancel [ \ < @eck [ » > 1 Erich

Gmb 15.23 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard IV

VIII. Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik bentuk tampilan tombol perintah yang diinginkan.
Anda dapat memilih bentuk tampilan teks atau gambar. Apabila Anda memilih teks, jangan lupa
untuk mengetikkan teks menu yang Anda inginkan. Misalnya Anda ketikkan teks Laporan Total
Penyewaan. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Command Button Wizard yang

kelima akan ditampilkan.

! Ccmmand Button Wizard
Vhat do you want o neme the button?
A mearrg il name ol held you 10 refer 10 T Dutton later,

That's all the information The wizard needs to reate pour
comrand button, Note: This mizerd ceates embedded
Acros et Cannot run or be edited n Actess 2003 and
sarkey versions,

concsl | [ <mex [

Gmb 15.24 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard V

IX. Ketikkan nama yang ingin Anda berikan pada tombol perintah tersebut, kemudian klik tombol
perintah Finish. Dengan langkah ini tombol perintah berupa menu akan ditempatkan. Lanjutkan

penempatan tombol perintah pemilihan menu lainnya, dengan menggunakan cara diatas.
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Gmb 15.25 Tampilan jendela perancangan form yang telah dilengkapi tombol

X.  Simpan hasil modifikasi perancangan form tersebut dengan cara mengklik kanan pada judul tab
form lalu pilih Save atau tekan tombol Ctrl+S.

XI. Untuk melihat hasil tampilan formnya, pilih dan klik Form View.

Gmb 15.26 Tampilan form berupa menu navigasi

Mengatur agar Menu Navigasi Berupa Form Otomatis Ditampilkan
Untuk mengatur agar menu navigasi berupa form secara otomatis ditampilkan pada saat file database

dibuka, ikuti langkah berikut :

l. Buka atau aktifkan file database yang Anda inginkan, kemudian klik Office button.
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Gmb 15.27 Tampilan backstage Office Access 2007

Il Klik Access Options, maka kotak dialog Access Options akan ditampilkan.
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Gmb 15.28 Tampilan kotak dialog Access Options

Il. Pada tab Current Database, pada kotak daftar pilihan Display Form pilih Form Menu Utama.

IV.  lJika sudah klik tombol perintah OK.
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V.  Tutup file database dan program aplikasi Access 2007, kemudian buka atau aktifkan kembali file

database tersebut. Dengan langkah ini menu navigasi berupa form akan otomatis ditampilkan.
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Bab 16
Mengekspor Data, Mengambil Data dari Luar
dan Menggunakan Password

Pokok Bahasan

Menyalin atau Membuat Duplikat Objek-objek Database ke Database Lain
Mengambil Data dari Luar (Import Data)

Menggunakan Password (Kata Sandi) pada Database

Menggunakan Fasilitas Mail Merge

Menyalin atau Membuat Duplikat Objek-objek Database ke

Database Lain

Untuk menyalin atau membuat duplikat objek-objek database (tabel, query, form atau report) ke

database lain, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik tab
External Data. Pilih atau klik salah satu objek database yang akan dibuatkan duplikat pada
database lain.

II.  Anda dapat menggunakan Access Database untuk menyalin atau menduplikat objek database
yang aktif ke database yang baru . Klik More pada group Export. Maka akan muncul kotak dialog

Export — Access Database yang pertama.
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Gmb 16.1 Tampilan kotak dialog Export — Access Database

Il Pada kotak isian File name, browse file database yang akan menjadi tujuan penyimpanan.
Tentukan lokasinya dan nama file database yang diinginkan. Kemudian klik OK, untuk

melanjutkan ke langkah berikutnya.

- Export ¥ ‘

Export Data Karyavwan bo:
Data Karyawan
n DPenyewa.acod
Export Tables
@ Definition and Data
Definition Only

Gt% Cancel

Gmb 16.2 Tampilan kotak dialog Export

V. Pada kotak dialog tersebut isikan nama objek pada kotak isian Export Data Karyawan to :. Pada
Kotak pilihan Export Tables, pilih dan klik Definition and Data jika ingin mengirimkan data dan
juga penjesan ke database tujuan. Kemudian klik OK, maka akan muncul kotak dialog

berikutnya.
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Gmb 16.3 Tampilan kotak dialog Export- Access Database yang terakhir

V. Pada kotak dialog tersebut, jika Anda ingin menyimpan langkah-langkah dalam penyalinan data
(export data) tandai atau klik Save export steps. Jika tidak, klik tombol perintah Close. Dengan
langkah ini maka objek database yang telah kita pilih tadi akan terduplikat/tersalin ke file Access
yang telah Anda tentukan sebelumnya.

VI.  Jika ingin melihat hasilnya, buka database tujuan export tadi. Maka akan muncul kotak

konfirmasi, klik Yes untuk melanjutkan.
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Gmb 16.4 Hasil tampilan Export Data

Sedangkan bila Anda ingin menyalin atau menduplikat data berjenis lembar kerja (spreadsheet) dari luar

dan menempatkannnya pada database yang lain, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
ribbon External Data. Pilih atau klik salah satu objek database yang akan dibuatkan duplikat
pada database lain.

1. Klik Excel pada bagian menu Export. Maka akan muncul kotak dialog Export — Excel Spreadsheet

yang pertama.
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Gmb 16.5 Tampilan kotak dialog Export — Excel Spreadsheet |

Il Pada kotak isian File name tentukan lokasi dan nama file hasil salinan. Klik tombol perintah

Browse, untuk menentukan lokasi penyimpanannya. Pada kotak pilihan File format tentukan

jenis data file Excel hasil salinan tersebut. Pada kotak pilihan Specify export options, pilih dan

klik pilihan berikut :

v' Export data with formating and layout, Menyalin data dengan melakukan penyesuaian

format dan layout tampilan.

v" Open the destination file after the export operation is complete, membuka file tujuan

setelah proses export berhasil atau selesai dilakukan.

v' Export only the selected record, hanya menyalin record-record yang sebelumya telah

dipilih.

IV.  Tekan tombol perintah OK, jka sudah melakukan pengisian dan pemilihan. Maka akan keluar

kotak dialog Export — Excel Wizard yang terakhir.

Gmb 16.6 Tampilan kotak dialog Export — Excel Spreadsheet I
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V. Pada kotak dialog tersebut, jika Anda ingin menyimpan langkah-langkah dalam penyalinan data
(export data) tandai atau klik Save export steps. Jika tidak, klik tombol perintah Close. Dengan

langkah ini maka objek database yang telah kita pilih tadi akan terduplikat/tersalin ke file Excel

yang telah Anda tentukan sebelumnya.

A [
1 | Kabagari Fivm

Gmb 16.7 Hasil tampilan Export — Excel Spreadsheet

Catatan::

Pada Access 2007 mempunyai banyak pilihan untuk mengekspor data dari database yang telah Anda
buat menjadi bentuk/format data yang lain. Seperti : Access Database, XML, ODBC, HTML, dBASE,
Paradox, Lotus 1-2-3 dan Merge it With Microsoft Office Word

cxport 1 Access Database
Export sedected obyect Lo an Accen

datpbaze
Y -m[’S -

= ODBC Database

S HTML Document

== dBASE File

tod obiect to & dBASE

= Merge it with Microsoft Office Word

G ¢ Wo W g ard t

2o dats
J

Gmb 16.8 Tampilan ribbon menu Export
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Mengambil Data dari Luar (Import Data)

Untuk mengambil data berjenis database Access 2007 dari luar (Import Data) dan menempatkannya

pada database yang sedang aktif, ikuti langkah berikut :

I.  Aktifkan Access 2007, kemudian buka file database yang ingin ditambah data dari luar.
Il Pilih dan klik tab External Data, apabila data yang akan diambil data-datanya berupa database
access. Pilih dan klik Access pada group Import. Maka akan muncul kotak dialog Get External

Data — Access Database yang pertama.

[ Gat Extarnal Dot - Acciss Database .

Sekect the source and destnaton of the data
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Gmb 16.9 Tampilan kotak dialog Get External Data — Access Database

Il Pada kotak isian File name, browse file yang akan diambil data-datanya. Tandai atau klik pilihan
Import tables, queries, forms, reports, macros, and modules into the current database.
Maksudnya adalah Anda dapat memasukkan tabel, query, form, report macro atau modul ke
dalam database yang sedang aktif. Kemudian klik OK. Dengan langkah ini akan muncul kotak

dialog Import Objects.
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Gmb 16.10 Tampilan kotak dialog Import Object

Impert Objects ===
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Gmb 16.11 Kotak dialog Import Object dengan tampilan Option

V. Pada kotak dialog tersebut pilih dan klik object yang akan diimport. Untuk pengaturan lebih
lanjut, klik tombol perintah Options. Pada kotak dialog Option tersebut, lakukan pemilihan

sesuai dengan keinginan Anda. Kemudian Klik OK. Maka akan ditampilkan kotak dialog Import

Object berikutnya.
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Gmb 16.12 Tampilan kotak dialog Get External Data - Access Database

V. Pada kotak dialog tersebut, jika Anda ingin menyimpan langkah-langkah dalam pengambilan
data (import data) tandai atau klik Save import steps. Jika tidak, klik tombol perintah Close.
Dengan langkah ini maka objek database yang telah kita pilih tadi akan masuk ke database yang

sedang aktif.

Sedangkan bila Anda ingin mengambil data berjenis lembar kerja (spreadsheet) dari luar dan

menempatkannnya pada database yang sedang aktif, ikuti langkah berikut :

I.  Aktifkan Access 2007, kemudian buka file database yang ingin ditambah data dari luar.
1. Pilih dan klik ribbon menu External Data, pilih dan klik Excel pada bagian menu Import. Maka

akan muncul kotak dialog Get External Data — Excel Spreadsheet yang pertama.

Gt Ll Dats - Ercel Sprendehem 5

Select the source and destinaton of the data

Dl rarse )y Document|_Dats Kshibiaiss Softvare Teraoen [I'Excel 2007 athanlll. vse T

Spacty how and where you #an1 1 S1e The G318 I The Curment dauabase.

& Import the source dats bo a new table in the current datatase

Gmb 16.13 Tampilan kotak dialog Get External Data — Excel Spreadsheet
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Pada kotak isian File name, browse file yang akan diambil data-datanya. Tandai atau klik pilihan
Import the source data into a new table in the current database. Maksudnya adalah Anda
dapat memasukkan data yang ada pada speadsheet ke dalam database yang sedang aktif atau
jika Anda ingin menambahkan record-record data yang ada pada spreadsheet ke dalam tabel
yang ada pada database pilih dan tandai Append a copy of the records to the table : dan pilih
tabel yang akan dituju pada kotak daftar pilihan. Kemudian klik OK. Dengan langkah ini akan

muncul kotak dialog Import Speadsheet Wizard yang pertama.

S —

Gmb 16.14 Tampilan kotak dialog Import Spreadsheet Wizard |

Pada kotak dialog tersebut, beri tanda atau klik tombol pilihan Show Worksheets. Kemudian
pilih dan klik nama tab sheet yang datannya ingin Anda ambil. Untuk melanjutkan ke kotak
dialog berikutnya, klik tombol perintah Next. Kotak dialog Import Speadsheet Wizard yang

kedua akan ditampilkan.

I 14

S |

e = 3 e

Gmb 16.15 Tampilan kotak dialog Import Spreadsheet Wizard Il
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V. Agar Access 2007 menganggap baris pertama data atau judul kolom yang ada pada lembar kerja
(spreadsheet) sebagai nama field, klik kotak cek First Row Contains Column Headings.

Kemudian klik tombol perintah Next.

e

Gmb 16.16 Tampilan kotak dialog Import Spreadsheet Wizard Ill

VI. Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan dan pengaturan masing-masing field dengan cara
memilih dan mengklik kolom (field name) yang ingin Anda atur, kemudian lakukan pengaturan
pada kotak Field Option yang ada di atasnya. Setelah melakukan pemilihan dan pengaturan klik

tombol perintah Next, untuk melanjutkan ke kotak dialog berikutnya.

e Boon i B

Gmb 16.17 Tampilan kotak dialog Import Spreadsheet Wizard IV

VII. Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan dan pendefinisian primary key untuk tabel baru
yang akan dibentuk. Setelah melakukan pemilihan dan pengaturan klik tombol perintah Next,

untuk melanjutkan ke kotak dialog berikutnya.
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Gmb 16.18 Tampilan kotak dialog Import Spreadsheet Wizard V

VIII. Pada kotak isian Import to Table, ketikkan nama tabel baru yang diinginkan. Kemudian klik

tombol perintah Finish. Maka akan ditampilkan kotak dialog berikutnya.

B =

Sawe [Nt Soay

Gmb 16.19 Tampilan kotak dialog Get External Data — Excel Spreadsheet

IX.  Pada kotak dialog tersebut, jika Anda ingin menyimpan langkah-langkah dalam pengambilan
data (import data) tandai atau klik Save import steps. Jika tidak, klik tombol perintah Close.

Dengan langkah ini maka Excel Spreadsheet yang telah kita atur tadi akan masuk ke database

yang sedang aktif.
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Gmb 16.20 Hasil Import Data dari data berjenis lembar kerja (Spreadsheet)

Catatan::
Pada group Import masih banyak lagi format data yang bisa dimasukkan atau ditambahkan kedalam

database, seperti XML, Text, ODBC Database, HTML, Outlook Folder, dBASE File, Paradox File dan
Lotus 1-2-3 File.
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L2 |l 2 il ¥ XML File b Pl S
Saved Access Excel SharePo v"!i e Saved Excel ShareP
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TEnta ) - =1  HTML Document
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taem e ® S— J fize
1 e =3 Lotus 1-2-3 File
123F Import a Lotus 1-2-3 file
< )

Gmb 16.21 Tampilan ribbon menu External Data pada Import

Menggunakan Password (Kata Sandi) pada Database

Jika Anda memerlukan untuk membatasi pemakaian database hanya untuk orang atau pengguna
tertentu saja, Anda dapat menggunakan kunci sandi atau password agar hanya orang atau pengguna
tertentu saja yang mengetahui kunci sandi atau passwordnya yang dapat membuka, menggunakan dan

mengelola database yang sedang terbuka tersebut.
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Membuat Password

Untuk membuat dan menggunakan password pada file database tertentu, ikuti langkah berikut :

l. Apabila Anda sedang membuka file database, tutup terlebih dahulu file database yang sedang
terbuka tersebut.

1. Buka Microsoft Office Access 2007, pilih dan klik Office button - Open, maka akan muncul
kotak dialog Open. Pada kotak dialog tersebut, tentukan file database yang akan diberi
password.

Il. Pada tombol daftar pilihan Open, pilih dan klik Open Exclusive. Dengan langkah ini database
yang Anda pilih akan ditampilkan.
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Gmb 16.22 Tampilan kotak dialog Open

V. Untuk mendefinisikan password pada database yang sedang aktif tersebut, pilih dan klik tab
Database Tools, pilih dan klik Encrypt with Password. Kotak dialog Set Database Password akan
ditampilkan.

[ set Database Password v @

Password:

Verify:

q ) [ cane

Gmb 16.23 Tampilan kotak dialog Set Database Password
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V. Pada kotak dialog tersebut, lakukan pengisian berikut :
v Password, diisi dengan password yang diinginkan.
v Verify, ketikkan sekali lagi password tersebut.

VI.  Kemudian klik OK.

Membuka File Database yang Telah Diberi Password

Untuk membuka file database yang telah diberi password, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database Access 2007 yang telah Anda beri password sebelumnya.

Catatan::

Anda juga bisa melakukan dengan membuka Microsoft Office Access 2007, pilih dan klik Office button
— Open, maka akan muncul kotak dialog Open. Pada kotak dialog tersebut, tentukan file database
yang akan dibuka kemudian klik tombol perintah Open.

Il. Maka secara otomatis akan menampilkan kotak dialog Password Required.

Passward Required 7] @

Enter database password:

EEEwE <:-x|

9

Cance

Gmb 16.24 Tampilan kotak dialog Password Required

Il Pada kotak isian Enter database password, ketikkan kunci sandi atau password yang sesuai.
V. Kemudian klik OK. Apabila password yang Anda berikan sesuai, database yang diinginkan akan
terbuka.

Menghilangkan atau Membatalkan Pemakaian Password

Untuk menghilangkan atau membatalkan pemakaian password yang sudah Anda berikan pada suatu file

database, ikuti langkah berikut :

l. Apabila Anda sedang membuka file database, tutup terlebih dahulu file database yang sedang
terbuka tersebut.

1. Buka Microsoft Office Access 2007, pilih dan klik Office button - Open, maka akan muncul
kotak dialog Open. Pada kotak dialog tersebut, tentukan file database yang akan diberi

password.
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V.

Pada tombol daftar pilihan Open, pilih dan klik Open Exclusive. Dengan langkah ini kotak dialog
Password Required akan ditampilkan.

Pada kotak isian Enter database password, ketikkan kunci sandi atau password yang sesuai.
Kemudian klik OK. Apabila password yang Anda berikan sesuai, database yang diinginkan akan
terbuka. Untuk menghilangkan atau membatalkan pemakaian password pilih dan klik tab
Database Tools, pilih dan klik Decrypt Database. Kotak dialog Unset Database Password akan

ditampilkan.
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Gmb 16.25 Tampilan kotak dialog Unset Database Password

Pada kotak isian Password, ketikkan password yang Anda gunakan pada file database tersebut.

Kemudian klik OK.

Menggunakan Fasilitas Mail Merge

Pada objek data-data sebuah tabel database bisa Anda tempatkan untuk data mail merge di Word 2007.

Untuk itu, ikuti langkah berikut :

Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database, klik salah satu
tabel yang anda inginkan untuk sumber data dalam Mail Merge. Misalnya Anda menggunakan
tabel data Penyewa.

Kemudian klik tab External Data, pada group Export pilih dan klik More. Maka akan muncul
beberapa pilihan.

Pilih dan klik Merge it with Microsoft Office Word. Dengan langkah ini akan menampilkan kotak
dialog Microsoft Word Mail Merge Wizard.
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Gmb 16.26 Tampilan kotak dialog Microsoft Word Mail Merge Wizard

Pada daftar pilihan What do tou want the wizard to do ? Pilih atau tandai Link your data to an
existing Microsoft Word document, jika Anda menginginkan Mail Merge berada pada dokumen
Word yang telah dibuat. Jika Anda ingin menempatkan Mail Merge tersebut pada dokumen baru

pilih dan tandai Create a new document and then link the data to it. Kemudian klik OK.
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Gmb 16.27 Tampilan kotak dialog Select Microsoft Word Document

Berikutnya akan muncul kotak dialog Select Microsoft Word Document. Tentukan lokasi dan
nama file dokumen yang ingin mengunakan fasilitas Mail Merge. Kemudian klik Open. Dengan

langkah ini akan membuka file dokumen yang telah Anda tentukan tersebut.
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Gmb 16.28 Tampilan Microsoft Word Document dengan fasilitas Mail Merge

VI. Pada sidebar Mail merge, (Step 3 of 6) klik Next : Write your letter. Kemudian klik More items,
maka akan ditampilkan kotak dialog Insert Mail Merge. Pilih dan klik dua kali field-field yang
ingin dimasukkan dalam dokumen.

Test Mail Merge dengan Integrasi Access
eEndasuinde_WODDWDeaNama_Paryewasflamatsakotaeckode_Pose

Tearn Muige Fisld R~

Erepari:
Agdress Fekcs & [amcase Helds

Fede:

Match Pl i'lm:} (== ]

Gmb 16.29 Tampilan kotak dialog Insert Mail Merge

Untuk mengakhiri klik tombol perintah Close. Kemudian atur posisi field seperti gambar

dibawah.
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Test Mail Merge dengan Integrasi Access 2007
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Gmb 16.30 Tampilan dokumen Mail Merge setelah dimodifikasi posisinya

VII. Kemudian (Step 4 of 6) Next Preview Your letter.

Test Mail Merge dengan Integrasi Access 2007
P Ut Pty £ 1

Kook WODYIDND 1 AC435
Beeril Ramctan:
A Tursngge 11

Banidiey - PESES

Gmb 16.31 Tampilan Preview your letter

VIII. Untuk melihat hasil tampilan lainnya klik tombol >> atau << pada preview your letter. Kemudian

(Step 5 of 6) Complete the Merge. Untuk mencetaknya klik Print.
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Bab 17
Menggunakan Macro

| Pokok Bahasan |
Mendefinisikan Macro Baru

Menjalankan Macro

Memodifikasi Macro

Mendefinisikan Macro Kombinasi Kunci

Menggunakan Kondisi (Syarat) pada Macro

Mendefinisikan Group Macro

Menempatkan Macro pada Tombol Perintah (Command Button)

Membuat Baris Menu (Menu Bar) dengan Macro

Macro berisi rangkaian perintah berupa aksi yang dapat dilaksanakan secara otomatis. Terutama untuk

perintah yang sifatnya sama dan sering digunakan.

Mendefinisikan Macro Baru

Untuk membuat atau mendefinisikan sebuah macro baru, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database klik tab Create

—>Macro. Maka akan menampilkan jendela kerja Macro.

i g

A e B S T (R
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Gmb 17.1 Tampilan jendela kerja Macro

1. Pada tombol daftar pilihan Action, pilih dan klik perintah berupa aksi yang Anda inginkan.
Misalnya Anda pilih perintah Beep untuk mengeluarkan bunyi “bip” dan dibaris berikutnya pilih
perintah OpenReport untuk membuka report (laporan).

Il Bisa juga pada kotak isian Comment, ketikkan komentar yang Anda inginkan untuk masing-
masing Action yang Anda pilih.

IV.  Setiap Action yang Anda pilih hampir sebagian besar mempunyai pengaturan Action Arguments
di bawahnya. Sebagai contoh tempatkan penunjuk pada baris Action yang berisi OpenReport,
kemudian pada bagian Action Arguments lakukan pemilihan dan pengisian berikut :

4 Pada kotak isian Report Name, ketikkan atau pilih nama report (laporan) yang ingin
dibuka.

4 Pada kotak View, pilih bentuk keluaran yang ingin ditampilkan.

1 Masl X
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Pagort Mams Fegert Tnrasci Feaspraamn |

ndoe Hode

Gmb 17.2 Tampilan jendela kerja Macro yang sudah terisi

V. Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save
(Ctrl+S) Pada kotak isian Macro Name, ketikkan nama macro yang Anda inginkan. Misalnya Anda
ketikkan Laporan Transaksi Penyewaan.

VL. Untuk menutup klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Close.
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Menjalankan Macro

Untuk menjalankan macro yang sudah didefinisikan, ikuti langlah berikut :

l. Buka file database yang diinginkan, kemudian pada jendela kerja database, klik Macros yang ada
di bawah Unrelated Objek, klik kanan ->Run atau klik dua kali pada macro tersebut.
Il.  Apabila proses pelaksanaan macro ingin dilakukan secara tahap demi tahap, sebelum
menjalankan macro tersebut pilih dan klik menu Single Step = Run.
lll.  Atau jika masih dalam lembar kerja macro Anda bisa menjalankan macro dengan mengklik

tombol Run pada group Macro Design Tools.

Laporan Transaks! Penyeraan

f e En

Gmb 17.3 Hasil tampilan menjalankan Macro

Memodifikasi Macro

Untuk menyunting atau memodifikasi macro yang sudah didefinisikan, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang diinginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik kanan

pada macro yang diinginkan. Klik Design View.
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Gmb 17.4 Tampilan ribbon Macro Tools

Pilih dan klik Action yang akan anda edit dengan cara mengklik baris pemilih (tombol

DropDown).

Setelah melakukan pemilihan Action, Anda dapat mengedit atau memodifikasi macro tersebut

dengan berbagai alternatif berikut :

4 Ganti dengan Action baru sesuai dengan keinginan Anda, jika perlu lakukan pula
perubahan pemilihan pada Action Arguments.

v Untuk menghapus baris Action yang tidak dibutuhkan lagi, pilih dan klik Delete Rows pada
group Macro Design Rows.

4 Untuk menyisipkan baris Action baru, pilih dan klik menu Insert Rows pada group Macro
Design Rows.

4 Untuk memindahkan posisi Action tertentu geser (drag) baris pemilih (Selector Row) dari
Action tersebut ke tempat yang baru.

Jangan lupa untuk menyimpan hasil perubahan pada macro tersebut.

Mendefinisikan Macro Kombinasi Kunci

Untuk mendefinisikan sebuah macro kombinasi kunci, ikuti langkah berikut :

Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database klik tab Create
->Macro. Maka akan menampilkan jendela kerja Macro.

Klik tombol Macro Names pada group Show/Hide. Dengan langkah ini kolom Macro Name akan
ditampilkan.

Pada kotak isian Macro Name, ketikkan tombol kunci yang Anda gunakan. Misalnya Anda
ketikkan L.

Karena Anda ingin mencoba menjalankan macro lain pada tombol daftar pilihan Action, pilih
dan klik perintah RunMacro.

Bisa juga dengan mengetikkan komentar pada kotak isian Comment.
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VII.

VIII.

VI. Lakukan pemilihan dan pengisian pada bagian Action Arguments. Sebagai contoh pada kotak
isian Macro Name, pilih nama macro yang ingin Anda jalankan. Misalnya Anda pilih Macro
Laporan Transaksi Penyewaan.

e S S E Tomitod shortcut .-'!.-rii‘._""-::l...l-:r-cl' Lagazran Trarea ks F
|
Gmb 17.5 Tampilan jendela perancangan Macro yang sudah diisi

Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save (Ctrl+S)
Pada kotak isian Macro Name, ketikkan nama macro yang Anda inginkan. Misalnya Anda ketikkan
Macro AutoKeys.

Untuk menutup klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Close.

Catatan::

Setelah Anda mendefinisikan macro kombinasi kunci, Anda dapat menjalankan macro Laporan
Transaksi Penyewaan yang sudah didefinisikan dengan menggunakan tombol Ctrl+L.

Menggunakan Kondisi (Syarat) pada Macro

Untuk mendefinisikan sebuah macro yang akan dijalankan dengan kondisi atau syarat tertentu, ikuti

langkah berikut :

Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database klik tab Create
—>Macro. Maka akan menampilkan jendela kerja Macro.

Klik tombol Conditions pada group Show/Hide. Dengan langkah ini kolom Condition akan
ditampilkan.

Pada kotak isian Condition, ketikkan ekspresi kondisi yang diinginkan sebagai syarat

pelaksanaan perintah.
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V. Pada kotak daftar pilihan Action, pilih dan klik perintah yang akan dijalankan apabila ekspresi
kondisi terpenuhi.

V. Bisa juga dengan mengetikkan komentar pada kotak isian Comment.

VI. Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save
(Ctrl+S) Pada kotak isian Macro Name, ketikkan nama macro yang Anda inginkan.

VII. Untuk menutup klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Close.

Mendefinisikan Group Macro

Anda dapat mengelompokkan beberapa macro dalam satu group. Untuk mendefinisikan group macro

tersebut, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database klik tab Create
—>Macro. Maka akan menampilkan jendela kerja Macro.
1. Klik tombol Macro Names pada group Show/Hide. Dengan langkah ini kolom Macro Name akan
ditampilkan.
M. Pada kotak isian Macro Name, ketikkan nama macro yang Anda inginkan. Misalnya Anda ingin
mendefinisikan group Macro MENU yang berisi tiga buah macro yaitu : Tabel, Formulir dan

Laporan.
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Gmb 17.6 Tampilan jendela perancangan Group Macro yang sudah diisi

V. Pada tombol daftar pilihan Action, pilih dan klik perintah-perintah yang ingin dimasukkan pada

masing-masing macro tersebut.
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V. Bila perlu pada kotak isian Comment, ketikkan komentar yang Anda inginkan.
VL. Lakukan pemilihan dan pengisian sesuai kebutuhan pada bagian Action Argument.
VII. Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save
(Ctrl+S) Pada kotak isian Macro Name, ketikkan nama group macro MENU. Kemudian klik OK.

VIII. Untuk menutup klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Close.

Menempatkan Macro pada Tombol Perintah (Command

Button)

Anda dapat juga menempatkan macro yang telah Anda definisikan, pada tombol perintah berupa
Commad Button. Sebagai contoh Anda bermaksud untuk menempatkan macro pada tombol perintah

berupa Command Button yang ditempatkan pada form. Untuk itu ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database pilih dan klik
Form yang diinginkan.
II.  Kemudian klik Views->Design View.
Ill.  Pastikan tombol Use Control Wizard Mdalam keadaan aktif.

V. Kemudian klik tombol Button pada group Controls.

[ 1 vorm Data Penyemaam pmecn
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Gmb 17.7 Tampilan jendela perancangan Command Button
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V. Geser (drag) area yang akan disisipi oleh field Button. maka akan muncul kotak dialog Command

Botton Wizard yang pertama.

r
| €ommand Buston Wizerd

What action do you mant to happen when the bution s
preed?

Defferert achons are svpiable for mach category,

Gmb 17.8 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard |

VI. Pada kotak dialog yang pertama, lakukan pemilihan kategori dan aksi yang ingin dijalankan
apabila tombol perintah dipilih. Misalnya Anda pilih Miscellaneous pada kotak Categories dan
Run Macro pada kotak Actions. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Command
Button Wizard yang kedua akan ditampilkan.

Command Button Wizard

‘What macrs would you ke the memmand button g n?

3 Marro AutoEys
Macro AulokEve. “H
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Gmb 17.9 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard Il

VII. Pada kotak pilihan What macro would you like the command button to run ? Pilih dan klik
macro yang akan di Run. Kemudian klik tombol perintah Next. Kotak dialog Command Button

Wizard yang ketiga akan ditampilkan.
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Gmb 17.10 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard IlI

VIII. Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik bentuk tampilan tombol perintah yang Anda inginkan.

Anda dapat memilih bentuk tampilan teks atau gambar. Misalnya Anda memilih Teks dan

mengganti namanya menjadi Laporan Transaksi Penyewaan. Kemudian klik tombol perintah

Next. Kotak dialog Command Button Wizard yang keempat akan ditampilkan.

Cermmund Butten Wired

What do you want to name the button?

A meaningful name wil helo you 1o refer to e button later,
ToesboNazo

That's o the nformation $w wizard needs 1 Cesle your
comenand button. Note: Thes sizard creates embedded

macros that cannot run or be edited In Access 2003 and
earker versons,

Gmb 17.11 Tampilan kotak dialog Command Button Wizard IV

IX. Ketikkan nama yang ingin Anda berikan pada tombol perintah tersebut, kemudian klik tombol

perintah Finish.

X. Untuk melihat field entri data berbentuk Command Button hasil perancangan Anda, ubahlah

tampilan dari perancangan form (Design View) ke bentuk tampilan Form View.
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Form Data Penyewaan DVD/VCD

o Feraesaan I E‘
Targal Pmem |:|_ Ju-E I
Kode VEDIDVD  [aCd3s I=]
KIP /Koy Peaer

Koru Member

Targgal Pengemis :||: Jubir I
Suchd Filn fara3s |
et S L2500 ]

HMama Pecpsvea Bl Raradan

Gmb 17.12 Tampilan form yang dilengkapi tombol perintah Macro

Membuat dan Mendefinisikan Baris Menu (Menu Bar) dengan
Macro

Dengan menggunakan macro, Anda dapat membuat dan mendefinisikan sendiri menu bar sesuai dengan
kebutuhan dan keinginan. Sebagai contoh Anda bermaksud membuat menu bar untuk memudahkan

Anda membuka dan mengedit obyek database dengan tampilan berikut :

Peryewaan ”— Laporan I— Palengkap '— Varsi |

Darta Panyesva

Untuk membuat dan mendefinisikan menu bar tersebut, ikuti langkah berikut :

l. Buka file database yang Anda inginkan, kemudian pada jendela kerja database klik tab Create

->Macro. Maka akan menampilkan jendela kerja Macro.
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1. Klik tombol Macro Names pada group Show/Hide. Dengan langkah ini kolom Macro Name akan

ditampilkan. Lakukan pengisian sebagai berikut :

Macro Name Action Arguments
Data AddMenu Menu Name : Data

Menu Macro Name : Menu 1
Transaksi AddMenu Menu Name : Transaksi

Menu Macro Name : Menu 2
Laporan AddMenu Menu Name : Laporan

Menu Macro Name : Menu 3
Pelengkap AddMenu Menu Name : Pelengkap

Menu Macro Name : Menu 4
Versi MsgBox Messege : CV. MULTIMEDIA ENTERTY

Beep : Yes
Type : None

Title : Pengolahan Data Penyewaan Film

Mlesage
Type
Tilie

AcTion ] ATgUMEnts
SdadMenu
Adohenu
dddMeny
AdoMenu
MisgBou

Aiban Argemant

O kiyHimedu Enkerty

Hang
Pangalahan Data Pefpesaian Filr

Gmb 17.13 Tampilan kotak dialog perancangan macro Menu Sewa Film
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Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save (Ctrl+S) Pada

kotak isian Macro Name, ketikkan nama group macro MENU Sewa Film. Kemudian klik OK.

Il Langkah berikutnya membuat Submenu Menu 1, dengan cara klik tab Create >Macro. Maka

akan menampilkan jendela kerja Macro klik tombol Macro Names pada group Show/Hide.

Dengan langkah ini kolom Macro Name akan ditampilkan. Lakukan pengisian seperti berikut :

Macro Name Action Arguments
Data Penyewa AddMenu Menu Name : Data Penyewa
Menu Macro : Menu 10
Data Film AddMenu Menu Name : Data Film
Menu Macro Name : Menu 11
Tutup Database | Close Save : Prompt
Keluar Quit Option : Save All
1 Mot

Data Panyewa

Data Film

Action
AddMa riu -

Ackdhisnu

Tutup Databass Close

Faeriu Hami
Foleniu BES g Mams:
Siatus Bar Ted

Durla Pivrpawa

ATguUmants

AibEr Argumniris

Gmb 17.14 Tampilan kotak dialog perancangan macro Menu 1

Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save (Ctrl+S) Pada

kotak isian Macro Name, ketikkan nama group macro MENU 1. Kemudian klik OK.
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V. Langkah berikutnya membuat Submenu Menu 10, dengan cara klik tab Create ->Macro. Maka
akan menampilkan jendela kerja Macro klik tombol Macro Names pada group Show/Hide.

Dengan langkah ini kolom Macro Name akan ditampilkan. Lakukan pengisian seperti berikut :

Macro Name Action Arguments

Edit Data Penyewa OpenForm Form Name : Form Data Penyewa (sesuaikan dengan
nama form yang ada)

View : Form

Data Mode : Edit

Data Penyewa Baru OpenForm Form Name : Form Data Penyewa
View : Form

Data Mode : Add

& Macral
Macre Mams Acticn ATgumMents
Edit Data Pemyew OpanFonm =
Data Pemyewa Ba OpenForm
Atae AAgUMHEnts
Farm MHamg Foim Dats Pergawa
= Foim
Fiker Hame
Wheve CondRion
Dote Mode Edn

Windaw Made Harmal

Gmb 17.15 Tampilan kotak dialog perancangan macro Menu 10

Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save (Ctrl+S) Pada

kotak isian Macro Name, ketikkan nama group macro MENU 10. Kemudian klik OK.
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V. Langkah berikutnya membuat Submenu Menu 11, dengan cara klik tab Create ->Macro. Maka

akan menampilkan jendela kerja Macro klik tombol Macro Names pada group Show/Hide.

Dengan langkah ini kolom Macro Name akan ditampilkan. Lakukan pengisian seperti berikut :

Macro Name

Action

Arguments

Edit Data Film

OpenForm

Form Name : Form Data Film (sesuaikan dengan
nama form yang ada)

View : Form

Data Mode : Edit

Tambah Data Film

OpenForm

Form Name : Form Data Film

View : Form

Data Mode : Add

TR
Macro Rame
Edi Data Film

Data Film Bary

Form Meme

i

Filtai Flami
Wihere Canditian
Cizks Mode
Wirrdow Mede

Action Arguments
OpenFarm t
OpanFarm

artion arguments

Form Oats Fim

\armel

Gmb 17.16 Tampilan kotak dialog perancangan macro Menu 11

Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save (Ctrl+S) Pada

kotak isian Macro Name, ketikkan nama group macro MENU 11. Kemudian klik OK.
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VL. Langkah berikutnya membuat Submenu Menu 2, dengan cara klik tab Create ->Macro. Maka
akan menampilkan jendela kerja Macro klik tombol Macro Names pada group Show/Hide.

Dengan langkah ini kolom Macro Name akan ditampilkan. Lakukan pengisian seperti berikut :

Macro Name Action Arguments

Edit Data Transaksi OpenForm Form Name : Form Data Transaksi (sesuaikan
dengan nama form yang ada)

View : Form

Data Mode : Edit

Tambah Data Transaksi | OpenForm Form Name : Formulir Transaksi
View : Form

Data Mode : Add

L T
Mairo Mame Action Anguments
Edit Data Transaks OfsanFor | b |
Diata Transaksi Bar OpanFoey
Ertion Srqument:

Form Msme Foam Qats Temresakcs
' Foom

Filter Mame

Where Canditian

Dste Mode et
Yrrdow Mode Noiral

Gmb 17.17 Tampilan kotak dialog perancangan macro Menu 2

Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save (Ctrl+S) Pada

kotak isian Macro Name, ketikkan nama group macro MENU 2. Kemudian klik OK.
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VII. Langkah berikutnya membuat Submenu Menu 3, dengan cara klik tab Create ->Macro. Maka

akan menampilkan jendela kerja Macro klik tombol Macro Names pada group Show/Hide.

Dengan langkah ini kolom Macro Name akan ditampilkan. Lakukan pengisian seperti berikut :

Macro Name Action Arguments

Laporan Data Penyewa | OpenReport Menu Name : Report Data Penyewa (sesuaikan
dengan nama form yang ada)
View : Print Preview

Laporan Data Film OpenReport Form Name : Laporan Data Film

View : Print Preview

Laporan Transaksi

Open Report

Form Name : Laporan Total Penyewaan

View : Print Preview

| Mbenu ¥
lacrg Mame ALtion
Laparan Data Pam Opar

Laporan Data F
Laporan Transaks

AFguments

Ackise Argumants

Ripseal hliisk Rapait Dats Panyis

Ve Pair Prewiew
Fi=r Hsms
Mhsiih Cenditisn

indaw Made Hiimiaal

Gmb 17.18 Tampilan kotak dialog perancangan macro Menu 3

Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save (Ctrl+S) Pada

kotak isian Macro Name, ketikkan nama group macro MENU 3. Kemudian klik OK.
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VIII. Langkah berikutnya membuat Submenu Menu 4, dengan cara klik tab Create ->Macro. Maka
akan menampilkan jendela kerja Macro klik tombol Macro Names pada group Show/Hide.

Dengan langkah ini kolom Macro Name akan ditampilkan. Lakukan pengisian seperti berikut :

Macro Name Action Arguments

Label Data Penyewa OpenReport Menu Name : Label Nama Penyewa (sesuaikan
dengan nama form yang ada)

View : Print Preview

Grafik Lama Sewa OpenReport Form Name : Grafik Lama Sewa

View : Print Preview

Grafik Pendapatan OpenReport Form Name : Grafik Pendapatan Sewa

Sewa
View : Print Preview

Arguments

Attin arguments

Fapart Flpme Gapfi b Pencispoat pr Sews

Filld Pidiie
‘Where Condition
Window Mode Hgemal

Gmb 17.19 Tampilan kotak dialog perancangan macro Menu 4

Untuk menyimpan macro yang Anda buat, klik kanan pada judul tab lalu pilih dan klik Save (Ctrl+S) Pada

kotak isian Macro Name, ketikkan nama group macro MENU 4. Kemudian klik OK.

IX. Pilih dan klik macro yang didefinisikan sebagai menu utama, untuk contoh diatas MENU Sewa

Film pada sidebar objek database.
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