Membuat File Database & Tabel

Menggunakan MS.Office Access 2013




Database merupakan sekumpulan data atau informasi yang
terdiri atas satu atau lebin tabel yang saling berhubungan antara
satu dengan yang lain, dimana kita mempunyal wewenang
untuk mengakses data tersebut, balk menambah, menggant,

menghapus, dan mengedit data dalam tabel-tabel tersebut.

* Data—data tersebut disimpan dalam sebuah file dengan ekstensi

.accdb (Access Database).
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Save
open
Recent

Database yang pernah dibuat

Exit |
Access

Recenl

B Open Other Files

__Tﬁ

Blar¢ Aesmp database

Sign i Lo get he most oul of Offlice
Fearr mem




Membuat Database Baru
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Untuk memulai membuat sebuah
database baru ikuti langkah-

langkah berikut :

Dibagian awal pilih panel sebelah
Kanan (Blank Database),
Kemudian disebelah panel kanan,

tentukan nama database Anda dan

juga lokasi file-nya.
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Isi nama database yang ingin kita buat di bagian sebelah kanan, pada

text box File Name.

Untuk memilih direktori penyimpanan database yang akan dibuat, klik
ikon Browse for a location to put your database yang terdapat di samping

text box File Name.

Klik ikon menu Create untuk membuat database
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Tabel merupakan objek dari database yang digunakan untuk

menampung record atau data.

Secara default pada waktu kita membuat sebuah database, telah

terdapat sebuah tabel.

Jika kita ingin membentuk tabel dari objek tabel yang sudah ada,
ada dua cara untuk melakukannya, yaitu :

1. Melalui jendela DataSheet View, dimana Kita dapat
memasukkan data input terlebih dahulu, baru
mengatur struktur tabel.

2. Melalui jendela Design View, dimana Kkita dapat
membuat struktur tabel dahulu, baru memasukkan
data input.
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* [abel terdiri dari beberapa bagian sebagal berikut:

*** Field

Merupakan tempat data atau informasi dalam kelompok

sejenis yang dimasukkan atau diinputkan pada bagian kolom

tabel.

*+* Record

merupakan kumpulan dari beberapa field yang saling

berhubungan tersimpan dalam bentuk baris pada tabel. Satu

tabel bias terdiri dari beberapa record sekaligus.




Klik pada menu (lick to Add untuk menambahkan sebuah field dari

label.

2. Pilih tipe data dari field yang ingin kita tambahkan pada tabel.
Sebagai conloh apabila kita ingin menambahkan field dengan fipe

dala teks, pilih menu Texl.

3. Ubah nama field yang baru ditambahkan tersebut dengan nama field

yang ingin kita buat.



« Tambahkan Field — field sebagai berikut :
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Merubah Nama Field

» Apabila kita ingin mengubah

nama field tabel, klik kanan pada

field tersebut kemudian klik menu Rename Field.
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« Ubah nama field tersebut kemudian tekan Enter




Menyisipkan Fielad
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Menyimpan Tabel

 Untuk menyimpan tabel, klik pada ikon menu Save.
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 Atau klik pada Tab File | Save




Pada kotak dialog Save As, masukkan nama tabel yang akan

kKita buat tersebut.

Table Name:

Mahasiswal|

Klik OK

Selanjutnya akan terlihat nama field yang kita buat tadi.




Merulbalh Nama Talbel

« Jika kita ingin merubah nama tabel, maka yang harus dilakukan

adalah sebagai berikut :

- Pastikan bahwa tabel tidak sedang aktif, untuk menutup
tabel, kita bisa mengklik icon close tabel yang berada di
sisi kanan atas.
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Merubalh Nama Tabel

!
1] i
" I
I Ll
_i &
. i1}
l_ EE?EIR!'!
-

0]

Setelah tfabel ditutup, klik

kanan di atas nama tabel

yang akan diubah pada bagian

panel navigation, pilih menu
Rename

Ganti nama tabel yang kita
inginkan kemudian Tekan
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Menghapus Talel

Apabila kita ingin menghapus tabel yang sudah ada, kita dapat
melakukan dengan cara sebagai berikut :

- Pertama, pastikan tabel dalam keadaan tertutup / tidak
aktif

- Sesudah kita tutup tabel yang akan dihapus, kemudian
klik kanan pada nama tabel yang akan dihapus di bagian
navigation pane, pilih menu Delete.

Microsoft Access @

»_., Do you want to delete the table ‘thiIMahasiswa'? Deleting this object will remove it from all groups.
L

For more information on how to prevent this message from displaying every time you deleke an object, click Help,

bl w | [ ter |

- Klik tTombol Yes _jika kita akan menghapus tabel
tTersebut



| ] thiMahasiswa I

D - NIM ’ Nama + Tempatlahir  + ProgramStudi -
b 21209145 Muhammad Mushlih ~ Jakarts Akuntans|
I ] 21209167 Lisa Oktorina Bogor Manajemen
3 g 2209155 Dina Nursani Bandung Manajemen
: 51910219 Ani Rohaeni Bandung DKV
10 51910238 Irwan Riswanto Magelang DKV
11 21310333 Bambang Nurdiansyah ~ Yogyakarta Akuntansi
| 1 21110302 Badra Danu Jakarta Akuntansi
| 13 21209153 Dewita Lusyiana Ball Manajemen
| 1 H1910221 Dadan Ramdhani Bandung DKV

15 21310377 Aisyah Putr Makassar Akuntansi




Nama
Tabel

+* Record

kolom tabel.

Satu tabel bias terdiri dari beberapa record sekaligus.

Record

Field

5 ﬂ thLMahasiw.r-a
D - NIM Nama +  Tempatlahir - ProgramStudi -
b 21209145 Muhammad Mushlih Jakarta Akuntansi
1 21209167 Lisa Oktorina Bogor anajemen
8 21209155 Dina Nursani Bandung anajemen
4 51910219 Ani Rohaeni Bandung DKV
10 51910238 Irwan Riswanto Magelang DKV
11 21310333 Bambang Nurdiansyah Yogyakarta Akuntansi
12 21110302 Badra Danu Jakarta Akuntansi
13 21209153 Dewita Lusyiana Bali anajemen
14 51910221 Dadan Ramdhani Bandung Kv
15 21310377 Aisyah Putri Makassar =t
« Field

Merupakan tempat data atau informasi dalam kelompok sejenis yang dimasukkan atau diinputkan pada bagian

merupakan kumpulan dari beberapa field yang saling berhubungan tersimpan dalam bentuk baris pada tabel.




Mengedit Text Yang ada Di Recoral

record. Kita bisa

Untuk mengedit text / data yang ada di
i melakukan cara sebagai berikut:
- Seleksi Record yang akan di edit

- Untuk mengedit text, kita menggunakan
bagian Text Formating.
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@ 10 51910238 Inwan Riswanto Magelang DKV
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@ 12 21110175 Yusra Maulana Jakarta Akuntansi
13 21209153 Dewita Lusyiana Bali Manajemen
ii* 14 51910221 Dadan Ramdhani Bandung DKV
-—I 15 21310045 Diggy Saputra Makassar Akuntansi




Menghapus Recora

« Untuk menghapus
record, yang harus
kita lakukan adalah :

[ Seleksi record yang akan
.. kita hapus
it '!—. _.&Q
I | QKIik kanan di daerah yang di
‘ i seleksi
Ei RN
- (J Kemudian klik Menu Delete

Record.

U Klik tombol Yes, jika akan

I:! menghapus record
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4 Cut
3 Copy
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NIM
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Nama
Muhammad Mushlih
Lisa Oktorina
Dina Nursani
Ani Rohaeni
Irwan Riswanto
Bambang Nurdiansyah
Badra Danu
Dewita Lusyiana
Dadan Ramdhani
Aisyah Putri




Menamlbah Tabel Baru
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Apabila  database  Microsoft

Access kita membutuhkan lebih

dari satu tabel, kita dapat

menambahkan dan membuat

tabel baru. Berikut langkah-

langkahnya

Klik Tab Create | Tables | Table



 Pada bagian tabel akan terlihat nama tabel baru ditambahkan
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 Buat Field — Field Baru Sebagai Berikut :

| - hiManasiswa- | = Tabled
| D » NP+ NamaDosen » Alamat - Kota Lahir + ClicktoAdd -
. * (New]

e

e Isi Minimal 5 Record
@ =  Simpan Tabel dengan Nama TbIDosen




