SOFTWARE TERAPAN II

MODUL PERKULIAHAN

EDISI 2
SOFTWARE TERAPAN 11

Penulis :

Rani Susanto, S.Kom.

JURUSAN TEKNIK INFORMATIKA

UNIVERSITAS KOMPUTER INDONESIA

BANDUNG
2011



SOFTWARE TERAPAN II

DAFTAR TSIt bbbttt bbbttt b et e b ettt st st e reanes i
DAFTAR GAMBAR ... .ottt sttt sttt e e e et e stenbesaeeneenaeneeee s vV
2 A = N RSP SSP 1
KOMBINASI FUNGSI LOOKUP DENGAN FUNGSI STRING ......cccooviiiiinininesieens 1
1.1 Kombinasi Fungsi LOOKUP dan SEriNg ........ccocveieiiieiiieieiiseeieeeeee e 1
N I [ N OSSR 3
27N = 2 SOOI UR RSP 5
MENGGUNAKAN FORM DAN FUNGSI STATISTIK DATABASE ......cc.cccoovviveieieieien, 5
2.1 Syarat DataDaSE. .......c.ueiiiiieiesie s 5
2.2 Mengelola Database dengan Data FOrM ..........ccccooeiieiiiieie e 6
2.3 FUNQSH SatiStik Database ...........coviiiiiiiiicee e 8
A e 1 (- OSSPSR 10
LATIHAN L.t bbbt b bt e e et st e b e be et e abeebe et e nee e 12
2 A = 2 1 USSR 13
MENGURUT (Sorting) DAN MENYARING (Filtering) PADA DATABASE..........ccc...... 13
3.1 Mengurut (SOrting) Database..........c.ccveieiieiieii e 13
3.2 Menyaring (Filtering) Database dengan Auto Filter............ccoviiiiiininiiininecee, 14
3.3 Menyaring Database dengan Custom AULO FIlter.........ccocvvverieienieciee e, 16
3.4 Menyaring Database dengan Advanced Filter..........cccccoviiiiiiciiiicieece e, 17
TR o -1 (=] SRS 18
N I N A ST PSSSRSRSIN 18
BAB IV ettt bbbt n et et eas 19
BEKERJA DENGAN TABEL PIVOT ..ottt 19
4.1 Membuat Tahel PIVOL........c.ccoiiieiice et nnees 19
4.2 PPAKEEK ...ttt bttt bbb ne b b e nre s 23
LATIHAN L.ttt sttt e st e st e st et e b e sbeebesbeabeebeeneaneeneenees 23
BAB V ot Re et ettt e ae e reabeereere et e 24
TABEL PIVOT MENGGUNAKAN MULTIPLE CONSOLIDATION RANGE.................. 24
5.1 Membuat Tabel Pivot menggunakan Multiple Consolidation Range.............cccccvenen. 24
5.2 Menampilkan Menu Pivot Table and Pivot Chart Report ..........cccoevveiiiininieieieen, 28
LATIHAN L.ttt sttt e bt e st e st et e b e sbeebesbeabeeneaneeneeneenees 31
BAB V1 oot R ettt beaneere e et e 32
MEMBUAT CHART DAN FASILITAS HYPERLINK ......cccoiiiiiiiiiieiec e 32



SOFTWARE TERAPAN II

6.1 MeMBUAL CharT .......oiiiieieie bbbt 32
6.2 Praktek (CRAIT) ......c.eoieiieiiee ettt nne e e e nne e 35
6.3 HYPEITINK ... 37
6.3.1 Membuat Hyperlink di File Baru............cccccveiiiieiieie e 37
6.3.2 Membuat Hyperlink di File yang sudah ada atau di halaman Web ........................ 38
6.3.3 Membuat Hyperlink ke Lokasi yang lain di dalam Worksheet ..............cccccooennn. 39
6.3.4 Membuat Hyperlink menuju Alamat E-Malil............ccccccoveiiiiiniece e, 39

6.4 Menghapus HYPerlink ..o 40
LATIHAN L.ttt sttt e s e e s e e st et et e sbesbesbeabeeseeneeneenseneas 41
BAB VL. et b e bbb neas 42
BEKERJA DENGAN MICROSOFT POWERPOINT 2010 .....cccoveiieierieieciecie e 42
7.1 Microsoft POWEr POINE 2007 ......ccooueiiirieiiesiesie e seesie et ste et ee e sne e sneensens 42
7.2 Membuat File Presentasi Baru..........ccooviiiiiiiene e 43
7.3 Membuat SIAE BalU ......cccviieiieiiee ettt nre e 44
7.4 MeMFOrMAL ST ...t nre e 45
7.5 Menambah ANIMAST TEKS .......ocviiiiiiiiiiieiee e 46
7.6 TranSIST SHUB.....eiiiiieieie ettt bbb 46
7.7 Melihat HaSil SHAE ........cooiiieiie st nne e 47
7.8 MeNYIMPAN FIlE ...c.oieeiiice et are e 47
LATIHAN L.ttt b ettt bt e st e st et e et ebe e beebeaseeneaneeneeneas 48

2 YA = IV | USSR 49
MENY ISIPKAN OBUIEK ... .ottt ettt 49
8.1 MenyiSiPKaN ODJEK ........eciiiiiiieie ettt 49
8.1.1. Menyisipkan Objek Tabel...........coiiii e 49
8.1.2 Menyisipkan Objek Gambar............cccccviieiieiiiie e 50
8.1.3 Menyisipkan OBJEK CHP Al.......cooiiei e 50
8.1.4 Menyisipkan Objek Photo AlDUM ..o 51
8.1.5 Menyisipkan Objek SCreen ShoOot..........cccooiiiiiiiicie e 52
8.1.6 Menyisipkan Objek Shapes.........ccciiiiiiiiiiic e 53
8.1.7 Menyisipkan ODBJek SMArtATT.........cooiiieiiieie e 53
8.1.8 Menyisipkan Objek Chart...........cccvoiiiiiiiiic e 54
8.1.9 Menyisipkan Objek Text Box dan Word Art.........ccccovveiieiiieie e 54
8.1.10 Menyisipkan Header & FOOTEN.........cccouviiiiiiieie e 55
8.1.11 Menyisipkan SIMBOI .........ccooiiii e 56
8.1.12 MenyiSipKan EQUALION .........ccoiiiieiiiee et 57
8.1.13 Menyisipkan SYMDOI ..o 57



SOFTWARE TERAPAN II

8.1.14 MenyiSiPKaN MOVIE ......ccveiuieiiiie sttt nne e 58
8.1.15 MenyiSipKan SOUNG .........c.coiiiiiiiiiice e 58
8.1.16 MenyiSiPKan LINKS........c.coiiiiiiiiiiiieee s 58
8.1.17 Menyisipkan Action pada Action BUttON ..........ccceceviiiieie i, 60

8.2 Aturan Pembuatan File PreSentasi ........cccvovviieriiieiiesieeie e 61
LATIHAN L.ttt et bee b e e s e e st et e b e sbesbesbeaseeseaneeneenseneas 61
BAB DX ettt et bbbttt e 62
MENGENAL DAN MEMULAI BEKERJA DENGAN ACCESS 2010.......c.ccccovvvveiverierinnn. 62
9.1 Mengenal ACCESS 2010 ......oiiiiieiieiesiee ettt sttt b e e ee e 62
9.2 MemUIal ACCESS 20L0.......cuiiiieeiieiiesiieieeee ettt bbbt 62
9.3 Pengertian Dat@haSE..........ccueiueiuiriiriiiiiiee et 63
9.4 Database Dalam ACCESS ......cueiieiiieiesieeieaiesee e eee s e steestesreesteeseesseesseeeesseesseeneesseenseans 64
9.5 Membuat Database BarU...........cccceviiiiiiiiiiieiese e 65
9.6 Membuka File DAtADASE ........ccceeiuieieiiieieeie ettt nre e 66
9.7 Menutup File Database yang AKLIT ... 67
0.8 MENQAKNITT ACCESS......eveereeiieite et ete et e et esta e ste ettt e et e sae e teeseesreesbeaseesraesteeseesreenreens 67
LATIHAN L.t bbbt b bt e e et st e b e be et e abeebe et e nee e 67
BAB X ot et Re R e R e et et et et e tenreeReareereeneenee e 68
MEMBUAT DAN MEMODIFIKASI TABEL PADA ACCESS 2010.......cccccvvvviieinieienn. 68
10.2 Pengertian Tabel ..........oov oo 68
10.2 Merancang Tabel ..........ooiiiie s 69
10.2.1 Merancang Tabel dengan Entering Data............cccccoeieeviiieiiecece e, 73
10.3 MOdifiKaSi TADEL.........coeiiiieeiee e 74
10.3.1 Memperbaiki Nama Field (Field Name)........ccooviiiniiiniiiceesseseeee 74
10.3.2 Memperbaiki Jenis Data (Data TYPE) .....ccvviveiieiiiieieececc e 75
10.3.3 Memindahkan Letak Field ..o 75
10.3.4 Menyisipkan/Menambah Field ..o 76
10.3.5 Menghapus FIl.........cooueiiiiiiicc e e 77
10.3.6 Mengubah dan Mengatur Tampilan Baris, Kolom dan Data pada Tabel ............. 77
10.3.7 Mengubah UKUIaN Data..........cccceieiiiiiiiiieieie e 78
10.3.8 Menyisipkan/Menambah Data...........cccccovveiieiieciie e 79
10.3.9 MeNQNAPUS DALa ........ooiuiiiiiiiieciee et 80
10.4 Mengurut Data (Data SOM) .......c.ooeieieriiiiiinieiee e 80
LATIHAN L.ttt sttt e bt e st e st et e b e sbeebesbeabeeneaneeneeneenees 81
BAB X oottt R et s et bt beereene et e e 82
MENGGUNAKAN FIELD PROPERTIES PADA DESAIN TABEL ......ccccooviiiiiiiicn, 82



SOFTWARE TERAPAN II

11.1 Mengatur Format MasuKan Data ............ccccoueieiiieiieeiicie e 82
11.2 Menentukan Tampilan Input Data (INnput Mask) ...........ccoovriiiiiiienneeee, 84
11.3 Menentukan Nilai Default (Default Value) ..........cccoovieiiiiiiin e 87
11.4 Menentukan Validasi Masukan Data (Validation RUl€)..........c.ccceeveieieeiiiic e 88
11.5 Menentukan Pesan Kesalahan pada Validasi Masukan Data (Validation Text).......... 91
11.6 Menggunakan Fasilitas LOOKUP WIZard ...........ccccoeiiiiiiiiiiiiccecee e, 91
LL.7 PrKEEK ..ottt bbb bbb bbbt 96
LATIHAN L.ttt sttt e e b e e s e e st et et e sbesbesbeabeeseeneeneeneenees 98

2 YA = 2 I OSSPSR 100
MENGATUR QUERY ...ttt bbbt 100
12.1 PeNErtian QUETY .....cc.oiiiiiieieieie ettt bbbttt sb ettt 100
12.2 Membuat RelatioNSNIP .......cviiiiiieie e 101
12.3 Membuat Query dengan Fasilitas Query Wizard..............ccccoevviveiieve e, 104
12.4 Membuat Query dengan QUENY DESIGN .......cooveiieririiiriiieeeeeeee e 107
12.5 Membuka dan Menjalankan QUETY..........ccuoiiieiiieniiesesie e 109
12.6 MOAIIKAST QUETY ...ttt re e sr e e e e besneenres 110
12.6.1 MenQghapus QUETY ........eeviiiieiieeie sttt ste et te e e e re e e e sneesteeneesneas 110
12.6.2 Menyisipkan Kolom Dalam QUETY ..., 110
12.7 Kriteria dengan EXpression BUIlder............ccoveiiieiicie e 111
12.8 Penentuan Kriteria Field Secara LangSuNg..........ccceiveveeiieieeieiiee e 113
12.9 Menambah Field Dengan KIteria .........cocuvieieiiriniiesesiseeeee e 114
12,10 PraKEEK ..ottt 117
LATIHAN L.ttt sttt e b et et et e sbeebeaneeneeneenens 120

2 AN = 2 1 1 OSSR 122
MEMBUAT DAN MENGGUNAKAN FORMULIR (FORM).....cccocoiiiiiiiiiinesieeeieen, 122
13. 1 Membuat atau Merancang FOMM ...........cocviiiiieie e 122
13.2 Membuat Form dengan Fasilitas FOrm Wizard ............c.ccooviiiiiiiieniiennee 122
13.3 Menyisipkan Object dengan OLE ODJECE..........ccoeiiiiiiiiiecec e 126
13.4 Membuat Form dengan fasilitas Form, Split Forms, dan Multiple Items.................. 128
13.5 Membuat Form dengan Fasilitas Design VIEW..........ccoeviriiiiiene i 131
13.6 MENULUP FOIM .ot e et e et e e e bre e e nneeennnas 134
AN I [ N | USRS 134



SOFTWARE TERAPAN II

DAFTAR GAMBAR

Gambar 1. Contoh Kombinasi LOOKUP dan StriNG .........coeeeiiiiiiiiniiiecese e 1
Gambar 2. Hasil Pengkombinasian Fungsi LOOKUP dan String.........c.ccocevereneneninenieeieenes 3
Gambar 3. Tampilan Customize Quick Access TOOIDAN ..........ccccvivieiiieii i, 6
Gambar 4. Tampilan NeW RECOI ........c.ciiiiiiiieiiee st snes 7
Gambar 5. Tampilan INSert FUNCLION ..........cooiiiiiiiiiceee s 8
Gambar 6. TamMPIlAN SOM........ccoiiiiiii e 13
Gambar 7. Kotak dialog SOrt Option .........c.cccveuiiieiieiecic e 14
Gambar 8. FIltering DAt ..........cceciveiieiiiiic et neenne e 15
Gambar 9. Kriteria PENYArTNGAN ........ccooviiiiiiiiiriiieeeie e 15
Gambar 10. Menyaring database dengan Custom AUtofilter...........ccovvvieiiiiie i, 16
Gambar 11. Kotak dialog Advanced FIlter..........c.oovoiiiiiiiice e 17
Gambar 12. Data Penjualan Barang...........cccovevueiieiieieiieseesie e 20
Gambar 13. Form Create PIVOLTabIE ..........ccoveiiiie e 21
Gambar 14. FOrm PIVOITaDIE .......c.ooiiie e 21
Gambar 15. Hasil PiVOt Table........ccooiiiie e 22
Gambar 16. Laporan penjualan kwartal 1 tahun 2002.............cocevieieiieiiece e, 25
Gambar 17. Laporan penjualan kwartal 2 tahun 2002............ccocoiiiiiiiiiiine e, 25
Gambar 18. Laporan penjualan kwartal 3 tahun 2002............ccocoiiiiiiiieieeceee e, 26
Gambar 19. Laporan penjualan kwartal 1 tahun 2003...........cccooiiiiiiiniieeee e, 26
Gambar 20. Laporan penjualan kwartal 2 tahun 2003..............coeiieiiiieieece e, 27
Gambar 21. Laporan penjualan kwartal 3 tahun 2003.............ccoeiieviiieieece e, 27
Gambar 22. Tampilan EXCEl OPTION .....c..oviiiiiiiiiiceeee e 28
Gambar 23. Kotak dialog Pivot Table Wizard Step 1 ........cccooeiiiiniiiiiiieeeeeeeee, 29
Gambar 24. Kotak dialog Pivot Table Wizard Step 1 ......c.ccoov e 29
Gambar 25. Kotak dialog Pivot Table Wizard Step 2 .........cocvviviveiiiiiic e 30
Gambar 26. Kotak dialog Pivot Table Wizard Step 3 ..., 30
Gambar 27. PIVOt Table TOOIS .......c.ciieieiieiiee e 31
Gambar 28. Hasil PIVOt TabIe..........coiiie e 31
Gambar 29. JENIS CRart.........coiiiiie e et 32
Gambar 30. FOrmM INSErt CRAr..........ccueiiiieiiee e re e sneenne e 33
Gambar 31. FOrm MOVE Chart........ccouiiiiieieiieee s 33



SOFTWARE TERAPAN II

Gambar 32.
Gambar 33.
Gambar 34.
Gambar 35.
Gambar 36.
Gambar 37.
Gambar 38.
Gambar 39.
Gambar 40.
Gambar 41.
Gambar 42.
Gambar 43.
Gambar 44.
Gambar 45.
Gambar 46.
Gambar 47.
Gambar 48.
Gambar 49.
Gambar 50.
Gambar 51.
Gambar 52.
Gambar 53.
Gambar 54.
Gambar 55.
Gambar 56.
Gambar 57.
Gambar 58.
Gambar 59.
Gambar 60.
Gambar 61.
Gambar 62.
Gambar 63.
Gambar 64.

CArt TOOIS. ..ttt ee e 34
ChArt LAYOUL ...ttt nr e 34
CRAT FOMMAL ... e et 34
INSErt HYPEITINK ..o 37
Create NeW DOCUMENL.........oooiiiieie e 37
EXisting File or WeD Page .......c.ooiiiiiiiee s 38
Place in thisS DOCUMENT ......c.iiiiiiiiieie e 39
E-MAIl AQUIESS......ceiiiiiiieieie e bbbt 40
Tampilan Awal Ms. POWerpoint 2010 .........cccooeiiiiiininieiee e, 43
Tampilan New Presentation ..o 43
Tampilan NeW SHAE.........cov o 44
TamPilan DESIGN ......ooviiiieiece et 45
Kotak Dialog Page SELUP .....ccveiviiiiiiiiiieieee et 45
Pilihan design themES..... ..o 45
JENIS ANTMAST ...ttt bbbttt 46
IMEBNU TTANSIST 1.ttt ettt sttt et bbb et eene s e neas 46
MENU SHIAE SNOW ......eeiiiiiciee e 47
Objek dalam Ms. POWerpoint 2010..........cccoviiiiinininieieieeee e 49
ODBJEK TADIE ... et 50
MENU INSEIT TADIE ...t 50
KOtak DIalog CHP AT 51
Kotak Dialog Photo AIDUM...........ccoiiiiiiei s 51
Kotak Dialog Photo AIDUM 2...........coiiiiiicecc e 52
Kotak DIialog SNAPES.........coiviiiiiieiic ittt ene s 53
KOtak Dialog SMArTATT ........oiiiiiiiesieeeie e 53
Kotak Dialog INSErt Chart ..o 54
PHINAN WOIA Al ... e 55
Kotak Dialog Header & FOOLEr ..........ccoviiiiiiiiicec e 55
Kotak Dialog SYMDOL........ccooiiiii 56
Pilihan EQuation SYMBOI ..........coooviiiiie s 57
Kotak Dialog INSErt ODJEK ......ccvveiiieie et 57
Kotak Dialog ACtION SEIING.......ccivieiieiie e 59
Kotak Dialog ACtION SEIING......c.ciiieieeiiiieie e 60



SOFTWARE TERAPAN II

Gambar 65.
Gambar 66.
Gambar 67.
Gambar 68.
Gambar 69.
Gambar 70.
Gambar 71.
Gambar 72.
Gambar 73.
Gambar 74.
Gambar 75.
Gambar 76.
Gambar 77.
Gambar 78.
Gambar 79.
Gambar 80.
Gambar 81.
Gambar 82.
Gambar 83.
Gambar 84.
Gambar 85.
Gambar 86.
Gambar 87.
Gambar 88.
Gambar 89.
Gambar 90.
Gambar 91.
Gambar 92.
Gambar 93.
Gambar 94.
Gambar 95.
Gambar 96.
Gambar 97.

TaMPIHAN AWEL ACCESS ...ttt 63
Contoh Tampilan field dan record ... 65
Kotak Dialog Open Database............cccciverieiieiieii e 66
Tampilan AWal DeSIgN VIEW......cceciuiiieiiciciee et 70
Struktur tabel MahaSISWa ........cc.oiieiieiee e 71
RIDDON PriMAry KEY .....ooeiiiie s 72
Tampilan tab Create........c.civ i 73
Tampilan jendela kerja tabel KOSONQ .......cccovviieeiiiiieiieiccc e 73
Jendela kerja tabel kosong setelah nama fieldnya diubah...............ccccoveirnennen. 74
Tampilan field tanggal [aNir...........coooiii e, 75
Tampilan jenis data KOAe POS..........cceiieiieiiiieie e 75
Tampilan field kota setelah dipindahkan .............ccccoooiiiiiiciicie e, 76
TaAMPIAN INSEIT FOWS.......iiiiiiiieec it 76
Struktur tabel setelah INSEIT..........ooiieiiie e 76
Tampilan delete FOWS .......ccvciiiiice e 77
Struktur tabel setelah tanggal lahir dihapus ...........cccccveveieiicii e, 77
Tampilan column WIdth ..., 78
ISIan COIUMN WA ..o e 78
Tampilan row heIGNE ...........oooviiiee e 79
ISIAN FOW NBIGNT.....ceiiiiie e 79
TamMPIlan NEBW FECOTT ..ot 80
Tampilan delete reCord..........coooiiiiiiiiiieee s 80
Tampilan sort asCeNdiNG .........cccveieeiieiie e 80
Tampilan sort deSCENTING .......ccvevieiieiieie e 81
Properti format pada field Date/TIme ..o 83
Properti Format pada field NUMDET ..., 83
Properti Decimal Places pada field Number/Currency.........cccccoevvevviiiciiecnnene, 84
Properti Input Mask pada field TeXt.......ccccooviiieiiiii e 85
INPUE MASK WIZAIT........coiiiiiiei e 85
Input Mask Wizard untuk SNOrt Date ..........cocoieriiiiiniiieieeee e, 86
Pilihan Penggunaan Simbol pada Input Mask Short Date .............ccccoeveeiiecnnee, 86
AKhir Proses Input Mask WIzard...........ccccoveiiiiiiciie s 87
Properti Default ValUe .........c.covoiiiieecc e 88



SOFTWARE TERAPAN II

Gambar 98. Properti Validation RUIE ...t 89
Gambar 99. Kotak dialog EXpression BUIIEr ............coveeiiiiiiiiieccec e, 89
Gambar 100. Kotak dialog Lookup Wizard — Tahap Pertama...........ccccceevvereeiiereeseerieseennenn, 92
Gambar 101. Kotak dialog Lookup Wizard — Tahap Kedua ...........cccccoevievviieiieieecceen, 93
Gambar 102. Kotak dialog Lookup Wizard — Tahap Ketiga..........c.ccooeieiineniieninicieee, 94
Gambar 103. Field Properties — Tab LOOKUP.........coovriiiiieieiereieseseeee e, 95
Gambar 104. Struktur tabel MOBIL..........ccoiiiiieiee e 100
Gambar 105. 1Si taDel MOBIL .........cociiiiiiiiieiee e 101
Gambar 106. Struktur Tabel JUAL.........oooioiiie ettt 101
Gambar 107. 1T tADEI JUAL .......ooiiee ettt nne s 101
Gambar 108. FOrm SNOW taDIE...........ccoiiiiiiiiieiee e 102
Gambar 109. Tampilan relationShip .......cccvoiiiieiie e 102
Gambar 110. Form edit relationShips..........ccooiiiiiiiii e 103
Gambar 111. Tampilan relasi tabel MOBIL dan JUAL .........cccceiiiiiincienceeeeeeeiee 103
Gambar 112. Tah DESION ..cveeieiieieee ettt ste e s reenbeennenreas 103
Gambar 113. FOIMM CrEALE NEW .......c.eiueiueiiieieiieeieie e stestestesiesse e s seesee e ssesbesbestessessesseeneeneenees 104
Gambar 114. Form simpan relationShips .........cccooeiiiiiiinieee e 104
Gambar 115. Tampilan QUEry WIzard ............ccoeieieiiieniiisesieeeee e 104
Gambar 116. FOrM NEW QUETY .....coueeeeieieeieeiesteeste ettt e ste et esraesteeseestaesteenaessaesteensesreenaeaneesreas 105
Gambar 117. FOrm Simple qUErY WIZard ...........cccveviiieieeie e 106
Gambar 118. Tampilan masukan Nama QUETY ..........ccceieiiiiriiiinieieee e 106
Gambar 119. Tampilan MOBIL QUETY .....ccuviiiiiiiieie st 107
Gambar 120. FOrm SNOW taDIE...........cooiiiiiiiciee s 107
Gambar 121. Jendela Kerja QUENYL.........ccovoiiiieiieie ettt 108
Gambar 122. Isian query yang telah teriSi ..o 108
Gambar 123. HaSil QUEIYL .....c.ooiiieieiieiieieeeeee ettt bbb 109
GamDAr 124. FOIM SAVE AS....eiiiiiieie ettt sttt sttt st se e be e b aneenneas 109
Gambar 125. Tampilan NAVIQASI .......cueiuiiiiiiieeiie it sree s 109
Gambar 126. Tampilan QUETY SELUP .......c.uiiiiiieieiesie ettt 110
Gambar 127. Tampilan SEl CrTEIIA. .......ciiriiiiieieee e 111
Gambar 128. pilinan DU ..........ooiiie s 111
Gambar 129. Form EXpression BUIIAEN ..........c.ccooveiiiiiieie e 112

Gambar 130.

Hasil dari Kriteria “TAFT G ittt e e e 112



SOFTWARE TERAPAN II

Gambar 131.
Gambar 132.
Gambar 133.
Gambar 134.
Gambar 135.
Gambar 136.
Gambar 137.
Gambar 138.
Gambar 139.
Gambar 140.
Gambar 141.
Gambar 142.
Gambar 143.
Gambar 144.
Gambar 145.
Gambar 146.
Gambar 147.
Gambar 148.
Gambar 149.
Gambar 150.
Gambar 151.
Gambar 152.
Gambar 153.
Gambar 154.
Gambar 155.
Gambar 156.
Gambar 157.
Gambar 158.
Gambar 159.
Gambar 160.
Gambar 161.
Gambar 162.

Hasil query >=75000000...........ccccuriiimieieieneriese e 113
Hasil query “VANTREND........cciiiiiiiiiiie e 113
Hasil query <=75000000.........c.ccceiierieiieieeie e se e sre e sreeeesnees 114
Kriteria pada BUATAN ..ot 114
Hasil Query menggunakan OR .........ccccooiiiiiiieiieie e 114
Kriteria total NArga ........ccooveeiiie e 115
Hasil query total harga ..........cccooveiieii e 115
Hasil field nama mobil dengan Kriteria............ccoooveveiieieeie i 116
Struktur tabel TOKOH........ooiie e e 123
Form pemilinan field...........coooiiiiiii 123
Form pemilihan tampilan.............cccoooe i 124
FOrm pemilinan StYIE ........ccveviiie e 125
FOIrM ISIAN NAMA.....cuiiiiiieiiee ettt re e nnees 125
Tampilan form toKON ..o 126
Bar FECOMT. ...ttt ettt 126
Pilihan INSert ODJECE..........coi e e 127
Pilihan format file .......cc.ooieiiee e 127
Pilihan Create from file..........cocoviiieee e 127
PIlINAN FOMM.ciii e e 128
Tampilan form menggunakan fasilitas FOrm .............ccccccoveviiiiic e, 128
Pilinan SPIt FOMMS......ooiiiiiiee e 128
Tampilan form menggunakan fasilitas Split FOrm ..........cccccooiininiinicien, 129
Pilihan MUIIPIE EMS........oivieiiicceee e e 129
Tampilan form menggunakan fasilitas Multiple Items...........cccocevveieiiennen, 130
Pilihan BIank FOIM .........cooiiiiiicceee e 131
PiliNaN DESIGN VIBW ....c..oiviiiiiiiiiiiieee e 131
Tampilan design VIEW fOrM ..o 132
FHEI LEST ..t 132
Tampilan rancangan form setelah diedit...........ccocoviiiiiiiien e, 133
Tampilan form dalam modus FOrm VIEW...........ccoceviiininini e 133
MENU CIOSE TOIM .. 134
IMIBINU SBVE ...ttt ettt e bt esne e 134



SOFTWARE TERAPAN II

BAB I
KOMBINASI FUNGSI LOOKUP DENGAN FUNGSI STRING

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN

TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

Mendemonstrasikan pengkombinasian fungsi lookup dengan fungsi string di dalam

Ms. Excel 2010 dengan benar.

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Excel 2010

MATERI

1.1 Kombinasi Fungsi Lookup dan String

Kombinasi fungsi LOOKUP dengan fungsi String (LEFT, MID dan RIGHT) dapat
dilakukan jika Nilai Kunci yang ada pada Tabel kerja anda tidak sama jumlah karakternya
dengan ketentuan (kondisi) pada tabel lookup.

Contoh berikut adalah kombinasi fungsi lookup dengan fungsi string.

Gambar 1. Contoh Kombinasi Lookup dan String

A | B | C [ D ] E [ F ] G [ H [ I [ J | k]

1 |TABEL 1-STATUS TABEL 2- HARGA DAN BONUS
| 2 | KODE STATUS NOMOR NAMA HARGA BONUS

3 |STATUS BARANG BARANG SATUAN POINT

4 A Diown L& 1330 |Body Silk 17000 75

5 B Diowen L-B 1409|Body Scrub 24000 95

B C Down L-C 1430(Body Smooth 17500

7 u] Down L-D 1474 |Hand Cream 18000 45
| &8 | 1531 |Body Safe 16000 65
ER 1730|Body Soft 20000 g5

10
| 11| LAPORAN PENJUALAN DAN BONUS DISTRIBUTOR
112 | PT. AYU CANTIK SEKALI

13

KODE NAMA KODE NAMA BONUS JUMLAH JUMLAH

14 NO SALES SALES STATUS JABATAN BARANG | BARANG POINT VOLUME PENJUALAN B.P
15 182102 ARNDI R-1530 4

16 2|A4103 IMA 5-1430 g

17 3|A1104 JOkD R-1474 475

15 481105 WAHYL F-1330 78

14 5|C3106 SUPRI 5-1409 3

20 G|A2107 AGUS T-1430 507

21 703108 JUNED T-1531 58

22 g|c4109 MISBAH T-1474 109

23 02110 GUGUN 5-1430 107

24 10{81110 LITA, T-1531 245

25
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Ketentuan :

a. STATUS, diperoleh dari karakter pertama KODE SALES diambil dari Tabel 1

b. JABATAN, diisikan apabila karakter kedua dari KODE SALES adalah :

» 1 maka Jabatannya adalah Gold

» 2 maka Jabatannya adalah Senior 1

» 3 maka Jabatannya adalah Senior 2

» 4 maka Jabatannya adalah Distributor

c. NAMA BARANG dan BONUS POINT , diambil 4 karakter dari kanan pada kolom
KODE BARANG

d. JUMLAH PENJUALAN yaitu Volume dikalikan Harga Satuan pada Tabel 2

e. JUMLAH BP (BONUS POINT) yaitu Bonus Point dikalikan Volume

Penyelesaiannya :

a STATUS:
=VLOOKUP(LEFT(B15,1), TABEL1,2)

b JABATAN :
=IF(MID(B15,2,1)="1","Gold",IF(MID(B15,2,1)="2","Senior1”,IF(MID(B15,2,1)=
"3","Senior 2","Distributor™)))

¢ NAMA BARANG :

=VLOOKUP(VALUE(RIGHT(F15;4));TABELZ2;2;0)

d BONUS POINT :

=VLOOKUP(VALUE(RIGHT(F15;4)); TABEL2;4;0)

e JUMLAH PENJUALAN :

=115*(VLOOKUP(VALUE(RIGHT(F15;4)); TABELZ2;3;0))

f JUMLAH B.P (BONUS POINT)

=H15*115
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A =] | L | U | E | r €] | H 1 ) | K |

1 |TABEL 1-STATUS TABEL 2- HARGA DAN BONUS

| 2 | KODE STATUS NOMOR NAMA HARGA BONUS
3 |STATUS BARANG BARANG SATUAN POINT
4 A Down LA 1330|Body Silk 17000 75
5 B Down L-B 1409|Body Scrub 24000 95
<] C Down L-C 1430|Body Srnooth 17500 3
T D Down L-D 1474|Hand Cream 15000 45

| 8 | 1530|Body Safe 16000 55

| 9 | 1730|Body Soft 20000 85
10

| 11 | LAPORAN PENJUALAN DAN BONUS DISTRIBUTOR

| 12 | PT. AYU CANTIK SEKALI
13

KODE HAMA KODE HAMA BONUS JUMLAH JUMLAH

14 (o SALES SALES SIENS e BARANG BARANG POINT —— PENJUALAN B.P
15 1(B2102 ANDI Down L-B [Senior 1 R-1530 Body Safe E5 94 1504000 B11
16 2|A4103 Tl A, Down L-A |Distributor 5-1430 |Body Smooth i i 140000 Gd
17 3|A1104 JOKD Down L-A | Gold R-1474  [Hand Cream 45 475 7125000 2137 5
18 4|B1105 WAHYL Down L-B |Gold R-1330  |Body Silk ) 79 1343000 925
19 5|C3106 SUPRI Down L-C |Senior 2 5-1408  |Body Scrub 95 3 72000 285
20 5|A2107 AGUS Down L-A | Senior 1 T-1430 Body Smoogth g 07 8872500 4056
21 703108 JUNED Down L-D |Senior 2 T-1530 Body Safe 65 59 944000 3535
22 5|C4109 MISEAH Down L-C |Distributar T-1474 Hand Cream 45 109 1635000 4905
23 9|02110 GLGLUN Down L-D | Senior 1 5-1430 |Body Smooth g 107 1872500 856
24 10181110 LINA Down L-B |Gald T-1530 Body Safe 65 245 3920000 18925

|25 ] e

Gambar 2. Hasil Pengkombinasian Fungsi Lookup dan String
LATIHAN

1. Buatlah Tabel di bawah ini, lalu simpan dengan nama file Modull-NimAnda.xIsx

A B C D E F G H J K
1 Tabel Bunga Tabel Pembeli
a Kode Jenis Bunga Harga Kode Pembeli Status Diskon
3 LK Lokal 40000 PLG Pelanggan Tetap 15%
4 IM Import 39000 NPL Non Pelanggan 2%
5 KW Kawinan 78000
6 CM Campuran 120000
7
3 Toko Bunga Cinta Damai
9 JI. Pagarsih 77 Bandung
10
11 No| Kode Pembeli Nama Kode Bunga| NamaBunga | Jenis Bunga Harga Jumlah | Total Harga Diskon |Total Bayar
12| 1[PLG-001 Jeri Adiyanto 01-LK-001 Anggrek 14
13| 2(NPL-002 Nita Suwandari 02-1M-002  |Tulip 20
14| 3|PLG-002 Wisnu Agustama 03-KW-003  |Pukul Empat 9
15| 4[NPL-003 Hilda Ayudia 04-CM-004  |Mawar 23
16 | 5[|PLG-003 Bisman Butar butar |05-LK-005 Kamboja 10
17| 6|NPL-004 Maghdalena 06-1M-006  |Sakura 12
18| 7|PLG-004 lyem Sukiyem 07-KW-007  |Melati 11
19 | B[NPL-005 Panji Milenium 08-CM-008  |Mawar Kuning 7
20 9|PLG-005 Arilra Yusa 09-LK-009 |Ros 7]
21 | 10{PLG-006 Minati 01-LK-001 Anggrek 6
22
2. Isi dengan ketentuan :

a.

o

h O o O

Jenis Bunga diisi dengan Lookup dari Tabel bunga

Harga diisi dengan Lookup dari Tabel bunga

Total Harga diisi dengan Jumlah dikali Harga

Diskon diisi dengan Lookup Diskon dari tabel Diskon dikali Total Harga
Total Bayar diisi dengan Total Harga dikurangi Diskon

Format data di atas dalam Format Rupiah
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Sehingga Hasilnya:

1
2
3
4
5
7]
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
13
19
20
21
22

A B & D E F G H J K
Tabel Bunga Tabel Pembeli
Kode Jenis Bunga Harga Kode Pembeli Status Diskon
LK Lokal Rp40,000 PLG Pelanggan Tetap 15%
IM Import Rp8s,000 NPL Non Pelanggan 2%
KW Kawinan Rp78,000
CM Campuran Rpl20,000
Toko Bunga Cinta Damai
JI. Pagarsih 77 Bandung
No| Kode Pembeli Nama Kode Bunga| Nama Bunga | Jenis Bunga Harga Jumlah | Total Harga Diskon Total Bayar
1[PLG-001 Jeri Adiyanto 01-LK-001  |Anggrek Lokal Rp40,000 14 Rp560,000 Rp84,000 Rp476,000
2|NPL-002 Nita Suwandari 02-IM-002  |Tulip Import Rp&9,000 20 Rpl,780,000 Rp35,600| Rpl, 744,400
3|PLG-002 Wisnu Agustama 03-KW-003 |Pukul Empat  |Kawinan Rp78,000 9 Rp702,000( Rpl05,300 Rp596,700
4[NPL-003 Hilda Ayudia 04-CN-004  [Mawar Campuran Rpl20,000 23 Rp2,760,000 Rp33,200( Rp2,704,800
5|PLG-003 Bisman Butar butar |05-LK-005 Kamboja Lokal Rp40,000 10 Rp400,000 Rp&0,000 Rp340,000
G{NPL-004 Maghdalena 06-IM-006  |Sakura Import Rp&9,000 12 Rpl,068,000 Rp21,360) Rpl,046,640
7|PLG-004 lyem Sukiyem 07-KW-007 |Melati Kawinan Rp78,000 11 Rp858,000( Rpl28,700 Rp729,300
8|NPL-005 Panji Milenium 08-CM-008  |Mawar Kuning [Campuran Rpl20,000 7 Rp840,000 Rp16,800 Rp823,200
9|PLG-005 Arilra Yusa 09-LK-009 Ros Lokal Rp40,000 g Rp240,000 Rp36,000 Rp204,000
10|PLG-006 Minati 01-LK-001 Anggrek Lokal Rp40,000 6 Rp240,000 Rp36,000 Rp204,000
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BAB II
MENGGUNAKAN FORM DAN FUNGSI STATISTIK DATABASE

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

1. Mengetahui Penjelasan dari form dan fungsi statistik database.
2. Mendemonstrasikan pembuatan form dan penggunaan fungsi statistik database di
dalam Ms. Excel 2010 dengan benar.

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Excel 2010

MATERI

2.1 Syarat Database

Database adalah suatu kumpulan data. Database pada lembar kerja Microsoft Excell
merupakan range yang berisikan data yang disusun berdasarkan Baris dan Kolom. Setiap
kolom mengandung data sejenis, misal NAMA, NIM, JURUSAN, NILAI, ALAMAT,
KOTA, dan sebagainya. Kolom-kolom ini disebut dengan Field dan setiap field harus
mempunyai judul kolom atau nama field.

Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam penulisan database yaitu :

1. Nama Field (judul kolom) harus berada dalam satu baris judul. Apabila judul kolom
lebih dari satu baris judul, maka baris yang kedua saja yang dianggap sebagai nama
field.

2. Dalam satu database tidak boleh ada nama field yang sama.

3. Tidak boleh menulis nama field sama dengan alamat sel, misal AB1.

4. Setelah nama field, tidak boleh ada baris yang kosong.



2.2 Mengelola Database dengan Data Form
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Tombol Form belum termasuk di Ribbon yang tertera Pada Microsoft Excel 2010,

tapi tombol tersebut tetap bisa kita pakai dengan cara menambahkan tombol Form E ke

ribbon Quick Access Toolbar.

Cara menambahkan tombol Form ke dalam Quick Access Toolbar

1. KIlik tanda panah yang berada dekat Quick Access Toolbar (Customize Quick

Access Toolbar), lalu pilih More Comands

2. Setelah masuk ke kotak Choose Commands From, lalu klik All Comands

Pada list box, pilih tombol Form E lalu klik Add

4. Lalu tekan OK

Excel Options

General

Formulas

Proofing

Save

Language

Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

@ Customize the Quick Access Toolbar,

Choose commands fram: '

FPopular Commands

[=]

S ePWREY R eEHE D IE

h

s
i
K

<Separators

Borders

Calculate Mow
Center

Conditional Formatting
Connections

Copy

Create Chart

Custom Sort...

Cut

Datasheet Formatting
Decrease Font Size
Delete Cells...

Delete Sheet Columns
Delete Sheet Rows
E-mail

Fill Calar

Filter

Font

Font Color

Font Size

Format Painter
Freeze Panes
Increase Font Size

=

I~

-~

m

|:| Show Quick Access Toolbar below the
Ribbon

Customize Quick Access Toolbar (i

For all documents (default)

Save

Undo

Redo

Print Preview and Print
Farm...

Ll 2 S &

Customizations: i

Import/Export ¥ |

[ ok

] [ Cancel

Gambar 3. Tampilan Customize Quick Access Toolbar
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Mengisi data dengan menggunakan data form yaitu :
a. Ketikan Nama Field misal:

A B B D
1 MNIM NAMA JURUSAN MILAI
2

b. Pilih dan klik salah satu nama field, misal NIM

c. Klik Tombol Form =2 yang ada di Quick Access Toolbar

d. KIlik Ok, sehingga akan muncul Kotak dialog seperti dibawah ini.

MIM: | A Mevs Recard

NAMA : B
JIRLISAN:

MILAIL:

Find Prew
Find fext

Criteria

Close

=
I=

v

Gambar 4. Tampilan New Record

e. Kemudian ketikan data yang akan dimasukan. Untuk pindah ke judul kolom

berikutnya gunakan tombol TAB.

Catatan
= New : Untuk menambah data/record baru
= Delete : Untuk menghapus data/record yang aktif
= Restore : Untuk membatalkan pengisian data
= Find Prev - Untuk berpindah ke record sebelumnya

= Find Next - Untuk berpindah ke record berikutnya
= Criteria - Untuk mencari record tertentu yang memenuhi kriteri

= Close : Untuk menutup kotak dialog form dan kembali ke lembar kerja.
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2.3 Fungsi Statistik Database
Daftar fungsi statistik database terdapat pada Ribbon Formulas > Insert Function,
sehingga tampak tampilan seperti berikut.

Insert Function % || =]

Search for a function:

Type a brief description of what you want to do and then didk

Go
Or select a category: | Database |Z|

Select & function:

DPRODUCT i
DAVERAGE(database;field;criteria)
Averages the values in a column in a list or database that match conditions you

specify.

Help on this function [ 0K, l [ Cancel

Gambar 5. Tampilan Insert Function

Ciri pada sebuah fungsi statistik database adalah diawali dengan karakter “D” pada
setiap nama masing-masing nama fungsi.

Terdapat dua belas fungsi statistik database yang dapat dimanfaatkan untuk
mengoperasikan data dalam tabel kerja. Tetapi tidak semua fungsi akan dibahas, diantaranya
adalah :

1. Fungsi DSUM

Fungsi DSUM digunakan untuk menjumlahkan nilai dari data yang ada di dalam
kolom field pada range database berdasarkan ketentuan yang diberikan oleh kriteria. Bentuk
penulisan fungsi DSUM :

= DSUM(Database,Field,Criteria)
Keterangan
e Database :adalah alamat range database yang tidak lain adalah tabel kerja yang memuat
data. Range meliputi judul data.
e Field . adalah alamat field yang digunakan
e Criteria :adalah alamat range kriteria (kondisi yang merupakan syarat yang membatasi
pengoperasian data. Kriteria dapat berupa rumus logika atau range yang memuat suatu

kondisi.
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2. Fungsi DAVERAGE
Fungsi DAVERAGE digunakan untuk menghitung nilai rata-rata dari data yang ada

di dalam kolom field pada range database berdasarkan ketentuan yang diberikan oleh
kriteria. Bentuk penulisan fungsi DAVERAGE :

= DAVERAGE(Database,Field,Criteria)

3. Fungsi DMAX
Fungsi DMAX digunakan untuk menampilkan data dengan nilai terbesar (tertinggi) di
dalam kolom field pada range database berdasarkan ketentuan yang diberikan oleh kriteria.

Bentuk penulisan fungsi DMAX :

= DMAX(Database,Field,Criteria)

4. Fungsi DMIN
Fungsi DMIN digunakan untuk menampilkan data dengan nilai terkecil (terendah) di
dalam kolom field pada range database berdasarkan ketentuan yang diberikan oleh kriteria.

Bentuk penulisan fungsi DMIN :

= DMIN(Database,Field,Criteria)

5. Fungsi DCOUNTA
Fungsi DCOUNTA digunakan untuk menghitung jumlahsel yang memuat data yang
ada di dalam kolom field pada range database berdasarkan ketentuan yang diberikan oleh
kriteria. Bentuk penulisan fungsi DCOUNTA
= DCOUNTA(Database,Field,Criteria)
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2.4 Praktek

Buatlah daftar gaji pegawai RETRO ADVERTISING dibawah ini pada sheetl lalu simpan

dengan file latihanl.

DAFTAR GAJI PEGAWAI
RETRO ADVERTISING

NAMA NIP BAGIAN ALAMAT GAJI
Nova Aryani M-10001 | Keuangan Dipatiukur No 243 800000
Linda Sidabutar | M-10002 | Personalia | Dayeuh Kolot No 23 650000
Bambang M-10003 | Pemasaran | Cimahi No 25 700000
Syarif Husen M-10004 | Keuangan Veteran No 8 800000
Yanti Astuti M-10005 | Keuangan Otista No 9 800000
Dina Olivia M-10006 | Pemasaran | Banteng No 78 650000
Deni Ahmad M-10007 | Personalia | Moch. Toha No 5 650000
Budi Saptoaji M-10008 | Gudang Pungkur No 56 500000
Angga Wijaya | M-10009 | Produksi Soekarno-Hatta No 7 550000
Anisa Fitri M-100010 | Personalia | Menggar No 5 650000
Kamal M-100011 | Pemasaran | Dago No 78 700000
Uus Sulaeman | M-100012 | Produksi Titiran No 32 550000
Rudi Aryanto M-100013 | Personalia | Dipatiukur No 45 650000
Dendi Arga M-100014 | Gudang Banteng No 6 500000
Nadia M-100015 | Keuangan Palasari No 5 800000
NAMA JUMLAH | GAJI RATA- | JUMLAH GAJI GAJI
GAJl RATA PEGAWAI | TERBESAR | TERKECIL
Petunjuk
a. Tampilkan NAMA pegawai yang berawalan N
b. Tampilkan Jumlah Gaji

a o

@

Tampilkan Gaji Rata-rata
Tampilkan Jumlah Pegawai

Tampilkan Gaji Terbesar

f.  Tampilkan Gaji Terkecil

Penyelesaian

a. Pada sel A23 isikan teks

b. Pada sel B23 isikan rumus

c. Pada sel C23 isikan rumus

N*

=DSUM(A4:E19;E4;A22:A23)
=DAVERAGE(A4:E19;E4;A22:A23)

10
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d. Padasel D23 isikan rumus =DCOUNT(A4:E19;E4;A22:A23)

e. Padasel E23 isikan rumus =DMAX(A4:E19;E4;A22:A23)

f. Padasel F23 isikan rumus =DMIN(A4:E19;E4;A22:A23)

Dan hasilnya seperti pada gambar di bawah ini :

A B c D E F G H =
1 DAFTAR GAJI PEGAWAIL =
2 RETRO ADVERTISING
3
4 NAMA NIP BAGIAN ALAMAT GAJIL
5 Nova Arvani  [M-10001 Kevangan Dipativkur No 243 200000
g |Linda Sidabutar [M-10002 Personalia Davyeuh Kolot No 23 630000
7 Bambang M-10003 Pemasaran Cimahi No 25 700000
g Svarif Husen  [M-10004 Kevangan Veteran No 8 800000
g Yanti Astuti M-10003 Keuangan Otista No 9 200000
10 Dina Qlivia M-10006 Pemasaran Banteng No 78 630000
11 Deni Ahmad M-10007 Perszonalia Moch. Toha No 5 630000 A
12 Budi Saptoaji  (M-10008 Gudang Punglur No 36 300000 1
13 Angga Wiyaya |M-10009 Produlksi Soekarno-Hatta No 7 350000
14 |Anisa Fitri M-100010 Perszonalia Menggar No 3 630000
15 Kamal M-100011 Pemasaran Dago No 78 700000
16 Uus Sulasman |M-100012 Produksi Titiran No 32 350000
17 Rudi Aryanto  |M-100013 Perszonalia Dipatiukur No 43 630000
18 Dendi Arga M-100014 Gudang Banteng No 6 300000
10 Nadia M-100015 Keuangan Palasari No 5 800000
20

JUMLAH GAJI RATA- _ GAJT GAJT

21 NAMA GAJL RATA JUMLAH PEGAWAL TEEBESAR | TERKECIL
22 N* 1600000 800000 15|300000 800000 -
M 4 » M| Sheetl . Sheet2 . Sheet3 . ¥J [+ a0
Ready | |EE M@ e (=) [} {+)

11
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LATIHAN

1. Dari tabel kerja di atas kerjakan soal-soal di bawah ini :

a. Tampilkan Informasi mengenai NAMA pegawai yang huruf keempatnya adalah A

b. Tampilkan informasi mengenai pegawai yang BAGIAN kerjanya di bagian
personalia

c. Tampilkan informasi mengenai pegawai yang BAGIAN Kkerjanya di bagian
personalia dan Pemasaran

d. Tampilkan informasi mengenai pegawai yang ALAMAT kerjanya di Dipatiukur

e. Tampilkan informasi mengenai pegawai yang GAJI pegawainya antara > 600000

f.  Tampilkan informasi mengenai pegawai yang GAJI pegawainya antara < 700000

g. Simpan File tersebut dengan Nama File Modul2-NimAnda.xlIsx
2. Buka kembali Praktek Modul 1, lalu kerjakan soal dibawah ini :

a. Tampilkan Informasi mengenai Jenis Bunga yang berjenis Lokal
b. Tampilkan Informasi dengan Total bayar >= 500000

12
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BAB III
MENGURUT (Sorting) DAN MENYARING (Filtering) PADA DATABASE

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

Mendemonstrasikan pengurutan dan penyaringan data dari database di dalam Ms.
Excel 2010 dengan benar.

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Excel 2010

MATERI

3.1 Mengurut (Sorting) Database
Dengan fasilitas Data Sort, data pada database dapat diurutkan secara Ascending
(menaik) dari mulai yang terkecil hingga terbesar maupun secara Descending (menurun) dari
mulai terbesar hingga terkecil.
Untuk melakukan pengurutan data lakukan langkah-langkah seperti di bawah ini :
1. Pilih dan klik salah satu nama field, misal NAMA
2. KIlik Ribbon Data > Sort, sehingga muncul kotak dialog seperti di bawah ini :

Sort R S
24 Add Level ‘ I * Delete Level J I =23 Copy Level ‘ My data has headers
Column Sort On Order
Sort by E Values E AtoZ E
Ok J I Cancel

Gambar 6. Tampilan Sort

13
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Catatan

e Pilih Options, jika ingin mengurutkan data yang bersifat sensitif.
e Apabila pengurutan dilakukan dari kiri ke kanan maka pilih Orientation sehingga

muncul kotak dialog :

Sort Options T =
Case sensitive

Orientation

Sort top to bottom
@ Sort left to right

Ok ] | Cancel

Gambar 7. Kotak dialog Sort Option

3. Pada kotak daftar pilihan Sort by, pilih dan klik NAMA
4. Pilih Order dan klik A to Z untuk pilihan Ascending dan Z to A untuk Descending.
5. Klik OK

3.2 Menyaring (Filtering) Database dengan Auto Filter
Dengan menggunakan fasilitas Autofilter maka dapat memudahkan dan mempercepat
pencarian data sesuai dengan kriteria yang diinginkan. Langkah-langkah dalam melakukan

penyaringan data dengan autofilter, sebagai berikut :
a. Pilih dan klik salah satu nama field, misal NAMA

b. KIlik menu Data > Filter

c. Sehingga muncul tiap-tiap nama field tombol anak panah dropdown.

14
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A B C D E F ‘f‘
1 DAFTAR GAJI PEGAWAI
z RETRO ADVERTISING
%
4 NAMA -~ NIP ~| BAGIAN -~ ALAMAT ~ GAJI -
5 Nova Arvami  |M-10001 Keuangan Dipatiukur No 243 800000
g Linda Sidabutar M-10002 Personalia Dayeuh Kolot No 23 650000
7 Bambang M-10003 Pemasaran Cimahi No 235 700000
g SvyarifHusen |M-10004 Keuangan Veteran No 8§ 800000
g | Yanti Astuti M-10003 Keuangan Otista No 9 800000
10 Dina Olivia M-10006 Pemasaran Banteng No 78 650000
11 Deni Ahmad M-10007 Personalia Moch. Toha No 3 650000 L
12 Budi Saptoaji  |M-10008 Gudang Punglur No 36 500000 [
13 Angga Wijaya |M-10009 Produksi Soekarno-Hatta No 7 550000
14 Anisa Fitri M-100010 Personalia Menggar No 5 650000
15 Kamal M-100011 Pemasaran Dago No 78 700000
16 Uus Sulaeman  |M-100012 Produksi Titiran No 32 550000
17 Rudi Arvanto  (M-100013 Personalia Dipatiukur No 45 630000
18 Dendi Arga M-100014 Gudang Banteng No 6 500000
19 Nadia M-100015 Keuangan Palasari No 5 200000
20

JUMLAH GAJI RATA- _ GAIl GAJI

21 NAMA GAIlI RATA JUMLAH PEGAWAL TERBESAR | TERKECIL
22 |[N* 1600000 800000 15{800000 800000 =
M4 4 » M| Sheetl , Sheet2 ~Sheet3 ~¥J I+ » [
Ready | | [FFH|E O &s%e (=) [ {+)

Gambar 8. Filtering Data

d. Untuk melakukan penyaringan data, klik tombol anak panah dropdown pada salah satu
nama field dan tentukan kriteria penyaringannya. Seperti contoh di bawah ini :
[ | ALAMAL 1 LrAJSL | 7|
Search : 2
(Select AllY
[| 500000
[+] 550000
[w] 550000
[»] 700000
[w] 800000
[ QK ] | Cancel |
Gambar 9. Kriteria Penyaringan
Catatan
e All : menampilkan semua record/data
e Custom : menampilkan record/data yang memenuhi kriteria tertentu
e Topl0 : menampilkan record/data yang memiliki nilai tertinggi atau nilai

terendah dengan menggunakan pilihan satuan items atau percent.
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3.3 Menyaring Database dengan Custom Auto Filter
Selain menyaring database yang telah ada, dapat juga dilakukan penyaringan
database sesuai

dengan kriteria yang diinginkan atau ditentukan sendiri dengan

menggunakan fasilitas Custom Autofilter. Langkah-langkah yang bisa dilakukan yaitu

sebagai berikut :

a. Tentukan kriteria yang diinginkan pada nama field

b. Pilih dan klik Custom sehingga muncul kotak dialog Custom Autofilter

Custom AutoFilter

Show rows where:
GAIL

equals E|
@ and Cr
-]

Use ? to represent any single character
Use * to represent any series of characters

[=]

[

0K

l | Cancel

Gambar 10. Menyaring database dengan Custom Autofilter

c. Tentukan operator pembanding yang akan digunakan sesuai dengan Kkriteria yang

diinginkan
d. Klik OK
Keterangan

Perintah

Keterangan

Equals

Sama dengan

Does not equal

Tidak sama dengan

Is grather than

Lebih besar

Is grather than or equal to

Lebih besar atau sama dengan

Is less than

Lebih kecil

Is less than or equal to

Lebih kecil atau sama dengan

Begins with

Diawali dengan

Does not begin with

Tidak diawali dengan

End with

Diakhiri dengan

Does not end with

Tidak diakhiri dengan

Contains

Berisi

Does not contain

Tidak berisi
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Untuk membentuk penulisan kriteria yang memiliki nilai — nlai tertentu, maka dapat

digunakan karakter wildcard yang terdiri dari :

Karakter * . digunakan untuk mewakili penulisan beberapa karakter sembarang
dalam posisi yang sama
Karakter ? . digunakan untuk mewakili penulisan sembarang karakter tunggal

dalam posisi yang sama.

3.4 Menyaring Database dengan Advanced Filter

Tentukan kriteria yang diinginkan pada nama field

b. Klik menu Data > Sort & Filter > Advanced Filter sehingga muncul kotak dialog

seperti di bawah ini

Advanced Filter T || E2

Action
@) Filter the list, in-place
Copy to another location

List range: SAS4SE519 2.5
Criteria range: E
Copy to: 2.5

nique records only

K ] | Cancel

Gambar 11. Kotak dialog Advanced Filter

Pada kelompok Action, pilih Filter the list in place, artinya proses penyaringan record
dilakukan pada daftar (list).

Pada pilihan List range, seleksi area databse yang akan disaring

Pada pilihan Criteria range, seleksi area kriteria yang diinginkan

Klik OK
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3.5 Praktek
Buatlah Data Wisudawan seperti dibawah ini pada sheetl lalu simpan dengan file Modul 3-
NimAnda.xlsx.

Al B [ E | D | E [ F
1
[ 2 | DATA WISUDAWAN
[ 3 | TAHUN AKADEMIK 2002i2003

4

5 |NO NIM NAMA JURUSAN ASAL TGL LAHIR

6| 1| 10199001 [MNowva Aryani Teknik Informatika Bandung 21-Jan-80
7 | 2| 10589002 [Linda Sidabutar  |Manajemen Informatika | Surabaya 11-Meis1
8 | 3| 10199042 |Bambang Teknik Informatika Bandung 09-Jul-20
9 | 4 | 10599023 |SyanfHusen Manajemen Informatika  |Jakarta 21-Apr80
10| & | 10399432 |Yanti Astuli Akuntansi Bandung 21-Mei-g1
11| 6 | 10799422 |Dina Olivia Desain Interior Surabaya 09-Juns0
12| 7 | 10199432 |Deni Ahmad Teknik Informatika Jakarta 05-Jul-80
13| 8 | 10199230 |Budi Saptoaji Teknik Informatika Bandung 04-Mei<0
14| 9 | 10599321 |Angga Wijaya Manajemen Informatika | Surabaya 05-Mei80
1510 | 10799214 |Anisa Fitri Desain Interior Cirebon 06-Jul-80
16 | 11 | 10389032 |Kamal Akuntansi Bandung 07-Des80
17 |12 | 10199321 |Uus Sulaerman Teknik Informatika Bandung 08-Agust80
16 | 13 | 10589035 |Rudi Aryanto Manajemen Informatika  |Surabaya 09-Apr30
19| 14 | 10199010 |Dendi Arga Teknik Informatika Jakarta 10-Jan-80
20 | 15 | 10599200 [Nadia Manajemen Informatika  |Bandung 11-Mar-80

LATIHAN

Dari tabel kerja di atas kerjakan soal-soal di bawah ini :

a. Tampilkan data wisudawan ASAL Bandung

=

a o

> @ - oo

Tampilkan data wisudawan ASAL Jakarta
Tampilkan data wisudawan ASAL Surabaya

Tampilkan data wisudawan dengan IPK kurang dari 3,00
Tampilkan data wisudawan dengan NAMA huruf ke 3 : A
Tampilkan data wisudawan dengan NAMA diawali dengan huruf : D
Tampilkan data wisudawan dengan NAMA diakhiri dengan huruf : 1

Tampilkan data wisudawan dengan IPK lebih besar dari 3,00 dan kurang 4,00
Tampilkan data wisudawan dengan IPK lebih besar dari 3,00 dan ASAL Bandung
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BAB IV
BEKERJA DENGAN TABEL PIVOT

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

Mendemonstrasikan dan membuat tabel pivot di dalam Ms. Excel 2010 dengan

benar.

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Excel 2010

MATERI

4.1 Membuat Tabel Pivot

Laporan yang dibuat dalam Microsoft Excel dapat dibuat dengan bentuk yang berbeda-
beda. Dengan menggunakan fasilitas Tabel Pivot dapat digunakan untuk mengolah data
dalam suatu daftar dengan hanya menampilkan kategori yang dibutuhkan. Selain itu juga
dapat menentukan kategori ringkasan dan fungsi yang digunakan dalam ringkasan.

Sebuah tabel pivot terkait dengan sumber datanya. Jika mengubah sheet sumber, tabel
pivot tidak akan langsung ikut berubah. Hal ini dapat dilakukan dengan melakukan
penyegaran data (refresh) agar tabel pivot sesuai dengan datanya.

Terdapat kasus sebagai berikut :

Sebuah daftar memuat data penjualan selama Triwulan I, yaitu Januari, Februari, dan
Maret. Ada tiga daerah penjualan yaitu Bandung, Jakarta, dan Surabaya. Penjualan dilakukan
oleh empat orang salesman yaitu Indra, Joko, Nia, dan Parman. Tipe barang yang dijual ada
tiga macam yaitu Small, Medium, dan Large. Data dari isi daftar isi tersebut seperti di bawah

ini:
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Untuk membuat tabel pivot lakukan langkah-langkah seperti di bawah ini :

a. Pilih range daftar atau letakan pointer pada sembarang tempat pada range daftar

A B | C | D | E | F

11| DAFTAR PENJUALAN BARANG TRIWULAN
12 | PT JASA MANDIRI

3

4 | SALESMAN || BULAN | TYPE JUMLAH HARGA | DAERAH
5 |Indra jan large 40 300000|Bandung
6 |Indra feb large 40 300000 Jakarta
7 |Indra mar large 10 300000{Surabaya
8 |Indra jan medium 30 200000|Bandung
9 |Indra feb medium 10 200000 |Jakarta
10 |Indra mar medium 50 200000{Surabaya
11 |Indra jan small 40 150000|Bandung
12 |Indra feb small 40 150000 |Jakarta
13 |Indra mar small 50 150000|Surabaya
14 [Joko jan large 30 300000|Bandung
15 [Joko feb large 50 300000|Jakarta
16 [Joko mar large 30 300000|Surabaya
17 [Joko jan medium 20 200000|Bandung
18 |Joko feb medium 50 200000 Jakarta
19 |Joko nar medium 60 200000{Surabaya
20 |Joko jan small 50 150000|Bandung
21 [Joko feb small 10 150000 Jakarta
22 |Joko nar small 40 150000 | Surabaya
23 |Nia [ian large 20 300000|Bandung
24 |Nia [feb [large 43 300000 Jakarta
25 |Nia mar |large 20 300000|Surabaya
26 |Nia jan [rnedium 10 200000|Bandung
27 |Nia feb [medium 40 200000 Jakarta
28 |Nia mar medium 50 200000 | Surabaya
29 [Nia [jan small 10 150000|Bandung
30 |Nia [ieb small 80 150000 | Jakaria
31 |Nia mar small 30 150000 | Surabaya
32 |Parman jan large 50 300000|Bandung
33 |Parman feb large 30 300000 |Jakarta
34 |Parman mar large 32 300000 | Surabaya
35 |Parman |ian medium 10 200000|Bandung
36 |Paman [ieb [medium 10 200000 Jakarta
37 |Parman mar medium 70 200000 {Surabaya
38 |Parman jan small 60 150000 |Bandung
39 [Parman feb small 50 150000 | Jakaria
40 |Pamnan mar small 60 150000 |Surabaya

Gambar 12. Data Penjualan Barang

b. Pilih Ribbon Insert > Pivot Table > Pivot Table, lalu akan muncul form seperti di

bawah ini.
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Create PivotTable

Choose the daka that wou wank to analvze

() Select a table or range

() Use an external data source

........................................

() Existing Workshest

Location:

Table/Rangs: | Sheetl a4 $F44n i

Choose where waou want the PivotTable report to be placed
B |
[ Ok ] [ Cancel ]

Gambar 13. Form Create PivotTable

Tekan tombol OK, lalu akan menghasilkan layout seperti di bawah ini :

SOFTWARE TERAPAN II

A B c D E F G iPivutTahle Field List
1
2
s
: | PivotTables
6 To build a report, choose
7 fields from the PivotTable
: Field List
9
10
1m|
| B —
13| B e
1) - =
15 [ m—
16
17
18
19
20
21
22
23

24
W 4 F M| Sheet4 . Sheets . Sheeté | Sheets [[Hl[ m [
Gambar 14. Form PivotTable

v X

Choose figlds to add to repart:

[CIsALESMAN
[CJeuLAN
Jrrre
[JaumMLaH
[HaRGA
[CpagraH

Drag fields between areas below:
“ Report Filter #H column Labels

1] Row Labels % Values

[] pefer Layout Update
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Lakukan modifikasi bentuk tabel pivot sesuai dengan kriteria yang diinginkan pada tabel
pivot layout.
Pada bagian Pivot Table Field List terdapat 2 buah menu yaitu :
1. Choose fields to add to report
Bagian ini berisi pilihan menu dari judul kolom yang sudah kita buat di tabel
sebelumnya.
2. Drag fields between areas below
- Report Filter : beirisi Judul dari Laporan
- Column Labels : Menempatkan judul di bagian kolom
- Row Labels : menempatkan di bagian baris
- Values : berisi nilai yang kita tentukan. Bisa berupa operator matematika
Untuk itu lakukan beberapa hal dibawah ni:
1. Drag field SALESMAN pada bagian Row Labels
2. Drag field TYPE pada bagian Column Labels
3. Drag field JUMLAH dan HARGA pada bagian Values

A B G D E F < | PivotTable Field List v x
1 r
3 Choose fields to add to report:
3 Type |~ SALESMAN
4 [salesman ~llarge  Medium Small  Grand Total [JBULAN
5 |Indra [evvee
6 | Sum of JUMLAH 30 30 130 310 []uMLAH
_ [7]HARGA
7 | Sumof HARGA 500000  BO0000 450000 1350000 [JoAERAH
g Joko
9 Sum of JUMLAH 110 130 100 340
10 | Sum of HARGA 900000 600000 450000 1950000
11 |Nia i
12| Sum of JUMLAH 23 100 120 303
13 | Sum of HARGA 200000 eO0O00C0 450000 1950000
14 |Parman Drag fields between areas below:
15| Sum of JUMLAH 112 90 170 372 7 Report Filter :j Column Labels
16 | Sum of HARGA 900000 600000 450000 1950000 TVPE -
17 Total Sum of JUMLAH 305 410 520 1325
12 Total Sum of HARGA 3600000 2400000 1800000 7800000
19 1] RowLabels ¥ Values
if SALESMAM ~ Sum of JUMLAH
D | X Values A Sum of HARGA
22
23
24 El [] pefer Layout Update
4 4 b M| Sheet4 | Sheet5 - Sheeté - Sheets [N ! | 0

Gambar 15. Hasil Pivot Table
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Gambar diatas menunjukkan bahwa telah dibuat tabel yang berisi tampilan data berdasarkan
Salesman.
Pada Ribbon Pivot Table Tools terdapat 2 buah ribbon pilihan yaitu Options dan Design.
Salah satu tools yang ada di Options adalah Refresh yang nantinya akan kita gunakan untuk
merefresh atau menyegarkan setiap perubahan yang terjadi pada tabel yang telah kita buat.
Sedangkan pada Ribbon Design terdapat 3 buah pilihan yaitu :
1. Layout
- Sub Totals : untuk menampilkan atau tidak menampilkan sub total dari
table.
- Grand Totals : untuk menampilkan atau tidak menampilkan grand total dari table
- Report Layout : untuk menentukan tampilan layout tablenya seperti apa
2. Pivot Table Style Options
3. Pivot Table Styles

4.2 Praktek

Buatlah Data penjualan barang seperti di atas pada sheetl lalu simpan dengan file Modul4-

NimAnda.xlsx

LATIHAN

Dari tabel kerja di atas kerjakan soal-soal di bawah ini :

a. Tampilkan data SALESMAN berdasarkan DAERAH Bandung

b. Tampilkan data SALESMAN berdasarkan BULAN Februari dan DAERAH
Jakarta. Untuk Bulan dibuat menjadi Page (halaman) baru.

c. Tampilkan data SALESMAN berdasarkan BULAN Januari.
d. Tampilkan masing-masing data SALESMAN
e. Ubah fungsi SUM pada JUMLAH menjadi fungsi MAX

f.  Ubah fungsi SUM pada JUMLAH menjadi fungsi AVERAGE
g. Ubah fungsi SUM pada HARGA menjadi fungsi MIN
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BABV
TABEL PIVOT MENGGUNAKAN MULTIPLE CONSOLIDATION RANGE

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

Mendemonstrasikan dan membuat tabel pivot menggunakan multiple consolidation

range di dalam Ms. Excel 2010 dengan benar.

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Excel 2010

MATERI

5.1 Membuat Tabel Pivot menggunakan Multiple Consolidation Range

Tabel Pivot dapat dibuat dengan menggunakan sumber data dari range worksheet
yang terpisah. Pada tabel pivot yang dihasilkan, setipe range sumber dapat ditampilkan
sebagai sebuah item dalam halaman.

Sebagai contoh akan dibuat sebuah tabel pivot menggunakan multiple consolidation
range dengan field halaman ganda. Kasus yang terjadi adalah sebagai berikut :
Sebuah workbook terdiri dari 6 buah sheet yang berisi laporan penjualan beberapa produk per
kuartal (empat bulanan) untuk tahun 2002 dan 2003.
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A 1 B8 [ ¢ T o T E [T F I
1| LAPORAN PENJUALAN
2 | KWARTAL 1 - 2002
3
4 |PRODUK| JAN FEB MAR APR | TOTAL
5 |AA001 1000 2000 1500 2500 7000
B |AADO2 2000 3000 2000 3500 10500
7 |AADO3 3000 2000 2500 4500 12000
8 [ABO01 4000 3000 3000 2500 12500
9 |ABO02 5000 2000 3500 3500 14000
10 |AB-003 6000 3000 4000 4500 17500
11 |AC001 7000 2000 4500 2500 16000
12 |ACO02 8000 3000 5000 3500 19500
13 |ACO03 1000 2000 5500 4500 13000
14 |AD001 2000 3000 6000 2500 13500
15 |AD002 3000 2000 6500 3500 15000
16 |AD003 4000 3000 7000 4500 18500
17 |AE001 5000 2000 7500 25001 17000
18 |AE-002 6000 3000 8000 3500 20500
19 |AED03 7000 2000 g500 4500  22000|
i« » MNKW1-02 { Kw2-02 £ Sheet2 ;| < >

Gambar 16. Laporan penjualan kwartal 1 tahun 2002

Gambar 17. Laporan penjualan kwartal 2 tahun 2002

. | A | B | ¢ | D |WWENN F &
1] LAPORAN PENJUALAN
12| KWARTAL 2 - 2002

3

4 |PRODUK |MEI JUN JUL AGUST | TOTAL
5 |AADD1 1500 2000 2500 2500 3500
B AAD02 2000 2250 3500 3500 11250
7 |AAD03 2500 2500 4500 4500 14000
8 ABOO1 3000 2750 5500 2500 13750
9 ABOO2 3500 3000 B500 3500 16500
10 |ABDO3 4000 3250 7500 4500 19250
11 |AC001 4500 3500 8500 2500 18000
12 |AC002 5000 3750 8500 3500 21750
13 |ACH03 5500 4000 10500 4500| 24500
14 |AD001 6000 4250 11500 2600] 24280
15 |AD002 B500 4500 12500 3500 27000
16 |AD003 7000 4750 13500 4500 29750
17 |AED01 7500 5000 14500 2600] 29500
18 |AEQ02 2000 5250 15500 3600] 32280
19 |AE003 8500 5500 16500 4500 35000 »
o4 M\ TABEL PIVOT £ KW1-02 b Kw < Bl
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| A [ B | ¢ | o [BEN F &

1] LAPORAN PENJUALAN

2] KWARTAL 3 - 2002
3
4 PRODUK|SEP OKT NOP DES TOTAL
5 |AADD1 2000 2000 3000 2500 9500
6 |AADO2 3000 2250 3500 3500 12050
7 |AADD3 4000 2500 4000 4500 15000
8 |ABO01 2000 2750 4500 2500 11750
9 |AB-002 3000 3000 5000 3500 14500
10 |/AB0D03 4000 3250 5500 4500 17250
11 |AC001 2000 3500 6000 2500 14000
12 |ACD02 3000 3750 6500 3500 16750
13 |AC003 4000 4000 7000 4500 19500
14 |ADDO1 2000 4250 7500 2500 16250
15 |ADD02 3000 4500 8000 3500 19000
16 |ADDO3 4000 4750 8500 4500 21750
17 |AE-001 2000 5000 9000 2500 18500
18 |AE002 3000 5250 9500 3500) 21250
19 |AE003 4000 5500 10000 4500 24000
M 4 » i\ TABEL PIVOT {KW1-02 { kw|< > |

Gambar 18. Laporan penjualan kwartal 3 tahun 2002

Gambar 19. Laporan penjualan kwartal 1 tahun 2003

| A T B [ ¢ | o ET] F JF
1| LAPORAN PENJUALAN

2 | KWARTAL 1 -2003

3

4 |PRGI.'II.IK JAN FEB MAR R TOTAL

5 |AA001 1000 2000 1500 2500 7000
6 |AADO2 2000 3000 2000 3500 10500
7 |AAD03 3000 2000 2500 4500 12000
8 |ABOD1 4000 3000 3000 2500 12500
9 |ABOO2 5000 2000 3500 3500 14000
10 |AB003 6000 3000 4000 4500 17500
11 |AC001 7000 2000 4500 2500 16000
12 |AC002 8000 3000 5000 3500 19500
13 |AC003 1000 2000 5500 4500 13000
14 |ADOO1 2000 3000 6000 2500 13500
15 |ADOO2 3000 2000 6500 3500 15000
16 |AD0O03 4000 3000 7000 4500 18500
17 |AE001 5000 2000 7500 2500 17000 —
18 |AE002 6000 3000 8000 3500 20500
19 |AE003 7000 2000 8500 4500 22000 +
M 4 » M KW1-03/Kw203 {Kw3-03 [< |
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A | B | ¢ | o | E | F —
1 LAPORAN PENJUALAN
2 KWARTAL 2 - 2003
3
4 PRODUK|MEI  |JUN  [JUL  [AGUST | TOTAL
5 |AA0O01 1500]  2000]  2500[ 2600 8500
B |AAD02 2000]  2250]  3500| 3500 11250
7 |AAD03 2500]  2500] 4500  4500[ 14000
8 _|AB001 3000|  2750] 5500|2500 13750
9 |AB002 3500]  3000] 500]  3500[ 16500
10 |AB-003 4000]  3250] 7500 4500 19250
11 |AC001 4500]  3500] 3500]  2500[ 19000
12 [AC002 5000]  3750]  9500]  3500] 21750
13 |AC003 5500 4000] 10500 4500 24500
14 |AD-001 6000]  4250] 11500 2600 24250
15 |AD-002 6500|  4500] 12500 3500 27000
16 |AD-003 7000]  4750] 13500  4500[ 29750
17 |AE001 7500]  5000] 14500 2500 29500
18 |AE002 8000|  5250] 15500  3500[ 32050
19 |AE003 8500]  5500] 16500]  4500] 35000 v

Gambar 20. Laporan penjualan kwartal 2 tahun 2003

o4 b n [ KW1-03 Y Kw2-03 { KW3-03 [<

> |

Gambar 21. Laporan penjualan kwartal 3 tahun 2003

[ | A [ B | ¢ | o | E [PEENE
1| LAPORAN PENJUALAN
2 | KWARTAL 3 -2003
3
4 |PRODUK |SEP OKT NOP DES TOTAL
5 |AAD0 2000 2000 3000 2500 9500
6 |AADO2 3000 2250 3500 3500 12250
7 |AAD03 4000 2500 4000 45001 15000
8 |ABOO1 2000 2750 4500 26000 11750
9 |ABO02 3000 3000 5000 3500 14500
10 |AB-D03 4000 3250 5500 45001 17250
11 |AC001 2000 3500 6000 2500 14000
12 |[AC002 3000 3750 6500 3500 16750}
13 |AC-003 4000 4000 7000 4500 19500
14 |ADOO1 2000 4250 7500 26001 16250
15 |AD-002 3000 4500 8000 3500 19000
16 |AD-003 4000 4750 8500 4500 21750
17 |AE-O01 2000 5000 9000 26001 18500
18 |AE-002 3000 5250 9500 3500 21250
19 |AE-D03 4000 56001 10000 4500 24000 +
H 4 » nJKW2-03 Y KW3-03/ I« > |
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5.2 Menampilkan Menu Pivot Table and Pivot Chart Report
Tombol Form Pivot Table and Pivot Chart Report Wizard termasuk di Ribbon yang
tertera Pada Microsoft Excel 2007., tapi tombol tersebut tetap bisa kita pakai dengan cara

menambahkan tombol Pivot Table and Pivot Chart Report Wizard 14| ke ribbon Quick
Access Toolbar.

Cara menambahkan tombol Form ke dalam Quick Access Toolbar

1. KIik tanda panah yang berada dekat Quick Access Toolbar, lalu pilih More Comands

2. Setelah masuk ke kotak Choose Commands From, lalu klik All Comands

3. Pada list box, pilih tombol Pivot Table and Pivot Chart Report Wizard |1, lalu klik
Add

Eocal Upiions Jﬂ
Papular . .
P ﬁ Customize the Quick Access Toalbar.
Farmulas
Choaose commands fram: (i Customize Quick Access Toalbar:(i
Proafing . .
All Commands For all documents (default)
Save
Advanced - Picture Soft Edges 3 I save
Picture Styles - ¥)  Undo L4
Customize B Pie » (™ Redo 4
AddIns )( Pivat Clear All i Eorm...
Z' Pivat Table Options
Trust Center |‘i'3 PivotChart
PivotChart Active Field
Resources

PivotChart Data
B PivotChart Filter
PivotChart Show/Hide

PivotField Mame I
PivotTable -
i3 PivotTable 3
liz]
PFivotTable Group -
PFivotTable Name I
48 PivotTable Quick Styles ‘i

PivotTahle Style Options
PivotTahle Styles
PivotTable Toals

Plastic

[E Flot Area 3

“+" Plus Sign

[ Prepare 3

1 Preset v

|:| Show Quick Access Toolbar belaw the Ribbon

Gambar 22. Tampilan Excel option
Dari enam sheet tersebut dapat dibuat tabel pivot dengan beberapa field halaman. Langkah-
langkah yang dilakukan seperti di bawah ini :
a. Aktifkan sheet KW1-02. Klik menu Pivot Table and Pivot Chart Report Wizard.
Kotak dialog Pivot Table and Pivot Chart Report Wizard sebagai langkah pertama

seperti di bawah ini :
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Uiy Fa il 2l Bni i i - Stap ) of 9 2 x|
Where is the data that vou want to analvze?

() Microsoft OFfice Excel list or database
() External data source

{=)imulkiple consolidation ranges:

What kind of report do you wank to creake?
(*] PivotT able
() PivatChart report (with PivatTable report)

T .

Gambar 23. Kotak dialog Pivot Table Wizard Step 1

b. Tentukan jenis sumber data yang akan dioperasikan. Aktifkan tombol pilihan pada
Multiple Consolidation Ranges, dan Pivot Table > Next
c. Tentukan jenis sumber data yang akan dioperasikan. Aktifkan tombol pilihan pada

Multiple Consolidation Ranges, dan Pivot Table > Next

O R R O L T T =G R L TN T jd]

You can creake a PivokTable report that uses
ranges from one or more worksheets, and that
has no page fields or up ko four page fields,

How many page fields do you wank?
() Create a single page field For me

G}L will create the page fields:

[ Cancel ][ < Back. ][ Mext = ][ Einish ]

Gambar 24. Kotak dialog Pivot Table Wizard Step 1

d. Setelah menekan tombol Next akan muncul langkah 2b. Kemudian seleksi range pada
tabel utama yang akan dijadikan sumber data pembentuk tabel pivot. Tekan tombol Add

untuk menyimpan alamat range tersebut pada bagian All ranges

29



SOFTWARE TERAPAN II

FigorTaole s Piygilimre YWizard - Siap 2o, Jd

Where are the warksheet ranges that you want to consolidate?

Range:

-0 $AE4 $FELD
add ] [ Delete ] [ Browse, .. ]

Al ranges:

KW L-02' S A4 4R ST
oL -03 1 SAE4 4RSS
KWZ-02'1$A4 1 FELD
K203 1$A54:4FE19
K302 SAE 4 FELD

Howe many page fields do vou wank?

Qo O1 ®F QO3 O1

What item |abels do wou want each page field to use to identify the
selected data range?

Field one: Field two:
2002 EWARTAL 1
’ Cancel ] [ < Back. ] [ Mext = ] [ Finish ]

Gambar 25. Kotak dialog Pivot Table Wizard Step 2

Ulangi langkah tersebut sampai semua sumber data dari ke enam sheet tersebut terpilih.

e. Tentukan jumlah field halaman yang diinginkan. Pilih tombol pilihan 2 untuk
membentuk dua field halaman yaitu Tahun dan Kwartal. Kemudian tentukan nama
item masing-masing field halaman. Field one di isi dengan tahun (ketik 2002 atau
2003) dan field two diisi dengan kwartal (ketik kwartall, kwartal2, atau kwartal3).

f. Setelah semua range diberi nama item halaman, tekan tombol Next sehingga
berlanjut ke step berikutnya seperti di bawah ini :

| PiuFuble it P 8 W - Siap 5 uf 3 HER

“Where do yvou want to put the PivotTable report?
(=) Mew worksheet
() Existing worksheet

35

Click Finish ko create vour PivotTable report,

l Cancel ]l < Back ]

Gambar 26. Kotak dialog Pivot Table Wizard Step 3
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," H9-o-FE )+ PivotTable Tools latihanda [Compatibility Maode] - Microsoft Exc.. - & X

Home Insert Page Layout Faormulas Data Review View | Options Design 'QJ - o X
PivotTable Mame: | Active Field: ;= & Group Selection A 5 Z A il O B = I =] _I g
PivotTablel Sum of Value B @ Ungroup l e g _‘—;I ”J‘{J/ \4 M‘* n lﬁ] V"'r'.‘l = ﬁ
h N == I l Sort Refresh Change Data Clear Select Move PivotChart Formulas OLAP Field +/- Field
& Options - @y Field Settings 3] Group Field 8 - Source ™ - - PivotTable - tools List |Buttons|Headers
PivotTable Active Field Group Sort Data Actions Tools Show,/Hide
| a1 - 5 | g
A B C D E F G H J K iPivotTabIe Field List v x
1 Pagel (Al ~
g Page2 (Al = Choose fields to add to report:
4 [Sum of Value Co\umnlﬂ [ARow
5 [Row [~ [JAN FEB MAR APR VEI Jun JUL AGUST _SEP OKT [ Column
6 AA-0D 2000 4000 3000 5000 3000 4000 5000 5000 4000 40 Mvalue
7 AA002 4000 6000 4000 7000 4000 4500 T000 7000 6000 45 [V]Page1
8 | AA-003 6000 4000 5000 9000 5000 5000 9000 9000 8000 50 [¥]page2
9 |AB-001 4000 6000 6000 5000 6000 5500 11000 5000 4000 54
10 AB-002 10000 4000 Fooo 7000 7000 6000 13000 7000 6000 50
11 AB-003 12000 6000 8000 9000 3000 6500 15000 9000 3000 65
12 AC-001 14000 4000 9000 5000 9000 7000 17000 5000 4000 70
13 |AC-002 16000 6000 10000 7000 10000 7500 19000 7000 6000 74
14 |AC-003 2000 4000 11000 9000 11000 8000 21000 9000 3000 80/
15 AD-001 4000 6000 12000 5000 12000 8500 23000 5000 4000 85
16 | AD-002 6000 4000 13000 7000 13000 9000 25000 7000 6000 90
17 |AD-003 3000 6000 14000 9000 14000 9500 27000 9000 3000 95
18 AE-001 10000 4000 15000 5000 15000 10000 29000 5000 4000 100 Drag fields between areas below:
19 AE-002 12000 6000 16000 7000 16000 10500 31000 7000 6000 105 ' ReportFilter F Column Labels
20 |AE-003 14000 4000 17000 9000 17000 11000 33000 9000 5000 110 Pagel - Column -
g; Grand Total 128000 74000 150000 105000 150000 112500 235000 105000 90000 1125 Page2 -
23
24
3 B Row Labels E  Velues
26 Row ~ Sum of Yalue  ~
27
28
29
30 @
= Defer Layout Update
W 4 ¥ M| Sheetl ~KW1-02 - KW2-02 . KW3-02 -~ KW1-03 - Kw2-03 |I- m
Ready |20 ] a00zeu(=) ] (¥)
Gambar 27. Pivot Table Tools
A B c D E F G H J K L il I o] )
1 |Pagel (Al -
2 [Page? lealy =]
3
4 [Sum of Val]Column =]
5 |Row > |JAN FEB MAR APR WEI JUR JUL AGUST SEP QKT NOP DES TOTAL | Grand Total
6 |AA-001 2000 4000 3000 5000 3000 4000 5000 5000 4000 4000 6000 5000 50000 100000
7 |AA-002 4000 6000 4000 7000 4000 4500 7000 7000 6000 4500 7000 7000 63000 136000
g |AA-003 6000 4000 5000 9000 5000 5000 9000 9000 3000 5000 8000 9000 52000 164000
9 |AB-001 8000 6000 6000 5000 6000 5500 11000 5000 4000 5500 8000 5000 76000 152000
10 |AB-002 10000 4000 7000 7000 7000 6000 13000 7000 6000 6000 10000 7000 90000 180000
11 |AB-003 12000 6000 8000 9000 8000 6500 15000 9000 3000 6500 11000 9000 103000 216000
12 |AC-001 14000 4000 9000 5000 9000 7000 17000 5000 4000 7000 12000 5000 98000 196000
13 |AC-002 16000 6000 10000 7000 10000 7500 19000 7000 6000 7500 13000 7000 116000 232000
14 |AC-003 2000 4000 11000 9000 11000 6000 21000 9000 G000 g000 14000 9000 114000 228000
15 |AD-001 4000 6000 12000 5000 12000 8500 23000 5000 4000 8500 15000 5000 108000 216000
16 |AD-002 6000 4000 13000 7000 13000 8000 25000 7000 6000 9000 16000 7000 122000 244000
17 |AD-003 8000 6000 14000 9000 14000 9500 27000 9000 4000 9500 17000 9000 140000 280000
18 |AE-001 10000 4000 15000 5000 15000 10000 25000 5000 4000 10000 18000 5000 130000 260000
19 |AE-002 12000 6000 16000 7000 16000 10500 31000 7000 6000 10300 19000 7000 148000 296000
20 AE-003 14000 4000 17000 9000 17000 11000 33000 9000 4000 11000 20000 9000 162000 324000
21 |Grand Total 125000 74000 150000 105000 150000 112500 235000 105000 90000 112500 185000 105000 1612000 3224000

Gambar 28. Hasil Pivot Table

LATIHAN

Buatlah Data Laporan penjualan di atas dan buat Pivot Table nya lalu simpan dengan nama
File Modul5-NimAnda.xIsx
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BAB VI
MEMBUAT CHART DAN FASILITAS HYPERLINK

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

Mendemonstrasikan cara membuat chart dan hyperlink berdasarkan Ms. Excel 2010
dengan benar.

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Excel 2010

MATERI

6.1 Membuat Chart
Pembuatan chart atau grafik di dalam Microsoft Excel sangatlah mudah dan cepat. Excel
memberikan banyak pilihan tipe grafik yang bisa dipilih. Cara membuat grafik yaitu :
1. Tentukan data yang akan dibuat ke dalam grafik
2. Lalu sorot semua data tersebut. Data yang disorot tidak harus semua data, bisa saja
hanya data yang diperlukan.
3. Pilih Ribbon Insert, di dalam grup Chart pilih salah satu cara di bawah ini :

- KIlik tipe chart yang akan dipilih, lalu pilih sub tipe chart yang akan digunakan.

il X @ Sl [ D

Column  Line Pie Bar Area  Scatter Other
- - - - - - Charts'r
Charts

Gambar 29. Jenis Chart

- Untuk melihat semua jenis chart, pilih Other Chart lalu pilih All Chart Types

untuk menampilkan kotak dialog Insert Chart. Pilih jenis chart lalu tekan Ok.
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Insert Chart 7=
C3 Templates Column -
oo |l n | (28] B3] 98] 93] 3.
@ Pe : 1
i Bar M]ﬂi |L@H ﬂﬂ |ﬁjﬁi |Jfﬂ.fﬁ |L5_‘i Mff}r
@ Ssurface e —
po e el e e e
:@ Radar Fie

A [ e | o] (AR an] o] -
| Manage Templates... | | SetasDefault Chart | | ok || cancl

Gambar 30. Form Insert Chart

Bagaimana cara memindahkan posisi chart.

Anda bisa memindahkan posisi chart yang telah Anda buat dengan cara :

1. KIik chart akan dipindahkan untuk menampilkan chart tools

2. Pada tab Design, di group Location pilih Move Chart

]

Maove
Chart
Location

3. Pada kotak dialog Move Chart pilihlah dimana chart akan dipindahkan.

a. New Sheet : ditampilkan di sheet yang baru yaitu di sheet chart

b. Object in : disimpan di dalam sheet yang sudah ada sebelumnya.

Move Chart

Choose where wou wank the chart to be placed;

“JTH (&) Mew sheet: |Chart2

O Objectin:  |Shest

v)

l[ Cancel ]

Gambar 31. Form Move Chart
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Ketika anda membuat chart, maka akan ditampilkan tools tambahan untuk chart yaitu Design,

Layout dan Format, untuk memodifikasi chart yang sudah kita sudah buat.

1. Design

Di dalam ribbon Design akan ditampilkan tools:

Change Chart Type : mengubah jenis chart

Save As Template : menyimpan ke dalam bentuk template

Switch Row Column : mengubah posisi baris dan kolom

Select Data : memilih atau mengubah data source (sumber data yang digunakan

untuk membuat grafik)

Chart Layouts : mengubah tampilan chart

Chart Styles : mengubah style chart (warna dsb)

Location : memindahkan lokasi chart

Home

g 7 g m
C&Ee SavEs Se\:ICt Jll MM ‘IIII ‘i‘ ‘i‘ ‘i‘

Chart Type Template | Row/Colu

Tung

2. Layout

Inset Pagelayout  Formulas Data Review  View Design layout  Format

Nata Chart [avnuts

Gambar 32. Chart Tools

Chart Shules

_ M ove

Ineatinn

Home

% Format Selection
& Reset to Match Style

Current Selection

Insert

Pagelayout  Formulas Data Review — View Design

uFJ_QJJJJJJ HE80 |

Picture Shapes Text
T Box

Insert Labels Axes Ead‘gl ound

J J J J Chart Name:

Analysis

Chart1

Properties

3. Format

Gambar 33. Chart Layout

Home

%Fovmatsﬂemon
& Reset to Match Style
Current Selection

Insert

Page Layout Formulas Data Review  View Design Layout Format

&smpe Fill

S B e A

Shape Effects ~
Shape Styles

Gambar 34. Chart Format

WordArt Styles

« & Test Outline -

Aetfill-

Text Effects =

4 Bring Forward
4 Send Backwa
%SE\E(T\OV‘IPEV‘IE

Arrange

|2 Align *

i Group

PR Dbt

] Height: 762em 3
o Width: 127em )

Size
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6.2 Praktek (Chart)
Buat Tabel di bawah ini :
A B C D E F G

1
2 DATA WISUDAWAN
3 TAHUN AKADEMIK 2002/2003
4
5 NO NIM NAMA JURUSAN ASAL TGL LAHIR IPK
6| 1 10188001  |Nova Aryani Teknik Informatika Bandung 21-Jan-80 3
72| 10998002 |Linda Sidabutar Manajemen Informatika  |Surabaya 11-Mei-81 289
8 3| 10198042 |Bambang Teknik Informatika Bandung 08-Jul-80 345
9 4 | 10599023 |SyarfHusen Manajemen Informatika  |Jakarta 21-Apr-80 258
10| 5 | 10388432 |Yanti Astuti Akuntansi Bandung 21-Mei-81 35
11| & | 10788422 |Dina Clivia Desain Interior Surabaya (08-Jun-80 3,78
12| 7 | 10188432 |Deni Ahmad Teknik Informatika Jakarta 05-Jul-80 36
13| & | 10188230 |Budi Saptoaji Teknik Informatika Bandung 04-Mei-a0 3,65
14| 9| 10589321 |Angga Wijaya Manajemen Informatika | Surabaya 05-Mei-20 298
15 | 10| 10799214 |Anisa Fifri Desain Interior Cirebon 06-Jul-30 2,75
16 | 11| 10399032 |Kamal Akuntansi Bandung 07-Des-20 25
17 12| 10183321 |Uus Sulaeman Teknik Informatika Bandung 08-Agust-80 3
18 0 13 | 10988035 |Rudi Aryanto Manajemen Informatika | Surabaya 19-Apr-20 214
19| 14 | 10183010 |Dendi Arga Teknik Informatika Jakarta 10-Jan-80 26
20| 15 [ 10589200 |Nadia Manajemen Informatika  |Bandung 11-Mar-80 34
21

1. Sorot data pada tabel diatas dari sel B5 : G20

2. Lalu tekan F11 agar chart dibuat di sheet yang baru

3. Maka akan tampil gambar seperti di bawah ini

IPK I
W 4 » n| Chartl . Cham3 , Sheetl  Sheet2 . Sheet3 L] [ m J
Ready | RO M [«
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4. Maka perbaiki tampilannya :

5. Pada ribbon Design, pilih Switch Row Column hingga hasil akhir chart menjadi
seperti di bawah ini.

6. Untuk mengubah dan memodifikasi warna dan yang lainnya anda bisa mencobanya

sendiri.

() \Bw--F )+ latihan2 [Compatibility Mode] - Microsoft Excel Chart Toals - g X
a =< = —
WS

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Design Layout Farmat @ -9 X
il & @D == )

il g A ' =

Change  Save As Switch Select E -D_H—[I_i- — = Mave
Chart Type Template | Row/Column Data T - Chart

Type Data Chart Layouts Chart Styles Location

\ -Q A

o |

m 10193001 Nova Aryani Teknik Informatiks Bandung 21-
Jan-80

W 10599002 Linda Sidabutar Manajeman Informatika
Sursbays 11-Mei-B1

W 10199042 Bambang Teknik Informatika Bandung 09-Jul-
80

W 10592023 SyarifHusen Mansjaman Informatiks Jzkartz
21-2pr-80

m 10393432 Yanti Astuti Akuntansi Bandung 21-Mai-81

W 10799422 Dinz Olivia Desain InteriorSurabaya 09-Jun80

W 10199432 Deni Ahmad Teknik Informatika Jakarta 05-Juk
&0

m 10193230 Budi SaptoajiTeknik Informatika Bandung 04-
Mei-80

m1ncaa221 A
Series "10199230 Budi Saptoaji Teknik Informatika Bandung ... Legend Entry|

W 10799214 Aniss Fitri Dessin Intzrior Cirebon 06-Jul-80

m 10393032 Kamal Akuntansi Bandung 07-Des-80

= 10199321 Uus Sulzeman Teknik Informatiks Bandung
08-Agust-80
10592035 Rudi Aryznto ManzjemenInfarmatice
Surabayz 05-Apr-80
10193010 Dendi Arga Teknik Informatika Jzkarta 10-Jan-
20

IPK

4 4+ M| Charts - Chart6 .- Chart7 - Chart8 - Sheetl .- Sheet2 . Sheet3 . ¥d [

Ready |

7. Simpan data di atas dengan nama File Modul6-NimAnda.xlsx
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6.3 Hyperlink

Hyperlink adalah salah satu fasilitas dalam Excel yang digunakan untuk menhubungkan

antara satu file dengan file yang lainya. Baik dengan File Excel, file lain atau dengan

halaman Web (UR

L).

6.3.1 Membuat Hyperlink di File Baru

Cara untuk membuat hyperlink di file yang baru yaitu :

1. Tentukan Cell yang akan di buat Hyperlink.

2. Padatab Insert pada Grup Link, pilih Hyperlink

pilih Hyperlink atau langsung tekan Ctrl+K

Insert Hyperlink

&

G
Hyperlink

uis | atau lakukan klik kanan, lalu

Link to; Text to display: | | ScreenTip. ..
Loak in: |[ﬁ My Documents v |
Existing File or
Web Page [C3) Bluetanth Exchange Folder ~ Baokmark, ..
("_:grlrdent 23 CyberLink
WRET 1 ) JawoaD
Place in This =) My Data Sources i
Document Browsed | IC3) My Music
Pages |25 My Pickures
) [C3) My Wideos
Create New Recert (@1 ty b Sites
Docurment Files [ OneMote Motebaoks
[C7) Updaters v
Address: || z |
E-mail Address

Gambar 35. Insert Hyperlink

3. Pada bagian Link to, pilih Create New Document

Insert Hyperlink

Link to: Text to display: | | ScreenTip...
Marne of new document:
Existing File or || |
‘web Page
Full path:
Ci\Documents and SettingstAdministratori My Documentst
Place in This
Document
When ko edit:
Create MNew .
Document () Edit the new document later
(%) Edit the new document now
E-mail Address

Gambar 36. Create New Document
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&

Di bagian Name of new document, tentukan nama file yang Anda inginkan

Di bagian When to Edit, bisa memilih Edit the new document later atau Edit the
new document now, untuk menentukan kapan kita akan mengedit file

6. Di bagian text to display, tentukan nama untuk mempresentasikan Hyperlink yang

akan dibuat

6.3.2 Membuat Hyperlink di File yang sudah ada atau di halaman Web

1. Pilih cell (baris atau kolom) yang akan dibuat hyperlink.
Q

G
Hyperlink

2. Pada tab Insert pada Grup Link, pilih Hyperlink ' = atau lakukan klik kanan, lalu
pilih Hyperlink atau langsung tekan Ctrl+K
3. Pada bagian Link to, pilih Existing File or Web Page

Insert Hyperlink EE|
Link ta: Text to display:
[ Look in: [C3) My Documents v | (Ch Ql (=
Existing File ar
W'eh Page | Bluetooth Exchange Folder A
Current | 7= Cuberlink
Falder
g I eWoaD
Place in This I My Data Sources
Docurment Browsed | 2y My Music
Pages |75 My Pictures
I5) My videos
Creake MNew Recent My Web Sites
Dacument Files I2) OneMote Mokebooks
|5 Updaters v
_lj Address: W
E-mail Address

Gambar 37. Existing File or Web Page

4. Di bagian Look in, ada beberapa pilihan yang bisa dipilih :
a. Untuk memilih File, klik Current File, lalu pilih file yang ingin ditampilkan
b. Untuk memilih halaman web, klik Browsed Pages lalu pilih halaman web yang
ingin dihubungkan
c. Untuk memilih file yang biasa digunakan, klik Recent Used lalu pilih file yang
akan digunakan
d. Untuk menginputkan nama dan lokasi dari file atau halama web yang ingin di link

kan, maka inputkan nama di bagian Address
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5. Di bagian Text to Display, ketikan nama yang ingin ditampilkan di Hyperlink

6.3.3 Membuat Hyperlink ke Lokasi yang lain di dalam Worksheet

Untuk membuat Hyperlink di dalam worksheet yang sama, kita harus menentukan dulu nama
dari daerah tujuan yang akan dihasilkan oleh Hyperlink.
1. Berikan nama untuk daerah hasil. Pilih Cell, Formulas, Define Names

2. Di sheet yang menjadi sumber/awal datanya. Pilih cell yang akan diHyperlink kan

)

G
Hyperlink

3. Pada tab Insert pada Grup Link, pilih Hyperlink ' = atau lakukan klik kanan, lalu
pilih Hyperlink atau langsung tekan Ctrl+K
4. Pada bagian Link to, pilih Place in This Document

Insert Hyperlink E g|
Link. to: Text to display: |Sheet11A1

_Qﬂ Tvpe the cell reference:
Existing File ar | k1
Web Page :
O select a place in this docurnent:
- =) Cell Reference
ﬂ Sheet1
Flace in This cheet?
Document ee
Sheet3
Defined Mames
Create MNew
Dacurment

E-mail Address

(0] l [ Cancel

Gambar 38. Place in this Document

5. Di bagian Or Select a place in this Document. Lihat Cell reference, pilih sheet atau
nama Sheet yang ingin ditampilkan
6. Di bagian text to display, ketikan nama untuk merepresentasikan Hyperlink

6.3.4 Membuat Hyperlink menuju Alamat E-Mail

Untuk membuat Hyperlink menuju alamat e-mail tertentu, lakukan langkah di bawah ini.

1. Pilih cell (baris atau kolom) yang akan dibuat hyperlink.
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&

G
Hyperlink

2. Pada tab Insert pada Grup Link, pilih Hyperlink = w= ' atau lakukan klik kanan, lalu
pilih Hyperlink atau langsung tekan Ctrl+K
3. Pada bagian Link to, pilih E-Mail Address

Insert Hyperlink

Link ko: Text ko display: |mailto:andhi_dn@vahu:u:u.co.id | ScreenTip. ..

E-mail address:

Existing File or |mailtn:andhi_dn@vahoo.cn.id |
Web Page

Subject:

Place in This | Regently used e-mail addresses:
Dacument mailka: andhi dn@yahoo.co.id

Create Mew
Dacument

E-mail Address

K ] [ Cancel

Gambar 39. E-mail Address
4. Dibagian E-mail address : ketikan alamat e-mail yang dituju
5. Dibagian Subject : ketikan subjek dari mail yang ingin dikirimkan

7. Dibagian Text to display : ketikan nama untuk merepresentasikan Hyperlink

6.4 Menghapus Hyperlink

Untuk menghapus Hyperlink, lakukan hal di bawah ini :
1. Untuk menghapus Hyperlink secara permanen, pilih cell yang mengandung hyperlink,
klik kanan lalu klik Clear Content
2. Untuk mengembalikan hyperlink menjadi bentuk teks biasa, pilih cell yang
mengandung hyperlink, klik kanan, klik Remove Hyperlink
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Pada Sheet 2 di File yang sama (Chart), buatlah beberapa link untuk menuju ke :
1.

© 0o N o g Bk~ w DN

Praktek Modul 1
Praktek Modul 2
Praktek Modul 3
Praktek Modul 4
Praktek Modul 5
Sheet 1 File Chart

Ke Halaman situs : www.google.com

Ke halaman situs : www.facebook.com

Kirim email ke email anda sendiri.

10. Sehingga tampilan nya sebagai berikut.

SOFTWARE TERAPAN II

L

Ln

=]

[¥=]

10
11
12

13

A B C D E F G H I ]
My Link
Menuju Praktek Modul 1 Chart
Menuju Praktek Modul 2 Google
Menuju Praktek Modul 3 Facebook
Menuju Praktek Modul 4 Mail Ku...

Menuju Praktek Modul 5
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BAB VII
BEKERJA DENGAN MICROSOFT POWERPOINT 2010

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

1. Mengetahui fungsi dari Microsoft Powerpoint 2010 dengan benar.
2. Mendemonstrasikan dan membuat slide menggunakan Microsoft Powerpoint 2010

dengan benar.

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Powerpoint 2010

MATERI
7.1 Microsoft Power Point 2007

Microsoft Powerpoint adalah salah satu aplikasi yang biasa digunakan untuk
menggunakan presentasi dengan mudah. Powerpoint memberikan fasilitas — fasilitas yang
dapat digunakan untuk membuat tampilan slide presentasi yang kita buat lebih baik.

Langkah — langkah untuk menggunakan Ms. Powerpoint, yaitu :
1. Kilik Start, pilih All Programs
2. Pilih Microsoft Office 2010, lalu pilih Microsoft Office Powerpoint 2010
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| tome [Tmnset Design  Transitions  Animations  SlideShow  Review  View
¢':1 { cut =] Layout - K| E B~ NO0O I:J\ ™ Shape Fi 44 Find
Bac B Reset A1LLe Gl & Shape Outline - | &5, Replace
Past I U AV A A Qu
" o | stige- “Ssection- B L T 8 e H- ha Comvert IR YA S A e Shape Effects - | [§ Select v
Clipboard 5 Slides Font Paragraph Drawing Editing
Slides | Outline x
1
Click to add subtitle
| Click to add notes B
-
Slide1 of 1 | “Office Theme™ | Indonesian | |[El=e 2 eonc—O (¥) (5

Gambar 40. Tampilan Awal Ms. Powerpoint 2010

7.2 Membuat File Presentasi Baru
Untuk membuat File presentasi yang baru, lakukan langkah di bawah ini :
1. KIlik File, lalu tekan New

Home  Inset  Design  Transtions  Animations  SlideShow  Review  View
I save .
Available Templates and Themes Blank presentation
B saveas
23 open @} Home
[ Close
Info | (|8 Aé’] &
] - Jansne o
Recent Blank Recent Sample Themes  Mytemplates  Newfrom
presentation | templates  templates existing
Office.com Templates Search Office.com for templates >
Print o =
7 e | e AL u— Ta%% =
/ / o = == i 5
Save & Send = — — = | Qi Lo —"| il j
Agendas Books Business Calendars Cards Certificates ~ Chartsand  Envelopes Flyers
Help cards diagrams Create
| options
B | § = , y 2 5T v
—} B - L
Forms Invitations Invoices Labels Lists and Planners Plansand  PowerPoint Projects
to-do proposals  presentations
checklists and slides
=D ]
= =
| ==}
Reports Resumesand  Schedules Stationery
Vs and specialty
paper

Gambar 41. Tampilan New Presentation

2. Pada bagian Template, terdapat beberapa pilihan yaitu :
- Blank and recent : menampilkan halaman presentasi yang baru atau halaman

presentasi yang pernah digunakan

43



SOFTWARE TERAPAN II

- Recent Templates : memilih tampilan template yang pernah dipakai sebelumnya.

- Sample Themes : memilih contoh tampilan themes / tema yang disediakan

- Themes : memilih themes / tema yang ada

- My Templates : membuat themes / tema sendiri

- New from existing : membuat presentasi baru dari file presentasi yang sudah ada

sebelumnya

Disediakan juga pilihan Office.com template yaitu tema yang bisa dipilih disitus

resmi office.com jika komputer terkoneksi dengan komputer.

3. Pilih salah satu Template, lalu tekan Create

7.3 Membuat Slide Baru

Slide adalah halaman yang terdapat pada file presentasi. Satu buah file presentasi terdiri dari

beberapa slide, dan untuk membuat slide yang baru lakukan langkah di bawah ini :

1. Padatab Home, pilih grup Slides

2. Pilih New Slides

F= &= Layout ~
. - T A A
EgJReset

New X v 5
slide | =) Section ~ o
Office Theme

Title Slide Title and Content Section Header

Two Content Comparison Title Only

Blank Content with Picture with
Caption Caption

1Z] Duplicate Selected Slides
G Slides from Outline...
=] Reuse Slides...

Gambar 42. Tampilan New Slide
3. Lalu pilih tampilan slide yang diinginkan.
4. Di dalam grup slides terdapat beberapa menu vyaitu :
- Layout : untuk memilih/mengubah tampilan slide
- Reset : untuk mengembalikan ke posisi, ukuran dan pengaturan awal
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7.4 Memformat Slide
Slide yang kita akan buat harus menampilkan informasi yang menarik bagi yang melihatnya.
Untuk memperbaiki tampilan slide yang kita buat, maka lakukan langkah di bawah ini :

1. Pilih tab Design

Home  Inset | Design = Tramsitions  Animations  SlideShow  Review  View

Setup Orientation~
Page Setup Themes Background

Gambar 43. Tampilan Design

3 € nCqurs .
D & Aa | Aa ‘ A@ Ka Aa Aa As M ﬁﬂ IFM R ckground s
Page  Slide [ snnf |mmiEn W | RS | e | T @Effects D Hide Badkground Graphics

- Page Setup : mengatur ukuran dan orientasi slide

Page Setup (% |[=]
Slides sized for: Crientation
On-screen Show (4:3) |E| Slides
Wieith: © portrait
254 - an i@ Landscape
Height: Motes, handouts & outline
15,05 =jam N @) Portrait
Mumber slides from: A ) lmddspe
1 = -

Gambar 44. Kotak Dialog Page Setup

- Slide Orientation : mengatur orientasi kertas yaitu Portrait atau Landscape

- Themes : memilih tampilan themes /tema yang diinginkan

- = TR—— T D ce o tion T T PowerD e —
RlE9- 07 -
ﬁ Home  Insert | Design | Transitions  Animations  Slide Show  Review  View
‘i All Themes ™ ]
Y This Presentation =i
Page Slide |
Setup Orientation~ || Ag [

Page Setup |||

 Slides | Outline | costom

‘ b | |z ™

Built-In

ﬁ%MEﬁ@]ﬂ%%ﬁﬂ-
=2 ‘,
L = =

Enable Content Updates from Office.com...

@ Browse for Themes...
EQy  save Current Theme...

Gambar 45. Pilihan design themes

Pada pilihan Colors, Fonts dan Effect, maka kita bisa menentukan sendiri

tampilan yang kita inginkan dari tema yang sudah dipilih.
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- Background : memilih jenis background yang diinginkan atau menentukan
sendiri warna atau gambar dari background yang kita inginkan dengan cara

memilih menu Format Background

7.5 Menambah Animasi Teks

Agar tampilan slide kita menjadi lebih menarik, maka kita bisa menambahkan animasi untuk

slide presentasi kita. Caranya yaitu :

1.
2.

Pilih tab Animations

Pilih teks atau gambar yang ingin dlberlkan anlma5| lalu p|I|h jenis animasinya.

3 T PowerPont T T— O
A o Presentationl. - Microsoft PowerPoint . - eclite S
B ome st Desion  Taansitions nations | SlideShow  Review  View Format - @
None - ﬂ =38 Animation P; Reord mat
Preview ¢ Add
v Animation ~
None
Preview Advanced Animation Timing
= Entrance
Slides n
L -r - #\ —
5 x 4 1 f " 3 < X W .4
Appear Fade FiyIn FloatIn Split Wipe Shape Wheel  Random B
Grow & Tum Zoom Swivel Bounce
Emphasis
Pulse Color Pulse Teeter Spin Grow/Shrink  Desaturate Darken Lighten Transparency Q
A |
k k X k A A u B 3 |
{ { | - 4
Object Color  Complemen...  Line Color Fill Color  Brush Color  FontColor  Underline  Bold Flash  Bold Reveal =]
|
|
|
Wave )
» bti
; v T ¢ e 4 1 & subtitle
Disappear Fade Fly Out Float Out Split Wipe Shap heel  Random B:
E v ) \
R T S
Shrink & Turn Zoom Swivel Bounce -
Sk More Entrance Effects...
% More Emphasis Effects...
#E  More Exit Effects...
% More Motion Paths...

Gambar 46. Jenis Animasi

7.6 Transisi Slide

Untuk mengatur pergerakan dan jenis pergerakan antara satu slide dengan slide yang

lainnya, kita gunakan jenis transisi slide yang terdapat pada grup Transition to This
Slide

Transitions | Animations SlideShow  Review  View Format

Home  Inset  Design

o " -Jl Sound: |[No Sound] v Advance Slide
| L
ON g E 4 & & U X 4 4 o G ¢ G
= = = O Durstion: 0200 7 On Mouse Click
None Cut Fade Push Wipe Split Reveal Random Bars Shape Uncaver Cover B -.J]ApplyToAH D Ster 000000 °
Preview Transition to This Slide Timina

Gambar 47. Menu Transisi

- Sound : memberikan suara untuk setiap transisi

- Duration : lamanya waktu transisi

- Apply to All : memberikan transisi yang sama untuk semua slide
- Advance Slide : menentukan cara transisi
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7.7 Melihat Hasil Slide
Setelah mengatur tampilan dan memberikan animasi untuk slide yang kita buat. Kita harus
mempresentasikannya di khalayak umum. Untuk melihat hasil slide yang kita buat, ada
beberapa cara yang bisa diipilih yaitu :
1. Pada menu Slide Show, pilih grup Start Slide Show
PlAd9-0= T
@ Home Insert Design Tran:
— o= br—% =]
» ¥ | #®

From From Broadcast Custom
Beginning Current Slide Slide Show Slide Show ~

Start Slide Show

Gambar 48. Menu Slide Show

2. Menu yang bisa dipilih antara lain :

From Beginning : menampilkan dari awal slide

From Current Slide : menampilkan slide yang sedang aktif

Broadcast Slide Show : menampilkan (broadcast) slide pada media internet

Custom Slide Show : menentukan sendiri slide yang ingin ditampilkan
3. Atau bisa dengan memilih menu Slide Show pada tab view.

|[Els=E = ee% (- U (+)
Slide Show )

4. Atau langsung tekan F5 untuk melihat langsung tampilan presentasi

7.8 Menyimpan File

Untuk menyimpan file powerpoint, lakukan langkah berikut :
1. Pilih File, lalu pilih Save lalu pilih folder yang diinginkan lalu berikan nama file. Jika
memilih save, maka file akan tersimpan dalam format .pptx
2. Jika ingin menyimpan dalam format lain, maka pilih Save As, yaitu :
- Powerpoint Presentation : menyimpan dalam format 2010 (.pptx)
- Powerpoint Show : menyimpan dalam format slide show

- Powerpoint 97 — 2003 Presentation : menyimpan dalam format sebelum 2010

(-ppY)
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LATIHAN
Carilah sebuah makalah/topik permasalahan yang menyangkut tentang objek

teknologi Informasi di Indonesia. Tentukan topik — topik penting dari makalah

tersebut, lalu buat slide nya.
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BAB VIII
MENYISIPKAN OBJEK

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

1. Mengetahui fungsi dari objek — objek yang ada di Microsoft Powerpoint 2010 dengan
benar.
2. Mendemonstrasikan dan membuat slide menggunakan Microsoft Powerpoint 2010

dengan benar.

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Powerpoint 2010

MATERI

8.1 Menyisipkan Objek

Selain teks, ada beberapa objek yang bisa kita sisipkan dalam sebuah slide yaitu Table,
Picture, Clip Art, Screenshot, Photo Album, Shapes, SmartArt, Chart, Text Box, Header &
Footer, WordArt, Slide Number, Symbol, Object, Equation, Movie dan Sound.

[ e T — 3 5 —

Rld9-0|= Presentationl - Microsoft PowerPoint

@ Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View
I El@ 3 ; D A _] e =) % ﬁ

P H | P - = L4 P [
kel = 8 @R - AR AE5Ea T & ¢
Table Picture Clip Screenshot Photo Shapes SmartArt Chart Text Header WordArt Date Slide Object = Equation Video Audio
s Art ¥ Album ~ 2 Box & Footer > & Time Number 4 = v

Tables Images Tllustrations Links Text Symbols Media

Gambar 49. Objek dalam Ms. Powerpoint 2010

8.1.1. Menyisipkan Objek Tabel
Seperti dalam Ms. Excel, kita bisa menyisipkan tabel, caranya adalah :

1. Pilih tab Insert, lalu pada Grup Tables pilih Table, pilih jumlah kolom dan baris.
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-QH =R
ome | Insert | Design

il 3)
o HY & P
Tal hI Pictu Clp Photo Shal apes
- At Albumr

Insert Table

8 o o o 3

I
[ InsertTable..

7 | Draw Table

= Insert Table
B Excal spreadsnest

Gambar 50. Objek Table

2. Atau bisa juga dengan memilih menu Insert Table, lalu isi dengan jumlah kolom dan
baris yang diinginkan

Insert Table EJE|

mumber of columns: (S -

Nurnber af rows: z &

[ Ok l[ Cancel ]

Gambar 51. Menu Insert Table

8.1.2 Menyisipkan Objek Gambar

Untuk menyisipkan Gambar, lakukan langkah di bawah ini :
1. Pilih tab Insert, pada grup Images pilih Picture
2. Lalu pada kotak dialog Insert Picture, pilih gambar yang diinginkan. Lalu tekan

Insert
8.1.3 Menyisipkan Objek Clip Art

Untuk menyisipkan ClipArt, lakukan langkah di bawah ini :
1. Pilih tab Insert, pada grup Images pilih ClipArt
2. Lalu pada kotak dialog Clip Art, pilih gambar yang diinginkan.
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Clip Art
Search for:
|
Search in:
Selected colleckions
Results should be:
All media file types

FEFE 5 E

| |_§| Organize clips...
93) Clip art on Office Onling
&) Tips for finding clips

Gambar 52. Kotak Dialog Clip Art

8.1.4 Menyisipkan Objek Photo

Album

Objek Photo Album adalah salah satu fasilitas terbaru yang diberikan oleh Ms. Powerpoint

2010. Photo Album nantinya akan

menampilkan satu buah file presentasi baru yang berisi

foto — foto yang sudah kita pilih sebelumnya. Untuk membuat Photo Album, lakukan langkah

di bawah ini.

1. Pilih tab Insert, pada grup Images pilih Photo Album

2. Pilih New Photo Album, untuk membuat album foto yang baru

Photo Album

Album Content

Insert picture from:

Insert text:
Mew Text Box

Picture Options:
Captions below ALL pictures

ALL pictures black and white

Album Layout
Fit to slide

Rectangle

7 |z |

Pictures in album: Preview:

Mo preview is available for this
selection

Cancel

Gambar 53. Kotak Dialog Photo Album
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3. Pilih tombol Insert picture from (file/disk), pilih gambar yang diinginkan.

Photo Album 7| =
Album Content

Insert picture from: Pictures in album: Preview:

File /Disk. .. 1 DSCO4794

Insert text:
Mew Text Box

Picture Opfions:
Captions below ALL pictures
[] ALL pictures black and white

i

3k
Album Layout

Picture layout: |Fit to slide Iz‘

D
Rectangle

[ Create ][ Cancel ]

Gambar 54. Kotak Dialog Photo Album 2

4. Terdapat beberapa pilihan yaitu :
- New Text Box : menyisipkan text box
- Picture Options : menentukan warna foto (black or white)
- Picture Layout : menentukan posisi gambar, apakah satu gambar satu slide, atau
satu slide 2 gambar dan seterusnya.
- Theme : memilih tema dari slide, yaitu dengan menekan tombol Browse
- Remove : menghapus gambar

5. Jika telah selesai, maka tekan Create dan akan muncul file presentasi yang baru

8.1.5 Menyisipkan Objek Screen Shoot
Selain Photo Album, objek gambar terbaru yang disediakan oleh Powerpoint 2010 adalah
Screenshoot. Dimana dengan menggunakan fasilitas ini, kita dapat meng capture gambar dari
jendela lain yang sedang aktif. Caranya :

1. Pilih tab Insert, pada grup Images pilih Screenshot

2. Maka akan ditampilkan windows yang sedang aktif.

3. Pilih salah satu windows tersebut, maka jendela yang sedang aktif tersebut akan ter

capture langsung di slide.
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Untuk menyisipkan shapes, lakukan langkah di bawah ini :

1. Pilih tab Insert, pada grup Illustration pilih Shapes

2. Pilih bentuk shapes yang diinginkan.

= @ L

Shapes|Smartart Chart Hyperlink Action

E

Recently Used Shapes
ENOooALL2 6
KIRTAS

Lines
NONNTLTL T AUNG G
Rectangles
HEREaEEEE

Basic Shapes
HOAMTOCOOOO®
®@GLOOOr L/ OOBAa
O0O@ADOV B S
OG04

Block Arrows

PG RTELPR IS
€ wnno i
apa

Equation Shapes

Fe=R==R

Flowchart
Oo0<0000F=0caY
ODONREB X 6 AVAED
asoO

Stars and Banners

e getelogol oLl
£ 7 (0 (9 [T 1 9 1

Callouts

i A0 AD GO
Action Buttons

EIE e El ) =] Bl FE EC -

Gambar 55. Kotak Dialog Shapes

8.1.7 Menyisipkan Objek SmartArt

Selain Photo Album, objek baru yang ditampilkan adalah Smart Art. Untuk membuat Smart

Art, lakukan hal di bawah ini.

1. Pilih tab Insert, pada grup Illustration pilih SmartArt

2. Pilih bentuk SmartArt yang diinginkan.

Choose a SmartArt Graphic

List
§ List [ - I*=T

| - | -
%%  Process =" L]
Lr Cyde L 0w
&5, Hierarchy S

L

fg Relationship
€ Matrix ii. EJ;
A Pyramid -
a Picture “— & 4 “-

.
B —

Basic Block List

Use to show non-sequential or grouped
blocks of information. Maximizes both
horizontal and vertical display space for
shapes.

[ oK ] [ Cancel

]

Gambar 56. Kotak Dialog SmartArt
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8.1.8 Menyisipkan Objek Chart

Untuk menyisipkan Chart, lakukan hal di bawah ini.
1. Pilih tab Insert, pada grup Hlustration pilih Chart
2. Pilih bentuk chart yang diinginkan.

Insert Chart

£3 Templates Column a
E- E::mn - M[ﬂ“ﬁﬂ ﬂﬁﬁ |Wﬁ |E@ |Eﬁ Hﬂﬂ
& Pie i B
i o |Mﬂi |h§'ﬂ |m Hﬁi@i |Jfﬂfﬂ |J~%’€— |hﬁr
it veene || A b oA | IBA| b
& surface Line
A 71|74 | B a2 ) %%‘
iy Radar Pie

B ] ] D ool o] @
| Manage Templates... | | Setas Default chart | | ok || concel

Gambar 57. Kotak Dialog Insert Chart

8.1.9 Menyisipkan Objek Text Box dan Word Art
Untuk menyisipkan Text Box, lakukan langkah di bawah ini :
1. Pilih tab Insert, pada grup Text pilih Text Box
2. Lalu tempatkan text box di bagian slide yang diinginkan.
Sedangkan untuk menyisipkan Excel Art, lakukan langkah berikut :
1. Pilih tab Insert, pada grup Text pilih Excel Art
2. Pilih bentuk Excel Art yang diinginkan
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jimm@ &3:@

\WordArt| Dat: Slide Symbol Object M
&Time Number

A A /

AAA
AAAA.

Gambar 58. Pilihan Word Art

3. Lalu tuliskan teks yang ingin ditampilkan.
4. Jika text tersebut diaktifkan, maka akan muncul Tab baru yaitu tab Format. Disana

kita bisa mengatur warna, posisi, ukuran, style dan lain sebagainya.

8.1.10 Menyisipkan Header & Footer
Untuk menyisipkan Header & Footer pada slide dan handout, maka lakukan langkah di

bawabh ini :
1. Pilih tab Insert, pada grup Header&Footer pilih Header&Footer

2. Sehingga muncul kotak dialog Header & Footer

Header and Footer

Slide | Motes and Handouts

o i apply to Al

[Jpate and time:
Apply
| |
Preview

| | ------------
! 1
1

[1slde purber gt
|:| Fooker

[Joen't show on title slide

Gambar 59. Kotak Dialog Header & Footer

55



SOFTWARE TERAPAN II

3. Terdapat 2 jenis header & footer, yaitu untuk Slide dan Notes and Handouts. Header
dan footer yang bisa disisipkan antara lain :
- Date and Time : untu menyisipkan Waktu
o Update automatically : selalu ter update sesuai setingan tanggal
Komputer
o Fixed : diisi sesuai dengan tanggal yang diinginkan
- Slide Number : menyisipkan Halaman Slide
- Footer : menyisipkan text yang akan di tampilkan di bagian bawah slide
4. Jika sudah selesai, tekan Apply to All untuk menambah Header & Footer untuk
semua slide atau pilih Apply hanya untuk satu slide saja

8.1.11 Menyisipkan Simbol

Untuk menyisipkan symbol, lakukan lagkah di bawah ini:
1. Pilih tab Insert, pada grup Symbol pilih Symbol
2. Sehingga muncul kotak dialog Symbol

Symbol E]@

Font: [(normal besxt) b Subset: | Basic Latin w
Bt m sl [y 2+ -]
0112|134 (5|6|7(8|9|:];|<|=|~]|%
@/ A|B|C|ID|E|F|G|H|I|J|K|L|M|N|O
plalr|s|Tlulviwlx|y[z[[ [ \]1]*]_
“lalblc|dlje|flglh|i|jlk|]l|m|n|o
plalr|s|tlulviwx|ylz|{|]|}|~] <
Riscently used symbls;
AMOlplulm|x|=™M® > 1|V|<|z|p
SPACE Character code: |0020 from: | Unicode (he:x) A
Coee J[ oo |

Gambar 60. Kotak Dialog Symbol

3. Pilih symbol yang diinginkan, lalu tekan Insert
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8.1.12 Menyisipkan Equation
Objek ini biasanya digunakan untuk menyisipkan objek — objek matematika atau perhitungan.
Caranya adalah :

1. Pilih tab Insert, pada grup Symbol pilih Equation

2. Sehingga muncul Equation Symbol, yang bisa anda gunakan
EH H -0 -Prﬁenmtionl - Microsoft PwerPoir_| Drawing Tools ||m
Design

=M 0]
@

[
53 Home  Insert  Design  Transitions  Animations  Slide Show  Review  View Format

Tc €5 professional llEllle@HHHHHH...E. :v_f exq!/_ J‘I i } sinf a h—)rgo = [10]

Lmear
Equati ion l @ I E l m ﬂ l ﬂ D . l @ @ l |E| l l l l Fractmn Scrmt Rad\ca\ Integral Large Bracket Function Accent Limit and Operator Mamx
»  the Normal Text v QOperatorr v - * loge B

Tools Symbols Structures

Gambar 61. Pilihan Equation Symbol

8.1.13 Menyisipkan Symbol

Dalam powerpoint, kita bisa menyisipkan objek lain dengan cara :
1. Pilih tab Insert, pada grup Text pilih Object
2. Sehingga muncul kotak dialog Insert Object

Insert Object E]
Object type:

() Create new ‘Bdobe Acrobak 7.0 Document
reate From Fi Adobe Designer Document Cancel

O create from file Adobe Photoshop Image

Bitrap Image

Corel BARCODE 12,0 _ _

Corel PHOTO-PAINT 12,0 Image [Jpisplay as ican

CorelDRAW 12,0 Exchange Graphic
CorelDRAW 12,0 Graphic

>

1154

R esul

_ . Inserks a new Adobe Acrobat 7.0 Document object into your
Em presentation,

Gambar 62. Kotak Dialog Insert Objek

3. Pilih tipe objek yang ingin ditampilkan, lalu tekan Ok
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8.1.14 Menyisipkan Movie

Agar tampilan slide menjadi lebih menarik, maka kita bisa menyisipkan film dalam slide kita,
caranya yaitu :

| Movie | Sound

* -

£4 | Mavie from File...

Mavie from Clip Qrganizer..,

1. Pilih tab Insert, pada grup Media Clips pilih Movie
2. Jika ingin mengambil film/video dari folde, maka pilih Movie from File, sedangkan

untuk mengambil dari Orginizer, maka pilih Movie from Clip Organizer

8.1.15 Menyisipkan Sound

Untuk menyisipkan sound maka lakukan langkah di bawah ini

d

|Sound |

-

il  Soundfrom File..,
Sound from Clip Crganizer...

Play €D Audio Track...

1. Pilih tab Insert, pada grup Media Clips pilih Sound Record Sound...
2. Lalu pilih sound yang ingin di tampilkan

8.1.16 Menyisipkan Links

Sama seperti di dalam Excel dan Excel, di dalam Powerpoint pun kita bisa menyisipkan
Links yaitu untuk bisa berpindah ke file atau ke objek yang lain. Untuk menambahkan link,
maka :
1. Pilih tab Insert dan pada grup Links kita pilih Hyperlink sehingga muncul kotak
dialog Insert Hyperlink.
2. Lalu tentukan arah link yang diinginkan. Secara default biasanya akan di arahkan ke
E-mail Address
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Di dalam powerpoint terdapat fasilitas link antar slide yaitu menggunakan tab Action, yaitu :
1. Pilih tab Insert dan pada grup Links kita pilih Action
2. Maka akan muncul kotak dialog Action Settings

Action Settings @El

Maouse Click. | Mouse Cver

Action on click,

() Hypetlink, o

{:} Run program:

[IPlay sound:

[ oK ][ Cancel ]

Gambar 63. Kotak Dialog Action Setting
3. Ada 2 bentuk action, yaitu :
- Mouse Click : action berfungsi ketika mouse di klik
- Mouse Over : action berfungsi sesuai perpindahan slide
4. Baik tab mouse Click atau Over memiliki pilihan :
- Action on Click / Action on Mouse Over
o None : tidak ada action
o Hyperlink to : terhubung ke slide yang lain dalam file presentasi
o Run program : menjalankan program aplikasi
- Play Sound
5. Tekan OK
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8.1.17 Menyisipkan Action pada Action Button

Agar lebih mudah dalam transisi antar slide, maka kita bisa menambahkan sebuah action

button untuk mempermudah perpindahan slide.

Untuk membuat action button maka lakukan langkah di bawah ini :

1. Pilih bentuk action button yang diinginkan pada tab Shapes

2. Maka akan muncul kotak dialog Action Settings

Mouse Click | Mouse Cver

Action on click
) None
(#) Hyperlink to:
Mext Slide “

ek Slide N
© Previous Slide
First Slide
Last Slide
Last Slide viewed
End Show b’

[CIPlay sound:

[ O ][ Cancel ]

Gambar 64. Kotak Dialog Action Setting

3. Pada bagian Hyperlink to :

Next Slide : pindah ke slide berikutnya

Previous Slide : pindah ke slide sebelumnya

First Slide : pindah ke slide pertama

Last Slide : pindah ke slide terakhir

Last Slide Viewed : pindah ke slide terakhir yang dilihat

End Show : pindah ke akhir presentasi

Custom Show : pindah ke bagian presentasi yang sudah dipilih sebelumnya
Slide... : pindah ke slide yang diinginkan/sudah ditentukan sebelumnya
URL... : pindah ke alamat situs

Other Powerpoint Presentation : pindah ke file presentasi yang lain

Other file.. : pindah ke file yang lain
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8.2 Aturan Pembuatan File Presentasi

Untuk membuat file presentasi yang baik, ada beberapa hal yang harus diperhatikan yaitu :

1. Dalam Satu buah file presentasi tidak boleh lebih dari 15 Slide

2. Dalam Satu buah slide tidak boleh terdiri lebih dari 6 baris

3. Dalam Satu baris tidak boleh terdiri lebih dari 7 kata

4. Dalam satu slide, tandai bagian - bagian yang penting dengan cara memberikan warna
yang berbeda dengan teks yang lainnya atau dengan memberikan Bold, Underline
atau Italic

5. Jenis Huruf yang digunakan adalah Arial

6. Ukuran huruf :
- Judul Slide : 40/44
- Subjudul : 36/38
- Isi sub judul : 22/24

7. Aturlah slide sesuai dengan design, gambar dan warna yang sesuai dengan tema
presentasi

LATIHAN

Dari latihan yang ada di BAB sebelumnya, perbaiki tampilan dari slide yang sudah dibuat.

Dengan menambahkan objek — objek di dalam Powerpoint sesuai dengan kebutuhan.
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BAB IX
MENGENAL DAN MEMULAI BEKERJA DENGAN ACCESS 2010

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

Mengetahui dan memahami penggunaan Microsoft Access 2010

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Access 2010

MATERI

9.1 Mengenal Access 2010

Microsoft Access 2010 atau lebih dikenal dengan sebutan Access 2010 merupakan salah satu
perangkat lunak yang diperuntukkan untuk mengolah database di bawah system Windows.
Dengan menggunakan Microsoft Access 2010, seseorang dapat merancang, membuat, dan

mengelola database dengan mudah dan cepat.

9.2 Memulai Access 2010
Untuk menjalankan atau memulai Access 2010, ikuti langkah berikut ini:
a. Klik Start
b. Pilih All Programs
c. Pilih Microsoft Office
d. Pilih dan Klik Microsoft Access 2010

e. Sehingga muncul tampilan dibawabh ini.
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;| | —— 3
. ‘ ji Y 4
& | v =t/ L
- o —
J "‘-.-/-,'f
Assets Contacts Issues Events
e Blank Database
L] Create a Microsoft Office Access database that does
o not contain any existing data or abjects.
= File Hame:
Database1] =3
Ol e - More on Office Online: -\ | Ipy \
=2 Gffice Online C:\Dacuments and Settings\Lab Kom 3WMy Documents)
Training | Templates | Downloads
What's new in Access 20072
B The new Access 2007 contains Get the latest content while
== more powerful tools to helpyou  # warking in the 2007 Micrasoft
quickly track, report, and share Office system
1 ‘ infarmation in a manageable ® Guide to Access 2007 User Interface
k environment. Learn mare about
Fhe e fantures and o Drganize all your objects using the
improvements. new, easy access Navigation Fane
Ready Num Lock

Gambar 65. Tampilan Awal Access

f. Pada tampilan awal tersebut, klik salah satu pilihan berikut ini:
1. Blank Database - Jika ingin membuat sebuah database baru yang masih kosong.
Ketik nama filenya pada kotak dialog yang muncul di sebelah kanan Access.

Mew Blank Database

Blank Database

2. Featured Online Templates - Jika ingin membuat sebuah database dengan
menggunakan template yang disediakan oleh Windows Sharepoints Service Site
g. Klik Create untuk pilhan Blank Database atau klik Download untuk pilhan yang ada
di Featured Online Templates.

9.3 Pengertian Database

Dalam kehidupan sehari-hari, kita tidak akan bisa lepas dari data. Misalnya saja data
tentang mahasiswa, nilai, harga makanan, autodebet, 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
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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 UNIKOM, database nilai
Online UNIKOM, dan lain-lain.

9.4 Database Dalam Access

Di dalam mengolah database, Access memiliki sarana atau objek yang dapat
mempermudah dalam membangun sebuah database. Adapun objek-objek tersebut antara lain:
Tabel 1. Objek dalam Access

Objek Kegunaan
Tables Merupakan tempat atau sarana untuk penyimpanan data
Query Digunakan untuk menyaring data dengan berbagai kriteria dan urutan yang
diinginkan
Form Digunakan untuk memasukkan dan mengubah data atau informasi yang

ada di dalam suatu database dengan menggunakan tampilan formulir

Report Digunakan untuk menampilkan atau mencetak data atau informasi dalam
bentuk laporan

Ada beberapa istilah yang harus diketahui pada saat bekerja dalam lingkungan Access

yaitu:

a. Tabel adalah sekumpulan data yang memiliki topik tertentu. Tabel mengatur data di
dalamnya dalam bentuk kolom (sering disebut Field) dan baris (sering disebut
Record).

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

c. Record merupakan data lengkap dalam jumlah tunggal yang biasanya tersimpan

dalam bentuk baris secara horizontal pada tabel.
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e Mahasima\"\
MM - Mama - Kelas -
10104007 Adam Mukharil Bachtiar IF-1
Record { 10103082 Rani Susanto IF-2
10103018 Eko Setiyanto IF-1
*
H_/
Field

Gambar 66. Contoh Tampilan field dan record

9.5 Membuat Database Baru

Untuk membuat sebuah database baru, lakukanlah langkah-langkah sebagai berikut:
Di bagian tampilan awal pilih Blank Database atau bisa juga memilih New - Blank
database pada bagian Microsoft Office Button.

Hew Blank Database

Blank Database

Setelah muncul dialog untuk memasukkan nama file database, isikan alamat beserta
=
nama file database secara manual atau bisa mengklik tombol folder “~ untuk

menyimpan secara otomatis.

Blank Database

Create a Microsoft Office Access database that does
not contain any existing data or objects.

File Name:
Database 1| &=

C:\Documents and Settings\Lab Kom 3iMy Documents),

I Create ] [ Cancel
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c. Klik tombol Create untuk membuat sebuah database atau tombol Cancel untuk

membatalkan proses pembuatan file database.

9.6 Membuka File Database

Untuk membuka file database dapat dilakukan dengan cara:
a. Klik Home lalu klik Open.
b. Di dalam daftar folder, cari folder atau alamat tempat disimpannya file database.
c. Ketika sudah menemukan file database yang diinginkan, pilih salah satu langkah di
bawah ini:
1. Double klik file database untuk membukanya
2. Pilih file database yang diinginkan lalu klik tombol Open untuk membukanya.

Open e
Laok in: |qn Laocal Disk (E:) Vl @ - A x Ci B3~
5 My Recent
Docurments
@Desktop
= My
Il—1'D0cuments
My
d Computer
2y Iy Mebwork,
HPIaces
File name: | v |
Files of type: |MicrosoFt Office Access A |
Ew= D (o

Gambar 67. Kotak Dialog Open Database
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9.7 Menutup File Database yang Aktif

Untuk menutup database yang sedang aktif, lakukanlah langkah-langkah sebagai
berikut:
a. Klik Home
b. Klik tombol Close database.

9.8 Mengakhiri Access
Untuk mengakhiri atau menutup Access, anda tinggal mengklik tombol Close (X) dari

jendela Access yang sedang aktif atau tekan secara bersamaan tombol ALT dengan F4 pada

keyboard.

LATIHAN

Pelajari kembali Materi di BAB ini dengan cermat. Lalu pelajari materi Bab selanjutnya.
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BAB X
MEMBUAT DAN MEMODIFIKASI TABEL PADA ACCESS 2010

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

1. Mengetahui dan memahami penggunaan tabel Microsoft Access 2010

2. Mendemonstrasikan cara membuat dan memodifikasi tabel pada access

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Access 2010

MATERI

10.1 Pengertian Tabel

Selain obyek utama sebuah database, sebuah tabel bisa dipandang sebagai kumpulan
data tentang topik yang khusus, seperti data mahasiswa, data dosen ,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 data.

Tabel terdiri dari dua bagian utama yaitu Kolom (bagian yang menurun) atau lebih
dikenal dengan istilah Field dan baris (bagian mendatar) yang disebut Record. Struktur tabel
ada Access yamg 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.

Berikut ini adalah jenis data yang disediakan oleh Access dan sering digunakan untuk
membentuk sebuah tabel:

Tabel 2. Jenis Data pada Access
| densPata | Keeragn |
Text Untuk pemasukkan huruf, angka, simbol, dan spasi. Jumlah

karakter maksimum 255 karakter.

Memo Untuk pemasukkan teks yang panjang dan berguna untuk

memberikan keterangan dan lain-lain. Jumlah karakter maksimum
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64.000 karakter.

Number Untuk pemasukkan data yang berjenis numerik maupun angka

biasa. Bisa menampung hingga 255 karakter.

Date/Time Untuk menampung data waktu yaitu hari, tanggal, jam, menit.

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

AutoNumber Untuk mengisi field dengan nomor urut otomatis untuk masing-

masing record.

Yes/No Untuk menampung dua macam keadaan, 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 satu 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.

10.2 Merancang Tabel
Untuk membuat sebuah tabel baru, anda dapat merancang dan membuat dengan langkah-
langkah berikut ini:

a. Buka file database yang anda inginkan atau buat sebuah database baru dengan cara
yang telah dijelaskan di modul sebelumnya.

b. 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 - klik View -
pilih Design View.
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74

View

-

Views

c. Maka secara otomatis anda akan diminta memasukkan nama tabel. Ketikkan nama
Mahasiswa. Lalu tekan OK.

Save As

Table Mame:
Mahasiswa

I Ok, I[ Cancel ]

d. Setelah itu akan muncul tampilan Design view dengan nama field yang secara

otomatis terisi dengan ID. Hapus nama field tersebut.

— ) ]
(D) d
=

. Home Create

B Ry

Table Tools | Databasel : Database (Access 2007) - Microsoft Access - =

External Data Database Tools Design

J

E)
Sr=Insert Rows

4
3‘5‘ Delete Rows ‘:—I

Iy

View Primary| Euilder Test Validation g Property Indexes
- Key lules g\_ookup Column Sheet
Views Tools Show/Hide
All Tables = <« || ] Mahasiswa -
Mahasiswa & Field Name Data Type Description -
T Mahasiswa : Table B ID AutoNumber %
2

Field Properties

General |Lgokup

Field Size Long Integer

New Values Increment

Format

Caption

Indexed Yes (No Duplicates)

Smart Tags Afield name can be up to 64 characters long,
Text Align General including spaces. Press F1 for help on field

names,

Design view, F&6 = Switch panes, F1 = Help,

Mum Lock u o |1l

Gambar 68. Tampilan Awal Design View

e. Pada jendela design view isikan struktur tabel seperti di bawah ini:
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(D) 2 Table Tools | Databasel : Database (Access 2007) - Microsoft Access - 8 Xx
£ =
—/ Home Create External Data Database Tools Design (7]
“]j A = lInsert Rows e | g/
U? == = Delete Rows J L
View Primary| Euilder Test Validation Property Indexes
- Key eGl Lookup Column || Sheet
Views Taols Show/Hide
All Tables v « || Z] Mahasiswa | X
Mahasiswa - Field Name Data Type Description -
T Mahasiswa: Table B NIM Text Nomar Induk Mahasiswa (10, Primary Key) E
NAMA Text Mama Mahasiswa (31)
TANGGAL LAHIR Date/Time Tanggal Lahir Mahasiswa
ALAMAT Text Alamat Mahasiswa (51)
KOTA Text Kota Tempat Tinggal (21)
KODE POS MNumber Kode Pos (long integer)
Ed
-
Field Properties
General |Loakup
Field Size 10 ]
Format
Input Mask
Caption
Default Value
Validation Rule Afield name can be up to 64 characters long,
Validation Text including spaces. Press F1 for help on field
Required Mo names.
Allow Zero Length Mo
Indexed Yes (Na Duplicates)
Unicode Compression Yes
IME Mode Mo Control
IME Sentence Mode Mone
Smart Tags el
Design view. F& = Switch panes. F1 = Help. Mum Lock H 4013 !‘

Gambar 69. Struktur tabel mahasiswa

f. Pada Field Name, ketikkan nama field sesuai dengan struktur tabel di atas.
Maksimum nama field 64 karakter dan tidak boleh mengandung titik (.).
Pada Data Type pilih jenis data sesuai struktur tabel di atas.
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.

i. Pada saat mengisi nama field , anda perlu menentukan nama field mana yang akan
dijadikan primary key. Misalkan nama field NIM (posisi kursor dalam keadaan aktif
di field name NIM) 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:
1. Pilih Field yang akan dijadikan primary key contoh: NIM.
2. Pilih tab Design = klik Primary Key.
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’mn = = Table Tools
g Home Create External Data Database Tools Dresign
‘]j = = Insert Rows Fedl £
“‘g o =" Delete Rows J E”/
View Primary - Property Indexes
- Key :Qj Lookup Column Sheet
Views Tools Show/Hide

Gambar 70. Ribbon primary key
j. Pada kotak Field Properties, terdapat beberapa pilihan yaitu:
Tabel 3. Pilihan field properties

Perintah Kegunaan

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 sejaunh 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 | Untuk mendefinisikan nilai blank (“”’) yang membedakannya

dengan nilai null

Indexed Untuk membuat index pada field yang disorot

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

72



SOFTWARE TERAPAN 11

e/

10.2.1 Merancang Tabel dengan Entering Data

Untuk membuat sebuah tabel baru, pengguna juga bisa menggunakan fasilitas

Entering Data dengan langkah-langkah berikut ini:
a. Buka file database yang diinginkan, kemudian pada tab Create klik Table.

,j\ [ E| ) = Table Tools Databasel : Database (Access 2007) - Microsoft Access
oy _
—/ Home Create External Data Database Tools Datasheet

3 3 3] Pive i Bl E: —
= B8 0O & BEBENT & 58505, 8 R 0

Table Table SharePoint Table Form  Split Multiple Form Repaort - Report Query Query Macro
Templates=  Lists= Design Form  Ttems __%I More Farms = pesign E& Report Wizard pesign || Wizard Design -
Tables Forms Reports Other

Gambar 71. Tampilan tab create

b. Secara otomatis akan timbul tampilan seperti ini:

(D) I =l =] Table Taols Databasel : Database (Access 2007) - Microsoft Access - = x
a . =
= tom Creat External Dat; Database Tool Datasheet @
A E B2 B
Table  Table SharePoint Table | Form  Split Muttiple

Templates - Design Form  tem
@ security Warning  Ce ontent in the database has been disabled | Options...
All Tables ~ | « || 3 Table1 | %
Mahasiswa 2 D ~ | Add New Field
ZH Mahasiswa : Table * (New)
Tablel A
£ Tablel: Table
Record: M4 [1of1 » | search
Datasheet View num Lock |

Gambar 72. Tampilan jendela kerja tabel kosong
Untuk mengganti nama field tersebut di atas, klik kanan kolom yang akan diganti.

Kemudian pilih Rename Column. Untuk selanjutnya lakukan untuk menambah

kolom dengan cara menekan tombol tab sehingga tampilannya seperti di bawah ini:

C.
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l:“n = =N ==z NE] Table Tools Databasel : Database (Access 2007) - Microsoft Access
29 —
—-/ Home Create External Data Database Toals Datasheet
FH ¥ Inse Data Type nique =
LE-’Z j_| I‘ﬁi] . JJ 5 Insert Data Type Unigue ﬁK; E‘ﬁ
. == s Oelete e e =l ==
View Mew Add Existing Lookup Relationships Ohbject
- Field Fields Column —i Rename $ % o 60 +.0 Dependencies
Wiews Fields & Columns Data Type & Formatting Relationships
l;’ Security Warning Certain content in the database has been disabled Options...
&ll Tables +| « [| 2 TableL
Mahasiswa -3 MM - MAMA - | TGLLAHIR ~| ALAMAT -~ KOTA ~| KODEPOS -~
B3 mahasiswa : Table * [Mew)
Tablel -3
EA Tablel : Table

Gambar 73. Jendela kerja tabel kosong setelah nama fieldnya diubah

10.3 Modifikasi Tabel

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. Adapun bentuk modifikasi tabelnya
adalah sebagai berikut:

a. Memperbaiki nama field (Field Name)
b. Memperbaiki jenis data (Data Type)
c. Memindahkan letak field

o

Menyisipkan/menambah field

e. Menghapus field.

10.3.1 Memperbaiki Nama Field (Field Name)

Cara memperbaiki nama field adalah sebagai berikut:

a. Buka file tabel yang ingin diperbaiki, misalnya tabel mahasiswa.

b. Pilih nama field yang akan diganti kemudin ketikkan nama field yang baru. Sebagai
contoh ganti field TGL LAHIR dengan TANGGAL LAHIR.
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4ll Tables « || =3 Tables | =1 mahasiswa | x
Mahasiswa R Field Name Data Type Description -
T Mahasiswa : Table # [N Text Nomar Induk Mahasiswa (10, Primary Key) E
Tablel P NANMA Text Nama Mahasiswa {31)
T Tablel : Table TANGGAL LAHIR Date/Time Tanggal Lahir Mahasiswa

ALAMAT Text Alamat Mahasiswa (51}

KOTA Text Kota Tempat Tinggal {21)

KODEPOS Text Kode Pos (long integer)

-

Gambar 74. Tampilan field tanggal lahir

10.3.2 Memperbaiki Jenis Data (Data Type)

Cara memperbaiki jenis data adalah sebagai berikut:

Misalnya ganti data type Text dengan Number untuk field KODE POS.

o o

Aktifkan atau tempatkan kursor pada field KODE POS, lalu klik di bagian Data Type.
c. Pilih tipe data Number

d. Simpan kembali struktur tabel tersebut.

= Tablel | =] Mahasiswa ', x
Field Name Data Type Description -
T NI Text Nomor Induk Mahasiswa (10, Primary Key) EI
MLA LA Text Mama Mahasiswa (31)
TANGGAL LAHIR Date/Time Tanggal Lahir Mahasiswa
ALAMAT Text Alamat Mahasiswa (51)
HOTA Text Kota Tempat Tinggal (21)
KODEPOS Text ¥ Kode Pos (long integer)
Text
Memo -
Properties
General |Lookup Date/Time
Field Size 255 Lurrency ~
Format AutoMNumber
Input Mask Yes/MNo
Caption OLE Object
Cefault Value -
validation Rule Hyperlink The data type determines the kind of values
Validation Text Attachment that users can store in the field., Press F1 for

help on data types.

Required Ma Lookup Wizard...

Gambar 75. Tampilan jenis data kode pos

10.3.3 Memindahkan Letak Field

Cara memindahkan letak field adalah sebagai berikut:

a. Misal pindahkan letak field KOTA dan letakkan setelah field KODE POS.

b. Aktifkan kursor pada field KOTA lalu klik.

c. Tekan dan geser (drag dan drop) field KOTA lalu arahkan ke field KODE POS lalu
lepas mousenya.

d. Pindahkan kembali field KOTA ke tempatnya semula.

e. Simpan kembali struktur tabel tersebut.
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Gambar 76. Tampilan field kota setelah dipindahkan

10.3.4 Menyisipkan/Menambah Field

Cara menambah atau menyisipkan field adalah sebagai berikut:

4 TH Mahastswa | =
Field Mame Data Type Description -
MM Text Nomor Induk Mahasiswa (10, Primary Key) EI
I8 Py Text mMama Mahasiswa (31)
TAMNGGAL LAHIR Date,/Time Tanggal Lahir Mahasiswa
ALAMAT Text Alamat Mahasiswa (51)
KODE POS Text Kode Pos {(long integer)
HOTA Text Kota Tempat Tinggal {21}
—

a. Misal sisipkan field JURUSAN, dengan data fieldnya Text, sedangkan lebarnya 20
dan letakkan setelah field NAMA.
b. Aktifkan/tempatkan kursor pada field NAMA lalu klik.
c. Kilik Insert Rows di tab Design atau klik kanan lau pilih Insert Rows.
( :n\ = - Table Taols
%.
— Hame Create External Data Database Tools Design
EI = Zoa Insert Rows #M =7
]‘l’g L = Delete Rows ﬁ =7
View Primary Builder T alidation g Property Indexes
- Key Rule “_'iﬂ Lookup Column Sheet
Views Tools Show/Hide
Gambar 77. Tampilan insert rows
d. Lalu ketik nama field JURUSAN.
e. Simpan kembali struktur tabel tersebut.
[ = Mahasiswa\" 4
Field Name Data Type Description -
7 NI Text Momor Induk Mahasiswa (10, Primary Key) @
MAMA Text Mama Mahasiswa (31}
luRUSAN Text Jurusan (20]
TANGGAL LAHIR Date/Time Tanggal Lahir Mahasiswa
ALAMAT Text Alamat Mahasiswa (51)
KOTA Text Kota Tempat Tinggal (21}
KODE POS Mumber Kode Pos (long integer]

Gambar 78. Struktur tabel setelah insert
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10.3.5 Menghapus Field

Cara menghapus field adalah sebagai berikut:
a. Misal hapus field TANGGAL LAHIR.
b. Aktifkan/tempatkan kursor pada filed TANGGAL LAHIR lalu klik.

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

( o:; i 9 - - Table Toals
-
— Hame Create External Data Database Tools Design
] S ) e . -
‘:Jj _.u;| 3 Insert Rows Sl E/
L = Delete Rows J =
View Primary Builder Test Validation — Property Indexes
- Key Rules *_..E Lookup Column Sheest
Views Tools Show/Hide

Gambar 79. Tampilan delete rows

d. Simpan kembali struktur tabel tersebut.

= Mahasiswa |, X
Field Mame Data Type Description -~
B NI Text Nomor Induk Mahasiswa (10, Primary Key) E
NAMA Text Mama Mahasiswa (31)
JURUSAM Text Jurusan (20)
ALAMAT Text Alamat Mahasiswa (31)
KOTA Text Kota Tempat Tinggal {21)
KODE POS Number Kode Pos {long integer)
b

Gambar 80. Struktur tabel setelah tanggal lahir dihapus

10.3.6 Mengubah dan Mengatur Tampilan Baris, Kolom dan Data pada Tabel

Setelah mempelajari tentang pengatursan field yaitu penanganan kolom,pada
pembahasan kali ini akan dibahas bagaimana cara mengubah dan mengatur tampilan data
(record) pada tabel, seperti:

a. Mengubah ukuran data
1. Mengubah Lebar Kolom
2. Mengubah tinggi baris
b. Menyisipkan/menambah data

c. Menghapus data.

77



SOFTWARE TERAPAN II

10.3.7 Mengubah Ukuran Data

Seperti halnya field, data/record pun dapat diubah ukurannya, baik lebar kolom
maupun tinggi baris data.

a. Mengubah lebar kolom

1. Aktifkan kolom yang akan diubah lebar kolomnya
2. Masuk ke tab Home.

3. KIlik tombol More yang ada di bagian Records lalu pilih Column Width atau klik
kanan pilih Column Width sehingga muncul:

.-'Qg,\": d g Table Taols Databasel : Database (Access 2007) - Microsoft Access

]
—/ Home Create External Data Database Toals Datasheet

= el ===\= = New X Totals | % W Selection ~ i) Replace
Y4 B Calbi u -EEEEEw |2 o £4 /SSREENT | gy
) 53 Copy =8 Save ?Spe\ling %l ‘T.jﬁch-anced' = GoTo~
View Paste - - BI== el 1 Refresh Filter Find
v- - # Format Painte (e H”A ”& Il@ |I ‘ == Allr )‘.I:E:E'El‘dori' ) W Toggle Filte Iy Select~
Views Clipboard ] Font iFl Rich Text Records | ;2 r Find
P : : - Gy
a Security Warning  Certain content in the database has been disabled Options...
S0 Row Height...
All Tables » «|| 2 Mahasiswa [ subdatashest »
Mahasiswa & NIM ~ NAMA - JURUSAN - TANGGALLA ~| ALAMAT -~ Hide Columns r | Add New Field
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J_| Freeze
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Gambar 81. Tampilan column width

Column Width

Colurnn WWidth: |11.75
[ Standard 'width
Best Fit

Gambar 82. Isian column width
4. Pada kotak isian Column Width, isikan angkanya.
5. Klik OK.
Keterangan:
Standar Width : mengubah lebar kolom ke lebar kolom semula (standar)
Best Fit : mengubah lebar kolom sesuai dengan banyaknya karakter

pada kolom data.
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b. Mengubah tinggi baris
1. Aktifkan baris yang akan diubah tinggi barisnya.
2. Masuk ke tab Home.
3. KIlik tombol More yang ada di bagian Records lalu pilih Row Height atau klik
kanan pilih Row Height sehingga muncul:

E;’a\ lﬂ s Table Tools Databasel : Database (Access 2007) - Microsoft Access
fﬁ/ Home Create External Data Database Toals Datasheet
\}Ué’ ‘—'\"J # Cut o Ji JEEE| == o =i New I Tatals &l { 7 Selection ~ _JJ_j 3¢ Replace
é 53 Copy — =H Save ?Spe\ling %l ‘ﬁﬁd\uanced Ed o = GoTo~
wfw Pa‘s,te 7 Format Painte (LB H”A -”& "lﬁ'llJ'l =¥ Reﬂf.lrlevih X :iiii'EMOI’E' ) Fiter V" Toggle Filte W Select~
Views Clipboard F} Font {F} Rich Text Records iy r Find
@ Security Warning  Certain content in the database has been disabled Options.. )
JC RowHeight...
4l Tables + <« || 2] Mahasiswa Subdatasheet 3
Mahasiswa 2 NIM - NAMA - | JURUSAN -~ |TANGGALLA-| ALAMAT + Hide Columns | Add New Field
T Mahasiswa: Table * Unhide Columns...
J_[ Freeze
Unfreeze
3| Column Width..

Gambar 83. Tampilan row height

Row Height

Row Height: | 14,25
Standard Height

Gambar 84. Isian row height

4. Pada kotak isian Row Height, isikan angkanya.
5. Klik OK.

10.3.8 Menyisipkan/Menambah Data

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:

a. Pilih dan klik baris data/record yang akan anda sisipkan.
b. Masuk ke tab Home.
c. Klik tombol New yang ada pada bagian Records atau klik kanan lalu pilih New

Record.
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Gambar 85. Tampilan new record

10.3.9 Menghapus Data

Untuk menghapus data yang tidak diperlukan lagi, langkahnya sebagai berikut:
a. Pilih dan klik baris data/record yang akan anda hapus.
b. Masuk ke tab Home.
c. KIlik tombol Delete yang ada pada bagian Records atau klik kanan lalu pilih Delete

Record.
()| 2 TableTools | Databasel : Database (Access 2007) - Microsoft Access -

]

- Home | Creste  ExternalData  Database Tools Datasheet New (blank record

— = . A al

L%/Z # - u I [EEE|(EE @ = New X Totals Al Selectio . 3. Replace
o 3 eHsaie ¥ spelling | &I T Advanced - = GoTo~
View P v v +|[EH ~ — || Refresh Filte Find

- , B ZUjA Q| HE == Alle || Delete - | E=8 More ~ / Toggle Filte lg Select~
Views ||Clipboard M Font {Fi Rich Text Records Sort & Filter Find

Gambar 86. Tampilan delete record

10.4 Mengurut 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:
a. Pilih dan klik kolom NAMA sehingga isi kolom NAMA akan terseleksi.
b. Masuk tab Home.
c. Kilik tombol Ascending pada bagian Sort & Filter.

14 LF "7 Selection -

2 _ 3 Advanced -
% Filter .

2 { Togg
Sort & Filter

Gambar 87. Tampilan sort ascending
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Untuk mengurutkan data secara descending langkahnya hampir sama dengan
ascending, hanya tombolnya yang berbeda.

Al f 07 selection ~
‘4 V3 Advanced -

A
¥y

Filter
Sort & Filter

Gambar 88. Tampilan sort descending

LATIHAN
Buatlah sebuah Database baru lalu beri nama Gudang.
1. Buat sebuah tabel yang bernama Tbarang, dengan ketentuan :

Kode Barang, Text (5), Primary Key
Nama Barang, Text (25)
Quantity, Number (Long Integer)
Tanggal Beli, Date/Time
Harga, Number (Long Integer)

2. lsi tabel tersebut dengan 5 buah data sesuai dengan nama fieldnya.
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BAB XI
MENGGUNAKAN FIELD PROPERTIES PADA DESAIN TABEL

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

1. Mengetahui dan memahami penggunaan field properties pada desain tabel Microsoft
Access 2010

2. Mendemonstrasikan cara menggunakan field properties pada desain tabel.

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Access 2010

MATERI

11.1 Mengatur Format Masukan Data

Pada bab ini akan dibahas mengenai penggunaan Field Properties pada Desain Tabel
dan kaitannya dengan Operator OR dan AND dan fungsi string seperti LEFT, RIGHT dan
MID, atau kombinasi Operator OR atau AND dengan fungsi string.

Mengenai penjelasan penggunaan Field Properties, telah dibahas pada bab
sebelumnya (lihat sub bab Merancang dan Membuat Tabel Baru). Pada bab ini akan dibahas
hanya beberapa field properti saja.

Untuk mengatur format masukan data, di dalam Access 2007 Anda dapat
mengaturnya pada Field Properties desain tabel. Misal untuk format tampilan tanggal/waktu,
Angka, Desimal, dan lain — lain.

1. Properti Format

Properti format digunakan untuk menampilkan data dalam format yang tetap pada

saat Anda memasukkan data. Misal, jika Anda mengatur properti Format untuk field

TGL LAHIR ke format Medium Date, maka setiap data tanggal yang Anda

masukkan akan ditampilkan dalam bentuk 12-Mar-09. Jika pemakai memasukkan

tanggal ke database dengan bentuk 12/03/07, maka Access 2007 akan
mengkonversikan ke dalam bentuk atau format Medium Date pada saat record

disimpan
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Untuk mengatur bentuk format tampilan field TGL LAHIR, Anda dapat mengikuti
langkah berikut ini :
Pada jendela Desain tabel, klik field yang akan Anda format, yaitu field TGL LAHIR,
kemudian klik tombol panah bawah (drop down) pada data type, atur menjadi Date/Time.
a. Pada bagian bawah window, klik kotak properti Format lalu klik drop-down,

sehingga muncul beberapa pilihan format tanggal yang diinginkan, lalu pilih Medium

Date.

General [Laokup

Field Propertias

Default Value
Yalidation Rule

Medium Date
Shaort Date

Format 3F  |Medium Date =]
Input Mask General Date 19/06/2007 17:34:23
Caption Long Date 12 Juni 2007

19-Jun-07

19/08,2007

validation Text rL'13”dE! T“":_ ;7"324”2?
. Medium Time 34 Ph

Required Short Time 17:34

Indexed T

IME Made Mo Contral

IME Sentence Mode Mane

Smart Tags

Text Align General

Show Date Picker Far dates

Gambar 89. Properti format pada field Date/Time

b. Lalu pilih bentuk format tanggal atau jam yang diinginkan.

Contoh penggunaan properti Format di atas adalah pada field dengan tipe data berjenis
tanggal (Date/time). Namun apabila yang ingin Anda format adalah type data berjenis Angka

(Number), maka yang muncul adalah sebagai berikut :

General |Lookup

Field Propertias

Field Size
Format
Decimal Places

Default Walue
Validation Rule

Long Integer

Input Mask Currency Rp3.457
Caption Euro £3.456,79
Fixed

Standard

General Mumber 3455, 759

3456,79

123,00%

SEE Percent e
v'al|d?F|-:|n Text Scientific 3._4.3'5-03
Required ™

Indexed Ma

Smart Tags

Text Align General

Gambar 90. Properti Format pada field Number
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2. Properti Decimal Places
Anda dapat mengatur tampilan angka dengan format desimal yang diinginkan. Dalam
keadaan standar, tampilan angka tanpa desimal (auto). Anda dapat mengaturnya pada
field yang berjenis data Number maupun Currency, dengan maksimal tingkat
ketelitiannya mencapai 15 digit.
Untuk mengatur tampilan angka dengan format desimal, lakukan langkah berikut ini:
a. Kilik field misal GAJI dengan jenis data Number/Currency
b. Pada bagian bawah window, klik kotak properti Decimal Places lalu klik tombol

panah bawah (drop-down), sehingga muncul beberapa pilihan format desimal yang
diinginkan.

c. Pilih berapa digit desimal yang ingin ditampilkan.

Field Propertias

General [Laokup
Fizld Size Long Integer

Format | |standard

Decimal Places Auto [=]
Input Mask Auta -
Caption
Default WValue
Validation Rule
Validation Text
Requirad
Indexed

Smart Tags
Text Align

|U‘|J—l|-l.ll\.|l—'-

= W0 00 =)

0
1

Gambar 91. Properti Decimal Places pada field Number/Currency

11.2 Menentukan Tampilan Input Data (Input Mask)

Input Mask digunakan untuk mengontrol sejauh mana data dimasukkan. Namun jika
Anda menginginkan data Anda ditampilkan apa adanya saat dimasukkan, Anda tidak perlu
menggunakan dan mengatur properti Input Mask.

Misalkan Anda ingin memasukkan data GA-001-0 pada kolom/field KODE, maka
pada kotak isian Input Mask Anda ketik LL-000-0. Artinya data yang dapat Anda masukkan
adalah :

a. LL : dua karakter pertama harus berbentuk Label
b. 000 : tiga karakter kedua, harus berbentuk Angka

c.0 : satu karakter terakhir, harus berbentuk Angka
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Di luar ketentuan itu, pada saat Anda memasukkan data pada kolom KODE, tidak
dapat memasukkan data.

Field Properties
General |Lookup
Field Size 255 -
Format
Input Mask LL-0000-0 [=e]
Caption
Default Yalue
Validation Rule
Validation Text
Fequired Mo
Allow Zero Length fes
Indexed Mo
Unicode Campression Yes
IME Maode Mo Contral
IME Sentence Mode Mane
Smart Tags ~

Gambar 92. Properti Input Mask pada field Text
Selain cara di atas, Anda juga dapat menggunakan fasilitas Input Mask Wizard.
Langkah — langkahnya adalah sebagai berikut :
a. Simpan tabel terlebih dahulu dengan cara menekan tombol Ctrl + S pada keyboard.

b. Pada properti Input Mask, klik tombol ...... sehingga akan muncul window sebagai
berikut :

Input Mask Wizard

Which input mask matches how you want data to look?

To see how a selected mask works, use the Try It box.

To change the Input Mask list, dick the Edit List button.

C.

Lu:ung Time

Shurt Time

Try It

Input Mask: Data Look:
Passwiord 00| eswmaes m

i :|

Medium Time 12:00 AM
Medium Date 27-5ep-a% s

EditList | | Cancel |

| mext> | [ Eiish

Gambar 93. Input Mask Wizard

Misalkan anda ingin menggunakan Input Mask untuk mengisikan field tanggal, pilih
Input Mask Short Date, klik tombol Next.
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s Y

Input Mask Wizard
Do you want to change the input mask?

Input Mask Mame: Short Date

Input Mask: bo/oojoono |

What placeholder character do you want the field to display?

Placeholders are replaced as you enter data into the field.

Placeholder characters  |_ -

Try It

I Cancel J I < Back “ Mext = ] I Einish J

Gambar 94. Input Mask Wizard untuk Short Date

a. Di situ sudah tertulis format Input Mask untuk Short Date. Klik tombol Next sehingga
akan muncul window pengaturan apakah data yang disimpan dengan menggunakan

Input Mask ini menggunakan simbol atau tidak.

- 9

Input Mask Wizard

How do you want to store the data?

@) EWiﬂw the symbols in the mask, like this:
.‘32,.'26,.'0361

() without the symbaols in the mask, like this:
13453373

I Cancel J I < Back “ Mext = ] I Einish J

Gambar 95. Pilihan Penggunaan Simbol pada Input Mask Short Date

b. Klik tombol Next -> Finish untuk mengakhiri wizard.
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That's all the information the wizard needs to
create your input mask.

| Cancel | | < Back |

Gambar 96. Akhir Proses Input Mask Wizard

11.3 Menentukan Nilai Default (Default Value)

Default Value adalah nilai yang pertama kali muncul saat Anda
menambahkan/memasukkan record ke field tersebut, agar selalu ditampilkan lagi pada
pengisian record berikutnya.

Misalkan dalam field SKS, Anda ingin memasang nilai default dengan angka 3. Maka
pada saat Anda menambahkan/memasukkan record baru ke field tersebut sudah diisi dengan
angka 3, demikian seterusnya. Caranya, ikuti langkah — langkah berikut ini :

a. KIlik field yang akan Anda format, misalkan field SKS
b. Pada bagian bawah window, klik kotak properti Default Value

c. Ketikkan langsung angka 3 dalam kotak properti tersebut
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Field Properties
General |Lookup
Field Size 255
Format
Input Mask
Caption
Default Value 3| EI
Validation Rule
Validation Text
Required Ma
Allow Zera Length Yes
Indexed Ma
Unicode Compression fes

IME Mode Ma Contral
IME Sentence Made Mane
Smart Tags

Gambar 97. Properti Default Value

11.4 Menentukan Validasi Masukan Data (Validation Rule)

Access 2007 menyediakan cara untuk membatasi atau mengontrol pemasukan data
pada field tertentu pada sebuah database. Sebagai contoh Anda dapat membatasi data yang
akan Anda masukan dalam database Anda dengan mendefinisikan sebuah aturan validasi
untuk field itu. Jika data yang Anda masukkan dalam field tidak sama dengan aturannya,
maka Access 2007 akan menampilkan pesan kesalahan sehingga bisa diketahui oleh pemakai.
Cara yang lain yaitu Anda dapat membatasi masukan data untuk membatasi data yang Anda
masukan dalam field.

Untuk melakukan ini, Anda harus berada dalam modus tampilan desain tabel dengan
mengatur field propertiesnya. Jika Anda melakukan hal ini, makan akan disimpan pada saat
itu juga. Sebab selain Anda menggunakan field dalam sebuah form, validasi field dan
properti lain akan diaplikasikan ke data masukan yang dilakukan dengan menggunakan form.

Misalnya Anda ingin menambahkan/memasukkan data pada field NILAI UTS dengan
validasi Nilai yang diperbolehkan masuk antara 0 sampai 100. Untuk menambahkan atau
memasukan data dengan validasi tersebut, ikuti langkah — langkah berikut ini :

a. Pastikan modus tampilan Access 2007 Anda dalam modus desain, sehingga akan
muncul kotak dialog desain
b. Pilih field yang akan Anda atur, yaitu NILAI UTS
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SEETR
Field Mame Data Type Description £
? [ Nim Text =
NAMA Text
JURUSAN Text
NILAT UTS Number
NILAT UAS Number
NILAT AKHIR Number
b
E Field Properties
H _
o General |Look
~ ookup|
o Field Size Long Integer
= Format
? Cecimal Places Auto
]
= Inpu!: Mask
Caption
Default Value 4] An expression that limits the values that can
Validation Rule Between 0 And 100 [e=)| | be entered in the field. Press F1 for help on
Validation Text validation rules.
Required Mo
Indexed Ma
Smart Tags
Text Align General
Design view. F& = Switch panes, F1 = Help. | |i Iﬁllﬂplib

Gambar 98. Properti Validation Rule

c. KIlik kotak isian Validation Rule pada Field Properties, lalu ketik :
Between 0 And 100 atau <=100
Catatan :
Selain cara di atas, Anda juga dapat melakukan dengan langkah — langkah sebagai berikut :
a. Kilik tombol kontrol di sebelah kanan properti Validation Rule, sehingga akan muncul

kotak dialog Expression Builder

|

Expression Bulder

H

z=100]

Cancel

:

Undo
+- 0 *|af=><< and or mot tke| (3] pee | melp |

E3JFunctions
3 Constants
o Operators

Gambar 99. Kotak dialog Expression Builder

b. Pada kotak isian, ketik rumus : Between 0 And 100 atau <=100
c. Tekan tombol OK
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Berikut di bawah ini adalah contoh — contoh kasus masukan data Validation Rule
pada Field Properties :
a. Contoh-1 (Operator OR)
Misalkan terdapat field KELAS, berikan validasi sebagai berikut: Data yang boleh
masuk hanya “1”, “2” dan “3” saja. Penyelesaian: Pada Field Properties, untuk field
KELAS isi Validation Rule : 1 or 2 or 3
b. Contoh-2 (Fungsi LEFT)
1. Misalkan terdapat field NIM, berikan validasi sebagai berikut : NIM harus diawali
dengan MP/KP/AP/SE dan 6 digit terakhir harus berupa angka
2. Penyelesaian :
Pada Field Properties, untuk field NIM isi :
a) Input Mask: LL999999
b) Validation Rule:
LEFT(INIM],2)="MP” OR LEFT(|[NIM],2)="KP” OR
LEFT(INIM],2)="AP” OR LEFT(|[NIM],2)="SE”
c. Contoh-3 (Fungsi MID)
1. Misalkan terdapat field KODE, berikan validasi sebagai berikut :
Susunan dari KODE adalah XX-Y-ZZZ, dimana :
a) XX =Tahun Pembelian VCD
b) Y =Jenis VCD
c) ZZZ = Nomor Urut VCD
Jenis VCD hanya boleh diisi dengan huruf :
a) A= Untuk film Action
b) C= Untuk film Komedi
c) D= Untuk film Drama
d) K= Untuk film Kartun
Tahun Pembelian dan Nomor Urut VCD harus berupa angka.
2. Penyelesaian :
Pada Field Properties, untuk field KODE isi :
a) Input Mask: 99-L-999
b) Validation Rule:
MID(|JKODE],3,1)="A” OR MID(]JKODE],3,1)="C” OR
MID(][KODE],3,1)="D” OR MID([KODE],3,1)="K”
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11.5 Menentukan Pesan Kesalahan pada Validasi Masukan Data (Validation Text)

Validation Text digunakan untuk memberikan pesan kesalahan pada Validation Rule
saat Anda memasukkan/menambahkan data yang tidak sesuai dengan batasan yang telah
dibuat pada Validation Rule.

Contoh kasus :
a. Misalkan pada filed NILAI UTS, nilai yang dimasukkan adalah antara 0 sampai 100
b. Jika Anda memasukkan angka di luar batas tersebut, berikan pesan kesalahan “Anda
salah memasukkan data, silakan ulangi lagi”
Penyelesaian :
Pada Field Properties, untuk field NILAI UTS isi :
a. Validation Rule : <=100

b. Validation Text : Anda salah memasukkan data, silakan ulangi lagi

11.6 Menggunakan Fasilitas Lookup 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 jurusan pada tabel Data Mahasiswa yang
berisi keterangan mengenai jurusan Keuangan Perbankan, Manajemen Pemasaran, Akuntasi
Perpajakan, Aplikasi Bisnis, dan Sekretaris Eksekutif. Langkah-langkahnya adalah sebagai
berikut :

a. Buka Tabel Data Mahasiswa dalam tampilan Desain

b. Sisipkan field JURUSAN di bawah field NAMA
c. Pada Data Type, pilih Lookup Wizard, sehingga tampak gambar berikut :
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Lookup Wizard

This wizard creates a lookup column, which displays a list of values
you can choose from. How do you want yvour lookup column to get
its values?

] T want the lookup column to look up the values in a table or
iquery.

1 T will type in the values that I want.

Gambar 100. Kotak dialog Lookup Wizard — Tahap Pertama

d. Pada kotak dialog Lookup Wizard yang pertama, pilih “I will type the value that I
want”, artinya kita ingin mengisi sendiri nilai — nilai yang akan kita 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.

e. KIlik Next, sehingga muncul kotak dialog berikutnya yang akan menayangkan ada

beberapa kolom yang akan memuat keterangan sebagai berikut :
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What values do you want to see in your lookup column? Enter the number of columns you
wantin the list, and then type the values you want in each cell.

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

Mumber of columns: 1

Coll
Keuangan Perbankan
Manajemen Pemasaran
Akuntansi Perpajakan
Aplikasi Bisnis
# Sekretaris Eksekutif
*

| cancel | [ <Back [ Mext> ] [ Enish |

Gambar 101. Kotak dialog Lookup Wizard — Tahap Kedua

f. Pilih 1 pada kotak Number of columns. Isi kotak ini menentukan jumlah kolom yang
disediakan. Kemudian, ketikan : Keuangan Perbankan, Manajemen Pemasaran,
Akuntansi Perpajakan, Aplikasi Bisnis, dan Sekretaris Eksekutif pada sel — sel di
bawahnya. Untuk berpindah baris gunakan panah bawah. Bila Anda menekan
ENTER berarti Lookup Wizard Menganggap Kita telah selesai dalam pemasukkan
data dan membawa Anda ke kotak dialog berikutnya.

g. Klik Next, sehingga muncul kotak dialog berikutnya
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-
Lookup Wizard
What label would vou like for your lookup column?

Jurusan

Do you want to store multiple values for this lookup?

Allow Multiple Values

Those are all the answers the wizard needs to create vour lookup
column.

Cancel ] [ = Back

Gambar 102. Kotak dialog Lookup Wizard — Tahap Ketiga
h. Klik Finish.

Jangan lupa menyimpan tabel tersebut. Selanjutnya, jika Anda membuka Tabel Data

Mahasiswa, akan tampak field terakhir yang bernama Jurusan. Bila Anda mengklik di field
itu, akan ditampilkan panah bawah di sebelah kanan. Bila Anda mengklik panah bawah,
maka akan terlihat lima buah pilihan yang telah Anda ketikkan. Kini Anda dapat menghemat
waktu dan terhindar dari salah ketik saat mengisi field jurusan.
Selain cara di atas, Anda juga dapat membuat Lookup Field dengan menggunakan

Field Properties pada tab Lookup dengan langkah — langkah sebagai berikut :

a. Aktifkan field Jurusan

b. Pada Field Properties, pilih tab Lookup
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5 || =3 Table1 | x
Field Mame Data Type Description <
7 | Nim Text E
NAMA Text
JURUSAN Text [¥]
NILAI UTS MNumber
MNILAI UAS Number
MNILAI AKHIR Number
B
g Field Properties
T
o General| Lookup
£
o Display Contral Comhbo Box
= Row Source Type Yalue List
E‘ Row Source 2% |'Keuangan Perbankan’;"Manajemen Pema
E Bound Calumn 1
Column Count 1
Eoltind Hfads Mo The type of control to use to display this field
Column Widths R
List Raows 1a
List Width Auto
Limit To List Mo
Allow Multiple Values Mo
Allow Walue List Edits fes
List Items Edit Farm
Show Only Row Source W Mo
Design view. F& = Switch panes, F1 = Help, U i i MLH_

Gambar 103. Field Properties — 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 Value

List
Klik pada kotak isian Row Source, lalu ketik :

“Keuangan Perbankan”;”Manajemen Pemasaran”;”Akuntansi Perpajakan”;” Aplikasi

Bisnis”;”Sekretaris Eksekutif”

95



SOFTWARE TERAPAN II

11.7 Praktek

Buatlah tabel dengan nama KERETA yang mempunyai struktur sebagai berikut :

Field Properties

2
E General [Lookup
E Field Size 7 A
] Format |__
2| | Input Mask 1119933
E Caption .
Default Value
Validation Rule Left{[KODE]31="EBIM" Or Left{[KODE]3}=
Validation Text ANDA SALAH MEMASUKKAN DATA, SILA
Required Mo
Allow Zera Length fes
Indexed Yes (Mo Duplicates)
Unicode Compression Ma
IME Mode Mo Contral
IME Sentence Mode Maone
Smart Tags 4

» || 23 KERETA x
| Field Name Data Type Description -
P kODE Text KODETIKET [7] %
HARGA Number HARGA TIKET [MUMBER, LONG INTEGER]
TUIUAN Text KOTA TUJUAN [10]
JUMLAH Number JUMLAH PENUMPANG [NUMBER, INTEGER]
b i

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

Dresign view., F& = Switch panes. F1 = Help.

EEEETT

a. KODE harus diawali dengan BIN / SEN / MUT / EKO dan 4 digit terakhir harus

Ketentuan :
1. Gunakan field KODE sebagai primary key
2. Pada field KODE berikan validasi sebagai berikut :
berupa angka
b. Bila data yang dimasukkan selain di atas, berikan peringatan :
Anda salah memasukkan data, silahkan ulangi lagi!
3.

Pada Field TUJUAN, gunakan Lookup untuk membuat tombol pilihan Combo Box/List

Box pada Field Properties. Adapun data — datanya, antara lain :

c. BANDUNG
d. SEMARANG
e. YOGYAKARTA

f. SURABAYA
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Penyelesaian :

1.

2
3.
4

Klik ribbon create - Table Design
Isikan Nama Field, Type dan Description satu per-satu seperti pada gambar di atas
Pada field KODE, klik toolbar Primary Key
Pada Field Properties :
Untuk field KODE, isilah :
a. Input Mask  :LLL9999
b. Validation Rule:
LEFT([KODE],3)="BIM” OR LEFT([KODE],3)="SEN” OR
LEFT([KODE],3)="MUT” OR LEFT([KODE],3)="EKO”
c. Validation Text
d. ANDA SALAH MEMASUKKAN DATA, SILAHKAN ULANGI LAGI!!
Untuk field TUJUAN, klik tab LOOKUP, lalu isilah :
a. Display Control :  Combo Box atau List Box
b. Row Source Type : Value List
c. Row Source
“BANDUNG”;”SEMARANG”;”YOGYAKARTA”;SURABAYA
Simpan struktur di atas, dengan klik ribbon office, Save. Pada Table Name, ketik nama
filenya KERETA lalu klik tombol OK
Untuk mengisi atau memasukkan data — datanya, klik ribbon Home — View — Datasheet
View
Kemudian isikan data berikut di bawah ini :

s || =0 KERETA ' x
- KODE - | HARGA ~| TUIUAN - JUMLAH - AddNew Field
BIM1009 55000 SEMARANG 80
BIM1010 27000 BANDUNG 45
BIM1011 55000 BANDUNG 40
BIM1104 35000 YOGYAKARTA 50
2| |exo1013 10000 BANDUNG 58
1| |Exo1014 30000 SURABAYA 70
2| |exo1015 25000 YOGYAKARTA 60
% MUT1005 35000 SURABAYA 27
2 || |MuT1006 25000 SEMARANG 38
MUT1007 20000 BANDUNG 40
SEN1001 45000 SURABAYA 45
SEN1002 30000 YOGYAKARTA 75
*
Record: M < 1of12 | » M b | Search |
| Ready Caps Lock || B i % |
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LATIHAN
Buatlah tabel dengan nama PESAWAT yang mempunyai struktur sebagai berikut :

5 |j Tahlei"-._\ x
Field Name Data Type Description -
# x0oDE| Text KODE TIKET [8] =
NANMA Text NAMA PEMESAN [20]
TUJUAN Text TUJUAN PEMESAN [15]
TARIF Mumber TARIF TIKET [NUMBER, LOMNG INTEGER]

Ketentuan :
1. Gunakan field KODE sebagai primary key
2. Pada field KODE berikan validasi sebagai berikut
a. Susunan dari KODE : XX-YYY-Z, dimana XX untuk Kode Jenis Pesawat,
YYY untuk Nomor Tempat Duduk, dan Z untuk Kode Kelas Pesawat
b. KODE harus diawali dengan GA / SE / ME dan diakhiri dengan angka 1 atau

0
C. Nomor Tempat Duduk harus berupa angka
d. Bila data yang dimasukkan selain di atas, berikan peringatan : Anda salah

memasukkan data, silakan ulangi lagi!!
3. Pada field TUJUAN, gunakan lookup dimana data — datanya adalah sebagai berikut :
a. BANDUNG
b. JAKARTA
C. SURABAYA

4. Kemudian isikan data — datanya sebagai berikut :
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s || =] PESAWAT
KODE - MANMA - TUIUAMN - TARIF - | Add New Field
L Gﬁ".-[l'[l'l-ll YOLANDA JAKARTA A00000
- GA-002-1 ILHAM YAHYA SURABAYA 200000
- GA-003-0 BELLA SAFIRA JAKARTA 350000
E - GA-004-1 DIAH ISKAMDAR | JAKARTA 400000
t - ME-001-1 | MADE SATYA SURABAYA 200000
-E - ME-002-0 MOVITA SARI BANDUNMNG 150000
.§ | |ME-003-1 BAMBANG BANDUNG 200000
g - ME-004-1 AHMAD PAHLEVI JAKARTA 400000
- SE-001-1 SUZAMA SURABAYA 450000
SE-002-0 FENTY YULIAMNI JAKARTA 300000
*
Record: M < 1of10 | » M b | 1o Filer | Search |
| Ready | Caps Lock Iﬂllﬂalﬁb
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BAB XII
MENGATUR QUERY

JUMLAH PERTEMUAN :1PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

1. Mengetahui dan memahami penggunaan Query pada Microsoft Access 2010

2. Mendemonstrasikan cara membuat dan menggunakan Query

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Access 2010

MATERI

12.1 Pengertian 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 dapat menyortir data atau menampilkan data-data yang memenuhi kriteria
tertentu atau juga dapat berupa ekspresi. Sebagai contoh pada database Kendaraan ada dua
buah tabel, yaitu tabel MOBIL dan tabel kedua JUAL, ikuti langkahnya sebagai berikut:

a. Buatlah tabel kesatu dengan nama MOBIL yang mempunyai struktur sebagai berikut:

| = MOB]I;"'-.\

X
Field Name Data Type Description -
# ko Text Kode Mobil (6) =|
NAMA MOBIL Text Nama Mobil {12)
BUATAN Text Buatan (10)
HARGA Mumber Harga (Mumber, Long Integer)
STOCK Mumber Stock Mobil (Number, Long Integer)

Gambar 104. Struktur tabel MOBIL

b. Kemudian isikan datanya sebagai berikut:
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= MOBIL
KODE = | NAMA MOB ~ | BUATAM -~ HARGA - STOCK - | Add New Field
KOO1TY KUANG TOYOTA 20000000 20
TOO2DH TAFT GT DAIHATSU 120000000 45
POOZIZ PANTHER ISUZU 75000000 25
VOOo4M A VANTREND MAZDA 40000000 20
| FOO55Z FUTURA SUZUKI 60000000 40
* |

Gambar 105. Isi tabel MOBIL
c. Buatlah tabel kedua dengan nama JUAL yang mempunyai struktur sebagai berikut:

Field Name Data Type Description -~
. kooe Text Kode Mobil (6) £
PEMBELI Text Pembeli (12)
UNIT Number Jumlah Terjual {(Number, Long Integer)
TGLJUAL Date/Time Tanggal Jual (Medium Date)
BAYAR Yes/No Status Pembayaran (YES/NO)
|

Gambar 106. Struktur Tabel JUAL
d. Kemudian isikan datanya sebagai berikut:

=] MOBIL | =] JuaL
KODE - PEMBEL ~+| UNIT +| TGLJIUAL ~-| BAYAR -~

 Koo1TY DEPKEU 5  20-Apr-08 [
. |PO031Z BELLA 2 10-Mei-08 O
| vooama ADAM 1 05-Jun-09
| |Kkoo1Ty RANI 7 27-Jun-09
| |TO02DH ALIF 3 30-Nop-08 O
| |Foossz UTAMI 7 20-Apr-939 [
| |TO02DH DIAN 2 10-Feb-07 O
| |FoosszZ ANDRI 3 09-Apr-09 O
| vooama MIRA 5  10-Feb-08 O
| |Kkoo1Ty TATI 2 03-Jan-09 O
| |TO02DH IRAWAN 1 01-Jul-07 O

P0031Z SUFAATIN 6  22-Mei-97
| O

Gambar 107. Isi tabel JUAL
12.2 Membuat Relationship
Sebelum membuat query, tabel-tabel yang akan digunakan harus dihubungkan
terlebih dahulu satu sama lain karena ketika membuat query kita akan menggunakan

kombinasi dari tabel-tabel tersebut. Cara membuat relationship pada tabel-tabel tersebut

adalah sebagai berikut:
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d.

| = Relationships ',

e.

Klik tab Database Tools.

Klik Relationships yang ada di bagian Show/Hide.

Timbul sebuah tampilan relationships. Klik Show Table yang ada di bagian
Relationships. Pada Form Show Table pilih tabel yang ingin kita hubungkan dengan

cara sorot nama tabelnya kemudian klik Add.

Show Tahle

Tables | Queries | Bath

JUAL
MOBIL

[ add ] [ Close

Gambar 108. Form show table

Setelah memilih kemudian klik Close.

MOEIL JUAL
¥ KODE KODE
MAML MOBIL PEMEELL
BUATAN LT
HARGA TGL JUAL
STOCK BAVAR

Gambar 109. Tampilan relationship

Untuk membuat sebuah relasi antar tabel anda bisa langsung menyorot field yang
ingin direlasikan kemudian drag dan drop di field relasinya pada tabel yang berbeda.
Sebagai contoh anda klik field KODE yang ada di tabel MOBIL kemudian drag dan
drop field tersebut dengan field KODE yang ada di tabel JUAL. Kemudian pada form
Edit Relationships klik Create.
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Edit Relationships ?]X]
TableQuery: Related Table/Query:

Cancel

KODE ¥ KODE ~
Jdaoin Type..

: . Create Mew..
[ ]Enforce Referential Integrity =

Relationship Type: Cne-Ta-Marry

Gambar 110. Form edit relationships

[ 3 nebatiomhips\

MOEIL JUAL
% KODE KODE
FAMA MOBIL PEMEELL
BUATAN LIMIT
HARGL TGLJUAL
STOCK BAYAR

Gambar 111. Tampilan relasi tabel MOBIL dan JUAL
f. Cara kedua klik Edit Relationships di bagian Tools yang ada di tab Design.

E;,\I = - - Relationship Tools
Haome Create External Data Database Tools Design
E‘{’ " Clear Layout o2 = Hide Table E
‘ la 2y Relationship Report j Ej Direct Relationships

Edit Show . ) ] Close
Relationships Tahle 35 All Relationships

Tools Relationships
Gambar 112. Tab Design

g. Pada form Edit Relationships klik Create New.

h. Pada form Create New isikan dengan isian sebagai berikut:

1. Left Table Name : MOBIL
2. Right Table Name - JUAL
3. Left Column Name : KODE
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4. Right Column Name : KODE.
Create Mew
Left Table Mame Right Table Mame
MOBIL v | s v |
Left Column Mame Right Column Mame
KODE v | KobE v

Gambar 113. Form create new

Setelah itu klik OK dan pada form Edit Relationship klik create.

i. Kemudian klik close di bagian Relationships dan simpan perubahannya.

Microsoft Office Access

Gambar 114. Form simpan relationships

12.3 Membuat Query dengan Fasilitas Query Wizard

Sebuah query dapat dibuat dengan fasilitas yang telah disediakan oleh Access 2007
yaitu dengan fasilitas query wizard. Cara untuk membuat query dengan query wizard adalah
sebagai berikut:

a. Bukalah database Kendaraan yang telah dibuat sebelumnya.
b. KIlik tab Create.
c. Klik Query Wizard yang ada di bagian Other.

Tn\\l A9°C v Kendaraan : Database (Access 2007) - Microso

]
—/ Home Create External Data Database Tools

e

i E j E [z % fil3) PivotChart E .:. 2 Labels E:. @ @ =
= — = = jBIank Form — i_| Blank Report == g — —
Table Table SharePoint Table Form Split  Multiple Form Report X Report Query | Query Macro
Templates*  Lists=  Design Form  ltems () More Forms ~ Design E| Report Wizard Design || Wizard |Design =
Tables Forms Reports Other

Gambar 115. Tampilan query wizard

d. Pada isian New Query, pilih Simple Query Wizard lalu klik OK.
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Mew Query @

Simple Query Wizard

Crosskab Query \Wizard

Find Duplicates Query \Wizard
Find Unmatched Query Wizard

This wizard creates a select query
fram the Fields wou pick,

[ Ok ][ Cancel ]

Gambar 116. Form new query

e. Pada form Simple Query Wizard lakukan pemilihan sebagai berikut:
1. Pada kotak daftar pilihan Tables/Query, pilih dan klik nama tabel/query yang
diinginkan, misal:
a) Tabel MOBIL nama field yang diinginkan KODE, NAMA MOBIL, dan
HARGA.
b) Tabel JUAL nama field yang diinginkan yaitu PEMBELI, UNIT, dan TGL
JUAL.
2. 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.
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Simple Query Wizard
Which fields do you want in your query?

‘fou can choose from more than one table or guery.

Tables/Queries
Table: JUAL ~
Available Fields: Selected Fields:
. e
- MAMA MOBIL
HARGA
PEMEELL
LIMIT
< TEL JLA
[ Mext = l ’ Einish

Gambar 117. Form simple query wizard

f. 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 query yang dibuat. Selanjutnya klik Next.

g. 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.

Simple Query Wizard

What title do you want for your query?
MOBIL Query

That's all the information the wizard needs to areate your
query,

Do you want to open the query or modify the guery's design?

(®) i0pen the query to view information.
(O Modify the query design.

[ Cancel ” < Back l

Gambar 118. Tampilan masukan nama query

h. Maka hasil querynya adalah sebagai berikut:
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=31 MOBIL Query
KODE = | MAMA MOBI ~ HARGA - PEMBELI ~ UMNIT = | TGLJUAL ~
FOOS5Z FUTURA 0000000 UTAMI 7 20-Apr-99
FOOS5Z FUTURA 0000000 AMDRI 2 09-Apr-09
KOOLTY KIJANG 80000000 DEPKEU 3 20-Apr-08
KOOLTY KIJANG 0000000 RAMI 7 27-Jun-09
KOOLTY KIJANG 20000000 TATI 2 03-Jan-09
POO3IZ PAMNTHER 73000000 BELLA 2 10-May-03
TOO2DH TAFT GT 120000000 ALIF 3 30-Mowv-08
TOO2DH TAFT GT 120000000 DIAN 2 10-Feb-07
TOO2DH TAFT GT 120000000 IRAWAN 1 01-Jul-07
VOOAMA VAMTREMND 40000000 ADAM 1 05-Jun-09
V004N A VAMTREMND 40000000 MIRA 5 10-Fek-08
*

Gambar 119. Tampilan MOBIL query

12.4 Membuat Query dengan Query Design
Selain cara di atas, query juga dapat dibuat dengan cara manual. Langkah pembuatan
query manual adalah sebagai berikut:
a. Bukalah database yang diinginkan.
b. KiIik tab Create.
c. KIlik Query Design di bagian Other.
d. Pada form Show Table pilih tabel yang ingin dijadikan query dengan cara mengklik
Add. Lalu klik close.

Show Table

Tables | ueries | Both

JUAL
MOBIL

I Add l [ Close ]

Gambar 120. Form show table
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ES

i

MOBIL JUAL

% koDE KODE
NAMA MOBIL PEMBELL
unT
TGLIUAL
BAVAR

Gambar 121. Jendela kerja Queryl

e. 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:

1. 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.

2. 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.

3. 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.

Field: |KODE NAKA MOBIL HARGA PEMBELL U v
Table: [MOBIL MOBIL MOBIL JUAL JUAL JUAL

Gambar 122. Isian query yang telah terisi

f.  Untuk melihat hasil query yang dibuat, klik Run yang ada di bagian Results, sehingga
hasilnya adalah sebagai berikut:
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Gambar 123. Hasil Queryl

ﬂ] Queryl
KODE - NAMA MOB| ~ HARGA - | PEMBELI ~ UNIT | TGLIJUAL ~
FOO55Z FUTURA 60000000 UTAMI 7 20-Apr-99
FOO55Z FUTURA 60000000 ANDRI 3 09-Apr-09
KOOLTY KUANG 80000000 DEPKEU ] 20-Apr-08
KOO1TY KUJANG 80000000 RAMI 7 27-lun-09
KOOLTY KUANG 20000000 TATI 2 03-lan-09
POO3IZ PANTHER 75000000 BELLA 2 10-May-03
TOO2DH TAFT GT 120000000 ALIF 3 30-Mov-038
TOO2DH TAFT GT 120000000 DIAMN 2 10-Feb-07
TOO2DH TAFT GT 120000000| IRAVAM 1 01-Jul-07
WVOOEMA VAMNTREND 40000000 ADAM 1 05-Jun-09
V004N A VANTREND 40000000 MIRA ] 10-Feb-03
*

g. Kemudian simpan query tersebut dengan nama MOBIL Query2. Klik OK.

Cuuery Mame:

MOBIL QueryZ] |

[ Ok l [ Zancel ]

Gambar 124. Form Save As

12.5 Membuka dan Menjalankan Query

Untuk membuka dan menjalankan query langkahnya sebagai berikut:
a. Bukalah database yang diinginkan.

b. Pada bagian navigasi pilih query yang akan dibuka, sebagai contoh MOBIL Query.

All Tables | <
|Se:r:.'f.... |P
MOBIL &

7] MOBIL : Table
5 MOBIL Query
B MOBIL Query2
JUAL

3 JuaL:Table

5 MOBIL Query
B MOBIL Query2

»

Gambar 125. Tampilan navigasi
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c. Apabila telah melakukan perintah di atas, maka jika ingin menuju ke tampilan jendela
kerja rancangan query maka klik View di bagian Views pada tab Home begitu pun

sebaliknya.

12.6 Modifikasi 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

12.6.1 Menghapus Query

Untuk menghapus field dalam rancangan query dapat dilakukan dengan langkah-
langkah sebagai berikut:
a. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang fieldnya ingin dihapus dalam
bentuk Design View (Rancangan Query).
b. Pilih dan klik field yang akan dihapus.
c. Kilik tab Design.
d. Pilih dan klik Delete Columns yang ada pada bagian Query Setup.

e. Simpan kembali struktur querynya.

L,:Ij = Insert Rows ':5" Insert Calumns

A Delete Columns
Show .
Tahle ff\EuiI-:I-El' é-_;,&lR-zturn: All w7
Query Setup

Gambar 126. Tampilan query setup

12.6.2 Menyisipkan Kolom Dalam Query

Untuk menyisipkan atau menambah kolom yang kosong dalam query langkahnya

sebagai berikut:
a. Bukalah database yang diinginkan, lalu buka query yang diinginkan dalam bentuk

Design View.
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b. Pilih dan klik kolom tempat akan menyisipkan kolom yang kosong.
c. Kiik tab Design.
d. Pilih dan klik Insert Columns yang ada pada bagian Query Setup.

e. Simpan kembali struktur querynya.

12.7 Kriteria dengan Expression Builder

Ada saatnya seorang pengguna microsoft access 2007 ingin menampilkan data yang
ada pada query dengan Kkriteria tertentu. Misalnya ingin menampilkan data untuk field
NAMA MOBIL yang nama mobilnya TAFT GT. Langkah untuk memasukkan Kkriteria dalam
query adalah sebagai berikut:

a. Buka MOBIL Query yang telah dibuat.
b. Dalam keadaan modus Design View, klik mouse kanan pada sel Criteria yang ada
pada kolom NAMA MOBIL.

Field: |KCDE MARML MOEIL
Table: | MOEIL MOEIL
Sort:
Show
Criteria:
or:

Gambar 127. Tampilan sel criteria

c. Kemudian pilih dan klik Build sehingga muncul kotak dialog Expression Builder

seperti di bawah ini.

= Totals

Table Mames

Build...

£ 1'2 6

Zoom...
' Properties...

Gambar 128. pilihan build
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| Ik

Cancel
_undo |
+ - *|e]=> << and or mot tke| (3]  Paste | Help |
i MOEIL Cuery KODE “Malue =
(] Tables MANMA MOBIL
) HARGA
(8 Queries PEMEELI
El Farms LIMIT
[#] Reports TEL AL
(3] Functions
(3 Constants
O Operators
(3 Common Expressions

Gambar 129. Form Expression Builder
d. Ketikkan ekspresi dalam kotak expression Builder seperti di bawah ini:
“TAFT GT” atau Like “TAFT GT*” (untuk kata Like dapat diklik tombol Like)
e. Lalu tekan tombol OK.

f.  Untuk melihat hasilnya klik Run atau ubah modus query menjadi Datasheet View.

|§J MOBIL Query
KQDE - | NAMA MOBIL - HARGA - PEMBELI ~ UNIT | TGLIJUAL ~

TOO2DH TAFT GT 120000000 ALIF 3 30-Mov-08

T002DH TAFT GT 120000000 DIAN 2 10-Feb-07

TOO2DH TAFT GT 120000000 IRAWAN 1 01-Jul-07
*

Gambar 130. Hasil dari kriteria “TAFT GT”

Sebagai contoh lain tampilkan semua data untuk field HARGA yang harga mobilnya
lebih dari sama dengan 75000000. Langkahnya sebagai berikut:

a. Buka MOBIL Query yang telah dibuat.

b. Dalam keadaan modus Design View, klik mouse kanan pada sel Criteria yang ada
pada kolom HARGA.

c. Kemudian pilih dan klik Build sehingga muncul kotak dialog Expression Builder.

d. Pada kotak Expression Builder, ketik rumus:
>=75000000
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e. Klik tombol OK dan jalankan query tersebut dengan menekan Run dan hasilnya
seperti gambar di bawah ini:

=31 MOBIL Query
KODE - | MAMA MOBIL ~ HARGA - PEMBELI ~ UMIT - | TGLJUAL -~
KOOLTY KILJAMG 80000000 DEPKEU 5 20-Apr-08
KOOLTY KIJANG 80000000 RANI 7 27-Jun-09
KOOLTY KIJANG 80000000 TATI 2 03-Jan-09
TOO2DH TAFT GT 120000000 ALIF 3 30-MNov-08
TOOZ2DH TAFT GT 120000000 DIAN 2 10-Feb-07
TOO2DH TAFT GT 120000000/ IRAWAN 1 01-Jul-07
POO3IZ PAMTHER 75000000 BELLA 2 10-May-08
*

Gambar 131. Hasil query >=75000000

12.8 Penentuan Kriteria Field Secara Langsung

Selain dengan cara menggunakan Expression Builder, kriteria dapat ditentukan secara
langsung pada sel Criteria. Misal pada field NAMA MOBIL yang namanya VANTREND
caranya sebagai berikut:

a. Letakkan kursor pada sel Criteria field NAMA MOBIL.
b. Lalu ketik “VANTREND?” atau Like “VANTREND*”.
c. Hasilnya sebagai berikut:

=31 MOBIL Query
KODE - | MAMA MOBIL ~ HARGA - PEMBELI ~ UMNIT = | TGLIUAL -~
WOOANM A VAMNTREMD 40000000 ADAM 1 05-Jun-09
VOOANM A VANTREMD 40000000 MIRA 5 10-Feb-08

*

Gambar 132. Hasil query “VANTREND”

Sedangkan untuk menentukan ekspresi selain field NAMA MOBIL, misal HARGA di
mana ingin ditampilan harga mobil di bawah sama dengan 75000000 langkahnya sebagai
berikut:

a. Terlebih dahulu hapus ekspresi pada sel Criteria NAMA MOBIL.
b. Letakkan kursor pada sel Criteria field HARGA

c. Lalu ketik ekspresi <=75000000.

d. Hasilnya sebagai berikut:
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“H MOBIL Query
KODE - | NAMA MOBIL - HARGA - PEMBELI ~ UNIT | TGLJUAL -

pooslz PAMNTHER 75000000 BELLA 2 10-May-03
WVOOAN A VANTREND 40000000 ADAM 1 05-Jun-09
WOOAN A VANTREND 40000000 MIRA 5 10-Feb-08
FOO55Z FUTURA 60000000 UTAMI 7 20-Apr-99
FOOS5Z FUTURA 0000000 ANDRI 3 09-Apr-09

Gambar 133. Hasil query <=75000000
Contoh kasus lain kita ingin menampilkan semua data untuk field BUATAN yang
mobilnya buatan TOYOTA atau DAIHATSU langkahnya seperti ini:
a. Tambahkan dulu field BUATAN di sebelah field NAMA MOBIL.

b. Lalu ketik kriterianya seperti tampilan di bawah ini:

Field: | KODE MARE MOEBIL BUATAM
Table: [POEBIL RCBIL MOEBIL
Sort:
Show:
Criteria: TOVOTA
or: DAIHATSU

Gambar 134. Kriteria pada BUATAN
c. Atau dapat juga mengetik pada baris Criteria dengan rumus:
“TOYOTA” OR “DAIHATSU”
d. Hasilnya sebagai berikut:

“H MOBIL Query '

KODE ~ | NAMA MOBIL ~ | BUATAN -~ HARGA ~| PEMBEU
KOOLTY KIJANG TOYOTA 80000000 DEPKEU
KOO1TY KUANG TOYOTA 80000000 RAMI
KOOLTY KIJANG TOYOTA 0000000 TATI
TOO02DH TAFT GT DAIHATSU 120000000 ALIF
TOO02DH TAFT GT DAIHATSU 120000000 DIAN
TOO02DH TAFT GT DAIHATSU 120000000 IRAWAN

Gambar 135. Hasil Query menggunakan OR

12.9 Menambabh Field Dengan Kriteria

TGLIUAL ~

20-Apr-08

27-Jun-09

03-Jan-09

30-Nov-08
10-Feb-07
01-Jul-07

Field yang ada pada sebuah query dapat ditambah dengan suatu ekspresi logika sesuai

kriteria yang diinginkan, baik dengan fungsi logika IF, fungsi string (LEFT, RIGHT, dan
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MID), atau berupa kombinasi kedua fungsi tersebut. Sebagai contoh tambahkan filed TOTAL
HARGA dengan ketentuan HARGA dikalikan UNIT, langkahnya sebagai berikut:
a. Letakkan kursor pada sel Field di kolom terakhir.
b. Buka Expression Builder lalu ketik rumus:
TOTAL HARGA : HARGA*UNIT
Perhatikan di layar pada setiap nama field yang telah diapit dengan tanda [ ] hal ini
untuk membedakan mana nama field dan yang bukan nama field. Atau bisa juga

dilakukan dengan cara mengetik langsung pada sel kriteria.

Expression Builder

TOTAL HARGA : [HARGATHUNIT] Ok
Cancel
+ - *|e]=> << and or mot tke| (3]  Paste | Help |
i MOEIL Cuery KODE “Malue =
(] Tables MANMA MOBIL
) EUATAM

% Ceties HARGA

Farms PEMEELI
(1 Reparts LIMIT
(¥ Funictions TGEL AL
(7 Constants
£ Operatars
£ Common Expressions

Gambar 136. Kriteria total harga

c. KIlik Run dan hasilnya sebagai berikut:

=31 MOBIL Query
KODE - | NAMA MOBIL ~| BUATAN ~| HARGA ~-| PEMBEL -~ UNIT - | TGLIUAL - TOTALHARGA -
FOOSSZ FUTURA SUZUKI 60000000 UTAMI 7 20-Apr-99 420000000
FOOSSZ FUTURA SUZUKI 60000000 ANDRI 3 09-Apr-09 180000000
KOO1TY KIJANG TOYQTA 80000000 DEPKEU 5 20-Apr-08 400000000
KOO1TY KIJANG TOYQTA 80000000 RANI 7 27-1lun-09 560000000
KOOLTY KIAMNG TOYOTA 20000000 TATI 2 03-Jan-09 160000000
PO03IZ PANTHER ISUZU 75000000 BELLA 2 10-May-08 150000000
TOO20H TAFT GT DAIHATSU 120000000 ALIF 3 30-Nov-08 360000000
TOO20H TAFT GT DAIHATSU 120000000 DIAN 2 10-Feb-07 240000000
TOO20H TAFT GT DAIHATSU 120000000 IRAWAN 1 01-Jul-07 120000000
VOD4MA VANTREND MAZDA 40000000 ADAM 1 05-Jun-09 40000000
YO04MA VANTREND MAZDA 40000000 MIRA 5 10-Feb-08 200000000
*

Gambar 137. Hasil query total harga

Contoh lain hapus field NAMA MOBIL berikut data-datanya, lalu sisipkan NAMA
MOBIL dengan ketentuan sebagai berikut:
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a. Jika KODE =T, maka NAMA MOBIL diisi dengan TAFT GT

b. Jika KODE = P, maka NAMA MOBIL diisi dengan PANTHER

c. Jika KODE =V, maka NAMA MOBIL diisi dengan VANTREND
d. Jika KODE = F, maka NAMA MOBIL diisi dengan FUTURA

Untuk mengisi field NAMA MOBIL sesuai dengan ketentuan di atas, ikuti langkah berikut

ini:

a. Hapus field NAMA MOBIL beserta seluruh data yang ada di MOBIL Query.
b. Setelah itu sisipkan field kosong sebelum field BUATAN.
c. Lalu isi field tersebut dengan kriteria sebagai berikut:

NAMA MOBIL : [IF(LEFT([MOBIL.KODE],1)="T","TAFT GT”,
IIF(LEFT(IMOBIL.KODE],1)="P”,”PANTHER”,
IIF(LEFT([IMOBIL.KODE],1)="V”,”VANTREND”,”FUTURA")))

Keterangan:

Untuk tanda koma disesuaikan dengan setting komputer anda. Apabila settingan

komputer anda menggunakan tanda titik koma maka ganti tanda koma menjadi titik

koma.
d. Atau juga dapat menuliskan rumusnya dengan menggunakan Expression Builder.
e. Hasilnya sebagai berikut:

=31 MOBIL Query

Gambar 138. Hasil field nama mobil dengan kriteria

KODE - | NAMA MOBIL -~ HARGA -~ | PEMBELl -~ UNIT - | TGLJUAL -~
FOO35Z FUTURA 60000000 UTAMI 7 20-Apr-99
FOOS5Z FUTURA 60000000 ANDRI 3 09-Apr-09
KOO1TY FUTURA 80000000 DEPKEU 3 20-Apr-08
KOO01TY FUTURA 0000000 RANI Fi 27-Jun-09
KOO01TY FUTURA 0000000 TATI 2 03-Jan-09
POO3IZ PANTHER 75000000 BELLA 2 10-Mei-08
TOO0O2DH TAFT GT 120000000 ALIF 3 30-Nop-08
TOO20OH TAFT GT 120000000 DIAMN 2 10-Feb-07
TOO2DH TAFT GT 120000000 IRAWAN 1 01-Jul-07
VOo4MA VANTREND 40000000 ADAM 1 05-Jun-039
VOO4MA VANTREND 40000000 MIRA ] 10-Feb-08

*
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12.10 Praktek
Buatlah sebuah database dengan nama MODUL-4.

a. Kemudian buatlah tabel dengan nama PEGAWAI yang mempunyai struktur sebagai

berikut:
7] PEGAWAI x
Field Name Data Type Description -

7 NP Text Nomor Induk Pegawai (3) @

MAMA Text Mama Pegawai (21}

LAHIR Date/Time Tanggal Lahir (Medium Date)

KAWIN Yes/No Status Marital (Yes/Mo)

ANAK Number Jumlah Anak (Number, Integer)

GAJI Mumber Gaji Pokok (Number, Long Integer)

=

b. Ketentuan:

1.
2.

Gunakan field NIP sebagai Primary Key.

Pada field NIP berikan validasi sebagai berikut:

a) NIP harus diawali dengan huruf “A”, “B”, atau “C” dan tiga karakter terakhir
harus berupa angka.

b) Bila validasi di atas tidak terpenuhi , berikan peringatan SALAH
MEMASUKKAN DATA.

c. Penyelesaian:

1. Aktifkan kursor pada field NIP lalu pada field properties isilah:
a) Input Mask : L999
b) Validation Rule : LEFT([NIP],1="A” OR LEFT([NIP],1)="B” OR
LEFT([NIP],1)="C”
c) Validation Teks : SALAH MEMASUKKAN DATA
2. Simpan struktur tabel tersebut.
3. Kemudian isilah data sebagai berikut:
—] PEGAWAI
NIP ~| NAMA +| LAHIR ~-| KAWIN ~| ANAK ~ GAIl -
AD01 MIRA 27-0kt-68 ] 0 4000000
AD02 TATI 10-Des-61 2 4500000
AD03 DIAN 08-Nop-57 1 2500000
B0OO1 ANDRI 26-Feb-70 ] 0 6000000
B0O02 TARYANA 04-Jul-64 5 5000000
B0O03 ALIF 28-Feb-61 3 3500000
C001 UTAMI 08-Mei-70 1 0 2000000
C002 RANI 30-0Okt-58 1 0 6000000
C003 ADAM 12-Sep-78 ] 0 4500000
* [l
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d. Tampilkan query semua data untuk field NAMA, TANGGAL LAHIR, BULAN
LAHIR, TAHUN LAHIR, UMUR, dan HARI LAHIR dengan ketentuan sebagai
berikut:

1.
2.
3.
4.

6.
Penyelesaian:
1.
2.

TANGGAL LAHIR diambil dari angka tanggal yang ada di field LAHIR.
BULAN LAHIR diambil dari angka bulan yang ada di field LAHIR.

TAHUN LAHIR diambil dari angka tahun yang ada di field LAHIR.

UMUR dihitung dari selisih antara TANGGAL SEKARANG dengan TANGGAL
LAHIR yang dinyatakan dalam satuan tahun.

HARI LAHIR diisi dengan hari lahir pegawai yang dinyatakan dalam bahasa
Indonesia.

Kemudian simpanlah query di atas dengan nama PEGAWAI Query.

Isilah field-field yang diminta (selain yang membutuhkan rumus).
TANGGAL LAHIR, isilah dengan rumus berikut:

TANGGAL LAHIR : DATEPART(“D”,[LAHIR])

BULAN LAHIR, isilah dengan rumus berikut:

BULAN LAHIR : DATEPART(“M”,[LAHIR])

TAHUN LAHIR, isilah dengan rumus berikut:

TAHUN LAHIR : DATEPART(“YYYY”,[LAHIR])

UMUR, isilah dengan rumus berikut:

UMUR : INT((DATE()-[LAHIR])/365)

HARI LAHIR, isilah dengan rumus berikut:

HARI LAHIR
CHOOSE(WEEKDAY ([LAHIR]),”"MINGGU”,”SENIN”,”SELASA”

,’RABU”,”KAMIS”,”JUMAT”,”SABTU”)

Sehingga diperoleh tampilan select query sebagai berikut:
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] PEGAWAI J =31 PEGAWAI Query ', x

PEGAWAI =
*
T NP
NAMA
LAHIR
KAWIN
AMNAK
GAIT
b
| »
Field: | MAMA TAMGGAL LAHIR : Dati) BULAM LAHIR : DateP: TAHUM LAHIR : DateP; UMUR : Intj{Date()-[L4| HARI LAHIR : Choose[
Table: | PEGAWAI E
Sort:
Shows: £l
Criteria:
ar
b
4 ] »

7. Setelah selesai, simpanlah query tersebut.
8. Kemudian tampilkan hasilnya.

“H PEGAWAI Query '

NAMA -t TANGGALLAHIR - | BULAMNLAHIR - | TAHUMNLAHIR -~ UMUR - HARI LAHIR -
ADAM 12 9 1978 30 SELASA
ALIF 28 2 1961 48 SELASA
AMDRI 26 2 1970 39 KAMIS
DIAN 3 11 1957 31 JUMAT
WIRA 27 10 1963 40 MINGGU
RANI 30 10 1958 50 KAMIS
TARYAMA 4 7 1964 44 SABTU
TATI 10 12 1961 47 MINGGU
UTAMI 8 5 1970 39 JUMAT

f. Dari PEGAWAI Query di atas:
1. Urutkan berdasarkan NAMA secara Ascending.
2. Tampilkan semua pegawai yang namanya diawali dengan huruf “A” sampai “G”.

g. Penyelesaian:

1. Dari lembar data (datasheet view) klik kolom NAMA lalu klik tombol 2l di tab
Home.

2. Tuliskan pada sel Criteria dari kolom NAMA rumus sebagai berikut:
Like “[A-G]*” atau “[A-G]”.

Sehingga hasil yang diperoleh seperti di bawah ini:
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=3 PEGAWAI Query
NAMA  +t| TANGGALLAHIR =~ | BULANLAHIR - | TAHUNLAHIR - UMUR -| HARILAHR -

ADAM 12 3 1978 30 SELASA
ALIF 28 2 1961 42 SELASA
ANDRI 26 2 1970 39 KAMIS
DIAN 8 11 1957 51 JUMAT
*
LATIHAN

a. Dari query di atas, tampilkan semua pegawai yang umurnya dari umur 30 tahun

sampai 40 tahun.

Hasil:

BULAN LAHIR - | TAHUN LAHIR - UMUR - HARI LAHIR -

A

NAMA vT| TANGGAL LAHIR

ADAM 12 3 1373 30 SELASA

ALIF 28 2 1361 45 SELASA
| ANDRI 20 2 1370 39 KAMIS

MIRA 27 10 1363 40 MINGGU
| TARYAMNA 4 7 1364 44 SABTU
__|TATI 10 12 1361 47 MINGGU
~ | JTAMI 3 3 1370 39 JUMAT
*

b. Dari query di atas, tampilkan semua pegawai yang lahirnya pada hari Senin

sampai Kamis.

Hasil:

=3 PEGAWAI Query
NAMA vI| TANGGALLAHIR - | BULANLAHIR ~| TAHUNLAHIR - UMUR - HARI LAHIR -

ADAM 12 9 1978 30 SELASA
ALIF 28 2 1961 48 SELASA
AMDRI 26 2 1970 39 KAMIS
RANI 30 10 1358 50 KAMIS

c. Buat query semua data untuk field NAMA, JABATAN, LAHIR, GAJI, TUNJ
KELUARGA, TUNJ ANAK, dan TERIMA dengan ketentuan sebagai berikut:
1. Jabatan diisi sebagai berikut:
a) Jika NIP diawali dengan “A”, maka diisi “Produksi”.
b) Jika NIP diawali dengan “B”, maka diisi “Komputer”.
c) Jika NIP diawali dengan “C”, maka diisi “Pemasaran”.
2. TUNJ KELUARGA diberikan hanya untuk pegawai yang sudah menikah.
Besarnya 20% dari GAJI.
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3. TUNJ ANAK diberikan sampai batas anak yang ketiga saja. Besarnya 2% dari
GAJI per anaknya.

4. TERIMA diisi dengan GAJI+TUNJ KELUARGA+TUNJ ANAK.

5. Simpan gquerynya dengan nama PEGAWAI Query 2.

Hasil:

3 PEGAWAIQuery 2
NAMA -t JABATAN - LAHIR - GAJI - | TUNJKELUARGA ~ TUNJ ANAK -| TERIMA -
ADAM Pemasaran 12-Sep-78 4500000 0 0 4500000
ALIF Komputer 28-Feb-61 3500000 700000 210000 4410000
ANDRI Komputer 26-Feb-70 6000000 0 0 6000000
DIAN Produksi 08-Nov-57 2500000 500000 50000 3050000
MIRA Produksi 27-0ct-63 4000000 0 0 4000000
RANI Pemasaran 30-Oct-58 6000000 0 0 6000000
TARYANA Komputer 04-Jul-64 5000000 1000000 300000 6300000
TATI Produksi 10-Dec-61 4500000 900000 180000 5580000
UTAMI Pemasaran 08-May-70 2000000 0 0 2000000

*
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BAB XIII
MEMBUAT DAN MENGGUNAKAN FORMULIR (FORM)

JUMLAH PERTEMUAN : 2 PERTEMUAN
TUJUAN PEMBELAJARAN KHUSUS :

1. Mengetahui dan memahami penggunaan Form pada Microsoft Access 2010

2. Mendemonstrasikan cara membuat dan menggunakan Form

PERALATAN :

1. Hardware : Perangkat PC
2. Software : Microsoft Office Access 2010

MATERI

13. 1 Membuat atau Merancang 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 memenuhi kriteria tertentu.

13.2 Membuat Form dengan Fasilitas Form 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.

Sebelum membuat form, terlebih dahulu buatlah file database dengan nama
HarryPotter. Sedangkan nama file tabelnya yaitu TOKOH dengan struktur tabel sebagai
berikut:
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] TOKOH X
Field Name Data Type Description A
¥ IDTOKOH Text Kode Tokah {6,primary key) @
NAMA TOKOH Text Nama Tokah [26)
JENIS TOKOH Text Jenis Tokoh (11)
JENIS KELAMIN Text Jenis Kelamin Tokoh (2]
FOTO OLE Object Foto Tokoh {OLE Object)
v
Gambar 139. Struktur tabel TOKOH
Untuk membuat form dengan fasilitas Form Wizard ikuti langkah berikut ini:
a. Buka tabel tokoh.
b. KIik tab Create.
c. Pada menu Forms klik More Forms lalu pilih Form Wizard.
d. Pada form pertama pilih field-field yang akan ditampilkan pada formnya. Apabila

ingin memilih salah satu field, anda bisa mengklik dua kali field yang diinginkan atau
tinggal mengklik tombol >. Untuk memilih semua field klik tombol >>. Dalam kasus
ini pilih semua field lalu klik Next.

Farm Wizard
Which fields do you want on your form?

¥ou can choose from mare than one table or query.

Tables/Queries

Table: TOKOH L

Available Fields: Selected Fields:

MAMA TOKOH
JENIS TOKOH
JENIS KELAMIMN
FOTO

H

=

Gambar 140. Form pemilihan field
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e. Pada form kedua pilih tampilan atau layout form yang diinginkan. Dalam hal ini ada

f.

empat pilihan yaitu:

1. Columnar

2. Tabular

3. Datasheet

4. Justified.

Pilih Columnar lalu klik Next.

Form Wizard

What layout would you like for vour form?

(") Tabular
@) Datasheet

() Justified

Cancel

J|

gk || ne> ||

Einish

Gambar 141. Form pemilihan tampilan

Form pemilihan tampilan

Pada form ketiga, anda bisa memilih style yang anda suka. Pilih Access 2007 lalu klik

Next.
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Form Wizard

What style would you like?

Access 2003 e

Apex
Aspect
Civic
Concourse
Equity
Flow
Foundry
Median
Metro
Maodule
Label |Data Mane

Morthwind b

Cancel ] ’ < Back ” [ext = l ’ Einish

Gambar 142. Form pemilihan style

Pada form keempat kita harus memasukkan nama dari form yang kita buat. Pada form
tersebut, kita juga bisa memilih untuk membuka form atau memodifikasi tampilan form yang
sudah dibuat. Masukkan Form Tokoh pada isian nama form lalu pilih Open the form to view

or enter information. Klik Finish untuk melihat hasil formnya.

Form Wizard

What title do you want for your form?
FORM TOKOH|

That's all the information the wizard needs to create your
form.

Do you want to open the form or modify the form's design?

{(*) Cpen the form to view or enter information.
() Modify the form's design.

[ Cancel H « Back

Gambar 143. Form isian nama
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g. Maka tampilan formnya adalah sebagai berikut:

-' E FORM TOKOH

FORM TOKOH
D
ID TOKOH
NAMA TOKOH Harry Potter
JENIS TOKOH Protagonis
JENIS KELAMIN L

FOTO

Gambar 144. Tampilan form tokoh

h. Di bawah tampilan form, ada sebuah bar yang dapat digunakan untuk berpindah ke
record selanjutnya maupun mencari record yang diinginkan.

|Record: W < Lof7 |k mob | | search

Gambar 145. Bar record

i. Setelah itu anda dapat mengisikan data baru dengan mengklik tombol Z Untuk
mengisi data berupa gambar akan dijelaskan di bab berikutnya.

13.3 Menyisipkan Object dengan OLE Object

Untuk menyisipkan gambar atau foto pada sebuah form, jenis data pada fieldnya
harus berupa OLE Object. Adapun langkah-langkah penyisipan objeknya sebagai berikut:
a. Aktifkan atau klik Foto pada kotak kosong yang disediakan.
b. Kilik kanan pada isian tersebut lalu pilih Insert Object.
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Cut
Copy

Paste

6 b

— —

[s Mot Blank

>( Delete

Insert Ohject...

Eitmap Image Ohject  »
Gambar 146. Pilihan Insert Object

c. Anda bisa memilih format file yang sudah disediakan pada form ini.

Microsoft Office Access

o Lo
@ Create Mew :Bitmap Image S
Flash Document cancel
() Create from Eile Media Clip A
Micrasaft Equation 3.0 [Jpisplay as Icon

Microsoft Graph Chart

Microsaft Office Excel 97-2003 Waorksheet
Microsoft Office Excel Binary Worksheet:
Microsaft Office Excel Chatt M

Resulk

Inserts a new Bitmap Image object into your

document.

Gambar 147. Pilihan format file

d. Atau anda tinggal memilih file yang akan diinputkan. Untuk gambar usahakan format
filenya adalah BMP supaya gambar tersebut ditampilkan pada form. Anda tinggal
mengklik tombol Browse lalu cari gambar atau foto yang diinginkan lalu klik OK.

Setelah memilih klik OK pada form di bawabh ini.

Microsoft Office Access

File: Bitmap Image 1
() Create Mew \DitidoseniModul Adam'Access 2007\DATABAS)

: € I
(%) Create From File [Link

[isplay as Icon

Fesulk

Inserts the conkents of the file as an object into vour
F a document so that vou may activate it using the
E application which created it

Gambar 148. Pilihan Create from file
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e. Maka gambar akan ditampilkan apabila format filenya BMP.

13.4 Membuat Form dengan fasilitas Form, Split Forms, dan Multiple Items

Cara membuat form  menggunakan fasilitas Form sangatlah mudah. Adapun
langkahnya adalah sebgai berikut:

a. Buka tabel TOKOH.
b. Klik tab Create.

c. Lalu pilih Form pada menu Forms.

e EI : fil3y PivotChart
==l ==l L= MlppnkForm ==

Form | Split Multiple Farm
Form Ttems (=] More Forms ~ Design

Farms

Gambar 149. Pilihan Form
Maka hasilnya adalah sebagai berikut:

=] TOKOH

.................................................................................................................................................................................................

MNAMA TOKOH: |Harry Potter
JENIS TOKOH: Protagonis
JENIS KELAMIN: |L

FOTO:

Gambar 150. Tampilan form menggunakan fasilitas Form

Adapun cara yang kedua anda bisa menggunakan fasilitas Split Form. Langkahnya
sebagai berikut:

a. Aktifkan tabel TOKOH.
b. Klik tab Create.

c. Lalu pilih Split Form pada menu Forms.

EI : fil3 PivotChart
E—| = g

:_I Blank Farm ——
Form Split [Multiple Form
Form | Hems __%I Mare Forms = pesign

Forms

Gambar 151. Pilihan Split Forms
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d. Maka hasilnya adalah sebagai berikut:

“=]  TOKOH

|

E2]
£ 1D TOKOH: |TooL

NAMA TOKOH: |Harry Potter

|
|
JENIS TOKOH: |Prmagonis |
|

JENIS KELAMIN: |L

FOTO:

IDTOKOH ~ NAMATOKOH - | JENISTOKOH - | JENISKELAMIN - FOTO

T001 Harry Potter Protagonis L Bitmap Image
TO02 Ron Weasley Protagonis L Bitmap Image
TO03 Hermione Protagonis P Bitmap Image
TOO4 Snape Antagonis L Bitmap Image
T0O5 Draco Malfoy Antagonis L Bitmap Image
T006 Ginny Weasley Protagonis P Bitmap Image
T007 Dumbledaore Protagonis L Bitmap Image

Gambar 152. Tampilan form menggunakan fasilitas Split Form

Pilihan terakhir anda bisa menggunakan fasilitas Multiple Items. Adapun langkahnya
sebagai berikut:
a. Aktifkan tabel TOKOH.
b. KiIik tab Create.
c. Lalu pilih Multiple Items pada menu Forms.

2= fll3] PivotChart E
== A= =

j Blank Farm —
Form Split  [Multiple Form
Form | Hems % Mare Farms = pesign

Forms

Gambar 153. Pilihan Multiple Items

d. Maka hasilnya adalah sebagai berikut:
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' IDTOKOH  iNAMA TOKOH
— 5

iTool :Harry Potter

TOO02 Ean Weasley

TO03 EHermione

| TOO4 ‘Snape

TOOS EDraco Malfoy

TOOG6 EGinn\; Weasley

Too7 EDumbIedore

JENIS TOKOH

Protagonis

Protagonis

Protagonis

Antagonis

Antagonis

Protagonis

Protagonis

JENIS KELAMIN FOTO

L

Gambar 154. Tampilan form menggunakan fasilitas Multiple Items
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13.5 Membuat Form dengan Fasilitas Design View

Selain rancangan form yang disediakan pada fasilitas Form Wizard, sebuah form

dapat dirancang sendiri letak dan bentuk yang diinginkan dengan menggunakan fasilitas

Design View. Untuk membuat sebuah form dengan fasilitas design view caranya adalah

sebagai berikut:
a. Aktifkan tabel TOKOH.
b. Kilik tab Create.

c. Pilih Blank Form pada menu Forms.

Form

EI : fil PivotChart Iil
== W=l ™Ejank Form —

Split  Multiple Form
Form Ttems L& More Forms ~ Design

Farms

Gambar 155. Pilihan Blank Form

d. Setelah itu akan muncul sebuah tampilan form kosong dalam modus Form View.

Untuk merancang ubah modus Form View menjadi Design View. Caranya klik tab

Format lalu klik VView dan pilih Design View.

Form View

Layout View

Lﬁ‘/z Design View

Gambar 156. Pilihan Design View

e. Maka akan timbul tampilan sebagai berikut:
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|¢[;etanI”1I“II”2I”II“3I”” I

| :
Gambar 157. Tampilan design view form
f.

Untuk memasukkan isian pada setiap fieldnya klik tab Design lalu pada menu Tools

klik Add Existing Fields. Maka tampilannya sebagai berikut:
=5| Form1 '
N _fDetail

Field List

»
Fields available in ather tablas:
[= TOKOH

ID TOKOH
MAMA TOKOH
JENIS TOKOH

JEMIS KELAMIMN
FOTO

Edit Table

3( Show only fields in the current record source
Gambar 158. Field List

g. Untuk menyisipkan field-field tersebut ke dalam rancangan form, ikuti langkah
berikut ini:
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1. Sorot nama field yang akan disisipkan kemudian klik dua kali untuk

memunculkan field tersebut ke dalam form. Lakukan untuk semua field dalam

kasus ini.

2. Kemudian atur letak maupun lebar/tinggi kotaknya, sehingga hasilnya seperti

berikut:
|:__=] TOKOH FORM | x
|_||| ! v2 3 ! t 4
|
Inama TOKOH
JJENIS KELAMIN
u

»

Field List

Fields available for this view:

=

[= TOKOH
ID TOKCH
HAMA TOKOH
JEMIS TOKOH
JEMIS KELAMIN
FOTO

Edit Table

¥ Show only fields in the current record source

Gambar 159. Tampilan rancangan form setelah diedit

h. Setalah itu simpan form tersebut dengan nama TOKOH FORM.

i. Tampilkan hasilnya dalam modus Form View.

4

ZZ] TOKOH FORM '

ID TOKOH: To01
NAMATOKOH:  |Harry Potter
JENISTOKOH:  |Protagonis
JENISKELAMIN: L

[Record: 14 «[1of7 | » M ¥ [ % Na Filter

]VSear'ch'

Gambar 160. Tampilan form dalam modus Form View
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13.6 Menutup Form

Untuk menutup form yang telah dirancang langkahnya adalah sebagai berikut:
a. Pada jendela kerja form yang sedang aktif klik kanan pada nama formnya lalu pilih
Close.
Save
Close
Close All
Form View

Layout View

R et |l L . 6O

Design View

Gambar 161. Menu close form

b. Apabila formnya belum disimpan maka simpan dulu formnya dengan cara klik office

button lalu pilih save.

= | 5 Copy of HarryPotte
.@ |

Recent Documents

1 Copy of HarryPotter.accdb

= Ar r,
Open 2 Modul4.accdb

3 Modul-3.accdb

b o
H Sawve As 3
| Erint »
s
1 Manage 4
BE il E-mail
. Publish »

—_

k!
_| Close Database

‘ °_"| Access Options | |X Exit Access

Gambar 162. Menu save

LATIHAN

Buatlah form untuk data pegawai yang sudah dibuat di latihan sebelumnya.
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