
Membuat File Database & Tabel
Menggunakan MS.Office Access 2010



•• DatabaseDatabase merupakanmerupakan sekumpulansekumpulan datadata atauatau informasiinformasi yangyang

terdiriterdiri atasatas satusatu atauatau lebihlebih tabeltabel yangyang salingsaling berhubunganberhubungan antaraantara

satusatu dengandengan yangyang lain,lain, dimanadimana kitakita mempunyaimempunyai wewenangwewenang

untukuntuk mengaksesmengakses datadata tersebuttersebut,, baikbaik menambahmenambah,, menggantimengganti,,untukuntuk mengaksesmengakses datadata tersebuttersebut,, baikbaik menambahmenambah,, menggantimengganti,,

menghapusmenghapus,, dandan mengeditmengedit datadata dalamdalam tabeltabel--tabeltabel tersebuttersebut..

•• DataData––datadata tersebuttersebut disimpandisimpan dalamdalam sebuahsebuah filefile dengandengan ekstensiekstensi

..accdbaccdb (Access(Access Database)Database)..



•• UntukUntuk MembuatMembuat sebuahsebuah databasedatabase kosongkosong,, lakukanlakukan langkahlangkah--langkahlangkah
sebagaisebagai berikutberikut ::

Klik Start.

Klik All Programs.

Klik Microsoft OfficeKlik Microsoft Office

Microsoft Access 2007.



• Pada bagian kiri terdapat Template Categories yang berisi
bermacam-macam template yang nantinya akan digunakan untuk
membuat database, seperti :

• Featuring : Menampilkan menu-menu template pada bagian tengah.
• Local Templates : Menampilkan beberapa template yang telah

disediakan oleh Windows SharePoint Service.
• Business• Business
• Personal
• Sample
• Education



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

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



Membuat Database Baru

• Untuk memulai membuat sebuah

database baru ikuti langkah-

langkah berikut :

• Dibagian awal pilih panel sebelah• Dibagian awal pilih panel sebelah

kiri (Blank Database), tentukan

nama database Anda dan juga

lokasi file-nya.



• Isi nama database yang

ingin kita buat di bagian

sebelah kanan, pada text

box File Name.

• Untuk memilih direktori

penyimpanan database

yang akan dibuat, klik

ikon BrowseBrowse forfor aa locationlocation

toto putput youryour databasedatabase yang

terdapat di samping text

box File Name.

• Klik ikon menu Create

untuk membuat database





•• TabelTabel merupakanmerupakan objekobjek daridari databasedatabase yangyang digunakandigunakan untukuntuk

menampungmenampung recordrecord atauatau datadata..

•• SecaraSecara defaultdefault padapada waktuwaktu kitakita membuatmembuat sebuahsebuah database,database, telahtelah

terdapatterdapat sebuahsebuah tabeltabel..

•• JikaJika kitakita inginingin membentukmembentuk tabeltabel daridari objekobjek tabeltabel yangyang sudahsudah adaada,,
adaada duadua caracara untukuntuk melakukannyamelakukannya,, yaituyaitu ::adaada duadua caracara untukuntuk melakukannyamelakukannya,, yaituyaitu ::

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

2. Melalui jendela Design View, dimana kita dapat
membuat struktur tabel dahulu, baru memasukkan
data input.



•• TabelTabel terdiriterdiri daridari beberapabeberapa bagianbagian sebagaisebagai berikutberikut::

FieldField

MerupakanMerupakan tempattempat datadata atauatau informasiinformasi dalamdalam kelompokkelompok

sejenissejenis yangyang dimasukkandimasukkan atauatau diinputkandiinputkan padapada bagianbagian kolomkolom

tabeltabel..tabeltabel..

RecordRecord

merupakanmerupakan kumpulankumpulan daridari beberapabeberapa fieldfield yangyang salingsaling

berhubunganberhubungan tersimpantersimpan dalamdalam bentukbentuk barisbaris padapada tabeltabel.. SatuSatu

tabeltabel biasbias terdiriterdiri daridari beberapabeberapa recordrecord sekaligussekaligus..



1.1. KlikKlik padapada menumenu ClickClick toto AddAdd untukuntuk menambahkanmenambahkan sebuahsebuah fieldfield daridari

tabeltabel..

2.2. PilihPilih tipetipe datadata daridari fieldfield yangyang inginingin kitakita tambahkantambahkan padapada tabeltabel..

SebagaiSebagai contohcontoh apabilaapabila kitakita inginingin menambahkanmenambahkan fieldfield dengandengan tipetipeSebagaiSebagai contohcontoh apabilaapabila kitakita inginingin menambahkanmenambahkan fieldfield dengandengan tipetipe

datadata teksteks,, pilihpilih menumenu TextText..

3.3. UbahUbah namanama fieldfield yangyang barubaru ditambahkanditambahkan tersebuttersebut dengandengan namanama fieldfield

yangyang inginingin kitakita buatbuat..



,
•• TambahkanTambahkan FieldField –– fieldfield sebagaisebagai berikutberikut ::

• Apabila kita ingin• Apabila kita ingin
menghapus field
yang telah dibuat,
klik kanan pada
field dan pilih menu
Delete FieldDelete Field



• Apabila kita ingin mengubah nama field tabel, klik kanan pada

field tersebut kemudian klik menu Rename FieldRename Field.

• Ubah nama field tersebut kemudian tekan Enter





•• UntukUntuk menyimpanmenyimpan tabeltabel,, klikklik padapada ikonikon menu Save.menu Save.

• Atau klik pada Tab File | Save



• Pada kotak dialog Save As, masukkan nama tabel yang akan

kita buat tersebut.

• Klik OK

• Selanjutnya akan terlihat nama field yang kita buat tadi.



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

adalah sebagai berikut :

– Pastikan bahwa tabel tidak sedang aktif, untuk menutup

tabel, kita bisa mengklik icon close tabel yang berada di

sisi kanan atas.



o Setelah tabel ditutup, klik

kanan di atas nama tabel

yang akan diubah pada bagian

panel navigation, pilih menu

Rename

o Ganti nama tabel yang kita

inginkan kemudian tekan

Enter.

o Sebagai contoh ganti nama

tabel mahasiswa menjadi

tblmahasiswa



• Apabila kita ingin menghapus tabel yang sudah ada, kita dapat

melakukan dengan cara sebagai berikut :

–– PertamaPertama,, pastikanpastikan tabeltabel dalamdalam keadaankeadaan tertutuptertutup // tidaktidak

aktifaktif

–– SesudahSesudah kitakita tutuptutup tabeltabel yangyang akanakan dihapusdihapus,, kemudiankemudian

klikklik kanankanan padapada namanama tabeltabel yangyang akanakan dihapusdihapus didi bagianbagian

navigationnavigation pane,pane, pilihpilih menumenu DeleteDelete..navigationnavigation pane,pane, pilihpilih menumenu DeleteDelete..

–– KlikKlik tomboltombol YesYes jikajika kitakita akanakan menghapusmenghapus tabeltabel

tersebuttersebut





Nama
Tabel

Record

Field

 FieldField

MerupakanMerupakan tempattempat datadata atauatau informasiinformasi dalamdalam kelompokkelompok sejenissejenis yangyang dimasukkandimasukkan atauatau diinputkandiinputkan padapada bagianbagian

kolomkolom tabeltabel..

 RecordRecord

merupakanmerupakan kumpulankumpulan daridari beberapabeberapa fieldfield yangyang salingsaling berhubunganberhubungan tersimpantersimpan dalamdalam bentukbentuk barisbaris padapada tabeltabel..

SatuSatu tabeltabel biasbias terdiriterdiri daridari beberapabeberapa recordrecord sekaligussekaligus..

Field



• Untuk mengedit text / data yang ada di record. Kita bisa
melakukan cara sebagai berikut:

– Seleksi Record yang akan di edit
– Untuk mengedit text, kita menggunakan Tab Home

bagian Text Formating.



• Untuk menghapus

record, yang harus

kita lakukan adalah :

Seleksi record yang akan

kita hapus

Klik kanan di daerah yang di

seleksi

Kemudian klik Menu Delete

Record.

Klik tombol Yes, jika akan

menghapus record



• Apabila database Microsoft

Access kita membutuhkan lebih

dari satu tabel, kita dapat

menambahkan dan membuat

tabel baru. Berikut langkah-

langkahnya

• Klik Tab Create | Tables | Table



• Pada bagian tabel akan terlihat nama tabel baru ditambahkan



• Buat Field – Field Baru Sebagai Berikut :

• Isi Minimal 5 Record
• Simpan Tabel dengan Nama TblDosenTblDosen


