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KATA PENGANTAR
 
Berkat rahmat Tuhan Yang Maha Esa, Buku Ajar Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) untuk Sekolah Bertaraf Internasional  (SBI) tingkat Sekolah Menengah Pertama dapat diterbitkan. Teknologi Informasi dan Komunikasi merupakan  mata pelajaran yang bertujuan memperkenalkan, mempersiapkan, menumbuhkan, dan membiasakan diri bagi peserta didik dalam dunia teknologi sejak dini, serta  mampu menjadi masyarakat yang melek teknologi (technology literacy). Buku Ajar ini dimaksudkan untuk membantu dan memfasilitasi peserta didik dalam mempelajari TIK. Salah satu faktor yang menentukan keberhasilan sebuah pembelajaran di kelas adalah buku ajar oleh karena itu keberadaan dan pemberdayaan buku ini menjadi penting dan merupakan salah satu rujukan  dalam TIK untuk SBI. 

Buku ajar yang disebut modul 6 ini memuat tema “ Perangkat Lunak Pengolah basis data”. Modul 6 ini terdiri atas empat bagian bagian yaitu  1) menu dan ikon perangkat lunak pengolah basis data, 2) fungsi menu dan ikon perangkat lunak pengolah basis data, 3) penggunaan  menu dan ikon perangkat lunak pengolah basis data, 4) membuat dokumen pengolah basis data sederhana.    


Ucapan terima kasih kepada semua pihak yang telah berpartisipasi dan berkontribusi dalam pengembangan Bahan Ajar untuk Sekolah Bertaraf Internasional  (SBI) ini. Harapan kita semua semoga melalui pembelajaran Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) untuk Sekolah Bertaraf Internasional  (SBI) akhirnya tercipta kultur masyarakat yang melek teknologi khususnya teknologi informasi.

Jakarta,  Juli 2007

Penyusun, 
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TUJUAN PEMBELAJARAN

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi seiring dengan kemajuan zaman. Hal ini akan menuntut peningkatan kualitas, pengetahuan dan keterampilan kita dalam menggunakan perangkat teknologi tersebut.  Untuk itu kita perlu mempelajari dan memahami dengan baik teknologi tersebut  agar dapat memberikan pengetahuan yang lebih banyak dengan informasi yang paling mutakhir.  Dalam menghadapi perkembangan teknologi informasi dan komunikasi, kita dituntut untuk belajar sejak dini agar kita dapat berperan secara optimal.

Modul 6 ini dimaksudkan untuk dapat menyediakan sebagian bahan bagi peserta didik agar memiliki  kemampuan menggunakan perangkat lunak pengolah basis data untuk menyajikan informasi antara lain:

1. Mengidentifikasi  menu dan ikon pada perangkat lunak pengolah basis data

2. Menjelaskan fungsi menu dan ikon perangkat lunak pengolah basis data

3. Menggunakan menu dan ikon perangkat lunak pengolah basis data

4. Membuat dokumen pengolah basis data sederhana

Dengan modul 6 ini juga diharapkan peserta didik memiliki pengetahuan secara umum maupun secara khusus terhadap perangkat lunak pengolah basis data yang sekarang ini banyak dibutuhkan dalam kehidupan sehari-hari. 

STANDAR  KOMPETENSI
Menggunakan perangkat lunak pengolah basis data untuk menyajikan informasi

MATERI POKOK

Perangkat Lunak Pengolah basis data

I. Menu dan Ikon pada Perangkat Lunak Pengolah Basis Data

II. Fungsi Menu dan Ikon Perangkat Lunak Pengolah Basis Data

III. Penggunaan Menu dan Ikon Perangkat Lunak Pengolah Basis Data

IV. Membuat Dokumen Pengolah Basis Data Sederhana


BAB I

MENU DAN IKON 
PADA PERANGKAT LUNAK PENGOLAH BASIS DATA


Kompetensi Dasar 
:
Mengidentifikasi menu ikon pada perangkat lunak pengolah  basis data 
Indikator
:
-
Mengidentifikasi  menu dan ikon pada : 

-
Menu Bar

-
Databsse Toolbar
-
Mengidentifikasi menu objek database
A. Pengantar

Perkembangan perangkat lunak yang semakin pesat pada masa kini memunculkan persaingan keunggulan pada masing-masing perangkat lunak tersebut. Perangkat lunak pengolah basis data pada kenyataanya banyak beredar dan mempunyai karakteristik dan keunggulannya masing-masing. Microsoft Access (Ms. Access) adalah perangkat lunak pengolah basis data yang akan dibahas dalam bahan ajar ini, walau masih banyak program pengolah basis data yang dipergunakan oleh para pengguna, baik yang berbasis windows, DOS,  ataupun yang berbasis open source. Dalam hal ini Ms. Acces lebih banyak menyediakan fasilitas kemudahan dalam penggunaannya, memberikan hasil yang maksimal dalam pengolahannya, kemudian tampilan yang menarik dalam keluarannya dan lain-lain. Program aplikasi Microsoft Access mempunyai ciri khas yaitu ikonnya berbentuk kunci  [image: image1.png]


 dan Ekstention-nya adalah mdb.  Access merupakan salah satu paket dari Microsoft Office yang direlease oleh perusahaan perangkat lunak dunia,  Microsoft.

Program aplikasi pengolah basis data (Microsoft Access) pada prinsipnya lebih banyak menekankan fitur di bidang pengaturan database. Semakin tinggi versi sebuah program aplikasi pengolah basis data, maka semakin canggih dan lengkap pula perintah-perintah yang dimiliki, bahkan selalu ditambahi (disempurnakan) dengan kelebihan (fitur) yang berhubungan dengan teknologi yang sedang berkembang (misalnya internet) serta hubungan dengan program aplikasi lain dalam penggunaanya.
B.  Elemen Dasar Jendela Microsoft Access

Menjalankan program Microsoft Access:
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Gambar 1. Memulai Microsoft Excel

1. Klik Start yang ada pada taksbar menu
2. Setelah muncul sejumlah menu, klik Program/ All Program
3. Klik Microsoft Office bila menggunakan Ms. Access 2003
4. Klik Microsoft Office Access 2003
5. Jika di Desktop terdapat Shortcut  Microsoft Office Access 2003 dapat pula langsung melakukan double klik pada Shortcutnya. Maka akan tampil jendela program Microsoft Access  seperti yang tampak pada gambar.
Dari proses menjalankan program tersebut diatas, akan tampil jendela program Microsoft Access  seperti yang tampak pada gambar  .
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Gambar 2. Elemendasar tampilan MS-Access

Di bawah ini adalah sebuah gambar dari elemen dasar Microsoft Access yang mempunyai fungsi dan tujuan masing-masing. Adapun elemen tersebut adalah :

Keterangan :

1. Baris Judul atau title bar merupakan program aplikasi dari file yang aktif

2. Icon control menu merupakan menu  yang digunakan untuk mengontrol jendela yang sedang aktif.

3. Baris Menu (Menu Bar) berisi perintah berupa menu-menu perintah yang terdapat dalam Microsoft Access dimulai dari menu File sampai dengan Help.

4. Tombol ukuran menentukan besarnya layar tampilan, apakah diperbesar penuh satu layar atau diperkecil.

5. Database Toolbar berisi perintah-perintah shortcut (singkat) yang membentuk icon-icon berupa ikon New, Open, Save, Print, Cut, Copy, Paste, Undo, Redo, Analize, Code dan seterusnya.

6. Toolbar Task pane.

C. Menu dan Ikon 


1. Menu Bar
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Gambar 3. Menu bar
Balok menu (menu bar) dalam Microsoft Access berada di bawah balok judul (title bar),  sedangkan balok ikon (icon bar) berada di bawah balok menu. Adapun menu-menu yang ada di Microsoft Access tergantung pada pilihan yang ada di menu View + Toolbars. Ikon-ikon yang aktif adalah database toolbar dan toolbar web. Menu dan ikon pada Microsoft Access banyak sekali ragamnya menu dan ikon tersebut, bahkan dapat diatur ulang (customize) sesuai kebutuhan pengguna.

Di dalam menu bar terdapat sub menu-submenu yang banyak sekali fungsinya untuk mengolah dokumen. Submenu-submenu tersebut berfungsi sebagai menu utama dalam pengolahan data, sebab tampilan ikon-ikon pada database toolbar hanya sebagian kecil dari fasilitas menu bar. Ikon yang ada di toolbar-toolbar tersebut merupakan ikon yang sering kita gunakan dalam menggunakan Microsoft Access
Tabel 1. Menu Bar 
	Menu 
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	Menu 
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	Menu 
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2. Database Toolbar
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Gambar 4. Database toolbar

Database Toolbar merupakan kumpulan ikon-ikon database yang disediakan oleh MS-Access secara otomatis. Akan tetapi ikon tersebut dapat kita tambahkan dan bisa kita kurangi sesuai dengan kebutuhan. 
Untuk mengetahui nama dari ikon-ikon tersebut yaitu dengan mengarahkan pointer pada ikon yang dituju/dipilih oleh kita, tunggu beberapa saat maka akan keluar nama dari ikon yang kita pilih.
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Gambar 5. mengidentifikasi nama Ikon
Tabel 2. Database Toolbar
	Ikon
	Nama Perintah
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	New
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	Open
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	Save
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	File search
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	Print
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	Spelling and grammer
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	Cut
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	Format Painter

	
[image: image32.png]



	Undo Typing
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	Redo Clear
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	Analyze
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	Code
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	Microsoft Script Editor
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	New Objec: Autoform
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	Microsoft Office Access Help


D. Menu Objek Database


Memulai membuat dokumen baru basis data
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Gambar 6. Memulai membuat database 
1. Klik Blank Database pada Task Pane toolbar, maka kit akan menemukan tampilan kotak dialog Create database
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Gambar 7. kotak dialog File New
2. Tentukan lokasi atau folder untuk menyimpan file Database baru Anda, misalnya di My Document

3. Ketiklah sebuah nama file untuk Database baru Anda, misalnya LATIHAN.

4. Klik Create. Access secara otomatis akan menambahkan ekstensi .mdb ke nama file itu.

5. Teks di bagian atas di batang judul jendela database berisi nama dalam contoh ini bernama LATIHAN 1. Dalam Microsoft Access 2003 (XP) jendela database mempunyai  dua bagian, bagian sebelah kiri menampilkan tipe objek dan group, sedangkan bagian kanan berisi objek database dan shortcut untuk menciptakan objek baru.

6. Di bawah heading objects, ada beberapa tipe objek yang bisa dipilih dan digunakan untuk berbagai keperluan, jika Anda mengklik Tables, maka Microsoft Access akan menampilkan semua tabel dalam database yang letaknya di bagian kanan jendela Database.


[image: image44.png]M atihan1 : Database {Access 2000 file format),
(Fopen W Design hew | X |

Objects

Cratetabl by sing waard

B queres Creste table by entering data

@ Reports
9 paes
2 Macros

a8 Modes

Groups

Favortes





Gambar 8. Kotak dialog objek database

Tabel 3. Menu objek  kotak dialog database
	Menu dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Dokumen database yang aktif
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	Membuka objek dokumen 
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	Pengaturan desain objek database
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	Membuat objek database baru 
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	Menghapus objek database
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	Menampilkan ikon objek ukuran besar
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	Menampilkan ikon objek ukuran kecil
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	Menampilkan ikon objek berdasarkan daftar list
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	Menampilkan ikon objek secara detail
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	Menampilkan ikon perintah objek tabel database
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	Menampilkan ikon perintah membuat objek queries database
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	Menampilkan ikon perintah membuat objek form database
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	Menampilkan ikon perintah membuat objek Report database



	Menu dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Membuat objek database dengan cara pengaturan desain
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	Membuat objek database dengan cara mengikuti langkah-langkah pengaturan database yang telah disediakan oleh Microsoft Access 
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	Membuat objek database melalui pengaturan desain



BAB II

FUNGSI MENU DAN IKON 

PADA PERANGKAT LUNAK PENGOLAH BASIS DATA


Kompetensi Dasar 
:
Menjelaskan fungsi menu ikon pada perangkat lunak pengolah  basis data 
Indikator
:
-
Menjelaskan fungsi menu dan ikon pada : 

-
Menu Bar

-
Databsse Toolbar
-
Menjelaskan fungsi menu objek database
B. Pengantar

Menu yang terdapat pada tampilan Microsoft Access tergantung pada pilihan yang ada di menu View + Toolbars. Standarnya ikon-ikon yang aktif adalah database toolbar dan web toolbar. Menu dan ikon pada Microsoft Access banyak sekali ragamnya, bahkan dapat diatur ulang (customize) sesuai kebutuhan pengguna. 

Bahan ajar ini akan membahas fungsi dan kegunaan menu dan ikon yang terdapat pada Microsoft Access. Pada dasarnya setiap perangkat lunak menyediakan  pertolongan (help) yang salah satunya menyedikan totorial tentang fungsi  menu dan ikon. Adapun fungsi menu dan ikon yang akan dibahas pada bahan ajar ini adalah menu dan ikon pokok saja yang dibutuhkan dalam pengolahan data sederhana.

B. Fungsi Menu dan Ikon 


1. Menu Bar
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Gambar 9. Menu Bar

Balok menu (menu bar) dalam Microsoft Access berada di bawah balok judul (title bar),  sedangkan balok ikon (icon bar) berada di bawah balok menu. 
Di dalam menu bar terdapat sub menu-submenu yang sangat banyak fungsinya untuk mengolah dokumen. Submenu-submenu tersebut berfungsi sebagai menu utama dalam pengolahan data, sebab tampilan ikon-ikon pada toolbar database hanya sebagian kecil dari fasilitas menu bar. Ikon yang ada di toolbar-toolbar tersebut merupakan ikon yang sering kita gunakan dalam menggunakan Microsoft Access

a. Menu File, 

Menu ini berisi perintah-perintah yang digunakan untuk manajemen file, menu ini terdiri dari.

Tabel 4. Fungsi Menu File

	Menu dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Perintah yang digunakan untuk membuka dokumen baru.
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	Perintah yang digunakan untuk membuka dokumen lama (dokumen yang sudah dibuat sebelumnya).
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	Menerima (import) objek database dari file database lain dan melakukan hubungan database dengan objek file database lain
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	Perintah yang digunakan untuk menutup dokumen yang sedang dibuka (aktif).
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	Perintah yang digunakan untuk menyimpan dokumen yang sedang dibuka.
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	Perintah yang digunakan untuk menyimpan dengan nama lain.
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	Mengirim objek database ke file database lain
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	Perintah yang digunakan untuk pengaturan halaman.
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	Perintah yang digunakan untuk mencetak di layar (print preview).

	[image: image71.png]Eie.

tew,
open. ctivo
ose

save cti+s
Save s

Save as Web Page

File Search,

Permission »
Versions,

Web Page Preview

Page Setup.

Print Pregien

print. e

send To »
Propertiss

LDNASKAH TIKI...|NASKAH PAKET

2DENASKAH TIKL. .. INASKAH REVIST

SDNASKAH TIKL...INASKAH REVIST

4 DHIDOKUMEN,..|Kelas I1.11LAPORAN NILAT

Ext




	Perintah yang digunakan untuk mencetak di kertas (hard copy).
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	Dikirim ke (hal yang berhubungan dengan pengiriman file antar direktori dan web).
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	Perintah untuk keluar dari program.
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	Memberikan informasi dan modifikasi keterangan  tambahan pada dokumen/file database


b. Menu Edit

Menu ini berisi perintah-perintah yang digunakan untuk penyuntingan (editing) dokumen. Menu ini terdiri dari perintah-perintah antara lain.

Tabel 5. Fungsi Menu Edit

	Menu dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Perintah yang digunakan untuk memotong paragraf atau kata.
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	Perintah yang digunakan untuk mengkopi paragraf atau kata.
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	Menampilkan task pane clipboard
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	Perintah yang digunakan untuk menempelkan hasil menyalin. 
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	Membuat shortcut objek database pada desktop
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	Menghapus objek database
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	Merubah nama objek database
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	Memasukan objek kedalam groups objek database
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	Membuat group  objek


c. Menu View

Menu ini berisi perintah-perintah yang digunakan untuk pengaturan tampilan di layar dan pengaturan letak menu dan ikon-ikon tambahan, menu-menu ini antara lain. 

Tabel 6. Fungsi Menu View
	Menu dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Menampilkan objek dan ikon perintah pembuatan objek database
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	Menampilkan ikon objek ukuran besar
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	Menampilkan ikon objek ukuran kecil
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	Menampilkan ikon objek berdasarkan daftar list
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	Menampilkan ikon objek secara detail
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	Menampilkan ikon  sesuai dengan bentuk urutan tampilan
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	Menampilkan Ikon dalam kumpulan baris
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	Memberikan informasi dan modifikasi keterangan  objek database
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	Menampilkan Task Pane Clipboard
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	Melakukan komperasi objek database ke bahasa pemograman (visual basic)
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	Menampilakn Task Pane toolbar
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	Menampilkan toolbar
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	Manata tampilan ikon secara otomatis


d. Menu Insert

Menu ini berisi perintah-perintah yang digunakan untuk menyisipkan pengaturan halaman dokumen yang sedang dikerjakan, menu insert berisi perintah-perintah sebagai berikut.

Tabel 7. Fungsi Menu Insert

	Menu dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Menyisipkan objek tabel
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	Menyisipkan objek query
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	Menyisipkan objek form
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	Menyisipkan objek report
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	Menyisipkan objek page
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	Menyisipkan objek macro
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	Menyisipkan objek modul
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	Menyisipkan objek class module
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	Menyisipkan objek form secara automatis
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	Menyisipkan objek report secara automatis


e. Menu Tools

Menu ini berisi perintah-perintah yang digunakan untuk pengaturan dan definisi perintah-perintah yang lain, 

Tabel 8. Fungsi Menu Tools

	Menu Dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Digunakan untuk pengaturan dan pemilihan pola auto corect grammar dan spelling cek diaktifkan agar setiap kata yang diketik akan dicek grammar dan spellingnya.

	
[image: image108.png]7 Speling.

=4

Offce Links
Online Colaboration
Relationships.
analyze

Databass Utilties
Securiy

Replcation

Startyp.

Macro

Active Controls,
AddIns
AutaCorrect Options.
Custorize,

options.

/7





	Mengubah objek dalam bentuk fasilitas office yang lain  seperti word, excel dsb.
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	Melakukan akses jaringan dengan user lain dalam mengelola database
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	Memberikan keterkaitan field objek dengan field objek yang lain
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	Menganalisis tabel, Performace, dan documenter pada database
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	Pengaturan tambahan pengolahan database
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	Memberikan pengamanan/ perlindungan pada database
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	Membuat starup aplikasi 
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	Digunakan untuk membuat, merekam, dan memproteksi macro.
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	Melakukan kontrol ActivX
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	Menyisipkan falisilitas manager database
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	Digunakan untuk mengatur apa saja yang terkait dengan pembetulan kata dan Auto Wizard.
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	Digunakan untuk pengaturan, penambahan, dan pengurangan jenis ikon aktif yang akan digunakan dalam menu.
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	Digunakan untuk melakukan pemilihan dan pengaturan metode yang ada pada pilihan cetak, save, edit, view, letak file, grammer dan spelling, maupun pengaturan umum.


f. Menu Window 
Menu ini berisi perintah-perintah yang digunakan untuk menggunakan jendela aktif, 

Tabel 9. Fungsi Menu Window
	Menu Dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Menampilkan jendela database berbentuk horizontal
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	Menampilkan jendela database berbentuk vertikal
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	Menampilkan jendela database berbentuk cascade
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	Menampilkan kumpulan ikon
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	Menyembunyikan  kotak dialog database
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	Menampilkan kembali kotak dialog database yang disembunyikan
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	File database yang aktif


g. Menu Help 

Menu ini berisi perintah-perintah yang digunakan untuk bantuan apabila kita menemui kesulitan dalam pemakaian Microsoft Word, 

Tabel 10. Fungsi Menu Help
	Menu Dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Digunakan untuk memunculkan fasilitas help yang bisa membantu kita menyelesaikan masalah
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	Digunakan untuk menampilkan atau menyembunyikan office assistant
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	Digunakan untuk membuka koneksi ke Internet menuju ke Microsoft Office Online
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	Digunakan untuk membuka koneksi Internet untuk menghubungi Microsoft
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	Menyediakan contoh-contoh database yang disediakan Microsoft Access
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	Digunakan untuk meminta informasi terkini dari office Website
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	Digunakan untuk mencari dan memperbaiki kesalahan secara otomatis
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	Digunakan untuk memunculkan Activate Product
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	Digunakan untuk menawarkan pilihan bagi pengguna Word untuk memberikan umpan balik pada Microsoft
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	Digunakan untuk menampilkan informasi mengenai program Microsoft Word yang kita pakai


       2. Database Toolbar

Tabel 11. Fungsi Database Toolbar

	Ikon
	Nama Perintah
	Fungsi perintah
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	New
	Membuat dokumen database baru
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	Open
	Membuka database
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	Save
	Menyimpan file database
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	File search
	Fasilitas pencarian file
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	Print
	Mencetak objek database
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	Print Preview
	Menampilkan objek database yang akan dicetak
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	Spelling and grammer
	Digunakan untuk pengaturan dan pemilihan pola auto corect grammar dan spelling cek diaktifkan agar setiap kata yang diketik akan dicek grammar dan spellingnya.
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	Cut
	Memotong data
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	Copy
	Menyalin data atau objek database
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	Paste
	Meletakan hasil copy dan cut
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	Format Painter
	Perintah untuk memformat naskah dengan fasilitas painter
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	Undo Typing
	Perintah untuk membatalkan perintah terakhir
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	Redo Clear
	Perintah untuk membatalkan undo typing



	
[image: image153.png]



	Office Links
	Membuka objek dengan menghubungkan program office lainya, seperti Excel, Word, dll.
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	Analyze
	Menganalisis tabel, Performace, dan documenter pada database
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	Code
	Melakukan komperasi objek database ke bahasa pemograman (visual basic)
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	Microsoft Script Editor
	Mengedit database melalui Microsoft Scrift Editor 
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	Properties
	Memberikan informasi dan modifikasi keterangan  objek database
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	Realitionships
	Memberikan keterkaitan field objek dengan field objek yang lain
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	New Objec: Autoform
	Membuat objek database baru
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	Microsoft Office Access Help
	Perintah untuk menampilkan menu Help


C. Menu Objek Database


Tabel 12. Fungsi Menu objek  kotak dialog database

	Menu dan Ikon
	Fungsi Perintah
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	Dokumen database yang aktif
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	Membuka objek dokumen 

	
[image: image163.png]& pesion




	Pengaturan desain objek database
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	Membuat objek database baru 

	
[image: image165.png]



	Menghapus objek database
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	Menampilkan ikon objek ukuran besar
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	Menampilkan ikon objek ukuran kecil
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	Menampilkan ikon objek berdasarkan daftar list
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	Menampilkan ikon objek secara detail
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	Menampilkan ikon perintah objek table database
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	Menampilkan ikon perintah membuat objek queries database
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	Menampilkan ikon perintah membuat objek form database
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	Menampilkan ikon perintah membuat objek reports database

	
[image: image174.png]Create table in Design view




	Membuat objek database dengan cara pengaturan desain

	
[image: image175.png]Create table by using wizard




	Membuat objek database dengan cara mengikuti langkah-langkah pengaturan database yang telah disediakan oleh Microsoft Access 
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	Membuat objek database melalui pengaturan desain


1. Menu pada Tables
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Gambar 10. kotak dialog Table

Tabel 13. Menu Tables

	Ikon Perintah
	Fungsi Perintah
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	Membuat objek tabel dengan cara pengaturan desain
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	Membuat objek tabel database dengan cara mengikuti langkah-langkah pengaturan database yang telah disediakan oleh Microsoft Access 
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	Membuat objek tabel database melalui pengaturan desain


2.  Menu pada Queries
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Gambar 11. Kotak dialog Queries

Tabel 14. Menu Queries

	Ikon Perintah
	Fungsi Perintah
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	Membuat objek queries dengan cara pengaturan desain
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	Membuat objek queries database dengan cara mengikuti langkah-langkah pengaturan database yang telah disediakan oleh Microsoft Access 


3. Menu pada Form
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Gambar 12. Kotak dialog Form

Tabel 15. Menu Form

	Ikon Perintah
	Fungsi Perintah
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	Membuat objek form dengan cara pengaturan desain
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	Membuat objek form database dengan cara mengikuti langkah-langkah pengaturan database yang telah disediakan oleh Microsoft Access 


4. Menu pada Report
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Gambar 13. Kotak dialog Report

Tabel 16. Menu Report

	Ikon Perintah
	Fungsi Perintah
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	Membuat objek report dengan cara pengaturan desain
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	Membuat objek report database dengan cara mengikuti langkah-langkah pengaturan database yang telah disediakan oleh Microsoft Access 



BAB III
PENGGUNAAN MENU DAN IKON 
PADA PERANGKAT LUNAK PENGOLAH BASIS DATA


Kompetensi Dasar 
:
Menggunakan menu ikon pada perbasis datat lunak pengolah  basis data 
Indikator
:
-
Menggunakan fungsi menu dan ikon pada : 

-
Menu Bar

-
Database Toolbar

-
Menggunakan fungsi menu objek database
A. Pengantar


Pada materi ini akan diberikan cara menggunakan menu dan ikon pada basis data lunak pengolah basis data. Perlu diketahui bahwa pengembang software selalu menciptakan inovasi-inovasi baru dalam menampilkan sebuah tampilah, khususnya tampilan menu dan ikon, hal ini semata-mata untuk memudahkan si pengguna untuk menjalankan perintah-perintah yang dimiliki oleh program tersebut. Oleh sebab itu materi yang diberikan berupa cara untuk menggunakan menu dan ikon dengan pendekatan fungsi alat (yaitu fungsi mouse dan fungsi keyboard).

B. Penggunaan Menu dan Ikon

1. Penggunaan Menu Bar

Penggunaan menu pada Menu Bar dapat dilakukan dengan 2 (dua) cara :

1) Menggunakan Mouse :
a) Arahkan poiter mouse pada salah satu menu bar

Sebagai contoh arahkan poiter mouse pada menu File
b) Klik menu File, maka akan muncul sub menu  File berisi perintah-perintah pengelolaan file. 

c) Klik salah satu perintah yang diinginkan.

Sebagai contoh klik sub menu perintah New, maka perintah yang dilakukan adalah membuat dokumen baru.

d) Lakukan hal yang sama untuk menu yang lain.

2) Menggunakan fungsi tombol keyboard :
a) Menggunakan fungsi tombol Alt 

Jika kita melihat Menu Bar, terlihat pada setiap menu terdapat huruf yang bergaris bawah, untuk melaksanakan perintah tersebut dapat  dilakukan menggunakan fungsi tombol Alt, sebagai contoh menu File, maka huruf F yang bergaris bawah dan untuk melakukan perintahnya adalah :

1. Tekan tombol Alt (tidak dilepas ) pada keyboard dan tombol huruf F secara bersamaan.

2. Tekan tombol huruf yang bergaris bawah pada sub menu perintah. 

3. Sebagai contoh perintah New maka yang ditekan tombol huruf N.

4. Maka perintah yang dilakukan adalah membuat dokumen baru.

5. Lakukan hal yang sama untuk menu yang lain.

b) Menggunakan fungsi tombol  Ctrl
Penggunaan menu fungsi tombol Ctrl   pada dasarnya hampir sama dengan menggunakan fungsi tombol Alt, akan tetapi tidak semua Menu dapat menggunakan fungsi tombol Ctrl. Berikut ini beberapa contoh menu perintah yang dapat menggunakan fungsi tombol Ctrl :
Tabel 17. Fungsi tombol  Ctrl
	Fungsi Ctrl
	Fungsi perintah

	Ctrl + N
	Membuat dokumen baru

	Ctrl + O
	Membuka dokumen

	Ctrl + W
	Menutup dokumen

	Ctrl + S
	Menyimpan dokumen

	Ctrl + P
	Mencetak dokumen

	Ctrl + F
	Mencari/menemukan teks

	Ctrl + G
	Menuju area visual basic

	Ctrl + X
	Memotong data

	Ctrl + Y
	Membatalkan perintah (kembali ke kondisi sebelumnya).

	Ctrl + Z
	Menuju kondisi  berikutnya

	Ctrl + C
	Menyalin data

	Ctrl + V
	Meletakan hasil copy dan cut

	Ctrl + 1
	Memformat data pada cell

	Ctrl + F1
	Menampilakn Task Pane toolbar


Fungsi tombol Ctrl dapat dilihat pada tampilan submenu di setiap Menu Bar. 

Perhatikan tampilan submenu pada menu Edit berikut :
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Perintah Menu yang menggunakan fungsi tombol  Ctrl
Gambar 14. Fungsi tombol Ctrl pada Menu
c) 
Penggunaan Perintah Ikon

Penggunaan ikon pada database toolbar dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut:
1) Arahkan pointer mouse pada Icon perintah

Sebagai contoh arahkan pointer mouse pada icon 
[image: image191.png]


 pada Standar Bar

2) klik menggunakan tombol mouse sebelah kiri

3) Maka perintah yang dilakukan adalah membuat dokumen baru.

2.
Penggunaan Ikon pada Database Toolbar 

Untuk dapat menggunakan perintah Ikon pada toolbar standard yaitu dengan melakukan cara sebagai berikut :

a. Arahkan pointer mouse pada Icon perintah


Sebagai contoh arahkan pointer mouse pada icon [image: image192.png]


 pada  Database toolbar 

b. Lakukan klik menggunakan tombol mouse sebelah kiri

c. Maka perintah yang dilakukan adalah membuat database baru.

C.
Penggunaan Menu Objek Database

Untuk dapat menggunakan perintah Ikon pada Menu Objek Database yaitu dengan melakukan cara sebagai berikut :

1) Arahkan pointer mouse pada Icon perintah

Sebagai contoh arahkan pointer mouse pada icon 
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 pada Menu Objek Database
2) Lakukan klik menggunakan tombol mouse sebelah kiri

3) Maka perintah yang dilakukan adalah membuka dokumen.


BAB IV
PENGGUNAAN MENU DAN IKON 
PADA PERANGKAT LUNAK PENGOLAH BASIS DATA


Kompetensi Dasar 
:
Membuat dokumen pengolah basis data sederhana
Indikator
:
-
   Membuat Objek Tabel
· Membuat Objek Queries

· Membuat Objek Form

· Membuat Objek Report
C. Pengantar


Pada materi ini akan diberikan cara mengolah database sederhana dengan langkah prosedur yang sangat sederhana. Database sederhana yang dimaksud adalah materi yang dikembangkah hanya sebatas pada pengolahan data yaitu membuat objek tabel, queries, form, dan report. Adapun objek yang lain tidak diberikan pada materi ini karena akan sulit dilakukan dijenjang SMP dan pengembangan akan diberikan pada jenjang sekolah berikutnya.


Pengelolaan data sangatlah dibutuhkan dalam kegiatan apapun, terutama dalam pengorganisasian data seperti pada lingkup persekolahan, misalnya  pengolahan data siswa, guru, pegawai, peminjaman buku, nilai siswa dsb.  Contoh lain kalian dapat membuat database tentang biodata keluarga, maka informasi apapun tentang keluarga akan mudah diperoleh dengan cepat.


Bab sebelumnya telah disinggung bahwa database yang digunakan adalah Microsoft Access, hal ini untuk memudahkan peserta didik  untuk mempelajarinya, karena perangkat lunak ini lebih mudah dikenal dibanding dengan program database lainnya. 

D. Membuka Jendela Microsoft Access

Menjalankan Program Microsoft Access:
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Gambar 15. Memulai Microsoft Excel

6. Klik Start yang ada pada taksbar menu
7. Setelah muncul sejumlah menu, klik Program/ All Program
8. Klik Microsoft Office bila menggunakan Ms. Access 2003
9. Klik Microsoft Office Access 2003
10. Jika di Desktop terdapat Shortcut  Microsoft Office Access 2003, maka kemudian dapat pula langsung dilakukan double klik pada Shortcutnya. Maka akan tampil jendela program Microsoft Access  seperti yang tampak pada gambar.
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11. Pilihlah Blank Database, maka tampil kotak dialog File New Dokumen.

Gambar 16. Task Pane New
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Gambar 17. Kotak dialog membuat nama file database
12. Menentukan letak folder tempat dokumen/file 
13. Membuat nama file database sebagai contoh  biodata siswa, file yang tersimpan  dalam format standart Access yaitu mdb. Maka akan tampil kotak dialog objek database seperti yang tampak dalam gambar. 
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Gambar 16. Kotak dialog objek database
E. Membuat Tabel Database
Table adalah sebuah lokasi informasi yang terstruktur, yang terdiri dari baris (rows) dan kolom (column), yang terdiri atas field, record, dan tipe data. 

1. Field, Record, dan Tipe Data
Untuk mengenal lebih jauh tentang field, record, dan tipe data, perhatikan gambar berikut ini :


Tabel 18. Contoh tabel

	Nomor Induk
	Nama Siswa
	Tempat
	Tanggal Lahir

	18234
	Afifah Nurfadillah
	Jakarta
	23 September 1995

	18235
	Abdul Azis
	Bandung 
	1 Desember 1994

	18236
	Budiantoro
	Yogyakarta
	3 Maret 1995

	18237
	Sheila Putri
	Bali
	4 Pebruari 1995



Keterangan: 

Field adalah judul dari kolom dalam sebuah tabel 

Record adalah data yang ada di dalam sebuah field
Tipe data adalah jenis-jenis data yang dikenal dalam sistem database 

Tipe data yang dikenal oleh Access adalah :

a. Text, adalah tipe data yang berisikan huruf atau kombinasi huruf dan angka. Tipe data ini memiliki panjang 255 karakter. 

b. Memo, adalah tipe data yang berisikan huruf atau kombinasi huruf dan angka. Tipe data ini memiliki panjang 65535 karakter.

c. Number, adalah tipe data yang berisikan angka untuk perhitungan matematis. Tipe data ini memiliki panjang 1, 2, 4, atau 8 byte (1 byte = 1 karakter = 8 bit binary).

d. Date/Time, adalah tipe data yang berisikan tanggal bulan dan tahun. Tipe data ini memiliki panjang 8 byte.

e. Currency, adalah tipe data yang berisikan angka yang melibatkan 1 sampai 4 angka di belakang koma (desimal). Tipe data ini mampu terlibat dalam perhitungan sampai 15 digit di depan koma, dan 4 digit di belakang koma. Panjangnya 8 byte.

f. AutoNumber, adalah tipe data yang berisikan angka yang mengalami increment (penambahan dengan skala kelipatan yang tetap). Defaultnya adalah 1. Panjangnya 4 byte.

g. Yes/No, adalah tipe data yang berisikan jawaban yes/no, true/false, atau on/off. Panjangnya hanya 1 bit (bukan byte).

h. OLE Object, adalah tipe data yang berisikan bermacam-macam object, seperti file Ms Word, spreadheet milik Ms Excel, grafik, gambar, dan sebagainya. Ukurannya tak terbatas, tergantung dari kapasitas hardisk.

i. Hyperlink, adalah tipe data yang berisikan link ke sebuah objek atau situs web. Panjangnya 2048 karakter.

Selain type data diatas ada beberapa tipe data standart yang sangat familiar dalam bidang database dan  memiliki nama yang berbeda dari yang dikenal Access, akan tetapi Access juga dapat mengenali tipe data standart tersebut.

Tipe data yang dimaksud adalah :

a. Char (karakter).

b. String (kumpulan karakter).

c. Integer (angka).

d. Long Integer (angka).

e. Dan sebagainya.

2. Menjalankan Objek Table
Untuk membuat tabel di Access, perhatikan langkah-langkah berikut ini :

a. Buka file database yang telah dibuat sebelumnya, maka secara otomatis Access akan membuka kotak dialog seperti di bawah ini.
[image: image198.png]M biodata siswa : Database (Access 2000 file format),

[cFiopen BZpesion tiew | < | =

)]

Objects

=

ERgE

Queries
Forms
Reports
Pages
Macros
Modles

Groups

Favortes

Cratetabl by sing waard
reatetable by entering data





Gambar 18. Objek Tables
b. Klik objek table, maka akan tampil ikon perintah objek table.

c. Klik dua kali Create Table in Design view
Selanjutnya akan muncul kotak dialog seperti berikut ini :
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Gambar 19. Desain tabel
Perhatikan! Kalian akan diminta untuk mengisi nama field (field name) dan menentukan tipe data untuk field tersebut. Pada bagian field size, kalian dapat mengatur berapa ukuran maksimal record yang anda izinkan untuk diisikan di field tersebut. Defaultnya adalah 50 karakter.

d. Menambah Primary Key pada tabel dengan cara meng-klik kanan pada field dan pilih [image: image200.png]


 maka field menjadi Primary Key. Sebagi contoh field nomor induk menjadi Primary Keynya
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Gambar 20. Primary Key
PrimaryKey adalah field yang berisikan record yang unik (tidak ada yang sama persis dalam satu tabel), yang menjadikannya kunci untuk mengidentifikasikan record-record yang ada di dalam tabel tersebut

e. Jika anda ingin menambahkan atau menghapus field yang telah anda buat, maka anda dapat melakukannya dengan klik kanan pada field yang anda maksudkan, kemudian pilih insert rows (untuk menyisipkan field baru) atau delete rows (untuk menghapus field).
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Gambar 21. Penyisipan dan menghapus baris
f. Untuk menyimpan table dapat meng-klik File, Save, atau dengan meng-klik Ikon [image: image203.png]


 maka tampil kotak dialog save table, ketik nama objek tabel sebagai contoh siswa. Klik OK 
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Gambar 22. Kotak dialog menyimpan tabel
Dari proses menjalankan objek table tersebut di atas, maka pada layar anda akan tampak tabel siswa yang baru saja kalian buat.
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Gambar 23. Contoh objek Tables siswa
Dengan cara yang sama, silakan anda buat tabel bernama “Nilai” dengan field Nomor Induk, Nama Siswa, Nilai B_Indonesia, Nilai Mat, dan Nilai B_Inggris.
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Gambar 24. Contoh objek Tables nilai
g. Untuk mengisi tabel yang sudah anda buat, klik dua kali  tabel yang bersangkutan, maka tampil tabel berikut:
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Gambar 25. Contoh bentuk tabel yang dihasilkan

h. Tata cara dalam mengedit tabel dapat dilakukan dengan cara klik tabel yang diinginkan dan klik [image: image209.png]& pesion



 atau klik kanan pada tabel yang ingin anda edit, kemudian pilih [image: image210.png]6L Design view



.
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Gambar 26. Menu dan ikon Design
F. Membuat Query Database
Query adalah fasilitas standar yang diberikan oleh setiap aplikasi database, yang digunakan untuk menampilkan atau memilih data tertentu dari satu atau beberapa tabel untuk keperluan laporan atau untuk diolah lagi dalam operasi matematika.Query ini dibuat dalam bentuk text dengan aturan baku, yang dikenal dengan nama SQL (Structured Query Language). 

Langkah-langkah yang harus anda lakukan dalam membuat sebuah query di Access adalah sebagai berikut :
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Gambar 27. Objek Queries
1. Klik objek Queries, klik dua kali[image: image213.png]


, kemudian akan tampil seperti gambar berikut.
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Gambar 28. Kotak dialog Show Table
2. Klik Add untuk tabel nilai dan Klik Add untuk tabel siswa. Selanjutnya akan tampil Desaign Queris.
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Gambar 29. Desain objek Query
3. Pilihlah field-field mana saja yang anda ingin tampilkan dalam query, sebagai contoh field yang ditampilkan adalah Nomor Induk, Nama Siswa, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, Nilai B_Indonesia, Nilai Matematika, dan Nilai B_Inggris. 
4. Simpanlah query dengan nama Nilai Siswa, dengan cara klik ikon [image: image216.png]


, maka akan tampil seperti gambar berikut.
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Gambar 30. Objek Query Nilai siswa
5. Untuk melihat hasil Query dapat dilakukan dengan cara klik dua kali pada [image: image218.png]


, maka akan tampil Query berikut:
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Gambar 31. Bentuk Objek Query Nilai siswa yang dihasilkan
Query terdiri atas beberapa jenis, yaitu query untuk menampilkan record (seperti yang sudah anda praktekkan), query untuk menambah record (append data), query untuk merubah record (update data), dan query untuk menghapus record (delete data). Untuk query menambah, mengubah, dan menghapus record dapat lebih anda pahami setelah anda belajar SQL Language.

G. Membuat Form Database
Form adalah fasilitas database yang disediakan Access menampilkan isian data dalam bentuk familiar dan menarik  yang  tidak menguasai tabel dan database.

Langkah-langkah yang harus anda lakukan dalam membuat sebuah Form di Access adalah sebagai berikut :
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Gambar 32. Objek Form
1. Klik objek Form, klik dua kali [image: image221.png]


, maka akan tampil seperti gambar berikut.
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Gambar 33. Memilih tabel dan field pada Form
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Gambar 34. Hasil pemilihan tabel dan field pada Form
2. Pindahkan seluruh field yang disediakan pada tabel dengan meng-klik [image: image224.png]


 ke Selected Field, seperti tampak pada gambar dan klik [image: image225.png]


, maka akan tampil kotak dialog seperti gambar berikut.
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Gambar 35. Layout Form
3. Langkah selanjutnya adalah memilih layout form seperti yang tampak dalam gambar, pilih Coloumnar kemudian klik Next, maka tampil kotak dialog berikut:
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Gambar 36. Model Form
4. Klik Blueprint untuk memilih model tampilan form dan klik Next untuk langkah berikutnya.
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Gambar 37. Memberi nama objek Form
5. Ketiklah judul objek Form contohnya data siswa, dan klik Finish untuk mengakhiri pengaturan Form. Maka hasilnya tampak seperti gambar dibawah ini.
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Gambar 38. Objek Form yang dihasilkan
H. Membuat Report Database
Report adalah fasilitas yang disediakan Access untuk mempermudah membuat laporan yang standart, atau dengan bentuk laporan yang diinginkan sesuai dengan fasilitas yang disediakan.

Langkah-langkah yang harus anda lakukan dalam membuat sebuah Report di Access adalah sebagai berikut :
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Gambar 39. Objek Report
1. Klik objek Report, klik dua kali [image: image231.png]


, maka akan tampil seperti gambar berikut.
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Gambar 40. Memilih tabel/queries, field untuk Report
2. Pilih tabel atau query yang tersedia, pilih juga field yang diinginkan dan klik Next seperti yang tampak dalam gambar query yang dipilih adalah nilai siswa, maka report yang akan dihasilkan adalah laporan yang diingin bersumber dari objek query
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Gambar 41. Hasil pemilihan tabel/queries, field untuk Report
3. Langkah selanjutnya adalah memunculkan kotak dialog yang akan memberikan pilihan kepada anda bagian mana saja yang akan digroup, dan bagian mana yang akan diprioritaskan, klik Next
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Gambar 42. Memilih Group field
4. Kotak dialog berikut adalah pilihan untuk mengurutkan data record pada tampilan report, seperti contoh urutan data yang diinginkan berdasarkan urutan nama siswa dengan abjad A s.d. Z (Ascending). Kemudian Klik Next
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Gambar 43. Sorting record pada Report
5. Langkah berikutnya adalah memilih layout dan orientasi tampilan objek Report. Kemudian Klik Next
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Gambar 44. Layout dan orientasi Report
6. Langkah selanjutnya adalah memilih model tampilan objek Report, seperti pada gambar memilih model Casual, kemudian Klik Next
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Gambar 45. Model Report
7. Langkah yang paling akhir adalah memberi judul objek Report, contoh Nilai Siswa, kemudian Klik Next
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Gambar 46. Memberi nama Report
8. Setelah melakukan pengaturan membuat Report, maka gambar berikut adalah Objek Report yang dihasilkan.
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Gambar 47. Report yang dihasilkan
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