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48 1 PENDAHULUAN

A. DISKRIPSI

Nama Modul

Kode Kompetensi

Ruang Lingkup Isi

Kaitan Modul

Hasil yang
diharapkan

MENGOPERASIKAN SOFTWARE APLIKASI

BASIS DATA, MELAKUKAN ENTRY DATA

DENGAN MENGGUNAKAN KEYBOARD

MELAKUKAN UPDATE DAN DELETE DATA

[SWR.OPR.301.(1).A]

[DTA.OPR.110.(1).A]

[DTA.OPR.109.(1).A]

[DTA.OPR.101.(1).A]

Software Aplikasi memakai Microsoft Access

e Prosedur pengoperasian untuk
memasuki program Microsoft Access

e Mempersiapkan aplikasi dan data
masukan.

o Melakukan entry data dengan
Menggunakan keyboard.

e Melakukan update data

e Melakukan hapus/delete data

e Mengecek hasil entry data

e Mengisi chek list entry data

Modul ini merupakan modul ke 09 yang harus

dikuasai oleh peserta didik setelah modul

SWR.OPR.200.(1)A Mengoperasikan system

operasi,SWR.OPR.300.(1).A

Mengoperasikan software aplikasi spesifik.

dan sebelum modul DTA. OPR. 108 (1), A

Memindahkan isi sebuah file menjadi data

aplikasi Dengan menggunakan utilitas

aplikasi

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik

diharapkan untuk dapat:

e Melakukan pengoperasian program
pengolahan Basis data.

¢ Melakukan entry data dengan
Menggunakan keyboard

¢ Melakukan Update data



e Melakukan Delete data

Manfaat di Industri :  Setelah mempelajari modul ini peserta didik

diharapkan dapat:
e Menggunakan Aplikasi Basis Data yang
ada diperusahaan.

. PRASYARAT:

Untuk mempelajari modul ini unit kompetensi dan pengetahuan yang
dikuasai sebelumnya adalah:

SWR.OPR.200.(1)A Mengoperasikan system operasi.
SWR.OPR.300.(1).A Mengoperasikan software aplikasi spesifik

. PETUNJUK PENGGUNAAN MODUL

Untuk Peserta Didik

1.

Pembelajaran yang dilaksanakan menggunakan system Self Based
Training atau system pembelajaran mandiri. Diharapkan seluruh
peserta didik dapat belajar secara aktif dengan mengumpulkan
berbagai sumber selain modul ini, misalnya melalui majalah media
elektronik maupun melalui internet.

Dalam modul ini dituntut adanya tersedianya bahan ajar yang lengkap
yang meliputi:

A. Unit computer yang siap digunakan.

B. Sistem operasi yang legal dan Aplikasi yang siap digunakan.

C. Buku manual system operasi

D. SOP dalam menghidupkan dan mematikan computer

Setelah menyelesaikan modul ini, peserta didik dapat melanjutkan ke
modul selanjutnya DTA. OPR. 108 (1),

Guru atau Instruktur berperan sebagai fasilitator dan pengarah dalam
semua materi di modul ini sehingga diharapkan dapat terjadi
komunikasi timbale balik yang efektif dalam mempercepat proses
penguasaan kompetensi peserta didik.

Selanjutnya, peran guru dalam proses pemelajaran adalah :

1.

2.

Membantu peserta didik dalam merencanakan proses belajar,
utamanya dalam materi-materi yang relatif baru bagi peserta didik;
Membimbing peserta didik melalui tugas-tugas pelatihan yang
dijelaskan dalam tahap belajar;
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9.

Membantu peserta didik dalam memahami konsep dan praktek dalam
modul ini dan menjawab pertanyaan peserta didik mengenai proses
belajar dan pencapaian jenjang pengetahuan peserta didik;

Membantu peserta didik untuk menentukan dan mengakses sumber
tambahan lain yang diperlukan untuk belajar;

Mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok jika diperlukan;
Merencanakan seorang ahli / pendamping guru dari dunia usaha untuk
membantu jika diperlukan;

Melaksanakan penilaian;

Menjelaskan kepada peserta didik mengenai bagian yang perlu untuk
dibenahi dan merundingkan rencana pemelajaran selanjutnya;
Mencatat pencapaian kemajuan peserta didik.

. TUJUAN AKHIR

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

Melakukan pengoperasian program pengolahan Basis data.
Mampu melakukan input data

Mampu melaukan update data.

Mampu melakukan delete data



F. CEK KEMAMPUAN

Apabila Anda dapat menjawab seluruh soal dibawah ini, Anda
disilakan untuk langsung mengambil Unit Kompetensi DTA. OPR. 108.
(1). A. Memindahkan isi file menjadi data aplikasi dengan
menggunakan utilitas Aplikasi

|. Soal Teori

1. Apakah yang dimaksud dengan Program Microsof Access
A. Program Aplikasi pengolah Kata
B. Program Basisdata
C. Program Grafik
D. Sistem Operasi
2. Berikut ini termasuk database :
A. Data Charater
B. Data Numerik
C. Data tanggal
D. Semua benar
3. Berikut ini penulisan nama field yang benar kecuali
A. NamaSiswa
B. Biaya_ Gaji
C. UpahPokok
D. Gaji Pokok
4. Untuk memulai membuka Microsof Access komputer harus
mempunyai sistem Operasi :
A. Windows
B. DOS
C. Linux
D. Semua salah
5. Untuk Membuka jendela data Sheet dari tabel tersebut Anda dapat
menjalankan perintah :
A. Tekan Tombol Open
B. Tekan Tombel Enter
C. Klik Ganda pada nama tabel
D. Semua Benar

[I. Soal Praktek

Soal praktek modul ini didasarkan kepada Satuan Acara
Pemelajaran (SAP) Kompetensi
SWR.OPR.200.(1)A.SWR.OPR.300.(1).A Seluruh kegiatan praktek
pada SAP tersebut harus diikuti dengan hasil uji kompetensi lulus
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A. KEGIATAN PEMELAJARAN :
Kompetensi: Mengoperasikan  software aplikasi basis data,

melakukan update dan hapus data

Kriteria Kinerja

Koneksi catu daya sudah tersambung

Perangkat protective seperti UPS dan stabilizer (jika ada) sudah
dinyalakan

Koneksi peralatan input/ output sudah tersambung

Semua komponen sudah disiapkan untuk kondisi penyalaan
normal/ default

Indikator penyalaan seperti lampu dan atau suara muncul secara
benar sesuai dengan user manual

Proses Power-On-Self-Test (POST) dan proses aktifasi sistem
operasi berjalan sesuai dengan user manual

Muncul tampilan pada layar monitor yang menandakan komputer
siap pakai, yang merupakan tampilan sistem operasi sesuai dengan
user manual sistem operasi yang digunakan

Dapat menggunakan pointing device (seperti mouse) untuk
melakukan perintah pengelolaan file dan folder, seperti melihat isi
folder, membuat, mengubah, menghapus, mengganti nama file/
folder, menyalin/ memindahkan folder dan menyalin/ memindahkan
file dari suatu folder ke lokasi lain

Dapat menggunakan pointing device dengan cara “point & click”
maupun “click & drag” untuk Memindahkan isi sebuah file menjadi
data aplikasi

Semua software aplikasi dan tools sudah ditutup atau tidak sedang
dalam memproses

Sudah dipastikan tidak ada data antrian dari dan menuju peripheral

Tampilan yang muncul pada layar monitor merupakan tampilan
yang menAndakan proses shutting-down secara normal sesuai
dengan user manual sistem operasi yang digunakan

Indikator seperti lampu dan atau suara akan tampak/ terdengar
secara benar sesuai dengan user manual



TUJUAN PEMBELAJARAN AKHIR

Setelah mempelajari modul ini, peserta didik diharapkan untuk dapat :

Melakukan pengoperasian program pengolahan Basis data.
Melakukan input data.

Melakukan Update data

Melakukan Hapus data

Uraian Materi 1
Microsoft Access

Cakupan Panduan :

e Dasar-dasar Microsof Access : Pengenalan software
basis data, Memulai Microsoft Access.

e Pengoperasian Microsoft Access : menyiapkan
table, mengisi tabel, mengedit table, menampilkan dan
menghapus table/record.




Materi Satu :

Dasar-dasar Microsoft Access

Tujuan Tutorial

e Dapat melakukan pengolahan data sesuai dengan Prosedur
pengoperasian program Microsoft Access

Mempersiapkan aplikasi dan data masukan

Menggunakan aplikasi pemasukan data.

Menggunakan aplikasi untuk meng-update data
Menggunakan aplikasi untuk men-delete data

Mengecek hasil entry data

Mengisi chek list entry data

Microsoft Access merupakan salah satu program pengolah data base
yang canggih yang digunakan untuk mengolah berbagai jenis data
dengan pengoperasian yang mudah

Banyak kemudahan yang akan diperoleh jika bekerja dengan microsoft
Access diantara dapat melakukan proses penyortiran pengatturan data,
pembuatan label data serta laporan pembuatan data kegiatan sehari-hari
misalnya untuk menampung daftar pelanggan, pendataan data karyawan,
dan lain sebagainya.

Sebelum mulai sebaiknya Anda persiapkan perhatian Anda dengan
menarik napas dalam-dalam agar bangkit semangat Anda, mungkin pada
saat ini Anda memilki anggapan bahwa Microsoft Access merupakan hal
yang sulit dikerjakan tetapi perkembangan komputer sedemikian rupa
dan tidak sesulit bayangan Anda itu, bahkan Anda mungkin menemukan
kemudahan-kemudahan sehingga Anda dapat melewati modul ini dengan
cepat untuk melanjutkan kepokok bahasan berikutnya.



Tutorial 9-1

MEMAHAMI PROSEDUR PENGOPERASIAN APLIKASI

MEMULAI MICROSOFT ACCESS

Untuk memulai microsoft Access pada dasarnya hampir sama antara

Task bar Windows 95 — 2000 yaitu dimulai dengan tombol Start —
Program — Pilih — Program MS-Access .

Sebagai ilustrasi dapat dilihat pada gambar berikut

ﬂ News Office Document
q Open Office Document
l a2 windows Catalog
“ Windows Update

| I/ Accessories

i stant

= W [ Acrobak Reader 5.1

é Internet I Apache Wweb Server
Intermet Explorer l@ .
EditPlus 2
W 5] E-mail 7 MapInfo
ISI Qutlook Express l_@ e
i) Micrasoft Office Toals
\ Stark Service I mysqL-Frant
@ Startup
Microsoft PowetPoin lﬁ Symantec Client Security
# Internet Explorer
E MicrazoltWord Ed Micrasoft Access
28| Microsoft Excel
a EditPlus 2
E Microsoft FrontPage
| Files and Settings Tr. Microsoft PowerPoink
Wizard
Microsoft Word
@ MySQL-Front w? M= Explorer
@ Cutlook Express
L] .
2llErogtams: ! . Remote Assistance

|
| 3 WWindows Messenger
| I Ahead Nero

Computer

@l SAP KPPIKE. .. ol Materi Modu, .. “alj DESKRIPSI ...

EN R L 1148

LEMBAR KERJA MS- ACCESS

Pada saat Anda pertama kali menjalankan microsoft Access maka akan

tampil kotak dialog dimana memungkinkan Anda dapat membuat data

base baru dengan dua cara

1. Blank Access Database

2. Access database Wizards. Pages end Projects dan adalagi pilihan
yang disediakan yaitu

3. Open Existing File.

Jika Anda tidak menginginkan tampilan Kotak Dialog pada saat pertama
kali dijalankan program MS Access Anda dapat memilih perintah option
pada menu tools dan matikan Check Box, Starup Dialog, pada tab Sheet
View.



Microsoft Access |:||§||X
Eile Edit  iews Inserk Toals wlindows Help Twpe a guestion For help -
D | SEY | EBER - - 5 ee & o5 #E-| @),

< % Mew File v X

Open a file
adpi1
dbl
= More files. ..

New
Elank Database
Blank Daka Access Page
Project {Existing Data)
Project {Mew Data)

Mew from existing file
?ﬁj Choose file. ..

Mew from template
General Templates. ..
@ Templates on Microsoft.com

% Add Metwork Place. .
@ Microsoft access Help
Show at skarktup

LM

Berikut ini adalah pilihan yang ada pada kotak dialog MS Access
Pilihan Keteranagn

Blank Access DataBase Digunakan untuk membuat data base

baru yg masih kosong dan Anda dapat

menambahkan Obyek tabel, query,

Form, Report, dan Obyel lainnya

Blank Data Access Page Dipakai untuk membuat data base baru
yang diberikan oleh MS Access secara
bertahap

Project Existing Data Diapaki untuk membuat data base baru

berdasarkan tuntunan yang diberikan
oleh microsoft access

Open end existing file Dipakai untuk membuka file database
yang telah dibuat sebelumnya

Tampilan Jendela MS Access

s Microsoft Acoess

Ivlenn Bar Ivlazdroize
Tetle Bar Zloses

Control Ivlenn

Lirea Kena




MEMBUKA FILE DATABASE

Membuka file database MS Access berarti membuka file yang pernah
dibuat dan disimpan sebelumnya selain membuka jendela database yang
pernah dibuat sebelumnya Anda bisa membuka jendela database baru
yang masih kosong caranya dengan memberi perintah Klik menu file
pilih New atau pada Toolbars klik tombol new seperti berikut dibagian
Toolbars sedang file database yang pernah Anda buat dan disimpan
dapat dibuka kembali pada saat dibutuhkan apabila Anda membuka
jendela database baru maka jendela database yang terbuka sebelumnya
akan ditutup karena pada MS Access tidak dapat membuka lebih dari satu
file database

Untuk membuka file database dapat menggunakan salah satu cara
berikut ;

1. Pilih Open dari menu file

2. Klik tombol Open yang ada pada bagian toolbars pada database

3. Tekan tombol Shorcut Key , Ctrl + O

MENUTUP FILE DATABASE

Bila Anda telah selesai bekerja dengan file database MS Access maka

sebelum menutup file simpan seluruh data yang pernah Anda buka untuk

menutup file database salah satu langkah. Berikut ;

1. Klik Menu File pilih Close

2. Klik Icon control Menu yang terletak disudut kiri atas pilih Close

3. Klik ganda pada icon control menu yang terletak di bagian sudut Kiri
atas dari jendela database.

4. Tekan tombol kombinasi shorcut Key Ctrl + F4 atau Ctrl + W

5. Tekan Tombol Close yang ada dibagian sudut kanan atas dari jendela
database

MENUTUP PROGRAM MS ACCESS
Menutup program MS Access berarti keluar dari program MS Access

untuk dari program tersebut langkahnya sebagai berikut :
1. Klik menu File pilih Exit



TUTORIAL 9-2

MEMPERSIAPKAN APLIKASI DAN DATA MASUKAN.

PROYEK MEMBUAT PROGRAM PENERIMAAN SISWA BAR

1. Buka aplikasi Microsoft Access
2. Kilik File New
3. Pilih Blank Database

: New File

Mew
Elank database. ..

Blank data access page. ..
Project using existing data. ..
Project using new data. ..
1£1] From existing file...

Templates
Search online for:

Eﬁ Templates on Office Online
2oy compuket, ..

4. Create nama file database

X

File New Database

Save in: |E} My Documents V| @ -3 |Q K O B v Tools +
Y el [Emy Pictures

\_"‘5 [Chbadar )My Received Files

My Recent | [C)BAHAYA Ay videos

BOfUmEnts s marel User Files C)0mniPage Pra 12_files
= C)data excel IC3IPCF files
@ I filmict [C)prop PSE
Deskbop I filmictl [Z)5naglt Catalog )

|)FinePrint files TP
2 (=) Farmulir ChUlead YideoStudia
h}' =) foto [Zywewewe yahoo.cam
My Documents | |23 madul kkpi baru Ehmi
My Alburns EhT

g! My eBooks Erse
e ) My Games EPspe-KKPI

Iy Computer @MY MUsic

i 4]
1 File nanie: A

Iy Metwork, - R = | [ Sese ]

Places Save as bype: |Microsoft Office Access Database v | Cancel

U

Ketik
Nama File

/

Klik
_disini




I. Membuat Tabel

5. Buat tabel dengan create table in design view

& PSB-KKPI : Database (Access 2000 file ... [_ |[O|X

UHopen BZpesign SMew | A | 2o T |EE

Objects B
Create table by using wizard
Create table by entering data

Create table in Design view

Tahles

Queries
Farms
Reports
Pages

Macros

B W E i

Modules

Sroups

3 Favorites

6. klik 2 x sehingga terbuka jendela seperti dibawah ini

&= PSB-KKPI : Database (Access 200

E Table1 : Table

Field Mame Data Tvpe




7. Masukan nama-nama field

& daftar : Table :

=l
[

Field Mame Data Type Descripkion
| Mo AutoMurmber =
% |MNo_pendf Text — | |
| |Mama Text
| |Prog_piliban Text
| [PPER Mumber
| [Bah_ind Mumber
| |Matemt Murnber
| |Bah_ing Murber
| [IPA Mumber
| |IPS Mumber
Imnl_nilai Murmber
Iml_x_bhbt Murber
b Ket Text w "
Field Properties
General | Lookup
Field Size =0 /
Formak /
Input Mask, /
Caption /
Default VYalue / [
‘alidation Rule /
validation Text /
Fequired Mo /
Allow Zero Length YEs /
Indexed Mo /
Unicade Campression Yes /
IME Mode Mo Contral /
IME Sentence Maode Mone /
Smark Tags /

8. Tentukan primary Key (Contoh :No_pendf)
9. Setelah itu klik close pada pojok kanan at

-

! \ Microsoft Office Access
Do you want 1o save changes 1o the Tafile Mame: [ jo I
design gf table 'Tablel'? |daftar| |
o Cancel
W




11.Hasil dari pembuatan tabel sebagai berikut, seperti gambar
dibawah

& PSB-KKPI : Database (Access 2000

Objects

Tahles

B

Queries

Farms

Reports

PRl G|

IIl. Membuat Queries

1. Klik Queries pada bagian objects

i PSB-KKPI : Database (Access 2000 file ... [= [B)X]

UH0pen & Design b
Objects ;< MM Create query in Design view

= Tahh;gi Create query by using wizard

Farms

Reports
Pages
Macros

Modules

B W E

Groups

& Favorites

2. Klik 2 x Create query in Design view sama seperti membuat table



3. Akan tampil daftar queries

& Query1 ; Select Query

<) )

Field: s
Table: /

Sork: /
Shaw: /

Criteria: |
ar:
2 ]

Show Table
Tables Queties ||_Both |

_

Criteria:
ar:

Mo \ MNo_pe Mama Prog_pilihan PPER Bah_ind Makernt Eah_ing
daftar | daftar daftar daftar daftar daftar daftar daftar
i)

Klik 2 x namal\field yang ada pada tabel daftar sehingga nama-

nama field tersebut tersimpan dalam dafatra queries seperti pada

gambar diatas.
pada kolom Jml_nilai masukan rumus pembobotan setiap mata

pelajaran. Pembobotan dibuat sesuai aturan yang ada. Contoh
PPKn, Bah_ind, IPS dikalikan 1, IPA, Matemt dikalikan 4 dan
Bah_ing dikalikan 3 rumus dapat dilihat pada gambar dibawah.
Rumus untuk jumlah nilai :




M Il_nilki : {[PPEN]+[Bah_ind]+[Matemt]+[Bah_ing+[IPATHIFS]) | Jml_x b
c daftar
l

7. Buat Rumus untuk Nilai x bobot

Iml_nilai s | Iml_x_bbt ; ([PPERJH{Bab_ind H[IPSTi+[Matemt T* 4+ IPAT* 4 +([Bab_ingT*3  [Ket
dafthe v

vi[v]

8. Kemudian klik tombol close pada sudut kanan atas,

i |

1. Membuat Form
1. Klik Form pada Objects

& PSB-KKPI : Datzbase (Access 2000 file

LHopen B2 Design Amew | X | 2o =|E

Chijects 2] Create form in Design view

Create form by using wizard

L

Tables
5 CQuerie
L4
| -2 Forms
i@ Reports
Y& Pages
& Macros
2 Modules

Groups

3 Favarites

AN

Klik 2 x Create form by using wizard akan tampil form wizard



Wehich Fields do vou want on your Form?

Tables)Queries

|Ta|:u|e: daftar

W

fyvailable Fields;

Mo_pendf
Marna
Prog_pilihan
PPEN
Bab_ind
Makemk
Bah_ing

Selected Fields:

%ou can choose from more than one table or guersy,

.I

— | | ==

Cancel

Cwes |

Einish ]

2. Pada Tables/Queries pilih Table : daftar kemudian Pindahkan
semua field Available field ke Selected Fields dengan menekarj = |

tombol

Which fields do wou wank on your Farm?

TablesQueries

You can choose from more than one table or query.,

Table: daftar

v

fyvailable Fields:

=

Cancel

Selected Fields:

Bah_ind
Matemt
Bah_ing
IPA

IPS
Imnl_nilai
Iml_x_bbt

[

<

I Mexk =

Finish

3. Kemudian klik



What lavout would wou like For wour Form?

() Tabular
@) Datashest
{3 Justified
) PjvotTable
() PiwobChart

’ Cancel ” < Back ” Mext = H Einish

4. Kemudian klik

What stvle would yaou like?

Blends
Blueprint
Expedition
Industrial
International
Ricepaper
SandStone
Standard
Sbone

Data j Surni Painking

| cancel || <Back || mewts |[ Enish

5. Kemudian klik



\What kitle da wou wank For wour Farm?

fartar |

That's all the\nFormation the wizard needs ko create your
Farm.

Do ol wank to ypen the Form or modify the form's design?

(%) Open the Form B view or enter information,

() Modify the Form's Nesign,

[ ] Display Help on working wieh the Farm?

| cancel || <Back |

6. Berikan nama form yang akan kita buat (contoh : daftar)
7. Kemudian Klik Finish

= PSB-KKPI

Lg0pen B Design Enew | X | 2o e

: Database (Access 2000 file ... : EI[‘ZI

Objects

Tables

gh @

CLeries

]
[

Farms

Reports
Pages

Macros

SN

Modules

Graups

[z Favaorites

Create form in Design wiew
Create form by using wizard




IV. Mengatur Form
1. Buka form daftar

Prog_pilihan

[ PPKn

# Form Header
# Detail
T
-  Ho
1
4l
Z
Y| - | Bah_ind
+ tMatemt
T |Bah_ing Bah_ing
- || IPA
&
- Jimil_pilzi
7 m_bht
J # For .

3. Drag bar antar Form Header dan Detail sehingga terbentuk satu
baris kosong



4. Isikan Kata “PENERIMAAN SISWA BARU TAHUN 2004”
] [l
| Arial Black x| 18 J_\ Iy | =
R NN A RN N1 EY SR A f=F=RalCY

Pl : Database (Access 2000 file . |:||E||Z|

= daftar Form

| R
B

v X
'F Fnrm Header Tool

E5 I e | T ) et S e | B R P R ST

PENERI@AAN SIS A BARU

CER M BT

TAHUN 2004

EHER =

Ho . ]

1 ;Nojen:ﬂ' Mo_pendf

P (1l Hlama ama

z Frou J'.|I|I|1II1 . Png _piliban

PPKN

. Elah |ng \
P

<

Untuk mengisi Form Headey klik Tooll v x

Kemudian klik daerah Form Header dar EN

Ketikkan kata-kata diatas =

Untuk mengedit letak label klik 2 x label-> geser letak

Label keposisi yang Anda Inginkan MO
BEE -
S $2
ELE

N [




6. Pada field Jml_nilai masukan rumus penjumlahan semua nilai
dengan mengklik 2 x field Jml_nilai sebelah kanan

E' Text Box: Jml_nilai

|Jm|_ni|ai v |

I R
G d B T | Format | Data | Event | Other | Al
R hare oo, bl i) 3
e 4 ControlSource. . .ovu Iml_ril =
— Format . ........... ... =
Decimal Places . .. ........ Ao
— T InputMask. ............
e ] o .
Prog_pihan  [Eof (MERODL LA Mo
T ey e sy e IMEMode . ... /0L Mo Control
PPER  belmsiiiiaies Bl IME Sentence Mode /. L L Mone
Bah_nd  [endeiiiy o o
........ DieFaule
........ Yes
................ L=
s dyhen. . ..o Alvays
8-  IPS PS Bl akegy Weftical. o Mo
e e NG AT Frabled L Yes
- [ Jml_nilai ml_nllsﬂ IIIIIIIIIIIIIIII Mo
7 b Jmi x bbt ' |Jm| opEt Filker Lookup oo v Database Defaul:
| e o 2 Ao Tab. .o Mo
# Form Footer TabStop. oo fes
TabIndex.......oo0v0 0 1o
.............. Mane
.............. Mo

Klik 2 x akan
tampil

7. Edit Control Source dengan memasukan rumus klik akan
muncul jendela Expression Builder

| Jml_nilai

| Format | Data || Event | Other

Mame . oo Jrnl_nilai
Control SOUFEE . vy v e ey Jrnl_nilil w

Decimal Places . ... .00 Auto




8. Masukan rumus yang kita rencanakan

Expression Builder

=([PPKn]+[Bah_jnd]+[Matemt]+[Bah_ing]+[IPAT+[IPS_Label])| O

Cancel

+ - f *al = << and or mot Like| (%]
\
No pendt Label o
(#] Tables N':'J:'E"":";j | B
. Mama_Labe
¥ Queries Nama
(¥ Forms Prog_pilihan_Label
(#] Reports Prog_pilihan —
(%] Functions PPEO_Label
PPHn
Conskant
(3 Constants BaH_ind_Label
Ithperatu:urs EaH ind
(1 Common Expressions Ma Emt_LaI:ueI ~

9. Untuk menuliskan rumus cukup dengan mengklik 2 x nama field
yang berada di form contohnya field PPKn simbol matsmatika
yang kita gunakan tinggal klik yg ada pada bagian bawah uang
rumus.

10. Setelah selesai klik OK kemudian klik close pada pojok kanan
atas Text Box

11.Buat Rumus jumlah nilai kali bobot setiap mata pelajaran
dengan mengkilk 2 x field Jml_x_bbt

E'Text Box: Jml_x_bbt

]

Farmat | Data | Event | Other | Al |

Mame . . ....ooveie Il _se_bbk ~
Control Source . ... L v =) —
Decimal Places .. ..o 0 0y Auko
InputMask . ... o000

— ..N.D.Jendf ——

ama

| e e e

- || Prog_pilihan Frog_pilihan

- (P = MEHO . .o Mo

?; : PPKn PPKN IMEMode . oo Mo Control

IME Sentence Mode . . ... ., Mone

Bah_ind

Iatemt
: = StatusBar Text..........
Enter Kev Behaviar . ... .. .. Default
Allow sutoCarrect . ... .. .. Ves
Wisihle ... Ves
Display When . .......... Always
Wertical ... Mo

Zfominiki =

Enabled . Co [ies
7 dmi_x_bbt chked s o Ma
B ren s e Filter Lookup . 00000 Database Defaul:
J & Farm Footer AutoTab . oo Mo

FW&%E@EM&M&SUK 3ff rumus pada
ScrollBars . v Mone

Jml_nilai




13. Masukan rumus pada pada jendela Expression Builder

Expression Builder

=({[PPER]+[Bah_ind]+[ TIPS IPAT 4 )+ Matemt T+

$3+([Bah_ingT*30)| ancel

nEE *|ﬂ=;>q:q:;=-| and Or Mok LikE!| [ :'| Paste | Help |

14. Setelah selesai klik OK kemudian klik close pada pojok kanan atas
Text Box

15.setelah semua rumus selesai klik datasheet view: =5 - |

16. Sekarang kita dapat memasukan data yang ada



TUTORIAL 9-3

MENGGUNAKAN MEMPERSIAPKAN APLIKASI DAN DATA
MASUKAN.

INPUT DATA RECORD

Setelah mengatur semua ketentuan dalam sebuah desain table adalah
memasukan data Record yang dapat dilakukan dengan memalui jendela
Data Sheet View dari sebuah table selain itu dapat juga melakukan
proses Editting dengan menyunting data yaitu proses penambahan data
record , memindah data Record, menyalin Data Record ataupun
menghapus data record.

A. Memasukan data Record
Prosedur yang dilakukan adalah sebagai berikut :

1.

2.

Pada jendela data base pilih salah satu nama tabel yang datanya
ingin anda masukan .

Untuk membuka jendela Data Sheet dari tabel tersebut perintahnya
adalah:

Tekan Tombol Open

Tekan tombol enter

Klik Ganda pada nama tabel

Klik kanan pada nama tabel dan pilih perintah open dari menu yang
tampil

Setelah Anda jalan salah satu perintah tersebut diatas maka akann
tampil sebuah jendela data Sheet dari sebuah tabel yang masih
kosong

Anda dapat lansung memasukan data Record sesuai dengan
tatanan yang telah Anda berikan pada jendela desain View
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o]

T

Tidak pérlu diisi / Field yang dapat dientry
s

Field Rumus tidak perlu diisi

Microsoft Access - [Nilai : Select Query]

§ Eile Edit “iew Insert Format Records Tools Window Help T
{ Bah_ing v | arial v x| B 7 U | A -]
Mo RS T s a9 e i variarxBa el
Mo_pendf| Marna | Prag_pilihan | PPKn | Bah_ind [Maternt | Bah_ing| IPA | IPS | Jmil_nilai [Jml x_bbt] Ket
| {ooot slamet K. B 5 ] 9 9 8 45 R
| |0002  Kislamets RPL B B B 7 8 7 40 96
| [0003  Joko Purwanta | TKJ 8 8 ] 8 8 8 4 12
| b[0004  Amin il 9 B 7 8 5 4 k2 91
| [0005  Anton K. 9 7 B 7 5 8 £ 89
| |0006  Slatem il 8 8 ] 8 9 7 4 15
* 0 0 0 0 0 0

Setelah selesai entry maka kita dapat melihat data pada queries
seperti diatas.



TUTORIAL 9-4

MENG-UPDATE DATA

A. Menentukan Kapan Tabel Baru Dibutuhkan

Satu-satunya hal yang konstan adalah perubahan. Bersama waktu,
kebutuhan dan minat Anda berubah seiring Anda bertumbuh dan
berkembang. Sebuah informasi yang pernah sangat penting bisa saja
sekarang berubah menjadi tidak diperlukan atau malah mengganggu,
sementara informasi yang tidanya tidak berguna sama sekali bisa
berubah menjadi informasi penting. Seiring meningkatnya jumlah
informasi pada hidup atau bisnis, Anda mungkin perlu menata ulang
atau mendistribusikan ulang informasi tersebut untuk mencatatnya.
Anda mungkin tahu bahwa Anda harus membeli rak baru, folder file
baru, atau bahkan satu set kabinet file baru untuk menampung bidang
yang anda minati. Hal yang sama terjadi pada database Anda.

I. Memilih field dan Record

Anda harus memikih data yang ada

sebelum melakukan

editingpada sebuah jendela data sheet untuk emilih data atau
record pada sebuah jendela data sheet dapat Anda lakukan
dengan menggunakan beberapa cara untuk lebih jelasnya lihat
pada daftar dibawah ini

Untuk memilih

Perintah

e Sebuah sel

Klik pada posisi sel tersebut

e Beberapa sel

Drag drop pointer pada sisi kiri sel terbut
sampai melintasi bebrapa sel yang ingin
Anda pilih

e Sebuah Kolom

Klik pada pisisi celektor Kolom

e Beberapa Kolom

Drag drop Pointer pada pisisi celektor
Kolom

e Sebuah record

Klik pada pisisi celektor baris

e Bebrapa record

Drag drop Pointer pada pisisi celektor
baris

e Emua Record

e Klik tombol select all yang ada pada
selector baris

e Pilih perintah select All Record dari
menu Edit

e Tekan kombinasi tombol Ctrl + A




Il. Memindahkan Insertion Point

Untuk memindahkan Insertion Point dapat menggunakan pasilitas
yang ada di perintah Go To dari menu Edit . Anak panah atas, anak
panah bawah Page Up Page Down atau menggunakan Vertikal
scroll Bar untuk memindah data Record dalam sebuah data sheet
selain itu Anda dapat juga memindah posisi Record Aktif dengan
memilih tombol navigasi yang ada pada bagian bawah dari jendela
data Sheet sebuah tabel perhatikan tabel berikut

Pindah Ke klik

Awal record Q First Record
Akhir record

Q Last record

Record &) _
Sebelumnya “" Previus Record
Record o

beruikutnaya Next Record

Record Baru D = New Record

Record tertentu | 2 Atau tekan tombol F5 atau ketik
nomoer Record yang Anda inginkan dan
lanjutkan dengan menekan tombol enter

[ll.  Dengan menambahkan record
1. Jika kita memiliki data baru dalam arti pendaftar baru maka
kita dapat mengupdate database kita dengan
menambahkan data tersebut dapat melalui queries
maupun melalui form.
2. Update melalui gueris, buka file kemudian buka queries
lalu masukan data baru

El Microsoft Access - [Nilai : Select Query]

_EF File Edit View Insert Format Records Tools Window Help T
i hio v | rial 10 v B I u|&-|é-|g-|-|-a
LA Y E AR N L AR R WAL o =k=-RNC] |

Mo_pendf| Matma | Prog_pilihan | PPKn | Bah_ind [Matert | Bah_ing| 1PA | 1PS [ Jml_nilai [Jmi_e_bbt] Ket
| {00m Slamet TkJ G 5 E] 9 El B 46 118
| (0002 Kislamnets RPL G 5 B 7 B i 40 E
| {0003 Joko Purwanto TkJ i g 8 i B B 48 112
| (0004 Amiin il 9 5 7 i 5 4 EEl Ell
| (0005 Anton Tk 9 7 B 7 5 B 42 ]

0005 Slatem L g g g g 9 7 48 115
» 0007 Wiro 8 g 9 8 9 7

0003 Jaka Tingkir 7 7 8 9 B 7

0og Famungkas B B 5 9 : ]

0 0 0 0 0 0

3. Update melalui Form caranya sama dengan saat entry
pertama kali.



B. Dengan Membahkan Field
1. Bukafile - Pilih Table Daftar
2. Pilih Design View
3. Sisipkan field baru (Contoh Nama_ ortu) caranya sama dengan
membuat field pertama kali.

t B daftar : Table I E daftar : Table

| Figld Name Data Type Field Mame Diaka Type
| b Autohumber Mo Autakiomber
% | Mo_pendf Taxt 7 F Text
Mama Text & |Mo_pen e

| [Prog_pilihan Text || Mama — Text
[ |PPEn Humber | |Prog_pilihan Text
| |Bah_ind Murnber | |PPKn Murmbeer
| |Matemt Mumber | |Bah_ind Murnber
| |Bah_ng Hurmber | |Matemt Murnbeer
| |IPA Humber | |Bah_ing Mumber
| TIPS Mumber IPA Hurmber
|| 3rl_nilai Murnber 1P hurmber
— irg:_x_bbt ?:;'lber | {Iml_nilai Murnber
— | [ Iml_x_bbt Murnber
] ¥l
N || ket Text

General | Lookup

Field Size Long Integer \

Mew Yalues Increment \

Format \

Caption \

Indexed Mo \

Smart Tags \

\

4. Klik Field Ket - Klik Menu Insert - rows
5. Masukan nama field baru (contoh Asal_skl)

. @ daftar : Table

Field Mame Data Tvpe

4 (Mo AutoMurnber

% | Mo_pendf Text
1| Mama Texk

| |Prog_pilihan Texk

| __|PPER Murnbey

| |Bah_ind Murnbey

|| Matemt Murnbey

| |Bah_ing Mumber

| |IPA Murnber

| |IPS Nurnber

|| Iml_niilai Nurnber

|| Iml_x_bbt Mumber

| B| Asal_sk Texk
1 [Ket Texk




6. Kemudian klik close dan Save OK
7. Untuk menampilkan di queries, Klik Objects - pilih Nilai > klik 2>
design akan tampil jendela

i Nilai : Select Query

Criteria:
ar:

I F Bz M. B 1P 1P Iml_nilai: ([PPERTH Jrl_x_bbk: {({[PPKR
4 c |de b |d ds |k

8. Pilih Field yang akan disisipi field baru kemudian klik insert - klik

columns

_ & Nilai : Select Query

Criteria:
ary

Iml_nilaiz ([PPER]4] [ Iml_c_bbt: {[PPER

9. Pada gambar diatas terbentuk columns kosong, lalu masukan field
baru (Contoh Asl_skl) dengan mengklik panah drop down pada lalu
pilih Asl_ski

Il _x_bbk: (([PPER ; ket

Makemt | daft:
Bah_ing [

IPA —
IPS -
Jml_nilai
Jml_x_bbt
ket




10. Kemudian klik close = Save - OK

Imnl_nilai: ([PPER]+ Il _x_bbt: (([PPKR Azal_skl ket
daftar daftar

[]

11.Setelah selesai Anda dapat memasukan data berikutnya, sama
seperti insert data awal.

TUTORIAL 9-5

MELAKUKAN DELETE DATA

A. Menghapus Record
Anda dapat menghapus satu atau lebih Record dalam tabel pada
tampilan data Sheetview . Prosedur yang dapat Anda lakukan adalah
sebagai berikut :
1. Didalam jendela data Sheet pilih Record yang ingin Anda hapus
dan berikan salah satu perintah berikut :
b. Pilih perintah menu Delete dari menu Edit

Edit | Yiew Insert Format  Be

=4 Copy Cri+C
L&t Office Cliphoard. ..

| ki Delete Record |

Delete Column

c. Tekan tombol Delete Record pada bagian Toolbar atau,
d. Tekan Tombol Del yang ada di Keyboard atau,



e. Klik Kanan Record yang ingin Anda hapus dari daftar pilihan
menu yang tampil plih perintah delete Record.

2. Setelah Anda berikan salah satu perintah diatas maka akan tampil
kotak Konfirmasi pilih Yes apabila Anda benar-benar ingin
menghapus Record dan tombol No apabila ingin membatalkan
proses penghapusan.

TUTORIAL 9-6

MENGECEK HASIL ENTRY DATA

Setelah data dimasukkan program database diperiksa proses
pemindahan dan pemasukan data apakah sesuai dengan prosedur atau
intruksi kerja

Memilah hasil pemindahan dan pemasukan data sesuai dengan prosedur
dan intruksi kerja.

Mengidentifikasi keberhasilan pemindahan dan pemasukan data kedalam
program data base dari file data ke media penyimpan data

TUTORIAL 9-7

MENGISI CHECK LIST ENTRY DATA

Mengidentifikasi langkah-langkah operasional dan keberhasilan proses
pemindahan dan pemasukan data

Mengatur Design Repot dalam sebuah lembar kerja Preview mengubah
teks-teks yang terdapat didalam lembar kertja design tersebut agar
menjadi diskristif dan memindahkan label sehingga dapat tampil sejajar
dengan Ctrl — Ctrl yang lain.

Menambahkan bebrapa informasi lain dibagian Footer.



RINGKASAN MATERI

MEMULAI MICROSOFT ACCESS

Untuk memulai microsoft Access pada dasarnya hampir sama antara
Task bar Windows 95 — 2000 yaitu dimulai dengan tombol Start —
Program — Pilih — Program MS-Access .

LEMBAR KERJA MS- ACCESS

Pada saat Anda pertama kali menjalankan microsoft Access maka akan

tampil kotak dialog dimana memungkinkan Anda dapat membuat data

base baru dengan dua cara

1. Blank Access Database

2. Access database Wizards. Pages end Projects dan adalagi pilihan
yang disediakan yaitu

3. Open Existing File.

MEMBUKA FILE DATABASE

Membuka file database MS Access berarti membuka file yang pernah
dibuat dan disimpan sebelumnya selain membuka jendela database yang
pernah dibuat sebelumnya Anda bisa membuka jendela database baru
yang masih kosong caranya dengan memberi perintah Klik menu file

pilih New atau pada Toolbars klik tombol news seperti berikut J

MENUTUP FILE DATABASE
Bila Anda telah selesai bekerja dengan file database MS Access maka
sebelum menutup file simpan seluruh data yang pernah Anda

MENUTUP PROGRAM MS ACCESS

Menutup program MS Access berarti keluar dari program MS Access
untuk dari program tersebut langkahnya sebagai berikut :

Klik menu File pilih Exit

MEMPERSIAPKAN APLIKASI DAN DATA MASUKAN.
Membuat Tabel

MENGGUNAKAN MEMPERSIAPKAN APLIKASI DAN DATA
MASUKAN.

INPUT DATA RECORD

Setelah mengatur semua ketentuan dalam sebuah desain table adalah
memasukan data Record yang dapat dilakukan dengan memalui jendela
Data Sheet View dari sebuah table selain itu dapat juga melakukan
proses Editting dengan menyunting data yaitu proses penambahan data
record , memindah data Record, menyalin Data Record ataupun
menghapus data record



MENGECEK HASIL ENTRY DATA
Setelah data dimasukkan program database diperiksa proses

pemindahan dan pemasukan data apakah sesuai dengan prosedur atau
intruksi kerja

MENGISI CHECK LIST ENTRY DATA

Mengidentifikasi langkah-langkah operasional dan keberhasilan proses
pemindahan dan pemasukan data



TEST TULIS

1. Apakah yang dimaksud dengan Program Microsof Access
a. Program Aplikasi pengolah Kata
b. Program Basisdata
c. Program Grafik
d. Sistem Operasi

3. Berikut ini termasuk database :
a. Data Charater
b. Data Numerik
c. Data tanggal
d. Semua benar

4. Berikut ini penulisan nama field yang benar kecuali
a. NamaSiswa
b. Biaya_Gaiji
c. UpahPokok
d. Gaji Pokok

5. Untuk memulai membuka Microsof Access komputer harus
mempunyai sistem Operasi :
a. Windows
b. DOS
c. Linux
d. Semua salah

6. Untuk Membuka jendela data Sheet dari tabel tersebut Anda dapat
menjalankan perintah :
a. Tekan Tombol Open
b. Tekan Tombel Enter
c. Klik Ganda pada nama tabel
d. Semua Benar



odul ini merupakan bahan ajar peserta didik untuk
M memperoleh kompetensi mengoperasikan software aplikasi
basis data, melakukan update dan delete data dengan
menggunakan utilitas aplikasi pada mata diklat Keterampilan
Komputer dan Pengelolaan Informasi (KKPI), sehingga peserta
didik dapat dibekali dengan kecakapan menggunakan komputer

sebagai sarana dalam mencapai tujuan sehari-hari.



