HERANGANG RIEPORT (LAPORAN)

Report digunakan untuk merepresentasikan hasil olahan data menjadi
informasi yang siap dicetak ke lembaran kertas. Report dapat dibuat dengan
berbagai cara diantaranya kita dapat membuat report dengan fasilitas Create
report by using wizard atau ditata secara manual dengan fasilitas Create
report in design view.

Berikut cara membuat report dengan fasilitas Create by Using
Wizard :

1. Buka program Access.

2. Buka file database yang kita inginkan (DATA ADPEND), kemudian pada
jendela kerja database PILIH CREATE, kemudian klik Reports .

Tstart.

0wy
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3. Pada jendela kerja database dengan pilihan obyek reports tersebut, klik
dua kali Create report by using wizard. Kotak dialog Report Wizard
yang pertama akan ditampilkan.

Report Wizard

Which fields do you want on your report?

You can choose from more than one table or query.

Tables/Queries

Table: DAFTAR HADIR w

Available Fields: Selected Fields:

I‘-h'a.rvh'a. MAHASISYWA
JUMLAH KEHADIRAM
MATA KULIAH

W
HI

l Mext = l ’ Einish ]

4. Pada tombol daftar pilihan Tables/Queries, pilih dan klik tabel atau query
yang ingin anda jadikan report. (sebagai latihan pilih query dengan nama
file QUERY DATA PRIBADI).

5. Pada kotak daftar pilihan Available Fields muncul nama-nama field yang
bisa dijadikan report, kemudian pilih field yang kita inginkan dan klik
tombol | sehingga field tersebut pindah ke kotak daftar pilihan
Selected Fields. Lakukan hal yang sama untuk memilih nama-nama field
yang lain. (Sebagai latihan pilih field NIM, NAMA MHS, TEMPAT LAHIR,
TANGGAL LAHIR DAN JENIS KELAMIN sehingga field tersebut pidah ke
kotak Selected Fields).
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Report Wizard

which Fields do wou wank on your report?

% g w:w: | You can choose from more than one table or query,

TablesfQueries

[cnery: QUERY DATA PRIBADT [~

Avvailable Fields: Selected Fields:

MIM

ALAMAT DI BDG
TLP RMH

HP

MOTTGO HIDUP

MAMA MHS
TEMPAT LAHIR
TAMGEAL LAHIR

Cancel | = Back I Mext = I Einish |

Catatan : Apabila anda ingin memindahkan seluruh field yang ada di

Available Fields klik tombol il maka seluruh field akan berpindah ke kotak
daftar pilihan Selected Fields.

6. Setelah memilih tabel dan field yang ingin disertakan, klik tombol perintah
Next untuk melanjutkan ke langkah berikutnya. Kotak dialog Form Wizard
yang kedua akan ditampilkan.

Report Wizard

Do wou want to add any grouping

levels? M, MAMS MHS, TEMPAT LAHIR,
TAMNGEAL LAHIR, JEMIS KELAMIMN

NAMA MHS
TEMPAT LAHIR
TaAMGEAL LAHIR
JEMIS KELAMIN

Bl

Priorit

=

il

GroUpEing SEHENS o I Cancel I < Back I Mext = I Finish I

7. Dari kotak dialog tersebut, klik tombol perintah Next, sehingga muncul
kotak dialog Report Wizard yang ketiga.

wwhat sort order do wou want For wour records?

You can sort records by up ko Four Fields, in either
ascending or descending order.

1 |NIM|

B

Cancel I < Back I Mexk = I Einish I
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8. Apabila report yang terbentuk ingin ditampilkan dengan urutan tertentu,
pada tombol daftar pilihan yang disediakan, pilih dan klik nama field yang
akan dijadikan kunci pengurutan serta klik tombol metode pengurutan
(ascending/descending) yang anda inginkan untuk latihan Pilih NIM dan
urutkan secara Ascending). Kemudian klik Next, maka kotak dialog
Report Wizard yang keempat akan ditampilkan.

Hows would wou like ko lay ouk wour repork?

Layouk Orientation e
 Columnar * Porkrait
KAKH  KAKH  HHHK  KKKK  KHIK :  Landscape
WA WEHAN AEHAN MR W <
HHHMM  HHHMM HHHMM HMHME HEHER
MMM WEHMM AEHMM MMEMN MR A
HHHAR  AHHAR AHHAR ARHER W

MK MMEEN WEMME ORKEMME RENEN
FEREN MMEEE HERNE RHEENE RHENSEN
HEMHM MMHEE MHMME OMEMME O HHMEM
HEMEM MMEEE WEMME ORKEMMME NN
HEMHM MMHEE MHMME MEMME O HHMEM
HEEEM MMEEE MEMME ORKEMME RENEM
HERER MMEEE HSERNE SHEENE RHESN

I+~ adjust the Field width so all Fields Fit on
a page,

Zance| I < Back I Mext = I Finish I

9. Pada kotak dialog Report Wizard yang keempat, lakukan pemiliha
sebagai berikut :

e Pada kotak dialog Layout, beri tanda atau klik tombol
pilihan bentuk layout report yang anda inginkan (sebagai
latihan pilih Tabular)

e Pada kotak Orientation, beri tanda atau klik tombol pilihan
oreientasi report, apakah report ingin tercetak secara

tertidur (Landscape) atau secara tegak (Portrait). Kemudian klik
tombol perintah Next, maka kotak dialog Report Wizard yang kelima akan
ditampilkan.
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Report Wizard
What style would you like?

Form AutoFormats:
Access 2007 A [

Apex

Aspect

Civic

Concourse

Equity

Flaw [ P
Foundry 1

Median T ]'tl c
Metro

Madule |

Label above Detail
Maore

Marthwind Control from Deta

’ Cancel ] ’ < Back ” Mext > l ’ Einish

10. Pada kotak daftar pilihan gaya tampilan report (style), pilih dan klik salah
satu gaya report yang anda inginkan. Kemudian klik tombol perintah Next,
untuk melanjutkan langkah berikutnya. Kotak dialog Report Wizard yang
terakhir akan ditampilkan.
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Report Wizard

What title do wou want for your report?
QLIEI";‘_DATF-. F‘R_IEF-.DI

That's all the information the wizard needs to create your
report,

Do you want to preview the report or modify the repart's
design?

(%) Preview the report.
() Modify the report's design,

Cancel ] ’ < Back

11.Pada kotak isian What title do you want for your report? Ketikkan judul
report yang anda rancang (ketikkan LAPORAN DATA MAHASISWA

ADMINISTRASI PENDIDIKAN). Kemudian untuk  mengakhiri
perancangan report, klik tombol perintah Finish.
I LAPORAN DATA MAHASISWA ADMINTSRAI PENDIDIKAN _ O] =]

N NAMA MHS TEMPAT LAHR
044444 JUPWTTA MALAM BOJONG KEENYOT

TANGGAL LAHIR .JENIS KELAMEM
12 Olgtober 1999 PEREMPUAN

page: U4 o | 1w 4 | =

12.setelah tampil preview dari report yang kita buat, maka selesailah

pembuatan report. Tutup jendela kerja tersebut. Sehingga kembali ke
jendela kerja database ADPEND.

13. untuk merubah tampilan report anda tinggal memilih file report yang akan
diubah, kemudian pilih Design.
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14.Untuk mencetak ke kertas, buka file report yang ingin kita cetak,
kemudian pilih danklik menu FEile, Print (Ctrl + P) kotak dialog Print akan
ditampilkan. Definisikan dan kllik OK.
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<> MEELA HEI SAVNGASY BERUPA FORIA

Untuk memudahkan menu navigasi semua obyek pada file database
yang telah anda rancang, kita dapat membuat menu navigasi. Untuk
membuat menu navigasi bisa dengan Switchboard atau berupa Form yang
bisa anda buat sendiri.

Menu navigasi ini dibuat untuk mengaitkan satu file ke file yang lain
dengan satu klik saja, sehingga kita tidak perlu lagi mengklik nama file yang
kita tuju, tetapi dengan satu klik kita lagsung bisa membuka file yang kita
inginkan.

Dalam latihan ini kita akan membuat menu navigasi dengan Form.
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

1. Buka file database yang anda inginkan (buka file database DATA

ADPEND),klik Forms yang ada di bawah Objects. Sehingga muncul
tampilan forms berikut :

= DATA ADPEND : Database
LS open [Bf Desian SF Ne

=1

FORM DATA AKADEMIK
FORM DATA FISIK

FORM DATA ORTU MHS
FORM DATA PRIEADT

BOEEME

2. Pada jendela kerja database dengan pilihan obyek forms tersebut, klik

dua kali Create form in Design view, maka jendela perancangan form
akan ditampilkan.

B Forml : Form H=]E3

|i||-|-1-|-2-|- D o e O i o TR 1 e Rt P S o

# Detail
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perbesar area form yang akan kita gunakan untuk penempatan menu,
dengan cara menggeser (drag) garis batas kiri dan bawahnya. Bila perlu
beri warna latar belakang dengan memilih dan mengklik tombol toolbar
Fill/Back Color.

Gunakan tombol toolbox Label untuk membuat teks dan judul. Sebagai
contoh lihat gambar berikut :

g Form1 : Form [_ O] x

N - A I R T O O FE ED N LR R

?M_

!

&

7 B
<] >

Lanjutkan dengan membuat tombol perintah pemilihan menu. Kilik
Command Button pada toolbox. Penunjuk mouse akan berubah bentuk
menjadi simbol tombol perintah dengan tanda + . Arahkan penunjuk
mouse lalu geser (drag) atau klik di posisi yang kita inginkan pada
lembar form. Dengan langkah ini anda akan masuk pada kotak dialog
Comman Button Wizard tang pertama.

Command Button Wizard

whiat action do wou wank to happen when the button is

pressed?

Different actions are available For each category,
Cakeqgories: Ackions:
Record Mavigation apply Farm Filker
Record Operations Close Farm

Edit Form Filker
Report Operations
application pen Page

Miscellaneous Print a Form

Print Current Farm
Refrash Form Data

Cancel | = Back I Mexk = I Einist |

Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan ketgori dan aksi. Pada
kotak Categories pilih Form Operations dan pada kotak Actions pilih
Open Form. Kemudian klik tombol perintah Next sehingga kotak dialog
Comman Button Wizard yang kedua ditampilkan.
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Command Button Wizard

YWhat Form waould wou like the command button to open?

FORM DATA AKADEMIK
FORM DATA FISIK

FORM DATA ORTL MHS

‘FORM DATA PRIBADI

Cancel | = Back I Mext = I Finish |

7. Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik form yang ingin anda buka.
(pilih FORM DATA PRIBADI). Kemudian klik tombol peritah Next, maka
kotak dialog Command Butuun Wizard yang ketiga akan ditampilkan.

Command Button Wizard

Do ywou wank the button ko find specific information to display in
the Formn?

For example, the button can open a form and display the data
for a specific employes or customer.

= Open the Form and find specific data to display.

O 1Open the Form and show all the records,

Cancel < Back I Mext = I Finish

8. Agar form dibuka dengan menampilkan seluruh record yang ada, beri
tanda atau klik tombol pilihan Open the form and show all the record.
Kemudian klik tombol perintah Next, maka kotak dialog Command
Button Wizard yang ke empat akan ditampilkan.

Command Button Wizard l

Do vou want kext or a picture on the butkon?

If wou choose Text, vou can bype the text to display. If wou
DATA choose Picture, you can click Browse to Find a picture to display.
PRIBADI

£+ Tewt: IDATA PRIBADI MAHASTSW A

€ Picture: W srowse |

1= | Stioy Al Pickures

Cancel | = Back I Mext = I Einish
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9. Pada kotak dialog tersebut, pilih dan klik bentuk tampilan tombol
perintah yang anda inginkan. Dalam latihan ini pilih Text, kemudian
ganti teks yang ada (ketikkan DATA PRIBADI MAHASISWA).

Kemudian klik Next, maka kotak dialog Command Button Wizard yang
kelima akan ditampilkan.

Command Button Wizard

wwhat do wou want ko name the butkon?

DETE, # meaningful name will help you ta refer ko the buttan later.
PRIEADL

|[Form Drata pribadi

That's all the information the wizard needs to create your
command button,

™ Display Help on customizing the bukton,

Cancel < Back Idest = | Einish

10. Pada kotak dialog tersebut, klik tombol perintah Finish. Dengan langkah
ini tombol perintah berupa menu akan ditempatkan.

& Forml - Form O] %]

[ sl
" DATA PRIBADI MAHASISWA F

11. Coba anda modifikasi tampilan tombol DATA PRIBADI MAHASISWA

sesuai selera anda. Ubah jenis huruf, warna huruf serta ukurannya.
Seperti contoh berikut :

|
B Form1 : Form 9 [=1E3
|_||-|-I‘\-2-|‘3-|‘4-|-5‘\-S-I‘T-I-B-I-S‘\-1D-|‘H-|‘12‘\-13-\-14‘\-15-!‘

DATA

PRIBADIL
MAHASISWA

12. Simpan hasil modifikasi perancangan form tersebut dan beri dengan
nama file MENU UTAMA.
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13. Pastikan layar kembali ke Object Form.
14. untuk melihat tampilan formnya pilih dan klik menu View, Form View
atau klik tombol toolbar Form View.

o
o
o
(]
(]
[u]
[u]
[u]
o
o

e e o o o o o o o 6
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<> PENUTURP

Sebagai penutup dalam latihan pembuatan database ini adalah
mengatur agar menu navigasi berupa form otomatis ditampilkan. Sehingga
setiap kita membuka database ini akan langsung tampil form yang kita
jadikan navigasi (dalam hal ini FORM MENU UTAMA).

Untuk mengatur agar menu navigasi berupa form secara otomatis
ditampilkan pada saat file database dibuka, langkahlangkahnya sebagai
berikut :

1. Pilih dan klik menu Tools, pilih Startup, maka kotak dialog Startup akan
ditampilkan.

Startup 2] x|
Application Title: Display Form/Page:
| OGRAM DATA MAHASISWA ADPEND |FORM MERU UTAME |
Cancel |
Application Ioon: [ Display Database Window
| J [ Display Status Bar Advanced }}l
Menu Bar: Shortcuk Menu Bar:
| (default) x| fidefad) |
¥ allow Full Menus ¥ Allow Built-in Toolbars
¥ allow Defaul Shartcut Menus ¥ allow Toolbar/Menu Changes
2. Pada kotak dialog tersebut, lakukan pemilihan dan

e pengaturan berikut :
Pada tombol daftar pilihan Display Form/Page, pilih dan klik
¢ FORM MENU UTAMA.
Hilangkan tanda W' yang ada disamping Display Database
Windows dan Display Status Bar dengan cara mengklik pada
e kotak putih tersebut.
Bila perlu pada kotak isian Application Title, ketikkan nama
e baris judul yang anda inginkan.
Bila perlu pada kotak isian Application Icon, ketikkan lokasi
dan nama file icon yang ingin digunakan.
3. Klik OK
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4. Tutup file database dan program aplikasi Access, kemudian buka atau
aktitkan kembali file database tersebut (database DATA ADPEND).
Dengan langkah ini menu navigasi berupa form akan otomatis

ditampilkan. Sehingga pada layar monitor akan langsung tampil file
FORM MENU UTAMA.
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E] PROGRAM DATA MAHASISWA ADPEND

ORM MENU UTAMA : Form

MENU UTAMA
DATA MAHASISV/A JURUSAN ADMINISTRASI PENDIDIKAN

FIP - UPI

] e s e
e

4] | Il

MEMBUAT DATABASE DENGAN ACCESS
Halaman 15 Dari 16



MEMBUAT DATABASE DENGAN ACCESS|

Halaman 16 Dari 16



