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1. Pengertian Query

Query adalah alat pengolah data yang terdapat dalam database access. Fungsi query yaitu untuk menampilkan data yang spesifik dalam suatu database.

Misalnya kita ingin menampilkan mahasiswa yang beralamat di Kota Bandung, atau ingin menampilkan mahasiswa yang berjenis kelamin perempuan dan sebagainya.

2. Merancang dan Membuat Query

· Menggunakan fasilitas Design View

Langkah-langkahnya :

1. Buka Database yang akan dibuat query, klik tombol create lalu pilih query Design.
2. Muncul kotak dialog ShowTable, yang berisi tiga tabulasi, antara lain :
a. Tables, untuk menampilkan daftar nama tabel.
b. Queries, untuk menampilkan daftar nama query
c. Both, untuk menampilkan daftar nama tabel dan query.
3. Klik tabel atau query. Kemudian klik add. Dan terakhir close.
4. Masukkan nama tabel dan field ke dalam kolom yang sudah disediakan oleh query dengan mengklik dua kali field yang ada pada tabel.
5. Selanjutnya klik lagi nama tabel dan field lainnya.
· Untuk melihat hasil query yang kita bentuk klik run yang terdapat 
· Menggunakan fasilitas Using Wizard

Langkah-langkahnya :

1. Buka Database yang akan dibuat query, klik tombol create lalu pilih query wizard.
2. Pada kotak dialog New Query, pilih Simple Query Wizard kemudian klik oke.
3. Tentukan daftar pilihan Table/Queries 
4. Tentukan pula beberapa nama field yang akan digunakan. Gunakan tombol navigasi yang ada untuk memindahkan posisi nama field yang ada dari posisi kolom Available Fields ke kolom Selected Fields. Kemudian kilk next.
5. Untuk menampilkan semua field dan semua record, klik Detail. Untuk menampilkan ringkasannya saja pilih Summary.
6. Klik next, maka muncullah dialog Simple Query Wizard yang terakhir.
7. Ketik judul query sesuai yang kita inginkan.
8. Klik finish
3. Mengelola Rancangan Query.
· Mengurutkan data

Langkah-langkahnya :

1. Pilih dan klik query yang ingin dimodifikasi rancangannya, pada tab home dalam group View. pilih dank klik Design View.
2. Terlebih anda tentukan data terurut berdasarkan field apa, kemudian pilih dan klik baris short yang ada pada field tersebut
3. Pilih dan klik metode pengurutan yang sesuai keinginan kita secara menaik (Ascending) atau secara menurun (Decending)
· Menyembunyikan field.

Langkah-langkahnya :

1) Pilih dan klik query yang ingin dimodifikasi rancangannya, pada tab home dalam group View. pilih dank klik Design View.
2) Klik atau hilangkan tanda pemilihan pada kotak cek show yang ada pada field tersebut.
· Menentukan kriteria pada field dengan sebuah fungsi pada expretion builder.

Langah-langkahnya ;

1) Klik baris criteria pada jendela design view.
2) Masukkan criteria yang diinginkan dengan cara mengetikkan langsung dengan menekan tombol Builder pada group query setup.
Expression box merupakan tempat yang digunakan untuk memasukkan rumus. Sedangkan untuk menampilkan fungsi dua kali klik pilihan function pada kolom pertama, sehingga pada kolom kedua akan menampilkan kategori fungsi dan pada kolom ketiga akan menampilkan jenis-jenis fungsi.

Untuk memasukkan fungsi pada expression box, tekan tombol Paste. Dan setelah rumus selesai dimasukkan tekan tombol oke untuk menutup jendela expression builder.
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