BAB I
Mengenal Microsoft Access 2007 dan Memulai Bekerja Dengan Microsoft Access 2007

Microsoft Office Access 2007 merupakan salah satu perangkat lunak yang diperuntukan untuk mengolah database. Dengan menggunakan Microsoft Access 2007, seseorang dapat merancang, membuat, dan mengelola database dengan mudah dan cepat  

1.1. Memulai Access 2007

Untuk memulai atau menjalankan program Access 2007, anda dapat lakukan dengan cara berikut :

· Klik Start 

· Klik All Programs

· Klik Microsoft Office kemudian pilih Microsoft Office Access 2007
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Gambar 1.1 Menjalankan Access 2007
Setelah itu kemudian akan tampil kotak dialog seperti berikut :
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Gambar 1.2 Tampilan awal Access 2007

Pada Gmb 1.2 terdapat beberapa bagian seperti : 

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

· Featuring : Menampilkan menu-menu template pada bagian tengah, seperti pada Gmb 1.2. 

· Local Templates : Menampilkan beberapa template yang telah disediakan oleh Windows SharePoint Service. 
· Business 
· Personal 
· Sample 
· Education 
Pada bagian tengah merupakan bagian yang akan berubah mengikuti Template Categories. Di bagian ini berisi icon-icon template. 

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

Pada tampilan awal tadi (Gmb 1.2) pilih salah satu dari : 

· Blank Database : Jika Anda membuat sebuah database baru yang masih kosong. Pada bagian kanannya Anda menentukan nama database dan juga lokasi file. 

· Feature Online Templates : Jika ingin membuat sebuah database dengan template online. Pada bagian bawah terdapat beberapa link Microsoft Office Online, jika Anda ingin mengeksplorasi lebih dalam tentang apa saja yang terbaru dari Access 2007 dan banyak menu-menu online lainnya. 

Klik Create untuk pilihan Blank database dan Download untuk pilihan Feature Online Templates. 
1.2. Mengenal Elemen Dasar Dalam Access 2007
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Gambar 1.3 Elemen-elemen pada Access 2007
· Ribbon 
Element ini merupakan interface baru yang ditawarkan dalam Microsoft Office 2007. Element ini semakin mempermudah user dalam mengolah/mengedit data. Pada Access 2007 terdapat empat tab yakni Home, Create, External Data dan Database Tools. 
Pada tab Home terdiri dari tujuh group : 
· Views: Group ini memudahkan pengguna dalam melihat/mengedit Database-nya. Terdapat beberapa pilihan yang berbeda-beda tergantung dengan objek Database yang dipilih atau yang sedang dikerjakan 
· Clipboard : Berisi perintah-perintah dasar seperti Cut, Copy, Paste dan Format 
· Font : Berisi pengaturan-pengaturan jenis huruf, ukuran, warna, perataan dan sebagainya. 
· Rich Text : Berisi kumpulan untuk memperkaya format teks, seperti pengaturan paragraph, Indentasi, Bullet and Numbering. 
· Record : Berisi perintah-perintah untuk pengolahan record. 
· Sort & Filter : Group ini sering digunakan karena berisi perintah untuk melakukan penyaringan atau juga mengurutkan data berdasarkan kriteria tertentu. 
· Find : Untuk berisi perintah untuk mencari dan juga dapat mengganti data yang Anda cari dengan data yang lain 
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Gambar 1.4 Tab Home
Pada tab Create terdiri dari empat group : 

· Tables : Untuk membuat tabel data atau juga menentukan tipe tabel yang akan kita buat. 

· Forms : Form merupakan Input bagi user ketika ingin memasukan data baru. Di tab ini terdapat berbagai pilihan pengaturan form. 

· Reports : Atau laporan, penyajian akhir dalam bentuk laporan data-data. Anda dapat membuat dan mengatur seperti apa report yang akan Anda gunakan. 

· Other : Di group ini terdapat dua pilihan utama untuk pembuatan Query dan Macro. Keduanya akan kita bahas tersendiri pada bab berikutnya. 
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Gambar 1.5 Tab Create
Pada tab External Data juga terdiri dari empat group : 

· Import : Fasilitas ini dapat Anda gunakan ketika ingin memasukan document lain dalam database anda. 

· Export : Kebailikan dari import, Anda dapat mengexport database yang telah Anda buat ke program aplikasi lain. 

· Collect Data : Berhubungan dengan pengiriman database melalui E-mail. 

· SharePoint List : Dalam group ini kita dapat melakukan sinkronisasi database dengan SharePoint. 
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Gambar 1.6 Tab External Data
Pada tab Database Tools terdiri dari lima group : 

· Macro : Berisi rangkain perintah berupa aksi yang dapat dilaksanakan secara otomatis. Di group ini kita dapat menggunakan Visual Basic dalam pembuatan perintahnya. 

·  Show/Hide : Berisi pembuatan Relationships (hubungan antar tabel) dan juga perintah lainnya. 

· Analyze : Anda juga dapat menganalisa performa dari database yang Anda buat pada group ini dan juga menganalisa keefektifan penggunaan tabel. 

· Move Data : Database yang telah Anda buat dapat digunakan (move) menjadi SQL Server atau Database Access. Tentunya dalam mengubah database Anda menjadi SQL Server dibutuhkan Program SQL Server pada komputer kita. 

· Database Tools : Salah satu fitur advance yang ada pada Access 2007 seperti kita dapat memberikan melakukan enkripsi database dengan menggunakan password dan juga fitur-fitur advance lainnya. 
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Gambar 1.7 Tab Database Tool

Selain tab diatas masih ada beberapa tab tambahan (Extra Tab). Tab ini akan muncul jika Anda sedang membuat sebuah tabel, form atau report. Pada pembuatan tabel pasti akan muncul tab Tabel Tools Datasheet seperti gambar dibawah :
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Gambar 1.8 Tab Datasheet
1.3. Memulai Access 2007

Dalam kehidupan sehari-hari, kita tidak akan bisa lepas dari data. Misalnya saja data tentang pegawai, nilai, harga makanan, jumlah saldo tabungan, dan lain-lain. Agar data menjadi suatu informasi yang bermanfaat bagi orang yang membacanya, maka data harus diorganisasikan dan diolah dalam suatu file database. Untuk pengorganisasian dan pengolahan data dengan computer dibutuhkan suatu Sistem Manajemen Data Base (DBMS). Dengan DBMS, kita dapat menambah, mengubah, menghapus, dan mengurutkan data sesuai dengan urutan yang sesuai dengan yang diinginkan serta membuat laporan bagi data tersebut. 

Database atau biasa dikenal dengan sebutan basis data adalah kumpulan data yang berhubungan dengan suatu objek, topik, atau tujuan khusus tertentu. Contoh database antara lain: buku telepon, buku kamus, katalog buku di perpustakaan, data penyewa di toko rental, dan lain-lain.

Didalam mengolah database, Access 2007 memiliki sarana atau objek yang dapat mempermudah dalam membangun sebuah database. Objek-objek tersebut antara lain :

	Objek 
	Fungsi 

	Table 
	Merupakan tempat atau sarana untuk penyimpanan data 

	Query 
	Digunakan untuk menyaring data dengan berbagai kriteria dan urutan yang diinginkan 

	Form 
	Digunakan untuk memasukkan dan mengubah data/informasi yang ada di dalam suatu database dengan menggunakan tampilan formulir 

	Report 
	Digunakan untuk menampilkan, mencetak data atau informasi dalam bentuk laporan 


Ada beberapa istilah yang harus diketahui pada saat bekerja dalam Access 2007 yaitu: 

· Table : sekumpulan data yang memiliki topik tertentu. Tabel terdiri dari berbagai Field dan Record. 

· Field : tempat atau di mana data atau informasi dalam kelompok yang sama atau sejenis dimasukkan. Field umumnya tersimpan dalam bentuk kolom secara vertikal pada tabel. 

· Record : merupakan data lengkap dalam jumlah tunggal yang biasanya tersimpan dalam bentuk baris secara horizontal pada tabel. 
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Gambar 1.9 Contoh, Table, Field dan Record
