TAJUK 2 Pangkalan Data

MENGURUSKAN DATA PENDIDIKAN

Untuk membentuk satu organisasi yang mantap, dipercayai, mempunyai produktiviti
tinggi, serta cepat mengesan kecacatan sudah pastilah pengurusan data amat penting.
Sebagi organisasi yang diberi tanggunjawab yang besar bagi mendidik masyarakat
sudah pastilah pihak pengurusan sekolah memerlukan pengurusan data dan maklumat
yang sempurna.

Diantara objektif pengurusan maklumat dan data yang sempurna adalah:

Membantu mengesan dengan cepat kecacatan pada organisasi itu.
Kebolehan kita mengesan dengan cepat kecacatan dan ketidak sempurnaan
yang ada dalam organisasi dengan cepat. Membolehkan kita mencegah dari
awal. Sebagai contoh kita dapat mencegah budaya ponteng dari melarat jika
mempunyai data displin yang sempurna dan kemaskini. Juga kita tidak akan
terlambat mengesan kelemahan pengajaran dan pembelajaran kita sekiranya
kita mempunyai data yang sempurna dalam ujian dan peperiksaan.

Membantu meningkatkan produktiviti. Sebagai masyarakat pendidik kita perlu
meningkatankan produktiviti kita supaya kita dapat melahirkan masarakat
Malaysia yang jati diri. Kebolehan memproses maklumat yang cepat dan
tepat akan membantu pengajar untuk membuat penyelidikan dan
pembangunan dalam pengajaran dan pembelajaran. Sebagai pendidik
penyelidikan dan pembangunan sepatutnya menjadi kewajipan kepada kita.

Pengurusan maklumat dan data yang berkesan juga membolehkan pengetua
dan guru besar sebagai pentadbir akan dapat membentuk organisasi yang
mantap. ‘Atas memerlukan sokongan bawah’. Dengan adanya data dan
maklumat yang terkini membolehkan pihak pentadbiran tidak tercicir dari
memberikan penghargaan kepada pegawai-pegawainya.

Pengurusan data maklumat yang sempurna juga akan meraih kepercayaan
dan sanjungan terhadap pentadbiran sesuatu organisasi. Bayangkanlah
kalau ibubapa perlu mengambil masa terlalu lama untuk mendapatkan
maklumat tentang displin anaknya di sekolah. Siapa yang sabar? Tetapi
dengan adanya dengan adanya sistem maklumat yang sempurna dan
penggunaan komputer hanya memerlukan 2 hingga 3 minit saja.

Penggunaan komputer dalam memproses data sudahpastilah akan
menjimatkan masa seseorang pendidik. Masa yang di jimatkan itu bolehlah di
gunakan untuk membaiki pengajaran dan pembelajaran.

Dalam dunia ICT ini penggunaan laman web amat perlu laman web yang
baik adalah laman web yang sentiasa memperbaharui data dan maklumat.
Dalam melayari laman web saya pernah berjumpa dengan laman web yang
sudah lama tidak di kemaskini. Bagaimana persepsi anda terhadap sekolah
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itu jika anda berjumpa dengan laman web yang bergini? Sudah pasti yang
dapat anda katakan pengurusan data sekolah ini tidak sempurna.

Bagaimana kita menghadapi cabaran zaman ICT

Zaman telah berubah dari zaman mesin taip ke komputer maka sekarang kita
memerlukan sistem perisian komputer untuk bagi memproses maklumat. Penggunaan
perisian yang menggunakan program Microsoft Access, Visual C++ , SQL language dan
basic selalu di gunakan bagi memproses maklumat. Zaman kita menyimpan maklumat
dalam fail kertas sudah tamat sekarang, semua maklumat harus kita simpan dalam fail
di hard disk. Bilik pengetua atau guru besar yang dulu di tambunkan dengan fail kertas
seolah-olah stor fail seharusnya tiada lagi di zaman ICT ini.

Berdasarkan keadaan beginilah adalah dirasai saudara-saudara perlu diberi
pendedahan tentang pangkalan data dalam modul ini. Berlandaskankan pengetahuan
dan pengalaman yang sedikit marilah kita berkongsi pengalaman bagi membina
pangkalan data menggunakan Microsoft Access untuk memproses data pelajar yang
boleh kita perolehi dari data Stok SPBT, kelayakan SPBT, Maklumat Pelajar, Displin
pelajar dan juga data guru yang terdiri daripada data perkhidmatan, alamat serta data
peribadi. Apa yang dapat saya rasa dan lihat penggunaan sistem pemprosesan data ini
memudahkan guru dan melicinkan proses pengurusan pendidikan.

-.‘ Panduan kepada anda

Dalam halaman ini, anda akan diberikan dengan panduan untuk mempelajari tentang
Microsoft Acess. Ikutilah panduan itu dengan teliti. Selamat Mencuba.

BAGAIMANA MEMULAKAN PROGRAM MICROSOFT ACCESS

CARA MEMBUKA ACCESS

1. Anda boleh menggunakan window 95, 98 atau 2000 mengikut kemampuan window
yang ada dalam komputer anda.

2. Kiik ikon start, anda akan di paparkan dengan paparan seperti rajah 1.1

3. Tekan butang program dan klik di ikon program, anda akan di paparkan dengan
skrin seperti rajah 1.2

4. Selepas itu akan di paparkan dengan paparan seperti rajah 1.3

5. Pilih blank database kemudian klik ok, paparan seperti rajah 1.4 akan muncul

6. Taipkan nama fail dan tekan butang create.

7. Selepas itu anda akan di paparan dengan rajah seperti rajah 1.5 apabila tetingkap

Microsoft Access ini muncul maka anda telah berjaya membuka program access
tahniah
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Klik di sini
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&, Microsoft Access
” File Edit Yew Insert Tools Window Help

DEESRAY tBRS o K-

- fa v| [2)
Klik blank

—Create a New Database Using

/ database

g " Database Wizard
Ml

é} - Open an Existing Database

CWINDOWS|DESK TOR shu

Klik ok
CHWINDOWS|DESKTOR|DATA GLRL °
CHWINDOWS|DE SKTOP|HEMIHER

CHWINDOWS|DESK TOPYCEPOL LIBUKU-BLIKL SPET

CK Cancel |

Rajah 1.3

Dzl SRy 2R o K- &

File Mew Database

Save ins Ig Shaifal (D)

=1k Klik
|_ 1My Dacuments butang
@data quru ini
@Shortcut {23 to My Documents
BShortcut ta My Documents
¥ Exclusive
Fle pame:  |spbt €— Taikan .
- nama fail
Save as bype: IMlcrosoft ficcess Databases .
yang sesual

Rajah 1.4



@, Microsoft Access

” File Edit Yiew Insert Tools “Window Help

IDEE|EaRY || o K-

5~

f [ | S S A

[2)

gE spbt : Database [_ (O] %]

[ Tables | B Queries | Farmns | B Reports I 2 Macros I <2 Modules |

8jel=ip]
[DEsiEn

e

Rajah 1.5

MEMBINA TABLE

Dalam bab ini anda akan di tunjukan bagaimana untuk membina table. Table adalah
pengkalan data yang di gunakan untuk menyimpan data. Pembinaan table adalah cukup

penting bagi Microsoft Access, tanpa table data tidak dapat disimpan.

R, Microsoft Access

” File Edit Wiew Insert Tools MWindow Help

(O S E ST e S e

g spbt - Database

e

[DEsiEn

Rajah 2.1

Klik pada
table

Klik
pada
New

1. Tetingkap access akan di paparkan seperti rajah di atas. Untuk membina table klik
pada table dan kemudian klik pada ikon new lihat rajah di atas (rajah 2.1)
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&, Microsoft Access

“ File Edit Wiew Insert Tools ‘Window Help

IDSEHEEY FErs| K- e E | E | G

gE spbt - Database
Pilih Design

[ Tables | Queri85| New Tahle View

s :

Create a new table in Design
view,

Klik Ok

Rajah 2.2

Selepas klik pada butang new anda akan di paparkan dengan paparan seperti rajah
2.2 pilih design view klik butang ok

R, Microsoft Access

” File Edit Wiew Insert Tools ‘Window Help

SRR SN S =N B -

>

(2)

il EE Tablel : Table
Field Name Data Type Descriptiol

LT [

Eizld Drrrae Fize

Rajah 2.3
2. Selepas langkah 2 anda akan di paparkan dengan paparan seperti rajah 2.3 field

name adalah ruangan tajuk bagi tabel yang akan di gunakan untuk menyimpan data
contohnya boleh kita lihat dalam rajah 2.4
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Bil | Nama 4 Ting | Alamat

|

|

Contoh field

Rajah 2.4

. Anda perlu menaip sendiri field name yang di kehendaki, selepas itu sila pilih data
type. Cara memilih data type, letak mouse di sudut kanan dan klik anda akan di
paparkan dengan jenis-jenis data type rujuk rajah 2.5. Dalam memilih data type Ingat
no kad pengenalan no surat beranak no tel hendaklah menggunakan text sebagai
data type ini adalah kerana number hanya dapat mengesan nombor integer saja.

Sekiranya anda memilih nama sebagai field name sudah pastilah anda memilih text
sebagai data type pehatihan general, lihat field size (field saiz ialah jumlah ruang
huruf yang di masukan ) bagi nama selalu kita pilih 50 ruang huruf. Rujuk rajah 2.6.

Ulang langkah 4 dengan memasukan field name yang lain selepas selesai
memasukan field name yang anda kehendaki , save table dengan menekan butang
ctrl s serentak berikan nama table anda, tutup design table dengan klik di X hujung
kanan lihat rajah 2.7

. Anda akan di paparkan denga table rujuk 2.8 yang mempunyai ruang field name
yang sempit anda seharusnya mengabai masalah ruang ini kerana tabel hanya
untuk menyimpan data bukan untuk memaparkan data

. Anda juga boleh memasukkan dua atau tiga table mengikut keperluan anda contoh
rajah 2.9. Sekarang anda sudah berjaya membuka table tahniad di ucapkan.

4 &5 Tablel : Table
Figld Mame Data Tvpe

-

Text
[Memo

Numb’ler Jenis-jenis data
DatefTime

Currency type
AutoMurnber

YesfMo  g4—]
OLE Ohject
Hyperlink

Lookup Wizard. ..

LTI

Rajah 2.5
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£ & Tablel : Table
Field Mame Data Type

Mama Texk

=

Field PV Field size
General I Loakup | /
Field Size 50

Format

Input Mask,
Caption
Default Walue
‘alidation Rule
“alidation Tesxt

The: maxirmum
largest maxinm

Required ]
Allow Zero Length Mo
Indexed Mo

Rajah 2.6

T R = R S | = = R I EETR I (N

E B PERKHIDMATAN : Table

| Field Mame Data Type Description -
EC}o] Autohumber
| [ TELAH DISAHKAN Text
| [MAMA STNGKATAM Text

MNAMA Text
. Text Klik X untuk keluar dari

=24 .

|| TARIKH DISAHKAN Text desing table
| [KELULUSAN AKEDEMIK Text
| [KELULUSAN IKTISAS Text
| |oPsvEN Text
| [3aBATAN Text
| [TaNGGA GATL Text
| [KURSUS DI HADIRI Text
| [MATA PELAJARAN DIAJARL | Text

MATA PELAJARAN DIAJARZ | Text I ]

Field Properties

General I Lookup | |

Rajah 2.7

Abaikan masalah
ruang sempit

== e LW =t [ e A E N )

4 = PERKHIDMATAN : Table

TELAH D|NAMA SIN( NAMA
§s SBEBS SHAIFOL BAHAR:’\g PAGI DG3
- 6B WAS MWMOHD ARIRUL PAGI DG3 ik
| 75 BH BUJAL HASHIM PETANG DGAE ST
- g6 ilalss MOHD HATA KAMAR PETANG DGE STl
10 S NS NORLIZA WD SARI  |PETANG DG3 1/8/2000 BS
15 MHE tMOHD HAFIS BAHAR PAGI DGa 203087 P

#|  (AutoMumber)

Rajah 2.8
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R, Microsoft Access

” File Edit Wiew Insert Tools MWindow Help

e 8@y | sme s o |-

= ==

(2)

g HEM : Database

[ Tables | Queries | Forms | B Reparts | 2 Macros | «%3» Modules |

#E sPET Open

STOK BLUKU Design |

Mew

Ready I ) I
distan| | 7/ @ 59 || FlMicrosoft Oifice Sho...| 7 Microsoft Word -PS...| _gHem |[& Microsoft Access |[E3: 1243.4m

Rajah 2.9

Masa rehat

Anda telah mencuba untuk membuka program Microsoft Access. Anda juga telah
membina table. Jadi sebelum pergi ke Queries dan selanjutnya apa kata rehat dan
tenangkan fikiran anda sebentar.
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MEMBINA QUERIES

Apa itu query? Query digunakan untuk mengemaskan data atau memilih data yang kita
terlalu banyak kita perlu
memisahkanya mengikut kateria. Sebagai contohnya data seorang guru kita boleh
pisahkan data peribadi dan perkhidmatan contoh rajah 3.1. Selain dari itu anda boleh
pisahkan data mengikut kriteria yang kita mahu contohnya mahukan pelajar lelaki saja
kita boleh memilih kriteria ‘lelaki * dengan itu query akan memaparkan data lelaki saja .
Queries juga kia gunakan untuk link ke Microsoft Word.Selain dari itu query juga di
gunakan untuk membuat report dan juga link ke Microsoft Word dan Microsoft Excel.

kehendaki. Field name yang anda

taip dalam tabel

Field Name |

Data Type

SESI MEMGAJAR.

GRED

TARIKH DISAHKAN
KELULUSAN AREDEMIE
KELULUSAM IKTISAS
OPSYEN

JABATAM

TANGGA GATL

KURSUS DI HADIRI

MATA PELAJARAN DIAJAR L
MATA PELAJARAN DIAJARZ
MATA PELAJARAN DIAJARS
MATA PELAJARAN DIAJAR4
JAWATAN

MO TELEFOM RUMAH

MO TELEFOM BIMBIT
ALAMAT RUMAH

ALAMAT KETIKA BERCUTI I

HERCEEENEEENEEEEN

Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text

~

Field
name
yang
terlalu
banyak

_

Bagai mana kita membina query ?

.

1. Masuk ke tetingkap Microsoft Access cari butang query dan klik selepas itu klik

butang new rajah 3.2

B spbt : Database

Tables

M= B

QUE”g i 58] Forms i B Reports i i Macros i (% Modules i

IEEn

[Esian

Mew

Klik
butang
queries

Klik
butang
new
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2. Anda akan di paparkan dengan paparan seperti di rajah 3.3 pilih simple query wizard
dan klik ok

Tables
ol Mew Query

This wizard creates a select
query From the fields yvou
pick.

=)

Crosstah u y leard
Find Duplicates Query Wizard
Find Urmatched Query Wizard

P E——

'QUB“BS | E8] Forms | B Reportsl £ Macros | (%Modules

= ==

_I

Klik
simple
qurey
wizard

Klik
Ok

Rajah 3.3

3. Selepas klik ok anda akan di paparkan seperti rajah 3.4,

rujuk jadual dibawah

KOTAK KEGUNAAN
A Anda memilih table atau query yang di gunakan sebagai asas quriest yang kita
bina
B Field yang ada dalam tabel yang anda pilih di kotak A
C Field name yang telah anda pilih untuk masuk dalam queriest yang bakal anda
bina
D Butang arahan untuk memilih field name dari kotak B ke C mebuang dari C ke B

Simple Query Wizard

§§

Tables/Queries:

[Query: PERKHIDMA

NAMA,

WO TELEFOMN RUMAH

NO TELEFOM BIMBIT
ALAMAT RUMAH

ALAMAT KETIKA BERCUTI
ALAMAT KETIKS BERCUTI 11

NO TELEFOM KETIKA BEHEU';I —I

I query.

Cancel | < Bach I Mest » I

Finigh

Rajah 3.4
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4. Selepas itu klik ok anda akan di paparkan dengan bentuk query seperti rajah 3.6
anda boleh mengubah ruang menjadi lebih besar dengan menggunakan kurser .
Sekiranya anda ingin memaparkan rekod ini di dalam report anda tidak perlu untuk
mengubah ruang di query ini. Pilihan mendesign query bergantung kepada pilihan
anda.

s 7 | | = LS & | & 83 W T 5| T ONE | E¥ A¥ | i BR8P PR RS R L)

; Klik tenan dan tarik
ol iz SENARAI NAMA GURU : Select Query kUrSOf kekanan Untuk
membesakan ruang

RAEHAIFOL BAHARY S
FMOHD AMIRUL SAZA
BUJAL HASHIM
MOHD HATA KAMAR
NORLIZA MD SARI
| |MOHD HAFIS BAHAR

Raiah 3.6

5. Di antara kegunaan queries ialah anda boleh memilih krteria apa yang hendak di
paparkan bagi membentuk perisihan queries

6. Anda boleh mengkateria apa data yang anda hendak pilih dengan menggunakan
query

7. Untuk membentuk kateria langkahnya anda perlu balik semula ke tingkap queries
pilih mana queries yang hendak anda kriteria, kemudian tekan design Lihat rajah 3.7

Cari queries yang hendak kita kritriakan

g DATA : Database

Tables Queries | Forms 8 Reports Z2 Macros | <% Modules |

pen

Qesii :I_

Mew

BELLIM

BELUM SISWAZAH
DISAH
PGl
PERKDHOMATAM Guery
PERKHIDMATAM Query 1
PETAMG

SEMARAL MAMA GURL
SISWAZAH

Klik
design

0 N s L O N

Rajah 3.7
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8. Selepas itu paparan seperti rajah 3.8 dapat kita lihat :

Kotak ARAHAN

A(field name) field name yang ada dalam query atau tabel, yang telah kita pilih.

B(sort) Arahan untuk menyusun data mengikut abjad

C(show) Arahan untuk memaparkan fiel name dalam quries, sekiranya kita memadam
tanda betul dalam kotak, maka field name tidak di paparkan dalam query

D(Criteria) kriteria apa yang anda hendak pilih contohnya dalam paparan ini ia akan

memaparkan guru pagi saja kerana kita menaip pagi dalam kateria

9. selepas ini kita boleh menyimpan query dengan arah ctrl s serentak

L

*

MAMA SIMGEE
AN
SEST MEMGAD,

GRED LI

PEREHIDMAT...

_ﬂ_‘_
dll i=F PAGI : Select Query

Field: M = GRED SESI MENGAJAR
Table:
Sork:
Show:
Criternia:
or:

PERFHIDMATAMN Query PERKFHIDMATAM Query  [PERKHIDMATAN Query

]
"PAGI

|

Rajah 3.8

10. Dalam queries juga kita boleh memasukan formula untuk mengira
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i STOK BUKU TING 1 : Select Query

————————
JUMLAH KESELUF

—————————
JUMLAH PIMLAMAL

Formula

—
B2KI DI STOR: [JUKMLAH KESELURUHAMJJUMLAH PINJAMAN]
14

STOK BUKL

STOK BUKL

TOK BUKU TING 4

Rajah 3.9

BUKU SPBT TINGKATAN 4

SEJARAH ASIA TENGARA UNT

D345

F A JAR BAKTI

$23.00

Formula yang
ditunjukan
dalam query

Rajah 3.10
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MEMBINA REPORT

Report ialah paparan yang selalu kita gunakan bagi menghasilkan hard copy iaitu
persembahan dalam bentuk cetakan.

Bagai mana membentuk report?
1. Kita boleh membina report dari table atau query

2. Buka tetingkap utama microsoft access lihat paparan 4.1 klik butang report
kemudian new

g= HEM : Database M=l E3
Klik report
Tables | Queries | Farrms B repst I Far g = I SOt I P
2 B STOK BUKU TING 5 SEMEKA Preview |
B 700-800 (tak layak) T |
B 500-1500 (layak)
M
B 500-1500 (tak layak) L=
B PENDAPATAN KURANG RM 700
B PENDAPATAM LEEIH 1500 Klik new
B STOK BUKU TING 1 SEMEKA
B STOK BUKU TING 2 SEMEKA
B STOK BUKU TING 3 SEMEKA
B STOK BUKU TING 4 SEMEKA

Rajah 4.1

3. Anda akan di paparkan dengan paparan di bawah pilih report wizard klik ok

I MNew Report

Pilih report
wizard

1 iReport Wizard
= - AutoReport: Colurnar
g AutoReport: Tabular

Chart ‘Wizard
This wizard automatically Lal:?;l Wif:rrd

creates wour report, based
on the Fields wou select,

Choose the table or query where I ﬂ

the object's data comes from:
(o] 4 I Cancel |

Rajah 4.2
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4. Anda akan di paparkan dengan paparan seperti rajah 4.3.Berikut adalah kegunaan
kotak pada rajah 4.3

KOTAK KEGUNAAN
A Kita memilih table atau query yang di gunakan sebagai asas report yang kita
bina
B Field yang ada dalam tabel atau query yang anda pilih di kotak A
C Field name yang telah anda pilih untuk masuk dalam report yang bakal anda
bina
D Butang arahan untuk memilih field name dari kotak B ke C mebuang dari C

ke B

o o — = T e o

Report Wizard

Wwihich fields do pou want on your report?

|: / || You cah choose from more than one table or queny.
! :
Tables/Queries:
i |Table: MAKLUMAT PELAJAR =
i

: Lvalablafialds: D jearae
! (MM PENUH > c
1 fianie —

JUMLsH vRan ]

NOMBDR KD FENBENALAN ] ]

Cancel | < Bark I Hext = I Finish

Rajah 4.3

5. Kilik next anda akan di paparkan dengan rajah 4.4 anda diberi pilihan samada anda
ingin memisahkan report mengikut kategori atau tidak. Sekiranya anda ingin memilih
kategori, pilih kategori mana yang anda hendak dari kotak A klik butang B anda
akan dapati paparan seperti rajah 4.5

setelah selesai membuat pilihan klik butang next

6.

Do you want to add any groupin

! lewels?
bl

GRED

Report Whzard

NAME, SES| MENGAJAR, GRED,
TARIKH DISAHEAN
SESI MENGAJAR [=1
<
TARIKH DISAHKAN =
2|
A Priority

N

Rajah 4.4
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Repotwizad [

Do you want bo add any grouping — Yyang kita
I levels? ‘EHED — pilih
] > I MHama, TaRIKH DISaHKAN, SESI
[ MEMGAJAR
[ =<

PFririty

|

I Grouping Optiohs ... | Cancel | < Back I Mext > I Finish |

Rajah 4.5

7. Selepas itu anda akan di paparkan dengan rajah 4.6 kita boleh sorting mengikut apa
yang kita kehendaki klik next

I

“what gort order do you want for detail records?

“Y'ou can sort recards by up to four fields. it either
= I azcending or descending order.
h N
[— SRR = n
AHE 1 _I 21
1 2 3 1 [Hone]
WERE RREK KERE HREE 2 NAMA gl
SESI MENGAJAR
:0I TARIKH DISAHEAN
3 -] |4!
'ER} < [ o
ER} P i i) S| s 4 ;I gl|
A b s el e

-— Cancel I ¢ Back I Mext » I Finizh

Rajah 4.6
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8.

9.

10.

Anda akan di paparkan dengan paparan seperti rajah 4.7 paparan ini ialah arahan
mengenai bentuk output report yang anda kehendaki di kotak A anda boleh memilih
.Kotak B ialah pemilihan jenis orentasi kertas anda, adalah di nasihat anda mencuba
setiap satu dari output report untuk mencari kesesuaian report yang anda kehendaki.
Kemudian klik next

Haow wauld you like ba lay aut yaur repart?

Layout Ornientation

" Columnar 1+ Paitrait
MEMK HNEK  HNIHL XMXM 3NN i ' Landscape
WRMAE RN MM NE MR & i A >
NEMAE NRMAE NE NH MMM o =R A
MM MHMA MMM MMHMO MMMAH B
NEMAE NEMAE NEN NEN MMM
NEMAE NRMAE NE NH MMM

HANEE AR MR MR MR
HANEE AR MR MR MR
M MM AN R N
M MM AN R N
HANEE AR MR MR MR
M MM AN R N

v Adiust the field width zo all fields
fit on a page.

Cancel | ¢ Back I Mest » I Finigh

Rajah 4.7

Paparan seterusnya (rujuk rajah 4.8) ialah pemilihan corak pada report anda boleh
mencuba dengan membuat pilihan tajuk di kotak B dan melihat bentuk-bentuknya di
A setelah selesai klik next

[ | R T R T TR Bk RIS R T L

I

wihat gtyle would pou like?

E Bold
b KHEEHEH Caszual
il Compact
REKK KHEX Corporate
Formal

bbbt E Tt

3D
‘ER}
'ER}

] =

Label from Detail

AN Control from Detail

| Cancel | < Back I Mest » I Finizh I

Raiah 4.8
Anda akan di paparkan dengan rajan 4.y anda di minta untuk menulis tajuk report

anda dengan menaip di kotak A selepas itu klik finish
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e e e e I e B - B (N S R B R | =]

“What title do pou want for your report?

[FERKHIDMATAN

That's all the information the wiz
repart,

needs to create pour

Dl pou want bo previes the report of ooy e ren ot
dezign?

k = Pt Taip tajuk
: Q) K L.
Preview the reporl report
" Madify the report's design. A

™ Digplay Help on working with the repaort?

Cancel | < Back [dERt | Finizh I

Rajah 4.9

11. Anda akan di paparkan dengan corak report anda mungkin anda merasakan perlu
merubah font tulisan,ruang dan berbagai lagi mengikut pilihan anda. Cuba lihat
rajah 4.10 report ini tidak sesuai kerana ruang nama terlalu pendek sehinggakan
paparan nama tidak muat bagi mebaikinya anda di kehendaki keluar dari report
dengan klik di atas petak X yang kedua dibawah di hujung kanan Anda kembali ke
tetingkap access dan pilih report yang anda kehendaki kemudian klik design rujuk

rajah 4.11

12. Anda boleh mengubah ruang data dengan klik dan heret cursor rujuk rajah 4.12

@, Microsoft Access

” Eil= Edit ¥iew Tools ‘“Window Help |

-5 | O @EE oo - doee | I - | im-| B

I=_PERKHIDMATAN =1 E3
HAMA SESIMENG A JAR GRED TARKH DISAHK AN
SHAIFOL BAHARY SU PAGI DG3 1/8/99
MOHD AMIRUL SAZ&A PAGI DG3
BUJAL HASHIM FPETANG DG6
MOHD HATA KAMAR PETANG DG
MORLIZA MD SARI FPETANG DG3 1/8/2000
MOHD HAFIS BAHAR PAGI DGs 2/3/87
Page: L | L) ] e =l | vl
|Ready e
#hstart|| | 2 @& 51 || B Micosaitword - Ps | FlMiciosoit Office Sho | EyHem |[& Microsoit Access | |[E8<E 1:2aPM
Rajah 4.10
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gE DATA : Database

BELUM DI SAHKAN DALAM JAWATAN

DISAH

GLURU PAGI

GURL YAMNG DISAHKARN DALAM JAWATAN

PEGAWAL PERKHIDMATAN PEMDIDIKAN BELUIM SISWAZAH
PEGAWAL PERKHIDMATAN PEMDIDIKAN SISWAZAH
PERKHIDMATARMN

PETANG

SEMARAL NAMA GLIRL

=] E3
5 Tables | Queries | Forms B Reports | 72 Macros I <2 Modules |

Preview
Design

Mew

Rajah 4.11

¥ PERKHIDMATAN : Report

# Report Header

# Fage Header

& Detail

: i;Nuwu ||
# Report Fooker

Rajah 4.11

Masa rehat

="Page " & [Page] & " of " & [Pages]

Tentu anda menghadapi kesukaran dalam queries dan membuat report. Sebelum pergi

membina form anda perlu tenangkan fikiran anda.
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MEMBINA FORM
Apa dia form?

Kebiasaan kita kenali form dalam Microsoft Access. Form di gunakan untuk memasuk
data. Form juga di gunakan sebagai paparan selamat datang kepada pengguna perisian

Bagaimana anda membuka form

1. Masuk ke tetingkap microsoft access cari ikon form dan klik kemudian untuk
membina form yang baru klik ikon new rujuk rajah 5.1

g DATA : Database H=1 3
Tables | Cueries Wts | 2 Macros | % Modules |
CETAKAN open |
DATA GURL L Diesian I‘ Kllk
DATA GURLL 2 form
MENLI LITAME &L
Klik
new

Rajah 5.1

2. Kemudian anda akan di paparkan dengan paparan seperti rajah 5.2 pilih from wizard
klik ok.

- .
New Form 7=
1 — < KI_|k form
S wizard
i A \ AukoForm: Columnar
S AutoForm: Tabular
A ) AutoForm: Datasheet
This wizard automatically Chart Wizard
creates vour Form, based on PivotTable wWizard
the fields you select, Klik
Ok

Choose the table or query where I j
the object's data comes From: /
oK I Cancel |

Rajah 5.2
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3. Anda akan di paparkan dengan paparan seperti rajah 5.3

KOTAK KEGUNAAN

A Anda memilih table atau query yang digunakan sebagai asas form yang kita
bina

B Field yang ada dalam tabel atau query yang anda pilih di kotak A

C Field name yang telah anda pilih untuk masuk dalam form yang bakal anda
bina

D Butang arahan untuk memilih field name dari kotak B ke C membuang dari
CkeB

Avallable Fields:

TELAH DISAHEAN
MAMS, SINGEATAN

NAMA []
SESI MENGAJSR

GRED =]

TARIKH DISAHKAN
KELULUSAN AKEDEMIK. =] =]

Cancel | < Back I Mest » I Finizh

Rajah 5.3

4. Anda akan di paparkan dengan paparan seperti rajah 5.4 di sini anda dikehendaki
memilih corak form yang ingin di paparkan anda di sarankan supaya mencuba
semua corak form ini. Selepas itu klik ikon next

. Form Wizard

what lapout would you lilke for wour form?

" Datasheet

© Justified

Cancel I ¢ Back I Mext » I Einizh

Rajah 5.4
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5. Langkah seterusnya anda akan di paparkan dengan paparan 5.5 anda boleh
memilih corak form yang anda kehendaki cuba alihkan kursor ke bawah atau ke
atas di kotak A lihat bentuk form di kotak B kemudian klik next

T o e T | T R e e ]

what gtyle would vou like?

||
s

Clouds

Colorful 2
Dusk
Ewergreen
Flax

Intermational A
Pattern
Standard
Store

Cancel I ¢ Back I Mext » I Finizh

Rajah 5.5

6. Anda akan dipaparkan dengan rajah 5.6 taipkan tajuk form di kotak A dan tekan
finsih.

T —
‘what title do pou want for your form?

[FErKHID AT ———

I

1z

W That's all the information the wizard needs to create your form.

Do you want ko open the farm or modify the farm's design?

' Open the form ta view or enter infarmation.

" Muodify the form's design.

™ Display Help on warking with the form?

Cancel | ¢ Back Ii [z | Finizh I

Rajah 5.6
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7. Anda akan dapati form anda kemungkinan tidak jelas pada field name (contoh pada
rajah 5.7) anda boleh mengubahnya dengan memberikan arahan design. Klik pada
kotak X rujuk rajah 5.7 . Selepas itu anda akan di paparkan dengan tetingkap
Access. Pilih form yang anda hendak dan klik pada design lihat rajah 5.8

5

H 55 PERKHIDMATAN M= B

NANTA EHaIFCL BaHary sULAmMAN]
At SmcraTa
TELAH DISAHKAN

SESIWMENGAJAR  [PAGI

P | Tekan X

TARIFH DISAFFE A |1/8/99

Record: I4| 1| 1k [ rir#] of & Z

Ruang tidak cukup muat untuk tajuk

Rajah 5.7

Form yang Tekan design
di kehendaki

g DATA : Database

E Tables | EH Lueries E2 Forms | B Reparts

CETAKA

DATA GURL 1
DATA GURL 2
MENU LITAMA
PERKHIDMATAN

Rajah 5.8
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8. Anda boleh membesarkan form dengan meletakan cursor pada tepi form dan tekan
serta gerakan tetikus. Anda boleh memanjang dan mengubah field name dengan klik
pada field name yang anda hendak ubah selepas itu gunakan kursor.linat rajah 5.9

Gunakan kursor
dan tarik kekanan
T untuk mebearkan
+# Form Header ruangan
+ Detail
Wl ransn
2 “vana scratar
M| 7Lk DisAHRAN L | Tarik atau
Wl | sessvENGAAR kecilkan untuk
ETE membesarkan
Bl 7arpe DsARKAN ruang
# Form Fooker

Rajah 5.9

@ Latihan

1. Setelah mengikuti langkah-langkah di atas, cuba buat satu table dan queries
yang mengandungi data pelajar dalam kelas anda.

2. Dapatkah anda mencari berapa ramai pelajar lelaki dan perempuan melalui data
tersebut.

Rumusan

Anda telah melihat dan mencuba sendiri bagaimana perisian pangkalan data
membantu anda untuk menguruskan data sekolah. Pengurusan dapat dipermudahkan
dengan bantuan serta menggunakan teknologi maklumat dan komunikasi.
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Aktiviti Tutorial

Itu saja yang perlu anda lakukan....... SELAMAT BERJAYA.
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