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“Ikatlah ilmu dengan tulisan” (HR. at-Thabarani)
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“Sebaik-baik kalian adalah orang yang mempelajari al-Quran dan
mengajarkannya.” (HR. Bukhari)
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Assalamu’alaikum Warohmatullahi Wabarokatuh

Alhamdulillah.... Syukur kepada Allah SWT, atas berkat rahmat Allah
buku ini dapat terselesaikan. Kesyukuran akan semakin terasa besar jika
buku ini dapat dipakai dalam kebutuhan laporan Database Penerimaan
Santri Baru (PSB), atau dalam kegiatan pendidikan lainnya.

Sholawat dan salam senantiasa tercurah kepada junjungan kita
Rasulullah Muhammad SAW. Niat kami menyusun buku ini dalam rangka
mempermudah kegiatan pendidikan untuk perbaikan generasi. Buku
yang kecil ini dalam kajian ilmunya sangat khusus dan terbatas, tetapi
kami berharap buku ini tepat sasaran bahasannya dan senantiasa
terpakai dengan sebaik-baiknya terutama dalam kegiatan PSB.

Buku yang telah disusun ini hanyalah ilmu dasar MS Accses dan terbatas
pada pelaporan Database PSB. Sengaja disusun khusus membahas contoh
tersebut, karena akan menjadi panduan panitia berikutnya secara
periodik dan pergantian SDM. Dengan panduan buku ini dapat menjadi
modal dasar yang mencukupi dalam pelaporan PSB, dan menjadi dasar
untuk mengembangkan dan menyempurnakan laporannya lebih baik
lagi.

Besar harapan kami, buku ini menjadi amal jahriyah kami, dan benar-
benar terpakai serta bermanfaat untuk Pondok Pesantren Darussalam
secara khusus dan pemakainya secara umum.

Jazakumullah
Assalamu’alaikum Warohmatullahi Wabarokatuh

Penulis
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BAGIAN I
PENGENALAN, MEMULAI DAN MEMBUAT DATABASE

1.1Pengenalan Microsoft Access

Microsoft Access adalah aplikasi yang berguna untuk membuat,
mengolah, dan mengelola basis data atau lebih yang dikenal sebagai
database. Database adalah kumpulan arsip data yang berbentuk tabel
yang saling berkaitan untuk menghasilkan informasi. Data digunakan
sebagai masukan yang akan diolah menjadi informasi. Dalam merancang
database antara Tabel, Form, Query, Report, Macro, Modul, dan Pages
saling terkait sehingga dapat dikoordinasikan dalam pembuatan Tombol
Macro, Menu Drop Down dan Menu Swiitchboard.

1.2 Memulai Microsoft Access

> Klik tombol start
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» lanjutkan dengan Microsoft Office Access
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» Atau dengan cara menekan tombol klik dua kali icon Microsoft
Acces yang ada di Desktop computer
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» Tampilan awal Microsof Access 2016
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Bagian awal dari Microsoft Access 2016 terdiri dari beberapa
bagian yaitu:

1. Blank Database berisi icon perintah untuk menciptakan
database kosong.

2. Kolom Search Online templates berisi kolom pencarian untuk
mencari tampilan template yang di download ke internet.

3. Recent berisi daftar nama-nama database yang telah dibuka
sebelumnya.

4. Jika kita membuka Microsoft Access 2016 secara online, maka
ada beberapa template yang disugestikan untuk nantinya
dapat di download. Contohnya: Asset Tracking, Contact,
Students, dll.

1.3 Membuat Database

Untuk membuat struktur data (database) kosong, langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut:
1. Pilih Blank Database pada daftar template.




2. Selnjutnya akan tampil pop-up menu, pada pop-up menu
tersebut kita akan diminta untuk memberikan nama file
database yang akan dibuat. Pada tampilan pop-up,nama
database otomatis adalah sebagai “Databasel”.,.

Blank database

di sini kita akan mengganti nama pada kotak File Name,
sebagai contoh akan diberikan nama “Sidang PSB Gel. 1”

Good aftsrmcon
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3. Kilik ikon browse untuk menempatkan lokasi file “Sidang PSB
Gel. 17

diank database
. | | O
|




4. Lalu tampil kotak dialog klik OK

0 File New Database X K
2 > This PC » Documents » v O Search Documents
Orgarize = New folder - - 7]

W This PC

& 3D Cbjects
’ Desktop n [
© ' Documents

& Downioads

D Music
@ Pictures

. Videos © absensi i

L3 Windows (C)

A bl
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Save as type: Microsoft Access 2007 - 20116 Databases (*.accdb) N l
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5. Kemudian klik tombol “Create”
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Blank database
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6. Setelah klik tombol Create, akan terbuat sebuah database yang
masih kosong. Tampilannya seperti berikut ini:
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Setelah tahap ini, kita harus sudah menyiapkan data dalam
bentuk Ms. Excel untuk mempercepat pengerjaan. Berikut
contoh data yang kami berikan:
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Menu table yang harus ada:

No

No Pendaftaran
Nama Lengkap
Alamat

Nama Ayah
Nama Ibu

No HP

Bentuk Tes
Informasi

00NV W



10. Motivasi

11. Kesiapan Mondok

12. Penghasilan Orangtua

13. Nilai Tes Baca Al-Qur’an

14. Nilai Tes Tajwid

15. Nilai Tes Hafalan Al-Qur’an

16. Nilai Tes Hafalan Do’a Sehari-hari
17.Nilai Tes Praktek Ibadah

18. Nilai Tes Tulis Matematika

19. Nilai Rata-Rata Tes

20. Keterangan Kelulusan

8. Selanjutnya, import data excel tersebut ke dalam aplikasi Ms.
Access. Langkahnya :

#+ Klik kanan Table 1

« Pilih Import

# Pilih Excel

Table Tools
File Haome Create External Data Database Tools Help Fields Table
All Access Obje... © « |5 Taviet | _
— re 1D - | Click to Add -
Tables = * (New)
£ Tablel % Wypen
IL‘,_{: sign View
Import 4 Eﬁ cess Database
Export * 07 Excel
=[] Rename D.—' SharePoint List
Hide in this Group 5 TextFile
Delete BB XML File
X cut &% ODBC Database
E‘@ Copy D From SCOL Server
EE From Azure Database
3 HTML Document
E]?. Qutlook Folder
[‘B, From Dynamics 365 (online)
Table Properties D From Salesforce



9. Maka akan muncul tampilan seperti berikut ini, Klik browse
untuk mencari file excel yang sudah kita tentukan
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Lalu tampil kotak dialog untuk mengambil file data base yang
diimport dari excel yang telah dibuat, Setelah kita klik open.
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10. maka akan muncul tampilan selanjutnya, dan worksheets akan
menampilkan berapa sheet yang ada di file tersebut.

l
I et ot e

B e R e e e LI T

>ecE n
e
v
Jeuh tvele sstsust Dot VR
*; B PCRIAFTALAS PR LRRLIG [T BE A0S is FEasae: IR ] -
HES S ’ IR MUTHASTAS ASTILIAS | 3% ' pr23r3o2y | 58 "
3 | = | JSEENEET AL bis X
s » IGeesa XaAlll AsDon Owar S0
st ) FalTs manta alrass 33
xr & hirgT smaass T
;_3_} poe | SRS | 3
3, ’ r AT 3
’7{ b PRAIIIA ANITS MASTITI bis
.. » FIFA GAIIATY SO |
‘.t} ’ I ASORILA PRANIES pis
‘..‘,—- » Pl WRasAs bz
,._IJ.. » PALITIA AmG mAZEIL | 8
ges b fomiess niMel rasiillle ) ]
e

Kita memilih “Sheet” pada Excel yang akan di tampilkan pada Ms.
Acces. Disini kami memilih “Sheet” dengan nama “Semua”,
Selanjutnya Klik “Next”
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11. Ikuti perintah pada tampilan selanjutnya berikut ini, pertama-

tama centang kotak “First Row Column Heading”, Selanjutnya
Klik “Next”
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12. Maka tampilan setelah di klik “Next” adalah sebagai berikut,

lalu klik “next: :
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13. Langkah berikutnya, Klik “Choose my own primary key” nya
“No Pendaftaran”. Mengenai fungsi Prmary Key sudah
dijelaskn di Bab 1, Selanjutnya Klik “Next”
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14. Langkah berikutnya, akan muncul kotak dialog berikut, Table
nya bisa kita beri nama sesuai keinginan, agar diberi nama
“PSB Gelombang 1” lalu klik “Finish”.
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15. Langkah berikutnya, klik “Close” saja.
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Maka tampilan Menu Bar pada sisi kiri akan bertambah
“Table” dengan yang kita tambahkan sebelumnya,

0t | T8 232 Gelomtang 1

S ge NO + NOPENOAF « W\\ll’-"‘. . .!O?K)Aﬂ . MMAN - . IIL?MN
Tables 2 B OMRDAHABIR 2UINETIG M0 L ST
1803 MUHAMMAD b 118005628 26202001 L e
| =} e Smenay) ] a6 004 NAIFA FADIA B 2110216298 2022/2021 1 et
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45 007 SITIAYAN 210068 amfod o SNET
S om THASILA AVID 1152090 22202y | "
31009 WIFA SABATI 2112226227 M2203 % SVET
3010 ALIFAGUSTIA (2011232607  N02/2003 1 ST
— YOSER HEAMA' 2111233408 2002/2003 1 AT
Bertambah Table dengan yang RANMBA AOMA 211028628 20220000 1 et
WAMAMMED [ 2110200508 N2/ A SNET
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16. Langkah berikutnya, klik pada Table “PSB Gelombang 1”

)

seperti gambar berikut lalu klik “Design View”.

~

Create External Data Database Tools Help

‘T3] PSB Gelombang 1,
JENJANG - |JENIS DAFTZ - J

Search.. 2
Tabl " SMPT Peserta Didik E P
ables oy
o : SMPT Peserta Didik E L
elombann
Open Peserta Didik E P
R Tablet = Peserta Didik L
|g Design View _
Peserta Didik E L
Import ’ Peserta Didik £ P
Export 3 Peserta Didik E P

Peserta Didik E P
Peserta Didik E L
Peserta Didik E L

E[ Rename

Hide in this Group

Delete Peserta Didik E L
o Cut Peserta Didik E L
By Copy Peserta DidikE P

Peserta Didik E P
Peserta Didik E P
Peserta Didik E L
Peserta Didik E P
Peserta Didik E P

Table Properties Peserta Didik E P
[ Peserta Didik E L

17.Akan tampil “Data Type” sebagai berikut, lalu sesuaikan
datanya apakah, number, short text, long text, dan Attactman.
Contoh number dan short text :

All “":Cf_’f‘-f- 0 bie © e ' T3 7SR Getaetieng 1
- Tws T Ty
= = Number
Sivles NG PENDAFTARAN Shart Tuxt
st Getemaany | NAMA LENGKAP Shore Text
3t 10 PPDS Short Test
THAJARAN Shor Text
a6 shart Text
IENIANG ShortTont
JENIS DAFTAR Shart Text
K Short Text
NISN short Text
NiK Shor Text
TEMPAT LAKR Short Text
TGLLANE Shor Text
NOREG AKTA Short Test
AGAMA Shart Text
CEWARGANEGARMAN Short Text
NAMA NEGARA Shor Text
e

Genersl jackup




Contoh Long text dan short text :

All Access Chje.. @ «
— P Femli) e Deta Type ]
ALAMAT han Text
Sl AT Sron Text
I mriembery | W Sman Test
T taie DU on Taet
KEL/DESA Shon Test
KECAMATAN Shart Test
KARNMOTA Shont tast
PROMNG o Test
PO Shart Test
ALAMAT LENSKAP org Tou] -
TEMPLT TINGGAL Shan Test
ANAK KX St et
NOKKS Sran Test
xPs o Test
NO 98 o test
USLLAN P12 Shon Test
P Mepuntus

Contoh short text, number dan attachment :

g & e Sidarg PSE Gel, 1: Databas
File Home Create External Data Database Tool Help Design 7 Tell me what you wan
All Access Obje... © « | T P8 Geomiang s =
e ~ eSS oy PF
T I fes Short Text
Tables A XET Short Text
3 rSceiombang | INFORMAS! PONDOX Short Text
5 tavlel MOTIVASI Short Text
MENGIKUTI DISIPUN Short Text
TUIUAN PONDOX Short Toxt
AL - QURAN Number
TAIWID Number
HAFALAN SURAT Number
HAFALAN DCA Number
PRAKTEK IBADAH Number
TES TULIS Number
RATA-RATA TES LISAN Short Text
FOTO Attachment
KETERANGAN Short Text

General Lookup

Fla Size 355
Format

nput Math

Caption

Default Value

Validation fivie

Vahdation Text

flequired No
Allow Tero Langth Yer
Indexed No

da Famusnsslom va
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18. Langkah terakhir agar klik kanan ditable atas untuk
menyimpan file seperti gambar berikut :

g - Tabie Tonhy  Sidarg PSB Gel, 1: Databas

File Home Create External Data Dazabase Took Help Design '-:..7 Tell me what you wan

— eld Mo Data Type

gk < Short Text
Sahles A Short Text
3 rssceiombang 1 INFORMAS! PONDOX Short Text
I3 tadle] MOTIVASI Short Text
MENGIKUTI DISIPUIN Short Text
TUMIAN PONDOX Short Text
AL - QURAN Number
TAIWID Number
HAFALAN SURAT Number
HAFALAN DOA Number
PRAKTEK IBADAH Number
TES TULIS Number
RATA-RATA TES LISAN Short Text
FOTO Attachment
KETERANGAN Short Text

General Lookup

Flo Size 355
Format

Input Matk

Caption

Default Value

Validation fivie

Vahidation Text

flequired No
Allow Zero Langth Yo
Indexed No
fia v

H ©- - Table Tools  Sidang PSB Gel. 1: Database]
File Home Create Database Tools Help Design Q Tell me what you wan
All Access Obje... © < |Z [ e
P yo = Data Type
Short Text
Tables 2 AT 7 AClose all Short Text
1 PsBGelombang 1 — Short Text
B Tablet f£] Design View Short Text
A Datasheet View Shaort Text
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BAGIAN II

Langkah pertama yang harus dilakukan untuk design form agar mengklik
menu Creat dan klik Form Design :

Sidang PSE Gel 1: Database- C\Users\Deif\ Documents\

Home R sl Dota Databace Tocks Help gn Q  Tel me what you want to do
=T \ e— p— U ez ‘T; Waard - > ¥ i
wil | | NS N - - k ] e e ' . Report Wizeed
s == - =N i i | Navigation =
Applcatiy Table Table ShaeePoint Query Cluery Fol Form\ | Blank Report Report Blank () o o
Pa Dessgn  Lists» Wiaard Design Désigh Form = More Forms = Design Report
Templates Tatiins Caoervey Farmy Reporty

Setelah itu akan muncul form1 sebagai berikut, lalu klik tanda << pada
gambar berikut :

Form Design Tools Sidang PSB Gel. 1: D)

File Home Create External Data Database Tools Help Design Arrange Format Q Tell me what y|

All Access Obje...

Search..

Tables * SJEE

E PSE Gelomban T

B Table !
2
3
4
L}
3
7
g
E]
"
1
2

16



Perlebar layar Form1 sehingga tampilannya seperti berikut :

w | | PLBE Gelombang 1 2 Formi

B D e D T D O e

lavigation Pate

Langkah berikutnya klik menu “Design” lalu klik “Add Existing Field :

Akan muncul disebelah kanan Field List yang berisi database yang telah
diimport dari file excel di langkah ke 9 pada Bagian I, lalu klik Show all
tables.

Safang PSE Ged. | : Detabime C\ Unard D\ Docarmsenta\ Sidtang PSE Gel 1accdb (Access 0067

Q el me what yoo went to do

17



Maka akan muncul; 2 Fields yang telah dibuat seperti gambar berikut, klik tanda
plus pada table “PSB Gelombang 1”

Data Fields ini akan
diambil sesuai
dengan kebutuhan
yang akan
= ditampilkan saat
sidang PSB, agar
dikonsultasikan
kepada Kepala
Sekolah

e 4

8 & - [¥3 L3

Silahkan double klik atau menyeret Fields agar masuk ke layar Form1, warna
orange menandakan isi field, sedangakan warna abu menandatakan
keterangannya.

¥ Dt r [TV R—— 3 vtow
| 1 = 1 ) rt Tt o
- A o 3 2 I
AFTA NO PENDANTARAR | T TUD I
| e . | TORA LENGAAT
4 4 4 }
| ‘ 4 0 ot
Thsiiatin
. — £ nerTa
7y .
' .
- "
- S i
= .— - -
o - A
;‘, ’ G AL
g § — T ATLA NS LA
: ’ S S NEPpRIIN
| SEPERLITUMEN S
N
L] ‘ — —-~——— .
" — 3
e I T B ———
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Buat dan atur Fields nya menjadi design yang dinginkan

Woonains bane

‘ o
Dipisahakan antara data Identitas, Hasil Interview dan Hasil Ujian peserta
seperti berikut ini :

Sedany PSE Gel. 1 Databioue Th\Users 1)

External Dita Database Toal: feip Desig Astang Foumst 7 Tell me what you wiet be o

U ]
I | \
3 = I ’ - — _— -1- S N ‘ |
AHANKO PENDAFTARAY | i cA - |
z o e HASTHONDINFORMASI POND \
- ITe T T ~ | - 3 1 r 1 1 |
. ._....:__».»-—-:—.-v.l:m-\ ,“ 'u.b.{.- TIVEST MOTIVASI 1
- { |
TEMPAT LAHIR ! : . - v ‘
£ EMPAT LAHIR EUT) O8I MENGEUT DessaL | _
o ~ ] | - r—— — ~ - 8 I
a i T| ‘-\Nlll' : | | { A% SONDOR [TUIUAN PONDOK
® WA Lanaram ALAMAT LENGEAR 1 1 — 1
|
T t
B | T 1 T 1
2 | BAAMAL LA NAMA AYAH : + $ +
& |2 g f X [
e i NS NAMA 18U | ‘
2 |» : ey v v
:§ N 7 OUAd | |ASAL SEXOLAH ‘
4 - x ' '
5 (v —1T TES I
= | |
e $ | + 1
n 1 | | | ?
-1 Ri-aogar AL- QUIAN \
o« +—% — 1 M=o 1 1
- TAIWIT TAYWID ‘
— ! 1 1
| SRR SLIR T AT ALAN SURAT t t
g 4 ' \ 1
- HAFALAN DOA | |HAFALAN DOA ‘
L]
PRAKTER IBACAM | PRAKTEX IBADAH |
- 1 1 1 L
‘
Dewgn View
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Setelah dibagi tiga kelompok, jangan lupa masukkan foto, khusus untuk
foto keterangnnya yang sebelah kiri dihapus, hanya muncul isinya saja.

_/-V dihapus

4 ‘. ik ‘ + + 4
i i == ]
i b =o— ! -
[y I | LU
i } i

Minguies Poe

[T

Menjadi seperti ini :

) { o {
] - +
Sngchr] i fon ey
i $ fas of
3l 3 : S
z =
i s e
H !
’ M
}
i
! !



P LIRS

BAGIAN III

1. Untuk mengubah format font dari field dapat dilakukan dengan cara:
Selec all fields dengan memblok pakai kursor atau Ctrl+A, lau seluruh
fieds berwarna kuning, kemudian klik menu home atau format dan

S

2 . .
—_ % o
.....
-— L
P Dobets
. — -

ubah font menurut format yang diinginkan.

Setelah itu pilih font, ditebalkan atau dimiringkan, diberi garis bawah

atau diberi warna.

% | A g |
Adobe Fan Heit! S1d B ¥ .
i cears Sk 2 H
' goda it iy | Ve
. Adehie Garam onnd Dre Bold ™ ™
s o e Adobe Gothic 51 @ ol | 1 W por oy
| - — L P ™~
v 15 Adalur Helt) S5
t . + . y Faypsue:. o L1 1 I ! 1 1 1
2
. |
i i
a 3
SV | T NN N N SN N N S . S -
Sfal 2}
Py
R e . S S SN WS S S —



Melihat tampilan form.
Setelah itu untuk melihat tampilan Form1 sementara klik kanan pada

tulisan Form1, lalu ambil Form View :
NI SIS deliVvE LWIILETNIL 11as KESH] WIZdi/IEu,. sl TP TTTPIE

.

ES Data PPDB GEL 1 | = Form1\
’ L

i

Form View

Layout View
NO Design View
Datasheet View
Cut

Copy

g [ [ S F & K

Close

Akan muncul tampilan sementara sederhana seperti dibawah ini :

" s -

w . g nioawal ,“
PENDASTARAY 0M008 DUAN
/DGR THWD
MAMA LEASGRAP X008 HABIBAN i
s - < AR
AT A DANDUNG amGRm i
T 247 REL
1024208 ‘ Lol nabaLAN
3 A AN CUAMSE 700 T DESA OMUNGK WU DOA
ATA B ; » .
z‘ LINGEA? XEC. OLEUMT KA MOTA BN o PRACTTE
! FRON. SNNA BASAT Hanen
SIS TE
i MAMA ATAS W DN GLAWNAN m onue 4
AL U ML YAY & Yu
LU LY AHAYL FATARATATESY
ANAL SEXCLAN 504 A AMASAN CETERAMGAN (]
" v S
- L
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3. Membuat Title dari data base.
Silahkan kembali dalam tampilan Design View, dengan cara klik
kanan pada Form1 lalu pilih Design View

"

E Data PPDB GEL 1

_\1\'\
=2| Form1

b

NOMME ™ Close Al

Form View

Design View

— Layout View

Datasheet View

t ,‘
wl Ag il ) ) Vem it
T 3 s+ = = e Moty o At Diamg Popeey S X o
rnge %, D el T ) o et O T Coment Far s Wi 13 Vit
— forem — —— v - =
e i 4. l

! o 1 mo
o —PUNDALLRLRL FENDA L
- s
o b LR NN LN AP
TAMPAT (b Teamar Lane
U b 1B
V’l LAt e
AT AL AMAT LENGIAP
Liwindp
m e S |
Sbasa Aaibd) MR YA
AR B WA 10
i), o B R o o S
4;-'\ SEROUM|  ANAL SOOLAN
} R -

Lo Ve

e W TN T G R —— : MUV I USEON TN S —
Hvoriw | IVICIRMAS PONDOC -l dbeannant
Aonnde—f+— — s ——
=9 AW

|__MoTmess |1 somws : k*:.. ! { e
—t—1 | waabw | ) RAT

L NUNGEUT || MEAGELT DN - ”":’w | - Lo ranas,

i §
g s - naralaw WAF AL DOA
b ha AU PONDOX -t { {
#osnoe poxi { 1 t t
T—1—1 B L B T T
luw |
d e ———t § SRS SN S SN | L S S———
Y e UL
I oLy -
+ . - + t——t e + 4 - 4 SATAGATATIL | L MATLRATA TEY I
CITURMGAN | TE AN Lasu
{ ' 1 ' {
|
- T L

e @)



Setelah itu, klik menu Design dan pilih Title :

External Data Database Tools Help Tedl me what you want 1c

bl Aa =[] 6 :

[7) Title
D

S5 Date and Time

Cantrols Header | Footes

Lalu muncul layar sebagai berikut :

(A Bcun = & - | o s EEEE

A Ae ' T ] Ve Gt
View | Themee o - e METing Popery Tl

e wel e PR | e Criw iCiwwet
- L — ~—oo P —
|| SROURITY WARMNG Sorve artws covdm e baer danbied b Au vree detaly rerh Crvwr
All Acc..® « | & _tirpm -
.

«
ARG § N PENESINMAA
¥ o ¥ EN DS
=1 AH ) 121 1
Py
4 {
* 1
3 ! I — {
3 44 o FOPNAN FUNGOK ps o CNas
§ . PENUARTARAN . rrsua ! T
{ Y t ke TAWI Taymel)
C R L MGARR WA NGV L MOTNAS et ! )
TEVSAT LA CAMPAT |y | e coruv i RS ALAN ST
. —h - A TSR e { |
T LA 1Ol Lo 3
o | . 4 HAEAN HAIALAN DOA
LAV ALAVAT LINGOAD L T RoMOO e |
ulnuh e ! | PRAATIX MDA
VAL
S AL N, A7 ! 3 aps L L L L T
R e " TG
R e rpgd L L 11 L L L L L1 L | SO RSEAER L BATA RATATES LR
ARALIEOTLAN ARG SDOCLAM BiTERnEAN | arremaana Laam | |
S i i S N N M '  — {
|
orw o eine & =

Selanjutnya tulisan dirata tengahkan dan dilhat form view nya
sebagai berikut :

SIDANG KELULUSAN PENERIMAAN SANTRI BARU GELOMANG 1
PONDOK PESANTREN DARUSSALAM RAJAPOLAH TASIKMALAYA
TAHUN AJARAN 2023-2024
0
wu [} kA .
PENDATTANAN SONDO aumam
MOTVANY Weo

RAMA LENGEAS WINLDS s

-



Memberi warna backround Title.
Pertamakali selek Form Title lalu berwarna kuning, pilih menu
fotmat lalu pilih Shape Fill, pilih warna yang diinginkan

tornal Dats Databiase Tooh

it (Heoder

U Aa- -

Foot

Hup

Fom Design

Background

Image -

Mutrder

Sachorcured

Lalu muncul pilihan warna seperti berikut, :

PS8 Gel 1 : Dauase- CA\Ussrs\aahar\Mutie\C

4
do

1 Shape il

— Shapae Outline

Compul Formatting

e

Fesw [ (AP (enwivee B SEBBLER
3 \
v & Ii
o a R
@ EEmamEEn
- - e —— - - — — —- - —— - - - - = - - -
= a
- men
t SEEEEECEN
sEEEREEEEE
- ——T— 1 . ssamm +
e IhEDRMAN INFORMAS] FONDOE  Heowaet (oes | AL
oA Sy - ™ b
1 " Py 3 > 1 = 224 wiD w
AR MAMA LENGENP MOTHVAS) = y— 1 1
5 1 1 o an L]
= =—yry 3 A
i1 TOMPRT LN 1 WENCKATI] | IMINGWUT! DSELN ——t
TR LAsul DSFUN _—
3 : . BT ALAN ol
AAMAT LENGOP b T L TUSIAN PONDON pox+
ROMDOX :
| Y PRACTEL s
TBADAM
-
S NAMA AYAS — 1 1 1 =t 1. bt 3 =]
= AL TuLs
L mAMA Y A= RATARATATES 4 L RAL
M ASAL SEXOLAH EITIFANGAN KETERANGAN LISAN

dan diambil contoh memilih warna hijau :

KHILDA Hadndie

BANDUNG

2002009

AN CIHAMBE &7 (12 AW DESA TINUNIK
EEC. CHEUNY! KAB JEOTA BANDUNG

TAHUN AJARAN 2023-2024

INFOEMAS!
PONDOY

MOTIvASI

MENGHUT
DSPUN
TurAN
PONDOK
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5. Membuat sub Title / Subjudul.
Kita bisa tambahkan subjudul pada setiap kategori, seperti halnya
Identitas Calon Santri, Tes Kepribadian dan Tes Materi. Berikut

langkah-langkahnya:
¢ Klik menu Design

e Lalu bisa memakai icon ! A2 ==

Disini dicontohkan menggunakan icon

e Klikicon Aa

Ao , berikut caranya :

e Buat kotak untuk masing-masing sub judul dengan menuliskan

sub judulnya.

e Beriwarnabacround setiap sub judul, seperti cara memberi warna

backround Title

Berikut hasilnya

NO I

PEMDFTARMN

WAMA LTMGEA? CHILDA Hadefite

TOMPAT LR BanDuns

TGL LA 2832003
ALAMAT A CRANBE &1 02 RW DEWA Divoso
LENG» AIC. CREUNY] AR ACITA BANDURG

PROV. JAWA BARLAY
WAMAAYAN W DENDH SUNAWAN
NAMA 1Y 1. YAYL RASAYG

ASAL SERDMAF DN AL AMANAM

G Tp— »@ o 8 =

nFORMLS
FONCOC

MOTVAS
MIRGEUTY
osrLN

TUIUAN
PONDON

CITEAMG M

= GC€E A @
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6. Membuat tombol Previous, Next dan Save
4+ Membuat tombol previous
e Alihkan pada mode design view
¢ Klik menu design View

¢ Kemudian pilih Lo

Croate Extarnal Dats Database Tools Form Design Amrange

Colors - | — NYZ =
abl| Aa|l=1| | G5
Fonts - - o] OSSN
Image -
=] Corgrols

e Drag ke posisi yang diinginkan, apabila sudah berhasil
men-drag maka akan muncul bar seperti berikut ini.

Command Button Wiazard

What action do you want to happen when the Datton Is pressed?

B
Different actions are avallable for each cotegory.
—
Categorios Actions:
Record Operations Find Record
Foem Operstions Go To Fust Record
Roport Operstions Go To Last Becord
Appliction Go To Next Record
Miscetlaneous Go To Previous Record
Cancel | oxt > | Finlsh
' y | | ] | | |
\
[ | Comm
and?
| ' '

Pilih “Go To Previous Record”, untuk memungsikan

tombol previous :

Cammand Button Wiard

m
Wit acthon go you want to hapoen whon the buttan is pressed?
"
Difermnt acthons se avadlabde for sach ctegary
=
L ogones Actiom
Find fesst -

e ord Oper nbons
Form Opsratons
Faport Operations
Apptication
Miscellaneais

Find Hocond

Go Yo Flist Record
G0 To Last Neoord
00 To Next Recod

_— T
- o 1] l
Lana? | | 1 |
'Q) 27




Selanjutnya tinggal klik next, maka akan muncul bar berikutnya:

E Command Button Wizaed
|

|

Qe Frevwus Record

Doy wunt teat o @ e on fa tutton’

1 yoxa chodme Test, you can type $ie teat i gty 1F you
thoose Mctier, pow can S Brovee b frad o pactas o deplay.

Bar ini berfungsi untuk custom bentuk dari
tombolnya, bisa berbenstuk paah pada sample
yang tertera, atupun bisa berupa teks dan bisa
juga custom dengan gambar sendiri.

| e ow

|

Klik next lagi, maka muncul lagi bar seperti ini. Langsung saja bisa ita

skip, tekan tombol finish.

T

Comemand Button Wizerd

oarher vermong

What do you mant 19 sare Pe button?

A muareghd name vl help pou %0 refer o S butoon later.

Thats af the nformation the saard needs 2 aeate your
cormmend bugton, Mobe: Thas waard cresies srbedded
mecros that connot run of be adted 1 Access 2003 and

Maka akan muncuk tombol previous yang kita inginkan pada tampilan

ETERANGAN KETERANGAN

4+ Membuat tombol Next
Alihkan pada mode design view

o Klik tab design

e Kemudian pilih [ooo]




5)

Drag ke posisi yang diinginkan, apabila sudah berhasil men-drag
seperti sebelumnya maka akan muncul bar seperti berikut ini,

Command Button Wizard

What action do “— button is

pressed? Contoh Bentuk

i nt action: tombol ry.

Categories: perintah

Record Navigation Find Next

Record Operations Find Record

Form Operations Go To First Record

Report Operations nlnla ord L. .

Apﬁlicaﬁ; r p | Berisi perintah

Miscellaneous untuk ke data
setelahnya
IINeXt"

Cancel < Back Finish

Langsung saja tentukan perintah yang akan kita gunakan, yaitu
next artinya perintah untuk ke data setelahnya. Lakukan hal yang
sama dengan sebelumnya sampai muncul tombol perintah next
pada tam|pilan. o | |

|
KETERANGAN | |KETERANGAN

4 [ 3
| |
Membuat tombol Save

Alihkan pada mode design view
Klik tab design

Kemudian pilih
Drag ke posisi yang diinginkan, apabila sudah berhasil men-drag

seperti sebelumnya maka akan muncul bar seperti berikut ini,
untuk Save berada di Kategori Record Operations

29



Command Button Wizard

What action do you want to happen when the button is

pressd
Contoh Bentuk
each categary.
tombol e
categ| perintah Actions:
Add New Record Berisi
Delete Record . h
Duplicate Record perinta
Repart Operations Print Becord untuk
Application |—> .
Miscellaneous onde Record | menyimpan
data “Save”

Cancel < Back Einish

Selanjutnya lakukan hal yang sama dengn sebelumnya, klik next
lalu finish. Sampai muncul tombol Save pada tampilan.
| | | |

IS

FBENTYIAS CALON SANTHE TR REFRIRADIN YEA MATVRI
SEcoMAL ~
wo t
TADATALM ! R s
] AW
} VTR
. MM LIWEREP LA A A
H e
TIVPRT L98 BASCLNG WAL DT
arm
T L. 3600300 yeves i
Tukiay e
A AVAT AW CAAVIRE AT G0 I DUSA CMUMM on
e SEC, CASUNI GAB HOTA BANTUSE parliong
PN, KNS RAAT Ay
)
n e an
WAMLATEN . SONDN GRS NATAPATATE
- VARG RAHEN TN 1ran
MRS MBI 300 AL AN
. . »
- - T

Ini data kosong, dikarenakan clon santri tidak ikut hadir dalam tes.
Bisa klik tombol next agar dapat melihat tampilan yang lengkap
datanya.
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TAHUN AJARAN 2023-2024
AOENTOAS CALOS SANTRE PO REFRABIAN | TERMATERT ]
v A "
[y = e, Grang Tee ron
POMOAITARAN FOMOOK TAnD r
NOTTesy Kabghans Saadst
e i &
AMA LENGERP ALINANAMD WL O AL Sitam ) ; HATALAN "
TEMPAT sl estsninn RO Sur SPAT
DsMn
TR L HATAAN
T LA e 232910 00N - "
MY AAN L LOREND BT oM e
LINGRAr 100 FW A CAASIGAANEL £ SRAIG -
CAAWATMJLYA XA JRCITA DaMNIAM bt
L T P " T 4
s
A A TVAM M LAR VAN BATA BATA TES n
AN LY VI TR s LN
ARALSERCRAN AN PO CNASO
. »
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) £ q K X Y <G

BAGIAN IV

1. Menentukan Nilai Rata-rata

v

e Aktifkan dalam mode Design View

4

TRATa R TS e -

e Double-Click pada tabel rata-rata lisan

“ -
.
OARG ¥ ENESIN M
PONDOY PESANTREN DAR AV
A ) \ 14
@ Lot
1 |
&
i {
' I - 4
I3 "o N nrors e o o~ - G
§ . FIUAETARAY rrsua ey |
| O ¢ | AW s
C ML EMRLR WA NG T e gt 4 .
1 FTTI } warian | HATALAN ST
: e Mowbul | e coruv 2 |
T L 1oL LA gnetp s : A
$ 4 : { HASAN HASALAN D04
PLA b ALAVAT LINGEAD :.a.ua Lh TN FONOOE g~ : 4
& e
l‘.h-lk ‘. .. R | PEAATIN BAOA
e
! - - 15 766 Tush
ul:auu. N, 7 e oy ."‘. - 4
NP | i | el O s i st e |
PRALIEOTLA ARG SLOCLAM BITERWEAN | arreraanay LA

Kemudian akan muncul Property Sheet pada samping sebelah
kanan,

=
- (e v
= P I R B S~ S A B - €
t - e T B
—_1 f ' f i S BRTA TR WA
v - e Fuewl Dulp fted O »
TES MATERT ity 1
L — — A >
s as
W AL - QURAN - Tuat
) CuRN ' -
TAMAD TAWD .
AT ALAN | HMIA{M suRaY >
RMAT 3 ," e
3 -
MAAFALAN HAFALAN DOR
1| eRmgEC | | | PRaKTEK8a0aH e
IADAN
g il L TES TULS o Dive
TULS err
L) | { s
;e SATARATATLS | MATARATA TES L5AN re
LA =
Tert
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Alihkan kursor pada format o woss=, Klik pada
tanda titik-titik tiga come o w=:(), maka akan muncul
bar untuk menentukan formula yang ingin kita pakai. Adapun
formula yang biasa dipakai untuk menentukan rata-rata nilai
ujian lisan sesuai dengan kebijakan Bapak Pimpinan Pondok
yaitu :

[(Nilai Al-Qur’an x 40%)+(Nilai Tajwid + Nilai Hafalan Do’a
+ Nilai Hafalan Surat + Nilai Praktek Ibadah) x 60%/4], lalu
kliK OK

Expression Sulder X

Enter an Expresson 10 ceate » Grolstsd contrad
(Exarmpies of exprassions incude [Reld 1] + [Beld] and (et l] < 5)

w{[AL - QURAN]*0. ) +{(I[TAIWID] .Emvgm DOA]+FAPALAN [ ]
Canced
telo

SLRAT] 4 [PRACTEX ISADAH]) "0 554

<< e
Epressan Serenis Expresson Categores Expremmon Yahies
S rorm - N
i e Functons <Fieks Ust> AferDelConfim
= < Auto_Headerd AfterDeiConfrmEnMao
i SawqPE Gel. Lace | Dy Aftr P erchar
f,-j Corntenty NO FENDAFTARAN AleeFraRendeEnac
& Coerstors Late23 AfterInsert
£ Comesco Expressons TAMA LENGXAD Al [nser tErvMacre
Labei2s AfterLayout
TENPAT LAnIR Aftert syotErVecs
Ladbei 20 AfterRender
TG LR ¥ || aftmRerdertrMacy ¥

TES REPRIBADIAN TES MATER]
Sudah muncul nilai rata-rata ;“'R;_h »
ujian lisan, nilai tersebut TAIWO =
otomatis berubah jika nilai tes HAFALAN =
Al-Qur’an atau Hafalan, atau TN
MAFALAN T
Praktek Ibadah diubah. DOA
PRANTER 0
. 1DADAM
Jangan lupa untuk melihat s P
alihkan ke Form View —
RATA-RATA TES 73
NETERANGAN LISAN
- » B
]
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®,

2. Menginput Foto Calon Santri
+ Langkah-langkah untuk menginput foto calon santri pada
data identitas

Cari foto calon santri tersebut pada folder

Kemudian edit, agar foto sesuai. Biasanya disesuiakan dengan
aspek rasio nya 4:3 agar terlihat dari jarak kurang lebih 3
meter, begitupun dengan pencahayaan dan lainnya agar
disesuaikan. Setelah di edit maka bisa disimpan tanpa di Copy
agar tidak banyak file yang sama.

Langkah selanjutnya input foto dengan foto yang sesuai
dengan identitasnya.
Beralih pada Form View pada pojok kanan bawah

34
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4 4 {
i |
1 {
' s 4 ) 4 \ \ I} ' ' ’ 4 —-— ' )
3 44 o VFOPNAN PO . " CuRAas
§ 1 PEUARTARAN rrsua ! FTT . }
] ey t 2 T Tt
R (MR WA NG 1 MOTNAS | x {1 )
TEVORT LR NPT |t  iiioet e o AN SRAT
. — - Hmmaemo it 4+
" A N A -
o | bt 4 HAFAAN WASALAN COW
DAV A AT LIS R N —— e —+ {
u.nub | | 1 ! | 1 1 1 : ] e ! | PRAATIXOBADAH
Vaalhe |
E T A = I S - 31 1 3 {765 Tk
o= B Gl Ty
BN . ~.J - BN N NN (N S S N S S U U N N S N e ] 1S e
ARALIEOTLA ARG SDOCLAN BITERWEAN | arreraanay LA

Fokus pada bingkai foto, disitu terlihat tombol seperti klip
kertas

SIDANG KELULUSAN PENERIMAAN SANTRI BARU GELOMBANG 1
PONDOK w DARUSSALAM RAJAPOLAH TASIKMALAYA

o S — Klik tombol yang
ADENTIYTAS CAF = = R
e ] seperti klip kertas
[ e Attstvmare tersebut
o 3 INEORMASI Orang Tua
PENDAFTARAN POHDON
s - I MOTVAS Keirginen Sendiri
: NAMA LENGEAS MURAMMAD SHALID ASDUL SHANY
TENEAT LAMIR  KUNINGAN MERGMLTH Siap
TGL LA 08-03-2010 SN
o~ - TURIAN Mencar (lmu
ALAMAT JALAN BAYA ERAMATARILYA-CIXASG RY PONOOX
LENGKA! D02 AW DESA KARANGMANGL KEC
ERAMATMULYA KAD XOTA CUNINGAN
PROV, JAWA SARAT s OFFLINE
NAMA AYAH EMAN SULAEMAN
NAMA BU ELLY YULIAN CETERANGAN
ASALSEXOLAM M) PU| CHASO
. » ¥
REpeh W S 2al N s M Seann
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Klik tombol yang seperti klip kertas tersebut, maka akan
muncul tab seperti di bawabh ini.
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Attachments

Attachments [Double-click to open)

Bemove

Save As...

Save All...

I

Cancel

Klik Add maka akan dialihkan ke pencarian file.
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Cari foto yang sesuai dengan identitas calon santri, kemudian
klik tombol open.

Attachments

Attachments ([Double-click to open)
@J MUHAMMAD KHALID ABDUL GHANIIPG

Remove

o
; x

ok |

Cancel

Lalu klik OK
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IDENTITAS CALON SANTRI

NO ' 3]
PENDAFTARAN

Apabila tampilan masih belum pas seperti ini bisa diatur lagi
bentuk form foto nya agar terlihat pas dan sesuai. Untuk
merubah ukuran form foto, alihkan ke design view.

IDENTITAS CALON SANTRI|

NO 3
PENDAFTARAN

Tampilan berikut sudah cukup baik dan bisa dilanjutkan ke
data selanjutnya dengan langkah-langkah yang sama.

Dengan demikian tuntaslah Database Pelaporan Hasil Ujian

PSB Pondok Pesantren Darussalam.
Selamat Mencoba.
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