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TUJUAN

• Mahasiswa dapat memahami dan 

mengolah data dari berbagai sumber

POKOK BAHASAN SUB POKOK BAHASAN

Import & Export data

• Import dan Export data 

menggunakan Excel & 

Access

• Mengambil data langsung 

dari Access dan Query 

Excel
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REFERENSI

• INTERAKSI DAN KOLABORASI 

ACCESS, EXCEL, DAN WORD: 

BELAJAR SENDIRI, ALAM, M. AGUS J., 

ELEX MEDIA KOMPUTINDO, 2006, 

JAKARTA

• SOLUSI BISNIS BERBASIS MICROSOFT 

OFFICE SYSTEM 2003 (ACCESS 2003 & 

WORD 2003), SARDI, IRAWAN, ELEX 

MEDIA KOMPUTINDO, 2004, JAKARTA

KOMPUTER 4 DIII - KPK STIKOM SURABAYA

AYUNINGTYAS



PENDAHULUAN

• Interaksi dan kolaborasi antarprogram 

dalam paket Office merupakan suatu 

keistimewaan, tetapi masih jarang dipakai 

secara memadai karena kurangnya 

pengetahuan pemakai program tersebut. 
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PENDAHULUAN

• Interaksi dan kolaborasi Access, Excel, 

dan Word 

• Banyak pekerjaan bisa dikerjakan dan 

diselesaikan dalam "satu kaitan kerja“

• Baik pada komputer tunggal maupun 

jaringan, baik dalam pekerjaan satu orang 

maupun dalam kelompok kerja. 
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PENDAHULUAN

• Dengan interaksi dan kolaborasi, suatu 

data cukup diinput satu kali selanjutnya 

program lain dapat menggunakan data 

tersebut dan menganalisisnya, serta 

dibuat laporannya. 

• Hasilnya pun menjadi sangat menarik 

karena Anda dapat menampilkan data, 

grafik, dan dokumen dalam satu laporan.
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Import & Export

• Import:

– Menggunakan data yang dihasilkan oleh 
aplikasi lain.

– Kemampuan untuk melakukan import data 
sangat penting pada aplikasi karena 
menunjukkan bahwa setiap aplikasi dapat 
melengkapi aplikasi lainnya.

• Export:

– Kemampuan suatu aplikasi untuk melakukan 
format kebentuk aplikasi lainnya.
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WORD - EXCEL
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WORD - EXCEL

• Interaksi antara Word dan Excel yang 

biasa digunakan adalah tabel.

• Tabel dari Excel bisa langsung di embed 

kedalam dokumen Word

• Bekerja dengan Excel langsung didalam 

dokumen Word

• Menggunakan fasilitas Insert  Object
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WORD - EXCEL

• Langkah-langkah yang harus dilakukan 

adalah:

– Pada menu Tab insert, pilih Object dalam 

group Text

– Pada Tab Create New, pilih Microsoft office 

Excel 97 – 2003 Worksheet

– Atau jika file Workbook sudah tersimpan, pilih 

From File dan pilih nama file yang tersimpan

– Tekan tombol OK
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1. INSERT - OBJECT

2. TAB INSERT OBJECT

3. EMBED EXCEL OBJECT
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WORD - EXCEL

– Pada lembar kerja Anda bisa mengolah angka

sama seperti Anda mengolahnya pada Excel.

– Klik kanan pada lembar kerja Excel tersebut dan

pilih Worksheet Object, lalu klik Open.

– Anda akan masuk ke dalam aplikasi Excel

dengan satu sheet yang akan Anda edit untuk

ditampilkan pada dokumen Word Anda.

– Setelah selesai dengan lembar kerja Excel Anda,

tutuplah jendela Excel tersebut dan Anda akan

kembali ke dokumen Word Anda dengan disertai

sheet yang telah Anda buat.
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WORD - EXCEL

• Selain dengan melakukan Embed, Word 

dan Excel juga bisa dihubungkan dengan 

menggunakan fasilitas Paste Special

• Apabila file Excel berubah, tabel yang 

terdapat pada dokumen Word juga akan 

berubah.
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WORD - EXCEL

• Langkah yang harus Anda jalankan adalah: 

– Saat aplikasi Microsoft Word masih terbuka, 

jalankan aplikasi Microsoft Excel dan ketik data 

pada worksheet Microsoft Excel. 

– Pastikan bahwa data pada worksheet Microsoft 

Excel sudah Anda simpan ke media 

penyimpanan lain.

– Pilih range sel pada worksheet yang akan Anda

salin dan Anda hubungkan dengan dokumen

dalam Microsoft Word.
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WORD - EXCEL

– Klik tombol Copy

– Pindah ke dokumen Microsoft Word, letakkan 

insertion point pada posisi di mana objek 

akan ditempelkan.

– Pilih Paste pada group Clipboard di Tab 

Home, lalu Paste Special untuk menempelkan 

objek hasil salinan sehingga akan terbuka 

kotak dialog Paste Special
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JENDELA PASTE SPECIAL

Pilih Paste Link  Microsoft Office Excel Worksheet Object
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Linked Worksheed Object

Digunakan untuk melakukan update data Excel dari Word
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WORD - EXCEL

– Aktifkan tombol pilihan Paste Link, agar objek 

hasil salinan (yang terletak dalam Microsoft 

Word) mempunyai hubungan dengan file 

sumber data (yang terletak dalam Microsoft 

Excel).

– Pada kotak pilihan As, pilih format yang Anda 

inginkan. Sebagai contoh, pilih Microsoft 

office Excel Worksheet Object.

– Klik OK.
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WORD - ACCESS
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WORD - ACCESS

• Kolaborasi antara Word dan Access  tidak 

hanya pada Mail Merge

• Data yang terdapat Tabel Access bisa 

langsung diletakkan pada dokumen Word
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Menambahkan Tombol Insert Database

Word Option  Customize  All Command  Insert Database  Add >>
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Membuka Database Memilih Database
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Memilih table atau query Query Options telah di-Set
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Memilih data yang akan 

ditampilkan

Data yang ditampilkan
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External Data EXCEL

• Excel dapat menerima atau menampilkan 

data dari berbagai sumber

– Access

– Web

– Text

– Sumber Lain
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Select Data Souce dari Access
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Memilih tabel atau Query Posisi peletakkan Data

Hasil Data
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IMPORT TEXT FILE

Selain dari Acess, Excel juga menerima inputan daam bentuk file *.txt
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IMPORT TEXT FILE

Mengatur pemisahan antar
kolom Memilih karakter pemisah
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IMPORT TEXT FILE

Menentukan tipe data Menentukan tempat cell
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From Microsoft Query

Selain itu, Excel juga dapat menerima dari hasil Query (Excel, Access)
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From Microsoft Query

Memilih sumber data Memilih Kolom yang akan

ditampilkan
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From Microsoft Query

Melakukan filter data Melakukan pengurutan data
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From Microsoft Query

Memilih tampilan, langsung

ke Excel atau edit Query

Meletakkan data
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From Microsoft Query

• Hasil dari Query di Excel
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LATIHAN
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LATIHAN

• Unduhlah file Latihan.xlsx

• Simpan semua pekerjaan dalam satu folder 

dengan nama K4-7-nim

• Buatlah database Access dengan nama K4-

7-nim.accdb

• Buatlah query yang menampilkan Kd MK, 

Nama MK, Group Prk, NIM, Nama MHS, Hari

dimana jurusan yang ditampilkan hanya S1 

SI dan yang praktikum pada hari Selasa
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LATIHAN

• Lakukan import data dari Excel ke Access

• Buatlah Dokumen baru dengan nama

yang sama K4-7-nim.docx

• Dengan menggunakan Insert Database 

masukkan hasil query pada Access 

tersebut ke Word

KOMPUTER 4 DIII - KPK STIKOM SURABAYA

AYUNINGTYAS



LATIHAN

• Dalam Excel sendiri, tampilkan data 

KdMK, Nama MK, Group Prk, NIM, Nama 

MHS yang hanya menampilkan jurusan

D3 MI dan diurutkan berdasarkan NIM.  

Simpan file dengan nama K4-7-nim.xlsx

• Unggah pada alamat yang telah

ditentukan
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Access
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Word
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Excel
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