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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur Penyusun panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa sebagai
sumber kekuatan,hikmat,pengetahuan dan kemampuan, sehingga penyusun dapat
menyelesaikan Studi Kasusdi kantor POLDA SULUTyang saya jalankan selama
kurang lebih 4 (Empat) bulan dan dapat menyelesaikan penyusunan laporan yang
sederhanaini.

Laporan ini memuat hasil studi kasus yang dilakukan selama beberapa waktu di
kantor POLDA SULUT. Adapun isi Laporan ini tertuang dalam 4 (empat) bab;
yaitu bab pertama pendahuluan yang terdiri dari latar belakang, ,tujuan
penulisan,ruang lingkup studi kasus, perumusan masalah studi kasus, kegunaan
studi kasus; bab kedua yaitu landasan teori; bab ketiga yaitu pembahasan studi
kasus; kemudian bab ketiga yaitu kesimpulan dan saran.

Dalam penulisan ini, penyusun menyadari bahwa tanpa adanya bantuan dari
semua pihak tidak mungkin dapat diselesaikan. Oleh karenaitu, ucapan terima
kasih penyusun sampaikan terutama kepada segenap pihak dari kantorPoldaSulut
yang telah banyak membantu kelancaran studi kasus ini, juga kepada
Dosen pembimbing atas bimbingannya, beserta rekan-rekan sejawatyang telah
banyak berpartisipasi.

Penyusun menyadari bahwa dalam pembuatan laporan ini masih banyak kesalahan
dan kekurangan yang ada sehingga penyusun sangat menerima Kritikan,masukan
dan saran dari seluruh pihak demi perbaikan penyusunan laporan ini.Kiranya
laporan sederhana ini dapat memberikan manfaat bagi para pembaca. Atas

perhatian dan kerjasama yang baik saya ucapkan terimakasih.

Manado, 10 September 2015

Ade Chandra Ragjid
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PENDAHULUAN

11. LATARBELAKANG
Perkembanganteknol ogi yang begitupesatbel akanganini di
satusi simempunyai dampakpositifterhadapkel ancarandankemudahanbagimanusiad
alammel aksanakanberbagai kegiatannya, tetapi di pihak lain
perkembangani nijugamenimbulkandampakkhususnya di bidangkearsipan yang
perlusegeradiantisipasi. Perkembangan di
bi dangkearsi pandirasakansangatlambatjikadikai tkandenganperkembanganteknol o
i yang secara angsungataupunti daklangsungmenghasilkanarsip yang
cenderungsel al uberubah. Untukituparapengel ol akears panhendaknyasel al utanggap
danmengikuti perkembangantersebutdansedapatmungkin agar
dapatdi manfaatkanuntukkegi atankearsi pan.
Padasaatpenulismelakukanstudikasus di PoldaSulutkhususnya di Birorena yang
men;] adi sub
divisidaribagianpengawasdanpembantupi mpi nan/pel ayananpenulismenemukanba
hwapengarsipan yang dilakukanmasihdalam proses secara manual. Arsip-arsip
yang dimilikitersimpandal ambentukfisikdokumen,
sehinggaapabil akitamemerl ukankembal i dokumen-dokumentersebut,
makadilakukanproses pencarianfiskdokumensecara manual. Denganproses
sepertiini, banyakkendala yang dihadapiterutamadalamkecepatanpencarian.
Semakin  lamaumurinstansipemerintahtersebutberdiri, makaselamaitu  pula
dokumenharustersimpandantentusemakinbertambahbanyakvol umenya.
Seiringdengankemajuanteknologi, duniakearsipan yang
selamai ni hanyaberkutatpadakertas-kertaslusuhdandisimpansecara manual
Kini harusmemanfaatkanteknol ogi sebagai al atuntukmengol ah,
mengaksesdanpenyebaransertapel estarianarsip.Arsip-arsip yang
memilikinila gunai nformasi sgf arahdanmengandungkeunikan yang
sangatmenariknantinyaakandisajikandandiaksesmelaui media el ektronik.
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13.

Denganmemungkinkanpengaksesan yang lebihluas,
diharapkanarsi pmerupakanbarangbukti yang
sekaligusmampuberbi caratentangf aktadanperi stiwase) arahdanmampumemberikan
artidanmanfaatdal amkehi dupanmanusia. Sehinggaarsip-arsip yang
dulunyahanyadapatdilihatdandibacakinidapatdi ak sessecaraotomatis.
Olehkarenaitu,

daripemaparandi ataspenuli sakanmencobamel akukanpengembanganteknol ogikhus
usnyadal amhal pengarsi pandokumen/data

el ektronikuntukkepentinganinstansi. Dalamstudikasusi ni penulismengangkatj udul

“Pengarsipan data elektronikmenggunakan Microsoft Access 2010”.

TUJUAN PENULISAN

Adapuntujuandari penulisani niadal ahpenuli smerencanakanuntukmembuatsebuahp
erancanganaplikasi pengarsipandokumen/data  secarael ektronikdanmerubahsistem
lama yang manual menjadisistem
yangbarudimanasi stembarui nimenggunakankomputerisasi untukmemudahkandala

mpengerjaannyadanmengefisiensi pekerjaan.

RUANG LINGKUP STUDI KASUS
Adapunruanglingkupdaril aporanstudi kasusi ni adal ahuntukmembuatsebuahdesai np
engarsipan data/ dokumen di wilayahkerja sub divisiBirorenaPoldaSulut.

1.4 PERUMUSAN MASALAH STUDI KASUS

Adapun yang
menj adirumusanmasal ahdal ampenuli sani ni adal ah*“Bagai manamembuatdesai npeng
arsipanberbasiskomputerisasiyang  bertujuanuntukmenata, menyimpan data,
melihatbentukarsi pdansebagai saranapencarian

data/dokumenapabil adi butuhkandikemudianhari di sub divisiBirorenaPoldaSulut”.



15, KEGUNAAN STUDI KASUS
1. Kita dapatmenganalisamasal ah yang adadalamruanglingkupstudikasus
2. Dapatmengembangkanpenyelidikanmasal ah yang ada
3. Menekankanpendekatan yang ditelitidalammemahami masal ah
4. Bergunauntukmemecahkanmasal ah yangsulitdankompleks
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LANDASAN TEORI

2.1. Pengertian Arsip Menurut Kamus/Ensiklopedi

Menurut Kamus Umum Bahasa Indonesia, arsip adalah simpanan surat-surat
penting. Berdasarkan pengertian ini, tidak semua surat dikatakan arsip. Surat
dinyatakan sebagai arsip jika memenuhi persyaratan berikut ini:

Surat tersebut harus masih mempunyai kepentingan bagi organisasi/lembaga
baik untuk masakini dan masa yang akan datang;
Surat yang menyimpan kepentingan tersebut disimpan menurut sistem tertentu

sehingga memudahkan temu balik bila diperlukan kembali.

Menurut Kamus Administrasi Perkantoran, arsip adalah kumpulan warkat yang
disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu kegunaan agar setiap
kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali. Berdasarkan pengertian ini,
warkat dapat disebut arsip apabila memenuhi 3 syarat, yaitu:

Warkat memiliki kegunaan
Warkat disimpan secarateratur dan berencana, dan

Warkat dapat mudah dan cepat ditemukan jika diperlukan kembali.

Dari dua pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa untuk dapat disebut sebagai
arsip, maka surat atau warkat harus memenuhi persyaratan: memiliki nilai guna
bagi organisasi/lembaga sehingga surat/warkat tersebut dikelola dengan teratur
dan berencana menurut suatu sistem tertentu agar memudahkan penemuan
kembali surat/warkat yang disimpan itu jika sewaktu-waktu dibutuhkan kembali

nilai informas yang ada di dalamnya oleh organisasi/lembaga.



2.2.Pengertian Surat

Surat merupakan suatu sarana komunikas tertulis untuk menyampaikan
informasi, pernyataan, atau pesan kepadapihak lain yang mempunyai keperluan
kegiatan dengan bentuk tertentu. Apabila ditinjau dari sifat isinya, surat adalah
jenis karangan paparan, sebab pengirim surat mengemukakan maksud dan
tujuannya, menjelaskan apa yang dipikirkannya dan dirasakannya melalui surat.
Berbeda hanya jika ditinjau dari wujud penurunannya, surat merupakan
percakapan tertulis, dari seseorang kepada seseorang, dari seseorang kepada
lembaga, dari lembaga kepada seseorang, atau dari lembaga kepada lembaga.
Apabila ditinjau dari fungsinya, surat merupakan sarana komunikasi tertulis.
Komunikas tersebut dapat berupa pengumuman, pemberitahuan, keterangan, dan
sebagainya.

Jenis- Jenis Surat Dinas

1. Surat Permohonan
Surat permohonan berisi permohonan atau permintaan sesuatu kepada pihak lain.
Misalnya permohonan kepada seseorang untuk menjadi pembicara dalam suatu
seminar, permohonan kepada pejabat untuk meresmikan suatu acara, Permohonan
untuk menyebarluaskan suatu informasi, Permohonan izin, Permohonan
mutasi/pindah tugas, dan permohonan peminjaman sesuatu.Surat permohonan
lazimnya dikirimkan kepada instansi yang secara struktural organisasi lebih
tinggi. Sementara untuk instansi atau pegabat yang lebih rendah, lebih tepat
disebut sebagai surat permintaan atau penugasan Dalam surat permohonan harus
disebutkan pokok pokok sebagai berikut.
a) ldentitas pemohon.
b) s permohonan.
¢) Tujuan dan alasan memohon.
d) Batas waktu maksimal untuk menjawab permohonan.

€) Pernyataan kesungguhan dalam memohon.



2. Surat Pemberitahuan
Surat pemberitahuan berisi suatu pengumuman atau sosialisasi informas baru
yang perlu diketahui oleh pihak lain yang terkait. Surat ini sifatnya hanya
mengabarkan suatu berita sehingga tidak perlu untuk ditanggapi dalam bentuk
surat. Secara umum, sistematika surat pemberitahuan adalah sebagai berikut:

a) Bagian pembuka, berisi masalah pokok surat

b) Bagian igi, berisi rincian, uraian, keterangan, atau penjelasan dari masalah
pokok yang akan diberitahukan.

c) Bagian penutup, berisi harapan agar pihak yang dituju memaklumi hal yang

disampaikan.

3. Surat Keterangan

Surat keterangan berisi keterangan resmi tentang status’kondisi seseorang atau
barang yang dikeluarkan oleh pegabat yang berwenang. Misanya, surat
berkelakuan baik, surat keterangan sehat terbebas dari narkoba, surat keterangan
tidak mampu, dan surat keterangan pengalaman kerja. Surat ini biasanya dibuat
oleh pimpinan atau pejabat tinggi dalam suatu institusi atas permintaan seseorang
vang berkepentingan dengan isi keterangannya. Dalam surat keterangan ini, harus
disebutkan:

a) data pribadi dan jabatan pihak vang membuat keterangan;
b) data pribadi pihak vang diterangkan;

C) is keterangan;

d) keterangan tanggal berlakunya surat; dan

€) pernyataan bahwa keterangan yang dibuat adalah benar.



. Memo dan Nota Dinas

Memo merupakan singkatan dari kata memorandum, yang berasal dari kata
memory yang berarti ingatan. Istilah nota berasal dari kata note yang berarti
catatan. Memo atau nota dinas adalah surat khusus yang dipakai antar pejabat di
lingkungan suatu lembaga. Pemakaian memo tersebut berbeda dengan memo
pribadi.Memo pribadi dipaka oleh perseorangan dan dapat dikirim kepada siapa
sgjaasal orang yang dituju sudah kenal baik dengan pengirim memo pribadi itu.

. Surat Telegram (ST) yaitu jenis surat beris pemberitahuan ke satuan kerja/satuan
kewilayahan yang meliputi pemberitahuan adanya suatu perintah, informasi serta
laporan baik dari satuan atas ke satuan bawah ataupun sebaliknya.

. Surat Biasa
Surat biasa adalah surat-surat yang isinya tidak mengandung rahasia walaupun
terbaca oleh orang lain, seperti surat undangan pernikahan atau khitanan, surat

pertemuan para siswa untuk rekreasi dan sebagainya.

. Surat Perintah
Surat perintah kerja adalah adalah surat yang di gunakan untuk memberikan
perintah kepadaseseorang agar melakukan suatu pekerjaan.

. Surat Rahasia

Surat yang isinya tidak boleh diketahui oleh orang yang tidak
berkepentingan.Surat ini biasanya terdiri dari dua sampul; sampul pertama
berkode R atau SR serta dilak/segel dan sampul terluar tidak bertuliskan apa-apa
dan tidak dilak/segel.Surat jenis ini berupa dokumen-dokumenpenting negara,
kelompok/lembagal/instutusi, dan sebagainya.
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2.3.

Surat Sangat Rahasia

Surat yang isinya sama sekali tidak boleh diketahui olen orang tidak
berkepentingan karena dapat membahayakan negara. Surat jenis ini bersampul
tiga; sampul pertama bertuliskanSR (Sangat Rahasia), sampul kedua bertuliskan
SRS (Sangat Rahasia Sekali) serta dilak/segel, dan sampul terluar tidak
bertuliskan apa-apa dan tidak dilak/segel.

Pengertian Arsip Elektronik

Arsip Elektronik atau sering disebut juga arsip digital merupakan arsip yang
sudah mengalami perubahan bentuk fisik dari lembaran kertas menjadi lembaran
elektronik. Proses konverss arsip dari lembaran kertas menjadi lembaran
elektronik disebut aih media. Proses aih media menggunakan perangkat
komputer yang dibantu dengan perangkat scanner kecepatan tinggi.

Hasil alih media arsip disimpan dalam bentuk file-file yang secara fisik direkam
dalam media elektronik seperti Harddisk, CD, DVD dan lain-lain. Penyimpanan
file-file ini dilengkapi dengan Database yang akan membentuk suatu sistem arsip
elektronik yang meliputi fasilitas pengaturan, pengelompokan dan penamaan file-
file hasil alih media.

Sistem arsip elektronik merupakan otomasi dari sistem arsip manual. Maka
sistem arsip elektronik sangat tergantung dengan sistem arsip manual, dengan kata

lain sistem arsip elektronik tidak akan terbentuk tanpa ada sistem arsip manual.

Proses Penciptaan Arsip Elektronik

Proses penciptaan arsip dapat dilakukan dengan 2 carayaitu :

1). Penciptaan secara elektronik atau otomasi.

Penciptaan  secara elektronik atau otomasi adalah menciptakan arsip
elektronik dengan menggunakan aat yang bersifat elektronik, seperti camera

digital, perekam suara, perekam video dan khususnya komputer.



2).

Penciptaan arsip dengan caratransformasi digital.

Proses penciptaan arsip dengan transformasi digital sering disebut proses
digitalisasi, dimana digitalisas mempunyai arti secara umum adalah proses
penciptaan arsip elektronik dari arsip konvensional dengan tujuan untuk

melindungi arsip konvensional dari kerusakan secarafisik.

Proses ini memerlukan beberapa tahapan, yang masing-masing tahap akan

memiliki aturan-aturan yang harus dipatuhi, untuk menjaga keotentikan arsip

elektronik yang dihasilkan. Selain melalui beberapa tahapan, proses penciptaan

arsip elektronik memerlukan peralatan yang handal dan ruang simpan yang besar.

Proses penciptaan arsip konvensional ke arsip elektronik melalui beberapa

tahapan berikut :

1). Tahap Pemilihan

Dalam tahap pemilihan ini perlu diperhatikan beberapa hal antara lain :
Waktu, Kegunaan, Informas dan penyelamatan. Pemilihan berdasarkan
waktu berarti arsip dipilih berdasarkan pada waktu pengeloaan arsip.
Pemilihan berdasarkan kegunaan, berarti arsip dipilih berdasarkan seberapa
tingkat  penggunaan arsip, sering digunakan apa tidak.  Pemilihan
berdasarkan informasi berarti pemilihan arsip dengan mempertimbangkan isi
kandungan informasi arsip. Kemudian pemilihan berdasarkan penyelamatan
berarti pemilihan dengan memperhatikan kondis fisik arsip, semakin buruk

kondisi fisik arsip, semakin cepat untuk diselamatkan.

2). Tahap Pemindaian

Arsip setelah dipilih kemudian tahap berikutnya dilakukan pemindaian arsip,
pada prinsipnya pemindaian arsip hanya dapat dilakukan satu kali sgja,
sehingga proses pemindaian dilakukan dengat cermat, tepat dan dilakukan

dengan tujuan untuk mendapatkan master arsip el ektronik.



3). Tahap Penyesuaian

Nama file dari hasil proses pemindaian biasanya berupa nama default
pemberian mesin yaitu tergantung mesin pemindai yang digunakan. Salah
satu nama yang umum adalah *“scanxxxxx” dengan “xxxxx” adalah nomor
urut pemindaian. Nama file tersebut tidak mencerminkan isi dari arsip.
Sehingga perlu dilakukan penyesuaian nama file dengan mengikuti jenis
arsip, fond arsip, nomor urut daftar, nomor urut arsip dan nomor urut lembar

arsip.
4). Tahap pendaftaran

Setelah arsip hasil pemindaian disesuikan dengan arsip aslinya, maka baru
dilakukan pendaftaran atau pembuatan daftar. Dalam daftar yang dibuat
dicantumkan informasi tentang nomor urut arsip dan disesuaikan dengan
daftar pertelaan arsip (DPA). Informasi tersebut diperlukan untuk menjamin
keaslian dari arsip elektronik yang dihasilkan dan menjaga dari kemungkinan
pemalsuan, karena salah satu ciri arsip yang baik adalah asli dan autentik

tercapai.
5). Tahap pembuatan berita acara

Daam tahap ini adalah pembuatan berita acara proses digitalisas dari arsip
konvensional kedalam arsip elektronik. Dalam tahap ini mencantumkan
penanggungjawab pelaksanaan dan legalisasi dari pejabat yang berwenang,
jenis perangkat keras yang digunakan detail dan jenis komputer yang

digunakan.

Sistem Penyimpanan dan Temu Balik Arsip Elektronik

Daam perkembangan pengelolaan arsip, para praktisi kearsipan tentu sgja sangat
memahami akan pentingnya sebuah arsip. Bukan hanya dilihat dari bentuk

fisknya sgja, melainkan dari sis informasi yang terkandung dalam arsip

10



tersebut.Hal ini yang memacu para praktisi kearsipan untuk selalu mencari pola
pengeloaan yang tepat dan efisien untuk dapat mengelola arsip-arsip tersebut.
Pengelolaan arsip bukan hanya terbatas pada keamanan penyimpanan, namun juga
mengarah pada manajemen penempatan, sehingga akan mempermudah proses

temu kembali arsip apabila suatu saat arsip dibutuhkan oleh pengguna.

Saat ini parapraktis kearsipan telah banyak beralih dari media penyimpanan yang
bersifat konvensional berupa fisik (hard copy) kedaam media eektronik (soft
copy), hal ini dilakukan karena pertimbangan efisiensi.

Menurut National Archives and Record Administration (NASA) USA, Arsip
elektronik merupakan arsip-arsip yang disimpan dan diolah di dalam suatu format
dimana hanya computer yang dapat memprosesnya, oleh karena itu arsip
elektronik seringkali dikatakan sebagai Machine Readable Record.

Proses penyimpanan data secara sederhana adalah data disimpan dengan
didasarkan pada aplikasi dan jenis informasi. Suatu file data bisa terdiri dari satu
record atau lebih. Penyimpana file diatur dalam direktori yang diciptakan dan
diolah oleh sistem operasi. Direktori dapat mempunyai funs sebagai daftar isi

untuk media yang bersangkutan.

Sistem penyimpanan arsip elektronik dapat dilakukan dalam berbagai bentuk

media penyimpanan, antaralain :

a). MediaMagnetik (magnetic Media)
b). Disk Magnetik (magnetic disk)

c). Pitamagnetik (magnetic tape)

d). Kaset (cassette)

€). Mediaoptik ( Optical Media)

11



2.4.

Media penyimpanan yang berkapasitas besar seperti hard disk atau disk optic yang
memiliki lebih dari satu gigabyte dapat dibagi dalam sektor-sektor, sehingga dapat
dipergunakan untuk aplikas yang berbeda. Berarti dalam saiu media
penyimpanan berbagai mecam informas dapat diproses sesuai dengan sistem
aplikasinya. Pemberian label nama file daam arsip cukup penting didalam
penyimpanan arsip elektronik. Format label nama pada direktori atau nama file
dan media penyimpanan sebaiknya diberikan secara standar, jelas dan lengkap,
hal ini penting sebagai tanda identitas dari media penyimpanan seperti floppy
disk, hard disk dan sebagainya.Pemberian nama label yang bersifat eksternal
maupun internal secara standar, terpadu dan konsisten akan memudahkan
penemuan kembali informasi. Guide indeks yang sesuai memungkinkan pengguna

untuk mengatur sistem pengindeksan.

Pengertian Microsoft Access

Microsoft Access (atau Microsoft Office Access)adalah
sebuah program aplikasi basis data komputer relasional yang ditujukan untuk
kalangan rumahan dan perusahaan kecil hingga menengah. Aplikas ini
merupakan anggota dari  bebergpa aplikasi Microsoft  Office, selain
tentunya Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint.Aplikasi
ini menggunakan mesin basis dataMicrosoft Jet Database Engine, dan juga

menggunakan tampilan grafis yang intuitif sehingga memudahkan pengguna.

Microsoft Access dapat menggunakan data yang dismpan di dalam format
Microsoft Access, Microsoft Jet Database Engine,Microsoft SQL Server, Oracle
Database, atau semua kontainer basis data yang mendukung standar ODBC. Para
pengguna/programmer yang mahir dapat menggunakannya untuk
mengembangkan perangkat lunak aplikasi yang kompleks, sementara
paraprogrammer yang kurang mahir dapat menggunakannya  untuk
mengembangkan perangkat lunak aplikasi yang sederhana. Access juga
mendukung teknik-teknik pemrograman berorientas objek, tetapi tidak dapat

digolongkan ke dalam perangkat bantu pemrograman berorientasi objek.
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Bab I11
PEMBAHASAN STUDI KASUS

3.1. Pembahasan
Perancangansi stemdanpembahasanpadababi ni penuli smembahasmengenai bagaima
namembuatsebuahpengarsipan data elektronik. Arsipmerupakan data-data penting
yang
adadi dalamsuatuorgani sasi.M enanggapi permasal ahandi atasmakapenulismencoba
memberikansol us yai tudenganmembuatsebuahperancangansi stempengarsipan data
el ektronikmenggunakan Microsoft access 2010.
Berikutini Penuli sakanmenggambarkansedikittentangpembuatansebuah  flowchart
sistemarsip, gambaranperancangan database, membuattabel-tabel, langkah-
langkahpembuatan, dankeuntungandarisi stempengarsi pan data el ektronik.

a. Pembuatan Flowchart Sistem

SURAT ARSIP
V \/
INPUT DATA INPUT DATA ARSIP
SURAT
OLAH DATA OLAH DATA ARSIP
SURAT
e ' — = —
TABEL SURAT TABEL ARSIP
\% PENGOLAAN DATA é|
KEDUA TABEL
V]

LAPORAN KEDUA TABEL

Gambar 3.1 Flowchart Sistem( Perancangan )
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b. Merancang Database

Berikutiniadal ahmerupakanstrukturatauperancangan

dariperancanganpengarsipan data.

Tabdl 3.1 Struktur database sur at

database

Nama field Typedata
Nomor_Surat Number

Jenis_Surat Text

Sifat_surat Text

Tabel 3.2 Struktur database arsip

Nama field Typedata
Nomor_Surat Number
Kepada Text
Dari Text
Perihal Text
Tangga _Surat Date/Time
Picture Attachment

c. Bentuktabel yang adapadaperancanganarsip

Tabel 3.3 Tabel-tabelpadaperancanganarsip

TabelSurat
*Nomor_Surat
Jenis_Surat
Sifat_Surat

Ket* primary key
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3.2. Langkah-L angkahDalamPembuatanAr sipElektronik

Daampembuatanarsi pel ektroni kterdapatbeberapal angkah,

sepertimembuattabl e,rel ationship, guarydan
form.Berikutakandijel askanl ebihdalammengenailangkah-

langkahpembuatanarsi pel ektronikdenganmenggunakansistem Microsoft  access
2010.

Membuat T abel

Didalampembuatanarsipelektronikmenggunakan ~ Microsoft — access 2010
padasatusubsubjekmembutuhkandua table

untukmenghubungkanketerkaitanantarasatudenganyang lainnya.

Tablel
Terdapatbeberapatatacaradalammembuat Table 1, antara lain sebagaiberikut:

1. Ketik field-field dengan nama: jenis-surat, nomorsurat, kepada, dari, perihal,
tanggalsurat, picture.Catatan: untuk namafield yang menggunakan lebih dari
satu suku kata makatidak dipisahkan dengan spasi atau boleh dipisahkan tetapi
denganmenggunakan tanda ().

2. Setelah selesai mengetik nama field tersebut, maka langkah selanjutnya
adalahmenentukanData Typenya. Untuk data type nomorsurat menggunakan
number,jenissurat, kepadadari, perihal, datatypetangga menggunakan
date/time dan untuk picture dapat menggunakan data type ole object atau
attachment. Jika semua data type telah diisi maka simpanlah field-field tersebut

dengan nama Tabel _Pengarsipan.

[ T e e | = N L E s S R L

Gambar 3.2Pengisian Type Data pada Field
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3. PadaTable 1 tidak dimasukkan data apapun atau tabel dikosongkan, sehingga
saatmembuka tableini hanyaberis nama-nama field-nyasgja. Seperti

pada gambar berikut:

- NS EEESERESR—————

Gambar 3.3Tampilan View untuk table 1

Jkatable 1 telahsdlesai, makaangkahselanjutnyaadalahmembuat Table
2.Daammembuat Table 2 initerdapatlangkah-langkahnya, antara lain
sebagal berikut:

1. Ketik field-field dengan nama field seperti pada table 1 dan tentukan pula
jenisdata typenya.

2. Langkah selanjutnya adalah beri Primary Key pada nama field “Nomor surat ”
untukmengunci field tersebut, yang berguna pada saat pencarian data yang
akan dilakukan. Catatan: beri Primary Key ini pada nama field yang tidak
terdapat data yang sama.

3. Setelah selesai mengetik nama-nama field dan menentukan jenis datanya, maka
simpanlah field-field tersebut dengan nama Tabel _Pengar sipan?2.

4. Langkah  selanjutnya, buka table 2tersebut dengan caramengklik
view datasheetkemudian is data sesuai dengan arsip yang akan dimasukkan

satu per satu kedalam masing-masing nama field.
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5. Pada field Pictureterdapat dua jenis data yang berbeda, yaituOLE
Object danAttachment . Penulismemilihuntuk menggunakan
jenis dataAttachment . Untuk memasukkan gambar denganmenggunakan jenis
dataAttachmentterdapat 6 langkah, sebagai berikut:

Attachment

L angkah-langkahuntukmemasukkangambardenganjenisdata inisebagai berikut:

1. Klik kanan pada kolom yang tersedia di fieldPicturekemudian pilih dan
klikmanage attachment.

e ve— e [S—

; T e e ) i [ T
o WlTTh Db Bl whRUehE R GRRONRWL RO Gl [Teis L] il
= i

e el Bl e R L]

Gambar 3.4Pengisian data gambar pada Field
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2. Setelah itu, maka akan muncul tampilan gambar seperti di bawah ini lalu pilih
add.

e B el o e - =
i S __.:*. i | Bl "
wrm S o e - gt BREIE S B B B T S B b
(o e e = oz . L
H s iz i - I--I-W—dwn——w
Sy, - farn_Eawt = ieeem_Sum lumen - e = Pl g v - [= R
ey o8 WO D N CAPLA L EAPCIERA B0 TLE Huoise A
B L iy
T e ey

r— £l

e |

-
g B |

e @ Sl S dRIM AT L el

Gambar 3.5Tampilanuntukmeng-add gambar

3. Selanjutnya akan muncul gambar seperti dibawah ini lalu silakan cari
gambararsip yang sesuai dengan data-data arsip yang telah diisi sebelumnya.

|t dcrmn cimets

i
= :-'I'; T : :
Jorre

i ]
] jarn_Buiwt = fyeem_ S I—; B liw = Pwtwml ewgel o - I [ AT
K O wra D i CAPOLDA ML EANDERA S0 T0ILE NidEs A
® —_—
s [ ST rE 1= =
R My ¥
B essisy 8 BIALLEDET T 6 -le
— - 148 -
[P b
p— = L = L
i Race P

------

o

e L
e ‘ -
e

B B RCIIOA O

1=
- i
H ins
T T F
R B O
Lo FPRTREEIE T T Hy %
k) e B

s A A0

Gambar 3.6Tampilansaatmencaridokumen yang akandiisi
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4. Jka pada saat menggunakan ole object kita tidak dapat menambahkangambar
lebih dari satu maka untuk data type attachment kita dapat menginputlebih dari
satu gambar dengancara mengklik “add” untuk setiap penambahan gambar.

Contohnya seperti gambar dibawah ini.

i e T
v, y=—— e L . = =

dies ¥ -
. £ awies- BFR A = AR

Taa lmasom Tnieni Famg i
' [ 5

- arn Rt L] iy Tiw L] 1_ter
¥ RCUA kL Ak CAPTLD TG RRRORL A BT TEATE WAL WIDIEES L)
" i

ey

R T I B

O P
[

SALLLs ) e

Gambar 3.7 Tampilanuntukmeng-add gambarlebihdarisatugambar

5. Setelah semua gambar yang akan diinput selesai maka pilih Ok dan
secaraotomatis layar akan berubah seperti dibawah ini:

O e
L -

Gambar 3.8Tampilansetelah file selesaidiinputke field

6. Setelah data selesai diinput, maka langkah selanjutnya simpan tabel tersebut.
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Membuat Relationships

Terdapatlangkah-langkah yang perludiperhatikandalammembuat Relationship,
antaral ainsebagai berikut:

1. Langkah pertama  yang harus dilakukan dalam membuatRel ationshipsadal ah
dengan menutup (meng-close) semua table-table yang telah dibuat sebelumnya
(Table 1 dan Table2).

2. Setelah keduatable tersebut ditutup, maka langkah selanjutnya adalah dengan
meng-klikDatabase Tool spada menu.

3. Lalu, Pilih dan klikRelationships.Maka akan muncul gambar seperti yang
dibawah ini:

. PR + wacm

T e | B

e b
[T

Gambar 3.9Tampilanuntuk Relationship

4. Tampilkan Tabel 1 dan Tabel 2 yang telah dibuat sebelumnya dengan cara
double click padatabel-tabel tersebut atau dengan meng-klikAdd.
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Jika kedua tabel telah ditampilkan,makaklik close seperti pada gambar berikut

......
Traen el |

Gambar 3.10Tampilan Relationship saatmeng-add table

5. Setelah keduatable tersebut ditampilkan, lalu sorot nama fieldNomor Suratyang
terdapat padaTable 1 padaNomor Suratyang terdapat pada Table 2, maka akan

muncul kotak kecil sebagai berikut:

4 hay gtV
= | P rtiane
wrusra; 2 = Hiinm
2 gy B i
[y — bosd B e ey _*_]
T
— e a_ L
L v sl e i e e |
. [Tt U IR | BT | B | IR ]
Ot T— Lo
- | i
...... TR igm
et rail
Lt m = e gl L
L i el i
b e b —
e e
e

Gambar 3.11Tampilan Edit Relationship
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6. Setelah muncul kotak Kkecil seperti tampilan diatas, lau pilih
Enforce Refential Integrityyang terdapat padapilihan dibawah kotak nama
field, lalu klik Create. Maka akan muncul tampilan seperti ini:

Gambar 3.12Tampilansetelahkedua table direlasikan
7. Setelah selesal, simpan relationships tersebut.

Membuat Query

Dalammembuat query terdapatlangkah-langkah yang perludiperhatikan,

seperti berikutini:

1. KlikCreatepada menu, lalu pilihQuery Designmaka akan muncultampilan
seperti berikut:

i davel

Gambar 3.13Tampilansaat Create Query
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2. Lalu tampilkan Table 1 dan Table 2 dengan cara meng-klikAdd, dan closemaka
akan tampak seperti gambar dibawah ini:

CH*
e | - — i
s - | 2
™ bk s K b =
[
v o "
gt 3 5
M e i #
= -
v tial e, o Feunzmal T T _"_“
| T by Yard B fren_ e 1 | s |
] bl bt ||| e et - e
Lda Capuls T P
ek P

f
i

tist
Tolse

ut
o

LT o

Gambar 3.14Tampilansaatkedua table di add pada Query

3. Setelah itu, masukkanfield namedibawah ini ke dalam Query:

Tabel 3.4TabelPengisian Query

Kolom NamaField Diambildari
Kolom 1 Jenis_Surat Kolom 2
Kolom 2 Nomor_Surat Kolom 1
Kolom 3 Kepada Kolom 2
Kolom 4 Dari Kolom 2
Kolom 5 Perihal Kolom 2
Kolom 6 Tanggal Surat Kolom 2
Kolom7 Picture Kolom 2

4. Setelah selesai, lalu ssimpan Query tersebut dengan namaQuery 1.
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Membuat Form

Setel ahpembuatan Table, Relationships, dan Queryselesai,
maka selanjutnyaadalah pembuatan Form.

L angkah-langkahdalam pembuatan Form ini adalah sebagai berikut:

1. KlikCreatepada menu, lau pilihFormwizard, maka secara otomatis

akanmuncul tampilan seperti dibawah ini

aee Frmrdiind
. e

V= o e e e v T
L
fe= te trore .
EE i 8
T
M =
= =

Zwreal ."H -
e & & B [R[w]a i 1o 73210 100 ST Wil

Gambar 3.15Tampilanpembuatan form

2. Setelah itu, pilih nama-nama field yang akan ditampilkan ke Form dengan
caramengklik tanda “>” yang artinya nama-nama field tersebutdimasukkan
satuper satu atau “>>" untuk memasukkan semua nama field secara keseluruha
nke dalam Form. Untuk  meremove namanama field tersebut dapat
dilakukandengan mengklik tanda “<” atau “<<”. Tanda “<” digunakan untuk
meremovenama-namafield satu per satu, sedangkan tanda “<<” digunakan

untukmeremove semua nama field secara keseluruhan.
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3. Setelah selesai, lalu kliknext , dan akan muncul tampilan seperti dibawah ini:

-
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ainan = | =
= AT A |
= g I
e
] o e
AT 8 2
el || areb | s |
w .

Gambar 3.16Tampilanpemilihan Layout untuk Form

4. Lalu pilih layoutColumnar dan kliknext,maka akan muncul tampilan berikut:

Al i s i e A e S |
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Gambar 3.17Tampilanpemberianjudulpada Form
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5. Jka semua langkah tersebut telah dilakukan, maka langkah terakhir
adalahdengan memberi judul Form tersebut pada kotak kecil yang terdapat di
atas padaForm Wizard,klikmodify the form’s design,lalu klik finish, maka Form
telah selesai dibuat. Dan akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini:

.................

6. Setelah pembuatan form selesai, maka kita dapat mengeditnya sesual
dengankreativitas kita dengan cara meng-klik kanan pada field yang akan kita
edit.Lalu pilih fill/back color untuk warna background field dan pilih fornt
untukmengubah warna fornt pada field tersebut. Contohnya seperti gambar

H
Firiam

"l Tasz “erazniiocz

berikut:

A1 berean Cinjern [ 1| ISR R W T W ETRnesm—rre
,,,,,, Fea| ] b k " Wty i Ba .+ N v 1 - N Y . . . . T .

Vet . | .

- i Tabel_rengarsipan2
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R :

T T

i Fl T

T

Gambar 3.19Tampilan form saatdiedit
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7. Setelah selesai mengedit form, maka langkah selanjutnya yaitu dengan
carameng-klik view untuk melihat hasilnya

—

Gambar 3.20Tampilan View untukmelihathasilnya
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3.3. KeuntunganArsipElektronik

Da ampenyimpananarsi psecarael ektroni kakandi perol ehbeberapakeuntungansertae
fisiensi, biladibandingkandengan system penyimpananarsipsecarakonvensional.
Adapunkeuntungandari penyimpananarsi pel ektronikadal ah

1. Penghemataninvestasi beruparuangkearsipan

Sebagai manakitaketahuibersama, semakinberkembangnyasebuaharsip,
makaakanmemerlukanruangpenyimpanan yang semakinbesarjuga. Hal
inidapatdiatasi ataudi efi sienkandengancarasi stempenyimpananarsi pdenganpen

galihan media arsi pkonvensional kedalam media arsipel ektronik.
2. Penghemataninvestasiberupakertas, tintacetak (printer & fotocopy)

K eunggulanutamadari sistemberbasi sel ektronikada ahpenyebarannya  yang
bersifatel ektronik, tidakl agimemerlukankertasdantinta,
dancukupdenganmengkopi pada disk atau media lainnya,
wal aupunpadasaattertentukertastetapmasi hdibutuhkan.

3. Efisensiwaktuakses

Sepertitel ahkitaketahuibersama,

metodepengarsi pankonvesi onal akansangatsulitmenemukansebuaharsip  yang
terdapatdalamruangkearsipan, halinidiperngaruhiol ehsistempenempatan yang
berpindah-pindah, arsipseringdipinjam,
danbiasanyatidakdikembalikanpadatempatnya,  sertapenyimpanan  yang
tidakterstruktur, berbedadenganarsipelektronik, system penyimpanan yang
terstrukturmemudahkantemukembaliarsi psemudahmenginputkodearsip,
samahal nyaapabil akitamel akukanpencari ansebuahdokumen di komputer.

4. Pengematan SDM

Daam system
arsipkonvensionaltentunyabanyakmelibatkanpetugaskearsi panuntukmengel ol
adanmelayanikebutuhanarsip,

danhalinibel ummenjaminkecepatandanketepatandalam system
pencarianarsip.Berbedadenganarsi pel ektronik,

tentusaj adapatdil akukanpenekanankebutuhanSDM,
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selainitusistemtemukembaliinformasitidakharusmelibatkan ~~ SDM yang
banyak, namunaksesi nformasi dapatdi | akukandengancepat.

M emperkecilkemungkinankehancuran data

Denganarsi pel ektronikkitaakanmudahmel akukan Back-up data,
sehinggakitaakanmempunyai cadanganterhadaparsi p-arsi ppenting yang
dimiliki. Hal iniuntukmencegahkehancuranarsip yang
di sebabkanol enbencanasepertibanjir, kebakaran,
hancurdisebabkanol ehseranggadi|.
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Bab 1V

KESIMPULAN DAN SARAN

KESIMPULAN

Dari hasilpembahasan yang

sudahpenulispaparkansebel umnyamakadapatdi s mpul kansebagaiberikut :

1. Kita bi samembuatsebuahperancanganpengarsi pandokumen/data
secarael ektronikuntuk proses pengarsipan.

2. Kita dapatmerubahsistem lama yang manual menjadisistem yang barudimana
system
baruinimenggunakankomputeri sasi untukmemudahkandal ampengerjaanyadanm

engefisiensipekerjaan.

SARAN

Perancangansistem yang
dibuatol ehpenulismasi hjauhdarikesempurnaan.M akadariitupenulismengharapkana
danyapengembangandari perancanganaplikasi pengarsi panini agar
supayaperanganganaplikas yang adabisadibuatlebihmenariklagi.
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