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Bab I

PENDAHULUAN

1.1. LATAR BELAKANG

Perkembanganteknologi yang begitupesatbelakanganini di

satusisimempunyaidampakpositifterhadapkelancarandankemudahanbagimanusiad

alammelaksanakanberbagaikegiatannya, tetapi di pihak lain

perkembanganinijugamenimbulkandampakkhususnya di bidangkearsipan yang

perlusegeradiantisipasi. Perkembangan di

bidangkearsipandirasakansangatlambatjikadikaitkandenganperkembanganteknolo

gi yang secaralangsungataupuntidaklangsungmenghasilkanarsip yang

cenderungselaluberubah.Untukituparapengelolakearsipanhendaknyaselalutanggap

danmengikutiperkembangantersebutdansedapatmungkin agar

dapatdimanfaatkanuntukkegiatankearsipan.

Padasaatpenulismelakukanstudikasus di PoldaSulutkhususnya di Birorena yang

menjadi sub

divisidaribagianpengawasdanpembantupimpinan/pelayananpenulismenemukanba

hwapengarsipan yang dilakukanmasihdalam proses secara manual. Arsip-arsip

yang dimilikitersimpandalambentukfisikdokumen,

sehinggaapabilakitamemerlukankembalidokumen-dokumentersebut,

makadilakukanproses pencarianfisikdokumensecara manual. Denganproses

sepertiini, banyakkendala yang dihadapiterutamadalamkecepatanpencarian.

Semakin lamaumurinstansipemerintahtersebutberdiri, makaselamaitu pula

dokumenharustersimpandantentusemakinbertambahbanyakvolumenya.

Seiringdengankemajuanteknologi, duniakearsipan yang

selamainihanyaberkutatpadakertas-kertaslusuhdandisimpansecara manual

kiniharusmemanfaatkanteknologisebagaialatuntukmengolah,

mengaksesdanpenyebaransertapelestarianarsip.Arsip-arsip yang

memilikinilaigunainformasisejarahdanmengandungkeunikan yang

sangatmenariknantinyaakandisajikandandiaksesmelalui media elektronik.
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Denganmemungkinkanpengaksesan yang lebihluas,

diharapkanarsipmerupakanbarangbukti yang

sekaligusmampuberbicaratentangfaktadanperistiwasejarahdanmampumemberikan

artidanmanfaatdalamkehidupanmanusia. Sehinggaarsip-arsip yang

dulunyahanyadapatdilihatdandibacakinidapatdiaksessecaraotomatis.

Olehkarenaitu,

daripemaparandiataspenulisakanmencobamelakukanpengembanganteknologikhus

usnyadalamhalpengarsipandokumen/data

elektronikuntukkepentinganinstansi. Dalamstudikasusinipenulismengangkatjudul

“Pengarsipan data elektronikmenggunakan Microsoft Access 2010”.

1.2. TUJUAN PENULISAN

Adapuntujuandaripenulisaniniadalahpenulismerencanakanuntukmembuatsebuahp

erancanganaplikasipengarsipandokumen/data secaraelektronikdanmerubahsistem

lama yang manual menjadisistem

yangbarudimanasistembaruinimenggunakankomputerisasiuntukmemudahkandala

mpengerjaannyadanmengefisiensipekerjaan.

1.3. RUANG LINGKUP STUDI KASUS

Adapunruanglingkupdarilaporanstudikasusiniadalahuntukmembuatsebuahdesainp

engarsipan data/ dokumen di wilayahkerja sub divisiBirorenaPoldaSulut.

1.4.PERUMUSAN MASALAH STUDI KASUS

Adapun yang

menjadirumusanmasalahdalampenulisaniniadalah“Bagaimanamembuatdesainpeng

arsipanberbasiskomputerisasiyang bertujuanuntukmenata, menyimpan data,

melihatbentukarsipdansebagaisaranapencarian

data/dokumenapabiladibutuhkandikemudianhari di sub divisiBirorenaPoldaSulut”.
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1.5.   KEGUNAAN STUDI KASUS

1. Kita dapatmenganalisamasalah yang adadalamruanglingkupstudikasus

2. Dapatmengembangkanpenyelidikanmasalah yang ada

3. Menekankanpendekatan yang ditelitidalammemahamimasalah

4. Bergunauntukmemecahkanmasalah yangsulitdankompleks
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Bab II

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 masa kini 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 secara teratur 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 informasi yang ada di dalamnya oleh organisasi/lembaga.
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2.2.Pengertian Surat

Surat merupakan suatu sarana komunikasi tertulis untuk menyampaikan

informasi, pernyataan,  atau  pesan  kepada pihak 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 halnya 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.

Komunikasi 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 pejabat yang lebih rendah, lebih tepat

disebut sebagai surat permintaan atau penugasan Dalam surat permohonan harus

disebutkan pokok pokok sebagai berikut.

a) Identitas pemohon.

b) Isi permohonan.

c) Tujuan dan alasan memohon.

d) Batas waktu maksimal untuk menjawab permohonan.

e) Pernyataan kesungguhan dalam memohon.
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2. Surat Pemberitahuan

Surat pemberitahuan berisi suatu pengumuman atau sosialisasi informasi 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 isi, 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 pejabat yang berwenang. Misalnya, 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) isi keterangan;

d) keterangan tanggal berlakunya surat; dan

e) pernyataan bahwa keterangan yang dibuat adalah benar.
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4. 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 dipakai oleh perseorangan dan dapat dikirim kepada siapa

saja asal orang yang dituju sudah kenal baik dengan pengirim memo pribadi itu.

5. Surat Telegram (ST) yaitu jenis surat berisi pemberitahuan ke satuan kerja/satuan

kewilayahan yang meliputi pemberitahuan adanya suatu perintah, informasi serta

laporan baik dari satuan atas ke satuan bawah ataupun sebaliknya.

6. 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.

7. Surat Perintah

Surat perintah kerja adalah adalah surat yang di gunakan untuk memberikan

perintah kepadaseseorang agar melakukan suatu pekerjaan.

8. 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/lembaga/instutusi, dan sebagainya.
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9. Surat Sangat Rahasia

Surat yang isinya sama sekali tidak boleh diketahui oleh 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.

2.3. 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 konversi arsip dari lembaran kertas menjadi lembaran

elektronik disebut alih media. Proses alih 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 cara yaitu :

1).   Penciptaan secara elektronik atau otomasi.

Penciptaan  secara elektronik atau otomasi adalah menciptakan arsip

elektronik dengan menggunakan alat yang bersifat elektronik, seperti camera

digital, perekam suara, perekam video dan khususnya komputer.
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2).  Penciptaan arsip dengan cara transformasi digital.

Proses penciptaan arsip dengan transformasi digital sering disebut proses

digitalisasi, dimana digitalisasi mempunyai arti secara umum adalah proses

penciptaan arsip elektronik dari arsip konvensional dengan tujuan untuk

melindungi arsip konvensional dari kerusakan secara fisik.

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, Informasi 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 kondisi 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 saja,

sehingga proses pemindaian dilakukan dengat cermat, tepat dan dilakukan

dengan tujuan untuk mendapatkan master arsip elektronik.
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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

Dalam tahap ini adalah pembuatan berita acara proses digitalisasi 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

Dalam perkembangan pengelolaan arsip, para praktisi kearsipan tentu saja  sangat

memahami akan pentingnya sebuah arsip. Bukan hanya dilihat dari bentuk

fisiknya saja, melainkan dari sisi informasi yang terkandung dalam arsip
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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 para praktisi kearsipan telah banyak beralih dari media penyimpanan yang

bersifat konvensional berupa fisik (hard copy) kedalam media elektronik (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 funsi sebagai daftar isi

untuk media yang bersangkutan.

Sistem penyimpanan arsip elektronik dapat dilakukan dalam berbagai bentuk

media penyimpanan, antara lain :

a). Media Magnetik (magnetic Media)

b). Disk Magnetik (magnetic disk)

c).  Pita magnetik (magnetic tape)

d).  Kaset (cassette)

e).  Media optik ( Optical Media)
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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 aplikasi yang berbeda. Berarti dalam satu media

penyimpanan berbagai mecam informasi dapat  diproses sesuai dengan sistem

aplikasinya. Pemberian label nama file dalam 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.

2.4. 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. Aplikasi ini

merupakan anggota dari beberapa 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 disimpan 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

para programmer yang kurang mahir dapat menggunakannya untuk

mengembangkan perangkat lunak aplikasi yang sederhana. Access juga

mendukung teknik-teknik pemrograman berorientasi objek, tetapi tidak dapat

digolongkan ke dalam perangkat bantu pemrograman berorientasi objek.
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SURAT

Bab III

PEMBAHASAN STUDI KASUS

3.1. Pembahasan

Perancangansistemdanpembahasanpadababinipenulismembahasmengenaibagaima

namembuatsebuahpengarsipan data elektronik. Arsipmerupakan data-data penting

yang

adadidalamsuatuorganisasi.Menanggapipermasalahandiatasmakapenulismencoba

memberikansolusiyaitudenganmembuatsebuahperancangansistempengarsipan data

elektronikmenggunakan Microsoft access 2010.

BerikutiniPenulisakanmenggambarkansedikittentangpembuatansebuah flowchart

sistemarsip, gambaranperancangan database, membuattabel-tabel, langkah-

langkahpembuatan, dankeuntungandarisistempengarsipan data elektronik.

a. Pembuatan Flowchart Sistem

Gambar 3.1 Flowchart Sistem( Perancangan )

INPUT DATA
SURAT

OLAH DATA
SURAT

TABEL SURAT

ARSIP

INPUT DATA ARSIP

OLAH DATA ARSIP

TABEL ARSIP

PENGOLAAN DATA
KEDUA TABEL

LAPORAN KEDUA TABEL
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b. Merancang Database

Berikutiniadalahmerupakanstrukturatauperancangan database

dariperancanganpengarsipan data.

Tabel 3.1 Struktur database surat

Nama field Type data

Nomor_Surat Number

Jenis_Surat Text

Sifat_surat Text

Tabel 3.2 Struktur database arsip

Nama field Type data

Nomor_Surat Number

Kepada Text

Dari Text

Perihal Text

Tanggal_Surat Date/Time

Picture Attachment

c. Bentuktabel yang adapadaperancanganarsip

Tabel 3.3 Tabel-tabelpadaperancanganarsip

Ket* primary key

TabelArsip

*Nomor_Surat

Kepada

Dari

Perihal

Tanggal_Surat

Picture

TabelSurat

*Nomor_Surat

Jenis_Surat

Sifat_Surat
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3.2. Langkah-LangkahDalamPembuatanArsipElektronik

Dalampembuatanarsipelektronikterdapatbeberapalangkah,

sepertimembuattable,relationship, quarydan

form.Berikutakandijelaskanlebihdalammengenailangkah-

langkahpembuatanarsipelektronikdenganmenggunakansistem Microsoft access

2010.

MembuatTabel

Didalampembuatanarsipelektronikmenggunakan Microsoft access 2010

padasatusubsubjekmembutuhkandua table

untukmenghubungkanketerkaitanantarasatudenganyang lainnya.

Table 1

Terdapatbeberapatatacaradalammembuat Table 1, antara lain sebagaiberikut:

1. Ketik field-field dengan nama: jenis-surat, nomorsurat, kepada, dari, perihal,

tanggalsurat, picture.Catatan: untuk nama field 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, kepada,dari, perihal, data typetanggal 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.

Gambar 3.2Pengisian Type Data pada Field



16

3. Pada Table 1 tidak dimasukkan data apapun atau tabel dikosongkan, sehingga

saatmembuka table ini hanya berisi nama-nama field-nya saja. Seperti

pada gambar berikut:

Gambar 3.3Tampilan View untuk table 1

Jikatable 1 telahselesai, makalangkahselanjutnyaadalahmembuat Table

2.Dalammembuat Table 2 initerdapatlangkah-langkahnya, antara lain

sebagai 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_Pengarsipan2.

4. Langkah selanjutnya, buka table 2 tersebut dengan cara mengklik

view datasheetkemudian isi 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

Langkah-langkahuntukmemasukkangambardenganjenisdata inisebagai berikut:

1. Klik kanan pada kolom yang tersedia di fieldPicture,kemudian pilih dan

klikmanage attachment.

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

add.

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.

Gambar 3.6Tampilansaatmencaridokumen yang akandiisi
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4. Jika 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.

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:

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,

antaralainsebagaiberikut:

1. Langkah pertama yang harus dilakukan dalam membuatRelationshipsadalah

dengan menutup (meng-close) semua table-table yang telah dibuat sebelumnya

(Table 1 dan Table2).

2. Setelah kedua table tersebut ditutup, maka langkah selanjutnya adalah dengan

meng-klikDatabase Toolspada menu.

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

dibawah ini:

Gambar 3.9Tampilanuntuk Relationship

4. Tampilkan Tabel 1 dan Tabel 2 yang telah dibuat sebelumnya dengan cara

double click pada tabel-tabel tersebut atau dengan meng-klikAdd.
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Jika kedua tabel telah ditampilkan,maka klik close seperti pada gambar berikut

Gambar 3.10Tampilan Relationship saatmeng-add table

5. Setelah kedua table tersebut ditampilkan, lalu sorot nama fieldNomor Suratyang

terdapat padaTable 1 padaNomor Suratyang terdapat pada Table 2, maka akan

muncul kotak kecil sebagai berikut:

Gambar 3.11Tampilan Edit Relationship
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6. Setelah muncul kotak kecil seperti tampilan diatas, lalu pilih

Enforce Refential Integrityyang terdapat pada pilihan dibawah kotak nama

field, lalu klik Create. Maka akan muncul tampilan seperti ini:

Gambar 3.12Tampilansetelahkedua table direlasikan

7. Setelah selesai, simpan relationships tersebut.

Membuat Query

Dalammembuat query terdapatlangkah-langkah yang perludiperhatikan,

seperti berikutini:

1. KlikCreatepada menu, lalu pilihQuery Designmaka akan muncultampilan

seperti berikut:

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:

Gambar 3.14Tampilansaatkedua table di add pada Query

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

Tabel 3.4TabelPengisian Query

Kolom Nama Field 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 simpan Query tersebut dengan namaQuery 1.
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Membuat Form

Setelahpembuatan Table, Relationships, dan Queryselesai,

maka selanjutnyaadalah pembuatan Form.

Langkah-langkahdalam pembuatan Form ini adalah sebagai berikut:

1. KlikCreatepada menu, lalu pilihForm wizard , maka secara otomatis

akanmuncul tampilan seperti dibawah ini

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 nama-nama 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:

Gambar 3.16Tampilanpemilihan Layout untuk Form

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

Gambar 3.17Tampilanpemberianjudulpada Form
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5. Jika 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:

Gambar 3.18Tampilan design untuk form wizard

6. Setelah pembuatan form selesai, maka kita dapat mengeditnya sesuai

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

berikut:

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

Dalampenyimpananarsipsecaraelektronikakandiperolehbeberapakeuntungansertae

fisiensi, biladibandingkandengan system penyimpananarsipsecarakonvensional.

Adapunkeuntungandaripenyimpananarsipelektronikadalah

1.    Penghemataninvestasiberuparuangkearsipan

Sebagaimanakitaketahuibersama, semakinberkembangnyasebuaharsip,

makaakanmemerlukanruangpenyimpanan yang semakinbesarjuga. Hal

inidapatdiatasiataudiefisienkandengancarasistempenyimpananarsipdenganpen

galihan media arsipkonvensionalkedalam media arsipelektronik.

2.    Penghemataninvestasiberupakertas, tintacetak (printer &fotocopy)

Keunggulanutamadarisistemberbasiselektronikadalahpenyebarannya yang

bersifatelektronik, tidaklagimemerlukankertasdantinta,

dancukupdenganmengkopipada disk atau media lainnya,

walaupunpadasaattertentukertastetapmasihdibutuhkan.

3.    Efisiensiwaktuakses

Sepertitelahkitaketahuibersama,

metodepengarsipankonvesionalakansangatsulitmenemukansebuaharsip yang

terdapatdalamruangkearsipan, halinidiperngaruhiolehsistempenempatan yang

berpindah-pindah, arsipseringdipinjam,

danbiasanyatidakdikembalikanpadatempatnya, sertapenyimpanan yang

tidakterstruktur, berbedadenganarsipelektronik, system penyimpanan yang

terstrukturmemudahkantemukembaliarsipsemudahmenginputkodearsip,

samahalnyaapabilakitamelakukanpencariansebuahdokumen di komputer.

4.    Pengematan SDM

Dalam system

arsipkonvensionaltentunyabanyakmelibatkanpetugaskearsipanuntukmengelol

adanmelayanikebutuhanarsip,

danhalinibelummenjaminkecepatandanketepatandalam system

pencarianarsip.Berbedadenganarsipelektronik,

tentusajadapatdilakukanpenekanankebutuhanSDM,
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selainitusistemtemukembaliinformasitidakharusmelibatkan SDM yang

banyak, namunaksesinformasidapatdilakukandengancepat.

5.    Memperkecilkemungkinankehancuran data

Denganarsipelektronikkitaakanmudahmelakukan Back-up data,

sehinggakitaakanmempunyaicadanganterhadaparsip-arsippenting yang

dimiliki. Hal iniuntukmencegahkehancuranarsip yang

disebabkanolehbencanasepertibanjir, kebakaran,

hancurdisebabkanolehseranggadll.
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Bab IV

KESIMPULAN DAN SARAN

KESIMPULAN

Dari hasilpembahasan yang

sudahpenulispaparkansebelumnyamakadapatdisimpulkansebagaiberikut :

1. Kita bisamembuatsebuahperancanganpengarsipandokumen/data

secaraelektronikuntuk proses pengarsipan.

2. Kita dapatmerubahsistem lama yang manual menjadisistem yang barudimana

system

baruinimenggunakankomputerisasiuntukmemudahkandalampengerjaanyadanm

engefisiensipekerjaan.

SARAN

Perancangansistem yang

dibuatolehpenulismasihjauhdarikesempurnaan.Makadariitupenulismengharapkana

danyapengembangandariperancanganaplikasipengarsipanini agar

supayaperanganganaplikasi yang adabisadibuatlebihmenariklagi.
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