BAB IV

DISKRIPSI PEKERJAAN

4.1  Kegiatan Pelaksanaan

Pelaksanaan Proyek Akhir dilaksanakan 5 (lima) bulan pada bagian Subdit
Manajemen dan Risiko Keuangan Di PT Pelabuhan Indonesia Ill (Persero) yang
pelaksanaannya pada:
tanggal : 12 Juli 2016 — 21 November 2016

: Anugerah Yustisia Utama

50003
oyek Akhir yang berlangsung dalam kurun waktu tiga

nesia Il (Perserd), berikut ol adalalrincian kegiatan

S lnajemen dan Risiko'Keuangan dapat dilihat

No. Kegiata®/Pdk rﬁar}A A Y A

1. | Pengentrian Surat Masuk

2. | Penomoran Surat Keluar dengan Buku Agenda Surat Keluar

3. | Pengexpedisian Surat Keluar

4. | Pengentrian Laporan Dropping

5. | Pemilahan dan Pemberkasan Arsip

6. | Pembuatan Aplikasi Penyimpanan Arsip dengan Microsoft Access.

29
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4.2  Metode Penulisan
Metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan laporan Proyek

Akhir pada Program Studi DIl Komputerisasi Perkantoran dan Kesekretariatan

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya adalah:

a Studi Observasi, yaitu dengan dan mempelajari secara langsung pada Bagian
Subdit Manajemen dan Risiko Keuangan di PT Pelabuhan Indonesia Il
(Persero) Surabaya.

b Wawancara, yaitu dengan mengadakan tanya jawab dengan pembimbing
pada tempat pelaksanaan Kerja Praktek yaitu pada Bagian Subdit Manajemen
gan Risiko Keuangan di PT Pelabuhan Indonesia 111 (Persero) Surabaya.

C StudiSMEratlr otaly Perpustakaan, yaitu dengan mencari dan membaca
liierattir dan byku-bEikl’yang mendukung penyelesaian laporan Proyek Akhir
yang tersedia. diperpustakaan.

d Renyistnan_Lapdran, Vaitulsetelah melakukan kegiatan Proyek Akhir,
langkah Selanjutnya adalah meayusun laporan Proyek Akhirfyang menjadi

prasyarat de#dm menyel€Saikah mata*kulra®*masa Studi.

4.3  Pengentrian Surat Masuk
Pengetrian surat masuk pada bagian Subdit Manajemen dan Risiko Keuangan.
berikut adalah urutan pengentrian surat masuk pada bagian Subdit Manajemen dan
Risiko Keuangan :
a. Petugas Admin menerima surat masuk berdasarkan tujuan surat yang dituju
atau yang telah di disposisi oleh Direktur Keuangan atau Pelaksana Harian
(PLH) agar di agendakan disposisi tersebut.

b. Admin memberikan kan surat tersebut kepada Senior Manajer (SM) agar
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mendapat disposisi untuk ke Asisten Manajer (ASM) yang bersangkutan.

c. Selanjutnya admin mengentri kembali surat setelah di disposisi oleh Senior
Manajer (SM) juga menfotocopy surat tersebut jika isi disposisi pada kedua
ASM dan memberikan nya kepada Asisten Manajer (ASM) yang
bersangkutan.

d. Selanjutnya ASM (Asisten Manajer) memberikan surat tersebut kepada staf
yang terkait. agar dapat diproses atau dikerjakan. Berikut ini gambar
Document Flow Pengentrian Surat Masuk dan kertas disposisi bisa dilihat

ada gambar 4.1 dan 4.2

Gambar 4. 1 Document Flow Pengentrian Surat Masuk
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Di Perusahaan PT Pelabuhan Indongsia HI (Perseto)/Surabaya penomoran

surat keluar dilakukan dengan buku agenda surat keluar per-bagian jika surat keluar
tersebut hanya untuk Internal seperti surat ND (Nota Dinas) maka penomoran surat
tersebut menggunakan buku agenda surat keluar per bagian, jika surat keluar
ditujukan kepada pihak Eksternal maka penomoran surat keluar melalui bagian
umum seperti surat keluar tentang pelaporan keuangan. Pada bagian Subdit
Manajemen dan Risiko Keuangan PT Pelabuhan Indonesia Il (Persero) memiliki
buku agenda Surat keluar sendiri. Penomoran surat keluar di PT Pelebuhan

Indonesia 111 (Persero) dilakukan unit kerja yang terdiri dari, Nomor urut surat,
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tanggal surat, Nomor Surat, dari, kepada, perihal dan keterangan. Prosedur ini
dipilih karena akan mengurangi tingkat pembatalan surat yang akan keluar.
Sehingga perlu adanya tanda tangan terlebih dahulu dan persetujuan, kemudian

penomoran surat keluar dilakukan. Berikut ini rincian nomor surat keluar :

1. Nomor urut surat keluar

Nomor surat keluar digunakan untuk penomoran surat keluar dan juga
nomor urut surat keluar sama juga dengan nomor surat.

Tanggal surat keluar

anggal surat keluar digunakan sebagai tanggal penerbitan surat keluar

ipa surat atau kepada yang dituju.
r

Su

keluar untuk,surat yang akan dikirimkan kepada yang
r su r penomaran terdiri dari. jenis surat, nomor

: e
ru , bagia d
Dax

Dari yang dimkasud dari yaitu hagian’ yang mengirimkan surat keluar

&
s

kepada yang dituju.
5. Kepada
Kepada yaitu tujuan surat dibuat untuk bagian yang akan dikirmkan
surat yang dituju.
6. Perihal
Perihal adalah soal, urusan, peristiwa, dan tentang hal yang dikemukaan

pada isi pokok surat yang diterbitkan.
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7. Keterangan
Keterangan adalah mengenai catatan yang mungkin di isi sesuai apa

yang kita isi pada kolom keterangan.

Proses penomoran surat keluar dilakukan dengan mencatat di buku agenda surat

keluar. Berikut gambar buku agenda surat keluar pada gambar 4.3

BUKU AGENDA SURAT KELUAR
™

INSTIT{

4.5 Pengexpedisian Surat Keluar

Pengexpedisian surat keluar dilakukan dengan buku agenda surat keluar
atau yang disebut buku agenda expedisi yang sudah ada. Fungsi buku agenda surat
keluar bertujuan untuk sebagai tanda terima bahwa surat tersebut sudah terima oleh
penerima. Dalam buku agenda surat keluar terdiri nomor urut pengiriman surat,
tanggal pengiriman, nomor surat, tujuan/kepada, perihal dan tanda terima berupa

tanda tangan penerima surat. Berikut rincian buku expedisi yaitu :
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1. Nomor urut pengiriman surat
Nomor urut digunakan untuk nomer urut surat yang akan dikirmkan kepada
penerima surat agar mengetahui jumlah atau total surat yang telah
dikirimkan nya.

2. Tanggal pengiriman
Tanggal pengiriman surat keluar mencatumkan tanggal hari yang akan
dikirimkan nya, untuk sebagai bukti pengiriman surat

3. Nomor surat

Nomor surat yaitu nomor yang akan dikirimkan kepada yang dituju.

an agar memperjelas proses pengexpedisian surat yang akan di

’ e
| ir nran di expedisikan.
juan surat dibuat,untuk bagian.yang akan dikirmkan, surat

wstikom

Perihal adalah soal, urusan, peristiwa, dan tentang hal yang dikemukaan

pada isi pokok surat yang diterbitkan.
6. Tanda terima
Tanda terima yaitu sebagai bentuk penerimaan dokumen/surat dengan

memberikan tanda tangan dan nama terang juga disertai tanggal terima.

Berikut ini adalah gambar buku expedisi surat pada gambar 4.4
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Gambar 4. 4 Buku Expedisi Surat Keluar

rian Laporan Dropping

ntr, erffjuan untuk’persetujuan‘anggaran‘per-bulan-cabang dan

Iin(.ll ntor pusat.”Pegawai” bagian ‘Subdit Analisis
) isikBl Kaliang e @ i pegaai Mintuk proses
pengentrian la ing®”Benkut (FSpeMerosesan Mengentrian laporan

dropping.

Subdit Analisis Manajemen dan Risiko Keuangan

pengentrian laporan dropping yang dimana

a. setiap pegawai Pelindo Il menghubungi salah satu pegawai untuk
mengkonfirmasi tentang pengumpulan laporan dropping cabang
maupun anak perusahaan sebelum akhir bulan.

b. Pegawai cabang maupun anak perusahaan menerima konfirmasi tanggal
pengumpulan laporan dropping dari Pelindo 111 kantor Pusat.

c. Jikalaporan dropping sudah terkempul maka proses pengentrian laporan

dropping dilaksanakan.
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d. Kemudian jika proses pengentrian selesai maka pembuatan surat
mengenai laporan dropping dilakukan.

e. Setelah proses pembuatan surat mengenai laporan dropping selesai
maka meminta persetujuan kepada Direktur Keuangan. Berikut ini

adalah gambar alur pengentrian laporan dropping:

Berikut ini Alur Pengentrian laporan dropping pada gambar 4.5

PELINDO 111 ‘

meserimak

INS )

Gambar 4. 5 Alur Pengentrian Dropping

4.7 Prosedur Pemilahan dan Pemberkasan Arsip
Prosedur pemilahan arsip dan pemberkasan arsip melalui beberapa tahapan
yang harus di lakukan. Untuk pemilahan dan pemberkasan arsip dilakukan secara.

Permintaan boks arsip pada bagian unit arsip, kemudian mengisi formulir
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permintaan boks pada kertas formulir yang disediakan, formulir pengisian

permintaan boks arsip terdiri dari :

a. Nomor
Nomor adalah nomor urut pengisian formulir permintaan boks arsip yang
disediakan oleh bagian unit arsip.

b. Nama/Unit kerja

Nama/Unit kerja adalah nama bagian yang ingin meminta boks arsip pada

unit bagian arsip.

adalah jumlah permintaan boks pada bagian unit arsip.

tafi@0al permintaan beks pada bagian unit-arsip:

a n dapterume p asidah mengisi
formuli intaen boks.

Selanjutnya proses pemberkasan arsip ditakukan‘dengan pemilahan arsip surat, dan
laporan yang sudah dibawah periode yang ditentukan. Periode yang ditentukan
mulai tahun sekarang sampai tahun 2014, 3 tahun mulai tahun sekarang. Kemudian

pengentrian data arsip secara elektronik yang terdiri dari kolom :

a. Nomor
Kolom nomor adalah kolom nomor urut pengentrian data arsip.
b. Jenis dokumen

Jenis dokumen adalah jenis buku atau surat yang akan di data.
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c. Tahun
Tahun adalah tahun pembuat surat atau laporan yang sesuai periode yang
ditentukan.

d. Jumlah
Jumlah adalah menghitung surat yang sama perihal surat dan nama instansi
sama kemudian ditotal jumlah surat yang sama.

e. Tingkat perkembangan
Tingkat perkembangan adalah tingkat periode yang sudah melebihi tahun
vang ditentukan akan di arsip pada bagian unit arsip.

f. Noboks
Nolgoksadatah namor yang dicantumkan pada boks dengan pendataan entri
Yatiesama.sasuai fdmor boks yang di.entri.

J. Keterangan
Keterangamyadalahyjikag laporan dan surat,samaqmaake diberi keterangan

dengan nama, kelébihampadakalem Keterangan.

Selanjutnya jika sudah pengentrian datapemberkasan arsSip, kemudian pembuatan
surat BA, atau biasa yang disebut berita acara pemindahan arsip serta menyalin
pengentrian data berkas arsip pada lampiran surat berita acara. Langkah selanjutnya
penomaran pada kardus sesuai pengentrian data. Lalu memberikan surat berita
acara (BA) kepada unit bagian arsip agar diperiksa terlebih dahulu data arsipnya.
Jika data sesuai atau sama maka proses pemindahan arsip dilakukan oleh bagian
unit arsip ke bagian direktorat keuangan..Berikut ini gambar Document Flow pada

gambar 4.6
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Document Flow Pemberkasan dan Pemilahan Arsip

Pelaksana Bagian Unit Arsip

Pencarian

\ Awsip
i Memberikan

\ ‘boks Arsip

Gambar 4. 6 Document Flow Pemberkasan dan Pemilahan Arsip

4.8 Pembuatan Aplikasi Pengelolaan Arsip

Aplikasi pengelolaan arsip yang berjenis katalog adalah aplikasi yang
berfungsi untuk mempermudah proses pengentrian data lapran dan surat, formulir
peminjaman dan pengembalian elektronik, report/pelaporan dokumen laporan dan
surat yang tercatat serta report/pelaporan peminjaman dan pengembalian, serta

mempermudah pencarian dokumen laporan dan surat yang ingin dicari. Aplikasi
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pengelolaan arsip yang berjenis katalog ini juga mendukung Kkinerja serta
memudahkan bagi pegawai Pelindo Il yang ingin melakukan pengentrian data, dan
pencarian dokumen laporan dan surat. Data yang telah di entri akan diklarifikasikan
menurut kode instansi dan kode surat. Jika mengklarifikasikan dokumen laporan
dan surat yang telah di entri untuk mengarsipnya berdasarkan kode instansi dan
kode surat agar mempermudah proses pencarian surat dan laporan. Proses
pengentrian dokumen pada aplikasi pengelolaan arsip yang berjenis katalog terdiri
dari : Laporan Bulanan, Laporan Manajemen, Laporan Taksasi dan Usulan, Surat

Masuk dan Surat Keluar serta Formulir Peminjaman dan Formulir Pengembalian.



4.8.1 System Flow Aplikasi Pengelolaan Arsip

A. Membuat Laporan Keuangan Bulanan.

Sysflow membuat laporan keuangan bulanan

Pelaksana Sistem

Menam pilkan
laporan keuangan

A 4

Memilih

| Mencetak laporan
bulanan

Gambar 4. 7 System Flow Membuat Laporan kedangan‘Bulanan

Obijective
Input
Proses
Output

Actor

: untuk membuat data Laporan Keuangan Bulanan
: data Laporan Bulanan

: menyimpan data Laporan Bulanan

: data pada tabel Bulanan bertambah

: pelaksana
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B. Membuat Laporan Manajemen

Sysflow membuat laporan Manajemen

Pelaksana Sistem

| Menampilkan
| laporan kewangan

Memilih
bulan

Mencetak laporan
manajem en

Database
laporan
manajem en

Penyampaian
data telah
disim pan

e
@

o
\ ' 7 4
Gambaf4. 8Systemn F em @ rapiMamajem

Objective : untuk membuat Laporan Manajemen
Input : data Laporan Manajemen

Proses : menyimpan data Laporan Manajemen
Output : data pada tabel Laporan Manajemen

Actor : pelaksana



C. Membuat Laporan Taksasi dan Usulan

Obijective
Input
Proses
Output

Actor

Sysflow membuat laporan Taksasi dan Usulan

Pelaksana Sistem

~ o|  Menampilkan
Klike Merm "l laporan taksasi
Laporan Taksasi

Memilih
bulan

Database
laporan taksasi

Penryampaian
data telah
disim pan

: untuk membuat Laporan Taksasi dan Usulan

: Laporan Taksasi dan Usulan
: Menyimpan data Laporan Taksasi dan Usulan
: subform Laporan Taksasi dan Usulan

: pelaksana
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D. Membuat Surat Masuk

Sysflow membuat Surat Masuk

Pelaksana

Sistem

o | Menam pilkan Surat

Klik Merm Surat|

Masuk

Memilih
Surat

A\

Database Surat
Masuk

Penyampaian
data telah
i sim pany

Objective : untuk membuat Surat Masuk
Input : Surat Masuk

Proses : Menyimpan data Surat Masuk
Output : subform Surat Masuk

Actor : pelaksana

45



E. Membuat Surat Keluar

Sysflow membuat Surat Keluar

Pelaksana Sistem

Menam pilkan Surat
Keluar

Memilih
Surat

Database Surat
Keluar

Penyampaian
dam telah
disim pan

® :
<>
)|

pandl, 11 System F S t K@

Objective : untuk membuat Surat Keluar
Input : Surat Keluar

Proses : Menyimpan data Surat Keluar
Output : subform Surat Keluar

Actor : pelaksana



F. Membuat Peminjaman

Objective
Input
Proses
Output

Actor

Sysflow membuat Peminjaman

Pelaksana Sistem

| Menam pilkan
Peminjaman

Penyampaian
data telah
disim pan

: untuk membuat Form Peminjaman

: Form Peminjaman
: Menyimpan data Form Peminjaman
: subform Peminjaman

: pelaksana

47



G. Membuat Pengembalian

Sysflow membuat Pengembalian

Pelaksana Sistem

Menam pilkan
Pengembalian

A4

Mencetak
Pengembalian

Database
Pengembalian

Penyampaian
data telah,
disimpan

4
A\

.

«»
.‘

emptiat Pengembalian

ambar 4. 13 System Flow

Objective : Membuat Pengembalian

Input : Form Pengembalian

Proses : Menyimpan data Form Pengembalian
Output : subform Pengembalian

Actor : pelaksana



H. Transaksi Pencarian Dokumen Laporan dan Surat

Transaksi Pencarian Dokumen Laporan dan Surat

Pelaksana Sistem
Mulai
Menam pilkan
Klit Mem #| Pencarian Data
Pencarian Laporan dan Surat
Klik Laporan atau *
Surat

J/ Mem-filter Kriteria

Kata kunci Pencarian Laporan
Pencarian Laporan atau Surat
atau Surat

A A

Menam pilkan Data
Laporan atau Surat

Objective > untuk pencarian data Dokumen Laporanidan‘Surat
Input : Dokumen Laporan dan Surat

Proses : pencarian data dengan mengetikkan kata kunci
Output : subform menemukan kata kunci

Actor : pelaksana



4.8.2 Rancangan Tabel

Nama Tabel : Laporan Bulanan

Primary Key D -

Foreign Key D -

Fungsi : Menyimpan data Laporan Bulanan

Tabel 4. 2 Struktur Tabel Laporan Bulanan

No Field Type | Field | Format | Constraint
Data | Size

Kode_Instansi Text | 255

Text 45
Text | 150
Text | 45

Text | 35

ate Medium

e

8 Admin Text’| ‘67




A. Tabel Laporan Manajemen

Nama Tabel : Laporan Manajemen

Primary Key D -

Foreign Key D -

Fungsi : Menyimpan data Laporan Manajemen

Tabel 4. 3 Struktur Tabel Laporan Manajemen

No Field Type | Field | Format | Constraint

Data | Size

Kode_Instansi Text | 255

Nama_Laporan Text | 45

Text | 150

Text | 45

Text

ate

8 Admin Text:| 167




B. Tabel Laporan Taksasi dan Usulan

Nama Tabel : Taksasi dan Usulan

Primary Key D -

Foreign Key D -

Fungsi : Menyimpan data Laporan Taksasi dan Usulan

Tabel 4. 4 Struktur Tabel Laporan Taksasi dan Usulan

Field Type | Field | Format | Constraint

te

7 | Tanggal_Terima | Daté 1 Medium
Date

8 | Admin Text | 67




C. Tabel Surat Keluar

Nama Tabel : Surat Keluar

Primary Key D -

Foreign Key D -

Fungsi : Menyimpan data Surat Keluar

Tabel 4. 5 Struktur Tabel Surat Keluar

Field Type Field | Format | Constraint

Data Size

Number

Long

Integer

20

20

6 Perihal Text 255

7 | Perihal_Antidatir Text 255

8 | Kepada Text 30

9 | Asal_Surat Text 30

10 | Tanggal_Surat Date | Medium
Date

11 | Tanggal_Antidatir | Date | Medium
Date

12 | Keterangan Text 255




13 | Admin

Text

109

D. Tabel Surat Masuk
Nama Tabel
Primary Key
Foreign Key

Fungsi

: Surat Masuk

: Menyimpan data Surat Masuk

Tabel 4. 6 Struktur Tabel Surat Masuk

Field

Type
Data

Field

Size

Form Constraint

at

5 | Jenis_Surat

25
6 | Nomor_Surat Text o5
7 | Perihal Text 250
8 | Tanggal_Surat Date | Medium
Date
9 | Tanggal_Terima Date | Medium
Date
10 | Disposisi_Dirut Text

200




11 | Tanggal_Disposisi | Date | Medium
_Dirut Date
12 | Disposisi_Dirkeu Text 200
13 | Tanggal_Disposisi | Date | Medium
_Dirkeu Date

14 | Disposisi_SM_MR | Text
200

K

15 | Tanggal_Disposisi | Date | Medium
_SM_MRK Date
16 | Disposisi_PLH Text 200
nggal_Disposisi | Date | Medium
Date
Text 200
Date |\ Medium
Date
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E. Tabel Peminjaman

Nama Tabel

Primary Key

Foreign Key

Fungsi

: Peminjaman

: Menyimpan data peminjaman

Tabel 4. 7 Struktur Tabel Peminjaman

No Field Type | Field | Format | Constraint
Data | Size
Nomor Text | 10
Ni Text | 15
Text | 150
Pegawa
n Text 1| ¥ 45
Xt
6
7 | Tanggal Date - Medium
Peminjaman Date
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F. Tabel Pengembalian

Nama Tabel
Primary Key

Foreign Key

Fungsi

: Pengembalian

: Menyimpan data pengembalian

Tabel 4. 8 Struktur Tabel Pengembalian

No Field Type | Field | Format | Constraint
Data | Size
Nomor Text | 10
Nip Text | 15
2/ Text | 150
Pegdwa
jan Text [V 45

@

Xt

i
ul yang
N

7 | Tanggal Date - Medium
Pengembalian Date
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4.8.3 Alur Pengentrian Aplikasi Pengelolaan Arsip

58

Para pegawai bagian Subdit Manajemen dan Risiko Keuangan memperbarui

proses pengentrian dokumen laporan dan surat, dengan aplikasi pengelolaan arsip

yang berjenis katalog. Aplikasi ini terbuat dari Microsoft Access 2013 untuk

mempermudah proses pengentrian dokumen laporan dan surat.

Aplikasi

pengelolaan arsip yang berjenis katalog bisa dilakukan atau dientrikan oleh staff

pegawai Subdit Manajemen dan Risiko Keuangan, berikut ini proses alur

pengentrian aplikasi pengelolaan arsip.

ALUR APLIKASI PENGELOLAAN ARSIP PADA BAGIAN SUBDIT MANAJEMEN
DAN RESIKO KEUANGAN

{2

LEA = }

Admin mengentri sur: naNeIzS I I I Aumeml‘erikan keﬁw(\!iﬂ-
1 masuk

menerima surat m: D barahcin Vbpadia S0

Adi

i
Surat yang telah didisposi kepada ASM

l
@@m:&

Admin memberikan surat kepada ASM ASM Meneliti dan mengerjakan sesuai Dokuemn yang telah dteliti dan dikerjakan
Surat yang telah didisposisikan Kemudian diarsip sesuai Kode Surat

Gambar 4. 15 Alur Pengentrian Aplikasi Pengelolaan Arsip

4.8.4 Pembuatan Database Aplikasi Pengolaan Arsip

Berikut ini adalah langkah — langkah pembuatan aplikasi pengelolaan arsip.

1. Pertama — tama clik start pada home windows.
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2. Kemudian pilih Microsoft Accsess 2013.

3. Lalu pilih blank desktop database.

4. Setelah itu mengganti nama database kemudian pilih penyimpanan database.
5. Lalu klik Create .

Berikut ini langkah — langkah pembuatan database bisa dilihat pada gambar 4.16

Search

Y| A alenguage s deice

5| e your PC oxjoina domin
(oo 339010003, Anusgerah Yustisa
- Uama

ABBYY_FineReader_12_C
< /. r_12_Corporate

wSTIKOmM

kemudian masuk pada menu create agarbisa membuat table database. Berikut ini

langkah pembuatan table database.
1. Kiik create untuk pembuatan table pertama, kemudian secara otomatis
akan muncul table, pada table pertama klik kanan untuk close table.

pembuatan table awal bisa dilihat pada gambar 4.17
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— -

B N
All Access Obje... ® « |3 “"'TI Save

Search. P *| "= Close |
Tables E Y ol Al

ose
B 1ablet =

.'—'E—: Design View

Datasheet View

Gambar 4. 17 Gambar Pembuatan Table awal

2. Kemudian jika ingin membuat table baru maka pilih sub bar create lalu
pilih table. Setelah itu klik kanan lalu klik design view pada table.

Secara otomatis akan menampilkan nama table yang akan disimpan.

Setelah pilih design view maka akan muncul field dan data type yang
n diisi sesuai keinginan Seperti Field table laporan bulanan dan hasil
} ada gambar 4.18, 419, dan 4.20.

NodGyk S N NocFetofoodien § l'ﬁ‘

ShortText

short Text

Cap
Default Value
Validation Rule 3 = Afieldmame can e to 64 chagacters long.
Validation Text | | j[ inclyiifg spacedipreé 1 for nelgon field)
Rea Y Tiomes
Allow Zero Length Vi
Indexed n
Unicode Compression | ves
n
n
6

IME Mode.
IME Sentence Mode
Text Align

Gambar 4. 18 Gambar Field Tabel Laporan Bulanan

| = taporan sutanan x
Kode_Instan - «[Judul_Lopor + |Asal_Lapora ~|  Kota  + Tanggal_Laf - | Tanggal.
| TPKS 16Nov-16 21N
| cBPERAK 22Nov-16 23N
| TPKs 22Nov-16 23N
| cBTW 14Nov-16 23N
| cBTW 21-Nov-16 23N
| cBTW 22Nov-16 23N
CB MRE
an| | cp mRE Laporan Bulanc Cabang Maum: Maumere 14Nov-16 23N
5 29N
= 08.C
] 08.C
= 08.C
5 08.C
| 08.C
5 13.C
13.C
]

Gambar 4. 19 Gambar Tabel Laporan Bulanan
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HEB 9 - -

All Access Objects @ «
Search.. yel
Tables & [a
EEE

@ Laporan Manajemen
Laporan Taksasi dan Usulan
MNama_Pegawai

Peminjaman

Surat Keluar

‘Pengemba\ia

Surat Masuk

=
=
=
@ Pengembalian
|
=
=

Switchboard Items

[, T, ~

Gambar 4. 20 Gambar Kumpulan Tabel

atan Relasi
lasi pada table peminjaman dan pengembalian untuk

ra table peminjaman dan pengembalian, seperti

Relationships

4 11 ||
Peminjaman Pefyembalian

% Homar - Momor -
HIP NIP

Nama_Pegawai Nama_Pegawai
Bagian Bagian

Jenis_yang_Dip Jenis_yang_Dip
Judul_yang_Dig. ~ | Judul_yang_Dig * |

Gambar 4. 21 Pembuatan Relasi pada Table

Berikut langkah — langkah pembuatan table relasi peminjaman dan

pengembalian.

1. Langkah pertama pembuatan relasi table adalah masuk pada menu
taskbar lalu pilih relationship kemudian pilih show table lalu add table

yang akan direlasikan.
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2. Langkah kedua setelah menambahkan table yang akan direlasikan lalu
Tarik salah satu field name pada table yang tertera PK (Primary Key)
yang akan di relasikan. Kemudian akan muncul dialog edit relatioship.

3. Langkah ketiga adalah mengedit relationship ada dua table yang
pertama Table/Query peminjaman dan Related Table/Query
pengembalian, lalu pilih join type kemudian pilih include ALL Records
from Peminajaman

4. Langkah keempat setelah memilih Include ALL records from
Peminjaman lalu langkah selanjutnya klik Ok kemudian pilih create

aka hasil relasi akan seperti gambar 4.22.

DAT DESIGN
abl

=e

zlatir

|
y B

Gambar 4. 22 Gambar Table Relasi Terhubungkan

4.8.6 Pembuatan Form Microsoft Accsess 2013
Kegunaan pembuatan form pada Microsoft Accsess 2013 bertujuan untuk
memudahkan pengguna dalam pengisian data pengentrian laporan dan surat dari

field pada table. langkah langkah pembuatan form pada Microsoft Accsess 2013.



63

1. Langkah pertama adalah memilih table yang ingin dijadikan form untuk
proses pengetrian data. pertama pilih create lalu pilih blank form
kemudian klik design view agar bisa mengatur lebar dan panjang pada
sebuah form. Pembuatan cerate table bisa dilihat pada gambar 4.23 dan

4.24.

CREATE = EXTERNALDATA  DATABASETOOLS

@ Dm ’E E T @ D [ Form Wizard @ D AR
== = B Navigation= ~ * Bl
Table SharePoint  Query Query Form  Form  Blank Report Report Blank

Design  Lists  Wizard Design Design Form [E More Forms ~ Design Report

Tables Queries Faorms Reports

i

(zambar 4. 23 Gambar Membuat Create Tabel

Gambar 4. 24 Gambar Blank Form

2. Langkah kedua pilih Add Existing Fields kemudian akan muncul menu
Fields List pada sebelah kanan form. pada Fields List akan terpapar
beberapa table yang akan dijadikan form. Membuat Field List seperti

pada gambar 4.25
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Z\Users\Anugerah Yustisia U\Videos\Analisa aplikasiiKatal.. 7 — %

Signin H
= EDQ [ subfarm in New Window
=

e b 31 View Code
isting Property  Tal
Fields  Sheet Order “Fj Convert Form's Macros to Visual Basic

Tools ~

Field List %

[X  Show only fields in the current record source

[ *

Fields available in ather tables:
Laparan Bulanan Edit Table
Laporan Manajemen Edit Table

Laporan Taksasi dan Usulan Edit Table
Mama_Pegawai Edit Table
Peminjaman Edit Table
Pengembalian Edit Table
Surat Keluar Edit Table
Surat Masuk Edit Table
Switchboard Items Edit Table

Gambar 4. 25 Gambar Menampilkan Field List

3. Langkah ketiga setelah memilih table yang ingin dijadikan form

gkah selanjutnya adalah klik satu persatu pada fields yang telah

table seperti pada gambar 4.26

Field List *
|:T Showll orily"iél ds Ygh e clirrenBire colitd s olirce

Fields available in other tables:

[ Lagaean Bulanan Editdable
e BTN I=0) R

ma_Laporan

dul_Laporan

L#Poran Taksasrean Us

Nama_Pegawai Edit Table

Peminjaman Edit Tablg

Pengembalidm Edit Tab e
— Surat Keluar Edii Table

Surat Masuk Edit Table

Switchboard ltems Edit Table

Gambar 4. 26 Gambar Mengambil Tabel pada Field List

4. Langkah keempat kemudian setelah mengklik satu persatu field yang

ingin dijadikan form maka tampilan form akan seperti pada gambar 4.27.
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Gambar 4. 27 Gambar Hasil Form Laporan Bulanan

5. langkah selanjutnya pembuatan tombol button pada form agar form bisa

ijgunakan seperti menyimpan data dan menghapus data. Pada menu

am-macam menu untuk mendukung pembuatan form,

erti Text B

I HomM CREATE EXTER ‘;—\L DATA DATABASE TOOLS ::SGN

nCnInr hAamm’Hiﬁll\ﬁ[@DaE

Themes m Fonts -

bel, Tombol Button, Combo Box serta masih banyak

untuk penunjang pembuatan form seperti pada gambar

m

ARRANGE FORMAT

Themes Controls

oo -

Gambar 4. 28 Gambar Macam-Macam Tombol Button

6. Langkah kelima memberikan tombol button pada form. Pertama-tama
pilih tombol button kemudian akan muncul percakapan pada tab
Command Button Wizard. kemudian pilih tombol save jika ingin

menyimpan data. kemudian tombol add jika ingin menambah data dan



66

juga jika ingin menghapus data pilih tombol delete seperti pada gambar

4.29.

What action do you want to happen when the button is
pressed?

Different actions are available for each category.

Actions:

Find Record
Form Operations Go To First Record
Report Operations Go To Last Record
Application Go To Mext Record
Miscellaneous Go To Previous Record

embuat tombol simpan, tambah, hapus, kembali, dan

pad@form entri. pertama — tama'.klik tombol .designiview

rag ga suai panjang dan lembarnya tombol, selanjutnya
li tton s@@ara @tom n mif@and Blttond wizard
un emplat gam b enylimpar® menambah,

menghapus dan tutup form pada_form, yang telah-di entri seperti pada

gambar 4.30. 4.31 dan 4.32.
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Save
Cloze
Close All
Form View

Layout View

Design View

Gambar 4. 30 Gambar Design View

action dagyou v to happen whey burbo is
sed? ! !
are avi

Gambar 4. 32 GambarTampilan Command Button

8. Langkah selanjutnya setelah memilih tombol simpan, tambah, hapus,

kembali dan tutup form kemudian klik next akan menampilkan paparan
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pilihan gambar atau tulisan. selanjutnya pilih text ubah nama text add

new record menjadi tambah. selanjutnya klik seperti pada gambar 4.33.

Do you want text or a picture on the button?

If you choose Text, you can type the text to display. If you
choose Picture, you can dick Browse to find a picture to display.

@fext: | Tambah

() Bicture: Browse..,

[C]5how All Pictures

orct [ [ <me || wew> | [ oo

Gambar 4. 33 Gambar Command Button Mengubah Text

anjutnya ki xt setelah memilih text dan merubah text add

. kemudian klik next dan merubah text command

A meaningful name will help you to refer to the button later.

£~ 1§ g~ "
Tombzt] 3 A Y -
< TV T\ i

That's all the information the wizard needs to create your
command button. Mote: This wizard creates embedded
macros that cannot run or be edited in Access 2003 and
earlier versions,

[ oo |

Gambar 4. 34 Gambar Command Button Disimpan

10. Langkah terakhir Klik finish.
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Gambar 4. 35 Gambar Tombol Button pada Form

11. Langkah kesebelas memberikan warna pada form entri. Pertama Klik
design view kemudian klik sub bar format selanjutnya pilih shape fill,

kemudian pilih warna yang sesuai seperti pada gambar 4.36, 4.37 dan

4.38.

FORMAT
y [A) Shape Fill =
| &J |-—|," & P
/ EShEpE Qutline -
- Shape ~ ¥ Shape Effects -

Contral Farmatting

ar 4. 36 Gambar Sub Bar Format

fiko

Automatic
Theme Colors g™
I . - f

Standard Colors
| L 0 n B i |

Transparent

" #% More Colors...
=

[ Gradient 3
r

Gambar 4. 37 Gambar Shape Fill Colors
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Gambar 4. 38 Gambar Formulir laporan bulanan sudah jadi

12. Langkah selanjutnya adalah memberikan message box pada setiap

bol yang ada di formulir. Pertama klik tombol design view
setiap tombol yang ingin diberikan message box,

roperty sheet dan pilih event lalu klik on clik

INSTITUT BISNIS

LlilPmessage box dan isi sesuai yang diinginkan seperti pada

@ § & INFORMATIKA

bg; 4.3T0

===] igemball
s}
B3 surat Keluar Qpen

210 URABAY A

EH switchboard items
Queries Export
form_peminjaman_peng Eﬁ Rename

Forms Hide in this Group

Edit Surat Masuk
View Properties

Edit Laporan Bulanan
P Delete
Edit Laporan Manajemel

% Cut
Edit Laporan Taksasi da

By Copy
Edit Surat Keluar -

o Paste

Form Lap

Gambar 4. 39 Gambar Menampilkan Design View pada Form
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Sign in H
E E\EEDS = Subform in New Window
ting Property i‘b B View Corle
~ Sheet  Order :%ConvertMacrostoV\sual Basic

Toals ~

Property Sheet (Alt+ENTER)

Open this object's property sheet to
set its properties.

I *

smapan ¥

[Format| Data | Event | other | an |

On Click Macro]
On Got Focus
On Lost Focus
On Dbl Click

On Mouse Down
On Mouse Up
On Mouse Move
On Key Down
On Key Up

On Key Press

On Enter

On Exit

Gambar 4. 40 Gambar Tampilan Property Sheet

End If

MessageBox

s = S = _S. = = = =

13. . Langkah ketigabelas adalah @embuatan formiedituntuk data pencarian.
Pertama — tama Klik sub tab create kemudian klik blank form lalu akan

muncul gambar seperti pada gambar 4.42.

Katalog Laporan dan Surat jkkkll : Database- C:\Users\Anugerah Yustisi
FILE HOME CREATE EXTERNAL DATA DATABASE TOOLS

% @ m ’@ E % D FR Form Wizard

i)

MNavigation -

Application  Table Table SharePoint Query Query  Form  Form  Elank

Parts - Design  Lists - Wizard Design Design Form Mare Forms =
Templates Tables Queries Forms
HEB - - -
All Access Objects & « Blank Form

Create a form with no cor

Search- o format.
Tables ES E

Gambar 4. 42 Gambar Tampilan Sub Bar Blank Form
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14. Langkah selanjutnya adalah setelah membuat blank form kemudian
klik design view. Setelah itu pilih sub form dan drag subform sesuai

panjang yang diinginkan seperti pada gambar 4.43.

‘fou can use an existing form to create your subform or subreport, or
create your own using tables andfor queries.

What data would you like to use for your subform or subreport?

(®)1se existing Tables and Queries
(_)Use an existing form

Edit Laporan Bulanan
Edit Laporan Manajemen

Edit Laporan Taksasi dan Usulan
Edit Surat Keluar

Edit Surat Masuk

Form Laporan Bulanan

Form Laporan Manajemen

Form Peminjaman

4 = e T = == T e ==

Gambar 4. 44 Gambar Menambah Form pada Form Edit
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16. Langkah selanjutnya membuat kriteria yang ingin dicari agar
mempermudah pencarian serta mengedit setiap form. Pertama — tama
klik design view kemudian pilih tombol combo box wizard. Kemudian
pilih 1 want the combo box to the values from another table or query.
Setelah itu pilih next seperti gambar dibawah ini seperti pada gambar

4.45.

53 Uate and lime

L' jmage

This wizard creates a combo box, which displays a list of values you
can choose from. How do you want your combo box to getits
values?

@;wmtlhemlbnbnxlngetlhemﬁmmherl_zﬂem
query.

() I will type in the values that I want.

17. Kemudian setelah pilih next-kemudian akan-muncul ,available Fields

pindahkan kriteria yang ingin ditampilkan pada selected field. Lalu klik
cancel maka akan muncul seperti gambar dibawah ini seperti pada

gambar 4.46.
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& Filter Records Text Formatting

Type each item on a separate line:

x
[] x
Kode _insta R 5= Property Sheet
Namea_[‘:pcl::n Selection type: Combo Box
|

Bata [ Event [ Other [ A1l |
e
o

List Items Edit Forn|
Inherit Value List |Yes
Show Only Row S¢/No
Input Mask
Default Value
ion Rule
Text

Vi
1
No
Allow Value List Ed Yes
it
N

Enabled Yes
Locked No
Auto Expand Yes

Gambar 4. 46 Gambar Tampilan Edit List Items

18. Langka selanjutnya setelah mengklik edit items list kemudian klik ok.

x
B e 5 Property Sheet X
Selection type: Text Box
= Emz_ E
""" [Fomiat| Data | vent | otnerl Al

Control Source

Val e
Wigation Tem

FilterLookup _ Database Default
Enabled es

ambar 4. 47 Gambar Tampilan Drag Combo Box

19. Langkah terakhir pembuatan pengkodean pada form edit agar proses
pencarian secara kriteria dapat berjalan. Pertama klik gambar text box
yang telah dibuat, lalu pilih property sheet kemudian masuk pada event

kemudian pilih on clik lalu pilih code builder seperti pada gambar 4.48.



@ Katalog Laporan dan Surat jkkkll - Form_Form Surat Keluar (Code) [=[®@]=]
(General) vl | v
E ] Katalog | dan Surat [kkkll - Form Formulir Peminjaman (Codel =
e Katalog Laporan dan Surat jkikl - Form_Formulir Edit Laporan Manajemen (Code) =
| Tt_Laporan_Bulanan v [ctiek v =
Dim STR_Cb_Leporen Bulanan As String =
1f Nz(Me.Cb Laporan Bulanan, "7) = "0 Then
MsgBox "Masukan Kriteria!", vbCritical, "Perhatian"
Else

STR_Cb_Laporan_Bulanan = "[" & Me.Cb_Laporan Bulanan & "]"
With Me.Edit_Laporan_Bulanan.Form

If Me.Txt_laporan Bulanan.Text = "" Then

.Filter = ""

.FilterOn = False

Else

.Filter = STR_Cb_Laporan Bulaman & " Like '*" & Me.Txt_Laporan Bulanan.Text & "<'"
.FilterOn = True

End I

End With

End If

End Sub

Private Sub Txt_Laporan Bulanan Click()

End Sub

= >

== <

Gambar 4. 48 Gambar Pengkodean pada CB Laporan Bulanan

Rim STR Cb Laporan Bulanan As String
Nz (Me.Cb Laporan Bulanan, "") = "" Then
kan Kriteria!", vbCritical, "Perhatian"

Bulanan = "[" &

ulanan & "]"

Laporan Bulanan.Form

= poran Bulanan.Text = "" Then

wn
ilterOn F‘

1
. Fas er = R L¢ O _
Me 7 Lap@ranfBul:é .Tes
.Filta®eon T k

Gambar4” 49 Gambar PenulisanKode*pada CB Lap6ran Bllanan

al 1k g &
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20. Setelah itu maka sudah dapat digunakan sebagai pencarian data pada

form pencarian. seperti pada gambar 4.50.
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kata'°9m ST B SNTS
& FPFORMATIK A"

Q [m masuk pada

property sheet lalu pilih event l&mhdiaRory@Jil&pAti M\dﬁgambar 4.51.

A DATABASETOOLS  DESN  ARRANGE  FORMAT sgnin [0
B : S m A
=HOSEEME E N _' S *‘w'«
CeEaf=Rm\ = nm..« e “‘..,'" IRt v 3 Convert Form's Macos Vol Bas:

M E = x
e 7= Property Sheet
Comnanstaton

Gambar 4. 51 Gambar Tampilan Property Sheet
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2. Langkah kedua setelah masuk pada on clik kemudian pilih event

procedure maka akan menampilkan gambar seperti pada gambar 4.52..

_ - — = = - . -
Project - Katalog Lapor: X |
)
=] =]
(=5 Microsoft Access Cla A i [
[8 Form_Form Lapc [cex RACES v 8
- orr 5 Private Sub Cek Click() 7‘ 0
[rext71.value = Year(Date) =
) Text71.Enabled = False |
@ ¥ode_Laporan.Valus = " [
[ Nama_Laporan.Value = "" [~

<

Properties - Cek x|
 cote comandsuton ] Tanggal Terima.Value = Format (Date, dd-mmm—yy")

End Sub

Alphabetic | Categorized

Private Sub Form_Activate (}
MsgBox Year(Date)

End Sub

ferstyle
orderTheme
orderTint

ferWidth

Private Sub Form Load()

=J= <

End Sub

ek Click()

Year (Date)

d = False

alfe

de Laporan .\.le "y
N ~ Tap .Vadiue 4
Judu poBan . Valueh=4mn"

Asal Laporan.Value = ""
Kota.Value = ""

Tanggal Laporan.Value = ""
Tanggal Terima.Value = ""

Tanggal Terima.Value = Format (Date, "dd-mmm-
yy" )

End Sub

Gambar 4. 53 Gambar Penulisan kode CB Laporan Bulanan
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3. Langkah ketiga setelah sudah memberikan rumus tahun dan tanggal
otomatis maka mencoba selanjutnya memeberikan nomor surat secara
otomatis. pertama — tama buat tombol button cek kemudian pilih event

lalu on clik kemudian pilih open procedure seperti pada gambar 4.54.

V@9 1 B IBFE @ Lnscon

x|

=! [cek | |ctiok v B

za =k
Private Sub Cek _Click() ~

«

3 Jenis_Surat.Value = "" I E

E Nemor_Antidatir.Value = "7

o Nemor_Surat.Value — " S

. Perihal.Value = "~ |

4 Kepada.Value = "

Zsal Surat.Value = ""
Tanggal_Antidatir.Valus = "%
Keterangan.Value = ""

Set dbl = CurrentDb
Set rsl = dbl.OpenRecordses ("SELECT * FROM [Surat Keluar]"”, dbCpsnDynaset)
rsl.MoveLast

nuruf = Left(rsl.Fields("Nomor"), 3)
angka = rsl.Fields("Nomor") + 1

= Format(Date, "dd-mmm-yy")

Jenis_Surat.ValGe ="

Nomor Antidatir.Value = ™
NomOI_Surat.Value — nun
Perihal.Value = ""

Kepada.Value = ""
Asal Surat.Value = ""
Tanggal Antidatir.Value = ""
Keterangan.Value = ""
Set dbl = CurrentDb
Set rsl = dbl.OpenRecordset ("SELECT * FROM [Surat
Keluar]", dbOpenDynaset)
rsl.Movelast
'huruf = Left(rsl.Fields ("Nomor"), 3)
angka = rsl.Fields ("Nomor") + 1
Nomor.Value = angka
Tanggal Surat.Value = Format (Date, "dd-mmm-yy")
Bulan = Month (Date)
If Bulan = 1 Then
Bulanromawi = "I"
End If
If Bulan = 2 Then
Bulanromawi = "II"
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End If

If Bulan = 3 Then
Bulanromawi = "III"
End If

If Bulan = 4 Then
Bulanromawi = "IV"
End If

If Bulan = 5 Then
Bulanromawi = "V"
End If

If Bulan = 6 Then
Bulanromawi = "VI"
End If

If Bulan = 7 Then
Bulanromawi = "VII"
End If

If Bulan = 8 Then
Bulanromawi = "VIII"
End If

If Bulan = 9 Then

Bulanromawi = "IX"

INSTITUT BISNIS
KA

Kemudian rumus pada form SLSa\t @uR bif_g d'Burﬂ(a\Y A

Gambar 4. 56 Gambar Hasil Form Sudah Terisi Kode
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4.8.8 Pembuatan Report Diagram
Pembuatan report diagram merupakan hasil laporan banyaknya data yang telah di

entri pada database. berikut ini langkah — langkah pembuatan report diagram.

1. Langkah pertama taruh kursor pada form edit, kemudian Kklik create blank
report, kemudian pilih blank report. Lalu klik design view kemudian pilih

diagram seperti pada gambar 4.57.

REPORT DESIGN TOOLS
TA DATABASE TOOLS DESIGN ARRANGE FORMAT PAGE SET

%AG@D%m’H |E

“M\=2=OYZ I ® -
==

Use Control Wizards

ActiveX Controls

digaram pada report sehingga keluar chart wizard. seperti pada gambar

4.58.

Gambar 4. 58 Gambar Tampilan Chart Wizard
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3. Setelah itu klik next kemudian keluar available fields dan fields for chart,
pindahkan data yang ingin dijadikan gant chart. Setelah itu klik next maka
akan keluar tampilan ganchart sesuai yang kita inginkan seperti pada

gambar 4.59.

What type of chart would you like?

Choose a chart that will appropriately
display the fields you have selected.

Column Chart

A column chart shows variation over
o a period of time or illustrates
A Comparisons among items.
Categories are organized

horizontally, values vertically, placing
| emphasis on variation over time,

Cancel < Back Mext = Einish

sesliai kemudian
tu persatu terlebih
dahulu sesuai tulisan yang sama pada 'gantehart tersebut/~Seperti pada

gambar 4.60.

How do you want to lay out the data in
your chart?

You can drag and drop field buttons to the
sample chart. Double-ciick 2 number or
date field in the chart to change how the
chart will summarize or group data.

\ Kode_lnstansi I

Nama_Laporan I
Judul_Laporan

Gambar 4. 60 Gambar Menambah Jenis pada Chart Wizard
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5. Langkah Kelima adalah setelah memindahkan satu persatu tulisan pada
gantt chart tersebut, kemudian klik next untuk melihat hasil gantt chart

tersebut seperti pada gambar 4.61.

What title would you like for your chart?

Do you want the chart to display a legend?
(@) Yes, display a legend.
()Mo, don't display a legend.

Cancel Finish

. 61 Gambar‘Hasil Akhir Membuat Chart-Wizard

Lapaoran Bulaman

10

8 | )

& B CB M RE

a4

il I: OCB PERAK

0 = T OCBTW
Laporan B  Laporan W TPKS

Gambar 4. 62 Gambar Hasil Jadi Report Diagram
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4.8.9 Pembuatan Switcboard pada Micrsoft Access 2013
Pembuatan switcboard adalah mempercantik tampilan formulir pada form
entri dan memperbesar tampilan. Berikut ini langkah — langkah awal

pembuatan switboard.

1. KIik icon Switchboard pada atas microsoft access. Jika belum muncul

dapat ditampilkan melalui options pada tab file seperti pada gambar 4.63.

Katalog Laporan dan Surat jkkkll: Database- AL Yustisia | Laparc

Info

Katalog Laporan dan Surat jkkkll

@ » Users » Anugerah Yustisia U » Videos » Analisa aplikasi

- Compact & Repair

i Help prevent and correct database file problems by using Compact and Repair.
Compact &
Repair Database

= Encrypt with Password
: Use a passwaord to restrict access to your database. Files that use the 2007
Encrypt with Microsoft Access file format or later are encrypted.
sswor

ambar Menampilkan-Options
oolbar rm menjadi
bonPi nager Klikadd Klik OK

seperti pada gambar 4.64.

FE Customize the Quick Access Toolbar.

Choose commands from: Customize Quick Access Toolber:
Popular Commands ~ For all documents (default) vl

<Separator> & ssve
21 Ascending |G switchboard Manager
{8 Close Database € Unde » 1

Close Master View IC® Redo ' Switchboard Manager (DatabaseSwitchboardN

|1 Form View
¥ Format Painter

|d7 Import Access database
7 Import Excel spreadsheet
B Layout View

BL Mode

) New

[} Show Quick Access Toolbar below the
Ribbon

Gambar 4. 64 Gambar Tampilan Options pada Menu Quick Accsess
Toolbar
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3. Setelah icon switchboard muncul maka langkah selanjutnya membuat
swittchboard dapat dilakukan. Untuk Ingkah pembuatan dapat dilihat

dibawabh ini seperti pada gambar 4.65.

AZ Katala
HOME CREATE E

——] ks

LS

View Paste

- ¥ Format Painter
Views Clipboard P
HE © - -

Al |I f:-.*.-it-:hhc:aru:l Manager I_tS

e iy

Search.
FLFIITS

mbar Tampilan Switcbord pada Menu

kah kee t a.h

mbuat switcboard-agar tampilan terasa bagus.
rtafig.— tamgibukdSwit ke liksan jucul pada switboard
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