BAB IV

DESKRIPSI PEKERJAAN

4.1. Metode Pelaksanaan

Pelaksanaan Proyek Akhir berlangsung selama 3 (tiga) bulan. Dalam
kurun waktu 3 (tiga) bulan tersebut, program Proyek Akhir yang dilaksanakan
pada bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat) di Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Pasuruan dilaksanakan pada:
Tanggal : 13 Februari 2017 — 12 Mei 2017
Tempat : Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat) Dinas Pendidikan

dan Kebudayaan Kota Pasuruan

Peserta : Taufan Ardiansyah
NIM : 14.39015.0010

Dalam pelaksanaan Proyek Akhir yang berlangsung dalam kurun waktu
tiga bulan di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan, berikut ini adalah
rincian kegiatan yang dilakukan selama Proyek Akhir di Bagian Umum dan
Kepegawaian (Sekretariat) dapat dilihat pada Tabel 4.1.

Tabel 4.1 Daftar Kegiatan Selama Proyek Akhir
No. Kegiatan/Pekerjaan

1. | Mengelola Surat Masuk dan Surat Keluar

2. | Penomoran Surat Keluar

3. | Menerima dan Menyambungkan Telpon

Membuat Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Menggunakan Microsoft
Access

Implementasi Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Menggunakan
Microsoft Access 2013
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4.2. Metode Penulisan
Metode penulis yang digunakan untuk menyelesaikan laporan Proyek

Akhir pada Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat) Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan Kota Pasuruan adalah:

a. Studi Observasi, ialah dengan pengamatan dan mempelajari secara langsung
pada Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat) Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Pasuruan .

b. Wawancara, ialah dengan mengadakan tanya jawab dengan pembimbing dan
staf pada tempat penelitian yaitu pada Bagian Umum dan Kepegawaian
(Sekretariat) Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan.

c. Studi Liferatur atau Perpustakaan, ialah dengan mencari dan membaca
literatur dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan Proyek Akhir
yang tersedia di perpustakaan.

d. Penyusunan Laporan, ialah setelah melakukan kegiatan Proyek Akhir
penulis mulai menyusun laporan Proyek Akhir yang menjadi persyaratan
dalam menyelesaikan mata kuliah masa studi.

e. Konsultasi (Bimbingan), ialah dengan mengajukan laporan secara

bertahap kepada dosen pembimbing atas hasil laporan yang telah dilaksanakan.

4.3. Pengelolaan Surat Pada Bagian Umum dan Kepegawaian
(Sekretariat) Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan

Pengelolaan surat pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan
mempunyai beberapa tahap yang harus dilakukan. Tahap tersebut dimulai dari

penerimaan surat masuk dari instansi lain, kemudian dilakukan pencatatan
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didalam buku agenda, memilah antara sifat surat meliputi surat segera dan sangat
segera, dilanjutkan dengan penulisan pada lembar disposisi hingga
mendistribusikannya. Sedangkan untuk pengelolaan surat keluar dimulai dari
pembuatan surat oleh masing-masing bidang, penomoran pada surat keluar,

kemudian pengiriman surat keluar.

4.3.1. Pengelolaan Surat Masuk
Surat masuk adalah suatu alat komunikasi tertulis untuk menyampaikan

pesan atau informasi dari satu pihak kepada pihak yang lain. Dalam mengelola

surat masuk (penerimaan dan pengarsipan) ada beberapa proses yang harus

dilakukan oleh Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat), yaitu sebagai

berikut:

1. Resepsionis menerima surat yang berasal dari instansi lain yang dikirim
biasanya menggunakan ckspedisi atau kurir instansi tersebut.

2. Resepsionis melakukan pemilahan surat masuk berdasarkan sifatnya yaitu
segera, sangat segera, rahasia dan biasa.

3. Setelah itu Resepsionis melakukan pencatatan pada buku agenda terkait hal-
hal penting dari surat tersebut.

4. Resepsionis melakukan pencatatan pada lembar disposisi.

5. Setelah melakukan pencatatan, Resepsionis memberikan surat beserta lembar
disposisi kepada Sekretaris.

6. Sekretaris menerima surat beserta lembar disposisi dari Resepsionis.

7. Setelah itu Sekretaris memberikan paraf fan memilih unit pengolah untuk

menangani surat tersebut.
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Setelah itu, Sekretaris memberikan surat dan lembar disposisi tersebut kepada
Resepsionis.

Resepsionis menerima surat disertai dengan lembar disposisi dari Sekretaris
yang telah terpilih bagian yang akan mengolah surat tersebut.

Kemudian Resepsionis memberikan surat dan lembar disposisi tersebut
kepada Kepala Dinas.

Kepala Dinas menerima surat disertai dengan lembar disposisi dari
Resepsionis.

Kepala Dinas memberikan catatan pada lembar disposisi tersebut terkait
tindak lanjut yang harus dilakukan.

Setelah itu, Kepala Dinas memberikan surat dan lembar disposisi yang sudah
diberi catatan tersebut kepada Resepsionis.

Resepsionis menerima surat dan lembar disposisi yang telah diberi catatan
dari Kepala Dinas.

Setelah itu, Resepsionis melakukan penggandaan surat dan lembar disposisi
sesuai dengan unit yang dipilih oleh Seckretaris/Kepala Dinas serta
Resepsionis mengarsipkannya.

Kemudian Resepsionis mendistribusikannya kepada unit yang telah dipilih
oleh Sekretaris/Kepala Dinas.

Bagian/Unit menerima surat dan lembar disposisi tersebut serta
mengarsipkannya.

Proses document flow penerimaan dan pengarsipan surat masuk dapat

dilihat pada gambar 4.1 dan 4.2 dibawah ini.



Document Flow Penerimaan & Pengarsipan Surat Masuk
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Gambar 4.1 Document Flow Penerimaan & Pengarsipan Surat Masuk
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Document Flow Penerimaan & Pengarsipan Surat Masuk
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Gambar 4.2 Document Flow Lanjutan Penerimaan & Pengarsipan Surat Masuk
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4.3.2. Pengelolaan Surat Keluar

Surat keluar adalah surat yang lengkap (bertanggal, bernomor, berstempel

dan ditandatangani oleh pejabat yang berwenang) yang dibuat oleh suatu instansi

atau lembaga lain. Surat keluar biasanya dikirim melalui pos atau kurir. Dalam

mengelola surat keluar (pembuatan dan pengarsipan) ada beberapa proses yang

harus dilakukan oleh Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat), yaitu sebagai

berikut:

1.

Kepala Bidang menginstruksikan kepada Sekretaris Bidang untuk membuat
surat.

Kepala Bidang menyampaikan konsep surat terkait perihal, waktu dan tempat
pelaksanaan jika surat tersebut adalah surat untuk menyelenggarakan acara.
Sekretaris Bidang membuat surat sesuai dengan konsep yang diminta oleh
Kepala Bidang.

Kemudian Sekretaris Bidang mengagendaan surat tersebut pada buku agenda
surat keluar dan mengambil nomor surat keluar sesuai dengan nomor urutan
dikeluarkannya surat.

Setelah itu, Sekretaris Bidang memberikan surat tersebut kepada Kepala
Bidang disertai dengan dokumen surat keluar.

Kepala Bidang menerima surat yang telah dibuat oleh Sekretaris Bidang
sesuai dengan konsep yang telah diminta.

Kemusian Kepala Bidang memeriksa surat tersebut apakah sesuai dengan

yang diinginkan atau belum.
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Apabila terdapat revisi, maka Kepala Bidang mengembalikan kepada
Sekretaris Bidang dan Sekretaris Bidang melakukan revisi serta apabila telah
selesai di revisi akan diberikan kembali kepada Kepala Bidang.

Apabila tidak terdapat revisi, maka Kepala Bidang memberikan paraf pada
surat tersebut dan menghasilkan dokumen surat telah terparaf.

Kemudian Kepala Bidang memberikan surat tersebut kepada Sekretaris
Bidang atau Sekretaris Bidang yang mengambil kepada Kepala Bidang.
Sekretaris Bidang menerima surat tersebut disertai dengan dokumen surat
yang telah terparaf dari Kepala Bidang.

Setelah itu, Sekretaris Bidang memberikan surat yang telah diparaf tersebut
kepada Resepsionis.

Resepsionis menerima surat tersebut, dan memberikannya kepada Kepala
Dinas disertai dengan dokumen surat tersebut.

Kepala Dinas menerima dokumen surat yang telah diparaf dari Resepsionis.
Kemudian Kepala Dinas membaca dan menandatangani surat tersebut.

Kepala Dinas memberikan surat yang telah ditandatangani kepada
Resepsionis.

Resepsionis menerima surat yang telah ditandatangani oleh Kepala Dinas.
Resepsionis memberikan surat tersebut kepada Sekretaris Bidang.

Sekretaris Bidang menerima surat dan memberikan stamp pada surat tersebut.
Sekretaris Bidang melaporkan surat tersebut kepada Kepala Bidang.

Kepala Bidang menerima laporan dan menginstruksikan kepada Sekretaris

Bidang untuk melakkan proses pengepakan.
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22. Setelah itu, Sekretaris Bidang melakukan pengepakan dan memberikan surat
beserta tanda terima kepada kurir untuk didistribusikan ke tempat tujuan.

Proses document flow pembuatan dan pengarsipan surat keluar dapat

dilihat pada gambar 4.3 dan 4.4 dibawah ini.

Document Flow Pembuatan & Pengarsipan Surat Keluar
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Gambar 4.3 Document Flow Pembuatan dan Pengarsipan Surat Keluar



Document Flow Pembuatan & Pengarsipan Surat Keluar

Kepala Bidang Sekretaris Bidang Resepsionis Kepala Dinas

Memberikan
Kepada
Resepsionis

Menerima
Surat

Surat
Terparaf

Surat
Terparaf

Memberikan

Surat Kepada Mesl::r:tma
Kepala Dinas
Surat
Surat . .
Terparaf erparal
Membaca &

Menandatangani
Surat

Surat
Tertandatangani

.
\ Memberikan

Surat Kepada
\  Resepsionis

Menerima
Surat

Sural Sural
Tertandatangani Terandatangani
S -

\  Memberikan |
' SuratKepada [

Menerima
Surat

Sural
Tertandatangani

Tertandatangani

Menstempel
Surat

Surat
Terstampel

Melaporkan
Kepada Kepala
Bidang

Menerima
Laporan

Pengepakan &
Memberikan
Surat beserta
Tanda Terima
Kepada Kurir

Menginstruksikan
Kepada Sekretaris
Bidang Untuk
Proses Pengiriman

Surat Keluar

Tanda Terima
Surat

Gambar 4.4 Document Flow Lanjutan Pembuatan dan Pengarsipan Surat Keluar
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4.3.3. Pendistribusian Surat Keluar

Surat keluar biasanya dikirim melalui pos atau kurir. Dalam

mendistribusikan surat keluar ada beberapa proses yang harus dilakukan oleh

kurir instansi tersebut, yaitu sebagai berikut:

1.

Kurir menerima dokumen surat keluar dan tanda terima berkas yang siap
untuk didistribusikan.

Kuris mendistribusikan surat tersebut ke tempat tujuan yang telah ditujukan
atau dialamatkan.

Setelah itu, kurir memberikan surat dan tanda terima tersebut kepada
penerima surat.

Kemudian penerima menerima surat dan tanda terima tersebut dari kurir
instansi yang memberikannya.

Penerima menandatangani tanda terima tersebut dan mengembalikannya
kepada kurir disertai dengan tanda terima yang telah ditandatangani.

Kurir menerima dokumen tanda terima yang telah tertandatangani dari
penerima surat.

Setelah selesai didistribusikan, kurir memberikan tanda terima berkas yang
telah tertandatangani kepada Sekretaris Bidang.

Sekretaris Bidang menerima dokumen tanda terima tersebut dan
mengarsipkannya.

Proses document flow pendistribusian surat keluar dapat dilihat pada

gambar 4.5 dibawabh ini.
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Document Flow Pendistribusian Surat Keluar
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Gambar 4.5 Document Flow Pendistribusian Surat Keluar
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4.4. Penomoran Surat Keluar

Pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan penomoran surat
keluar dipusatkan di Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat). Layanan
penomoran surat keluar hanya dapat dilakukan dengan langsung datang ke Bagian
Umum dan Kepegawaian (Sekretariat). Penomoran surat keluar yang terdapat
pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan dilakukan setelah surat
tersebut diberi paraf oleh Kepala Bidang. Setelah diberi paraf oleh Kepala Bagian,
kemudian staf dari Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat) memberikan
nomor surat sesuai dengan urutan diambilnya nomor surat yang dikeluarkan oleh
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan. Proses penomoran surat keluar
dilakukan dengan mencatat di buku agenda surat keluar yang dilakukan oleh staf
Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat). Surat yang dikeluarkan oleh
masing-masing bidang selalu dicetak sebanyak rangkap dua dimana satu rangkap
tersebut untuk didistribusikan dan satu rangkapnya lagi scbagai arsip oleh bagian
itu sendiri. Berikut gambar buku agenda surat keluar dapat dilihat pada gambar

4.6 dibawah ini.

Gambar 4.6 Buku Agenda Surat Keluar
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4.5. Menerima dan Menyambungkan Telpon

Pusat informasi berada di Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat).
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan hanya melayani panggilan pada
jam kerja saja, yaitu dari pukul 07.00-15.00 WIB. Pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kota Pasuruan memiliki call center (0343) 426271. Tugas dari
operator telfon/staf Bagian Umum dan Kepegawaian (Sekretariat) adalah
menerima dan menyambungkan telfon kepada bagian atau unit kerja yang
bersangkutan.

Untuk menyambungkan telfon kepada bagian atau unit kerja yang
bersangkutan, yang perlu dilakukan oleh operator telfon/staf adalah segara untuk
memanggil staf dari bagian atau unit kerja yang diinginkan oleh penelefon, karena
pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan masih dilakukan secara
manual dan hanya terdapat satu unit telefon saja.

Hal-hal yang harus diperhatikan saat menerima telpon adalah:

a. Siapkan buku catatan dan alat tulis untuk mencatat hal-hal penting bila
diperlukan. Pegang gagang telepon menggunakan tangan kiri, karena jika ada
pesan yang harus dicatat kita tidak kebingungan karena harus memindahkan
gagang telepon.

b. Setiap kali telepon berdering harus segera diangkat, jangan biarkan telepon
berdering lebih dari 3 kali, sebab akan mengganggu suasana kerja dan
penelpon akan merasa tidak nyaman karena lama menunggu hingga telepon
itu diangkat.

c. Sebutkan identitas organisasi tempat bekerja anda terlebih dahulu, kemudian

berilah salam sesuai waktu yang ditentukan kepada penelepon setelah itu
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sebutkan penyampaian salam dengan suara jelas. Misalkan: “Dinas Pendidikan
Kota Pasuruan, selamat pagi, ada yang bisa dibantu?”

d. Tanyakan dengan siapa kita bertelefon dengan jelas jangan langsung
melakukan pembicaraan dengan penelepon kalau perlu dipotong pembicaraan
dan langsung menanyakan dengan siapa kita berbicara sebelum telepon
diserahkan kepada orang yang dituju oleh penelepon agar kita juga tidak
kebingungan ketika ditanya dari siapa oleh objek penelepon. Kita bisa
menggunakan kalimat sebagai berikut, Misalkan: ”Mohon maaf dengan siapa
saya berbicara?”

e. Bila penelepon ingin berbicara dengan bagian atau unit kerja yang diinginkan,
katakan kepadanya untuk menunggu sebentar agar dipanggilkan terlebih dulu.
Jika tidak ada, kita dapat menginformasikan keberadaan orang yang dituju.
Misalkan: “Mohon maaf, beliau sedang tidak ada di ruangan, apakah ada
pesan yang harus disampaikan?”.

f. Apabila penelefon telah menitipkan pesan kepada yang bersangkutan, sebagai
operator telfon atau staf maka kita harus segera menyampaikannya apabila

yang bersangkutan telah berada di ruangannya.

4.6. Membuat Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Menggunakan
Microsoft Access

Langkah awal untuk membuat database penyimpanan arsip dengan
Microsoft Access 2013, terlebih dahulu memerlukan rancangan pembuatan tabel.
Tabel dirancang dengan berisikan kebutuhan-kebutuhan yang digunakan untuk

pengelolaan dan pengarsipan surat. Keseluruhan rancangan tabel akan dijalaskan
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pada penjelasan di bawah ini. Pembuatan database Access diawali dengan

pemilihan format file Access 2013.

4.6.1. System Flow Mengelola Data Master
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Gambar 4.7 Data Master Surat Masuk



Objective : untuk menambah data surat masuk

Input : data surat

Proses : menyimpan data surat

Output : data pada tabel surat masuk akan bertambah
Actor : pelaksana

B. Menambah Data Master Surat Keluar
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Gambar 4.8 Data Master Surat Keluar
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Objective
Input
Proses
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: data surat

: menyimpan data surat
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Gambar 4.9 Transaksi Pencarian Surat Masuk
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Objective
Input

Proses
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: untuk mencari surat
: parameter keyword
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Gambar 4.10 Transaksi Pencarian Surat Keluar

75



Objective : untuk mencari surat

Input : parameter keyword

Proses : pencarian arsip dengan mengetik kata kunci
tanggal surat

Output : subform menemukan kata kunci
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Gambar 4.11 Report Surat Masuk



Objective
Input
Proses
Output

Actor

: parameter tanggal

: pelaksana
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Keluar
Data Surat

Keluar

Keluar

Ya

Tutup Form

End

Cetak?

Tidak——

Gambar 4.12 Report Surat Keluar
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Objective : untuk membuat laporan

Input : parameter tanggal

Proses : pembuatan laporan input arsip surat keluar setiap bulan
Output : laporan bulanan input arsip

Actor : pelaksana

G. Menambah Data Bagian

Menambah Data Bagian
Pelaksana Sistem
Mulai
Menu Utama
Kie st M
Tambah Bagian g

Form Master
Tambah Bagian

Menyimpan Data
Isi Data Bagian Bagian Baru

Bagian

Menyampaikan Data
Bagian Baru Disimpan

Menyampaikan
Penyimpanan
Berhasil

End

Gambar 4.13 Menambah Data Bagian



Objective
Input
Proses
Output

Actor

: untuk menambah kode bagian dan nama bagian
: tambah departemen

: menambah kode bagian dan nama bagian

: data pada tabel bagian akan bertambah

: pelaksana

H. Menambah Data Unit Pengolah

Menambah Data Unit Pengolah

Pelaksana Sistem

Mulai

Menu Utama

Menampilkan Menu
Tambah Unit
Pengolah

Klik Menu
Tambah Unit
Pengolah

Form Master
Tambah Unit
Pengolah

Menyimpan Data Unit
Pengolah Baru

Unit
Pengolah

Menyampaikan Data
Unit Pengolah Baru
Disimpan

Isi Data Unit
Pengolah

Menyampaikan
Penyimpanan
Berhasil

End

Gambar 4.14 Menambah Data Unit Pengolah
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Objective : untuk menambah kode unit pengolah dan nama unit
pengolah

Input : tambah unit pengolah

Proses : menambah kode unit pengolah dan nama unit pengolah

Output : data pada tabel unit pengolah akan bertambah

Actor : pelaksana

4.6.2. Entity Relation Diagram (ERD)

‘ = Relationships

Sifat Surat Keluar
Sifat Surat Masuk [l

N . Kode Sifat Surat | =
rﬁ Kode Sifat Sifat Surat Keluar
Sifat Surat Masuk
L Surat Masuk
‘ ¥ Pengirim Surat

Momor Surat

Tgl Surat Diterima
1 Tgl Surat Dibuat
Perihal Surat

Sifat Surat Masuk
Disposisi

Catatan
®  Lampiran
Baglan Map Ordner

Kode Bagian

e

Surat Keluar

% Momer Surat
Kepada
Tgl Surat Dibuat
Perihal Surat
Sifat Surat Keluar
Unit Pengolah
Lampiran
Map Ordner

Nama Bagian Unit Pengolah

e

A B |
% Kode Unit Pengolah
Unit Pengolah

1. Field kode sifat pada fable sifat surat masuk saling berelasi dengan field sifat

surat masuk pada table surat masuk.

2. Field nama bagian pada fable bagian saling berelasi dengan field disposisi

pada table surat masuk.

3. Field kode sifat surat pada table sifat surat keluar saling berelasi dengan field

sifat surat keluar pada table surat keluar.

4. Field kode unit pengolah pada fable unit pengolah saling berelasi dengan field

unit pengolah pada table surat keluar.
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4.6.3. Deskripsi Tabel
Berikut ini adalah struktur tabel yang terdapat dalam pembuatan aplikasi
pengelolaan dan pengarsipan surat menggunakan Microsoft Access. Tabel tersebut
antara lain adalah tabel bagian, tabel sifat surat masuk, tabel surat masuk, tabel
surat keluar, tabel sifat surat keluar, tabel unit pengolah.
a. Tabel Bagian
Nama tabel : Bagian
Primary Key : Kode Bagian
Foreign Key D -
Fungsi : Mengetahui kode dan nama bagian.

Tabel 4.2 Struktur Tabel Bagian

No. Field SZ Z ]:;l:ed Format Constraint
1. | Kode Bagian Text 10 PK
2. | Nama Bagian Text 70
b. Tabel Sifat Surat Masuk
Nama tabel : Sifat Surat Masuk
Primary Key : Kode Sifat
Foreign Key D -
Fungsi : Mengetahui kode dan nama sifat surat masuk.

Tabel 4.3 Struktur Tabel Sifat Surat Masuk

Type Field

) Format Constraint
Data Size

No. Field

1. | Kode Sifat Text 10 PK

Sifat Surat
2. Masuk Text 30
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c. Tabel Surat Masuk
Nama tabel : Surat Masuk
Primary Key : Pengirim Surat
Foreign Key -
Fungsi : Menyimpan data surat masuk.
Tabel 4.4 Struktur Tabel Surat Masuk
Field
No. Field Type Data .Sfiee Format Constraint
Z
Pengirim
1. T 1
Surat ext 50 PK
2. | Nomor Surat Text 70
Tgl g
3. g S,u rat Date/Time Short
Diterima Date
Tgl Surat ) Medium
4. Dibuat Date/Time Date
5. | Perihal Surat Text 150
Sifat Surat
0. Masuk Text 30
7. | Disposisi Text 70
8. | Catatan Text 150
9. | Lampiran Attachment
10. | Map Ordner Text 10
d. Tabel Unit Pengolah
Nama tabel : Unit Pengolah
Primary Key : Kode Unit Pengolah
Foreign Key -

Fungsi

: Mengetahui kode dan nama unit pengolah.



Tabel 4.5 Struktur Tabel Unit Pengolah

&3

T Field
No. Field IPe l,e Format Constraint
Data Size
Kode Unit
1. Text 10
Pengolah e PK
p, | Nama Unit Text 70
Pengolah
e. Tabel Sifat Surat Keluar

Nama tabel
Primary Key
Foreign Key

Fungsi

Tabel 4. 6 Struktur Tabel Sifat Surat keluar

: Sifat Surat Keluar

: Kode Sifat

: Mengetahui kode dan nama sifat surat keluar.

No. Field Dype Fl_eld Format Constraint
Data Size
1. | Kode Sifat Text 10 PK
Sifat Surat
2. Keluar Text 30
f. Tabel Surat Keluar
Nama tabel : Surat Keluar
Primary Key : Nomor Surat
Foreign Key -
Fungsi : Menyimpan data surat keluar.
Tabel 4.7 Struktur Tabel Surat Keluar
Field
No. Field Type Data Sffe Format Constraint
Z
1. | Nomor Surat Text 70 PK
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Field
No. Field Type Data Sfiie Format Constraint

2. | Kepada Text 150

Tgl Surat ) Medium
3. Dibuat Date/Time Date
4. | Perihal Surat Text 150

Sifat Surat

) T

5 Keluar ext 30
6. | Onit Text 70

Pengolah
7. | Lampiran Attachment
10. | Map Ordner Text 10

4.6.4. Pembuatan Database Access
Setelah membuat struktur tabel yang di butuhkan untuk mengelola dan
mengarsipkan surat, selanjutnya adalah membuat database access. Dibawah ini
merupakan langkah pembuatan database pengelolaan dan pengarsipan surat
beserta gambar:
A. Create Database
1. Klik start pada pilihan A// Program dan kemudian pilih Microsoft Access.
2. Pilih blank database pada home Microsoft Access untuk membuat
database baru.
3. Isikan file name dengan Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas

Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan.
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Blank desktop database

Should | create an Access 2012 app or an Access desktop latabase?
File Name
=

Ci\Users\Taufan\Documentsy,

)

‘ lhplikasi Pengeiolaan dan Pengars
Create

Gambar 4.15 Nama Database
Secara otomatis file Microsoft Access akan tersimpan pada komputer, yang
berlokasi di document.
B. Create Table
Setelah itu, pengguna dapat segera membuat 7able seperti pada format
struktur diatas. Semua table dibuat dengan langkah yang sama.

1. Klik pada tab create, kemudian pilih table.

HOME CREATE EXTERNAL DATA DATABASE TOOLS

CE M W8 e ] T

[E Mavigation ~
Table | Table SharePoint Query Query Form Form  Blank
esign  Lists ~ Wizard Design Design Form [ More Forms -

Tables Queries Forms

Table

Create a new blank table, You can
define the fields directly in the new
table, or open the table in Design
view.

@ Tell me more
et Rlesnl IT

Gambar 4.16 Create Table
2. Kemudian akan tampil seperti tampilan dibawah ini, pilih design view

untuk dapat mengisi field dan data type.



B d

G L1

HOME CREATE EXTERMAL DATA DATABASE TOOLS

b’(‘ AB 12 I [ %Date & Time Name & Captig
Yes/Mo Default Value

View Short Mumber Currency Delete

= Text Fil More Fields - Field Size

Ldd & Delete
D Datasheet View r N
@) « || = Tablet

b o 5 D « | Click o Add ~

é‘ Design View 4 * New)

%

3. Simpan terlebih dahulu

Gambar 4.17 Design View

dengan nama Bagian.

TABLE TOOLS Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendi

PTERNALDATA  DATABASETOOLS  FIELDS ~ TABLE
Date & Time Name & Caption f\ ]b‘ Data Type:
Ves/No Default Value o Format: | Formatting
Delete Modify Modify ~ Memo D
More Fields - Freld Size Lookups Expression Settings o 3
ete Properties Formatting
Tablet
ID . |Chktr Add ~
* (New)
Save As ? X
Table Name:
Bagian|
carcl

Gambar 4.18 Save A4s
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4. Isikan field pada kolom field nama dan data type di setiap field sesuai

dengan struktur tabel yang telah di paparkan pada halaman sebelumnya.

Salah satunya adalah tabel Bagian.

CIEE :

El ? [Z £= Insert Rows E| j‘r

View  Primary Test Validation Property Indexes Create Data Rename/
- Key Rules  EQModify Leokups h Macros~  Delete Macro
Views Tools DouHide _Field Becord s Tblc F
@ Bagian
All Access Obje... ®@ « Hsagin’
— B Field Name DataType
reh P kode Bagian| Short Text
Tables A ama Bagian Short Text
3 Bagian
BB sifat Surat Keluar
BB sifat Surat Masuk
EH Surst keluar
EH Surst Masuk
ER Unit Pengolah
Forms 2
B Bagian
B8 sifat Surat Keluar
B8l sifat Surat Masuk e
B8l Surat Keluar
Gneral Lookup
B8 Surat Masuk lasze o
& Unit Pengolah Fdrmat
Inbut Mask
Cption
Dffault Value
Vdidation Rule
Vdidation Text
rdquired Yes
Aflow Zero Length Yes
infies Yes (Mo Duplicates)
Uicode Compression  Yes
INE Mode. No Control
INE Sentence Mode  None

PRI CREN Apiikasi Pen
HOME ~ CREATE  EXTERNALDATA  DATABASETOOLS DESIGN

3% Delete Rows

Gambar 4.19 Field dan Datatype
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5. Semua tabel yang telah tersimpan akan terlihat di Navigation Pane seperti

pada gambar dibawah ini:

ERCACRR
HOME CREATE El

% Cut
View | Paste ER Copy
Format Painter

Yiews Clipboard I B
All Access Obje... ® «
Search., D
Tables 2~

j Bagian

j Sifat Surat Keluar

B3 sifat Surat Masuk Sifat Sugat

EH surat Keluar

j Surat Masuk

B unit Pengolah

Gambar 4.20 Navigation Pane
C. Relasi Pada Tabel
Relasi dibuat untuk mengetahui relasi atau hubungan antar tabel dari beberapa
tabel-tabel yang telah dibuat. Berikut beberapa langkah yang harus dilakukan
untuk membuat relasi tabel:

1. Pilih Relationship pada Database Tools.

Program Kearsipan : Databa

EXTERMNAL DATA DATABASE TOOLS

|:|€ |F [ Database [
[ i

—_Elﬁmal}-ze Pg

Relationships Object -
Dependencies 0 Analyze Ta

Relationships Analy

Gambar 4.21 Relationship
2. Kemudian akan muncul kotak dialog untuk memunculkan tabel, guery atau
keduanya. Klik add untuk memasukkan tabel pada relationship. Jika tabel

telah di tambahkan pada relationship, klik close.
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|| Show Table ? %
Tables  Queries  Both
....... ian 1 pk
Sifat Surat Keluar brat 1
Sifat Surat Masuk
Surat Keluar t
Surat Masuk A
| | |unit Pengalah ]
t
Mas
iVa
=il |
Close

Gambar 4.22 Show Table

3. Hubungan tabel yang telah dibuat akan terlihat pada gambar dibawah ini:

=5 Relationships

Sifat Surat Keluar

Sifat Surat Masuk 7 Kode Sifat surat |

1
¥ Kode Sifat | Sifat Surat Keluar
Sifat Surat Masuk [

| ¥ Pengirim Surat
Nomr Surat
; oSt o Surt el
Tgl Surat Dibuat ¥ Nomorsurat
Perihal Surat Kepada
= Sifat Surat Masuk Tol Surat Dibuat
®  Disposisi Perihal Surat
Catatan = Sifat Surat Keluar
B Lampiran = Unit Pengolah
Bagian LMED Ordner ‘E‘ Lampiran
‘? Kode Bagian Map Ordner
Nama Bagian Unit Pengolah
1

‘ ¥ Kode Unit Pengolah
Unit Pengolah

-

Gambar 4.23 Relationship Antar Table

D. Membuat Form

Kegunaan form pada dasarnya adalah memudahkan pengguna dalam mengisi
data atau record pada field dari tabel. Berikut ini langkah-langkah dalam membuat
form:

1. Pilih terlebih dahulu tabel yang akan dibuat form. Misalkan tabel Surat

Keluar. Pilih tab create dan klik form wizard.



EXTERMAL DATA

m ’F/" = Program Kearsipan : Database- Di\Laporan Proyek Akhir\Program Kearsipar
HOME CREATE

DATABASE TOOLS

I H Form Wizard ;- -
FEDN RE Be0i=]5 @
Application  Table Table SharePoint Query Query Form Form  Blank Report Report Blan
Parts~ Design  Lists~  Wizard Design Design Form [E More Forms - Design Repo
Templates Tables Queries Forms Rep:
All Access Obje...® « Form Wizard
Show the Form Wizard that helps
Search. P you create simple, customizable
Tables E forms.
FA peclan

Gambar 4.24 Form Wizard pada Tab Create

2. Akan muncul dialog form wizard. Pilih semua dengan klik >> field agar

terlihat pada form.

=L More Forme = D

D =| Visual Basi

Form Wizard

Tables/Queries

Table: Surat Keluar

Availzble Fields:

urat
Kepada
Tal Surat Dibuat
Perihal Surat

Sifat Surat Keluar
Unit Pengolah
Lampiran
\Empiran‘FMEData v
Cancel

Wihich fields do you want on your form?

¥ou can choose from more than one table or query.

Selected Fields:

Finish

Gambar 4.25 Kotak Dialog Form Wizard

'S More Forms ~

== Visual Basi

Form Wizard
x
£ ’
Tables/Queries

Table: Surat Keluar

Available Fields:

Which fields do you want on your form?

You can choose from mare than one table or query.

Selected Fields:

Lampiran.FileURL
Lampiran.FileType
Lampiran. FileTimeStamp

Cancel

> | |Tdl Surat Dibuat
Lampiran.FileName Perihal Surat
Lampiran.FileFlags = Sifat Surat Keluar
Unit Pengolah
<< | Lampiran

Nomor Surat
Kepada

Einish

Gambar 4.26 Field Berpindah di Selected Field
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3. Memilih style yang akan digunakan dalam tampilan form. Pilih columnar.

Form Wizard

What layout would you like for your form?

(O Justified

ol || <aek e

Gambar 4.27 Style Form

4. Simpan form dengan nama Surat Keluar

= Tore Forms - PN —
Form Wizard

=-Wisual Basl

What title do you want for your form?

Surat Keluar|

That's all the information the wizard needs to create your
m.

Do you want to open the form or modify the form's design?

(®) Open the form to view or enter information.
(O Modify the form's design.

= | e =)

Gambar 4.28 Simpan dengan Nama Surat Keluar
5. Form yang bersumber dari tabel Surat Keluar akan muncul seperti gambar

dibawah ini. Tanpa adanya modifikasi.

] surat Ketuarr

Surat Keluarr

Gambar 4.29 Hasil Form Tanpa Edit



E. Memodifikasi Form dengan Property Sheet
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Property Sheet memiliki banyak fungsi. Tidak hanya untuk memodifikasi

tampilan form, tetapi juga dapat dari sumber data untuk form.

1. Klik kanan pada form, kemudian pilih design view.

[ surst ketuarr

Surat Keluarr

Ad|

Lampiran

Gambar 4.30 Design View

2. Untuk menampilkan property sheet, klik tab design dan pilih property

sheet.

FORM DESIGN TOOLS

EXTERNAL DATA DATABASE TOOLS DESIGN ARRANGE FORMAT
- 18 & en
=] [— [ ] N
] ®) [ -
Ac =1 1@ (= ER ol O\ &[] o D
L - L — "l\mage~ | BB pateand Time Fields
Controls Header / Footer

Program Kearsipan : Database- D:\Laporan Prayek Akhif\Program Kearsipan.accdb (Access 2007 - 2013 fil..

Property
Sheet

Sp) = Sub

=4 21 View Code

Tab

rder B Convert Form's Macros to Visual Basic

Tools

? - 8 X

Signin

Gambar 4.31 Property Sheet

Sura kaﬁ,.tr( ‘ ‘ ‘

& Detait
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kan dan Kebuudayasn Kota Pasuruan.

o
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 Hyperiink
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Gambar 4.32 Pilihan Menu pada Property Sheet

F. Memodifikasi Form dengan Combo Box

Combo box berfungsi untuk memudahkan user dalam mengisi form. Langkah-

langkah dalam membuatnya adalah:

1. Klik kanan pada field unit pengolah yang akan dibuat

change to dan pilih combo box untuk mengubahnya.

combo box. Pilih

i @ Anchoring

$1 & Fill/Back Color |
A Font/Fore Color |

D Special Effect |

! B2 Conditional Formatting
T

mTTo TrERTETT T
8 surat Keluarr \ l Change To .I ]
2 g .. B¢ RS A Label o
€ Form Header &b cut EH ListBox |
oo Em Copy [E] Combo Box
B Paste
- 5
Me )
Layout » =
1
Align >
N Size y o
. Position >
2 E
X Delete

Gambar 4.33 Combo Box

2. Tampilan field akan berubah menjadi combo box



93

] Surat Ketvanr

Surat Keluarr

~]

Lampican

Gambar 4.34 Hasil dari Combo Box
3. Atur dan kelola tampilan combo box dengan memanfaatkan property sheet.
Pilih dan klik row source untuk memasukan sumber data dari tabel yang
akan diambil untuk dimasukan kedalam combo box. Sehingga akan

menjadi sebuah pilihan pada form.

— =
2
8 1 View Code
ting Property  Tab
Sheet | Order 13 Convert Form's Macros to Visual Basic

Tools -~
Property Sheet
Selection type: Combo Box
Unit Pengolah ~

Format Data  Event Other Al

Control Source ait.Bananiah
Row Source Unit Pengolah| L=
Row Source Type o

Bound Column 1
Limit To List No
Allow Value List Edits Yes
List Items Edit Form

Inherit Value List Yes
Show Only Row Source Valu: No
Input Mask

Default Value
Validation Rule
Validation Text

Enabled Yes
Locked No
Auto Expand Yes

Gambar 4.35 Row Source
4. Untuk memunculkan kode unit pengolah pada form, ubah bound column

pada menu data menjadi satu.
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Property Sheet *
Selection type: Combo Box

Sifat Surat Keluar ~

Format Data  Event Other ANl

Control Source Sifat Surat Keluar
Row Source Sifat Surat Keluar
Row Source Type 4

Bound Column

Limit To List No
Allow Value List Edits Yes
List Items Edit Farm

Inherit Value List Yes
Show Only Row Source Value No
Input Mask

Default Value
Validation Rule
Walidation Text

Enabled Yes
Locked No
Auto Expand Yes

Gambar 4.36 Bound Column

S. Format column count menjadi dua agar tampilan ketika membuka combo
box menjadi dua kolom. Pada field unit pengolah memiliki dua kolom

yang harus ditampilkan agar lebih detail dan lengkap.

Ing Property Tab
Sheet | Order -1 Convert Form's Macros to Visual Basic

Code

Unit Pengolah

Formal Data Event Other  All

Decimal Places. Aute

Visible i

Column Heads No

List Rows 16

List Width Auto

Separator Characters System Separator
Top 2.2083°

Back Style Hormal

Gambar 4.37 Column Count

6. Hasil dari memodofikasi



=8 Surat Keluarr

Surat Keluarr

-]

10 1. Unum dan Kepegawaizn

Lampitan 20 2. Penyusunan Program dan E
’ 30 3 Kenangan

40 4. Pendidikan Dasar

50 5 Tenaga Pendichs dan Kepes|

60 6. Pendidikan Anak Usia Dini

70 7. Kebudayazn

20 8. Pengawas

%0 9. Penilik

Gambar 4.38 Hasil Combo Box dengan Modifikasi Peoperty Sheet

G. Memodifikasi Form dengan Insert Image
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Menggunakan image bertujuan untuk mengetahui identitas perusahaan. /mage

juga dapat berfungsi untuk membuat tampilan form lebih menarik. Langkah-

langkah cara menambahkan gambar adalah sebagai berikut:

1. Pilih tab design dengan tampilan design view.

2. Pilih gambar melalui hrowse. Secara otomatis gambar yang telah dipilih

akan muncul ketika menekan insert image.

FORM DESIGN TOOLS
HOME ~ CREATE  EXTERMALDATA  DATABASETOOLS  DESIGN ~ ARRANGE  FORMAT

B Colors~ %AaD%m’HEﬁll\H'

= Logo
0 Title

Views Themes

Controls

wetallery
@ «|| suratketan "
All Access Obje... ® « 2
I A R e S A TR SR R R S
Search, vl e
Tables . € Form Header i~
3 sagien : preview
B sirat surat Keluar
B sifat surat Masuk R S N
# Detail =
B surat Keluar I ( fo
B surat Masuk deskBjnci
EH unitPengolah -
Forms P N 3\’*‘3‘!:
e, A
B Bagian s, &
' ®
B sifat Surat Keluar ‘ B ]
Bl st coathincin - kembang

2 Date and Time Fields | Sheet  Or

Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidikan dan Kebuday:

B =

Add Existing Property T

(2=

Gambar Bunga Floral Pa..

1_Gambar Bunga Floral ... ©

e

19-56-58-9d5e42 10.356-50-94

Gambar 4.39 Insert Image pada Tab Design
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EHGS- s FORM DESIGN TOOLS Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidik|
ETBll HOME  CREATE  EXTERNALDATA  DATABASETOOLS  DESIGN  ARRANGE | FORMAT

1 [FormHeader - Formatting El

£ Select Al R Background  Alternate
Image > Row Color
Selection Font Number Background
All Access Obje @ « =3 Surat Keluar x
r— 5 B . B . 3 . s . 5 . B . i |
arct
Tables #

E sagian

B sifat Surat Keluar
B sifat Surat Masuk
P N FEFFEEE S IR s HHTTEE R
B Surat Masuk

EA unitPengolah

Forms 2

B8 Bagion

B8 sifat Surat Keluar 1

B2 sifat surat Masuk

B suratkeluarr

B2 suratMasuk 2 |

=
=
E suratKeluar
=
=
=

B unitPengalan

HE ] [Unit Pengolah

Gambar 4.40 Hasil dari Insert Image
H. Menambahkan Form Dengan Navigation Pane
Navigation button Dberfungsi untuk mengarahkan record. Pembuatan
navigation dibuat melalui tab design setelah form telah berposisi design view.
Berikut langkah-langkahnya:
1. Pilih tab design dan klik Button.
2. Kursor akan otomatis berubah. Tarik kursor dengan klik kiri. Maka akan

muncul kotak dialog.

_ FC)
EXTERNAL DATA DATABASE TOOLS DESIGN

Ls (bl Aa =] [T] B EE= 5 |

e

Control

« -| =8| Surat Kelua Button

Gambar 4.41 Button pada Tab Design

Bagian

Sifat Surat Keluar
Sifat Surat Masuk

Surat Keluar

Surat Keluarr

Gambar 4.42 Hasil Setelah di Drag
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3. Pilih perintah button yang akan dipilih. Pada form Surat Keluar, Button

yang

digunakan adalah Tambah, Simpan, Hapus, Tutup, Next dan Previous.

Command Button Wizard

pressed?

Categories:

Record Mavigation
Record Operations
Form Operations
Report Operations
Application
Miscellansous

What action do you want to happen when the button is

Different actions are available for each category.

Actions:

Find Next

Find Record

Go To First Record
Go To Last Record

Go To Next Record

EGo To Previous

Cancel 2 efzlels

Next > || Finish

Gambar 4.43 Go to Next dan Previous

Command Button Wizard

What action do you want to happen when the button is

presged?

Different actions are available for each category.

Categories:

Record Operations
Form Operations
Report Operations

Application
Miscellaneous

Actions:

Delete Record
Duplicate Record
Print Record
Save Record
Undo Record

Mext > Einish

Gambar 4.44 Add, Delete, dan Save

Command Button Wizard

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

Different actions are available for each category.

Report Operations
Application

Miscellaneous

Categories: Artions:
Record Navigation Apply Form Filter
Record Operations

Open Form
Print a Form

Print Current Form
Refresh Form Data

| Caneel

| e | Next >

| | Finish

Gambar 4.45 Close Form

4. Kemudian klik Next, maka akan keluar kotak dialog pilihan. Pilih fext dan

1sikan nama Button. Klik Next.



e A

Add Record

|

HET

=
%]

Command Button Wizard

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.

(@) Text: _.ﬂdd Record

() Picture: E[OWEEr.

Show All Pictures

IEHET

| Cancel ‘ ‘ < Back ” Mext > | ‘ Einish ‘

5. Klik finish

Gambar 4.46 Command Button Wizard

al

mr

Al B

TR TR

Command Button Wizard

What do you want to name the button?

A meaningful name will help you to refer to the button later,
Add Record|

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.

e LT T I

Gambar 4.47 Klik Finish

6. Dibawah iniadalah hasil Navigation Pane

i — i

i1 Add Record

Gambar 4

.48 Hasil Navigation Button

Gambar 4.49 Hasil dari Membuat Button
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I.  Subform untuk Pencarian Surat Keluar

Subform digunakan untuk pencarian surat keluar yang telah di inputkan.
Berikut adalah langkah langkah membuat subform:

1. Pilih tab Create dan klik Form Design. Kemudian view dengan Design

View.

] Bl Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan : Database- D:\Laparan Proyek AkhitAplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidikan da

HOME  CREATE  EXTERNALDATA  DATABASE TOOLS

D G I:l ,ﬁ m . L'_] D [R Form Wizard j \j j 51 Report Wizard J‘ 2§ Module

=] Navigation ~ (5] Labels % Class Module
Application  Table Table SharePoint Query Query  Form Form  Blank Report Report Blank Macra
Parts ™ Design Lists~  Wizard Design Design Form =] More Forms - Design Report 2] Visual Basic
Templates Tables Queries Forms Reports Macros & Code
All Access Obje... ®@ « Form Design
o e Create a new blank form in Design
view,
EA sifat surat Masuk N
In Design view, you can make
EH svratketuar advanced design changes to forms,
EA surat Masuk such as adding custom control

types and writing code.

Gambar 4.50 Pilih Form Design

EA switchboard items

2. Pilih tab design. Akan ada banyak pilihan menu. Pilih subform seperti

gambar dibawah ini.

E5 o © e

HOME CREATE EXTERMAL DATA DATABASE TOOLS DESIGN ARRANGE|
|, [ i o xwz
ﬂ B ds b)) A =1 [0 & 1 5

ol [B9C MW ©F & F

Thenw

1 im Subform/Subreport
AH Access Obje... G-
— ‘J N Use Control Wizards
-
EH sifat Surat Masuk -'x P ol

Gambar 4.51 Subform pada Tab Design
3. Kursor akan secara otomatis berganti. Drag kursor pada form, maka akan

keluar kotak dialog. Pilih Use Existing Tables and Queries. Klik next.



=1 _TTT .

Insert
L

[ Date and Time

SubFerm Wizard

(@)ise existing Tables and Queries

()Use an existing form

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

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

| Bagian

Pencarian Surat Keluar
Pencarian Surat Masuk
Sifat Surat Keluar
Sifat Surat Masuk
Surat Keluar

Surat Keluar Subform
Surat Masuk

Gambar 4.52 Use Existing Tables and Queries
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4. Pada tables/queries pilih Tabel Arsip sebagai acuan data pencarian.

Pindahkan field pada available field menggunakan button <<. Klik next.

— T T T

[EA Date and Time

SubForm Wizard

i TablesfQueries

[[able: Surat Keluar| ~

Momor Surat

Kepada = |
Tal Surat Dibuat P
Perihal Surat

Sifat surat Keluar

Unit Pengolah

Lampiran.FileData

Lampiran. FileFags w

Which fields would you like to indude on the subform or subreport?

‘fou can choose fields from mare than one table and/or query.

Available Fields: Selected Fields:

Cancel < Back

Gambar 4.53 Selected Field pada Subform

5. Beri nama subform. Kemudian klik finish.
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SubForm Wizard

What name would you like for your subform or subreport?

Surat Keluar subform|

Those are al the answers the wizard needs to create your subform
or subreport,

Cancel < Back

Gambar 4.54 Klik Finish

6. Tampilan subform terlihat pada gambar dibawah ini.

FORM DESIGN TOOLS

Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendi
HOME  CREATE  EXTERNALDATA  DATABASETOOLS  DESIGN  ARRANGE  FORMAT

1t [Form - D

Ef Select Al eI Ea‘zkgmur\d
image
Selection Font Number Background Control Formatting

All Access OBJe @ «|| = surat Keluar subform x
i
P

Search.

T R I R P
# Form Header

B sifat Surat Masuk
Bl ¢ et

B surat keluar

EH surat Masuk
Bl Sswitchboard ftems i
ER unit Pengolah
Queries £ 1
B Report Surat Keluar
EH Report Surat Masuk

Forms S

E Bagin

Kepada
] Ted Swear Db R
I

B Pencarian Surat Keluar
B Pencarian Surat Masuk
B8l sifat Surat Keluar

Sifat Surat Masuk

# Form Footer

Gambear 4.55 Hasil Subform Tanpa Modifikasi
J. Memodifikasi Subform
Ubah default view dengan datasheet agar tampilan subform berkolom. Edit
tampilan subform dengan warna pada tab home. Untuk memberikan gambar,

caranya sama dengan pemberian gambar. Yaitu melalui /nsert Image.

FORM DESIGN TOOLS Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas |
EXTERMAL DATA DATABASE TOOLS DESIGN ARRANGE FORMAT

- EE'LDQD
[,\\SAGE(%\' m’HEE||\,£_DDTmE

D Insert
T Image ~ F('g.DateandTime

4

Controls Header / Footer

Gambar 4.56 Insert Image



Property Sheet *
Selection type: Form
Farm ~
Format Data Event Other  All
Caption Surat Keluar Subform ~
Default View Datasheet e
Allow Form View Yes
Allow Datasheet View Yes
Allow Layout View Yes
Picture Type Embedded
Picture (none}
Picture Tiling Mo
Picture Alignment Center
Picture Size Mode Clip
Width 875
Auto Center Yes
Auto Resize Yes
Fit to Screen Yes
Border Style Sizable
Record Selectors Yes
Navigation Buttons Yes
Mavigation Caption
Dividing Lines Mo
Scroll Bars Both
Control Box Yes
Close Button Yes
Min Max Buttons Both Enabled
Moveable Mo
Split Form Size Auto
Split Form Orientation Datasheet on Top
Split Form Splitter Bar Yes
Split Form Datasheet Allow Edits
Split Form Printing Form Only v
Gambar 4.57 Default View
8] surat Keluar Subform % X
! Nomor Suzat - Kepada - TglSomtD - Perihal Surat - Sifz
ppos/1183/423.102/2017 Pranto (Pembentukan Panitia Har ~ 25-Apr-17 Pemanggilan 1 002

005,/1285/423 102 /2017
1314,/423 102 /2017

005/ 1317/423.102 /2017
H 420/110 2/2017

420/1339,/473 102/2017
420/413,/423 102/ 2017
420/671/423.102/2017
421/454/423 102/2017
430/1252,/423 102/ 2017
800/1028,/423 10242017
800/1105/423.102/2017
800/ 407 /423.102/2017
800,477 /423 102/ 2017
800//703/423.102/2017
800,789 /423 102/2017
800/828,/423 102/2017
800,999 /423 102/2017
02/2017
M /423.102/2017

Kepala SD/MI Se-Kota Pasuruan
Kepala SD dan SMP Se-Kota Pas

Neged Swasta
Kepala SDN Purworeio I

Dra. St Widranngrm, MPd
Kepala Inspekiorat Kota Pasuruar
Kepala BPMPPT Kota Pasuruan
Kepala SD dan SMP Se-Kota Par
Kepela Polrestas Pasuruan

Kepala Badan Kepegawaian Daex
Hj, Uléz Asivah, SPA, MM

Dr:. H Suwono, MPd dan Mrha
Badan Pemelksazn Kevangen dan
Kepala Badan Kepegawaian Daec
CY Caliptea

Kepala SD, Al Kautsar

Likk Seaacyati, S.Pd

CV. Andiaga P

04-May-17 Sosialisasi UASBD T 004
08-May-17 Undangan Pembukaan Lomba 001
08-May-17 Pecmohonan Membuka Acara Ge 001
1
04-May-17 Fasilitas Ruang Kelas Ujian Paker 1 001
22-Feb-17 Surat Keterangan Melaksanakan T 004

1-17 Pemberkasan untok Prose: Pence:

08-Mas-17 Surat Pengantar 001
23-Feb-17 Rekomendasi Pecpanjangan Izin P 001
03-May-17 Pelaksanaan Tari Kreasi Budaya 001

28-Ap1-17 Permohonan Bantuan Pengamana: 001

17-Jun-17 Surat Pengantac Beckala 004
22-Feb-17 Suzat ketecangan Akif Meagajae 004
24-Feb-17 Sucat Tages 001
13-Max-17 Revic: Pembebanan Reakicasi Aagg 001
20-Mar-17 Sucat Pengantar 001
21-Mar-17 Sucat Pesanan Penggandaan 001

17 Permohonan Dispensasi 001
27-Feb-17 Kutipan Pecjinan Penerimaan Gaji 003
20-Mac-17 Besita Acara Penerimann Bacang 2 004

Gambar 4. 58 Hasil Datasheet

Untuk menyimpan klik Ctrl+S, kemudian beri nama subform.

Save As

Form Name:

Pencarian Surat Keluar

Gambar 4.59 Save as Subform
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04-May-17 Sosiabsasi UASBN SD/AMI
08-May-17 Undangan Pembukaan Lomba
08-May-17 Permohonan Membuka Acara G
17-Apr-17 Pemberkasan untuk Proses Pence:
04-May-17 Fasilitas Ruang Kelas Upan Paket
22-Feb-17 Surat Keterangan Melaksanakan T

23-Feb-17 Rekomendasi Perpanjangan Izin F
03-May-17 Pelaksanaan Tasi Kreasi Budaya
28-Apr-17 Permohonan Bantuan Pengamans
17-Jun-17 Surat Pengantar Berkala
22-Feb-17 Surat keterangan Aktif Mengajer

13-Mar-17 Revisi Pembebanan Rezlsasi Angq ™
3

|2 Pencarian Surat Keluar
8
Pencarian Surat Keluar
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
g Kepada ~ Tl Sucat D - Desihal Sueat =R
T I e
Kepalz SD/MI Se-Kota Pasusozn
005/1314/423.102/2017 Kepals SD dan SMP Se-Kota Pas
005/1317/423.102/2017 Wakikota Pasucuan
420/1100/423.102/2017 Kepals TK/SD Negesi Swasta
Kepals SDN Puswotejo TIT
Dra. 56 Widraningrom, MPd
Kepala Tnspektorat Kota Pasuruar  08-Mar-17 Susat Pengantar
Kepala BEMPPT Kota Pasuruan
2/425.102/2017 Kepala SD dan SMP Se Kota Pas
500/1028,423.102/2017 Kepals Polestes Pasusuen
500/1105/423.102/2017 Kepals Badan Kepegawaian Dace
500/407,/423.102/2017 Hi. Ulfz Asivzh, 5Pd, MM
800/477,423.102/2017 Drs. H. Suwono, MPd dan Moka 24 Feb-17 Surat Tuges
500/703,/423.102/2017 Badan Pemelksaan Keuangan den
Record: 4 10of 20 L Search 4
* \ [Writte The Key Word in here |
ecord: 14 10f1 H Search

Gambar 4.60 Hasil Subform dengan Modifikasi

K. Membuat Report
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Report digunakan untuk mengetahui arsip yang terdata pada setiap bulannya.

Dengan adanya report, akan memudahkan pengguna dalam mengelola laporan

bulanan. Langkah-langkah membuat report adalah sebagai berikut:

1. Untuk membuat report, terlebih dahulu buat guery. Hal ini bertujuan untuk

menambahkan kriteria pada guery. Pilih tab create dan pilih query design.

B € 8l Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan : Database- DALaporan Proyek Akhir\Aplikasi Pengelol

FILE HOME CREATE EXTERNAL DATA DATABASE TOOLS

I:l = D ’ﬁ\ m = m D FR Form Wizard j @ :‘ (5] Report Wizerd

Application  Table Table SharePoint Query Query Form  Form  Blank

ﬂNavl ation
P Report Report Blank

Parts ~ Design  Lists~ Wizard Design Design Form = More Forms - Design Repart

Templates Tables Queries Forms

Labels

Reports

£ Class Module

Gambar 4.61 Query Design

2. Pilih tabel arsip dengan klik tombol Add. Jika sudah terlihat pada jendela

query, klik close.
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Show Table ? *

Tables  Queries Both

Bagian

Sifat Surat Keluar
Sifat Surat Masuk
‘Surat Keluar

Switchboard Items
Unit Pengolah

Gambar 4.62 Memilih Tabel

3. Pilih field yang akan di munculkan pada guery.

q 3
Field: |Nomor Surat Kepada Tgl Surat Dibuat Perihal Surat Sifat Surat Keluar Unit Pengalah
Table: | Surat Keluar | Surat Keluar Surat Keluar Surat Keluar Sifat Surat Keluar Unit Pengolah

Sort:
e
Criteria: Between [enter the st
or.
4 r

Gambar 4.63 Hasil dari Memasukkan Field
4. Menambahkan kriteria untuk dapat membatasi report yang akan dijadikan
sebagai laporan bulanan. Pada kriteria di letakkan pada field tanggal surat
dibuatr Berikut adalah kriteria query: Between [Enter the start date

(dd/mm/yyy)] And [Enter the ending date (dd/mm/yyyy)]

Tgl Surat Dibuat
Surat Keluar

Eetwe Eh [enter the st

Gambar 4.64 Menambahkan Criteria

5. Save query dengan Ctrl + S. Beri nama Report.
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[Lar I It Fenonlah I

|| Save As 7 X

1 Query Name:
Report Surat Keluar|

= 9

=3

Gambar 4. 65 Save as Query
6. Langkah pertama untuk membuat report adalah pilih tab create dan pilih
report wizard. Kemudian akan muncul kotak dialog. Tekan >> untuk

menggeser field dari available field ke selected field. Klik next

:budayaan Kota Pasuruan: Database- D:\Laporan Proyek Akhir\Aplik

E_| @ E_| I Report Wizard Er > Module
il I E

Labels E¥! Class Mo
Report Report Blank Macro
Vie
Design Report Visual Ba
Reports Macros & Code

Report Wizard

Show the Report Wizard which
helps you to create simple,
customized reports,

Gambar 4.66 Report Wizard

[ = WIare Forms ~ m —— =T VIEAl Baeic |
Report Wizard

| - Which fields do you want on your report?

" )i You can choose from more than one table or query.
LS ]
Tebles/Queries
(Query: Repport Surat Keluar <
Available Fields: Selected Fields:

Kepada N ]
Tgl Surat Dibuat |
perihal Surat

Kode Sifat Surat
Sifat Surat Keluar
= | | kode Unit Pengolah
<< | |Unit Pengolsh
v

-

Gambar 4.67 Memindahkan ke Select Field



Report Wizard

levels?

Map Ordner

Do you want to add any grouping

Priarity

Momor Surat, Kepada, Tl Surat Dibuat,
Perihal Surat, Kode Sifat Surat, Sifat
Surat Keluar, Kode Unit Pengolah, Unit
Pengolah, Map Ordner

Cancel < Back Finish

Gambar 4.68 Klik Next
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7. Karena banyak field yang akan dijadikan laporan, maka format lay out

report dengan Landscape dan tabular. Kemudian klik finish.

Report Wizard

How would you like to lay out your report?

Layout Orientation
() Columnar OEorhait
(@ Tabular @iandscape "}

() Justified o

Adjust the field width so all fields fit on
a page.

Cancel < Back Einish

Gambar 4.69 Format Tabular dan Landscape

8. Beri nama Report pada title report dibawah ini

Report Wizard

What title do you want for your report?

Repport Surat Keluar

That's all the information the wizard needs to create your
report.

Do you want to preview the report or modify the report's
design?

(®) Preview the report.
() Modify the report's design.

Gambar 4.70 Beri Nama Report
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9. Sama halnya dengan form, memodifikasi report dapat dilakukan dengan

menggunakan property sheet. Untuk menyimpan report menggunakan

Ctrl+S.

Caption
Default View
Allow Report View
Allow Layout View
Picture Type
Picture

Ficture Tiling
Ficture Alignment
Ficture size Mode
width

Auto Center

Auto Resize

Fit to Page

Border Style

Scroll Bars

Control Box

Close Button

Min Max Buttons
Moveable

Show Page Margins
Grid X

Grid ¥

Layout for Print
Grp Keep Together
Ficture Pages

Fage Headzr

Fage Footer
Orientation
Palette Source

Property Sheet

Selection type: Field Properties

Format  pata Event Other Al

Repport surat Keluar

Report View
Ves

Ves
Embedded
(none)

Mo

Center
Clip
7.9986

No

Ves

Ves

Sizable
Both

Yes

Both Enabled
No

Ves

2

2

Ves

Per Column
Al Pages

Al Pages

All Pages
Left-to-Right
(Default)

Gambar 4.71 Property Sheet

10. Hasil Report Tanpa Modofikasi

[ Repport Surat Keluar | 5] Surat Keluar

Xepport Strat Keluar

Sura dibuat Pec

arat

de S

420/413/423.102/20 Dra. So Widvaningru #5+# Susat Keterangan Mel 004 Bia:

800/407/423.102/20 Hj. Ulfa Asivah, SPd #5+## Susat keteranpan Akt 004 B

Sura U olah
52 30 3. Tenapa Pendidik da S
52 50 3. Tenapa Pendidik da S

Gam

bar 4.72 Report Tanpa Modifikasi

11. Apabila report dibuka, maka akan muncul kotak dialog untuk mengisi

tanggal awal dan tanggal akhir pada field tanggal entri pada tabel Surat

Keluar.

Enter Parameter Value ?

enter the start date (dd/fmmjyyy)

Cancel

X

Gambar 4.73 Enter The Start Date
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Enter Parameter Value ? *

enter the ending date (dd/mm/yyyy)

|
Cancel

Gambar 4.74 Enter The Ending Date
L. Membuat Switchoard
Sebelum menggunakan Switchboard, terlebih dahulu mengaktifkan
Switchboard dengan langkah-langkah dibawah ini:

1. Setelah Microsoft Access terbuka, klik tab file. Kemudian pilih options.

Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan : Database- D:\Laporan Proyek Akhin\Aplikasi Pengelolasn dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidikan d

Info ‘ N ]CO
New' -
Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan

Open D:» Laporan Proyek Akhir

o Compact & Repair View and edit database properties

iy Help prevent and correct database file problems by using Compact and Repair
ve As Compact &
Repair Database

Print 4
Close = Encrypt with Password

) Use a password to restrict access to your database. Files that use the 2007

Encrypt with Microsoft Access file format o later are encrypted.

Account Password
Options b

r4.75 Options
2. Pilih Quick Access Toolbar, kemudian akan muncul pilihan seperti pada
gambar. Pastikan pilih 4/l Commands di sisi kiri dan Customize Quick

Access Toolbar di sisi kanan.

N Customize the Qu
Choose command from: Customize Quick Access Toolbar
For al documents (delault
<Seprsiors - H s
0% % Swachboard Mansger
1000% ) Unde
150% * Redo
200%

Gambar 4.76 Customize Quick Access Toolbar



3. Cari Switchboard Manager, kemudian Add.

E-E Customize the Quick Access Toolbar.

Choose commands from: :

All Commands -

Subdatasheet
Subform v
/5 Subform in New Window

Customize Quick Access Toolbar: ¢
For all documents (default)

H sae
€ Undo
* Redo
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[5] SubForm/Report
[5] Subview Control
v
=

Sum
Switch Windows »

Syne All
= Synchronize
[ Tab Control

=
22 Tab Order.. Add>> -

Table -
Table = << Remeve -
1 Table
£ Table Design

52 Table Design
B Table Names
Table Properties
Tables =
Tables (Web) N
f Tebular
Tasks

Templates

Custs i 3 Regset >
[ Shew Quick Access Toolbar below the usompations: [ e

Ribbon Import/Export ¥ |

oK Cancel

Gambar 4.77 Cari Switchboard Manager

4. Setelah itu, kilik Ok

EE Customize the Quick Access Toolbar.

Customize Quick Access Toolbar:
For all documents (default) -

Choose commands from:
‘Al Commands <

Subdatasheet
Subform »
Subform in New Window
SubForm/Report

Subview Central

Sum

Switch Windows »
Suitchboard Manager

Sync All

5 Synchrenize

Tab Control

Tab Order...
Table -
Table E
Table

" Table Design

Table Design

Table Names

Save
Undo »
Switchboard Manager

Redo »

I < BRI
a1

HE

<« Remove

Table Properties
Tables -
Tables (Web) =
Tabular

7] Tasks

Templates

Custe it 3 Reset ~
[ Show Quick Access Taolbar below the ustomizations: | e

Ribbon Import/Export ¥ |-

ok Cancel

Gambar 4.78 Klik Ok

5. Switchboad akan ada di sisi kiri atas tab Customize Quick.

IEN 8 i

=

Switchboard Manager

3{, Cut
EE] Copy

Format Painter

Clipboard P}

Gambar 4.79 Switchboard pada Customize Quick
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Switchboad telah bisa dioperasikan. Berikut adalah langkah-langkah

menggunakan switchboard.:

1. Pilih Switchboard Manager dalam Customize Quick. Kemudian muncul

dialog box apakah ingin membuat switchboard, klik Yes.

Switchboard Manager X

| The Switchboard Manager was unable to find a valid switchboard in this database. Would you like to create one?

Yes Mo

Gambar 4.80 Kotak Dialog Switchboard

2. Klik edit untuk mengedit nama halaman switchboard

Switchboard Manager

Switchboard Pages:

Close

New...
Delete

Make Default

Gambar 4.81 Switchboard Manager

3. Ubah nama switchboard tersebur menjadi menu utama.

Spiitchboard Name:
Close
Menu Utama
Items on this Switchboard:
New...

Edit Switchboard Item

Text:

Cancel

Command: Go to Switchboard

Switchboard:

Gambar 4.82 Edit Switchboard Page Menu Utama

4. Setelah itu edit dan tuliskan apa saja yang akan tampil di menu utama pada

switchboard



Switchboard Manager

Switchboard Pages:

Form Report Surat

Delete

Make Default
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Gambar 4.83 Edit Halaman Switchboard

5. Kemudian ketik nama di kotak fext. Pilih perintah command pada

switchboard sesuai dengan pilihan pada daftar command. Pilih item yang

menjadi sumber tampilnya data dan di tampilkan pada menu switchboard.

Klik Ok.

Tecords

Edit Switchboard ltem

Text: Input Surat

Command: Go to Switchboard

Gambar 4.84 Command

6. Dibawah ini merupakan menu keseluruhan switchboard.

Tabel 4. 8 Ketentuan Item Switchboard untuk Menu

No. Text Command Form/Switchboard
Open Form in | Input Surat Masuk
1. | [ t
nput Sura Add Mode dan Keluar
. Open Form in Pencarian Surat
2. |P t
encarian Sura Edit Mode Masuk dan Keluar
Open Form in Report Surat
3. |R ¢t Surat
eport Sura Edit Mode Masuk dan Keluar
. Open Form in .
4. | Tambah B B
ambah Bagian tdd Mode agian
5. | Tambah Unit Pengolah Open Form in Unit Pengolah
' 8 Add Mode 8
6. | Tutup Aplikasi Exit Aplication -
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Edit Switchboard Page

Switchboard Name:
Close

Menu Utama
Items on this Switchboard:

New...

Pencarian Surat
Report Surat

Tambah Bagian

Tambah Unit Pengolah Delete
Tutup Aplikasi
Move Up
Move Dgwn

Gambar 4.85 Edit Switchboard Page dengan Item Lengkap
7. Dibawah ini adalah hasil switchboard tanpa modifikasi. Untuk dapat
memodofikasi tampilan switchboard, gunakan property sheet dan insert

image. Sama dengan proses memodifikasi tampilan form.

HOME CREATE EXTERNAL DATA DATABASE TOOLS

= E i

5
View Paste Refresh Find

- ¥ All- ks
Views y Clipboard T Sort & Filter Records Find|
All Access Obje... © « |5 swichboar

Search. P

Tables e

. Input Surat
[ Percarian surat

Bagian
Sifat Surat Keluar
Sifat Surat Masuk

=
=
i}
‘ B Surat Keluar
=2}
iz}
H

- Repart Surat

. Tambah Bagian
Surat Masuk f

. Tambah Unit Pengolah
Switchboard Items

. Tutup Aplikasi

Unit Pengolah ‘

Queries A

Gambar 4.86 Switchboard Tanpa Modofikasi

8. Switchboard muncul secara otomatis di Access Object.

Forms 3
@ Bagian

@ Pencarian 3urat Keluar
@ Pencarian Surat Masuk
@ Sifat Surat Keluar

=8| 5ifat Surat Masuk

=8| Surat Keluar

=8| Surat Keluar 3ubform

=5| Surat Masuk

=8| Surat Masuk subform

-5| Switchboard E

Gambar 4. 87 Switchboard pada Access Object
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9. Hasil switchboard menu secara keseluruhan.

=] Switchboard

6/8/2017
8:08:20 AM

'\ Input Surat

¢ Pencarian Surat

* Report Surat

© Tambah Bagian

© Tambah Unit Pengolah
*+ Tutup Aplikasi

Gambar 4.88 Hasil Switchboard dengan modifikasi Property Sheet
M. Switchboard menjadi Tampilan Utama
Switchboard dapat muncul secara otomastis ketika pengguna membuka
aplikasi. Langkah langkahnya adalah sebagai berikut:

1. Klik tab File dan Option

Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota Pasuruan : Database- D:\Lap

Info

Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat Dinas Pendidika

D:  Laporan Proyek Akhir

* Compact & Repair
B Help prevent and correct database file problems by using Compact and Repair.
Compact &
Re

epair Database

= Encrypt with Password
- Use a passward ta restrict access ta your database. Files that use the 2007
Encrypt with Microsoft Access file format or later are encrypted.
CErh Password

Options

Gambar 4.89 Tab File
2. Pilih Current Database. Pilih overlapping windows pada document
windows options. Lalu klik OK. Setelah itu tutup aplikasi, dan buka

kembali maka Switchboard akan menjadi tampilan utama.
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Access Options ?

] |
eneral D Options for the current database.

Current Database

Datasheet Application Options

Object Designers Application Title:

Prosfing

Application lcon: Browse...
Language Use as Form and Report Icon
Client Settings Display Form: (none) -

Web Display Form: [(none)

Display Status Bar

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar
Document Window Options

Add-ins @ Overlapping Windows
O Tabbed Documents

Display Document Tabs

Trust Center

Gambar 4.90 Pilih Current Database

= Switchboard - o x

6/8/2017
8:13:11 AM

_______ Input Surat
Pencarian Surat
Report Surat

Tambah Bagian

Tambah Unit Pengolah
¢ Tutup Aplikasi

Gambar 4.91 Switchboad Telah Menjadi Tampilan Utama

4.7. Implementasi Aplikasi Pengelolaan dan Pengarsipan Surat dengan
Microsoft Access 2013

Pembuatan aplikasi pengelolaan dan pengarsipan ini telah selesai dibuat.
Berikut ini akan di jelaskan bagaimana cara menjalankan aplikasi pengelolaan dan

pengarsipan surat.
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All Access Obje... @ «
E!i:h.” el

B sifat Surat Keluar
B sifat Surat Masuk

Queries S
B3 Report Surat Keluar
B3 Report Surat Masuk

E8 sifat Surat Keluar

Surat Keluar

Surat Keluar Subform

3|
e
e
B8 sifat Surat Masuk
@
@
|

Surat Masuk

Switchboar

- o

6/7/2017
11:09:05 PM

Input Surat

Pencarian Surat
Report Surat

Tambah Bagian
Tambah Unit Pengolah
Tutup Aplikasi

Ga

mbar 4.92 Tampilan Saat Aplikasi Dibuka

Sebelum memasukkan arsip, pengguna dapat membuka aplikasi arsip

terlebih dahulu. Dalam mengimplementasikan aplikasi, hal pertama yang harus

diketahui oleh pengguna adalah beberapa Objects yang ada di menu Navigation

Microsoft Access. Objek tersebut adalah tables, form, dan query.

Search..
B suratkeluar

Bl unitPengolah
Queries
# Report Surat Keluar

75 Report Surat Masuk

5| Surat Keluar

== Surat Masuk
=8l Surat Masuk subform

-5l Switchboard

=
=
=i
=
E8 surat Keluar Subform
e
=
|
=

=&l Unit Pengalah

Surat Keluar

a
B surat Masuk

All Access Obje... @ «

ol
Fe

Membuka Menu Switchboard

Gambar 4.93 All Access Objects

Pada saat membuka aplikasi, yang pertama di tampilkan pada jendela

aplikasi adalah menu swiftchboard. Dengan menu switchboard, pengguna

dapat dengan mudah mengoperasikan objek tanpa membuka di menu

navigation. Untuk mengoperasikan menu switchboard, klik sesuai dengan apa
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yang ingin dibuka. Berikut adalah tampilan satu per satu menu utama

aplikasi.

= Switchboard - o x

6/7/2017
11:09:05 PM

Input Surat

Pencarian Surat
Report Surat

Tambah Bagian
Tambah Unit Pengolah
Tutup Aplikasi

Gambar 4.94 Tampilan Menu Switchboard

2. Input Surat

Digunakan untuk memasukan data surat masuk ataupun surat keluar.

= Switchboard =

6/T/2017
‘ 11:17:05 PM

i Surat Masuk [

‘ %% Surat keluar

¢ Menu Utama

Gambar 4.95 Menu Input Surat

= Surat Masuk - 8 x
1:18:17 PM -

Wednesday, June 7, 2017
Surat Masuk
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

~7

(o)

Gambar 4.96 Form Input Surat Masuk
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B Surat Keluar - 8
1:19:28 PM
Surat Keluar Wednesday, June 7, 2017
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
5
Nomot Surat C
Tgl Susat Dibuat
Kepada
Perihal Surat
Sifat Surat Keluar v
Unit Pengolah &
Lampitan 10(0)
Map Ordner
Report Surat Kelnar =
Add Record Save Record Delete Close Form

Gambar 4.97 Form Input Surat Keluar

Pencarian Surat
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Digunakan untuk mencari kembali arsip surat yang telah disimpan kedalam

tabel. Pengguna dapat menuliskan kata kunci pada kotak search.

= Switchboard =

6/7/2017
11:21:38 PM

' Surat Masuk
Surat Keluar

Menu Utama

Gambar 4.98 Menu Pencarian Surat

= Pencarian Surat Masuk - 8 x

Pencarian Surat Masuk
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

< Dengitim Sucat - [TelSocat I - Pechal Sucat - B
Dinas Pendidikan Provinsi Jawa T 2/27/2017 Undangan Rapat Koordinasi Persi 04
Sekretarizt Dzerzh Kota Pasuruan  2/28/2017 Undangan Persiapan Lomba Kelu 07
Panitia Seleksi Terbuka
Panitia Seleksi Terbuka
Panitia Seleksi Terbuka
Panitia Seleksi Terbuka
Panitia Seleksi Terbuka
Panitia Seleksi Terbuka
Panitia Seleksi Terbuka
Paniia Seleksi Terbuka
Panitia Seleksi Terbuka

02/Pansel/111/2017
800/02/Pansel/111/2017
800/02/Pansel /1112017
800/02/Pansel/111/2017
800/02/Pansel/111/2017
800/02/Pansel/111/2017
800/02/Pansel /1112017
800/02/Pansel/111/2017
800/02/Pansel/111/2017

/2017 Pengurmsman Seleksi Pengisian Jat 01
/2017 Pengurmuman Seleksi Pengisian Jat 02
/2017 Pengumumen Seleksi Pengisian [} 03
/2017 Penguemsenzn Seleksi Pengisian s} 04

/2017 Pengurmuman Seleksi Pengisian Jat 06
/2017 Pengumumen Seleksi Pengisian [t 07

Record: 4

005.026/426.101.24/2017
B/176/0.
005/210,

420/47/423102.60/2017
Record: M < [10f38 | » M »

1 of 1 M

/6

6 J

6 J

6 I
/6/2017 Pengumuman Seleksi Pengisian Jat 05
6 J

6 J

6 ]

6

Cabang Dinas Pendidikan Pernerit
Kejaksasn Negesi Pasuruan
Dinas Komuaikasi, Informatika di

UPT SMPN 11 Paxumnn
Search

Search
\ [Wrritte The Key Word in here |

/2017 Pemberitahuan Lathan Berszma 05
7/2017 Pelaksanaan Kegiatan Jaksa Masuk 04
6/2017 Undangan Cankruk'an Antara Wal

9/2017 Pembesitahuan Melaksanakan Kar 04 as

>

Search

Gambar 4.99 Form Pencarian Surat Masuk
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=] Pencarian Surat Keluar - O x
¥ B
Pencarian Surat Keluar
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor Surat o Kepada - [TglSura: D - Pesihal Sucat =]
2017} Deianto (Pesnbentukan Paidia Has  25-Ape-17 Pemangeilan 1
/1285 /423.102/2017 Kepala SD/MI Se-Kota Pasursan  04-Map-17 Sosizlsasi UASEN SD/MI
005/1314/423.102/2017 Kepala SD dan SMP Se-Kota Pas 08-May-17 Undangan Pembukaan Lomba
005/1317/423.102/2017 Walikota Pasuruan 08-May-17 Permohonan Membuka Acara G|
420/1100/423.102/2017 Kepala TK/SD Negeri Swasta 17-Ape-17 Pemberkasan uatuk Proses Pence:
420/1339/423.102/2017 Kepala SDN Purworejo IIT 04-May-17 Fasilitas Ruang Kelas Upian Paket
420/413/423.102/2017 Dra. 51 Widyaningrum, M Pd 22-Feb-17 Sucat Keterangan Melaksanakan T
420/671/423.102/2017 Kepala Inspektorat Kota Pasuruar 08-Mar-17 Surat Pengantac
421/454/423.102/2017 Kepala BPMPPT Kota Pasuruan. 23-Feb-17 Rekomendasi Pecpanjangan Lzin F
430/1252/423.102/2017 Kepala SD dan SMP Se-Kota Pas 03-May-17 Pelaksanaan Tan Kreasi Budaya
800,/1028/423.102/2017 Kepala Polrestas Pasuruan 28-Apr-17 Permohonan Bantuan Pengamana
800/1105/423.102/2017 Kepala Badan Kepegawaian Daes  17-Jun-17 Sucat Pengantar Berkala
800/407/423.102/2017 Hj. Ulfa Asiyah, SPd, MAL 22-Feb-17 Surat keterangan Aktif Mengajar
800/477/423.102/2017 Drs. H Suwono, M Pd dan Muhz 24-Feb-17 Sucat Tugas
800/703/423.102/2017 Badan Pemeiksaan Keunangan dan 13-Mar-17 Revisi Pembebanan Realicasi Angd ™
Record: 4 [1or20 | » W ¥ searcn « 5
~JSearch
£ [Writte The Key Word in here | -
Record: 4_<[1o11 0 searcn

Gambar 4.100 Form Pencarian Surat Keluar

Report Surat

Digunakan untuk membuat laporan disetiap bulannya. Hal ini selalu rutin
dilakukan untuk dilaporkan kepada pimpinan. Dalam aplikasi pengelolaan
dan pengarsipan surat, sctelah pengguna memilith menu switchboard
membuat report, akan ada kotak dialog query. Isikan tanggal awal report
yang akan dijadikan laporan dengan menggunakan format tanggal
dd/mm/yyy. Misalkan pada gambar dibawah ini 2/27/2017. Kemudian isikan
tanggal terakhir dengan format yang sama. Misalkan pada gambar 5/12/2017.

Maka secara otomatis akan muncul laporan seperti pada gambar.

= Switchboard

6/8/2017
8:25:55 AM

Surat Masuk
Surat Keluar

Menu Utama

Gambar 4.101 Form Report Surat
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= Switchboard - o x
6/7/2017
11:23:39 PM
Surat Masuk Enter Parameter Value ? X

Surat Keluar

Menu Utama

enter the start date (dd/mm/yyy)
2/27/2017

Gambar 4.102 Enter The Start Date Surat Masuk

Switchboard _ 0 x
6/7/2017
11:23:39 PM
Surat Masuk Enter Parameter Value ? x
Surat Keluar enter the ending date (dd/mm/yyyy)

% Menu Utama

5/12/2017

cancel

Gambar 4.103 Enter The Ending Date Surat Masuk

=] Report Surat Masuk - 8 x

Jawa Timos ' Koordinasi Pelaksanaan BOS ) B
Pendidikan Dasar dan

Sekretasiat Dacrsh Provinsi  430/4578/012.2/2017 5/10/2017 Undangan 06 Mohon Fiadici Acara Tl SM-2017

Jawa Timuz

Dinas Pekesiaan Usnnen~ 600/444.2/423.108/2017 5/10/2017 Pengelalaan Aset Nile 01 Mohon Ditindsklanjut SM-2017
Dacezh

Dinas Linghungan Hidup  500/1213/423.110/2017 5/12/2017 Verfkasi Calon Sekolsh 04 Mohon Ditindaklanjof SM-2017

o B Adiwirata Mandiss 2017

Wednesdar, June 7, 2017 Page 101

Gambar 4.104 Hasil Report Surat Masuk
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Wednesdar, June 7, 2017

-] Report Surat Masuk - 0 x
Surat Masuk
Pengici Nomor Soeat Tgl Socat Ditecima Pecihal Sucat D Catatan Map
Occlner
PageTof1

FILE

& 50 -

Gambar 4.105 Print Preview

PRINT PREVIEW

Margins

218 = e QEEH

Access (Product Activation Failed)

fa GE |

Print  Size Maigins [ print pata Only | Portrait Landscape Columns Page  Zoom One  Two More Refresh Excel Text
- - Setup Page Pages Pages- File o
Print Page Size Page Layout Zoom Data|
it Access Obje... @ « | @& Repert Surat Masuk
Search.. rel
a0 Ty
Print T x
2 oox
— Printer ] > s B R
" Name v Propertie
st
Type:
where:
Pengin Commenf e [erint to File Dispe Cat:
PrintRange Capies
OL] Number of Coples: 1
Ors From:
= 1 g2l gl ol
Selected Record(s) N
Seup. Cancel
Page: 1« <1 < D

Gambar 4.107 Report Surat Masuk Siap Dicetak

Tambah Bagian

Digunakan untuk menambahkan kode bagian dan nama bagian dengan

menginputkan form. Klik menu switchboard Tambah bagian, lalu tuliskan

kode bagian dan nama bagiannya. Data akan masuk pada tabel Bagian.
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Bagian -

Bagian
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Gambar 4.108 Form Tambah Bagian
Tambah Unit Pengolah
Digunakan untuk menambahkan kode unit pengolah dan nama unit pengolah
dengan menginputkan form. Klik menu switchboard Tambah bagian, lalu

tuliskan kode bagian dan nama bagiannya.

= Unit Pengolah — o o
g

Gambar 4.109 Form Tambah Unit Pengolah
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