KEMENTERIAN PENDIDIKAN KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

REKOMENDASI UJIAN LAPORAN AKHIR

Pembimbing Laporan Akhir nwmberilgan rekomendasi kepada,

Nama . Anjelina

NPM ;062030600187

Jurusan/ Program Studi . Administrasi Bisnis/ DIII Administrasi Bisnis
Judul Laporan Akhir : Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis

Microsoft Access pada Bagian Administrasi Teknik
Proyek KPBU Kegiatan Preservasi Jalan Lintas Timur
Sumatera PT Adhi Karya (Persero) Tbk

Mahasiswa tersebut telah memenuhi persyaratan dan dapat mengikuti Ujian Laporan Akhir (LA)
pada Tahun' Akademik 2022/2023.

Palembang, Juli 2023

Pembimbing I, Pembimbing II,
Purwati, S.E., M.M. Dra. Esya Alhadi, M.M.

NIP 196507111988032002 NIP 196309191990032002




224 44

Hal: Permohonan Surat Pengantar Palembang, 09 Maret 2023
Pengambilan Data

Yth. Wakil Direktur 1
Politeknik Negeri Sriwijaya
Palembang

Berdasarkan laurikulum Jurusan Adminsitrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya
bahwa Laporan Akhir merupakan mata kuliah yang wajib dilaksanakan pada
semester VI {Enam). Untuk itu kami akan segera melakukan penelitian ke
perusahaan guna melaksanakan pembuatan Laporan Akhir yang merupakan sebagai
salah satu syarat untuk menyelesaikan pendidikan. -

Sehubungan dengan hal tersebut saya yang bertandatangan dibawah ini:

Nama : Anjelina
NPM : 062030600187
Semester/Kelas : VI/6NA

Jurusan/Program Studi : Administrasi Bisnis/DIIl Administrasi Bisnis
Mata Kuliah yang Diambil : Electronic Filing System

Mohon kepada Bapak agar dapat membuatkan Surat Pengantar Pengambilan Data
yang ditujukan kepada perusahaan atau instansi tempat saya melakukan penelitian.
Adapun surat tersebut ditujukan kepada:

Nama Instansi : PT Adhi Karya (Persero) Tbk Paket A Proyek
. KPBU Sumsel

Nama Jabala%é?xﬂ : Project Manager

Alamat ' : Jalan Alamsyah Ratu Prawiranegara No. 3,

Bukit Baru, Kecamatan Ilir Barat I, Kota
Palembang, Sumatera Selatan 30153.

Besar harapan saya agar Bapak dapat menerima permohonan ini. Atas perhatiannya
saya ucapkan terima kasih.

Mengetahui,

dministrasi Bisnis Hormat saya,

-

(L/Dr. Heri Sefiawan, S.E., M.AB., CPMA.
NIP 197602222002121001 NPM 06030600187



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara Bukit Besar — Palembang 30139 Telepon (0711) 353414
Laman : http://polsri.ac.id, Pos El : info@polsri.ac.id

Nomor : 2294/PL6.3.1/SP/2023 14 Maret 2023
Perihal : Izin Pengambilan Data

Yth. Project Manager

PT. Adhi Karya (Persero) Tbk.

Paket A Proyek KPBU Sumatera Selatan
Jalan Alamsyah Ratu Prawira Negara No.5
Kelurahan Bukit Baru Kecamatan Ilir Barat I
Palembang 30153

Dengan hormat,

Sesuai dengan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis pada Politeknik Negeri Sriwijaya, Laporan
Akhir merupakan mata kuliah wajib pada semester 6 (enam). Untuk itu mahasiswa kami memerlukan
data untuk penyusunan Laporan Akhir tersebut.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, kami mohon Bapak/Ibu dapat memberikan izin dan
membantu mahasiswa kami ini untuk mengumpulkan data.

Mahasiswa kami yang akan mengumpulkan data tersebut adalah :

No Nama NPM Kelas i A
. Program Studi
1 | Anjelina 0620 3060 0187 | 6 NA Administrasi Bisnis

Atas perhatian dan bantuannya diucapkan terima kasih.

W7 eandsRS, BT, MLT.
N\ NIP 196403011989031003
Tembusan: o =

1. Ketua Jurusan Administrasi Bisnis
2. Yang bersangkutan

MS Word/D/AD /Dw




No.

Lampiran

Kepada Yth,

beyond construction

. 1188.a/ADHI-JAA/INT/III/2023

: 1 (satu) Bundel

Wakil Direktur 1

Politeknik Negeri Sriwijaya

Jalan Srijaya Negara Bukit Besar Palembang 30139
Up. Bp. Carlos RS, S.T.,M.T.

Di -

Tempat

Perihal

: Izin Pengambilan Data

Dengan hormat,

Palembang, 17 Maret 2023

Menindaklanjuti surat dari Wakil Direktur 1 Politeknik Negeri Sriwijaya Nomor : 2294/PL.6.3.1/SP/2023
tanggal 14 Maret 2023 perihal tersebut diatas, bersama ini kami sampaikan bahwa kami pada prinsipnya
“membantu dan menerima” permintaan pengambilan data untuk mahasiswa atas nama :

No.

Nama

NPM

Jurusan / Program Studi

1

Anjelina

0620 3060 0187

Administrasi Bisnis

Agar dapat menyesuaikan waktu pengambilan data tersebut dengan waktu yang sudah ditentukan.

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

Tembusan ;
Project Manager PT. Adhi Karya (Persero) Tbk

1
2
3.
4

Ketua Jurusan Administrasi Bisnis

Yang bersangkutan

Arsip.

Hormat kami,

PT. Adhi Karya (Persero) Tbk
Proyek KPBU Kegiatan Preservasi Jalan Lintas

4

_Fifur Simatera — Prov. Sumsel Paket A
rd o \

Project Finance Manager

PT ADHI KARYA (Persero) Thk,

PT. ADHI KARYA (Perserc) Tbk, Departemen Infrastruktur 1 JI, Raya Raya Pasar Minggu Km. 18 Jakarta 12510, Indonesta P,021-7975312, F. 7975311 E.infrasatu@adh.co.id




KEMENTERIAN PENDIDIKAN KEBUDAYAAN, ,
RISET, DAN TEKNOLOGI e o }'
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA H e
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
‘ Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,

Pihak Pertama

Nama : Anjelina

NIM : 062030600187

Jurusan : Administrasi Bisnis
Program Studi : DIII Administrasi Bisnis
Pihak Kedua

Nama : Purwati, S.E., M.M.
NIP : 196507111988032002
Jurusan : Administrasi Bisnis

Program Studi : DIII Administrasi Bisnis

Pada hari ini Senin tanggal ' MaRE2023 telah sepakat untuk melakukan konsultasi bimbingan Laporan
Akhir.

Konsultasi bimbingan sckurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan pada
setiap hari Senin pukul 12.30, tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya.

Demikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancaran penyelesaian Laporan
Akhir.

Palembang, azk2023

Pihak Pertama, ' Pihak Kedua,
Anjelina
NIM 062030600187 NIP 196507111988032002

Mengetahui,
Ketua Jurusan Administrasi Bisnis

Dr. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA.
NIP 197602222002121001



KEMENTERIAN PENDIDIKAN KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,

Pihak Pertama

Nama : Anjelina

NIM : 062030600187

Jurusan : Administrasi Bisnis
Program Studi : DIIT Administrasi Bisnis
Pihak Kedua

Nama : Dra. Esya Alhadi., M.M.
NIP 1 196309191990032002
Jurusan : Administrasi Bisnis

Program Studi : DIII Administrasi Bisnis

Pada hari ini Senin tanggal T Maret 2023 telah sepakat untuk melakukan konsultasi bimbingan
Laporan Akhir.

Konsultasi bimbingan sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan
pada setiap hari Senin pukul 12.30 Wib, tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya.

Demikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancaran penyelesaian Laporan
Akhir.

Palembang, [Warek 2023

Pihak Pertama, | Pihak Kedua.

Anjelina Dra. Esya Alhadi., M.M.

NIM 062030600187 NIP 196309191990032002
Mengetahui,

Ketua Jurusan Administrasi Bisnis




KEMENTERIAN PENDIDIKAN KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Nama Mahasiswa : Anjelina

NPM : 062030600187

Jurusan : Administrasi Bisnis

Program Studi : DIII Administrasi Bisnis

Judul Laporan Akhir :  Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis

Microsoft Access pada Bagian Administrasi Teknik
Proyek KPBU Kegiatan Preservasi Jalan Lintas Timur
Sumatera PT Adhi Karya (Persero) Tbk

Pembimbing I : Purwati, S.E., M.M.
; e s Tanda Tangan
No. Tanggal Uraian Bimbingan Pembimbing
28 Maret .
L 5058 Perbaikan seluruh koreksian yang ada

2 10 April 2023 | Lanjutkan ke BAB 1

ACCBAB 1

3. 29 April 2023 )
Lanjut BAB 2 & BAB 3

4. 9 Mei 2023 | Lakukan perbaikan seluruh koreksian yang ada

5. 15 Mei 2023 | Bawa lembar koreksian minggu lalu

6. 17 Mei 2023 | Pebaikan BAB 3

//@/’sf@)/@/‘g@)/f@) //ii%

ACCBAB3
7. 24 Mei 2023 | Aplikasi OK, tapi perlu digunakan untuk mencari surat
dari perusahaan (Adhi), catat waktunya




Tanda Tangan

No Tanggal Uraian Bimbingan
’ Pembimbing |
ACCBAB4
8. 15 Juli 2023 i
Sertakan kelengkapan dokumen lainnya + BAB 5
ACCBAB S
9. 17 Juli 2023 » ) )
Perbaiki koreksian ketikan yang ada
10.
11
2.

Palembang, |y Austieg

2023

Ketua Jurusan Administrasi Bisnis

~

%/Dr. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA.

NIP 197602222002121001



KEMENTERIAN PENDIDIKAN KEBUDAYAAN,

RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918

Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Nama Mahasiswa

NPM

Jurusan
Program Studi
Judul Laporan Akhir

Anjelina

062030600187

Administrasi Bisnis

DIIT Administrasi Bisnis

Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis
Microsoft Access pada Bagian Administrasi Teknik
Proyek KPBU Kegiatan Preservasi Jalan Lintas Timur
Sumatera PT Adhi Karya (Persero) Thk

Pembimbing II Dra. Esya Alhadi., M.M.
. . Tanda Tangan
No. Tanggal Uraian Bimbingan Pembimbing |
I. | 6Maret2023 | Perbaikan Proposal 5
Perbaikan Proposal
2. 28 Maret 2023
Masuk BAB I =4
Perbaikan BAB I
3. | 17 April 2023 A
Masuk BAB II
4. | 19Mei2023 | Perbaikan BAB I dan BAB I A
5. | 29Mei2023 | Masuk BAB III /
6. 6 Juni 2023 | Perbaikan BAB I /




Tanda Tangan

No. Tanggal Uraian Bimbingan Pembimbing |

Perbaikan BAB III

7. | 3Juli2023 4
Masuk BAB IV

8. 11 Juli 2023 | Perbaikan BAB IV //

9. | 12Juli2023 | Masuk BABV //

10. | 207uli2023 | Perbaikan BAB V /

11. 26 Juli 2023 | ACC /{

12.

Palembang, | Ptous-‘dks 2023
Ketua Jurusan Administrasi Bisnis

Dr. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA.

NIP 197602222002121001



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN

RISET DAN TEKNOLOGI @ %
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA e
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 m SERS

Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR KUNJUNGAN MAHASISWA KE PERUSAHAAN/INSTANSI

Nama : Anjelina

NPM : 062030600187

Jurusan/Program Studi : Adm'mistraéi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Akhir : Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis Microsoft Access
pada Bagian Administrasi Teknik Proyek KPBU Kegiatan Preservasi
Jalan Lintas Timur Sumatera PT Adhi Karya (Persero) Tbk

i i Tanda_Fangan
No. Tanggal Uraian Kegiatan
58 8 nCap

1. 1 Maret 2023 Meminta Izin Untuk Pengambilan Data kY

2. 17 Maret 2023 Mengantar Surat Izin Pengambilan Data

3 31 Maret 2023 Melakukan Wawancara

4. 13 Juni 2023 Pengambilan Data Pendukung

5. 27 Juni 2023 Uji Coba Sistem Aplikasi
Pembimbing I, Pembimbing II,

ati, S.E., M.M. Dra. Esya Alhadi, M.M.

NIP 196507111988032002 NIP 196309191990032002

Mengetahui,
Ketua Jurus dministrasi Bisnis

[kDr. Heri Setigwan, S.E., M.AB., CPMA.
NIP 197602222002121001




KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN

RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS ‘ [} :
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 i I

Telp. 0711-353414 fax, 0711-355518
Website: www.polisriwijaya ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

REVISI LAPORAN AKHIR / SKRIPSI
TAHUN AKADEMIK 2022/2023

HARI
TANGGAL A Pewberp2y
RUANG L{
DOSEN PENGUII :
NO NAMA PENGUJI ~ TANDA TANGAN
1 [Varwelt S.E ™M.mv,
2 [ Ora. Byn Pbodi, ™. 2/{
3 |Gernm, 2%., MG,
4 4 ..
6 6 e
NAMA MAHASISWA - . PR ¢lina .. KELAS : 6nm

NPM . 062 20 boo 1€ ~
JUDUL SKRIPSI  : REmomrgan Asien ‘F«rﬁpn Bty Bebas

Mlcromet  PCoss prde Bjon Pdednistedd TRWG .Fvek gpy tahotar
““”’m“g _dson m Toewe S‘kw Ral \‘”ra (wm}h\a

PERBAIKAN :
§lowsdrart  (Asemicon)
2. Pecloai ANYen Swn\ak Curat A‘t v an

3 Pervriean Qs Gerfimporon  ASLD

Palembang, 'S Pusus 2023

NIP 19760222200212 1601




KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWITAYA

JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS E
" Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139

Telp. 0711-353414 fax, 0711-355918
Website: www.polisriwijaya ac.id E-mail : info@polsriac.id

s sy

TANDA PERSETUJUAN REVISI LAPORAN AKHIR / SKRIPSI
TAHUN AKADEMIK 2022/2023

aom

NAMA MAHASISWA A“ylr‘“"\ KELAS

NPM . Q%0 o 018}

Microtops, beess | Rdon Bagon Admicisboss Teenie. . Proyer KE0
.M.e»m...ser%%%ws‘s...aﬁ%n...\f!x%ﬁs._Tm?i..,%rrs.._.ﬁ.ﬁ?\f.Wf.QW)TBk

DOSEN PENGUHT:

NO NAMA PENGUJI " TANDA TANGAN

Durwab, , S5, ., 1... A, V{8127
Den._Sove Alledi., bAM. oﬁl 2/f
Usnini, S-€., ™% 3 YR

[« JAT Y E-NAFERS Y L

Palembang, ¥ Pruskus 2023
Ketua

i Setiawan, S.E.M.AB.,.CPMA
NIP 197602222002121001




HASIL WAWANCARA DI BAGIAN ADMINISTRASI TEKNIK
PROYEK KPBU KEGIATAN PRESERVASI JALAN LINTAS TIMUR
SUMATERA PT ADHI KARYA (PERSERO) TBK

Nama : Anjelina
NPM : 062030600187
Mata Kuliah : Electronic Filing System
Pembimbing I  : Purwati, S.E., M.M.
Pembimbing II : Dra. Esya Alhadi, M.M.
Narasumber : Merzan Melyanto, S.T.
Jabatan : Administrasi Teknik
No. Pertanyaan Jawaban
Dokumen apa saja yang biasa | Surat masuk dan surat keluar, yang

diarsipkan di bagian Administrasi

Teknik?

mana masing-masing jenis surat

terdiri dari internal dan eksternal.

Sesuai dengan data yang didapat
yaitu surat keluar internal dan surat
keluar eksternal, tujuan surat keluar

internal dan eksternal itu seperti apa?

Surat kcluar internal itu surat yang
dikeluarkan oleh proyek yang
ditujukan ke ruang lingkup proyek
itu sendiri contohnya ke staff
karyawan proyek, general manager
ataupun tujuan ke departemen pusat.
Sedangkan surat keluar eksternal
yaitu sural yang ditujukan ke luar
lingkup proyek seperti perusahaan

yang menjadi vendor atau supplier.

Dalam sehari berapa banyak surat
yang dikeluarkan
Administrasi Teknik?

oleh bagian

Sehari itu gak tentu, bisa 10 surat

sehari bisa juga lebih.

/7
/




Bagaimana prosedur penyimpanan

Pertama itu pembuatan surat,

biasanya surat

diperiksa terlebih dahulu oleh pihak

yang dikonsep

o yang bersangkutan, lanjut
4. | surat keluar baik internal maupun ,
penandatangan surat, penggandaan |
eksternal? . :
surat,  pengiriman  surat dan |
pencatatan surat sesuai dengan surat :
yang dikeluarkan.
) Untuk penyimpanan arsip Kkita
Sistem apa yang digunakan dalam _ _
3. ] menggunakan sistem kronologis dan
penyimpanan arsip?
nomor
Kapasitas untuk penyimpanan dalam
P Berapa kapasitas penyimpanan yang | map ordner tak terbatas, maksudnya
" | dilakukan didalam map ordner? jika map ordner penuh baru ganti ke
map ordner baru
Ya, setiap map ordner diberi nomor
o kode sesuai dengan ketentuan yang
Apakah ada ciri khusus yang |
) ditetapkan. Contohnya untuk surat
7. | membedakan dalam penyimpanan
' keluar eksternal dengan nomor kode
menggunakan map ordner?
l.a, 1.b, 2.a, 2.b untuk surat keluar
internal.
Apa saja peralatan yang digunakan
) ) Komputer/laptop,  printer  dan
8. | untuk menunjang kegiatan
N scanner.
kearsipan?
Berapa lama waktu yang dibutuhkan . ) )
9, . Sekitar 2 sampai 5 menit.
untuk menemukan kembali arsip?
Untuk kendala sendiri yang dialami
- Kendalan apa yang dialami saat | ialah masalah waktu, karna jika arsip

penemuan kembali arsip?

yang disimpan dimap ordner tidak

ditemukan maka membutuhkan




waktu  cukup lama  untuk

menemukan kembali dalam device

atau penyimpanan dilaptop berupa

11.

Apakah ada penyusutan yang
dilakukan oleh bagian Administrasi
Teknik untuk mengurangi jumlah

arsip yang bertambah setiap saat?

soft copy

Saat ini untuk penyusutan arsip tidak
dilakukan, dengan kata lain
penyusutan akan dilakukan

bersamaan dengan berakhirnya masa
proyek dengan cara dibakar atau

usang dengan sendirinya.

e
P N\
Mengetahui,

_ a \R \ALQW ?/

““Merzin Melyanto, S.T.

Administrasi Teknik




TAHAP PERANCANGAN APLIKASI KEARSIPAN BERBASIS
MICROSOFT ACCESS

Langkah-langkah dalam pembuatan database aplikasi kearsipan adalah sebagai
berikut:

a. Aktifkan Microsoft Access dengan cara klik start> all program> Microsoft

Office> Microsoft Access atau klik icon pada desktop dengan nama

Microsoft Access seperti gambar dibawah ini.

b. Buat Blank Database pada Microsoft Access.
Isikan file name database dan pilih tempat penyimpanan yang diinginkan.
d. Pilih Create jika sudah selesai memberi nama file dan pemilihan tempat

penyimpanan.

PERANCANGAN DATABASE
a. Perancangan Tabel User
Nama Tabel : T_STATUS
Fungsi : Pilihan Status Pengiriman
Primary Key : Id_STATUS

Field Name Data Type Description
Id_STATUS AutoNumber -
STATUS Short Text -

b. Perancangan Tabel Surat Keluar Internal
Nama Tabel : T INTERNAL
Fungsi : Penyimpanan Data Surat Keluar Internal

Primary Key : NO



Field Name Data Type Description
NO AutoNumber -
TANGGAL SURAT Date/Time -
NOMOR SURAT Short Text -
PERIHAL Short Text -
ALAMAT TUJUAN | Short Text -
STATUS Short Text -
FILE Attachment -

c. Perancangan Tabel Surat Keluar Eksternal
Nama Tabel : T EKSTERNAL
Fungsi : Penyimpanan Data Surat Keluar Eksternal

Primary Key : NO

Field Name Data Type Description
NO AutoNumber -
TANGGAL SURAT Date/Time -
NOMOR SURAT Short Text -
PERIHAL Short Text -
ALAMAT TUJUAN | Short Text -
STATUS Short Text -
FILE Attachment -
PERANCANGAN FORM

1. Rancangan Form Login
a. Buka atau jalankan aplikasi yang dibuat.

b. Pada tampilan awal klik bagian create, selanjutnya pilih Blank Form.



£ Tell me what you want to do

7 Form Wizard +E[| D [ Report Wizard Qﬁ £ Module

= {q - ]
a1 AS] Mavigation Report Blank Macro 168 Class Module
Design Report (] Visual Basic
Macros & Code

File Home Create External Data Database Tools Help

EHE O B

Application | Table  Table SharePoint  Query Query 8
Parts ~ Design  Lists Wizard Design Design Form  [E] More Forms ~

Templates Tables CQueries Forms Reports
'

c. Selanjutnya, klik kanan touch bar atau pada mouse pilih design view.

il Formi_ %
Save

[l Close
[ Close sl
Form View

Layout View

(<8 Design View

d. Setelah itu akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini, atur
sesuai dengan posisi rancangan dalam form login.

B

# Detail

e. Jangan lupa untuk save form login dengan klik tanda x pada tulisan

form1, kemudian pilih save seperti dibawah ini.

_ Savehs 2 X
Form Name:
LOGIN

f. Untuk melanjutkan form login yang dibuat, atur sesuai dengan

rancangan form. Masukkan background image

nal Data  Database Tools Help  Form Design  Arrange  Format £ Tell me what you wa

=

Background
Image ~

Fant Number Backaround

for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps. Update now

g. Pada bagian form design, tambahkan label dan retangle untuk membuat

kotak berisikan tulisan selamat datang, gunakan text box untuk

menambahkan kolom username dan password serta tambahkan button

untuk bagian login dan cancel.



nal Data  Database Tools Help Form Design  Arrange  Format £ Tell me what you wa

_ d]r_lb— B Logo
|:ﬁ =) @;} : Insert Insert Moden | L) Tt

¥ Image~  Chart~ [ Date and Time

Header / Footer

Update now

& Detail__\\

<

nalData Database Tools Help Form Design  Arrange  Format O Tell me what you wai

- E [Dj H | ogo
v + [ it
- Insert Modem e

Chart ~ [@ Date and Time

Controls Header / Footer
for Office are ready to be installed, but first we need to closesome apps. Update now
[z LoGIN
# Detall g
&7
| "TLAMAT DATANG! ||
T DATANG! |
]

h. Ganti nama text box untuk username menjadi TUsername dan password

menjadi TPassword untuk memudahkan event procedure yang akan

dijalankan pada button login dan cancel.

Selanjutnya arahkan kursor pada button login, kemudian pada property

sheet klik event pilih on click pilih macro builder, masukkan event

procedure seperti dibawah ini.



9 Microsoft Visual Basic for Applications - [Form_LOGIN (Code)]
@ Fle Edit View Inset Debug Run Tools Add-Ins Window Help
EE--d # you @M S EY 2@ g

|commandse v

Cption Compars Database

Private Sub CommandSé_Click(
[1f TUsername = "adnhi” Znd TPassword = "2023" Then
DoCnd. Close
DoCnd . CpenForm "MENU UTAMA™
Else
MsgBox "Maaf, Username atau Password Salah”, vbCritical, "Warning”
End If
End Sub

Private Sub CommandSé_GotFocus ()

End Sub

Private Sub Command57_Click ()
DoCmd. Close
End Sub

j. Selanjutnya pada property sheet form, pilih yes untuk pop up dan modal,
untuk data selectors dan navigation button pilih no serta untuk auto

center pilih yes.

Rancangan Form Status
a. Arahkan kursor pada T STATUS kemudiah pilih Ribbon Create dan
klik bagian Form.

File Home Create External Data  Database Tools Help O Tell me what you want to do

@ El E @; % El [ Form Wizard 4@ D £ Report Wizsrd Qﬁ & Module

Navigation

]
Application  Table  Table SharePoint  Query Query arm  Blank Report Report Blank [ ). Macro 156 Class Module
Parts Design  Lists > Wizard Design Design Form 5] More Forms ~ Design Report = 2] Visual Basic
Templates Tables CQueries Forms. Reports Macros & Code
() UPDATES AVAILABLE Updates for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps. Update now
All Access Objects® <
Search.. I
Tables ~

B T_EKSTERNAL
EH TINTERNAL
I 1_staTUS

b. Klik kanan pilih design view selanjutnya atur sesuai dengan kebutuhan

yang akan digunakan.

 Form Header

st [ T T T T T T TTTTTIT T

+ Detail

O
}l [ sTAT) } 1d_STATUS

[ [ | [ [ [ [ | [ [ [ [ | [ [ [ [ |
[status| | status

¥ Form Footer

c. Jangan lupa disimpan dengan cara klik kanan pada bagian T STATUS,

pilih save dan ganti nama seperti dibawah ini.

Save As ? X

| Form Name:
FSTATUS




d. Selanjutnya setelah diatur sesuai dengan

kebutuhan gunakan

untuk header dan footer sebagai berikut.

nal Data  Database Tools Help  Form Design  Arrange  Format £ Tell me what you want to do
— = =
e @ S @ [HE
Aa 1 [ﬁ ) @ﬁ " nsert InsertModern By e Add Existing |Praperty| Tsb
7 lmage~  Chart~ [ Date and Time Fields | Sheet | Order
Cantrols Header / Footer
for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps. Update now
x
a Property Sheet
Selection type: Section
[FarmHeader ~
Format pata Event Other Al
1d_STATUS Visible Ves
eight 1,044cm
STATUS k Color Accent 5, Darker 25%
Special Effect | Flat
Auto Height Ves
Can Graw No
Can Shrink No
Display When | Always
Keep Together | No
Force New Page |None
New Row Or Col _|None
¥ Form Footer
nal Data  Database Tools Help Form Design  Arrange  Format £ Tell me what you want to do
— = | c=
JE L b =
Aa 1 [ﬁ ) @ﬁ " lnsert Insert Modem By e Add Existing [Property| Tab
7 lmagev  Chart~ [ Date and Time Fields | Sheet | Order
Cantrols Header / Footer
for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps. Update now
[53 FsTATUS X X
# Form Header 2 Property Sheet
Selection type: Section
& Detail {FormFooter ~
Format pata Event Other  All
Id_STATUS Visible ves
Height 0,79%cm
STATUS Back Color Accent 5, Darker 25%
’Spez\a\ Effect Flat
Auto Height No
Can Grow No
= Can Shrink No
Display When | Always
Keep Together  |No
LT [ [T | oo
Hew Row Or Col |Nane
nal Data  Database Tools Help Form Design  Arrange  Format £ Tell me what you want to do
g (== @ [HEd
> E B - + =
@ Aa [ [ﬂ & T insert Insert Modem [ mte Add Existing [Property| Tab
 lmagev  Chartv [ Date and Time Fields | Sheet | Order
Cantrols Header / Footer
for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps. Update now
[E3] FsTATUS X
# Form Header 2 Property Sheet
i i Selection type: Section
Detail ~
L 1 ] Format Data Event Other Al
Id_STATUS ~ Visible ves
Height 5,099cm
STATUS B ek Coior Background 1
Alternate Back Col|Background 1, Darker 5%
Special Effect | Flat
Auto Height No
= Can Graw No
I . .n Can shrink ]
Display When | Always
Keep Together | No
Force New Page |None
# Form Footer New Row Or Col _|None

c.

penggunaan rectangle.

warna

Selanjutnya pilih rectangle, klik property sheet untuk mengatur



File Home Create External Data Database Tools Help Form Design  Arrange
B Colors ~ -

= - | &

View | Themes rpipo. [} -

Views Themes

> 58] FSTATUS X

# Detail

Selection type: Rectangle

Box13

sty

(=] ]
|

¥ Form Footer

Navigation Pane

Back Colar
Border Style Solid
Border Width |3 pt

Barder Color #000000
Special Effect _|Flat
Gridline Style Tap |Transparent
Gridline Style BottdTransparent
Gridline Style Left [Transparent
Gridline Style Righ| Transparent
Gridline Width Toj|1 pt
Gridline Width Bot|1 pt
Gridline Width Lef|1 pt
Gridline Width Rig|1 pt

Format Data Event Other Al
Visible Vs

Width 8,3cm

Height 3,899

Top 0,299¢m

Leit 0,199¢m

Back Style Mormal

Accent 5, Darker 25%

Format pel

fk

Insert Modern

Chart ~

f. Selanjutnya pada property sheet form, pilih yes untuk pop up dan modal,

untuk data selectors dan navigation button pilih no serta untuk auto

center pilih yes.

‘nal Data  Database Tools  Help  Form Design

Neprr=nk=Y:1=

Controls

for Office are ready to be installed, but first we need to close some aj

[E3 FstATUS X

Arrange

Format

B ogo
d:mr [ Title

Insert  Insert Modern
Image~  Chart~ {3 Date and Time
Header / Footer

Update now

1d_STATUS
STATUS

|-l

# Form Footer

“nal Data

Database Tools

Help  Form Design

Neprr=nk=¥:1=

Controls

for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps.

Arrange

Image~  Chart~

X. Property Sheet

Selection type: Form

Form

Ribbon Name
Toolbar

Shorteut Menu__|ves
Menu Bar

Shorteut Menu Bar
Help File

Help Contextld__|0
Has hodule No
Use Default Paper [No
Fast Laser Printing Ves

£ Tell me what you want to do

EE [H|=

Add Existing [Property| Tab
Fields | Sheet | Order

([ | =

Tag

Format. 2 Tell me what you want to do
H (ogo E‘E
[ Title

Insert  Insert Modern
[ Date and Time

Header / Footer

Update now

8] FsTATUS X

& Form Header

& Detail

Id_STATUS
STATUS

¥ Form Footer

x. Property Sheet

Selection type: Form

Form ~

Format Data Event Other  All

Caption
Default View single Form
Allow Form View_|Yes
Allow Datasheet v [No
Allow Layout View |Yes

Picture Type Embedded
Ficture (none)
Ficture Tiling Ho

Picture Alignment |Center
Ficture Size Mode |Clip

pfa Center

Fit to Screen
Border Style Sizable
Record Selectors |No
gation Button No

Navigatreals

Dividing Lines __|No
Scroll Bars Bath
Contral Box Yes
Close Buttan Yes

¥ Min Max Buttons |Both Enabled

Add Existing [Property| Tab
Fields | Sheet | Order



g. Tambahkan button seperti gambar dibawah ini.

nal Data Database Tools Help Form Design  Arrange  Format £ Tell me what you want to do
— B
— i i
Bl ad(@) e &5 - i DT
& &7 Y insert Insert Modem Add Existing Propert

Image~  Chart~ E= Date and Time Fields  Sheet
Controlr o
(ommand Button Wizard
for Office are ready to be installed, but first

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

Different actions are available for each category. (

Categories:

Record Operations

Form Operations Go To First Record
Report Operations Go To Last Record
Application Go To Next Record

Mls Go To Previous Record

# Form Footer

nal Data  Database Tools Help  Form Design  Arrange  Format £ Tell me what you want to do

_ 5 ogo E"E
@ AG@D & @ T Insert Insertdl;ll‘-f‘:iem B e Add Existing Prrty

 Image~  Chart~ [ Date and Time Fields  Sheet
Controls B o
Command Button Wizard
for Office ore ready to be installed but first

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

Different actions are avalable for each category

Ll

Categories:
Record Navigation !
R s Delete Record
Id_STATUS v Duplicate Record

Print Record

Al ‘Save Record
STATUS a Undo Record

# Detail

& Form Footer

3. Rancangan Form Surat Keluar Internal

a. Sebelum membuat form, terlebih dahulu design view tabel pada bagian
STATUS dengan pengaturan lookup sebagai berikut:
Display Control : Combo Box
Row Source : SELECT [T_STATUS].STATUS FROM T_STATUS;



mal Data  Database Tools Help  Table Design 2 Tell me what you want to do

97 3¢ Insert Rows :f ?ﬁ: Q[ E: @

5% Delete Rows

idation Property| Indexes  CreateData  Rename/ | Relationships  Object
les [ Modify Lookups Sheet Macros~  Delete Macro Dependencies
Tools Show/Hide Field, Record & Table Events Relationships
EF TINTERNAL X x
Field Name Data Type Description (Optional) -
E no AutoNumber [ ]
TANGGAL SURAT Date/Time
NOMOR SURAT Short Text
PERIHAL Short Text
ALAMAT TUJUAN Short Text
STATUS
FILE

Field Properties

General Lookup

Display Control Combo Box

Row Source Type Table/Query

Row Source SELECT [T_STATUS] STATUS FROM T_STATUS;

Bound Column 1

Column Count 1

Column Heads No The data type determines the kind of values
Column Widths that users can store in the field. Press F1 for
List Rows 16 help on data types.

List Width Auta

Limit To List No

Allow Multiple Values  |No
Allow Value List Edits  |Ves
List Items Edit Farm

Shaw Only Row Source Y No

b. Jangan lupa untuk disimpan terlebih dahulu, arahkan kursor pada

T INTERNAL kemudian pada tab ribbon pilih create dan pilih bagian form.

File  Home

ernal Data  Database Tools  Help O Tell me what you want to do

% = B Form Wiard J@ D {# Report Wizard

Application ~ Table| Table SharePoint — Query Query Form  Blank £ Navigation Report Report Blank [ |y
Parts v Design  Lists ~ Wizard Design Design Form  [E5] More Forms + Design Report =
Templates Tables Queries Forms Reports
(1) UPDATES AVAIJABLE Updates for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps, Update now
All Access Objects® <
Search.. Je
Tables ~

EE T_EKSTERMAL
= T_INTERNAL
ER T1_sTATUS

c. Klik kanan pilih design view.

8 TINTEI
— Save o
L= O Close AL
[ Close Al
‘)

; Form View
| TAN
Layout View




Selanjutnya atur sesuai dengan kebutuhan yang akan digunakan.
) )

# Form Header

sl TTT T T T TTTTTIRTTI
N I

:~ vo
[ [ | [ | [ [ | [ | [ [ | [ | [ [ |

TANGGAL SURIAT || TANGGAL SURAT
[ | [ | [ [ | [ | [ [ | [ | [ [ |
NDMORSURAIT || NOMOR SURAT

] [ | [ | [ [ | [ | [ [ | [ | [ [ |
PERTHA] || PERIHAL

: i [ | [ | [ [ | [ | [ [ | [ | [ [ |
‘ AT TOTORN ||ALAMAT TUIUAN
t t
‘ sfatus ||STATIJS
: Tt

|
FILE TLLE

¥ Form Footer

Jangan lupa disimpan dengan cara klik kanan pada bagian SURAT
KELUAR INTERNAL, pilih save dan ganti nama seperti dibawah ini.

| Saveds ? X

Form Name:
SURAT KELUAR INTERNAL ]

e

Selanjutnya setelah diatur sesuai kebutuhan maka diperlukan untuk
menambahkan tombol-tombol yang akan digunakan dalam penginputan

surat.

File ~ Home Create External Data Database Tools Help Form Design Arange Format £ Tell me what you want to do

I Colors H Logo Ef =
IE‘ Aa @:ﬂ @) & B e !%_l; B e dFair p,ny e i & View Code

View s
onts ¥
- Command Button Wizard Sheet  Order G2 Convert Form's Macros to Visual Basic
Views Themes 6Q Tools ~
— Whataction da you want to happen when the buttonis
> | SURAT KELUAR INTERNAL pressed?
a
L [ ——— o — W
‘ategories Actions:
cord Operations. Record
Form Operations Go To First Record
Report Operations Go To Last Record
ication Go To Next Record

Miscelaneous G0 To Previous Record
v
H
£
=
2
T
2
H
H
=2

@ Tambah / Simpan S napus
| | CARI Unbound
1 >




File ~ Home Create ExternalData Database Tools Help Form Design Arrange  Format £ Tell me what you want to do

= ] - = B Logo = hE
[N em A@ 0o @B . . i o i .,,ny o 0 e

View  Themes [y po

Toals

Views Themes Coj
What action do you want to happen when the button is

> ~ | SURAT KELUAR INTERNAL < pressed?

Command Button Wizard Sheet  Order =] Convert Form’s Macros to Visual Basic

Different actions are available for each category.

Categories: Actions:

Pelete

Dupiicate Record
Print Record
Save Record
Undo Record

Navigation Pane

 Tambah / Simpan @ Hapus

[ | CARI [Unbound

<
Command Button Wizard

Mum Lock

Selanjutnya untuk menambahkan waktu, klik form design dan pilih date and
time, silahkan pilih sesuai dengan jenis kebutuhan. Untuk penambahan
tombol yang dapat berfungsi sebagai keluar dari form penginputan,
dilakukan dengan menambahkan button dan pilih cancel. Ubah nama button
jadi HOME dan tambahkan gambar yang sesuai. Untuk selanjutnya dapat
dilihat pada gambar dibawah ini.

+ Property Sheet

Selection type: Command Button al

Format pata Event Other Al

Caption HOME
Ficture Caption AnGeneral
Visible Yes

Picture Type Embedded
Ficture home png

width 2,407cm
Height 1,481cm
Top 0,189¢m
Left 32,095em

Back Style Normal
Transparent o

Use Theme Yes

Back Color Quick Style

Barder Style

Barder Width

Barder Calor Quick Style

Hover Color Accent 1, Lighter 205
Pressed Color __|Accent 1, Darker 20%
Hover Fare Color |Background 1
Pressed Fore Colar|Background 1

Font Name Rockwell

Font Size 12

¥ Alignment Center




h. Pada property sheet Command90, klik event dan pilih on click dengan

macro builder sebagai berikut.

File Home  Macro Design £ Tell me what you want to do
5= Single Step += -= += -= [ ]
! = = = = = %2’; %\_ H ’-rl:j
Run Expand Collapse Expand Collapse | |Action |Show All | Save Close
Actions  Actions  All All Catalog| Actions
Toals Callapse/Expand Show/Hide Clase
@ UPDATES AVAILABLE Updates for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps. Update now

] SURAT KELUAR INTERNAL : Command90 : On Click <

El CloseWindow

Object Type

Object Name
Save Prompt

~+[Add New Action ~

1. Selanjutnya untuk pengaturan form pada property sheet, bagian event pilih

on load dengan macro builder berikut.

Xr Property Sheet *

Selection type: Form sl
z

Form -

Format Data Event Other Al

On Current x
On Load [Embedded Macro]
on Click
After Update
Before Update
Before Insert
After Insert
Before Del Confirm,
On Delete
‘After Del Confirm
On Dirty
On Got Focus
On Lost Focus
On Dbl Click
On Mouse Down
On Mouse Up
On Mouse Move
On Key Up
On Key Down
On Key Press
On Undo
On Open

¥ OnClose

File  Home Macro Design O Tell me what you want to do

+

| 5= Single Step +

=

=5
Action
Catalog

Show All Save Close
Actions

Run Expand Collapse Expand Collapse
Actions Actions Al Al

Tools Collapse/Expand Show/Hide Close

@ UPDATES AVAILABLE Updates for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps. Update now

I SURAT KELUAR INTERNAL : Form : On Load X‘

MaximizeWindow

-+ [Add New Action <

j. Selanjutnya penambahan kolom pencarian dengan menambahkan text box,

dan list box untuk hasil dari pencarian.



Fle Home Creste Extenal Data Database Tools Help Form Design Arrange Format % Tell me what you want to do

I colors ~

_E (S B EAE
IE'@' ] [ﬂ =) @ - Insert Modem | L Tl Add Existing Property  Tab [5 view Code

View
- Chart ~ [ Date and Time Fields Sheet  Order 53 Convert Form's Macros to Visual Basic
Views Themes Controls Header / Footer Tools v
> SURAT KELUAR INTERNAL < x
@
2
£
=
2
=
)
s
H
=
e S S S e S S S S S A A A s
e A R
# Form Footer
v
L]
Fle Home Creste Extenal Data Database Tools Help Form Design Arrange Format £ Tell me what you wantto do
— B Logo mrd) B
= B colors v Bl ih & 1og I = =
= EE ) ] - =+ B Title EE = " [ View Code
View | Themes (4] pony v =\ - Insert Modern Addl Existing Property  Tab o
- - b Chart ~ [ Date and Time Fields Sheet  Order T3] Convert Form's Macros to Visual Basic
Views Themes Contlols Header / Footer Tools
> SURAT KELUAR INTERNAL x
a
™ Tambah / Simpan S napus
@ ; ]'U\\bound
] i ———1 I
£
: N e e ™ e e s e A Y A A O O B
£ Unbound A
£
H
3
=z
] S S S S S S St B A A RS B M
A N N R R B
# Form Footer
v

k. Pada bagian property sheet, untuk text box diganti dengan nama TXTCARI.



File  Home Create ExternalData Database Tools Help Form Design Armange Format 0 Tell me what you want to do

B colors ~ _ ihi— B ogo E‘E DI:;S [[h B
View | Themes (] @ Aa [ﬁ & @ = nsert Modern L) Tl Add Existing [Property i, 48 View Code

Chart [ Date and Time Fields | Sheet | Order T Convert Form's Macros to Visual Basic
Views Themes Controls Header / Footer Tools ~
> [55] SURAT KELUAR INTERNAL X x X
2 Property Sheet
Selection type: Text Box Al
:
Format Data Event Other Al
Name TXTCARI
Label Name Labelgg
Datasheet Caption|
Enter Key Behavior |Default
ControlTip Text
1] Tab Stop Yes
& Status Bar Text
= A N B I Shortcut Menu Ba1
2 ‘Unbound Help Contextld__|0
S Auto Tab No
E Vertical No
IME Hold No
IME Mode No Control
IME Sentence Mod|None
Tag
I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I I
[ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [
¥ Form Footer
.
4 »
Pada bagian list box, property sheet bagian data dengan mengganti row
source kemudian pilih titik tiga yang akan menghubungkan ke query design.
Selanjutnya akan muncul tabel pilihan dan pilih T INTERNAL.
File ~ Home Create External Data Database Tools Help Form Design Arrange Format £ Tell me what you want to do
| B |ogo [ g
i ot I i = i3 =2
View | Themes (] popts Aa [ [ﬂ =) @ - Insert Modern | 1 Ttle A Existng Propery| Tab [0 View Code
- - = Chart ~ Date and Time Fields | Sheet | Order 3 Convert Form's Macros to Visual Basic
Views Themes Cantrols Header / Footer Tools e
b SURAT KELUAR INTERNAL <. X X
& 2 Property Sheet
Selection type: List Box ;l

List86 -

Format Data  Event Other ANl

‘}Tambah ' Simpan a apus Control Source o
Row Source SELECT T_INTERNAL[NG], T_INT
Row Source Type_|Table/Query

Bound Column__ |1

Allow Value List Ec|ves

List Items Edit Forn)

] Cm \'U'nhuund | Inherit Value List_|ves
& ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ | — f I Show Only Row S¢No
H " A Y A N Defaut Vsiue

2 Unbound Validation Rule

8, Validation Text

H Enabled Ves
= Locked No

& Form Footer

r--.-.--.--.-.--.-.]'

m. Berikut pilihan yang digunakan pada kolom pencarian surat yaitu perihal

yang akan digunakan untuk melakukan pencarian surat.



File Heme  Query Design £ Tell me what you want to do

@ | %j f‘ i @ =] © uUnion ﬁ Z¢ Insert Rows | U Insert Columns. Z ﬁ | property

@ Pass-Through E LM Delete Columns | &5 Table Nar

View Run  [Select Crosstab Add - Totals Parameters
v ] Tables | 4 Builder S Return: |All v
Results Query Type ‘Query Setup Show/Hide
(i) UPDATES AVAILABLE Updates for Office are ready to be installed. but first we need to close some apps. Update now
X @ SURAT KELUAR INTERNAL : Query Builder 2} X
a
T INTERNAL [ ]
- a
% no
TANGGAL SURAT
NOMOR SURAT
PERIHAL
ALAMAT TUJUAN w
v
»
: |8 | TANGGAL SURAT NOMOR SURAT PERIHAL ALAMAT TUJUAN STATUS 2
2 | T_INTERNAL T_INTERNAL T_INTERNAL T_INTERNAL T_INTERNAL T_INTERNAL '
shour L] L] e _ = L] ] 0 o
riteria: PPLike = & [Forms]!/[SUI
4
v
4 & »

n. Setelah memilih criteria pada bagian perihal selanjutnya klik kanan dan

pilih buid, dan klik expression build sebagai berikut.

wn L e R, N il
| Expression Builder x [
1 et
| Enter an Expression to use in the guery oiteria:
| (Exemples of expressions indude [field 1] + [field2] and [fild1] < 5)
sl
| [Lke " & [Forms] | [SURAT KELUAR. INTERNAL] [PCTCARI]. [Text] & =]
1
1 Cancel
> Totals 1
Hep |
Table Names
<< Less
Expression Elements Expression Categories Expression Values
-3 SELECT T_INTERNAL. [NO]|
e —— - %) Functons
PERIHAL A Buid o #- (31 APK SURAT KELUAR 2.5z
T_INTERNAL - T LD constants
Q Zoom.. +-Ef operators
[ ] Properties. -l Common Expressions
+ %" 8 [Forms]![SURAy -

o. Kemudian pada property sheet untuk TXTCARI pilih event, pilih on key up

dengan macro builder sebagai berikut.

File Home  Macro Design £ Tell me what you want to do

5= Single Step -= -= []
= = = z
| - = : Es Ea 7 X
Run Expand Collapse Expand Collapse  Action ShowAll  Save Close
Actions Actions Al Al Catalog Actions
Tools Collapse/Expand Show/Hide Close
(i) UPDATES AVAILABLE Updates for Office are ready to be installed. but first we need to close some apps. Update now
l_;z SURAT KELUAR INTERNAL : TXTCARI : On Key Up
Requery
Control Name ~ Lists6
[ Add New Action ~

p. Cek kembali untuk bagian pop up dan modal pilih yes serta auto selector

dan record navigation pilih no dan auto center yes.



4. Rancangan Form Surat Keluar Eksternal
a. Sebelum membuat form, terlebih dahulu design view tabel pada bagian
STATUS dengan pengaturan lookup sebagai berikut:
Display Control : Combo Box
Row Source : SELECT [T _STATUS].STATUS FROM
T STATUS;

nalData  Database Tools Help  Table Design O Tell me what you w
5 3¢ Insert Rows == :
L 7 ) I E
. 3 Delete Rows
dation Property| Indexes | CreateData  Rename/  Relat
& [ Modify Lookups Sheet Macros~  Delete Macro
fools Show/Hide Field, Record & Table Events
[ T_EKSTERNAL <
Field Name Data Type
7 no AutoNumber
TANGGAL SURAT Date/Time
NOMOR SURAT Short Text
PERIHAL Short Text
ALAMAT TUJUAN short Text
STATUS short Text] &
FILE Attachment
Field Properties
General Lookup
Display Control Combo Box
Row Source Type Table/Query
Row Source SELECT [T_STATUS].STATUS FROM T_STATUS;
Bound Column 1
Column Count 1
Column Heads No
Column Widths
List Rows 16
List Width Auto
Limit To List No
[Allow Multiple Values | No,
Allow Value List Edits | No
List Items Edit Form
Show Only Row Source V No

b. Jangan lupa untuk disimpan terlebih dahulu, arahkan kursor pada
T INTERNAL kemudian pada tab ribbon pilih create dan pilih bagian

form.

File Home External Data  Database Tools  Help O Tell me what you want to do

T 'i:"@ = [ Form Wizard er] D [ Report Wizard Q £ Module
- = - a
Application |~ Table| Table SharePaint =~ Query Query =~ Form Form  Blank B Navigation Report Report Blank [y Macro [8 Class Module
Parts v Design  Lists ~ Wizard Design Design Form 55| More Forms ~ Design Report = 9] Visual Basic
Templates Tables Queries Forms Reports Macros & Code

All Access Objects® <
Search.. Je
Tables -~
] T_EKSTERNAL

= TINTERNAL

B vstatus

c. Klik kanan pilih design view.

[55] T_EKSTERNAL X
Save Al

[l Close

NO

[ Close All

§ TAN Eorm View

Layout View
LY
& pesign view

§ PERIHAL

d. Selanjutnya atur sesuai dengan kebutuhan yang akan digunakan.



e. Jangan lupa disimpan dengan cara klik kanan pada bagian SURAT
KELUAR EKSTERNAL, pilih save dan ganti nama seperti dibawah ini.

| Saveds ? e

Form Name:
SURAT KELUAR EKSTERNAL|

concl

f. Selanjutnya setelah diatur sesuai kebutuhan maka diperlukan untuk
menambahkan tombol-tombol yang akan digunakan dalam penginputan

surat.

Fle Home Create External Data Database Tools Help Form Design Arange Format 0O Tell me what you want to do
= = =
& ogo Ed B E
| & B = - = [z
| @ @ E - s e Pwe ety o e EViwCode
Command Button Wizard Sheet  Order ] Convert Form's Macros to Visual Basic

Views Themes Tools

= What action do you want to happen when the button is
> SURAT KELUAR EKSTERNAL X pressed?

=
Different actions are avaible for each category. ate( 8

# HOME
Categories: Ac me()

Record Operations
H Form Cperations Go To First Record
Report psratons GoToLastRecnd
Application GoJTo Next Record
- TANGGAL SURAT Miscelzneous J To Previous Record
m NOMOR SURAT
:
i
H
% U
2
H
z
Z
™ Tamban /' Simpan S tapus
Iy 1o
L]
File ~ Home Create External Data Database Tools Help Form Design  Arrange  Format O Tell me what you want to do

B colors ~ B ogo E‘E E Dl_zs B
[ rors- @ Aa [ﬂ & E B o % B Tt s %p.my o o [ ViewCode
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g. Selanjutnya untuk menambahkan waktu, klik form design dan pilih date
and time, silahkan pilih sesuai dengan jenis kebutuhan. Untuk
penambahan tombol yang dapat berfungsi sebagai keluar dari form
penginputan, dilakukan dengan menambahkan button dan pilih cancel.
Ubah nama button jadi HOME dan tambahkan gambar yang sesuai.
Untuk selanjutnya dapat dilihat pada gambar dibawah ini.
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h. Pada property sheet Command90, klik event dan pilih on click dengan

macro builder sebagai berikut.
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1. Selanjutnya untuk pengaturan form pada property sheet, bagian event

pilih on load dengan macro builder berikut.
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Selanjutnya penambahan kolom pencarian dengan menambahkan text

box, dan list box untuk hasil dari pencarian.
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Pada bagian property sheet, untuk text box diganti dengan nama
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Pada bagian list box, property sheet bagian data dengan mengganti row
source kemudian pilih titik tiga yang akan menghubungkan ke query
design. Selanjutnya akan muncul tabel pilihan dan pilih

T EKSTERNAL.
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Berikut pilihan yang digunakan pada kolom pencarian surat yaitu

perihal yang akan digunakan untuk melakukan pencarian surat.
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Setelah memilih criteria pada bagian perihal selanjutnya klik kanan dan

pilih build, dan klik expression build sebagai berikut.
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i) Constants
{-Efy operators
*ff Common Expressions

o. Kemudian pada property sheet untuk TXTCARI pilih event, pilih on key

up dengan macro builder sebagai berikut.

File Home  Macro Design P Tell me what you want to do

5= single Stey +=E -E += -= ~ []
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Run Expand Collapse Expand Collapse | Action |Show All  Save Close
Actions Actions Al Al Catalog| Actions
Tools Collapse/Expand Show/Hide Close
7 SURATKELUAR EKSTERNAL : TXTCARI : On Key Up
Requery
Control Name  List71
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p. Cek kembali untuk bagian pop up dan modal pilih yes serta auto selector

dan record navigation pilih no dan auto center yes.

5. Rancangan Form Menu Utama
a. Langkah pertama pembuatan form utama ialah jangan arahkan kursor
pada tabel maupun form yang telah dibuat. Pada ribbon create pilih
form design atau blank form.
Fle Home Crate xemelDss DstsbaseToss Hep O Telme whatyouuantto do

@ Eﬂ m ?/} % _:M =) 7 Form Wizard +|ﬂ D 7 Report Wiz Qﬁ & Module
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= M Design Report 2] Visual Basic
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Applicstion  Table Table SharePoint  Query Query
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Parts v Design Lists~  Wizard Design

Templates Tables Queries

b. Selanjutnya atur sesuai dengan kebutuhan yang akan digunakan.
c. Jangan lupa disimpan dengan cara klik kanan, pilih save dan ganti nama

menjadi LOGIN.

7 SaveAs ? X

Form Name:
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d. Selanjutnya setelah diatur sesuai kebutuhan maka diperlukan untuk
menambahkan bagian-bagian yang akan digunakan dalam form utama
aplikasi kearsipan seperti gambar dibawah ini.
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e. Selanjutnya pada property sheet bagian event, dengan mengklik input
dan pencarian surat keluar internal dengan macro builder sebagai berikut

dan jangan lupa setelahnya klik save.
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1 MENU UTAMA : Commands3 : On Click

Openform
Form Name  SURAT KELUAR INTERNAL
View Form
Filter Name
Where Condition
Data Mode
Window Mode  Normal

—+ [ 4dd New Action v

f. Property sheet bagian event, dengan mengklik laporan agenda surat
keluar internal dengan macro builder sebagai berikut dan jangan lupa

setelahnya klik save.

File Home  Macro Design £ Tell me what you want to do
| 5= Single Step = % [ ]
= #| Ea &
&

Run Expand Collapse Expand Collapse  |Action |Show All | Save Close

Actions Actions Al Al Catalog| Actions
Toals Collapse/Expand Show/Hide Close
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Bl OpenReport
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Filter Name
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Window Mode MNormal
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g. Sama halnya seperti input dan pencarian dan laporan agenda surat keluar
internal, berikut macro builder yang digunakan dalam bagian surat

keluar eksternal.
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h. Selanjutnya untuk penambahan waktu dan tombol keluar untuk menutup
aplikasi dapat dilihat seperti dibawah ini.
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1. Selanjutnya untuk pengaturan form pada property sheet, bagian event

pilih on load dengan macro builder berikut.

MaximizeWindow

—+ [Add New Action v

j.  Property sheet bagian event pilih on click, dengan mengklik keluar pada
form dengan macro builder sebagai berikut dan jangan lupa setelahnya

klik save.
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RANCANGAN REPORT DATABASE

1. Agenda Surat Keluar Internal

a. Jangan lupa untuk disimpan terlebih dahulu, arahkan kursor pada
SURAT KELUAR INTERNAL kemudian pada tab ribbon pilih create
dan pilih bagian report.
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b. Klik kanan pilih design view.
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c. Selanjutnya atur sesuai dengan kebutuhan yang akan digunakan.
d. Jangan lupa disimpan dengan cara klik kanan, pilih save dan ganti nama

menjadi AGENDA SURAT KELUAR INTERNAL.
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e. Selanjutnya setelah diatur sesuai dengan kebutuhan gunakan warna

untuk report header sebagai berikut.
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f. Selanjutnya untuk pengaturan form pada property sheet, bagian event

pilih on load dengan macro builder berikut.
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g. Selanjutnya untuk penambahan waktu dan tombol print dan keluar dapat
dilihat seperti dibawabh ini.
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h. Selanjutnya pada property sheet bagian event, dengan mengklik button
print dengan macro builder sebagai berikut dan jangan lupa setelahnya

klik save.
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@ UPDATES AVAILABLE Updates for Office are ready to be installed, but first we need to close same apps. Update now
|‘J |:j AGENDA SURAT KELUAR INTERNAL : Command38 : On Click <
RunMenuCommand
Command PrintObject
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i. Sama halnya dengan button print, pada property sheet bagian event,
dengan mengklik button home dengan macro builder sebagai berikut

dan jangan lupa setelahnya klik save.
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Tools Collapse/Expand Show/Hide Close
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CloseWindow

Object Type Report
Object Name  AGENDA SURAT KELUAR INTERNAL
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2. Agenda Surat Keluar Eksternal
a. Lakukan hal yang sama seperti pembuatan report surat keluar internal.
b. Jangan lupa disimpan dengan cara klik kanan, pilih save dan ganti nama

menjadi AGENDA SURAT KELUAR EKSTERNAL.

| Sevehs ? X

Report Name:
AGENDA SURAT KELUAR EKSTERNAL|

c. Selanjutnya pada property sheet bagian event, dengan mengklik button
print dengan macro builder sebagai berikut dan jangan lupa setelahnya

klik save.
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RunMenuCommand

Command PrintObject
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d. Sama halnya dengan button print, pada property sheet bagian event,
dengan mengklik button home dengan macro builder sebagai berikut

dan jangan lupa setelahnya klik save.
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@ UPDATES AVAILABLE Updates for Office are ready to be installed, but first we need to close some apps. Update now
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Save Prompt

—+ [ Add New Action I~



DOKUMENTASI







