
































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. 

c. 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. 



 

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

 

d. Setelah itu akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini, atur 

sesuai dengan posisi rancangan dalam form login. 

 

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

form1, kemudian pilih save seperti dibawah ini. 

 

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

rancangan form.  Masukkan background image 

 

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. 



 

 

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. 

i. Selanjutnya arahkan kursor pada button login, kemudian pada property 

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

procedure seperti dibawah ini. 



 

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. 

 

2. Rancangan Form Status 

a. Arahkan kursor pada T_STATUS kemudiah pilih Ribbon Create dan 

klik bagian Form. 

 

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

yang akan digunakan. 

 

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

pilih save dan ganti nama seperti dibawah ini. 

 



d. Selanjutnya setelah diatur sesuai dengan kebutuhan gunakan warna 

untuk header dan footer sebagai berikut. 

 

 

 

e. Selanjutnya pilih rectangle, klik property sheet untuk mengatur 

penggunaan rectangle. 



 

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. 

 

 



g. Tambahkan button seperti gambar dibawah ini. 

 

 

 

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; 



 

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

T_INTERNAL kemudian pada tab ribbon pilih create dan pilih bagian form. 

 

c. Klik kanan pilih design view. 

 

  



d. Selanjutnya atur sesuai dengan kebutuhan yang akan digunakan. 

 

e. Jangan lupa disimpan dengan cara klik kanan pada bagian SURAT 

KELUAR INTERNAL, pilih save dan ganti nama seperti dibawah ini. 

 

f. Selanjutnya setelah diatur sesuai kebutuhan maka diperlukan untuk 

menambahkan tombol-tombol yang akan digunakan dalam penginputan 

surat. 

 

 



 

 

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. 

 

  



 

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

macro builder sebagai berikut. 

 

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

on load dengan macro builder berikut. 

 

 

j. Selanjutnya penambahan kolom pencarian dengan menambahkan text box, 

dan list box untuk hasil dari pencarian. 



 

 

 

 

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



 

 

l. 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. 

 

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

yang akan digunakan untuk melakukan pencarian surat. 



 

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

pilih buid, dan klik expression build sebagai berikut. 

         

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

dengan macro builder sebagai berikut. 

 

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; 

 

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

T_INTERNAL kemudian pada tab ribbon pilih create dan pilih bagian 

form.  

 

c. Klik kanan pilih design view. 

 

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. 

 

f. Selanjutnya setelah diatur sesuai kebutuhan maka diperlukan untuk 

menambahkan tombol-tombol yang akan digunakan dalam penginputan 

surat. 

 

 

 

 



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. 

 

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

macro builder sebagai berikut. 

 

i. Selanjutnya untuk pengaturan form pada property sheet, bagian event 

pilih on load dengan macro builder berikut. 



         

 

j. Selanjutnya penambahan kolom pencarian dengan menambahkan text 

box, dan list box untuk hasil dari pencarian. 

 

 



 

 

 

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

TXTCARI. 

 

l. 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. 



 

 

m. Berikut pilihan yang digunakan pada kolom pencarian surat yaitu 

perihal yang akan digunakan untuk melakukan pencarian surat. 

 

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

pilih build, dan klik expression build sebagai berikut. 

 



 

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

up dengan macro builder sebagai berikut. 

 

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. 

 

b. Selanjutnya atur sesuai dengan kebutuhan yang akan digunakan. 

c. Jangan lupa disimpan dengan cara klik kanan, pilih save dan ganti nama 

menjadi LOGIN. 

 

 



d. Selanjutnya setelah diatur sesuai kebutuhan maka diperlukan untuk 

menambahkan bagian-bagian yang akan digunakan dalam form utama 

aplikasi kearsipan seperti gambar dibawah ini. 

 

 

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. 



 

f. Property sheet bagian event, dengan mengklik laporan agenda surat 

keluar internal dengan macro builder sebagai berikut dan jangan lupa 

setelahnya klik save. 

 

g. Sama halnya seperti input dan pencarian dan laporan agenda surat keluar 

internal, berikut macro builder yang digunakan dalam bagian surat 

keluar eksternal. 

     

 



h. Selanjutnya untuk penambahan waktu dan tombol keluar untuk menutup 

aplikasi dapat dilihat seperti dibawah ini. 

    

 

i. Selanjutnya untuk pengaturan form pada property sheet, bagian event 

pilih on load dengan macro builder berikut. 

 

j. Property sheet bagian event pilih on click, dengan mengklik keluar pada 

form dengan macro builder sebagai berikut dan jangan lupa setelahnya 

klik save. 

 

 

 



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.  

 

b. Klik kanan pilih design view. 

 

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. 

 

e. Selanjutnya setelah diatur sesuai dengan kebutuhan gunakan warna 

untuk report header sebagai berikut. 

 



f. Selanjutnya untuk pengaturan form pada property sheet, bagian event 

pilih on load dengan macro builder berikut. 

 

g. Selanjutnya untuk penambahan waktu dan tombol print dan keluar dapat 

dilihat seperti dibawah ini. 

 

h. Selanjutnya pada property sheet bagian event, dengan mengklik button 

print dengan macro builder sebagai berikut dan jangan lupa setelahnya 

klik save. 

 

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. 



 

 

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. 

 

c. Selanjutnya pada property sheet bagian event, dengan mengklik button 

print dengan macro builder sebagai berikut dan jangan lupa setelahnya 

klik save. 

 

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. 

 



DOKUMENTASI 

 

 

 

 



 


