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Abstract 

 
The purpose of writing this paper is to describe how the data processing 
inactive records law by using the Microsoft Access program at the Office 
of State Court Payakumbuh. The method used in writing this paper is the 
observation and direct participation by collecting data from the original 
source data list files written in a register clerk. Microsoft Access use data 
processing performed on the data file received from October to December 
of 2011, amounting to 110 archival data, consisting of a data file civil 
cases and criminal cases archived data. The treatment process begins 
with mengentri data into the table in Microsoft Access and create a Query. 
Query was created as a tool to search the data, because queries can 
answer questions on the data in question. Making Query in Microsoft 
Access only put one formula on Parameter Query and Query straight to 
work. Working with Query makes the search easy and fast. 
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A.  Pendahuluan 

Kebutuhan informasi dalam setiap kegiatan merupakan kebutuhan yang 
mendasar. Informasi dibutuhkan dalam kegiatan teknis sampai dengan 
pengambilan keputusan oleh pimpinan.  Salah satu sumber informasi adalah 
rekaman data dalam berbagai media yang disebut arsip. Sulistyo-Basuki 
(1996: 1) menyatakan bahwa arsip adalah informasi terekam yang dihasilkan 
oleh sebuah instansi, lembaga atau perorangan dalam melaksanakan 
kegiatannya terutama yang berkaitan dengan administrasi, hukum dan bisnis. 

Sedangkan menurut Sugiarto (2005: 7) arsip adalah setiap catatan 
(record atau dukumen) yang tertulis, tercetak, atau ketikan, dalam bentuk 
huruf, angka atau gambar, yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai 
bahan komunikasi dan informasi, yang terekam pada kertas (kartu atau 
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formulir), kertas film (slide, film-strip, micro-film), media komputer (disket, 
pita magnetik, piringan), kertas photocopy, dan lain-lain. Arsip dapat diartikan 
sebagai informasi terekam yang diproses melalui kegiatan tertentu dan 
disimpan secara sistematis karena mempunyai nilai kegunaan serta dapat 
dijadikan sebagai barang bukti dan dapat dipertanggungjawabkan. 

Pada setiap instansi atau organisasi arsip merupakan sumber informasi 
yang sangat penting untuk membantu efisiensi dan efektivitas kerja. Tujuan 
arsip ini dapat terwujud dengan tercapainya pendayagunaan informasi pada 
arsip secara maksimal dan terjaminnya keselamatan arsip. Mengingat 
pentingnya keberadaan dan fungsi arsip dalam mendukung aktivitas, maka 
semua dokumen (arsip) dalam suatu kantor perlu mendapatkan penanganan 
khusus, sehingga dokumen atau arsip terpelihara, dan mudah ditemukan bila 
diperlukan. 

Kantor Pengadilan Negeri Payakumbuh yang bergerak dibidang hukum, 
memiliki banyak dokumen atau arsip penting yang bernilai guna tinggi. Salah 
satu arsip yang disimpan mengenai jenis-jenis perkara hukum pidana dan 
hukum perdata. Jika arsip ini tidak terkelola dengan baik, maka Kantor 
Pengadilan Negeri Payakumbuh akan banyak menemukan kesulitan dalam 
melangsungkan fungsi, tujuan, dan tugasnya. Untuk itu arsip perlu diolah 
melalui teknologi di bidang informasi yang berkembang saat ini, misalnya 
pengolahan data arsip menggunakan program komputer.  

Arsip-arsip yang disimpan di Kantor Pengadilan Negeri Payakumbuh 
masih menggunakan sistem manual. Setiap arsip yang diterima dicatat dalam 
buku register oleh petugas arsip. Jika data arsip diolah menggunakan program 
komputer akan membantu pihak pengelola arsip dalam mengelola dokumen 
atau arsip dengan baik secara efektif dan efisien, baik dalam hal penyimpanan, 
pengolahan, pendistribusian, dan perawatan dokumen.  

Penggunaan sistem komputer dalam pengolahan data akan memperoleh  
manfaat yang cukup banyak, diantaranya: (1) kecepatan dalam proses 
pencarian, temu kembali arsip, pendistribusian dan pengolahan data dapat 
dilakukan dalam waktu yang singkat; (2) kemudahan dalam pencarian, 
penemuan, pendistribusian dan pengolahan data karena cukup dengan 
memberikan perintah ke media; dan (3) kehematan dalam menggunakan 
tenaga, pikiran dan waktu yang dibutuhkan.   

Pengolahan data arsip atau dokumen dengan menggunakan program 
Microsoft Access bertujuan agar informasi dapat disajikan dengan lengkap, 
cepat, dan benar. Data arsip yang akan diolah menggunakan Microsoft Access 
akan menjadi sebuah database yang bekerja dengan Query untuk penemuan 
kembali arsip. 

Menurut Supriyanto (2008: 69) data merupakan bahan baku informasi 
yang terdiri dari kelompok simbol-simbol yang mewakili kuantitas, fakta, 
tindakan, benda dan sebagainya. Informasi merupakan hasil pengolahan data 
atau dari data tersebut. 

Menurut Lipschutz (1990: 1) pengolahan data adalah manipulasi data 
agar menjadi bentuk yang lebih berguna. Pengolahan data selain perhitungan 
numeris juga melibatkan operasi-operasi seperti klasifikasi data dan 
perpindahan data dari suatu tempat ke tempat lain. Jadi fungsi utama dari 
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pengolahan data adalah proses perubahan dari data menjadi informasi yang 
lebih berguna.  

Menurut Sulistyo-Basuki (1996: 29) “arsip dinamis inaktif (pasif) yaitu 
arsip dinamis yang sudah selesai diproses tetapi kadang-kadang masih 
digunakan”. Inaktif dalam arti digunakan kurang dari 10 kali dalam setahun. 
Sedangkan menurut Sugiarto (2005: 6) “arsip dinamis inaktif adalah arsip 
yang sudah jarang dipergunakan untuk kegiatan administrasi”. Barthos (2007: 
4) juga mengemukakan bahwa Arsip dinamis inaktif adalah arsip yang secara 
tidak langsung dan tidak terus-menerus diperlukan dan digunakan dalam 
penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta dikelola oleh Pusat Arsip. 

Dari beberapa pendapat tersebut maka dapat diambil kesimpulan  bahwa 
arsip dinamis inaktif adalah arsip dinamis yang frekuensi penggunaannya 
kurang dari sepuluh kali dalam setahun, akan tetapi suatu saat masih dapat 
digunakan sebagai antisipasi untuk temu kembali di masa yang akan datang 
serta dapat dipergunakan sebagai referensi bagi suatu organisasi. 

Fauzi (2007: 2) menyatakan bahwa Microsoft Access adalah aplikasi 
pembuat database yang dipersiapkan dalam paket Microsoft Office yang telah 
terinstal dengan aplikasi-aplikasi lain seperti Microsoft Word, Excel, Outlook, 
PowerPoint, dan FrontPage. Menurut Haryanto (2003: 2) “Microsoft Access 
adalah suatu aplikasi yang dapat membantu kita membuat sebuah aplikasi 
database dalam waktu yang relatif singkat”.  

Menurut Suarna (2008: 11) Micosoft Office Access adalah “sebuah 
program aplikasi untuk mengolah database (basis data) model relasional, 
karena terdiri dari lajur kolom dan lajur baris”. Selain itu Microsoft Access 
merupakan program aplikasi yang sangat mudah dan sangat familiar dalam 
pembuatan dan perancangan system database. 

Dari beberapa pendapat tersebut maka dapat diambil kesimpulan  bahwa 
Microsoft Access merupakan salah satu aplikasi pengolah database yang sangat 
mudah dioperasikan dan sering digunakan diperkantoran dalam 
menyelesaikan suatu pekerjaan.  

Ada beberapa komponen penting dalam database yang seluruhnya 
disimpan dalam sebuah file yang memiliki fungsi sendiri-sendiri yang 
merupakan kesatuan. Komponen-komponen tersebut, yaitu:  

1) Tabel 
Whitehorn (2003: 13) “Tabel merupakan struktur dasar tempat data 

disimpan di dalam database”. Pada Microsoft Access tabel digunakan untuk 
memasukkan data. Ada dua tampilan yang umum pada tabel (Onelin, 2001: 7) 
yaitu: (a) tampilan datasheet view, dimana melalui tampilan ini selain bisa 
melihat juga dapat memodifikasi data tabel; dan (b) tampilan design view, 
dimana selain melihat, melalui tampilan ini juga dapat memodifikasi struktur 
tabel.  

2) Query 
Query digunakan untuk mencari data tertentu yang telah dimasukkan ke 

dalam tabel, mengurutkan data, memilih data, dan sebagainya (Fauzi, 2007: 3). 
Dengan kata lain Query adalah informasi yang dapat ditanyakan mengenai data 
dalam tabel. Query merupakan pertanyaan yang dilontarkan tentang data dan 
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tabel dan jawaban dari pertanyaan tersebut akan muncul dalam suatu layout 
berbentuk tabel yang disebut dengan tabel jawaban (Whitehorn, 2003: 42).  

Ada tiga jenis Query menurut Dranchak (1996: 180) yaitu: (a) Select 
Query, dapat digunakan untuk menampilkan seluruh tabel atau hanya memilih 
field tertentu; (b) Action Query, dapat digunakan untuk menambah, 
menghapus, dan mengubah kelompok record dalam tabel serta dapat membuat 
tabel baru dari tabel yang ada; (c) Crosstab Query, digunakan untuk 
merangkum data dalam format spreadsheet.  

Fungsi Query selain untuk merangkum data juga dapat digunakan untuk: 
(a) Update (memperbaharui), digunakan untuk memperbaharui data yang ada 
dalam tabel; (b) Append (menambahkan), Query dapat diciptakan untuk 
menentukan letak data tertentu dalam satu tabel dan menambahkan data itu 
ke satu tabel yang lain; (c) Delete (menghapus), Query dapat juga diciptakan 
untuk menentukan letak-letak record-record tertentu dalam satu tabel dan 
dapat menghapus record-record tersebut dari tabel (Whitehorn, 2003: 47).  

3) Form 
Form merupakan fasilitas yang terdapat pada aplikasi database Microsoft 

Access yang digunakan untuk mendesain penampilan halaman data agar 
mudah memasukkan record. Form digunakan untuk merepresentasikan tabel 
atau Query dalam bentuk grid, tombol, dan control windows lainnya kepada 
user, atau menerima input data dari user (Fauzi, 2007: 18). 

Rancangan form atau mendesain form bertujuan untuk menginputkan 
data agar tampilan lebih menarik, mudah diperbaiki, dapat menampilkan data 
dari record pertama sampai dengan record terakhir, dan juga dapat 
menambahkan tombol atau gambar (Suarna, 2008: 88). Dengan kata lain, form 
digunakan untuk merancang tampilan pemasukan data agar lebih mudah 
dalam memasukkan, mengambil, menampilkan dan mencetak informasi.  

4) Report  
Report adalah lembar laporan yang dibuat oleh Microsoft Access untuk 

dapat dicetak melalui printer. Report digunakan untuk memberikan informasi 
statis kepada pengguna akhir. Report dapat berupa format ulang tabel data 
mentah, subkelompok tabel data, atau kombinasi keduanya (Dranchak, 1996: 
261). Report bisa diamati melalui tiga tampilan (Onelin, 2001: 20) yaitu: (a) 
tampilan design, tempat memanipulasi desain report dalam cara yang sama 
memanipulasi sebuah form; (b) print preview, tempat melihat report persis 
seperti setelah dicetak; (c) layout preview, yang memperlihatkan bagaimana 
semua element akan terlihat, namun tidak sedetail print preview.  

Menurut Pramana (1999: 3) “database adalah sebuah kumpulan dari 
sekelompok informasi yang diorganisasikan dengan cara yang logik dan saling 
berhubungan”. Sedangkan menurut Sianipar (2003: 27) database merupakan 
kumpulan data yang disusun atau diatur sedemikian rupa, sehingga dapat 
memperoleh informasi yang dibutuhkan dengan mudah dan cepat.  

Prasetyo (2004: 6) mengemukan bahwa Database merupakan suatu 
kumpulan data yang saling berhubungan dan terorganisasi sedemikian rupa 
sehingga mudah untuk digunakan kembali. Database adalah salah satu 
komponen yang penting sekali dalam sistem informasi, karena merupakan 
dasar dalam menyediakan informasi bagi para pemakai.   
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Whitehorn (2003: 1) mengemukakan bahwa database adalah kumpulan 
data yang terkomputerisasi yang mana sistem ini membuat akses ke data lebih 
cepat dan dapat melakukan pekerjaan dalam waktu kurang dari satu detik 
serta metode ini telah banyak memberikan cara baru untuk melihat data yang 
tidak mungkin di lakukan sebelumnya.  

Dari beberapa definisi para ahli dapat disimpulkan bahwa database 
adalah suatu kumpulan data yang diolah secara komputerisasi menjadi sebuah 
informasi yang saling berhubungan dan teroraganisasi sedemikian rupa 
sehingga dapat memperoleh informasi secara cepat dan mudah dan dalam 
waktu yang singkat.  

Dari uraian sebelumnya, tujuan penulisan ini adalah untuk 
mendeskripsikan bagaimana proses pengolahan data arsip dinamis inaktif 
hukum dengan menggunakan program Microsoft Access di Kantor Pengadilan 
Negeri Payakumbuh. 

 
 B.  Metodologi  Penulisan 

Penelitian ini dilakukan di Kantor Pengadilan Negeri Payakumbuh 
khususnya di ruangan arsip bagian hukum. Metode yang digunakan adalah metode 
observasi dan partisipasi langsung dengan mengumpulkan data dari sumber 
aslinya, yaitu daftar data arsip yang ditulis di buku register petugas. Proses 
pengolahan dimulai dengan mengentri data ke dalam table pada Microsoft Access, 
membuat Query menggunakan aplikasi Query Wizard, membuat Parameter Query, 
dan membuat rumus pada Criteria Parameter Query. 
 
C.  Pembahasan 

1. Pengumpulan Data di Kantor Pengadilan Negeri Payakumbuh 
Data arsip yang akan diolah adalah daftar arsip perkara perdata dan 

perkara pidana yang diterima dan disimpan di ruangan arsip hukum. Data 
yang akan diolah yaitu data yang diterima bulan Oktober sampai Desember 
tahun 2011 yang berjumlah 110 perkara. Pengumpulan data dilakukan secara 
langsung dengan datang ke Kantor Pengadilan Negeri Payakumbuh dan 
mengumpulkan data dari sumber aslinya dengan cara memfotokopi buku 
register petugas. Setelah data terkumpul langkah selanjutnya adalah 
mengentri data ke dalam objek table pada Microsoft Access. 

2. Menjalankan Microsoft Access 
Untuk memulai bekerja dengan Microsoft Access, langkah-langkah yang 

dapat dilakukan adalah sebagai berikut: Klik tombol Start, sorot All Program, 
klik Microsoft Office, klik Microsoft Access, maka akan tampilan jendela seperti 
ini:  
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Gambar 1 
Tampilan Jendela Microsoft Access 

3. Bekerja pada Table 
Untuk mulai bekerja pada tabel, langkah yang harus dilakukan 

berikutnya adalah: Klik New Blank Database, maka tampilannya adalah sebagai 
berikut: 

 

Gambar 2 
Tampilan Jendela New Blank Database 

Pada kotak isian File Name, ketik database atau tabel yang akan dibuat, 
misalnya Perkara Pengadilan, klik Icon Browse, tentukan folder tempat 
penyimpanan data tersebut, lalu klik OK, klik tombol Create, lalu klik View, 
maka keluar tampilan sebagai berikut: 

 

Gambar 4 
Tampilan Save As 

Ketik Disini 

Brows

Klik Disini 

Klik View 
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Pada kotak isian Table Name, table 1 diganti dengan Perkara Pengadilan, 
lalu klik OK, ketik nama-nama field database yang diinginkan, maka 
tampilannya adalah seperti pada tampilan berikut: 

 

Gambar 6 
Tampilan Jendela Tabel 

Jika sudah selesai memasukkan nama field, klik tabel 2x, lalu klik Yes, 
maka keluar tampilan sebagai berikut: 

 

Gambar 8 
Tampilan Jendela Database yang sudah di Entri Data 

 
Untuk keluar dari tampilan database, maka klik Close tab. 
 

4. Bekerja pada Query 

Tujuan dari Query adalah untuk memudahkan dalam pencarian data 
dengan cepat, apabila record data yang dimasukkan dalam jumlah banyak atau 
sangat komplek. Langkah membuat Query adalah sabagai berikut: Buka jendela 
database atau salah satu tabel, klik tab Create, klik Query Wizard, maka 
tampilannya adalah sebagai berikut: 

 
 

Close 
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Gambar 15  
Tampilan Query Wizard 

Klik Simple Query Wizard, klik OK, maka keluar tampilan sebagai berikut: 

 

Gambar 16 
Tampilan Simple Query Wizard 

 
Klik tanda panah dua untuk memindahkan semua nama field ke kotak 

Selected Fields, kemudian klik Next. Klik Open the Query to view information, 
selanjutnya Klik Finish. 

Untuk dapat menelusuri nama field tertentu apabila Query dijalankan, 
harus dibuatkan Parameter Query. Parameter Query menurut Mukhlas (2005: 
115) adalah yang menanyakan tentang informasi apa yang akan digunakan 
dalam Query. Langkah untuk membuat Parameter Query adalah sebagai 
berikut: Bukalah file database yang bernama Perkara Pengadilan, kemudian 

Klik 
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klik ganda pada Perkara Pengadilan Query, selanjutnya klik View, maka keluar 
tampilan sebagai berikut: 

 

Gambar 20 
Tampilan Query 

 
Pada baris Criteria dan kolom Jenis Perkara ketiklah [Untuk Jenis 

Perkara:], untuk melihat hasilnya klik tombol Run (tanda seru) pada tab 
Design, maka keluar kotak dialog sebagai berikut:  

 
 

 

Gambar 21 
Tampilan Parameter Query 
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Pada kotak isian, coba ketik PERJUDIAN. Klik tombol OK, dilayar 
ditampilkan untuk semua nama yang jenis perkaranya Perjudian, seperti 
tampilan berikut:  

 

Gambar 22 
Tampilan Parameter Query 

Klik tombol Close, untuk menutup kotak dialog tersebut, dan keluar 
tampilan sebagai berikut: 

 

 

Gambar 23 
Tampilan Perintah Menyimpan 

 
Klik Yes untuk menyimpan Query tersebut. 
 
Dari uraian sebelumnya dapat disimpulkan bahwa bekerja dengan Query 

sangat membantu dalam pencarian informasi. Query digunakan sebagai alat 
telusurnya, sehingga informasi ditemukan lebih cepat, lebih mudah, dan lebih 
spesifik.  

 
D. Simpulan 
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Pengolahan data arsip dinamis inaktif hukum dengan menggunakan 
Microsoft Access pada Kantor Pengadilan Negeri Payakumbuh, dilakukan 
terhadap 110 data mencakup perkara perdata dan perkara pidana. Proses 
pengolahan dimulai dengan mengentri data ke dalam table pada Microsoft 
Access dan membuat Query. Query  diciptakan sebagai alat bantu untuk 
penelusuran data, karena Query dapat menjawab pertanyaan atas data yang 
ditanyakan. Pembuatan Query pada Microsoft Access hanya memasukkan satu 
rumus pada Parameter Query dan Query langsung dapat bekerja. Bekerja 
dengan Query menjadikan proses penelusuran dilakukan dengan mudah dan 
cepat. 

 
 
 
Catatan: Artikel ini disusun berdasarkan makalah tugas akhir penulis dengan 

Pembimbing Drs. Syahyuman, M.Si. 
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