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Abstrak

Microsoft Office Excel merupakan suatu program aplikasi yang terdiri atas beberapa fitur, di mana
salah satu fitur jarang sekali dimanfaatkan oleh petugas perpustakaan dalam melakukan pengolahan
data terutama dalam mendukung pembuatan laporan perpustakaan. Adapun fitur tersebut adalah
“PivotTable” yang dapat dimanfaatkan sebagai alat penghitung jumlah frekuensi data dan
rangkaiannya berupa grafik (chart). Tujuan pembahasan ini untuk memandu staf perpustakaan
dalam melakukan pengolahan rekaman data aktivitas perpustakaan dan penyajian data hasil olahan
ke dalam model format laporan perpustakaan. Dalam sajian ini dijelaskan mengenai langkah-
langkah pengolahan data tentang tahun koleksi penerbitan, kelas subyek maupun yang lainnya.
Dengan tulisan ini diharapkan pustakawan dapat membuat kreasi yang lain sesuai kebutuhan dalam
penyajian data berdasar rekaman data yang dimiliki.

Kata kunci : Microsoft Office Excel, PivofTable, Pengolahan data

Pendahuluan

Perpustakaan  merekam  aktivitas
data tergolong dalam dua macam yaitu
secara manual dan elektronik (komputer).
Perekaman secara manual contohnya
inventarisasi koleksi dengan buku induk,
perekaman data pengunjung dengan buku
pengunjung, peminjaman
koleksi dengan buku sirkulasi peminjaman
dan lain-lain. Sedangkan perekaman secara

pencatatan

elektronik khususnya dengan komputer
dikenal
otomasi perpustakaan. Kemajuan tekno-

dengan  komputerisasi  atau
logi komputer telah memudahkan staf
perpustakaan dalam memperoleh hasil
rekaman aktivitas untuk kepentingan
tertentu.

Perekaman data secara manual bisa
dilakukan pengolahan data secara lebih
mudah, apabila data tersebut dipindahkan
ke rekaman komputer. Tentu hal ini cukup
menyita waktu dalam proses perekaman
datanya. Namun tujuan pengolahan untuk
pembuatan laporan secara lebih cepat
dapat terlaksana sesuai dengan keinginan
yang diperlukan.

Sebenarnya  perpustakaan  dapat
menyiapkan suatu program aplikasi secara
otomatis. Namun sering ada kendala,
yaitu keterbatasan kompetensi pustakawan
sebagai programer maupun dana dalam
menyiapkan program aplikasi. Di samping
itu, keinginan perpustakaan yang sangat
bervariasi dalam mewujudkan luaran
rekaman data, sehingga program aplikasi
mungkin tidak dapat mencakup semua
keinginan tersebut.  Dengan demikian
perlu bantuan software lain dalam proses
pengolahan datanya.

Terlepas dari pengolahan data secara
otomatis dengan menggunakan program
aplikasi yang telah dipersiapkan perpus-
takaan, di sini akan dibahas mengenai
bagaimana memanfaatkan perangkat lunak
Microsoft - Office  Excel untuk membantu
pengolahan data. Banyak fasilitas yang
dapat diperoleh dari Microsoft Office Excel
ini; namun hanya beberapa fitur yang
perlu dijelaskan bagaimana secara teknis
dapat dilakukan petugas perpustakaan
dalam  melakukan = pengolahan  data
terutama dalam mendukung pembuatan
laporan perpustakaan. Adapun bagian fitur
yang digunakan pengolahan data tersebut
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adalah  “PivotTable” dan  beberapa
rangkaian yang dapat dihubungkan dengan
fitur tersebut. Pada prinsipnya bahwa
“PivotTable” merupakan suatu sarana
untuk menghitung jumlah frekuensi data
sel-sel dalam sheet Microsoft Office Excel
dengan hasil berupa data frekuensi dan
atau grafik (char/). Baik data frekuensi
maupun  grafik. Kreativitas  staf
perpustakaan sangat diharapkan dalam
penyajian  kelengkapan suatu laporan
aktivitas perpustakaan.

Permasalahan

Perpustakaan  tentu  mempunyai
beberapa SDM (Sumber Daya Manusia)
yang mampu mengoperasikan komputer,
namun tidak semua SDM tersebut dapat

memanfaatkan  Microsoft  Office  Exvel
khususnya fitur “PivotTable” untuk
mendukung pembuatan laporan

perpustakaan. Di samping itu, variasi
model laporan dapat mendorong atau
untuk  mempelajari
bagaimana fitur “PivotTable” bermanfaat
dalam pengolahan data maupun penyajian

memotivasi  staf

data rekaman aktivitas perpustakaan.
Tujuan dan Manfaat

Tujuan panduan  penggunaan
PivotTable ini adalah: 1) Memandu staf
perpustakaan dalam melakukan pengo-
lahan rekaman data aktivitas perpustakaan
dan 2) Memandu penyajian data hasil
olahan ke dalam model format laporan
perpustakaan. Adapun
adalah: 1) Melengkapi model pelaporan
perpustakaan dengan sajian tabel maupun
grafik dan 2) Memberikan arahan analisis
kualitatif berdasarkan hasil pengolahan
data secara kuantitatif.

manfaatnya

Langkah-langkah dan pemanfataan

Perpustakaan yang masih
menggunakan rekaman data secara manual
petlu melakukan pengetikan data ke dalam
bentuk format Microsoft Office Excel. Selain
itu, kemungkinan suatu perpustakaan
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mempunyai  program  aplikasi  yang
berbeda-beda dengan perpustakaan yang
lain. Hal ini merupakan tugas masing-
masing perpustakaan,
melakukan konversi data ke dalam format
Microsoft  Office Exvel. Misalnya basisdata
MySQL dari Program aplikasi SLIM

(Senayan  Library  Managemen?)

bagaimana

maupun
MySipisis Pro dengan melakukan ekspor
data. Sedangkan basisdata WINISIS
(Windows - Integrated Set of Information
Systems) dengan melakukan perintah ke
berkas (file), kemudian berkas tersebut
dibuka dengan Microsoft Office Excel. Bagi
program-program yang lain harus mencari
teknik memindahkan data ke format
Microsoft Office Excel.

Beberapa bagian yang akan dibahas
dalam penghitungan frekuensi data antara
lain: subyek, penerbitan, pengunjung dan
sirkulasi.

Penghitungan Frekuensi Data Subyek

Di  perpustakaan bahwa suatu
koleksi atau buku biasanya dilakukan
pengolahan dokumen dengan menge-
lompokkan konten berdasarkan subyek
yang  dibahasnya.  Adapun
dokumen dapat dikelompokkan menjadi
dua yaitu subyek verbal dan kelas
(golongan).

Subyek verbal dimaksudkan adalah
suatu subyek yang menggunakan kata atau
gabungan kata, misalnya biologi, botani,
kesehatan, ilmu murni, ilmu terapan,
komunikasi  bisnis dan
Pengelompokan ini  tentunya  perlu
dirancang terlebih dulu dalam jumlah
kelompok yang tidak begitu besar dan
terlampau panjang sesuai dengan lembaga
induknya. Hal ini berkaitan dengan
penyajian  bentuk tabel yang tidak
terlampau  panjang, sehingga penyajian
dalam laporan tidak membutuhkan jumlah
halaman yang panjang kecuali tabel akan
diletakkan dalam lampiran. Apabila data
yang dipunyai teknik
penghitungan frekuensi ini biasanya juga

subyek

lain-lain.

cukup  besar,
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dapat  digunakan untuk  melakukan
verifikasi teknik pengetikan elemen subyek
yang mungkin janggal atau keliru karena
buman error atau tidak konsisten dalam
pengetikan.

Selain subyek verbal dikenal juga
subyek kelas. Di Indonesia perpustakaan
biasanya menggunakan pengelompokan
subyek kelas dengan mengacu pada DDC
(Decimal Dewey Classification).
perpustakaan yang menggunakan UDC

Ada juga

(Unzversal  Dewey  Classification). Misalnya
kelas 330 untuk subyek ekonomi, kelas
297 untuk subyek agama dan seterusnya.

Berikut adalah contoh sebagian daftar
yang telah terekam dalam program
Microsoft Office Exvel dengan subheading
(heading) yaitu No, Pengarang, Judul, Kota
terbit, Penerbit, Tahun terbit, Subyek,
Kelas yang dapat disajikan pada gambar

berikut :
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Gambar 1. Tabel Hasil Konversi dari Program Lain (Contoh Winisis)

Langkah-langkah penghitungan jumlah
subyek verbal koleksi dengan
memanfaatkan Microsoft Excel 2003 dan
Microsoft Excel 2007 dapat dijelaskan
sebagai berikut :

Pemanfaatan Microsoft Excel 2003

1. Setelah anda mendapatkan file dari
konversi dari program lain atau file
sudah  dalam format Microsoft Office
Excel .

2. Tampilan worksheet Microsoft  Office
Exccel 2003 terdiri atas line (baris) mulai
1 s/d 65536 dan kolom mulai A
sampai IV.

3. Jika belum ada subheading, maka perlu
diketik subheading seperti kata No.,
Pengarang, Subyek dll. (lihat Gambar

1.

4. Lakukan blok kolom mulai dari sel
“Subyek” sampai akhir data. Apabila
anda mengalami kesulitan melakukan
sistem blok kolom pada posisi yang
diinginkan,  maka anda  tinggal
melakukan blok pada posisi kolom
dimana data diletakkan. Dampak dari
petlakuan blok ini bahwa nanti akan
muncul baris  (Zne) dengan kata
“(blank)”  yang biasanya tidak ada
datanya. Apabila baris blank terdapat
data berarti bahwa memang ada data
yang berupa karakter spasi (bukan
kosong)

5. Setelah perlakukan blok, klik menu
“Data” dan pilih “PivofTable and Pivot
Chart Repor?” (lihat Gambar 2.)
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Gambar 2. Proses Blok Kolom dan Pemilihan Menu “PivotTable”

6. Klik Nex#, akan muncul gambar berikut :
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Gambar 3. Menu Awal Proses “PivotTable”

Klik Nex#, dan diakhiri dengan Finish.
Anda  perhatikan  bahwa  telah
terbentuk sheet  baru untuk
menempatkan hasil PivofTable tersebut
yaitu Sheet1.

Klik “Add To” pada posisi “Category
Abxis”, maka akan muncul kelompok
dari pada sel-sel yang sama.
Kemudian “Category Axis” diubah
menjadi  “Data  Area”  dengan

10.
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mengklik (menggeser) pilihan panah
di sebelah kanan tulisan “Category
Axis”. Selanjutnya klik “Add To”,
maka akan muncul jumlah data yang
mempunyai  sel-sel  sama  atau
frekuensi kemunculan data yang
sama. Contoh hasil dapat disajikan
gambar berikut :
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Gambar 4. Hasil Perhitungan Pivot Tabel dari Kolom Subyek

Perhatikan bahwa kata subyek “computer’
dan “computers” terpisah, di mana masing-
masing subyek memiliki jumlah 4. Hal ini
disebabkan oleh ketidak-konsistennya
dalam penulisan subyek atau kemungkinan
staf perpustakaan mempunyai maksud
yang berbeda.

11. Catatan : Nomor urut shees baru ini
akan sesuai dengan proses
pengerjaannya, misal baru pertama
kali proses Pivoflable maka sheet baru
adalah sheet1. Apabila telah melakukan
proses Pivoflable 4 kali, maka sheet
baru adalah sheer4. Kecuali nama sheet
telah dipakai, maka nomor sheet akan
muncul lebih besar dari nomor sheet
terakhir.

Apabila ingin memindahkan data hasil
PivofTable ke Microsoft Office Word :

12.

13.

Anda lakukan blok wilayah data pada
Microsoft Office Excel dan klik kanan
pilih  cgpy. Pada program Microsoft
Office Word yang telah dibuka dengan
berkas tertentu (misalkan
LAPORAN), letakkan posisi tabel
pada ruang yang telah ditentukan dan
klik kanan pilih paste.

Selanjutnya anda dapat memunculkan
grafik sesuai standar awal, apabila
anda ingin mengubah tampilan grafik
yaitu klik gambar (ikon) grafik dan
pilih “chart type” dan atau “chart sub-
Hpe” yang diinginkan.

Selanjutnya grafik akan muncul pada
sheet untuk grafik (chari). Contoh
grafik  subyek dari data tersebut di
atas seperti gambar berikut :
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Gambar 5. Grafik Jumlah Subyek Verbal Koleksi
Tentu grafik tersebut cukup rumit dan subyek kelas perlu disederhanakan.
relatif banyak subyek yang muncul, Anda lakukan insert kolom sebagai
sehingga penempatan tabel dalam format tempat penyederhanaan subyek kelas
laporan kurang baik. Solusi untuk hal ini (contoh kolom I untuk Kelas1)
adalah staf perpustakaan harus membuat 2. Penyederhanaan disarankan menjadi
kelompok besar subyek agar dapat sepuluh kelompok atau satu digit saja,
ditampilkan dalam format laporan. Dalam misal subyek kelas 297 menjadi
format laporan biasanya jarang digunakan kelompok 2. Perintah ini dalam
subyek verbal, dan subyek yang digunakan Microsoft Office Exccel yaitu
adalah subyek kelas. “=LEFT(posisi sel subyek leas;1)”,
. . contohnya “=LEFT(H2;1)”
Lalil gkﬁ }1:113 ng}l: aih I p enghitungan  jumlah 3. Copy hasil perintah LEFT tersebut dan
subyek kelas koleksi : . . .
1. Pada prinsionva sama denoan broses paste sampai akhir subyek kelas (lihat
prinsipny. gan p
pivot tabel untuk subyek verbal, namun gambar 6)
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Gambar 6. Contoh Penyederhanaan Data Subyek Kelas
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Selanjutnya langkah-langkah penghi-
tungan subyek kelas dapat dilaksanakan
seperti pada proses pivot tabel subyek
verbal.

Pemanfaatan Microsoft Excel 2007

1.

. Untuk mengetahui, buka

Perlu  diketahui  bahwa tampilan
worksheet Microsoft Excel 2007 terdiri
atas line (baris) mulai 1 s/d 1048576
dan kolom mulai A s/d XFD, schingga
kemampuan pengolahan data lebih
besar daripada Microsoft Excel 2003.
program
Microsoft Excel 2007, tekan tombol
“ctr]” dan tekan tombol panah ke
bawah dan ke samping kanan.

. Setelah anda mendapatkan file format

excel dengan ektensi XLS hasil
konversi dari program lain atau file
sudah dalam format excel, di mana
jumlah  baris  terbatas  dengan
maksimum 65536 baris. Selanjutnya
anda perlu melakukan pemecahan file
untuk mengatasi jumlah data yang leibh

. Lakukan

besar dari 65536 baris. Kemudian file
pertama anda lakukan proses convert
ke ekstensi XLSX dengan menekan
toolbar Excel dan pilih convert. Anda
ikuti proses dengan klik OK dan pilih
YES.

4. Jika Belum ada subheading, maka perlu

diketik subheading seperti kata No.
Pengarang, Subyek dll. (lihat gambar 6)
blok kolom mulai sel
“Kelas1” sampai akhir data. Apabila
anda mengalami kesulitan melakukan
sistem blok kolom pada posisi yang
diinginkan, dan anda tinggal memblok
pada posisi kolom tersebut. Hasil
pivottable nanti akan akan kata “blank”
yang biasanya tidak ada data, jika ada
data berarti memang dalam rentang
tersebut ada data kosong.

. Setelah anda melakukan blok kolom,

klik  menu “Insert” dan  pilih
“PivotTable”  yang berada di atas
sebelah kiri maka akan muncul menu
sebagai berikut :

r

Create PivotTable

Choose the data that you want to analyze

@ Select a table or range
Table/Range:
Lze an external data source

(s slsl=TxilacsRarlss =L
LR L SR E L L )}

Choose where you want the PivotTable report to be placed

@ Mew Worksheet
Existing Worksheet

Location:

ivot! 5151

ok | |

Gambar 7. Menu Pembuatan PivotTabel

7. Klik OK akan muncul lanjutannya sebagai berikut :
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Gambar 9. Sheet Baru untuk Penempatan Data Hasil Proses PlvotTabel

8. Klik pada kotak “Kelas1” (di bawah empat. Selanjutnya anda lakukan
choose fields to add to repord), maka data penarikan ke kotak di bawah )
subyek kelas akan muncul pada sel-sel Values”
dan kata “Kelas1” berada di bawah 10.Perhatikan ~ pada  sel-sel  untuk
kota “Row Labels” penempatan data bahwa data jumlah

9. Anda bawa kursor ke kata “Kelas1” (di kelas akan muncul, sebagai contoh hasil
bawah choose felds to add to repors) hingga subyek kelas dapat disajikan pada
ujung kursor muncul tanda panah segi gambar berikut :

e PivotTable Tools -
ey A('at |o;ins Dn

n|la & la = +
[ B BE B B Eo

Pagmynut

H
PivotTable Name: | Active Field:
*Z Expand Entire

PivotTable2 Count of Kelasl
- - =g %l st | Reftesh Change Data | Clear Select Move | PivotChart Formulas OLP | [Fled | /- | Field
B Options = | @y Field Settings . - Sourcer * PuotTable * tools~ || Lst Buttons|Headers
PivotTable Active Field Sort Data Adiions Tools Show/Hide

| A3 - 5 ‘ Count of Kelasl ¥
. A B c D E F G H J K L M N o ivwonameﬁemu;t v x
2 - Choase fields to add to report:
3 |Count of Kelas1

L Kelos1 — ~[Total @ketas1

5[0 4

6|1 1

T2 7

8|3 17|

915 36

106 97|

1|7 2

128 3

13 (blank)

14 | Grand Total 167} o

15 1

16

17

18 Drag fields betneen areas belon:

19 7 ReportFiter 7 ColumnLabels
20

21

22

23

24

2 i RowLabels 3 Values

26 Kelast * | | CountofKelas1 *
27

28

29

gU [] Defer Layout Update

W 4+ M| Sheet1 - dipivot %] 0| m

Ready | EIEIETRT™

Gambar 10. Contoh Hasil Penghitungan Subyek Kelas
11.Anda klik pada pilihan “charts”, maka akan disajikan grafiknya (lihat gambar 11)
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Gambar 11. Contoh Hasil Penghitungan Subyek Kelas dan Grafik

Pemindahan Data Hasil PivotTable ke
Microsoft Office Word

Anda lakukan blok wilayah data pada
Microsoft Office Exvel dan klik kanan pilih
copy. Pada program Microsoft Office Word
yang telah dibuka dengan berkas tertentu
(misalkan LAPORAN), letakkan posisi
tabel pada ruang yang telah ditentukan dan
klik kanan pilih paste.

Penghitungan Data Penerbitan

Penghitungan data penerbitan menyirat-
kan kota, penerbit dan tahun terbit.
Namun data tahun terbit akan lebih baik,
apabila anda melakukan penghi-tungan.
Tahun terbit ini berhubungan dengan
ketersediaan informasi (dokumen)
terhadap masalah kemutakhiran. Dengan
demikian anda bisa mengetahui berapa
pemilikan koleksi pada suatu perpus-
takaan, atau pengelompokkan tahun terbit
berdasarkan suatu interval tahun tertentu.
Misalkan pengelompokan tahun adalah
kurang dari tahun 1995, 1996-2000, 2001-
2005, 2006 sampai sekarang. Dengan
bantuan “PivotTable” anda akan lebih
cepat atau lebih mudah mengetahuinya,
kecuali terdapat kesalahan data dalam
pengetikan  sehingga perlu  dilakukan
verifikasi data.

Penghitungan Pengunjung Perpusta-
kaan dan Sirkulasi Buku

Begitu juga data pengunjung maupun
sirkulasi  terutama perpustakaan yang
sudah terotomasi, bahwa data dapat
dilakukan  penghitungan dalam suatu
periode tertentu. Biasanya perpustakaan
menghitung  statistk ~ bulanan  dan
dikompilasi dalam satu tahun, data
tersebut merupakan data yang dinamis.
Kumpulan data pengunjung maupun
sirkulasi dalam satu tahun, apabila data
dilakukan proses penghitungan dengan
pivot tabel dapat menghasilkan data
dinamis setiap bulan maupun data statis
dalam satu tahun. Sebagai gambaran
masalah data dinamis, misalnya seorang
mahasiswa mengunjungi perpustakaan
dalam satu tahun sebanyak 50 kali. Jika
mahasiswa yang berkunjung tersebut
dihitung satu, maka penghitungan data ini
adalah data statis. Berkaitan dengan
sirkulasi juga demikian, terutama pemin-
jam dinamis maupun statis.

Langkah-langkah  dalam  penghitungan
data penerbitan, pengunjung maupun
sirkulasi tidak disajikan secara rinci dan
hanya sedikit penjelasannya. Hal ini
merupakan  bahan  pemikiran  bagi
pembaca untuk melakukan latihan uji coba
penghitungan  (#7ial and error). Selama
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pustakawan ~mampu  berfikir  secara
matematis, tentu pustakawan dapat
melakukan uji coba tersebut.

Penutup

Materi  ini  relatif  ringkas  dalam
penyajiannya, semoga para pustakawan
mampu memanfaatkan perangkat lunak
Microsoft Office Excel untuk mengolah data
atau menghitung rekaman data aktivitas
perpustakaan. Para pustakawan tentu akan
menjumpai berbagai ketidak konsistenan
dalam pengetikan data deskripsi koleksi.
Hal ini merupakan bagian dari verifikasi
rekaman data koleksi perpustakaan.

Hasil penghitungan rekaman data semua
aktivitas perpustakaan, diharapkan dapat
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memunculkan suatu analisis kualitatif
sesuai dengan kondisi lingkungan perpus-
takaan. Selanjutnya hasil analisis tersebut
dapat dipergunakan sebagai landasan
perencanaan aktivitas perpustakaan di
masa mendatang,.
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