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PANDUAN ATHENAEUM LIGHT 8.5

Pengantar

Pengenalan Athenaeum
Light 8.5 [AT 8.5]

yang telah melalui proses konversi menggunakan Filemaker 8.5 dengan

kemampuan lebih baik, robust serta mampu mengelola data hingga 7 Terra

byte. Kata ”Athenacum” diambil dari Bahasa Yunani yang artinya
perpustakaan atau reading room. Versi Light amerupakan versi sederhana dalam
melakukan proses otomasi perpustakaan. Software ini dikembangkan oleh Summware
Consulting, New Zealand, versi Indonesia oleh Komunitas Athenaeum Light Indonesia
(KALI). Software AT 8.5 merupakan aplikasi full integrated, artinya data yang ada
sudah terintegrasi dalam sistem kerumahtanggaan perpustakaan, yaitu dari mulai
proses inventarisasi, pengatalogan, peminjaman, pengembalian, keanggotaan,
sampai pembuatan statistik perpustakaan.

ﬁ thenaeum Light 8.5 merupakan versi modifikasi dari Athenaeum Light 6.0.

INSTALASI DAN MENJALANKAN AT 8.5

Athenaeum Light 8.5 hanya dapat bekerja pada
OS Windows XP dan 2000 service pack 4 ,
dengan processor minimal Pentium 3 atau yang

lebih tinggi.

Portions of this software are Copyright 1984-2006 [ T
by FileMaker, Inc, All Rights Reserved. FileMaker




PANDUAN ATHENAEUM LIGHT 8.5

Athenaeum Light 8.5 dikemas secara runtime [exe| dan bekerja pada OS Windows

XP. Dengan mengkopi seluruh file ke dalam perangkat keras (copy paste). Aplikasi

ini bisa dibuka dengan meng “klik” 2x.

& Athenaeum Light
Fi

ile  Edit  View Favorites

Address I[:I Athenasum Light

|
J = Back + = - ‘ Qisearch  LYFolders £ AHistory ||:E3 0 = w5 | E-
|

Hd

Atheﬁaeum Light

Athenaeum Light
Application

Modified: 6/10/2003 9:28 AM
Size: 1,65 MB

Attributes: {normal)

=lalx|
Tools  Help ﬁ
j @Go
Mame | Size | Type | Modified | ﬂ
D FMDLL File: Folder 5f1/2006 2:29 PM
D MANLAL File: Folder 5f1/2006 2:29 PM
G System File: Folder 5/1/2006 2:29 PM
Q al_borrower 739KB FileMaker Pro6.0R...  5/1/2006 9:09 AM
] al_catalog 3,025 KB [FieMaker Pro 6.0 Runtime Database |19 amM
Q al_catalogarchive 422 KB FileMaker Pro6.0R...  5/1/2006 9:09 AM
Q al_circulation 615KE FileMaker Pro6.0R...  5/1/2006 9:09 AM
Q al_circulationarchive 252 KB FileMaker Pro6.0R...  5/1/2006 9:09 AM
Q al_reserve 62 KB FileMaker Pro 6,0R... 5/1/2006 9:09 AM
' Akhenasum Light 1,89 KB Application 6/10/2003 9:28 AM
AthenasurmLight 645 KB  FileMaker Pro6.0R...  5/1/2006 9:09 AM
9 CLLMGENULDLL 136 KB Application Extension  6/10/2003 9:28 AM
9 CLPROCF.DLL 284 KE  Application Extension  6/10/2003 2:25 AM
9 CTL3D3E.DLL 27KB Application Extension  6/10/2003 9:25 AM
9 DoMSupport, dil 52 KB Application Extension  &/10/2003 9:28 AM =
9 FM_FMS.DLL 816 KB Application Extension  6/10/2003 9:28 AM
9 FMCON10.0LL 24 KB Application Extension  6/10/2003 9:25 AM
9 FMCOR10.0LL 34 KB Application Extension  6/10/2003 9:25 AM
9 FMEMGI0.0LL 156 KB Application Extension  6f10/2003 9:28 AM
9 FMFC10,0LL 292 KE  Application Extension  6/10/2003 9:25 AM
9 FrGFA10.0LL 120KE Application Extension  6f10/2003 9:28 AM
9 FMIMT10.DLL 34 KB Application Extension  6/10/2003 9:25 AM
9 FrML10.0LL 160 KB  Application Extension  6f10/2003 9:28 AM
9 FrNSY14.0LL 44 KB Application Extension  6/10/2003 9:25 AM
9 FMOLELD.DLL 63 KB Application Extension  6/10/2003 9:25 AM j
i ren il e £i1mIannn nan AR

Type: Application Size: 1,65 MB

[t.esmB

|@‘ My Computer
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MEMBUKA PROTEKSI (READ ONLY)

Untuk dapat melakukan entry data dan perintah lain secara
penuh, maka proteksi (read only) yang umumnya jika kita mengkopi
Athenaeum Light dari CD-ROM ke komputer dengan OS Windows /
95 / 98/ ME / 2000 / XP harus dibuka terlebih dahulu.

Caranya adalah sebagai berikut :

1. Klik kanan pada folder Athenaeum Light - Properties

—is]x]

J File Edit VYiew Favorites Tools Help

J < Back « = - | @Search L Folders @H\story ||Bf 03 ¢ e | -

| Address [= Hp one (23 =] @
- el — [JDocuments and Settings
I—lg L [CaPragram Files
P Clwacs
HD One (C:) Cwnnt
Rescued document 1
Athenaeum Light Rescued document
Fil= Folder (55 athenacum Lic
Open
Modified: 5/3/2006 9:53 PM Explare
Attributes: {normal) Browse with ACDSes
Search...
Sharing. ..

B add to archive. ..

B add to "Athenasumn Light.rar”

E Compress and email...

B Compress to "Athenaeum Light rar” and email

o) WinZip »
Send To >
Cut
Capy

Create Shorkout
Delete

Rename

Displays the properties of the selected items.

il start H m e I“_:;_! @ &5 J @Salam—r\lntepad I Manual _Athenaeum’ - ...IIQHD One {C:) |Q|§ 5%5 10:02 PM
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2. Hilangkan status Read Only yang masih aktif dengan cara mengklik

tanda check list-nya

RETES
J File  Edit View Favorites Tools Help |
J <mBack - = - | @ search [yFolders  £HHistory | Be o2 < o | [Ed~
J Address IQ HD One (C:) LI PGU
I—'q ek IJ 1 Documents and Settings
i el --rocum i properties 20
HD One (C:) CIwInT Gieneral | Shaiing | Security |
Rescued do
A_thenaeum Light Rescued do D IAlhsnaeum Light
File: Folder [ Athenaeum
Modified: 5/3/2006 9:53 PM Type: File Folder
Attributes: {normal) (ol o
Size: 21.3 MB [22,432,142 bytes]
Size on disk:  21.5 MB [22 577 152 bytes]
Contains: 103 Files. 7 Folders
Created: Today, May 03, 2008, 3:52.52 P
Attributes: v Read-only Advanced |
™ Hidden
’TI Cancel | Apply |
|1 objectis) selected | W
iastart”J m e I‘_S; @ > J @Salam - Notepad I Manual _Athenasum' - ... "gHD One {(C:} ‘(ﬂf 5%5 10:02 PM

3. Tanda check-list Read-only telah hilang

i8]

J File  Edit View Favorites Tools Help |

J <mBack - = - | @ search [yFolders  £HHistory ||ﬁ 0 x> | [Ed~

J Address IQ HD One (C:) ;I &an
- [ | IJ 1 Documents and Settings
'—'- LR Athenaeum Light Properties 2x|
o CDwiacs
HD One (C:) T wImnT General I Shalingl Securityl
Rescued do
Athenaeum Light Rescued do B IAthanaeum Light
File Folder [ZJ athenaeum
Modified: 5/3/2006 :53 pM Tz File Foldar
Attributes: (normaly Ll C
Size: 21.3 MB [22,432,142 bytes]

Size on disk:  21.5 MB [22,577.152 butes]
Caontains: 103 Files. 7 Folders

Created: Today. May 03, 2008, 9:52:52 Pk

Attributes:

Advanced... |

[~ Hidden

OK. I Cancel | Apply |

|1 object(s) selected | @, My Computer
iastart”J :m e @ @ ”“ @Salam - Notepad I Manual _Athenaeum' - ... IIQHD One {C:) ‘QE Q%‘5 10:08 PM
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4. Pilih Apply = pilih Apply changes to this folder, subfolders and file

e
J File Edit View Favorites Tools  Help ﬁ

J $mBack v = - | @search [ Folders £ #History |¥ I x> | [F-

| address |Q HD One (C:) ~| @6
| | 1 Documents and Settings
- e ecnacim Lot peon 214
s Cdwacs ) L i

HD One (C3) e x
Rescued do

Athenaeum Light Rescued do ‘fou have chosen ta make the Following sttribute changels):

File Folder [ZJathenaeum

unset read-only
Modffied: 5/3/2006 2:53 PM

Attributes: Read-only Da yau want to apply this change to this Folder anly, or do you want ta
apply it ko all subfolders and Files as well?

i~ apply changes ta this Folder only

* pply changes ko this folder, subfolders and Files

Attributes: [~ Bead-only Advanced... |
[~ Hidden
Ok, I Cancel | Spply |
|1 object(s) selected I @ My Computer
iastart”J :L;fj e I‘_S; @ > J @Salam - Notepad I Manual _Athenasum' - ... "gHD One {(C:} ‘@55%5 10:12 PM

Catatan : untuk OS Windows XP perintah di atas bisa diabaikan.

MENGGUNAKAN ATHENAEUM LIGHT 8.5

Klik 2x pada file Athenaeum Light Application atau EXE

& Athenaeum Light — ==
J File Edit Wiew Favorites Tools Help

=T AkhenasurmLight |

J Back v = - | Qi search [Folders  §{ZHistory | 3 05 o | [E-
| Address |1 Athenasum Light x| e
1 -l = Mame I Size [ Typs [ Modified | -
I-D L Jbar code font File Folder 5152006 953 PM
- CIDDE text File Folder 5{3f2006 2:53 PM
Athenaeum Light CI0ump File Folder 5/3/2008 %53 PM
[CIFMDLL File Folder 5{3f2006 2:53 PM
Athenaeum Light CamanuaL File Folder 5/3(2006 9:53 PM
Application [ 5ystem File Folder /32006 2:53 PM
Modified: 6/10/2003 9:28 AM Qal_hnrrnwer 739KE FileMaker Pro 6.0 R...  5f1/2006 9:09 AM
Qal_catalng 3,025KE  FileMaker Pro 6.0 R...  5/1/2006 5:09 AM
Size: 1.83 MB |=#] 2l _catalagarchive 422 KB FileMaker Pro6.0R...  5/1/2006 9:09 &M
Attributes: Read-only Qal;ircu\atinn 615KE FileMaker Pro 6.0 R...  5f1/2006 5:09 AM
Qalfcircu\ationnrchive Z5ZKE FileMaker Pro 6.0 R... Sf1/2006 9:09 AM
Qal eserve 6ZKE FileMaker Pro 6.0R...  5/1/2006 2:09 4M
1,896 KB  Application 6/10/2003 9:28 AM

645 KB FileMaker Pro6.0R...  5f1/2006 3:09 AM
136 KB Application Extension  6/10/2003 9:28 AM

CLPROOH 284 KB Application Extension  6f10/2003 9:28 AM
9 CTL3D32.0LL 27 KB Application Extension  6/10/2003 9:28 AM
9 DOMSupport. dil 5Z KB Application Extension  &/10/2003 9:28 AM
Q FM_FMS.OLL §16 KE Application Extension  &f10/2003 9:28 AM
g FMCON10.DLL 24 KB Application Extension  6/10/2003 9:25 AM
Q FMCOR10.DLL 4 KB  Application Extension  6/10/2003 9:25 AM
g FMENG10.DLL 156 KB  Application Extension  &/10/2003 9:25 AM
g FMFC10.0LL 292 KE Application Extension  6/10/2003 9:28 AM
9 FMGFx10.0LL 120KE Application Extension  &6/10j2003 9:25 AM
9 FMINT10.0LL &4 KB  Application Extension  &f10f2003 9:28 AM
9 o e v : e S =

Twpe: Application Size: 1.685 MB ‘1 85 MB |@‘ My Compuker
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Lalu akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini

Open “AthenaeumLight™ @

{é}T Cpen "athenasurnLight” using:

~

* Account Mame and Password

Account Marne: |

Password; | LR

| ok | Cancel

Password

Ada 3 pilihan password untuk membuka Athenaeum Light 8.5
Masukkan password (pilih salah satu password di bawah ini) = ok
Admin (tertinggi) : merdeka

Petugas/pustakawan : freedom

Pengguna (OPAC) : user
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Menu Utama AT 8.5

® Menu Utama untuk Administrator

nsert Format Records  Seripts Tools Window  Help

SV iBRR - | BES|&E TSR

Bl Athe naeumLight

Perpustakaan SDN 1 Pontianak

Peminjaman Pengembalian Anggota Sirkulasi Administrasi = Informasi

B (Catalog
* o
B eb-live
2 Artikel
enter the library @ | aporan

e K eluar

ca memahani isi, mencintai h hat! [2006]Redesign by KALL

® Administrator dapat mencantumkan nama dan alamat
perpustakaan serta moto perpustakaan (jika ada).

® Administrator dapat melakukan kegiatan sirkulasi, seperti
transaksi peminjaman, pengembalian, keanggotaan, serta
administrasi berkaitan dengan kegiatan sirkulasi

® Administrator dapat melakukan kegiatan inventarisasi,
pengatalogan, penggunaan DDC, cetak label atau barcode
koleksi melalui menu browser katalog dan DDC.
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® Menu Utama untuk Pengguna

= FileMaker Pro Advanced - [al_catalog]

Bl File Edit W%iew Insert Format Records Scripts Toals  Window Help

ODeE- & &Y BE e 2 RS & 2

selamat datang di
Perpustakaan SDN 1 Pontianak pengatabunn ads di sini...|

H Online Public Access Catalogue

|‘;~———’ |n{.ormasi

o7

E K\lt..llms
O Ke|uar

“SwERs-

e Menu Online Public Accsess Catalog (OPAC) dirancang
khusus untuk pengguna yang ingin menelusur koleksi
perpustakaan.

e Pengguna hanya dapat menelusur koleksi dan informasi
mengenai peraturan perpustakaan melalui menu informasi
pencarian dan browse katalog

Konfigurasi AT 8.5

Sebelum melakukan kegiatan entri data terlebih dahulu harus dilakukan
Konfigurasi AT 8.5. Konfigurasi yang berfungsi untuk merubah beberapa sezting
seperti memasukkan data organisasi, memasukkan nama administrator, merubah
setting athenaeum menjadi multi-user, penggunaan barcode, menetapkan jumlah
maksimal buku yang dapat dipinjam, membuat batasan masa atau waktu peminjam

dan juga merubah defanlt kertas yang akan dicetak.




Konfigurasi AT 8.5 dilakukan dengan cara sabagai berikut:
® [Klik menu Administrasi

® Akan muncul Menu sebagai berikut

4 FileMaker Pro Advanced - [AthenaeumLight]

[y Fle Edit View Insert Format Records Scripts Tools Window Help

D& -& &% BB B & B & 3
Sewings | Fasilitas Admin
Narna Organisasi Menu Opac

Perpustakaan SDN 1 Pontianak Lago Organisas| (128 x 128 pixsls)

Narma Organisasilkop Laporan, Barcode dll)

Abang Adek
Jabatan (sebagai)
Librarian
; *diperluk anFileMaker&, | Tarmpilan narma Anggota
Multi- E' off g, (*dip pi ag DFF 3 Pilihan keyboard
Usar |0 on ) pada setiap kemputer) | [nama balskang.depan] [, 2 phen B TE0RE 2
Peminjaman maximum # bk e
0 2 Jangka waktu peminjaman off
g il ez 3 i Termasuk Hari Sabtu @ an 2
Jangka waktu ;o )
: i 14 ¥ Jangks waktu peminjaman off
Rerminiarnani(natil. .14 IS A o3
Tampilkan Jangka waktu [Hot o) Batas akhir permninrjam?
(pada menu perminjaman) |, (akhir tahun/sernester)}
Tampilan Katalog Password User Close Ukuran kertas /label
Catslogue defaults to “ouerview” [ off e FIORE..... Labels on A4 or [ Letter
rather than “tab” visw

an :_?J US Letter paper Ad

http:flacalhost:300

® Nama Organisasi diisi sesuai dengan nama perpustakaan, ILogo
perpustakaan dapat disertakan pada kotak Logo Organisasi

® JIsinama penanggung jawab perpustakaan dan jabatan
® Tentukan maksimum buku yang boleh dipinjam
® Tentukan janoka waktu peminjaman

ok
e Klik Home B untuk kembali ke menu utama

hame




Inventarlsasi

Inventarisasi

Merupakan langkah pertama dalam mengelola koleksi
perpustakaan. Inventarisasi meliputi pemberian nomor induk
koleksi, pencatatan data bibliografi dan pembuatan temporary
slip

1. Pendataan koleksi

Pendataan koleksi merupakan proses awal dari pengorganisasian koleksi. Hal
yang perlu dilakukan dalam pendataan koleksi antara lain:
e Stempel inventaris dan stempel milik perpustakaan
Stempel inventaris biasanya ditempatkan pada halaman judul buku.
Stempel milik perpustakaan dilakukan di lembaran buku yang dipilih
e Pemberian nomor induk koleksi
Nomor induk buku diusahakan unik, berurut dan konsisten. Setiap koleksi
memiliki satu nomor induk. Misalnya judul buku ‘“Manajemen
Perpustakaan”  memiliki 5 eksemplar. Maka setiap eksemplar buku
memiliki satu nomor induk. Sehingga buku tersebut memiliki 5 nomor
induk, contoh 06001, 06002, 06003, 06004 dan 06005. Artinya setiap buku
yang telah menjadi hak milik perpustakaan memperoleh satu nomor induk.
e Pencatatan pada buku induk
Hal yang perlu dicatat dalam buku induk adalah:
e Nomor induk / ID buku
e Pengarang
e Impresum : Kota Terbit, Penerbit dan tahun terbit
e [SBN
e Harga
e Jumlah, judul dan eksemplar
e Keterangan




Contoh Buku Induk

Ma
Induk

Judul Pengarang Irnpresurm ISBM

Harga

Jurnlah

1dl

Eks

Temporary slip

Temporary Slip merupakan lembar kerja sementara yang berisi informasi
bibliografi koleksi. Fungsinya untuk memudahkan dalam peketjaan entri data ke
komputer. Temporary slip dapat dibuat dengan kertas HVS biasa dengan ukuran
seperti kartu katalog. Informasi bibliografi yang dicatat adalah judul buku,
pengarang, edisi, kota terbit, penerbit, tahun terbit, jumlah halaman,

subjek, nomor panggil, dan nomor induk koleksi.

ISBN,

Contoh Temporary slip
025.1
Dar Darmono, Hadi
m Manajemen perpustakaan / Hadi

Darmono.—Jakarta : Grasindo, 2001
Xxvi, 241 hal, ilus, ; 23 cm.

ISBN : 979-695-297-1

1. ADMINSTRASI PERPUSTAKAAN

NO INDUK BUKU : 06001 - 06005




Pengdahen

Pengolahan

Meliputi proses penentuan subjek dan klasifikasi koleksi, entri
data, dan penyelesaian akhir koleksi

1.

Klasifikasi koleksi

Koleksi yang telah dicatat dalam buku induk, proses selanjutnya adalah
penentuan nomor klasifikasi. Penentuan Kklasifikasi diperlukan untuk
memudahkan proses temu kembali koleksi, mengumpulkan pengetahuan
yang sama dalam satu subjek dan penyusunan koleksi di rak.

Penentuan klasifikasi dapat berpedoman pada klasifikasi DDC
terjemahan bahasa Indonesia. Klasifikasi Dewey Decimal Clasification versi
sederhana dapat juga dilihat pada Software Athenaeum.

Dewey Decimal Classifications Abridged 13

000 Generalities 500 Pure Sciences
100 Philosophy 600 Applied Sciences
200 Religion 700 Arts

300 Social Sciences 800 Literature

400 Languange 900 Biography & History




2. Entri Data

Entri data koleksi menggunakan Athenauem Light cukup dilakukan satu
kali. Artinya dengan sekali melakukan pendataan, data tersebut sudah
dapat langsung digunakan pada bagian peminjaman dan katalog online.
Prosesnya adalah sebagai berikut:

e Pada menu utama Kklik en#7i data
e Seclanjutnya akan tampil form untuk entri data.

Athenaeum Light

File Edit View Insert Format Records Athenaeum  Window Help

Ketersediaan

Judul Manajemen Perpustakaan

‘Hadi Darmano

ADMINSITRASI PERPLISTAKARN :
Itern 1d | 15EMi979R952071 ¢ | EEMNomor Panggil

Tahu

241 hal,cilus; 23 em

Gambar tampilan untuk entri data

O Selanjutnya klik “isi data” pada bar menu, akan muncul form
kosong dengan posisi kursor pada baris “item id”, artinya setiap
entri data baru item id harus dientri terlebih dahulu. Item Id adalah
Nomor Induk buku.

O Data yang diisi pada form isian sesuai dengan data pada zemporary
slip.

O Setelah pengisian data selesai, selanjutnya untuk menambahkan
nomor induk untuk judul yang sama, lakukan perintah copy data
atau duplicate record

O Pada lembar isian yang telah selesai dikerjakan klik zon duplicate

record =}
0 Ketik nomor induk berikutnya
O Demikian seterusnya

O Untuk mengisi data baru klik kembali isi data atau icon (=]




Label koleksi

e DPada menu utama klik Kazalog, akan muncul daftar koleksi

[] 453103 Editorial Design for Print and Electronic  Zappatarra, Yolanda 655.53 ZAP e Library
[] 4535/02 Designing Online Identities : successful Andreas, Clay FEEIEB1 AND Library
[[] 4534/02 The Bast of The Bast Brocure Design Goveia, Christian Fe6(041) CUL b Library
[] 4559/03 The New market Leaders 1 Who's Wiersema, Fred 653,83 WIE Library
[] 4547/02 Kesastraan Melayu Tisnghoa 1 Marcus, A5, 3 8991895 MAR Library
[] 456103 Absolute bock : the absoluts vadks Lewis, Richard w £59.196 LEW a Library
[] 4563/03 Dasign Secrets : Aduertising Hickey, Lisa 659.1:766 HIK Library
[[] 457103 The End of Marketing as we know it ¢ Zyrnan, Sergio £53.3 ZvM Library
|:| 4601702 The 22 Immutshle Laws of Branding Ries, Al ; Ries, Laura 658,827 RIE Library
[] 4599/03 The Complete Idiot’s guids to Naw Bobrow, Edwin E 658.575.6 BOB

[] 481103 This End Up : eriginal approaches ta Ambrose, Gavin ;Harris, FE6:621.73 AMB Library
[[] 4625/023 Custarner Layalty : how to earn it how — Griffin, Jill 658.812 GRI Library
[[] 4627/03 absolut : bicgraphy of = bottle Harmnilton, Carl £53.136 Ham

[] 462603 Leadership The Challenge #rd ed. Kouzes, James M, ; £53.4092 KOU Rak CD-1
[] 462%/02 Dangercus Company : The Consulting  O'Shea , James ; 338.7 OSH Library
[] 462803 Business Az Unusual : the triumnph of  Roddick, Anits 550.1 ROD Library
[] 4624/03 Marketing : creating valus for Churchill, Gilbert A, £53.8 CHU Library
[[] 4630/03 Real Power 1business lessons from the  Autry, James A £58 AUT Library
|:| 4632023 Preszenting to win : The Art of Telling Weissrnan, Jerry 659.1 WEI Library
[] 4634/03 Crestive Strategy in Aduertising Jauwler Library
[] 4635/03 Copy writers Handbook, The Bly, Robert W, Library
[[] 463802 cCasting for Big Ideas ia new manifesto Jaffe, Andrew 659.1 JAF

e Pada menu bar klik “Fasilitas lain”, muncul menu berikut

@|‘|‘ 4 | [ 3 | |}| Cari | List | Dinjam|Kemba\i

Catl semua buku dipinjam [Sut]

R _

out 2

Statistics Pencaran data
Statistitik singkat katalogrfkoleksi Statistics
Statististik singkat- “hasil pencarian® Statistics

Copy Financial data 7|

Copy data
Bar codes & DDC Klasifikasi DDC simpel ppc apR 132

Cetak barcode label *hasil pancarian® |“|||||

copy data katslog [pasts ke ms excsl]

Print

Edit barcode layout
(diperlukan FileMaker Pro)  Edit

Renumber & Label

- ) ) Renumber
Seting nemar ID berikutnya“otomatis”

itern label

kartu katalag

Cetak

label buku (ne pangsil)

Cetak kartu katalog

<ari sernua buku (dispose) * pending” Find "Dispose®
Cari sernua buku "not for issua” Mot for iszue R
Cari buku menurut periode pinjam  Least Use %

Stock take (opname)

Chek keberadaan buku [stock take]  Stocktake @
Missing @

Cari buku tidak terdata “naot stock take® [Hilang]

Catalogue Archive

archive items marked “disposa®  Archive %‘
go to the catalogue archive  Go Arc %‘

e Pilih dan klik “item label”

e Klik OK, akan muncul menu tampilan cetak label

e Proses pencetakan label dapat dilakukan melalui AT 8.5 atau di copy ke

program Microsoft Word
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4. Barcode

Tampilan label koleksi

Tampilan barcode hanya dapat muncul dan dapat dicetak apabila kita
meng-copy font barcode (bawaan (AT8.5) ke dalam font windows.

8 B3921 1.02 folder

Favortes Tools  Help

File  Edit View

Qi © F P HMEZ®EXY 4

Address [ Extom pahlATaS\Athes.5v1 Bataz (ashil KALD\bar code fontiB3921 1.02 Folder
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= (2 WINDOWS A~ .DS_Store TEE DS_STORE File 28/10/2006 8:04
2 $hf_miag = 0KB File 28/10§2006 8:04
2 addins |a]Ba921 1KEB Type 1 For file 28{10/2006 B:04
|5 AppPatch 11KB  TrueType Font file 28/10/2006 8:04
® 3 Caps B 5cftware License 7KB Rich Text Format 28/10/2006 8:04
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e DPada menu utama klik Kazalyg, akan muncul daftar koleksi

Judul a i Dipinis

[] 453102 Editorial Dasign for Print and Electronic  Zappaterra, Yolands £55.53 ZAP = Library
[] 4535/03 Daesigning Online Identities : successful Andreas, Clay FEEI651 AND Library
[] 4534/02 The Best of The Best Brocure Design Goueia, Christian 7EE(041) CUL b Library
D 4550/02 The Mew rarket Leaders : Wha's wierserna, Fred 658.8 WIE Library
[] 4547/03 Kaesastraan Melayu Tienghea 1 Marcus, A.5. ; 899:895 MAR Library
[] 456103 Absolute back i the absolute vadka Lewis, Richard 659,196 LEW a Library
|:| 456303 Design Secrets : Aduertizing Hickey, Liza 659, 1:766 HIK Library
[[] 457103 The End of Marketing as wa know it : Zyman, Sergio ; 658.8 Z¥M Library
[] 460103 The 22 Immutable Laws of Branding Rizs, Al ; Ries, Laura 658,827 RIE Library
[] 459%/03 The Complete Idiot’s guide to Mew Bobrow, Edwin E £58,575.6 BOB

[] 461103 This End Up : eriginal approaches to Ambrose, Gavin jHarris, 766:621,73 AMB Library
[] 462503 GCustorner Layalty 1 how to earn it how  Griffin, Jill 658,812 GRI Library
D 4627703 Absolut : biography of a bottle Harmilton, Carl 653,196 Har

[[] 462503 Leadership The challenge 3rd =d. Kouzes, James M. ; £58.4092 KOU Rak CD-1
[] 4629/03 Dangerous Company : The Consulting  ©'Shea , James 338.7 OSH Library
[] 4622/02 Business As Unusual : the triumph of  Roddick, Anita 650.1 ROD Library
[[] 4624/03 Marketing : crasting valus for Churchill, Gilbert & 658.8 CHU Library
[] 4630/03 Real Power :business lessons from the  Autry, James A. 653 AUT Library
[] 4632/02 Ppresenting to win : The Art of Telling Weissrnan, Jary 65%.1 WEL Library
|:| 4634/02 Crestive Strategy in Advertising Jewler Library |
[] 4635/03 Copy writers Handbook, The Ely, Robert . Library
[[] 463603 Casting for Big Ideas 1a new manifesta Jaffe, Andraw 659.1 JAF

e Pada menu bar klik “Fasilitas lain”, muncul menu berikut

DDy |
Statistics Pencarian data
Statistitik singkat katalogikoleksi Statistics Cari sernua buku dipinjarm [Qut] Cut 2

Cari semua buku (dispose) * pending”  Find "Dispose”
Cari sernua buku "not for issus” Mot for issue 2
Copy Financial data
il Copy data Cari buku menurut periode pinjam  Least Use %
copy data katalog [paste ke ms.excal] (A

Barcades £ DDC  Klasifikasi DDC simpal pDE ABR 13 Stock take (opname)
Chek keberadaan buku [stock take]  Stocktake ||

Statististik singkat- “hasil pencarian®  Statistics

Cetak barcode labal “hasil pencarian” pice ||l
X . " " Missing
Edit barcode layout Cari buku tidak terdata “net stock take [Hilana] @
(diperlukan FileMaker Pro) Edit

RE“I:I"’IIJEI’ & Label ) . . TR cCatalogue Archive

Seting nomaor ID berikutnya“otomatis = archive iterns marked *dispose® Archive J
Cetak label buku (no panagil) itamn labael

go to the catalogue archivae Go Arc Iy

Cetsk kartu katalog kartu katalog

2

e Pilih dan klik « F"™ i

e Kilik OK, akan muncul menu tampilan cetak barcode

e Proses pencetakan barcode dapat dilakukan melalui AT 8.5 atau di copy
ke program Microsoft Word
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5. Penyiapan fisik koleksi

Tampilan label barcode

Penyiapan fisik koleksi merupakan pekerjaan akhir dari proses

pengorganisasian koleksi, yaitu:
e pencetakan label buku

e penempelan label pada punggung buku

e pemberian slip pengembalian

e penempelan kantong buku

e penyampulan dan

e penyusunan koleksi di rak berdasarkan nomor klasifikasi pada

punggung buku

6. Kartu Katalog

Program Athenaeum Light dirancang  untuk keperluan perpustakaan
dalam membuat kartu katalog dan label pada punggung buku secara
otomatis. Artinya program ini sudah dirancang secara tertintegrasi untuk
memenuhi keperluaan pengelolaan perpustakaan.  Prosesnya adalah
sebagai berikut:




e DPada menu utama klik Kazalyg, akan muncul daftar koleksi

Judul
[[] 453103 Editorisl Design for Print and Electronic  Zappatarra, Yolanda 655.53 ZAF e Library
[] 4535/02 Dasigning Online Idartitiss : succassful Andraas, Clay FEE:681 AND Library
[[] 4534/03 The Best of The Best Brocure Desian Goveia, Christian FEE(041) CUL b Library
[] 455002 The Hew rarket Leaders @ Who's Wiarserna, Fred E58.8 WIE Library
D 4547/0%3 HKessstrasn Melayu Tionghoa 1 Marcus, A5, ; 899:895 MAR Library
[] 456103 Absolute bock : the absoluts vodks Lewis, Richard W 653,136 LEW a Library
[[] 456303 Design Secrets 1 Advertising Hickey, Lisa 659.1:766 HIK Library
[[] 4571/0%3 The End of Marketing a5 we know it : Zyrnan, Sergio 658.8 ZvM Library
[] 460103 The 22 Immutable Laws of Branding Ries, Al ; Ries, Laura 652,827 RIE Library
[] 452%/03 The Complete 1diot’s guide to New Bobrow, Edwin E 658.575.6 BOB
[] 461402 This End Up : original approsches to Armbrose, Gavin ;Haris, F66:621.79 AMBE Library
[] 4625/03 cCustorner Loyalty : how to earn it how  Griffin, Jill £52.812 GRI Library
[[] 4627/03 Absolut 1 bicaraphy of 2 bottle Hamilton, Carl £53.196 Ham
[] 462602 Leadership The Challenge 3rd ed. Kouzes, James M, | £58.4092 KOU Rak CD-1
D 462902 Dangerous Cormpany : The Conzulting ©°Shea , James ; 338.7 OSH Library
[] 4628/03 Business As Unusual : the triumph of  Roddick, Anits £50.1 ROD Library
[[] 462403 Marketing 1 creating value for Churchill, Gilbert A, £53.3 CHU Library
[] 4630702 Real Powser ibusiness lessons fram the  Autry, Jarmes A, 658 AUT Library
[] 4632/03 Presenting to win : The Art of Telling Weissman, Jarry £59.1 WEI Library
[[] 463403 Creative Strategy in Advertising Jewler Library I
[[] 4635/0% copy writers Handbook, The Bly, Robert W, Library
[] 4635/03 casting for Big Ideas 13 new manifesto Jaffe, Andrew £59.1 JAF

e Pada menu bar klik “Fasilitas lain”, muncul menu berikut

i | ‘ ‘ ‘ | ’ | |" e | Lis | Finizm ‘Kambah Katalc‘g_
Statistics Pencarian data
_ ; - a
Statistitik zingkat katslog/keoleksi Statistics Cari semua buku dipinjarn [Out] Qut
Gar sernua buku (dispose) * pending”  Find “Disposa®

Statististik singkat- “hasil pencarian®  Statistics

Cari zernua buku “not for issue” Mot for izsue 2
Coj Financial data
B G At G Il rrome EomEen mmem | Less Vs %
copy data katalog [paste ke rns.excel] P

Barcodes & DDC  Klasifikasi DDC simpel ppg ABR 13 Stock take (opname)

Catak barcode Iabel *hasil pencarian® oo ||||||||| Chek keberadaan buku [stock take]  Stocktake @

) . " Missing
Edit barcods layout |||||||||| Cari buku tidak terdsta “not stock take thilanad @

(diperlukan FileMaker Pro)  Edit

Renumber & Label Catalogue Archive

. .  Renumber
Seting nomer 1D berikutnya®otematis” 000 archive items marked “dispese”  Archive m‘

Cetak label buku [no panggil) itern label

Cetak kartu katalog kartu katalog

go to the catalogue archive Go Arc %‘

e Pilih dan klik “kartu katalog”
e Klik OK, akan muncul menu tampilan cetak katalog
e Agar tampilan katalog tidak terpotong, ubah print setup menjadi landscape

e Proses pencetakan katalog dapat dilakukan melalui AT 8.5 atau di copy
ke program Microsoft Word
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Tampilan cetak kartu catalog

7. Online Public Access Catalog (OPAC)

OPAC merupakan fasilitas kartu katalog online yang dapat digunakan
pengguna untuk menelusur koleksi perpustakaan melalui komputer. OPAC
dirancang untuk menggantikan sistem katalog kartu, sehingga perpustakaan

tidak perlu lagi menyediakan katalog dalam bentuk kartu.

AT 8.5 telah menyediakan fasilitas OPAC bagi pengguna perpustakaan
dengan memberikan kata kunci (password) khusus. Kata kunci ini berfungsi
untuk membatasi pengguna dalam mengakses AT 8.5. Tujuannya agar data di
komputer tetap aman. Proses untuk membuka fasilitas OPAC pada AT 8.5

adalah sebagai berikut:

Klik aplikasi Athenaeum Light 8.5

o1 Athenasumlight

® Akan tampil permintaan password

@w Open "athenasumLight” using:

~

(¢ Account Mame and Passward

Open “AthenaeumLight™ @

Account Mame; |

Password:

[t |

|******

o]

Cancel

Kosongkan Account Name




® [Ketik Password: user

e Klik OK, muncul menu berikut
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Tampilan OPAC

® DPengouna dapat mengetahui peraturan dan tata cara
penggunaan perpustakaan melalui menu Informasi

® Menu Pencarian digunakan untuk  melakukan
penelusuran singkat dengan mengetik kata kunci

® Menu Katalog digunakan untuk melihat seluruh daftar
koleksi perpustakaan




Sirkulasi

Sirkulasi

Merupakan kegiatan transaksi peminjaman, pengembalian
koleksi dan keanggotaan perpustakaan.

1. Keanggotaan

Langkah yang perlu dilakukan dalam membuat keanggoataan perpustakaan
adalah sebagai berikut:

e Pilih dan klik Keanggotaan dari menu Utama

e Akan tampil daftar anggota perpustakaan yang telah terdaftar

;r:;:up: glr:tﬂ 'UFQ:un ﬁ} Cetak ﬁ} Perminjarman Pengembalian
d |2 Mama belakang Tahun  Fhone

O oo Mariana Dina Creative 2004
O ooz HINDR.A EKA Kampany 2005
O oo4 Santoso Budi Teknik 2005
O oos Muldian Wien Perpustak 2005
O oo HINDRA EKA& kampanye 2005
O o&08 Ishak Staf Ahli 2006 061-7575116

Tampilan daftar Anggota perpustakaan

e DPilih dan klik salah satu anggota

e Seclanjutnya Pilih dan klik “Isi data” dari menu bar untuk mengisi
anggota baru perpustakaan.

e TFoto anggota dapat ditampilkan dengan cara, klik kanan mouse
pada kolom foto, pilih dan klik insert picture dan pilih foto sesuai
dengan nama anggota.
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Tampilan Form keanggotaan

Form anggota berisikan data sebagai berikut:
e No.Id Anggota
e Nama depan, Inisial dan Nama belakang
e Alamat
e Divisi/Bagian
e Masa berlaku
e Alamat
e FE-mail
Dari setiap Anggota perpustakaan dapat diketahui daftar koleksi yang
sedang dipinjam, tanggal kembali dan pesananan koleksi.

2. Peminjaman

Proses peminjaman koleksi adalah sebagai berikut:
e Pilih dan klik peminjaman dari menu utama
e Menu peminjaman akan tampil seperti berikut

% al_circulation

Faminna | i e vanson T T

Please enter/scan the borrower Id and the book/item Id

[ Masukkan / scan Momor ID.Anggota dan ID. Buku / Koleksi |

Mo, IDuAnggota

Ho.1D.Buku/koleksi

IS

Daftar pinjaman Talkembali

Menu peminjaman




e Ketik nomor Anggota pada kolom No.ID Anggota,
kemudian tekan Tab pada keyboard

e Ketik nomor inventaris koleksi pada kolom No.ID
Buku/Koleksi, kemudian tekan Tab pada papan
Keyboard

o Klik OK

e Sistem secara otomatis akan mencantumkan judul buku
dan tanggal kembali pada Daftar pinjaman, seperti
terlihat pada Gambar

e Demikian seterusnya untuk peminjaman lebih dari 1
koleksi

Please enter/scan the borrower Id and the book/item Id

[ Masukkan / scan Nomor D Anggota dan 0. Buku / Koleksi |

Mo, ID, Anggota

Ishak

N, 1D Bukuikoleksi

Dangerous Company : The Consulting Powerhouses
and the Business .. OK

an Ishak Tgl.kernbali
ustomer Loyalty : how to earn it how to keep it
eadership The Challenge 3rd ed.

usiness &s Unusual @ the triumph of Anita Roddick

Menu daftar pinjaman anggota

Koleksi yang dipinjam secara otomatis dianggap telah
keluar dari perpustakaan dan akan terlihat keterangan “OUT” pada
katalog perpustakaan seperti terlihat pada gambar berikut

2k al_catalog

Clear | y c |2 Dipirjam &
[] 4561703 Absolute bock i the absclute vodka  Lewis, Richard W 659,196 LEW a Library

[] 4563/03 Design Secrets : Advertising Hickey, Lisa 659,1:766 HIK Library

[] 457/03 The End of Marketing as ve know it Zyman, Sergio ; 58,8 2YM Library

[] 460403 The 22 Immutable Laws of Branding  Ries, Al 5 Ries, Laura 656,827 RIE Library

[] 459903 The Gomplete Idict's guide to New Bobraw, Edwin E £58,575.6 BOB

[] #613/03 This End Up : original spproachesto  Ambrase, Gauin ;Haris, 766:62L.79 AMB Library

[] 4625/03 Customer Loyalty i how to eam ithow  Griffin, Jil 656,812 GRI Library Out
[] 4627/03 Absolut : bicgraphy of a bottle Harniltan, Catl £59.196 Ham

[] 4626/03 Leadership The Challenge 3rd ed, Kouzes, Jamnes M. ; 658,4092 KOU Rak CO-1 Out
[] 4629/03 Dangerous Company : The Consulting  O'Shea , James 338,7 OSH Library out
[] 4628/03 Business As Unusual : the triumph of  Reddick, Anita 50,1 ROD Library Out
[] 4624/03 Marketing : cresting value for Churchill, Gilbert A, 58,8 GHU Library

= TR T P S e

Menu keterangan koleksi sedang dipinjam




3. Pengembalian

Proses pengembalian koleksi adalah sebagai berikut:
e Pilih dan klik pengembalian dari menu Utama

e Menu pengembalian akan tampil seperti terlihat pada
gambar berikut

2% al_circulation

Peminj ‘p balian| Pery ‘

Please enter/scan the item to be returned
[ Masukkan / scan Momor ID. Buku / Koleksi |
4625703
Customer Loyalty : how to earn it how to keep it ‘
Batal 0K |

Menu pengembalian koleksi

e Ketik nomor koleksi yang dikembalikan, kemudian tekan
Tab pada keyboard

e Akan muncul judul buku sesuai dengan nomor inventaris

e Klik OK, jika sesuai dan batal jika tidak sesuai

e Sistem akan menampilkan kembali menu pengembalian

e Demikian seterusnya  untuk pengembalian koleksi
berikutnya

e Klik Batal jika ingin keluar dari menu pengembalian

Koleksi yang dipinjam apabila telah jatuh tempo dapat diperpanjang.
Ketentuan perpanjangan sesuai dengan kebijakan perpustakaan. Langkah
untuk proses perpanjangan adalah sebagai berikut:

e Pilih dan klik perpanjangan dari menu pengembalian
e Ketik nomor induk buku yang ingin diperpanjang
o Klik OK




4. Statistik

Laporan mengenai kegiataan perpustakaan seperti arsip transaksi peminjaman
dan pengembalian koleksi, keanggotaan, laporan tahunan, laporan koleksi dan
laporan perbagian secara otomatis telah terdata dalam AT 8.5

Untuk melihat laporan kegiatan perpustakaan dari menu utama klik Statistik,
akan muncul menu seperti berikut:

Laporan Laporan Laporan Laporan
Anggota i

Judul Ang Tahun

4534/03 The Best of The Best Brocure Design S/1/04 22/10/0
4534/03 The Best of The Best Brocure Design 203 S/1/04 22/10/0 291
4485/02 The 75 Greatest Managerment decizions aver []u}] EKA HINDRA 2005 Kamba 24/8/05 24/8/05 0
4623/03 Dangerous Cormpany @ The Consulting ooz EkA HINDRA 2005 Kamba 3fa4f0e 9/4/06 1]
4357/01 ooz Eka HINDRA 2005 Kampa 3 4/06 3/ 4/06 &
4534/03 The Best of The Best Brocure Design 673 22/10/0 22/10/0 1]
453403 The Best of The Best Brocure Design 78 22/10/0 22/10/0 0
4534/03 The Best of The Best Brocure Design 578 22/10/0 22/10/0 O
4534/03 The Best of The Best Brocure Design 673 22/10/0 22/10/0 1]
44585/03 The 75 Greatest Management decisions ever oo04 Budi Santoso 2005  Teknik =24/8/05 11/1/06 140
4459/02 o4 Budi Santoso 2005 Teknik 22/3/05 2/4/06 223
4433/02 oon4 Budi Santoso 2005 Teknik 22/8/05 2/4/06 223
4435/02 Brand Asset Managermnent : driving profitable 001 Dina Mariana 2004 25/8/06 13/12/0 116

Menu Statistik

iy
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