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PENDAHULUAN 

Setiap tahun Universitas Andalas menggelar wisuda sebanyak 4 kali 

dengan rata-rata mahasiswa yang diwisuda dalam satu periode sebanyak 1000 

orang. Jumlah mahasiswa yang wisuda akan berbanding lurus dengan 

penerimaan jumlah tugas akhir tercetak di Perpustakaan Universitas Andalas. 

Artinya dalam satu tahun perpustakaan menerima 4.000 Eksemplar koleksi tugas 

akhir tercetak yang mencakup koleksi tugas akhir d3, s1, s2 dan s3. 

Gedung perpustakaan pusat mulai dioperasikan semenjak tahun 2002, 

yang mana sebelumnya gedung perpustakaan bertempat di Lantai 2 gedung 

Rektorat Universitas Andalas. Semenjak tahun 2002 perpustakaan telah 

menerima koleksi tugas akhir tercetak untuk setiap periode wisuda. Sistem 

pelayanan dan metode penyimpanan koleksi tugas akhir pada saat itu hanya 

terpaku pada hardcopy. Penerapan deposit softcopy koleksi tugas akhir 

menggunakan aplikasi repository dimulai semenjak tahun 2016. Koleksi tugas 

akhir mulai dari tahun 2002 sampai 2015 masih dalam bentuk hardcopy dan 

belum dideposit kedalam repository perpustakaan sesuai dengan standar yang 

telah ditetapkan oleh bidang layanan automasi.  

Saat ini penempatan koleksi tugas akhir tercetak terletak pada bidang 

layanan local konten lantai 4 gedung perpustakaan. Mengingat beban gedung 

yang semakin lama semakin berat,  keterbatasan ruang dan rak koleksi, serta alih 

media yang sangat bermanfaat di era revolusi 4.0 ini, maka perlu dilakukan 

digitalisasi koleksi tugas akhir mahasiswa tersebut. 

Digitalisasi merupakan proses alih media koleksi hardcopy menjadi 

koleksi digital(softcopy). Digitalisasi tugas akhir mahasiswa bertujuan untuk 

menjaga keutuhan dan kelestarian koleksi Perpustakaan Universitas Andalas 

serta untuk meningkatkan jumlah koleksi pada repository. Untuk mempermudah 

pekerjaan digitalisasi, maka perlu panduan khusus yang terstruktur dan 

sistematis, sehingga dapat mempermudah pekerjaan dan kesamaan standar 

dalam mengerjakan digitalisasi koleksi tugas akhir mahasiswa. 
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PEMBAHASAN & HASIL 

Secara garis besar proses digitalisasi dibagi menjadi 6 tahapan, diantaranya : 

A. PERSIAPAN  

1. Menyiapkan Tugas Akhir 

a. Memisahkan Hardcopy Yang Akan Didigitalisasi 

1) Keluarkan koleksi yang akan didigitalisasi dari dalam rak. 

2) Kumpulkan koleksi yang akan didigitalisasi pada ruang update status 

koleksi. Status semua tugas akhir yang akan didigitalisasi perlu di 

update terlebih dahulu. 

b. Update Status Tugas Akhir Pada Slims 

1) Login sebagai administrator kedalam link katalog perpustakaan 

http://katalog.pustaka.unand.ac.id 

 

2) Masuk kedalam menu bibliografi 

 

http://katalog.pustaka.unand.ac.id/
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3) Scan barcode koleksi pada bagian kolom “Cari” 

4) Setelah koleksi ditemukan dalam slims, lakukan penyuntingan 

dengan cara klik sunting. 

 

5) Setelah itu, klik sunting pada pojok kanan atas, seperti gambar 

dibawah ini. 

 

 

6) Pilih bagian data koleksi, dan kemudian pilih sunting. 
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7) Pilih sunting pada tampilan gambar berikut 

 

 

8) Ubah Status Eksemplar yang awalnya No loan Menjadi Delete 

 

9) Klik Perbarui untuk mengakhiri perubahan status 
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10) Klik Perbarui untuk menyimpan hasil penyuntingan 

 

 

c. Distribusikan Tugas Akhir Keruang Digitalisasi 

1) Pastikan sebelum mendistribusikan tugas akhir yang akan 

didigitalisasi, semua koleksi benar-benar telah diubah statusnya 

menjadi delete. 

2) Pindahkan tugas akhir yang telah didelete kedalam rak pada ruang 

digitalisasi. 

d. Susun Tugas Akhir Sesuai Jurusan dan Tahun Pada Rak Koleksi 

1) Berikan kode pengelompokkan koleksi pada rak diruangan 

digitalisasi. 
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2) Susun tugas akhir dengan rapi, sesuai dengan jurusan, prodi, dan 

tahun tugas akhir, seperti gambar berikut: 

 

2. Menyiapkan Perangkat Kerja   

a. Perangkat Komputer 

 

b. Mesin Scanner Fujitsu Fi 7160 
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c. Mesin Potong Kertas 

 

d. Meja Kerja  

 

e. Kursi Kerja 

 

3. Menyiapkan Perangkat Pendukung 

a. Pisau Cutter 

Pisau cutter dibutuhkan saat merapikan hasil pemotongan kertas yang 

belum rapi dan juga digunakan untuk memotong tali pengikat karung. 
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b. Kuas  

Kuas digunakan untuk membersihkan scanner yang sudah berdebu atau 

sudah banyak potongan-potongan kertas kecil pada bagian dalam mesin 

scanner. 

 

c. Karung  

Saat semua hasil potongan kertas, cover tugas akhir serta kertas isi tugas 

akhir yang telah discan selesai, maka digunakan karung sebagai wadah 

penempatan sementara. 

 

 

d. Masker 

Masker digunakan saat proses persiapan digitalisasi dan saat digitalisasi 

berlangsung agar pekerja terjaga dari terhirup debu. 
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e. Tali Pengikat 

Tali pengikat digunakan untuk mengikat karung yang telah terisi penuh 

potongan kertas dan cover tugas akhir. 

 

4. Software Yang Digunakan 

a. OS Windows 10 

Pada proses digitalisasi tugas akhir ini, sistem operasi yang digunakan 

pada perangkat komputer adalah Windows 10 Home. 

b. Nitro Pro 9 

Aplikasi yang akan digunakan saat fase editing hasil scan digitalisasi tugas 

akhir adalah Nitro Pro 9. 

c. Web Browser Chrome 

Web browser yang digunakan saat proses digitalisasi adalah Chrome. 
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B. DIGITALISASI 

1. Membuka Bagian Cover Tugas Akhir 

a. Siapkan tugas akhir yang akan dibuka 

 

 

b. Buka cover dengan cara menekan bagian pinggir depan halaman pertama 

secara perlahan. 
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c. Kemudian menekan bagian pinggir dalam secara perlahan, sampai 

halaman kiri pertama terpisah dari bagian isi. 

 

 

d. Lakukan hal yang sama pada halaman belakang sebelah kanan sampai 

halaman tersebut terpisah dari bagian isi 
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2. Melepaskan Pita Pembatas Tugas Akhir 

a. Tarik pita yang ada pada bagian dalam tugas akhir hingga lepas 

 

b. Buang pita pada karung yang telah disediakan 

c. Berikut adalah hasil setelah cover tugas akhir terpisah dari isinya 
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3. Memotong Pinggiran Tugas Akhir 

a. Atur letak posisi tugas akhir pada mesin potong kertas 

 

 

b. Standar pinggiran tepi yang akan dipotong adalah 2 cm. 
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c. Setelah posisi yang akan dipotong sesuai, kunci target potongan dengan 

pengunci yang ada pada mesin pemotong 

 

 

d. Tarik gagang pemotong kearah bawah untuk memotong kertas. Setelah 

kertas terpotong, angkat kembali gagang pemotong kertas. 
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e. Lakukan pengecekan kembali apakah kertas sudah terpotong dengan rapi 

 

f. Jika kertas telah terpotong sesuai dengan standar pemotongan, maka 

letakkan tugas akhir pada meja digitalisasi. 

 

4. Memisahkan Kertas Pembatas Tugas Akhir 

a. Pisahkan setiap kertas pembatas setiap bab yang ada pada tugas akhir 

 

b. Tempatkan kertas pembatas pada karung yang telah disiapkan. 
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5. Scanning Tugas Akhir 

a. Tekan tombol power mesin scanner terlebih dahulu, kemudian jalankan 

scanner dengan cara double klik icon scanner pada layar 

 

b. Posisikan tugas akhir yang akan discan secara terbalik, kemudian Klik 

menu digitalisasi pada layar  seperti gambar dibawah ini 
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c. Berikut adalah tampilan proses scanning 

 

d. Setelah proses scanning selesai, lakukan pengecekkan kembali untuk 

setiap halamannya. 

1) Apabila ada hasil scan yang tidak jelas ulang kembali halaman 

tersebut. 

2) Apabila hasil scan ada yang terbalik, lakukan rotasi pada halaman 

tersebut. 

3) Apabila ada halaman ganda/halaman yang tidak diperlukan muncul 

pada hasil scan, maka hapus halaman tersebut. 

e. Menyimpan Hasil Scan 

Setelah semua file diperiksa, maka lakukan penyimpanan hasil scan 

dengan cara klik complete , seperti tampilan berikut. 
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C. EDITING 

1. Rename 

a. Masuk kebagian file hasil scan yang tersimpan 

 

b. Ganti nama file dengan urutan : Fakultas, Prodi, Tahun, Nama, dan No BP. 
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2. Mengganti Cover  

a. Membuka  file  tugas akhir dengan  menggunakan aplikasi Nitro Pro 9. 

 

 

b. Tampilan file yang telah dibuka dengan Nitro 
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c. Klik pages, kemudian klik insert page pada halaman pertama.  

 

 

d. Pilih cover yang akan dimasukkan kedalam halaman pdf tersebut 
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e. Pilih page range : all dan place at location : before, serta letakkan halaman 

pada first page, lalu klik insert. 

 

 

f. Berikut tampilan hasil insert page  
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g. Ganti judul, jenis tugas akhir, nama, no bp, jurusan, fakultas serta tahun 

tugas akhir yang tertera pada cover asli kedalam cover yang baru, seperti 

pada tampilan gambar berikut. 

 

 

h. Setelah semua informasi cover diganti, maka delete cover yang lama 

dengan cara klik kanan cover yang akan dihapus lalu klik delete. 
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D. UPLOAD TUGAS AKHIR 

Upload tugas akhir adalah bagian dari proses digitalisasi yang dilakukan setelah 

proses editing softcopy selesai. Proses yang dibutuhkan dalam mengupload data 

tugas akhir yang telah didigitalisasi ini lebih kurang hampir sama dengan proses 

upload tugas akhir bagi mahasiswa yang akan mengurus bebas pustaka. 

Perbedaannya hanya pada jenis file yang diupload saja. Khusus file hasil 

digitalisasi, maka cukup 1 data tugas akhir fulltext saja yang akan diupload. 

Langkah-langkah upload softcopy tugas akhir yang telah didigitalisasi adalah: 

1. Login sebagai petugas/admin ke http://scholar.unand.ac.id 

 

2. Inputkan username dan password 

 

3. Memilih New Item, lalu klik next. 

 

 

http://scholar.unand.ac.id/
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4. Pada bagian Item Type, pilih Thesis. 

 

5. Klik Browse dan plilih file yang akan diupload. 

 

6. Setelah file berhasil terupload, lanjutkan dengan mengisi pengaturan pada 

show option. 
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7. Keterangan Setting show option pada bagian file. 

- Content   : published version 

- Description  : Sesuaikan dengan jenjang pendidikannya (d3 : Tugas  

   akhir, S1  : Skripsi Fulltext, S2, Tesis Fulltext, dan s3   

   Disertasi Fulltext) 

- Visible to  : Pilih Repository Staff Only 

- Language : pilih bahasa sesuai dengan bahasa yang digunakan oleh  

  tugas akhir mahasiswa tersebut. 

8. Klik update metadata, kemudian klik next. 

9. Pada bagian Details, ada beberapa tahapan yang mesti dilewati 

 

- Title  : inputkan judul tugas akhir pada kolom title. 

- Abstrak  : kosongkan abstrak 

- Thesis Type : pilih sesuai jenjang pendidikan mahasiswa 

     (diploma : d3 & S1, Master : S2, dan Doctoral : S3) 

- Thesis Name : Pilih Other   
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- Creator  : Family name : nama depan, Given Name : Nama  

  Belakang, Email : alamat email mahasiswa. 

  (apabila nama mahasiswa hanya satu kata, maka pada   

  kolom given name, cukup menginputkan nama yang  

  satu kata tersebut) 

- Email  : inputkan alamat email mahasiswa tersebut. 
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- Divisions  : klik jurusan yang sesuai. 

- Publication Details : Klik Published 

- Date   : Inputkan tahun, bulan dan tanggal ujian kompre  

mahasiswa, yang tertera pada halaman    

pengesahan tugas akhir tercetak. 

- Date Type      :  Pilih Submission 

- Institusion  : Inputkan Universitas Andalas 

- Department  : Inputkan fakultas mahasiswa tersebut. 

- References  : inputkan daftar pustaka 

- Uncontrolled Keyword: ketikkan kata kunci tugas akhir tersebut. 

- Primary Supervisor : inputkan nama dan gelar pembimbing 1 

- Klik Save and Return pada bagian bawah tampilan berikut: 

- Pilih Subject sesuai jurusan dan klik add pada subject yang dipilih, lalu 

klik next 

 

 

 

 



31 

 

- Klik deposit, lalu klik Deposit item now. 

 

 

- Klik Move to Repository 
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- Catat no Item ID 
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E. SINKRONISASI DATA TUGAS AKHIR PADA REPOSITORY DENGAN KATALOG 

Sinkronisasi data tugas akhir mahasiswa merupakan sebuah proses 

menghubungan data pada dua media penyimpanan yang berbeda. Proses 

sinkronisasi ini menghubungakan data tugas akhir mahasiswa yang tertera pada 

katalog perpustakaan dengan data yang sudah diupload pada repository 

perpustakaan.  

 

1. Katalog Perpustakaan (http://katalog.pustaka.unand.ac.id)  

Data tugas akhir mahasiswa juga terdapat pada katalog perpustakaan, namun 

data yang tertera bukanlah file fulltext, melainkan hanya informasi 

keberadaan tugas akhir pada rak koleksi.  

Sinkronisasi ini diharapkan memberikan kemudahan bagi pemustaka untuk 

menemukan softcopy tugas akhir. Secara konsep link data tugas akhir yang 

ada pada repository dicantumkan pada informasi data tugas akhir mahasiswa 

yang tertera pada katalog perpustakaan, sehingga ketika ada yang mengakses 

data tugas akhir pada katalog, pemustaka juga mendapatkan informasi 

bagaimana mendapatkan softcopy tugas akhir tersebut. 

 

2. Repository Perpustakaan (http://scholar.unand.ac.id)   

Semenjak tahun 2016, data tugas akhir mahasiswa Universitas Andalas telah 

dideposit kedalam repository. Data tugas akhir yang diterima perpustakaan 

sebelum tahun 2016, belum dideposit kedalam repository. Target dari 

digitalisasi tugas akhir mahasiswa ini adalah mendigitalkan seluruh koleksi 

tugas akhir semenjak tahun 2002 hingga tahun 2015, sehingga softcopy 

semua data tersebut dapat diakses pada repository. Hasil data digitalisasi 

yang telah diupload kedalam repository butuh disinkronkan dengan 

informasi data tugas akhir yang ada pada katalog perpustakaan, sehingga 

memberikan ruang akses informasi yang lebih luas. 

Adapun tahapan yang diperlukan dalam melakukan sinkronisasi data tugas 

akhir mahasiswa pada repository perpustakaan dengan katalog perpustakaan 

adalah : 

 

http://katalog.pustaka.unand.ac.id/
http://scholar.unand.ac.id/
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a. Mengakses http://katalog.pustaka.unand.ac.id 

 

b. Login dengan akun admin 

 

c. Berikut adalah tampilan awal setelah login 

 

http://katalog.pustaka.unand.ac.id/
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d. Menginputkan judul tugas akhir pada kolom cari 

 

e. Berikut tampilan hasil pencarian judul tugas akhir, klik sunting. 

 

f. Klik sunting 
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g. Pada bagian lampiran berkas, klik tambah lampiran 

 

h. Pada bagian halaman ini : 

- Judul* : Inputkan judul tugas akhir 

- Url   : inputkan link tugas akhir yang akan disinkronkan,  

- Deskripsi : Pada kolom deskripsi berikan keterangan kalimat “Untuk 

melihat softcopy tugas akhir ini, silahkan klik judul diatas”.  

- Setelah selesai mengisi deskripsi, klik unggah sekarang. 
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i. Berikut tampilan setelah diklik uanggah sekarang. Notifikasi Berkas 

Lampiran berhasil diunggah! 

 

j. Klik perbarui pada bagian pojok kiri halaman bawah 

 

k. Klik keluar 
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3. Pencarian Hasil Sinkronisasi Tugas Akhir 

Adapun untuk mengakses hasil data yang telah disinkronkaan adalah 

a. Mengkakses http://katalog.pustaka.unnad.ac.id 

 

 

b. Menginputkan judul tugas akhir pada kolom pencarian 

 

 

 

http://katalog.pustaka.unnad.ac.id/
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c. Berikut hasil pencarian judul tugas akhir diatas. Klik Tampilan cover yang 

pertama pada gambar dibawah ini. 

 

d. Berikut tampilah setelah klik cover tugas akhir tersebut. 

Pada bagian bawah halaman, terdapat keterangan lampiran berkas dengan 

judul tugas akhir yang berwarna biru. Untuk mengakses softcopy file dari 

tugas akhir tersebut, klik judul yang berwarna biru tersebut. 
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e. Berikut tampilan, setelah klik bagian judul tugas akhir diatas. 

 

 

F. MEMBUAT LAPORAN HASIL DIGITALISASI 

Setelah melakukan semua fase digitalisasi diatas, maka perlu dibuat laporan 

khusus terkait pekerjaan digitalisasi. Laporan ini akan bermanfaat sebagai bukti 

fisik hasil pekerjaan digitalisasi tugas akhir mahasiswa Universitas Andalas. 

Adapun contoh format laporan digitalisasi tugas akhir mahasiswa Universitas 

Andalas, seperti pada contoh table dibawah ini: 
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Keterangan Laporan : 

1. Judul laporan   : Laporan digitalisasi 

2. Waktu Laporan  : bulan pengerjaan digitalisasi 

3. Disusun oleh  : Penyusun laporan 

4. Hari/ tanggal  : hari dan tanggal pengerjaan digitalisasi 

5. Anggota Piket  : Petugas yang bekerja saat digitalisasi 

6. Tabel Laporan : Meliputi nama, No BP, Fakultas, No ID Upload, dan Judul 

  Tugas Akhir 

7. Tanda tangan  : Pembuat laporan digitalisasi dan  mengetahui sub  

     koordinator perpustakaan. 
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RANGKUMAN 

Diantara poin penting yang perlu diperhatikan dalam proses digitalisasi tugas 

akhir mahasiswa adalah : 

1. Melakukan pekerjaan digitalisasi ini butuh kerapian dan hati-hati. 

2. Menghindari bekerja dengan tergesa-gesa. 

3. Saat proses persiapan bahan digitalisasi, pastikan semua perangkat kebutuhan 

telah disiapkan dengan lengkap. 

4. Saat melakukan pengecekan hasil scan, pastikan semua hasil scan benar-benar 

sudah rapi dan tidak ada lagi yang terbalik, tidak jelas, ataupun yang hilang. 

5. Proses editing, upload dan sinkronisasi tugas akhir, mesti dilakukan dengan 

ketelatenan, pastikan sesuai dengan standar dan ketentuan yang berlaku. 

6. Untuk memaksimalkan efektifitas pekerjaan digitalisasi tugas akhir 

mahasiswa, sebaiknya dibentuk tim, karena dengan adanya tim, akan 

mempermudah pekerjaan dan jumlah target perkejaan yang selesai jadi lebih 

banyak. 

7. Berdasarkan data laporan hasil digitalisasi dan analisa fakta lapangan yang 

telah dijalankan pada tahun 2021, digitalisasi tugas akhir mahasiswa dengan 

3 unit mesin scanner, 7 orang anggota yang bekerja, maka dapat diselesaikan 

100 Eksemplar tugas akhir dalam 1 hari kerja (7 Jam Kerja). 
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Semoga buku panduan ini dapat bermanfaat bagi Perpustakaan Universitas Andalas, 

dan Perpustakaan Perguruan Tinggi yang akan melakukan digitalisasi  

Tugas Akhir Mahasiswa 
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