
Proses Pencarian Buku  
Menggunakan Komputer Katalog 

 
 

Tutorial ini diberikan sebagai media pembelajaran untuk dosen, mahasiswa, 

ataupun anggota baca di Perpustakaan STIKOM untuk lebih mudah dalam mencari 
bahan koleksi baik itu buku, majalah, software, dan tugas akhir. 

 
 

1. Langkah pertama, dari komputer katalog, pilihlah kategori koleksi yang akan anda cari. Klik 

pada Jenis Koleksi dan pilih jenis koleksi yang akan dicari.  

 

 

2. Pada Penelusuran, pilih berdasarkan apa koleksi yang ingin anda cari. Terdapat pilihan 

Judul, Pengarang, dan Subyek.  

3. Untuk kotak isian Kata Kunci, masukkan kata apa yang anda ingin cari. Sebagai informasi, di 

sebelah kanan Kata Kunci, sudah ada kotak berisi contoh isian untuk Kata Kunci. Dari mulai 

berdasarkan Judul, Pengarang, hingga Subyek sudah diberikan contoh yang jelas. Jika 

sudah, klik pada tombol Telusur.  



 

 

4. Jika proses Telusur selesai, maka akan muncul tampilan dengan informasi jumlah buku yang 

telah ditemukan dan informasi detail dari setiap buku. 

 

 

 

5. Sedangkan untuk mengetahui apakah buku tsb dalam status terpinjam atau tidak, kita harus 

klik icon Detail yang ada pada sebelah kanan hasil pencarian. Maka akan muncul tampilan 

seperti dibawah ini. 



 

 

6. Untuk menemukan buku yang kita cari, ada 3 hal yang perlu diperhatikan: 

a. Cek apakah buku status buku terpinjam atau tidak. 

b. Lihat jumlah buku yang tersedia. 

c. Catat DDC dan nama Pengarang pada kertas. 

7. Apabila status semua buku tsb sedang terpinjam, kita bisa memesan koleksi buku dengan klik 

tombol Pesan. 

8. Untuk memesan, masukkan NIM atau NIK pada kotak isian yang disediakan. Jika sudah, 

jangan lupa untuk klik tombol Proses. 



 

 

9. Jika nama anda muncul pada kotak Pemesanan Koleksi, berarti proses berhasil dan tinggal 

menunggu konfirmasi bahwa buku sudah kembali. 

10. Sebaliknya, jika waktu kita memasukkan NIM/NIK kita pada kotak isian dan muncul error 

dengan pesan “Koleksi masih ada yang belum dipinjam!”, itu berarti masih ada buku yang 

tersisa. Untuk itu, kita harus mencari di rak buku dan apabila masih juga belum menemukan, 

kita bisa bertanya pada petugas perpustakaan. 

 



11. Untuk buku yang tidak terpinjam, maka kita bisa klik Denah Lokasi dan melihat pada rak 

keberapa buku tsb berada. 

 

 

12. Sebagai informasi, terdapat 24 rak buku pada Perpustakaan STIKOM. Dengan bantuan Denah 

Lokasi ini, kita akan lebih cepat menemukan buku yang kita cari. Tentunya dengan bantuan 

DDC dan nama Pengarang yang tadi sudah dicatat. 



 

INFORMASI : 

Saat ini, Perpustakaan STIKOM menerapkan metode baru untuk pencarian koleksi buku. 

Metode pencarian ini didasarkan dari 3 huruf depan nama Pengarang. Semua buku di 

Perpustakaan STIKOM sudah diurutkan berdasarkan alfabet dari nama pengarang. 

Misalnya, kita menemukan : 

Judul  : Animasi Karakter 3D : 3DS Max 6 

Lokasi Rak : 14 

DDC  : 006.696 

Pengarang : Chandra, Handi 

 

Selanjutnya, kita tinggal menuju ke rak 14, dengan nomer DDC 006.696, lalu cari buku sesuai 

keinginan berdasarkan 3 huruf depan nama Pengarang. 

 

Semoga Bermanfaat 

 


