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TEKNIK DIGITALISASI
• Dokumen Capture : Perubahan Format dari

bentuk asli (Books, Film, Audio) ke digital, 
misal dengan cara discan secara manual 
dengan scanner

• Dokumen Management : proses
pengolahan koleksi digital misal dirubah dari
jenis file doc/xls/ppt/jpg ke pdf



Kebutuhan Digitalisasi
• Komputer (dengan Hard disk dan memori

yang cukup)
• Scaner & driver sesuai dengan merk Scan
• Adobe Acrobat (sofware untuk

menkonversi atau mengubah file dokumen
kedalam format PDF-Portable Document 
format

• Sofware/aplikasi (Microsof Word dll)       
Untuk mengkonversi secara langsung

• Peralatan Audio & Video (beserta sofware
yang mendukung)



Contoh2 scanner
Jenis Scanner Flatbed

Scanner dg ADF 
(Automatic 
Document Feeder)



Mengapa harus PDF?
(Portable Document Format)

• Mempertahankan tampilan dan bentuk sesuai
dengan dokumen asli (Legal Issues)

• Memiliki kemampuan temu kembali (search) 
secara full-texs

• Memiliki Fasilitas untuk security
• Sofware untuk membaca > Free  (Adobe 

Acrobat Reader)
• Standar de Facto



LangkahLangkah--langkahlangkah
PembuatanPembuatan pdfpdf dengandengan

Adobe Acrobat 6 Adobe Acrobat 6 
ProfesionalProfesional



Pembuatan Dokumen PDF Pembuatan Dokumen PDF 
dengan Scanerdengan Scaner

•• Pastikan bahwa scanner telah tersambung Pastikan bahwa scanner telah tersambung 
dengan PC anda.dengan PC anda.

•• Driver scanerDriver scaner yang akan di pakai sudah yang akan di pakai sudah 
terinstal,  kemudian jalankan terinstal,  kemudian jalankan Acrobat Acrobat 
Proffesional.Proffesional.

•• Pada Pada Acrobat Acrobat ProffesionalProffesional, pada bar klik , pada bar klik FileFile
kemudian kemudian Create PDFCreate PDF, pilih , pilih From ScanerFrom Scaner..

•• Pilih jenis scaner pada kotak device dan format.Pilih jenis scaner pada kotak device dan format.
•• Klik Klik ScanScan......
•• Tunggu Prose kemudian jika sudah jangan lupa Tunggu Prose kemudian jika sudah jangan lupa 

lakukan proses penyimpanan /lakukan proses penyimpanan /savingsaving



TIPS SCANINGTIPS SCANING
•• BersihkanBersihkan kacakaca ScanerScaner secarasecara teraturteratur
•• UsahakanUsahakan meletakkkanmeletakkkan bendabenda yang yang cukupcukup beratberat

saatsaat scaningscaning
•• KertasKertas tercetaktercetak dengandengan jelasjelas
•• PeletakanPeletakan KertasKertas didi mesinmesin ScanerScaner
•• UkuranUkuran font=9 font=9 lebihlebih kecilkecil tidaktidak akanakan dibacadibaca

dengandengan baikbaik
•• ResolusiResolusi scanerscaner umumnyaumumnya > 300 dpi> 300 dpi
•• JikaJika memungkinkanmemungkinkan selaluselalu dengandengan B/W B/W dandan

contras contras dandan Brightness Brightness dinaikkandinaikkan 10 % 10 % untukuntuk
memperolahmemperolah hasilhasil yang yang baikbaik..

•• SetelahSetelah melakukanmelakukan prosesproses secepatnyasecepatnya
melakukanmelakukan prosesproses PenyimpananPenyimpanan DokumenDokumen

•• GunakanGunakan PC yang PC yang memnpunyaimemnpunyai spacespace besarbesar



MengkonversiMengkonversi DokumenDokumen
LangsungLangsung daridari ArobatArobat ::
1.1. KlikKlik Menu File       Create PDF       From FileMenu File       Create PDF       From File
2.2. PilihPilih File File dimanadimana yang yang akanakan didi konversikonversi klikklik OpenOpen
3.3. SimpanSimpan DokumenDokumen



Dari Dari DokumenDokumen (Ms Word (Ms Word dlldll))
1.1. BukaBuka DokumenDokumen yang yang akanakan didi konversikonversi
2.2. PilihPilih File Print,  File Print,  padapada setting printer , setting printer , PilihPilih Adobe PDF       Adobe PDF       

OKOK
3.3. JikaJika kitakita menginstalmenginstal Toolbar Toolbar secarasecara otomatisotomatis akanakan tampiltampil

Toolbar  Toolbar  kitakita bisabisa menggunakannyamenggunakannya dengandengan klikklik toolbar toolbar 
tersebuttersebut..



Mengkonversi file 
lewat windows explorer

1. Pilih File  (pilih drive atau folder di
mana file gambar disimpan, sebagai
contoh pilih folder MyDocuments\My 
Pictures\)

2. Klik kanan pada file yang akan 
dikonversi.

3. Pilih convert to Adobe pdf





Membuat File PDF dari beberapa 
File Dokumen

1. Untuk membuat PDF dari beberapa File Klik
menu File> Create PDF> From Multiple File. 
Kotak dialog Create PDF from Multiple 
Documents

2. Klik tombol Browse, berikutnya akan tampil lagi 
kotak dialog Open.

3. Pilih file dokumen yang pertama lalu klik tombol 
Add. Hasilnya pada kotak Files to Combine
akan tampil icon file dokumen yang Anda pilih.

4. Klik tombol Browse dan pilih file dokumen 
berikutnya kemudian klik tombol Add.





Melakukan Proses Editing
1. Buka sebuah file PDF.
2. Klik Main Tool Bar > Advanced Editing Bar
3. Klik TouchUp Text Tool (tanda T) untuk

mengedit teks dan TouchUp Object Tool 
untuk edit objek/gambar pada.

4. Sorot teks/gambar yang ingin diganti.
5. Ketikan teks yang diinginkan sebagai 

penggantinya lalu klik sembarang untuk 
menghilangkan bingkai seleksi.





SECURITY
1. Siapkan File PDF yang akan diproteksi

2. Klik menu Document>Security>Restrict Opening and Editing.kotak
dialog password Security-Setings akan tampil

3. Pada Compatibility pilih versi minimal Acrobat yang ingin
digunakan.

4. Aktifkan Require a password to open the window

5. Pada Document Open Password ketik kode yang diinginkan, Klik
OK (akan muncul kotak dialog Confirm)

6. Konfirmasi ulang kode password yang digunakan tadi, pada
Document Open Password ketik sekali lagi kemudian OK

7. Setelah itu akan muncul kotak dialog untuk konfirmasi bahwa
password akan berfungsi setelah kita melakukan proses Saving, 
Klik OK

8. Setelah menyimpan kemudian tutup file PDF, setelah itu coba buka
kembali file PDF tadi, 





Menambahkan background (logo)

• Buat file pdf dengan gbr logo misal logo undip
• Kemudian buka file yang akan diberikan

watermark logo
• Pada Acrobat Prof. pilih document > add 

watermark and background
• Klik browse > Pilih file logo 
• Atur halaman mana saja yg akan diberi gbr

logo
• Atur kejelasan gbr dg mengatur % opacity





TEKNIK OCR (MDI)

• Buka Adobe Prof. > file yang akan kita rubah dari
pdf ke txt

• Print > pilih Microsoft Office Document Image 
Writer

• Buka Microsoft Document Imaging
• Pilih Tools > recognise text using OCR
• Pilih send text to word





Mengaktifkan MDI pd MS Office
1.Buka Add/Remove program, kemudian cari

Microsoft Office 2007 lalu tekan menu “Change”

2.Pilih “Office Tool” -> “Microsoft Office Document 
Imaging”

3.Dibawah menu “Microsoft Office Document 
Imaging” pilih “Microsoft Office Document Image 
Writing” dan “Scanning, OCR ad Indexing Service 
Filter” dan jalankan mode “Run From My 
Computer”

4.Restart komputer









TERIMA KASIH
DAN 

SELAMAT MENCOBA


