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1. Membuat data source dan dokumen utama

a) Membuat Address list/data source
Pada OpenOffice data source disebut juga sebagai address list. Address list dapat dibuat dari berbagai
macam tipe file, baik database maupun spreadsheet. Biasanya pada database (dbf/odb) atau spreadsheet
(ms.Excel atau OpenOffice Spreadsheet) yang telah kita miliki sebelumnya. Pada tutorial ini address list
yang digunakan dibuat dari spreadsheet ms.excel (xls)

b) Membuat dokumen utama
Pada OpenOffice dokumen utama disebut sebagai 'starting document'. Sebagai contoh dokumen yang
dibuat adalah dokumen surat seperti gambar dibawah. Kemudian disimpan dengan nama file merge-

coba.odt

2. Menggabungkan isi address list/data source ke dokumen utama

1. Memulai membuat mail merge dengan memilih menu tools -> mail merge wizard
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2. Selanjutnya muncul beberapa pilihan untuk menentukan dokumen utama yang akan dijadikan
sebagai halaman utama dokumen. Pada contoh kali ini, dokumen yang digunakan adalah dokumen
yang telah dibuat sebelumnya yaitu merge-coba.odt. Pilih 'start from existing document' kemudian

klik tombol 'browse' untuk menentukan posisi dokumen yang telah disimpan sebelumnya

3. Kemudian klik next



Mail Merge Wizard

Steps Select starting document for the mail merge

MR | Select the document upon which to base the mall merge document
2. Select document type

@ Use the curren t documen t
3. Insert address block

() Create a new document

() Start from existing document
() Start from a template

() Start from a recently saved starting document

ilez///home/manda/document/merge-caba.odt

4. Selanjutnya pada menu dokumen type, pilih 'letter'. Artinya kita akan membuat dokumen surat yang

dapat dicetak. Kemudian klik next

Mail Merge Wizard

Steps Select a document type

1. Select starting document | Whattype of document do you want to create?
. Select docurment type @ Letter

3. Insert address block () E-mall message

Letter:

Send letters to a group of recipients. The letters can contain an address block and a
salutation. The letters can be persanalized for each recipient.

5. Pada menu jendela selanjutnya adalah tahap memasukkan alamat (insert address block). Pada tahap
ini terdiri dari 4 langkah; yaitu memilih data source, menentukan format 'address block',
menyesuaikan field yang diinginkan dengan data, memeriksa dan melihat hasil yang diinginkan.

Berikut langkah-langkahnya;

o Langkah pertama adalah dengan memilih data source yang telah kitamiliki sebelumnya
dengan me-klik tombol 'select address list'.

Mail Merge Wizard

Steps Insert address block
1. Select starting document | 1. Select the address list containing the address
data you want to use. This data is needed to et =i
2. Select document type create the address block.
. Insert address block
First Nar Company Nar
<Address Line 1 First Name > <Last Names
lephane busin Address Line 1
ZIP> <City
4

o Kemudian muncul jendela pilihan address list yang akan digunakan. Masukkan address list
yang anda miliki dengan mengklik tombol ‘add'



Yourrecipients are currently selected from:
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o Kemudian pilih dokumen data dengan menyesuaikan filetype data source yang anda miliki.
OpenOffice mendukung data source dalam berbagai format, salah satunya adalah format
ms.excel (xIs) dan ms.access(pdb) pilih kemudian klik open. Pada contoh file yang telah
dibuat dari OpenOffice spreadsheet dengan nama file alamat-teman.odb
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o Langkah keduayaitu menentukan format address block. Klik more untuk menentukan format
alamat yang akan tampil sesuai dengan yang andainginkan. Ketika anda mengklik tombol
more akan muncul tampilan seperti dibawah ini. Selanjutnyaklik New

o Selanjutnyatentukan field-field yang ingin digunakan dan dicetak pada dokumen. Sesuaikan
urutan field yang ada dengan menekan tombol atas, bawah, kiri, atau kanan yang ada pada
jendela dialog. Apabila belum menentukan field dengan tabel yang dimiliki pada kolom
preview akan muncul kalimat <not matched yet> artinya belum sesuai

ianawati
il.Kapten Tendean Blok H no.15, Sindurejan-Purwarejo 5411
08180 2811 273

( ok J[ cance | [ rem |

o Langkah ketiga adalah menentukan field-field pada wizard dengan kolom-kolom pada tabel
yang kitamiliki. Klik match field untuk melakukan hal tersebut




Steps Insert address block

1. Selectstarting document | 1. Select the address listcontaining the address
use. This data is needed to

ata you want to use.
create the address black.

2. [ Ihis document shall contain an address block
<First Name> <Company Name>
5. Adjust layout <Address Line 1> <First Name> <Last Name>
6 Editd " <Address Line 2> <Address Line 1>
it documen <ZIP> <City>
7. Persona lize document it

[ SuPPress lines with just empty fields

Match the field name used in the mail merge to the column Match Flelds,
headers in your data source =

Check if the address data matches corectly.

8. Save, printorsend

IS

Ami Febrianawati
L Kapten Tendean Blok H no.15, Sindurejan-Purworejo 54113
08180 2811 273

Document: 1 [ (%]

o Selanjutnya akan muncul penyesuaian antaratabel dengan field-field yang tersedia. Kemudian
klik ok

Assign the fields from your data source to match the address elements.

[Address elements [Matehes to field [Preview ]
<First Name> [vama S| AmiFebrianawati =
<LastName> [<none > ¢J I
<Company Name> [<none= 2]
<Address Line 1> [Mamat 0] ilKaptenTendeanBiokHr
<Address Line 2> [<none> B3|
<City>

? -
ndr

Ami F
jl.Kapten Tendean Blok H no.15, Sindurejan-Purworejo 54113
< not yet matched >

[ oc  J[ camce | [ new |
o Langkah keempat adalah melihat hasil yang telah dibuat sebelumnya. Apabila dirasa belum
sesual dapat mengulangi langkah-langkah sebelumnya, namun apabila dirasa sudah pas

silahkan klik next

Mail Merge Wizard

Steps Insert address block

1. Select starting document | 1. Select the address list containing the address Select Different Address List.
use. This data is needed to =

ata you want to
create the address block. Current address list: alamat-temanl

2. [ Ihis document shall contain an address block

<First Name> <Company Name>
5. Adjust layout | <Address Line 1> <First Name> <Last Name>

<Address Line 2> <Address Line 1>
6. Editdocument 2 citys
7. Personalize document

[ SuPPress lines with just empty fields

3. Match the field name used in the mail merge to the column Match Fields,
headers in your data source =

M the address data matches corectly.

8. Save, printorsend

Ami Febrianawati
il.Kapten Tendean Blok H na.15, Sindurejan-Purworejo 54113
08180 2811 273

6. Pada menu selanjutnya adalah menentukan apakah documen yang diinginkan juga mengandung
kata-kata pembuka/salution seperti yang terhormat, yang tercinta, yang tersayang ananda, dan lain
sebagainya. Anda dapat menentukan apakah ingin menggunakan ucapan pembuka atau tidak.
Apabila anda tidak menginginkan kalimat pembuka, cukup hilangkan semua tanda checklist yang

ada pada jendela dialog



Steps

Create a

1. Select starting document
2. Select document type
3. Insert address block

. Create salutation

This document should contain a salutation

[ [nsert personalized salutation]

Female [Dear Mrs. <Last Name>, 2] [ dew. ]
Male [Dear M. <Last Name>, = New
Address list field indicating a female recipient

Field name [ rs ]

Field yalue [ \ v]

General salutation

[To whom it may concem,

Preview

Dear Mrs. < not yet matched >,
Dear Mr. < not yet matched >,

Match fields
Document: 1 (4[>

7. Menu selanjutnya yaitu menentukan posisi pada kertas yang akan dicetak/layout. Silahkan

menentukan layout sesuai dengan yang anda inginkan.

Steps

1. Select starting document
2. Select document type

3. Insert address block

4. Create salutation

6. Editdocument

7. Personalize document

6. Save, print or send

Adjust layout of address block and salutation

Address block position
& Align to text body

(.

From top

p2E e rtire page

Entire page
50 %

75 %
100 %

8. Sebelum mencetak dokument akan ada menu pilihan untuk mengedit dokumen utama yang ada,

namun apabila tidak ingin mengedit dokumen cukup klik next

Steps

1. Select starting document
2. Select document type
3. Insert address block

4. Create salutation

6. Edit document:

7. Personalize document

8. Save, print or send

Preview and edit the document

The preview of a merged document is visible now. To see the preview of another document
click one of the armows

Recipient 1

[] Exclude this recipient
Edit Document

Wirite or edit your document now if you have not already done so. The changes will effect
all merged documents

Clicking 'Edit Document...' will temporarily reduce the wizard to a small window so you can

edit the mail merge document. After editing the document, return to the wizard by clicking
*Retum to Mail Merge Wizard' in the small window.

Edit Document.




9. Menu ini adalah untuk membuat halaman khusus didalam halaman mail merge. Apabila tidak

memiliki halaman khusus yang diinginkan, selanjutnya klik next

Mail Merge Wizard

Steps the mail merge documents

1. Select starting docursent | You can personalize particular documents. Clicking 'Edit individual docurnent... will
temporarily reduce the wizard to a small window 5o you can edit your document. After editing

2. Select document type the document, return to the wizard by clicking "Return to Mail Merge Wizard' in the small
‘window.

3. Insert address block

4. Create salutation ( Edit individual document ]

6. Edit document Eind

[7. Personalize document searcnfor: | |[ gna

8. Save, print or send [[] Whole words enly
[ Backwards

[ Match case

10. Langkah terakhir adalah mencetak document. Dapat mencetak dalam bentuk file perhalaman atau

langsung mencetak ke kertas.

Mail Merge Wizard

Steps Save, print or send the document

1. Select starting document | Select one of the options below:

2. Select document type (O Save starting document

5. Insert address block () Save merged document
(@ Bt merged document]

4. Create salutation

() Send merged document as E-Mail

Print settings

o

Edit document

Pprinter [Caserjet-1320 3 [ Propertes

-

Personalize document

6. Save, printorsend

@ Printall decuments
O from 1

Pring Documents

Sekian tutorial membuat mail merge pada OpenOffice, semoga bermanfaat
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