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Bekerja dengan Mail Merge Tingkat Lanjutan pada Microsoft Word 2010
Hafid Mukhlasin
hafidmukhlasin@gmail.com
http://www.facebook.com/hafidm
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Melanjutkan artikel penulis sebelumnya yaitu “Kupas Tuntas Microsoft Word 2010” yang diposting pada web ilmu komputer. Pada artikel kali ini, penulis akan membahas salah satu topik yang belum dibahas secara mendalam dalam artikel tersebut yaitu Mail Merge.
Mail Merge adalah fitur yang umumnya digunakan untuk membuat surat massal. Oke, untuk mempermudah penulis dalam menjelaskan beberapa fitur mail merge lanjutan. Penulis akan menggunakan studi kasus yaitu pembuatan kartu ujian yang dilengkapi dengan foto peserta.
Persiapan Data Sumber
Pertama yang harus kita persiapkan adalah data sumber yang berupa data peserta diklat. Dokumen data peserta diklat dapat berupa file spreadsheet Ms Excel, adapun field-fieldnya sebagai berikut: 

· NAMA LENGKAP
· NIP
· FOTO
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Fuad 196101061988031001 196101061988031001.jpg
Miftah 196101091990031001 196101091990031001.jpg
Ahmad 196101151982031001 196101151982031001.jpg
Rony 196101191989101001 196101191989101001.jpg
Siska 196103021983101001 196103021983101001.jpg
Fanny 196103041984031001 196103041984031001.jpg





Gambar 1. File dokumen-sumber.xlsx
Ingat bahwa penulisan judul field / kolom untuk mail merge tidak boleh menggunakan spasi, maka pada contoh diatas digunakan tanda underscore untuk menuliskan field Nama Lengkap. Untuk field foto, diisi dengan nama file foto peserta yang akan ditampilkan pada kartu ujian.
Adapun file foto bisa diletakkan dalam folder sendiri dibawah direktori file utama mail merge.
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Berikut ini isi dari folder foto
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Persiapan Dokumen Utama
Dokumen utama ini digunakan untuk membuat layout dari kartu ujian. 
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Untuk lebih menghemat kertas maka dalam satu lembar kertas akan dibagi menjadi 8 bagian yang masih-masing merupakan kartu ujian. Untuk lebih mudahnya gunakan tabel untuk membagi area menjadi 8 bagian. Meskipun demikian sebenarnya Ms Word mengenalkan istilah Label untuk membagi dokumen, namun berdasarkan pengalaman ternyata malah merepotkan. Oleh karena itu kita akan menggunakan tabel.
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Menghubungkan Dokumen Utama dan Data Sumber
Langkah selanjutnya adalah melakukan mail merge dokumen utama dan data sumber. Caranya : buka dokumen utama, lalu pada menu Mailings | Select Recipients | Use Existing List. Hal ini dikarenakan kita telah membuat data Recipients / penerima surat atau dalam hal ini data peserta.
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Pilih file data sumber sebagai berikut:
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Setelah itu masukkan field kedalam dokumen, melalui Insert Merge Field

[image: image8.png]™

References | Mailngs | Review  View  Developer  Addns  Acrobat
3? (2 Rules - K41
g8l |a,
92 Mateh Fields Find Re
at | onignt Adaes Gretng : e | 2
jent List | Merge Fields Block  Line ) Upaate Labels | Resuts Y Auto

Write &Ir

NAMA L

LEnGKap Preview Re:

T aas e
#
KARTU UJIAN

DIKLAT MICROSOFT OFFICE LAN/UTAN

EOESITCIT

RKAKTU UJIAN

DIKLAT MICROSOFT OFFICE LANJUTAN

KARTU UJIAN

KARTU UJIAN





Lakukan untuk field NAMA dan NIP saja, karena untuk foto perlakuannya sedikit berbeda. Untuk kartu berikutnya kita tinggal copy dan paste, jangan melakukan merge manual lagi agar lebih cepat. 

Caranya, select kolom kartu pertama dengan cara mengarahkan kursor ke border sebelah kiri kolom pertama.
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Lalu select semua sel kartu ujian, dan pastekan:
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Kemudian lihat preview hasilnya melalui menu Preview Results
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Pada tampilan diatas data kartu ujian masih sama semua, agar bisa menampilkan data yang berbeda-beda maka tambahkan Rules – Next Record pada semua kartu ujian kecuali kartu ujian pertama.
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Menyisipkan Foto
Untuk menyisipkan foto kedalam kartu ujian, perlakuannya agak berbeda. Gunakan komponen field
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Lalu pilih field IncludePicture, kemudian pada kolom Filename or URL masukkan lokasi foto, pada contoh ini karena fotonya dimasukkan dalam folder foto, maka ditulis foto/ 196101061988031001.jpg, kemudian klik OK
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Kalau lokasi fotonya benar maka akan muncul tampilan sebagai berikut:
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Kemudia tekan ALT+F9 untuk menampilkan kode field tersebut.
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Apa yang Anda lihat?.. bagaimana agar lokasi file dinamis??

Ya benar.. ganti nama file dengan mergefield foto.. Caranya blok nama file foto yaitu 196101061988031001.jpg, lalu pilih Insert Merge Field | Foto.
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Tampilannya sebagai berikut
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Copy kartu ujian pertama, lalu paste ke kartu ujian lainnya.. Jangan lupa tambahkan Next Record. Maka tampilannya akan seperti berikut ini:
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Lalu tekan ALT+F9 untuk menampilkan gambar foto. Dan.. eng ing eng (
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Ternyata semua foto sama.. mengapa ini? Apakah ada yang salah?. 

Entahlah.. penulis sendiri juga belum menemukan jawabannya. Sepertinya ini bug dari Ms Office. Namun untuk mengatasi hal ini, penulis menemukan sebuah trik.
Triknya yaitu: pilih Finish & Merge | Edit Individual Documents, kemudian pilih All
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Maka akan terbentuk dokumen baru hasil dari generate mail merge. Jangan panik meski hasil generate tersebut juga masih menampilkan foto yang sama. Caranya tekan CTRL + A untuk menyelect seluruh field yang ada dalam dokumen, kemudian tekan F9. F9 merupakan perintah untuk merefresh atau mereload komponen field tersebut.
Dan hasilnya..
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Solved.

Cara ini tentu akan sangat menghemat waktu bagi kita jika dikemudian hari harus membuat mail merge untuk kasus yang seperti ini atau semisalnya.
Silahkan bereksplorasi! (
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