
   

 

Membuat design report dengan menggunakan LibreOffice Base 
 

 

Salah satu aplikasi yang bisa kita gunakan untuk membuat laporan yaitu 

LibreOffice Base. 

Untuk membuat laporan dengan menggunakan aplikasi tersebut ada beberapa hal 

yang harus dipersiapkan terlebih dahulu yaitu:  

1. Install JDK Java : 

https://www.oracle.com/java/technologies/downloads/ 

2. Install JRE Java :  

https://www.java.com/en/download/ 

3. Install software LibreOffice Base : 

https://www.libreoffice.org/download/portable-versions/ 

Setelah semua terinstal maka jalankan LibreOffice Base, pilih Base Database. 

Selanjutnya Pilih Create a new database untuk memulai membuat database baru. 

Jika sudah pernah membuat maka bisa Open an existing database file. 

Selanjutnya pilih next. Perhatikan tampilan berikut : 

 

  



   

 
Selanjutnya akan muncul tampilan seperti dibawah ini : 

 

Jika sudah terisi seperti tampilan diatas maka selanjutnya pilih finish. 

 

Berikan nama untuk databasenya dan atur tempat penyimpanannya setelah itu 

klik save.  

 

 



   

 

 

Pada tampilan tersebut ada beberapa menu pada kolom database yaitu Tables, 

Query, Form dan Reports. Untuk penjelasan lengkap dari fungsi masing-masing 

menu tersebut terdapat pada dokumentasi berikut ini: 

https://help.libreoffice.org/latest/en-

US/text/shared/guide/database_main.html?DbPAR=BASE 

Selanjutnya kita akan mencoba membuat table. Silahkan klik menu Tables akan 

muncul tampilan berikut : 

 

Untuk belajar maka kita mencoba membuat table yang atributnya seperti pada 

gambar berikut: 

https://help.libreoffice.org/latest/en-US/text/shared/guide/database_main.html?DbPAR=BASE
https://help.libreoffice.org/latest/en-US/text/shared/guide/database_main.html?DbPAR=BASE


   

 

 

Setelah semua atribut kita masukkan selanjutnya kita tentukan primary key 

nya dari table tersebut misalnya kita jadikan NIM sebagai primary key dengan 

cara klik kanan pada field name kemudian centang panda Primary Key. 

Tampilannya sebagai berikut : 

 

Kemudian kita simpan dengan nama tabelnya mahasiswa. 

 



   

 
Jika tabel sudah berhasil dibuat maka akan muncul pada kolom Tables seperti 

gambar berikut. 

 

Selanjutnya kita isi tabelnya dengan data yang kita inginkan. Caranya double 

klik pada table mahasiswa.  

 



   

 
Selanjutnya silahkan isi data seperti gambar dibawah ini :  

 

Selanjutnya simpan hasil isian. Sampai tahap disini data sudah berhasil 

diinputkan. Selain itu kita juga bisa memasukkan data melalui forms namun 

perlu di setting terlebih dahulu. 

 

Report design 

Setelah data siap maka selanjutnya kita buat report. Untuk memulainya 

silahkan klik Reports pada database. Perhatikan gambar berikut ini : 

 



   

 
Selanjutnya klik “Use Wizard to Create Report” selanjutnya akan tampil 

seperti pada gambar berikut : 

 

Steps 1 yaitu Field selection Pilih data yang sudah kita masukkan pada bagian 

“Tables or queries” misalnya “Tabel:mahasiswa”. Selanjutnya klik next. 

 

  



   

 
Steps 2 yaitu “Labeling fields” silahkan isi nama label sesuai dengan 

keinginan anda bisa juga diberikan nama yang sama atau dibiarkan seperti 

itu. Selanjutnya klik Next. 

 

Steps 3 yaitu “Grouping”, jika anda menginginkan menggabung data antar field 

bisa dilakukan klik fields yang ingin digabung pindahkan ke sebelah kanan 

dengan mengklik tombol >. Untuk contoh kali ini tidak melakukan. Selanjutnya 

klik Next. 

 



   

 
Steps 4 yaitu Sort options. Jika anda ingin melakukan pengurutan data 

berdasarkan fields maka isi Sort by pilih Ascending (nilai kecil ke besar) 

atau Descending (nilai besar ke kecil) yang saya contohkan yaitu NIM. 

Selanjutnya klik next. 

 

Steps 5 yaitu Choose layout. Saya pada percobaan ini kita gunakan model 

tampilan “in blocks, labels above”. Selanjutnya kita juga bisa mengubah 

Orientation nya Landscape atau Portrait. Selanjutnya klik Next. 

 



   

 
Steps 6 yaitu Create report. Silahkan isi title of report sesuai dengan 

kebutuhan. Selanjutnya pada Dynamic report anda bisa pilih modify report 

layout jika Langkah selanjutnya masih ingin mengedit atau bisa pilih Create 

report now jika ingin langsung menyelesaikan report. Selanjutnya klik Finish. 

 

Jika pada Report sudah muncul nama sesuai dengan Title of report yang kita 

simpan tadi berarti report sudah terbentuk. Maka tampilannya seperti berikut. 

 



   

 
Selanjutnya kita akan melihat hasil reportnya silahkan double klik pada 

Report dalam contoh mahasiswa. Maka akan muncul tampilan seperti berikut. 

 

Tampilan awal masih cukup berantakan maka langkah berikutnya yaitu melakukan 

penataan tampilan. Cara yang harus dilakukan yaitu klik kanan pada Reports 

mahasiswa kemudian pilih edit. 

 



   

 
Silahkan atur hingga membentuk tampilan seperti berikut : 

 

Kita bisa tambahkan gambar lewat menu insert > media > image. Seperti 

gambar dibawah. 

 

Atau menambahkan garis lewat menu yang bersimbol - atau | .  Perhatikan 

gambar berikut : 

 

  



   

 
Jika ingin menambahkan tanggal sekarang bisa menggunakan menu insert > date 

and time. Centang Include Date. Jika ingin menambahkan waktu juga bisa 

centang juga Include Time. Lihat gambar berikut: 

   

Selanjutnya kita bisa mengatur halaman dengan mengklik pada menu Format > 

Page. Atau seperti gambar berikut ini : 

 

Selanjutnya silahkan atur kertasnya, margin dan lainnya setelah itu jangan 

lupa klik ok. 

 



   

 
Untuk mencoba melihat hasil tampilan bisa diklik excute report. Lihat gambar 

terbingkai kotak putus-putus warna merah berikut. 

 

Selanjutnya kita juga bisa mengubah properties misalnya pada font kita ganti 

warna, jenis font, ukuran dan sebagainya. Untuk melakukannya kita bisa mulai 

dengan memilih font yang akan kita ubah. Selanjutnya klik kanan dan pilih 

properties. Tampilannya sebagai berikut : 

 

  



   

 
Setelah di klik properties maka akan muncul menu bagian kanan yaitu general. 

Pilih bagian font untuk mengubah font. Tampilannya seperti berikut : 

 

Selanjutnya jangan lupa simpan hasil kerjaan dengan mengklik tombol berbentuk 

disket. Lihat gambar terbingkai kotak putus-putus warna merah berikut. 

 

  



   

 
Hasil akhir dari desain laporan yang telah buat adalah sebagai berikut : 

 


