MAIL MERGE

1.1 Mail Merge
Mail Merge adalah suatu fasilitas didalam ms word yang digunakan untuk menangani

masalah surat menyurat seperti dalam pembuatan surat undangan, surat tagihan, surat

promosi penjualan dan berbagai jenis pembuatan dokumen lainnya, yang dapat dikirim ke

beberapa penerima / tujuan. Kelebihan pengguna mail merge adalah memudahkan sipembuat

surat/dokumen karena hanya membuat 1 jenis surat/dokumen saja yang dapat dikirim ke

beberapa penerima yang berbeda.

Mail Merge dapat menangani pembuatan 4 jenis dokumen yaitu

1.
2.
3.
4.

Surat / Letter
Label Surat / Maling label
Amplop / Envelope

Direktori / Directories

2 Hal Penting yang ada dalam suatu mail merge yaitu :

1.

Main Document / Dokumen Utama

Dokumen inti atau dokumen utama yang tidak berubah atau tetap dari surat yang
dibuat. Apabila diketikkan teks atau informasi lain pada dokumen utama, maka akan
dijadikan format dasar dari surat yang akan dikirimkan

Data Source / Sumber Data

Sumber data sebagai data tujuan yang akan di merge kan di dokumen utama. Data
Source berasal dari

a. Microsoft Office Outlook Contact List

b. Microsoft Office Excel Worksheets

c. Microsoft Office Word Tables

d. Microsoft Office Access Database tables

1.2 Membuat Dokumen Utama

Langkah — langkah yang harus dilakukan untuk membuat Dokumen Utama, yaitu :
1. Buka Program Microsoft Word 2010
2. Klik Tab Maillings.
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4. Ketik isi dokumen, contoh pembuatan surat undangan rapat

12/9/2016

CV. SADAYA JATNIKA

. BurwakartaMo. 14 B Telp. 022-2435678 Bandung 41234

Undangsn Rapat
KepadaXth,
<namar
<glamat>
<kota>

Dengan Hormat,

Kami mohaon kesediaan Bapak untuk hadir dalam rapat vang akan diselengearakan,

pada;
Hari.Tangzal 1 5abty, 17 September 2016
Pukul :17.00s/d sglesai
Tempat - Gedung Auditorium CV.Sadaya Jatnika
Acara - (1) Laporan Keuangan
(2) Bencana Perlussan Pemasaran
(3] Pengangkatan Pegawai Bary
(4] Penetapan Angzaran Biaya Operasional
Hormat Kami,
Wanita Ayu s
Sekretarjs
SR/gh
RSVP : Rinadan Dewi, Telp. 3451783

5. Simpan dengan Nama SuratUndangan.docx




1.3 Membuat Data Source

13.1

4.

Data Source Dalam Format Access

Untuk membuat data source dalam format access, langkah — langkah yang harus
dilakukan yaitu :

Buka Program Microsoft Word 2010

Klik Tab Maillings.
m Home Insert Page Layeut References Masngs Review
N ke

Envelopes Labels  Start M
Merge *

Klik tanda panah bawah pada Select recipients, akan muncul 3 pilihan :

1. Type New List, Bagian ini dipilih jika ingin membuat data source baru.

2. Use Existing List, Bagian ini dipilih jika data source sudah dibuat sebelumnya.

3. Select From Outlook Contacts, Bagian ini dipilih jika data source diambil dari
Outlook Contacts

Karena akan membuat data source baru maka pilih Type new L.ist.

=

Ervelopes Labels | Start Mail Sedect
Merge » Raciplents =
K Type New st

Akan Muncul Form isian default sistem

New Address List ? X
Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry.
Title w |FirstName « |LastName « |Company.. «|Addressli.. «|AddressLi. «
>
< >
New Entry Find...
Delete Entry Customize Columns... oK Cancel

o New Entry, digunakan untuk memasukkan data yang baru




Delete Entry, digunakan untuk menghapus data yang telah dimasukkan dalam
daftar alamat tujuan

Find, digunakan untuk mencari data tertentu pada data daftar tujuan

Customize Columns, digunakan untuk menentukan nama field baru sesuai
dengan kebutuhan data.

Karena akan dilakukan kustomisasi pada data source maka pilih Customize

Columns

5. Akan Muncul daftar list data yang akan dikustomisasi

Customize Address List ? X

Field Names

Add...
First Name

Last Name
Company Name
Address Line 1
Address Line 2 Rename...
City

State

ZIP Code

Country or Region
Home Phone
Work Phone
E-mail Address

Delete

Move Down

Pada kotak dialog tersebut terdapat beberapa tombol pilihan, yaitu :

1.
2.
3.

4.
5.

Add digunakan untuk menambah field name yang baru

Delete digunakan untuk menghapus nama field yang telah dibuat sebelumnya
Rename digunakan untuk mengubah field name yang tersedia di daftar field
name.

Move Up digunakan untuk memindahkan field name ke atas

Move Down digunakan untuk memindahkan field name ke bawah

Hapus Semua Field yang ada dengan memilih nama field kemudian pilih delete

6. Pilih Add untuk menambah field baru dan ketikan Nama pada kotak isian yang ada

Add Field ? >

Type a name for your field

Mama

7. Tambahkan Alamat dan Kota dengan cara lakukan kembali langkah ke 6 sehingga

akan muncul hasilnya sebagai berikut, kemudian OK.




Customize Adaress List ? x
Field Names
[Hama Add...
Alamat =
oot | Deleto
Rename...
Mave Up
conee
8. Masukan data isian sebagai berikut, kemudian ok.
New Address List ? X
Type recipient information in the table. To add more entries, click New Entry.
MNama « | Alamat - | Kota -
| |Justin Xavier JI. Terusan Pasir Koja Mo 77 Bandung
|| Dina Meidina  JI. Kuningan No 56 Jakarta
|| Asep Mustafa  JI. Galaprak No 50 Ciamis
Mew Entry Find...
Delete Entry Customize Columns... oK Cancel

9. Tentukan alamat tujuan anda kemudian beri nama dataundangan.mdb

1.3.2 Data Source Dalam Format Excel
Untuk membuat data source dalam format excel, langkah — langkah yang harus dilakukan
yaitu :
1. Buka Ms Excel 2010
2. Ketik data berikut dalam worksheet

A B C
1 Nama Alamat Kota
2 | lustin Xavier JI. Terusan Pasir Koja No 77 Bandung
3 | Dina Meidina JI. Kuningan No 56 Jakarta
4 Asep Mustafa JI. Galaprak No 50 Ciamis
5

3. Kemudian simpan dengan nama dataundangan.xIsx




1.4 Membuat Mail Merge
1.4.1 Mail Merge dengan Data Source Access
Untuk membuat Mail Merge dengan menggunakan Data Source Access langkah —
langkah yang harus dilakukan yaitu
1. Buka File SuratUndangan.docx
2. Klik Tab Maillings.

File Home  Inset  Pagelayout  References  MaBangs  Review
S
.J — ) — L“;
H D g
Envelopes labels  StatMias  Select
Merge

Create

3. KIlik tanda panah bawah pada Select recipients, kemudian pilih Use Existing List

Home Insert Page Layout References Mailings Review

B ‘ I ‘ o = E
Envelopes Labels | Start Mail| Select ‘ Edit {ighlight  Address Greet
Merge ~ [Recipients ~|Recipient List | Merge Fields Block Lin

Create 4 E Type New List... Write

E  Use Existing List...
B85 select from Outlook Contacts...

4. Cari dan pilih file dataundangan.mdb yang telah dibuat sebelumnya kemudian open

Al B B &

dataundangan.m +Connect to New +NewSQLServerC dataundangan
db Data Source.odc onnection.odc Office Address
List.odc

New Source,.,

ime! }dataundangan.mdb J All Data Sources (*.odc*mdb;*, ~

Tools = Cancel
5. Jika ingin melihat data-data yang terdapat pada dataundangan.mdb, maka pada tab
Maillings pilih Edit Recipient List

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins

— ,?_L .;\1 =" = j j _? F
= = = | m/ = =
= 5-—] —é &< — - EEA
Envelopes Labels @ Start Mail  Select Edit Highlight ~ Address Greeting Insert Merge
Merge v Recipients JRecipient List §ierge Fields  Block Line Field ~ = L
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields




Mail Merge Recipients ? >
This i3 the list of reopients that will be used in your merge.  Use the opbions below o add to or change

| your list. Use the checkboxes 50 add or remove reapients from the mesge. When your it is ready, dick

| O,

Data Source l v TNa'n: - | Alamat - ‘ Kota -
= .
dataunianga.. v Dina Meidina JI Kuringan No 56  Jakana
dataundanga.. [¥ AsepMustafa )i GalagrakNo 50  Ciamis
| Data Source Refiog racipent 35t

dataundangan.mdd

o ]

Pada kotak dialog tersebut terdapat beberapa bentuk pilihan yaitu :
Edit digunakan untuk melakukan perubahan terhadap data yang dipilih

Refresh digunakan untuk memperbaharui data

Sort digunakan untuk mengurutkan data

Filter digunakan untuk memilih data yang akan dikirimi surat

Find Duplicate digunakan apabila ada kesamaan data yang dimasukan

Find Recepient digunakan untuk mencari data tertentu sesuai dengan keinginan

N o g~ h e

Validate addresses digunakan untuk melakukan validasi data isian dan
membutuhkan aplikasi pihak ke 3

Untuk melakukan Merging, pilih posisi yang ingin diinsertkan data mergingnya,
sebagai contoh letakan kursor ke bagian <nama> pada dokumen utama, hapus bagian
tersebut kemudian pilih

Tab mailling, kemudian pilih insert merge Field dan pilih nama

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Foxit PDF
; N —_— —, . - = ’ ’ 27 Rules ~
= = Lg® & = 5 E . . :
L | “ Match Fields
Envelopes Labels | Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting |Insert Merge|
Merge = Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Block Line Field ~ 2l L
Create Start Mail Merge Write & Ir| Nama
: Alamat
ZE
: Kota

Lakukan langkah ke 7 dan sisipkan alamat dan kota, sehingga hasilnya dapat dilihat

sebagai berikut




CV.SADAYA JATNIKA

JI. Purwakarta No. 14 B Telp. 022-2435678 Bandung 41234

Undangan Rapat

12/9/2016

Kepada Yth,
“MNama»
whAlamat»

“«Kota»

Dengan Hormat,

Kami mohon kesediaan Bapak untuk hadir dalam rapat yang akan diselenggarakan

pada:

Hari, Tanggal : Sabtu, 17 September 2016

Pukul :17.00 s/d selesai

Tempat : Gedung Auditorium CV. Sadaya Jatnika
Acara : (1) Laporan Keuangan

(2) Rencana Perluasan Pemasaran

(3) Pengangkatan Pegawai Baru
(4) Penetapan Anggaran Biaya Operasional

Terima kasih atas perhatian Bapak

Hormat Kami,

Wanita Ayu 5

Sekretaris

SR/gh
RSVP : Rina dan Dewi, Telp. 3451783

9. Untuk Melihat hasilnya, pada tab Mailling pilih Preview Result

=
Select Edie Highlight  Address Gresting Insert Merge Proview
Results

Merge = Recipients * Recipsent List | Merge fields  Rlock Line Field -

Ke record Awal Ke record tertentu Ke record akhir
K 4|1 b M

| =

Ke record sebelumnya Ke record berikutnya

10. Untuk Mencetak hasil Mergingnya, pada tab Mailling pilih Finish & Merge




Fle

11. Pada Pilihan Finish & Merge pilih print Documents

=
=k
=0
|Finish &
Merge -

o

“ Edit Individual Documents...

|
£

Print Documents... =

Send E-mail Messages...

Fd

L

12. Setelah itu akan muncul kotak dialog dan beberapa tombol pilihan. Adapun
tombol pilihan tersebut yaitu :

Merge to Printer ? x

Print records

O Current record
O Erom: To:

1. All digunakan untuk menggabung atau mencetak seluruh record yang ada

2. Current Record digunakan untuk menggabung atau mencetak data khusus
record atau data yang aktif dan sedang dipilih.
3. From... To.... digunakan untuk menggabung atau mencetak data tertentu
mulai dari (From) dan sampai dengan (To)
13. Jika ingin menyunting dokumen hasil mail merge terlebih dahulu maka pada
pilihan finish & merge, pilih edit individual documents, nantinya akan
terbentuk dokumen baru dengan nama letterl

-y
;-;‘ |

B

|Finish 8¢|
Merge =

| ¥ Edit Individual Documents...
U 2z print Documents... e

& Send E-mail Messages...
|




1.4.2

TV, MIAEA B4 THIGR

a S Acoshe et 148 10k 07205 Mandang 21003
J

Waaraw Caan

unRn

Sezacs =
Jaktin Ay

& Torusan Puer naj o 77
Srerry

Dot st

G 1ENE e hh Tk T 2 TGS et e b A

aaly

LN MR 17 Sezvervder 1018

Tats 1700 Wt e

e SR Aucnoen £V, hkied a4
roxn s

11 Purm s A 57 S Domraos

TROO0 0D J0S St A WA RN

OCTIM e

maalddon b

behietrn

o
AT Mae dae Demd, Teka 5330788

Mail Merge dengan Data Source Excel

Buka File SuratUndangan.docx
Klik Tab Maillings.
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Klik tanda panah bawah pada Select recipients, kemudian pilih Use Existing List

Home Insert Page Layout References Mailings Review

Envelopes Labels | Start Mail| Select Edit Address Greet
Merge ~ |Recipients *|Recipient List | M Is Block Lin

Create g = Type New List... Write

Use Existing List...

84 Select from Outlook Contacts...
3 =

4. Cari dan pilih file dataundangan.xlsx yang telah dibuat sebelumnya kemudian open
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J ¢ v o
«2_] X< j @

dataundangan.m dataundanganxis +Comnect to New *NewSQLServerC
db X Data Source.ooc onnechonodc

dataundangan
Office Address
Ust.ooc

New Source...

All Data Sources (*.odc* mdbe*

—_ coe

5. Akan muncul kotak dialog, pilih sheet1$ dan pastikan tanda ceklis tertera pada first

ne dataundanganxisx

row of data contains column headers, kemudian pilih ok.

Select Table ? *
Name Description  Modified Created Type

Sheetl$ 9/4/2016 12:08:10 PM  9/4/2016 12:08:10 PM TABLE

First row of data contains column headers Cancel

6. Untuk melakukan Merging, pilih posisi yang ingin diinsertkan data mergingnya,
sebagai contoh letakan kursor ke bagian <nama> pada dokumen utama, hapus bagian

tersebut kemudian pilih
Tab mailling, kemudian pilih insert merge Field dan pilih nama

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Foxit PDF
5] 1 i, = ] = ] (2 Rules ~
> BB @ B B8l
t | ¥ Match Fields
Envelopes Labels @ Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting|Insert Merge|
Merge ~ Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Block  Line | Field~ 2| Update
Create Start Mail Merge Write & Ir| Nama
: Alamat
o
Kota

7. Lakukan langkah ke 6 dan sisipkan alamat dan kota, sehingga hasilnya dapat dilihat

sebagai berikut

11



CV.SADAYA JATNIKA

JI. Purwakarta No. 14 B Telp. 022-2435678 Bandung 41234

Undangan Rapat

12/9/2016

Kepada Yth,

«Mama»

«Alamat»

«Kota»

Dengan Hormat,

Kami mohon kesediaan Bapak untuk hadir dalam rapat yang akan diselenggarakan

pada:

Hari, Tanggal : Sabtu, 17 September 2016

Pukul :17.00 s/d selesai

Tempat : Gedung Auditorium CV. Sadaya Jatnika
Acara : (1) Laporan Keuangan

(2) Rencana Perluasan Pemasaran

(3) Pengangkatan Pegawai Baru
(4) Penetapan Anggaran Biaya Operasional

Terima kasih atas perhatian Bapak

Hormat Kami,

Wanita Ayu S

Sekretaris

SR/gh
RSVP : Rina dan Dewi, Telp. 3451783

8. Finish & merge dan pilih print documents untuk melihat hasilnya

1.5 Membuat Amplop Surat

Langkah — langkah yang digunakan untuk membuat amplop surat, sebenarnya sama
dengan langkah — langkah untuk membuat Surat Undangan. Caranya yaitu :

1. Buka atau aktifkan dokumen baru yang masih kosong (ctrl+N)

2. Klik Tab Maillings.

s

= ke
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3. KIlik tanda panah bawah pada Start mail Merge, kemudian pilih Envelopes

e & @
Envelopes 1abeis [Start Mal Salect Ede Address Growting nsert Merge
Merge ~ | Recipsents = Reopient List Block e l-:H"
2 Fitor
L

2 E-mail Mezsages: ? SAUSIE

A Ergelopes

o Labe

:j Dwecior

W Normal Ward Decument

N Step by Step Mail Merge Yizard

4. Kotak dialog envelope option akan muncul, atur properties sesuai kebutuhan
kemudian OK

Envelope Options [; X

| Envelope Options ~ Pristing Options
Ervelope gze
Size 10 (¢18x912m

Delrvery address

Font.,, From jeft: Autt =
From fop:  Auto $
Retumn address
Font... From left;  Auto .
From top:  Auto =

Preview

a) Tentukan ukuran amplop pada bagian Envelope size misalnya Size 10

b) Atur posisi pada bagian Delivery address maupun Return Address sesuai
dengan

keinginan dengan cara mengubah From Left maupun From Top

¢) Kiik tab Printing Options untuk memilih cara meletakkan amplop pada printer

13



Envelope Options ? X

Envelope Options | Brinting Options |
Printer: L355 Serles(Network)

Feed mathod
AlEIEEN

(@ Foce up () Face down

[4] gockwise rotation

Eeed from;
Rear Faper Fead -

Word recommends feeding envelopes as shown above,
If this method does not wark for your peinter, select the
correct feed method,

5] o

5. Ketik teks yang dinginkan, misalnya

CV. SADAYA JATNIKA

IL Purwakarta No. 14 B Telp. 022-2435678 Bandung 41234

Kepada Yth,
<nama>
<alamat>
<kota>

6. Pada Tab Mailling pilih Select recipients, kemudian pilih Use Existing List

“ Home Insert Page Layout References Mailings Review

= e =
(= L!l% \UEJ =
Envelopes Labels | Start Mail| Select Edit Highlight  Address Greet
Merge ~ [Recipients *|Recipient List | Merge Fields Block Lin

Create E Type New List.. Write

Use Existing List...

| |
[

B85 select from Outlook Contacts...
E|




7. Cari dan pilih file data source (dataundangan.mdb/dataundangan.xlsx) yang telah
dibuat sebelumnya kemudian open

8. Untuk melakukan Merging, pilih posisi yang ingin diinsertkan data mergingnya,
sebagai contoh letakan kursor ke bagian <nama> pada bagian penerima amplop,
hapus bagian tersebut kemudian pilih Tab mailling, kemudian pilih insert merge
Field dan pilih nama

9. Lakukan langkah ke 8 dan sisipkan alamat dan kota, sehingga hasilnya dapat dilihat
sebagai berikut

- CV. SADAYA [ATNIXA

el ) L Purwakata No. 14 B Telp, 022.2435676 Bandusy 41234

Kepada Yth
«Namax

«Alamate

«Kotas

10. Kemudian Finish & Merge dan pilih Print Documents

1.6 Membuat Label
1. Buka atau aktifkan dokumen baru yang masih kosong (ctrl+N)
2. Klik Tab Maillings.

e
. z e 2P =
- " @
¥ | Start Mail Szlect
Merge = |Reopients * Reapient List
| Lett
L 4 E-r [
=) . En
ud  Lab
_J Directary
.jd] t
o~ r |
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4. Muncul Label Option secara default sistem, pilih jenis label yang dinginkan

kemudian atur properties sesuai kebutuhan, atau jika memiliki pengaturan sendiri
maka pilih new label. Pilih 30 Per page kemudian Ok

Label Options

Printer information
() Continuous-feed printers
(@) Page printers Tray: Default tray (Rear Paper Feed) |
Label information

Label vendors: | Microsoft

R
Eind updates on Office.com
Product number: Label information
1/2 Letter ~ | Type: Address Label
1/2 Letter Height:  6.67 cm
1/4 Letter bR -
1/4 Letter Width: 2.54 cm
30 Per Page Page size: 27.94 cm X 21.59 cm
30 Per Page e
Details... New Label...

5. Kertas akan terbagi menjadi 30 label dalam 1 halaman
|

«Next Records «Next Records seNext Records aNext Recordn uNext Records eNext Recorde eNext Records eNext Records aNext Records

wNext Records «Next Records eNext Records sNext Records aNext Recorde wNeéxt Records uNext Recordes aNext Records aNext Records wNext Records

6. Pada Tab Mailling pilih Select recipients, kemudian pilih Use Existing List

Home Insert Page Layout References Mailings Review

B [ & 2 E
Envelopes Labels Start Mail|  Select

‘ Edit Hig Address Greet
Merge ~ ‘Re_cipients ~|Recipient List | Merge Fields Block Lin

Create

{8  Type New List.. Write

& Use Existing List...
83 select from Outlook Contacts...
¥
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Cari dan pilih file data source (dataundangan.mdb/dataundangan.xlsx) yang telah
dibuat sebelumnya kemudian open

Untuk melakukan Merging dapat dilakukan dengan cara mail merge pada
surat/envelope, atau bisa dilakukan dengan cara pilih address block

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Foxit PDF

= [= [y — 4 = =t [ 2 Rules ~
= 8 B @ 8 =22 = , -
2% Match Fields
Envelopes Labels = Start Mail ~ Select Edit ghlight  Address Greeting Insert Merge

Merge ~ Recipients = Recipient List | Me Block = Line Field -~ @ Update Labels
Create Start Mail Merge Write & Insert Fields

Setelah kotak dialog terbuka pilih match field

[irsert Address Block 4 X

Specty address eamares Proven
(] 1nsart cocpiar’s name in this Sarmat: FRra i5 5 proview from your reciphios st

Josh ~ 1 PN
Josh Raectall 3t
Josh Q. Randal ¥,
Joshue

Joshue Q. Rendal v
it pary fAame
(2] tnsart posaal pddves:
Nowonr nchals e Gttty ragen 1) Mw sdd'e
Carrect Problems

¥ tems in your address block sre missng or out of onder, use
(i e Match Felds to iertify the correct address elments from your

malng let
[~] Formm aderess accontng to the destinanion courtry/ragion

Match Felds..

=] om

10. Kemudian lakukan pengaturan sebagai berikut, kemudian ok

Match Fields ? X

In order to use spacial features, Mail Merge needs to know
which fields in your reopient kst match to the required
fislds. Use the drop-down list to select the appropriate
recipient kst field for each address field component

Required for Address Block ~
Eirst Name Nama v
Lagt Kama (ot matched) |
Suffix {not matched) ~|
Company (not matched) |
Address 1 Alarmat v
Address 2 (pot matched) |
o [N
State (not matched) v
Fostal Code (not matched) ~ l
Country or Region {not motched) > |

Optional Information
Unique Igentifier (ot matched) | v

Use the drop-down ists to choose the field from your
database that corresponds to the address information Mail
Merge expects (listed on the left.)

D Bemember this matching for this set of data sources on

this computer
oK Cancel
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11. Akan muncul kotak dialog sebagai berikut, kemudian ok

Insert Address Block ? x

Spocfy address elemants Preview
@Mwwnmuhmnt: Here = & previsw from your recipient list:

Josh

Joshua

Josh Randsl ir.
Josh Q. Rancall Jr, ‘ Justin Xader

HJoshud Q. Randall Jr, ™, Sanre.
IS STy N
[ Insert postat padress:
Nover inciude the cowrniy/region in the addess
Abvayy Incude tho coontry/region in the addtess
Only wchudes the country/region If diffecent than

Unttnd States | Match Felds 1o identify the correct address elements from your
B Format address according to the destination country/region

~l 1 O]

X Terysan Fasr Ko No 77

Correct Problems
If %ems in your address biock are missing or ot of order, use

maikng st
Match Fredds...

[oe ][ oo

12. Akan muncul Address block pada label yang dibuat

whddressBock xNewt lecorde aNext flecords sNext Recorde eNext flecords eNext Records xNest lecords eNext Recocds  «Neat flecorde aNext Records

aNeat Records  cNest Recorde aNext Records «Mest Reconds eNext Hecords sNeat Records «Next flecords sNest Records «Next Hecorde sNext Record»

aNext Recordn «Next Recorde afext Records «Nest Records oNext Recorde sNext Records cNewt Records aNext Becocds «Nest Records sNext Records

13. Pilih update labels pada tab mailling agar semua data penerima dari data source

muncul

Envelopes Labels

Create

Home

Insert Page Layout References | Mailings | Review View Add-Ins Foxit PDF

W’ % i%] 5 ﬁlf? Rules +

24 Match Fields

oo

Start Mail ~ Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge
Merge ~ Recipients * Recipient List | Merge Fields Block  Line Field - I ) Update Labels I
Start Mail Merge Write & Insert Fields

—
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14. Setelah semua data muncul pilih preview result, kemudian pilih finish & merge dan
print documents untuk mencetak.

+
aAddressBlock uNext oNext aNext aNext aNext aNext aNext aNext aNext
Recardenfddr RecordesAddr RecordeeAddr RecordeeAddr Recordesiddr RecordesAddr RecordesAddr RecordeeAddr Recordeafddr
essBlocks essBlock» essBlocks essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlocks
aNext WNext aNext uNext aNext uNext aNext uNext aNext uNext
Recordeafddr RecordeeAddr Recordeefdddr Recordeeddr Recordesafdddr Recordeaidddr Recordeedddr Recordeefddr Recordeedddr Recordes Addr
essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock» essBlock»

Justin Xavser  Dina Melding  Asep Mustala

JL Terusan I, Kuningan L Galaprak No
Pasir Koja No  No 56 S0

7 lakarta Ciamis
Bandung
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1.7 Tugas

1. Buatlah dokumen di bawah ini.

CURRICULUM VITAE
DATA PRIBADI
Mama «Naman
Tempat & Tapggal Lahi «TTL»
Jemis Kelamm wJeriz Kelammy
Agama wAgarma
Alamat wAlamats
Email «Emails
Jelepon uTelepons

2. Buatlah data source dalam format excel lalu isi dengan data di bawah ini lalu simpan

dengan nama file datasource.xlIsx

3. Lakukan Mail Merge data lalu simpan file nya di folder anda.

Nama - |TTL w | Jenis Kelamin @~ w | Agama - I Alamat w | Email w | Telepon

Justin Xavier Bandung, 1 April 1990 Pria Islam Jalan Merdeka Satu No 11 justin.ink@grmail.com 08567761290
Sarah Vendetta  Jakarta, 21 Agustus 1993 Wanita Budha Jalan Teuku Urar no 21 sarahaza93@yahoo.com 082123534789
Maikel Sumaker  Bekasi, 11 November 1990  Pria Katolik Jalan Senang Selalu Mo 82 maikmaik@yahoo.co.id 08999745822
Andi Sucipto Bali, 1 Januari 1996 Pria Hindu Jalan Pangestu 5ae no 21 ladykiller@hetmail.com 03330001153
Leo Sigarantang  Medan, 9 Maret 1991 Pria Protestan Jalan Mibiru Selalu Mo 66 leomacan@gmail.com 08121212010
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