Panduan Cara Membuat Mail Merge di MS Word

1. Pertama buka microsoft excel anda. Kita akan membuat penyimpanan
data disini namun kita harus memberi nama pada sheet kita dahulu.

Berikut cara merename sheet di excel :
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2. Jika sudah, langkah selanjutnya adalah membuat tabel sesuai dengan

data milik kita. :
il B C D

1

2 | No. Mama Alamat No. Tlp/Hp
3 1 |Cindy Malang 081333456789
4 Anton Bima 085239633456
5 3 |Hendrick Denpasar 087334567388
]

3. Silahkan isi tabel dengan data kita. Jika sudah kemudian save.
4. Langkah selanjutnya adalah kita buka microsoft word. Disini silahkan anda
desain format baku yang nantinya akan diisi dari data excel kita:
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5. Kemudian ikuti setting berikut. Pada Ms. Word kita pilih menu Mailings >>
Start Mail Merge >>Step by Step Mail Merge Wizard.
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6. Pada menu samping kanan atas pilih Select Document Type, pilih Letters
>> Next:Starting Document.

Mail Merge - x
Select document type

What type of document are you
working on?

@) Letters

7 E-mail messages
(71 Envelopes

() Labels

(" Directary

LT o T



https://ngelag.com/wp-content/uploads/2017/10/Panduan-Cara-Membuat-Mail-Merge-di-MS-Word-4.png
https://ngelag.com/wp-content/uploads/2017/10/Panduan-Cara-Membuat-Mail-Merge-di-MS-Word-5.png
https://ngelag.com/wp-content/uploads/2017/10/Panduan-Cara-Membuat-Mail-Merge-di-MS-Word-6.png

7. Lihat pada menu Select starting document, pilih Use the current document
>> Next:Select Recipients

Mail Merge -

Select starting document

How do you want to set up your
letters?

@ Use the current document
™1 Start from a template
™) Start from existing document

Use the current document

Start from the document shown
here and use the Mail Merge
wizard to add recipient
information.

EIMaiI Merge v x

Select recipients

i@ Use an existing list >
(™) Select from Outlook contacts
i) Type a new list

Use an existing list

Use names and addresses from a
file or a database.
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Select Table :
MName Description  Modified Created Type
Sheet2s 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
Sheet3s 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
< | 1. | »
First row of data contains colurmn headers I OK I [ Cancel ]
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10. Untuk melihat hasilnya anda bisa pilih menu Preview Result. Untuk
mengganti data selanjutnya klik anak panahnya.
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TUGAS

Buatlah Sertifikat Kejuaraan dengan mail merge minimal 10 data !!!
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