[bookmark: _Hlk178158017]MAIL MERGE 
Surat yang dikirimkan ke banyak penerima sekaligus dengan menggabungkan file surat dan file alamat
· Ada file surat 			Ms. Word
· Ada file alamat / data 		Ms. Word / Excel
Yang dibuat secara terpisah
File alamat / data dapat digunakan untuk file surat / amplop yang lain

LANGKAH PEMBUATAN
A. BUAT SURAT
Buat file baru

Nomor	:	9/A/B/VII/2025	2 Juli 2025
Lampiran	:	1 Lembar
Hal	:	Undangan 

Kepada :
Yth. 
Di 

Dengan hormat, dan seterusnya .. … .. . . .. . 

Simpan dengan nama file Surat 



B. BUAT ALAMAT
Buat file WORD / EXCEL BARU
Buat tabel 
	Nomor
	Nama
	Alamat

	1
	João da Costa
	Rua de Colmera, Dili, Timor Leste

	2
	Maria Soares
	Avenida Nicolau Lobato, Dili, Timor Leste

	3
	José Gonçalves
	Rua de Balide, Bairo Pite, Dili, Timor Leste

	4
	Ana Pereira
	Avenida Dom Martinho da Costa Lopes, Baucau, Timor Leste

	5
	Manuel dos Santos
	Rua de Maloa, Comoro, Dili, Timor Leste

	6
	Catarina Amaral
	Rua de Aimutin, Bairo dos Grilos, Dili, Timor Leste

	7
	Paulo Ferreira
	Avenida 20 de Maio, Ainaro, Timor Leste

	…
	
	

	…
	
	

	10
	
	



Simpan dengan nama file Alamat 

C. MAIL MERGE – GABUNGKAN NO, NAMA, ALAMAT 
Lakukan pada file SURAT
Pilih menu Mailings

1. Pilih Penerima
[image: ]
Klik Icon Select Recipient
Pilih Use an Existing List
Cari file ALAMAT
Klik Open

2. Masukkan field yang sesuai
Letakkan pada nomor
Klik Insert Merge Field, pilih Nomor
[image: ]
Nomor 	:  <<nomor>>/VI/2023
Ulangi untuk 
Yth.  

[image: ]
Yth. <<Nama>>
Di <<Alamat>>

3. Tampilkan datanya
[image: ]
Klik Preview Result

4. Data lainnya
[image: ]
Klik panah ke kanan, kekiri dll

5. Print
Klik Finish & Merge
[image: ]

Print Documents

Pilih All atau record yang diinginkan
Klik OK
Atur printer, Print
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