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Definisi Mail Merge
• Mail Merge adalah surat masal
• Kemampuan komputer untuk mengirimkan satu

sumber surat kepada beberapa orang sekaligus.
• Secara teknis, dibutuhkan 2 (dua) buah file untuk

mengolahnya,
1. isi surat
2. data penerima surat

kemudian pada proses pengiriman, kedua file
tersebut digabungkan.
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Menampilkan Mail Merge
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Memulai Mail Merge
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Menetapkan Penerima
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Pembuatan Data
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Untuk 
Latihan
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Dapat disesuaikan dengan kebutuhan
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Input Data
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Untuk latihan buat menjadi 5 penerima data (baris)
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Menyimpan Data
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Input Data (lanjutan)
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Menulis Surat 
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Latihan 3 
(Mail Merge)

24

23



#5 - Ms. Word 2007 (Mail Merge) ESA121 - Pengantar Aplikasi Komputer

6623 - Taufiqur Rachman 6

Memasukkan Data Pada Surat (Penjelasan 
Langkah 23)
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23-C
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Mengakhiri Mail Merge
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Latihan 3 (Mail Merge)
• Ukuran kertas : A4
• Margin :

– Top , Bottom, dan Right = 2 cm
– Left : 2,5 cm

• Huruf :
– Jenis : Times New Roman
– Ukuran : 12 pt (kecuali yang dinyatakan lain dalam

contoh)
• Spasi : 1,5
• Gunakan langkah 23 untuk kata dengan tanda <<-->>
• Format lainya lihat contoh
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Latihan 3 (Mail Merge) Lanjutan
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Rata Kanan, 
gunakan right tab

Ra
ta

 K
ir

i Bold

Catatan :
Untuk yang bertanda <<-->>, 
lihat langkah 23
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Latihan 3 (Mail Merge) Lanjutan
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Bold, 
Numbering

Bold

Bold, 20 pt
Step 23
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