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Panduan Lengkap Membuat Mail Merge Microsoft Office 2007

Mail Merge merupakan salah satu fasilitas yang disediakan Microsoft Word untuk membuat
surat masal seperti surat undangan. Mail Merge dapat dimanfaatkan untuk membuat surat,
mencantumkan nama tamu undangan dan membuat amplop secara masal. Selain itu mail
merge juga diasa dimanfaatkan untuk membuat sertifikat, label, dan amplop. Untuk
menggunakan fasilitas Mail Merge kita harus menggabungkan dua buah file. File pertama
merupakan dokumen utama (biasa disebut dengan dokumen master), berisi surat yang akan
dikirim. File kedua merupakan sumber data , berisi data alamat yang akan dikirim surat.Data
source dapat dibuat melalui Microsoft Word menggunakan fasilitas Table, menggunakan

Microsoft Excel, dan Microsoft Access.
Untuk membuat mail merge terdiri dari 2 dokumen, yaitu:

o Dokumen Master, dokumen yang isinya sama untuk semua penerima.

o Data Source, yaitu dokumen yang isinya khusus untuk masing-masing penerima,
misalnya nama dan alamat penerima. Data source dapat berupa data di Excel, Access,
Contact pada Outlook dan sebagainya.

Langkah-langkah membuat mail merge adalah sebagai berikut:

1. Membuat atau Menyiapkan Dokumen Utama Mail Merge

1) Buka dokumen word dengan kik tombol New,

2) Buat surat undangan yang akan dibuat mail merge,
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PANITIA WORKSHOP

PENGENGEMASAN DAN PEMASARAN PRODUK UMKM AGROINDUSTRI

Sekretariat: Fak. Teknologi Pertanian, Institut Pertanian STIPER Yogyakarta
J1Nangka I )hxu\whmkwkxsle m.\ ogyakarts,

No  :01/PWP3A/INS/08 Yogyakarta, 16 Desember 2008
Hal  :Undangan

Lamp :-

Kepada Yth;
|
Denganhonmat,

Dalam unﬂd Dies dengan Asosiasi dan
Natalis ke-30 Institut Minwman  dan  Makanan Plﬁ.d\lk UMKM Agroindustn
Pertanian Stiper (INSTIPER) Kal an (Aspika) pada:
Yogyakarta bekea sama mengadakan Workshop

* Hanfanggal :Kamis,18 Desember 2008
o Waktu :08.00-17.00
*  Tempat : Auditorium Institut Pertanian Stiper(INSTIPER) Yogyakarnta

memw chadiran Bapak/Ibu dan bila berkenan ikut mengajak rekan-rekan suplier untuk
dapat mengkuti acara workshop tersebut diatas.dengan kontribusi wntuk umum Rp.50.000,-, untuk
UMKM Rp. 25 ooo lnﬂel tedampiz

Atas perh dan Bapak/Tbu kami ucapkan terima kasih.

Pe:10f1 | Words:131 | off  Indonesian (Indonesia)

3) Simpan dokumen surat tersebut dengan klik tombol Save As dengan nama file sesuai
keinginan,
4) Buat dokumen surat undangan menjadi format dokumen Letter, dengan
menggunakan langkah-langkah berikut.
= Klik Maillings
P
= Klik tombol Start Mail Merge
= Klik tombol Letter

Insert Page Layout References Mailings I

Select Edit Highlight Addr
Merge = |Recipients = Recipient List || Merge Fields Elo

Letters
E-Mail Messages

Envelopes...

Labels...
Directory

Mormal Word Document

PAODDL Dm

Step by Step Mail Merge Wizard...



2. Membuat atau Menyiapkan Sumber Data Mail Merge

Kita membuat data soruce dengan Microsoft Word menggunakan fasilitas tabel.

Lakukan langkah-langkah berikut :
1) Buka dokumen word dengan klik tombol Select Recepients

M
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Start Mail|  Select Edit Highlight Address Greetin
Merge ~ |Recipients v|Recipient List || Merge Fields Block Line
& Type New List... Write
] Use Existing List...

8z Select from Outlook Contacts...

2) Kemudian akan muncul layar seperti dibawah ini!

Mew Address List

-~

Type redpient information in the table. To add more entries, did: Mew Entry.
Title vI First Mame vI Last Mame - I Company Mame w I Address Line 1 vI

Ms Sarvita Armri yasti Maju majuan JI. Sultan 12 Re...

il |

[ New Entry ] [ Find... ]

[ Delete Entry ] [ Customize Columns. .. ]

3) Halaman diatas telah diisi dengan data seperti yang akan dikirim. Sebelum
memeasukkan data seperti diatas, pastikan terlebih dahulu type recipient information
dengan cara menge KLIK TOMBOL New Entry. Akan muncul layar seperti

dibawah!



Mew Address List

Field Mames

-
1 First Mame

Last Mame

Company Mame

Address Line 1

Address Line 2

N City
i State
ZIF Code
'l Country or Region

Home Phone
Wark Phone
E-mail Address

LS

4) Kemudian pilihlah Field Names yang akan menjadi data.
5) Bila dirasa cukup dalam memasukkan data, pilih tombol OK untuk menge-save data.

Pilih tempat untuk menyimpan.
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3. Menggabungkan Main Document Surat Mail Merge dengan Data Source

1) Buka dokumen surat mail merge (Surat Undangan).



2) Kemudian pilih Mailings > Start Mail Merge > Step By Step Mail Merge Wizard.
Hal ini dilakukan untuk memudahkan dalam membuka file data alamat yang akan

dikirim. Selain itu juga dilakukan untuk memudahkan mengedit jika masih ada data

yang ingin dirubah.

Select document type

What type of document are you
warking on?

@) Letters
() E-4mail messages

(™) Envelopes
(7 Labels
i) Directory

Letters

Send letters to a group of people.
You can personalize the letter
that each person receives.

Click Mext to continue.

Step1of 6

% Mext: Starting document




3) Diatas terdapat beberapa pilihan. Pilih letters, karena yang akan dibuat adalah mail
merge, bukan berupa E-meil messages, Envelopes, Labels dan Directory. Kemudian

pilih Use the current documents, karena dokument master telah dibuat.

Mail Merge X

Select recipients

@ Use an existing list
) Select from Outlook contacts

“) Type a new list

Use an existing list

Currently, your recipients are
selected from:

[Office Address List] in "Data alamat t
Select a different list. ..

T Edit recipient list. ..

4) Pilih “Select a different list...” untuk menaggabungkan file master dengan file
pendukungnya (berupa alamat yang akan dituju). Pilih file data alamat yang akan
dikirim.

5) Atau pilih Edit recipient list... untuk mengedit kembali data alamat yang akan
dikirim.

4. Menyisipkan Data Source ke dalam Main Document Surat

1) Letakan kursor pada area dokumen yang akan dijadikan tempat menyisipkan field.

Misalnya di bawah Kepada Yth atau pada alamat surat.

KepadaYih:
I
Denganhommat.

2) Kilik tab Mailings



3) Klik tombol Insert Merge Field

Insert:

(7) Address Fields @ Database Fields
Eields:

-
First Mame

Last Mame
Company Mame
Address Line 1
Address Line 2
City

State

ZIP Code

Country or Region
Home Phone
Wark Phone
E-mail Address

-

[ﬂatchFields...]l Insert ][ Cancel ]

4) Kilik satu field yang ditampilkan pada daftar. Ulangi langkah ke 2 untuk

menyisipkan field yang lain. Nama Field akan ditampilkan pada main document
surat mail merge.

Kepada ¥th:
aTitleswoFirst NamewelLast Names«Company NamescAddress Tine 1s
Denganhommat.

5)

5. Menampilkan Data pada Main Document Surat

1) Kilik tab Mailings

2) KIlik tombol Preview Results

2 | » M

Results L?/ Auto Check for Errors



3) Maka dokumen surat mail merge akan ditampilkan.

PANITIA WORKSHOP
PENGENGEMASAN DAN PEMASARAN PRODUK UMEM AGROINDUSTRI

Sekretariat: m;mma;m@;m MR&@MM
M&a d d e Al gy ARarts
mmg@,fax 0274. ss:m

No  :01/PWP3A/INS/08 Yogyakarta, 16 Desember 2008
Hal  :Undangan
Lamp :-
Kepada¥th;

@phﬂ]. Nangka IV 194 Karangnongko, Maguwoharjo, Depok, Sleman - DI&M@
Dengan hommal,

Dalam rangka Dies dengan Asosiast Pengusaha “Pengemasan dan Pemasaran
Natahs ke-30.Institut Mmuman dan  Makanan Produk;, UMEM Agroindustri
Pertanian Stiper (INSTIPER) Kab, Sleman (Aspika) pada:

Yogyakarta bekera sama mengadakan  Workshop

* Hanfangzal :Kamis18 Desember 2008
o Waktu :08.00-17.00
+  Tempat : Auditorium Institut Pertanmian Stipey(INSTIPER) Yogyakarta

Kamimohonkehaditan Bapak/Thu dan bila berkenan ikt mengajak rekanrekan suplier untulk
dapat menglkutl acara workshop tersebut diatas.dengan kontnbusl untuk wmum Bp.50.000.- untuk
UMEM Bp. 25.000.-, leaflet teflampir.

6. Menyimpan dan Mencetak Mail Merge

=Y

L]

Finish &
Merge =

=] Edit Individual Documents...
i;',g Print Documents..,
1~

L send E-mail Messages...

1) Pada tahap ini, klik tombol Finish & Merge dan pilih:

= Print Documents, untuk mencetak surat.
Ada 3 pilihan:

1. All untuk mencetak semua surat.
2. Current record untuk mencetak surat pada halaman yang aktif.



3. Isi nomor urut data pada kotak From dan To, untuk mencetak surat yang

dipilih saja.

() Current record

) From:

= Edit Individual Documents, untuk menyimpan hasil penggabungan ke

dokumen

baru.

Pilihan sama dengan di atas (All, Current record dan nomor urut tertentu).
Pada dokumen baru, setiap surat akan ditampilkan per halaman. Jangan lupa
menyimpan dokumen baru tersebut.

Jemoga bermanlaalil

Ibu saya memberi nama saya Khairul Aripin yang
artinya adalah orang yang baik. Amin! Saya
sekarang duduk dibangku kuliah dengan Jurusan
Teknologi Hasil Pertanian, Prodi Sarjana Teknologi
Pengolahan Kelapa Sawit dan Turunannya di
Perguruan Tinggi Swasta (PTS) di Institut Pertanian
Stiper Yogyakarta. Saya sangat tertarik dengan ilmu
Networking walau saya tidak memiliki dasar
computer dan Networking. Tetapi saya berharap
bisa bertukar ilmu di dunia maya. Amin!

++++++semoga+bermanfaat++++++



