Toturial Membuat Kartu Pelajar dengan Mail Merge ms.word 2003
1. Buka Ms.Office 2003 ( Start-Program/All Program – Microsoft Office-Ms.Office word 2003

2. Pada tab. Tools – Letters and Mailings- mail merge  
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3.   Pilih  Envelopes ( agar tidak terlalu besar)
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4. Centang type a new list  Klik Create  
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 pada New Address  list klik costumize ( untuk mengganti Tittle ,first name dst)
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6. Letakkan korsur pada title klik rename ( ganti NISN /No Induk )  
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7. Ganti First name dengan nama Siswa, dst apa yang kita inginkan   

8.  Hapus bila tidak diinginkan dengan pilih tab.delete 

9. Close  
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10.  Simpan File dan buatlah new folder /folder lain  
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11. Buatlah rancangan Kartu Pelajar dengan kops surat, Nisn, Nama Siswa,Tempat Lahir, Tgl Lahir ,Alamat ( seperti yang kita buat pada data base tadi ) kemudian pada NISN : (klik icon  insert merge field) sesuaikan   dst.
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12.   Buatlah Border dengan format-border and shading 
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13.   Atur Margin ( batas kanan dan bawah dengan drag) sesuai ukuran yang dikehendaki 
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14.   Simpanlah File dengan save as –ke folder baru kita buat tadi , beri nama misalnya kartu pelajar untuk diprint –save kemudian tutuplah ms.word 
15. Aplikasi Sudah Selesai  , sekarang kita mau memasukan data siswa nya  dengan cara ;  

16. Buka file Ms.word dengan nama kartu pelajar diprint yang telah disimpan pada folder nya ( bila diminta ms.word menghubungkan data base (bila membuaka di komp.lain ) masukan data base yang kita buat sebelumnya dengan exetensi .mdb  

17. Lihat menu mail merge , bila belum aktif - pilih tools-costumize-pilih mail merge
18. pada icon ke tiga (mail merge recipients-klik kemudian pada tab pilih edit- masukan data siswanya , bila menambah siswa yang lain klik new entry dst,kalau sudah klik close
19. Kartu pelajar siap dicetak dengan memilih icon merge to printer 

=Semoga bermanfaat  buat kita semua=
http://smpn2angkinang.blogspot.com
http://smpnangkinang2.blogspot.com

http://smpn2angkinang.xtgem.com
http://smpn2angkinang.wordpress.com
http://www.4shared.com/file/HU91paS1/KARTU_PELAJAR.html
http://www.4shared.com/document/OhFHI5tk/Tuturial_Membuat_Kartu_Pelajar.html
