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lANGKAH-LANGKAH
1. Pengguna diminta terlebih dahulu untuk memuat turun dokumen surat yang 

dikehendaki dari laman web Jpedia. Selain dokumen surat, pengguna juga 

diminta untuk memuat turun dokumen Microsoft Excel Worksheet dari Jpedia 

iaitu Database Alamat. 

 

2. Klik pada dokumen surat yang diperlukan untuk memulakan penulisan surat. 



3. Untuk mengaktifkan alamat penerima, klik pada 

Mailings -> Select Recipients -> Use an Existing List. 



4. Cari lokasi dokumen Microsoft Excel Worksheet yang telah 

dimuat turun dari Jpedia iaitu Database Alamat, klik Open. 



5. Pengguna perlu memilih sheet yang 

bersesuai dengan jenis surat. Bagi Surat 

Rasmi yang standard, pengguna perlu klik 

pada sheet Alamat$ dan klik OK. 



6. Sekiranya alamat tidak 

terpapar, klik pada Preview 

Results untuk memaparkan 

alamat penerima. Untuk 

menukar Alamat Penerima, 

pengguna boleh menggunakan 

2 kaedah. Sama ada dengan 

klik pada butang next record 

atau previous record 

 

 

 

 

 

 

atau klik pada Find Recipient 

dan taip nama penerima yang 

dikehendaki. 



7. Klik pada fungsi drop-down list content control untuk 

menukar salutasi mengikut kesesuaian penerima. 



8. Klik pada fungsi 

plain text content 

control pada surat 

untuk memasukkan 

tajuk dan isi surat. 

 

9. Klik pada fungsi 

drop-down list 

content control 

untuk memilih 

penutup surat yang 

bersesuaian.



10. Klik pada fungsi drop-down list content control untuk memilih 

slogan yang bersesuaian.  



11. Klik pada fungsi 

drop down-list 

content control untuk 

menukar nama, 

jawatan dan alamat 

mengikut keperluan 

surat. 

 

12. Sekiranya nama, 

jawatan dan alamat 

penandatangan yang 

dikehendaki tiada, 

pengguna boleh 

menambah maklumat 

tersebut. (Rujuk 

langkah ke 13)



13. Untuk menambah 

maklumat 

penandatangan, klik 

pada maklumat yang 

ingin ditambah dan 

klik Properties, 

Content Control 

Properties akan 

terpapar. Klik pada 

butang Add dan taip 

maklumat yang ingin 

ditambah di dalam 

ruang Display Name 

dan klik OK. 

 

14. Ulang langkah 13 

untuk menambah 

maklumat jawatan 

dan alamat.



terima kasih


