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Downloads

n library » Share with » Burn New folder

Name ’ Date modified Type

12/21/2018 8:36 AM  Microsoft b
@= surat penilaian_Letterhead 12/18/2018 4:53 PM  Microsoft W
M= Surat Rasmi_Letterhead 12/21/2018 8:34 AM  Microsoft W\
i‘.'!l' Surat Rasmi_Tanpa Letterhead 12/18/2018 4:01 PM  Microsoft W
M= Surat Standard Pelan Cadangan Laluan Telefon_Letterhead 12/19/2018 9:46 AM  Microsoft W
M=| Surat Standard Pelan Cadangan Laluan Telefon_Tanpa Letterhead 12/18/2018 4:11 PM  Microsoft W
M= Surat Standard Permohonan Ulasan Awalan Keperluan TNB_Letterhead 12/19/2018 9:48 AM  Microsoft W
E.Ié‘ Surat Standard Permohceonan Ulasan Awalan Keperluan TNE_Tanpa Letterhead 12/18/2018 4:11 PM  Microsoft W

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.



Surat Rasmi [Compatibility Mode] - Word

File Home  Inset  Design  Layout  References [UENIGIN [ View  Developer ) Tell me what you want
= % E m e B B B 3 Rules~ @ K42 )
| - i = . 3% Match Fields = [}DFind Recipient
nvelopes Labels Start M§il  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge 1 Preview
Mergel Recipients~ Refipient List MergeFields Block Line  Field~ ' UpdateLabels Requits [ Check for Error
Create bﬁ Type a New List... Write & Insert Fields Preview Results
“ ] Usg an Existing List... | B T T

85] Choose from Qutlook Contacts...

3. Untuk mengaktitkan alamat penerima, klik pada
Mailings -> Select Recipients -> Use an Existing List.



Organize ~ New folder == «+ [0 @

b @ Microsoft Word = Name Date mo
12/21/20
4 °.{ Favorites Q= surat penilaian_Letterhead 12/18/20
[l Desktop | 151 Surat Rasmi_Letterhead 12/21/20
‘| & Downloads I @) Surat Rasmi_Ta npa Letterhead 12/18/20
I & OneDrive @5 Surat Standard Pelan Cadangan Laluan Telefon_Letterhead 12/19/20
=1l Recent Places \ J_:‘ Surat Standard Pelan Cadangan Laluan Telefon_Tanpa Letterhead 12/18/20
o Qj:‘ Surat Standard Permohonan Ulasan Awalan Keperluan TNB_Letterhead 12/19/20

4 Libraries 15| Surat Standard Permohonan Ulasan Awalan Keperluan TNB_Tanpa Letterhead 12/18/20]

> 3 Documents |

> Jﬂ Music I

|

|

New Source... I

|
File name: - [AII Data Sources '-']

S

Tools vI Open v I Cancel

4. Cari lokasi dokumen Microsoft Excel Worksheet yang telah
dimuat turun dari Jpedia iaitu Database Alamat, klik Open.



Surat Rasmi_Letterl

| [Compatibility Mode] - Word

Developer

D:l Rules -

— . 5% Match Fields
Highlight Address Greeting Insert Merge

List Merge Fields Block  Line Field -
Write & Insert Fields

Update Labels

|---F(i---|---1---|---E---|---3-

JABATAN KERJA RAYA MALAYSIA
~CAWANGAN KEJURUTERAAN ELEKTRIK

Select Table

-

<@>
Preview

Results

M 4 2
[TG Find Recipient
Q Check for Errars

Preview Results
oo d

‘:’ Tell me what you want to do...

LN ER

Finish &
Merge ~
Finish

L0

Mame

[ ‘Alamat Penilaian Tenders'
‘Alamat TMS'

5. Pengguna perlu memilih sheet yang
bersesuai dengan jenis surat. Bagi Surat
Rasmi yang standard, pengguna perlu klik

pada sheet Alamat$ dan klik OK.

Description  Maodified

12/21/2018 9:13:16 AM
12/21/2018 9:13:16 AM
12/21/2018 9:13:16 AM
12/21/2018 9:13:16 AM

Created

12/21/2018 9:]
12/21/2018 9:]
12/21/2018 9]
12/21/2018 91

. (03) 261899
. (03) 2618 98
» https/ S www



6. Sekiranya alamat tidak
terpapar, klik pada Preview

Surat Rasmi_Letterhead [Compatibility Mode] - Word

View Developer Q Tell me what vou want to do...

B o LFRules = M <2 > RleSUHi untuk ‘memapfrtdn
s Greeting Inser?:ﬂerge EE Match Fields Preview IT:'Fi”'j Recipient | alamar penerima. un u.

Line Field ~ Update Labels | lRasults Q Check for Errors menukdr AleCI'l' Penerlmo,
e e Preview Results pengguna boleh menggunakan
 IEERREES SRENEEEE KRR R R T R 2 kaedah. Sama ada dengan

klik pada butang next record
atau previous record

JABATAN KERJA RAYA MALAY SIA |
CAWANGAN KEJURUTERAAN ELEKTRIK |4|Z| . ‘ > M
IBU PEJABAT JKR MALAYSIA - .
ARAS 11, MENARA KERJA RAYA (BLOK G) | - -
JALAN SULTAN SALAHUDDIN B ; Jo AT LA
50450 KUALALUMPUR Lo Webanmnnoni @ ek el Frrries
Bulukan Kami (. )dim. PK :
K 19 Decembe Preview Results

atau klik pada Find Recipient

Pengarah
Caw. Dasar & Pengurusan Korporat dan '|'CIIp nama penerima yang

Tingkat 33, Menara Kerja Raya dikehendaki

lbu Pejabat JKR Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin

504.31.] :HUALA LUMPUR. ITEI F|r||:| HEI::iFI-iE'r‘lt




Surat Rasmi_Letterhead [Compatibility Mode] - Word

Layout References Mailings View Developer Q Tell me what you want to do...
" pr— = =5 [=n 5 Rule M 42 N =
5 &4 B as | o e Eig
) — - %= Match Fields : [J© Find Recipient o
= - Edit Highlight Address Greeting Insert Merge o Preview Finish &
nts = Recipient List Merge Fields Block Line Field Update Labels Results l::’ Check for Errors Merge ~

1il Merge Wrrite & Insert Fields Preview Results Finish
im0 4 ST T [ R I Vo i R Vo T - B TR SR B SR O e,

m—— .—":.: — S ATV AMAIN S AIIY T W T § ey bbb % I Tl
@‘m IBU PEJABAT JKR MALAYSIA
—j 4

s v ARAS 11, MENARA KERJA RAYA (BLOK G)

| JALAN SULTAN SALAHUDDIN Py 3o Fpre
' 50480 KUALA LUMPUR LamanWeb . http://www. jkr.gov.my
Rujukan Kami (. )dim. PKR(L)
Tarikh : 19 December 2018

Pengarah

Caw. Dasar & Pengurusan Korporat
i ara Kerja Raya
Malaysia
shlahuddin

LUMPUR.

,_l.hn_l_nninhni-_lJl(

¥bhg. Dato’ Sri
¥Ybhg. Dato’
Tuan

Ybhg. Datuk
¥bhg. Tan Sri

fTulan.

Click here to enter text.

7. Klik pada fungsi drop-down list content control untuk
menukar salutasi mengikut kesesuaian penerima.



Surat Rasmi_Letterhead [Compatibility Mode] - Word

References Mailings Review [ Developer Q Tell me what you want to do...
e Aa Az (= [F £ Design Mode !.'F_' r-, m
) [v] :’1 EE & io_:] Properties e - :
COMm _ ol XML Mapping ck  Restrict Document
Add-ins =i I'HG”-"“F" Pane Autl Editing Template
Controls Mapping Protect Templates

- iy

Ibu Pejabat JKR Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin
50480 KUALA LUMPUR.

{W.p. :

Tuan,

|2Tajuk |
Click here to enter text.

- R T T T T

Dengan hormatnya Click here to enter text..

2. Click here to enter text.

2 Akhir kata

'Sekian. terima kasih.l

[Choose anitem. |

Sekian

Sekian, terima kasih
'Terima kasih UKINEGARA”

Saya yang menurut perintah,

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.




Surat Rasmi_Letterhead [Compatibility Mode] - Word

References Mailings i Developer 2 Tell me what you want to do...
|::_:| Aa Aa | [ £ Design Mode E [h‘ m__
—3F Properties . ) 5 =
i COM —— XML Mapping Block Restrict Document
s Add-ins 5 == &] Group Pane Authors -~ Editing Template
ns Controls Mapping Protect Templates

|>112;45¢\.
Ibu Pejabat JKR Malaysia
Jalan Sultan Salahuddin
50480 KUALA LUMPUR.

(u.p.:

Tuan,

Click here to enter text.

Dengan hormatnya Click here to enter text .
2. Click here to enter text.
Sekian, terima kasih.

Zslogan |
BERKHIDMAT UNTUK NEGARA
Choose an item.

BERKHIDMAT UNTUK NEGARA
BAHASA JIWA BANGSA

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



Surat Rasmi_Letterhead [Compatibility Mode] - Word

References Mailings 2 Tell me what you wan

Dewveloper

- = —] IS F_‘f‘:‘l Design Mode E LL| -
- 3, 4 [ ] 0=
| — |z_:l Properties -
rd COM _ XML Mapping Elock Restrict Document
-ins Add-ins laalh n Pane Authors -~ Editing Template
-ins Controls Mapping Protect Templates

e T O S SN

H L -
2. Click here to enter text

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA™

Saya yang menurut perintah,

= SIGN |
'DATO' Ir. SHUIB BIN TABRI.

[

(Chooseanitem. |
(DATO' Ir. SHUIB BIN TABRI
|
I

Ir. HJ YAAKOB BIN ABDUL LATIF
Ir. HAIZAN BIN HUSSEIN
Ir. Dr. MEGAT ZUHAIRY BIN MEGAT TAJUDDIN

MALAYSIA

11. Klik pada fungsi
drop down-list
content control untuk
menukar nama,
jawatan dan alamat
mengikut keperluan
suraft.

12. Sekiranya nama,
jawatan dan alamat
penandatangan yang
dikehendaki tiada,
pengguna boleh
menambah maklumat
tersebut. (Rujuk
langkah ke 13)

—4”

.0
l‘l“
.’.lel




Surat Rasmi_Letterhead [Compatibility Mode] - Word ]5 U n_l_uk menam bq h

References Mailings Review View Developer Q Tell me what you want to do...

E\} Aa Aa [= I_P&Me @ D q maklumat
I COM d | , F_'rcperties XML Mapping Block Restrict Do;urr;ent pendndcﬂ'dngdn, kllk
15 Add-ins o = Lroup Pane Authors - Editing . Template
. Controls Mapping rConten‘cCOntml Properties R | = podo mqklumo-l- yqng
B s | crmerm - ingin ditambah dan
, e B klik Properties,
i Click here to enter text. Tag: SIGN
Show as: EaundingBaxEl Con‘l‘eni COIﬂ'I‘OI
Sekian, terima kasih. Color: Properties akan
[T] Use a style to format text typed into the empty control .
Y eS| terpapar. Klik pada
“ BERKHIDMAT UNTUK NEGARA” r,n’-'».dd Choice [ﬂg bUTO ng Add d(]n TOlp
| |0y ome ||} maklumat yang ingin
Saya yang menurut perintah, Value: . :
o) o] ditambah di dalam
e ruang Display Name
=] e Lz 11| dan kiik OK.
(DATO' Ir. SHUIB BIN TABRI}‘ B Modify...
“Penaarah Kanan Ir. H) YAAKOB BIN ABDUL LATIF emove
engara aan I:. HAIZAN BIN HUSSEIN .
Cawangan Kejuruteraan Elektrik Ir. Dr. MEGAT ZUHAIRY BIN MEGATTAJU| | Move Up 14. Ula ng |Clng|<0h 13
b.p Ketua Pengarah Kerja Raya . i b | [ Move Down untuk menambah
Ibu Pejabat JKR [ oc ) [ cancer ] (] . ;
MALAYSIA \ J  Mmakiumar jawdtan

dan alamat.






