e & & & a
‘e =

Nama
Kelas

Tanggal

IDENTITAS PESERTA

m LAPD - Praktik Mail Merge Mandiri

[ =]

A

@ !
'-‘ , Kamu adalah ketua 0SIS yang ingin mengundang 5 guru ke acara pentas seni.

Dengan menggunakan komputer/laptop di rumah, buatlah proyek mail merge berikut:

TUGAS YANG HARUS DIKERJAKAN

¢ Buat dokumen utama berupa surat undangan yang sopan dan formal
e Buat sumber data (tabel di Word ATAU file Excel) berisi: Nama Guru, Mata Pelajaran, Jabatan
¢ Sisipkan field <<NamaGuru>>, <<MataPelajaran>>, dan <<Jabatan>> di tempat yang tepat

e Lakukan preview hasil mail merge
¢ Simpan file dokumen utama dan file data
® Screenshot hasil preview dan kirim ke guru melalui platform yang ditentukan

PENGUMPULAN

Pertemuan berikutnya (file + screenshot dikirim ke e-mail/LMS guru)
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RUBRIK PENILAIAN
Aspek L. ) ) A Perlu Bimbingan (1)
Kelengkapan dDOk‘ utan;T, r;umber 2 dari 3 komponen Hanya 1 komponen Tidak
Dokumen ata, dan file lengkap lengkap lengkap mengumpulkan file
semua
Ketepatan te?e::':l f'fid S) di 2 field terpasang _ Tidak ada field
Field po:‘isi yaﬁg s?asuai dengan tepat 1field terpasang yang terpasang
Kialitas Surat formal, sopan, Sebagian besar Ada beberapa Surat tidak formal
= ejaan benar, format sudah benar, kesalahan yang atau tidak relevan
rapi minor errors signifikan
Data 5 guru lengkap :
Ket;:taatan dan konsisten antara 4 data benar 3 data benar K:;i;i::;‘f
tabel dan surat
CATATAN GURU
Guru Pengampu, Peserta Didik,
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