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e Bacalah dan pahami tujuan pembelajaran
yang akan dicapai

e Pahamilah seluruh langkah kegiatan secara
detail

 Jika ada yang Rurang dipahami, silahkan
bertanya Repada guru
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 Memahami tools-tools pada aplikasi pengolah
data microsoft word

e Peserta didik mampu membuat sertifikat
otomatis menggunakan fitur Mail Merge di

Microsoft Word dengan benar dan sesuai
prosedur.
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Fitur Mail Merge di Microsoft

Word digunakan untuR
membuat dokRumen yang sama
secara otomatis dengan data
yang berbeda-beda.
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Dalam proses Mail Merge, data
penerima sertifikat disimpan
dalam file Word, bukan Excel.
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UntuR memulai Mail Merge,
Anda harus memilih opsi
“Labels" di bawah menu "Start
Mail Merge".
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Alat dan Bahan:

1.Komputer/Laptop dengan Microsoft Word
terinstal.
2.Data penerima sertifikat dalam format Excel.

3.Template sertifikat di Microsoft Word.
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Petunjuk Kerja:

1.Pada LKPD ini, siswa akan membuat SertifikRat
otomatis menggunakan fitur mail merge

2. IRuti langkah-langkah pada bagian pembuatan
produR

3.Diakhir pembelajaran siswa mempresentasikan
hasil Rerja pada Resempatan yang akan
diberikan oleh guru
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Langkah-langkah:

1.Buat Sertifikat sesuai arahan guru

2.Gunakan Rertas ukuran A4 > Landscape

3.Penggunaan jenis Font dan desain SertifikRat
sesuai dengan Rreatifitas masing-masing

4.Gunakan mail merge dalam pembuatan
sertifikat secara otomatis seperti yang sudah
di demonstrasikan guru

5.Data excel sudah disediakan, silahkan

download di grup whatsapp
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hambatan

Silahkan  ananda tuliskan
yang dihadapi
sertifikat menggunakan fitur mail merge ini!

Resulitan atau
selama membuat

4

No

Hambatan Proyek

Solusi Alternatif
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Guru menguji hasil pekerjaan peserta didiR,
Reberhasil menggunakan mail marge.

Kriteria penilaian:
1.Pengaturan tata letak (lLayout)
2.Pemilihan dan Resesuaian font
3.Penggunaan gambar/logo
4.Keselarasan teRs dan estetika Reseluruhan

sertifikat

Poin Penilaian :
1.=1-25
2.=1-25
3.=1-25
4.=1-25

Total Nilai : 100
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Pada aRhir proyek siswa diminta untukR
mengevaluasi pengalaman dalam mengerjakan
proyeR ini. Silahkan anada menyimpulkan materi
yang telah dipelajari!
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