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Abstract 
This training aims to provide knowledge and skills to gampong officials in Peureulak District in using the mail 
merge technique to compose letters efficiently and effectively. Participants will learn the steps in creating a 
template document that includes design patterns, formats, and variable settings that will be used to 
combine data. Next, participants will learn how to integrate data from external sources such as Excel into 
Word documents using the mail merge feature. They will learn how to set data filtering criteria, edit and 
modify documents, and add dynamic elements such as tables, images, and graphs. Training will also cover 
common troubleshooting techniques related to mail merge, such as resolving data merge errors, fixing 
incorrect formatting, and optimizing processes to increase productivity. Participants will be involved in 
hands-on practical sessions where they will be given the opportunity to try out the techniques, they have 
learned for themselves. This will help them hone their skills and gain confidence in using mail merge in their 
daily work. This training can provide significant benefits for gampong officials in Peureulak District, enabling 
them to improve efficiency and accuracy in compiling letters. By using mail merge, the process of writing 
letters can be automated, saving time and reducing the risk of human error. 
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Abstrak 
Pelatihan ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan dan keterampilan kepada perangkat gampong di 
Kecamatan Peureulak dalam menggunakan teknik mail merge untuk menyusun surat-surat dengan efisien 
dan efektif. Peserta akan mempelajari langkah-langkah dalam membuat dokumen template yang mencakup 
pola desain, format, dan pengaturan variabel yang akan digunakan untuk menggabungkan data. 
Selanjutnya, peserta akan mempelajari bagaimana mengintegrasikan data dari sumber eksternal seperti 
Excel ke dalam dokumen Word menggunakan fitur mail merge. Mereka akan belajar cara mengatur kriteria 
pemfilteran data, mengedit dan memodifikasi dokumen, serta menambahkan elemen dinamis seperti tabel, 
gambar, dan grafik. Pelatihan juga akan mencakup teknik troubleshooting umum yang terkait dengan mail 
merge, seperti mengatasi kesalahan penggabungan data, memperbaiki format yang tidak tepat, dan 
mengoptimalkan proses untuk meningkatkan produktivitas. Peserta akan dilibatkan dalam sesi praktik 
langsung di mana mereka akan diberikan kesempatan untuk mencoba sendiri teknik-teknik yang telah 
dipelajari. Ini akan membantu mereka mengasah keterampilan dan memperoleh kepercayaan diri dalam 
menggunakan mail merge dalam pekerjaan sehari-hari mereka. Pelatihan ini dapat memberikan manfaat 
yang signifikan bagi perangkat gampong di Kecamatan Peureulak, memungkinkan mereka untuk 
meningkatkan efisiensi dan akurasi dalam menyusun surat-surat. Dengan menggunakan mail merge, proses 
penulisan surat dapat diotomatiskan, menghemat waktu, dan mengurangi risiko kesalahan manusia. 

  

Kata Kunci: Pelatihan; Penyusunan Surat; Mail Merge. 
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1. Pendahuluan 
 

Sebagai perangkat gampong di Kecamatan Peureulak, penyusunan surat merupakan salah satu tugas 

penting yang harus dilakukan dalam menjalankan tugas pelayanan kepada masyarakat. Namun, seringkali proses 
penyusunan surat tersebut memakan waktu yang cukup lama dan rentan terhadap kesalahan manusia. Metode 

tradisional dalam penyusunan surat yang dilakukan secara manual mengharuskan perangkat gampong untuk 
menulis surat secara individual, yang menghabiskan waktu dan energi yang berharga. Selain itu, penggunaan 

teknologi yang lebih maju seperti mail merge sering kali kurang dimanfaatkan, karena kurangnya pengetahuan 

dan keterampilan yang diperlukan untuk mengoperasikan alat tersebut. Dengan adanya pelatihan penyusunan 
surat melalui mail merge, perangkat gampong di Kecamatan Peureulak dapat mempelajari teknik yang efisien 

dan efektif dalam menyusun surat-surat secara massal dan personal. Mail merge memungkinkan mereka untuk 
menggabungkan data dari sumber eksternal dan menghasilkan surat-surat yang disesuaikan dengan setiap 

penerima, sehingga meningkatkan kualitas komunikasi dengan masyarakat. Dengan menggunakan mail merge, 

perangkat gampong dapat menghemat waktu, meningkatkan produktivitas, dan mengurangi risiko kesalahan 
dalam proses penyusunan surat. Pelatihan ini akan memberikan mereka pengetahuan dan keterampilan yang 

diperlukan untuk menggunakan mail merge dengan efektif, sehingga memperbaiki efisiensi kerja dan pelayanan 
kepada masyarakat. Dalam konteks teknologi informasi yang terus berkembang, pemahaman tentang mail 

merge menjadi semakin penting bagi perangkat gampong. Dengan demikian, pelatihan ini akan membantu 
mereka meningkatkan kompetensi teknologi mereka dan mempersiapkan mereka dalam menghadapi tantangan 

administratif modern. 

 
 

2. Metode 
   

Metode yang digunakan dalam pelatihan mail merge adalah: 

1) Identifikasi Kebutuhan Pelatihan: Tahap awal dalam metodologi ini adalah melakukan identifikasi 
kebutuhan pelatihan dengan berkomunikasi dengan perangkat gampong di Kecamatan Peureulak. Ini 

dapat dilakukan melalui survei atau wawancara untuk memahami tingkat pengetahuan dan keterampilan 
saat ini dalam penyusunan surat dan kesulitan yang mereka hadapi. 

2) Desain Program Pelatihan: Berdasarkan hasil identifikasi kebutuhan, desain program pelatihan yang 

mencakup konten, tujuan, dan jadwal pelatihan. Program pelatihan harus mencakup pemahaman dasar 
tentang mail merge, penggunaan Microsoft Word, pengaturan variabel, penggabungan data dari sumber 

eksternal, dan teknik troubleshooting. 
3) Pengembangan Materi Pelatihan: Membuat materi pelatihan yang komprehensif dan terstruktur. Ini 

dapat mencakup panduan langkah demi langkah, contoh kasus, demonstrasi penggunaan mail merge 

dalam Microsoft Word, dan latihan praktis untuk peserta. 
4) Persiapan Sesi Pelatihan: Menyiapkan lingkungan pelatihan yang sesuai dengan memastikan bahwa 

perangkat lunak yang diperlukan seperti Microsoft Word tersedia dan terinstal di setiap komputer. 
Pastikan juga bahwa materi pelatihan, panduan, dan contoh-contoh kasus siap digunakan. 

5) Pelaksanaan Pelatihan: Melakukan sesi pelatihan yang melibatkan peserta secara aktif. Sesuaikan 
metode pengajaran dengan kebutuhan peserta, seperti presentasi, diskusi, demonstrasi, dan latihan 

praktis. Berikan kesempatan bagi peserta untuk bertanya dan menjawab pertanyaan mereka dengan 

jelas. 
6) Evaluasi Pelatihan: Setelah pelatihan selesai, lakukan evaluasi untuk mengukur efektivitas pelatihan. Ini 

dapat dilakukan melalui umpan balik tertulis atau wawancara dengan peserta. Evaluasi akan membantu 
dalam mengevaluasi keberhasilan pelatihan dan mengidentifikasi area perbaikan di masa depan. 

7) Tindak Lanjut dan Dukungan: Berikan tindak lanjut setelah pelatihan, seperti menyediakan sumber daya 

tambahan, panduan penggunaan, atau dukungan teknis jika diperlukan. Pastikan peserta memiliki akses 
ke sumber daya yang relevan dan dapat mengaplikasikan pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh 

dalam pekerjaan sehari-hari. 
8) Evaluasi Pasca Pelatihan: Beberapa waktu setelah pelatihan, lakukan evaluasi pasca pelatihan untuk 

melihat dampak jangka panjang dari pelatihan tersebut. Hal ini dapat dilakukan melalui survei atau 
wawancara untuk memperoleh umpan balik dari peserta tentang penggunaan mail merge dalam 

pekerjaan mereka. 

Dengan mengikuti metodologi ini, pelatihan penyusunan surat melalui mail merge bagi perangkat gampong 
di Kecamatan Peureulak dapat diimplementasikan dengan baik dan memberikan manfaat yang signifikan bagi 

peserta. 
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3. Hasil 
 

Hasil Pelatihan Penyusunan Surat Melalui Mail Merge bagi Perangkat Gampong Kecamatan Peureulak: 

1) Pelatihan penyusunan surat melalui mail merge bagi perangkat gampong di Kecamatan Peureulak telah 
berhasil dilaksanakan dengan tujuan untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan dalam 

menggunakan teknik mail merge. Berikut adalah hasil yang dicapai dari pelatihan tersebut: 
2) Peningkatan Pemahaman Konsep Mail Merge: Peserta pelatihan memperoleh pemahaman yang 

mendalam tentang konsep dasar mail merge, termasuk penggunaan Microsoft Word sebagai perangkat 

lunak yang digunakan. Mereka memahami langkah-langkah dalam membuat dokumen template, 
pengaturan variabel, dan penggabungan data dari sumber eksternal. 

3) Penguasaan Teknik Mail Merge: Peserta pelatihan mampu menguasai teknik mail merge dengan baik. 
Mereka dapat mengintegrasikan data dari sumber eksternal seperti Excel ke dalam dokumen Word, 

mengatur kriteria pemfilteran data, dan mengedit serta memodifikasi dokumen sesuai kebutuhan. 

4) Peningkatan Efisiensi dan Produktivitas: Dengan penerapan mail merge, perangkat gampong di 
Kecamatan Peureulak berhasil meningkatkan efisiensi dan produktivitas dalam menyusun surat-surat. 

Proses penyusunan surat yang sebelumnya memakan waktu lama kini dapat dilakukan secara massal 
dan personal, menghemat waktu dan energi. 

5) Pengurangan Kesalahan Manusia: Pelatihan ini membantu mengurangi risiko kesalahan manusia dalam 
penyusunan surat. Dengan menggunakan mail merge, perangkat gampong dapat meminimalkan 

kesalahan penulisan dan format yang sering terjadi saat menyusun surat secara manual. 

6) Peningkatan Kualitas Komunikasi: Dengan mail merge, surat-surat yang disusun oleh perangkat 
gampong menjadi lebih personal dan disesuaikan dengan setiap penerima. Hal ini membantu 

meningkatkan kualitas komunikasi dengan masyarakat, memberikan kesan profesional dan perhatian 
yang lebih kepada penerima surat. 

7) Penggunaan Elemen Dinamis: Peserta pelatihan berhasil mempelajari cara menambahkan elemen 

dinamis seperti tabel, gambar, dan grafik ke dalam dokumen mail merge. Ini memungkinkan mereka 
untuk menyusun surat dengan tampilan yang lebih menarik dan informatif. 

8) Peningkatan Kompetensi Teknologi: Pelatihan ini memberikan kontribusi signifikan dalam meningkatkan 
kompetensi teknologi perangkat gampong. Peserta memperoleh pengetahuan dan keterampilan yang 

diperlukan untuk menggunakan mail merge dalam pekerjaan sehari-hari mereka, membantu mereka 
mengikuti perkembangan teknologi informasi. 

 

 
Gambar 1. Proses Pelatihan 
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Gambar 2. Hasil Kegiatan pembuatan surat melalui Mail Merge 

 
Pelatihan ini memberikan manfaat nyata bagi perangkat gampong di Kecamatan Peureulak, meningkatkan 

efisiensi kerja, mengurangi risiko kesalahan, dan meningkatkan kualitas komunikasi dengan masyarakat melalui 

surat-surat yang personal. Diharapkan hasil pelatihan ini dapat berkelanjutan dan memberikan dampak positif 
dalam tugas. 

 
 

4. Kesimpulan 
 

Pelatihan penyusunan surat melalui mail merge bagi perangkat gampong di Kecamatan Peureulak telah 

berhasil memberikan manfaat yang signifikan. Peserta pelatihan berhasil meningkatkan pemahaman konsep mail 
merge dan menguasai teknik penggunaannya dengan baik. Dengan adanya mail merge, perangkat gampong 

dapat meningkatkan efisiensi dan produktivitas dalam menyusun surat-surat, menghemat waktu dan mengurangi 

risiko kesalahan manusia. Melalui pelatihan ini, kualitas komunikasi dengan masyarakat juga mengalami 
peningkatan. Surat-surat yang disusun menggunakan mail merge menjadi lebih personal dan disesuaikan dengan 

setiap penerima, memberikan kesan profesional dan perhatian yang lebih. Peserta pelatihan juga berhasil 
mempelajari penggunaan elemen dinamis dalam dokumen mail merge, seperti tabel, gambar, dan grafik, 

sehingga surat-surat memiliki tampilan yang menarik dan informatif. Selain itu, pelatihan ini juga memberikan 

kontribusi dalam meningkatkan kompetensi teknologi perangkat gampong. Peserta pelatihan memperoleh 
pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan untuk menggunakan mail merge dalam pekerjaan sehari-hari 

mereka, membantu mereka mengikuti perkembangan teknologi informasi yang terus berkembang. Dengan 
demikian, pelatihan penyusunan surat melalui mail merge telah berhasil meningkatkan efisiensi, produktivitas, 

kualitas komunikasi, dan kompetensi teknologi perangkat gampong di Kecamatan Peureulak. Pelatihan ini 
memberikan manfaat yang berkelanjutan dalam tugas-tugas administratif dan pelayanan kepada masyarakat. 

Diharapkan penggunaan mail merge akan terus diterapkan dan memberikan dampak positif dalam upaya 

penyusunan surat di masa depan. 
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