SOAL MENGOPERASIKAN SOFTWARE PENGOLAH KATA (WORD)

=

. Microsoft Word merupakan program ...
a. Pengolah video

b. Pengolah film

c. Pengolah kata

d. Pengolah suara

e. Pengolah angka

2. Kotak number of coloums pada jendela insert table menyatakan ...

a. Banyaknya kolom yang dibuat
b. Banyaknya baris yang dibuat
c. Banyaknya garis yang dibuat
d. Banyaknya table yang dibuat

e. Banyaknya kolom yang dihapus

3. Perintah untuk membuat dokumen Microsoft Word baru adalah ...

a. File — save
b. File — view
c. File = new

d. File —opene. File — delete

4. Bila kita ingin membuat huruf dengan ukuran besar dan berada diantara beberapa baris dalamsatu

paragraph, maka kita menggunakan ...

a. Change cause

b. Word artc. Auto shape

d. Drop cap

e. Text box

5. Cara menampilkan toolbar table yang benar adalah ...
a. Klik menu view - toolbars — table

b. Klik menu view — table — toolbars

c. Klik menu toolbars — view —table

d. Klik menu table — view — toolbars

e. Klik menu table — toolbars — view
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6. Berikut ini adalah pekerjaan-pekerjaan yang tepat apabila dikerjakan dengan aplikasiMicrosoft
Word, kecuali ...

a.
b.
C.

d.

d.

Membuat laporan kegiatan study tour
Membuat makalah
Membuat laporan keuangan

Menulis surat

. Membuat laporan proposal
. Perintah untuk membuat table berada pada menu ...
. Table

. Format
. File

. Edit

. Insert

. Format

. Toolsc. Data
. Edit

- View

. Undo berfungsi untuk ...

Mengulang perintah

b. Membatalkan perintah

C.

e.

Mengatur paragraphd. Meneruskan perintah

Kembali

10. Jumlah menu utama pada Microsoft Word ada ..

a.
b.
c.

d.

e.

9

6

7

8

g

. Menu-menu berikut ini yang tidak terdapat pada aplikasi Microsoft Word adalah ...
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