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AKTIVITAS
MANDIRI

Lembar kerja bagi siswa-siswi yang menyelesaikan
tugasnya lebih cepat




OBJEKTIF

1.) Berikut Ini Merupakan Program Aplikasi
Pengolah Kata, Kecuali.....
a Power Point

b WordPerfect

¢ WordStart
d Microsoft Word

2.) Fungsi Kombinasi Tombol CTRL *C Microsoft
Word adalah Untuk.....

a8  Print Preview
b Page Number

c Border And Shading

d  Page Number
3.) Secara Default, Ketika membuka program
Microsoft Word anda akan dihadapkan engan
halaman kosong yang bernama....

a Print Preview

b Landscape

¢ Vertical

4 Diagonal

4.) Shorkey Untuk Menandai atau memilih seluruh

kalimat dalam satu baris adalah.....
& CTRL + A
b CTRL+D
o Shift+UP

d Shift + Down
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OBJEKTIF

5.) Falsilitas yang berfungsi mengganti sebuah kata

dengan kata lain adalah.....
a Save
b Print
¢ Find
d Replace

6.) Agar Suatu Dokumen dapat Terhubung ke
Dokumen Lain, anda dapat menggunakan fasilitas...

Insert - Object

Edit - Replace
Insert-=> Hyperlink

IFile=> Save

7.) Selain Menggunkan Toolbar dan Menu bar, tabel
dapat di buat dengan cara....

a

b

C

d

Mengetik

Memahat

Mengukir

Menggambar

8.) Jika dijalankan ,perintah table 2 Delete 2

Colums akan menghapus.......
a Tabel
b Cells
c Baris
d HKolom
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OBJEKTIF

9.) Memilih Paragraf atau bagian tertentu dari suatu
teks di kenal dengan istilah....

a Blok

b Copy

c Cut

d Hyperlink

10) Fungsi Kombinasi Tombol CTRL + N Adalah
untuk...

a Menyimpan Dokumen

b Membuat Dokumen Baru

< Menghapus Paragraf

d Memblok Semua Dokumen
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1. Jelaskan Pengertian Dari Pengolah Kata ?

2. Apa yang dimaksud Header dan Footer ?
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1. Jelaskan Fungsi Find and Replace ?

2. Jelaskan Fungsi Page Layout ?
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