LEMBAR KERJA PESERTA DIDIK
BAB 3. TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI

Nama

Kelas

1. Pasangkan kombinasi keyboard yang cocok dengan tugasnya ! (Tarik salah satu elemen ke
elemen lainnya)

Ctrl <+ L Vv “ e Menyalin objek

CTRL +J.._ X + Memotong objek

|
s o

Ct rl + C » Menempel objek

2. Yang bukan termasuk objek pada aplikasi pengolah kata adalah ...
a. Paragraf
b. Cell

c. Gambar

d. Header

3. Berikut adalah aplikasi perkantoran, kecuali ...
Microsoft word

b. Microsoft power point

c. Microsoft edge

d. Microsoft excel

g

4. Logika yang disusun untuk melakukan tugas tertentu disebut ...
A. Fitur
B. Program
C. Elemen
D. Menu

5. Fitur adalah ... yang diberikan oleh aplikasi untuk memudahkan manusia (brainware)

menggunakannya.
a. Jejak

b. Hasil

c. Pengaruh

d. Layanan
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i G

12,

Aplikasi yang paling tepat digunakan dalam membuat surat, laporan, makalah, dan
sebagainya adalah ...

d.

b.
C.
d

Microsoft excel
Microsfot word
Microsoft edge
Microsoft power point

Untuk menambahkan tabel pada dokumen kerja kita, maka yang pertama pilih ribbon ...

d.

b
C.
d

Home
View
Layout
Insert

Perintah copy, paste, dan cut berada pada grup ribbon ....

d.

b.
c.
d.

Clipboard
Font
Paragraph
Style

Aplikasi yang digunakan untuk mengolah data dalam bentuk tabel dan grafik yang tepat
adalah ...

a.

Microsoft excel

b. Microsfot word

¢. Microsoft edge

d. Microsoft power point

Jika ingin menyimpan hasil kerja yang terbaru (terakhir diketik), maka fitur yang tepat adalah
a. Open

b. Save

c. Print

d. Close

Kombinasi tombol keyboard yang ditekan untuk melakukan perintah menyimpan objek
adalah ...

a. Ctrl+X

b. Ctrl+A

c. Ctrl+S

d. Ctrl+Z

Tombol yang apabila ditekan maka dapat melakukan perinta tangkap tampilan layar
komputer (screenshot) adalah ...

a

b.
c.
d.

Tab

Caps Lock
Alt Gr

Prt Sc
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13. Format file yang dapat digunakan untuk menyimpan objek utama pada aplikasi pengolah kata,

kecuali ...
a. rtf

b. doc

C. CsvV

d. pdf

14. Tuliskan 3 cara yang dapat kamu lakukan untuk menyalin objek pada aplikasi pengolah kata

15. Apa yang dimaksud dengan objek aplikasi ?
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