1. Shortcut untuk membuat teks menjadi tebal (bold) pada aplikasi pengolah kata adalah:
a. Ctrl +1

b.Ctrl+ U

c.Cirl +B

d.Ctrl +P

2. Pengaturan rata kanan pada teks dapat dilakukan dengan shortcut:
a.Ctrl +E
b.Ctrl+R
c.Ctrl+L

d. Ctrl+)

3. Fungsi dari ikon "Justify" pada toolbar adalah:

a. Mengatur teks agar rata di sebelah kiri saja.

b. Mengatur teks agar rata di sebelah kanan saja.

c. Mengatur teks agar rata kanan dan kiri secara sejajar.

d. Mengatur teks menjadi rata tengah.

4. Apa yang dimaksud dengan "Drawing Canvas" pada pengolah kata?
a. Sebuah fitur untuk menggambar garis lurus.

b. Tempat untuk membuat dan mengatur objek shape.

c. Area untuk memasukkan gambar secara otomatis.

d. Template untuk menulis teks secara manual.

5. Pengaturan warna teks dapat dilakukan melalui menu:
a. Insert

b. Font

c. Paragraph

d. Review
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6. Untuk menambahkan efek pada Text Box, pengguna harus pergi ke menu:
a. Format Shape

b. Insert Shape

c. Design

d. Tools

7. Shortcut untuk mengatur teks menjadi rata tengah (center) adalah:
a. Ctrl +L
b. Ctrl +R
c.Ctrl +E

d.Ctrl+T

8. Untuk mengatur indentasi teks menggunakan Ruler, langkah pertama yang perlu dilakukan
adalah;

a. Klik menu Review.
b. Aktifkan fitur Ruler melalui View.
c. Masuk ke menu Design.

d. Memilih teks secara manual.

9. Ukuran font default yang biasa digunakan dalam pengolah kata adalah:
a. 12 pt
b. 14 pt
c. 10 pt

d.11pt

10. Apa fungsi dari pengaturan Layout atau Wrapping pada objek terhadap teks?
a. Mengubah warna teks.

b. Mengatur bagaimana teks mengelilingi atau berinteraksi dengan objek.

¢. Mengatur jenis font yang digunakan.

d. Menambahkan indentasi pada paragraf.
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