Pilihlah Ganda.

i,

Untuk membuka program Microsoft Office dengan menu shortcut secara cepat maka
digunakan alat bantu ...

a. Keyboard ¢. Mouse

b. Diskette d. Monitor

MS-Word merupakan program Under Windows, diantara pilihan jawaban berikut ini
manakah yang menjelaskan pernyataan disamping.

a. bekerja diluar program windows

b. bekerja dibawah operasi Windows

c. bekerja dibawah operasi DOS

d. tidak tergantung pada Windows

Berikut ini manakah yang bukan merupakan program Microsoft Office.
a. Microsoft Word

b. Microsoft Excel

c. Microsoft Acess

d. Corel Draw

lcon Word ditunjuk dengan gambar .....

b. d.

Untuk memanggil program Word dapat dilakukan dengan .... lcon Word.
a. Click c. Drag

b. Drop d. Double click

Selain menekan Click mouse pada menu Microsoft Word (start menu) dapat pula ditekan

a. Tab c. enter
b. Ctrl d. Alt

Tanda berhasil memanggil program Microsoft Word jika tertampil ....
a. Logo Word c. Logo Office

b. New Document d. New book
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8. Tampilan elemen Word yang paling atas disebut ....
a. menu bar ¢. standard toolbar
b. drawing toolbar d. title bar

9. Elemen layar berikut ini disebut menu, kecuali ...
a. status bar C. menu bar
b. standard toolbar d. drawing toolbar
10. Elemen layar yang terdekat dengan lembar dokumen adalah ....
a. menu bar c. status bar
b. dialog box d. ruler

11. Potongan menu dibawabh ini disebut ...
DeEaaRy
a. Formatting toolbar

Standard toolbar
Menu bar
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. Drawing toolbar

12. 1 & x| Di antara pernyataan berikut ini manakah yang bukan merupakan fungsi menu.
menyembunyikan tampilan jendela
merubah jendela menjadi separuh layar.

membuka dokumen baru

o oo w

menutup program
13. Menu save terdapat dalam deret menu ...
a. Formatting Toolbar
b. Drawing toolbar
c. Standard Toolbar
d. Autotext
14, Tanda garis bawah pada menu Format dimaksudkan ....
a. F adalah tombol kunci menu
b. F adalah singkatan dari menu
c. F adalah label dari menu
d. F hanya menandai sebuah menu
15. Berikut adalah deret menu yang terdapat dalam Menu Bar MS-Word, kecuali.
a. File c. Insert
b. View d. Security
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