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Pilihlah jawaban yang paling tepat di bawah ini dengan memberi tanda silang ( X ) pada salah satu
jawaban A,B,C atau D pada lembar jawab yang tersedia!

1. Perangkat keras inputan yang berfungsi untuk memasukkan data dengan menekan tombol adalah... .
A. Monitor
B. Keyboard
C. Mouse
D. Printer

2. Perangkat keras yang berfungsi untuk menampilkan gambar atau video di layar adalah... .
A. Speaker
B. Monitor

C. Keyboard
D. Hard Drive

Salah satu contoh perangkat keras yang digunakan untuk menyimpan data secara permanen adalah... .
A. RAM

B. SSD

C. CPU

D. VGA
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4. Hardware yang masuk dalam kategori pemroses adalah... .
A. Printer
B. Monitor
C. CPU
D. Keyboard

5. Perangkat keras output yang digunakan untuk mencetak dokumen dari komputer adalah... .
A. Monitor
B. Speaker
C. Printer
D. Mouse

6. Speaker merupakan perangkat keras vyang digunakan untuk mengeluarkan suara, termasuk dalam
perangkat keras. .. .
A. Input
B. Output
C. Proscess
D. Storage

7. Input device yang digunakan untuk membaca dokumen cetak dan mengubahnya menjadi data digital
adalah... .
A. Printer
B. Scanner
C. CPU
D. Mouse

8. Berikut ini merupakan perangkat lunak berdasarkan lisensi, kecuali... .
A. Adware
B. Freeware
C. Shareware
D. Tupperware
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9. Perangkat lunak yang mengelola dan mengontrol perangkat keras komputer serta menyediakan antarmuka
pengguna adalah... .
A. Microsoft Word
B. Ms. Windows
C. Adobe Photoshop
D. VLC Media Player

10. Program yang digunakan untuk mengedit dan membuat dokumen teks adalah. .. .
A. Excel
B. PowerPoint
C. Word
D. Photoshop

11. Apa yang dimaksud dengan perangkat keras (hardware)?
A. Komponen fisik dari computer
B. Program yang berjalan di computer
C. Jaringan computer
D. Data dan informasi

12. Berikut ini yang bukan merupakan perangkat keras masukan (input device) adalah. .. .
A. Keyboard
B. Mouse
C. Scanner
D. Printer

13. Berikut ini yang merupakan perangkat keras keluaran (output device) adalah... .
A. Keyboard
B. Mouse
C. Monitor
D. Hard disk

14. Fungsi utama dari CPU adalah... .
A. Menyimpan data sementara
B. Menampilkan informasi
C. Menerima input dari pengguna
D. Melakukan pemrosesan data

15. Fungsi dari hard disk adalah... .
A. Menyimpan data sementara
B. Menampilkan informasi
C. Menerima input dari pengguna
D. Menyimpan data secara permanen

16. Mail merge yang terdapat pada Microsoft Word digunakan untuk membuat surat dalam skala besar. Kata
lain dari Mail merge adalah ...
A. surat undangan
B. surat gabungan
C. surat berantai
D. surat mailing

17. Format surat pada mailings disebut juga...
A. dokumen utama
B. format surat
C. data source
D. file gabungan

18. Sumber data pada mail merge disebut juga ...

A. dokumen utama
B. format surat
C. data source

D. file gabungan

19. Perhatikan gambar berikut!
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Setelah membuat dokumen surat, langkah selanjutnya untuk membuat data mail merge adalah... .
A. Klik - Select Recipients

B. Klik - Edit Recipient List

C. Klik - Star Mail Merge

D. Klik - Insert Merge Field

20. Perhatikan gambar berikut!

21

23.

24,

25.

1E INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS

cr B
Start Mail  Select Edit fighlight Address Greeting Ir
Merge* Recipients - Recipient List  Merge Fields  Bloch Line eld
_"I Letters Write & Insert Fleid:
£ E-mail Messages e = 2 3 4
1 Envelopes...

TR Labels...

B Directory

[F Mormal Word Document

5] Step-by-Step Mail Merge Wizard.,

Pada sub menu mailings, untuk membuat tipe dokumen dalam bentuk surat adalah ... .
A. E-mail Messages

B. Envelopes

C. Labels

D. Letters

. Untuk memperkecil ukuran tampilan jendela Microsoft Word sehingga menjadi tombol yag aktif pada

taskbar digunakan tombol...
A. Minimize

B. Maximize

C. Restore

D. Close

dan B Gambar atau ikon ini adalah fasilitas untuk...

I
A. cetak miring, cetak tebal

B. cetak tebal, cetak garis bawah
C. cetak tebal, cetak miring

D. cetak garis bawah, cetak miring

Icon Word ditunjuk dengan gambar .....
A. c. @&
B. D.

Setiap keluar dari Ms-Word, naskah edit yang belum disimpan selalu diperingatkan dengan dialog box.
Maksud pernyataan tersebut adalah ....

A. Sebelum keluar apakah perubahan edit naskah hendak disimpan.
B. Apakah hendak langsung keluar.

C. Apakah naskah tidak ditutup.
D. Apakah perubahan naskah digabungkan dengan naskah yang lain.

Tombol yang berfungsi untuk menyalin suatu objek seperti kata, kalimat, gambar, dan sebagainya dalam
dokumen yang kita buat ditunjukkan oleh gambar ......

A. { " Qpen C. H Save

B, L Cut D. <3 Copy
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