
 

 

 

 

 

 

A.  Berilah tanda silang (x) didepan huruf a,b,c,d, atau e didepan jawaban yang benar ! 

1.  Media komunikasi dan informasi yang 
berawal dari diciptakannya jaringan 
komputer adalah... 
a. radio 
b. telepon selular 
c. internet 
d. televise 
e. anena 

2.  Microsoft word yang menyediakan fasilitas 
untuk menambah gambar supaya 
dokumen menjadi menarik yaitu ... 
a. clip art 
b. word art 
c. insert table 
d. background 
e. insert coloumn 

3.  Alat telekomunikasi yang memiliki 
kemampuan mobile sehingga komunikasi 
dapat dilakukan di mana saja dan pada 
saat apa saja adalah … 
a. televisi 
b. radio 
c. telephone 
d. hand phone 
e. monitor 

4.  Berikut ini program aplikasi pengolah kata 
sederhana, yaitu... 
a. Note Pad 
b. Excel 
c. Adobe Pagemaker 
d. PowerPoint 
e. coreldraw 

5.  Untuk memberikan penomoran 
dokumen,  maka perintah yang tepat 
adalah...... 
a. Text Direction 
b. Bullets and Numbering 
c. Borders and Shading 
d. AutoShapes 
e. Tabulation 

6.  Tab Home mempunyai group dibawah ini, 
kecuali…. 
a. Style 
b. Drawing 
c. Font 
d. Clipboard 
e. Size Font 

7.  Kelompok alat berikut yang tergolong 
input adalah.... 
a. scanner, keyboard dan mouse 
b. keyboard, scanner dan printer 
c. mouse, keyboard dan monitor 
d. monitor, speaker dan flashdisk 

 e. speaker, pen drawing, keyboard 
8.  Alat yang digunakan untuk 

menghubungkan komputer (PC) dengan 
penyedia layanan internet adalah ...... 
a. USB 
b. Modem 
c. Flasdisk 
d. VGA Card 
e. Keyboard 

9.  Tampilan gambar dibawah ini digunakan 
untuk .....  

 
a. mengatur letak gambar 
b. mengatur ukuran gambar 
c. mengatur model gambar 
d. mengatur warna gambar 
e. mengatur format gambar 

10.  Tampilan dibawah ini terdapat pada Tab 
.... 

 
 

 
 
 
 
 
 

a. Format 
b. Home 
c. Insert 
d. Page Layout 
e. Border 

11.   Backspace digunakan untuk ..... 
a. Menarik text ke bawah 
b. Mengatur letak text ditengah 
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c. Menghapus karakter disebelah kiri 
kursor 

d. Menghapus karakter disebelah kanan 
kursor 

e. Menambah jarak text 
12.  Untuk membuat huruf tebal dengan 

mengklik ikon ... 
a. strikethought 
b. underland 
c. italic 
d. bold 
e. double strike 

13.  Agar arah kertas mendatar pada 
pencetakan maka menu yang digunakan 
pada kotak dialog Page Setup adalah …. 
a. potrait 
b. multiple pages 
c. paper size 
d. landscape 
e. vertical 

14.  Berikut ini contoh dokumen dapat di buat 
dengan menggunakan Microsoft Word, 
kecuali ... 
a. halaman web 
b. memo 
c. surat 
d. image 
e. artikel 

15.  Dibawah ini alat komunikasi 2 arah, 
kecuali… 
a. Telephone 
b. Internet 
c. Televisi 
d. Handphone 
e. Radio 

16.  Data yang diubah atau dikonversikan 
dalam bentuk gambar, disebut…. 
a. grafik 
b. tabel 
c. data 
d. kolom 
e. image 

17.  Strikethrough yang memberikan tanda 
coret pada tulisan ditunjukan oleh 
gambar? 

 
 
 
 
 
 
 
 

a. C 
b. B 
c. A 
d. D 
e. E 

18.  Berikut ini adalah Aplikasi Internet, 
kecuali... 
a. Browser 
b. Outlook Express 
c. Messenger 
d. Ms. Excel 
e. Email 

19.  Yang tidak masuk dalam 
kelompok Microsoft Office adalah… 
a. Microsoft Exel 
b. Microsoft Word 
c. Paint 
d. Microsoft Power Point 
e. Microsoft Access 

20.  Langkah-langkah mematikan komputer 
yang benar adalah.... 
a.  tekan tombol Power beberapa detik 
b.  klik Start - pilih Shutdown 
c.  pilih Shutdown - tekan tombol Power 
d.  langsung tekan tombol Power yang ada 

di CPU 
e. cabut kabel power 

21.  Ikon yang mempunyai fungsi untuk 
menampilkan variasi text adalah ... 
a. text warping 
b. WordArt 
c. reset picture 
d. Format Picture 
e. text box 

22.  Untuk menghapus dan membatalkan 
adalah fungsi ...... dan ........ 
a. Delete ... Cancel 
b. Redo ... Undo 
c. Replace ... Cancel 
d. Enter ... Cancel 
e. Paste…. Cancel 

23.   Berikut ini yang tergolong hardware 
adalah…. 
a. Windows Media Player 
b. Webcam 
c. Yahoo Messenger 
d. Linux 
e. Notepad 

24.  Media penyimpanan data yang ada di 
dalam CPU, yang bisa diakses secara acak 
dan tidak akan hilang walaupun aliran 
listrik terputus adalah…. 
a. Floppy disk 
b. RAM 
c. ROM 
d. Harddisk 
e. VGA 

25.  1. Menutup Dokumen ( Close )  
 2. Membuka Dokumen ( Open )  
 3. Mengetik Dokumen ( Written )  
 4. Menyimpan Dokumen ( Save ) Manakah 

urutan yang benar .....? 
a. 1, 4, 3, 2 
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b. 1, 2, 3, 4 
c. 3, 4, 2, 1 
d. 2, 3, 4, 1 
e. 2, 3, 1, 4 

26.  Yang termasuk  sarana komunikasi 
tradisional adalah? 
a. Televisi 
b. Kentongan 
c. Internet 
d. Telepon 
e. HT 

 27.  Software Presentasi yang banyak 
digunakan saat ini adalah... 
a. KSpread 
b. Star Office Impress 
c. Open Office Impress 
d. Ms. Power point 
e. Ms. Access 

 
28.  Berikut ini yang tidak termasuk peralatan 

input pada komputer adalah…. 
a. Keyboard 
b. Speaker 
c. Mouse 
d. Scanner 
e. MIC  

29.  Seiring dengan perkembangan teknologi 
komputer, orang semakin dimanjakan 
dengan disediakannya program-program 
yang siap pakai yang dapat membantu 
menyelesaikan tugas mereka di 
bidang tertentu. Program tersebut 
dinamakan ... 
a. Bahasa pemrograman 
b. Bahasa program tingkat tinggi 
c. Program paket/aplikasi 
d. Sistem operasi 
e. Embeded system 

30 .  Jika mempunyai gambar yang bagus dan 
ingin di tampilkan dalam sebuah artikel, 
maka gambar tersebut harus ... 
a. dicetak 

b. discan 
c. difoto copy 
d. digambar dengan aplikasi computer 
e. diprint 

31.  Manakah yang berisi gambar-gambar..? 
a. Word Art 
b. Number 
c. Column 
d. Clip Art 
e. Rows 

32.  Perintah untuk memasukan photo yang 
berekstention JPEG adalah ... 
a. insert --> file 
b. insert --> object 
c. picture --> from file 
d. insert --> picture 
e. insert --> shape 

33.  Alat telekomunikasi yang mengubah suara 
menjadi energi listrik dan 
menstransmisikannya melalui media kabel 
adalah … 
a. telephone 
b. faks 
c. radio 
d. telegraf 
e. modem 

34.  Naskah dengan posisi rata kiri dan kanan, 
maka menggunakan align ... 
a. left 
b. center 
c. right 
d. justify 
e. left-right 

35.  Untuk Membuka dokumen baru 
menggunakan perintah.... 
a. Paste 
b. Open 
c. New 
d. Copy 
e. Cut 

 
 

 
B. Jawablah pertanyaan dibawah ini dengan benar ! 

1. Apa pengertian Microsoft word ? 

2. Apa fungsi dari tool shapes pada lembar kerja microsoft word ?  

3. Apa fungsi utama dari aplikasi microsoft word yang paling tepat ? 

4. Apa fungsi utama dari tab menu Insert pada lembar kerja microsoft word ?  

5. Jika diukur dalam satuan centimeter, berapa ukuran kertas folio (F4) 

 


