1. 
Perintah paragraf terdapat di menu


a. Insert 


b. Format 


c. Tools 


d. Table

2.   Tombol keyboard yang digunakan untuk mengatur perataan kiri-kanan (Justify) adalah .... 

a. Ctrl + L 

b. Ctrl + E 

c. Ctrl + J 

d. Ctrl + R

3.   Mengatur perataan vertikal (Verti¬cal alignment) dilakukan di kotak dialog .... 

a. Options 

b. Break 

c. Page Setup 

d. Paragraph

4.   Berikut ini merupakan pilihan un¬tuk mengatur perataan horizontal dari sebuah paragraf, kecuali .... 

a. Align Right 

b. Align Left 

c. Align Top 

d. Center

5.   Jarak baris tidak diatur berdasarkan ukuran huruf terbesar dalam satu baris. Pilihan ini mengatur jarak baris semua baris dalam satu para¬graf sama, tanpa mempedulikan ter¬dapat huruf yang lebih besar pada baris tertentu. Pengaturan tersebut merupakan pengaturan spasi baris untuk ....

a. Multiple 

b. Double 

c. At least 

d. Exactly

6.   Inden negatif adalah ....

a. pengaturan inden yang keluar dari batas margin

b. pengaturan inden baris pertama yang lebih keluar dibandingkan baris yang lain

c. pengaturan inden sebelah kanan lebih besar daripada inden se¬belah kiri

d. pengaturan inden baris kedua dan seterusnya yang lebih besar daripada inden baris pertama

7.   Perintah Column terdapat di menu

a. Format 

b. Edit 

c. Table 

d. Tools

8.   Pilihan yang dibuat untuk memberi garis di antara kolom adalah .... 

a. Line between 

b. Equal column width 

c. Apply to whole document 

d. Number of column

9.   Tombol kotak teks terdapat di tool¬bar .... 

a. Standard 

b. Formatting 

c. Table 

d. Drawing

10.  Berikut ini pengaturan dokumen berkolom yang melibatkan kotak teks, kecuali .... 

a. mengatur panjang teks di kolom agar sama panjang di masing- masing kolom 

b. membuat kolom paralel 

c. membuat tulisan bersambung ke kolom lain 

d. membuat teks dengan orientasi yang berbeda dengan teks yang lain

11. Jika di kotak dialog Insert Table kita membuat pilihan Number of columns: 5 dan Number of rows: 3, jumlah kolom dan baris yang kita peroleh adalah .... 

a. baris = 5 dan kolom = 3 

b. baris = 5 dan kolom = 5 

c. baris = 3 dan kolom = 3 

d. baris = 3 dan kolom = 5

12. Kotak dialog Table Auto Format digunakan untuk .... 

a. menentukan jumlah baris dan kolom

b. memilih format tabel 

c. mengatur tabel yang panjang 

d. memberi efek shading pada tabel

13. Perintah Merge Cells digunakan untuk .... 

a. memisahkan tabel di tempat yang kita inginkan 

b. menggabungkan beberapa sel 

c. membagi sel menjadi beberapa baris atau kolom 

d. mengatur margin sel

14. Kita dapat mengatur orientasi teks di sel dengan menggunakan pe-rintah Text Direction. Perintah Text Direction terdapat di menu .... 

a. Edit 

b. Format 

c. Tools 

d. Table

15. Perintah Borders and Shading ter¬dapat di menu .... 

a. View 

b. Format 

c. Tools 

d. Table

16. Tombol untuk mengatur kekontrasan cahaya gambar terdapat di toolbar .... 

a. Table and Borders 

b. Standard 

c. Drawing 

d. Picture

17. Perintah untuk menambahkan gambar ke dokumen terdapat di menu

a. Edit 

b. Insert 

c. Format 

d. Tools

18. Kotak dialog yang digunakan untuk mengatur ukuran gambar adalah kotak dialog .... 

a. Options 

b. Insert Picture 

c. Format Picture 

d. Add Picture

19. Tombol yang digunakan untuk mengatur posisi teks dan gambar adalah tombol .... 

a. WordArt 

b. Drawing 

c. Draw 

d. AutoShape

20. Pilihan yang harus kita pilih jika kita ingin memutar gambar 45 derajat adalah .... 

a. Flip Horizontal 

b. Rotate Left 

c. Rotate Right 

d. Free Rotate

21. Hal ini benar untuk media cetak yang disebut dengan buletin, kecuali ….
a. berisi tulisan atau artikel

b. dipasang di papan pengumuman untuk tujuan iklan 

c. dikeluarkan oleh suatu kelompok 

d. dapat terdiri dari beberapa halaman saja

22. Hal ini benar untuk media cetak yang disebut dengan poster, kecuali

a. berisi artikel

b. dipasang di papan pengumuman sebagai iklan

c. berisi sesuatu tentang kegiatan 

d. umumnya hanya terdiri dari satu halaman

23. Template dokumen ditampilkan dengan menjalankan perintah New. Perintah New dijalankan dari menu

a. File 

b. Edit 

b. Edit
c. Format 

d. Tools

24. Karya berikut ini dapat kita ker-jakan dengan menggunakan tem¬plate Word, kecuali .... 

a. amplop surat 

b. CV 

c. poster 

d. brosur

25. Berikut ini merupakan keuntungan menggunakan template, kecuali

a. kita sudah mendapatkan bentuk dokumen yang standar

b. kita dapat menghemat waktu karena tidak perlu melakukan pengaturan terlalu banyak

c. kita dapat gunakan untuk semua jenis dokumen

d. kita hanya perlu .mengubah isi dari dokumen

26. Perintah Print Preview kita jalankan dari menu .... 

a. File 

b. Edit 

c. Format 

d. View

27. Tombol One Page pada jendela Print Preview digunakan untuk .... 

a. memperbesar tampilan pada halaman tertentu 

b. menampilkan satu halaman 

c. menampilkan halaman per¬tama 

d. mencetak satu halaman

28. Tombol yang digunakan untuk memperbesar tampilan di lokasi tertentu adalah .... 

a. Zoom 

b. View Ruler 

c. Magnifier 

d. Shrink to Fit

29. Perintah Print dapat juga kita jalankan dengan menekan tombol . . . dari keyboard, 

a. Ctrl + V 

b. Ctrl + P 

c. Ctrl + U 

d. Ctrl + Z

30. Pencetakan dengan skala kita lakukan apabila, kecuali ....

a. ukuran kertas di printer tidak sama dengan ukuran halaman dokumen

b. kita ingin mencetak dokumen dengan bolak-balik

c. kita ingin mencetak dokumen untuk dijilid menjadi buku

d. kita ingin mencetak satu hala¬man untuk riap kertas

31. Tombol BackSpace digunakan untuk ….

a. Menghapus satu karakter sebelah kiri pointer / titik sisip

b. Menghapus satu karakter sebelah kanan pointer / titik sisip
c. Menghapus satu kata sebelah kiri pointer / titik sisip

d. Menghapus satu kata sebelah kanan pointer / titik sisip

32. Perintah Format, Bullet and Numberring adalah perintah untuk …

a. Pemberian dan pemeriksaan ejaan secara otomatis

b. Pemberian Nomor dan Simbol secara otomatis

c. Pemberian efek dan pengaturan huruf secara otomatis

d. Pemberian dan penggantian font pada sebuah paragraf secara otomatis

33. Perintah Group, pada Fasilitas Drawing digunankan untuk …

a. Mengelompokan beberapa objek menjadi satu kesatuan

b. Mengelompokan beberapa teks menjadi Satu

c. Mengelompokan beberapa paragraf menjadi satu 

d. Mengelompokan gambar dan teks pada naskah menjadi satu 

34. Pada saat menyisipkan sebuah tabel pada naskah yang sedang dibuka, setelah menekan perintah Table, Insert, Table, maka akan muncul sebuah kotak dialog Insert, Table yang menanyakan …..

a. Jumlah tabel yang diinginkan 

b. jumlah baris dan kolom

c. jumlah sel yang diinginkan 

d. jumlah sel,baris dan kolom

35. Perintah untuk menampilkan Toolbar Tables and Borders, adalah …

a. Insert, Toolbar, Tables and Borders 

b. View, Toolbar, Tables and Borders

c. Tools, Toolbar, Tables and Borders

d. Edit, Toolbar, Tables and Borders

36. Perintah yang diaktifkan untuk memberikan garis pembatas antar kolom, pada saat pembuatan kolom, adalah ….

a. Column Lines 

b. Line between

c. Lines Column 

d. Column Between Lines

37. Penggunaan tombol Tab pada keyboard di akhir tabel, berguna untuk …

a. menambahkan kolom pada tabel tersebut

b. menambahkan baris pada tabel tersebut

c. pindah ke sel selanjutnya

d. menghilangkan tabel yang terakhir

38. Perintah Edit, Cut dapat digantikan dengan menekan tombol ……. Pada keyboard

a. Ctrl+V 

b. Ctrl + C

c. Ctrl+X 

d. Ctrl + Z

39. Penekanan Ctrl + A pada keyboard berguna untuk …..

a. Memilih teks satu layar ke atas

b. Memilih teks sampai akhir sebuah kata

c. Memilih teks pada seluruh dokumen

d. Memilih teks sampai awal sebuah kata

40. Untuk memilih dan menganti huruf, dan memberikan efek pada huruf dapat dilakukan dengan memilih Menu Format, Font. Selain dengan memilih menu tersebut dapat juga dilakukan dengan menekan tombol ………….. pada keyboard.

a. Ctrl+D 

b. Ctrl + F

c. Ctrl + P

d. Ctrl + N
