
1. Nama program aplikasi yang berguna untuk pengolah kata adalah ....

a. Microsoft Windows c. Microsoft Word

b. Microsoft PowerPoint d. Microsoft Excel

2. Program di bawah ini yang merupakan program pengolah kata dari Microsoft Corpo-

ration adalah ....

a. Open Office.Org c. Star Office

b. Microsoft Word d. KWord

3. Program di bawah ini adalah program pengolah kata, kecuali ….

a. MS. Word c. Star Writer

b. Adobe Reader d. Word Perfect

4. Di bawah ini yang bukan perangkat lunak pengolah kata adalah ....

a. Word Perfect dan MS. Word

b. Windows dan MS. Word

c. Notepad dan Wordpad

d. MS. Word dan Notepad

5. Tombol di samping adalah tombol  ....

a. Minimize c. Close

b. Restore d. Exit

6. Tombol di samping adalah tombol  ....

a. Minimize c. Close

b. Restore d. Exit

A. Berilah tanda silang (X) pada huruf a, b, c, atau d di depan jawaban yang benar!
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7. Tombol di samping adalah tombol  ....
a. Restore c. Exit
b. Minimize d. Close

8. Langkah-langkah yang digunakan untuk membuka program pengolah kata adalah ....
a. Start Menu – All Program – Microsoft Windows
b. Start Menu – All Program – Microsoft Excel
c. Start Menu – All Program – Microsoft Word
d. Start Menu – All Program – Microsoft Exploler

9. Di bawah ini adalah ikon yang terdapat pada kontrol jendela, kecuali ....
a. Minimize c. Close
b. Restore d. Move

10. Program Microsoft Word dapat dijalankan dengan mengklik Ikon ....

a. c.

b. d.

11. Ikon Zoom terdapat pada Toolbar ….
a. Standard c. Formating
b. Drawing d. Numbering

12. Salah satu keuntungan program pengolah kata adalah ....
a. Pengerjaan lama akan tetapi hasilnya bagus
b. Pengeditannya lebih mudah
c. Perhitungan lebih cepat
d. Hasil file lebih kecil

13. Toolbar yang berisi Ikon New, Open, dan Save adalah toolbar ….
a. Standard c. Formating
b. Drawing d. Numbering

14. Bagian yang berisi menu-menu pada program Microsoft Word disebut ....
a. Menu Edit c. Menu Bar
b. Menu Start d. Menu File



15. Ikon Print terletak pada Toolbar ....

a. Standard c. Formatting

b. Drawing d. Numbering

16. Menu yang memuat perintah Replace adalah ....

a. Format c. Edit

b. Tools d. Insert

17. Perintah berikut yang merupakan bagian dari Menu File adalah ....

a. Copy dan New c. Open dan New
b. Copy dan Paste d. Open dan Paste

18. Perintah berikut yang merupakan bagian dari Menu Edit adalah ....
a. Copy dan New c. Open dan New
b. Copy dan Paste d. Open dan Paste

19. Perintah Change Case berada pada bagian menu ....
a. Format c. Table
b. Tools d. Insert

20. Komponen jendela Word  yang memuat tombol-tombol perintah (berupa ikon) disebut
....
a. Taks Pane c. Scrollbar
b. Tool bar d. Title bar

B. Jawablah pertanyaan-pertanyaan di bawah ini dengan benar!

1. Sebutkan beberapa kelebihan program aplikasi pengolah kata Word Processing!

2. Bagaimana cara mengaktifkan Word Processing?

3. Jelaskan secara singkat apa yang kamu ketahui tentang Word Processing!

4. Pekerjaan apa saja yang dapat dilakukan dengan menggunakan Word Processing!

5. Ada berapa menu dalam jendela Microsoft Word?
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