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Home
Format document(page set
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Format Insert 

gambar, grafik, smart art,
symbol, table, rumus

4 SOAL
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Reference

automatic table, automatic
citation, daftar isi

4 SOAL
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Shortcut keyboard

pintasan keyboard yang membantu
pengguna untuk bekerja lebih cepat
dengan memberikan akses langsung

keyboard terhadap perintah-
perintah pada Microsoft Word.

4 SOAL
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 Quick access
toolbar 

sebuah fasilitas yang berfungsi

menempatkan beberapa
perintah-perintah yang sering

digunakan

4 SOAL
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Review 

Proffing, Speech, Accessibility
Language,Comment 

4 SOAL
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View 
Menampilkan dokumen mode membaca,

print, maupun web, memunculkan /
menyembunyikan ruler, gridlines, dan

panel navigasi, memperbesar atau
memperkecil tampilan, menambah

maupun membagi jendela dokumen.
(kecuali macros)4 SOAL



TAMPILAN DEFAULT NASKAH ATAU

DOKUMEN ADALAH …..

VIEW->
 DRAFT

VIEW->

 OUTLINE
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Layout

Page Setup,Paragraph,Arrange

4 SOAL
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Mailing

 membuat, dan mengelola surat

menyurat dari pengirim ke
penerima surat secara personal

maupun masal

4 SOAL
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MENCETAK AMPLOP ...
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File

New, Open, Info, Save, Save as,
History, Print, Share, Export,
Close, Account, Feedback dan
Options. (cetak dokumen, dsb)

4 SOAL



IKON PADA PROGRAM MICROSOFT WORD

YANG DIGUNAKAN UNTUK MELAKUKAN

PENYIMPANAN DOKUMEN BAIK BARU

ATAU LAMA ADALAH ...
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Review  (4)
View  (4)
Layout (4)
Mailing  (4)

File  (4)

Home (4)
Insert (4)
Reference (4)
Shortcut keyboard (4)

Quick access toolbar (4)

Total : 40 soal

TOTAL SOAL

+



Thank You!
See you next meeting for our

lesson on:

Microsoft Excel


