Latihan Soal Excel
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Soal Isian Singkat
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Untuk mengaktifkan program Excel 2007 caranya adalah....
Baris menu (menu bar) pada MS. Excel 2007 terdiri dari .....

Perhatikan gambar di bawah ini!

[ﬁﬁn H9:0- )¢ Bookl - Microsoft Excel
[+ |
Home | Insert Page Layout Formulas Data Review WMieww Add-Ins Acrobat
o ) — . 1 ] || S - -
B & Caiibn “n A A [= §§|[§}"| ‘E‘e General - *’E‘I % 3 |2 Insert I}: W
R 53 - = ; o™ Delete ~ @"
Paste B 7 O-iE-|Mh-A- |E==|EE=E- | § - % »| %0 Conditional Format Cell || .. . Sort&
- — |_ | = | leieali= £ |'“ +.n| Formatting ~ as Table = Styles = :_EjF-:-rmat' L7 Filker =
Clipboard ™ Font F Alignment iF} Humber 7] Styles Cells Editin
Al - Je |
A B c | o E | G H I J K L | ™ N
1 |
2
3
a4
5
B
7
8
9
10

Pertemuan baris dan kolom disebut.......
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Icon Perintah untuk menutup sekaligus keluar dari program excel adalah:

Perhatikan gambar di no soal 4, Perintah untuk menyimpan file dengan nama lain adalah:
Perhatikan gambar di no soal 4, Perintah untuk menutup file tanpa keluar dari Excel adalah:
Dalam keadaan default atau normal, Excel 2007 terdiri atas ....sheet

Apabila kita sedang bekerja dengan excel, keterangan mengenai halaman, baris, kolom, dan
lain-lain dapat dilihat pada .....

Rumus Fungsi Excel untuk menentukan nilai rata-rata adalah....



10. Rumus Fungsi Excel untuk menentukan nilai tertinggi atau terbesar adalah....

11. Rumus Fungsi Excel untuk menentukan nilai terendah adalah....

12. Rumus Fungsi Excel untuk menentukan banyaknya data adalah.....

13. Rumus Fungsi Excel untuk menentukan penjumlahan total secara keseluruhan adalah...

14. Untuk mengubah lebar kolom menjadi lebar tertentu menggunakan perintah....

15. Untuk mengubah tinggi suatu baris menjadi tinggi tertentu menggunakan perintah....

16. Apabila dokumen telah selesai diketikkan pada lembar kerja Microsoft Excel, dokumen tersebut
harus disimpan agar pada saat diperlukan dapat kita buka kembali. Ikon yang dipilih untuk
menyimpan data adalah....

17. Kadang-kadang dokumen yang telah kita simpan lama ternyata masih diperlukan, maka
dokumen tersebut harus bisa kita buka kembali. Ikon untuk membuka dokumen yang telah
disimpan adalah....

18. Lembar kerja excel 2007 terdiri dari ...kolom, dan ......baris

19. Microsoft Excel merupakan program aplikasi pengolah ....

20. Fungsi yang digunakan untuk menghitung nilai terkecil data angka....

21. Perintah untuk menyimpan lembar kerja excel dengan menekan tombol ..... pada keyboard

22. Yang termasuk kelompok program Microsoft office adalah ....

23. Bagian jendela excel yang berfungsi untuk menampilkan alamat sel yang sedang aktif adalah ...

24. Bagian excel yang digunakan untuk menggerakkan lembaran kerja dalam arah horizontal
adalah ...

25. Tombol yang digunakan untuk menjalankan sebuah perintah disebut....

26. Perintah open dapat juga dijalankan dengan menekan tombol........di keyboard.

27. Salah satu cara untuk memilih seluruh data di lemburan kerja adalah dengan menekan
tombol...di keyboard.

28. Mengatur tanda rupiah untuk data yang berupa uang dilakukan dengan cara...

29. Print preview digunakan untuk ....

30. Perintah print dapat juga dijalankan dari tombol keyboard dengan cara menekan tombol

Soal Essay Excel:
1. Jelaskan Langkah-langkah menyimpan file Excel dengan baik!

2. Jelaskan Langkah langkah melebarkan kolom di Excel!

3. Jelaskan langkah-langkah mengatur tinggi baris di Excel!

4. Apa saja manfaat program Excel yang kamu rasakan? (minimal 3)
5

Jelaskan langkah-langkah mengirimkan file excel melalui email!



