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Close Book, HP, Gadget

Petunjuk mengerjakan soal:
a. Berdoalah sebelum menjawab soal.
b. Kerjakan sesuai urutan nomor soal. Jawablah soal-soal dengan jelas dari sudut pandang masing-

masing.
c. Mahasiswa yang melakukan pelanggaran dan tercatat dalam berita acara ujian akan diberi nilai

E.

1. Jelaskan pengertian dari software dan berikan pembagiannya berdasarkan fungsinya sertakan pula
dengan contohnya minimal 3? Point (20)

2. Jelaskan bagian-bagian dari MS Word dibawah ini dan jelaskan fungsi dan penggunaannya (Point
20)
a. Menu View
b. Border and Shading
c. Multilevel list
d. Menu Mailings
e. Menu Layout
f. Dropcap
g. Equation

3. Jelaskan bagaimana langkah membuat Mail Merge di bawah ini : Point (20)

Kepada Yth :
Orang Tua Wali
«NAMA»
NM: «NIM»
Jurusan : «JURUSAN»
Angkatan: «ANGKATAN»

di-
«KOTA»
Berikan 1 contoh data unruk menampilkan hasilnya (data diri sendiri)

4. Bagaimanakah langkah kita untuk mengatur kertas beserta marginnya jelaskan? Point (20)
5. Jelaskan mengapa kita perlu mempelajari MS Office dan hal apa yang telah anda dapatkan dari

mata kuliah ini? (point 20)

Selamat Mengerjakan sukses selalu


