Questions and Answers

1. Microsoft Excel merupakan program aplikasi

A. A. Spreadsheet
B. B. Wordprosesor
C. C. Presentation

D. D. Animasi

2. Fungsi yang digunakan untuk menghitung penjumlahan data angka

A. A. Sum

B. B. Max

C. C. Min

D. D. Average

3. Fungsi yang digunakan untuk menghitung nilai terbesar data angka
A. A. Sum

B. B. Max

C. C. Min
D. D. Average

4. Fungsi yang digunakan untuk menghitung nilai terkecil data angka
A.A. Sum
B. B. Max
C. C. Min

D. D. Average

5. Fungsi yang digunakan untuk menghitung rata-rata data angka

A. A. Sum
B. B. Max

C. C. Min



D. D. Average

6. Fungsi yang digunakan untuk menghitung banyak data dalam range tertentu

A. A. Count
B. B. Large
C. C. Small

D. D. Rank

7. Baris yang digunakan untuk menampilkan informasi mengenai isi sel yang sedang aktif
(disorot) di lembar kerja :

A. Formula bar
A.

B. B. Toolbar

C. C. Scroll bar
D. D. Menu bar

8. Untuk mengakhiri Excel dapat menekan tombol :

A A Alt+F4
B. B. Ctrl + F4

C.C.Alt+F2

D. D. Ctrl + F2

9. Untuk mengedit sel, kita dapat menggunakan tombol :

A.A F1
B.B.F2
C.C.F3

D.D.F4

10. Yang bukan termasuk fungsi statistik di bawah ini adalah

A A If
B. B. Large

C. C. Small



D. D. Rank

11.Fungsi yang digunakan untuk mengambil bagian kiri dari data teks sebanyak karakter
tertentu

A. A. Left
B. B. Right
C. C. Mid

D. D. Value

12. Fungsi yang digunakan untuk mengambil bagian kanan dari data teks sebanyak
karakter tertentu

A. A Left
B. B. Right

C. C. Mid
D. D. Value

13. Fungsi yang digunakan untuk mengambil beberapa karakter di tengah-tengah data teks

A. A. Left
B. B. Right

C. C. Mid

D. D. Value

14. 14. Fungsi yang digunakan untuk mengubah data teks menjadi data numeric

A. A. Left
B. B. Right
C. C. Mid

D. D. Value

15. Yang bukan termasuk fungsi string di bawah ini adalah :

A. A. Text

B. B. Lower



C. C. Upper

D.D.If

16. Yang disebut fungsi logika di bawah ini adalah

A A If
B. B. Sumif
C. C. Logif

D. D. Countif

17. Fungsi Vlookup dan Hlookup digunakan untuk membaca suatu :

A. A. Tabel
B. B. Data

C. C. Grafik

D. D. Rumus

18. Perintah untuk menyimpan lembar kerja excel dengan menekan tombol

A.A.Ctrl S
B. B. CtrI N
C.C.Ctrl Vv

D.D. Ctrl A

19. Untuk mengatur tinggi baris table menggunakan perintah
A. A. format, wide, height
B. B. format, row, height
C. C. format, coloum, autoselection

D. D. format, row, autoselection

20. Untuk mengatur lebar kolom table secara otomatis menggunakan perintah

A. A. format, wide, height
B. B. format, row, height

C. C. format, coloum, autofit colum width



D. D. format, row, autoselection

21. Berikut ini yang bukan termasuk kelompok program Microsoft office adalah

A. A. Microsoft excel
B. B. Microsoft word
C. C. Microsoft power point

D. D. Microsoft windows

22. Berikut ini yang tidak dapat digunakan untuk menjalankan excel adalah

A. A. Shortcut excel di desktop
B. B. Start menu

C. C. File excel

D. D. Dokumen word

23. Untuk menampilkan toolbar dilakukan di menu
A. A. Insert

B. B. View
C. C. Format

D. D. Data

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

A. A. bar rumus
B. B. bar nama
C. C. bar status

D. D. bar judul

25. Bagian excel yang digunakan untuk mengerakan lembaran kerja dalam arah horizontal
adalah

A. A. scroll bar vertical
B. B. scroll bar horizontal

C. C. control lembaran kerja



D. D. taks pane

26. Tombol yang digunakan untuk menjalankan sebuah perintah disebut

A. A. menu bar
B. B. toolbar
C. C. statusbar

D. D. formula bar

27. Perbesaran lembaran kerja diatur dengan menggunakan perintah

A. A. customs view
B. B. full screen

C. C. zoom

D. D. view sheets

28. Formula bar dapat diatur agar ditampilkan atau tidak ditampilkan dengan menggunakan

kotak dialog options atau menuview.perintah untuk menampilkan kotak dialog options
terdapat dimenu

A. A. view
B. B. format
C. C. insert

D. D. tools

29. Toolbar yang ditampilkan secara default dijendela excel adalah toolbar
A. A. formatting dan standard
B. B. standard dan chart
C. C. chart dan formatting

D. D. standard

30. Bagian jendela excel yang harus diklik untuk menampilkan lembaran kerja yang tidak

aktif adalah

A. A. scroll bar lembaran kerja

B. B. tab lembaran kerja



C. C. control jendela lembaran kerja

D. D. menu bar

31. Perintah open dapat dijalankan dari menu file dan tombol open di toolbar standar.selain

itu, perintah open dapat juga dijalankan dengan menekan tombol...dikeyboard.
A A ctrlV
B.B.ctrl O
C.C.ctrlU

D.D.ctrlB

32. Berikut ini tombol yang dapat digunakan untuk menggeser sel yang aktif adalah
A. A. tombol enter
B. B. tombol tab

C. C. tombol arah

D. D. semua benar

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

A.A.ctrl S
B.B.ctrl P
C.C.ctrlB

D. D. ctrl A

34. Perintah yang digunakan untuk menggandakan data adalah

A. A. cut dan paste
B. B. copy dan paste
C. C. copy dan cut

D. D. select all dan copy

35. Selain dengan cara drag and drop.memindahkan data dapat juga dilakukan dengan

cara menjalankan perintah

A. A. cut dan paste



B. B. copy dan paste
C. C. copy dan cut

D. D. select all dan copy

36. Mengatur lebar kolom dimulai dengan mengklik menu

A. A. insert
B. B. format
C. C. data

D. D. table

37. Mengatur tanda decimal dan ribuan yang digunakan di lakukan di kotak dialog
A. A. options
B. B. format cells
C. C. print
D. D. page setup

38. Menambahkan tanda pemisah ribuan ke data yang di lembaran kerja dilakukan di kotak

dialog

A. A. options
B. B. format cells

C. C. print

D. D. page setup

39. Mengatur tanda rupiah untuk data yang berupa uang dilakukan di kotak dialog

A. A. options
B. B. format cells

C. C. print

D. D. page setup

40. Perintah page setup dijalankan dari menu

A. A file

B. B. insert



C. C. view

D. D. format

41. Jika kita mempunyai table yang melebar ke samping,maka sebaiknya kita memilih

orientasi kertas

A. A. landscape
B. B. portraid
C. C. tegak

D. D. terserah apa saja

42. Perintah untuk menambahkan header and footer dijalankan dari menu
A. A file
B. B. insert

C. C. view

D. D. format

43. Perintah yang digunakan untuk membatalkan perintah yang sudah terlanjur diberikan

adalah :

A. A. Undo
B. B. Redo
C. C. Copy

D. D. Paste

44. Perintah yang digunakan untuk menampilkan angka dengan format tampilan

menggunakan lambang uang adalah :

A. A. Currency
B. B. Percent Style
C. C. Comma Style

D. D. Dollar

45. Print preview digunakan untuk

A. A. melihat tampilan halaman sebelum dicetak



B. B. mencetak lembaran kerja

C. C. mencetak bagian lembaran kerja tertentu

D. D. tidak ada jawaban benar

46. Berikut ini adalah tombol yang terdapat pada jendela excel pada kondisi tampilan print
preview, kecuali

A. A. print
B. B. back
C. C. zoom

D. D. close

47. Perintah print dapat juga dijalankan dari tombol keyboard dengan cara menekan tombol
A. A ctrlV
B.B.ctrlC
C. C. ctrl Shift P

D.D.ctrl P

48. Untuk mencetak rumus yang terdapat di lembaran kerja,kita perlu megatur agar

lembaran kerja berada pada kondisi formula auditing mode.formula auditing mode
dijalankan dari menu

A. A. view
B. B. insert

C. C. tools
D. D. format

49. Menghitung rata-rata data angka menggunakan fungsi :

A. A. Average
B. B. Min
C. C. Max

D. D. Sum
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A. A. insert
B. B. format
C. C. tools

D. D. data



