
1.​ Mengoperasikan Paket Program Pengolah Data/Spreadsheet 
a)​ Langkah Kerja 

1.​ Kerjakan soal dengan menggunakan aplikasi office Spreadsheet 
2.​ Isilah kolom yang kosong dengan menggunakan rumus 

b)​ Bobot Penilaian 
Perincian bobot penilaian sebagai berikut: 
No. Tugas-tugas Skor Maks 
A KETERAMPILAN  
1. Mengentry data 20 
2. Mengolah data dengan menggunakan 

fungsi-fungsi program pengolah angka 
50 

3. Membuat laporan 30 
B SIKAP KERJA  
1 Ketepatan dan keberhasilan 10 

Total 100 
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c)​ Soal Kasus 
TABEL BANTU 
TOKO SMK BISA    
DAFTAR HARGA DAN PERSEDIAAN 
BARANG DAGANG    
     

KODE 
BARAN

G 
NAMA BARANG SATUAN HARGA 

SATUAN 
PERSEDI

AAN 

A AMPLOP       
A0001 AMPLOP PUTIH NO 99 PAK 15.000  15 
A0002 AMPLOP PUTIH NO 110 PAK 12.000  8 
A0003 AMPLOP PUTIH NO 104 PAK 10.000  6 

A0004 
AMPLOP POLOS PUTIH 
KECIL PAK 11.800  9 

A0005 
AMPLOP 104 AIRMAIL 89 X 
152 PAK 8.600  12 

A0006 
AMPLOP 110 AIRMAIL 120 X 
153 PAK 10.700  4 

A0007 
AMPLOP STANDAR  90 
AIRMAIL 110 X 230 PAK 21.300  7 

          
B BALLPOINT       
B0001 BALLINER PILOT HITAM KTK 32.000  5 
B0002 BALLPOINT 4 WARNA KTK 40.000  15 

B0003 
BALLPOINT PENTEL FINE R 
50 KTK 34.100  22 

B0004 BALLPOINT SNOWMAN KTK 65.000  6 
B0005 BALLPOINT PANTEL KTK 42.600  5 
          
C BUKU       
C0001 BUKU AGENDA 100 lbr pcs 93.700  10 
C0002 BUKU AGENDA 200 lbr pcs 106.500  25 

C0003 
BUKU BASTAR PINGGIR 
LINEN 90 lbr pcs 19.200  41 

C0004 BUKU PENGGARIS 1/2 FOLIO pcs 10.700  27 
C0005 BUKU CAMPUS pcs 8.700  15 
C0006 BUKU EXPEDISI pcs 13.100  10 
C0007 BUKU FOLIO pcs 19.500  30 
C0008 BUKU KAS EXPEDISI pcs 23.500  14 
C0009 BUKU KWARTO 100 lbr pcs 17.100  12 
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FORMAT ISIAN 
Soal 1 

TOKO SMK BISA        
DAFTAR PENJUALAN BARANG DAGANG        
BULAN OKTOBER 2021        
         

KODE 
BARAN

G 
NAMA BARANG SATUA

N 

JUMLA
H 

TERJUA
L 

PERSEDIAA
N AKHIR 

HARGA 
POKOK 

PER 
SATUAN 

HARGA 
JUAL 

PERSATUA
N 

TOTAL 
PENJUALA

N 
LABA 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
A AMPLOP               

A0001     12           
A0002     6           
A0003     4           
A0004     5           
A0005     9           
A0006     3           
A0007     5           
  Jumlah               

B BALLPOINT               
B0001     3           
B0002     10           
B0003     15           
B0004     3           
B0005     2           
  Jumlah               
C BUKU               
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C0001     8           
C0002     16           
C0003     27           
C0004     20           
C0005     11           
C0006     8           
C0007     23           
C0008     12           
C0009     9           
 Jumlah           

JUMLAH     

         
Pertanyaan:        
 Buatlah tabel "Daftar Penjualan Barang Dagang" di atas dengan merapikan tampilannya (posisi judul di tengah2 tabel)  
 buatlah tabel "Daftar Barang" pada sheet yang berbeda.      
 Isilah form yang kosong dengan menggunakan rumus (vlookup, aritmatika dll) untuk kolom 2, 3 dan 6   
 Isilah kolom 5 dengan menggunakan rumus kombinasi (vlookup dan aritmatika)    
 Isilah kolom 7 jika Toko menjual barang dagang dengan mengambil keuntungan 25% dari harga pokok   
 Isilah kolom 8 dan 9 dengan rumus aritmatika yang sesuai      
 lengkapi jumlah 8 dan 9 per kelompok barang        
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Soal 2 
DAFTAR PENJUALAN PER 
MINGGU       
        

KODE 
BARANG 

NAMA 
BARANG SATUAN 

PENJUALAN TOTAL 
PENJUALA

N 
MINGG
U 1 

MINGG
U 2 

MINGG
U 3 

MINGG
U 4 

A               
A0001     3 2 3 4   
A0002     2 2 1 1   
A0003     1 2 0 1   
A0004     2 1 1 1   
A0005     3 2 1 3   
A0006     1 0 1 1   
A0007     2 1 1 1   
                
B               
B0001     1 1 1 0   
B0002     3 2 4 1   
B0003     5 4 5 1   
B0004     1 0 1 1   
B0005     0 0 0 2   
                
C               
C0001     2 2 2 2   
C0002     4 3 5 4   
C0003     10 6 7 4   
C0004     5 5 5 5   
C0005     3 2 1 5   
C0006     2 3 1 2   
C0007     6 6 5 6   
C0008     7 3 0 2   
C0009     4 4 1 0   
        
Pertanyaan:        
 Lengkapi tabel di atas     
 buatlah diagram dari tabel diatas     
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