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FR. AI.02. PERTANYAAN UNTUK MENDUKUNG 

OBSERVASI 
 

Nama Asesi :  

Name Asesor :  

Skema Sertifikasi : Pengelolaan Data Aplikasi Perkantoran 

Tanggal Asesmen :  

Unit kompetensi : 1. Menggunakan Perangkat Lunak Pengolah Kata Tingkat Dasar 

2. Menggunakan Perangkat Lunak Lembar Sebar (Spreadsheet) 

Tingkat Dasar 

3. Menggunakan Perangkat Lunak Presentasi – Tingkat Dasar 

4. Menggunakan Perangkat Lunak Pengolah Kata Tingkat Lanjut 

5. Menggunakan Perangkat Lunak Lembar Kerja Tingkat Lanjut 

Pertanyaan yang harus dijawab oleh kandidat 

 

Respon yang 

memuaskan 

Ya atau Tidak 

1.  Jika Anda memiliki file dokumen yang sudah disimpan dengan versi aplikasi 

pengolah kata yang baru, sedangkan semua rekan kerja Anda menggunakan 

aplikasi pengolah kata dengan versi yang lama. Maka tipe file dokumen 

seperti apa yang anda harus gunakan?  

 

Tanggapan:  

2.  Menu Tab manakah yang dapat kita gunakan untuk membuat chart yang 

berupa Pie? 

 

Tanggapan:  

3.  Jika tidak terdapat shortcut untuk menjalankan aplikasi presentasi, maka 

langkah apa saja yang perlu dilakukan agar dapat menjalankan aplikasi 

tersebut? 

 

Tanggapan:  

4.  Sebutkan langkah - langkah dalam menggunakan template dokumen yang 

ada pada aplikasi pengolah kata? 

 

Tanggapan: 
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5.  Jika pada aplikasi lembar sebar yang ada gunakan tanda pemisah formula 

berupa titik koma (;) dan pada komputer rekan kerja Anda tanda 

pemisah berupa koma (,), maka menu apakah pada panel kontrol yang 

perlu kita jalankan untuk mengatasi perbedaan tanda pemisah?   

 

Tanggapan:  

Pengetahuan kandidat adalah  Memuaskan  Tidak Memuaskan 

Umpan balik untuk kandidat: 

 

 

 

 

 

Tanda Tangan Asesi:  

 

Tanda Tangan Asesor:  

 

Diadaptasi dari templat yang disediakan di Departemen Pendidikan dan Pelatihan, Australia. Merancang 

ainstrumenasesmen untuk hasil yang berkualitas di VET, 2008. 

 


