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FR.AI-AE-03 Pertanyaan Lisan 
 

Nama Asesi :  

Nama Asesor :  

Tempat Uji Kompetensi : LSP P1 LPK TRIUTAMA SISTEM INDONESIA -  

Skema Sertifikasi : Pengelolaan Data Aplikasi Perkantoran 

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 

Instruksi : 

 

 

 

1. Ajukan pertanyaan kepada Asesi dari daftar terlampir untuk 

mengonfirmasi pengetahuan, sebagaimana diperlukan. 

2. Tempatkan centang di kotak untuk mencerminkan prestasi siswa 

(Lulus Kompeten ‘K’ atau Belum Kompeten ‘BK’). 

3. Tulis jawaban Asesisecara singkat di tempat yang disediakan untuk 

setiap pertanyaan. 

Pertanyaan  
Tanggapan 

K BK 

1. Jika Anda tidak sengaja menghapus file dokumen yang baru saja Anda kerjakan 

menggunakan aplikasi pengolah kata, maka fitur apakah yang Anda harus jalankan 

agar dapat mengembalikan file yang sudah Anda hapus tersebut ? 

Kunci Jawaban : Recycle Bin 

Jawaban Singkat Asesi :  

 

  

2. Fungsi apakah yang perlu Anda jalankan untuk mengubah tampilan Tabel yang 

sudah kita buat pada aplikasi lembar sebar agar tampak lebih menarik? 

Kunci Jawaban : Fungsi Tabel Style pada Tab Design 

Jawaban Singkat Asesi :  

 

  

3. Fungsi apakah yang perlu Anda jalankan untuk dapat menambahkan logo institusi 

Anda tanpa perlu memasukkan satu persatu ke semua slide yang sudah Anda 

buat? 

Kunci Jawaban : Slide Master pada Tab View 

Jawaban Singkat Asesi :  
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4. Sebutkan langkah-langkah untuk dapat menjalankan aplikasi pengolah kata ? 

Kunci Jawaban : Klik shortcut aplikasi pengolah kata dan pastikan muncul menu 

lembar kerja aplikasi pengolah kata 

Jawaban singkat Asesi:  

 

  

5. Fungsi apakah yang perlu Anda jalankan untuk menggabungkan 2 cell atau lebih 

pada aplikasi lembar sebar? 

Kunci Jawaban : Fungsi Merge & Center pada Tab Home 

Jawaban singkat Asesi:  

 

  

 


