SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD
Format column dan drop cap

Mars dan Venus
di Tempat Kerja

Bayangkan bahwa berorientasi pada ingin bekerja di luar rumah
Pria berasal dar Mars, hubungan dan warga mars serta menghasilkan uang
Wanita berasal dari lebih  berorientasi pada seperti kaum pria.
Venus. Dahulu kala, kita pekerjaan. Mereka merasa
bertemu, jatuh cinta, dan Bersama-sama, terbelenggu harus
memutuskan hidup tetapi dalam dunia yang tergantung pada pasangan
bersama di Bumi. Saat itu, berbeda, mereka mereka dan ingin menjadi

kita benar-benar  jauh membentuk hubungan dan mandiri serta berotonomi
berbeda dengan kKita rekanan yang selaras  juga. Semakin lama wanita
sekarang. Kaum pria dengan pembagian kerja dalam berbagai kehidupan
merawat keluarga dengan vang jelas ini, mereka menjadi semakin terlibat
bekerj di luar rumah dan menangani semuanya dan dalam proses menghidupi
kaum wanita Kkeluarga hidup bahagia selamanya. keluarga dengan membuat
dengan bekena di dalam Lama kelamaan, warga kontribusi yang berarti di
rumah.  Warga Venus Venus merasa lelah hanya tempat kerja dan juga di
cendrung lebih mengurusi keluarga dan rumah

memicu banvak sekali kebingungan, konflik dan frustasi di

tempat kerja. Dan vyang memperburuk keadaan, warga Mars
dan Venus menderita amnesia selektif. Mereka lupa bahwa pria
dan wanita sudah seharusnyva berbeda dan bahwa perbesdaan ini
baik.

]_\/_[eski merupakan perubahan yang bagus dan alami hal ini

Instruksi Soal di atas:
1. Gunakan Font arial, centered dan bold pada judul
2. Ketik naskah di atas dan bentuklah dengan format column
3. Gunakan Font tahoma dan bentuk paragraf dengan format first line pada ketiga
kolom
4. Gunakan Font caurier new dan Drop cap pada paragraf yang lain
Simpan data i1 dengan nama npm-takehome-01




SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD
Bullet / Numbering dan insert symbaol

Komputer Perkantoran

A. Pemakian komputer di bidang perkantoran mempunyai manfaat yang besar

sesuai dengan keahlian pemakainnya. Manfaat-manfaat yang utama antara

lain :

1. Dengan program-program finite elemen dapat dibangun model-model
numeric (B yang lebih mendekati keadaan struktur kerja vyang
sesungguhnya sehingga dapat diperoleh hasil analisa yang lebih
tepat dalam tempo yang relatif singkat

2. Karena penggunaan dengan model-moel numeric (R) komputer lebih
cepat dan lebih teliti, maka dapat dilakukan optimasi perencanaan
untuk memperoleh planning kerja vyang lebih aman dan lebih
ekonomis.

3. Manfaat lain adalah partisipasinya para officer didalam menggalakan

teknologi vang serba bisa ini.

B. Kerugian-kerugiannya antara lain :

1.

Banyak officer menganggap komputer 3 sebagai “black box” yang akan
selalu memberikan hasil analisa yang benar.
Akibat anggapan tersebut dan disertai pemakaian rutin, para officer
kurang sensitif terhadap kesalahan-kesalahan potensial yvang berbahaya

yang sekali-kali dapat terjadi dalam pemakaian komputer 3.
Banyak officer mempunyai anggapan-anggapan yang keliru, misalnya :

& Perhitungan numerik komputer sangat teliti

& Program-program vyang dijual di pasaran sudah bebas dari
kesalahan (bugs)

& Sebagian dari SDM akan mengalami suatu kelebihan karena
sebagian besar tugas perkantoran dapat dilakukan dengan cepat

oleh alat ini dan officer yang menggunakan sedikit mungkin.

Instruksi soal
1. Ketiklah judul menggunakan font arial 16 pt, bold

WM

ol

Atur pengetikan dengan format Bullet and Numbering dalam penulisan naskah
Sisipkan lambang-lambang dalam naskah dengan insert symbaol
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SOAL LATIHAN MICROSOFT WORD
DRAWING (picture, wordart dan autoshapes)

Ketentuan soal :

e Sisipkan Wordart untuk judul dan sisipkan gambar sesuai selera anda
Atur pengetikan naskah dengan centered

Untuk gambar, bebas dengan gambar apa saja.

Simpan dengan nama npm-takehome-03

Hidup sengi
oa\’a Happ )

Hidup sehat dambaan setiap orang. Apalah artinya duit banyak kalau badan kita dalam
keadaan sakit, begitulah kata orang. Maka Prof. Happy akan
memperkenalkan resep-resep sumpanan beliau
sehingga beliau dapat hidup sehat terus sampai
sekarang dalam usianya yang ke- 115 tahun ma.

Banyak-banyaklah berolah raga pagt, kata beliau. Karena

olahraga pagi selain membuat tubuh kit segar juga bisa
membuat kita disiplin bangun pagi.
Banyak-banyaklah minum air putih. Setiap hari minimal enam liter air putih akan membuat tubuh
kita sehat dan bugar Banyak-banyaklah istirahat. Bila sudah waktunya istirahat, gunakan sebaik-
baiknya waktu 1tu untuk istirahat. Karena dengan istirahat akan membern kesempatan bagi tubuh
kita untuk berhenti dari aktivitasnya.
Demikian resep singkat hidup  sehat cara Prof. Happy Untuk resep lainnya dalam

menghadapi berbagai macam penyakit (Prof. Happy pernah mengidap  beberapa macam

penyakit) kirimkan surat anda disertai perangko kilat 2 lembar ke

— _'1 r'_

PO BOX 2001 SMG 5000.




