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I. Pilihan Ganda

1. Fungsi utama program Microsoft Excel adalah …
a. Pengolah kata
b. Pengolah data angka
c. Mengelola dokumen
d. Berkomunikasi
e. Mencari informasi

2. Microsoft Excel merupakan program yang menggunakan system wysiwyg, yang mempunyai arti …
a. Apa yang di dapat akan dilihat
b. Apa yang dilihat sama dengan yang didapat
c. Apa yang diminati pasti akan didapati
d. Mempermudah dalam perhitungan
e. Membantu dalam menyelesaikan masalah

3. Apa yang dimaksud dengan sel (Cell) dalam excel ?
a. Kumpulan dari worksheet
b. Kumpulan beberapa sel
c. Pertemuan antara baris dengan kolom
d. Pertemuan antara sel dengan range
e. Lembar kerja dalam excel

4.  Apa yang dimaksud dengan Range dalam excel ?
a. Kumpulan dari worksheet
b. Kumpulan dari beberapa sel
c. Pertemuan antara baris dengan kolom
d. Pertemuan antara sel dengan range
e. Lembar kerja dalam excel

5. Dalam mengedit isi sel bisa dilakukan dengan menggunakan tombol …
a. F1 c. F2
b. F3 d. F4 e.F5

6. Yang termasuk tipe data dalam excel adalah …
a. Character, Numeric, Formula
b. Character, Numeric, Angka
c. Character, angka, Formula
d. Numeric, Character, Huruf/teks
e. Fungsi statistic, string, Logical

7. Dalam menuliskan rumus pada excel harus didahului dengan …
a. =              c. &
b. +              d. “ “               e. @

8. Dibawah ini merupakan yang tidak termasuk dalam perintah memulai Microsoft excel adalah …
a. Start
program
microsoft word
b. Doubleklik icon
c. Klikkanan icon , Open
d. Double klik pada file latihan fungsi logika.xls
e. Double klik pada folder excel

9. Fungsi dari File 
 Exit adalah …
a. Mengakhiri program
b. Membuka program
c. Menformat program
d. Menjalankan program
e. Menghapus program

10. Perintah untuk menggabungkan beberapa sel yang berdekatan dan data yang akan diformat rata tengah adalah ……….
a. Align Left
b. Align Right
c. Center
d. Merge and Cent
e justify

11. Fungsi untuk perhitungan rata-rata menggunakan perintah ……….
a. Sum
b. Average
c. Count
d. Max
e. min

12. Untuk penulisan rumus jumlah di sel B2 dengan sel C2 yang benar di bawah ini adalah
a. +Sum(B2…C2)
b. =Sum(B2:C2)
c. =Sum(B2;C2)
d. =Sum(B2…C2)
e.=Sum(B2,C2)
13. Yang termasuk rumus untuk IF yang benar penulisannya adalah ……
a. IF(Perbandingan;Nilai jika benar,Nilai jika salah)
b. =IF(Perbandingan:Nilai jika benar:Nilai jika salah)
c. =IF(Perbandingan,Nilai jika benar:Nilai jika salah)
d. =IF[Perbandingan;Nilai jika benar;Nilai jika salah]
14. Berikut ini adalah formula yang terdapat di dalam program aplikasi Microsoft 

Excel, KECUALI…

a. IF

b. VLOOKUP
c. SUM

d. NOW

e. PRINTF
15. Jumlah lembar kerja dalam buku kerja terdiri dari . . . . 

a. 256 kolom dan 65536 baris 
b. 256 kolom dan 65789 baris 
c. 65536 kolom dan 256 baris 
d. 67890 baris + 345 kolom 
e. 345 kolom dan 65545 baris
Diketahui :
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1| No. | Nama | Kelas leal. lea.x Nilai Keterangan
2 Teori | Praktik N
3 1 | Fatihah | TITA 55 85
41 2 |Arni mc 60 60
5] 3 |Rustam | IIC 60 40
6| 4 |Tasya B 75 70
7 Rata-rata Nilai
8 Nilai tertinggi
9 Nilai terendah

Tuliskan rumus/formula untuk mengisi pada sel F4. sel D7. sel G5. sel

ES dan sel FO dengan ketentuan sebagai berikut:
(2 Nilai Praktek) + Nilai Teori

- Nilai Akhir =

3

- Kolom keterangan diisi jika Nilai Akhir > 6,00
“LULUS" jika nilai akhir < 6.00 maka “GAGAL"

maka































Gunakan data diatas untuk menjawab soal (no 16 s/d 20) sebagai berikut :

16. Dengan ketentuan diatas rumus yang benar untuk mencari Nilai akhir adalah

a. =((2*E4)=D4)/3

b. =((2*F4)=E4)/3

c. =((2*D4)=F4)/3

d. =((2*E4)=E4)/3

e. =((2*D4)=F4)/3

17. Dengan ketentuan diatas rumus yang benar untuk mencari Rata-rata Nilai adalah

a. =average(E3:E6)

b. =average(C3:C6)

c. =average(D3:D6)

d. =average(D4:D6)

e. =average(D1:D6)

18. Dengan ketentuan diatas rumus yang benar untuk mencari Keterangan adalah

a. =IF(AND(F5>=65,F5<100),”LULUS”,”GAGAL”)

b. =IF(OR(F5>65,F5<=100),”LULUS”,”GAGAL”)

c. =IF(AND(F5>=65,F5<=100),”LULUS”,”GAGAL”)

d. =IF(OR(F5<=65,F5>=100),”LULUS”,”GAGAL”)

e. =IF(AND(F5>65,F5<=100),”LULUS”,”GAGAL”)

19. Dengan ketentuan diatas rumus yang benar untuk mencari Nilai Tertinggi adalah

a. =MAX (E3:E7)

b. =MAX (E3:E6)

c. =MAX (F2:F6)

d. =MAX (E4:E6)

e. =MAX (F2:F7)

20. Dengan ketentuan diatas rumus yang benar untuk mencari Nilai Terendah adalah

a. =MIN(E3:E6)

b. =MIN(F2:F6)

c. =MIN(E3:F6)

d. =MIN(F4:E6)

e. =MIN(F3:F6)

II. Kelompok.

1. Studi kasus kali ini akan menghitung gaji setiap karyawan pada suatu perusahaan, dari daftar gaji tersebut akan menghitung jumlah jam kerja masing-masing karyawan dan menghitung lembur dari masing karyawan serta menentukan besarnya penghasilan yang diterima baik dari gaji pokok, insentif dan pengurangan atas potongan, untuk jelasnya perhatikan gambar dibawah ini, pada gambar tersebut tugas anda hanyalah mengisi bagian yang berwarna biru.
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Syarat dan Ketentuan :

1. Pengisian Kolom Jumlah Jam Kerja
formula diatas menjumlahkan jam kerja dari kolom hari senin sampai hari sabtu, 
2. Pengisian Kolom Jumlah Jam Lembur
formula diatas melakukan pengecekan dengan fungsi if, jika jumlah jam kerja lebih dari 48 (jam kerja normal x 6 hari) berarti terdapat lembur untuk mencarinya maka jumlah jam kerja dikurangi hasil perkalian antara jam kerja normal dengan 6 hari kerja, jika jumlah jam kerja lebih kecil dari 48 maka tidak ada lembur atau nol.
Setelah terisi lakukan format cell agar dibelakang angka hasil perhitungan terdapat satuan jam. 


3. Pengisian Gaji Pokok
Untuk mengisi upah pokok yaitu perkalian antara kolom jumlah jam kerja dengan upah per jam, 
Gunakan lambang Rupiah (Rp) dengan format cell.

4. Pengisian Upah Lembur
Untuk mengisi lembur terlebih dahulu mengecek apakah karyawan yang bersangkutan memiliki jam lembur atau tidak ? jika ya lakukan perkalian jumlah jam lembur dengan upah lembur per jam nya jika tidak maka isi dengan nol.

Untuk menimbulkan lambang rupiah, silahkan lakukan format cell seperti pada langkah ke-3.

5. Pengisian Uang Makan
Ketentuan untuk mengisi uang makan adalah uang makan akan dibayar hanya jika karyawan yang bersangkutan hadir atau jam kerja lebih dari nol, jika jam kerja pada hari yang bersangkutan adalah nol artinya tidak hadir bekerja dan tidak memperoleh uang makan harian, untuk itu dalam satu minggu dihitung berapa kali karyawan yang bersangkutan hadir. 
Untuk menimbulkan lambang rupiah, silahkan lakukan format cell seperti pada langkah ke-3.

6.  Pengisian Uang Insentif
Uang insentif hanya diberikan kepada karyawan yang tidak pernah absen dalam satu minggu, jika dalam satu minggu (6 hari) full terus bekerja (jam kerja harian tidak nol) maka dia berhak memperoleh uang insentif, untuk itu terlebih dahulu harus dicek dengan menghitung banyaknya hari dengan kriteria jam kerja lebih dari 0. 
Untuk menampilkan format rupiah caranya seperti pada langkah ke-3.

7. Pengisian Gaji Kotor
Gaji kotor merupakan penjumlahan dari Gaji pokok, upah lembur, uang makan, dan insentif, Untuk menampilkan format rupiah caranya seperti pada langkah ke-3.

8. Pengisian Pajak
Pajak ditentukan dengan tarif 10% dari gaji kotor. 
Untuk menampilkan format rupiah caranya seperti pada langkah ke-3.

9. Pengisian Gaji Bersih
Gaji Bersih diperoleh dari pengurangan antara gaji kotor dengan pajak. 
Untuk menampilkan format rupiah caranya seperti pada langkah ke-3.

10. Menghilangkan “0 jam” Pada Kolom Jumlah jam Lembur
Pada saat anda mengisi kolom jumlah jam lembur, terdapat karyawan yang memiliki 0 jam, sedangkan pada gambar diatas tidak boleh tampak 0 jam, maka untuk melakukannya agar hasilnya kosong gunakan  CONDITIONAL FORMATING.
11. Menghilangkan “Rp 0” Pada Kolom Upah Lembur
Untuk menghilangkan Rp 0 pada kolom upah lembur, blok kolom upah lembur dan lakukan conditional formating seperti pada langkah 10.

12. Mengisi Baris Total, Rata-rata, Terbesar dan Terkecil.
Untuk mengisi baris total, rata rata, terkecil dan terbesar gunakan fungsi SUM, AVERAGE, MIN dan MAX.
 ***** Selamat Mengerjakan*****

