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SOAL UJIAN TENGAH SEMESTER 

Mata Kuliah 

Hari, Tanggal  

Waktu 

: Aplikasi Perkantoran 

: Senin, 17 November 2025 

: 08.00 - 11.00 & 11.30 - 14.30 

Dosen  

Metode  

Prodi/Kelas 

: Yazid Aufar, M.Kom 

: Praktik 

: D3 Teknik Informatika / 1B &1B-1 

 

Petunjuk Pengerjaan UTS Aplikasi Perkantoran: 

1. Bacalah setiap instruksi dengan teliti sebelum mengerjakan. 

2. Kerjakan seluruh soal praktik menggunakan aplikasi yang diminta (Microsoft Word atau Microsoft 

Excel). 

3. Simpan setiap file dengan format dan nama file sesuai instruksi pada soal. 

4. Kerapihan format, ketepatan fungsi, dan kesesuaian hasil dengan instruksi menjadi bagian dari 

penilaian. 

5. Setelah selesai, kumpulkan seluruh file dalam satu folder dengan nama: UTS_Nama_Kelas. 

 

Soal 1 - Microsoft Word 

Buatlah sebuah artikel ilmiah singkat di Microsoft Word dengan ketentuan berikut: 

1. Buat artikel ilmiah seperti dibawah 

2. Format dokumen 

Font: Times New Roman, ukuran 11 pt 

Spasi: 1,0 

3. Tambahkan Daftar Pustaka dengan format APA 

4. Simpan dengan nama: UTS_Word1_Nama.docx 

 

Data-data untuk daftar refrensi adalah sebagai berikut: 

Penulis Judul Nama Jurnal Tahun Vol No Hal 

Ade Ragil Bintoro, R. Arri 
Widyanto, Dimas Sasongko 

Implementation of the prototyping 
method in the development of 
information systems (case study: 
pelangi laundry) 

Borobudur 
Informatics Review 

2022 2 2 103-
112 

Muhammad Faisal,Priyono, 
Riswandi Ishak, Elin Panca 
Saputra, Tino Dwiantoro, 
Sugiono, Dyah Ayu Astuti, 
Muhammad Amir Hasan 

Implementation of a web-based 
laundry application with the laravel 
framework for laundry Aisy Laundry 

Jurnal Mantik 2023 7 1 390-
399 

Muhamad Meky Frindo, 
Petricia Oktavia 

Perancangan Sistem Informasi 
Pelayanan Jasa Laundry Berbasis Web 
pada Anugrah Laundry 

Jurnal Informatika 
Universitas 
Pamulang 

2023 8 2 298-
304 

Abdullah Syam Paiso, Imam 
Yunianto 

Perancangan  sistem  informasi  jasa  
laundry  berbasis  web  pada  Syam 
Laundry 

Jurnal Teknologi 
Informatika & 
Komputer 

2022 3 2 86-95 

Rizki Pambudi, Gita Fadila 
Fitriana, Rifki Adhitama 

Application of User-centred Design 
Method in Laundry Management 
Application Development 

Indonesian Journal 
on Computing 
(Indo-JC) 

2021 6 3 1-16 
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Soal 2 - Microsoft Word 

Buatlah sebuah surat resmi menggunakan Microsoft Word dengan ketentuan berikut: 

1. Buat kop surat menggunakan header 

2. Buat surat Daftar Gaji seperti dibawah ini dengan format: 

Font: Times New Roman, ukuran 12 pt 

Spasi: 1,15 

3. Gunakannlah Mail Marge untuk menggabungkan dokumen utama dengan dokumen data 

4. Simpan dengan nama: UTS_Word2_Nama.docx 

 

Data-data Excelnya adalah sebagai berikut: 

NO NAMA JABATAN G. KOTOR KORPRI SOSIAL KOPERASI J.POT G. BERSIH 

1 Afrizal Kasi 735000 2500 2000 25000 29500 705500 

2 Derry Wakasi 700000 2500 2000 60000 64500 635500 

3 Cassandra Staff 670000 2500 2000 75000 79500 590500 
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Soal 3 - Microsoft Excel 

Buatlah sebuah lembar kerja Excel dengan ketentuan berikut:  

1. Buat tabel berisi data seperti pada gambar dibawah 

2. Upah Kerja (Kotor) = Jam Kerja x Rp 25000 

3. Upah Lembur = Jam Lembur x Rp 30000 

4. Total Upah = Upah Kerja + Upah Lembur 

5. Pajak = Total Upah x 5% 

6. Total Upah (Netto) = Total Upah - Pajak 

7. Simpan dengan nama: UTS_Excel_Nama.xlsx 
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