
Langkah mengerjakan : 
1. Download file Ms Word dan Ms Excel  

- Download Ms Word 

 



- Klik Save a Copy 

 
 



- Tentukan Lokasi Penyimpanan dan Nama File nya kemudian klik save 

 
 



- Download Soal Ms. Excel 

 
 



- Klik Save a Copy 

 
 



- Tentukan Lokasi Penyimpanan dan Nama File nya kemudian klik save 

 
 



2. Buka dengan Acrobat Reader (pdf) 
- Buka Windows Explorer 
- Cari file yang telah di simpan 
- Double Klik file tersebut 

 
 



 
3. Tulis Kembali pada Ms Word (untuk Soal Ms Word) dan Ms Excel (untuk Soal Ms Excel) 

3.1 Ms Word 
- Buka Program Ms. Word  
- Atur page setup : Margin :top: 2 cm, Bottom: 2 cm, Left: 2 cm, Right: 2cm; Posisi Kertas(orientation): Landscape 

 
 



 
Tulis Kembali soal yang telah di download ke Ms. Word 

 
 



 
3.2 Ms. Excel 
Buka program Ms Excel kemudian tulis kembali hasil download “Soal Ms Excel” 

 
 



Tulis soal diatas  ke dalam Ms Excel  

 



4. Apabila sudah selesai simpan file tersebut dengan nama “Soal Ms Word” (Untuk Soal Ms Word) dan “Soal Ms Excel” (Untuk Soal 
Ms Excel) 
- Simpan Soal di Microsoft Word dengan nama File: SOAL MS WORD 

 
 



- Simpan Soal di Microsoft Excel dengan nama File: SOAL MS EXCEL 

 
 



5. Selanjutnya pindahkan File Tersebut kedalam CD 
- Klik kanan File kemudian Send To CD RW/ DVD RAM 

 


