Petunjuk  Mengerjakan Soal
A. PETUNJUK UMUM 
1. PENTING UNTUK DI PERHATIKAN :
Sebelum memulai mengerjakan Materi Uji Kompetensi Praktik ini, periksalah terlebih dahulu ;
a. APAKAH PIRANTI LUNAK (SOFWARE) YANG TERDAPAT DI KOMPUTER ANDA TELAH SESUAI DENGAN JENIS SOFWERE YANG ANDA GUNAKAN UNTUK MENGERJAKAN SOAL UJIAN ?
b. BUATLAH FOLDER DIDALAM FOLDER ANDA DENGAN NAMA UJIAN MID ?
2. Bila Anda mengalami kesulitan dengan peralatan komputer yang anda hadapi, segeralah lapor kepada pengawas ujian yang bertugas.
3. LEMBAR MATERI UJIAN MID PRAKTIK ini di kembalikan kepada pengawas Ujian setelah ujian selesai/berakhir.
4. Penilaian tidak terhadap pengerjaan namun hasil pekerjaan yang dapat di selesaikan dengan tepat dan benar sesuai dengan petunjuk Mengerjakan Soal di bawah ini dan contoh hasil pengerjaan yang di lampirkan.
5. Tidak ada tanya jawab antara Peserta Ujian dengan Pengawas Ujian tentang soal yang diujikan. Anda wajib dapat menginterprestasikan maksud soal secara tepat dan benar.
6. Bekerjalah dengan tenang, penuh percaya diri, agar berhasil 

B. PETUNJUK MENGERJAKAN SOAL 
Kerjakanlah seluruh soal yang meliputi materi sebagai berikut:
1. Bagian 1 : LAPORAN 
1) Data Entry secara manual untuk Tanggal Laporan, No. Urut, Kode Tiket, dan Jumlah Penumpang
Data KODE TIKET terdiri dari 6 digit (XXXX/X) dengan ketentuan : 
· Empat digit pertama di gunakan untuk menentukan Nama Kereta API , Kota Tujuan, jam Berangkat dan Harga Tiket sesuai Kelas
· Digit keenam untuk menentukan Kelas Kereta Api

2) Lakukan Pengolahan Data dengan Ketentuan sebagai berikut:
a. Buatlah Tabel Bantu pada sheet yang berbeda dan berilah nama TABEL BANTU 
b. Kolom Kota, Tujuan, Jam Berangkat, Nama Kereta Api dan Kelas Kereta Api di ambil dari 4 (empat) Digit pertama dan menggunakan fungsi pembacaan Tabel dengan mengikuti data KODE KERETA API.
c. Kolom Jumlah Penumpang diisi manual antara 600 – 900 penumpang
d. Kolom Kelas Kereta Api diisi manual antara 600-900 penumpang. 
e. Kolom Harga Tiket diisi menggunakan fungsi Logika ( sesuai dengan Kelas Kereta Api ) dan pembacaan Tabel tabel bantu KOTA TUJUAN, JAM BERANGKAT DAN HARGA TIKET.
f. Kolom jumlah pembayaran diisi dengan perhitungan Jumlah Penumpang dan harga tiket 
g. Kolom Total Pendapatan diisi dari jumlah keseluruhan dari jumlah pembayaran 
h. Isilah Rekapitulasi perhitungan Jumlah Kereta Api dan Total Pendapatan Masing – masing Kereta Api bawah kolom Total  Bayar.
Perhatikan :
· Pembacaan tabel wajib menggunakan fungsi VLOOKUP atau HLOOUP diikuti dengan fungsi lainya yang dianggap perlu :
· Format data wajib disesuaikan seperti laporan yang terlampir.
3) Berilah nama sheet ini LAPORAN.

4) Tambahkan Clip-Art (gambar Kereta Api)  yang sesuai dan judul yang menggunakan Word-Art ( tulisan PT. KERETA API INDONESIA )

2. Bagian 2: PANGKALAN DATA 
Dengan ketentuan sebagai berikut:
· Urutkan data berdasarkan Nama Kereta Api secara Ascending
· Berilah sheet tersebut dengan nama SORT 

3. Bagaian :  MEMBUAT GRAFIK 
· Data untuk pembuatan grafik adalah Rekapitulasi Penjualan Tiket
· Buatlah grafik PIE untuk Nama Kereta Api dan Total Pendapatan;
· Berilah Judul pada Grafik sesuai lembaran soal ;
· Simpanlah grafik tersebut dalam satu sheet dengan nama GRAFIK.

4. Aturlah format pada laporan dengan nama ketentuan sebagai berikut:
· Lebar Kolom dan Tinggi Baris secara proposional  dengan data di dalamnya;
· Garis ( Border ) dan warna ( Shanding/Fill);
· Penggabungan beberapa kolom atau baris ( Merge Cell );
· Jenis huruf yang di gunakan adalah Arial;
· Ukuran huruf untuk data 11 pt dan judul 16 pt;
· Efek pencetakan ( tabel, miring, garis bawah );
· Header dengan NOMOR STAMBUK anda dan footer sesuai teks di masing-masing sheet,
· Perataan data di dalam baris ( alignment );
· Jenis/type data ( format number );
· Jumlah dan nama lembar kerja ( sheet name );
· Ukuran kertas A4 ( page zise);
· Posisi kertas horizontal ( page set-up ).
5. Simpanlah Pekerjaan diatas dengan nama file Anda diikuti NOMOR Stambuk Anda.
6. Lakukan pencetakan semua sheet di atas dalam satu file .pdf

C. KETERANGAN 
1. Soal terlampir (sebanyak enam lembar) wajib Anda kerjakan sama (sempurna) seperti bentuk nya sesuai petunjuk di atas dengan tepat dan benar.
2. Mengetik secara manual  ( tampa formula) atau tidak mengerjakan pengolahan data di kolom yang harus menggunakan formula (rumus atau fungsi) sesuai petunjuk pengerjaan soal maka penilaian di nyatakan NOL dan dinyatakan seluruh pekerjaan BELUM KOMPOTEN (BK).
3. Perhatikan NOMOR UJIAN  Anda masing-masing ditulis di header sesuai posisi  dan teks yang terdapat di contoh soal.  Selain itu NOMOR UJIAN  Anda juga ditulis sebagai nama-file dokumen yang disimpan.

Tingkat KESALAHAN NOL = KOMPETEN
STIE PANCA BHAKTI PALU
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