
 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 

SKOR UJI KOMPETENSI PRAKTIK 
Unit Kompetensi: WORDPROCESSING (WP) 

NO.PESERTA 
 

 

KRITERIA UNJUK KERJA – WPxxx SKOR 
 CATATAN DARI PENGUJI: 
 untuk skor yang tidak mencapai skor maksimal (tertinggi). 

1. BENTUK INDENTASI  total skor:  6 - bobot nilai:  24 
   a. Ketepatan Bentuk (x tingkat) 2-1-0   
   b. Total Naskah yang diketik (x.xxx chr/spaces) 2-0   
   c. Total Kesalahan Ketik  (1-3,4-10, >10) 2-1-0   

2. BENTUK KOLOM  total skor:  6 - bobot nilai:  15 
   a. Ketepatan Bentuk (x kolom, garis) 2-0   
   b. Bentuk dan Perpindahan Teks  (tepat) 2-0   
   c. Format Kolom    (tepat) 2-0   

3.  BENTUK TABEL  total skor:  8 - bobot nilai:  16 
   a. Ketepatan Bentuk (hasil pemeriksaan) 2-1-0   
    a.1. Jumlah Kolom (x kolom) Ο 

Y T  
    a.2. Jumlah Baris (x baris) Y T  
   b. Format Tabel (hasil pemeriksaan) 2-1-0   
    b.1. Garis (border) (tepat) 

Ο 

Y T  
    b.2. Gradasi (shading) (tepat) Y T  
    b.3. Lebar Kolom (column) (proposional) Y T  
    b.4. Tinggi Baris (row) (proposional) Y T  
    b.5.  Penggabungan Sel (merge cell) (x kolom: jumlah) Y T  
    b.6. Perataan Teks (alignment) (kolom x,x,x: right) Y T  
   c. Jumlah Record yang diketik (x record) 2-0   
   d.  Proses Perhitungan (klm. rata-rata & jumlah) 2-0   

4.  BENTUK SURAT MASSAL  total skor:  8 - bobot nilai:  24 
   a. Ketepatan Bentuk ( x variable, dok.utama, record) 2-1-0   
   b. Validasi Data (hasil pemeriksaan) 2-1-0   
    b.1. Jumlah Variable (x variabel) Ο 

Y T  
    b.2. Jumlah Record (x record) Y T  
   c. Total Naskah yang diketik (x.xxx chr/spaces) 2-0   
   d. Total Kesalahan Ketik (1-3,4-10, >10) 2-1-0   

5.  FORMAT & EDIT DOKUMEN  total skor:  4 - bobot nilai:  12 
   a. Format Dokumen semua bentuk(hasil pemeriksaan) 2-1-0   
 Pemeriksaan Format Dokumen semua bentuk indentasi kolom tabel srt.massal  
    a.1. Margin Halaman (ka-ki 3 cm;a-b 2,5cm) 

 

Y T 

 

Y T 

 

Y T 

 

Y T  
     a.2. Ukuran Kertas (page size) (xx) Y T Y T Y T Y T  
     a.3. Jenis Huruf (font) (Arial & Times New Roman) Y T Y T Y T Y T  
     a.4. Ukuran Huruf (font size) (judul xx pt; teks 12&10 pt) Y T Y T Y T Y T  
     a.5. Jarak Spasi (spacing) (1 ½& 1 spasi) Y T Y T Y T Y T  
     a.6. Efek Pencetakan (effects) (Bold, Italic, Underline) Y T Y T Y T Y T  
     a.7. Perataan Teks (alignment) (justify & left) Y T Y T Y T Y T  
     a.8. Catatan Header/Footer (h:nomor ujian – f.teks) Y T Y T Y T Y T  
   b. Edit Dokumen di Bentuk Kolom (hasil pemeriksaan) 2-1-0   
    b.1. Mencari dan Mengganti Kata (xxxxxxx – xxxxx) Ο 

Y T  
    b.2. Memindahkan Paragraf (prgp. terakhir) Y T  
 FEATURE & PENCETAKAN KE .PDF  total skor:  4 - bobot nilai:  9 
 6. FEATURE (ClipArt, WordArt & DropCap) 2-1-0   

7. PENCETAKAN KE .PDF (semua dokumen) 2-1-0   

TOTAL PEROLEHAN SKOR 
 NAMA – NO. CLCE  TANDATANGAN 

Tingkat KESALAHAN NOL = KOMPETEN 
LSKTIK @ Bidang Pengujian dan Sertifikasi 
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