MiCROSOFT OFFiCE WORD SORULARI

1. Microsoft Word programini galistirmanin
yolu asagidakilerden hangisidir?

a) Baslat — Programlar — Microsoft Office

b) Baslat - Ayarlar

c) Bagslat - Programlar - Donatilar

d) Baglat - Ayarlar - Denetim Masasi

2. Normal sayfa goriiniimiinden sayfa
diizenine gegmek icin kullandigimiz yol
asagidakilerden hangisidir?

a) Dosya — Sayfa Yapisi

b) Goriiniim — Sayfa Diizeni

c) Ekle — Sayfa Diizeni

d) Goriinim — Badlantili Goriinlim

3. Sayfanin goriiniim oranini degistirmek igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

a) Dosya — Sayfa Yapisi- Yakinlastir

b) Goriinim — Yakinlastir

c) Duzen - Yakinlasgtir

d) Bigim — Otomatik Bigcim

4. Herhangi bir arag gubugunu ekranda etkin
yapip kaldirmak icin hangi yol izlenmelidir?
a) Diizen - Arag Cubuklar

b) Dosya- Arac Cubuklari

¢) Gortinim-Arag Cubuklari

d) Ekle- Arac Cubuklar

5. Belgeye iist bilgi ve alt bilgi eklemek igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

a) Goruiniim - Alt Bilgi Ust Bilgi

b) Dosya — Alt Bilgi Ust Bilgi

c) Ekle — Alt Bilgi Ust Bilgi

d) Bigim — Alt Bilgi Ust Bilgi

6. Belgeye sayfa numarasi eklemek igin
asagidakilerden hangisi kullanilir ?

a) Diizen - Sayfa Numarasi

b) Dosya — Sayfa Numarasi

¢) Bigim — Sayfa Numarasi

d) Ekle — Sayfa Numarasi

7. Yaziy1 numaralandirmak veya yaziya
madde isareti eklemek igin kullandigimiz
menii asagidakilerden hangisidir?

a) Dosya —Sayfa Yapisi

b) Ekle — Madde imleri ve Numaralandirma

c) Ekle — Sayfa Numaralar

d) Bigim — Madde Imleri ve Numaralandirma

8. Sayfaya kenarlik eklemek veya

golgelendirme yapmak igin kullandigimiz
menii asagidakilerden hangisidir?

a) Dosya —Kenarlik ve Goélgelendirme

b) Bicim — Kenarlik ve Golgelendirme

¢) Gortinim — Kenarlik ve Gélgelendirme

d) Tablo ve Kenarliklar Arag Cubugu

9. Bir yaziy1 kopyalama yéntemini kullanarak
cogaltmanin gegerli ve en uygun kullanimi
hangisidir?

a) Kes - Yapistir

b) Kopyala - Yapistir

¢) Kes - Kopyala - Yapistir

d) Higbiri

10. Bir belgenin yazicidan gcikmadan énceki en
son halini gormek igin kullandigimiz islev
asagidakilerden hangisidir?

a) Baski Onizleme

b) Sayfa Yapisi

c) Sayfa Diizeni Gorinimi

d) Higbiri

11. Belgenin kenar bosluklarini ayarlamak icin
kullanilan menii ve uygun secenek
hangisidir?

a) Dosya - Sayfa Yapisi - Kenar Bosluklari

b) Dosya - Sayfa Yapisi - Kagit

c) Dosya - Sayfa Yapisi - Diizen

d) Higbiri

12. 12a+b (a+b alt simge) olarak yazmak igin
hangi yolu kullaninz?

a) Ekle —Yaz Tipi - Alt simge

b) Bigim - Alt simge

¢) Bigim —Yaz Tipi - Alt simge

d) Ekle -Alt simge

13. Ctri+Home tusunun islevi asagidakilerden
hangisidir.

a) Imleci belgenin basina getirir.

b) imleci belgenin sonuna getirir.

c) Imleci paragraf basina getirir.

d) Imleci paragraf sonuna getirir.

14. Ctrl+End tusunun islevi asagidakilerden
hangisidir?

a) Imleci belgenin bagina getirir.

b) Imleci belgenin sonuna getirir.

c) Imleci paragraf bagina getirir.

d) Imleci paragraf sonuna getirir.



15. Birden fazla belge ile galisirken tiim
belgeleri ekranda gorebilmek igin
asagidakilerden hangisi yapiimaldir?
a) Pencere menisu kullaniimahdir

b) Dosya mendisu kullaniimalidir

¢) GOrtindm mendsi kullanilmahdir

d) Yardim mensu kullaniimahdir

16. Asagidakilerden hangisi Microsoft Word
ana meniilerinden birisi degildir?

a) Dosya

b) Diizen

c) Ekle

d) Veri

17. Belge icerisindeki karakter, satir, kelime
vb. gibi bilgileri saymayi saglayan komut
Asagidakilerden hangisidir?

a) Araclar/Dil

b) Araclar/Sozciik Sayimi

¢) Bigim/sutunlar

d) Bigim/Bigem

18. Belge igerisinde yer alan bir tablodaki
birkag hiicreyi tek hiicre haline getirebilmeyi
saglayan komut asagidakilerden hangisidir?
a) Tablo/Siitun ekle

b) Tablo/Satir Ekle

¢) Tablo/Hdcreleri Birlestir

d) Tablo/Hicreleri Bél

19. Belge icerisinde yer alan bir tablodaki bir
hiicreyi birkag hiicre haline getirebilmeyi
saglayan komut asagidakilerden hangisidir?
a) Tablo/Siitun ekle

b) Tablo/Satir Ekle

c) Tablo/Hucreleri Birlegtir

d) Tablo/Hiicreleri Bal

20. Calisma sayfanizin yoniinii(yatay, dikey)
degistirmek icin asagidaki hangi menii ve
sekme kullanilir?

a) Dosya-sayfa yapisi-kagit boyutu

b) Dosya-sayfa yapisi-ydnlendirme

¢) Dosya-sayfa yapisi-secenekler

d) Dosya-sayfa yapisi-kenarlar

21. CTRL+Y kisa yol tusunun gorevi
asagidakilerden hangisidir?

a) En son yapilan islemi tekrar eder

b) En son yapilan islemi geri alir

¢) En son yapan islemi siler

d) En son yapilan islemleri saklar

22. Calisilan bir metne baska bir dosya ilavesi
asagidakilerden hangi segenekle yapilir?

a) Dosya/Dosya
b) Ekle/Dosya

) Bigim/Dosya
d) Araglar/Dosya

23. Bir dosyaya belge koruma parolasi
asagidaki islemlerden hangisi yapilmalidir?
a) Dosyay! kaydetme asamasindaki genel
segeneklerden — Belgeyi Koru

b) Araclar meniistinden Belgeyi Koru secenegi

¢) Dosyayi kaydettikten sonra, dosyay! tekrar agma
asamasinda

d) Araclar meniisiinden — Ozellestir — Belgeyi Koru

24, Cetvel hangi meniiden iptal edilir ve
kaldirihr?

a) Dosya

b) Diizen

¢) Gortinim

d) Ekle

25. Pencere meniisiindeki bol secenegi ne ise
yarar?

a) Belgeyi iki parca halinde gosterir.

b) Tablodaki segili hiicreleri boler.

¢) Tablodaki béliinmis hiicreleri birlestirir.

d) Belgeyi sttunlara ayirir.

26. Belgeye agma ve degistirme parolasi
vermek igin hangi yol izlenir?

a) Araglar — Secenekler - Giivenlik

b) Dosya — Farkli Kaydet — Glivenlik Secenekleri
c) Araglar- Ozellestir-Giivenlik

d) Dosya — Ozellikler- Giivenlik

27. Word programinda hazirlanan dosyalarin
uzantisi asagidakilerden hangisidir?

a) .xls

b) .bmp

) .doc

d) .dot

28. Kelime iizerinde farenin sol tusu ile cift
tiklama ne anlama gelir?

a) Kelimeyi seger

b) Paragrafi seger

c) Satiri seger

d) Kursorii metnin sonuna gotirdr

29. Kelime iizerinde farenin sol tusu ile ii¢ kez
tiklamak ne anlama gelir?

a) Kelimeyi seger

b) Paragrafi seger

c) Satir seger

d) Kursorii metnin sonuna goturir



30. Diiz metin yazarken ENTER tusuna basmak Word
icin ne anlama gelir?

a) Kelimeler arasi bosluk

b) Yeni siitun basi

) Yeni paragraf basi

d) Yeni sayfa basi

31. Diiz metin yazarken Ctrl + ENTER tuslarina
basmak Word'de ne anlama gelir?

a) Kelimeler arasi bosluk

b) Yeni siitun basi

) Yeni paragraf basi

d) Yeni sayfa basi

32. Segcili olan bir yaziyi farkh bir yere tasimak igin
asagidakilerden hangisi yapilmaz?

a) Segqili metin lzerinde farenin sol tusuna basil tutularak
istenilen yere kadar surtiklenir

b) Diizen — Kes ve istenilen yerde Diizen — Yapistir

¢) Farenin sag tus menisiinden Kes ve istenilen yerde
Yapistir

d) Diizen — Git secenedi kullanilir.

33. Dosya kapat secgenegi igin asagidakilerden hangisi
dogrudur?

a) Word programi kapanir

b) Acgik olan belge kapanir

c) Standart arac¢ cubugu kapanir

d) Bilgisayari kapatmaya yarar

34. Belge iizerinde secili olan alan klavyeden nasil
kopyalanir?

a) Ctrl + Z

b) Ctrl + C

c) Ctrl + X

d) Ctrl +V

35. Belge iizerinde segili olan alan klavyeden nasil
kesilir?

a)Ctrl +Z

b) Ctrl + C

c) Ctrl + X

d) Ctrl + V

36. Belge iizerinde daha 6nceden kesilen veya
kopyalanan bir alan klavyeden nasil yapistirihir?
a)Ctrl + Z

b) Ctrl + C

c) Ctrl + X

d) Ctrl + V

37. Word'de belgenin tiim ekrani kaplamasi igin
asagidaki seceneklerin hangisi kullanilir?

a) Diizen — Bul

b) Gériinim — Tam ekran

¢) Bigim — Bigem

d) Goriiniim — Sayfa Dizeni

38. Belgeyi degisik bir isimle saklamak icin asagidaki
siklardan hangisi kullanihr?
a) Dosya — Farkli kaydet

b) Dosya — Ad degistir
c) Diizen — Yeni Adla kaydet
d) Dosya — Kaydet

39. Kisaltmasi yazildiktan sonra bosluk birakildiktan
sonra uzun halini yazan segenek asagidakilerden
hangisidir(Orn: T.C. = Tiirkiye Cumhuriyeti)

a) Dosya - Otomatik Diizeltme Segenekleri — Otomatik metin
b) Araclar — Otomatik Diizeltme Segenekleri — Otomatik
Duizelt

¢) Otomatik bigim — Otomatik diizelt

d) Yazim ve Dilbilgisi

40. Dosya — Yazdir segenegi ile asagidakilerden
hangisi yapilamaz?

a) Sadece istenilen sayfalari(3,5,8-12 vb..) yazicidan
cikartmak

b) Sadece tek numarali sayfalari yazicidan gikartmak
c) Belgeye koruma parolasi vermek

d) Sadece cift numaral sayfalari yazicidan gikartmak

41. Word programi temel olarak ne amacla
kullaniimaktadir?

a) Kelime islemci programidir. Belge ve dokiimanlar hazirlanir
b) Resim hazirlanir.

¢) Hesap tablolari olusturulur.

d) Surtictler Uzerinde kopyalama ve tasima islemleri yapilir.

42. Diizen - bul segenegi hangi islevi gerceklestirir?
a) Belge igerisinde belirtilen kelime ve kelime gruplarini arar.
b) Bilgisayardaki belirtilen dosyalari bulur.

¢) Hatali sézclkleri bulup altlarini kirmizigizgi ile gizer.

d) Toplam s6zciik sayisini verir.

43. Belgenin herhangi bir noktasinda iken belge
basina gelebilmek igin asagidaki seceneklerin hangisi
yapiimahdir?

a) Page Up

b) Page Down

c) Ctrl + Home

d) Ctrl + End

44, Her sayfanin basina "Bilgisayar Sinavi” yazdirmak
hangi secenek ile yapilir?

a) Goriinim — Ustbilgi Altbilgi

b) Dosya — Ustbilgi Altbilgi

¢) Ekle — Ustbilgi Altbilgi

d) Diizen — Ustbilgi Altbilgi

45. Yazida segili olan bir metnin yaz tipi boyutu
hangisi ile degistirilebilir?

a) Farenin sad tusu ve yaz tipi secenedi

b) Farenin sag tusu ve Kes secenegi

¢) Ekle meniisii ve Kesme segenegi

d) Farenin sag tusu ve Paragraf segenegi

46. Arag gubuklar ne icin kullanilir?

a) Meniilerde olmayan segenekler arag gubuklarinda bulunur.
b) Meniileri kullanmak daha kolay oldugu igin arag cubuklari
kullanilir.

¢) Arag gubuklarini kullanmak mentilerden daha pratik oldugu



icin
d) Program penceresinin gorintisini glzellestirir.

47. Belgeye resim eklemek icin asagidakilerden
hangisi kullanilir?

a) Ekle — Resim — Kuiguk Resim

b) Ekle — Simge — Kuglk Resim

c) Ekle — Alan - Resim

d) Ekle — Grafik

48. Belgeyi bir sayfa biiyiikliigiinde gérmek igin
asagidaki seceneklerden hangisi kullanilir?

a) Gorinim — Tam Ekran

b) Gorlinim — Yakinlastir — Tiim sayfa

¢) Gorlinlim — Yakinlagtir — Sayfa Genigligi

d) Goriiniim — Yakinlastir — Coklu Sayfa

49. Word’'de acik olan belgelerin listesini nereden
gorebiliriz?

a) Pencere

b) Goriiniim

c) Bicim

d) Araclar

50. Klavyede olmayan karakterler nasil eklenir?
a) Ekle — Simge

b) Ekle — Ozel Karakterler

c) Ekle — Alan

d) Ekle — Resim
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51. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Sayfamizdaki sekillerin biiytkliiklerini belirler.

b) Yazi tipi boyutudur.

¢) Sayfanin boyutunu ayarlar.

d) Belgenin yakinlastirip uzaklagtirma oranini belirler.

&

52. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Segili alani kesip panoya alir.

b) Segili alani kopyalayip panoya alir.

c) Sayfaya makas resmi eklemeye yarar.

d) Panoda bulunan bilgiyi yapistirir.

]

53. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Satir ekle

b) Situn ekle

c) Tablo ekle

d) Tablo ve kenarliklar.

B

54. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Segili alani kesip panoya alir.

b) Secili alani kopyalayip panoya alir.
c) Sayfaya makas resmi eklemeye yarar.
d) Panoda bulunan bilgiyi imlecin bulundudu yere yapistirir.
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55. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Baski 6n izleme

b) Belirli bir alani kesip panoya alir.

c) Belgenin tamamini yazicidan gikartir.

d) Tek sayil sayfalari yazicidan gikartir.
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56. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Daha 6nceden kayitl olan belgeleri agmak igin kullanilir.
b) Olusturulan belgeyi kaydetmeye yarar.

¢) Yeni bir Word belgesi agmaya yarar.

d) Yeni bir klasor acar.

57. Yukaridaki diigmelerin isimlerinin siralanisi hangi
sikta dogru olarak verilmistir?
a) Madde isareti — Numaralandirma
b) Numaralandirma — Madde isareti
c) Geri al - Yinele

d) Yinele — Geri al

1]
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58. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Yazil olan metni siitunlara bélmeye yarar.

b) Yazili olan metni sada hizali yapar.

c) Yazili olan metni ortal hizah yapar.

d) Yazil olan metni sola hizal yapar.

59. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Cizilen cizgilerin kalinh@ini ayarlar.

b) Gegerli belgeye cizgi eklemeye yarar.

c¢) Cizimlere gblge vermeye yarar.

d) Cizimlerimizi (i boyutlu yapmaya yarar.
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60. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Gegerli sayfaya oval gizmeye yarar.

b) Déngusel bagvuruyu baslatir.

c) Baski dnizleme sayfasini agmaya yarar.

d) Imla kilavuzunu calistirmaya yarar



61. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Baslangic bly(it secenedini agmaya yarar.

b) WordArt penceresini ekrana getirmeye yarar.

c) Gegerli sayfaya metin kutusu eklemeye yarar.

d) Yaz tip rengini degistirmeye yarar.
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62. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli sayfaya cizim yapmaya yarar.

b) Sayfaya cizilen sekillerin gizgi renklerini degistirmeye
yarar.

c) Sayfaya cizilen sekillerin dolgu renklerini degistirmeye
yarar.

d) Cizim arag gubugu grubunu etkin yapmaya yarar.

63. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli sayfaya \ isaretini koymaya yarar.

b) Gegerli sayfaya simge eklemeye yarar.

c) Sayfaya cizilen cizgilerin cizgi kalinliklarini degistirmeye
yarar.

d) Gegerli sayfaya bir piksel genisliginde cizgi gcizmeye yarar.

64. Asagidaki siklarin hangisinde siralanis dogru
olarak verilmistir?

a) Yasla — Ortala — Sola hizala — Sada hizala

b) Sola hizala — Ortala — Sada hizala —Yasla

¢) Ortala — Sola hizala — Yasla — Sada hizala

d) Yasla — Saga hizala — Ortala — Sola hizala
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65. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Bigim boyacisidir.
b) Firca bigimlerini ekrana getirir.
¢) Cizim arag cubugu grubunu etkin yapar.
d) Cizgi gizme islemini baglatir.

66. Diigmelerin siralanisi hangi sikta dogru olarak
verilmistir?

a) Girinti azalt — Girinti arttir

b) Girinti arttir — Girinti azalt

¢) Numaralandirma — Madde isareti

d) Madde isareti — Numaralandirma

-
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67. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli belgeyi kaydeder.

b) Gecerli belgeyi Baski 6nizleme sayfasina getirir.
c) Gegerli belgeyi yazicidan cgikartir.

d) Yeni bir Word belgesi acar.
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68. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Yazim ve Dil Bilgisini acarak belgede hata denetimi yapar.
b) Heceleme yapar.
c) Kelimelerin timiind blyik harfe dondstiirir.
d) Buyik harf / kiiglik harf dénistlr penceresini agar.

A

69. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Imlecin oldugu yere A harfi ekler.

b) Secilen metni siler.

¢) Yaz tipi rengidir.

d) Secilen metni alti cizili yapar.
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70. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Belgede yapilan islemin dogruluk oranini belirler.

b) Sayilarin basina yiizde isareti komaya yarar.

¢) Sayfanin hangi oranlarda yakinlasip uzaklasacagini ayarlar.
d) Secilen rakamlar %117 ile carpar.
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71. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Belgede aranan bir kelimeyi bulmaya yarar.

b) Aranilan bir belgeyi bulmaya yarar.

¢) Belgenin yazdiriimadan énce kagit lizerinde ki
gbriniimiini ekrana getirir.(Baski On izleme)

d) Aranilan bir resmi bulmaya yarar.

D

72. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Yeni bir Word belgesi acar.

b) Daha dnceden kaydedilen belgeleri agar.

c) Gegerli belgeyi kaydeder.

d) Gegerli belgeyi yazicidan gikartir.
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73. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Tablolarin kenarliklarini 6zellestirmeyi saglar.

b) Cizim arag gubugu grubunu etkin yapmaya yarar.
¢) Cizgi bigimi rengini degistirmeye yarar.

d) Cizgi kalinliklarini degistirmeye yarar.

A

74. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?



a) Secili olan metni alti cizili yapar.

b) Secili olan metni kalin yapar.

¢) Secili olan metni italik yapar.

d) Segili olan metnin yazi rengini degistirmeye yarar.
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75. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Gegerli belgeye 3.14 dederini girmeye yarar.

b) Gegerli olan belgeye Pi dederini girmeye yarar.

¢) Basilmayan tiim &zel karakterleri ekranda
gizleyip/gostermek igin kullanilir.

d) Sayfalar arasi gegis yapmak icin kullanilir.
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76. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Sayfalarin akis yonlinii gdstermeye yarar.

b) Sayfamiza ok gizmeye yarar.

c) Fare isaretgisinin hassas gizimlerde aldigi sekildir.
d) Sayfamiza cizgi cizmeye yarar.

<
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77. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli sayfaya cizim yapmaya yarar.

b) Sayfaya cizilen sekillerin gizgi renklerini degistirmeye
yarar.

c) Sayfaya cizilen sekillerin dolgu renklerini degistirmeye
yarar.

d) Cizim arag cubugu grubunu etkin yapmaya yarar.
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78. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Gegerli sayfaya dortgen gizmeye yarar.

b) Cizilen sekillere lig boyut vermeye yarar.

¢) Cizilen sekillere gélge eklemeye yarar.

d) Sayfamiza metin kutusu eklemeye yarar.
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79. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Yaz tipi rengi segeneklerini ekrana getirir.

b) Secilen yazilan alti gizili yapmaya yarar.

¢) Word Art galerisini ekrana getirir.

d) Sayfamiza metin kutusu eklemeye yarar.
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80. Yukarida bulunan diigmelerinin gorevi sirasi ile
nedir?

a) Kalin — Italik — Altr Gizili

b) Kalin — Alti Cizili — Italik

¢) Italik — Alti Cizili — Kalin

d) Kes — Kopyala — Yapistir.

B —
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81. Yukarida bulunan diigmelerinin gorevi sirasi ile

nedir?

a) Girinti Arttir — Girinti Azalt — Madde Isareti —
Numaralandirma

b) Girinti Azalt — Girinti Arttir — Madde Isareti —
Numaralandirma

¢) Girinti Azalt — Girinti Arttir — Numaralandirma — Madde
Isareti

d) Girinti Azalt — Girinti Arttir — Geri Al - Yinele
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82. Yukarida bulunan diigmelerinin gorevi sirasi ile
nedir?

a) Cizgi — Ok — Doértgen — Oval — Metin Kutusu

b) Ok — Cizgi — Dortgen — Oval — Metin Kutusu

c) Cizgi — Ok — Dortgen — Metin Kutusu — Oval

d) Cizgi — Ok — Metin Kutusu — Oval — Dértgen

Sayfa 1 Bdl 1 i1 Bsl 2,4¢m

83. Yukarida goriilen Gorev gubugundaki bilgiler
dogrultusunda asagidaki siklarin hangisi yanhstir?
a) Belge bir sayfadan olusmaktadir.

b) Bir sayfalik belgenin birinci sayfasinda bulunulmaktadir.
c) Ust kenar boslugu 2,4 cm'dir

d) Belge 11 sayfadan olusmaktadir.

84. Asagidakilerden hangisi hazirlanan belgenin satir
araliklarini diizenler.

) v = . ot
M b g & d) b

85. Bir tablodaki verileri artan veya azalan siraya
gore siralamak igin kullandigimiz simgeler
asagidakilerden hangisidir?

86. Paragraflarin girintisini arttirmak igin kullanilan
simge asagidakilerden hangisidir?
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87. Yaz tipi rengini degistiren simge asagidakilerden
hangisidir?

5 i 4 4l d)'é"

88. Otomatik bir sekle dolgu rengi vermek igin
kullanilan simge hangisidir?
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89. Birden fazla hiicreyi birlestirip tek bir hiicre haline
getiren diigme hangisidir?

a) @ b) ﬁ ) ;ﬂ d) EH

90. Bir hiicreyi birden ¢ok hiicreye boélen diigme

hangisidir?
a) ‘a b) ﬁ C) @ d) 3}

91. Bir tabloda hiicre icindeki metnin yoniinii
degistiren diigme hangisidir?

o) 3{ d)

92, Tablo olustururken gizgi (kenarhk) rengini
degistirmek igin hangi diigme kullanilir?
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93. Asagidakilerden hangisi Standart Ara¢ Cubugu
ogelerindendir?
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94. Bir metnin ozelliklerinin aynisini bagka metinlere
vermek icin kullanilan standart arag cubugu diigmesi
asagidakilerden hangisidir?
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95. Segcili olan yaziy1 Kalin yazdirmak igin hangi
diigme kullaniimahdir?

e

=~ —
-

i
T

K 1

a) *=— 1) ) d)

96. Segcili olan yaziyi italik yazdirmak icin hangi
diigme kullaniimahdir?
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97. Olusturulmus bir listeye madde isareti eklemek
icin hangi diigme kullanilmali?
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98. Olusturulmus bir listeye numara eklemek igin
hangi diigme kullaniimahdir?

99. Aktif bir belge icinde iken baska bir belgeye
baglanti (link) kurmak icin asagidakilerden hangisi
kullanilir?

a) Dosya — Sayfa yapisi

b) Ekle — Basvuru

c) Ekle — Kopri

d) Araglar — Makro

100. Secili metinde biiyiik kiigiik harf degisimi
asagidakilerden hangisi ile saglanir?

a) Diizen — Buyiik / Kiiglik Harf Degistir

b) Araclar — Bliytk / Kiiclik Harf Degistir

¢) Gorlinim — Bliylik / Kiiclik Harf Degistir

d) Bigim - Biiyiik / Kiiclik Harf Degistir
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MiCROSOFT OFFICE POWER POINT SORULARI

1) Power Point’e yeni slayt hangi kisayol tusu ile
eklenir?
a) Ctrl+N
b) Ctrl+M
c) Ctrl+C
d) Ctrl+E



2) Asagidaki uzantilardan hangisi Power point
programinin uzantisidir?

a) Xls

b) Doc

c) Ppt

d) Txt

3) Power point sunumuzu hangi kisayol tusu ile
gosteri olarak baslatinz?

a) F1

b) F2

c) F4

d) F5

4) Power point programini kullanim amaci
asagidakilerden hangisidir?

a) Resim yapmak

b) Hesaplama yaptirmak ve tablo olusturmak

) Bir konuyu anlatmak igin sunum hazirlamak

d) Bilgisayarda yazi yazmak ve diizenlemeler yapmak

5) Power point programindaki slaytlarin tiimiine ne
ad verilir?

a) Dokiiman

b) Sablon

€) Sunum

d) Sayfa

6) Power point programindaki bir slayta nasil ses
eklenir?

a) Ekle / Film ve Sesler / Dosyadan Ses

b) Dosya / Resim / Dosyadan

c) Ekle / Ses

d) Ekle / Film ve sesler / Video

7) Power pointte metinler nereye yazilir?
a) Dikdortgen sekli gizip igerisine

b) Kare cizip igerisine

¢) Metin kutusu ekleyip igerisine

d) Slayta direk yazariz

8) Power point de hazir olarak zemin rengi ve yazi
tipi gibi ayarlar nerede bulunur?

a) Slayt diizeni

b) Slayt gecisi

) Slayt tasarimi

d) Sablon

9) Bir sunumdaki yaz tipi nereden degistirilir?
a) Diizen / Nesne

b) Bicim / Yaz tipi

¢) Gortinim / Normal

d) Bigim / Slayt tasarimi

10) Power pointte ki nesnelere hareketli olarak
animasyon nereden eklenir?

a) Slayt gosterisi / Ozel animasyon

b) Slayt gosterisi / Slayt gegisi

¢) Bigim / Slayt diizeni

d) Ekle / Animasyon

11) Power pointteki slaytlara slayt numarasi, tarih ve
saat hangi meniiden eklenir?

a) Gorinim

b) Bicim

c) Ekle

d) Araglar

12) Power pointte slaytlar arasi gegis efekti nasil
verilir?

a) Slayt gosterisi / Ozel animasyon

b) Slayt gosterisi / Slayt gegisi

) Bigim / Slayt diizeni

d) Ekle / Animasyon

13) Asagidakilerden hangisi Power pointte bir slaytin
kopyalanmasini saglar?

a) Ekle / Yeni slayt

b) Ekle / Nesne

c) Ekle / Slayt cogalt

d) Ekle / Dosyadan slayt al

14) Baska bir Power point sunusundan istedigimiz
slayt nasil alinir?

a) Ekle / Yeni slayt

b) Ekle / Nesne

c) Ekle / Slayt cogalt

d) Ekle / Dosyadan slayt al

15) Hazirladigimiz Power point sunusuna acilisina
sifre hangi meniiden verilir?

a) Bigim / Slayt diizeni

b) Araglar / Ozellestir

¢) Araclar / Secenekler — glivenlik

d) Bicim / Slayt tasarimi
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