ORNEK CALISMA SORULARI

1-) Word 2007 nedir?

A-) Hesap Programidir

B-) Tablo - Grafik Programidir
C-) Kelime Islem Programidir
D-) isletim Sistemidir

2-) Microsoft Word 2007 programinda kagit boyutu, kenar
bosluklari ile ilgili iglemlerin yapildigi komut
asagidakilerden hangisidir?

A-) Sayfa dliizeni— Sayfa yapisi

B-) Girig — Sayfa yapisi

C-) Goéruinium — Sayfa yapisi

D-) Giris — Yaz tipi
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Word 2007 programinda yukaridaki sekilde goriilen boliim
ile hangi iglemler yapilir?

A-) Paragrafile ilgili islemler

B-) Pano ile ilgili islemler

C-) Yaazi tipi ile ilgili islemler

D-) Diizenleme ile ilgili islemler
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Resim Kocok Sekiller Smartart Grafik

Resim =
Word 2007 programinda yukaridaki sekilde goriilen boliim
ile hangi islemler yapilir?
A-) Paragraf ile ilgili islemler
B-) Cizimler ile ilgili iglemler
C-) Yaazi tipi ile ilgili islemler
D-) Diizenleme ile ilgili islemler
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Word 2007 programinda yukaridaki sekilde goriilen boliim
ile hangi islemler yapilir?

A-) Paragraf ile ilgili islemler

B-) Cizimler ile ilgili iglemler

C-) Yaazi tipi ile ilgili islemler

D-) Diizenleme ile ilgili islemler

[4] Filigran ~
5] Sayfa Rengi ~
O sayfa Kenarhkian

6-) Word 2007 programinda
yanda sekilde goriilen
boliim ile hangi islemler yapilir?

A-) Paragraf ile ilgili islemler
B-) Cizimler ile ilgili iglemler
C-) Yaazi tipi ile ilgili islemler
D-) Sayfa Arka Plani ile ilgili islemler

7-) H Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Ac B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir
8-) B2 Yandaki butonun goérevi nedir?
A-) Ac B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir

9-) * Yandaki butonun goérevi nedir?

A-) Kes
C-) Kopyala

B-) Kaydet
D-) Yapistir

10-) m Yandaki butonun goérevi nedir?

A-) lleri Al B-) Yenile
C-) Geri Al D-) il

11-) 581000  Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Yazi Blyukligu B-) Yakinlastir

C-) Yazi Tipi D-) Bicim Boyayicisi
12-) |9 = [ Yandaki butonun gorevi nedir?
A-) Yazi Tipi Boyutu B-) Yazi Tipi

C-) Yazi Tipi Kalinlagtir D-) Stil

13-) T Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Kalin B-) Kaydet

C-) ltalik D-) Alti cizili

14-) = Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Saga Hizala B-) Ortala

C-) Sola Hizala D-) Yasla

15-) CTRL+F tugunun gorevi nedir?
A-) Ag B-) Bul
C-) Git D-) Degistir

16-) CTRL+Z tusunun gorevi nedir?
A-) Geri Al B-) Yeniden Yazilan
C-) Yeni D-) Kaydet

17-) Word programinda daha 6nceden var olan dosyayi
ekrana getirmek i¢in hangi komutlar kullanilir?

A-) Office Digmesi — Kaydet

B-) Office Digmesi — Ag

C-) Office Digmesi — Yeni

D-) Office Diigmesi — Baski Onizleme

18-) Sayfaya Klavyede bulunmayan bir karakteri nasil
ekleriz?

A-) Dizen — Simgeler - Simge

B-) Ekle — Simgeler - Simge

C-) Ekle — Metin - Simgeler

D-) Ekle — Tablolar - Simge

19-) Word 2007 programinda hazirlanan dosyalarin (belge)
uzantisi agagidakilerden hangisidir?

A-) .xlIsx

B-) .bmp

C-) .docx

D-) .dotx

20-) Metnin tamamini se¢mek ig¢in hangi komutlar
kullanilir?
A-) Ctrl+S  B-) Ctrl+V  C-) Shift+A D-) Ctrl+A

21-) Word programinda hangi tuslar ile yazi se¢gme iglemi
(Bloklama) yapilir?

A-) Casp Lock + Ok Tusglari  B-) Shift + Ok Tuslan

C-) Alt + Ok Tuslan D-) Alt Gr + YOn Tuslan



22-) Metin igerisinde istenilen kelimeyi aratmak icin hangi
komutlar kullanilir?

A-) Girig — Stiller — Bu B-) Ekle — Diizenleme - Bul
C-) Giris — Yazi Tipi — Git D-) Giris — Dizenleme - Bul
23-) Word 2007 programinda bir sayfay! farkl kaydetmek
icin agagidaki segeneklerden hangisi kullanilir?

A-) AltGr+ S B-) Shift + S

C-) F12 D-) Giris — Farkh Kaydet

24-) Kayith metni farkh bir isimle veya farklh bir siirticiiye
kaydetmek i¢in hangi komutlar kullanilir?

A-) Office Digmesi — Kaydet

B-) Office Digmesi — Tumulnu Kaydet

C-) Office Digmesi — Farkli Kaydet

D-)CTRL+S

25-) Word 2007 programinda sayfa goriiniimiini
degistirmek icin asagidaki adimlardan hangisi takip
edilmelidir?

A-) Giris menusu - Gérinumler

B-) Gérinim mendsu — Belge gorindmleri

C-) Gorlinim — Sayfa Yapisi

D-) Sayfa Diizeni - Belge gorintmleri

26-) Word Programinda metin igindeki bir kelimeyi veya
kelimeleri baska bir kelime ile degistirme icin hangi
komutlar kullanilir?

A-) Girig — DUzenleme - Degistir

B-) Ekle - Degistir

C-) Goriinum — Degistir

D-) Sayfa Diizeni — Degistir

27-) Ekranin sonundaki dikey cetvele cift tikladigimizda
hangi pencere agilir?

A-) Cetvel ayarlarn

B-) Sekmeler

C-) Yazi Tipi

D-) Sayfa Yapisi

28-) Metne 3 Boyutlu yazi eklemek igin asagidaki komut
dizisinden hangisi uygulanir?

A-) Ekle — Resim — Word Art

B-) Bigim — Kenarliklar ve Gdélgelendirme

C-) Ekle — Metin — Word Art

D-) Ekle — 3 Boyut

29-) Word programinda metni gazete gibi situnlara nasil
bolebiliriz?

A-) Gorlinim - Paragraf — Sttunlar

B-) Sayfa Diizeni — Sayfa Yapisi — Sutunlar

C-) Sayfa Duzeni — Sutunlar

D-) Ekle — Sayfa Yapisi — Sutunlar
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30-) Z— Yandaki butonun gérevi nedir?
A-) Sayfa situnlara boler
B-) Madde numaralandirmasini verir
C-) Artan siralama yapar
D-) Sayfa Numarasi ekler

31-) !’C‘@ Diigmesinin adi nedir?

A-) Word
B-) Office
C-) Paint
D-) Cizim
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32-) £2=% Simgesi ne ise yarar?
=
A-) Tablo igerisindeki metnin yonunu degistirir.
B-) Word Art yazisi eklemeye yarar
C-) Butin tabloya A harfi yazmaya yarar
D-) Yazi rengini dedistirmeye yarar

33-) @ Simgesi ne ige yarar?
A-) Tabloya yazi yazmaya yarar
B-) Resim gizmeye yarar

C-) Tablo gizmeye yarar

D-) Kenarlik eklemeye yarar

34-) Yapilan iglemi geri almak igin hangi komutlar
kullanilir?
A-) Ctrl+S  B-) Ctrl+V  C-) Shift+A D-) Ctrl+Z

35) #=._ Digmesinin gorevi nedir?

A-) Yaziyi hizalamaya yarar

B-) Satir araligi seceneklerini ekrana getirir
C-) Cizgi eklemeye yarar

D-) Madde isareti eklemeye yarar

36-) Metne bir tablo eklemek i¢in hangi menii kullanilir?
A-) Araglar Menusu

B-) Ekle Mendisu

C-) Tablo MenUsii

D-) Bigim MenUsl

37-) Dosyadaki yaziyi yaziciya aktarma islemi nasil
geceklestirilir?

A-) Office DUgmesi - Duzen — Yazdir

B-) Ekle - Yazdir

C-) Office Digmesi - Yazdir

D-) Office Digmesi — Baski 6n izleme

38-) Dosyaya list bilgi Ekleme islemi nasil yapilir?
A-) Girig — Ust bilgi ve alt bilgi

B-) Gorunum - Ust bilgi ve alt bilgi

C-) Ekle - Gst bilgi ve alt bilgi

D-) Sayfa Diizeni - Ust bilgi ve alt bilgi

39-) Asagidaki Kisa yollardan hangisi Kes — Kopyala -
Yapistir siralamasi dogrudur?

A-) CTRL+X - CTRL+ C - CTRL+V

B-) CTRL+Y - CTRL+ O - CTRL+S

C-) CTRL+L - CTRL+ R - CTRL+G

D-) CTRL+F - CTRL+ H -F5

40-) % Yandaki Buton, Tablolarda ne ise yarar?

A-) Tabloda satir segmeye
B-) Satiri yukari tagsimaya
C-) Uste satir eklemeye
D-) Tabloyu ikiye bélmeye

41-) Asagidaki Kisa yollardan hangisi Bul ve degistir
igslemlerini gergeklestirir?

A-) Ctrl+S — Shift + S

B-) Ctrl + F—Ctrl + H

C-) F4 -F12

D-) Shift + F — Shift + H

42-) j Yandaki Butonun adi nedir?

A-) Yazi Tipi Rengi
B-) Dolgu Rengi
C-) Bicim boyacisi
D-) Gélge Rengi

43-) Microsoft Word 2007 programinda, Giris meniisiinde
asagidaki islemlerden hangisi yapilamaz?

A-) Yazi buyukliginu degistirme islemi

B-) Yazi rengini degistirme islemi

C-) Sola Hizala

D-) Kiguk resim ekleme islemi



44-) Sayfanin iistiinde ve sol tarafinda bulunan cetveller
nasil géruntiilenir?

A-) Gorinim — Goster/Gizle - Cetvel

B-) Goérinum — Gdster/Gizle — Kilavuz Cizgileri

C-) Sayfa Duzeni — Goster/Gizle - Cetvel

D-) Giris — Pencere — Cetvel

45-) yapilan iglemi yenilemek igin hangi komutlar
kullanihr?
A-) Ctrl+S  B-) Ctrl+V  C-) Shift+A D-) Ctrl+Y

46-) Belgeye sayfa numarasi eklemek igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

A-) Sayfa Duzeni - Sayfa Numarasi

B-) Girigs — Ust Bilgi - Sayfa Numarasi

C-) Bigim — Sayfa Numarasi

D-) Ekle — Ustbilgi ve Altbilgi — Sayfa numarasi

47-) Yaziyi numaralandirmak veya yaziya madde isareti
eklemek igin kullandigimiz boliim asagidakilerden
hangisidir?

A-) Girig — Pano

B-) Giris — Paragraf

C-) Ekle — Paragrafi

D-) Bigcim — Paragraf

48-) Sayfaya kenarlik eklemek veya golgelendirme
yapmak i¢in kullandigimiz menii asagidakilerden
hangisidir?
A-) Giris —Kenarlik ve Gélgelendirme
B-) Bicim — Kenarlik ve Goélgelendirme
C-) Goriinim — Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve Gélgelendirme
D-) Sayfa duzeni - Sayfa Arka Plani -Kenarlik

ve Gdlgelendirme

49- x, x* Simgeleri ne ise yarar?

A-) Alt simge ve Us simge eklemeye
B-) X'in karesini almaya

C-) X sayisini 2 ile gcarpmaya

D-) Matematiksel islemler yapma

50-) Belgeye resim eklemek i¢in agagidakilerden hangisi
kullanilir?

A-) Ekle — Cizimler — Kiiglik Resim

B-) Ekle — Simge — Kig¢ik Resim

C-) Ekle — Alan - Resim

D-) Ekle — Grafik

51-) Kelime lizerinde farenin sol tusu ile ¢ift tiklama ne
anlama gelir?

A-) Kelimeyi secer

B-) Paragrafi seger

C-) Satir seger

D-) Imleci metnin sonuna gétiiriir

52. Asagidakilerden hangisi Excel 2007 ¢alisma kitabinin
dosya uzantisidir?

A-) .bmp

B-) .txt

C-) xlsx

D-) .docx

53. Caligma sayfasinin adi hangisi ile degistirilemez?
A-) Ekranin altinda yer alan sayfa adi sekmesi cift tiklanarak
B-) Sayfa adi sekmesi lizerinde farenin sag tusu — yeniden
adlandir ile

C-) Bigim — Sayfa — Yeniden adlandir

D-) Dizen — Degistir

54. Hiicreye girilen bir formiilii diizenleme moduna
getirmek i¢in hangi tus kullanilir?

A-) F2

B-) ESC

C-) TAB

D-) F1

55. Bir hiicrenin iginde #### isareti varsa bunun anlami
nedir?
A-) Bilgiler Hucreye sigmamistir
B-) Forml hatasi
C-) iglev Hatasi
D-) Hiicre Secilmistir

56. Klavye ile hiicreleri segmek igin hangi tus
kullanilir?

A-) ESC + Yon tuslar

B-) TAB + Yon tuslar

C-) SHIFT + Yon tuslan

D-) ENTER + Yon tuslari

WORD ve EXCEL KISAYOL KOMUTLARI

Kaydet Ctrl+S
Ac Ctrl+O
Yeni Ctrl+N
Yazdir Ctrl+P
Geri Al Ctrl+z
Yinele Ctrl+Y
Bul Ctrl+F
Degistir Ctrl+H
Kes Ctrl+X
Kopyala Ctrl+C
Yapistir Ctrl+Vv
Timiiniu Se¢ Ctrl+A




