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BOLUM 1 BELGE iSLEMLERI(27s)

1. Asagidakilerden hangisi Word Programinin tanimidir?

A) Hesap Programidir. B) Tablo Grafik Programidir.

C) Kelime Islem Programidir. D) Isletim Sistemidir.

2. Microsoft Word programini calistirmanin yolu asagidakilerden hangisidir?

a) Baslat - Programlar — Microsoft Office b) Baslat - Ayarlar

c) Baslat - Programlar — Donatilar d) Baslat - Ayarlar - Denetim Masasi

3.Word programinda daha énceden var olan Word belgesini acmak icin hangi komutlar
kullanihr?

A) Office Dugmesi / Kaydet B) Office Didgmesi / Ag )

C) Office DUgmesi / Yeni D) Office Digmesi / Baski Onizleme
'XIEE%. .

4, it Diigmenin adi nedir?

a)Word Dugmesi c)Office diigmesi

b)Hizli baslat diugmesi d)Sekme diugmesi

5. Office diigmesi -Kapat secenegi icin asagidakilerden hangisi dogrudur?

a) Word programi kapanir b) Acik olan belge kapanir

c) Standart arac gubugu kapanir d) Bilgisayar kapatmaya yarar

6. Uzerinde sozciik sayisi ve toplam sayfa gibi bilgilerin yer aldig boliim asagidakilerden
hangisidir?

A) Hizli erisim arag¢ cubugu B) Durum cubugu

C) Yatay kaydirma cubudu D) Serit

7. Asagidakilerden hangisi Microsoft Word 2007 sekmelerinden biri degildir?

A) Gorinim B) Giris C) Ekle D) Dosya

8. Word 2007 programinda hazirlanan dosyalarin (belge) uzantisi asagidakilerden hangisidir?
A) .xlsx B) .bmp C) .docx D) .pptx

9. Belgenin kagit iizerindeki goriiniimiine en yakin olan iist ve alt bilgileri diizenlemek, kagit
iizerindeki bosluklar ayarlamak igin kullanilan belge goriiniim diigmesi hangisidir?

A) Sayfa dizeni B) Web diizeni

C) Anahat D) Taslak

10. Word programinda yeni bir belge olusturmak icin hangi komutlar kullanihr?
A) Office DUgmesi/Yeni B) Office Digmesi/Ag )

C) Office Dugmesi/Kaydet D) Office Digmesi/Baski Onizleme

11. Kelime islemci programinda yeni bos bir belge olusturmak icin asagidaki yollardan hangisi
kullanilmaz?

A) Ctrl+N C) Ofis diigmesinden Yeni segenedini segmek

P

B) Hizli erisim arag gubugunu tiklamak D) Hizl erisim arag gubugundan I tiklamak

SN
12. 7 piigmesinin gbrevi nedir?
A) Daha 6nceden kayith olan belgeleri agmak igin kullanilir.  B) Olusturulan belgeyi kaydetmeye yarar.
C) Yeni bir Word belgesi agmaya yarar. D) Yeni bir klasor acar.
13. Kelime islemci programinda Ctrl+Z tuslarn birlikte kullanildiginda asagidaki islemlerden
hangisini yapar?

A) Yeni bir dosya olusturur. B) Var olan bir dosyayl acmaya yarar.
C) En son yapilan islemi geri alir. D) D)Belgede aradigimiz bir metni bulmaya yarar.



14. Metin igerisinde istenilen bir kelimeyi aratmak igin asagidaki komutlardan hangisi
kullanilir?

A) Ekle-diizenleme-bul B) Giris-dlizenleme-bul

C) Girisg-paragraf-bul D) Ekle-paragraf-bul

15. Goriiniim sekmesinde hangi sayfa goriimii yer almaz?

a)Ana hat b)Sayfa Dlzeni c)Web dizeni d)Sayfa sonu dlzeni

16. Word 2007 programinda sayfa goriiniimiinii degistirmek icin asagidaki adimlardan hangisi
takip edilmelidir?

A) Girisg /Gérunumler B) Gorinum /Belge gdrunidmleri

C) Goérinim /Sayfa Yapisi D) Sayfa Duzeni /Belge gérinimleri
17. Diiz metin yazarken ENTER tusuna basmak Word igin ne anlama gelir?

A) Kelimeler arasi bosluk B) Yeni situn basi

C) Yeni paragraf basi D) Yeni sayfa basi

18. Word Programinda metin icindeki bir kelimeyi veya kelimeleri baska bir kelime ile
degistirme icin hangi komutlar kullanilir?

A-) Giris - Dlzenleme - Degistir B-) Ekle - Degistir

C-) Gorinim - Degistir D-) Sayfa Dlzeni - Degistir

19. Kayith metni farkh bir isimle veya farkl bir siiriiciiye kaydetmek igin hangi komutlar
kullanilir?

A-) Office Dugmesi — Kaydet B-) Office Digmesi - Timiunu Kaydet
C-) Office Digmesi - Farkl Kaydet D-) CTRL + S

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

A) Kelimeyi secer B) Paragrafi seger

C) Satin seger D)Imleci metnin sonuna gotirir

21. Word’'de fare ile paragraf segmek igin hangi segenek kullanilir?

A) Kelime Uzerinde farenin sol tusu tek tiklanir.

B) Kelime Uzerinde farenin sol tusu cift tiklanir.

C) Kelime lzerinde farenin sol tusu g defa tiklanir.
D) Kelime lzerinde farenin sag tusu tek tiklanir.

22. Word programinda hangi tuslar ile yazi segme islemi yapilir?

A) Caps Lock + Yon Tuslar B) Alt + Y6n Tuslar

C) Shift + Yon Tuslar D) Alt Gr + Yon Tuslari

23. Tum satir en kisa olarak nasil segilir?

A) Farenin sag tusunu tiklayarak B) Farenin sol tusunu satir basinda tiklayarak
C) Farenin her iki tusuna ayni anda basarak D) Farenin sol tusuna ve Ctrl tuslarina beraber
basarak

24, Kelime islemci programinda bir metnin tamamini segmek igin agagidaki komutlardan
hangisi kullanilir?

A) Ctrl+S B) Ctrl+V C) Shift+A D) Ctrl+A

25. Ekranda bir metin segili durumda iken, segilmis alanin herhangi bir béliimiinden fare ile
tutup siiriiklersek ne olur?

a) Kopyalanir. b) Tasinir c) Silinir. d) Herhangi bir sey olmaz.
26. Bir yaziy1 kopyalama yontemini kullanarak gogaltmanin gegerli ve en uygun kullanimi
hangisidir?

A-) Kes - Yapistir B-) Kopyala - Yapistir

C-) Kes - Kopyala - Yapistir D-) Higbiri

27. l* Yandaki butonun gérevi nedir?

A) Kes B) Kaydet C) Kopyala D) Yapistir



BOLUM 2 BICIMLENDIRME(18s)

1. A7 giigmesinin gorevi nedir?

A) Baslangici buyut B) Alti cizili yaz
C) Buyuk kiglk harf degistir D) Yaz tipini buyut

Arial -9 - || :L'|

'K T A - abe x, x° Aa-|[® - A -|

2. Word 2007 programinda yukaridaki sekilde goriilen boliim ile hangi islemler yapilir?

A) Paragraf ile ilgili islemler B) Tablo ekleme ile ilgili islemler
C) Stiller ile ilgili islemler D) Yaz tipi ile ilgili islemler
]
3. *: X gimgeleri ne ise yarar?
A) Alt simge ve Us simge eklemeye B) X’in karesini almaya
C) X sayisini 2 ile garpmaya D) Matematiksel islemler yapmaya

4. Yaziyi numaralandirmak veya yaziya madde imi eklemek igin kullandigimiz boliim
asagidakilerden hangisidir?

A) Giris-Pano B) Giris-Yaz tipi

C) Girig-Paragraf D) Ekle-Madde imi ve numaralandirma

5. Word 2007 programinda yukaridaki sekilde goriilen boliim

EEdl =hdivod | e §;§||‘§J_,|| ![| ile hangi islemler yapihir?

== = Ell *g_v ||ﬁ - g::g::g|v| A-) Paragraf ile ilgili islemler B-) Cizimler ile ilgili islemler
= — C-) Yaz tipi ile ilgili islemler D-) Duzenleme ile ilgili islemler
6. === = |Resimdeki hizalama diigmeleri ile ilgili agagidaki siralanislardan hangisi
dogru olarak verilmistir?
A) Yasla / Ortala / Sola hizala / Saga hizala
B) Sola hizala / Ortala / Sada hizala / Yasla
C) Ortala / Sola hizala / Yasla / Saga hizala
D) Yasla / Sada hizala / Ortala / Sola hizala
___7.Yandaki butonun goérevi nedir?
£ — A-) Sayfa sutunlara boler B-) Madde numaralandirmasi verir
= C-) Artan siralama yapar D-) Sayfa Numarasi ekler

8. yandaki diigme ne ise yarar?

#—  A) Sira numarasl verir B) Segili bélimlere sira numarasi verir
C) Sekiller verir D) Aktif olan Madde isaretini verir

|- 9. Diigmesinin gorevi nedir?
W= A Yaziyi hizalamaya yarar B. Satir araligi seceneklerini ekrana getirir
C. Cizgi eklemeye yarar D. Madde isareti eklemeye yarar
10. Yandaki Butonun adi nedir?
J A-) Yazi Tipi Rengi B-) Dolgu Rengi
C-) Bicim boyacisi D-) Golge Rengi
11. Diigmesinin gorevi asagidakilerden hangisidir?

| qT | a) Yazida verilen ara tuslarini gosterir b) Yazida Paragraf Sonlarini gosterir.
¢) Yazida alt satira gegisleri gosterir. d) Hepsi Dogru



12. Paragraflarln ilk karakterini biiyiik yazmak icin hangi secenek kullanilir?

a) Ekle-> Buyuk / Klglik Harf Degdistir. b) Bigim > Sekmeler

c) Ekle > Baslangici Buylt d) Bigim > Sdatunlar

13. Word programinda metni gazete gibi siitunlara nasil bélebiliriz?

A) Gorinim - Paragraf — Siatunlar B) Sayfa Dlizeni - Sayfa Yapisi — Sttunlar

C) Sayfa Duzeni - Sutunlar D) Ekle - Sayfa Yapisi — Situnlar

14. Sayfanin rengini degistirmek igin hangi yol takip edilmelidir?

A) Sayfa diizeni- sayfa arka plani - filigran B) Sayfa diizeni — sayfa arka plani - sayfa rengi
C) giris — sayfa arka plani - sayfa rengi D) Yaz tipi - sayfa arka plani - sayfa rengi

15. Sayfaya kenarlik eklemek veya golgelendirme yapmak icin kullandigimiz yol
asagidakilerden hangisidir?

A) Ekle -Kenarlik ve Gélgelendirme

B) Bicim - Kenarlik ve Goélgelendirme

C) Gorinum - Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve Goélgelendirme

D) Sayfa dlizeni - Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve Gélgelendirme

[ﬂ Filigran —

oy o 16. Word 2007 programinda yukaridaki sekilde goriilen boliim ile hangi

islemler yapilir?
[C sayfa Kenarhklar
A) Paragraf ile ilgili islemler B) Cizimler ile ilgili islemler
C) Yaz tipi ile ilgili islemler D) Sayfa Arka Plani ile ilgili islemler

17. El Tab durak isaretlerinden yanda belirtilen isaretin anlami nedir.?

a) Sag sekme b) Ondalik sekme c) Sol sekme d) Orta sekme
18. ™= Yandaki butonun goérevi nedir?

A-) Alti Cizili B-) Ag C-) Arastir D-) Yaz Tipi Rengi

BOLUM 3 BELGE DENETIMi(5s)

1. Word'de bir kelimenin yanlis yazildigini nasil anlanz?
A) Kelime kugalar. B) Kelime koyulasir.
C) Kelimenin st cizilir. D) Kelimenin alti dalgah gizgi olur.

2. Belge icinde ne kadar sayfa, paragraf, satir, sozciik ve karakter oldugunu nereden
gorebiliriz?

a) Gozden gecir, Arastir b) Gbézden gecir, S6zcik Sayimi
c) Gozden gegir, Cevir d) Gozden gegir, Es Anlamlilar
3. Araclar Dil segenegiyle asagidakilerden hangisi yapilamaz?

a) Dil Ayarlan b) Heceleme

c) Es Anlamhlar Sozlugu d) Karakter Sayimi

4. Belgenin Sayfa, Paragraf, kelime, karakter, bosluk gibi Istatistik bilgilerine hangi komut
secilerek ulasilir?

a) Gbézden gegir-Sozcik Sayimi b) Dosya-istatistik
c) Bigim - Istatistik d) Goéruinum-Sayfalar

; 5. yanda belirtilen butonun goérevi nedir?

a) Otomatik madde isareti verir b) Belgeyi otomatik bicimlendirir
c) Belgenin yazim ve dilbilgisi denetimini yapar d) Tablolari otomatik bigimlendirir



BOLUM 4 SAYFA YAPISI(16s)

1. Kagit boyutu, kenar bosluklari ile ilgili islemlerin yapildigi komut asagidakilerden hangisidir?
A) Sayfa dizeni — Sayfa yapisi B) Giris — Sayfa yapisi C) Gérlinim - Sayfa yapisi D) Giris — Yaz tipi

2. Belgenin kenar bosluklarini ayarlamak igin kullanilan segenek hangisidir?
A) Giris Sekmesi / Sayfa Yapisi / Kenar Bosluklari B) Ekle Sekmesi / Sayfa Yapisi / Kenar Bosluklari

C) Sayfa Duzeni / Sayfa Yapisi / Boyut D) Sayfa Dulzeni / Sayfa Yapisi /Kenar Bosluklari
3. Belgeye sayfa numarasi eklemek icin asagidakilerden hangisi kullanilir?

A) Sayfa Dizeni - Sayfa Numarasi B) Giris — Ustbilgi - Sayfa Numarasi

C) Ekle - Ustbilgi ve Altbilgi — Sayfa Numarasi D) Bigim — Sayfa Numarasi

4. Dosyaya iist bilgi ekleme islemi nasil yapilir?

A-) Giris — Ust bilgi ve alt bilgi B-) Goérliinim - Ust bilgi ve alt bilgi

C-) Ekle - st bilgi ve alt bilgi D-) Sayfa Dizeni - Ust bilgi ve alt bilgi

5. Sayfaya kenarlik eklemek veya goélgelendirme yapmak icin kullandigimiz serit
asagidakilerden hangisidir?

A) Giris —Kenarlik ve Golgelendirme B) Gorinim - Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve Golgelendirme
C) Bigim - Kenarlik ve Goélgelendirme D) Sayfa dlzeni - Sayfa Arka Plani —Sayfa Kenarliklari

6. Goriiniim sekmesinde hangi sayfa goriimii yer almaz?

a)Ana hat b)Sayfa Dlzeni c)Web dizeni d)Sayfa sonu dizeni

7. Sayfa goriiniimiinii degistirmek icin asagidaki adimlardan hangisi takip edilmelidir?

A-) Giris - GérinUimler B-) Gorinim- Belge goértintimleri

C-) Gorinum - Sayfa Yapisi D-) Sayfa Dlzeni - Belge gérinimleri

8. Ekranin sonundaki dikey cetvele cift tikladigimizda hangi pencere acilir?

A-) Cetvel ayarlar B-) Sekmeler C-) Yazi Tipi D-) Sayfa Yapisi

9. Cetvel hangi meniiden iptal edilir ve kaldirihir?

A) Giris B) Postalar C) Goérindm D) Ekle

10. Sayfanin iistiinde ve sol tarafinda bulunan cetveller nasil gériintiilenir?

A-) GoOrinim - Goster/Gizle - Cetvel B-) GOrinim - Goster/Gizle — Kilavuz Cizgileri
C-) Sayfa Duzeni — Goster/Gizle - Cetvel D-) Giris — Pencere - Cetvel

11. Belgenin yazicidan gikmadan 6nceki en son halini gormek icin kullandigimiz islev
asagidakilerden hangisidir?

A) Baski Onizleme B) Sayfa Yapisi C) Sayfa Duzeni D) Higbiri
12. Dosyadaki yaziyi yaziciya aktarma islemi nasil gegeklestirilir?

A-) Office Digmesi - Dlizen - Yazdir B-) Ekle - Yazdir

C-) Office DUgmesi - Yazdir D-) Office Diigmesi — Baski 6n izleme

13. Office Diigmesi — Yazdir segenedi ile asagidakilerden hangisi yapilamaz?

a) Sadece istenilen sayfalari(3,5,8-12 vb..) yazicidan gikartmak
b) Sadece tek numarali sayfalan yazicidan gikartmak

c) Belgeye koruma parolasi vermek

d) Sadece ¢ift numarah sayfalari yazicidan gikartmak

14. Yazdir meniisiinde, sayfa Araligina 2,3,4,5 ve 10. sayfalarin yazdirilmasi icin hangisi
dogrudur?

a) 2-10 b) 2-5,10 c) 2,10 d) 2,3..10
15. Yazdir meniisiinde, sayfa araligina 3-6,8,9 yazildiginda yazicidan hangi sayfalar yazdirihir?
a)3,6ve9 b) Tim Sayfalar c)3,4,5,6,8,9 d)3,6,8,9
J 16. Yandaki butonun gérevi nedir?
a) Metni iki yada daha fazla stituna bdler b) Madde numaralandirmasini verir

c) Artan siralama yapar d) Sayfa Numarasi ekler



BOLUM 5 TABLO iSLEMLERI(10s)

1. Tablo eklemek icin hangi serit kullanilir?

A-) Araglar - tablo B-) Ekle — Tablolar
C-) Tablo ekle D-) Tablo Bicim

:_#: 2. Yandaki buton, tablolarda ne ise yarar?

A) Tabloda satir segmeye
B) Satiri yukari tasimaya
C) Uste satir eklemeye

D) Tabloyu ikiye bélmeye

3. Asagida verilen tablo ile ilgili islemlerden hangisi dogru degildir?
a)Metinleri tablo igine kopyalayabiliriz.

b)Tabloyu metne dénlstlrebiliriz.

c)Tabloya sayfa numarasi verebiliriz.

d)Tablodaki verileri artan ya da azalan siralayabiliriz.

4. Belge icindeki bir metni tabloya doniistiirmek icin asagidaki yollardan hangisi izlenmelidir?

a) Girig-Tablo-Metni Tabloya Dénustlr

b) Ekle-Tablo-Hizli Tablolar

c) Ekle-Tablo-Metni Tabloya Déndstir

d) Gozden Gegir-Tablo-Metni tabloya dontstir

5. Segili hiicrelerde metin yoniinii asagidaki yollardan hangisini izleyerek degistirebiliriz?

A) Diuzen-Veri-Metin y6nu B) Duzen-Hizalama-Metin yonu
C) Duizen-Birlestir-Metin yonu D) Diizen-Tablo-Metin yo6nu
A= 6. Simgesi ne ise yarar?

— A) Tablo icerisindeki metnin yonini dedistirir.
B) Word Art yazisi eklemeye yarar
C) Bdtin tabloya A harfi yazmaya yarar
D) Yazi rengini dedistirmeye yarar
— 7. Simgesi ne ise yarar?

%= A) Tabloya yazI yazmaya yarar
B) Resim gizmeye yarar
C) Tablo gizmeye yarar
D) Kenarlik eklemeye yarar

8. Belge igerisinde yer alan bir tablodaki birkac hiicreyi tek hiicre haline getirebilmeyi saglayan
komut asagidakilerden hangisidir?

a) Siatun ekle b) Satir Ekle

¢) Hucreleri Birlestir d) Hicreleri Bol

=HEE 9. Yandaki sekilde goriinen simgeler ne ise yarar?

=iElE a) Yazilari hiicre igerisinde hizalamaya yarar
b) Tabloyu bélmeye yarar

HEE ¢) Yazinin yonunU degistirir
d) Hucreleri birlestirir

Yukaridaki seceneklerin siralanisi hangi segcenekte dogru olarak verilmistir?

A) Kenarlik yok — Alt kenarlik — Sol kenarlik — Sag kenarlik

B) Cift alt kenarlik — Kalin alt kenarlik — Ust ve alt kenarlik — Ust tek alt gift kenarlik
C) Ust ve kalin alt kenarlik — Tim kenarliklar — Cergeve — Kalin gerceve

D) Kenarlik yok — Cergeve — Kalin gergeve — Ust ve alt kenarlik

10.




BOLUM 6 NESNE ISLEMLERI(13s)

1. Belgeye Al Wordat =] ojemek icin izlenecek yol agsagidakilerden hangisidir?
A) Ekle-Resim-Word Art B) Bigcim-Resim-Wordart
C) Ekle-Metin-Word Art D) Ekle- Cizimler-Wordart

2. Diigmesinin gorevi asagidakilerden hangisidir?
Elgl A) Sayfaya tablo eklemek igin kullanilir.
& B) Sayfaya ktiglk resim eklemek igin kullanilir.

C) Sayfaya sekil gizmek igin kullanilir.

D) Sayfaya grafik eklemek igin kullanilir.

3. "¢ " gibi klavyede olmayan karakterleri sayfamiza eklemek icin izlenmesi gereken yol

asagidakilerden hangisidir?

A) Ekle-Cizimler-Sekiller
C) Ekle-Simgeler-Simge

hal B (CP T mll

Resim KOcOk Sekiller SmartArt Grafik
Resim =2

B) Ekle-Simgeler-Denklem
D) Giris-Simgeler-Simge

4. Word 2007 programinda yukandaki sekilde goriilen béliim ile hangi islemler yapilir?

A) Paragraf ile ilgili islemler
C) Yaz tipi ile ilgili islemler

B) Cizimler ile ilgili islemler
D) Duzenleme ile ilgili islemler

5. Sayfaya klavyede bulunmayan bir karakteri nasil ekleriz?

A) Dlzen - Simgeler — Simge
C) Ekle — Metin - Simgeler

B) Ekle - Simgeler - Simge
D) Ekle - Tablolar - Simge

6. Belgeye resim eklemek igin asagidakilerden hangisi kullanilir?

a)Ekle - kugluk resim
c)Ekle - Cizimler —Resim

b)Ekle - Simge Klglk resim
d)Ekle - Grafik

7. L': Diigmesinin gorevi nedir?

A) Sayfalarin akis yénini géstermeye yarar.
C) Sayfamiza gizgi gizmeye yarar.

B) Sayfamiza ok gizmeye yarar.
D) Fare isaretgisinin hassas cgizimlerde aldigi sekildir.

8. Diigmesinin gorevi nedir?
A) Cizilen gizgilerin kalinhdgini ayarlar.
C) Cizimlere gdlge vermeye yarar.

9. D Diigmesinin gorevi nedir?

A) Gegerli belgeye kare eklemeye yarar.
C) Secilen gizimlere g boyut vermeye yarar.

)

10. Diigmesinin gorevi nedir?

A) Gecerli sayfaya oval cizmeye yarar.
C) Baski 6n izleme sayfasini agmaya yarar.
.?
|
11. Diigmesinin gorevi nedir?
A) Gecerli sayfaya cizim yapmaya yarar.
B) Sayfaya gizilen sekillerin gizgi renklerini degistirmeye yarar.
C) Sayfaya cizilen sekillerin dolgu renklerini dedistirmeye yarar.
D) Gizim arag gubugu grubunu etkin yapmaya yarar.

B) Gegerli belgeye cizgi eklemeye yarar.
D)Cizimlerimizi Gg boyutlu yapmaya yarar.

B) Secilen gizimlere gdlge vermeye yarar.
D) Secilen gizimlere dolgu rengi vermeye yarar.

B) Dongusel bagvuruyu baslatir.
D) Imla kilavuzunu galistirmaya yarar



12. [ | Digmesinin gorevi nedir?
A) Gecgerli sayfaya dortgen gizmeye yarar. B) Cizilen sekillere t¢ boyut vermeye yarar.
C) Cizilen sekillere golge eklemeye yarar. D) Sayfamiza metin kutusu eklemeye yarar

13. @ Diigmesinin gorevi nedir?

A) Gecerli sayfaya dortgen gizmeye yarar. B) Cizilen sekillere lic boyut vermeye ve ayarlamaya yarar.
C) Gizilen sekillere gblge eklemeye yarar. D) Sayfamiza otomatik sekil eklemeye yarar

BOLUM 7 GELISMIiS OZELLIKLER(0s)

BOLUM 8 OZELLESTIRME(1s)

1. Hizli erisim arac¢ cubuguna olmayan simgeleri eklemek nereden gerceklesir?

a) Giris sekmesinden b) Gérinim sekmesinden
c) Word segeneklerinden 6zellestir d)Araglardan



