1-) Word 2007 nedir?

A-) Hesap Programidir

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

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

A-) Sayfa diizeni— Sayfa yapisi

B-) Girig — Sayfa yapisi

C-) Goérunum — Sayfa yapisi

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

A-) Paragrafile ilgili islemler

B-) Pano ile ilgili islemler

C-) Yaz tipi ile ilgili iglemler

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-) Dizenleme 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 iglemler 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 goérevi nedir?
A-) Ac B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir

8-) Yandaki butonun goérevi nedir?

A-) Ag B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir

9-) & Yandaki butonun goérevi nedir?

A-) Kes
C-) Kopyala

B-) Kaydet
D-) Yapistir

10-) m Yandaki butonun gorevi nedir?

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

Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Yazi Bluyukligu B-) Yakinlagtir

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 gizili

14-) = Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Saga Hizala B-) Ortala

C-) Sola Hizala D-) Yasla

A

15-) T Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Alti Gizili B-) A¢

C-) Arastir D-) Yazi Tipi Rengi
16-) CTRL+F tusunun gorevi nedir?
A-) Ag B-) Bul

C-) Git D-) Degistir

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

18-) Word programinda daha onceden var olan dosyayi
ekrana getirmek i¢in hangi komutlar kullanilir?

A-) Office DUgmesi — Kaydet

B-) Office Diigmesi — A¢

C-) Office Digmesi — Yeni

D-) Office Diigmesi — Baski Onizleme

19-) Sayfaya Klavyede bulunmayan bir karakteri nasil
ekleriz?

A-) Dizen — Simgeler - Simge

B-) Ekle — Simgeler - Simge

C-) Ekle — Metin - Simgeler

D-) Ekle — Tablolar - Simge

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

21-) Word programinda hangi tuslar ile yazi segme islemi
(Bloklama) yapilir?

A-) Casp Lock + Ok Tuslari  B-) Shift + Ok Tuslari

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

22-) Metin igerisinde istenilen kelimeyi aratmak ig¢in hangi
komutlar kullanilir?

A-) Girig — Stiller — Bu
C-) Giris — Yazi Tipi — Git

B-) Ekle — Diizenleme - Bul
D-) Girig — Diizenleme - Bul



23-) Word 2007 programinda bir sayfayr farkli kaydetmek
icin agsagidaki segeneklerden hangisi kullanilir?
A-)AltGr+S B-) Shift + S

C-) F12 D-) Giris — Farkl Kaydet

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

A-) Office Digmesi — Kaydet

B-) Office Digmesi — Tuminu Kaydet

C-) Office Diigmesi — Farkh Kaydet

D-) CTRL+S

25-) Word 2007 programinda sayfa goriinimiini
degistirmek igin asagidaki adimlardan hangisi takip
edilmelidir?

A-) Giris menisu - Gérunimler

B-) Gortiinim menisu — Belge gortinidmleri

C-) Gorlinim — Sayfa Yapisi

D-) Sayfa Diizeni - Belge goriuniimleri

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

A-) Girig — Diizenleme - Degistir

B-) Ekle - Degistir

C-) Gorlinim — Degistir

D-) Sayfa Diizeni — Degistir

27-) Ekranin sonundaki dikey cetvele ¢ift tikladigimizda
hangi pencere acilir?

A-) Cetvel ayarlari

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 siitunlara nasil
bolebiliriz?

A-) Goriinum - Paragraf — Sutunlar

B-) Sayfa Duizeni — Sayfa Yapisi — Sutunlar

C-) Sayfa Diizeni — Situnlar

D-) Ekle — Sayfa Yapisi — Sutunlar
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30-) ;— Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Sayfa sutunlara boler
B-) Madde numaralandirmasini verir
C-) Artan siralama yapar
D-) Sayfa Numarasi ekler

31-) 'D@ Diigmesinin adi nedir?

A-) Word
B-) Office
C-) Paint
D-) Cizim

32-) E Simgesi ne ise yarar?
=
A-) Tablo icerisindeki metnin yoniinii degistirir.
B-) Word Art yazisi eklemeye yarar
C-) Biutlin tabloya A harfi yazmaya yarar
D-) Yazi rengini dedistirmeye yarar

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

C-) Tablo gizmeye yarar

D-) Kenarlik eklemeye yarar

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

35-) #=_ Dugmesinin gorevi nedir?

A-) Yaziyi hizalamaya yarar

B-) Satir arahgi segeneklerini 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 Meniisii

C-) Tablo Menusii

D-) Bigim MenUsl

37-) Dosyadaki yaziyi yaziciya aktarma iglemi nasil
geceklestirilir?

A-) Office DUgmesi - Duzen — Yazdir

B-) Ekle - Yazdir

C-) Office Diigmesi - Yazdir

D-) Office Digmesi — Baski 6n izleme

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

B-) Gorunim - Ust bilgi ve alt bilgi

C-) Ekle - uist 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 ige yarar?

A-) Tabloda satir segmeye
B-) Satiri yukari tagimaya
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-) Bigim boyacisi
D-) Gélge Rengi

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

A-) Yazi buyukluginu degistirme islemi

B-) Yazi rengini degistirme islemi

C-) Sola Hizala

D-) Kiigiik resim ekleme iglemi

44-) Bir yaziyi kopyalama yoéntemini kullanarak
¢ogaltmanin gegerli ve en uygun kullanimi hangisidir?

A-) Kes - Yapistir

B-) Kopyala - Yapistir

C-) Kes - Kopyala - Yapistir

D-) Highbiri

45-) Belgenin yazicidan ¢ikmadan 6nceki en son halini
gormek i¢in kullandigimiz iglev asagidakilerden
hangisidir?

A-)Baski Onizleme - (Ofis Diigmesi — Yazdir)

B-) Sayfa Yapisi - (Ofis Digmesi — Yazdir)



C-) Sayfa Diizeni - (Ofis Diigmesi — Baski Onizleme )
D-) Higbiri

46-) Sayfanin iistiinde ve sol tarafinda bulunan cetveller
nasil goéruntiilenir?

A-) Goriiniim — Goster/Gizle - Cetvel

B-) Gorinum — Goster/Gizle — Kilavuz Cizgileri

C-) Sayfa Diizeni — Goster/Gizle - Cetvel

D-) Giris — Pencere — Cetvel

47-) Sayfanin goriiniim oranini degistirmek i¢in
asagidakilerden hangisi kullanihir ?

A-) Bicim — Sayfa Yapisi- Yakinlastir

B-) Goriiniim — Yakinlastir

C-) Ekle — Yakinlastir

D-) Goriinim - Pencere — Yakinlastir

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

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

A-) Sayfa Dizeni - Sayfa Numarasi

B-) Giris — Ust Bilgi - Sayfa Numarasi

C-) Bigim — Sayfa Numarasi

D-) Ekle — Ustbilgi ve Altbilgi — Sayfa numarasi

50-) Yaziyi numaralandirmak veya yaziya madde igareti
eklemek icin kullandigimiz boliim asagidakilerden
hangisidir?

A-) Girig — Pano

B-) Girig — Paragraf

C-) Ekle — Paragrafi

D-) Bigcim — Paragraf

51-) Sayfaya kenarlik eklemek veya goélgelendirme
yapmak i¢in kullandigimiz menii asagidakilerden
hangisidir?
A-) Girigs —Kenarlik ve Goélgelendirme
B-) Bicim — Kenarlik ve Goélgelendirme
C-) Gorinim — Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve Goélgelendirme
D-) Sayfa diizeni - Sayfa Arka Plani -Kenarlik

ve Golgelendirme

52- x, x* Simgeleri ne ise yarar?

A-) Alt simge ve lis simge eklemeye
B-) Xin karesini almaya

C-) Xsayisini 2 ile garpmaya

D-) Matematiksel islemler yapmaya

53-)Asagidakilerden hangisi Microsoft Word 2007 ana
meniilerinden birisi degildir?

A-) Girig

B-) Basvurular

C-) Araglar

D-) Gdzden gegir

54-) Microsoft Word’de Office meniisiinde asagidakilerden
hangisi bulunmaz?

A-) Yeni

B-) Ag

C-) Kaydet

D-) Tablo ekle
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55-) Lf'? Diugmesinin goérevi nedir?

A-) Daha 6nceden kayitl olan belgeleri agmak igin kullanilir.

B-) Olusturulan belgeyi kaydetmeye yarar.

C-) Yeni bir Word belgesi agmaya yarar.
D-) Yeni bir klasor agar.

56-) Belgeye resim eklemek igin agsagidakilerden hangisi
kullanilir?

A-) Ekle — Cizimler — Kiigiik Resim

B-) Ekle — Simge — Kiiglik Resim

C-) Ekle — Alan - Resim

D-) Ekle — Grafik

57-) Ctrl+Home tusunun islevi agsagidakilerden hangisidir?
A-) imleci belgenin basina getirir.

B-) imleci belgenin sonuna getirir.

C-) Imleci paragraf basina getirir.

D-) imleci paragraf sonuna getirir.

58-) Ctrl+End tusunun iglevi agsagidakilerden hangisidir?
A-) imleci belgenin bagina getirir.

B-) imleci belgenin sonuna getirir.

C-) Imleci paragraf basina getirir.

D-) imleci paragraf sonuna getirir

50-) =

Simgesi ne ige yarar?

A-) Satir araligini ayarlamaya yarar

B-) Kenar bosluklarini ayarlamaya yarar

C-) Paragraf giriglerini ayarlamaya yarar

D-) Yazinin belge igerisinde ortalanmasini saglar.

60-) éf 'EE Simgeleri ne ige yarar?

A-) Paragraf arttirip azaltmaya yarar

B-) Girinti arttirip azaltmaya yarar

C-) Yaziyi hizalamaya yarar

D-) Kenar bosluklarini ayarlamaya yarar

61-) CTRL+Z kisa yol tusunun gorevi asagidakilerden
hangisidir?

A-) En son yapilan igslemi tekrar eder

B-) En son yapilan iglemi geri alir

C-) En son yapan iglemi siler

D-) En son yapilan iglemleri saklar

62-) Sayfanin kenar bosluklarini ayarlamak igin hangi yol
izlenmelidir?

A-) Giris — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

B-) Gorinim — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

C-) Sayfa Diizeni — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

D-) Ekle — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

63-) Cetvel hangi meniiden iptal edilir ve kaldirilir?
A-) Girig

B-) Postalar

C-) Gorinim

D-) Ekle

64-) Word 2007 programinda hazirlanan dosyalarin
(belge)

uzantisi asagidakilerden hangisidir?

A-) .xlIsx

B-) .bmp

C-) .docx

D-) .dotx

65-) 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 tuguna ve Ctrl tuslarina beraber basarak

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

A-) Kelimeyi seger

B-) Paragrafi seger

C-) Satin secer

D-) Imleci metnin sonuna gétiiriir



67-) Bir kelimeyi segmek icin asagidakilerden hangisi
kullanilmaz?

A-) Farenin sol tusu basili tutularak kelime Uzerinde suriklenir
B-) Kelime lizerinde farenin sol tusu iki kez tiklanir

C-) Shift ve yon tuslari ile

D-) Satir bagina gelinir ve farenin sol tusu tiklanir.

68-) Sayfanin rengini degistirmek icin hangi yol takip
edilmelidir?

A-) Girig — Sayfa arka plani — sayfa

B-) Sayfa Duizeni — Sayfa arka plani — sayfa rengi

C-) Ekle — Sayfa arka plani — sayfa rengi

D-) Yazi Tipi — Sayfa arka plani — sayfa rengi

69-) Belgenin herhangi bir noktasinda iken belge basina
gelebilmek i¢in agagidaki seceneklerin hangisi
yapilmahdir?

A-) Page Up

B-) Page Down

C-) Ctrl + Home

D-) Ctrl+ End

70-) Belgeyi degisik bir isimle saklamak igin asagidaki
stklardan hangisi kullanihr?

A-) Office Dugmesi — Farkh kaydet

B-) Dosya — Ad degistir

C-) Office Digmesi — Yeni Adla kaydet

D-) Dosya — Kaydet

71-) Yazih olan bir metindeki kelime asagidakilerden
hangisi ile silinmez?

A-) Kelime segilir ve bosluk tusuna basilir

B-) Kelime segilir ve Delete tuguna basilir.

C-) Kelime Fare ile gift tiklanir

D-) Kelime segilir — farenin sag tus menusinden — kes
secenegi ile

Finalde 20 test sorusu olacak. 5 tanesi vize konularindan, 15
tanesi ise bu sorulardan olacak. Basarilar dilerim



BILECIK HALK EGITIM MERKEZI
BIGISAYAR KULLANMA KURSU
KELIME ISLEMCI PRGRAMI WORD SINAVI

NOTU TR

1-) Word 2007 nedir?

A-) Hesap Programidir

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

2-) Microsoft Word 2007 programinda kagdit boyutu, kenar
bosluklari ile ilgili islemlerin yapildigi komut agagdidakilerden
hangisidir?

A-) Sayfa dliizeni— Sayfa yapisi
B-) Giris — Sayfa yapisi

C-) Goérunium — Sayfa yapisi

D-) Giris — Yazi tipi

3-) Arial -9 - || AC A'|
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Word 2007 programinda yukaridaki sekilde gorilen bolim ile
hangi islemler yapilir?

A-) Paragraf ile ilgili islemler

B-) Pano ile ilgili islemler

C-) Yaazi tipi ile ilgili islemler

D-) Diizenleme ile ilgili islemler

Y e B8 P ™ all

Resim Kocak Sekiller Smartart Grafik

Resim =
Word 2007 programinda yukaridaki sekilde gorilen bolim ile
hangi islemler yapilir?
A-) Paragraf ile ilgili islemler
B-) Cizimler ile ilgili igslemler
C-) Yaazi tipi ile ilgili islemler
D-) Diizenleme ile ilgili islemler
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Word 2007 programinda yukaridaki sekilde goérilen bdlim 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 ~ 6-)
%) sayfa Rengi ~ programinda

yanda sekilde gorilen
Lo — bdlim ile hangi islemler yapilir?

Word 2007

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

7-) H Yandaki butonun gérevi nedir?

A-) Ag B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir

8-) Yandaki butonun gérevi nedir?

A-) Ag B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir

9-) ﬁ Yandaki butonun gérevi nedir?

A-) Kes
C-) Kopyala

B-) Kaydet
D-) Yapistir
10-) m Yandaki butonun gérevi nedir?

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

Yandaki butonun goérevi 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-) 7T Yandaki butonun gérevi 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

A

15-) - T Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Alti Gizili B-) A¢

C-) Arastir D-) Yazi Tipi Rengi
16-) CTRL+F tusunun goérevi nedir?

A-) Ag B-) Bul

C-) Git D-) Degistir

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

18-) Word programinda daha dnceden var olan dosyayi ekrana
getirmek i¢in hangi komutlar kullanihr?

A-) Office Dugmesi — Kaydet

B-) Office Dugmesi — Ag

C-) Office Digmesi — Yeni

D-) Office Diigmesi — Baski Onizleme

19-) Sayfaya Klavyede bulunmayan bir karakteri nasil ekleriz?
A-) Dizen — Simgeler - Simge

B-) Ekle — Simgeler - Simge

C-) Ekle — Metin - Simgeler

D-) Ekle — Tablolar - Simge

20-) Metnin tamamini segmek i¢in hangi komutlar kullanihr?
A-) Ctrl+S  B-) Ctrl+V  C-) Shift+A D-) Ctrl+A

21-) Word programinda hangi tuslar ile yazi se¢cme islemi
(Bloklama) yapihr?

A-) Casp Lock + Ok Tuglari  B-) Shift + Ok Tuslari

C-) Alt + OK Tuslan D-) Alt Gr + Y6n Tuslar



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

A-) Girig — Stiller — Bu
C-) Giris — Yazi Tipi — Git

B-) Ekle — Diizenleme - Bul
D-) Giris — Dizenleme - Bul

23-) Word 2007 programinda bir sayfayi farkl kaydetmek igin
asagidaki segeneklerden hangisi kullanilir?

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

C-) F12 D-) Giris — Farkh Kaydet

24-) Kayith metni farkl bir isimle veya farkli bir suricuye
kaydetmek icin hangi komutlar kullanilir?

A-) Office Digmesi — Kaydet

B-) Office Digmesi — Tuminu Kaydet

C-) Office Digmesi — Farkli Kaydet

D-) CTRL+S

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

A-) Giris menusu - Gérinumler

B-) Gérinim mentsu — Belge goérindmleri

C-) Gorlinim — Sayfa Yapisi

D-) Sayfa Diizeni - Belge gorintmleri

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

A-) Girig — DUzenleme - Degistir

B-) Ekle - Degistir

C-) Gortinim — Degistir

D-) Sayfa Diizeni — Degistir

27-) Ekranin sonundaki dikey cetvele ¢ift 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 Gdlgelendirme

C-) Ekle — Metin — Word Art

D-) Ekle — 3 Boyut

29-) Word programinda metni gazete gibi sltunlara nasil
bélebiliriz?

A-) Gorlinim - Paragraf — Sttunlar

B-) Sayfa Diizeni — Sayfa Yapisi — Sutunlar

C-) Sayfa Duzeni — Sutunlar

D-) Ekle — Sayfa Yapisi — Situnlar

30-) ;: Yandaki butonun goérevi nedir?

A-) Sayfa sutunlara boler
B-) Madde numaralandirmasini verir
C-) Artan siralama yapar
D-) Sayfa Numarasi ekler

o
31-) 1’9@ Digmesinin adi nedir?

E-) Word
F-) Office
G-) Paint
H-) Cizim

) A=

Simgesi ne ise yarar?

A-) Tablo igerisindeki metnin yoninl degistirir.
B-) Word Art yazisi eklemeye yarar

C-) Butln tabloya A harfi yazmaya yarar

D-) Yazi rengini dedistirmeye yarar

339) @ Simgesi ne ige yarar?

A-) Tabloya yazi yazmaya yarar
B-) Resim ¢izmeye yarar

C-) Tablo gizmeye yarar

D-) Kenarlik eklemeye yarar

34-) Yapilan iglemi geri almak i¢in hangi komutlar kullanilir?
A-) Ctrl+S  B-) Ctrl+VvV  C-) Shift+A D-) Ctrl+Z

35) #=., Duigmesinin gorevi nedir?

E-) Yaziyi hizalamaya yarar

F-) Satir araligi seceneklerini ekrana getirir
G-) Cizgi eklemeye yarar

H-) Madde isareti eklemeye yarar

36-) Metne bir tablo eklemek i¢in hangi menu kullanihir?
A-) Araglar Menusu

B-) Ekle Mendisu

C-) Tablo Mendusi

D-) Bicim Menusu

37-) Dosyadaki yaziyi yaziciya aktarma islemi naslil
geceklestirilir?

A-) Office DUgmesi - Diizen — Yazdir

B-) Ekle - Yazdir

C-) Office Digmesi - Yazdir

D-) Office Dugmesi — Baski 6n izleme

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

B-) Gortinim - Ust bilgi ve alt bilgi

C-) Ekle - Ust 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-) H S Yandaki Buton, Tablolarda ne ise yarar?
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A-) Tabloda satir segmeye
B-) Satiri yukari tagimaya
C-) Uste satir eklemeye
D-) Tabloyu ikiye bimeye

41-) Asagidaki Kisa yollardan hangisi Bul ve degistir islemlerini
gerceklestirir?

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-) Bigim boyacisi
D-) Golge Rengi

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

A-) Yazi blyUkligund degistirme islemi

B-) Yazi rengini degistirme iglemi

C-) Sola Hizala

D-) Kiiglik resim ekleme islemi

44-) Bir yaziyl kopyalama yontemini kullanarak gogaltmanin
gegerli ve en uygun kullanimi hangisidir?

A-) Kes - Yapistir

B-) Kopyala - Yapistir

C-) Kes - Kopyala - Yapistir

D-) Higbiri



45-) Belgenin yazicidan gikmadan énceki en son halini
gormek icin kullandigimiz islev agsagidakilerden hangisidir?
A-) Baski Onizleme - (Ofis Diigmesi — Yazdir)

B-) Sayfa Yapisi - (Ofis Dugmesi — Yazdir)

C-) Sayfa Diizeni - (Ofis Diigmesi — Baski Onizleme )

D-) Higbiri

46-) Sayfanin Ustlinde ve sol tarafinda bulunan cetveller nasil
gorintilenir?

A-) Gorinim — Goster/Gizle - Cetvel

B-) Goérinum — Gdster/Gizle — Kilavuz Cizgileri

C-) Sayfa Duzeni — Goster/Gizle - Cetvel

D-) Girig — Pencere — Cetvel

47-) Sayfanin gorinim oranini degistirmek igin
asagidakilerden hangisi kullanilir ?

A-) Bicim — Sayfa Yapisi- Yakinlastir

B-) Gorinum — Yakinlagtir

C-) Ekle - Yakinlastir

D-) Goérunim - Pencere — Yakinlagtir

48-) yapilan islemi yenilemek igin hangi komutlar kullanilir?
A-) Ctrl+S  B-) Ctrl+V  C-) Shift+A D-) Ctrl+Y

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

A-) Sayfa Dizeni - Sayfa Numarasi

B-) Girig — Ust Bilgi - Sayfa Numarasi

C-) Bigim — Sayfa Numarasi

D-) Ekle — Ustbilgi ve Altbilgi — Sayfa numarasi

50-) Yaziyi numaralandirmak veya yaziya madde isareti
eklemek icin kullandi§imiz bélim asagidakilerden
hangisidir?

A-) Giris — Pano

B-) Giris — Paragraf

C-) Ekle — Paragrafi

D-) Bigcim — Paragraf

51-) Sayfaya kenarlik eklemek veya goélgelendirme
yapmak igin kullandigimiz menu asagidakilerden
hangisidir?
A-) Girig —Kenarlik ve Gélgelendirme
B-) Bigim — Kenarlik ve Goélgelendirme
C-) Gorinim — Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve Goélgelendirme
D-) Sayfa diizeni - Sayfa Arka Plani -Kenarlik
ve Golgelendirme

52- X, X° Simgeleri 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

53-)Asagidakilerden hangisi Microsoft Word 2007 ana
mendulerinden birisi degildir?

A-) Girig
B-) Basvurular
(6] Araclar

D-) Gobzden gegir
54-) Microsoft Word’de Office menusinde asagidakilerden
hangisi bulunmaz?

A-) Yeni
B-) Ag
C-) Kaydet

D-) Tablo ekle

~u

55-) Lf? Dugmesinin gorevi nedir?
A-) Daha o6nceden kayitli olan belgeleri agmak igin
kullanilir.
B-) Olusturulan belgeyi kaydetmeye yarar.
C-) Yeni bir Word belgesi agmaya yarar.
D-) Yeni bir klasor agar.

56-) Belgeye resim eklemek igin asagidakilerden hangisi
kullanilir?
A-) Ekle — Cizimler — Kiiglik Resim
B-) Ekle — Simge — Kiiglik Resim
C-) Ekle — Alan - Resim
D-) Ekle — Grafik

57-) Ctrl+Home tusunun islevi agagidakilerden hangisidir?
A-) Imleci belgenin basina getirir.

B-) !mleci belgenin sonuna getirir.
C-) Imleci paragraf bagina getirir.
D-) Imleci paragraf sonuna getirir.

58-) Ctrl+End tusunun iglevi asagidakilerden hangisidir?
A-) Imleci belgenin basina getirir.

B-) !mleci belgenin sonuna getirir.
C)) Imleci paragraf bagina getirir.
D-) Imleci paragraf sonuna getirir
59-) ——  Simgesi ne ise yarar?
A-) Satir araligini ayarlamaya yarar
B-) Kenar bosluklarini ayarlamaya yarar
C-) Paragraf girislerini ayarlamaya yarar
D-) Yazinin belge igerisinde ortalanmasini saglar.

60-) éE -EE Simgeleri ne ise yarar?

A-) Paragraf arttirip azaltmaya yarar

B-) Girinti arttinip azaltmaya yarar
C-) Yaziyi hizalamaya yarar
D-) Kenar bosluklarini ayarlamaya yarar

61-) CTRL+Z kisa yol tusunun gorevi asagidakilerden
hangisidir?
A-) En son yapilan islemi tekrar eder
B-) En son yapilan iglemi geri alir
C-) En son yapan islemi siler
D-) En son yapilan iglemleri saklar

62-) Sayfanin kenar bosluklarini ayarlamak icin hangi yol
izlenmelidir?
A-) Girig — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari
B-) Gorinim — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari
C-) Sayfa Diizeni — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari
D-) Ekle — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

63-) Cetvel hangi meniden iptal edilir ve kaldirilir?

A-) Girig
B-) Postalar
C-) Gorlinum
D-) Ekle

64-) Word 2007 programinda hazirlanan dosyalarin (belge)
uzantisi asagidakilerden hangisidir?

A-) .xlsx
B-) .bmp
C-) .docx
D-) .dotx

65-) Tim satir en kisa olarak nasil segilir?
A-) Farenin sag tusunu tiklayarak

B-) Farenin sol tugunu satir basinda tiklayarak
C-) Farenin her iki tusuna ayni anda basarak
D-) Farenin sol tusuna ve Ctrl tuslarina beraber basarak

66-) Kelime tzerinde farenin sol tusu ile cift tiklama ne
anlama gelir?
A-) Kelimeyi seger

B-) Paragrafi seger
C-) Satir seger
D-) Imleci metnin sonuna gétirtr



67-) Bir kelimeyi segmek igin asagidakilerden hangisi
kullaniimaz?

E-) Farenin sol tusu basili tutularak kelime tzerinde suriklenir
F-) Kelime tzerinde farenin sol tusu iki kez tiklanir

G-) Shift ve yon tuslar ile

H-) Satir basina gelinir ve farenin sol tusu tiklanir.

68-)  Sayfanin rengini degistirmek icin hangi yol takip
edilmelidir?

E-) Giris — Sayfa arka plani — sayfa

F-) Sayfa Dizeni — Sayfa arka plani — sayfa rengi

G-) Ekle — Sayfa arka plani — sayfa rengi

H-) Yazi Tipi — Sayfa arka plani — sayfa rengi

69-) Belgenin herhangi bir noktasinda iken belge basina
gelebilmek icin asagidaki segeneklerin hangisi
yapilmalidir?

E-) Page Up

F-) Page Down

G-) Ctrl + Home

H-) Ctrl + End

70-) Belgeyi degisik bir isimle saklamak icin asagdidaki
siklardan hangisi kullanihir?

E-) Office Digmesi — Farkli kaydet

F-) Dosya— Ad degistir

G-) Office Digmesi — Yeni Adla kaydet

H-) Dosya — Kaydet

71-) Yazih olan bir metindeki kelime asagidakilerden hangisi ile
silinmez?

E-) Kelime segilir ve bosluk tusuna basilir

F-) Kelime segilir ve Delete tusuna basilir.

G-) Kelime Fare ile cift tiklanir

H-) Kelime segilir — farenin sag tus menisinden - kes
secenegi ile



