Sinav Hazirlik icin Ders Notu
WORD SORULARI
1. Microsoft word uygulamasini baslatmanin yolu asagidakilerden hangisidir?

a. Baglat — Programlar b. Baslat Ayarlar
c. Baglat — Programlar — Donatilar d. Basla- Ayarlar- Denetim Masasl

2. Asagidakilerden hangisi cursor'l yazinin basinda iken direkt olarak yazinin sonuna tagir?

a. Ctrl + End b. Shift + End
c. Ctrl + Shift + End d. Delete

3. Yazi yazma, sekil cizme, resim ve grafik islemlerinde kullanilan uygulama asagidakilerden
hangisidir?

a. Microsoft Windows b. Microsoft Excel
¢. Microsoft Access d. Microsoft Word

4. Asagidakilerden hangisi Ment Cubugudur?
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5. Asagida Microsoft Word Ekrani ile ilgili verilen bilgilerden Hangisi Yanlistir?

a. Sol ust kdsede Microsoft Word yazisinin hemen yaninda agik olan dosyanin adi yer. Dosyaya
hentiz bir isim verilmemisse, burada belge 1 veya belge2, belge 3 gibi dosya adi yer alir.

b. Sag Ust kdsede Kapat, Ekrani kapla, simge durumuna kigilt, 6nceki boyut diigmeleri yer alir.

c. Sag st kosede yer alan dugmeler iki sira halindedir. Ust sirada yer alanlar dosya diigmeleri,

altindakiler ise Word programinin diugmeleridir.
d. Ekranin altindaki durum cubugunda dosyanin kag sayfadan olustugu gordlebilir.

6. Ekranin sol tarafinda, alt kisimda yer alir. bulundugunuz agik olan dosyanin ka¢ sayfadan
olustugunu ve kaginci sayfada oldugunuzu burada gorebilirsiniz.

Yukarida belirtilen asagidakilerden hangisidir?

a. Arac Cubugu b. Digme
c¢. Durum Cubugu d. Kaydirma Cubugu

7. Asagidakilerden hangisi Word programini veya Word dosyasini ekrana kaplatmak i¢in kullanilan
digmedir?

=] a2  .E 4 x|



Sinav Hazirlik icin Ders Notu
WORD SORULARI

(RS T R ]
8. E 'Yan tarafta gortlenin adi nedir?

a. Baslik Cubugu b. Kaydirma Cubugu
c. Ara¢ Cubugu d. Cetvel

9. Asagidaki bilgilerden hangisi durum ¢cubugunda bulunmaz?

a. Bulunulan Sayfa b. Bulunulan Bélim
¢. Bulunulan Dosya d. Toplam Sayfa

10. Asagidakilerden hangisi Word programini veya Word dosyasini kapatmak ic¢in kullanilan
digmedir?
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11. Word programinda pek ¢ok islemi 3 yoldan birisini kullanarak yapabiliriz. Asagidakilerden hangisi
bu 3 yoldan birisi degistir?

a. Arag Cubuklari b. Mendler
c. Baslik Cubugu d. Kisayol Tuglariyla

12. Ekranda gorulen kicuk digmelerin yer aldigi cubuklara ne denir?

a. Baslik Cubugu b. Kaydirma Cubugu
c. Digme d. Ara¢ Cubugu

13. Asagidakilerden hangisi Word programini veya word dosyasini énceki boyuta déndirmek igin
kullanilan digmedir?

- . =] x|

14. Klavyeden iki veya daha fazla tus ile islem yapabildigimiz durumlarda ne kullanmis oluruz?
a. Ara¢ Cubugu b. Meni
c. Kisayol Tusu d. Baslik Cubugu

15. Belge i¢inde bos satir olusturmak veya cursor'l asagiya almak icin kullanilan tus nedir?
c. insert a. Enter d. Tab b. Delete
16. Asagidakilerden hangisi Bicimlendirme ara¢ cubugudur?

Dosya Digen Gdrdndm  Eke  Bigim  Araclar  Tablo  Pencere  ¥ardim
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17. Yapistir komutu igin, klavyeden CTRL tusu basili iken V harfine basarak ne kullanmis oluruz?

a. Meni b. Kisa yol tusu
c. Baslik Cubugu d. Ara¢ Cubugu

18. Asagidakilerden hangisi word programini veya word dosyasini simge durumuna kiculmek icin
kullanilan diigmedir.
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19. Word agikken yazi yazabiliriz, ¢izimler-sekiller olusturabiliriz; tarayicidan tarayarak bilgisayara
aktardigimiz resimleri Word’de kullanabiliriz. Yaptigimiz bitin bu calismalari isim vererek neyin
icerisinde saklariz?

a. Dosya b. Dizin
c. Klasor d. Surtict

20. Asagidaki digmelerden hangisi Word’de yeni bir dosya agmak icin kullanthir?

[ = [& =

a. b. C. d.
21. Delete tusunun gorevi nedir?

a. Yardimel tustur b. Rakamlari aktif hale getirir
c. Imlecin solundaki bilgileri siler d. Imlecin sagindaki bilgileri siler

22. Asagidaki diigmelerden hangisi Word’de kaydedilmis bir dosyayi agmak icin kullanilir?
L!i HE —
a b. V;, C. IE d. E?

23. Kayith bir belgeyi farkli bir yere veya farkli bir adla kaydetmek i¢cin hangisi kullaniimahdir?

a. Dosya Menlisu — Kaydet b. Dosya menisu — farkli kaydet
c.CTRL+S d.CTRL +V

24. Bir belgenin yazicidan ¢ikmadan dnceki son halini gérmek icin kullandigimiz islev asagidakilerden
hangisidir?

a. Yazdir b. Baski On izleme
c. Kaydet d. Bak

25. Asagidaki digmelerden hangisi Word’de bir dosyay! kaydetmek igin kullanilir?

0 = B =

b. C. d.
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26. Yandaki digme hangi amacla kullanilir?
a. Dosya Kaydetmek b. Dosyay! Kapatmak
c. Dosyayr Agmak d. Yeni Dosya A¢gmak

27. Sayfayi dikey durumdan yatay duruma getirmek i¢in asagidakilerden hangisi kullanilir?

a. Dlzen — Sayfa yapisi — Kagit boyutu b. Dosya — Sayfa yapisi — Kagit Boyutu
c. Duzen — Sayfa yapisi — Kenar Bosluklari  d. Dosya — Sayfa yapisi — Kenar Bosluklari

28. Asagidakilerden hangisi Tablo ve Kenarliklar ara¢ gubugudur?

Dosva Dogen  Gordndm  Ekle  Bigim  Araclar  Tablo  Pencere  Yardim
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29. 1. Dosya Menusiinden Yeni Komutu
Il. Ctrl + N kisayolu tusu
I11. Ara¢c Cubugundaki Yeni dugmesi
IV. Ara¢ Cubugundan Yeni Dosya A¢ Digmesi
Word’de yeni bir dosya agmak icin yukaridakilerden hangileri kullaniimaz?

a. Sadece | b. Sadece II
c. Sadece Il d. Sadece IV

30. Pencereye cetvel ekledigimiz menu asagidakilerden hangisidir?

a. Dosya b. Dizen
¢. GOrinim d. EKkle

31. Herhangi bir ara¢ cubugunu ekrana almak i¢in hangi yol izlenmelidir?

a. Dlzen — arag gubuklari b. Dosya — Ara¢ Cubuklari
c. Gortiniim — Ekle — Arag ¢ubuklari d. Gorunum — Arag Cubuklar
=
32. Yan taraftaki dugme hangi amagla kullanthr?
a. Dosyay! kaydetmek icin b. Dosyay! kapatmak igin

c. Dosyay! silmek igin d. Yeni Dosya agmak icin
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33. |. Dosya menusiinden Kaydet komutu
Il. Ctrl + S Kisayol tusu
I11. Ara¢ Cubugundaki Kaydet dugmesi
IV. Ara¢ Cubugundaki Dosya A¢ digmesi

Word’de bir dosyayi kaydetmek i¢in yukaridaki yontemlerden hangileri kullaniimaz?

a. Sadece | b.l1vell
c. Sadece IV b. Sadece 111

34. Ust taraftaki pencere, asaé_ldéki komutlardan hangisinin uygulamasi sonucunda ekrana gelecektir?

A.CTRL+C B.CTRL+S
C.CRTL+ X D.CTRL+V

35. Kayith bir dosyayi agmak icin kullanilan kisayol tusu asagidakilerden hangisidir?

A.CTRL+S B.CTRL+P
C.CTRL+O D.CTRL +N

36. .%-' Yan taraftaki digme hangi islem i¢in kullanilir?
a. Tablo ¢izmek icin kullanilr.
b. Tablodaki cizgileri silmek icin kullanilir.
c. Tabloya Satir eklemek icin kullanilir
d. Tabloya Situn eklemek icin kullantlr.
37. Belgelere sayfa numarasi eklemek icin asagidaki seceneklerden hangisi kullanilir?

a.Diizen- Sayfa Numarasi b. Dosya — Sayfa Numarasi
c. Bigim — Sayfa Numarasi d. EKle- Sayfa Numarasi

38. Yaziyl numaralandirmak veya madde imi vermek icin kullandigimiz meni asagidakilerden
hangidir?

a. Dosya — Sayfa Yapisl b. Ekle — Madde imleri venumaralari
c. Bigim — Medde imleri ve Numaralandirma d. Ekle- Sayfa Numaralari

39. Asagidaki digmelerden hangisi Word’de bir dosyay! yaziclya géndermek igin kullanilir?

a. H\E}/ C.EJ" d.%

b.
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40. Kayithi bir dosyay! yaziclya géndermek icin hangi kisa yol tusu kullanilir?

A.CTRL+S B.CTRL +V
C.CTRL+2Z D.CTRL+P

41. Yeni komutu asagidaki maddelerden hangisinde dogru olarak verilmistir?

a. Dosya b. Dizen
c. GOrinim c. Ekle

g

a. Tablo ¢izmek i¢in kullanilir.

b. Tablodaki cizgileri silmek i¢in kullanilir
c. Tabloya Satir EKlemek icin kullanilir

d. Tabloya Sutun eklemek icin kullanthir.

42. Yan taraftaki digme hangi islem igin kullanilir?

43. Yazlyi sutunlara bélmek icin kullanilan meni asagidakilerden hangisidir?
a. Bicim — Sutunlar b. Ekle- Sutunlar
c. Bicim — Pragraf d. Dosya- Sayfa Yapisi
44. Asagidaki diigmelerden hangisi cetvel Uzerindeki ilk satir girintisi kisa yol digmesidir?
o

a. b. I-.T'-ll C. I.:.I d. L

45. Bir dosyay! kaydetmek i¢in kullanilan kisayol tusu asagidakilerden hangisidir?

a.CTRL+B b.CTRL+S
c.CTRL+V d.CTRL+Y

46. Bir dosyay! farkl bir adla baska bir yere kaydetmek icin kullanilan kisayol tusu asagidakilerden
hangisidir?

a.CTRL+S b.CTRL+O
c.CTRL+N c. F12

47. Bir yazinin ilk harfini biyttmek icin hangi yol kullanilir?

a. Bicim — Baslangic Biyult b. Bicim — Yazi tipi
c. Dlzen — baslangici Biyult d. Duzen - Yazi tipi
-
48. Yan taraftaki dugme hangi amagcla kullanthr?
a. Dosyay! kaydetmek icin b. Dosyayi kapatmak icin

c. Kayith dosyayi acar d. Yeni Dosya agmak igin
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49, i, , dosyayi baskalarinin kullanmamasi ve bilgileri gérmemesi gerektiginde
verilir. Boylece bu sifreyi bilmeyenler dosyaya giremezler.
Bos birakilan yere asa§idakilerden hangisi gelmelidir?

a. Parola b. Acis
c. A¢ma Parolasi d. Degistirme Parolasi

50. Geri Al komutunun bulundugu meni asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir?

a. Dosya b. Diizen
c. Gortnim d. Ekle

51. Kaydet komutu asagidaki maddelerden hangisinde dogru olarak verilmistir?

a. Diizen b. GOriinim
c. Ekle d. Dosya

NeEan 8aRY LHOR=[8

52. Ust Tarafta ki cubugun adi nedir?

a. Bicimlendirme b. Standart
c. Tablo ve Kenarliklar d. Cizim

53. Ctrl tusuna basili tutarken, her bastigimizda imlecin sag tarafindan bir kelimeyi siler. Bu klavye
tusu hangisidir?

a. Ctrl b. I_Delete
c. Shift d. Insert

54. A¢ komutu asagidaki maddelerden hangisinde dogru olarak verilmistir?

a. Ekle b. Dosya
c. Dizen d. Gortinim

Parola

Dosyay agmak igin parola girin
D4, \Belgelerimwindows %P Sorular,doc

55. men |59 || van taraftaki pencere hangi islemi yaparken ekrana gelir?
a. Parolah dosyayi Kaydederken b. Parolali dosyay! kapatirken
c. Parolali dosyay! acarken d. Parolali dosyayi silerken

56. Cizilen otomatik seklin Uizerine yazi yazmak icin asagidakilerden hangisi kullanilir?

a. Sag Tus — Ekle — Resim yazisi b. Ekle — Metin ekle
c. Sag Tus — Metin ekle d. EKle — Otomatik sekil

57. Yazim denetimi yapan fonksiyon tusu nedir?

a. F1 b. F6
c.F4 d. F7
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58. Belgeye tarih ve saat eklemek icin kullanilan meni asagidakilerden hangisidir?

a. Dosya Menist — Tarih Saat b. Gorinim — Altbilgi Ustbilgi
c. Ekle Menust — Sayfa Numarasi d. Ekle — Tarih ve Saat
Parola @@

"Wwindows %P Sorulan’ belgesinin sahibi ;.

Dedistirmek. icin paralay girin veya salt okunur agn,

Parola: [

Salk Ckunur Tamanm | Iptal
59. |

Yan taraftaki pencere ne zaman ekrana gelir?

a. Degistirme parolal dosyayi kaydederken. b. Degisterme parolali dosyay kapatirken
c. Degistirme parolali dosyayi silerken d. Degistirme parolali dosyay! agarken
60. Farkli kaydet komutu asagidaki maddelerden hangisinde dogru olarak verilmistir?

a. GOrinim b. Ekle
c. Dosya d. Dizen

61. Geri Al diigmesi ile iptal edilen islemi geri alan digme asadidakilerden hangisinde dogru olarak
verilmistir.

ok o, K c.ﬁ"uB/I;’ g ©

a.

62. Degistirme parolasi verilmis dosyalar Uzerinde hangi islemleri yapabiliriz?

a. Dosyay! salt okunur acabiliriz b. Dosyayi acar siler sifresini iptal edebiliriz
c. Dosya kesinlikle agilmaz d. Dosya acilir ama bir daha kapanmaz
63. i Yan taraftaki dugme hangi islem igin kullanilir?

a. Tablo ¢izmek icin kullanthir

b. Tablodaki gizgileri silmek icin kullanthr

c. Tabloyo satir eklemek i¢ni kullanilir

d. Cizilecek cizginin bicemini belirlemek igin kullanilir

63. Her bastigimizda, imlegin sag tarafinda bulunan karakterleri ¢cekerek teker teker silen klavye
komutu asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir.

a. Backspace b. Delete
c. Shift d. Insert
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B4, i parolasi, baskalarinin gérmesinde bir sakinca olmadigi, ancak dosyanin orijinal
halinin de bozulmamasini istemedigimiz durumlarda kullanilir.
Bos birakilan yere asa§idakilerden hangisi gelmelidir?

a. Parola b. Agma Parolasi
c. Degistirme Parolasi d. Sifreleme

65. Son yapilan islemi iptal eden dugmenin kisayol tusu hangisidir?

a.CTRL+ A b.CTRL+C
c.CTRL+Z d.CTRL+Y

66. Ctrl tusuna basilh tutarken, her bastigimizda sol taraftan bir kelime silerek sola hareket eder ve sag
taraftaki yazilari da arkasindan géturar. Bu klavye tusu hangisidir?

a. Delete b. Shift
c. Backspace d. Alt
&

67. Yan taraftaki dugme hangi islem icin kullanilir?
a. Tablo ¢izmek icin Kullanthr
b. Tablodaki ¢izgileri silmek icin kullanthr
c. Tabloya satir eklem igin kullanilir
d. Tabloya siitun eklemek igin kullanilir.

68. I. Delete
1. Back space
I11. Insert

Karakter (harf) silmek icin yukaridaki tuslardan hangileri kullanilir?

a. Sadece | b. Sadece 11
c. lvelll d. lvell

Dosyva DiOzen  Gordndm  Ekle  Bicim  Araclar  Tablo  Pencere  Yardim

69.Ust Tarafta ki cubugun adi nedir?

a. Bigimlendirme b. Cizim
c. Meni d. Standart

70. Word programinda metin yazarken yanip sénen 1siga ne denir?

a. Backspace b. imleg
c. Shift d. Insert

71. Her basildiginda, bir harf silerek imleci sola hareket ettirir ve sa§ taraftaki yazilari da arkasindan
gOturdr. Bu Klavye tusu hangisidir.

a. Backspace b. imleg
c. Ctrl d. Delete



Sinav Hazirlik icin Ders Notu
WORD SORULARI

72. 'H:' Yan tarafta gorilen digmenin islevi asagidakilerden hangisidir.

a. Son yapilan islemi iptal eder. b. Secilen alani keserek panoya atar.
c. Kesilen veya kopyalanan alani yapistirir - d. Secilen alani kopyalayarak panoya atar.

73. Asagidaki digmelerden hangisi segilen yaziyi sola hizalamak icin kullanihir?

a. b. C. d.
74. Son yapilan islemi iptal eden digmenin adi nedir?

a. Yinele b. Geri Al
c. Kes d. Kopyala

75. Kalvyeden hangi tusa basili tutarken, delete tusuna her bastigimizda imlecin sag tarafindan bir
kelimeyi sileriz?

a. Caps Lock b. Alt
c. Ctrl d. Tab
(|

76. Yan tarafta gortlen diigmenin islevi asagidakilerden hangisidir?

a. Son yapilan eslemi iptal eder. b. Secilen alani keserek panoya atar.
c. Kesilen veya kopyalanan alani yapistirir - d. Iptal edilen islemi geri alir.

77. Kalvyeden hangi tusa basili tutarken, Backspace tusuna her bastigimizda imlecin sol tarafindan bir
kelimeyi sileriz?

a. Caps Lock b. Alt
c. Shift d. CTRL

78. Son yapilan islemi iptal eden digme asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir?
HE cu
a. o b. "/I;f c. = d. K

79. Geri Al digmesi ile iptal edilen islemi geri alan kisayol tusu hangisidir?

a.CTRL+Z b. CTRL +Y
c.CTRL+C d.CTRL+G

80. Word’de hazirlanan bir yazinin (izerine ¢ift ¢izgi ¢cizmek icin asagidaki yollardan hangisi
uygulanir?

a. Ara¢ ¢cubugunda bulunan Yazi tipi digmesi kullantlir
b. Bicim meniiden Yazi tipi secenegi ile yapilabilir

c. Arag cubugundaki bicim boyacisi dugmesi ile

d. Cizim menuden duz ¢izgi sekli kullanilarak
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81. Yapistir islemini yapan digme asagidakilerden hangisidir?

el ) v
a. b. C. d.
82. Tanimlanan alandaki yazinin tamamini blyuk harfe gevirmek icin izlenecek yol nedir?
a. Bicim Men(den Baslangici buylt secenegi
b. Bicim Menuden Kemarliklar ve gélgelendirme
c. Bicim Menuden Blyuk-kiigik harf degistir
d. Bicim Meniiden Bicim Secgenedi ile
83. Bicim/Kenarliklar ve gélgelendirme/sayfa kenarligi segeneginin gorevi nedir?

a. Yazlya satir satir kenarlik verir b.Sayfaya (st ve alt bilgi yerlestirir
c. Metne kenarlik verir d. Sayfaya Kenarlik verir

84. Asagidakilerden diigmelerden hangisi secilen yazinin rengini degistirmek icin kullanthir?

K T A A .
a b. c. = d =
85. Yenile komutunun bulundugu menu hangisidir?

a. Dosya b. Diizen
c. Gortnim d. Bigim
86. Yan tarafta gortlen diigmenin islevi asagidakilerden hangisidir?

a. Son yapilan islemi iptal eder. b. iptal edilen islemi geri alir.
c. Secilen alani keserek panoya atar. d. Secilen veya kopyalanan alani yapistirir.

87. Duzen Menusunde yer alan Kopyala Digmesinin kisa yolu asagidaki komutlardan hangisinde
dogru olarak verilmistir.

a. CTRL+ X b. CTRL+C
c. CTRL+U d.CTRL+$S
88. Yan tarafta gortlen diigmenin islevi asagidakilerden hangisidir?
a. Son yapilan islemi iptal eder. b. Secilen alani keserek panoya atar.

c. Kesilen veya kopyalanan alani yapistirir - d. Segilen alani kopyalayarak panoya atar.

89. E Yan tarafta gortlen diigmenin islevi asagidakilerden hangisidir?

a. Son yapilan islemi iptal eder. b. Secilen alani keserek panoya atar.
c. Kesilen veya kopyalanan alani yapistirir  d. Secilen alani kopyalayarak panoya atar.
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. Bulunulan satirin sonuna giden klavye tusu asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir?

a. Home
c. Page Up
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b. End
d. Page Down

. Dosyayi kisayol olarak kayit etmek i¢in hangi tus kombinosyonu kullantlir?

a.CTRL+S
c. CTRL+N

b.CTRL+O
d.CTRL+Z

. Asagidaki dugmelerden hangisi segilen yaziyi iki yana hizalamak igin kullanilir?

a.

. Bulunulan satirin basina giden klavye tusu asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir?

a. Home
c. Page Up

. Hazirlanan metni sutunlara bélmek igin hangi meni ve secenegi kullanilir?

a. Bigim — Otomatik Bigim

c. Bicim — Sekmeler

b.

C.

b. End
d. Page Down

b. Bigim- Sutunlar
d. Araglar- Sablon

. Asagidaki dugmelerden hangisi numaralandirma digmesidir?

t=

b.

+

d.

d. "

. Bir sayfa yukari cikmamizi saglayan klavye tusu asagidakilerden hangisidir?

a. Home
c. Page Up

. Asagidakilerden diigmelerden hangisi secilen yaziyi yatik (italik) yapmak icin kullanilir?

K

a.

T
b.

b. End
d. Page Down

A

C.

. Kes komutunun islemini yapan digme asagidakilerden hangisidir?

. b

. Bir sayfa asagi inmemizi saglayan klavye tusu asagidakilerden hangisidir?

a. Home
c. Page Up

Kl

C.

b. End
d. Page Down

d_

o B
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100. Asagidaki diigmelerden hangisi secilen yaziyi ortaya hizalamak icin kullanthr?

a. b. C. d.
101. Asagidakilerden hangisi menl cubugunda bulunmaz?

a. Dosya b. Diizen
c. Find d. Tablo

102. Dosyanin tamamini se¢mek icin asagidaki komutlardan hangisi kullanilir?

a. Dosya — Tamamini Seg b. Dosya — Timuni Seg
c. Duzen — TUmin{ Seg d. Duzen — Tamamini Seg

103. Kopyalama islemini yapan diigme asagidakilerden hangisidir?
=) <) v
a. b. C. d.

104. Yazim amacli kullanilan ofis programi asagidakilerden hangisidir?

a. Microsoft Excel b. Microsoft Word
c. Microsoft Windows ¢. WordPad

105. Metin yonuniin degistirilmesini saglayan secenek hangi menudedir?

a. Dosya b. Diizen
c. Gorlinim d. Bigim

106. Asagidakilerden diigmelerden hangisi secilen yaziyr Alti Cizili yapmak icin kullanthir?

K T A A

a. b. c. d =

107. Dlzen Menusunde yer alan Kes Digmesinin kisa yolu asagidaki komutlardan hangisinde dogru
olarak verilmistir.

a.CTRL+2Z b. CTRL +1
c. CTRL+ X d. CTRL+V

108. Tablo Sil diigmesi asagidakilerden hangisidir?

7 .

o S— b.

& )

c.— d —_
109. Word programinda aranan kelimeyi bulma menusi ve secenedi nedir?

a. Dosya- Bul b. Dizen - Bul
c. Gortniim - Bul d. EKle- Bul



Sinav Hazirlik icin Ders Notu

WORD SORULARI
110. Asagidaki maddelerden hangisi yaz! tipi boyutu kutusudur?

Notmal - Times hew Roman - 12 = w100 -
a. b. C. d.

111. Yazi Boyutu (puntosunu) degistirme digmesi hangi cubuk tzerindedir?

a. Standart Ara¢c Cubugu b. Cizim Arac¢ Cuibugu
c. Bigcimlendirme Ara¢ Cubugu d. Durum Cubugu

112. I. Kes dugmesine basiniz
Il. Tasimak istediginiz yere gidiniz
I11. Metni Seginiz
IV. Kopyala diigmesine basiniz
V. Kopyalamak istediginiz yere gidiniz
V1. Yapistir digmesine basiniz

Bir metni baska bir yere tagsimak icin yukaridaki islemlerden hangileri hangi sira ile
kullaniimahdir.?

a. l=1-1v b. 1M —-1-1-VI
c.li=n-1-1v d. H-11-1V-I

113. Asagidaki maddelerden hangisi yazi tipi kutusudur?

Notmal - Times New Roman - 12 = w100 -
a. b. C. d.

114. Asagidaki komutlardan hangisi ekle mentinin secenegi degildir?

a. Resim b. Simge
c. Kopyala d. Tarih ve Saat

115. Asagidakilerden diigmelerden hangisi segilen yaziyr koyu yapmak igin kullanilir?

K T A A

a. b. c. d =

116. Asagidakilerden hangisi yazi, sekil veya resim tizerinde kopyalama komutunu kullanma yéntemi
Degildir?

a. Dizen Menisu- Kopyala

b.CTRL+C Brt
c. Stardart Ara¢ Cubugundan -
d. CTRL + X

117. Kes veya Kopyala komutu kullanilmis resim, yazi veya seklin istenilen yere yapistiriimasi igin
kullanilan yollardan hangisi yanlistir.

a.CTRL+V

b. Farenin Sag tusu — Yapistir

c. Bicimlendirme Ara¢ Cubugundan
d. Diizen Meniisu — Yapistir




Sinav Hazirlik icin Ders Notu

WORD SORULARI
118. Dosyadaki metin hatalarini otomatik diizelmek igin asagidaki dugmelerden hangisi kullanilir?

= v el =

b. C. d.
119. Duzen Menusinde yer alan Yapistir Digmesinin kisa yolu asagidaki komutlardan hangisinde
dogru olarak verilmistir.

a.CTRL+Z b. CTRL +1
c.CTRL+ X d. CTRL+V

120. Asagidaki digmelerden hangisi segilen yaziyi sada hizalamak icin kullanthir?

121. 1. Metni Seginiz. H
Il. Yan tarataki dugmeye basiniz
Yukaridaki islemler sonucunda ne olur?
a. Yaz! tipi degisir b. Yazi koyu yapilir

c. Yazi yatik yapihr d. Yazi alti gizili olur.

122. Baski On izleme diigmesi asagidakilerden hangisidir?
=: E = L&
a. b. C. d.
123. Dosya menustindeki farkli kaydet seceneginin gorevi nedir?
a. Dosyanin icerigini degiserek kaydeder.
b. Dosyanin adini degiserek istenen yere kaydeder
c. Dosyay! bulundugu yerden silerek istenen yere kaydeder.

d. Farkli zamanlarda kayit eder.

124. 1. Metni Seginiz. T
Il. Yan tarataki digmeye basiniz

Yukaridaki islemler sonucunda ne olur?

a. Yazi tipi degisir b. Yazi koyu yapilir
c. Yazi yatik yapilir d. Yazi alti gizili olur.



Sinav Hazirlik icin Ders Notu
WORD SORULARI

125. 1. Metni Seginiz. A
1. Yan tarataki digmeye basiniz ~~~

Yukaridaki islemler sonucunda ne olur?

a. Yazi tipi degisir b. Yazi koyu yapilir
c. Yazi yatik yapilir d. Yazi alti ¢izili olur.

126. Asagidaki digmelerden hangisi madde imi diigmesidir?

£= I

= = =
a. b. c. | d "=
127. 1. Metni Seginiz. A=
Il. Yan tarataki digmeye basiniz =~ =
Yukaridaki islemler sonucunda ne olur?
a. Yaziya renk verilir b. Yazi koyu yapilir
c. Yazi yatik yapilir d. Yazi alti gizili olur.

128. Satir Ekle Digmesi Asagidakilerden hangisidir?

:HE {L] C. Hj d. E

a. b.
129. Dosyadaki bir kelimeyi bulmak icin klavyeden hangi kisayol tusu kullantlir?

a. CTRL + F2 b. CTRL+F
c.CTRL+H d.CTRL+Z

130. Dosyadaki bir kelimeyi bulup-degistirmek icin klavyeden hangi kisayol tusu kullanilir?

a.CTRL + F2 b.CTRL+F
c.CTRL+H d.CTRL+Z

131. Asagidaki dugmelerden hangisi girintiyi artir dugmesidir?

— —_— |
= = — .—
== T — -—

a. b. ~ C. d.
132. Hazirlanan metni yaziclya goénderme yolu asagidaki siklardan hangisinde dogru verilmistir

a. Metin tanimlandiktan sonra farenin sag tusu ve yazdir secenegi ile
b. Dosya menisiindeki gonder secenegi ile

c. Dosya menustndeki yazdir secenegi ile

d. Diizen menideki yazilani yinele secenegi ile



Sinav Hazirlik icin Ders Notu

WORD SORULARI
133. Asagidaki diigmelerden hangisi cetvel tizerindeki sol girinti kisa yol digmesidir?

s

a. b. L-"_'-II c.ri--I d. L

134. Yandaki komut hangi amag igin kullanilir?
a. Hucreyi Bolmek igin b. Tabloyu Blmek igin
c. Hucreleri Birlestirmek igin d. Tablolari Birlestirmek igin

135. Sayfay yatay kullanmak i¢in hangi meni ve secenek kullanihr?

a. Dosya — Sayfa yapisi — Kagit boyutu b. Dosya — Sayfa yapisi — Kenar Bosluklari
c. Dosya — baski 6nizleme secenegi d. Dosya — Sayfa — Kenar Bosluklari

136. Asagidaki digmelerden hangisi girintiyi azalt digmesidir?

- R B —
= = = .—
- r—_— B —

a b. C. d.
137. Asagidaki digmelerden hangisi cetvel Uzerindeki sag girinti kisa yol dugmesidir?
o
a. b. L-"_'III C. &y d. L

138. Bir sayfanin ¢iktisini almadan 6nce son sayfa durumunu gérmek icin hangi diigme kullanilir?

a. b.

139. Cetveli ekrana almak veya ekrandan kaldirmak icin asagidaki komutlardan hangileri kullantlir

a. Dlizen - Cetvel b. Gortiniim — Cetvel
c. Ekle — Cetvel d. Bigcim - Cetvel

140. Asagidakilerden hangisi Standart ara¢ gubugudur?

Doswa Ddgen Gordndm  Ekle  Bicim  Araclar  Tablo  Pencere  Yardim

LEEa8 SRY o-c-leEODE=R

« Ti - - .
C.ﬂ Morrnal Times Mew F.orman 1z K T A

,Hlo . v 2B 8- EEE




Sinav Hazirlik icin Ders Notu
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141. Dosyanin daha ¢ok alanini gérmek yani tam ekran goruntisiinde calismak igin asagidaki
komutlardan hangisi kullanilir?

b. Dlizen — Tam Ekran

a. Dosya — Tam Ekran
d. Ekle — Tam Ekran

c. Gortinim — Tam Ekran
142. Dosyanin gorinumind biyutmek ve kictltmek icin asagidaki komutlardan hangileri kullanilir?

b. Ekle Yakinlastir.

a. Duzen Yakinlastir.
d. Gorunim Yakinlastir.

c. Bigim Yakinlastir.

143.Tablo Ciz diigmesi asagidakilerden hangisidir?

.D.

15 -
d —

145. Wordde kigiik harf yazilan metinleri tamamen biyuk harf yapmak icin hangi menu ve segenek

kullanthir?

b. Ekle/Blyik — Kiigiik Harf degistir

a. Bicim/Buyuk-Kiguk harf degistir
d. Tablo/ Blyuk — Kuguk harf degistir.

c. Duzen/buyik — K¢tk harf degistir

146. Sutlin Ekle Digmesi Asagidakilerden hangisidir?

2 , > - . wh

a. C.

147. Yandaki komut hangi amag igin kullanilir?

b. Hicreleri Bolmek icin

a. Hucreleri Birlestirmek icin
d. Tablolari Bélmek igin

c. Hucreleri Ayirtmak icin

148. Hucreleri segtikten sonra asagidaki diigmelerden hangisine basinca satirlar esit dagitilir?

& ' M Hi

C.

a.




Sinav Hazirlik icin Ders Notu

WORD SORULARI
149. Bigim menusiinde bulunan yazi tipi seceneginde asagidakilerden hangisi yoktur?

a. Yazi Tipi b. Karakter Arahgi
c. Sayfa Numarasi d. Metin Efektleri

150. Hucreleri segtikten sonra asagidaki diigmelerden hangisine basinca Sutunlari esit dagitilir?

2 ' m "

b. C. d.

a.

151. Hucreleri sectikten sonra asagidaki diigmelerden hangisine basinca Otomatik tablo
bicimlendirilir?

pas =7 = i -

a. b. C. d —

152. Hucreleri segtikten sonra asagidaki diigmelerden hangisine basinca artan otomatik siralama
yapthr?

s ' 2 . &

a. b.

153. Hicreleri sectikten sonra asagidaki dugmelerden hangisine basinca azalan otomatik siralama
yapilir?

= |- Edl

154. Asag@idaki diigmelerden hangisini kullanarak diiz ¢izgi gizebiliriz?

L Gz~ ", '.ﬂ LD

b. C.

155. Asagidaki diigmelerden hangisini kullanarak Ok ¢izebiliriz?

h o

156. Asagidaki digmelerden hangisini kullanarak Kare cizebiliriz?

a. b. I::::' C. %'l' d. H‘

157. Asagidaki digmelerden hangisini kullanarak Oval gizebiliriz?

a. b. C. R‘" d. I::::'

™~ L Gz~

a. C.




Sinav Hazirlik icin Ders Notu

WORD SORULARI
158. Asagidaki diigmelerden hangisini kullanarak Stsli Yazi Yazdirabiliriz?

|
o [
o e b_"f‘l N "y d E
159. Sayfanin goriinim oranini degistirmek igin asagidakilerden hangisi kullanilir?

a. Dosya — Sayfa Yapisi — Yakinlastir b. Gorinim Yakinlastir
c. Dlzen - Yakinlastir d. Bigim — Otomatik Bigim

160. Galistiginiz belgeye ,bilgisayarda kayith olan dosyalardan birini eklemek i¢in kullandiginiz meni
asagidakilerden hangisidir?

a. Dosya b. Diizen
¢. GOriinim d. Ekle

161. Asagidaki digmelerden hangisini kullanarak ¢izime dolgu rengi verebiliriz?

& - _iF - =
a. b, m— c. === d.
162. Yazilan metne Usti gizili,altsimge,tstsimge gibi etkiler hangi komut dizisi ile yapilir?
a. Bicim Menusu — Yazi Tipi b. Bigim Menisu — Paragraf
c. Bicim Menusu — Kenarliklar d. Bicim Menusi — Cergevex

163. Asagidaki digmelerden hangisini kullanarak ¢izimin rengini verebiliriz?

E e .

C. d.

164. Olusturulmus bir Word dosyasinin degisme,erisme ve yazdirma tarihlerini gorebilecegimiz meni
ve uygun maddesi asagidakilerden hangisidir?

a. Ekle Meniisti — Tarih ve Saat b. Diizen — Ozellikler
c. Dosya — Ozellikler d. GOrlinim — Baglantili goériinim

165. Asagidaki digmelerden hangisini kullanarak yazi rengini degistirebiliriz?

o e . ﬁ - _4[
a at b. £ c. - d.
166. Asagidaki digmelerden hangisini kullanarak cizime golge verebiliriz?
A
_iF -
a. E b. & C. d, m—

167. Belgeye ust-alt bilgi eklenmesi islemi hangi mentide yapilir?

a. Gordnim b. Ekle
c. Dosya d. Bigim



Sinav Hazirlik icin Ders Notu

WORD SORULARI
168. Asagidaki diigmelerden hangisini kullanarak ¢izime 3 Boyut ayarlarini verebiliriz?

o 2 L

_iF -
a. b. £ C. d. m—
169. DOC uzantisi hangi ofis programinda uzanti olarak verilir?

a. Word b. Excel
c. Paint d. Not Defteri

170. Word programinda yazi tiplerini gorerek degistirmemizi saglayan meni asagidakilerden
hangisidir?

a. Durum Cubugunda b. Bigim Menisu
c. Dosya Mendsu d. Dizen Menisi

171. Asagidaki maddelerden hangisi Diizen menust komutlarindandir.

a. Sayfa Diizeni b. Ustbilgi ve Altbilgi
c. Git d. Tam Ekran

172. Yazim ve Dilbilgisi denetimini yapan komut asagidaki maddelerden hangisinde dogru olarak
verilmistir?

a. Bigim b. Yardim
c. Duzen d. Araclar

173. i ! Standart ara¢ cubugunda yer alan yandaki dugme hangi ara¢ ¢ubugunun ekranda
gorinmesi saglar.

a. Durum Cubugu b. Cizim Cubugu

c. Baslik Cubugu d. Bigcimlendirme Ara¢ Cubugu
174. D Standart ara¢ cubugunda yer alan yandaki diigmenin gorevi nedir?

a. Tablo Ekle b. Tablo Sil

c. Tablo Bol d. Tablo Ciz

175. Madde imleri ve Numaralandirma komutlari asagidaki seceneklerden hangisinde dogru olarak
verilmistir?

a. Ekle b. Cizim
c. Gorinim d. Bigim

176. g% Standart ara¢ cubugunda yer alan yandaki digmenin gérevi nedir?
a. Baglantilar b. Koépra Kur

c. Kopri d. Yol Haritasl



Sinav Hazirlik icin Ders Notu
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n FEa8 SRV

maddelerden hangisinde dogru olarak verilmistir.

Yan tarafta gorilen kisa yol komutlari asagidaki
a. Standart Ara¢ Cubugu b. Durum Gubugu
c. Bigcimlendirme Ara¢ Cubugu d. Men(l Cubugu

178. Asagidaki komutlardan hangisi Tablo Menusi komutudur?

a. Kes b. TUminl Seg
c. Yazi Tipi d. Se¢

179. Word programinda yazilmis metni yazicidan almak igin kullanilan kisa yollardan hangisi
Yanlistir?

a.CTRL+P b. Dosya Menusu — Yazdir
c. Standart Cubugundaki % d. Dlizen Menlisu — Yazrdir
180. Word programinda yardim istemenin kisa yolu asagidaki komutlardan hangisinde dogru olarak

verilmistir.

a. F2 b. F1
c. F8 d. F9

181. Asagidaki maddelerden hangisi Diizen Mensii komutlarindan biri degildir.

a.CTRL+C b.CTRL+Z
¢c. CTRL+N d.CTRL+H

182. CTRL + H komutunun yaptigi gorev asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir.

a. Bul b. Degistir
c. Sil d. Git

183. L Yan tarafta goriilen sekme tiirii asagidaki sekme hizalamalarindan hangisinde dogru
olarak verilmistir.

a. Sol b. Orta
c. Sag d. Ondalik

184. Yazil olan bir kelimenin tzerinde cift tiklandiginda asagidaki maddelerden hangisi gerceklesir?

a. Kelime Silinir b. Kelime tasinir
c. Kelime Segilir d. Kelime Kopyanir

185. Asagidaki maddelerden hangisi Ekle meni komutu degildir?

a. Sayfa Numaralar b. Simge
c. Aciklama d. Kes



Sinav Hazirlik icin Ders Notu
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186. Yan tarafta goriilen sekme tirli asagidaki sekme hizalamalarindan hangisinde dogru
olarak verilmistir.

a. Sol b. Orta
c. Sag d. Ondalik

187. ALT + CTRL + K tus kombinasyonu asagidaki seceneklerde yer alan komutlarin hangisine
aittir?

a. Simge b. Kesme

c. Kopr d. Yol

188. Yazdir komutu kullanilarak yazicidan dokumu alinacak olan dosyanin sadece 3 ve 9 uncu
sayfalarini yazicidan olmaya kaldigimizda asagidaki maddelerden hangisini kullanmaliyiz?

a.3*9 b 3-9
c.3,9 d. 3/9
= 1= & iE
189. *= "= T 7 Yan tarafta goriilen digmeler hangi menude yer alir?
a. Bicim Mensl b. Dlizen Menisi
c. Dosya Menusu d. Pencere Menisu

190. Word programinin simgesi asagidaki maddelerin hangisinde dogru olarak verilmistir?

Ty .
a. b. L C. é d.

191. Sayfa yapisi komutunun kisa yolu asagidaki maddelerden hangisinde dogru olarak verilmistir?

Durum Cubugunun (izerinde fareye it tiklayarak
Cetvel Uzerinde farenin sol tusuna cift tiklayarak
Cetvel Uizerinde farenin sag tusuna cift tiklayarak
Durum cubugunun tzerinde fareye tek tiklayarak

o0 o

Q2
192. "I::']'I:":I ¥ Yan tarafta gorilen yakinlastir komutu asagidaki maddelerde yer alan hangi
mendye aittir.

a. Dosya b. Diizen
c. Ekle d. Gérunim

193. Word sayfasina metin kutusu eklemek i¢in hangi menu kullantlir?

a. Gortinim b. Bigcim
c. Ekle d. Tablo



Sinav Hazirlik icin Ders Notu
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194. Times New Roman, Arial, Boyut, Alt ¢izgi vb. maddeler hangi men( ve komutuna ittir.

a. Bicim Men(su — Paragraf b. Bigcim Menusi - Yazi Tipi
c. Bigim Meni(siu — Agiklama d. Bigim Mendist - Sekme
2 « KT A o o -
195.. Yan taraftaki dugmeleri soldan saga dogru sirasi ile asagida yazilmis

olan maddelerden hangisi dogrudur?

a. Boyut - italik - Kalin — Alt Cizgi b. Boyut — Kalin — Alt Cizgi — italik
c. Boyut — Kalin — Italik — Alt Cizgi d. Boyut — Kalin — Italik - Renk

196. Yazinin soldan ve sagdan birakilacak kenar bosluklarini belirlediginiz komut hangisidir?

a. Sayfa Duzeni b. Sayfa Gorunimi
c. Sayfa Sekmesi d. Sayfa Yapisi

197. Word programinin ka¢ menust vardir?
a.b b.8
c.9 d. 10

198. Yazi denetimini yapan yanlis yazilari bulan komutu hangi mentdedir.

a. Dosya b. Araglar
c. Gortnim d. Tablo
||
199. Yan tarafta goriilen sekme tiirii asagidaki sekme hizalamalarindan hangisinde dogru

olarak verilmistir.

a. Sag b. Sol
c. Ondalik d. Cubuk

200. Asagidaki dosya uzantilarindan hangisi word programinin temsil eder?

a. DOC b. XLS
c. EXE d. BMP



