KLAVYE TEST SORULARI

Asagidakilerden hangisi uygun oturug diizeninden degildir?

a. Sandalyeye otururken sirtiniz dik olmalidir

b. Viicudunuzun yukar1 kismi hafif¢e 6ne dogru egimli olmalidir.
c. Klavyenin biraz saginda kalacak sekilde oturunuz.

d. Sandalyeye otururken kolunuz dik olmalidir

Asagidakilerden hangisinde kollarin durusu yanlis olarak verilmistir?
a. Dirsekleriniz viicudunuza paralel sekilde agik olsun.
b. Dirsekleriniz viicudunuza yakin olsun.

c. Dirsekleriniz gévdenizin tam yaninda; ne ¢ok arkada ne de ¢ok 6nde olsun.
d. Uygun uzaklikta oturursaniz dirsekleriniz omzunuzdan inen dikey hattin hizasinda olur.

Asagidakilerden hangisinde ellerin durusu dogru olarak verilmistir?

a. Klavyenin alt kismina ya da masaya dokunmayacak sekilde havada tutunuz

b. Masaya bilekler dokunarak yazilmalidir
¢. Tki parmak kullanilarak yazilir
d. Parmaklar tuslara yapisik sekilde yazilmaz

Asagidakilerden hangisinde parmaklarin durusu yanls olarak verilmistir?
a. Parmaklarimizi yuvarlak bir cisim tutar gibi kivrik tutunuz.

b. Tuslara parmak uglarinizin ¢ok az degdigini hissediniz

C. Tuslara bastirilarak yazilir

d. Parmaklarimizi tuslar {izerinde serbestce tutunuz

Asagidakilerden hangisi dogru oturus diizenidir?

Asagidakilerden hangisi oturus teknigine uygundur?
a. Dirsekler sirt hizasindan daha geride kalacak sekilde oturulur.
b. Dirsekler viicudun 6n tarafinda kalacak sekilde oturulur.

c. Dirsekler omuzdan inen dikey hattin hizasindan olacak sekilde oturulur.

d. Dirsekler yana agilacak sekilde oturulur.

Yazarken oturus sekline gére ayaklar hangi konumda olmahidir?

a. Ayaklarm her ikisi de ayn1 hizadadir.

b. Ayaklarin her ikisi yerde ve biri digerinden yarim ayak ileridedir.
. Ayaklarin her ikisi de geridedir.

d. Ayaklar st Uste ve bir ayak yerdedir.

Asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?
a. Klavyeye bakarak yazmak bize hiz kazandirir.
b. Yazarken dirseklerimizi sag ve sola dogru agmaliyiz.
c. Gozlerimiz yazilacak yazida ve basimiz hafif saga doniik olmalidir.
d. Parmaklarimizi klavyeye dayamak bize fayda saglar.

Asagidakilerden hangisi temel sira tuslarindan degildir
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10. Yazi yazarken asagidakilerden hangisini yapmak yanlis olur?
a. Parmaklari biikiiniiz
b. Doérder parmaginizi, biikiik durumlarin1 bozmadan TEMEL TUSLAR tizerine yerlestiriniz.
C. Tuslara tirnak uglarmizin az degdigini hissediniz.
d. Dorder parmagmizi, biikiik durumlarmi bozmadan UST TUSLAR iizerine yerlestiriniz

11. Sol El igin Asagidaki Kargilagtirmalardan Hangisi Yanlistir?
a. Kiglk Parmak - U Uzerine
b.  Yiizik Parmag: -U Uzerine
c.  Orta Parmak - E (izerine
d. Isaret Parmag - A (izerine

12. Sag El icin Asagidaki Karsilagtirmalardan Hangisi Yanligtir?

a. Isaret Parmagi—Y Uzerine
b. Orta Parmak -M uzerine
C. Yiiziik Parmag: - L Uzerine
d. Kiglk Parmak -Y (zerine
13. Temel sira lizerine sol ve sag parmaklar yerlestirildiginde hangisi bosta kalir?
a. T
b. U
c. S
d S
14. Bas parmak hangi tus lizerinde durmalidir?
a. Spacebar
b. Backspace
c. Delete
d. Shift
15. Asagidakilerden hangisi klavye siralarindan degildir?
a. Temel sira
b. Ustsira
c. Altsira
d. Fonksiyon sira

16. Enter tusu igin hangi parmak kullanilir?
Bas parmak

Serce parmak

Yuziik parmak

Isaret parmak

oo

17. Tek karakterlik bosluk birakmak i¢in hangi parmak kullanilir?
Bags parmak

Serce parmak

Yizik parmak

Isaret parmak

o0 oo

18. Tek karakter silmek i¢in hangi parmak kullanilir?
a. Bas parmak
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b. Yizik parmak
c. Serce parmak
d. Isaret parmak

Klavyedeki Capslock tusunu hangi parmak ile aktif ederiz?
Bas parmak

Yuzik parmak

Isaret parmak

Serge parmak

oo

Sag Isaret parmag1 asagidaki tuslardan hangisine basmaz?

o 0O oo
2 R

Sag ser¢e parmagi asagidaki tuslardan hangisine basmaz

0

oo o
w < T o

Sol Isaret parmag asagidaki tuslardan hangisine basmaz?

oo
Ox—>

Sol serce parmagi asagidaki tuslardan hangisine basmaz?
a U

b. P
c. J
d F
Sol Yiiziik parmag asagidaki tuslardan hangisine basmaz?

Y
a.
b.
c.
d.

(ONONO® Ian

Sag Yiiziik parmagi agsagidaki tuslardan hangisine basmaz?
a.
b.
c
d OKTA

Sol Orta parmak agagidaki tuslardan hangisine basmaz?

“ DOGRU TERCIHLER SizZi COZUME GOTURUR «

Cozinm

Kariyer Bilgisayar Kursu

Bizi Tercih Ettiginiz icin Tesekkiir Ederiz, Tiim Kursiyerlerimize Sinavlarinda Basarilar Dileriz..

ILETISIM : 0(258) 2655752 - 2417515 - 0530 565 95 60 — 532 168 41 11

www.cozumkKkariyer.com



http://www.cozumkariyer.com/

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

C tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol yiiziik parmag1
b. Sag yiiziik parmagi
c. Sol serce parmagi
d. Sol isaret parmagi

C tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol yiiziik parmagi
b. Sagisaret parmagi
c. Sol serce parmagi
d. Solisaret parmagi

D tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol yiiziik parmagi
b. Sag isaret parmag:
c. Sol serge parmagi
d. Sol isaret parmagi

O tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol yuzik parmagi
b. Sag isaret parmagi
C. Sol serge parmagi
d. Sol isaret parmagi
S tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol yiiziik parmag:
b. Sag serce parmagi
c. Sol serge parmagi
d. Sol isaret parmagi

G tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol yiiziik parmagi
b. Sag serce parmagi
c. Sol serge parmagi
d. Sol isaret parmagi

Z tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol yiiziik parmagi
b. Sag serce parmagi
C. Sagisaret parmagi
d. Sol isaret parmagi

O tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol yiiziik parmagi
b. Sag serce parmagi
C. Sagisaret parmagi
d. Sol isaret parmagi

V tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol orta parmagi
b. Sag serce parmagi
C. Sagisaret parmagi
d. Sol isaret parmagi

U tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol orta parmagi
b. Sol serge parmagi
C. Sagisaret parmagi

“ DOGRU TERCIHLER SizZi COZUME GOTURUR «

Cozinm

Kariyer Bilgisayar Kursu

Bizi Tercih Ettiginiz icin Tesekkiir Ederiz, Tiim Kursiyerlerimize Sinavlarinda Basarilar Dileriz..

ILETISIM : 0(258)2655752 - 2417515 - 0530 565 95 60 —532 168 41 11

www.cozumkariyer.com



http://www.cozumkariyer.com/

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

d. Sol isaret parmagi

M tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol orta parmagi
b. Sol serge parmagi
C. Sag orta parmagi
d. Sol isaret parmagi

I tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol orta parmagi
b.  Sol serge parmagi
C. Sag orta parmagi
d. Solisaret parmagi

J tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol orta parmagi
b. Sol serge parmag:
C. Sag orta parmag1
d. Solisaret parmagi

E tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol orta parmagi
b. Sol serge parmagi
C. Sag orta parmag1
d. Solisaret parmagi

T tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol orta parmagi
b.  Sol serge parmagi
C. Sag orta parmagi
d. Sag isaret parmagi
L tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol orta parmagi
b. Sag yiizikk parmagi
C. Sag orta parmagi
d. Sag isaret parmagi

I tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol orta parmagi
b. Sag yiiziik parmagi
C. Sol yiiziik parmagi
d. Sag isaret parmagi

S tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol isaret parmagi
b. Sag yiiziik parmagi
c. Sol yiiziik parmagi
d. Sag isaret parmagi

U tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol isaret parmagi
b. Sag yiiziik parmagi
c. Sol yiiziik parmag1
d. Sag isaret parmagi

R tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol isaret parmagi
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b. Sag yiiziik parmagi
c. Sol yiiziik parmagi
d. Sag isaret parmagi

G tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol isaret parmagi
b. Sag Orta parmagi
€. Sol Orta parmagi
d. Sag isaret parmagi

B tusuna hangi parmak ile basariz?
Sol Serce parmagi

Sag Orta parmag1

Sol Orta parmagi

Sag isaret parmagi

oo

F tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol Serge parmagi
b. Sag Orta parmagi
C. Sol Orta parmagi
d. Sag isaret parmagi

A tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol Serge parmagi
b. Sag Isaret parmag
c. Sol Isaret parmag
d. Sag isaret parmagi

K tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol Serge parmagi
b. Sag Isaret parmagi
c. Sol Isaret parmag
d. Sag isaret parmagi

Y tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol Serge parmagi
b. Sag Isaret parmagi
c. Sol isaret parmag
d. Sag serce parmagi
N tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol Serg¢e parmagi
b. Sag Orta parmagi
c. Sol Isaret parmag
d. Sag isaret parmagi

H tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol Serge parmagi
b. Sag Isaret parmag:
C. Sol isaret parmag
d. Sag Yuzik parmagi

P tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sag Serge parmagi
b. Sag Isaret parmag
c. Sol Isaret parmag
d. Sag isaret parmagi
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Nokta tusuna hangi parmak ile basariz?
a. Sol yiiziik parmag
b. Sag Isaret parmag
€. Sag yiiziik parmagi
d. Sag isaret parmagi

Sag serce parmagi ile asagidakilerden hangisi basilmaz?

a. Enter
b. Shift
c. Backspace
d. Spacebar
Sol ser¢e parmagi ile asagidakilerden hangisi basilir?
a. Enter
b. Delete
c. Backspace
d. Capslock

Spacebar tusuna hangi parmak ile basilir?
a. Sol yiizik parmag
b. Sag serce parmagi
c. Sag yliziik parmagi
d. Sag isaret parmagi

Buyuk harfteyken kugik harfe: kiiciik harfteyken biiyiik harfe gegmek igin........... Tusu kullanilir?
a. Esc
b.  Shift
c. Caps Lock
d. Enter
Cursorin solundaki karakterleri silmek igin kullanilir?
a. Del
b.  Shift
c. Backspace
d. Enter
Ekranda nerede oldugumuzu gosteren isaret............. nedir?
a.  Numlock tir.
b. Tab dir.
c. Imleg tir
d. Escdir.

8 karakter bosluk vermek yada paragraf yapmak icin kullanilan tus asagidakilerden hangisidir?
a. Shift
b. Backspace
c. Home
d. Tab

Enter tusunu hangi durumlarda kullanmaliy1z?
a. Paragraf verecegimiz zaman Enter tusu kullanilir.
b.  Yazimizin onay i¢in kullaniriz.
c. Satir bagina gecmek i¢in kullaniriz.
d. Hicbiri

Yapilan islemi onaylamak, yaz1 yazarken yeni bir paragrafa gegmek amaciyla kullanilan tus hangisidir?
a. Delete
b. End
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c. Enter
d. Alt
67. Belge icerisinde imleci bir sayfa asagi gotiiren tus hangisidir?
a. Page Up
b. Insert
c. Page Down
d. Home

68. Nokta tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sag el bas parmagi
b.  Sol el yiiziik parmagi
c. Sol el isaret parmagi
d. Sag el yiiziik parmagi

69. Virgiil tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sag el orta parmak.
b. Sol el orta parmak.
c. Sag el kiiciik parmak
d. Sol el bag parmak.

70. Sol elin kiigiik parmagi Shift tusunda tutulu iken sag el kiigiik parmakla vurulan
isaret tusu hangisidir?
a. Unlem isareti
b. Noktali virgiil
c. Iki nokta iist iiste
d. Nokta

71. Sol el kiigiik parmag: Shift tusunda tutulu iken sag elin yiiziik parmagi ile vurulan
isaret tusu hangisidir?
a. Iki nokta iist iiste
b. Noktal virgiil
c. Virgil
d. Unlem isareti

72. Unlem isaret tusuna hangi parmakla basilir?
a.  Sol el Shift tusunda basili iken, sag el yiiziik parmagi ile
b. Sag elin kiigiik parmag Shift tusunda basili iken, sol el kiigiik parmakla.
c. Sol el orta parmakla
d. Hicbiri

73. Shift ile birlikte 3 tusuna basildiktan sonra ekranda herhangi bir gériintii ¢ikmaz. Inceltme isaretinin ¢ikmast icin
yapilmasi gereken asagidakilerden hangisidir?
a. Hemen harf tusuna basilmalidir.
b. lslem iptal edilmelidir.
C. Yanlis basilmustir.
d. Highiri.

74. Parantez agma isaretine hangi parmakla basilir?
a. Sol el kiigiik parmak shift tusunda basili iken sag el orta parmak ile
b. Sag el kiigiik parmak shift tusunda basili iken sol el orta parmak ile
c. Sol el kiigiik parmak shift tusunda basili iken sag el yiiziik parmagi ile
d. Sol el kiigiik parmak shift tusunda basil1 iken sag el yiiziikk parmagi ile

75. Alt tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
a. Bu tusa tek basma basildiginda kullanilan programin menii segenekleri aktif hale gelir
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b. Yanlslikla segilen bir komuta veya meniiden geri dénmeyi, bir programdan ¢ikmay1 saglar.
c. Harflerin siirekli biiyiik veya kiiciik yazilmasini saglar.
d. Silme tusudur.

Alt Gr tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
a. Paragraf basi ve sekme yaparken kullanilir.
b. Harflerin biiyiik yazilmasini saglar.
c. Ug gorevli tuslarin iigiincii gorevlerini ¢alistirmak amaciyla kullanilir.
d. Uzerinde bulunulan satirm en basma gitmeyi saglar.

ESC tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
a. Belge icerisinde imleci bir sayfa yukar1 gotiiriir.
b. Silme tusudur.
c. Uzerinde bulunulan satirm en basma gitmeyi saglar.
d. Yanlslikla segilen bir komut veya meniiden geri donmeyi, bir programdan ¢ikmayi saglar.

Paragraf basi ve sekme yaparken veya bilgi alanlar1 arasinda gegis yapmay1 saglayan tus hangisidir?
a. Enter
b. ESC
c. TAB
d. Delete
0 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sol el kiigiik parmak
b. Sag el kiigiik parmak
c. Sol el orta parmak
d. Sag el orta parmak

1 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sol el kiiguk parmak
b. Sag el kiigiik parmak
c. Sol el orta parmak
d. Sag el orta parmak

2 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sol el kiiguik parmak
b. Sag el kiigiik parmak
c. Sol el yizik parmak
d. Sag el orta parmak

3 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sol el orta parmak
b. Sol el yliziik parmak
c. Sag el orta parmak
d. Sag el isaret parmak

4 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sol el kiigiik parmak
b. Sag el kii¢iik parmak
c. Sol el isaret parmak
d. Sag el isaret parmagi

5 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sag el orta parmak
b.  Sol el orta parmak
c. Sol el yiziik parmak
d. Sol el isaret parmak
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6 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sag el isaret parmak

b. Sol el orta parmak

c. Sol el yiziik parmak

d. Sol el isaret parmak

7 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sag el orta parmak
b. Sol el orta parmak
C. Sag el isaret parmak
d. Sol el isaret parmak

8 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sag el orta parmak
b.  Sol el orta parmak
c. Sol el yiiziik parmak
d. Sol el igaret parmak

9 say1 tusuna hangi parmakla vurulur?
a. Sag el yiiziikk parmak
b. Sol el orta parmak
c. Sol el yizilk parmak
d. Sol el igaret parmak

Kelime islemci programini genel olarak hangi amag icin kullanirsiniz?
a. Kelime islemci, elektronik bir tablo programidir.
b. Kelime islemci de resim ¢izimi yapilir.
c. Kelime islemci de yazismalarin tiimii gergeklestirilebilir.
d. Kelime islemci, bir gosteri editoridiir.

Microsoft Word uygulamasini baslatmanin yolu asagidakilerden hangisidir?
a-) Baslat —Donatilar — Microsoft Office — Microsoft Word2010
b-) Baslat —Microsoft Office — Microsoft Word2010
c-) Baslat — Programlar — Microsoft Office — Donatilar — Microsoft Word2010
d-) Baslat — TUm programlar — Microsoft Office — Microsoft Word2010

Microsoft ortaminda bir yaziy1 kopyalayip yapistirmanin klavye kisayol tuslar1 hangi segenekte dogru olarak
verilmistir?

a-) CTRL+C-CTRL +V

b-) CTRL+ X-CTRL+V

c-) CTRL+C-CTRL + X

d-) CTRL+ X-CTRL+C

Bir belgenin yazicidan ¢ikmadan 6nceki en son halini gérmek i¢in kullandigimiz islev asagidakilerden hangisidir?
a-) Baski On izleme
b-) Sayfa Yapisi
c-) Sayfa Diizeni GOrinimi
d-) Highiri

Sayfay1 dikey durumdan yatay duruma getirmek icin asagidakilerden hangisi kullanilir?
a-) Sayfa diizeni meni sekmesi — Sayfa Yapisi ayar sekmesi — Kenar bosluklari

b-) Sayfa diizeni menii sekmesi — Sayfa Yapisi ayar sekmesi — Yonlendirme

c-) Sayfa diizeni menii sekmesi — Sayfa Yapisi ayar sekmesi — Boyut

d-) Sayfa diizeni menil sekmesi — Sayfa Yapisi ayar sekmesi — Sttunlar

Belgenin kenar bogsluklarini ayarlamak i¢in kullanilan menil ve uygun segenek hangisidir?
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a-) Sayfa diizeni meni sekmesi — Sayfa Yapisi ayar sekmesi — Sttunlar

b-) Sayfa diizeni menii sekmesi — Sayfa Yapisi ayar sekmesi — Boyut

c-) Sayfa diizeni meni sekmesi — Sayfa Yapisi ayar sekmesi — Yonlendirme
d-) Sayfa diizeni menii sekmesi — Sayfa Yapisi ayar sekmesi — Kenar bosluklar1

95. Sayfanimn goriiniim oranini degistirmek i¢in asagidakilerden hangisi kullanilir?
a-) Durum ¢ubugu lizerinde bulunan Belge goriiniimleri diigmesinden
b-) Durum ¢ubugu tizerinde bulunan yakinlastir diigmesinden
c-) Durum gubugu tlizerinde bulunan S6zciik sayimi diigmesinden
d-) Durum g¢ubugu iizerinde bulunan Yazim denetimi diigmesinden

96. Belgeye iist bilgi ve alt bilgi eklemek icin asagidakilerden hangi yontem kullanilir?
a-) Ekle menii sekmesi — Usthilgi ve alt bilgi ayar sekmesi
b-) Ekle menii sekmesi — Baglantilar ayar sekmesi
c-) Ekle meni sekmesi — Metin ayar sekmesi
d-) Ekle meni sekmesi — Simgeler ayar sekmesi
97. Belgeye sayfa numarasi eklemek i¢in asagidakilerden hangi yontem kullanilir?
a-) Ekle menii sekmesi — Usthilgi ve alt bilgi ayar sekmesi — Ustbilgi
b-) Ekle menii sekmesi — Ustbilgi ve alt bilgi ayar sekmesi — Altbilgi
c-) Ekle menii sekmesi — Usthilgi ve alt bilgi ayar sekmesi — Sayfa numarast
d-) Ekle menii sekmesi — Ustbilgi ve alt bilgi ayar sekmesi — Hizli parcalar

98. Yaziy1 numaralandirmak veya yaziya madde isareti eklemek i¢in kullandigimiz menii sekmesi agagidakilerden
hangisidir?
a-) Giris meni sekmesi — Pano ayar sekmesi
b-) Giris menii sekmesi — Yazitipi ayar sekmesi
c-) Giris menii sekmesi — Paragraf ayar sekmesi
d-) Giris menii sekmesi — Stiller ayar sekmesi

99. Word ekraninda gizilen bir resmi yazinin arkasina tagimak i¢in hangi yontem kullanilir?
a-) Bigim meni sekmesi — Yerlestir ayar sekmesi — Konum
b-) Bicim menu sekmesi — Yerlestir ayar seckmesi — Hizala
c-) Bigim menu sekmesi — Yerlestir ayar sekmesi — Metni kaydir
d-) Bi¢im menu sekmesi — Yerlestir ayar sekmesi — Dondur

100.Microsoft penceresinde belgemizi stitunlara bélmek igin hangi yontem izlenir?
a-) Sayfa diizeni meni sekmesi — Sayfa yapisi ayar sekmesi — Kenar bogluklar1
b-) Sayfa dlizeni menii sekmesi — Sayfa yapist ayar sekmesi — Yonlendirme
c-) Sayfa diizeni meni sekmesi — Sayfa yapisi ayar sekmesi — Boyut
d-) Sayfa diizeni menii sekmesi — Sayfa yapisi ayar sekmesi — Sttunlar

101. Asagidakilerden menii sekmelerinden hangisi Microsoft Word ana menii sekmelerinden birisi degildir?
a-) Dosya menu sekmesi
b-) Duzen meni sekmesi
c-) Ekle meni sekmesi
d-) Veri menu sekmesi

102.Microsoft Word’de Dosya meniisiinde asagidakilerden hangisi bulunmaz?
a-) Yeni
b-) Ag
c-) Kaydet
d-) Tablo ekle

103.Belge igerisindeki karakter, satir, kelime vb. gibi bilgileri saymay1 saglayan komut Asagidakilerden hangisidir?
a-) Gozden gegir menii sekmesi — Yazim denetleme ayar sekmesi — Yazim ve dilbilgisi
b-) Go6zden gecir menl sekmesi — Yazim denetleme ayar sekmesi — Arastir
c-) Gozden gegir menii sekmesi — Yazim denetleme ayar sekmesi — Es anlamlilar
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d-) Gozden gecir menii sekmesi — Yazim denetleme ayar sekmesi — S6zciik sayimi

104.Microsoft Word belgesinde Ctrl+Home tusunun islevi asagidakilerden hangisidir.
a-) Imleci belgenin basina getirir.
b-) Imleci belgenin sonuna getirir.
c-) Imleci paragraf basma getirir.
d-) Imleci paragraf sonuna getirir.

105.Microsoft Word belgesinde Ctrl+End tusunun islevi asagidakilerden hangisidir?
a-) Imleci belgenin basina getirir.
b-) Imleci belgenin sonuna getirir.
c-) Imleci paragraf basma getirir.
d-) Imleci paragraf sonuna getirir.

106.Birden fazla belge ile caligirken tiim belgeleri ekranda gorebilmek igin asagidakilerden hangisi yapilmalidir?
a-) Gozden Gegir meni sekmesi — Pencere ayar sekmesi kullanilmalidir
b-) Bagvurular menii sekmesi — Pencere ayar sekmesi kullanilmalidir
c-) GOrtinim meni sekmesi — Pencere ayar sekmesi kullanilmalidir
d-) Sayfa Diizeni menu sekmesi — Pencere ayar sekmesi kullaniimalidir

107.Asagidakilerden hangisi Sayfa diizeni menii sekmesi — sayfa yapisi secenegi ile tanimlanmaz?
a-) Belgenin kenar bosluklari
b-) Kéagit boyutu
c-) Belge hizalama segenekleri
d-) Belge yonlendirme ayarlari

108.Secili metinde bityiik kii¢iik harf degisimi agsagidakilerden hangisi ile saglanir?
a-) Giris menii sekmesi — Pano ayar sekmesi —Biiyiik kiiciik harf degistir
b-) Giris menii sekmesi — Yazi tipi ayar sekmesi — Biiyiik kii¢iik harf degistir
c-) Giris meni sekmesi — Paragraf ayar sekmesi — Biiyiik kii¢iik harf degistir
d-) Giris menti sekmesi — Stiller ayar sekmesi — Biiyiik kiigiik harf degistir

109.CTRL+Y kisa yol tusunun goérevi asagidakilerden hangisidir?
a-) En son yapilan islemi tekrar eder
b-) En son yapilan islemi geri alir
c-) En son yapan iglemi siler
d-) En son yapilan iglemleri saklar

110.0zel bir kagit boyutu tanimlamak i¢in hangi menii sekmesinin hangi secenegi kullanilir?
a-) Sayfa diizeni menil sekmesi — Sayfa yapisi ayar sekmesi
b-) Sayfa diizeni menii sekmesi — Kenar bosluklari
c-) Sayfa diizeni meni sekmesi — Sttunlar
d-) Sayfa diizeni meni sekmesi — Heceleme

111.Bir dosyaya belge koruma parolasi asagidaki yol tanimlamalarinin hangisi ile yapilabilir?
a-) Dosyay1 kaydetme asamasindaki — Araclar — Genel Segenekler
b-) Dosyay1 kaydetme asamasindaki — Araglar Kaydetme Secenekleri
c-) Dosyay1 kaydetme asamasindaki — Araglar — Web Secenekleri
d-) Dosyay1 kaydetme asamasindaki — Araglar — Sifreli kaydetme segenekleri

112.Cetvel hangi meniiden iptal edilir ve kaldirilir?
a-) Sayfa Diizeni menii sekmesi
b-) Gozden gegir meni sekmesi
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c-) Ekle meni sekmesi
d-) Gorlnim meni sekmesi

113.Calisilan Word Belgesini sablon dosyasi olarak kaydetmek igin hangi yol izlenir?
a-) Dosya — Farkli Kaydet — Segenekler
b-) Dosya — A¢ — Belge Sablonu
c-) Dosya — Yeni — Sablon
d-) Dosya — Farklh Kaydet — Kayit Tiirti — Belge Sablonu

114.Belgeye agma ve degistirme parolasi vermek i¢in hangi yol izlenir?
a-) Doya — Farkli Kaydet —Guvenlik Secenekleri
b-) Dosya — Farkli Kaydet — Giivenlik Segenekleri
c-) Dosya — Farkli Kaydet — Araglar — Genel secenekler
d-) Dosya — Farkli Kaydet — Kayit Tiirii - Parolali olarak Kaydet

115.Word programinda hazirlanan dosyalarin (belge) uzantisi asagidakilerden hangisidir?
a-) .xlsx
b-) .bmpx
c-) .docx
d-) .dotx

116.Word programinda hazirlanan sablonlarin uzantis1 asagidakilerden hangisidir?
a-) .xlsx
b-) .bmpx
c-) .docx
d-) .dotx

117.Tum satir en kisa olarak nasil segilir?
a-) Farenin sag tusunu tiklayarak
b-) Farenin sol tusunu satir baginda tiklayarak
c-) Farenin her iki tusuna ayni anda basarak
d-) Farenin sol tusuna ve Ctrl tuslarina beraber basarak

118.Kelime iizerinde farenin sol tusu ile ¢ift tiklama ne anlama gelir?
a-) Kelimeyi seger
b-) Paragrafi secer
c-) Satir1 secer
d-) Kursorii metnin sonuna gétarir

119.Kelime iizerinde farenin sol tusu ile ii¢ kez tiklamak ne anlama gelir?
a-) Kelimeyi secer
b-) Paragrafi secer
c-) Satir1 seger
d-) Kursorli metnin sonuna gotarir

120.Diiz metin yazarken ENTER tusuna basmak Word i¢in ne anlama gelir?
a-) Kelimeler arasi bosluk verir
b-) Yeni siitun bagina geger
c-) Yeni paragraf basina geger
d-) Yeni sayfa bagina gecer

121.Diiz metin yazarken Ctrl + ENTER tuslarina basmak Word’de ne anlama gelir?
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a-) Kelimeler aras1 bosluk verir
b-) Yeni siitun basina gecer

C-) Yeni paragraf basina gecer
d-) Yeni sayfa bagina geger

140. Dosya menii sekmesi kapat segcenegi i¢in asagidakilerden hangisi dogrudur?
a-) Word programi kapanir
b-) Agcik olan belge kapanir
c-) Standart ara¢ ¢ubugu kapanir
d-) Bilgisayari kapatmaya yarar

141. Bir kelimeyi segmek i¢in agsagidakilerden hangisi kullanilmaz?
a-) Farenin sol tusu basili tutularak kelime tizerinde siiriiklenir
b-) Kelime tizerinde farenin sol tusu iki kez tiklanir
c-) Shift ve yon tuslari ile
d-) Satir bagina gelinir ve farenin sol tusu tiklanir.

142. Belge iizerinde seg¢ili olan alan klavyeden nasil kopyalanir?
a-) Ctrl+2z
b-) Ctrl+C
c-) Ctrl+X
d-) Ctrl+V

143. Belge iizerinde segcili olan alan klavyeden nasil kesilerek hafizaya alinir?
a-) CTRL+Z
b-) CTRL+C
c-) CTRL + X
d-) CTRL+V

144. Belge iizerinde daha dnceden kesilen veya kopyalanarak hafizaya alinan bir bilgi klavyeden nasil yapistirilir?
a-) CTRL+Z
b-) CTRL+C

¢) CTRL+ X
d-) CTRL+V

145. Asagidaki karsilagtirmalardan hangisi dogrudur?

a-) i — Sekik Ekle
EE
b-) “H _ Resim Ekle

c-) Iﬂ — Kigik Resim Ekle
d-) :_I — Tablo Ekle
146. Asagidaki karsilagtirmalardan hangisi dogrudur?
a-) Zﬁ — Sekik Ekle
b-) Iﬂ — Resim Ekle
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c-) 4 — Kiguk Resim Ekle

d-) w — Tablo Ekle

147. Asagidaki karsilastirmalardan hangisi dogrudur?

a-) — Denklem
b-) == - Simge
c-) — Metin Rengi

d-) {& — Wordart

148. Asagidaki karstlagtirmalardan hangisi dogrudur?

T

a-) — —Sekil

b-) Iﬁ‘ — Simge

c-) — Wordart
ElE
d)  “H Grafik

149. Belge iginde olusturulmus bir listeye otomatik numara eklemek i¢in hangi diigme kullanilmalidir?

a) &
b-) =

c-) _E N
d) =

150. Calisilan belgenin her sayfasinin basina “Isletmenlik Simavi” yazdirmak hangi secenek ile yapilir?
a-) Ekle menii sekmesi — Ustbilgi Altbilgi ayar sekmesi
b-) Ekle menii sekmesi — Baglantilar ayar sekmesi
c-) Ekle menii sekmesi — Metin ayar sekmesi
d-) Ekle menii sekmesi — Sayfalar ayar sekmesi

151. Olusturulmus bir listeye madde isareti eklemek i¢in hangi diigme kullanilmahdir?

T
b) =7
c-) =
d) +=7

a) =

b) =7
“) .
d-) +=
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153. Microsoft Word belge diizeninde segilen bir paragrafin satir araligini hangi segenek ile degistirebiliriz?

a-) =
b-)
c-)
d-)

155.Secili olan metnin yazi rengini degistirmek i¢in hangi diigme kullanilmali?

a-)
b-)
c-)
d-)

-

=" N

156.Segili olan metni kalin metin yapmak i¢in hangi diigme kullanilmali?

157.

158.

159.

160.

161.

A

a-)
by T
c-) K

4y 27

Yazida secili olan bir metnin yazi tipi boyutu hangisi ile degistirilebilir?
a-) Farenin sag tusu ve yazi tipi secenegi

b-) Farenin sag tusu ve Kes segenegi

c-) Ekle meniisii ve Kesme secenegi

d-) Farenin sag tusu ve Paragraf segenegi

Word’de belgenin tiim ekran1 kaplamasi i¢in asagidaki segeneklerin hangisi kullanilir?
a-) Gorinum menil sekmesi — Goster ayar sekmesi — Tam ekran
b-) Goruniim meni sekmesi — Yakinlastir ayar sekmesi — Tam ekran
c-) Gorinim menil sekmesi — Belge gorintmleri ayar sekmesi — Tam ekran
d-) Gorinim menil sekmesi — Pencere ayar sekmesi — Tam ekran

Belgeyi degisik bir isimle saklamak i¢in asagidaki segeneklerden hangisi kullanilir?
a-) Dosya — Farkli kaydet

b-) Dosya — Ad degistir

c-) Diizen — Yeni Adla kaydet

d-) Dosya — Kaydet

Yazili olan bir metindeki kelime asagidakilerden hangisi ile silinmez?
a-) Kelime segilir ve bogluk tusuna basilir
b-) Kelime segilir ve Delete tusuna basilir.
c-) Kelime Fare ile ¢ift tiklanir
d-) Kelime secilir — farenin sag tus meniisiinden — kes segenegi ile

19 " Diigmesinin gorevi nedir?

a-) Sayfamizdaki sekillerin biiyiikliiklerini belirler
b-) Yaz tipi boyutudur
c-) Sayfanin boyutunu ayarlar
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d-) Belgenin yakinlastirip uzaklastirma oranini belirler

162. 9 Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gérevi nedir?
a-) Secili alan1 kesip panoya alir
b-) Segili alan1 kopyalayip panoya alir
c-) Sayfaya makas resmi eklemeye yarar
d-) Panoda bulunan bilgiyi yapistirir

163. j Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Satir ekle
b-) Situn ekle
c-) Tablo ekle
d-) Tablo ve kenarliklar

i

164. = Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin gérevi nedir?
a-) Segcili alan1 kesip panoya alir
b-) Segili alan1 kopyalayip panoya alir
c-) Sayfaya makas resmi eklemeye yarar
d-) Panoda bulunan bilgiyi imlecin bulundugu yere yapistirir

L
165. 4 Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gérevi nedir?
a-) Baski 6n izleme
b-) Agcik olan Word belgesini kapatir
c-) Belgenin tamamini yazicidan ¢ikartir
d-) Tek sayili sayfalari yazicidan ¢ikartir

166. “ Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Daha 6nceden kayitli olan belgeleri agmak igin kullanilir
b-) Olusturulan belgeyi kaydetmeye yarar
c-) Yeni bir Word belgesi agmaya yarar
d-) Yeni bir klasor acar

167. 7 7 B vandaki diigmelerin isimlerinin siralanigi hangi sikta dogru olarak verilmistir?
a-) Madde isareti — Numaralandirma
b-) Numaralandirma — Madde isareti
c-) Gerial - Yinele
d-) Yinele — Geri al

|

168. situniar Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Yazili olan metni siitunlara bélmeye yarar
b-) Yazili olan metni saga hizali yapar
¢-) Yazili olan metni ortali hizali yapar
d-) Yazili olan metni sola hizali yapar

169. @

—  Microsoft Word” de yandaki diigmesinin gérevi nedir?
a-) Cizim ara¢ gubugunu ekleyip kaldirmay: saglar

b-) Otomatik sekil eklememize yarar

c-) Paint programini agarak ¢izim yapmamizi saglar

d-) Belgemize sekil eklemeye yarar

170. = Yandaki diigmelerin siralanis1 asagidaki segeneklerin hangisinde dogru olarak verilmistir?

a-) Yasla— Ortala — Sola hizala — Saga hizala
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b-) Sola hizala — Ortala — Saga hizala —Yasla
c-) Ortala — Sola hizala — Yasla — Saga hizala
d-) Yasla-— Saga hizala — Ortala — Sola hizala

7 Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?

a-) Big¢im boyacisidir, metinler arasi bigim ayarlarini kopyalar
b-) Fir¢a bi¢imlerini ekrana getirir

c-) Cizim arag¢ gubugu grubunu etkin yapar

d-) Cizgi ¢izme islemini baslatir

- —_
—

*= 7 i= " Diigmelerin siralanis1 hangi secenekte dogru olarak verilmistir?
a-) Girinti azalt — Girinti arttir

b-) Girinti arttir — Girinti azalt

€-) Numaralandirma — Madde isareti

d-) Madde isareti — Numaralandirma

£ =5 Diigmelerin siralanigt hangi segenekte dogru olarak verilmistir?
a-) Girinti azalt — Girinti arttir

b-) Girinti arttir — Girinti azalt

€-) Numaralandirma — Madde isareti

d-) Madde isareti — Numaralandirma

Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Gegerli belgeyi kaydeder

b-) Gegerli belgeyi Baski 6nizleme sayfasina getirir

c-) Gegerli belgeyi yazicidan ¢ikartir

Yeni bir Word belgesi acar

d-)
v Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
-) Yazim ve Dil Bilgisini agarak belgede hata denetimi yapar
) Heceleme yapar
-) Kelimelerin tiiminii biyiik harfe dontistiirtir
d-) Biiyiik harf/ kii¢iik harf doniistiir penceresini agar

& Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Imlecin oldugu yere A harfi ekler

b-) Secilen metni siler

c-) Yazi tipi rengidir

d-) Segilen metni alt1 ¢izili yapar

%140 =) U ) Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin gérevi nedir?
a-) Belgede yapilan islemin dogruluk oranini belirler

b-) Sayilarmn basina yilizde isareti komaya yarar

c-) Sayfanin hangi oranlarda yakinlasip uzaklasacagmni ayarlar

d-) Segilen rakamlar1 %117 ile ¢arpar

fo§ Microsoft Word” de yandaki diigmesinin gorevi nedir?

a-) Belgede aranan bir kelimeyi bulmaya yarar

b-) Aranilan bir belgeyi bulmaya yarar

c-) Belgenin yazdirilmadan 6nce kagit {izerindeki goriiniimiinii ekrana getirir(Baski On izleme)
d-) Aranilan bir resmi bulmaya yarar

R Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
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a-) Yeni bir Word belgesi agar

b-) Daha dnceden kaydedilen belgeleri agar
c-) Gegerli belgeyi kaydeder

d-) Gegerli belgeyi yazicidan ¢ikartir

B Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Tablolarm kenarliklarini 6zellestirmeyi saglar.

b-) Cizim ara¢ gubugu grubunu etkin yapmaya yarar.

c-) Cizgi bigimi rengini degistirmeye yarar.

d-) Cizgi kalinliklarin1 degistirmeye yarar.

= Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Segcili olan metni alt1 ¢izili yapar.

b-) Segili olan metni kalin yapar.

c-) Secili olan metni italik yapar.

d-) Segili olan metnin yazi rengini degistirmeye yarar.

il Microsoft Word” de yandaki diigmesinin gérevi nedir?

a-) Ekrandaki ¢izim nesnelerini segmek igin kullanilir.

b-) Fare isaretgisini yazi moduna getirmek i¢in kullanilir.

c-) Klavye tizerinden basilan ama ekranda goriinmeyen simgelerin gériinmesini saglar
d-) Fare isaret¢isini degistirmek igin kullanilir.

i
Metni
kaydir~ Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Segcili olan metni saga dogru kaydirabiliriz
b-) Segili nesnenin sayfada nasil yerlesecegini ayarlayabiliriz
c-) Sayfaya eklenmis olan bir resmin metin iginde nasil duracagini ayarlayabiliriz
d-) Belgemize resim eklemeye yarar

=

= Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Gecerli belgeye kare eklemeye yarar
b-) Secilen gizimlere golge vermeye yarar
c-) Secilen gizimlere ii¢ boyut vermeye yarar
d-) Belgeye Ustbilgi eklemeye yarar

ﬁ Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
a-) Gecerli sayfaya kare ¢izmeye yarar

b-) Dongiisel bagvuruyu baglatir

c-) Baski 6n izleme sayfasini agmaya yarar

d-) Belgeye altbilgi eklemeye yarar

M Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin gérevi nedir?
a-) Baslangic biiyiit segenegini agmaya yarar

b-) WordArt penceresini ekrana getirmeye yarar

c-) Gecerli sayfaya metin kutusu eklemeye yarar

d-) Yazi tip rengini degistirmeye yarar

Q Microsoft Word” de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
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a-) Gegerli sayfaya cizim yapmaya yarar

b-) Sayfaya ¢izilen sekillerin ¢izgi renklerini degistirmeye yarar
c-) Belgeye sayfa numarasi eklemeye yarar

d-) Belgeye altbilgi eklemeye yarar

A
188. Zl Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin gérevi nedir?
a-) Imleci son sayfaya gotiirmeye yarar
b-) Segilen metni alfabetik sirada siralamaya yarar
c-) Sayfaya ¢izilen gizgilerin ¢izgi kalmliklarini degistirmeye yarar
d-) Baslangici biyiitlr metnin ilk harfini blyitmeye yarar

189. J ﬂ ﬂ é J Microsoft Word’ de yandaki diigme grubunun gérevi nedir?

a-) Belge goriiniim diigmeleridir, agik olan belgenin gériiniimiinii degistirmeye yarar

b-) Ust bilgi alt bilgi diigmeleridir, agik olan belgeye iist/alt bilgi vermeye yarar

c-) Metin kutusu diigmeleridir, agik olan belgeye farkli metin kutular1 eklemeye yarar

d-) Cizim arag¢ ¢ubugu diigmeleridir, agik olan belgeye farkli ¢izim segenekleri eklemeye yarar

%BC.
190. v lJ-‘j‘ UJ Mlcrosoft Word’ de yandaki diigmelerinin gérevi hangi secenekte dogru siralanmig
olarak verilmistir?
a-) Yazim ve Dilbilgisi — Arastir — Sozciikk Sayimi — Es Anlamlilar
b-) Yazim ve Dilbilgisi — Arastir— Es Anlamlilar— S6zciik Sayimi1
C-) Arastir — Yazim ve Dilbilgisi — Sozciik Sayimi — Es Anlamlilar
d-) Sozciik Sayimi — Yazim ve Dilbilgisi — Arastir —Es Anlamlilar

4

191. werdAt Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin goérevi nedir?
a-)  Yaz tipi rengi segeneklerini ekrana getirir.
b-)  Secilen yazilari alt1 ¢izili yapmaya yarar.
c-)  Word Art galerisini ekrana getirir.
d-) Sayfamiza metin kutusu eklemeye yarar.

192, K T & Diigmelerinin sirasi ile gorevi nedir?

a-) Kalm — talik — Alt1 Cizili
b-) Kalin — Alt1 Cizili — Italik
¢c-) Italik — Alt1 Cizili — Kalin
d-) Kes - Kopyala — Yapistir

FEE T 4=

= e " Diigmelerini sirast ile gorevi nedir?
) Girinti Arttir — Girinti Azalt — Madde Isaretl Numaralandirma
-) Girinti Azalt — Girinti Arttir — Madde Isareti — Numaralandirma
c-) Girinti Azalt — Girinti Arttir — Numaralandirma — Madde Isareti
d-) Girinti Azalt — Girinti Arttir — Geri Al — Yinele

EllE)
194. ) B85 "T Zg ﬁ Diigmelerinin sirast ile gorevi nedir?
a-) Resim ekle — Kiiciik resim ekle — Sekiller — SmartArt — Grafik
b-) Kigik Resim ekle — Resim ekle — Sekiller — SmartArt — Grafik
c-) Resim ekle — Kiiciik resim ekle— SmartArt — Grafik — Sekiller
d-) Resim ekle — Kiiciik resim ekle — Sekiller— Grafik— SmartArt

195. HE’:D Microsoft Word’de yandaki diigmesinin gorevi nedir?
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a-) Baski 6n izleme sayfasinda cetveli etkin yapip kaldirmaya yarar
b-) Normal sayfada cetveli etkin yapip kaldirmaya yarar

c-) Baski 6n izleme sayfasini agar

d-) Yazdir segenegidir, belgeyi yazicidan ¢ikarmaya yarar

196, savfa28/53 | sezelk 13180 yanda goriilen Gorev cubugundaki bilgiler dogrultusunda asagidaki seceneklerin hangisi
yanligtir?

a-) Belge 53 sayfadan olusmaktadir

b-) 53 sayfalik belgenin 29 sayfasinda bulunulmaktadir

c-) Belgenin bagindan 13.180 inci kelimede bulunulmaktadir

d-) Belgenin bagindan 13.180 inci satirda bulunulmaktadir

197. H9-000Q& Yandaki diigmelerin gorevleri sirasiyla asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir?
a-) Yeni— A¢— Kaydet — Yazdir — Baski On izleme — Yazdir
b-) Kaydet — Geri al — Yenile — Yeni — Baski 6nizleme — Yazdir
c-) Ag —Yazdir — Bask1 On izleme -Yazi tipi rengi — Yazdir
d-) Yazdir, Vurgu rengi, yaz tipi rengi — Yazdir — Baski 6nizleme

_O—
198. = {Microsoft Word’ de yandaki diigmesinin gérevi nedir?
a-) Paragrafin ilk satirini ayarlar
b-) Paragrafin sag kenarini ayarlar
c-) Paragrafin sol kenarini ayarlar
d-) Paragrafin ilk satirin1 ve sol kenarmi ayarlar

199. Asagidakilerden hangisi hazirlanan belgenin satir araliklarini diizenler.

a-) =
b-)
c-)
d-)

4

T i
117 i
4

200. Bir tablodaki verileri artan veya azalan siraya gore siralamak i¢in kullandigimiz simgeler asagidakilerden hangisidir?

b-) =
c-) it
Y
201. Paragraflarin girintisini arttirmak i¢in kullanilan simge asagidakilerden hangisidir?
a-) =
b-)
c-)
d-)

S I

202. Yazi tipi rengini degistiren simge asagidakilerden hangisidir?
a-) A
b-)
c)
dy 27

ab® .
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203. Otomatik bir sekle dolgu rengi vermek igin kullanilan simge hangisidir?
a-) 2
by =
c-)
d-)

204. Bir tabloda hiicre i¢indeki metnin yoniinii degistiren diigme hangisidir?
a-) —
b-) =
c-) ¥=
) Al
d-) Z

206. Asagidakilerden hangi segenek segili olan paragrafin saga hizali olmasin saglar?
a-)
b-)
c-)
d-)

IO O 4

207.Bir metnin dzelliklerinin aynisini baska metinlere vermek i¢in kullanilan standart ara¢ gubugu diigmesi asagidakilerden
hangisidir?

<&

a-)
b_) - Bicim Boyacisi
c) 23 Kopyala

d-) & Ac

208. Giris menii sekmesi — Paragraf ayar sekmesi — Sekmeler segenegi ile asagidakilerden hangisi yapilamaz?
a-) Belli noktalara sekme duraklar1 koymak
b-) Belirtilen sekmeleri silmek
c-) Sayfa numarasi vermek
d-) Sekmelerin hizalarini degistirmek

209. Word programi temel olarak ne amagla kullanilmaktadir?
a-) Kelime islemci programidir. Belge ve dokiimanlar hazirlanir
b-) Resim hazirlanir ve resimler tizerinde ayarlamalar yapilir
c-) Hesap tablolar1 olusturulur, veri tablosunun grafikleri olusturulur
d-) Siriiciiler tizerinde kopyalama ve tagima islemleri yapilir
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210.Microsoft Word programinda CTRL+F tusunun goérevi nedir?
a-) Ag
b-) Bul
c-) Git
d-) Degistir

211.CTRLAZ tusunun gorevi nedir?
a-) Geri Al
b-) Yeniden Yazilan
c-) Yeni
d-) Kaydet

212. Word programinda daha 6nceden kaydedilmis olan dosyayi ekrana getirmek i¢in hangi komutlar kullanilir?
a-) Dosya meni sekmesi — Kaydet
b-) Dosya menl sekmesi — A¢
c-) Dosya meni sekmesi — Yeni
d-) Dosya menii sekmesi — Bask1 On izleme

213. Metnin tamamii segmek i¢in hangi komutlar kullanilir?
a-) Ctrl+S
b-) Ctrl+Vv
c-) Shift + A
d-) Ctrl+A

214. Word programinda klavye ile yazi segme islemi (Bloklama) hangi tuslarla yapilir?
a-) CaspLock + Yon Tuslar
b-) Shift + Yon Tuslar
c-) Alt+ Yon Tuslar
d-) Alt Gr + Yon Tuslar

215.Microsoft Word programinda metin igerisinde istenilen kelimeyi aratmak i¢in hangi komutlar kullanilir?
a-) Giris menii sekmesi — Stiller - Bul
b-) Ekle meni sekmesi — Diizenleme - Bul
c-) Giris meni sekmesi — Yazi Tipi - Git
d-) Giris menii sekmesi — Diizenleme - Bul

216.Microsoft Word programinda bir sayfayr farkli kaydetmek i¢in asagidaki seceneklerden hangisi kullanilir?
a-) AltGr+S
b-) Shift+S
c-) F12
d-) Giris menii sekmesi — Farkli Kaydet

217.Ekranin solundaki dikey cetvele ¢ift tikladigimizda hangi pencere agilir?
a-) Cetvel ayarlari
b-) Sekmeler
c-) Yaz Tipi
d-) Sayfa Yapisi ayarlari

218.Microsoft Word de hazirlanan belge yazicidan nasil ¢ikti alinir?
a-) Sayfa Diizeni meni sekmesi — Diizen— Yazdir
b-) Ekle menii sekmesi - Yazdir
c-) Dosya menii sekmesi - Yazdir
d-) Dosya menii sekmesi — Baski 6nizleme
219.Asagidaki Kisa yollardan hangisi Kes — Kopyala — Yapistir siralamast dogrudur?
a-) CTRL+X - CTRL+ C - CTRL+V
b-) CTRL+Y - CTRL+ O - CTRL+S
c-) CTRL+L - CTRL+ R - CTRL+G
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d-) CTRL+F - CTRL+ H-F5

220.Bir belgenin yazicidan ¢ikmadan 6nceki en son halini gérmek igin kullandigimiz islev asagidakilerden hangisidir ?
a-) Baski On izleme
b-) Sayfa Yapisi
c-) Sayfa Duzeni Gorinimi
d-) Highiri

221. Asagidaki menii sekmelerinden hangisi Microsoft Word 2010 menii sekmelerinden birisi degildir?
a-) Girisg
b-) Bagvurular
c-) Araglar
d-) Gobzden gegir

222.Microsoft Word’de Dosya menii sekmesinde asagidakilerden hangisi bulunmaz?
a-) Yeni
b-) Ac
c-) Kaydet
d-) Tablo ekle

223.Ctrl+Home tuslarmm Microsoft Word’de gérevi asagidakilerden hangisidir?
a-) Imleci belgenin basina getirir
b-) Imleci belgenin sonuna getirir
c-) Imleci paragraf basina getirir
d-) Imleci paragraf sonuna getirir

224.58-) Ctrl + End tuslarinin Microsoft Word’de gorevi asagidakilerden hangisidir?
a-) Imleci belgenin basina getirir
b-) Imleci belgenin sonuna getirir
c-) Imleci paragraf basma getirir
d-) Imleci paragraf sonuna getirir

225.Microsoft Word’ de tiim satir en kisa olarak nasil segilir?
a-) Farenin sag tusunu tiklayarak
b-) Farenin sol tusunu satir baginda tiklayarak
c-) Farenin her iki tusuna ayni anda basarak
d-) Farenin sol tusuna ve Ctrl tuslarina beraber basarak

226.Belgeyi degisik bir isimle saklamak i¢in asagidaki segeneklerden hangisi dogru bir yontemdir?
a-) Dosya menu sekmesi — Farkli kaydet
b-) Ekle menii sekmesi — Ad degistir
c-) Dosya meni sekmesi— Yeni Adla kaydet
d-) Ekle menii sekmesi — Kaydet

227.Yazili olan bir metindeki kelime asagidakilerden hangisi ile silinmez?
a-) Kelime segilir ve bogluk tusuna basilir
b-) Kelime segilir ve Delete tusuna basilir.
c-) Kelime Fare ile ¢ift tiklanir
d-) Kelime secilir — farenin sag tus meniisiinden — kes segenegi ile

228.Microsoft Word’de Yeni belge agmak i¢in asagidaki kisa yollardan hangisi kullanilir?
a-) CTRL+S
b-) CTRL+N
c-) CTRL+X
d-) CTRL+Z

229.Word de olusturulan bir belgeyi klavyeden kisayol tuslar1 ile kaydetmek i¢in asagidaki segeneklerden hangisi kullanilir?
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230.Word de olusturulan bir belgeyi klavyeden kisayol tuslari ile yazicidan ¢ikartmak icin asagidaki segeneklerden hangisi

kullanilir?
a-) CTRL+P
b-) CTRL+S
c-) ALT+P
d-) ALT+S

231. £ Yandaki simge Microsoft Word’ de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Kalin
b-) Italik
c-) Alti Cizili
d-) Sola Hizah

232. 4 Yandaki simge Microsoft Word’ de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Kaydet
b-) Yazdir
c-) Baski Onizleme
d-) Farkli Kaydet

233. 7 Yandaki simge Microsoft Word” de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Big¢im boyacisi
b-) Renkle doldur
c-) Cizgirengi
d-) Dolgu rengi

234. "2 Yandaki simge Microsoft Word’ de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Buyuk kigtk harf
b-) Bigimlendirmeyi temizle
c-) Big¢im boyacisi
d-) Metin kutusu

N

w

o
¥

Yandaki simge Microsoft Word” de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Madde isareti
b-) Otomatik numaralandirma
c-) Girinti azalt
d-) Girinti arttir

236. = Yandaki simge Microsoft Word® de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Madde isareti
b-) Otomatik numaralandirma
c-) Girinti azalt
d-) Girinti arttir

237.% Yandaki simge Microsoft Word® de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Ortali
b-) Sola Hizali
c-) Saga Hizali
d-) Yasla

238. = Yandaki simge Microsoft Word® de hangi amagla kullamilmaktadir?
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a-) Ortali
b-) Sola Hizal
c-) Saga Hizal
d-) Yasla

239.= Yandaki simge Microsoft Word’ de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Ortal
b-) Sola Hizal
c-) Saga Hizal
d-) Yasla

240.= Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Ortal
b-) Sola Hizah
c-) Saga Hizal
d-) Yasla

241. T Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Kalin
b-) italik
c-) Alti Cizili
d-) Bicim Boyacisi

242. K vandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Kalin
b-) Italik
c-) Al Cizili
d-) Big¢im Boyacisi

243. = " Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullaniimaktadir?
a-) Otomatik numaralandirma
b-) Madde isareti
c-) Girinti arttir
d-) Girinti azalt

244. 3= " Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Otomatik numaralandirma
b-) Madde isareti
c-) Girinti arttir
d-) Girinti azalt

245, 4= Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Satir aralig1
b-) Paragraf araligi
c-) Metin bilyiikliigii
d-) Satirlari diizgiin dagit

246. | Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Ag
b-) Yeni
c-) Kaydet
d-) Yazdr
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247. @ Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Ag
b-) Yeni
c-) Kaydet
d-) Yazdir

248. n Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Ag
b-) Yeni
c-) Kaydet
d-) Yazdrr

249, 0 Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Gerial
b-) Yenile
c-) Makro Ekle
d-) Nesne Ekle

250. 7 - Yandaki simge Microsoft Word’de hangi amagla kullanilmaktadir?
a-) Gerial
b-) Yenile
c-) Makro Ekle
d-) Nesne Ekle

KLAVYE TEST SORULARI 2. BOLUM

Soru 1: Sagda goérdiigiiniiz komutun gorevi nedir?

a) Yeni bir sayfa acar

b) “Baski Onizleme” komutudur.

c) Sayfamizi kaydeder

d) Onceden kaydettigimiz dosyamizi acar
Soru 2: Sagdaki komutun goérevi nedir?

a) Yazimizi sola hizalar.

b) Madde numarasi ekler

¢) Yazimizi siitunlara boler

d) “Baski Onizleme” komutudur.
Soru 3: Sagdaki komutlar ne igindir?

o) [

a) Yazilarimizi renkli yapmaya yarar
b) Yazilarimizin yoniina degistirir
c) Yazilarimizi sola ve ortaya hizalar
d) Yazimizi siitunlara boler

Soru 4:Elinizdeki sinav kagidinda sorular iki

siitun halinde yazilmistir. Bu diizenleme hangi komut ile yapilmigtir?

a) b) 0) d)
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Soru 5: '}E IE Butonlarinin gorevleri sirasi ile hangi segenekte dogru verilmistir.
a) Sil-Kopyala-Yapistir
b) Kes-Kopyala-Yapistir
c) Temizle-Kopyala -Yapistir

d) Tasi-yapistir-Kopyala

R

Soru 6: Cizim Arag cubugunda bulunan Yukaridaki Butonlarin sirasi ile gérevi nedir?

a) Bir alani Renkle Doldurma, Renkli Cizgi Cizme
b) Nesnelerin i¢ rengi, Yazi Rengi
c) Nesnelerin Dolgu rengi, Cizgi Rengi
d) Tablolar igin dolgu rengi ve Cizgi Kalinlig
Soru 7: Sayfa icerisine resim eklemek i¢in asagidakilerden hangisi kullanilir?
a) Ekle = Resim = Grafik
b) Ekle > Resim = Wordart
c) Ekle > Resim = Yeni Cizim
d) Ekle = Resim = Dosyadan
Soru 8: Yauzi ile ilgili sagdaki komut ne ise yarar?

a) Yazi boyutunu degistirebiliriz. 12

b) Yazi rengini degistirebiliriz.

c) Paragraf araligini degistirebiliriz.

d) Karakter araligini ve boyutunu degistirebiliriz.
Soru 9: Sagdaki komutun goérevi nedir?

a) Dosyamizi siler h |

b) Dosyamizi agar

c) Dosyamizi kaydeder

d) Onceden kaydettigimiz dosyamizi acar.
Soru 10: Sagdaki komutun gorevi nedir?

ul
a) “Gerial” komutudur E:.l'
b) Yeni bos sayfa agar
c) Dosyamizi kaydeder

d) Onceden kaydedilmis dosyamizi acar.
Soru 11: Asagidaki kisayol butonlarindan hangisi ile bir metin kutusu olusturulur?

a) b)@- c)&' d)“"
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Soru 12:

Soru 13:

Soru 15:

Sayfada “tab” tusu ile “(space)bosluk”

tusundan daha hizli ilerleyebiliriz. “tab” tusu

asagidaki islemlerden hangisinde kullanilir?

Sekmelerde (sayfada belirli uzakliga gitmek igin)
Madde isaretleri ve numara vermek igin
Paragraf araligini 1,5 satir yapmak igin

Yaziyi sutunlara bolmek igin
Madde isaretleri ve numaralandirma ile ilgili

asagidakilerden hangisi yanhigtir?

Bicim menusiinde yer alir.

Bu sorularin siklari yazilirken
Yanda resmi goriilen komutlardir.
Sayfaya otomatik sayfa numarasi

hangisi dogrudur?

R — kullanilmistir.

T— = —

verir.

: Ekle > Simge meniisii ile ilgili agagidakilerden

18 ,(1,9,5, gibi kimya,fizik ve matematik sembollerini yazabiliriz.
Yonetim semasi gizebiliriz.

Tablo yapmaya yarar.

Grafik ekler
Bir resmi yazi igine yerlestirdiginizde resmin

yerini nasil ayarlarsiniz?

Sag tiklayarak “Resmi bicimlendir” ile yapariz.
Dosya > Sayfa Yapisi ile ayarlayabiliriz.

Ekle > Tablo ile yapabiliriz.
Cizim menusd ile yapabiliriz.

Bu tabloda kag satir ve kag siitun var?

Bes satir iki sttun var

b)

iki satir bes stitun var

c)

iki satir iki situn var

d)

Bes satir bes situn var.

Soru 17:

a)
b)
c)

Asagidaki grafikte

90

'Ahmet sinavdan kag almistir. —

85

80 o
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d) 90

Soru 18: Sayfaniza tabloyu nasil eklersiniz?

a) Ekle > Resim mendsii ile
b) Bigim > Tablo menisii ile A -
c) Tablo >Ekle>Tablo mendusti ile |

d) Sagdaki kisa yol ile

Soru 19: Asagidaki islemler nasil yapilmistir.

VAZILI
1]2]3

a) Ug hiicre segilir. Sag tiklanir. Hiicreler birlestirilir.
b) “Yazili” yazdigimizda kendiliginden birlesir.

c) Metin yon ile birlestirilmistir.

d) Golgelendirme ile yapiimistir.

Soru 20: Asagida hiicre igindeki “5” sayisi nasil hizahdir.

21.

a)
b)
c)
d)

| [ i
a) Yatay ortali, dikey altta

b) Yatay ve dikey ortali 5 EE=EE

c) Dikey altta, yatay sagda El El El
d) Dikey altta, yatay solda

Sayfayi dikey durumdan yatay duruma getirmek icin asagidakilerden hangisi kullanilir?
Duzen- Sayfa yapis1 —Kagit - Yatay

Goranum—Sayfa Yapisi— Dizen—Yatay

Dosya—Sayfa Yapist — Kenar Bosluklar1 — Ydénlendirme - Yatay

Dosya — Sayfa Yapisi — Kagit — Yatay

. Belgeye ust bilgi ve alt bilgi eklemek icin asagidakilerden hangisi kullanilir?

Goriinim - Alt Bilgi Ust Bilgi
Dosya — Alt Bilgi Ust Bilgi
Ekle — Alt Bilgi Ust Bilgi
Bicim — Alt Bilgi Ust Bilgi

. Sayfaya kenarlik eklemek veya golgelendirme yapmak icin kullandigimiz menii agsagidakilerden hangisidir?

Dosya —Kenarlik ve Golgelendirme
Bicim — Kenarlik ve Gélgelendirme
“ DOGRU TERCIHLER SizZi COZUME GOTURUR «
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Goriinim — Kenarlik ve Golgelendirme
Tablo ve Kenarliklar Arag Cubugu

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

Araglar/Dil
Araglar/Sozcuk Sayimi
Bigim/sutunlar
Bigim/Bigem

. Belge igerindeki yazilan bir kisaltmayi kendiliginden diizeltebilmeyi saglayan komut Asagidakilerden hangisidir?

Araclar/Otomatik Ozet
Araglar/Otomatik dizeltme Secenekleri
Bigim/Sutunlar

Bigim/Yazi tipi

Eger tablo birden fazla sayfaya tasarsa ilk sayfadaki baslg: diger sayfalara otomatik olarak veren komut

asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)

Tablo/Tablo Ekle
Diizen/Kopyala

Tablo/Baslik Sutun Yinelemesi
Tablo/Sirala

. Belgeyi sablon olarak kaydetmek icin hangi yol izlenir?

Dosya — Farkl Kaydet — Secenekler

Dosya — A¢ — Belge Sablonu

Dosya — Yeni — Sablon

Dosya — Farkl Kaydet — Kayit Tiirti — Belge Sablonu

. Belgeye agma ve degistirme parolasi vermek icin hangi yol izlenir?

Doya — Farkli Kaydet — Araglar - Giivenlik Secenekleri
Dosya — Farkl Kaydet — Glivenlik Segenekleri

Dosya — Yeni — Sablon

Dosya — Farkh Kaydet — Kayit Tar( - Parolali olarak Kaydet

Sayfa 2

. Arag cubuklarini ekranda nasil gosterip/gizleyebiliriz?

Gorianim — Arag Cubuklari
Dizen — Arag Cubuklar
Bicim — Arag Cubuklar
Ekle — Ara¢ Cubuklan

. Bicim yazi tipi segenegi ile agagidakilerin hangisi yapilamaz?

Yazi tipini degistirmek

Yer isareti koymak

Yazi tipi boyutunu degistirmek
Alti cizili yapmak

“ DOGRU TERCIHLER SiZi COZUME GOTURUR «
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36.

. Belgeye kiigiik resim eklemek i¢in asagidakilerden hangisi kullanihir?

Ekle — Resim — Kiiglik Resim
Ekle — Simge — Kuglik Resim
Ekle — Alan - Resim

Ekle — Grafik

=
Diigmesinin gorevi nedir?

Baski on izleme

Belirli bir alani kesip panoya alir.
Belgenin tamamini yazicidan gikartir.
Tek sayil sayfalari yazicidan gikartir.

Diigmesinin gorevi nedir?

Cizim arag cubugunu ekleyip kaldirmayi saglar.
Otomatik sekil eklememize yarar.

Paint programini agarak ¢izim yapmamizi saglar.
Sayfaya eklenmis resimlerin renk ayarlarini yapar.

REC,

v
Diigmesinin goérevi nedir?
Yazim ve Dil Bilgisini agarak belgede hata denetimi yapar.
Heceleme yapar.
Kelimelerin timini blylik harfe dondstlrir.
Buyuk harf / kiigik harf dénustlr penceresini agar.

3

€

Diigmelerini sirasi ile gorevi nedir?

Girinti Arttir — Girinti Azalt — Madde isareti — Numaralandirma
Girinti Azalt — Girinti Arttir — Madde isareti — Numaralandirma
Girinti Azalt — Girinti Arttir — Numaralandirma — Madde isareti
Girinti Azalt — Girinti Arttir — Geri Al —Yinele

RN W< Wi

Cozinm

Kariyer Bilgisayar Kursu

Yandaki diigmelerin gorevleri sirasiyla asagidakilerden hangisinde dogru

olarak verilmistir?

a)
b)

Yeni — Ag — Kaydet — Yazdir — Baski On izleme
Ac- Yeni — Kaydet — Yazdir — Baski On izleme
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Ac —Yazdir — Baski On izleme -Yazi tipi rengi

c)
Yazdir,Vurgu rengi, yazi tipi rengi — Yazdir

d)

37. Asagidakilerden hangisi hazirlanan belgenin satir araliklarini diizenler.

=t &= - —
I c)D d) —

39. Birden fazla hiicreyi birlestirip tek bir hiicre haline getiren diigme hangisidir ?

a) @ b) ﬁ c) ;a d) BI

40. Bir tabloda hiicre igindeki metnin yoniinii degistiren diigme hangisidir ?

qr¥
"l

c)

=N

a)

"

a)a |o)D c)[:l' d)%

41. Olusturulmus bir tabloya hazir otomatik bicimlerden birini vermek icin hangisi kullanilir?

(S1igdirmak igin Kiiciilt) Baski onizleme boliimiinde goériintiilenen butonlardan yukaridaki butonun gorevi

asagidakilerden hangisidir.
a) Belgenin soldan ve sagdan daraltilmasini saglar
“ DOGRU TERCIHLER SizZi COZUME GOTURUR «
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b)Tablolarda hiicrelere sigmayan bilgileri kGigultar.
c) Belgedeki artik sayfalardan kurtulmak igin belgenin belirli oranlarda adim adim kigiltilmesini saglar
d)Belge igerisindeki resimleri kugultir.

Ekranda 20 sayfalik bir belge var. ilk 5 sayfayi yazdirmak igin Dosya meniisiinden yazdir komutu segildikten sonra Sayfa
bolimine ne yazilmahdir?
a) 15,20 b) 15-20 c) 15 d) 1-5

Sayfa 3

Standart Ara¢ Cubugundaki Bicim Boyacisi Butonunun gorevi nedir?
a) Bicimlenmis alandaki 6zellikleri, baska bir alana uygular.

b) Secilen bilgilerin silinmesini saglar.

c) Segilen nesnelerin renklendirilmesini saglar.

d) Segilen bilgilerin zemin rengini degistirir.

Araclar — Belgeyi Koru segenegi belge i¢in nasil bir Koruma saglar?
a) Dosya Agma parolasi verir. Sifre girilmeden belge acgilmaz.

b) Belgenin gérinmez olmasini saglar.

c) Belgenin degisiklige karsi korunmasini saglar.

d) Belgenin disk tizerinden silinmez olmasini saglar.

Gazete ve dergilerde oldugu gibi paragraflarin ilk kelimelerinin ilk karakterini biiyiik yazmak igcin hangi segenek
kullanilir?

a) Bicim—> Blyik / Kiiglik Harf Degistir.

b) Bicim = Sekmeler

c) Bigim - Situnlar

d) Bigim = Baslangici Byt

Cizim arag¢ cubugundaki yanda belirtilen butonun gorevi nedir.?
a) Fareisaretcisinin yerini goriintiler.
b) Fare isaretcisinin bicimini degistirir.
c) Nesneleri isaretlemeyi/Se¢meyi saglar.
d) Fare isaretcisini gizler.

| d £ T Cizim Arac¢ cubugunda bulunan Yukaridaki Butonlarin sirasi ile gorevi nedir?
a) Nesnelerinic rengi, Yazi Rengi

b) Nesnelerin Dolgu rengi, Cizgi Rengi

c) Bir alani Renkle Doldurma, Yazi Rengi

d) Tablolar icin dolgu rengi ve Cizgi Kalinhgi

“ DOGRU TERCIHLER SiZi COZUME GOTURUR «
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49. Belge icerisinde 1. Sayfadan bir nesneyi segtikten sonra Ctrl+C tuslarina basip, daha sonra 2. Sayfaya gegerek Ctrl+V
tuglarina basilirsa ne olur?
a) 1.Sayfadaki nesne, 2. Sayfaya tasinir
b) 2.Sayfadaki nesne, 1. Sayfaya tasinir
c) 2.Sayfadaki nesne, 1. Sayfaya kopyalanir
d) 1.Sayfadaki nesne, 2. Sayfaya kopyalanir
50. Birkag belgeyi actiktan sonra, agmis oldugumuz belgeler arasinda gecis yapmak icin hangi meniiden yararlaninz?
a) Dlzen b) Gorinim

c) Pencere d) Araglar

KLAVYE TEST SORULARI 3. BOLUM

1. Microsoft Word programini ¢alistirmanin yolu agagidakilerden hangisidir?

a) Baslat — Programlar — Microsoft Office

b) Bagslat - Ayarlar

c) Baslat - Programlar - Donatilar

d) Baglat - Ayarlar - Denetim Masasi

2. Normal sayfa goriiniimiinden sayfa diizenine gegmek i¢in kullandigimiz yol asagidakilerden
hangisidir?

a) Dosya — Sayfa Yapisi

b) Goriiniim — Sayfa Diizeni

¢) Ekle — Sayfa Diizeni

d) Goriiniim — Baglantili Gériinim

3. Sayfanin goriiniim oranini degistirmek i¢in asagidakilerden hangisi kullanilir?

a) Dosya — Sayfa Yapisi- Yakinlastir

b) Goriinim — Yakinlastir

¢) Diizen — Yakinlastir

d) Bicim — Otomatik Bicim

4. Herhangi bir ara¢ gubugunu ekranda etkin yapip kaldirmak igin hangi yol izlenmelidir?
a) Dilzen - Arag Cubuklar

b) Dosya- Arag Cubuklari

¢) Gortinim-Arac Cubuklari

d) Ekle- Arac Cubuklari

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

a) Goriiniim - Alt Bilgi Ust Bilgi

b) Dosya — Alt Bilgi Ust Bilgi

c) Ekle — Alt Bilgi Ust Bilgi

d) Bicim — Alt Bilgi Ust Bilgi

6. Belgeye sayfa numarasi eklemek igin asagidakilerden hangisi kullanilir ?

a) Dizen - Sayfa Numarasi

b) Dosya — Sayfa Numarasi

¢) Bigim — Sayfa Numarasi

d) Ekle — Sayfa Numarasi

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

a) Dosya —Sayfa Yapisi

b) Ekle — Madde imleri ve Numaralandirma

c) Ekle — Sayfa Numaralari

d) Bigim — Madde Imleri ve Numaralandirma

8. Sayfaya kenarlik eklemek veya golgelendirme yapmak igin kullandigimiz menii asagidakilerden
hangisidir?

a) Dosya —Kenarlik ve Gélgelendirme

b) Bicim — Kenarlik ve Golgelendirme

¢) Goriinim — Kenarlik ve Golgelendirme

d) Tablo ve Kenarliklar Arag Cubugu

9. Bir yaziy1 kopyalama yontemini kullanarak gogaltmanin gecerli ve en uygun kullanimi hangisidir?
a) Kes - Yapistir
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b) Kopyala - Yapistir
c) Kes - Kopyala - Yapistir
d) Higbiri
10. Bir belgenin yazicidan gikmadan 6nceki en son halini gérmek igin kullandigimiz iglev
asagidakilerden hangisidir?
a) Baski Onizleme
b) Sayfa Yapisi
c) Sayfa Diizeni Gorinimu
d) Higbiri
11. Belgenin kenar bosluklarini ayarlamak igin kullanilan menii ve uygun segenek 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 i¢in hangi yolu kullaninz?
a) Ekle —Yaz Tipi - Alt simge
b) Bigim - Alt simge
¢) Bicim —Yaz Tipi - Alt simge
d) Ekle -Alt simge
13. Ctrl+Home tusunun iglevi asagidakilerden hangisidir.
a) Imleci belgenin basina getirir.
b) Imleci belgenin sonuna getirir.
c) Imleci paragraf bagina getirir.
d) Imleci paragraf sonuna getirir.
14. Ctrl+End tusunun iglevi agagidakilerden hangisidir?
a) Imleci belgenin basina getirir.
b) Imleci belgenin sonuna getirir.
¢) Imleci paragraf basina getirir.
d) Imleci paragraf sonuna getirir.
15. Birden fazla belge ile galisirken tiim belgeleri ekranda gorebilmek i¢in agagidakilerden hangisi
yapilmahdir?
a) Pencere meniisi kullanilimalidir
b) Dosya menisu kullaniimalidir
¢) GOrtinim mendsu kullaniimalidir
d) Yardim menisi kullaniimahdir
16. Asagidakilerden hangisi Microsoft Word ana meniilerinden birisi degildir?
a) Dosya
b) Diizen
c) Ekle
d) Veri
17. Belge igerisindeki karakter, satir, kelime vb. gibi bilgileri saymayi saglayan komut
Asagidakilerden hangisidir?
a) Araclar/Dil
b) Araglar/S6zciik Sayimi
¢) Bigim/sutunlar
d) Bigim/Bigem
18. Belgeicerisinde yer alan bir tablodaki birkag hiicreyi tek hiicre haline getirebilmeyi saglayan
komut asagidakilerden hangisidir?
a) Tablo/Stitun ekle
b) Tablo/Satir Ekle
c) Tablo/Hucreleri Birlestir
d) Tablo/Hiicreleri Bol
19. Belgeigerisinde 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 Birlestir
d) Tablo/Hiicreleri Bol
20. Calisma sayfanizin yoniinii(yatay, dikey) degistirmek igin agsagidaki hangi menii ve sekme
kullanilir?
a) Dosya-sayfa yapisi-kagit boyutu
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b) Dosya-sayfa yapisi-yénlendirme
c) 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. Galisilan bir metne baska bir dosya ilavesi agagidakilerden hangi segenekle yapilir?
a) Dosya/Dosya
b) Ekle/Dosya
¢) Bicim/Dosya
d) Araclar/Dosya
23. Bir dosyaya belge koruma parolasi agagidaki islemlerden hangisi yapiimahdir?
a) Dosyay! kaydetme asamasindaki genel seceneklerden — Belgeyi Koru
b) Araclar meniisiinden Belgeyi Koru segenedi
c) Dosyay! kaydettikten sonra, dosyayi tekrar agma agamasinda
d) Araglar mentistinden — Ozellestir — Belgeyi Koru
24. Cetvel hangi meniiden iptal edilir ve kaldinlir?
a) Dosya
b) Diizen
¢) Goriinlim
d) Ekle
25. Pencere meniisiindeki bol segenegi ne ise yarar?
a) Belgeyi iki parca halinde gdsterir.
b) Tablodaki secili hiicreleri boler.
¢) Tablodaki bélinmus hiicreleri birlestirir.
d) Belgeyi siitunlara ayirir.
26. Belgeye agma ve degistirme parolasi vermek i¢in hangi yol izlenir?
a) Araclar — Segenekler - Glivenlik
b) Dosya — Farkl Kaydet — Guivenlik Segenekleri
¢) Araclar- Ozellestir-Giivenlik
d) Dosya — Ozellikler- Giivenlik
27. Word programinda hazirlanan dosyalarin uzantisi agagidakilerden hangisidir?
a) .xls
b) .bmp
) .doc
d) .dot
28. Kelime tizerinde farenin sol tusu ile ¢ift tiklama ne anlama gelir?
a) Kelimeyi seger
b) Paragrafi secer
c) Satin seger
d) Kurs6rii metnin sonuna goétirir
29. Kelime tizerinde farenin sol tusu ile li¢ kez tiklamak ne anlama gelir?
a) Kelimeyi seger
b) Paragrafi seger
c) Satin seger
d) Kurs6rii metnin sonuna gétarir
30. Diiz metin yazarken ENTER tusuna basmak Word i¢in ne anlama gelir?
a) Kelimeler arasi bosluk
b) Yeni siitun basi
) Yeni paragraf basi
d) Yeni sayfa bagi
31. Diiz metin yazarken Ctrl + ENTER tuslarina basmak Word’de ne anlama gelir?
a) Kelimeler arasi bosluk
b) Yeni situn basi
) Yeni paragraf basi
d) Yeni sayfa bagi
32. Secili olan bir yaziyi farkl bir yere tagimak icin asagidakilerden hangisi yapilmaz?
a) Segili metin tzerinde farenin sol tusuna basil tutularak istenilen yere kadar striklenir
b) Diizen — Kes ve istenilen yerde Diizen — Yapistir
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¢) Farenin sag tus mendisiinden Kes ve istenilen yerde Yapistir
d) Diizen — Git segenegi kullanilir.
33. Dosya kapat secenegi i¢in agagidakilerden hangisi dogrudur?
a) Word programi kapanir
b) Agik olan belge kapanir
¢) Standart ara¢ cubugu kapanir
d) Bilgisayar kapatmaya yarar
34. Belge Uizerinde secili olan alan klavyeden nasil kopyalanir?
a) Ctrl + Z
b) Ctrl + C
c) Ctrl + X
d)Ctrl +V
35. Belge uizerinde segili olan alan klavyeden nasil kesilir?
a) Ctrl + Z
b) Ctrl + C
c) Ctrl + X
d)Ctrl +V
36. Belge Uizerinde daha 6nceden kesilen veya kopyalanan bir alan klavyeden nasil yapigtirilir?
a) Ctrl + Z
b) Ctrl + C
c) Ctrl + X
d) Ctrl + V
37. Word’de belgenin tiim ekrani kaplamasi i¢in agagidaki se¢eneklerin hangisi kullanilir?
a) Dlizen — Bul
b) Gorliniim — Tam ekran
¢) Bigim — Bigem
d) Goriiniim — Sayfa Diizeni
38. Belgeyi degisik bir isimle saklamak i¢in asagidaki siklardan hangisi kullanilir?
a) Dosya — Farkl kaydet
b) Dosya — Ad degistir
¢) Diizen - Yeni Adla kaydet
d) Dosya — Kaydet
39. Kisaltmasi yazildiktan sonra bosluk birakildiktan sonra uzun halini yazan secenek
asagidakilerden hangisidir(Orn: T.C. = Tiirkiye Cumhuriyeti)
a) Dosya - Otomatik Diizeltme Secenekleri — Otomatik metin
b) Araclar — Otomatik Diizeltme Segenekleri — Otomatik Diizelt
¢) Otomatik bicim — Otomatik diizelt
d) Yazim ve Dilbilgisi
40. Dosya — Yazdir segenegi ile agagidakilerden hangisi yapilamaz?
a) Sadece istenilen sayfalari(3,5,8-12 vb..) yazicidan gikartmak
b) Sadece tek numarali sayfalarn yazicidan gikartmak
c) Belgeye koruma parolasi vermek
d) Sadece cift numarali sayfalari yazicidan gikartmak
41. Word programi temel olarak ne amagla kullanilimaktadir?
a) Kelime islemci programidir. Belge ve dokiimanlar hazirlanir
b) Resim hazirlanir.
¢) Hesap tablolar olusturulur.
d) Sdriiculer Gzerinde kopyalama ve tasima islemleri yapilir.
42. Duzen — bul segenegi hangi islevi gergeklestirir?
a) Belge igerisinde belirtilen kelime ve kelime gruplarini arar.
b) Bilgisayardaki belirtilen dosyalari bulur.
¢) Hatali sdzciikleri bulup altlarini kirmizigizgi ile gizer.
d) Toplam s6zclik sayisini verir.
43. Belgenin herhangi bir noktasinda iken belge basina gelebilmek i¢in asagidaki segeneklerin
hangisi yapiimaldir?
a) Page Up
b) Page Down
c) Ctrl + Home
d) Ctrl + End
44. Her sayfanin basina “Bilgisayar Sinavi” yazdirmak hangi segenek ile yapilir?
a) Goriiniim — Ustbilgi Altbilgi
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b) Dosya — Ustbilgi Altbilgi
c) Ekle — Ustbilgi Altbilgi
d) Diizen — Ustbilgi Altbilgi
45. Yazida segili olan bir metnin yaz tipi boyutu hangisi ile degistirilebilir?
a) Farenin sag tusu ve yaz tipi segenegi
b) Farenin sag tusu ve Kes secenegi
¢) Ekle meniisii ve Kesme segenedi
d) Farenin sag tusu ve Paragraf secenegi
46. Arac gubuklar ne igin kullanilir?
a) Meniilerde olmayan secenekler arag gubuklarinda bulunur.
b) Meniileri kullanmak daha kolay oldugu icin arag cubuklar kullanilir.
¢) Arag gubuklarini kullanmak meniilerden daha pratik oldugu icin
d) Program penceresinin goriintlsini glizellestirir.
47. Belgeye resim eklemek i¢in agagidakilerden hangisi kullanilir?
a) Ekle — Resim — Kiiglik Resim
b) Ekle — Simge — Kiiglik Resim
c) Ekle — Alan - Resim
d) Ekle — Grafik
48. Belgeyi bir sayfa blyiikliigiinde gormek i¢in asagidaki segeneklerden hangisi kullanilir?
a) GOriiniim — Tam Ekran
b) Goriinim — Yakinlastir — Tim sayfa
¢) Gortinlim — Yakinlastir — Sayfa Genigligi
d) Goriiniim — Yakinlastir — Coklu Sayfa
49. Word’de agik olan belgelerin listesini nereden gorebiliriz?
a) Pencere
b) Goriinim
) Bicim
d) Araclar
50. Klavyede olmayan karakterler nasil eklenir?
a) Ekle — Simge
b) Ekle — Ozel Karakterler
¢) Ekle — Alan
d) Ekle — Resim
51. Yukarida bulunan diigmenin gérevi nedir?
a) Sayfamizdaki sekillerin biyikliklerini belirler.
b) Yaz tipi boyutudur.
c) Sayfanin boyutunu ayarlar.
d) Belgenin yakinlastirip uzaklastirma oranini belirler.
52. Yukarida bulunan diigmenin gérevi nedir?
a) Secili alani kesip panoya alr.
b) Secili alani kopyalayip panoya alir.
c) Sayfaya makas resmi eklemeye vyarar.
d) Panoda bulunan bilgiyi yapistirir.
53. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Satir ekle
b) Situn ekle
c) Tablo ekle
d) Tablo ve kenarliklar.
54. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Secili alani kesip panoya alir.
b) Segcili alani kopyalayip panoya alir.
c) Sayfaya makas resmi eklemeye yarar.
d) Panoda bulunan bilgiyi imlecin bulundugu yere yapistirir.
55. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Baski 6n izleme
b) Belirli bir alani kesip panoya alir.
) Belgenin tamamini yazicidan gikartir.
d) Tek sayili sayfalan yazicidan cikartir.
56. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Daha dnceden kayitli olan belgeleri agmak igin kullanilir.
b) Olusturulan belgeyi kaydetmeye yarar.
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¢) Yeni bir Word belgesi agmaya yarar.
d) Yeni bir klasor acar.

57. Yukaridaki diigmelerin isimlerinin siralanigi hangi sikta dogru olarak verilmistir?

a) Madde isareti — Numaralandirma

b) Numaralandirma — Madde isareti

¢) Geri al - Yinele

d) Yinele — Geri al

58. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Yazl olan metni siitunlara bélmeye yarar.

b) Yazli olan metni saga hizal yapar.

¢) Yazih olan metni ortal hizal yapar.

d) Yazili olan metni sola hizall yapar.

59. Yukarida bulunan diigmenin gérevi nedir?

a) Cizilen cizgilerin kalinhgini ayarlar.

b) Gegerli belgeye cizgi eklemeye yarar.

¢) Cizimlere golge vermeye yarar.

d) Cizimlerimizi l¢ boyutlu yapmaya yarar.

60. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli sayfaya oval gizmeye yarar.

b) Donglisel bagvuruyu bagslatir.

c) Baski 6nizleme sayfasini agmaya yarar.

d) Imla kilavuzunu calisirmaya yarar

61. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Baslangici biyiit secenedini agmaya yarar.

b) WordArt penceresini ekrana getirmeye yarar.

c) Gegerli sayfaya metin kutusu eklemeye yarar.

d) Yaz tip rengini degistirmeye yarar.

62. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli sayfaya cizim yapmaya yarar.

b) Sayfaya cizilen sekillerin cizgi renklerini degistirmeye yarar.
c) Sayfaya cizilen sekillerin dolgu renklerini degistirmeye yarar.
d) Cizim ara¢ gubugu grubunu etkin yapmaya yarar.

63. Yukarida bulunan diigmenin gérevi nedir?

a) Gegerli sayfaya \ isaretini koymaya yarar.

b) Gegerli sayfaya simge eklemeye yarar.

¢) Sayfaya cizilen cizgilerin cizgi kalinliklarini degistirmeye yarar.
d) Gegerli sayfaya bir piksel genisliginde cizgi cizmeye yarar.
64. Asagidaki siklarin hangisinde siralanis 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 — Sagda hizala — Ortala — Sola hizala

65. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Bigim boyacisidir.

b) Firca bigimlerini ekrana getirir.

¢) Cizim ara¢ gubugu grubunu etkin yapar.

d) Cizgi gizme islemini bagslatir.

66. Diigmelerin siralanisi hangi sikta dogru olarak verilmistir?
a) Girinti azalt — Girinti arttr

b) Girinti arttir — Girinti azalt

¢) Numaralandirma — Madde isareti

d) Madde isareti — Numaralandirma

67. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli belgeyi kaydeder.

b) Gegerli belgeyi Baski 6nizleme sayfasina getirir.

¢) Gegerli belgeyi yazicidan cikartir.

d) Yeni bir Word belgesi agar.

68. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Yazim ve Dil Bilgisini acarak belgede hata denetimi yapar.
b) Heceleme yapar.

) Kelimelerin timuna buyik harfe dontstirr.
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d) Blyuk harf / kiiglik harf donistiir penceresini agar.
69. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Imlecin oldugu yere A harfi ekler.

b) Secilen metni siler.

¢) Yaz tipi rengidir.

d) Segilen metni alti gizili yapar.

70. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Belgede yapilan islemin dogruluk oranini belirler.
b) Sayilarin bagina ylizde isareti komaya yarar.

c¢) Sayfanin hangi oranlarda yakinlasip uzaklasacagini ayarlar.
d) Segilen rakamlari %117 ile garpar.

71. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Belgede aranan bir kelimeyi bulmaya yarar.

b) Aranilan bir belgeyi bulmaya yarar.

c) Belgenin yazdirimadan énce kadit iizerinde ki gériinimiinii ekrana getirir.(Baski On izleme)

d) Aranilan bir resmi bulmaya yarar.

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

b) Daha énceden kaydedilen belgeleri acar.

c) Gegerli belgeyi kaydeder.

d) Gegerli belgeyi yazicidan cikartir.

73. Yukarida bulunan diigmenin gérevi nedir?
a) Tablolarin kenarliklarini 6zellestirmeyi saglar.

b) Cizim ara¢ gubugu grubunu etkin yapmaya yarar.
¢) Cizgi bicimi rengini degistirmeye yarar.

d) Cizgi kalinliklarini degistirmeye yarar.

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

b) Gecerli olan belgeye Pi dederini girmeye yarar.

c) Basilmayan tim 6zel karakterleri ekranda gizleyip/gdstermek igin kullanilir.

d) Sayfalar arasl gegis yapmak icin kullanilir.

76. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Sayfalarin akis yoniinii géstermeye yarar.

b) Sayfamiza ok gizmeye yarar.

c) Fare isaretgisinin hassas gizimlerde aldig sekildir.

d) Sayfamiza cizgi gizmeye yarar.

77. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli sayfaya gizim yapmaya yarar.

b) Sayfaya cizilen sekillerin cizgi renklerini degistirmeye yarar.
c) Sayfaya cizilen sekillerin dolgu renklerini degistirmeye yarar.
d) Cizim arag cubugu grubunu etkin yapmaya yarar.

78. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli sayfaya dortgen gizmeye yarar.

b) Cizilen sekillere g boyut vermeye yarar.

c) Cizilen sekillere golge eklemeye yarar.

d) Sayfamiza metin kutusu eklemeye yarar.

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.

80. Yukarida bulunan diigmelerinin gorevi sirasi ile nedir?
a) Kalin — talik — Alti Gizili

b) Kalin — Alt Cizili — talik

c) Italik — Alti Cizili — Kalin

d) Kes — Kopyala — Yapistir.
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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

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

d) Girinti Azalt — Girinti Arttir — Geri Al — Yinele

82. Yukarida bulunan diigmelerinin gorevi sirasi ile nedir?

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

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

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

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

83. Yukarida goriilen Gérev gubugundaki bilgiler dogrultusunda asagidaki siklarin hangisi yanhistir?
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. Aktif bir belge iginde iken bagka bir belgeye baglanti (link) kurmak i¢in agsagidakilerden hangisi
kullanilir?

a) Dosya — Sayfa yapisi

b) Ekle — Bagvuru

c) Ekle — Kopri

d) Araglar — Makro

85. Secili metinde biyiik kiigiik harf degisimi agsagidakilerden hangisi ile saglanir?
a) Diizen — Buiyiik / Kiigiik Harf Dedistir

b) Araclar — Biiylik / Kliclik Harf Degistir

¢) Gorlinim — Biiytik / Kiiclik Harf Degistir

d) Bicim - Biiyiik / Kiiclik Harf Degistir

KLAVYE TEST SORULARI 4. BOLUM

1.Word nedir ?

A-) Hesap Programidir

B-) Tablo - Grafik Programidir

C-) Kelime Islem Programidir

D-) Isletim Sistemidir

2. Microsoft Word programinda kagit boyutu, kenar bosluklari ile ilgili islemlerin yapildigi komut asagidakilerden
hangisidir?

A-) Sayfa diizeni— Sayfa yapisi

B-) Giris — Sayfa yapisi

C-) GOrlinlim — Sayfa yapist

D-) Giris — Yazi tipi

6. Word programinda daha énceden var olan dosyay1 ekrana getirmek icin hangi komutlar kullanilir?
A-) Office Diigmesi — Kaydet

B-) Office Diigmesi — A¢

C-) Office Diigmesi — Yeni

D-) Office Diigmesi — Bask1 Onizleme

7. Sayfaya Klavyede bulunmayan bir karakteri nasil ekleriz?

A-) Diizen — Simgeler - Simge

B-) Ekle — Simgeler - Simge

C-) Ekle — Metin - Simgeler

D-) Ekle — Tablolar — Simge

8. Metnin tamamini se¢mek icin hangi komutlar kullanilir?

A-) Ctrl+S

B-) Ctrl+V

C-) sShift+A

D-) Ctrl+A

9. Word programinda hangi tuslar ile yazi secme islemi (Bloklama) yapilir?
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A-) Casp Lock + Ok Tuslar1
B-) Shift + Ok Tuslar

C-) Alt + Ok Tuslar

D-) Alt Gr + Y6n Tuslar

10. Metin icerisinde istenilen kelimeyi aratmak icin hangi komutlar kullanilir?

A-) Girig — Stiller - Bul

B-) Ekle — Diizenleme - Bul

C-) Girig — Yaz1 Tipi - Git

D-) Girig — Duzenleme — Bul

11. Word 2010 programinda bir sayfay: farkh kaydetmek icin asagidaki seceneklerden hangisi kullanilir?
A-)AltGr+S

B-) Shift +S

C-) F12

D-) Giris — Farkli Kaydet

12. Kayith metni farkh bir isimle veya farkl bir siiriiciiye kaydetmek icin hangi komutlar kullanilir?
A-) Office Diigmesi — Kaydet

B-) Office Diigmesi — TUmini Kaydet

C-) Office Diigmesi — Farkli Kaydet

D-)CTRL +S

13. Word programinda sayfa goriiniimiinii degistirmek icin asagidaki adimlardan hangisi takip edilmelidir?
A-) Giris meniisii - Gorinimler

B-) Goriiniim menusi — Belge gorunimleri

C-) Gorliniim — Sayfa Yapist

D-) Sayfa Diizeni - Belge gérintmleri

14. Word Programinda metin icindeki bir kelimeyi veya kelimeleri baska bir kelime ile degistirme i¢cin hangi komutlar
kullamhr?
A-) Girig — Diizenleme - Degistir
B-) Ekle - Degistir
C-) Gorlinlim — Degistir
D-) Sayfa Duzeni — Degistir
15. Ekranin sonundaki dikey cetvele cift tikladigimizda hangi pencere acilir?
A-) Cetvel ayarlar1
B-) Sekmeler
C-) Yaz Tipi
D-) Sayfa Yapisi
16. Metne 3 Boyutlu yazi eklemek icin asagidaki komut dizisinden hangisi uygulanir?
A-) Ekle — Resim — Word Art
B-) Bigim — Kenarliklar ve Golgelendirme
C-) Ekle — Metin — Word Art
D-) Ekle — 3 Boyut
17. Word programinda metni gazete gibi siitunlara nasil bélebiliriz?
A-) GOrlinim - Paragraf — Sutunlar
B-) Sayfa Diizeni — Sayfa Yapist — Sutunlar
C-) Sayfa Diizeni — Siitunlar
D-) Ekle — Sayfa Yapis1 — Sutunlar
18. Klavyede bulunmayan bir simgeyi belgeye nasil ekleriz?
A-) Ekle — Simgeler — Simge
B-) Ekle — Metin — Simgeler
C-) Sayfa Diizeni — Simge — Simgeler
D-) Girig — Metin — Simgeler
19. Metne bir tablo eklemek icin hangi menii kullanilir?
A-) Araglar Menusti
B-) Ekle Mendsi
C-) Tablo Menusti
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D-) Bigim Men(st

20. Dosyadaki yaziy1 yaziciya aktarma islemi nasil geceklestirilir?
A-) Office Diigmesi - Diizen — Yazdir

B-) Ekle - Yazdir

C-) Office Diigmesi - Yazdir

D-) Office Diigmesi — Baski 6n izleme

21. Dosyaya iist bilgi Ekleme islemi nasil yapilir?
A-) Girig — Ust bilgi ve alt bilgi

B-) Gorinlm - Gst bilgi ve alt bilgi

C-) Ekle - Gist bilgi ve alt bilgi

D-) Sayfa Duzeni - Gst bilgi ve alt bilgi

22. 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
23. 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
24. Microsoft Word programinda, Giris meniisiinde asagidaki islemlerden hangisi yapilamaz?
A-) Yazi biyiikligiinii degistirme islemi
B-) Yazi rengini degistirme islemi
C-) Sola Hizala
D-) Kiigiik resim ekleme iglemi
25. Bir yaziy1 kopyalama yontemini kullanarak ¢ogaltmanin gecerli ve en uygun kullanim hangisidir?
A-) Kes - Yapistir
B-) Kopyala - Yapistir
C-) Kes - Kopyala
D-) Higbiri
26. Bir belgenin yazicidan cikmadan onceki en son halini gormek icin kullandigimiz islev asagidakilerden hangisidir?
A-) Baski On izleme
B-) Sayfa Yapisi
C-) Sayfa Diizeni Gortinimdi
D-) Higbiri
27. Sayfanin iistiinde ve sol tarafinda bulunan cetveller nasil goriintiilenir?
A-) GOrlinim — Goster/Gizle - Cetvel
B-) Gorinliim — Goster/Gizle — Kilavuz Cizgileri
C-) Sayfa Diizeni — Goster/Gizle - Cetvel
D-) Giris — Pencere — Cetvel
28. Sayfanin goriiniim oramim degistirmek icin asagidakilerden hangisi kullanilir?
A-) Bi¢cim — Sayfa Yapisi- Yakinlastir
B-) Goriniim — Yakmlagtir
C-) Ekle — Yakinlastir
D-) Goriinim - Pencere — Yakinlastir
29. Klavyede bulunmayan bir simgeyi belgeye nasil ekleriz?
E-) Ekle — Simgeler — Simge
F-) Ekle — Metin — Simgeler
G-) Sayfa Diizeni — Simge — Simgeler
H-) Giris — Metin — Simgeler
30. Belgeye sayfa numarasi eklemek icin asagidakilerden hangisi kullanilir?
A-) Sayfa Diizeni - Sayfa Numarasi
B-) Giris — Ust Bilgi - Sayfa Numarasi
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31. Yaziy1 numaralandirmak veya yaziya madde isareti eklemek icin kullandigimiz béliim asagidakilerden hangisidir?

A-) Giris — Pano

B-) Giris — Paragraf
C-) Ekle — Paragrafi
D-) Bigim — Paragraf

32. Sayfaya kenarhk eklemek veya golgelendirme yapmak i¢in kullandigimiz menii asagidakilerden hangisidir?

A-) Giris —Kenarlik ve Golgelendirme

B-) Bigim — Kenarlik ve Gélgelendirme

C-) Goruniim — Sayfa Arka Plan1 -Kenarlik ve Gélgelendirme

D-) Sayfa diizeni - Sayfa Arka Plan1 -Kenarlik ve Golgelendirme

33. Asagidakilerden hangisi Microsoft Word ana meniilerinden birisi degildir?
A-) Girig

B-) Bagvurular

C-) Araglar

D-) Gbzden gegir

34. Microsoft Word’de Office meniisiinde asagidakilerden hangisi bulunmaz?
A-) Yeni

B-) A¢

C-) Kaydet

D-) Tablo ekle

35. CTRL+Y kisa yol tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A-) En son yapilan islemi tekrar eder

B-) En son yapilan islemi ileri alir

C-) En son yapan islemi siler

D-) En son yapilan iglemleri saklar

36. Sayfanin kenar bosluklarim ayarlamak icin hangi yol izlenmelidir?
A-) Giris — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

B-) Gorinliim — sayfa Yapist — Kenar bosluklari

C-) Sayfa Diizeni — sayfa Yapisit — Kenar bosluklar1

D-) Ekle — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

37. Cetvel hangi meniiden iptal edilir ve kaldirilir?

A-) Giris

B-) Postalar

C-) Gorunlim

D-) Ekle

38. Word programinda hazirlanan dosyalarin (belge) uzantisi asagidakilerden hangisidir?
A-) xlsx

B-) .bmp

C-) .docx

D-) .dotx

39. Tiim satir en kisa olarak nasil secilir?

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

40. Kelime iizerinde farenin sol tusu ile cift iklama ne anlama gelir?
A-) Kelimeyi seger

B-) Paragrafi secer

C-) Satir1 seger

D-) Imleci metnin sonuna gétiiriir

41. Bir kelimeyi secmek icin asagidakilerden hangisi kullanilmaz?
A-) Farenin sol tugu basil1 tutularak kelime tizerinde stiriiklenir

B-) Kelime iizerinde farenin sol tusu iki kez tiklanir

C-) Shift ve yon tuslari ile

D-) Satir bagina gelinir ve farenin sol tusu tiklanir.
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42. Sayfanin rengini degistirmek icin hangi yol takip edilmelidir?

A-) Girig — Sayfa arka plan1 — sayfa

B-) Sayfa Diizeni — Sayfa arka plan1 — sayfa rengi

C-) Ekle — Sayfa arka plan1 — sayfa rengi

D-) Yaz1 Tipi — Sayfa arka plani — sayfa rengi

43. Belgenin herhangi bir noktasinda iken belge basina gelebilmek icin asagidaki seceneklerin hangisi yapilmahdir?
A-) Page Up

B-) Page Down

C-) Ctrl + Home

D-) Ctrl + End

44. Belgeyi degisik bir isimle saklamak icin asagidaki siklardan hangisi kullanilir?
A-) Office Diigmesi — Farkl1 kaydet

B-) Dosya — Ad degistir

C-) Office Dligmesi — Yeni Adla kaydet

D-) Dosya — Kaydet

45. Yazih olan bir metindeki kelime asagidakilerden hangisi ile silinmez?
A-) Kelime segilir ve bosluk tusuna basilir

B-) Kelime segilir ve Delete tusuna baslir.

C-) Kelime Fare ile ¢ift tiklanir

D-) Kelime secilir — farenin sag tus meniisiinden — kes segenegi ile

46. ihtiyac duyulan arag¢ diigmelerini masaiistiine tasimak icin Word seceneklerinden hangi alt secenek kullamlir?
A-) Dlzen

B-) Ozellestir

C-) Gelismis

D-) Gorlntu

47. Belgenin en uygun yakinlastirma orani ne olmahdir?

A-) %110

B-) Sayfa genisligi

C-) %115

D-) %100

48. Belgenin Baski Onizlenmesini saglayan klavye kisayol’u asagidakilerden hangisidir?
A-) CTRL+F2

B-) CTRL+B

C-) CTRL+B

D-) CTRL+2

49. Belgeyi yazdirmanin klavye karsihgi asagidakilerden hangisidir?

A-) CTRL+D

B-) CTRL+P

C-) CTRL+R

D-) CTRL+B

50. Word’de Kes-Kopyala-Yapistir gibi islemler hangi Sekme ile yapilir?
A-) Girig

B-) Ekle

C-) Sayfa Duizeni

D-) Gorinim

51. Sag Flicin Asagidaki Karsilastirmalardan Hangisi Yanhstir?
a. lIsaret Parmagi — A
b. Orta Parmak -N
C. Yiiziik Parmag - L
d. Kiglk Parmak -Y
52. Sol El icin Asagidaki Karsilastirmalardan Hangisi Yanhstir?
a) Kiglk Parmak - J
b)  Yizik Parmag: -T
c) OrtaParmak - E
d) lsaret Parmagi - A
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53. Sag El icin Asagidaki Karsilastirmalardan Hangisi Yanhstir?
a) Isaret Parmagi — R
b) Orta Parmak -M
c) Yizik Parmag: - H
d) Kugik Parmak -Y
54. Sol El icin Asagidaki Karsilastirmalardan Hangisi Yanhstir?
a) Kuglk Parmak - U
b)  Yiizik Parmagi -C
c) OrtaParmak - V
d) Isaret Parmag — A
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