MS OFFICE WORD 2007 CALISMASORULARI

1) Degistir Butonu kisa yol komutu nedir?
a-) ctrl+h b-) ctrl+f c-) ctrl+z
d-) ctrl+s e-)ctrl+f7
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2) Resimdeki Timiinii Goster kisa yol komutu
nedir?
a-) ctrl+alt+F7 b-) ctrl+N

c-)ctrl+0 d-) ctrl+F3 e-)ctrl+O

3) Asagidakilerden hangisi giris sekmesinde
bulunmaz?

a)Pano

b)Yazi tipi

c)Paragraf

d)Stiller

e)Tablolar

4) Giris sekmesi paragraf komut grubu ile
asagidakilerden hangisi yapilamaz?

a) Secilen paragrafin sagdan ve soldan girinti
ayarlari

b) Paragraflar arasi bosluk ayarlari

c) Hizalama ayarlari

d) Yaz tipi rengi ayarlari

e) Paragrafin ilk satir girintisi ayarlanir.

5) Asagidakilerden hangisi giris sekmesi
diizenleme grubunda bulunur?
a-)Degistir

b-)Bicim Boyacisi

c-)Satir Aralig

d-) Madde isaretleri — Numaralandirma
e-)Sirala
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6) Resimdeki sekil neyi ifade eder?
a)Satir Aralig
b)Metin Hizala
c)Ortala
d)Sola hizala
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e)Paragraf

7) Ekle meniisiinde asagidakilerden hangisi
yer almaz?

a)Resim

b)Fotograf

c)Grafik

d)Tablo

e)Point

8) Menii seridinde asagidakilerden hangisi
bulunur?

a)Sekmeler

b)Ses

c)lsik

d)Efekt

e)Animasyon

9) Bir metinde harfleri kalinlagtirmak igin
asagidakilerden hangi kisayol kullanilir?
a)Ctrl +T

b)Ctrl + Shift + A

c)Ctrl+ K

d)Ctrl + L

e)Shift + F3

10) Ekle meniisiinde asagidakilerden hangisi
bulunur?

a)Resim

b)Animasyon

c)Metin Yoni

d)Slayt tasarimi

e)Gorinim
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11) Ekle meniisiindeki resimdeki seklin adi
nedir?
a)Kopru
b)Eylem
c)Simge
d)Film
e) Ceviri

12) Pano grubunda asagidakilerden hangisi
yer almaz?

a)Kes

b)Kopyala



c)Yapisir
d)Bicim boyasi
e)Koprii
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13) Ekle meniisiindeki resimdeki seklin adi
nedir

a)Resim

b)Sayfa Sonu

c)Simge

d)Kopri

e)Ayir
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14) Microsoft Word de stiller paneli hangi
menidedir
a) Giris b) Ekle
d)Basvurular
e)Gozden Gegir

c)Sayfa Diizeni

15) Microsoft Word de yaz tipi boyutu hangi

meniidedir?

a) Gorinim b)Giris c)Ekle
d)Pano e)Hizalama

16) Microsoft Word de hizalama grubu
boyutu hangi meniidedir?
a) Giris b)Basvurular c)veri
d)Gorinim
e)Sayfa Diizeni

17) Yazida segili olan bir metnin yazi tipi
boyutu hangisi ile degistirilebilir?

a)Giris Sekmesi - Yazi tipi digmesi
b)Farenin sag tusu ve Kes secenegi
c)Ekle menisi ve Kesme secenegi
d)Farenin sag tusu ve Paragraf secenegi
e)Higbiri

18) = Yandaki diigmelerin
siralanigi asagidaki se¢ceneklerin hangisinde
dogru olarak verilmistir?

a)Yasla — Ortala — Sola hizala — Saga hizala

b)Sola hizala — Ortala — Saga hizala —Yasla
c)Ortala — Sola hizala — Yasla — Saga hizala

d)Yasla — Saga hizala — Ortala — Sola hizala

e)Hicbiri

19) HH Microsoft Word de yandaki
diéigmenin gorevi nedir?

a)Tablolarin kenarliklarini 6zellestirmeyi
saglar.

b)Cizim ara¢ cubugu grubunu etkin yapmaya
yarar.

c)Cizgi bicimi rengini degistirmeye yarar.
d)Cizgi kalinhklarini degistirmeye yarar
e)Higbiri

20) Microsoft Word de yandaki
diigmenin goérevi nedir?

a)Ekrandaki ¢izim nesnelerini segmek icin
kullanihr.

b)Fare isaretcisini yazi moduna getirmek icin
kullanihr.

c)Klavye iizerinden basilan ama ekranda
goriinmeyen simgelerin gériinmesini saglar
d)Fare isaretgisini degistirmek icin kullanilr.
e)Hicbiri

21) Metin igerisinde istenilen kelimeyi
aratmak icin hangi komutlar kullanilir?

a-) Giris — Stiller - Bul

b-) Ekle — Diizenleme - Bul
¢-) Giris — Yazi Tipi - Git

d-) Giris — Dliizenleme - Bul
e)Hicbiri

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

a) Giris — Dliizenleme — Degistir
b) Ekle — Degistir
¢) Gorinim — Degistir



d) Sayfa Diizeni — Degistir
e)Higbiri

23) Yaziyi numaralandirmak veya yaziya
madde isareti eklemek igin kullandigimiz
boélim asagidakilerden hangisidir?

a) Giris — Pano

b) Giris — Paragraf
c) Ekle — Paragrafi
d) Bicim — Paragraf
e)Hicbiri

24) Word’de Kes-Kopyala-Yapistir gibi
islemler hangi Sekme ile yapilir?

a) Giris

b) Ekle

c) Sayfa Dlzeni

d) Gorinim

e)Ctrl + C-X / Ctrl + V

25) Paragraftaki secili metinleri siralamak igin

hangi menii kullanilir?

a) Basvurular
b) Gorliniim

c) Giris

d) Sayfa Diizeni
e)Gorinim
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26) Yandaki diigmelerin sirasiyla gorevleri
nedir?

a)Kalin — italik — Alti Gizili

b)Kalin — Alti Cizili — italik

c)italik — Alti Cizili — Kalin

d)Blyiit — italik — Yazi Tipi Rengi Degistir
e)Kaln — italik — Usti Cizili

27) Paragrafin girintisini arttirmak igin

kullanilan simge asagidakilerden hangisidir?

a)f? b) 12| C)|$§'
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e) i

d)

28) Yauzi tipi rengini degistiren simge
asagidakilerden hangisidir?

a) {-.I-t}' b) &/ e) %
d) ﬁ o) 3BF

29) Giris — Paragraf — Sekme segenegiyle
asagidakilerden hangisi yapilamaz?
a)Belli noktalari sekme duraklari koymak
b)Belirtilen sekmeleri silmek

c)Sayfa numarasi vermek

d)Sekmelerin hizasini degistirmek
e)Kenarlk ve golgelendirme ekleyebiliriz

30) Giris menii sekmesi — yazi tipi ayar
secenegi ile agsagidakilerden hangisi
yapilamaz?

a)Yaz tipine degistirmek

b)Yaz tipi boyutunu degistirmek
c)Yer isarete koymak

d)Alti gizili yapmak

e)Yaziyi sat bilgi seklinde yazabiliriz

31) Klavyede olmayan karakterler nasil
eklenir?

a) Ekle — Simge

b) Ekle — Ozel Karakterler

c) Ekle — Alan

d) Ekle — Resim

e) Ekle- Grafik

32) Aktif bir belge icinde iken baska bir
belgeye baglanti (link) kurmak igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

a) Dosya — Sayfa yapisi

b) Ekle — Basvuru

c) Ekle — Képri

d) Araglar — Makro

e)Ekle - Magaza



33) Hangisi ekle boliimiinde bulunmaz?
a)Grafik

b)Kopri

c)Tablo

d)Kapak Sayfasi

e)Yeni Pencere

34) Sayfa igerisine resim eklemek igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

a) Ekle — Resim — Grafik

b) Ekle — Resim - Word art

c) Ekle — Resim — Yeni Cizim

d) Ekle — Resim - Dosyadan

e) Higbiri

35) © A & é gibi karakterleri Word’ {in hangi
alt menisiinden ekleriz?

a) Gorunum / Arag¢ Cubuklar

b)Bicim / Yazi Tipi

c)Ekle / Simge

d)Ekle / Kesme

e)Dlizen / Simge

36) Belgeye sayfa numarasi eklemek igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?
a)Dlzen — Sayfa Numarasi

b)Dosya - Sayfa Numarasi

c)Bicim — Sayfa Numarasi

d)Ekle — Sayfa Numarasi

e)Goriinim — Sayfa Numarasi

37) Meniilerden faydalanarak metne
otomatik sekil veya Word art eklemenin yolu
nedir?

a) Dosya — Resim — Word art — Otomatik Sekil
b)Gorinim — Resim

c) Ekle — Resim — Word art — Otomatik Sekil
d) Diizen — Resim

e) Araclar — Secenekler - Gorlinim

38) Sayfaniza tabloyu nasil eklersiniz?
a) Ekle > Resim menusii ile

b) Bigim > Tablo menusii ile

c) Tablo >Ekle>Tablo meniisii ile

d) Sagdaki kisa yol ile

e)Hicbiri

39) Belgeye liist bilgi ve alt bilgi eklemek icin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

a) Goriiniim - Alt Bilgi Ust Bilgi

b) Dosya — Alt Bilgi Ust Bilgi

c) Ekle — Alt Bilgi Ust Bilgi

d) Bigim — Alt Bilgi Ust Bilgi

e)Basvurular - Alt Bilgi Ust Bilgi

40) Sayfaya kenarlik eklemek veya
golgelendirme yapmak igin kullandigimiz
menii asagidakilerden hangisidir?

a) Dosya —Kenarlik ve Golgelendirme

b) Bicim — Kenarlik ve Gélgelendirme

¢) Goriinim — Kenarlik ve Goélgelendirme
d) Tablo ve Kenarliklar Ara¢ Cubugu

e) Sayfa Dizeni Mensl

41) Ekle > Simgeler meniisii ile ilgili
asagidakilerden hangisi dogrudur?
a) it,,,, gibi kimya,fizik ve matematik
sembollerini yazabiliriz.

b) Yonetim semasi gizebiliriz.

c) Tablo yapmaya yarar.

d) Grafik ekler

e)SmartArt ekler

42) Metne 3 Boyutlu(Dekoratif Metin) yazi
eklemek i¢in asagidakilerden hangi yol
izlenir?

a)Ekle — Resim — Wordart

b)Bigim — Wordart

c)Ekle — Cizimler — Wordart

d)Ekle — Cizimler — Temalar

e)Ekle — Metin Wordart

43) Asagidakilerden hangisi ekle meniisiinde
bulunmaz?

a)Otomatik Sekil

b)Wordart

¢)Dipnot

d)Sayfa Numarasi

e)Makrolar



44) Wordart hangi meniide bulunur?
a)Sayfa dizeni

b)Gozden Gegir

c)Ekle

d)Giris

e)Gorinim

45) Ekranin sonundaki dikey cetvele gift
tikladigimizda hangi pencere agilir?
a)Cetvel ayarlar

b)Sekmeler

c)Yazi Tipi

d)Sayfa Yapisi

e)Sayfa Diizeni

46) Sayfada klavyede bulunmayan bir
karakteri nasil ekleriz?

a)Dlzen — Simgeler — Simge

b)Ekle — Simgeler — Simge

c)Ekle — Metin — Simgeler

d)Ekle -Tablolar — Simge

e)Gorinim — Simgeler

47) Metnin tamamini segmek icin hangi

komutlar kullanilir?

a)Ctrl +S b)Ctrl + A c)Ctrl+C
d)Ctrl + B e)Ctrl+ Fn+ A

48) Belgeye grafik eklemek igin
asagidakilerden hangi yol kullanilir?
a)Ekle — Cizimler — Resim

b)Ekle — Cizimler — Smartart

c)Ekle - Cizimler — Grafik

d)Ekle — Cizimler — Sekiller

e)Ekle — Tablolar — Grafik

49) Ekle meniisiinde paragrafin basinda daha
digerlerinden biiyiik bir harf nasil
olusturulur?

a)Ekle — Metin — Baslangici Biiyit

b)Ekle — Metin — Metin Kutusu

c)Ekle — Metin — Word Art

d)Ekle — Metin — Simge

e)Ekle — Metin — Yer isareti

50) Ekle meniisiinde tarih ve saat butonu
hangi alt sekmede yer alir?

a)Yer isareti

b)Cizimler

c)Simgeler

d)Baglantilar

e)Metin
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sekmesinde yer alan yandaki b6liimiin ismi
nedir?

a)Metin Kutusu

b)Baslangici Biiyit

c)Yer isareti

d)Capraz Basvuru

e)Word Art

52) Ekle meniisiinde sonraki sayfayi gegerli
konumda baslatan komutun ismi nedir?
a)Kopru

b)Hizl Pargalar

c)Sayfa Sonu

d)Capraz Basvuru

e)Kapak Sayfasi

53) Cizimler, metinler, simgeler gibi sekmeleri
bulunan yazdigimiz bir metni daha canli hale
getiren menii asagidakilerden hangisidir?
a)Ekle

b)Sayfa Diizeni

¢)Gorinim

d)Giris

e)Postalar

54) Yapi tasi diizenleyicisini agmak igin
asagidakilerden hangi yol kullanilmalidir?
a)Ekle — Kopri ekle

b)Sayfa diizeni — Yonlendirme - Dikey
¢)Giris — Sirala

d)Ekle — Hizli Pargalar

e)Ekle — Baslangici Byt



55) Bilgiyi gorsel olarak ifade etmek igin ne
kullanihir?

a)Grafik

b)Yer isareti

c)Smart Art

d)Capraz Basvuru

e)Resim

56) Ekle meniisiinde alan ekleme hangi yolla
yapilir

a)Ekle — Sayfa Sonu

b)Ekle — Hizli Pargalar — Alan

c)Ekle — Nesne — Alan

d)Ekle — Sekiller — Alan

e)Ekle — Bos Sayfa

57) Sayfaya kenarlik eklemek veya
golgelendirme yapmak icin hangi menii
kullanilir?

a)Dosya — Kenarlik ve Golgelendirme
b)Bicim — Kenarlik ve Golgelendirme
c)Gorinim — Kenarlik ve Golgelendirme
d)Tablo ve Kenarliklar Ara¢ Cubugu
e)Ekle — Kenarlik ve Golgelendirme

58) 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
e)Paragraf — Girintile

59) Sayfaya kenarlik eklemek veya
golgelendirme yapmak igin kullandigimiz
menii asagidakilerden hangisidir?

a) Dosya —Kenarlik ve Golgelendirme

b) Bigim — Kenarlik ve Golgelendirme

¢) Goriinim — Kenarlk ve Gélgelendirme
d) Tablo ve Kenarliklar Ara¢ Cubugu
e)Sayfa Yapisi — Kenar Bosluklari

60) Bir belgenin yazicidan ¢ikmadan dnceki
en son halini gormek icin kullandigimiz islev
asagidakilerden hangisidir?

a) Baski Onizleme

b) Sayfa Yapisi

c) Sayfa Dlzeni Gorinima

d) Highbiri

e)Hizh Yazdir

61) Belgenin kenar bosluklarini ayarlamak
icin kullanilan menii ve uygun segenek
hangisidir?

a) Dosya - Sayfa Yapisi - Kenar Bosluklari
b) Dosya - Sayfa Yapisi - Kagit

c) Dosya - Sayfa Yapisi - Dlizen

d) Higbiri

e)Sayfa Plani — Filigran

62) Bir sayfanin boyutu hangi yolla ayarlanir?
a) Dosya — Sayfa Yapisi

b) Sayfa Diizeni - Sayfa Yapisi

c) Ekle — Sayfa Dizeni

d) Gorinidm — Baglantilh Gérinim

e) Higbiri

63) Sayfaya filigran uygulamak igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

a) Goriinli — Sayfa Yapisi- Filigran

b) Sayfa Diizeni — Sayfa Arka Plani - Filigran
c) Diizen — Filigran

d) Bicim — Filigran

e) Hicbiri

64) Herhangi bir ara¢ cubugunu ekranda etkin
yapip kaldirmak i¢in hangi yol izlenmelidir?

a) Dlzen - Arag Cubuklari

b) Dosya- Arag Cubuklari

c¢) Goriiniim-Arag Cubuklari

d) Ekle- Arag Cubuklari

e) Higbiri



65) Normal sayfa gériiniimiinden sayfa
diizenine gegmek igin kullandigimiz yol
asagidakilerden hangisidir?

a) Dosya — Sayfa Yapisi

b) Goriiniim — Sayfa Diizeni

c) Ekle — Sayfa Dlzeni

d) Goriiniim — Baglantili Goriinim
E-) Higbiri

66) Yandaki resim asagidakilerden hangisi igin

kullanihr? j

a) Sayfa Kenarliklar
b) Sayfa Rengi

c) Kenar Bosluklari
d) Filigran

e) Boyut

67) Calisma sayfanizin yoniinii(yatay, dikey)
degistirmek icin asagidaki hangi menii ve
sekme kullanilir?

a) Dosya-sayfa yapisi-kagit boyutu
b) Dosya-sayfa yapisi-yonlendirme
c) Dosya-sayfa yapisi-secenekler

d) Dosya

E-) Hicbiri

68) Bir pencerede SUTUNLAR komutu hangi
menii icindedir?

A-) Araglar

B-) Dosya

C-) Bigim

D-) Sayfa Diizeni
E-) Hicbiri

69) Microsoft Word 2007 programinda kagit
boyutu, kenar bosluklari ile ilgili islemlerin
yapildigi komut asagidakilerden hangisidir?

a) sayfa diizeni / sayfa yapisi
b) giris / sayfa yapisi

c) gériinim / sayfa yapisi

d) giris / yazi tipi

e) gorinim / sayfa yapisi

70) Word programinda metni gazete gibi
siitunlara nasil bélebiliriz?

a) gériinim — paragraf — sttunlar

b) sayfa diizeni - sayfa yapisi — situnlar

c) sayfa dilizeni — stitunlar

d) ekle - sayfa yapisi — stunlar

e) gérinum - belge gorintmleri - sayfa duzeni

71) Sayfaya renk vermek igin kullandigimiz
menii asagidakilerden hangisidir?

a) giris — sayfa rengi

b) bicim - sayfa rengi

c) goriinim - sayfa arka plani - sayfa rengi

d) sayfa diizeni - sayfa arka plani - sayfa rengi
e) sayfa dlzeni - sayfa yapisi - sayfa rengi

72) Word programinda sayfaya efekt verirken
hangi yol izlenir?

a) gériinim - sayfa diizeni — efektler

b) sayfa dizeni — ekle - efekt ekle

c) ekle - efekt ekle

d) gbérinim — temalar — efektler

e) sayfa diizeni — temalar - efektler

73) Sayfa diizeni meniisiinde asagidakilerden
hangisi bulunmaz?

a)Kenar Bosluklari

b)Yénlendirme

c)Sayfa Kenarliklar

d)Temalar

e)Bicim Boyacisi



74) Sayfa diizeni meniisiinde asagidakilerden
hangisi bulunur?

a)Dil

b)Karsilastir

c)Boyut

d)Tablo

e)Capraz Basvuru

75) Heceleme hangi meniidedir?
a)Sayfa diizeni

b)Go6zden gecir

c)Postalar

d)Basvurular

e)Giris

76) Temalara girmek igin hangi yol izlenir?
a)Sayfa dizeni — Sayfa yapisi — Temalar
b)Sayfa Diizeni — Temalar

c)Ekle — Cizimler — Temalar

d) Gorinidm — Belge Gortuntumleri — Temalar
e)Gorinim — Pencere — Temalar

77) Asagidakilerden hangisi sayfa diizeni
sekmesi alt meniilerinden biri degildir?

a)Cizimler b)Sayfa Yapisi c)Sayfa Arka

Plani  d)Paragraf e)Temalar

78) Asagidakilerden hangisi yerlegtir alt
sekmelerinden biri degildir?

a)Konum b)En 6ne getir c)En alta

getir  d)Metin Kaydirma e)Girintile

79) “Belgenin her satirinin yanindaki bosluga
numara ekler.””Bunu sayfa yapisi
meniisiinden hangisi yapar?

a)Yonlendirme b)Boyut c)Satir

numaralari d)Kenar bosluklari e)Sittunlar

80) Sayfa diizeni meniisiinden hangisi
paragraflardaki girintileri ve araliklari
ayarlamamiza yardimci olur?

a) Temalar b) Sayfa Yapisi c)Sayfa Arka

Plani  d)Paragraf e)Yerlestir

81) Microsoft penceresinde belgemizi
siitunlara bélmek i¢in hangi yontem izlenir?
a)Sayfa dlzeni —Kenar bosluklari

b)Sayfa diizeni —Yonlendirme

c)Sayfa diizeni —Boyut

d)Sayfa diizeni —Sutunlar

e)gorinim -sayfa genisligi

82)Dipnot nasil eklenir?
a)Basvurular — Dipnotlar — Dipnot Ekle
b)Ekle — Dipnot Ekle

¢)Gorinim — Ekle — Dipnot

d)Ekle — Bigim Ekle — Dipnot
e)Bigimler — Dipnot

83)icindekiler tablosu nasil olusturulur?
a)Bicim — Tablo Ekle

b)Goriiniim — icindekiler Tablosu — Tablo Ekle
c)Basvurular — igindekiler Tablosu —
icindekiler

d)Ekle — icindekiler Tablosu — Tablo

e)Bicim — Tablo Olustur — Tablo

84)stil eklemek igin ne yapilir?
a)Basvurular — Alinti ve Kaynakca
b)Basvurular — Alinti ve Kaynakga — Stil
c)Basvurular — Alinti ve Kaynakg¢a — Word art
d)Alinti Ekle — igindekiler Tablosu

e)Higbiri

85)Alinti ve kaynakga nasil eklenir?
a)Bagvurular — Alintilar ve Kaynakga — Alinti
Ekle

b)Basvurular — Dipnotlar — Alinti Ekle
c)igindekiler — Alinti Ekle

d)Bicimler — Ekle — Alinti Ekle

e)Dizin Ekle — Alinti Ekle

86)Asagidakilerden hangisi basvurular
meniisiinde yer almaz?

a)Dipnotlar

b)Dizin

c)Kaynakga

d)igindekiler Tablosu

e)Panolar



87) Word 2007’ de Adres Mektuplarini
Birlestirmek igin hangi yol izlenir?
a)Postalar - Adres mektup birlestirme - adim
adim Adres Mektup Birlestirme Sihirbazi
b)Postalar — Zarflar — Belgeye Ekle
c)Postalar — Alicilari se¢

d)Postalar — Alicilari se¢ — Yeni Liste Yaz
e)Higbiri

. 88) Postalar meniisiindeki yandaki
butonun ismi nedir?
a)Adres Blogu
b)Ara
c)Bul
d)Yakinlastir
e)Sonuglarin Onizlemesi

89) Word 2007’ de Zarf nasil olusturulur?
a)Postalar — Olustur — Zarflar

b)Ekle — Olustur — Zarflar

c)Postalar — Olustur — Etiketler

d)Postalar — Olustur — Alicilari Seg
e)Basvurular — Olustur — Zarflar

90) Word 2007’de bir postaya alici nasil
eklenir?

a)Postalar — Zarflar — Etiketler

b)Postalar — Zarflar — Alicilari Se¢
c)Postalar — Alicilar Se¢ — Yeni Liste

d) Postalar — Alici Listesini Dlizenle

e)Higbiri

91) Word 2007 Postalar meniisiinden
Etiket Ayarlamasi nasil yapilir?

a) Postalar - Adres Blogu - Etiketler

b) Postalar - Adres Mektup Birlestirmeyi
Bagslat — Etiketler

c) Postalar — Zarflar

d) Postalar — Zarflar — Alicilar Seg

e) Hicbiri

92) Word sayfasinda etiketler butonuna
hangi kategoriden ulasilir?

a)Giris

b)Ekle

c)Gozden

d)Goriiniim

e)Postalar

93) Postalar meniisiinde teslim adresini
yazmak i¢in hangi yol izlenmelidir?
a)Postalar — Zarf

b)Postalar — Etiket

c)Postalar — Alici Se¢

d)Ekle — Alici Seg

e)Ekle — Zarf

94) Alanlari yaz ve ekle alt sekmesi hangi
menii grubu iginde yer alir?

a)Giris

b)Ekle

c)Basvurular

d)Gozden Gegir

e)Postalar

95) Gozden gegir meniisii yazim ve dilbilgisi

kisa yol komutu nedir?

a-)f7  b-)f3 c-) ctri+f
e-) f4

d-) ctrl+f8

]

7 96) Yandaki gérselin ismi nedir?

a-) Capraz Basvuru
b-) Kopyala
c-)Karsilastir

d-) Bos Sayfa
e-)Filigran



97) Gozden gegir meniisiinde kullanici adi
nasil verilir?

a-)Gozden gegir - karsilastir

b-)Gozden gegir - izleme - Degisiklikleri izle
¢ -)Go6zden gegir - Belgeyi Koru - Zorlamayi
Baslat

d-) Gozden gegir - Belgeyi Koru - Kimlik
Bilgilerini Yonet

e -)Gézden gecir - Belgeyi Koru - Ozel
Durumlar

98)Asagidakilerden hangisi belgedeki
degisiklik yapilmasina izin vermez?

a-)Gozden gecir - Belgeyi koru
b-)Gozden gegir - Degisiklikleri izle
c-)Gozden gegir - Karsilastir
d-)Gozden gegcir - Balonlar
e-)GOzden gegir - Yazim

it

'-; 99)Yandaki butonun ismi nedir?
a-)Kopra

b-)Paylas

c-)Dil Ayarla

d-)Arastir

e-)Kopri

100) Hazirlanan bir belgeyi koruma altina
almak igin asagidaki yollardan hangisini
kullanmaliyi1z?

a)Postalar — Alicilar

b)Ekle — Yapi taslari — Sinirh Erisim

c) Goézden gegir — Belgeyi Koru — Sinirh Erisim
d) Ekle — Hizh Pargalar

€)Goriniim - Pencerelerde gegis yap

101) Bir metne agiklama eklemek i¢in hangi
yolu takip etmeliyiz?

a)Postalar — Etiketleri uygula

b)Go6zden Gegir — Yeni Agiklama
c)Basvurular — Son Not Ekle

d)Basvurular — Dip Not Ekle

e)Basvurular — Dizin Ekle

102) Balonlar diigmesi hangi sekmededir?
a)Sayfa Dlzeni

b)Basvurular

c)Ekle

d)Gozden Gegir

e)Postalar

103) Bir metindeki es anlamali sozciikleri
arastirmak icin hangi yolu izlemeliyiz?
a)Giris — Bul

b)Go6zden Gegir — Degistir

c)Gozden Gegir — Es Anlamlilar

d)Sayfa Diuizeni — Es Anlamlilar

e)Gozden Gegir — Zarflar

104) Birden ¢ok yazarin diizeltmelerini tek bir
belgede birlestirmek igin hangi yol izlenir?
a)Gozden Gegir — Degisiklikler

b)G6zden Gegir — Yazim ve Dilbilgisi

c)Go6zden Gegir — Karsilastir — Birlestir
d)Basvurular — Birlestir

e)Sayfa Diizeni — Karsilastir — Birlestir

105) Belge icerisinde karakter, satir, kelime
vb. bilgileri saymayi saglayan komut
asagidakilerden hangisidir?

a)Gozden Gegir — Yazim ve dilbilgisi
b)G6zden Gegir — Arastir

c)Gozden Gegir — Es Anlamlilar
d)Gozden Gegir — S6zciik Sayimi
€)Gorinim — Dipnot Ekle

106) Metnin yazim denetimi ve dilbilgisi dilini
nasil ayarlariz?

a)Gozden Gegir — Yazim Denetimi ve Dilbilgisi
b)Sayfa diizeni — Yonlendirme

c¢)Sayfa diizeni — Yaz1 Tipi

d)Ekle — Metin Kutusu

e)Higbiri

107) Belgenin iki stirimiinii nasil
karsilastiriniz?

a)Bagvurular — Capraz Bagvuru
b)Goriiniim — Pencerelerde gecis yap
¢)Gozden Gegir — Karsilastir
d)Sayfa diizeni — Y6nlendirme
e)Postalar — Alicilart se¢



108) Sectigimiz sozciiklerle es anlama gelen
sozciikleri hangi kisa yol tuslan ile buluruz?
a)Ust Karakter — F7

b)Shift + F3

c)Ctrl + F4

d)AIGr + F2

e)Ctrl + F5

109) Secili metni bagka bir dile nasil geviririz?
a)Gozden Gecir — Cevir

b)Gozden Gegir — Arastir

c)Sayfa diizeni — Yonlendirme

d)Ekle — Ust bilgi

e)Higbiri

110) Asagidakilerden hangisi gizden gegir
sekmesinin gorevidir?

a)Metin icerisindeki yonetimleri ve bilgileri
kullanarak yapabilecek islemleri icerisinde
barindirir.

b)Word 2007 penceresinin ve belgenin
gOrlinlim ayarlarinin yapildig serittir.
¢)Metni kullanan Kisilerin metin iizerinde
yaptiklan degisiklikleri takip etme gibi
ozelligi barindiran serittir.

d)Olusturulan metnin igerisine cesitli gorsel
bilesenleri eklemeye yarayan komutlar
barindirir.

e)Word’ deki temel metin bicimlendirme
islemlerini yapabiliriz.

111) Asagidakilerden hangisi belgede
degisiklik yapilmasina izin vermez?
a)Gozden gecir — belgeyi koru
b)Gozden gegir — degisiklikleri izle
¢)Gozden gecir — karsilastir

d)Go6zden gegir — balonlar

e)Gozden gecir — diizenleme

112) Kullanicilari belirlemek igin hangi
islemler yapilir?

a)Gozden gecir — degisiklikleri izle

b)Gozden gegir — belgeyi koru — 6zel
durumlar

c)Gozden gecir — belgeyi koru — zorlamayi
baslat

d)Gozden gegir — belgeyi koru - bicimlendirme
kisitlamalari

e)Gozden gegir — karsilastir

%

113) Yanda resmi verilen butonun ismi
nedir?

a)Simge

b)Cevir

c)Yazim ve Dilbilgisi

d)Agiklama

e)Bul

"I 4 114) Yandaki buton ne ise yarar?
a)Arastirma yapar
b)Belgeleri degistirir
c)Yazilari yakinlastirir
d)Aciklamalar yapar
e)Hicbiri

115) Herhangi bir belgeyi sifrelemek igin
asagidaki butonlardan hangisi kullanilir?
a)Gozden Gegir — Belgeyi Koru

b)Gozden Gegir — Sifrele

c)Ekle — Sifre Ekle

d)Ekle — Kopri

e)Higbiri

116) Birden ¢ok yazinin diizeltilerek tek bir
belgede birlestirilmesini saglamak amaciyla
hangi sekme kullanilir?

a)Karsilastir — Diizenle

b) Kargilagtir — Birlestir

c)Belgeyi Koru

d)Sayfa Diizeni

e)Higbiri

117) Word sayfasinda bir belgeye verilen ismi
degistirmek icin agagidakilerden hangi sekme
kullanihir?

a)Gozden Gegir — Dlzenle

b)Sayfa Diizeni — Ekle

c)Gozden Gegir — Degisiklikleri izle — Kullanici
Adi Degistir

d)Sayfa Diizeni — Kullanici Adi Degistir
e)Higbiri



118) Secili metnin yazim ve dilbilgisi
denetimini dil ayarlari nereden yapilir?
a)Giris

b)Sayfa Diizeni

¢)Gorinim

d)Ekle

e)Gozden Gegir

119) Bir belgedeki diizeltmeyi daha etkili bir
sekilde gostermek icin hangi sekme kullanilir?
a)Gozden Gegir — Balonlar

b)Gorinim — Yazim ve Dilbilgisi

¢)Goriunim — Balonlar

d)Ekle — Kopri

e)Higbiri

120) Gozden gegir meniisiinde gézden
gecirme segeneklerini kisitla yoluna nasil
gidilir?

a)Gozden gecir — Degisiklikleri izle
b)Go6zden gecir — Balonlar

c)Gozden gecir — Bicimlendirmeyi goster
d)Go6zden gecir — Belgeyi Koru

e)Gozden gecir — Karsilastir

=g
—%/ 121) Yandaki resim neyi ifade eder?
a)Birlestir

b)Karsilastir

c)Degisiklikler

d)Balonlar

e)Es Anlamlilar

122) Gozden gegir meniisiinde kaynak
belgeleri géster butonuna hangi yolla ulagilir?
a)Gozden gecir — Koru — Kaynak Belgeleri
Goster

b)Go6zden gecir — Kargilagtir — Kaynak
Belgeleri Goster

c)Gozden gegir — izleme — Kaynak Belgeleri
Goster

d)Gozden gegir — Agiklamalar — Kaynak
Belgeleri Goster

e)Gozden gegcir — Yazim — Kaynak Belgeleri
Goster

123) Gozden gecir meniisiinde gozden
gecirme bolmesi hangi alt meniide bulunur?
a)Agiklamalar

b)Yazim

c)izleme

d)Degisiklikler

e)Koru

124) Gozden gegcir meniisiinde asagidakileden
hangisi yazim alt meniisii icinde yer almaz?
a)Arastir

b)Es Anlamlilar

c)Cevir

d)Dil Ayarla

e)Balonlar

125) Yazdir butonu kisa yol tusu nedir?

a-) Ctrl+ R b-) Ctrl + Alt+Q  c-) Ctrl+P
d-) Ctrl+Shift + P e-) Ctrl+D

126) Resimdeki butonun ismi nedir?

Tl
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a-) Gonder b-) Kopri c-) Kapat d-) Ag e-)
Yayimla

127) Dosyayi yakinlastirmak ve
uzaklastirmak gibi ekran gériiniimiinii
ayarlamaya iliskin komutlari iceren menii
asagidakilerden hangisidir?

a-) Dizen b-) Pencere c-)Yardm d-)

Goriiniim e-) Araclar

128) ctrl+o komutu ne igin kullanihr?
a-) A¢ b-) Kaydet c¢-) Tumiini Se¢ d-) Bul
e-) Degistir



129) Yandaki gorsel gériiniim menisiinde

ne is yapar? £

a-) Yeni Pencere Acar

b-) Pencerelerde Gegis Yapar
c-) Belge Baglantilarini Saglar
d-) Sayfayi Béler

e-) Makrolar B8limuni Agar

B! 130) Yandaki butonun goériiniim
meniisiindeki ismi nedir?

a-) Bul b-) Yakinlagtir  c-) Degistir d-)
Gozden Gegir  e-) Ag

131) Goriiniim meniisiinde Sayfa Diizeni
butonu hangi alt meniide yer alir?

a-) Goster-Gizle

b-)Belge Goriiniimleri

c-) Pencere

d-) Makrolar

e-) Postalar

132) Kaydet butonu kisa yol komutu

nedir?

a-) ctrl+s b-)ctrl+z c-) ctrl+o
d-)ctrl+a e-) ctrl+p

133) Yazdir Butonu hangi menii altinda
yer alir?

a-) Belge Gorinumleri

b-) Giris

c¢-) Ofis Butonu

d-)Sayfa Dlzeni

e-) Gozden Gegir

134) Cetvel goriiniim meniisiinde hangi
béliimde yer alir?

a-) Goster/Gizle

b-) Pencere

c-)Belge Goriinimleri

d-)Basvurular

e-)Sayfa dizeni

135) Word programinda daha 6nceden var
olan dosyayi ekrana getirmek icin hangi
komutlar kullanilir?

A-) Office Digmesi - Kaydet

B-) Office Diigmesi — Ag

C-) Office Digmesi - Yeni

D-) Office Diigmesi - Baski Onizleme
E-) Office DUgmesi - Degistir

136) Kayith metni farkh bir isimle veya farkh
bir siiriiciiye kaydetmek icin hangi komutlar
kullanihir?

A-) Office Digmesi - Kaydet

B-) Office Diigmesi - Tumini Kaydet
C-) Office Diigmesi - Farkh Kaydet
D-) CTRL+S

E-) Office DUgmesi — Yeni

137) Word 2007 programinda sayfa
goriiniimiini degistirmek igin asagidaki
adimlardan hangisi takip edilmelidir?

A-) Giris menUsi - Gorinamler

B-) Goriiniim meniisii — Belge gériiniimleri
C-) Goruinim — Sayfa Yapisi

D-) Sayfa Diizeni - Belge gorinimleri

E-) Giris menisil — Sayfa yapisi

138) Diigmesinin adi nedir? ,f’@

a)Word 2007
b)Office
c)Paint
d)Cizim
e)Baslat

139) Sayfanin iistiinde ve sol tarafinda
bulunan cetveller nasil gériintilenir?
a)Gorinim — Goster/Gizle - Cetvel
b)Gorinim — Goster/Gizle — Kilavuz Cizgileri
c)Sayfa Duizeni — Goster/Gizle - Cetvel

d) Giris — Pencere — Cetvel

e)Gorinim — Goster/Gizle — Cetvel



