Calisma Sorulari

**1. Microsoft Word'de yeni bir bos belge olusturmak icin hangi klavye kisayolu
kullanilir?**

a) Ctrl+O
b) Ctrl+N
c) Ctrl+S

d) Ctrl+P

**2. Bir metni kalin (bold) yapmak icin hangi kisayol kullanilir? **
a) Ctrl+U

b) Ctrl+l

c) Ctrl+B

d) Ctrl+K

**3. Belgenizdeki bir kelimeyi tim belge boyunca baska bir kelimeyle degistirmek igin
hangi 6zelligi kullanmalisiniz?**

a) Bul (Find)
b) Degistir (Replace)
c) Git (Go To)

d) Sec (Select)

**4. Yaptiginiz son islemi geri almak icin hangi simgeye veya kisayola bagvurulur?**
a) Yinele (Redo)

b) Geri Al (Undo)

c) Kes (Cut)

d) Yapistir (Paste)




**5. Metnin satir araligini ayarlamak igin hangi sekmedeki komutlar kullanilir?**
a) Giris (Home)

b) Ekle (Insert)

c) Duzen (Layout)

d) Gézden Gegir (Review)

**6. Belgenin ust ve alt kenar bosluklarini ayarlamak igin hangi sekme kullanilir?**
a) Giris

b) Ekle

c) Dlzen

d) Basvurular

**7. Bir metne veya resme tiklandiginda belgenin baska bir yerine yonlendiren baglantiya
ne ad verilir?**

a) Yer isareti (Bookmark)
b) Dipnot (Footnote)
c) Kopru (Hyperlink)

d) Metin Kutusu (Text Box)

**8. Belgenin her sayfasinin en Ustlunde tekrar eden metin veya grafik alanina ne
denir?**

a) Altbilgi (Footer)
b) Ustbilgi (Header)
c) Sayfa Numarasi (Page Number)

d) Filigran (Watermark)




**9. Bir metnin ilk harfini buyuk ve birkag satir kaplayacak sekilde bigcimlendirmeye ne
denir?**

a) Buyuk Harf (All Caps)
b) Buyuk Harfle Basla (Drop Cap)
c) Kuguk Harf (Small Caps)

d) Gizle (Hidden)

**10. Tablo olusturmak i¢cin asagidaki yontemlerden hangisi kullanilamaz?**
a) Ekle sekmesinden Tablo komutu

b) Metni dénustur sekmesi

c) Cizim araciile elle gizme

d) Giris sekmesinden Sutunlar komutu

**11. Belgenin sayfa duzenini "Yatay" olarak degistirmek icin hangi komut kullanilir?**
a) Kenarliklar ve Golgelendirme

b) Sttunlar

c) Yonlendirme (Orientation)

d) Metni Dondur

**12. Belgenin ortasina "GIZLIDIR" gibi soluk bir yazi eklemek icin hangi 6zellik
kullanilir?**

a) Sayfa Arka Plani
b) Filigran (Watermark)
c) Paragraf Aralig

d) Madde isaretleri




**13. Bir resmin metinle olan iliskisini (metnin etrafinda kaymasi, metinle ayni hizada
olmasi vb.) ayarlayan seceneklerin genel adi nedir?**

a) Resim Bigimi
b) Metin Kaydirma (Text Wrapping)
c) Resim Konumu

d) Kirpma

**14. Bir metnin yazim ve dilbilgisi hatalarini otomatik olarak denetleyen 6zelligin adi
nedir?**

a) Bul ve Degistir
b) Otomatik Duzelt (AutoCorrect)
c) Bicim Boyacisi

d) Stiller

**15. Asagidakilerden hangisi "Gozden Gegir" sekmesinde bulunan bir 6zellik degildir?**
a) Degisiklikleri izle (Track Changes)

b) Aciklama Ekle (New Comment)

c) Belgeyi Koru (Protect Document)

d) Metni SUtunlara Ayir

**16. Bir belgeye otomatik olarak sayfa numarasi eklemek i¢in hangi komut kullanilir?**
a) Ustbilgi

b) Dipnot

c) Sayfa Numarasi

d) Metin Kutusu




**17. Metnin sayfadaki hizalamasini (saga, sola, ortaya, iki yana yasla) degistirmek icin
hangi gruptaki komutlar kullanilir?**

a) Yazi Tipi
b) Paragraf
c) Stil

d) Duzenleme

**18. Birden ¢ok kisiye gonderilmek Uzere hazirlanan ve her biri icin farkli bilgiler (isim,
adres vb.) iceren mektuplari olusturmak igin kullanilan 6zellik hangisidir?**

a) Posta Birlestirme (Mail Merge)
b) Toplu E-posta
c) Belge Paylasma

d) PDF Olarak Kaydet

**19. Bir metnin tamamini buyuk harfe donutstirmek icin Yazi Tipi penceresindeki hangi
secenek kullanilir?**

a) Kuguk buyutk harf
b) TUmuU buyuk harf
c) Gizli

d) Alt simge

**20. Belgenin sonuna otomatik olarak bir icindekiler tablosu eklemek icin hangi sekme
kullanilir?**

a) Giris
b) Ekle
c) Basvurular

d) Gézden Gegir




**21. "Ctrl + C" kisayolunun gorevi nedir?**
a) Secgilen metni kopyalar

b) Secilen metni keser

c) Kopyalanan metni yapistirir

d) Belgeyi kaydeder

**22. Bir metin parcasinin arka plan rengini degistirmek icin kullanilan ara¢ hangisidir?**
a) Yazi Tipi Rengi

b) Vurgulama Rengi (Highlight Color)

c) Golgelendirme (Shading)

d) Kenarliklar

**23. Belgenin yazdirilmadan 6nce son halini gérmek igin hangi gérunum veya komut
kullanilir?**

a) Taslak Gérunumu
b) Web Gorunimu
c) Yazdirma Onizleme

d) Tam Ekran Okuma

**24. Bir metni tam olarak sayfanin ortasina (hem yatayda hem dikeyde) yerlestirmek
icin hangi sekme kullanilir?**

a) Giris
b) Ekle
c) Duzen

d) Basvurular




**25. Bir belgeye eklenen resmin boyutunu kigultmek i¢in kullanilan ara¢ hangisidir?**
a) Kirp (Crop)

b) Sikistir (Compress Pictures)

c) Dondur (Rotate)

d) Yeniden Boyutlandir (Resize)

**26. Belgenin farkli bélimlerinde farkli sayfa numaralandirma stilleri (6rn: bir boliumde
Roma rakami, digerinde sayi) kullanmak icin ne yapilmalidir?**

a) Bolum Sonlari (Section Breaks) eklenmelidir
b) Ustbilgi ve Altbilgi silinip yeniden olusturulmalidir
c) Sayfa numarasi formati degistirilmelidir

d) Belge iki ayri dosyaya bolunmelidir

**27. Bir metin kutusunun icindeki metin ile kutunun kenarlari arasindaki boslugu
ayarlamak icin ne yapilir?**

a) Paragraf ayarlarindan
b) Metin Kutusu Bicimi'nden kenar bosluklarini ayarlayarak
c) Yazi Tipi ayarlarindan

d) Sayfa kenar bosluklarini degistirerek

**28. Belgenin yazimini farkli bir dilde (6rn: ingilizce) denetlemek icin ne yapitmalidir?**
a) Yazim Denetleme ayarlarindan dil degistirilmelidir

b) Klavyenin dili degistirilmelidir

c) Bumumkuin degildir

d) Tum metin kopyalanip ¢eviri programina yapistiritmalidir




**29. Asagidakilerden hangisi bir stil (Style) kullanmanin temel avantajlarindan biridir?**
a) Belge boyutunu kugultar

b) Belgenin genel gorunumunu tek bir yerden tutarli bir sekilde ydnetmeyi saglar

c) Yazim hatalarini otomatik duzeltir

d) Resim eklemeyi kolaylastirir

**30. Word'de "A¢" (Open) komutu ile bir dosyayi agarken, dosyanin icerigini gormeden
sadece dosya adini gormek icin hangi gorinim secgilmelidir? **

a) Ayrintilar (Details)
b) Buyuk Simgeler (Large Icons)
c) Liste (List)

d) Onizleme (Preview)
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