Calisma Sorulari Il

1. Microsoft Word’de yeni bir belge olusturmak icin kullanilan klavye kisayolu
hangisidir?

a)Ctrl+ O

b) Ctrl+ N

c)Ctrl+P

d) Ctrl+ W

2. Belgenin yazdirma ayarlarini yapmak ve yazicidan ¢ikti almak igin hangi sekme
kullanilir?

a) Giris

b) Ekle

c) Dosya - Yazdir

d) Gézden Gegir

3. Secili metni italik (egik) yapmak igcin hangi kisayol tusu kullanilir?
a)Ctrl+ U
b) Ctrl +1
c)Ctrl+B
d) Ctrl + K

4. Belgedeki tiim “ankara” kelimelerini “Istanbul” ile degistirmek icin hangi komut
kullaniir?

a) Bul (Ctrl+F)

b) Degistir (Ctrl+H)

c) Git (Ctrl+G)

d) Sec (Ctrl+A)

5. Yaptiginiz islemi geri almak i¢in hangi simge veya kisayol kullanilir?
a) Yinele (Redo) - Ctrl+Y

b) Geri Al (Undo) - Ctrl+Z

c) Kes — Ctrl+X

d) Kopyala - Ctrl+C

6. Paragrafin ilk satirini girintili yapmak icin hangi ara¢ kullanilir?
a) Satir Aralig

b) ilk Satir Girintisi (First Line Indent)

c) Madde isaretleri

d) Kenar Bosluklari




7. Sayfanin iist kismina otomatik tarih veya baslik eklemek i¢in hangi 6ge kullanilir?
a) Altbilgi (Footer)

b) Ustbilgi (Header)

c) Dipnot (Footnote)

d) Son Not (Endnote)

8. Belgeye sayfa numarasi eklemek icin hangi sekme ve komut kullanilir?
a) Ekle » Sayfa Numarasi

b) Giris » Numaralandirma

c) Dlzen > Sayfa Ayarlari

d) Basvurular - icindekiler

9. Bir resmin metnin arkasinda veya 6niinde durmasini ayarlamak i¢in hangi
secenek kullanilir?

a) Resim Bigimi > Boyut

b) Resim Bigcimi > Metin Kaydirma (Wrap Text)

c) Resim Bigimi - Pozisyon

d) Resim Bigimi > Efektler

10. Belgede bulunan yazim hatalarini denetlemek i¢cin hangi sekme ve komut
kullaniir?

a) Giris > Yazi Tipi

b) Gozden Gegir » Yazimi ve Dili Denetle

c) Ekle » Acgiklama

d) Basvurular > Alinti Ekle

11. Belgeyi PDF formatinda kaydetmek icin hangi yol izlenir?
a) Dosya > Farkli Kaydet » Dosya Turu: PDF

b) Giris » Disa Aktar > PDF

c) Ekle > PDF Ekle

d) Duzen » PDF Olarak Kaydet

12. Belgenin belirli bir boliimiine hizli erisim saglamak igin hangi 6zellik kullaniir?
a) Kopru (Hyperlink)
b) Yer isareti (Bookmark)
c) icindekiler Tablosu

)

d) Dipnot

13. Belgenin farkli boliimlerinde farkli kenar bosluklari veya yonlendirmeler
kullanmak i¢in ne yapilmaudir?

a) Bolum Sonu (Section Break) eklenmelidir

b) Sayfa Sonu (Page Break) eklenmelidir

c) Yeni belge acilmalidir

d) Paragraf ayarlari degistirilmelidir




14. “Ctrl + A” kisayolunun gorevi nedir?
a) Tum belgeyi secer

b) Belgeyi kaydeder

c) Belgeyi kapatir

d) Belgeyi yazdirir

15. Belgeye tablo eklemek icin hangi sekme kullanilir?
a) Giris
b) Ekle
c) Tasarim
d) Gorinim

16. Belgenin arka planina “TASLAK” yazisi eklemek i¢in hangi 6zellik kullanilir?
a) Sayfa Rengi

b) Filigran (Watermark)

c) Kenarliklar

d) Sayfa Deseni

17. Metni siitunlara bolmek icin hangi sekmeden komut verilir?
a) Giris > Paragraf

b) Dlzen > Situnlar

c) Ekle » Metin Kutusu

d) Gorinim > Cizim

18. Belgenin icindeki tim stilleri diizenlemek ve tutarli gériiniim saglamak igin
hangi panel kullanilir?

a) Stiller (Styles)

b) Temalar

c) Yazi Tipi Ayarlari

d) Paragraf Ayarlari

19. Belgeye dipnot (footnote) eklemek icin hangi sekme kullanilir?
a) Giris

b) Ekle

c) Basvurular

d) Gozden Gegir

20. Otomatik olarak giincellenen bir icindekiler tablosu olusturmak igin 6ncelikle
ne yapilmaldir?

a) Metin kalin yazilmali

b) Basliklara stil (Heading 1, Heading 2 vb.) uygulanmali

c) Sayfa numaralari eklenmeli

d) Bolum sonlari eklenmeli




21. “Ctrl + S” kisayolu ne ise yarar?
a) Belgeyi kaydeder

b) Belgeyi siler

c) Belgeyi acar

d) Belgeyi paylasir

22. Belgenin solundaki dikey cetveli gostermek/gizlemek i¢cin hangi meni kullanilir?
a) Giris > Yazi Tipi

b) Gorunum > Cetvel

c) Ekle » Sekiller

d) Duzen > Kenar Bosluklari

23. Belgenin tamamini birden fazla kisiyle ayni anda ¢evrimigi olarak diizenlemek
icin hangi 6zellik kullanilir?

a) Yorum Ekle

b) Degisiklikleri izle

c) OneDrive Uzerinden Paylas

d) Belgeyi Koru

24. Bir metin kutusunun icerigini baska bir yere tasimak i¢cin hangi yéntem en
dogrudur?

a) Kes-Yapistir (Ctrl+X > Ctrl+V)

b) Silip yeniden yazmak

c) Bicim Boyacisi ile kopyalamak

d) Fareyle surtuklemek

25. Belgeye sayfa kenarlig) eklemek i¢in hangi komut kullanilir?
a) Giris > Kenarliklar

b) Tasarim > Sayfa Kenarliklari

c) Ekle » Cerceve

d) Dluzen > Sayfa Siniri

26. Belgenin belirli bir yerinden itibaren sayfa numaralandirmayi sifirlamak igin ne
yapilmaldir?

a) Bolim Sonu eklenip “Sayfa Numaralandirmayi Sifirla” segilmelidir

b) Sayfa numarasi silinip yeniden eklenmelidir

c) Sayfa numarasi biciminden “Bastan Basla” secilmelidir

d) Altbilgi dizenlenmelidir




27. Belgeye grafik, akis semasi veya organizasyon semasi eklemek igcin hangi sekme
kullaniir?

a) Ekle > Sekiller

b) Ekle » SmartArt

c) Ekle » Grafik

d) Giris > Nesneler

28. Belgedeki tum “Kirmizi1” yazilarn “Mavi” ile degistirmek ama sadece tam kelime
eslesmelerini degistirmek icin Degistir penceresinde hangi segenek
isaretlenmelidir?

a) Buyuk/Kucguk Harf Duyarli

b) Tam S6zcugu Bul

c) Jokere izin Ver

d) Benzer S6zcukleri Dahil Et

29. Belgeye otomatik olarak tarih ve saat eklemek icin hangi komut kullanilir?
a) Ekle » Tarih ve Saat

b) Giris » Zaman Damgasi

c) Ustbilgi > Otomatik Tarih

d) Dosya ~> Ozellikler

30. Belgenin yazim dili ingilizce’ye gectiginde Tiirkce kelimeler yanlis yazim olarak
isaretleniyorsa ne yapilmaldir?

a) Dil ayari degistirilmeli (Gozden Gegir > Dil » Tirkge)

b) Yazim denetimi kapatilmali

c) Klavye dili degistirilmeli

d) Belge yeniden yazilmali




CEVAP ANAHTARI

Soru Cevap Soru Cevap
1 b 16 b

2 c 17 b

3 b 18 a

4 b 19 c

5 b 20 b

6 b 21 a

7 b 22 b

8 a 23 C

9 b 24 a/d*
10 b 25 b

11 a 26 a

12 b 27 b
13 a 28 b

14 a 29 a

15 b 30 a

*Not: 24. soruda hem “a” hem de “d” kabul edilebilir; ancak en glivenilir yontem “Kes-
Yapistir’dir.




