
Çalışma Soruları II 

1. MĜcrosoft Word’de yenĜ bĜr belge oluşturmak ĜçĜn kullanılan klavye kısayolu 
hangĜsĜdĜr? 
a) Ctrl + O 
b) Ctrl + N 
c) Ctrl + P 
d) Ctrl + W 

2. BelgenĜn yazdırma ayarlarını yapmak ve yazıcıdan çıktı almak ĜçĜn hangĜ sekme 
kullanılır? 
a) GĜrĜş 
b) Ekle 
c) Dosya → Yazdır 
d) Gözden GeçĜr 

3. SeçĜlĜ metnĜ ĜtalĜk (eğĜk) yapmak ĜçĜn hangĜ kısayol tuşu kullanılır? 
a) Ctrl + U 
b) Ctrl + I 
c) Ctrl + B 
d) Ctrl + K 

4. BelgedekĜ tüm “ankara” kelĜmelerĜnĜ “İstanbul” Ĝle değĜştĜrmek ĜçĜn hangĜ komut 
kullanılır? 
a) Bul (Ctrl+F) 
b) DeğĜştĜr (Ctrl+H) 
c) GĜt (Ctrl+G) 
d) Seç (Ctrl+A) 

5. Yaptığınız ĜşlemĜ gerĜ almak ĜçĜn hangĜ sĜmge veya kısayol kullanılır? 
a) YĜnele (Redo) – Ctrl+Y 
b) GerĜ Al (Undo) – Ctrl+Z 
c) Kes – Ctrl+X 
d) Kopyala – Ctrl+C 

6. Paragrafın Ĝlk satırını gĜrĜntĜlĜ yapmak ĜçĜn hangĜ araç kullanılır? 
a) Satır Aralığı 
b) İlk Satır GĜrĜntĜsĜ (FĜrst LĜne Indent) 
c) Madde İşaretlerĜ 
d) Kenar Boşlukları 

 

 



7. Sayfanın üst kısmına otomatĜk tarĜh veya başlık eklemek ĜçĜn hangĜ öğe kullanılır? 
a) AltbĜlgĜ (Footer) 
b) ÜstbĜlgĜ (Header) 
c) DĜpnot (Footnote) 
d) Son Not (Endnote) 

8. Belgeye sayfa numarası eklemek ĜçĜn hangĜ sekme ve komut kullanılır? 
a) Ekle → Sayfa Numarası 
b) GĜrĜş → Numaralandırma 
c) Düzen → Sayfa Ayarları 
d) Başvurular → İçĜndekĜler 

9. BĜr resmĜn metnĜn arkasında veya önünde durmasını ayarlamak ĜçĜn hangĜ 
seçenek kullanılır? 
a) ResĜm BĜçĜmĜ → Boyut 
b) ResĜm BĜçĜmĜ → MetĜn Kaydırma (Wrap Text) 
c) ResĜm BĜçĜmĜ → PozĜsyon 
d) ResĜm BĜçĜmĜ → Efektler 

10. Belgede bulunan yazım hatalarını denetlemek ĜçĜn hangĜ sekme ve komut 
kullanılır? 
a) GĜrĜş → Yazı TĜpĜ 
b) Gözden GeçĜr → Yazımı ve DĜlĜ Denetle 
c) Ekle → Açıklama 
d) Başvurular → Alıntı Ekle 

11. BelgeyĜ PDF formatında kaydetmek ĜçĜn hangĜ yol ĜzlenĜr? 
a) Dosya → Farklı Kaydet → Dosya Türü: PDF 
b) GĜrĜş → Dışa Aktar → PDF 
c) Ekle → PDF Ekle 
d) Düzen → PDF Olarak Kaydet 

12. BelgenĜn belĜrlĜ bĜr bölümüne hızlı erĜşĜm sağlamak ĜçĜn hangĜ özellĜk kullanılır? 
a) Köprü (HyperlĜnk) 
b) Yer İşaretĜ (Bookmark) 
c) İçĜndekĜler Tablosu 
d) DĜpnot 

13. BelgenĜn farklı bölümlerĜnde farklı kenar boşlukları veya yönlendĜrmeler 
kullanmak ĜçĜn ne yapılmalıdır? 
a) Bölüm Sonu (SectĜon Break) eklenmelĜdĜr 
b) Sayfa Sonu (Page Break) eklenmelĜdĜr 
c) YenĜ belge açılmalıdır 
d) Paragraf ayarları değĜştĜrĜlmelĜdĜr 



14. “Ctrl + A” kısayolunun görevĜ nedĜr? 
a) Tüm belgeyĜ seçer 
b) BelgeyĜ kaydeder 
c) BelgeyĜ kapatır 
d) BelgeyĜ yazdırır 

15. Belgeye tablo eklemek ĜçĜn hangĜ sekme kullanılır? 
a) GĜrĜş 
b) Ekle 
c) Tasarım 
d) Görünüm 

16. BelgenĜn arka planına “TASLAK” yazısı eklemek ĜçĜn hangĜ özellĜk kullanılır? 
a) Sayfa RengĜ 
b) FĜlĜgran (Watermark) 
c) Kenarlıklar 
d) Sayfa DesenĜ 

17. MetnĜ sütunlara bölmek ĜçĜn hangĜ sekmeden komut verĜlĜr? 
a) GĜrĜş → Paragraf 
b) Düzen → Sütunlar 
c) Ekle → MetĜn Kutusu 
d) Görünüm → ÇĜzĜm 

18. BelgenĜn ĜçĜndekĜ tüm stĜllerĜ düzenlemek ve tutarlı görünüm sağlamak ĜçĜn 
hangĜ panel kullanılır? 
a) StĜller (Styles) 
b) Temalar 
c) Yazı TĜpĜ Ayarları 
d) Paragraf Ayarları 

19. Belgeye dĜpnot (footnote) eklemek ĜçĜn hangĜ sekme kullanılır? 
a) GĜrĜş 
b) Ekle 
c) Başvurular 
d) Gözden GeçĜr 

20. OtomatĜk olarak güncellenen bĜr ĜçĜndekĜler tablosu oluşturmak ĜçĜn öncelĜkle 
ne yapılmalıdır? 
a) MetĜn kalın yazılmalı 
b) Başlıklara stĜl (HeadĜng 1, HeadĜng 2 vb.) uygulanmalı 
c) Sayfa numaraları eklenmelĜ 
d) Bölüm sonları eklenmelĜ 



21. “Ctrl + S” kısayolu ne Ĝşe yarar? 
a) BelgeyĜ kaydeder 
b) BelgeyĜ sĜler 
c) BelgeyĜ açar 
d) BelgeyĜ paylaşır 

22. BelgenĜn solundakĜ dĜkey cetvelĜ göstermek/gĜzlemek ĜçĜn hangĜ menü kullanılır? 
a) GĜrĜş → Yazı TĜpĜ 
b) Görünüm → Cetvel 
c) Ekle → ŞekĜller 
d) Düzen → Kenar Boşlukları 

23. BelgenĜn tamamını bĜrden fazla kĜşĜyle aynı anda çevrĜmĜçĜ olarak düzenlemek 
ĜçĜn hangĜ özellĜk kullanılır? 
a) Yorum Ekle 
b) DeğĜşĜklĜklerĜ İzle 
c) OneDrĜve üzerĜnden Paylaş 
d) BelgeyĜ Koru 

24. BĜr metĜn kutusunun ĜçerĜğĜnĜ başka bĜr yere taşımak ĜçĜn hangĜ yöntem en 
doğrudur? 
a) Kes-Yapıştır (Ctrl+X → Ctrl+V) 
b) SĜlĜp yenĜden yazmak 
c) BĜçĜm Boyacısı Ĝle kopyalamak 
d) Fareyle sürüklemek 

25. Belgeye sayfa kenarlığı eklemek ĜçĜn hangĜ komut kullanılır? 
a) GĜrĜş → Kenarlıklar 
b) Tasarım → Sayfa Kenarlıkları 
c) Ekle → Çerçeve 
d) Düzen → Sayfa Sınırı 

26. BelgenĜn belĜrlĜ bĜr yerĜnden ĜtĜbaren sayfa numaralandırmayı sıfırlamak ĜçĜn ne 
yapılmalıdır? 
a) Bölüm Sonu eklenĜp “Sayfa Numaralandırmayı Sıfırla” seçĜlmelĜdĜr 
b) Sayfa numarası sĜlĜnĜp yenĜden eklenmelĜdĜr 
c) Sayfa numarası bĜçĜmĜnden “Baştan Başla” seçĜlmelĜdĜr 
d) AltbĜlgĜ düzenlenmelĜdĜr 

 

 

 



27. Belgeye grafĜk, akış şeması veya organĜzasyon şeması eklemek ĜçĜn hangĜ sekme 
kullanılır? 
a) Ekle → ŞekĜller 
b) Ekle → SmartArt 
c) Ekle → GrafĜk 
d) GĜrĜş → Nesneler 

28. BelgedekĜ tüm “Kırmızı” yazıları “MavĜ” Ĝle değĜştĜrmek ama sadece tam kelĜme 
eşleşmelerĜnĜ değĜştĜrmek ĜçĜn DeğĜştĜr penceresĜnde hangĜ seçenek 
ĜşaretlenmelĜdĜr? 
a) Büyük/Küçük Harf Duyarlı 
b) Tam Sözcüğü Bul 
c) Jokere İzĜn Ver 
d) Benzer SözcüklerĜ DahĜl Et 

29. Belgeye otomatĜk olarak tarĜh ve saat eklemek ĜçĜn hangĜ komut kullanılır? 
a) Ekle → TarĜh ve Saat 
b) GĜrĜş → Zaman Damgası 
c) ÜstbĜlgĜ → OtomatĜk TarĜh 
d) Dosya → ÖzellĜkler 

30. BelgenĜn yazım dĜlĜ İngĜlĜzce’ye geçtĜğĜnde Türkçe kelĜmeler yanlış yazım olarak 
ĜşaretlenĜyorsa ne yapılmalıdır? 
a) DĜl ayarı değĜştĜrĜlmelĜ (Gözden GeçĜr → DĜl → Türkçe) 
b) Yazım denetĜmĜ kapatılmalı 
c) Klavye dĜlĜ değĜştĜrĜlmelĜ 
d) Belge yenĜden yazılmalı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



膆 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 edĜlebĜlĜr; ancak en güvenĜlĜr yöntem “Kes-
Yapıştır”dır. 

 


