BILGI PAYLASIMI iCiN ARACLAR

isbirlikli Yazarlik (Or: Viki)

Bir alandaki galismada baskalariyla isbirligi yapan, ortaklasa is yapanlara
ishirlikli Vikipedi, cevrim ici bir ansiklopedidir ve bu amaca ulasmak igin
bir araya gelmis, karsilikli saygi cergevesinde yiiksek kalitede bir
ansiklopedi olugturmakla ilgilenen kisilerden olusan gevrim igi bir

Ozgiir Ansiklopedi topluluktur.
http://tr.wikipedia.org

Kullanicilar bu tarz sitelere Uye olarak oradaki bilgileri belli kriterler
cercevesinde dizenleyip, glincelleyebilirler.

Coklu Ortam Paylasimlari (Or: YouTube, Flickr)

Coklu ortam; metin, gorintd, grafik, cizim, ses, video ve animasyonlarin bilgisayarda gosterilmesi,
dosyalarda saklanmasi, bilgisayar agindan iletilmesi ve sayisal olarak )

islenmesi ile ilgili bir kavramdir. Coklu ortam dedigimiz zaman, gesitli You TUhe

turdeki bilgi kaynaklarinin bir arada olmasi anlasiimaktadir. Bir 6rnekle @
aciklarsak; sadece ses veya goriint, bilginin gosterildigi birer ortamdir; fI I Ckr
bunlar bir araya getirildiginde ise cokllu orfc.a[n o'l'arak o Shsmgm
adlandiriimaktadir. Bu durumda; metin, gérintd, grafik, cizim, ses,

video ve animasyonlarin birden fazlasinin bir arada bulunmasina ¢oklu ortam denir. Coklu ortam
paylasimlarina youtube, flickr gibi web sayfalari 6rnek gosterilebilir.

YouTube

YouTube li¢ Amerikali is arkadasinin (Chad Hurley Steve Chen ve Jawed Karim) eglence icin acgtiklari
daha sonra Google tarafindan satin alinan, kisaca "Video Paylasim Sitesi" olarak adlandirabilecegimiz
bir web sitesidir. iceriginde binlerce hatta belki milyonlarca video bulabileceginiz video paylasim
sitelerinin ilki, en kapsamlisi ve en biyGgudir. Uzun uzun keyifli vakit gecirebileceginiz hatta
arkadaslarinizin videolarini bile izleyebileceginiz ve o videolara yorumlar yazabileceginiz bir sitedir.

Flickr

internet ortaminda resimlerinizi ve videolarinizi kolaylikla depolayabilmenizi, istediginiz resimleri
paylasabilme, yorumlayabilmenizi saglayan bir servistir. Site'nin verdigi hizmet resim depolamayla
sinirli degildir. Arkadaslarinizi bulup iletisime gecebiliyor, resimlerin yorum 6zelligini kullanarak diger
kullanicilarla iletisimde kalabiliyor, takip edebiliyorsunuz.

Web Giinceleri (Or: Bloglar)

Blog, genellikle glincelden eskiye dogru siralanmis yazi ve yorumlarin yayinlandigi, web tabanli bir

yayini belirtir. Cogunlukla her génderinin sonunda yazarin adi ve génderi
zamani belirtilir. Yayincinin se¢imine gore yazilara yorum yapilabilir.
Yorumlar blog kiltlriiniin ¢cok 6nemli bir dinamigi ve yapitasidir. Yorum
mekanizmasi ile Yazar ve okuyucular arasinda siirekli bir iletisim saglanir.
Blogcularin kendilerine has bir kiiltira vardir. Yapilari birbirine benzer,
tizerlerindeki yazisma ve konusmalarin tarzlari birbirlerine benzer. ilk ag
glinlikleri manuel olarak yazilip glincellenirken, bugiin bu is icin 6zel
yazilmis yazilimlar kullanilmaktadir.

Blog Tiirleri
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Kisisel
internet izerinde bireysel olarak olusturulan, genel veya belli bir odak noktasi olan blog cesididir.
Temasal

Sadece belirli bir alanda yazilan génderilerin yer aldig, belirli bir konuda uzman nkisilerin yazdigi ve
diizenledigi bloglardir.

Topluluk
Uyelik sistemine sahip olan ve bu liyelerin yazdiklari gonderilerden meydana gelen bloglardir.
Kurumsal

Sirketlerin kendileri ile ilgili haber ve duyurularini daha samimi bir sekilde halka actiklari bloglardir.

Etiketleme ve Sosyal imleme (Or: Delicious)

Etiketleme Nedir ve Nasil galigir?

Etiketler durum gincellemeleri ve fotograflar gibi paylastiginiz seylerde bir kisiye, sayfaya veya yere
baglanti verir. Ornegin, bir fotografta kimlerin oldugunu séylemek icin fotografi veya bir seyi kiminle

ye= U rl le yaptiginizi séylemek icin bir durum
del.icio.us link giincellemesini etiketleyebilirsiniz.

OS a ll m le Gonderilerinizde kisileri, sayfalari ve yerleri
] acebook : iue L ..

—3, & etiketlediginizde, baskalarini kiminle birlikte

3-:00 v . T

’_~:,6 http Twitter GOOOle oldugunuzdan, ne diisiindigliniizden ve nerede
mtsgcr::et R b l t oldugundan haberdar etmis olursunuz. Birini

b OOSpcft ag an ] ar etiketlediginizde, bu o kisiye bildirilir. Ayrica, siz

veya bir arkadasiniz sizin gdnderinizde birisini
etiketlediginde ve gonderi Arkadaslar veya daha genis bir hedef kitleye sahipse, gonderiyi sectiginiz
hedef kitlenin yani sira etiketlenen kisilerin arkadaslari da gorebilir.

Sosyal imleme
' Sitelerdeki Urlin ve/veya hizmet gibi her tirli icerige ait sayfa linklerini

Q—) kullanicilarin paylasim ve begenisine sunmaktir. Sosyal imleme sitelerinde
&
/4

internet kullanicilarinin begendikleri ve ayni zamanda onlarinda paylasmak

istedikleri her tirla linkleri bulabilirsiniz. Gliniimizde ¢ok popiler sosyal imleme
& siteleri bulunmaktadir. Bu siteler arasinda; delicious.com reddit.com
SOSYAL IMLEME  farkinda.com gibi adresler yer almaktadir.

Delicous
Delicious, sik kullanilan internet sitesi baglantilarini depolamak, paylasmak ve yeni siteleri kesfetmek
icin kullanilan bir sosyal sik kullanilanlar hizmetidir.

Sosyal Medya Kullanimi (Or: Facebook, Twitter vb.)
Zaman ve mekan sinirlamasi olmadan, paylasimin, tartismanin esas oldugu bir insanf iletisim seklidir.
Sosyal medya platformlarinda insanlarla bulusur ve iletisimde bulunursunuz. insanlara yardim eder,
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yardim alir, sorularina cevap verir ve kendi sorularinizi sorarsiniz. Bu bakimdan sosyal medya resmi
olmayan egitim yollarindan da bir tanesidir. Sosyal aglar arkadaslarimizla bizlere siirekli temas
halinde olabilecegimiz, begendiklerimizi paylasabilecegimiz bir ortam sunuyor. Fakat sosyal aglar
kisisel bilgilerinizi, paylasimlarinizi, arkadaslarinizi herkesin gorebilecegi ortamlardir. O ylizden birkag
noktaya dikkat ederek sosyal aglarda daha glvenli olabilirsiniz.

1. Kisisel bilgilerinizi herkesle
paylasmayiniz.

¢ Telefon numaraniz.

e Ev, okul ve is adresiniz.
eDogum glinlinliz, yasiniz.
T.C. kimlik numaraniz.

¢ Email adresiniz.

2. Paylastiklariniz seyleri istemediginiz kisilere kapatiniz.
e Gonderilerinizi.

¢ Ailenizle ilgili bilgilerinizi.

¢ iligki durumunuzu.

* ilgilendiklerinizi.

¢ Dini inang ve siyasi gorisinuzu.

e Bulundugunuz yeri.

¢ Size ait fotograf ve videolarinizi.

3. Tanimadiginiz kisilerin arkadaslik tekliflerini reddediniz.
Clnku;

e Tanimiyorsunuz.

¢ Niyetini bilmiyorsunuz

e Zarar gorebilirsiniz.

eUziilebilirsiniz.

4. Giiglii sifreler olusturunuz ve sifrenizi kimseyle
paylagsmayiniz.

Clnka;
¢ Sizin adiniza arkadaslariniza mesaj génderebilirler, zor durumda kalirsiniz
¢ Profilinizde sizin istemediginiz seyleri paylasabilirler.

¢ Profil resim ve ayarlarinizi degistirebilirler.

e Profilinizi kullanan arkadasiniz olur, S@[F&ﬂmﬂ&ﬂ ﬁS@ Sﬁz @HMFSM@MZO
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Dijital Kimlik Olusturma (Or: Linkedin)

Dijital kimlik kullanarak, kimliginizi kanitlamak icin e-postanizi dijital olarak
imzalayabilirsiniz. Ayrica, gizliliklerini korumak Uzere iletileri sifrelemek igin
de dijital kimlik kullanabilirsiniz.

Dijital kimlik nedir?

Sertifika olarak da adlandirilan dijital kimlikler, alicilarin bir e-postanin
gercekten sizin tarafinizdan gonderildigini dogrulamasini saglar. Sahte e-
posta iade adresleri olusturmak kolay oldugundan, bu 6zellik faydalidir.
Ayrica, standart eposta iletileri Internet'te dolasirken kartpostallarin dijital
esdegeridir. Yolda okunabilir, hatta degistirilebilirler. Dijital kimlikler, bazi e-
posta programlariyla birlikte iletileri sifrelemek, iceriklerini gizlemek ve aliclya
ulastirilirken iletinin degistirilip

degistirilmedigini gostermek igin kullanilabilir.

Nasil dijital kimlik edinirim?

Pek cok isletmede, sistem yOneticiniz size bir dijital kimlik saglar. Kisisel kullanim

icin, sertifika yetkilisinden (dijital kimlik saglayan bir kurulus veya sirket) dijital kimlik edinmeniz
gerekir.

Linkedin

Facebook, Twitter gibi mecralarindan biridir. Tabi her mecralarinin kendine ait farkliliklari diger
mecralardan ayiran en 6nemli hayatina yonelik olmasi. Yani bir paylasimlarinin yer aldigi bir mecra.
sosyal medya sosyal medya var. Linkedin' i 6zelligi calisma nevi is hayati Burada olusturdugunuz profil
sizin CV'nizi yani 6zgegmisinizi ifade etmektedir.

PROJE OLUSTURMA VE YONETIMI

Proje calismasi merak ve gozlem ile baslar.
Cevremizde pek ¢ok varlik var ve gevremizde
2 pek cok degisiklik oluyor. Bu varliklari ve
LI 2 degisiklikleri merak ederiz. Gokyuzu nasil
) “ olusmus? Neden mavi? Gokyiziinde neler
var? Geceleri yildizlar parliyor, ama her gece
ayni yildizlar olmuyor. Neden? Yildizlar nasil yer degistiriyor? Sonra
merak ettiklerimizle ilgili gozlemler yapmaya baslariz ve kendimizi
proje hazirlarken buluruz. Ama yaptigimiz ¢alismanin bilimsel olmasi
icin yapmamiz gerekenler, sirasiyla uygulayacagimiz basamaklar
vardir. Bu basamaklar;
1. Projenin konusunu segmek
Projenizi ilgilendiginiz, Gzerine dlstind(igiinliz, merak ettiginiz konular Gzerine segin. Akliniza pek ¢ok
fikir gelebilir. Bunlari not edin. Hemen karar vermeyin. Bunlarin arasinda sizin en giizel
yapabileceginizi, en merak ettiginiz secin. Bu proje sadece sizin segeceginiz konuda bilgili
oldugunuzun géstermeyecek. Unutmayin, sizin bir sorunuz var. Bu sorunun cevabini vermek icin
bilimsel bir proje hazirlyorsunuz.

== Tk
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2. Bilgi toplamak

Projenin konusunu belirledikten sonra konunuzla ilgili kitaplardan, dergilerden,
internetten, insanlardan ve kurumlardan bilgi toplayin. Bilginin yazil olmasi gerekmiyor.
Konunuzla ilgili fotograf, asetat, saydam, model, afis ve bulabileceginiz her tirli malzemeyi
toplayin. Projenizi en iyi nasil sunabileceginizi disiiniin.

3. Bilimsel yéntem

Sizin bir sorunuz, merak ettiginiz bir sey var. Projenizin amaci nedir? Ne bulmaya calisiyorsunuz?
Sorunuzun cevabi ne olabilir? Varsayimda yani 6n tahminde bulunun. Varsayiminizi gésterecek
deneyler nasil olabilir, hangi malzemeleri kullanabilirsiniz, hangi 6lclimleri yapabilirsiniz?

4. Kontrollii deney yapmak ve sonuglari kaydetmek

Tasarladiginiz deneyi kontrolll olarak yapin. Kontrolli olarak ve belirli bir islem sirasi izlenerek
laboratuvarda tekrarlanan gézlemlere kontrollii deney denir. Deneyi yaparken tiim gézlemlerinizi,
tiim disinceleriniz not edin. TiUm notlariniz, calismaniz bittikten sonra her seyi toparlamanizi
kolaylastiracak, ayrica eger bir hata yaparsaniz, hatanizin nerede oldugunu gosterecektir. Hata
yapmaktan korkmayin. Bugiin bilimin bize gosterdigi buluslar ve kesifler uzun ugraslarin sonunda,
tekrar tekrar deneme ve yine yilmadan tekrar deneme ile gergeklesmistir. Bilim sabir ve 6zveri
gerektirir. Bundan da korkmayin. Eger bilimsel yontemi dogru sekilde uygularsaniz mutlaka bir sonuca
ulasirsiniz.

5. Grafikler, Tablolar, Cizimler, Modeller

Ne oldu? Buldugunuz sonug nedir? Sonuglarinizi grafikler, tablolar,
gizimler yolu ile

gosterin. Buldugunuz sonucu gosterecek maketler (modeller) de
yapabilirsiniz.

6. Yaptigini Goster

Calismaniz basit ve diizenli olmali ama bir seyin aynisi olmamali.
Yaptiginiz maket, deney insanlarin anlayabilecegi sekilde
diizenlenmeli, ayrica yaptiginiz ¢alismaya eglence de katabilirsiniz.
Bunu, renkleri kullanarak, insanlari sasirtacak, eglendirecek
diizenlemelerle yapabilirsiniz. Buradaki yaraticilik size kalmis. Kullandiginiz bilimsel yéntemi gosterin.

7. Rapor Yazma

Projenizin 6ykuslint anlatin ne yapmak istediniz ve nasil yaptiniz? Bilimsel bir projenin raporu dan
belirli kurallara ve belirli siraya gore yazilir. Bu kurallara ve siraya uymalisiniz.

8. Sunus
Bilimsel bir projenin mutlaka sunusu yapilir.

B ilism O gremeni F atih K ush



BiT'iNi KULLANARAK BILGIYE ULASMA VE BiCIMLENDIRME (web
tarayicilari, eklentiler, arama motorlari, ansiklopediler, ¢evrimigi
kutiiphaneler ve sanal miizeler vb.)

Bilgi ve iletisim teknolojileri, bilgiye ulasiimasini ve bilginin olusturulmasini saglayan her tiirlG gorsel,
isitsel basili ve yazili araglardir. Ayrica, insanlik tarihinde az sayida teknoloji, bilgi ve iletisim
teknolojileri kadar insan yasamini etkilemistir. Bilginin toplanmasini, islemesini, depolanmasini, aglar
aracihg ile bir yerden bir yere iletilmesini saglayan iletisim ve bilgisayar teknolojilerini de kapsayan
bitiin teknolojiler "bilgi teknolojisi" olarak adlandirilmaktadir. iletisim teknolojisi, mesajlarin bir
yerden bir yere hizli iletilmesine olanak saglamakta, bilgisayar teknolojisi ise hesaplama ve bilgi
isleme yeteneklerimizi milyonlarca kere artirmaktadir. Bilgi ve iletisim teknolojilerini kullanirken,
bilgiye ulasmamizda bizlere yardimci olacak web tarayicilari, eklentiler, arama motorlari,
ansiklopediler, cevrimigi kiitliphaneler ve sanal mizeler kavramlarini biraz agarsak daha verimli
olacaktir.

Web Tarayicilari

Kullanicilarin ag sunuculari Gzerinde yer alan HTML veya daha gelismis sayfalarin acilmasini saglayan
bir yazimdir. Kisaca kullanicilarin internete girmek icin kullandiklari yazilimlardir. Onemli web
tarayicilarinda ortak olarak bulunan
kullanici arabirimleri asagidadir. Onceki
ve ilerideki sayfalara gitmek igin ileri ve
Geri tuglari. Gegmis, daha 6nce ziyaret
edilen siteleri gosterir.

Mevcut sayfayi yeniden ylklemek igin
Yenile butonu Sayfa yiklemesini
durdurmak icin Dur butonu. Bazi
tarayicilarda dur butonuyla yenileme
butonu birlesmistir. Ana sayfaya
dénmek icin Home butonu istenilen :
siteye girmek ve goriintiilemek icin Adres Cubugu Bir arama motoruna bagli olmak sartiyla Arama
Cubugu Sayfanin yiklenirken ilerlemesini ve ayni zamanda imlegle izerine gelindiginde URL
baglantilari goérintileyen ve sayfa yakinlastirma 6zelligi olan Durum Gubugu

Cikis tarihine gore bazi web tarayicilari
Internet Explorer, 16 Agustos 1995
Opera, 1996

Safari, 7 Ocak 2003

Mozilla Firefox, 9 Kasim 2004

Google Chrome, 2 Eylil 2008

Yandex Browser, 1 Ekim 2012

Eklentiler
Web tarayicilarini daha etkin ve daha kolay kullanabilmek igin olusturulmus olan yan uygulamalardir.
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Eklentiler; web tarayicilarimiz daha fonksiyonel olur ve bizim ihtiyaglarimiza daha kolay cevap verir.
Tarayiciniza kurmus oldugunuz eklentiler istenildigi takdirde ilgili bolimden kaldirilabilir.
Mozilla Firefox tarayicisina ait birkag eklenti 6rnegi;

VideoDownloader - Youtube veya Metacafe gibi sitelerden video indirir
Image Zoom - Kullanicilarin sayfadaki resimlerin boyutunu degistirmesine izin verir.

PDF Download - PDF dosyalarini diizeltebilmeyi saglar.

Arama Motorlari

Arama motoru, diinyadaki hemen hemen tiim web sitelerinin
listelendigi, kategorilere

ayrilmis, aradigimiz bilgileri en kisa yoldan ve hizh bir sekilde
ulasmamizi saglayan web siteleridir.

internet {izerinde yiizlerce hatta binlerce arama motoru
bulunmaktadir. Bunlarin bir

kismi kendi alanlarindaki web sitelerini listelemekte, bir kismi

yerel alanlarda hizmet ; A\ © @
vermektedir. Bir kismi da diinya Gzerindeki her tirli web sitesini ( @
listelemektedir. Arama @ \—)
kriterlerini en aza indirmek arama motorlarindaki komut satirina @
herhangi bir kelimeyi

yazdigimizda, bu arama motoru bu kelimenin gectigi tim dokiimanlari listeler. Oysa bu
dokimanlarin icinde isimize yaramayan oyle ¢cok dokiiman listelenir ki, isimize yarayani

bulmakta zorlanmaya baslariz. Mesela bu arama motorlarindan bir tanesine web yazip

aramasini istediginiz zaman, karsimiza ylz binlerce sayfa ¢ikar. Diger taraftan " web sayfasi" yazip
aramasini istedigimiz zaman ise hem icinde web gecen hem de sayfasi gecen tim

dokiimanlari listeleyeceginden bu sefer milyonlarca dokiiman gikacaktir. Oysa bunun igin,
internetin her yerinde oldugu gibi, biyik bir kolayhk saglayan arama parametreleri vardir. Bu
parametreleri kullanarak aradigimiz dokiimanlara dogrudan ulasabiliriz.

Arama parametreleri, arama motorlarina gore zaman zaman degiskenlik icerse de, tim

arama motorlarinda gegerli olan bir ka¢ parametre vardir.

iste bunlardan birkag:

+ parametresi "ve" anlamina gelir. Arama satirina web sayfasi yerine web+sayfasi yazarsak, arama
motoru artik bize icinde sadece web sayfasi gecen dokiimanlari listeleyecektir. Bu dokiimanlarin
icinde web kelimesi ortada sayfasi kelimesi basta veya sonda olabilir. Bu isimizi biraz daha
kolaylastirmis olacaktir. Ama hala tam aradigimiz dokiiman bu olmayabilir. O zaman da;

"" parametresini kullanmaliyiz. Yani "web sayfasi" yazip aranmasini istedigimiz zaman, i¢cinde sadece
web ve sayfasi yan yana gecen doklimanlar listelenecektir.

- parametresi arama motorunun arama satirina "web sayfasi" - egitim yazarak aramasini istedigimiz
zaman, arama motoru, icinde web ve sayfasi yan yana bulunan ama egitim kelimesi icermeyen tiim
doklimanlari listeleyecektir.

GOUgle ilk arama motoru 1990 yilinda bir tniversite dgrencisi olan Alan Emtage
tarafindan Archie adiyla kuruldu. ingilizce "archive" kelimesinden tiiremisti. En
YAHOO"@ ¢ok bilinen arama motorlari sunlardir.

b'ﬂS Google ,Yandex, Bing, Yahoo
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Ansiklopediler

Ansiklopedi dendiginde akliniza sadece ciltler dolusu bilgi gelmemeli. internet lizerinde yayin yapan
bircok "online" ansiklopedi bulmaniz da miimkiin. Ansiklopediler, yillar boyunca insanhgin en 6nemli
basvuru kaynaklarindan birisi olmayi basarmislardir. Eger biraz dikkatliyseniz, ziyaret elliginiz tim
evlerde en azindan bir adet ansiklopedi seti bulundugunu mutlaka fark etmissinizdir. Clinki
ansiklopediler, kisisel bir kiitiiphane icin vazgecilmezler arasinda yer almaktadirlar. Herhangi bir
konuda bilgi edinmemiz gerektiginde, cogu zaman evimizdeki ansiklopedi ciltlerinden yardim almayi
deneriz. Bu ciltlerin arasinda bulunmayacak bir bilgi neredeyse yoktur. Ancak ansiklopedi kavrami,
sadece sayfalar dolusu bilgi anlamina da gelmez. Gelisen dijital teknoloji, ansiklopedileri sayfalardan
ayirarak bilgisayar ekranlarina tasimaya basladi bile. Giinimuzde internet izerinde yayinlanan ¢ok
sayida "online" ansiklopedi bulmaniz mimkin.

Bazi online ansiklopedi siteleri;

www.osmanli700.gen.tr: Osmanli tarihi ile ilgileniyorsaniz, bu sitede ilginizi ¢cekecek

basliklar mutlaka bulacaksiniz. igerigini bitiiniiyle Osmanli tarihine ve Osmanli kiiltiiriine ayirmis
olan site, ayni zamanda etkileyici tasarimi ile de dikkat ¢ekmeyi basariyor.

wikipedia.org: Ucretsiz bir online ansiklopedi olan Wikipedia, 6zellikle ana bilim

dallari Gzerinde yogunlasmis bir site. Ansiklopedinin en ¢ok ilgi ceken 6zelligi ise,

kullanicilarin kendi aralarinda tartisma yapmalarina olanak tanimasi.

www.kimkimdir.gen.tr : Artik tanimadiginiz kimse kalmayacak... Tamamen Tirkce

bir icerik sunan sitede, 3000'den fazla lnli insan hakkinda detayli bilgilere yer verilmis.

Cevrimigi Kiitliphaneler

Dijital ktitiphane, elektronik kiitliphane veya sanal kiitiphane olarak da ifade
edilmektedir. Fakat dijital kiittiphane en ¢ok kullanilan ifade seklidir. Dijital kiitliphaneler
herhangi bir veri tabani, dokiiman ydnetimi, veya dijital kataloglarin depolandigi bir yer
degildir.

Dijital kitiiphane, koleksiyonlarin gelistirilmesi, yonetilmesi, konu analizleri, indeks
olusturma, erisim, referans calisma ve saklama gibi geleneksel kiitliphane ile ayni amag,
fonksiyon ve hedefleri olan sistemdir. Elektronik kiitliphanecilik kiitliphanelerin
yayginlasmasina, evlerimize tasinmasina, daha etkin ve yogun kullaniimasina bir firsat
olusturmaktadir. Dijital kiitiphaneler, kaynaklari, 6zel isleri, se¢mek, yapilandirmak, akilli
erisimler sunan, yorumlayan, dagitan, bitlinligi koruyan, tanimlanan kisi yada gruplarin
kullanimina hazir, ekonomik yoni de olan bir calisma koleksiyonudur.

Dijital kitiphaneler dijital, geleneksel veya karma koleksiyonlari igerebilir. Bununla birlikte,
dijital kiitiphaneler, fiziksel ve yénetim sinirlari disina tasabilir ve kitiphaneciler ve
bilgisayar bilimcilere ihtiyag¢ duyar.

http://www.ekutuphane.gov.tr

http://www.mkutup.gov.tr

http://kutuphane.trt.net.tr

Sanal Miizeler

Sanal miize veya E-miize, 1990'h yillarin basindan itibaren teknolojik gelisimin

hiziyla birlikte mizelerin iletisim saglamaya yonelik olarak interneti kullanmaya baslamalari ile
ortaya ¢ikmis bir kavramdir. Sanal Mize, degisik medya olanaklarindan yararlanilarak
hazirlanmis sayisal nesneleri ve bunlara ait bilgileri barindiran, ziyaretgi ile iletisimin

kesintisiz oldugu ve cesitli erisim sekillerini karsilamak icin alisildik iletisim yontemlerinin
otesinde olan, diinya ¢apinda erisimini olanakli kilmak amaciyla da fiziksel anlamda bir
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mekana ihtiya¢ duymayan miize seklinde tanimlanmaktadir

Sanal geziler, genel olarak ziyaret edilen ortamda istenilen bir yone bakabilme ve ilerleme veya sabit
bir noktadan cevreyi izleme (panoramik) olarak siniflanabilir. ilk

secenekte ziyaretci bilgisayarin bazi 6zel yazimlari (Or: Ipix, QuickTime vb.) icermesi
gerekirken ikinci secenekte her bakis acisi, bir fotograf karesindeki gibi dogru orantilara
sahiptir. Bu gercekliginden 6tlirt perspektif goriintileme tercih edilmektedir. Kullanici
secilen resim Uzerinde, fare veya tuslar yardimi ile saga, sola, hareket edebilmelidir. Sanal
geziler, 6zellikle blylik mekanlarda yerlesen geleneksel mizeler igin 6nemlidir. Kiiglik
Olgekteki alana yerlesen miizeler igin ise panoramik goriinti yeterli olacaktir. Herhangi bir
fiziksel mekani kullanmayan mizeler icin bu secenek, cevreyi tanitima veya calisanlari
tanitma gibi baska amaclarla kullanilabilir.

http://www.360tr.com/dolmabahce/

http://www.kultur.gov.tr/genel/SanalMuzeler/mevlana-tr/index.html

http://www.muze.gov.tr/ mizelerimiz (Birgok miizenin sanal turlari mevcuttur)

METIN TABANLI iCERiIK OLUSTURMA ARACLARI

Microsoft Office Word

Microsoft Office programlarindan kelime islemci programi olan word ile tipki A4 kagitlarinda
hazirladigimiz raporlar gibi gok daha glizellerini dijital ortamda olusturabiliriz. Bir bilgisayarda olmasi
gereken programlarda ilk sirada yer alan Word'(; etkili ve verimli bir sekilde kullanmak istiyorsak
ozellikle ¢ok sik kullanilan ment ve butonlarini ¢ok iyi bilmemiz gerekmektedir.
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Hizli Erisim Arac Belge Bashgi Meniiler Serit Gorintileme

Cubugu Secenekleri
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Dosya Sekmesi: Yeni dosya agma, belgeyi kaydetme, belgeyi yazdirma gibi boltimler yer alir. Ayni zamanda
belgemize bu digmedeki 6geleri kullanarak sifre koyabiliriz.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu: Bu arac cubuguna siklikla kullanilan Word komutlarini ekleyebiliriz. Istenildigi
zaman buraya yeni komutlar eklenebilecedi gibi orada bulunan komutlar listeden cikartilabilir. Belgeyi
kaydetme, yapilan islemi geriye alma, hizli yazdir, baski 6n izleme gibi islemlere hizli bir sekilde ulasmak i¢in
kullanilir.

Belge Bashgi: Belgemizin basliginin ne oldugunu belirtir. Aktif olan belgenin isminin yazildigi alandir.
Meniiler: Surekli aktif olan ve o an kullanilan nesneye gore degisiklik gosteren mendilerin yer aldig serittir.
Menii Seridi: Secilen mendiyle ilgili uygulanabilecek 6zelliklerin gosterildigi bélimdir. Men secildigi zaman
seritteki komutlarda ona gore degisir.

Cetveller: Hizalama yapmak, kagit kullanilabilir alanini degistirmek icin kullanilir. Cetvelleri kullanarak

sayfadaki yazim alanini ve kenar bosluklarini da ayarlayabiliriz.

Sayfa ve So6zciik Sayisi: Belgemizdeki sayfa sayisini, hangi sayfada oldugumuzu ve toplam kullanilan s6zciik
sayisini belirtir.

Yazim Denetimi: Belgemizde yer alan yazim yanlislarin kontroli igin kullanilir.

Belge Goriiniim Diigmeleri: Belgemizin gorliiniimini sayfa diizeni, tam ekran okuma, web dizeni olarak
goriinmesini saglar.

Ekran Yakinlastirma ve Uzaklastirma: Ekrani yakinlastirmak ve uzaklastirmak i¢in kullanilan bélimddr.
Serit Goriintiileme Segenekleri: Men seridini aktif etmek veya gizlemek igin kullanilir.

Serit Goriintiileme Secenekleri: Tim sekmeleri ve komutlari seritte gériiniir her zaman yapmak veya
gizlemek icin bu diigme kullanilir.

Giris Meniisii ve Ozellikleri

Giris menisiinde; daha ¢ok belgemizdeki metinlerle ilgili islemlerin yapildigi butonlar bulunur. Buradaki
dgelerden birisini metnimize uygulayacaksak mutlaka 6ncelikle metnimizi segmeliyiz. Ornegin basligimizi kalin

yapmak istiyorsak dnce basligimizi segmeli, daha sonra K butonuna tiklamaliyiz.

12 N
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D
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azalan (Z-A) siralama yapar
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Degistir: Belge icerisindeki bir metni

Metne efekt ekler

Alt simge ve (st simge

Sirasiyla metni kalin, egik, alti cizili
ve Ustu cizili yapmak icin kullanihr

Satir veya paragraf
araligini degistirir

istenilen metin ile degistirir.

Sec: Belge icerisindeki metin veya

Siraslyla; Metni sola yaslar, ortalar,
saga yaslar veya iki yana yaslar

nesneyi seger.
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ORNEK SORULAR

1) Microsoft Word uygulamasini baslatmanin yolu
asagidakilerden hangisidir?

Baslat —Donatilar — Microsoft Office — Microsoft
Word2016

b-) Baslat —Microsoft Office — Microsoft Word2016

a-)

¢-) Baslat — Programlar — Microsoft Office — Donatilar —
Microsoft Word2016

d-) Baslat — Tum programlar — Microsoft Office — Microsoft
Word2016

2) Microsoft ortaminda bir yaziyi kopyalayip yapistirmanin
klavye kisayol tuslari hangi secenekte dogru olarak
verilmistir?

a-) CTRL+C—-CTRL+V
b-) CTRL+X—CTRL+V
c-) CTRL+C-CTRL+X
d-) CTRL+X-CTRL+C

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

a-) Baski Onizleme

b-) Sayfa Yapisi

¢-) Sayfa Diizeni Gorinimu

d-) Higbiri

4) Sayfayi dikey durumdan yatay duruma getirmek igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

Sayfa dlizeni— Kenar bosluklari

b-) Sayfa diizeni - Yonlendirme

Sayfa diizeni—Boyut

Sayfa dizeni-Sutunlar

5) Belgenin kenar bosluklarini ayarlamak icin kullanilan ment
ve uygun seg¢enek hangisidir?

a-) Sayfa dlizeni— Sutunlar
b-) Sayfa diizeni— Boyut
¢-) Sayfa duzeni- Yonlendirme

d-) Sayfa dizeni— Kenar bosluklari

6) Normal sayfa gériiniimiinden sayfa dlizenine gegmek igin
kullandigimiz yol asagidakilerden hangisidir?

a-) Durum ¢ubugu Uzerinde bulunan Yazim denetimi
diigmesinden Sayfa diizeni segenegi segilir

b-) Durum gubugu Gzerinde bulunan yakinlastir
diigmesinden Sayfa diizeni secenegi secilir

c-) Durum gubugu tzerinde bulunan Belge gorinimleri
diigmesinden Sayfa diizeni secenegi secilir

d-) Durum gubugu lzerinde bulunan sozcik sayimi

diigmesinden Sayfa diizeni segenegi secilir

7) Sayfanin goriinim oranini degistirmek icin asagidakilerden
hangisi kullantlir?

a-) Durum cubugu tzerinde bulunan Belge gorintmleri
digmesinden

b-) Durum cubugu tzerinde bulunan yakinlastir
diigmesinden

c-) Durum gubugu lizerinde bulunan Sozciik sayimi
diigmesinden

d-) Durum ¢ubugu tzerinde bulunan Yazim denetimi

digmesinden

17

8) Microsoft Word meni sekmelerini kaldirip tam ekran
okuma moduna gecis yaparak belgemizin ekrani
kaplamasini hangi yontem ile yapabiliriz?

a-) Gorunum- Belge Gorinimleri — Sayfa dizeni

b-) Goriiniim— Belge Goérlinimleri — Ana hat

c-) Gorinim-— Belge Goriliniimleri — Web dizeni

d-) Gorinim-— Belge Goriinimleri — Tam ekran okuma

9) Belgeye Ust bilgi ve alt bilgi eklemek i¢in asagidakilerden

hangi yontem kullanilir?

Ekle— Ustbilgi ve alt bilgi

b-) Ekle- Baglantilar

c-) Ekle— Metin

d-) Ekle—Simgeler

10) Belgeye sayfa numarasi eklemek igin asagidakilerden
hangi yontem kullanilir?

a-) Ekle— Ustbilgi ve alt bilgi — Ustbilgi

b-) Ekle— Ustbilgi ve alt bilgi — Altbilgi

c-) Ekle — Ustbilgi ve alt bilgi — Sayfa numarasi
d-) Ekle — Ustbilgi ve alt bilgi — Hizh pargalar
11) Yaziyi numaralandirmak veya yaziya madde isareti

eklemek igin kullandigimiz meni sekmesi
asagidakilerden hangisidir?

Giris — Pano

b-) Giris — Yazitipi

c-) Giris — Paragraf

d-) Giris — Stiller

12) H,0 - 100m3(alt/iist simge) gibi metin ayarlarin
nereden yapabiliriz?

a-) Giris — Pano

b-) Giris — Yazitipi
c-) Giris — Paragraf

d-) Giriis— Stiller

13) Word ekraninda gizilen bir resmi yazinin arkasina
tasimak icin hangi yontem kullanilir?

a-) Konum

b-) Hizala

c-) Metni kaydir

d-) Dondir

14) Microsoft penceresinde belgemizi situnlara bélmek igin
hangi yontem izlenir?

a-) Sayfa dizeni—Kenar bosluklari

b-) Sayfa dlizeni-Y6nlendirme
¢-) Sayfa diizeni —Boyut

d-) Sayfa diizeni —Satunlar

15) Asagidakilerden meni sekmelerinden hangisi Microsoft
Word ana meni sekmelerinden birisi degildir?

a-) Dosya meni sekmesi

b-) Diizen meni sekmesi
c-) Ekle meni sekmesi

d-) Veri meni sekmesi
16) Microsoft Word’de Dosya menisiinde asagidakilerden
hangisi bulunmaz?
a-) Yeni
b-) Ag
c-) Kaydet
d-) Tablo ekle
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Bir tabloda ya da metin kutusunda yazinin yonini
degistirmek icin asagidakilerden hangi yol izlenmelidir?
Metin Yonu

Hiicre kenar bosluklari

Otomatik sigdir

Sirala

Belge icerisindeki karakter, satir, kelime vb. gibi bilgileri
saymayi saglayan komut Asagidakilerden hangisidir?
Gozden gegir —Yazim ve dilbilgisi

Gozden gegir —Arastir

GoOzden gegir — Es anlamlilar

GoOzden gegir — Sozcik sayimi

Word belgesinde dipnot nerden eklenir?
Bagvurular — Dipnot Ekle

Sayfa Diizeni — Dipnot Ekle

Metin Ekle— Dipnot Ekle

Gorliniim— Dipnot Ekle

Tablodaki birkag hiicreyi tek hiicre haline getiren komut
asagidakilerden hangisidir?

Hicreleri birlestir

Hicreleri bol

Tabloyu bol

Otomatik sigdir

Tablodaki bir hiicreyi birkag hiicre haline getiren komut
asagidakilerden hangisidir?

Hicreleri birlestir

Hicreleri bol

Tabloyu bol

Otomatik sigdir

Tablo birden fazla sayfaya tasarsa ilk sayfadaki bashgi
diger sayfalarda otomatik olarak tekrarlayan komut
hangisidir?

Diizen — Hizalama — Ustbilgi satirini yenile

Diizen — Veri — Ustbilgi satirini yenile

Diizen — Satirlar ve siitunlar — Ustbilgi satirini yenile
Diizen — hiicre boyutu — Ustbilgi satirini yenile

Microsoft Word belgesinde Ctrl+Home tusunun islevi
asagidakilerden hangisidir.

imleci belgenin basina getirir.

imleci belgenin sonuna getirir.

imleci paragraf basina getirir.

imleci paragraf sonuna getirir.

Microsoft Word belgesinde Ctrl+End tusunun islevi
asagidakilerden hangisidir?

imleci belgenin basina getirir.

imleci belgenin sonuna getirir.

imleci paragraf basina getirir.

imleci paragraf sonuna getirir.

Birden fazla belge ile ¢alisirken tiim belgeleri ekranda
gorebilmek i¢in hangi sekme kullanilir?

GoOzden Gegir

Gorinim

Sayfa Diizeni

Baski Onizleme

Bir belgedeki sayfalarin numaralandirilmasi asamasinda
asagidakilerden hangisi yapilamaz?
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35)

ilk sayfada numara olup olmamasi tanimlanabilir
Numara bi¢cimi tanimlanabilir

Sayfa numarasi altbilgi ya da Ustbilgi olarak eklenebilir.
Sayfa numaralandirilmasina 2’den baslayamayiz.

Word’de hazirlanan bir tablo tzerinde asagidaki
islemlerden hangisi yapilamaz?

Satir sayisi arttirilabilir.

Hicreye yukseklik ve geniglik tanimlanabilir
Tablo igine resim eklenebilir

Ustbilgi tanimi yapilabilir.

Asagidakilerden hangisi Sayfa diizeni — sayfayapisi
secenegi ile tanimlanmaz?

Belgenin kenar bosluklari

Kagit boyutu

Sayfa Rengi

Belge yonlendirme ayarlari

Secili metinde blyuk/ kicgik harf degisimi
asagidakilerden hangisi ile saglanir?

Giris — yazi tipini daralt

Girig — Blyuk ktiglik harf degistir

Giris — metin efektleri

Giris — metin vurgu rengi

Aktif bir belge icinde iken baska bir belgeye baglanti
(k6pra / link) kurmak icin asagidakilerden hangisi
kullanihr?

Ekle — Kopri

Ekle — Yer isareti

Ekle —Capraz basvuru

Ekle — Ustbilgi

CTRL+Y kisa yol tusunun gorevi asagidakilerden
hangisidir?

Geri alinan islemi yineler

Yapilan islemi geri alir

En son yapilan islemi siler

En son yapilan islemleri saklar

Calisilan bir metne baska bir dosya eklemek igin
asagidakilerden hangi secenek kullaniimalidir?
Ekle —imza satiri

Ekle —Nesne

Ekle —Nesne — Dosyadan metin

Ekle —Nesne - Nesne

Asagidaki seceneklerden hangisi bir sekme tiirt
degildir?

Ondaliksekme

Sol sekme

Yukari sekme

Orta sekme

Sayfa diizeni — Sayfa yapisi - Kesmeler se¢ceneginin
gorevi asagidakilerden hangisidir?

Dipnot ekler

Sutunlara boler

Sayfa, sUtun veya boliim kesip yeni sayfa stitun satira
gecmeyi saglar

istenilen yerde tabloyu kesip iki tablo haline getirir
Asagida verilen tablo ile ilgili islemlerinden hangisi

dogru degildir?
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Metni tabloya donstirebiliriz

Tabloyu metne donistiirebiliriz

Tabloya sayfa numarasi verilebilir
Tablodaki verileri artan ya da azalan oranda
siralayabiliriz

Bir tabloda segim yapma islemleri hakkinda
asagidakilerden hangisi dogru olarak verilmistir?
Bir tabloda satir, siitun, tablo, hiicre segilebilir
Bir tabloda fare ile segim yapilamaz

Tablonun tamami segilemez

Tabloda yalnizca hiicreler segilemez.

Sayfa dizeni —Situnlar segenegi ile asagidakilerden
hangisi yapilamaz?

Sayfayi sUtunlara ayirma ve siitunlar arasi gizgi koyma
islemleri yapilabilir

Her sGtunun genislik ve aralik ayarlari yapilabilir

Esit stitun genisligi tanimlanabilir

Satunlar igin sekme noktalari tanimlanabilir

Ozel bir kagit boyutu tanimlamak icin hangi menii
sekmesinin hangi secenegi kullanilir?

Sayfa diizeni — Sayfa yapisi

Sayfa dlizeni — Kenar bogsluklari

Sayfa diizeni — Sttunlar

Sayfa diizeni — Heceleme

Bir dosyaya belge koruma parolasi asagidaki yol
tanimlamalarinin hangisi ile yapilabilir?

Dosyayi kaydetme penceresinde — Araglar — Genel
Secgenekler

Dosyayi kaydetme penceresinde — Araglar Kaydetme
Secenekleri

Dosyayi kaydetme penceresinde — Araglar — Web
Secenekleri

Dosyayi kaydetme penceresinde — Araglar — Sifreli
kaydetme secenekleri

Cetvel hangi mentiden iptal edilir ve kaldirilir?
Sayfa Diizeni

GoOzden

Ekle

Gorunim

GOriiniim meni sekmesinde bulunan Pencere
sekmesindekibdl secenegi ne ise yarar?
Belgeyi iki parga halinde gosterir.

Tablodaki secili hiicreleri boler.

Tablodaki béliinmis hiicreleri birlestirir.
Belgeyi slitunlara ayirir.

Calisilan Word Belgesini sablon dosyasi olarak
kaydetmek icin hangi yol izlenir?

Dosya — Farkl Kaydet — Segenekler

Dosya — A¢ — Word Sablonu

Dosya — Yeni — Sablon

Dosya — Farkli Kaydet — Kayit Tiirti — Word Sablonu

Belgeye agma ve degistirme parolasi vermek igin hangi
yol izlenir?

Doya — Farkli Kaydet —Glivenlik Segenekleri

Dosya — Farkli Kaydet — Glvenlik Se¢enekleri

Dosya — Farkli Kaydet — Araglar — Genel segenekler
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47)

Dosya — Farkl Kaydet — Kayit Tiirli - Parolali olarak
Kaydet

Word programinda hazirlanan dosyalarin (belge)
uzantisi asagidakilerden hangisidir?

Xlsx

.bmpx

.docx

.dotx

Word programinda hazirlanan sablonlarin uzantisi
asagidakilerden hangisidir?

Xlsx

.bmpx

.docx

.dotx

Tam satir en kisa olarak nasil segilir?

Farenin sag tusunu tiklayarak

Farenin sol tusunu satir basinda tiklayarak

Farenin her iki tusuna ayni anda basarak

Farenin sol tusuna ve Ctrl tuslarina beraber basarak

Kelime Gzerinde farenin sol tusu ile gift tiklama ne
anlama gelir?

Kelimeyi seger

Paragrafi secer

Satiri seger

Kursdru metnin sonuna goturir

Kelime Gzerinde farenin sol tusu ile G¢ kez tiklamak ne
anlama gelir?

Kelimeyi seger

Paragrafi secer

Satiri seger

Kursdri metnin sonuna gotirir

Diiz metin yazarken ENTER tusuna basmak Word igin ne
anlama gelir?

Kelimeler arasi bosluk verir

Yeni stitun basina geger

Paragraf basi yapar

Yeni sayfa basina gecer

Diuiz metin yazarken Ctrl + ENTER tuglarina basmak
Word’de ne anlama gelir?

Kelimeler arasi bosluk verir

Yeni situn basina geger

Yeni paragraf basina gecer

Yeni sayfa basina gecer

Segili olan bir yaziyi farkli bir yere tasimak igin
asagidakilerden hangisi yapilmaz?

Secili metin (izerinde farenin sol tusuna basil tutularak
istenilen yere kadar siriklenir

Giris sekmesi — Ara¢ diigmelerinden Kes - Yapistir
Farenin sag tus menusiinden Kes ve istenilen yerde
yapistir

Diizen — Git - Yapistir

Dosya menisi kapat secenegi icin asagidakilerden
hangisi dogrudur?

Word programi kapanir

Acik olan belge kapanir

Standart arag cubugu kapanir
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b-)

)

d-)

60)

Bilgisayari kapatmaya yarar

Bir kelimeyi segmek icin asagidakilerden hangisi
kullanilmaz?

Farenin sol tusu basili tutularak kelime lizerinde
suriiklenir

Kelime Gzerinde farenin sol tusu iki kez tiklanir
Shift ve yon tuslari ile

Satir basina gelinir ve farenin sol tusu tiklanir.

Belge lizerinde segili olan alan klavyeden nasil
kopyalanir?

Ctrl+Z

Ctrl +C

Ctrl + X

Ctrl +V

Belge lizerinde segili olan alan klavyeden nasil kesilerek
hafizaya alinir?

CTRL+Z

CTRL+C

CTRL + X

CTRL+V

Belge lizerinde daha dnceden kesilen veya kopyalanarak

hafizaya alinan bir bilgi klavyeden nasil yapistirilir?
CTRL+Z
CTRL+C
CTRL + X
CTRL+V

Asagidaki karsilastirmalardan hangisi dogrudur?

iﬂ — Sekik Ekle

Ellgl

Bkl _ Resim Ekle

I—I — Kuigik Resim Ekle

:_I —Tablo Ekle

Asagidaki karsilastirmalardan hangisi dogrudur?

) —
—ﬁ — Sekik Ekle
I—I — Resim Ekle

(ﬁ — Kii¢lik Resim Ekle

g —Tablo Ekle

Asagidaki karsilastirmalardan hangisi dogrudur?

n — Denklem

== —Simge

4 — Metin Rengi
g — Wordart

Asagidaki karsilastirmalardan hangisi dogrudur?
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61)
a-)
b-)
c-)
d-)

62)

a-
b-)

c)

65)

.
b-)
c)
d-)

66)

a-)
b-)
c-)

67)

a-)
b-)
c_

d-)

— Wordart
ElEl
Bk _ Grafik

Asagidaki karsilastirmalardan hangisi dogrudur?

ﬁﬂ — Kiiglik Resim
25 — Metin Kutusu
:_I —Tablo

v — Otomatik metin

Belge icinde olusturulmus bir listeye otomatik numara
eklemek igin hangi digme kullanilmalidir?

R
a—w

Calisilan belgenin her sayfasinin basina “isletmenlik
Sinavi” yazdirmak hangi secenek ile yapilir?

Ekle — Ustbilgi Altbilgi

Ekle — Baglantilar

Ekle — Metin

Ekle — Sayfalar

Olusturulmus bir listeye madde isareti eklemek igin
hangi digme kullanilmalidir?

Microsoft Word belge diizeninde secilen bir paragrafin
sol kenar girintisini hangi secenek ile arttirabiliriz?

Microsoft Word belge diizeninde segilen bir paragrafin
satir araligini hangi secenek ile degistirebiliriz?

Secili olan metni italik(Egik) yapmak igin hangi digme
kullanilmali?

=~

B ilism O gremeni F atih K ush



68) Segcili olan metnin yazi rengini degistirmek igin hangi
diigme kullaniimali?
a-) A
b) T
c) K
A -
d-) ==
69) Secili olan metni kalin metin yapmak i¢in hangi diigme
kullanilmali?
a-) a
by T
c) K
A -
d-) ==
70) Yazida segcili olan bir metnin yazi tipi boyutu hangisi ile

degistirilebilir?
Girig Sekmesi - Yaz! tipi digmesi
b-) Farenin sag tusu ve Kes secenegi

c-) Ekle menisi ve Kesme secenegi
d-) Farenin sag tusu ve Paragraf secenegi
|-(Ll-|-?-|-2-|-E-|-i-|-5-|-j-
|_| 1
71)

Yukaridaki cetvele bakarak hangisini sdylemek dogru olmaz?

a-) Ik satir girintisi 1cm olarak ayarlanmistir

b-) 4cm olan yerde metinler ortali yazar

¢-) 4cmile 6cm arasinda 6nci kullaniimistir.

d-) 6cm olan yerde metinler sagdan yazar

72) Belgeyi degisik bir isimle saklamak icin asagidaki
seceneklerden hangisi kullanilir?

a-) Dosya — Farkli kaydet

b-) Dosya— Ad degistir

c-) Dizen - Yeni Adla kaydet

d-) Dosya - Kaydet

73) Yazli olan bir metindeki kelime asagidakilerden hangisi
ile silinmez?

a-) Kelime secilir ve bosluk tusuna basilir

b-) Kelime segilir ve Delete tusuna basilir.

c-) Kelime Fare ile gift tiklanir

d-) Kelime segilir — farenin sag tus menusinden — kes
secenegiile

74) Belgeye resim eklemek icin asagidaki seceneklerden
hangisi dogru bir yol tanimlamasidir?

a-) Ekle —Resim

b-) Ekle —Kigik Resim

c-) Ekle —Sekiller

d-) Ekle —Smart art

75) Belgeyi bir sayfa buyukliginde gérmek icin asagidaki
seceneklerden hangisi kullanilir?

a-) Gorindm - Yakinlastir

b-) Gorliniim - Sayfa genisligi

¢-) Gorunim - Kilavuz gizgileri

d-) Goriunim - Bir sayfa

76) Klavyede olamayan karakterler Word belgesine nasil

eklenir?
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78)
a-
b-)
c-
d-)

82)

Ekle — Metin

Ekle — Baglantilar
Ekle — Cizimler
Ekle — Simge

10 " Dugmesinin gdrevi nedir?

Sayfamizdaki sekillerin biyukliklerini belirler

Yazi tipi boyutudur

Sayfanin boyutunu ayarlar

Belgenin yakinlastirip uzaklastirma oranini belirler

& Microsoft Word de yandaki digmenin gorevi nedir?
Segili alani kesip panoya alir

Segili alani kopyalayip panoya alir

Sayfaya makas resmi eklemeye yarar

Panoda bulunan bilgiyi yapistirir

:_I Microsoft Word de yandaki diigmenin gorevi
nedir?

Satir ekle

Satun ekle

Tablo ekle

Tablo ve kenarliklar

Ty

=| Microsoft Wordde yandaki diigmenin gorevi
nedir?
Segili alani kesip panoya alir
Segili alani kopyalayip panoya alir
Sayfaya klasor ekler
Panoda bulunan bilgiyi imlecin bulundugu yere yapistirir

r,
' Microsoft Word de yandaki digmenin gorevi
nedir?

Baski 6n izleme

Acik olan Word belgesini kapatir

Belgenin tamamini yazicidan gikartir

Tek sayili sayfalari yazicidan gikartir

= Microsoft Word de yandaki diigmenin goérevi
nedir?

Daha onceden kayitli olan belgeleri agmak igin kullanilir
Olusturulan belgeyi kaydetmeye yarar

Yeni bir Word belgesi agmaya yarar

Yeni bir klasor agar

-0 Yandaki digmelerin isimlerinin siralanisi hangi
sikta dogru olarak verilmistir?

Madde isareti — Numaralandirma

Numaralandirma — Madde isareti

Geri al = Yinele

Yinele — Geri al

|

satunlar Microsoft Word de yandaki diigmenin gorevi
nedir?

Yazili olan metni siitunlara bolmeye yarar

Yazili olan metni saga hizali yapar

Yazili olan metni ortali hizali yapar

Yazili olan metni sola hizali yapar
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— Microsoft Wordde yandaki diigmenin gorevi
nedir?
Cizim arag¢ cubugunu ekleyip kaldirmayi saglar
Otomatik sekil eklememize yarar
Paint programini agarak ¢izim yapmamizi saglar
Belgemize sekil eklemeye yarar

Yandaki digmelerin siralanisi asagidaki
seceneklerin hangisinde dogru olarak verilmigtir?
Yasla — Ortala — Sola hizala — Saga hizala

Sola hizala — Ortala — Saga hizala —Yasla

Ortala — Sola hizala — Yasla — Saga hizala

Yasla — Saga hizala — Ortala — Sola hizala

J Microsoft Word de yandaki digmenin goérevi
nedir?
Bigim boyacisidir, metinler arasi bigim ayarlarini
kopyalar
Fir¢a bigimlerini ekrana getirir
Cizim arag cubugu grubunu etkin yapar
Cizgi cizme islemini baslatir

- — g —
—

= 7 i= 7 pugmelerin siralanisi hangi secenekte
dogru olarak verilmistir?
Girinti azalt — Girinti arttir
Girinti arttir — Girinti azalt
Numaralandirma — Madde isareti
Madde isareti — Numaralandirma
i= i=

== = Digmelerin siralanisi hangi secenekte dogru
olarak verilmistir?

Girinti azalt — Girinti arttir

Girinti arttir — Girinti azalt

Numaralandirma — Madde isareti

Madde isareti — Numaralandirma

= Microsoft Word de yandaki diigmenin gorevi
nedir?

Gegerli belgeyi kaydeder

Gegerli belgeyi Baski 6nizleme sayfasina getirir
Gegerli belgeyi yazicidan gikartir

Yeni bir Word belgesi acar

‘v Microsoft Word de yandaki digmenin gorevi
nedir?

Yazim ve Dil Bilgisini agarak belgede hata denetimi
yapar

Heceleme yapar

Kelimelerin timini buylk harfe déndstirir
Biyik harf / kiigtik harf donistlir penceresini agar

a Microsoft Word de yandaki diigmenin gorevi
nedir?

imlecin oldugu yere A harfi ekler

Secilen metni siler

Yaz! tipi rengidir

Secilen metni alti gizili yapar

%140 (=) U ) Microsoft Word’de yandaki
digmenin gorevi nedir?
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a-) Tablo boyutunu ayarlar

b-) Sayilarin basina ylizde isareti komaya yarar

¢-) Sayfanin hangi oranlarda yakinlasip uzaklasacagini
ayarlar

d-) Sayfa sayisini arttirip azaltir

94) < Microsoft Wordde yandaki digmenin gorevi nedir?

a-) Belgede aranan bir kelimeyi bulmaya yarar

b-) Aranilan bir belgeyi bulmaya yarar

c-) Belgenin yazdirilmadan 6nce kagit tizerindeki
goriiniimiini ekrana getirir(Baski On izleme)

d-) Aranilan bir resmi bulmaya yarar

95) h Microsoft Word de yandaki digmenin goérevi nedir?
a-) Yeni bir Word belgesi agar

b-) Daha 6nceden kaydedilen belgeleri agar

c) Gegerli belgeyi kaydeder

d-) Gegerli belgeyi yazicidan gikartir

96) " Microsoft Word de yandaki diigmenin gérevi
nedir?

a-) Tablolarin kenarliklarini 6zellestirmeyi saglar.

b-) Cizim arag gubugu grubunu etkin yapmaya yarar.

c-) Cizgi bicimi rengini degistirmeye yarar.

d-) Cizgi kalinliklarini degistirmeye yarar.

97) 4a- Microsoft Word de yandaki digmenin gorevi
nedir?

a-) Segcili olan metni alti gizili yapar.

b-) Secili olan metni kalin yapar.

c-) Segili olan metni italik yapar.

d-) Secili olan metnin yazi rengini degistirmeye yarar.

98) il Microsoft Word de yandaki digmenin gorevi
nedir?

a-) Ekrandaki ¢izim nesnelerini segmek icin kullanilir.

b-) Fare isaretgisini yazi moduna getirmek icin kullanilir.

c-) Klavye tzerinden basilan ama ekranda gériinmeyen
simgelerin gorlinmesini saglar

d-) Fare isaretgisini degistirmek igin kullanihr.

=
Metni
99) FKaydir™ Microsoft Word de yandaki digmenin gorevi
nedir?
a-) Segili olan metni saga dogru kaydirabiliriz
b-) Secili nesnenin sayfada nasil yerlesecegini ayarlayabiliriz
c-) Sayfaya eklenmis olan bir resmin metin igcinde nasil
duracagini ayarlayabiliriz
d-) Belgemize resim eklemeye yarar

B
100) Kenum Microsoft Word de yandaki dugmenin gorevi
nedir?
a-) Segili olan metni saga dogru kaydirabiliriz
b-) Secili nesnenin sayfada nasil yerlesecegini ayarlayabiliriz
c-) Sayfaya eklenmis olan bir resmin metin icinde nasil
duracagini ayarlayabiliriz
d-) Belgemize resim eklemeye yarar
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101) j Microsoft Word de yandaki digmenin goérevi
nedir?

a-) Gegerli belgeye kare eklemeye yarar

b-) Secilen gizimlere gblge vermeye yarar

c-) Segilen gizimlere ti¢ boyut vermeye yarar
d-) Belgeye ustbilgi eklemeye yarar

102) Q Microsoft Wordde yandaki digmenin gorevi nedir?

a-) Gegerli sayfaya kare ¢izmeye yarar

b-) Dongusel basvuruyu baslatir

¢-) Baski 6n izleme sayfasini agmaya yarar
d-) Belgeye altbilgi eklemeye yarar

103) u Microsoft Wordde yandaki diigmenin gorevi
nedir?

a-) Baslangici byt secenegini agmaya yarar

b-) WordArt penceresini ekrana getirmeye yarar

c-) Gegerli sayfaya metin kutusu eklemeye yarar

d-) Yaz tip rengini degistirmeye yarar

104) ﬂ Microsoft Word de yandaki digmenin gérevi
nedir?

a-) Gegerli sayfaya ¢izim yapmaya yarar

b-) Sayfaya cizilen sekillerin gizgi renklerini degistirmeye
yarar

c-) Belgeye sayfa numarasi eklemeye yarar

d-) Belgeye altbilgi eklemeye yarar
4l

105) Z+¥ Microsoft Word de yandaki diigmenin gérevi
nedir?

a-) imleci son sayfaya gotiirmeye yarar

b-) Secilen metni alfabetik sirada siralmaya yarar

c-) Sayfaya cizilen gizgilerin ¢izgi kalinliklarini degistirmeye
yarar
d-) Baslangici buyut’diir metnin ilk harfini biylitmeye yarar

106) J M —d : JMicrosoftWordde

yandaki diigme grubunun gorevi nedir?

a-) Belge goriinium digmeleridir, agik olan belgenin
gorinimuni degistirmeye yarar

b-) Ust bilgi alt bilgi diigmeleridir, acik olan belgeye ust/alt
bilgi vermeye yarar

c-) Metin kutusu digmeleridir, acik olan belgeye farkli
metin kutulari eklemeye yarar

d-) Cizim ara¢ gubugu digmeleridir, agik olan belgeye farkli

cizim segenekleri eklemeye yarar

TR
107) A =l Microsoft Wordde yandaki

diigmelerinin gorevi hangi segenekte dogru siralanmis
olarak verilmistir?

a-) Yazim ve Dilbilgisi — Arastir — S6zcik Sayimi — Es
Anlamlilar

b-) Yazim ve Dilbilgisi — Arastir— Es Anlamlilar— S6zciik
Sayimi

c-) Arastir — Yazim ve Dilbilgisi — S6zcik Sayimi — Es
Anlamlilar

d-) Sozciik Sayimi — Yazim ve Dilbilgisi — Arastir —Es

Anlamlilar
bl |
—H
108) ke Microsoft Word de yandaki diigmenin gorevi
nedir?
a-) Gegerli sayfaya dértgen gizmeye yarar

b-) Metin Uzerinde kirpma yapar, segilen metnin otomatik
Ozetini g¢ikarir

c-) Resim lizerinde kirpma yapar, istenmeyen kisimlarin
cikarilmasini saglar

d-) Sayfamiza metin kutusu eklemeye yarar

4
109) WeardAt Microsoft Word de yandaki diigmenin gérevi
nedir?
Yazi tipi rengi seceneklerini ekrana getirir.
b-) Secilen yazilari alti gizili yapmaya yarar.

c-) Word Art galerisini ekrana getirir.

d-) Sayfamiza metin kutusu eklemeye yarar.

110) KTa Dugmelerinin sirasi ile gorevi nedir?

a-) Kalin —italik — Alti Cizili

b-) Kalin — Alti Cizili — italik

¢-) italik — Alti Gizili — Kalin

d-) Kes— Kopyala — Yapistir

111) =F =¥ = 7 = 7 Dugmelerini sirasi ile gérevi
nedir?

a-) Girintiyi Arttir — Girintiyi Azalt — Madde isareti —

Numaralandirma
b-) Girintiyi Azalt — Girintiyi Arttir — Madde isareti —
Numaralandirma
Girintiyi Azalt — Girintiyi Arttir — Numaralandirma —
Madde isareti
d-) Girintiyi Azalt — Girinti Arttiryi — Geri Al — Yinele

c)

| B2 D 3= o
112)|—'I Be 1 4= Eﬂ Digmelerinin sirasi ile

gorevi nedir?

a-) Resim ekle — Kiiguk resim ekle — Sekiller — SmartArt —
Grafik

b-) Kigik Resim ekle — Resim ekle — Sekiller — SmartArt —
Grafik

c-) Resim ekle — Kiiglk resim ekle— SmartArt — Grafik —
Sekiller

d-) Resim ekle — Kuglk resim ekle — Sekiller— Grafik—
SmartArt

113) ° Microsoft Word’de yandaki diigmenin gorevi
nedir?

Baski 6n izleme sayfasinda cetveli etkin yapip
kaldirmaya yarar

b-) Normal sayfada cetveli etkin yapip kaldirmaya yarar
c-) Baski 6n izleme sayfasini acar

Yazdir segcenegidir, belgeyi yazicidan ¢ikarmaya yarar

114) S 29/53 | Sezciki 1380 yanqs orijlen Gorev
cubugundaki bilgiler dogrultusunda asagidaki
seceneklerin hangisi yanhstir?

Belge 53 sayfadan olusmaktadir

a-)
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b-) 53 sayfalik belgenin 29 sayfasinda bulunulmaktadir

c-) Belgenin basindan 13.180 inci kelimede
bulunulmaktadir

d-) Belgenin basindan 13.180 inci satirda bulunulmaktadir

qas) BT e R vangakg
cetvelde sirasiyla 1,2,3,4,5. cm ler Gizerinde yer alan
sekme duraklarinin hizalamalarinin dogru olarak dizilisi
asagidakilerden hangisindedir?

a-) Sagdan, Ondalik, Soldan, Ortadan, Cubuk

b-) Soldan, Ortadan, Ondalik, Sagdan, Cubuk

c-) Soldan, Ortadan, Sagdan, Ondalik, Cubuk

d-) Sagdan, Ortadan, Soldan, Ondalik, Cubuk

116) =9~ 00 A& yandaki diigmelerin gorevleri
sirasiyla asagidakilerden hangisinde dogru olarak
verilmistir?

a-) Yeni-Ag— Kaydet — Yazdir — Baski On izleme — Yazdir

b-) Kaydet — Geri al — Yinele — Yeni — Baski 6nizleme —
Yazdir

c-) Ag—Yazdir — Baski On izleme -Yaz tipi rengi — Yazdir

d-) Yazdir, Vurgu rengi, yazi tipi rengi — Yazdir — Baski
Onizleme

_O—

117) ——Microsoft Word de yandaki digmenin gorevi
nedir?

a-) Paragrafinilk satirini ayarlar

b-) Paragrafin sag kenarini ayarlar

c-) Paragrafin sol kenarini ayarlar

d-) Paragrafin ilk satirini ve sol kenarini ayarlar

118) Asagidakilerden hangisi hazirlanan belgenin satir
araliklarini diizenler.

a-) ‘EE
b) =
b=,
¢) =
d) =7

119) Bir tablodaki verileri artan veya azalan siraya gore
siralamak igin kullandigimiz simgeler asagidakilerden

hangisidir?
a) iz
b)
) i

4l
d) Z

120) Paragraflarin girintisini arttirmak igin kullanilan simge
asagidakilerden hangisidir?

a-) i_'f_
by =
<.
d-) =
121) Yazi tipi rengini degistiren simge asagidakilerden
hangisidir?
a-) a
by 7
ab®
o ¥
A -
d-) ==

122) Otomatik bir sekle dolgu rengi vermek icin kullanilan
simge hangisidir?

a-) &
b-) I:’—?
abr .
c-)
A -
d) ==

123) Birden fazla hiicreyi birlestirip tek bir hiicre haline
getiren digme hangisidir?

a-) i
b)
==
c) =
¢) H-
124) Bir tabloda bir hiicreyi birden ¢ok hiicreye bolen digme
hangisidir?
a-) i
b) G
==
c) =
¢) H-

125) Bir tabloda hticre igindeki metnin yonuni degistiren
digme hangisidir?

a) =7
b) A=
b=,
c) ¥=
,—‘\l
d) Z

126) Asagidakilerden hangisi metin bicimlendirme
diigmelerinden degildir?

2

a-)

b) T
c) K
d) =

127) Asagidaki digmelerden hangisini tablo bicimlendirme
diigmelerinden degildir?

=
b)
c) =

==
d) =

128) Asagidakilerden hangi secenek secili olan paragrafin
saga hizali olmasini saglar?

=

a-)
b-)
c)
d-)

1T

129) Bir metnin ozelliklerinin aynisini baska metinlere
vermek i¢in kullanilan standart arag¢ cubugu diigmesi
asagidakilerden hangisidir?

<&

a-)
b-)  Bicim Boyaasi
c-) 23 Kopyala
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d-) & Ac

130) Giris — Paragraf ayar segenegi 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

131) Giris meni sekmesi - Yazi tipi ayar segenegi ile
asagidakilerin hangisi yapilamaz?

a-) Yaz tipini degistirmek

b-) Yerisareti koymak

c-) Yaz tipi boyutunu degistirmek

d-) Altigizili yapmak

132) Giris — Paragraf — Sekmeler secenegi ile asagidakilerden
hangisi yapilamaz?

a-) Belli noktalara sekme duraklari koymak

b-) Belirtilen sekmeleri silmek

¢-) Sayfa numarasi vermek

d-) Sekmelerin hizalarini degistirmek

133) Dosya — Yazdir segenegi ile asagidakilerden hangisi
yapilamaz?

a-) Belgeye baski 6nizleme yapmak

b-) Sadece tek numarali sayfalari yazicidan ¢ikartmak

c-) Belgeye koruma parolasi vermek

d-) Sadece cift numaral sayfalari yazicidan gikartmak

134) Word programi temel olarak ne amagla
kullaniimaktadir?

a-) Kelime islemci programidir. Belge ve dokiimanlar
hazirlanir

b-) Resim hazirlanir ve resimler izerinde ayarlamalar yapilir

c-) Hesap tablolari olusturulur, veri tablosunun grafikleri
olusturulur

d-) Suriculer Gzerinde kopyalama ve tasima islemleri yapilir

135) Giris sekmesinde bulunan Bul segenegi hangi islevi
gerceklestirir?

a-) Bilgisayardaki belirtilen dosyalari bulur

b-) Hatali s6zctkleri bulup altlarini kirmizigizgi ile gizer

c-) Toplam sozciik sayisini verir

d-) Belge igerisinde belirtilen kelime ve kelime gruplarini
arar

K ¥ =
_'J _'J _'J _'J Yandaki agiklama

diigmelerinin siralanisi hangi segcenekte dogru olarak
verilmistir?

a-) Yeniagiklama — Sil — Onceki — Sonraki

b-) Yeni acgiklama — Sil — Sonraki — Onceki

¢-) Yeniaciklama — Sonraki — Onceki — Sil

d-) Sil = Yeni agiklama — Onceki — Sonraki

136)

137) Microsoft Word 2016 programindakagit boyutu, kenar

bosluklari ile ilgili islemlerin  yapildigi  komut
asagidakilerden hangisidir?

a-) Sayfa duizeni — Sayfa yapisi

b-) Giris — Sayfa yapisi

c-) Gorunum — Sayfa yapisi

d-) Giris — Yazi tipi
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138) Microsoft Word programinda CTRL+F tusunun gorevi

nedir?
a-) Ac
b-) Bul
c¢) Git
d-) Degistir

139) CTRL+Z tusunun gorevi nedir?

a-) GeriAl

b-) Yeniden Yazilan
c-) Yeni

d-) Kaydet

140) Word programinda daha o6nceden kaydedilmis olan
dosyay! ekrana getirmek igin hangi komutlar kullanilir?

a-) Dosya - Kaydet

b-) Dosya-—Ag

c-) Dosya-Yeni

d-) Dosya— Baski On izleme

141) Metnin tamamini segmek i¢in hangi komutlar kullanihr?
a-) Ctrl+S

b-) Ctrl+V
c) Shift +A
d-) Ctrl+A

142) Word programinda klavye
(Bloklama) hangi tuslarla yapilr?

a-) Casplock + Yon Tuslari

b-) Shift + Yon Tuslari

c)

d-)

ile yazi segme islemi

Alt + Yon Tuslari
Alt Gr + Yon Tuglari

143) Microsoft Word programinda metin igerisinde istenilen
kelimeyi aratmak igin hangi komutlar kullanihr?
a-) Ekle -Git

b-) Ekle —Bul
c-) Giris —Git
d-) Giris —Bul

144) Microsoft Word programinda bir sayfayi farkli bir adla
farkli bir ortama kaydetmek igin

a-) Alt+S

b-) CTRL+S

c-) Dosya - Kaydet

d-) Dosya — Farkli Kaydet

145) Microsoft
degistirmek
edilmelidir?

a-) Giris — Goraniamler

b-) Gorlinim — Belge gorltintimleri

c-)

d-)

Word programinda sayfa goérinimini
icin asagidaki adimlardan hangisi takip

Gorinlim — Sayfa Yapisi
Sayfa Diizeni - Belge gortintimleri

146) Word Programinda metin igindeki bir kelimeyi veya
kelimeleri baska bir kelime ile degistirme igin hangi
komutlar kullanilir?

a-) Giris —Degistir

b-) Ekle — Degistir

¢-) Gorunim — Degistir

d-) Sayfa Diizeni — Degistir
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147) Ekranin solundaki dikey cetvele cift tikladigimizda hangi
pencere acilir?

a-) Cetvel ayarlari

b-) Sekmeler

c-) Yaz Tipi

d-) Sayfa Yapisi ayarlari

148) Belgemize 3 Boyutlu metin eklemek icin asagidaki
asagidaki seceneklerin hangisi uygulanir?

a-) Giris—Word Art

b-) Bigim — Kenarliklar ve Gélgelendirme

c-) Ekle -Word Art

d-) Ekle -3 Boyut

149) Word programinda metni siitunlara nasil bolebiliriz?
a-) Gozden Gegir — Sutunlar

b-) Sayfa Diizeni— Sutunlar

c-) Gorundm-— Satunlar

d-) Ekle —Sdatunlar

150) Microsoft Word de hazirlanan belge yazicidan nasil gikti
alinir?

a-) Sayfa Diizeni— Yazdir

b-) Ekle- Yazdir

¢-) Dosya - Yazdir

d-) Dosya — Baski 6nizleme

151) Belgeye Ust bilgi Ekleme islemi nasil yapilir?
a-) Giris — Ust bilgi ve alt bilgi

b-) Gériinim — Ustbilgi ve alt bilgi

¢-) Ekle — Ustbilgi ve alt bilgi

d-) Sayfa Diizeni — Ustbilgi ve alt bilgi

152) 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

153) Microsoft Word 2010 programinda, Giris meni
sekmesinden asagidaki islemlerden hangisi yapilamaz?

a-) Yazi blyUklGgini degistirme

b-) Yazirengini degistirme

c-) Hizalama islemleri

d-) Resim ekleme islemi

154) Bir belgenin yazicidan g¢ikmadan 6nceki en son halini
gormek icin kullandigimiz islev asagidakilerden hangisidir
?

a-) Baski Onizleme

b-) Sayfa Yapisi

c-) Sayfa Diizeni Gorinimi

d-) Higbiri

155) Sayfanin yakinlastirma oranini degistirmek icin asagidaki
seceneklerden hangisikullanilir?

a-) Giris— Sayfa Yapisi — Yakinlastir

b-) Gorinim - Yakinlastir

c-) Ekle —Yakinlastir

d-) Gorunim — Pencere — Yakinlastir
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156) Metne numaralandirmaveya madde isareti eklemek igin
hangi secenek kullanilir?

a-) Sayfa DuzeniSekmesi

b-) Giris Sekmesi

c-) BasvurularSekmesi

d-) Gorinim Sekmesi

157) Belgemize kenarlik eklemek veya sayfa rengiayari
vermek igin kullandigimiz gereken menii asagidakilerden
hangisidir?

a-) Giris

b-) Sayfa Dizeni

c-) Gorinim

d-) Gozden Gegir

158) Asagidaki menl sekmelerinden hangisi Microsoft Word
2010meni sekmelerinden birisi degildir?

a-) Giris
b-) Basvurular
c-) Araglar

d-) Gozden gegir

159) Microsoft Word’de Dosya meniu  sekmesinde
asagidakilerden hangisi bulunmaz?

a-) Yeni

b-) Ag

c-) Kaydet

d-) Tablo ekle

160) Ctrl+tHome tuslarinin  Microsoft Word’de gorevi
asagidakilerden hangisidir?

a-) imleci belgenin basina getirir

b-) imleci belgenin sonuna getirir

c-) Iimleci paragraf basina getirir

d-) imleci paragraf sonuna getirir

161) Ctrl + End tuslarinin  Microsoft Word’de gorevi

asagidakilerden hangisidir?
a-) Iimleci belgenin basina getirir
b-) imleci belgenin sonuna getirir
c-) Imleci paragraf basina getirir
d-) imleci paragraf sonuna getirir

162) Microsoft Wordde tiim satir en kisa olarak nasil segilir?
a-) Farenin sag tusunu tiklayarak

b-) Farenin sol tusunu satir basinda tiklayarak

¢-) Farenin her iki tusuna ayni anda basarak

d-) Farenin sol tusuna ve Ctrl tuslarina beraber basarak

163) Girismeni sekmesinde bulunan diigmesi ne ise
yarar?

a-) Buyuk / Kicuk Harf degistirme islemini yapar

b-) Yazi boyutunu arttirip azaltir

c-) Metni renklendirir

d-) Sozcik sayar

164) Microsoft Word’de Yeni belge agmak igin asagidaki kisa
yollardan hangisi kullanilir?

a-) CTRL+S
b-) CTRL+N
c-) CTRL+X
d-) CTRL+Z
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165) Asagidakilerden hangisi sayfa numaralandirma
asamasinda sayfa numarasini hizalama segeneklerinden

biri degildir?
a-) Sagda
b-) Ortada
c-) Solda
d-) Yanda

166) Word de olusturulan bir belgeyi klavyeden kisayol tuslari
ile kaydetmek icin asagidaki segeneklerden hangisi

kullantlir?
a-) CTRL+A
b-) CTRL+S
c-) CTRL+X
d-) CTRL+Z

167) Microsoft Office Word belgesinde belgenin Ustiine ve
altina yazilan bir bilginin tiim sayfalarda tekrar etmesi
icin asagidakisecenekelrden hangisi kullaniimalidir?

a-) Ekle— Ustbilgi / Altbilgi

b-) Goriinim— Ustbilgi — Altbilgi

c-) Giris— Ustbilgi — Altbilgi

d-) Sayfa Diizeni— Ustbilgi — Altbilgi

168) Worddekibir belgeyi yaziciya génderen kisayol tusu

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

169) Word’de bir metnin bigim ayarlarini baska bir metne
aktarmak icin hangi arag diigmesi kullanilir?

a-) Kopriu

b-) Bicim boyacisi

c-) Yazi Denetimi

d-) Diyagram veya kurulus grafigi ekle

170) Asagidakilerden hangisi Word de sayfa numarasi bigimi
olarak kullanilmaz?

a-) Sayi

b-) Harf

c-) Roma Rakami
d-) Simge

171) Belge igerisindeki bir metni otomatik olarak baska bir
metin ile degistirmek igin asagidaki seceneklerden hangisi
kullanihir?

a-) Giris—Degistir

b-) GOrlinim-— Degistir

c-) Ekle — Degistir

d-) Basvurular— Degistir

172) Yazdirma islemi sirasinda yazdirma alanina 3-6,8,9
rakamlari yazildiginda hangi sayfalar yazicidan gikar?
a-) 3,69

b-) Tum belge
c¢) 3,4,5,6,8,9
d-) 3,689

A

173) ~  Yandaki simge Microsoft Wordde hangi amacla
kullanilmaktadir?
a-) Kahln
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b-) italik
c) Al Cizili
d-) Sola Hizali

174) 2 Yandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullanilmaktadir?

a-) Kaydet

b-) Yazdir

c-) Baski Onizleme

d-) Farkli Kaydet

175) 7 Yandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullaniimaktadir?

a-) Bigim boyacisi

b-) Renkle doldur

c-) Cizgirengi

d-) Dolgu rengi

176) 2 Yandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullanilmaktadir?

a-) Buyuk kiguk harf

b-) Bicimlendirmeyi temizle

c-) Bigim boyacisi

d-) Metin kutusu

iF

= Yandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullanilmaktadir?

a-) Madde isareti

b-) Otomatik numaralandirma

c-) Girinti azalt

d-) Girinti arttir

o
178) =7 Yandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullaniimaktadir?
a-) Madde isareti
b-) Otomatik numaralandirma
c-) Girinti azalt
d-) Girinti arttir

179) Yandaki Timiini Goster dugmesi ne
kullanilir?

a-) Belgede basilmayan karakterleri gosterir.

b-) Belgenin gorinimini degistirir.

c-) Yaz karakterini degistirir.

d-) Kenar bosluklarini ayarlar

180) = Yandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullaniimaktadir?

a-) Ortali
b-) Sola Hizali
c-) Saga Hizali
d-) Yasla

181) =Yandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullaniimaktadir?

a-) Ortali
b-) Sola Hizal
c-) Saga Hizali
d-) Yasla
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= vYandaki simge Microsoft Wordde

182) hangi
kullanilmaktadir?

a-) Ortali

b-) Sola Hizal

¢-) Saga Hizal

d-) Yasla

183) = vandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullanilmaktadir?

a-) Ortali

b-) Sola Hizah

c-) Saga Hizali

d-) Yasla

184) T Yandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullaniimaktadir?

a-) Kahln

b-) italik

c-) Alt Cizili

d-) Bicim Boyacisi

185) K yandaki simge Microsoft Wordde hangi

kullanilmaktadir?

a-) Kaln

b-) italik

c) Alu Gizili

d-) Bicim Boyacisi

186) = " Yandaki simge Microsoft Wordde hangi

kullanilmaktadir?

a-) Otomatik numaralandirma

b-) Madde isareti

c-) Girinti arttir

d-) Girinti azalt

187) i= " Yandaki simge Microsoft Wordde hangi

kullanilmaktadir?

a-) Otomatik numaralandirma
b-) Madde isareti

c-) Girinti arttir

d-) Girinti azalt

188) =7 vandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullanilmaktadir?

a-) Satir aralig

b-) Paragraf aralig

c-) Metin bayaklaga

d-) Satirlari diizgiin dagit

189) szandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullanilmaktadir?

Ust simge

-) Alt simge

Simge akle

Nesne ekle

190) '-‘E‘Yandaki simge Microsoft Wordde hangi
kullanilmaktadir?

a-) Ac

amagla

amagla

amagla

amagla

amagla

amagla

amagla

amagla

amacgla

b-) Yeni

c) Kaydet

d-) Yazdir

191) Jr—"i':jYandaki simge Microsoft Wordde hangi amagla
kullanilmaktadir?

a’) Ac

b-) Yeni

c-) Kaydet

d-) Yazdir

192) —1Yandaki simge Microsoft Wordde hangi amagla
kullanilmaktadir?

a) Ac

b-) Yeni

c-) Kaydet

d-) Yazdir

193) I'jlYandaki simge Microsoft Wordde hangi amagla
kullaniimaktadir?

a-) Gerial

b-) Yenile

c-) Makro Ekle

d-) Nesne Ekle
) - . . .

194) Yandaki simge Microsoft Wordde hangi amagla

kullanilmaktadir?

a-) Gerial
b-) Yenile
c-) Makro Ekle
d-) Nesne Ekle
3 o

H = 0O

Kenar Yanlendirme Boyut Sotunlar
195) Bosluklan » . i Secenekleri hangi

mend icerisinde yer alir?

a-) Giris
b-) Basvurular
¢-) Gorinim

Sayfa Dizeni

ORNEK SORU-2

CEVAPLAR KOYU iSARETLENMISTIR.
1-) Word 2016 nedir?
A-) Hesap Programidir

B-) Tablo - Grafik Programidir
C-) Kelime iglem Programidir
D-) isletim Sistemidir

2-) Microsoft Word 2016 programinda kagit boyutu,
kenar bosluklari ile ilgili islemlerin yapildigi komut
asagidakilerden hangisidir?

A-) Sayfa diizeni— Sayfa yapisi

B-) Girig — Sayfa yapisi

8
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C-) Gorinim — Sayfa yapisi
D-) Giris — Yaz tipi

Arial - |a - A a7 %f}

|k 7 A - abe x, x* Aa-||[®7- A -

Word 2016 programinda yukaridaki sekilde goriilen boéliim ile
hangi islemler yapilir?

3-)

A-) Paragraf ile ilgili igslemler
B-) Pano ile ilgili islemler
C-) Yaz tipi ile ilgili iglemler

D-) Diizenleme ile ilgili islemler

g0 P = ull

Kacok Sekiller SmartArt Grafik
Resim =,

el

Resim

4°)

Word 2016 programinda yukaridaki sekilde goriilen boliim ile
hangi iglemler yapilir?

A-) Paragraf ile ilgili islemler
B-) Cizimler ile ilgili iglemler
C-) Yazi tipi ile ilgili islemler
D-) Dizenleme ile ilgili islemler

5-)

= PeE [ ey
|._ ol R a—vll*_—_
= e i ==

£5|[54][ 7|

li=-

Word 2016 programinda yukarldaki sekilde gorilen boliim ile
hangi iglemler yapilir?

A-) Paragraf ile ilgili iglemler

B-) Cizimler ile ilgili iglemler

C-) Yazi tipi ile ilgili islemler

D-) Diizenleme ile ilgili islemler
lﬂ Filigran ~

<54 sayfa Rengi ~
[Ch sayfa Kenarhklan

6-) Word 2016 programinda
yanda sekilde goriilen
bolum ile hangi iglemler yapilir?
A-) Paragraf ile ilgili islemler
B-) Cizimler ile ilgili igslemler
C-) Yazi tipi ile ilgili islemler
D-) Sayfa Arka Plani ile ilgili iglemler

7-) H Yandaki butonun goérevi nedir?

A-) Ac B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir
8-) |_j Yandaki butonun goérevi nedir?
A-) Ac B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir

* Yandaki butonun goérevi nedir?

9-)
A-) Kes B-) Kaydet
C-) Kopyala D-) Yapistir

10-) m Yandaki butonun gorevi nedir?
A-) lleri Al B-) Yenile
C-) Geri Al D-) Sil

11-) Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Yazi Biyuklugi B-) Yakinlastir

C-) Yazi Tipi D-) Bicim Boyayicisi
12-) 4 T | Yandaki butonun gérevi nedir?

A-) Yazi Tipi Boyutu B-) Yazi Tipi

C-) Yaz Tipi Kalinlastir D-) Stil

13-) i Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Kalin B-) Kaydet

C-) italik D-) Alti gizili

14-) ; Yandaki butonun gorevi nedir?

A-) Saga Hizala B-) Ortala

C-) Sola Hizala D-) Yasla

A .

[ — |
15-) Yandaki butonun gorevi nedir?
A-) Alti Cizili B-) Ac

C-) Arastir D-) Yazi Tipi Rengi

16-) CTRL+F tusunun gorevi nedir?
A-) Ag B-) Bul
C-) Git D-) Degistir
17-) CTRL+Z tusunun gorevi nedir?
A-) Geri Al B-) Yeniden Yazilan
C-) Yeni D-) Kaydet

18-) Word programinda daha 6nceden var olan dosyayi ekrana
getirmek ig¢in hangi komutlar kullanilir?

A-) Dosya — Kaydet
B-) Dosya — A¢
C-) Dosya - Yeni

D-) Dosya — Baski Onizleme

9
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19-) Sayfaya Klavyede bulunmayan bir karakteri nasil ekleriz?
A-) Duzen — Simgeler - Simge

B-) Ekle — Simgeler - Simge

C-) Ekle — Metin - Simgeler

D-) Ekle — Tablolar - Simge

20-) Metnin tamamini segmek igin hangi komutlar kullanihr?

A-) Citrl+S B-) Ctrl+V C-) Shift+A D-) Ctrl+A

21-) Word programinda hangi tuslar ile yazi segme iglemi

(Bloklama) yapilir?
A-) Casp Lock + Ok Tuslari B-) Shift + Ok Tuslar

C-) Alt + Ok Tuslar
Tuslar

D-) Alt Gr + Ybn

22-) Metin igerisinde istenilen kelimeyi aratmak igin hangi
komutlar kullanilir?
A-) Girig — Stiller — Bu B-) Ekle — Diizenleme - Bul
C-) Giris — Yazi Tipi — Git D-) Girig — Diizenleme - Bul

23-) Word 2016 programinda bir sayfayi farkli kaydetmek igin
asagidaki segceneklerden hangisi kullanilir?

A-) AitGr+ S B-) Shift+ S
C-)F12 D-) Giris — Farkh Kaydet

24-) Kayith metni farkli bir isimle veya farkli bir suriiciiye
kaydetmek i¢in hangi komutlar kullanilir?

A-) Dosya — Kaydet

B-) Dosya — Tuminu Kaydet
C-) Dosya — Farkli Kaydet
D-) CTRL + S

25-) Word 2016 programinda sayfa goriiniimiinii degistirmek
icin agagidaki adimlardan hangisi takip edilmelidir?

A-) Giris menusl - Gérinimler

B-) Goriiniim meniisii — Belge goériniumleri
C-) Gérinum — Sayfa Yapisi

D-) Sayfa Duzeni - Belge gérintmleri

26-) Word Programinda metin icindeki bir kelimeyi veya
kelimeleri baska bir kelime ile degistirme i¢in hangi komutlar
kullanilir?

A-) Girig — Diizenleme - Degistir
B-) Ekle - Degistir
C-) Gorlinum — Degistir

D-) Sayfa Diizeni — Degistir

27-) Ekranin sonundaki dikey cetvele ¢ift tikladigimizda hangi
pencere agilir?

A-) Cetvel ayarlari
B-) Sekmeler

C-) Yazi Tipi

D-) Sayfa Yapisi

28-) Metne 3 Boyutlu yazi eklemek igin asagidaki komut
dizisinden hangisi uygulanir?

A-) Ekle — Resim — Word Art
B-) Bicim — Kenarliklar ve Gdlgelendirme
C-) Ekle — Metin — Word Art

D-) Ekle — 3 Boyut

29-) Word programinda metni gazete gibi siitunlara nasil
bolebiliriz?

A-) Gorinim - Paragraf — Sttunlar
B-) Sayfa Diizeni — Sayfa Yapisi — Sutunlar
C-) Sayfa Diizeni — Siitunlar

D-) Ekle — Sayfa Yapisi — Sutunlar

30-) ¥ — Yandaki butonun goérevi nedir?
A-) Sayfa sutunlara boler

B-) Madde numaralandirmasini verir

C-) Artan siralama yapar

D-) Sayfa Numarasi ekler

31-) < - Digmesinin adi nedir?

A-) Word

B-) Office

C-) Paint

D-) Cizim
A=
—

32-) — Simgesine ige yarar?

A-) Tablo igerisindeki metnin yoniinii degistirir.

B-) Word Art yazisi eklemeye yarar

C-) Butin tabloya A harfi yazmaya yarar

D-) Yazi rengini degistirmeye yarar

33-) @ Simgesi ne ise yarar?

A-) Tabloya yazi yazmaya yarar

B-) Resim ¢izmeye yarar

C-) Tablo gizmeye yarar

D-) Kenarlik eklemeye yarar

34-) Yapilan iglemi geri almak i¢in hangi komutlar kullanilir?

A-) Ctrl+S
0

B-) Ctrl+V C-) Shift+A D-) Ctrl+Z
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35-) Igv Diigmesinin goérevi nedir?

A-) Yaziyi hizalamaya yarar

B-) Satir araligi segeneklerini ekrana getirir
C-) Cizgi eklemeye yarar

D-) Madde isareti eklemeye yarar

36-) Metne bir tablo eklemek i¢in hangi menii kullanilir?
A-) Araclar Menusu

B-) Ekle Meniisiui

C-) Tablo MenUsli

D-) Bigim Menusu

37-) Dosyadaki nasil

geceklestirilir?

yaziy1 yaziciya aktarma islemi

A-) Dosya - Duzen — Yazdir
B-) Ekle - Yazdir
C-) Dosya - Yazdir

D-) Dosya — Baski 6n izleme

38-) Dosyaya ust bilgi Ekleme islemi nasil yapilir?
A-) Girig — Ust bilgi ve alt bilgi

B-) Gériiniim - st bilgi ve alt bilgi

C-) Ekle - Ust bilgi ve alt bilgi

D-) Sayfa Diizeni - st bilgi ve alt bilgi

39-) Asagidaki Kisa yollardan hangisi Kes — Kopyala — Yapigtir
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

40-) %

A-) Tabloda satir segmeye

Yandaki Buton, Tablolarda ne ige yarar?

B-) Satiri yukari tagimaya
C-) Uste satir eklemeye
D-) Tabloyu ikiye bolmeye

41-) Asagidaki Kisa yollardan hangisi Bul

islemlerini gergeklestirir?

ve degistir

A-) Ctrl+S — Shift + S
B-) Ctrl + F—Ctrl + H
C-)F4—F12

D-) Shift + F — Shift + H

42-) j Yandaki Butonun adi nedir?

A-) Yazi Tipi Rengi
B-) Dolgu Rengi
C-) Bigim boyacisi

D-) Golge Rengi

43-) Microsoft Word 2016 programinda, Giris meniisiinde
asagidaki islemlerden hangisi yapilamaz?

A-) Yazi buyuklugini degistirme islemi
B-) Yazi rengini degistirme islemi
C-) Sola Hizala

D-) Kiigiik resim ekleme islemi

44-) Bir yaziy1 kopyalama yontemini kullanarak g¢ogaltmanin
gecerli ve en uygun kullanimi hangisidir?

Kes - Yapistir

Kopyala - Yapistir

Kes - Kopyala - Yapistir
Hicbiri

45-) Belgenin yazicidan ¢gikmadan 6nceki en son halini
gormek icin kullandigimiz iglev agagidakilerden hangisidir?
A-) Baski Onizleme - (Ofis Diigmesi — Yazdir)

B-) Sayfa Yapisi - (Ofis Digmesi — Yazdir)

C-) Sayfa Diizeni - (Ofis Diigmesi — Baski Onizleme )

D-) Higbiri

46-) Sayfanin istiinde ve sol tarafinda bulunan cetveller nasil
goruntilenir?

A-) Goriiniim — Goster/Gizle - Cetvel

B-) Gorinum — Goster/Gizle — Kilavuz Cizgileri
C-) Sayfa Dlzeni — Goster/Gizle - Cetvel

D-) Giris — Pencere — Cetvel

47-) Sayfanin goriniim  oranini

asagidakilerden hangisi kullanilir?

degistirmek igin

A-) Bicim — Sayfa Yapisi- Yakinlagtir
B-) Goériunum — Yakinlastir

C-) Ekle — Yakinlastir
D-) Goérundm - Pencere — Yakinlastir

48-) yapilan islemi yenilemek i¢cin hangi komutlar kullanilir?
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A-) Ctrl+S B-) Ctrl+V C-) Shift+A D-) Ctrl+Y
49-) Belgeye sayfa numarasi eklemek icin
asagidakilerden hangisi kullanihr?
A-) Sayfa Dizeni - Sayfa Numarasi
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B-) Giris — Ust Bilgi - Sayfa Numarasi
C-) Bigim — Sayfa Numarasi
D-) Ekle — Ustbilgi ve Altbilgi — Sayfa numarasi

50-) Yaziyi numaralandirmak veya yaziya madde isareti

eklemek igin kullandigimiz boliim asagidakilerden
hangisidir?
A-) Giris — Pano B-) Giris — Paragraf

C-) Ekle — Paragrafi D-) Bigcim — Paragraf

51-) Sayfaya kenarlik eklemek veya golgelendirme yapmak
icin kullandigimiz menii agsagidakilerden hangisidir?

A-) Giris —Kenarlik ve Golgelendirme
B-) Bigim — Kenarlik ve Goélgelendirme
C-) Gorlinim — Sayfa Arka Plani -Kenarlik ve Goélgelendirme

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

52- X, X° Simgeleri ne ise yarar?
A-) Alt simge ve iis simge eklemeye

B-) X'in karesini almaya

C-) Xsayisini 2 ile garpmaya

D-) Matematiksel islemler yapmaya

53-)Asagidakilerden hangisi Microsoft Word 2016 ana
mendiilerinden birisi degildir?

A-) Giris

C-) Araglar

B-)Bagvurular
D-)Gézden gegir

54-) Microsoft Word’de Office meniisiinde asagidakilerden
hangisi bulunmaz?
A-) Yeni B-) Ag

C-) Kaydet D-)Tablo ekle

“u

55-) = Diigmesinin gorevi nedir?

A-) Daha 6nceden kayitl olan belgeleri agmak icin kullanilir.

B-) Olusturulan belgeyi kaydetmeye yarar.

C-) Yeni bir Word belgesi agmaya yarar.

D-) Yeni bir klasor acar.

56-) Belgeye resim eklemek igin asagidakilerden hangisi
kullanilir?

A-) Ekle — Cizimler — Kii¢iik Resim
B-) Ekle — Simge — Kuglk Resim
C-) Ekle — Alan - Resim

D-) Ekle — Grafik

57-) Ctrl+Home tusunun islevi agagidakilerden hangisidir?

A-) imleci belgenin basina getirir.
B-) Imleci belgenin sonuna getirir.
C-) imleci paragraf basina getirir.
D-) Imleci paragraf sonuna getirir.

58-) Ctrl+End tusunun islevi agagidakilerden hangisidir?

A-) imleci belgenin bagina getirir.
B-) imleci belgenin sonuna getirir.
C-) Imleci paragraf bagina getirir.
D-) Imleci paragraf sonuna getirir

59-) == Simgesi ne ise yarar?
A-) Satir araligini ayarlamaya yarar

B-) Kenar bosluklarini ayarlamaya yarar

C-) Paragraf giriglerini ayarlamaya yarar

D-) Yazinin belge igerisinde ortalanmasini saglar.

60-) ‘EE 'EE Simgeleri ne ise yarar?
A-) Paragraf arttirip azaltmaya yarar

B-) Girinti arttirip azaltmaya yarar

C-) Yaziyi hizalamaya yarar

D-) Kenar bosluklarini ayarlamaya yarar

61-) CTRL+Z kisa yol tusunun gorevi asagidakilerden
hangisidir?

A-) En son yapilan iglemi tekrar eder
B-) En son yapilan iglemi geri alir
C-) En son yapan iglemi siler

D-) En son yapilan iglemleri saklar

62-) Sayfanin kenar bosluklarini ayarlamak i¢in hangi yol
izlenmelidir?

A-) Giris — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

B-) Gorinim — sayfa Yapisi — Kenar bosluklar

C-) Sayfa Diizeni — sayfa Yapisi — Kenar bosluklari
D-) Ekle — sayfa Yapisi — Kenar bosluklar

63-) Cetvel hangi meniiden iptal edilir ve kaldirilir?

A-) Giris B-)Postalar C-)Goriiniim D-)Ekle

64-) Word 2016 programinda hazirlanan dosyalarin (belge)
uzantisi asagidakilerden hangisidir?

A-) xlsx B-).omp C-).docx  D-).pptx

65-) 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 tuglarina beraber basarak

66-) Kelime lizerinde farenin sol tusu ile ¢ift tiklama ne anlama
gelir?

A-) Kelimeyi seger

B-) Paragrafi seger

C-) Satiri seger

D-) imleci metnin sonuna gétiiriir

67-) Bir kelimeyi
kullanilmaz?

se¢mek icin asagidakilerden hangisi

A-) Farenin sol tusu basih tutularak kelime Gzerinde siriklenir
B-) Kelime lizerinde 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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68-) Sayfanin rengini degistirmek igin hangi yol takip
edilmelidir?

A-) Giris — Sayfa arka plani — sayfa

B-) Sayfa Diizeni — Sayfa arka plani — sayfa rengi
C-) Ekle — Sayfa arka plani — sayfa rengi

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

69-) Belgenin herhangi bir noktasinda iken belge basina
gelebilmek icin asagidaki secgeneklerin  hangisi
yapilmahdir?

A-) Page Up
B-) Page Down
C-) Ctrl + Home
D-) Ctrl + End

70-) Belgeyi degisik bir isimle saklamak igcin asagidaki
siklardan hangisi kullanilir?

A-) Dosya — Farkh kaydet
B-) Dosya — Ad degistir

C-) Dosya - Yeni Adla kaydet
D-) Dosya — Kaydet

71-) Yazili olan bir metindeki kelime asagidakilerden hangisi
ile silinmez?

Kelime segcilir ve bosluk tusuna basilr

Kelime segilir ve Delete tusuna basilir.

Kelime Fare ile ¢ift tiklanir

Kelime segilir — farenin sag tus menisiinden — kes segenegi
ile

ORNEK SORU-3

1. Microsoft Word programini calistirmanin yolu asagidakilerden
hangisidir?

a) Baslat — Programlar — Microsoft Office

b) Baglat — Ayarlar

c) Baglat — Programlar — Donatilar

d) Baslat — Ayarlar — Denetim Masasi

2. Normal sayfa goriinimiinden sayfa diizenine gegmek igin
kullandigimiz yol asagidakilerden hangisidir?

a) Dosya — Sayfa Yapisi

b) Gériiniim — Sayfa Duizeni

c) Ekle — Sayfa Duzeni

d) Goriinim — Badlantili Goriiniim

3. Sayfanin goériinim oranini degistirmek igin asadidakilerden
hangisi kullanilir?

a) Dosya — Sayfa Yapisi- Yakinlagtir

b) Gorinim — Yakinlastir

c) Diizen - Yakinlastir

d) Bigim — Otomatik Bigim

4. Herhangi bir arag gubugunu ekranda etkin yapip kaldirmak igin
hangi yol izlenmelidir?

a) Diizen — Arag Cubuklari

b) Dosya- Arag Cubuklar

¢) Gorunum-Arag Gubuklari

d) Ekle- Arag Cubuklari

5. Belgeye (st bilgi ve alt bilgi eklemek igin asagidakilerden
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 icin asagidakilerden hangisi
kullanilir ?

a) Diizen — Sayfa Numarasi

b) Dosya — Sayfa Numarasi

¢) Bigim — Sayfa Numarasi

d) Ekle — Sayfa Numarasi

7. Yaziyl numaralandirmak veya yaziya madde isareti eklemek igin
kullandigimiz meni asadidakilerden hangisidir?

a) Dosya —Sayfa Yapisi

b) Ekle — Madde imleri ve Numaralandirma

c) Ekle — Sayfa Numaralari

d) Bicim — Madde Imleri ve Numaralandirma

8. Sayfaya kenarlik eklemek veya gélgelendirme yapmak igin
kullandigimiz meni asadidakilerden hangisidir?

a) Dosya —Kenarlik ve Gélgelendirme

b) Bigim — Kenarlik ve Golgelendirme

¢) Goriindm — Kenarlik ve Golgelendirme

d) Tablo ve Kenarliklar Ara¢ Cubugu

9. Bir yaziyi kopyalama ydntemini kullanarak gogaltmanin gegerli
ve en uygun kullanimi hangisidir?

a) Kes — Yapistir

b) Kopyala — Yapistir

¢) Kes — Kopyala — Yapistir

d) Higbiri

10. Bir belgenin yazicidan gikmadan 6nceki en son halini gérmek
icin kullandiimiz islev asagidakilerden hangisidir?

a) Baski Onizleme

b) Sayfa Yapisi

¢) Sayfa Dizeni Gérinimi

d) Higbiri

11. Belgenin kenar bosluklarini ayarlamak igin kullanilan menii ve
uygun segenek hangisidir?

a) Dosya — Sayfa Yapisi — Kenar Bosluklar

b) Dosya — Sayfa Yapisi — Kagit

¢) Dosya — Sayfa Yapisi — Diizen

d) Higbiri

12. 12,4 (a+b alt simge) olarak yazmak igin hangi yolu kullaniriz?
a) Giris —Yaz Tipi — Alt simge

b) Bigim — Alt simge

¢) Bigim —Yazi Tipi — Alt simge

d) Ekle -Alt simge

13. Ctrl+Home tusunun islevi asagidakilerden hangisidir.
a) Imleci belgenin basina getirir.

b) Imleci belgenin sonuna getirir.

c) Imleci paragraf basina getirir.

d) Imleci paragraf sonuna getirir.

14. Ctrl+End tusunun iglevi asagidakilerden hangisidir?
a) Imleci belgenin basina getirir.

b) Imleci belgenin sonuna getirir.

c) Imleci paragraf basina getirir.

d) Imleci paragraf sonuna getirir.

15. Birden fazla belge ile galisirken tiim belgeleri ekranda
gorebilmek icin asagidakilerden hangisi yapilmaldir?

a) Pencere meniisi kullaniimahdir

b) Dosya mendisi kullaniimalidir
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¢) Goriinim mensi kullaniimahdir
d) Yardim mendisi kullanilmahidir

16. Asagidakilerden hangisi Microsoft Word ana mendilerinden
birisi degildir?

a) Dosya

b) Diizen

c) Ekle

d) Veri

17. Belge icerisindeki karakter, satir, kelime vb. gibi bilgileri
saymay! saglayan komut Asagidakilerden hangisidir?

a) Araclar/Dil

b) Araglar/Sézciik Sayimi

¢) Bigim/sutunlar

d) Bigim/Bigem

18. Belge icerisinde yer alan bir tablodaki birkag hiicreyi tek hiicre
haline getirebilmeyi saglayan komut asagidakilerden hangisidir?
a) Tablo/Siitun ekle

b) Tablo/Satir Ekle

c) Tablo/Hdcreleri Birlestir

d) Tablo/Hiicreleri Bél

19. Belge icerisinde yer alan bir tablodaki bir hiicreyi birkac hiicre
haline getirebilmeyi saglayan komut asadidakilerden hangisidir?
a) Tablo/Siitun ekle

b) Tablo/Satir Ekle

¢) Tablo/Hdcreleri Birlestir

d) Tablo/Hiicreleri Bél

20. Calisma sayfanizin yonini(yatay, dikey) dedistirmek icin
asagidaki hangi meni ve sekme kullanilir?

a) Sayfa Duizeni-sayfa yapisi-kagit boyutu

b) Sayfa Diizeni -sayfa yapisi-yonlendirme

c) Sayfa Diizeni -sayfa yapisi-segenekler

d) Sayfa Diizeni -sayfa yapisi-kenarlar

21. CTRL+Y kisa yol tusunun gorevi asadidakilerden hangisidir?
a) En son yapilan islemi tekrar eder(ileri alir)

b) En son yapilan iglemi geri alir

¢) En son yapan islemi siler

d) En son yapilan islemleri saklar

22. Calisilan bir metne bagka bir dosya ilavesi asadidakilerden
hangi segenekle yapilir?

a) Dosya/Bos Sayfa

b) Ekle/ Bos Sayfa

¢) Bigim/ Bos Sayfa

d) Araglar/ Bos Sayfa

23. Bir dosyaya belge koruma parolasi asadidaki islemlerden
hangisi yapiimalidir?

a) Dosyay! kaydetme asamasindaki genel seceneklerden — Belgeyi
Koru

b) Araclar mendisiinden Belgeyi Koru secenegdi

c) Dosyayi kaydettikten sonra, dosyayi tekrar agma asamasinda
d) Araclar meniisiinden — Ozellestir — Belgeyi Koru

24. Cetvel hangi meniiden iptal edilir veya kaldirilir?
a) Dosya

b) Diizen

¢) Goriiniim

d) Ekle

25. Pencere meniisiindeki bdl segenegi ne ise yarar?
a) Belgeyi iki parca halinde gosterir.

b) Tablodaki segili hiicreleri boler.
c¢) Tablodaki béliinmiis hiicreleri birlestirir.
d) Belgeyi sutunlara ayirir.

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

a) Araclar — Secenekler — Glivenlik

b) Dosya — Farkli Kaydet — Glivenlik Segenekleri

c) Araclar- Ozellestir-Giivenlik

d) Dosya — Ozellikler- Giivenlik

27. Word programinda hazirlanan dosyalarin uzantisi
asagidakilerden hangisidir?

a) .xls

b) .bmp

¢) .doc

d) .ppt

28. Kelime lizerinde farenin sol tusu ile cift tiklama ne anlama
gelir?

a) Kelimeyi seger

b) Paragrafi seger

) Satiri seger

d) Kursori metnin sonuna goétirir

29. Kelime (izerinde farenin sol tusu ile lic kez tiklamak ne
anlama gelir?

a) Kelimeyi seger

b) Paragrafi seger

) Satiri seger

d) Kursorii metnin sonuna goétirir

30. Diiz metin yazarken ENTER tusuna basmak Word icin ne
anlama gelir?

a) Kelimeler arasi bosluk

b) Yeni siitun bagi

¢) Yeni paragraf basi

d) Yeni sayfa basi

Microsoft Word Isletmenlik Sorulari

31. Dliz metin yazarken Ctrl + ENTER tuslarina basmak Word'de
ne anlama gelir?

a) Kelimeler arasi bogluk

b) Yeni siitun bagi

¢) Yeni paragraf basi

d) Yeni sayfa basi

32. Segili olan bir yaziy farkh bir yere tagimak igin asagidakilerden
hangisi yapilmaz?

a) Secili metin (izerinde farenin sol tusuna basil tutularak
istenilen yere kadar siriiklenir

b) Diizen — Kes ve istenilen yerde Diizen — Yapistir

¢) Farenin sag tus meniisiinden Kes ve istenilen yerde Yapistir

d) Diizen — Git segenegi kullanilir.

33. Dosya kapat secenedi icin asadidakilerden hangisi dogrudur?
a) Word programi kapanir

b) Agik olan belge kapanir

¢) Standart arag cubugu kapanir

d) Bilgisayari kapatmaya yarar

34. Belge Uzerinde segili 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?
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a)Ctrl + Z
b) Ctrl + C
c) Ctrl + X
d) Ctrl + V

36. Belge lizerinde daha 6nceden kesilen veya kopyalanan bir
alan klavyeden nasll yapistirilir?

a)Ctrl +Z

b) Ctrl + C

c) Ctrl + X

d) Ctrl + V

37. Word'de belgenin tim ekrani kaplamasi icin asadidaki
segeneklerin hangisi kullanihr?

a) Dizen — Bul

b) Goériinim — Tam ekran

¢) Bigim — Bigem

d) Goriiniim — Sayfa Diizeni

38. Belgeyi dedisik bir isimle saklamak igin asadidaki siklardan
hangisi kullanilir?

a) Dosya — Farkli kaydet

b) Dosya — Ad degistir

c) Diizen - Yeni Adla kaydet

d) Dosya — Kaydet

39. Kisaltmasi yazildiktan sonra bosluk birakildiktan sonra uzun
halini yazan secenek asagidakilerden hangisidir(Orn: T.C. =
Turkiye Cumhuriyeti)

a) Dosya — Otomatik Diizeltme Segenekleri — Otomatik metin
b) Araglar — Otomatik Diizeltme Secenekleri — Otomatik Diizelt
¢) Otomatik bicim — Otomatik diizelt

d) Yazim ve Dilbilgisi

40. Dosya — Yazdir secenedi ile asagidakilerden hangisi
yapllamaz?

a) Sadece istenilen sayfalari(3,5,8-12 vb..) yazicidan gikartmak
b) Sadece tek numarali sayfalari yazicidan gikartmak

c) Belgeye koruma parolasi vermek

d) Sadece cift numarali sayfalari yazicidan gikartmak

41. Word programi temel olarak ne amagla kullanilmaktadir?
a) Kelime islemci programidir. Belge ve dokiimanlar hazirlanir
b) Resim hazirlanir.

¢) Hesap tablolari olusturulur.

d) Siricller tzerinde kopyalama ve tasima iglemleri yapilir.

42. Dlzen — bul segenedi hangi islevi gergeklestirir?

a) Belge igerisinde belirtilen kelime ve kelime gruplarini arar.
b) Bilgisayardaki belirtilen dosyalari bulur.

¢) Hatali s6zcUkleri bulup altlarini kirmizigizgi ile gizer.

d) Toplam sozciik sayisini verir.

43. Belgenin herhangi bir noktasinda iken belge basina
gelebilmek icin asagidaki segeneklerin hangisi yapilmalidir?
a) Page Up

b) Page Down

c¢) Ctrl + Home

d) Ctrl + End

44. Her sayfanin bagina “Bilgisayar Sinavi” yazdirmak hangi
segenek ile yapilir?

a) Gorunim — Ustbilgi Altbilgi

b) Dosya — Ustbilgi Altbilgi

c) Ekle — Ustbilgi Altbilgi

d) Diizen — Ustbilgi Altbilgi

45. Yazida segili olan bir metnin yazi tipi boyutu hangisi ile
dedistirilebilir?

a) Farenin sag tusu ve yaz tipi secenedi

b) Farenin sag tusu ve Kes secenedi

c) Ekle menisi ve Kesme secenegi

d) Farenin sag tusu ve Paragraf secenegi

46. Arag gubuklari ne igin kullanihr?

a) Menilerde olmayan segenekler ara¢ gubuklarinda bulunur.

b) Mendileri kullanmak daha kolay oldugu igin arag cubuklari
kullanilir.

¢) Arac cubuklarini kullanmak mendilerden daha pratik oldugu icin
d) Program penceresinin goriintiisiint glzellestirir.

47. Belgeye resim eklemek icin asagidakilerden hangisi kullanilir?
a) Ekle — Resim — Kiiguk Resim

b) Ekle — Simge — Kuguk Resim

c) Ekle — Alan — Resim

d) Ekle — Grafik

48. Belgeyi bir sayfa blytkliglinde gérmek icin asagidaki
seceneklerden hangisi kullanilir?

a) Goriinim — Tam Ekran

b) Goériiniim — Yakinlastir — Tiim sayfa

¢) Gortiniim — Yakinlastir — Sayfa Genisligi

d) Gorliniim — Yakinlastir — Coklu Sayfa

49. Word'de acik olan belgelerin listesini nereden gorebiliriz?
a) Pencere

b) Goriinim

c) Bicim

d) Araglar

50. Klavyede olmayan karakterler nasil eklenir?
a) Ekle — Simge

b) Ekle — Ozel Karakterler

c) Ekle — Alan

d) Ekle — Resim

12 v

51. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Sayfamizdaki sekillerin buykliklerini belirler.

b) Yaz tipi boyutudur.

c) Sayfanin boyutunu ayarlar.

d) Belgenin yakinlastirip uzaklagtirma oranini belirler.

X
52. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Segili alani kesip panoya alir.
b) Segili alani kopyalayip panoya alir.
c) Sayfaya makas resmi eklemeye yarar.
d) Panoda bulunan bilgiyi yapistirir.

EE

53. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Satir ekle

b) Siitun ekle

c) Tablo ekle

d) Tablo ve kenarliklar.
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54, Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Secili alani kesip panoya alir.

b) Secili alani kopyalayip panoya alir.

c) Sayfaya makas resmi eklemeye yarar.

d) Panoda bulunan bilgiyi imlecin bulundugu yere yapistirir.

L—:J.»?
55. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Baski 6n izleme
b) Belirli bir alani kesip panoya alir.
c) Belgenin tamamini yazicidan cikartir.
d) Tek sayil sayfalar yazicidan cikartir.

—m
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56. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Daha 6nceden kayith olan belgeleri agmak igin kullanilir.
b) Olusturulan belgeyi kaydetmeye yarar.

¢) Yeni bir Word belgesi agmaya yarar.

d) Yeni bir klasor acar.

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

a) Madde isareti — Numaralandirma

b) Numaralandirma — Madde isareti

¢) Geri al - Yinele(ileri al)

d) Yinele — Geri al

1]
1]

58. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Yazil olan metni siitunlara bélmeye yarar.

b) Yazili olan metni sada hizal yapar.

¢) Yazili olan metni ortali hizal yapar.

d) Yazili olan metni sola hizal yapar.

59. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Cizilen cizgilerin kalinhigini ayarlar.

b) Gegerli belgeye cizgi eklemeye yarar.

¢) Cizimlere gblge vermeye yarar.

d) Cizimlerimizi (¢ boyutlu yapmaya yarar.

'/\.
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60. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Gegerli sayfaya oval gizmeye yarar.

b) Dongtisel bagvuruyu baslatir.

c) Baski 6nizleme sayfasini agmaya yarar.

d) Imla kilavuzunu calistirmaya yarar

A
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61. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Baslangia biiy(it secenedini agmaya yarar.

b) WordArt penceresini ekrana getirmeye yarar.

¢) Gegerli sayfaya metin kutusu eklemeye yarar.

d) Yaz tip rengini degistirmeye yarar.
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62. Yukarida bulunan diigmenin goérevi nedir?
a) Gegerli sayfaya gizim yapmaya yarar.

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

63. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli sayfaya \ isaretini koymaya yarar.

b) Gegerli sayfaya simge eklemeye yarar.

¢) Sayfaya gizilen cizgilerin gizgi 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 — Sada hizala

b) Sola hizala — Ortala — Sada hizala —Yasla

¢) Ortala — Sola hizala — Yasla — Saga hizala

d) Yasla — Saga hizala — Ortala — Sola hizala

\-’

65. Yukarida bulunan diigmenin gérevi nedir?
a) Bicim boyacisidir.

b) Firga bigimlerini ekrana getirir.

¢) Cizim arag gubugu grubunu etkin yapar.

d) Cizgi gizme islemini baglatir.

66. Diigmelerin siralanisi hangi sikta dogru olarak
verilmistir?

a) Girinti azalt — Girinti arttir

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 dnizleme sayfasina getirir.
) Gegerli belgeyi yazicidan gikartir.

d) Yeni bir Word belgesi agar.

ABC
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68. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

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

¢) Kelimelerin timind blylk harfe dénistirdr.

d) Blyuk harf / kiiglik harf donustir penceresini agar.

A~

69. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Imlecin oldugu yere A harfi ekler.

b) Secilen metni siler.

¢) Yaz tipi rengidir.

d) Secilen metni alti gizili yapar.

iism O gremeni F atih K ush



%117 ~

70. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Belgede yapilan islemin dogruluk oranini belirler.

b) Sayilarin basina ylzde isareti komaya yarar.

¢) Sayfanin hangi oranlarda yakinlagip uzaklasacagini ayarlar.
d) Secilen rakamlar %117 ile carpar.

[&

71. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Belgede aranan bir kelimeyi bulmaya yarar.

b) Aranilan bir belgeyi bulmaya yarar.

c) Belgenin yazdiriimadan 6nce kagit tizerinde ki gériinimuni
ekrana getirir.(Baski On izleme)

d) Aranilan bir resmi bulmaya yarar.

[

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

b) Daha 6nceden kaydedilen belgeleri acar.

¢) Gegerli belgeyi kaydeder.

d) Gegerli belgeyi yazicidan gikartir.

[5] ~

73. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Tablolarin kenarliklarini &zellestirmeyi sadlar.

b) Cizim arag cubugu grubunu etkin yapmaya yarar.
c) Cizgi bicimi rengini degdistirmeye yarar.

d) Cizgi kalinliklarini degistirmeye yarar.

Av

74. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Segcili olan metni alti cizili yapar.

b) Segcili olan metni kalin yapar.

¢) Secili olan metni italik yapar.

d) Secili olan metnin yaz rengini degistirmeye yarar.

1

75. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?

a) Gegerli belgeye 3.14 dederini girmeye yarar.

b) Gegerli olan belgeye Pi dederini girmeye yarar.

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

d) Sayfalar arasi gegis yapmak icin kullanilir.

“a

76. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Sayfalarin akis yonlni gdstermeye yarar.

b) Sayfamiza ok gizmeye yarar.

¢) Fare isaretgisinin hassas gizimlerde aldi§i sekildir.
d) Sayfamiza gizgi gizmeye yarar.

w
77. & Yukarida bulunan diigmenin goérevi nedir?
a) Gegerli sayfaya cizim yapmaya yarar.
b) Sayfaya cizilen sekillerin gizgi renklerini degistirmeye yarar.
c) Sayfaya gizilen sekillerin dolgu renklerini degistirmeye yarar.
d) Cizim arag gubugu grubunu etkin yapmaya yarar.

[]

78. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Gegerli sayfaya dértgen cizmeye yarar.

b) Cizilen sekillere lic boyut vermeye yarar.

c) Cizilen sekillere golge eklemeye yarar.

d) Sayfamiza metin kutusu eklemeye yarar.

4l

79. Yukarida bulunan diigmenin gorevi nedir?
a) Yaz tipi rengi seceneklerini ekrana getirir.

b) Segilen yazilan alti gizili yapmaya yarar.

¢) Word Art galerisini ekrana getirir.

d) Sayfamiza metin kutusu eklemeye yarar.

KTA

80. Yukarida bulunan diigmelerinin gorevi sirasi ile nedir?
a) Kalin - Italik — Alti Cizili

b) Kalin — Alti Cizili — Italik

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

"[JOE
82. Yukarida bulunan diigmelerinin gorevi sirasi ile nedir?
a) Cizgi — Ok — Dortgen — Oval — Metin Kutusu
b) Ok — Cizgi — Dértgen — Oval — Metin Kutusu
¢) Cizgi — Ok — Dértgen — Metin Kutusu — Oval
d) Cizgi — Ok — Metin Kutusu — Oval — Dértgen

Sayfa 1 Bdl 1 i1 Bsl 2,4cem

83. Yukarida goriilen Goérev gubugundaki bilgiler
dogrultusunda asagidaki siklarin hangisi yanhstir?
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. Asagidakilerden hangisi hazirlanan belgenin satir
araliklarini diizenler.

)" b 9 O- d) =

85. Bir tablodaki verileri artan veya azalan siraya gore
siralamak igin kullandigimiz simgeler asagidakilerden
hangisidir?
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86. Paragraflarin girintisini arttirmak icin kullanilan
simge asagidakilerden hangisidir?

t=
a)

—
- v -

$=

b) 0~ d)

i
(Tt |
ut
i

87. Yazi tipi rengini degistiren simge asagidakilerden
hangisidir?

2T wE 4 L4

88. Otomatik bir sekle dolgu rengi vermek icin kullanilan
simge hangisidir?

&v '\f," Av .:7v
a) b) ° ) = d)

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

a) @ b) E c) ﬂ d) BI

90. Bir hiicreyi birden cok hiicreye bélen diigme
hangisidir?

a);a b)ﬁ c)@ d)EH

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

)= b (1% 9 3% d)

¥y

92, Tablo olustururken gizgi (kenarhk) rengini
degistirmek igin hangi diigme kullanilir?

a)&' b)

93. Asagidakilerden hangisi Standart Ara¢c Cubugu
ogelerindendir?

-~
-

=

i
i

a) b) ©) d) = I

94, Bir metnin o6zelliklerinin aynisini baska metinlere

vermek icin kullanilan standart ara¢ cubugu diigmesi
asagidakilerden hangisidir?

ARG, ~9
> 4 -: g
a) v b) V4 9

95. Segcili olan yaziy1 Kalin yazdirmak igin hangi diigme

kullanilmahdir?
K 1

=l b 0 d)

3y &

-
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96. Segcili olan yaziyi Italik yazdirmak igin hangi diigme
kullaniimahdir?

b) 0) d)

-
P—

a)

97. Olusturulmus bir listeye madde isareti eklemek icin
hangi diigme kullaniimali?

3= B v — .
a) & = b) C) sese d) 0 —

kullanihr?

b) Ekle — Basvuru
c) Ekle — Képri

d) Araglar — Makro

a) Dosya — Sayfa yapisi

CEVAPLAR

98. Olusturulmus bir listeye numara eklemek igin hangi
diigme kullanilmahdir?

99. Aktif bir belge icinde iken baska bir belgeye
baglanti (link) kurmak igin asagidakilerden hangisi

100. Secili metinde biiyiik kiiciik harf degisimi
asagidakilerden hangisi ile saglanir?
a) Diizen — Biy(k / Kiiglik Harf Degistir

b) Araclar — Biyik / Kiiglik Harf Degistir
¢) Goriiniim — Blyik / Kiictik Harf Degistir
d) Bigim - Bilyiik / Kiiglik Harf Degistir
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