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1) Microsoft Word uygulamasini baslatmanin yolu asagidakilerden hangisidir?
a-) Baslat —Donatilar — Microsoft Office — Microsoft Word2010
b-) Baglat —Microsoft Office — Microsoft Word2010
c) Baglat — Programlar — Microsoft Office — Donatilar — Microsoft Word2010
d-) Baglat — Tium programlar — Microsoft Office — Microsoft Word2010

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 gikmadan 6nceki en son halini gérmek igin kullandigimiz islev asagidakilerden

hangisidir?

a-) Baski On izleme

b-) Sayfa Yapisi

c) Sayfa Dlzeni Gorlinimu
d-) Higbiri

4) Sayfayi dikey durumdan yatay duruma getirmek igin asagidakilerden hangisi kullanilir?
a-) Sayfa diizeni— Kenar bosluklari

b-) Sayfa diizeni - Yonlendirme
c) Sayfa diizeni—Boyut
d-) Sayfa diizeni-Sutunlar

5) Belgenin kenar bosluklarini ayarlamak icin kullanilan meni ve uygun secenek hangisidir?

a-) Sayfa diizeni— Sttunlar
b-) Sayfa diizeni— Boyut
c) Sayfa diizeni— Yonlendirme

d-) Sayfa diizeni— Kenar bosluklari

6) Normal sayfa gériiniminden sayfa diizenine gegmek icin kullandigimiz yol asagidakilerden hangisidir?

a-) Durum gubugu tizerinde bulunan Yazim denetimi digmesinden Sayfa diizeni segenegi segilir
b-) Durum gubugu lzerinde bulunan yakinlastir diigmesinden Sayfa diizeni secenegi segilir

c) Durum ¢ubugu Gzerinde bulunan Belge goriintimleri digmesinden Sayfa dlizeni secenegi segilir
d-) Durum ¢ubugu Gzerinde bulunan sézcik sayimi digmesinden Sayfa diizeni secenegi segilir

7) Sayfanin gérinim oranini degistirmek icin asagidakilerden hangisi kullanilir?

a-) Durum gubugu tGzerinde bulunan Belge goriiniimleri digmesinden
b-) Durum gubugu lzerinde bulunan yakinlastir digmesinden

c) Durum gubugu lzerinde bulunan S6zciik sayimi digmesinden

d-) Durum gubugu Gzerinde bulunan Yazim denetimi digmesinden

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

a-) GOrunum-— Belge Goriintimleri — Sayfa dizeni

b-) GOrunum-— Belge Goruntimleri — Ana hat

c) Gorinim-— Belge Goriinimleri — Web dizeni

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

9) Belgeye st bilgi ve alt bilgi eklemek icin asagidakilerden hangi yéntem kullanilir?
a-) 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 — Hizli pargalar
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11) Yaziyi numaralandirmak veya yaziya madde isareti eklemek igin kullandigimiz meni sekmesi
asagidakilerden hangisidir?
a-) Girig —Pano
b-) Girig — Yazitipi
c) Giris — Paragraf
d-) Girig — Stiller

12) H,0 - 100m3(alt/ust simge) gibi metin ayarlarini nereden yapabiliriz?
a-) Giris — Pano

b-) Giris — Yazitipi

c) Giris — Paragraf

d-) Girig— Stiller

13) Word ekraninda gizilen bir resmi yazinin arkasina tasimak igin hangi yontem kullanilir?
a-) Konum

b-) Hizala
c) Metni kaydir
d-) Dondir

14) Belge icinde olusturulmus bir listeye otomatik numara eklemek icin hangi digme kullaniimalidir?

a-) i
by =
) =
) =

15) Calisilan belgenin her sayfasinin basina “isletmenlik Sinavi” yazdirmak hangi secenek ile yapilir?
a-) Ekle — Ustbilgi Altbilgi

b-) Ekle — Baglantilar

c) Ekle — Metin

d-) Ekle — Sayfalar

16) Olusturulmus bir listeye madde isareti eklemek icin hangi digme kullaniimalidir?

a-) =
b-) =T
c) =
b=,
d-) =
17) Micro_soft Word belge diizeninde segilen bir paragrafin sol kenar girintisini hangi secenek ile arttirabiliriz?
a-) tf
b-) =7
—
c) =
d-) =7
18) Micro_soft Word belge diizeninde segilen bir paragrafin satir araligini hangi segenek ile degistirebiliriz?
a-) t%
b-) =
c- =7
)i
d-) =
19) Secili olan metni italik(Egik) yapmak icin hangi diigme kullanilmali?
A
a-) =
b-) r
c) K
A -

d-)
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20) Secili olan metnin yazi rengini degistirmek i¢in hangi digme kullanilmali?

A
a-)
b-) o
c) K
A -
d-) —
21) Segcili olan metni kalin metin yapmak icin hangi digme kullaniimali?
a-) 4
b-) T
c) K
A -
d-) -
22) Yazida segcili olan bir metnin yazi tipi boyutu hangisi ile degistirilebilir?
a-) Giris Sekmesi - Yazi tipi digmesi
b-) Farenin sag tusu ve Kes secenegi
c) Ekle menUsii ve Kesme secenegi
d-) Farenin sag tusu ve Paragraf secenegi
23) = = = ZSvandaki diigmelerin siralanisi asagidaki seceneklerin hangisinde dogru olarak verilmistir?
a-) Yasla — Ortala — Sola hizala — Saga hizala
b-) Sola hizala — Ortala — Saga hizala —Yasla
c- Ortala — Sola hizala — Yasla — Saga hizala
d-) Yasla — Saga hizala — Ortala — Sola hizala

24) J Microsoft Word’de yandaki digmenin gorevi nedir?

a-) Bicim boyacisidir, metinler arasi bigim ayarlarini kopyalar
b-) Firga bigimlerini ekrana getirir
c) Cizim arag ¢ubugu grubunu etkin yapar
d-) Cizgi cizme islemini baslatir
Henl R
25) «—  3— Dugmelerin siralanisi hangi secenekte dogru olarak verilmistir?
a-) Girinti azalt — Girinti arttir
b-) Girinti arttir — Girinti azalt
c) Numaralandirma — Madde isareti

d-) Madde isareti — Numaralandirma



