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NO:
S-1-Yeni,aç,kaydet,geri al vb.sık kullandığımız ve hangi şeritte olursak olalım ekranda görünmesini istediğimiz komutların yer aldığı bölüm aşağıdakilerden hangisidir?
A)Pencere kontrol menüsü    B)Başlık çubuğu   C)Hızlı erişim çubuğu  D)Durum çubuğu
S-2-Üzerinde simge durumunda küçült,aşağı geri getir,ekranı kapla ve kapat düğmelerinin bulunduğu bölüm aşağıdakilerden hangisidir?
A)Pencere kontrol menüsü           B)Cetvel         C)Belge görünüm düğmesi          D)Ofis düğmesi
S-3-Yeni, aç,kaydet,yazdır gibi dosya işlemlerinin yapıldığı bölüm aşağıdakilerden hangisidir.?
A)Şerit                               B)Ofis düğmesi       C)Pencere kontrol menüsü               D)Durum çubuğu
S-4-Sayfa düzeni,Tam ekran okuma,Web düzeni ,Anahat,Taslak,Cetvel,Yakınlaştır,vb şerit üzerinde bulunan hangi sekmede yer alır?
A)Ekle                             B)Başvurular               C)Gözden geçir               D)Görünüm
S-5- Aşağıdakilerden hangisi Yeni Boş Belge Oluşturma yollarından biri değildir?
A)Office düğmesinden fare ile tıklandıktan sonra açılan menüden “Yeni” komutu seçilir 
B) Klavyeden CTRL+N(New) kısa yol tuşlarına aynı anda basarak yeni boş bir belge oluşturulur. 
C) Giriş sekmesinde “  [image: ]”  ı tıklamak 
D) Başlık çubuğu üzerindeki hızlı erişim araç çubuğunu etkinleştir ([image: ]) düğmesinden yeni seçeneği aktif edildikten sonra ([image: ] ) şekline tıklanarak da yeni boş bir belge oluşturulur. 
S-6-[image: ]  Düğmelerin isimleri nelerdir?
A) Kalın, altı çizgili, italik                       B) Kalın, italik, altı çizgili                       
C) Koyu, italik, altı çizgili	                       D)Kırmızı, altı çizgili, italik
S-7-Eğer belgeyi ilk kez kaydediyorsak aşağıdaki yollardan hangisi uygulanmaz?
[image: ]A)Klavyeden CTRL+N(New) kısa yol tuşlarına aynı anda basarak 
[image: ][image: ]B)Hızlı erişim araç çubuğunda bulunan Kaydet düğmesine          (                      )         tıklayarak 

C)Klavyeden CTRL+S (save) kısayol tuş grubuna aynı anda basarak 
D)Office düğmesine fare ile tıklandıktan sonra açılan menüden “Kaydet” komutunu seçerek 
S-8-Yeni bir boş belgede imleci hareket ettirmek için aşağıdaki hareketlerden hangisi ile yapılamaz?
A) Yazarak,                                     B)Enter tuşuna basarak,  
C)Boşluk tuşuna basarak                D)Shift  tuşuna basarak ileriye ve aşağıya doğru hareket ettirebiliriz.
S-9-Sadece bir veya birkaç harfi büyük yazmak veya sadece bir veya birkaç harfi küçük yazmak için hangi tuşu kullanırız?
A)Caps Lock                         B)Tab tuşuna                C)Shift                        D)Back Space
S-10-Sürekli büyük harfle yazmak için hangi  tuşunu kullanırız.?
A)Alt gr                                B)Caps Lock                 C)Num Lock               D)Shıft
S-11-Metin ya da nesne taşıma işlemi aşağıdaki yollardan hangisi ile yapılamaz?
A) Giriş sekmesinde yer alan Düzenleme grubundan Seç düğmesine basılır
B)Giriş sekmesi altında yer alan Pano grubundan kes simgesi   (  [image: ]  ) seçilerek. 
C)Klavyeden Ctrl+X(Cut) tuşlarına basılarak, 
D)Farenin sağ tuşuna basıp açılan pencereden      ( [image: ] ) seçilerek yapılabilir 





[image: ]

S-12- Düğmelerin isimleri nelerdir?

A) Kes, Kopyala, Yapıştır 	C) Kes, Yapıştır, Kopyala	
[image: ][image: ]B) Kes, Kaydet, Kopyala	D) Kes, Yapıştır, Kaydet
S-13-                               Hizalama düğmelerinin isimleri nelerdir?

A) Sola ve İki Yana Yasla	                B) İki Yana Yasla ve Sola Hizala          	
C) İki yana Yasla ve Sağa Hizala          D) İki yana Yasla ve Ortala
S-14-     [image: ]  Yandaki grup hangi görevleri üstlenir? 

A) Tablo ekleme ile ilgili işlemler                         B) Yazı tipi ile ilgili işlemler 
C) Paragraf ile ilgili işlemler                                 D) Stiller ile ilgili işlemler 
Aşağıda boş bırakılan parantezlere, cümlelerde verilen bilgiler doğru ise D, yanlış ise Y yazınız.
S-15- (       ) Çalışmakta olduğumuz belgenin yazıcıya göndermeden önceki hâlinin nasıl olduğunu görmek için Baskı Ön İzleme kullanılır.
S-16- (         ) Dil ayarlarını yapmak için Ekle  sekmesi altında yer alan Yazım grubundan yararlanılır. 

S-17-  (       )       [image: ]  düğmesi ile kâğıdın yatay veya dikey olması yönündeki tercihimizi yaparız.
S-18 - (        ) Birden fazla hücreyi birleştirerek tek hücre hâline getirebiliriz. Bunun için izlenecek yollardan biri,  
Birleştirilmek istenen hücreler işaretlenir (Fare sol tuşu bırakılmadan birleştirilmek istenen hücreler boyunca sürüklenir.). Farenin sağ tuşuna tıklanıp     [image: ]      seçilir. 
 

S-19-Seçili hücrelerde metin yönünü aşağıdaki yollardan hangisini izleyerek değiştirebiliriz? 
A) Düzen-Hizalama-Metin yönü                         B) Düzen-Birleştir-Metin yönü
C) Düzen-Tablo-Metin yönü                               D)Düzen-Veri-Metin yönü 

S-20- Metin ya da nesne işleminin taşıma işleminden sonra, yapıştırma işleminin yapıla bilmesi için aşağıdaki işlemlerden hangisi ile yapılamaz ?                      

A)Giriş sekmesinin altında yer alan Pano grubundan yapıştır(    [image: ]   ) nesnesi seçilerek, 
B)Klavyeden CTRL+V(Paste) tuşlarına basılarak, 
C)Farenin sağ tuşuna basıp açılan pencereden       [image: ]     seçilerek yapılır .

 D)Farenin sağ tuşuna basıp açılan pencereden      ( [image: ] ) seçilerek yapılır.

            
NOT:Her sorunun doğru cevabı 5/100 puandır                                                       
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