ADI SOYADI
:


PUANI:_______

SINIFI
:


NOTU :_______

NUMARASI
:
-A GRUBU-
http://www.ticaretmeslekliseliler.com 
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BÜRO YÖNETİMİ VE SEKRETERLİK ALANI

10. SINIFLAR BİLGİSAYARDA OFİS PROGRAMLARI DERSİ I. DÖNEM I. SINAVI

A) Aşağıdaki sorular için verilen boşlukları Doğru (D) veya Yanlış (Y) olarak işaretleyiniz.

1. Açık bir Word programında sadece belgeyi kapatmak için Dosya/Çıkış komutu tıklanır. (   )

2. Bir tabloda daha fazla satır açmak için sağdaki en alt hücre aktif hale getirilir ve Tab tuşuna basılır. (   )

3. MS Word bir hesap ve işlem programıdır.

4. Bir metine uygulanmış biçimi başka bir metine uygulamak için Biçim Boyacısı kullanılır.

B) Aşağıdaki sorulara verilen boşlukları doldurunuz.

1. Kayıtlı bir dosyayı açmak için klavyeden _______________ tuşlarına basılır.

2. [image: image1.emf]Simgesinin görevi _______________.

3. İmlecin solundaki karakterleri silmek için _______________ tuşuna basılır.

4. Çalışma sayfasına Cetveli eklemek için ____________________________ komutları seçilir.

C) Aşağıdaki sorularda verilen şıklardan doğru olanı bulunuz.

1. Aşağıdakilerden hangisi Yeni belge yaratma düğmesidir.

a) [image: image2.emf] 


b) [image: image3.emf] 

c) [image: image4.emf] 

d) [image: image5.emf]
2. Aşağıdakilerden hangisi Geri Al düğmesidir.

a) [image: image6.emf]


b) [image: image7.emf] 

c) [image: image8.emf] 

d) [image: image9.emf]
3. Aşağıdakilerden hangisi Sütunları Düzgün Dağıt düğmesidir.

a) [image: image10.emf] 

b) [image: image11.emf] 

c)[image: image12.png]It



 

d)[image: image13.png]3




4. Aşağıdakilerden hangisi Bul komutunun klavye kısayoludur.

a)CTRL+P 

b)CTRL+F 

c)CTRL+A 

d)CTRL+B
D. Aşağıdaki soruları cevaplayınız.

1. Aşağıda bir metine ait iki resim görülmektedir. Birinci resim metnin düzenlenmemiş hali ikinci resim ise düzenlenmiş halidir. İkinci resimdeki görüntüyü elde etmek için hangi adımlar izlenmelidir.
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2. Aşağıdaki metinde yer alan sadece Ali kelimesini Cem kelimesi ile değiştirmek istedik. Fakat değiştir komutunu tıklayınca içinde Ali geçen bütün kelimeler Cem olarak değişti. Sadece Ali kelimesini değiştirmek için hangi adımlar izlenmelidir.
Ali oynadığı maçta galip gelince çok sevindi.

Cem oynadığı maçta gcemp gelince çok sevindi.

3. Aşağıdaki listede yer alan işaretleri ikinci resimdeki gibi değiştirmek için hangi adımlar izlenmelidir.

	1. Kitap

2. Kalem

3. Defter
	· Kitap

· Kalem

· Defter


4. Aşağıdaki yazılarda yer alan değişimi sağlamak için hangi adımlar izlenmelidir.

Ali oynadığı maçta galip gelince çok sevindi.

Ali Oynadığı Maçta Galip Gelince Çok Sevindi.
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10. SINIFLAR BİLGİSAYARDA OFİS PROGRAMLARI DERSİ I. DÖNEM I. SINAVI

A) Aşağıdaki sorular için verilen boşlukları Doğru (D) veya Yanlış (Y) olarak işaretleyiniz.

1. Açık bir Word programını kapatmak için Dosya/Kapat komutu tıklanır. (   )

2. Bir tabloda daha fazla satır eklemek için sol üstteki ilk hücre aktif hale getirilir ve Tab tuşuna basılır. (   )

3. MS Word bir kelime işlem programıdır. (   )

4. Bir metine uygulanmış biçimi başka bir metine uygulamak için Renk Boyacısı kullanılır. (   )

B) Aşağıdaki sorulara verilen boşlukları doldurunuz.

1. Üzerinde çalışılan dosyayı kaydetmek için klavyeden _______________ tuşlarına basılır.

2. [image: image16.emf] Simgesinin görevi _______________.

3. İmlecin sağındaki karakterleri kendine çekerek silmek için _______________ tuşuna basılır.

4. Çalışma sayfasına Biçimlendirme Araç Çubuğunu eklemek için ________________________komutları seçilir.

C) Aşağıdaki sorularda verilen şıklardan doğru olanı bulunuz.

1. Aşağıdakilerden hangisi kayıtlı bir dosyayı açma düğmesidir.

a) [image: image17.emf] 


b) [image: image18.emf] 

c) [image: image19.emf] 

d) [image: image20.emf]
2. Aşağıdakilerden hangisi Yinele düğmesidir.

a) [image: image21.emf] 

b) [image: image22.emf] 

c) [image: image23.emf]


d) [image: image24.emf]
3. Aşağıdakilerden hangisi Satırları Düzgün Dağıt düğmesidir.

a) [image: image25.emf] 

b)[image: image26.png]It



 

c)[image: image27.png]3



 

d) [image: image28.emf]
4. Aşağıdakilerden hangisi Yazdır komutunun kısayoludur.

a)CTRL+F 

b)CTRL+Y 

c)CTRL+A 

d)CTRL+P

D. Aşağıdaki soruları cevaplayınız.

1. Aşağıda bir metine ait iki resim görülmektedir. Birinci resim metnin düzenlenmemiş hali ikinci resim ise düzenlenmiş halidir. İkinci resimdeki görüntüyü elde etmek için hangi adımlar izlenmelidir.
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2. Aşağıdaki metinde yer alan sadece Mısır kelimesini Mısırlıların kelimesi ile değiştirmek istedik. Fakat değiştir komutunu tıklayınca içinde Mısır geçen bütün kelimeler Mısırlıların olarak değişti. Sadece 
Mısır kelimesini değiştirmek için hangi adımlar izlenmelidir.
Mısır piramitlerini izlerken mısır yemek güzel oluyor.

Mısırlıların piramitlerini izlerken Mısırlıların yemek güzel oluyor.

3. Aşağıdaki listede yer alan işaretleri ikinci resimdeki gibi değiştirmek için hangi adımlar izlenmelidir.

	· Kitap

· Kalem

· Defter
	A. Kitap

B. Kalem

C. Defter


4. Aşağıdaki yazılarda yer alan değişimi sağlamak için hangi adımlar izlenmelidir.

Ali oynadığı maçta galip gelince çok sevindi.

ALİ OYNADIĞI MAÇTA GALİP GELİNCE ÇOK SEVİNDİ.
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10. SINIFLAR BİLGİSAYARDA OFİS PROGRAMLARI DERSİ I. DÖNEM I. SINAV CEVAPLARI

	A GRUBU
	B GRUBU

	A) DOĞRU/YANLIŞ

1-YANLIŞ

2-DOĞRU

3-YANLIŞ

4-DOĞRU
	A) DOĞRU/YANLIŞ

1-YANLIŞ

2-YANLIŞ

3-DOĞRU

4-YANLIŞ

	B) BOŞLUK DOLDURMA

1-CTRL+O

2-KOPYALA

3-BACKSPACE

4-GÖRÜNÜM/CETVEL
	B) BOŞLUK DOLDURMA

1-CTRL+S

2-YAPIŞTIR

3-DELETE

4-GÖRÜNÜM/ARAÇ ÇUBUKLARI/BİÇ. ARAÇ ÇUBUĞU

	C) ÇOKTAN SEÇMELİ

1-A

2-B

3-D

4-C 
	C) ÇOKTAN SEÇMELİ

1-C

2-A

3-B

4-D

	D) KLASİK

1- İki paragraf seçilir. 

Biçim/Paragraf komutları tıklanır.

Hizalama: Yasla

Özel: İlk Satır 2 cm

Aralık: Sonra 12 nk 

Komutları seçilir ve Tamam düğmesine basılır. 

2-Düzen/Değiştir komutları tıklanır.

Aranan: Ali

Yeni Değer: Cem

Seçenekler: Yalnızca tam sözcükleri bul

Tümünü Değiştir düğmesine basılır.

3- Liste seçilir.

Biçim/Madde İşaretleri ve Numaralandırma

Madde İşaretli sekmesi.

Şekillerden biri seçilir ve Tamam düğmesine basılır.

4- Metin seçilir.

Biçim/BÜYÜK/Küçük Harf Değiştir

Yalnızca İlk Harf Büyük seçilir ve Tamam düğmesine basılır.
	D) KLASİK

1- Paragraf seçilir. 

Biçim/Paragraf komutları tıklanır.

Hizalama: Yasla

Özel: İlk Satır 2 cm

Satır Aralığı: 1,5 

Komutları seçilir ve Tamam düğmesine basılır. 

2-Düzen/Değiştir komutları tıklanır.

Aranan: Mısır

Yeni Değer: Mısırlıların

Seçenekler: BÜYÜK/Küçük harf duyarlı

Tümünü Değiştir düğmesine basılır.

3- Liste seçilir.

Biçim/Madde İşaretleri ve Numaralandırma

Numaralı sekmesi.

Seçeneklerden biri seçilir ve Tamam düğmesine basılır.

4- Metin seçilir.

Biçim/BÜYÜK/Küçük Harf Değiştir

TÜMÜ BÜYÜK HARF seçilir ve Tamam düğmesine basılır.
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