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10/B SINIFI BİLGİSAYARDA OFİS PROGRAMLARI DERSİ 
1.DÖNEM 1.YAZILI SORULARIDIR.


1. Kelime işlemci programını genel olarak hangi amaç için kullanırsınız?

A) Kelime işlemci, elektronik bir tablo programıdır.

B) Kelime işlemci de resim çizimi yapılır.

C) Kelime işlemci de yazışmaların tümü gerçekleştirilebilir.

D) Kelime işlemci, bir gösteri editörüdür.

E) Kelime işlemci, bir istatistik programıdır.

Aşağıdaki kısa yol tuşlarından hangisi yeni bir belge açar?

A) Ctrl+A

B) Ctrl+S

C) Ctrl+N

D) Ctrl+P

E) Ctrl+Z

3. Mevcut bir Kelime İşlemci dosyasını açmak için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır?

A) Düzen+Aç

B) Dosya+Kaydet

C) Dosya+Aç

D) Biçim+Aç

E) Görünüm+Aç

4. Word programında “yeni belge açmak”, “var olan belgeyi açmak”, “belgeyi

kaydetmek”, “kapatmak” gibi işlemlerin yapıldığı mönü hangisidir?

A) Dosya

B) Düzen

C) Ekle

D) Biçim

E) Görünüm

5. Araç çubuklarının iptal edildiği ya da çağrıldığı menü aşağıdakilerden hangisidir?

A) Dosya-Sayfa yapısı

B) Araçlar-Özelleştir

C) Görünüm-Araç çubukları

D) Düzen-Araç çubukları

6. Kayıtlı bir dosyayı başka bir isimle kaydetme işlemine ne denir?

A) Dosyayı kaydetme.

B) Dosyanın üstüne kaydetme.

C) Dosyaya ekleme.

D) Dosyayı farklı kaydetme.

7. Aşağıdakilerden hangisi dosyayı kaydetme yollarından biri değildir?

A) Dosya + Kaydet

B) Standart Araç Çubuğunda + Kaydet tuşu

C) Ctrl+S

D) Ctrl+K

8. Aşağıdaki kısa yol tuşu simgesinin anlamı nedir?

A) Ekle + Dosya

B) Diskete kopyala

C) Dosya Aç

D) Yeni Dosya Aç

9. Aşağıdaki kısa yol, işlem eşleştirmelerinden hangisi yanlış verilmiştir?

A) Dosya +Yazdır = Ctrl+P

B) Biçim + Yazı tipi + Kalın = Ctrl+K

C) Düzen + Geri Al = Ctrl+Z

D) Düzen-Bul = Ctrl+B

10. Kelime işlemci programından çıkmak için hangi yol kullanılmaz?

A) Dosya + Çıkış

B) Alt + F4

C) Dosya + Kapat

D) Düzen + Çıkış

11. Aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

A) Kes + Kopyala, taşıma işlemidir.

B) Kes +Yapıştır taşıma işlemidir.

C) Kopyala + Yapıştır, taşıma işlemidir.

D) Kes+Kopyala+Yapıştır, taşıma işlemidir.

12. Kelime işlemcide ( ) düğme ne amaçla kullanılır?

A) Geri al

B) Kopyala

C) Kes

D) Kaydetme

13. Yapılan en son işlemin geri alınması için aşağıdakilerden hangisi kullanılır.?

A) Dosya + Geri al

B) Biçim + Geri al

C) Düzen + Geri al

D) Görünüm + Geri al

14. Kelime işlemcide bir metni kopyalamak için aşağıdaki yollardan hangisi kullanılamaz.?

A) Düzen + kopyala

B) Ctrl+C

C) Kopyala düğmesi

D) Ctrl+X

15. Kelime işlemcide ( ) düğmesinin adı nedir.?

A) Kopyala

B) Biçem boyacısı

C) Yazdır

D) Yakınlaştır

16. Microsoft Word’de araç çubuklarını gizlemek ve göstermek için aşağıdaki yollardan

hangisi takip edilemez

A) Görünüm + Araç Çubukları

B) Görünüm + Araç Çubukları + Özelleştir

C) Ekle + Araç Çubukları

D) Herhangi bir araç çubuğu üzerinde iken sağ tuş

17. ‘ta yandaki düğmenin görevi nedir?

A) Karakterleri renklendirmek.

B) Karakterlerin altını çizmek.

C) Karakterlerin kalın yazılmasını sağlar.

D) Süslü karakterler yazmamızı sağlar.

18. Yandaki düğmenin görevi nedir?

A) Karakterleri renklendirmek.

B) Karakterlerin altını çizmek.

C) Karakterlerin kalın yazılmasını sağlar.

D) Süslü karakterler yazmamızı sağlar.

19. Yandaki düğmenin görevi nedir?

A) Karakterleri renklendirmek.

B) Karakterlerin altını çizmek.

C) Karakterlerin kalın yazılmasını sağlar.

D) Süslü karakterler yazmamızı sağlar.

20. Yandaki düğmenin görevi nedir?

A) Karakterleri renklendirir.

B) Karakterlerin altını çizer.

C) Karakterlerin kalın yazılmasını sağlar.

D) Karakterlerin büyüklüğünü değiştirmemizi sağlar.

21. Paragrafları biçimlendirmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A) Dosya + paragraf

B) Düzen + paragraf

C) Ekle + paragraf

D) Biçim + paragraf

22. yandaki düğme ne işe yarar?

A) Basıldığında q yazar

B) Paraf sonlarını gösterir

C) Harfleri koyulaştırır

D) Harfleri ters çevirir

23. yandaki düğme ne işe yarar?

A) Karakterleri yukarı yaslar

B) Karakterleri aşağı öteler

C) Karakterleri sağa-sola yaslar

D) Karakterleri sola yaslar

24. Düzen–Bul seçeneğinin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A) İstenilen metin parçasını arayıp bulur ve değiştirir.

B) İstenilen metin parçasını arayıp bulur

C) İstenilen metin parçasını arayıp bulur ve siler.

D) İstenilen metin parçasını arayıp bulur ve boyutunu değiştirir.

25. Kelime İşlemcide bir metni büyük harf küçük harfe dönüştürmek için aşağıdaki

yollardan hangisi takip edilir?

A) Ekle + Büyük / küçük harf değiştir

B) Biçim + Büyük / küçük harf değiştir

C) Düzen + Büyük / küçük harf değiştir

D) Pencere + Büyük / küçük harf değiştir
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