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                                                                 UYGULAMA SINAV SORULARI

                ( BU İLK 10 SORUNUN CEVAP ANAHTARI OLMAZ, HER SORUNUN BİR ŞIKKI SİZE SORULUR )
1) A.  Bilgisayarım penceresini açınız ve kapatınız

         B.  Geri dönüşüm kutusunu açınız ve kapatınız

         C.  Belgelerim penceresini açınız ve simge durumuna getiriniz

                D.  Internet Explorer’ı açınız ve kapatınız

2) A.  Masa üstünde kendi adınızla klasör oluşturunuz ve siliniz

B.  Masa üstü arka planını değiştiriniz

C.  Bilgisayarın “Sistem Özellikleri” penceresini açınız 

D.  Sabit diskteki DOC uzantılı dosyaları bulunuz     

3) A.  Belgelerim klasörünün altına kendi adınızla klasör oluşturarak bu klasörün içerisine KURS isimli ikinci klasörü oluşturunuz  

B.  Sabit diskin etiketine(adına) kendi adınızı veriniz   

C.  Wordpad programını  açınız,adınızı yazınız,Belgelerim klasörüne kendi adınızla kayıt ediniz.   

D.  Windows gezgini açınız ve Belgelerim klasörünün içeriğini “Küçük Resimler” moduna getiriniz  

4) Paint programını açınız,  dikdörtgen çiziniz, Belgelerim klasörüne kendi adınızla kayıt ediniz,  Paint programını kapatınız  

A.  Kayıt ettiğiniz dosyanın adını değiştiriniz   

B.  Kayıt ettiğiniz dosyayı siliniz   

C.  Dosyayı program Files klasörüne kopyalayınız   

D.  Masa üstünde dosyanın kısayolunu  oluşturunuz  

5) Word programını açınız   

           A. Adınızı ve soyadınızı yazınız,  rengini kırmızıya dönüştürünüz

           B. Metin kutusunu oluşturarak içerisine KURS yazınız 

           C. Sadece sistem tarihini ekleyiniz 

           D.5 sütun , 3 satırlık bir tablo oluşturunuz  

6)       A. H2O  yazınız ve kendi adınızla kayıt ediniz   

          B.  X +Y yazınız ve kendi adınızla kayıt ediniz  

          C.  Sayfaları numaralandırınız  

          D. “Bilgisayar Kursu” yazınız, Bilgisayar kelimesini alt çigili ve italik hale getiriniz  

7)       A.  Standart araç çubuğunu gizleyip tekrar görünür hale getiriniz  

          B.  Sayfayı iki  sütunlu hale getiriniz  

          C.  Doğum tarihinizi sayfa üzerinde sağa dayalı biçimde yazınız  

          D   Birinci satıra adınızı, ikinci satıra soyadınızı yazınız, iki yazı arası boşluğu 1,5 satır olarak ayarlayınız  

8) Excel programını açınız  

A) A1 hücresinden A5 hücresine kadar beş adet  sayı giriniz, A6 hücresinde toplamını hesaplayınız  

             B) A1hücresinden A5 hücresine kadar 5 adet sayı giriniz, A6 hücresinde ortalamasını hesaplayınız  

             C) A1 hücresine doğum yılınızı ,A2 hücresine bu günkü yılı yazınız, A3 hücresinde bu sayıları kullanarak yaşınızı hesaplayınız  

             D) A1 hücresine 50 yazınız, A2 hücresinde bu sayının %40  ını   hesaplayınız.  

9) A. B1 hücresindeki  değer 60 tan büyükse C1 e geçti, değilse C1 e kaldı yazan işlevi yazınız.

B.A1 deki  sayı B1 hücresindeki sayıdan büyükse C1 e Adana ,değilse C1 e Mersin yazan işlevi yazınız  

C.A1 den A10  kadar on adet  sayı giriniz, A11 de bu sayılardan en küçüğünü buldurunuz   

D.A1 den A10 kadar on adet  sayı giriniz,A11 de bu sayılardan en küçüğünü buldurunuz   

10) A.B sütununu gizleyiniz  

B. Üçüncü satırı gizleyip tekrar görünür hale getiriniz  

C.D sütununun genişliğini 15 yapınız     

D.Beşinci satırın yüksekliğini 25 yapınız 
 BİLGİSAYARA   GİRİŞ VE YAN BİRİMLER   

1)Aşağıdakilerden hangisi Ek donanım birimidir?     

A) Ana kart                  B) Ram                 C) Ekran kart              D) Cd rom     

2)Bilgisayarlarda  bilgileri depolamak için hangi donanım birimi kullanılır?  

A)  Ram                       B) Ana kart             C)  Cd-rom                 D) Sabit disk  

3)Bilgisayarlarda işlenen bilgileri Ekrana aktaran birim hangisidir?   

A) Ekran kartı             B) T v kartı               C) Ana kart                   D) Ram    

4)  Bilgisayarı oluşturan  fiziki parçalara  verilen   genel ad aşağıdakilerden hangisidir?  

A)Yazılım                   B) Program               C) Kasa                       D) Donanım      

5)  Aşağıdakilerden  hangisi  ek donanım birimidir? 

A)  TV  kart                 B) Ekran kart           C) Ana kart                 D)  Ram    

6) Windows Nt,Windows 2003 Server, Novell,Unix gibi işletim sistemleri aşağıdaki işletim sistemlerinden hangisine örnektir?

A) Çok kullanıcılı        B) Tek kullanıcılı      C)Programlama Dili   D)Editör

1-Gbyte     2-Kbyte     3-Bit   4-Mbyte   5-Byte      6-Tbyte  

7) Yukarıdaki bilgisayarın ölçü birimlerini küçükten büyüğe doğru sıralayanız?

A)1-2-3-5-6-4               B)3-5-4-6-1-2            C)3-5-2-4-1-6           D) 6-1-4-2-5-3    

8) Genelde bir bilgisayarda C sürücü dendiğinde aşağıdakilerden hangisi anlaşılmalıdır?  

A) Sabit disk                 B)  CD sürücü          C) DVD sürücü          D) Disket sürücü  

9)A sürücüsü dendiğinde aşağıdakilerden hangisi anlaşılmalıdır?  

A) Sabit disk                  B) CD sürücü          C)  DVD  sürücü        D) Disket sürücü      

10) CPU nun  ( işlemcinin ) takıldığı donanım birimi aşağıdakilerden hangisidir?       

A) Sabit disk                  B) Ana kart             C)  Ram                D)  Rom    

11)  Bilgisayarın merkezi   işlem ünitesi   aşağıdakilerden hangisidir?  

A) Ram                        B)  CPU                  C) Mhz                 D) Alu  

12) Aşağıdakilerden hangisi bir  yan bellek  birimidir?    

A) Hard disk             B)Cd                         C) Disket             D) Hepsi    

13) Standart bir disketin kapasitesi  kaç megabyte (mb) tır?  

A) 1,0
B) 1,44 

C) 1,22 

D) 1,72  

14) Kullanıcının ihtiyacına göre seçip satın aldığı programı ………… denir?  

Yukarıdaki boşluğu doldurunuz?
A) Sistem programı       B) Paket programı        C) Printer       D) Cpu   











15) Bilgisayara yüklenilen programlar  ve kaydedilecek bilgiler aşağıdaki hangi donanım birimine kaydedilir?  

A) Disket
B) Cd (compact disk)
     C) Ram (random Access memory)
D) Harddisk (harddisc)
16) Birden fazla bilgisayarı birbirine bağlayarak bilgi paylaşımını sağlamak için kullanılan kart aşağıdakilerden hangisidir?  

A) Grafik Kartı (Ekran kartı)      B)Ethernet kartı
      C)Ses kartı

 D)Ana Kart

17)Cd-rw Sürücüsüne Cd-rom tipinde bir Cd takılırsa aşağıdakilerden hangisi yapılabilir?

A) Sadece okuma
B) Sadece silme
C) Hem okuma hem silme
D) Sadece kayıt

18) Aşağıdakilerden hangisi bir donanım birimi değildir?

A) Ekran kartı

B) Klavye
            C) Cd Rom sürücüsü 
                         D) Word  

19)Ram bellek için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?  

A) Kullanıcıya ait olan bellektir      

B)Bilgisayar açılırken kapasitesi test edilen bellektir





C)Programların çalışması için yüklendiği yerdir 





  

D) Hepsi
20) Aşağıdakilerden hangisi çok kullanıcılı işletim sistemidir?

A) Windows NT
B) Ms Dos

C) Pc Dos

D) Cpm

21)Aşağıdakilerden hangisi giriş aygıtlarından değildir?

A)Klavye

B)Mouse

C)Printer

D)Scanner

22) Bilgisayarın içerisinde sabit bulunan  ve kapasitesi oldukça yüksek olan bellek ünitesinin adı aşağıdakilerden hangisidir? 

A)Disket

B)Kaset

C)Hard disk

D)Compact disk

23) Bilgisayar ortamında hazırlanan belgeleri kağıda aktaran cihaz aşağıdakilerden hangisinde doğru olarak verilmiştir?

A)Scanner (Tarayıcı)  
            B)Printer (Yazıcı)
     

C)Monitör (Ekran)
                        D)Harddisk(sabit disk)
24)Ekran üzerindeki komut düğmelerine tıklayıp aktif hale getirmek, seçmek ve taşımak gibi bir çok işe yarayan aygıtın adı aşağıdakilerden hangisidir?

A)Yazıcı(Printer)
      B)Monitör     
C)Fare
(Mouse)
D)Klavye (Keyboard)
25)Aşağıdakilerden hangisi taşınabilir belleklerden değildir?

A)Hard disk

B)Cd

C)Disket 

D)Flash bellek

26)Aşağıdakilerden hangisi multımedıa(çoklu ortam) aygıtı değildir?

A)Ses kartı

B)Hoparlör

C)Dvd rom

D)Kasa

27) Bilgisayarın en küçük ölçü birimi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Byte

B)Kb


C)Bit


D)Gb 
28) Aşağıdakilerden hangisi bilgisayarı oluşturan temel parçalardan biri  değildir?  

A)  Monitör
  B) Tarayıcı(scanner)     C) Klavye(keyboard)          D) Fare(mouse)  

29) Ram( Random Access memory)  bellek birimi olarak aşağıdakilerden  hangisi kullanılır?  

A) Mb              B) Bps  

   C) Cps
                      D) Mhz  

30) Boş bir Cd ye bilgi kaydetmeye yarayan donanım parçasının ismi nedir?  

A) Cd-rom 
  B) Cd-writer

C) Dvd-rom

        D) Hdd  
31) Günümüzde ramların kapasitesi ne ile ifade edilir?  

A) Bit 

B) Byte
           C) Megabyte 

      D) Gigabyte  

32) Aşağıdaki parçalardan hangisi olmaz ise bilgisayar açılmaz?  

A) Ses kartı 

B) Modem 
    C) Cd rom 

   D) Ram   

33) Bilgisayarı  açmak için aşağıdaki işlemlerden hangisini önce yapmalıyız?  

A) Sistem(kasa) üzerindeki power (açma/kapama) düğmesine basarız  

B) Sistem (kasa) üzerindeki reset düğmesine basarız  

C) Sistem formatlanmalıdır 

D) Ekran(monitör) ın açma kapama düğmesine basarız  

34) Donanım için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?  

A) Bilgisayarın elektronik-mekanik yapısıdır  

B) Bilgisayarın açılmasını sağlayan programların tamamıdır  

C) Sadece editördür  

D) Bilgisayarın ölçü birimidir  

35) Aritmetik mantık birimi (Alu) aşağıdakilerden hangisinin elemanıdır?  

A) Cps                   B)Ram                 C) Cpu                  D) Rom 

36) Aşağıdaki ünitelerden hangisi hem giriş hem çıkış ünitesi olarak kullanılabilir?  

A) Keyboard (Klavye)
B)Driver(Sürücü)
    C) Scanner(Tarayıcı)
D) Rom  

37) Aşağıdakilerden hangisinde bellek birimleri  küçükten büyüğe doğru sıralanmıştır? 

A) Byte-Kilobyte-Megabyte-Gigabyte  

B) Byte-Kilobyte-Gigabyte-Megabyte 

C) Gigabyte-Kilobyte-Bete-Megabyte  

D) Megabyte-Kilobyte-Bete-Gigabyte  

38) Aşağıdakilerden hangisi bilgiye ulaşım bakımından daha hızlıdır?  

A) Sabit Disk

B) Floppy Disk 
C) Ram  
D) Cd-Rom  

39) Aşağıdakilerden hangisi doğrudur?  

A) Ram ve Rom hafıza aynı şeydir  

B) Klavye bir ekran çıkış ünitesidir  

C) Bilgisayarın işlem kapasitesi Cpu nun özelliklerine bağlıdır  
D) Bilgiler ekran hafızasında kalıcı olarak resmedilirler  

40) Menü seçeneklerinin aktif hale getirmek için hangi klavye tuşları kullanılır?  

A) ALT 

B) CTRL

C)SHIFT

D) TAB  

41) İmleç satırın başında iken satırı seçmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır?  

A) Shift+End 

B) Ctrl+shift+End 
C) Ctrl+end 

D) Hiçbiri  

42) CD-ROM sürücüsüne takılan bir CD için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?  

A) Sadece kayıt yapılabilir  

B) Sadece silme yapılabilir 

C) Hem kayıt hem silme yapılabilir 

D) Sadece okuma işlemi yapılabilir  

43) Bilgisayarda virüs ne anlama gelmektedir?  

A) Bilgisayarın çalışma düzenin bozan her türlü zararlı programdır  

B) Son derece faydalı bir programdır 

C) Komut içinde bir denetim birimidir  

D) Bilgisayar parçasıdır 

44) F1 tuşunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?  

A) Programı kapatır  

B) Yardım penceresini açar

C) Bul penceresini açar 

D) Dosya penceresini açar 

45) Aşağıdaki IP numaralarından hangisi hatalıdır? 

A) 212.156.4.1 
B) 192.168.1.1 
C) 10.0.0.1 
D) 192.300.255.0 

46) Aşağıdakilerden hangisi donanım birimi değildir?  
A) Ms Word  

B) Grafik Kartı

C) Mouse 
D) Plotter  

47) Üst bellek olarak adlandırılan bellek için aşağıdakilerden hangisi yanlıştır?  
A) Programın çalıştığı bellektir  

B) Elektrik kesildiğinde içerisindeki bilgileri siler  

C) Bilgisayar açılırken kapasitesi test edilir 

D) Bilgisayar  donanım ayarlarının saklandığı bellektir. 

                                               

  WİNDOWS XP SORULARI


1) Bilgisayarınızın dil,sayı,para birimi,saat ve tarih ayarlarını görmenizi ve değiştirmenizi sağlayan denetim masasındaki öğe hangisidir?  

A) Bölgesel ayarlar 

B) Ağ 

C) Bilgisayarım 
D) İnternet seçenekleri 
2) Windows Xp de bir dosya veya klasör aratmak için aşağıdaki seçeneklerden hangisi kullanılır?  

A) Başlat/Ara 

B) Başlat/Ayarlar 
C) Başlat/Programlar 

D) Başlat/Belgeler 

3) Windows gezginindeki yeni bir klasör nasıl oluşturulur?  

A) Dosya/Yeni/Kısayol 
B) Dosya/Yeni/Klasör 
C) Düzen/Bul 

  D)Dosya aç 

4) Windows ezginindeki  düzen menüsündeki kopyala komutunun görevi nedir?

A) Seçili dosyaları siler 

B) Seçili dosyaları silmeden hafızaya alır 
C) Seçili dosyaları yapıştırır 

D) Seçili dosyaları taşır 

5) Geri dönüşüm kutusu / Dosya / Geri yükle seçeneğinin işlevi  aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Seçili dosyayı  kurtarır 

B) Dosyayı tamamen siler 

C) Geri dönüşüm kutusunu boşaltır 
D) Seçili olan dosyanın kopyasını alır 
6) Aşağıdakilerden hangisi Windows un genel özelliklerindendir? 

A) Görsel bir işletim sistemi olması   

B) Aynı anda birden çok programı çalıştırılabilmesi

C) Herhangi bir işlemin birden çok yolla yapılabilmesi
D) Hepsi 

7)  Windows  işletim sistemi ile ilgili aşağıdaki verilen bilgilerden hangisi yanlıştır?  
A) Masa üstündeki simgeleri çift tıklayarak çalıştırabiliriz

B) Bir uygulamayı başlat menüsünü  açarak oradan çalıştırabiliriz  

C) Donatılar, masa üstünde yer alan standart simgelerdendir  

D) Masaüstünde istenilen uygulamanın kısa yolu oluşturulabilir

8) Pencerelerle ilgili aşağıda verilen bilgilerden hangisi yanlıştır? 

A) Aşağı geri getir’e ( önceki boyuta ) tıkladığında pencere görev çubuğuna küçülür

B) Kapat’a tıkladığında pencere kapanır 

C) Ekranı kapla’ya tıkladığımızda,pencere ekranı kaplar

D) Simge durumuna küçülte tıkladığında pencere görev çubuğuna yerleşir

9) Bulunan dizinden bir üst dizine çıkmayı sağlayan simge aşağıdakilerden hangisidir? 

A) [image: image1.png]
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        Yukarı

     Görünümler


10) Birbirine bağlı bilgisayarlarda diğer bilgisayarların isimlerini görebilmemizi ve istenirse bunlardan birinin içerisine girebilmemizi sağlayan masaüstü simgesi aşağıdakilerden hangisidir?

A) [image: image5.png]o
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     D) [image: image8.png]



11) Masaüstünde yer alan bir …………. Çift tıklandığında bunun bağlı olduğu uygulamayı çalıştırabiliriz. 

Yukarıda boş bırakılan yere aşağıdakilerden hangisi gelmelidir? 

A) Görev çubuğuna
   B) Başlat düğmesine      C) Kısayol Simgesine      D) Hiçbiri

12) Windows gezgininde dosya ve dizin seçimi ile ilgili aşağıda verilenlerden hangisi yanlıştır?

A) Kes ve kopyala yapabilmek için dosyalar seçili olmalıdır

B) Bir dosyayı seçebilmek için üzerine bir defa tıklamak yeterlidir

C) Bulunulan dizindeki tüm dosyaları seçebilmek için Düzen/Tümünü seç yapılmalıdır 

D) Bulunulan  dizindeki tüm dosyaları seçmek için Dosya/tümünü seç yapılmalıdır

13) Windows gezgininde ardı ardına yer alan birden fazla dosya seçilirken klavyeden hangi tuş basılı tutulmalıdır? 

A) Alt

B) Enter 
C) Esc 

D) Shift 

14) Windows gezgininde ardı ardına yer almayan birden fazla dosya seçilirken klavyeden hangi  tuş basılı tutulmalıdır? 

 A) Ctrl 
B) Alt 

C) Enter 
D) Esc

15) Windws gezgini için aşağıda verilenlerden hangisi yanlıştır? 

A) (+) işaretinin anlamı alt dizinler vardır ve gizlidir 
B) (-) işaretinin anlamı alt dizinler vardır ve gözükmektedir

C) Tıklanan dizinin içinde yer alan dosya ve alt dizinler sağ pencere görüntülenir 

D) Bir dosyayı silmek için klavyeden Ctrl tuşuna dokunulur 
16) Aşağıdakilerden hangisi açık pencereyi kapatmak için kullanılmaz?

A) Pencere aktif durumdayken Alt+F4 tuşuna basılır

B) Pencerenin başlık çubuğunda sağ tuş tıklanır,menüden kapat seçeneği tıklanır

C) Pencerenin sağ üst köşesindeki x düğmesine tıklanır 

D) Pencerenin içerisinde sağ tuş tıklanır, menüden kapat seçeneği tıklanır 

17) Aşağıdakilerden hangisi dosya taşımak için geçerli uygulama değildir? 

A) Dosya seçilir, Crl+X tuşlarına basılır, hedef klasörün içine tıklanır, Ctrl+V tuşlarına basılır
B) Dosya sol tuşla tutulur, sol tuş bırakılmadan sürüklenir hedef klasörün içine gelince sol tuş bırakılır 

C) Dosya üzerinde sağ tuş-kes, hedef  klasörün içine sağ tuş-yapıştır
D) Dosya işaretlenir dosya menüsünden kes komutu seçilir, hedef klasörün düzen menüsünden  yapıştır komutu tıklanır. 
18) Dosya adını değiştirmek için aşağıdaki yollardan hangisi kullanılmaz?
A) Dosya üzerinde  bir kere sol tuş F2 tuşu   

B) Dosya üzerinde bir kere sol tuş-dosya menüsünden  yeniden adlandırılır  
C) Dosya üzerinde sağ tuş-yeniden adlandırılır 
D) Dosya üzerinde bir kere sol tuş – görünüm menüsünden ad değiştir 

19) Windows da başlat menüsünde aşağıdakilerden hangisi bulunmaz?

A) Yardım 

B) Çalıştır 

C) Programlar 

D) Yazıcılar 

20) Denetim masasındaki bölgesel ayarlarda hangi hangi ayar yapılmaz? 

A) Saat 

B) Klavye tipi 
C) Tarih 

D) Sayı 

21) Aşağıdakilerden hangisi kısayoldur? 
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              simgesinin anlamı aşağıdakilerden   hangisidir? 
A)  Messenger        B) Tarih-Saat göster  
C) Masaüstünü göster 
D) Hızlı başlat

23) Bilgisayarım Penceresinin içinde aşağıdakilerden hangisi bulunmaz?

A)  [image: image14.png]S vrevakic)
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          Simgesinin anlamı aşağıdakilerden hangisidir?

A) Yenile 

B) Sil 

C) Geri 

D) Dur 

25)       [image: image19.png]


         Simgesinin anlamı aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Geri 

B) Giriş 

C) Dur 
D) Sil 

26) Aşağıdakilerden hangisi bilgisayarım simgesinin içerisinde standart olarak bulunmaz? 

A) Disket sürücü 
B) Hard disk 

C) Programlar 
D) Cd rom sürücüsü 

27) Masaüstünde fare sağ düğmesine basılırsa özellikler komutu ile aşağıdakilerden hangisi yapılamaz? 

A) Masa üstünün arka planı ayarlanır 
B) Masaüstündeki simgeler düzenlenir 

C) Ekran koruyucu ayarlanır 


D) Pencere ve düğmelerin görünümü değiştirilir 

28) Başlat menüsündeki ara komutun görevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A)Dosya veya klasör bulmak için kullanılır 

B) Bir belge içerisinde ifade aramak için kullanılır 

C) Bir konu hakkında bilgi aramak için kullanılır

D) Hepsi

29) Bilgisayarımızla ilgili tüm ayarlar nereden yapılır? 

A) Bilgisayarım Simgesinden 
B) Belgelerim klasöründen 

C) Donatılardan 


D) Denetim Masasından 

30) Windows gezgininde bir klasörün ismi nereden değiştirilir? 

A) Dosya/Ad 
değiştir
B) Düzen/ad değiştir


C) Biçim/Ad değiştir

D) Ekle/ad değiştir
 31) Aşağıdakilerden hangisi başlat menüsünün görüntüsünü değiştiren seçeneklerdendir? 

A) Başlat/Ayarlar/Görev çubuğu-başlat menüsü seçenekleri 

B) Başlat/Ayarlar/Denetim masası/Görev çubuğu-Başlat menüsü seçenekleri 

C) Görev çubuğunun üzerindeyken Mouse sağ buton özellikler/Başlat menüsü 

D) Hepsi 

32) Başlat (Start) menüsünde yer alan ara seçeneği için aşağıdakilerden hangisi söylenebilir? 

A) Dosya içinde bir ifadeyi buldurmak için kullanılır

B) Konu hakkında bilgi almak için kullanılır 

C) Bir dosya açmak için kullanılır 

D) Dosya ve klasör bulmak için kullanılır 

33) Windows gezgininde C sürücüsünde kısayol nasıl oluşturulur? 

A) Dosya/Yeni/Kısayol    

B) Düzen/Yeni/Kısayol 
 

C) Dosya/Yeni/Klasör    

D) Düzen/Yeni/Klasör

34) Windows gezgini içerisinde normalde listelenemeyen gizli ve sistem dosyalarını listelemek için aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır?

A) Görünüm/Ayrıntılar 

B) Araçlar/Klasör seçenekleri/Görünüm

C) Düzen/Diğerlerini seç 

D) Dosya/Özellikler 

35) Windows XP’ nin Harddisk’e kurulurken kendisine ait bütün dosyaları kopyaladığı klasör (Dizin) aşağıdakilerden hangisidir?

A) Program files 
B) Belgelerim 
C) Yeni klasör 
D) Windows 

36) Aşağıdakilerden hangisi Windows işletim sisteminin en gelişmiş sürümüdür?

A) Windows Me 
B) Windows 2000 
C) Windows XP 
D) Windows 98 

37) Aşağıdakilerden hangisi bir dosya sistemi değildir?  
A) Exe  

B)Fat32

C)Ntfs


D)Fat16  

38) Windows Xp de bilgisayar açılırken güvenli kipe girmemizi sağlayan tuş hangisidir? 

A) F8 


B)Ctrl


C)Shift


D)Page up  

39) Windows Xp de ctrl+alt+delete tuş bileşenleri hangi programı çalıştırır?  

A) Bilgisayarım 
B)Explorer

C) Denetim masası
D) Görev yöneticisi  

40) Windows Xp de dışarıdan takılan bir Usb diski nerden görebiliriz?

A) Ağ bağlantıları

B)Bilgisayarınm
C)Geri dönüşüm kutusu
D) Masaüstü  

41) Windows Xp de sisteme yeni bir kullanıcı nerden eklenir?  
A) Bilgisayarım-kullanıcı hesapları 

B) Denetim masası-kullanıcı hesapları 

C) Sağ tuş-özellikler-kullanıcı hesapları
D) Başlat-kullanıcı hesapları 

42) Aşağıdakilerden hangisi Windows’un genel özelliklerindendir?  

A) Görsel bir işletim sistemi olması



B) Herhangi bir işlemin birden çok yöntemle yapılabilmesi
C) Grafik tabanlı bir işletim sistemidir

D) Hepsi 

43) Bir dosya veya klasörü başka bir klasöre kopyalamak için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır?

A) Dosya menüsü-kopyala-yapıştır

B) Araçlar-kopyala-yapıştır 

C) Görünüm-kopyala-yapıştır

D) Sağ tuş-kopyala-yapıştır

44) Windows penceresi içinde bulunan bir dosyayı silmek için hangi yöntem kullanılamaz? 

A) Dosya seçilir-sağ tuş-sil 


B) Dosya seçilir-dosya-sil

C) Dosya seçilir-düzen sil


D) Dosya seçilir-delete

45) Bir pencerede bulunan bütün dosyaları seçili hale getirmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır? 

A) Dosya-tümünü seç



B) Düzen-tümünü seç

C) Görünüm-tümünü seç


D) Sağ tuş-tümünü seç
46) Windows gezgini ile ilgili verilerden hangisi yanlıştır? 

A) Dosya ve klasörler silinebilir

B) Dosya ve klasörlerin adları değiştirilebilir
C) Bu uygulama ile dosya ve klasör kesme-kopyalama ve yapıştırma işlemleri yapılabilir

D) Dosya ve klasörlerin özellikleri görüntülenemez

47) Ekrandaki görüntünün tamamını resim olarak hafızaya(Panoya) almak için klavyeden hangi tuş kullanılmalıdır?

A) Insert

B) Scroll lock

C) Print screen
D) Pause/break 

48) Windows ta başlat menüsünde yer alan kullanıcı resmini değiştirmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır? 

A) Başlat/yardım/destek 



B) Denetim masası/ görünüm/şema
C) Denetim masası/kullanıcı hesaplar

D) Denetim masası/ağ ve internet

49) Aşağıdaki karşılaştırmalardan hangisi yanlıştır? 
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=Buraya taşı
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 =Sil
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 =Yukarı
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 =Geri al
50) Explorer penceresinde dosyaları ve klasörleri gruplayarak listelemek için aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır? 

A) Görünüm-simgeleri yerleştir-grup olarak göster

B) Fare sağ tuşu-grup olarak göster

C) Görünüm-liste-grup olarak göster

D) Görünüm-ayrıntılar-grup olarak göster

I) Fare sağ tuş-yeni-kısayol

II) Düzen-kopyala-kısayol yapıştır

III) Fare sağ tuş ile sürükle-burada kısayol oluştur
51) Yukarıdaki kısayol oluşturma işlemlerinden hangileri doğrudur?

A) Sadece I 

B) Sadece II 

C) I-III 
D) I-II-III 

52) Aşağıdaki IP numaralarından hangisi hatalıdır? 

A) 212.156.4.1 
B) 192.168.1.1
C) 10.0.0.1

D) 192.300.255.0 

53) Başlat menüsünün görünümünü değiştirmek için aşağıdaki işlemlerden hangisi uygulanır?

A) Bilgisayarım üzerindeyken Mouse sağ buton/özellikler
B) Başlat menüsü üzerindeyken Mouse sağ buton/özellikler

C) Geri dönüşüm kutusu üzerindeyken fare sağ buton/özellikler

D) Görev çubuğu üzerinde iki defa tıklanır 

54) www.anadolu.edu.tr  hangi kuruma aittir? 

A) Ticaret 

B) Askeri 

C) Eğitim 

D) Devlet dairesi  
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        Internet Explorer da yer alan  yandaki butonun görevi nedir? 

A) Görüntülenen sayfayı yazıcıya gönderir 

B) Sayfayı yeniden yükler 

C) Yüklenen  sayfayı  durdurur 
D) Sayfayı sık kullanılanlar bölümüne ekler 

56) F1 tuşunun görevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Programı kapatır 


B) Yardım penceresini açar 

C) Bul penceresini açar 

D) Dosya penceresini açar 

57) CD-ROM sürücüsüne takılan bir CD için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?
A) Sadece kayıt yapılabilir 

B) Sadece silme yapılabilir

C) Hem kayıt hem silme yapılabilir 

D) Sadece okuma işlemi yapılabilir 

58) Bilgisayarda virüs ne anlama gelmektedir? 

A) Bilgisayarın çalışma düzenini bozan her türlü zararlı programdır 

B) Son derece faydalı bir programdır

C) Komut içinde bir denetim birimidir 

D) Bilgisayar parçasıdır 

59) Wordpad programında ekle/tarih-saat seçeneğinin işlevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Bilgisayarın tarih ve saatini değiştirir 

B) Metin içindeki tüm tarih ve saatleri  bulur 

C) Metne bilgisayarın tarih ve saatini ekler 

D) Metnin her sayfasındaki tarih ve saati siler 

60) Menü seçeneklerini   aktif hale getirmek için hangi klavye tuşları kullanılır? 

A) ALT 

B) CTRL 

C) SHİFT

D) TAB 

61) Denetim masasında bulunan  bölgesel ayarlar/dil seçenekleri’nden hangisi yapılamaz? 
A) Saat 

B) Görüntü özellikleri 

C) Tarih 

D) Sayı 

              EXCEL XP SORULARI 

1) Excel çalışma kitabında sütun ile satırın birleştiği bölüme verilen ad hangisidir? 

A) Sütun 

B) Satır 

C) İşlev 

D) Hücre 

2) Bir hücrenin içinde # işareti varsa bunun anlamı nedir? 

A) Hücre  küçüktür

B) Formül hatası 
C) İşlev hatası 
D) Hücre seçilmiştir 

3) Aşağıdakilerden hangisi yanlıştır? 

A) Formüllerde boşluk yerine (“ “ ) işareti kullanılır


B) Formüller = (eşittir) işareti ile başlar
C) İşlev sihirbazı (fx) yardımı ile formül oluşturmak mümkündür

D) Formüller # işareti  ile başlar 

4) Sütun genişliğini verileri tam sığdıracak boyuta getirmek için yapılması gereken aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Düzen-en uygun genişlik 

B) Sağdan hizalamak 

C) Biçim-sütun-en uygun genişlik 
D) Biçim boyacısı  
5) Aşağıdakilerden hangisi ile otomatik toplam alınır?    

A) %                    B) fx                     C) ∑

D)Hiçbiri

6) Exel’ de  bir hücreye veya tabloya kenarlık eklemek için aşağıdaki yollardan hangisi kullanılır?  

A) Biçim/hücreler 

B) Düzen/hücreler



C) Dosya/hücreler 

D) Ekle/hücreler  

7) Oluşturulan veri tablosundaki bilgileri isteğe uygun olarak sınıflandırmak için aşağıdakilerden hangileri kullanılır?  
A) Veri –sırala-otomatik sırala 

B) Ekle –sırala


C) Veri-süz-otomatik süz


D) Veri –bul  
8) Exel’de oluşturulan bir sınav çizelgesinde  D5 hücresindeki değer 50 den küçük ve eşit ise  “kaldı” büyük ise”geçti” yazdıran formül aşağıdakilerden hangisidir?  

A) =Eğer( D5<=50;”kaldı”;”geçti”) 

B) Eğer(D5<50;”kaldı”,”geçti”)   
C)=Eğer(D5>50;geçti;kaldı)


D) =Eğer(D5>50;”kaldı”,”geçti”) 
9) Excel deki bir tabloda en büyük değeri veren fonksiyon aşağıdakilerden hangisidir? 
A)=Topla

B)=Mak

C) =Eğer 

D)=Min 

10) A5 hücresinde olan AKADEMİ yazısını B15 hücresine yazdırmak için izlenecek yol aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =akademi 

B)=A5 

C) =B15 

D) =A5akademi 

11) Aşağıdaki yollardan hangisiyle hücrelere açıklama işlemi yapılamaz ? 

A) Sağ düğme/açıklama ekle 

B) Ekle/açıklama 

C) Düzen/açıklama ekle 


D) Görünüm/açıklamalar 

12) Veriler üzerinde koşullu biçimlendirme yapmak için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır? 

A) Biçim/biçimlendir 
B) Biçim/koşullu biçimlendirme

C) Biçim/yazı tipi 

D) Veri/koşullu biçimlendirme 

13) Hücrelere sınırlama getirmek veya hata uyarısı eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır? 

A) Veri/alt toplamlar 

B) Biçim/doğrulama 



C) Veri/doğrulama 

D) Düzen /doğrulama 

14) Virgüllü bir sayıyı yuvarlamak için kullanılan araç çubuğu öğesinin adı aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Ondalık azalt 
B) Ondalık arttır 
C) Girintiyi arttır
D) Girintiyi azalt 

15) Sayfaya sütun eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır? 

A) Ekle-sütun 

B) Biçim-sütun 
C) Ekle-yeni sütun 

D) Düzen-sütun 

16) Excel uygulamasının standart yazı tipini ve boyutunu ayarlamak için kullanılan kısa yol aşağıdakilerden hangisidir? 
A) Araçlar-seçenekler-görünüm

B) Araçlar-seçenekler-hesaplama 

C) Araçlar-seçenekler-düzen


D) Araçlar-seçenekler-genel 

17) Excel’de A1 den D1 e kadar olan sayıların toplamını bulan formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =A1+C1+D1 
B) Topla(A1:A4) 
C) =Topla(A1+D1)

D) =Topla(A1:D1) 

18) Excel’de B3 ile B7 hücrelerindeki sayıların ortalamasını bulan formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =(B3:B7)/2 
B) =Ortalama(B3;B7) 
C) =Ortalama(B3:B7)
      D)(B3+B7)/2 
19) E6 hücresindeki sayıdan E4 hücresinde bulunan sayıyı çıkartıp sonucu ikiye bölen formül aşağıdakilerden hangisidir? 
A) =E6-E4/2

B)=(E6-E4)/2


C)=(E6-E4):/2

D)=(E6:E4)/2  
20) Excelde bir sütunda yer alan verilerden en uzununa göre,sütun genişliği otomatik ayarlamak için hangi komut kullanılır? 

A) Düzen/en uygun genişlik


B)Sağdan hizalama 

C)Biçim/sütun/en uygun genişlik 

D)Biçim/satır/en uygun yükseklik  

21) Excel de fonksiyon (işlev) sihirbazı simgesi aşağıdakilerden hangisidir?  
A) fx


B)%


C)∑ 

D) Hiçbiri 

22) Excel de karşılaştırmalar yaparak işlemler yapabilmeyi sağlayan fonksiyon komutu hangisidir?

A) =topla 

B)=eğer

C) =min

D) Mak 

23) Exel de birden fazla hücreyi birleştirmeyi sağlayan simge aşağıdakilerden hangisidir? 
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                                A                B              C                D                        E
	1
	
	GELİR
	GİDER
	KAR
	

	2
	2000
	500
	350
	
	

	3
	2001
	300
	400
	
	

	4
	2002
	500
	400
	
	

	5
	2003
	800
	550
	
	

	6
	2004
	900
	650
	
	

	7
	
	
	
	
	


24) Exel de yukarıdaki tabloda  D4 hücresine 2002 yılındaki karı hesaplamak için aşağıdaki formüllerden hangisi yazılmalıdır? 

A)=B4-C4

B)=topla(B4:C4) 

C)=B4+C4

D) =C6-D6
25) Excel de A5hücresinde yer alan bir sayının %45 ini hesaplayan formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =A5*45

B)=A5*45%


C)=A5/45

D) =A5*%45

26) Bir Excel çalışma sayfası kaç satır ve sütundan oluşmaktadır?

A) 256 sütun 65536 satır

B)149 sütun 756 satır 

C)Sütun 65536satır 


D) 255 sütun 65535 satır

27) Excel de sayıları para birimli görüntülemeyi sağlayan simge aşağıdakilerden hangisidir? 
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	        A
	                B

	1 
	10
	20

	2
	5
	12

	3
	6
	8


28) Excel de yukarıdaki tabloda 6 ile 20 sayısının  çarpımını veren formül aşağıdakilerden hangisidir?

A) =ÇARPIM (A1:B3) 


B)=ÇARPIM(A3;B1)



C)= ÇARPIM(A1;B1)    

D)=ÇARPIM(B3;A1)  

	
	
	
	

	1
	AYLAR
	SATIŞLAR
	ALIŞLAR

	2
	OCAK
	1000 
	750

	3
	ŞUBAT
	1250
	850

	4
	MART
	1300
	900

	5
	NİSAN
	1500
	1000

	6
	MAYIS
	1700
	1100


29) Excel de yukarıdaki tabloda  yer alan satışların ortalamasını bulan formül aşağıdakilerden hangisidir? 
A) =ORTALAMA(C2:C6) 

B) =ORTALAMA(B2:B6) 

C) =ORTALAMA(C2;C6)

D) =ORTALAMA(B2;B6)

30) Excel de formüller içerisinde farklı alanlarla işlem yaparken araya kullanılan işaret aşağıdakilerden hangisidir?

A) /

B) ;

C) +

D) * 

	
	A
	          B

	1
	10
	20

	2
	5
	12

	3
	6
	8


31) Excel de yukarıdaki tabloda 5 ile 8 sayısının toplamını  veren formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =TOPLA(A2:B3) 

B) =TOPLA(B3:A2)

C)=TOPLA(A2;B3)

D)=TOPLA(A1:B3) 

32) Excel de formül kurallarına göre
 aşağıdakilerden hangisi yanlıştır? 
A) =A2+A5

            B)=TOPLA(B2:C15) 
 
C)=TOPLA(C1+D1)  
D)TOPLA(A4:D4)  

33)Excel de A5 den D5 e kadar olan sayıların toplamını bulan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A)=A5+C5+D5  

B)TOPLA(A5:D5) 

C)=TOPLA(A5:D5)

D)=TOPLA(A1;D1) 

34) Excel de B3 ile B7 hücrelerindeki sayıların ortalamasını bulan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A)=(B3:B7)/2


B)=ORTALAMA(B3;B7) 
C)=ORTALA(B3;B7)
D)=B3+B7/2 

35)Excel de C1 hücresinde =A1+B1 formülü bulunmaktadır.C1 hücresindeki bu formülü C2 hücresine kopyalarsak formül nasıl değişir? 

A)=A2+B2

B)=C2+D2 

C)=C2

D) Formül değişmez  

36) Excel de seçili alandaki sayıları yüzdeli göstermeyi sağlayan simge aşağıdakilerden hangisidir?

A)  [image: image33.png]




B)  [image: image34.png]




C) [image: image35.png]


 

D) [image: image36.png]-0
,08




37)A5 hücresiyle B3 hücresindeki  sayıları çarpıp D2 hücresine bölen formül aşağıdakilerden hangisidir? 
A)=A5*B3/D2 
B)A5*B3/D2 

C)=A5/B3*D2
D)=ÇARPIM(A5;B3;D2)

38)Excel de A1 den D20 ye kadar olan alandaki sayıların en küçüğünü bulan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A)=Mak(A1:D20)
B)=Min(A1:D20)
C)=Mak(A1;D20)
D)=Min(A1;D20)

39)Excel de A1 den D20 ye kadar olan alandaki sayıların en büyüğünü bulan formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A)=Mak(A1:D20)
B)=Min(A1:D20)
C)=Mak(A1;D20)
D)=Min(A1;D20)

40) Excel programı için aşağıdaki bilgilerden hangisi doğru değildir?

A)Satırlar sayılarla ifade edilir

B)Sütunla satırların birleşiminden oluşan bölüme hücre adı verlir

C)Sütunlar harflerle ifade edilir

D)Excel de satır ve sütun sayısı eşittir

41)Excel de aşağıdakilerden hangisi sadece A3 hücresiyle B24 hücresini toplayan formüldür? 

A) =Topla(A3:B24) 
   B) =TOPLA(A3:B24)
C) =TOPLA(A3;B24) 
D)TOPLA(A3;B24)  

42)Excel de aşağıdaki formüllerden hangisi yanlıştır? 

A) =TOPLA(A5;A22)       B) =12*B2
C) =12XC4

D) =(b3+d5)/2 

43) Excel de E5 hücresinin %18 kdv sini hesaplayan formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =E5*18% 

B)=E5*%18 

C) E5*18% 

D) = =E5*18%

44) Excel de formül çubuğunu gizlemeyi veya göstermeyi sağlayan komutun olduğu menü hangisidir? 

A) Dosya 

B) Düzen 

C) Görünüm 

D) Ekle 

45) Excel de  bir tablodaki sayıları başka bir tablodaki sayıların üzerine toplayarak birleştirmek istersek hangi komut kullanılmalıdır? 

A) Yapıştır 

B) Kes 

C) Özel yapıştır 
D) Kaydet 

46)Excel de grafik çizebilmemizi  sağlayan komut hangi menüde yer alır? 
A)Dosya   

B)Düzen

C) Görünüm 

D)Ekle
47)Excel de çalışma kitabımıza yeni bir sayfa eklememizi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Düzen/sayfa ekle
B)Ekle/hücreler     C)Ekle/çalışma sayfası   
D)Biçim/sayfa

48)Bir Excel çalışma kitabı maksimumum kaç sayfadan oluşur?

A)3

B)64

C)128

D)255

49) Excel de bloklu bir hücrede bulunan veriyi belli bir açıda yazdırmak için hangi adımlar uygulanmalıdır?

A)Ekle/hücreler/hizalama


B)Biçim/hücreler/hizalama

C)Veri/hücreler/hizalama


D)Düzen/metin yönü

	
	     A
	        B
	      C
	       D

	1
	200
	
	50
	

	2
	500
	
	40
	

	3
	600
	
	90
	

	4
	3000
	
	140
	


50)Yukarıdaki tabloda mevcut olan rakamları toplamak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A)=TOPLA(A1:A4)

              B)=TOPLA(C1:C4)

C)=TOPLA(A1;A4:C1;C4)

  D)=TOPLA(A1:A4;C1:C4)

	
	        A
	         B
	          C

	1
	20
	
	

	2
	
	
	


51)Yukarıdaki tabloda B1 hücresine =EĞER(A1>30;”BÜYÜK”;”KÜÇÜK”) formülü yazılırsa sonuç aşağıdakilerden hangisi olacaktır?
A)30

B)20

C) KÜÇÜK 

D)BÜYÜK

52)Hücre içerisine girilen formül doğru olduğu halde (#SAYI/0!) şeklinde görüntüleniyorsa bunun sebebi aşağıdakilerden hangisidir?

A) Sıfıra bölme hatası



B)Formülde operatör kullanılmıştır

C)Formül sonucu hücre içerisine sığmamıştır 
D)Formülde eksik parantez kullanılmıştır

	
	       A
	               B
	          C
	        D

	1 
	ÜRÜN ADI
	FİYATI
	SEZON SONUMU
	İNDİRİM MİKTARI

	2
	KAZAK
	45.YTL
	HAYIR
	

	3
	MONT
	90.YTL
	HAYIR
	

	4
	GÖMLEK
	25.YTL
	EVET
	


53)Yukarıdaki tabloya göre “sezon sonu ürünler” için  %50 indirim hesaplayacak formül aşağıdakilerden hangisidir? (formül D2 hücresine yazılacak)

A)= EĞER(C2=45;B2/2;B2)


B)=EĞER(C2=”EVET”;B2/2;0)

C)=TOPLA(B2:B4)*50%


D)=TOPLA(B2:B4)/2

54) A1 ve B2 hücresinde bulunan değerlerin toplamının %15 ini hesaplayan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A) =TOPLA(A1:B2)*15/100


B)=TOPLA(A1;B2*%15
C)=TOPLA(A1;B2)*15/100


D)=TOPLA(A1:B2) *15%

55) A10 dan A22 ye ve B12 den D18 e kadar olan hücrelerin toplamını hesaplayan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A) =(A10;A22)+(B12;B18)


B)=TOPLA(A10;A22)+(B12;B18)
C) =(A10+A22)+(B12+B18)


D)=TOPLA(A10:A22;B12:B18) 

56) A1,A2,A3 hücrelerine girilen değerlerin toplamının dört katının yarısını hesaplayan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A)=(A1+A2+A3)*2/4
B) =(A1+A2+A3)*4/2


C) =(A1+A2+A3)/4*2
D) =(A1+A2+A3)/2*4
	
	        A
	         B
	          C
	            D       
	       E

	1
	YILMAZ
	YILDIZ
	
	
	

	2
	
	
	
	
	


57) Yukarıdaki tabloya göre C1 hücresine “YILMAZYILDIZ” kelimesini yazdırmak için aşağıdaki formüllerden hangisi yazılmalıdır? 
A) =A1+B1

B) =YILMAZYILDIZ
C) =YILMAZ+YILDIZ
D) =A1&B1

	
	         A
	            B
	             C
	    D
	              E

	1
	ÜRÜN ADI
	ALIŞ FİYATI
	KAR ORANI (%)
	KAR
	SATIŞ FİYATI

	2
	CEKET
	65.YTL
	20
	
	

	3
	PANTOLON
	30.YTL
	25
	
	

	4
	GÖMLEK
	20.YTL
	20
	
	


58) Yukarıdaki  tabloda ceketin kar miktarını hesaplamak için aşağıdaki formüllerden hangisi kullanılır? 

A) =B2*C2

B) =B2*C2%

C) =B2+D2

D) =B2+C2+D2 

59) Çalışma sayfasındaki bilgileri belirlenen sütun ve kriterlere göre sıraya dizmek için hangi komut kullanılmalıdır? 
A) Biçim/sütun/sırala

B) Veri/süz

C) Veri/sırala

D) Dosya/sırala 

60) A1 hücresindeki değerin küpü ile B1 hücresindeki değerin karesini toplayan formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =(A1*A1*A1)*(B1*B1)
   B) =A1³+B2²
C)=Topla(A1³+B2²)        D) =A1^3+B2^2

61) Aktif çalışma sayfasını gizlemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır? 

A) Biçim-sayfa-gizle


B) Görünüm-sayfa-gizle

C) Düzen-sayfa-gizle


D) Pencere-sayfa-gizle

62) C2 ve D2 hücrelerindeki metinleri birleştiren formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =C2&D2

B) =C2+D2
  C) =TOPLA(C2;D2)
D) =TOPLA(C2:D2) 
63) Sayfa 3 de iken, sayfa 2 in B3 hücresini ifade etmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A)=B3


B)=Sayfa2-B3


C)=Sayfa 2!B3
D)=sayfa2
64)Aşağıdakilerden hangisi  veriyi hücre içerisinde kaydırmayı sağlar?

A) Alt+enter

B)ctrl+enter

C)shift+enter

D)alt+shift

65)Microsoft Excel programında formüllerin başına aşağıdaki sembollerden hangisi gelir?

A)-

B)/

C)=

D)%

66)Bloklanan hücreleri silmek için  aşağıdaki kısa yol tuşlarından hangisi kullanılır? 

A)Ctrl+-

B)Ctrl
+ Delete

C)Ctrl+1

D)Ctrl+X

	
	            A


	             B            


	          C            


	             D


	            E

           

	  1
	                10
	                  11


	                 12

                 
	                    13

    
	                   14

	  2
	                  9
	                    8
	                  7
	                      6
	                     5

	  3
	=MİN(A1:E1)                 
	
	
	
	

	  4
	
	
	
	
	


67) Yukarıda ki tabloda A3 hücresine yazılan formülün sonucu aşağıdakilerden hangisidir?
A)5

B)14

C)10

D)9

68)Excel programında hücrenin adresini yazarak hücreye ulaşmamızı sağlayan alana ne ad verilir?

A)Formül çubuğu

B)Durum satırı

C)Ad kutusu

D)Hücre

69)Üzerinde çalışılan sayfayı nasıl gizli hale getirebiliriz?

A)Hepsi
B)Biçim-sayfa-gizli

C)Ctrl+H

D)Sağ tuş-gizle

70)Ctrl+S kısa yol tuşunun anlamı aşağıdakileden hangisidir?
A)Belge üzerindeki değişikleri kaydeder

B)Belgeyi kopyalar

C)Belgeyi boşaltır

D)Belgeyi kapatır

71)Dosya menüsündeki kapat (close) seçeneğini tümünü kapat (Close All) şekline dönüşmesi için menü ile birlikte hangi kısa yol tuşu kullanılır?

A) Alt 

B)Ctrl

C)Shift

D) Alt gr

72) Aşağıdakilerden hangisi A1 den B2 ye kadar olan hücre grubunu ifade eder? 

A) A1..B2

B) A1:b2

C) A1;A2;B1;B2

D) Hepsi

73) Microsoft Excel programında alfabetik harfler genel olarak hücre içerisinde ……………. dayalı olarak girilir? 

A) Sağa

B) Sola 

C) Ortala

D) İki yana yasla 

	
	                  A 
	             B 
	            C
	            D

	1
	ADI SOYADI
	1.YAZILI
	2.YAZILI
	ORTALAMA

	2
	DEMET ARIKAN
	                     100
	                     100 
	

	3
	YASEMİN GEZER
	                     99
	                     100
	

	4
	AÇELYA EROĞLU
	                     99
	                     100
	


74) Yukarıdaki tabloya göre AÇELYA EROĞLU’un ortalamasını hesaplayan formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =TOPLA(B4+C4)*2

B) ORTALAMA(B4;C4)

C) =ORTALAMA(B4:C3)

D) =ORTALAMA(B4:C4)

75) Microsoft Excel programında ekranın üst kısmında bulunan ve hücrenin içeriğinin aynısını gösteren çubuğun adı aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Formül çubuğu
B) Durum çubuğu
C) Araç çubuğu
D) Standart araç çubuğu

76) Microsoft Excel programında çalışma sayfasında bir hücrede  yer alan bilgiyi düzeltebilmemizi sağlayan klavye tuşu aşağıdakilerden hangisidir? 

A) F2 tuşu

B) F3 tuşu

C) F4 tuşu

D) F5 tuşu 

77) Microsoft Excel programında kopyala komutu ile hafızaya alınmış alandaki sayısal bilgileri başka bir alandaki sayısal bilginin üzerine ,toplama,çıkarma,çarpma ve bölme gibi işlemler yaparak birleştirmeyi sağlar? 

A) Kopyala 

B) Yapıştır

C) Kes

D) Özel yapıştır 

78) Microsoft Excel programında sayfa sınır(marj) ayarlarının yapıldığı seçenek aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Dosya/yazdır  

B) Dosya/baskı ön izleme    

C) Dosya/dosya bul 

D) Dosya/sayfa yapısı

ƒ   

  *  

79) Microsoft Excel programında yukarıdaki şekilde görülen simgenin  görevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Fonksiyonların kullanımını sağlayan işlev sihirbazıdır 


B) Otomatik toplam almak için kullanılır

C) Otomatik çarpma işlemi için kullanılır

D) Otomatik bölme işlemi için kullanılır 

80) Microsoft Excel  programında seçilmiş bir alandaki ilk hücrede yer alan bilgiyi aşağı doğru otomatik olarak çoğaltmayı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Doldur/sağ

B)Doldur/sol 

C) Doldur/aşağı
D) Doldur/yukarı 

81) Microsoft Excel programında seçilen alandaki bilgileri biçime, içindekilere,açıklama gibi özelliklerine göre silen komut aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Düzen/kes

B) Düzen/temizle
C) Düzen/sil

D)Düzen/sayfayı sil 

82) Microsoft Excel programında ekle menüsü ile aşağıdakilerden hangisi yapılır? 

A) İmlecin bulunduğu yere satır eklenir

B) İmlecin bulunduğu yere sütun eklenir 

C) Çalışma sayfası eklenir



D) Hepsi 

83) Microsoft Excel programında biçim menüsündeki komutu ile aşağıdakilerden hangisi yapılmaz? 

A) İşlev listesini ve biçimlerini görüntüler
  B) Yazıyı hizalar

C) Yazının biçimini değiştirir

  D) Hücre kenarlığını ve zemin rengini değiştirir

84)     [image: image37.png]


      simgesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Seçili olan hücrelere para birimi verir 

B) Seçili olan hücrenin ondalığını azaltır

C) Seçili olan hücrelere yüzde simgesi verir

D) Seçili olan hücrelere virgül stilini verir 

85)   [image: image38.png]


          simgesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Seçili olan hücrelere yüzdesi simgesi verir
B) Seçili olan hücrelerin ondalığını azaltır 

C) Seçili olan  hücrelerin ondalığını arttırır 

D) Seçili olan hücrelere para birimi verir

	


86)                  Microsoft Excel programında şekilde görülen simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Sayıların ortalamasını alır 

B) Sayıların standart sapmalarını alır 

C) Sayıların otomatik toplamını alır

D) Sayıların karekökünü alır 

87) Microsoft Excel programında bir satırın yüksekliği aşağıdakilerin hangisi ile ayarlanır? 

A) Biçim/satır/genişlik    

B) Biçim/sütun/genişlik


C) Biçim/satır/yükseklik   

D) Biçim/sütun/yükseklik
88)Microsoft Excel programında çalışma kitabındaki bir sayfanın ismini nereden değiştiririz?
A)Dosya/sayfa/yeniden adlandır

B)Düzen/sayfa/yeniden adlandır

C)Ekle/sayfa/yeniden adlandır

D)Biçim/sayfa/yeniden adlandır

89)A1 hücresinden C12 hücresinde kadar olan alandaki tüm sayların ortalamasını bulan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A)=ORTALAMA(A1:C12)
B)=A1+C12
C)=TOPLA(A1:C12)
    D)=MAK(A1:C12)

90)Microsoft Excel programında seçilen alandaki bilgileri sıralamayı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Ver/sırala

B)Biçim/sırala

C)Düzen/sırala
D)Ekle/sırala

91)Microsoft Excel programında veri/metni sütunlara dönüştür komutunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Bir sütuna yazılmış uzun bir cümleyi birden fazla sütuna paylaştırabilmeyi sağlar

B)Belli bir düzende yazılmış bir tablonun her bir kaydını tek tek görülebilmesini sağlar

C)Belli bir düzende yazılmış bir tablonun her hangi bir özelliğine göre incelenebilmesini sağlar

D)Sütun eklemek için kullanılır

92)Microsoft Excel programında sadece B5 ve F10 hücreleri nasıl seçilir?

A)B5 hücresine fare sol tuşu ile/F10 üzerinde Shift+fare sol tuşu ile

B)B5 hücresine fare sol tuşu ile/F10 üzerinde Ctrl+fare sol tuşu ile

C)B5 üzerinde fare sol tuşu basılı tutularak F10 a kadar sürüklenir

D)Aynı anda iki hücre seçilemez

93)Excel de aşağıdaki işlemlerden hangileri yapılabilir?

A)Elektronik tablolama
B)Hesaplama

C)Grafik
D)Hepsi

94)Excel çalışma kitabı açıldığında standart olarak kaç çalışma sayfası içerir?

A)1

B)4

C)3

D)5

95)Microsoft Excel programında A1hücresine bugün kü yılı B1 hücresine doğum yılımızı yazarsak C1 hücresine aşağıdaki formüllerden hangisini yazarsak yaşımızı hesaplamış oluruz?

A)=A1+B1

B)=(A1+B1)/2
C)=A1*B1

D)=A1-B1
96) Excel de bir alan nasıl seçilir? 
A) Shift+yön tuşları
B) Fareyi sürükleyerek
C) Shift+Mouse
D) Hepsi

97) Excel de çalışma kitabında hazırlanmış bir belgeye açma parolası nasıl verilir? 

A) Dosya/kaydet

B) Dosya/farklı kaydet/araçlar 

C) Dosya/sayfa yapısı 
D) Dosya/baskı önizleme

98) Excel de kayıtlı bir belgenin sayısal bilgilerine nereden ulaşılır? 

A) Dosya/sayfa yapısı
B) Dosya/özellikler


C) Dosya/baskı önizleme       D) Dosya/yazdırma alanı

99) Hücrelere verilmiş biçimsel özellikleri başka bir hücreye nasıl yapıştırılır? 

A) Düzen/kopyala – Düzen/yapıştır

B) Düzen/kes – Düzen/yapıştır 

C) Düzen/kopyala – Düzen/özel yapıştır
D) Düzen/kes – Düzen/özel yapıştır 

100) A1 hücresine yazılan bir değeri A10 a kadar nasıl çoğaltılır?

A) Düzen/kopyala 

B) Düzen/doldur/aşağı
C) Düzen/doldur/sağ

D) Düzen/doldur/seriler 

101)Çalışılan Excel sayfasına üstbilgi ve altbilgi nereden verilir?
A)Dosya/sayfa yapısı 


B)Dosya/baskı ön izleme
C)Görünüm/üstbilgi ve alt bilgi

D)Hepsi
102)Aşağıdakilerden hangisi hücreleri biçimlendir penceresini ekrana getirmez?

A)Ctrl+1
B)Fare sağtuş/hücre biçimlendir
C)Ekle/hücreler
D)Biçim/hücreler 

103) Ekle/hücrelerin işlevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Ekle/hücreler/hücreleri sağa sürükle

B)Ekle/hücreler/hücreleri aşağı sürükle

C)Ekle/tüm satır-tüm sütun



D)Hepsi

104)C5 hücresinin adı nereden değiştirilir?

A)Ekle/ad/tanımla
B)Ekle/ad/oluştur
C)Ekle/ad/uygula
D)Ekle/ad/yapıştır

105)Excel de seçili olan alanı otomatik tabloya dönüştürebilmek için aşağıdaki aşamalardan hangisi yapılır?

A)Biçim/koşullu biçimlendirme
B)Biçim/hücreler


C)Biçim/otomatik biçim

D)Ekle/hücreler

106)Tablo içindeki verileri artan ve ya azalan şekilde sıralayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Veri/filtre uygula

B)Veri/sırala


C)Veri/alt toplamlar

D)Veri/doğrulama
	
	        A

        
	         B


	       C


	      D



	1
	45
	
	22
	

	2
	
	38
	
	

	3
	
	
	
	6

	4
	1
	
	
	


107)Yukarıdaki tabloda bulunan sayıları toplayan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A)=Topla(A1+D4)
B)=Topla(A1:D4)
 

C)=A1+B2+D4+A4
D)=Topla(A1;A4;B2;C1;D3)   
108) Bir hücre içerisinde alt alta bilgi girişi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Biçim/hücreler/hizalama  

B)Biçim/hücreler/hizalama/sayı

C)Biçim/Hücreler/yazı tipi

D)Biçim/hücreler/kenarlıklar

109)Microsoft Excel de her bir çalışma alanına ne ad verilir?

A)Satır
(row)

B)Sayfa(page)

C)Sütun(column)
D)Hücre (Cell)

	
	                 A
	                    B
	                        C

	1
	             CİNSİ
	               MİKTARI
	                  FİYATI

	2
	Klavye
	                                   25
	                                          5

	3
	Mouse
	                                  12
	                                          2

	4
	Hard Disk
	                                  35
	                                        75

	5
	
	
	


110) Yukarıdaki tablo esas alınarak B5 ‘e =Eğersay(B2:B4;”>20”) formülü yazılırsa sonuç ne olur? 

A) Sonuç 2 çıkar                                 B) “Geçersiz formül “hatası verir

C) “Eksik formül” hatası verir             C) Sonuç 1 çıkar

	
	                     A

	1
	                                          56

	2
	                                          96

	3
	                                          88

	4
	                                          73


111) Yukarıdaki tabloyu esas alınarak  A sütunundaki en düşük ve en yüksek değeri bulan formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =Mak(A1:A6)- =Min(A1:A4)                        B) =Min(A2:A4)  -  =Mak(A1:A3)

C) =Min(A1:A4) - =Min(A1:A4)                        D)=Topla(A1:A4) - =Çarpım(A1:A4)

112) Microsoft Excel için aşağıdakilerden hangisi doğrudur? 

A) Bir kelime işlemcidir                                      B) Bir çizim editörüdür

C) Bir bellek hizmet programıdır                        D) Elektronik tablolama programdır

113) Aşağıdakilerden hangisi mantıksal fonksiyon değildir? 

A) YADA                  B) EĞER                  C) BİRLEŞTİR                  D) DEĞİL 

114) Aşağıdakilerden hangisi Microsoft Excel grafik dosyası uzantısıdır? 

A) XLC                     C) XLT                    D) XLW                             D) XLS

115) Microsoft Excel de yazılan her formül aşağıdaki hangi işaret ile başlar?
A) %                      B) +                        C) =                       D) / 

116) Microsoft Excel de aşağıdakilerden hangisi “Büyük veya Eşittir” karşılaştırma operatörüdür? 

A) >                     B) <=                       C) <>                   D) >=

117) Microsoft Excel de matematiksel bir formül oluşturulurken , sayısal olmayan bilgilerin bulunduğu hücre adresi kullanılmışsa hangi hata mesajı görüntülenir? 
A) #SAYI/0!       B) #DEĞER!         C) #BOŞ!             D) #YOK! 

118) Microsoft Excel de bir sütuna yazılmış uzun bir cümleyi birden fazla sütuna paylaştırabilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Veri/tablo( data/table)                   B) Veri/metni sütunlara dönüştür(data/text to columns) 

C) Veri/form( data/form)                   D)  Veri/süz(data/fitler) 

119) B2,C4,veE2 ardışık olmayan hücrelerdeki değerlerin toplamını bulan fonksiyon aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =TOPLA(B2:C4:E2)                   B) TOPLA(B2;C4;E2) 

C) =TOPLA(B2..C4..E2)                  D) =TOPLA(B2;C4;E2)

120) A1 ileA20 hücreleri arasında kaç tane 5 sayısı olduğunu bulmak için aşağıdaki hangi fonksiyon kullanılır? 

A) =EĞERSAY(A1:A20;5)               B) =EĞERSAY(A1:A20..5)
C) EĞERSAY(A1:A20:5)                 D) =EĞERSAY(A1;A20;5)

121) Microsoft Excel çalışma sayfası kaç sütundan oluşur? 
A) 255             B) 366             C) 652                  D) 256

122) Microsoft Excel çalışma sayfası kaç satırdan oluşur? 

A) 2656          B) 65536         C) 65000              D) 16556

123) Aşağıdakilerden hangisi dosya menüsünden yapılamaz? 

A)Kaydetme       B) Farklı kaydetme      C) Var olan bir dosyayı açma    D) Kopyalama işlemi
124) Microsoft Excel de ardışık olmayan hücrelerin seçiminde klavyeden hangi tuş basılı tutulmalıdır?
A)Shift                     B)Ctrl                      C)Alt                 D)Alt gr

125)Microsoft Excel  penceresin de ekranın alt kısmında bulunan ve göstergecin bulunduğu yere göre bilgi veren çubuğun adı aşağıdakilerden hangisidir?

A)Menü çubuğu(menü bar)                      B)Formül çubuğu(Formula bar)
C)Araç çubuğu(tool bar)                          D)Durum çubuğu(status bar)

126) Microsoft Excel penceresinde ekranın üst kısmında bulunan ve hücre içeriğinin aynısını gösteren çubuğun adı aşağıdakilerden hangisidir?

A)Formül çubuğu(Formula bar)                  B)Durum çubuğu(status bar)
C)Menü çubuğu(menu bar)                         D)Araç çubuğu(tool bar)
127) Sütun üzerinde sağ tuş-içeriği temizle komutu ne işe yarar?

A)Sütunu siler     

B)Satırı siler         

C)Sütun içerisindeki tüm bilgiyi siler 

D)Sadece bir hücrenin içindeki bilgiyi siler 

128) Excel de yeni bir çalışma sayfası nereden eklenir?

A)Dosya-ekle-çalışma sayfası                  B)Veri-ekle-çalışma sayfası,

C)Araçlar-ekle-çalışma sayfası                 D)Ekle-çalışma sayfası

129)Hücreleri biçimlendirme penceresinin kısa yolu aşağıdakilerden  hangisidir?

A)Ctrl+N              B)Ctrl+O               C)Ctrl+S                  D)Ctrl+1

130)=topla (B1:B5) formülünün açıklaması  aşağıdakilerden hangisidir?

A)B1 ve B5 hücrelerindeki değerleri toplar

B)B1 ve B5 hücreleri haricinde ki değerleri toplar(B2,B3,B4)

C)B1 ve B5 dahil olmak üzere tüm hücrelerdeki değerleri toplar

D)B5 hariç diğer tüm hücrelerdeki değerleri toplar(B2,B3,B4,B5)

131)Microsof Excel de klavye kullanarak sütun bloklamayı(seçmeyi)  sağlayan tuş ikilisi aşağıdakilerden hanisidir?

A)Shift+space              B)Shift+alt              C) Ctrl+space               D) Ctrl+alt gr
132) Microsoft Excel de klavye kullanarak satır bloklamayı sağlayan tuş ikilisi aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Ctrl+space              B) Shift+space         C) Shift+alt              D) Shift+alt gr

133) Hücrenin sağ üst köşesinde kırmızı bir belirteç oluşmasını sağlayan seçenek aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Sütun ( column)      B) Simge ( symbol)    C) Açıklama (Comment)   D) Nesne (object) 

134) Microsoft Excel de çeşitli hesaplamalar için kullanılan işlemcilerin isimleri hangi komut ile görülebilir? 

A) Ekle/işlev ( Insert/function)                               B) Biçim/işlev (format/function) 

C) Ekle/hücreler( Insert/cells)                                 D) Biçim/hücreler( format/cells) 
135)  =100*1,18 işleminin cevabı nedir? 

A) 92              B) 118                C) 18                     D) 100,18

136) Düzen menüsündeki geri al ( ctrl+z)  komutunun anlamı aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Son yapılan işlemi geri alır                     

B) Seçilen hücrenin içindeki işlemi geri alır 

C) Sayfadaki tüm bilgileri silerek sayfayı ilk haline geri alır
D) Hiçbiri 

137) Veri menüsü doğrulama komutunun işlevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A) Hücreyi açıklama ekler 

B) Hücreye bilgi girişini engeller 

C) Hücreyi siler 

D) Hücreye girilecek bilgiyi biçimlendirerek kontrol etmek 

138) Seçilen hücreler hangi işlem ile birleştirilerek tek hücre haline getirilir? 

A) Görünüm-hücreler-hizalama-hücreleri birleştir

B) Biçim-hücreler-hizalama-hücreleri birleştir
C) Ekle-hücreler-hizalama-hücreleri birleştir

D) Dosya-hücreler-hizalama-hücreleri birleştir

139) Excel programında hücredeki metnin yönünü değiştirmek için aşağıdaki seçeneklerden hangisi kullanılır? 

A) Biçim/satır           B) Biçim/hücreler        C) Biçim/sütun          D) Biçim/metnin yönü

140) Excel de aktif olan çalışma kitabını kapatmak için aşağıdaki yöntemlerden hangisi kullanılabilir? 
A) Alt+F4                B) Ctrl+F4                    C) Ctrl+Esc              D) Ctrl+Alt+F4
141) Aşağıdaki süzme işlemine göre matematik notu 25 ten büyük olanları süzmek için açılan pencereden hangisi seçilmelidir? 
A) Özel                  B) İlk 10                        C) Tümü                  D) 66 

142)  C3 hücresinde personelin maaşı bulunmaktadır. Buna göre personel maaşının % 15 ini hesaplayan formül hangisidir? 
A)=C3*15%        B) =C3*15                     C) =C3*15               D) =C4*1,5

143) A1 hücresindeki  Windows metni ile A2 hücresindeki “İşletmenlik” metni A3 hücresi içine “Windows İşletmenlik yazar?

A) =A1&””&A2          B) =A1&A3            C) =A1&A2                 D) =A1+A2

144) Ad kutusunun görevi aşağıdakilerden  hangisidir? 

A) Hücrenin ait olduğu satırı gösterir   

B) Hücrenin içindeli formülleri gösterir
C) Hücrenin adını gösterir istenirse değiştirir

D) Hiçbiri

145) F1 kısayol tuşunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A) Programı kapatır

B) Yardım penceresini açar

C) Bul penceresini açar

D) Dosya menüsünü açar

146) Bir Excel çalışma sayfasına grafik nasıl dahil edilir? 

A) Ekle menüsü-grafik komutu                    B) Biçim menüsü-grafik komutu

C) Dosya menüsü-grafik komutu                 D) Toblo menüsü-grafik komutu

147) Hücrelere sınırlama getirmek veya hata uyarısı eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır? 

A) Veri-alt toplamlar                                    B) Biçim-doğrulama
C) Veri-doğrulama                                        D) Düzen –doğrulama

148) Aşağıdaki seçeneklerden hangisinde hücre adresi doğru olarak yazılmıştır?

A) A1                  B) AB               C)1A               D) A

149) Aşağıdaki fonksiyonlardan hangisi tarih ve saati verir? 

A) =BUGÜN()              B) =ŞİMDİ()          C) = TARİH()            D) =GÜN()

150) Aşağıdakilerden hangisi B5 hücresinin değerini getirir(kopyalar)?
A) =B5                         B)B5                      C)= B(5)                   D) =5B

151)= B4+B5+B6+B7 işleminin eşdeğeri aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =Topla(B4;B7)       B) =Topla(B4,B7)      C)=Topla(B4;B7)      D) Hiçbiri

152) =TOPLA (A1:A3;A7) formülünün açılımını nedir?

A) A1+A2+A3+A7           B) A1                  C) A1+A3                   D) A3+A2
153) Ekle grafik ne işlem yapar? 

A) Çalışma kitabına bir grafik ekler                B) Çalışma kitabından bir grafik siler 

C) Çalışma kitabına bir grafik kopyalar         D) Çalışma kitabından bir dosya ismini değiştirir

	
	           A
	             B
	              C
	             D

	1
	Adı
	1. Vize
	2.Vize
	Ort.

	2
	Eda
	                        70
	                         80
	                       ?

	3
	İsmail
	                        40
	                         70
	                       ?

	4
	Mustafa
	                        50
	                         70
	                       ?

	5
	
	
	
	


154) Yukarıda tabloda verilen bilgiler doğrultusunda D sütunundaki aritmetik ortalamaları bulan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A) =ORTALAMA(B2:C2)
B) =ORTALAMA(B1:C2
C)=B2+C2/2
D) =ORT(B2:C2) 

155) Düzen-sil-hücreleri sola ötele işlevi nedir? 

A) Seçilen hücreler silinir ve altındaki hücreler yukarı kaydırılır

B) Seçili hücreler silinir ve sağındaki hücreler sağa kaydırılır

C) Seçili hücreler silinir ve sağındaki hücreler aşağı kaydırılır

D) Seçili hücreler silinir  ve sağındaki hücreler sola kaydırılır

156) =Eğer(D4>90;”Geçti”;”Kaldı”) fonksiyonunda geçti yazabilmesi için D4 kaç olmalıdır? 

A) 19

B) 90

C) 98

D) 60

157) =ortalama(B1:B5) fonksiyonunun işlevi nedir? 

A) B1 ve B2 hücrelerinin ortalamasını alır

B) B1 hücresindeki sayıyı ortalar

C) B1 den B5 e kadar olan hücrelerin ortalamasını alır

D) B5 hücresindeki sayıyı ortalar

158) Aşağıdakilerden hangi şıkta hücre aralığı doğru olarak belirtilmiştir?

A)AB:CD

B) A1:A5

C) 1A:1B

D) A1:1C

159) Aşağıdakilerden hangisi Excel çalışma kitabının dosya uzantısıdır? 

A) *.BMP

B) *.TXT

C) *.XLS

D) *.XLT

160) (A1;A7) neyi temsil eder? 

A) A1 ve A7 hücrelerini

B) A1-A7 hücreleri dışındakileri

C) A1 den A7 ye kadar olanları
D) A1-A7 hariç arasındaki

	
	                A
	          B 
	            C
	            D
	         E

	1
	
	
	                  625
	
	

	2
	
	
	
	                 125
	

	3
	                            8
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	                 25
	
	
	

	6
	
	
	
	
	                 5

	7
	                          55
	
	
	
	


161) Yukarıdaki tabloda 8 sayısı ile 25 sayısının çarpımını veren formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =ÇARPIM(A3;E6)
B) =ÇARPIM(B5;E6)       C) =ÇARPINIM(A3:E6)
  D) Hiçbiri

162) Bir sayıyı (0,5) üstüne ve altına yuvarlayan fonksiyon hangisidir? 

A)=YUVARLA  B)=BOŞLUKSAY    C) =AŞAĞI YUVARLA     D) =YUKARIYUVARLA

163) Excel de sayfa adını değiştirmek için hangi komutlar kullanılır?

A) Biçim-sayfa-yeniden adlandır-ad girilir-enter

B) Sayfa sekmesi üzerinde fare sağ tuşu tıklanır-yeniden adlandır-ad girilir-enter

C) Sayfa sekmesi üzerinde fare sol tuşu çift tıklanır-ad girlir-enter

D) Hepsi

164) Hücreye girilen bir formülü düzenleme moduna getirmek için hangi tuş kullanılır?
A) F2                B) Esc                 C) Tab                        D) F1

165) Hücre için aşağıdakilerden hangisi doğrudur? 

A) 1-2-3-4 şeklinde satırlardır                           B) Satır ve sütunların kesiştiği yerdir

C) A-B-C-D şeklinde sıralıdır                           D) Metin kutusudur

166) Excel programı hangi yazılım kategorisine girer?

A) Kelime işlemci       B) Tablo/grafik      C) Ticari program            D) Eğitim programı

167) Excel de oluşturulan çalışma kitapları aşağıdaki hangi seçenek ile yazdırılır?

A) Dosya-yazdır         B) Düzen-yazdır       C) Biçim-yazdır            D) Ekle-yazdır

	
	            A
	         B
	            C
	          D
	           E

	1
	
	
	                   625
	
	

	2
	
	
	
	                 125
	

	3
	                          8 
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	                25
	
	
	

	6
	
	
	
	
	                   5

	7
	                    55 
	
	
	
	


168) Yukarıdaki tabloda 625,25,55 ve 8 sayılarının toplamını veren formül aşağıdakilerden hangisidir?

A) =TOPLA(C1;B5;A3;A7)    B) =TOPLA(A3;A7;B5;C1)    C) =A7+A3+B5+C1   D) Hepsi

169) Oluşturulan veri tablosundaki bilgileri isteğe uygun olarak gruplandırmak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A) Veri-sırala-otomatik sırala 


B) Ekle-sırala

C) Veri-süz-otomatik süz



D) Veri-bul

	
	                      A
	                           B

	1
	Adı Soyadı
	

	2
	Serkan Yıldız
	

	3
	Arzu sarıgül
	

	4
	Şeyda Dinçer
	

	5
	Serkan Özkan
	


170 Yukarıdaki tabloda soyadları B sütununa kaydırmak için yapılması gereken aşağıdakilerden hangisidir?
A) Veri-alt toplamlar



B) Biçim-metni sütunlara dönüştür

C) Veri-metni sütunlara dönüştür

D) Araçlar-metni sütunlara dönüştür

	
	                          A
	                             B

	1
	Adı Soyadı
	Notu

	2
	Serkan
	                                                 62

	3
	Arzu
	                                                 98 

	4
	Şeyda
	                                                 75

	5
	Başak
	                                                  85

	6
	Nida
	                                                  90


171 Yukarıdaki Excel tablosunda notu 75 ‘ten büyük olan kaç tane öğrenci olduğunu bulan 

Formül aşağıdakilerden hangisidir?

A) =TOPLA(B2:B6;”>75”) 


B) =EĞERSAY(B2:B6) 
C) =EĞERSAY(B2:B6;”>75”)

D) =ETOPLA(B2:B6;”>”;C3:C8)

	
	                     A
	    B
	          C
	           D

	1
	
	
	Eğitim
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	               Milli
	
	
	

	5
	
	
	
	  Sınavı

	6
	Milli eğitim sınavı
	
	
	


172) Yukarıdaki Excel tablosunda farklı hücrelerde bulun 3 ayrı netni A6 hücresindeki gibi birleştiren formül aşağıdakilerden hangisidir? 

A) =BİRLEŞTİR(A4;””;C1;””;D5)


B) =BİRLEŞTİR(A4:C1:D5)
C) =BİRLEŞTİR(A4;””;C1)



D) Hiçbiri
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173) Yukarıda ki Excel tablosunu gider kalemlerine göre gruplayarak toplamlarını bulmak için aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır?

A) Veri-filtrele uygula-otomatik filtre uygula

B) Veri-filtre uygula-gelişmiş filtre

C) Veri-sırala

D) Veri-alt toplamlar

	
	                  A
	                    B
	                    C

	1
	                 
	                 Gelir
	                Gider

	2
	                 2001
	                                    100
	                                300

	3
	                 2002
	                                    200
	                                100

	4
	                 2003
	                                    400
	                                250

	5
	                 2004
	                                    800
	                                150

	6
	                 2005
	                                    300
	                                200

	7

	        Toplam kar

	                                            ?


174)Yukarıdaki Excel tablosunda görülen toplan karı bulmak için aşağıdaki formüllerden hangisi kullanılır?
A) =Topla(B2:C6)



B) =(B2:B6)-(c2:c6)
C) =Topla(B2:B6)-Topla(C2:C6

D) =Topla(B2;B6)-Topla(C2;C6)
175) Oluşturulan bir tablo üzerindeki kayıtların tek tek görüntülenmesini sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A) Ver/form

B) Araçlar/form

C) Biçim/form
D) Ekle/form

176) Microsoft Excel de hücreler içerisindeki istenilen bir ifadeyi bulan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)  Düzen/bul

B) Dosya/dosya ara

C) Düzen/tümünü seç

D)Ekle/alan 
177) Aşağıdaki yüzde formüllerinden hangisi formül kurallarına göre yanlıştır?

A) =A1*%12

B) =A1*12%

C) =A1* B1%

D) =A1*0,12

178)  Sayfa kenar boşlukları hangi komutla ayarlanır?

A) Düzen/sayfa yapısı


B) Görünüm/üst bilgi-alt bilgi

C) Dosya/sayfa yapısı



D) Görünüm/sayfa yapısı
179) =Topla(A1..A5) komutu neyi ifade eder?

A) A sütununda bulunan sayıların toplamını bulur

B) A  sütununda bulunulan sayıların ortalamasını bulur
C) Verilen A1..A5 bölgesinde bulunan sayıların toplamını bulur
D) Verilen A1..A5 bölgesinde bulunan sayıların ortalamasını bulur
180) Aşağıdakilerden hangisi Excel in önemli özelliklerinden değildir?
A) Tablonun düzenlenmesi kolaydır

B) Hesaplama işlemi kolaydır

C) Rahatlıkla yazı ve paragraf düzenlemesi yapılabilir
D) Grafik oluşturulabilir

181)Çalışma sayfalarının ismi aşağıdakilerden hangisi ile değiştirilir?

A) Üzerinde sağ tıklanır/yeniden adlandır

B) Düzen/bul

C)Dosya/ yeniden adlandır



D)Dosya/sayfa yapısı

182) Excel de bir çalışma kitabındaki varsayılan değerler nelerdir?(sayfa-satır-sütun)

A) 3 sayfa-256 satır-65536 sütun

B)3 sayfa-65536sütun-255satır

C)65536satır-256sütun-3 satır

D)3 sayfa-65536satır-256sütun

183)Üzerinde çalışılan sayfayı görünmez hale getirmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A)Dosya-baskı ön izleme

B)Biçim-sayfa-gizle

C)Görünüm-yakınlaştır

D)Düzen-sil

184)  [image: image40.png]


     simgesinin görevi nedir?

A)Verileri renklendirir 


B)Sayfaya simge ekler
C)Girilen verilerin grafiğini çizer
            D)Hiçbiri

185) Soldan (“BERKAY”;3)&”k” formülünün sonucu nedir?

A)KAYK

B)BERk

C)KAY

D)BERK

	
	         A
	         B
	           C

	1
	        4
	
	           5

	2
	        7 
	        2
	

	3
	        10
	
	           9


186)Yukarıdaki tabloya göre =A1+A2*3 formülünün sonucu nedir?
A)11

B)25

C)33

D)14

187) F1 tuşunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A) Programı kapatır

B) Yardım penceresini açar

C)Bul penceresini açar
D)Dosya penceresini açar
	
	      A
	    B
	   C
	    D

	1
	
	
	
	

	2
	ALİ ÖNDER
	
	
	

	3
	
	
	
	


188) A sütunundaki soyadı  B  sütununa  yazmak için hangi seçenek kullanılır?

A)Düzen/değiştir


B)Düzen/özel yapıştır

C) Veri/alt toplamlar


D)Veri/metni sütunlara dönüştür
189) Microsoft Excel programında ekle menüsü ile aşağıdakilerden hangisi yapılır?

A) İmlecin bulunduğu yere satır eklenir

B) İmlecin bulunduğu yere sütun eklenir

C)Çalışma sayfası eklenir

D)Hepsi

190) Aşağıdakilerden hangisi B5 hücresinin değerlerini başka bir hücreye aynen yazdırır?

A) =B(5)

B)=B5


C)=5B


D)=!B5

191) =EĞER(A1>=50;”İYİ”;”KÖTÜ”)komutunun işlevi  nedir?
A)A1 50 den büyük ve ya eşit ise “İYİ” değilse “KÖTÜ” yazdırır

B)A1 50 den büyük ise ”İYİ”  değilse “KÖTÜ” yazdırır

C)A1 50 den küçük ve ya eşit ise “İYİ” değilse “KÖTÜ” yazdırır

D)A1 50 den küçük ise “İYİ” değilse “KÖTÜ” yazdırır

192) Bir sayıyı sıfıra yakınsayarak (örneğin 16,3 sayısını 16 ya ) yuvarlayan fonksiyon aşağıdakilerden hangisidir?

A) =Yuvarla( )
B) =Boşluksay( )
C) = aşağıyuvarla ( ) 

D) =yukarıyuvarla 

	
	

	1
	           10

	2
	            5

	3
	           20

	4
	           12  

	5
	           13


193) Yukarıda ki tabloda verilen sayıların ortalamasını bulunuz?

A) =TOPLA(A1:A5)

B) =ORTALAMA(A1;A5)

C) =ORTALA(A1:A5)

D) =ORTALAMA(A1:A5)

194) A5  den D5 e kadar olan sayıların toplamını bulan formül aşağıdakilerden hangisidir?

A) =TOPLA(A5:D5)

B) =TOPLAM(A5:D5)

C) =TOPLA(A5;D5)

D) =TOPLAM(A5;D5)

                MİCROSOFT WORD XP SORULARI

1) Yazı yazma,şekil çizme ve resim işlemlerinde kullanılan uygulama aşağıdakilerden hangisidir?

A) Microsoft Windows 
B) Microsoft Excel 

C) Microsoft Powerpoint
D) Microsoft word 
2) Microsoft word programında ekranın sol tarafında alt kısmında yer alır.Bulunduğunuz açık olan dosyanın kaç sayfadan oluştuğunu ve kaçıncı sayfada olduğunuzu buradan görebilirsiniz?

A) Araç çubuğu
B) Düğme
C) Kaydırma çubuğu

D) Durum çubuğu

3) Microsoft word programında kayıtlı bir dosyayı açmak için kullanılan kısayol tuşu aşağıdakilerden hangisidir?

A) Ctrl-S

B) Ctrl-O

C) Ctrl-N

D) F12

4) Microsoft word programında bir dosyayı kaydetmek için kullanılan kısa yol tuşu aşağıdakilerden hangisidir?

A) Ctrl-S

B) Ctrl-O

C) Ctrl-N

D) F12

5) Microsoft word programında bir dosyayı farklı bir adla başka bir yere kaydetmek için kullanılan kısayol tuşu aşağıdakilerden hangisidir?

A) Ctrl-S

B) Ctrl-O

C) Ctrl-N

D) F12
 6)  Microsoft Word programında Yeni komutu hangi menüdedir?

A)Dosya                        B)Düzen                        C)Görünüm                       D)Ekle

7)  Microsoft Word programında Kaydet komutu hangi menüdedir?

A)Dosya                         B)Düzen                       C)Görünüm                        D)Ekle

8) Microsoft Word programında Bul komutu hangi menüdedir?

A)Dosya                         B)Düzen                       C)Görünüm                        D)Ekle

9)  Microsoft Word programında Simge komutu hangi menüdedir?

A)Dosya                          B)Düzen                       C)Görünüm                       D)Ekle

10) Microsoft Word programında otomatik kaydetme işlemi için hangi komutlar kullanılır?

A)Görünüm-Seçenekler-Kaydet                        B)Araçlar-Seçenekler-Kaydet

C)Tablo-Seçenekler-Kaydet                              D)Pencere-Seçenekler-Kaydet

11) Microsoft Word programında dosyalara parola verme konusuyla ilgili aşağıdaki bilgilerden hangisi yanlıştır?

A)İki türlü parola verebilirsiniz. Açma parolası ve değiştirme parolası.

B)Açma parolası; dosyayı açabilmek içindir. Dosyaya parolayı bilen girebilir.

C)Değiştirme parolası; dosyada silme ekleme gibi dosyayı değiştiren işlemleri yapmak için kullanılan paroladır. Bu parolayı bilmeye kişiler dosyada değişiklik yapamaz.

D)Parola verilen dosyadan daha sonra parola kaldırılamaz.

12) Microsoft Word programında dosyanın başına giden klavye tuşları aşağıdakilerden hangisidir?

A)Ctrl-home                    B)Ctrl-end                          C)Shift                         D)F5

13) Microsoft Word programında dosyanın sonuna giden Klavye tuşları aşağıdakilerden hangisidir?

A)Ctrl-home                    B)Ctrl-end                          C)Shift                         D)F5

14) Microsoft Word programında Kes düğmesinin kısayol tuşu hangisidir?

A)Ctrl-Z                          B)Ctrl-Y                              C)Ctrl-X                      D)Ctrl-C

15) Microsoft Word programında Kopyalama düğmesinin kısayol tuşu hangisidir?

A)Ctrl-Z                          B)Ctrl-Y                              C)Ctrl-X                      D)Ctrl-C
16) Microsoft Word programında Yapıştır düğmesinin kısayol tuşu hangisidir?

A)Ctrl-Z                          B)Ctrl-Y                              C)Ctrl-X                      D)Ctrl-V

17) Microsoft Word programında  yazılmış bir yazıcıyı tamamen büyük harfle tamamen küçük harfle ve ya ilk harfi büyük diğerleri küçük harfe çevirmek için metin seçili iken  aşağıdakilerden hangi komut kullanılır?

A)Düzen-Büyük küçük harf değiştir                       B)Görünüm-Büyük küçük harf değiştir

C)Ekle-Büyük küçük harf değiştir                          D)Biçim-Büyük küçük harf değiştir          

18) Microsoft Word programında yazılmış bir yazının ilk harfini büyük yapmak için  ilk harfi büyük yazılacak kelime üzerinde iken aşağıdaki komutlardan hangisine tıklamamız gerekir?

A)Dosya-Başlangıcı büyüt                                      B)Düzen-Başlangıcı büyüt                                      

C)Görünüm-Başlangıcı büyüt                                 D)Biçim-Başlangıcı büyüt                

19) Microsoft Word programında  2 rakamını yan taraftaki hale getirmek için rakam seçili iken hangi komutlara tıklanmalıdır? Örn. H2O
A)Tablo-yazı tipi-alt simge-tamam                         B)Düzen- yazı tipi-alt simge-tamam

C)Görünüm-yazı tipi-alt simge-tamam                   D)Biçim-yazı tipi-alt simge-tamam         
20) Microsoft word programında kaydırma çubuklarını ekrana almak ve kaldırmak için aşağıdaki komutlardan hangileri kullanılabilir?
A) Görünüm-seçenekler-görünüm

B)Ekle-seçenekler-görünüm

C)Biçim-seçenekler-görünüm

D)Araçlar-seçenekler-görünüm

21)Yazılı bir metni tamamen büyük harfle,tamamen küçük harfle veya ilk harfi büyük diğerleri küçük harfe çevirmek için metin seçili iken klavyeden hangi tuşlara basmamız gerekiyor?

A)Ctrl-F2

B)Ctrl-F3

C)Shift-F2

D)Shift-F3

22) Aşağıdakilerden hangisi satırlar arasındaki boşluk miktarını ve paragraf girintilerini ayarlamak için kullanılan seçenektir?

A) Biçim/yazı tipi
B)Biçim/kenarlıklar
C)Biçim/paragraf
D)Biçim /sütunlar  

23) Aşağıdakilerden hangisi belgedeki bir tablonun daha önceden hazırlanmış hazır biçimlerden biri ile değiştirilmesi için kullanılır?

A)Metni tabloya dönüştür
B)Otomatik tablo biçimi
C)Otomatik biçim
D)Başlıklar 

24)Word programında seçili metni italik(eğik) olarak biçimlendirilmesi için kullanılan kısa yol tuşu aşağıdakilerden hangisidir?

A)CTRL-L

B)CTRL-U

C)CTRL-T

D)CTRL-K

25) Word de ekrandaki bir metnin biçimini değiştirmek için yapılması gereken ilk işlem aşağıdakilerden hangisidir?

A) Yazı büyük harfle yazılmalı
B)Yazıcıya gönderilmeli 

C)Metin kaydedilmeli 

D)Metin bloklanmalı(işaretlenmeli)

26)   H2SO4   formülündeki alt simgeleri oluşturan seçenek aşağıdakilerden hangisidir?

A) Biçim/sütunlar
B) Biçim/sekmeler
C) Biçim/yazı tipi
D) Biçim/arka plan

27) Sürücüde kayıtlı birden fazla dosyayı birleştirip tek bir dosya haline getirmek için aşağıdaki menü seçeneklerinden hangisi kullanılmalıdır?

A) Dosya/aç

B) Dosya/kaydet

C) Ekle/dosya

D) Dosya/sürümler

28) Seçili metin CTRL tuşu  basılı iken sürüklendiğinde aşağıdaki eylemlerden hangisi gerçekleşmiş olur?
A) Metin taşınır
B) Metin silinir
C) Metin kopyalanır

D) Metin yazdırılır

29) Aşağıdaki menü seçeneklerinden hangisi ile yazdığımız yazıya kenarlık atayabiliriz?

A) Düzen/kenarlıklar ve gölgelendirme
B) Biçim/kenarlıklar ve gölgelendirme

C) Ekle/kenarlıklar ve gölgelendirme
D) Tablo/kenarlıklar ve gölgelendirme

30) Aşağıdakilerden hangisi word programında “Ekle” menüsünün bir alt seçeneği değildir?

A) Sayfa numaraları

B) Üst bilgi/alt bilgi

C) Word art

D) Açıklama

31) Word de pencere / tümünü yerleştir komutunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A) Açık bulunan tüm belgeleri çalışma alanına yerleştir

B) Aktif belge ile içeriği aynı olan yeni bir pencere oluşturur

C) Araç çubuklarının tamamını ekrana yerleştir

D) Askıda kalan belgeleri ekrana çağırır

32) Word programını tamamen kapatmak için aşağıdaki yöntemlerden hangisi kullanılmaz?
A) Denetim menüsüne  (   [image: image41.png]


  )      simgesine çift tıklamak

B) Dosya menüsünden çıkış komutunu kullanmak

C) Alt+F4 tuşlarına basmak 

D) Dosya menüsünden kapat komutunu kullanmak (CTRL+F4)
33) Aşağıdaki araç tuşlarından hangisi Word deki standart araç çubuğunda bulunmaz?
A) Biçim boyacısı
B) Yazdır
C) Altı çizili

D) Tablo ekle

34) Word programında farklı kaydet komutunu çalıştıran kısa yol tuşu aşağıdakilerden hangisidir?
A)F9


B) F10


C) F11


D)F12

35) Word programında aktif belge ile ilgili hizalama,satır aralıkları,paragraflar arası boşluk ve girinti gibi ayarlar aşağıdaki seçeneklerden hangisi ile değiştirilir?

A) Biçim/yazı tipi
B) Biçim/biçim
C) Biçim/paragraf
D)Biçim/otomatik biçim

36) İşaretlenmiş bir metne canlandırma eklemek için aşağıdaki menü seçeneklerinden hangisi kullanılmalıdır?

A) Ekle/yazı tipi
B) Biçim/yazı tipi
C) Düzen/yazı tipi
D) Araçlar/yazı tipi

37)Araç çubuklarına yeni düğmeler eklemek için aşağıdakilerden hangisi yapılmalıdır?

A)Tablo/tablo ekle

B)Biçim/paragraf



C)Araçlar/özelleştir                D)Düzen/git

38)Otomatik metin seçeneğinin word deki görevi nedir?
A)Sürekli hatalı yazılan sözcükleri doğruları ile otomatik değiştirmek 

B)Özel sözcükleri belge içerisinde  vurgulamak için kullanılır

C)Belge içerisinde ki hatalı yazılan sözcükleri bulmak için kullanılır

D)Sık kullanılan sözcükleri sözcük listesine ekleyip bu sözcükleri hızlı yazmak

39) Metin içerisinde bloklanan bir karakteri alt simge veya üst simge olarak göstermek için aşağıdaki menü seçeneklerinden hangisi kullanılmalıdır?

A) Ekle/yazı tipi
B)Düzen/yazı tipi
C)Biçim/paragraf
D)Biçim/yazı tipi

40) Biçim menüsünde yeralan metin yönü seçeneğinin işlevi hangi seçenekte doğru olarak verilmiştir?

A)Bloklanan hücredeki sıralı bilgilerin sırasını değiştirmek 

B)Bloklanan hücredeki verileri A dan Z ye sıralamak 

C)Bloklu hücredeki verilerin yatay veya dikey olarak yazdırılmasını sağlamak

D)Bloklanan hücredeki verilerin hücreyi ortalamasını sağlar

41) Word da standart araç çubuğunda yer alan   [image: image42.png]


     simgenin görevi aşağıdaki seçeneklerin hangisinde doğru olarak verilmiştir?

A)Belgeyi boyamak için kullanılır
B)Paint editörüne geçiş yapmak amacıyla kullanılır

C)Bloklanan metnin biçimini diğer bölümlere aktarır

D)Bloklanan bölümün silinmesini sağlar

[image: image43.png]





42)Yukarıda görülen bilginin adı nedir?

A)Başlık çubuğu 

B)Kaydırma çubuğu

C) Cetvel


D)Araç çubuğu
43) Word de ekranda görülen üzerlerinde kısayol simgelerinin yer aldığı çubuklara ne ad verilir?

A) Başlık çubuğu
B) Kaydırma çubuğu

C) Cetvel

D) Araç çubuğu

44) Word de örneğin yapıştır komutunu kullanmak için klavyeden CTRL+V tuşuna dokunuruz.Bu durumda ne kullanmış oluruz?

A) Araç Çubuğu
B) Menü
C) Boşluk çubuğu
D) Kısayol tuşu

45) Word de aşağıdaki kısayol simgelerinden hangisi boş yeni bir belge oluşturulur?
A)  [image: image44.png]




B) [image: image45.png]




C) [image: image46.png]L





D) [image: image47.png]


 
46)Word de aşağıdaki  kısa yol simgelerinden hangisi ekrandaki belgemizi kaydetmek için kullanılır?

A) [image: image48.png]




B) [image: image49.png]




C) [image: image50.png][





D) [image: image51.png]



47)Word de kaydetme işlemi ile ilgili aşağıda verilen bilgilerden hangisi yanlıştır?

A)Dosyamızdaki bilgilerin kaybolmaması için kaydedilmesi gerekir

B)Bir dosyayı ilk defa kaydederken farklı kaydet penceresi gelir

C)Adı olan bir  dosyada  çalışırken kaydet komutu uygulandığında hiçbir pencere açılmaz
D)Dosyamızdaki bir bilgiyi sildikten sonra dosyayı kaydedip kapattığımızda silinen bilgi kaybolmaz

48) Word de bir dosyayı farklı bir adla kaydedebilmek için kullanılabilen kısa yol tuşu aşağıdakilerden hangisidir?

A)Ctrl+O
B)Ctrl+N
C)F12

D)F11

49)Word de dosyalara parola verme konusunda aşağıdakilerden hangisi yanlıştır?
A)Parola vererek dosyamızdaki bilgilerimizi başkalarının görmesini önleyebiliriz

B)İki türlü parola verebiliriz,açma parolası ve değiştirme parolası 

C)Parola verilen bir dosyada daha sonra bu parola  değiştirilemez

D)Değiştirme parolası bilinmese bile dosya salt okunur açılabilir

50) Word de düzgün yazılar yazabilmek için aşağıdakilerden hangisi dikkat edilmesi gerekenlerden birisi değildir?

A) Paragraf sonuna gelene kadar enter tuşuna dokunulmaz

B)Boşluk bırakmak için klavyedeki ara çubuğu kullanılır

C)Sürekli büyük harf yazmak için ctrl tuşuna basılı tutulur

D)Bir karakter büyük yazmak için shift tuşu kullanılır

51) Word de belgemizdeki yazıları tamamını seçmek için kullanılması gereken komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Dosya/tamamını seç
B)Dosya/tümünü seç

C)Düzen/tümünü seç

D)Düzen/tamamını seç

52) Word de herhangi bir yazıyı seçtikten sonra aşağıdakilerden hangisi yapılırsa  yazımız silinmez?

A)Sağ ok(yön) tuşuna dokununca

B)Delete tuşuna dokununca

C)Herhangi bir harfe dokununca 

D)Ara( boşluk) tuşuna dokununca

53)Word de aşağıdaki simgelerden hangisi yazı tipi simgesidir?
A)[image: image52.png]Hormal






B) [image: image53.png]1z




C) [image: image54.png]%117






D) [image: image55.png]Times Hew Roman




54) Word de aşağıdaki simgelerden hangisi yazı boyutu simgesidir?

A) [image: image56.png]Hormal







B) [image: image57.png]



C)  [image: image58.png]%117






D) [image: image59.png]Times Mew Roman




55)Word de aşağıdaki simgelerden hangisi yazıyı koyu yazmamızı sağlayan simgedir?

A)  [image: image60.png]




B)  [image: image61.png]




C)  [image: image62.png]




D)  [image: image63.png]



56) Word de aşağıdaki simgelerden hangisi yazılarımız sola hizalı  yazmak için kullanılır?
A)  [image: image64.png]




B) [image: image65.png]




C) [image: image66.png]




D) [image: image67.png]



57)Word de aşağıdaki simgelerden hangisi yazılarımızı sola hizalı yazmak için kullanılır?

A) [image: image68.png]




B) [image: image69.png]




C) [image: image70.png]




D) [image: image71.png]



58)Word de aşağıdaki simgelerden hangisi yazılarımızı ortalı yazmak için kullanılır?

A) [image: image72.png]




B) [image: image73.png]


 

C) [image: image74.png]




D) [image: image75.png]



59) Word de aşağıdaki simgelerden hangisinde yazılarımızı iki yana hizalı yazmak için kullanılır?

A) [image: image76.png]




B) [image: image77.png]




C) [image: image78.png]




D) [image: image79.png]



60) I. Yazınızı seçiniz

     II.araç çubuğundaki   [image: image80.png]


    simgesine tıklayınız

Yukarıdaki işlemlerin sonucunda ne yapılmış olunur?

A) Yazımızın yazı tipi değişmiş olur 
B)Yazımız koyu yapılmış olur

C)Yazımızın boyutu değişmiş olur

D)Yazımızın rengi değişmiş olur

61) I.Yazınızı seçiniz

     II. Araç çubuğundaki   [image: image81.png]


     simgesini kullanınız

Yukarıdaki işlemlerin sonucunda ne yapılmış olunur?

A)Yazımızın yazı tipi değişmiş olur

B)Yazımız koyu yapılmış olur

C)Yazımızın boyutu değişmiş olur

D)Yazımızın rengi değişmiş olur

62) Word de aşağıdaki simgelerden hangisi numaralandırma için kullanılır?
A) [image: image82.png]




B) [image: image83.png]




C) [image: image84.png]




D) [image: image85.png]



63) Word de aşağıdaki simgelerden hangisi madde işareti için kullanılır?
A) [image: image86.png]




B) [image: image87.png]




C) [image: image88.png]




D) [image: image89.png]



64) Word de aşağıdaki simgelerden hangisi yazımızı sütunlara bölmek için kullanılır?

A) [image: image90.png]




B)  [image: image91.png]




C) [image: image92.png]




D) [image: image93.png]



65) Word de yazıcıya çıkarılmayan gizli biçimlendirmeleri görmek yada gizlemek için kullanılan simge aşağıdakilerden hangisidir?

A) [image: image94.png]




B) [image: image95.png]




C) [image: image96.png]




D) [image: image97.png]



66) Word de aşağıdakilerden hangisi standart araç çubuğudur?

A) [image: image98.png]NG 3 SAIVEIL B S 9-0- 8 40REHQT 7 @]





B) [image: image99.png]4 Normal + Verda - Verdans - 10





C) [image: image100.png]Dosya Digen Gorinim EKe B Arachr Tablo Pencere Yardm




D) [image: image101.png]i | Dtomatiegekls N\ W IO A 4l 62 8] @l |





67)Word de aşağıdakilerden hangisi biçimlendirme araç çubuğudur?
A) [image: image102.png]NG 3 SAIVEIL B S 9-0- 8 40REHQT 7 @]





B) [image: image103.png]4 Normal + Verda - Verdans - 10





C) [image: image104.png]Dosya Digen Gorinim EKe B Arachr Tablo Pencere Yardm




D) [image: image105.png]i | Dtomatiegekls N\ W IO A 4l 62 8] @l |





68)Word de aşağıdakilerden hangisi çizim araç çubuğudur?

A) [image: image106.png]NG 3 SAIVEIL B S 9-0- 8 40REHQT 7 @]





B) [image: image107.png]4 Normal + Verda - Verdans - 10




 
C) [image: image108.png]Dosya Digen Gorinim EKe B Arachr Tablo Pencere Yardm




D) [image: image109.png]i | Dtomatiegekls N\ W IO A 4l 62 8] @l |





69) Word de aşağıdakilerden hangisi menü çubuğudur? 

A) [image: image110.png]NG 3 SAIVEIL B S 9-0- 8 40REHQT 7 @]





B) [image: image111.png]4 Normal + Verda - Verdans - 10





C) [image: image112.png]Dosya Digen Gorinim EKe B Arachr Tablo Pencere Yardm




D) [image: image113.png]i | Dtomatiegekls N\ W IO A 4l 62 8] @l |





70)Word de   [image: image114.png]


        simgesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A)Metin yönünü değiştirir
B)Tabloya kenarlık çizmeye yarar

C)Tabloya sütun ekler
D)Çizgi rengini belirler

71)Word de bir tabloda birden fazla  hücre seçiliyken bunları bir hücre haline getirmek için hangi komut kullanılmalıdır?

A)Hücreleri böl
B)Hücreleri birleştir



C)Tablo böl

D)Kılavuz çizgilerini gizle

72)Microsoft Word  proğramında sayfanın üst boşluğuna ve alt boşluğuna bilgileri yazmamızı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?  

A)Dosya/sayfa yapısı

B)Dosya/yazdır
C)Görünüm/sayfa düzeni
D)Görünüm/üst bilgi ve alt bilgi

[image: image115.png]Times New Raman




73)Microsoft Word  programında yukarıdaki simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Yazının tipini değiştirir

B)Yazının boyutunu değiştirir

C)Yazıyı kalın yapar


D)Yazıyı italik yapar
74) Microsoft Word programında düzen menüsündeki kes komutunun görevi aşağıdakilerden  hangisidir?

A)Seçili alanı silmeden hafızaya alır

B)Seçili alanı silerek hafızaya alır

C)Seçili alanı siler



D)Hafızaya alınan bilgiyi istenen alana kopyalar

75) Shift+yön tuşlarının görevi aşağıdakilerden hangisidir?
A)Seçili alanı siler


B)Seçili alanı sağa sola hareket ettirir

C)Metni silmek için kullanılır
D)Seçili alanı taşımamızı sağlar

76) Microsoft Word  programında CTRL+A kısa yol tuşunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Kayıt edilmiş bir dosya açar

B)Belgeyi yazıcıya gönderir

C)Yazının tümünü seçmemizi sağlar

D)Baskı önizleme  almamızı sağlar
77) 1-Dosya        a)Sırala
      2-Biçim         b) Yinele
      3-Ekle           c) Sayfa yapısı
      4-Düzen        d) Otomatik metin
      5-Tablo         e) metin yönü
Microsoft Word programında yukarıdaki komutların ve menülerin aşağıdaki tablolardan hangisinde doğru olarak sıralanmıştır?

	1
	2
	3
	4
	5

	e
	a
	b
	d
	c


      B)  
	1
	2
	3
	4
	5

	b
	d
	a
	e
	c


     C) 

	1
	2
	3
	4
	5

	d
	c
	e
	e
	b


       D) 

	1
	2
	3
	4
	5

	c
	e
	d
	b
	a


78) Microsoft Word  programında belge içerisindeki  yazıların kenarlığını,zemin rengini ve gölge rengini ayarlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?
A)Biçim/yazı tipi



B)Biçim/paragraf
C)Biçim/kenarlıklar ve gölgelendirme
D)Biçim/sekmeler

79)Microsoft Word programında bir tabloda ya da metin kutusunda yazının yönünü ayarlamayı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Biçim/başlangıcı büyüt 

B)Biçim/metin yönü

C)Biçim otomatik düzelt

D)Biçim/yazı tipi

80) Microsoft Word programında  ekrandaki belgenin yüzdesel olarak genişliğini ayarlamayı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?
A)Görünüm/yakınlaştır
B) Görünüm/tam ekran
C) Düzen/tümünü seç

D) Dosya/sayfa yapısı
81) Microsoft Word programında çalışma sayfasına tablo eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A) Tablo/ekle/tablo
B) Ekle/tablo

C) Biçim/tablo
D) Araçlar/tablo

82) Microsoft word programında tabloyu imlecin bulunduğu yerden itibaren iki parçaya bölen komut aşağıdakilerden hangisidir?
A) Tablo/tablo böl
B) Biçim/tablo böl
C) Düzen/tablo böl
D) Görünüm/tablo böl

83) Microsoft word programında CTRL+Z tuşunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A) Son yapılan işlemi yineler

B) Son yapılan işlemi geri alır

C) Seçili alanı siler


D) Seçili alanı silerek hafızaya alır

84) Microsoft word programında silerek yada silmeden hafızaya alınan bilgiyi istenilen alana kopyalamayı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A) Kes


B) Kopyala

C) Yapıştır

D) Geri al

85) Microsoft word programında kaydedilmiş bir belgeyi diskete kaydetmek için aşağıdaki işlemlerden hangisi gerçekleşir?

A) Kaydet komutuna girilir konum olarak 3½ disket (A:) seçilir
B) Farklı kaydet komutuna girilir konum olarak 3½ disket (A:) seçilir

C) Kaydet komutuna girilir konum olarak belgelerim seçilir

D) Farklı kaydet komutuna girilir konum olarak belgelerim seçilir

86) Microsoft word programında bir belgenin yazıcıdan çıkartılmadan önce sayfada nasıl durduğunun görüntüsü aşağıdaki komutlardan hangisi ile gerçekleştirilir?

A) Baskı önizleme

B) Yazdır

C) Sayfa yapısı 
D) Sayfa düzeni

87) Microsoft word programında ekle menüsündeki otomatik metin komutunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A) Klavye de bulunmayan karakterleri ekler
      B) Yazıların biçimini değiştirir

C) Sayfayı otomatik ayarlar


      D) Hazır metni imlecin olduğu yere yerleştirir

88) Microsoft word programında belge içerisinde yer alan bir tablodaki bir hücreyi birkaç hücre haline getirebilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A) Tablo/sütun ekle

B) Tablo/satır ekle

C) Tablo/hücreleri böl
D) Tablo/hücreleri birleştir
89) Word programından çıkmak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A) Klavyeden ALT+F4 tuşuna basılır

B) Dosya menüsünden çıkış komutu seçilir

C) Pencerenin sağ üst köşesindeki     [image: image116.png]


        simgesine tıklanır

D) Hepsi

90)Microsoft Word programında biçim menüsünde aşağıdakilerden hangisi yapılamaz?

A)Sayfa kenarlığı
B)Sayfa düzeni
C)Metin yönü

D)Sayfayı iki sütuna bölme

91) Microsoft Word programında bir belgenin yazım hatalarını denetlemek aşağıdaki menülerden hangisi ile gerçekleşir? 

A)Dosya/yazım ve dil bilgisi

B)Düzen/yazım ve dil bilgisi

C)Araçlar/yazım ve dil bilgisi
D)Biçim/yazım ve dil bilgisi

92) Hazırlanmış yeni bir belgeyi bir isimde kaydetmek için aşağıdaki seçeneklerden hangisi kullanılır?

A)Dosya/aç

B)Dosya/yeni

C)Dosya/kaydet
D)Dosya/farklı kaydet

93) Sayfayı yatay kullanmak için yapılması gereken işlem hangisidir?

A)Dosya/sayfa yapısı

B)Dosya/yazdır

C)Dosya/baskı önizleme
D)Dosya/gönder

94)Seçili olan metnin biçimini kaldırmak için yapılması gereken işlemler aşağıdakilerden hangisidir?

A)Düzen/tümünü seç

B)Düzen/temizle/biçimler

C)Düzen/temizle/içerik
D)Dosya/temizle/biçimler

95)Belge içerisindeki bir ifadeyi yeni ifadeyle değiştirmek için hangi yollar izlenir?

A)Düzen/bul

B)Düzen/değiştir
C)Biçim/değiştir
D)düzen/kopyala
96)Belgenin üst kısmına ve alt kısmına bilgi girmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Görünüm/üst bilgi ve alt bilgi

B)Görünüm/sayfa düzeni

C)Düzen/üst bilgi alt bilgi 


D)Dosya/üst bilgi alt bilgi

97) Belgeyi ekranı kaplayacak şekilde görüntülenmesini sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?
A)Düzen/tam ekran

B)Görünüm/yakınlaştır

C)Görünüm/tam ekran
D)Dosya/tam ekran

98) İmlecin bulunduğu yerden keserek sayfa sonu veren komut aşağıdakilerden hangisidir?

A) Düzen/kes

B)Ekle/kesme

C)Ekle/yer imi
D)Biçim/kesme

99) Belgedeki resmin,şeklin veya tablonun altına resim yazısı eklemek için aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır?
A)Ekle/başvuru/dipnot
         
B)Ekle/resim/resim yazısı

C)Ekle/başvuru/resim yazısı

D)Ekle/resim/küçük resim

100) Belgeye küçük resim eklemek için yapılması gereken işlem hangisidir?
A)Ekle/resim/küçük resim

B)Ekle/başvuru/küçük resim

C)Ekle/resim/otomatik şekiller
D)Biçim/resim/küçük resim
101) Belgedeki yazının biçimini değiştirmek için aşağıdaki komutların hangisi kullanılır?

A) Biçim/sekmeler

B)Ekle/yazı tipi

C)Biçim/başlangıcı büyüt
D)Biçim/yazı tipi

102)Belgeye sayfa kenarlığı vermek istendiğinde aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılmalıdır?

A)Biçim/sekmeler

B)Biçim/kenarlıklar ve gölgelendirme

C)Biçim/sütunlar

D)Ekle/kenarlıklar ve gölgelendirme

103) Tablo / Ekle / Tablo ekle komutunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)İmlecin bulunduğu yere istenilen satır ve sütun sayısı kadar tablo ekler

B)Çizilmiş tabloyu otomatik tabloya dönüştürür
C)Seçili olan hücreleri birleştirir

D)Tablonun  tamamını siler  

104) Tablo içerisindeki yazının metin yönünü değiştirmek için kullanılan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A) Ekle/metin kutusu
    B) Biçim/yazı tipi
 C) Biçim/metin yönü

D) Ekle/metin yönü

105) Bir hücreyi birden çok satır ve sütun sayısına bölmek istenildiğinde aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır?

A) Tablo/hücreleri böl

B) Tablo/hücreleri birleştir

C) Tablo/başlıklar


D) Tablo/otomatik tablo biçimi

106) Tablo / Sil / Hücre komutunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Seçili olan satırın tamamını siler

B) Seçili olan sütunun tamamını siler

C) Seçili olan hücreleri siler


D) Hepsi

107) Çizilen tabloyu metne dönüştürmek için kullanılan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A) Tablo/dönüştür/metni tabloya

B) Tablo/dönüştür/tabloyu metne

C) Tablo/hücreleri birleştir


D) Tablo/başlıklar
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          simgesinin görevini aşağıdakilerden hangisi yerine getirir?  

A) Ekrandaki belgeyi elektronik posta yardımıyla posta alıcısına gönderir

B)Ekrandaki belgeyi  yazıcıya gönderir

C)Ekrandaki belgeyi bir isim altında kayıt eder

D)Kayıtlı bulunan dosyayı ekrana çağırır

109) 
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simgesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Seçili olan yazının rengini değiştirir

B)Seçili olan yazının stilini değiştirir

C)Seçili olan yazının yazı tipini değiştirir

D)Seçili olan yazının boyutunu değiştirir

110)
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 yandaki simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir?
A)Yazının fontunu değiştirir

        B)Yazının boyutunu değiştirir

C)Yazının yazı tipi stilini değiştirir
        D)Yazının rengini değiştirir
111) Tablodaki hücrenin boyutlarını ayarlamayı  sağlayan  komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Tablo/hücreleri böl


B)Tablo/hücreleri birleştir
C)Tablo/tablo özellikleri

D)Tablo/dönüştür/tabloyu metne

112) Ekrandaki belge koruma altına almak istenirse hangi komut kullanılır?

A)Araçlar/yazım ve dil bilgisi

B)Araçlar/sözcük sayımı
C)Araçlar/otomatik düzen


D)Araçlar/Belgeyi koru

113) Aşağıdaki komutlardan hangisi araçlar menüsüne aittir?

A)Yazım ve dilbilgisi

B)Sözcük sayımı


C)Makro


D)Hepsi

114) Microsoft Word de birden fazla sayfa açıksa belgeler arası geçişi sağlayan menü aşağıdakilerden hangisidir?  
A)Dosya(file)

B)Pencere(window)

C)Düzen(edit)

D)Araçlar(tools)

115)Belgedeki belirli bir yere sütun , sayfa ya da bölüm sonu ekleyebilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Ekle/alan(ınsert/field)



B)Ekle/Simge(ınsert/symbol)

C)Ekle/sayfa numaraları(ınsert/page numbers)
D)Ekle/kesme(ınsert/break)

116) Satır aralığı hangi komut ile ayarlanabilir?
A)Biçim/paragraf(format/paragraph)


B)Biçim/sayfa(format/page)

C)Biçim/yazı tipi(format/font)


D)Biçim/satır(format/line)

117) Microsoft Word içerisinde hücrelerden oluşan bir çizelge hazırlamak için hangi menü kullanılır?
A) Dosya(File)
B) Pencere(window)

C) Düzen(Edit)
D) Tablo(Table)

118) Aşağıdakilerden hangisi görünüm(View ) menüsünde yer alır?
A) Araç çubukları(Tool Bars)

B)Kes (Cut)



C) Kesme(break)



D)Nesne(object)
119) İmleci <Tab> tuşu ile belli aralıklarda  atlatabilmek için gerekli tanımlamanın  yapıldığı komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Ekle/sekmeler (Insert/Tabs)

B) Biçim//sekmeler(Format/Tabs)

C) Ekle/kesme(Insert/Break)


D) Biçim/sütunlar(Format/Columns)  

120) İstenilen sayfaya gidebilmek için aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır?

A)Dosya/git(File/goto)

B)Araçlar/git(tools/goto)

C)Biçim/git(format/goto)

D) Düzen/git(edit/goto)

121)Microsoft Word de şablon dosyasının uzantısı aşağıdakilerden hangisidir?

A)DOC

B)DOS

C)DOT

D)BMP

122) Açık bir word belgesini kapatmak için aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır?

A)Düzen/ sil(edit/del)


B)Dosya/çıkış( file/exit)

C)Düzen/kapat(edit/ close)

D)Dosya/kapat(file/close)

123) Yazım denetimini gerçekleştiren seçenek hangi menüye aittir?

A)Araçlar (Tools)

B)Düzen (Edit)

C)Biçim( Format)

D)Dosya(File)

124) Ctrl+End tuş ikilisinin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Belgenin başına  gider

B)Belgenin sonuna gider

C)Paragraf başına gider

D)Paragraf sonuna gider

125) Microsoft Word ün tanımı aşağıdakilerden hangisidir?

A)Muhasebe programıdır


B)Çizim programıdır

C)Elektronik tablolama programıdır

D)Gelişmiş bir kelime işlemcidir

126)Microsoft Word de Dosya/Yeni (File/New)komutu çalıştırıldığında açılan dosyanın adı ne olur?

A)Metin(Tex)


B)Kitap(Book) 

C)Belge(Document)

D)Paragraf(Paragraph)

127)Klavyeden bloklama (seçme) işlemi aşağıdaki hangi tuş ikilisi ile gerçekleştirilir?

A)Alt+yön tuşu
B)Shift+yön tuşları

C)Shift+ctrl

D)Ctrl+yön tuşları

128) Hazırlanan  bir Microsoft Word belgesini şifreli kaydetmek için aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır?

A) Tablo/formül(Table/Formula)

B)Pencere/yeni pencere(Window/New/Window)

C)Biçim/yazı tipi(Format/font)

D)Araçlar/seçenekler(Tools/alternatives)

129)Tablo içerisinde toplama işlemini gerçekleştirmek için  araç çubuğundaki hangi butona basılmalıdır?

A)  [image: image120.png]




B) [image: image121.png]




C) [image: image122.png]


 

D)  [image: image123.png]



130)Çalışma sayfasına tablo eklemek için aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır?

A)Ekle/tablo(ınsert/ table)


B)Araçlar/ekle/tablo(tools/ınsert/table)

C)Tablo/ekle/tablo(table/ınsert/table)
D)Biçim/tablo(format/table) 
131)Biçim/yazı tipi(format/font)komutunun kısa yol tuşu aşağıdakilerden hangisidir?

A)Ctrl+A

B)Ctrl+U

C)Ctrl+P

D)Ctrl+S

132) Belge içerisindeki yazımızı ortalayarak yazmak için aşağıdaki hangi kısa yol tuş ikilisi kullanılır?

A)Ctrl+R

B)Ctrl+D

C)Ctrl+L

D)Ctrl+G
133)Microsoft word den çıkmamızı sağlayan  komut aşağıdakilerden hangisidir?

A)Yeni(New)

B)Çıkış(exit)

C)Aç(open)

D)Kapat(close)

134) Microsoft word nasıl bir proğramdır?

A)Kelime işlem 


B)E-mail


C)Elektronik hesaplamalar

D)Sunu hazırlama

135)Dosya menüsü yeni komutu ne işe yarar?

A)Belgeyi kapatır


B)Yeni bit çalışma sayfası açar

C)Çalışma sayfası kaydeder 

D)Hiçbiri

136) Word çalışma sayfasının standart görünümü aşağıdakilerden hangisidir?
A)Ana hat düzeni

B)Web düzeni

C)Sayfa düzeni
D)Okuma düzeni
137) Bir word çalışma sayfasında üst bilgi ve alt bilgi nereden eklenir?

A)Dosya menüsü-üst bilgi ve alt bilgi
B)Düzen menüsü-üst bilgi ve alt bilgi

C)Görünüm menüsü-üst bilgi ve alt bilgi
D)Ekle menüsü-üst bilgi ve alt bilgi 

138)Dosya menüsü baskı ön izleme komutu  ne işe yarar?

A)Dosyayı yazdırır





B)Yazım denetimi yapar

C)Sayfayı yazdırmadan önceki son şeklini gösterir

D)Hiçbiri
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            İkonunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Sayfayı yazdırır

B)Sayfayı farklı kaydeder

C)Sayfayı kopyalar

D)Sayfayı kaydeder

140)    [image: image125.png][E



       ikonunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?
A)Yazı tipini değiştirir

B)Yazı tipi boyutunu ayarlar

C)Yazıyı kalınlaştırır


D)Yazıyı sağa hizalar

141) 
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ikonunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Yazı tipinin rengini değiştirir

B)Yazı tipine vurgu ekler

C)Yazı tipi boyutunu arttırır


D)Yazının altını çizer
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         ikonunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?
A)Yazı tipi boyutu arttırır


B)belgeyi gösterip gizler

C)Belgenin görünümünü yakınlaştırır
D)Belgeye kenarlık ekler

143) Ctrl+F kısayol tuşunun görevi nedir?

A) Yazdır penceresini açar

B) Kaydet penceresini açar

C) Office panosunu açar

D) Bul ve değiştir penceresini açar

144) Ctrl+O kısayol tuşunun görevi nedir?

A) Bilgisayarda kayıtlı olan belgeyi açar

B) Belgeyi kapatır

C) Yeni bir Word belgesi açar


D) Belgeyi yazdırır

145) Geri Al (Ctrl+Z) komutu hangi menünün altındadır?

A) Dosya

B) Düzen

C) Görünüm

D) Ekle
146) Madde işaretleri ve numaralandırma ne işe yarar?

A)Maddenin sonuna işaret koyar

B) Her sayfanın başına işaret koyar

C) Her maddenin başına işaret koyar

D) Her sayfanın sonuna işaret koyar

147) Bir Word sayfası nasıl sütunlara ayrılır?

A) Ekle-sütunlar
B) Araçlar-sütunlar
C) Düzen-sütunlar
D) Biçim-sütunlar

148) Word de araç çubukları hangi menüden gösterilip gizlenir?

A) Düzen

B) Ekle

C) Dosya

D) Görünüm

149) Word sayfasına simge nasıl eklenir?

A) Biçim-simge
B) Görünüm-simge

C) Ekle-simge

D) Hiçbiri

150) Biçim menüsü başlangıcı büyüt komutunun görevi nedir?

A) Satırlar arası boşluğu artırmak

B) Yazılı bir metnin ilk harfini büyütmek

C) Yazılı bir metnin tamamını büyütmek

D) Paragraf karakterlerini büyük/küçük harf olarak değiştirmek

151) Araçlar menüsündeki yazım ve dilbilgisi komutunun işlevi nedir?

A) Sözcüklerin tümünü bloklar

B)Sözcüklerin yazımını inceleyerek yanlış sözcükleri tespit eder

C) Sözcükleri tabloya dönüştürür

D) Tüm sözcüklerin rengini değiştirir

152) Word sayfasına otomatik tablo nasıl eklenir?
A) Tablo menüsü-ekle-tablo komutu

B) Tablo menüsü-tablo çiz komutu

C) Ekle menüsü-tablo komutu

D) Ekle menüsü-tablo çiz komutu

153) Herhangi bir araç çubuğunu ekranda etkin yapıp kaldırmak için hangi yol izlenmelidir?
A) Düzen-araç çubukları

B) Dosya-araç çubukları

C) Görünüm-araç çubukları

D) Ekle-araç çubukları

154) Yazıyı numaralandırmak veya yazıya madde işareti eklemek için kullandığımız menü aşağıdakilerden hangisidir?

A) Dosya-sayfa yapısı

B) Ekle-madde işaretleri ve numaralandırma

C) Ekle-sayfa numaraları

D) Biçim-madde numaraları ve numaralandırma

155) Ctrl+Home tuşunun işlevi aşağıdakilerden hangisidir?

A) Belgenin başına gider

B) Belgenin sonuna gider

C) Paragraf başına gider

D) Paragraf sonuna gider

156) Word de hazırlanan bir tablo üzerinde aşağıdaki işlemlerden hangisi yapılamaz?

A) Hücreye yükseklik ve genişlik tanımlama
B) Formül kullanma

C) Yazı renkleri ayarlama üst bilgi tanımı yapma
D) Hücre biçimleme

157) Çalışan bir metne başka bir yazılı belge ilave edilecekse aşağıdakilerden hangi seçenek yapılır?
A) Dosya/ekle

B) Ekle/Dosya
C) Biçim/dosya
D) Araçlar/dosya

158) Aşağıda verilen tablo ile ilgili işlemlerden hangisi doğrudur?
A) Metni tabloya dönüştürebiliriz

B) Tabloya sayfa numarası verilebilir

C) Tabloyu metne dönüştürebiliriz

D) Tablodaki verileri artan yada azalan oranda sıralayabiliriz

159) Birden fazla belge ile çalışırken tüm belgeleri ekranda görebilmek için aşağıdakilerden hangisi yapılmalıdır?
A) Pencere menüsü kullanılmalıdır

B) Görünüm menüsü kullanılmalıdır

C) Dosya menüsü kullanılmalıdır

D) Yardım menüsü kullanılmalıdır

160) Bir kelimeyi seçmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılmaz?

A) Farenin sol tuşu basılı tutularak kelime üzerinde sürüklenir

B) Shift ve yön tuşları ile

C) Kelime üzerinde farenin sol tuşu iki kez tıklanır

D) Satır başında ve fare sol tıklanır

161) 
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yandaki düğmenin görevi nedir?

A) Belgede aranan bir kelimeyi bulmaya yarar
B) Baskı önizleme

C) Aranılan bir belgeyi bulmaya yarar

D) Aranılan bir resmi bulmaya yarar

162) 
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yandaki düğmelerin sırası ile görevi nedir?

A) Çizgi-ok-dörtgen-oval-metin kutusu

B) Ok-çizgi-dörtgen-oval-metin kutusu

C) Çizgi- ok-dörtgen-metin kutusu-oval
D) Çizgi-ok-metin kutusu-oval-dörtgen
163) Belgeye resim eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A) Ekle-resim

B) Ekle-simge

C) Ekle-alan

D) Ekle-grafik

164) Word de belgenin tüm ekranı kaplaması için aşağıdaki seçeneklerin hangisi kullanılır?
A) Düzen-bul

B) Görünüm-tam ekran


C) Biçim-biçim
D) Görünüm-sayfa düzeni

165) Araç çubukları ne için kullanılır?

A) Menülerde olmayan seçenekler araç çubuklarında bulunur

B) Menüleri kullanmak daha kolay olduğu için araç çubukları kullanılır

C) Araç çubuklarını kullanmak menülerden daha pratik olduğu için

D) Program penceresinin görüntüsünü güzelleştirir

166) Her sayfanın başına “Windows işletmenlik sınavı” yazdırmak hangi seçenek ile yapılır?

A) Görünüm-üst bilgi alt bilgi

B) Dosya-üst bilgi alt bilgi

C)Ekle-üst bilgi alt bilgi


D) Düzen-üst bilgi alt bilgi

167) Word programı temel olarak ne amaçla kullanılmaktadır?

A) Kelime işlemci programıdır.Belge ve dökümanlar hazırlanır

B) Resim hazırlanır

C) Hesap tabloları oluşturulur

D)Sürücüler üzerinde kopyalama ve taşıma işlemleri yapılır

168) Biçim paragraf seçeneği ile aşağıdakilerden hangisi yapılamaz?

A)Seçilen paragrafın sağdan ve soldan girinti ayarları 

B)Hizalama ayarları

C)Paragraflar arası boşluk ayarları

D)Yazı tipi  rengi ayarları

169)Belge üzerinde daha önceden kesilen veya kopyalanan bir alan klavyeden nasıl yapıştırılır?

A)Ctrl+Z

B)Ctrl+C

C)Ctrl+X

D)Ctrl+V

170)Düz metin yazarken ENTER tuşuna basmak Word için ne anlama gelir?

A)Kelimeler arası boşluk

B)Yeni satır başı

C)Yeni paragraf başı


D)Yeni sayfa başı

171)Word programının dosya uzantısı aşağıdakilerden hangisidir?

A)*.XLS
B)*.BMP
C)*.DOC
D)*.DOT

172)
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yandaki düğmelerin sırası ile görevleri nedir?
A)Girinti arttır-girinti azalt-madde işaretleri-numaralandırma

B)Numaralandırma-madde işaretleri-girinti azalt-girinti arttır

C)Girinti azalt-girinti arttır-numaralandırma-madde işaretleri

D)Girinti azalt-girinti arttır-geri al-yinele

173)Aşağıdakilerden hangisi ile en son yapılan işlem iptal edilmiş olur?

A)Ctrl-Z
B)Düzen menüsü-geri al
C)Standart araç çubuğundan-  [image: image131.png]


   D)Hepsi

174)Bir word belgesinde istenilen sayfaları yatay ve dikey yapmak için öncelikle hangi komut kullanılmalıdır?

A)Dosya-sayfa yapısı


B)Görünüm-sayfa düzeni

C)Ekle-kesme-sonraki sayfa

D)Hiçbiri

175)Bir word belgesini e-posta adresine dosya olarak göndermek için aşağıdaki komutlardan hangileri seçilmelidir?
A)Ekle-posta alıcısına(ek olarak)

B)Araçlar-gönder-posta alıcısına (ek olarak)

C)Gönder-posta alıcısına (ek olarak)

D)Dosya-gönder-posta alıcısına(ek olarak)

176)Word programında bir metni diğer dosyalarda (belgelerde) aratmak için aşağıdaki simgelerden hangisi kullanılır?
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177)Word programında belge görev bölmesi ekrana hangi komutlar ile getirilir?

A)Görünüm-araç çubukları-görev bölmesi

B)Görünüm-görev bölmesi

C)Düzen-görev bölmesi



D)Ekle-görev bölmesi
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yandaki simgelerin görevi nedir?

A)Yazı tipini daralt-yazı tipini büyüt

B)Yazı tipini değiştir-yazı tipini kalınlaştır

C)Tümü büyük harf-tümü küçük harf
D)Stil ekle-stil kaldır

179)
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yandaki simgenin adı nedir?

A)Girinti aralığı
B)Karakter aralığı
C)Satır aralığı

D)Aralık
180)Word belgesinde sayfa, sözcük, karakter, paragraf, satır… vb. sayımı yapmak için aşağıdakilerden hangi komutlar seçilmelidir?
A)Araçlar-yazım ve dilbilgisi



B)Araçlar-sözcük sayımı


C)Araçlar-seçenekler-yazım denetimi ve dilbilgisi

D)Araçlar-otomatik özet

181)Word programında imleci sayfanın ortasına konumlandırmak için hangi komutlar kullanılmalıdır?

A)Biçim-paragraf-hizalama-ortadan



B)Biçim-ana hat-dikey hizalama-ortadan seçilir

C)Dosya-sayfa yapısı-ortadan seçilir

D)Dosya-sayfa yapısı-düzen-dikey hizalama-ortadan seçilir

182) Aşağıdaki karşılaştırmalardan hangisi yanlıştır?
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= Yazı tipi rengi

B) [image: image141.png]


  = Metin kutusu
C)   [image: image142.png])



   = Ok stili



D) [image: image143.png]


  = Kesik çizgi stili
183) Word programında belgeye eklenen sayfa numaralarını kaldırmak için aşağıdakilerden hangisi yapılır?

A)Ekle-sayfa numaraları-ekle/kaldır

B)Ekle-sayfa numaraları

C)Düzen-sayfa numaraları-yok seçilir

D)Görünüm-Üst bilgi ve alt bilgi-numara seçilir-del tuşuna basılır
184)Word programında yazılara uygulanmış biçimleri temizlemek için hangi komutlar tıklanmalıdır?

A)Düzen-temizle

B)Düzen-temizle-biçimler

C)Düzen-temizle-içerik
D)Delete tuşu

185)Yeni bir makro oluşturmak için hangi yol izlenmelidir?

A)Araçlar-makro-yeni makro kaydet

B)Araçlar-makro-makro oluştur

C)Araçlar-makro-makro düzenle

D)Araçlar-makro-makro

186) 
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yandaki simgenin adı nedir?
A)Yapıştırma seçenekleri

B)Otomatik düzeltme seçenekleri

C)Özel yapıştır


D)Hiç biri

187) Biçim paragraf seçeneği ile aşağıdakilerden hangisi yapılamaz?
A) Seçilen paragrafa sağdan,soldan girinti

B)Paragraf hizalama

C)Satırlar arası boşluk

D)Yazı tipi

188)Word belgesine eklediğimiz birden fazla şeklin tek bir şekil gibi davranması için ne yapılması gerekir

A)Şekiller seçildikten sonra sol tuşa basılır gelen menüden gruplandır denir

B)Şekiller seçilir sonra sağ tuşa basılır gelen menüden gruplandır denir

C)Şekiller seçilir sonra sağ tuşa basılıp gelen menüden grubu çöz denir

D)Şekiller seçildikten sonra delete tuşuna basılır

189) Ekle menüsü ile hangi işlem yapılmaz?

A) Satır ekle 

B)Tarih ekle

C)Resim ekle

D)Simge ekle

190)İmleç satırın başında iken satır seçmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır?

A)Shift+end

B)Ctrl+shift+end
C)Ctrl+end
D)Hiçbiri

191)Word de metin işaretlemek için hangi tuş kullanılır?
A)Alt

B)Tab

C)Shift

D)Caps lock

192)Ekle/kesme seçeneğinin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)İstenilen yerden belirtilen kesme işlemini uygular

B)İstenilen yere dip not koyar
C)Seçili alanı siler

D)İstenilen yerde satır atlatır

193) Ekle/tarih/saat seçeneğinin işlevi aşağıdakilerden hangisidir?

A)Bilgisayarın tarih ve saatini değiştirir
B) Metin içindeki tüm tarih ve saatleri bulur

C)Metne bilgisayarın tarih ve saatini ekler

D)Metnin her sayfasındaki tarih ve saati siler

194) Sayfa kenar boşlukları hangi komutla ayarlanır?

A)Düzen/sayfa yapısı


B)Görünüm/üst bilgi-alt bilgi
C)Dosya/sayfa yapısı


D)Görünüm/sayfa yapısı
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