                ( BU İLK 10 SORUNUN CEVAP ANAHTARI OLMAZ, HER SORUNUN BİR ŞIKKI SİZE SORULUR )

1) A.  Bilgisayarım penceresini açınız ve kapatınız

Masaüstündeki bilgisayarım simgesine çift tıklayınız, açılınca sağ üst köşedeki çarpıya basıp kapatabilirsiniz.

         B.  Geri dönüşüm kutusunu açınız ve kapatınız

         Masaüstündeki geri dönüşüm simgesine çift tıklayınız, açılınca sağ üst köşedeki çarpıya basıp kapatabilirsiniz

         C.  Belgelerim penceresini açınız ve simge durumuna getiriniz


   Masaüstündeki belgelerim simgesine çift tıklayınız , açılınca sağ üst köşedeki – simgesine tıklayınız.

D. Internet Explorer’ı açınız ve kapatınız

Masaüstündeki Internet Explorer simgesine tıklayınız , açılınca sağ üst köşedeki çarpıya basıp kapatabilirsiniz.

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

Masaüstünde Mouse sağ butonuna basınız, yeni komutuna tıklayınız, klasör komutuna tıklayınız, adınızı yazıp entera basınız.

B.  Masa üstü arka planını değiştiriniz

Masaüstünde Mouse sağ butonuna basınız özellikler komutuna tıklayınız , Başlıklardan masaüstünü seçin. Deseni verin.
C.  Bilgisayarın “Sistem Özellikleri” penceresini açınız 

Masaüstündeki bilgisayarım simgesine Mouse den sağ butona tıklayınız , özellikler komutuna tıklayınız.

D. Sabit diskteki DOC uzantılı dosyaları bulunuz .
 Başlat – Ara – Dosya ve Klasörler Kısmından Tüm Dosya ve Klasörler komutundan *.doc yazılarak Ara butonuna tıklanır.
3) A.  Belgelerim klasörünün altına kendi adınızla klasör oluşturarak bu klasörün içerisine KURS isimli ikinci klasörü oluşturunuz 
Masaüstündeki belgelerim simgesine çift tıklayınız , açılınca boş alanda mouseden sağ tıklayıp yeni – klasör butonuna tıklayınız.Adınızı yazınız , açmış olduğunuz klasöre çift tıklayınız , boş alanda mouseden sağ tıklayıp yeni – klasör butonuna tıklayınız KURS yazınız.
B.  Sabit diskin etiketine(adına) kendi adınızı veriniz 
Masaüstündeki bilgisayarım simgesine çift tıklayınız, açılınca Yerel disk simgesine mouseden sağ tıklayınız ad değiştir butonuna tıklayınız ve adınızı yazıp enter tuşuna basınız.
C.  Wordpad programını  açınız,adınızı yazınız,Belgelerim klasörüne kendi adınızla kayıt ediniz.
Başlat – Programlar – Donatılar –Wordpad komutuna tıklayınız.Adınızı yazınız.Dosya komutundan Kaydet butonuna tıklayınız.Çıkan ekranın sol kısmından Belgelerim seçeneğini seçiniz.Dosya adı yazan kısma Adınızı yazıp kaydediniz.
D.  Windows gezgini açınız ve Belgelerim klasörünün içeriğini “Küçük Resimler” moduna getiriniz  

Başlat – Programlar – Donatılar – Windows Gezgini , açılınca görünüm menüsününden küçük resimlere tıklayın.
4) Paint programını açınız,  dikdörtgen çiziniz, Belgelerim klasörüne kendi adınızla kayıt ediniz,  Paint programını kapatınız 
Başlat – Programlar – Donatılar – Paint komutuna tıklayınız.Açılan ekranın sol kısmında olan dikdörtgen simgesine tıklayınız , Mouse den sol butona basılı tutup dikdörtgen çiziniz. Dosya komutundan Kaydet butonuna tıklayınız.Çıkan ekranın sol kısmından Belgelerim seçeneğini seçiniz.Dosya adı yazan kısma Adınızı yazıp kaydediniz.

A.  Kayıt ettiğiniz dosyanın adını değiştiriniz   

Masaüstündeki belgelerim simgesine çift tıklayınız.Adınızla kayıt ettiğiniz dosyanın üzerinde sağ tıklayınız ad değiştir komutuna tıklayınız ve adınızı yazıp enter tuşuna basınız.

B.  Kayıt ettiğiniz dosyayı siliniz   

Masaüstündeki belgelerim simgesine çift tıklayınız.Adınızla kayıt ettiğiniz dosyanın üzerinde sağ tıklayınız ve sil komutuna tıklayıp evet seçeneğini seçiniz.

C.  Dosyayı program Files klasörüne kopyalayınız  
Masaüstündeki belgelerim simgesine çift tıklayınız.Adınızla kayıt ettiğiniz dosyanın üzerinde sağ tıklayınız Kopyala seçeneğine tıklayınız , Bilgisayarım klasörüne giriniz Yerel Disk C – Program Files Klasörüne giriniz ekranın boş kısmanda sağ tıklayıp Yapıştır komutunu seçiniz.
D.  Masa üstünde dosyanın kısayolunu  oluşturunuz  

Masaüstündeki belgelerim simgesine çift tıklayınız.Adınızla kayıt ettiğiniz dosyanın üzerinde sağ tıklayınız Gönder – Masaüstüne Kısayol seçeneğine tıklayınız.
5) Word programını açınız  

            A. Adınızı ve soyadınızı yazınız,  rengini kırmızıya dönüştürünüz


      Adınız, soyadınız yazıp işaretleyin.Araç çubuğundaki  [image: image1.jpg]


  simgesine tıklayın ve kırmızı rengi seçin.

       B. Metin kutusunu oluşturarak içerisine KURS yazınız 

       Ekle Menüsünden Metin Kutusu komutunu seçin.Gelen ekranda Mouse sol tuşuna basılı tutup sürükleyerek kutu çizin.İçerisine KURS kelimesini yazın.
             C. Sadece sistem tarihini ekleyiniz 

             Ekle Menüsünden Tarih ve Saat Komutunu seçin.

              D.5 sütun , 3 satırlık bir tablo oluşturunuz  

              Tablo-Ekle-Tablo Komutunu seçin.Gelen ekranda Sütun sayısını 5 satır sayısını 3 yapıp tamam ‘a tıklayın.
6)       A. H2O  yazınız ve kendi adınızla kayıt ediniz 
             H2O  yazın 2 sayısını işaretleyip Biçim Menüsünden Yazı Tipini tıklayın.Sol altta bulunan efektler bölümünden alt simgeye tıklayın.Tamam a tıklayın.
   B.  X2 +Y2 yazınız ve kendi adınızla kayıt ediniz  

             X2 +Y2    yazın 2 sayısını işaretleyip Biçim Menüsünden Yazı Tipini tıklayın.Sol altta bulunan efektler bölümünden üst simgeye tıklayın.Tamam a tıklayın.

          C.  Sayfaları numaralandırınız .
    Ekle menüsünden sayfa numaralarını seçin. Konum bilgisini üst bilgi yapın tamam ‘ a basın çıkın.

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

   “Bilgisayar Kursu” yazın. Bilgisayar kelimesini işaretleyip yukarıdaki Araç Çubuklarından [image: image2.jpg]>



 simgelerine tıklayın.
7)       A.  Standart araç çubuğunu gizleyip tekrar görünür hale getiriniz 
   Görünüm – Araç çubukları –Standart sekmesine tıklayın. 

          B.  Sayfayı iki  sütunlu hale getiriniz  

    Biçim – Sütunlar komutunu seçin.Gelen ekranda iki seçeneğine tıklayın ve tamam ‘a basın.

          C.  Doğum tarihinizi sayfa üzerinde sağa dayalı biçimde yazınız  

           Doğum tarihini yazın Araç Çubukları  [image: image3.jpg]


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

           Birinci satıra adınızı, ikinci satıra soyadınızı yazınız iki satırı işaretleyip Biçim – Paragraf Komutuna tıklayın.Satır aralığı seçeneğini 1,5 satır yapın.

8) Excel programını açınız  

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

A1 hücresinden A5 hücresine kadar beş adet  sayı giriniz A6 hücresine =TOPLA(A1..A5) formülünü yazıp enter tuşuna basın.
             B) A1hücresinden A5 hücresine kadar 5 adet sayı giriniz, A6 hücresinde ortalamasını hesaplayınız  

A1 hücresinden A5 hücresine kadar beş adet  sayı giriniz A6 hücresine =ORTALAMA(A1..A5) formülünü yazıp enter tuşuna basın.
              C) A1 hücresine doğum yılınızı ,A2 hücresine bu günkü yılı yazınız, A3 hücresinde bu sayıları kullanarak yaşınızı hesaplayınız  

              A1 hücresine doğum yılınızı sadece yıl olarak ,A2 hücresine bu günkü yılı da sadece yıl yazınız =A2-A1 formülünü yazıp enter tuşuna basın.

               D) A1 hücresine 50 yazınız, A2 hücresinde bu sayının %40  ını   hesaplayınız. 
               A1 hücresine 50 yazınız, A2 hücresine =A1*40% formülünü yazıp enter tuşuna basın.

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

B1 hücresine bir sayı yazın.C1 hücresine =EĞER(B1>60;”GEÇTİ”;”KALDI”) formülünü yazıp enter a basın.

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

A1 deki  sayı B1 hücresine başka bir sayı girip C1 hücresine =EĞER(A1>B1;”ADANA”;”MERSİN”) formülünü yazıp enter a basın.

C.A1 den A10  kadar on adet  sayı giriniz, A11 de bu sayılardan en küçüğünü buldurunuz  
 A1 den A10  kadar on adet  sayı giriniz A11hücresine =MİN(A1..A10) formülünü yazıp enter a basın.
D.A1 den A10 kadar on adet  sayı giriniz,A11 de bu sayılardan en küçüğünü buldurunuz   

A1 den A10 kadar on adet  sayı giriniz.A11 hücresine =MAK(A1..A10) formülünü yazıp enter a basın.

10) A.B sütununu gizleyiniz  

B sütununu seçin. Biçim – Sütun – Gizle komutuna tıklayın./ Biçim – Sütun – Göster komutuna tıklayın.
B. Üçüncü satırı gizleyip tekrar görünür hale getiriniz  

Üçüncü satırı seçin Biçim – Satır – Gizle komutuna seçin. / Biçim – Satır – Göster komutuna tıklayın.
C.D sütununun genişliğini 15 yapınız  
   D sütununun seçin. Biçim – Sütun - Genişlik –   Gelen ekranda genişlik değerini 15 yazın tamam butonuna tıklayın.
D.Beşinci satırın yüksekliğini 25 yapınız 

Beşinci satırın seçin. Biçin – Satır – Yükseklik komutunu seçin. Gelen ekranda Satır değerini 25 yazıp tamam a basın.
