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WORD SORU BANKASI

1- Word programinin amaci nedir?
A-) Hesap programidir

B-) Elektronik tablo - grafik programidir
C-) Kelime islem programidir

D-) isletim sistemidir

2- Microsoft Word programinda k&git boyutu, kenar bosluklari ile ilgili islemlerin yapildigi meni ve sekme
asagidakilerden hangisidir?

A-) Sayfa diizeni (Dizen) — Sayfa yapisi

B-) Giris — Sayfa yapisi

C-) Gorinim — Sayfa yapisi

D-) Girig — Yazi tipi

3-) s L
Arial - A A Aa- &

=]
4

K T A -abe X, X° - A -

Word programinda yukaridaki sekilde goérilen bolim ile hangi islemler yapilir?
A-) Paragraf ile ilgili igslemler

B-) Pano ile ilgili islemler

C-) Yaz tipi ile ilgili islemler

D-) Duzenleme ile ilgili islemler

1) I SmartArt
4-) | o [A) Eema
- SN ] Grafik

Resimler Cevrimigi Sekiller
Resimler -

Word programinda yukaridaki sekilde goérilen bélim ile hangi islemler yapilir?
A-) Paragraf ile ilgili islemler

B-) Cizimler ile ilgili islemler

C-) Yazi tipi ile ilgili igslemler

D-) DUzenleme ile ilgili islemler

5-)

Word programinda yukaridaki sekilde goérilen bélim ile hangi islemler yapilir?
A-) Paragraf ile ilgili islemler

B-) Cizimler ile ilgili islemler

C-) Yazi tipi ile ilgili igslemler

D-) Duzenleme ile ilgili islemler
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WORD SORU BANKASI

6-) Word programinda yanda sekilde gorilen bolim ile hangi islemler yapilir?
Filigran Sayfa Sayfa
~  Rengi~ Kenarliklan

A-) Paragraf ile ilgili islemler
B-) Cizimler ile ilgili islemler
C-) Yaz tipi ile ilgili islemler
D-) Sayfa Arka Plani ile ilgili igslemler

7-) E Yan tarafta yer alan digmenin gorevi nedir?

A-) Ac B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir
8-) m Yan tarafta yer alan digmenin gorevi nedir?
A-) Ac B-) Kaydet C-) Yeni D-) Yazdir
9-) =~ Yan tarafta yer alan diigmenin gorevi nedir?
A-) Kes B-) Kaydet C-) Kopyala D-) Yapistir
10-) < -

Yan tarafta yer alan digmenin gérevi nedir?
A-) Bigimleri sil

B-) Gélgelendirme C-) Kenarliklar

D-) Bigim kovasi

E

11-) [I  Yan tarafta yer alan dugmenin gorevi nedir?
26100

A-) Yazi Buyukligu

B-) Yakinlastir C-) Yazi Tipi D-) Bicim Boyayicisi
12-) 9 " | Yan tarafta yer alan digmenin gorevi nedir?
A-) Yazi Tipi Boyutu B-) Yazi Tipi C-) Yaz Tipi Kalinlastir D-) stil
13-) T Yan tarafta yer alan digmenin gorevi nedir?
A-) Kalin B-) Kaydet C-) italik D-) Alti gizili
14-) ___Yan tarafta yer alan dugmenin gérevi nedir?
A-) Saga Hizala B-) Ortala

C-) Sola Hizala D-) Yasla
MAKROBIM BILGISAYAR KURSU
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15-) .Eh +~ Yan tarafta yer alan diigmenin gorevi nedir?

A-) Alti Cizili B-) Ag C-) Arastir D-) Yazi Tipi Rengi

16-) CTRL+F tugunun gorevi nedir?

A-) Ag B-) Bul C-) Git D-) Degistir

17-) CTRL+Z tusunun gorevi nedir?

A-) Geri Al B-) Yeniden Yazilan  C-) Yeni D-) Kaydet

18-) Word programinda kayith olan dosyaya erismek igin hangi komut kullanilabilir?
A-) Dosya— Kaydet B-) Dosya— A¢

C-) Dosya— Yeni D-) Dosya— Yazdir

19-) Klavyede bulunmayan bir semboli sayfaya nasil ekleriz?

A-) Duzen — Simgeler - Simge

B-) Ekle — Simgeler - Simge

C-) Ekle — Metin - Simgeler

D-) Ekle — Tablolar - Simge

20-) Metnin tamamini segcmek i¢in hangi tus ikilisi kullanihr?

A-) Ctrl+S B-) Ctrl+V C-) Shift+A D-) Ctrl+A

21-) Word programinda hangi klavye tuslari ile yazi segme iglemi (Bloklama) yapilir?

A-) Casp Lock + Yon Tuslari B-) Shift + Yon Tuslari
C-) Alt + YOn Tuslari D-) Alt Gr + Y6n Tuslari

22-) Belge icerisinde istenilen kelimeyi aratmak i¢in hangi komut kullanilir?

A-) Girig — Stiller - Bul B-) Ekle — Dlzenleme - Bul
C-) Giris — Yaz Tipi — Git D-) Giris — Duzenleme - Bul

23-) Word programinda farkh kaydet komutunun kisa yolu asagidakilerden hangisidir?
A-)AltGr+S B-) Shift + S
C-) F12 D-) Girig — Farkh Kaydet

24-) Kayith belgeyi farkh bir isimle ve/veya farkli bir dizine kaydetmek icin hangi komut kullanilir?
A-) Dosya— Kaydet B-) Dosya— TUumunl Kaydet
C-) Dosya— Farkli Kaydet D-)CTRL+S

25-) Word programinda sayfa gérinimuani degistirmek icin asadidaki adimlardan hangisi takip edilmelidir?

A-) Giris menlsu - Gorinumler B-) Gortinim menisi — Goriinimler
C-) Goérunim — Sayfa Yapisi D-) Sayfa Duzeni - Belge gorintumleri
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26-) Word belgesi icindeki kelime veya kelimeleri degistirmek igin hangi komutlar kullanilir?

A-) Giris — Dliizenleme - Degistir B-) Ekle - Degistir
C-) Gortinim — Degistir D-) Sayfa Diizeni — Degistir

27-) Ekranin sol tarafinda yer alan dikey cetvele ¢ift tikladigimizda hangi pencere acilir?
A-) Cetvel ayarlar B-) Sekmeler
C-) Yaz Tipi D-) Sayfa Yapisi

28-) Metne 3 Boyutlu yazi eklemek icin asagidaki komut dizisinden hangisi uygulanir?
A-) Ekle — Resim — Word Art B-) Bicim — Kenarliklar ve Goélgelendirme
C-) Ekle — Metin — Word Art D-) Ekle — 3 Boyut

29-) Word programinda belgeyi stitunlara nasil bolebiliriz?
A-) GOrunim - Paragraf — Sutunlar B-) Sayfa Duzeni (Dlzen)— Sayfa Yapisi — Sutunlar
C-) Girig — Sutunlar D-) Ekle — Sayfa Yapisi — Sutunlar

30-) i— T Yan tarafta yer alan diigmenin gorevi nedir?

A-) Sayfayi situnlara boler

B-) Paragraflara numaralandirma yapar
C-) Artan siralama yapar

D-) Sayfa Numarasi ekler

31-) Sayfa kenarliklarina ulagabilmenin bir yolu da ------- menusidnd kullanmaktir. Bog birakilan yere hangi meni
ismi gelmelidir?

A-) Ekle B-) Tasarim C-) Sayfa Duzeni (Duzen) D-) Bagvurular

%:

32-) ——: Dugmesine ise yarar?

A-) Tabilo igerisindeki metnin ydninu degistirir
B-) Word Art yazisi eklemeye yarar

C-) Butun tabloya A harfi yazmaya yarar

D-) Yazi rengini degistirmeye yarar

. ]

i
33-) A

A-) Tabloya yazi yazmaya yarar B-) Resim gizmeye yarar
C-) Tablo ¢izmeye yarar D-) Kenarlik eklemeye yarar

Dugmesi ne ise yarar?

34-) Sayfa numarasi eklemek igin hangi yardimci menu kullanilabilir?
A-) Cizim Araclari B-) Tablo Araclari
C-) Ust Bilgi — Alt Bilgi Araglari D-) Resim Araglari
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35-) IE . Dugmesinin gorevi nedir?
A-) Yaziyi hizalamaya yarar
B-) Satir araligi degerini ayarlamayi saglar

C-) Cizgi eklemeye yarar
D-) Madde isareti eklemeye yarar

36-) Bos bir belgeye bir tablo eklemek igin hangi men kullanilir?
A-) Araglar Menisi B-) Ekle Menisu
C-) Tablo Mendisl D-) Bigim Mendsu

37-) Belgeyi, yaziciya aktarma islemi nasil gegeklestirilir?
A-) Dosya — Disar Aktar B-) Ekle - Yazdir
C-) Dosya— Yazdir D-) Dosya- Bilgi

38-) Belgeye Ust bilgi ekleme islemi hangi mentden yapilir?
A-) Girig B-) Gorlinim
C-) Ekle D-) Sayfa Dizeni

39-) Asagidaki Kisa yollardan hangisi Kes — Kopyala — Yapistir siralamasi dogrudur?
A-) CTRL+X - CTRL+ C - CTRL+V

B-) CTRL+Y - CTRL+ O - CTRL+S

C-) CTRL+L - CTRL+ S - CTRL+G

D-) CTRL+F - CTRL+ H —F5

w0y B

= Yan tarafta tablo araglari menistinde yer alan digme, tablolarda ne ise yarar?

A-) Tabloda satir segmeye B-) Satir yukar tagimaya
C-) Tabloda Uste satir eklemeye D-) Tabloyu ikiye bélmeye

41-) Asagidaki Kisa yollardan hangisi Bul ve degistir islemlerini gerceklestirir?

A-) Ctrl+S — Shift + S B-) Ctrl + F—Ctrl + H
C-)F4-F12 D-) Shift + F — Shift + H
'
42-) Yan tarafta yer alan digmenin adi nedir?
A-) Yazi Tipi Rengi B-) Dolgu Rengi C-) Bi¢cim boyacisi D-) Gdlge Rengi

43-) Word programinda, giris menlUsunde asagidaki islemlerden hangisi yapilamaz?
A-) Yazi buyukliguni degistirme iglemi

B-) Yazi rengini degistirme islemi

C-) Paragrafi sola hizalama

D-) Resim ekleme iglemi

44-) Bir yaziy1 kopyalama isleminin kullanim yéntemlerinden biri hangisidir?
A-) Kes - Yapistir

B-) Kopyala - Yapistir

C-) Kes - Kopyala - Yapistir

D-) Bul — Degistir
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45-) Belgenin yazicidan gikmadan dnceki son halini gosteren pencereye genel olarak verilen isim nedir?
A-) Baski On izleme

B-) Sayfa Yapisi

C-) Yazdirma secenekleri

D-) Secenekler

46-) Sayfanin Ustlinde ve sol tarafinda bulunan cetveller nasil gérinttlenir?
A-) Gorinim — Gdoster - Cetvel

B-) Gorunim — Goster — Kilavuz Cizgileri

C-) Sayfa Duzeni — Gdoster - Cetvel

D-) Girig — Pencere — Cetvel

47-) Sayfanin goriinim oranini dedistirmek icin asagidakilerden hangisi kullanilr ?
A-) Tasarim — Sayfa Yapisi- Yakinlastir

B-) Gorinim — Yakinlastir

C-) Ekle —Yakinlastir

D-) Goérinum - Goster — Gezinti Bolmesi

48-) Buyuk/Kuguk harf degisim ayarlarinin yapildigi digmenin simgesi asagidakilerden hangisidir?

»n  abe A

C)

D A
B) .IE'IE s ) .

49-) Belgeye sayfa numarasi eklemek icin asagidakilerden hangisi kullanilir?
A-) Sayfa Duzeni - Satir Numaralari

B-) Giris — Sayfa Numarasi

C-) Tasarim — Sayfa Numarasi

D-) Ekle —Sayfa numarasi

50-) Yaziyi numaralandirmak veya yaziya madde isareti eklemek igin kullandigimiz bdlim asagdidakilerden

hangisidir?
A-) Giris — Pano B-) Girigs — Paragraf
C-) Ekle — Paragraf D-) Tasarim — Paragraf

51-) Sayfaya kenarlik eklemek ve/veya filigran eklemek icin kullandigimiz menu asagidakilerden hangisidir?

A-) Ekle B-) Tasarim
C-) Gorunim D-) Sayfa diizeni
52- X: X Digmeleri ne ise yarar?

A-) Alt simge ve Ust simge eklemeye
B-) Xin karesini almaya

C-) Xsayisini 2 ile garpmaya

D-) Matematiksel islemler yapmaya

MAKROBIM BILGISAYAR KURSU



WORD SORU BANKASI

53-)Asagidakilerden hangisi Microsoft Word ana mendlerinden birisi degildir?
A-) Girig B-) Bagvurular C-) Araglar D-)Gozden gegir

54-) Microsoft Word’de dosya menisiinde asagidakilerden hangisi bulunmaz?
A-) Yeni B-) A¢ C-) Kaydet D-) Tablo ekle

55-) Dugmesinin gorevi nedir?

A-) Kayith olan belgeleri agmak icin kullanilir
B-) Belgeyi kaydetmeyi saglar

C-) Yeni bir Word belgesi agmak i¢in kullanilir
D-) Yeni bir klasor acar

56-) Belgeye resim eklemek igin asagidakilerden hangisi kullanilir?
A-) Ekle — Cizimler — Resimler

B-) Ekle — Simgeler — Resim

C-) Ekle — Alan - Resim

D-) Ekle — Grafik

57-) Ctrl+Home klavye kisa yolunun iglevi asagidakilerden hangisidir?
A-) imleci belgenin basina getirir
B-) imleci belgenin sonuna getirir
C-) imleci paragraf bagina getirir
D-) imleci paragraf sonuna getirir

58-) Ctrl+End klavye kisa yolunun islevi asagidakilerden hangisidir?
A-) imleci belgenin bagina getirir
B-) imleci belgenin sonuna getirir
C-) imleci paragraf bagina getirir
D-) imleci paragraf sonuna getirir

59-) @ digmesi ne ise yarar?

Kenar
Bogluklan -

A-) Sayfa kenarligi vermek icin kullanilir

B-) Kenar bosluklarini ayarlamak igin kullanihir
C-) Paragraf giriglerini ayarlamak igin kullanilir
D-) Tablo kenarliklarini diizenlemek igin kullanihir

== Dugmeleri ne ige yarar?

60-)

fil
i

A-) Paragraf arttinip azaltmaya yarar

B-) Girinti arttirip azaltmaya yarar

C-) Yaziyi hizalamaya yarar

D-) Kenar bosluklarini ayarlamaya yarar

MAKROBIM BILGISAYAR KURSU
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61-) CTRL+Z kisa yol tusunun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A-) En son yapilan iglemi tekrar eder

B-) En son yapilan islemi geri alir

C-) En son yapilan islemi siler

D-) En son yapilan islemleri saklar

62-) Sayfanin kenar bosluklarini ayarlamak icin hangi yol izlenmelidir?
A-) Giris — Sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

B-) Gorinim — Sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

C-) Sayfa Duzeni (Duzen) — Sayfa Yapisi — Kenar bosluklari

D-) Ekle — Sayfa Yapisi — Kenar Bosluklari

63-) Cetvel hangi meniiden gdsterilir ve gizlenir?
A-) Girig B-) Postalar C-) Gortiniim D-) Ekle

64-) Word programi kayit edilmis belgelerin uzantisi asagidakilerden hangisidir?
A-) xlsx B-) .bmp C-) .docx D-) .dotx

65-) Asagidakilerden hangisi tim satiri segmek igin kullanilan bir yéntemdir?
A-) Farenin sag tusunu tiklayarak B-) Farenin sol tusunu satir basinda tiklayarak
C-) Farenin her iki tusuna ayni anda basarak D-) Farenin sol tusu ve Ctrl tuslarina beraber basarak

66-) Kelime Uzerinde farenin sol tusu ile ¢ift tiklama ne anlama gelir?
A-) Kelimeyi seger B-)Paragrafi seger C-) Satiri secger D-) imleci metnin sonuna gétirir

67-) Bir kelimeyi segmek igin asagidakilerden hangisi kullaniimaz?
A-) Farenin sol tusu basili tutularak kelime Gzerinde suriklenir

B-) Kelime lzerinde farenin sol tusu iki kez tiklanir

C-) Shift ve yon tuslari ayni anda kullanilir

D-) Satir basina gelinir ve farenin sol tusu tiklanir

68-) Sayfanin rengini degistirmek icin hangi yol takip edilmelidir?
A-)Girig — Sayfa arka plani — Sayfa Rengi

B-) Tasarim — Sayfa Arka Plani — Sayfa Rengi

C-)Ekle — Bos Sayfa

D-)Basvurular — Sayfa arka plani — sayfa rengi

69-) Belgenin herhangi bir noktasinda iken belge basina gelebilmek icin asagdidaki segeneklerin hangisi

yapilmahdir?
A-) Page Up C-)Page Down
B-) Ctrl + Home D-)Ctrl + End

70-) Kayitl bir belgeyi farkh bir isim vererek saklamak i¢in asagidaki siklardan hangisi kullanilir?
A-) Dosya— Farkl kaydet B-) Dosya — Ad degistir
C-) Dosya— Yeni Adla kaydet D-)Dosya — Kaydet

71-) Kelime silmek i¢in asagidaki ydntemlerden hangisi kullanilmaz?
A-) Kelime segilir ve bosluk tusuna basilir

B-) Kelime secilir ve Delete tusuna basilir.

C-) Kelime Fare ile ¢ift tiklanir

D-) Kelime segilir — farenin sagd tus menisinden — kes segilir

72-) Kelime lzerinde farenin sol tusu ile tg tiklama ne anlama gelir?
A-) Kelimeyi secger B-)Paragrafi seger C-) Satiri seger D-) imleci metnin sonuna gétiirir
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73-) Word belgesine parola vermek igin hangi yol izlenebilir?
A-) Ekle — Belgeyi Koru — Parola ile Sifrele

B-) Goriinim — Pencerelerde Gegis Yap

C-) Gozden Gegir — Parola ile Sifreler

D-) Dosya — Bilgi — Parola ile Sifrele

74-) Belgede istenilen bir yere yazi yazmak igin hangi yardimci arag¢ kullanilabilir?

A-) Blyuk Harf Ekle B-) Ust Bilgi
C-) Metin Kutusu D-) Sayfa Sonu
-
] MNesne.

75-) E Dosyadan Metin...

Ekle menisiinde yer alan dosyadan metin segenegdi hangi amagla kullanilir?
A-) Kayith bir Word belge igerigini, mevcut dosyaya eklemeyi saglar

B-) Metin kutusunu dizenlemeyi saglar

C-) Sekiller Gzerine metin yazabilmeyi saglar

D-) Panoya kopyalanmis metinleri cagirmayi saglar

76-) Word belgesini PDF formatinda kayit etmek icin kullanilan pencere hangisidir?

A-) Ac B-) Yeni
C-) Farkli Kaydet D-) Secenekler
779 G Kaprd Y

Yan tarafta yer alan képra digmesi hangi baglanti seklini desteklemez?

A-) Var olan dosya veya Web sayfasina baglant
B-) Belge icerisinde baglanti

C-) Yeni belge agcmayi saglayan baglanti

D-) Komut kisa yolu olugturan baglanti

78-) T  Yan tarafta yer alan kisa yol digmesi hangi amagla kullanihr?

A-) Yazi stili olusturmak igin kullanihr

B-) Paragraflara kenarlik eklemek icin kullanihr

C-) Sayfa kenar bosluklarini ayarlamak igin kullanilr
D-) Yazi bigimlerini temizlemek i¢in kullanilir

79-) Basvurular menustinde asagidaki segeneklerden hangisi bulunmaz?
A-) igindekiler B-) Dipnot ekle
C-) Sekiller tablosu ekle D-) Filigran

80-) Bir belgede, yeni bir sayfaya gegmek igin kullanilan klavye kisa yol tus takimi hangisidir?

A-) Shift + Enter B-) Alt + Enter
C-) Ctrl + Enter D-) Ctrl + Shift
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81-)

Yan tarafta gorilen tabloda yazili olan metin, kaginci situn ve

isletmenlik
kaginci satirda yer almaktadir?

A-) 2. Sutun — 3. Satir
B-) 2. SUtun — 2. Satir
C-) 3. Sutun — 2. Satir
D-) 3. Sutun — 3. Satir

82-) Word belgesini, e-posta eki olarak géndermek i¢in asagidaki yontemlerden hangisi kullanilabilir?

A-) Dosya — Digari Aktar B-) Dosya — Paylas — E-Posta
C-) Dosya — Hesap D-) Dosya — Segenekler

83-) Word belgesinin aciliginda parola sorulmasi istenirse belgeye parola nereden eklenir?

A-) Dosya — Bilgi — Belgeyi Koru
B-) Basvurular — Parola Ekle
C-) Dosya - Hesap

D-) Dosya — Segenekler

84-) Belgeye, resim yazisi, kaynakga, igindekiler gibi agiklama bilgileri hangi meniden eklenir?

A-) Girig B-) Ekle

C-) Tasarim D-) Basvurular

85-) Word belgesine tablo ekledikten sonra tablo ile ilgili dizenlemeler i¢in hangi yardimci menu kullanihir?
A-) Gizim Araglar

B-) Ust Bilgi — Alt Bilgi Araglari

C-) Tablo Araglari
D-) Resim Aragclari

MAKROBIM BILGISAYAR KURSU
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11- B

12- A

13- C

14- B

15-D

16- B

17- A

19-B

20- D

21- B

22-D

23-C

24- C

25- B

26- A

27-D

28-C

29- B

WORD SORU BANKASI

WORD CEVAP ANAHTARI

30- B
31-C
32- A
33-C
34-C
35- B
36- B
37-C
38-C
39- A
40- C
41- B
42- C
43- D
44- B
45- A
46- A
47- B
48- B

49- D

52- A
53- C
54- D
55- A
56- A
57- A

58- B
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59- B

60- B

61- B

62- C

63- C

64- C

65- D

66- A

67-D

68- B

69- B

70- A

71- C

72- B

73-D

74- C

75- A

76- C

77-D

78- B

79-D

80-C

81-C

82- B

83- A
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EXCEL SORU BANKASI

1) Yan tarafta yer alan gubugun adi nedir? | £ |

A-) Standart gubugu

B-) Bigimlendirme gubugu
C-) Menu ¢ubugu

D-) Formul gubugdu

2) Excel de verileri yazdigimiz bélimlere ne ad verilir?
A-) Sayi hanesi B-) Grafik C-) Tablo

3) Excel'de formillerin baginda asagidakilerden hangisi bulunur?

A * B-) ?
C)= D-) %

4) =B4+B5+B6+B7 isleminin esdegeri asagidakilerden hangisidir?
A-) =Topla(B4;B7) B-) =Topla(B4,B7)
C-) =Topla(B4:B7) D-) Higbiri

D-) Hicre

5) =Eger(E4>70;"Gegcti";"Kaldi") isleminin aciklamasi asagidakilerden hangisidir?

A-) E4 buyuk esit 70 ise Kaldi yazar
B-) E4 bos ise Gegti yazar

C-) E4 kliglk 70 ise Gecti yazar

D-) E4 blyik 70 ise Gegti yazar

6) Yan tarafta yer alan digmenin gdrevi nedir?

A-) Grafik sihirbazi
B-) Kopyala

C-) Otomatik toplam
D-) islev yapistir

7) Asagidakilerden hangisi formul olamaz?
A-) A1+B1
B-) =Al1+B1
C-) =(A1+B1)
D-) =TOPLA(A1:C1)

8) A1 ve B1 hiicrelerindeki sayilari nasil toplatiriz?
A-) =(A1+B11) B-) A1+B1
C-) =(A1+B1) D-) [A1+B1]

9) Bir hlcrenin icinde ### isareti varsa bunun anlami nedir?
A. Veri hicreye sigmamigtir
B. Formil hatasi
C. lslev hatasi
D. Hdcre secilmistir

MAKROBIM BILGISAYAR KURSU
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10) Calisma Sayfasinda hicreler arasinda dolasmak igin klavyeden hangi tuslar kullanilir?
A-) Fonksiyon tuglari B-) Yon tuslan
C-) ESC tusu D-) DELETE tusu

11) Klavye ile hicreleri segmek i¢in hangi tug takimi kullanilir?

A-) ESC + Yon tuslari C-) TAB + Y0n tuslan
B-) SHIFT + Yon tuslari D-) ENTER + Yon tuslari
A B C 12) Yan tarafta yer alan Excel Tablosunda 7 sayisi ile 2 sayisinin
1 625 carpimini veren formil asagidakilerden hangisidir?
2 [7 75 A-) =Carpim(A2:C4)
3 o5 B-) =Carpim(A2;C4)
24 |55 > C-) Carpim(A2:C4)

D-) =carpma(A2;C4)

13) Asagidakilerden hangisi Excel hiicresindeki veriyi dikey olarak yénlendirir?
A-) Girig — Hizalama —Yo6nlendirme
B-) Ekle — Hizalama
C-) Sayfa Duzeni — Sayfa Yapisi — Yonlendirme
D-) Tablo Araglari — Metin Yonu

A B 14) Yan tarafta yer alan Excel tablosunda B2 ile B4
1/ADI SOYADI NOT hlcrelerindeki sayilarin ortalamasini bulan formdil
2[Murat Cem 35 asagidakilerden hangisidir?
3Kenan Ar 30 A-) =(B2:B7)/2
4|Kamil Yildiz 90 B-) =ORTALAMA(B3;B7)

C-) =ORTALAMA(B2;B4)
D-) (B3+B7)/2

15) Excel’de birbirini takip eden segili hiicreler nasil birlestirebilir?
A. Girig - Hizalama - Birlestir ve Ortala
B. Ekle - Hizalama - Birlestir ve Ortala
C. Tasarim - Hizalama - Birlestir ve Ortala
D. Secili hicrelerin Gzerinde fare sag tik ile agilan menidden hicreleri birlestir

16) Excel kitabinda yer alan Képri (Baglanti) nasil kaldirilir?
A-) Giris — Hucreler — Sil
B-) Ekle— Baglantilar — Képru — Kopriyu Kaldir
C-) Formiiller — Tanimh Adlar — Ad Yoneticisi
D-) Veri — Metni Sttunlara DénUstur

| B3 -

l | 17)Hucre adreslerinin gdsterildigi bu kutuya ne ad verilir?
A-) Formil gubugu B-) Hicre kutusu

C-) Ad kutusu D-) Serit
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18) Excel hicrelerine tanimlanan adlar nereden kaldirihr?
A-) Gézden Gegir — Agiklamalar — Yeni Agiklama
B-) Formiiller— Tanimh Adlar — Ad Yoéneticisi
C-) Ad kutusundan yeni bir isim tanimlanir
D-) Ad kutusunda tanimli isim delete tusu ile silinir.

19) C9 hiicresine, C3 ve C8 hiicreleri arasindaki alan toplanmak istenildiginde C9 hiicresine girilmesi gereken formdl
ne olmahdir?
A-) TOPLA(C3:C8)
B-) C3+C4+C5+C9+C7+C8
C-) =TOPLA(C3:C8)
D-) =TOPLA(C3..C8)

20) Asagidakilerden hangisi Excel calisma kitabina ait uzantidir?

A) XLM B-) XLW
C-) XLSX D-) PPTX

21) Excel icin agsagidakilerden hangisi dogrudur?
A-) Elektronik tablo programidir
B-) Kelime islemci programidir
C-) Veri tabani programidir
D-) Resim programidir

\Sayfal { Sayfa2 [

22) Excel'de birden fazla sayfa sekmesini ayni anda se¢mek i¢in hangi klavye tusu

kullanilir?
A-) Alt B-) Tab
C-) Ctrl D-) Num Lock

23) Segili veri alaninin grafigini olusturmak i¢in hangi yontem izlenir?
A-) Ekle — Resim
B-) Ekle — Grafikler
C-) Bigim — Otomatik Bicim
D-) Araglar — Ozellestir

A | B | ¢ | b | E
1 10 20 30

24) Asagidaki formullerden hangisi C1, C2, C3, C4 ve A1 hicrelerindeki sayilarin ¢carpim sonucunu verir?
A-) =CARPIM(A1:C4)
B-) =CARPIM(A1;C4)
C-) =CARPIM(A1;C1:C4)
D-) =(A1;C1:C4)

25) Asagidaki segceneklerden hangisi EXCEL ile yapilmaz?
A-) Gelir gider tablosu B-) Grafik
C-) Fatura sablonu D-) Slayt gosterisi
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26) Excel'de bir stitunun tamamini se¢gmek istersek nasil bir islem yapilir?
A-) Ekle - Situn

B-) Veri - Sttun

C-) Secilecek satir numarasinin tzerine tiklanir

D-) Secilecek sutun adi Uzerine tiklanir

27) Excel'de bir satirin tamamini segmek istersek nasil bir islem yapilir?
A-) Ekle - Situn

B-) Veri - Siitun

C-) Secilecek satir numarasinin tzerine tiklanir

D-) Secilecek sutun adi Uzerine tiklanir

28)Asagidaki menulerden hangisi yalnizca Excel Programinda bulunur?
A-) Veri B-) Ekle
C-) Gorinim D-) Gozden Gegir

29) “=Topla(C1:E5)” islemi yapildiginda hangi islem gergeklesir?
A-) C1 ile E5 araliginin toplami hesaplanir

B-) C1 ile E5 hucrelerinin toplami hesaplanir

C-) C1 ile C5 araliginin toplami hesaplanir

D-) C1 ile C5 hucrelerinin toplami hesaplanir

30) Excel kitabinin sayfalari arasinda baglanti olusturmak icin asagdidaki segeneklerden hangisi kullanilir?
A-) Sirala B-) Filtre
C-) Kopri D-) Gizle

31) E1 ile B7 hicrelerinin ortalamasini yanlis veren formul agagidakilerden hangisidir?
A-) =E1+B7/2 B-) =(E1+B7)/2
C-) =TOPLA(E1;B7)/2 D-)=ORTALAMA(E1;B7)

32) Sayisal verilerden olusan bir araliktaki en buytk degeri bulduran iglev hangisidir?

A) Min B) Mak C) Say D) Eger

33) Excel ekraninin dst kisminda bulunan ve hicrenin igerigini gdsteren cubuga ne ad verilir?
A-) Ad kutusu B-) Durum g¢ubugu
C-) Standart ara¢ gubugu D-)Formul Cubugu

34) Excel ¢alisma kitabinda, ardisik hicreler klavyedeki hangi tus yardimiyla segilebilir?
A-) Shift B-)Alt C-)Tab D-)Insert

35) Excel’'de kiguk harf ile yazilmis metinler, biylk harfe nasil dénustaraltr?
A-) Formul kullanilarak

B-) Giris menustinde yer alan buyuk/ktguk harf dedistir digmesi ile

C-) Yazi tipi boyunun degistiriimesi ile

D-) Hazir stiller kullanilarak
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36)_Hiicre igerisinde yer alan metinlerin yalnizca ilk harfini degistirmek icin kullanilan fonksiyon (islev) asagidakilerden
hangsidir?

A-) Blylkharf B-) ilkharfbiiyiik
C-) Kuglkharf D-) Yazim.dizeni

37) Excel ‘de hicre igerisine, imleci alan klavye tusu asagdidakilerden hangisidir?
A-)F2 B-)F3
C-)F4 D-)F5

38) Asagidakilerden hangisi kopyala komutu ile hafizaya alinmis alandaki sayisal bilgileri bagka bir alandaki sayisal
bilginin Gzerine, toplama, ¢ikarma, bolme ve garpma gibi islemler yaparak birlestirmeyi saglar?

A-)Ozel yapistir B-)Yapistir

C-)Kes D-)Kopyala

39) Secili alandaki verileri sarta bagh bicimlendirmek igin asagidaki yardimcilardan hangisi kullanilr?

A-) Ozel Yapistir B-)Eger Fonksiyonu
C-)Kosullu Bigimlendirme D-)Tablo Olarak Bigimlendir

40) Calisma kitabini yazdirmayi saglayan kisa yol tus takimi asagidakilerden hangisidir?
A)Ctrl+S B)Ctrl+P C)Ctrl+K D)Ctrl+U

41) Bir tablo icerisinde belirtilen alandaki sayilarin toplamini bulmayi saglayan islev agagidakilerden hangisidir?
A-) Ortalama B-)Eger C-)Carpim D-)Topla

42) Bir tablo icindeki verilerin karsilastirilarak sonucuna goére islem yapilabilmesini saglayan iglev asagidakilerden
hangisidir?

A-)Eger B-)Ortalama C-)Degil D-)Veya
43) Excel’de bir hiicreye; =EGER(10>8; “biiyiik”; “kii¢lik”) formiilii yazilirsa o hiicredeki gériintii
asagidakilerden hangisi olur?

A-)kiclk B-)blyik C-)10 D-)8

44) Giris menusunde yer alan otomatik toplam digmesi asagidakilerden hangisidir?
A-) + B)/ C)x D) %

45) B8 ve C9 hiicrelerindeki degerlerin ortalamasini bulan formil asagidakilerden hangisidir?
A-) =B8+C9/2 B-) B8+(C9)/2 C-) =B8/C9/2 D-) =(B8+C9)/2

46) A9 ve A4 hicrelerindeki degerleri toplamini A5’e bdlen formul asagidakilerden hangisidir?
A-) =A9*A4/A5 B-) =A9*A4\A5 C-) =(A9+A4)/A5 D-)A9*A4/A5
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47) A1 hicresinden D15 hiicresine kadar olan araliktaki tiim sayilarin toplamini bulan formil asagidakilerden
hangisidir?
A-)=Ortalama(A1:D15) B-)=A1+D15 C-)=Topla(A1:D15) D-)=Mak(A1:D15)

48) D2 hicresinde bir 6grencinin ortalama notu yazilidir. Eger bu not 50’den kiigliikse KALDI; 50’den blylk ya da
esitse GECTI bilgisini yazan formiil asagidakilerden hangisidir?

A-)=EGER(D2<49; “GECTI";KALDI")
B-) =EGER(D2<50; “KALDI”; “GECTI")
C-) =EGER(D2>49; “KALDI";GECTI")
D-) =EGER(D2>55; “GECTI"; “KALDI")

49) Sayilarin, binlik basamaklarina ayrilarak gosterilmesini saglayan kisa yol dugmesi asagidakilerden hangisidir?
T
A_) /0

B-)

C)
00
D-) =0

50) Hicre igerisinde yer alan verilerin, noktalama isaretleri veya bosluk ile ayrilmis kisimlarinin yan situna aktariimasi
saglayan yardimci digme asagidakilerden hangisidir?

A-) Sirala B-) Filtre
C-)Yinelenenleri Kaldir D-)Metni Sutunlara Dénustur

51) Excel'de belirli bir alani yaziciya géndermek icin secerek yazdirmak diginda hangi yardimci digme kullanilabilir?

A-) Kenar Bosluklari B-)Yazdirma Alani
C-) Arka Plan D-) Basliklari Yazdir

52) Secili hicrelerdeki veriyi silmek icin hangi klavye tusu kullanilir?

A-) insert B-) Home

C-) PageUp D-) Delete

53) Secili hiicre alani, Ctrl tusu kullanilarak suruklenir ve birakilirsa hangi islem gergeklesir?
A-)Adlandirma B-)Tasima C-)Kopyalama D-)Silme

54) Asagidakilerden hangisi sayfaya koruma verilme yéntemlerinden biridir?
A-) Sayfa isminin Gzerinde fare sag tusu ile gelen meniden sayfayi koru segilir
B-) Dosya menusiinde g¢alisma kitabini koru béliminden parola ile sifrele segilir
C-)Gorunum menusinden 6zel gérinumler segilir
D-) Dosya agilirken parola ile a¢ segilir
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55) Excel hlcresine, otomatik olarak guincellenen tarih getiriimek istendiginde hangi islev kullanilir?
A-)Saat B-)Bugln C-)Takvim D-)Gun

56) Asagidakilerden hangisi yanlistir?
A-) Formillerde bosluk yerine(* “) kullanilr.
B-) Formdller =(esittir) isareti ile baglar

C-) islev sihirbazi (fx) yardimi ile formiil olusturmak mimkiindiir.
D-) Formuller # isaretiile baglar.

57) =TOPLA (A1:A3) formilinin karsiligi neye esittir?
A-) = Al + A2 +A3 B-) = Al
C-)= Al +A3 D-) = A3 +A2

58) =b4+b5+b6+b7 isleminin esdegeri asagidakilerden hangisidir?
A-) = topla(b4;b7) B-) = topla(b4,b7)
C-) = topla(b4:b7) D-) = topla(b4+b7)

59) al=3, b1=9, c1=8 Yan tarafta yer alan deg@erlere gére =mak(a1:c1) isleminin sonucu nedir?
A-)9 B-) 8 C)3 D-) 2

60) Sarta bagli sayma islevini gergeklestiren Excel formliu asagidakilerden hangisidir?
A-) ETopla B-) Egersay C-) Say D-) Mak

T

61) Filtre Asagidaki segeneklerden hangisi filtre dugmesi ile gergeklestirilebilir?
A-) islev ekle penceresini acar
B-) Pivot tablo (6zet tablo) olusturur
C-) Belirlenen dlgute gore satirlarin gizlenmesini saglar

D-) Aciklamayi siler

62) " Yan tarafta yer alan diigme, Excel programinda hangi amag igin kullanilir?
A-) Kigukten blyage sirala
B-) Filtre
C-) Huicre Stilleri

D-) Birlestir ve Ortala
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63) Otomatik olarak bilgisayar tarih ve saatine gore giincellenen, tarih ve saat yazdiran iglev asagidakilerden
hangisidir?

A-) Bugin B-) Simdi C-)Saat D-)Takvim

64) Excel programinda situn, satir ve hiicre eklemenin klavye kisa yolu asagidakilerden hangisidir?
A-) Ctrl + B-) Ctrl - C-)Ctrl Shift D-) Alt Enter

65) Excel programinda, ayni hiicre i¢erisinde alta ge¢gmek icin kullanilan klavye kisa yolu asagidakilerden hangisidir?

A-) Ctrl Enter B-) Enter C-) Alt Enter D-) Tab
EXCEL CEVAP ANAHTARI

1. D 14. C 27.C 40. B 53. C
2. D 15. A 28. A 41. D 54. A
3. C 16. B 29. A 42. A 55.B
4. C 17. C 30. C 43. B 56. D
5. D 18. B 3L A 44. C 57. A
6. C 19. C 32.B 45. D 58. C
7. A 20. C 33.D 46. C 59. A
8. C 21. A 34. A 47. C 60. B
9. A 22.C 35. A 48. B 61. C
10. B 23. B 36. D 49. B 62. A
11. B 24. C 37. A 50. D 63. B
12. B 25. D 38. A 51. B 64. A
13. A 26. D 39.C 52. D 65. C
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1-) PowerPoint programinin amaci nedir?
A-) Sunu hazirlama programidir

B-) Elektronik tablo - grafik programidir
C-) Kelime iglem programidir

D-) igletim sistemidir

2-)Powerpoint programinda olusturulan sunularin uzantisi
asagidakilerden hangisidir?

A-) docx

B-) xlsx

C-) pptx
D-) txt

3-) Slaytta istenilen yere metin eklemek igin hangi yardimci
kullanilabilir?

A-) Sekiller

B-) Metin Kutusu

C-) Resimler

D-) Ekran Gorintusu

4-) Slayt hazir temalari hangi mentden uygulanir?
A-) Tasarim

B-) Gegisler

C-) Animasyonlar

D-) Slayt Gosterisi

5-) Slaytlarin siralamasi degistirilmek istenirse hangi gérinim
ayari kullanilabilir?

A-) Asil slayt

B-) Okuma Goérinima

C-) Not Sayfasi

D-) Slayt Siralayicisi

6-) Yazi tipi boluminde yer alan ve yan tarafta
resmi bulunan digme asagidakilerden hangisidir?

A-) Alti Cizili

B-) Metin Golgesi

C-) Karakter Araligi

D-) Buyuk — Kiigtk Harf Degistir

7-) Bilgisayarinizda herhangi bir konumda kayitli olan resmi,
slayta eklemek igin asagidaki yoOntemlerden hangisi
kullanilamaz?

A-) Resim kayitli oldugu konumdan slayta suriklenir

B-) Kopyala — Yapistir tug takimi ile eklenir

C-) Dosya menusinden a¢ segenegi ile resim kayith olan
konumdan c¢agrilir

D-) Ekle menustinden — Resimler secenegi ile dosya ¢agrilir

8-) Slaytlar arasi gegis animasyonu i¢in hangi menu
kullanihr?
A-) Gegigler B-) Animasyonlar

C-) Slayt Gosterisi D-) Tasarim

9-) PowerPoint sunumuzu hangi klavye kisa yol tusu ile
gOsteri olarak baglatiriz?

A-) F1 B-) F2 C-)F4 D-) F5
10-) Sunuya eklenen ses ile ilgili ayarlar hangi meni yardimi
ile dizenlenir?

A-) Kayittan Yurut
C-) Gézden Gegir

B-) Eklentiler
D-) Tasarim
11-) Sununun her bir bdlimune ne ad verilir?

A-) Belge
C-) Slayt

B-) Kitap
D-) Veri Tabani

12-) Eklenen muzigin sunu boyunca cgalmasini saglayan
segenek asagidakilerden hangisidir?

A-) Tiklatildiginda
C-) Oncekinden Sonra

B-) Slaytlar Boyunca Cal
D-) Onceki ile Birlikte

13-) _| Yan tarafta yer alan digmenin gérevi nedir?

A-) Slayta animasyon verir
B-) Secili slayti kopyalar
C-) Yeni slayt ekler

D-) Resim ekler

3L, - . .
14-) o Animasyon Bélmesi ) . )
Animasyon bolmesi

hangi amag icin kullanilabilir?
A-) Animasyon sirasini diizenlemek icin kullanilabilir

B-) Mevcut animasyona ikinci bir animasyon eklemek igin
kullanilabilir

C-) Eylem eklemek igin kullanilabilir

D-) Slayt gegislerini duzenlemek igin kullanilabilir

15-) Asagidakilerden hangisi yalnizca PowerPoint'e 6zgl bir
komuttur?

A-) Grafik
C-) Ekran Gorintusu

B-) Resim
D-) SmartArt

16-) CTRL+H klavye kisa yol tusu takiminin gorevi nedir?
A-) Ac B-) Bul
C-) Git D-) Degistir

17-) CTRL+Z tusunun gorevi nedir?
A-) Geri Al B-) Yeniden Yazilan
C-) Yeni D-) Kaydet

18-) Asagidaki bilgilerden hangisi yanlistir?

A-) Madde isaretleri kullanilarak yazilmis metinler, SmartArt
grafiklerine dénlstirulebilir

B-) Secili resimler SmartArt grafigine dénusturulebilir

C-) Secili sekiller SmartArt grafigine donusturilebilir

D-) SmartArt eklemek igin ekle menusu kullanilabilir

MAKROBIM BILGISAYAR KURSU 1



POWERPOINT SORULARI

19-) ) Animasyon
(5 Gecikme 0000 - menisinin

zamanlama

béliminde yer alan gecikme, hangi amag igin kullanilir?

A-) Animasyon suresini yavaglatir

B-) Slaytlar arasi gegis suresini ayarlar

C-) Animasyon turunu gikis olarak ayarlar

D-) Animasyonun, baslama bekleme suresini ayarlar

20-) £ Asagidakilerden hangisi kopru
“gz» komutunun  Ustlendigi  gorevlerden

A-) Slaytlar arasi baglanti eklemek

B-) Sunuya parola vermek

C-) Sununun slayt gosterisi olarak kayit edilmesini saglamak
D-) Makro kaydetmek

21-) PowerPoint programinda her slayta slayt numarasi
hangi yontem ile verilir?
A-) Ekle — Nesne

22-) PowerPoint sunusuna asagdidakilerden hangisi
eklenemez?
A-) Grafik
C-) Dipnot

B-) Tablo
D-) Word Art

23-) Slayt gosterisinden c¢ikmak icin asagidaki klavye
tuslarindan hangisi kullanihr?

A-) Esc B-) Enter

C-) Shift D-) F5

24-) Kayith sunuyu PowerPoint gosterisi olarak kayit etmek
icin asagidaki seceneklerden hangisi kullanilabilir?

A-) Dosya— Kaydet

B-) Dosya— Tumuni Kaydet

C-) Dosya— Farkli Kaydet

D-)CTRL+S

25-) Resim eklendikten sonra resim ile ilgili hangi dizenleme
yapilamaz?

A-) Kirp

B-) Metin Yonu

C-) Resim Stilleri

B-) Giris — Yeni Slayt D-) Dondiir
C-) Tasarim — Arka Plani Bigimlendir
D-) Ekle — Slayt Numarasi
POWERPOINT

CEVAP ANAHTARI
1. A 8. A 15.D 22. C
2. C 9. D 16. D 23. A
3. B 10. A 17. A 24, C
4. A 11. C 18. C 25. B
5. D 12. B 19. D
6. B 13.C 20. A
7. C 14. A 21. D
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1- E-posta adreslerinde asagidaki isaretlerden hangisi kullanilir?
A-) & B-) #
C-)* D-) @

2- E-posta olustururken kullanilan bilgi kismi igin asagidaki seceneklerden hangisi yanhstir?

A-) Yazilan e-posta hakkinda bilgi sahibi olmak isteyenler ya da yazilan e-posta icin cevap hakki olan kisiler eklenir.
B-) Bilgi kismina eklenen kisiler, birbirlerinin e-posta adreslerini gérebilmektedir.

C-) E-posta yanitla ile cevaplandiginda bilgi kismina yazilan kisinin e-posta adresine de yanit génderilmis olur.

D-) E-posta da adi gecen kisiler, aksi belirtiimedikge bilgi bélimiine eklenmelidir.

3- E-posta hakkinda gizlice bilgilendirmek istenilen kisilerin e-posta adresleri, hangi bélime yazilir?
A-) BCC (Gizli) bélumine

B-) CC (Bilgi) bélimune

C-) Gonderilen kisi bélimine

D-) Kime bélimine

4-) Gelen e-postalari timiinii yanitla ile yanitlarsak asagidaki segeneklerden hangisi gerceklesir?
A-) Yanitinizi, postanin geldigi kisiye géndermenizi saglar.

B-) Yanitinizi, génderene ve iletinin ilk alicilarinin timine géndermenizi saglar.

C-) Gelen postayi, baska adreslere iletmenizi saglar

D-) Yanitin yalnizca ilk aliciya iletiimesini saglar.

5-) Outlook programinda, asagidaki diizenlemelerden hangisi yer almamaktadir?
A-) Paragraf ile ilgili iglemler

B-) Video ile ilgili islemler

C-) Yaazi tipi ile ilgili islemler

D-) Kopru ile ilgili iglemler

6-) E-postaya dosya eklemek icin asagidaki digmelerden hangisi kullanilir?

A) ”J B-) .

D-)

—

<ge

C)

7-) E-posta tGzerinde belirli bir stireden fazla zaman harcanir ise asagidakilerden hangisi gerceklesir?

A-) Posta silinir

B-) Posta, gereksiz postalara tasinir
C-) Taslak olarak kayit olur

D-) Otomatik gdnder caligir

8-)  Gelen e-postada dosya eki olup olmadidi nasil anlasilir?

A-) Postanin kenarinda yer alan atas isaretinden

B-) Yazdir komutu calistirildiginda

C-) Posta okunduktan sonra yanitla digmesine basildijinda
D-) Génderen bilgisi béliminden

9-) Yeni e-posta iletisi gonderirken iletinin 6zelliklerine izleme etiketleri yapilabilir. Asagidakilerden hangisi bu etiketlemelerden
degildir?

A-) Oy dugmelerini kullan

B-) Bu ileti icin teslim bilgisi iste
C-) Bu ileti igin okundu bilgisi iste
D-) Adres bilgisi iste
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10-) “Tum klasorleri gdnder/al” diigmesinin klavye kisa yolu asagidakilerden hangisidir?

A) F1 B-) F5 C-) F9 D-) F11

11-) Outlook programinda kartvizit nereden tanimlanir?

A-) Takvim béliminden

B-) Kisiler béliminden yeni kisi olusturma penceresinden
C-) Gorevlerim boéliminden

D-) Yeni e-posta penceresinden

12-) Outlook programinda her yeni iletinin altinda yer almasini istediginiz bilgiler icin asagidaki yardimcilardan hangisi kullanilir?

A-) SmartArt B-) Ekran Goérintlsu C-) Takvim D-) imza

13-) Yeni ileti olustururken gizli kismi iletide yer almiyor ise nereden gorintilenir?

A-) Segenekler — Alanlari Goster - Gizli
B-) Dosya — Segenekler - Genel

C-) Ekle - imza

D-) Ekle — Metin Kutusu

14-) Adres defteri olusturmak icin yeni posta olustururken hangi menu kullanilabilir?

A-) Klasor B-)ileti C-) Gériiniim D-) Ekle

15-) Onemsiz posta klasériinde yer alan herhangi bir posta, gelen kutusuna nasil taginir?

A-) Postanin lizerinde sag tiklanir - engelle

B-) Posta segili iken ilet digmesi — gelen kutusu

C-) Postanin Uzerinde sag tiklanir — tasi — gelen kutusu

D-) Gereksiz postalarin bulundugu klasoériin Gzerinde sag tiklanir, dosyalari gelen kutusuna tasi segilir

16-) Birden fazla aliciya e-posta gonderilmek istenildiginde, e-posta adresleri arasina asagidaki isaretlerden hangisi koyulmalidir?
A-) Alt Tire () B-) Nokta (.) C-) Tire (-) D-) Noktal virgl (;)

17-) Outlook programinda gonderici olarak birden fazla e-posta hesabi nasil tanimlanir?
A-) Dosya — Bilgi - Hesap Ayari

B-) Dosya - Segenekler

C-) Girig — TUm klasorleri Gonder/Al

D-) Giris — Yeni Ogeler

18-) ileti gévdesinde yer alan biitiin nesne ve yazilari segmek igin asagidaki kisa yollardan hangisi kullanilir ?
A-)Ctrl+S B-) Ctrl + O
C-)Ctrl+ A D-)Ctrl+ T

19-) Outlook programinda belirli bir gdndericiden gelen e-postalari belirlenen bir klasére otomatik tasinmasini saglamak igin
asagidaki yardimcilardan hangisi kullanilir?

A-) Takvim B-) Kisiler

C-) Kurallar D-) Izle

20-) Outlook programina ait genel ayarlar nereden yapilir?

A-) Dosya — Hesap Ayarlari B-) Dosya - Segenekler

C-) Dosya — Office Hesabi D-)Gorinim — Okuma Bolmesi

OUTLOOK CEVAP ANAHTARI

1. D 8. A 15. C
2. C 9. D 16. D
3. A 10. C 17. A
4. B 11. B 18. C
5. B 12. D 19. C
6. A 13. A 20. B
7. C 14. B
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