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1) Altbilgi ve üstbilgi komutu ile hangisi yapılmaz? 
 a) Sayfa numarası eklemek b) Saat eklemek c) Tarih eklemek  d) Dökümanı kayıt etmek 
 
2) Word programı içerisinde iken daha önceden kayıt edilmiş bir döküman hangi komutla açılır? 
 a) Yeni    b) Aç       c) Kayıt    d) Dosya bul 
 
3) Sayfa düzeni (Page Setup) komutu ile aşağıdaki işlemlerden hangisi yapılamaz? 
 a) Kağıt ölçüsü seçimi    b) Baskı yönü c) Baskı adedi       d) Kağıdın kenarlarının ölçüsü 
 
4) Farklı kaydet (Save As) komutu ne için kullanılır 
 a) Dökümana değişik isim vererek kaydetmek  b) Dökümanın hatalarını düzeltmek 
 c) Kayıtlı dökümanı silmek    d) Mevcut bir dökümanı aramak 
 
5) Aşağıdakilerden hangisi WINDOWS 95 için doğrudur? 
 a) WINDOWS 95 bir kopya programdır      b) WINDOWS 95 bir format programdır 
 c) WINDOWS 95 bir virüs programdır        d) WINDOWS 95 bir işletim sistemi programdır 
 
6) Windows95'te harddisk veya disket üzerinde dosyalarla ilgili i şlemler (kopyalama, silme, 
formatlama..) nereden yapılır? 
a) Donatılar  b)Dosya yöneticisi c) Denetim masası    d)Windows Gezgini(Araştır) 
 
7) Aşağıdakilerden hangisi Windows işletim sistemi hakkında doğru değildir? 
a) Windows grafik arabirimdir 
b) Windows word, excel gibi office programlarının çalıştırıldığı ortamdır 
c) Windows içerisinde kullanım için bazı hazır programlar mevcuttur 
d) Windows sadece Pentium makinalarda çalışır 
 
8) Basılacak bir belgenin her sayfasının kağıda döküldüğünde nasıl görüneceğini ekranda 
gösteren komut hangisidir? 
  a) Yazdır  b) Sayfa süzeni  c) Baskı ön izleme  d) %10 yakınlaştır 
 
9)Windows 95 ortamından çıkış için gerekli işlem sırasını aşağıdakilerden hangisidir? 
   a) Başlat, Oturumu kapat, Evet   b) Başlat, Oturumu kapat, Hayır 
   c) Başlat, Oturumu kapat, Yardım, Evet  d) Hiçbiri 
 
10 ) Aşağıdaki işlemlerden hangisi Denetim Masasından gerçekleştirilmez? 
  a) Görünüm (Display)    b) Klavye (Keyboard) c) Tarih,Zaman (Date,Time)   d) CD-ROM 
 
11) Bloklanmış bir grub hücrenin sadece etrafına çizgi çizme işlemi hangi komut ile yapılır? 
 a) Biçim/ Kenarlıklar / Çerçeve      b) Biçim/ Hizalama / Çerçeve 
 c) Biçim/ Kenarlıklar / Đç      d) Biçim/ Hizalama / Đç 
 
12) Yapılan son işlemi geri almak için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır? 
 a) Düzen / geri al  b) Dosya/ geri al   c) Biçim / geri al   d) Tablo / geri al 
 
13) Yeni bir tablo ilavesi için aşağıdakilerden hangisi kullanılır? 
 a) Tablo / Hücreleri birleştir  b) Düzen / Tablo ekle 
 c) Tablo / Tablo ekle       d) Tablo / Hücre ekle 
 
14) Bir sayfayı birden fazla sütuna bölebilmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılmalıdır? 
 a) Biçim /sütunlar  b) Ekle/ sütunlar   c) Araçlar / sütunlar  d) Dosya / sütunlar 
 
15) Düzen / tümünü seç seçeneğinin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
 a) Kursörün bulunduğu satırı bloklar  b) Kursörün bulunduğu sayfayı bloklar 
 c) Belgenin tamamını bloklar   d) Kursörün bulunduğu parağrafı bloklar 
 
16) Seçili bir tablo alanının renk ve çizgi özellikleri nasıl değiştirilir? 
 a) Biçim/Desen-Hizalama   b) Biçim/Çizim-Kenarlık 
 c) Biçim/Desen-Kenarlık   d) Biçim/Desen-Sayı 



 
17) Aşağıdakilerden hangisi Excel dosyası uzantısı değildir? 
  a) XLS   b) XLC    c) DOC   d) XLT 
 
18) Aşağıdakilerden hangisi Microsoft Excel’ e ait değildir? 
  a) Formül çubuğu          b) Görev çubuğu c) Durum çubuğu    d) Araç çubuğu 
 
19) Đşaretlenen hücreyi istenen sayıda hücreye bölen komut hangisidir? 
  a) Merge cell (hücreleri birleştir)   b) Split cell (hücreleri böl) 
  c) Select row (satır seç)     d) Select cell (hücreleri seç) 
 
20) Ekle/Picture (Resim) komutu aşağıdaki hangi amaç için kullanılır? 
 a) Seçilen yazı veya nesneyi resimleştirmek b) Đmlecin bulunduğu yere açıklayıcı bir bilgi yazmak 
 c) Dökümana, bir resim ilave etmek  d) Dökümana ilave etmek için bir resim çizmek 
 
21) Grafik sihirbazı aracının yeri Microsoft Excel'de nerededir? 
 a) Menü çubuğunda b) Başlık çubuğunda c) Standart araç çubuğunda d) Formül çubuğunda 
 
22) A1'den A3'e kadar olan hücrelerdeki değerler ile B1'den B3'e kadar olan hücrelerdeki 
değerleri toplayan bir formülü nasıl yazarsınız? 
 a) =A3+B3  b) =A1+B1+A3+B3  c) =A1:A3+B1:B3  d) =A1+A3:B1+B3 
 

23) fx     işlev ikonu (düğmesi), fonksiyonunun işlevi nedir? 
  a) Matematik, mantıksal ve diğer işlemlere ait formüllerin seçimi yapılır     b) Seçilen bölgeye ait grafik çizdirir 
  c) Çizilmiş grafiğin özellikleri değiştirilir           d) Excel işlevleri hakkında bilgi alınır 
 
24) Aşağıdakilerden hangisi ardarda kullanılmaz? 
  a) Kes, yapıştır   b) Kopyala, yapıştır c) Kes, kopyala   d) Kes, özel yapıştır 
 
25) Excel'de oluşturulan bir grafik Word'e nasıl aktarılır? 
  a) Excel'de grafik seçilir, kopyalanır, Word'e geçilip yapıştırılır 
  b) Excel'de grafik seçilir, kopyalanır. Word'e geçilip kopyalanır 
  c) Excel'de grafik seçilir, Word'e geçilip kopyalanır               d) Excel'de grafik seçilir,,Word'e geçilip yapıştırılır 
 
26) 5'er artımlı bir sayı serisini (dizisi) nasıl oluşturulur? 
  a) Đlk hücreye ilk değer ikinci hücreye· ikinci değer verilip ikinci hücre seçilip doldurma 
      kulpundan tutulup mouse istenen hücreye kadar sürüklenir 
  b) Đlk hücreye ilk değer ikinci hücreye ikinci değer verilip iki hücre seçilip doldurma kulpundan 
       tutulup mouse istenen hücreye kadar sürüklenir 
  c) Đlk hücreye ilk değer ikinci hücreye ikinci değer verilip ilk hücre seçilip doldurma kulpundan 
      tutulup mouse istenen hücreye kadar sürüklenir 
  d) Đlk hücreye ilk değer ikinci hücreye ikinci değer.verilip doldurma kulpundan tutulup mouse 
      istenen hücreye kadar sürüklenir 
 
27) Aşağıdaki ikonların ( Komut düğmelerinin ) sadece isimlerini yazınız. 
 
 
 
 
 
 
 
28)Batch File dosya nedir?, komutları nelerdir?, istediğiniz 5 komutu açıklayın 
29)Excel’de bir sınıfa ait öğrenci listesi hazırlanacaktır. Bu listede öğrenci no., adı, soyadı, vize, final, ort. 
Bilgileri bulunması istenmektedir. Bu tabloyu ortalama formülünüde kullanarak, tablosunun oluşturulma 
aşamaları dahil nasıl yapılacağınışekil çizerek adım adım izah edin. Öğrenci notlarının grafiğinin nasıl 
çizdirileceğini birkaç adım halinde anlatın. 
30)Đşletim sistemi nedir? DOS işletim sistemindeki bildiğiniz temel komutlaın isimlerini ve görevlerini birer 
cümle yazın. 
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