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1. Bir paragrafı silmek için yapılacak olan ilk 
adım aşağıdakilerden hangisidir? (What is the 
first step to delete a paragraph?) 

A)Delete tuşuna basılır. (Press Delete key) 
B)Edit menusunden Clear komutu seçilir. (Select 

the Edit menu and choose the Clear 
command) 

C)Paragraf işaretlenir. (Select the paragraph) 
D)Ctrl+D tuşlarına basılır. (Press Ctrl+D) 
E)Ctrl+Delete tuşlarına basılır. (Press 

Ctrl+Delete) 
 
2. Bir paragrafı bitirip kursoru bir alt satıra 

geçirmek için hangi tuşa basılır?  (Which key 
do you press to end a paragraph and move 
the Insertion point to the next line?) 

A)Sağ tuş (Right arrow) 
B)Aşağı tuş (Down Arrow) 
C)Insert 
D)Enter 
E)PageDown 
 
3. İşaretlenen bir metnin yerine başka bir metin 

(text) yazmak için ne yapılır?(How do you 
replace selected text with new text?) 

A)Edit menusunden Replace komutu çalıştırılır. 
(Select the Edit menu and choose the 
Replace command) 

B)Yeni metin yazılır. (Type the new text) 
C)Insert menusunden Field komutu çalıştırılır. 

(Select  the Insert menu and choose the 
Field command) 

D)Seçili metni (text) ekran dışına sürükle. 
(Drag the selected text off the screen) 

E)Insert menusunden TextBox komutu seçilir. 
(Slect the Insert menu and choose the 
TextBox comand)  

 
4. Word de texti Bold (Koyu) yapmak için 

hangi kısayol ullanılır?  
A)Ctrl-A    B)Ctrl-B      C)Ctrl-E          
D)Ctrl-J       E)Ctrl-C  
 
5. .Word de Format menusundeki Change 

Case komutu ne işe yarar? 
A)Cümlelerdeki hataları bulur 
B)Hata kontrolü yapar 
C)Harfleri büyük-yada küçük yapar  
D)Cümleyi istenen dile çevirir 
E)Paragraf durumunu ekrana çıkarır 
 

6.  Buton’un  adı nedir? 
A)Tables And Borders   
B)Columns   
C)Insert Microsoft Excel Worksheet 
D)Document Map    
E)Insert Table   
 
 

7. İşaretlenen yazıyı sürükle bırak işlemiyle 
kopyalamak için klavyeden hangi tuşa 
basılmalıdır? (Which key do you hold down 
while dragging-and-dropping to copy selected 
text?) 

A)Ctrl 
B)Shift 
C)Ctrl+Shift 
D)Shift+Alt 
E)Bir tuşu basılı tutmaya gerek yoktur. (It is not 

necessary to hold any key) 
 

8.   Buton’un  adı nedir? 
A)Insert Table   
B)Insert Microsoft Excel Worksheet 
C)Tables And Borders   
D)Document Map   
E)Columns   
 
9. Başlangıçta kabul edilen sayfa ayarlarının 

değiştirildiği diyalog penceresini açmak için 
hangi yol izlenir? (Which procedure opens a 
dialog box that allows you to change the 
default page settings?) 

A)File menusunden Page Setup komutu seçilir. 
(Select the File menu and choose the Page 
Setup command) 

B)File musunden Print Preview komutu seçilir. 
(Select the File menu and choose the Print 
Preview command) 

C)Format musunden Font komutu seçilir. (Select the 
Format menu and choose the Font command) 

D)Tools musunden Options komutu seçilir. (Select 
the Tools menu and choose the Options 
command) 

E)Edit menusunden Goto… komutu seçilir.(Select 
the Edit menu and choose the Goto… 
command) 

 
10. Print Preview hakkında söylenenlerden 

hangisi doğru değildir? (Which Is NOT true 
about the Print Preview feature?) 

A)Her bir sayfanın konumunu görebilirsin (You can 
view the position of text on each page) 

C)Sayfayı büyültüp küçültebilirsin. (You can 
magnify an area of a page) 

C)Birden fazla sayfalı yazıyı ekranda görebilirsiniz. 
(You can view multiple page of a document on 
the screen) 

D)Print Preview kullanıldığında herzaman yazının ilk 
sayfası ekrana gelir. (The first page of the 
document is always the initial display.) 

E)Print Preview ekranından printerden baskı 
yapabilirsiniz. (You can print from the Print 
Preview window) 

 
 


