
MS WORD (Örnek Sorular)

1.   İmleci bulunduğu satırın başına getiren tuş hangisidir?
2.   İmleci bulunduğu satırın sonuna getiren tuş hangisidir?
3.   Ctrl + Home tuş kombinasyonunun görevi nedir?
4.   Ctrl + End tuş kombinasyonunun görevi nedir?
5.   Word’de kelime üzerinde farenin sol tuşu ile çift tıklama ne anlama gelir?
6.   Word’de kelime üzerinde farenin sol tuşu ile üç kez tıklamak ne anlama gelir?
Örnek metin: MS Word programının sonuna geldik. Sıradaki program elektronik tablolama programı olarak bilinen MS Excel. Excel’in sonrasında sırasıyla MS PowerPoint ve Outlook programları tanıtılacaktır.
7.   Düz metin yazarken ENTER tuşuna basmak Word için ne anlama gelir?
8.   Word programında hazırlanan belgelerin uzantısı nedir?
9.   Belgenin yazıcıdan çıkmadan önceki en son hâlini görmek için kullanılan işlev nedir?
10.   MS Word programında tüm belgenin arkasına logo, slogan vb. bilgileri silik bir biçimde bastırmaya yarayan özellik hangisidir?
11.   MS Office programlarında sekme bileşenlerini kullanmadan Kaydet ve Geri Al gibi sık kullanılan komutlara erişimi sağlayan çubuk aşağıdakilerden hangisidir?
12.   Word’de bir yazıya tıklandığında bir internet sayfasına yönlendirme yapmak için hangi özellik (düğme) kullanılır?
13.   Ctrl + P  tuş kombinasyonunun görevi nedir?
14.   Resmi Gazete’de yayınlanan Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmeliğe göre elektronik ortamda hazırlanan belgelerde hangi yazı tipleri kullanılmalıdır?
15.	a) Bir Word sayfasının yalnızca üçüncü, beşinci ve onuncu sayfalarını yazıcıdan çıktı olarak almak istersek; Word'ün 'YAZDIR' menüsünde bulunan kutucuğa hangi ifade yazılmalıdır?
  	b) Bir Word sayfasının yalnızca 8 ile 20. Sayfalar aralığını (8 ve 20 dâhil) yazıcıdan çıktı olarak almak istersek; Word'ün 'YAZDIR' menüsünde bulunan kutucuğa hangi ifade yazılmalıdır?
16.   		 Yandaki düğmenin görevi nedir?
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