YAHŞİHAN MESLEKİ EĞİTİM MERKEZİ
2026/2027 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MOTORLU ARAÇLAR TEKNOLOJİSİ ALANI
OFİS PROGRAMLARI DERSİ 1. DÖNEM 2. YAZILI SINAVI - B GRUBU
Adı Soyadı: ............................................................    Sınıfı/No: ....................    Aldığı Not: ............
SORULAR
1. Eğer belgeyi ilk kez kaydediyorsak fare ile ne yapmalıyız? (10 Puan)
................................................................................................................................................
2. Yeni bir boş belgede imleci hareket ettirmek için ne tür yöntemler uygulanabilir? (10 Puan)
................................................................................................................................................
3. Sadece bir veya birkaç harfi büyük yazmak veya sadece bir veya birkaç harfi küçük yazmak için klavyede hangi tuşu kullanırız? (10 Puan)
................................................................................................................................................
4. Sürekli büyük harfle yazmak için klavyede hangi tuşu kullanırız.? (10 Puan)
................................................................................................................................................
5. Belgeyi değişik bir isimle saklamak için fare ile şerit üzerinde hangi komutları uygulamalıyız? (10 Puan)
................................................................................................................................................

6. Düğmelerin isimleri nelerdir? (10 Puan) 
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................................................................................................................................................

7. Aşağıdaki grup ile hangi işlemler yapılır.? (10 Puan) 
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................................................................................................................................................
8. Excelde dik, koyu, eğik yazma, sayı, yazı tipi, kenarlık gibi ayarlar nereden yapılır? (10 Puan)
................................................................................................................................................
9. Yeni bir çalışma kitabı oluşturmak için klavye kısa yolunun adını yazınız? (10 Puan)
................................................................................................................................................
10. Excel’de bitişik olamayan hücreleri seçmek için klavyeden hangi tuş kullanılır? (10 Puan)
................................................................................................................................................
     Başarılar
Süre: 40 Dk                                                                                    		Mot.Arç.Tekn Öğrt Abdullah YANIK
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1. Eğer belgeyi ilk kez kaydediyorsak fare ile ne yapmalıyız? (10 Puan)
•  Hızlı erişim araç çubuğunda bulunan Kaydet düğmesine tıklamalıyız.
2. Yeni bir boş belgede imleci hareket ettirmek için ne tür yöntemler uygulanabilir? (10 Puan)
•  A) Yazarak, B) Enter tuşuna basarak, C) Boşluk tuşuna basarak
3. Sadece bir veya birkaç harfi büyük yazmak veya sadece bir veya birkaç harfi küçük yazmak için klavyede hangi tuşu kullanırız? (10 Puan)
•  Shift
4. Sürekli büyük harfle yazmak için klavyede hangi tuşu kullanırız.? (10 Puan)
•  Caps Lock
5. Belgeyi değişik bir isimle saklamak için fare ile şerit üzerinde hangi komutları uygulamalıyız? (10 Puan)
•  Office Düğmesi – Farklı kaydet
6. Düğmelerin isimleri nelerdir? (10 Puan) 
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•  Kes, Yapıştır, Kaydet

7. Aşağıdaki grup ile hangi işlemler yapılır.? (10 Puan) 
[image: ]
•  Yazı tipi ile ilgili işlemler
8. Excelde dik, koyu, eğik yazma, sayı, yazı tipi, kenarlık gibi ayarlar nereden yapılır? (10 Puan)
•  Giriş sekmesi
9. Yeni bir çalışma kitabı oluşturmak için klavye kısa yolunun adını yazınız? (10 Puan)
•  Ctrl+N
10. Excel’de bitişik olamayan hücreleri seçmek için klavyeden hangi tuş kullanılır? (10 Puan)
•  Shift
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