YAHŞİHAN MESLEKİ EĞİTİM MERKEZİ
2026/2027 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI MOTORLU ARAÇLAR TEKNOLOJİSİ ALANI
OFİS PROGRAMLARI DERSİ 2. DÖNEM 1. YAZILI SINAVI - B GRUBU

Adı Soyadı: ............................................................    Sınıfı/No: ....................    Aldığı Not: ............

SORULAR
1. Belgeye tablo eklemek için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
2. Bir belgeyi % 60 oranıyla görebilmek için ne yapılmalıdır? (10 Puan)
3. Tabloda Formülleri Kullanma işlemi nasıl gerçekleştirilir? (10 Puan)
4. Belgeye şekil eklemek için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
5. Belgeye simge ve denklem eklemek için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
6. Belgeye WordArt eklemek için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
7. Bir belge oluştururken içindekiler sayfasının otomatik oluşması, dipnot-sonnot ekleme vb. başvuruların oluşturulması gerekebilir. Kelime işlemci programı sayesinde çalışılan belgeye otomatik olarak içindekiler tablosu eklenebilir. Bunun için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
8. Aşağıdaki tablonun sonuna bir sütun eklemek için ne yapılmalı? (10 Puan)
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9. Microsoft Denklem Düzenleyicisini niçin kullanılır? (10 Puan)
10. Hazırlanan MsWord 2003 belgesine farklı formatlarda olan dosyalar eklemenin yöntemi nedir? (10 Puan)
    Başarılar
Süre: 40 Dk                                                                                    Mot.Arç.Tekn Öğrt Abdullah YANIK


YAHŞİHAN MESLEKİ EĞİTİM MERKEZİ
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1. Belgeye tablo eklemek için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
• Ekle – Tablo – tablo ekle
2. Bir belgeyi % 60 oranıyla görebilmek için ne yapılmalıdır? (10 Puan)
• Görünüm – Yakınlaştır - % 60 – Tamam
3. Tabloda Formülleri Kullanma işlemi nasıl gerçekleştirilir? (10 Puan)
• Toplamın yazılması istenen hücre aktifken Düzen sekmesindeki Veri grubundan fx formül butonu seçilir.
4. Belgeye şekil eklemek için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
• Ekle – Şekiller
5. Belgeye simge ve denklem eklemek için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
• Ekle – Simge (Denklem)
6. Belgeye WordArt eklemek için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
• Ekle – WordArt
7. Bir belge oluştururken içindekiler sayfasının otomatik oluşması, dipnot-sonnot ekleme vb. başvuruların oluşturulması gerekebilir. Kelime işlemci programı sayesinde çalışılan belgeye otomatik olarak içindekiler tablosu eklenebilir. Bunun için hangi yol izlenmelidir? (10 Puan)
• Bunun için Başvurular sekmesi altında yer alan içindekiler tablosu grubundaki özel içindekiler tablosu nesnesi kullanılır.
8. Aşağıdaki tablonun sonuna bir sütun eklemek için ne yapılmalı? (10 Puan)
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• Sıra no sütunu seçilir. Tablo Menüsü-Ekle-Sola Sütun aktif hale getirilirse sola sütun eklenir.
9. Microsoft Denklem Düzenleyicisini niçin kullanılır? (10 Puan)
• MsWord 2003 kelime işlemcisi programında hazırlanan belgelerde matematiksel formül ve sembolleri yazabilmek için Microsoft Denklem Düzenleyicisi kullanılır.
10. Hazırlanan MsWord 2003 belgesine farklı formatlarda olan dosyalar eklemenin yöntemi nedir? (10 Puan)
• Belge içerisine ses, video, sunu excel vb gibi çeşitli türden dosyalar eklenebilir. Bunu eklemenin yolu Ekle Menüsü-Nesne-Eklenecek dosya seçilir ve imlecin olduğu yere eklenir.
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