MİCROSOFT WORD SORULARI

1.              Microsoft Word uygulamasını başlatmanın yolu aşağıdakilerden hangisidir ?

a)     Başlat - Programlar

b)     Başlat - Ayarlar

c)      Başlat - Programlar - Donatılar

d)     Başlat - Ayarlar - Denetim Masası

 

 

2.              Bir yazıyı kopyalama yöntemini kullanarak çoğaltmanın geçerli ve en uygun kullanımı hangisidir?

a)   Kes - Yapıştır

b)   Kopyala - Yapıştır

c)    Kes - Kopyala - Yapıştır

d)   Hiçbiri

 

 

3.              Bir belgenin yazıcıdan çıkmadan önceki en son hâlini görmek için kullandığımız işlev aşağıdakilerden hangisidir ?

a)  Baskı Ön izleme              

b)  Sayfa Yapısı

c)   Sayfa Düzeni Görünümü

d)  Hiçbiri

 

 

4.              Sayfayı dikey durumdan yatay duruma getirmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

a)   Düzen- Sayfa yapısı –Kâğıt  - Yatay    

b)   Görünüm–Sayfa Yapısı– Düzen–Yatay    

c)    Dosya–Sayfa Yapısı – Kenar Boşlukları –  Yönlendirme - Yatay

d)   Dosya – Sayfa Yapısı – Kâğıt  – Yatay

 

 

5.              Belgenin kenar boşluklarını ayarlamak için kullanılan menü ve uygun seçenek hangisidir ? 

a)  Dosya - Sayfa Yapısı - Kenar Boşlukları

b)  Dosya - Sayfa Yapısı - Kâğıt 

c)   Dosya - Sayfa Yapısı - Düzen

d)  Hiçbiri

 

 

6.              Normal sayfa görünümünden sayfa düzenine geçmek için kullandığımız yol aşağıdakilerden hangisidir?

a)     Dosya – Sayfa  Yapısı        

b)     Görünüm – Sayfa Düzeni

c)        Ekle – Sayfa Düzeni   

d)     Görünüm – Bağlantılı Görünüm

 

 

7.              Sayfanın  görünüm oranını değiştirmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır ?

a)   Dosya – Sayfa  Yapısı- Yakınlaştır 

b)   Görünüm – Yakınlaştır

c)    Düzen – Yakınlaştır   

d)   Biçim – Otomatik Biçim

 

 

8.              Herhangi bir araç çubuğunu ekranda etkin yapıp kaldırmak için hangi yol izlenmelidir?

a)   Düzen  - Araç Çubukları      

b)   Dosya- Araç Çubukları

c)     Görünüm-Araç Çubukları

d)    Ekle- Araç Çubukları    

 

 

9.              Belgeye üst bilgi ve alt bilgi eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

a)       Görünüm  - Alt Bilgi Üst Bilgi    

b)     Dosya – Alt Bilgi Üst Bilgi

c)        Ekle – Alt Bilgi Üst Bilgi          

d)     Biçim –  Alt Bilgi Üst Bilgi

 

 

10.          Belgeye sayfa numarası eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır ?

a)   Düzen  - Sayfa Numarası       

b)   Dosya – Sayfa Numarası

c)    Biçim – Sayfa Numarası

d)   Ekle – Sayfa Numarası     

 

 

11.          Yazıyı  numaralandırmak veya yazıya madde işareti eklemek için kullandığımız  menü aşağıdakilerden  hangisidir?

a)   Dosya –Sayfa Yapısı             

b)   Ekle – Madde imleri ve Numaralandırma

c)    Ekle – Sayfa Numaraları                     

d)   Biçim – Madde İmleri ve Numaralandırma

 

 

12.          Sayfaya kenarlık eklemek veya  gölgelendirme yapmak için kullandığımız menü aşağıdakilerden hangisidir?

a)   Dosya –Kenarlık ve Gölgelendirme                 

b)   Biçim – Kenarlık ve Gölgelendirme

c)    Görünüm – Kenarlık ve Gölgelendirme       

d)   Tablo ve Kenarlıklar Araç Çubuğu

 

 

13.          2a+b (a+b alt simge) olarak yazmak için hangi yolu kullanırız?

a)  Ekle –Yazı Tipi - Alt simge

b)  Biçim - Alt simge

c)  Biçim –Yazı Tipi - Alt simge

d)  Ekle -Alt simge

 

 

 

14.          Word ekranında çizilen bir resmi yazının arkasına taşımak için hangi yolu kullanamayız?

a)     Çiz-Metin kaydırma-Metnin arkasına

b)     Sağ Tuş - Resmi biçimlendir-Düzen

c)      Resim araç çubuğu-Metni kaydırma-Metin arkası

d)     Çiz-Resmi metnin arkasına aktar

 

 

 

15.          Yazıyı sütunlara bölmek için  kullandığımız  menü aşağıdakilerden hangisidir?

a)       Biçim – Sütunlar     

b)     Ekle – Sütunlar

c)        Biçim – Paragraf    

d)     Dosya – S.Yapısı

 

 

16.          Aşağıdakilerden hangisi Microsoft Word ana menülerinden birisi değildir?

a)     Dosya             

b)     Düzen             

c)      Ekle                

d)     Veri

 

 

17.          Microsoft Word’de Dosya menüsünde aşağıdakilerden hangisi bulunmaz?
a) Yeni                b) Aç               

         c) Kaydet            d) Tablo ekle

 

 

18.          Bir tabloda yada metin kutusunda yazının yönünü değiştirmek için aşağıdakilerden hangi yol izlenmelidir?

a)     Biçim/Yazı tipi         

b)     Biçim/Paragraf                  

c)      Biçim/Metin Yönü          

d)     Biçim/Biçem 

 

 

19.          Belge içerisindeki karakter, satır, kelime vb. gibi bilgileri saymayı sağlayan komut Aşağıdakilerden hangisidir?

a)     Araçlar/Dil                 

b)     Araçlar/Sözcük Sayımı                     

c)      Biçim/sütunlar                       

d)     Biçim/Biçem  

 

 

20.          Belge içerindeki yazılan bir kısaltmayı kendiliğinden düzeltebilmeyi sağlayan komut Aşağıdakilerden hangisidir?

a)     Araçlar/Otomatik Özet                     

b)     Araçlar/Otomatik düzeltme Seçenekleri

c)      Biçim/Sütunlar           

d)     Biçim/Yazı tipi 

 

 

21.          Word içerisinde değişik adresleri kayıt edebilmeyi ve daha sonra bu adresleri belge içerisinde kullanabilmemizi sağlayan komut Aşağıdakilerden hangisidir?

a)     Araçlar/Belge birleştir                                 

b)     Araçlar/Belgeyi koru            

c)      Araçlar/Zarflar ve Etiketler             

d)     Araçlar/Mektuplar ve Postalar /Adres Mektup Birleştirme

 

 

22.          Belge içerisinde yer alan bir tablodaki birkaç hücreyi tek hücre haline getirebilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

a)      Tablo/Sütun ekle       

b)      Tablo/Satır Ekle        

c)      Tablo/Hücreleri Birleştir      

d)      Tablo/Hücreleri Böl 

 

 

23.          Belge içerisinde yer alan bir tablodaki bir hücreyi birkaç hücre haline getirebilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

a)     Tablo/Sütun ekle       

b)     Tablo/Satır Ekle        

c)      Tablo/Hücreleri Birleştir

d)     Tablo/Hücreleri Böl

 

 

24.          Belge içerisinde yer alan bir tabloyu kendiliğinden biçimlendirebilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

a)     Tablo/Sütun Seç 

b)     Tablo/Satır Seç          

c)      Tablo/Otomatik Tablo Biçimi

d)     Tablo/Hücre Yüksekliği ve Genişliği 

 

 

25.          Eğer tablo birden fazla sayfaya taşarsa ilk sayfadaki başlığı diğer sayfalara otomatik olarak veren komut aşağıdakilerden hangisidir?

a)     Tablo/Tablo Ekle       

b)     Düzen/Kopyala          

c)      Tablo/Başlık  Sütun Yinelemesi                   

d)     Tablo/Sırala

 

 

26.          Ctrl+Home tuşunun işlevi aşağıdakilerden hangisidir.

a)     İmleci belgenin başına getirir.

b)     İmleci belgenin sonuna getirir.         

c)      İmleci paragraf başına getirir.

d)     İmleci paragraf sonuna getirir.

 

 

27.          Ctrl+End  tuşunun işlevi aşağıdakilerden hangisidir?

a)      İmleci belgenin başına getirir.

b)      İmleci belgenin sonuna getirir.        

c)      İmleci paragraf başına getirir.

d)      İmleci paragraf sonuna getirir.

 

 

28.          Birden fazla belge ile çalışırken tüm belgeleri ekranda görebilmek için aşağıdakilerden hangisi yapılmalıdır?

a)     Pencere menüsü kullanılmalıdır

b)     Dosya menüsü kullanılmalıdır

c)      Görünüm menüsü kullanılmalıdır

d)     Yardım menüsü kullanılmalıdır 

 

 

29.          Bir belgedeki sayfaların numaralandırılması aşamasında aşağıdakilerden hangisi yapılamaz?

a)     İlk sayfada numara olup olmaması tanımlanabilir

b)     Numara biçimi tanımlanabilir

c)      Numaranın sayfa üzerindeki konumu tanımlanabilir

d)     Her resim için bir numara verir

 

 

30.          Word’de hazırlanan bir tablo üzerinde aşağıdaki işlemlerden hangisi yapılamaz?

a)     Formül kullanma       

b)     Hücreye yükseklik ve genişlik tanımlama

c)      Hücre biçimleme

d)     Üstbilgi tanımı yapma

 

 

31.          Aşağıdakilerden hangisi sayfa yapısı seçeneği ile tanımlanmaz?

a)     Soldan bırakılacak boşluk

b)     Sağdan bırakılacak boşluk

c)      İki yana hizalama

d)     Üstten bırakılacak boşluk

 

 

32.          Üstbilgi / Altbilgi eklemek için hangi yöntem  kullanılır?

a)     Ekle-üstbilgi/altbilgi

b)     Düzen-üstbilgi/altbilgi

c)      Araçlar –üstbilgi/altbilgi

d)     Görünüm-üstbilgi/altbilgi

 

 

33.          Çalışma sayfanızın yönünü(yatay,dikey) değiştirmek için aşağıdaki hangi menü ve sekme kullanılır?

a)     Dosya-sayfa yapısı-kağıt boyutu

b)     Dosya-sayfa yapısı-kenar boşlukları

c)      Dosya-sayfa yapısı-seçenekler

d)     Dosya-sayfa yapısı-kenarlar

 

 

34.          CTRL+Y kısa yol tuşunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?

a)     En son yapılan işlemi tekrar eder

b)     En son yapılan işlemi geri alır

c)      En son yapan işlemi siler

d)     En son yapılan işlemleri saklar

 

 

35.          Çalışılan bir metne başka bir dosya ilavesi aşağıdakilerden hangi seçenekle yapılır?

a)     Dosya/Dosya

b)     Ekle/Dosya

c)      Biçim/Dosya

d)     Araçlar/Dosya

 

 

36.          Sekme noktalarına yerleşecek bilgi için aşağıdakilerden hangisi yapılamaz?

a)     Ondalık

b)     Sola dayalı

c)      Büyük harf karakterler

d)     Ortalanmış 

 

 

37.          Ekle/kesme seçeneğinin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

a)     İstenilen yere dipnot koyar

b)     Bloklu alana siler

c)      Sayfa,sütun veya bölüm keser

d)     İstenilen yarde satır keser

 

 

38.          Aşağıda verilen tablo ile ilgili işlemlerinden hangisi doğru değildir?

a)     Metni tabloya dönüştürebiliriz

b)     Tabloyu metne dönüştürebiliriz

c)      Tabloya sayfa numarası verilebilir

d)     Tablodaki verileri artan yada azalan oranda sıralayabiliriz

 

 

39.          Bir tabloda seçim  yapma işlemleri hakkında aşağıdakilerden hangisi doğru olarak verilmiştir?

a)     Bir tabloda satır, sütun, tablo, hücre seçilebilir

b)     Bir tabloda fare ile seçim yapılamaz

c)      Tablonun tamamı seçilemez

d)     Tabloda yalnızca hücreler seçilemez.

 

 

40.          Biçim /sütunlar seçeneği ile aşağıdakilerden hangisi yapılamaz?

a)     Sayfayı sütunlara ayırma ve sütunlar arası çizgi koyma işlemleri yapılabilir

b)     Her sütunun genişlik ve aralık ayarları yapılabilir

c)      Eşit sütun genişliği tanımlanabilir

d)     Sütunlar için sekme noktaları tanımlanabilir

 

 

41.          Özel bir kağıt boyutu ayarlamak için hangi menünün hangi seçeneği kullanılır?

a)     Görünüm / Sayfa düzeni

b)      Biçim / Başlangıç büyüt

c)      Dosya / Sayfa yapısı

d)     Görünüm / Yakınlaştır

 

 

42.          Bir dosyaya belge koruma parolası aşağıdaki işlemlerden hangisi yapılmalıdır?

a)     Dosyayı kaydetme aşamasındaki genel seçeneklerden – Belgeyi Koru

b)     Araçlar menüsünden  Belgeyi Koru seçeneği

c)      Dosyayı kaydettikten sonra, dosyayı tekrar açma aşamasında 

d)     Araçlar menüsünden – Özelleştir – Belgeyi Koru

 

 

43.          Bir sayfaya dipnot ekleme aşamasında aşağıdakilerden  hangisi yapılamaz?

a)     Sayfaya dipnot ve son not verilebilir

b)     Dipnot numaralandırma veya sembol verilebilir

c)      Dipnota numaralandırma verilecekse, numaranın biçimi değiştirilebilir

d)     Aktif sayfanın sonuna dipnot verilemez.

 

 

44.          Cetvel hangi menüden iptal edilir ve kaldırılır?

a)     Dosya

b)     Düzen

c)      Görünüm

d)     Ekle

 

 

45.          Pencere menüsündeki böl seçeneği ne işe yarar?

a)     Belgeyi iki parça halinde gösterir.

b)     Tablodaki seçili hücreleri böler.

c)      Tablodaki bölünmüş hücreleri birleştirir.

d)     Belgeyi sütunlara ayırır.

 

 

46.          Belgeyi şablon olarak kaydetmek için hangi yol izlenir?

a)     Dosya – Farklı Kaydet – Seçenekler

b)     Dosya – Aç – Belge Şablonu

c)      Dosya – Yeni – Şablon

d)     Dosya – Farklı Kaydet – Kayıt Türü – Belge Şablonu

 

 

47.          Belgeye açma ve değiştirme parolası vermek için hangi yol izlenir?

a)     Doya – Farklı Kaydet – Araçlar - Güvenlik Seçenekleri

b)     Dosya – Farklı Kaydet – Güvenlik Seçenekleri

c)      Dosya – Yeni – Şablon

d)     Dosya – Farklı Kaydet – Kayıt Türü -  Parolalı  olarak Kaydet

 

 

48.          Word programında hazırlanan dosyaların (belge) uzantısı aşağıdakilerden hangisidir?

a)     .xls

b)     .bmp

c)      .doc

d)     .dot

 

 

49.          Word programında hazırlanan şablonların uzantısı aşağıdakilerden hangisidir?

a)      .xls

b)      .bmp

c)      .doc

d)      .dot

 

 

50.          Tüm satır en kısa olarak nasıl seçilir?

a)      Farenin sağ tuşunu tıklayarak

b)      Farenin sol tuşunu satır başında tıklayarak

c)      Farenin her iki tuşuna aynı anda basarak

d)      Farenin sol tuşuna ve Ctrl tuşlarına beraber basarak

 

 

51.          Kelime üzerinde farenin sol tuşu ile çift tıklama ne anlama gelir?

a)      Kelimeyi seçer

b)      Paragrafı seçer

c)      Satırı seçer

d)      Kursörü metnin sonuna götürür

 

 

52.          Kelime üzerinde farenin sol tuşu ile üç kez tıklamak ne anlama gelir?

a)      Kelimeyi seçer

b)      Paragrafı seçer

c)      Satırı seçer

d)      Kursörü metnin sonuna götürür

 

 

53.          Düz metin yazarken ENTER tuşuna basmak Word için ne anlama gelir?

a)      Kelimeler arası boşluk 

b)      Yeni sütun başı

c)      Yeni paragraf başı

d)      Yeni sayfa başı

 

 

54.          Düz metin yazarken Ctrl + ENTER tuşlarına basmak Word’de ne anlama gelir?

a)      Kelimeler arası boşluk 

b)      Yeni sütun başı

c)      Yeni paragraf başı

d)      Yeni sayfa başı

 

 

55.          Seçili olan bir yazıyı farklı bir yere taşımak için aşağıdakilerden hangisi yapılmaz?

a)      Seçili metin üzerinde farenin sol tuşuna basılı tutularak istenilen yere kadar sürüklenir

b)      Düzen – Kes ve istenilen yerde Düzen – Yapıştır

c)      Farenin sağ tuş menüsünden Kes ve istenilen yerde Yapıştır

d)      Düzen – Git seçeneği kullanılır.

 

 

 

56.          Bir tablodaki sütun bilgilerini toplamak için hangi menü seçeneği kullanılır?

a)      Tablo – Formül

b)      Düzen – Formül

c)      Araçlar – Formül

d)      Ekle – Formül

 

 

57.          Dosya kapat seçeneği için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a)      Word programı kapanır

b)      Açık olan belge kapanır

c)      Standart araç çubuğu kapanır

d)      Bilgisayarı kapatmaya yarar

 

 

58.          Bir kelimeyi seçmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılmaz?

a)      Farenin sol tuşu basılı tutularak kelime üzerinde sürüklenir

b)      Kelime üzerinde farenin sol tuşu iki kez tıklanır

c)      Shift ve yön tuşları ile

d)      Satır başına gelinir ve farenin sol tuşu tıklanır.

 

 

59.          Belge üzerinde seçili olan alan klavyeden nasıl kopyalanır?

a)      Ctrl + Z

b)      Ctrl + C

c)      Ctrl + X

d)      Ctrl + V

 

 

60.          Belge üzerinde seçili olan alan klavyeden nasıl kesilir?

a)      Ctrl + Z

b)      Ctrl + C

c)      Ctrl + X

d)      Ctrl + V

 

 

61.          Belge üzerinde daha önceden kesilen veya kopyalanan bir alan klavyeden nasıl yapıştırılır?

a)      Ctrl + Z

b)      Ctrl + C

c)      Ctrl + X

d)      Ctrl + V

 

 

62.          Mevcut araç çubuklarını ekranda nasıl aktif yapıp gizleyebiliriz?

a)      Görünüm – Araç Çubukları

b)      Düzen – Araç Çubukları

c)      Biçim – Araç Çubukları

d)      Ekle – Araç Çubukları

 

 

63.          Biçim paragraf seçeneği ile aşağıdakilerden hangisi yapılamaz?

a)      Seçilen paragrafın sağdan ve soldan girinti ayarları

b)      Paragraflar arası boşluk ayarları

c)      Hizalama ayarları

d)      Yazı tipi rengi ayarları

 

 

64.          Biçim yazı tipi seçeneği ile aşağıdakilerin hangisi yapılamaz? 

a)      Yazı tipini değiştirmek

b)      Yer işareti koymak

c)      Yazı tipi boyutunu değiştirmek

d)      Altı çizili yapmak

 

 

65.          Biçim sekmeler seçeneği ile aşağıdakilerden hangisi yapılamaz?

a)      Belli noktalara sekme durakları koymak

b)      Belirtilen sekmeleri silmek

c)      Sayfa numarası vermek

d)      Sekmelerin hizalarını değiştirmek

 

 

66.          Dosya – Yazdır seçeneği ile aşağıdakilerden hangisi yapılamaz?

a)     Sadece istenilen sayfaları(3,5,8-12 vb..) yazıcıdan çıkartmak

b)     Sadece tek numaralı sayfaları yazıcıdan çıkartmak

c)      Belgeye koruma parolası vermek

d)     Sadece çift numaralı sayfaları yazıcıdan çıkartmak

 

 

67.          Word programı temel olarak ne amaçla kullanılmaktadır?

a)      Kelime işlemci programıdır. Belge ve dokümanlar hazırlanır

b)      Resim hazırlanır.

c)      Hesap tabloları oluşturulur.

d)      Sürücüler üzerinde kopyalama ve taşıma işlemleri yapılır.

 

 

68.          Düzen – bul seçeneği hangi işlevi gerçekleştirir?

a)      Belge içerisinde belirtilen kelime ve kelime gruplarını arar.

b)      Bilgisayardaki belirtilen dosyaları bulur.

c)      Hatalı sözcükleri bulup altlarını kırmızı çizgi ile çizer.

d)      Toplam sözcük sayısını verir.

 

 

69.          Belgenin herhangi bir noktasında iken belge başına gelebilmek için aşağıdaki seçeneklerin hangisi yapılmalıdır?

a)      Page Up

b)      Page Down

c)      Ctrl + Home

d)      Ctrl + End

 

 

70.          Her sayfanın başına “Windows İşletmenlik Sınavı” yazdırmak hangi seçenek ile yapılır?

a)      Görünüm – Üstbilgi Altbilgi

b)      Dosya – Üstbilgi Altbilgi

c)      Ekle – Üstbilgi Altbilgi

d)      Düzen – Üstbilgi Altbilgi

 

 

71.          Word’de fare ile kelime seçmek için hangi seçenek kullanılır?

a)      Kelime üzerinde farenin sol tuşu tek tıklanır.

b)      Kelime üzerinde farenin sol tuşu çift tıklanır.

c)      Kelime üzerinde farenin sol tuşu üç defa  tıklanır.

d)      Kelime üzerinde farenin sağ tuşu tek tıklanır.

 

 

72.          Word’de fare ile paragraf seçmek için hangi seçenek kullanılır?

a)      Kelime üzerinde farenin sol tuşu tek tıklanır.

b)      Kelime üzerinde farenin sol tuşu çift tıklanır.

c)      Kelime üzerinde farenin sol tuşu üç defa  tıklanır.

d)      Kelime üzerinde farenin sağ tuşu tek tıklanır.

 

 

73.          Yazıda seçili olan bir metnin yazı tipi boyutu hangisi ile değiştirilebilir?

a)     Farenin sağ tuşu ve yazı tipi seçeneği

b)     Farenin sağ tuşu ve Kes seçeneği

c)      Ekle menüsü ve Kesme seçeneği

d)     Farenin sağ tuşu ve Paragraf seçeneği

 

 

74.          Araç çubukları ne için kullanılır?

a)     Menülerde olmayan seçenekler araç çubuklarında bulunur.

b)     Menüleri kullanmak daha kolay olduğu için araç çubukları kullanılır.

c)      Araç çubuklarını kullanmak menülerden daha pratik olduğu için

d)     Program penceresinin görüntüsünü güzelleştirir.

 

 

75.          Word’de belgenin tüm ekranı kaplaması için aşağıdaki seçeneklerin hangisi kullanılır?

a)      Düzen – Bul

b)      Görünüm – Tam ekran

c)      Biçim – Biçem

d)      Görünüm – Sayfa Düzeni

 

 

76.          Belgeyi değişik bir isimle saklamak için aşağıdaki şıklardan hangisi kullanılır?

a)      Dosya – Farklı  kaydet

b)      Dosya – Ad  değiştir

c)      Düzen – Yeni  Adla kaydet

d)      Dosya – Kaydet

 

 

77.          Yazılı olan bir metindeki kelime aşağıdakilerden hangisi ile silinmez?

a)      Kelime seçilir ve boşluk tuşuna basılır

b)      Kelime seçilir ve Delete tuşuna basılır.

c)      Kelime Fare ile çift tıklanır

d)      Kelime seçilir – farenin sağ tuş menüsünden – kes seçeneği ile

 

 

78.          Kısaltması yazıldıktan sonra boşluk bırakıldıktan sonra uzun halini yazan seçenek 

aşağıdakilerden hangisidir(Örn: T.C. = Türkiye Cumhuriyeti)

a)      Dosya - Otomatik Düzeltme Seçenekleri  –  Otomatik metin

b)      Araçlar – Otomatik Düzeltme Seçenekleri – Otomatik Düzelt

c)      Otomatik biçim – Otomatik düzelt

d)      Yazım ve Dilbilgisi

 

 

79.          Belgeye resim eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

a)      Ekle – Resim – Küçük Resim

b)      Ekle – Simge – Küçük Resim

c)      Ekle – Alan - Resim

d)      Ekle – Grafik

 

 

80.          Belgeyi bir sayfa büyüklüğünde görmek için aşağıdaki seçeneklerden hangisi 

kullanılır?

a)      Görünüm – Tam Ekran

b)     Görünüm – Yakınlaştır – Tüm sayfa

c)      Görünüm – Yakınlaştır – Sayfa Genişliği

d)     Görünüm – Yakınlaştır – Çoklu Sayfa

 

 

81.          Word’de açık olan belgelerin listesini nereden görebiliriz?

a)      Pencere

b)      Görünüm

c)      Biçim

d)      Araçlar

 

 

82.          Klavyede olamayan karakterler nasıl eklenir?

a)      Ekle – Simge

b)      Ekle – Özel Karakterler

c)      Ekle – Alan

d)      Ekle – Resim

 

 


83.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Sayfamızdaki şekillerin büyüklüklerini belirler.

b)      Yazı tipi boyutudur.

c)      Sayfanın boyutunu ayarlar.

d)      Belgenin yakınlaştırıp uzaklaştırma oranını belirler.

 

 

[image: image1.jpg]



84.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Seçili alanı kesip panoya alır.

b)      Seçili alanı  kopyalayıp panoya alır.

c)      Sayfaya makas resmi eklemeye yarar.

d)      Panoda bulunan bilgiyi yapıştırır.
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85.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Satır ekle

b)      Sütun ekle

c)      Tablo ekle

d)      Tablo ve kenarlıklar.
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86.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Satır ekle

b)      Sütun ekle

c)      Tablo ekle

d)      Tablo ve kenarlıklar.
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87.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Seçili alanı kesip panoya alır.

b)      Seçili alanı  kopyalayıp panoya alır.

c)      Sayfaya makas resmi eklemeye yarar.

d)      Panoda bulunan bilgiyi imlecin bulunduğu yere yapıştırır.
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88.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Baskı ön izleme

b)      Belirli bir alanı kesip panoya alır.

c)      Belgenin tamamını  yazıcıdan çıkartır.

d)      Tek sayılı sayfaları yazıcıdan çıkartır.
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89.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Daha önceden kayıtlı olan belgeleri açmak için kullanılır.

b)      Oluşturulan belgeyi kaydetmeye yarar.

c)      Yeni bir Word belgesi açmaya yarar.

d)      Yeni bir klasör açar.
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90.          Yukarıdaki düğmelerin isimlerinin sıralanışı hangi şıkta doğru olarak verilmiştir?

a)      Madde işareti – Numaralandırma

b)      Numaralandırma – Madde işareti

c)      Geri al – Yinele

d)      Yinele – Geri al
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91.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Yazılı olan metni sütunlara bölmeye yarar.

b)      Yazılı olan metni sağa hizalı yapar.

c)      Yazılı olan metni ortalı hizalı yapar.

d)      Yazılı olan metni sola hizalı yapar.
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92.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Çizim araç çubuğunu ekleyip kaldırmayı sağlar.

b)      Otomatik şekil eklememize yarar.

c)      Paint programını açarak çizim yapmamızı sağlar.

d)      Sayfaya eklenmiş resimlerin renk ayarlarını yapar.
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93.          Aşağıdaki şıkların hangisinde sıralanış doğru olarak verilmiştir?

a)      Yasla – Ortala – Sola hizala – Sağa hizala

b)      Sola hizala – Ortala – Sağa hizala –Yasla

c)      Ortala – Sola hizala – Yasla – Sağa hizala

d)      Yasla – Sağa hizala – Ortala – Sola hizala 
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94.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Biçim boyacısıdır.

b)      Fırça biçimlerini ekrana getirir.

c)      Çizim araç çubuğu grubunu etkin yapar.

d)      Çizgi çizme işlemini başlatır.
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95.          Düğmelerin sıralanışı hangi şıkta doğru olarak verilmiştir?

a)      Girinti azalt – Girinti arttır

b)      Girinti arttır – Girinti azalt

c)      Numaralandırma – Madde işareti

d)      Madde işareti – Numaralandırma
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96.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Geçerli belgeyi kaydeder.

b)      Geçerli belgeyi Baskı önizleme sayfasına getirir.

c)      Geçerli belgeyi yazıcıdan çıkartır.

d)      Yeni bir Word belgesi açar.

 

 

 

 

[image: image14.jpg]ny'




97.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Yazım ve Dil Bilgisini açarak belgede hata denetimi yapar.

b)      Heceleme yapar.

c)      Kelimelerin tümünü büyük harfe dönüştürür.

d)      Büyük harf / küçük harf dönüştür penceresini açar.
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98.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      İmlecin olduğu yere A harfi ekler.

b)      Seçilen metni siler.

c)      Yazı tipi rengidir.

d)      Seçilen metni altı çizili yapar.
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99.          Düğmesinin görevi nedir?

a)      Belgede yapılan işlemin doğruluk oranını belirler.

b)      Sayıların başına yüzde işareti komaya yarar.

c)      Sayfanın hangi oranlarda yakınlaşıp uzaklaşacağını ayarlar.

d)      Seçilen rakamları %117 ile çarpar.
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100.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Belgede aranan bir kelimeyi bulmaya yarar.

b)      Aranılan bir belgeyi bulmaya yarar.

c)      Belgenin yazdırılmadan önce kağıt üzerinde ki  görünümünü ekrana getirir.(Baskı Ön izleme)

d)      Aranılan bir resmi bulmaya yarar.
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101.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Yeni bir Word belgesi açar.

b)      Daha önceden kaydedilen belgeleri açar.

c)      Geçerli belgeyi kaydeder.

d)      Geçerli belgeyi yazıcıdan çıkartır.
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102.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Tabloların kenarlıklarını özelleştirmeyi sağlar.

b)      Çizim araç çubuğu grubunu etkin yapmaya yarar.

c)      Çizgi biçimi rengini değiştirmeye yarar.

d)      Çizgi kalınlıklarını değiştirmeye yarar.
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103.      Düğmesinin görevi nedir?

a)     Seçili olan metni altı çizili yapar.

b)     Seçili olan metni kalın yapar.

c)      Seçili olan metni italik yapar.

d)     Seçili olan metnin yazı rengini değiştirmeye yarar.
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104.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Geçerli belgeye 3.14 değerini girmeye yarar.

b)      Geçerli olan belgeye Pi değerini girmeye yarar.

c)      Basılmayan tüm özel karakterleri ekranda gizleyip/göstermek için kullanılır.

d)      Sayfalar arası geçiş yapmak için kullanılır.
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105.      Çizim araç çubuğundaki düğmenin görevi nedir?

a)      Ekrandaki çizim nesnelerini seçmek için kullanılır.

b)      Fare işaretçisini yazı moduna getirmek için kullanılır.

c)      Fare işaretçisi simgesini sayfaya eklemek için kullanılır.

d)      Fare işaretçisini değiştirmek için kullanılır.
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106.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Sayfaların akış yönünü göstermeye yarar.

b)      Sayfamıza ok çizmeye yarar.

c)      Fare işaretçisinin hassas çizimlerde aldığı şekildir.

d)      Sayfamıza çizgi çizmeye yarar.
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107.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Çizilen çizgilerin kalınlığını ayarlar.

b)      Geçerli belgeye çizgi eklemeye yarar.

c)      Çizimlere gölge vermeye yarar.

d)      Çizimlerimizi üç boyutlu yapmaya yarar.
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108.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Geçerli belgeye kare eklemeye yarar.

b)      Seçilen çizimlere gölge vermeye yarar.

c)      Seçilen çizimlere üç boyut vermeye yarar.

d)      Seçilen çizimlere dolgu rengi vermeye yarar.
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109.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Geçerli sayfaya oval çizmeye yarar.

b)      Döngüsel başvuruyu başlatır.

c)      Baskı ön izleme sayfasını açmaya yarar.

d)      İmla kılavuzunu çalıştırmaya yarar 
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110.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Başlangıcı büyüt seçeneğini açmaya yarar.

b)      Word art penceresini ekrana getirmeye yarar.

c)      Geçerli sayfaya metin kutusu eklemeye yarar.

d)      Yazı tip rengini değiştirmeye yarar.
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111.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Geçerli sayfaya çizim yapmaya yarar.

b)      Sayfaya çizilen şekillerin çizgi renklerini değiştirmeye yarar.

c)      Sayfaya çizilen şekillerin dolgu renklerini değiştirmeye yarar.

d)      Çizim araç çubuğu grubunu etkin yapmaya yarar.
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112.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Geçerli sayfaya \ işaretini koymaya yarar.

b)      Geçerli sayfaya simge eklemeye yarar.

c)      Sayfaya çizilen çizgilerin çizgi kalınlıklarını değiştirmeye yarar.

d)      Geçerli sayfaya bir piksel genişliğinde çizgi çizmeye yarar.
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113.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Geçerli sayfaya çizim yapmaya yarar.

b)      Sayfaya çizilen şekillerin çizgi renklerini değiştirmeye yarar.

c)      Sayfaya çizilen şekillerin dolgu renklerini değiştirmeye yarar.

d)      Çizim araç çubuğu grubunu etkin yapmaya yarar.
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114.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Geçerli sayfaya dörtgen çizmeye yarar.

b)      Çizilen şekillere üç boyut vermeye yarar.

c)      Çizilen şekillere gölge eklemeye yarar.

d)      Sayfamıza metin kutusu eklemeye yarar.
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115.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Geçerli sayfaya dörtgen çizmeye yarar.

b)      Çizilen şekillere üç boyut vermeye ve ayarlamaya yarar.

c)      Çizilen şekillere gölge eklemeye yarar.

d)      Sayfamıza metin kutusu eklemeye yarar.
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116.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Yazı tipi rengi seçeneklerini ekrana getirir.

b)      Seçilen yazıları altı çizili yapmaya yarar.

c)      Word Art galerisini ekrana getirir.

d)      Sayfamıza metin kutusu eklemeye yarar.
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117.      Düğmelerinin sırası ile  görevi nedir?

a)      Kalın – İtalik – Altı Çizili

b)      Kalın – Altı Çizili – İtalik

c)      İtalik – Altı Çizili – Kalın

d)      Kes – Kopyala – Yapıştır.
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118.      Düğmelerini sırası ile görevi nedir?

a)      Girinti Arttır – Girinti Azalt – Madde İşareti – Numaralandırma

b)      Girinti Azalt – Girinti Arttır – Madde İşareti – Numaralandırma

c)      Girinti Azalt – Girinti Arttır – Numaralandırma – Madde İşareti

d)      Girinti Azalt – Girinti Arttır – Geri Al – Yinele
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119.      Düğmelerinin sırası ile görevi nedir?

a)      Çizgi – Ok – Dörtgen – Oval – Metin Kutusu

b)      Ok – Çizgi – Dörtgen – Oval – Metin Kutusu

c)      Çizgi – Ok – Dörtgen – Metin Kutusu – Oval

d)      Çizgi – Ok – Metin Kutusu – Oval – Dörtgen
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120.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Baskı ön izleme sayfasında cetveli etkin yapıp kaldırmaya yarar.

b)      Normal sayfada cetveli etkin yapıp kaldırmaya yarar.

c)      Baskı ön izleme sayfasını açar.

d)      Yazdır seçeneğidir.
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121.      Yukarıda görülen Görev çubuğundaki bilgiler doğrultusunda aşağıdaki şıkların hangisi yanlıştır?

a)      Belge bir sayfadan oluşmaktadır.

b)      Bir sayfalık belgenin birinci sayfasında bulunulmaktadır.

c)      Üst kenar boşluğu 2,4 cm’dir

d)      Belge 11 sayfadan oluşmaktadır.
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122.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Sayfanın sol kenar girintisini ayarlar.

b)      Sayfanın sağ kenar girintisini ayarlar.

c)      Sayfanın ilk satır girintisini ayarlar.

d)      Sola hizalı sekmedir.
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123.      Düğmesinin görevi nedir?

a)     Sayfanın sol kenar girintisini ayarlar.

b)     Sayfanın sağ kenar girintisini ayarlar.

c)      Sayfanın ilk satır girintisini ayarlar.

d)     Sola hizalı sekmedir
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124.      Düğmesinin görevi nedir?

a)      Kayıt penceresine bir üst seviyeye çıkmaya yarar.

b)      Kayıt penceresinde istenilen ortamda yeni bir klasör oluşturmaya yarar.

c)      İstenilen bir ortamdaki klasörleri silmeye yarar.

d)      Belirtilen klasörün özellikler penceresini açmaya yarar.
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Yandaki cetvelde sırasıyla 1,2,3,4. Cm'ler üzerinde yer alan sekme duraklarının hizalamalarının doğru olarak dizilişi aşağıdakilerden hangisindedir?

a)     Sağdan, Ondalık, Soldan, Ortadan

b)     Soldan, Ortadan, Ondalık, Sağdan

c)      Soldan, Ortadan,Sağdan, Ondalık

d)     Sağdan, Ortadan, Soldan, Ondalık

 

 [image: image287.png]


     
 

 

 

126.       Yandaki düğmelerin görevleri sırasıyla aşğıdakilerden hangisinde doğru olarak verilmiştir?

a)     Yeni – Aç – Kaydet – Yazdır – Baskı Ön izleme 

b)     Aç- Yeni – Kaydet – Yazdır – Baskı Ön İzleme 

c)      Aç –Yazdır – Baskı Ön İzleme -Yazı tipi rengi

d)     Yazdır,Vurgu rengi, yazı tipi rengi – Yazdır 

 

  

127.          [image: image43.jpg]


      Yandaki düğmenin görevi nedir?

 

a)     Paragrafın ilk satırını ayarlar                      

b)     Paragrafın sağ kenarını ayarlar

c)      Paragrafın sol kenarını ayarlar                    

d)     Paragrafın ilk satırını ve sol kenarını ayarlar

 

  

128.      Aşağıdakilerden hangisi hazırlanan belgenin satır aralıklarını düzenler.

 

a) [image: image44.jpg]


  b)   [image: image45.jpg]


   c)   [image: image46.jpg]


    d) [image: image47.jpg]



 

  

129.      Bir tablodaki verileri artan veya azalan sıraya göre sıralamak için kullandığımız simgeler aşağıdakilerden hangisidir?

 

a)  [image: image48.jpg]
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130.      Paragrafların girintisini arttırmak için kullanılan simge aşağıdakilerden hangisidir?

 

a) [image: image56.jpg]


    b)  [image: image57.jpg]


        c) [image: image58.jpg]i



        d) [image: image59.jpg]



 

 

 131.      Yazı tipi rengini değiştiren simge aşağıdakilerden hangisidir?

 

     a)  [image: image60.jpg]


     b) [image: image61.jpg]


        c)   [image: image62.jpg]


       d) [image: image63.jpg]



 

 

132.      Otomatik bir şekle dolgu rengi vermek için kullanılan simge hangisidir?

  a) [image: image64.jpg]


      b)  [image: image65.jpg]


       c) [image: image66.jpg]


         d) [image: image67.jpg]



 

  

133.      Birden fazla hücreyi birleştirip tek bir hücre hâline getiren düğme hangisidir ?

 

   a)   [image: image68.jpg]


        b)  [image: image69.jpg]


          c)  [image: image70.jpg]


         d) [image: image71.jpg]=




 

  

134.      Bir hücreyi birden çok hücreye bölen düğme hangisidir?

 

    a)    [image: image72.jpg]


       b)  [image: image73.jpg]


     c)  [image: image74.jpg]


          d) [image: image75.jpg]3t




 

  

135.      Bir tabloda hücre içindeki metnin yönünü değiştiren düğme hangisidir ?

 

    a) [image: image76.jpg]


        b)   [image: image77.jpg]I



      c)  [image: image78.jpg]3t



        d) [image: image79.jpg])




   

136.      Oluşturulmuş bir tabloya hazır otomatik biçimlerden birini vermek için hangisi kullanılır?

 a)  [image: image80.jpg]


      b)   [image: image81.jpg]


      c) [image: image82.jpg]


       d) [image: image83.jpg]



 

 

137.      Tablo oluştururken çizgi (kenarlık)  rengini değiştirmek için  hangi düğme kullanılır ?

 

 a) [image: image84.jpg]


    b) [image: image85.jpg]


       c)  [image: image86.jpg]


       d)   [image: image87.jpg]|




  

138.      Aşağıdakilerden hangisi Çizim araç çubuğu öğelerinden (düğmelerinden) değildir ?

 

 a) [image: image88.jpg]


     b)   [image: image89.jpg]


       c)  [image: image90.jpg]


      d) [image: image91.jpg]



  

139.      Aşağıdakilerden hangisi Çizim araç çubuğu öğelerindendir(düğmelerindendir) ?

 

 a)  [image: image92.jpg]Srd
I



     b)  [image: image93.jpg]


         c)  [image: image94.jpg]


        d) [image: image95.jpg]



 140.      Aşağıdaki düğmelerden hangisini tıkladığımızda Çizim araç çubuğu ekrana gelir ?

 

a)  [image: image96.jpg]


       b)   [image: image97.jpg]


      c)  [image: image98.jpg]


         d) [image: image99.jpg]



  

141.      Aşağıdakilerden hangisi Standart Araç Çubuğu öğelerindendir ?

 

  a)    [image: image100.jpg]1}



    b)  [image: image101.jpg]


       c)   [image: image102.jpg]ek




      d) [image: image103.jpg]



 

 142.      Bir metnin özelliklerinin aynısını başka metinlere  vermek için kullanılan standart araç çubuğu düğmesi aşağıdakilerden  hangisidir ?

 

   a)  [image: image104.jpg]


       b) [image: image105.jpg]


        c)  [image: image106.jpg]


      d) [image: image107.jpg]



 

 143.      Seçili olan yazıyı Kalın yazdırmak için hangi düğme kullanılmalı ?

a) [image: image108.jpg]


       b)  [image: image109.jpg]


       c)   [image: image110.jpg]


      d) [image: image111.jpg]



  

144.      Seçili olan yazıyı İtalik  yazdırmak için hangi düğme kullanılmalı ?

a)  [image: image112.jpg]


       b)  [image: image113.jpg]


      c)  [image: image114.jpg]


      d) [image: image115.jpg]



 

 145.      Oluşturulmuş bir listeye madde işareti eklemek için hangi düğme kullanılmalı ?

 

a)   [image: image116.jpg]m



       b)  [image: image117.jpg]


        c)   [image: image118.jpg]


      d) [image: image119.jpg]



 

 146.      Oluşturulmuş bir listeye numara eklemek için hangi düğme kullanılmalıdır ?

 

a)  [image: image120.jpg]11



         b) [image: image121.jpg]


       c)  [image: image122.jpg]


     d) [image: image123.jpg]



 

  147.      Aşağıdaki karşılaştırmalardan hangisi doğrudur?

 

a)      [image: image124.jpg]


  = Yazı tipi Rengi

b)     [image: image125.jpg]


    = Word Art Ekle  

c)      [image: image126.jpg]


    = Gölgelendirme

d)      [image: image127.jpg]


 = Serbest Döndür

 

 

 

148.    Aktif bir belge içinde iken  başka bir belgeye bağlantı (link) kurmak için  aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

a)       Dosya – Sayfa yapısı

b)       Ekle – Başvuru

c)       Ekle – Köprü

d)       Araçlar – Makro

  

149.    Seçili metinde büyük küçük harf değişimi aşağıdakilerden  hangisi ile sağlanır?

a)      Düzen – Büyük / Küçük Harf Değiştir

b)      Araçlar – Büyük / Küçük Harf Değiştir

c)      Görünüm – Büyük / Küçük Harf Değiştir

d)      Biçim - Büyük / Küçük Harf Değiştir

 

150.    Görev bölmesi aşağıdaki menülerden hangisi ile eklenip kaldırılır?

a)      Dosya

b)      Görünüm

c)      Biçim

d)      Araçlar

1. Aşağıdakilerden hangisi yeni bir çalışma sayfası açar?
     A-Dosya/Aç

     
B-Dosya/Yeni 
     C-Dosya/Kaydet
     

D-Dosya/Kapat
2. Yazılmış bir belgeyi başka bir isimde kaydetmek için aşağıdaki seçeneklerden hangisi kullanılır?
     A-Dosya/Aç

     
B-Dosya/Yeni 
     C-Dosya/Kaydet
     

D-Dosya/Farklı kaydet 
3. Dosya menüsünde yer alan Kaydet ve Farklı Kaydet komutları arasındaki fark aşağıdakilerden hangisidir? 
A-Kaydet komutu aynı isimde, Farklı Kaydet komutu başka bir isimde kayıt yapar
B-Farklı Kaydet aynı isimde, Kaydet farklı isimde kayıt    yapar
C-Her ikisi de aynı işlemi yapar

D-Kaydet dosyayı kapatır, Farklı Kaydet dosyayı    çağırır
4. Açık olan tüm belgeleri kayıt etmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
 A-Dosya/Kaydet



B-Dosya/Farklı Kaydet 
C-Dosya/Tümünü Kaydet

D-Dosya/Aç 
5. Çalışma sayfasına bir nesne eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
      A-Ekle/Nesne 



B-Dosya/Nesne 


C-Biçim/Nesne 



D-Düzen/Nesne 
6.  Yapılan en son işlemi geri almak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
A-Dosya/Geri Al



B-
Biçim/Geri Al
C-Ekle/Geri Al 



D-Düzen/Geri Al
7. En son yapılan işlemin yinelenmesini sağlayan  komut aşağıdakilerden hangisidir? 
 A-Düzen/Geri Al 


B-Düzen/Yinele 
C-Düzen/Bul 



D-Düzen/Yapıştır 
8. Düzen menüsündeki kopyala komutunun görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
 
A-Seçili alanı siler 


B-Seçili alanı hafızaya kopyalar
C-Seçili alanı taşır


D-Seçili alanı yapıştırır
9. Yeni bir boş belge oluşturmak için klavyeden hangi kısa yol tuşu kullanılır?
A-CTRL+O                   B-CTRL+Y

C-CTRL+N             D-CTRL+P
10.  Kayıtlı olan bir dosyayı çağırmayı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir? 
 A-CTRL+B                   B-CTRL+S

C-CTRL+N                   D-CTRL+O
11. Ekrandaki dosya içinde belirtilen bir ifadeyi aratmak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır? 
 
A-Dosya/Bul 



B-Düzen/Değiştir 
C-Düzen/Bul



D-Düzen/Git 
12. Çalışma sayfasına sayfa numarası eklemek için hangi mönüden hangi komut kullanılır?
A-Düzen/Sayfa Numaraları 

B-Ekle/Simge 
C-Ekle/Sayfa Numaraları 


D-Dosya/Sayfa Numaraları 
13.  Yapılan son işlemi geri almak için hangi kısayol tuşu kullanılır?

 A-CTRL+Y                        B-CTRL+Z    C-CTRL+B                   D-CTRL+N
14.  Araç çubuklarının gizlenmesi ve görüntülenmesi için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
 A-Düzen/Araç Çubukları 

B-Araçlar/Araç Çubukları
C-Biçim/Araç Çubukları 

D-Görünüm/Araç Çubukları
15.  Ekle menüsündeki tarih-saat seçeneğinin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 

A-Bilgisayarın tarih ve saati değiştirir

B-Belgeye geçerli tarih saati ekler

C-Belge içindeki tüm tarih ve saati bulur

D-Belge içindeki tüm tarih ve saatleri siler
 
16.  İstenilen sayfaya gidebilmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
 
A-Araçlar/Git 


B-Dosya/Git 
C-Düzen/Git 


D-Biçim/Git 
17.  Yazılan belgenin çıktısını almak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
A-Dosya/Yazdır 

B-Dosya/Baskı Ön izleme 
C-Düzen/Baskı Ön izleme
D-Düzen/Yazdır 
18. Yazılan belgenin yazıcıya aktarılmadan önce en son halinin incelenmesini sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir? 
A-Dosya/Yazdır


B-Dosya/Baskı Ön izleme  

C-Düzen/Baskı Ön izleme 

D-Düzen/Yazdır 
19. İmleci tab tuşu ile belli aralıklarla atlatabilmek için gerekli tanımlamanın yapıldığı komut aşağıdakilerden hangisidir? 
A-Ekle/Kesme 
B-Ekle/Sekme 
C-Biçim/Sütunlar 
D-Biçim/sekmeler 
 

20.  Seçili alanın silinmeden hafızaya kopyalanmasını sağlayan kısa yol tuşu aşağıdakilerden hangisidir? 
       A-CTRL+S                     B-CTRL+X       C-CTRL+C                     D-ALT+C
21.   Çalışılan bir dosyaya başka bir dosya ilavesi aşağıdakilerden hangisi ile gerçekleşir?                  
A-Dosya/Dosya Bul
  B-Biçim/Dosya     C-Ekle/Dosya   

D-Ekle/Dosya Bul  
22.  WORD belgelerinin uzantısı aşağıdakilerden hangisidir? 
       A-XLS                           B-DOC               C-PIC                                D-BMP
 
23.  Yazı tipleri ile ilgili ayarların yapıldığı bölüm aşağıdakilerden hangisidir? 
       A-Biçim        B-Düzen        C-Ekle       D-Görünüm  

24. Açık bir WORD dosyasını kapatmak için hangi komut kullanılır?
       A-Düzen/Kapat       B-Dosya/Çıkış       C-Dosya/Kapat       D-Düzen/Sil 
25. Çalışma sayfasına bir resim eklemek için hangi komut kullanılır?
       A-Ekle/Resim 
       B-Görünüm/Resim       C-Biçim/Resim       D-Düzen/Resim 
26. Yazım denetimini içeren menü aşağıdakilerden hangisidir? 
      A-Biçim       B-Araçlar      C-Düzen       D-Dosya 
27.   Word programından çıkmak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
      A-Klavyeden ALT+F4 tuşuna basılır
      B-Dosya menüsünden Çıkış komutu seçilir
      C-Pencerenin sağ üst köşesindeki “X” simgesine   tıklanır
      D-Hepsi
28.  Düzen menüsündeki kopyala komutunun görevi nedir?
     A-Seçili alanı silerek belleğe kopyalar
     B-Seçili alanı yazıcıya gönderir
     C-bellekteki bilgiyi istenilen alana kopyalar
     D-Seçili alanı silmeden hafızaya kopyalar
29.  Dosya menüsünde hangi işlemler yapılabilir?
       A-Dosya kapatma       B-Dosya açma       C-Dosya yazdırma       D-Hepsi
30.   Ekrandaki belgeye geçerli tarih-saat eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
      A-Düzen/Tarih-saat       B-Ekle/Tarih-saat      C-Biçim/Tarih-saat      D-Dosya/Tarih-saat 
31.  [image: image128.png]


 Şekildeki simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
       A-Dosyayı kayıt eder      

 B-Yeni bir çalışma sayfası açar
       C-Kayıtlı dosyayı belleğe yükler       
D-Seçili alanı kopyalar
 
32.  [image: image129.png]


 Şekildeki simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
       A-Dosyayı kayıt eder

       B-Yeni bir çalışma sayfası açar
       C-Kayıtlı dosyayı belleğe yükler       D-Seçili alanı kopyalar
33.   [image: image130.png]


 Şekildeki simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
         A-Seçili alanın bir kopyasını hafızaya alır
         B-Bellekteki bilgiyi istenilen alana yapıştırır
         C-Bloklu alanı silerek bir kopyasını hafızaya alır
         D-Yeni bir çalışma sayfası açar
34.   [image: image131.png]


 Şekildeki simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
       A-Yapılan en son işlemi tekrar eder      

 B-Yapılan son işlemi geri alır
       C-Seçili alanı siler


       
D-Seçili alanı kopyalar
35.  [image: image132.png]


 Şekildeki simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
       A-Sayfa boyutunu değiştirir    

B-Bir sayfadaki satır sayısını değiştirir
       C-Karakter boyutunu değiştirir       
D-Koyu yazım stili
36.   [image: image133.png]


 Şekildeki simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
       A-Sayfa boyutunu değiştirir    

B-Bir sayfadaki satır sayısını değiştirir
       C-Karakter boyutunu değiştirir      
 D-Koyu yazım stili
37.  [image: image134.png]


 Şekildeki simgenin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
       A-Sayfa boyutunu değiştirir        B-Bir sayfadaki satır sayısını değiştirir
       C-Dosyayı yazıcıya gönderir       D-Sayfa yapısını ekranda gösterir
38.   Düzen bölümündeki Temizle komutunun görevi nedir?
      A-Seçili alanı silmeden hafızaya alır
      
      B-Seçili alanı siler
      C-Seçili alanı silerek bir kopyasını hafızaya alır
      D-Hafızadaki bilgiyi çağırır
 
39.  [image: image135.png]


  şekildeki simgenin görevi nedir?
         A-Numaralandırma yapar
          B-Madde imi koyar
         C-Madde iminin tipini değiştirir         D-Paragraf girintisi ayarlar
40.  Çalışma sayfasına tablo eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
        A-Ekle/Tablo      

       B-Biçim/Tablo
        C-Araçlar/Tablo Ekle

       D-Tablo/ Ekle /Tablo 
41.  Düzen/Bul seçeneğinin görevi aşağıdakilerden hangisidir? 
        A-Belgede istenilen sözcüğü arar
         B-Belgedeki bir ifadeyi arar ve değiştirir
         C-Bilgisyarda dosya arar
         D-İstenilen dosyaya geçişi sağlar
42.   Dosya menüsünde genel olarak yapılan   işlemler nelerdir?
      A-Dosya ile ilgili işlemler

      B-Biçimle ilgili işlemler
      C-Görünümle ilgili işlemler

      D-Tablolama ile ilgili işlemler
 
43.  Sayfalara otomatik numara eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
      A-Dosya/Sayfa numaraları       
      B-Görünüm Sayfa numaraları 
      C-Ekle/Sayfa numaraları 

      D-Biçim/Sayfa numaraları 
44. Klavyeden yazılamayan karakterleri eklemek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
       A-Biçim/Simge 
       B-Ekle/Nesne        C-Düzen/Simge       D-Ekle/Simge  
45. Yeni hazırlanan bir belgeyi kayıt ederken aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
      A-Dosya/Yazdır       B-Dosya/Kaydet      C-Düzen/Kopyala       D-Düzen/Yapıştır 
46.  Sayfa kenarlarındaki boşlukları ayarlamak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?
A-Dosya/Yazdır       

 B-Dosya/Baskı ön izleme       
C-Dosya/Sayfa Yapısı     
 D-Düzen/Değiştir
 
47.  Düzen menüsündeki değiştir seçeneğinin görevi nedir?
       A-İstenilen ifadeyi arar bulur ve sadece boyutunu değiştirir
       B-İstenilen ifadeyi sadece bulur
       C-İstenilen ifadeyi arar ve yenisiyle değiştirir
       D-Hepsi
 
48. Klavyeden bloklama (seçme) işlemi hangi tuş ikilisiyle yapılır?
  A-ALT+Yön Tuşları     B-SHIFT+Yön Tuşları     C-SHIFT+CTRL      D-CTRL+Yön Tuşları
 
49. WORD’den çıkmayı sağlayan seçenek aşağıdakilerden hangisidir? 
      A-Dosya/Kapat       B-Dosya/Yeni       C-Dosya/Aç       D-Dosya/Çıkış 
50.  Ekrandaki cetvelin görüntülenmesini veya gizlenmesini sağlayan seçenek aşağıdakilerden 
hangisidir? 
       A-Görünüm/Araç çubukları   

     B-Araçlar/Cetvel 
       C-Görünüm/Cetvel 


      D-Ekle/Cetvel  
51. Birden fazla word belgesi açıksa, belgeler arası geçişi sağlayan menü aşağıdakilerden hangisidir? 
      A-Dosya 

B-Pencere
      C-Araçlar 

D-Düzen 
 
52. Bellekteki bilgiyi istenilen yere kopyalamak için aşağıdaki seçeneklerden hangisi kullanılır?
     A-Düzen/Kopyala      B-Düzen/Kes     C-Düzen/Yapıştır      D-Dosya/Yapıştır
53.  CTRL+S kısayolunun görevi nedir?
     A-Yeni bir çalışma belgesi açar
     

B-Açık olan bir belgeyi kapatır
     C-Kayıtlı bulunan belgeyi belleğe yükler     
D-Ekrandaki belgeyi kayıt eder
54.   CTRL+O kısayolunun görevi nedir?
     A-Yeni bir çalışma belgesi açar

     B-Açık olan bir belgeyi kapatır
     C-Kayıtlı bulunan belgeyi açar

     D-Ekrandaki belgeyi kayıt eder
55.  CTRL+N kısayolunun görevi nedir?
     A-Yeni bir çalışma belgeyi açar

     B-Açık olan bir belgeyi kapatır
     C-Kayıtlı bulunan belgeyi açar

     D-Ekrandaki belgeyi kayıt eder
56.   CTRL+P kısayolunun görevi nedir?
     A-Yeni bir çalışma belgesi açar

     B-Yazdır iletişim kutusunu açar
     C-Kayıtlı bulunan belgeyi açar

     D-Ekrandaki belgeyi kayıt eder
57.   CTRL+Z kısayolunun görevi nedir?
    A-Yapılan son işlemi geri alır

    B-Yapılan son işlemi tekrar eder
    C-Seçili alanı siler



    D-Seçili alanı kopyalar
58.   CTRL+C kısayolunun görevi nedir?
    A-Yapılan son işlemi geri alır

   B-Yapılan son işlemi tekrar eder
    C-Seçili alanı siler



   D-Seçili alanın bir kopyasını belleğe alır
59.   CTRL+V kısayolunun görevi nedir?
    A-Yeni bir çalışma sayfası açar


    B-Yapılan son işlemi tekrar eder
    C-Bellekteki bilgiyi istenilen alana kopyalar
    D-Seçili alanı kopyasını hafızaya alır
60.  CTRL+Y kısayolunun görevi nedir?
    A-Yapılan son işlemi geri alır


B-Yapılan son işlemi tekrar eder
    C-Hafızadaki bilgiyi istenilen alana kopyalar
D-Seçili alanın bir kopyasını hafızaya alır
61.  CTRL+F kısayolunun görevi nedir?

A-Ekrandaki belgeden istenilen ifadenin değiştirilmesini sağlar
B-Seçili alanın silinmesini sağlar
C-Ekrandaki belgede belirtilen ifadeyi arar
D-Ekrandaki belgeyi kayıt eder
 
62. CTRL+X Tuş ikilisinin görevi nedir?
A-Seçili alanı silerek belleğe kopyalar
B- Bellekteki bilgiyi istenilen alana kopyalar
C-Yazının karakter boyutunu değiştirir
D-Dosyayı yazıcıya gönderir
63. Seçilen bir metnin silinebilmesini sağlayan komut  aşağıdakilerden hangisidir? 
A-Düzen/Temizle 
B-Düzen/Tümünü Seç 
C-Düzen/Geri Al 
  D-Düzen/Yapıştır 

64.  Metnin içindeki bir ifadeyi yenisiyle değiştirebilmek için kullanılan kısayol tuşu aşağıdakilerden hangisidir? 
A-CTRL+A

B-CTRL+Z

C-CTRL+H

D-CTRL+E
65.  Belgeye üstbilgi ve altbilgi hangi menü seçeneği ile ekle Üst Bilgi ve Alt Bilgi nir
A-Dosya / Üst Bilgi ve Alt Bilgi  

B-Ekle / Üst Bilgi ve Alt Bilgi
C-Biçim / Üst Bilgi ve Alt Bilgi 

 D-Görünüm / Üst Bilgi ve Alt Bilgi
66.  Ekrandaki belgenin yüzdesel olarak genişliğini ayarlamayı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir? 
A-Görünüm/Yakınlaştır 

B-Görünüm/Tam ekran 
C-Düzen/Tümünü seç 

D-Dosya/Sayfa yapısı 
67. Belgedeki belli bir yere sütun sonu, sayfa sonu ya da bölüm sonu ekleyebilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir? 
A-Ekle/Sayfa numaraları 

B-Ekle/Alan 

C-Ekle/Kesme   D-Ekle/Simge 
68.  İmlecin bulunduğu yere açıklamalar yazılabilmesini sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir? 
A-Ekle/Dipnotlar 
B-Görünüm/Dipnotlar    C-Biçim/Açıklama      D-Ekle/Açıklama 
69.   Bir sayfanın sonuna dipnot yada bir belgenin sonuna sonnot ekleyebilmeyi 
sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir.?
A-Ekle/Sayfa Numaraları   
B- Görünüm/Dipnotlar
C-Ekle/Dipnot 
D-Biçim/Paragraf 
70.  Seçili bir metnin küçük harften büyük harfe ya da büyük harften küçük harfe gibi dönüştürme 
işlemini otomatik olarak gerçekleştiren komut aşağıdakilerden hangisidir?

A-Biçim/Büyük/Küçük Harf Değiştir.     
B-Biçim/Metin Yönü       
C-Biçim/Yazı Tipi       


D-Biçim/Paragraf 
71.  Kes komutu için aşağıdakilerden hangisi doğrudur.?
       A-Seçili alanı silerek hafızaya alır.
       B-Seçili alanı silmeden hafızaya alır.
       C-Hafızaya alınmış bilgiyi akrana yapıştırır.
       D- Seçili alanın biçimini değiştirir.
72.   Sayfayı sütunlara ayırdıktan sonra sütunun sonuna gelindiğinde bitişik sütuna hangi komut ile
 geçilir.?
       A-Ekle/Kesme/sayfa Sonu       B-Ekle/Kesme/Bölüm Sonu
       C-Ekle/Kesme/Sütun Sonu       D-Ekle/Dipnot 
73.   Ekle/Sayfa Numaraları komutu için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?
        A-Sayfanın alt kısmına sayfa numarası ekler
        B-Sayfanın üst kısmına sayfa numarası ekler
        C-Eklenilen sayfa numarası istenilen yönde hizalanabilir
        D-Hepsi
74.   Ekle/Dipnotlar komutu için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?
        A-Sayfa sonuna dipnot ekler

        

B-Belge sonuna son not ekler
        C-Eklenen dipnot ve sonnotun numara  düzenini ayarlar        D-Hepsi
  
75.  Belge içerisinde yer alan yazıların biçimini ayarlayabilmeyi sağlayan komut Aşağıdakilerden hangisidir? 
         A-Ekle/Kesme         B-Biçim/Yazı Tipi         C-Biçim/Paragraf          D-Biçim/Sütunlar 
76. Satır aralığı hangi komut ile ayarlanabilir?
       A-Biçim/Paragraf
       B-Biçim/Yazı tipi        C-Biçim/Satır        D-Biçim/Sayfa 
77.   Belge içerindeki yazıların kenarlığını, zemin rengini ve gölge rengini ayarlayan komut Aşağıdakilerden hangisidir?
A-Biçim/Yazı tipi      



B-Biçim/Paragraf       
C-Biçim/Kanarlıklar ve Gölgelendirme       D-Biçim/Sekmeler
78.   Belge içerisindeki sayfayı sütünlara ayıran komut aşağıdakilerden hangisidir?
         A-Biçim/Sütunlar          B-Biçim/Paragraf         C-Ekle/Kesme          D-Biçim/Sekmeler
79.   Belge içindeki seçilen paragrafın ilk karakterini birden fazla satıra büyütmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?
         A-Biçim/Başlangıç büyüt         B-Biçim/Büyük/Küçük harf değiştir 
         C-Araçlar/Otomatik Düzelt      D-Biçim/Paragraf 
80.  Bir tabloda ya da metim kutusunda yazının yönünü ayarlayabilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?
         A-Biçim/Yazı tipi         B-Biçim/Paragraf        C-Biçim/Metin Yönü       D-Biçim/Biçem 
81.  Belge içerisindeki karakter, satır, kelime vb. gibi bilgileri saymayı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?
         A-Araçlar/Dil          B-Araçlar/Sözcük Sayımı          C-Biçim/sütunlar         D-Biçim/Biçem 
 
82.  Belge içerindeki yazılan bir kısaltmayı kendiliğinde düzeltebilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?
 A-Araçlar/Otomatik Özet   B-Araçlar/Otomatik düzelt  C-Biçim/Sütunlar   D-Biçim/Yazı tipi 
83.   Belgeyi birkaç özelliğine göre koruyabilmemizi sağlayan komut Aşağıdakilerden hangisidir?
A-Biçim/Koru         

B-Araçlar/Yazım Denetimi       
 C-Araçlar/Belgeyi Koru        D-Araçlar/Makro
 
84.   Belge içerisinde yer alan bir tablodaki birkaç hücreyi tek hücre haline getirebilmeyi sağlayan 
komut aşağıdakilerden hangisidir?

 A-Tablo/Sütun ekle          

B-Tablo/Satır Ekle        

C-Tablo/Hücreleri Birleştir          
D-Tablo/Hücreleri Böl 
85.   Belge içerisinde yer alan bir tablodaki bir hücreyi birkaç hücre haline getirebilmeyi sağlayan
komut aşağıdakilerden hangisidir?
        
A-Tablo/Sütun ekle         

B-Tablo/Satır Ekle         
C-Tablo/Hücreleri Birleştir         
D-Tablo/Hücreleri Böl 
86.  Belge içerisinde yer alan bir tabloyu kendiliğinden biçimlendirebilmeyi sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?
       A-Tablo/Sütun Seç      


B-Tablo/Satır Seç 
       C-Tablo/Otomatik Tablo Biçimi 
 D-Tablo/Hücre Yüksekliği ve Genişliği 
 91-) Belge içerisinde yer alan bir tablodaki hücrelerin genişliğini ve yüksekliğini ayarlamayı sağlayan komut aşağıdakilerden hangisidir?

A-Tablo/Sütun Seç       

B-Tablo/Satır Seç        

C-Tablo/Tablo Ekle 


D-Tablo/Tablo özellikleri 
87.  Eğer tablo birden fazla sayfaya taşarsa ilk sayfadaki başlığı diğer sayfalara otomatik olarak veren komut aşağıdakilerden hangisidir?
 A-Tablo/Tablo Ekle 


   
B-Düzen/Kopyala 
 C-Tablo/Başlık sütun yinelemesi

D-Tablo/Sırala 
88.   Tabloyu imlecin bulunduğu yerden itibaren iki parçaya ayıran komut aşağıdakilerden hangisidir?
        A-Tablo/Böl          B-Biçim/Böl          C-Düzen/Böl          D-Görünüm/Böl 
89.  Görünüm/Araç Çubukları seçeneği ile aşağıdakilerden hangisi yapılabilir?
         A-Araç çubuğu ekrandan kaldırabilir     
B-Araç çubuğuna ekleme yapılabilir
         C-İstenilen araç çubuğu görüntülenebilir        
D-Hepsi
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 Yandaki simgenin görevi nedir?
         A-Bellekteki ifadeyi imlecin bulunduğu yere aktarır
         B-Bloklu alanı kesip belleğe alır
         C-Yazıların tamamını doğrudan yazıcıya aktarır
         D-Yazıların baskı ön izlemesini çalıştırır
   
91.  CTRL+HOME kısayolunun işlevi aşağıdakilerden hangisidir.
A-İmleci belgenin başına getirir         B-İmleci belgenin sonuna götürür         
C-İmleci paragraf başına getirir         D-İmleci paragrafın sonuna götürür

92. CTRL+END kısayolunun işlevi aşağıdakilerden hangisidir.
A-İmleci belgenin başına getirir         B-İmleci belgenin sonuna götürür         
C-İmleci paragraf başına getirir         D-İmleci paragrafın sonuna götürür

 
93.  Biçim/Yazı Tipi komutunun görevi nedir?
      A-Belgedeki yazıların yerleşiminin belirler      B-Belgedeki yazıların biçimini belirler
      C-Belgedeki yazıları sola dayalı olarak yazar    D-Belgedeki yazıları sağa dayalı olarak yazar
94.   Bazı komutlarda karşımıza gelen “Uygula: Tüm Belgeye” ifadesi için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?
         A-İşlemin belgenin tamamına yapılacağını belirtir
         B-İşlemin imlecin bulunduğu yerden itibaren yapılacağını belirtir
         C-İşlemin sadece geçerli sayfaya yapılacağını belirtir
         D-İşlemin sadece tek numaralı sayfalara yapılacağını  belirtir
95.  Otomatik Metin  Komutu aşağıdakilerden hangisini gerçekleştirir?
      A-Resmi imlecin bulunduğu yere yapıştırır
     B-Sayfa Düzenini ayarlar
      C-Hazır metni, imlecin olduğu yere yerleştirir
     D-Yazıların biçimini değiştirir
96.  Aşağıdakilerden hangisi Sayfa Yapısı  komutu ile yapılır?
A-Soldan bırakılacak boşluk      B-Sağdan bırakılacak boşluk     
 C-Üstten bırakılacak boşluk      D-Hepsi
  
97.  Bir alan seçiliyken Enter tuşuna basılırsa ne olur?
        A-Seçili alan belleğe kopyalanır        

B-Seçili alan silinir
        C-Seçili alan belleğe taşınır


D-Seçili alan kalın duruma gelir
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 Yandaki simgenin işlevi nedir?
         A-Yazım hatalarını kontrol eder          B- Sözcükleri kontrol eder 
         C- Anlam hatalarını kontrol eder         D-Otomatik olarak biçimlendirme yapar
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 Yandaki simgenin işlevi nedir?
           A-Bilgiyi ortalamayı sağlar

           B-Bilgiyi sağa hizalar
           C-Bilgiyi sola hizalar


           D-Bilgiyi iki yana yaslar
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 Yandaki simgenin görevi nedir?
           A-Bilgiyi ortalamayı sağlar

           B-Bilgiyi sağa hizalar
           C-Bilgiyi sola hizalar


          D-Bilgiyi iki yana yaslar
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 Yandaki simgenin görevi nedir?
          A-Bilgiyi ortalamayı sağlar         

B-Bilgiyi sağa hizalar
          C-Bilgiyi sola hizalar



D-Bilgiyi iki yana yaslar
102.  Word’de Şablon dosyasının uzantısı aşağıdakilerden hangisidir?
          A-DOT                    B-DOC          C-DOS                    D-DAT
103.  PAGE UP tuşunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?
         A-Sayfaları sıraya koyarak ekrana getirir         B-Sayfa sayfa aşağı gidebilmeyi sağlar
         C-Ekran boyu yukarı gidebilmeyi sağlar         D-Dosya sonuna gidebilmeyi sağlar
 
104. PAGE DOWN tuşunun görevi aşağıdakilerden hangisidir?
           A-Sayfaları sıraya koyarak ekrana getirir           B-Ekran boyu aşağı gidebilmeyi sağlar
           C-Sayfa sayfa yukarı gidebilmeyi sağlar           D-Dosya sonuna gidebilmeyi sağlar
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 Yandaki sekme durağı sembolünün anlamı aşağıdakilerden hangisidir?
          A-Sola dayalı yazar          B-Sağa dayalı yazar          C-Ortalı yazar         D-Metnin altını çizer
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 Yandaki sekme durağı sembolünün anlamı aşağıdakilerden hangisidir?
         A-Sola dayalı yazar         B-Sağa dayalı yazar         C-Ortalı yazar         D-Metnin altını çizer
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 Yandaki sekme durağı sembolünün anlamı aşağıdakilerden hangisidir?
         A-Sola dayalı yazar         B-Sağa dayalı yazar         C-Ortalı yazar         D-Metnin altını çizer
108.   Çerçeve içerisinde yazı yazmak istediğimizde hangi komut kullanılır?
           A-Döndür           B-Wordart           C-Yazı Tipi            D-Kenarlıklar ve Gölgeleme 
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 Yandaki sembolün görevi aşağıdakilerden hangisidir?
           A-Seçilen metni kalın  yapar

           B-Seçilen metnin altını çizdirir
           C-Seçilen metni italik yapar

           D-Seçilen metni ortalı yazar
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 Yandaki sembolün görevi aşağıdakilerden hangisidir?
           A-Seçilen metni kalın yapar    

B-Seçilen metnin altını çizdirir
           C-Seçilen metni italik yapar

           D-Seçilen metni ortalı yazar
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 Yandaki sembolün görevi aşağıdakilerden hangisidir?
          A-Seçilen metni kalın yapar
          B-Seçilen metnin altını çizdirir
          C-Seçili metnin tipini değiştirmeyi sağlar     D-Seçili metnin boyutunu değiştirir
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  Yandaki sembolün görevi aşağıdakilerden hangisidir?
         A-Yeni          B-Aç          C-Kaydet          D-Yazdır  
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 Yandaki sembolün görevi aşağıdakilerden hangisidir?
A-Çizim araç çubuğunu gösterir


B-Yazdırılamayan karakterleri (Enter, tab vb. tuşları basılan yerleri) gösterir/gizler
C-Baskı ön izlemeye geçmeyi sağlar           
D-Yazı rengini değiştirir
 
114. Kesme, Tarih-Saat ve Dipnotlar hangi menü içerisinde yer alır?
         A-Dosya          B-Düzen          C-Ekle          D-Araçlar 
115.  Yapılan tabloda satır eksik gelirse hangi komut yardımıyla yeni satır eklenebilir?
          A-Ekle          B-Tablo Ekle          C-Tablo/ Ekle/Üste satır          D-Tablo Sütun Ekle 
  
116. Microsoft Word de dosya menüsünde hangi işlemler yapılmaktadır?
A-Kaydet  

B-Farklı kaydet  
C-Baskı ön izleme  
D-Hepsi
 

 

117. ”Kes, kopyala, yapıştır, tümünü seç,bul,değiştir” seçenekleri Microsoft Word de hangi mönüsüdür?
A-Dosya 
B-Düzen 
 C-Görünüm 

D-Ekle
 

118. ”@Âãêå’’ gibi karakterleri hangi menünün hangi seçeneğinden alırız?
A-Görünüm-Araç Çubukları 

B-Biçim-Yazı Tipi  
C-Ekle-Simge  D-Ekle-kesme
 

119. Microsoft Word de resim eklemek istersek hangi yolu takip ederiz?
A-Ekle-resim-küçük resim  B-Ekle-Nesne  C-Ekle-resim-Word Ard  D-Ekle-simge
 

 

120. Biçimlendirme araç çubuğu üzerinde aşağıdaki yaslama tuşlarından hangisi bulunmaz?
A-Sağa dayalı  
B-Sola dayalı  
C-Ortala  
D-Düzensiz
 

121.  Önceden oluşturulmuş bir resmi metin içine çağırmak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A-Dosya-Resim  
B-Ekle-Resim  
C-Biçim-Resim 
D-Araçlar-Resim
 

122. Belli bir metnin karakter boyutunu değiştirmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

A-Araçlar-Karakter  

B-Dosya-Karakter 
C-Düzen-Karakter     D-Biçim-Yazı Tipi
  

123. Word programında bir paragrafı maddelendirme işlemi nereden yapılır?
A-Ekle-Simge


B-Biçim-Madde işaretleri ve numaralandırma
C-Biçim-Paragraf  

D-Düzen-Özel Yapıştır
 
1-Aşağıdakilerden hangisi güçlü bir kelime işlemci programdır?

a-Excel    b-word        c-Windows         d-Acces

2-Wordde yeni bir dosya açmak için aşağıdaki cevaplardan hangisi doğrudur?

a-Dosya/Yeni/tamam       b-Dosya/Aç/Yeni

c-Düzen/Yeni/Aç              d-Düzen/Yeni/Aç 

3-Kayıtlı bir dosyayı farklı olarak kaydetmek için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a-Dosya/Kaydet/Farklı kaydet

b-Düzen/Kaydet/Farklı kaydet

c-Dosya/Farklı kaydet

d-Düzen/Farklı kaydet

4-Aşağıdaki sembol neyi ifade eder?
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a-Kaydet            b-Yazıcı ayarları

c-Yazdır              d-Ayarlar

5-Wordde oluşturdğumuz dosyada herhangi bir cümleyi olduğu gibi biryerden söküp olduğu gibi 

başka bir yere yapıştırılmasının en doğru açıklaması hangisidir?

a-Kopyala/yapıştır                 b-Kes/yapıştır

c-kopyala/Özel yapıştır         d-Kes/Özel yapıştır

6-Dosyamıza @ sembolünü eklemek için hangisi doğrudur?

a-Dosya/ekle/Sembol             b-Ekle/Sembol/ekle

c-Dosya/yapıştır/ekle              d-Ekle/sembol/yapıştır

7-Aşağıdaki sembolu dosyamıza eklemek için hangisi doğrudur?

[image: image150.png]



a-Ekle/Nesne/ekle                 b-Dosya/ekle/Nesne

c-Ekle/Nesne/Dosya             d-Dosya/Sembol/ekle

8-Aşağıdaki sembolün doğru açıklaması hangisidir?
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a-Ayarlar                             b-denetim masası

c-Bul                                    d-Baskı önizleme

9-Wordde dosyamıza tablo eklemek için hangisi doğrudur?

a-Ekle/tablo/tablo ekle        b-Tablo/Tablo ekle

c-Ekle/Metin kutusu            d-Ekle/Adres mektup birleştir

10-Wordde dosyamızdaki herhangi bir sözcüğü bulmak ve değiştirmek için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a-Dosya/Bul/Değiştir              b-Düzen/Bul/Değiştir   

c-Ekle/Bul/Değiştir                 d-AraçlarBul/Değiştir   

11-Wordde dosyamıza açıklama veya dipnot eklemek için hangi menüyü kullanırız?

a-Dosya            b-Düzen             c-Ekle             d-araçlar

12-Wordde dosyalarımızın yazıcıdan çıkmış halini görebilmek için hangi menü doğrudur?

a-Dosya/Baskı önizleme                 b-Düzen/Baskı önizleme  

c-Araçlar/Baskı önizleme               d-Düzen/Baskı önizleme  

13-Wordde dosyamızı sütünlara ayırmak için hangi menü kullanılır?

a-Dosya            b-Düzen             c-Araçlar         d-Biçim

14-Wordde dosyamıza büyük küçük harf düzenlemesi yapmak için hangi menü kullanılır?

a-Biçim/Büyük küçük harf        b-Dosya/Büyük küçük harf 

c-Düzen/Büyük küçük harf       d-Araçlar/Büyük küçük harf 

15-Wordde dosyalarımızı linkle birbirine bağlamal için hangi menü doğrudur?

a-ekle/araçlar                         b-Ekle/Köprü

c-Araçlar/Dosya                     d-Düzen/Köprü

16-Wordde oluşturduğumuz tabloya sol kısma sütün eklemek için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a-Dosya/Ekle/sütün                 b-Düzen/Ekle/Sütun

c-Tablo/ekle/Sola sütun          d-Ekle/sola sütun

17-Wordde dosyamıza sayfa numarası eklemek için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a-Dosya/SAyfa numarası/Ekle

b-Ekle/Sayfa numarası

c-Ekle/sayfa numarası/tamam

d-Düzen/Ekle/Sayfa numarası/tamam

18-Dosyamıza metin kutusu eklemek için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a-Ekle/Metin kutusu                b-Dosya/ekle/metin kutusu

c-Düzen/ekle/metin kutusu     d-Ekle/dosya/metin kutusu

19-Wordde oluturdğumuz dosyaya eklediğimiz tablonun çizgi rengi ve kalınlığını ayarlamak için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a-Dosya/ekle/gölgelendirme   

b-Ekle/biçim/Kenarlık ve gölgelendirme

c-Biçim/kenarlık ve gölgelendirme/renk,genişlik

d-Biçim/kenarlık ve gölgelendirme/tamam

20-Dosyamızdaki herhangi bir satıra açıklama eklemek için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a-Ekle/Dosya/Düzen             b-Dosya/ekle/Satır

c-Dosya/ekle/açıklama        d-ekle/açıklama

21-wordde çalışırken yeni bir dosya açmak için aşağıdaki tuşlardan hangisi doğruudu?

a-CTRL+O        b-CTRL+N     c-CTRL+P        d-CTRL+S

22-Wordde kayıtlı dosyalarımızdan herhangi birini açmak için aşağıdakilerden hangisi doğruudr?

a-CTRL+O        b-CTRL+N     c-CTRL+P        d-CTRL+S

23-Wordde çalıştığımız dosyayı yazıcıdan almak için aşağıdakilerden hangisi doğruudr?

a-CTRL+O        b-CTRL+N     c-CTRL+P        d-CTRL+S

24-Dosyamızın tümünü seçmek için aşağıdaki tuşlardan hangisi doğrudur?

a-CTRL+O        b-CTRL+N     c-CTRL+A        d-CTRL+F

25-Dosyamızdan herhangi bir sözcüğü aramak için aşağıdaki tuşlardan hangisi doğrudur?

a-CTRL+O        b-CTRL+N     c-CTRL+F        d-CTRL+A

26-Dosyamızdan herhangi bir sözcüğü kopyalayıp yapıştırmak için aşağıdaki tuşlardan hangisi doğrudur?

a-CTRL+O        b-CTRL+N     c-CTRL+F        d-CTRL+V

27-Dosyamızdan herhangi bir sözcüğü değiştirmek için aşağıdaki tuşlardan hangisi doğrudur?

a-CTRL+H        b-CTRL+N     c-CTRL+F        d-CTRL+V

28-Aşağıdakilerden hangisi dosya menüsünde bulunmayan komuttur?

a-Aç                 b-Yeni                 c-Kaydet             d-Düzen

29-Aşağıdakilerden hangisi doya menüsünda bulunan komuttur?

a-koruma        b-Ekle                 c-Farklı kaydet    d-Sil

30-Aşağıdakilerden hangisi düzen menüsünde bulunan komut değildir?

a-Kes            b-Yapıştır             c-Kopyala             d-tarih saat

31-Aşağıdakilerden hangisi Düzen menüsünde bulunan komuttur?

a-Özel yapıştır    b-Alt-üst bilgi     c-Kenarlık        d-Madde imi

32-Aşağıdaki komutlardan hangisi görünüm menüsünde bulunmaz?

a-Alt üst bilgi    b-Tam ekran         c-Ayarlar             d-Yakınlaştır

33-Aşağıdaki komutlardan  hangisi görünüm menüsünde bulunur?

a-Bul                 b-Ara                     c-Araç çubukları    d-Değiştir

34-Aşağıdaki komutlardan hangisi ekle menüsünde bulunmaz?

a-Alt üst bilgi    b-tarih saat         c-nesne                     d-Otomatik metin

35-Aşağıdaki komutlardan hangisi ekle menüde bulunan komuttur?

a-Köprü            b-Aç                 c-yeni                             d-yazdır

36-Aşağıdaki şekillerin doğru açıklaması sırasıyla hangisidir?
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a-Aç-yeni-kaydet-yazdır-past et

b-Yenile-klasör-yazdır-çöp sepeti-ara        

c-Yeni-Aç-kaydet-E-Posta-yazdır-

d-Yeni-Aç-kaydet-E-Posta-yazdır-ara-

37-Dosyamızın sayfa ayarlarını ve kağıt boyutlarını düzenlemek için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a-Dosya/Sayfa yapısı                 b-Dosya/Baskı önizleme

c-Düzen sayfa yapısı                 d-Düzen tümünü seç

38-Mevcut bir dosyayı açmak için aşağıdaki işlemlerden hangisi doğrudur?

a-Dosya/Yeni aç                     c-Dosya/Aç/Dosya adı/tamam

b-Düzen/yeni aç                      d-Düzen/yeni/aç/dosya adı/tamam

39-Word de dosyamıza  başka bir dosya eklemek için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a-Yeni/aç         b-dosya/yeni/aç    c-ekle/dosya         d-ekle/nesne

40-Aşağıdaki komutlardan hangisi biçim menüsünde bulunur?

a-Özelleştir         b-açıklama         c-tema         d-yakınlaştır

1.Herhangi bir word belgesindeki bir tabloya yeni bir satır eklemek için aşağıdaki yollardan hangisi kullanılabilir?

a) İmleç satır eklenecek yerde iken – Tablo – Satır ekle 

b) İmleç satır eklenecek yerde iken – Ekle – Satır

c) İstenilen sütun işaretlenir – Tablo – Satır ekle

d) İmleç satır eklenecek yerde iken – Biçim – Satır ekle

e) İmleç satır eklenecek yerde iken – Tablo – Yerleştir – Satır

2.Maddeler halinde yazılan yazıları numaralandırmak için hangi işlem yapılabilir?

a) Ekle – Madde imleri ve Numaralandırma

b) Biçimlendirme Araç çubuğunda – Numaralandırma kısayol tuşu

c) Araçlar – Madde imleri ve Numaralandırma

d) Tablo – Sırala – Numaralandırma

e) Araçlar – Otomatik düzelt – Numaralandırma

3.Yazılmış bir yazının tamamının büyük harfe dönüştürülmesi işlemini nasıl yaparız?

a) Biçim – Büyük/Küçük Harf Değiştir

b) Ctrl+Shift+Caps Lock tuş kombinasyonu kullanılabilir

c) Tümünü Seç ya da Ctrl+B den sonra Biçim – Yazıtipi – Boyut = 20

d) Tümünü Seç ya da Ctrl+B den sonra Düzen – Seçimi Evir

e) Bu işlem yapılamaz 

4.Aşağıdakilerden hangisi dosyayı kaydetme yollarından biri değildir?

a) Dosya – Kaydet

b) Standart Araç Çubuğunda – Kaydet tuşu

c) Ctrl+S

d) Dosya – Farklı kaydet

e) Ctrl+K

5.Sayfamızı yatay hale getirmek için yapılması gereken işlem aşağıdakilerden hangisidir?

a) Dosya – Baskı Ön İzleme – Yatay sayfa

b) Dosya – Sayfa Yapısı – Kağıt boyutu – Yatay

c) Biçim – Sayfa – Yatay görünüm

d) Düzen – Tümünü Seç – Sayfa düzenle – Yatay 

e) Görünüm – Sayfa Düzeni – Yatay görünüm

6.Dosyada kaç paragraf, kaç kelime, kaç harf bulunduğunu nasıl görebilirim?

a) Tüm paragraf, kelime ve harfleri sayarım

b) Araçlar – Seçenekler – Özet Bilgi

c) Sağ tuş – Özellikler – Sözcük sayımı

d) Araçlar – Sözcük sihirbazı – Özetle

e) Dosya – Özellikler - İstatistikler

7.Aşağıdakilerden hangisi yeni bir dosya açmak için kullanılır?

a) Ctrl+S

b) Alt+S

c) Alt+Z

d) Ctrl+N

e) Ctrl+Y

8.Aşağıdaki kısayol tuşu simgesinin anlamı nedir?

a) Ekle – Dosya
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Diskete kopyala

c) Dosya aç

d) Yeni dosya aç

e) Yapıştır

9.Microsoft Word programı aşağıdaki hangi yol ile çalıştırılamaz?

a) Başlat – Belgeler – Microsoft Word

b) Başlat – Programlar – Microsoft Word

c) Word dosyası üzerinde sağ tuş – Aç

d) Başlat – Çalıştır – Dosya adı

e) Kısayol çubuğu – Microsoft Word kısayolu

10.   Tümünü seç komutu aşağıdakilerden hangisidir?

a) Alt+B

b) Shift+C

c) Alt+B+P

d) Ctrl+C

e) Ctrl+B

11.   Baskı önizleme işlemi için takip edilecek yol aşağıdakilerden hangisidir?

a) Araçlar – Yazdır – Baskı Önizleme

b) Dosya – Baskı Önizleme

c) Görünüm – Baskı Önizleme

d) Düzen – Baskı Önizleme

e) Dosya – Yazdır

12.   Dosyamıza resim yerleştirmek için aşağıdaki hangi yol kullanılamaz?

a) Ekle – Resim – Dosyadan

b) Herhangi bir resim programında açılan resim seçilir – Ctrl+C – Dosyamızda Ctrl+V

c) Ekle – Nesne – Bit Eşlem Resmi 

d) İnternetteki resim üzerinde sağ tuş – Kopyala – Dosyamızda – Yapıştır

e) Görünüm – Yerleştir – Resim – Küçük Resim

 

2001-2002 Öğretim yılında sorulan sorular

1-      Belgemizde kaç karakter bulunduğunu nasıl öğrenebiliriz?

a) Biçim-Sözcükler            b) Dosya-Özellikler-Özet

c) Dosya-Sözcük Sayımı   d) Araçlar- Sözcük Sayımı

e) Araçlar-Özetle

2-      Aşağıdakilerden hangisi dosyayı kaydetme yollarından biri değildir?

a) Dosya-Kaydet

b) Standart Araç Çubuğunda-Kaydet Düğmesi

c) Ctrl+S        d) Dosya-Farklı Kaydet        e) Alt+F4

3-      Aşağıdaki kısayol, işlem eşleştirmelerinden hangisi yanlış verilmiştir?

a) Dosya-Yazdır = Ctrl+P        

b) Biçim-Yazıtipi-Kalın = Ctrl+K

c) Düzen-Geri Al = Ctrl+Z        

d) Düzen-Bul = Ctrl+B

e) Düzen-Değiştir= Ctrl+H

4-      Sayfamızı yatay hale getirmek için yapılması gereken işlem aşağıdakilerden hangisidir?

a) Dosya-Baskı Önizleme-Ayarlar-Yatay

b) Düzen-Yatay-Bu sayfadan ileriye

c) Dosya-Sayfa Yapısı-Kağıt Boyutu-Yatay

d) Görünüm-Sayfa Düzeni-Yatay-Bu sayfadan ileriye

e) Ekle-Sayfa-Yatay

5-      Aşağıdakilerden hangi klavye tuş kombinasyonu açılmış olan dosyayı kaydetmek için kullanılır?

a)Ctrl+S    b)Alt+S    c)Alt+Z    d)Ctrl+Y    e)Ctrl+K

6-      Microsoft Word programı aşağıdaki hangi yol ile çalıştırılamaz?

a) Başlat-Programlar-Microsoft Word

b) Başlat-Belgeler-Dosya adı

c) Dosya simgesi üzerine çift tıkla

d) Dosya simgesi üzerinde sağ tuş-Aç

e) Başlat-Programlar-Donatılar- Microsoft Word

7-      Tümünü seç komutu hangisidir?

a)Alt+B  b)Shift+C  c)Alt+B+P  d)Ctrl+C  e)Ctrl+B

8-      Seçili metinin puntosunu 14 puntoya değiştirmek için hangi işlem yapılır?

a) Görünüm-Yakınlaştır-14            b) Ekle-Simge-14

c) Biçim-Paragraf-Satır aralığı-14

d) Biçim-Yazı tipi-Boyut-14           e) Alt Gr+14

9-      Aşağıdakilerden hangisi Ekle menüsünden eklenemez?

a) Dosya           b) Resim     c) Üst bilgi ve Alt bilgi     

d) Sayfa numaraları              e) Metin kutusu

10-  Aşağıdaki simgenin anlamı nedir?
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a) Tablo ekle

b) Numaralandırma

c) Sayfa numaraları

d) Sırala

e) Araçlar-Yazım Denetimi

11-  Aşağıdaki simgenin anlamı nedir?
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a) Ara-Bul

b) Bul-Değiştir

c) Yakınlaştır

d) Baskı Önizleme

e) Araçlar-Yazım Denetimi

12-  Çalışmakta olduğumuz anda açık olan dosyaların listesini nasıl görebiliriz?

a) Dosya-Özellikler    b) Görünüm-Belge Bağlantıları

c) Pencere                   d) Yardım-İçindekiler

e) Araçlar-Seçenekler-Dosya Konumları

13-  Aşağıdakilerden hangisi bir Word dosyasına Ekle menüsünden eklenebilir?

a)Makro         b)Formül         c)Araç çubukları         

d)Köprü         e)Cetvel

14-  Ctrl+Z klavye tuş kombinasyonu için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a) Geri al komutudur

b) Düzen menüsünü açmak için kullanılır

c) Yazının rengini değiştirir

d) Seçili (bloklu) metni keser

e) Dosyanın başına gider

15-  Aşağıdaki kısayol tuşlarından hangisi Baskı önizleme tuşudur?
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16-  Yazılmış bir yazının tamamının büyük harfe dönüştürülmesi işlemini nasıl yaparız?

a) Biçim – Büyük/Küçük Harf Değiştir

b) Ctrl+Shift+Caps Lock tuş kombinasyonu kullanılabilir

c) Tümünü Seç ya da Ctrl+B den sonra Biçim – Yazıtipi – Boyut = 20

d) Tümünü Seç ya da Ctrl+B den sonra Düzen – Seçimi Evir

e) Bu işlem yapılamaz 

17-  Aşağıdakilerden hangisi önceden kaydedilen bir dosyayı açmak için kullanılır?

a)Ctrl+S   b)Ctrl+O   c)Ctrl+P   d)Ctrl+N   e)Ctrl+Y

18-  Dosyamıza resim yerleştirmek için aşağıdaki hangi yol kullanılabilir?

a) Ekle – Dosya - Resim

b) Herhangi bir resim programında açılan resim sol tuşla tutulur, Dosyamızda bırakılır

c) Dosya - Ekle - Bit Eşlem Resmi 

d) İnternetteki resim üzerinde sağ tuş – Kopyala – Dosyamızda sağ tuş – Yapıştır

e) Görünüm – Yerleştir – Resim – Küçük Resim

19-  Aşağıdakilerden hangisi bir word dosyasında ekranda görülebilen ancak yazıcıdan çıkmayan karakterlerden değildir?

a) ¶            b) →            c) ·            d)   
        

e) Bazı kelimelerin altındaki dalgalı kırmızı çizgiler

20-  Aşağıdakilerden hangisi kelimeyi koyu yazdırmak için kullanılır?

a)Ctrl+K   b)Ctrl+P   c)Ctrl+Z   d)Ctrl+D   e)Ctrl+B

21-  Maddeler halindeki yazılara numara vermek için hangi işlem yapılabilir?

a) Ekle – Madde imleri ve Numaralandırma

b) Biçimlendirme araç çubuğu - Numaralandırma kısayol tuşu

c) Araçlar – Madde imleri ve Numaralandırma

d) Tablo – Sırala – Numaralandırma

e) Araçlar – Otomatik düzelt – Numaralandırma

22-  Tablo oluşturmak için aşağıdaki hangi yol kullanılamaz?

a) Ekle-Tablo-“sütun ve satır sayısı”-Tamam

b) Tablo-Tablo ekle-“sütun ve satır sayısı”-Tamam

c) Var olan tablonun kopyalanması

d) Bir başka dosyadan tablonun kopyalanması

e) Tablo-Tablo çiz-İstenilen kadar hücre oluştur

 

WİNWORD Uygulama Soruları

1. Altı sütun ve onbeş satırlı tablo oluşturunuz.

2. Bağlantılı Sayfa görünümüne geçiniz.

3. Baskı önizleme durumunda 4 sayfayı aynı anda görüntüleyiniz.

4. Beş satırlık bir yazıyı kopyala

5. Beş satırlık bir yazıyı sil, kurtar.

6. Beş satırlık bir yazıyı taşı

7. Beş sütun ve beş satırlı tablo oluşturunuz.

8. Bir “metin kutusu” içine Veteriner yazınız.

9. Bir cümlenin altını çizgili hale getiriniz ve daha sonra alt çizgiyi kaldırınız.

10.  Bir cümlenin tümünü BÜYÜK harfe dönüştürünüz.

11.  Bir cümlenin tümünü küçük harfe dönüştürünüz.

12.  Bir kelimenin harflerini italik şekle dönüştürünüz?

13.  Bir kelimenin harflerini italik ve altı çizgili şekle dönüştürünüz.

14.  Bir kelimenin harflerini koyulaştırınız.
15.  Bir kelimeyi silme yollarından üçünü gösteriniz.

16.  Bir paragraf halindeki yazıyı yeni açtığınız bir başka dosyaya kopyalayınız.

17.  Bir paragrafı bir buçuk satır aralığına genişletiniz.

18.  Bir paragrafı bloklayınız?

19.  Bir paragrafı her iki yana yaslayınız.

20.  Bir paragrafı her iki yandan birer cm girintili hale getiriniz.

21.  Bir paragrafı koyulaştırınız.

22.  Bir paragrafı ortalayınız. Sonra eski haline getiriniz.

23.  Bir paragrafı sağa yaslayınız?

24.  Bir paragrafı sola yaslayınız.

25.  Bir paragrafı üç sütunlu yazı haline dönüştürünüz

26.  Bir paragrafın etrafını çerçeveleyiniz (kenarlık ekleyiniz).

27.  Bir paragrafın satır aralığını genişletiniz?

28.  Bir paragrafın yazı tipi boyutunu (puntosunu) nasıl 14 puntoya çıkarınız?

29.  Bir paragrafın yazı tipini “Courier New” yazı tipine değiştiriniz.

30.  Bir paragrafın yazı tipini değiştiriniz?

31.  Bir paragrafın yazılarını 14 puntoya çıkarınız

32.  Birden fazla paragrafı bloklayınız (seçiniz) .

33.  Boş bir Word belgesi açarak beş sütun ve on satırlı tablo oluşturunuz.

34.  Çizim araç çubuğunu görünür/görünmez hale getiriniz.

35.  Dosyada bulunan yazıların hepsini bloklama (seçme) yollarından üçünü gösteriniz?.

36.  Dosyada bulunan yazıların hepsini seçiniz.

37.  Dosyadaki “sınav” kelimelerinin hepsini “deneme sınavı” olarak değiştiriniz.

38.  Dosyadaki çok sayıda yanlış olarak yazılmış bir kelimeyi düzeltiniz.

39.  Dosyadaki kelimelerin altında kırmızı çizgi olmasının anlamı nedir?.

40.  Dosyadaki sayfaların numarası 41 den başlasın.

41.  Dosyadaki yazılanlara ait “İçindekiler tablosu”nu oluşturunuz.

42.  Dosyanın 15. sayfasının başına gidiniz.

43.  Dosyanın başında 50 ile başlayan sayfa numaraları ekleyiniz.

44.  Dosyanın her hangi bir yerine resim ekleyiniz.

45.  Dosyanın ilk sayfasını seçip başka bir WORD dosyasına kopyalayınız.

46.  Dosyanın sayfa yapısını nasıl düzenlersiniz. 

47.  Dosyaya ( ve ( özel simgelerini ekleyiniz.

48.  Dosyayı “anahat görünüm haline getiriniz. 

49.  Dosyayı kendi isminizi vererek kaydediniz.

50.  Düz bir mavi çizgi çiziniz ve onu kalınlaştırınız.

51.  Ekranda çizim araç çubuğunun görünmesini sağlayınız.

52.  Herhangi bir word dosyasında dipnot eklemek için ne yapmak gerekir. 

53.  İmlecin önündeki ve arkasındaki karakterleri nasıl sileriz.

54.  Karakter seçme yollarından üçünü gösteriniz.

55.  Karışık halde yazılmış olan isim listesini alfabetik sıraya koyunuz.

56.  Kelime seçme yollarından üçünü gösteriniz.

57.  Küçük harflerle yazılan bir yazının bütün harflerini BÜYÜK harfe dönüştürünüz.

58.  Küçük harflerle yazılan bir yazının sadece “Baş Harflerini Büyük Harf” yapınız.

59.  Maddeimi ile yazılmış bir metine numaralar veriniz.

60.  Maddeler halinde yazılmış bir listeyi madde işaretleriyle (() işaretleyiniz.

61.  Maddeler halinde yazılmış bir listeyi numaralandırınız.

62.  Metin içerisinde bir paragrafı seçme yollarından üçünü gösteriniz.

63.  Metinde bulunan “sınav” kelimelerini bulunuz ve “snav” olarak değiştiriniz. daha sonra işlemi geri alınız.

64.  Metinde bulunan “sınav” kelimelerini bulunuz ve “sözlü sınav sonucu” olarak değiştiriniz.

65.  Metinde bulunan “snav” kelimelerini bulunuz ve “sınav” olarak değiştiriniz.

66.  Metni yakınlaştırınız ve tekrar eski haline getiriniz.

67.  Mevcut Word dosyasının 2-5. sayfalarını nasıl yazdırırsınız.

68.  Oval bir şekil çiziniz.

69.  Paragrafları birbirinden aralıklı (6 nokta kadar) hale getiriniz.

70.  Resim ekleme yollarından üçünü gösteriniz.

71.  Satır seçme yollarından üçünü gösteriniz.

72.  Sayfanın altında 3,5 cm boşluk bırakınız.

73.  Sayfanın sağında 1 cm boşluk bırakınız.

74.  Sayfanın solunda 5 cm boşluk bırakınız.

75.  Sayfanın üzerinde 4 cm boşluk bırakınız.

76.  Tablo içindeki rakamları büyükten küçüğe doğru sıralayınız.

77.  Tablodaki bir hücreyi iki hücreye bölünüz.

78.  Tablodaki bir sütunun genişliğini değiştiriniz.

79.  Tablodaki hücre yüksekliğini arttırınız.

80.  Tablodaki iki hücreyi birleştiriniz.

81.  Tablodaki sütun genişliklerini ayarlayınız.

82.  Tablodan bir satır silme yollarından üçünü gösteriniz.

83.  Tablodan bir sütun silme yollarından üçünü gösteriniz.

84.  Tablonun sonuna üç satır ekleyiniz. 

85.  Tabloya bir satır ekleme yollarından üçünü gösteriniz.

86.  Tabloya bir sütun ekleme yollarından üçünü gösteriniz.

87.  Üç sütun ve onbeş satırlı tablo oluşturunuz.

88.  Üst bilgi ve alt bilgi ekleyiniz.

89.  Yay şeklini nasıl çizersiniz.

90.  Yazı başlığının yazı tipini “Tahoma” olarak değiştiriniz

91.  Yazıcıdan çıkmayan karakterleri görünür/görünmez hale getiriniz.

92.  Yazılan bir yazıda paragrafları A’dan Z’ye sıralayınız.

93.  Yazının her hangi bir yerine ( simgesini ekleyiniz.

94.  Yazının her hangi bir yerine ( simgesini ekleyiniz.

95.  Yazının her hangi bir yerine ( simgesini ekleyiniz.

96.  Yazının her hangi bir yerine ( simgesini ekleyiniz.

97.  Yazıyı yazıcıya göndermeden önce son şeklini görmek için ne yaparız.

98.  Yeni bir word dosyası açınız.

 

1. 1.        ........................... adındaki word dosyasını açınız.

2. 2.        ........................... kelimesini ...............................kelimesine dönüştür.

3. 3.        ........................... kelimesini bulunuz.

4. 4.        Açık olan dosyaların hepsinin ekranda gösteriniz.

5. 5.        Açık olan dosyayı ekranda bölünüz.

6. 6.        Açtığınız bir word dosyasını “...........................” adıyla kaydediniz.

7. 7.        Alt bilgiye “Bu dosya Ali tarafından yazılmıştır” cümlesini giriniz.

8. 8.        Bağlantılı Sayfa görünümüne geçiniz.

9. 9.        Basılamayan karakterleri veya yazıcıdan çıkmayan karakterleri görünür hale getiriniz.

10. 10.     Baskı önizleme durumunda 2 sayfayı aynı anda görüntüleyiniz.

11. 11.     Beş satırlık bir yazıyı taşı

12. 12.     Bir “metin kutusu” oluşturunuz ve içine Veteriner yazınız.

13. 13.     Bir cümlenin altını çift çizgili hale getiriniz ve daha sonra çizgiyi kaldırınız.

14. 14.     Bir cümlenin altını çizgili hale getiriniz.

15. 15.     Bir cümlenin altını dalgalı çizgili hale getiriniz ve daha sonra çizgiyi kaldırınız.

16. 16.     Bir cümlenin altını kesik çizgili hale getiriniz ve daha sonra çizgiyi kaldırınız.

17. 17.     Bir cümlenin puntosunu değiştirin.

18. 18.     Bir dosyada ilk satırı seçiniz.

19. 19.     Bir dosyada son satırın hepsini büyük harfe dönüştürün.

20. 20.     Bir dosyadaki paragrafları A’dan Z’ye sıralayınız.

21. 21.     Bir kelimenin harflerini italik şekle dönüştürünüz?

22. 22.     Bir kelimenin harflerini italik ve altı çizgili şekle dönüştürünüz.

23. 23.     Bir kelimenin harflerini koyulaştırınız?

24. 24.     Bir kelimeyi seçiniz.

25. 25.     Bir kelimeyi silme yollarından üçünü gösteriniz.

26. 26.     Bir oval şekil çizip içine Veteriner yazınız.

27. 27.     Bir paragraf halindeki yazıyı başka bir dosyaya kopyalayınız?

28. 28.     Bir paragraf halindeki yazıyı yeni açtığınız bir başka dosyaya kopyalayınız.

29. 29.     Bir paragrafa “İngilizce” sözlüğe göre yazım denetimi yapınız.

30. 30.     Bir paragrafı sağa yaslayınız?

31. 31.     Bir paragrafı seçiniz.

32. 32.     Bir satırı seçiniz.

33. 33.     Bir sayfadaki yazıları 3 sütunlu yazı haline dönüştürünüz.

34. 34.     Bir sayfanın tümünü ekranda görünebilecek boyuta getiriniz. 

35. 35.     Bir word dosyasına dipnot nereden eklersiniz.

36. 36.     Çizim araç çubuğunu görünür/görünmez hale getiriniz.

37. 37.     Dosyada bulunan yazıların hepsini seçiniz.

38. 38.     Dosyada imlecin bulunduğun konumu söyleyiniz.

39. 39.     Dosyada yazım denetimi yapınız.

40. 40.     Dosyadaki “sınav” kelimelerinin hepsini “deneme sınavı” olarak değiştiriniz.

41. 41.     Dosyadaki çok sayıda yanlış olarak yazılmış bir kelimeyi düzeltiniz.

42. 42.     Dosyadaki çok sayıda yanlış olarak yazılmış bir kelimeyi tek komutla nasıl düzeltiriz?

43. 43.     Dosyadaki kelimelerin altında kırmızı çizgi olmasının anlamı nedir?.

44. 44.     Dosyadaki sayfaların numarası 41 den başlasın.

45. 45.     Dosyanın 15. sayfasının başına gidiniz.

46. 46.     Dosyanın her hangi bir yerine resim ekleyiniz.

47. 47.     Dosyanın ilk sayfasını seçip başka bir WORD dosyasına kopyalayınız.

48. 48.     Dosyanın sayfa yapısını nasıl düzenlersiniz. 

49. 49.     Dosyanın zemin rengini kırmızı yapınız.

50. 50.     Dosyanıza parola koyunuz.

51. 51.     Dosyanızdaki 15.sayfaya gidiş yollarından ikisini gösteriniz.

52. 52.     Dosyaya ( ve ( özel simgelerini ekleyiniz.

53. 53.     Dosyayı .................... ismini vererek kaydet.

54. 54.     Durum çubuğunu gösteriniz.

55. 55.     Düz bir mavi çizgi çiziniz ve onu kalınlaştırınız.

56. 56.     Ekranda kenarlıklar araç çubuğunun görünmesini sağlayınız.

57. 57.     İmlecin önündeki ve arkasındaki karakterleri nasıl sileriz?.

58. 58.     Karakter seçme yollarından üçünü gösteriniz.

59. 59.     Karışık halde yazılmış olan isim listesini alfabetik sıraya koyunuz.

60. 60.     Küçük harflerle yazılan bir yazının bütün harflerini BÜYÜK harfe dönüştürünüz.

61. 61.     Maddeimi ile yazılmış bir metine numaralar veriniz.

62. 62.     Maddeler halinde yazılmış bir listeyi madde işaretleriyle (() işaretleyiniz.

63. 63.     Makro nasıl oluşturulur.

64. 64.     Mevcut word dosyasını “.........................” adıyla kaydediniz.

65. 65.     Mevcut Word dosyasını nasıl yazdırırsınız?

66. 66.     Oval ve yay şekillerini nasıl çizersiniz.

67. 67.     Paragraf seçme yollarını göster

68. 68.     Resim ekleme yollarından üçünü gösteriniz.

69. 69.     Sayfa görünümünü değiştir. (anahat görünüm haline getirin)) 

70. 70.     Sayfanın altında 3,5 cm boşluk bırakınız.

71. 71.     Tablo (6 satır 2 sütun) oluşturunuz 

72. 72.     Tablo içindeki rakamları büyükten küçüğe doğru sıralayınız.

73. 73.     Tablo kılavuz çizgilerini gizleyiniz.

74. 74.     Tablodaki bir satırın yüksekliğini değiştiriniz.

75. 75.     Tablodaki bir sütunun genişliğini değiştiriniz.

76. 76.     Tablodaki iki hücreyi birleştiriniz.

77. 77.     Tablodan bir sütun siliniz.

78. 78.     Tablonun biçimini Klasik 1 yapınız.

79. 79.     Tablonun sonuna üç satır ekleyiniz. 

80. 80.     Tabloya sütun ekleyiniz 

81. 81.     Tabloyu iki parçaya bölünüz.

82. 82.     Tabloyu metin haline dönüştürünüz.

83. 83.     Üst bilgiye “Bilgisayar Dersi” yazısını giriniz.

84. 84.     Word sayfasında herhangi bir yazıyı keserek başka bir yere yapıştırınız.

85. 85.     Yay şeklini nasıl çizersiniz.

86. 86.     Yazı başlığını kesip son kısma taşıyın.

87. 87.     Yazı halindeki bir metni tabloya dönüştürünüz.

88. 88.     Yazıcıdan çıkmayan karakterleri görünür/görünmez hale getiriniz.

89. 89.     Yazılmış bir word dosyasını yazıcıdan çıkarmak için ne yapılır.

90. 90.     Yazılmış bir word dosyasını yazıcıdan çıkmadan önce görmek için ne yapılır.

91. 91.     Yazının her hangi bir yerine ( simgesini ekleyiniz.

92. 92.     Yazının her hangi bir yerine ( simgesini ekleyiniz.

93. 93.     Yazının her hangi bir yerine ( simgesini ekleyiniz.

94. 94.     Yazının her hangi bir yerine ( simgesini ekleyiniz.

95. 95.     Yazınıza günün tarihini giriniz.

96. 96.     Yazınıza o andaki saati giriniz.

97. 97.     Yazıyı yazıcıya göndermeden önce son şeklini görmek için ne yaparız.

98. 98.     Yeni bir word dosyası açınız.

Microsoft Word - Sıkça Sorulan Sorular

Yeni belge yaratmak için ne yapılır?

Yeni bir belge yaratmak için şu adımları izleyin.

1. File (Dosya) menüsünden, New (Yeni) komutunu tıklayın.
2. General (Genel) sekmesininden, Blank Document (Boş Belge) simgesini tıklayın.
3. OK (Tamam) dü?mesine basın.

Bir Template (Şablon) ya da Wizard (Sihirbaz) temeline dayalı bir belge yaratmak için, yaratmak istediğiniz belge türü sekmesini sonra da istediğiniz Template (Şablon) ya da Wizard (Sihirbaz) adını tıklayın.

NOT: Varsayılan şablona dayalı yeni, boş bir belge yaratmak için, New (Yeni) düğmesini tıklayın.

New (Yeni) düğmesi

Daha önce kaydettiğim bir belgeyi nasıl açarım?

Daha önce kaydettiğiniz bir belgeyi açmak için;

1.Open (Aç) düğmesini tıklayın. Open (Aç) iletişim kutusu çıkacaktır.
2.Istediğiniz dosya görünmüyorsa, Look in (Bakılacak Yer) kutusundan, belgeyi içeren sürücüyü tıklayın.
3.Look in (Bakılacak Yer) kutusu altındaki klasörleri ve dosyaları listeleyen kutuda, belgeyi içeren klasörün adı üzerine çift tıklayın. (Belgenin içinde bulunduğu alt klasörü açıncaya kadar, alt klasörleri çift tıklatmaya devam edin.)
4.File (Dosya) listesinde, belge adını tıklayın.
5.Open (Aç) komutunu tıklayın.

NOT: Son kullandığınız belgeyi açmak için, File (Dosya) menüsünün altında, o belgenin adını tıklayın. Son kullanılan belgeler listesi görüntülenmiyorsa, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) üzerine ve General (Genel) sekmesini tıklayın. Recently Used File List (Son Kullanılan Dosyalar) onay kutusunu seçin.

NOT: Diğer uygulamada yaratılan bir belgeyi açmak için, Files of type (Dosya Türü) kutusundaki, istediğiniz File (Dosya) biçimini tıklayın ve klasörler ve dosyaları listeleyen üstteki büyük kutuda belgenin adını tıklayın.
Ayrıca, File Name (Dosya Adı) kutusuna uzantıyı da yazabilirsiniz. (Örneğin, Lotus 1-2-3 Release 4.0 dosyalarını bulmak için *.wk4 yazabilirsiniz.)

Başka uygulamada yaratılan bir dosyayı Word ile açabilir miyim?

Word, aşağıdaki tabloda listelenmiş uygulamalar ve pek çok düz metin File (Dosya) biçimleri için, File (Dosya) biçimi dönüştürücüleri sağlar.

Tablo: Word ile sunulan File (Dosya) dönüştürücüleri

	 File (Dosya) Biçimi
	Açıklama

	 Lotus 1-2-3
	2.x ve 3.x sürümleri (Belgeleri yalnızca açmak için kullanabilirsiniz, kaydetmek için değil.)

	 Macintosh için Microsoft  Word 
	 4.x ve 5.x. sürümleri (Bu dosya biçimlerinde belgeleri kaydetmek için de kullanilabilir. Ayrıca, Bu biçimleri Word 7.0 içinde açmak için dönüştürücü gerekmez.)

	 Microsoft Excel BIFF 
	 2.x, 3.0, 4.0, ve 5.0 sürümleri (belgeleri açmak için kullanılabilir, kaydetmek için değil)

	 Microsoft Works
	 3.0 sürümü

	 Microsoft Works
	 Windows 95 için 4.0 sürümü

	 MS-DOS için Microsoft Word
	 3.0, 4.0, 5.0, 5.5, ve 6.0 sürümleri

	 MS-DOS için WordPerfect 
	 5.x ve 6.0 sürümleri

	 Windows için Microsoft Word 
	 2.x sürümü (Bu dosya biçiminde belge kaydetmek için de kullanılabilir. Belgeleri Windows için Word 2.x sürümünde açmak için dönüştürücü gerekmez.)

	 Windows için Microsoft Write
	 3.x sürümü

	 Windows için WordPerfect 
	 5.x ve 6.x sürümleri

	 Windows ve Macintosh için Microsoft Word 
	 6.0 sürümü ve Windows 95 için Word (Bu dönüştürücü PowerPoint, Works ve Publisher tarafindan dosyalari açmak için kullanilir, Word'ün kendisi tarafindan kullanilamaz.)

	 WordStar
	 3.3, 3.45, 4.0, 5.0, 5.5, 6.0, ve 7.0 sürümleri


Tablo: Word ile sunulan Plain Text (Düz Metin) File (Dosya) biçimleri

	File (Dosya) Biçimi
	Açıklamalar

	Düzen'li Metin, MS-DOS Düzen'li Metin
	Row (Satır) sonlarını korur. Girintileri, tabloları, satır boşluğunu, paragraf boşluğunu ve TAB (SEKME) duraklarını yakınlaştırmak için belgeye boşluklar ekler. Ayrıca, bölüm sonları ve sayfa sonlarını paragraf imlerine dönüştürür. Sayfa düzenini koruyarak herhangi bir belgeyi metin dosya biçimine dönüştürmek için bu biçimi kullanın.

	MS-DOS Salt Metin
	Dosyaları aynı Salt Metin biçimindeki gibi dönüştürür. MS-DOS uygulamaları için standart olan, genişletilmiş ASCII karakter setini kullanır. Özellikle Windows dişi uygulamalar ile Word arasında metin paylaşmak için bu biçimi kullanın.
	

	RTF Dosyası (RTF)
	Belgenin tüm biçimlendirmesini kaydeder. Biçimlendirmeyi Microsoft uygulamaları ile uyumlular dahil diğer uygulamaların okuyabileceği ve yorumlayabileceği biçime dönüştürür.
	

	Salt Metin 
	Metni biçimlendirmeden kaydeder. Tüm bölüm sonları, sayfa sonları ve yeni satır karakterleri paragraf imlerine dönüştürülür. ANSI karakter setini kullanır. Bu biçimi sadece hedef uygulama diğer File (Dosya) biçimlerini okuyamıyorsa seçin.
	

	Satır Sonlu Salt Metin
	Metni biçimlendirmeden kaydeder. Tüm satır sonları, bölüm sonları, ve sayfa sonlarını paragraf imlerine dönüştürür. Satır sonlarını korumak istediğinizde bu biçimi kullanın (Örneğin, bir elektronik posta sistemine belgeler aktardığınız zaman.)
	


Açık bir belgeye, ikinci bir belge nasıl eklerim?

1.Belgeyi açın ve ikinci belgeyi eklemek istediğiniz yeri tıklayın.
2.Insert (Ekle) menüsünden, File (Dosya) komutunu tıklayın.
3.File Name (Dosya Adı) kutusuna, eklemek istediğiniz dosyanın adını girin. Ardından OK (Tamam) düğmesine basın.

NOT: Dosyanın sadece bir bölümünü eklemek isterseniz, Range (Aralık) kutusuna, Bookmark (Yer Imi) adını girin.

File (Dosya) menüsündeki, son kullanılan belgelerin listesini nasıl görüntüleyebilir ya da gizleyebilirim?

File (Dosya) menüsünün altında, son çalıştığınız dosyaları görebilirsiniz. Aynı dosyaları açmak için üzerlerine tıklamanız yeterli olacaktır.

1.Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) üzerine, sonra General (Genel) sekmesini tıklayın.
2.Recently Used File List (Son Kullanılan Dosyalar) onay kutusunu seçin ya da temizleyin.



NOT: Bu dokümanlar Faruk Çubukçu tarafından hazırlanmıştır. Burada adı geçen ticari ünvanlar ve markalar bilgi amaçlı kullanılmışlardır ve kendi imtiyazlarına sahiptirler. Bu dokümanlar ticari amaçlı olarak kullanılmaz. Daha fazla bilgi için www.farukcubukcu.com adresine bakınız. 

Favorites (Sık Kullanılanlar) klasörü ve My Documents (Belgelerim) klasörü nasıl kullanılır?

Ağ üzerindeki belgeler de dahil, genelde kullandığınız dosya ve Folder (Klasör) kısayollarını depolamak için Favorites (Sık Kullanılanlar) klasörünü kullanabilirsiniz. Bu işlemi yaparken, asıl File (Dosya) ya da Folder (Klasör) bulunduğu yerden taşınmaz.
Dosyanın nerede olduğunu hatırlamak zorunda olmadan, dosyaya hızla erişmek için, dosyanın kendisi yerine, o dosyanın kısayolunu kullanmanız elbette ki daha rahat olacaktır. Bir File (Dosya) ya da klasörü Favorites (Sık Kullanılanlar) klasörüne eklemek için, File (Dosya) menüsünden, Open (Aç) komutunu tıklayın, kendisi için kısayol yaratacağınız File (Dosya) ya da klasörü seçin, ardından Add to Favorites (Sık Kullanılanlara Ekle) düğmesine tıklayın.

Add to Favorites (Sık Kullanılanlara Ekle) düğmesi

Sık kullanılan bir File (Dosya) ya da Folder (Klasör) açmak için ise, Look to Favorites (Sık Kullanılanlara Bak) düğmesini tıklayın, sonra File (Dosya) adını ya da Folder (Klasör) adını çift tıklayın.

Look to Favorites (Sık Kullanılanlara Bak) düğmesi

NOT: Open (Aç) ve Save As (Farklı Kaydet) kutularını ilk kullandığınızda, My Documents (Belgelerim) klasörü varsayılan klasördür. My Documents (Belgelerim) klasörü kök düzeyde bulunur ve çalışmakta olduğunuz belgeleri ve veritabanlarını depolamak için iyi bir yerdir.

Open (Aç) iletişim kutusundaki, Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi ne işe yarar?

Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi

Tablo: Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesinin seçenekleri

	 Bunu işlemi yapmak için
	 Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini tıklayın ve çıkan menüden tıklayın

	 Bir belgeyi, değişikliklerden koruyarak açmak 
	 Open Read Only (Salt Okunur Aç) komutunu tıklayın. NOT: Read Only (Salt okunur) açılan bir dosyadaki değişiklikleri kaydetmek için, yeni bir adla kaydetmek üzere Save As (Farkli Kaydet) komutunu kullanin. 

	 Seçili dosyaları yazdırmak
	 Print (Yazdır) komutunu tıklayın.

	 Seçili doyanın File (Dosya) özelliklerini düzenlemek ya da görüntülemek
	 Properties (Özellikler) komutunu tıklayın. Summary (Özet) ya da Custom (Özel) sekmesinde, istediğiniz özellikleri ekleyin ya da düzenleyin.

	 Aramada bulunan dosyaların listesini sıralamak
	 Sort (Sıralama) komutunu tıklayın.

	 Seçili klasörlerde tüm alt klasörleri aramak
	 Search Subfolfders (Alt Klasörleri Ara) komutunu tıklayın.

	 Farklı klasörlerdeki File (Dosya) adlarını bir liste olarak görüntülemek
	 Seçilirse, Group Files by Folder (Dosyaları Klasörlere Göre Grupla) komutunu tıklayın.

	 Bir ağ sürücüsüne bağlanmak
	 Map Network Drive (Ağ Sürücüsüne Bağlan) komutunu tıklayın. Drive (Sürücü) kutusundan, istediğiniz Drive (Sürücü) harfini tıklayın.

	 İstediğiniz dosyaları bulmak için varolan kaydedilmiş bir aramayı kullanmak
	 Saved Searches (Kaydedilen Aramalar) komutunu tıklayın ve çıkan yan menüden aramanın adını tıklayın.


NOT: Birden fazla belgeyi aynı anda seçebilmek için, ilk dosyanın adını tıklayın sonra CTRL tuşunu basılı tutarken, dosyaların adına tıklayın.
Ardarda sıralı pek çok File (Dosya) seçmek için ise, ilk dosyanın adını tıkladıktan sonra, SHIFT tuşunu basılı tutarken, son dosyanın adını tıklayın. Aradaki dosyaların tümü seçilecektir.
Bu arada yanlışlıkla istemediğiniz bir File (Dosya) seçerseniz, CTRL tuşunu basılı tutun ve File (Dosya) adını tekrar tıklayın.

Open (Aç) iletişim kutusu aradığım dosyayı listelemiyor. Ne yapmalıyım?

· File (Dosya) menüsündeki, Open (Aç) iletişim kutusundan, istediğiniz File (Dosya) adını File Name (Dosya Adı) kutusuna yazın ve Find Now (Bul) komutunu tıklayın. 

· Files of type (Dosya Türü) kutusundaki, doğru dosya biçiminin seçildiğinden emin olun. 

· Text or Property (Metin Ya da Özellik) ve Last Modified (Son Değiştirilen) kutusundaki girişlerin aradığınız dosyalar için uygun olduğundan emin olun.
File Location (Dosya Yeri) ve Default Files of Type (Varsayılan Dosya Türü) dışında tüm geçerli ölçütü temizlemek için ise, New Search (Yeni Arama) komutunu tıklayın. 

· Dosyanızı doğru sürücü ve doğru klasörde aradığınızdan emin olun. 

· Eğer klasörün adını bilmiyorsanız, belirlenen sürücü içindeki tüm klasörleri arayabilirsiniz. Bunun için, Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini tıklayın ve Search Subfolfders (Alt Klasörleri Ara) komutunu tıklayın.
Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi 

· File Name (Dosya Adı) kutusuna yazarak, birden fazla Path (Yol) tarayabilirsiniz. Her yolu liste ayırıcı karakteri ile ayırın (genellikle noktalı virgülle). Örneğin, bu kutuya "c:\Firma Bütçesi;c:\Belgelerim" yazın. Tüm alt klasörleri aramak için ise, Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini, ardından Search Subfolfders (Alt Klasörleri Ara) komutunu tıklayın. 

· Eğer bir ağ bilgisayarında File (Dosya) arıyorsanız ve ağ sürücüsü Look in (Bakılacak Yer) kutusunda görünmüyorsa, Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini tıklayın ve Map Network Drive (Ağ Sürücüsüne Bağlan) komutunu tıklayın.
Drive (Sürücü) kutusundan, ağ bilgisayarına bağlanırken kullanacağınız sürücü harfini tıklayın, yolunu Path (Yol) kutusuna girin ve OK (Tamam) düğmesine tıklayın. 

Belgemi kaybetmeden önce AutoSave (Otomatik Kayıt) seçeneğini açtım, ancak kurtarılmış belgeyi kaydedemiyor ya da açamıyorum. Neden?

Elektrik kesintisi ya da diğer bir sorundan dolayı kaybettiğiniz belgeyi kurtarabilmek için önce, Tools (Araçlar) menüsü, Options (Seçenekler) komutuyla çıkan iletişim kutusundan, Save (Kaydetme) sekmesindeki, Automatic Save Every (Otomatik Kaydetme Aralığı) onay kutusunu seçmiş olmalısınız.

1.Word'ü kapatıp, yeniden başlatın.
2.Open (Aç) düğmesini tıklayın.
Open (Aç) düğmesi
3.Genellikle Windows klasörünün içinde bulunan temp klasörünü açın.
4.Files of type (Dosya Türü) kutusundaki, All Files (Tüm Dosyalar) komutunu tıklayın.
NOT: Her kurtarılmış belge, .asd File Name Extension (Dosya Adı Uzantısı) sahiptir.
5.Kurtarılmış belgenizi açın.
6.Hemen Save (Kaydet) düğmesini tıklayın.
Save (Kaydet) düğmesi
7.Açık olan belgeyi değiştirmek isteyip istemediğinizi soran bir mesaj gördüğünüzde Yes (Evet) düğmesini tıklayın.

NOT: File (Dosya) menüsünden, Open (Aç) komutunu tıklayarak, bütün otomatik kaydedilmiş belgeleri hemen bulabilirsiniz. File Name (Dosya Adı) kutusundaki, "*.asd" yazın, ardından Find Now (Bul) düğmesini tıklayın.

File (Dosya) açmak için yazdığım parola geçerli değil. Ne yapabilirim?.

Parolalar büyük/küçük harf duyarlıdır. CAPS LOCK tuşunun açık olup olmadığını kontrol edin ya da yanlış yazmadığınızdan emin olmak için parolayı tekrar yazın. Eğer parola yine çalışmazsa ya da parolayı unuttuysanız yapacak birşey yoktur.

Diğer bir uygulamada yaratılmış belgeyi nasıl kaydetmeliyim?

Başka bir uygulamada yaratılan belgeyi açtıktan sonra, isterseniz aynı dosya biçiminde, isterseniz Word dosyası biçiminde kaydedebilirsiniz. Normal kaydetme işleminden pek farkı yoktur.

1.File (Dosya) menüsünden, Save As (Farklı Kaydet) komutunu tıklayın.
2.File Name (Dosya Adı) kutusundan, belge için yeni bir Name (Ad) yazın.
3.Save As Type (Kayıt Türü) kutusundan, belgeyi kaydetmek istediğiniz biçimi tıklayın.
4.Save (Kaydet) üzerine tıklayın.

Belgenin kopyasını nasıl kaydederim?

Belgeyi açtınız ve üzerinde değişiklik yaptınız. Isterseniz bu değişiklik yapılan dosyayı başka adla kaydedebilirsiniz. Bu işlemi yaptığınızda bir dosyanın iki ayrı versiyonuna sahip olursunuz.

1.Dosyayı açın ve istediğiniz değişiklikleri yapın. Sonra File (Dosya) menüsünden, Save As (Farklı Kaydet) komutunu tıklayın.
2.File Name (Dosya Adı) kutusundan, belge için yeni bir Name (Ad) yazın.
3.Save (Kaydet) üzerine tıklayın.

NOT: Kopyayı farklı bir yere kaydetmek için, Save in (Kaydedilecek Yer) kutusundan, farklı bir Drive (Sürücü) ya da Folder (Klasör) adı tıklayın. Kopyayı yeni bir klasöre kaydetmek için, Create New Folder (Yeni Klasör Yarat) düğmesini tıklayın.
Create New Folder (Yeni Klasör Yarat) düğmesi

Çalışırken, belgeleri otomatik olarak kaydetmek için ne yapılır?

Word uygulaması, siz çalışırken, belgelerinizi elektrik kesilmesi ya da yanlışlıkla kapanma durumlarına karşı belli aralıklarla kaydeder.

1.File (Dosya) menüsünden, Save As (Farklı Kaydet) komutunu tıklayın.
2.Options (Seçenekler) üzerine tıklayın.
3.Automatic Save Every (Otomatik Kaydetme Aralığı) onay kutusunu seçin.
4.Minutes (Dakika) kutusuna Word'ün belgelerinizi kaydetme aralığı için istediğiniz süreyi girin.
5.Belgedeki çalışmanızı bitirdiğinizde kaydetmek için Save (Kaydet) düğmesini tıklayın.
Save (Kaydet) düğmesi

NOT: Otomatik olarak kaydedilen belgeler siz kaydedinceye kadar özel bir biçimde ve konumda tutulurlar. Çalışmanızı kaydetmeden önce oluşan bir sorun ya da elektrik kesintisinden sonra Word'ü yeniden başlattığınızda Word, otomatik olarak kaydedilmiş tüm belgeleri açar, böylece bu belgeleri kaydedebilirsiniz.

Diğer bir uygulamada kullanmak üzere bir belge nasıl kaydederim?

Word'de yarattığınız bir belgeyi başka bir ortamda (başka bir uygulama) kullanabilmek için, o ortamın kabul ettiği dosya biçiminde kaydetmelisiniz.

1.File (Dosya) menüsünden, Save As (Farklı Kaydet) komutunu tıklayın.
2.File Name (Dosya Adı) kutusundan, belge için yeni bir Name (Ad) yazın.
3.Save As Type (Kayıt Türü) kutusundan, istediğiniz File (Dosya) biçimini tıklayın.
4.Save (Kaydet) düğmesi üzerine tıklayın.

Save (Kaydet) düğmesi

Belgeyi kaydettiğim zaman, yedek bir kopyasını almak için ne yapmalıyım?
Belgenizin yedek kopyasını almak her zaman için iyi bir fikirdir. Isterseniz Word bu işlemi sizin için otomatik olarak yapabilir.

1.File (Dosya) menüsünden, Save As (Farklı Kaydet) komutunu tıklayın.
2.Options (Seçenekler) düğmesi üzerine tıklayın.
3.Always Create Backup Copy (Her Zaman Yedekle) onay kutusunu seçin.
4.OK (Tamam) düğmesine tıklayın.
5.Save (Kaydet) üzerine tıklayın.

Tüm açık belgeleri nasıl kaydederim?

File (Dosya) menüsünden, Save All (Tümünü Kaydet) komutunu tıklayın.
Word, tüm açık belgeleri ve şablonları aynı anda kaydeder.
Açık dosyalardan herhangi biri hiç kaydedilmemişse Save As (Farklı Kaydet) iletişim kutusu görüntülenir, böylece dosyaya bir ad verebilirsiniz.

Yeni yarattığım bir belgeyi arşivlemek ya da daha sonra tekrar kullanmak ne yapmalıyım?

NOT: Bu dokümanlar Faruk Çubukçu tarafından hazırlanmıştır. Burada adı geçen ticari ünvanlar ve markalar bilgi amaçlı kullanılmışlardır ve kendi imtiyazlarına sahiptirler. Bu dokümanlar ticari amaçlı olarak kullanılmaz. Daha fazla bilgi için www.farukcubukcu.com adresine bakınız. 

Yeni yaratılan bir belge, daha sonra tekrar kullanılacaksa, üzerinde çalışmaya devam edilecekse ya da arşivlenecekse sabit disk üzerine kaydedilmelidir. Bunun için;

1.Save (Kaydet) düğmesini tıklayın.

Save (Kaydet) düğmesi

2.Belgeyi, My Documents (Belgelerim) klasörünün dışında bir konuma kaydetmek için, farklı bir Drive (Sürücü) ya da Folder (Klasör) adı tıklayın.

NOT: Belgeyi yeni bir klasöre kaydetmek için Create New Folder (Yeni Klasör Yarat) düğmesini tıklayın.

Create New Folder (Yeni Klasör Yarat) düğmesi

3.File Name (Dosya Adı) kutusuna belge için yeni bir ad yazın.
NOT: Isterseniz uzun ve tanımlayıcı File (Dosya) adları verebilirsiniz.
4.Save (Kaydet) düğmesi üzerine tıklayın.

Save (Kaydet) düğmesi

NOT: Daha sonra belgenizi hızlı ve kolayca bulmak için File (Dosya) menüsünden, Save As (Farklı Kaydet) iletişim kutusundan belgeyi seçin ve Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini tıklayın, sonra Properties (Özellikler) komutunu tıklayın. Summary (Özet) sekmesinde Title (Belgenin Başlığı), Subject (Konu), Author (Yazar), Keywords (Anahtar Sözcükler) ve Comments (Yorumlar) gibi bilgileri yazın.

Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi

NOT: Bu belgeye hızla erişmek için onu Favorites (Sık Kullanılanlar) klasörüne de kaydedebilirsiniz. Favorites (Sık Kullanılanlar) klasörünü görüntülemek için Look in Favorites (Sık Kullanılanlar'a Bak) düğmesini tıklayın.

Look in Favorites (Sık Kullanılanlar'a Bak) düğmesi
Ayrıca, belgeyi farklı bir klasörde saklamak istiyor ve aynı zamanda hızla belgeye ulaşmak istiyorsanız, File (Dosya) ya da Folder (Klasör) için bir kısayol yaratabilirsiniz.

Belgeyi kapatmak için ne yapılır?

Belge üzerinde çalışmanızı bitirdiyseniz ya da daha sonra devam edecekseniz dosyayı kapatabilirsiniz.
File (Dosya) menüsünden, Close (Kapat) komutunu tıklayın.
NOT: Uygulamadan çıkmadan tüm belgeleri kapatmak için, SHIFT tuşunu basılı tutun ve File (Dosya) menüsünden, Close All (Tümünü Kapat) komutunu tıklayın.

Kaydedeceğim belgeleri adlandırırken hangi kurallara uymalıyım?

Belgelerinizi bulmayı kolaylaştırmak için uzun tanımlayıcı File (Dosya) adları kullanabilirsiniz. Bir dosyanın adı, Path (Dosyaya olan yol), Drive Letter (Sürücü harfi), Server Name (Sunucu Adı), Folder Path (Klasör yolu) ve File (Dosya) adını içeren, en fazla 255 karakterden oluşabilir.
Ancak, File (Dosya) adları aşağıdaki karakterlerden herhangi birini içeremez: sağa eğik çizgi (/), ters eğik çizgi (\), büyüktür işareti (>), küçüktür işareti (<), yıldız işareti (*), soru işareti (?), tırnak işareti ("), çizgi düğmesi (|), iki nokta üst üste (:), noktalı virgül (;).

Belgeleri kaydetmeyi hızlandırmak için ne yapılır?

1.File (Dosya) menüsünden, Save As (Farklı Kaydet) komutunu tıklayın.
2.Options (Seçenekler) üzerine tıklayın.
3.Yalnızca belgede yapılan değişiklikleri kaydetmek için Allow Fast Saves (Hızlı Kaydet) onay kutusunu seçin.
4.Belgedeki çalışmanız bittiğinde, tüm belgeyi tam olarak kaydetmek için Allow Fast Saves (Hızlı Kaydet) onay kutusunu temizleyin.

Hızlı kaydetme ile tam kaydetme arasındaki fark nedir?

Tools (Araçlar) menüsü, Options (Seçenekler) komutu, Save (Kaydetme) sekmesindeki, Allow Fast Saves (Hızlı Kaydet) onay kutusunu, seçtiğinizde Word, yalnızca belgede yapılan değişiklikleri kaydeder. Bu, tam kaydetmeden daha az bir zaman alır.
Tam kaydetmede ise Word, belgenin bütününü gözden geçirilmiş olarak kaydeder. Bununla birlikte, tam kaydetme hızlı kaydetmeden daha az disk alanı gerektirir.
Bununla beraber aşağıdaki durumlarda tam kaydetmeyi yapmalısınız;

· Bir belgedeki çalışmanızı bitirdiğiniz ve son olarak kaydedeceğiniz zaman, 

· Bir metni aramak ya da bir dizin derlemek gibi fazla bellek kullanan bir göreve başlamadan önce, 

· Belge metnini diğer bir uygulamaya aktarmadan önce, 

· Belgeyi farklı bir File (Dosya) biçimine dönüştürmeden önce. 

NOT: Eğer ağ üzerindeki bir belge ile çalışıyorsanız Allow Fast Saves (Hızlı Kaydet) onay kutusunu temizleyin. Çünkü hızlı kayıtlar ağ üzerinde gerçekleştirilemezler.
Ayrıca, Tools (Araçlar) menüsü, Options (Seçenekler) komutu, Save (Kaydet) sekmesindeki, Always Create Backup Copy (Her Zaman Yedekle) onay kutusunu seçerseniz Word, Allow Fast Saves (Hızlı Kaydet) onay kutusunu temizler, çünkü yedek kopyalar yalnızca tam kayıtlarla yaratılır.

Belgeleri açarken ve kaydederken kullanmak için bir çalışma klasörü nasıl düzenlerim?

1.Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra File Locations (Dosya Konumları) sekmesini tıklayın.
2.Files of Type (Dosya Türleri) kutusundan, Documents (Belgeler) seçeneğini tıklayın.
3.Modify (Değiştir) düğmesini tıklayın.
4.Istediğiniz çalışma klasörü için Folder (Klasör) düğmesini tıklayın ya da yeni bir Folder (Klasör) yaratmak için Create New Folder (Yeni Klasör Yarat) düğmesini tıklayın.
Create New Folder (Yeni Klasör Yarat) düğmesi

Çalışmamı kaybetmemek için ve kayıp belgeleri kurtarmak için ne yapmalıyım?

Çalışırken belli aralıklarla belgenizin bir kopyasını kaydedin ya da belgenizi her kaydettiğinizde bir yedek kopyasını kaydederek çalışmanızı koruyun.
Elektrik kesintisinden ya da diğer bir sorundan sonra çalışmanızı kurtarabilmek için ise, önceden AutoSave (Otomatik Kaydet) üzerine ya da Always Create Backup Copy (Her Zaman Yedekle) onay kutusunu ya da her ikisini de seçmiş olmalısınız.

Belgenin yedek kopyasını nasıl açarım?

Elektrik kesintisi ya da başka bir sorun oluştuktan sonra belgenizin bir önceki kopyasını kurtarabilmek için önceden Always Create Backup Copy (Her Zaman Yedekle) onay kutusunu seçmiş olmalısınız ya da belgeyi bir kereden fazla kaydetmiş olmalısınız.

1.Open (Aç) düğmesini tıklayın.
Open (Aç) düğmesi
2.Files of type (Dosya Türü) kutusundaki, All Files (Tüm Dosyalar) komutunu tıklayın.
3.Belgenin bulunduğu klasörü tıklayın.
4.Open (Aç) düğmesini tıklayın.
NOT: Yedek kopya Backup of … (Yedek …) olarak adlandırılır ve Backup (Yedek Belge) türüne sahiptir.
5.Yedek kopyanın adını tıklayın.
6.Open (Aç) komutunu tıklayın

Save As (Farklı Kaydet) iletişim kutusundaki, Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi ne işe yarar?

Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi
Tablo: Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi seçenekleri

	Bunu işlemi yapmak için
	Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini tıklayın ve sonra bunu yapın

	Seçili dosya için File (Dosya) özelliklerini düzenlemek ya da görüntülemek
	Properties (Özellikler) komutunu tıklayın. Summary (Özet) ya da Özel (Custom) sekmesinde, istediğiniz özellikleri ekleyin ya da düzenleyin.

	File (Dosya) listesi sıralamak
	Sort (Sırala) komutunu tıklayın.

	Ağ sürücüsüne bağlanmak
	Map Network Drive (Ağ Sürücüsüne Bağlan) komutunu tıklayın. Drive (Sürücü) kutusundan, istediğiniz Drive (Sürücü) harfini tıklayın.


Belge kaydetmeye çalıştığımda Word, dosyamın çok büyük olduğunu söyleyen bir mesaj görüntülüyor. Ne yapmalıyım?

Belge kaydedilmek için çok büyükse, küçük parçalara bölebilirsiniz. Belgenin bir bölümünü kesip yeni bir belgeye yapıştırın, sonra her belgeyi ayrı kaydedin.

Belge kaydetmeye çalıştığımda, belgenin Read-Only (Salt-Okunur) olduğunu söyleyen bir mesaj alıyorum. Ne yapmalıyım?

Belge, Read Only Recomended (Salt Okunur Öner) seçeneği ile korumalıdır. Değişiklikleri kaydetmek için, belgeyi yeni bir adla kaydetmeniz gerekir. Ancak belgeyi yeni ya da farklı bir klasöre kaydederseniz, aynı adı kullanabilirsiniz.

Bir File (Dosya) nasıl aranır?

1.File (Dosya) menüsünden, Open (Aç) komutunu tıklayın.
2.Look in (Bakılacak Yer) kutusundan, aramak istediğiniz sürücüyü tıklayın.
3.Dosyaları ve klasörleri listeleyen kutuda, aramak istediğiniz klasörün adına çift tıklayın.
4.Open (Aç) iletişim kutusunun altındaki kutularda, kullanmak istediğiniz herhangi bir ek arama ölçütünü belirleyin.
5.Seçili klasörlerin tüm alt klasörlerini aramak ve bulunan dosyaları içeren klasörleri görüntülemek için, Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini tıklayın ve Search Subfolfders (Alt Klasörleri Ara) komutunu tıklayın.
Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi
6. Find Now (Bul) komutunu tıklayın.

Aramayı iptal etmek için, Stop (Dur) düğmesini tıklayın.

NOT: Find What (Aranan) klasörlerde bulunan tüm dosyaları bir listede görüntüleyebilirsiniz. Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini tıklayın ve listeyi sıralamak için Group Files by Folder (Dosyaları Klasöre Göre Grupla) komutunu tıklayın.

Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi

Istediğiniz dosyaları bulmak üzere varolan kaydedilmiş bir aramayı kullanmak için, önce Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini, sonra Saved Searches (Kaydedilen Aramalar) komutunu sonra da arama adını tıklayın.
Bulunan dosyaların listesi istediğiniz dosyayı içermiyorsa, daha ayrıntılı arama ölçütü belirleyebilirsiniz.

Bir dosyanın Open (Aç) iletişim kutusundaki, görüntülenen bir sürücü ya da klasörde olduğunu biliyorum, fakat dosyayı göremiyorum. Ne yapmalıyım?

Geçerli arama ölçütü dosyanın doğru yerini içerebilir fakat diğer ölçüt aradığınız dosyanın görünmesini engelleyebilir. Aşağıdakileri deneyin;

· Open (Aç) iletişim kutusunun altında verdiğiniz ölçütü tekrar gözden geçirin. 

· Open (Aç) iletişim kutusundan, Files of type (Dosya Türü) dışında tüm geçerli ölçütü temizlemek için New Search (Yeni Arama) komutunu tıklayın. Find Now (Bul) komutunu tıklatmadan önce daha farklı bir ölçüt belirlemeyi deneyin. 

· Open (Aç) iletişim kutusundan, Files of type (Dosya Türü) kutusundaki, All Files (Tüm Dosyalar) komutunu tıklayın. 

· Tüm alt klasörleri arayabilmek için, Open (Aç) iletişim kutusundaki, Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesini tıklayın ve Search Subfolfders (Alt Klasörleri Ara) komutunu tıklayın.
Commands and Settings (Komutlar ve Ayarlar) düğmesi 

· Open (Aç) iletişim kutusunun altında Find Files That Match These Criteria (Bu ölçütle eşleşen dosyaları bul) mesajını görürseniz, Advanced (Gelişmiş) düğmesine tıklayın ve Advanced Find (Gelişmiş Bul) iletişim kutusundaki, ölçütü denetleyin. 

· Belki File (Dosya) gizli olabilir. Tüm dosyaları görüntülemek için (*.dll ya da *.sys gibi Files of Type (Dosya Türleri) de dahil) Windows Start (Başlat) düğmesini tıklayın, Programs (Programlar) üzerine işaretleyin ve Windows Explorer (Windows Gezgini) uygulamasını açın. Sonra View (Görünüm) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu seçin ve Show All Files (Tüm Dosyaları Göster) seçeneğini işaretleyin. 

Kaydedilen aramalarımdan birini kullandığım zaman, daha önce bulduğum dosyalardan pek çoğunu artık bulamıyorum. Ne yapmalıyım?

· Arama ölçütünün bir ağ sürücüsünü içerip içermediğini denetleyin. Ölçüt bir ağ sürücüsü içeriyorsa, sürücünün o anda kullanılabilir olduğundan emin olun. 

· Ölçüt bir ağ sürücüsü içermiyorsa, bu aramayı yaptığınız son seferden bu yana eksik dosyalar silinmiş olabilir. 

Metni yazdıktan sonra, küçük ya da büyük harfe çevirmenin kolay yöntemi nedir?

Evet. Format (Biçim) menüsünden, Change Case (Büyük/Küçük Harf Değiştir) komutunu seçerek, buradan istediğiniz biçimi seçin.
NOT: Aynı işlemi, metni seçtikten sonra, SHIFT+F3 tuşlarına basarak da yapabilirsiniz. Bu tuş kombinasyonuna ardarda basarak, büyük/küçük harf biçimleri arasında geçiş yapabilirsiniz.

Belge içinde kaç paragraf olduğunu ya da kaç satır olduğunu nereden görebilirim?

Tools (Araçlar) menüsünden, Word Count (Sözcük Sayımı) komutunu seçerek, belgenizle ilgili bütün istatistikleri görebilirsiniz.

Belgeye başlık attım ve etrafına Format (Biçim) menüsünden, Borders and Shading (Kenarlık ve Gölgeleme) komutu ile kenarlık verdim. Ancak şimdi bu sınırların dışına çıkamıyorum. Nasıl kurtulabilirim?

Yapmanız gereken, yaptığınız kenarlıkları kaldırmak, ENTER tuşuna bir kaç defa basmak ve yukarı çıkıp kenarlığı tekrar uygulamaktır.
Metin yazarken, özellikle içinde kenarlıklar ve özel paragraf biçimleri olan metinleri yazarken, önce metninizi yazın. Biçimlemeyi daha sonra yapın. Çünkü, ENTER tuşuna bastığınızda, yaptığınız paragraf biçimi, yeni paragrafta da devam eder. Tekrar düzgün bir paragraf sahibi olmak için, yaptığınız işlemleri silmeniz gerekecektir.

NOT: Paragraf biçimlemesini kısa yoldan silebilmek ve normal bir paragraf sahibi olmak için; CTRL+Q tuşlarına basın.

Paragrafı ortalamak istiyorum, sadece bir satır ortaya geliyor. Ne yapmalıyım?

Paragraf devam ederken, paragraf bütünlüğünü sağlamak için, satır sonlarında ENTER tuşuna basılmaz. Nerede ENTER tuşuna bastığınızı merak ediyorsanız, Show/Hide ( (Hepsini Göster) düğmesine basın. Satır sonlarındaki ( işaretlerini, DELETE tuşunu kullanarak silin. Artık yapacağınız hizalamalar bütün paragrafı etkileyecektir.
Show/Hide ( (Hepsini Göster) düğmesi

Belgenin üstüne tarih atmak istiyorum, ama giriş noktası metnin üstüne çıkmıyor. Ne yapmalıyım?

Belgenin en üstünde boş bir satır açmak için, en üst satırın sol tarafına gelin ve ENTER tuşuna basın. Bu işlem bütün metni, bir satır aşağı indirecek ve tarih (ya da herhangi bir metin için) yazacak yer açacaktır.

Belgeye özel karakterler eklemek istiyorum. Ne yapmalıyım?

Insert (Ekle) menüsünden, Symbol (Simge) komutunu kullanarak özel karakterler, uluslararası karakterler ve düğmeler ekleyebilirsiniz.
Ayrıca, sayısal tuş takımından karakter kodunu yazarak da bir karakter ya da düğme ekleyebilirsiniz.
Word, bazı tuş birleşimlerini düğmelerle değiştirir; (örneğin, "(c)" yazdığınızda karakterler bir © ile değiştirilir.

Ekranda sözcüklerimin arasında noktalar görünüyor. Neden?

Sözcükler arasındaki noktalar boşlukları temsil eder ve yazdırılmazlar. Noktalar ve diğer basılmaz karakterlerin görünmesini engellemek için Show/Hide ( (Hepsini Göster) düğmesini tıklayın.
Show/Hide ( (Hepsini Göster) düğmesi
Noktalar hala görünüyorsa, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) üzerine ve sonra View (Görünüm) sekmesini tıklayın. Nonprinting Characters (Basılmaz Karakterler) altından, Spaces (Boşluklar) onay kutusunu temizleyin.

Fareyi taşırken Word metin seçmeye devam ediyor. Neden?

Extend Selection (Seçimi Genişlet) kipi açık olabilir. Bu kip, metnin farklı kısımlarını seçmenize izin verir. Bu kip etkin durumdayken durum çubuğu üstündeki EXT (SEÇ) harfleri koyu görünür. Extend Selection (Seçimi Genişlet) kipini iptal etmek için ESC tuşuna basın ve sonra belgenizin herhangi bir yerinde tıklayın.

Bir Footnote (Dipnot) ya da Endnote (Sonnot) taşımak ya da kopyalamak istiyorum. Ne yapmalıyım?

Bir not birbirine bağlı iki parça içerir: not başvuru imi ve not metni. Bir notu taşımak ya da kopyalamak istediğinizde not yarı penceresindeki not metni ile değil, belge içinde not başvuru imi ile çalışırsınız. Otomatik numaralanmış bir not başvuru imini taşırsanız ya da kopyalarsanız, Word notları yeni sıralarına göre yeniden numaralar.

1.Belge içinde taşımak ya da kopyalamak istediğiniz not başvuru imini seçin.
2.Not başvuru imini taşımak için, onu yeni konumuna sürükleyin.

Başvuru imini kopyalamak için, bu işlemi yaparken CTRL tuşunu basılı tutun ve not başvuru imini yeni konumuna sürükleyin.

Bir Footnote (Dipnot) ya da Endnote (Sonnot) nasıl silinir?

Belge penceresinde, silmek istediğiniz notun başvuru imini seçin ve DELETE tuşuna basın.
NOT: Tüm otomatik numaralanmış dipnotları ya da sonnotları silmek için, önce Edit (Düzen) menüsünden, Replace (Değiştir) ve Special (Özel) düğmesini, sonra da Endnote Mark (Sonnot Imi) ya da Footnote Mark (Dipnot Imi) üzerine tıklayın. Değiştirilecek kutusunun boş olduğundan emin olun ve Replace All (Tümünü Değiştir) düğmesini tıklayın.
NOT: Tüm özel Footnote (Dipnot) başvuru imlerini bir seferde silemezsiniz.

Footnote (Dipnot)'ları, Endnote (Sonnot)'lara dönüştürme ya da tersini nasıl yaparım?

Belgeye dipnotları ekledikten sonra, bunları Endnote (Sonnot)'lara dönüştürebilir ya da tersini yapabilirsiniz. Isterseniz tek bir notu dönüştürebilir ya da tüm notl    arı değiştirebilirsiniz.
Bir ya da daha fazla notu Footnote (Dipnot)'lara ya da Endnote (Sonnot)'lara dönüştürme

1.View (Görünüm) menüsünden, Footnotes (Dipnotlar) komutunu tıklayın.
2.All Footnotes (Tüm Dipnotlar) ya da All Endnotes (Tüm Sonnotlar) sekmesini tıklayın ve dönüştürmek istediğiniz notları seçin.
3.Seçili notları işaretleyin ve farenin sağ düğmesini tıklayın.
4.Convert Footnotes (Dipnotlara Dönüştür) ya da Convert Endnotes (Sonnotlara Dönüştür) düğmesini tıklayın.

Tüm notları Footnote (Dipnot)'lara ya da Endnote (Sonnot)'lara nasıl dönüştürürüm?

1.Insert (Ekle) menüsünden, Footnote (Dipnot) komutunu tıklayın.
2.Options (Seçenekler) üzerine tıklayın.
3.Convert (Dönüştür) düğmesini tıklayın.
4.Buradan istediğiniz seçeneği tıklayın.

Endnote (Dipnot) metnini sildim fakat numara hala belgemde görünüyor. Neden?

Notla ilgili başvuru imini de silmelisiniz. Yalnız not metnini silerek, notu kaldıramazsınız.
Not metni yok olmasına karşın, son paragraf imi (¶) silinmez ve başvuru imi belgede kalır.

Footnote (Sonnotlar)'ı belge ya da bölümün son sayfası yerine ayrı bir sayfaya nasıl yazdırabilirim?

Endnote (Sonnot)'ları ayrı bir sayfada başlamak için, bölüm ya da belgenin sonuna, sonnotların nereye yerleştirileceğine bağlı olarak, bir sayfa sonu ekleyin. Sayfa sonu istediğiniz yeri tıklayın ve Insert (Ekle) menüsünden, Break (Kesme) komutunu tıklayın, ardından Page Break (Sayfa Sonu) seçeneğini tıklayın.

Bookmark (Yer İmi) düzenlediğim zaman beklediğim sonuçları alamıyorum. Neden?

Bookmark (Yer Imi) ile imlenmiş öğeleri kesebilir, kopyalayabilir ya da yapıştırabilirsiniz. Ayrıca, imlenmiş öğelere metin ekleyebilir ya da bunlardan metin silebilirsiniz.
Tablo: Bookmark (Yer Imi) ile ilgili işlemler

	 Bun işlemi yaparsanız
	 Bu sonucu alırsınız

	 Imlenmiş bir öğenin tümünü ya da bir kısmını aynı belgede başka bir yere kopyalarsanız
	 Bookmark (Yer Imi) asıl öğede kalir, kopya imlenmez.

	 Imlenmis tüm bir ögeyi baska bir belgeye kopyalarsaniz
	 Her iki belge de, benzer öğeleri ve yer imleri içerir.

	 Imlenmiş tüm bir öğeyi kesip, aynı belgeye ya da başka bir belgeye yapıştırırsanız
	 Öğe ve Bookmark (Yer Imi) yeni konuma taşınırlar.

	 Imlenmiş bir öğenin bir kısmını silerseniz
	 Bookmark (Yer Imi) geri kalan metinde kalir.

	 Bookmark (Yer Imi) ile imlenmiş herhangi iki karakter arasına metin eklerseniz
	 Ekleme yer imine dahil edilir.

	 Yer iminin başlangıç köşeli ayracından hemen sonra tıklar ve öğeye eklerseniz (örneğin, ek metin ekleme)
	 Ekleme yer imine dahil edilir.

	 Yer iminin biten köşeli ayracından hemen sonra tıklar ve öğeye eklerseniz
	 Ekleme yer imine dahil edilmez.

	 Imlenmiş bir tablonun sonunda tıklar ve yeni bir satır eklerseniz
	 Eklenen satır yer imine dahil edilir.


Bookmark (Yer İmi) ile bir AutoText (Otomatik Metin) girişi yarattım, ancak AutoText (Otomatik Metin) girişini yeni bir belgeye eklediğim zaman yer imini artık içermiyor. Neden?

AutoText (Otomatik Metin) girişi için metni seçtiğiniz zaman, son paragraf imi dahil, yer iminde bulunan metnin tümünü seçtiğinizden emin olun.

Bookmark (Yer İmi) içeren metinde bir değişiklik yaptım ancak değişiklik o yer imine başvurduğum yerlerde görünmüyor. Ne yapmalıyım?

Değişikliği yapmadan önce yer imlerinin görünür olduklarından emin olun. Yer imlerini görüntülemek için, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, View (Görünüm) sekmesini tıklayın ve sonra Bookmarks (Yer imleri) onay kutusunu seçin.
Değişiklikleri görmek için alanları güncelleştirmelisiniz. Bunun için, metni seçin, farenin sağ düğmesi çıkan kısayol menüsünden, Update Fields (Alanı Güncelleştir) komutunu tıklayın.

Ekranda cetvelim görünmüyor. Neden olabilir?

Bunun sebebi bir kaç tane olabilir. Aşağıdakilerden biri ya da fazlasını yapın.

· Cetveli kapatmış olabilirsiniz, View (Görünüm) menüsünden, Ruler (Cetvel) komutunu seçin. 

· Yanlış görünümde olabilirsiniz. View (Görünüm) menüsünden, Page Layout (Sayfa Düzeni) komutunu seçin. 

· Eğer yalnız sol cetvel görünüyorsa, Normal görünümdesiniz demektir. View (Görünüm) menüsünden, Page Layout (Sayfa Düzeni) komutunu seçin. 

NOT: Görünümler arasında hızlı geçiş için, Word penceresinin sol altındaki geçiş düğmelerini kullanabilirsiniz.

Araç çubuklarından bazıları yok oldu. Nasıl geri getirebilirim?

Kaybolan araç çubuklarını geri getirebilmek için, View (Görünüm) menüsünden, Toolbars (Araç çubukları) komutunu seçin. Çıkan iletişim kutusundan kaybolan (ya da istediğiniz diğerleri) araç çubuklarının yanındaki kutulara tıklayın ve OK (Tamam) düğmesine basın.

NOT: Araç çubuklarını hızlı biçimde açıp kapatmak için, araç çubuklarından herhangi bir düğme üzerinde, farenin sağ tuşuna basın. Çıkan listeden, istediğiniz araç çubuğu üzerine tıklayın.

Belgemin içine Paint'te yarattığım firma logosunu eklemek istiyorum. Nasıl yapabilirim?

Paint uygulamasında yarattığınız ya da herhangi bir şekilde elde ettiğiniz resimleri Word belgelerine eklemek için Paint uygulamasından istediğiniz alanı seçin ve Edit (Düzen) menüsünden, Copy (Kopyala) komutunu seçin. Ardından Word'e geçin ve logoyu yerleştirmek istediğiniz yeri (hedefi) seçin. Ardından Edit (Düzen) menüsünden, Paste (Yapıştır) komutuna tıklayın.
NOT: Metin içine yerleşen bu resmi kulplarından tuttuktan sonra istediğiniz gibi küçültebilir ya da büyütebilirsiniz. Bu resmi, klavyeden bastığınız bir harf gibi düşünün ve aynı biçimde taşıyın, kopyalayın ya da silin.

Peki eklediğim bu logonun her sayfanın üstünde çıkmasını istersem ne yapmalıyım?

Eğer logonuzu (ya da herhangi bir resmi) Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) içine yerleştirirseniz, her sayfada otomatik olarak tekrar edecektir.

Metin ve grafikleri fare ile seçmek için ne yapmalıyım?

Tablo: Fare ile seçim yapma seçenekleri

	Seçmek için
	 Yapmanız gereken

	Birden çok paragraf
	 Farenin imleci sağa yatık ok haline gelene kadar fareyi paragrafların soluna taşıyın, tıklayın ve sonra sürükleyin.

	Cümle
	 CTRL tusunu basılı tutun ve cümlede herhangi bir yerde tıklayın.

	Ek açıklamalar, dipnotlar ve sonnotlar
	 Giriş noktasını yarı pencereye getirin, farenin imleci sağa yatık ok haline gelene kadar fareyi sola taşıyın ve sonra üç kez tıklayın.

	Grafik
	 Grafik üzerine tıklayın.

	Herhangi bir öğe ya da metin miktarı
	 Seçmek istediğiniz metnin üstüne tıklayın ve sürükleyin.

	Metnin bir satırı
	 Farenin imleci sağa yatık ok haline gelene kadar fareyi satırın soluna taşıyın ve sonra tıklayın.

	Metnin birden fazla satırı
	 Farenin imleci sağa yatık ok haline gelene kadar fareyi satırların soluna taşıyın ve sonra tıklatıp sürükleyin.

	Satır ya da paragraflara bağlı olmadan, metnin dikey bir bloğu (tablo hücresi dışında)
	 ALT tusunu basılı tutun ve sonra sürükleyin.

	Paragraf
	 Farenin imleci sağa yatık ok haline gelene kadar fareyi paragrafın soluna taşıyın ve sonra çift tıklayın ya da paragraf içinde herhangi bir yerde üç kez tıklayın.

	Kelime
	 Kelimenin üzerine çift tıklayın.

	Tüm belge
	 Farenin imleci sağa yatık ok haline gelene kadar fareyi herhangi belge metninin soluna taşıyın ve sonra üç kez tıklayın.

	Üstbilgiler ve altbilgiler
	 Giriş noktasını yarı pencereye getirin, sonra Farenin imleci sağa yatık ok haline gelene kadar fareyi üstbilgi ya da altbilginin soluna taşıyın ve sonra üç kez tıklayın. Page Layout (Sayfa Düzeni) görünümünde grileştirilmiş Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) metnini çift tıklatabilir (üstbilgi ya da altbilgiye geçiş yapmak için) ve sonra üstbilgi ya da altbilginin soluna üç kez tıklatabilirsiniz.


Tüm belgeyi seçmenin kolay yolu varmı?

Edit (Düzen) menüsünden, Select All (Tümünü Seç) komutunu ya da CTRL+A tuşlarını tıklayın.
NOT: Select All (Tümünü Seç) komutu, pencere içindeki ya da yarı pencerede (örneğin, belgedeki, Footnote (Dipnot) ya da Endnote (Sonnot) yarı penceresindeki ya da bir metin kutusundaki) ekleme noktasını içeren tüm metin ve grafikleri seçer.

Son işlemi tekrarlamanın yöntemi varmı?

Edit (Düzen) menüsünden, Repeat (Yinele) komutunu tıklayın. Son işlemi tekrarlayamazsanız, Repeat (Yinele) komutu, Can't Repeat (Yinelenemiyor) komutuna dönüşür.

Replace As You Type (Yazarken Otomatik Biçim) seçeneklerini kullanırsam ne olur?

Tablo: Replace As You Type (Yazarken Otomatik Biçim) seçenekleri

	Yazdığınızda
	Word

	Büyük harf ile başlayan, noktalama imi ile bitmeyen, en uzun satırdan en fazla yüzde 20 daha kısa olan metin
	Metni başlık yapar

	Bir sayıyı izleyen nokta, tire, kapalı parantez ya da benzeri bir karakterden sonra bir boşluk ya da TAB (SEKME) tuşu
	Metni numaralı liste yapar

	Bir madde imini izleyen yıldız, tire ve benzeri bir karakterden sonra bir boşluk ya da TAB (SEKME) tuşu
	Metni madde imli liste yapar

	Paragrafın üstünde üç ya da daha fazla tire, alt çizgi ya da eşit işareti
	Paragrafın üstüne, tireler için ince çizgili, alt çizgiler için kalın çizgili, eşit işaretleri için çift çizgili kenarlık ekler

	1/2 ya da 1/4 gibi bir kesir
	Girişi ½ ya da ¼ şekline dönüştürür.

	1st gibi bir Ingilizce sıra sayısı
	Girişi 1st şekline dönüştürür.


NOT: Numaralandırılmış ya da madde imli bir listeyi durdurmak ve normal paragraf biçimlendirmesine dönmek için, ENTER tuşuna iki kez basın.
Diğer, Replace As You Type (Yazarken Otomatik Biçim) seçeneklerini değiştirmek için, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu tıklayın ve AutoFormat (Otomatik Biçim) sekmesini seçin.

AutoCorrect (Otomatik Düzelt) kullandığımda ne olur?

Tablo: AutoCorrect (Otomatik Düzelt) seçenekleri

	Yazdığınızda
	Word 

	Cümlenin başında küçük harf
	Kelimenin ilk harfini büyük harfe dönüştürür.

	CAPS LOCK tusu yanlıslıkla açıkken
	Yanlışlıkla büyük harf yazılan harflerin durumunu tersine çevirir ve CAPS LOCK tuşunu otomatik olarak kapatır.

	Küçük harfle başlayan haftanın günü
	Günün adındaki ilk harfi büyük harfe dönüştürür.

	Sözcüğün başında iki büyük harf
	Ikinci büyük harfi küçük harfe dönüştürür.


Hataları geri almak için ne yapılır?

1.Geri alabileceğiniz en son işlemlerin bir listesini görmek için Undo (Geri Al) düğmesinin yanındaki oku tıklayın.

Undo (Geri Al) düğmesi

2.Geri almak istediğiniz işlemi seçin. Işlemi göremezseniz, listeyi tarayın.

NOT: Bir işlemi geri aldığınız zaman, listede o işlemin üstündeki tüm işlemleri de geri almış olursunuz.
Daha sonra geri alınan işlemden vazgeçmek isterseniz, Redo (Ileri Al) düğmesini tıklayın.

Redo (Ileri Al) düğmesi

Yazım hatalarımı otomatik olarak düzeltmek için ne yapmalıyım?

Sık sık hatalı girilen sözcükleri önceden belirlerseniz, yapılan giriş hatalarını otomatik olarak düzeltebilirsiniz.

1.Tools (Araçlar) menüsünden, AutoCorrect (Otomatik Düzelt) komutunu tıklayın.
2.Replace Text as You Type (Metni Yazarken Değiştir) onay kutusunu seçtiğinizden emin olun.
3.Replace (Değiştir) kutusuna, sık sık hatalı yazdığınız sözcüğü yazın (örneğin, yalnış).
4.With (Ne Ile) kutusuna, sözcüğün doğru yazılımını yazın (örneğin, yanlış).
5.Add (Ekle) düğmesini tıklayın.

Büyük harfe çevirme hatalarını otomatik düzeltme işlemi nasıl yapılır?

1.Tools (Araçlar) menüsünden, AutoCorrect (Otomatik Düzelt) komutunu tıklayın.
2.Istediğiniz seçenekleri seçin.

NOT: Word'ün otomatik büyük harfe çevirme işlemini durdurmak için, değiştirmek istediğiniz seçeneklerin onay kutularını temizleyin.

Metin ve grafikleri uzun mesafeye ya da başka belgelere taşıma ya da kopyalama nasıl yapılır?

1.Taşımak ya da kopyalamak istediğiniz metin ya da grafikleri seçin.
2.Seçimi taşımak için, Cut (Kes) düğmesini tıklayın.
Cut (Kes) düğmesi
Seçimi kopyalamak için, Copy (Kopyala) düğmesini tıklamalısınız.
Copy (Kopyala) düğmesi
3.Metin ve grafikleri başka belgeye taşımak ya da kopyalamak isterseniz ona geçiş yapın.
4.Metin ya da grafiklerin görünmesini istediğiniz yeri tıklayın.
5.Paste (Yapıştır) düğmesini tıklayın.

Paste (Yapıştır) düğmesi

Belgeler arasında kopyalama yapılırken ne biçimlendirmesi uygulanır?

Word belgeleri arasında metin yapıştırdığınız zaman, Word'ün uygulayacağı biçimlendirme, kopyaladığınız seçime bağlıdır.

Tablo: Kopyalama işleminde seçim

	Seçim
	Word asağıdakini kopyalar

	Bölüm sonu içeriyorsa
	Kenar boşlukları, sütunların sayısı, satır sayıları, sayfa boyutu, sayfa yönlendirmesi,  üstbilgi ve altbilgilerle birlikte kendinden önce gelen bölümün tüm biçimlendirmesini.

	Paragraf imi içeriyorsa
	Paragraf biçimini ve paragrafa uygulanan herhangi ek paragraf biçimlerini, ayrıca karakter biçemini ve bölümdeki ilk karaktere uygulanan herhangi ek karakter biçimlerini.

	Paragraf imi içermiyorsa
	Karakter biçemini ve bölümdeki ilk karaktere uygulanan herhangi ek karakter biçimlerini.

	Sadece bir paragraf imi ise
	Paragraf biçimini ve paragrafa uygulanan herhangi ek paragraf biçimlerini.


Belgemdeki dalgalı kırmızı altçizgiler nedir?

Word yazım kılavuzunu siz yazarken otomatik denetlerse herhangi açık bir sözlükte bulunmayan her kelimenin altında dalgalı kırmızı bir çizgi görünür. Önerilen, farenin sağ düğmesi ile dalgalı bir çizgiyi ve sonra doğru yazımı tıklayın.
Belgeyi yazmayı bitirinceye kadar Automatic Spell Checking (Otomatik Yazım Kılavuzu) denetimini kapatabilir ya da dalgalı kırmızı çizgileri gizleyebilirsiniz.
Automatic Spell Checking (Otomatik Yazım Kılavuzu) denetimini kapatmak için, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) üzerine ve Spelling (Yazım Kılavuzu) sekmesini tıklayın, sonra Automatic Spell Checking (Otomatik Yazım Kılavuzu) onay kutusunu temizleyin.
Dalgalı çizgileri gizlemek için ise, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, Spelling (Yazım Kılavuzu) sekmesini tıklayın ve sonra Hide Spelling Errors On Current Document (Geçerli Belgede Yazım Kılavuzu Hatalarını Gizle) onay kutusunu seçin. Dalgalı çizgileri tekrar görüntülemek için bu onay kutusunu temizleyin.

Special (Özel) bir sözlüğe sözcükler ekledim ancak Word bunları hala sormaya devam ediyor. Ne yapabilirim?

Word bir Spelling (Yazım Kılavuzu) denetimi sırasında sadece açık özel sözlüklere başvurur. Spelling (Yazım Kılavuzu) düğmesini tıklayın. Istediğiniz özel sözlüğün adını Add Words To (Sözcükleri Ekle) kutusunda göremezseniz, onu açmanız gerekir.

Spelling (Yazım Kılavuzu) düğmesi

Özel bir sözlüğü açmak için Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) düğmesini tıklayın. Spelling (Yazım Kılavuzu) sekmesinden, Custom Dictionaires (Özel Sözlükler) düğmesini tıklayın ve sonra açmak istediğiniz sözlüğün adını yanındaki onay kutusunu seçin.

Yanlış yazılan bir sözcüğün tüm tekrarlarını değiştirmek için Change All (Tümünü Değiştir) düğmesini seçtim ancak Word her kelimeyi değiştirmedi. Ne yapmalıyım?

Word tüm belgeyi denetlemeyi bitirmeden Spelling (Yazım Kılavuzu) iletişim kutusunu kapatırsanız, Word geri kalan kısımdaki hataları düzeltmez.

Sık kullandığım metin ve grafikleri belgeme daha çabuk eklemek için ne yapabilirim?

Sık kullanılan metin ve grafikleri depolayabilir ve bunları belgelere hızla ekleyebilirsiniz. Metin ve grafikleri AutoText (Otomatik Metin) girişi olarak depolarsanız, bir araç çubuğu düğmesini tıklayarak ya da F3 tuşuna basarak onları belgenize ekleyebilirsiniz. AutoCorrect (Otomatik Düzelt) olarak depolarsanız, Word bunları siz yazarken otomatik ekler. Bunları Spike (Depo) içinde depolarsanız, bir ya da daha fazla belgede çeşitli konumlardan metin ve grafikleri toplayıp bir grup olarak ekleyebilirsiniz.

Farklı konumlardaki metin ve grafikler, Spike (Depo) kullanarak nasıl taşınır?

Bir ya da daha fazla belgenin farklı yerlerindeki çeşitli metin ya da grafikleri kaldırabilir ve sonra Depo'yu kullanarak bunları başka bir konum ya da belgeye bir grup olarak ekleyebilirsiniz.
Depo'yu kullandığınız zaman, bir ya da daha fazla belgeden öğeleri taşırsınız. Öğeler Depo'da iken onları belgeye her zaman ekleyebilirsiniz.

1.Depo'ya taşımak istediğiniz metin ya da grafiği seçin.
2.CTRL+F3 tuşlarına basın.
3.Depo'da toplamak istediğiniz her öğe için 1. ve 2. adımları tekrarlayın.
4.Depo'nun içinde bulunanları eklemek istediğiniz yeri tıklayın. Giriş noktasının satır başında olduğundan ya da boşluklarla çevrili olduğundan emin olun.
5.Depo'nun içeriğini ekleyerek Depo'yu temizlemek için, CTRL+SHIFT+F3 tuşlarına basın.

NOT: Toplanmış öğeleri tekrar kullanabilmek amacıyla, Depo'nun içinde bulunanları Depo'yu temizlemeden eklemek için depo yazın ve F3 tuşuna basın.

Metin ve grafikleri depolama ve yeniden kullanma işlemi nasıl yapılır?

1.AutoText (Otomatik Metin) girişi olarak depolamak istediğiniz metin ya da grafikleri seçin.
Paragraph (Paragraf) biçimlendirmesini giriş ile birlikte depolamak için, paragraf imini seçimde içerin.
2.Edit (Düzen) menüsündeki, AutoText (Otomatik Metin) komutunu tıklayın.
3.Name (Ad) kutusundan, Word'ün AutoText (Otomatik Metin) için verdiği adı kabul edin ya da yeni bir Name (Ad) yazın.
NOT: AutoText (Otomatik Metin) adı boşluklar dahil en fazla 32 karakterden oluşabilir.
4.Add (Ekle) düğmesini tıklayın.

NOT: Varsayılan olarak, Word, AutoText (Otomatik Metin) girişini tüm belgeler için kullanılabilir kılar.

Metin ve grafikleri yazarken nasıl otomatik olarak eklerim?

Sık kullandığınız metin ve grafikleri otomatik olarak ekleyebilirsiniz. Örneğin, bir şirket logosunu "logo" adıyla AutoCorrect (Otomatik Düzelt) girişi olarak depolayabilirsiniz. Sonra, ne zaman bir boşluk bırakıp "logo" yazarsanız, Word bunu şirket logosuyla değiştirir.

1.AutoCorrect (Otomatik Düzelt) girişi olarak depolamak istediğiniz metin ya da grafikleri seçin. Paragraph (Paragraf) biçimlendirmesini de giriş ile depolamak için, paragraf imini de seçin.
2.Tools (Araçlar) menüsünden, AutoCorrect (Otomatik Düzelt) komutunu tıklayın.
3.Replace Text as You Type (Metni Yazarken Değiştir) onay kutusunun seçilmiş olduğundan emin olun.
4.Replace With (Değiştir) kutusuna, AutoCorrect (Otomatik Düzelt) girişi için bir Name (Ad) girin (boşluk olmadan en fazla 31 karakter girebilirsiniz).
5.Girişi, biçimlendirme olmadan kaydetmek için, Plain Text (Düz Metin) seçeneğini tıklayın.
Metni biçimlendirmesi ile kaydetmek için ise, Formatted Text (Biçimlendirilmiş Metin) seçeneğini tıklayın.
6.Add (Ekle) düğmesine tıklayın.

AutoText (Otomatik Metin) girişi belgeye nasıl eklenir?

1.AutoText (Otomatik Metin) girişini eklemek istediğiniz yeri tıklayın.
2.Edit (Düzen) menüsünden, AutoText (Otomatik Metin) komutunu tıklayın.
3.Name (Ad) kutusuna, AutoText (Otomatik Metin) adını girin.
4.AutoText (Otomatik Metin) girişini özgün biçimlendirmesi ile eklemek için, Formatted Text (Biçimlendirilmiş Metin) seçeneğini tıklayın.
AutoText (Otomatik Metin) komutunu biçimlendirme olmaksızın eklemek için, Plain Text (Düz Metin) seçeneğini tıklayın.
5.Add (Ekle) düğmesine tıklayın.
NOT: Girişin adını tanımlamak için, belgenize yeterli sayıda harf yazarak AutoText (Otomatik Metin) girişini eklerken bir kısayol tuşu olan F3 tuşunu kullanabilirsiniz. Örneğin, "adres" adında bir AutoText (Otomatik Metin) girişiniz varsa, onu yazıp F3 tuşuna basın.


AutoText (Otomatik Metin) girişi nasıl silinir?

1.Edit (Düzen) menüsünden, AutoText (Otomatik Metin) komutunu tıklayın.
2.Name (Ad) kutusuna, silmek istediğiniz AutoText (Otomatik Metin) adını girin.
3.Önce Delete (Sil) düğmesini, sonra Close (Kapat) düğmesini tıklayın.

NOT: AutoText (Otomatik Metin) girişini sildikten sonra, bu işlemi geri alamazsınız.
Başkalarının da kullanabilmesi için AutoText (Otomatik Metin) girişlerimi kopyalamak istiyorum. Ne yapmalıyım?

AutoText (Otomatik Metin) girişlerini bir şablona kaydedin ve şablonu başkalarına verin. Örneğin, Otomatik Metin adında bir şablonunuz olduğunu ve şablonun AutoText (Otomatik Metin) girişleri içerdiğini varsayın. Otomatik Metin şablonu'nu başkalarına verdiğinizde, AutoText (Otomatik Metin) girişlerini kendi Normal şablonlarına kopyalamak için Organizer (Düzenleyici) özelliğini kullanabilirler ya da Otomatik Metin şablonu temeline dayanan belgeler yaratabilirler. Organizer (Düzenleyici) özelliğini kullanmak için, File (Dosya) menüsünden, Templates (Şablonlar) komutunu, Organizer (Düzenleyici), sonra da AutoText (Otomatik Metin) sekmesini tıklayın.
NOT: Normal şablonunuzu başkalarına vermeyin yoksa onların Normal şablonunda bulunan girişlerin üstüne kendi AutoText (Otomatik Metin) girişlerinizi yazarsınız.

Listede AutoText (Otomatik Metin) girişi bulamıyorum. Ne yapmalıyım?

Word, sadece Normal şablonda ve genel kullanım için yüklenen şablonlardaki AutoText (Otomatik Metin) girişlerini tüm belgeler için kullanılabilir kılar. Bir AutoText (Otomatik Metin) girişini herhangi bir diğer şablona depoladıysanız, giriş sadece o şablonu kullanan belgelerde kullanılabilir.
Doğru şablonu kullandığınızdan emin olmak için, File (Dosya) menüsünden, Templates (Şablonlar) komutunu tıklayın. Geçerli Template (Şablon) adı, Attach (Tuttur) düğmesinin yanında bulunur. Gerektiğinde, AutoText (Otomatik Metin) girişlerini geçerli şablona kopyalayın.

AutoCorrect (Otomatik Düzelt) ve AutoText (Otomatik Metin) girişlerini biçimlendirmeden nasıl kaydedebilirim?

Alanlar, düğmeler, paragraf imleri, alınmış grafikler ya da metin dışında nesneler içeren bir AutoCorrect (Otomatik Düzelt) girişi depoladığınız zaman, Word bunu biçimlendirmesi ile beraber kaydeder. Seçim sadece metin içerdiğinde, Word bunu biçimlendirmeden depolar.
Varsayılan bu ayarları değiştirmek isterseniz, girişi yaratırken, Tools (Araçlar) menüsünden, AutoCorrect (Otomatik Düzelt) komutunu, sonra AutoCorrect (Otomatik Düzelt) iletişim kutusundan Plain Text (Düz Metin) ya da Formatted Text (Biçimlendirilmiş Metin) seçeneğini tıklayın.
Word, AutoText (Otomatik Metin) girişlerini onları depoladığınız zamanki biçimleri ile kaydeder.
AutoText (Otomatik Metin) girişinin, onu belgeye eklerken, eklenen yerdeki metin biçimlendirmesi ile aynı olmasını isterseniz, girişi belgeye eklemeden önce AutoText (Otomatik Metin) iletişim kutusundaki, Plain Text (Düz Metin) seçeneğini tıklayın.

AutoText (Otomatik Metin) girişinin Bookmark (Yer İmi) içermesini istiyorum. Nasıl yaparım?

Bookmark (Yer Imi) içeren metinden bir AutoText (Otomatik Metin) girişi yaratırsanız, AutoText (Otomatik Metin) girişi yer imini de depolar. AutoText (Otomatik Metin) girişini belgeye birden fazla eklerseniz, Word yer imini önceki girişten siler ve en son girişe yerleştirir.

Word'ün metin ve grafikleri otomatik olarak eklemesini nasıl durdurabilirim?

Tools (Araçlar) menüsünden, AutoCorrect (Otomatik Düzelt) komutunu tıklayın ve sonra Replace Text as You Type (Metni Yazarken Değiştir) onay kutusunu temizleyin.
Word'ün otomatik olarak düzeltmesini istemediğiniz AutoCorrect (Otomatik Düzelt) girişini ise silin.

Word metin ya da grafiklerimi otomatik olarak eklemiyor. Neden?

Tools (Araçlar) menüsünden, AutoCorrect (Otomatik Düzelt) komutunu tıklayın. Replace Text as You Type (Metni Yazarken Değiştir) onay kutusunun seçilmiş olduğundan emin olun.
AutoCorrect (Otomatik Düzelt) adının bir boşluktan sonra geldiğinden ve bitiminde de bir boşluk ya da noktalama imi olduğundan emin olun.

Karmaşık bir arama ölçütü nasıl kullanırım?

Metin harflerini bulup değiştirirken ya da belgeler ararken işleçleri ve deyimleri kullanarak yaptığınız aramaları daha hassaslaştırabilirsiniz.

· Işleçleri kullanmak için, Edit (Düzen) menüsündeki, Find (Bul) ya da Replace (Değiştir) iletişim kutusundan, Use Pattern Matching (Desen Eşleşmesi) onay kutusunu seçin. Işleci, Special (Özel) düğmesini tıklatıp listeden birini seçerek ya da işleci Find What (Aranan) ya da Replace With (Değiştir) kutusuna doğrudan yazarak ekleyebilirsiniz. (Ancak, doğrudan eklemek yanlışlara sebep olabileceğinden, Special (Özel) düğmesi tercih etmelisiniz.) 

· Işleci bir karaktermiş gibi aramak için, Find What (Aranan) ya da Replace With (Değiştir) kutusundaki, işleçten önce ters eğik çizgi (\) yazın. Örneğin, belge içindeki bir soru işaretini bulmak için, Find What (Aranan) kutusuna \? yazın. 

· Replace With (Değiştir) kutusundaki, \n işlecini, Find What (Aranan) kutusundaki, deyimleri Replace With (Değiştir) kutusundaki, verilen sırada yeniden düzenlemek için kullanabilirsiniz. Find What (Aranan) kutusuna (Word) (Microsoft) ve Replace With (Değiştir) kutusuna da \2 \1 yazarsanız, metin "Word Microsoft"dan "Microsoft Word"e dönüşür. 

Karmaşık arama ölçütü nasıl kullanılır?

Yapmak istediğiniz aramayı belirlemek için Find (Bul) ya da Replace (Değiştir) iletişim kutusundaki, Find What (Aranan) kutusunda karmaşık ölçüt kullanabilirsiniz.

Tablo: Find What (Aranan) kutusunda kullanılabilecek ölçütler.

	Bulmak için
	Bu isleci kullanın
	Örnek

	Belirlenen karakterlerden birisi
	[ ]
	t[ea]n, "tan" ve "ten" sözcüklerini bulur.

	Bir kelimenin baslangıcı
	<
	<(san), "sanat" ve "sanmak" kelimelerini bulur, fakat "insan" kelimelerini bulmaz.

	Bir sözcüğün sonu
	>
	(kan)>, "yakan" ve "bakan" sözcüklerini bulur fakat "kanat" kelimelerini bulmaz.

	Bu aralıktaki herhangi tek karakter
	[-]
	 [b-s]en, "ben" ve "sen" kelimelerini bulur. (Aralıklar artan düzende olmalıdır.)

	Herhangi bir karakterler dizisi
	*
	y*n, "yalan" ve "yan" kelimelerini bulur.

	Sadece bir tek karakter
	?
	a?il, "akil" ve "anıl" kelimelerini bulur.

	Köseli ayraçlar içindeki aralıkta bulunan karakterler dışıda herhangi bir tek karakter
	[!x-z]
	t[!a-ı]n, "ten" ve "ton" kelimelerini bulur fakat "tan" ya da "tın" kelimelerini bulmaz.

	Köseli ayraçlar içindeki karakterler dışında herhangi bir tek karakter
	[!]
	s[!ü]r, "ser" ve "sar" sözcüklerini bulur fakat "sür" sözcüğünü bulmaz.

	Önceki karakter ya da deyimin bir ya da daha fazla tekrarı
	@
	kana@t, "kanat" ve "kanaat" kelimelerini bulur.

	Önceki karakter ya da deyimin en az n sayıda tekrarı
	{n,}
	sa{1,}t, "sat" ve "saat" kelimelerini bulur.

	Önceki karakter ya da deyimin n'den m'e kadar olan tekrarı
	{n,m}
	10{1,3}, "10," "100," ve "1000" sayılarını bulur.

	Önceki karakter ya da deyimin tam n sayıda olayı
	{n}
	sa{2}t, "saat" sözcüğünü bulur fakat "sat" sözcüğünü bulmaz.


Metnimi sıralamak için ne yapmalıyım?

1.Sıralamak istediğiniz alanı seçin.
2.Table (Tablo) menüsünden, Sort (Sırala) komutunu (tablo için) ya da Sort Text (Metin Sırala) komutunu (liste için) tıklayın.
3.Çıkan Sort (Sıralama) iletişim kutusundan istediğiniz ayarları seçin.

Tabloda tek bir sütun sıralamak istersem ne yapacağım?

Bir tabloda, tek bir sütunu ya da belirlenmiş sayıda sütunu tüm tabloyu sıralamadan, sıralayabilirsiniz. Ancak, tabloda bulunmayan bilgi sütunlarını ayrı ayrı sıralayamazsınız.

1.Sıralamak istediğiniz sütun ya da hücreleri seçin.
2.Table (Tablo) menüsünden, Sort (Sırala) komutunu seçin.
3.Options (Seçenekler) üzerine tıklayın.
4.Sort Only Columns (Yalnızca Sütunları Sırala) onay kutusunu seçin.
5.OK (Tamam) düğmesine iki kez tıklayın.

Word'ün kullandığı Sort (Sıralama) komutunun kuralları nelerdir?

· Word metni alfabetik, sayısal ya da tarihe göre artan (A'dan Z'ye ya da 0'dan 9'a) ya da azalan (Z'den A'ya ya da 9'dan 0'a) düzeninde sıralar. 

· Word sıralanacak öğeleri ayırmak için paragraf işaretlerini kullanır. 

· Önce, noktalama imleri ya da !, #, $, %, ya da & gibi düğmelerle başlayan öğeler sıralanır, sonra sayılarla başlayanlar ve en son harflerle başlayan öğeler de sıralanır. 

· Iki ya da daha fazla öğe aynı karakterle başlarsa, Word hangi öğenin önce geleceğini belirlemek için sonra gelen karakterleri değerlendirir. 

· Alan sonuçları ile Sort (Sıralama) komutunu yaparken, soyadı gibi tüm bir alan iki öğe için de aynı ise, Word belirlenen Sort (Sıralama) komutunu seçeneklerine göre ad gibi sonra gelen alanları değerlendirir. 

Açtığım belgede son kaldığım yeri bulmak için ne yapabilirim?

Word metni yazdığınız ya da düzenlediğiniz son üç yerin kaydını tutar.
Önceki düzenleme konumuna geri dönmek için istediğiniz konuma gelinceye kadar SHIFT+F5 tuşlarına basın.
NOT: Bu özelliği, belgenizi kaydettikten sonra da önceki bir konuma geri dönmek için kullanabilirsiniz.

Anahatlar araç çubuğunu istediğim zaman görüntüleyemiyor ya da gizleyemiyorum. Neden?

Anahatlar araç çubuğunu, sadece anahatlar görünümünde görüntüleyebilirsiniz. Anahatlar görünümündeyseniz ve araç çubuğu görüntülenmiyorsa, View (Görünüm) menüsünden, Toolbars (Araç çubukları) komutunu tıklayın ve sonra Outlining (Anahat Belirleme) onay kutusunu seçin.
Araç çubuğunu anahatlar görünümünde gizleyip, başka bir View (Görünüm) ya da belge penceresine geçiş yaptıysanız, anahatlar görünümüne geri döndüğünüzde, Word araç çubuğunu otomatik görüntüleyecektir.

Anahatlar görünümünde bazı biçimleri göremiyorum ya da uygulayamıyorum. Neden?

Anahatlar görünümünde, tüm metin biçimlendirmeleri görünmez ve paragraf biçimlendirme komutları da kullanılamaz.

Anahatlar görünümünden çıktığımda girintiler kayboluyor. Ne yapabilirim?

Anahatlar görünümünde, Word, belgenin çeşitli başlık düzeylerini yansıtmak için metni girintilendirir. Başlık paragraflarını sürekli girintilendirmek için, başlık biçimlerini yeniden seçerek istediğiniz girintilendirmeyi ekleyin.

Anahatlar görünümünden yazdırdığımda, her sayfada sadece bir kaç başlık yazdırılıyor. Neden?

Başlıkları anahatlar görünümünden yazdırırken, sayfa sonlarını geçici olarak kaldırmak için, belgeyi kaydedin ve sonra sayfa sonlarını silin. Yazdırdıktan sonra belgeyi değişiklikleri kaydetmeden kapatın.

Anahatlar görünümünden sadece başlıkları nasıl kopyalayabilirim?

Anahatlar görünümünde, altlarında daraltılmış alt metin bulunan başlıkları seçer ve kopyalarsanız daraltılmış metin de kopyalanacaktır. Sadece görünen başlıkları kopyalayamazsınız. Bir Table of Contents (Içindekiler) listesi yarattıktan sonra, içindekileri seçin ve normal metne dönüştürmek için CTRL+SHIFT+F9 tuşlarına basın.

Anahatlar yaratmak fakat Word başlık biçemlerini kullanmak istemiyorum. Nasıl yapabilirim?

Anahatlar görünümünde numaralandırılmış bir liste yaratmak için, Format (Biçim) menüsünden, Bullets and Numbering (Madde Imleri ve Numaralandırma) komutunu kullanın.

Belgenin yazıcımda ya da bilgisayarımda kullanılmayan bir Font (Yazıtipi) ile biçimlendirildiğini nasıl görebilirim?

1.Tools (Araçlar) menüsünden, önce Options (Seçenekler) üzerine, sonra Compatibility (Uyumluluk) sekmesine tıklayın.
2.Font Substitution (Yazıtipi Değişimi) düğmesini tıklayın.

NOT: Değiştirilen Font (Yazıtipi), Default (Varsayılan) olarak listelenirse, Word eksik yazıtipinin boyutuna ve görünüşüne en iyi uyan yazıtipini kullanır.

Word'ün, seçtiğiniz yazıtipiyle, değiştirdiği yazıtipini değiştirmek için:

1.Font Substitution (Yazıtipi Değişimi) altında, Missing Document Font (Eksik Belge Yazıtipi) kutusundaki, eksik Font (Yazıtipi) adını bir kere tıklayın.
2.Yerine Substituted Font (Konan Yazıtipi) kutusundan, başka bir Font (Yazıtipi) seçin.

Yazdırdığım metin ekranda göründüğünden farklı. Neden?

· Word, metni taslak yazıtipinde görüntülüyor olabilir. Tools (Araçlar) menüsünden, önce Options (Seçenekler) komutunu, sonra View (Görünüm) sekmesini tıklayın. Draft Font (Taslak Yazıtipi) onay kutusunu temizleyin. 

· Belgede kullanılan yazıtipi, bağlı olan yazıcıda kullanılmayan bir yazıcı yazıtipi olabilir. Bu yüzden yazıcı kendi yazıtipini kullanmış olabilir. Belgenizdeki yazıtipini olabildiğince ekrandaki görüntüye yakın yazdıracak olan TrueType yazıtipine dönüştürün. 

· Belgede kullanılan Font (Yazıtipi) yazıcınızda kullanılan, fakat eş yazıtipi olmayan bir yazıcı yazıtipi olabilir. Windows, ekrandaki metni görüntülemek için True Type yazıtipi ile değiştirecektir. Ekran görüntüsü ile yazılı belge arasında daha iyi tutarlılık sağlamak için, belgenizdeki yazıtiplerini True Type yazıtipleriyle ya da yazıcınızda kullanılabilir bir yazıcı yazıtipi ile değiştirin. 

NOT: Kullanılabilen yazıcı yazıtiplerini görmek için, Format (Biçim) menüsünden, Font (Yazıtipi) komutunu tıklayın ve Font (Yazıtipi) kutusuna bakın.

Yazıcı yazıtipleri
TrueType yazıtipleri

Ruler (Cetvel) ya da biçimlendirme ayarları neden bazen soluk ya da boş görünüyor?

Farklı biçimleri olan iki ya da daha fazla paragraf seçerseniz, Word farklı ayarları aynı anda görüntüleyemez. Horizontal (Yatay) cetvelde soluk girinti ve TAB (SEKME) imleçleri seçimdeki ilk paragrafın ayarlarını gösterirler. Farklı biçimleri olan pek çok seçili paragrafa bir Format (Biçim) uygulamak için, cetvel ayarlarını yine ayarlayabilirsiniz; araç çubuğu düğmelerini tıklayın ve Paragraph (Paragraf) iletişim kutusundaki, soluk ya da boş seçenekleri seçin.

Paragraftaki son satırını nasıl iki yana yaslayabilirim?

Iki yana yasladığınız paragrafın sonundaki satırı, iki yana yaslayabilmek için, satırı bitirdiğinizde SHIFT+ENTER tuşlarına basın.

Satırdaki grafikler ya da metin kesik görünüyor. Neden?

Genelikle, Line Spacing (Satır Aralığı) her satırdaki metnin yazıtipine ve yazıtipi boyutuna bağlı olarak değişir. Satır, grafik ya da Formula (Formül) gibi metinden daha geniş bir karakter içeriyorsa, Word o satır aralığını otomatik olarak arttırır.
Ancak, Format (Biçim) menüsü, Paragraph (Paragraf) iletişim kutusundaki, Indents and Spacing (Girintiler Ve Aralık) sekmesinde Exactly (Tam) satır aralığını belirlediyseniz ve bu aralık, satır üzerindeki geniş metin ya da grafikleri alamayacak kadar küçükse, grafikler ya da metin yukarıdan kesik görünür. Tüm grafik ya da metni görebilmek için, By (Değer) kutusundaki, aralığı arttırın ya da Line Spacing (Satır Aralığı) kutusundaki, Exactly (Tam) dışında bir seçenek seçin.

Tek satırlık metinde farklı hizalama istediğimde ne yapmalıyım?

Biçimlendirme araç çubuğu üzerindeki düğmeleri, kısayol tuşlarını, ya da Paragraph (Paragraf) komutunu kullanarak ayarladığınız metin hizalaması tüm paragrafı etkiler. Bazen tek satırlık metindeki hizalamayı değiştirmek isteyebilirsiniz. (Örneğin, bir raporun üstbilgisinde, rapor başlığının soldan hizalanmasını, tarihin ortalanmasını ve sayfa numarasının sağdan hizalanmasını isteyebilirsiniz.

1.Üstbilgi paragrafının soldan hizalı olduğundan emin olun.
2.Üstbilgi paragrafının ortasında ortalanmış bir TAB (SEKME) durağı ayarlamak için cetveli kullanın. Sağ kenar boşluğunda, sağdan hizalı bir TAB (SEKME) durağı ayarlayın. (Cetvel üzerine tıklayın)
3.Rapor başlığını yazın, TAB (SEKME) tuşuna basın ve tarihi yazın sonra da TAB (SEKME) tuşuna basıp sayfa numarasını yazın.

Row (Satır) aralığı nasıl ayarlanır?

Line Spacing (Satır Aralığı) metin satırları arasındaki dikey boşluğu belirler. Word varsayılan olarak Single Line Spacing (Tek Satır Aralığı) kullanır. Seçtiğiniz Line Spacing (Satır Aralığı), seçili paragraftaki ya da giriş noktasını içeren paragraftaki metnin tüm satırlarını etkiler.

Tablo: Satır aralığı seçenekleri

	Bu seçenek
	Asağıdakiyle sonuçlanır

	1.5 Line (1.5 Satır)
	Tek satır aralığının bir buçuk katı olan her satır için satır aralığı. (Örneğin, 1.5 satır aralıklı, 10 nokta metinde Line Spacing (Satır Aralığı) yaklaşık 15 noktadır.)

	Double (Çift) 
	Tek satır aralığının iki katı olan her satır için satır aralığı. (Örneğin, çift aralıklı 10 nokta metinde Line Spacing (Satır Aralığı) yaklaşık 20 noktadır.)

	Multiple (Çoklu)
	Belirlediğiniz bir yüzde oranında, artan ya da azalan satır aralığı. (Örneğin, satır aralığının 1.2 ile çarpımı aralığı yüzde 20 oranında arttıracaktır, satır aralığının 0.8 ile çarpımı ise aralığı yüzde 20 azaltacaktır). Row (Satır) aralığının 2 ile çarpımı Double (Çift) aralıktaki Line Spacing (Satır Aralığı) ile eşittir. By (Değer) kutusuna, istediğiniz satır aralığını yazın ya da seçin. Varsaılan değer üç satırdır.

	By (Değer)
	Seçtiğiniz Line Spacing (Satır Aralığı) miktarıdır. Bu seçenek sadece Line Spacing (Satır Aralığı) kutusundaki, At Least (En Az), Exactly (Tam) ya da Multiple (Çoklu) seçeneğini seçtiğinizde kullanılabilir.

	At Least (En Az) 
	Belirtilen aralığa sığmayacakları için, Word'ün daha geniş Font (Yazıtipi) boyutları ya da grafikleri yerleştirmek için ayarlayabileceği en az satır aralığı.

	Exactly (Tam)
	Word'ün otomatik ayarlamadığı sabit satır aralığı. Bu seçenek tüm satırların eşit aralıklı olmasını sağlar.

	Single (Tek)
	O satırdaki en geniş yazıtipini ve fazladan küçük bir alan yerleştiren her satır için satır aralığı. Fazla alan miktarı kullanılan yazitipine bağlı olarak değişir.


Paragraflara Borders And Shading (Kenarlıklar Ve Gölgeleme) eklemek için ne yapılır?

Paragrafın bir ya da tüm kenarlarına kenarlıklar ekleyebilir ve paragraf metninin artalanını doldurmak için gölgeleme kullanabilirsiniz.
Bunun için, Format (Biçim) menüsündeki, Borders And Shading (Kenarlıklar ve Gölgeleme) komutunu ya da Borders (Kenarlıklar) araç çubuğunu kullanabilirsiniz.

Paragraflara nasıl gölgeleme ekleyebilirim?

1.Paragrafa gölgeleme eklemek için, paragrafta herhangi bir yeri tıklayın.
2.View (Görünüm) menüsünden, Toolbars (Araç çubukları) komutunu tıklayın.
3.Toolbars (Araç çubukları) kutusundan, Borders (Kenarlıklar) onay kutusunu seçin.
ya da
biçimlendirme araç çubuğunun en sağındaki, Borders (Kenarlıklar) düğmesine basın.
Borders (Kenarlıklar) düğmesi
Word Borders (Kenarlıklar) araç çubuğunu görüntüler.
4.Borders (Kenarlıklar) araç çubuğundaki, Shading (Gölgeleme) kutusundan istediğiniz gölgeleme desenini seçin.

NOT: Paragraftan gölgelemeyi kaldırmak için, paragrafı seçin ve Shading (Gölgeleme) kutusundaki, Clear (Temizle) seçeneğini tıklayabilirsiniz.
Format (Biçim) menüsündeki, Borders And Shading (Kenarlıklar ve Gölgeleme) komutunu kullanarak arka alan ve önalan gölgeleme renklerini ayarlayabilirsiniz.

Paragraflara nasıl kenarlıklar ekleyebilirim?

1.Kenarlık eklemek istediğiniz paragrafın herhangi bir yerinde tıklayın.
2.View (Görünüm) menüsünden, Toolbars (Araç çubukları) komutunu tıklayın.
3.Toolbars (Araç çubukları) kutusundan, Borders (Kenarlıklar) onay kutusunu seçin ve OK (Tamam) düğmesine tıklayın.
ya da
biçimlendirme araç çubuğunun en sağındaki, Borders (Kenarlıklar) düğmesine basın.
Borders (Kenarlıklar) düğmesi
Word Borders (Kenarlıklar) araç çubuğunu görüntüler.
4.Borders (Kenarlıklar) araç çubuğunda, Line Style (Çizgi Biçemi) kutusundan, istediğiniz çizgi biçemini seçin.
5.Istediğiniz kenarlık türü düğmesini tıklayın.

NOT: Paragraftan kenarlıkları kaldırmak için, paragrafı seçin ve No Border (Kenarlık Yok) düğmesini tıklayın.
No Border (Kenarlık Yok) düğmesi

Bir Style (Biçem) yaratmak için ne yapılır?

1.Format (Biçim) menüsünden, önce Style (Biçem) komutunu, sonra da New (Yeni) komutunu tıklayın.
2.Name (Ad) kutusuna, yeni Style (Biçem) için bir ad yazın.
3.Style Type (Biçem Türü) kutusundan, yaratmak istediğiniz Style (Biçem) türünü seçin.
4.Yeni Style (Biçem) için biçimlendirmeyi belirlemek üzere, Format (Biçim) üzerine tıklayın.

NOTLAR: Word yeni biçemi, seçili paragrafa uygulanan biçeme dayandırır. Yeni biçemi, farklı biçeme dayandırmak için Based On (Taban Biçem) kutusundan, bir Style (Biçem) seçin.
Biçimlendirme araç çubuğundaki Style (Biçem) kutusuna, yeni bir Name (Ad) yazarak, seçili metninizin biçemine dayalı paragraf biçemleri yaratabilirsiniz.
Karakter biçemleri Style (Biçem) kutusundan yaratılamaz.

Aynı Style (Biçem) uygulanan paragraflar farklı görünüyor. Neden?

Bazı paragraflar, Format (Biçim) menüsündeki, Format (Biçim) ve Paragraph (Paragraf) komutları ile el ile biçimlendirilmiş olabilir. El ile biçimlendirmeyi kaldırmak üzere paragrafı seçip (paragraf imini de içererek şekilde) karakter biçimlendirmesini kaldırmak için CTRL+ARAÇUBUĞU tuşlarına, paragraf biçimlendirmesini kaldırmak için CTRL+Q tuşlarına basın.

Style (Biçem), hiç neden yokken değişti. Neden?

Normal Style (Biçem) değiştirmiş ya da yaratmış olabileceğiniz biçemler için olduğu kadar pek çok Word biçemi için de taban biçemdir. Normal ya da herhangi bir taban biçemini yeniden tanımlarsanız, etkin belgenizdeki diğer biçemler değişebilir. (Örneğin, yazıtipini Normal'den Arial yazıtipine dönüştürürseniz, Word, dipnotlarda, üstbilgilerde, altbilgilerde sayfa numaralarında ve diğer metinlerde kullanılan yazıtipini de değiştirir.)
Taban ya da Normal biçemi değiştirdiğinizde, biçemin değişmesini istemiyorsanız, biçeminizin diğer bir Style (Biçem) temeline dayanmadığından emin olun.

1.Format (Biçim) menüsünden, Style (Biçem) komutunu tıklayın.
2.Style (Biçem) kutusundan değiştirmek istediğiniz biçemi tıklayın.
3.Önce Modify (Değiştir) komutunu, sonra da Based On (Taban Biçem) kutusundaki, no style (biçem yok) seçeneğini tıklayın.

Kalın, italik ya da altçizgiliyi kaldıran bir Style (Biçem) uygulamak için ne yapabilirim?

Paragraph (Paragraf) biçemi ya da karakter biçemi tarafından uygulanan biçimlendirme metne uygulanan varolan biçimi değiştirebilir. (Örneğin, Bold (Kalın) metin içeren paragrafa Bold (Kalın) biçimlendirme uygularsanız, Bold (Kalın) metin düz metne dönüşür.)
Paragraph (Paragraf) biçemi uyguladığınız zaman belirli karakter biçimlendirmesini korumak için:
Metnin geçerli paragraf biçemi için tanımlanan karakter biçimleri kullanılarak biçimlendirildiğinden emin olun.
Karakterleri belirli biçimle biçimlendirmek yerine (örneğin, metni Bold (Kalın) düğmesi ile biçimlendirme), metninize bir karakter biçemi uygulayın.

AutoFormat (Otomatik Biçim) kullanmak belgemi değiştirmedi. Neden?

Format (Biçim) menüsündeki, AutoFormat (Otomatik Biçim) komutu sadece Normal ya da Body Text (Gövde Metin) biçemi ile biçimlendirilmiş metne otomatik biçimleme uygular. AutoText (Otomatik Biçim) özelliğinin çalışması için tüm önceki biçimlendirmeyi kaldırmak isterseniz, AutoFormat (Otomatik Biçim) iletişim kutusundaki, Options (Seçenekler) üzerine tıklayın sonra da Styles (Biçemler) onay kutusunu temizleyin.

Bullet (Madde imi) karakterleri saat şekli olarak görünüyor. Neden?

Bullet (Madde imi) için farklı bir Font (Yazıtipi) seçmediğiniz sürece Word, Symbol yazıtipindeki Bullet (Madde imi) karakterini kullanır.
Symbol Font (Yazıtipi) hasar görmüş ya da kullanılamaz durumda ise, Word bunun yerine WingDings yazıtipini kullanır. Bu yazıtipinde ilgili ANSI karakteri saat şeklidir.
Symbol yazıtipini yeniden yüklemeye çalışın ya da WingDings yazıtipinden farklı bir Bullet (Madde imi) karakteri seçmek için, Format (Biçim) menüsünden, Bullets and Numbering (Madde Imleri ve Numaralandırma) komutunu kullanın.

Bullet (Madde imi) ya da numara karakteri seçemiyorum. Neden?

Word tarafından eklenen otomatik numara ya da madde imlerini seçemezsiniz. Madde imleri ya da numaralar için kullanılan görünüş ya da karakteri değiştirmek için, liste öğelerini seçin ve Format (Biçim) menüsünden, Bullets and Numbering (Madde Imleri ve Numaralandırma) komutunu kullanın.

Bullets (Madde imi) ya da numara biçimini nasıl değiştirebilirim?

1.Değiştirmek istediğiniz madde imi ya da numaraya sahip paragrafları seçin.
2.Format (Biçim) menüsünden, Bullets and Numbering (Madde Imleri ve Numaralandırma) komutunu ve sonra değiştirmek istediğiniz liste türü sekmesini tıklayın.
3.Modify (Değiştir) tıklayın.
4.Istediğiniz herhangi bir biçim seçeneğini değiştirin.

Çok düzeyli bir listeyi değiştirmek için, değiştirmek istediğiniz düzeyi Level (Düzey) listesinden seçin ve bu düzeyin biçimlerini değiştirin. Değiştirmek istediğiniz her düzey için işlemi yineleyin.

Madde imlerini ya da numaralandırmayı kaldırmak için ne yapabilirim?

1.Madde imleri ve numaraları kaldırmak istediğiniz öğeleri seçin.
2.Madde imlerini kaldırmak için, Bullets (Madde Imleri) düğmesini tıklayın.

Numaraları kaldırmak için ise, Numbering (Numaralandırma) düğmesini tıklayın.

Numbering (Numaralandırma) düğmesi
Bullets (Madde Imleri) düğmesi

NOT: Tek bir madde imi ya da numarayı kaldırmak için madde imi ya da numaranın hemen önüne tıklayın ve BACKSPACE tuşuna basın.

Madde imleri ya da numaraların altı çizilmiş ya da istemediğim diğer biçimlere sahipler. Ne yapabilirim?

Word, madde imi ya da numara karakter biçimini liste öğesinin sonundaki paragraf iminin karakter biçimi temeline dayandırır. Paragraf imini seçin ve CTRL+ARA ÇUBUĞU tuşlarına basın. Bu hareket, paragraf biçemi için tanımlanmayan madde imi ya da numaralardan karakter biçimlerini kaldırır. Ayrıca, sadece paragraf imini seçerek madde imi ya da numara için istediğiniz biçimleri uygulayabilir ya da kaldırabilirsiniz.

Özel bir madde imi ya da numaralandırma biçimini nasıl kaydedebilirim?

· Biçimlendirme araç çubuğu üstündeki Bullets (Madde Imleri) ya da Numbering (Numaralandırma) düğmesini tıkladığınız zaman, Word Format (Biçim) menüsünden, Bullets and Numbering (Madde Imleri ve Numaralandırma) iletişim kutusundaki, son seçtiğiniz madde imi ya da numaralandırmayı kullanır. Word, siz farklı bir madde imi ya da numaralandırma biçimi seçinceye kadar, geçerli Word oturumu için seçili biçimi kullanır.
Numbering (Numaralandırma) düğmesi
Bullets (Madde Imleri) düğmesi 

· Özel bir Multilevel (Çok Düzeyli Liste) biçimini kaydetmek için, istediğiniz çok düzeyli liste biçimini uygulayacak adımları kaydeden bir makro yaratabilirsiniz. 

Sadece ilk satır yerine, her satıra madde imi konmuş ya da numaralandırılmış durumda. Neden?

Listedeki öğelere otomatik madde imleri ya da numaralar eklerseniz, Word, madde imlerini ya da numaraları seçili her paragrafa ekler. Ayrıca paragrafın her satırının sonunda ENTER tuşuna bastıysanız, her satır ayrı bir paragraf olarak kabul edilir ve dolayısıyla Word her satıra bir madde imi ya da numara ekler.
Paragraftaki son satır dışında tüm satırların sonundaki paragraf imlerini silin, son satırın paragraf imi ile bittiğinden emin olun. Bununla beraber, paragrafın daha kısa satırlara bölünmesini isterseniz, satırları kesmek için SHIFT+ENTER tuşlarını kullanın.

Bullets (Madde İmleri) ya da Numbering (Numaralandırma) yapılan listeden nasıl kurtulurum?

Listeniz bittikten sonra ENTER tuşuna ardarda iki defa basın.

Çalışmamı kaydederken, File (Dosya) türünü Document Template (Belge Şablonu) tipinden Word Document (Word Belgesi) haline dönüştüremiyorum. Neden?

Istemeyerek bir Template (Şablon) dosyası açtınız ya da yarattınız. Şablonun File (Dosya) türünü değiştiremezsiniz. Çalışmanızı Template (Şablon) yerine bir Word belgesi olarak kaydetmek için, aşağıdaki işlemleri yapmanız gerekir.

1.File (Dosya) menüsünden, New (Yeni) komutunu sonra da yeni belgeyi dayandırmak istediğiniz şablonu tıklayın.
2.Document (Belge) seçeneğini, sonra da OK (Tamam) düğmesine tıklayın.
3.Şablondaki tüm çalışmanızı yeni belgeye kopyalayın.
4.Save As (Farklı Kaydet) iletişim kutusundan, Farklı Save As Type (Kayıt Türü) kutusundaki, Word Document (Word Belgesi) seçeneğini tıklattığınızdan emin olarak, yeni belgeyi kaydedin.

NOT: Ilk Template (Şablon) dosyası, yeni belgenizde kullanmak istediğiniz makrolar, AutoText (Otomatik Metin) girişleri ve özel araç çubukları, menü ayarları ve kısayol tuşları içeriyorsa, bu öğeleri belgeyi dayandırdığınız şablona kopyalamalısınız.

Kullandığım, makrolar, AutoText (Otomatik Metin) girişleri ve özel araç çubukları, menüler ve kısayol tuş ayarları kayıp. Ne yapabilirim?

Bu durum aşağıdaki nedenlerden herhangi biri için olabilir:

· Farklı bir bilgisayar ya da ağ üzerindeki bir bilgisayara belge taşıdınız ya da kopyaladınız ve şimdi Word kayıp öğeleri içeren şablonu bulamıyor.
Word belgesinde kullanabileceğiniz makrolar, AutoText (Otomatik Metin) girişleri ve özelleştirilmiş araç çubukları, menüler ve kısayol tuşları belgeye iliştirilen şablonda ya da Normal şablonda saklanmıştır. Belgeyi başka bir yere taşıdığınız ya da kopyaladığınız zaman, belge ile kullanırken gerekecek öğeleri belgenin iliştirilmiş şablonuna kopyalayın. Sonra, şablonun bir kopyasını belgeyle birlikte yeni yerdeki klasöre kopyalayın. 

· Kayıp öğeler artık etkin belgeye ilişik olmayan bir şablonda saklı olabilirler ya da daha önce General Template (Genel Şablon) olarak yüklenmiş bir şablonda saklı olabilirler. 

Templates (Şablonlar) nerede saklanır?

Templates (Şablonlar) klasörü Office ya da Word'ü yüklediğiniz klasör içindedir. Templates (Şablonlar) klasörüne kaydettiğiniz, Template (Şablon) (.dot) dosyaları ya da bunun herhangi bir alt klasörü File (Dosya) menüsündeki, New (Yeni) iletişim kutusunda görünür.
Ayrıca Templates (Şablonlar) klasörüne ya da bunun alt klasörlerinden birine kaydettiğiniz herhangi bir belge (.doc) dosyası bir Template (Şablon) olarak kullanılabilir.

NOT: Özel şablonlarınızı saklamak için, Templates (Şablonlar) klasörüne bir Folder (Klasör) ekleyin.
Bunun için, şablonu ilk kaydettiğinizde, Save As (Farklı Kaydet) iletişim kutusundaki, Create New Folder (Yeni Klasör Yarat) düğmesini tıklayın. Yeni klasördeki şablonlar, New (Yeni) iletişim kutusundaki, ayrı bir sekmede görünürler.

Create New Folder (Yeni Klasör Yarat) düğmesi
General (Genel) sekmesinde bir şablon listelemek için, şablonu, bir alt klasörde değil, Templates (Şablonlar) klasörüne kaydedin.

Çalışma grubu şablonları nerede bulunur?

Ağ üzerinde paylaştığınız şablonları, Tools (Araçlar) menüsü, Options (Seçenekler) komutundaki, File Locations (Dosya Konumları) sekmesinde belirlediğiniz Workgroup Templates (Çalışma Grubu Şablonları) konumuna kaydedin. Bu konumdaki şablonlar, New (Yeni) iletişim kutusunda da görüneceklerdir.

Öğeleri şablona kopyalayamıyorum. Neden?

Herhengi bir şekilde korunan şablona, biçemler, makrolar ya da diğer öğeleri kopyalamaya çalışırsanız, değişiklikleri şablona kaydetmek için mümkün olmayabilir ya da Organizer (Düzenleyici) iletişim kutusundaki, Copy (Kopyala) düğmesi soluk olabilir. Bu durum şablonun aşağıdaki durumlarında olabilir:

· Şablon, Revisions (Düzeltmeler), Annotations (Ek açıklamalar) ya da formlar için korunmalı ise. 

· Şablon, Tools (Araçlar) menüsü, Options (Seçenekler) komutundaki, Save (Kaydet) sekmesinde atanmış bir parola ile korunuyorsa. 

· Şablon, Windows Explorer (Windows Gezgini) uygulamasında ayarlanmış, Read Only (Salt okunur) özelliğine sahipse. 

· Şablon, erişemediğiniz bir ağ sunucusunda ise. 

Değişiklikleri şablona kaydetmek için, şablondan korumayı kaldırılmalı ya da erişim izni almalısınız.

Word'ün önceki sürümlerinde kullandığım şablonları bu sürümde de kullanabilir miyim?

Windows 95 için Word'de yeni belgeler yaratmak için Word sürüm 6.0 ya da 2.x'de yaratılmış bir Template (Şablon) kullanabilirsiniz.
Çağdaş Format (Biçim) ailesinde bulunan Windows 95 için Word ile sağlanan şablonların, Word sürüm 6.0 ile sağlanan Çağdaş şablonlarından farklı bir tasarıma sahip olduklarını unutmayın. Word sürüm 6.0 ile yarattığınız Makrolar Word'ün geçerli sürümünde çalışır.
Word sürüm 2.x'de yaratılan bir şablonu açtığınızda ya da yeni bir belgeyi böyle bir şablona dayandırdığınızda ise makrolar ve AutoText (Otomatik Metin) girdileri Word'ün geçerli sürümü ile kullanılmak üzere otomatik olarak dönüştürülür. AutoText (Otomatik Metin) girişleri, Edit (Düzen) menüsündeki, AutoText (Otomatik Metin) iletişim kutusunda listelenmiştir.
Şablonu ya da şablon temeline dayalı bir belgeyi kapattığınızda değişiklikleri Word sürüm 2.x biçiminde ya da geçerli Word biçiminde kaydedebilirsiniz.

Kenar boşluklarını ayarlama ve diğer kenar boşluğu seçeneklerini değiştirme nasıl yapılır?

1.File (Dosya) menüsünden, önce Page Setup (Sayfa Yapısı) komutunu, sonra Margins (Kenar Boşlukları) sekmesini tıklayın.
2.Top (Üst), Bottom (Alt), Left (Sol) ya da Right (Sağ) kutusuna kenar boşluğu ölçüsünü girin.
3.Istediğiniz herhangi ek seçeneği tıklayın.

NOT: Belgenin seçili kısımlarının kenar boşluklarını da ayarlayabilirsiniz. Bir bölümün sadece bir kısmını seçerseniz, Word, seçim için kenar boşluğu ayarlarını değiştirdiği zaman, seçimden önce ve sonra bölüm sonları ekler.

Aynı sayfada içinde, dikey ve yatay yönlendirmede yazdırabilir miyim?

Hayır. Ancak, WordArt, Word çizim araçları ya da Paintbrush gibi çizim programlarını kullanarak bu etkiyi elde edebilirsiniz.

Belgemi yazdırdığımda metnin bir kısmı kesiliyor. Neden?

Çoğu yazıcılar kağıdın kenarına kadar yazdıramaz. En küçük yazıcı kenar boşluğu, yazıcınıza, yazıcı sürücüsüne ve kağıt boyutuna bağlıdır.
En küçük kenar boşluğu ayarlarını belirlemek için, yazıcı el kitabınıza bakın, sonra kenar boşluğu ölçülerinizin en küçük ayarlardan daha büyük olduğundan emin olun.

Vertical (Dikey) ve yatay sayfalara aynı belgede sahip olabilir miyim?

Evet. Belge dikey yönlendirmede ise, yatay yönlendirmeye değiştirmek istediğiniz sayfaları seçin. File (Dosya) menüsünden, Page Setup (Sayfa Yapısı) komutunu, Paper Size (Kağıt Boyutu) sekmesini, sonra da Landscape (Yatay) seçeneğini tıklayın.

Her yeni belgede sıfırlamak zorunda kalmamak için kenar boşluğu ayarlarını değiştirmenin bir yolu var mıdır?

Word'deki varsayılan kenar boşluklarını kullanmıyorsanız (Üst ve Alt, 1 inç; Sol ve Sağ, 1.25 inç), varsayılan ayarları değiştirebilirsiniz. File (Dosya) menüsünden, Page Setup (Sayfa Yapısı) komutunu, Margins (Kenar Boşlukları) sekmesini tıklayın sonra da istediğiniz ayarları girin. Yeni kenar     boşluklarınızı girdikten sonra, Word'ün yeni varsayılan ayarları belgenin dayandırıldığı şablona kaydetmesi için Default (Varsayılan) düğmesine tıklayın. Bu şablona dayandırdığınız her yeni belge yeni kenar boşluğu ayarlarını otomatik olarak kullanacaktır.

Kenar boşluklarını ayarlamak için cetveli kullanırken, tam ölçüleri görmenin bir yolu var mıdır?

Mesafeyi ayarlarken metin alanı ölçülerini ve kenar boşluklarını görüntülemek için, kenar boşluğu sınırını sürüklerken ALT tuşunu ya da farenin ili düğmesini birden basılı tutun.
NOT: Bu işlem için, Page Layout (Sayfa Düzeni) görüntüsünde olmanız gerekir.

Belgeme sayfa numarası ekleyebilirmiyim?

Word ile, sayfa numarası ekleyebilir, sayfa numaralı metin içerebilir ve belgenin ilk sayfası dışında bir sayfadan, sayfa numaralamaya başlayabilirsiniz. Ayrıca, belgenin farklı bölümlerindeki sayfa numarası biçimini de değiştirebilirsiniz, böylece önsöz ya da ekler ana belgeden farklı numaralandırılırlar.

Sayfa numaralandırmaya istediğim yerden başlamak istiyorum. Nasıl?

1.Belgenizde birden fazla bölüm olduğundan emin olun.
2.Bölüm sonu eklemek için Insert (Ekle) menüsünden, Break (Kesme) üzerine tıklayın ve sonra Section Breaks (Bölüm Sonları) altında bir seçeneği tıklayın.
Sayfa numaralandırmasının başlamasını istediğiniz bölümü tıklayın.
3.View (Görünüm) menüsünden, Header and Footer (Üstbilgi ve Altbilgi) komutunu seçin.
4.Header and Footer (Üstbilgi ve Altbilgi) araç çubuğundan Same As Previous (Önceki Ile Aynı) düğmesini tıklayın

Same As Previous (Önceki Ile Aynı) düğmesi

5.Insert (Ekle) menüsünden, Page Numbers (Sayfa Numaraları) tıklayın.
6.Format (Biçim) düğmesine tıklayın.
7.Page Numbering (Sayfa Numaralandırma) altındaki, Start At (Başlangıç) kutusuna bir sayı girin.

Bazı sayfa numaralarını kaldıramıyorum. Neden?

Sayfa numaralarını sildiğiniz zaman Word belgedeki tüm sayfa numaralarını kaldırır. Ancak, belgede birden fazla bölüm varsa ve farklı bölümlerdeki üstbilgi ve altbilgilerin bağlantılarını kestiyseniz, Word sadece geçerli bölümdeki sayfa numaralarını kaldırır. Geçerli bölüm First Page (Ilk sayfa) ya da Odd Page (Tek ya da Çift Sayılı) üstbilgi ya da altbilgiler içeriyorsa tüm üstbilgi ve alt bilgilerdeki sayfa numaralarını kaldırmayı unutmayın.

Sayfa numaralarını ekranımda göremiyorum. Nasıl görebilirim?

Word sayfa numaralarını normal görünümde görüntülemez. Sayfa numaralarını görüntülemek için yatay kaydırma çubuğunun solundaki Page Layout (Sayfa Düzeni) düğmesini tıklayın.
Page Layout (Sayfa Düzeni) düğmesi
Sayfa numaraları üstbilgi ya da altbilgideki diğer metinle aynı alan içindeki Frame (Çerçeve) içine eklenir. Metinle çakışmasını önlemek için çerçeveyi Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) alanı dışında konumlandırın.

Belgenin ortasında istemediğim sayfa sonları var. Ne yapabilirim?

· Page Break Before (Önceki Sayfa Sonu) ya da Keep With Next (Sonraki Ile Beraber) gibi belgenin sayfalandırılmasını etkileyen paragraf biçimleri uygulamış olabilirsiniz. Istenmeyen sayfa sonunu çevreleyen paragrafları seçin, Format (Biçim) menüsünden, Paragraph (Paragraf) komutunu sonra da Text Flow (Metin Akışı) sekmesini tıklayın. Keep With Next (Sonraki Ile Beraber) ya da Page Break Before (Önceki Sayfa Sonu) onay kutuları seçilmişse bunları temizleyin. 

· Bölüm sonu yaratmış ve sayfa sonu içeren Next Page (Sonraki Sayfa), Even Page (Çift Numaralı Sayfa) ya da Odd Page (Tek Numaralı Sayfa) seçeneği seçmiş olabilirsiniz. Bölümü, hemen bölüm sonundan sonra tıklayın ve File (Dosya) menüsünden, Page Setup (Sayfa Yapısı) komutunu tıklayın. Layout (Düzen) sekmesini, sonra da Section Start (Bölüm Başlangıcı) kutusundaki, Continuous (Sürekli) seçeneğini tıklayın. 

Biçimlendirmeyi, bir bölümden diğerine nasıl kopyalayabilirim?

Belge birden fazla bölüme sahip olduğu zaman, biçimlendirmeyi bölüm sonunu kopyalayarak kopyalayabilirsiniz. Bölüm sonunu yeni yere yapıştırdığınız zaman, bölüm sonunun üstündeki metin yeni bölüm sonu biçimlendirmesine sahip olur.
Belgenin son bölümündeki bölüm biçimlendirmesi belgenin son paragraf iminde saklanır.
NOT: Belirli bir bölümün biçimlendirmesi, diğer belgelerde de yararlı olacaksa, bölüm sonunu AutoText (Otomatik Metin) girişi olarak depolayabilir ve bölüm biçimlendirmesinin kopyasını çıkartmak istediğinizde hızla belgeye ekleyebilirsiniz.

Sabit sayfa sonu eklememe karşın Word yeni sayfa başlatmadı. Neden?

Sabit sayfa sonunu yanlışlıkla gizli metin olarak biçimlendirip, sonra da gizli metnin yazdırılmayacağını belirlerseniz, Word sabit sayfa sonunu gözardı eder. Sayfa sonu, hemen dizin ya da içindekiler girişinden önce geliyorsa, bunu yanlışlıkla gizli metin olarak biçimlendirmek çok kolaydır.
Normal gürünümde, sayfa sonunu seçin, Format (Biçim) menüsünden, Font (Yazıtipi) komutunu tıklayın ve Hidden (Gizli) onay kutusunu temizleyin. (Hidden (Gizli) metni ve yazdırılmayan karakterleri görüntülemek için, Show/Hide ( (Tümünü Göster) düğmesini tıklayın.)
Show/Hide ( (Tümünü Göster) düğmesi

Belgemdeki Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) yazdırılmıyor. Ne yapabilirim?

Çoğu yazıcılar kağıdın kenarına kadar yazdıramaz. Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi), yazıcı tarafından basılamayan bu bölüme taşıyorsa, üstbilgi ya da altbilgiyi, baskı önizleme ya da sayfa düzeni görünümünde görebilseniz bile yazıcınız bunları yazdıramayacaktır.
Kenar boşluğu gereksinimi için, yazıcınızın el kitabına bakın. Sonra, File (Dosya) menüsünden, Page Setup (Sayfa Yapısı) komutunu, Margins (Kenar Boşlukları) sekmesini tıklayın ve Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) için From Edge (Kenardan) ölçüsünün yazıcınızın en az kenar boşluğu ayarından daha büyük olduğundan emin olun (1.5 ve üzeri).
Belgemin ikinci bölümünün üstbilgisini değiştirdim fakat tüm diğer bölüm üstbilgileri de değişti. Neden?

Bir bölüme Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) eklediğinizde Word aynı üstbilgi ya da altbilgiyi belgenin tüm bölümlerine ekler. Bir bölüm için farklı üstbilgiyi, geçerli üstbilgi ile önceki üstbilgi arasındaki bağlantıyı keserek yaratabilirsiniz.
Bir bölümde üstbilgide yaptığınız değişiklikler, takip eden tüm üstbilgilere yansıtılır. Takip eden bölümde farklı bir üstbilgi kullanmak için o bölümle olan bağlantıyı da kesmelisiniz.
Her bölüm ya da kısım için farklı üstbilgiler ya da altbilgiler yaratmak için ne yapmalıyım?

Bir bölüme Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) eklediğiniz zaman, Word aynı üstbilgi ya da altbilgiyi belgenin tüm bölümlerine ekler. Bölümler arasındaki bağlantıyı keserek belgenin belli bölümleri için benzersiz bir üstbilgi ya da altbilgiye sahip olabilirsiniz.

1.View (Görünüm) menüsünden, Header and Footer (Üstbilgi ve Altbilgi) komutunu tıklayın.
2.Farklı bir Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) yaratmak istediğiniz bölümü tıklayın ve Same As Previous (Önceki Ile Aynı) düğmesini tıklayın.
Same As Previous (Önceki Ile Aynı) düğmesi
3.Varolan Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) değiştirin ya da bu bölüm için yenisini yaratın.

Sadece bir sayfalık metni olan bir Template (Şablon) için, farklı tek ve çift numaralı üstbilgi ve altbilgileri nasıl ayarlayabilirim?

Tek ve çift numaralı sayfalara farklı üstbilgi ya da altbilgiler ayarlamak için tek sayfalı şablona bir sayfa sonu eklemelisiniz. Sonra, o Template (Şablon) temeline dayanan bir belge yarattıktan sonra belgeden sayfa sonunu kaldırın.

Header (Üstbilgi) ve Footer (Altbilgi) yarattıktan sonra üst ve alt kenar boşlukları değişiyor. Ne yapmalıyım?

Word üstbilgi ve altbilgileri kenar boşluklarında yazdırır. Geçerli kenar boşlukları Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) içindeki satır sayısına uyacak kadar geniş değilse, Word kenar boşluklarını otomatik olarak genişletir.
Bu ayarlamayı önlemek için, File (Dosya) menüsünden, Page Setup (Sayfa Yapısı) komutunu ve Margins (Kenar Boşlukları) sekmesini tıklayın. Kesin bir ölçü göstermek üzere Top (Üst) ve Bottom (Alt) için ölçülerin önüne bir tire koyun.

Üstbilgi ya da altbilgi bölümün ilk sayfasında görünmüyor. Neden?

File (Dosya) menüsünden, Page Setup (Sayfa Yapısı) komutunu, sonra Layout (Düzen) sekmesine tıklayın ve Different First Page (Farklı Ilk Sayfa) onay kutusunu temizleyin.
Belgede farklı Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) içeren iki ya da daha fazla bölüm varsa, yeni Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi)'lar bölüm sonunu içeren sayfayı takip eden sayfaya kadar görünmeyebilir. Bu durum, Insert (Ekle) menüsünden, Break (Kesme) komutuna tıklattıktan sonra, Continuous Section Break (Sürekli bölüm sonu) seçeneğini seçtiğiniz zaman olur. Yeni bir Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi), bir sayfa sonu olmadan yürürlüğe girmeyecektir.

Gazete tipi sütunların genişliğini nasıl değiştirebilirim?

1.Page Layout (Sayfa Düzeni) görünümüne geçin.
2.Belgeniz bölümler içeriyorsa, değiştirmek istediğiniz bölümün herhangi bir yerine tıklayın.
3.Column (Sütun) imlecini yatay cetvel üstünde sürükleyin.
4.Bitişik sütunlar nedeniyle bir sütunu genişletemezseniz, önce bitişik sütunun genişliğini azaltın.

NOT: Column (Sütun) genişlikleri eşitse, tüm sütunlar aynı anda değişir. Column (Sütun) genişlikleri eşit değilse, sadece ayarladığınız sütun değişir.
Format (Biçim) menüsünden, Columns (Sütunlar) komutunu kullanarak, genişliği eşit olan ve olmayan sütunlar arasında geçiş yapabilir ve sütunların genişliği ve sütunlar arasındaki aralık için tam ölçüleri belirleyebilirsiniz.

Gazete tipi sütunları nasıl dengelerim?

Başka bir programdan dönüştürülmüş bir belge üzerinde çalışıyorsanız, Compatibility (Uyumluluk) seçeneğini ayarlamanız gerekebilir. Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra Compatibility (Uyumluluk) sekmesini tıklayın. Don't Balance Columns for Continuous Section Starts (Sürekli Bölüm Başlangıçları Için Sütunları Dengeleme Yok) onay kutusunu tıklayın.
Gazete tipi sütunların dengelenmesine karışan paragraf biçimlendirmeleriniz olabilir. Format (Biçim) menüsünden, Paragraph (Paragraf) komutunu, sonra Text Flow (Metin Akışı) sekmesini tıklayın. Widow/Orphan Control (Tek Kalan Satırları Önle), Keep Lines Together (Satırları Birarada Tut), Keep With Next (Sonraki Ile Birlikte) ve Page Break Before (Sayfa Sonu Öncesi) onay kutularını temizleyin.

Gazete tipi sütunlardaki metin, umduğumdan çok daha dar (ya da geniş), ne yapmalıyım?

Metne uygulanmış girinti ya da asılı girinti olabilir. Metinde tıklayın ve cetvele bakın. Column (Sütun) imlecinin solunda ya da sağında bir girinti imleci varsa girinti imlecini sütun imleci ile hizalamak için sürükleyin. Girintileri ayrıca, Format (Biçim) menüsünden, Paragraph (Paragraf) komutunu kullanarak da değiştirebilirsiniz.

Yarattığım gazete tipi sütunları göremiyorum. Neden?

· Page Layout (Sayfa Düzeni) görünümüne geçin. 

· Daha fazla metin yazın. Sonraki sütunu saracak yeterli metniniz olmayabilir. 

· Gazete tipi sütunların sınırlarını görüntülemek için, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra View (Görünüm) sekmesini tıklayın. Text Boundaries (Metin Sınırları) onay kutusunu seçin. 

· Hidden (Gizli) metni görüntülemek için, Show/Hide ( (Tümünü Göster) düğmesini tıklayın.
Show/Hide ( (Tümünü Göster) düğmesi 

Belgeye eklediğim grafiği neden düzenleyemiyorum?

Resim, Çizim araç çubuğundaki düğmeler ile grubu çözülemeyen ve değiştirilemeyen bir resimdir. Bu tip resimlere ancak kenarlıklar ve gölgeler ekleyebilirsiniz. Ancak, bu resmi başka bir programda (Örneğin; Paint) düzenleyebilir ve sonra onu Word'e tekrar ekleyebilirsiniz.

Grafik almak için doğru grafik süzgecim yok. Ne yapabilirim?

· Bilgisayarınızda, grafik almak için, belli bir grafik süzgeci yoksa, dosyayı bir çizim uygulamasında açmanız gerekmekir. Sonra, grafiği seçebilir, kopyalayabilir ve belgenize yapıştırabilirsiniz. Grafik, otomatik olarak Windows meta dosyası olur (.WMF). 

· Dosyayı diğer bir çizim programında açın, sonra Word'e alınabilecek bir biçimde kaydedin. 

· Gerekli grafik süzgeci Word ile birlikte gelmiş fakat bilgisayarınıza yüklenmemişse, Setup (Kur) uygulamasını çalıştırın ve süzgeci yükleyin. 

Grafik eklediğimde, grafiğin sadece bir kısmı görünüyor. Neden?

Belgenizdeki Line Spacing (Satır Aralığı) grafiğin yüksekliğinden daha küçük bir miktara ayarlanmış olabilir. Grafiği seçin, Format (Biçim) menüsünden, Paragraph (Paragraf) komutunu, sonra Indents And Spacing (Girintiler Ve Aralıklar) sekmesini tıklayın. Line Spacing (Satır Aralığı) kutusundan, Single (Tek) seçeneğini tıklayın.

NOT: Line Spacing (Satır Aralığı) kutusundaki, Exactly (Tam) seçeneğini seçerseniz, By (Değer) kutusundaki ölçüleri, grafiğin yüksekliğine çıkartmanız gerektiğini unutmayın.
Bir grafik eklediğimi biliyorum fakat grafiği sayfada göremiyorum. Neden?

· Picture Placeholders (Resim Yertutturucuları) seçeneği açık olabilir. Bu seçenek, her grafiği boş bir kutu olarak görüntüleyerek, kaydırma hızını arttırır. Bu seçeneği kapatmak için, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra View (Görünüm) sekmesini tıklayın. Picture Placeholders (Resim Yer tutturucuları) onay kutusunu temizleyin.
Alan kodları görüntüleniyor olabilir. Alan kodları, alan karakterleri ({}) içindeki yönergelerdir. Alan kodlarını kapatmak ve istenileni görüntülemek için, aşağıdakilerden birini yapın. 

· ALT+F9'a basın. 

· Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra View (Görünüm) sekmesini tıklayın. Field Codes (Alan Kodları) onay kutusunu temizleyin. 

· Görmek istediğiniz grafik bir çizim nesnesi olabilir. Çizim nesneleri, normal, anahat ya da Master Document (Asıl belge) görünümünde, görünür durumda değildirler. Çizim nesnelerini görüntülemek, çizmek ya da değiştirmek için, Page Layout (Sayfa Düzeni) görüntüsünde ya da baskı önizlemede çalışıyor olmalısınız. 

Belgeye eklediğim nesnemi çift tıklattığımda hiç bir şey olmuyor. Neden?

· Katıştırılmış nesneyi yaratmak için kullanmış olduğunuz program, bilgisayarınıza yüklenmiş olmayabilir. 

· Katıştırılmış nesnenin grubu çözülmüştür ve artık onu yaratan programla ilişkili değildir. 

Frame (Çerçeve) ile Text Box (Metin Kutusu) arasındaki fark nedir?

Frame (Çerçeve), bir belgede belli bir yerdeki metin ve grafikleri konumlandırmak için kullanılır. Frame (Çerçeve) eklediğinizde, bir kutu olarak görünür. O kutuya metin, grafik gibi öğeler ekleyebilirsiniz. Aynı zamanda, isterseniz seçilmiş metin ya da grafiğin etrafına da bir çerçeve ekleyebilirsiniz.
Çerçeveler, çizim nesnelerini konumlandırmak için kullanılmaz. Çerçevelendirilmiş metninizin doğru düzenini görmek için, sayfa düzeni görüntüsüne geçmeniz gerekir. Frame (Çerçeve) ekler eklemez, çerçevenin konumunu değiştirebilir ya da gereksinimlerinizi karşılayacak şekilde boyutlandırabilirsiniz. Sayfadaki metne çerçeve eklediğinizde, metinler çerçevenin etrafına yerleşirler. Çerçeveler, bazı öğeleri (örneğin, grafik ve resim yazılarını) metinden ayrı tutmak istediğinizde, faydalıdır.
Çerçeveler aynı zamanda, belge içinde ayrı bir bölüm olan, kenar boşluğunu, sayfaya ekleme konusunda da yararlıdır.
Çerçeveye metin ya da grafik eklediğinizde, otomatik olarak yeniden boyutlanır.
Text Box (Metin Kutusu)'nu, sayfada metin ya da eklenmiş resim konumlandırmak için de kullanabilirsiniz. Çerçevenin tam tersine, metin kutusu, metnin sayfada kendi etrafında akmasını sağlayamaz. Asıl metnin arkasına ya da önüne metin ya da grafik eklemek istediğinizde, Text Box (Metin Kutusu) kullanın.
Metin kutuları, metin ya da grafik eklediğinizde, otomatik olarak yeniden otomatik olarak boyutlandırılmaz. Metin kutusuna eklenen bir grafik, metin kutusuna sığması için kendini otomatik olarak yeniden boyutlandırır. Metin kutusunun alabileceğinden fazla metin yazarsanız, metni görünür kılmak için kutuyu yeniden boyutlandırmanız gerekir.

Frame (Çerçeve)'i silmek için ne yapmalıyım?

1.Page Layout (Sayfa Düzeni) görüntüsünde, çerçeveyi seçin.
2.Format (Biçim) menüsünden, Frame (Çerçeve) komutunu tıklayın.
3.Remove Frame (Çerçeveyi Kaldır) düğmesini tıklayın.

NOTLAR: Çerçevenin içerikleri, sayfanın sol kenarına taşınır.
Frame (Çerçeve) komutunu ve içeriklerini silmek isterseniz, çerçeveyi seçin ve klavyeden DELETE tuşuna basın.

Bir Frame (Çerçeve)'i nasıl yeleştirebilirim?

Bir çerçeveyi belgenizde istediğiniz yere yerleştirmenin çeşitli yolları vardır. Çerçeveyi, yeni yerine sürükleyebilir ya da belli bir paragraf, sayfa, kenar boşluğu ya da sütunla ilişkilendirebilirsiniz. Son olarak, çerçeveyi sayfada dikey ya da yatay olarak konumlandırabilirsiniz.

Frame (Çerçeve)'i dikey ya da yatay olarak konumlandırma işlemi nasıl yapılır?

1.Page Layout (Sayfa Düzeni) görüntüsünde, çerçeveyi seçin.
2.Format (Biçim) menüsünden, Frame (Çerçeve) komutunu tıklayın.
3.Horizontal (Yatay) kutusu altındaki, Position (Konum) kutusundan, istediğiniz yatay konumu tıklayın.
Tam bir ölçü girebilir ya da çerçevenin sol kenarını hizalamak istediğiniz yeri tıklabilirsiniz.
4.Relative To (Göreceli) kutusundan, çerçevenin yatay konumunun, ne ile ilgili olmasını istediğinizi belirtecek, Margin (Kenar Boşlukları), Page (Sayfa) ya da Column (Sütun) seçeneğini tıklayın.
5.Vertical (Dikey) altındaki, Position (Konum) kutusundan, istediğiniz dikey konumu tıklayın.
6.Relative To (Göreceli) kutusundan, Margin (Kenar Boşlukları), Page (Sayfa) ya da Paragraph (Paragraf) komutunu tıklayın.

Frame (Çerçeve)'i paragrafa göre nasıl konumlandırırım?

1.Page Layout (Sayfa Düzeni) görüntüsünde, çerçeveyi seçin.
2.Format (Biçim) menüsünden, Frame (Çerçeve) komutunu tıklayın.
3.Vertical (Dikey) altındaki, Position (Konum) kutusuna, bir ölçü girin.
Negatif sayı, çerçeveyi paragrafın üstünde, pozitif sayı ise, paragrafın altında konumlandırır.
4.Vertical (Dikey) altındaki, Relative To (Göreceli) kutusundan, Paragraph (Paragraf) komutunu tıklayın.

Çerçeveyi, sayfaya, kenar boşluğuna ya da sütuna göre konumlandırma nasıl yapılır?

1.Page Layout (Sayfa Düzeni) görüntüsünde, çerçeveyi seçin.
2.Format (Biçim) menüsünden, Frame (Çerçeve) komutunu tıklayın.
3.Position (Konum) kutusundan, istediğiniz dikey ya da yatay konumu tıklayın.
Tam bir ölçü girebilir ya da istediğiniz konumu tıklayabilirsiniz.
4.Relative To (Göreceli) kutusundan, çerçevenin konumunun ne ile ilişkili olmasını istediğinizi belirtecek Page (Sayfa), Margin (Kenar Boşlukları) ya da Column (Sütun) seçeneğini tıklayın.

Yaratmış olduğum çerçeveyi göremiyorum. Ne yapmalıyım?

Sadece, seçildiğinde grafikler içeren bir çerçeveyi görebilirsiniz. Frame (Çerçeve) komutunu seçmek için, çerçevedeki nesneleri tıklayın.

Belgemde çizimleri göremiyorum. Neden?

· Normal görüntüde çalışıyor olabilirsiniz. Belgenizdeki grafik ve çizimleri görmek için sayfa düzeni görüntüsüne geçin. 

· Picture Placeholders (Resim Yer Tutturucuları) onay kutusu seçilmiş olabilir. Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra View (Görünüm) sekmesini tıklayın. Picture Placeholders (Resim Yer Tutturucuları) onay kutusunu temizleyin. 

Belgemi yazdırırken grafikler yazdırılmıyor. Ne yapabilirim?

· Taslak kipinde yazdırıyor olabilirsiniz. Belgede kenarlıkları ve grafikleri yazdırmak için, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra Print (Yazdır) sekmesini tıklayın. Draft Output (Taslak Çıktı) onay kutusunu temizleyin. 

· Grafikleri yazdıran Drawing Objects (Çizim Nesneleri) seçeneğinin açık olduğundan emin olun. Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra Print (Yazdır) sekmesini tıklayın. Drawing Objects (Çizim Nesneleri) onay kutusunu seçin.
Word ya da Windows'un belleği düşük olabilir. Aşağıdakilerden bir ya da daha fazlasını yapın. 

· Çalıştırmakta olduğunuz başka uygulamalardan çıkın. 

· Etkin pencere dışındaki tüm pencereleri kapatın. 

· Tools (Araçlar) menüsündeki, Options (Seçenekler) iletişim kutusundaki, View (Görünüm) sekmesindeki, Horizontal Scroll Bar (Yatay Kaydırma Çubuğu), Ruler (Cetvel), Status Bar (Durum Çubuğu) ve Picture Placeholders (Resim Yer Tutturucuları) onay kutularını temizleyin. Daha sonra, Style Area Width (Biçem Alanı Genişliği) kutusuna 0 (sıfır) yazın. 

· View (Görünüm) menüsünden, Toolbars (Araç çubukları) komutunu tıklayarak, sonra tüm onay kutularını temizleyerek, araç çubuklarını gizleyin. 

· Word'den çıkın, sonra yeniden başlatın. 

· Tüm açık uygulamalardan çıkın, sonra bilgisayarınızı yeniden başlatın. 

· Herhangi ağ bağlantısının, bağlantısını kesin ve uygulamalardan ve genellikle işlettiğiniz başka yardımcı uygulamalardan (TSRs) çıkın. 

Çizim nesnesini seçemiyorum. Neden?

· Bir nesnenin hiç doldurma yeri (yani, hiç renk ya da deseni) olmayabilir. Nesnenin içine tıklatmak yerine, nesnenin etrafındaki çizgiye tıklayın. 

· Nesne, belgede metnin arkasına yerleştirilmiş olabilir. Drawing (Çizim) araç çubuğunu görüntülemek için, Drawing (Çizim) düğmesini, sonra Select Drawing Objects (Çizim Nesnelerini Seç) düğmesini tıklayın. Seçmek için nesneyi tıklayın.
Drawing (Çizim) düğmesi
Select Drawing Objects (Çizim Nesnelerini Seç) düğmesi 

· Çizim nesnesi, başka bir çizim nesnesinin arkasında olabilir. En üsteki nesneyi seçin, sonra istediğinizi seçmek için, TAB (SEKME) tuşuna basın. 

Grafiği döndüremiyorum. Ne yapmalıyım?

· Sadece Word'de yarattığınız nesneleri döndürülebilirsiniz. Başka uygulamalardan gelen grafiklerden bazılarını, Tools (Araçlar) menüsünden, Customize (Özelleştir) komutunu kullanarak bir araç çubuğuna sürükleyebileceğiniz, Diassemble Picture (Resmi Dağıt) düğmesini kullanarak çözebilir ve düzenleyebilirsiniz.
Diassemble Picture (Resmi Dağıt) düğmesi 

· Isterseniz Drawing (Çizim) araç çubuğundaki, Group (Gruplandır) düğmesini tıklayarak parçaları gruplayabilir, Daha sonra, grafiği döndürebilir ya da öbür yüzünü çevirebilirsiniz.
Group (Gruplandır) düğmesi 

· Eğer grafiğin grubunu çözemiyorsanız, başka bir uygulamada, grafiğin öbür yüzünü çevirmeyi ya da döndürmeyi, sonra onu farklı bir File Name (Dosya Adı) altında kaydetmeyi deneyin. Grafiği Word'e aldığınızda, artık öbür yüzüne çevrilmiş ya da döndürülmüştür. 

Excel'de bir grafik çizdim ve bu grafiği Word'de yazdığım raporun içine nasıl alırım?

Excel'de çizdiğiniz grafiği seçin ve Edit (Düzen) menüsünden, Copy (Kopyala) komutunu seçin. Word'e geçtikten sonra grafiği yerleştireceğiniz yeri seçin. Edit (Düzen) menüsünden, Paste (Yapıştır) komutunu seçin.

Neden grafiğimi taşımadan sadece metnimi taşıyamıyorum?

Grafik, taşımak istediğiniz paragrafa tutturularak kilitlenmiştir. Grafiği seçin, sonra Format (Biçim) menüsünden, Frame (Çerçeve) komutunu tıklayın ardından Lock Anchor (Kilitle) onay kutusunu temizleyin.

Kenar boşluklarını değiştirdim fakat belgemdeki tablolar etkilenmedi. Ne yapabilirim?

Varolan tablolar, sayfa kenar boşluklarında yapılan değişikliklerden etkilenmezler. Kenar boşluklarını değiştirdikten sanra, tablo genişliği ile sayfa kenar boşluğu arasındaki ilişkinin aynı kalmasını istiyorsanız, tablo genişliğini el ile ayarlamalısınız.

Yeni bir tablo yaratmak için ne yapılır?

Table (Tablo) menüsünden, Insert Table (Tablo Ekle) komutuyla çıkan iletişim kutusuna istediğiniz Column (Sütun) ve Row (Satır) sayısını girin ve OK (Tamam) düğmesine basın.
Ya da;
Insert Table (Tablo Ekle) düğmesine basın. Çıkan tablodan istediğiniz kadar hücreyi sürükleyerek seçin ve düğmeyi bırakın.
Insert Table (Tablo Ekle) düğmesi
NOT: Her iki yöntemde de yanlış yaparsanız, yanlışınızı silmek yerine Undo (Geri Al) düğmesine basın.
Undo (Geri Al) düğmesi

Tablo yarattım. Yeni tablo yaratmak istiyorum, ancak Table (Tablo) menüsündeki, Insert Table (Tablo Ekle) komutunu göremiyorum. Ayrıca Insert Table (Tablo Ekle) düğmesi de Insert Rows (Satır Ekle) haline geldi. Ne yapabilirim?

Bir tablo yarattıktan sonra, yeni tablo yaratmak için eski tabloyu silin ya da giriş noktasını tablo dışında bir yere getirin. Giriş noktası tablo içinde durdukça, yeni bir tablo yaratamazsınız.

Tabloyu yarattım ama göremiyorum. Neden?

Table (Tablo) menüsünden, Gridlines (Kılavuz) komutunun yanında "ü" işareti olup olmadığa dikkat edin. Eğer "ü" işareti yoksa tablonuzu göremezsiniz.

Tabloda sütunların genişliğini nasıl değiştiririm?

Yarattığınız tablonun sütun genişliklerini değiştirmek için,

1.Genişliğini ayarlamak istediğiniz sütunları seçin.
2.Table (Tablo) menüsünden, önce Cell Height and Width (Hücre Yüksekliği Ve Genişliği) komutunu, sonra da Column (Sütun) sekmesini tıklayın.
3.Tam ölçü belirlemek için, Column Width (Sütun Genişliği) kutusuna bir sayı girin.

NOTLAR: Column (Sütun) genişliğini, içerik sığacak ölçüde genişletmek için, Auto Fit (Otomatik Sığdır) düğmesini tıklayın.

Column (Sütun) genişliğini, sütun sınırlarını tablo üzerinde sürükleyerek ya da sütun imleçlerini yatay cetvelde sürükleyerek de değiştirebilirsiniz.
Column (Sütun) genişliği ölçülerini görüntülemek için, yatay cetveli işaretleyin ve farenin sol düğmesini tıklatırken ALT tuşunu ya da farenin iki düğmesini birden basılı tutun.

Metnin bir kısmı tablo hücresinde gizli kaldı, yazıcıdan çıkıyor ama ekranda göremiyorum. Ne yapmalıyım?

· Hücre içindeki paragraf girintileri çok sola ya da çok sağa doğru ayarlanmış olabilir. Hücreyi seçtikten sonra, Format (Biçim) menüsünden, Paragraph (Paragraf) komutunu tıklayın, sonra Indentation (Girinti) bölümü altında yeni ölçüler belirleyin. 

· Görüntülemeye çalıştığınız metinden daha küçük Exactly (Tam) satır aralığı ayarlanmadığını kontrol edin. 

· Ayrıca, Table (Tablo) menüsünden, Cell Height and Width (Hücre Yüksekliği Ve Genişliği) komutunu, sonra Row (Satır) sekmesini tıklayın. Row Height (Satır Yüksekliği) kutusundan, Auto (Otomatik) seçeneğini tıklayın. 

Tablo satırının sayfalar arasında kesilmesini önlemek için ne yapmalıyım?

Bazı durumlarda, hücre içine yazdığınız metnin, hücreyi genişletip sonraki sayfaya geçmesini istemeyebilirsiniz. Normalde hücre içine yazılan metin hücrenin yüksekliğini arttırır, eğer sayfaya sığmazsa diğer sayfada devam eder. Bunu istemediğiniz durumda aşağıdakileri yapın.

1.Tablo içinde herhangi bir yere tıklayın.
2.Table (Tablo) menüsünden, Cell Height and Width (Hücre Yüksekliği Ve Genişliği) komutunu seçin, sonra Row (Satır) sekmesini tıklayın.
3.Allow Row to Break Accross Pages (Satır Sayfalar Arasında Kesilebilir) onay kutusunu temizleyin.

Tabloyu metne nasıl dönüştürürüm?

Tabloyu metne dönüştürürken, Word'ün metinde ayırıcı karakter olarak hangi karakteri (Commas (Noktalı Virgül), Tabs (Sekmeler), Paragraph Marks (Paragraf imleri) ya da başka bir karakter) kullanacağını belirleyebilirsiniz.

1.Paragraflara dönüştürmek istediğiniz satırları ya da tüm tabloyu seçin.
2.Table (Tablo) menüsünden, Convert Table to Text (Tabloyu Metne Dönüştür) komutunu tıklayın.
3.Separate Text With (Metni Ayır) altından, tablo hücre sınırları yerine kullanmak istediğiniz karakter türünün onay kutusunu seçin.

NOT: Satırlar paragraf imleri ile ayrılacaklardır.

Tabloda hesaplamalar yapmak mümkün mü?

Evet. Word tabloları içinde basit hesaplama işlemleri yapabilirsiniz. Aşağıdaki adımlar size bu konuda yardımcı olacaktır.

1.Sonucun görünmesini istediğiniz hücreyi tıklayın.
2.Table (Tablo) menüsünden, Formula (Formül) komutunu tıklayın.
3.Word, kullanmak istemediğiniz bir Formula (Formül) önerirse, onu Formula (Formül) kutusundan silin.
4.Paste Function (Işlev Yapıştır) kutusundan, bir işlev tıklayın. (Örneğin, sayıları toplamak için, SUM (TOPLA) işlevini tıklayın)
NOT: Formülde, parantezler içinde tablo hücre adreslerine başvurular yazabilirsiniz. (Örneğin, sol üst hücre için A1 ya da soldan ikinci sütunla, üstten üçüncü satırın kesiştiği hücre için B3 yazın)
5.Number Format (Sayı Biçimi) kutusuna, sayılar için bir Format (Biçim) girin. Örneğin, sayıları ondalık yüzde olarak görüntülemek için, 0.00%'ı tıklayın.
Word, hesap sonucunu, seçmiş olduğunuz hücreye bir alan olarak ekler.

NOT: Başvuru yaptığınız hücrelerini değiştirirseniz, alanı seçip sonra F9 tuşuna basarak hesaplamayı güncelleştirebilirsiniz.

Bir sayfadan uzun süren tablolarda, ilk satır olan başlık satırı her sayfada çıksın istiyorum. Nasıl?

Her sayfada tekrarlanmasını istediğiniz satırları seçin ve Tablo (Table) menüsünden, Headings (Başlıklar) komutunu seçin. Seçilen satırlar, tablonun devam ettiği sayfalarda tekrar edecektir.

Tabloyu yarattım, içine verilerimi de girdim. Yazıcıdan çıkarken yalnız veriler çıkıyor. Aralardaki noktalı çizgileri alamıyorum. Ne yapabilirim?

Tablo ilk yaratıldığında çıkan noktalı çizgiler (Gridlines (Kılavuz)) ekranda size hücrelerin nerede başlayıp, nerede bittiğini göstermek içindir, yazıcıdan çıkmazlar. Yazıcıdan çıkacak çizgiler istiyorsanız, Format (Biçim) menüsündeki, Borders and Shading (Kenarlıklar ve Gölgeleme) komutunu kullanın.

Yatattığım tabloyu sayfanın ortasına getirmek için ne yapmalıyım?

Tablonuzu sayfanın ortasına getirmek için yapmanız gereken, Tablo (Table) menüsünden, Cell Height and Width (Hücre Yüksekliği Ve Genişliği) komutunu ve Row (Satır) sekmesini seçin. Alignment (Hizalama) altından Center (Ortaya)seçeneğine tıklayıp OK (Tamam) düğmesine basın.

Bütün tabloyu seçmenin kolay yolu varmı?

Bir tabloyu seçmenin kısa yolu, Table (Tablo) menüsünden, Select Table (Tabloyu Seç) komutuna tıklamaktır.
NOT: Bunu yapabilmek için, giriş noktasını tablo içinde herhangi bir yere getirmeniz gerekir. Yoksa Table (Tablo) menülerini kullanamazsınız.

Bütün tabloyu silmek için ne yapmam gerekir?

Table (Tablo) menüsünden, Select Table (Tabloyu Seç) komutuna tıkladıktan sonra, yine Table (Tablo) menüsünden Delete Rows (Satır Sil) komutunu seçin.

Bir Index (Dizin) nasıl yaratırım?

Dizini, içerilecek metin ya da öğeyi imleyerek, bir Format (Biçim) seçerek, sonra da dizini oluşturarak yaratırsınız. Cross References (Çapraz başvurular) ve belgedeki metni otomatik imlemek için Compatibility (Uyumluluk) dosyası yaratabilir ve varolan dizin girdilerini değiştirebilir ya da silebilirsiniz.

Sayfa numaralarım neden içindekiler numaraları ile eşleşmiyor?

Içindekileri yarattıktan sonra, belge üzerinde değişiklik yaptıysanız, yapılan bu değişiklikler içindekiler listesini otomatik olarak güncellemez. Alanı güncelleştirmek için, Index (Dizin) üzerine tıklayın ve alanı güncelleştirmek için F9 tuşuna basın.

Table of Contents (İçindekiler) neden başlıklarım dışında metin içeriyor?

Word'de Table of Contents (Içindekiler) hazırlandığı zaman, başlık biçemlerini (Heading 1 (Başlık 1)'den, Heading 9 (Başlık 9)'a kadar) ya da sizin belirlediğiniz biçemleri arar ve Heading (Başlık) biçemi ile biçimlendirilmiş tüm metin ve grafikleri listeler. Table of Contents (Içindekiler) listesi içinde istenmeyen metin ya da grafikler görünürse, bunlara Heading (Başlık) biçemi dışında bir Style (Biçem) uygulayın.

Word, Table of Contents (İçindekiler) listesini nasıl oluşturur?

Word, Table of Contents (Içindekiler) listesini, Heading (Başlık) biçemi ile biçimlendirilmiş tüm metinleri kullanarak yaratır. Word'le birlikte sunulan yerleşik başlık biçemlerini (Heading 1 (Başlık 1)'den Heading 9 (Başlık 9)'a kadar) kullanabilir ya da kullanacağınız değişik başlık biçemlerini belirleyebilirsiniz.

Special (Özel) biçemler kullanarak bir Table of Contents (İçindekiler) tasarlama ve yaratmak için ne yapmalıyım?

1.Belge içinde Table of Contents (Içindekiler) listesini eklemek istediğiniz yeri tıklayın.
2.Insert (Ekle) menüsünden, Index and Tables (Dizin ve Tablolar) komutunu, sonra da Table of Contents (Içindekiler) sekmesini tıklayın.
3.Options (Seçenekler) üzerine tıklayın.
4.Available Styles (Kullanılabilir Biçemler) altında, belli bir başlık düzeyine atamak istediğiniz biçemi bulun.
5.Table of Contents Level(Içindekiler Düzeyi) altında, Style (Biçem) adının sağına, başlık biçeminin göstermesini istediğiniz düzeyi belirtmek için 1'den 9'a kadar bir sayı girin.
6.OK (Tamam) düğmesine tıklayın.
7.Kullanılabilir tasarımlardan birini kullanmak için, Format (Biçim) kutusundaki, beğendiğiniz bir tasarımı tıklayın.

Ofisteki bir arkadaşımın bilgisayarındaki dosyayı, kendi bilgisayarımda nasıl açarım?

Ağ ortamındaki diğer bilgisayarlardaki belgelri açabilmek için şunları yapın;
File (Dosya) menüsündeki, Open (Aç) komutunu seçin. Çıkan iletişim kutusundaki, Look in (Bakılacak Yer) kutusundan Network Neighborhood (Ağ Komşuları) seçeneğine tıklayın.
Şu anda, ağ üzerindeki bilgisayarları görüyor olmalısınız. Açmak istediğiniz belgenin içinde bulunduğu bilgisayarı çift tıklayın. Sonra belgenin bulunduğu Folder (Klasör) üzerine ve sonunda belge üzerine çift tıklayarak açın.

Bir Template (Şablon) yarattım. Bu Template (Şablon)'i açan kullanıcıların yazılan metinleri yanlışlıkla da olsa değiştirmemelerini istiyorum. Ayrıca aynı şablon içine girilmesi gereken veriler de var. Ne yapmalıyım?
Şablonunuzu File (Dosya), Open (Aç) komutunu kullanarak açın.

Değiştirilmesini istediğiniz yerlere Insert (Ekle) menüsündeki, Form Field (Form Alanı) komutundan, Text (Metin) ekleyin.
Daha sonra, Tools (Araçlar) menüsündeki, Protect Document (Belgeyi Koru) komutunu seçin. Protect Document (Belge Koru) iletişim kutusundan, Forms (Formlar) seçeneğine tıklayın, eğer gerekliyse bir parola verin ve OK (Tamam) düğmesine basın.

Aynı anda, aynı belgenin değişik bölgelerini görebilirmiyim?

Istediğinizi işlemi yapmanın iki yolu vardır.
Birincisi, Window (Pencere) menüsünden, New Window (Yeni Pencere) komutunu seçerek aktif belgenin aynısı bir belge penceresi daha açın. Ardından tekrar Window (Pencere) menüsünden, Arrange All (Tümünü Düzenle) komutunu seçin. (Eğer çalışma alanı ikiden fazla pencereye bölünürse, istemediğiniz pencereleri kapatın. Sonra Arrange All (Tümünü Düzenle) komutunu tekrar seçin.)
Ikincisi, Window (Pencere) menüsünden, Split (Böl) komutunu seçin. Fareyi istediğiniz konuma getirdikten sonra sol tuşa basın.
NOT: Aynı işlemi, dikey kaydırma çubuğunun üstündeki ufak, yatay çubukla da yapabilirsiniz. Tutun ve çekin.

Belgem korunmalı ve bazı komutları kullanamıyorum. Neden?

Bir formu ya da bir belgeyi Revisions (Düzeltmeler) ve Annotations (Ek açıklamalar) için koruduğunuz zaman, bazı komutları kullanılamaz duruma getirirsiniz. Tüm Word komutlarına erişimi eski haline getirmek için, Tools (Araçlar) menüsünden, Unprotect Document (Belge Korumasını Kaldır) komutunu tıklayın.
NOT: Belge bir parola ile korunuyorsa, korumayı kaldırabilmeniz için parolayi bilmeniz gerekir. Parolayı bilmiyorsanız, korumayı kaldıramazsınız.

Belgeler ve şablonlar arasına biçem, makro ya da AutoText (Otomatik Metin) girişleri kopyalayamıyorum. Ne yapmalıyım?

Biçemler, makrolar ya da AutoText (Otomatik Metin) girişleri kopyalamak istediğiniz belge ya da şablona erişmeniz aşağıdaki yollardan biri tarafından engellenebilir;

· Annotations (Ek açıklamalar) ve Revisions (Düzeltmeler) dışında korunmuştur. Korumayı kaldırmak için, Tools (Araçlar) menüsünden, Unprotect Document (Belge Korumasını Kaldır) komutunu tıklayın. Belge parola ile korunmuşsa, belgeden korumayı kaldırabilmeniz için parolayı bilmeniz gerekir. 
· Write Reservation Password (Yazma Koruma Parolası) ile korunmuştur. Belge ya da şablonu açabilirsiniz fakat parola olmadan değişiklikleri kaydedemezsiniz. 
· Belgeniz Read Only (Salt okunur) dosyası olarak korunmuştur. Belge ya da şablonu açabilirsiniz fakat değiştirirseniz, farklı bir adla kaydetmeniz gerekir. 
· Erişmeye çalıştığınız belge ya da Template (Şablon) bir ağ üzerinde ise, değişiklikleri ona kaydetmek için gerekli kullanıcı hakkınız olmayabilir. 
Windows ile Macintosh arasında nasıl File (Dosya) taşıma yapabilirim?

1.Windows dosyanızı, kullanmayı planladığınız Macintosh uygulaması tarafından açılabilen File (Dosya) biçiminde 3.5 inç diskete kaydedin.
2.Disketi Macintosh'un disket sürücüsüne yerleştirin.
NOT: Macintosh, Apple File Exchange'ı destekleyen disket sürücüsü ile donatılmalıdır.
3.Apple File Exchange'ı başlatın ve dosyanızı disketten, Macintosh'un sabit diskine taşımak için kullanın.

Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) asıl belgesine başlamadan önce bir veri kaynağı nasıl yaratırım?

Word'de bir veri kaynağı yaratmanın yolu, bir Main Document (Asıl belge) yaratmak için Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) komutunu kullanmaktır. Veri kaynağını yarattıktan sonra, isterseniz boş asıl belgeyi silebilirsiniz.
Yeni belge penceresinde, Tools (Araçlar) menüsünden, Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) komutunu, sonra Create (Yarat) düğmesini, daha sonra da Form Letters (Mektup Formları) seçeneğini tıklayın.
Word bir mesaj görüntülediğinde, Active Document (Etkin Pencere) düğmesini tıklayın. Daha sonra Get Data (Veri Al) düğmesine tıklayarak bir veri kaynağı yaratın.

Bir belge açtığımda, Word, bir veri kaynağı belirtmemi istiyor. Neden?

Main Document (Asıl belge) için bir veri kaynağı seçtiğinizde, Word, asıl belgeyi her açtığınızda, veri kaynağını tekrar arar. Bir belgeyi artık bir Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) asıl belgesi olarak kullanmıyorsanız, onun ilgili veri kaynağını silin.

Merged (Birleştirilmiş) bilgileri biçimlendirme nasıl yapılır?

Birleştirilmiş bir bilgi, asıl belgede birleştirme alanlarına uyguladığınız karakter biçimlerine sahiptir. Veri kaynağındaki biçimlendirmenin hiç bir etkisi yoktur.

1.Biçimlendirmek istediğiniz bilgiye karşılık gelen birleştirme alanını tıklayın.
2.Biçimlendirme araç çubuğundaki düğmeleri ya da Format (Biçim) menüsünden, Font (Yazıtipi) komutunu tıklayın, sonra istediğiniz seçenekleri seçin.

Veri dosyamın, bir adres mektup birleştirme asıl belgesi olduğunu söyleyen bir mesaj alıyorum. Ne yapabilirim?

Veri dosyası açıkken, üzerine Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) işlemi yapmaya çalışmışsınız. Belgeden Main Document (Asıl belge) biçimini kaldırmak için aşağıdaki işlemleri yapın.

1.Veri kaynağına açın, sonra Tools (Araçlar) menüsünden, Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) komutunu tıklayın.
2.Önce Create (Yarat) düğmesini, sonra Restore to Normal Word Document (Normal Word Belgesi Boyutuna Getir) seçeneğini tıklayın.
3.Veri kaynağını kaydedin ve sonra kapatın.
4.Main Document (Asıl belge) olarak kullanmak istediğiniz belgeyi açın.
5.Tools (Araçlar) menüsünden, Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) komutunu, sonra Create (Yarat) düğmesini, daha sonra da kullanmak istediğiniz Main Document (Asıl belge) türünü tıklayın.
6.Word, bir mesaj görüntülediğinde, Active Document (Etkin Pencere) düğmesini tıklayın. Ardından verilerinizin bulunduğu dosyayı seçin.

Verimin yerine birleştirme alanları yazdırılıyor. Neden?

Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) üzerine tıklayın, sonra Print (Yazdır) sekmesinden, Field Codes (Alan Kodları) onay kutusunu silin. Main Document (Asıl belge) etkinken, Merge to Printer (Yazıcıya Birleştir) araç çubuğu düğmesini tıklayın.

Merge to Printer (Yazıcıya Birleştir) düğmesi

NOT: Önce birleştirilmiş sonuç belgelerini yeni bir belgede toplamadıysanız, mektup formlarını, File (Dosya) menüsündeki, Print (Yazdır) komutunu kullanarak yazdırmaya çalışmayın.

Yeni bir belgeye mektup formları birleştirecek seçeneği seçtim. İstediğim bazı mektupları nasıl yazdırırım?

Mektup formları ya da benzer birleştirilmiş belge türleri yeni bir belgeye birleştirdiğinizde, Word, her mektubu yeni belgenin ayrı bir bölümüne yerleştirir.
Yeni belgeden sadece bazı mektupları yazdırmak için, File (Dosya) menüsünden, Print (Yazdır) komutunu tıklayın ve Pages (Sayfalar) kutusuna, yazdırmak istediğiniz mektupları içeren bölüm numaralarını yazın. Örneğin, üçüncü, altıncı, yedinci ve sekizinci mektupları yazdırmak için, Pages (Sayfalar) kutusuna s3,s6-s8 yazın. Bölüm numarasını bilmiyorsanız, bir mektup tıklayın ve pencerenin altında görüntülenen bölüm numarasını not alın, örneğin Sec 32 (Böl 32).

Yazdırmadan önce birleştirilmiş belgeleri görüntülemek mümkün mü?

Evet. Birleştirme sonuçlarınızı kontrol etmek için, asıl belgede birleştirilmiş verileri ve birleştirilmiş sonuç belgelerini teker teker görüntüleyebilirsiniz.
Mektup formlarına açıklamalar ya da başka bilgiler eklemek ve daha sonra da onları görüntülemek için, tüm birleştirilmiş verileri tek ve yeni bir belgede toplayabilirsiniz.

Birleştirilmiş veriyi, asıl belgede nasıl görüntülerim?

1.Main Document (Asıl belge) aktif penceredeyken, Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) araç çubuğunda View Merged Data (Veriyi Göster) düğmesini tıklayın.
View Merged Data (Veriyi Göster) düğmesi
Word, birleştirme alanları yerine, ilk veri kaydından başlayarak bilgi görüntüler.
2.Başka veri kayıtlarındaki bilgileri görüntülemek için, Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) araç çubuğundaki sağa-sola ok düğmelerini tıklayın ya da Go to Record (Kayda Git) kutusuna bir kayıt numarası yazın.

NOT: Görüntülenen veri ile birleştirilmiş asıl belgeyi yazdırmak için, Print (Yazdır) düğmesini tıklayın.
Print (Yazdır) düğmesi

Birleştirilmiş belgeleri, nasıl yeni bir belgede toplarım?

Asıl belgede her hangi bir yerde tıklayın, sonra Mail Merge (Adres Mektup Birleştirme) araç çubuğunda Merge to Document (Belgeye Birleştir) düğmesini tıklayın.

Merge to Document (Belgeye Birleştir) düğmesi

NOT: Word, her sonuç birleştirme belgesini yeni belgenin ayrı bir bölümüne yerleştirir.

Yazılı belge ekranda görünenle nasıl eşleştirilir?

Ekran görüntünüz, yazılı görünümle, View (Görünüm) menüsünden, Zoom (Yaklaştır) iletişim kutusundaki, %100 görünümde eşleşecektir.
TrueType yazıtipleri kullanırsanız, Word metni ekranda görüntülemek ve yazdırmak için aynı yazıtipini kullanır (ekran yazıtipleri, yazılı karakterlere çok yakın görünüm sağlar).
TrueType olmayan yazıtipleri kullanırsanız, yazıcı yazıtipiyle eşleşen ekran yazıtiplerini kullanmaya çalışın (Ekran yazıtipleri sadece ekran görünümü için kullanılır, yazıcı belgenizi yazdırmak için farklı yazıtipleri kullanır). Eşleşen Font (Yazıtipi) yoksa ya da yazıcı sürücünüz ekran Font (Yazıtipi) bilgisi sağlamıyorsa, Windows belgede yazıcı yazıtipine en çok benzeyen, ekran yazıtipini seçer.

Belge ya da zarf yazdırmaya çalıştığımda hiç bir şey olmuyor. Neden?

· Seçilmiş yazıcının, kullanmakta olduğunuz yazıcı olduğundan emin olun. Yani File (Dosya) menüsünden, Print (Yazdır) komutunu, sonra Name (Ad) kutusundan kullanmak istediğiniz yazıcı adını tıklayın. 

· Print (Yazdır) iletişim kutusundaki, seçmiş olduğunuz sayfa aralığının, yazdırmak istediğiniz sayfalara karşılık geldiğinden emin olun. 

Bir Header (Üstbilgi) ya da Footer (Altbilgi) kayıp ya da sadece bir kısmı yazdırılıyor. Ne yapabilirim?

Metni, sayfanın basılamaz alanına (kenar boşluğu içine) yerleştirmiş olabilirsiniz. Yazıcınızın, sayfa kenarına ne kadar yakınlıkta yazdırabileceğini görmek için, Yazıcı El Kitabınızı kontrol edin. File (Dosya) menüsünden, Page Setup (Sayfa Yapısı) komutunu, sonra Margins (Kenar Boşlukları) sekmesini tıklayın. From Edge (Kenardan) kutusu altına, daha büyük bir değer girin. Word, kenar boşluğunun, sayfanın basılabilir alanının dışında olduğunu belirten bir mesaj görüntülerse, Fix (Sabit) üzerine tıklayın.

File (Dosya) menüsündeki, Print (Yazdır) komutu soluk, neden?

· Yazıcınız seçilmemiş ya da yazıcı sürücüsü gerektiği şekilde yüklenmemiş olabilir. 

· Yazıcınız daha önceden seçildiyse, komutun kullanılabilir hale gelip gelmediğini görmek için, farklı bir yazıcı seçin. 

· Komut hala soluksa, yazıcı sürücünüzü yeniden yükleyin. 

Metin sayfa kenarından taşıyor. Neden?

· Doğru yazıcıyı seçmiş olduğunuzdan emin olun. 

· File (Dosya) menüsünden, Page Setup (Sayfa Yapısı) komutunu kullanarak, doğru kağıt boyutunu seçmiş olduğunuzdan emin olun. 

Tablo kılavuz çizgileri, belgeyi yazıcıdan çıkardığımda görünmüyor. Ne yapabilirim?

Tablo kılavuz çizgileri yalnız ekranda görünür. Hücreler arasında dikey ve yatay çizgiler yazdırmak için, tabloya kenarlıklar eklemelisiniz.
Borders (Kenarlıklar) uygulamanın en kolay yolu, tabloya otomatik olarak önceden tanımlanmış Borders And Shading (Kenarlıklar ve Gölgeleme) uygulayan, Table (Tablo) menüsündeki, Table AutoFormat (Tablo Otomatik Biçim) komutunu kullanmaktır.
NOT: Özel Borders And Shading (Kenarlıklar ve Gölgeleme) yaratmak için, Borders (Kenarlıklar) araç çubuğunu ya da Format (Biçim) menüsündeki, Borders And Shading (Kenarlıklar ve Gölgeleme) komutunu da kullanabilirsiniz.

Zarflarım bir yazıcı tepsisinde olmasına rağmen, zarfları el ile beslememi istiyor. Neden?

Tools (Araçlar) menüsünden, Envelopes And Labels (Zarflar Ve Etiketler) komutunu, sonra Envelopes (Zarflar) sekmesini tıklayın. Options (Seçenekler) komutunu, sonra Printing Options (Yazdırma Seçenekleri) sekmesini tıklayın. Feed (Besle) kutusundan, istediğiniz tepsinin adını tıklayın.

Yazdırılmış belgemin sonunda boş bir sayfa görüyorum. Nasıl düzeltebilirim?

Bazı boş paragraflar, son sayfada birikmiş olabilir. Paragraf imlerini görüntülemek için, Show/Hide ( (Tümünü Göster) düğmesini, sonra baskı önizlemede belgeyi görüntülemek için Print Preview (Baskı Önizleme) düğmesini tıklayın. Belgenizin son sayfasında metinsiz paragraf imleri görürseniz, onları silin.

Show/Hide ( (Tümünü Göster) düğmesi
Print Preview (Baskı Önizleme) düğmesi

Eğer bir ağ yazıcısına yazdırıyorsanız, yazıcının bir sayfa ilerletme seçeneğine sahip olup olmadığına bakın, sahipse, seçeneği kapatın.

Aynı belgeden 5 tane birden bastırmak istiyorum. Print (Yazdır) düğmesine 5 kere basmak zorundamıyım?

Hayır. File (Dosya) menüsündeki, Print (Yazdır) komutu size çoklu yazdırma seçeneği sunar. Komutu seçtiğinizde çıkan iletişim kutusundaki, Copies (Kopya Sayısı) kutusuna istediğiniz çıktı sayısını girin ve OK(Tamam) düğmesine basın.

Belge yazıcıdan çıkarken, günün tarihi alanlarını nasıl otomatik olarak güncelleyebilirim?

Önce gerekli yerlere Insert (Ekle) menüsünden, Date and Time (Tarih Ve Saat) komutunu kullanarak alanları ekleyin. (Update Automatically (Insert as field) (Otomatik Güncelleştir (Alan Olarak Ekle)) onay kutusunu işaretlemeyi unutmayın.)
Yazıcıdan her çıktığında o günkü tarihi ve saati verebilmesi için, Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu seçtikten sonra, çıkan iletişim kutusunda Print (Yazdırma) sekmesini tıklayın. Buradan Update Fields (Alanları Güncelleştir) onay kutusunu işaretleyin.
Bu işlemle, yazıcıdan çıkacak tüm alanlar /dolayısıyla tarih alanları da) otomatik olarak güncellenecektir.

Yazdırırken grafikler görünmüyor. Neden?

Grafiklerin yazıcıdan çıkmasına engel olan, Draft Output (Taslak Çıktı) seçeneğini kullanmadığınızdan emin olun. Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra Print (Yazdır) sekmesini tıklayın. Draft Output (Taslak Çıktı) onay kutusu temizleyin.
Başka uygulamalardan getirmiş olduğunuz grafikler için alan kodları yazdırmadığınızdan emin olun. Tools (Araçlar) menüsünden, Options (Seçenekler) komutunu, sonra Print (Yazdır) sekmesini tıklayın. Field Codes (Alan Kodları) onay kutusu temizlenmelidir.

Ofisimizde iki tane yazıcı var. İstediğim yazıcıdan çıktı alabilmek için ne yapmalıyım?

Eğer bilgisayarınıza bağlı iki tane yazıcı bağlıysa ya da bir ağ ortamında çalışırken değişik yazıcılardan çıktı alma imkanınız varsa, hangi yazıcıyı kullanacağınızı seçmeniz gerekir.
Yazıcı seçmek için, File (Dosya) menüsündeki, Print (Yazdır) komutunu seçin. Çıkan Print (Yazdır) iletişim kutusundaki, Name (Ad) kutusundan istediğiniz yazıcı adını seçin.

Yazdırırken, Too Many Fonts (Çok Fazla Yazıtipi) hata iletisi alıyorum. Neden?

TrueType yazıtipleri kullanıyorsanız, yazıtipleri yerine grafik olarak yazdırmak için, yazıcınızı yönlendirip, bu mesajdan kurtulabilirsiniz. File (Dosya) menüsünden, Print (Yazdır) komutunu, sonra Properties (Özellikler) komutunu tıklayın. Yazıtipleri sekmesini, ardından Print Truetype As Graphics (TrueType'ı Grafik Olarak Yazdır) komutunu tıklayın.
Eğer, Print Truetype As Graphics (TrueType'ı Grafik Olarak Yazdır) seçeneği görünmezse, seçmiş olduğunuz yazıcı, bu özelliğe sahip değildir.

Word'ün biçimlendirme ile ilgili limitleri nelerdir?

Tablo: Biçimleme limitleri

	 En büyük Font (Yazıtipi) boyutu
	 1,637 nokta 

	 En fazla Style (Biçem) sayısı
	 4,093

	 Tablo satırı içindeki en fazla sütun sayısı
	 31

	 Paragrafa yerleştirilen TAB (SEKME) sayısı
	 50

	 Font (Yazıtipi) sayısı
	 32,000


Word'ün File (Dosya) yönetimi ile ilgili özellikleri nelerdir?

Tablo: Word'de File (Dosya) özellikleri

	 Açık belge sayısı 
	 Bellek ile sınırlı

	 Field (Alan) içindeki en fazla karakter sayısı
	 255

	 Belgedeki en fazla Field (Alan) sayısı
	 32,000

	 Resim önbelleği
	 Varsayılan 1 MB'dir

	 En büyük File (Dosya) boyutu
	 32 megabayt (MB)

	 En büyük özel sözlük boyutu
	 366,590 bytes

	 En fazla kullanıcı sözlüğü sayısı
	 10

	 En fazla Sort (Sıralama) ölçütü sayısı
	 3

	 En fazla Bookmark (Yer Imi) sayısı
	 32,000

	 Grafiklerdeki en fazla renk sayısı
	 256

	 Önbellek boyutu
	 512K

	 Renk paleti boyutu
	 256 renk

	 Row (Satır) başına en fazla karakter
	 768

	 Son Kullanılan Dosya listesi (MRU) uzunluğu
	 9

	 Table of Contents (Içindekiler) ya da Index (Dizin) girişinin en büyük uzunluğu
	 Sınırsız


1 - Aşağıdaki ifadelerden hangisi Microsoft Word programı için geçersizdir?

        A)     Bir Kelime-İşlem programıdır.

        B)     Microsoft Word programı yardımıyla yazılara resim  eklenebilir.

        C)     Microsoft Word programı bir işletim sistemidir.

                D)     Microsoft Word programı yardımıyla etiket ve zarf yazdırılabilir.
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2-  Simgesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

  A)    Disk veya disketteki bir Microsoft Word dosyasını ekrana getirmek için kullanılır.

  B)    Ekranda yapılan çalışmayı kaydetmek için kullanılır.

  C)    Yapılan çalışmayı yazdırmak için kullanılır.

  D)    Yeni bir belge açmak için kullanılır.

3- Yazım denetimi yapılabilmesi için aşağıdaki simgelerden hangisi kullanılmalıdır?

	A) 


	B) 


	C) 


	D) 
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4-             Simgesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

 A)   İşaretli kısımdaki yazıları kalın harfe çevirmek için kullanılır.

 B)   İşaretli kısımdaki yazıları italik harfe çevirmek için kullanılır.

 C)    İşaretli kısımdaki yazıları büyük harfe çevirmek için kullanılır.

 D)   İşaretli kısımdaki yazıları silmek için kullanılır.

5- Bir dosyanın yazdırıldığında nasıl olacağını görmek için aşağıdaki komutlardan hangisi kullanılır?

	A) Yazdır
	B) Tam ekran
	C) Yakınlaştır
	D) Baskı Ön izleme
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6- Aşağıdaki tanımlardan hangisi yanlış verilmiştir.

7- Eğik yazı yazılabilmesi için aşağıdaki simgelerden hangisi kullanılmalıdır?

	A) 


	B) 


	C) 


	D) 




8- Önceden hazırlanmış resim dosyalarını yapılan çalışmaya eklemek için aşağıdaki hangi komut kullanılır?

	A) Ekle / Nesne
	B) Biçim / Çizim Nesnesi
	C) Ekle / Dosya
	D) Ekle / Resim


9- Klavyede bulunmayan karakterleri yapılan çalışmaya aktarmak için aşağıdaki hangi komut kullanılır?

	A) Ekle / Nesne
	B) Ekle / Simge
	C) Ekle / Resim
	D) Ekle / Dosya


10- Ekrandaki görüntüyü küçültmek veya büyütmek için aşağıdaki hangi komut kullanılır.

	A) Baskı Ön izleme
	B) Yakınlaştır
	C) Uzaklaştır
	D) Tam Ekran
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11-               

Yandaki simgenin görevi nedir?




















A)   Yazı boyutunu değiştirir


B)   Ekran görüntüsünü büyütür


C)   Yazı tipini değiştirir


D)   Yazı biçemini değiştirir

12-  Ekrandaki   çalışmayı istenilen ölçüde iki eşit parçaya ayırmak için aşağıdaki hangi işlem sırası takip edilir?

	A) Pencere / Yeni Pencere
	B) Pencere / Böl
	C) Pencere / Tümünü Yerleştir
	D) Görünüm / Böl
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13-             Simgesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir.

A)   İşaretli alandaki yazıyı büyütmek

B)   İşaretli alandaki yazıyı küçültmek

C)   İşaretli alandaki yazıyı renklendirmek

D)   İşaretli alandaki yazı tipini değiştirmek
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14- Simgesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

	A) Arama Yapmak
	B) Hızlı Yardım Almak
	C) Açıklama Eklemek
	D) Hata düzeltmek
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15- Simgesinin görevi aşağıdakilerden hangisidir?

	A) Yazı Boyutu
	B) Yazı kalınlığı
	C) Yazı Tipi
	D) Yerleştirme


16- Son yapılan işlemi geri almak için hangi simge kullanılır?

	A) 


	B) 


	C) 


	D) 




17- İşaretli hücredeki verileri hücrenin sol tarafına yaslatmak için hangi simge kullanılır?

	A) 


	B) 


	C) 


	D) 




18-               Dosya
Düzen
  Görünüm       Ekle
Biçim      Araçlar


  Yukarıdaki program menülerinden Düzen bölümüne geçiş yapmak için hangi tuş kullanılır? 

	A)CTRL+D
	B)ALT+D
	C)CTRL+Z
	D)ALT+Z


19- Dosya menüsündeki Yeni komutuyla aynı işlevi yapan simge aşağıdakilerden hangisidir?

	A) 


	B) 


	C) 


	D) 




20- Seçilen bir veriyi kesmek için  hangi simge kullanılır? 

	A) 


	B) 


	C) 


	D) 




21- Disk veya diskette kayıtlı bulunan dosyaları açmak için aşağıdaki simgelerden hangisi kullanılır? 

	A) 


	B) 


	C) 


	D) 




22-Ekrandaki belgeyi yazıcıdan çıkarmak için hangi tuş kullanır?

	A)CTRL+Y
	B)ALT+Y
	C)CTRL+P
	D)ALT+P


23-Microsoft Word programında oluşturulan bir dosyanın uzantısı ne olur?

	A)COM
	B)DOC
	C)BMP
	D)BAT


1. Daha önce kaydedilmiş doyaları açmak için hangi düğme kullanılır.




2. Yazım hatalarını bulan ve hataların düzeltilmesine imkan veren düğme hangisidir.




3. Belgenin kaydedilmesini sağlayan düğme hangisidir.




4. Belgenin yazıcıya gönderilmeden önce ekrandan ön izleme yapılmasını sağlayan düğme hangisidir.




5. Yeni bir tablo oluşturmak için hangi düğme kullanılır.




6. Yeni bir belge oluşturmak için hangi düğme kullanılır. 


7. Yazıların ekrana ortalanması için hangi düğme kullanılır.




8. İşaretlenen bir alanın biçimini (yazı tipi, boyut, renk gibi) istenilen bir alan üzerine uygulamak için hangi düğme kullanılır.




9. Son Yapılan işlemi geri almak için hangi düğme kullanılır.




10- Çizim yapmak için kullanılan Çizim Araç düğmelerini gösteren düğme hangisidir.




11- Hafızadaki açık olan dosyalar (belgeler) hangi menüden görülür?

      A) Araçlar           B) Görünüm           C) Pencere             D) Biçim

12- Kağıdın (belgenin) kenar boşlukları nereden ayarlanır?

      A) Görünüm\Tam Sayfa  

B) Görünüm\Sayfa Düzeni                 

      C) Biçim\Kenarlıklar ve Gölgeleme      
D) Dosya\Sayfa Yapısı

13- Kullanılan yazı stili hangi menüden değiştirilir?

      A) Bİçim\Paragraf                            
B) Düzen\Değiştir

      C) Araçlar\Yazım Kılavuzu                
D) Biçim\Yazıtipi

14- İşaretli metindeki kelime hatalarını bulan ve değiştirme imkanı sağlayan bölüm aşağıdakilerden hangisidir?

      A) Düzen\Değiştir     B) Araçlar\Hecele  
C) Biçim\Biçem       
D) Araçlar\Yazım Kılavuzu

15 Yazının tamamını işaretlemeyi sağlayan menü aşağıdakilerden hangisidir?

      A) Görünüm/İşaretle   B) Tablo/Tabloyu seç  C) Düzen/Tümünü seç   D) Düzen/Kopyala

141) WORD NASIL BİR PROGRAMDIR ? 

a) Veri tabanı
b) Editör (yazım)
c) Hesap tablosu
d) İşletim sistemi 

142) BİR   BELGENİN TÜMÜ  HANGİ  MENÜDEN SEÇİLİ DURUMA GETİRİLİR ?

a) Düzen / Tümünü Seç    

b) Tablo / Tümünü Seç
c) Ekle / Dosya



d) Biçim / Yazı Tipi

143) WORD PROGRAMINDA SAYFA  KENAR BOŞLUKLARI NEREDEN AYARLANIR ? 

a) Sayfa Ayarları



b) Kağıt Kaynağı
c) Ekle / Dosya



d) Ön İzleme 

144) WORD PRGORAMINDA BELGENİN YAZICI  ÇIKTISI  HANGİ  MENÜDEN  ALINIR ?

a) Dosya / Yazdır

b) Dosya / Aç

c) Ekle /  Nesne
d) Özet Bilgi
145) BİR  BELGENİN  YAZICIDAN  SAYFA  SAYFA ÇIKTISI   NASIL  ALINIR. ? 

a) Yazdır / Tümü



b) Yazdır / Kopya Adedi
c) Gönder / Tümü


d) Yazdır / Sayfa 

146) YAZILAN BELGEYE ÜST VE ALT BİLGİ NASIL YERLEŞTİRİLİR ? 

a) Düzen / Alt bilgi ve üst bilgi

b) Görünüm / Dipnotlar
c) Görünüm / Alt bilgi ve üst bilgi
d) Ekle / Dipnotlar 

147) BİR  BELGEDE  YAZININ  İSTENEN  BÖLÜMÜNÜ  BELLEĞE (PANOYA)  KOPYALAMA  İŞLEMİ  HANGİ   MENÜDEN YAPILIR ? 

a) Düzen


b) Ekle


c) Biçim

d) Tablo  

148) PARAGRAFIN  İLK  HARFİ  HANGİ  MENÜ  SEÇENEĞİ İLE BÜYÜTÜLÜR ?

a) Düzen / Bul



b) Ekle / Büyük / Küçük harf değiştir
c) Biçim / Başlangıç büyüt

d) Biçim / Kend biçim
149) BİR  BELGEYE  BAŞKA  BİR  WORD  BELGESİ  NASIL EKLENİR ?

a) Ekle / Dosya

b) Ekle / Resim
c) Ekle / Çerçeve
d) Ekle / Nesne
150) WORD’TE YAZILAN YAZININ YAZI TİPİ VE BİÇİMİ NASIL DEĞİŞTİRİLİR ?

a) Biçim / Yazı tipi


b) Biçim / Paragraf
c) Ekle / Yazı tipi



d) Düzen / Yazı tipi 

151) WORD’DE KAYDEDİLEN BİR DOSYANIN UZANTISI NE OLUR ?

a) Doc

b) Exe


c) xls


d) bat

152) WORD’TE   BELGEYE OTOMATİK SAYFA NUMARASI NASIL YAPILIR ? 

a) Ekle / Sayfa numaralandırma

b) Ekle / Dipnot

c) Biçim / Sayfa numaralandırma
d) Düzen / Tümünü seç 

153) WORD’TE   BİR  BELGEYE TABLO NASIL EKLENİR ?

a) Ekle / Tablo



b) Tablo / Tablo  ekle
c) Ekle / Tablo ekle


d) Görünüm / Tablo ekle 
154) AŞAĞIDAKİ İŞLEMLERDEN HANGİSİ “DOSYA” MENÜSÜNDE YAPILAMAZ ?

a) Yeni belge açma


b) Sayfa yapısını ayarlama
c) Yazı tipini ayarlama


d) Ekrandaki belgeyi yazıcıya aktarma

155) “GERİ ALMA , YİNELEME , KOPYALAMA , YAPIŞTIRMA …VS” GİBİ İŞLEMLERİN YAPILDIĞI MENÜ AŞAĞIDAKİLERDEN HANGİSİDİR ?

a) Dosya

b) Düzen

c) Araçlar

d) Pencere

156) BLOK  İÇİNE  ALINAN  İFADE  FARE’NİN  SOL DÜĞMESİNE  BASILI  DURUMDA SÜRÜKLENİRSE  AŞAĞIDAKİ  İŞLEMLERDEN  HANGİSİ GERÇEKLEŞİR ?

a) Blok içine alınan ifade istenen yere kopyalanır
b) Blok içine alınan ifade silinir 

c) Blok içine alınan ifade istenen yere taşınır

d) Hiçbiri

157) “KAĞIT  BOYUTU , KENAR  BOŞLUKLARI ,  KAĞIT  BESLEMESİ” GİBİ  İŞLEMLER   AŞAĞIDAKİ  HANGİ  SEÇENEKTE  YAPILIR ?

a) Dosya menüsü sayfa yapısı seçeneği 

b) Düzen menüsü geri al seçeneği 

c) Biçim menüsü kendi biçim seçeneği
d) Ekle menüsü alan seçeneği 

158) “SAYFA NUMARALARI , DİPNOT , NESNE , RESİM , ALAN …VS  GİBİ  DÜZENLEMERİN EKLENDİĞİ   MENÜ  AŞAĞIDAKİLERDEN  HANGİSİDİR ?

a) Ekle

b) Görünüm

c) Tablo

d) Düzen 

159) “PARAGRAF AYARLARI , SEKMELER , YAZITİPİ , KENARLIKLAR VE GÖLGELEME  …VS GİBİ  İŞLEMLERİN  YAPILDIĞI  MENÜ  AŞAĞIDAKİLERDEN  HANGİSİDİR ?

a) Dosya

b) Biçim

c) Pencere

d) Araçlar 

160) AŞAĞIDAKİ  İŞLEMLERDEN  HANGİSİ  BİÇİM  MENÜSÜNDEN  YAPILAMAZ ?

a) Yazıtipi ayarlamaları 


b) Madde imleri ve numaralandırma 

c) Sayfa yapısının ayarlanması

d) Sekme ayarlamalarının yapılması
161) “HECELEME , GRAMER YAPISI , YAZIM KILAVUZU …VS” GİBİ İŞLEMLER   HANGİ   MENÜDEN   YAPILIR ?

a) Araçlar

b) Ekle

c) Yardım

d) Dosya 

162) CTRL+HOME TUŞLARININ GÖREVİ  NEDİR ?

a) Satır açar



b) Belgenin başına döner

c) Satır siler



d) Belgenin sonuna  döner
163) BELGENİN  BİTİŞ  NOKTASINA  GİDEBİLMEK  İÇİN   AŞAĞIDAKİLERDEN  HANGİ  KISAYOL TUŞLARINA  BASILMALIDIR ?

a) Ctrl+Home
b) Home

c) End


d) Ctrl+End
164) SATIR  BAŞINA  DÖNMEK  İÇİN  AŞAĞIDAKİ  TUŞLARDAN  HANGİSİNE  BASLIMALIDIR ?

a) End

b) Home

c) Page Up

d) Insert
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DÜĞMESİNİN   İŞLEVİ  NEDİR ?

a) Yeni sayfa açar

b) Kaydedilmiş olan eski belgeleri açar

c) Belgeyi kaydeder

d) Hiçbiri
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166) [image: image303.png]




DÜĞMESİNİN   İŞLEVİ  NEDİR ?

a) Yeni sayfa açar

b) Kaydedilmiş olan eski belgeleri açar

c) Belgeyi kaydeder

d) Hiçbiri

167) [image: image304.png]




SEKME İŞARETİ NE ANLAMA GELİR ?

a) Yazıları sağa dayalı yazar 

b) Yazıları sola dayalı yazar
c) Yazıları ortalı yazar


d) Hiçbiri
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HANGİSİ METİN KUTUSU DÜĞMESİDİR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


169) HANGİSİ  EKRANDAKİ  BELGENİN  YAZICIDAN  ÇIKTISINI  ALIR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


170) HANGİSİ  MADDE İMİ  KOYAR  VEYA  MADDE İMİNİ  KALDIRIR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


171) HANGİSİ  KENARLIKLAR (YAZININ ETRAFINA SINIR ÇİZGİSİ ÇİZME) DÜĞMESİDİR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


172) HANGİSİ  BLOK  İÇİNE  ALINAN  YAZIYI  KOYU (KALIN)  YAPAR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


173) HANGİSİ  YAZILAN  BELGEYİ  YAZICIDAN  ÇIKARTMADAN  ÖNCE  ÖN  İZLEME YAPILMASINI  SAĞLAYAN  DÜĞMEDİR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


174) HANGİSİ   DÜĞMEYE  BASILDIĞINDA    BELGE   ÜZERİNDE   ENTER – TAB  - SPACE   TUŞLARININ   KULLANILDIĞI   YERLERİ  GÖSTERİR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


175) HANGİSİ  BLOK  İÇİNE  ALINAN  İFADENİN  AYNISINI  BAŞKA  BİR  YERE YAPIŞTIRMAK  ÜZERE  HAFIZAYA  ALIR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


176) HANGİSİ BLOK İÇİNE ALINMIŞ OLAN İFADEYİ SİLEREK , YAPIŞTIRMAK ÜZERE HAFIZAYA ALIR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


177) HANGİSİ  HAFIZAYA  ALINAN  İFADELERİ  İSTENEN  YERE  YAPIŞTIRIR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


178) HANGİSİ  YAPILAN  İŞLEMİ  BİR  ADIM  GERİ  ALIR ?
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a) 


b) 


c) 


d) 


179) HANGİSİ  YAZILAN  İFADEYİ  ORTALI  YAPAR ?
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b) 


c) 


d) 


180) HANGİSİ TABLO EKLE DÜĞMESİDİR ?
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b) 


c) 


d) 

1.Herhangi bir word belgesindeki bir tabloya yeni bir satır eklemek için aşağıdaki yollardan hangisi kullanılabilir?

a) İmleç satır eklenecek yerde iken – Tablo – Satır ekle 

b) İmleç satır eklenecek yerde iken – Ekle – Satır

c) İstenilen sütun işaretlenir – Tablo – Satır ekle

d) İmleç satır eklenecek yerde iken – Biçim – Satır ekle

e) İmleç satır eklenecek yerde iken – Tablo – Yerleştir – Satır

2.Maddeler halinde yazılan yazıları numaralandırmak için hangi işlem yapılabilir?

a) Ekle – Madde imleri ve Numaralandırma

b) Biçimlendirme Araç çubuğunda – Numaralandırma kısayol tuşu

c) Araçlar – Madde imleri ve Numaralandırma

d) Tablo – Sırala – Numaralandırma

e) Araçlar – Otomatik düzelt – Numaralandırma

3.Yazılmış bir yazının tamamının büyük harfe dönüştürülmesi işlemini nasıl yaparız?

a) Biçim – Büyük/Küçük Harf Değiştir

b) Ctrl+Shift+Caps Lock tuş kombinasyonu kullanılabilir

c) Tümünü Seç ya da Ctrl+B den sonra Biçim – Yazıtipi – Boyut = 20

d) Tümünü Seç ya da Ctrl+B den sonra Düzen – Seçimi Evir

e) Bu işlem yapılamaz 

4.Aşağıdakilerden hangisi dosyayı kaydetme yollarından biri değildir?

a) Dosya – Kaydet

b) Standart Araç Çubuğunda – Kaydet tuşu

c) Ctrl+S

d) Dosya – Farklı kaydet

e) Ctrl+K

5.Sayfamızı yatay hale getirmek için yapılması gereken işlem aşağıdakilerden hangisidir?

a) Dosya – Baskı Ön İzleme – Yatay sayfa

b) Dosya – Sayfa Yapısı – Kağıt boyutu – Yatay

c) Biçim – Sayfa – Yatay görünüm

d) Düzen – Tümünü Seç – Sayfa düzenle – Yatay 

e) Görünüm – Sayfa Düzeni – Yatay görünüm

6.Dosyada kaç paragraf, kaç kelime, kaç harf bulunduğunu nasıl görebilirim?

a) Tüm paragraf, kelime ve harfleri sayarım

b) Araçlar – Seçenekler – Özet Bilgi

c) Sağ tuş – Özellikler – Sözcük sayımı

d) Araçlar – Sözcük sihirbazı – Özetle

e) Dosya – Özellikler - İstatistikler

7.Aşağıdakilerden hangisi yeni bir dosya açmak için kullanılır?

a) Ctrl+S

b) Alt+S

c) Alt+Z

d) Ctrl+N

e) Ctrl+Y

8.Aşağıdaki kısayol tuşu simgesinin anlamı nedir?

a) Ekle – Dosya

b) [image: image357.png]


Diskete kopyala

c) Dosya aç

d) Yeni dosya aç

e) Yapıştır

9.Microsoft Word programı aşağıdaki hangi yol ile çalıştırılamaz?

a) Başlat – Belgeler – Microsoft Word

b) Başlat – Programlar – Microsoft Word

c) Word dosyası üzerinde sağ tuş – Aç

d) Başlat – Çalıştır – Dosya adı

e) Kısayol çubuğu – Microsoft Word kısayolu

10.   Tümünü seç komutu aşağıdakilerden hangisidir?

a) Alt+B

b) Shift+C

c) Alt+B+P

d) Ctrl+C

e) Ctrl+B

11.   Baskı önizleme işlemi için takip edilecek yol aşağıdakilerden hangisidir?

a) Araçlar – Yazdır – Baskı Önizleme

b) Dosya – Baskı Önizleme

c) Görünüm – Baskı Önizleme

d) Düzen – Baskı Önizleme

e) Dosya – Yazdır

12.   Dosyamıza resim yerleştirmek için aşağıdaki hangi yol kullanılamaz?

a) Ekle – Resim – Dosyadan

b) Herhangi bir resim programında açılan resim seçilir – Ctrl+C – Dosyamızda Ctrl+V

c) Ekle – Nesne – Bit Eşlem Resmi 

d) İnternetteki resim üzerinde sağ tuş – Kopyala – Dosyamızda – Yapıştır

e) Görünüm – Yerleştir – Resim – Küçük Resim
13.Belgemizde kaç karakter bulunduğunu nasıl öğrenebiliriz?
a) Biçim-Sözcükler            b) Dosya-Özellikler-Özet

c) Dosya-Sözcük Sayımı   d) Araçlar- Sözcük Sayımı

e) Araçlar-Özetle
14.Aşağıdakilerden hangi klavye tuş kombinasyonu açılmış olan dosyayı kaydetmek için kullanılır?

a)Ctrl+S    b)Alt+S    c)Alt+Z    d)Ctrl+Y    e)Ctrl+K
15.Microsoft Word programı aşağıdaki hangi yol ile çalıştırılamaz?

a) Başlat-Programlar-Microsoft Word

b) Başlat-Belgeler-Dosya adı

c) Dosya simgesi üzerine çift tıkla

d) Dosya simgesi üzerinde sağ tuş-Aç

e) Başlat-Programlar-Donatılar- Microsoft Word
16.Tümünü seç komutu hangisidir?

a)Alt+B  b)Shift+C  c)Alt+B+P  d)Ctrl+C  e)Ctrl+B

17. Seçili metinin puntosunu 14 puntoya değiştirmek için hangi işlem yapılır?

a) Görünüm-Yakınlaştır-14            b) Ekle-Simge-14

c) Biçim-Paragraf-Satır aralığı-14

d) Biçim-Yazı tipi-Boyut-14           e) Alt Gr+14
18.Aşağıdakilerden hangisi Ekle menüsünden eklenemez?

a) Dosya           b) Resim     c) Üst bilgi ve Alt bilgi     

d) Sayfa numaraları              e) Metin kutusu
19. Aşağıdaki simgenin anlamı nedir?
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a) Tablo ekle

b) Numaralandırma

c) Sayfa numaraları

d) Sırala

e) Araçlar-Yazım Denetimi
20.Aşağıdaki simgenin anlamı nedir?
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a) Ara-Bul

b) Bul-Değiştir

c) Yakınlaştır

d) Baskı Önizleme

e) Araçlar-Yazım Denetimi
21.Çalışmakta olduğumuz anda açık olan dosyaların listesini nasıl görebiliriz?

a) Dosya-Özellikler    b) Görünüm-Belge Bağlantıları

c) Pencere                   d) Yardım-İçindekiler

e) Araçlar-Seçenekler-Dosya Konumları
22.Aşağıdakilerden hangisi bir Word dosyasına Ekle menüsünden eklenebilir?

a)Makro         b)Formül         c)Araç çubukları         

d)Köprü         e)Cetvel

23.Ctrl+Z klavye tuş kombinasyonu için aşağıdakilerden hangisi doğrudur?

a) Geri al komutudur

b) Düzen menüsünü açmak için kullanılır

c) Yazının rengini değiştirir

d) Seçili (bloklu) metni keser

e) Dosyanın başına gider

24.Aşağıdaki kısayol tuşlarından hangisi Baskı önizleme tuşudur?

a) [image: image162.png]
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d) [image: image165.png]
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25.Yazılmış bir yazının tamamının büyük harfe dönüştürülmesi işlemini nasıl yaparız?

a) Biçim – Büyük/Küçük Harf Değiştir

b) Ctrl+Shift+Caps Lock tuş kombinasyonu kullanılabilir

c) Tümünü Seç ya da Ctrl+B den sonra Biçim – Yazıtipi – Boyut = 20

d) Tümünü Seç ya da Ctrl+B den sonra Düzen – Seçimi Evir

e) Bu işlem yapılamaz 

26. Aşağıdakilerden hangisi önceden kaydedilen bir dosyayı açmak için kullanılır?

a)Ctrl+S   b)Ctrl+O   c)Ctrl+P   d)Ctrl+N   e)Ctrl+Y

27.Dosyamıza resim yerleştirmek için aşağıdaki hangi yol kullanılabilir?

a) Ekle – Dosya - Resim

b) Herhangi bir resim programında açılan resim sol tuşla tutulur, Dosyamızda bırakılır

c) Dosya - Ekle - Bit Eşlem Resmi 

d) İnternetteki resim üzerinde sağ tuş – Kopyala – Dosyamızda sağ tuş – Yapıştır

e) Görünüm – Yerleştir – Resim – Küçük Resim
28.Aşağıdakilerden hangisi bir word dosyasında ekranda görülebilen ancak yazıcıdan çıkmayan karakterlerden değildir?

a) ¶            b) →            c) ·            d)   
        

e) Bazı kelimelerin altındaki dalgalı kırmızı çizgiler
29.Aşağıdakilerden hangisi kelimeyi koyu yazdırmak için kullanılır?

a)Ctrl+K   b)Ctrl+P   c)Ctrl+Z   d)Ctrl+D   e)Ctrl+B
30.Maddeler halindeki yazılara numara vermek için hangi işlem yapılabilir?

a) Ekle – Madde imleri ve Numaralandırma

b) Biçimlendirme araç çubuğu - Numaralandırma kısayol tuşu

c) Araçlar – Madde imleri ve Numaralandırma

d) Tablo – Sırala – Numaralandırma

e) Araçlar – Otomatik düzelt – Numaralandırma
31.Tablo oluşturmak için aşağıdaki hangi yol kullanılamaz?

a) Ekle-Tablo-“sütun ve satır sayısı”-Tamam

b) Tablo-Tablo ekle-“sütun ve satır sayısı”-Tamam

c) Var olan tablonun kopyalanması

d) Bir başka dosyadan tablonun kopyalanması

e) Tablo-Tablo çiz-İstenilen kadar hücre oluştur
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yandaki şekillerin ne işe yaradığı aşağıdakilerden hangisinde doğru olarak verilmiştir?

a- Yeni – Aç – Kaydet – Yazdır


b– Kes – Kopyala – Yapıştır – Biçim Boyayıcısı

c- Büyüklük – Kalın – Eğik – Alt Çizgili 


d- sola hizala – ortala – sağa hizala- iki yana yasla 
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yandaki şekillerin ne işe yaradığı aşağıdakilerden hangisinde doğru olarak verilmiştir?

a- Yeni – Aç – Kaydet – Yazdır


b– Kes – Kopyala – Yapıştır – Biçim Boyayıcısı

c- Büyüklük – Kalın – Eğik – Alt Çizgili 


d- sola hizala – ortala – sağa hizala- iki yana yasla 
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yandaki şekillerin ne işe yaradığı aşağıdakilerden hangisinde doğru olarak verilmiştir?

a- Yeni – Aç – Kaydet – Yazdır


b– Kes – Kopyala – Yapıştır – Biçim Boyayıcısı

c- Büyüklük – Kalın – Eğik – Alt Çizgili 


d- sola hizala – ortala – sağa hizala- iki yana yasla 
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yandaki düğmenin görevi nedir? 

a- Madde işaretleri

b- Sola Hizala

c- Numaralandırma
d- Kes
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yandaki düğmenin görevi nedir? 

a- Madde işaretleri

b- Sola Hizala

c- Numaralandırma
d- Kes
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 yandaki düğmenin görevi nedir? 

a- Zemin Rengi
b- Alt Çizgi rengi
c Yazı Rengi

d- Dolgu rengi

7- Word programında altı kırmızı dalgalı çizili kelimeler ne ifade eder?

a- Kelimenin küçük harflerle yazıldığını
b- Kelimenin Türkçe olmadığını

c- kelimenin yanlış yazılmış olabileceğini
d- Kelimeye Alt çizgi özelliği verildiğini
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 Yandaki düğmenin görevi nedir? 

a- Yazı Boyutu
b- Alt Çizgi rengi
c Yazı Rengi

d- Dolgu rengi

9- Daha önceden kesilerek veya kopyalanarak hafızaya alınan (panoya gönderilen) yazı veya resimler istenen yere kaç kez yapıştırılabilir?

a- Sınırsız
b- Kesilen bir kez, diğeri sınırsız
c- Bir Kez
d- iki kez
10- Yapılan çalışmaların kağıttaki görüntüsünü yazdırmadan önce ekranda görmeye ne ad verilir?

a- Yazdırma ayarı
b- Baskı Önizleme
c- Sayfa Sonu görünüm
d- Form
11-  Seçili alanı başka bir yere yeniden yazdırmak için aşağıdakilerden hangisi yapılır?

a) Ctrl + X – Ctrl + V
b) Ctrl +C – Ctrl + S



c) Ctrl + C-Ctrl + V

d) Ctrl + S – Ctrl + O
12- Yazıları büyütmek için hangi menü kullanılır? 

a- Dosya
b- Düzen
c- Ekle

d- Biçim

13- Dosya menüsünü klavye yardımı ile açmak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

a- Alt + S

b- Ctrl + S

c- Alt + D

d- Ctrl + D

14- Tablo  menüsünü klavye yardımı ile açmak için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

a- Alt + T

b- Ctrl + S

c- Alt + D

d- Ctrl + D

15- Tablo çizmek için aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

a- Ekle – Tablo
b- Tablo – Ekle
c- Biçim – Tablo
d- Tablo – Pencere 
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Yandaki düğme ne işe yarar?

a- Hücreleri Bölmeye



b- Hücreleri Birleştirmeye

c- Hücre zemin rengini değiştirir

d- Hücre çizgi biçimi değiştirir
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 Yandaki düğme ne işe yarar?

a- Hücreleri Bölmeye



b- Hücreleri Birleştirmeye

c- Hücre zemin rengini değiştirir

d- Hücre çizgi biçimi değiştirir
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Yandaki düğme ne işe yarar?

a- Satırları düzgün dağıt


b- Hücreleri Birleştirmeye

c- Hücre zemin rengini değiştirir

d- Hücre çizgi biçimi değiştirir
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Yandaki düğme ne işe yarar?

a- Satırları düzgün dağıt


b- Sütunları Düzgün Dağıt

c- Hücre zemin rengini değiştirir

d- Hücre çizgi biçimi değiştirir
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 Yandaki düğme ne işe yarar?

a- Satırları düzgün dağıt

b- Sütunları Düzgün Dağıt

c- Çizgileri silmeye


d- Yeni çizgi çizmeye
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 Yandaki düğme ne işe yarar?

a- sola hizalamaya


b- hücre içinde yazıyı hizalar

c- Çizgileri silmeye


d- Yeni çizgi çizmeye
22- Tablonun dışını kalın çizgi ile çizmek için çizgi biçimi ayarlandıktan sonra aşağıdaki düğmelerden hangisi kullanılır?
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 Yandaki düğme ne işe yarar?

a- Metin yönünü değiştirir

b- hücre içinde yazıyı hizalar

c- Ok çizer



d- Yeni çizgi çizmeye

24- Hata yaptığımız zaman aşağıdakilerden hangisi kullanılır?

a- Ctrl + Z
b- Düzen – Geri Al
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  düğmesi

d- Hepsi
25- SHIFT + F3 tuşları ne amaçla kullanılır?

a- Sürekli büyük harfle yazma
b- üst karakterleri yazdırır  

c- Menüyü açar


d- Büyük / Küçük harf değiştirir

26- Birden fazla otomatik şekli tek şekil haline getirmek için ne yapılır?

a- Hepsi üst üste getirilir
b- Üstteki şekil diğerlerini kapatacak kadar büyütülür

c- Hepsi seçilir Gruplandırılır
d- Sıralama yeniden yapılır

27- Birden fazla otomatik şekli nasıl seçeriz?

a- Ctrl Tuşu basılı tutularak

b- Alt tuşu basılı tutularak

c- Shıft tuşu basılı tutularak

d- Num Lock Tuşu yanık olmalı

28- Otomatik şekillerin içine nasıl yazı yazılır?

a- Metin Kutusu ekleyerek


b- Şekil içine yazı yazılmaz

c- Üstünde sağ düğme – metin ekle
d- Satır  başında yazıp üstüne taşırız
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Düğmesi ne işe yarar?

a- Satırları boyar



b- Hücreleri Birleştirir

c- Şekillerin zemin rengini değiştirir
d- Hücre çizgi rengi değiştirir
30- [image: image360.png]


             şekil nasıl yan dönmüştür?

a- İlk çizimde yan olarak çizilmiştir

b- Serbest döndür düğmesi ile

c- Hizalama Düğmesi ile


d- Fotoğrafta yan durmuştur
31- Üç sütunlu bir sayfada ilk sütun başında yazı varken ikinci sütun başına nasıl gidilir?

a- Ekle – Kesme- Sütun sonuna

b- Düzen – Git 



c- Biçim – Sekme



d- Tablo – İkinci Sütun

32-  Sütunlar arasına çizgi nasıl çizilir?

a- Ekle – Sütun – Çizgi


b- Tablo - Çiz

c- Biçim – Sütunlar – Araya Çizgi koy
d- Biçim – Cetvel - Çiz 
33- Cetvel ekranda yoksa nasıl getirilir?

a- Ekle – Cetvel


b- Düzen – Cetvel



c- Görünüm – Yakınlaştır
d- Görünüm - Cetvel
34- Biçimlendirme araç çubukları ekrana nasıl getirilir?

a- Araç çubukları üzerinde sol düğme – Biçimlendirme

b- Görünüm – Cetvel – Araç Çubukları

c- Araç Çubukları Üzerinde Sağ düğme Biçimlendirme

d- Görünüm – Biçimlendirme Araç Çubukları 
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