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I. DÖNEM II. YAZILI YOKLAMA SORULARI

1. Açtığım Kelime İşlemci Belgesinin Hızlı Erişim Araç Çubuğuna “Köprü Ekle” düğmesini eklemek ve oradan “Baskı Önizleme” düğmesini aynı anda çıkarmak istersem hangi adımları takip etmeliyim? Yazınız. (8P)
2. Hazırlayacağım çoğu kelime işlemci belgesinde okulumuzun adı, adresi, binanın bir resmi ve telefon numaralarını kullanmam gerekmektedir. Bütün bunları her defasında tek tek yapmak yerine hazırlayacağım her belgeye kolayca eklemek için ne yapmalıyım? İşlem adımlarını yazınız. (12P)
3. Okulumuzda Veli Toplantısı için bir davetiye hazırlanmıştır. Bu davetiyeyi bütün veliler adına aynı anda hazırlamak ve göndermek isteyen okul idaremizin hangi işlemleri yapması gerekmektedir? (12P)
4. Ticaret Meslek Liseleriyle ilgili bir tanıtım çalışmasını kelime işlemcide hazırladıktan sonra bu belgeye içindekiler ve şekiller tablosu hazırlamak istersek hangi işlem adımlarını takip ederiz. (12P)
5. İçindekiler tablosundan “Ticaret” kavramına tıkladığımızda Bilgisayarımızın E hafızasında kayıtlı Ticaret isimli dosyanın açılması için hangi işlem adımları atılmalıdır? (10P)
6. Ticaret Meslek Liselerini Tanıtım belgemize okulumuzun bir resmini nasıl ekleriz ve bu resmin üstüne “YAHYALI TİCARET MESLEK LİSESİ” yazısını nasıl yazarız? (8P)
7. Okulumuzdaki 10. Sınıflara ait Ofis Programları Dersinin başarı ortalamasını veren bir tabloyu nasıl oluştururuz. (8P)
8. Oluşturduğumuz bu tablonun başlıklarının her sayfada tekrar etmesini nasıl sağlarız? (10P)
9. Oluşturduğumuz tablonun hücreleri arasındaki kenarların birbirinden 0,2 cm. uzak olmasını istiyoruz. Yapılacak işlem adımlarını yazınız? (12P)
10.  Oluşturduğumuz bu tablonun 20. Satırındaki iki hücre birleştirilecek. Yapılacak işlem adımlarını yazınız? (8P)
BAŞARILAR DİLERİM

CEVAP ANAHTARI

1. Hızlı erişim çubuğunu özelleştir-diğer komutlar-komut seç alanında Tüm komutlar-köprü ekle seçilir-ekle ve araç çubuğu listesinden baskı önizleme seçilir-kaldır – tamam 
2. Görünüm-Makrolar-Makro Kaydet-Makro adı gir, açıklama gir-tamam-ilgili bilgileri ve okul resmini uygun şekilde gir- görünüm-makrolar- kaydı durdur yapılır. Daha sonra eklenecek belge açıldığında-görünüm-makrolar-makroları görüntüle-ilgili makroyu seç-çalıştır yapılır.

3. Postalar-adres mektup birleştirmeyi başlat-adım adım adres mektup birleştirme sihirbazı-belge türü mektup seçilir-ileri-açık sayfaya mektup yazılır başlangıç belgesi alanında geçerli belge seçilir-ileri-alıcıları seçin alanında veli listesi varsa varolan liste yoksa yeni liste-oluştur yapılır (liste oluşturulur) ilgili liste seçilir- ileri-adres bloğu girilir - ileri- kişisel mektupları düzenle-tamam yapılarak işlem tamamlanır.

4. Önce başlıklar için düzeyler Başvurular-metin ekle alanında belirlenir. Daha sonra şekiller ve resimler için Başvurular-resim yazısı alanında isimler belirlenir. Üçüncü aşamada önce Başvurular-İçindekiler-İçindekiler Tablosu ekle-Gerekli ayarlar yapılır-Tamam. Dördüncü aşamada ise Başvurular-Resim yazıları-Şekiller tablosu-Seçenekler alanında stil resim yazısı seçilir tamam-tamam. 
5. Ticaret kelimesi seçilir-Ekle- Bağlantılar-köprü alanındaki konum bölümünden E hafızası açılır oradan Ticaret dosyası seçilir- Tamam
6. Ekle-Resim-Okul resmi seçilir-ekle ile resim eklenir düzenlenir daha sonra Ekle-Metin-Metin Kutusu alanında Metin kutusu çiz ile resmin üzerine gelinir- mousenin sol tuşu basılı tutularak sürüklenir kutu içerisine okul ismi yazılır.

7. Ekle-Tablo-Tablo ekle alanında satır ve sütun sayısı belirlenir-tamam- isimler girilir.

8. Tablo araçları-düzen-veri-başlık satırlarını yinele seçilir.

9. Tablo seçilir-sağ tuş tablo özellikleri-seçenekler alanında varsayılan hücre boşluğu alanında hücreler arasındaki boşluğa izin ver aktif yapılır-ilgili rakam girilir- tamam-tamam. 
10. Birleştirilecek hücreler seçilir-sağ tuş –hücreleri birleştir.
