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1. Kelime İşlemcide yeni bir stil oluşturmak için hangi işlem adımları takip edilir?

2. Elimizde bulunan bir kitabın içindeki konuları gösteren içindekiler sayfasını çok düzeyli liste şeklinde düzenlemek istersek ne yapmalıyız?
3. Belge yazdırılırken yazdır penceresinin sayfa bölümüne 1-3,8,9-14 şeklinde rakamlar girilmesi ne anlama gelir? Açıklayınız 

4. Oluşturduğumuz bir Word belgesinin arka planına okulumuzun bir resmini eklemek için ne yaparız?

5. Elimizde bulunan metni 4 sütun haline dönüştürmek istersek hangi aşamaları takip ederiz?
6. Kelime işlemcide kullanıcının en etkin çalışabildiği belge görünüm şekli nedir ve bu görünüme kelime işlemcide nasıl ulaşılır?
7. Daha önceden Word Seçenekleri ismiyle kaydettiğimiz ve sonradan üzerinde değişiklik yaparak Word Seçenek ve Uygulamaları adıyla farklı kaydettiğimiz bir belgenin aynı anda ekranımızda açılarak son hallerinin ve yapılan değişikliklerin görülebilmesi için yapılacak işlem adımları nelerdir?

8. Hazırladığımız belgede Sınıf İsmine tıkladığımızda sınıfa ait bilgisayarımızın D sürücüsünde kayıtlı listenin açılmasını istersek hangi işlem adımıyla nasıl yaparız?

9. Belge üzerinde arama yapılmadan daha sonra açılan önemli konulara rahat erişilmesi için kelime işlemcinin hangi özelliğinden nasıl faydalanılır? 

10. Belgeye sayfa, bölüm veya sütun sonları eklemek için hangi özellik kullanılır?

11. Gazete, manşet, köşe yazıları veya özel vurgularda kimi zaman ilk harfin büyütülmesine ihtiyaç duyarız. Bu gibi durumlarda ne yapmalıyız?

12. Belgemizin son kullanılanlar listesi nasıl düzenlenir?

13. Bilgisayarda kayıtlı bir dosya kaç farklı şekilde açılır? Sıralayınız.

14. Kelime işlemcide yeni bir belge açma, açılan belgeye metin yazma ve bu belgeyi word dokümanı olarak D sürücüsüne kaydetme, kayıtlı olan bu belgeyi açma işlemlerinin işlem aşamalarını yazınız?

15. Yazdığımız Word dokümanı metninde ekleme işlemleri paragrafını başka bir word sayfasına kopyalama; kopyalanan alanı kalın-italik-15 punto boyutunda biçimlendirme ve biçimlenen alanı sonraki paragrafa kopyalama işlem aşamalarını yazınız?

16. Elimizde bulunan büyük bir kelime işlemci dosyası içerisinde yer alan 5 adet Yozgat yerine Kayseri yazma; kaç tane Remzi isminin olduğunu belirleme; dosyanın 52 ci sayfasına gitme ve bu sayfada yer alan Mehmet rıza isminin tamamını büyük yapma işlem aşamalarını yazınız?

17. Okulumuzdaki 10. Sınıflara ait Ofis Programları Dersinin başarı ortalamasını veren bir tabloyu nasıl oluştururuz. 

18. Oluşturduğumuz bu tablonun başlıklarının her sayfada tekrar etmesini nasıl sağlarız? 

19. Oluşturduğumuz bu tablonun 20. Satırındaki iki hücre birleştirilecek. Yapılacak işlem adımlarını yazınız? 

20. Oluşturduğumuz tablonun 5. Satırı yanlış olduğundan silinecek, 10 ve 11. Satırı arasında eksiklik olduğunu anlıyoruz ve bir satır eklenecek. Yapılacak işlem adımlarını yazınız.
Başarılar…
CEVAPLAR
1. Giriş/Stiller özelleştir/Yeni Stil düğmesi tıklanır ve stil düzenlemesi yapılır/Tamam
2. Liste seçilir/Giriş/Paragraf/Çok Düzeyli Liste alanı açılır uygun bir liste şekli seçilir.
3. 1,2,3. Sayfalar ile 8,9,10,11,12,13,14. Sayfaların çıktısı alınacaktır.
4. Sayfa düzeni/Sayfa arka planı/Filigran/özel filigran/Resim Filigranı/Resim Seç/okul resmini seç/tamam

5. Sayfa Düzeni/sayfa yapısı/SÜTUNLAR/tamam

6. Sayfa düzeni görünümüdür. Bunun için; Görünüm/belge görünümleri/ sayfa düzeni

7. Kelime işlemcideyken/gözden geçir/karşılaştır/karşılaştır özelleştir/karşılaştır/özgün belge alanına belgenin ilk hali klasör işaretinden seçilir/gözden geçirilmiş belge alanına değişiklik yapılmış hali seçilir/Tüm seçeneklerden istenilen ayarlar yapılır/tamam

8. Sınıf ismi seçilir/ekle/bağlantılar/köprü/konum alanında sürücü D seçilir/ Alt bölümden liste ismi seçilir/tamam
9. Yer işareti özelliğinden faydalanılır. Ekle/bağlantılar/yer işareti/işaret adı girilir/ekle ve aynı alanda yer işaret ismi seçilir/git

10. Kesmeler kullanılır. Sayfa düzeni/sayfa yapısı/kesmeler

11. Ekle / Başlangıcı büyüt/küçük büyük harf seçenekleri ya da atıldı veya kenar boşluğu seçenekleri kullanılır.

12. Word Seçenekleri düğmesinde Gelişmiş seçeneği altındaki /görüntüle kısmından görüntülenecek son belge sayısını seçerek son kullanılanlar listesinde kaç belgenin görüntülenmesini istediğinizi belirleyebilirsiniz
13. a-Ofis düğmesi/aç 

b-Hızlı erişim araç çubuğu/aç

c-CTRL+O

14. Dosya -Yeni/Açılan Belgeye Klavyeden Özetler Yazılır/Dosya-Kaydet-Bilgisayarımdan D Seç-Adını Word Dökümanı Yaz-Kaydet/Word İçerisinde İken Dosya-Aç-D – Belgeyi Seç-Aç Veya Bilgisayarım- D- Belgeyi Çift Tıkla İle
15. Paragraf Seçilir-Sağ Tuş Kopyala- Yeni Yerde Sağ Tuş Yapıştır-Metin Seçilir-Giriş/Yazı Tipi Alanında-K, İtalik Ve 15 Punto Seçilir-Giriş/Pano/Biçim Boyacısı Seçilir-Sonraki Paragraf Seçilir Mouse Bırakılır.
16. Belgede İken Giriş/Düzenleme/Değiştir Veya Ctrl+H İle Açılan Pencerede Aranan Yerine Yozgat, Yeni Değer Yerine İse Kayseri Yazılır Ve Değiştir Düğmesi İle 5 Kere Değiştirilebilir Veya Tümünü Değiştir İle Tümü Değiştirilebilir.
Remzi İsmi İçinse Ctrl+F Veya Düzenleme Bul İle Aranan Yerine Remzi Yazılır-Sonrakini Bul İle Belirleme Yapılır.
Giriş-Düzenleme-Bul/Git- Alanında Gidilecek Yer Sayfa Seç-52 Yaz-Git Tuşuna Basılır. Mehmet Rıza Seçilir-Giriş/Yazı Tipi/Büyük-Küçük Harf Değiştir Alanında Tümü Büyük Seçilir.
17. Ekle-Tablo-Tablo Ekle Alanında Satır Ve Sütun Sayısı Belirlenir-Tamam- İsimler Girilir.
18. Tablo Araçları-Düzen-Veri-Başlık Satırlarını Yinele Seçilir.
19. Birleştirilecek Hücreler Seçilir-Sağ Tuş –Hücreleri Birleştir.
20. 5. Satır Seçilir-Tablo Araçları-Düzen-Satırlar Ve Sütunlar-Sil Alanında Ya Da Sağ Tuş Satır Sil. Tablo Seçilir-Sağ Tuş Tablo Özellikleri-Seçenekler Alanında Varsayılan Hücre Boşluğu Aktif Yapılır-İlgili Rakam Girilir- Tamam-Tamam. 
