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1. Ctrl + N klavye kısayolu Office programlarında hangi işlemi yapar?
Cevap: Yeni bir belge açar.

2. Word programında kaydet simgesi ne işe yarar?
Cevap: Belgenin mevcut hâlini kaydeder.

3. Yazıyı kalın yapmak için hangi menü ya da kısayol kullanılır?
Cevap: Giriş menüsündeki 'Kalın' simgesi veya Ctrl + B kısayolu kullanılır.

4. Ctrl + Z ve Ctrl + Y komutlarının farkı nedir?
Cevap: Ctrl + Z işlemi geri alır, Ctrl + Y işlemi tekrar eder.

5. Paragraf aralıklarını düzenlemek için hangi sekme kullanılır?
Cevap: Giriş sekmesi kullanılır.

6. Excel’de yüzde biçimi simgesi ne işe yarar?
Cevap: Seçili hücredeki sayıyı yüzde biçiminde gösterir.

7. Excel'de "=TOPLA(A1:A5)" formülü ne işe yarar?
Cevap: A1 ile A5 arasındaki hücrelerin toplamını hesaplar.

8. Ctrl + P tuş kombinasyonu ne işe yarar?
Cevap: Yazdırma penceresini açar.

9. PowerPoint’te slayt gösterisi hangi tuşla başlatılır?
Cevap: F5 tuşu ile başlatılır.



10. PowerPoint’te Animasyon sekmesinde hangi işlemler yapılır?
Cevap: Slaytlardaki nesnelere giriş, çıkış ve vurgu efektleri eklenir.

11. Word’de belgeyi PDF olarak kaydetmek için hangi adımlar izlenir?
Cevap: Dosya > Farklı Kaydet > PDF seçilerek kaydedilir.

12. Excel’de sayı, tarih ve metin türleri nasıl ayırt edilir?
Cevap: Hücre biçimlendirme seçeneklerinden veri türüne göre ayarlanır.

13. Excel'de bir sütunu artan sıralamak için hangi adımlar izlenir?
Cevap: Veri sekmesinden 'Artan sırala (A-Z)' seçeneği kullanılır.

14. Word’de ortala simgesi ne işe yarar?
Cevap: Seçilen metni yatay olarak sayfa ortasına hizalar.

15. Alt tuşuna basıldığında şerit menüsünde ne olur?
Cevap: Tüm şerit komutlarının kısayol harfleri görünür.

16. PowerPoint’te arka plan rengi nasıl değiştirilir?
Cevap: Tasarım sekmesinden 'Biçim Arka Planı' seçeneğiyle yapılır.

17. Ctrl + F1 tuşu Word’de ne işe yarar?
Cevap: Şerit menüsünü gizler veya gösterir.

18. Excel'de hücreye açıklama (yorum) eklemek için hangi sekme kullanılır?
Cevap: Gözden Geçir sekmesi kullanılır.

19. PowerPoint’te geçiş efekti ne işe yarar?
Cevap: Slaytlar arasında animasyonlu geçiş sağlar.

20. Sunuyu PDF olarak kaydetmek için hangi adımlar izlenir?
Cevap: Dosya > Farklı Kaydet > PDF olarak kaydet seçilir.
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