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1 EXCEL Al¬̧st¬rma Çal¬̧smalar¬

1. EXCEL haz¬rlanan bir dosyan¬n uzant¬s¬nedir?

2. Excel�de yer alan hücrelerin adresleri nas¬l oluşur? Bir örnek ile aç¬k-
lay¬n¬z.

3. Excel�de hücre adresi EE45890 olan hücreye en k¬sa yoldan nas¬l ulaş¬l¬r?

4. Excel�de hücreler üzerinde biçimlendirme i̧slemlerinin yap¬ld¬¼g¬Hücre Biçim-
lendir penceresi hangi menü alt¬ndaki hangi seçenek ile görüntülenir?

5. Excel�de hücre içerisinde istenildi¼gi zaman bir alt sat¬ra geçmek için kul-
lan¬lan klavye tuş bileşeni nedir?

6. Excel�de aktif hücrenin yüksekli¼ginin ve geni̧sli¼ginin ayarlanmas¬(de¼gi̧stir-
ilmesi) için yap¬lmas¬gerekenleri ad¬m ad¬m yaz¬n¬z.

7. Excel�de bir hücre içerisine girilmi̧s veri hangi tuşlar kullan¬larak silinir?

8. Excel�de kes kopyala ve yap¬̧st¬r özelliklerinin k¬sayollar¬n¬nelerdir?

9. Microsoft Excel�in Microsoft Word program¬ndan üstün yönlerinden 5
tanesini yaz¬n¬z.

10. Bir çal¬̧sma sayfas¬nda yer alan hücrenin rengini sar¬ yapmak ve metni
ortalamak için izlenecek yolu maddeler halinde yaz¬n¬z.

2 POWERPOINT Al¬̧st¬rma Çal¬̧smalar¬

1. Aşa¼g¬daki resimdeki i̧saretli simgelerin görevleri, varsa k¬sa yollar¬n¬yaz¬n¬z.

2. Powerpoint program¬nda oluşturulan bir sunuya eklenebilecek çokluor-
tam (birden çok duyuya hitap eden ) bileşenlerinden beş tanesini yaz¬n¬z.
(Örne¼gin, metin +resim gibi. )
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3. Powerpoint program¬n¬n üstünlükleri nelerdir? Üç tanesini yaz¬n¬z.

4. Powerpoint program¬yla benzer i̧slemleri yapan ve Powerpoint program¬na
alternatif olarak kullan¬labilecek sunu programlar¬ndan beş tanesinin isim-
lerini yaz¬n¬z.

5. Powerpoint program¬nda seçilen bir slayt geçi̧s animasyonun haz¬rlanan
slaytlar¬n tamam¬na tek bir hareketle uygulanmas¬ için ne yap¬lmas¬n¬
gerekti¼gini ad¬m ad¬m yaz¬n¬z.

6. Aşa¼g¬daki i̧slemlerin klavye k¬sayollar¬n¬karş¬lar¬na yaz¬n¬z.

� Yeni sunu oluşturma
� Çal¬̧s¬lan sunuyu kaydetme
� Yeni bir slayt ekleme
� Çal¬̧s¬lan sunuyu yazd¬rma
� Slayt gösterisini başlatma
� Eklenen metni kal¬n yazd¬rma
� Seçili bir resmi kopyalama
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