	2023-2024 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI
AYDINCA ŞEHİT RECEP BODUR ÇOK PROGRAMLI ANADOLU LİSESİ
11/AMP- MESLEK- BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI SINIFI
İLERİ OFİS UYGULAMALARI DERSİ  I. DÖNEM I. UYGULAMA SORULARIDIR

	ÖĞRENCİNİN

	Adı:

	Soyadı:

	Numarası

	Soru Sayısı
	1
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4
	
5
	
6
	
7
	
8
	
9
	
10
	                                                                                            Toplam

	Not Puanlaması
	10
	10
	10
	


10
	


10
	

10
	

10
	

10
	

10
	

10
	                                                                                       100 puan

	Doğru Cevap 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sınav Süresi
	2 DERS SAATİDİR  
	Değerlendirme Puanı Toplam 
	



1. Masaüstüne   bir klasör oluşturunuz. (Klasörün adı   (adınız) olsun. Bu klasörün içine bir Word dosyası oluşturup ismini kendi adınızı yazınız. Dosyasının içine  8 paragraflık ve her paragraf 3 satırdan oluşacak şekilde rastgele yazı ekleyiniz 
2. Wordun ikinci sayfasına geçerek sayfayı yatay yapınız.
3. Wordun 2. Sayfasına ekteki Tablo1’i yapınız. Tabloyu yapabilmek içim yoksa  gerekli form araçlarını ekrana ekleyiniz.
4. 3. Sayfaya geçip  sayfaya  geçiniz.3. sayfayı tekrar dikey konuma getiriniz. İlk satıra ;
[bookmark: _Hlk150020761]Aydınca şehit Recep Bodur Çok Programlı Anadolu Lisesi  Büro Yönetimi Alanı harikalar  yaratıyor , yazınız.   Bu satırları tüm sayfayı dolduracak şekilde kopyalayınız.. 1. Satırı 14 punto, altı çizgili ve Parlama stillerinden bir tanesiyle biçimlendiriniz. 1. Satıra uyguladığınız biçimi biçim boyacısı kullanarak 3. satıra uygulayıp diğer satırlara uygulamayınız.
         5. 3. Sayfanın 2. Satırını başlangıcını büyük harf seçeneklerinden Atıldı olarak ayarlayınız. 
 6.   3. sayfanın  4. Satırına aşağıdaki dipnotu ekleyiniz.
[bookmark: _Hlk150021552]( Dipnot: Şerif Mardin, Jön Türklerin Siyasî Fikirleri, 18. bs. (İstanbul: İletişim Yayınları, 2012), 35-54.
       7. 4. sayfaya geçiniz. 4. Sayfayı tekrar yatay hale getiriniz. 4. Sayfaya aşağıdaki sekme işlemlerini yapınız.
            * Başlık olarak Türkiye’nin İlleri yazınız. Cetvelden  6 ve 12’nin üzerine soldan sekmesi  koyarak  4 satır  olacak şekilde aşağıdaki illerin listesini yapınız. 


TÜRKİYE’NİN İLLERİ
	Amasya	Kastamonu
	Ankara 	İstanbul
(4 enter yapıp diğer soruya geçiniz)
            *4. Sayfanın  kalan diğer yarısına aşağıdaki  yazıyı görüldüğü gibi yazınız. 


[bookmark: _Hlk150035846]DİPNOT NEDİR?

[bookmark: _Hlk150036131][bookmark: _Hlk150036218]Dipnotlar, okuyucuya bir yazıda bahsedilen belirli bir konu veya gerçek hakkında daha fazla bilgi bulunduğunu işaret eden alıntılardır. Birçok meslek, tüketicilere yazılı belgelerdeki bilgiler hakkında ek ayrıntılar sağlamak ve araştırma için kullanabilecekleri kaynakları belirtmek için dipnotları kullanabilir. Dipnotlar bazı özel kurallar kullandığından, kendi profesyonel yazılarınızda kullandığınız dipnotların doğru ve doğru biçimlendirildiğinden emin olmak için dipnotların nasıl doğru yazılacağını bilmek yardımcı olabilir.

             
         8.Dosyaya  dilediğiniz bir kapağı ekleyip adınızı, soyadınızı, sınıfınızı ve numaranızı yazınız.  Sayfalarınıza “ Büro Yönetimi” filigranı koyunuz.
         9. Word dosyanıza  şifre verip  mevcut klasörünüze kayıt ediniz. (Şifreniz  10 olsun)
10.  Dosyayı pdf ‘ye dönüştürerek  mevcut klasörünüze kayıt ediniz. (Unutmayın klasörünüzde iki dosya olacak)

Not: Kitap defter açıktır. Süreniz 2 ders saatidir.                                                 Başarılar Dilerim.
Her soru 10 puandır.



[bookmark: _Hlk150020678]Tablo 1
AMASYA
GÜMRÜK MÜDÜRLÜĞÜ 
TÜZEL KİŞİLER İÇİN ODA KAYIT BEYANNAMESİ

	(ortakların vesikalık resimleri)







  



Aşağıda yazılı malumatların hakikate uygun olduğunu beyan ve 5714 sayılı kanun ve bu kanuna ait ilgili yönetmelik hükümleri dahilinde odaya kayıt edilmemi rica ederim.
														         Tarih    /     Yetkili imzalar
	
Hükmi şahsın nevi

	   ☐     Limited    ☐   A.Ş        ☐     Kooperatif      ☐  Kollektif      

    ☐    Komandit     ☐   İktisadi İşletme

	Ticaret Ünvanı
	

	Ticaret Sicil Numarası
	

	Firmanın  Sermayesi
	

	       Firmanın İkametgahı
	

	Web Adresi
	

	       Firmanın Niteliği
	
☐      Sanayi      ☐  Ticaret     ☐    İhracat    ☐     İthalat

	
	


      

