PENDİK YUNUS EMRE MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ
2022-2023EĞİTİM ÖĞRETİM YILI BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI ALANI
9/C SINIFI BÜRO TEKNOLOJİLERİ DERSİ 2.DÖNEM 1.YAZILI SINAV SORULARI

ADI VE SOYADI:	NUMARASI:	PUANI:
  
Aşağıdaki çoktan seçmeli soruların doğru seçeneklerini işaretleyiniz
1- Aşağıdakilerden hangisi bilgisayarın iç donanım birimlerinden değildir? (5P)
A)Ekran Kartı	    B)İşlemci	C)Ses kartı	 D)Monitör	E)Anakart
2- Aşağıdaki seçeneklerden hangisi ofis yazılımı değildir? (5P)
A)Kelime İşlemci Programı   B)Video Oynatma Programı	C)Elektronik Tablolama Programı D)Elektronik Posta Takip Programı	 E)Sunu Hazırlama Programı  
3- Aşağıdaki dosya uzantılarından hangisi sıkıştırılmış bir dosyaya aittir? (5P)
A) .zip		   B).jpeg	    C).mp3	D).exe		E).txt
4- Aşağıdaki dosya uzantılarından hangisi internet sayfası dosya uzantısı değildir? (5P)
A).html	 B).asp  	C).php		D).msi  	E).aspx
5- Aşağıdakilerden hangisi güvenlik yazılımları arasında yer almaz? (5P)
A)Güvenlik duvarı yazılımları     B)Antimalware yazılımları      C)Antispyware yazılımları           D)Antivirüs yazılımları	      E)Ofis yazılımları
6- Aşağıdaki tuşlama seçeneklerinden hangisi bir dosya veya klasörü tamamen silmek için kullanılır? (5P)
A)Ctrl+Delete     B)Shift+Delete   C)Tab+Delete	 D)AltGr+Delete	E)Alt+Delete
7- Dosyaları taşımanın farklı yöntemleri vardır. Aşağıdakilerden hangisi bu yöntemlerden değildir? (5P)
A)Fare ile sağ tıklayarak   B)Kısayol tuşları kullanılarak	 C)İnternet yardımıyla 
 D)  Fare ile sürükleyip bırakarak	E)  Menü yardımıyla
8- (.doc, .docx, .txt) şeklinde yazılan uzantılar hangi dosya türüne aittir? (5P)
A)Kelime işlemci dosyaları	B)Elektronik tablolama dosyaları	   C) Sunu dosyaları	
 D)Resim dosyaları  			E)Ses dosyaları
9- Ekrandaki tüm dosya ve klasörleri seçmek için aşağıdaki kısa yol tuşlarından hangisi kullanılır? (5P)
A)  Ctrl+C	            B)  Crtl+X	            C)  Ctrl+V		D)  Ctrl+A	E)  Ctrl+S
10- “D:\Kitap\32GB\BüroYönetimi.docx” şeklindeki dosya bilgileri için aşağıdakilerden hangisi yanlıştır? (5P)
A)”D:” = Dosyanın bulunduğu konumu belirtir.
B)”\Kitap\” = Dosyanın bulunduğu klasörü belirtir
C)”BüroYönetimi”=Dosyanın adını belirtir
D)”\32GB\” = Dosyanın boyutunu belirtir
E)”.docx” = Dosyanın uzantısını belirtir


Aşağıdaki sorularda boş bırakılan yerlere verilen kelimelerden uygun olanları yazınız.   (upload/yükleme - download/indirme -dosya -yazılım -işletim sistemi)
11- Bir bilgisayarı; belirli görevleri yerine getirmek üzere yöneten, bilgisayara ne yapacağını söyleyen, kodlanmış komutlar dizisine …………………..... denir. (4P)
12- Sabit disk, CD, DVD, taşınabilir bellek gibi depolama (saklama) alanlarına kaydedilen veri ya da bilgilere …………………..... denir. (4P)
13- Verilerin istemci bilgisayardan (telefon, tablet ve elektronik cihazlardan) internet ortamında başka bilgisayarlara gönderilmesine …………………..... denilmektedir. (4P)
14- Donanımların yönetiminden, kontrolünden, uygulama yazılımlarını çalıştırmaktan ve temel sistem işlemlerinden sorumlu olan yazılımlara …………………..... denir. (4P)
15- İnternetteki bir web sayfası her ziyaret edildiğinde, resimler de dâhil olmak üzere sayfadaki bilgilerin sunucu bilgisayar üzerinden istemci bilgisayara aktarılmasına ………………….....denir. (4P) 
Aşağıdaki bilgilerden doğru olanların başına “D”, yanlış olanların başına “Y” yazınız.
16- ….Dosya veya klasör adı en fazla 245 karakterden oluşabilir.(3P)
17- ….Dosyaya isim verilirken (*,/,?,:,\<,>)gibi özel karakterler kullanılmaz. (3P)
18- ….Kelime işleme sistemleri belgelerin oluşturulması, düzenlenmesi, biçimlendirilmesi, saklanması ve gerektiğinde çıktısının alınması gibi uygulamaları kapsayan yazılımlardır. (3P)
19- ….Sunu uygulamaları işletmelerin kitap, broşür, davetiye, tebrik kartları, sosyal medya araçları için hazırlanan görsel materyaller gibi kendi basılı malzemelerini oluşturmalarına katkı sağlayan sistemlerdir. (3P) 
20- ….Ms Excel programının dosya uzantısı .xls’dir. (3P)
21- Büro otomasyon sistemlerinin amaçlarından 5 tanesini yazınız? (15P)






Not: Her sorunun doğru cevabından alınacak puan sorunun yanında belirtilmiştir.
Başarılar Dilerim.                       
                                                            
