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 simgesi ne için kullanılır. (2,5)
a) Excel de sayı değerlerini düşürür.
b) Word de harf değerlerini düşürür.
c) Word’de sayı değerlerini düşürür.
d) Excel de harf değerlerini düşürür. e) Alfabe sırasına göre tersten sıralama yapar
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 işareti  ne için kullanılır. (2,5)
a) Excel de sayı değerlerini sıralar
b) Word ve Excel de satırları numaralandırma yapar
c) Word’de toplama yapar.
D) Excel de bir sütundaki sayıları toplama yapar

e) Paragraf sıralarını gösterir.
3 Excell de süzme işlemi hangi menüden, yapılır nasıl yapılır, ne işe yarar? (10 p)
4 Sürükleme nedir. Sürükleyerek veri taşıma ile “kes” ve “kopyala” ile veri taşıma arasında ne fark vardır. (10 P)
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eklin etrafında yer alan 8 tane kutucuk ne için kullanılır. Bu kutucuklarda köşelerdeki kutucuklar ile  ortadaki kutucukların fonksiyonları arasında ne fark vardır. (10 P)
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 yandaki cetvel üzerindeki gri ve beyaz arasındaki simge ne amaçla kullanılır. (10 P)
7 Powerpoint programında animasyon düzenleri için ses ve görüntü efekti hangi üst menüden yapılır. Bu dosyanın ses ve görüntülerinin diğer bilgisayarlarda çalışabilmesi için ne gerekir. (10 P)
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