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Asagida yer alan meniilerden hangisi Microsoft Word 13) Word programinda yandaki sekilde goriilen Sayfa sonu ile hangi
programina ait degildir? islemler yapilir?
A-) Giris B-) Ekle A-) Boliim sonu olusturularak yeni bir sayfaya gegilir
C-) Veri D-) Sayfa Diizeni B-) Sayfa sonu olusturularak yeni bir sayfaya gecilir
Asagidaki komutlardan hangisi Ekle meniisiinde yer almaz? C-) Siitun sonu olusturularak yeni bir sayfaya gegilir
A-) Metin Kutusu B-) Resim D-) Cift sayfa olusturularak yeni bir sayfaya gegilir
C-) Film D-) SmartArt
Word nedir? En sagdaki butonun gorevi nedir?
A-) Hesap Programudir A-) Segili olan yaziy: iiste hizalar
B-) Tab}o - Grafik Programudir B-) Segili olan yaziy1 sola hizalar
C-) Kelime Islem Programidir C-) Segili olan yaziy1 ortaya hizalar
D-) Sunum Programidir D-) Segili olan yaziyi her iki yana yaslar
Word programinda agagidaki sekilde goriilen boliim ile hangi 15) CTRLAF tugunun goérevi nedir?
iglemler yapilir? A-) Ag B-) Bul C-) Git D-) Degistir
Times Mew Roman -9 A AT | 16) CTRL+H tusunun gorevi nedir?
- - A-) Ag B-) Bul C-) Git D-) Degistir
- - -|[2B# - -
K T é abe 2, x* Aa-|[ - A | 17) CTRLAZ tusunun gérevi nedir? )
A-) Paragrafile ilgili islemler A-) Yeni B-)Kaydet ~ C-)Geri Al D-) fleri Al
B-) Pano 1.1‘3. 1.1g11.1 1§l§1p1er 18) CTRL+Y tusunun gorevi nedir? )
C-) Yazi tipi ile ilgili islemler A-) Yeni B-)Kaydet ~ C-)Geri Al D-) ileri Al
D-) Diizenleme ile ilgili islemler 19) Word programinda daha dnceden var olan dosyay1 ekrana
Wotd prggrammda ; a— || getirmek i¢in hangi komutlar kullanilir?
asagidaki sekilde = —L e s A-) Office Diigmesi — Kaydet
gorulle.n boliim ile ' B-) Office Diigmesi — A¢
hangi iglemler : C-) Office Digmesi — Yeni
yapilir? o D-) Office Diigmesi — Baski Onizleme
g'g E?r‘agrlaf l'lle ﬂlglil 1.$llennﬁer 20) Metnin ve tablonun (sayfanin) tamamini segmek igin hangi
-) Szimler 1le gl iglemler komutlar kullanilir?
C-) Yaz tipi ile ilgili islemler A)Cul+S  B-)Ctl+V  C-)ShifttA  D-) Ctrl+A
\I?]') ](?uzenleme 1(113 1]g11} glif.nler 21) Word programinda hangi tuslar ile yazi segme islemi (Bloklama)
ord programinda asagidaki 2] M Kes yapilir?
$ekﬂfi? goriilen bélﬁn; ile - =3 Kopyala A-) Casp Lock + Ok Tuslar1
A Stlr fle g emer | Bieim Bevas & Alt + O Tushan
- -) Alt + uslari
B-) Cizimler ile ilgili iglemler D-) Alt Gr + Yéfl Tuslari
g')) ;(321 t_llpl .111e_ 11181111 1sllem1er 22) Metin igerisinde istenilen kelimeyi aratmak i¢in hangi komutlar
-) Pano ile ilgili iglemler kullanilir?
Word programlgda asagidaki sekilde goriilen boliim ile hangi A-) Giris — Stiller - Bul
iglemler yapilir? B-) Ekle — Diizenleme - Bul
A A [Zimzasatin - C-) Giris — Yaz1 Tipi - Git
- — Tarih ve Saat D-) Giris — Diizenleme - Bul
Metin Hizli WordArt Easlangic ’Es s e see 23) M)t' : i e l:lz istenil ku1~ i bir baska keli il
Kutusu - Parcalar - - Byt gl Mesne - X ewm.lc;enl?.n le Ls eni in e 11rnei1 le 1215,721 elime ile
A-) Paragraf ile ilgili islemler egistirmek igin hangi komutlar kullanilir?

B-) Cizimler ile ilgili islemler 33 Sﬁgt;’g:;‘é‘f::ﬁl
C-) Metin ile ilgili iglemler C-) Giris — Diizenleme - Degistir
D-) Grafikler ile ilgili islemler D) Eklj_ Ditsonlome - De ggigﬁr
. o
iil;dél:s butonun adi nedir? 24) Word programinda bir sayfay: farkli kaydetmek i¢in asagidaki
seceneklerden hangisi kullanilir?
B-) Kopyala A-) Alt Gr + S
€-) Yapistir B-) Shift + S
D-) Bigim boyacis1 C)F12
Yandaki butonun gorevi nedir? D-) Giris — Farkli Kavdet
A-) Segili olan yazinin/nesnenin rengini ters gevirir j -) g — tarki faycet -
o . AR 25) Yandaki diigmesinin ad1 nedir?
B-) Segili olan yazinin/nesnenin rengini eski haline A-) Word
cevirir ; e
C-) Segili olmayan yazinin/nesnenin 6zelliklerini bagka bir (B:_; I?;f;l:;e Diigmesi
yaziya/nesneye aktarir D-) Cizim
D-) Secili olan yazinin/nesnenin dzelliklerini baska bir 26) Kayitli metni farkli bir isimle veya farkl bir siiriiciiye kaydetmek
yaziya/nesneye aktarir

< A g i¢in hangi komutlar kullanilir?
WO.I.'d progralm_n_da asagidaki sekilde gorillen 3 Bul A-) Office Diigmesi — Kaydet
bolim ile hangi islemler yapilir? al L A
A-) Sekiller ile ilgili islemler “ac Dedistir ~ B-) Office Dugmesi - Tumiing Kaydet
B-) SmartArtlar ile ilgili islemler s Sec~ C-) Office Diigmesi — Farkl: Kaydet
. o o 8 D-) CTRL +S
C-) Diizenleme ile ilgili islemler [P .. - .
D-) Grafikler ile ilgili islemler 27) Word programln(.ia. sayfa go'runuI.nI.n},u degistirmek i¢in agagidaki
Word programina ait dosya uzantis1 agagidakilerden hangisidir? ad1mle.1r.d an ha.l.lngI ta{ﬂ? efhlmehdlr.
A-).PPT B-) . PDF A-) Girig meniisii - Goriiniimler
c) ’ XLS D-) ’ DOC B-) Goriiniim meniisii — Caligma Kitab1 goriiniimleri

Word programinda yandaki sekilde goriilen 44 Bul C-) Goriiniim meniisii — Sayfa Yapist

béliimdeki Bul ve Degistirin kisa yollart 28) \]7)V- ) (Sialgf fa Dﬁzen(li- Beltge gon:in;x(mgerlk limevi Kelimeleri
asagimdakilerden hangisinde birlikte b Degistir - ord Programinda metin igindeki bir kelimeyi veya kelimeleri

S bagka bir kelime ile degistirme i¢in hangi komutlar kullanilir?
verilmistir? A-) Girig — Diizenleme - Degistir
A-) CTRL + F ve CTRL + X B Ekle - Dogiet S
B-) CTRL + X ve CTRL +H ) Ekle - Degigtir
C-) CTRL + Z ve CTRL +Y C-) Goriiniim — Degistir

D-) Sayfa Diizeni — Degistir
- + +
D-) CTRL + Fve CTRL +H 29) Yandaki simgesi ne ise yarar? I
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A-) Tablo igerisindeki metnin yoniini degistirir.
B-) WordArt yazisi eklemeye yarar
C-) Biitiin tabloya A harfi yazmaya yarar
D-) Yazi rengini degistirmeye yarar
30) Klavyede bulunmayan bir simgeyi belgeye
nasil ekleriz? S-z
A-) Ekle — Simgeler — Simge
B-) Ekle — Metin — Simge
C-) Sayfa Diizeni — Simge — Simge
D-) Giris — Metin — Simge
31) Yandaki diigmesinin gorevi nedir? ]
A-) Smart art ekler “
B-) Word art ekler
C-) Siitun Grafik ekler
D-) Tablo ekler
32) Yandaki diigmesinin gérevi nedir(Diinya ve
zincir)? QJ
A-) Baglant1 ekle
B-) Cizgi ekle
C-) Yer imi ekle
D-) Madde isareti ekle
33) Yandaki diigmesinin gérevi nedir?
A-)Smart art ekler
B-) Word art ekler _
C-) Grafik ekler
D-) Tablo ekler
34) Yandaki diigmesinin gorevi nedir(Dag ve
Giines var)?
A-)Resim ekler
B-) Word art ekler
C-) Smart art ekler
D-) Tablo ekler
35) Yandaki diigmesinin gorevi nedir?
A-)Smart art ekler
B-) Word art ekler
C-) Grafik ekler
D-) Sekil ekler
36) Yandaki diigmesinin gorevi nedir?
A-) Madde Isareti ekle
B-) Yazim ve Dilbilgisi denetimi
C-) Sayfa numarast A, B, C diye ekler
D-) Sayfa numarasi I, 11, III diye ekler
37) Yandaki diigmesinin gorevi nedir(A ve gince .
karakter var)? aﬁ
A-) Ozel simgeler ekler
B-) Es anlamlilar1 verir
C-) Dil gevirisi yapar
D-) Yaziy1 resme cevirir
38) Yandaki diigmesinin gorevi nedir(Biiyliteg
resmi)? Q
A-) Sadece uzaklastirir
B-) Sadece yakinlastirir
C-) Istege gore yakinlastirir yada uzaklastirir
D-) Arastirma, bulma isleri i¢in kullanilir
39) Yandaki diigmesinin kisayolu nedir?
A-)F1 B-)F3 %
C-)F5 D-)F7
40) Kes komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRL+X B-) CTRL+C
C-) CTRL+V D-) CTRL+K
41) Kopyala komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRL+X B-) CTRL+C
C-) CTRL+V D-) CTRL+K
42) Yapistir komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRL+X B-) CTRL+C
C-) CTRL+V D-) CTRL+K
43) Word 2007 ve sonrasinda Bold (Kalin) komutunun kisayolu
nedir?
A-) CTRLAT B-) CTRL+B
C-) CTRL+U D-) CTRL+K
44) Ttalik (Egik) komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRLAT B-) CTRL+B
C-) CTRL+U D-) CTRL+K
45) Yazi tipi panelini agan komutun kisayolu nedir?
A-) CTRLAT B-) CTRL+B
C-) CTRL+U D-) CTRL+K

46) Ac¢ komutunun kisayolu nedir?
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A-) CTRLAN B-) CTRL+A
C-) CTRL+O D-) CTRLAS
47) Yeni komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRLHN B-) CTRL+A
C-) CTRL+O D-) CTRL+S
48) Tumiini Se¢ komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRLAN B-) CTRL+A
C-) CTRL+O D-) CTRLAS
49) Kaydet komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRLAN B-) CTRL+A
C-) CTRL+O D-) CTRL+S
50) Yazdir komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRL+P B-) CTRL+A
C-) CTRL+Y D-) CTRLAS
51) Kapat komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRL+F1 B-) ALT+F1
C-) CTRL+F4 D-) ALT+F4
52) Cikis komutunun kisayolu nedir?
A-) CTRL+F1 B-) ALT+F1
C-) CTRL+F4 D-) ALT+F4
53) Internetten kopyalanmis yazidan sadece metin kismimi
yapistirmak i¢in hangi komut kullanilir?
A-) CTRL+V B-) Yapistir
C-) Ozel Yapistir D-) Kisayolu Yapistir
54) Yandaki diigmesinin gorevi nedir(X,)?
A-) Yazimnn 2. indisini alir
B-) Yazinin karesini alir
C-) Yaziy1 alt simge olarak yazar
D-) Yaziy1 iist simge olarak yazar
55) Yandaki diigmesinin gorevi nedir(X?)?
A-) Yazinn 2. indisini alir
B-) Yazinin karesini alir
C-) Yaziy: alt simge olarak yazar
D-) Yaziy1 iist simge olarak yazar
56) Yandaki diigmesinin gorevi nedir?
A-) Madde isaretleri eklemek
B-) Numaralandirma eklemek
C-) Cok diizeyli liste yapmak
D-) Bir alt diizeye yazmak
57) Yandaki diigmesinin gorevi nedir?
A-) Madde isaretleri eklemek
B-) Numaralandirma eklemek
C-) Cok diizeyli liste yapmak
D-) Bir alt diizeye yazmak
58) Yandaki diigmesinin gérevi nedir?
A-) Madde isaretleri eklemek
B-) Numaralandirma eklemek
C-) Cok diizeyli liste yapmak
D-) Bir alt diizeye yazmak
59) Yandaki diigmesinin gérevi nedir (Yukari asagt ok
ve satirlar var)?
A-) Satir ve paragraf araligini ayarlar
B-) Paragraftaki satirlarin altini gizer
C-) Paragrafin fon rengini degistirir
D-) Paragrafa gergeve yada istenilen tarafina ¢izgi yapar
60) Yandaki diigmesinin gorevi nedir (Boya Kutusu =
var)? ||QT
A-) Satir ve paragraf araligini ayarlar
B-) Paragraftaki satirlarin altini gizer
C-) Paragrafin fon rengini degistirir
D-) Paragrafa gergeve yada istenilen tarafina ¢izgi yapar
61) Yandaki diigmesinin gorevi nedir (Tirtikl1 ve Diiz
¢izgi var)?
A-) Satir ve paragraf araligini ayarlar
B-) Paragraftaki satirlarin altini gizer
C-) Paragrafin fon rengini degistirir
D-) Paragrafa gergeve yada istenilen tarafina ¢izgi yapar
62) Madde isaretlerinin veya numaralandirmalarim bir alt sekmeye
gitmesi i¢in klavyeden hangi tusa basilir?
A-) Enter B-) Space (Bosluk)
C-) Tab (Sekme) D-) Shift+Tab (Sekme)
63) Madde isaretlerinin veya numaralandirmalarin bir iist sekmeye
gitmesi i¢in klavyeden hangi tusa basilir?
A-) Enter B-) Space (Bosluk)
C-) Tab (Sekme) D-) Shift+Tab (Sekme)
64) Imleg bir maddenin satir sonunda bulunurken, yeni bir madde
isareti veya numaralandirma olusturmak i¢in klavyeden hangi
tusa basilir?
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A-) Enter B-) Space (Bosluk)
C-) Tab (Sekme) D-) Shift+Tab (Sekme)
65) Imza sirkiisii yaparken normal yazmaktansa kullaniimast
onerilen yontem asagidakilerden hangisidir?
A-) Bosluk tusunu kullanmak
B-) Tab tusunu kullanmak
C-) Tablo Kullanmak
D-) Cizim Kullanmak
66) Yeni bir konuya gegecegimizde sayfanin alt kisminda kalan
boslugu gecip yeni sayfaya nasil ulasmak daha dogru olur?
A-) Bosluk tusu ile
B-) Tab tusu ile
C-) Enter tusu ile
D-) CTRL+Enter Sayfa sonuna kesme koyarak
67) Arka plana "OSYM" gibi silinik, ¢apraz, kirmizi bir yazi koymak
icin asagidaki yollardan hangisi izlenir?
A-) Sayfa Diizeni-Sayfa Arka Plani-Filigran
B-) Sayfa Diizeni- Sayfa Yapisi-Filigran
C-) Ekle-Sayfa Arka Plani-Filigran
D-) Ekle- Sayfa Yapis: -Filigran
68) Grafik ekledigimizde word programi bu isin piri olan bir
programla etkilesimli olarak o programi agar; bu program
hangisidir?
A-) Excel B-) PowerPoint
C-) Access D-) Outlook
69) Antetli Kagit, Dilekge, Kitap gibi evraklar hazirlanirken firma
ad1, logo, sayfa numarasi, tarih, kitap basligi, yazar adi, bolim
ad1 vb... bilgilerin koyulmasi 6nerilen ve bir defa koyuldugunda
tiim sayfalarda hafif silinik olarak beliren boliimiin ad1 nedir?
A-) Cilt Pay1 B-) Marjin
C-) Kenar Boslugu D-) Ust Bilgi - Alt Bilgi
70) Belge iginde herhangi bir yere yazmak i¢in
serbestce gezdirebileceginiz gerekirse kenar ve
arka fon rengini degistirebileceginiz yada yok
edebilecegimiz nesne hangisidir?
A-) Resim B-)Yer Isareti
C-) Metin Kutusu D-)Simge
71) Dergi gazete, kitap yazarken paragrafin ilk harfini 3 satir vb...
yer kaplayacak sekilde biiytitmek igin kullanilan digme
asagidakilerden hangisidir?

A-)

C-) D-)

72) Klavyeden olan olmayan ve diger dillerdeki karakter gruplarini
da igeren(Or: Arapga, Cince, Japonca vs...) simge ad1 ile anilan
ikon asagidakilerden hangisidir?

A=

B-)

=
C) D-) M=

73) Denklem yazmak igin kullanilan ikon asagidakilerden

hangisidir?

A9 B-)

C) Tc D-) =

74) Cep telefonlarinda, web sitelerinde (CSS olarak anilir),
PowerPoint'te yer alan gorsellikleri otomatik olarak tiiriine gére
degistirmemizi saglayan diigme hangisidir ?

A-) Bigimlendir B-) Sekillendir
C-) Temalar D-) Doniistiir
75) Yazmis oldugumuz yazinin solunda, satir numaralarini birer birer
artirarak yazdirmak ne amagla kullanilir?
A-) Madde Isareti Koymak amaci ile
B-) Numaralandirma Koymak amaci ile
C-) Metin iizerinde konusurken konum belirtmek amaci ile
D-) Metin tizerinde bigimlendirme yapmak amaci ile

76) "Sayfa rengi" diigmesi sayesinde arka plan vermemize ragmen
baski 6nizlemede goziikmez, ayrica yazdirdigimizda da o halde
bu islem hangi amag i¢in yapilir?
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A-) Yaziya fon rengi vermek i¢in
B-) Yazinin rengini degistirmek igin
C-) Gozleri dinlendirme veya ¢ikt1 alinacak kagit {izerinde
calismamizin nasil duracagini gérmek igin
D-) Calismamuzin kenarliklarini ayarlamak igin

77) Otomatik olarak i¢indekiler tablosu olusturmak i¢in hangi
goriinimde 6ncelikle bagliklar ayarlanir (Diizey 1, Diizey 2 vs...,
Govde Metni gibi)?
A-) Sayfa Diizeni B-) Tam Ekran Okuma
C-) Anahat D-) Taslak

78) Word ile internet sitesi hazirlamak i¢in hangi goriiniim ile
calismak daha uygundur?
A-) Sayfa Diizeni B-) Tam Ekran Okuma
C-) Anahat D-) Web Diizeni

79) Word ilk kuruldugunda ve kitap, gazete, flyer, biilten vb... igerik
hazirlarken en rahat ¢alistigimz goriiniim hangisidir?
A-) Sayfa Diizeni B-) Tam Ekran Okuma
C-) Anahat D-) Taslak

80) Bir sunu yaparken yada bir belge okurken iki sayfay1 ayn1 anda
tam ekran gosteren ve meniileri gizleyen goriiniim hangisidir?
A-) Sayfa Diizeni B-) Tam Ekran Okuma
C-) Anahat D-) Taslak

81) Ayni Word belgesinin i¢inde ayni anda iki farkli kismi gérmek
i¢in hangi komut kullanilmalidir?
A-) Timiini Yerlestir B-) Bol
C-) Kilavuz Cizgileri D-) Cetvel

82) Farkli iki Word belgesinin iginde ayn1 anda ikisinide alt alta yada
yan yana gormek i¢in hangi komut kullanilmalidir?
A-) Timiini Yerlestir B-) Bol
C-) Kilavuz Cizgileri D-) Cetvel

83) Word belgesindeki sayfalari, sol taraftaki bolmede gostermeye,
aralarinda gecis yapmaya ve belge igindeki konumumuzu
anlamayi kolaylastiran komut hangisidir?
A-) Cetvel B-) Kilavuz Cizgileri
C-) Belge Baglantilar D-) Kiigiik Resimler

84) Word belgesindeki linkleri (baglantilari), boliimleri; sol taraftaki
bdolmede gostermeye, basliklara tiklayarak gegis yapmaya
yarayan komut hangisidir?
A-) Cetvel B-) Kilavuz Cizgileri
C-) Belge Baglantilar D-) Kiigiik Resimler

85) Iki belge arasinda inceleme yapmak ve patronun, rektdriin,
danigmanin vs...yaptig1 degisiklikleri Word tarafindan bize
belirtilmesi i¢in hangi komut kullanilir?
A-) Kabul Et B-) Red Et
C-) Degisiklikleri izle D-) Karsilastir

86) Calisilan belge iizerinde yapilan yeni degisiklikleri izlemek -
incelemek i¢in hangi komut kullanilir?
A-) Kabul Et B-) Red Et
C-) Degisiklikleri izle D-) Karsilastir

87) Calisilan belgede yapilmis degisiklikleri onaylamamak igin
hangi komut kullanilir?
A-) Kabul Et B-) Red Et
C-) Degisiklikleri izle D-) Karsilastir

88) Calisilan belgede yapilmis degisiklikleri onaylamak i¢in hangi
komut kullanilir?
A-) Kabul Et B-) Red Et
C-) Degisiklikleri izle D-) Karsilastir

89) "Dipnot Ekle" komutu-diigmesi hangi meniiniin altinda yer alir?
A-) Giris B-) Ekle
C-) Sayfa Diizeni D-) Bagvurular

90) "Alint1 Ekle" komutu-diigmesi hangi meniiniin altinda yer alir?
A-) Giris B-) Ekle
C-) Sayfa Diizeni D-) Bagvurular

91) "Kaynakga" komutu-diigmesi hangi meniiniin altinda yer alir?
A-) Giris B-) Ekle
C-) Sayfa Diizeni D-) Bagvurular
"Metin Kutusu" komutu-diigmesi hangi meniiniin altinda yer
alir?
A-) Giris B-) Ekle
C-) Sayfa Diizeni D-) Bagvurular
"SmartArt" komutu-diigmesi hangi meniiniin altinda yer alir?
A-) Giris B-) Ekle
C-) Sayfa Diizeni D-) Bagvurular

"Kopri" komutu-diigmesi hangi meniiniin altinda yer alir?
A-) Giris B-) Ekle
C-) Sayfa Diizeni D-) Basvurular

www.ozelgazikent.com.tr



@ gaZ'ken t Word Hazirlik Sorular www.ozelgazikent.com.tr

egitim kurumian

"Golgelendirme" (Boya Kutusu) komutu-diigmesi hangi

mentiniin altinda yer alir?

A-) Giris B-) Ekle

C-) Sayfa Diizeni D-) Bagvurular

"Girinti Artir - Girinti Azalt" komutu-diigmesi hangi meniiniin

altinda yer alir?

A-) Giris B-) Ekle

C-) Sayfa Diizeni D-) Bagvurular

"Resim" komutu-diigmesi hangi meniiniin altinda yer alir?

A-) Giris B-) Ekle

C-) Sayfa Diizeni D-) Basvurular

"Kenar ve Bosluklar1" komutu-diigmesi hangi meniiniin altinda

yer alir?

A-) Giris B-) Ekle

C-) Sayfa Diizeni D-) Basvurular

"Kenar ve Bosluklar1" komutu-diigmesi ile cilt payi, kagit

boyutu, cilt pay1, sayfa kenarligi (marjin) ayarlama islemi

calismanin hangi asamasinda yapilmasi 6nerilir?

A-) Calismanin basinda B-) Calismanin ortasinda

C-) Calismanin sonunda D-) Her asamasinda
100) Ayni1 belge icinde gezinmek i¢in hangi komutu-diigmesi

kullanilir?

A-) SmartArt B-) Sayfa Sonu

C-) Sayfa Diizeni D-) Yer Isareti




