آزمون WORD گروه 1 – سه‌شنبه 26 فروردین 1403 – زمان: 20 دقیقه
نام و نام‌خانوادگی:                                      شماره دانشجویی:
1- نرم‌افزار Word چیست و چه کاربردی دارد؟

2- چگونه می‌توان متن را در Word برجسته (Bold) کرد؟

3- تفاوت بین Cut و Copy چیست؟

4- چگونه می‌توان یک جدول در Word درج کرد؟

5- چگونه می‌توان شماره صفحه درج کرد؟

6- چگونه می‌توان متنی را وسط‌چین کرد؟

7- چگونه می‌توان از یک سند Word نسخه پشتیبان تهیه کرد؟

8- چگونه می‌توان خط کش (Ruler) را در Word فعال کرد؟

9- چگونه می‌توان سند را رمزگذاری کرد؟

10- تفاوت بین ذخیره‌سازی در فرمت DOCX و DOC چیست؟





11- برای بریدن (Cut) متن انتخاب‌شده، از کلیدهای __________ استفاده می‌کنیم.

12-  برای ذخیره تغییرات انجام شده در سند جاری، از گزینه __________ استفاده می‌کنیم.

13-  برای تغییر رنگ متن، باید از ابزار __________ در تب Home استفاده کنیم.

14-  برای بازگرداندن عملی که Undo شده، از کلید __________ استفاده می‌شود.

15-  برای تنظیم فاصله بین خطوط متن، از گزینه __________ استفاده می‌شود.

16-  برای قرار دادن کادر دور متن از گزینه __________ استفاده می‌کنیم.

17-  برای مرتب‌سازی داده‌ها در جدول، از ابزار __________ در تب Layout جدول استفاده می‌کنیم.

18-  برای اضافه‌کردن پاورقی پایین صفحه، باید از گزینه __________ استفاده کنیم.

19-  برای تغییر حاشیه‌های صفحه از گزینه __________ استفاده می‌شود.

20-  برای فعال‌سازی نوار ابزار سریع (Quick Access Toolbar) از تب __________ استفاده می‌شود.

21-  برای بررسی تعداد کلمات و کاراکترها از ابزار __________ استفاده می‌کنیم.

22-  برای ایجاد لیست‌های شماره‌دار، از ابزار __________ در تب Home استفاده می‌شود.

23-  برای تراز کردن متن به سمت راست، از کلیدهای ترکیبی __________ استفاده می‌شود.

24-  برای افزودن کلمات هم‌معنی، از ابزار __________ استفاده می‌کنیم.

25-  برای درج Hyperlink روی متن، از کلید ترکیبی __________ استفاده می‌شود.

26-  برای افزودن کادر متنی (Text Box)، از تب __________ استفاده می‌شود.

27-  فایل‌های Word با پسوند __________ ذخیره می‌شوند.

28-  برای جلوگیری از ویرایش سند، می‌توان آن را به حالت __________ درآورد.

29-  برای اعمال شماره‌گذاری در تیترهای مختلف، از گزینه __________ در تب Home استفاده می‌شود.

30-  برای تنظیم خودکار متن در داخل جدول، از گزینه __________ در تب Layout استفاده می‌شود.

پاسخ آزمون WORD گروه 1 – سه‌شنبه 26 فروردین 1403 – زمان: 20 دقیقه

1-  نرم‌افزار Word چیست و چه کاربردی دارد؟
پاسخ: نرم‌افزار Word یکی از برنامه‌های مجموعه Microsoft Office است که برای پردازش و ویرایش متن به کار می‌رود. از آن می‌توان برای نوشتن نامه‌ها، گزارش‌ها، مقاله‌ها و انواع متون استفاده کرد.

2- چگونه می‌توان متن را در Word برجسته (Bold) کرد؟
پاسخ: برای برجسته‌کردن متن، ابتدا متن مورد نظر را انتخاب کرده و سپس دکمه‌ی B در نوار ابزار یا کلیدهای ترکیبی Ctrl + B را فشار می‌دهیم.

3- تفاوت بین Cut و Copy چیست؟
پاسخ: Cut (برش) متن را حذف کرده و در حافظه موقت قرار می‌دهد، اما Copy (کپی) فقط یک نسخه از متن را در حافظه موقت قرار می‌دهد بدون حذف متن اصلی.

4- چگونه می‌توان یک جدول در Word درج کرد؟
پاسخ: از منوی Insert گزینه Table را انتخاب کرده و تعداد سطر و ستون‌ها را مشخص می‌کنیم تا جدول وارد شود.

5- چگونه می‌توان شماره صفحه درج کرد؟
پاسخ: از مسیر Insert > Page Number می‌توان مکان قرارگیری شماره صفحه را انتخاب و درج کرد.

6- چگونه می‌توان متنی را وسط‌چین کرد؟
پاسخ: ابتدا متن را انتخاب کرده و سپس از نوار ابزار، گزینه Center (یا کلید ترکیبی Ctrl + E) را انتخاب می‌کنیم.

7- چگونه می‌توان از یک سند Word نسخه پشتیبان تهیه کرد؟
پاسخ: با ذخیره‌سازی فایل در مکان‌های مختلف (مثل فلش، هارد اکسترنال یا فضای ابری مانند OneDrive) می‌توان نسخه پشتیبان تهیه کرد.

8- چگونه می‌توان خط کش (Ruler) را در Word فعال کرد؟
پاسخ: از منوی View، گزینه Ruler را تیک می‌زنیم تا خط کش ظاهر شود.

9- چگونه می‌توان سند را رمزگذاری کرد؟
پاسخ: از مسیر File > Info > Protect Document > Encrypt with Password می‌توان برای سند رمز عبور قرار داد.

10- تفاوت بین ذخیره‌سازی در فرمت DOCX و DOC چیست؟
پاسخ: فرمت DOCX نسخه جدیدتر و بهینه‌تر برای Word است که از نسخه Word 2007 به بعد معرفی شده است. DOC فرمت قدیمی‌تری است و سازگاری بیشتری با نسخه‌های قدیمی Word دارد.
11- برای بریدن (Cut) متن انتخاب‌شده، از کلیدهای __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Ctrl + X

12-  برای ذخیره تغییرات انجام شده در سند جاری، از گزینه __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Save

13-  برای تغییر رنگ متن، باید از ابزار __________ در تب Home استفاده کنیم.
✅ پاسخ: Font Color

14-  برای بازگرداندن عملی که Undo شده، از کلید __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Ctrl + Y

15-  برای تنظیم فاصله بین خطوط متن، از گزینه __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Line Spacing

16-  برای قرار دادن کادر دور متن از گزینه __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Borders

17-  برای مرتب‌سازی داده‌ها در جدول، از ابزار __________ در تب Layout جدول استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Sort

18-  برای اضافه‌کردن پاورقی پایین صفحه، باید از گزینه __________ استفاده کنیم.
✅ پاسخ: Footnote

19-  برای تغییر حاشیه‌های صفحه از گزینه __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Margins

20-  برای فعال‌سازی نوار ابزار سریع (Quick Access Toolbar) از تب __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: File > Options > Quick Access Toolbar

21-  برای بررسی تعداد کلمات و کاراکترها از ابزار __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Word Count

22-  برای ایجاد لیست‌های شماره‌دار، از ابزار __________ در تب Home استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Numbering

23-  برای تراز کردن متن به سمت راست، از کلیدهای ترکیبی __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Ctrl + R

24-  برای افزودن کلمات هم‌معنی، از ابزار __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Thesaurus

25-  برای درج Hyperlink روی متن، از کلید ترکیبی __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Ctrl + K

26-  برای افزودن کادر متنی (Text Box)، از تب __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Insert

27-  فایل‌های Word با پسوند __________ ذخیره می‌شوند.
✅ پاسخ: .docx

28-  برای جلوگیری از ویرایش سند، می‌توان آن را به حالت __________ درآورد.
✅ پاسخ: Read-Only

29-  برای اعمال شماره‌گذاری در تیترهای مختلف، از گزینه __________ در تب Home استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Multilevel List

30-  برای تنظیم خودکار متن در داخل جدول، از گزینه __________ در تب Layout استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: AutoFit


