آزمون WORD گروه 2 – سه‌شنبه 26 فروردین 1403 – زمان: 20 دقیقه
نام و نام‌خانوادگی:                                      شماره دانشجویی:
1- چگونه می‌توان یک سند جدید در Word ایجاد کرد؟


2- چگونه می‌توان فونت متن را تغییر داد؟

3- چگونه می‌توان تصویر در یک سند Word وارد کرد؟

4- تفاوت بین Header و Footer در Word چیست؟

5- چگونه می‌توان شماره صفحه درج کرد؟

6- چگونه می‌توان فهرست مطالب ایجاد کرد؟

7- چگونه می‌توان یک کلمه را در کل سند جست‌وجو و جایگزین کرد؟

8- چگونه می‌توان سند را به فرمت PDF ذخیره کرد؟

9- کاربرد Styles در Word چیست؟

10- چگونه می‌توان فاصله بین خطوط (Line Spacing) را تغییر داد؟


11- برای ذخیره یک سند برای اولین بار از گزینه __________ استفاده می‌کنیم.

12-  برای کپی‌کردن متن انتخاب شده، از کلیدهای ترکیبی __________ استفاده می‌کنیم.

13-  برای درج تصویر در سند، از منوی __________ استفاده می‌کنیم.

14-  برای برجسته‌کردن (Bold) متن، از کلیدهای __________ استفاده می‌شود.

15-  برای ایجاد جدول، از گزینه __________ در منوی Insert استفاده می‌کنیم.

16-  برای قرار دادن شماره صفحه، باید از مسیر Insert > __________ استفاده کنیم.

17-  برای مشاهده خط کش، باید گزینه __________ را از تب View فعال کنیم.

18-  برای چک کردن املا و دستور زبان متن، از گزینه __________ استفاده می‌کنیم.

19-  برای وسط‌چین کردن یک پاراگراف، از کلیدهای __________ استفاده می‌شود.

20-  برای تغییر فونت متن، باید از تب __________ استفاده کرد.

21-  برای استفاده از سبک‌های از پیش تعریف شده، باید از قسمت __________ استفاده کرد.

22-  برای وارد کردن فهرست مطالب خودکار، از تب __________ استفاده می‌کنیم.

23-  برای باز کردن سندی که قبلاً ذخیره شده، از گزینه __________ در منوی File استفاده می‌کنیم.

24-  کلید ترکیبی برای Undo (برگرداندن عملیات قبلی) __________ است.

25-  قابلیت __________ به ما امکان مشاهده تغییرات و ویرایش‌های انجام‌شده توسط دیگران را می‌دهد.

26-  برای ذخیره فایل به صورت PDF باید از گزینه Save As و سپس فرمت __________ استفاده کنیم.

27-  برای تغییر جهت صفحه از عمودی به افقی از گزینه __________ استفاده می‌شود.

28-  برای قرار دادن پاورقی در متن از گزینه __________ در تب References استفاده می‌کنیم.

29-  برای انتخاب همه‌ی متن‌ها در سند از کلیدهای __________ استفاده می‌کنیم.

30-  برای قرار دادن تاریخ و زمان در سند از گزینه __________ در تب Insert استفاده می‌شود.

پاسخ آزمون WORD گروه 2 – سه‌شنبه 26 فروردین 1403 – زمان: 20 دقیقه
1- چگونه می‌توان یک سند جدید در Word ایجاد کرد؟
پاسخ: برای ایجاد سند جدید، می‌توان برنامه Word را باز کرده و از منوی File گزینه‌ی New را انتخاب کرد، سپس Blank Document را انتخاب نمود.

2- چگونه می‌توان فونت متن را تغییر داد؟
پاسخ: ابتدا متن را انتخاب می‌کنیم، سپس از نوار ابزار در بخش Home، منوی کشویی مربوط به فونت را باز کرده و فونت دلخواه را انتخاب می‌کنیم.

3- چگونه می‌توان تصویر در یک سند Word وارد کرد؟
پاسخ: از منوی Insert گزینه Picture را انتخاب کرده و تصویری را از رایانه انتخاب و وارد سند می‌کنیم.

4- تفاوت بین Header و Footer در Word چیست؟
پاسخ: Header (سربرگ) متنی است که در بالای هر صفحه ظاهر می‌شود و Footer (پاورقی) متنی است که در پایین صفحه دیده می‌شود. معمولاً برای نوشتن شماره صفحه، تاریخ یا نام سند استفاده می‌شود.

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 فهرست مطالب ایجاد کرد؟
پاسخ: ابتدا تیترها را با استفاده از Heading ها مشخص می‌کنیم، سپس از مسیر References > Table of Contents فهرست مطالب را درج می‌کنیم.

7- چگونه می‌توان یک کلمه را در کل سند جست‌وجو و جایگزین کرد؟
پاسخ: از مسیر Home > Replace یا با فشردن Ctrl + H، پنجره Find and Replace باز شده و امکان جایگزینی وجود دارد.



8- چگونه می‌توان سند را به فرمت PDF ذخیره کرد؟
پاسخ: از مسیر File > Save As، پسوند فایل را به PDF تغییر داده و ذخیره می‌کنیم.

9- کاربرد Styles در Word چیست؟
پاسخ: Styles برای اعمال یک‌دست قالب‌بندی (مانند فونت، اندازه و رنگ) به تیترها و بخش‌های مختلف سند به کار می‌رود.

10- چگونه می‌توان فاصله بین خطوط (Line Spacing) را تغییر داد؟
پاسخ: از منوی Home > Line and Paragraph Spacing می‌توان فاصله خطوط را تنظیم کرد.



11- برای ذخیره یک سند برای اولین بار از گزینه __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Save As

12-  برای کپی‌کردن متن انتخاب شده، از کلیدهای ترکیبی __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Ctrl + C

13-  برای درج تصویر در سند، از منوی __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Insert

14-  برای برجسته‌کردن (Bold) متن، از کلیدهای __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Ctrl + B

15-  برای ایجاد جدول، از گزینه __________ در منوی Insert استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Table

16-  برای قرار دادن شماره صفحه، باید از مسیر Insert > __________ استفاده کنیم.
✅ پاسخ: Page Number

17-  برای مشاهده خط کش، باید گزینه __________ را از تب View فعال کنیم.
✅ پاسخ: Ruler

18-  برای چک کردن املا و دستور زبان متن، از گزینه __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Spelling & Grammar

19-  برای وسط‌چین کردن یک پاراگراف، از کلیدهای __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Ctrl + E

20-  برای تغییر فونت متن، باید از تب __________ استفاده کرد.
✅ پاسخ: Home

21-  برای استفاده از سبک‌های از پیش تعریف شده، باید از قسمت __________ استفاده کرد.
✅ پاسخ: Styles

22-  برای وارد کردن فهرست مطالب خودکار، از تب __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: References

23-  برای باز کردن سندی که قبلاً ذخیره شده، از گزینه __________ در منوی File استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Open

24-  کلید ترکیبی برای Undo (برگرداندن عملیات قبلی) __________ است.
✅ پاسخ: Ctrl + Z

25-  قابلیت __________ به ما امکان مشاهده تغییرات و ویرایش‌های انجام‌شده توسط دیگران را می‌دهد.
✅ پاسخ: Track Changes

26-  برای ذخیره فایل به صورت PDF باید از گزینه Save As و سپس فرمت __________ استفاده کنیم.
✅ پاسخ: PDF

27-  برای تغییر جهت صفحه از عمودی به افقی از گزینه __________ استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Orientation

28-  برای قرار دادن پاورقی در متن از گزینه __________ در تب References استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Insert Footnote

29-  برای انتخاب همه‌ی متن‌ها در سند از کلیدهای __________ استفاده می‌کنیم.
✅ پاسخ: Ctrl + A

30-  برای قرار دادن تاریخ و زمان در سند از گزینه __________ در تب Insert استفاده می‌شود.
✅ پاسخ: Date & Time

