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HỌC KÌ II( 2016-2017)

HỌ TÊN :………………………………. LỚP …..

A./ CÂU HỎI TỰ LUẬN :
Câu 1/ Kể tên các thành phần có trong màn hình Word  (Office 2003)?
Trả lời
- Thanh tiêu đề (màu xanh): chứa tên tệp

- Thanh bảng chọn: File, edit , . . .; Help.
- Các thanh công cụ : chứa các nút lệnh.
- Vùng  soạn thảo : chứa con trỏ soạn thảo, thanh cuốn dọc, thanh cuốn ngang
Câu 2/ Nêu các bước lưu tệp văn bản?
Trả lời B1/ Vào file ( Save ( Hoặc Ctrl + S)


  B2/ Tìm đường dẫn đến ổ đĩa, thư mục (nơi cần lưu tệp)

  B3/ Gõ tên tệp vào ô File name( nháy nút save ( hoặc enter)

Câu 3/ Nêu các bước mở tệp đã có sẵn trong Word(Office 2003)?
Trả lời

B1/  Vào file ( Open (hoặc  ctrl + O)


B2/  Tìm đường dẫn đến ổ đĩa, thư mục (nơi chứa tệp cần mở).


B3/  Nháy đúp vào tệp cần mở (Hay  nháy đơn chọn Open) 
Câu 4/ Nêu các bước sao chép một đoạn văn bản trong Word?
Trả lời

B1/ Chọn phần văn bản cần sao chép,

B2/ Nháy nút copy trên thanh công cụ (hay ctrl + C), 


B3/ Đưa trỏ chuột đến  vị trí cần sao chép , nháy nút paste (hay ctrl + V).
Câu 5/ Định dạng văn bản là gì? Mục đích của định dạng văn bản?
Trả lời 
*Định dạng văn bản là thay đổi kiểu dáng và cách bố trí của  các thanh phần có trong văn bản.

*  Mục đích :  làm cho văn bản đẹp, dễ đọc, dễ ghi nhớ.

Câu 6/  Định dạng  kí tự là gì ? Để định dạng từ “ biển đẹp” với màu chữ đỏ, cở chữ 14 bằng hộp thoại Font em làm thế nào?
Trả lời 
 - Định dạng kí tự là làm thay đổi : Phông chữ, cở chữ,  kiểu chữ và màu chữ.

 -  Các bước để định dạng từ “biển đẹp”:


B1/ Chọn ( bôi đen) từ  Biển đẹp


B2/ Vào Format ( font ( hoặc Ctrl + D) 

B3/ Chọn  cở chữ 14, màu chữ đỏ ( nháy OK  ( hay  enter)

Câu  7/ Định dạng  đoạn văn bản là gì? Kể tên các kiểu lề có trong định dạng đoạn VB?
Trả lời 
*Định dạng đoạn văn bản là bao gồm : Căn lề và đặt  khoảng cách giữa dòng và  đoạn trong văn bản.
 * Các kiểu đặt lề:  
-Căn lề trái , 
-Căn lề phải, 
-Căn lề giữa,
- Căn hai lề, 
- Thụt lề dòng đoạn tiên, 
- Thụt lề cả đoạn.
Câu 8/  Nêu các yêu cầu cơ bản của trình bày trang in?
Trả lời  Các yêu cầu cơ bản của trình bày trang in là :

+ Chọn hướng trang : trang đứng, trang ngang


+ Đặt lề trang : Trái, phải; trên, dưới.

Câu 9/ Muốn thay thế tất cả các từ viết tắt “hs” thành “  học sinh”  có trong một văn bản em làm thế nào?
Trả lời
B1/  Vào  Edit (  Replace 
B2/ Gõ từ   “hs”   vào ô   Find what

B2/ Gõ từ   “học sinh”  vào ô   Replace  what  và nháy lệnh Replace All.

Câu 10/  Nêu các bước chèn hình ảnh vào văn bản?
Trả lời
B1/ Đưa trỏ chuột vào vị trí cần chèn hình ảnh

B2/ Vào Insert ( Picture ( From file

B3/ Tìm đến tệp đồ họa cần chèn ( nháy đúp lên tệp đó ( hoặc nháy đơn và nhấn Insert)

Câu 11/  Nêu các bước tạo bảng trong Word? 
Trả lời 
 B1/ Chọn nút lệnh Insert Table  trên thanh công cụ 

 B2/ Nhấn giữ chuột trái và di chuyển để chọn số hàng, số cột  cho bảng rồi thả nút chuột.

B./ CÂU HỎI  DẠNG TRẮC NGHIỆM – THAM KHẢO.
Câu 1: Định dạng văn bản  bao gồm:


A/ Định dạng màu chữ và  thay đổi kiểu dáng trong văn bản


B/  Định dạng chữ, cở chữ, màu chữ, kiễu chữ.


C/  Thay đổi kiểu dáng và cách bố trí các thành phần có trong  văn bản


D/   Đặt lề trang và hướng trang.

Câu 2: Để định dạng đoạn văn em sử dụng hộp thoại nào?

A. Format-> Font
B. Insert-> Paragraph
C. File-> Paragraph
D. Format->Paragraph
Câu 3: Để di chuyển một phần văn bản, em sử dụng nút lệnh:

A. Paste [image: image36.png]



B. Cut [image: image2.png]



C. Copy [image: image3.png]



D. Undo 
[image: image4.png]



Câu 4: Để chọn kiểu chữ đậm, chữ nghiêng em chọn nút lệnh nào dưới đây :

A. [image: image5.png]


 và [image: image6.png]



B. [image: image7.png]


 và [image: image8.png]



C. [image: image9.png]


  và [image: image10.png]



D. [image: image11.png]


 và [image: image12.png]



Câu 5: Để xoá các ký tự bên trái con trỏ soạn thảo thì nhấn phím?

A. Backspace.
B. End.
C. Home.
D. Delete.

[image: image1.png]


[image: image34.png]


Câu 6: Nút lệnh nào dưới đây dùng để mở trang mới?.

[image: image35.png]


A. Nút
B. Nút
C. Nút
D. Nút[image: image13.png]



Câu 7: Để thoát khởi cửa sổ soạn thảo em chọn nút lệnh

A. [image: image14.png]



B. [image: image15.png]



C. [image: image16.png]



D. [image: image17.png]



Câu 8: Em sử dụng nút lệnh nào dưới đây để sao chép và dán văn bản

A. [image: image18.png]


 và [image: image19.png]



B. [image: image20.png]


 và [image: image21.png]



C. [image: image22.png]


 và [image: image23.png]



D. [image: image24.png]


 và [image: image25.png]



Câu 9: Để chọn trang ngang hay trang dọc, thao tác?

A. File \ Page Setup
B. File \ Exit.

C. File \ Print.
D. Edit \Replace.

Câu 10: Muốn khởi động Word (2003), em có thể:

A. Chọn Start ( (All) Programs ( Microsoft Excel2003.

    B. Chọn Start ( (All) Programs ( Microsoft Word2003.

C. Chọn Start ( (All) Programs ( Microsoft PowerPoint02003
D. Chọn Start ( Microsoft Word 2003.
Câu 11: Để sử dụng hộp thoại Font em chọn lệnh:

A. Insert->Font
B. Format->Font
C. Edit->Font
D. File->Font

Câu 12. Chèn thêm cột vào bên trái, cách nào đúng.

A. Table 
[image: image26.wmf]®

 Insert 
[image: image27.wmf]®



 EMBED Equation.3 [image: image28.wmf]Columms to the left             
B. Table 
[image: image29.wmf]®

 Insert 
[image: image30.wmf]®

 Columms left   
C. Table 
[image: image31.wmf]®

 Insert 
[image: image32.wmf]®



 EMBED Equation.3 [image: image33.wmf]Columms to the right

Câu 13. Khi đánh văn bản, muốn xuống dòng để sang đoạn mới ta dùng phím:
a. Gõ phím Spacebar      b. Gõ phím Enter
c. Gõ phím End
d. Gõ phím Home

Câu 14. Trong phần mềm soạn thảo Word, nút lệnh được đặt trên thanh:


a. Thanh tiêu đề,



b. Thanh bảng chọn,

c. Thanh trạng thái,



d. Thanh công cụ.
Câu 15. Để chọn hướng trang và đặt lề trang văn bản:


a. Chọn lệnh File  ( Page Setup


b. Chọn lệnh File  ( Print Preview


c. Chọn lệnh File  ( Print 



d. Chọn lệnh File  ( Open
Câu 16. Chọn lệnh Format ( Paragraph dùng để:


a. Định dạng đoạn văn bản


b.  Định dạng trang văn bản


c. Định dạng kí tự



d. Tất cả các câu trên đúng

Câu 17/ Trong phần mềm soạn thảo Word, trang văn bản  mặc định thường được đặt là:

  a. Trang đứng



b. Trang nằm ngang 


  c. Trang nằm ngang, trang đứng

d. Trang đứng với lề trái 3cm, lề phải 1cm.
Câu  18: Định dạng kí tự bao gồm: 


A/ Định dạng màu chữ và  thay đổi  lề cho đẹp VB,


B/ Định dạng Phông chữ, cở chữ, màu chữ, kiểu chữ,


C/  Thay đổ kiểu dáng và cách bố trí các thành phần có trong  văn bản.


D/   Đặt lề trang và hướng trang.

Câu  19/ Tổ hợp Ctrl  + A dùng để :

A/ chọn một đoạn văn bản
B/ về cuối dòng  C/ chọn màu chữ
D/ chọn  toàn văn bản.

Câu   20/ Tổ hợp Ctrl  + End  dùng để :


A/  về đầu dòng 
B/ về cuối dòng  
C/ về cuối văn bản
D/ về  đầu trang văn bản.

Câu   21/ Tổ hợp Ctrl  + Home dùng để :


A/  về đầu dòng 
B/ về cuối dòng  
C/ về  đầu văn bản
D/ về  đầu trang văn bản.

Câu   22/ Tổ hợp Ctrl  + E  dùng để :


A/  về đầu dòng 
B/ bật kiểu chữ E  
C/ căn lề phải

D/ căn lề giữa

Câu   23/ Tổ hợp Ctrl  + S  dùng để :


A/  mở tệp cũ
 
B/ lưu tệp  
C/ Mở tệp mới

D/ lùi lại một  thao tác trước đó

Câu   24/ Tổ hợp  Ctrl + O  dùng để :


A/  mở tệp cũ
 
B/ lưu tệp  
C/ Mở tệp mới

D/  bật chế độ chữ O in hoa.
Câu   25/ Tổ hợp Ctrl  + Z  dùng để :


A/  lùi lại  một  thao tác trước đó

B/  căn lề trái 

C/  căn lề giữa 



D/ về  đầu trang văn bản.

Câu   26/ Tổ hợp Ctrl  + L  dùng để :


A/  lùi lại  một  thao tác trước đó

B/  căn lề trái 

C/  căn lề giữa 



D/ về  đầu trang văn bản.

Câu   27/ Tổ hợp Ctrl  + D  dùng để :


A/ bật hộp thoại Font
 
B/ mở hộp Font   
C/ căn hai lề 
D/ về  đầu trang văn bản.

Câu   28/  Phím Caplock  trên bàn phím dùng để 


A/  bật chế độ viết hoa  
B/  tắt chế độ viết hoa

C/ bật/ tắt chế độ viết hoa 

Câu   29/  Phím Num Lock  trên bàn phím dùng để 


A/  bật bàn phím số

B/  tắt bàn phím số


C/ bật/ tắt  bàn phím số

Câu   30/  Phím Delete   trên bàn phím dùng để 


A/  Xóa kí tự bên trái con trỏ 

B/  Xóa kí tự bên phải con trỏ 


-- Hết--
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