Caâu 1:  Ñeå môû thanh coâng cuï Standard, ta choïn:

A. View / Toolbars / Standard        B. View / Drawing 

C. Tools/Toolbars/ Drawing           D. Taát caû ñeàu sai

Caâu 2:  Ñeå môû thanh coâng cuï Drawing, ta choïn:

A. View / Toolbars / Darwing        B. View / Drawing

C. Tools / Toolbars / Drawing        D. Taát caû ñeàu sai

Caâu 3:  Môû moät taäp tin vaên baûn môùi ta choïn:

A. Edit / New                                  B. File / New


C. Ctrl+C                                        D. Caâu b vaø c ñuùng

Caâu 4:  Leänh Format / Character duøng ñeå:

A. Ñònh daïng ñoaïn vaên                  B. Môû moät taäp tin môùi

C. Ñònh daïng kyù töï vaên baûn           D. Taát caû ñeàu sai

Caâu 5:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, leänh Format / Columns duøng ñeå:

A. Chia coät cho vaên baûn                 B. Taïo kyù töï ñaàu lôùn

C. Caâu a vaø b sai                            D. Caâu a vaø b ñuùng

Caâu 6:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, ñeå môû moät taäp tin coù saún treân maùy, ta thöïc hieän nhö sau:

A. Vaøo File / Open                     B. Baám toå hôïp phím Ctrl+O

C. Nhaáp vaøo bieåu töôïng Open treân thanh coâng cuï

D. Caû 3 caâu treân ñeàu ñuùng


Caâu 7:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, ñeå löu moät taäp tin coù saún trong maùy, ta thöïc hieän nhö sau:

A. Choïn File / Save


B. Nhaáp vaøo bieåu töôïng Save treân thanh coâng cuï

C. Baám toå hôïp phímCtrl+S


D. Caâu a, b vaø c ñeàu ñuùng

Caâu 8:  Trong soaïn thaûo vaên baûn Leänh Format / Paragraph duøng ñeå:

A. Ñònh daïng ñoaïn vaên                   B. Môû moät taäp tin môùi

C. Ñònh daïng kyù töï vaên baûn           D. Taát caû ñeàu sai

Caâu 9:  Ñeå cheøn moät kyù töï ñaëc bieät vaøo trong vaên baûn, ta choïn:

A. Insert / Caption                    B. Insert / Special Character

C. Insert / Picture / Clip Art(hoaëc From file)

D. Caâu b vaø c ñuùng

Caâu 10:  Ñeå cheøn moät hình aûnh vaøo trong vaên baûn, ta choïn:

A. Insert / Symbol                       B. Insert / Picture From file

C. Insert / Object                        D. Insert / Photo


Caâu 11:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, double click taïi töø trong taøi lieäu seõ:

A. Choïn töø ñoù                             B. Xoùa töø ñoù

C. Laøm lôùn / nhoû töø                   D. Caùc caâu treân ñeàu sai

Caâu 12:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, ñeå taïo kyù töï ñaàu doøng lôùn (chöõ rôi)

A. Choïn kyù töï


B. Choïn Format / Character / Drop Cap

C. Thöïc hieän caâu a tröôùc roài tôùi caâu b

D. Thöïc hieän caâu b tröôùc roài tôùi caâu a

Caâu 13:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, nuùt leänh naøo sau ñaây duøng ñeå ñoùng moät taäp tin ñang laøm vieäc:

A. 

[image: image1.png]





B. 
C. 
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D. Ba caâu treân ñeàu sai.

Caâu 14:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, ñeå canh ñaày (Justify) caùc doøng vaên baûn trong moät ñoaïn, ta duøng nuùt leänh:

A. 
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                              B. 
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C. 
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                              D. 
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Caâu 15:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, nuùt leänh naøo sau ñaây duøng ñeå sao cheùp moät taäp tin ñang laøm vieäc:
A. 
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                              B. 
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C. 
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                              D. Ba caâu treân ñeàu sai.

Caâu 16:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, nuùt leänh 
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 duøng ñeå:

A. Thöïc hieän tieáp leänh vöøa thöïc hieän.

B. Ñònh daïng kyù töï kieåu nghieâng.

C. Ñònh daïng kyù töï kieåu ñaäm

D. Ba caâu treân ñeàu sai.

Caâu 17:   Trong soaïn thaûo vaên baûn, nuùt leänh 
[image: image12.png]


 duøng ñeå:

A. Huûy boû leänh vöøa thöïc hieän.

B. Thöïc hieän tieáp leänh vöøa thöïc hieän.

C. Trôû veà trang tröôùc.

D. Caû ba caâu treân ñeàu sai.

Caâu 18:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, caëp phím Ctrl vaø L duøng ñeå:

A. Canh leà phaûi moät ñoaïn vaên baûn.

B. Canh leà traùi moät ñoaïn vaên baûn.

C. Canh giöõa moät ñoaïn vaên baûn.

D. Laøm moät vieäc khaùc ba vieäc treân.

Caâu 19:   Trong soaïn thaûo vaên baûn, caëp phím Ctrl vaø B coù taùc duïng:

A.  Ñònh daïng kyù töï ñaäm cho ñoaïn vaên baûn ñaõ choïn.

B.  Ñònh daïng kyù töï hoa cho ñoaïn vaên baûn ñaõ choïn.

C.  Ñònh daïng kyù töï nghieâng cho ñoaïn vaên baûn ñaõ choïn.

D.  Ba caâu treân ñeàu sai.

Caâu 20:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, ñeå canh giöõa moät doøng vaên baûn ta duøng caëp phím:

A. Ctrl vaø G                                B. Ctrl vaø E

C. Ctrl vaø C                                D. Ctrl vaø R

Caâu 21:   Ñeå thoaùt khoûi Writer, nhaán:

A. Alt + F4                                 B. Ctrl + F4

C. Shift + F4                               D. Tab + F4

Caâu 22:  Ñeå löu moät vaên baûn môùi, ta vaøo:

A. File / Save                             B. Edit / Save As

C. Edit / Save                            D. Ctrl + AS

Caâu 23:   Trong soaïn thaûo vaên baûn, leänh Copy thöïc hieän baèng:

A. Menu Edit / Copy

B. Nuùt leänh Copy

C. Leänh Copy sau khi nhaáp chuoät phaûi.

D. Caû ba caâu treân ñeàu ñuùng

Caâu 24:  Ñeå taïo moät tieâu ñeà (header) cho moät vaên baûn, ta duøng:

A. Edit / Header                                    B. Insert / Header

C. View /  Header And Footer             D. Insert / Footer

Caâu 25:  Ñeå taïo ñöôøng vieàn cho moät ñoaïn vaên baûn, ta vaøo:

A. Format / Paragraph / Borders          B. Table / Border

C. Table / Shading                                D. Format / Drawing

Caâu 26:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, muoán ñònh daïng chöõ hoa, ta vaøo:

A. Format / All Caps

B. Format / Caps Lock

C. Format / Change Case/ Upper Case

D. Ba caâu treân ñeàu sai

Caâu 27:  Trong moät vaên baûn, caëp phím Ctrl - C vaø Ctrl -V coù taùc duïng:

A. Sao cheùp moät ñoaïn vaên baûn ñeán moät vò trí chæ ñònh.

B. Di chuyeån moät ñoaïn vaên baûn ñeán moät vò trí chæ ñònh.

C. Ñònh daïng chöõ hoa moät ñoaïn vaên baûn.

D. Caû ba caâu treân ñeàu ñuùng.

Caâu 28:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, caëp phím Ctrl – F coù taùc duïng:

A. Tìm vaø thay theá moät chuoãi

B. Laøm aån moät ñoaïn vaên baûn

C. Canh leà traùi moät ñoaïn vaên baûn

D. Ba caâu treân ñeàu sai

Caâu 29:  Phaàn meàm Writer, laø phaàn meàm chuyeân veà:

A. Cô sôû döõ lieäu.                            B. Soaïn thaûo vaên baûn.

C. Xöû lyù baûng tính.                        D. Quaûn lyù taäp tin.

Caâu 30:  Ñeå di chuyeån con troû veà ñaàu vaên baûn, ta duøng phím

A. Home                                         B. Alt + Home

C. Shift + Home                             D. Ctrl + Home

Caâu 31:   Trong soaïn thaûo vaên baûn, ñeå ñaùnh kí hieäu thöù töï töï ñoäng ôû ñaàu doøng, ta vaøo:

A. Insert, Annotation                             B. Insert, Numbering

C. Format, Bullets and Numbering       D. Edit, Numbering

Caâu 32:   Trong soaïn thaûo vaên baûn, ñeå xuaát hieän caây thöôùc, trong menu View, ta ñaùnh daáu:

A. Normal, Ruler                                   B. Ruler

C. Full Screen                                       D. Outline, Ruler


Caâu 33:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, ñeå gaïch döôùi 1 cuïm töø (ví duï: Löu YÙ), sau khi choïn cuïm töø, caàn söû duïng toå hôïp phím naøo döôùi ñaây:

A. CTRL + I

B. CTRL + D

C. CTRL + U

D. CTRL + E

Caâu 34:  Phoâng chöõ naøo sau ñaây khoâng ñöôïc baûng maõ Unicode hoã trôï goõ tieáng Vieät coù daáu
A. Times New Roman
B. Tahoma

C. .VnTime

D. Verdana
Caâu 35:  Trong soaïn thaûo vaên baûn, ñeå xem vaên baûn tröôùc khi in, ta duøng leänh:

A. File / Print Preview

B. Nhaùy Nuùt leänh [image: image13.png]


 treân thanh coâng cuï

C. Caû 2 caâu treân ñeàu ñuùng

D. Caû 2 caâu treân ñeàu sai

Caâu 36:  Muốn gõ tiếng Việt có dấu các phông chữ như VNI-Helve, VNI-Times… ta phải chọn bảng mã nào sau đây:

A. TCVN3 hay ABC

B. VNI Windows

C. Unicode


D. VIQR

Caâu 37:  Trong hệ soạn thảo văn bản, double click taïi töø trong taøi lieäu seõ:

A. Choïn töø ñoù


B. Laøm lôùn / nhoû töø

C. Xoùa töø ñoù


D. Caùc caâu treân ñeàu sai

Caâu 38:  Trong hệ soạn thảo văn bản, muoán phuïc hoài moät thao taùc vöøa thöïc hieän, ta coù theå:

A. Nhaáp vaøo bieåu töôïng((Undo) treân thanh coâng cuï

B. Nhaán toå hôïp phím(Ctrl+Z)                    

C. Choïn Edit / Undo                  

D. Caû 3 caâu ñeàu ñuùng
Caâu 39:  Phông chữ nào sau đây không được bảng mã TCVN3 hỗ trợ gõ tiếng Việt có dấu

A. Arial

B. .VnArial

C. .VnTime
D. B và C đúng
Caâu 40:  Trong hệ soạn thảo văn bản, ñeå sao cheùp moät ñoaïn, ta thöïc hieän:
A. Choïn ñoaïn vaên baûn caàn sao cheùp


B. Choïn bieåu töôïng Copy, hoaëc choïn Edit / Copy
C. Thöïc hieän caâu a, roài tôùi caâu b

D. Thöïc hieän caâu b, roài tôùi caâu a
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