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CÂU HỎI TRẮC NGHIỆM
ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN CƠ BẢN

Họ và tên:………………………………………….…Điểm……………………..
Đơn vị: ……………………………………………………………………………

III. Module 3 (Xử lý văn bản cơ bản)
1. Trong Microsoft Word, muốn thay đổi chế độ zoom nhìn cửa sổ Anh/Chị thực hiện bằng cách nào?
A. Chọn  tab View và sau đó chọn nút Zoom
B. Chọn  Page Layout và sau đó chọn nút Zoom
C. Chọn Review và sau đó chọn nút Zoom
D. Chọn  tab View và sau đó chọn nút  Zoom-out là (-) và Zoom-in là (+)
2. Trong Microsoft Word, làm cách nào để chọn một đoạn văn bản?
A. Kích đúp chuột tại lề trái của dòng văn bản
B. Kích trái chuột giữa văn bản
C. Kích phải chuột giữa văn bản
D. Kích chuột giữa
3. Trong Microsoft Word, lệnh Auto Correct cho phép làm gì ?
A. Kiểm tra ngữ pháp
B. Kiểm tra lỗi chính tả
C. Tự động sửa lỗi và gõ tắt
D. Tự động rà soát lỗi
4. Di chuyển nhanh con trỏ màn hình về vị trí đầu của văn bản Anh/Chị ấn tổ hợp phím nào dưới đây?
A. 
9
B. Ctrl + Home
C. Home
D. Shift + H
E. Ctrl + H
5. 
6. Trong Microsoft Word, thực hiện thao tác nào để in trang văn bản hiện thời thành 3 bản giống nhau?
A. Chọn File\Print, chọn Print Current page trong mục Setting, chọn số 3 trong mục copies
B. Nhấn biểu tượng Print Preview trên thanh công cụ 3 lần
C. Chọn File\Print, chọn số 3 trong mục Number of copies
D. Nhấn tổ hợp phím Ctrl + P, chọn số 3 trong mục page
7. Nếu đóng văn bản đang soạn thảo trên Microsoft Word và chọn Cancel khi thông báo xuất hiện thì điều gì sẽ xảy ra?
A. Bị mất phần nội dung tính từ khi ta lưu lần cuối
B. Nội dung bị mất hoàn toàn
C. Nội dung chỉ mất trước đó 10 phút
D. Nội dung không bị mất
8. Trong Micrsoft Word, để tạo màu nền trang văn bản, cần phải mở thẻ?
A. 
B. Home
C. Insert
D. Page Layout
E. View
9. 
10. Trong Micrsoft Word, khi cần thay đổi màu nền cho hình vẽ đang chọn thì Anh/Chị nhấp nút nào trong thẻ Format rồi chọn màu?
A. 
B. Edit Shape
C. Shape Outline
D. Shape Effect
E. Shape Fill
11. 
12. Thao tác cắt và dán văn bản tương đương với việc nào dưới đây?
A. 
B. Di chuyển văn bản
C. Xoá văn bản
D. Sao văn bản
E. Đổi màu và kiểu chữ
13. 
14. Trong Microsoft Word, muốn loại bỏ các hiển thị kiểm tra chính tả tiếng Anh (vd: đường sóng màu xanh hoặc đỏ) xuất hiện trong văn bản tiếng Việt, ta thực hiện theo cách nào?
A. File\Options\Proofing\ bỏ hết các tùy chọn sau: check spelling as use type, check grammar….. và chọn OK
B. File\Options\Proofing\ chọn hết các tùy chọn
C. Home\Options\Proofing\ chọn 2 tùy chọn đầu tiên
D. Bôi đen đoạn văn bản và ấn nút Delete
15. Microsoft Word hỗ trợ lưu tệp̣ dưới định dạng nào?
A. 
B. *.xls
C. *.PDF và *.xps
D. *.ppt
E. *.xdoc
16. 
17. Trong Microsoft Word, muốn ẩn/ hiện bảng menu Ribbon bằng cách?
A. Ribbon Display Options\ Show Tabs and Commands
B. Show Tabs
C. Auto-hide Ribbon
D. Nhấn nút lệnh Close Window 
18. Trong Microsoft Word, muốn sắp xếp tất cả các tài liệu đang mở trong cùng màn hình, ta chọn chức năng nào dưới đây?
A. 
B. Arrange All
C. Split
D. View Side by Side
E. New Window
19. 
20. Trong Microsft Word, phím nào sau đây đưa con trỏ về cuối dòng hiện hành?
A. 
B. End
C. Ctrl
D. Page Down
E. Tab
21. 
22. Trong Microsoft Word, nhóm font nào theo chuẩn Unicode?
A. Arial, Tahoma, .VnTime
B. Times New Roman, Arial, Tahoma
C. Times New Roman, .VnArial
D. .VnTimeH, .VnTime
23. Trong Microsoft Word, cách nào để chèn một bảng biểu vào văn bản?
A. 
B. Chọn Insert\Table
C. Chọn Table\Draw
D. Chọn Insert\Row
E. Chọn Insert\Object
24. 
25. Trong Microsoft Word để ngắt trang Anh/Chị thực hiện lệnh nào?
A. 
B. Thẻ Review\Page Break
C. Thẻ View\Page Break
D. Thẻ References\Break
E. Thẻ Insert\Pages\Page Break
26. 
27. Trong Microsoft Word, muốn hiển thị song song 2 tài liệu đang mở, Anh/Chị chọn chức năng?
A. 
B. Split
C. View Side by Side
D. New Window
E. Side by Side
28. 
29. Trong Microsoft Word, muốn thay thế tất cả các từ “tôi” trong một tài liệu bằng cụm từ “chúng tôi”, Anh/Chị thực hiện thao tác nào?
A. Nhấn tổ hợp phím Ctrl + H, gõ từ “tôi” trong mục Find what, gõ từ “chúng tôi” trong mục Replace with rồi chọn nút Replace All
B. Nhấn tổ hợp phím Ctrl + F, gõ từ “chúng tôi”/"tôi" trong mục Replace
C. Nhấn tổ hợp phím Ctrl + Delete, gõ từ “ chúng tôi” trong mục Find what, gõ từ “tôi” trong mục Replace
D. Bôi đen một chữ "tôi", nhấn chuột phải, chọn Replace, gõ từ "chúng tôi" trong Replace All
30. Trong Microsoft Word, công dụng của tổ hợp phím Ctrl + H để kích hoạt?
A. 
B. Tạo tệp mới
C. Chức năng thay thế
D. Tạo chữ hoa
E. Lưu văn bản
31. 
32. Phần mềm nào sau đây là phần mềm xử lý văn bản?
A. 
B. Cả 3 phương án đều đúng
C. LibreOffice Writer
D. OpenOffice Writer
E. Microsoft Word
33. 
34. Trong Microsoft Word, để mở nhanh hộp thoại Tabs, Anh/Chị thực hiện thao tác nào dưới đây?
A. Kích đúp bất kỳ chỗ nào trong thanh thước ngang (trong khoảng cách nhập văn bản, ở dưới các hàng số) 
B. Kích đúp bất kỳ chỗ nào
C. Insert/Tabs 
D. Home/Paragraph
35. Trong Microsoft Word, để thay đổi phông chữ nhanh, Anh/Chị thực hiện tổ hợp phím nào dưới đây?
A. Nhấn tổ hợp phím Ctrl+T 
B. Nhấn tổ hợp phím Ctrl+Shift
C. Nhấn tổ hợp phím Ctrl+M
D. Nhấn tổ hợp phím Ctrl+Shift+F 
36. Sau khi soạn thảo văn bản trên Microsoft Word sử dụng font chữ .VnTime, Anh/Chị đánh dấu khối và chọn lại font chữ nào dưới đây mà vẫn hiển thị đúng định dạng tiếng Việt?
A. 
B. .VnHelvetIns
C. VNI-Aptima
D. Univers
E. Tahoma
37. 
38. Trong Microsoft Word, để xóa hàng trong bảng, thực hiện như thế nào?
A. 
B. Table\Delete Rows
C. Insert\Delete Rows
D. Layout\Delete\Delete Rows
E. Home\Delete\Delete Rows
39. 
40. Trong Microsoft Excel 2016, sử dụng tổ hợp phím nào để chèn chỉ số dưới ?
A. 
B. Ctrl + A
C. Ctrl + Alt + =
D. Ctrl + Shift + = 
E. Cả ba cách trên đều sai
41. 
42. Trong Microsoft Word, công việc nào cần mở thẻ View?
A. Ghi tệp văn bản
B. Chọn chế độ hiển thị màn hình soạn thảo
C. Mở tệp văn bản mới
D. Đóng tệp văn bản
43. Trong Microsoft Word, chọn cách nào để mở một tệp tin đã có sẵn?
A. 
B. Chọn File\ Open
C. Chọn Home \New
D. Chọn File\ New
E. Chọn Home\ Open
44. 
45. Muốn lưu nhanh tệp tài liệu với tên khác (Save As) Anh/Chị cần nhấn phím chức năng dưới đây?
A. 
B. F1
C. F12
D. F2
E. F10
46. 
47. Trong chương trình Microsoft Word bấm vào menu File/Save để làm gì?
A. Lưu file văn bản với tên cũ đang sử dụng
B. Đặt tên file mới
C. Lưu file với tên khác
D. Lưu file và đặt tên file mỗi lần lưu
48. Trong Microsoft Word, cách nào dưới đây để đặt một điểm dừng (Tab) cho đoạn văn bản?
A. Chọn Page Layout\ Paragraph\Tabs
B. Chọn View\ Tab
C. Chọn Page Layout\ Tabs
D. Chọn Edit\ Tab
49. Trong Microsoft Word, cách nào để tạo danh sách đồng mức bằng cách dùng đánh dấu tự động cho đoạn văn bản đã chọn?
A. Chọn Insert\ Symbol
B. Chọn Home\Trong nhóm Paragraph, bấm vào nút Numbered
C. Chọn biểu tượng Bullets
D. Chọn Home\Trong nhóm Paragraph, bấm vào nút danh sách Bullets
50. Trong Microsoft Word, cách nào để tạo đường viền bao cho toàn bộ đoạn văn bản đã chọn?
A. Chọn Home\Trong nhóm Paragraph, bấm vào nút All Borders
B. Chọn Home\ bấm vào nút No Border
C. Trong nhóm Paragraph, bấm vào nút Only Left Borders
D. Trong nhóm Paragraph, bấm vào nút  Only Right Borders
51. Trong Microsoft Word để định dạng văn bản theo kiểu danh sách số, Anh/Chị thực hiện lệnh nào dưới đây?
A. Home\Paragraph - bấm vào nút Numbering
B. Tools\Bullets and Numbering
C. Format\Bullets and Numbering
D. Edit\Bullets and Numbering
52. Trong Microsoft Word, nhóm font nào theo chuẩn TCVN3?
A. .VnTimeH, .VnArial, .VnTime
B. Times New Roman, Arial
C. Times New Roman,  .VnArial
D. Arial, .VnTime
53. Trong Microsoft Word, để đặt lề giấy cho văn bản đang soạn thảo Anh/Chị chọn thẻ Layout, rồi chọn tiếp thao tác nào dưới đây?
A. 
B. Orientation
C. Margins
D. Size 
E. Page Setup
54. 
55. Trong Microsoft Word, thực hiện thao tác nào để đi chuyển đến một trang bất kỳ nhanh nhất?
A. Nhấn tổ hợp phím Ctrl + G, nhập số thứ tự của trang muốn di chuyển đến trong mục Enter page number, chọn nút Go to
B. Kích trái chuột lên thanh Menu
C. Nhấn tổ hợp phím Ctrl + Delete
D. Sử dụng phím Page Up và Page Down trên bàn phím
56. Trong Microsoft Word tổ hợp phím tắt nào dưới đây dùng để sao chép định dạng?
A. 
B. Ctrl + Shift+ C
C. Alt + C
D. Shift + C
E. Alt + X
57. 
58. Trong Microsoft Word, có thể chèn được một bảng tối đa bao nhiêu cột?
A. 
B. 63
C. Vô số cột
D. 36
E. Tùy khổ giấy
59. 
60. Trong Microsoft Word, tab Design và Layout xuất hiện khi nào?
A. 
B. Chọn một cột của  bảng
C. [bookmark: _GoBack]Chọn một hàng của  bảng
D. Chọn toàn bộ bảng
E. Cả 3 phương án đều đúng
61. 
62. Tổ hợp phím tắt để cắt một đoạn văn (Cut) sau khi đã đánh dấu là:
A. 
B. Ctrl + V
C. Ctrl + P
D. Ctrl + C
E. Ctrl + X
63. 
64. Trong Microsoft Word, Anh/Chị chọn cách nào để hiển thị trang trước khi in trên màn hình?
A. 
B. Chọn View\ Print Preview
C. Chọn File\ Print
D. Chọn File\ Print Preview
E. Chọn Tools\ Print Preview
65. 
66. Trong Microsoft Word, Anh/Chị sử dụng phím nào để xoá ký tự đứng trước con trỏ soạn thảo?
A. 
B. Backspace
C. Delete
D. Enter
E. End
67. 
68. Trong Microsoft Word, Anh/Chị tạo Watermark (nền bảo vệ văn bản) bằng cách nào dưới đây?
A. Page Layout\ Chọn Custom Watermark
B. File\Page Layout\ Chọn nút Watermark
C. Page Layout\ Page Background\Chọn nút Watermark 
D. Page Layout\ Chọn nút Watermark trong nhóm Page Background
69. Trong Microsoft Word, khi đang ở trang thứ 2 có hướng giấy theo chiều dọc, Anh/Chị chọn phương án nào để có thể định dạng cho trang thứ 3 có hướng giấy theo chiều ngang?
A. Trong hộp thoại Page setup, mục Apply to chọn This Session
B. Trong hộp thoại Page setup, tại mục "Orientation", chọn dạng Landscape, tại mục "Apply to" chọn "This point forward"
C. Trong hộp thoại Page setup, mục Apply to chọn Landscape
D. Trong hộp thoại Page setup, mục Apply to chọn Whole document
70. Trong Microsoft Word, Anh/Chị thực hiện thao tác nào để in trang văn bản hiện thời thành 3 bản giống nhau?
A. Chọn File\ Print, chọn Print Current page trong mục Setting, chọn số 3 trong mục copies
B. Nhấn biểu tượng Print Preview trên thanh công cụ 3 lần
C. Chọn File\ Print, chọn All pages trong mục Page range
D. Nhấn tổ hợp phím Ctrl + P +3
71. Để thoát khỏi Word, Anh/Chị cần thực hiện thao tác nào dưới đây?
A. Bấm nút Close trên thanh tiêu đề
B. Chọn menu File/Exit
C. Bấm tổ hợp phím Ctrl + F4
D. Tất cả các câu trong câu này đều đúng
72. Trong Microsoft Word, để biết thông tin về tệp tin văn bản đang làm việc, Anh/Chị chọn cách nào?
A. 
B. Chọn File\ Info
C. Chọn File\Options
D. Chọn File\Options\ Info
E. Chọn View\ One Page
73. 
74. Trong Microsoft Word, Anh/Chị chọn cách nào để lưu tài liệu đang mở với tên mới?
A. 
B. Chọn File\Save & Send
C. Chọn File\Save 
D. Chọn File\Save As
E. Chọn Home\Save As
75. 
76. Trong Microsoft Word, chức năng chuyển đổi các trạng thái chữ thường - hoa - ký tự đầu là chữ hoa và ngược lại, là chức năng nào?
A. 
B. Replace
C. Autocorrect
D. Font
E. Change Case
77. 
78. Trong Microsoft Word, để gộp các ô đang chọn của một bảng thành một ô thì Anh/Chị gọi lệnh nào?
A. 
B. Thẻ Layout, chọn Merge Cells
C. Thẻ Layout, chọn Margin Cells
D. Thẻ Layout, chọn Split Table
E. Thẻ Layout, chọn Split Cells


image1.png




image2.jpeg




