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I. TỰ LUẬN: 

1. Nêu các bước định dạng kí tự? 

2. Nêu các bước chèn hình? 

3. Để in văn bản, em thực hiện lệnh gì? 

I-  

II. TRẮC NGHIỆM: 

1) Muốn tạo văn bản mới em thực hiện lệnh: 

A. File/New  B. File /Open  C. File /Save  D. File /Exit 

2) Muốn mở văn bản đã có em thực hiện lệnh: 

A. File/New  B. File /Open  C. File /Save  D. File /Exit 

3) Muốn lưu văn bản em thực hiện lệnh 

A. File/New  B. File /Open  C. File /Save  D. File /Exit 

4) Muốn lưu văn bản với tên mới (lưu và đổi tên) em thực hiện lệnh: 

A. File/New  B. File /Open  C. File /Save  D. File /Save As 

5) Muốn kết thúc làm việc với Word em thực hiện: 

A. File/New  B. File /Open  C. File /Save  D. File /Exit 

6) Muốn đóng tệp tin văn bản (nhưng không kết thúc phiên làm việc với Word) em thực hiện: 

A. File/New  B. File /Close  C. File /Save  D. File /Exit 

7) Theo quy tắc gõ văn bản trong Word, văn bản nào gõ đúng? 

A. “Học , học nữa , học mãi”   B. “ Học ,học nữa ,học mãi “ 

C. “Học, học nữa, học mãi”   D. “Học,học nữa,học mãi” 

8) Cho biết kiểu gõ chữ Việt nào phổ biến nhất hiện nay? 

A. VNI  B. TELEX  C. VIQR  D. A và B. 

9) Phần mềm hỗ trợ gõ chữ Việt Unikey đang chọn bảng mã Unicode thì trong Word em chọn phông chữ 

nào để gõ được chữ Việt? 

A. VNI – Times B. Times New Roman  C. .Vn Times D. VNI - Book 

10) Muốn xóa chữ MỸ      , với vị trí con trỏ soạn thảo văn bản như trong hình thì em sử dụng 

phím gì? 



A. Delete  B. Backspace  C. ESC   D. Không phím nào cả 

11) Nút lệnh nào sau đây dùng để sao chép văn bản? 

A.   B.    C.   D.  

12) Nút lệnh nào sau đây dùng để di chuyển văn bản? 

A.   B.    C.   D.  

13)  Muốn tìm và thay thế em dùng lệnh gì? 

A. Home /Replace B. Home /Font  C. Home /Find  D. Home /Paragraph 

14) Định dạng kí tự là gì? 

A. Là bố trí đoạn văn bản trên trang in  B. Thay đổi dáng vẻ của các kí tự trong văn bản 

C. Thay đổi màu sắc của các kí tự trong văn bản D. Thay đổi kiểu chữ của các kí tự trong văn bản 

15) Định dạng kí tự bao gồm: 

A. Phông chữ, kiểu chữ.    B. Cỡ chữ, kiểu chữ, màu chữ.  

C. Phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ, màu chữ.  D. Phông chữ, cỡ chữ, màu chữ. 

16) Nhóm nút lệnh  dùng để định dạng: 

A. Kiểu chữ: Đậm, nghiêng, gạch chân  B. Phông chữ: Đậm, nghiêng, gạch chân 

C. Dáng vẻ của chữ     D. Tất cả đều sai. 

17) Nút lệnh nào sau đây dùng định dạng màu chữ: 

A.   B.    C.     D.   

18) Chức năng của nút lệnh : 

A. Tăng khoảng cách so với lề trái   B. Giảm khoảng cách so với lề trái 

C. Tăng khoảng cách so với lề phải    D. Giảm khoảng cách so với lề phải 

19) Cho biết chức năng của các nút lệnh sau:  

A. Căn phải, trái, giữa và căn đều 2 bên  B. Căn giữa, trái, phải và đều 2 bên 

C. Căn trái,  phải, giữa và đều 2 bên.     D. Căn trái, giữa, phải và đều 2 bên. 



20) Muốn tăng khoảng cách giữa các dòng em chọn nút lệnh nào sau đây? 

A.     B.     C.      D.  

21) Văn bản đang chọn hướng trang đứng, muốn chọn lại hướng nằm ngang em thực hiện lệnh: 

A. Page Layout/Margins   B. Page Layout/Orientation  

C. Page Layout/Portrait   D. Page Layout/Landscape 

22) Muốn đưa 01 hình được chụp bằng máy ảnh kỹ thuật số và chép vào đĩa D: vào văn bản em chọn lệnh gì 

trong dải lệnh Insert: 

A.    B.    C.    D.  

23) Muốn bố trí ảnh như hình sau, em chọn lệnh gì Wrap text: 

 

A. In line with text  B. Square   C. Behind Text D. In Front of Text 


