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Cau 1: Pé van ban dugc nhat quan va hinh thire hop 1y, khi soan thao cic didu mo
ngoic phai duoc soan nhu thé nao?

A. Sat vao ki ty dung trude va dirng sau no

B. Cach ki tu dtmg trude va ding sau né mot ddu cach

C. Sat vao ki tu dimg trude nd va cach ki tw ding sau né mot dau cach

D. Cach ki ty dung trude nd 1a mot dau cach va sat vao ki tr dimg sau né
Cau 2: Trong cac chuong trinh sau day chuong trinh nao 1a h€ soan thao van ban?

A. Microft Office word 2003 B. Microft Office PowerPoint 2003

C. Microft Office Excel 2003 D. T4t ca cac chuong trinh d4 néu

Céu 3: Cach nao sau ddy co thé khoi dong chwong trinh soan thao van ban Micosoft
office word 2003 ?

A. Nhay dup chudt vao biéu tuong w trén man hinh

B. Nhan nit Start-All Program (program)-Microsoft Office 2003- Microsoft Office
word 2003

C. M6 chuong trinh winword.exe trong dudng dan C:\Program Files\Microsoft
Office\OFFICE11

D. Tit ca cac cach da néu
Cau 4: D& mo cac bang chon trén thanh bang chon ma khong dung chudt lam theo
cach nao sau day?

A. Nhin Shift+ki tw gach chan bang chon d6  B. Nhan Ctrl+ki tur gach chan bang
chon do

C. Nhan Alt+ki tu gach chan cia bang chon dé D. Kich chu¢t trai vao bang chon

do
Céu 5: Pé tim kiém va thay thé trong Microsoft Office word dung cach nao sau day?
A. Nhin t6 hop Ctrl+H B. Chon File-Print
C. Chon Table-Insert Table... D. Chon Tools-AutoCorectOption..
Cau 6: H¢ soan thao van ban word thuong c6 kha nang trinh bay nao?
A. Kha nang dinh dang ki tu B. Kha nang dinh dang doan
C. Kha nang dinh dang trang D. Tit ca cac kha niang da néu

Céu 7: Bé gd dugc chit Viét c6 ddu trén may tinh can c6 nhiing gi?
A. B0 phong chir Viét
B. Phin mém hd tro g0 chir Viét
C. B0 phong chir Viét va phﬁn mém ho tro g0 chit Viét
D. Bo ma chir Viét
Céu 8: Pé luu tép van ban dung cach nao sau day?
A. File-Save B. Ctrl+S
C. File-Save as... D. Tét ca céc cach da néu
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Cau 9: Ban mudn gb cdu “H6 Chi Minh dep nhat tén Nguoi” bang kiéu go VNI. Ban
g6 nhu thé nao?

A.Ho62 Chil Minh d9ep5 nha6tl teen Ngu707i2

B. Ho62 Chil Minh d9ep5 nha6tl tebn Ngu707i2

C. Ho62 Chis Minh d9ep5 nhaats tebn Ngu707i2

D. Hof Chis Minh ddepj nhaat teen Ngwowif
Céu 10: Nhitng phan mém nao trong cic phin mém sau dung dé gd chir Viét c6 déu
trén may tinh ?

A. Vietkey va Microsoft Office word  B. Vietkey va Unikey

C. Microsoft Office word D. Unikey va Microsoft Office word
Céu 11: Khing dinh ndo trong cac khang dinh sau day 1a sai so v6i qui tic soan thao
van ban?

A. Giira cac doan chi xuéng dong bang mot 1an nhan Enter

B. Giira cac tir ludn chi c6 mot ki tu trong

C. Pugc dung Enter dé cach dong, cach doan

D. Khéng duoc dung ki tu trong dé thut dau dong hodc canh giita
Cau 12: Hai bd ma chir Viét phé bién dua trén bang ma ASCII 1a hai b ma nao?

A. VNI va UNICODE B. UNICODE va TCVN3(ABC)
C. TCVN3(ABC) va VNI
Céu 13: Lénh Insert-Break-Page break dung dé lam gi?
A. Xem trudc khi in B. Dinh dang kiéu liét ké
C. Ngit trang D. Panh s6 trang

Cau 14: Pé dong mot tép vian ban dang md ma khong déng chuwong trinh Microsoft
Office word lam nhu thé nao?

A. File-Close B. Tét ca cac cach dd néu

C. File-Exit D. Nhan nat ddu X trén ciing bén phai
Céu 15: Trong hé soan thiao Microsoft Office word dung cach ndo sau day c6 thé tao
mai mot t€p van ban?

A. Ctrl+B B. Ctrl+S C. Ctrl+O D. Ctrl+N
Céu 16: Bo phong chir ndo twong tng v6i bo ma TCVN3 dé ¢ thé hién thi dugc chix
Viét ¢6 du trén may tinh?

A. Phong c6 dau ngir 14 .Vn B. Ca hai by phong da néu

C. Phong ¢6 dau ngit 13 VNI-

Cau 17: DBé van ban duoc nhat quan va hinh thirc hop 1y, khi soan thao cac ddu ngat
cau dugc soan nhu thé nao?

A. Cach ki tg dimg trude no va sau nod

B. Sat vao ki tu ding trudce nd, tiép theo 12 mot diu cach néu sau d6 van con noi
dung.

C. Céch ki tr dung trude nd va sat vao ki tw diing ngay sau nd

D. Sat vao ki ty dung trude va dirng sau no
Céu 18: Trong cac khang dinh sau khang dinh nao ding?

A. Trong khi soan thao viéc xuéng dong do ngudi soan chi dong nhan Enter

B. Trong khi soan thao viéc Xuéng dong do hé soan thao ty dong quan ly

C. Trong khi soan thao néu sai sot thi khong thé stra duoc

D. B4 cuc vin ban soan trén mdy tinh khong thé thay d6i duoc
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Céu 19: Dung t6 hop phim nao sau day dé dinh dang ki ty kiéu dam nghiéng?

A. Ctrl+B B. Ctrl+B+I C. Cul+U D. CTRL+B+U
Cau 20: Mubn thay d6i kich thudc cac 1é gidy, hudng gidy dung 1énh nao sau day ?
A. Format-Font B. File-Page Setup
C. Format-Paragraph D. Format-Bullets and Numbering
Céu 21: Trong thanh bang chon tén bang chon File lién quan dén cac thao tac nao?
A. Cac thao tac bién tap van ban B. Cac thao tac vdi t€p van ban
C. Cac thao tac dinh dang van ban D. Cac thao tac chén vao van ban
Cau 22: Trong cac don vi xur ly van ban don vi nao 1a don vi co s6?
A. Doan B. Trang C.Kity D. Tu
Cau 23: H¢ soan thao van ban la gi? Chon dap an ding nhat
A. 13 phan mém tng dung B. 1a thiét bi nh¢ ngoai
C. 13 phan ctring may tinh D. 12 phan mém hé théng

Céu 24: Dé xem van ban trude khi in dung thao tac nao sau day?

A. Tit ca cac thao tic dd néu

B. Chon File-Print preview

C. Nhén t6 hop phim Alt+F+V

D. Nhin niit Print Preview trén thanh cong cu chuan
Céu 25: Mubn chuyén qua lai giita hai ché do g chén va gd dé dung cach nao sau
day?

A. Nhin phim InsertB. Nhan phim Ctrl C.Nhan phim window  D. Nhan phim
Alt
Céu 26: Dung cach nao sau day dé c6 thé mé mot tép vian ban da cb trén mday bang hé
soan thao Microsoft Office word?

A. Nhin t6 hop phim Ctrl+O B. Vao bang chon File+Open

C. Nhén nat Open trén thanh cong cu chuén D. Tét ca cac cach di néu

Céu 27: Dé tim kiém va thay thé trong Microsoft Office word dung cach nao sau day?
A. Chon File-Print B. Chon Tools-AutoCorectOption..
C. Chon Table-Insert Table... D. Nhén t6 hop Ctrl+H
Cau 28: H¢ soan thao thong thuong con cd chiic nang nao sau day?
A. Chén hinh anh va ki tu dac biét vao van ban
B. Tao bang va thuc hién tinh toan, sap xép dir liéu trong bang
C. Tim kiém va thay thé, g6 tat
D. T4t ca cac chirc nang da néu
Cau 29: H¢ soan thao vén ban thuong c6 chirc nang nao sau ddy? Chon ddp an dung
nhat

A.Nhép va luu trit van ban B. Stra d6i va trinh trinh van ban
C.In 4n vin ban D. T4t ca cac chirc nang da néu
CAau 30: Mubn thay ddi mau, ¢, kiéu,... cua ki tu dung 1énh nao sau day?
A. Format-Bullest and Numbering B. Format-Paragraph
C. Format-Font D. File-Page setup
----------- 3 23 pE——

Trang 3/3 - Ma dé thi 382



