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* Câu hỏi gợi ý phần thi Lý thuyết:

Câu 1. Phím tắt để dán một đối tượng từ ClipBoard là:
A. Ctrl+X
B. Ctrl+C
C. Ctrl+V

D. Ctrl+Z
Câu 2. Phím, tổ hợp phím nào dùng để chụp màn hình:

A. Ctrl+C
B. Ctrl+Ins
C. Print Screen
D. ESC

Câu 3. Windows Explorer dùng để:

A. Quản lý tập tin;
B. Truy cập mạng;
C. Quản lý tập tin, thư mục;
D. Quản lý máy in.

Câu 4. Trong Windows Explorer, để chọn nhiều tập tin không nằm liền nhau, ta dùng chuột và phím:

A. Shift
B. Alt

C. Tab


D. Ctrl

Câu 5. Phím tắt nào dùng để đóng cửa sổ hiện hành:

A. F1

B. Alt+F4
C. Tab+F9

D. F7

Câu 6. Trong Windows Explorer, để chọn nhiều tập tin nằm liền nhau, ta dùng chuột và phím:

A. Shift
B. Alt

C. Tab


D. F2

Câu 7. Phím tắt để đổi tên tệp tin, thư mục:

A. F4

B. Ctrl+N
C. Alt+N

D. F2

Câu 8. Phím tắt được sử dụng để chuyển sang các cửa sổ đang mở khác:

A. Alt+F4
B. Ctrl+Esc
C. Alt+Tab

D. Ctrl+Tab
Câu 9. Phím tắt để sao chép một đối tượng vào ClipBoard là:
A. Ctrl+X
B. Ctrl+C
C. Ctrl+V

D. Ctrl+Z
Câu 10. Phím tắt để cắt một đối tượng vào ClipBoard là:
A. Ctrl+X
B. Ctrl+C
C. Ctrl+V

D. Ctrl+Z
Câu 11. Trong MS Word 2010, để xóa bỏ toàn bộ định dạng kiểu chữ của văn bản đang chọn, ta nhấn tổ hợp phím gì?

A. Ctrl + Space
B. Ctrl + Delete
C. Ctrl + Enter

D. Shift + Space

Câu 12. Trong MS Word 2010, tổ hợp phím .... được dùng để lưu văn bản?

A. Ctrl + O

B. Ctrl + P

C. Ctrl + N

D. Ctrl + S

Câu 13. Trong MS Word 2010, để đặt lề giấy cho văn bản đang soạn thảo, ta chọn thẻ Page Layout, rồi chọn nút ..... , rồi chọn một tùy chọn lề?
A. Orientation

B. Size

C. Margins

D. Page Setup

Câu 14. Trong MS Word 2010, để thay đổi hướng in cho tài liệu ta chọn thẻ Page Layout, rồi chọn nút.... rồi chọn một tùy chọn hướng in
A. Orientation

B. Size

C. Margins

D. Page Setup

Câu 15. Trong MS Word 2010, để chia cột cho đoạn văn bản ta thực hiện như thế nào?
A. Tại thẻ Page Layout, nhấp chọn Columns

B. Tại thẻ Page Layout, nhấp chọn Line Numbers

 C. Tại thẻ Insert , nhấp chọn Columns

D. Tại thẻ Home , nhấp chọn Columns

Câu 16. Trong MS Word 2010, để thay đổi khoảng cách giữa hai đoạn văn bản ta thiết lập tại?
A. Ô Before và After trong thẻ Page Layout

B. Ô Line Spacing trong thẻ Page Layout

 C. Ô Left và Right trong thẻ Page Layout

D. Ô Above và Below trong thẻ Page Layout
Câu 17. Trong MS Word 2010 để chèn một chữ nghệ thuật vào văn bản ta gọi lệnh gì?
A. Tại the Insert, nhấp nút QuickPart

B. Tại thẻ Insert, nhấp nút ClipArt

C. Tại thẻ Insert, nhấp nút WordArt

D. Tại thẻ Insert, nhấp nút Equation
Câu 18. Trong MS Word 2010, để chèn thêm một dòng bên dưới dòng đang chọn thì ta vào thẻ Layout rồi chọn nút lệnh gì?
A.Insert Above
B.Insert Below
C.Rows Below
D.Insert Right
Câu 19. Cách nào sau đây được dùng để thay đổi Zoom cho văn bản hiện hành trong chương trình MS Word 2010?

A.Tại thẻ View, chọn nút Full Screen Reading
B.Tại thẻ View, chọn nút Zoom trong nhóm Zoom

C.Lăn nút cuộn của chuột
D.Nhấn và giữ phím ALT trong khi lăn nút cuộn của chuột

Câu 20. Trong MS Word 2010, để di chuyển con trỏ về cuối tài liệu nhấn

A.Page Down

B.Ctrl + Page Down

C.End

D.Ctrl +End

Câu 21. Tromg MS Word 2010, để chọn toàn bộ nội dung thì nhấn tổ hợp phím nào?

A.Shift+Ctrl+A
B.Ctrl+A

C.Ctrl +Alt+A

D.Shift+A

Câu 22. Trong MS Word 2010, để chèn thêm một cột bên trái cột đang chọn thì ta vào thẻ Layout rồi chọn nút lệnh gì?

A.Left Columns
B.Insert Below
C.Insert Above
D.Insert Left

Câu 23. Mỗi tập tin MS Word 2010 được lưu lại sẽ có đuôi (phần mở rộng) mặc định là:

A.PDF

B.DOCX

C.XLS

D.DOC

Câu 24. Trong MS Word 2010,, tổ hợp phím nào dùng để tăng, giảm cỡ chữ cho nội dung văn bản?
A.Ctrl + 1 hay Ctrl + 2
B.Ctrl + [ hay Ctrl + ]
   C.Ctrl + < hay Ctrl + >
D.Shift +[ hay Shift +]

Câu 25. Trong MS Word 2010 tổ hợp phím Ctrl -S được thay cho lệnh nào dưới đây?
A.Vào File, chọn lệnh Save and Send

B.Vào File, chọn Lệnh Save

C.Vào File, chọn lệnh Open


D.Vào File, chọn Lệnh Save As

Câu 26. Trong MS Word 2010, để chọn khối từ con trỏ về đầu tài liệu nhấn

A.Ctrl + Home
B.Ctrl + End
C.Ctrl+ Page Up
D.Ctrl + Shift + Home

Câu 27. Tổ hợp phím nào được sử dụng để thay thế cho thao tác Click vào nút B trên thẻ Home?
A.Ctrl –B
B.Alt –C
C.Shift –B
D.Ctrl - Shift –B
Câu 28. Trong MS Word 2010, để tạo khoảng cách giữa 2 dòng là 1,5 dòng ta thực hiện lệnh nào sau đây?

A.Nhấp biểu tượng [image: image1.jpg]


 trên thẻ Home

B.Nhấn Ctrl +5 

C.Nhấn chuột phải lên đoạn đang chọn, chọn 1,,5 lines   D.Tại thẻ Page Layout, nhấn nút [image: image2.jpg]


 và chọn 1,5.

Câu 29. Trong MS Word 2010, phím nào sau đây đưa con trỏ về đầu dòng hiện hành?

A.Home
B.Ctrl +Home

C.End

D.Ctrl + Page Up

Câu 30. Trong MS Word 2010, để chèn hình ảnh từ thư viện có sẵn vào văn bản ta gọi lệnh gì?
A.Tại thẻ Insert, nhấn nút Picture
B.Tại thẻ Insert, nhấn nút SmartArt

C.Tại thẻ Insert, nhấn nút Clip Art
D.Tại thẻ Insert, nhấn nút Screenshot

Câu 31. Trong MS Word 2010, khi nhấn tổ hợp phím nào sẽ thực hiện đóng văn bản hiện đang mở?
A.Ctrl –V
B.Ctrl –W
C.Alt –W
D.Shift -W

Câu 32. Trong MS Word 2010, để di chuyển con trỏ về đầu tài liệu nhấn
A.Ctrl + Page Up
B.Ctrl + End

C.Home

D.Ctrl + Home

Câu 33. Trong MS Word 2010, để chèn một tiêu đề dưới mới vào tài liệu đang mở ta gọi lệnh gì?
A.Tại thẻ Insert, nhấn nút Footer, chọn một mẫu tiêu đề

B.Tại thẻ Insert, nhấn nút Header, chọn một mẫu tiêu đề mới

C.Tại thẻ Insert, nhấn nút Footer, chọn Remove Footert

D.Tại thẻ Insert, nhấn nút Header, chọn Edit Header

Câu 34. Trong MS Word 2010, để chèn các hình đơn giản như hình chữ nhật, tròn, elip, tam giác... ta gọi lệnh gì?
A.Tại thẻ Insert, nhấn nút Shapes rồi chọn hình cần vẽ
B.Tại thẻ Insert, nhấn nút TextBox

C.Tại thẻ Insert, nhấn nút Screenshot



D.Tại thẻ Insert, nhấn nút SmartArt

Câu 35. Trong MS Word 2010, thao tác nào dưới đây được dùng để chọn một từ trong đoạn văn bản?
A.Giữ phím Ctrl và nhấp chuột từ Câu cần chọn
B.Giữ phím Shift và nhấp chuột từ Câu cần chọn

C.nhấp chuột 3 lần vào lề trái của văn bản

D.Nhấp đôi chuột lên Câu cần chọn

Câu 36. Trong MS Word 2010 , để gộp các ô đang chọn của một bảng thành một ô thì ta gọi lệnh nào?
A.Vào thẻ Layout, nhập nút Margin Cells
B.Vào thẻ Layout, nhấp nút Split Table
C.Vào thẻ Layout, nhấp nút Merge Cells
D.Vào thẻ Layout, nhấp nút Split Cells

Câu 37. Trong MS Word 2010, phím nào để xóa ký tự đứng trước con trỏ
A.Page Down

B.Delete

C.Page Up
D.Backspace

Câu 38. Nhấp chuột trái 3 lần vào vị trí nào đó trong đoạn văn bản sẽ có tác dụng gì?
A.Chọn toàn bộ văn bản.
B.Chọn nguyên đoạn văn bản tại vị trí nhấp chuột

C.Chọn một từ


D.Chọn nguyên dòng

Câu 39. Trong MS Word 2010, khi cần thay đổi màu nền cho hình vẽ đang chọn thì ta nhấp chuột phải và chọn?

A.Format AutoShape ( Fill ( Color
B.Format ShapeOutline( Fill ( Color
C.Format ShapeEffect( Fill ( Color
D.Format EditShape( Fill ( Color
Câu 40. Trong MS Word 2010 để chèn một chữ nghệ thuật vào văn bản ta gọi lệnh gì?
A. Tại thẻ Insert, nhấp nút QuickPart

B. Tại thẻ Insert, nhấp nút ClipArt
C. Tại thẻ Insert, nhấp nút WordArt

D. Tại thẻ Insert, nhấp nút Equation
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