                             CÂU HỎI ÔN TẬP 
Câu 1:  Để kết thúc làm việc trong Microsoft Word thao tác nào sau đây là đúng:
A. File -> Exit

B. File -> Close

C. File -> New
D. File -> Open

Câu 2: Đâu là thao tác mở văn bản mới:
A. File -> Open

B. File -> New
C. File -> Save

D. File -> Save as… 

Câu 3: Khi soạn thảo văn bản sử dụng Font chữ “.VnTime”, kiểu gõ Telex, bảng mã TCVN3 để gõ được từ “ Trường” cách gõ nào sau đây cho ra kết quả đúng
A.  Truwowngf 
B.  Trwowngf  
C.  Truwowfng 
D.  Cả 3 cách trên đều đúng
Câu 4: Tổ hợp phím nào dùng để mở một tệp văn bản đã lưu trong Microsoft Word

A. Ctrl + N

B. Ctrl + S
C. Ctrl + O

D. Ctrl + X

Câu 5: Thanh công cụ định dạng có tên là:
A. Standard

B. Table and Borlders
C. Formatting

D. Drawing

Câu 6: Đâu là lệnh sao chép văn bản
A.  Edit -> Copy

B.  Edit ->  Select all
C.  Edit -> Cut
D.  Edit -> Find..

Câu 7: Đâu là tổ hợp phím tắt của lệnh  sao chép văn bản 
A. Ctrl + X

B. Ctrl + V

C. Ctrl + C

D. Ctrl + A

Câu 8: Đâu là lệnh ngắt trang
A. Insert -> break -> page reak -> Ok

B. Tổ hợp phím Ctrl + Enter
C. Cả A, B đều đúng

D. Cả A, B đều sai

Câu 9: Lệnh  nào sau đây có chức năng  lưu văn bản với tên mới:
A. File -> Save as…

B. File -> Save

C. Tổ hợp phím Ctrl + S

D. Tổ hợp phím Ctrl + U
Câu 10: Để đánh số trang cho văn bản lệnh nào sau đây là đúng:
A. View -> Page number

B. Edit -> page number

C. Insert -> Page number

D. Format -> Page number

Câu 11: Để định dạng kí tự lệnh nào sau đây là đúng:
A. Edit -> Font

B. Format -> Font

C. Insert -> Font

D. View -> Font

Câu 12: lệnh ( Table -> Select- >Row) có chức năng gì? 

A. Xóa một hàng của bảng
B. Chọn một hàng của bảng

C. Thêm một hàng mới vào bảng

D. Chọn một cột của bảng
Câu 13: Lệnh Format -> Bullets and numbering…/ bulleted Có chức năng gì?
A. Định dạng kiểu danh sách liệt kê dạng số thứ tự
B. Định dạng kiểu danh sách liệt kê dạng số kí hiệu

C. Cả hai dạng trên

D. Định dạng đoạn văn bản

Câu 14: Để tạo chữ nghệ thuật  ta chọn lệnh nào sau đây
A. Insert -> Symbol
B. Insert -> Picture-> Clip Art…
C. Insert -> Picture-> Word Art

D. Insert -> Picture -> Chart

Câu 15: Tổ hợp Ctrl + F tương đương với lệnh nào dưới đây 

A. Edit -> Replace…

B. Format -> Font

C. View -> Full Screen

D. Edit -> Find..

Câu 16: Lệnh nào có chức năng gộp nhiều ô thành một ô

A. Table -> Merge cells

B.  Table -> Split Cells

C. Table -> Delete -> Cells…

D. Table -> Insert ->Cells…

Câu 17: Để chuyển từ chế độ gõ đè sang chế độ gõ chèn và ngược lại ta bấm phím nào trên bàn phím

A. Home

B. Num lock

C. Page down

D. Insert

Câu 18:  Để xóa kí tự bên trái của con trỏ văn bản ta dùng phím nào ở bàn phím
A. Phím Delete

B. Phím dấu cách (Space bar)

C. Phím ← (back space)

D. Phím Home
Điền các chức năng cho các nút lệnh và các tổ hợp phím sau
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