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A. PHAN T' HIEM: (Hoc sinh lam bài bn bat ch1 (7 Jiäm)  
Em hay chpn phwong an dung tJeo cac yêu cáu cua cac cdu hoi va to kin cac 0 Iron twang irng bOng but chi vao 
trong bang Ira loi trOc ngh4m. I 
Câu 1: Tai sao nen su ding tInh nàng Insert Cover Page thay vi tao  trang tiêu d cüa riêng ban? 

A. Co rat nhiêu thiêt kê thtrng dtrcic sr ding cung cap cho các tài lieu. 
B. TInh nang nay bao gôm môt trang mi,ic Iic tao  tir dung. 
C. Ban  có the chQn mt cái lam rnc dinh cho tat cã các tài lieu. 
D. Tinh näng nay tr dng bao gOm s trang cho tài lieu. 

Câu 2: Tai sao ban nên xciii trizc (Preview) tài lieu trithc khi in? 
A. Xem trithc tài lieu dé dam báo rAng các t khOa thIch hçrp dà duqc them vào thuc tInh tài 1iu. 
B. Xem tnthc tài lieu dê dam bão tài lieu s duçc luu sau khi in. 
C. Xem tnthc tài 1iu dê kim tra B c,ic cu& cüng vài nhfing gI ban  mong dqi. 
D. Xern trithc tâi 1iu dê kiêm tra xem tat ca các hInh ãnh CO bao gôm vAn bàn thay th phü hçip không. 

CAu 3:Dê tao  hin frng chik krqn sOng nhu mu bAng WordArt, trong text effects ta chon: 

Ikiuni tiri 

A. 3-D Rotation B. Glow C. Shadow D. Transform 
Cãu 4: Muon thay dôi màu nên cüa shape ta ch9n: 

A. Shap Outline B. Text Fill C. Text Outline D. Shape Fill 
Câu 5: Lnh nào ban  së dAt nAm ct có cimg chiëu rng cot? 

A. Align Columns B. AutoFit C. Distribute Columns D. Distribute Columns Evenly 
Can 6: Dé thay d& vAn bàn gçi khi sr dmg tinh nAng Insert Hyperlink, ta sr ding: 

A. ScreenTip B. Text To Display C. Bookmark D. Address 
Câu 7: Chi muon clii muon in trang 2, trang 7, trang 9 và section 5, Ia thiOt1p ch d: 

A. 2-9,S5 B. 2,7,9,S5 C. 2-7-9,S5 D. 2-7-9-S5 
Can 8: Thanh Cong ci,i truy cp nianh - Quick Access toolbar dung d 

A. Hiên thj toàn b các nOt lnl, tinh nAng nAng trong h soan thâo giOp cO the djnh dang vAn bàn. 
B. Hiên thông thông tin cOa tài liu. 
C. HiOn thj trng thai cOa tài lieu nhu so trang, so luçrng k' tir..... 
D. ChCra nhing nUt lnh thy biOn giUp ban th%rc hin nhanh các tinh nAng. 

Cãu 9: Loai ghi chU nào thtthng dixçrc tIm thây ?x dthi cUng cOa trang nai nO duçrc tham chiu? 
A. Comment B. Citation C. Endnote D. Footnote 

Cãu 10: Giâi thIch SmartArt là gi và khi nào ban  có the sir ding no. 
A. Mt tInh nAng lit ké nhüng hinh ãnh ban  thuông sü di,mg dO chOn nhüng hInh Anh nay vào tài lieu. 
B. Mt tInh nAng cho phép ban tao các si d nhu sa d t chUc, quy trinh theo chu k' hoc sci do kim ti,r tháp. 
C. Mt tInh nAng cho phép ban  chuyn dôi danh sách du dâu dOng thành sci d cay. 
D. Mt tInh nAng  chfra mt so hinh dng ngh thut thuing duçc su dmg ma ban  cO th chèn vào tái lieu. 

Câu 11: Khi thOrn <pt01> trong Qick Access Toolbar có ' d lam gi: 
A. ThOm nOt lnh vA shape line trên thanh cong ci,i truy cp nhanh 
B. Tinh nAng An di thanh cong cii truy cp nhanh Qick Access Toolbar 
C. Them nOt tInh nAng Page Break trOn thanh cOng ci truy cp nhanli 
D. Them du&ng kO phân cách giüa các nOt lnh 

Câu 12: SO ding Find and Replace Dialog box, mu6n tim kiOm phan bit chO hoa và cliii thumg ta ch9n tmnh nAng: 
A. Find whole words only B. Find Next C. Match case D. Use Wildcards 

Câu 13: Khi muOn them s trang cho tâi lieu, Ta mun so trang nAm & trOn Header thI ta chQn: 
A. Current Position B. Page Margins C. Bottom Of Page D. Top Of Page 

Can 14: Cách dan giân nhât dO tao  Table of contents tr dng là gI? 
A. Ap ding các ki8u Heading mOt  cách thIch hçip cho các tiOu dO trong tài lieu. 
B. Ap dung các kiOu Tiêu dO phO hqp cho các tiOu dO tron tài lieu. 
C. Tao  kiOu riOng cho tat cà vAn bàn và ap diing nhiing kiOu nay mt cách thich hçp trong tâi lieu. 
D. Dánh du các tiOu d nhu các mvc  cho mi,ic lic. 
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Câu 15: Khi tao  bang, ô mic AutoFit behavior ch9n lnh nào d tao  bang tr dng cO d rOng b&ng vth cCra s man 
hlnh lam vic: 

A. Autofit width column B. AutoFit to window C. Fixed column width D. AutoFit to contents 
Câu 16: Tai  sao cn phái t?o  headers và Footer cho 1 tâi lieu dài: 

A. Là ncii giiip ta tao  dnh dng trang tn them cho vAn bàn, tao  si,r thu hut và bat mAt 
B. Ni dung giiip tao  khoâng các cho nOi  dung vAn bàn v&i lé trén và lé dmci 
C. Co djnh mt s thôn tin can xuyCn suôt & trong m& trang cüa vAn bàn 
D. Phân bit gifla tiCu dé và phân ni dung, tránh sir nhAm ln 

Câu 17: Trong khi tao header ma ta mu6n tao  sr khác bit giüa trang dâu tién so v&i các trang cOn iai,  ta chQn: 
A. Different First Page B. Go To Header/ Footer C. Different Odd&Even Page D. Header From Top 

Câu 18: Khi sr di.ing tInh nAng chia cOt  (Columns) trong Layout Tab cho doan vAn bàn. Tai  sao khi chQn Number 
of columns là 3 ma kin ta chinh do rng hoc khoang cách cac cOt  thI chi có the chinh duy nhAt cOt  dâu tiên? 

A. VI chua bt tinh nAng Line between 
B. Vi khi sCr dung tinh nAng chia cOt  thi mc djnh dO rng và khoàng các cOt  bang nhau, không the thay dôi. Nên 

chi can diu chinh & ct dau tiOn 
C. VI dang bt tinh nAng Equal column width. 
D. Chua nhât nut OK & a1  d%mg chia cOt.  Sau do mth chinh duçrc. 

Cau 19: Khi nào ban  có the nhAp diip vào lOnh  Format Painter thay vi nhâ?  vào mOt  ln? 
A. Nhp dup vào Format Painter dê tr dng áp dmg kiu cho các tiêu de. 
B. Sü dung mOt  lan barn dC áp diing cho tài lieu 1 khôi vAn bàn và nhâp düp cho tài liOu nhiu khOi & nhiêu vj trI. 
C. Khong cO sir khác bit giüa hành dng nhâp chuOt dan hoc nhâp düp. 
D. Nhap düp vào Format Painter khi ban muon áp dmg djnh dng cho mit so khôi vAn bàn. 

Câu 20: MuOn thay di màu vin cüa chit ta chQn: 
A. Shape Fill B. Text Outline C. Shap Outline D. Text Fill 

Câu 21: EM gOp  các ô duçic chçn trong bang thành 1 ô duy nhât ta chçn tInh nAng 
A. Split Cell B. Merge Table C. Merge Cells D. Split Table 

Cãu 22: Ban  có the scr ding phIm tAt nào dé tao  tãi lieu m&i? 
A. CTRL+N B. CTRL+ S C. CTRL+O D. F12 

Câu 23: D9c dé phIa du&i và chn thao tác - tmnh nAng chinh xac nhAt 
III Add a hyperlink to selected text: 
Last paragraph, hyperlink the text <THPT NK TDTT H.BC>, 
Link to: https:// https://thptnangkhieutdttbinhchanh.hcm.edu.vn/ 

A. Quét khôi dOng chü <THPT NK TDTT H.BC> & don vAn bàn cuOi cüng, chpn Insert hyperlink và ch9n Link 
to là E-mail Address 

B. Quét khôi dOng chfr <THPT NK TDTT H.BC> & don vAn bàn cuOi cüng, chQn Insert hyperlink va ch9n Link 
to là Place in This Document 

C. QuOt khôi dOng chik <THPT NK TDTT H.BC> & doan vAn bàn cuôi cüng, ch9n Insert hyperlink và chQn Link 
to là Existing File or Web Page 

D. Quét khM dOng chü <THPT NK TDTT H.BC> a bAt k' vi trI nào tim thây, chQn Insert hyperlink và chQn 
Link to là Place in This Document 
Câu 24: Ban  có the xoay hInh ánh & góc nào? 

A. O mçi gOc dO. B. Chi 90 ° tai mOt th&i diem. C. Chi 15 ° môi lan. D. Chi 45 °ti mOt  th&i diem. 
Câu 25: BA dOng tiêu dê duqc 1p lai  qua các trang trong word nêu bang qua dâi nAm & nhiAu trang, ta chQn tinh 
nAng 

A. Sort B. Repeat Header Rows C. Convert to Text D. Cell Margins 
Câu 26: rM them 1 cOt  dãu bang ta thc hiên: 

A. Be con trO a cOt  dâu tiên cüng cUa bang, ch9n Layout Tab và chQn nut lnh Insert Left 
B. BA con tró & cOt cuôi càng trong bang, chçn Layout Tab và chQn nut lênh Insert Right 
C. BA con trO & cOt cuOi cüng trong bang, chçn Layout Tab và chc,n nut lnh Insert Left 
D. BA con trO a cOt dâu tiên cüng cüa bang, ch9n Layout Tab và chçn nut lnh Insert Right 

Câu 27: Ta muAn dAi tuvng hlnh ânh duqc chçrn nAm du&i dôi tirqng chit, trong tInh nAng wrap text ta chQn: 
A. Tight B. Behind Text C. Square D. In Front of Text 

CAu 28: Phn ma rQng tAp tin mac dnh dLrçlc gán cho tài lieu Word 2016 là gi? 
A. .docm B. .dotx C. .doc D. .docx 

B. PHAN TIJ'LUAN: (Hoc sinh lam bài bànR bat mwc (3 ddm)  
Cau 29: Nêu chA ten chC dO xem mc djnh trong ms.word giüp ngu&i dung có the nhp 1iu và djnh dang vAn 

bàn in An. MuM chuyAn sang chC dO xem khac ta thrc hin nhu the nào? 
Cãu 30: ' nghla tinh nAng Inspect Document và cách thrc hiOn? 

HQ ten HS  . S báo danh   ... Lóp  
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A. PHAN TRkiwHIEM: (H'c sinh lam bâi bang bat chO 7 chain)  
Em hay chpn phucing an clung theo cac yêu cáu cua cac câu hoi va to kin cac 0 tron twong wng bOng but chi vao 
trong bang tra lcii tr6c nghiêm. 
Câu 1: Tai sao nên sü diing tInh näng Insert Cover Page thay vi tao  trang tiêu dà cUa riêng ban? 

A. TInh nàng nay bao gm mt trang miic liic tao  tr dng. 
B. Tinh nAng nay tr dng bao gôm S6 trang cho tài 1iu. 
C. Ban co the ch9n mt cal lam mc dinh cho tat câ cac tâi 1iu. 
D. co rat nhiêu thiêt kê thurng duqc sCr dmg cung cap cho các tâi lieu. 

Câu 2: Tai  sao can phai tao  heacjlers va Footer cho 1 tài lieu dài: 
A. Co djnh mt so thôn tin can xuyên suôt a trong mi trang cüa vAn ban 
B. Phân bit giüa tiêu dê va ph.n ni dung, tránh sr nhAm 1n 
C. Là ncñ gilp ta tao  djnh dng trang tn them cho vAn bàn, tao  sr thu hut và bat mat 
D. Ni dung gi(ip tao khoáng các cho ni dung vAn bàn vai lé trên và lê duai 

Câu 3: Trong khi tao header, ta muOn tao  sr khác bit giia trang dãu tiOn so vai cac trang cOn Iai.  ta chQn: 
A. Header From Top B. Go To Header! Footer C. Different Odd&Even Page D. Different First Page 

Câu 4: Sir di,ing Find and Replace Dialog box, mu6n tim kim phãn bit chü hoa và chü thtrimg ta chQn tInh nAng: 
A. Match case B. Use Wildcards C. Find whole words only D. Find Next 

Câu 5: Muon thay dôi màu nên cüa shape ta ch9n: 
A. Shape Fill B. Text Fill C. Shap Outline D. Text Outline 

Cãu 6: Loai ghi chu nào thumg duçcc tim thây 0 du&i cOng cOa trang ncii nO dtrqc tham chiêu? 
A. Footnote B. Citation C. Endnote D. Comment 

Câu 7: Khi nào ban  cO the nhâp düp vao lnh Format Painter thay vi nhp vào mt lan? 
A. Không có sr khác bit giira hành d)ng nhp chut dan hoc nhp dü. 
B. Nhp dup vào Format Painter d tr dOng Ap drng kiu cho các tiêu de. 
C. SCr ding mt lan barn d áp dung djnh dang  cho tài 1iu 1 kh6i vAn bàn và nhâp dOp cho tài 1iu nhiêu kh6i a 

nhieu vj trI. 
D. Nhâp düp vào Format Painter khi ban  muon áp di,ing djnh dng cho mt sO khOi vAn bàn. 

Câu 8: Khi tao  bang, 0 mic AutoFit behavior chQn lnh nao dé tao  bang tix dng cO d rng bAng vOi cüa so man 
hinh lam vic 

A. Fixed column width B. AutoFit to contents C. AutoFit to window D. Autofit width column 
Câu 9: Dê tao  hin i'mg chO 1ucrn sOng nhtr mu bang WordArt, trong text effects ta chçn: 
jchi 1trraj 

A. Shadow B. Glow C. 3-D Rotation D. Transform 
Cãu 10: Khi muOn thOrn so trang cho tài 1iu, Ta muon sO trang nArn 0 trOn Header thi ta chQn: 

A. Current Position B. Bottom Of Page C. Top Of Page D. Page Margins 
Câu 11: Ban cO the si'x dung phIm tAt nào dê tao  tãi lieu mOi? 

A. CTRL+N B. CTRL+ S C. F12 D. CTRL+O 
Câu 12: Lnh nào ban  sO dt nAm ct cO cOng chiàu rng cot? 

A. AutoFit B. Distribute Columns Evenly C. Distribute Colunms D. Align Columns 
Câu 13: DO gp các o duqc chçn trong bang thành 1 o duy nhât ta chQn tInh nang 

A. Split Table B. Merge Cells C. Merge Table D. Split Cell 
Câu 14: Dê thay dOi vAn ban gçi ' khi sir ding tlnh nAng Insert Hyperlink, ta sü ding: 

A. ScreenTip B. Address C. Bookmark D. Text To Display 
Cau 15: Dê thOm 1 cOt  du bang ta thrc hin: 

A. Be con trO 0 cOt  cuôi cimg trong bang, chQn Layout Tab và chçn nut lnh Insert Left 
B. Be con trô 0 cOt  cu6i cOng trong bang, ch9n Layout Tab và ch9n nOt lnh Insert Right 
C. Be con trO 0 cOt  dâu tiOn cOng cOa bang, chQn Layout Tab và ch9n nut lnh Insert Left 
D. Be con trO 0 cOt dâu tiên cOn9  cOa bAng, chQn Layout Tab và chQn nOt lênh Insert Right 

CAn 16: Khi them <Separatoi> I trong Qick Access Toolbar có ' d6 lam gI: 
A. ThOm nut tlnh nAng Page Break trOn thanh cOng ciz truy cp nhanh 
B. ThOm duOng kO phân cách gifla các nOt lnh 
C. Tinh nAng an di thanh cOng ci truy cp nhanh Qick Access Toolbar 
D. Them nut lnh vO shape line trOn thanh cOng ci,i truy cp nhanh 
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Câu 17: Phn ma rng tp tin mc djnh duqc gán cho tài lieu Word 2016 là gI? 
A. .doc B. .docm C. .dotx D. .docx 

Câu 18: Muon thay dôi màu viên ciia chii ta chon: 
A. Shape Fill B. Text Fill C. Shap Outline D. Text Outline 

Câu 19: Cách don giân nhât dé tao  Table of contents tr dng là gi? 
A. Ap diing các kiéu Heading mt cách thIch hcip cho cáctiêu dé trong tài lieu. 
B. Tao  kiêu riêng cho tat câ van bàn và áp diing nhüng kiêu nay mt cách thich hçp trong tài lieu. 
C. Dánh dâu các tiêu dê nhtr các mi,ic cho miic 1ic. 
D. Ap diing cac kiêu Tiêu dê phi hcp cho các tiêu dê trong tài lieu. 

Câu 20: Chi muon chi muon in trang 2, trang 7, trang 9 và section 5, ta thiêt 1p chê dO: 
A. 2-9,S5 B. 2-7-9,S5 C. 2,7,9,S5 D. 2-7-9-S5 

Câu 21: Ban có th xoay hInh ánh a góc nào? 
A. Chi 90 tai mOt thai diem. B. Chi 45 ° ti mOt  thai diem. C.Chi 15 ° môi Ian. D. mi góc dO. 

Câu 22: Dcc dê phia du&i và chn thao tác - tInh nãng chInh xác nhât 
III Add a hyperlink to selected text: 
Last paragraph, hyperlink the text <THPT NK TDTT H.BC>, 
Link to: https:// https  ://thptnangkhieutdttbinhchanh.hcmedu.vnl II 

A. Quét khôi dOng chU <THPT NK TDTT H.BC> ô don vAn bàn cuôi cüng, chn Insert hyperlink và chn Link 
to là E-mail Address 

B. Quét khôi dOng ch <THPT NK TDTT H.BC> ô doan vAn bàn cuôi cüng, chn Insert hyperlink và chçn Link 
to là Existing File or Web Page 

C. Quet khôi dOng chU <THPT NK TDTT H.BC> a don vAn bàn cuôi cüng, chn Insert hyperlink và chn Link 
to là Place in This Document 

D. Quét khôi dOng ch <THPT NK TDTT H.BC> 0 bt kS'  vj tn nào tim thay, chn Insert hyperlink và chon 
Link to là Place in This Document 
Câu 23: Khi sir diing tInh nAng chia cOt  (Colunms) trong Layout Tab cho doan vAn bàn. Tai  sao khi chn Number 
of columns là 3 ma khi ta chinh do rng (Width) hotc khoãng cách các cOt  (Spacing) thi chi có the chinh duy nhât 
cOt dâu tiên? 

A. Vi chua bt tInh nAng Line between * 
B. Vi khi sr dung tInh nAng chia cOt  thI mc dlnh  do  rOng  và khoàng các cOt  bAng nhau, không the thay dôi. NOn 

chi can diêu chinh 0 ct dâu tiOn 
C. Chua nhât nut OK 0 Ap ding chia cOt.  Sau do mOi chinh dtrçyc. 
D. Vi dang bt tInh nAng Equal colunm width. 

Câu 24: Thanh cong ci truy cp nhanh - Quick Access toolbar dñng de 
A. Hin thj toàn bO các nOt lnh, tInh nAng näng trong h soan thão giüp cO the djnh dng vAn bàn. 
B. Chira nhfrng nOt lênh tOy biOn giOp ban t1c hin nhanh các tInh nAng. 
C. Hiên th trang thai cOa tài lieu nhtr sO trang, so luqng k' tir..... 
D. HiOn thông thông tin cOa tài lieu. 

Câu 25: Tai sao  ban  nOn xem trithc (Preview) tài lieu tnrOc khi in? 
A. Xem truOc tài lieu dê dam b rAng các tir khOa thIch hçp dA dtrqc thOrn vào thuOc tinh tài lieu. 
B. Xem tnrOc tài lieu dO darn bào tãi lieu sO duac km sau khi in. 
C. Xem truOc tãi lieu dê kiêm tra Bô cic cuôi cOng v0i nhüng gI bn mong dçci. 
D. Xem tnrOc tài lieu dO kiOm tra xem tat câ cAc hinh ânh cO bao gôm vAn bàn thay the phO hqp không. 

Cãu 26: Giài thIch SmartArt là gI vã khi nào ban  có the sO diing nO. 
A. MOt  tInh nAng hOt  kO nhng hInh ãnh ban  thuOng sO di,ing dO chOn nhOng hInh ãnh nay vào tAi liOu. 
B. MOt  tInh nAng cho phOp ban tao các sq do nhu s do to chOc, quy trinh theo chu kS'  hoc s d kim tir tháp. 
C. MOt  tInh nAng cho phép bn chuyen dOi danh sách dâu dâu dong thành sa do cay. 
D. MOt  tInh nAng chOa mOt so hinh dang ngh thut thtr0ng drc sO ding ma ban  có the chOn vào tài liOu. 

Cãu 27: Ta muon di tuqng hInh ânh duqc chn nAm duOi dôi tuqng chO, trong tInh nAng wrap text ta chn: 
A. Square B. Behind Text C. In Front of Text D. Tight 

Câu 28: Dê dOng tiOu dO cOa bang thrc 1p lai a a các trang nOu bang qua dài nAm 0 nhieu trang trong word, ta 
chçn tInh nAng 

A. Sort B. Repeat Header Rows C. Convert to Text D. Cell Margins 
B. PHAN TIlL UAN: (Hoc sinh Ian, bài bánR bat mwc) (3 diêni)  

Câu 29: Neu ch ten chO dO xem mc djnh trong ms.word giOp ngu&i dOng cô the nhp liOu và djnh dng vAn 
bàn in n. Mun chuyOn sang chO dO xem khác ta thrc hiOn nhu the nâo? 

Câu 30: " nghia tInh nAng Inspect Document và cách thirc hiOn'? 
...Het... 
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Trang2/2-MAdOthi lii 



DAO TAO TP HO CHI MINH 
IJT T'NANG Ki-HEU TDTT H.BC 

BC NOC PRO TIIOXG 

0NANGKHEUTUTT ?IDE KIEM TRA HOC KI I — NAM HQC 2021-2022 
, .BINHCHANM/

MON TIN — KHOI 10 
* " Thôi gian lam bài : 45 phüt 

Ma d 141 

D CHINH THUC 

A. PHAN TRAC NGHIEM: (Hoc sin/i lam bài bãnji bat chi) (7 diem.)  
Em hay chpn phirong an dung theo cac yêu câu cua cac cáu hoi va to kin cac 0 tron iitoizg zmg bang but chi vao 
trong bang Ira lo'i trOc nghiêm. 
Câu 1: Ti sao can phài to headers và Footer cho I tài 1iu dài: 

A. Là nai giUp ta to djnh dng trang trI them cho van bàn, tao sir thu hut Va bat mat 
B. Ni dung giüp t?o  khoâng cac cho nOi  dung van bàn vài iC trên và lê diidi 
C. Co djnh mOt  sO thông tin can xuyên suôt a trong môi trang cüa van bàn 
D. Phân bit i&a tiêu de và phân ni dung, tránh su nhàm Ian 

Câu 2: Chi muOn chi muon in trang 2, trang 7, trang 9 và section 5, ta thiêt 1p chê do: 
A. 2-9,S5 B. 2,7,9,S5 C. 2-7-9,S5 D. 2-7-9-S5 

Câu 3:Dê tao hin ing chtt lucm song nhtr mu bAng WordArt, trong text effects ta chcn: 

gfltfflffi trr , 
A. Transform B. Glow C. 3-D Rotation D. Shadow 

Câu 4: Loai ghi chü nào ththng duçyc tIm thây & duâi cUng cüa trang nai no duqc tham chiêu? 
A. Comment B. Citation C. Endnote 0. Footnote 

Câu 5: MuOn thay dOi màu nên cUa shape ta ch9n: 
A. Shape Fill B. Text Fill C. Shap Outline 0. Text Outline 

Câu 6: Ta muon dôi tucing hinh ành ducic ch9n nãm du&i dôi tucing chü, trong tInh nãng wrap text ta ch9n: 
A. Square B. Tight C. In Front of Text D. Behind Text 

Cãu 7: Dê thay dôi van bàn gci ' khi sü thing tInh nãng Insert Hyperlink, ta sir ding: 
A. Address B. ScreenTip C. Text To Display D. Bookmark 

Câu 8: Khi sr di,ing tInh nãng chia cOt (Columns) trong Layout Tab cho doan van bàn. Tai  sao khi chpn Number 
of columns là 3 ma khi ta chinh do rng (Width) hoãc khoàng cách các ct (Spacing) thI chi có the chinh duy nhât 
ct dâu tiên? 

A. VI chua bt tinh näng Line between 
B. Vi khi sir dung tInh nAng chia cOt thI mc djnh do rng và khoàng các ct bang nhau, không the thay dOi. Nên 

chi can diêu chinh & cOt dãu tiên 
C. VI dang bt tinh nãng Equal column width. 
D. Chua nhât nut OK & ap diing chia cot. Sau do mài chinh duqc. 

Câu 9: Khi them <p> trong Qick Access Toolbar cO ' d lam gI: 
A. Them nut lênh ye shape line trén thanh cong ci truy cp nhanh 
B. Them nut tInh näng Page Break trén thanh cong ciii truy cp nhanh 
C. TInh nãng an di thanh cOng cii truy cp nhanh Qick Access Toolbar 
D. Them dis&ng ké phàn cách gita các nit lnh 

Câu 10: D9c dé phIa du&i và chpn thao tác - tInh nang chInh xác nhât 
III Add a hyperlink to selected text: 
Last paragraph, hyperlink the text <THPT NK TDTT H.BC>, 
Link to: https:// https  ://thptnangkhieutdttbinhchanh.hcm.edu.vnl 

A. Quét khoi dOng chU <THPT NK TDTT H.BC> a doan van bàn cuôi cüng, chQn Insert hyperlink và chQn Link 
to là E-mail Address 

B. Quet khôi dOng chü <THPT NK TDTT H.BC> & don van bàn cuOi cüng, ch9n Insert hyperlink và chQn Link 
to là Existing File or Web Page 

C. Quét khôi dOng chü <THPT NK TDTT H.BC> & don van bàn cuôi cüng, ch9n Insert hyperlink và ch9n Link 
to là Place in This Document 

D. Quét khoi dOng chit <THPT NK TDTT H.BC> a bat k' vj tn nào tim thây, chon Insert hyperlink Va chn 
Link to là Place in This Document 
Cau 11: Sr diing Find and Replace Dialog box, muon tim kiôm phân bit chi hoa và ch1t thu&ng ta ch9n tinh nàng: 

A. Find whole words only B. Find Next C. Match case 0. Use Wildcards 
Cãu 12: Ban  có the si:r di,ing phim tat nào dê tao  taO lieu m&i? 

A. CTRL+N B. CTRL+ S C. CTRL+O 0. F 12 
Câu 13: Trong khi tao header ma ta mun tao slrr khàc biêt giia trang dAu tiên so vài các trang con lai, ta chQn: 

A. Different Odd&Even Page B. Different First Page C. Go To Header! Footer D. Header From Top 
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Can 14: Ban  có th xoay hInh ânh & góc nao? 
A. 0 mi góc d. B. Chi 90 tai  mt th&i diem. C. Chi 15 ° mi Ian. D. Chi 45 ° ti mt th&i dim. 

Câu 15: Khi tao  bang, & mvc AutoFit behavior chn lnh nào dê tao  bang tr dng có dO rng bang v&i cüa s man 
hinh lam viêc 

A. Autofit width column B. Fixed column width C. AutoFit to window D. AutoFit to contents 
Câu 16: Lnh nâo ban sê dt nàm cot có càng chiêu rng cOt? 

A. Distribute Columns B. Distribute Columns Evenly C. AutoFit D. Align Columns 
Câu 17: Tai  sao nên s diing tInh nAng Insert Cover Page thay vi tao  trang tiêu d cüa riêng ban? 

A. Tinh näng nay bao gôm mOt  trang mi,ic lc tao  tr dng. 
B. Ban  có th ch9n mOt  cái lam mc dinh cho tat cà các tài lieu. 
C. Co rt nhiu thiêt kê thu&ng duqc sx dvng  cung cap cho các tài lieu. 
D. TInh nAng nay tr dng bao g6m s trang cho tâi 1iu. 

Câu 18: Phân m& rng tp tin mc djnh ducic gán cho tài lieu Word 2016 là gI? 
A. .docm B. .doc C. .dotx D. .docx 

Câu 19: Muon thay dôi man viên cüa chft ta chçn: 
A. Shape Fill B. Text Outline C. Shap Outline D. Text Fill 

Câu 20: Dê gOp  các ô duccc chQn trong bang thành 1 o duy nhât ta chQn tinh näng 
A. Split Cell B. Merge Table C. Merge Cells D. Split Table 

Câu 21: D dOng tiêu d dixqc 1p lai  qua các trang trong word nêu bang qua dài nam & nhiêu trang, ta ch9n tInh 
näng 

A. Cell Margins B. Repeat Header Rows C. Convert to Text D. Sort 
Câu 22: Khi muon them so trang cho tài lieu, Ta muon so trang näm ô trên Header thi ta ch9n: 

A. Current Position B. Page Margins C. Top Of Page D. Bottom Of Page 
Câu 23: Thanb cong c truy cp nhanh - Quick Access toolbar dung dé 

A. Hién thj trng thai cüa tài lieu nhtr s trang, so hrçng k t%r..... 
B. Hin thông thông tin cña tài lieu. 
C. Hiên thj toàn bO các nOt lnh, tinh nAng nàng trong h soan tháo giOp cO the dnh dng vAn ban. 
D. Chüa nhüng nOt lnh tOy biên giOp ban  thrc hin nhanh các tlnh nAng. 

Cäu 24: Tai sao ban  nên xem triràc (Preview) tài lieu truàc khi in? 
A. Xem truOc tài lieu d dam báo tài lieu sê duqc km sau khi in. 
B. Xem trii&c tài lieu dê darn bão rAng các tO khóa thich hçrp cia duçc them vào thuOc  tInh tài lieu. 
C. Xem truOc tài lieu dê kiêm tra xem tat cà các hInh Anh có bao gôm vAn bàn thay the phO hçxp không. 
D. Xem tnthc tài lieu  dO kiOm tra Bô cic cuôi cOng vài nhUng gI ban mong dcii. 

Can 25: Dê them i cOt  dâu bang ta thrc hien: 
A. D con trO & cOt dAn tiOn cOng cOa bang, ch9n Layout Tab và chQn nOt lenh  Insert Left 
B. DO con trO 0 cOt  cuôi cOng trong bOng, chQn Layout Tab và ch9n nOt lenh  Insert Right 
C. tM con tró & cOt cu& cOng trong bang, chn Layout Tab và chQn nOt lenh  Insert Left 
D. EM con trO 0 cOt  dâu tiOn cOng ella bang, chçn La7out Tab và chçn nOt lenh  Insert Right 

C 26: Giãi thIch SmartArt là gi và khi nào ban  có the sO diing no. 
A. MOt  tinh nAng cho phép ban tao các sa do nhu sa dO tO chOc, quy trInh theo chu kS'  hoc sadô kim tir tháp. 
B. MOt  tinh nAng liet kO nhOng hInh ánh ban  thirOng sir din dO chOn nhirng hinh ánh nOy vào tài lieu. 
C. MOt tinh näng cho phép ban  chuyOn dôi danh sách dâu dâu dOng thành sadO cay. 
D. MOt  tInh nAng chira mOt  sO hInh dng ngh th4t thuOng dirge sir d,ing ma ban  co the chOn vOo tài lieu. 

Câu 27: Khi nào ban  cO the nhâp dllp vào lenh  Format Painter thay vi nhap vào mOt lan? 
A. Nhp cOp vâo Format Painter dO Pr dng áp diing kiOu cho cOc tiêu dO. 
B. Sir dimg mOt  lan barn dO Op diing cho tài lieu 1 khôi vAn ban và nhâp dOp cho tài lieu nhiOu khOi & nhiêu vi tn. 
C. Không cO sr khác biet giira hành dng nhâp chuOt  dan hoc nhâp dOp. 
D. Nhap cOp vào Format Painter khi b?.n  muOn áp dung djnh dng cho mOt  sO khoi vAn ban. 

Can 28: Cách dan giãn nhât dê tao  Table of contents tr dung là gi? 
A. Ap diing các kiOu Tiêu dO phO hçrp cho các tiêu dO trong tài lieu. 
B. lao  kian riOng cho tat cO vAn bàn và áp di,ing nhirng kiOu nay mOt  cách thich hcip trong tài lieu. 
C. Dánh du các tiOu d nhu cOc mic cho mic bic. 
D.Ap d%mg cc kiéu Heading mOt  each thich hçip cho cOc tiOu dO trong tOi lieu. 

PHAN TU'LUAN: (Hue sinh lam ba, ban! but mwc) (3 them)  
CAn 29: NAn ch tOn chO d xem mc djnh trong ms.word giOp ngu&i dung có the nhp lieu và djnh dng van 

bàn in an. Muon chuyOn sang chO d xem khOc ta thrc hien nhu the nAo? 
CAn 30: " ngbia tInh nAng Inspect Document vO cOch thrc hien? 

Ho ten HS  . S báo danh LOp  
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G KHIEU TDTT H.BC BE CHINH THIJC 
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Thôi gian lam bài : 45 phitt 

SC GI 
TRU 
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lttuuN, 

. THVNCHCPHQ1HONG 
NANc KHIEU TDt-! 

BINHCHANH • 

A. pjjAji TRACNGHJ5M: (Hoc sinh lam bãi bnR but chi 7 diäm.)  
Em hay chpn phwcrng an dung theo cac yêu cáu cua cac câu hot va to kin cac 0 tron tircrng img bOng but chi vao 
trong ban?  tra k,itrOc nghiêm. 
Cãu 1: Be thay dôi van ban gqi ' khi sir dung tmnh nàng Insert Hyperlink, ta sir diing: 

A. Address B. ScreenTip C. Bookmark D. Text To Display 
Câu 2: Loai ghi chit nâo thurng duqc tim thây a ducn ciing cita trang non né duçc tham chiu? 

A. Comment B. Footnote C. Endnote D. Citation 
Cu 3: Ti sao nên sir dmg tInh nàng Insert Cover Page thay vi tao  trang tiêu dê cüa riêng ben? 

A. Co rt nhiu thit ké thuang duqc sir diing cung cap cho các tài lieu. 

B. Ban  có the chQn mt cái lam mac djnh cho tat ca các tâi lieu. 
C. Tinh nàng nay tr dng bao gm s trang cho tài 1iu. 
D. Tinh nang nay bao gôm mt trang mic 1ic tao tr dng. 

Câu 4:Dë tao  hin irng chir Iuqn song nhu mu bang WordArt, trong text effects ta chQn: 

I[In thr II. 

A. 3-D Rotation B. Glow C. Shadow D. Transform 
Câu 5: Dê them 1 ct dâu bang ta thc hin: 

A. Be con trô ir ct cuoi ciing trong bang, chQn Layout Tab và ch9n nut 1nh Insert Right 
B. Be con trô & ct cuoi citng trong bang, ch9n Layout Tab và chQn nitt 1nh Insert Left 
C. Be con trô & ct dâu tiCn cüng cita bang, chQn Layout Tab và chQn nut lênh Insert Left 
D. Be con trô & ct dâu tiên citng cita bang, chQn Layout Tab và chçn flirt 1nh Insert Right 

Can 6: Tai sao bn nên xem truâc (Preview) tâi 1iu tn.rOc khi in? 
A. Xem trtr&c tài lieu dé dam bâo rang các th khóa thich hqp dA duçrc them vào thuc tinh tái lieu. 

B. Xem tnx6c tâi lieu dê dam bão tài lieu sê duçic liru sau khi in. 
C. Xem tnr&c tâi lieu dê kiêm tra Bô cic cuôi citng vii nhirng gi ban  mong dcri. 
D. Xem tnric tài lieu dê kiêm tra xem tat cá các hinh ãnh Co bao gôm van ban thay the phit hcip không. 

Can 7: Ban  cO thô sir ding phIm tat nào dê tao  tâi Iiu mu? 
A. CTRL+N B. CTRL+ S C. F12 D. CTRL+O 

Can 8: Khi tao  bang, a mic AutoFit behavior ch9n lnh nào dê to bang tr dng cO d rng b&ng vii cira so man 
hinh lam vic 

A. AutoFit to window B. Autofit width column C. Fixed column width D. AutoFit to contents 
Câu 9: Ta muon dM tucmg hInh ãnh duçxc ch9n näm dithi doi tucmg chir, trong tInh nAng wrap text ta chQn: 

A. Square B. Behind Text C. In Front of Text D. Tight 
Can 10: Lnh nào ban  sê dt nám ct có clng chiêu rng cot? 

A. AutoFit B. Distribute Columns Evenly C. Distribute Columns D. Align Columns 
<Se arator> . A Cau 11: KIn them P trong Qick Access Toolbar co y de lam gi: 

A. Them nirt tinh nãng Page Break trén thanh cong ci truy cp nhanh 
B. Them ctir&ng ké phân each giira các flirt lnh 
C. Tinh nãng an di thanh cong ci truy cp nhanh Qick Access Toolbar 
D. Them nirt lnh ye shape line trên thanh cong ci truy cp nhanh 

Can 12: Be gp các ô duqc chçn trong bang thành I 0 duy nhât ta chQn tInh nàng 
A. Merge Cells B. Split Table C. Merge Table 

Can 13: Sir ding Find and Replace Dialog box, mu&i tim kim phân bit chir hoa vã chir th.thng 
A. Match case B. Find Next C. Find whole words only D. 

Câu 14: Khi mun them so trang cho tâi lieu, Ta muOn sO trang nAm & trên Header thI ta chçn: 
A. Current Position B. Page Margins C. Bottom Of Page D. Top 

Câu 15: Tai  sao can phãi tao headers và Footer cho I tài lieu dài: 
A. CO djnh mt sO thông tin can xuyên suôt ir trong mi trang ciia van bàn 
B. Ni dung giirp tao  khoang các cho ni dung van ban vii lè trên Va lè duài 
C. Là nai giitp ta tao  djnh dang trang tn them cho van bàn, tao  sr thu hirt và bat mat 
D. Phân bit giira tiêu dê vã phân ni dung, tránh sr nhAm ln 

Can 16: Phn m& rng tp tin mc djnh duqc gán cho tài 1iu Word 2016 là gI? 
A. .doc B. .docm C. .dotx D. .docx 
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Câu 17: Cách don gián nht d tao Table of contents tr dng là gi? 
A. Ap dung các kiêu Tiêu dê phü hçrp cho các tiêu dé trong tài liu. 
B. Dánh dàu các tiêu dê nhu cácmuc cho muc luc. 
C. Ap di.ing các kiéu Heading mt cách thich hcrp cho các tiêu dé trong tài 1iu. 
D. Tao  kiêu riéng cho tat ca van bàn và áp diing nhng kiu nay mt each thIch hp trong tài lieu. 

Câu 18: Trong khi tao header ma ta muOn tao sir khác bit giüa trang dâu tiên so vâi các trang cOn lai,  ta ch9n: 
A. Different First Page B. Header From Top C. Different Odd&Even Page D. Go To Header! Footer 

Cãu 19: Chi muon chi muOn in trang 2, trang 7, trang 9 và section 5, ta thiêt 1p chê d: 
A. 2-9,S5 B. 2-7-9,S5 C. 2,7,9,S5 D. 2-7-9-S5 

Câu 20: Ban  có th xoay hinh ành a góc nao? * 
A. Chi 90 ° tai mt thii diem. B. Chi 45 tai mt thai diem. C. Chi 15 0  mOi lan. D. 0 mi góc d. 

Câu 21: Muon thay dôi màu viên cüa ch ta chQn: 
A. Shape Fill B. Text Outline C. Shap Outline D. Text Fill 

Câu 22: Khi sir di1ng tInh nãng chia cot (Columns) trong Layout Tab cho doan van bàn. Tai  sao khi ch9n Number 
of columns là 3 ma khi ta chinh do rng (Width) hoc khoãng cách các ct (Spacing) thi chi Co the chinh duy nhât 
cot dâu tiên? 

A. VI chua bt tInh nãng Line between 
B. VI khi sr dung tinh näng chia ct thI mc djnh d rng và khoáng các ct bang nhau, không the thay dôi. Nên 

chi can diêu chinh a ct dâu tiên 
C. Chira nhât nut OK ô áp ding chia cOt.  Sau do mâi chinh dugc. 
D. Vi clang bt tInh nàng Equal column width. 

Can 23: Thanh cong ci truy cp nhanh - Quick Access toolbar dung dê 
A. Hiên thj toàn bô cac nut lnh, tInh nang nãng trong h soan thão giüp CO the djnh dng van bàn. 
B. Hiên thông thông tin cüa tài lieu, 

C. Hiên th trng thai cüa tài lieu nhix so trang, so hxçmg k' ti.r..... 
D. Chia nhüng nOt 1nh tOy biên giiip ban  thirc hin nhanh các tinh nãng. 

Can 24: Khi nào ban  có the nhâp dOp vào 1nh Format Painter thay vi nhâp vào mOt  Ian? 
A. KhOng có sr khác bit giüa hành dng nhâp chuOt don hoc nhâp düp. 
B. Nhp dOp vào Format Painter khi ban  muOn áp diing dnh dang cho mOt  sO khOi van bàn. 
C. Sü di,ing mOt  ln barn dé ap dicing djnh dang  cho tâi 1iu 1 khôi van ban và nhâp dOp cho tâi lieu nhiu khi a 

nhiu vi tn. 
D. Nhâp dOp vào Format Painter dé tr dng áp ding kiêu cho các tiêu dê. 

Câu 25: Giãi thIch SmartArt là gI và khi nào ban  có the sr dung no. 
A. MOt  tinh nãng 1it kê nhng hinh ãnh ban  ththng si thing dé chèn nhOng hinh ánh nay vào tâi lieu. 
B. MOt  tInh nang cho phép ban tao các sa dO nhix so dO to chic, quy trinh theo chu k' hoc so do kim tii tháp. 
C. Môt tInh nang cho phép ban  chuyên dôi danh sách dâu dâu dong thành so do cay. 

D. Môt tInh nãng chüa mOt so hInh dng ngh thut thu&ng dirqc sr dung ma ban  có the chèn vâo tài lieu. 
Cãu 26: Dê dOng lieu dê duc 1p lai  qua các trang trong word nêu bang qua dài nãm 6 nhiêu trang, ta chQn tInh 
nãng 

A. Sort B. Repeat Header Rows C. Convert to Text D. Cell Margins 
Can 27: Muon thay dôi màu nên cOa shape ta chçn: 

A. Shap Outline B. Text Fill C. Text Outline D. Shape Fill 
Can 28: Dcc de phia du6i và ch9n thao tác - tInh nAng chInh xác nhât 
II Add a hyperlink to selected text: 
Last paragraph, hyperlink the text <THPT NK TDTT H.BC>, 
Link to: https:// https  ://thptnangkhieutdttbinhchanh.hcm. edu.vnl I 

A. Quet khOi dOng chü <THPT NK TDTT H.BC> a cton van bàn cuôi cOng, ch9n Insert hyperlink Va chn Link 
to là E-mail Address 

B. Quet khOi dOng chü <THPT NK TDTT H.BC> 6 doan van bàn cuOi cüng, chçn Insert hyperlink và ch9n Link 
to là Place in This Document 

C. Quét khôi dOng chO <THPT NK TDTT H.BC> a doan van bàn cuôi cOng, ch9n Insert hyperlink và chçn Link 
to là Existing File or Web Page 

D. Quet khOi dOng ch <THPT NK TDTT H.BC> i bat kS' v in não tim thây, ch9n Insert hyperlink và chçn 
Link to là Place in This Document * 
B. PHAN TIlL U4N: (Hoc sinh là,,, bài bang bat muc) (3 diem)  

Can 29: Nêu chê ten ché dO xem mc djnh trong rns.word giOp ngix&i dung có the nhp lieu và dlnh  dng van 
bàn in n. Mun chuyên sang chê dO xem khác ta thrc hin nhtr the nào? 

Câu 30: V ngha tjnh nãng Inspect Document và cach tic hin? 
...Hêt... 

HQ ten HS   So bao danh  . Lop  
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R lEJEM: 

Ma 
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- 
Câu 
hói 

IMp 
an 

- 

Ma 
1ê 

Câu 
hôi 

IMp 
an 

Ma 
dé 

Câu 
höi 

Ba 
p 

an 
Ma 
dê 

Cãu 
hOl 

Dáp 
an 

111 1 D 121 1 B 131 1 A 141 1 C 

111 2 A 121 2 B 131 2 C 141 2 B 

111 3 D 121 3 A 131 3 D 141 3 A 

111 4 A 121 4 D 131 4 D 141 4 D 

111 5 A 121 5 C 131 5 C 141 5 A 

lii 6 A 121 6 C 131 6 A 141 6 D 

III 7 C 121 7 A 131 7 B 141 7 B 

111 8 C 121 8 A 131 8 D 141 8 C 

111 9 D 121 9 B 131 9 D 141 9 D 

111 10 C 121 10 C 131 10 B 141 10 B 

111 11 A 121 11 B 131 11 D 141 11 C 

111 12 C 121 12 A 131 12 C 141 12 A 

111 13 B 121 13 A 131 13 D 141 13 B 

111 14 A 121 14 D 131 14 A 141 14 A 

111 15 C 121 15 A 131 15 B 141 15 C 

111 16 B 121 16 D 131 16 C 141 16 A 

111 17 D 121 17 C 131 17 A 141 17 C 

111 18 D 121 18 A 131 18 C 141 18 D 

111 19 A 121 19 C 131 19 B 141 19 B 

111 20 C 121 20 D 131 20 B 141 20 C 

ill 21 D 121 21 B 131 21 C 141 21 B 

111 22 B 121 22 D 131 22 A 141 22 C 

111 23 D 121 23 D 131 23 C 141 23 D 

111 24 B 121 24 C 131 24 A 141 24 D 

111 25 C 121 25 B 131 25 B 141 25 A 

111 26 B 121 26 B 131 26 A 141 26 A 

111 27 B 121 27 D 131 27 B 141 27 B 

111 28 B 121 28 C 131 28 D 141 28 D 

A. PH 



B PHAN TU'LU4N: 

Câu hôi Dáp an 
Di 
m 

Câu 29: Nêu ch ten ch - Ché d xem mac  dnh cüa MS.Word giüp nhp lieu dnh dng là 0.5 

do xem mac djnh trong ch do Print Layout 

ms.word gi1p ngui dung có - Các bithc d chuyii sang ch d khác: 

th nhãp lieu và dlnh  dang + Buóc 1: Ch9n View Tab! View Group 0.25 

van bàn in n. Mun chuyn 

sang ch dO xem khác ta thirc 

hiên nhu th nào? 

+ Buc 2: Ch9n ch dO c.n thay dôi 0.25 

Câu 30: ' nghTa tInh nàng Inspect Document là cong cu h trç ngtthi dung trong vic 1 

Inspect Document và cách soát lai van bàn trtthc khi xut bàn nhAm xác dinh tác già cüa van , . 
bàn là ai, có thay dôi bat ki nOi  dung nào không, sra dôi lan cuôi 

thuc hin? khi nào.....Giüp ng'räi dung có the xóa di nhng thông tin bão mat 
hoac không cn thi& 

Thrc hin: 

B 1: Chon File Tab! Info Section! Check For Issues! Nt lênh 0.25 
Inspect Document 

B2: Ch9n vào các mvc  thông tin cn kim tra, chn Inspect 
0.25 

B3: Lick chn vào Remove All vào các thông tin cn xóa 
0.25 

B4: Close 
0.25 
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