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Phần A: Trắc nghiệm (3 điểm) Em hãy khoanh tròn vào chữ cái trước câu trả lời đúng: (Mỗi câu đúng được 0,5 điểm)
  Câu 1:( 0,5 điểm)  Để gộp 2 ô của bảng trong phần mềm Word ta thực hiện:
	A. Chọn 2 ô cần gộp -> Nhấn chuột bên phải rồi nhấn Merge Cells            

 B. Chọn 2 ô cần gộp -> Nhấn chuột bên phải rồi nhấn Delete Cells            

 C. Chọn 1 ô cần gộp -> Nhấn chuột bên phải rồi nhấn Merge Cells            

 D. Chọn các ô cần gộp -> Nhấn chuột bên phải rồi nhấn Split Cells           


Câu 2: ( 0,5 điểm) Dòng lệnh nào sau đây dùng để chèn tệp hình vẽ vào văn bản?

	A. Table/ Insert/ Table…
	         C. Format/ Drop Cap…

	B. Insert/ Picture/ From File…
   
	         D. Insert/ Table/ From File…


Câu 3:( 1 điểm) Phím nào sau đây để kết thúc một đoạn văn bản và xuống dòng: 

A. Phím Shift



       
                  C. Phím Alt

B. Phím Ctrl





                  D. Phím Enter

Câu 4: ( 1,5 điểm): Để tạo đường viền cho văn bản, em chọn:

A. Insert rồi chọn Page Borders      
B. Chọn Page Layout rồi chọn Page Borders

C. Chọn Page Layout rồi chọnPage color




                   D. Insert rồi chọn mục Size      
Câu 5:( 1 điểm) : Để căn đều hai bên em chọn nút lệnh nào ?

A. [image: image1.png]




   B. [image: image2.png]




       C. [image: image3.png]




    D. [image: image4.png]



Câu 6: (0.5 điểm) Để chèn âm thanh vào bài trình chiếu ta chọn?

A. Insert/ Picture
                                                             C. Insert/ Sound       

B. Insert/ Clip Art
                                                             D. Insert/ Movie

Phần B:Tự luận (7 điểm)
Câu 7:  (3 điểm) Em hãy nêu các bước để trình bày chữ vừa in đậm và vừa in nghiêng cho đoạn văn bản đã có?
.................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................

Câu 8:  (2  điểm) Em hãy nêu các bước để tạo thư mục (hay còn goi là tạo folder)?
.................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................

Câu 9:  (2 điểm) Sắp xếp theo đúng thứ tự cách tạo hiệu ứng cho đoạn văn bản trong phần mềm Powpoint 2010?
A. Nhấn vào khung chứa văn bản cần tạo hiệu ứng
B. Nhấn chọn Add Animations
C. Nhấn chọn thẻ Animations
D. Chọn hiệu ứng bất kì rồi nhấn OK
Thứ tự sắp xếp là: ...............................................
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