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TIN NGHỀ PHỔ THÔNG 

 

Câu 1.   Hãy chọn phát biểu SAI trong các phát biểu sau đây 

A. Máy tính ra đời đã tạo ra một cách thức hoàn toàn mới trong hoạt động văn 

phòng giúp cho công việc của văn phòng trở nên đơn giản và hiệu quả 

B. Máy tính nối mạng cho phép sử dụng chung tài nguyên, mở ra khả năng hợp tác 

và truy cập vào kho thông tin khổng lồ của nhân loại. 

C. Trước đây công việc văn phòng làm một cách thủ công do đó phải làm việc vất 

vả, mất nhiều thời gian và hiệu quả không cao. 

D. Công việc văn phòng làm một cách thủ công sẽ có hiệu quả cao hơn khi ứng 

dụng Tin học vào hỗ trợ công tác văn phòng. 

Câu 2.  Hãy chọn phát biểu đúng nhất trong các phát biểu sau 

A. Máy vi tính chỉ hỗ trợ công tác in ấn. 

B. Máy vi tính chỉ dùng để soạn thảo văn bản. 

C. Ngày nay hầu hết các hoạt động trong văn phòng đều liên quan đến máy vi tính. 

D. Máy vi tính chỉ phục vụ cho giải trí như: nghe nhạc, xem phim, chơi game. 

Câu 3.   Để đảm bảo an toàn sức khỏe trong học tập và lao động khi làm việc với máy vi 

tính. Hãy chọn phát biểu SAI trong các phát biểu sau đây 

A. Tư thế ngồi thoải mái sao cho không phải ngẩng cổ, ngước mắt nhìn màn hình 

B. Vị trí đặt máy tính sao cho ánh sáng không chiếu thẳng vào màn hình 

C. Hệ thống dây điện, các cáp nối máy tính phải gọn gàng và đảm bảo cách điện tốt 

D. Tư thế ngồi hay đứng để sử dụng máy tính không quan trọng, miễn sao thấy dễ 

chịu là được. 

Câu 4.   Thao tác với chuột máy tính, chọn thao tác sai: 

A. Ấn giữ chuột trong suốt quá trình làm việc.  

B. Di chuột (Mouse move). 

C. Nháy nút phải chuột (Right click): Nháy nút phải chuột một lần rồi thả tay. 

D. Nháy đúp chuột (Double click): Nháy nhanh liên tiếp nút trái chuột 2 lần 

Câu 5.  Trong Word để xuất hiện hộp thoại  bật tính năng gõ tắt ta thực hiện lệnh 

A. Table   Auto Correct Options… 

B. Tools   Auto Correct Options… 

C. Format  Font… 

D. Insert  Auto Correct Options… 

Câu 6.  Trong Word chức năng của nút lệnh  tương ứng với tổ hợp phím 

A. Alt + P 

B. Shift + P 

C. Print 

D. Ctrl + P

Câu 7.  Trong Word để đánh chỉ số trên ta ấn tổ hợp phím 

A. Ctrl + Shift  + + 

B. Ctrl + Shift  + - 

C. Shift  + + 

D. Ctrl + - 



Câu 8.   Các thông số 1280 x 1024, 1280 x 720, 1152 x 864 là những thông số dùng để 

thiết lập:  

A. Những bài toán nhân  

B. Kích thước ảnh  

C. Độ phân giải màn hình (Screen Resolution)  

D. Dung lượng tập tin  

Câu 9.   Cho biết cách xóa một tập tin hay thư mục mà không di chuyển vào Recycle 

Bin? 

A. Chọn thư mục hay tâp tin cần xóa Delete chọn Yes 

B. Chọn thư mục hay tâp tin cần xóa Ctrl + Delete chọn Yes 

C. Chọn thư mục hay tâp tin cần xóa  Alt + Delete chọn Yes 

D. Chọn thư mục hay tâp tin cần xóa Shift + Deletechọn Yes  

Câu 10.   Cho biết cách hiệu chỉnh ngày tháng năm trên Hệ điều hành Windows?  

A. Vào Control panel - Fonts. 

B. Vào Control panel – Region and Language. 

C. Vào Control panel - Date and Time. 

D. Vào Control panel - Display. 

Câu 11.   Chức năng nào dùng để đóng và thoát một ứng dụng đang chạy trên Windows?  

A. Close  

B. Cut  

C. Remove  

D. Exit 

Câu 12.   Chương trình nào của Windows dùng để quản lý các tập tin và thư mục: 

A. Microsoft Office  

B. Accessories  

C. Control Panel  

D. Windows Explorer 

Câu 13.   Trong Windows để khởi động một chương trình có sẵn trong màn hình  

Desktop ta thực hiện 

A. nháy chuột phải vào biểu tượng của chương trình có trên màn hình. 

B. nháy đúp chuột vào biểu tượng của chương trình có trên màn hình. 

C. nháy chuột trái vào biểu tượng của chương trình có trên màn hình. 

D. nháy chuột trái vào nút Start. 

Câu 14.   Danh sách các mục chọn trong một chương trình gọi là:  

A. Menu pad  

B. Menu options  

C. Menu bar  

D. Menu status

Câu  15.   Hệ điều hành là gì ? 

A. Phần mềm tiện ích  

B. Phần mềm ứng dụng.  

C. Phần mềm công cụ.  

D. Phần mềm hệ thống. 

Câu 16.   Chuyển đổi cửa sổ làm việc ta dùng tổ hợp phím 

A.  Alt + Tab 

B. Alt + F 

C. Ctrl + Alt 

D. Shift + Tab 
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Câu 17.    Để tạo thư mục mới trong thư mục có có cửa sổ đang làm việc ta thực hiện 

A. New gõ tên thư mục mới  Enter. 

B. File  Folder  New gõ tên thư mục mới  Enter. 

C. Folder  New gõ tên thư mục mới  Enter. 

D. File  New  Folder  gõ tên thư mục mới  Enter. 

Câu 18.    Để mở hộp thoại thực hiện tìm kiếm tệp hoặc thư mục ta thực hiện  

A. vào file chọn Find 

B. Start Search… 

C. Start  Run 

D. kích chuột vào thư mục chứa tệp cần tìm. 

Câu 19.    Trong Excel mở một bảng tính mới, tại Ô A2 trong bảng tính Excel nếu ta nhập  

11NGHE  thì kết quả sẽ ở vị trí nào trong ô? 

A. Bên phải. 

B. Bên trái. 

C. Giữa. 

D. Không biết trước 

Câu 20.   Trong Excel để lưu một tập tin đã có với tên khác. Ta dùng? 

      A. Menu lệnh File/ Save As 

B. Menu lệnh File/ Save. 

C. Tổ hợp phím Ctrl+S. 

D. Tổ hợp phím Ctrl +A 

Câu 21.   Trong Excel Để lấy lại nội dung vừa bị xoá thực hiện tổ hợp phím? 

A. Ctrl+T 

B. Ctrl+X 

C. Ctrl+Z 

D. Ctrl+B     

Câu 22.   Trong Excel để dán một khối ta dùng? 

     A. Menu lệnh Edit/Paste 

B. Nút lệnh  

C. Nút lệnh  

D. Menu lệnh Insert/Paste 

Câu 23.   Trong Excel khi cần so sánh khác nhau thì sử dụng kí hiệu nào:  

&A. #  

B. >< 

C. <> 

D. &  

Câu 24.   Khi nhập dữ liệu trên Excel thì đáp án nào sau đây đúng? 

A. Dữ liệu kiểu thời gian sẽ mặc định canh lề trái  

B. Dữ liệu kiểu ký tự sẽ mặc định căn lề trái  

C. Dữ liệu kiểu số sẽ mặc định căn lề trái  

D. Dữ liệu kiểu ngày tháng sẽ mặc định căn lề trái  
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Câu 25.   Trong Excel để căn chỉnh nội dung trong ô dữ liệu ta dùng lệnh Format  

Format  Cells  để mở hộp thoại  Format  Cells  và chọn  trang  

A. Number 

B. Font 

C. Alignment 

D. Border 

Câu 26.   Trong Excel nếu trong một ô tính có kí hiệu ####, điều đó có nghĩa là gì? 

A. Cột chứa ô đó có độ rộng quá hẹp nên không hiển thị hết chữ số. 

B. Nhập dữ liệu bị lỗi. 

C. Công thức sai. 

D. Dữ liệu không phù hợp với định dạng 

 

Câu 27.  Trong cửa sổ quản lý tệp và thư mục, quan sát  

 
Hãy cho biết đâu là phát biểu đúng trong các phát biểu sau 

A.  thư mục Nhac và thư mục Excel là 02 thư mục cùng cấp. 

B. Thư mục Giai tri là thư mục gốc. 

C. Thư mục LAN là thư mục con của thư mục Giai tri 

D. Thư mục Hoc tap là thư mục con của thư mục Giai tri 

Câu 28.  Trong Microsoft Word, trong văn bản có bảng như sau 

 
Để chèn bảng, trước hết xác định bảng trên có:  

A. 04 hàng, 04 cột 

B. 04 hàng, 05 cột 

C. 05 hàng, 04 cột 

D. 05 hàng, 05 cột 

Câu 29.  Trong Microsoft Word, khi làm việc với bảng, để gộp nhiều ô liên tục nhau ta 

thực hiện: Chọn các ô liên tục cần gộp,.. 
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A. kích chuột trái vào vùng đã chọn, chọn Merge Cells.. 

B. chọn Merge Cells.. 

C. kích chuột trái vào vùng đã chọn, chọn Delete Cells.. 

D. kích chuột phải vào vùng đã chọn, chọn Merge Cells.. 

Câu 30.   Trong Microsoft Word, chúng ta có thể tạo chữ như mẫu sau không, nếu được 

thì sử dụng chức năng nào? 

 
A. Có thể, chúng ta chọn chức năng tạo chữ nghệ thuật với lệnh Word Art 

B. Không thể tạo mẫu chữ như vậy trong word. 

C. Có thể, chúng ta sử dụng lệnh Chart. 

D. Có thể, chúng ta sử dụng lệnh Drop Cap. 

Câu 31.  Trong Microsoft Word, chúng ta muốn tìm kiếm tất cả các từ VN và thay thế 

bằng từ Việt Nam, trong cửa sổ sau: 

 
Ta thực hiện 

A. Gõ từ VN vào ô Find what, Gõ từ Việt Nam vào ô Replace with, chọn nút lệnh Replace. 

B. Gõ từ Việt Nam vào ô Find what, Gõ từ VN vào ô Replace with, chọn nút lệnh Replace 

All. 

C. Gõ từ VN vào ô Find what, Gõ từ Việt Nam vào ô Replace with, chọn nút lệnh Replace 

All. 

D. Gõ từ VN vào ô Find what, Gõ từ Việt Nam vào ô Replace with, chọn nút lệnh Cancel. 

Câu 32.  Trong Microsoft Word, Để chia đoạn văn bản thành 03 cột, ta thực hiện 
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Gõ văn bản xong, chọn phần văn bản cần chia cột, vào Format… 

A. chọn Columns, chọn Three. 

B. chọn Columns, chọn Three, chọn ok. 

C. chọn Columns, chọn Two, chọn ok. 

D. chọn Columns, chọn Three, chọn Cancel. 

Câu 33.  Trong Microsoft Word, ở hộp thoại Columns 

 
Tại mục []Line between (5), nếu tích chọn thì: 

A. xuất hiện đường kẻ ngang. 

B. xuất hiện hình trong đoạn văn bản đã chia cột 

C. chia cột các đoạn văn bản đã chọn. 

D. xuất hiện đường kẻ giữa các đoạn văn bản đã chia cột. 

 

Câu 34.   Trong Microsoft Word, ở hộp thoại Columns 

 
Thông số 4 trong mục Number of columns có ý nghĩa là 

A. chia đoạn văn bản đã chọn thành 04 cột. 

B. chia đoạn văn bản đã chọn thành 04 hàng. 

C. chia đoạn văn bản đã chọn thành 04 đoạn. 

D. chia đoạn văn bản đã chọn thành 04 dòng. 

Câu 35.  Trong Microsoft Word, để có được chữ cái lớn đầu đoạn như hình 
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Ta thực hiện, gõ đoạn văn bản trên,… 

A. vào tab Insert → Drop Cap - Chọn kiểu có sẵn. 

B. Chọn chữ Q đầu đoạn, vào tab Insert → Drop Cap - Chọn kiểu có sẵn. 

C. Chọn chữ Q đầu đoạn, vào tab Format → Drop Cap - Chọn kiểu có sẵn. 

D. chọn cỡ chữ lớn cho chữ Q. 

Câu 36. Trong Microsoft Word, cho các thao tác sau  

(1) Chọn kiểu thích hợp.  

(2) Nháy chuột mở hộp kiểu. 

(3) Đặt con trỏ vào đoạn văn cần định dạng. 

Để áp dụng kiểu để định dạng ta thực hiện các bước sau: 

A. (1)  (2)  (3) 

B. (2)  (1)  (3) 

C. (2)  (3)  (1) 

D. (3)  (2)  (1) 

Câu 37. Trong Microsoft Word, cho các thao tác sau 

(1) Di chuyển con trỏ đến vị trí cần dán; 

(2) Ấn tổ hợp phím Ctrl + V;  

(3) Chọn đoạn văn bản cần sao chép; 

(4) Ấn tổ hợp phím Ctrl + C; 

Hãy sắp xếp đúng thao tác sao chép đoạn văn bản. 

A. (4)  (1)  (2)(3) 

B. (3)  (4)  (1)  (2) 

C. (1)  (2)(3)(4) 

D. (4)  (3)  (2)(1) 

Câu 38. Cho các thao tác sau 

(1) Chọn tệp đồ hoạ cần chèn.  

(2) Bước 2: Chọn thư mục chứa tệp đồ họa (nếu cần). 

(3) Bước 1: Chọn Insert  Picture From file… 

(4) Bước 4: Nháy Insert. 

Trong Microsoft Word 2003, để chèn ảnh có sẵn trên máy tính vào văn bản, ta thực hiện 

các bước sau 

A. (1) (2)(3)(4) 

B. (2) (1)(3)(4) 

C. (3) (2)(4)(1) 

D. (3) (2)(1)(4) 
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Câu 39. Trong Microsoft Word, để cài đặt chế độ tự động lưu văn bản sau 05 phút, Hãy 

liệt kê các bước thực hiện:  

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

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

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

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

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

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

Câu 40. Trong Microsoft Word, khi soạn văn bản ta gõ từ hp , ấn phím cách thì xuất hiện 

từ hạnh phúc. Hãy liệt kê (bằng cách điền vào chỗ trống…) các thao tác lệnh để cài đặt 

được việc gõ tắt trên. 

1.  Vào menu………………chọn lệnh 

……………………………………………; 

 

2. Gõ từ hp vào ô:………………………. 

3. Gõ từ hạnh phúc vào ô:… 

…………………………………………… 

4.Chọn nút lệnh……………….. 

Chọn nút lệnh:………………….để hoàn thành 

cài đặt gõ tắt. 

 

 

 

 


