BÀI TẬP

I. Mục tiêu

1. Kiến thức

– Củng cố các kiến thức của chương III.

2. Kĩ năng:
– Vận dụng tổng hợp các kĩ năng đã học trong soạn thảo.

3. Nội dung
I. Ôn lại kiến thức đã học

- Khái niệm HSTVB:

- Làm quen với HSTVB

- Định dạng văn bản

- Một số chức năng khác

- Công cụ trợ giúp soạn thảo

- Tạo và làm việc với bảng.

II. Bài tập:

-  Một số câu hỏi trắc nghiệm

1. Thao tác tắt/mở các thanh công cụ:

a) File > Toolbars > Chọn tên thanh công cụ


b) Insert > Toolbars > Chọn tên thanh công cụ

c) Edit > Toolbars > Chọn tên thanh công cụ

d) View > Toolbars > Chọn tên thanh công cụ

2. Thao tác tắt/mở các thanh thước:

a) File > Toolbars > Ruler


b) View > Ruler

c) Edit > Toolbars > Ruler

d) View > Toolbars > Ruler

3. Thao tác dùng tổ hợp phím để mở xem văn bản đã tồn tại trên một đĩa:

a) Alt +O > Open > Mở đĩa > Mở thư mục > Chọn File

b) Ctrl +O > Mở đĩa > Mở thư mục > Chọn File 
 

c) Ctrl +O > Open > Mở thư mục > Chọn File 


d) Shift +O > Mở đĩa > Mở thư mục > Chọn File

4. Thao tác thay đổi đơn vị đo trên thanh thước: 
a) Nhắp đúp vào thanh thước > Chọn đơn vị

b) Nhắp phải vào thanh thước > Chọn đơn vị

c) Tools > Options > General 

d) Tools > Options > View

5. Menu View > Print Layout để: 

a) Hiển thị văn bản dạng trang giấy in

b) Hiển thị văn bản dạng trang Web

c) Hiển thị văn bản dạng bản nháp

d) Hiển thị văn bản dạng xem trước khi in

6. Vni-Win là tên bảng mã của chương trình hổ trợ tiếng Việt:

a) Vietkey

b) Unikey

c) VietSpell

d) VietUni

7. Chọn File > Page Setup > Margins để : 

a) Thiết lập hướng giấy in

b) Thiết lập lề giấy in

c) Thiết lập giấy in

d) Tất cả các thiết lập trên

8. Unicode là tên bảng mã của chương trình hổ trợ tiếng Việt:

a) Vietkey

b) Unikey

c) VietSpell

d) VietkUni

9. Muốn khôi phục đoạn văn bản bị xóa nhầm, ta dùng tổ hợp phím 

a) Ctrl + C



b) Ctrl + Z

c) Ctrl + X



d) Ctrl + A

10. Để sao chép một đoạn văn bản nào đó, quét chọn chúng, sau đó vào Menu

a) File > Copy > Đặt con trỏ vị trí mới, File > Paste

b) Edit > Copy > Đặt con trỏ vị trí mới, Edit > Paste

c) Insert > Copy > Đặt con trỏ vị trí mới, Insert > Paste

d) View > Copy > Đặt con trỏ vị trí mới, View > Paste

11. Với bảng mã UNICODE, Font có thể gõ tiếng Việt được là:

a) VNI-Times

b) .VnTimes

c) Times New Roman

d) Tất cả đều được

12. Muốn xóa kí tự đứng trước con trỏ văn bản, ta dùng:

a) Phím Delete

b) Phím Tab

c) Phím Backspace

d) Phím Spasebar

13. Chọn File > Save As để:

a) Lưu văn bản với một tên File khác

b) Lưu văn bản lần đầu tiên

c) Lưu văn bản cùng tên File nhưng ở một vị trí khác

d) Tất cả đều đúng

14. Các công cụ sau nằm trên thanh công cụ nào

a) Standard (thanh chuẩn)



b) Formatting (thanh định dạng)

c) Drawing (thanh vẽ)  



d) WortArt (thanh tạo chữ nghệ thuật)

15. Với công việc nào thì dùng Menu VIEW: 

a) Khi muốn tạo một bảng biểu

b) Khi muốn thay đổi phông chữ

c) Khi muốn sau chép văn bản

d) Khi muốn mở hoặc tắt một thanh công cụ
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16. Với công việc nào thì dùng Menu FORMAT 

a) Khi muốn tạo bảng biểu

b) Khi muốn in một File văn bản

c) Khi muốn thay đổi mẫu chữ

d) Khi muốn chèn hình vào văn bản

17. Với công việc nào thì dùng Menu FILE:

a) Khi muốn tạo một TABLE

b) Khi muốn đổi phông chữ

c) Khi muốn sao chép một đoạn văn bản

d) Khi muốn lưu một File văn bản

18. Chức năng của phím Capslock là:

a) Bật/Tắt đèn bàn phím

b) Bật/Tắt nhóm phím số

c) Bật/Tắt chế độ gõ chữ in hoa

d) Bật/Tắt chế độ gõ tiếng Việt.

19. Để có thể gõ được chỉ số dưới, ví dụ H2SO4 ta dùng tổ hợp phím 

a) Ctrl Shift =



b) Shift =



c) Alt =

d) Ctrl =

20. Muốn chèn một kí hiệu đặc biệt vào văn bản, ta chọn Menu

a) Format > Symbol

b) Insert > Symbol  

c) View > Symbol

d) Tools > Insert > Symbol

21. Chọn đoạn văn bản, Menu Format > Columns để: 

a) Tạo văn bản dạng cột 



b) Tạo biểu bảng

c) Kẻ đường viền cột cho biểu bảng



d) Tạo Tab cho văn bản

22. Menu Table > Insert > Table dùng để:

a) Chèn thêm bảng

b) Chèm thêm hàng

c) Chèn thêm cột

d) Tạo biểu bảng
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