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I. CÂU HỎI TRẮC NGHIỆM 
Ôn tập các câu hỏi trắc nghiệm trong sách bài tập từ bài 13 đến hết bài 19

Các nút lệnh:
[image: image1.png]



               
 Mở văn bản mới (Ctrl +N) – File\New\Text Document
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 Mở văn bản đã lưu (Ctrl + O) – File\Open
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 Lưu văn bản (Ctrl + S) – File\Save
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 Sao chép văn bản (Ctrl + C) – Edit\Copy
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 Di chuyển văn bản (Ctrl + X) – Edit\Cut
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 Dán văn bản (Ctrl + V) – Edit\Paste
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 Tăng mức thụt lề trái
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 Giảm mức thụt lề trái
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  In đậm (Ctrl + B)


   [image: image2.bmp]   In nghiêng (Ctrl+I)

 [image: image3.bmp]  Gạch chân (Ctrl +U)
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  Căn lề trái (Ctrl+L) 

  [image: image5.bmp]    Căn lề giữa (Ctrl+E) 
[image: image6.bmp]   Căn lề phải (Ctrl+R)  
             [image: image7.bmp]     Căn thẳng 2 lề (Ctrl+J)
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              [image: image9.bmp]   Xem trước khi in

          Phục hồi (Ctrl + Z)
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  Chọn màu chữ
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    Kẻ bảng

II. PHẦN TỰ LUẬN
Câu 1: Qui tắc gõ văn bản

1.  Các dấu ngắt câu (dấu chấm, dấu phẩy, dấu hai chấm, dấu chấm phẩy, dấu chấm than, dấu chấm hỏi) phải được đặt sát vào từ đứng trước nó, tiếp theo là khoảng trắng nếu còn nội dung.

2.   Các dấu mở ngoặc và các dấu nháy phải được đặt sát vào bên trái kí tự đầu tiên của từ tiếp theo. Các dấu đóng ngoặc và các dấu nháy phải được đặt sát vào bên phải kí tự cuối cùng của từ ngay trước đó.

3.   Giữa các từ chỉ dùng một kí tự trống.

4.   Em nhấn phím Enter để kết thúc một đoạn văn bản chuyển sang đoạn mới
Câu 2: Trình bày một trong 2 kiểu gõ chữ Việt
a) Kiểu VNI:

1 ( Sắc         
o6( ô, a6( â,e6(ê 

2 ( Huyền   
o7( ơ, u7(ư    

3 ( Hỏi        
a8(ă

4 ( Ngã        
d9(đ
5 ( Nặng

b) Kiểu TELEX:

s ( sắc
        
oo(ô, aa(â, ee(ê

f ( Huyền
  
ow (ơ, uw(ư

r ( Hỏi       

aw(ă

x ( Ngã     

dd(đ

j ( Nặng     

- Ví dụ: Gõ từ “Trường Học”

  + VNI: Tru7o72ng Ho5c

  + TELEX: Truwowfng Hojc
Câu 3: Các bước sao chép và di chuyển văn bản
Sao chép.

- Sao chép phần văn bản là giữ nguyên phần văn bản đó ở vị trí gốc, đồng thời sao nội dung đó vào vị trí khác. 

* Gồm các bước
   + Bước 1: Chọn phần văn bản cần sao chép
   + Bước 2: Nháy nút Copy (Ctrl+C).

   + Bước 3: Đưa con trỏ soạn thảo tới vị trí cần sao chép.
   + Bước 4: Nháy nút Paste (Ctrl+V)
Di chuyển
- Di chuyển phần văn bản là sao nội dung đó vào vị trí khác đồng thời xoá phần văn bản đó ở vị trí gốc.

* Gồm các bước

   + Bước 1: Chọn phần văn bản cần di chuyển

   + Bước 2: Nháy nút Cut (Ctrl+X).

   + Bước 3: Đưa con trỏ soạn thảo tới vị trí cần di chuyển.
   + Bước 4: Nháy nút Paste (Ctrl+V)
Câu 4. Các bước chọn hướng trang và đặt lề trang

*  Chọn hướng trang
- Bước 1: Vào Page Layout
- Bước 2: Chọn Orientation
      + Trang đứng: Chọn  Portrait.
      + Trang nằm ngang: chọn  Landscape.

* Đặt lề trang
- Bước 1: Vào Page Layout
- Bước 2: Chọn Margins
- Bước 3: Điều chỉnh lại lề:

     + Top: Lề trên      + Bottom: Lề dưới     + Left: Lề trái;       + Right: Lề phải 
Câu 5. Các bước thay thế phần văn bản
- Bước 1: Vào Edit\Find & Replace (Ctrl+F). Xuất hiện hộp thoại

- Bước 2: Gõ nội dung cần thay thế vào mục Search for.

- Bước 3: Gõ nội dung thay thế vào mục Replace with
- Bước 4: Nhấn nút Find để tìm. Khi tìm thấy nhấn nút Replace để thay thế[image: image12.bmp][image: image13.bmp][image: image14.bmp]
PAGE  
2

