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NĂM HỌC: 2021-2022 

* Lý thuyết cơ sở 

1. CPU là: 

A. Bộ nhớ truy xuất ngẫu nhiên   B. Thiết bị lưu trữ dữ liệu 

C. Bộ vi xử lý trung tâm     D. Bộ nhớ trung tâm 

2. Trong Windows Explorer, khi nhấn phím Backspace trên bàn phím thì 

A. sẽ di chuyển tập tin hoặc thư mục ra ngoài thư mục đang chọn 

B. sẽ xóa thư mục hoặc tập tin đang chọn 

C. sẽ quay về thư mục cha 

D. sẽ di chuyển vào trong thư mục con 

3. Phím Windows trên bàn phím dùng để  

A. đóng chương trình hiện hành   B. mở một chương trình mặc định 

C. mở Windows Explorer    D. mở Start Menu 

4. Để chụp ảnh hộp thoại đang mở (không lấy tất cả giao diện màn hình) và lưu vào bộ nhớ, ta 

dùng tổ hợp phím 

A. Ctrl + PrintScreen     B. Tab + PrintScreen 

C. Shift + PrintScreen    D. Alt + PrintScreen 

5. Nhóm thiết bị xuất của máy tính là : 

A. màn hình, máy in, loa    B. màn hình, chuột, máy in 

C. loa, màn hình, đĩa cứng    D. máy in, bàn phím, loa 

6. Để mở Windows Explorer, ta có thể dùng tổ hợp phím 

A. Ctrl + Shift + E     B. Windows + E 

C. Ctrl +E      D. Shift + E 

7. Trong đơn vị đo lường thông tin, 1 MB bằng 

A. 1024 KB   B. 2048 KB   C. 8 bits    D. 1000 KB 

8. Máy chiếu (Projector) là thiết bị 

A. Nhập    B. Xuất 

C. Cả nhập và xuất   D. Không phải nhập và xuất 

9. Các loại USB flash, đĩa cứng, CD, DVD, thẻ nhớ SD thuộc thiết bị 

A. Xử lý thông tin   B. Lưu trữ thông tin 

C. Xuất thông tin   D. Nhập thông tin 

10. Thiết bị dùng để lưu trữ tạm thời trong lúc làm việc với máy tính là 

A. máy in.   B. bộ nhớ RAM. 

C. bộ nhớ ROM.  D. đĩa CD. 

11. ROM có đặc điểm là 

A. khi tắt điện dữ liệu vẫn còn.  B. chỉ cho phép ghi. 

C. không cho phép đọc.   D. không cho đọc và ghi. 

12. Tổ hợp phím nào cho phép chuyển từ một ứng dụng đang mở này sang một ứng dụng đang 

mở khác? 



A. Shift+Tab.    B. Ctrl+Del. 

C. Alt+Del.    D. Alt+Tab. 

13. Để đánh dấu chọn các đối tượng liên tiếp nhau trong Windows, ta tiến hành thế nào? 

A. Nhấp tập tin đâu tiên, nhấn giữ Shift, rồi nhấp tập tin cuối cùng.  

B. Nhấp tập tin đầu tiên, nhấn giữ Ctrl, rồi nhấp tập tin cuối cùng. 

C. Nhấp tập tin đầu tiên, nhấn giữ AIt, rồi nhấp tập tin cuối cùng. 

D. Nhấp tập tin đầu tiên, nhấn giữ Ctrl + Shift, rồi nhấp tập tin cuối cùng. 

14. Hệ điều hành là 

A. Một phần mềm ứng dụng  B. Một phần mềm tiện tích 

C. Một phần mềm hệ thống   D. Một phần mềm lập trình máy tính 

15. Trong Windows Explorer, khi nhấn phím Backspace trên bàn phím thì 

A. sẽ di chuyển tập tin hoặc thư mục ra ngoài thư mục đang chọn 

B. sẽ xóa thư mục hoặc tập tin đang chọn 

C. sẽ quay về thư mục cha 

D. sẽ di chuyển vào trong thư mục con 

16. Phần mềm có thể được chia thành 2 loại chính là: 

A. Phần mềm hệ thống và hệ điều hành. 

B. Phần mềm hệ thống và phần mềm ứng dụng. 

C. Phần mềm ứng dụng và phần mềm đồ hoạ. 

D. Phần mềm hệ thống và phần mềm đồ hoạ. 

17. Để chụp ảnh hộp thoại đang mở (không lấy tất cả giao diện màn hình) và lưu vào bộ nhớ, ta 

dùng tổ hợp phím 

A. Ctrl + PrintScreen    B. Tab + PrintScreen 

C. Shift + PrintScreen    D. Alt + PrintScreen 

18. Thiết bị nào sau đây là thiết bị nhập: 

A. Màn hình    B. Máy in, đĩa từ 

C. Bàn phím, chuột   D. Máy quét ảnh, loa. 

19. Để mở Windows Explorer, ta có thể dùng tổ hợp phím 

A. Ctrl + Shift + E    B. Windows + E 

C. Ctrl +E      D. Shift + E 

20. Màn hình cảm ứng  là thiết bị 

A. Nhập     B. Xuất 

C. Cả nhập và xuất   D. Không phải nhập và xuất 

21. Đường tắt (Shortcut) là gì? 

A. Là chương trình được cài đặt vào máy tính giúp người dùng khởi động máy tính 

nhanh chóng. 

B. Là biểu tượng giúp người dùng truy cập nhanh vào đối tượng thường sử dụng. 

C. Là biểu tượng để mở cửa sổ My Computer. 

D. Là chương trình được cài đặt vào máy tính với mục đích hổ trợ người sử dụng soạn 

thảo các văn bản tiếng việt. 

22. Đĩa cứng có ghi 80 GB nghĩa là đĩa này có dung lượng là: 



a. 80 * 1000 MB   B. 80 * 1024 KB 

C. 80 * 1024 MB   D. Cả 3 cầu đều sai 

23. Trong môi trường windows bạn có thể chạy cùng lúc: 

A. Hai chương trình 

B. Chỉ một chương trình 

C. Chạy nhiều trình ứng dụng khác nhau 

D. Tất cả các câu trên đều sai 

24. Tổ hợp phím nào cho phép chuyển từ một ứng dụng đang mở này sang một ứng dụng đang 

mở khác? 

A. Shift+Tab.    B. Ctrl+Del. 

C. Alt+Del.    D. Alt+Tab. 

25. Để đánh dấu chọn các đối tượng KHÔNG liên tiếp nhau trong Windows, ta tiến hành thế 

nào? 

A. Nhấp tập tin đâu tiên, nhấn giữ Shift, rồi nhấp tập tin cuối cùng.  

B. Nhấp tập tin đầu tiên, nhấn giữ Ctrl, rồi nhấp tập tin cần chọn khác. 

C. Nhấp tập tin đầu tiên, nhấn giữ Alt, rồi nhấp tập tin cuối cùng. 

D. Nhấp tập tin đầu tiên, nhấn giữ Ctrl + Shift, rồi nhấp tập tin cuối cùng. 

* Microsoft Word 

26. Để hủy bỏ (hoàn tác) một thao tác định dạng vừa thực hiện, ta nhân tổ hợp phím 

A. Ctrl + Z   B. Ctrl + Y   C. Ctrl +X   D. Ctrl+ W 

27. Để canh lề trang giấy, ta chọn 

A. Size   B. Columns   C. Margins   D. Orientation 

28. Tổ hợp phím Ctrl + Enter trong Word có chức năng 

A. ngắt văn bản từ vị trí dấu nháy sang đoạn văn bản mới. . 

B. ngắt văn bản từ vị trí dấu nháy xuống trang mới. 

C. ngắt văn bản từ vị trí dấu nháy sang cột văn bản sau.  

D. ngắt xuống dòng nhưng vẫn trong đoạn văn bản. 

29. Khi đặt dấu nháy trong văn bản, nhấn phím Delete trên bàn phím sẽ 

A. xóa kí tự bên phải dấu nháy con trỏ    B. xóa trang văn bản bên phải 

C. xóa kí tự bên trái dấu nháy con trỏ    D. xóa đoạn văn bản bên phải 

30. Muốn gộp nhiều ô trong bảng (table) thành một ô (cell), ta thực hiện lệnh 

A. Split Cells   B. Insert Cells  C. Delete Cells  D. Merge Cells 

31. Để vẽ hình tam giác, vào thẻ Insert ta chọn lệnh 

A. Picture  B. Chart   C. SmartArt  D. Shapes 

32. Để tạo tiêu đề đầu trang, trong thẻ Insert ta chọn: 

A. Hyperlink B. Footer  C. Header  D. Bookmark 

33. Để chọn toàn bộ văn bản ở các trang, ta bấm tổ hợp phím 

A. Ctrl + K  B. Ctrl + A  C. Ctrl + T  D. Ctrl + S 

34. Để ngắt cột văn bản đang soạn thảo trong Word, văn bản tại vị trí con trỏ sẽ qua cột kế tiếp, 

dùng tổ hợp phím 

A. Alt + Shift + Enter   B. Alt + Enter 



C. Ctrl  + Enter    D. Ctrl + Shift + Enter. 

35. Trong một dòng văn bản của Word, khi lần lượt nhấn tổ hợp phím Ctrl + Shift + thì có 

nghĩa là 

A. Chọn từng ký tự bên phải con trỏ 

B. Đưa con trỏ qua từng ký tự bên phải con trỏ 

C. Đưa con trỏ qua từng từ bên phải con trỏ 

D. Chọn các từ bên phải con trỏ 

36. Trong Word, để lưu file với tên khác, ta dùng 

A. File / Save As.   B. File / Save. 

C. File / Close.   D. File / Exit. 

37.  Trong Word, để di chuyển con trỏ về đầu dòng mà con trỏ đang đứng, ta dùng phím 

A. Home.    B. Alt+Home. 

C. Shift+Home.   D. Ctrl+Home. 

38.  Tổ hợp phím nào sau đây di chuyển con trỏ đến cuối văn bản dù ta đang ở bất cứ chỗ nào 

trong văn bản 

A. Ctrl+End.   B. Ctrl+Break. 

C. Ctrl+Page Up.   D. Ctrl+Home. 

39. Khi con trỏ ở ô cuối cùng của bảng, nhấn phím Tab thì 

A. Con trỏ nhảy về ô đầu tiên của bảng. 

B. Con trỏ đứng yên vì đã hết bảng. 

C. Con trỏ sẽ nhảy ra đoạn văn bên dưới bảng. 

D. Sẽ cho bảng thêm một dòng mới. 

40. Để hủy bỏ (hoàn tác) một thao tác định dạng vừa thực hiện, ta nhân tổ hợp phím 

A. Ctrl + Z   B. Ctrl + Y   C. Ctrl +X   D. Ctrl+ W 

41. Để xoá khối và đưa nội dung của nó vào clipboard, ta có thể 

A. Nhấn vào biểu tượng    B. Nhấn vào biểu tượng  

C. Nhấn vào biểu tượng    D. Nhấn vào biểu tượng  

42. Tổ hợp phím Shift + Enter trong Word có chức năng 

A. ngắt văn bản từ vị trí dấu nháy sang đoạn văn bản mới. . 

B. ngắt văn bản từ vị trí dấu nháy xuống trang mới. 

C. ngắt văn bản từ vị trí dấu nháy sang cột văn bản sau.  

D. ngắt xuống dòng nhưng vẫn trong đoạn văn bản. 

43. Khi đặt dấu nháy trong văn bản, nhấn phím Backspace trên bàn phím sẽ 

A. xóa kí tự bên phải dấu nháy con trỏ    B. xóa trang văn bản bên phải 

C. xóa kí tự bên trái dấu nháy con trỏ    D. xóa đoạn văn bản bên phải 

 

44. Muốn tách  1 ô trong bảng (table) thành  nhiều ô, ta thực hiện lệnh 

A. Split Cells   B. Insert Cells  C. Delete Cells  D. Merge Cells 

45. Để vẽ ngôi sao, hình chữ nhật, hình tròn,….. vào thẻ Insert ta chọn lệnh 

A. Picture  B. Chart   C. SmartArt  D. Shapes 

46. Để tạo tiêu đề cuối  trang, trong thẻ Insert ta chọn: 

B. Hyperlink B. Footer  C. Header  D. Bookmark 



47. Để chọn toàn bộ văn bản ở các trang, ta bấm tổ hợp phím 

B. Ctrl + K  B. Ctrl + A  C. Ctrl + T  D. Ctrl + S 

48. Để ngắt cột văn bản đang soạn thảo trong Word, văn bản tại vị trí con trỏ sẽ qua cột kế tiếp, 

dùng tổ hợp phím 

A. Alt + Shift + Enter   B. Alt + Enter 

C. Ctrl  + Enter    D. Ctrl + Shift + Enter. 

49. Trong một dòng văn bản của Word, khi lần lượt nhấn tổ hợp phím Ctrl + Shift + thì có 

nghĩa là 

E. Chọn từng ký tự bên phải con trỏ 

F. Đưa con trỏ qua từng ký tự bên phải con trỏ 

G. Đưa con trỏ qua từng từ bên phải con trỏ 

H. Chọn các từ bên phải con trỏ 

50. Trong Word, để lưu file với tên khác, ta dùng 

A. File / Save As.   B. File / Save. 

C. File / Close.   D. File / Exit. 

51. Chỉ có thể hiển thị thước dọc và thước ngang trên màn hình soạn thảo ở chế độ hiển thị nào 

sau đây? 

A. Outline.    B. Print Layout. 

C. Full Screen.   D. Wed Layout. 

52. Để ẩn thanh thước, thực hiện thao tác nào trên Ribbon View? 

A. Chọn checkbox Ruler.   B. Bỏ chọn checkbox Ruler. 

C. Chọn checkbox Gridlines.  D. Bỏ chọn checkbox Navigation Pane. 

53. Trong Word, để mở một tập tin mới, ta dùng tổ hợp phím 

A. Ctrl+O.    B. Ctrl+S. 

C. Ctrl+N.    D. Ctrl+P. 

54. Để chèn ký tự đặc biệt (ví dụ: ) vào vị trí con nháy, ta chọn chức năng nào trên Ribbon 

Insert? 

A. Symbol.   B. Equation. 

C. Picture.    D. WordArt. 

 

PHẦN KỸ NĂNG THỰC HÀNH 

BÀI 1: 

 (Học sinh quan sát 5 hình A, B, C, D, E để trả lời các câu hỏi trắc nghiệm ) 

HÌNH A 



 

Hình A là yêu cầu thiết kế. Dùng Microsoft Word để thiết kế nội dung yêu cầu. 

HÌNH B 

 

Hình B là ảnh chụp các công cụ của một phần thẻ Home được đánh số từ 1 đến 23 

HÌNH C 

 

 Hình C là ảnh chụp các công cụ của một phần thẻ Insert được đánh số từ 24 đến 30 

HÌNH D 



 

Hình D là ảnh chụp các công cụ của một phần thẻ Format được đánh số từ 31 đến 41 

HÌNH E 

 

Hình E là ảnh chụp các công cụ của một phần thẻ Page Layout được đánh số từ 42 đến 48 

55. Để tô màu, in đậm và nghiêng cho văn bản đang chọn, ta chọn các công cụ ở hình 

A.B   B.A   C.D   D.C 

56. Để chia văn bản được chọn thành 2 cột như mẫu, ta chọn công cụ ở vị trí số: 

A. 42   B. 43   C. 44   D. 45 

57. Để tạo chữ “Đ” và “M” to ở đầu đoạn văn bản , ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.30   B.27   C.28 .   D.29 

58. Để đổi tất cả kí tự của văn bản đang chọn thành chữ in hoa (xem phần tên của tiêu 

đề - hình A), ta chọn công cụ ở vị trí số  

A.3   B.4   C.1   D.2 

59. Công cụ nào không thay đổi được cỡ chữ 

A.3   B.2   C.1   D.4 

60. Để bỏ tô màu nền cho chữ LYRIC (xem hình A), ta chọn công cụ ở vị trí SỐ 

A. 35  B.36  C.37   D. 38 

61. Để tạo dòng chữ LYRIC như mẫu, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.29   B.30   C.28   D.27 

62. Để tạo viền chữ cho LYRIC như mẫu, ta chọn công cụ ở vị trí số 



A.37   B.38   C.35   D.36 

63. Để in đậm văn bản đang chọn, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.10   B.12   C.11   D.9 

64. Để làm dòng chữ LYRIC uốn lượn, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.36   B.37   C.38   D.39 

65. Để chỉnh thẳng cả hai lề của văn bản, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.18   B.20   C.19   D.17 

66. Các kí tự đặc biệt được chèn ở phần tiêu đề hình A là 

A. Shapes   B. Symbol   C. WordArt   D. ClipArt 

67. Để chèn chữ LYRIC (hình A) vào giữa và nằm phía trên văn bản như mẫu, ta chọn 

công cụ ở vị trí số: 

A. 38   B. 39   C. 40   D. 41 

14. Để tạo đường viền cho trang văn bản, ta chọn công cụ vị trí số 

A. 45    B. 46   C. 47   D. 48  



BÀI 2 

 (Học sinh quan sát 5 hình A, B, C, D, E để trả lời các câu hỏi trắc nghiệm) 

HÌNH A 

 

Hình A là yêu cầu thiết kế. Dùng Microsoft Word để thiết kế nội dung yêu cầu. 

HÌNH B 

 

Hình B là ảnh chụp các công cụ của một phần thẻ Home được đánh số từ 1 đến 23 

HÌNH C 



 

 Hình C là ảnh chụp các công cụ của một phần thẻ Insert được đánh số từ 24 đến 30 

HÌNH D 

 

Hình D là ảnh chụp các công cụ của một phần thẻ Format được đánh số từ 31 đến 41 

 

68. Để chèn bảng, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A. 26   B.27   C.24   D.25 

69. Để đổi tất cả kí tự của văn bản đang chọn thành chữ in hoa, ta chọn công cụ ở vị trí số  

A.3   B.4   C.1   D.2 

70. Để tô màu nền cho các ô trong bảng (xem hình A), ta chọn công cụ ở vị trí SỐ 

A.16  B.22   C.23   D.15 

71. Để chèn hình ảnh hồ gươm Hà Nội, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.27   B.25   C.28   D.26 

72. Để tạo dòng chữ tiêu đề như mẫu, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.29   B.30   C.28   D.27 

73. Để tạo nét viền bảng đang chọn, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.31   B.32   C.23   D.22 



74. Để tạo viền chữ cho tiêu đề như mẫu, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.37   B.38  C.39   D.36 

75. Để in đậm văn bản đang chọn, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.10   B.12   C.11   D.9 

76. Khi chèn bảng như hình A,ta chọn  

A. 6 dòng 3 cột    B. 6 dòng 6 cột    

C. 3 dòng 6 cột    D. 5 dòng 3 cột 

77. Để chỉnh thẳng cả hai lề của văn bản, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.18   B.20   C.19   D.17 

78. Để định dạng km2 thành km
2
, ta chọn “2” và chọn công cụ ở vị trí số 

A.3   B.13   C.12   D.2 

79. Để tạo viền cho hình ảnh, ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.32   B.33   C.34   D.31 

80. Để đặt hình ảnh trong văn bản ở vị trí như mẫu (Hình A), ta chọn công cụ ở vị trí số 

A.32   B.40   C.41   D.31 

 


