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	1.  Giới thiệu môi trường Window XP. Màn hình làm việc của Word.
	Biết các thành phần chính trên màn hình Desktop,, quy tắc gõ tiếng Việt, kiểu gõ tiếng Việt.
	
	
	Kể tên được các đối tượng chính trên màn hình MS- Word.
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	2. Thao tác trên một khối, tệp văn bản
	Biết cách di chuyển một khối, mở văn bản mới, cách ghi tệp ra bộ nhớ ngoài, biết cách đóng tệp.
	
	Hiểu các cách mở văn bản có sẵn.
	
	
	Trình bày được các cách sao chép khối văn bản.
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	3. Một số thao tác cơ bản khác
	Biết cách xem trước khi in , biết cách chèn kí tự đặc biệt.
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	4. Định dạng văn bản
	
	
	Hiểu các thao tác định dạng văn bản.
	
	
	
	
	Vận dụng định dạng lại được kí tự theo yêu  cầu.
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I. PHẦN TRẮC NGHIỆM.(6,0 điểm)
Khoanh tròn vào chỉ một chữ cái đứng trước câu trả lời đúng nhất. (Mỗi câu đúng 0,4 điểm)
Câu 1. Các thành phần chính trên màn hình Desktop bao gồm:
A. shortcut, nút Start.                                                   B. shortcut, nút Start, My Computer.               

C. shortcut, nút Start, thanh Taskbar.                           D. shortcut, nút Start, My Document.              

Câu 2. Trong soạn thảo văn bản các dấu ; : ! ? được đặt như thế nào 
A. Cách từ trước và sau nó một dấu cách.                  B. Sát với từ trước nó;

                

C. Sát với từ sau nó.                                                    D. Không có quy định nào.
Câu 3. Từ nào sau đây đúng khi gõ từ “trường học” bằng kiểu Telex?

A. tru7o72ng ho5c.
            B. truwowfng hojc.  
          C. trwowfng hojc.
             D. Cả  B, C  đúng.

Câu 4. Có thể gõ chữ Việt bằng bàn phím theo kiểu nào dưới đây?
A. Có thể gõ được theo cả hai kiểu Telex và Vni.                B. Chỉ gõ được kiểu Vni. 
C. Chỉ gõ được kiểu Telex.                    
                      D. Kiểu tự định nghĩa.

Câu 5. Khẳng định nào sau đây là sai? 
Để di chuyển khối văn bản, ta chọn phần văn bản muốn di chuyển, rồi thực hiện thao tác:
A. kích phải chuột chọn Copy ( Kích phải chuột chọn Paste.

B. kích phải chuột chọn Cut ( Kích phải chuột chọn Paste.

C. nhấn tổ hợp phím Ctrl + X ( Nhấn tổ hợp phím Ctrl + V.
D. vào menu Home, chọn biểu tượng 
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 ( menu Home, chọn biểu tượng
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.
Câu 6. Để mở một văn bản mới, thao tác nào sau đây sai?

A. nháy vào biểu tượng New trên thanh công cụ.
         B. vào File/chọn Save.   
C. nhấn tổ hợp phím Ctrl + N.                                              D. vào File/chọn New.   
Câu 7. Để mở một văn bản có sẵn trong máy tính em thực hiện thao tác nào?

A. Nháy nút lệnh Save  [image: image3.png]


.                                          B. Nháy nút lệnh New.
C. Nháy nút lệnh Open [image: image4.png]


.

                              D. Nháy nút lệnh Print Preview [image: image5.png]


.

Câu 8. Để đóng tệp văn bản trên máy tính, em sử dụng nút lệnh nào dưới đây?

A. File/chọn Save.
                                                                           B. File/ chọn Close.

C. File/ chọn Open.
                                                                           D. File/ chọn  New.

Câu 9. Để ghi tệp ra bộ nhớ ngoài, thao tác nào sau đây sai?
A. vào  File/ chọn Save.
                                                                           B. nhấn phím Insert.


C. nháy chuột vào nút lệnh Save  [image: image6.png]


 trên thanh công cụ.                  D. nhấn tổ hợp phím Ctrl + S.                                                                 

Câu 10. Để xem trước khi in, ta thực hiện

A. vào  File/ chọn Open.                                                                             B. vào  File/ chọn Print.
C. vào  File/ chọn Print Preview.                                                              D. vào  File/ chọn Save As.
Câu 11. Để chèn kí tự đặc biệt vào văn bản, ta thực hiện thao tác nào?
A. Insert/ chọn Symbol.
                                                                           B. Insert/ chọn Table.

C. Insert/ chọn Picture.
                                                                           D. Insert/ chọn Page Number.

Câu 12. Tác dụng lần lượt của các nút lệnh [image: image7.png]


 là

A. chữ đậm, chữ nghiêng, chữ gạch chân.                              B. chữ nghiêng, chữ đậm, chữ gạch chân.
C. chữ gạch chân, chữ nghiêng, chữ đậm.                              D. chữ đậm, chữ gạch chân, chữ nghiêng.

Câu 13. Tác dụng lần lượt của các nút lệnh  [image: image8.png]


 là

A. căn thẳng lề phải, căn thẳng lề trái, căn giữa, căn thẳng hai lề.
B. căn thẳng lề phải, căn giữa, căn thẳng lề trái, căn thẳng hai lề.
C. căn thẳng lề trái, căn giữa, căn thẳng lề phải, căn thẳng hai lề.
D. căn thẳng hai lề, căn thẳng lề phải, căn thẳng lề trái, căn giữa.

Câu 14. Muốn tăng khoảng cách thụt lề cho đoạn văn bản, ta dùng nút lệnh
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.   

                     C. [image: image11.png]
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Câu 15. Để trình bày văn bản theo cột, ta thực hiện lệnh: 
A. Insert / Columns.
             B. Layout / Columns.
               C. Insert / Tables.                  D. Insert / Drop Cap.
II. PHẦN TỰ LUẬN (4,0 điểm)

Câu 1 (2,0 điểm) Trình bày hai cách thực hiện thao tác sao chép một khối văn bản?
Câu 2 (2,0 điểm) 
a) Kể tên các đối tượng chính trên màn hình MS Word? 
b) Do vô tình thao tác trên bàn phím, bạn Hoa đã định dạng một đoạn văn thành kiểu chữ nghiêng, đậm. Vậy muốn định dạng lại kiểu chữ bình thường (không nghiêng, không đậm) thì bạn Hoa cần thực hiện thao tác nào?
BÀI LÀM
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I. TRẮC NGHIỆM KHÁCH QUAN. (6,0 điểm) Mỗi ý đúng được 0,4 điểm

	Câu
	1
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	Đáp án
	C
	B
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	A
	B
	C
	B
	B
	C
	A
	A
	C
	D
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II. TỰ LUẬN ( 4,0 điểm) 
	Câu
	Nội dung
	Điểm

	Câu 1
(2,0 điểm)
	Trình bày hai cách thực hiện thao tác sao chép một khối văn bản

*Chọn khối văn bản cần sao chép, rồi thực hiện:
Cách 1.  Sao chép bằng biểu tượng 
- Trên dải lệnh Home chọn biểu tượng 
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- Đưa trỏ chuột đến vị trí mới trên dải lệnh Home chọn biểu tượng 
[image: image14.png]Paste




Cách 2. Sao chép bằng chuột

- Kích phải chuột chọn Copy, đưa trỏ chuột đến vị trí mới chọn Paste.
Cách 3. Sao chép bằng bàn phím 

- Nhấn tổ hợp phím Ctrl+C, đưa trỏ chuột đến vị trí mới nhấn tổ hợp phím Ctrl + V.
(HS chỉ trình bày đầy đủ 2 trong 3 cách trên cho điểm tối đa)
	0,5

0,5
0,5

0,5

	Câu 2
(2,0 điểm)
	a. Các đối tượng chính trên màn hình MS Word là:
- Thanh tiêu đề

- Thanh bảng chọn

- Thanh công cụ

- Con trỏ soạn thảo

- Vùng soạn thảo.

- Thước dọc, ngang. 
- Thanh cuộn dọc.
- Thanh trạng thái.
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0,25

0,25

	
	b. Cách định dạng lại kiểu chữ bình thường: 

- Bôi đen phần văn bản muốn định dạng.

- Nhấn tổ hợp phím Ctrl + B và tổ hợp phím Ctrl + I.
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