PHẦN I: TRẮC NGHIỆM (5 điểm)
Em hãy khoanh vào chữ cái trước đáp án đúng nhất:(Mỗi câu 0,5 điểm)
Câu 1: (0.5đ) Để chèn được bảng trong Word, ta phải chèn theo
A. Số bảng
C . Số cột
B. Số cột và số hàng
D. Số đường thẳng
Câu 2: (0.5đ) Dòng lệnh nào sau đây dùng để chèn tệp hình vẽ vào văn bản?
A. Table/ Insert/ Table…
C. Format/ Drop Cap…
B. Insert/ Picture/ From File…
D. Insert/ Table/ From File…
Câu 3:(0.5đ) Phím nào sau đây để kết thúc một đoạn văn bản và xuống dòng
A. Phím Shift
B. Phím Ctrl
C. Phím Alt
D. Phím Enter
Câu 4: (0.5đ) Để chèn tranh ảnh vào trang trình chiếu em nháy chuột chọn thẻ Insert và chọn một trong những nút lệnh nào sau đây?
A. Insert
B. Picture
C. View
D. Design
Câu 6: (0.5đ) Để tạo đường viền cho văn bản, em chọn:
A. Insert
B. Page color
C. Page Borders
D. Save
Câu 7: (0.5đ) Phím nào sau đây để kết thúc một đoạn văn bản và xuống dòng
A. Phím Shift
B. Phím Ctrl
C. Phím Alt
D. Phím Enter
Câu 10: (0.5đ) Để chèn âm thanh vào bài trình chiếu ta chọn?
A. Insert/ Picture
B. Insert/ Clip Art
C. Insert/ Sound
D. Insert/ Movie
PHẦN II: (5.0đ) THỰC HÀNH
Câu 1: (4.0 điểm) Nối cột A với B sao cho được câu đúng nghĩa?
	A
	
	B

	Thân máy tính
	
	Có nhiều phím. Khi gõ các phím ta gửi tín hiệu vào máy tính

	Màn hình máy tính
	
	dùng để điều khiển máy tính thuận tiện và dễ dàng.

	Bàn phím máy tính
	
	là hộp chứa nhiều chi tiết tinh vi, trong đó có bộ xử lí của máy tính.

	Chuột máy tính
	
	là nơi hiển thị kết quả làm việc của máy tính


Câu 2. (1.0 điểm) Nêu các bước thực hiện sao chép văn bản?
ĐÁP ÁN
Phần I: Lý thuyết: 4 điểm
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Phần II: Thực hành: 5 điểm
Câu 1: (4.0 điểm ) Nối đúng mổi cột 1 điểm.
- Thân máy tính là hộp chứa nhiều chi tiết tinh vi, trong đó có bộ xử lí của máy tính. (1.0 điểm).
- Màn hình máy tính là nơi hiển thị kết quả làm việc của máy tính. (1.0 điểm)
- Bàn phím máy tính Có nhiều phím. Khi gõ các phím ta gửi tín hiệu vào máy tính. (1.0 điểm).
- Chuột máy tính để điều khiển máy tính thuận tiện và dễ dàng.
(1.0 điểm).
Câu 2: 1.0 Điểm.
- Bước 1 tô đen văn bản.
- Bước 2 Copy ( Ctrl + C).
- Bước 3 Paste ( Ctrl + V ).

