NGÂN HÀNG CÂU HỎI LÝ THUYẾT NÂNG CAO
1. Các công cụ trong nhóm WordArt Styles dùng để làm gì? Thay đổi kiểu cho chữ nghệ thuật
2. Các dạng sơ đồ sau, dạng nào dùng để thể hiện dạng danh sách? List

3. Chức năng của nút lệnh [image: image1.png]


 (Increase Indent) tương tự với phím nào sau đây? Tab
4. Chức năng nào dùng để phóng to/thu nhỏ cửa sổ tài liệu? Zoom
5. Chức năng nào sau đây dùng để nhập hay gộp các ô thành một ô trong bảng (table)? Merge Cells
6. Chức năng nào sau đây dùng để tách một ô thành nhiều ô trong bảng (Table)? Split Cells

7. Chức năng nào sau đây dùng để tạo khung bao quanh trang văn bản? Page Borders

8. Chức năng nào trong thẻ Customize Ribbon dùng để tạo một nhóm mới? New Group

9. Chức năng Save files in this format trong hộp thoại Word Options của Microsoft Word 2010 dùng để làm gì? Thiết lập các định dạng lưu mặc định cho tài liệu
10. Chúng ta vào tab nào sau đây để sử dụng chức năng tham chiếu chéo (cross-reference)? tab References

11. Công cụ Fomat Painter, dùng để làm gì? Sao chép định dạng

12. Công cụ nào , giúp chúng ta có thể đi lại trong văn bản một cách dễ dàng? Navigation

13. Để cập nhật lại danh mục ảnh, ta chọn nút lệnh nào sau đây? Update Table

14. Để cập nhật lại danh mục ảnh, ta chọn Update Table trong ngăn nào của tab References?Captions

15. Để chèn chữ nghệ thuật vào văn bản, ta chọn thao tác nào sau đây? Vào tab Insert nhóm Text và chọn Word Art

16. Để chèn chú thích cuối trang (Insert Footnote), ta vào tab nào để chọn lệnh? References
17. Để chèn ngắt trang ta thực hiện như thế nào? Vào tab Insert nhóm Pages chọn Page Break

18. Để chèn số trang nằm ở cuối trang ta chọn lệnh nào? Bottom of Page
19. Để chèn thêm một trang tài liệu trống ta chọn nút lệnh nào? Blank Page
20. Để chọn các định dạng lưu mặc định cho tài liệu , ta chọn chức năng nào? Save files in this format
21. Để chọn các hiệu ứng đơn giản cho chữ nghệ thuật (WordArt), ta chọn nhóm lệnh nào sau đây? Shadow Effects
22. Để chuyển cửa sổ Microsoft Word 2010 từ chế độ Normal sang Print Layout, ta nhấn tổ hợp phím nào? Ctrl + Alt + P
23. Để chuyển cửa sổ Microsoft Word 2010 từ chế độ Print Layout sang Normal, ta nhấn tổ hợp phím nào? Ctrl + Alt + N
24. Để đánh dấu văn bản (Watermark) theo tuỳ chọn của người dùng, ta chọn thao tác nào trong tab Page Layout? Chọn Watermark, chọn tiếp Custom Watermark.
25. Để đặt khoảng cách dòng trong một đoạn: tối thiểu, chính xác, cố định, theo tỷ lệ ta chọn nhóm nào trong tab Home? Paragraph
26. Để đặt khoảng cách Double giữa các dòng, ta chọn lệnh trong hộp nào? Line spacing

27. Để đặt mật khẩu bảo vệ tài liệu ta thực hiện thế nào? Vào tab File chọn Info, chọn tiếp Protect Document
28. Để đặt mật khẩu bảo vệ tài liệu tại lệnh Info, chọn Protect Document và chọn tiếp lệnh nào? Encrypt with Password
29. Để đặt mật khẩu bảo vệ tài liệu, ta chọn lệnh nào sau đây trên hộp thoại Save As?

· General Options…

30. Để đếm số dòng, số từ, số đoạn… trên một tài liệu ta chọn nút lệnh nào trên tab Review?

· Word Count

31. Để loại bỏ số trang đã được tạo, ta chọn lệnh nào? Remove Page Numbers
32. Để lưu tài liệu với tên khác ta dùng phím hay tổ hợp phím nào? F12

33. Để mở hộp thoại Font ta nhấn tổ hợp phím nào sau đây? Ctrl + D
34. Để mở hộp thoại Go To ta thực hiện như thế nào?
· Vào tab Home nhóm Editing chọn Find, chọn tiếp Go To

35. Để mở hộp thoại tạo một siêu liên kết ta thực hiện như thế nào?

· Vào tab Insert nhóm Links chọn Hyperlink

36. Để mở hộp thoại tìm và thay thế một từ hay cụm từ , ta chọn thao tác nào?

· Vào tab Home, chọn lệnh Replace trong nhóm Editting

37. Để sắp xếp dữ liệu trong bảng (Table), ta chọn lệnh nào sau đây? Sort
38. Để sử dụng biểu mẫu văn bản (Form), ta cần kích hoạt thêm tab nào? Developer
39. Để tạo một ghi chú ở một nơi nào đó trong tài liệu, chúng ta thực hiện như thế nào?

· Vào tab Review, chọn NewComment

40. Để tạo một Quick Parts riêng, chúng ta thực hiện thao tác nào?

· Vào tab Insert, chọn Quick Parts
41. Để tạo một tài liệu chủ (Master Document), ta chọn lệnh nào trong nhóm Document Views của tab View? Outline

42. Để tạo một tài liệu chủ (Master Document), ta vào tab nào sau đây? tab View
43. Để tạo tham chiếu chéo ta chọn nút lệnh nào? Cross-reference
44. Để tắt những chú thích màn hình (ScreenTips) xuất hiện khi chúng ta đưa con trỏ chuột vào những nút lệnh của, ta chọn chức năng nào trong thẻ General? Don’t show ScreenTips

45. Để thay đổi các công cụ truy cập nhanh ta chọn thẻ nào trên hộp thoại Word Options?

· Quick Access Toolbar

46. Để thêm công cụ vào Ribbon ta chọn thẻ nào trong hộp thoại Word Options?

· Customize Ribbon

47. Để thêm một Shape cùng mức ở phía sau vào sơ đồ (SmartArt), ta chọn lệnh nào sau đây?

· Add Shape After

48. Để thêm một Shape vào sơ đồ (SmartArt), ta click phải chuột lên một shape và chọn lệnh nào sau đây? Add Shape
49. Để thiết lập các tuỳ chọn ta thực hiện như thế nào? Vào tab File chọn Option
50. Để thiết lập các tùy chọn, ta vào tab File, và chọn lệnh nào? Options

51. Để thiết lập nơi lưu tự động tài liệu, ta chọn chức năng nào? AutoRecoverfile location
52. Để thiết lập thời gian lưu tự động tài liệu , ta chọn chức năng nào?

· Save AutoRecover information every

53. Để tìm kiếm một từ hay một cụm từ, ta dùng tổ hợp phím nào sau đây? Ctrl + F
54. Để xóa mục lục, chúng ta vào tab Reference chọn Table of Content và chọn tiếp lệnh nào sau đây?Remove Table of Content
55. Để xóa toàn bộ các ghi chú vào tab Review chọn Delete và chọn tiếp lệnh nào?

· Delete All Comments in Document

56. Để xoay chữ nghệ thuật ta chọn lệnh nào trong nhóm Arrange? Rotate
57. Hộp thoại trên dùng để làm gì? So sánh nội dung hai tài liệu
58. Hộp thoại trên dùng để làm gì? Đặt mật khẩu bảo vệ tài liệu
59. Khi chia văn bản dạng cột, ta chọn chức năng nào để kẽ đường phân cách giữa các cột?

· Line between

60. Khi chúng ta chọn (bôi đen) một đoạn văn bản và nhấn tổ hợp phím Ctrl+] có tác dụng gì?

· Tăng cỡ chữ

61. Khi chúng ta không còn muốn sử dụng Watermark nữa, ta chọn lệnh nào sau đây để loại bỏ?

· Remove Watermark
62. Khi chúng ta muốn chèn một SmartArt vào tài liệu, ta vào tab nào? Insert

63. Khi chúng ta muốn lưu tài liệu sang định dạng của một trang Web, ta chọn chức năng nào sau đây? Web Page (*.htm, *.html)
64. Khi chúng ta muốn tuỳ chỉnh các trang tài liệu như: khổ giấy, lề giấy…, ta chọn thao tác nào sau đây? Vào tab Page Layout chọn dialog box Page Setup
65. Khi đánh số trang, mặc định trang đầu tiên được đánh số 1, nhưng nếu ta muốn bắt đầu là một số khác, ta chọn Format Page Numbers… và chọn lệnh nào sau đây để thiết lập? Start at

66. Khi nhấn phím nào sẽ có chức năng tương tự như lệnh Save As? Phím F12
67. Khi nhấn tổ hợp phím Ctrl + W có tác dụng gì? Đóng trang tài liệu

68. Khi sao chép, chỉ muốn giữ lại nội dung chữ sau khi bỏ hình và định dạng, ta chọn lệnh nào trong Paste Options? Keep Text Only
69. Khi sao chép, muốn giữ lại định dạng của nội dung gốc, ta chọn lệnh nào trong Paste Options?

· Keep Source Formatting

70. Khi soạn thảo văn bản với, ta nhấn tổ hợp phím Ctrl+Enter, có tác dụng gì? Ngắt trang
71. Khi thao tác trên bảng (Table), nút lệnh Formula dùng để làm gì?

· Ban hành công thức tính toán

72. Khi thao tác trên chữ nghệ thuật, muốn thay đổi lại nội dung ta chọn lệnh nào trong nhóm Text?

· Edit Text

73. Khi thực hiện phối thư (MailMerge) trải qua bao nhiêu bước? 6 bước
74. Khi thực hiện phối thư(Mail Merge) chúng ta cần phải tạo? File Data Source

75. Lệnh nào để đặt chú thích ảnh? Insert Caption
76. Lệnh nào dùng để xoá dòng trong bảng? Delete Rows
77. Lệnh nào sau đây dùng để chèn thêm một dòng trên dòng đã chọn trong bảng?

· Insert Rows Above

78. Lệnh nào sau đây dùng để tạo mới một ghi chú trong tài liệu? NewComment

79. Mặc định trên mỗi trang giấy là một trang tài liệu, nhưng nếu muốn in nhiều trang trên một trang giấy, ta chọn tùy chọn nào sau đây để thiết lập? 1 Page Per Sheet

80. Một mẫu (template) được lưu với định dạng (phần đuôi) là gì? .dotx

81. Muốn chụp lại hộp thoại hiển thị trên màn hình, ta nhấn tổ hợp phím nào? Alt + Print Screen
82. Muốn chuyển dữ liệu trong bảng tính ra ngoài thành đoạn văn bản, ta chọn chức năng nào trong nhóm Data của tab Layout? Convert to Text

83. Muốn gạch chân nét đôi cho đoạn văn bản đã chọn, chúng ta nhấn tổ hợp phím nào sau đây?

· Ctrl + Shift + D

84. Muốn in tài liệu đang mở ta chọn thao tác nào? Vào tab File và chọn Print
85. Muốn in tài liệu dạng sách, ta vào tab Page Layout, trong nhóm Page Setup, chọn Margins, và chọn tiếp lệnh nào? Mirrored
86. Muốn loại bỏ tất cả những định dạng ta chọn nút lệnh nào?  >>>> [image: image2.png]



87. Muốn so sánh hai tài liệu , ta chọn lệnh nào sau đây trong tab Review?  C.ompare

88. Muốn sử dụng chức năng Navigation để quản lý tài liệu ta vào tab nào để kích hoạt Navigation Pane?  View

89. Muốn tạo một siêu liên kết đến một địa chỉ Email ta chọn lệnh nào trên hộp thoại Insert Hyperlink? E-mail Address

90. Muốn tạo một siêu liên kết đến một trang Web, ta chọn lệnh nào trên hộp thoại Insert Hyperlink?
· Existing File or Web Page

91. Muốn thay đổi và cập nhật font chữ, size chữ tự động cho các đề mục (heading), ta nhấp phải chuột lên Heading đó và chọn lệnh nào? Modify…

92. Muốn thiết lập chức năng AutoCorrect , ta chọn thẻ nào trong hộp thoại Word Options?

· Proofing

93. Muốn thiết lập nơi lưu tài liệu mặc định, ta chọn chức năng nào? Default file location
94. Muốn xem hoặc thay đổi các thuộc tính của tài liệu ta thực hiện như thế nào?

· Vào tab File chọn Info

95. Nếu chúng ta muốn in tài liệu đang mở theo khổ giấy ngang ta chọn lệnh nào?

· Landscape Orientation/ Landscape
96. Nếu muốn ẩn /hiện thanh công cụ xuất hiện ngay phía trên (của nội dung đang chọn) ta chọn chức năng nào trong thẻ General?  Show Mini Toolbar on selection
97. Nếu muốn bật/tắt chế độ kiểm tra chính tả và ngữ pháp tự động, ta chọn thẻ nào trong hộp thoại Word Options? Proofing

98. Nếu muốn cập nhật (update) lại số trang cho mục lục ta nhấn phải chuột lên mục lục và chọn lệnh nào?  Update page numbers only

99. Nếu muốn chọn hình ảnh làm Watermark, ta chọn chức năng nào trên hộp thoại Printed Watermark? Picture watermark
100. Nếu muốn hiển thị tên và mô tả các tính năng của nút lệnh, ta chọn chức năng nào trong thẻ General? Show feature descriptions in ScreenTips

101. Nếu muốn tạo danh mục ảnh sau khi đã đặt chú thích ảnh, ta chọn lệnh nào sau đây?

· Insert Table of Figures

102. Nếu muốn tạo một siêu liên kết đến những vị trí trong cùng một tài liệu, trên hộp thoại Insert Hyperlink ta chọn lệnh nào? Place in This Document

103. Nếu muốn vẽ sơ đồ dạng tiến trình, ta chọn lệnh nào trong SmartArt?  Process

104. Nhóm WordArt Styles, công cụ nào dùng để thay đổi màu nền cho chữ nghệ thuật?

· Shape Fill

105. Nút lệnh nào dùng để tạo một siêu liên kết?  Hyperlink
106. Phím nào sau đây có chức năng tương tự như tổ hợp phím Ctrl +? Phím F5

107. Ta dùng lệnh nào sau đây chỉ để chọn các đối tượng hình vẽ trong Shape? Select Objects
108. Thao tác nào sau đây dùng để chèn một Shape vào tài liệu? Vào tab Insert
109. Thao tác nào sau đây dùng để chia văn bản dạng cột?

· Vào tab Page Layout nhóm Page Setup chọn lệnh Columns

110. Thao tác nào sau đây dùng để quay dữ liệu trong ô của bảng (Table)? Text Direction
111. Thao tác nào sau đây dùng để tạo một bảng (Table)? Vào tab Insert nhóm Tables chọn Table
112. Thao tác vào tab References nhóm Footnotes chọn Insert Endnote dùng để làm gì ?

· Chèn chú thích cuối tài liệu

113. Thao tác vào tab References nhóm Footnotes chọn Insert Footnote dùng để làm gì ?

· Chèn chú thích cuối trang

114. Thao tác: Vào tab Page Layout, trong nhóm Page Setup, chọn Margins chọn tiếp Custom Margins… để làm gì? Mở hộp thoại định dạng trang in
115. Tổ hợp phím Ctrl+M dùng để làm gì? Đẩy lùi đoạn văn bản vào 1 tab
116. Tổ hợp phím Ctrl+Shift+A dùng để làm gì? Chuyển chữ thường thành chữ hoa và ngược lại

117. Tổ hợp phím nào dùng để mở hộp thoại in? Ctrl + P

118. Tổ hợp phím nào dùng để mở hộp thoại tạo một siêu liên kết? Ctrl + K
119. Tổ hợp phím nào sau đây dùng để chọn tất cả tài liệu? Ctrl + A
120. Tổ hợp phím nào sau đây dùng để dán định dạng đã sao chép vào vùng dữ liệu đang chọn?

· Ctrl + Shift + V

121. Tổ hợp phím nào sau đây dùng để giãn khoảng cách dòng 1,5 line? Ctrl + 5
122. Tổ hợp phím nào sau đây dùng để giãn khoảng cách dòng đôi (Double)? Ctrl + 2
123. Tổ hợp phím nào sau đây dùng để sao chép định dạng của một đoạn văn bản?

· Ctrl + Shift + C

124. Tổ hợp phím nào sau đây dùng để tạo chú thích cuối trang (Footnotes)? Ctrl + Alt + F
125. Tổ hợp phím nào sau đây dùng để tạo Style (heading), dùng để tạo mục lục tự động?

· Ctrl+Shift+S

126. Trên hộp thoại Font, chức năng nào dùng để tạo chỉ số trên? Superscript
127. Trên hộp thoại in, tùy chọn Copies dùng để làm gì? Thiết lập số bản in
128. Trong hộp thoại AutoCorrect trên, khi chúng ta chọn Capitalize first letter of sentences, sẽ thực hiện chức năng gì? Viết hoa ký tự đầu tiên của tất cả các câu
129. Trong hộp thoại AutoCorrect trên, khi chúng ta chọn Capitalize first letter of cells, Microsoft Word 2010 sẽ thực hiện chức năng gì? Viết hoa ký tự đầu của từ trong một ô của bảng
130. Trong hộp thoại AutoCorrect trên, muốn thiết lập viết hoa tên của ngày trong tuần, ta chọn chức năng nào? Capitalize names of days
131. Trong hộp thoại trên, nếu muốn bỏ qua tất cả các lỗi dạng này, ta chọn lệnh nào? Ignore All
132. Trong hộp thoại trên, nếu muốn thêm từ mới này vào từ điển chính tả, ta chọn lệnh nào?

· Add to Dictionary

133. Trong hộp thoại trên, ô Spacing, dùng để khai báo tham số gì? Chỉnh khoảng cách giữa các cột
134. Từ thẻ Advanced của hộp thoại Word Options, muốn đổi từ đơn vị Inches sang Centimeters ta chọn lệnh nào sau đây? Show measurements in units of
135. Tùy chọn nào sau đây dùng in hai mặt của trang giấy? Print on Both Sides
136. Vào tab File chọn Save & Send và chọn tiếp lệnh nào để lưu tài liệu với định dạng PDF?

· Create PDF/XPS Document

137. Vào tab File, chọn New, chọn tiếp Sample Templates. Thao tác trên dùng để làm gì?

· Chọn một mẫu có sẵn

138. Vào tab Home nhóm Editing chọn Find, chọn tiếp lệnh Go To, nếu muốn di chuyển đến một ghi chú ta chọn lệnh nào? Comment
139. Vào tab Home, chọn lệnh Replace trong nhóm Editting. Thao tác trên dùng để làm gì?

· Tìm và thay thế một từ hay cụm từ

140. Vào tab Insert nhóm Links chọn Bookmark. Thao tác trên nhằm mục đích gì?

· Chèn một đánh dấu

141. Vào tab Insert nhóm Links và chọn lệnh nào để chèn một đánh dấu trang? Bookmark
142. Vào tab Insert nhóm Pages chọn Blank Page. Thao tác trên dùng để làm gì?

· Chèn trang trống vào một tài liệu

143. Vào tab Insert nhóm Pages chọn Cover Page, dùng để làm gì? Tạo trang bìa
144. Vào tab Insert nhóm Text chọn Object chọn tiếp Text from File… Thao tác trên nhằm mục đích gì? Chèn một file text vào tài liệu
145. Vào tab Insert và chọn nút lệnh nào để chèn thêm một trang bìa? Cover Page
146. Vào tab Layout, nhóm Data chọn Repeat Header Rows, để thực hiện chức năng gì?

· Lặp lại dòng tiêu đề của bảng ở đầu mỗi trang

147. Vào tab References nhóm Table of Contents chọn Table of Content để làm gì ?

· Chèn mục lục tự động vào tài liệu

148. Vào tab Review chọn Delete, chọn tiếp Delete All Comments in Document. Có tác dụng gì?

· Xoá toàn bộ Comments

149. Với công cụ Mail Merge, ta sử dụng lệnh nào để tạo bì thư? Envelopes
150. Hãy cho biết công thức tính tổng lương của những người có chức vụ là GĐ hoặc PGĐ

· =SUMIF(B3:B7, “*GĐ”, C3:C7)

151. : Vào tab Home nhóm Cells chọn Format và chọn tiếp Hide & Unhide. Tiếp theo ta chọn lệnh nào để ẩn một cột? Hide Columns

152. Trong các công thức sau, kết quả trả về của công thức =COUNT(A2:A4) là gì?  >>> 0
153. Hãy chọn công thức để chèn Tên ngành ở Bảng Ngành thi lên bảng Danh sách thí sinh?

· =HLOOKUP(B3,$B$8:$D$9,2,0)

154. Hãy cho biết kết quả của công thức =ROUND(1.569,-2) bằng bao nhiêu?  >>>  0
155. Cho bảng dữ liệu: Trong hàm RANK(number, ref, [order]), nếu bỏ qua thông số [order] thì kết quả sẽ là gì?  Xếp hạng giảm dần
156. Để bảo vệ workbook , ta vào tab Review nhóm Changes, và chọn tiếp lệnh nào sau đây?

· Protect Workbook

157. Cho bảng dữ liệu: Hãy cho biết kết quả trả về của biểu thức trong hình minh họa là gì?

[image: image3.png]=A1/81




· #DIV/0!

158. Cho bảng dữ liệu: Lệnh nào sau đây dùng để hiện sheet đã bị ẩn? Unhide Sheet
159. Cho bảng dữ liệu sau:
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Để bắt đầu dòng mới trong cùng một ô, ta nhấn tổ hợp phím nào sau đây?

· Alt + Enter

160. Cho bảng dữ liệu:
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Để chép dữ liệu từ ô trên xuống ô dưới , ta dùng tổ hợp phím nào?

· Ctrl + D

161. Cho bảng dữ liệu và công thức sau:

[image: image6.png]B W IN e

JUMPRODUCT(A1:A3,B1:B3)




Kết quả công thức trên bằng bao nhiêu?

· 14

162. Cho bảng dữ liệu:
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Phát biểu nào KHÔNG phù hợp trong qui tắc đặt tên vùng (name range)?

· Tên phải bắt đầu là ký tự hoặc bắt đầu là số

163. Cho bảng dữ liệu:

Hãy cho biết kết quả trả về của biểu thức trong hình minh họa là gì?
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· #DIV/0!

164. Cho bảng dữ liệu sau:
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Khi nhập công thức chèn Tên ngành ở Bảng Ngành thi lên bảng Danh sách thí sinh =VLOOKUP(B3,$A$9:$B$11,2,0) sẽ gặp lỗi nào sau đây?

· #N/A

165. Cho bảng dữ liệu sau:
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Nếu muốn bật/tắt chế độ kiểm tra chính tả và ngữ pháp tự động, ta chọn thẻ nào trong hộp thoại Word Options?

· Proofing
166. Cho bảng dữ liệu sau:
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Hãy chọn công thức để chèn Tên ngành ở Bảng Ngành thi lên bảng Danh sách thí sinh?

· =VLOOKUP(B3,$A$9:$B$11,2,0)

167. Cho bảng dữ liệu:

[image: image12.png]100

10




Hãy cho biết kết quả của công thức sau: =CHOOSE(3,A1,B1,C1,D1,E1,F1)

· 9

168. Cho bảng dữ liệu sau:
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· =COUNT(A2:A4)

169. Cho hình minh họa, hãy cho biết giá trị trong ô A2?
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· 5

170. Cho hình minh họa, hãy cho biết giá trị trong ô D1?
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· 6

171. Cho hình minh họa: Khi ta nhập công thức tại ô D8 là: =COUNT(B2:B7) và tại ô D9 là: =COUNTA(B2:B7) thì kết quả sẽ là:  0 và 6
172. Cho biết kết quả của công thức = LEN(MID(RIGHT(LEFT("DAI HOC TRA VINH",7),3),2,3)) 

· 2
173. Chức năng nào cho phép hợp nhất dữ liệu từ nhiều vùng dữ liệu nguồn (Sources) và hiển thị kết quả trong vùng dữ liệu đích (Destination)? Consolidate
174. Chức năng nào dùng để bật/tắt tự động hoàn chỉnh tên các công thức trên hộp thoại Excel Options? Formula AutoComplete
175. Chức năng Unfreeze Panes của lệnh Freeze Panes tại tab View nhóm Window,  dùng để làm gì? Bỏ cố định dòng, cột
176. Công cụ nào cho phép tính tổng theo từng nhóm dữ liệu? Subtotal
177. Công thức = VALUE(MID(“M04T”, 2, 2)) sẽ cho kết quả gì? >>> 4
178. Công thức sau đây sẽ trả về giá trị là 5? =INDEX(A1:C3,2,2)
179. Để ẩn một dòng, ta nhấn phải chuột lên vị trí thứ tự dòng và chọn lệnh nào? Hide
180. Để bảo vệ cấu trúc của một bảng tính , ta thực hiện thao tác nào sau đây? Vào tab Review nhóm Changes chọn Workbook
181. Để chèn dấu [image: image16.png]


và các đối số của hàm sau khi nhập tên hàm vào công thức, ta nhấn tổ hợp phím nào sau đây? Ctrl + Shift + A
182. Để chọn định dạng có điều kiện , ta vào tab Home nhóm Styles và chọn lệnh nào? Conditional Formatting
183. Để đặt mật khẩu bảo vệ tài liệu , tại lệnh Info, chọn Protect Workbook và chọn tiếp lệnh nào? Encrypt with Password
184. Để đặt mật khẩu cho bảng tính , ở hộp thoại Save As, tại tuỳ chọn Tools ta chọn lệnh nào sau đây để tiếp tục đặt mật khẩu? General Option…
185. Để đặt tên cho một vùng ô (range) đã được chọn. Ta thực hiện thế nào? Vào tab Formulas nhóm Defined Names chọn Define Name
186. Để đặt tên cho vùng chọn (range) , ta nhấn tổ hợp phím nào sau đây? Ctrl + F3
187. Để đếm số lượng học sinh có ĐiểmTB >=5, ta dùng công thức nào sau đây? =COUNTIF(B2:B4,“>=5”)
188. Để đếm số lượng thí sinh có Điểm TB >= 5. Ta dùng công thức =COUNTIF(B2:B4,>=5), nhưng không trả về kết quả, hãy chọn công thức đúng? =COUNTIF(B2:B4,“>=5”)
189. Để định dạng các thí sinh có Điểm TB <5, ta chọn nút lệnh Conditional Formatting và chọn điều kiện nào trong Highlight Cells Rules? Less Than…
190. Để định dạng có điều kiện (Conditional Formatting), điều kiện nào dùng để so sánh bằng? Equal To…
191. Để định dạng có điều kiện, ta chọn nút lệnh nào sau đây? Conditional Formatting
192. Để kiểm tra tính hợp lệ của dữ liệu, ta vào tab Data và chọn nút lệnh nào? Data Validation
193. Để lưu bảng tính như một mẫu (Template), ta chọn kiểu nào trong ô Save as Type? Excel Template
194. Để so sánh hai worksheet , sau khi vào tab View, nhóm Window chọn New Window chúng ta thực hiện tiếp lệnh nào? View Side by Side
195. Để sử dụng các tùy chọn định dạng có điều kiện, ta vào tab Home và chọn lệnh nào sau đây? Conditional Formatting
196. Để sử dụng lại mẫu (template) chúng ta đã tạo, vào tab File chọn New. Ta chọn tiếp lệnh nào sau đây? My templates
197. Để thay đổi màu cho Sheet, ta nhấp phải chuột lên Sheet đó và chọn lệnh nào sau đây? Tab Color
198. Để thiết lập các tùy chọn  , ta vào tab File, và chọn lệnh nào? Options
199. Để thiết lập các tùy chọn liên quan đến việc tính toán các công thức, ta chọn thẻ nào trong hộp thoại Excel Options? Formulas
200. Để thiết lập vùng dữ liệu in , ta chọn thao tác nào? Vào tab Page Layout chọn Print Area
201. Để vẽ biểu đồ, khi ta đã chọn vùng dữ liệu cần vẽ, ta chọn thao tác nào sau đây? Vào tab Insert nhóm Charts chọn loại biểu đồ cần vẽ
202. Để vẽ một biểu đồ (Sparklines) dạng thắng/thua, ta chọn loại nào sau đây? Win/Lose
203. Giả sử bên phải cột “Lương” có cột “Xếp hạng”, hãy lập công thức xếp hạng cột lương sao cho người có lương cao nhất sẽ có thứ hạng 1. RANK(C3,$C$3:$C$7,0)
204. Để vẽ biểu đồ dạng đường , khi ta đã chọn vùng dữ liệu cần vẽ, ta chọn tiếp lệnh nào sau đây? Line
205. Trong hộp thoại Paste Special, chức năng Multiply ở trên có ý nghĩa gì? Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ nhân với các ô tương ứng của vùng nguồn
206. Giả sử chúng ta gửi 10,000,000 vào tài khoản tiết kiệm với lãi suất ngân hàng là 10%/năm, kỳ hạng 24 tháng. Hãy cho biết công thức tính số tiền cuối kỳ? =FV(10%/12,24,1,10000000)
207. Giả sử chúng ta gửi 10,000,000 vào tài khoản tiết kiệm với lãi suất ngân hàng là 10%/năm, kỳ hạng 24 tháng. Hãy cho biết số tiền cuối kỳ? Khoảng 12 triệu
208. Giả sử chúng ta gửi 10,000,000 vào tài khoản tiết kiệm với lãi suất ngân hàng là 10%/năm, kỳ hạng 24 tháng. Hãy cho biết công thức tính số tiền đầu kỳ? =FV(10%/12,24,0,10000000)
209. Giả sử chúng ta muốn có một số tiền tiết kiệm là 1tỷ đồng sau 10 năm, biết rằng lãi suất ngân hàng là 10% /năm, vậy từ bây giờ chúng phải gửi vào ngân hàng bao nhiêu tiền? Khoảng 385 triệu
210. Giả sử ô A1 và B1 có giá trị lần lượt là 2 và 3. Nếu như ta sao chép từ ô A1 sang B1, ta chọn chức năng nào trên hộp thoại Paste Special để giá trị ở ô B1 bằng 5? Add

211. Hàm AND(logical1, logical2) cho giá trị TRUE khi nào? logical1 và logical2 đều mang giá trị TRUE
212. Hàm HLOOKUP(lookup_value, table_array)dùng để làm gì? Hàm dò tìm và tham chiếu theo hàng
213. Hàm LEN(text) có ý nghĩa gì? Trả về chiều dài của chuỗi text
214. Hàm nào sau đây là hàm tính giá trị tương lai của một khoản đầu tư dựa vào tổng số chu kỳ, tiền trả và lãi suất cố định? FV (rate, nper,pmt, [pv], [type])
215. Hàm nào sau đây là hàm trả về giá trị trung bình của các ô trong (field) của tham số (database), các ô này thỏa điều kiện (criteria)? DAVERAGE(database, field, criteria)
216. Hàm nào sau đây là hàm trả về số dư của phép chia nguyên number cho divisor?

· MOD(number, divisor)

217. Hàm nào sau đây là hàm trả về số nguyên lớn nhất nhỏ hơn hoặc bằng giá trị của (number)?

· INT(number)

218. Hàm nào sau đây là hàm trả về tổng giá trị của các ô trên (field) của (database), các ô này thỏa (criteria)? DSUM(database, field, criteria)
219. Hàm RANK(number, ref, [order]) là hàm dùng để làm gì? Xếp thứ hạng
220. Hàm SUMIF(range,criteria,[sum_range]) là hàm gì? Hàm tính tổng theo 1 điều kiện
221. Hàm WEEKDAY(serial_number,[return_type]) là hàm dùng để làm gì? Trả về số thứ tự của ngày, tháng, năm trong tuần

222. Hãy cho biết công dụng của hàm MID(text, start_num, num_chars) là gì? Hàm cắt các ký tự ở giữa của chuỗi

223. Hãy cho biết công thức thống kê của cột Tổng giá trị theo từng mặt hàng? =SUMIF($C$2:$C$5,A7,$D$2:$D$5)
224. Hãy cho biết kết quả của công thức =PRODUCT(2,3,2) bằng bao nhiêu?  12

225. Hãy cho biết kết quả của công thức sau: =COUNTIF(B2:B4, “>5”)       1

226. Hãy cho biết kết quả của công thức sau: =INDEX(A1:C3,2,1)              2

227. Hãy cho biết kết quả của công thức sau: =INDEX(A1:C3,2,2)               5

228. Hãy cho biết kết quả của công thức sau: =MATCH(10,A1:E1)               1
229. Hãy cho biết kết quả của công thức sau: =MATCH(10,A1:E1,0)            #N/A
230. Hãy cho biết kết quả trả về của biểu thức trong hình minh họa là gì?     #VALUE!
231. Hãy cho biết kết quả trả về của công thức =ROUND(125.25.-2)?       100

232. Hãy chọn công thức đúng trong các công thức sau? =VLOOKUP(MID(B7,2,1), $A$2:$C$7, 2,0)
233. Kết quả của công thức = IF(5<3,”đúng”) là gì?      FALSE
234. Kết quả của công thức =COUNTA(2,5,7, “A”) bằng bao nhiêu?         4
235. Kết quả của công thức =LOWER(“CHUAN CNTT”) là gì?      chuan cntt

236. Kết quả của công thức =MID(“EXCEL”,2,2) là gì?       XC
237. Kết quả của công thức =MOD(5/3) là gì?      Báo lỗi

238. Kết quả của công thức =PRODUCT(2,3,2,"a") là gì?      #VALUE!

239. Kết quả của công thức =PROPER(“chuan cntt”) là gì?     Chuan Cntt

240. Kết quả của công thức =TEXT(6000,“$#,###.00”) là gì?     $6,000.00

241. Kết quả của công thức =TRIM(TIN HOC)là gì?    TIN HOC
242. Khi chúng ta chỉ muốn in lặp lại dòng tiêu đề trên ở mỗi trang, ta chọn lệnh nào sau đây? Row to repeat at top
243. Khi chúng ta chỉ muốn in một phần của sheet, ta vào tab File chọn Print và chọn lệnh nào? Print Selection
244. Khi chúng ta chỉ muốn in sheet đang chọn, ta vào tab File chọn Print và chọn lệnh nào? Print Active Sheets
245. Khi chúng ta muốn bảo vệ trang tính (Sheet) của mình  không bị thay đổi, ta nhấn phải chuột lên tab Sheet đó và chọn lệnh nào?     Protect Sheet…

246. Khi dùng hàm TODAY mà không có cặp “[image: image17.png]


” thì kết quả sẽ là gì?   #NAME?
247. Khi muốn chọn (bôi đen) cả sheet hiện hành thì nhấn tổ hợp phím nào?     Ctrl + A
248. Khi nhập công thức chèn Tên ngành ở Bảng Ngành thi lên bảng Danh sách thí sinh =VLOOKUP(B3,$A$9:$B$11,2,0). Hãy chọn phương án sửa lại thông số thứ nhất của công thức trên để không phát sinh lỗi?     LEFT(B3,1)
249. Khi nhập công thức chèn Tên ngành ở Bảng Ngành thi lên bảng Danh sách thí sinh =VLOOKUP(B3,$A$9:$B$11,2,0). Trong 4 thông số của công thức trên, thông số nào chưa đúng dẫn đến lỗi?    Thông số thứ nhất

250. Khi phép chia cho 0 thì sẽ báo lỗi nào sau đây?     #DIV/0!

251. Khi ta nhấn tổ hợp phím Shift+F9 sẽ có công dụng gì? Cập nhật tính toán trong sheet hiện hành
252. Khi thao tác trên các danh sách dài hoặc trong tính toán cần phải thực hiện nhiều việc tham chiếu, ta có thể chia bảng tính thành nhiều phần bằng cách chọn lệnh nào trong tab View?  Split

253. Khi thực hiện một công thức mà kết quả trả về là #VALUE, có nghĩa là gì? Kiểu của các tham số trong hàm, công thức không hợp lệ
254. Lập công thức thống kê cột Tổng số lượng theo từng mặt hàng, sao cho khi sao chép công thức sẽ có kết quả như hình minh họa?  =COUNTIF($C$2:$C$5,A7)

255. Lập công thức điền giá trị cho cột Tên xe:
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· =HLOOKUP(LEFT(B5,2),$B$1:$D$2,2,0)

256. Lệnh nào sau đây dùng để ẩn một cột? Hide Columns
257. Lệnh nào sau đây dùng để ẩn một Sheet? Hide Sheet
258. Lệnh nào sau đây dùng để đặt tên hay định nghĩa một vùng (range)? Defined Names
259. Lệnh nào sau đây dùng để hiện một dòng đã bị ẩn? Unhide Rows
260. Lệnh nào sau đây dùng để kiểm tra sự hợp thức của dữ liệu? Data Validation
261. Lệnh nào sau đây dùng để trích lọc dữ liệu tự động? Filter
262. Muốn đặt mật khẩu truy cập cho một vùng (range) nào đó của một bảng tính , ta thực hiện thao tác nào sau đây? Vào tab Review nhóm Changes chọn Allow Users to Edit Ranges
263. Muốn hoán đổi vị trí giữa dòng và cột trên biểu đồ, ta chọn biểu đồ và chọn lệnh nào? Switch Row/Column
264. Muốn in trang tính ta chọn thao tác nào? Vào tab File chọn Print
265. Muốn sử dụng mẫu (template) có sẵn, vào tab File chọn New. Ta chọn tiếp lệnh nào sau đây? Sample templates
266. Muốn thiết lập chức năng AutoCorrect , ta chọn thẻ nào trong hộp thoại Excel Options? Proofing
267. Muốn thiết lập thời gian tự động lưu các tập tin , ta vào tab File chọn lệnh Option,chọn tiếp thẻ Save, sau đó thiết lập trên mục nào? Save AutoRecover information every
268. Muốn thiết lập thư mục mặc định để lưu các tập tin , ta vào tab File chọn lệnh Option, chọn tiếp thẻ Save, sau đó thiết lập trên mục nào? Default file location
269. Muốn tính trung bình cộng của các giá trị, bao gồm cả những giá trị logic ta sẽ sử dụng hàm nào sau đây? AVERAGEA(value1, [value2],...)
270. Muốn trích lọc dữ liệu theo điều kiện tiêu chuẩn, ta chọn lệnh nào sau đây trong tab Data? Advanced
271. Nếu muốn ẩn /hiện thanh công cụ xuất hiện ngay phía trên (dùng để định dạng cho nội dung đang chọn) ta chọn chức năng nào trong thẻ General? Show Mini Toolbar on selection
272. Nếu muốn bật/tắt chế độ tự động điền giá trị vào ô đang nhập liệu, ta chọn vào chức năng nào? Enable AutoComplete for cell values
273. Nếu muốn chọn cả workbook (nghĩa là chọn tất cả các sheet) thì ta nhấp phải chuột lên thanh tab Sheet và chọn lệnh nào? Select All Sheets
274. Nếu muốn hiển thị tên và mô tả các tính năng của nút lệnh, ta chọn chức năng nào trong thẻ General? Show feature descriptions in ScreenTips
275. Ô A3 ta có công thức =B4*C$5, khi chép công thức này đến ô B5 thì công thức tại ô B5 là gì?

· =C6*D$5

276. Ô C1 chứa dữ liệu dạng chuỗi “A003”. Tại ô C2, nhập công thức =VALUE(RIGHT(LEN(C1),3))>3 sẽ cho kết quả là gì?   TRUE
277. Sao chép nhanh dữ liệu từ bên trái qua phải ta nhấn tổ hợp phím nào sau đây? Ctrl + R
278. Ta có các ô chứa lần lượt các giá trị như sau: A1 = 1, A2 = x, A3 = 3, tại ô A4 ta nhập vào công thức =SUM(A1:A3). Hãy cho biết kết quả là gì?    4

279. Tại hộp thoại Insert Hyperlink, ta chọn lệnh nào để tạo một siêu liên kết đến một trang web? Existing File or Web Page
280. Thao tác nào sau đây để chúng ta tạo một Comment ? Vào tab Review, nhóm Comments chọn New Comment
281. Thẻ nào dùng để thiết lập các tùy chọn liên quan đến việc định dạng văn bản, kiểm tra lỗi chính tả và các thiết lập ngôn ngữ sử dụng trong dữ liệu của Microsoft Excel 2010?  Proofing
282. Tổ hợp phím nào sau đây tương đương với chức năng AutoSum? Alt + =

283. Trong các công thức sau, công thức nào sẽ cho kết quả khác với 3 công thức còn lại?

284. Trong các nhóm hàm sau đây, nhóm nào thuộc nhóm hàm tìm kiếm và tham chiếu? Lookup & Reference funtions
285. Trong hộp thoại Format Cells ở trên, ô Decimal places có ý nghĩa gì? Thể hiện số chữ số thập phân
286. Trong hộp thoại Paste Special, chức năng Add ở trên có ý nghĩa gì? Cộng các giá trị của vùng nguồn vào các ô tương ứng ở vùng đích

287. Trong hộp thoại Paste Special, chức năng Divide ở trên có ý nghĩa gì? Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ chia cho các ô tương ứng của vùng nguồn
288. Trong hộp thoại Paste Special, chức năng Transpose ở trên có ý nghĩa gì?
· Dán vào và đảo dòng thành cột hoặc ngược lại

289. Trong hộp thoại Paste Special, lệnh nào dùng để dán vào mọi thứ và loại bỏ các khung viền vào vị trí mới? All except borders
290. Trong hộp thoại trên ô Criteria range, chúng ta sẽ khai báo địa chỉ vùng nào khi trích lọc?

· Vùng điều kiện trích lọc

291. Trong hộp thoại trên, tùy chọn nào để sao chép công thức, ? Formulas
292. Trong hộp thoại trên, tùy chọn nào để sao chép định dạng của ô?  Formats
293. Trong hộp thoại trên, tuỳ chọn nào để dán giá trị của công thức?
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· Values

294. Trong hộp thoại Paste Special, lệnh nào chỉ dùng để dán vào chú thích của các ô, bỏ qua tất cả giá trị và công thức vào vị trí mới?
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· Comments

295. Vào tab Data nhóm Data Tools, chọn Data Validation và chọn tiếp lệnh Data Validation…, thao tác này dùng để làm gì? Kiểm tra tính hợp lệ của dữ liệu
296. Vào tab Formulas nhóm Defined Names chọn Define Name. Thao tác trên cho phép chúng ta thực hiện công việc gì? Đặt tên cho một Range

297. Vào tab View nhóm Window và chọn Freeze Panes. Lệnh Freeze Top Row có chức năng gì?

· Cố định dòng đầu tiên đang nhìn thấy của danh sách

298. Với biểu thức được cho như hình minh họa, hãy cho biết giá trị trả về tại ô B1 là gì?

[image: image21.png]



· 0.2

299. Chức năng nào để chọn nơi lưu mặc định tập tin trong Microsoft PowerPoint 2010?

· Default file location

300. Chức năng nào sau đây dùng để đóng gói bài thuyết trình, trong Microsoft PowerPoint 2010?

· Package Presentation for CD

301. Chức năng Package Presentation for CD trong Microsoft PowerPoint 2010 dùng để làm gì?

· Đóng gói bài thuyết trình

302. Công cụ nào sau đây dùng để cắt tỉa ảnh trong Microsoft PowerPoint 2010?  Crop
303. Công cụ nào sau đây dùng để xoay ảnh trong Microsoft PowerPoint 2010?  Rotate
304. Để chèn một đoạn phim (Video) từ một tập bên ngoài vào bài trình chiếu trong Microsoft PowerPoint 2010, ta chọn lệnh nào sau đây?  Video from File
305. Để đặt mật khẩu bảo vệ bài trình chiếu trong Microsoft PowerPoint 2010 ta thực hiện thế nào?

· Vào tab File chọn Info, chọn tiếp Protect Presentation

306. Để lưu lại bài thuyết trình ở các định dạng khác trong Microsoft PowerPoint 2010, ta vào tab File và chọn lệnh nào?  Save As
307. Để sử dụng các loại biểu đồ (chart) trong Microsoft PowerPoint 2010, ta thực hiện thao tác nào?

· Vào tab Insert nhóm Illustrations chọn Chart

308. Để tăng cường độ an toàn (File Block Settings) cho Microsoft PowerPoint 2010, ta vào nút lệnh nào để thiết lập? Trust Center

309. Để tạo hiệu ứng cho đối tượng trong Microsoft PowerPoint 2010, ta chọn lệnh trong tab nào?

· Animations

310. Để tạo hiệu ứng chuyển cảnh hay hiệu ứng cho Slide trong Microsoft PowerPoint 2010, ta chọn lệnh trong tab nào?  Transitions
311. Để thiết lập chế độ lưu tự động trong Microsoft PowerPoint 2010, ta chọn lệnh nào trong hộp thoại PowerPoint Options? Save

312. Để thiết lập chế độ lưu tự động trong Microsoft PowerPoint 2010, ta vào tab nào để chọn lệnh tiếp?  File

313. Khi chúng ta muốn chèn một CliptArt vào bài trình chiếu trong Microsoft PowerPoint 2010, ta vào tab nào?  Insert

314. Khi chúng ta muốn chèn một SmartArt vào bài trình chiếu trong Microsoft PowerPoint 2010, ta vào tab nào?  Insert

315. Khi chúng ta muốn trình bày báo cáo với người xem từ xa thông qua mạng Internet, ta dùng chức năng nào trong Microsoft PowerPoint 2010?  Broadcast Slide Show
316. Kiểu in nào trong Microsoft PowerPoint 2010 là kiểu dùng cho diễn giả (người trình bày)?

· Notes Pages hoặc Outline

317. Lệnh nào sau đây dùng để nhóm các đối tượng được vẽ bằng công cụ shape?  Group
318. Lệnh nào sau đây dùng in bài trình chiếu trong Microsoft PowerPoint 2010?   Print

319. Một mẫu (template) trong Microsoft PowerPoint 2010 được lưu với định dạng (phần đuôi) là gì?

· potx

320. Muốn đặt mật khẩu cho bài trình chiếu, trên hộp Save As, tại nút lệnh Tools ta chọn lệnh nào?

· General Options…

321. Muốn lưu bài thuyết trình với định dạng khác, ta chọn vào mục nào trên hộp thoại Save As?

· Save as type

322. Muốn thay đổi con trỏ chuột thành cây bút trong khi trình chiếu, ta nhấn tổ hợp phím nào sau đây, trong Microsoft PowerPoint 2010?  Ctrl + P
323. Muốn thiết lập chức năng AutoCorrect trong Microsoft PowerPoint 2010, ta chọn thẻ nào trong hộp thoại PowerPoint Options?  Proofing

324. Muốn thiết lập thời gian lưu tự động trong Microsoft PowerPoint 2010, ta chọn lệnh nào trong hộp thoại PowerPoint Options?  Save AutoRecover information every

325. Muốn thiết lập thư mục mặc định để lưu các tập tin trong Microsoft PowerPoint 2010, ta vào tab File chọn lệnh Option, chọn tiếp thẻ Save, sau đó thiết lập trên mục nào?  Default file location
326. Muốn xem hoặc thay đổi các thuộc tính của bài trình chiếu trong Microsoft PowerPoint 2010 ta thực hiện như thế nào?  Vào tab File chọn Info

327. Nếu muốn in tài liệu cho diễn giả hay người thuyết trình khi báo cáo, ta làm theo thao tác nào sau đây?  Vào tab View chọn Notes Page
328. Nhúng font kèm theo bài thuyết trình trong Microsoft PowerPoint 2010, ta chọn lệnh nào sau đây tại thẻ Save của hộp thoại Option?  Embed font in the file

329. Nội dung hiển thị đoạn liên kết: Nút ScreenTip… trên hộp thoại Insert Hyperlink, có ý nghĩa gì?

· Hiển thị nội dung khi di chuyển chuột vào liên kết

330. Phát biểu nào sau đây là chưa phù hợp với một bài trình chiếu?

· Bài trình chiếu nên sử dụng nhiều font chữ trên 1 slide

331. Phát biểu nào sau đây là KHÔNG phù hợp khi sử dụng Microsoft Powerpoint?

· Nên dùng kiểu chữ có chân cho nội dung bài trình chiếu

332. Thao tác nào dùng để thay đổi nền trong Microsoft PowerPoint 2010?

· Vào tab Design, nhóm Background, chọn Background Styles

333. Thao tác nào sau đây dùng để chèn một Shape vào bài trình chiếu, trong Microsoft PowerPoint 2010? Vào tab Insert nhóm Illustration chọn Shapes
334. Trên tab Playback, muốn tua lại đoạn audio sau khi phát, ta chọn chức năng nào?

· Rewind after Playing

335. Trong hộp thoại trên (in tài liệu phát tay -Handouts), chức năng Paste link có tác dụng gì khi ta chọn?  Tự động cập nhật sang tài liệu Word khi có hiệu chỉnh

336. Trong hộp thoại trên, chức năng Delay dùng để làm gì?  Chỉnh độ trễ của hiệu ứng
337. Trong hộp thoại trên, chức năng nào dùng để chọn chế độ lặp lại hiệu ứng của đối tượng?

· Repeat

338. Trong hộp thoại trên, chức năng nào dùng để chọn tốc độ của hiệu ứng?  Duration
339. Trong hộp thoại trên, chức năng nào dùng để thiết lập âm thanh cho đối tượng?  Sound
340. Trong hộp thoại trên, khi ta chọn chức năng nào để cho phép mở tập tin trong chế độ bảo vệ nhưng không cho phép chỉnh sửa nội dung? Open sellected file types in Protected View
341. Trong hộp thoại trên, khi ta chọn chức năng nào để không cho phép mở tập tin?

· Do not open sellected file types

342. Trong hộp thoại trên, khi ta chọn vào chức năng nào để cho phép mở tập tin trong chế độ bảo vệ và cho phép chỉnh sửa nội dung?  Open sellected file types in Protected View and allow editing
343. Trong hộp thoại trên, nếu không muốn số slide, tiêu đề cuối slide… không xuất hiện ở slide đầu tiên, ta chọn lệnh nào?  Don’t show on title slide
344. Trong hộp thoại trên, nút lệnh nào cho phép nhập nội dung khi di chuyển chuột vào liên kết sẽ hiển thị nội dung đó?   ScreenTip…

345. Trong hộp thoại trên, ô After animation thực hiện chức năng gì?

· Thiết lập hành động cho đối tượng sau khi thực hiện xong hiệu ứng

346. Trong hộp thoại trên, tại hộp Text to display, thể hiện nội dung gì? Nội dung hiển thị đoạn liên kết
347. Trong hộp thoại trên, nếu muốn những thiết lập chỉ áp dụng cho slide đang chọn, ta chọn lệnh nào?   Apply
348. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để tạo một siêu liên kết ta chọn nút lệnh nào sau đây?

· Hyperlink

349. Trong Microsoft PowerPoint 2010, lệnh nào sau đây dùng để chụp ảnh màn hình? Screenshot
350. Trong Microsoft PowerPoint 2010, ảnh sau khi đã chỉnh sửa, nếu muốn phục hồi lại ảnh gốc, ta chọn chức năng nào sau đây?   Reset Picture
351. Trong Microsoft PowerPoint 2010, các nhóm hiệu ứng sau, nhóm nào đối tượng sẽ xuất hiện sau hiệu ứng?   Entrance
352. Trong Microsoft PowerPoint 2010, các nhóm hiệu ứng sau, nhóm nào thuộc hiệu ứng nhấn mạnh?   Emphasis

353. Trong Microsoft PowerPoint 2010, các nhóm hiệu ứng sau, nhóm nào thuộc nhóm chuyển động tới một vị trí mới?   Motionpath
354. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chọn chức năng nào sau đây để in các nhận xét trên slide nếu có?   Print Comments and Ink Markup
355. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chọn chức năng nào sau đây để in trên hai mặt giấy?

· Print on Both Sides

356. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chọn theme cho Slide, ta thực hiện thao tác nào?

· Vào tab Design nhóm Themes chọn kiểu Theme

357. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng Broadcast Slide Show dùng để làm gì?

· Trình bày báo cáo với người xem từ xa
358. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng dùng để ẩn slide khi trình chiếu?

· Hide Slide

359. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng dùng để trình chiếu tại slide hiện tại?

· From Current Slide

360. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng nào dùng để ẩn biểu tượng âm thanh khi trình chiếu?  Hide During Show
361. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng nào dùng để đoạn âm thanh lặp lại cho đến khi kết thúc?  Loop until Stopped
362. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng nào dùng để in tất cả các Slide?

· Print All Slides

363. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng nào dùng để lưu tập tin Powerpoint thành tập tin hình ảnh?  JPEG File Interchange Format
364. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng nào dùng để trình chiếu từ slide đầu tiên?

· From Beginning

365. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng nào sau đây dùng để bắt đầu trình chiếu từ Slide hiện hành?  From Current Slide
366. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng nào sau đây dùng để tạo tài liệu cho khán giả hay tài liệu phát tay?  Create Handouts

367. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng nào sau đây dùng để thiết lập độ trễ của hiệu ứng?

· Delay

368. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng Print Current Slide dùng để thiết lập chế độ in như thế nào?  Chỉ in slide hiện hành

369. Trong Microsoft PowerPoint 2010, chức năng Slide Sorter dùng để làm gì?

· Thiết lập lại thứ tự trình chiếu cho các Slide

370. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để ẩn hoặc hiện con trỏ trong khi trình chiếu, ta ấn phím nào sau đây?   A

371. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để bật/tắt chế độ tự động trình diễn, ta nhấn phím nào?

· Phím S

372. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để chèn ảnh từ bộ sưu tập ảnh của chúng ta thực hiện như thế nào?  Vào tab Insert, nhóm Image, chọn Picture
373. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để chèn ảnh từ thư viện ảnh, chúng ta thực hiện như thế nào?

· Vào tab Insert, nhóm Image, chọn ClipArt

374. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để chèn ngày giờ vào slide, ta chọn lệnh nào?

· Date & Time

375. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để chỉnh độ sáng và độ tương phản của ảnh, ta vào nút lệnh nào để điều chỉnh?  Corrections

376. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để chọn hướng trang in cho slide, ta chọn nút lệnh nào sau đây?  Slide Orientation
377. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để chọn và hiệu chỉnh Slide Master ta chọn thao tác nào sau đây?   Vào tab View, nhóm Master Views chọn Slide Master
378. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để chuyển bài thuyết trình sang định dạng video, ta chọn lệnh nào sau đây?  Create a Video

379. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để điều hướng văn bản (xoay văn bản) ta chọn chức năng nào sau đây?  Text Direction
380. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để đưa văn bản từ ngoài vào SmartArt ta chọn lệnh nào sau đây?  Convert to SmatArt
381. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để ghi âm trực tiếp vào bài trình chiếu, ta chọn lệnh nào?

· Record Audio

382. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để kiểm soát việc chiếu các trang ta chọn thao tác nào sau đây? Vào tab Slide Show, nhóm Set Up, chọn Rehearse Timings
383. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để làm đen màn hình đang trình chiếu, ta nhấn phím nào sau đây?  Phím B
384. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để loại bỏ siêu liên kết, sau khi chọn liên kết, ta nhấn chuột phải và chọn lệnh nào sau đây?  Remove Hyperlink

385. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để lưu bài trình chiếu thành tập tin video, ta chọn thao tác nào sau đây?  Vào tab File, chọn Save & Send, chọn tiếp Create a Video

386. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để sao chép Slide đang chọn xuống ngay phía dưới Slide đó, ta nhấn tổ hợp phím nào?  Ctrl + D

387. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để sắp xếp lại thứ tự của các slide trong bài thuyết trình, ta vào tab View và chọn lệnh nào sau đây?  Slide Sorter
388. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để tạo một ghi chú trên Slide, ta chọn lệnh nào trong tab Review?  New Comment

389. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để thay đổi kiểu màu nền ta chọn lệnh nào sau đây?

· Background Styles

390. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để thêm một slide mới ta thực hiện thao tác nào?

· Vào tab Home chọn lệnh NewSlide

391. Trong Microsoft PowerPoint 2010, để thêm một slide mới, ta nhấn tổ hợp phím nào?

· Ctrl + M

392. Trong Microsoft PowerPoint 2010, hộp thoại trên dùng để làm gì?

· Thiết lập lại thứ tự trình chiếu cho các Slide

393. Trong Microsoft PowerPoint 2010, khi đang trình chiếu, chúng ta muốn di chuyển đến một slide nào đó, ta dùng cách nào sau đây?

· Gõ số thứ tự của trang đó, sau đó nhấn phím Enter

394. Trong Microsoft PowerPoint 2010, khi muốn loại bỏ hiệu ứng đã chọn ta chọn lệnh nào sau đây?

· Remove

395. Trong Microsoft PowerPoint 2010, khi muốn thay đổi vị trí (sắp xếp lại hiệu ứng), ta chọn chức năng nào sau đây?  Re-Order
396. Trong Microsoft PowerPoint 2010, khi sử dụng Triggers, ta đánh dấu vào mục nào để chọn đối tượng gán “cò”?   Start effect on click of

397. Trong Microsoft powerpoint 2010, khi tạo hiệu ứng cho đối tượng, chức năng On Click là gì?

· Nhấn chuột để bắt đầu hiệu ứng

398. Trong Microsoft PowerPoint 2010, khi tạo siêu liên kết bằng các lệnh trong Shapes, để chọn hành động về slide trước đó, trong Action Buttonsta chọn loại action nào?  Previous Slide
399. Trong Microsoft PowerPoint 2010, khi tạo siêu liên kết bằng các lệnh trong Shapes, để chọn hành động về cuối trang trình chiếu trong Action ta chọn loại action nào?

· Last Slide

400. Trong Microsoft PowerPoint 2010, khi thiết lập màu sắc cho bản in, chức năng nào sẽ không in màu nền?  Grayscale
401. Trong Microsoft PowerPoint 2010, lệnh nào để thiết lập hiệu ứng của đối tượng?

· Effect Options

402. Trong Microsoft PowerPoint 2010, lệnh nào dùng để sao chép hiệu ứng?

· Animation Painter

403. Trong Microsoft PowerPoint 2010, lệnh nào dùng để thêm các kiểu hiệu ứng vào nhóm Animation?  Add Animation

404. Trong Microsoft PowerPoint 2010, lệnh nào sau đây dùng để chèn một đồ thị vào bài trình chiếu?

· Chart

405. Trong Microsoft PowerPoint 2010, lệnh nào sau đây dùng để chỉnh hiệu ứng trên ảnh?

· Picture Effects

406. Trong Microsoft PowerPoint 2010, lệnh nào sau đây dùng để loại bỏ nền của ảnh?

· Remove Background

407. Trong Microsoft PowerPoint 2010, lệnh nào sau đây dùng để sao chép Slide đang chọn xuống ngay phía dưới Slide đó?   Duplicate Selected Slide
408. Trong Microsoft PowerPoint 2010, lệnh nào sau đây dùng để tạo đường viền cho ảnh?

· Picture Border

409. Trong Microsoft powerpoint 2010, hộp thoại trên dùng để làm gì?
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· Đặt mật khẩu bảo vệ bài trình chiếu
410. Trong Microsoft PowerPoint 2010, loại SmartArt nào sau đây dùng để biểu diễn dữ liệu dạng tiến trình?   Process

411. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn âm thanh của đoạn audio nhỏ dần cho đến khi kết thúc, ta chọn lệnh nào sau đây trên tab Payback?  Fade In

412. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn bắt đầu trình chiếu tại Slide hiện hành, ta nhấn tổ hợp phím nào sau đây?   Shift + F5
413. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn bật/tắt chế độ kiểm tra chính tả và ngữ pháp tự động, ta chọn thẻ nào trong hộp thoại PowerPoint Options?   Proofing

414. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn cắt đoạn audio (đoạn đầu hoặc cuối), ta chọn lệnh nào sau đây trên tab Payback?  Trim Audio
415. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn đặt mật khẩu bảo vệ bài trình chiếu sau khi chọn nút lệnh Protect Presentation, ta chọn tiếp lệnh nào sau đây?  Encrypt with Password
416. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn đặt mật khẩu bảo vệ bài trình chiếu, ta vào tab File chọn Info, và chọn tiếp nút lệnh nào sau đây?   Protect Presentation
417. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn lưu biểu đồ như một mẫu (template) ta chọn lệnh nào trong tab Design?   Save As Template

418. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn sử dụng chức năng đánh dấu (Highlighter), ta nhấn phải chuột và chọn lệnh nào sau đây để chọn tiếp Highlighter?  Pointer Options

419. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn tạo siêu liên kết bằng các lệnh trong Shapes, ta sẽ chọn các nút liên kết trong nhóm nào?  Action Buttons
420. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn tạo siêu liên kết để liên kết đến địa chỉ web ta chọn Hyperlink và chọn tiếp lệnh nào?  Existing File or Web Page
421. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn thay đổi lại trình tự thực hiện các hiệu ứng đã được liên kết cho các đối tượng, ta chọn chức năng nào sau đây?  Triggers

422. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn thoát khỏi chế độ trình chiếu, ngoài cách nhấn phím Esc, ta còn có thể nhấn phím nào sau đây?   Phím -

423. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn thoát khỏi chế độ trình chiếu, ta nhấn phải chuột và chọn lệnh nào sau đây?  End Show
424. Trong Microsoft PowerPoint 2010, muốn vẽ biểu đồ dạng cột ta chọn loại nào sau đây?

· Column

425. Trong Microsoft PowerPoint 2010, nếu muốn chèn công thức toán học vào slide ta chọn nút lệnh nào sau đây?  Equation
426. Trong Microsoft PowerPoint 2010, nếu muốn chèn Microsoft Excel Worksheet vào slide ta chọn nút lệnh nào sau đây?  Object
427. Trong Microsoft PowerPoint 2010, nếu muốn in tài liệu cho khán giả hay tài liệu phát tay (Handouts) khi báo cáo, ta làm theo thao tác nào sau đây?

· Vào tab File chọn Save & Send, chọn Create Handouts

428. Trong Microsoft PowerPoint 2010, nhóm hiệu ứng Emphasis, là nhóm hiệu ứng gì?

· Nhóm hiệu ứng nhấn mạnh
429. Trong Microsoft PowerPoint 2010, nhóm hiệu ứng Entrance, là nhóm hiệu ứng gì?

· Nhóm hiệu ứng xuất hiện

430. Trong Microsoft PowerPoint 2010, nút lệnh Animation Pane dùng để làm gì?

· Mở cửa sổ hiệu ứng bên phải
431. Trong Microsoft PowerPoint 2010, sau khi vẽ biểu đồ, chúng ta muốn chỉnh sửa (thay đổi số liệu) lại biểu đồ, ta chọn lệnh nào trong tab Design? Edit Data
432. Trong Microsoft PowerPoint 2010, trang thuyết trình chủ được gọi là gì? Slide Master
433. Trong Microsoft PowerPoint 2010, trên hộp thoại Package for CD khi chọn nút Options sẽ xuất hiện hộp thoại sau: Nếu chúng ta chọn Linked files sẽ có tác dụng gì?

· Nhúng các tập tin đã liên kết vào gói

434. Trong Microsoft PowerPoint 2010, trên hộp thoại Package for CD khi chọn nút Options sẽ xuất hiện hộp thoại sau: Nếu chúng ta chọn Embedded TrueType fonts sẽ có tác dụng gì?

· Nhúng tất cả font chữ đã sử dụng vào gói

435. Trong Microsoft PowerPoint 2010, trong khi trình chiếu, muốn biến con trỏ thành cây bút, ta nhấn phải chuột chọn lệnh Pointer Options và chọn tiếp lệnh nào?   Pen
436. Trong Microsoft PowerPoint 2010, trong khi trình chiếu, ta ấn phím nào sau đây có chức năng tương tự như phím B?  Phím .
437. Trong Microsoft PowerPoint 2010, vào tab Animations chọn lệnh nào để thiết lập chế độ xem trước hiệu ứng của đối tượng? Preview
438. Trong Microsoft PowerPoint 2010, vào tab File chọn lệnh New, chọn nút lệnh nào để tạo bài thuyết trình từ một bài có sẵn? New from existing
439. Trong Microsoft PowerPoint 2010, vào tab File chọn lệnh New, chọn nút lệnh nào để sử dụng lại mẫu thiết kế của cá nhân? My templates
440. Trong Microsoft PowerPoint 2010, vào tab File chọn lệnh New, hộp Available Templates and Themes xuất hiện bên phải, nút Office.com templates dùng để làm gì?

· Sử dụng mẫu có sẵn của Microsoft

441. Trong Microsoft PowerPoint 2010, vào tab File chọn Save & Send, và chọn tiếp lệnh nào lưu tập tin sang dạng PowerPoint Show? Change File Type
442. Trong Microsoft PowerPoint 2010, vào tab Format nhóm Arrange chọn Rotate, thao tác này dùng để làm gì? Xoay ảnh
443. Vào tab File chọn lệnh Save& Send, tại nhóm File Types, chọn Create a Video trong Microsoft PowerPoint 2010, thao tác này dùng để làm gì? Chuyển trang trình chiếu dạng phim
444. Vào tab File chọn Save & Send và chọn tiếp lệnh nào để lưu bài trình chiếu với định dạng PDF trong Microsoft PowerPoint 2010? Create PDF/XPS Document
445. Vào tab Insert, nhóm Image, chọn Clip Art. Thao tác trên thực hiện công việc gì trong Microsoft PowerPoint 2010? Mở hộp thoại để chèn hình ảnh từ thư viện
446. Vùng hiển thị nào trên một Slide là vùng quan trọng nhất? Góc trên bên trái
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