ĐỀ CƯƠNG ÔN TẬP TIN HỌC TRÌNH ĐỘ B

A. PHẦN LÝ THUYẾT

I. PHẦN WINDOWS VÀ INTERNET:

A/ CHỌN CÂU TRẢ LỜI ĐÚNG HOẶC SAI:

	Phương án lựa chọn
	Câu hỏi

	Đ
	S
	Trên màn hình nền ta có thể tạo được hai thư mục trùng tên nhau

	Đ
	S
	Hệ điều hành Windows là một sản phẩm của Macromedia

	Đ
	S
	Thùng tái sinh (Recycle Bin) là biểu tượng của hệ điều hành

	Đ
	S
	Ta không thể tạo được Shortcut cho thư mục

	Đ
	S
	Không thể xoá được tệp  khi tệp đang mở

	Đ
	S
	Không thể xoá được thư mục khi bên trong thư mục đó còn chứa các thư mục khác

	Đ
	S
	Menu Start của hệ điều hành Windows XP có 2 kiểu: 1 cột và 2 cột

	Đ
	S
	Để sắp xếp các cửa sổ đang làm việc theo kiểu xếp lớp, tại vùng trống của thanh Taskbar, nhấn nút phải chuột, chọn Cascade Windows

	Đ
	S
	Trong một cửa sổ bất kỳ của hệ điều hành Windows đều có thanh Menu

	Đ
	S
	Tất cả các biểu tượng trên Desktop có hình mũi tên đen ở góc trái đều là biểu tượng lối tắt của thư mục hoặc tệp tin


B/ CHỌN PHƯƠNG ÁN ĐÚNG NHẤT:

1. Windows XP là hệ điều hành

a. Đa nhiệm
b. Đơn nhiệm
c. Mã nguồn mở
d. Phương án a và c
2. Hãy chọn tổ hợp phím tắt để khởi động Start Menu

a. Ctrl+Esc
b. Alt+Tab
c. Ctrl+E

d. Shift + Tab
3. Các biểu tượng đối tượng  trên Desktop của hệ điều hành Windows XP bao gồm:

a. My Computer, Internet Explorer, Recycle Bin
b. My Computer, Internet Explorer, Microsoft Word
c. My Computer, Recycle Bin, Vietkey2000

d. My Computer, Recycle Bin, Microsoft Word
4. Có thể đóng một cửa sổ Windows bằng 1 trong 4 cách. Trong các cách nêu ra dưới đây có cách nào sai:

a.  Nhấn tổ hợp phím Alt-F4


c.  Chọn nút 
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 ở đầu phải thanh tiêu đề

b.  Chọn File\Close hoặc File\Exit

d. Nhấn tổ hợp phím Ctrl-S

5. Chọn một hình ảnh làn nền cho Desktop, kích phải chuột tại vị trí trống bất kỳ trên nền Desktop, chọn Properties. Xuất hiện hộp hội thoại Display Properties, bạn chọn mục nào trong các mục sau đây của hộp hội thoại:

a. Appearance
b. Desktop
c. Screen Saver
d. Setting

6. Mục Screen Saver trong hộp Display Properties có ý nghĩa:

a. Thay đổi ảnh nền Desktop

c. Cài đặt màn hình chờ

b. Thay đổi độ phân giải màn hình
d. Tất cả đều sai.

7. Để khởi động chương trình Windows Explorer, không thể thực hiện cách làm nào trong số các cách sau

a. Start\Programs\Accessories\Windows Explorer 

b. Kích phải chuột tại nút Start, chọn Explore

c. Kích phải chuột lên Desktop, chọn Explore 

d. Kích phải lên biểu tượng My Computer, chọn Explore

8. Để lựa chọn một loạt các tệp kế tiếp nhau trong danh sách, có thể chọn cách nào trong số các cách sau:

a. Chọn đối tượng đầu tiên, giữ phím Shift, chọn đối tượng cuối cùng

b. Chọn đối tượng đầu tiên, giữ phím Ctrl, chọn đối tượng cuối cùng

c. Chọn đối tượng đầu tiên, giữ phím Alt, chọn đối tượng cuối cùng

d. Mở thư mục chứa tệp, giữ phím Ctrl + Shift + A.
9. Start Menu hiện thời đang có dạng hình 1, làm thế nào để chuyển về dạng hình 2:
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Hình  1
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Hình  2


a. Kích phải vị trí trống bất kì trên Desktop -> Properties -> Start Menu và kích chọn Classic Start Menu

b. Kích phải chuột lên nút Start chọn Start Menu và chọn Classic Start Menu

c. Kích phải chuột lên nút Start chọn Properties và chọn Start Menu
d. Kích phải chuột lên thanh Taskbar chọn Toolbars và chọn Start Menu

10. Để xoá một tệp:

a. Mở tệp, chọn toàn bộ nội dung tệp, nhấn phím Delete

b. Mở thư mục chứa tệp, nháy nút phải chuột tại tên tệp, chọn Delete

c. Mở tệp, chọn toàn bộ nội dung tệp, giữ phím Shift và nhấn phím Delete
d. Mở tệp, chọn toàn bộ nội dung tệp, giữ phím Ctrl và nhấn phím Delete

11. Đây là nút công cụ 
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để thực hiện lệnh nào trong Windows?

a. Redo

b. Undo
c. Goto

d. Paste

12. Muốn xoá vĩnh viễn các tệp hoặc thư mục được chọn, phải làm thế nào?

a. Giữ phím Ctrl và nhấn phím Delete
c. Giữ phím Shift và nhấn phím Delete

b. Giữ phím Alt và nhấn phím Delete
d. Giữ phím Shift + Ctrl và nhấn phím Delete

13. Muốn trao đổi trực tuyến với người dùng khác trên mạng bạn chọn:
a. Email
b. Forum
c. Chat
d. Yahoo! Mail
14. Hãy lựa chọn nội dung bên cột C sao cho phù hợp với nội dung bên cột B và điền kết quả (a, b, c, d, e, f) vào vào cột A.

	A.
	B.
Trong trình duyệt Internet Explorer, nút công cụ 
	C.
có chức năng
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	a. Tải lại trang Web đang xem.
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	b. Lưu trữ các địa chỉ các trang Web yêu thích.
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	c. Ngừng việc tải trang Web.
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	d. Tìm kiếm thông tin trong trang Web.
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	e. Trở về trang Web vừa xem trước đó.

	
	
	f. Trở về trang nhà.


15. Muốn duyệt Web, bạn sử dụng:
a. Bing, Google Search
b. Yahoo 360 plus, Safari

c. Google Chrome, Internet Explorer

d. Google Earth, Internet Explorer
II. PHẦN WORD:

A\ CHỌN CÂU TRẢ LỜI ĐÚNG HOẶC SAI:

	Phương án lựa chọn
	Câu hỏi

	Đ
	S
	Word là phần mềm dùng để xử lý văn bản

	Đ
	S
	Lệnh Save và Save As không có gì khác nhau

	Đ
	S
	Có thể in được các trang chẵn riêng và các trang lẻ riêng

	Đ
	S
	Chỉ có thể chèn những ảnh có sẵn trong thư viện ảnh của Word vào văn bản.

	Đ
	S
	Người sử dụng có thể thêm hoặc bớt các biểu tượng trên thanh định dạng của Word

	Đ
	S
	Chế độ hiển thị phản ánh trung thực nhất giữa trang in và trang soạn thảo là Normal

	Đ
	S
	Không thể chèn được nội dung một tệp Word khác vào trong văn bản của Word.

	Đ
	S
	Sử dụng tổ hợp phím CTRL  + A để bôi đen toàn bộ văn bản.

	Đ
	S
	Có thể sử dụng tính năng Drop Cap trong bảng biểu.

	Đ
	S
	Có thể tạo tiêu đề đầu trang \ chân trang khác nhau giữa trang chẵn và trang lẻ.


B\ CHỌN PHƯƠNG ÁN ĐÚNG NHẤT:

1. Phát biểu nào dưới đây bạn không thể thực hiện được với MS-WORD:


a. Định dạng đĩa mềm


b. Định dạng dòng văn bản


c. Nối hai tệp văn bản thành 1 tệp văn bản.


d. Đánh số trang tự động cho văn bản.

2. Tổ hợp phím tắt nào để tạo chữ đậm cho đoạn văn bản được chọn:

a. Shift + B

b. Alt + B

c. Ctrl + B

d. Ctrl + Alt + B

3. Muốn tăng hoặc khoảng cách ký tự trong mỗi từ, ta chọn: 


a. Format\Font\Character Spacing


b. Format\Font\Text Effects


c. Format\Font\Font


d. Format\Paragraph

4. Trong MS Word lệnh Table \ Merge Cells dùng để:

a. Trộn các ô nhỏ thành một ô lớn

b. Căn dữ liệu vào chính giữa một ô

c. Chia một ô thành nhiều ô

d. Tất cả đều sai

5. Muốn chèn số trang tự động vào văn bản, bạn chọn:


a. Insert \ Index and Tables


b. Insert \ Symbol


c. Insert \ Break


d. Insert \ Page Numbers

6. Với công việc nào bạn cần phải mở thực đơn lệnh FORMAT


a. Khi muốn ghi lưu tệp văn bản


b. Khi muốn đặt trang văn bản nằm ngang để có thể vẽ được bảng biểu có nhiều cột

c. Khi muốn đổi phông chữ


d. Khi muốn cài đặt máy in

7. Muốn điền tự động các dấu chấm trước mỗi đoạn văn bản, sử dụng lựa chọn sau:


a. Vào thực đơn Format\ Bullets and Numbering ... và chọn Bulleted


b. Nháy chuột vào biểu tượng 
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 trên thanh công cụ

c. Vào thực đơn File\ Page Setup  chọn mục Layout sau đó nhắp chuột vào mục Lines Numbers... và chọn Add line Numbering.


d. Lựa chọn a, b đều đúng.
8. Bạn đã bật Vietkey hoặc Unikey để soạn thảo. Bạn lựa chọn gõ theo kiểu telex và bảng mã  Unicode. Những font chữ nào sau đây của Word có thể được sử dụng để hiển thị rõ tiếng Việt?

a. .Vn Times, . Vn Arial, .Vn Courier


b. .Vn Times, Times new roman, Arial


c. . VNI times, Arial, .Vn Avant


d. Tahoma, Verdana, Times new Roman

9. Khi soạn thảo văn bản, vô tình bị mất thanh cuốn dọc để lấy lại ta chọn


a. Tools\ Option\ View chọn Status bar ở mục Window

b. Tools\ Option\ View chọn Vertical Scroll bar ở mục Window


c. Tools\ Option\ View chọn Vertical Ruler ở mục Window


10. Tools\ Option\ View chọn Horizontal Scroll bar ở mục Window

11. Hãy lựa chọn nội dung bên cột C sao cho phù hợp với nội dung bên cột B và điền kết quả (a, b, c, d, e, f) vào vào cột A.

	A.
	B.
Trong MS Word, tổ hợp phím tắt
	C.
có chức năng

	
	CTRL + E
	a. Tăng kích thước chữ lên 1 cỡ cho các vùng được chọn

	
	CTRL + [
	b. Tăng khoảng cách các dòng lên 1.5 dòng.

	
	CTRL + 2
	c. Giảm kích thước chữ xuống 1 cỡ.

	
	CTRL + ]
	d. Đưa con trỏ về đầu trang.

	
	CTRL + 5
	e. Tăng khoảng cách các dòng lên 2 dòng.

	
	
	f. Đưa tất cả vùng được chọn vào giữa trang.


12. Trong bảng biểu, tổ hợp phím tắt nào giúp đưa con trỏ soạn thảo về ô đầu tiên của dòng:

a. Shift + Home

b. Ctrl + Home

c. Alt + Home

d. Ctrl + Shift + Home

13. Tổ hợp phím tắt nào cho phép căn đều một đoạn văn bản đã được chọn:

a. Ctrl + E

b. Ctrl + L

c. Ctrl + R

d. Ctrl + J

14. Để sao chép định dạng của một đoạn văn bản bất kỳ, bạn sử dụng:

a. Ctrl + Alt + C

b. Ctrl + Alt + V

c. Ctrl + Shift + C

d. Ctrl + Shift + V

15. Phím nào cho phép lưu tệp với một tên khác:

a. F3

b. F6

c. F7

d. F12

16. Trong bảng biểu, để thêm một hàng ở bên dưới hàng đã chọn, bạn thực hiện:

a. Insert\ Table\ Rows Below

b. Insert\ Table\ Rows Above

c. Table\ Insert\ Rows Below

d. Table\ Insert\ Rows Above

III. PHẦN POWERPOINT:

A/ CHỌN CÂU TRẢ LỜI ĐÚNG HOẶC SAI:

	Phương án lựa chọn
	Câu hỏi

	Đ
	S
	PowerPoint là phần mềm dùng để thuyết trình

	Đ
	S
	Không thể chèn phim ảnh trong PowerPoint

	Đ
	S
	Có thể tạo các hiệu ứng động trong PowerPoint

	Đ
	S
	Không thể chèn được bảng biểu trong PowerPoint

	Đ
	S
	Không thể chèn công thức toán học trong PowerPoint

	Đ
	S
	Chế độ soạn thảo trong PowerPoint là Slide Show

	Đ
	S
	Không thể in riêng phần chú thích của Slide

	Đ
	S
	Có thể gõ nhiều dòng văn bản trong 1 Slide

	Đ
	S
	Có thể tạo các định dạng chung cho toàn bộ Slide bằng cách sử dụng Slide Master

	Đ
	S
	Để chạy một chương trình ứng dụng trên PowerPoint ta sử dụng tinh năng Hyperlinhk


B/ CHỌN PHƯƠNG ÁN ĐÚNG NHẤT:
1. Để mở một tệp đã có sẵn, bạn chọn thao tác nào dưới đây:

a. Chọn File\ New 

b. Chọn File \ Open
c. Chọn File \ Save

d. Chọn File \ Save As

2. Để lựa chọn bố cục cho Slide, bạn thực hiện lệnh:

a. Insert\ New Slide

b. Insert\ Duplicate Slide

c. Format\ Slide Layout

d. Format \ Slide Design

3. Muốn chọn bố cục cho trang đầu tiên (trang bìa) của bài trình diễn, bạn chọn loại bố cục nào dưới đây:

a. Title Slide

b. Title and Text

c. Title and 2 - Column Text

d. Title and Content

4. Muốn soạn thảo Slide, ta cần lựa chọn:

a. View\ Slide Sorter

b. View\ Normal

c. View\ Notes Page

d. View\ Slide Show

5. Để thêm  Slide mới, bạn chọn:
a. Insert\ Slide Number

b. Insert\ New Slide

c. Insert\ Slides from Outline
d. Insert\ Slides from File
6. Muốn chọn 1 mẫu có sẵn, bạn thực hiện lệnh nào dưới đây:

a. File\ New\ Blank Presentation
b. View\ Grid and Guide

c. Format\ Background

d. Format\ Slide Design

7. Muốn thực hiện thao tác tạo hiệu ứng động theo bộ cho bài trình diễn, bạn chọn:
a. Slide Show\ Custom Animation

b. Slide Show\ Set Up Show 

c. Slide Show\ Animation Scheme

d. Slide Show \ Custom Show

8. Trong Custom Animation để tạo hiệu ứng thay đổi màu cho đối tượng, bạn sử dụng loại hiệu ứng:

a. Entrance

b. Emphasis

c. Exit

d. Motion Paths
9. Muốn cho 1 đối tượng bất kỳ có hiệu ứng lần lượt là: xuất hiện sau đó biến mất, bạn chọn phương án nào dưới đây:

a. Entrance và Emphasis

b. Emphasis và Entrance

c. Exit và Entrance

d. Entrance và Exit

10. Sau khi tạo hiệu ứng động cho đối tượng xong, bạn muốn các hiệu ứng tự động lần lượt xuất hiện, trong mục Start (Slide Show\ Custom Animation) bạn chọn:
a. On click

b. With Previous

c. After Previous

d. Phương án b và c

11. Bạn muốn bài trình diễn được kết nối đến một chương trình ứng dụng khác (ví dụ: Violet), bạn thực hiện thao tác nào trong các thao tác dưới đây:

a. Insert\ Hyperlink

b. Slide Show\ Action Buttons\ trong hộp thoại Action Settings chọn Hyperlink

c. Slide Show\ Action Buttons\ trong hộp thoại Action Settings chọn Run Program

d. Phương án b và c

12. Bạn có một đoạn phim tư liệu và muốn chèn đoạn phim đó vào Slide, bạn chọn phương án nào trong các phương án sau:
a. Insert\ Movie and Sounds\ Movie from Clip Oganize…

b. Insert\ Movie\Movie from file…

c. Insert\ Movie and Sounds\ Movie from file…

d. Insert\ Movie and Sounds\ Movie from CD

13. Muốn tạo liên kết từ Slide đang trình chiếu đến một tệp khác có trong máy tính, bạn lựa chọn phương án nào dưới đây:

a. Insert\ Object

b. Insert\ Diagram

c. Insert\ Hyperlink

d. Insert\ Comment

14. Để in nhiều Slide trên một trang giấy A4, trong hộp thoại Print, tại mục Print What, bạn lựa chọn:

a. Outline View

b. Slides

c. Notes pages

d. Handouts

15. Hãy lựa chọn nội dung bên cột C sao cho phù hợp với nội dung bên cột B và điền kết quả (a, b, c, d, e, f) vào vào cột A.

	A.
	B. Trong PowerPoint, phím tắt
	C. có chức năng

	
	B
	a. Hiển thị bút khi trình chiếu

	
	SHIFT + F5
	b. Bôi đen toàn bộ vùng văn bản được chọn.

	
	CTRL + A
	c. Ẩn con trỏ trên màn hình trình chiếu

	
	CTRL + H
	d. Màn hình trình chiếu sẽ có màu đen.

	
	CTRL + P
	e. Trình chiếu từ Slide hiện thời con trỏ đang đứng

	
	
	f. Hiển thị lại con trỏ trên màn hình trình chiếu.


IV. PHẦN EXCEL:
 A/ CHỌN PHƯƠNG ÁN ĐÚNG HOẶC SAI:
	Phương án lựa chọn
	Câu hỏi

	Đ
	S
	Có thể hiệu chỉnh trực tiếp dữ liệu trong ô hiện hành hoặc trong thanh công thức

	Đ
	S
	Có thể dùng phương pháp đánh số tự động (Numbering) trong Excel

	Đ
	S
	Không thể tạo tiêu đề trang chẵn và trang lẻ khác nhau trong Microsoft Excel

	Đ
	S
	Để xoá một cột hay một hàng trong Excel, chọn cột hoặc hàng cần xoá và ấn phím Delete

	Đ
	S
	Để xoá một cột hay một hàng trong Excel, chọn cột hoặc hàng cần xoá và kích nút Cut


 B/ CHỌN PHƯƠNG ÁN ĐÚNG NHẤT:
1. Nếu muốn thêm đường viền cho ô, bạn mở thực đơn tùy chọn nào?

a. Kích thực đơn Format chọn Cells

b. Kích thực đơn Format chọn Borders

c. Kích thực đơn Format chọn Color

d. Kích thực đơn Format chọn Patterns

2. Để bổ sung tiêu đề đầu trang và tiêu đề cuối trang cho bảng tính, chọn:

a. Insert\ Header and Footer

b. Format\ Header and Footer

c. View\ Header and Footer

d. File\ Header and Footer

3. Trong khi làm việc với Excel, để nhập công thức tính toán, trước hết ta phải gõ:

a. Dấu $

b. Dấu =

c. Dấu chấm hỏi (?)

d. Dấu #

4. Để tạo tham chiếu tuyệt đối, bạn sử dụng ký tự nào?

a. $

b. &

c. #

d. @

5. Muốn trình bày dữ liệu vào giữa theo chiều dọc ô, bạn thực hiện:

a. Kích nút Center [image: image11.bmp]  trên thanh công cụ

b. Kích nút Merge and Center [image: image12.bmp] trên thanh công cụ

c. Sử dụng phím tắt Alt + Enter
d. Tất cả a, b, c đều sai.

6. Muốn dữ liệu tự động xuống dòng khi gặp lề phải của ô, trước tiên chọn ô hoặc khối ô cần định dạng, sau đó bạn sẽ thực hiện:

a. Format\ Alignment và chọn Wrap Text

b. Format \ Cells \ Alignment và chọn Wrap Text

c. Kích phải chuột vào ô hoặc khối ô vừa chọn và chọn lệnh Wrap Text

d. Sử dụng công cụ Merge and Center [image: image13.bmp] trên thanh công cụ

7. Lệnh sắp xếp dữ liệu là:

a. Data \ Sort by

b. Format \ Sort

c. Edit \ Sort

d. Tất cả các lệnh trên đều sai

8. Lệnh lọc dữ liệu là

a. Edit \ AutoFilter

b. Data \ Filter \ AutoFilter

c. Data\ Filter\ Show All

d. Tất cả các lệnh trên đều đúng

9. Muốn tạo biểu đồ (Chart), ta có thể lựa chọn:

a. Insert \ Chart

b. Data \ Chart

c. Kích nút Chart Wizardtrên thanh công cụ

d. Phương án a, c

10. Hàm là:

a. Tên ô.

b. Một công thức được tích hợp sẵn.

c. Kết quả tính toán của một công thức.
d. Phương án a và b.
B. PHẦN THỰC HÀNH
1. Phần Word và Excel: Xem lại các bài tập trong tài liệu; Phần Excel lưu ý nhóm hàm Logic (IF, AND, OR, NOT), hàm thống kê (MIN, MAX, AVERAGE, SUMIF, COUNTIF)
2. Phần PowerPoint: Tạo một bài thuyết trình theo mẫu, tạo hiệu ứng, chèn tiêu đề chân trang, đánh số trang cho Slide.
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