ĐỀ CƯƠNG LÝ THUYẾT ÔN TẬP HỌC KÌ II – NĂM HỌC 2019-2020
MÔN:  TIN HỌC 6

Câu 1: Hãy nêu các cách để khởi động phần mềm soạn thảo văn bản Word?

Trả lời:

Cách 1: Nháy đúp chuột lên biểu tượng [image: image1.jpg]


 của Word trên màn hình nền.

Cách 2: Nháy vào nút Start, chọn Programs, chọn Microsoft Word.

Câu 2: Liệt kê một số thành phần cơ bản có trên cửa sổ của Word?

Trả lời

	· Dải lệnh
	· Thanh cuốn dọc

	· Các lệnh
	· Con trỏ soạn thảo

	· Nhóm lệnh
	· Thanh cuốn ngang,...

	· Vùng soạn thảo
	


Câu 3: Hãy nêu các thành phần cơ bản của một văn bản?

Trả lời

- Kí tự: Là con chữ, số, kí hiệu,...

- Dòng: Là tập hợp các kí tự nằm trên cùng một đường ngang từ lề trái sang lề phải.

- Đoạn: Là nhiều câu liên tiếp, có liên quan với nhau và hoàn chỉnh về ngữ nghĩa nào đó tạo thành một đoạn văn bản.

- Trang: Là phần văn bản trên một trang in.

Câu 4: Nêu sự giống nhau và khác nhau về chức năng của phím Delete và phím Backspace trong soạn thảo văn bản?

Trả lời

- Giống nhau: Dùng để xoá các ký tự trong soạn thảo văn bản

- Khác nhau: 


+ Delete: Dùng để xoá ký tự ngay sau ( bên phải) con trỏ soạn thảo


+ Backspace: Dùng để xoá ký tự ngay trước ( bên trái) con trỏ soạn thảo

Câu 5: Trình bày các bước để sao chép đoạn văn bản?

Trả lời

- Chọn phần văn bản muốn sao chép và nháy vào nút Copy  [image: image2.png]


      

- Đưa con trỏ soạn thảo tới vị trí cần sao chép và nháy vào nút Paste [image: image3.png]



Câu 6: Trình bày các bước để di chuyển đoạn văn bản?

Trả lời

- Chọn phần văn bản muốn di chuyển và nháy vào nút Cut  [image: image4.png]


      

- Đưa con trỏ soạn thảo tới vị trí cần di chuyển và nháy vào nút Paste [image: image5.png]



Câu 7: Định dạng văn bản là gì? Định dạng văn bản có mục đích gì?

Trả lời

- Định dạng văn bản là thay đổi kiểu dáng, vị trí của các kí tự (con số, chữ, kí hiệu), các đoạn văn bản và các đối tượng khác trên trang.

- Định dạng văn bản có mục đích: Để văn bản dễ đọc, trang văn bản có bố cục đẹp, và người đọc dễ ghi nhớ các nội dung cần thiết.

Câu 8: Định dạng ký tự là gì ? Hãy nêu các cách định dạng kí tự mà em biết?

Trả lời

a) Định dạng ký tự là thay đổi dáng vẻ của một hay một nhóm kí tự như các tính 

chất phổ biến gồm :

	+ Phông chữ
	+ Màu sắc

	+ Cỡ chữ
	+ kiểu chữ


b) Các cách định dạng kí tự :

Cách 1:

- Chọn phần văn bản cần định dạng kí tự

- Sử dụng các nút lệnh trên thanh định dạng sau:

+ Nút   [image: image6.png]AnTime:




  dùng để chọn phông chữ

+ Nút   [image: image7.png]


  dùng để chọn cỡ chữ

+ Nút   [image: image8.png]


 dùng để chọn kiểu chữ (B chữ đậm, I chữ nghiêng, U chữ gạch chân)

+ Nút   [image: image9.png]


  dùng để chọn màu chữ

Cách 2:

- Chọn phần văn bản cần định dạng kí tự

- Nháy vào bảng chọn Format, chọn lệnh Font

- Xuất hiện hộp thoại, gồm có:

+ Font: Chọn phông chữ

+ Size: Chọn cỡ chữ

+ Font style: Chọn kiểu chữ

+ Font color: Chọn màu chữ

+ Underline style: Chọn kiểu gạch chân

- Chọn nút OK để thay đổi.

Câu 9: Định dạng đoạn văn là gì? Nêu các nút lệnh để định dạng đoạn văn?

Trả lời

- Định dạng đoạn văn là thay đổi các tính chất sau của đoạn văn:

+ Kiểu căn lề

+ Vị trí lề của cả đoạn văn so với toàn trang

+ Khoảng cách lề của dòng đầu tiên

+ Khoảng cách đến đoạn văn bản trên hoặc dưới

+ Khoảng cách giữa các dòng trong đoạn văn

- Nêu các nút lệnh để định dạng đoạn văn:


+ Nút  [image: image10.png]


  dùng để căn thẳng lề trái


+ Nút  [image: image11.png]


  dùng để căn giữa


+ Nút  [image: image12.png]


  dùng để căn thẳng lề phải


+ Nút  [image: image13.png]


  dùng để căn thẳng 2 lề


+ Nút  [image: image14.png]


 dùng để chọn khoảng cách dòng trong đoạn văn bản

          + Nút  [image: image15.png]


 dùng để tăng mức thụt lề phải

          + Nút  [image: image16.png]


  dùng để tăng mức thụt lề trái

Câu 10: Trình bày các bước để chọn hướng trang và đặt lề trang cho văn bản?

Trả lời

- Nháy vào bảng chọn Layout, chọn nhóm lệnh Page Setup
- Xuất hiện hộp thoại, chọn trang Margins. Trong trang này gồm có:

+ Chọn hướng trang: Nháy vào ô

· Portrait: Chọn hướng trang đứng

· Landscape: Chọn hướng trang nằm ngang

+ Đặt lề trang: 

· Top: Đặt lề trên

· Bottom: Đặt lề dưới

· Left: Đặt lề trái

· Right: Đặt lề phải     - Chọn nút OK để thay đổi

ĐỀ CƯƠNG TRẮC NGHIỆM ÔN TẬP HỌC KÌ II – NĂM HỌC 2019-2020
MÔN:  TIN HỌC 6

Câu 1. Để viết đơn đăng kí tham gia câu lạc bộ, em nên sử dụng phần mềm nào dưới đây?  


A. Chương trình bảng tính; 

            
C. Chương trình tập vẽ;


B. Chương trình soạn thảo văn bản;
            
D. Chương trình chơi nhạc;

Câu 2. Để mở tệp văn bản có sẵn trong máy, em sử dụng lệnh nào?


A. File/Copy.
            B. File/New.                 C. File/Save.

D. File/Open.
Câu 3. Em sử dụng nút lệnh nào dưới đây để sao chép và dán văn bản?
            A. [image: image17.png]


 và [image: image18.png]



            B. [image: image19.png]


 và [image: image20.png]


           C. [image: image21.png]


 và [image: image22.png]


   
               D. [image: image23.png]


 và [image: image24.png]



Khi định dạng đoạn văn bản, muốn tăng mức thụt lề  trái em phải nháy chuột vào nút nào?

           A. [image: image25.png]


.

B. [image: image26.png]



.


C. [image: image27.png]


.

D.  [image: image28.png]


.
Câu  4. Một số thuộc tính định dạng kí tự cơ bản gồm có:

 A. Phông (Font) chữ    B.Kiểu chữ (Style)     C.Cỡ chữ và màu sắc      D. Cả 3 phương án đều đúng

Câu  5. Trong Microsoft Word, chức năng của nút lệnh [image: image29.png]14



 trên thanh công cụ định dạng là:

       A. Dùng để thay đổi tỉ lệ hiển thị văn bản
   B. Dùng để thay đổi màu chữ
       C. Dùng để thay đổi cỡ chữ
               D. Dùng để thay đổi kiểu chữ
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  dùng để:

       A. Căn thẳng lề trái          B. Căn thẳng lề phải        C. Căn giữa
     D. Căn thẳng hai lề
Câu 7. Trong Microsoft Word, chức năng của nút lệnh 
[image: image31.png]


 trên thanh công cụ định dạng là:

       A. Dùng để chọn màu đường gạch chân
       B. Dùng để chọn kiểu chữ
       C. Dùng để chọn cỡ chữ
        D. Dùng để chọn màu chữ

Câu 8.  Khi soạn thảo văn bản trong các cách sắp xếp dưới đây, trình tự nào là hợp lí nhất?

A. Trình bày ( chỉnh sửa ( gõ văn bản ( in ấn.

        B. Gõ văn bản ( chỉnh sửa ( Trình bày ( in ấn.

C. Gõ văn bản ( trình bày ( chỉnh sửa ( in ấn.

D. Gõ văn bản ( trình bày (  in ấn  ( chỉnh sửa.

Câu 9. Để chèn thêm cột vào bên trái một cột trong bảng, trước hết ta đưa trỏ chuột vào một ô trong cột cần chèn thêm rồi thực hiện:

A. Format(Columns to the Left.                            B. Layout(Insert Left
        
C. Layout(Rows&Columns(Insert Left.
          D. Insert(Table(Columns to the Left.
Câu 10. Để tìm từ trong văn bản ta vào:

A. File \ Find 




          C. Edit \ File


B. Home \ Find




 
D. Find \ File

Câu  11. Muốn khởi động Word em phải nháy chuột vào nút lệnh?


A.[image: image32.jpg]



   
  B. [image: image33.png]My Documents,






C. [image: image34.png]





D.  [image: image35.png]


 
Câu 12: Muốn khôi phục trạng thái văn bản trước khi thực hiện thao tác, sử dụng nút lệnh nào?

          A.  Save hoặc nút lệnh [image: image36.png]


.



  C. Open hoặc nút lệnh [image: image37.png]


.

B. Nút lệnh [image: image38.png]


.




            D. Tất cả sai.

Câu 13. Đâu không phải là nút lệnh trong các hình sau?


A. [image: image39.png]




 B. [image: image40.png]





C. [image: image41.png]Table







D. [image: image42.png]



Câu  14. Muốn căn giữa văn bản ta sử dụng nút lệnh nào sau đây?


A.[image: image43.png]





B.[image: image44.png]


  


C.[image: image45.png]




    D.[image: image46.png]



Câu 15. Nếu em chọn phần văn bản và nháy nút [image: image47.png]


, phần văn bản đó sẽ trở thành:     

A. Chữ đậm;
    B. Chữ nghiêng;
  C. Chữ không thay đổi;     D. Chữ vừa đậm vừa nghiêng;

Câu  16. Một số thao tác trên văn bản thường được thực hiện nhờ?

A. Nút lệnh 
B.  Chọn lệnh trong bảng chọn
      C. Cả a và b đúng
D. Cả a và b sai

Câu  17. Các nút phía trên màn hình Word lần lượt từ trái qua phải [image: image48.jpg]


 có công dụng?

           A. Thu nhỏ cửa sổ xuống thanh Start bar

                   C. Làm cho cửa sổ nhỏ lại

           B. đóng cửa sổ làm việc
                                                              D. Tất cả các ý a,b và c trên

Câu 18. Để mở một văn bản mới (văn bản trống), thực hiện thao tác:


A. Nháy nút lệnh Save [image: image49.png]




           B. Nháy nút lệnh New [image: image50.png]




C. Nháy chọn lệnh File ( New

D. Cả B và C đều đúng

Câu 19. Muốn lưu văn bản, thực hiện thao tác:


A. Lệnh Copy và nút lệnh [image: image51.png]




B. Lệnh Save và nút lệnh [image: image52.png]




C. Lệnh Open và nút lệnh [image: image53.png]




D. Tất cả đều sai
Câu 20. Muốn chọn phông chữ em dùng nút lệnh nào dưới đây:

A.[image: image54.png]



  B. [image: image55.png]Tirmes Mew Roman »




       C. [image: image56.png]=



      D. Tất cả các nút lệnh trên đều không được.

Câu 21. Kiểu gõ chữ Việt phổ biến hiện nay là:

A. Kiểu VietWare.
       B. Kiểu VNI.

C. Kiểu Telex.

D. Cả B và C.

Câu 22. Khi đặt lại hướng trang văn bản, các kết quả định dạng văn bản em đã làm trước đó có bị mất không?
A. Mất hết

B. Không hề bị mất

C. Mất một phần

D. A và C đúng

Câu 23. Thay đổi lề của trang văn bản là thao tác:
A. Định dạng văn bản
B. Lưu tệp văn bản

C. Trình bày trang

D. Không có đáp án
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