WORD
· Ctrl+enter kết thúc đoạn qua trang mới
· Enterkết thúc đoạn tạo đoạn mới
· Shift+enterkết thúc đoạn xuống dòng không tạo đoạn mới
· File: định dạng tập tin, in (ctrl+P), đổi đơn vị, thay đổi theme…
· Tạo theme font: design….
· "Do you want to save changes to..."chưa lưu mà đóng
· Tìm định dạng được: table, Graphics (hình ảnh), công thức (eqution), format: trái ctrl+L, phải R, giữa E, đều J, in nghiêng I, đậm B, gạch chân U
· Chèn secsion vào Page layout
· Chèn ngắt trang page break vô insert
· tìm dấu phân đoạn ( ): ^p hoặc ^ 13
· tìm phân cách tab: ^t hoặc ^9
· Mã định dạng nào dùng để tìm Gạch nối ngắn (–) trong văn bản: ^=
· Insert\Bookmark: để đánh dấu (hay còn gọi là tạo Bookmark) cho một khối văn bản
· nhấn nút Insert Caption trong thẻ References: tạo caption mục lục cho hình, bảng
· Để gạch dưới mỗi từ một nét đơn: Ctrl + Shift +W
· khi chọn Quick Parts: trang NumberPages, từNumberWords, ký tự NumberChars.
· để di chuyển con trỏ về đầu tài liệu nhấn ctrl+home, cuối tài liệu: ctrl+end
· để di chuyển con trỏ về đầu dòng: Home, cuối dòng End
· tạo ghi chú cuối trang: trong Reference\Footnotes insert Footnote.
· tạo ghi chú cuối văn bản: trong Reference\Footnotes insert Endnote.
· Nhấp chuột trái 3 lần vào vị trí nào đó trong đoạn văn bản sẽ: Chọn nguyên đoạn văn bản tại vị trí nhấp chuột (2 lần chọn 1 từ)
· Chỉ số trên Ctrl + Shift + =(có shift), chỉ số dưới: Ctrl + =(không có shift)
· Thao tác nhấp chuột trái 3 lần vào lề trái của văn bản sẽ: chọn hết văn bản (ctrl+A)
· để văn bản tự động ngắt dòng tạo dấu nối từ khi xuống dòng ta chọn: Hyphenetion 
· chuyển đổi nhanh 1 bảng sang văn bản: Convert to Text
·  chuyển đổi nhanh 1văn bản sang bảng: Convert  Text to table
· Để chọn được nhiều hình thì ta phải giữ thêm phím: shift
· hiển thị đồng thời 2 cửa sổ văn bản theo chiều dọc (đứng): View Side by Side, chiều ngang: arrange all, chuyển đổi qua lại: Switch Windows
· view: thay đổi hiển thị zoom
· page layout: thay đổi bố cục: chia cột, ngắt break section, định dạng lề margin, thay đổi hướng giấy…
· insert: chèn các đối tượng: table, page break, picture, word art, equation, dropcap, symbol…
· Để có thể thực hiện việc kết xuất dữ liệu từ một trường của văn bản khác ta chọn: Quick Parts.
· Để điều chỉnh tất cả các hàng trong bảng cùng 1 độ cao (dòng: Distribute Rows), chiều rộng (dòng: Distribute columns)
· thao tác giữ phím Ctrl và nhấp chuột vào một vị trí nào đóchọn cả câu
· Làm thế nào để tạo một style tùy chọn: New Style, thay đổi (Modify style)
· Để xóa bỏ toàn bộ định dạng kiểu chữ của văn bản đang chọn: Ctrl – Space
· Để tìm kiếm từ kết thúc bằng ký tự “N”, ta gõ ký tự “N” vào hộp Find what và chọn … trong Search Option: Match suffix, bắt đầu là “N” thì chọn : Match prefix
· chọn khối từ con trỏ về đầu tài liệu nhấn: Ctrl + Shift + Home, cuối Ctrl + Shift + end
· khi nhấn tổ hợp phím nào sẽ thực hiện đóng văn bản hiện đang mở: ctrl + W, mở ctrl+O, tạo mới ctrl+n, lưu ctrl+s, in ctrl+p, save as: f12
POWER POINT
· Audio Tools ta chọn Trim Audio có nghĩa là: Chỉnh sửa và cắt tập tin âm thanh theo yêu cầu
· Che dấu con chuột và nút nhấn (nằm ở góc dưới trái màn hình): ctrl+H
· để tắt cây bút màu đi, trở vế trỏ chuột bình thường, ta nhấn phím: esc
· Sau khi nhấn Ctrl + Z để thực hiện thao tác Undo, ta nhấn phím F4 (ctrl+Y) có tác dụng gì Phục hồi thao tác vừa Undo
· Để có thể đặt chính xác vị trí các đối tượng trong Slide, ta có thể sử dụng phím tắt ….. để bật/tắt đường lưới trong Slide: shift+f9
· Lấy cây bút chì màu ra để dùng chuột vẽ một đường gạch chân hay khoanh tròn những điểm quan trọng, tăng sự chú ý: ctrl+P
· Khi soạn thảo trong bài trình chiếu cần phải: Không nên kết hợp in đậm và in nghiêng.
· Để dễ dàng quản lý các đối tượng: Nên đặt tên cho các đối tượng trong bảng Selection
· Để tạo hiệu ứng gương cho đối tượng ta thực hiện:…. chọn Reflection.
· Để độ sáng của một hình ảnh vừa chèn vào ta chọn hình ảnh và …chọn Corrections
· để thiết lập cho Slide Master ta chọn: View/Slide Master
· hi trình bày một dòng trong Slide trình chiếu: Một dòng không nên nhiều hơn 10 từ
· chọn Soft Edges có nghĩa là: Tạo hiệu ứng làm mờ cạnh cho đối tượng..
· Đứng thuyết trình và nhìn về phía người nghe.
· Trong định dạng Playback của Audio Tools trong nhóm Editing, Fade Out là gì: Chọn thời điểm kết thúc phát tập tin âm thanh (fade in: thời điểm kết thúc)
· Khi đang trình chiếu, ta nhấn phím B thì: chuyển sang màu đen (W: màu trắng)
· Sao chép định dạng: Chọn đối tượng gốc Nhấn CTRL + SHIFT + C, chọn đối tượng cần sao chép định dạng nhấn CTRL + SHIFT +V
· Để mở hộp thoại định dạng Font: ctrl+T
· Để đưa ra một danh sách các kiểu bố trí đã định trước: ta chọn Chart Layouts
· Để bật tắt nhanh chế độ tỉ lệ % hiển thị ta dụng phím tắt: Alt + W + Q.
· Để chèn dòng chữ, số trang vào chân trang ta chọn: : Footer trong Master Layout
· Cách trình bày ý trong phần trả lời của bạn như thế nào: Rõ ràng, gãy gọn.
· Để bổ sung một định dạng mới, đối tượng mới vào Slide nhánh ta chọn: Inser Placeholder và chọn đối tượng đưa vào.
· Trong các yếu tố gây nhiễu trong quá trình giao tiếp, đâu là các yếu tố chính: Môi trường ồn ào
· Trong định dạng Slide Master ta…Có thể tùy chỉnh riêng cho từng bố cục slide nhánh để tiện sử dụng trong bài thuyết trình
· để xóa đường gạch dưới hay khoanh tròn đã tạo bằng bút màu, ta sử dụng phím tắt: E
· Khi đang trình chiếu, nhấn Ctrl + H có tác dụng gì: Che dấu con chuột và nút nhấn (nằm ở góc dưới trái màn hình)
· Để hiển thị đường trợ giúp khi thao tác sắp xếp các đối tượng, khi di chuyển đối tượng ta kết hợp nhấn phím: ctrl
· Để thay đổi thứ tự trình chiếu của đối tượng lên trước các đối tượng ta thực hiện: : Kích chuột vào đối tượng, trong bảng Recorder Animation chọn Move Earlier .
· Bạn có thể ấn định số Slide trình chiếu tại mục … trong Set Up Show: : Advance Slides.
· Khi đang trình chiếu, để phóng to Slide ta sử dụng phím: +
· Có bao nhiêu cách để tạo SmartArt: 2
· Sử dụng mẫu và hình nền cho bài thuyết trình như thế nào cho hợp lý: Không nên thay đổi nhiều nền cho bài thuyết trình.
· Khi soạn thảo bài trình chiếu, có cần phải đánh số trang ở cuối các slide không: Phải đánh số trang.
· Trong buổi thuyết trình, bạn có khuynh hướng: Cười đúng lúc
· Nguyên tắc cơ bản về nội dung khi làm bài trình chiếu thuyết trình: Trình bày các ý cơ bản của bài thuyết trình và nên sử dụng hình ảnh, màu sắc phù hợp.
EXCEL
· Để hoàn tất việc nhập công thức mảng ta nhấn tổ hợp phím: Ctrl + Shift + Enter
· Muốn tìm kiếm không phân biệt chữ hoa chữ thường và cho phép dùng ký tự đại diện ta dùng hàm: SEARCH
· Hàm FIND có thể….Tìm kiếm phân biệt chữ hoa chữ thường và không cho phép dùng ký tự đại diện
· Để sử dụng điều kiện HOẶC trong công thức mản của Excel ta dùng: +; VÀ dấu *
· Hàm FIND trả về kiểu dữ liệu gì: NUMBER
· Hàm MATCH cho giá trị (kết quả trả về nếu đúng) là: Number
· Cú pháp chung của một hàm cơ sở dữ liệu là: D….(database, field, criteria)
· ta chọn mục Greater than: LỚN HƠN; LESS THAN: NHỎ HƠN; BẰNG: Equal to
· Để bảo mật tập tin khi mở, trong hộp thoại General Options…ta thiết lập mật khẩu tại: Password to open
· khi sử dụng hàm SUM thì ta có thể .... : Sử dụng tối đa là 255 tham số
· Cú pháp của hàm FIND: FIND(find_text, within_text, [start_num])
· Trong Microsoft Office Excel 2013 một Worksheet chứa được: 16384 cột và 1048576 dòng (lớn nhất)
· Để thực hiện ẩn các dòng đã được chọn ta sử dụng phím tắt: Ctrl + 9
· Để thực hiện ẩn các cột đã được chọn ta sử dụng phím: ctrl+0
· Hàm CONCATENATE để cộng chuỗi có bao nhiêu tham số: Có ít nhất một tham số là một chuỗi ký tự
· Để mở hộp thoại định dạng Font chữ trong Excel phím tắt: Ctrl + Shift + F.
· Trong bảng tính Excel, hàm QUOTIENT dùng để: Cho ra số nguyên của phép chia
· có thể di chuyển từ sheet này sang sheet khác bằng cách: Ctrl- PgUp ; Ctrl- PgDn
· Trong Microsoft Office Excel 2013 để in từ trang 1 đến trang 6 chọn: Pages 1 to 6

PHẦN EXCEL
Ta ban hành công thức =CONCATENATE(B2, " ", C2) cho kết quả tương đương với hàm 
a. B2&amp;“ ”&amp;C2  
b. B2!“ ”!C2 
c. B2#“ ”#C2 
d. B2&amp;C2 
Phương án đúng là: B2&amp;“ ”&amp;C2 
Để đặt tên cho vùng dữ liệu, trước tiên ta chọn vùng cần đặt tên và thao tác: 
a. Kích chuột phải Define Name… 
b. Insert Defined Names Define Name 
c. Data Defined Names Define Name 
d. Home Defined Names Define Name 
[bookmark: _oolh01m8ptuq]Phương án đúng là: Kích chuột phải Define Name…
Để hoàn tất việc nhập công thức mảng ta nhấn tổ hợp phím 
a. Shift + Enter 
b. Ctrl + Enter 
c. Ctrl + Shift + Enter 
d. Enter 
Phương án đúng là: Ctrl + Shift + Enter
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Trong Excel, Kết quả khi thực hiện công thức: =ROUNDUP(3.11,0) là: 
a. 3.12 
b. 4 
c. 3.13 
d. 3.11 
Phương án đúng là: 4
Để định dạng dữ liệu dạng tại 1 ô là văn bản chữ hướng nghiêng 45 độ, tại ô đó, thực hiện 
a. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Aligment/Chỉnh độ nghiêng trong Ỏientation 
b. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/ Chỉnh độ nghiêng trong Ỏientation 
c. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Font/ Chỉnh độ nghiêng trong Ỏientation 
d. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Border/ Chỉnh độ nghiêng trong Ỏientation 
Phương án đúng là: Kích phải chuột/chọn Format Cells/Aligment/Chỉnh độ nghiêng trong Ỏientation 
Biểu thức sau cho kết quả là bao nhiêu? =MONTH("6-May") 
a. 7 
b. 6 
c. 28 
d. 5 
Phương án đúng là: 5 
Tại ô A1 ta ban hành công thức =NOW() kết quả sẽ là 
a. Trả về ngày và thời gian 2 ngày và 6 giờ trước (-2,25 ngày trước). 
b. Trả về ngày và thời gian hiện tại. 
c. Trả về ngày và thời gian 12 giờ trước (-0,5 ngày trước). 
d. Trả về ngày và thời gian 7 ngày trong tương lai. 
Phương án đúng là: Trả về ngày và thời gian hiện tại.
Cho trước cột “Điểm trung bình” có địa chỉ E1:E10. Để đểm số học sinh có điểm trung bình từ 7 trở lên thì sử dụng công thức nào sau đây 
a. =COUNTIF(E1:E10,”&gt;=7”) 
b. =COUNTIF(E1:E10,E1:E10&gt;=7) 
c. =COUNT(E1:E10) 
d. =COUNTA(E1:E10,9) 
Phương án đúng là: =COUNTIF(E1:E10,”&gt;=7”) 
Muốn tìm kiếm không phân biệt chữ hoa chữ thường và cho phép dùng ký tự đại diện ta dùng hàm. 
a. FIND 
b. VLOOKUP 
c. INDEX 
d. SEARCH 
Phương án đúng là: SEARCH 
Để sử dụng điều kiện HOẶC trong công thức mản của Excel ta dùng 
a. Ký tự * 
b. Ký tự + 
c. Ký tự &amp; 
d. Phép AND 
Phương án đúng là: Ký tự +
Trong Excel, tại ô D2 có công thức =$B1*$E$4-Sheet3!C3. Khi sao chép sang ô C2 có công thức là: 
a. Tất cả đều sai. 
b. $B1*$E$4-Sheet2!C3 
c. $B1*$E$4-Sheet3!C3 
d. $C1*$E$4-Sheet2!C3 
Phương án đúng là: $B1*$E$4-Sheet3!C3 
Để định dạng và canh lề cho trang in, trong Print Preview ta chọn 
a. Aligment 
b. Border 
c. Left 
d. Show Margins 
Phương án đúng là: Show Margins 
Để thiết lập chế độ lưu tự động trên MS Office Excel 2013 dự phòng khi có sự cố xảy ra, ta cần 
a. Vào File/Save 
b. Tất cả đều đúng 
c. Tất cả đều sai 
d. Vào File/Option, chọn thẻ Save, tích vào ô Save AutoRecover info every, sau đó điền số phút tự động lưu 
Phương án đúng là: Vào File/Option, chọn thẻ Save, tích vào ô Save AutoRecover info every, sau đó điền số phút tự động lưu
Trong Excel sau khi nhập công thức sau: ="123"-"23" ta có kết quả? 
a. 123 
b. 100 
c. 23 
d. Máy báo lỗi 
Phương án đúng là: 100 
Trong một bảng tính Excel tại ô B1 ta nhập công thức =CountA(“A”,”11”,”A7”,3): 
a. 4 
b. 1 
c. 2 
d. 5 
Phương án đúng là: 4 
Trong Excel Hàm Round(123456.789,-3) sẽ cho kết quả 
a. 123456.780 
b. 123456 
c. 123000 
d. 123456.789 
Phương án đúng là: 123000
Hàm FIND trả về kiểu dữ liệu gì 
a. Number 
b. Date/Time 
c. Text 
d. Boolean 
Phương án đúng là: Number 
Để định dạng dữ liệu dạng tại 1 ô là văn bản dạng X2, tại ô đó, thực hiện 
a. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Font/chọn Superscript 
b. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Border/ chọn Superscript 
c. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Font/ chọn Superscript 
d. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/ chọn Superscript 
Phương án đúng là: Kích phải chuột/chọn Format Cells/Font/chọn Superscript 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục Not between cho Cell Value Is có nghĩa để giá trị trong ô không bằng (#) giá trị so sánh 
a. Giá trị trong ô không nằm trong đoạn [a, b] 
b. Giá trị trong ô bằng (=) với giá trị so sánh 
c. Giá trị trong ô không bằng (≠) giá trị so sánh 
d. Giá trị trong ô nằm trong đoạn [a, b] 
Phương án đúng là: Giá trị trong ô không nằm trong đoạn [a, b]
Để bảo mật tập tin, chúng ta có thể gán mật mã bảo vệ ta thực hiện 
a. File/ Advance nhấn nút Tools chọn General Options… 
b. File/Option chọn General Options… 
c. File/Save As nhấn nút Tools chọn General Options… 
d. File/ Account nhấn nút Tools chọn General Options… 
Phương án đúng là: File/Save As nhấn nút Tools chọn General Options… 
Trong Excel, Kết quả khi thực hiện công thức: =ROUNDUP(3.11,1) là: 
a. 3.12 
b. 3.11 
c. 3.13 
d. 4 
Phương án đúng là: 3.12 
Cú pháp chung của một hàm cơ sở dữ liệu là 
a. D….(database, field, criteria) 
b. D….(field, database, criteria) 
c. D….(field, criteria database,) 
d. Tất cả đều sai 
Phương án đúng là: D….(database, field, criteria)
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục Greater than cho Cell Value Is có nghĩa để giá trị trong ô không bằng (#) giá trị so sánh 
a. Giá trị trong ô nhỏ hơn hoặc bằng (≤) giá trị so sánh 
b. Giá trị trong ô lớn hơn (&gt;) giá trị so sánh 
c. Giá trị trong ô lớn hơn hoặc bằng (≥) giá trị so sánh 
d. Giá trị trong ô nhỏ hơn (&lt;) giá trị so sánh 
Phương án đúng là: Giá trị trong ô lớn hơn (&gt;) giá trị so sánh 
Để định dạng các dữ liệu dạng văn bản tại cột thứ n, tại ô đó, thực hiện 
a. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Accouting 
b. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/General 
c. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Text 
d. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Currency 
Phương án đúng là: Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Text 
Để bảo mật tập tin khi mở, trong hộp thoại General Options…ta thiết lập mật khẩu tại 
a. Password for open 
b. Password to open 
c. Password to modify 
d. Password for modify 
Phương án đúng là: Password to open
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục Less than cho Cell Value Is có nghĩa để giá trị trong ô không bằng (#) giá trị so sánh 
a. Giá trị trong ô nhỏ hơn (&lt;) giá trị so sánh 
b. Giá trị trong ô lớn hơn hoặc bằng (≥) giá trị so sánh 
c. Giá trị trong ô lớn hơn (&gt;) giá trị so sánh 
d. Giá trị trong ô nhỏ hơn hoặc bằng (≤) giá trị so sánh 
Phương án đúng là: Giá trị trong ô nhỏ hơn (&lt;) giá trị so sánh 
Trong bảng tính Excel, tại ô A2 có sẵn dãy kí tự "1Angiang2". Nếu sử dụng nút điền để điền dữ liệu đến các cột B2, C2, D2, E2; thì kết quả nhận được tại ô E2 là 
a. 5Angiang2 
b. 1Angiang2 
c. 5Angiang6 
d. 1Angiang6 
Phương án đúng là: 1Angiang6 
Giả sử ô A4 có chứa giá trị kết quả một công thức, để sao chép kết quả trên vào ô A8, ta thực hiện như sau 
a. Tại ô A8, Copy, chuyển sang ô A4 Paste Special, chọn Value 
b. Tại ô A4, Copy, chuyển sang ô A8 Paste Special, chọn Value 
c. Tại ô A8, Copy, chuyển sang ô A4 Paste Special, chọn Formula 
d. Tại ô A4, Copy, chuyển sang ô A8 Paste Special, chọn Formula 
Phương án đúng là: Tại ô A4, Copy, chuyển sang ô A8 Paste Special, chọn Value
 Trong Microsoft Office Excel 2013 , giả sử tại ô H9 chứa giá trị 167900. Tại ô G9 ta lập công thức .... để cho kết quả là 168000 
a. =MOD(H9;1000) 
b. =ROUND(H9;3) 
c. =INT(H9) 
d. =ROUND(H9;-3) 
Phương án đúng là: =ROUND(H9;-3) 
Một ô chứa số 17 định dạng bằng 000 sẽ hiển thị 
a. 017 
b. 17 
c. _17 
d. Tất cả đều sai 
Phương án đúng là: 017 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục ….. cho tham số Cell Value Is để giá trị trong ô bằng (=) với giá trị so sánh 
a. Not equal to 
b. Equal to 
c. Between 
d. Not between 
Phương án đúng là: Equal to
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục ….. cho tham số Cell Value Is để giá trị trong ô nằm trong đoạn [a, b] 
a. Not equal to 
b. Equal to 
c. Between 
d. Not between 
Phương án đúng là: Between 
Trong Excel, kết quả khi thực hiện công thức: =ROUNDDOWN(3.11,1) là: 
a. 4 
b. 3.11 
c. 3.12 
d. 3.1 
Phương án đúng là: 3.1 
Tại ô A1 ta ban hành công thức =NOW()+7 kết quả sẽ là 
a. Trả về ngày và thời gian 7 ngày trong tương lai. 
b. Trả về ngày và thời gian hiện tại. 
c. Trả về ngày và thời gian 2 ngày và 6 giờ trước (-2,25 ngày trước). d. Trả về ngày và thời gian 12 giờ trước (-0,5 ngày trước). 
Phương án đúng là: Trả về ngày và thời gian 7 ngày trong tương lai.
Để đặt tên cho vùng dữ liệu, trước tiên ta chọn vùng cần đặt tên và thao tác: 
a. Data Defined Names Define Name 
b. Formulas Defined Names Define Name 
c. Insert Defined Names Define Name 
d. Home Defined Names Define Name 
Phương án đúng là: Formulas Defined Names Define Name 
Để sử dụng điều kiện VÀ trong công thức mản của Excel ta dùng 
a. Ký tự &amp; 
b. Ký tự * 
c. Phép AND 
d. Ký tự + 
Phương án đúng là: Ký tự * 
Trong Excel Hàm Round(384896.789,-1) sẽ cho kết quả 
a. 384896.8 
b. 384890 
c. 384897 
d. 384900 
Phương án đúng là: 384900
Để đính kèm tập tin trong Microsoft Office Excel 2013 ta thực hiện 
a. Attach File 
b. Chọn Insert/Object(Text)/Create from File 
c. Chọn Insert/File 
d. Chọn Format/Insert File 
Phương án đúng là: Chọn Insert/Object(Text)/Create from File 
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn All except borders trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Chỉ dán vào chú thích của các ô, bỏ qua tất cả giá trí và công thức 
b. Chỉ dán vào các qui định xác thực dữ liệu cho vùng đích 
c. Dán vào mọi thứ và dùng mẫu định dạng từ vùng nguồn 
d. Dán vào mọi thứ và loại bỏ các khung viền 
Phương án đúng là: Dán vào mọi thứ và loại bỏ các khung viền 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục ….. cho tham số Cell Value Is để giá trị trong ô nhỏ hơn hoặc bằng (≤) giá trị so sánh 
a. Less than or equal to 
b. Greater than 
c. Greater than or equal to 
d. Less than 
Phương án đúng là: Less than or equal to
Để xem cùng một lúc 2 Worksheet khác nhau của cùng một Work Book trong Microsoft Office Excel 2013 
a. Tất cả đều sai 
b. Sử dụng lệnh View/Arrange All 
c. Sử dụng lệnh Window/Arrange 
d. Sử dụng các thanh cắt phân chia cửa sổ 
Phương án đúng là: Sử dụng lệnh View/Arrange All 
Để tạo định dạng theo một điều kiện cho trước trong Microsoft Office Excel 2013 ta chọn 
a. Data/Conditional Formatting 
b. Format/Conditional Formatting 
c. Insert/Conditional Formatting 
d. Home/Conditional Formatting 
Phương án đúng là: Home/Conditional Formatting 
Để thêm chú thích và ô, chọn ô 
a. Chọn nhóm Insert Comments New Comment 
b. Chọn nhóm Data Comments New Comment 
c. Kích chuột phải Insert Comment 
d. Chọn nhóm Formulas Comments New Comment 
Phương án đúng là: Kích chuột phải Insert Comment
Để đọc chú thích chỉ cần rê chuột lên ô có chú thích hoặc 
a. Data Comments Next hay Previous 
b. Review Comments Next hay Previous 
c. Formulas Comments Next hay Previous 
d. Insert Comments Next hay Previous 
Phương án đúng là: Review Comments Next hay Previous 
Giả sử tại ô B2 ta có chuỗi ‘Trung tâm Tin học’, C2 ta có chuỗi ‘Trung tâm’, tại ô D2 ta ban hành công thức =CONCATENATE(B2, " ", C2) kết quả sẽ là 
a. Trung tâm Tin học Trung tâm 
b. Trung tâm 
c. Tin học 
d. Trung tâm Tin họcTrung tâm 
Phương án đúng là: Trung tâm Tin học Trung tâm 
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Commments trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Dán vào mọi thứ và loại bỏ các khung viền 
b. Chỉ dán vào các qui định xác thực dữ liệu cho vùng đích 
c. Chỉ dán vào chú thích của các ô, bỏ qua tất cả giá trí và công thức 
d. Dán vào mọi thứ và dùng mẫu định dạng từ vùng nguồn 
Phương án đúng là: Chỉ dán vào chú thích của các ô, bỏ qua tất cả giá trí và công thức
Trong Microsoft Office Excel 2013 , khi sử dụng hàm SUM thì ta có thể .... 
a. Không sử dụng tham số nào 
b. Sử dụng tối đa là 255 tham số 
c. Sử dụng tối đa là một tham số 
d. Sử dụng tối đa là hai tham số 
Phương án đúng là: Sử dụng tối đa là 255 tham số 
Để luôn chỉ chọn in một vùng nào đó trong bảng tính Excel chúng ta cần thao tác? 
a. Vào File/Print, chọn OK 
b. Tất cả đều đúng. 
c. Bôi đen vùng cần in, sau đó vào File/Print Area, chọn Set Print Area. 
d. Bôi đen vùng cần in, sau đó vào File/Print Area, chọn Clear Print Area. 
Phương án đúng là: Bôi đen vùng cần in, sau đó vào File/Print Area, chọn Set Print Area. 
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Formulas and number formats trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Chỉ dán vào thông tin qui định chiều rộng cột 
b. Dán vào giá trị, công thức và các định dạng gốc của các con số, các định dạng khác bị loại bỏ 
c. Dán vào giá trị, kết quả của công thức và các định dạng gốc của các con số 
d. Dán vào mọi thứ và loại bỏ các khung viền 
Phương án đúng là: Dán vào giá trị, công thức và các định dạng gốc của các con số, các định dạng khác bị loại bỏ
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục ….. cho tham số Cell Value Is để giá trị trong ô lớn hơn (>) giá trị so sánh 
a. Less than 
b. Greater than 
c. Greater than or equal to 
d. Less than or equal to 
Phương án đúng là: Greater than 
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Subtract trong nhóm Operation có tác dụng : 
a. Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ nhân với các ô tương ứng của vùng nguồn 
b. Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ chia cho các ô tương ứng của vùng nguồn 
c. Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ trừ đi các ô tương ứng của vùng nguồn 
d. Cộng các giá trị của vùng nguồn vào các ô tương ứng ở vùng đích 
Phương án đúng là: Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ trừ đi các ô tương ứng của vùng nguồn 
Cú pháp của hàm FIND 
a. FIND(within_text, [start_num], find_text) 
b. FIND(within_text, find_text, [start_num]) 
c. FIND(find_text, within_text, [start_num]) 
d. FIND(find_text, [start_num], within_text) 
Phương án đúng là: FIND(find_text, within_text, [start_num])
Hàm DSUM trong Microsoft Office Excel 2013 dùng để làm gì 
a. Cộng các số trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. b. Tính trung bình các giá trị trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hay cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định 
c. Trả về số lớn nhất trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. 
d. Đếm số ô chứa số trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. 
Phương án đúng là: Cộng các số trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. 
Trong Microsoft Office Excel 2013 một Worksheet chứa được 
a. 16384 cột và 1048576 dòng 
b. 1048576 cột và 16384 dòng 
c. 256 cột và 65,536 dòng 
d. 65536 cột và 256 dòng 
Phương án đúng là: 16384 cột và 1048576 dòng 
Để định dạng các dữ liệu dạng số tại cột thứ n là số có 2 chữ số thập phân, tại ô đó, thực hiện 
a. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/General 
b. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Accouting 
c. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Currency 
d. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Number 
Phương án đúng là: Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Number
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn None trong nhóm Operation có tác dụng : 
a. Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ trừ đi các ô tương ứng của vùng nguồn 
b. Các ô mang gia trị của vùng đích sẽ nhân với các ô tương ứng của vùng nguồn 
c. Không kèm theo việc tính toán nào trên dữ liệu sắp dán vào 
d. Cộng các giá trị của vùng nguồn vào các ô tương ứng ở vùng đích 
Phương án đúng là: Không kèm theo việc tính toán nào trên dữ liệu sắp dán vào 
Biểu thức sau cho kết quả là bao nhiêu? =MONTH("30/02/2002") 
a. 2002 
b. #Value! 
c. 30 
d. 2 
Phương án đúng là: #Value! 
Để đóng (tắt) một sổ bảng tính (workbook) đang mở mà không đóng chương trình Microsoft Office Excel 2013, bạn sử dụng cách nào trong số các cách dưới đây 
a. Chọn File/Close 
b. Chọn File/Quit 
c. Chọn File/Exit 
d. Nhấn chuột vào biểu tượng đóng (x) ở góc phải trên cùng của cửa sổ 
Phương án đúng là: Chọn File/Close
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục Between cho Cell Value Is có nghĩa để giá trị trong ô không bằng (#) giá trị so sánh 
a. Giá trị trong ô bằng (=) với giá trị so sánh 
b. Giá trị trong ô không nằm trong đoạn [a, b] 
c. Giá trị trong ô không bằng (≠) giá trị so sánh 
d. Giá trị trong ô nằm trong đoạn [a, b] 
Phương án đúng là: Giá trị trong ô nằm trong đoạn [a, b] 
Khi ban hành công thức =FLOOR(-2.5,-2) kết quả là 
a. #NAME? 
b. #NUM! 
c. -2 
d. 2 
Phương án đúng là: -2
Hàm DAVERAGE trong Microsoft Office Excel 2013 dùng để làm gì 
a. Cộng các số trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. 
b. Đếm số ô chứa số trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. 
c. Trả về số lớn nhất trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. 
d. Tính trung bình các giá trị trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hay cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định 
Phương án đúng là: Tính trung bình các giá trị trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hay cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục ….. cho tham số Cell Value Is để giá trị trong ô không bằng (#) giá trị so sánh 
a. Not equal to 
b. Between 
c. Equal to 
d. Not between 
Phương án đúng là: Not equal to
Hàm FIND có thể…. 
a. Tìm kiếm phân biệt chữ hoa chữ thường và cho phép dùng ký tự đại diện 
b. Tìm kiếm không phân biệt chữ hoa chữ thường và không cho phép dùng ký tự đại diện 
c. Tìm kiếm không phân biệt chữ hoa chữ thường và cho phép dùng ký tự đại diện 
d. Tìm kiếm phân biệt chữ hoa chữ thường và không cho phép dùng ký tự đại diện 
Phương án đúng là: Tìm kiếm phân biệt chữ hoa chữ thường và không cho phép dùng ký tự đại diện 
Hàm MATCH cho giá trị (kết quả trả về nếu đúng) là 
a. Chuỗi ký tự. (Text) 
b. Số thập phân (Number) 
c. Giá trị logic (True/False) 
d. Số nguyên. (Number) 
Phương án đúng là: Số nguyên. (Number) 
Trong Microsoft Office Excel 2013 , khi nhập liệu thì giá trị nào sau đây được hiểu là dữ liệu dạng chuỗi 
a. 30/04/2009 
b. -567 
c. 1000 
d. 0001 
Phương án đúng là: 0001
Trong MS Excel để viết chỉ số trên (X2), ta chọn văn bản cần định dạng và thực hiện 
a. Nhấn Ctrl + = 
b. Nhấn tổ hợp phím Ctrl + Shift + = 
c. Chọn Format Font và chọn Subscript trong phần Effects 
d. Ctrl + 
Phương án đúng là: Chọn Format Font và chọn Subscript trong phần Effects 
Trong Excel, kết quả khi thực hiện công thức: =MATCH("chị",{"anh","tôi";"em","chị"},-1) 
a. #N/A! 
b. anh 
c. 4 
d. 1 
Phương án đúng là: #N/A! 
Trong Excel, điều kiện trong hàm SUMIF được so sánh tương đối sử dụng ký hiệu đại diện cho nhiều ký tự, ta sử dụng 
a. * 
b. # 
c. ! 
d. ? 
Phương án đúng là: *
Phát biểu nào sau đây là sai? 
a. Các tham số trong hàm được phân cách nhau bằng dấu phẩy hoặc dấu chấm phẩy tùy theo cách thiết lập b. Trong MS Excel 2013, để lập trình công thức tính toán thì phải bắt buộc nhập dấu = ở đầu 
c. Tất cả các hàm trong MS Excel 2013 đều có đối số 
d. Trong một công thức có thể sử dụng nhiều hàm 
Phương án đúng là: Tất cả các hàm trong MS Excel 2013 đều có đối số 
Để bảo mật tập tin khi chỉnh sửa, trong hộp thoại General Options…ta thiết lập mật khẩu tại 
a. Password for open 
b. Password for modify 
c. Password to open 
d. Password to modify 
Phương án đúng là: Password to modify 
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Format trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Chỉ dán giá trị, không định dạng 
b. Chỉ dán vào định dạng, bỏ qua tất cả giá trí và công thức 
c. Dán tất cả công thức và định dạng của vùng nguồn 
d. Dán giá trị và công thức, không định dạng 
Phương án đúng là: Chỉ dán vào định dạng, bỏ qua tất cả giá trí và công thức
Trong Microsoft Office Excel 2013, khi muốn lặp lại tiêu đề cột ở mỗi trang in, chúng ta cần thực hiện 
a. Tất cả đều sai. 
b. Vào Page Layout/Page Setup, chọn thẻ Sheet vào mục Rows to repeat at top, chọn hàng muốn lặp lại. c. Vào Page Layout/Page Setup, chọn thẻ Sheet heager rows. 
d. Trong Excel luôn mặc định sẵn khi in lặp lại tiêu đề. 
Phương án đúng là: Vào Page Layout/Page Setup, chọn thẻ Sheet vào mục Rows to repeat at top, chọn hàng muốn lặp lại. 
Tại ô A1 ta ban hành công thức =NOW()-2.25 kết quả sẽ là 
a. Trả về ngày và thời gian 7 ngày trong tương lai. 
b. Trả về ngày và thời gian hiện tại. 
c. Trả về ngày và thời gian 12 giờ trước (-0,5 ngày trước). 
d. Trả về ngày và thời gian 2 ngày và 6 giờ trước (-2,25 ngày trước).
 Phương án đúng là: Trả về ngày và thời gian 2 ngày và 6 giờ trước (-2,25 ngày trước). 
Để xem thông tin về tập tin Excel đang thao tác ta chọn 
a. File/Option 
b. File/Account 
c. File/Advance 
d. File/Info 
Phương án đúng là: File/Info
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn All using source theme trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Dán vào mọi thứ và loại bỏ các khung viền 
b. Chỉ dán vào các qui định xác thực dữ liệu cho vùng đích 
c. Chỉ dán vào chú thích của các ô, bỏ qua tất cả giá trí và công thức 
d. Dán vào mọi thứ và dùng mẫu định dạng từ vùng nguồn 
Phương án đúng là: Dán vào mọi thứ và dùng mẫu định dạng từ vùng nguồn 
Để định dạng các dữ liệu dạng số tại cột thứ n là dạng tiền tệ, tại ô đó, thực hiện 
a. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Fraction 
b. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/General 
c. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Accouting 
d. Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Currency 
Phương án đúng là: Kích phải chuột/chọn Format Cells/Number/Currency 
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Formulas trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Chỉ dán vào định dạng, bỏ qua tất cả giá trí và công thức 
b. Dán tất cả công thức và định dạng của vùng nguồn 
c. Dán giá trị và công thức, không định dạng 
d. Chỉ dán giá trị, không định dạng 
Phương án đúng là: Dán giá trị và công thức, không định dạng
Biểu thức sau cho kết quả là bao nhiêu? =YEAR(0.007) 
a. Tất cả đều sai 
b. 1900 
c. #Name? 
d. #Value! 
Phương án đúng là: 1900 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục Greater than or equal to cho Cell Value Is có nghĩa để giá trị trong ô không bằng (#) giá trị so sánh 
a. Giá trị trong ô lớn hơn hoặc bằng (≥) giá trị so sánh 
b. Giá trị trong ô nhỏ hơn hoặc bằng (≤) giá trị so sánh 
c. Giá trị trong ô nhỏ hơn (&lt;) giá trị so sánh 
d. Giá trị trong ô lớn hơn (&gt;) giá trị so sánh 
Phương án đúng là: Giá trị trong ô lớn hơn hoặc bằng (≥) giá trị so sánh 
Define Name dùng để làm gì: 
a. Đặt tên cho vùng dữ liệu 
b. Đặt tên cho hàng 
c. Đặt tên cho cột 
d. Đặt tên cho bảng tính 
Phương án đúng là: Đặt tên cho vùng dữ liệu
Phát biểu nào sau đây là đúng với hàm VLOOKUP(TS1,TS2,TS3,TS4)? 
a. Tra cứu giá trị được xác định bởi tham số TS1 tại cột đầu tiên của bảng phụ xác định bởi TS2, nếu tìm gặp trả về giá trị tương ứng tại cột được xác định bởi TS3 
b. Tra cứu giá trị được xác định bởi tham số TS2 tại cột đầu tiên của bảng phụ xác định bởi TS3, nếu tìm gặp trả về giá trị tương ứng tại cột được xác định bởi TS1 
c. Tra cứu giá trị được xác định bởi tham số TS3 tại cột đầu tiên của bảng phụ xác định bởi TS1, nếu tìm gặp trả về giá trị tương ứng tại cột được xác định bởi TS2 
d. Tra cứu giá trị được xác định bởi tham số TS3 tại cột đầu tiên của bảng phụ xác định bởi TS2, nếu tìm gặp trả về giá trị tương ứng tại cột được xác định bởi TS1 
Phương án đúng là: Tra cứu giá trị được xác định bởi tham số TS1 tại cột đầu tiên của bảng phụ xác định bởi TS2, nếu tìm gặp trả về giá trị tương ứng tại cột được xác định bởi TS3 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục ….. cho tham số Cell Value Is để giá trị trong ô không nằm trong đoạn [a, b] 
a. Not equal to 
b. Between 
c. Equal to 
d. Not between 
Phương án đúng là: Not between
Hàm SUMPRODUCT trong excel dùng để làm gì 
a. Hàm tính tổng các tích phần tử trong mảng 
b. Hàm tính tích các phần tử trong mảng 
c. Hàm tính trùn bình phần tử trong mảng 
d. Hàm tính tổng các phần tử trong mảng 
Phương án đúng là: Hàm tính tổng các tích phần tử trong mảng 
Để tính toán, thống kê các giá trị phức tạp, nhiều tham số thông thường ta dùng 
a. Hàm INDEX 
b. Công thức mảng 
c. Hàm HLOOKUP 
d. Hàm VLOOKUP 
Phương án đúng là: Công thức mảng 
Trong Excel, biểu thức =If(DTB>=5, Dau, Truot) cho kết quả là bao nhiêu nếu DTB = 7? 
a. Dau 
b. 7 
c. Truot 
d. #Name? 
Phương án đúng là: #Name?
Để đếm số ký tự trong ô A7, ta nhập câu lệnh 
a. =COUNT(A7) 
b. =LENGTH(A7) 
c. =LEN(A7) 
d. =COUNTA(A7) 
Phương án đúng là: =LEN(A7) 
Để thực hiện ẩn các dòng đã được chọn ta sử dụng phím tắt 
a. Ctrl + 0 
b. Alt + 0 
c. Ctrl + 9 
d. Alt + 9 
Phương án đúng là: Ctrl + 9 
Để thêm chú thích và ô, chọn ô 
a. Chọn nhóm Formulas Comments New Comment 
b. Chọn nhóm Data Comments New Comment 
c. Chọn nhóm Review Comments New Comment 
d. Chọn nhóm Insert Comments New Comment 
Phương án đúng là: Chọn nhóm Review Comments New Comment
Hàm CONCATENATE có bao nhiêu tham số 
a. Có ít nhất một tham số là một chuỗi ký tự 
b. Chỉ một tham số là một chuỗi ký tự 
c. Không có tham số 
d. Từ hai tham số trở lên là một chuỗi ký tự 
Phương án đúng là: Có ít nhất một tham số là một chuỗi ký tự 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục ….. cho tham số Cell Value Is để giá trị trong ô nhỏ hơn (<) giá trị so sánh 
a. Less than 
b. Less than or equal to 
c. Greater than 
d. Greater than or equal to 
Phương án đúng là: Less than 
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Values and number formats trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Dán vào giá trị, công thức và các định dạng gốc của các con số, các định dạng khác bị loại bỏ 
b. Chỉ dán vào thông tin qui định chiều rộng cột 
c. Dán vào mọi thứ và loại bỏ các khung viền 
d. Dán vào giá trị, kết quả của công thức và các định dạng gốc của các con số 
Phương án đúng là: Dán vào giá trị, kết quả của công thức và các định dạng gốc của các con số
List Separator dùng để xác định? 
a. Dấu ngăn cách số thập phân 
b. Dấu ngăn cách số hàng nghìn 
c. Dấu ngăn cách giữa các đối số 
d. Dấu kết thúc một hàm trong Excel 
Phương án đúng là: Dấu ngăn cách giữa các đối số 
Trong Microsoft Office Excel 2013 , hàm OR là một hàm logic. Hàm cho giá trị đúng (true) khi .... 
a. Tất cả các biểu thức điều kiện của hàm có giá trị sai 
b. Chỉ cần một biểu thức điều kiện nào đó của hàm có giá trị đúng 
c. Tất cả các biểu thức điều kiện của hàm đều phải có giá trị đúng 
d. Có ít nhất hai biểu thức điều kiện của hàm có giá trị đúng 
Phương án đúng là: Chỉ cần một biểu thức điều kiện nào đó của hàm có giá trị đúng 
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Format trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Dán giá trị và công thức, không định dạng 
b. Dán tất cả công thức và định dạng của vùng nguồn 
c. Chỉ dán giá trị, không định dạng 
d. Chỉ dán vào định dạng, bỏ qua tất cả giá trí và công thức 
Phương án đúng là: Chỉ dán vào định dạng, bỏ qua tất cả giá trí và công thức
Khi ban hành công thức =FLOOR(3.7,2) kết quả là 
a. #NAME? 
b. 2 
c. #NUM! 
d. -2 
Phương án đúng là: 2 
Để mở hộp thoại định dạng Font chữ trong Excel ta sử dụng phím tắt 
a. Ctrl + Shift + F. 
b. Ctrl + F 
c. Ctrl + Shift + D. 
d. Ctrl + D. 
Phương án đúng là: Ctrl + Shift + F. 
Để biểu diễn số liệu dạng phần trăm, sử dụng biểu đồ kiểu nào dưới đây là hợp lý nhất 
a. Biểu đồ cột đứng (Column) 
b. Biểu đồ dạng quạt tròn (Pie) 
c. Biểu đồ đường gấp khúc (Line) 
d. Biểu đồ phân tán XY (XY Scatter) 
Phương án đúng là: Biểu đồ dạng quạt tròn (Pie)
Trong bảng tính Excel, hàm QUOTIENT dùng để 
a. Cho ra tích số của các số 
b. Cho ra số dư của phép chia 
c. Tất cả đều sai 
d. Cho ra số nguyên của phép chia 
Phương án đúng là: Cho ra số nguyên của phép chia 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục Not equal to cho Cell Value Is có nghĩa để giá trị trong ô không bằng (#) giá trị so sánh 
a. Giá trị trong ô không nằm trong đoạn [a, b] 
b. Giá trị trong ô bằng (=) với giá trị so sánh 
c. Giá trị trong ô nằm trong đoạn [a, b] 
d. Giá trị trong ô không bằng (≠) giá trị so sánh 
Phương án đúng là: Giá trị trong ô bằng (=) với giá trị so sánh 
Biểu thức sau cho kết quả là bao nhiêu? =DAY("30/02/2002") 
a. 2002 
b. 2 
c. #Value! 
d. 30 
Phương án đúng là: #Value!
Kết quả của công thức =COUNT(0, “Abb”, -100, 2012) là? 
a. 3 
b. Tất cả đều sai 
c. Không làm gì cả 
d. 4 
Phương án đúng là: 3 
Khi đang làm việc với Excel, có thể di chuyển từ sheet này sang sheet khác bằng cách sử dụng các phím hoặc các tổ hợp phím: 
a. Ctrl- PgUp ; Ctrl- PgDn 
b. Shift- PgUp ;Shift- PgDn 
c. Alt- PgUp;Alt- PgDn 
d. PgUp ; PgDn 
Phương án đúng là: Ctrl- PgUp ; Ctrl- PgDn 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục Less than or equal to cho Cell Value Is có nghĩa để giá trị trong ô không bằng (#) giá trị so sánh 
a. Giá trị trong ô nhỏ hơn (&lt;) giá trị so sánh 
b. Giá trị trong ô lớn hơn hoặc bằng (≥) giá trị so sánh 
c. Giá trị trong ô lớn hơn (&gt;) giá trị so sánh 
d. Giá trị trong ô nhỏ hơn hoặc bằng (≤) giá trị so sánh 
Phương án đúng là: Giá trị trong ô nhỏ hơn hoặc bằng (≤) giá trị so sánh
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục Equal to cho Cell Value Is có nghĩa để giá trị trong ô không bằng (#) giá trị so sánh 
a. Giá trị trong ô nằm trong đoạn [a, b] 
b. Giá trị trong ô không bằng (≠) giá trị so sánh 
c. Giá trị trong ô bằng (=) với giá trị so sánh 
d. Giá trị trong ô không nằm trong đoạn [a, b] 
Phương án đúng là: Giá trị trong ô bằng (=) với giá trị so sánh 
Để chuẩn bị in một bảng tính Excel ra giấy? 
a. Có thể khai báo đánh số trang in hoặc không 
b. Excel bắt buộc phải đánh số trang ở vị trí bên phải đầu mỗi trang 
c. Chỉ đánh số trang in nếu bảng tính gồm nhiều trang 
d. Vị trí của số trang luôn luôn ở góc dưới bên phải. 
Phương án đúng là: Có thể khai báo đánh số trang in hoặc không 
Trong Microsoft Office Excel 2013 để in từ trang 1 đến trang 6 ta chọn 
a. Pages 1-6 
b. Pages 1:6 
c. From page 1 to Page 6 
d. Pages 1 to 6 
Phương án đúng là: Pages 1 to 6
Để đảo ngược dòng và cột, trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn … trong nhóm Operation có tác dụng : 
a. Paste Link 
b. Transpose 
c. Skip blanks 
d. None 
Phương án đúng là: Transpose 
Để trả về thứ trong tuần tương ứng với một ngày ta sử dụng hàm 
a. WEEKDAY 
b. NOW 
c. DAY 
d. TODAY 
Phương án đúng là: WEEKDAY 
Giả sử tại ô A1 ta có giá trị số 1, B1 có giá trị ngày 01/01/1900. Ban hành công thức tại C2 : =A1=B1, kết quả là 
a. False 
b. #N/A! 
c. 1 
d. True 
Phương án đúng là: True
Chart sheet chứa thông tin gì trong Microsoft Office Excel 2013 
a. Đồ thị 
b. Hình ảnh 
c. Số liệu thống kê 
d. Công thức 
Phương án đúng là: Đồ thị 
Trong Excel, kết quả khi thực hiện công thức: =ROUNDUP(3.11,7) là: 
a. 3.12 
b. 3.11 
c. 10 
d. 3.13 
Phương án đúng là: 3.11 
Hàm DMAX trong Microsoft Office Excel 2013 dùng để làm gì 
a. Trả về số lớn nhất trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. 
b. Cộng các số trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. 
c. Đếm số ô chứa số trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định. 
d. Tính trung bình các giá trị trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hay cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định 
Phương án đúng là: Trả về số lớn nhất trong một trường (cột) bản ghi trong danh sách hoặc cơ sở dữ liệu khớp với các điều kiện mà bạn xác định.
Để thực hiện ẩn các cột đã được chọn ta sử dụng phím tắt 
a. Ctrl + 0 
b. Ctrl + 9 
c. Alt + 0 
d. Alt + 9 
Phương án đúng là: Ctrl + 0 
Hàm FIND dùng để làm gì 
a. Tìm một ký tự trong sheet. 
b. Tìm một giá trị từ trong ma trận. 
c. Tìm một số nằm trong dãy. 
d. Tìm một chuỗi văn bản nằm trong một chuỗi văn bản. 
Phương án đúng là: Tìm một chuỗi văn bản nằm trong một chuỗi văn bản. 
Trong bảng tính Excel, tại ô A2 có sẵn giá trị số không (0), tại ô B2 gõ vào công thức =5/A2 thì nhận được kết quả: 
a. 5 
b. 0 
c. #DIV/0! 
d. #VALUE! 
Phương án đúng là: #DIV/0!
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Column widths trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Chỉ dán vào thông tin qui định chiều rộng cột 
b. Dán vào mọi thứ và loại bỏ các khung viền 
c. Dán vào giá trị, kết quả của công thức và các định dạng gốc của các con số 
d. Dán vào giá trị, công thức và các định dạng gốc của các con số, các định dạng khác bị loại bỏ 
Phương án đúng là: Chỉ dán vào thông tin qui định chiều rộng cột 
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Divide trong nhóm Operation có tác dụng : 
a. Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ trừ đi các ô tương ứng của vùng nguồn 
b. Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ nhân với các ô tương ứng của vùng nguồn 
c. Cộng các giá trị của vùng nguồn vào các ô tương ứng ở vùng đích 
d. Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ chia cho các ô tương ứng của vùng nguồn 
Phương án đúng là: Các ô mang giá trị của vùng đích sẽ chia cho các ô tương ứng của vùng nguồn
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn Validation trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Chỉ dán vào các qui định xác thực dữ liệu cho vùng đích 
b. Dán vào mọi thứ và dùng mẫu định dạng từ vùng nguồn 
c. Dán vào mọi thứ và loại bỏ các khung viền 
d. Chỉ dán vào chú thích của các ô, bỏ qua tất cả giá trí và công thức 
Phương án đúng là: Chỉ dán vào các qui định xác thực dữ liệu cho vùng đích 
Để tạo định dạng danh mục dữ liệu sẵn có ta chọn Home/Conditional Formatting, ta chọn mục ….. cho tham số Cell Value Is để giá trị trong ô lớn hơn hoặc bằng (≥) giá trị so sánh 
a. Less than 
b. Greater than or equal to 
c. Greater than 
d. Less than or equal to 
Phương án đúng là: Greater than or equal to
Trong quá trình sao chép, sau khi chọn vùng, ra lệnh Copy, đến đích cần sao chép đến và nhấp phải chuột, chọn lệnh Paste Special…. Và chọn All trong nhóm Paste có tác dụng : 
a. Chỉ dán vào định dạng, bỏ qua tất cả giá trí và công thức 
b. Chỉ dán giá trị, không định dạng 
c. Dán giá trị và công thức, không định dạng 
d. Dán tất cả công thức và định dạng của vùng nguồn 
Phương án đúng là: Dán tất cả công thức và định dạng của vùng nguồn 

PHẦN WORD

Để tạo hàng đầu tiên lặp lại của bảng khi sang trang mới trong Microsoft Office Word 2013 ta chọn … trong Data của Table Tools\Layout 
a. Sort. 
b. Repeat Header Row. 
c. Convert to Text. 
d. Formula 
Phương án đúng là: Repeat Header Row. 
Làm thế nào để thiết lập lề với giá trị tùy chọn? 
a. Không thể thiết lập lề với giá trị tùy chọn. 
b. Không thể thiết lập lề với giá trị tùy chọn. Tất cả kiểu lề phải được chọn từ danh sách các kiểu lề được thiết lập sẵn. c. Mở hộp thoại Paragraph, thiết lập giá trị cho lề ở mục Margin, sau đó nhấn OK 
d. Ở thẻ Page Layout, nhấn nút Margin, rồi chọn Custom Margins, nhập các giá trị thiết lập cho lề và nhấn OK 
Phương án đúng là: Ở thẻ Page Layout, nhấn nút Margin, rồi chọn Custom Margins, nhập các giá trị thiết lập cho lề và nhấn OK 
Phát biểu nào dưới đây là sai 
a. Một section có thể chứa nhiều trang (page). 
b. Một văn bản (documents) có thể chứa nhiều trang (page). 
c. Một trang (page) có thể chứa nhiều section. 
d. Một văn bản (documents) có thể chứa nhiều section. 
Phương án đúng là: Một trang (page) có thể chứa nhiều section. 
Làm thế nào để chèn một Section Break? 
a. Click lên tài liệu nơi bạn muốn bắt đầu một Section mới. Ở thẻ Page Layout, nhấn chọn Breaks, và chọn một loại Section Break để chèn. 
b. Mở hộp thoại Paragraph từ thẻ Home, chọn Breaks và sau đó nhấn OK 
c. Click chuột phải lên tài liệu và chọn Insert Section Break từ menu lệnh xuất hiện 
d. Tất cả đều sai. 
Phương án đúng là: Click lên tài liệu nơi bạn muốn bắt đầu một Section mới. Ở thẻ Page Layout, nhấn chọn Breaks, và chọn một loại Section Break để chèn. 
Để thêm nội dung một văn bản vào Master Document ta chọn 
a. Insert Subdocuments 
b. Collapse Subdocuments. 
c. Show Documnets. 
d. Create Subdocuments. 
Phương án đúng là: Insert Subdocuments 
AutoText trong Microsoft Office Word 2013 là gì 
a. Chức năng thay thế trong Microsoft Office Word 2013 . 
b. Không có chức năng này. 
c. Chức năng tìm kiếm trong Microsoft Office Word 2013 . 
d. Chức năng soạn thảo văn bản tự động do người dùng định nghĩa trước 
Phương án đúng là: Chức năng soạn thảo văn bản tự động do người dùng định nghĩa trước 
Để thay đổi kích thước, độ rộng của một cột trong bảng, ta chọn cột và thay đổi giá trị tại hộp thoại … của Table Tools\Layout\Cell Size 
a. Distribute Rows. 
b. Width. 
c. Height. 
d. Distribute Columns 
Phương án đúng là: Width. 

Trong khi soạn thảo văn bản, nếu khi kết thúc 1 đoạn văn mà ta muốn sang 1 trang mới thì 
a. Bấm phím Enter 
b. Bấm tổ hợp phím Ctrl - Enter 
c. Bấm tổ hợp phím Alt - Enter 
d. Bấm tổ hợp phím Shift - Enter 
Phương án đúng là: Bấm tổ hợp phím Ctrl - Enter 
Chọn phát biểu sai 
a. Không thể thực hiện tính trung bình cộng các ô trong một bảng (Table) của Word 
b. Có thể chèn 1 hình hình trực tiếp trừ Internet trong Microsoft Office Word 2013 . 
c. Có thể thực hiện tính toán tổng các ô trong một bảng (Table) của Word. 
d. Có thể chèn thêm nội dung từ 1 tập tin văn bản khác vào tập tin hiện tại. 
Sau khi bật hộp thoại định dạng Tab, xóa bỏ định dạng cho 1 Tab ta phải chọn nút lệnh 
a. Ok 
b. Clear. 
c. Clearn all. 
d. Set. 
Phương án đúng là: Clear. 
Để thực hiện đổi đơn vị đo từ inch sang cm trong Microsoft Office Word 2013 ta thực hiện. 
a. File/Options/Advanced/Display và thay đổi trong Show measurements ò Rencent Documents 
b. Page Layout/Options/Advanced/Display và thay đổi trong Show measurements ò Rencent Documents. 
c. Format/Options/Advanced/Display và thay đổi trong Show measurements ò Rencent Documents. 
d. Tools/Options/Advanced/Display và thay đổi trong Show measurements ò Rencent Documents. 
Phương án đúng là: File/Options/Advanced/Display và thay đổi trong Show measurements ò Rencent Documents 
Để tìm kiếm bảng biểu trong Microsoft Office Word 2013 sau khi nhấn Ctrl + F tại thanh Navigation ta chọn Find… 
a. Tables. 
b. Graphics. 
c. Không thể tìm được công thức trong Microsoft Office Word 2013. 
d. Equations. 
Phương án đúng là: Tables. 
Chọn phát biểu đúng 
a. Để tạo các định dạng khác nhau trong cùng 1 văn bản thì phải dùng Page-Break. 
b. Khi sử dụng lệnh Page-Break, các lệnh định dạng sẽ không ảnh hưởng cả trang cũ và trang mới. 
c. Các Section-Break luôn tự mặc định định dạng khác nhau 
d. Khi sử dụng lệnh Section-Break, nếu tắt chọn Link to previous các lệnh định dạng trang mới sẽ ảnh hưởng đến trang cũ nằm trước đó. 
Phương án đúng là: Khi sử dụng lệnh Section-Break, nếu tắt chọn Link to previous các lệnh định dạng trang mới sẽ ảnh hưởng đến trang cũ nằm trước đó. 
Để áp dụng mẫu định dạng có sẵn ta sử dụng chức năng gì trong Microsoft Office Word 2013 
a. Design. 
b. Themes 
c. Font. 
d. Effect. 
Phương án đúng là: Themes 
Sau khi chèn hình ảnh (đối tượng) vào văn bản trong định dạng Wrap Text nếu ta chọn Square có nghĩa là 
a. Hình ảnh ở phía sau văn bản, khi đã chọn chế độ này thì rất khó để di chuyển hình ảnh 
b. Hình ảnh giống như một ký tự dạng văn bản. 
c. Hình ảnh ở phía trước văn bản và che văn bản lại, ta có thể dễ dàng di chuyển hình ảnh ở chế độ này. 
d. Văn bản sẽ bao xung quanh hình ảnh theo khung chữ nhật. 
Phương án đúng là: Văn bản sẽ bao xung quanh hình ảnh theo khung chữ nhật. 
Để thực hiện việc chia 1 bảng (table) thành 2 bảng ta chọn 
a. Merge Cells. 
b. Split Table. 
c. Không thể thực hiện được 
d. Split Cells. 
Phương án đúng là: Split Table. 
Trong MS Word 2013, khi một văn bản đang soạn thảo chưa được lưu lại nhưng ta vào menu File, chọn lệnh Close thì thông báo nào dưới đây sẽ xuất hiện? 
a. "Are you sure to exit?" 
b. "The file.... already exist" 
c. "Do you want to save the changes to..." 
d. "Do you want to save the document before close" 
Phương án đúng là: "Do you want to save the changes to..." 
Sau khi bật hộp thoại định dạng Tab, để điều định dạng canh lề của Tab ta điều chỉnh tại mục 
a. Aligment. 
b. Leader 
c. Tab stop positon. 
d. Defaut tab stop. 
Phương án đúng là: Aligment. 
Sau khi chèn hình ảnh (đối tượng) vào văn bản trong định dạng Wrap Text nếu ta chọn In the Line with Text có nghĩa là 
a. Hình ảnh ở phía sau văn bản, khi đã chọn chế độ này thì rất khó để di chuyển hình ảnh 
b. Hình ảnh ở phía trước văn bản và che văn bản lại, ta có thể dễ dàng di chuyển hình ảnh ở chế độ này. c. Hình ảnh giống như một ký tự dạng văn bản. 
d. Văn bản sẽ bao xung quanh hình ảnh theo khung chữ nhật. 
Phương án đúng là: Hình ảnh giống như một ký tự dạng văn bản. 
Làm thế nào để tạo một Theme Fonts tùy ý? 
a. Trong thẻ Insert, nhấn nút Font, chọn Customize Fonts, tùy chỉnh các giá trị trong hộp thoại Create New Theme Fonts và nhấn nút Save. 
b. Trong tài liệu, nhấn chuột phải, chọn Customize Fonts, tùy chỉnh các giá trị trong hộp thoại Create New Theme Fonts và nhấn nút Save. 
c. Không thể tạo Theme Fonts tùy ý người dùng được, chỉ có thể sử dụng những cái có sẵn của Word 
d. Trong thẻ Design, nhấn nút Font, chọn Customize Fonts, tùy chỉnh các giá trị trong hộp thoại Create New Theme Fonts và nhấn nút Save. 
Phương án đúng là: Trong thẻ Design, nhấn nút Font, chọn Customize Fonts, tùy chỉnh các giá trị trong hộp thoại Create New Theme Fonts và nhấn nút Save. 
Để thay đổi màu sắc hiển thị của giao diện Microsoft Office Word 2013 ta thực hiện 
a. Insert/Background. 
b. Design/Theme. 
c. File/Options/General chọn mẫu trong Office Theme 
d. Design/Watermark. 
Phương án đúng là: File/Options/General chọn mẫu trong Office Theme 
Trong Microsoft Office Word 2013 có thể tìm kiếm định dạng cho văn bản được không 
a. Chỉ có thể tìm kiếm từ ngữ. 
b. Có thể tìm kiếm 
c. Tất cả đều sai. 
d. Không thể tìm kiếm định dạng. 
Phương án đúng là: Có thể tìm kiếm 
Làm thế nào để sửa đổi một style có sẵn? 
a. Không thể sửa đổi một Style có sẵn. 
b. Nhấp phải chuột lên style cần sửa đổi, chọn Modify. Trong hộp thoại xuất hiện, thực hiện việc sửa đổi style và nhấn OK c. Nhấn Editing, chọn Replace, và sau đó nhấn Existing Style và thực hiện việc sửa đổi style. 
d. Mở hộp thoại Style và chọn New Style để sửa đổi style. 
Phương án đúng là: Nhấp phải chuột lên style cần sửa đổi, chọn Modify. Trong hộp thoại xuất hiện, thực hiện việc sửa đổi style và nhấn OK 
Sau khi bật hộp thoại tìm kiếm văn bản trong Microsoft Office Word 2013 ta nhấn Ctrl + I có nghĩa là gì 
a. Bỏ chế độ in nghiêng của văn bản tại vị trí con trỏ . 
b. Tìm kiếm các văn bản in nghiêng 
c. Thiết lập in nghiêng văn bản tại vị trí con trỏ. 
d. Không làm gì hết. 
Phương án đúng là: Tìm kiếm các văn bản in nghiêng 
Kích cỡ của font (Font size) được đo bởi 
a. Points 
b. Inches 
c. Centimeters 
d. Bytes 
Phương án đúng là: Points 
Khi thao tác trong MS Word 2013, thông báo "Do you want to save changes to..." xuất hiện khi nào? 
a. Khi chọn một phông chữ (font) mà nó không tồn tại trong hệ thống. 
b. Khi đóng văn bản nhưng văn bản chưa được lưu 
c. Không đặt tên file khi lưu văn bản. 
d. Khi lưu văn bản với tên file trùng với một file đã có trong thư mục lựa chọn 
Phương án đúng là: Khi đóng văn bản nhưng văn bản chưa được lưu 
Để ngắt trang văn bản hiện tại và chuyển sang trang văn bản mới ta có thể chọn 
a. Insert/Pages/Cover page. 
b. Tất cả đều sai 
c. Insert/Pages/Blank page.. 
d. Inser/Pages/Page Break. 
Phương án đúng là: Inser/Pages/Page Break. 
Làm thế nào để phản hồi lại một ghi chú (comment) trong Word 
a. Chọn ghi chú (comment) mà muốn phản hồi, và chọn New Comment trong thẻ Review 
b. Không có tính năng phản hồi lại một ghi chú trong Word, chỉ có cách tạo ra một ghi chú mới. 
c. Trong thẻ Review, chọn Show comments 
d. Trong thẻ Review, chọn Accept 
Phương án đúng là: Chọn ghi chú (comment) mà muốn phản hồi, và chọn New Comment trong thẻ Review 
Mã định dạng nào dùng để tìm dấu phân đoạn ( ) trong văn bản 
a. ^p hoặc ^ 13 
b. ^t hoặc ^9 
c. ^= 
d. ^+. 
Phương án đúng là: ^p hoặc ^ 13 
Làm thế nào để thiết lập số cột tùy ý cho trang? 
a. Ở thẻ Page Layout, chọn Columns, rồi chọn More Columns, sau đó chọn số lượng cột trong mục Number of Columns. b. Trong hộp thoại Font, chọn số lượng cột trong mục Word Columns 
c. Chọn biểu tượng Columns trong thẻ Home, nhấn Custom, và nhập số lượng cột 
d. Không thể nào thiết lập số cột tùy ý cho trang 
Phương án đúng là: Ở thẻ Page Layout, chọn Columns, rồi chọn More Columns, sau đó chọn số lượng cột trong mục Number of Columns. 
Trong Microsoft Office Word 2013 để đánh dấu (hay còn gọi là tạo Bookmark) cho một khối văn bản, một hình ảnh, biểu bảng và những mục cần thiết khác ta thực hiện 
a. Tools\Bookmark 
b. Insert\Bookmark 
c. Insert\Hyperlink 
d. Insert\Cross-reference 
Phương án đúng là: Insert\Bookmark 
Làm thế nào để chèn một Caption? 
a. Trong thẻ Home, nhấn nút Caption, và nhập nội dung. 
b. Chọn đối tượng mà bạn muốn có Caption, trong thẻ Insert, nhấn nút Insert Caption, chỉ định loại Caption trong hộp thoại xuất hiện, gõ nội dung cho Caption và nhấn OK. 
c. Chọn đối tượng mà bạn muốn có Caption, trong thẻ View, nhấn nút Caption, và nhập nội dung cho Caption, nhấn OK. 
d. Chọn đối tượng mà bạn muốn có Caption, nhấn nút Insert Caption trong thẻ References, chỉ định loại Caption trong hộp thoại xuất hiện, gõ nội dung cho Caption và nhấn OK. 
Phương án đúng là: Chọn đối tượng mà bạn muốn có Caption, nhấn nút Insert Caption trong thẻ References, chỉ định loại Caption trong hộp thoại xuất hiện, gõ nội dung cho Caption và nhấn OK. 
Để tạo định dạng văn bản Breaks/Section Breaks chọn Continous có nghĩa là.. 
a. Chèn thêm 1 section nhưng không tạo mới 1 trang văn bản. 
b. Tạo section cho các trang đánh số lẽ. 
c. Bắt đầu 1 trang mới và chèn section mới trên trang này. 
d. Tạo section cho các trang đánh số chẵn. 
Phương án đúng là: Chèn thêm 1 section nhưng không tạo mới 1 trang văn bản. 
Để gạch dưới mỗi từ một nét đơn, ngoài việc vào định dạng Font, ta có thể dùng tổ hợp phím nào: 
a. Ctrl +Shift +D 
b. Ctrl + Shift +A 
c. Ctrl + Shift +W 
d. Ctrl + Shift +K 
Phương án đúng là: Ctrl + Shift +W 
Trong Microsoft Office Word 2013 sau khi chọn Quick Parts, để chèn thêm công cụ đếm số lượng trang trong văn bản ta chọn. 
a. NumberPages. 
b. NumberChars. 
c. Date 
d. NumberWords 
Phương án đúng là: NumberPages. 
Trong MS Word 2013, để di chuyển con trỏ về đầu tài liệu nhấn 
a. Ctrl + End 
b. Ctrl + Page Up 
c. Ctrl + Home 
d. Home 
Phương án đúng là: Ctrl + Home 
Để tạo nhanh một mẫu trang bìa cho văn bản ta có thể chọn 
a. Tất cả đều sai 
b. Insert/Pages/Cover page. 
c. Inser/Pages/Page Break. 
d. Insert/Pages/Blank page.. 
Phương án đúng là: Insert/Pages/Cover page. 
Để tạo định dạng văn bản Breaks/Section Breaks chọn Next Page có nghĩa là.. 
a. Chèn thêm 1 section nhưng không tạo mới 1 trang văn bản. 
b. Tạo section cho các trang đánh số lẽ. 
c. Tạo section cho các trang đánh số chẵn. 
d. Bắt đầu 1 trang mới và chèn section mới trên trang này. 
Phương án đúng là: Bắt đầu 1 trang mới và chèn section mới trên trang này. 
Trong Microsoft Office Word 2013 muốn tạo ghi chú ở cuối văn bản ta chọn… trong Reference\Footnotes 
a. Insert Endnote. 
b. Tất cả đều sai 
c. Insert Footnote. 
d. Show Notes. 
Phương án đúng là: Insert Endnote. 
Để tạo định dạng văn bản Breaks/Section Breaks chọn Event Page có nghĩa là.. 
a. Tạo section cho các trang đánh số lẽ. 
b. Chèn thêm 1 section nhưng không tạo mới 1 trang văn bản. 
c. Bắt đầu 1 trang mới và chèn section mới trên trang này. 
d. Tạo section cho các trang đánh số chẵn. 
Phương án đúng là: Tạo section cho các trang đánh số chẵn. 
Trong MS Word 2013, khi đang soạn thảo văn bản để xác định tổng số trang của văn bản hiện hành ta quan sát ở đâu? 
a. Thanh trạng thái 
b. Trong trang Backstage của thực đơn File 
c. Thanh công cụ Ribbon 
d. Thanh thước 
Phương án đúng là: Thanh trạng thái 
Sau khi bật hộp thoại tìm kiếm văn bản trong Microsoft Office Word 2013 ta nhấn Ctrl + J có nghĩa là gì 
a. Thiết lập canh lề đều đoạn văn bản tại vị trí con trỏ. 
b. Không làm gì hết. 
c. Tìm kiếm các đoạn văn bản canh lề đều 
d. Bỏ chế độ canh lề đều của đoạn văn bản tại vị trí con trỏ . 
Phương án đúng là: Tìm kiếm các đoạn văn bản canh lề đều 
Chọn phát biểu đúng 
a. Khi sử dụng lệnh Page-Break, các lệnh định dạng sẽ ảnh hưởng cả trang cũ và trang mới. b. Các Section-Break luôn tự mặc định định dạng khác nhau 
c. Khi sử dụng lệnh Section-Break, các lệnh định dạng sẽ ảnh hưởng cả trang cũ và trang mới.. d. Để tạo các định dạng khác nhau trong cùng 1 văn bản thì phải dùng Page-Break. 
Phương án đúng là: Khi sử dụng lệnh Page-Break, các lệnh định dạng sẽ ảnh hưởng cả trang cũ và trang mới. 
Nhấp chuột trái 3 lần vào vị trí nào đó trong đoạn văn bản sẽ có tác dụng gì? 
a. Chọn toàn bộ văn bản. 
b. Chọn một từ 
c. Chọn nguyên đoạn văn bản tại vị trí nhấp chuột 
d. Chọn nguyên dòng 
Phương án đúng là: Chọn nguyên đoạn văn bản tại vị trí nhấp chuột 
Style giúp bạn thay đổi 
a. Màu chữ. 
b. Tất cả đều đúng 
c. Font chữ. 
d. Định dạng đoạn. 
Phương án đúng là: Tất cả đều đúng 
Khi soạn thảo văn bản xong, để in văn bản ra giấy: 
a. Bấm tổ hợp phím Ctrl - D 
b. Chọn menu lệnh File - PrintPreview 
c. Chọn menu lệnh File - Print 
d. Chọn menu lệnh Home - Print 
Phương án đúng là: Chọn menu lệnh File - Print 
Để thêm tab và các nhóm vào Ribbon ta thực hiện 
a. Tất cả đều đúng. 
b. Kích chuột phải lên thanh Ribbon và chọn Add Commmand. 
c. Tất cả đều sai. 
d. Chọn File/Option/ Customize Ribbon Kích New Tab phía bên phải của hộp thoại, đặt lại tên tab, add và đặt tên nhóm. Lúc này bạn có thể kéo và thả các công cụ thích hợp vào nhóm mới 
Phương án đúng là: Chọn File/Option/ Customize Ribbon Kích New Tab phía bên phải của hộp thoại, đặt lại tên tab, add và đặt tên nhóm. Lúc này bạn có thể kéo và thả các công cụ thích hợp vào nhóm mới 
Template trong soạn thảo văn bản là gì 
a. Là tập hợp những mẫu bảng tính có sẵn. 
b. Là tập hợp các hình ảnh nền có sẵn của văn bản 
c. Là những form mẫu được tạo sẵn giúp tiết kiệm thời gian trong công việc văn phòng. 
d. Là một mẫu Website có sẵn. 
Phương án đúng là: Là những form mẫu được tạo sẵn giúp tiết kiệm thời gian trong công việc văn phòng. 
Sau khi bật hộp thoại tìm kiếm văn bản trong Microsoft Office Word 2013, để tìm kiếm công thức có dạng ax2 có trong văn bản tại hộp thoại tìm kiếm ta nhấn 
a. Ctrl + = 
b. H2O. 
c. Tất cả đều sai. 
d. Ctrl + Shift + =. 
Phương án đúng là: Ctrl + Shift + =. 
Sau khi bật hộp thoại định dạng Tab, để điều khoảng cách Tab so với lề trái ta điều chỉnh tại mục 
a. Aligment. 
b. Leader 
c. Tab stop positon. 
d. Defaut tab stop. 
Phương án đúng là: Tab stop positon. 
Thao tác Shift + Enter có chức năng gì: 
a. Xuống hàng khi chưa kết thúc Paragraph 
b. Xuống một trang màn hình 
c. Nhập dữ liệu theo hàng dọc 
d. Tất cả đều sai 
Phương án đúng là: Xuống hàng khi chưa kết thúc Paragraph 
Thao tác nhấp chuột trái 3 lần vào lề trái của văn bản sẽ có tác dụng gì? 
a. Chọn một dòng 
b. Chọn toàn bộ văn bản 
c. Chọn đoạn văn bản hiện hành 
d. Mở cửa sổ Page Setup 
Phương án đúng là: Chọn toàn bộ văn bản 
Trong Microsoft Office Word 2013 để chèn nhanh một đối tượng và có thể cập nhật như: số lượng từ, số lượng trang, ngày tháng…. Ta chọn 
a. Text Box. 
b. Quick Parts. 
c. WordArt. 
d. Object 
Phương án đúng là: Object 
Khi viết văn bản bằng tiếng Anh, để văn bản tự động ngắt dòng tạo dấu nối từ khi xuống dòng ta chọn … trong Page Layout/Page Setup 
a. Breaks. 
b. Line Number. 
c. Ỏientation. 
d. Hyphenetion 
Phương án đúng là: Hyphenetion 
Mã định dạng nào dùng để tìm Gạch nối ngắn (–) trong văn bản 
a. ^= 
b. ^p hoặc ^ 13 
c. ^+. 
d. ^t hoặc ^9 
Phương án đúng là: ^= 
Để Quick Tables có tác dụng làm gì 
a. Tạo một bảng mẫu chỉ có định dạng và không có số liệu. 
b. Tạo một bảng mẫu với định dạng và số liệu sẵn có 
c. Tạo một hàm thống kê. 
d. Tạo một bảng mẫu chỉ có số liệu. 
Phương án đúng là: Tạo một bảng mẫu với định dạng và số liệu sẵn có 
Để đánh số trang cho từng dòng văn bản theo yêu cầu ta chọn chức năng nào trong Page Layout/Page Setup … của Microsoft Office Word 2013. 
a. Margin. 
b. Orientation. 
c. Columns. 
d. Line Numbers. 
Phương án đúng là: Line Numbers. 
Trong Microsoft Office Word 2013 để thực hiện việc chèn nhanh một nội dung từ tập tin khác ta chọn 
a. Không có chức năng này 
b. Insert/Object. 
c. Insert/Object/Text from File. 
d. Mở tập tin và chép sang. 
Phương án đúng là: Insert/Object/Text from File. 
Để tìm kiếm hình ảnh trong Microsoft Office Word 2013 sau khi nhấn Ctrl + F tại thanh Navigation ta chọn Find… 
a. Equations. 
b. Không thể tìm được công thức trong Microsoft Office Word 2013. 
c. Tables. 
d. Graphics. 
Phương án đúng là: Graphics. 
Để chuyển đổi nhanh 1 bảng sang văn bản bình thường trong Microsoft Office Word 2013 ta chọn … trong Data của Table Tools\Layout 
a. Formula 
b. Convert to Text. 
c. Repeat Header Row. 
d. Sort. 
Phương án đúng là: Convert to Text.
Khi viết văn bản bằng tiếng Anh, để văn bản tự động ngắt dòng tạo dấu nối từ khi xuống dòng ta chọn … trong Page Layout/Page Setup 
a. Ỏientation. 
b. Hyphenetion 
c. Breaks. 
d. Line Number. 
Phương án đúng là: Hyphenetion 
Trong Microsoft Office Word 2013 để thực hiện việc hiển thị đồng thời 2 hay nhiều cửa sổ văn bản theo chiều ngang ta chọn lệnh … trong View\Window 
a. Arrange All. 
b. View Side by Side 
c. New Window. 
d. Split. 
Phương án đúng là: Arrange All. 
Sau khi bật hộp thoại định dạng Tab, để điều chỉnh khoảng cách điểm nhảy mặc định Tab ta điều chỉnh tại mục 
a. Tab stop positon. 
b. Leader 
c. Aligment. 
d. Defaut tab stop. 
Phương án đúng là: Defaut tab stop. 
Sau khi bật hộp thoại định dạng Tab, thay đổi các định dạng về Tab để có hiệu ứng ta phải chọn nút lệnh 
a. Set. 
b. Clearn all. 
c. Clear. 
d. Ok 
Phương án đúng là: Set. 
Sau khi bật hộp thoại tìm kiếm văn bản trong Microsoft Office Word 2013, để tìm kiếm công thức có dạng H2O có trong văn bản tại hộp thoại tìm kiếm ta nhấn 
a. H2O. 
b. Ctrl + Shift + =. 
c. Tất cả đều sai. 
d. Ctrl + = 
Phương án đúng là: Ctrl + = 
Trong một văn bản của MS Word 2013, có rất nhiều hình vẽ được tạo ra. Mỗi lần Cllick lên một hình nào đó thì chỉ chọn được hình đó. Để chọn được nhiều hình thì ta phải giữ thêm phím nào trong khi chọn? 
a. Shift 
b. Enter 
c. Tab 
d. Alt 
Phương án đúng là: Shift 
Trong MS Word 2013, khi cần thay đổi màu nền cho hình vẽ đang chọn thì ta nhấp nút nào trong thẻ ngữ cảnh Format rồi chọn màu? 
a. Edit Shape 
b. Shape Effect 
c. Shape Fill 
d. Shape Outline 
Phương án đúng là: Shape Fill 
Trong Microsoft Office Word 2013 liên kết cho một khối văn bản, một hình ảnh, biểu bảng và những mục cần thiết khác ta thực hiện 
a. Insert\Hyperlink 
b. Insert\Bookmark 
c. Tools\Bookmark 
d. Insert\Cross-reference 
Phương án đúng là: Insert\Bookmark 
Macros trong Microsoft Office Word 2013 là gì? 
a. là công cụ chèn chú thích. 
b. Là lệnh thực thi một kịch bản công việc đó. 
c. Là lệnh thêm mới 1 trang trắng. 
d. Là công cụ chèn hình ảnh. 
Phương án đúng là: Là lệnh thực thi một kịch bản công việc đó. 
Khẳng định nào sau đây là sai? Dữ liệu trộn thư (ví dụ, danh sách khách mời) có thể được lưu trữ trong? 
a. Tệp tin thực thi (có phần mở rộng .exe) 
b. Tệp tin văn bản (có phần mở rộng là .txt) 
c. Tệp tin Excel (có phần mở rộng là .xlsx) 
d. Tệp tin Word (có phần mở rộng là .docx) 
Phương án đúng là: Tệp tin thực thi (có phần mở rộng .exe) 
Trong Microsoft Office Word 2013 để thực hiện việc hiển thị đồng thời 2 cửa sổ văn bản theo chiều dọc (đứng) và so sánh ta chọn lệnh … trong View\Window 
a. New Window. 
b. Arrange All. 
c. Split. 
d. View Side by Side 
Phương án đúng là: View Side by Side 
Cách nào sau đây được dùng để thay đổi hiển thị (Zoom) cho văn bản hiện hành trong chương trình MS Word 2013? 
a. Nhấn và giữ phím ALT trong khi lăn nút cuộn của chuột 
b. Lăn nút cuộn của chuột 
c. Tại thẻ View, chọn nút Full Screen Reading 
d. Tại thẻ View, chọn nút Zoom trong nhóm Zoom 
Phương án đúng là: Tại thẻ View, chọn nút Zoom trong nhóm Zoom 
Để điều chỉnh qua lại giữa các loại Tab trong Word 2013 như tab trái, tab phải, tab giữa…, ta có thể thao tác: 
a. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/ Indents and Spacing/Tabs…/Leader/chọn loại tab cần thay đổi/OK 
b. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/ Indents and Spacing/Tabs…/Alignment/chọn loại tab cần thay đổi/OK 
c. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/ Indents and Spacing/Tabs…/Tab stop position/nhập giá trị cần thay đổi/OK d. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/ Indents and Spacing/Tabs…/Default tab stops/nhập giá trị cần thay đổi/OK 
Phương án đúng là: Vào thẻ Home/Paragraph Setings/ Indents and Spacing/Tabs…/Alignment/chọn loại tab cần thay đổi/OK 
Sau khi bật hộp thoại tìm kiếm văn bản trong Microsoft Office Word 2013 ta nhấn Ctrl + L có nghĩa là gì 
a. Tìm kiếm các đoạn văn bản canh lề trái 
b. Bỏ chế độ canh lề trái của đoạn văn bản tại vị trí con trỏ . 
c. Thiết lập canh lề trái đoạn văn bản tại vị trí con trỏ. 
d. Không làm gì hết. 
Phương án đúng là: Tìm kiếm các đoạn văn bản canh lề trái 
Để có thể thực hiện việc kết xuất dữ liệu từ một trường của văn bản khác ta chọn 
a. Object 
b. Text Box. 
c. WordArt. 
d. Quick Parts. 
Phương án đúng là: Quick Parts. 
Trong Microsoft Office Word 2013 sau khi chọn Quick Parts, để chèn thêm công cụ ngày tháng năm hiện tại trong văn bản ta chọn. 
a. Date 
b. NumberChars. 
c. NumberPages. 
d. NumberWords 
Phương án đúng là: Date 
Khung nhìn Backstage trong Word 2013 cho phép người dùng dễ dàng quan sát và làm việc với tất cả các kiểu thông tin có liên quan đến tập tin. Để thay đổi thuộc tính ta thực hiện. 
a. Design/Properties/Show All Properties và thay đổi các thông tin cần thiết. 
b. Format/Properties/Show All Properties và thay đổi các thông tin cần thiết. 
c. Tools/Options/Show All Properties và thay đổi các thông tin cần thiết. 
d. File/Infor/Properties/Show All Properties và thay đổi các thông tin cần thiết 
Phương án đúng là: File/Infor/Properties/Show All Properties và thay đổi các thông tin cần thiết 
Để ban hành một công thức tính toán trong Microsoft Office Word 2013 ta chọn … trong Data của Table Tools\Layout 
a. Formula 
b. Sort. 
c. Convert to Text. 
d. Repeat Header Row. 
Phương án đúng là: Formula 
Để tạo khoảng cách thụt vào bên trái 1 cm tất cả các hàng của một đoạn văn bản trong Word 2013, ta có thể thao tác: 
a. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation/Left: 1cm 
b. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation/Special:First line, By: 1cm 
c. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation/Special:(none), By: 1cm 
d. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation/Special:Hanging, By: 1cm 
Phương án đúng là: Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation/Left: 1cm 
Trong MS Word 2013 , để gộp các ô đang chọn của một bảng thành một ô thì ta gọi lệnh nào? 
a. Vào thẻ Layout, nhấp nút Split Table 
b. Vào thẻ Layout, nhấp nút Split Cells 
c. Vào thẻ Layout, nhấp nút Merge Cells 
d. Vào thẻ Layout, nhập nút Margin Cells 
Phương án đúng là: Vào thẻ Layout, nhấp nút Merge Cells 
Chức năng của Window/Orphan control trong MS Word 2013 là? 
a. Ngăn chặn việc một dòng của một đoạn ở trang trên bị nằm tách riêng xuống trang dưới. 
b. Cho phép thụt lề dòng đầu tiên của một đoạn 
c. Cho phép thay đổi định dạng của một hoặc nhiều trang 
d. Ngăn chặn việc thêm nội dung vào trong một đoạn 
Phương án đúng là: Ngăn chặn việc một dòng của một đoạn ở trang trên bị nằm tách riêng xuống trang dưới. 
Trong hộp thoại Tabs, mục Tab stop position dùng để xác định khoảng cách 
a. Khoảng cách canh giữa 2 Tab 
b. Xóa tất cá các Tab đã tạo 
c. Điểm dừng từ lề phải đến vị trí Tab đã nhập khi nhấn phím TAB trên bàn phím d. Điểm dừng từ lề trái đến vị trí Tab đã nhập khi nhấn phím TAB trên bàn phím 
Phương án đúng là: Điểm dừng từ lề trái đến vị trí Tab đã nhập khi nhấn phím TAB trên bàn phím 
Khi soạn thảo văn bản trong Microsoft Office Word 2013 bằng tiếng Việt thì từ bị gạch chân gợn sóng màu đỏ là do 
a. Bị lỗi định dạng Font chữ. 
b. Bộ Office bị lỗi. 
c. Lỗi ngữ pháp tiếng Anh. 
d. Lỗi chính tả tiếng Anh 
Phương án đúng là: Lỗi chính tả tiếng Anh 
Sau khi tạo xong các dịnh dạng Heading cho văn bản, để chèn mục lục tự động ta chọn 
a. Insert/Table Of Contents. 
b. Design/Table Of Contents. 
c. Home/Table Of Contents. 
d. References/Table Of Contents. 
Phương án đúng là: References/Table Of Contents. 
Để điều chỉnh tất cả các hàng trong bảng cùng 1 độ cao, ta chọn … của Table Tools\Layout\Cell Size 
a. Height. 
b. Distribute Columns 
c. Distribute Rows. 
d. Width. 
Phương án đúng là: Distribute Rows. 
Trong Microsoft Office Word 2013 muốn tạo chú thích danh mục hình, bảng để có thể cập nhật danh mục tự động cho tài liệu ta thực hiện 
a. Reference\Table of Contents 
b. Reference\Captions 
c. Reference\Index 
d. Reference \ Footnotes 
Phương án đúng là: Reference\Captions 
Trong Micsoft Office Word 2013, để chọn khổ giấy A4 ta thực hiện 
a. Nhấn Ctrl + O và chọn khổ giấy A4 
b. Bấm vào tab Insert trên thanh Menu, chọn phần Size rồi chọn khổ giấy A4 
c. Bấm vào tab Page Layout trên thanh Menu, chọn phần Size rồi chọn khổ giấy A4 
d. Bấm vào tab File trên thanh Menu, chọn phần Size rồi chọn khổ giấy A4 
Phương án đúng là: Bấm vào tab Page Layout trên thanh Menu, chọn phần Size rồi chọn khổ giấy A4 
Để thực hiện tạo Master Document ta phải chọn chế độ hiển thị 
a. Read Mode. 
b. Web Layout. 
c. Print Layout. 
d. Outline 
Phương án đúng là: Outline 
Trong MS Word 2013, thao tác giữ phím Ctrl và nhấp chuột vào một vị trí nào đó trong đoạn văn bản sẽ có tác dụng gì? 
a. Chọn một câu tại vị trí con trỏ 
b. Chọn một từ 
c. Chọn đoạn văn bản 
d. Chọn toàn bộ văn bản 
Phương án đúng là: Chọn một câu tại vị trí con trỏ 
Làm thế nào để tạo một style tùy chọn? 
a. Không thể tạo Style tùy chọn được. Chỉ có thể sử dụng những Style có sẵn của Word 
b. Không thể tạo Style tùy chọn được. Chỉ có thể chỉnh sửa những Style có sẵn của Word 
c. Chọn thẻ Design, nhấn nút Style, chọn New, và sau đó thiết lập style mới. 
d. Mở hộp thoại Style, nhấn nút New Style, và sau đó thiết lập style mới và nhấn OK 
Phương án đúng là: Mở hộp thoại Style, nhấn nút New Style, và sau đó thiết lập style mới và nhấn OK 
Để gõ văn bản hay chèn hình ảnh chìm dưới các trang văn bản ta chọn …. Trong Design/Page Background 
a. Page Borders. 
b. BackColor 
c. Watermark. 
d. Page Color. 
Phương án đúng là: Watermark. 
Sau khi chèn hình ảnh (đối tượng) vào văn bản trong định dạng Wrap Text nếu ta chọn In Front of Text có nghĩa là 
a. Văn bản sẽ bao xung quanh hình ảnh theo khung chữ nhật. 
b. Hình ảnh giống như một ký tự dạng văn bản. 
c. Hình ảnh ở phía trước văn bản và che văn bản lại, ta có thể dễ dàng di chuyển hình ảnh ở chế độ này. d. Hình ảnh ở phía sau văn bản, khi đã chọn chế độ này thì rất khó để di chuyển hình ảnh 
Phương án đúng là: Hình ảnh ở phía trước văn bản và che văn bản lại, ta có thể dễ dàng di chuyển hình ảnh ở chế độ này. 
Trong Microsoft Office Word 2013 ta có thể tìm kiếm 
a. Văn bản. 
b. Tất cả đều đúng 
c. Chú thích (Comments). 
d. Footnotes/Endnotes. 
Phương án đúng là: Tất cả đều đúng 
Để Ẩn/Hiện một đoạn văn bản trong Microsoft Office Word 2013 ta chọn đoạn văn bản và .. 
a. Font/Hidden 
b. Review/Hidden. 
c. View/Hidden. 
d. Paragraph/Hidden. 
Phương án đúng là: Font/Hidden 
Để xóa bỏ toàn bộ định dạng kiểu chữ của văn bản đang chọn, ta nhấn tổ hợp phím gì? 
a. Ctrl - Enter 
b. Ctrl - Space 
c. Ctrl - Delete 
d. Shift - Space 
Phương án đúng là: Ctrl - Space 
Sau khi bật hộp thoại tìm kiếm văn bản trong Microsoft Office Word 2013 ta nhấn Ctrl + U có nghĩa là gì 
a. Tìm kiếm các văn bản có gạch chân. 
b. Không làm gì hết. 
c. Thiết lập gạch chân văn bản tại vị trí con trỏ. 
d. Bỏ chế độ gạch chân của văn bản tại vị trí con trỏ . 
Phương án đúng là: Tìm kiếm các văn bản có gạch chân. 
Trong MS Word 2013, sau khi bôi đen toàn bộ bảng, nếu nhấn phím Delete thì điều gì xảy ra? 
a. Xóa bảng, không xóa nội dung 
b. Xóa toàn bộ nội dung trong bảng, không xóa bảng 
c. Không có tác dụng gì 
d. Xóa toàn bộ nội dung và bảng biểu 
Phương án đúng là: Xóa toàn bộ nội dung trong bảng, không xóa bảng 
Để thay đổi thanh công cụ truy cập nhanh (Quick Access Toolbar) ta thực hiện 
a. Kéo các đối tượng (icon) trên thanh Riibon vào thanh công cụ truy cập nhanh. 
b. Kích mũi tên Customize Quick Access Toolbar/ More Commands để hiển thị hạng mục Quick Access Toolbar trong hộp Word Optionss thêm các công cụ mong muốn 
c. Tất cả đều đúng . 
d. Tất cả đều sai. 
Phương án đúng là: Kích mũi tên Customize Quick Access Toolbar/ More Commands để hiển thị hạng mục Quick Access Toolbar trong hộp Word Optionss thêm các công cụ mong muốn 
Để thay đổi hình ảnh nền của Microsoft Office Word 2013 ta thực hiện 
a. File/Options/General chọn mẫu trong Office Background 
b. Insert/Background. 
c. Design/Watermark. 
d. Design/Theme. 
Phương án đúng là: File/Options/General chọn mẫu trong Office Background 
Trong WinWord, tổ hợp phím nào cho phép ngay lập tức đưa con trỏ về cuối văn bản: 
a. Ctrl + Alt+ End 
b. Shift +End 
c. Alt + End 
d. Ctrl + End 
Phương án đúng là: Ctrl + End 
Để chèn nhanh bảng biểu trong Microsoft Office Word 2013 
a. Format/Table. 
b. Home/Table. 
c. Insert/Table 
d. Design/Table. 
Phương án đúng là: Insert/Table 
Sau khi có bảng (Table), để thanh đổi nhanh định dạng bảng ta có thể điều chỉnh trong mục … của thẻ Design (Table tools) 
a. Table Style. 
b. Table Style Options. 
c. Borders. 
d. Table Format Options 
Phương án đúng là: Table Style. 
Sau khi bật hộp thoại tìm kiếm văn bản trong Microsoft Office Word 2013 ta nhấn Ctrl + E có nghĩa là gì 
a. Thiết lập canh lề giữa đoạn văn bản tại vị trí con trỏ. 
b. Không làm gì hết. 
c. Tìm kiếm các đoạn văn bản canh lề giữa 
d. Bỏ chế độ canh lề giữa của đoạn văn bản tại vị trí con trỏ . 
Phương án đúng là: Tìm kiếm các đoạn văn bản canh lề giữa 
Khi soạn thảo văn bản trong Microsoft Office Word 2013 bằng tiếng Việt thì từ bị gạch chân gợn sóng màu xanh là do 
a. Bộ Office bị lỗi. 
b. Lỗi ngữ pháp tiếng Anh. 
c. Lỗi chính tả tiếng Anh 
d. Bị lỗi định dạng Font chữ. 
Phương án đúng là: Lỗi ngữ pháp tiếng Anh. 
Sau khi bật hộp thoại tìm kiếm văn bản trong Microsoft Office Word 2013 ta nhấn Ctrl + B có nghĩa là gì 
a. Bỏ chế độ in đậm của văn bản tại vị trí con trỏ . 
b. Thiết lập in đậm văn bản tại vị trí con trỏ. 
c. Không làm gì hết. 
d. Tìm kiếm các văn bản in đậm 
Phương án đúng là: Tìm kiếm các văn bản in đậm 
Trong Microsoft Office Word 2013 sau khi chọn Quick Parts, để chèn thêm công cụ đếm số lượng từ trong văn bản ta chọn. 
a. NumberChars. 
b. Date 
c. NumberWords 
d. NumberPages. 
Phương án đúng là: NumberWords 
Để tìm kiếm từ kết thúc bằng ký tự “N”, ta gõ ký tự “N” vào hộp Find what và chọn … trong Search Option. 
a. Match prefix. 
b. N*. 
c. Match suffix 
d. *N. 
Phương án đúng là: Match suffix 
Làm thế nào để tạo mục lục trong Word? 
a. Trong thẻ Insert, chọn TOC, chọn từ danh sách các tùy chọn TOC, và nhấn OK. 
b. Trong thẻ References, nhấn Table of Contents, và chọn một kiểu mục lục nào đó. 
c. Trong thẻ Insert, nhấn Table of Contents, và chọn một kiểu mục lục nào đó. 
d. Nhấn chuột phải trên tài liệu, chọn TOC, chọn từ danh sách các tùy chọn TOC, và nhấn OK. 
Phương án đúng là: Trong thẻ References, nhấn Table of Contents, và chọn một kiểu mục lục nào đó. 
Trong Microsoft Office Word 2013 muốn tạo ghi chú cho tài liệu ta thực hiện 
a. Reference \ Footnotes 
b. Reference\Index 
c. Reference\Table of Contents 
d. Reference\Captions 
Phương án đúng là: Reference \ Footnotes 
Trong Microsoft Office Word 2013 muốn hiển thị ghi chú của văn bản ta chọn… trong Reference\Footnotes 
a. Show Notes. 
b. Insert Footnote. 
c. Insert Endnote. 
d. Tất cả đều sai 
Phương án đúng là: Show Notes. 
Để tạo khoảng cách canh phải, thụt vào bên phải 1 cm tất cả các hàng của một đoạn văn bản trong Word 2013, ta có thể thao tác: 
a. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation/Left: 1cm 
b. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation/Special:First line, By: 1cm 
c. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation/Special:Hanging, By: 1cm 
d. Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation//Right: 1cm 
Phương án đúng là: Vào thẻ Home/Paragraph Setings/Indents and Spacing/Indentation//Right: 1cm 
Trong MS Word 2013, để chọn khối từ con trỏ về đầu tài liệu nhấn 
a. Ctrl+ Page Up 
b. Ctrl + End 
c. Ctrl + Home 
d. Ctrl + Shift + Home 
Phương án đúng là: Ctrl + Shift + Home 
Để tạo nhanh một trang trắng cho văn bản ta có thể chọn 
a. Inser/Pages/Page Break. 
b. Insert/Pages/Cover page. 
c. Tất cả đều sai 
d. Insert/Pages/Blank page.. 
Phương án đúng là: Insert/Pages/Blank page.. 
Để tìm kiếm từ bắt đầu bằng ký tự “N”, ta gõ ký tự “N” vào hộp Find what và chọn … trong Search Option. 
a. Match prefix. 
b. *N. 
c. N*. 
d. Match suffix 
Phương án đúng là: Match prefix. 
Để tạo mới một định dạng (Style) ta thực hiện 
a. Tất cả đều sai. 
b. Nhấn Ctrl + N. 
c. Nhấn Create New Style. 
d. Trong tab Home, vào nhóm Style và chọn New Style. 
Phương án đúng là: Trong tab Home, vào nhóm Style và chọn New Style. 
Để thực hiện việc chuyển đổi nhanh các tập tin văn bản Word đang mở ta chọn lệnh … trong View\Window 
a. New Window. 
b. View Side by Side 
c. Switch Windows. 
d. Arrange All. 
Phương án đúng là: Switch Windows. 
Để tạo định dạng (Style) có thể đánh được mục lục tự động ta chọn Style là 
a. No Spacing. 
b. Heading 
c. Header 
d. Normal. 
Phương án đúng là: Heading 
Để thực hiện chức năng cập nhật của một đối tượng được chèn từ Quick Parts ta chọn 
a. Tất cả đều sai 
b. Toggle Fields. 
c. Update Fields. 
d. Edit Fields. 
Phương án đúng là: Update Fields. 
Trong MS Word 2013, khi nhấn tổ hợp phím nào sẽ thực hiện đóng văn bản hiện đang mở? 
a. Shift -W 
b. Ctrl -V 
c. Alt -W 
d. Ctrl -W 
Phương án đúng là: Ctrl -W
Mặc định khoảng cách di chuyển của con trỏ chuột khi ta nhấn phím Tab là 
a. 1 cm. 
b. 1.5 cm. 
c. 0.5 cm. 
d. 1.27 cm 
Phương án đúng là: 1.27 cm 
PHẦN POWER POINT
Trong định dạng Playback của Audio Tools ta chọn Trim Audio có nghĩa là 
a. Xóa tập tin âm thanh. 
b. Tạo lặp lại tập tin âm thanh. 
c. Tất cả đều đúng. 
d. Chỉnh sửa và cắt tập tin âm thanh theo yêu cầu. 
Phương án đúng là: Chỉnh sửa và cắt tập tin âm thanh theo yêu cầu. 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để chèn thêm tập tin phim (video) từ mạng Internet vào bài trình chiếu ta thực hiện 
a. Insert/Media/Record Audio… 
b. Insert/Media/Audio on MyPC… 
c. Insert/Video/Online Video…. 
d. Insert/Media/Video on MyPC… 
Phương án đúng là: Insert/Video/Online Video…. 
Để có thể xuất tập tin trình chiếu ra tập tin .pdf ta thực hiện 
a. Chọn File/Save as và trong Save as type ta chọn PDF (*.pdf). 
b. Chọn Format và trong Save as type ta chọn PDF (*.pdf). 
c. Chọn Convert as và trong Save as type ta chọn PDF (*.pdf). 
d. Không thể thực hiện trực tiếp trong Microsoft Office Powerpoint 2013. 
Phương án đúng là: Chọn File/Save as và trong Save as type ta chọn PDF (*.pdf). 
Khi đang trình chiếu, Che dấu con chuột và nút nhấn (nằm ở góc dưới trái màn hình) 
a. Ctrl + H. 
b. Ctrl + J. 
c. Ctrl + K. 
d. Ctrl + I. 
Phương án đúng là: Ctrl + H.
Để thay đổi thứ tự trình chiếu các đối tượng ta thực hiện 
a. Xóa tất cả các hiệu ứng trình chiếu và thực hiện tạo lại. 
b. Tất cả đều sai. 
c. Kích chuột phải và chọn Selection Short Animation. 
d. Kích chuột vào tên đối tượng trong bảng Animation Pane và kéo rê để thay đổi vị trí . 
Phương án đúng là: Kích chuột vào tên đối tượng trong bảng Animation Pane và kéo rê để thay đổi vị trí . 
Trong một cuộc nói chuyện, thuyết trình bạn thường ________________ 
a. Tránh né việc mở đầu một cuộc trò chuyện. 
b. Trình bày ngay vào vấn đề trọng tâm. 
c. Mở đầu cuộc trò chuyện bằng việc bàn về những sự kiện trong ngày hoặc những câu chuyện nhỏ. d. Tránh những những sự kiện trong ngày hoặc những câu chuyện đi vào những vấn đề quan trọng hơn. 
Phương án đúng là: Mở đầu cuộc trò chuyện bằng việc bàn về những sự kiện trong ngày hoặc những câu chuyện nhỏ. 
Placeholder là gì 
a. Là những thành phần trong slide chứa các nội dung như chữ, hình ảnh, biểu đồ, bảng, nhạc hoặc đoạn phim. b. Là công cụ chèn phim vào Slide 
c. Là một điểm neo của Slide. 
d. Là công cụ chèn hình ảnh vào Slide. 
Phương án đúng là: Là những thành phần trong slide chứa các nội dung như chữ, hình ảnh, biểu đồ, bảng, nhạc hoặc đoạn phim.
Tay của bạn để ở đâu khi thực hiện bài thuyết trình 
a. Vòng trước và đan hai bàn tay vào nhau. 
b. Thỉnh thoảng vung tay minh họa. 
c. Thật thừa thãi. 
d. Vung tay trong khoảng thắt lưng đến cằm. 
Phương án đúng là: Vung tay trong khoảng thắt lưng đến cằm. 
Thực hiện thao tác Edit Data trong mục Data của phần Design/Chart Tools có nghĩa là 
a. Thay đổi dãy dữ liệu trong biểu đồ. 
b. Thay đổi nguồn dữ liệu biểu đồ. 
c. Refresh biểu đồ để hiển thị kết quả cuối cùng. 
d. Chuyển vị trí các dữ liệu của bảng tính hiện tại. Tính năng này hoạt động khi bạn đã có sheet nguồn dữ liệu được mở. 
Phương án đúng là: Chuyển vị trí các dữ liệu của bảng tính hiện tại. Tính năng này hoạt động khi bạn đã có sheet nguồn dữ liệu được mở. 
Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn 3-D Rotation có nghĩa là 
a. Tạo hiệu ứng đổ bóng cho đối tượng. 
b. Tạo hiệu ứng làm mờ cạnh cho đối tượng.. 
c. Tạo hiệu ứng nổi cho đối tượng.. 
d. Tạo hiệu ứng dạng 3D cho đối tượng.. 
Phương án đúng là: Tạo hiệu ứng dạng 3D cho đối tượng..
Mỗi bài thuyết trình 
a. Có sẵn ít nhất 1 Silde Master. 
b. Chỉ có duy nhất 1 Silde Master. 
c. Tất cả đều sai. 
d. Không có Slide Master. 
Phương án đúng là: Có sẵn ít nhất 1 Silde Master. 
Để thực hiện việc ghi âm thanh khi đang trình chiếu PowerPoint từ Slide hiện tại ta mục Record Slide Show và chọn… 
a. Tất cả đều đúng. 
b. Start Recording from Beginning…. 
c. Start Recording from Current Slide. 
d. Tất cả đều sai. 
Phương án đúng là: Start Recording from Current Slide. 
Để giảm kích cỡ dung lượng của ảnh chèn vào Slide ta chọn 
a. Không thể thực hiện. 
b. Mở Tab Format Picture và chọn Change Picture. 
c. Mở Tab Format Picture và chọn Reset Picture. 
d. Mở Tab Format Picture và chọn Compress Picture. 
Phương án đúng là: Mở Tab Format Picture và chọn Compress Picture.
Để thực hiện việc ghi âm thanh khi đang trình chiếu PowerPoint từ Slide đầu tiên ta mục Record Slide Show và chọn… 
a. Start Recording from Beginning…. 
b. Start Recording from Current Slide. 
c. Tất cả đều đúng. 
d. Tất cả đều sai. 
Phương án đúng là: Start Recording from Beginning…. 
Sau khi tạo hiệu ứng cho Đồ thị nếu ta chọn nhóm hiệu ứng As One Object có nghĩa là 
a. Thực thi hiệu ứng trên từng loại số liệu 
b. Thực thi hiệu ứng trên từng thành phần trong các chuỗi số liệu 
c. Thực thi hiệu ứng trên toàn bộ đồ thị 
d. Thực thi hiệu ứng trên từng chuỗi số liệu 
Phương án đúng là: Thực thi hiệu ứng trên toàn bộ đồ thị 
Khi trình chiếu, để tắt cây bút màu đi, trở vế trỏ chuột bình thường, ta nhấn phím 
a. Alt + F4. 
b. E. 
c. ESC. 
d. C. 
Phương án đúng là: ESC.
Sau khi nhấn Ctrl + Z để thực hiện thao tác Undo, ta nhấn phím F4 có tác dụng gì. 
a. Phục hồi thao tác vừa Undo. 
b. Thay đổi chữ hoa/thường. 
c. Không làm gì cả. 
d. Thay đổi địa chỉ slide. 
Phương án đúng là: Phục hồi thao tác vừa Undo. 
Để thay đổi vị trí đối tượng lên trên đối tượng khác trong bảng Selection ta thực hiện 
a. Kích và giữ chuột trái lên tên của đối tượng và kéo rê lên trên trong bảng Selection. b. Kích chuột phải chọn Order. 
c. Kích chuột phải chọn Bring Forward. 
d. Kích chuột phải chọn Send Backward. 
Phương án đúng là: Kích và giữ chuột trái lên tên của đối tượng và kéo rê lên trên trong bảng Selection. 
Để có thể đặt chính xác vị trí các đối tượng trong Slide, ta có thể sử dụng phím tắt ….. để bật/tắt đường lưới trong Slide 
a. Shift + F7. 
b. Shift + F8. 
c. Shift + F6. 
d. Shift + F9. 
Phương án đúng là: Shift + F9.
Để thay đổi thứ tự trình chiếu Slide ta chọn mục … trong Slide Show 
a. From Current Slide. 
b. Present Online. 
c. From Beginning. 
d. Custom Slide Show. 
Phương án đúng là: Custom Slide Show. 
Trọng trình soạn thỏa Slide, nhấn phím Shift + F9 có tác dụng gì 
a. Bật/tắt đường gióng. 
b. Tìm kiếm trong Slide. 
c. Lưu file. 
d. Chỉnh sửa văn bản. 
Phương án đúng là: Bật/tắt đường gióng. 
Để thực hiện việc trình chiếu bắt đầu từ Slide đầu tiên ta chọn mục … trong Slide Show 
a. Present Online. 
b. From Beginning. 
c. Custom Slide Show. 
d. From Current Slide. 
Phương án đúng là: From Beginning.
Nút hành động dùng để làm gì 
a. Trình chiếu. 
b. Chèn thêm Macro. 
c. Chuyển tiếp Slide. 
d. Thêm hiệu ứng. 
Phương án đúng là: Chuyển tiếp Slide. 
Sau khi vẽ một đối tượng Shape hình chữ nhật (Rectangle) bạn muốn chuyển đối tượng đó sang hình tròn (Oval) ta thực hiện 
a. Xóa đối tượng và vẽ lại. 
b. Chọn đối tượng (Shape), chọn Format -&gt; Edit Shape -&gt; Change Shape. 
c. Không thể thực hiện được. 
d. Dùng chuột cắt gọt các góc của hình chữ nhật. 
Phương án đúng là: Chọn đối tượng (Shape), chọn Format -&gt; Edit Shape -&gt; Change Shape. 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để thiết lập không hiển thị hình loa khi trình chiếu slide. 
a. Đánh dấu chọn vào tùy chọn Play Across Slides. 
b. Đánh dấu chọn vào tùy chọn Rewind after Playing. 
c. Đánh dấu chọn vào tùy chọn Loop until Stopped. 
d. Đánh dấu chọn vào tùy chọn Hide During Show. 
Phương án đúng là: Đánh dấu chọn vào tùy chọn Hide During Show.
Để chuyển một hình vẽ có sẵn (vuông, tròn…) sang một hình có thể tùy chỉnh bằng chuột ta chọn 
a. Chọn đối tượng (Shape), chọn Format -&gt; Edit Shape -&gt; Edit Points. 
b. Chọn đối tượng (Shape), chọn Format -&gt; Edit Points. 
c. Chọn đối tượng (Shape), chọn Design -&gt; Edit Points. 
d. Chọn đối tượng (Shape), chọn Drawing -&gt; Edit Points. 
Phương án đúng là: Chọn đối tượng (Shape), chọn Format -&gt; Edit Shape -&gt; Edit Points. 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để sắp xếp các đối tượng đồ họa xuống dưới cùng Slide, ta chọn các đối tượng và 
a. Nhấn Ctrl + B . 
b. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Top. 
c. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Middle. 
d. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Bottom. 
Phương án đúng là: Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Bottom. 
Để liên kết đến một tập tin khác trong Microsoft Office Powerpoint 2013 ta sử dụng 
a. Kỹ thuật liên kết. 
b. Chèn tập tin. 
c. Thêm âm thanh. 
d. Thêm hình ảnh. 
Phương án đúng là: Kỹ thuật liên kết.
Khi đang trình chiếu nhấn Ctrl + P có tác dụng gì 
a. Sang Slide mới. 
b. In Slide hiện hành 
c. Hiển thị màn hình mới. 
d. Lấy cây bút chì màu ra để dùng chuột vẽ một đường gạch chân hay khoanh tròn những điểm quan trọng, tăng sự chú ý 
Phương án đúng là: Lấy cây bút chì màu ra để dùng chuột vẽ một đường gạch chân hay khoanh tròn những điểm quan trọng, tăng sự chú ý 
Trong định dạng Playback của Audio Tools trong nhóm Editing, Fade In là gì 
a. Chọn thời điểm bắt đầu phát tập tin âm thanh. 
b. Chọn thời điểm kết thúc tập tin âm thanh 
c. Chọn thời điểm bắt đầu xóa tập tin âm thanh 
d. Chọn thời điểm kết thúc phát tập tin âm thanh. 
Phương án đúng là: Chọn thời điểm bắt đầu phát tập tin âm thanh. 
Về màu sắc, khi tạo bài thuyết trình ta cần thực hiện 
a. Sử dụng màu sắc sặc sỡ lòe loẹt. 
b. Sử dụng màu sắc quá nhạt nhòa. 
c. Không quan trọng. 
d. Chú ý phần phối màu giữa màu nền và màu chữ, chữ phải nổi bật trên màu nền. 
Phương án đúng là: Chú ý phần phối màu giữa màu nền và màu chữ, chữ phải nổi bật trên màu nền.
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để sắp xếp các đối tượng đồ họa canh thẳng theo lề phải, ta chọn các đối tượng và 
a. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Right. 
b. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Center. 
c. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Left. 
d. Nhấn Ctrl + R . 
Phương án đúng là: Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Right. 
Thực hiện thao tác Select Data trong mục Data của phần Design/Chart Tools có nghĩa là 
a. Chuyển vị trí các dữ liệu của bảng tính hiện tại. Tính năng này hoạt động khi bạn đã có sheet nguồn dữ liệu được mở. b. Thay đổi dãy dữ liệu trong biểu đồ. 
c. Refresh biểu đồ để hiển thị kết quả cuối cùng. 
d. Thay đổi nguồn dữ liệu biểu đồ. 
Phương án đúng là: Chuyển vị trí các dữ liệu của bảng tính hiện tại. Tính năng này hoạt động khi bạn đã có sheet nguồn dữ liệu được mở. 
Sau khi vẽ biểu đồ, ta chọn biểu đồ và chọn Change Chart Type trong phần Design của Chart Tools có nghĩa là 
a. Tất cả đều sai. 
b. Thay đổi kiểu biểu đồ mà vẫn giữ lại các dữ liệu ban đầu. 
c. Lưu kiểu biểu đồ hiện tại như một template. 
d. Thay đổi số liệu của biểu đồ. 
Phương án đúng là: Thay đổi kiểu biểu đồ mà vẫn giữ lại các dữ liệu ban đầu.
Sau khi vẽ biểu đồ, ta chọn biểu đồ và chọn Save As Template trong phần Design của Chart Tools có nghĩa là 
a. Lưu kiểu biểu đồ hiện tại như một template. 
b. Tất cả đều sai. 
c. Thay đổi kiểu biểu đồ mà vẫn giữ lại các dữ liệu ban đầu. 
d. Thay đổi số liệu của biểu đồ. 
Phương án đúng là: Lưu kiểu biểu đồ hiện tại như một template. 
Khi soạn thảo trong bài trình chiếu cần phải 
a. Tất cả các chữ đều in hoa. 
b. Nên in đậm và nghiêng tất cả các chữ. 
c. Không nên kết hợp in đậm và in nghiêng. 
d. Tất cả các chữ đều in thường. 
Phương án đúng là: Không nên kết hợp in đậm và in nghiêng. 
Để dễ dàng quản lý các đối tượng trong Microsoft Office Powerpoint 2013 ta 
a. Nên đặt tên cho các đối tượng trong bảng Selection. 
b. Nên thay đổi màu cho các đối tượng trong bảng Selection. 
c. Không nên làm gì cả. 
d. Nên ghi nhớ cho các đối tượng trong bảng Selection. 
Phương án đúng là: Nên đặt tên cho các đối tượng trong bảng Selection.
Để tạo hiệu ứng gương cho đối tượng ta thực hiện 
a. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Glow. 
b. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Reflection. 
c. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Shadow. 
d. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Preset. 
Phương án đúng là: Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Reflection. 
Slide Note dùng để làm gì ? 
a. Ghi chú cho trang thuyết trình. 
b. Ghi chú cho biểu đồ. 
c. Ghi chú cho hình ảnh. 
d. Ghi chú cho SmartArt. 
Phương án đúng là: Ghi chú cho trang thuyết trình. 
Để độ sáng của một hình ảnh vừa chèn vào ta chọn hình ảnh và … 
a. Mở Tab Format Picture và chọn Remove Background.. 
b. Mở Tab Format Picture và chọn Color. 
c. Mở Tab Format Picture và chọn Corrections. 
d. Không thể thực hiện. 
Phương án đúng là: Mở Tab Format Picture và chọn Corrections.
Để kiểm tra bài trình diễn trên màn hình ở chế xem đen/ trắng (Black and White) hoặc tông màu xám (Greyscale) khi bạn muốn in ra giấy trên máy in trắng đen ta thực hiện 
a. Chọn View trên thanh Ribbon -&gt; chọn Convert Back/Whilte. 
b. Chọn ngăn View trên thanh Ribbon -&gt; chọn Greyscale hoặc Pure Black and White. 
c. Chọn ngăn Format trên thanh Ribbon -&gt; chọn Greyscale hoặc Pure Black and White. 
d. Chọn Format trên thanh Ribbon -&gt; chọn Convert Back/Whilte. 
Phương án đúng là: Chọn ngăn View trên thanh Ribbon -&gt; chọn Greyscale hoặc Pure Black and White. 
Để bật/tắt đường gióng trên Slide ta sử dụng tổ hợp phím 
a. Shift + F8. 
b. Ctrl + F9. 
c. Shift + F9. 
d. Ctrl + F8. 
Phương án đúng là: Shift + F9. 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để thiết lập cho Slide Master ta chọn 
a. View/Slide Master. 
b. Format/Slide Master. 
c. Edit/Slide Master. 
d. Home/Slide Master. 
Phương án đúng là: View/Slide Master.
Khi thay đổi Themes trong Slide Master thì 
a. Chỉ themes Slide Master đó thay đổi. 
b. Tất cả đều sai. 
c. Tất themes của tất cả Slide nhánh thay đổi theo. 
d. Chỉ themes của tất cả Slide nhánh thuộc Slide Master đó thay đổi theo. 
Phương án đúng là: Chỉ themes của tất cả Slide nhánh thuộc Slide Master đó thay đổi theo. 
Thông thường, khi trình bày một dòng trong Slide trình chiếu 
a. Một dòng nên ít hơn 5 từ. 
b. Một dòng nên nhiều hơn 15 từ. 
c. Một dòng không nên nhiều hơn 10 từ. 
d. Càng nhiều từ trên một dòng càng dễ hiểu. 
Phương án đúng là: Một dòng không nên nhiều hơn 10 từ. 
Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Soft Edges có nghĩa là 
a. Tạo hiệu ứng đổ bóng cho đối tượng. 
b. Tạo hiệu ứng dạng 3D cho đối tượng.. 
c. Tạo hiệu ứng làm mờ cạnh cho đối tượng.. 
d. Tạo hiệu ứng nổi cho đối tượng.. 
Phương án đúng là: Tạo hiệu ứng làm mờ cạnh cho đối tượng..
Khi thực hiện một buổi thuyết trình, bạn thường 
a. Dựa lưng vào bảng khi thuyết trình. 
b. Đứng và nhìn vào máy tính khi thuyết trình. 
c. Ngồi thuyết trình với những người đang ngồi. d. Đứng thuyết trình và nhìn về phía người nghe. 
Phương án đúng là: Đứng thuyết trình và nhìn về phía người nghe. 
Tùy chỉnh Delete trên thanh công cụ Slide Master có tác dụng gì 
a. Xóa Slide Master. 
b. Đổi tên Slide Master. 
c. Bổ sung một bố cục slide nhánh khác trên Slide Master hiện tại.. d. Tạo thêm một Slide Master khác. 
Phương án đúng là: Xóa Slide Master. 
Trong định dạng Playback của Audio Tools trong nhóm Editing, Fade Out là gì 
a. Chọn thời điểm bắt đầu phát tập tin âm thanh. 
b. Chọn thời điểm kết thúc phát tập tin âm thanh. 
c. Chọn thời điểm bắt đầu xóa tập tin âm thanh 
d. Chọn thời điểm kết thúc tập tin âm thanh 
Phương án đúng là: Chọn thời điểm kết thúc phát tập tin âm thanh.
Thực hiện thao tác Switch Row/Column trong mục Data của phần Design/Chart Tools có nghĩa là 
a. Thay đổi nguồn dữ liệu biểu đồ. 
b. Refresh biểu đồ để hiển thị kết quả cuối cùng. 
c. Chuyển vị trí các dữ liệu của bảng tính hiện tại. Tính năng này hoạt động khi bạn đã có sheet nguồn dữ liệu được mở. d. Thay đổi dãy dữ liệu trong biểu đồ. 
Phương án đúng là: Chuyển vị trí các dữ liệu của bảng tính hiện tại. Tính năng này hoạt động khi bạn đã có sheet nguồn dữ liệu được mở. 
Để có thể xuất tập tin trình chiếu ra tập tin dạng phim (video) ta thực hiện 
a. Chọn Convert as và trong Save as type ta chọn Windows Media Video (*.wmv). b. Chọn Insert /Video. 
c. Chọn File/Save as và trong Save as type ta chọn Windows Media Video (*.wmv). 
d. Không thể thực hiện trực tiếp trong Microsoft Office Powerpoint 2013 
Phương án đúng là: Chọn File/Save as và trong Save as type ta chọn Windows Media Video (*.wmv). 
Để tạo hiệu ứng hình vẽ Shape trong suốt ta thực hiện 
a. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Fill, chọn màu trắng. 
b. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Fill, chọn No Fill. 
c. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Fill, chọn Gradient. d. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Fill, chọn Texture. 
Phương án đúng là: Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Fill, chọn No Fill.
Khi đang trình chiếu, ta nhấn phím B thì 
a. In đậm dòng chữ ngay tại con trỏ . 
b. Màn hình trình chiếu chuyển sang màu đen. 
c. Tất cả đều sai. 
d. Kết thúc trình chiếu Slide. 
Phương án đúng là: Màn hình trình chiếu chuyển sang màu đen. 
Để thực hiện việc đưa trình chiếu Slide hiện tại lên Internet (Online) ta chọn mục … trong Slide Show 
a. From Beginning. 
b. From Current Slide. 
c. Present Online. 
d. Custom Slide Show. 
Phương án đúng là: Present Online. 
Để nhúng font kèm theo bài thuyết trình 
a. File\Options\ Save\Embed font in the file. 
b. Insert\Embed font in the file. 
c. Format\Embed font in the file.. 
d. Design\Embed font in the file.. 
Phương án đúng là: File\Options\ Save\Embed font in the file.
Để tạo hiệu ứng đổ bóng cho đối tượng ta thực hiện 
a. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Glow. 
b. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Reflection. 
c. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Preset. 
d. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Shadow. 
Phương án đúng là: Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Shadow. 
Sau khi vẽ một đối tượng Shapes để định dạng đường viền quang đối tượng ta chọn đối tượng, chọn Format và chỉnh sửa trong 
a. Shape Fill. 
b. Shape Outline. 
c. Shape Type. 
d. Shape Effect. 
Phương án đúng là: Shape Outline. 
Để kích hoạt bút vẽ màu khi đang trình chiếu Slide ta nhấn phím tắt 
a. Ctrl + P. 
b. Ctrl + R. 
c. Ctrl + T. 
d. Ctrl + G. 
Phương án đúng là: Ctrl + P.
Khi ta thay đổi định dạng trên Slide Master thì 
a. Các định dạng của Silde trong file trình chiếu chỉ thay đổi Font chữ. 
b. Các định dạng của Silde trong file trình chiếu chir thay đổi màu chữ. 
c. Các định dạng của Silde trong file trình chiếu sẽ không thay đổi. d. Các định dạng của Silde trong file trình chiếu sẽ thay đổi. 
Phương án đúng là: Các định dạng của Silde trong file trình chiếu sẽ thay đổi. 
Sau khi tạo hiệu ứng cho Đồ thị nếu ta chọn nhóm hiệu ứng By Category có nghĩa là 
a. Thực thi hiệu ứng trên từng chuỗi số liệu 
b. Thực thi hiệu ứng trên toàn bộ đồ thị 
c. Thực thi hiệu ứng trên từng loại số liệu 
d. Thực thi hiệu ứng trên từng thành phần trong các chuỗi số liệu 
Phương án đúng là: Thực thi hiệu ứng trên từng loại số liệu 
Sau khi tạo hiệu ứng cho Đồ thị nếu ta chọn nhóm hiệu ứng By Element in Series có nghĩa là 
a. Thực thi hiệu ứng trên từng loại số liệu 
b. Thực thi hiệu ứng trên từng thành phần trong các chuỗi số liệu 
c. Thực thi hiệu ứng trên từng chuỗi số liệu 
d. Thực thi hiệu ứng trên toàn bộ đồ thị 
Phương án đúng là: Thực thi hiệu ứng trên toàn bộ đồ thị
Để thay đổi màu sắc của một hình ảnh vừa chèn vào ta chọn hình ảnh và … 
a. Mở Tab Format Picture và chọn Remove Background.. 
b. Không thể thực hiện. 
c. Mở Tab Format Picture và chọn Corrections. 
d. Mở Tab Format Picture và chọn Color. 
Phương án đúng là: Mở Tab Format Picture và chọn Color. 
Để khôi phục lại định dạng gốc của ảnh chèn vào Slide ta chọn 
a. Mở Tab Format Picture và chọn Compress Picture. 
b. Không thể thực hiện. 
c. Mở Tab Format Picture và chọn Change Picture. 
d. Mở Tab Format Picture và chọn Reset Picture. 
Phương án đúng là: Mở Tab Format Picture và chọn Reset Picture. 
Để tạo định dạng cho 1 đối tượng đồ họa giống đối tượng có sẵn ta thực hiện 
a. Chọn đối tượng cần sao chép định dạng Nhấn CTRL + SHIFT + V, chọn đối tượng gốc nhấn CTRL + SHIFT + C. 
b. Chọn đối tượng gốc Nhấn CTRL + SHIFT + V, chọn đối tượng cần sao chép định dạng nhấn CTRL + SHIFT + C. 
c. Chọn đối tượng cần sao chép định dạng Nhấn CTRL + SHIFT + C, chọn đối tượng gốc nhấn CTRL + SHIFT + V. 
d. Chọn đối tượng gốc Nhấn CTRL + SHIFT + C, chọn đối tượng cần sao chép định dạng nhấn CTRL + SHIFT + V. 
Phương án đúng là: Chọn đối tượng gốc Nhấn CTRL + SHIFT + C, chọn đối tượng cần sao chép định dạng nhấn CTRL + SHIFT + V.
Để mở hộp thoại định dạng Font trong MS PowerPoint ta sử dụng phím tắt 
a. Ctrl + D. 
b. Ctrl + F. 
c. Ctrl + T. 
d. Tất cả sai. 
Phương án đúng là: Ctrl + T. 
Để thuận tiện cho việc thiết kế nội dung cho từng slide, ta có thể ẩn (không xóa) các đối tượng không cần thiết trên slide đó. Chúng ta có thể cho chúng xuất hiện trở lại bình thường. 
a. Kích kích đốitượng nhấn Delete. 
b. Kích mở/tắt hình con mắt sau khi kích chuột phải lên đối tượng. 
c. Không thể thực hiện được. 
d. Kích mở/tắt hình con mắt sau tên đối tượng trong bảng Selection. 
Phương án đúng là: Kích mở/tắt hình con mắt sau tên đối tượng trong bảng Selection. 
Khi nhận được những ý kiến phản hồi tiêu cực trong buổi thuyết trình, bạn sẽ 
a. Ghi nhận và tìm cách cải thiện vấn đề. 
b. Phủ nhận vấn đề, xin lỗi hoặc biện hộ cho sự thiếu hiểu biết của mình. c. Nổi giận và bảo vệ quan điểm của mình. 
d. Không quan tâm. 
Phương án đúng là: Ghi nhận và tìm cách cải thiện vấn đề.
Để đưa ra một danh sách các kiểu bố trí đã định trước mà có thể áp dụng cho biểu đồ hiện tại 
a. Trong thẻ Design của Chart Tools ta chọn Chart Layouts. 
b. Xóa biểu đồ và thực hiện lại. 
c. Trong thẻ Design của Chart Tools ta chọn Chart Styles. 
d. Tất cả đều sai. 
Phương án đúng là: Trong thẻ Design của Chart Tools ta chọn Chart Layouts. 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để chèn thêm tập tin âm thanh có sẵn trên máy tính vào bài trình chiếu ta thực hiện 
a. Insert/Media/Audio on MyPC… 
b. Insert/Media/Video on MyPC… 
c. Insert/Video/Online Video…. 
d. Insert/Media/Record Audio… 
Phương án đúng là: Insert/Media/Audio on MyPC… 
Sau khi đã định dạng Slide Master, nếu ta thêm 1 Slide nhánh mới thì 
a. Tất cả đều đúng. 
b. Sử dụng định dạng chung của Slide Master. 
c. Tất cả đều sai. 
d. Không theo định dạng Slide Master đã tạo. 
Phương án đúng là: Sử dụng định dạng chung của Slide Master.
Để bật tắt nhanh chế độ tỉ lệ % hiển thị ta dụng phím tắt. 
a. Alt + W + Z. 
b. Ctrl + W + Q. 
c. Alt + W + Q. 
d. Shift + W + Q. 
Phương án đúng là: Alt + W + Q. 
Để chèn dòng chữ, số trang vào chân trang ta chọn 
a. Footer trong Master Layour. 
b. Insert Footer. 
c. Format Footer. 
d. Tất cả đều sai. 
Phương án đúng là: Footer trong Master Layour. 
Để tắt bớt thanh thước dọc ta thực hiện 
a. Không thể tắt luôn được. 
b. View\bỏ chọn mục Ruler. 
c. File\Options\chọn Advance\tìm đến mục Display\bỏ chọn Show vertical ruler.. 
d. Format\bỏ chọn mục Ruler. 
Phương án đúng là: File\Options\chọn Advance\tìm đến mục Display\bỏ chọn Show vertical ruler..
Cách trình bày ý trong phần trả lời của bạn như thế nào 
a. Chẳng biết theo kiểu gì. 
b. Rõ ràng, gãy gọn. 
c. Dài dòng và thật sự đầy đủ như khi trình bày. 
d. Có rất nhiều ý tưởng nhưng hơi lan man. 
Phương án đúng là: Rõ ràng, gãy gọn. 
Để thêm một SmartArt trong Microsoft Office Powerpoint 2013 ta thực hiện 
a. Chọn văn bản Chọn SmartArt trong thẻ Home. 
b. Chọn văn bản Chọn Convert to SmartArt trong thẻ Home. 
c. Chọn văn bản Chọn SmartArt trong thẻ Insert. 
d. Chọn văn bản Chọn Convert to SmartArt trong thẻ Insert. 
Phương án đúng là: Chọn văn bản Chọn SmartArt trong thẻ Insert. 
Khi đang trình chiếu, khi đến giờ giải lao hoặc xử lý sự cố, để chuyển màm hình màu đen ta nhấn phím. 
a. Ctrl + B. 
b. Ctrl + W. 
c. B. 
d. Back. 
Phương án đúng là: B.
Một bài thuyết trình cho phép trình bày trong 15 phút thì bạn nên chuẩn bị dàn ý trình bày trong khoảng ? 
a. 10 phút. 
b. 14 phút. 
c. 5 phút. 
d. 15 phút. 
Phương án đúng là: 14 phút. 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để sắp xếp các đối tượng đồ họa canh thẳng theo lề trái, ta chọn các đối tượng và 
a. Nhấn Ctrl + L . 
b. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Center. 
c. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Right. 
d. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Left. 
Phương án đúng là: Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Left. 
Tùy chỉnh Rename trên thanh công cụ Slide Master có tác dụng gì 
a. Tạo thêm một Slide Master khác. 
b. Bổ sung một bố cục slide nhánh khác trên Slide Master hiện tại.. 
c. Xóa Slide Master. 
d. Đổi tên Slide Master. 
Phương án đúng là: Đổi tên Slide Master.
Để bổ sung một định dạng mới, đối tượng mới vào Slide nhánh ta chọn 
a. Insert Object. 
b. Insert Format. 
c. Insert Picture. 
d. Inser Placeholder và chọn đối tượng đưa vào. 
Phương án đúng là: Inser Placeholder và chọn đối tượng đưa vào. 
Trong các yếu tố gây nhiễu trong quá trình giao tiếp, đâu là các yếu tố chính 
a. Môi trường ồn ào 
b. Thiếu tập trung 
c. Sức khỏe 
d. Yếu tố bên trong 
Phương án đúng là: Môi trường ồn ào 
Trong định dạng Slide Master ta… 
a. Tất cả đều sai. 
b. Chỉ thay đổi được duy nhất định dạng slide nhánh đầu tiên. 
c. Có thể tùy chỉnh riêng cho từng bố cục slide nhánh để tiện sử dụng trong bài thuyết trình. d. Không thể thay đổi các định dạng slide nhánh đã có. 
Phương án đúng là: Có thể tùy chỉnh riêng cho từng bố cục slide nhánh để tiện sử dụng trong bài thuyết trình.
Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Shadow có nghĩa là 
a. Tạo hiệu ứng đổ bóng cho đối tượng. 
b. Tạo hiệu ứng nổi cho đối tượng.. 
c. Tạo hiệu ứng dạng 3D cho đối tượng.. 
d. Tạo hiệu ứng làm mờ cạnh cho đối tượng.. 
Phương án đúng là: Tạo hiệu ứng đổ bóng cho đối tượng. 
Để chèn thêm tập tin âm thanh thu trực tiếp vào bài trình chiếu ta thực hiện 
a. Insert/Video/Online Video…. 
b. Insert/Media/Video on MyPC… 
c. Insert/Media/Record Audio… 
d. Insert/Media/Audio on MyPC… 
Phương án đúng là: Insert/Media/Record Audio… 
Khi đã sử dụng bút vẽ trong trình chiếu, để xóa đường gạch dưới hay khoanh tròn đã tạo bằng bút màu, ta sử dụng phím tắt. 
a. J. 
b. U. 
c. B. 
d. E. 
Phương án đúng là: E.
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013 nếu để mặc định, 1 tập tin âm thanh chỉ pahst trong 
a. 2 Slide liền kề. 
b. 1 Slide. 
c. Tất cả Slide trong bài trình chiếu. 
d. Tất cả đều đúng. 
Phương án đúng là: 1 Slide. 
Để hiện/ẩn thanh công cụ điều khiển âm thanh khi trình chiếu ta chọn 
a. Tất cả đều sai. 
b. Tất cả đều đúng. 
c. Vào File/Option/Chọn/Bỏ chọn Show Media Controls. 
d. Chọn/Bỏ chọn Show Media Controls. 
Phương án đúng là: Chọn/Bỏ chọn Show Media Controls. 
Khi đang trình chiếu, nhấn Ctrl + H có tác dụng gì 
a. Thay thế hình ảnh. 
b. Thay thế một cụm từ trong Slide. 
c. Che dấu con chuột và nút nhấn (nằm ở góc dưới trái màn hình). d. Tất cả đều sai. 
Phương án đúng là: Che dấu con chuột và nút nhấn (nằm ở góc dưới trái màn hình).
Để hiển thị đường trợ giúp khi thao tác sắp xếp các đối tượng, khi di chuyển đối tượng ta kết hợp nhấn phím 
a. Tab. 
b. Shift. 
c. Alt. 
d. Ctrl. 
Phương án đúng là: Ctrl. 
Để thay đổi thứ tự trình chiếu của đối tượng lên trước các đối tượng ta thực hiện 
a. Kích chuột vào đối tượng, trong bảng Recorder Animation chọn Move Earlier . 
b. Tất cả đều sai. 
c. Kích chuột phải và chọn Move Previous. 
d. Xóa tất cả các hiệu ứng trình chiếu và thực hiện tạo lại. 
Phương án đúng là: Kích chuột vào đối tượng, trong bảng Recorder Animation chọn Move Earlier . 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để sắp xếp các đối tượng đồ họa chính giữa Slide, ta chọn các đối tượng và 
a. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Middle. 
b. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Top. 
c. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Bottom. 
d. Nhấn Ctrl + M . 
Phương án đúng là: Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Middle.
Bạn có thể ấn định số Slide trình chiếu tại mục … trong Set Up Show 
a. Show options. 
b. Show type. 
c. Show slides. 
d. Advance Slides. 
Phương án đúng là: Advance Slides. 
Lệnh "Format Painter" dùng để làm gì 
a. Sửa chữa hình ảnh. 
b. Sao chép định dạng sau giống định dạng đối tượng trước. c. Sao chép văn bản. 
d. Xóa định dạng cơ bản. 
Phương án đúng là: Sao chép định dạng sau giống định dạng đối tượng trước. 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để có thể xuất tập tin trình chiếu ra tập tin dạng ảnh (picture) ta thực hiện 
a. Không thể thực hiện trực tiếp trong Microsoft Office Powerpoint 2013 
b. Chọn Insert /Picture. 
c. Chọn File/Save as và trong Save as type ta chọn JPEG File Interchange Format (*.jpg). 
d. Chọn Convert as và trong Save as type ta chọn JPEG File Interchange Format (*.jpg). 
Phương án đúng là: Chọn File/Save as và trong Save as type ta chọn JPEG File Interchange Format (*.jpg).
Để thực hiện việc trình chiếu bắt đầu từ Slide hiện tại ta chọn mục … trong Slide Show 
a. From Current Slide. 
b. From Beginning. 
c. Custom Slide Show. 
d. Present Online. 
Phương án đúng là: From Current Slide. 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để sắp xếp các đối tượng đồ họa canh thẳng chính giữa Slide, ta chọn các đối tượng và 
a. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Center. 
b. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Left. 
c. Nhấn Ctrl + E . 
d. Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Right. 
Phương án đúng là: Vào thẻ Home/Arrange/Align/Align Center. 
Khi đang trình chiếu, để phóng to Slide ta sử dụng phím 
a. + 
b. Ctrl + + 
c. - 
d. Ctrl + - 
Phương án đúng là: +
Mặc định khi các bạn chèn nhạc vào PowerPoint thì khi trình chiếu các bạn phải nhấn Play thì nhạc mới chạy. Nếu muốn bài hát tự động chạy khi trình chiếu thì các bạn chọn biểu tượng nhạc vừa chèn và chọn thẻ Playback, trong phần Start chọn 
a. Auto Play. 
b. Tất cả đều sai. 
c. Automatically. 
d. Play went don’t click. 
Phương án đúng là: Automatically. 
Có bao nhiêu cách để tạo SmartArt 
a. 1 cách. 
b. 2 cách. 
c. 3 cách. 
d. 4 cách. 
Phương án đúng là: 2 cách. 
Để thiết lập chế độ dừng trình chiếu của Slide chỉ khi nhấn Phím ESC ta thực hiện 
a. Chọn Loop continuously until ‘Esc’. 
b. Tất cả đều đúng. 
c. Format/Setup end when press ‘Esc’. 
d. Tất cả đều sai. 
Phương án đúng là: Chọn Loop continuously until ‘Esc’.
Để sắp xếp vị trí hiển thỉ các đối tượng trong Microsoft Office Powerpoint 2013 ta chọn lệnh 
a. Home/Editing/Selection Pane. 
b. Home/Editing/Select Object. 
c. Home/Editing/Selection Image. 
d. Home/Editing/Select All. 
Phương án đúng là: Home/Editing/Selection Pane. 
Khi sử dụng Slide Master, bạn có thể 
a. Chỉ có thể thay đổi màu sắc. 
b. Định dạng chung cho toàn bộ slide trong bài. c. Không có tác dụng đối với Slide nhánh. 
d. Chỉ định dạng cho 1 Slide mẫu. 
Phương án đúng là: Định dạng chung cho toàn bộ slide trong bài. 
Để tạo bài thuyết trình từ mẫu có sẵn 
a. View\Templates and Themes và Chọn mẫu. 
b. Design\Templates and Themes và Chọn mẫu. 
c. File\New\ chọn hộp Available Templates and Themes và Chọn mẫu. d. Format\Templates and Themes và Chọn mẫu. 
Phương án đúng là: File\New\ chọn hộp Available Templates and Themes và Chọn mẫu.
Sử dụng mẫu và hình nền cho bài thuyết trình như thế nào cho hợp lý 
a. Không nên thay đổi nhiều nền cho bài thuyết trình. 
b. Chỉ sử dụng hoàn toàn nền màu trắng và chữ mào đen. 
c. Tất cả đều đúng. 
d. Mỗi trang trình chiếu nên sử dụng một loại hình nền. 
Phương án đúng là: Không nên thay đổi nhiều nền cho bài thuyết trình. 
Để thực hiện việc ghi âm thanh khi đang trình chiếu PowerPoint ta mục 
a. Record Slide. 
b. Không thể thực hiện được. 
c. Record Slide Show. 
d. Set up Slide Show. 
Phương án đúng là: Record Slide Show. 
Khi đang trình chiếu, ta nhấn phím W thì 
a. Màn hình trình chiếu chuyển sang màu trắng. b. In đậm dòng chữ ngay tại con trỏ . 
c. Kết thúc trình chiếu Slide. 
d. Tất cả đều sai. 
Phương án đúng là: Màn hình trình chiếu chuyển sang màu trắng.
Tùy chỉnh Insert Layout: trên thanh công cụ Slide Master có tác dụng gì 
a. Tạo thêm một Slide Master khác. 
b. Đổi tên Slide Master. 
c. Xóa Slide Master. 
d. Bổ sung một bố cục slide nhánh khác trên Slide Master hiện tại.. 
Phương án đúng là: Bổ sung một bố cục slide nhánh khác trên Slide Master hiện tại.. 
Khi đang trình chiếu, ta gõ số 12 và nhấn Enter…. 
a. Di chuyển nhanh đến silde. 
b. Hiển thị 12 Slide cùng 1 lúc. 
c. In số 12 ra màn hình. 
d. Không làm gì cả. 
Phương án đúng là: Di chuyển nhanh đến silde. 
Để xóa từng từ bên trái con trỏ trong Slide ta sử dụng phím gì 
a. CTRL+BACKSPACE. 
b. DELETE. 
c. CTRL+ DELETE. 
d. BACKSPACE. 
Phương án đúng là: CTRL+BACKSPACE.
Khi soạn thảo bài trình chiếu, có cần phải đánh số trang ở cuối các slide không 
a. Không . 
b. Thể có hoặc không. 
c. Tuyệt đối không được đánh số trang. 
d. Phải đánh số trang. 
Phương án đúng là: Phải đánh số trang. 
Sau khi vẽ một đối tượng Shapes để định dạng màu nền ta chọn đối tượng, chọn Format và chỉnh sửa trong 
a. Shape Type. 
b. Shape Outline. 
c. Shape Fill. 
d. Shape Effect. 
Phương án đúng là: Shape Fill. 
Để ẩn/hiện tất cả các đối tượng trong slide thiết kế ta chọn 
a. Tất cả đều sai. 
b. Kích Format all Object. 
c. Kích Home/Show(Hide). 
d. Show All/ Hide All trong bảng Selection. 
Phương án đúng là: Show All/ Hide All trong bảng Selection.
Để tạo định dạng cho 1 đối tượng đồ họa giống đối tượng có sẵn ta sử dụng lệnh 
a. Copy. 
b. Paste. 
c. Cut. 
d. Format Painter . 
Phương án đúng là: Format Painter . 
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013 để biểu diễn trực quan các thông tin về số liệu ta có thể dùng 
a. Đối tượng đồ họa (Shapes). 
b. Biểu đồ (Chart). 
c. Bảng (Table). 
d. Hình ảnh (Picture). 
Phương án đúng là: Biểu đồ (Chart). 
Trong buổi thuyết trình, bạn có khuynh hướng 
a. Cười đúng lúc. 
b. Nghiêm trang và không mỉm cười trong suốt buổi thuyết trình. c. Luôn luôn cười lúc thuyết trình. 
d. Nhăn nhó, tập trung cao độ vào bài thuyết trình. 
Phương án đúng là: Cười đúng lúc.
Trong Microsoft Office Powerpoint 2013, để thiết lập chạy một bài nhạc cho tất cả các slide. 
a. Đánh dấu chọn vào tùy chọn Loop until Stopped. 
b. Đánh dấu chọn vào tùy chọn Hide During Show. 
c. Đánh dấu chọn vào tùy chọn Play Across Slides. 
d. Đánh dấu chọn vào tùy chọn Rewind after Playing. 
Phương án đúng là: Đánh dấu chọn vào tùy chọn Play Across Slides. 
Nguyên tắc cơ bản về nội dung khi làm bài trình chiếu thuyết trình 
a. Đưa cả một bản báo cáo với rất nhiều chữ. 
b. Trình bày các ý cơ bản của bài thuyết trình và nên sử dụng hình ảnh, màu sắc phù hợp. c. Nên đưa đầy đủ các số liệu so sánh và không cần biểu đồ biểu diễn. 
d. Nên tạo thật nhiều hình ảnh, màu sắc và hiệu ứng. 
Phương án đúng là: Trình bày các ý cơ bản của bài thuyết trình và nên sử dụng hình ảnh, màu sắc phù hợp. 
Để tạo hiệu ứng cài sẵn cho đối tượng ta thực hiện 
a. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Preset. 
b. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Reflection. 
c. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Glow. 
d. Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Shadow. 
Phương án đúng là: Chọn đối tượng (Shape), trong định dạng Shape Effects, chọn Preset.
Khi chỉ có duy nhất 1 Slide Master ta có thể 
a. Không thể thêm Slide Master. 
b. Không thể đổi tên thành phần Slide Master. c. Xóa Slide Master đó. 
d. Không thể xóa Slide Master đó. 
Phương án đúng là: Không thể xóa Slide Master đó. 
Thực hiện thao tác Refresh Data trong mục Data của phần Design/Chart Tools có nghĩa là 
a. Refresh biểu đồ để hiển thị kết quả cuối cùng. 
b. Chuyển vị trí các dữ liệu của bảng tính hiện tại. Tính năng này hoạt động khi bạn đã có sheet nguồn dữ liệu được mở. c. Thay đổi dãy dữ liệu trong biểu đồ. 
d. Thay đổi nguồn dữ liệu biểu đồ. 
Phương án đúng là: Chuyển vị trí các dữ liệu của bảng tính hiện tại. Tính năng này hoạt động khi bạn đã có sheet nguồn dữ liệu được mở.

