BAI 7. THUC HANH SOAN THAO VAN BAN

Céu 1. Muon sao chép mot doan vin ban dé sir dung lai & vi tri khéc, em can thyc hién
thao tac nao?

A. Chon doan van ban 10i X0A.

B. Chon doan van bén roi sao chép.

C. Chon doan van ban rdi lru teép.

D. Chon doan van ban roi in.

Ciéu 2. Khi mudn di chuyén mot doan van ban tir vi tri nay sang vi tri khic, em can thyc
hi¢én thao tac nao?

A. Sao chép réi dan.

B. Chon r6i x04.

C. Chon rdi cit va dan.

D. Chon r6i d6i mau chir

Céu 3. Hay cho biét mdi phat biéu sau la dung hay sai.

Phat biéu Pung | Sai

a. Muon chinh swtra van ban, trurde tién can chon vén ban can chinh
sura.

b. Thao tic xoa doan vin ban sé lam doan van ban d6 bién mat.

c. Sao chép va di chuyén doan vin ban 14 hai thao tic giong nhau.

d. C6 thé chén hinh anh vao van ban dang soan thao.

Ciu 4. Hay n6i mdi thao tac véi mot tac dung phu hop.

Thao tic Téac dung

a, Minh hoa cho ndi dung van
ban.

1. Chon doan van ban

b. Di chuyén ndi dung sang vi tri

2. Sao chép (copy) va dan (paste) Khic

3. Cit (cut) va dan (paste) ¢. Chuan bi cho viéc chinh stra.

d. Tao thém ban giéng ndi dung

4. 5n hi i X
Chén hinh anh ban diu.
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Cau 5. Hay dién cac cym tir: dan, cat , chon vao cho cham phu hop trong céu sau:

Dé di chuyén mot doan van ban, em can

............. cevieeneennn.... doan vin ban, sau

Cau 6. Nhom Iénh trong hinh sau ¢6 chire nang gi?

A. Tao cac hinh dang nhu hinh chir nhat, hinh tron, ...

B. Chinh sira (sao chép, di chuyén) vin ban
C. Dinh dang van ban
D. Sip dit vi tri hinh anh trong viin ban
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Céu 7. Hay néi mdi 1énh v6i mét chire ning phu hop.

Lénh

1. File = Open

2. File = Save

3. File = Save As

4. File =2 Close

Chire ning

a. Pong mot tép dang ma

b. M¢é mét tép da luu trong may tinh

¢. Luu mét tép vao may tinh

d. Luu t€p dang mo vai tén khac

Ciu 8. Khi muén chén hinh anh dwoc huru trong méy tinh vao vin ban, em cin sir dung

nut 1¢nh nao?
A. l?j Shapes v B. Qﬁ-'l

Pictures

C.

]
3 D. I'E lcons

11

Table

Céu 9. Mudn thay d6i vi tri ctia hinh anh trong vin ban, em can str dung nut 1¢nh nao?

A. Font Color ﬁ B. Layout Options i
C. Picture D. Bold B
Pictures
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