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ĐỀ CƯƠNG ÔN TẬP 

Câu 1: Lệnh Page Break Preview trong bảng chọn View dùng để làm gì? 

A. Xem trước khi in.                 B. Điều chỉnh ngắt trang. 

C. In trang tính.                         D. Căn lề. 

Câu 2: Nút lệnh  (Font Color) dùng để: 

A. Định dạng phông chữ.            B. Định dạng màu chữ. 

C. Định dạng kiểu chữ.            D. Định dạng cỡ chữ. 

Câu 3: Để xem trước khi in, ta sử dụng nút lệnh nào sau đây? 

A. Print                  B. Page Break Preview               

C. Fill Color              D. Page Layout  

Câu 4: Nút lệnh  dùng để làm gì? 

A. Sắp xếp dữ liệu theo thứ tự tăng dần                           

B. Lọc dữ liệu 

C. Sắp xếp dữ liệu theo thứ tự giảm dần                          

D. Tô màu chữ. 

Câu 5: Tiêu chuẩn lọc Top 10 là tiêu chuẩn lọc: 

A. Hàng có giá trị cao nhất.                          

B. Hàng có giá trị nhỏ nhất. 

C. Cột có giá trị cao nhất.                            

D. Hàng có giá trị cao nhất hoặc nhỏ nhất. 

Câu 6: Muốn thay đổi cỡ chữ trên trang tính, em chọn: 

A. Các ô cần định dạng, chọn Font color, chọn cỡ chữ, chọn OK 

B. Các ô cần định dạng, chọn Format, chọn cỡ chữ, chọn OK 

C. Ô/khối ô cần định dạng, nháy vào mũi tên ở ô Font size, chọn cỡ chữ thích 

hợp 

D. Nháy vào mũi tên ở ô Font size, chọn cỡ chữ thích hợp 

Câu 7: Tăng thêm một chữ số phần thập phân là nút nào? 

A.       B.    

C.      D.  

Câu 8: Để giảm đi một chữ số phần thập phân là nút nào? 

A.       B.    

C.      D.  

Câu 9: Để sắp xếp dữ liệu theo thứ tự tăng dần ta dùng nút lệnh nào? 
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A.       B.    

C.      D.  

Câu 10: Trong hộp thoại Page Setup, để đặt lề cho trang tính ta chọn trang nào? 

A. Header / Footer                            B. Page                    

 C. Margins                                        D. Page Setup 

Câu 11: Chọn thẻ lệnh Page Layout, để chọn hướng giấy ngang ta thực hiện lệnh nào 

tiếp sau đây? 

A. Chọn nút lệnh Margins và chọn Landscape.          

B. Chọn nút lệnh Margins và chọn Portrait. 

C. Chọn nút lệnh Orientation và chọn Landscape.                  

D. Chọn nút lệnh Page và chọn Portrait. 

Câu 12: Nút lệnh nào sau đây dùng để lọc dữ liệu? 

A.       B.    

C.      D.  

Câu 13: Nếu sử dụng tùy chọn (Top 10…) khi lọc ta có thể: 

 A. Chỉ lọc được 10 giá trị lớn nhất. 

 B. Chỉ lọc được 10 giá trị nhỏ nhất 

 C. Chỉ lọc được 10 giá trị lớn nhất và nhỏ nhất. 

 D. Có thể lọc một số tùy ý các giá trị lớn nhất hoặc nhỏ nhất. 

Câu 14: Khi lọc dữ liệu em có thể: 

A. Sắp xếp dữ liệu tăng hoặc giảm  

B. Không thể sắp xếp lại dữ liệu 

C. A và B sai  

D. A và B đúng 

Câu 15: Cách nào trong các cách sau dùng để in trang tính? 

  A. Ctrl + P  B. Shift + P 

       C. Alt+ P     D. Tất cả đều sai 

Câu 16: Để lọc dữ ta sử dụng lệnh? 

A. Data  Filter  Auto Filter   B. Data  Filter  Show All 

C. Data  Sort   D. Cả 3 câu trên dều sai 

Câu 17: Muốn đặt lề trên của trang tính thì trong hộp thoại PageSetup chọn ô? 

A. Top      B. Left 
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C. Bottom     D. Right 

Câu 18: Muốn đặt lề dưới của trang tính thì trong hộp thoại PageSetup chọn ô? 

A. Top      B. Left 

C. Bottom     D. Right 

Câu 19: Muốn đặt lề phải của trang tính thì trong hộp thoại PageSetup chọn ô? 

A. Top      B. Left 

C. Bottom     D. Right 

Câu 20: Muốn đặt lề trái của trang tính thì trong hộp thoại PageSetup chọn ô? 

A. Top      B. Left 

C. Bottom     D. Right 

Câu 21: Khi sắp xếp dữ liệu câu nào sau đây sai? 

A. Chọn toàn bộ dữ liệu kể cả tiêu đề. 

B. Chọn Data, Sort, Chọn Ascending hoặc Descending để sắp xếp tăng/giảm. 

C. Chọn tiếp những cột khác nếu có yêu cầu. 

D. Cả A, B&C 

Câu 22: Các nút lệnh  thuộc nhóm lệnh nào? 

A. Nhóm lệnh Font   B. Nhóm lệnh Alignment 

C. Nhóm lệnh Number   D. Nhóm lệnh Styles 

Câu 23: Các nút lệnh  thuộc nhóm lệnh nào? 

A. Nhóm lệnh Font   B. Nhóm lệnh Alignment 

C. Nhóm lệnh Number   D. Nhóm lệnh Styles 

Câu 24: Các nút lệnh  thuộc nhóm lệnh nào? 

A. Nhóm lệnh Font   B. Nhóm lệnh Alignment 

C. Nhóm lệnh Number   D. Nhóm lệnh Styles 

Câu 25: Để định dạng kí tự trong ô/khối ô ta làm thế nào? 
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A. Chọn ô/khối ô  thẻ lệnh Home  nhóm lệnh Font 

B. Chọn ô/khối ô  thẻ lệnh Home  nhóm lệnh Alignment 

C. Chọn ô/khối ô  thẻ lệnh Home  nhóm lệnh Number 

D. Chọn ô/khối ô  thẻ lệnh Home  nhóm lệnh Style 

Câu 26: Để định dạng đường viền ô/khối ô ta làm thế nào? 

A. Chọn ô/khối ô  nháy chuột vào Borders…. 

B. Chọn ô/khối ô  nháy chuột vào Text Highlight Color 

C. Chọn ô/khối ô  nháy chuột vào Underline 

D. Chọn ô/khối ô  nháy chuột vào Merge & Center 

Câu 27: Để trộn ô ta thực hiện như thế nào? 

A. Chọn khối ô  nháy chuột vào Borders…. 

B. Chọn khối ô  nháy chuột vào Text Highlight Color 

C. Chọn khối ô  nháy chuột vào Underline 

D. Chọn khối ô  nháy chuột vào Merge & Center 

Câu 28: Làm thế nào để ẩn/hiện các đường lưới (gridline) trên bảng tính Excel? 

A. Review  View  Show  chọn/bỏ chọn mục Gridlines 

B. View  Show  chọn/bỏ chọn mục Gridlines 

C. Review   Show  chọn/bỏ chọn mục Gridlines 

D. Review  View  chọn/bỏ chọn mục Gridlines 

Câu 29: Để khởi động Excel ta nháy đúp chuột vào biểu tượng nào? 

  A.      B.  

  C.      D.  

Câu 30: Nút lệnh  dùng để làm gì? 

A. Tăng cỡ chữ    B. Giảm cỡ chữ 

C. Điều chỉnh cỡ chữ   D. Điều chỉnh tỉ lệ in 


