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1) Xem trang tính trước khi in, ta chọn dải lệnh View. Sau đó chọn: 

A. Normal 

B. Full Screen 

C. Page Break Preview 

D. Page Layout 

2) Hiệu chỉnh lại dấu ngắt trang trên các trang, ta thực hiện như sau: 

A. Chọn chế độ Page Break Preview trong dải lệnh View 

B. Đưa con trỏ chuột đến đường kẻ xanh có dạng  hoặc  

C. Kéo đường kẻ xanh đến vị trí ngắt trang mong muốn. 

D. Tất cả các bước trên. 

3) Điều chỉnh hướng giấy in ta thực hiện: 

A. Page Layout -> Nháy chuột vào nút  Page Setup->Page 

B. Page Layout -> Nháy chuột vào nút Page Setup ->Margins 

C. Page Layout -> Nháy chuột vào nút Page Setup->Sheet 

D. Tất cả đều đúng. 

4) Để in trang tính ta chọn lệnh: 

A. File->Open 

B. File->Save 

C. File->Print 

D. Tất cả đều sai. 

5) Sắp xếp dữ liệu là hoán đổi vị trí các hàng để giá trị dữ liệu trong một hay 

nhiều cột được sắp theo thứ tự: 

A. Tăng dần 

B. Giảm dần 

C. Tăng dần và giảm dần 

D. Tăng dần hay giảm dần 

6) Hãy sắp xếp các công việc sau theo đúng trình tự (1: Chọn dải lệnh Data, 

2: Chọn  hoặc , 3: Nháy chọn một ô trong cột cần sắp xếp) 

A. 1-2-3 

B. 3-1-2 

C. 3-2-1 



D. 2-1-3 

7) Để lọc dữ liệu trong bảng tính ta thực hiện như sau: 

A. Data->Filter 

B. Data->Sort 

C. File->Option 

D. File->Print 

8) Các lệnh trên hình dưới đây tuộc dãy lệnh nào? 

 

A. Home  B. Insert  C. Page Layout  D. View 

9) Trước khi thực hiện việc lọc một bảng dữ liệu theo một tiêu chí tại một cột 

nào đó, ta cần: 

A. Sắp xếp dữ liệu tại cột đó trước khi lọc 

B. Xóa các hàng trống trong bảng dữ liệu 

C. Xóa các cột trống trong bảng dữ liệu 

D. Đặt con trỏ vào một ô nào đó trong bảng dữ liệu.  

10) Muốn sắp xếp một bảng dữ liệu theo thứ tự tăng dần của một cột nào đó 

trước hết ta phải làm gì? 

A. Chọn một ô hoặc nhiều ô ở cột dữ liệu cần sắp xếp 

B. Chọn một ô bên ngoài bảng dữ liệu 

C. Chọn hàng tiêu đề của bảng dữ liệu 

D. Chọn hàng cuối cùng của bảng dữ liệu 

 


