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Tuyên b  b n quy nố ả ề

Giáo trình này s  d ng làm tài li u gi ng d y n i bử ụ ệ ả ạ ộ ộ 

trong tr ng Cao đ ng ngh  Công nghi p Hà N iườ ẳ ề ệ ộ

Tr ng Cao đ ng ngh  Công nghi p Hà N i không sườ ẳ ề ệ ộ ử 

d ng và không cho phép b t k  cá nhân hay t  ch c nào sụ ấ ỳ ổ ứ ử 

d ng giáo trình này v i m c đích kinh doanh.ụ ớ ụ

M i trích d n, s  d ng giáo trình này v i m c đíchọ ẫ ử ụ ớ ụ  

khác hay   n i khác đ u ph i đ c s  đ ng ý b ng văn b nở ơ ề ả ượ ự ồ ằ ả  

c a tr ng Cao đ ng ngh  Công nghi p Hà N iủ ườ ẳ ề ệ ộ



Trường Cao đẳng Nghề Công nghiệp Hà Nội

BÀI M  Đ UỞ Ầ

T NG QUAN V  THI T K  TRÌNH DI NỔ Ề Ế Ế Ễ

1. T m quan tr ng c a trình di nầ ọ ủ ễ

Ngày nay, bài gi ng/bài di n thuy t s  d ng PowerPoint đã  tr  thành m tả ễ ế ử ụ ở ộ  
trong s  các bí quy t thành công trong th  gi i kinh doanh. H u h t các doanhố ế ế ớ ầ ế  
nghi p, các t  ch c, công ty đ u ph  thu c khá nhi u vào các bài di n thuy tệ ổ ứ ề ụ ộ ề ễ ế  
b ng PowerPoint đ  gi i thi u các d  án c a h  t i khách hàng.ằ ể ớ ệ ự ủ ọ ớ

Các bài di n thuy t này giúp các t  ch c thuy t ph c và thu hút khách hàngễ ế ổ ứ ế ụ  
t i các s n ph m và các d ch v  c a h . Nói m t cách khác, các khách hàng cóớ ả ẩ ị ụ ủ ọ ộ  
th  hi u đ c các m c đích v i m t t c đ  nhanh h n.ể ể ượ ụ ớ ộ ố ộ ơ

B i vì t m quan tr ng c a nó, r t nhi u các h c vi n, các tr ng đ i h c t iở ầ ọ ủ ấ ề ọ ệ ườ ạ ọ ạ  
nhi u n c trên th  gi i t  ch c các bu i h i th o ho c các l p h c nh  v  kề ướ ế ớ ổ ứ ổ ộ ả ặ ớ ọ ỏ ề ỹ 
năng làm các bài di n thuy t b ng Powerpoint. Chúng giúp ng i h c n m đ cễ ế ằ ườ ọ ắ ượ  
các công c  chính y u c a PowerPoint đ i v i các k  năng thông th ng. Đi uụ ế ủ ố ớ ỹ ườ ề  
này cho th y tính  u vi t g n nh  tuy t đ i hi n nay c a máy tính v i ph nấ ư ệ ầ ư ệ ố ệ ủ ớ ầ  
m m PowerPoint v  m i ph ng di n cho m t bài báo cáo ho c bài gi ng. Tuyề ề ọ ươ ệ ộ ặ ả  
nhiên, tính  u vi t đó còn ph  thu c r t nhi u vào ng i báo cáo và đ c bi t làư ệ ụ ộ ấ ề ườ ặ ệ  
vào s  chu n b  các trang trình chi u.ự ẩ ị ế

2. Các nguyên t c trong thi t k  trình di n:ắ ế ế ễ

2.1. Các quy đ nh v  font chị ề ữ

Ch  vi t trong trang trình chi u:ữ ế ế
a) Ki u ch :ể ữ  Các Font ch  th ng dùng là  Times New Roman  ữ ườ  và  Arial. 

Vi c dùng font nào là tùy s  thích c a ng i thi t k . Tuy nhiên, trongệ ở ủ ườ ế ế  
văn b n ti ng Vi t có nh ng b t c p khi dùng các font này:ả ế ệ ữ ấ ậ

 Arial: Font ch  này bi u hi n s  nghiêm túc, th ng đ c m c đ nh trongữ ể ệ ự ườ ượ ặ ị  
ph n m m PP nên khi dùng nó không ph i thay đ i gì. Nh ng n u vi tầ ề ả ổ ư ế ế  
nghiêng thì Font này không đ c đ p m t.ượ ẹ ắ

 Times New Roman: Mu n dùng font này, sau khi vi t c n chuy n t  Arialố ế ầ ể ừ  
sang Time New Roman, h i m t th i gian. Song, font ch  này đ p, k  cơ ấ ờ ữ ẹ ể ả 
khi đ  nghiêng.ể

Chú ý: Nên dùng WordArt đ  vi t đ  bài ho c tiêu đ  l n (ể ế ề ặ ề ớ xem m c dụ )..
b) C  ch :ỡ ữ  M c đích c a vi c chi u các slide lên màn  nh là đ  ng i đ cụ ủ ệ ế ả ể ườ ọ  

n i dung chính đ c vi t trên đó, cho nên c n ph i đ m b o đ  ng iộ ượ ế ầ ả ả ả ể ườ  
ng i   hàng gh  cu i cùng cũng đ c đ c h t ch . Theo tính toán, chi uồ ở ế ố ọ ượ ế ữ ề  
cao (kích th c) ch  trên màn hình có t  l  không nh  h n 1/150 (so v iướ ữ ỉ ệ ỏ ơ ớ  
kho ng cách đ n ng i xa nh t). Ví d , n u ng i xem ng i cách mànả ế ườ ấ ụ ế ườ ồ  
hình 5 m, ch  trên màn hình ph i cao ít nh t 3,3 cm. T t nhiên, n u đ tữ ả ấ ấ ế ặ  
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máy chi u ra xa màn hình thì ch  s  đ c phóng l n lên, song, khi đó đế ữ ẽ ượ ớ ộ 
nét c a hình và ch  cũng gi m theo. Đ i v i máy thông th ng, trongủ ữ ả ố ớ ườ  
kho ng cách gi a máy chi u và màn hình t  2,5m d n 5m (không nên xaả ữ ế ừ ế  
h n). Đó là nói v  m t lí thuy t. Trong th c t , có nhi u lí do đ  ta cóơ ề ặ ế ự ế ề ể  
th  quy t đ nh c  ch , nh :l p đông HS (quá 40 ng i), đ  phân gi iể ế ị ỡ ữ ư ớ ườ ộ ả  
c a máy, n i dung nh t thi t ch  th  hi n trong m t trang nh ng l i quáủ ộ ấ ế ỉ ể ệ ộ ư ạ  
nhi u ch  (ho c ng c l i). Cho nên ng i thi t k  ph i t  quy t đ nhề ữ ặ ượ ạ ườ ế ế ả ự ế ị  
c  ch  cho phù h p đ  bài gi ng đ t yêu c u c  cho ng i thi t k  l nỡ ữ ợ ể ả ạ ầ ả ườ ế ế ẫ  
ng i h c. N u không ph i là đ  m c c a bài thì nên dùng c  ch  24ườ ọ ế ả ề ụ ủ ỡ ữ  
(tr ng h p b t kh  kháng, ph i vi t nhi u ch  trên m t trang thid cóườ ợ ấ ả ả ế ề ữ ộ  
th  nh  h n) và l n nh t là 28, 32. Ch  nh  h n 20, đ t máy g n s  nh ,ể ỏ ơ ớ ấ ữ ỏ ơ ặ ầ ẽ ỏ  
đ t máy xa thì m , c  hai tr ng h p đ u khó đ c. Ch  l n, t t nhiên dặ ờ ả ườ ợ ề ọ ữ ớ ấ ễ 
đ c song cũng không nên dùng c  quá  l n. Có hai lí  do: Th  nh t, thọ ỡ ớ ứ ấ ị 
tr ng c a m t b  phân tán, c n tr  nh n th c c a ng i đ c; Th  hai,ườ ủ ắ ị ả ở ậ ứ ủ ườ ọ ứ  
cũng c n s  t p trung n i dung ít nh t là c a m t đ  m c vào m t trangầ ự ậ ộ ấ ủ ộ ề ụ ộ  
Powper  đ  HS theo dõi bài đ c t t.ể ượ ố

c) S  ch  trên m t trang trình chi u:ố ữ ộ ế  V n đ  này cũng c n l u ý. Nói làấ ề ầ ư  
dùng cỡ  ch  t i thi u là 20 nh ng không có nghĩa là cho phép vi t đ yữ ố ể ư ế ầ  
kín trang PP. Thông th ng, ch  quá nhi u thì ng i ta s  ít t p trungườ ữ ề ườ ẽ ậ  
đ c ho c đ c không h t, th m chí có th  đ c nh m hàng. Cho nên vọ ặ ọ ế ậ ể ọ ầ ề 
nguyên t c, không nên vi t quá nhi u hàng trên trang PP, m i hàng khôngắ ế ề ỗ  
nên quá nhi u ch  (tr  tr ng h p b t kh  kháng). Đ  kh c ph c đi uề ữ ừ ườ ợ ấ ả ể ắ ụ ề  
đó, cũng nh  vi t trên b ng đen, và đ  các trang trình chiêú ph i ch a đư ế ả ể ả ứ ủ 
n i  dung c  b n c a  bài  h c,  không nh t   thi t  ph i vi t  nhi u,  vi tộ ơ ả ủ ọ ấ ế ả ế ề ế  
nguyên câu, đ y đ  nh  trong SGK, có th  làm nh  sau:ầ ủ ư ể ư

� Thay vì vi t nguyên câu, ta ch n t  khóa ho c c m t  khóa cho chính xác đ  ế ọ ừ ặ ụ ừ ể
đ a lên màn hình thay cho câu  y.ư ấ

� N u không có gì đ c bi t, trên m i trang nên có kho ng t  10 đ n 15 dòng, ế ặ ệ ỗ ả ừ ế
m i dòng không quá 10 ch  đ  trang trình chi u đ c t p trung và sáng s a.ỗ ữ ể ế ượ ậ ủ

Chú ý: Cùng m t c  ch  nh ng ch  Arial l n h n Tims New Roman 1 b c.ộ ỡ ữ ư ữ ớ ơ ậ

2.2. Các quy  c v  s  l ng văn b nướ ề ố ượ ả

� M i dòng nên ch a nhi u nh t 6 tỗ ứ ề ấ ừ. Quá nhi u t  s  t o cho ng iề ừ ẽ ạ ườ  
nghe c m giác khó hi u đ c các ý t ng trong m t kho ng th i gianả ể ượ ưở ộ ả ờ  
ng n.ắ

� M i trang (slide) nên ch a nhi u nh t 8 dòngỗ ứ ề ấ  đ  tránh s  l n x n hayể ự ộ ộ  
b i r i cho ng i nghe. Nó giúp cho ng i nghe n m đ c thông tin m tố ố ườ ườ ắ ượ ộ  
cách nhanh nh t. Gi  các kho ng cách tr ng gi a các trang đ  c m giácấ ữ ả ố ữ ể ả  
tho i mái cho m t c a ng i quan sát.ả ắ ủ ườ
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� Không đ c dùng quá nhi u đ  h a ho c nhi u màu s cượ ề ồ ọ ặ ề ắ . Nhi u l nề ầ  
nh  th  s  làm cho ng i nghe khó  đ c đ c m t cách rõ  ràng. Quáư ế ẽ ườ ọ ượ ộ  
nhi u màu s c s  gây ra s  sao nhãng đ i v i ng i nghe.ề ắ ẽ ự ố ớ ườ

2.3. Quy  c v  hi u  ngướ ề ệ ứ

- Đ   t o cho bài di n thuy t c a b n h p d n và thú  v  h n,ể ạ ễ ế ủ ạ ấ ẫ ị ơ  ng i sườ ử 
d ng nên thêm vào các movie clip và các hi u  ng âm thanh khác nhauụ ệ ứ . 
Tuy nhiên cũng đ ng l m d ng nó m t cách quá đáng.ừ ạ ụ ộ

- Tránh s  d ng quá nhi u các hi u  ng ho t h aử ụ ề ệ ứ ạ ọ . C n ph i t o ra đ cầ ả ạ ượ  
s  t i  u trong các hình  nh, các s  đ  và các bi u đ  đ  nh n m nhự ố ư ả ơ ồ ể ồ ể ấ ạ  
đi m ta mu n nh n.ể ố ấ

- Nh  đ m b o r ng bài di n thuy t không quá dàiớ ả ả ằ ễ ế . N m gi  đi m nh nắ ữ ể ấ  
ng n g n và chính xác.ắ ọ

3. Gi i thi u m t s  ph n m m thi t k  trình di n ớ ệ ộ ố ầ ề ế ế ễ
(PowerPoint, Impress, Violet)
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BÀI 1

THI T K  N I DUNG TRONG CÁC SLIDEẾ Ế Ộ

1. Các b  c c c a slideố ụ ủ

1.1.Kh i đ ng và màn hình PowerPointở ộ

a) Kh i đ ng:ở ộ

Cách 1: Ch n Start/Program/Microsoft Office/Microsoft PowerPoint2007ọ

Cách 2: Kích chu t vào bi u t ng PowerPoint ộ ể ượ   trên thanh Shortcutbar

b) Màn hình

Màn hình PowerPoint2007 có d ng sau:ạ

Các thành ph n c  b n c a c a s  Power Pointầ ơ ả ủ ử ổ

� Thanh   tiêu   đ   (Title   bar):   Ch a   tên   c a   ch ng   trình   ng   d ngề ứ ủ ươ ứ ụ  
PowerPoint và tên c a Presentation hi n th i.ủ ệ ờ
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� Thanh th c đ n (Menu Bar):Các th c đ n ch a các l nh c  b n c aự ơ ự ơ ứ ệ ơ ả ủ  
PowerPoint.

� Chi m g n ch n màn hình là khung c a s  so n th oế ầ ọ ử ổ ạ ả

� Bên trái khung c a s  thi t k  đ i t ng là v  trí dùng đ  li t kê nh ngử ổ ế ế ố ượ ị ể ệ ữ  
t p tin b n v  m i nh t cùng v i bi u t ng ch  đ  quan sát b n vậ ả ẽ ớ ấ ớ ể ượ ế ộ ả ẽ 
hi n hành.ệ

� Thanh tr ng thái (Status Bar): ch  đ nh Slide hi n th i ta đang làm vi cạ ỉ ị ệ ờ ệ  
(Slide1, Slide2,…)

� Thanh cu n (Scroll Bar): dùng đ  xem nh ng ph n b  khu t trong m tố ể ữ ầ ị ấ ộ  
Slide ho c dùng đ  l t Slide.ặ ể ậ

� Các thanh công c  (Toolbar): giúp s  d ng l nh nhanh. Các Toolbar nàyụ ử ụ ệ  
có th  đ c hi n, gi u đi ho c s a đ i theo nhu c u ng i dùng.ể ượ ệ ấ ặ ử ổ ầ ườ

c. Office Button:

Đây là m t trong nh ng đi m m i c a Power Point2007. Office Button baoộ ữ ể ớ ủ  
g m: New, Open, Save, Save as, Print, Prepare, Send, Publish, close.ồ

1.2. Các khái ni m và các đ i t ng c  b nệ ố ượ ơ ả

1.2.1. Các khái ni m c  b n:ệ ơ ả

� Khi làm vi c v i PowerPoint ta s  làm vi c v i các Presentation (phiênệ ớ ẽ ệ ớ  
trình bày), các Slide, các Handouts, Speaker Notes và các Outline.
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Ph n hi n th  các file đã m  ầ ể ị ở
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� Presentation: M t Presentation c a PowerPoint là m t file bao g m  cácộ ủ ộ ồ  
Slide, Handout, Speaker’s notes và Outline,… Khi t o các Slide t c là taạ ứ  
đang t o m t Presentation.ạ ộ

� Slide: là m t “trang” (page) riêng bi t c a Presentation. M i Slide ch aộ ệ ủ ỗ ứ  
các đ i t ng (Object) c  b n nh  tiêu đ  (Title), text, các đ ng th ng,ố ượ ơ ả ư ề ườ ẳ  
đ ng cong, hình ch  nh t, hình tròn, và  các đ i t ng đ  h a khác.ườ ữ ậ ố ượ ồ ọ  
Text có th  kh i ể ở t o riêng bi t ho c đ c g n li n v i các Object khác  g iạ ệ ặ ượ ắ ề ớ ọ  
là Text box. M i Object trong PowerPoint đ c gán các thu c tính nh  màu,ỗ ượ ộ ư  
ki u đ ng, ki u tô,…ể ườ ể

� Handount: bao g m các Slide nh  (có th  có 1,2,3,4 ho c 6 ho c 9 Slideồ ỏ ể ặ ặ  
trên m t trang). N u mu n ta có th  in thêm các thông tin nh  tên cộ ế ố ể ư ơ 
quan, ngày tháng và đánh s  trang trên t ng Handount.ố ừ

� Notes Page: các chú thích đi kèm  v i hình  nh nh   Slide trên m t trangớ ả ỏ ộ  
chú thích (Note Pages).

1.2.2.  Các đ i t ng c  b n c a Slide:ố ượ ơ ả ủ

a) Các đ i t ng đ  h a c  b n:ố ượ ồ ọ ơ ả

Các   đ i   t ng   đ   h a   c   b n   đ c   t o   ra     b i   các   công   c   c aố ượ ồ ọ ơ ả ượ ạ ở ụ ủ  
PowerPoint trên các Slide bao g m: đ ng th ng, đ ng t  do, cung tròn, cácồ ườ ẳ ườ ự  
hình ch  nh t, hình Oval, Text box và các Object đ  h a c a Windows đ cữ ậ ồ ọ ủ ượ  
nhúng trong PowerPoint.

b) Title và Main text:

Khi m t Slide đ c kh i t o, các Text box đ c bi t mang tiêu đ  (Title) vàộ ượ ở ạ ặ ệ ề  
Text chính (Main text) luôn luôn đ c kh i t o. Hai Object đ c bi t này s  t  đ ngượ ở ạ ặ ệ ẽ ự ộ  
mang các thu c tính đ c th a k  t  Master Slide.ộ ượ ừ ế ừ

2. Nh p văn b nậ ả

Ta có th  gõ Text trên Slide, trong các Shapes ho c dùng công c  Text Tool.ể ặ ụ

� Khi th c hi n các l nh t o khuôn cho Text (th c đ n Text) chú ý các tr ngự ệ ệ ạ ự ơ ườ  
h p sau:ợ

� Tr ng h p không có m t Object ho c m t nhóm ch  nào đ c ch n, cácườ ợ ộ ặ ộ ữ ượ ọ  
l nh th c hi n t  th c đ n Home/Font s  t o các thông s  ng m đ nh choệ ự ệ ừ ự ơ ẽ ạ ố ầ ị  
t t c  các đ i t ng là Text đ c kh i t o sau đó (ngo i tr  hai tr ngấ ả ố ượ ượ ở ạ ạ ừ ườ  
h p là Title và Main Text).ợ

� Tr ng h p m t Text box đ c ch n   (s  d ng công c  Selection), cácườ ợ ộ ượ ọ ử ụ ụ  
l nh t  th c đ n Home/Font s  áp d ng cho toàn b  Text ch a trong Textệ ừ ự ơ ẽ ụ ộ ứ  
Box này.
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� Tr ng h p m t nhóm ký t  đ c ch n  (b i công c  Text), các l nh sườ ợ ộ ự ượ ọ ở ụ ệ ẽ 
đ c áp d ng ch  cho nhóm ký t  này.ượ ụ ỉ ự

Đ  nh p văn b n vào các trang Slide chúng ta c n n m v ng các thao tác v iể ậ ả ầ ắ ữ ớ  
Presentation và slide.

2.1. Các thao tác v i Presentationớ

2.1.1. T o m t Presentation:ạ ộ

a) T o m t Presentation theo h ng d n c a Wizardạ ộ ướ ẫ ủ

� Vào Office Button/ ch n Newọ

� Trong ph n New kích vào From Auto Content Wizard và sau đó th c hi nầ ự ệ  
theo các h ng d n. Đ  chuy n ti p gi ã các b c hãy kích ch n nútướ ẫ ể ể ế ư ướ ọ  
Next. K t thúc kích nút Finish.ế

� Kích đúp chu t vào Slide1 đ  chuy n sang ch  đ  Slide View, và gõ tiêuộ ể ể ế ộ  
đ  cho Presentation.ề

� Dùng Scroll bar đ  di chuy n t i các Slide khác và ti p t c gõ text vào vể ể ớ ế ụ ị 
trí c n thi t.ầ ế

� Cu i cùng kích nút Save đ  ghi l i Presentation.ố ể ạ

b) T o m t Presentation d a trên các m u có s nạ ộ ự ẫ ẵ

- Vào Office Button/New

- Trong ph n New kích ch n From Design Template.ầ ọ

- Trong khung c a s  Slide Design kích ch n m u thi t k  mu n áp d ng.ử ổ ọ ẫ ế ế ố ụ  
N u mu n thi t k  theo cách trình bày khác, t  Menu Format, ch n Slideế ố ế ế ừ ọ  
Layout và kích ch n m u thi t k  mu n áp d ng.ọ ẫ ế ế ố ụ

- Kích OK

- Ch n m t Layout cho Title Slide c a Presentation.ọ ộ ủ

- Gõ tiêu đ  và t o nh ng đ i t ng mà ta mu n xu t hi n trên Title Slide.ề ạ ữ ố ượ ố ấ ệ

- Đ  b  sung thêm   Slie m i, t  thanh công c , kích chu t vào nút Newể ổ ớ ừ ụ ộ  
Slide và ch n m u thi t k  mu n áp d ng.ọ ẫ ế ế ố ụ

- Khi k t thúc kích nút Save đ  ghi l i Presentation.ế ể ạ

c) T o m t Presentation b ng cách Importing outline.ạ ộ ằ

Ta có th  d  dàng Import m t văn b n c a Word cùng nh ng Heading Style đ  t oể ễ ộ ả ủ ữ ể ạ  
ra m t Presentation. PowerPoint có th  dùng nh ng Style này đ  t o ra nh ng Slideộ ể ữ ể ạ ữ  
có hi u qu  cao. M i Paragraph đ c đ nh d ng b i Style Heading1 tr  thành tiêuệ ả ỗ ượ ị ạ ở ở  
đ  cho m t Slide m i, m i Paragraph đ c đ nh d ng b i Style Heading2 tr  thànhề ộ ớ ỗ ượ ị ạ ở ở  
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m c th  nh t c a Text, Style Heading3 tr  thành m c th  2 c a Text,… Và ti p t cứ ứ ấ ủ ở ứ ứ ủ ế ụ  
v i các Style khác.ớ

Các b c th c hi n:ướ ự ệ

- Vào Office Button/Open

- Trong h p File of Type ch n All Outlines.ộ ọ

- Kích đúp chu t vào File văn b n mà ta mu n s  d ng trong h p Name.ộ ả ố ử ụ ộ

d) T o m t Presentation r ng.ạ ộ ỗ

- Vào Office Button/New.

- Kích đúp chu t vào Blank Presentation và ch n m u cho Slide trong h pộ ọ ẫ ộ  
Slide Layout.

2.1.2. Ghi Presentation vào đĩa

- Office Button/ ch n Save ho c kích ch n nút Save trên thanh công c .ọ ặ ọ ụ  
N u Presentation ch a có tên, xu t hi n h p h i tho i Save.ế ư ấ ệ ộ ộ ạ

- Trong h p Save in ch n Folder th  m c ch a File.ộ ọ ư ụ ứ

- Gõ tên file trong h p File Name.ộ

- Kích nút Save.

2.1.3. Ghi Presentation hi n th i vào đĩa v i tên khác:ệ ờ ớ

- Vào Office Button/ ch n Save. Xu t hi n h p h i tho i:ọ ấ ệ ộ ộ ạ

- Trong h p Save in ch n Folder th  m c ch a File và gõ tên File m i.ộ ọ ư ụ ứ ớ

- Kích vào nút Save.

2.1.4. M  m t Presentation đã có:ở ộ

- Vào Office Button/ ch n Open. Xu t hi n h p h i tho i Openọ ấ ệ ộ ộ ạ

- Ch n Folder th  m c ch a File, trong h p Lookin kích chu t vào tên Fileọ ư ụ ứ ộ ộ  
c n m .ầ ở

- Kích nút Open.

2.2. Các thao tác c  b n v i Slideơ ả ớ
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2.2.1. Page Setup

L nh Page Setup dùng đ  kh i t o kích th c c a các Slide trong Presentation.ệ ể ở ạ ướ ủ

Các b c ti n hành:ướ ế

� Vào th c đ n Design/Page Setup. Xu t hi n h p h i tho i Page Setup:ự ơ ấ ệ ộ ộ ạ

Ta ch n các thông s  sau:ọ ố

Slide sized for: ch n kích th c c a Slideọ ướ ủ
Width, Height: ch n đ  r ng và đ  cao c a Slide theo ý mu n.ọ ộ ộ ộ ủ ố

Number slides from:s  th  t  đ u tiên c a Slide.ố ứ ự ầ ủ
Orientation: ch n h ng d c (Portrait) ho c ngang (Landscape) c aọ ướ ọ ặ ủ  

các  Slides, Notes, Handouts và Outline.
Kích OK.

2.2.2. Chèn thêm m t Slideộ

- Dùng l nh Insert/New Slide ho c kích vào nút New Slide trên thanh côngệ ặ  
c . Xu t hi n h p h i tho i New Slide.ụ ấ ệ ộ ộ ạ

- Ch n ki u Layoutọ ể

- Kích nút OK.

2.2.3. Xóa Slide

- Ch n ch  đ  View/Slide ho c ch n View/Sorter View.ọ ế ộ ặ ọ

- Kích ch n vào Slide c n xoá.ọ ầ

- Th c hi n  l nh Edit/Delete Slide ho c  n phím   Del ho c phím Backự ệ ệ ặ ấ ặ  
Space.

2.2.4. Thay đ i v  trí c a Slide trong Presentation:ổ ị ủ

Các thao tác thay đ i v   trí th  t  c a Slide nh  sau:ổ ị ứ ự ủ ư

- Ch n th c đ nView, kích chu t t i các bi u t ng (Icon) bên c nh Slideọ ự ơ ộ ạ ể ượ ạ  
Title. Gi  tay kích và di chu t t i v  trí m i c a Slide và th  tay.ữ ộ ớ ị ớ ủ ả
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- Chuy n sang ch  đ  View/Slide Sorter, kích ch n Slide c n thay đ i  ,ể ế ộ ọ ầ ổ  
kích và di chu t chuy n t i v  trí m i c a Slide và th  tay.ộ ể ớ ị ớ ủ ả

3. Chèn các đ i t ng đ  h a vào slideố ượ ồ ọ

3.1. Chèn  nh rút ng n (CLIP), B c tranh (PICTURES)ả ắ ứ

- PowerPoint cho phép chèn hình  nh vào b t k  Slide nào cho dù nó khôngả ấ ỳ  
có ôgi ch  cho hình m uữ ỗ ẫ

- Hi n th  Slide mu n chèn   ch  đ  ể ị ố ở ế ộ Slide View

- N u Slide có ôgi ch  chèn  nh (ế ữ ỗ ả doubleClick to add Clip art) thì kích 
đúp chu t vào đó, n u không có thì ch n trên menu ộ ế ọ Insert 

- Kích ch n menu Insert: Trong nhóm công c  Illustrations ch n:ọ ụ ọ

- Picture: Ch n file  nh c n chènọ ả ầ

- Clipart: Chèn  nh có s nả ẵ

- Photo Album: Ch n file  nh trong th  vi n  nhọ ả ư ệ ả

- Shapes: Chèn các hình v  c  b nẽ ơ ả

- Click vào ch  đ , ph m trù (ủ ề ạ category), và doubleclick m t (ộ image) trong 
s  các  nh  thu c ch  đ  đó ho c ch n ố ả ộ ủ ề ặ ọ Inert.

3.2. M t s  công c  v  trong PowerPointộ ố ụ ẽ

Shapes: Là t p h p các công c  giúp chúng ta v  các đ i t ng v i các hìnhậ ợ ụ ẽ ố ượ ớ  
d ng khác nhau.ạ

- Kích ch n công c  c n v .ọ ụ ầ ẽ

- Kích và di chu t đ  v  các hình theo ý mu n.ộ ể ẽ ố

Chú ý: ta có th  g n text vào b t k  hình trong Shape tr  Line và Free Form b ngể ắ ấ ỳ ừ ằ  
cách sau:

- Kích nút ph i vào Shape c n chèn Text.ả ầ

- Kích chu t vào nút Addtext trên th c đ n ng n và gõ text t i v  trí con trộ ự ơ ắ ạ ị ỏ 
text.

a) Select Objects: 

Đây là công c  ch n Object. Đ  ch n đ i t ng c n thi t ta hãy th c hi n m tụ ọ ể ọ ố ượ ầ ế ự ệ ộ  
trong các thao tác sau:
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- Kích chu t t i Object đ  ch n nó.ộ ạ ể ọ

- Mu n ch n đ ng th i nhi u Object, b m gi  phím Shift trong khi kíchố ọ ồ ờ ề ấ ữ  
chu t t i các Object c n ch n.ộ ạ ầ ọ

- Ph ng pháp ch n theo hình ch  nh t: Kích chu t, gi  nguyên tay, kéo diươ ọ ữ ậ ộ ữ  
chu t t i góc đ i di n c a hình ch  nh t và th  tay. T t c  các Objectộ ớ ố ệ ủ ữ ậ ả ấ ả  
n m trong vùng c a hình ch  nh t này s  đ c ch n.ằ ủ ữ ậ ẽ ượ ọ

b) Rectangle Tool:  

Công c  Rectangle Toll dùng đ  t o hình ch  nh t ho c hình vuông, đ ng th i làụ ể ạ ữ ậ ặ ồ ờ  
Text box.

 Kích ch n công c  Rectangle Tool, kích và di chu t đ  v  hình ch  nh t.ọ ụ ộ ể ẽ ữ ậ

Chú ý: Gi  phím Ctrl n u mu n v  hình mà đi m b t đ u là tâm c a hình.ữ ế ố ẽ ể ắ ầ ủ

Gi  phím Shift n u mu n v  hình vuông.ữ ế ố ẽ

Sau khi v  xong, mu n đ a Text vào trong hình, hãy dùng l nh Edit/Text objectẽ ố ư ệ  
ho c kích ph i chu t vào hình v a t o và ch n l nh Add Text.ặ ả ộ ừ ạ ọ ệ

c) Oval Tool:  

Đây là công c  đ  t o Oval ho c đ ng tròn đ ng th i là Text box.ụ ể ạ ặ ườ ồ ờ

d) Text box: 

Công c  t o khung ch  trên màn hình. Ta có th  th c hi n m t trong nh ng ph ngụ ạ ữ ể ự ệ ộ ữ ươ  
pháp t o ch  sau:ạ ữ

 Đ  t o Text trong các h p Title và Main Text c a Slide ho c t o Text bên trong cácể ạ ộ ủ ặ ạ  
h p Text (Text box): kích chu t vào bên trong các h p t ng  ng, con tr  text xu tộ ộ ộ ươ ứ ỏ ấ  
hi n và gõ text.ệ

* T o m t Text box m i:ạ ộ ớ

Cách 1: Ch n công c  Text box, kích chu t vào v  trí c n t o khung text và gõ text.ọ ụ ộ ị ầ ạ

Cách 2: Ch n công c  Text box, kích và di chu t đ  t o m t hình ch  nh t sau đóọ ụ ộ ể ạ ộ ữ ậ  
gõ text trong hình ch  nh t này.ữ ậ

e) Line Tool:   

Công c  v  đ ng th ngụ ẽ ườ ẳ

§Ch n công c  sau đó kích và di chu t đ  v .ọ ụ ộ ể ẽ

§Gi  phím Shift trong khi v  s  gi i h n đ ng th ng   đ ng d c, ngangữ ẽ ẽ ớ ạ ườ ẳ ở ườ ọ  
ho c m t góc b i 15 đ  t  đi m b t đ u trong khi di chu t.ặ ộ ộ ộ ừ ể ắ ầ ộ

§Gi  phím Ctrl ta s  v  đ c m t đ ng th ng  có tâm là đi m b t đ u.ữ ẽ ẽ ượ ộ ườ ẳ ể ắ ầ
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f) Arrow tool:   

V  đ ng th ng mũi tên.ẽ ườ ẳ

3.3.  T o bi u đ  (Chart)ạ ể ồ

� Trên menu Insert/ ch nọ   Chart.  Xu t hi n h p h i tho i Insert Chart.ấ ệ ộ ộ ạ

� Kích ch n ki u bi u đ  c n minh h a.ọ ể ể ồ ầ ọ

� M t bi u đ  s  t  đ ng hi n th .ộ ể ồ ẽ ự ộ ể ị

� Đ   thay   th  d   li u  m u,   click  váo  m t  ô   (ể ế ữ ệ ẫ ộ cell)   trên  b ng  d   li uả ữ ệ  
(datasheet), và ch n ki u thông tin. Ta có th  thêm c t cho "ph m trù"ọ ể ể ộ ạ  
(categories) và hàng cho "Nhóm d  li u cùng g c" (ữ ệ ố series) đ  m  r ngể ở ộ  
b ng d  li u.ả ữ ệ

� Đ  tr  v  màn hình PowerPoint (ch  đ  Slide view) thì kích chu t ra bênể ở ề ế ộ ộ  
ngoài bi u đ .ể ồ

Thay đ i thu c tính bi u đ :ổ ộ ể ồ

M u s c (colours), m u tô (patterns), nét v  (lines), n n (fills) và đ ng vi nầ ắ ẫ ẽ ề ườ ề  
(borders).

� Trong màn hình Slide view / doubleclick lên bi u đ .ể ồ

� Doubleclick vào m c trên bi u đ  mu n thay đ i.ụ ể ồ ố ổ

� S  d ng các th c đ n Design; Layout; Format đ  trình bày cho bi u đ .ử ụ ự ơ ể ể ồ

Xong, kích ch n nút OKọ

Thay đ i ki u bi u đ :ổ ể ể ồ

� Trong màn hình PowerPoint ch  đ  ế ộ Slide view, doubleclick vào bi u để ồ 
ta mu n thay đ i.ố ổ

� Trên thanh menu Design ch n ọ Change Chart Type > H p tho i Changeộ ạ  
Chart  Type  xu t  hi n,  Ch n  m u  trong  danh  sách các  ki u  bi u  đấ ệ ọ ẫ ể ể ồ 
chu n c a m c ẩ ủ ụ Standard Types (Ki u chu n) nh :ể ẩ ư

Column :Cột
Bar :Thanh
Line :Đường
Pie :Bánh hình tròn
XY (Scatter) :Tán xạ, Phân bố theo trục XY
Area :Vùng
Doughnut :Vành khăn
Radar :Radar
Surface :Bề mặt
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Bubble :Bọt bong bóng
Stock :Kho
Cylinder :Hình trụ
Cone :Hình nón

� Ch n m t ki u trong ọ ộ ể Chart SubType (m c th p, c  th  h n c a bi uứ ấ ụ ể ơ ủ ể  
đ  ) và kích ch n ồ ọ OK.

(Cũng có th  ch n m t ki u bi u đ  trong CustomType, các ki u bi u đ  trongể ọ ộ ể ể ồ ể ể ồ  
m c này đ cụ ượ  trình bày "ph c t p" h n).ứ ạ ơ

3.4. T o ch  ngh  thu t (WordArt)ạ ữ ệ ậ

� Trên thanh menu ch n Insert / WordArt > xu t hi n h p tho i:ọ ấ ệ ộ ạ

� Ch n m t ki u dáng WordArtọ ộ ể   > xu t hi n h p tho i  ấ ệ ộ ạ Edit WordArt 
Text (So n th o văn b n cho WordArt)ạ ả ả

� Trong vùng Text có dòng ch  m c đ nh ữ ặ ị Your Text Here (Dòng văn b nả  
c a ta   ch  này) / t i đó ta gõ n i dung vào. N u ta bôi đen vùng vănủ ở ỗ ạ ộ ế  
b n lúc   c a s  PowerPoint ch  đ  ả ở ủ ổ ế ộ Slide View  thì  thay vì  dòng chữ 
Your Text Here s  là dòng ch  mang n i dung mà ta đánh d uẽ ữ ộ ấ

� Ch n OK đ   n đ nhọ ể ấ ị

Hi u ch nh WordArtệ ỉ

- Doubleclick vào vùng WordArt đ  ch nh s a. Xu t hi n Drawing Tools.ể ỉ ử ấ ệ  
Đ  trình bày cho WordArt ch n menu Format và s  d ng các nhóm côngể ọ ử ụ  
c  sau:ụ

- Insert Shapes: Chèn các hình v  c  b nẽ ơ ả

- Shape styles: Ch n ki u cho Shapeọ ể

- WordArt styles: Ch n ki u cho WordArtọ ể

- Text Fill: màu chữ

- Text Outline: màu đ ng vi n chườ ề ữ

- Text Effects: đ t các hi u  ng cho ch  ngh  thu t (WordArt)ặ ệ ứ ữ ệ ậ

- Arrange: dóng hàng, s p x pắ ế

- Bring to Front: lên trên cùng

- Send to back: xu ng cu i l pố ố ớ

- Align: dóng hàng

- Group: nhóm

- Rotate: xoay h ngướ

- Size: Đ t kích c  choWordArtặ ỡ
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� Gõ văn b n m i / s  d ng các m c ả ớ ử ụ ụ Font (Fong ch ), ữ Size (kích th c)ướ  
đ  đ nh d ng văn b n / ể ị ạ ả OK.

3.5. T o B ng bi u (Table)ạ ả ể

� Kích ch n th c đ n Insert/ch n Table/ Insert Tableọ ự ơ ọ

� H p tho i ộ ạ Insert Table xu t hi n, s  d ng nút con ch y   ấ ệ ử ụ ạ         đ  l aể ự  
ch n s  hàng (ọ ố Number of Column) và s  c t (ố ộ Number of Row) mu nố  
dùng / OK >B ng xu t hi n trong Slide, s n sàng đ  nh p d  li u.ả ấ ệ ẵ ể ậ ữ ệ

� Nh p d  li u cho b ng nh  trong so n th o Word, gõ Tab đ  d i đ n ôậ ữ ệ ả ư ạ ả ể ờ ế  
k  ti p.ế ế

� Đ  thay đ i chi u cao c a hàng (Height of Row) hay Đ  rông c a c tể ổ ề ủ ộ ủ ộ  
(Width of Column) ta d ch con tr  chu t đ n các đ ng vi n ngang ho cị ỏ ộ ế ườ ề ặ  
d c cho đ n khi con tr  chu t đ i thành mũi tên 2 chi u thì b mgiọ ế ỏ ộ ổ ề ấ ữ 
chu t ph i và kéo đ n khi đ t kích th c mong mu n.ộ ả ế ạ ướ ố

T o đ ng vi n (Border) và Tô bóng, m u n n (Shading) cho b ng:ạ ườ ề ầ ề ả

� Ch n toàn b  b ng ho c các hàng ho c c t c n k  đ ng vi n (N u chọ ộ ả ặ ặ ộ ầ ẻ ườ ề ế ỉ 
đ nh d ng m t vài ô thì bôi đen vùng ô đó)ị ạ ộ

� Trên menu Design ch n nút ọ Border đ  k  đ ng vi n cho b ng:ể ẻ ườ ề ả

Kích chu t ra bên ngoài b ng đ  tr  v  màn hình ộ ả ể ở ề PowerPoint (Normal).

4. Chèn các ký hi u đ c bi t vào slideệ ặ ệ

Trên thanh menu ch n Insert / Symbol > xu t hi n h p tho i Symbolọ ấ ệ ộ ạ

Kích ch n ký t  c n chèn và kích nút Insert.ọ ự ầ

5. Chèn các file âm thanh, hình  nh vào slideả

H  tr  âm thanh trong Power Pointỗ ợ

Có th  chèn âm nh c, âm thanh ho c video trên m t Slide mu n ch y trong khiể ạ ặ ộ ố ạ  
trình di n Slide. m t cách ng m đ nh, âm thanh và video b t đ u ho t đ ng khiễ ộ ầ ị ắ ầ ạ ộ  
kích ho t bi u t ng c a nó trong khi trình di n Slide. Tuy nhiên có th  t  đ tạ ể ượ ủ ễ ể ự ặ  
các tu  ch n khác nhau cho Sound, Video, music b ng m t s  l nh khác nhauỳ ọ ằ ộ ố ệ  
c a Power Point.ủ

5.1. B  sung Clip art, Pictures, music, sound, video clips và animationsổ

N u không tìm th y Picture, music, sound, video clip, ho c animations trongế ấ ặ  
PowerPoint, ta có th  tìm và chèn chúng b ng m t s  cách sau đây:ể ằ ộ ố
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Dùng Windows Media folder: Windows có ph n h  tr  âm thanh và âm nh cầ ỗ ợ ạ  
cho phép s  d ng trong m t Presentation. Hãy th c hi n các b c sau:ử ụ ộ ự ệ ướ

� Th c hi n  l nh Insert/Movies  and Sound/Movies  from file.  Xu t  hi nự ệ ệ ấ ệ  
h p h i tho i Insert sound: ộ ộ ạ

� Ta tìm và m  folder Media (trong folder Windows), sau đó ch n soundở ọ  
(file âm thanh) c n thi t và kích OK.ầ ế

5.2. Chèn Music ho c sound trên slide.ặ

� Trong View/Normal, hi n Slide mu n b  sung music ho c sound.ệ ố ổ ặ

� Vào th c đ n Insert/ Media clip /ch n Movies  ho c Sounds.ự ơ ọ ặ

� Đ  chèn Sound t  Clip Gallery, kích ch n Sound from Clip Organizer, vàể ừ ọ  
sau đó kích đúp vào sound đ c ch n.ượ ọ

� Đ  chèn sound t  v  trí  khác,  kích Sound from file,  ch n folder ch aể ừ ị ọ ứ  
sound, và sau đó kích đúp sound ta mu n ch n. Khi đó xu t hi n bi uố ọ ấ ệ ể  
t ng sound trên slide.ượ

Ghi chú: m t cách ng m đ nh, sound b t đ u ho t đ ng khi kích bi u t ngộ ầ ị ắ ầ ạ ộ ể ượ  
trong khi trình di n slide.ễ

5.3. Chèn CD audio track trên slide

� Trong ch  đ  View/Normal, hi n slide mu n b  sung CD audio trackế ộ ệ ố ổ

� Trên th c đ n Insert chuy n con tr  t i Movies and Sounds và sau đóự ơ ể ỏ ớ  
kích Play CD Audio Track. Xu t hi n h p h i tho i play options:ấ ệ ộ ộ ạ

� Ch n các tùy ch n c n thi t và kích OK. Bi u t ng CD xu t hi n trênọ ọ ầ ế ể ượ ấ ệ  
Slide.

5.4.  Đ t các tùy ch n cho Sound ho c video đ  ch y trong khi trình di nặ ọ ặ ể ạ ễ  
Slide:

� Trong ch  đ  Slide view / ch n bi u t ng Video ho c Sound mu n đ tế ộ ọ ể ượ ặ ố ặ  
l i các thông s .ạ ố

� Th c hi n l nh Slide Show/Custom Animationự ệ ệ

� Ch n m c Play Setting. Xu t hi n h p h i tho i:ọ ụ ấ ệ ộ ộ ạ

� Kích ch n các tùy ch n c n thi t.ọ ọ ầ ế
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BÀI 2

Đ NH D NG CÁC SLIDEỊ Ạ

1. Đ nh d ng văn b n, n n slide, ph i màuị ạ ả ề ố

1.1.  Đ nh d ng font chị ạ ữ

Làm vi c v i Text Objectệ ớ

Ta có th  gõ Text trên Slide, trong các Shapes ho c dùng công c  Text Tool.ể ặ ụ

Khi th c hi n các l nh t o khuôn cho Text (th c đ n Text) chú ý các tr ng h p sau:ự ệ ệ ạ ự ơ ườ ợ

a) Tr ng h p không có m t Object ho c m t nhóm ch  nào đ c ch n, các l nhườ ợ ộ ặ ộ ữ ượ ọ ệ  
th c hi n t  th c đ n Home/Font s  t o các thông s  ng m đ nh cho t t c  cácự ệ ừ ự ơ ẽ ạ ố ầ ị ấ ả  
đ i t ng là Text đ c kh i t o sau đó (ngo i tr  hai tr ng h p là Title và Mainố ượ ượ ở ạ ạ ừ ườ ợ  
Text).

b) Tr ng h p m t Text box đ c ch n  (s  d ng công c  Selection), các l nhườ ợ ộ ượ ọ ử ụ ụ ệ  
t  th c đ n Home/Font s  áp d ng cho toàn b  Text ch a trong Text Box này.ừ ự ơ ẽ ụ ộ ứ

c) Tr ng h p m t nhóm ký t  đ c ch n  (b i công c  Text), các l nh s  đ cườ ợ ộ ự ượ ọ ở ụ ệ ẽ ượ  
áp d ng ch  cho nhóm ký t  này.ụ ỉ ự

Sau đây là mô t  các thông s  ch  y u c a l nh t o khuôn cho Text.ả ố ủ ế ủ ệ ạ

* Th c đ n Home/ Font: Dùng đ  t o khuôn cho các ký tự ơ ể ạ ự

� Th c hi n l nh Home/Font: H p h i tho i Font xu t hi nự ệ ệ ộ ộ ạ ấ ệ
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Trong đó:

- Font: ch n Font chọ ữ

- Font Style: ch n ki u ch . Regular: ch  th ng, Bold: ch  đ m, Italic:ọ ể ữ ữ ườ ữ ậ  
ch  nghiêng, Bold Italic: ch  đ m nghiêng.ữ ữ ậ

- Size: c  chỡ ữ

- Effects: các ki u đ c bi t:  Underline: ch  g ch chân, Shadow: ch  cóể ặ ệ ữ ạ ữ  
bóng, Supperscript: ch  ch  s  trên, Subscript: ch  s  d i.ữ ỉ ố ỉ ố ướ

- Color: màu chữ

- Kích nút OK.

* T o/h y Bullet: ạ ủ

Dùng đ  t o /h y Bullet cho các Paragraph: Trên thanh công c  Homeể ạ ủ ụ

Kích ch n bi u t ng Bullet anh Numbering . Xu t hi n h p h i tho i Bullet:ọ ể ượ ấ ệ ộ ộ ạ

Trong đó:

- Use a bullet: l a ch n này n u mu n gán Bullet cho các đo n Text đ cự ọ ế ố ạ ượ  
ch n. H y ch n n u mu n xóa các Bullet đang t n t i.ọ ủ ọ ế ố ồ ạ

- Bullets From: ch n font cho các bullet.ọ

- Color: ch n màu cho bulletọ

- Size: c  Bulletỡ

- Kích OK

* Dóng hàng: Dóng hàng cho các dòng trong Text box.

� Trên thanh công c  Home/Ch n Paragraph/ Align Text ho cụ ọ ặ

� Ch n m t trong các l a ch n sau:ọ ộ ự ọ

- Left: dóng hàng trái

- Right: dóng hàng ph iả

- Center: dóng hàng gi aữ

- Justify: dóng hàng đ u hai bênề

* Đi u ch nh kho ng cách c a Paragraph:ề ỉ ả ủ

Trên thanh công c  Home/Ch n Paragraph: xu t hi n h p h i tho i Paragraphụ ọ ấ ệ ộ ộ ạ

Trong đó: 

- Line Spacing: kho ng cách gi a các dòng trong m t Paragraph.ả ữ ộ

- Before Paragraph: kho ng cách tr c Paragraphả ướ
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- After Paragraph: kho ng cách sau Paragraph.ả

* V  trí c a Text trong khung Text boxị ủ

Kích nút ph i chu t vào khung Textbox. ả ộ

Ch n Format/ ch n Shape.  Xu t hi n h p h i tho iọ ọ ấ ệ ộ ộ ạ

Ch n nhãn Text box:ọ

Trong đó:

� Text Layout: v  trí c a Text trong h p: ị ủ ộ

Top  đ nh h p; ỉ ộ

Middle – gi a h p; ữ ộ

Bottom  đáy h p;ộ

Top Centered – text đ c dóng ượ hàng gi a   đ nh h p;ữ ở ỉ ộ

Middle Centered – text đ c dóng hàng gi a   gi a h p;ượ ữ ở ữ ộ

Bottom Centered – text đ c dóng hàng gi a   đáy h p;ượ ữ ở ộ

� Text Direction: quay h ng Textướ

� Internal  margins:   tăng ho c  gi m kho ng cách gi a   text  và  h p   theoặ ả ả ữ ộ  
chi u ngang và d c.ề ọ

� Resize autoShape to fit text: đi u ch nh kích th c c a object v a khítề ỉ ướ ủ ừ  
text.

� Wrap text in shape: text t  đ ng xu ng dòng m i khi g p c nh ph i c aự ộ ố ỗ ặ ạ ả ủ  
Object.

1.2. Đ nh d ng n n slideị ạ ề

1.2.1. Thay đ i màu n n c a slideổ ề ủ

Sau khi tùy bi n màu s c, thì cũng nên thêm màu n n cho slide. Th c ra, t t cế ắ ề ự ấ ả 
slide đ u có màu n n, còn slide m c đ nh có màu n n là màu tr ng. ề ề ặ ị ề ắ

Đ  thay đ i màu n n, ch n menu ể ổ ề ọ Design/ Background Styles. Ki u n n đ cể ề ượ  
xác đ nh b i theme, khi theme thay đ i, thì m u màu n n trong th  vi n cũngị ở ổ ẫ ề ư ệ  
thay đ i.ổ  

1.2.2. B  sung màu n n cho Slideổ ề

� Ch n  th c  đ n  Design/Background.  Xu t  hi n  h p  h i   tho i  Formatọ ự ơ ấ ệ ộ ộ ạ  
Background:

� Trong h p Fill ch n ki u tô màu cho Slideộ ọ ể
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- Solid fill

- Gradient   fill:   ki u   pha   màuể  
theo Gradient.

- Picture or texture fill: s  d ngử ụ  
1 hình  nh làm n n cho slideả ề

- Hide  background graphics:   nẩ  
màu n nề

� H p Color: ch n màu tôộ ọ

� Transparency:   đi u   ch nh   đề ỉ ộ 
sáng   t i  màu  n n  (l a   ch nố ề ự ọ  
giá tr  trong su t cho màu n nị ố ề  
đang đ c l a ch n)ượ ự ọ

� Kích   nút   Reset   Background: 
đ   áp   d ng   cho   Slide   hi nể ụ ệ  
th i.ờ

Kích nút Apply To All: đ  áp d ng cho t t c  các Slide.ể ụ ấ ả

S  d ng m t hình  nh làm hình n n cho slideử ụ ộ ả ề

Trong h p h i tho i Format Background: ộ ộ ạ

� Ch n Picture or texture fill: Đ  s  d ng 1 hình  nh làm hình n n.ọ ể ử ụ ả ề

� Đ  chèn m t hình  nh t  m t file, ch n File và sau đó đ t hình  nh vàể ộ ả ừ ộ ọ ặ ả  
xác   đ nh   v   trí   hình   nh   mu n   thêm   vào.   Đ   dán   m t   hình   nhị ị ả ố ể ộ ả  
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từ Clipboard ho c ch ng trình nào khác, thì sao chép m t hình  nh,ặ ươ ộ ả  
sau đó ch nọ  Clipboard. Đ  s  d ng clip art, thì ch nể ử ụ ọ  Clip Art và sau đó 
nh p n i dung mô t  clip trên h pậ ộ ả ộ  Search text.

1.2.3. Thay đ i Layoutổ

- Kích ch n Slide c n thay đ i Layout.ọ ầ ổ

- Th c hi n l nh Home/Layout (ho c kích nút ph i chu t)ự ệ ệ ặ ả ộ

- Kích ch n ki u layout m i trong h p h i tho i.ọ ể ớ ộ ộ ạ

1.3.   Ph i màu gi a các đ i t ng trong Slideố ữ ố ượ

1.3.1. Áp d ng hi u  ng ph i màu d ng s nụ ệ ứ ố ự ẵ

Đ  áp d ng m t hi u  ng ph i màu đ c d ng s n ta thao tác:ể ụ ộ ệ ứ ố ượ ự ẵ

� Ch n Menu Design.ọ

� Ch n ti p các m u đ c ph i s n trong các ôọ ế ẫ ượ ố ẵ  Themes , nh n ti p vàoấ ế  
bi u t ng l nhể ượ ệ  More  đ  xem ti p các m u d ng s n khác.ể ế ẫ ự ẵ

Các  m u d ng s n này áp d ng cho c  n n, các đ i t ng ch  . . ., m tẫ ự ẵ ụ ả ề ố ượ ữ ộ  
m u đ c ch n s  đ c áp d ng cho t t c  các Slide đang hi n có.ẫ ượ ọ ẽ ượ ụ ấ ả ệ

1.3.2. T o m t hi u  ng ph i màuạ ộ ệ ứ ố

Đ  t o m t hi u  ng ph i màu riêng ta th c hi n:ể ạ ộ ệ ứ ố ự ệ

� Ch n Menu Design.ọ

� Ch n ti p l nhọ ế ệ   Colors, m t danh m c hi n th :ộ ụ ể ị
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�  Ch n   l nhọ ệ  Create   New Theme  Colors.  H p   tho iộ ạ  Create  New  Theme 
Colors hi n th :ể ị

- Ta   thay   đ i   các   thông   s   màu   trongổ ố  
l pớ  Theme   colors,   ch n   các   ô   màuọ    
c a   t ng   thông  s .  M t  b ng các  ô  màuủ ừ ố ộ ả  
hi n th :ể ị

- Ch n m t màu thích h p cho thông s .ọ ộ ợ ố

- Sau  khi  đã   th c   hi n  xong   các   l a   ch nự ệ ự ọ  
màu,   ta  đ t   tên m u c n   th c  hi n  ph iặ ẫ ầ ự ệ ố  
màu trong ô Name

- Nh nấ  Save đ  l u l i thông s  v i tên ta v a đ t.ể ư ạ ố ớ ừ ặ

- Mu n quay l i  các  thông s  ban đ u tr c  khi  thay đ i,   ta  nh n nútố ạ ố ầ ướ ổ ấ  
l nhệ  Reset.

Đ  áp d ng  hi u   ng   ta   đã   ph i  màu,   ta  hãy   l a   ch n   tên  cho   thông  sể ụ ệ ứ ố ự ọ ố 
trong Themes c a Menu Design.ủ

1.3.3. Áp d ng m t màu n nụ ộ ề

Đ  th c hi n áp d ng m t màu n n cho Slide:ể ự ệ ụ ộ ề

� Ch n Menu Designọ  trên thanh th  l nh.ẻ ệ

� Ta ch n ti p l nhọ ế ệ   Background Styles.

- M t danh sách các m u hi u  ng n n thi t l p s n hi n th , ta l a ch nộ ẫ ệ ứ ề ế ậ ẵ ể ị ự ọ  
m t m u thích h p cho Slide ta đang thi t k .ộ ẫ ợ ế ế
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� N u   không   mu n   s   d ng   các   m u   có   s n,   ta   ch n   l nhế ố ử ụ ẫ ẵ ọ ệ  Format 
Background. 

- H p tho iộ ạ  Format Background hi n th :ể ị

 

- Ta ch n l pọ ớ  Fill.

- Ch n ti p l nhọ ế ệ  Solid fill.

- Ta ch nọ  Color  và l a ch n m t màu n n đ  áp d ng.ự ọ ộ ề ể ụ

- N u   mu n   đ   trong   su t   cho   màu   n n,   ta   thay   đ i   thông   s   trongế ố ộ ố ề ổ ố  
ô Transparency.

- Khi  kéo  thanh  tr t,  giá   tr   càng cao  thì  đ   trong su t  c a  n n càngượ ị ộ ố ủ ề  
l n.ớ  Th c hi n xong, ta nh nự ệ ấ  Apply to All đ  áp d ng và nh nể ụ ấ  Close để 
đóng h p tho iộ ạ  Format Background.

-     Mu n quay l i màu n n m c đ nh ban đ u tr c khi thay đ i ta nh nố ạ ề ặ ị ầ ướ ổ ấ  
ch nọ  Reset Background.

1.3.4. Áp d ng hi u  ng Texture cho màu n nụ ệ ứ ề

Hi u  ng Texture s  t o cho ta m t l p vân n n làm Background:ệ ứ ẽ ạ ộ ớ ề

� Chọn Menu Design /ch n ti p l nhọ ế ệ   Background Styles:

- M t danh sách các m u hi u  ng n n thi t l p s n hi n th , ta l a ch nộ ẫ ệ ứ ề ế ậ ẵ ể ị ự ọ  
m t m u thích h p cho Slide ta đang thi t k .ộ ẫ ợ ế ế  

� N u   không   mu n   s   d ng   các   m u   có   s n,   ta   ch n   l nhế ố ử ụ ẫ ẵ ọ ệ  Format 
Background H p tho iộ ạ  Format Background hi n th :ể ị
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- Ta ch n l pọ ớ  Fill.

- Ch n   ti p   l nhọ ế ệ  Picture   or 
texture fill.

- Texture:  ch a  các  hi u   ngứ ệ ứ  
Texture đ c t o s n, nh nượ ạ ẵ ấ  

chu t   vào   ôộ   đ   ch nể ọ  
các hi u  ng Texture.ệ ứ

- Insert   from:   l a   ch n   cácự ọ  
hình  nh t  bên ngoài đ  làmả ừ ể  
n n.ề

- File: ch  đ ng d n đ n thỉ ườ ẫ ế ư 
m c  ch a  hình   nh  đ   l aụ ứ ả ể ự  
ch n làm n n.ọ ề

- Clipboard:   l y   hình   nh   taấ ả  
đang th c hi n l nh Copy tự ệ ệ ừ 

ng d ng khác đ  làm n n.ứ ụ ể ề

- Clip Art: l a ch n các Clip Art đ  làm n n, các Clip Art đ c cung c pự ọ ể ề ượ ấ  
s n đ  ta l a ch n.ẵ ể ự ọ

- Tile picture as texture: nén nh  vân n n c a m u Texture ta đang ch n khiỏ ề ủ ẫ ọ  
ô này đ c đánh d u tùy ch n.ượ ấ ọ

- Tiling options: g m các l a ch n:ồ ự ọ

oOffset X: d ch chuy n Texture v  hai phía c aị ể ề ủ  Slide, giá tr  âmị  
v  phía trái và giá tr  d ng v  phía ph i.ề ị ươ ề ả

oOffset   Y:   n u  giá   tr   là   âm  thì   Texture   d ch   chuy n   xu ngế ị ị ể ố  
d iướ  Slide và ng c l i.ượ ạ

o Scale X: nén Texture theo chi u ngang c aề ủ  Slide.

o Scale Y: nén Texture theo chi u đ ng c aề ứ ủ  Slide.

- Transparency: l a ch n giá tr  trong su t cho Texture ta đang l a ch n.ự ọ ị ố ự ọ

- Ô tùy ch nọ  Hide background graphics khi đ c đánh d u ch n s   n hìnhượ ấ ọ ẽ ẩ  
n n ta đang áp d ng làm n n choề ụ ề  Slide.

- L a   ch n   xong   các   giá   tr ,   ta   nh nự ọ ị ấ  Apply   to   All đ   áp   d ng   vàể ụ  
nh nấ  Close đ  đóng h p tho iể ộ ạ  Format Background.

Mu n quay  l i  màu n n m c đ nh ban đ u  tr c  khi   thay  đ i   ta  nh nố ạ ề ặ ị ầ ướ ổ ấ  
ch nọ  Reset Background.

1.3.5. Áp d ng hi u  ng hình  nh cho n nụ ệ ứ ả ề

Đ  đ a hình  nh làm n n cho Slide, ta thao tác:ể ư ả ề
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� Ch n Menu Designọ  / ch n ti p l nhọ ế ệ   Background Styles.

M t danh sách các m u hi u  ng n n thi t l p s n hi n th , ta l a ch n ộ ẫ ệ ứ ề ế ậ ẵ ể ị ự ọ
m t m u thích h p cho Slide ta đang thi t k .ộ ẫ ợ ế ế

� N u   không   mu n   s   d ng   các   m u   có   s n,   ta   ch n   l nhế ố ử ụ ẫ ẵ ọ ệ  Format 
Background H p tho iộ ạ  Format Background hi n th :ể ị

� Ta ch n l pọ ớ  Fill.

� Ch n ti p l nhọ ế ệ  Picture or texture fill.

- Đ  đ a hình  nh làm n n, ta ch n nút  l nh Fileể ư ả ề ọ ệ   ,  h p tho iộ ạ  
Insert Picture hi n th , ta l a ch n hình  nh đ  làm n n và nh n Insert để ị ự ọ ả ể ề ấ ể 
th c hi n chèn.ự ệ

- Tiling options: g m các l a ch n:ồ ự ọ

o Offset X: d ch chuy n hình  nh v  hai phía c aị ể ả ề ủ  Slide, giá tr  âm vị ề 
phía trái và giá tr  d ng v  phía ph i.ị ươ ề ả

o Offset   Y:   n u   giá   tr   là   âm   thì   hình   nh   d ch   chuy n   xu ngế ị ả ị ể ố  
d iướ  Slide và ng c l i.ượ ạ

o Scale X: nén hình  nh theo chi u ngang c aả ề ủ  Slide.

o Scale Y: nén hình  nh theo chi u đ ng c aả ề ứ ủ  Slide.

- Transparency: l a ch n giá tr  trong su t cho hình  nh ta đang l a ch n.ự ọ ị ố ả ự ọ

- Ô tùy ch nọ  Hide background graphics khi đ c đánh d u ch n s   n hìnhượ ấ ọ ẽ ẩ  
n n ta đang áp d ng làm n n choề ụ ề  Slide.

- L a   ch n   xong   các   giá   tr ,   ta   nh nự ọ ị ấ  Apply   to   All đ   áp   d ng   vàể ụ  
nh nấ  Close đ  đóng h p tho iể ộ ạ  Format Background.

� Mu n quay l i màu n n m c đ nh ban đ u tr c khi thay đ i ta nh nố ạ ề ặ ị ầ ướ ổ ấ  
ch nọ  Reset Background.

2. Đ nh d ng các đ i t ng đ  h a, s  đ , bi u đị ạ ố ượ ồ ọ ơ ồ ể ồ

2.1. Thanh công c  Drawingụ

� Nhóm công c  Insert Shapes: V  các hình c  b nụ ẽ ơ ả

� Nhóm công c  Shape styles: trình bày cho đ i t ng đ  h a.ụ ố ượ ồ ọ

- Shape fill: tô màu cho đ i t ng đ  h aố ượ ồ ọ
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- Shape   outline:   Ch n   màu   đ ng   vi n,   ki u   nét   đ ng   vi n   cho   đ iọ ườ ề ể ườ ề ố  
t ng.ượ

- Shape Effects: Ch n hi u  ng cho đ i t ng đ  h a.ọ ệ ứ ố ượ ồ ọ

� Nhóm công c  WordArt Styles: ụ

- Text fill: tô màu chữ

- Text outline: tô màu đ ng vi n ch  ườ ề ữ

- Text Effects: Ch n hi u  ng cho ch , các ki u ch  ngh  thu tọ ệ ứ ữ ể ữ ệ ậ

� Arrange: S p x p, dóng hàng cho các đ i t ng.ắ ế ố ượ

- Bring to front: đ a đ i t ng lên l p trên cùngư ố ượ ớ

- Send to back: đ a đ i t ng xu ng l p cu i cùng.ư ố ượ ố ớ ố

- Align: Dóng hàng cho các đ i t ng ố ượ

- Group: nhóm các đ i t ng đ  h aố ượ ồ ọ

- Rotate: xoay đ i t ng đ  h aố ượ ồ ọ

� Size: Đ t kích th c cho đ i t ng đ  h a.ặ ướ ố ượ ồ ọ

2.2. Thanh công c  Pictureụ

� Nhóm công c  Adjust: đi u ch nh màu s c, đ  sáng t i, t o đ  trong su tụ ề ỉ ắ ộ ố ạ ộ ố  
cho  nh.ả

� Nhóm công c  Picture Styles: t o ki u dáng và hi u  ng cho khung  nh.ụ ạ ể ệ ứ ả

� Arrange:   S p   x p,   dóng   hàng   choắ ế  
các đ i t ng.ố ượ

- Bring to front: đ a đ i t ng lên l pư ố ượ ớ  
trên cùng

- Send to back: đ a đ i t ng xu ngư ố ượ ố  
l p cu i cùng.ớ ố

- Align: Dóng hàng cho các đ i t ng ố ượ

- Group: nhóm các đ i t ng đ  h aố ượ ồ ọ

- Rotate: xoay đ i t ng đ  h aố ượ ồ ọ

� Size: Đ t kích th c cho đ i t ngặ ướ ố ượ  
đ  h a.ồ ọ

Crop: c t  nhắ ả
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2.3. Thanh công c  WordArtụ

� Nhóm công c  WordArt Styles: ụ

- Text fill: tô màu chữ

- Text outline: tô màu đ ng vi n ch  ườ ề ữ

- Text Effects: Ch n hi u  ng cho ch , các ki u ch  ngh  thu tọ ệ ứ ữ ể ữ ệ ậ

2.4. Thanh công c  Organization Chartụ  (Chart Tools)

Nhóm công c  Type: thay đ i ki u cho bi u đ .ụ ổ ể ể ồ

Nhóm công c  Data: ch n d  li u minh h a, ch nh s a d  li u cho bi u đ .ụ ọ ữ ệ ọ ỉ ử ữ ệ ể ồ

Nhóm công c  Chart Layout: ch n các d ng trình bày b  c c cho bi u đ .ụ ọ ạ ố ụ ể ồ

Nhóm công c  Chart styles: Ch n các ki u bi u đ .ụ ọ ể ể ồ

3. Công c  Slide Masterụ

3.1. Master Slide

Có hai lo i Master đ i v i m i Presentation: Slide master và Title master.ạ ố ớ ỗ

* Title Master: đi u khi n đ nh d ng đ i v i Title và Subtitle c a Presentation.ề ể ị ạ ố ớ ủ

* Master Slide: là Slide đ c bi t ch a các thông s  chu n c a Title, Main Text vàặ ệ ứ ố ẩ ủ  
nh ng Background Item  mà ta mu n xu t hi n trong t t c  các Slide.ữ ố ấ ệ ấ ả

M c đích c a Slide Master là làm  cho ng i s  d ng d  dàng thay đ i t ngụ ủ ườ ử ụ ễ ổ ổ  
quát – nh  thay đ i phông ký t  – và ph n h i nh ng thay đ i đã đ c th cư ổ ự ả ồ ữ ổ ượ ự  
hi n trong t t c  Slide trình chi u c a b n thi t k .ệ ấ ả ế ủ ả ế ế

Trong Slide Master, ta có th :ể

- Thay đ i phông ký t  ho c các đi m  đánh d u đ  m c.ổ ự ặ ể ấ ề ụ

- Chèn hình  nh – nh   logo – mu n xu t  hi n   trong nhi u  Slide   trìnhả ư ố ấ ệ ề  
chi u.ế

- Thay đ i các v  trí khung  nh, kích th c và thu c tính.ổ ị ả ướ ộ

Master Slide có ch c năng đ c bi t sau đây:ứ ặ ệ

� Title và Main Text có ch c năng kh i t o các thu c tính cho toàn b  cácứ ở ạ ộ ộ  
thu c tính c a Title và Main Text c a các Slide khác. Khi Title và Mainộ ủ ủ  
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Text c a m t Slide đ c kh i t o, nó s  t  đ ng gán các thu c tính c aủ ộ ượ ở ạ ẽ ự ộ ộ ủ  
text t ng  ng trong Master Slide nh  Font ch , ki u ch , Line Spacing,ươ ứ ư ữ ể ữ  
Bullet…. (ngo i tr  tr ng h p các thông s  Follow Master c a Slideạ ừ ườ ợ ố ủ  
này không đ c gán và tr ng h p ta th c hi n các l nh t o  khuôn khácượ ườ ợ ự ệ ệ ạ  
trên các Object này).

� Các Object khác đ c kh i t o trên Master Slide cũng nh  các mã  sượ ở ạ ư ố 
trang, mã ngày tháng, mã th i gian,… s  đ c hi n trên t t c  các Slideờ ẽ ượ ệ ấ ả  
c a Presentation hi n t iủ ệ ạ

3.1.1. T o Object trong Master Slideạ

� Vào View/Slide Master.

� T o đ i t ngạ ố ượ

� Ch n ọ Close Master View trên thanh công c  Slide Master đ  tr  v  Slideụ ể ở ề  
c a mình.ủ

3.1.2. Đ t l i các thông s  c a Title và Main Text c a Slide Master cho m tặ ạ ố ủ ủ ộ  
Slide

� Hi n Slide mu n áp d ng l i các thông s  c a Slide Master.ệ ố ụ ạ ố ủ

� Kích nút ph i chu t/ ch n Reset Slide.ả ộ ọ

3.1.3. H y/ hi n t t c  các Background Item cho m t Slideủ ệ ấ ả ộ

� Ch n Slide  mu n hi n/h y  các  Backgroup  Item (ch ,  hình   nh,  …ọ ố ệ ủ ữ ả ở 
n n).ề

� Vào menu Design/ Ch n/h y l a ch n Hide Background Graphics.ọ ủ ự ọ

� Kích nút Apply.

3.2. Làm vi c v i Notes Masterệ ớ

Notes Master là slide đ c bi t các thông s  chu n c a các chú thích đi kèm v iặ ệ ố ẩ ủ ớ  
hình  nh c a Slide trên các trang chú thích.ả ủ

M i đi u ch nh đ c th c hi n trên trang Notes Master nh  thay đ i các thôngọ ề ỉ ượ ự ệ ư ổ  
s  c a ch , chèn thêm các Object khác, chèn các mã s  trang, mã ngày tháng,…ố ủ ữ ố  
s  có tác d ng t i m i trang chú thích c a t t c  các Slide.ẽ ụ ớ ọ ủ ấ ả

3.3. Làm vi c v i Handout Masterệ ớ

Powerpoint cho phép in nhi u Slide trên m t trang gi y. Tính năng này đ cề ộ ấ ượ  
g i là Handout Print. M i đi u ch nh   ch  đ  Handout Master nh  b  sungọ ọ ề ỉ ở ế ộ ư ổ  
text, b  sung Object, t o khuôn Text và Object, chèn các mã s  trang, mã ngàyổ ạ ố  
tháng,… đi u này  nh h ng t i m i trang Handout c a t t c  các Slide.ề ả ưở ớ ọ ủ ấ ả
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Chú ý r ng các Object đ c b  sung không n m trên v  trí c a các Slide.ằ ượ ổ ằ ị ủ

3.4. Chèn th i gian, ngày tháng, đánh s  trang ho c Footer Textờ ố ặ

� Ch n Insert ch n Header and Footer. Xu t hi n h p h i tho i:ọ ọ ấ ệ ộ ộ ạ

Đ  đ a nh ng thông tin vào Slide c a mình ta ch n l a ch n Slide. ể ư ữ ủ ọ ự ọ

Đ  đ a nh ng thông tin vào Notes Pages và Handout, ch n Notes and handouts.ể ư ữ ọ

� Ch n nh ng l a ch n:ọ ữ ự ọ

- Date and Time: chèn th i gian và ngày thángờ

- Slide Number: chèn s  trangố

- Footer: chèn ti u đ  d i.ề ề ướ
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BÀI 3 

HI U  NG TRÌNH DI NỆ Ứ Ễ

1. Hi u  ng cho các đ i t ng trong slideệ ứ ố ượ

1.1. Hi u  ng hình  nhệ ứ ả

Hi u  ng đ c bi t trên văn b n và các đ i t ng ( nh, bi u đ ...)ệ ứ ặ ệ ả ố ượ ả ể ồ

Khi ch y Slide Show có th  cho hi n d n t ng m c, t ng đ i t ng c a slideạ ể ệ ầ ừ ụ ừ ố ượ ủ  
giúp ng i theo dõi t p trung khi ta hi n th  và đ  c p đ n t ng v n đ  m tườ ậ ể ị ề ậ ế ừ ấ ề ộ  
ho c ngăn không cho m i ng i đ c tr c n i dung. Ti n trình đó đ c th cặ ọ ườ ọ ướ ộ ế ượ ự  
hi n trên Custom Animation (Đ t tu  thích tính sinh đ ng)ệ ặ ỳ ộ

� Trong ch  đ  View/Normal, ch n m tế ộ ọ ộ  
Slide.

� Ch n đ i t ng (object) c n đ t hi uọ ố ượ ầ ặ ệ  
ng trên Slide đó.ứ

� Ch n   th c   đ n  ọ ự ơ Animation   /   Custom 
Animation  >   xu t   hi n   h p   tho iấ ệ ộ ạ  
Custom Animation:

� Kích nút Add Effect đ  ch n các hi uể ọ ệ  
ng chuy n đ ng cho các đ i t ng màứ ể ộ ố ượ  

ta  đã  ch n:  Dùng nh ng  ki u  chuy nọ ữ ể ể  
đ ng   nh :   Entrance,   Emphasis,   ho cộ ư ặ  
Exit đ  gán đ ng chuy n đ ng. ể ườ ể ộ

� Ngoài ra, ta cũng có th  gán nhi u đ cể ề ặ  
tính chuy n đ ng vào m t đ i   t ng,ể ộ ộ ố ượ  
cho nên có   th   làm cho đ i   t ng  tể ố ượ ừ 
nh  d n đ n l n d n và ng c l i.ỏ ầ ế ớ ầ ượ ạ

� Trong   m c   Modify   Selected   effectsụ  
ch n   m t   đ i   t ng   (ọ ộ ố ượ Title:Tiêu   đ ,ề  
Text:  Văn b n,  ả Chart:  bi u đ ,...) để ồ ể 
thi t l p Hi u  ngế ậ ệ ứ

� Kích Start:  Ch n On mouse  click  n uọ ế  
mu n object ho c text đang ch n hi n cho đ n khi kích chu t, ho c ch nố ặ ọ ệ ế ộ ặ ọ  
After previous n u mu n cài đ t th i gian hi n cho text ho c object.ế ố ặ ờ ệ ặ

� Trong m c Speed: ch n t c đ  chuy n đ ng.ụ ọ ố ộ ể ộ
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Chú ý:  Có th  kích ch n vào t ng đ i t ngể ọ ừ ố ượ  
m t     phía   d i   m c  ộ ở ướ ụ Modify   Selected  
effects. Sau đó kích vào mũi tên   bên ph iở ả  
tên c a đ i   t ng đang đ c ch n đ  càiủ ố ượ ượ ọ ể  
đ t các hi u  ng cho đ i t ng đó.ặ ệ ứ ố ượ

� Ch n m c Effect Options: đ  cài đ tọ ụ ể ặ  
các hi u  ng xu t hi n c a các Textệ ứ ấ ệ ủ  
và Object.

� Kích   ch n   nhãn   Effects   :   ch n   cácọ ọ  
hi u  ng c n t o. Fly From Left: textệ ứ ầ ạ  
và object bay t  bên trái màn hình sangừ  
ph i; Fly from right: text và object bayả  
t  bên ph i màn hình sang trái.ừ ả

� V i hi u  ng (Effect) cóớ ệ ứ

- No Effect:Không có hi u  ngệ ứ

- Appear :Xu t hi nấ ệ

- Fly From Bottom:Bay t  d i lênừ ướ

- Blinds Horizontal:Làm m  theo đ ngờ ườ  
ngang

- Blinds   Horizontal(Vertical):Mành   che 
theo chi u ngang (d c)ề ọ

- Box in (out) :Hình h p đi vào (ra)ộ

- CheckerBoard Across/ (Down): Bàn c  ngang qua (L n xu ng)ờ ặ ố

- Dissolve :Làm tan rã

...

- Trong m c Sound có t ng t  trong Slide Transition, trong m c Soundụ ươ ự ụ  
(âm thanh) đang đ  ch  đ  m c đ nh là No Sound (Không có âm thanhể ế ộ ặ ị  
trong  b c  chuy n   ti p)   taướ ể ế  
ch n   trong   danh   sách   m tọ ộ  
ki u âm thanh nh :ể ư

Camera: Máy quay phim
Drive By: Ti ng xe ch yế ạ
Laser: ánh sáng Laser
TypeWriter:  Ng i  đánh máyườ  
chữ
Other Sound : âm thanh khác
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After animation: ch n màu ho c  n các object, text sau khi chúng đã đ c hi nọ ặ ẩ ượ ệ  
trên màn hình. 

Hide after animation:  n text ho c object sau khi chúng đã hi n trên màn hình;ẩ ặ ệ  
Hide on next mouse click:  n b i l n kích chu t ti p theo.ẩ ở ầ ộ ế

Th c  hi n l i các b c trên đ  t o hi u  ng cho các text ho c các object khác.ự ệ ạ ướ ể ạ ệ ứ ặ

 Kích nút OK.

� Thi t l p hi u  ng v i  nh (cách làm t ng t )ế ậ ệ ứ ớ ả ươ ự

Chú ý: N u mu n t o hi u  ng đ ng cho m t object b t k  ta có th  ch n objectế ố ạ ệ ứ ộ ộ ấ ỳ ể ọ  
đó và ch n ki u xu t hi n b i l nh Slide Show/Animation Schemes.ọ ể ấ ệ ở ệ

Ta có th  b  sung thêm phong c nh (movies), âm thanh (sounds) và các OLE Objectể ổ ả  
vào Slide Show trên th c đ n Slide Show/Custom Animation đ  ch  cho PowerPointự ơ ể ỉ  
cách nhúng và th i gian nhúng các phong c nh, âm thanh, các object và các slide c aờ ả ủ  
các Presentation khác trong su t quá trình “trình di n” (Slide Show). ố ễ

c) Thay đ i th  t  xu t hi n c a Text và Object trong Slide.ổ ứ ự ấ ệ ủ

� Ch n th c đ n Animation/Custom Animation.ọ ự ơ

� Trong Animation Order ch n đ i t ng ho c text c n thay đ i.ọ ố ượ ặ ầ ổ

� Kích nút Up ho c Down.ặ

1.2. Hi u  ng âm thanhệ ứ

1.2.1. Chèn file âm thanh

� Click vào tab Insert.

�  Ch n nút mũi tên trên h p Sound.ọ ộ

�  Đ  ch n m t file âm thanh t  máy tính c a b n ho c file t  m ng n iể ọ ộ ừ ủ ạ ặ ừ ạ ộ  
b , ch n Sound from File. Tìm file và kích chu t đ  chèn nó vào slide.ộ ọ ộ ể

� Đ  chèn âm thanh t  th  vi n clip, ch n Sound from Clip Organizer vàể ừ ư ệ ọ  
tìm ki m clip trong c a s  nhi m v  Clip Art. Ch n clip mu n chèn vàoế ử ổ ệ ụ ọ ố  
slide.

Chú ý: Click vào bi u t ng Insert Media Clip đ  tìm file âm thanh trên máy tínhể ượ ể  
ho c trên m ng n i b . Trong quá trình chèn âm thanh, m t c a s  nh  hi n raặ ạ ộ ộ ộ ử ổ ỏ ệ  
v i hai s a l a ch n là b n mu n âm thanh s  b t đ u m t cách t  đ ng hay b nớ ự ự ọ ạ ố ẽ ắ ầ ộ ự ộ ạ  
mu n b t  đ u âm thanh b ng cách click chu t.  Ch n Automatically n u b nố ắ ầ ằ ộ ọ ế ạ  
mu n âm thanh t  đ ng ch i khi slide đ c thuy t trình. N u trong slide đã cóố ự ộ ơ ượ ế ế  
các hi u  ng khác nh  âm thanh, đo n video clip, thì âm thanh s  b t đ u ch iệ ứ ư ạ ẽ ắ ầ ơ  
khi các hi u  ng đã có k t thúc.ệ ứ ế
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Ch n When Clicked n u mu n âm thanh b t đ u ch i khi b n nh n vào bi uọ ế ố ắ ầ ơ ạ ấ ể  
t ng trên slide.ượ

1.2.2. Ch i âm thanh trên Slideơ

Âm thanh đã chèn trên slide và m c dù b n ch n cách ch i t  đ ng hay ch n cáchặ ạ ọ ơ ự ộ ọ  
nh p chu t vào bi u t ng âm thanh, thì âm thanh s  ch i t  đ u đ n cu i bàiấ ộ ể ượ ẽ ơ ừ ầ ế ố  
thuy t trình, tr  khi click trên slide đ  ng ng âm thanh. Có th  ch i âm thanh tế ừ ể ừ ể ơ ừ 
đ u đ n cu i b ng cách:ầ ế ố ằ

� Ch n bi u t ng âm thanh.ọ ể ượ

� Trên Ribbon, d i Sound Tools, ch n tab Options.ướ ọ

� Trong nhóm Sound Options, trong danh sách Play Sound, ch n Play acrossọ  
slides.

1.2.3. Thi t l p th i gian cho âm thanh ng ngế ậ ờ ừ

Ch n cách ng ng âm thanh trong bài thuy t trình b ng c a s  nhi m v  Customọ ừ ế ằ ử ổ ệ ụ  
Animation. V i m t file phim  nh b n cũng s  d ng c a s  nhi m v  này. Đớ ộ ả ạ ử ụ ử ổ ệ ụ ể 
làm cho âm thanh ch i, nh ng ng ng trong m t s  slide, đ u tiên m  c a sơ ư ừ ộ ố ầ ở ử ổ 
nhi m v  Custom Animation trong tab Animation và sau đó làm nh  sau:ệ ụ ư

�  Âm thanh trong bài thuy t trình có hi u  ng b i tên c a nó trong c a sế ệ ứ ở ủ ử ổ 
nhi m v . Khi hi u  ng đ c ch n trên slide, thì nó cũng đ c ch nệ ụ ệ ứ ượ ọ ượ ọ  
trên c a s .ử ổ

�  Click vào mũi   tên trong h p hi u  ng âm thanh đ   th  hi n nó   trênộ ệ ứ ể ể ệ  
menu.

�  Trên menu, ch n Effect Options.ọ

� Trong h p tho i Play Sound, có m t vài l a ch n cách ng ng âm thanhộ ạ ộ ự ọ ừ  
nh  th  nào.ư ế  Đ  xác đ nh ng ng âm thanh sau m t s  slide thì ch n mũiể ị ừ ộ ố ọ  
tên trong h p After.ộ

1.2.4. Thay đ i cách âm thanh b t đ uổ ắ ầ

S  d ng Custom Animation đ  thi t l p ch  đ  âm thanh b t đ u nh  th  nàoử ụ ể ế ậ ế ộ ắ ầ ư ế  
trong bài thuy t trình. Ch ng h n đã ch n âm thanh b t đ u t  đ ng, nh ngế ẳ ạ ọ ắ ầ ự ộ ư  
sau đó l i quy t đ nh nó nên b t đ u b ng cách click chu t. Cách làm nh  sau:ạ ế ị ắ ầ ằ ộ ư

� N u âm thanh b t đ u t  đ ng thì s  th y gi ng nh  hình trên, trongế ắ ầ ự ộ ẽ ấ ố ư  
h p Start hi n ra m t chi c đ ng h  v i dòng ch  After Previous.ộ ệ ộ ế ồ ồ ớ ữ

� Ch n mũi tên trong h p Start và ch n Start On Click.ọ ộ ọ

� Hi u  ng đã đ c thay đ i b ng bi u t ng con chu t trong h p Start,ệ ứ ượ ổ ằ ể ượ ộ ộ  
có th  click chu t đ  b t đ u âm thanh.ể ộ ể ắ ầ
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1.2.5. Cài đ t ph ng th c kích ho t (trigger) âm thanh trên slideặ ươ ứ ạ

� Bi u t ng âm thanh đ c chèn vào slide.ể ượ ượ

� Trong c a s  tác v  Custom Animation, ch n nút mũi tên trong Soundử ổ ụ ọ  
Effect và sau đó ch n Timing trên trình đ n.ọ ơ

� Trong h p tho i Play Sound, d i Triggers, ch n Start effect on click of.ộ ạ ướ ọ

� Ch n mũi tên và ch n bi u t ng âm thanh khác thay th  cho cái loa. ọ ọ ể ượ ế

1.3. Hi u  ng văn b nệ ứ ả

Hi u  ng cho văn b n:  Văn b n (Textbox)  là  đ i   t ng  đ c  s  d ngệ ứ ả ả ố ượ ượ ử ụ  
nhi u nh t  trong bài   thuy t  trình.  Do v y,  Powerpoint xây d ng s n r tề ấ ế ậ ự ẵ ấ  
nhi u ki u hi u  ng r t thú v  cho đ i t ng này và chúng ta có th  thi tề ể ệ ứ ấ ị ố ượ ể ế  
l p hi u  ng đ n t ng dòng, t ng ch  ho c t ng ký t  trong đo n văn b n.ậ ệ ứ ế ừ ừ ữ ặ ừ ự ạ ả  
WordArt th c ch t cũng là  văn b n nên cách áp d ng hi u  ng cho đ iự ấ ả ụ ệ ứ ố  
t ng này hoàn toàn t ng t  v i Textbox. ượ ươ ự ớ

Do v y, ph n này ch  minh ho  áp d ng hi u  ng trên đ i t ng Textbox.ậ ầ ỉ ạ ụ ệ ứ ố ượ
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� T i nhãn Text Animation:ạ
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- Group text: thi t l p c p đ  văn b n trong h p Textbox đ c áp d ng ế ậ ấ ộ ả ộ ượ ụ
hi u  ng.ệ ứ  

- Automatically after: thi t l p th i gian ch  tr c khi th c hi n hi u  ng, ế ậ ờ ờ ướ ự ệ ệ ứ
đây chính là Delay bên nhãn Timing.

- Animate attached shape: ch  xu t hi n khi b n đ nh d ng shape cho h p ỉ ấ ệ ạ ị ạ ộ
văn v n. Và n u tích ch n tùy ch n này thì shape s  th c thi hi u  ng ả ế ọ ọ ẽ ự ệ ứ
tr c, sau đó m i đ n các hi u  ng c a văn b n ch a trong shape.ướ ớ ế ệ ứ ủ ả ứ

- In reverse order: các hi u  ng s  th c thi theo trình t  ng c l i, văn b n ệ ứ ẽ ự ự ượ ạ ả
có nhi u dòng thì s  th c thi hi u  ng cho dòng cu i tr c, dòng đ u s  ề ẽ ự ệ ứ ố ướ ầ ẽ
th c thi hi u  ng sau cùng.ự ệ ứ

1.4. Hi u  ng cho videoệ ứ

Vi c chèn audio và video vào Powerpoint đ c th c hi n khá d  b ng menu ệ ượ ự ệ ễ ằ
Insert > Movies and Sounds Tuy nhiên cách trên có nh c đi m là  không th  ượ ể ể
đi u khi n file theo ý mu n c a mình đ c trong tr ng h p b n dùng ch ng ề ể ố ủ ượ ườ ợ ạ ươ
trình b t hình l u thành file video và nhúng vào Powerpoint đ  thuy t trình hay ứ ư ể ế
đ  h ng d n th c hi n m t tác v  c  th . ể ướ ẫ ự ệ ộ ụ ụ ể

Đ  kh c ph c vi c trên, Microsoft cung c p m t addin vào Powerpoint, giúp ể ắ ụ ệ ấ ộ
b n có th  thêm Windows Media Player (WMP) vào file trình di n đ  đi u khi nạ ể ễ ể ề ể  
file audio và video.

1.5. Hi u  ng cho bi u đệ ứ ể ồ

� Chèn bi u đ  minh ho  s  li u.ể ồ ạ ố ệ

� Ch n th c đ n ọ ự ơ Animation / Custom Animation > xu t hi n h p tho iấ ệ ộ ạ  
Custom Animation: 

� Kích ch n bi u đọ ể ồ

- Kích ch n Add Effect ọ  Entrance  More Effects Wipe  OK

- Sau đó kích vào mũi tên   bên ph i tên c a đ i t ng đang đ c ch n đở ả ủ ố ượ ượ ọ ể 
cài đ t các hi u  ng cho đ i t ng đó.ặ ệ ứ ố ượ

- Ch n Effect options ọ  xu t hi n h p h i tho i Wipe:ấ ệ ộ ộ ạ

- Ch n nhãn Chart Animation:ọ

- Trong m c Group Chart: ch n ki u xu t hi n cho bi u đ  (ví d  ch n Byụ ọ ể ấ ệ ể ồ ụ ọ  
Category)  OK.

1.6. Th  t  xu t hi n các đ i t ng hi u  ngứ ự ấ ệ ố ượ ệ ứ

- Ch n th c đ n Animation/Custom Animation.ọ ự ơ

- Trong Animation Order ch n đ i t ng ho c text c n thay đ i.ọ ố ượ ặ ầ ổ

- Kích nút Up ho c Down.ặ
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1.7. Ch  đ  kích ho t hi u  ngế ộ ạ ệ ứ

1.7.1. Cài đ t th i gian xu t hi n cho m t Slide Showặ ờ ấ ệ ộ

Có hai cách cài đ t th i gian xu t hi n cho m t Slide Show:ặ ờ ấ ệ ộ

 Manual (cài đ t b ng tay)ặ ằ

 Rehearsing (cài đ t th i gian   ch  đ  duy t Slide Show).ặ ờ ở ế ộ ệ

Cài đ t th i gian xu t hi n Slide Show b ng Manually:ặ ờ ấ ệ ằ

- Trong ch  đ  Slide View/Normal ho c View/Slide Sorter ch n m t ho cế ộ ặ ọ ộ ặ  
nhi u Slide mà ta mu n cài đ t th i gian hi n cho chúng.ề ố ặ ờ ệ

- Th c hi n l nh Animation/Slide Transition.ự ệ ệ

- Ch n Automatically after và gõ s  giây (phút) mà ta mu n Slide xu t hi nọ ố ố ấ ệ  
trên màn hình.

- Kích nút Apply to All

Cài đ t th i gian hi n Slide Show b ng ch  đ  Rehearsing:ặ ờ ệ ằ ế ộ

- Th c   hi n   Slide   Show/Rehearse   Timingsự ệ  
đ  b t đ u Show trong ch  đ  rehearsal.ể ắ ầ ế ộ  
Xu t hi n h p công c  Rehearsal.ấ ệ ộ ụ

- Trong h p Rehearsal nh ng con s    bênộ ữ ố ở  
trái   th   hi n   th i   gian   c a   toàn   bể ệ ờ ủ ộ 
Presentation, nh ng con s    bên ph i th  hi n th i gian c a Slide hi nữ ố ở ả ể ệ ờ ủ ệ  
th i. Kích nút ờ Repeat n u ta th c s  mu n chuy n sang Slide ti p theo.ế ự ự ố ể ế

- K t thúc, kích nút yes đ  ch p nh n th i gian mà ta v a cài đ t (ho cế ể ấ ậ ờ ừ ặ ặ  
kích No n u mu n cài đ t l i).ế ố ặ ạ

1.7.2. SetUp Slide Show

� Ch n Slide ọ Show/Set Up Show. Xu t hi n h p h i tho i:ấ ệ ộ ộ ạ
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� D i Show Type ch n:ướ ọ

- Presented by a speaker (full screen): hi n th  các Slide trên toàn b  mànể ị ộ  
hình.

- Browsed by individual (window): hi n th  Slide Show trên m t màn hìnhể ị ộ  
Window cùng v i thanh menu và nh ng thanh công c .ớ ữ ụ

- Browsed at a kiosk (full Screen): hi n th  Slide Show nh  m t Self runningể ị ư ộ  
show. Quá trình show các slide s  đ c l p l i sau 5 giây. Ng i s  d ngẽ ượ ặ ạ ườ ử ụ  
có th  t  đi u khi n các Slide.ể ự ề ể

- Loop continuously until “Esc”: Các Slide xu t hi n l n l t và liên t cấ ệ ầ ượ ụ  
theo chu k  kín cho t i khi  n phím ESC.ỳ ớ ấ

- Show without narrations: Trình bày các Slide Show không có narrations (ta 
có   th   đ a   narrations   vào   slide   c a   mình   b ng   cách   ch n   Slideể ư ủ ằ ọ  
show/Record narrations).

- Show without animation: trình bày các slide Show không có animations, t tấ  
c  các hi u  ng animation trong slide c a mình đ u không ho t đ ng màả ệ ứ ủ ề ạ ộ  
hi n th  ngay trên màn hình.ể ị

� D i Slide ta ch n:ướ ọ

- All: hi n t t c  các Slideệ ấ ả

- From… To: hi n các slide t  slide… đ n….ệ ừ ế

- D i Advance Slide ch n:ướ ọ

- Manualy: Slide ti p theo s  đ c l t sau m i l n kích chu t (ho c sế ẽ ượ ậ ỗ ầ ộ ặ ử 
d ng các phím mũi tên, SpaceBar, PgUp, PgDn).ụ
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- Using timings, if present: ch  có tác d ng khi ta đã đ t th i gian hi n choỉ ụ ặ ờ ệ  
t ng slide  b ng cách dùng l a  ch n Rehearse  Timings ho c ch n l aừ ằ ự ọ ặ ọ ự  
ch n Automatically after…seconds trong h p h i tho i slide Transition.ọ ộ ộ ạ

� Kích nút OK.

1.7.3. Kh i t o Slide Showở ạ

Đ  trình di n các Slide c a Presentation, ta hãy th c hi n l nh sau:ể ễ ủ ự ệ ệ

- View/Slide Show ho c kích nút Slide Show trên thanh tr ng thái.ặ ạ

- Dùng các phím mũi tên hay PgUp, PgDn đ  chuy n c nh.ể ể ả

- n phím ESC đ  k t thúc.Ấ ể ế

2. Hi u  ng l t trang slideệ ứ ậ

2.1. Hi u  ng hình  nhệ ứ ả

Chuy n ti p gi a các Slide (Transition)ể ế ữ

Transition (chuy n ti p) là cách th c xu t hi n c a t ng Slide, m t cách để ế ứ ấ ệ ủ ừ ộ ể 
khi n các Presentation h p d n h nế ấ ẫ ơ

- Trong ch  đ  ế ộ View /Normal ho c Viewặ  /Slide sorter, ch n m t Slide.ọ ộ

- Ch n th c đ n  ọ ự ơ Animation/ ch n Transition to this Slideọ   > màn hình 
xu t hi n các hi u  ng cho ấ ệ ệ ứ Slide. M c “Apply to Selected Slides”  đangụ  
đ    ch  đ  m c đ nh  ể ở ế ộ ặ ị No Trasitton  (slide đang ch n Không   ch  đọ ở ế ộ 
chuy n ti p).ể ế

- Click chu t ch n các ki u hi u  ng cho Slide ho c kích vào More độ ọ ể ệ ứ ặ ể 
ch n ti p.   ọ ế

- Trong   m c   Transition     Speed:   Ch n   t c   đ   c a   b c   chuy n:ụ ọ ố ộ ủ ướ ể  
Slow(ch m), ậ Medium (Trung bình), Fast (Nhanh)

- Trong m c  ụ Transition Sound  (ti ng đ ng): đ t âm thanh cho b c chuy nế ộ ặ ướ ể  
ti p. ế trong m c Sound (âm thanh) đang đ  ch  đ  m c đ nh là No Soundụ ể ế ộ ặ ị  
(Không có âm thanh trong b c chuy n ti p) ta ch n trong danh sách m tướ ể ế ọ ộ  
trong các ki u âm thanh nh :ể ư

Camera :Máy quay phim

Drive By :Tiếng xe chạy

Laser :ánh sáng Laser

TypeWriter :Người đánh máy chữ

Other Sound :âm thanh khác

……..
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Chon Apply to All Slides: đ  b  sung b c chuy n ti p cho t t c  Slide.ể ổ ướ ể ế ấ ả

- Đ   n đ nh th i gian cho b c chuy n ti p:ể ấ ị ờ ướ ể ế

- Ch n ch  đ  m c đ nh là ọ ế ộ ặ ị On mouse Click (Chuy n ti p đ c th c hi nể ế ượ ự ệ  
khi Click chu t)ộ

- N u ta đánh d u xác đ nh vào h p ch n c a ch  đ  ế ấ ị ộ ọ ủ ế ộ Automatically after 
(T  đ ng th c hi n các slide sau đó) thì s  xác l p th i gian cho các Slideự ộ ự ệ ẽ ậ ờ  
t  đ ng chuy n trong Presentation (phiên trình bày).ự ộ ể

- Ch n ọ Apply to All nh  trên...ư

- Kích nút Preview đ  xem   hi u  ng. Nút Slide Show đ  xem các Slideể ệ ứ ể  
chuy n ti p.ể ế

Chú ý: Đ  g  b  Transition:   ch  đ  View/Normal hay View/Slide Sorterể ỡ ỏ Ở ế ộ  
ch n th c đ n Animation ta ch n ch  đ  m c đ nh No Trasitton (slide đangọ ự ơ ọ ế ộ ặ ị  
ch n không   ch  đ  chuy n ti p).ọ ở ế ộ ể ế

�  Đ  vi c trình chi u l p đi l p l i:ể ệ ế ặ ặ ạ

- M  menu "Slide Show", ch n "Set Up Show"ở ọ

- Trong c a s  "Set Up Show", ph n "Show Options", ch n "Loop ử ổ ầ ọ
continuously until ESC"

- OK

2.2. Hi u  ng âm thanhệ ứ

2.3. Ch  đ  kích ho t hi u  ngế ộ ạ ệ ứ
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BÀI 4

M T S  CÔNG C  KHÁCỘ Ố Ụ

1. Sao chép slide, sao chép đ i t ngố ượ

1.1. Sao chép các đ i t ng trong cùng m t slideố ượ ộ

- Kích ch n đ i t ng (object) c n sao chépọ ố ượ ầ

- Trên thanh công c  Home/ch n l nh Copy ho c kích nút ph i chu t ch nụ ọ ệ ặ ả ộ ọ  
copy.

- Ch n Paste.ọ

1.2. Sao chép slide

- Kích ch n Slide c n sao chépọ ầ

- Kích nút ph i chu t/ ch n copy.ả ộ ọ

- Kích nút ph i chu t/ ch n Paste.ả ộ ọ

2. Sao chép các slide t  trang trình di n khácừ ễ

2.1. Sao chép các slide t  b n trình chi u khácừ ả ế

- M  file ch a Slide c n sao chépở ứ ầ

- Kích ch n vào Slide c n sao chépọ ầ

- Kích nút  ph i chu t/  ch n copy.  Ho c ch n Copy trên thanh công cả ộ ọ ặ ọ ụ 
Home.

- Chuy n t i file đích, file ch a Slide c n sao chép t i.ể ớ ứ ầ ớ

- Kích nút ph i chu t/ ch n Paste.ả ộ ọ

2.2. Sao chép n i dung t  file word, các file textộ ừ

Cách sao chép t ng t  nh  trên.ươ ự ư

3. Header và Footer

Ch n Menu Insert   /Header and Footer:  xu t  hi n h p h i   tho i  Header andọ ấ ệ ộ ộ ạ  
Footer:

- Ch n Header: đ  nh p n i dung cho tiêu đ  trênọ ể ậ ộ ề

- Ch n Footer: đ  nh p n i dung cho tiêu đ  d i.ọ ể ậ ộ ề ướ
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4. AutoCorrect

Đ t ch  đ  gõ t t:ặ ế ộ ắ

� Kích nút Office Button / Power Point Options / Proofing / Auto correct 
Options. Xu t hi n h p h i tho i:ấ ệ ộ ộ ạ

- Ch n nhãn Auto correct:ọ

- Trong h p Replace: gõ c m t  gõ t tộ ụ ừ ắ

- Trong h pWith: nh p n i dung c n thay th .ộ ậ ộ ầ ế

� Ch n OK.ọ
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BÀI 5

 TRÌNH DI NỄ

1. Trình di n  thành ph n Custom showễ ầ

- Mu n chuy n nhanh đ n 1 Custom Show trong ch  đ  Slide Show:ố ể ế ế ộ

- T  màn hình trình chi u, kích ph i chu t lên màn hình.ừ ế ả ộ

- Ch n ọ Custom Show

- Kích chu t đ  ch n tên 1 Custom Show mu n chuy n t i.ộ ể ọ ố ể ớ

2. Trình di n t  đ ngễ ự ộ

n phím F5 ho c vào View/ Slide Show.Ấ ặ

L u file trình di n d i d ng PowerPoint Show (*.pps). Sau đó ch  c n kíchư ễ ưỡ ạ ỉ ầ  
đúp vào file c n trình di n.ầ ễ

3. Các công c  trong khi trình di nụ ễ

3.1. Dùng bút màu đánh d uấ

� Các tùy ch n con tr : ọ ỏ Automatic Pointer là con tr  m c đ nh trong trình ỏ ặ ị
chi u slide. Khi thi t l p t  đ ng, con tr  s  bi n m t sau 15 phút.ế ế ậ ự ộ ỏ ẽ ế ấ  

� S  d ng con tr  mũi tên: ử ụ ỏ Con tr  mũi tên (Arrow) luôn luôn hi n th  ỏ ể ị
trong su t quá trình trình chi u.ố ế

� L a ch n con tr  mũi tênự ọ ỏ  

- Kích chu t ph i vào slide hi n hành (trong khi đang trình chi u)ộ ả ệ ế

- Ch nọ  Pointer Options và kích vào Arrow 

� Đ i con tr  thành cái bút: ổ ỏ  B ng cách đ i con tr  thành cái bút, ta có th  ằ ổ ỏ ể
vi t vào slide c  trong lúc trình di n slideế ả ễ  

- Kích chu t ph i vào slide hi n hành (trong khi đang trình chi u)ộ ả ệ ế  

- Ch nọ  Pointer Options và kích vào Pen 

� Thay đ i màu s c bútổ ắ  

 Kích ph i vào slide hi n hành (trong khi đang trình chi u).ả ệ ế

 Ch n Pointer Options và kích vào Ink Colorọ  

 L a ch n màu mà b n mu nự ọ ạ ố
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3.2. Chuy n đ n m t trang b t k  trong khi trình di nể ế ộ ấ ỳ ễ

V y sau khi t o xong m t b n trình chi u thì vi c c n làm ti p là ta ph i  ậ ạ ộ ả ế ệ ầ ế ả
trình chi u PowerPoint. Trình chi u PowerPoint là cho slide ch y trong ch  ế ế ạ ế
đ  “toàn màn hình”. Thông qua màn hình đó t t c  nh ng ng i trong nhóm ộ ấ ả ữ ườ
có th  xem n i dung mà b n t o m t cách có th  t  và đ  ch y ta ch  c n ể ộ ạ ạ ộ ứ ự ể ạ ỉ ầ
kích chu t ho c ho c  n m t nút.ộ ặ ặ ấ ộ  

� Đ  xem m t Slide Showể ộ  t  slide đ u tiên: ừ ầ  T  menuừ  View, kích vào Slide 
Show 

� Đ  xem m t Slide Show t  slide hi n hànhể ộ ừ ệ  

 Kích vào bi u t ngể ượ  Slide Show   phía bên trái c a màn hình PowerPoint ở ủ
ho c nh n phímặ ấ  Shift + F5.

Đ  chuy n sang m t slide ti p theo trong khi trình chi uể ể ộ ế ế  

  n phím EnterẤ  

Đ  chuy n v  m t slide tr c đó trong khi trình chi uể ể ề ộ ướ ế  :   n phím Ấ
Backspace 

Đ  chuy n đ n m t slide đ c bi t trong khi trình chi u:  Kích chu t ph i ể ể ế ộ ặ ệ ế ộ ả
vào slide hi n hành và ch n Go to Slideệ ọ  
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� Ch n slide mu nọ ố  t m d ng trình chi u Slide:  Kích chu t ph i vào slide ạ ừ ế ộ ả
hi n hành (trong khi đang trình chi u) và l a ch n Pauseệ ế ự ọ  

� Tr  v  m t màn hình đen: ở ề ộ  Kích chu t ph i vào slide hi n hành (trong khi ộ ả ệ
đang trình chi u)ế  . Tr  vào Screen và ch n Black Screenỏ ọ  

� Tr  v  m t màn hình tr ngở ề ộ ắ  

 Kích chu t ph i vào sile hi n hành (trong khi đang trình chi u)ộ ả ệ ế  

 Tr  vào Screen và ch n White Screen.ỏ ọ  

3.3. Đ t ch  đ  màn hình trong khi trình di nặ ế ộ ễ

4. Thi t l p các thông s  trình di nế ậ ố ễ

Chuy n ti p gi a các Slideể ế ữ
Vi c chuy n ti p gi a các Slide là các hi u  ng đ c đ t khi b n chuy n t  m t ệ ể ế ữ ệ ứ ượ ặ ạ ể ừ ộ
Slide sang Slide ti p theo. Đ  thêm hi u  ng chuy n Slide:ế ể ệ ứ ể
• L a ch n Slide b n mu n áp d ng đ  chuy n ti pự ọ ạ ố ụ ể ể ế
• Kích tab Animations
• Ch n ho t  nh thích h p ho c kích vào h p tho iọ ạ ả ợ ặ ộ ạ  Transition

 

Đ  đi u ch nh vi c chuy n ti p các slide:ể ề ỉ ệ ể ế  
• Thêm âm thanh b ng cách kích vào mũi tên bên c nhằ ạ  Transition Sound
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• Ch nh s a t c đ  chuy n ti p b ng cách kích vào mũi tên bên c nhỉ ử ố ộ ể ế ằ ạ  Transition 
Speed

 

Đ  áp d ng vi c chuy n ti p cho t t c  các Slide:ể ụ ệ ể ế ấ ả
• Kích nút Apply to All trên tab Animations

Đ  l a ch n cách chuy n đ ng ti p theo cho m t slide:ể ự ọ ể ộ ế ộ  
• Ch nọ  Advance on Mouse Click (chuy n sang slide ti p theo b ng cách kích vào ể ế ằ
chu t), ho cộ ặ
• Automatically Apter (ch y t  đ ng sau m t s  giây nh t đ nh)ạ ự ộ ộ ố ấ ị

Ho t  nh Slideạ ả  Hi u  ng ho t  nh Slide đ c xác đ nh tr c các hi u  ng đ c bi tệ ứ ạ ả ượ ị ướ ệ ứ ặ ệ  
mà ta có th  thêm vào các đ i t ng trên m t Slide. Đ  áp d ng m t hi u  ng ho t ể ố ượ ộ ể ụ ộ ệ ứ ạ

nh:ả
• L a ch n đ i t ng trên slideự ọ ố ượ
• Kích tab Animations trên vùng Ribbon
• Kích Custom Animation
• Kích Add Effect
• Ch n hi u  ng thích h pọ ệ ứ ợ
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Xem tr c các ho t  nhướ ạ ả  Đ  xem tr c các ho t  nh trên m t slide:ể ướ ạ ả ộ
• Kích nút Preview g n tabầ  Animations

 

Tùy ch n trình di n Slideọ ễ  Tab Slide Show ch a m t s  tùy ch n đ  trình chi u. ứ ộ ố ọ ể ế
Nh ng tùy ch n này bao g m:ữ ọ ồ
• Xem tr c trình di n t  đ uướ ễ ừ ầ
• Xem tr c trinh di n các slide t  slide hi n th iướ ễ ừ ệ ờ
• Thi t l p Slide Showế ậ

 

Thi t l p Slide Showế ậ  Tùy ch n này cho phép b n thi t l p cách trình chi u các slide.ọ ạ ế ậ ế  
Tùy ch n g m có:ọ ồ
• Trình chi u các slide s  t  đ ng ch y ho c b i ng i trình bàyế ẽ ự ộ ạ ặ ở ườ
• Tùy ch n vòng l pọ ặ
• Tùy ch n t ng thu tọ ườ ậ
• Đ  phân gi i màn hìnhộ ả
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Ghi s  t ng thu tự ườ ậ  Khi mu n ghi l i s  t ng thu t cho slides:ố ạ ự ườ ậ
• Kích nút Record Narration
• Kích Set Microphone Level đ  ki m tra các m c đ  âm thanhể ể ứ ộ
• Kích OK đ  ghiể
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Th i gian di n t pờ ễ ậ  S  d ngử ụ  Rehearsed Timmings đ  di n t p th i gian slide v i ể ễ ậ ờ ớ
âm thanh.
• Kích nút Rehearse Timings
• Th c hành nói và chuy n ti p gi a các Slide nh  khi b n đang trình bày th t sự ể ế ữ ư ạ ậ ự
• Khi hoàn thành, kích vào đ  k t thúcể ế
• Ch n gi  ho c không gi  th i gian ho c di n t p l i m t l n n a.ọ ữ ặ ữ ờ ặ ễ ậ ạ ộ ầ ữ
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