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 A. GIỚI THIỆU TỔNG QUAN 

PowerPoint 2010 là m/t ph2n m3m trình di6n trong b/ Microsoft Office 

2010 >?@c sA dBng >C trình bày m/t vFn >3, soHn thIo m/t bài giIng,... 

Ch?Lng trình là m/t công cB có tính chuyên nghiRp cao >C di6n >Ht các ý 

t?Vng c2n trình bày không chX bYng lZi v[n mà còn thC hiRn qua hình 

Inh t^nh và >/ng cùng v`i âm thanh, các >oHn phim m/t cách sbng 

>/ng. Vì thd, nó là m/t công cB he tr@ giIng dHy rFt tbt trong tr?Zng hfc. 

Trình di(n là công c. cho xem và gi4i thích n7i dung c9a m7t ch9 ;< nào 

;ó cho khán gi4 hay ngABi hCc, là công c. hD trE giáo viên (GV) chuyGn 

t4i thông ;iHp. ChALng trình trình di(n hD trE ngABi nói cMng nhA ngABi 

nghe d( dàng tiNp cOn ý tAQng mRi qua thông tin trTc quan. 

ChALng trình trình di(n có thG bV trE hoWc thay thN viHc sY d.ng các 

công nghH ;Z dùng trTc quan quen thu7c nhA sách m\ng, tài liHu phát 

tay, b4ng ;en, b4ng ph., áp phích hay gi^y trong trên máy chiNu. V`n 

b4n, hình 4nh, ;oan phim và các ;bi tAEng khác có thG chèn vào nhdng 

trang khác nhau (còn gCi là trang trình di(n). Các trang trình di(n này có 

thG ;AEc in, chiNu trên màn hình và ;AEc vOn hành bQi ngABi trình bày. 

 

B. MỤC TIÊU 

Hfc xong module này, ng?Zi hfc có: 

1. Kiến thức 

 LiRt kê >?@c các tính n[ng cL bIn cna ph2n m3m trình di6n Microsoft 

PowerPoint và bidt cách tHo ra m/t tRp tin trình di6n. 

2. Kĩ năng 

  SA dBng >?@c các tính n[ng cL bIn cna ph2n m3m trình di6n Microsoft 

PowerPoint >C tHo ra >?@c m/t tRp tin trình di6n phBc vB cho viRc dHy 

hfc V tiCu hfc. 
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C. NỘI DUNG 

Nội dung 1 

TÌM HIỂU MỤC ĐÍCH GIÁO DỤC CỦA TRÌNH DIỄN 

THÔNG TIN CƠ BẢN 

1. Dùng trình diễn với mục đích giáo dục gì? 

Trình di(n là m,t hình th.c h01ng d3n tr4c ti5p có cách ti5p c8n theo 

h$%ng GV !"nh h%&ng và là m,t trong nh<ng ph0=ng pháp ph> bi5n 

nh(t, r@t h<u hiBu trong viBc cung c@p thông tin hay phát triFn tGng b01c 

nh+ng k- n.ng c/n thi1t cho HS. Iây cKng là ph0=ng pháp r@t phù hMp 

trong viBc gi1i thiBu các ph0=ng pháp giNng dOy khác, và cKng Róng vai 

trò tích c4c trong viBc hV trM HS xây d9ng ki1n th:c. 

Trong giáo dWc, trình di(n có thF R0Mc sY dWng RF: 

−  H# tr' ti)p c,n ý t/0ng: M,t ch0=ng trình trình di<n có thF h= tr? ng0\i 

nói d< dàng ti1p c8n v%i ý t$Ang cBa mình, còn ng0\i h]c có R0?c thông 

tin b^ng hình Nnh, h= tr? cho ph/n trình bày cBa ng0\i nói. 

−  Thu hút s7 chú ý c8a ng/:i h;c t<i n=i dung bài h;c: GV sG dHng ph/n 

mJm trình chi1u RF tOo các bài trình chi1u tr9c quan có thF R0?c hiFn 

th` trên màn hình hoLc chi1u lên màn hình. Các ch0=ng trình này cho 

phép ng0\i sG dHng chèn ven bNn, tranh Nnh và âm thanh vào m,t chu=i 

các trang trình di<n và thi1t l8p RiJu h$%ng tuM chNnh gi+a các trang 

trình chi1u. T(t cN RiJu này làm cho viBc truyJn thông tin h(p dQn hRn 

S1n ng0\i h]c. 

−  Xây d7ng ki)n thFc theo chu#i: H/u h1t ph/n mJm trình di<n cho phép 

tOo ra các trang trình chi1u riêng biBt và R0?c trình bày m,t cách tu/n t9. 

M,t bài trình di<n tTt sU “dQn dWt” ng0\i h]c Ri qua m,t l0?ng ki1n th:c 

và/hoLc RF xây d9ng ki1n th:c trong quá trình t0=ng tác gi+a ng0\i trình 

bày và khán giN. 

2. Dùng trình diễn để giảng dạy trong lớp học như thế nào? 

Ph/n mJm trình di(n có thF R0Mc sY dWng trong các phhn khác nhau cia 

bài giNng, v1i các mWc Rích khác nhau: 

−  IJ gi<i thiKu các bài h;c m<i: Các bài trình chi1u có thF R0?c sG dHng 

nh0 là m,t hoOt R,ng khAi R,ng, RF thu hút s9 chú ý cBa ng0\i h]c, RF 

thông báo cho ng0\i h]c vJ mHc tiêu cBa bài h]c, RF nh% lOi bài cK. 
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−  Giúp ng'(i h*c ,-t ,'/c ki1n th2c m4i: Các bài trình di(n có th+ ,-)c 

dùng ,+ gi*i thi1u các khái ni1m m*i. Trình di(n có th+ ,-)c s/ d0ng ,+ 

h1*ng d3n h5c t6p, ,+ làm rõ nhi1m v0 ho5c cung c7p thông tin ph>n h8i. 

−  Ôn t7p và ,ánh giá k1t qu= h*c t7p: GV s/ d0ng bài trình di(n ,+ c;ng c< 

ki>n th?c c;a ng-Ai h5c, ,+ t@ng quan hoá bài h5c và ,+ t@ng k>t. 

3. Những lưu ý khi dùng trình diễn trong dạy học 

— S/ d0ng phGn mIm trình di(n có th+ tBo ra sJ quá t>i thông tin, d3n K>n 

quá t>i vI m5t thAi gian và cu<i cùng là ng-Ai h5c trL nên bF ,Gng. 

— MGt nh-)c ,i+m nMa c;a vi1c s/ d0ng phGn mIm trình di(n là ,ôi khi 

các y>u t< trJc quan c;a bài trình di(n trL nên quan tr5ng hLn nGi dung 

và hoBt ,Gng h5c t6p. 

— Có mGt s< GV  th-Ang chú tr5ng bài trình bày trông nh- th> nào hLn là 

ng-Ai h5c tích cJc h5c t6p nh- th> nào. 

— Tài li1u phát tay là mOt cách hP tr) ng-Ai h5c khi theo dõi bài trình di(n 

có th+ ,i kèm v*i phi>u bài t6p. Tài li1u phát tay có th+ hP tr) ng-Ai h5c 

tóm tRt và theo dõi t@ng quan bài h5c. 

— Có thU dVng lXi cho phép ng-Ai h5c xem lBi và suy ng3m, có thZi gian 

KU ti>p thu thông tin, Kánh giá li\u b^n thân Kã hiUu các kiUn th?c hay ch1a. 

— T+ tUng hi1u qu> trình di(n và tránh cho ng-Ai h5c bF ,Gng, GV cGn ph>i 

xây dJng nhiIu hoBt ,Gng ,a dBng song song v*i trình di(n. 

4. Những giá trị đem lại khi dùng trình diễn trong giảng dạy và học tập 

—  T?ng c'(ng t'@ng tác v4i nAi dung: cng d0ng nhiIu ph1dng ti\n truyIn 

thông khác nhau trong bài trình chi>u tXo cd hOi cho khán gi^ t1dng tác 

Ka dXng v*i nOi dung. Bài trình di(n có thU d3n dRt ng1Zi hfc Ki su<t quá 

trình hfc và tgng c1Zng sJ chuyUn t^i thông tin. 

—  HD tr/ chuyGn t=i thông tin: PhGn mIm trình di(n cho phép chujn bk 

tr1*c bài trình bày và ti>p cln ý t1Lng trong quá trình trình bày. Trình 

chi>u cnng d( dàng clp nhlt và chonh s/a. 

—  Khuy1n khích suy ngLm: MOt bài trình di(n t<t lôi cu<n khán gi^ suy 

ng3m vI nhMng ý t1Lng và nOi dung K1)c trình bày. 

—  T?ng c'(ng kM n?ng trình bày: Khi ng1Zi hfc s/ d0ng phGn mIm trình 

di(n, tính tuGn tJ c;a bài trình chi>u và các ch?c ngng công ngh\ khác 

hP tr) ks ngng trình bày c;a ng1Zi nói. 
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NHIỆM VỤ 

1. Li%t kê các m,c -ích giáo d,c khi dùng trình chi7u trong d9y h;c. 

 

 

 

 

 

2. Khi d9y h;c dùng trình chi7u nh>m m,c -ích gì? 

 

 

 

 

 

 

3. Li%t kê các lBu ý khi dùng trình chi7u trong d9y h;c. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. NhFng lGi ích gì khi dùng trình chi7u trong d9y h;c? 
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Nội dung 2 

TÌM HIỂU POWERPOINT 2010  

THÔNG TIN CƠ BẢN 

PowerPoint 2010 là m$t ph(n c+a b$ Microsoft Office 2010. C1ng gi4ng 

nh5 Word (ch5;ng trình x> lí v@n bAn), Excel (bAng tính), Outlook (trình 

quAn lí e—mail và quAn lí công viLc cá nhân) và Access (c; sQ dR liLu), 

PowerPoint giúp tVo nên các bài thuyYt trình sinh Z$ng và lôi cu4n. 

1. Khởi động và thoát Microsoft PowerPoint 2010 

1.1. Khởi động PowerPoint 2010 

Tu5 theo phiên b:n Windows mà ?@Ang dCn ?Dn ch@Eng trình 

PowerPoint sG khác nhau ?ôi chút. Trong Windows XP, Windows Vista và 

Windows 7 thì ?@Ang dCn truy cTp ?Dn ch@Eng trình giUng nhau. Các 

b@Wc khXi ?Yng nh@ sau: 

1. T# c&a s) Windows ch1n Start / All Programs / Microsoft Office 

2. Nh4p chu7t lên Microsoft Office PowerPoint 2010 

 

Giao di&n chính c+a ch,-ng trình PowerPoint 2007 

1.2. Thoát PowerPoint 

Thoát ch@Eng trình PowerPoint r[t ?En gi:n, theo các cách sau: 
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• Cách 1: Nh(p vào nút Close ( ) 2 góc trên cùng bên ph9i c;a s> 

PowerPoint, hoCc 

• Cách 2: Vào ngFn File chGn Exit, hoCc 

• Cách 3: Dùng t> hJp phím tMt <ALT+F4> 

Khi có s' thay +,i trong n1i dung bài thuy6t trình mà b9n ch:a l:u l9i thì 

PowerPoint s? hi@n h1p tho9i nhBc nhC. 

• ChGn Save: sN lPu lRi các thay T>i trPUc khi thoát PowerPoint. 

• ChGn Don’t Save: sN thoát PowerPoint mà không lPu lRi các thay T>i. 

• ChGn Cancel: TY huZ l[nh thoát PowerPoint. 

 

2. Tìm hiểu các thành phần trên cửa sổ chương trình PowerPoint 

Giao di&n c)a PowerPoint 2010 không có nhiJu thay +,i so vLi phiên bNn 

2007. Các thành ph5n trên c7a s9 PowerPoint nh: sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Các thành ph)n trên c,a s/ PowerPoint 

Ngăn File 

Quick Access toolbar 

Thanh trạng thái 

Title bar 

Khu vực soạn 

thảo gọi là slide 

Close 

        Maximize/Restore 

                 Minimize 

Ngăn Outline 

Ngăn Slides 
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  Thanh tiêu )* (Title bar): Th" hi%n tên c*a ch,-ng trình 1ang ch2y là 

PowerPoint và tên c*a bài trình di=n hi%n hành. N@u cBa sD ch,a toàn 

màn hình thì có th" dùng chuHt kéo Title bar 1" di chuy"n cBa sD. 

  Quick Access Toolbar: ChLa các l%nh tNt c*a các l%nh thông dPng nhQt. 

Có th" thêm/bSt các l%nh theo nhu cTu sB dPng. 

  Nút Minimize: Thu nhU cBa sD Lng dPng vào thanh tác vP (taskbar) c*a 

Windows; b2n nhQp vào nút thu nhU c*a Lng dPng trên taskbar 1" 

phóng to l2i cBa sD Lng dPng. 

  Nút Maximize/Restore: Khi cBa sD ] ch@ 1H toàn màn hình, ch_n nút 

này s` thu nhU cBa sD l2i; n@u cBa sD ch,a toàn màn hình thì khi ch_n 

nút này s` phóng to cBa sD thành toàn màn hình. 

  Nút Close: aóng Lng dPng l2i. B2n có th" nhcn 1,dc thông báo l,u l2i 

các thay 1Di c*a bài trình di=n. 

  Khu v?c soAn thBo bài trình diFn: Hi"n thf slide hi%n hành. 

  Ng2n Slides: Hi'n th+ danh sách các slide 3ang có trong bài thuy;t trình. 

  Ng2n Outline: Hi'n th+ dàn bài c>a bài thuy;t trình. 

  Thanh trAng thái (Status bar): Báo cáo thông tin vg bài trình di=n và 

cung cQp các nút l%nh thay 1Di ch@ 1H hi"n thf và phóng to, thu nhU vùng 

so2n thho. 

  Ribbon: ChLc ning c*a Ribbon là sk k@t hdp c*a thanh thkc 1-n và các 

thanh công cP, 1,dc trình bày trong các ngin (tab) chLa nút và danh 

sách l%nh. 

Ribbon 3@Ac tB chCc thành nhiDu ngEn theo chCc nEng trong quá trình 

xây dIng bài thuy;t trình. Trong mLi ngEn lMnh lNi 3@Ac tB chCc thành 

nhiDu nhóm lMnh nhO giúp ng@Ri dùng dT hi'u và dT sV dWng các chCc 

nEng c>a ch@Xng trình. 

 

 

 

Ng"n Home trên Ribbon 

Các ngăn chứa lệnh (Tabs) 

Ngăn lệnh theo ngữ cảnh 

Nhóm lệnh Mở hộp thoại 
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  File: M! th%c '(n File t* 'ó ta có th- truy c1p các l5nh m! (open), l<u 

(save), in (print), t=o m>i (new) và chia s2 bài thuy6t trình. 

  Home: Ch;a các nút l>nh th?@ng xuyên sD sEng trong quá trình soHn 

thIo bài thuy6t trình nh? các l>nh vJ sao chép, cLt, dán, chèn slide, bO 

cEc slide, phân chia section, QRnh dHng vSn bIn, vT hình và các l>nh vJ 

tìm ki6m, thay th6... 

  Insert: ThXc hi>n các l>nh chèn, thêm các QOi t?Yng mà PowerPoint  

h\ trY nh? là bIng bi]u, hình Inh, SmartArt, Q` thR, vSn bIn, QoHn phim,  

âm thanh,... 

 

Ng"n Insert 

  Design: ThXc hi>n các l>nh vJ QRnh dHng kích cb và chiJu h?cng cda 

các slide, handout, áp dEng các meu QRnh dHng và các ki]u hình nJn cho 

slide. 

 

Ng"n Design 

  Transitions: PowerPoint 2010 ti ch;c Transitions thành mjt ngSn mci 

trên Ribbon giúp áp dEng và thi6t llp các thông sO cho các hi>u ;ng 

chuy]n slide rnt nhanh chóng và thuln lYi. Ngoài ra, có th] xem tr?cc 

hi>u ;ng chuy]n slide ngay trong ch6 Qj soHn thIo. 

 

Ng"n Transitions 

  Animations: Danh mEc các hi>u ;ng áp dEng cho các QOi t?Yng trên 

slide, sao chép hi>u ;ng gira các QOi t?Yng, thi6t llp th@i gian csng nh? 

các sX ki>n cho các hi>u ;ng. 
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Ng"n Animations 

  Slide Show: Chu%n b( các thi-t l/p cho bài thuy-t trình tr67c khi trình 

di:n, tu< bi-n v> m@t nAi dung cCa bài thuy-t trình trong các tình huEng 

báo cáo, broadcast bài thuy-t trình cho các khán giG theo dõi tJ xa và 

thi-t l/p các thông sE cho các màn hình hiMn th( khi trình di:n. 

 

Ng"n Slide Show 

  Review: Ghi chú cho các slide trong bài thuy-t trình, so sánh và trAn 

nAi dung giQa các bài thuy-t trình và công cR kiMm tra lSi chính tG. 

 

Ng"n Review 

  View: ChuyMn UVi qua lXi giQa các ch- UA hiMn th(, cho hiMn th( ho@c %n 

thanh th67c, các U6Yng l67i, Ui>u chZnh kích th67c vùng soXn thGo, 

chuyMn UVi giQa các ch- UA màu hiMn th(, s\p x-p các c]a sV,... 

 

Ng"n View 

  Developer: Ng_n này m@c U(nh U6`c %n vì nó chZ hQu dRng cho các l/p 

trình viên, nhQng ng6Yi có hiMu bi-t v> VBA. fM mg ng_n này nhhn vào 

nút File | Options | Customize Ribbon | Developer. 
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Ng"n Developer 

  Add—Ins: Ng%n này ch+ xu.t hi1n khi cài 34t thêm các ti1n ích cho 

PowerPoint. 

 

Ng"n Add—Ins 

Nội dung 3 

TẠO BÀI THUYẾT TRÌNH CƠ BẢN  

Ho@t 3Ang này trình bày cách t@o mAt bài thuyDt trình mEi dGa vào các 

mJu thiDt kD sLn cMa PowerPoint cNng nhO tP các mJu 3Qnh d@ng do 

ngORi dùng thiDt kD. Ngoài ra, trong ho@t 3Ang này cNng trình bày mAt 

sU thao tác cV bWn 3Ui vEi bài thuyDt trình nhO lOu trY, chZn 3Qnh d@ng 

t[p tin. 

1. Tạo bài thuyết trình 

PowerPoint cung c.p nhi]u cách th^c 3_ t@o mAt bài thuyDt trình mEi.  

1.1. Tạo bài thuyết trình rỗng 

Khi khai 3Ang chOVng trình PowerPoint thì mAt bài trình dibn rcng 

(blank) 3ã m4c 3Qnh 3Ogc t@o ra, b@n ch+ chn tiDp tic so@n thWo nAi 

dung cho các slide. 

Khi 3ang trong cja sk PowerPoint và muUn t@o thêm mAt bài thuyDt 

trình rcng nYa, b@n làm theo các bOEc sau: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh New, h0p Available Templates and Themes xu?t hi.n bên phAi 

3. Ch,n Blank presentation 
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4. Nh$n nút Create )* t+o m.i. 

 

H!p tho'i New Presentation 

1.2. Tạo bài thuyết trình từ mẫu có sẵn 

PowerPoint Template là các m1u 34nh d7ng 3ã 3:;c thi<t k< s?n 

(template) kèm theo trong bD Office hoGc 3:;c tHi tI Internet. Template 

có thM chNa các layout, theme color, theme font, theme effect, các kiMu 

nQn cRa slide và có thM chNa cH các nDi dung m1u. PowerPoint cung cTp 

rTt nhiQu template và 3:;c thi<t k< vUi nhiQu chR 3Q khác nhau 

(Business, Education, Finance, Holidays, Inspirational, Religion, Social, 

Sports, Science, Technology) phù h;p cho rTt nhiQu tình hu^ng báo cáo 

trong th_c t<. 

Có thM t_ mình thi<t k< các template 3M sa dbng l7i nhiQu lcn hoGc chia 

sd cho ng:ei khác. Ngoài ra, trên Internet có rTt nhiQu trang web chuyên 

cung cTp các kiMu template 3hp và 3:;c cip nhit th:eng xuyên nh:: 

office.com, powerbacks.com, templateswise.com,... 

  Dùng các m(u *+,c xây d1ng s3n kèm theo ph;n m<m Microsoft 

PowerPoint 

Các m"u trong ph+n này không nhi1u vì PowerPoint còn cho phép b;n 

ch<n m"u t= các ngu?n khác, ABc biCt là t= Internet. Các b:Uc th_c hiln: 
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1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh New, h0p Available Templates and Themes xu?t hi.n bên phAi 

3. Ch,n Sample templates 

4. Ch,n m0t mDu thiEt kE tG danh sách bên dJKi và xem hình minh hoM 

phía bên phAi cOa sP. 

5. Nh?n nút Create TU tMo mKi bài thuyEt trình. 

 

M!t s% m'u templates 

  Dùng các m(u t+ trang web office.com 

Trang web office.com c/p nh/t th34ng xuyên các m:u thi;t k! m$i và 

()p, do v.y b1n có th7 t1o bài thuy!t trình m$i s< d=ng m?u t@ nguAn 

này. Các bE$c thFc hiGn: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh New, h0p Available Templates and Themes xu?t hi.n bên phAi 

3. Di chuyUn TEn Office.com templates. TMi Tây, các mDu TJZc nhóm lMi 

theo n0i dung c\a chúng. 



 |  MODULE TH 21 

 

138

4. Ví d$ ch'n nhóm là Presentations, ch'n ti6p phân lo9i m:u là 

Business và >?i trong giây lát >C PowerPoint cEp nhEt danh sách các m:u 

tF Internet. 

5. Ch'n mKt m:u thi6t k6 tF danh sách bên dOPi và xem hình minh ho9 

phía bên phSi cTa sU. 

6. N6u >Xng ý vPi m:u >ang xem thì nhZn nút Download >C tSi v\ và t9o 

bài thuy6t trình mPi theo m:u này. 

 

Ch"n m&u t) trang office.com 

  Dùng các m(u thi-t k- c/a b2n t2o ho4c các m(u s6u t7m 8ang l6u 

trên 8<a 

Khi PowerPoint +ã t-ng t/i m1t m2u thi4t k4 m6i t- Internet v9 máy thì 

nó s? t@ +1ng lBu m2u +ó vào danh mFc My Templates. Làm theo các 

bB6c sau +N sO dFng m1t m2u +ang lBu trên +Qa: 

1. Vào ng^n File 

2. Ch'n l`nh New, hKp Available Templates and Themes xuZt hi`n bên phSi 
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3. Ch$n My templates 

4. Ch$n m1t m2u thi5t k5 t7 danh sách bên d=>i và xem hình minh hoD 

phía bên phFi cGa sH. 

5. N5u KLng ý v>i m2u Kang xem thì nhOn nút OK KQ tDo bài thuy5t trình 

m>i theo m2u này. 

 

Các m%u 'ang l,u trên '0a 

1.2. Tạo bài thuyết trình từ một bài có sẵn 

Khi $ã có s$n m't bài thuy/t trình, có th* t2o bài thuy/t trình m4i mà n'i 

dung t78ng t9 d9a trên bài s$n có <ó <= ti+t ki-m th/i gian. Các b78c 

th9c hi-n nh7 sau: 

1. Vào ngUn File 

2. Ch$n lWnh New, h1p Available Templates and Themes xuOt hiWn bên phFi 

3. Ch$n New from Existing 

4. Hãy tìm '(n n*i ch.a t0p tin trình di4n m5u và ch9n nó 

5. Nh<n nút CreateNew '> t?o mAi bài trình di4n dCa trên t0p tin có sFn. 
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T!o bài thuy+t trình t/ m1t bài có s5n 

1.3. Tạo nhanh các slide thuyết trình từ tập tin dàn bài 

Ngoài nh(ng cách trên, PowerPoint còn cho phép t5o bài thuy$t trình t8 

các t9p tin c:a các <ng d>ng khác. Ví d*, chúng ta biên so6n tr89c dàn 

bài c;a bài thuy$t trình trong các trình so6n th>o v@n b>n Word, 

WordPad, NotePad,... Sau Fó, PowerPoint nhIp các dàn bài này vào 

thành các slide và chL cMn bN sung thêm các hình >nh, video, âm thanh,... 

là Fã có mRt bài thuy$t trình hoàn chLnh. Các bABc thCc hiDn nhA sau: 

 

T!o nhanh bài thuy+t trình t/ t7p tin outline 
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1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh Open, h0p tho3i Open xu9t hi.n 

3. T3i Files of type ch"n ki'u t*p tin là All Outlines 

4. Ch"n t*p tin Outline mong mu4n và ch"n Open 6' m7. 

2. Lưu bài thuyết trình 

Trong su(t quá trình biên so1n bài thuy4t trình, chúng ta ph:i th;<ng 

xuyên th>c hi?n l?nh l;u tAp tin BC tránh các s> c( bDt ng< x:y ra có thC 

làm mDt Bi các slide mà ta vJa biên so1n. TuL theo th<i BiCm th>c hi?n 

l?nh l;u mà PowerPoint th>c hi?n các ho1t BOng khác nhau, sau Bây là 

mOt s( tr;<ng hRp. 

2.1. Lưu bài thuyết trình lần đầu tiên ở định dạng PowerPoint 

L!n $!u tiên th*c hi,n l,nh l.u t/p tin bài thuy4t trình thì PowerPoint s< 

m> h?p tho@i Save As. TC h?p tho@i này, b@n hãy $Et tên cho t/p tin, 

chGn lo@i $Hnh d@ng t/p tin và chGn vH trí trên M $Na $P l.u trQ. Các b;Tc 

th>c hi?n nh; sau: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh Save, h0p Save As xu9t hi.n 

3. Nh>p tên t>p tin bài thuyBt trình t3i h0p File name. Ví dG b3n HIt tên 

t>p tin là PowerPoint 2010. (T>p tin này sL HMNc dùng HQ thRc hành trong 

các ví dG sau này cVa tài li.u). 

4. Ch,n lo3i HXnh d3ng t>p tin t3i Save as type. Ví dG b3n ch,n kiQu t>p 

tin là PowerPoint Presentation (*.pptx). 

• PowerPoint mIc HXnh kiQu t>p tin là PowerPoint Presentation (*.pptx), 

là kiQu HXnh d3ng dùng cho PowerPoint 2007 và 2010. 

• Có thQ lMu t>p tin theo HXnh d3ng PowerPoint 97—2003 Presentation 

(*.ppt) HQ các phiên bcn PowerPoint 2003 trd ve trMfc có thQ md HMNc bài 

thuyBt trình t3o trên PowerPoint 2010. Tuy nhiên, các hi.u gng và các kiQu 

HXnh d3ng HIc thù cVa PowerPoint 2010 sL không ho3t H0ng. 

5. T3i h0p Save in, tìm HBn thM mGc cjn lMu t>p tin. 

6. Nh9n nút Save HQ lMu. 
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2.2. Lưu bài thuyết trình các lần sau 

Sau khi 'ã l*u t,p tin trình di2n, khi có hi6u ch7nh, thêm n:i dung và 

mu>n l*u bài thuyAt trình lBi có thC làm theo m:t trong các cách sau: 

• Vào File | ch'n nút Save, ho)c 

• Nh&n nút Save ( ) trên Quick Access Toolbar, ho)c 

• Nh&n t' h(p phím t;t <Ctrl+S>. 

 

2.3. Lưu bài thuyết trình ở các định dạng khác 

PowerPoint cung c,p r,t nhi/u ki1u l3u 45nh d7ng khác nhau cho b7n 

l;a ch<n, t> vi@c l3u bài thuyCt trình sang 45nh d7ng hình Fnh nh3 JPEGs 

(.jpg), Portable Document Format (.pdf), trang web (.html), Open 
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Document Presentation (.odp — ph4n m5m biên so8n bài thuy;t trình 

trong b> OpenOffice), và thDm chí là lGu bài thuy;t trình sang HInh d8ng 

phim,... 

ThKc hiLn các bGNc sau HO lGu bài thuy;t trình sang các HInh d8ng khác: 

1. M# bài thuy,t trình mu1n l3u sang 78nh d:ng khác, ví dA d:ng pdf. 

2. Vào ngGn File. 

3. ChJn lKnh Save As, hLp Save As xuNt hiKn. 

4. T:i Save as type, b:n chJn l:i kiQu 78nh d:ng khác. 

5. NhNn nút Save 7Q thUc hiKn lKnh. 

 

2.4. Chuyển bài thuyết trình sang định dạng video 

NhSm giúp dU dàng hVn trong viLc giNi thiLu H;n khán giW và chia sX tài 

liLu, PowerPoint cho phép chuyOn bài thuy;t trình sang m>t s[ HInh 

d8ng video thông d]ng nhG Windows Media Video (.wmv) và ta Hó có 

thO dùng các công c] xe lí phim HO chuyOn Hfi sang các HInh d8ng video 

khác nhG .avi, .mov,... 

M>t HiOm rgt hay khi chuyOn bài thuy;t trình sang HInh d8ng video là tgt 

cW các hiLu hng, ho8t cWnh, âm thanh hay phim nhúng trong bài H5u 

HGjc tK H>ng chuyOn theo, kO cW viLc ghi âm lkng ti;ng và se d]ng con 

trl laser trong bài thuy;t trình. 

Các bGNc thKc hiLn nhG sau: 

1. M# bài thuy,t trình mu1n chuyQn sang 78nh d:ng video. 

2. Vào ngGn File               

3. ChJn lKnh Share 

4. T:i nhóm File Types, chJn Create a Video 
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5. Ch$n ch(t l+,ng video t3i h4p x7 xu9ng phía bên ph>i c?a s7 Share. 

Có ba lBa ch$n cho b3n: 

• Computer & HD Displays: DE t3o video vFi ch(t l+,ng hình >nh cao 

nh(t và tIp tin sJ có dung l+,ng lFn nh(t. KiEu kMt xu(t này có thE dùng 

PE phát trên màn hình máy tính, máy chiMu hoUc các thiMt bV hiEn thV có 

P4 phân gi>i cao. 

• Internet & DVD: Cho ch(t l+,ng video X mYc trung bình và tIp tin có 

kích th+Fc vZa ph>i. KiEu kMt xu(t này thích h,p cho vi[c chia s\ qua 

m3ng Internet hay chép ra P`a DVD. 

• Portable Devices: Xu(t ra video có ch(t l+,ng th(p nh(t và tIp tin sJ 

có kích th+Fc nhd nh(t. Lo3i kMt xu(t này thích h,p PE t>i vào các thiMt bV 

di P4ng nh+ Zune, các PDA hay Smart Phone... 

6. T3i Use Recorded Timings and Narrations b3n có các tul ch$n sau: 

• Don't Use Recorded Timings and Narrations: NMu b3n không mu9n 

long tiMng và ghi l3i các ho3t P4ng cpa con trd laser thì ch$n tul ch$n này. 
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• Use Recorded Timings and Narrations: Ch" cho phép ch(n khi b-n .ã 

hoàn t2t vi4c l6ng ti8ng và các ho-t .:ng c;a con tr> laser trong bài thuy8t 

trình. B-n ch(n tuF ch(n này n8u muHn video k8t xu2t có l6ng ti8ng và 

các ho-t .:ng c;a con tr> laser. 

 

 

Chuy$n bài thuy+t trình sang 12nh d4ng video 

7. Nh2p nút Create Video, h:p tho-i Save As xu2t hi4n 

8. QRt tên tTp tin, ch(n nUi lVu trW và nh2n nút Save .X bYt .Zu chuyXn .[i. 

 

Xem bài thuy+t trình trong Windows Media Player 
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2.5. Chuyển PowerPoint sang định dạng PDF và XPS 

 ! c$ %&nh các %&nh d+ng trong t0p tin khi chia s6, in 8n thì nên l<u 

PowerPoint sang %&nh d+ng PDF hoCc XPS. BH Microsoft Office 2010 tích 

hPp sQn công cS chuy!n %Ui sang %&nh d+ng PDF/XPS r8t dW dàng và 

nhanh chóng. 

  Portable Document Format (PDF) là %&nh d+ng d] li^u dùng %! chia s6 

phU bian nh8t hi^n nay, %bm bbo vd %&nh d+ng cea t0p tin không b& thay 

%Ui khi xem hoCc in 8n và khá khó khgn khi mu$n thay %Ui d] li^u mà nó 

l<u tr].  &nh d+ng PDF chng r8t h]u ích cho các tài li^u xu8t bbn th<ing 

m+i khi mang %i in 8n. 

  XML Paper Specification (XPS) chng là %&nh d+ng t0p tin có chkc ngng 

t<ing tl PDF nh<ng do Microsoft xây dlng. 

 

Chuy$n bài thuy+t trình sang PDF/XPS 

Các b%&c chuy*n PowerPoint sang 67nh d9ng PDF ho<c XPS: 

1. M2 bài thuy7t trình mu9n chuy:n sang =>nh d@ng PDF/XPS. 

2. Vào File 

3. ChGn lHnh Share 

4. T%i nhóm File Types chGn Create PDF/XPS Document 
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5. Nh$n nút Create a PDF/XPS, h*p tho-i Publish as PDF or XPS xu$t hi;n 

6. Nh=p tên bài thuyAt trình vào h)p File name 

• NAu ch-n Open file after publishing thì t.p tin PDF/XPS sau khi 

chuy:n s; <=>c m@ lên. 

• TEi Optimize for có hai lFa ch-n: 

—  Standard: khi mu-n phát hành tr1c tuy4n v6i ch7t l9:ng cao v= hình ?nh 

ho@c dùng cho viBc in 7n (kích th96c tEp tin l6n). 

—  Minimum size: dùng cho viBc LMc tr1c tuy4n là chN y4u vì khi in ra các 

hình sO bQ mR (kích th96c tEp tin nhS). 

7. NhIn nút Option <: thiKt l.p thêm các tùy ch-n: 

• TEi Range: ch-n các slide cPn chuy:n <Qi hoRc có thE ch-n tT custom 

show mà b-n Hã t-o trJKc Hó trong bài thuyAt trình. 

• TEi Publish options: ch-n hình thUc mà slide s; in ra trên giIy nh= 

kiEu handout, slide, notes pages hoQc là outline. Ngoài ra còn có các tuR 

ch-n khác nh= kS khung cho slide, in các slide bZ [n, in các thông tin chú 

thích hay thông tin ch^nh s_a... 

• T-i Include non—printing information: 

— ChMn Document properties thì các thuVc tính cNa tEp tin PowerPoint sO 

chuyYn sang thành thuVc tính cNa tEp tin PDF/XPS. 

— ChMn Document structure tags for accessibility: L9a các thông tin v= c7u 

trúc sang tEp tin PDF/XPS. 

• PDF options: tùy ch-n v` tính t=ang thích vbi tiêu chu[n ISO và quy 

<Znh cách chuy:n vfn bgn thành dEng chh bitmap (làm tfng kích th=bc 

t.p tin) nKu các font không th: nhúng vào t.p tin PDF <=>c. 

8. Nh$n nút OK sau khi thiAt l=p xong các tuR chYn và Hóng c[a s\ Options. 

9. Nh$n nút Publish HE b_t H`u chuyEn H\i. 

2.6. Tuỳ chọn lưu trữ 

Có m)t s, tu. ch1n khi l6u tr8 9áng chú ý nh6 thi>t l?p kiAu 9Bnh dDng 

mEc 9Bnh, thi>t l?p thGi gian l6u tI 9)ng vKi mLc 9ích phLc hNi khi có sI 

c,, quy 9Bnh th6 mLc l6u tr8 mEc 9Bnh, thi>t l?p nhúng font ch8 ngay 

trong bài thuy>t trình,... 
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2.6.1. Thay đổi định dạng tập tin mặc định 

 ! thay '(i  !nh d&ng t)p tin l-u tr0 m2c  !nh c4a PowerPoint, th;c 

hi<n theo các b/0c sau:  

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n Options, h.p tho1i PowerPoint Options xu;t hi<n 

3. Ch,n Save t> danh mBc bên trái cGa sH 

4. T1i Save files in this format b1n ch,n kiLu MNnh d1ng mOc MNnh t> h.p 

xH xuPng kQ bên. 

5. Nh;n OK hoàn t;t vi<c thiQt lVp. KL t> thXi MiLm này, các tVp tin mZi 

t1o khi M[\c l[u s] mOc MNnh ch,n kiLu MNnh d1ng tVp tin này. 

2.6.2. Thiết lập thời gian lưu trữ tự động với mục đích phục hồi khi có sự cố 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n Options, h.p tho1i PowerPoint Options xu;t hi<n 

3. Ch,n Save t> danh mBc bên trái cGa sH 

4. Ch,n Save AutoRecover information every <10> minutes và thiQt lVp 

l1i kho^ng thXi gian mà PowerPoint s] th_c hi<n l<nh l[u tr`. 

5. Nh;n OK hoàn t;t vi<c thiQt lVp. 

2.6.3. Thiết lập thư mục lưu trữ mặc định 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n Options, h.p tho1i PowerPoint Options xu;t hi<n 

3. Ch,n Save t> danh mBc bên trái cGa sH 

4. T1i Default file location nhVp vào M[Xng dan MQn th[ mBc cbn l[u tr` 

mOc MNnh. 

5. Nh;n OK hoàn t;t vi<c thiQt lVp. 
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Tu" ch&n l)u tr, 

2.6.4. Nhúng font kèm theo bài thuyết trình 

Nhúng các font ch+ ,-c bi0t s2 d4ng trong bài thuy9t trình là r<t c=n 

thi9t vì có th@ nh+ng ngABi khác chAa cài ,-t các font ch+ này vào máy 

cFa hG. Các bAJc ,@ thKc hi0n nhA sau: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n Options, h.p tho1i PowerPoint Options xu;t hi<n 

3. Ch,n Save t> danh mBc bên trái cGa sH 

4. Ch,n Embed font in the file và ch,n tiKp Embed all characters LM cho 

phép nhOng ngPQi khác có thM hi<u chTnh vUi nhOng font LWc bi<t trong 

bài thuyKt trình. 

5. Nh;n OK hoàn t;t vi<c thiKt l]p. 

3. Thực hiện các thao tác với slide 

Khi tNo mJi bài thuy9t trình, PowerPoint chèn sTn slide tKa ,U vJi hai 

hVp vXn bYn trZng gGi là các placeholder. [ây là các placeholder dùng 
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 ! nh%p v(n b*n. Ngoài ra, PowerPoint còn có nhi;u lo>i placeholder 

khác  ! chèn hình *nh, SmartArt, b*ng bi!u,  G thH,... 

 

Slide t'a )* bài thuy0t trình v5i hai placeholder 

Có nhi;u ki!u bJ trí các placeholder trên slide mà PowerPoint xây dQng 

sRn  STc gUi là các layout. TuW theo nXi dung cYn xây dQng cho slide  ! 

chUn ki!u layout phù hTp. 

 

Các ki<u layout c=a slide 

Các placeholder 

Ngăn Slides 
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3.1. Chèn slide mới 

Th"c hi&n theo các b-.c sau 23 chèn thêm slide m.i vào bài thuy<t trình: 

1. Ch%n ng(n Slides trong ch- ./ Normal View và nh2p chu/t vào d67i 

slide .<u tiên PowerPoint có sAn. M/t .6Cng nDm ngang nh2p nháy cho 

bi-t .ó là vJ trí mà slide m7i sL .6Mc chèn vào. 

2. Vào ng(n Home ch%n nhóm Slides / New Slide 

3. Nh2p chu/t ch%n m/t kiTu layout, slide m7i sL .6Mc chèn vào bài thuy-t 

trình theo kiTu layout vWa ch%n. 

 

Chèn slide 

3.2. Sao chép slide 

Th"c hi&n theo các b-.c sau 23 sao chép các slide 2ang chCn: 

1. Trong ch- ./ Normal View, ch%n các slide trong ng(n Slides muZn sao chép. 

2. Nh2p ph\i chu/t lên m/t trong sZ các slide .ang ch%n .T m] th^c ._n 

ng` c\nh, ch%n Duplicate Slide tW danh sách lanh. 

 

Sao chép slide 



 |  MODULE TH 21 

 

152

3.3. Thay đổi layout cho slide 

Ti"n hành thay *+i layout c0a slide, b6n làm theo các b9:c sau: 

1. Trong ch* +, Normal View, ch.n các slide trong ng6n Slides mu:n thay +=i. 

2. Ch.n slide c@n thay +=i layout. 

3. Vào ng6n Home | nhóm Slides | nhFn nút Layout. 

4. Ch.n kiJu layout mKi cho slide. 

 

Thay %&i layout cho slide 

3.4. Thay đổi vị trí các slide 

Th"c hi&n các b*+c sau s/p x2p ho4c thay 78i v: trí các slide trong bài 

thuy2t trình: 

1. Trong ch* +, Normal View, ch.n slide trong ng5n Slides mu9n s:p x*p 

2. Dùng chu,t kéo slide +*n vC trí mEi trong ng5n Slides và thG chu,t 

3. Slide sI xuJt hiKn L vC trí mEi. 
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3.5. Xoá slide 

Th"c hi&n các b*+c sau /0 xoá các slide: 

1. Trong ch* +, Normal View, ch.n slide trong ng5n Slides mu9n xoá. 

2. Nh>n phím Delete trên bàn phím +D xoá slide hoEc nh>p phFi chu,t 

lên slide và ch.n Delete Slide. 

 

4. Mở và đóng bài thuyết trình 

4.1. Mở lại bài thuyết trình đang lưu trên ổ đĩa 

PowerPoint l*u l;i /*<ng d>n /?n n@i l*u các tAp tin mà b;n làm vi&c 

gFn /ây trong mIc Recent Presentations. 
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Tìm danh m(c các bài thuy1t trình m3i m4 g6n 7ây theo h;3ng d<n sau: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh Recent, h0p Recent Presentations xu=t hi.n bên ph@i 

3. Ch,n tên bài thuyCt trình cEn mG tH danh sách 

 

N!u bài thuy!t trình mu.n m/ không có trong danh sách hi:n hành thì 

th?c hi@n nh;  sau: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh Open, h0p thoKi Open xu=t hi.n 

3. TKi Look in, tìm NCn thO mPc lOu trQ bài thuyCt trình 

4. Ch,n tên tSp tin muTn mG và nh=n nút Open. 
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H!p tho'i Open 

Các tùy ch(n Open 

Nút M!c $ích 

Open 

Ch" $% m' bài thuy"t trình m1c $3nh. 

Open Read—Only 

M' bài thuy"t trình d78i d9ng ch; $<c, các thay $@i 

và hiAu ch;nh trong bài muCn l7u thì phFi l7u 

thành m%t tGp tin khác. 

Open Copy 

M' bài thuy"t trình d78i d9ng m%t bFn sao. 

Open in Browser 

Ch; có tác dKng khi ch<n m%t bài thuy"t trình l7u 

d78i d9ng trang web.  

Open in Protected View 

M$ bài thuy,t trình trong ch, 34 b5o v6 không cho 

hi6u ch9nh. 

Open and Repair 

M' bài thuy"t trình và kiOm các tra lPi và sQ sRa lPi 

n,u có.  
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4.2. Đóng bài thuyết trình 

Khi $óng ch)*ng trình PowerPoint, t#t c% các t3p tin $ang m7 s9 t: $;ng 

$óng theo. N<u ch> mu?n $óng  m;t bài thuy.t trình c2 th@ nào $ó thì 

ch3n bài thuy.t trình 4ó, sau 4ó vào ng9n File và chCn Close. N<u t3p tin 

ch)a $)Fc l)u thì PowerPoint s9 thông báo nhJc nh7. 

NHIỆM VỤ 

B<n hãy 43c k? thông tin cAa ho<t 4Cng và dEa vào hiFu bi.t cAa mình 4F 

thEc hành nhiHm v2 sau: 

Cho bi&t cách sao chép slide gi2a các bài thuy&t trình? 
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Nội dung 4 

XÂY DỰNG NỘI DUNG BÀI THUYẾT TRÌNH  

THÔNG TIN CƠ BẢN 

Ho"t %&ng này s% trình bày t+ng b-.c xây d3ng m5t bài trình di7n v.i 

9:y 9; t<t c= các thành ph:n thông dAng nh<t mà PowerPoint cung c<p.  

1. Tạo bài thuyết trình mới 

)* t"o nhanh bài thuy2t trình m6i c8n làm theo các b<6c sau: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh New, h0p Available Templates and Themes xu?t hi.n bên phAi 

3. Ch,n Blank presentation và nh?n nút Create DE tFo mGi 

4. Vào File ch,n Save, h0p thoFi Save As xu?t hi.n 

5. TFi h0p File name DKt tên tLp tin là ThuchanhPowerPoint2010.pptx 

và ch,n thM mNc lMu trP tFi Save in 

6. Nh?n Save DE lMu bài thuyUt trình lFi 

 

T!o bài thuy+t trình m0i 
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H"p tho'i Save As 

 

Slide 12u tiên c7a bài thuy;t trình m?i v@a t'o 
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2. Tạo slide tựa đề 

Khi m%t bài thuy+t trình m/i 012c t4o thì m6c nhiên có s:n m%t slide t>a 

0@. Slide t>a 0@ thông th1Eng là slide 0Fu tiên cGa bài thuy+t trình, 

th1Eng chIa các thông tin v@ t>a 0@ cGa bài thuy+t trình, tác giL, ngày 

tháng,... Ngoài ra, chúng ta có thO thêm logo, hình Lnh vào slide t>a 0@. 

Tuy nhiên, không nên 01a quá nhi@u n%i dung vào slide t>a 0@. 

Ti+n hành nh1 sau: 

1. Nh$n chu)t vào placeholder Click to add title 45 nh6p t7a 48 

“PowerPoint 2010” cho slide. 

 

Nh"p t&a () cho bài thuy1t trình 

2. D$u nhBc sC nh$p nháy nhF hình bên dFJi và bKn hãy nh6p t7a 48 

cho slide này là “PowerPoint 2010”. 

       

D6u nh7c t8i placeholder 

3. Nh$p chu)t vào placeholder Click to add subtitle 45 nh6p t7a 48 phN, 

thông thFRng 4ây là các diTn giUi v8 n)i dung chi tiVt cho t7a 48 cWa bài thuyVt 

trình. Nh6p vào cNm tY sau: “GiJi thi\u các tính n^ng cWa chF_ng trình”. 
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Nh"p t&a () ph* 

4. Nh$p chu)t vào vùng tr2ng bên ngoài các placeholder ;< hoàn t$t vi=c 

nh>p v?n b@n cho tAa ;B chính và tAa ;B phD. Sau khi hoàn t$t các bGHc 

trên, bJn sL nh>n ;GMc kNt qu@ nhG hình sau. 

  

Nh+p chu.t ngoài vùng placeholder (: hoàn t+t slide t&a () 

3. Tạo slide chứa văn bản 

M!t trong nh)ng tính n+ng m-i trong phiên b2n PowerPoint 2010 là 

slide ch> c?n có hai placeholder dùng CD nhEp tFa CG và các tính n+ng 

m-i dJ-i dKng v+n b2n. Do vEy, bKn hãy chèn slide m-i v-i kiDu layout là 

Title and Content. 

Các bJ-c tiVn hành nhJ sau: 

1. Vào ng?n Home, tJi nhóm Slides chTn New Slide 

2. ChTn ki<u layout là Title and Content 
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Ch"n layout Title and Content 

3. T#i khung t,a ./ c1a slide m7i, b#n nh:p chu<t vào ch@ Click to add 

title, sau .ó nhBp vào t,a slide là “Nh@ng .iEm m7i c1a PowerPoint 2010”. 

 

4. Nh:p chu<t vào placeholder Click to add text và nhBp vào n<i dung 

cho slide nhN slide sau: 
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5. Nh$n phím Enter xu,ng dòng, sau )ó nh-p ti0p các n3i dung còn l8i 

cho slide. 

  

4. Tạo slide có hai cột nội dung 

Các b%&c th)c hành nh% sau: 

1. Vào ng?n Home, t8i nhóm Slides và chCn New Slide. 

2. ChCn kiGu layout là Two Content 

 

3. T8i khung tLa MN cOa slide mPi, b8n nh$p chu3t vào chR Click to add 

title, sau Mó nh-p vào tLa slide là “NhRng kiGu hiGn thT”. 
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Slide có hai c*t n*i dung 

4. Nh$ &ã trình bày / ch$1ng tr$3c, trong PowerPoint 2010 có hai nhóm 

hi@n thA cBa sD màn hình chính, &ó là nhóm Presentation Views và nhóm 

Master Views. 

• NhHp chuKt vào placeholder bên trái và nhOp vào Presentation Views 

• NhHn phím Enter xuQng dòng 

• Vào Home | nhóm Paragraph | nhHn nút Increase List Level &@ thVt 

&Wu dòng &@ chuXn bA nhOp danh sách các ki@u hi@n thA trong nhóm 

Presentation Views. 

      

Nh0p n*i dung cho c*t bên trái c7a slide 

5. NhOp vào cKt bên trái danh sách các ki@u hi@n thA trong nhóm 

Presentation Views là Normal, Slide Sorter, Notes Page và Reading View. 

NhOp Master Views vào cKt bên ph^i c_a slide và các ki@u hi@n thA Slide 

Master, Handout Master và Notes Master vào slide nh$ hình sau. 
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Nh"p các ki)u hi)n th- nhóm Presentation Views 

 

Nh"p n8i dung cho c8t bên ph=i c>a silde 

5. Chèn hình vào slide 

 ! chèn hình hay hình *ang l-u trên máy vào slide, các b-=c ti>n hành 

nh- sau: 

1. Vào ng(n Home, t+i nhóm Slides ch1n New Slide. 

2. ChAn ki!u layout là Two Content. 

3. Nh5p t7a 9: vào slide là “Chèn hình vào slide”. NhEp chuGt vào biIu 

tJKng Insert Picture from File bên cGt bên trái. HoPc vào ng(n Insert, t+i 

nhóm Images ch1n Insert Picture from File. 
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L!nh Insert Picture from File 

4. C#a s' Insert Picture xu*t hi.n, trong th4 m6c l4u tr9 hình nh*p chu<t 

ch=n m<t hình nào ?ó, sau ?ó nh*n nút Insert ?B chèn hình vào slide. 

 

Ch4n hình chèn vào slide 

5. T4Ing tJ, nh*p chu<t vào biBu t4Lng Insert Picture from File bên c<t 

bên phNi cOa slide và chèn m<t hình khác. 

6. Khi hình ?ã chèn vào slide, ch=n hình ?ó cho xu*t hi.n 8 ô vuông nhW 

xung quanh hình, ?4a chu<t vào ô Y m"t góc nào *ó và gi9 trái chu<t kéo 

ra phía ngoài hình ?B phóng to hình. Có thB dùng chu<t ?B di chuyBn 

hình ?^n v_ trí mong mu`n trong slide. 
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Thay %&i kích th,-c và di chuy2n hình 

6. Chèn hình từ Clip Art vào slide 

 ! chèn m(t slide m/i và chèn m(t hình (ví d5 hình v6 7ánh golf) t= th> 

vi?n Clip Art, các b>/c tiFn hành nh> sau: 

1. Vào ng&n Home, t)i nhóm Slides ch/n New Slide. 

2. Ch/n ki4u layout là Title and Content 

3. Nh;p t=a >? cho slide là “Chèn Clip Art vào slide”. NhIp chuJt vào 

bi4u tLMng Clip Art trong vùng placeholder bên dLPi cQa slide. HoSc vào 

ng&n Insert, t)i nhóm Images ch/n Clip Art. 

  

Nh"p t&a () slide và th&c hi2n l2nh chèn Clip Art 

4. MJt ng&n Clip Art xuIt hiWn bên phXi cYa sZ Normal View. T)i ô 

Search for, nh;p vào t^ khóa là golf và nhIn nút Go >4 tìm hình trong 

thL viWn Clip Art. 
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Tìm hình trong Clip Art và chèn vào slide 

5. Kích chu(t vào hình trong khung Clip Art 12 chèn vào slide. S)p x,p 

hình và ch1nh 2( l4n nh5 c6a hình n,u c8n. 

  

K7t qu: chèn hình t; Clip Art và <i=u ch>nh kích thABc hình 

6. Nh;p chu(t vào nút Close ? góc trên bên phEi h(p Clip Art 2I 2óng h(p 

Clip Art. 
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7. Chụp hình màn hình đưa vào slide 

PowerPoint 2010 b- sung ch3c n4ng ch5p hình màn hình c:a các 3ng 

d5ng khác ?ang m@ ?A chèn vào slide. Các bGHc tiIn hành nhG sau: 

1. Vào ng(n Home, t+i nhóm Slides ch1n New Slide. 

2. Ch1n ki5u layout là Title and Content, nh:p t<a => cho slide là “ChCp 

hình màn hình =Ea vào slide”. 

 

Nh"p t&a () cho slide m2i 

3. I5 chCp hình cJa sK Lng dCng và chèn vào slide, vào ng(n Insert, 

nhóm Images, ch1n Screenshot. 

 

Danh sách các c6a s7 8ng d:ng khác (ang m< 
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4. "# ch'p m*t ph,n c.a c0a s2 3ng d'ng nào 8ó, ví d' nh= ch'p m*t 

ph,n c0a s2 3ng d'ng Excel 2010 tiFn hành nh= sau: 

• MJ 3ng d'ng Excel và mJ tKp tin c,n ch'p hình n*i dung 8# 8=a vào 

PowerPoint. 

• TrJ vQ slide “Ch'p hình màn hình 8=a vào slide” và vào ngUn Insert, 

nhóm Images, chVn Screenshot, chVn Screen Clipping. 

• Dùng chu*t quét chVn vùng màn hình Excel c,n ch'p r[i nh\ chu*t, kFt 

qu\ nh= hình sau. 

  

Quét ch'n vùng c,n ch-p 

8. Nhúng âm thanh vào slide 

Microsoft PowerPoint cho phép chèn r1t nhi2u 45nh d7ng nh7c khác 

nhau vào slide, song nên chèn 45nh d7ng .mp3 hay .wma vào slide vì 

chúng cho ch1t lGHng tIt và có kích thGLc tMp tin nhN. 

Trong phPn này, chúng ta sQ thRc hành chèn mSt tMp tin âm thanh 

trích tU 4o7n phim giLi thiVu sWn phXm Zune HD. Các bGLc ti^n hành 

nhG sau: 

1. Vào ngUn Insert, nhóm Media, chVn Audio. 

2. ChVn Audio from File..., h*p tho_i Insert Audio xu`t hian. 
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Chèn Audio vào slide 

3. Ch$n t(p tin âm thanh .ang l1u tr4 trên máy và nh:n nút Insert .< 

chèn vào slide. MDt bi<u t1Fng hình loa xu:t hiIn trên slide .Ji diIn cho 

t(p tin âm thanh; có th< di chuy<n bi<u t1Fng vào góc cMa slide. 

 

Ch"n t&p tin âm thanh chèn vào slide 

4. Ngoài ra, có th< chèn âm thanh tQ các nguRn khác nh1 th1 viIn Clip 

Art Audio hoTc ghi âm vUi tính nWng Record Audio. 

5. VUi tính nWng Trim Audio, có th< cZt b[ bUt các .oJn âm thanh không 

c]n thi^t và ch_ chQa lJi mDt ph]n cMa t(p tin âm thanh. Ch$n vào bi<u 

t1Fng hình loa trên slide và vào ngWn Audio Tools, nhóm Editing, ch$n 

lInh Trim Audio. 
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Ch"n l&nh Trim Audio 

6. Thi%t l)p +o-n âm thanh c3n l4y t-i Start Time và End Time và nh4n 

nút OK sau khi hoàn t4t. 

 

Thi/t l1p 3o4n âm thanh c8n s: d;ng 

9. Nhúng đoạn phim vào slide  

PowerPoint 2010 t,-ng thích v3i r4t nhi5u 78nh d:ng video ph< bi>n 

hi?n nay. Trong 7ó, nên sH dIng hai 78nh d:ng .flv và .wma vì chúng cho 

ch4t l,Png hình Qnh ch4p nhRn 7,Pc, ít phát sinh lTi khi chèn và có kích 

th,3c tRp tin nhW. 

PhXn này, chúng ta sY thZc hành chèn hai 7o:n phim nhW vào slide. M\t 

7o:n gi3i thi?u v5 b\ Office 2010 và m\t 7o:n gi3i thi?u v5 sQn ph^m 

Zune HD. Các b,3c 7,Pc ti>n hành nh, sau: 
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1. Vào ng(n Home, t+i nhóm Slides ch1n New Slide. 

2. Ch1n ki5u layout là Two Content. Nh;p t=a >? cho slide là “Chèn 

video vào slide”. 

  

Chèn slide m+i ki-u Two Content 

3. NhHp chuIt vào Insert Media Clip trong placeholder bên trái. HIp 

tho+i Insert Video xuHt hiPn. 

 

H4p tho6i Insert Video 
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4. Tìm &'n th+ m,c ch.a video, ch6n video và nh8n nút Insert &: chèn 

vào slide ho>c nh8n nút x@ xuBng tDi nút Insert và ch6n Link to file &: chE 

liên k't vHi video mà không nhúng vào bài thuy't trình. Ví d,, bDn ch6n 

&oDn video tên là Office 2010 —  The Movie.wmv và nh8n lPnh Insert &: 

nhúng vào slide: 

 

Chèn %o'n video vào slide 

5. T!"ng t', chúng ta chèn .o0n video còn l0i vào slide nh!ng v9i .:nh 

d0ng là .flv. Nh>p chuAt vào Insert Media Clip trong placeholder bên 

phEi. HAp tho0i Insert Video xu>t hiHn. 

6. TDi hTp Files of type, ch6n All Files (*.*) &: các &Znh dDng t[p tin video 

khác hi:n thZ, ch6n tên t[p tin là Welcome to Zune HD.flv và nh8n nút 

Insert &: chèn vào slide. 
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10. Chèn bảng biểu vào slide 

Ph"n này h'(ng d+n cách .'a b1ng bi3u vào bài thuy8t trình. Chúng ta 

s? th@c hành chèn mCt slide m(i chFa thông tin gi(i thiHu vI 5 ph"n 

mIm tLo bài thuy8t trình tMt nhNt trên thP tr'Qng. 

Các b'(c ti8n hành nh' sau: 

1. Vào ng(n Home, t+i nhóm Slides ch1n New Slide. 

2. Ch1n ki5u layout là Title and Content và nh;p t=a >? cho slide là  

“5 phEn m?m t+o bài thuyGt trình tJt nhKt”. 

    

Chèn slide và nh,p t/a 12 

3. NhKp chuOt vào Insert Table trong placeholder bên dQRi, hOp tho+i 

Insert Table xuKt hiTn. B+n khai báo sJ lQWng dòng là 6 t+i hOp Number 

of columns và sJ lQWng cOt là 3 t+i hOp Number of rows. NhKn OK >5 chèn 

bZng vào slide. 

                

Khai báo s7 l89ng dòng và c=t             B?ng tr7ng trong slide 

4. Thu nh] chi?u rOng các cOt >5 chu^n b_ nh;p nOi dung vào slide. Ví da, 

cOt thb nhKt có nhãn là “Stt.”, cOt thb hai có nhãn là “PhEn m?m” và cOt thb 

ba có nhãn là “Mô tZ phEn m?m”. hánh sJ thb t= ti 1 >Gn 5 cho cOt “Stt.” 
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Nh"p nhãn cho các c*t và .ánh s0 th1 t2 

•  i"u ch'nh chi"u r*ng c,a c*t b0ng cách di chuy4n chu*t vào 89:ng 

l9<i d=c c,a b>ng. Khi thAy chu*t biBn thành hình mEi tên hai chi"u ( ) 

thì giI trái chu*t và kéo qua trái 84 thu nhM c*t hoNc kéo qua ph>i 84 mP 

r*ng c*t. 

5. Ch=n dòng thT hai trong c*t 

thT hai trong b>ng cho trM nhAp 

nháy và nhUp vào tên c,a 5 

phVn m"m theo thT tX sau: 

PowerPoint, Flash, Impress, 

Keynote và Presentations. 

 

6. T9bng tX, nhUp phVn mô t> thông tin tdi c*t thT 3, kBt qu> nh9 sau: 

 

Hoàn thi5n b7ng trong slide 

Nh"p n*i dung cho c*t th1 hai 
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11. Chèn biểu đồ vào slide 

Ph"n này h'(ng d+n cách t/o m2t bi5u 78 trong PowerPoint. 

Ví d$: Th( ph*n trình duy1t web n5m 2009 :;<c bi?u th( trong bBng thCng kê: 

Trình duy)t Th+ ph-n n.m 2009 

Internet Explorer 

62.69% 

Firefox 

24.61% 

Chrome 

4.63% 

Safari 

4.46% 

Opera 

2.40% 

Khác 

1.21% 

Các b'(c tiFn hành nh' sau: 

1. Vào ng5n Home, tJi nhóm Slides chLn New Slide. 

2. ChLn ki?u layout là Title and Content và nhQp tRa :S cho slide là “Th( 

ph*n trình duy1t 2009” 

      

Slide bi'u )* th- ph/n trình duy4t 2009 

3. NhYp chuZt vào Insert Chart trong placeholder bên d;[i, hZp thoJi 

Insert Chart xuYt hi1n. 

4. ChLn nhóm :^ th( là Pie (bánh) tc danh sách bên trái hZp thoJi Insert 

Chart và chLn ki?u :^ th( là Exploded pie in 3—D. 
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Ch"n ki'u )* th, 

5. Nh$n nút OK và c,a s/ Microsoft Excel xu$t hi:n ch;a các s= li:u m?u 

c@a AB thC nhD hình sau. 

 

C-a s0 Microsoft Excel dùng )' nh=p s? li@u cho )* th, 

6. NhGp AIy A@ s= li:u th=ng kê thC phIn trình duy:t nOm 2009 c@a bTng 

trên vào c,a s/ Excel và Aóng c,a s/ Excel lVi sau khi nhGp xong. Khi Aó, 

biYu AB trên slide PowerPoint có hình dVng nhD sau: 
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7. Mu%n xoá t+a -. “Th2 ph4n 2009”, ch;n -< th2 trên slide, ch;n t+a -. 

-< th2 và nhFn phím Delete trên bàn phím -J xoá. 

    

Xoá t%a '( không c/n thi1t trong '3 th4 

8. DMi các chú thích cOa -< th2 xu%ng phía dQRi bSng cách ch;n -< th2. 

Vào Chart Tools, ch;n Layout, nhóm Labels, ch;n Legend và ch;n Show 

Legend at Bottom. 

      

D6i v4 trí '9t chú thích c;a '3 th4 
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9. Thêm các s* li-u th*ng kê kèm theo các m6nh trong 89 th: bánh: ch=n 

89 th:, vào Chart Tools, ch=n Layout, nhóm Labels, ch=n Date Labels và 

ch=n Best Fit. 

    

Thêm nhãn giá tr, cho các ph0n c1a 34 th, 

12. Tạo các công thức trong PowerPoint 

Tính n%ng Equation tích h/p s2n trong PowerPoint cho phép nh8p các 

lo;i công th=c v?i các thao tác r@t ABn giCn. Ví dG, nh8p công th=c sau 

vào slide PowerPoint: 

 

Các bM?c thNc hiOn nhM sau: 

1. Ch=n slide trong PowerPoint cGn nhHp công thKc 

2. Vào ngNn Insert, nhóm Symbols, ch=n l-nh Equation. 
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• Có th% nh'p chu+t vào nút m1i tên nh4 bên d78i nút l:nh ;% ki%m tra 

xem công thCc mình muEn nhFp có sHn trong PowerPoint hay ch7a. NNu 

có sHn thì chO cPn nh'p chu+t lên công thCc và nó sQ ;7Rc chèn vào slide. 

3. NhFp trUc tiNp tV bàn phím các kí tU trong công thCc nNu có. NNu bàn 

phím không có các kí tU ;Yc bi:t vào Equation Tools, ng$n Design, nhóm 

Symbols () ch+n. 

• -.i v1i các kí t6 có c7u trúc (;c bi=t h>n thì ch+n t@ nhóm Structures. 

Ch+n ki)u phân s. và nhFp vào tH s. con s. 1, sau (ó ch+n ô L mMu s.. 

  

Ch"n các kí t* +,c bi/t 

4. Vào nhóm Structures, ch+n nút Radical và ch+n ki)u c$n bFc 2. 

  

Thêm d4u c6n trong công th;c 
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5. Di chuy)n con tr. qua phía bên ph5i 6) nó cùng c:p v<i d:u =, sau 6ó 

vào nhóm Structures, chCn lEnh Script và chCn ki)u Superscript. 

 

Thêm ch& s( trên 

6. NhIp kí tJ “e” vào ô trOng l<n, nhIp d:u trP vào ô nh. bên trên. Sau 

6ó vào nhóm Structures, chCn Brackets và chCn ki)u Brackets. 

          

Thêm d-u ngo1c l3n 

7. ChCn ô trong cUp d:u ngoUc và vào Structures, chCn Fraction và chCn 

ki)u Stacked Fraction. 

 

Thêm phân s( vào trong c1p d-u ngo1c 
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8. Ch$n ô trên t+ s-, vào Structures, ch$n Script và ch$n Superscript. 

Sau 6ó nh8p các kí t= vào cho t+ s-. 

 

Nh"p các kí hi*u vào t0 s2 

9. Ch$n ô d@Ai mDu s-, vào Structures, ch$n Script và ch$n Superscript. 

Sau 6ó nh8p các kí t= vào cho t+ s-. 

 

Công th7c trên slide 

10.  NhHp chuIt vào vùng tr-ng trên slide 6N kOt thúc. 

NHIỆM VỤ 

B!n hãy '(c k+ thông tin c0a ho!t '3ng và d7a vào hi8u bi;t c0a mình '8 

th7c hành m3t s? nhi@m vA sau: 

1. Trình bày cách chèn mIt bVng biNu tW Excel vào PowerPoint d\ng liên kOt. 

 

 

 

 

 

 

2. Th=c hành t\o nhanh mIt Photo Album tW bI s@u t8p hình b_ng 

ch@`ng trình PowerPoint 2010. 
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Nội dung 5 

CHUẨN BỊ THUYẾT TRÌNH 

THÔNG TIN CƠ BẢN 

Trong ho't )*ng này, chúng ta s) cùng nhau tìm hi/u các công tác chu2n 

b4 cho bu6i trình di9n tr:;c khán gi= ho>c phát hành bài trình di9n d:;i 

dAng tB hành ho>c t:Cng tác v;i ng:Ei xem. Trong ho't )*ng này s3 l5n 

l67t trình bày các n*i dung sau: 

1. Tạo tiêu đề đầu và chân trang 

Trong PowerPoint, viDc thiEt lFp Header & Footer cho slide và trang in 

kiLu Handout hoMc Notes có m*t sP )iLm khác nhau. PowerPoint thiEt 

kE sQn các placeholder trên slide và các trang Handout hoMc Notes )L 

chSa các thông tin header & footer mà ng6Vi dùng s3 nhFp vào. Có thL 

thYc hiDn m*t sP tuZ ch[nh )Pi v\i các placeholder này trong chE )* 

Slide Master, Handout Master và Notes Master. 

Header & Footer cho slide có 3 placeholder nh6 sau: 

• Footer: Dùng &' ch*a &o-n v/n b1n nh2 tên tác gi1, tên ch28ng,... 

• Date and Time: Ch*a thông tin ngày tháng t-o ho>c c?p nh?t lBn cuDi 

bài thuyEt trình. 

• Slide Number: Ch*a sD th* tI cJa slide trong bài thuyEt trình 

Header & Footer cho Handout và Notes có 4 placeholder sau: 

• Header: Dùng &' ch*a &o-n v/n b1n nh2 là tên tIa &M cJa bài báo cáo, 

tên ch28ng,... 

• Footer: Dùng &' ch*a &o-n v/n b1n nh2 tên tác gi1, tên ch28ng,... 

• Date and Time: Ch*a thông tin ngày tháng t-o ho>c c?p nh?t lBn cuDi 

bài thuyEt trình. 

• Page Number: Ch*a sD th* tI cJa trang in trong bài thuyEt trình. 

Các b6\c tiEn hành nh6 sau: 

1. MP t?p tin ThuchanhPowerPoint2010_Ch6.pptx 

2. Vào ng/n Insert, nhóm Text, ch\n l]nh Header & Footer, h^p tho-i 

Header and Footer xu_t hi]n. 
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Ch"n l&nh Header & Footer 

3. Ch$n ng(n Slide trong h,p tho.i Header and Footer và làm theo nh5 sau: 

−  Date and time: thi%t l'p th)i gian s. xu:t hi1n trên slide. 

−  Update automatically: Th)i gian s. là ngày hi1n hành c;a máy tính ?ang 

s; d=ng và s. tA ?Bng thay ?Ci th)i gian trong nhEng lFn mG sau. 

Có thI chJn thêm  kiIu ?Lnh  dMng  theo  ngôn  ngE tMi hBp Language và 

ki?u ngày tháng t.i h,p Calendar type. Ví d=, b.n ch$n tuG ch$n này và 

ch$n HInh d.ng là tháng/ngày/n(m theo thiKt lLp trong Control Panel cNa 

máy Hang s; d=ng. 

−  Fixed: Nh'p th)i gian cO HInh vào ô trOng bên d5Qi. 

−  Slide number: Ránh d:u ch$n vào ô này H? cho hiTn sO thU tV cNa slide. 

−  Footer: Hãy nhLp vào tên cNa b.n. 

−  Don’t show on title slide: B.n hãy ch$n tuG ch$n này H? không áp d=ng 

Header & Footer trên các slide tVa H\ (title slide). 

 

Thi2t l3p Header & Footer cho Slide 
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−  N"u nh&n nút Apply thì ch% áp d)ng các thu-c tính Header & Footer cho 

các slide 9ang ch)n. N"u nh&n nút Apply to All thì s- áp d)ng các thu-c 

tính Header & Footer cho toàn b- bài thuy"t trình. 

4. Ch)n ng2n Notes and Handouts: 

 

Thi#t l'p Header & Footer cho Notes and Handout 

−  Date and time: Ch)n ki6u Update automatically và ch)n CDnh dEng ngày 

tháng nhG trong hình. 

−  Header: Hãy nhJp vào v2n bLn “Microsoft PowerPoint 2010” 

−  Page number: Vánh d&u ch)n vào ô này C6 cho hiXn sY thZ t[ trên các 

trang in Handout ho]c Notes Pages. 

−  Footer: NhJp vào tên ngG^i th[c hiXn 

−  Nh&n nút Apply to All C6 áp d)ng các thu-c tính Header & Footer các 

trang in Handout và Notes Pages. 

Tu9 ch<nh Header & Footer trong Slide Master 

Các Header & Footer v.a thêm vào các slide 6ôi khi s9 ch:a 6:;c nh: ý 

mu?n. Do vBy, chúng ta s9 thGc hiHn mIt s? tuJ chKnh cho 6?i t:;ng này 

trong chL 6I Slide Master View. Các b:Nc tiLn hành nh: sau: 

1. Vào ng2n View, nhóm Master Views, ch)n lXnh Slide Master. 
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2. Ch$n vào Slide master, 5 góc d9:i bên ph>i c?a slide có 3 hAp nhB chính 

là 3 placeholder dùng EF chGa thông tin Date and Time, Slide Number và 

Footer. Hãy dLi 3 placeholder này xuOng sát cQnh d9:i c?a slide. 

  

S!p x%p l'i các placeholder trên Slide Master 

3. Ch$n 2 placeholder Date and Time và Footer, sau Eó vào ngUn Home, 

nhóm Font và ch$n lQi cV chW là 14. Ch$n placeholder Slide Number và cho 

cV chW là 20, chW in E\m (Bold) màu vàng và có bóng mL (Text Shadow). 

 

67nh d'ng l'i các placeholder 

4. Nhan nút Close Master View. 

2. Ghi chú và nhận xét cho các slide 

Ghi chú cho slide 

D!"i m&i slide trong ch2 34 Normal View là m4t khung tr<ng dùng 3> 

nh?p các thông tin ghi chú (notes) vG n4i dung trong slide 3ó. Ngoài ra, có 

th> chuy>n sang ch2 34 Notes Page 3> nh?p thông tin ghi chú cho slide. 

Có th> thêm các ghi chú vào vùng Notes trong ch2 34 Normal nh!ng 3> 

xem hình dáng thQc sQ cRa trang in Notes Page thì phSi chuy>n sang ch2 34 
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màn hình Notes Page vì trong ch1 23 Normal View s8 không th; th<y các 

2?nh dAng vB màu sDc, hình Fnh,... trong khung Notes. 

Trong ch1 23 Notes Page, mIi trang bao gKm m3t hình thu nhL cMa slide 

nNm bên và bên dPQi là h3p vSn bFn dùng 2; nhUp thông tin ghi chú vào 

nhP vSn bFn, 2K th?, hình, bFng bi;u, shape,... 

  

 

Notes trong Normal View và Notes Page 
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Ghi chú trong ch+ ,- Normal View 

Các b%&c ti)n hành nh% sau: 

1. Ch$n slide c-n thêm ghi chú. Ví d5 ch$n slide s6 3 

2. Trong ch< => slide, bAn nhBp chu>t vào khung Notes nIm bên dJKi 

slide, nhLp vào và =Mnh dAng thông tin ghi chú cho slide nhJ hình sau: 

 

Nh"p ghi chú cho slide 

Quét ch3n v5n b6n trong khung Notes và vào ng5n Home, nhóm Font và 

Paragraph DE DFnh dHng. 

3. ThRc hiSn lAi thao tác này cho các slide c-n thêm thông tin ghi chú. 

Ghi chú trong ch+ ,- Notes Page 

Ghi chú trong Normal View không thE thêm vào hình 6nh, DR thF,... nên 

ph6i vào Notes Page DE thêm các thông tin này. Ti)n hành nh% sau: 

1. Vào ngVn View, nhóm Presentation Views, ch$n Notes Page 
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2. Dùng thanh cu,n d.c /0 di chuy0n /3n slide c7n thêm ghi chú. Ví d=, 

b@n ch.n slide s, 3. 

 

3. B@n có th0 nhDp thêm các thông tin, /Hnh d@ng vJn bKn hoMc vào ngJn 

Insert /0 chèn các hình Knh, /S thH, shape, bKng bi0u vào trong trang. 

Làm vi&c v(i Comment 

Comment th()ng +(,c chèn vào các slide +6 nh7n xét ho:c +ánh giá v; 

n<i dung, hình th(c,... c+a bài thuy1t trình nào 4ó. 6ôi khi, comment là 

c+a chính tác gi> bài thuy1t trình thêm vào 4A yêu cBu ngCDi khác nhEn 

xét giúp mình vJ bài thuy1t trình. Chúng ta có thA thêm và hiLu chMnh, 

sao chép ho:c xoá các comment trên các slide. 

 

Thêm comment 
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Các b%&c ti)n hành nh% sau: 

1. Ch$n slide c-n thêm comment. Ví d4 b6n ch$n slide s7 8 

2. Vào ng4n Review, nhóm Comments, ch8n New Comment 

3. Nh<p vào n@i dung c-n nh<n xét trong h@p Comment vFa chèn vào. 

 

 

4. NhJp chu@t ra khLi h@p Comment MN hoàn tJt. Có thN di chuyNn 

comment MQn g-n M7i tRSng trên slide mà nó nh<n xét. 

Hi.u ch2nh comment 

Các b%&c ti)n hành nh% sau: 

1. Ch$n slide có comment c-n hiTu chUnh. Ví d4 là slide s7 8. 

2. Vào ngVn Review, nhóm Comments, ch$n Show Markup MN hiTn các 

comment trên slide. NQu slide có nhiYu comment thì: 
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− Nh#n nút Next '( di chuy(n '.n comment k. ti.p. 

− Nh#n nút Previous '( di chuy(n v6 comment li6n tr9:c. 

3. Ch=n comment c>n hi?u ch@nh. Ví dC ch=n comment vDa tFo. 

4. Ch=n l?nh Edit Comment 

 

L!nh Edit Comment 

5. NhIp nJi dung hi?u ch@nh vào hJp comment 

6. Nh#p chuJt ra ngoài hJp comment '( hoàn t#t. 

Sao chép n)i dung comment 

Các b%&c ti)n hành nh% sau: 

1. Ch=n slide có comment c>n sao chép nJi dung. Ví dC là slide sR 8. 

2. Ch=n comment c>n sao chép nJi dung. Ví dC ch=n comment vDa tFo U trên. 

3. Nh#p phWi chuJt lên comment và ch=n l?nh Copy Text 

 

Sao chép n2i dung trong h2p Comment 

4. Ch=n nZi '( dán nJi dung sao chép vào và vào ng\n Home, nhóm 

Clipboard, nh#n nút Paste. 

Xoá comment 

Các b%&c ti)n hành nh% sau: 
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1. Ch$n slide có comment c1n xoá. Ví d6 là slide s8 8. 

2. Ch$n comment c1n xoá. Ví d6 ch$n comment v<a t>o ? trên. 

3. NhDn phím Delete trên bàn phím GH xoá hoIc vào ngKn Review, nhóm 

Comment, ch$n Delete vPi các tuR ch$n sau: 

• Delete: xóa comment +ang ch.n. 

• Delete All Markup on the Current Slide: xóa t0t c1 comment trên slide 

hi8n hành. 

• Delete All Markup in this Presentation: xóa t0t c1 comment trong bài 

thuy=t trình này. 

 

3. Chuyển định dạng của bài thuyết trình 

Chuy%n '(nh d*ng bài thuy0t trình 'ã hoàn thành sang các '(nh d*ng 

khác nh: là Acrobat (PDF), Word, Video,... hoGc là l:u bài thuy0t trình 

sang '(nh d*ng PowerPoint I các phiên bLn tr:Mc sN giúp cho viQc chia 

sR ':Sc dT dàng hUn. 

3.1. Lưu bài thuyết trình dưới định dạng PowerPoint 2003 trở về trước 

HiQn nay vWn còn rYt nhiZu ng:[i dùng ch:a nâng cYp lên PowerPoint 

2007 hoGc 2010, nên viQc l:u bài thuy0t trình sang '(nh d*ng PowerPoint 

cb sN giúp nhcng ng:[i dùng phiên bLn cb có th% mI và xem trình chi0u 

trên máy cga hh. 

Các b:Mc ti0n hành nh: sau: 

1. M? bài thuyVt trình c1n chuyHn vX GYnh d>ng PowerPoint 2003 tr? vX 

tr\Pc. 

2. Vào File, ch$n l]nh Save As 

3. Ch$n kiHu GYnh d>ng t_p tin t>i h`p Save as type là PowerPoint 97 —

2003 Presentation (*.ppt). 
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Ch"n ki'u )*nh d,ng t/p tin 

4. "#t tên t(p tin t+i h-p File name n.u mu1n và nh4n nút Save 67 l9u 

l+i b;n sao c@a bài thuy.t trình d9Ei 6Fnh d+ng PowerPoint 97—2003. 

3.2. Chuyển bài thuyết trình sang PDF/XPS 

 !nh d&ng PDF r,t ph/ bi2n trên Internet, do v9y vi;c chuy>n bài thuy2t 

trình sang C!nh d&ng này cDng r,t cEn thi2t trong vi;c chia sF trên m&ng. 

Các bKLc ti2n hành nhK sau: 

1. MS bài thuy.t trình cTn chuy7n vU 6Fnh d+ng PDF ho#c XPS. 

2. Vào File, ch\n l]nh Share, ch\n Create PDF/XPS và ch\n ti.p Create a 

PDF/XPS. 

 

Chuy'n bài thuy4t trình sang PDF/XPS 

3. "#t tên t(p tin t+i h-p File name, ch\n ki7u 6Fnh d+ng là PDF ho#c 

XPS t+i h-p Save as type các tu` ch\n khác 67 m#c 6Fnh. 

 

Ch"n ki'u )*nh d,ng PDF 

4. Nh4n nút Publish 67 chuy7n bài thuy.t trình sang PDF. 
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3.3. Chuyển bài thuyết trình sang video 

 ây là tính n*ng m-i c0a PowerPoint 2010. Vi<c chuy>n bài thuy@t trình 

sang video sE giúp ngHIi xem không cMn thi@t phNi có chHPng trình 

PowerPoint cài QRt trong máy mà chT cMn mUt chHPng trình phát video 

Q> xem, ví dW nhH là Windows Media Player. Các bH-c ti@n hành: 

1. M# bài thuy,t trình c1n chuy2n v4 56nh d8ng Video. 

2. Vào File, ch?n lAnh Share, ch?n Create a Video 

 

3. Ch?n chDt lEFng phim c1n xuDt ra. Ví dL, ch?n Internet & DVD và 

nhDn nút Create Video. 

4. Tìm nPi lEu tQp tin video t8i Save in và 5Rt tên tQp tin t8i hTp File name. 

 

 !t tên và ch*n +,nh d.ng video 

5. Nh"n nút Save và ch* PowerPoint chuy3n 45i bài thuy7t trình sang video. 

3.4. Chuyển Handout sang Word 

Vi"c chuy(n các Handout ho0c Notes Pages sang trình so8n th9o 

Microsoft Word s; giúp có thêm các ABnh d8ng mong muCn khác mà 

PowerPoint không hG trH trIJc khi in. Các bIJc tiNn hành nhI sau: 

1. M@ bài thuy7t trình cAn chuy3n vB 4Cnh dDng Word. 

2. Vào File, chIn lKnh Share, chIn Create Handouts và chIn lKnh Create 

Handouts, hLp thoDi Send to Microsoft Word xu"t hiKn. 
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Chuy$n Handout sang Word 

3. T#i nhóm Page layout in Microsoft Word, xem hình m-u các ki2u 

34nh d#ng khi chuy2n sang Word và ch?n m@t ki2u. Ví dD ch?n ki2u Notes 

next to slides. 

4. T#i nhóm Add slides to Microsoft Word document: 

— N!u Paste $%&c ch)n thì các handout ho1c notes pages s6 $7c l9p v;i tài 

li>u Word. 

— NIu Paste link 3JKc ch?n thì mCi khi có sF hi>u chGnh trên slide trong bài 

thuyIt trình thì các hi>u chGnh này s6 tF $7ng c9p nh9t sang tài li>u Word. 

Ví dD, b#n ch?n tuN ch?n này. 

5. NhKn nút OK và chP chJQng trình Microsoft Word mM và các slide s6 

$%&c lNn l%&t chuyOn sang Word. 

 

Handout sau khi chuy.n sang Word. 
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4. In bài thuyết trình 

Trong các bu*i thuy/t trình có s3 d5ng máy chi/u, di8n gi9 hay ng;<i 

báo cáo s= phát cho ng;<i xem mAt tBp tài liEu vG các bài báo cáo sHp 

di8n ra IJ hK IKc tr;Lc. PowerPoint cung cPp rPt nhiGu tuQ chKn IJ bRn 

tRo nên các tài liEu mAt cách nhanh chóng và rPt chuyên nghiEp. 

4.1. In tài liệu dành cho diễn giả 

In Pn tài liEu dRng Notes Pages hoVc Outline th;<ng I;Xc s3 d5ng dành 

cho ng;<i thuy/t trình. Các b9n in này chZa nAi dung trên slide và các 

ghi chú c\a slide c]ng I;Xc in kèm theo. Ng;<i thuy/t trình có thJ IKc 

nhanh các trang in này IJ xác I`nh ý chính ccn trình bày. 

a. Tu% ch(nh Notes Master 

MVc dù có thJ chfnh s3a, I`nh dRng các Notes Page riêng biEt trong ch/ 

IA màn hình Notes Page, nh;ng viEc làm này rPt th\ công và mPt th<i 

gian. Nên vào ch/ IA Notes Master IJ thhc hiEn các tuQ chfnh và các 

thay I*i này s= có tác d5ng cho tPt c9 các slide trong bài thuy/t trình. Các 

b;Lc ti/n hành nh; sau: 

1. M# bài thuy,t trình c1n 2i3u ch4nh Notes Master. 

2. Vào ng=n View, nhóm Master Views, chAn Notes Master. CCa sD Notes 

Master xuFt hiGn. 

 

3. TJi nhóm Placeholders cNa Notes Master, có thO thi,t lPp cho Rn hoSc 

hiGn các placeholder trên trang Notes Page bVng cách bW chAn hoSc chAn 

vào các hYp kiOm. 

 

4. TJi nhóm Edit Theme, có thO chAn lJi bY màu s\c, font ch^ và hiGu 

_ng cho các placeholder. 
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5. T#i nhóm Background, có th- thêm n/n cho các Notes Page. Ví d;,  

ch<n Style 2 t#i Background Styles. 

 

6. Trong vùng Notes Page: 

• Ch<n 2 placeholder Header và Date và di chuy-n xuMng phía dNOi 1cm 

vì chúng quá sát l/ trên cTa trang in. 

• Ch<n 2 placeholder Footer và Page Number và di chuy-n lên trên 1cm vì 

chúng cUng quá sát l/ dNOi cTa trang in. 

• Có th- Vi/u chWnh kích thNOc cTa placeholder Slide Image hoXc Body 

theo nhu cYu. Ví d;, b#n th[c hi\n Vi/u chWnh sau: 

− Ch<n placeholder Body 

− Vào Drawing Tools, ng]n Format, nhóm Shape Styles 

− Ch<n ki-u V^nh d#ng Colored Outline —  Red, Accent 1 
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 !nh d&ng cho placeholder Body 

7. Chuy&n qua ng,n Notes Master và nh/n nút Close Master View 2& 

hoàn t/t. 

 

b. Th%c hi(n in *n Notes Pages 

Sau khi th(c hi*n các công /o1n tu2 ch3nh cho Notes Page, ti9n hành in 

;n ra gi;y s> d@ng khi thuy9t trình nhB sau: 

1. M6 bài thuy9t trình c=n in Notes Pages. 

2. Vào File, chEn Print 

3. ThHc hiIn các tuK chEn sau: 

• TMi Copies: Thi9t lOp sQ lRSng bTn in. 

• TMi Printer: ChEn máy in tV danh sách; có th& thi9t lOp các tuK chEn 

cho máy in bZng cách nh/n vào Printer Properties. 
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— T#i Settings: Thi't l*p s- l./ng slide s4 in t5 danh m8c: 

+ Print All Slides: ;< in t=t c> các slide trong bài thuy't trình.  

+ Print Selection: ChI in các slide Jang chKn. 

+ Print Current Slide: ChI in slide hiLn hành. 

+ Custom Range: Thi't l*p các slide s4 in. 

      

            H"p tho'i Print                                         Ch-n các slide s4 in 

— ChKn ki<u Layout cNn in: B#n chKn ki<u Notes Page, và tuT chKn thêm: 

+ Frame Slides: In J.Wng viXn xung quanh Notes Page, b#n không chKn. 

+ Scale to Fit Paper: TuT chKn này s4 n\i r]ng diLn tích Notes Page v5a v\i 

trang gi=y. 

+ High Quality: TuT chKn này in v\i ch=t l./ng b>n in cao nh=t nh.ng s4 in 

ch*m h_n bình th.Wng. 
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+ Print Comments and Ink Markup: Tu% ch(n này ,- in các nh0n xét trên 

slide n:u có. 

 

Ch"n ki'u layout .' in 

— Thi:t l0p ch: ,? in: 

+ Print One Sided: In m?t mBt giDy. 

+ Print on Both Sides: In hai mBt giDy vGi gáy ,óng H cInh dài bên trái. 

— Thi:t l0p ch: ,? sKp giDy khi in nhiMu bNn: 

+ Collated: In có tách ra tOng b?, nên ch(n tu% ch(n này khi in ra nhiMu b? 

vì ,R tSn công chia b? sau này. 

+ Uncollated: In không tách b? 

— Thi:t l0p chiMu trang in: 

+ Portrait Orientation: In trang nUm d(c 

+ Landscape Orientation: In trang nUm ngang 

— Thi:t l0p màu sKc cho bNn in: 

+ Color: In $%y $' màu s,c, màu s,c các slide in ra (trên máy in màu) s: 

gi<ng v>i các slide mà b@n chiBu trên máy tính. 

+ Grayscale: In v>i tông màu xám, các màu nGn s: không $IJc in ra, các màu 

s,c s: $IJc PowerPoint $iGu chNnh sao cho bOn in ra $Pp và rõ ràng nhSt. 
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+ Pure Black and White: Tùy ch'n này thích h,p cho vi1c g3i fax ho7c in 

lên phim máy chi<u overhead. 

 

4. Nh&n nút Print *+ g-i l0nh in ra máy in. 

c. Th"c hi&n in (n tài li&u dùng cho di1n gi2 d3ng Outline 

Khi bài thuy)t trình có ch/a nhi1u 2o4n v6n, b4n c8ng nên in ra gi;y m=t 

b>n d@Ai d4ng dàn bài (outline) cho dF theo dõi. IJ xem Outline cMa bài 

thuy%t trình, b+n vào ch% 01 màn hình Normal và ch6n ng8n Outline 9 

khung bên trái. 

 

Xem Outline bài thuy.t trình trong c4a s7 Normal 
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Các b%&c ti)n hành nh% sau: 

1. M# bài thuy,t trình c1n in Outline. 

2. Vào File, ch9n Print. 

 

In dàn bài 

3. Vào ph1n Settings, t<i Print Layout, ch9n Outline. Các tu? ch9n khác 

thAc hiBn tCDng tA nhC ph1n in Notes Pages. 

4. NhHn nút Print JK gLi lBnh in ra máy in. 

4.2. In tài liệu dành cho khán giả 

In 2n tài li4u d6ng Handout ho:c Slide th%=ng >%?c s@ dAng dành cho 

ng%=i xem thuy)t trình. Các bHn in này chIa nJi dung cK bHn vM thông 

tin sO >%?c trình bày khi thuy)t trình. Ng%=i xem có thS >Tc tr%&c các tài 

li4u này >S nUm sK l%?c vM nJi dung và có thS chuVn bW các câu hYi >S 

làm rõ thêm các v2n >M khi thuy)t trình. 

a. Tu% ch(nh Handout Master 

Gi"ng nh' Slide Master, Handout Master giúp 7i8u ch:nh layout c<a 

handout. Trong ch) >J màn hình Handout Master, có thS sUp x)p các 

placeholder c`a Header & Footer ccng nh% tud chTn các >Wnh d6ng và 

thêm các hi4u Ing nMn cho handout. Các b%&c ti)n hành nh% sau: 
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1. M# bài thuy,t trình c1n tu2 ch3nh Handout Master. 

2. Vào ng8n View, nhóm Master Views, ch<n Handout Master. 

 

C!a s% Handout Master 

3. T?i nhóm Page Setup: 

• Ch<n Handout Orientation: 

—  Portrait: trang handout sE nFm d<c 

—  Landscape: trang handout sE nFm ngang 

   

Ch#n h%&ng cho trang handout 

• Ch<n Slide Orientationt: 

− Portrait: các slide trong trang handout nFm d<c 

− Landscape: các slide trong trang handout nFm ngang 
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Ch"n h%&ng cho slide trong trang handout 

• Ch"n s# slide trên m,i trang handout, b1n vào Slides Per Page và ch7n 

s# slide s* in trên m,i trang handout. S+ slide càng ít thì slide in ra càng 

to và d7 8"c nh9ng s* t+n nhi:u gi;y. S+ slide càng nhi:u thì các slide s* 

bA nén nhC lDi nên bFn in s* khó 8"c hIn. Trong tuK ch"n v: s+ slide, 

ng9Mi ta th9Mng ch"n in 2 slide trên mPt trang handout. 

 

Ch"n s& slide trên m/i trang handout 

4. T#i nhóm Placeholders: Handout Master có b/n placeholders là 

Header, Footer, Date, và Page Number <=>c b/ trí @ b/n góc cAa handout. 

Chúng ta có th3 4n hi5n và nh7p thông tin, ;<nh d#ng cho các placeholder 

này trên trang handout. 

• Header: nRm S góc trên bên trái, di chuyTn placeholder này xu+ng d9Wi 

1cm và qua phFi 1cm vì nó quá sát l:. 
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• Footer: n#m % góc d%&i bên trái, di chuy&n placeholder này lên trên 

1cm và qua ph8i 1cm vì nó quá sát l>. 

• Date: n#m % góc trên bên ph3i, nó s5 hi6n ngày tháng hi6n hành n8u 

9%:c ch;n, cAng nên di chuy&n nó xuDng dEFi 1cm và qua trái 1cm. 

• Page Number: n#m = góc d%&i bên ph3i và có s?n kí hi6u <#>. Kí hi6u 

này s5 9%:c thay bBng sC thI tJ trang in; nên di chuy&n nó lên trên 1cm 

và qua trái 1cm vì quá sát l>. 

5. " nh  d%ng  ki)u n+n,  các b0 màu,  font  ch6 và các m8u (theme) và các

hi<u =ng cho handout t? nhóm Edit Theme trên Ribbon. 

6. T&i nhóm Background, có th/ thêm n1n cho các Handout. Ví d:, ch;n 

Style 2 t&i Background Styles. 

 

Thêm n&n cho handout 

7. Chuy/n qua ngEn Handout Master và nhHn nút Close Master View J/ 

hoàn tHt. 

b. Th3c hi6n in 8n Handout 

Khi in Handout, có thG ch;n in 1, 2, 3, 4, 6 hoMc 9 slide trên mQt trang 

handout. ChiTu cUa trang handout và slide nBm trong có thG ch;n là 

nBm ngang hoMc d;c. Thông th%Xng, in handout 2 slide trên mQt trang 

giYy khZ A4 v&i chiTu d;c. Các b%&c ti8n hành: 

1. MM bài thuyOt trình cRn in Handout. 
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2. Vào ng(n File, ch,n Print. 

3. Vào ph/n Settings, t1i Print Layout, nhóm Handouts và ch,n ki7u  

2 Slides. Các tu; ch,n khác th<c hi=n t>?ng t< nh> ph/n in Notes Pages. 

 

Ch"n ki'u in 2 slide trên m2t trang handout 

4. NhBn nút Print D7 gEi l=nh in ra máy in. 

c. Th%c hi'n in )n slide 

Ki"u in này s) in m+i slide trên m2t trang in. 67i v9i nh;ng bài thuy=t 

trình quan tr@ng, ngBCi ta thBCng sD dEng ki"u in này G" các n2i dung 

trên slide G@c GBJc dK dàng trên bLn in. 

Các bB9c ti=n hành nhB sau: 

1. ML bài thuyNt trình c/n in Handout. 

2. Vào ng(n File, ch,n Print. 

3. Vào ph/n Settings, t1i Print Layout, ch,n Full Page Slides. Các tu; 

ch,n khác th<c hi=n t>?ng t< nh> ph/n in Notes Pages. 

 

Ch"n ki'u layout Full Page Slides 

4. NhBn nút Print D7 gEi l=nh in ra máy in. 
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5. Đóng gói bài thuyết trình ra đĩa 

Vi"c %óng gói bài thuy/t trình giúp d5 dàng trong vi"c phát hành và chia 

s; cho ng<=i dùng vì không sA thi/u bBt kì tCp tin %ính kèm hay liên k/t 

nào có sI dJng trong bài. Các b<Mc ti/n hành nh< sau: 

1. M# bài thuy,t trình c1n 2óng gói. 

2. Vào ng8n File, ch:n Share, ch:n Package Presentation for CD, ch:n 

ti,p Package for CD. H=p tho>i Package for CD xuGt hiHn. 

  

 

L!nh Package for CD 

3. T>i h=p Name the CD, 2Kt tên cho CD là “PowerPoint2010”. 

4. H=p Files to be copied liHt kê danh sách các tVp tin sW 2XYc 2óng gói 

vào CD. 
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• Có th% thêm vào các t-p tin khác b3ng cách nh5n vào nút Add... và trong 

h;p tho<i Add Files, ch=n các t-p tin và nh5n nút Add >% thêm vào. 

 

Thêm t&p tin s+ ,óng gói 

•  ! xoá b't các t*p tin trong CD, ch4n chúng t6 danh sách File to be 

copied và nh<n nút Remove. 

 

Lo"i b&t t(p tin s, -óng gói 
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5. Nh!n nút Option &' m) h*p tho-i Options. 

 

Tu" ch&n (óng gói 

• T-i Include theses files: 

— N4u mu6n gói này ch<a luôn các tAp tin &ã liên k4t vFi bài thuy4t trình 

thì chJn Linked files. 

— ChJn thêm Embedded TrueType fonts &' &Lm bLo m) trên máy khác 

không bM thi4u font chO vì các font &ã &P&c nhúng trong bài thuy4t trình. 

• T7i Enhance security and privacy: Có th' &Qt thêm mAt mã bLo vR các 

tAp tin thuy4t trình n4u th!y cSn thi4t. 

  Password to open each presentation: 89t m;t mã 8= m> các bài thuy4t 

trình có trong 8Aa 8óng gói. 

  Password to modify each presentation: 89t m;t mã 8= hiCu chDnh các 

bài thuy4t trình có trong 8Aa 8óng gói. 

• Có th' chJn thêm tính nUng ki'm tra các thông tin trong bài thuy4t 

trình t-i Inspect presentations for inappropriate or private information 

trEFc khi 8óng gói. 

• Nh!n nút OK &' hoàn t!t các tùy chJn và tr> vI hJp tho7i Package for CD. 

6. Có hai tùy chJn &óng gói là: 

• Copy to Folder...: N4u chJn thì h*p tho-i Copy to Folder xu!t hiRn 
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  T!i Folder name: Cung c%p tên th* m,c ch-a gói báo cáo. 

  T!i Location: ch)n n4i l*u tr7 th* m*c +óng gói. N0u c2n thay +6i n7i 

l9u tr; thì nh=n nút Browse... và ch)n l!i n7i l9u. 

  N0u ch)n Open folder when complete thì PowerPoint sF mH th9 m*c 

l9u tr; các tJp tin +óng gói lên sau khi +óng gói xong. 

  Nh%n OK 9: b;t 9<u quá trình 9óng gói vào th* m,c. 

 

Thông báo yêu c-u xác nh/n chép các t/p tin liên k6t v8i bài thuy6t trình 

  HPp thông báo xu=t hiSn yêu c2u xác nhJn có chép các tJp tin +ang liên 

k0t vUi bài thuy0t trình hay không. Yes là +Vng ý hoXc No +Y không chép 

các tJp tin liên k0t vào +Za. 

• Copy to CD: N0u ch)n thì Microsoft PowerPoint xu=t hiSn thông báo h]i 

b!n có mu^n chép các tJp tin +ã liên k0t vUi bài thuy0t trình vào CD hay 

không. B!n nh=n nút Yes sF +Vng ý và No +Y không chép các tJp tin liên k0t 

vào 9Ba. L*u ý, máy tính cba bHn phIi có 9<u ghi CD/DVD, sau khi nh%n 

xác nhJn thì làm theo các h*Qng dSn cTa ch*4ng trình 9: ghi ra 9Ba. 

7. Nh%n nút Close khi hoàn t%t. 

NHIỆM VỤ 

B!n hãy '(c k+ thông tin c0a ho!t '3ng và d7a vào hi8u bi;t c0a mình '8 

th7c hành nhi>m v? sau: 

Nêu các b9Uc lo!i b] nhanh các hiSu dng và ho!t cenh khi trình chi0u bài 

thuy0t trình. 
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Nội dung 6 

TRÌNH CHIẾU BÀI THUYẾT TRÌNH 

THÔNG TIN CƠ BẢN 

1. Trình chiếu bài thuyết trình 

1.1. Thiết lập các tùy chọn cho chế độ Slide Show 

Các b%&c th)c hi+n nh% sau: 

1. Vào ng(n File, ch,n Options, h-p tho0i PowerPoint Options xu4t hi5n 

2. Ch3n Advanced t4 danh sách bên trái trong h:p tho<i PowerPoint 

Options và tìm ABn nhóm Slide Show trong khung bên phIi. 

 

PowerPoint Options cho Slide Show 

3. M!t s% tùy ch*n: 

• Show menu on right mouse click: N!u $%&c ch)n và khi b0n nh1p ph3i 

chu4t trong khi trình chi!u thì m4t trình $;n ng< c3nh s> xu1t hi+n. 

• Show popup toolbar: N!u ch)n thì s> hi@n thêm thanh công cD E góc 

d%Hi bên trái trong khi trình chi!u. 

• Prompt to keep ink annotations when exiting: N!u ch)n thì PowerPoint 

s> hi@n h4p tho0i nhNc nhE b0n l%u bài thuy!t trình l0i n!u trong khi trình 

chi!u b0n có thêm ghi chú, tô nSn làm nTi n4i dung nào $ó. 
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• End with black slide: N!u ch&n thì khi b-n báo cáo 0!n h!t bài s3 

chuy5n sang m9t slide màu 0en. 

4. Nh"p nút OK () (óng h,p tho.i. 

1.2. Trình chiếu bài thuyết trình 

Các b%&c th)c hi+n nh% sau: 

1. M& bài thuy.t trình c3n trình chi.u. 

2. Vào ng8n Slide Show, nhóm Monitor <= tu> ch?n vA màn hình. 

 

Tu" ch&n cho màn hình trình chi/u 

• Resolution: Ch?n <C phân giFi cGa màn hình khi trình chi.u; ph3n lLn 

các máy chi.u LCD hiPn nay hQ trR <C phân giFi 1024×768. 

• Show on: Khi máy tính có tZ 2 màn hình tr& lên thì tu> ch?n này mLi xu]t 

hiPn <= ch?n màn hình nào s_ trình chi.u bài thuy.t trình. 

• Use Presentation View: Tu> ch?n này cha có tác dcng khi máy bdn có tZ 2 

màn hình tr& lên, s_ trình bày chi ti.t hen vA Presentation View & ph3n sau. 

3. 0) b2t (3u trình chi8u, b.n chuy=n qua nhóm Start Slide Show trên 

ng8n Slide Show và ch?n các lPnh <= trình chi.u. 

 

Ch&n l2nh 34 trình chi/u Slide Show 

• From Beginning: trình chi.u báo cáo bkt <3u tZ slide <3u tiên trong bài 

thuy.t trình. 

• From Current Slide: trình chi.u báo cáo bkt <3u tZ slide hiPn hành 

trong bài thuy.t trình. 
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• Broadcast Slide Show: trình chi)u bài thuy)t trình thông qua m3ng 

Internet cho ng78i xem t: xa, s= trình bày chi ti)t > ph@n sau. 

• Custom Slide Show: trình chi)u bài thuy)t trình t: mBt Custom Show 

trong bài. B3n chGn tên cIa Custom Show JK trình chi)u. 

 

ChGn Custom Show JK trình chi)u 

1.3. Sử dụng các nút điều khiển trong chế độ Slide Show  

Trong khi trình chi(u bài thuy(t trình, PowerPoint cung c3p s6n m8t s9 

ti*n ích h- tr. quá trình báo cáo nh4 là các ki7u con tr8, các ki7u bút 

màu, bút tô n=n >7 làm n?i các chi ti@t trình bày trên slide,... Ngoài ra, 

vi*c >i=u h4Jng và di chuy7n qua lKi giLa các slide trong lúc trình chi@u 

cMng >4.c h- tr. >Ny >O. 

  

Thanh công c( trong ch, -. trình chi,u 

 

 

 

 



 |  MODULE TH 21 

 

214

a. Di chuy)n +,n m.t slide xác +6nh 

 

Các b%&c th)c hi+n: 

1. M# bài thuy,t trình c1n trình chi,u 

2. Vào ng6n Slide Show, nhóm Start Slide Show, ch:n From Beginning 

3. Trong ch, => Slide Show, mu?n di chuyAn =,n m>t slide nào =ó thì 

nhEn phGi chu>t lên màn hình và ch:n lJnh Go to Slide 

4. Kích chu>t lên tên slide c1n di chuyAn =,n. 

b. Chuy)n +,n m.t Custom Show 

 

Chuy$n '(n Custom Show trong ch( '2 Slide Show 

Mu0n chuy2n nhanh 45n m7t Custom Show trong ch5 47 Slide Show, 

bBn làm theo các b%&c sau: 
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−  T! màn hình trình chi,u, b0n nh1p ph!i chu&t lên màn hình 

−  Ch/n l0nh Custom Show 

−  Kích chu&t 34 ch3n tên m&t Custom Show mu:n chuy<n t=i. 

c. T#o chú gi*i trong khi trình chi+u bài thuy+t trình 

* Các tùy ch(n con tr, 

Trong ch, @A Slide Show, b0n ch3n vào nút Arrow trên thanh công cI J 

góc dL=i bên trái màn hình, sau @ó ch3n Arrow Options và ch/n m&t 

trong ba tu; ch/n sau: 

 

Tu" ch&n con tr+ 

−  Automatic: On con trP @,n khi b0n di chuy<n chuAt. 

−  Visible: con trP luôn luôn @LRc hi<n thS trong khi trình chi,u. 

−  Hidden: con trP luôn luôn bS On trong khi trình chi,u.                                                                       

* S# d%ng con tr, chu/t laser 

Các b@Ac tiBn hành: 

1. Vào ng8n Slide Show, nhóm Set Up, ch<n l=nh Set Up Slide Show >? 

thiAt lBp tuD ch<n màu cho con tr, laser. 

2. Trong h/p thoGi Set Up Show, bGn tìm >An nhóm Show options và 

ch<n màu cho con tr, chu/t laser tGi h/p Laser pointer color. 

3. Trong chA >/ Slide Show, khi muMn s# d%ng con tr, laser >? chN lên 

m/t n/i dung nào >ó trên slide thì giP thêm phím Ctrl + kích trái chu8t 

lên các n/i dung trên slide. 
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Ch"n màu cho con tr, laser 

d. Làm n'i n)i dung trên slide trình chi/u 

Trong ch( )* Slide Show, chúng ta có th* s, d.ng công c. Pen ho3c 

Highlighter 8* làm n;i b=t n>i dung 8ang trình bày. Các bEFc tiGn hành 

nhE sau: 

1. Chuy&n bài thuy-t trình sang ch- 45 Slide Show. 

2. Khi mu9n làm n;i n5i dung 4ang trình bày trên m5t slide nào 4ó, 

nhBp phDi chu5t lên màn hình. 

 

S! d$ng Pen trong Slide Show 
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3. Ch$n Pointer Options và ch$n: 

− Pen: s, d.ng bút màu 56 làm n8i. 

− Highlighter: tô n;n 56 làm n8i. 

− B!n có th( thay +,i màu t!i Ink Color. 

4. Dùng chu?t tô hoAc vB lên các n?i dung trên slide. 

5. Khi k3t thúc báo cáo và trong quá trình báo cáo b!n có vB hoAc tô n;n 

thì PowerPoint sA hiBn thông báo nhDc lFu l!i (Keep) hay hIy bJ 

(Discard) các thay 58i. 

 

Thông báo nh)c nh+ l-u l/i các thay  !i trong Slide Show 

6. K( xem các hình vB, tô n;n trong ch3 +M so!n thNo, vào ch3 +M ngPn 

Review, nhóm Comments, chRn Show Markup. 

 

NHIỆM VỤ 

B!n hãy '(c k+ thông tin c0a ho!t '3ng và d7a vào hi8u bi;t c0a mình '8 

th7c hành nhi>m v? sau: 

ThPc hành các bQRc 5Sng nhTp vSn bVn trong khi slide show (trình chiZu). 
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Phụ lục 1. Cách tạo bài thuyết trình chuyên nghiệp 

Ph" l"c này t*p h,p nh-ng /i1m c3n l4u ý trong quá trình xây d?ng m@t 

bài thuyBt trình. 

1. Một bài trình diễn hiệu quả 

M!t bài trình di,n hi-u qu0 là bài trình di+n: 

— 123c thi5t k5 và 89nh d:ng phù h3p v>i 8?i t23ng khán gi0 và hoàn c0nh 

xung quanh. 

— TCp trung cao 8! vào chE 8F báo cáo, lo:i bI 8i các phJn không liên quan. 

— SO dPng các kiQu mSu cEa PowerPoint cung cWp sYn m!t cách phù h3p, chú 

ý vF màu s\c, kiQu font ch^ nh_m giúp nhWn m:nh n!i dung báo cáo. 

— M`i slide nên chaa 8bng m!t l23ng thông tin vca ph0i, không nên có các 

8o:n ven b0n quá dài. 

— SO dPng các 0nh và minh ho4 trên sách báo có mPc 8ích nh_m truyFn t0i 

thông tin t?t hhn và t:o nên Wn t23ng cho ng2ii xem m!t cách trbc quan. 

— SO dPng các 8k th9 minh ho4 cho các s? li-u (tài chính) hhn là 8o:n ven 

b0n v>i các con s?. 

— TCn dPng các âm thanh và 8o:n phim nh_m t:o nên sb thích thú cho 

ng2ii xem, nh2ng không t:o nên sb lWn át n!i dung báo cáo. 

— SO dPng các ho:t c0nh và hi-u ang chuyQn c0nh trong các tình hu?ng 

phù h3p nh2ng không t:o làm gi0m giá tr9 cEa n!i dung báo cáo. 

— Phát cho khán gi0 b0n in cEa bài báo cáo. 

— Dành thii gian p phJn cu?i bài báo cáo cho vi-c 8qt và tr0 lii câu hIi cEa 

khán gi0, nh_m giúp khán gi0 làm rõ các vWn 8F mà hs quan tâm. 

2. Kế hoạch phát triển bài trình diễn 

N5u b:n không có k5 ho:ch xây dbng m!t bài trình di,n ngay tc 8Ju, có 

thQ b:n su mWt nhiFu thii gian 8Q làm 8i làm l:i các slide. Sau 8ây là các 

b2>c trong quá trình xây dbng bài trình di,n: 

B!"c 1: Xác /Fnh /Gi t4,ng khán giI và m"c tiêu bài trình diLn 

Tr2>c khi t:o bài trình di,n, b:n cJn ph0i bi5t vF 8?i t23ng khán gi0; 

nh^ng lo:i 8?i t23ng khác nhau ph0i có nh^ng lo:i báo cáo khác nhau vì 

m`i lo:i 8?i t23ng su có ki5n thac và kinh nghi-m thbc t5 khác nhau. 

B:n hãy tb hIi mình các câu hIi sau: 
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— Có bao nhiêu ng,-i s/ tham gia trong bu3i báo cáo? N!u l%&ng ng%)i 

nghe -ông thì màn hình và c" ch5 c6n ph8i thi!t k! sao cho m=i ng%)i 

nhìn rõ. 

— 78 tu3i trung bình c:a khán gi<? AiBu này -ôi khi khó xác -Gnh nh%ng 

ph8i cH gIng xác -Gnh. Nhìn chung n!u khán gi8 là trJ tuKi (trJ em hay 

thanh niên) thì bài báo cáo c6n rõ ràng, trong sáng và thú vG. AHi vRi 

khán gi8 lRn tuKi thì bài báo c6n ph8i thSc t! và thông tin báo cáo c6n có 

cTn cU và trích dXn rõ ràng. 

— Vai trò c:a khán gi< trong ch: ?@ báo cáo? N!u bYn báo cáo vB mZt s8n 

ph[m mRi ho\c mZt h] thHng mRi, các nhà qu8n lí s_ quan tâm -!n thông 

tin tKng tha, trong khi các công nhân s_ c6n -!n các thông tin chi ti!t. Nói 

chung, -Hi vRi nhà qu8n lí cbp càng cao thì h= chc c6n các thông tin c6n 

thi!t -a ra quy!t -Gnh chU không c6n -!n các thông tin quá chi ti!t. 

— Khán gi< ?ã biCt gì v@ ch: ?@ báo cáo? N$u bYn báo cáo cho nh5ng 

ng%)i ch%a hB bi!t gì vB chd -B -ang báo cáo thì bYn c6n ph8i cung cbp 

các thông tin thet cf b8n và ph8i có các gi8i thích (-Gnh nghga) vB các 

thuet ng5 mRi. Trái lYi, -Hi vRi khán gi8 là các chuyên gia trong chd -B 

báo cáo thì bYn c6n -\t ra nhiBu câu hii sau khi báo cáo và bYn ph8i dS 

trù thêm vài slide dS phòng (-%&c [n) -a tr8 l)i các câu hii. 

— Khán gi< có quan tâm ?Cn ch: ?@ này không? N!u chd -B cung cbp các 

thông tin quan tr=ng liên quan -!n ng%)i nghe (thông tin vB b8o hiam, 

phúc l&i,...) thì ng%)i nghe s_ thích thú và chú tâm lIng nghe. Ng%&c lYi, 

bYn c6n ph8i tìm cách thuy!t phlc và làm cho h= lIng nghe. 

— Khán gi! có thành kiCn tiêu cJc hoKc tích cJc ?Mi vNi ch: ?@ hay không? 

Hãy nhR rong, ý nghg cda khán gi8 -%&c hình thành tr%Rc tq nh5ng kinh 

nghi]m thành công hay thbt bYi thSc t! cda h=. 

— Khán gi< có ?ang bOn r8n hoKc có viPc gì gQp hay không? Khán gi8 có 

dành th)i gian c8 buKi -a nghe bYn báo cáo ho\c ph8i trs lYi công vi]c 

th%)ng ngày trong mZt kho8ng th)i gian nào -ó? N!u bài báo cáo không 

cung cbp thông tin h5u ích nào, h= s_ c8m thby rbt khó ch+u và không tha 

kiên nhXn ngui c8 buKi -a nghe  bYn nói trong  khi  có các vi]c gbp c6n

ph8i gi8i quy!t. Do vey, bYn c6n ph8i bi!t vB lGch làm vi]c cda khán gi8 và 

sS quan tâm cda h= -a có tha chu[n bG chu -áo các thông tin báo cáo. 

AiBu ti!p theo là bYn muHn bi!t k!t qu8 cda sau bài báo cáo s_ nh% th! 

nào. M\c dù bYn muHn -Yt -%&c nhiBu k!t qu8 nh%ng bYn c6n ph8i  
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xác $%nh m)t m+c tiêu chính cho bài báo cáo. Sau $ây là các m+c tiêu 

b8n c9n xem xét: 

— Khán gi% ngh' t)t v+ ch- .+ báo cáo. M)t vài báo cáo thi?t k? cho các 

buAi hBp và $DEc thi?t k? $F làm thay $Ai ý nghJ và quan $iFm cLa khán 

giM. Các báo cáo này thông thDPng mQ $9u là sS chào $ón cLa nhóm báo 

cáo và k?t thúc là m)t vài mVo hay nào $ó. 

— Khán gi% hi2u thông su)t. Wôi khi b8n c9n phMi truyYn $8t thông tin cho 

m)t nhóm ngDPi và c9n phMi thi?t k? bài thuy?t trình sao cho mBi ngDPi 

hiFu thông su[t thông tin c9n truy%n $8t. 

— Các khán gi$ có các quy;t .<nh riêng bi?t. Wây là lo8i báo cáo thDPng dùng 

nghiên c^u ti?p th%, b8n c9n thu th`p thông tin ta phía khán giM nhDng mbi 

ngDPi c9n có câu trM lPi riêng cLa mình sau khi nghe bài báo cáo. 

— Khán gi% quy;t .<nh theo nhóm. Wây là lo8i báo cáo mà b8n c9n thu 

th`p thông tin ta các nhóm ngDPi sau khi nghe báo cáo. 

B!"c 2: L#a ch'n ph*+ng pháp báo cáo 

Có 3 cách trình bày báo cáo cho khán giM và b8n c9n lSa chBn cách trình 

bày phù hEp: speaker—led, self—running và user—interactive; vdi mbi cách 

b8n se có thêm các lSa chBn. TrDdc khi bgt $9u t8o bài báo cáo trên 

PowerPoint, b8n c9n bi?t phDjng pháp se áp d+ng vì nó se t8o nên các 

slide vdi n)i dung rkt khác bilt. 

— Báo cáo có ng!+i di.n thuy3t (Speaker—Led): Wây là lo8i báo cáo truyYn 

th[ng: B8n $^ng  trDdc khán giM (honc thông  qua  c9u truyYn hình)

và dipn thuy?t. Các slide b8n t8o trong bài trình dipn trQ thành tài lilu 

tham khMo cho b8n. Thông tin cung ckp cho khán giM chL y?u là do b8n 

nói, các slide và bMn in chq là tài lilu tham khMo. 

Vdi lo8i báo cáo này, các slide chq ch^a các thông tin chính và b8n có thF 

dipn giMi thêm trong quá trình dipn thuy?t. Wôi khi b8n c9n gsi trDdc cho 

khán giM các bMn in cLa bài báo cáo, và trong trDPng hEp này, b8n c9n 

phMi chutn b% k6 n)i dung báo cáo. 

— Báo cáo t; ch<y (Self—Running): Lo8i báo cáo tS ch8y này b8n c9n chutn 

b% tkt cM các thông tin trình bày. Nhìn chung, lo8i báo cáo này dùng $F 

báo cáo cho các cá nhân honc m)t nhóm nhv khán giM. Do lo8i báo cáo 

này không có dipn giM nên nó c9n phMi cung ckp $9y $L thông tin và tính 

nxng nhD: âm thanh, $o8n phim, các hilu ^ng hkp dyn và giBng thuy?t 



ỨNG DỤNG PHẦN MỀM TRÌNH DIỄN MICROSOFT POWERPOINT TRONG DẠY HỌC |    

 

221

minh. L!u ý b&n c)n thi-t l/p th1i gian chuy5n ti-p gi6a các hi8u 9ng, 

ho&t c<nh và các slide phù hCp và c)n ph<i ki5m tra l&i nhiGu l)n tr!Hc 

khi trình chi-u cho khán gi<. 

— Báo cáo t&'ng tác (User—interactive): GiLng nh! báo cáo tM ch&y nh!ng 

N Oây  ng!1i xem  có th5 OiGu khi5n tHi lui  trong  nSi dung  bài.  Lo&i báo

cáo này th!1ng áp dTng cho mSt ng!1i xem t&i mSt th1i Oi5m và th!1ng 

phát hành trên Internet, Intranet hoWc trên CD. 

B&/c 3: L#a ch'n ph*+ng pháp truy2n 34t thông tin 

PowerPoint cung c\p nhiGu lMa ch]n O5 truyGn O&t thông tin. D!Hi Oây là 

mSt sL lMa ch]n: 

— Máy tính trình chi,u báo cáo b0ng ch23ng trình PowerPoint. Ph!_ng pháp 

này có th5 dùng cho speaker—led, self—running, ho3c user—interactive. 

— Máy tính trình chi,u báo cáo thông qua trang web. B&n có th5 l!u bài 

trình dian d!Hi Obnh d&ng web và phát hành trên Internet. B&n có th5 

dùng ph!_ng pháp này cho các ki5u báo cáo speaker—led, self—running, 

hoWc user—interactive mà không c)n thêm ph)n mGm OWc bi8t nào ngoài 

mSt trình duy8t web. Tuy nhiên, ph=_ng pháp này làm m\t Oi mSt sL 

hi8u 9ng chuy5n slide và các ho&t c<nh. Ph!_ng pháp này dùng chc y-u 

cho ki5u báo cáo self—running hoWc user—interactive. 

— Máy tính trình chi,u báo cáo l2u trên CD. B&n có th5 t&o CD ch9a t/p 

tin trình chi-u và ti8n ích PowerPoint Viewer. Bài trình dian sg tM OSng 

trình chi-u khi b&n chèn CD vào O)u O]c cca máy tính. Ph!_ng pháp 

này phù hCp cho ki5u báo cáo self—running hoWc user—interactive. 

— Phim chi,u trên máy overhead. B&n có th5 t&o các phim chi-u trên máy 

overhead. Trong quá trình báo cáo, b&n l)n l!Ct OWt chúng trên máy 

chi-u overhead. 

— Các phim chi,u 35mm. Ph!_ng pháp này tLn kém h_n phim chi-u cho 

máy overhead nh!ng OS phân gi<i cca hình <nh cao h_n và ch\t l!Cng 

hình tLt h_n. Các slide O!Cc cuLn bên trên mSt vòng tròn và b&n không 

c)n thay chúng bnng tay. T\t nhiên, ph!_ng pháp này cong làm m\t Oi 

các hi8u 9ng OWc bi8t nh! ho&t c<nh, âm thanh,... giLng nh! dùng phim 

chi-u cho máy chi-u overhead. 

— Gi3y. N-u không có sqn máy chi-u, khi Oó b&n ph<i dùng O-n ph!_ng 

cách cuLi cùng là in bài báo cáo ra gi\y và phát cho khán gi<. 
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B!"c 4: Ch$n b' ()nh d+ng phù h/p hoàn c3nh 

PowerPoint cung c,p r,t nhi/u b1 23nh d5ng 26 27m b7o b5n tìm th,y 

ki6u phù h=p cho tình hu>ng báo cáo c@a b5n. M1t b1 23nh d5ng 

(theme) là tHp h=p c@a các thiIt lHp v/ hình n/n, font chM, màu sOc và các 

hiPu Qng hình 7nh. PowerPoint 2007 có r,t nhi/u b1 23nh d5ng dVng sWn

cho b5n dùng hoXc b5n có th6 t5o b1 23nh d5ng mYi và lZu thành m1t 

tHp tin riêng biPt. M1t m\u thiIt kI (template) là m1t tHp tin PowerPoint 

2]y 2@ các thành ph]n mà b5n có th6 t5o bài báo cáo mYi t^ chúng. M1t 

m\u thiIt kI có th6 có m`i thQ mà m1t báo cáo yêu c]u, bao gam các 

slide. M1t template có th6 có nhi/u theme nbm trong slide master c@a 

template. Khi b5n t5o m1t bài báo cáo mYi dVa trên m1t template, thì bài 

báo cáo 2ó sd th^a hZeng t,t c7 các theme và các slide m\u có trong 

template 2ó. 

Theme nào 2Z=c sg dhng là t>t nh,t? Màu nào là t>t nh,t? T,t c7 2i/u 2ó 

tùy thu1c vào tình hu>ng và hoàn c7nh trình bày báo cáo c@a b5n. Sau 

2ây là m1t vài g=i ý: 

— Máy chi'u overhead (Overhead projector) 

Sg dhng máy chiIu thông thZong không do ngZoi dùng lVa ch`n mà do 

hoàn c7nh thVc tI. Máy chiIu cho ch,t lZ=ng hình chiIu th,p và b5n c]n 

lZu ý 2In 2i/u kiPn ánh sáng trong phòng vì nó có th6 làm cho hình 

chiIu r,t mo nh5t. Sau 2ây là m1t vài mqo nhr khi b5n so5n th7o slide 

dùng cho máy chiIu overhead: 

+ Font ch': Tiêu 2/ dùng font chM in 2Hm nhZ là Arial Black nhbm giúp khi 

chiIu lên sd ít b3 méo mó. u>i vYi các 2o5n vvn b7n thì dùng các font chM 

rõ ràng và dx 2`c nhZ Arial hoXc Times New Roman. 

+ Màu ch6: Màu 2en là sV lVa ch`n t>t nh,t, tránh các màu nh5t nhZ xanh 

nh5t vì r,t dx b3 mo nh5t khi chiIu trên máy overhead dZYi ánh sáng 

m7nh. 

+ Màu n9n: Tránh màu n/n t>i, vì n/n màu t>i sd làm khán gi7 m,t tHp 

trung vào n1i dung 2ang trình bày. B5n nên sg dhng n/n màu trOng khi 

dùng phim chiIu máy và 2Xc biPt là có th6 viIt chM thêm vào phim chiIu 

khi n/n màu trOng. 

+ N;i dung: Càng 2�n gi7n càng t>t. Phim chiIu overhead ch� thích h=p 

cho n1i dung vvn b7n, tránh dùng nhi/u hình 7nh. 
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— Máy chi'u slide 35mm (Slide projector) 

D!"i %ây là m+t vài g/i ý v1 %2nh d6ng khi dùng slide 35mm: 

+ Font ch1: Dùng font chA dB %Cc nh! Arial và Times New Roman cho 

phLn n+i dung. 

+ Màu ch1: Dùng màu chA sao cho t!Ong phPn v"i màu n1n nh! là dùng 

màu chA sáng %Ri v"i n1n màu tRi, ví d' chA màu vàng (yellow) trên n1n 

màu xanh n!"c biXn (navy blue). 

+ Màu n4n: Dùng màu tRi nh!ng không nên dùng màu %en. Màu n1n sáng 

s[ làm màn Pnh quá chói. Màu xanh th^m (dark blue), xanh lá cây 

(green) và màu tía (purple) là các màu nên dùng. Tránh dùng n1n là các 

hình v[, %b bóng và clipart. 

+ N6i dung: Có thX dùng bdt ce lo6i vfn bPn hogc hình Pnh nh!ng phPi h 

chi %+ tjnh. 

—  Trình chi'u báo cáo trên máy tính 

kây là ph!Ong pháp lí t!hng nhdt khi trình chiiu báo cáo; b6n có thX 

chiiu báo cáo trên màn hình vi tính, màn hình TV hogc sm dnng máy 

LCD projector %X phóng hình lên màn Pnh r+ng. D!"i %ây là m+t vài g/i 

ý v1 %2nh d6ng: 

+ Font ch1: Các hình Pnh và chA trên máy tính th!qng rõ ràng và ssc nét, 

vì thi có thX dùng tdt cP các font chA. Tuy nhiên, b6n nên thm nghium 

tr!"c báo cáo trên máy tính %X kiXm tra %+ rõ nét cva các font chA. Niu 

b6n báo cáo cho rdt nhi1u ng!qi nghe và màn hình l6i nhw, khi %ó nên 

cho các font chA kích th!"c to. 

+ Màu ch1: Dùng màu chA sao cho t!Ong phPn v"i màu n1n. Niu dùng 

màu chA sáng thì dùng màu n1n tRi và ng!/c l6i. 

+ Màu n4n: Màu n1n nh! xanh th^m, xanh lá cây, màu tía %1u %!/c. B6n 

có thX dùng n1n là gradients, shading, patterns, pictures, và các n1n %gc 

biut %1u tRt. 

+ N6i dung: Có thX dùng tdt cP các kiXu chA và hiuu eng cho phLn n+i dung:

hình Pnh, ho6t cPnh, hiuu eng chuyXn slide, âm thanh và %o6n phim. 

B!"c 5: Phát tri(n n*i dung 

N+i dung báo cáo bao gym vfn bPn, %y th2 hogc các ch!Ong trình nh! 

Excel,... 
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Khi báo cáo, b)n ch+ nên cung c/p 12y 14 thông tin mà khán gi: 1ang 

c2n ch< không nên cung c/p quá nhi>u thông tin d@ thAa không c2n 

thiBt. Sau 1ây là mGt vài gIi ý     : 

— B)n c2n kiNm tra l)i kP các nGi dung tr@Qc khi gRi bài cho khán gi: nhSm 

1:m b:o không có nGi dung d@ thAa. 

— Không nên cU công ghi nGi dung thVt chi tiBt cho các slide, thay vào 1ó 

các slide ch+ nên ch<a các 1iNm chính c2n trình bày và khi di[n thuyBt s\ 

nói rõ h^n. 

— Nên dùng SmartArt thay cho các g)ch 12u dòng nhSm giúp thông tin 

trên slide d[ nhQ và d[ hiNu h^n. 

— Cung c/p b:n in chi tiBt cho khán gi: e 12u bufi thuyBt trình nhSm 

giúp khán gi: tVp trung h^n trong khi nghe thuyBt trình và khgi tUn 

công ghi chép. 

— Tóm tjt nGi dung bài trình di[n e các slide cuUi. 

B!"c 6: T#o các hình *nh tr-c quan 

Sau khi hoàn t/t các nGi dung, b)n nên xem xét 1@a vào các slide mGt sU 

hình :nh minh ho) trlc quan nhSm t)o /n t@Ing m)nh 1Ui vQi khán gi:. 

Ngoài hình :nh, b)n nên tVn dmng tính t@^ng ph:n c4a các màu sjc chn, 

màu n>n trong các slide nhSm làm nfi bVt các nGi dung quan trong. 

WordArt cqng r/t tUt trong virc làm hình :nh hoá các 1o)n vsn b:n ngjn 

nhSm mmc 1ích nh/n m)nh. 

B!"c 7: Thêm các hi4u 5ng 7a ph9:ng ti4n 

Thêm các hiru <ng 1a ph@^ng tirn vào slide thông th@tng làm tsng hiru 

qu: và sl thích thú c4a khán gi: 1Ui vQi bài thuyBt trình. B)n có thN sR 

dmng các 1o)n phim, flash, âm thanh, nh)c, các hiru <ng cho 1v thw, vsn 

b:n, hiru <ng chuyNn tiBp gina các slide, hiru <ng 1fi màu,... cho bài 

thuyBt trình c4a mình. B)n không nên áp dmng mGt kiNu hiru <ng cho t/t 

c: các slide hoxc gina các slide vì 1i>u 1ó r/t d[ gây nhàm chán cho khán 

gi:; thay vào 1ó, hãy áp dmng linh ho)t nhi>u lo)i hiru <ng cho bài trình 

di[n c4a mình. 

B!"c 8: T#o các b*n in phát cho khán gi* và ghi chú cho slide 

B@Qc này ch+ thích hIp 1Ui vQi ph@^ng pháp báo cáo có ng@ti di[n 

thuyBt (speaker—led). B)n nên phát các b:n in nGi dung báo cáo (handout) 

cho khán gi: 1N ho d[ theo dõi trong suUt quá trình nghe báo cáo.  
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Các handout này có th. in tr1ng 3en ho5c màu và PowerPoint cung c:p 

s=n r:t nhi>u tu? ch@n cho viAc in :n handout. 

Ngoài ra, ngEFi báo cáo nên chuIn bJ s=n cho mình mLt bMn in handout 

35c biAt chNa các ghi chú cho mPi slide trong bài thuyRt trình (notes pages). 

B!"c 9: Ki$m tra l*i bài và báo cáo th2 

BVn nên báo cáo thW và xem lVi bài thuyRt trình trEYc khi trình chiRu 

th[c s[ trEYc khán giM. \]i vYi mPi phE^ng pháp báo cáo s_ có mLt vài 

lEu ý riêng. 

−  Báo cáo có ngEFi dian thuyRt trEYc khán giM (Speaker—led) 

Ki.m tra lVi t:t cM các slide trong bài trình dian nhem 3Mm bMo các nLi 

dung 3fy 3g, chính xác và 3úng trình t[. BVn có th. s_ phMi s1p xRp lVi 

ho5c In bYt các slide cho mic 3ích d[ phòng (d[ 3oán trEYc các câu hli 

cga khán giM và chuIn bJ s=n các slide chNa s] liAu ho5c trM lFi câu hli). 

Ki.m tra lVi các nút 3i>u khi.n trên slide, chiRu thW toàn bL các slide 

trong chR 3L Slide Show nhem ki.m tra các hiAu Nng gima các thành 

phfn trên slide và gima các slide xem có hnp l  í hay không. Ôn l$i các 

phím t-t thông d1ng trong quá trình báo cáo trên máy tính b:ng 

PowerPoint. 

−  Báo cáo t< ch$y (self—running) 

V?i ph@Ang pháp báo cáo speaker—led, b$n còn có cA hIi kh-c ph1c các 

lJi (vL nIi dung, hiMu Nng,...) phát sinh trong quá trình báo cáo. V?i 

ph@Ang pháp báo cáo self—running, b$n sR không có cA hIi giSi thích vì 

bài báo cáo sR U@Vc trình chiWu mIt cách t< UIng. Do vYy, b$n cZn phSi 

dành nhiLu th[i gian hAn U\ ki\m tra thYt k] t^t cS nIi dung c_ng nh@ 

các hiMu Nng,... tr@?c khi công b`. 

MIt Ui\m Ubc biMt quan trcng U`i v?i lo$i báo cáo này chính là viMc thiWt 

lYp th[i gian (timing). B$n phSi thiWt lYp th[i gian ch[ hVp lí sao cho 

khán giS có Ud th[i gian Ucc hWt các nIi dung slide cung c^p và l@u ý th[i 

gian ch[ c_ng không nên quá dài sR làm khán giS chán nSn. 

PowerPoint cung c^p tính nhng Rehearse Timings nh:m giúp cho b$n 

giSi quyWt khó khhn vla nêu. Tính nhng này sR ghi l$i th[i gian b$n dlng 

l$i m mJi slide và thông báo kWt quS cho b$n, nWu b$n Unng ý nó sR áp 

d1ng th[i gian dlng m mJi slide này cho bài trình dion cda b$n (vào nghn 

Slide Show trên Ribbon và chcn Rehearse Timings). 
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— Báo cáo t&'ng tác (User—Interactive) 

V-i lo1i báo cáo này, b1n thi7t k7t các nút l:nh ;< ng&=i dùng di chuy<n 

xuyên suCt bài trình diEn trong các slide và vì th7, vGn ;H th=i gian không 

còn quan trMng nNa. VGn ;H quan trMng Q ;ây chính là ;T chính xác cUa 

các liên k7t trong bài trình diEn. 

Khi muCn phát hành bài trình diEn lên Internet, b1n có th< ;< bài trình 

diEn d&[i ;\nh d1ng PowerPoint nh_m ;`m b`o ng&=i xem thGy ;&ac h7t 

tGt c` c`c tính nbng và hi:u cng mà b1n ;ã thi7t lep. Tuy nhiên, do không 

ph`i tGt c` ng&=i dùng ;Hu có cài sgn phhn mHm, nên có mTt cách khác 

mà b1n có th< xem xét chính là l&u bài trình diEn d&[i ;\nh d1ng HTML. 

Khi Q ;\nh d1ng HTML, mTt sC tính nbng cUa bài trình diEn sm b\ mGt (mTt 

sC hi:u cng, ho1t c`nh,...) nh&ng sm ;`m b`o mMi máy tính ;Hu có th< xem 

;&ac nTi dung miEn là máy có cài mTt trình duy:t web nào ;ó. 

B!"c 10: Phát hành bài báo cáo 

Các ph&'ng pháp báo cáo user—interactive hopc self—running presentation 

mang l1i ít hi:u qu` h'n so v[i ph&'ng pháp speaker—led. Các ph&'ng 

pháp này ;'n gi`n chr là vi:c phát hành ;7n ng&=i xem nên rGt dE gây 

chán n`n cho ng&=i xem. Ph&'ng pháp báo cáo speaker—led sm rGt hi:u 

qu` n7u ;&ac chusn b\ kt vH nTi dung và ng&=i báo cáo ;ã luy:n tep 

chu ;áo. 

B&[c này b1n chr chn bC trí các vi:c còn l1i nh& là thi7t lep các chu ngvi 

t1i phòng hMp và cC gwng làm quen v[i vi:c ;cng tr&[c ;ám ;ông. 

B!"c 11: Ti-n .-n thành công và c2i ti-n bài báo cáo 

TGt c` các b&[c chusn b\ trên n7u ;&ac thxc hi:n csn then thì chwc chwn 

buyi báo cáo cUa b1n sm thành công tCt ;zp. Nh_m chusn b\ tCt h'n cho 

các buyi báo cáo khác trong t&'ng lai, b1n nên tx h|i và tr` l=i các câu 

h|i sau: 

— Các màu swc và thi7t k7 cUa các slide có hap lí hay không? 

— TGt c` mMi ng&=i có dE dàng ;Mc nTi dung trên slide hay không? 

— Khán gi` nhìn b1n, nhìn màn hình hay nhìn b`n in (handout) nhiHu h'n? 

�iHu ;ó có giCng nh& mong ;ai cUa b1n hay không? 

— Khán gi` có ghi chú l1i trong khi b1n trình bày báo cáo hay không? N7u 

có, b1n có g�i cho khán gi` b`n in (handout) v[i các ;&=ng k: dành cho 

vi:c ghi chú bên c1nh hay không? 
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— Th"i gian báo cáo có h-p lí hay không? Có 5i6m nào trong bày báo cáo 

làm ng;"i nghe chán n=n ho>c thích thú hay không? 

— Có slide nào bCn dD 5Enh thêm vào báo cáo nh;ng 5ã không làm hay không? 

— Có slide nào bCn tính bI qua nh;ng 5ã chuLn bE quá k# hay không? 

— Các ghi chú cho slide mà bCn chuLn bE có 5M 5áp Nng hay không? 

— Các hoCt c=nh và hiOu Nng thêm vào có làm bài báo cáo hPp dQn hRn hay 

làm ng;"i nghe mPt tSp trung? 

— ChPt l;-ng các âm thanh và 5oCn phim có 5Ct hay không? Chúng có hUu 

ích hay không? 

3. Giữ cho khán giả luôn cảm thấy thích thú 

Sau .ây là m3t s6 b89c c; b<n nh=m giúp ng8Ai diCn thuyDt tEo nên sH 

lôi cu6n và làm cho báo cáo thành công. 

— Các k% thu)t di,n thuy/t 

+ Dáng %&ng ch)c ch)n, không %i t/i %i lui. ViNc .i t9i .i lui sO làm ng8Ai 

nghe .<o mQt nhìn theo bEn và làm hS mTt tUp trung. Tuy nhiên bEn nên 

dùng tay và phYn trên c; thZ .Z minh hoE cho bài nói chuyNn c\a mình. 

+ Dùng các c4 ch5 %6 h7 tr9 gi:ng nói. NDu bEn .ang nói .Dn ba .iZm c\a 

m3t viNc nào .ó thì có thZ dùng các ngón tay .Z minh hoE t^ng .iZm .ó. 

NDu bEn .ang nói .Dn m3t sH liên kDt c\a các sH viNc v9i nhau thì bEn có 

thZ dùng hai tay nQm lEi v9i nhau .Z minh hoE. 

+ <=ng h:c thu>c lòng bài diCn thuyEt. NDu m3t ai .ó ._t câu h`i cQt ngang 

bài thuyDt trình c\a bEn thì bEn sO rTt dC quên mình .ã nói t9i .âu. 

+ NgG9c lHi, phJi thuyEt trình ch& không nên %:c t= các ghi chú cNa 

bHn. Các ghi chú th8Ang chd chea các t^ khoá và các s6 liNu, do vUy bEn 

cYn diCn thuyDt t^ các t^ khoá này che không ph<i chd .;n gi<n là .Sc 

chúng ra. 

+ Không diCn thuyEt mà m)t dán vào tT ghi chú. Dùng mQt .Z nhìn ch toE 

tr89c khi bEn bQt .Yu nói. 

+ Ch:n l:c m>t vài ngGTi V các vW trí khác nhau trong khán phòng và 

dùng m)t giao tiEp trYc tiEp v/i h:. Trình bày m3t .iZm nào .ó trong bài 

báo cáo v9i mii ng8Ai trong khi bEn nhìn hS và nh9 c8Ai v9i hS. 

+ <=ng ngHi tHm d=ng bài diCn thuyEt. Nói chUm và thdnh tho<ng d^ng 

m3t lát .Z nhìn vào b<n ghi chú là m3t ph8;ng pháp diCn thuyDt hay 

h;n là báo cáo m3t cách hTp tTp. 
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Không nhìn ch(m ch(m ho+c ,-c các slide. T"p trung s* chú ý vào c2 

to3 và h3n ch4 càng nhi6u càng t7t vi8c 9:c các ghi chú trong khi di>n 

thuy4t. B3n phBi làm cho c2 to3 thEy rFng các lGi b3n nói ra là xuEt phát 

tL trong suy nghM cNa b3n. 

+ Nh6n m7nh các ,8ng t: trong bài thuy@t trình. 

— Các g%i ý v) n+i dung 

+ N!u khán gi* không b-n r/n thì b2n s4 không b5 d7n ép v; th<i gian báo 

cáo, khi Aó b2n có thC bDt AEu bài báo cáo vGi m/t câu chuyKn vui. 

+ Nên cuNn hút khán gi* vào các bài t-p/tình huNng trong bài báo cáo 

nhQm làm tSng kh* nSng hiCu v; chT A; trình bày. 

+ HVi các câu hVi AC kiCm tra xem khán gi* có hiCu nhYng gì b2n Aang 

trình bày hay không và tZng m/t món quà nhV cho ng\<i có câu tr* l<i 

Aúng. Không có th^ gì h_p d`n khán gi* tham gia vào chT A; trình bày 

han là các phEn th\bng, mZc dù chúng có giá tr5 th_p nh\ móc khóa, 

khQn tay,... 

+ Nên chia phEn trình bày thành hai hoZc vài budi và nên có phEn AZt câu 

hVi và tr* l<i câu hVi b mei budi;  giYa các budi nên có gi< gi*i lao ngDn. 

Trong su7t phSn hTi và trB lGi hãy tVt máy chi4u (slide projector, 

overhead, LCD projector ho]c màn hình máy tính) 9a giúp ngbGi nghe 

t"p trung vào câu hTi và di>n giB. N4u không tha tVt máy chi4u thì b3n có 

tha t3o thêm mgt slide 9hn giBn vii t*a 96 “HTi 9áp” và chi4u slide này 

trong su7t quá trình này. 
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Phụ lục 2. Các điểm mới trong PowerPoint 2010 

 

Có 19 %i'm m)i 

1. Ribbon m)i 

PowerPoint 2010 xây d&ng Ribbon có các nút l3nh 56 ho, d7 nh8n bi9t 

5:;c chia thành nhi>u tab (ngAn) thay cho h3 thCng th&c 5Dn x. xu0ng 

tr23c 5ây. MFi tab giCng nh: mHt thanh công cJ vLi các nút l3nh và 

danh sách l3nh cho ng:Ni dùng l&a chPn sQ dJng. 

Các tab không d7 tùy bi9n nh: các thanh công cJ U các phiên bXn tr:Lc, 

nh:ng PowerPoint 2010 có thêm mHt thanh công cJ gPi là Quick Access 

Toolbar (thanh công cJ truy c8p nhanh) giúp ng:Ni dùng có th` tùy bi9n 

và gan thêm các nút l3nh th:Nng dùng mHt cách nhanh chóng và d7 

dàng. Có th` thêm  vào Quick Access Toolbar bbt kì nút l3nh nào bcng 

cách nhbp phXi chuHt vào nó và chPn Add to Quick Access Toolbar. 

Ribbon xuEt hiFn thêm ngIn Transitions giúp viFc áp dOng hiFu Png 

chuyQn tR slide này sang slide khác 52Tc nhanh và thuUn tiFn hVn. Ngoài 

ra, nút Minimize the Ribbon giúp ng2Yi dùng d[ dàng phóng to hay thu 

g]n Ribbon. 

 

 

 

Ribbon &'(c t+ ch-c l/i 

2. Ng:n File thay cho nút Office 

NgIn File chPa các lFnh liên quan 5`n bài thuy`t trình 5ang so,n thao 

nh2 thubc tính tUp tin, thi`t lUp mUt mã bao vF, l2u tre, in En và chia sf 

bài thuy`t trình. 

Tab đang chọn Quick Access Toolbar 
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Ng"n File m*i 

3. H$ tr' làm vi-c c/ng tác 

PowerPoint 2010 cho phép nhi0u ng34i cùng biên so9n hay hi<u ch=nh bài 

thuy?t trình ABng th4i bCng cách sE dGng máy chI SharePoint hoKc các 

trang web hL trM Nng dGng web PowerPoint nh3 là Windows Live AS l3u 

trT bài thuy?t trình. TW Aó, nhi0u ng34i có thS truy cZp vào hi<u ch=nh bài 

thuy?t trình và các Ai0u ch=nh s[ A3Mc ABng b\ m\t cách t] A\ng. 

4. Nhóm các slide vào các ph<n trong bài thuy@t trình 

Nhóm các slide trong các bài thuy?t trình l_n thành các section s[ giúp 

vi<c qubn lí A3Mc dd dàng thuZn ti<n hen khi tìm ki?m n\i dung. Khi 

nhi0u ng34i cùng tham gia biên so9n trên m\t bài thuy?t trình thì vi<c 

phân chia công vi<c biên so9n theo section s[ mang l9i s] thuZn lMi hen 

rjt nhi0u. Chúng ta có thS AKt tên, in jn và áp dGng các hi<u Nng lên 

các section. 
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Chia bài thuy*t trình thành nhi.u section 

5. Tr%n và so sánh n%i dung c2a các bài thuy7t trình 

Có th% so sánh n*i dung các 

bài thuy3t trình v7i nhau và 

ph:i h;p chúng l>i b?ng 

cách s@ dAng tính nCng m7i 

Compare trong PowerPoint 

2010. Chúng ta có th% quMn 

lí và lNa chOn nhPng thay 

QRi hoSc hiTu chUnh mà 

mình mu:n QVa vào bài 

thuy3t trình cu:i cùng. 

Tính nCng Compare  giúp 

giMm Qáng k% thZi gian 

Q[ng b* các sN hiTu chUnh 

trong nhi\u phiên bMn c^a 

cùng m*t bài thuy3t trình. 

 

So sánh và ph7i h8p n9i dung  

trong các bài thuy*t trình 



 |  MODULE TH 21 

 

232

6. H$ tr' v)a so-n th0o v)a ch-y thuy4t trình trên cùng m:t màn hình 

Ch"c n&ng m)i Reading View h+ tr. cho vi1c so3n th4o, tham kh4o các 

bài thuy=t trình khác ho?c xem trB)c các hi1u "ng, các Co3n phim ho?c 

âm thanh trên cùng mHt màn hình. 

 

V!a so&n th*o v!a xem Slide Show 

7. Biên so-n bài thuy4t trình mEi lúc, mEi nIi 

Tài kho4n Windows Live cho phép sP dQng các "ng dQng web 

PowerPoint, Word và Excel miUn phí. Chúng ta có thY biên so3n bài 

thuy=t trình trZc tuy=n ngay trong trình duy1t web. 

 

So&n th*o bài thuy8t trình b;ng Microsoft PowerPoint Web App 
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8. Nhúng, hi*u ch-nh và xem video trong bài thuy9t trình 

Phiên b'n PowerPoint 2010 h0 tr1 m3nh h4n v6 7a ph:4ng ti<n trong bài 

thuy@t trình, nh:: có thF nhúng các phiên b'n tr:Ic, cJt, xén, áp dNng 

các hi<u Ong 7Pnh d3ng lên các hình 'nh và 7o3n phim ngay trong bài 

thuy@t trình. 

C!t xén video 

Tính nUng cJt xén video trong PowerPoint 2010 giúp lo3i bV các phWn 

không cWn thi@t và giúp nZi dung bài thuy@t trình t[p trung h4n. 

 

C!t xén video 

Chèn video t. các ngu3n trên m7ng 

Chèn video t^ các ngu_n trên m3ng c`ng là mZt tính nUng nai b[t cba 

PowerPoint 2010. T[p tin video này có thF do chúng ta t'i lên các dPch vN 

l:u trc trdc tuy@n hoec s:u tWm 7:1c. Có nhi6u dPch vN l:u trc, chia sg 

video trdc tuy@n hoàn toàn mihn phí nh: YouTube, Yahoo Video, 

Clip.vn, Google Videos,... M0i t[p tin video l:u trc trên các trang này 

thông th:mng sn có 7o3n mã dùng 7F nhúng vào các trang web khác. Ví 

dN, vIi trang Yahoo Video, thao tác nh: sau:  sao chép 7o3n mã trong ô 

Embed, sau 7ó, trên giao di<n PowerPoint, nhrn vào nút Video, chsn 

Video from Online Site... r_i nhrn Insert. Nh: v[y, 7o3n video 7ã 7:1c 

chèn vào bài thuy@t trình. Tuy nhiên, 7F xem 7:1c 7o3n video thì máy 

tính ph'i có k@t nyi Internet. 
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Chèn video t+ các ngu0n trên m4ng 

Nhúng video 

Nh#ng &o(n phim, bài nh(c &01c nhúng vào s5 tr8 thành m9t thành 

ph:n c;a bài thuy?t trình, không c:n sao chép các tEp tin này gFi kèm 

theo bài thuy?t trình. Ngoài ra, PowerPoint còn cho phép xuNt bOn bài 

thuy?t trình sang &Pnh d(ng video &R có thR chép ra CD/DVD, &ính kèm 

theo e—mail ho[c gFi lên web.  

 

Nhúng video vào bài thuy:t trình 
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Chuy$n bài thuy+t trình sang 12nh d4ng video 

Tính n%ng chuy*n +,nh d.ng bài thuy3t trình sang các +,nh d.ng video 

giúp vi>c chia s? +@Ac dB dàng hCn. PowerPoint cho phép xuIt ra +,nh 

d.ng video vJi nhiKu mMc chIt l@Ang hình Onh khác nhau tQ video cho 

các lo.i thi3t b, di +Rng cho +3n các video có +R phân giOi cao. 

 

Xu"t bài thuy*t trình sang video 

9. Tích h'p s*n tính n-ng chuy1n sang 34nh d6ng PDF/XPS 

Phiên bOn Office 2007 +ã h\ trA tính n%ng xuIt bOn bài thuy3t trình sang 

+,nh d.ng PDF/XPS. Tuy nhiên, tính n%ng +ó là tuc chdn và ng@ei dùng 

phOi tOi thêm gói cài +gt vK cài vào máy. Phiên bOn Office 2010 +ã tích 

hAp sin tính n%ng chuy*n +,nh d.ng PowerPoint sang PDF/XPS.  

 

Tích h8p s:n tính n;ng xu"t b=n bài thuy*t trình sang PDF/XPS 
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10. Ch&p (nh màn hình 

 ây là m't tính n,ng m.i r1t hay và thú v5, nó giúp chúng ta có th: ch;p 

<=>c các hình Anh hiBn có trên màn và <=a vào bài thuyGt trình r1t 

nhanh chóng và tiBn l>i.  

 

Nút l%nh Screenshot 

11. Thêm nhi0u hi2u 3ng 56c 5áo cho hình (nh 

Có th: áp d;ng nhiKu hiBu Lng mM thuNt khác nhau cho các hình Anh v.i 

phiên bAn PowerPoint 2010. 

 

Các hi%u 2ng m5 thu6t 

12. Xoá các ph<n không c<n thi@t trong hình 

M't tính n,ng m.i bW sung vào PowerPoint 2010 chính là cho phép loZi 

b[ nKn c\a các hình ngay trong ch=]ng trình. 
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Lo"i b& n(n hình 

13. H% tr( tu* bi-n Ribbon 

V!i giao di(n ng*+i dùng thân thi(n giúp cho vi(c tu5 bi7n thanh công 

c9 Ribbon d; dàng h=n bao gi+ h7t. 

 

Tu- bi.n Ribbon 
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14. Nâng c)p SmartArt 

SmartArt trong PowerPoint 2007 1ã tuy5t v7i thì trong phiên b=n 2010 

càng 1Ac 1áo hCn vDi nhóm Picture có rFt nhiGu mHu dJng sLng giúp cho 

vi5c minh hoN trong bài thuyOt trình càng dP dàng và trJc quan hCn. 

 

SmartArt 

15. Nhi4u hi6u 7ng chuy9n slide m>i 

PowerPoint 2010 bS sung thêm nhiGu hi5u Tng chuyUn slide mDi, 1Xc 

bi5t là các hi5u Tng 3D rFt 1[p m\t và sinh 1Ang. 

 

Hi(u +ng chuy1n slide 3D 
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16. Sao chép hi,u .ng 

Vi"c áp d(ng các hi"u -ng cho các /0i t23ng trên slide trong PowerPoint 

2010 s> nhanh h@n rAt nhiBu nhC công c( sao chép hi"u -ng Animation 

Painter. 

 

Sao chép hi)u +ng v/i Animation Painter 

17. T3ng tính di 78ng cho các bài thuy=t trình 

VIi công c( Compress Media, PowerPoint 2010 s> nén các /oMn video, các 

âm thanh nhúng trong bài thuyTt trình làm cho dung l23ng bài thuyTt 

trình /23c nhV h@n, thuWn ti"n h@n cho vi"c chia sX và trình chiTu.  

 

Compress Media 
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18. Broadcast bài thuy2t trình 

Broadcast bài thuy/t trình tr2c ti/p 4/n các khán gi8 t9 xa thông qua 

d=ch v? Windows Live hoDc máy chF SharePoint. Khán gi8 có thL theo 

dõi bài thuy/t trình tr2c ti/p thông qua trình duyNt và nghe âm thanh 

thông qua 4iNn thoPi. 

   

Broadcast bài thuy/t trình và xem bài thuy/t trình trên trình duy7t 

19. Bi2n con tr6 chu7t thành con tr6 laser 

Khi muQn nhRn mPnh nhSng nTi dung 4ang trình bày trên slide, chúng 

ta có thL bi/n con trY chuTt thành con trY laser bZng cách giS phím Ctrl 

và nhRp trái chuTt trong ch/ 4T Slide Show. 

 

Con tr9 laser 
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D. KIỂM TRA, ĐÁNH GIÁ TOÀN BỘ MODULE 

 

Câu 1. !úng ghi !, sai ghi S 

a. Ph%n m(m trình di'n có th+ h, tr- các ph01ng pháp gi3ng d4y tr6c 

ti7p. Do ;ó không th+ dùng trình di'n ;+ khuy7n khích ng0Ai hBc chC 

;Dng xây d6ng ki7n thGc.   

b. Ch01ng trình trình di'n có th+ bJ sung hoLc thay th7 viOc sP dQng các 

công nghO cR, ;Lc biOt là kh3 nVng tích h-p ph01ng tiOn truyWn thông 

khác nhau nh0 vVn b3n, ;X ho4, phim 3nh và các ;Zi t0-ng khác, có th+ 

thu hút ng0Ai hBc vào nDi dung bài hBc.     

c. Ph]n mWm và các công cQ trình di'n ch^ cho phép t4o ra các trang 

trình di'n riêng biOt, mà ;0-c trình bày mDt cách tu]n t6 ;7n ng0Ai hBc.                                                                                                                                             

   

Câu 2. Thông th./ng ph1n m3m trình di7n bao g:m ba ch<c n=ng chính. 

Ch<c n=ng nào trong nhBng câu trE l/i sau là ch<c n=ng chính cGa ph1n 

m3m trình di7n? Hãy khoanh vào Náp án Núng. 

A. ChGc nVng biên tbp cho phép chèn và ;dnh d4ng vVn b3n. 

B. MDt hO thZng t4o ra ph3n hXi t6 ;Dng. 

C. MDt cách thGc ;+ chèn và thao tác vgi hình 3nh ;X ho+. 

D. MDt hO thZng trình di'n ;+ hi+n thd nDi dung. 

'áp án:  

Câu 1: a, b : 3; c: S 

Câu 2: D 
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E. TÀI LIỆU THAM KHẢO 

Liên k&t t(i ph+n m-m 

1. http://office.Microsoft.com/en—us/ 

Gi"y phép: B*n quy.n © 2010 Microsoft Corporation 

2. http://soft4all.info/free—software—download/Microsoft—office—2010—

powerful—office—suite—by—Microsoft/ 

Thông tin: B*n dùng thA 6 tháng bE Office 2010 có thI download L MNa 

chO này. 

Tài li1u tham kh(o 

1. M"t s% &'a ch+ cho phép t/i PowerPoint Template, Theme và Background 

• http://office.Microsoft.com 

• http://powerbacks.com 

• http://www.presentationhelper.co.uk 

• http://www.poweredtemplates.com 

• http://www.ppted.com 

• http://www.indezine.com 

• www.powerpointbackgrounds.com/ 

• www.powerfinish.com/ 

• www.graphicsland.com/powerpoint—templates.htm 

• www.powerpointtemplatespro.com/ 

• www.abetterpresentation.com/ 

• www.slidesdirect.com/ 

• www.zapitmedia.com 

• www.digitaljuice.com 

• http://www.echosvoice.com 

2. http://tuoitrenangdong.net/forum/ebook—huong—dan—su—dung—

powerpoint—2010—a—49400.html 

Thông tin: Tài liYu MZ[c thi\t k\ theo hZ]ng v^a h_c v^a làm và chú 

tr_ng vào thac hành. Khi M_c xong tài liYu là các bdn Mã nfm trong tay 

mEt công cg biên sodn và trình dijn bài trình dijn chuyên nghiYp nh"t 

th\ gi]i. 
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3. http://bacsimaytinh.edu.vn/showthread.php?1022—Ebook—

h%C6%B0%E1%BB%9Bng—d%E1%BA%ABn—s%E1%BB%AD—

d%E1%BB%A5ng—OFFICE—2010—Ti%E1%BA%BFng—Vi%E1%BB%87t—

c%E1%BB%A7a—Microsoft—Vi%E1%BB%87t—Nam—(K%C3%A8m—

b%E1%BB%99—OFFICE) 

Thông tin: Ebook h-.ng d0n s2 d3ng OFFICE 2010 Ti;ng Vi=t c?a 

Microsoft Vi=t Nam (Kèm bI OFFICE). 

4. http://www.quantrimang.com.vn/kienthuc/tin—hoc—van—phong/ms—

powerpoint/82828_Thu—thuat—doi—voi—am—thanh—va—video—trong—

Microsoft—PowerPoint—2010.aspx 

Thông tin: Bài vi;t vO th? thuQt RSi v.i âm thanh và video trong 

PowerPoint 2010. 

5. http://www.quantrimang.com.vn/kienthuc/tin—hoc—van—phong/ms—

powerpoint/6077_Thu—thuat—thuyet—trinh—bang—Powerpoint.aspx 

Thông tin: MIt sS kinh nghi=m trong vi=c s2 d3ng Powerpoint sY giúp 

các b\n so\n R-]c mIt bài thuy;t trình h`p d0n, gây `n t-]ng v.i hIi 

Rbng giám khco, cùng mIt sS meo hay Rf gng phó v.i nhing tình huSng 

b`t ngj trong khi trình dikn PowerPoint. 

6. Add—Ins và tài li)u tham kh/o 

• 2007 Microsoft Office Add—in: Microsoft Save as PDF or XPS 

http://www.Microsoft.com/downloads/details.aspx?FamilyId=4D951911—

3E7E—4AE6—B059—A2E79ED87041&displaylang=en 

Thông tin: Add—Ins giúp chuy6n 78i t9p tin PowerPoint sang 7>nh d@ng PDF 

hoCc XPS. 

• Thermometer Add—in for PowerPoint 

http://www.indezine.com/addin/thermometer/index.html 

Thông tin: T@o thêm mIt thanh công cK L phía dNOi màn hình trình 

chiQu 76 cho biQt b@n 7ã báo cáo 7NUc bao nhiêu và còn l@i bao nhiêu. 

• WebAIM: PowerPoint Accessibility Techniques 

www.webaim.org/techniques/powerpoint/ 

Thông tin: Office Accessibility Wizard giúp chuy6n 78i t9p tin PowerPoint 

thành 7>nh d@ng web r\t ti)n lUi và d] s^ dKng. 
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• Steve Rindsberg/RDP 

www.rdpslides.com/ 

Thông tin: Trang này c)a m+t PowerPoint MVP và có ch7a nhi8u add—ins 

h<u ích. 

• Crystal Graphics 

www.crystalgraphics.com/ 

Thông tin: Add—Ins cung c@p thêm các hiDu 7ng hoEt cFnh, 3—D, hiDu 7ng 

chuyJn cFnh, KL thM... 

• Office Tips 

www.mvps.org/skp 

Thông tin: Cung c@p các add—ins cho PowerPoint và nhi8u tài liDu tham 

khFo phong phú, KRc biDt là VBA cho PowerPoint. 

• The PowerPoint FAQ —  PowerPoint Help 

www.pptfaq.com 

Thông tin: Gi-i .áp các câu h4i liên quan t9i PowerPoint m@i phiên b-n. 

• PowerPoint Heaven —  The Power to Animate 

http://pptheaven.mvps.org/ 

Thông tin: BD sFu tGp các trò chIi, slide gi-i trí .FLc xây dOng trên 

PowerPoint và rRt nhiSu bài viTt hF9ng dUn sV dWng chFIng trình này. 

 

 

 


