
 

Chöông Trình Giaûng Daïy Kinh Teá Fulbright 
Chöông Trình Ñaøo Taïo Moät Naêm 

Veà Kinh Teá Hoïc ÖÙng Duïng Cho Chính Saùch Coâng 

TTRRÌÌNNHH  DDIIEEÃÃNN

BBAAÙÙOO  CCAAÙÙOO

BBAAÈÈNNGG  PPOOWWEERRPPOOIINNTT

Phoøng maùy tính, naêm 2004

BIEÂN SOAÏN: TRAÀN THANH PHONG

In laàn thöù 2



Muïc luïc 
 

 
Baøi 1. Giôùi thieäu PowerPoint .................................................................................................... 1 
1. Nhöõng khaû naêng cuûa PowerPoint ...........................................................................................1 
2. Khaûo saùt giao dieän PowerPoint 

a. Thanh thöïc ñôn ...............................................................................................................1 
b. Thanh coâng cuï ................................................................................................................2 
c. Thanh ñònh daïng.............................................................................................................2 
d. Caùc cheá ñoä hieån thò cuûa PowerPoint...............................................................................3 

3. Môû vaø ñoùng chöông trình Powerpoint ....................................................................................4 
a. Khôûi ñoäng chöông trình Powerpoint ...............................................................................4 
b. Ñoùng chöông trình PowerPoint.......................................................................................5 

 
Baøi 2. Taïo moät trình dieãn cô baûn .............................................................................................. 6 
1. Taïo moät trình dieãn söû duïng AutoContent Wizard ..................................................................6 
2. Taïo moät trình dieãn döïa treân moät trình dieãn ñang coù ..............................................................9 
3. Taïo moät trình dieãn söû duïng moät maãu döïng saün (design template) .........................................9 
4. Töï thieát keá moät trình dieãn (blank presentation) ...................................................................11 
5. Caùc thao taùc vôi taäp tin (files) vaø thö muïc (folders).............................................................11 

a. Löu (save) moät taäp tin trình dieãn ..................................................................................13 
b. Môû (open) moät taäp tin trình dieãn ..................................................................................14 
c. Xoùa (delete) taäp tin ......................................................................................................16 
d. Ñoåi teân (remane) taäp tin ...............................................................................................16 
e. Sao cheùp (copy) taäp tin.................................................................................................17 
f. Di chuyeån (move) taäp tin..............................................................................................17 
g. Choïn nhieàu taäp tin ........................................................................................................17 
h. Thay ñoåi thö muïc laøm vieäc maëc ñònh trong PowerPoint...............................................18 

 
Baøi 3. Hieäu chænh trình dieãn .................................................................................................... 19 
1. Caùc thao taùc vôùi caùc slide.....................................................................................................19 

a. Cheøn theâm slide............................................................................................................19 
b. Nhaân baûn (duplicate) caùc slide trong baøi trình dieãn .....................................................19 
c. Di chuyeån vaø sao cheùp caùc slide giöõa caùc trình dieãn ....................................................20 
d. Xoùa boû caùc slide ...........................................................................................................21 
e. Saép xeáp laïi caùc slide.....................................................................................................21 
f. Laøm aån vaø hieän slide ....................................................................................................22 

2. Söû duïng Slide master vaø Title Master..................................................................................24 
3. Thay ñoåi daùng veû cuûa trình dieãn söû duïng maãu döïng saün ......................................................25 
4. Taïo caùc hieäu öùng phoái maøu vaø maøu neàn ..............................................................................27 

a. AÙp duïng moät hieäu öùng phoái maøu döïng saün ...................................................................27 
b. Taïo moät hieäu öùng phoái maøu..........................................................................................27 
c. AÙp duïng moät maøu neàn ..................................................................................................29 
d. AÙp duïng hieäu öùng Gradient cho maøu neàn.....................................................................30 



e. AÙp duïng hieäu öùng Texture cho maøu neàn ......................................................................32 
f. AÙp duïng hieäu öùng Pattern cho maøu neàn .......................................................................33 
g. AÙp duïng hieäu öùng hình aûnh (Picture) cho maøu neàn ......................................................34 

5. Theâm vaên baûn vaøo slide vaø ñònh daïng vaên baûn....................................................................36 
a. Theâm vaên baûn vaøo slide ...........................................................................................36 
b. Duøng hoäp thoaïi Font ñònh daïng vaên baûn...................................................................37 
c. Duøng thanh ñònh daïng (Formatting)..........................................................................38 
d. Thay theá font chöõ trong baøi trình dieãn ......................................................................39 
e. Thay ñoåi daïng cuûa chöõ..............................................................................................40 
f. Thieát laäp khoaûng caùch doøng (paragraph) ..................................................................40 
g. Söû duïng bullets .........................................................................................................41 
h. Söû duïng chöùc naêng ñaùnh soá ñaàu doøng.......................................................................43 

6. Theâm caùc WordArt...............................................................................................................44 
7. Veõ caùc hình treân slide ..........................................................................................................47 
8. Theâm caùc ClipArt.................................................................................................................50 
9. Theâm caùc ñoà thò vaøo slide (Chart)........................................................................................52 
10. Theâm caùc baûng bieåu (Table) ..............................................................................................56 
11. Theâm sô ñoà hình caây vaøo slide (Organization Chart).........................................................59 
12. Theâm aâm thanh (audio) vaø caùc ñoaïn phim (video) vaøo slide .............................................62 

a. Theâm aâm thanh vaø phim aûnh töø Microsoft gallery ...................................................62 
b. Theâm taäp tin aâm thanh cuûa rieâng baïn vaøo trình dieãn................................................63 
c. Theâm taäp tin phim aûnh cuûa rieâng baïn vaøo trình dieãn ................................................64 
 

Baøi 4. Taïo caùc hieäu öùng ........................................................................................................... 66 
1. Thieát laäp caùc hieäu öùng chuyeån tieáp slide .............................................................................66 
2. Söû duïng caùc hieäu öùng hoaït hình coù saün ................................................................................67 
3. Töï taïo caùc hieäu öùng hoaït hình ..............................................................................................68 
4. Söû duïng hoäp thoaïi Action Settings .......................................................................................71 
5. Söû duïng caùc nuùt taùc ñoäng .....................................................................................................72 
 
Baøi 5. In caùc trình dieãn ............................................................................................................ 75 
1. Thieát laäp caùc tuøy choïn trong Page Setup..............................................................................75 
2. Caùc tuøy choïn in aán trong hoäp thoaïi Print ..............................................................................75 
3. Doøng ñaàu trang (header) vaø cuoái trang (footer) khi in aán ....................................................79 
4. Chuyeån baøi trình dieãn qua Word ñeå in aán ............................................................................80 
 
Baøi 6. Trình dieãn & Caùc kyõ thuaät trình dieãn ......................................................................... 82 
1. Thieát keá moät cuoäc trình dieãn ................................................................................................82 
2. Taïo moät Custom show..........................................................................................................84 
3. Trình dieãn.............................................................................................................................85 
 
 



Chöông trình Giaûng daïy Kinh teá Fulbright Baøi 1. Giôùi thieäu PowerPoint 

Thanh Phong 1 Microsoft PowerPoint 

BBaaøøii  11..  GGiiôôùùii  tthhiieeääuu  PPoowweerrPPooiinntt  
 

Microsoft PowerPoint laø moät phaàn meàm trình dieãn (presentation) chuyeân nghieäp ñeå 
soaïn thaûo caùc loaïi baùo caùo trong nhieàu lónh vöïc: khoa hoïc kyõ thuaät, nghieân cöùu kinh teá, giaùo 
duïc ñaøo taïo… vôùi caùc hieäu öùng (effects) đña daïng nhö phim hoaït hình (animation), audio, 
video… maïnh meõ. 

Caùc hình minh hoïa trong taøi lieäu naøy ñöôïc chuïp töø maøn hình cuûa Microsoft Poweroint 
2000, do vaäy coù moät soá khaùc bieät so vôùi caùc phieân baûn sau. 

1. Nhöõng khaû naêng cuûa PowerPoint 

- Taïo trình dieãn baèng caùch söû duïng trình höôùng daãn (wizard)  vaø caùc maãu döïng saün. 
- Taïo caùc ñoaïn vaên baûn (text), baûng bieåu (table) vaøo noäi dung baøi trình dieãn. 
- Coù nhieàu cheá ñoä hieån thò raát thuaän tieän nhö: Normal, Outline, Slide, Slide Sorter vaø 

Slide show ñeå soaïn thaûo, toå chöùc, hieäu chænh vaø xem tröôùc trình dieãn. 
- Ñònh daïng moät trình dieãn baèng: phoái maøu (color scheme), maøu neàn (background) vaø 

caùc bieåu maãu ñöôïc thieát keá saün (Design template). 
- Söû duïng caùc maùy chieáu (overhead projector, LCD projector) ñeå trình dieãn. 
- Taïo vaø in caùc ghi chuù (notes), cuõng nhö caùc taøi lieäu phaùt cho ngöôøi nghe (handout). 

 
2. Khaûo saùt giao dieän PowerPoint 
 
 
 
 
 

 
 

Hình 1.1. Caùc thanh coâng cuï cô baûn cuûa Powerpoint 
 
a. Thanh thöïc ñôn (menu bar) 
 
 
 

Thanh thöïc ñôn

Thanh coâng cuï

Thanh ñònh daïng
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Hình 1.2. Caùc thaønh phaàn trong thöïc ñôn 
 
ÔÛ phaàn naøy chæ lieät keâ giôùi thieäu caùc thaønh phaàn cuûa thanh thöïc ñôn, caùc phaàn tieáp theo seõ 
trình baøy caùch aùp duïng nhöõng chöùc naêng cuï theå. 
 
b. Thanh coâng cuï chuaån (standard toolbar) 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hình 1.3. Thanh coâng cuï chuaån 
 
c. Thanh ñònh daïng (formatting toolbar) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Hình 1.4. Thanh ñònh daïng 
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d. Caùc cheá ñoä hieån thò cuûa PowerPoint (Views) 

- Caùc cheá ñoä hieån thò cuûa PowerPoint  giuùp cho vieäc thieát keá baøi trình dieãn ñöôïc thuaän 
lôïi vaø deã daøng hôn. 

- Ñeå chuyeån ñoåi giöõa caùc cheá ñoä hieån thò chæ vieäc nhaáp chuoät vaøo caùc nuùt mong muoán ôû 
goùc döôùi beân traùi cuûa maøn mình. 

 
 
 
 
 
 
 
- Coù hai cheá ñoä hieån thò thöôøng hay söû duïng nhaát khi soaïn thaûo laø cheá ñoä Normal view 

vaø Slide sorter view. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Hình 1.5. Cheá ñoä Normal view cuûa PowerPoint 

 

Slide showNormal view

Slide sorter viewOutline view 

Slide view 

Khung 
chöùa slide 

Khung 
daøn 
baøi 

Khung 
ghi 
chuù 
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 Normal view: Cheá ñoä naøy coù 03 khung chính: khung chöùa daøn baøi, khung chöùa slide vaø 
khung ghi chuù cho slide. ÔÛ cheá ñoä soaïn thaûo naøy cung caáp ñaày ñuû caùc phöông tieän caàn thieát vaø 
thuaän tieän ñeå taïo neân moät trang slide hoaøn chænh. 
- Khung chöùa daøn baøi (Outline pane): Duøng ñeå toå chöùc vaø soaïn thaûo noäi dung cuûa toaøn 

baøi baùo caùo, ñònh daïng vaên baûn, thöù töï caùc slide. 
- Khung chöùa slide (Slide pane): Trong cheá ñoä naøy cho ta thaáy hình daïng thaät söï cuûa caùc 

noäi dung treân moãi slide. ÔÛ cheá ñoä naøy ta coù theå cheøn theâm hình aûnh, ñoà thò, aâm thanh, 
caùc ñoaïn phim, hoaït hình vaøo moãi slide. 

- Khung ghi chuù (Notes pane): Chöùa caùc thoâng tin ghi chuù cho noäi dung cuûa caùc slide. 

 Slide sorter view: Cheá ñoä hieån thò naøy giuùp xem noäi dung cuûa taát caû caùc slide treân cuøng 
moät maøn hình. Noù giuùp cho vieäc theâm, bôùt, di chuyeån, saép xeáp caùc slide cuõng nhö vieäc hieäu 
chænh thôøi gian vaø caùc hoaït hình giöõa caùc slide theâm phaàn sinh ñoäng. ÔÛ ñaây cuõng coù theå xem 
tröôùc caùc hoaït hình treân caùc trang baèng caùch choïn caùc trang muoán xem vaø nhaáp nuùt Animation 

preview   treân thanh coâng cuï. 

 

Hình 1.6. Cheá ñoä Slide sorter view cuûa PowerPoint 
 
3. Môû vaø ñoùng chöông trình Powerpoint 

a. Khôûi ñoäng chöông trình Powerpoint 

B1. Vaøo Start (goùc traùi phía döôùi maøn hình) 
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B2. Choïn Programs 
B3. Choïn  Microsoft PowerPoint, maøn hình sau hieän ra 

 

 
 

Hình 1.7. Giao dieän cuûa PowerPoint 
 
B4. Töø maøn hình naøy ta coù theå baét ñaàu vieäc taïo neân moät baøi trình dieãn môùi hoaëc môû moät baøi 
trình dieãn coù saün treân maùy.  
- Caùc thao taùc ñeå taïo moät trình dieãn môùi seõ trình baøy trong baøi 2.  
- Ñeå môû moät taäp tin coù saün treân maùy ta choïn  Open an existing presentation, sau ñoù 

choïn teân taäp tin caàn môû. 
Ta coù theå choïn  Don’t show this dialog box again ñeå laàn sau khi khôû ñoäng 
PowerPoint seõ vaøo tröïc tieáp maøn hình laøm vieäc boû qua giai ñoaïn naøy. 

B5. Nhaáp OK ñeå vaøo maøn hình laøm vieäc cuûa PowerPoint. 
 
b. Ñoùng chöông trình PowerPoint 

B1. Vaøo thanh thöïc ñôn (Menu), choïn File 
B2. Choïn Exit ñeå thoaùt chöông trình. ÔÛ ñaây, neáu Anh/ Chò chöa löu taäp tin thì seõ xuaát hieän 
thoâng baùo nhaéc nhôû. Choïn Yes ñeå löu taäp tin, choïn No ñeå khoâng löu vaø choïn Cancel seõ trôû veà 
maøn hình laøm vieäc cuûa PowerPoint 
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BBaaøøii  22..  TTaaïïoo  MMooäätt  TTrrììnnhh  DDiieeããnn  CCôô  BBaaûûnn  
 
 
1. Söû duïng AutoContent Wizard 

B1. Khôûi ñoäng PowerPoint baèng caùch choïn Start, Programs, Microsoft PowerPoint. Hoäp 
thoaïi PowerPoint xuaát hieän nhö hình 2.1 

 

Hình 2.1. Hoäp thoaïi PowerPoint 

B2. Choïn nuùt  AutoContent Wizard vaø nhaáp OK. Hoäp thoaïi hình 2.2 hieän ra. 

 

Hình 2.2. Hoäp thoaïi AutoContent Wizard (böôùc Start) 

Ghi chuù: Ta cuõng coù theå khôûi ñoäng 
AutoContent Wizard töø beân trong 
PowerPoint baèng caùch: Vaøo thöïc ñôn 
File, choïn New ñeå môû hoäp New 
Presentation. Choïn AutoContent 
Wizard treân theû General vaø nhaáp vaøo 
nuùt OK. Hoäp thoaïi AutoContent 
Wizard hieän ra nhö hình 2.2. 
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B3. Nhaáp vaøo nuùt Next ñeå qua böôùc tieáp theo nhö hình 2.3 

 

Hình 2.3. Hoäp thoaïi AutoContent Wizard (böôùc Presentation Type) 

Taïi böôùc naøy PowerPoint ñöa ra caùc maãu trình dieãn khaùc nhau phaân theo töøng nhoùm cuï theå 
cho baïn löïa choïn.  

B4. Ta choïn moät maãu trình dieãn phuø hôïp yeâu caàu nhaát vaø nhaáp nuùt Next ñeå qua böôùc tieáp theo 
nhö hình 2.4. 

 

Hình 2.4. Hoäp thoaïi AutoContent Wizard (böôùc Presentation Style) 
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ÔÛ ñaây ta caàn choïn moät kieåu keát xuaát cho baøi trình dieãn cuûa mình. Coù moät soá kieåu keát xuaát nhö 
sau: 

 On-screen presentation:   Ñeå trình dieãn baèng PowerPoint 
 Web presentation:   Xuaát ra daïng Web xem baèng trình duyeät Web 
 Black-and-white overheads: Xuaát ra daïng Overhead ñeå in ñen traéng 
 Color overheads:   Xuaát ra daïng Overhead ñeå in maøu 
 35mm slides:   Xuaát ra daïng phim döông baûn 35mm 

 
B5. Ta choïn moät kieåu keát xuaát mong muoán vaø nhaáp nuùt Next qua böôùc keá tieáp nhö hình 2.5. 

 

Hình 2.5. Hoäp thoaïi AutoContent Wizard (böôùc Presentation Options) 

PowerPoint ñeà nghò chuùng ta nhaäp vaøo tieâu ñeà cho Slide ñaàu tieân trong baøi trình dieãn vaø nhaäp 
vaøo noäi dung cho doøng tieâu ñeà cuoái moãi slide (footer). Ngoaøi ra, neáu muoán coù ngaøy thaùng vaø 
soá thöù töï slide xuaát hieän treân slide thì nhaáp choïn  Date last updated vaø  Slide number. 

B6. Sau khi nhaäp noäi dung vaø 
choïn löïa xong ta nhaáp nuùt Next 
sang böôùc keá tieáp (xem hình 2.6)  
roài nhaáp nuùt Finish ñeå hoaøn taát 
quaù trình AutoContent Wizard. 
Ta cuõng coù theå nhaáp nuùt Finish ôû 
caùc böôùc tröôùc ñeå hoaøn taát nhanh 
quaù trình naøy. 

 
Hình 2.6. Hoäp thoaïi AutoContent 

Wizard (böôùc Finish) 
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2. Taïo trình dieãn döïa treân moät trình dieãn ñang coù 

Ta ñang coù moät baøi trình dieãn, chuùng ta muoán giöõ laïi caáu truùc cuûa baøi naøy vaø thay vaøo ñoù noäi 
dung môùi thì ñaây laø caùch nhanh nhaát vaø tieän lôïi nhaát ñeå taïo moät trình dieãn môùi. 

B1. Vaøo thöïc ñôn File ta choïn Open, tìm vaø môû baøi trình dieãn maø ta muoán laáy caáu truùc. 
B2. Vaøo thöïc ñôn File vaø choïn Save As, hoäp thoaïi hình 2.7 hieän ra 

 

B3. Trong khung File name ta nhaäp vaøo teân taäp tin cho baøi trình dieãn môùi. 
B4. Nhaáp nuùt Save. Sau ñoù ta vaøo caùc slide vaø nhaäp noäi dung môùi vaøo. 
 
3. Taïo trình dieãn baèng caùch söû duïng moät maãu döïng saün (Design Template) 

B1. Vaøo thöïc ñôn File ta choïn New, sau ñoù choïn vaøo ngaên Design Template. 
 

 

Hình 2.7. Hoäp 
thoaïi Save As 

Hình 2.8. Hoäp 
thoaïi New 

presentation 

Goõ teân taäp tin môùi 
vaøo khung naøy 

Vò trí thö muïc chöùa 
taäp tin trình dieãn 

Kieåu ñònh daïng 
cuûa taäp tin 
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Nhaáp vaøo teân cuûa moät maãu döïng saün trong danh saùch ôû khung beân traùi vaø xem hình aûnh minh 
hoïa cho maãu naøy ôû khung beân phaûi. 
 
B2. Choïn moät maãu öng yù nhaát vaø nhaáp nuùt OK. Hoäp thoaïi New Slide xuaát hieän vaø ñöa ra moät 
soá kieåu boá trí cho ta choïn löïa. 

 
 

Hình 2.9. Choïn moät kieåu boá trí (layout) cho slide 

B3. Choïn moät kieåu boá trí (layout) mong muoán vaø nhaáp nuùt OK. 

B4. Nhaäp vaøo tieâu ñeà, vaø noäi dung cho slide. 

B5. Ñeå theâm vaøo slide môùi ta vaøo thanh ñònh daïng (formatting toolbar) vaø nhaáp nuùt Common 
Tasks, sau ñoù nhaáp New Slide vaø choïn kieåu boá trí cho slide môùi naøy (Xem hình 2.10) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hình 2.10. Cheøn theâm slide vaøo baøi trình dieãn 
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Löu yù: Ñeå theâm slide môùi ta cuõng coù theå vaøo thöïc ñôn Insert/ New Slide… 

B6. Nhaäp vaøo tieâu ñeà, vaø noäi dung cho slide. 

B7. Laäp laïi böôùc 5 vaø 6 ñeå theâm slide vaø noäi dung môùi vaøo baøi trình dieãn. 

B8. Khi ñaõ hoaøn taát baøi trình dieãn vaøo thöïc ñôn File vaø nhaáp Save. 

B9. Ñaët teân cho baøi trình dieãn trong khung File name, choïn vò trí löu tröõ baøi trình dieãn, sau ñoù 
nhaáp nuùt Save. (Xem laïi hình 2.7) 

 
4. Töï thieát keá moät trình dieãn 

Ñoâi khi chuùng ta muoán töï thieát keá töø ñaàu ñeán cuoái baøi trình dieãn khoâng theo baát kyø maãu döïng 
saün naøo cuûa PowerPoint, khi ñoù chuùng ta coù theå laøm nhö sau: 

Caùch 1.  

B1. Khôûi ñoäng PowerPoint: Start, Programs, Microsoft PowerPoint, hoäp thoaïi 
PowerPoint xuaát hieän (xem hình 2.1). 

B2. Choïn  Blank Presentation vaø nhaáp nuùt OK 

B3. Choïn kieåu boá trí mong muoán töø hoäp thoaïi New Slide (xem hình 2.9), sau ñoù nhaáp OK. 

B4. Ta baét ñaàu thieát keá baøi trình dieãn theo yù mình. 

Caùch 2. 

B1. Vaøo thanh thöïc ñôn File/ New, hoäp thoaïi New presentation xuaát hieän (xem hình 2.8). 

B2. Vaøo ngaên General vaø choïn Blank Presentation, sau ñoù OK. 

B3. Choïn kieåu boá trí mong muoán töø hoäp thoaïi New Slide (xem hình 2.9), sau ñoù nhaáp OK. 

B4. Ta baét ñaàu thieát keá baøi trình dieãn. 
 
5. Caùc thao taùc vôùi taäp tin (files) vaø thö muïc (folders) 

Baûng 2.1. Giaûi thích caùc nuùt treân thanh coâng cuï Standard 
 

 
 

Nuùt Teân Chöùc naêng 

 New 
Taïo moät trình dieãn môùi vaø môû hoäp thoaïi New Slide, 
ñeå baïn coù theå choïn moät trong nhöõng caùch trình baøy 
slide khaùc nhau. 
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 Open 
Môû hoäp thoaïi Open, ñeå baïn coù theå môû moät trình dieãn 
ñaõ coù saün. 

 Save 
Môû hoäp thoaïi Save As, ñeå baïn coù theå löu trình dieãn 
hieän haønh qua email. 

 Print In trình dieãn treân maùy in maëc ñònh. 

 Spelling 
Kieåm tra chính taû vaø style (kieåu daùng) cuûa trình dieãn 
hieän haønh. 

 Cut 
Caét ñoái töôïng hoaëc khoái vaên baûn ñöôïc choïn, ñeå xoaù noù 
khoûi trình dieãn vaø ñöa vaøo Clipboard. 

 Copy 
Sao cheùp ñoái töôïng hoaëc vaên baûn ñöôïc choïn vaø ñöa noù 
vaøo Clipboard (nhöng khoâng xoaù khoûi trình dieãn). 

 Paste 
Daùn ñoái töôïng ñaõ ñöôïc sao cheùp hoaëc caét vaøo moät vò 
trí ñaõ ñöôïc choïn trong trình dieãn. 

 
Fomat 
Painter 

Sao cheùp kieåu ñònh daïng cuûa ñoái töôïng hoaëc vaên baûn 
ñöôïc choïn vaø aùp duïng kieåu ñònh daïng ñoù cho ñoái 
töôïng khaùc khi baïn click vaøo. 

 Undo Huûy boû taùc duïng cuûa thao taùc sau cuøng. 

 Redo Thöïc hieän laïi thao taùc vöøa bò huûy boû tröôùc ñoù. 

 
Insert 
hyperlink 

Môû hoäp Insert Hyperlink, ñeå baïn coù theå thöïc hieän moät 
sieâu lieân keát (hyperlink) ñeán moät trang Wed, moät ñòa 
chæ email, moät trình dieãn document khaùc. 

 
Table and 
Boders Hieån thò thanh coâng cuï Table anh Boders. 

 
Inser 
Table 

Cheøn moät baûng vaøo slide hieän haønh theo soá doøng vaø 
coät löïa choïn. 

 Insert Chart 
Kích hoaït Microsoft Garph ñeå baïn coù theå cheøn moät 
bieåu ñoà vaøo trong trình dieãn cuûa mình. 

 New Slide 
Hieån thò hoäp thoaïi New Slide, ñeå baïn coù theå theâm moät 
slide môùi vaøo trình dieãn hieän haønh. 

 Expand All 
Môû roäng khung outline ñeå hieån thò taát caû caùc tieâu ñeà 
cuõng nhö thaân vaên baûn cuûa töøng slide. 

 Show Formatting 
Hieån thò theo ñuùng ñònh daïng vaên baûn trong khung 
outline. 

 
Grayscale 
Preview 

Xem tröôùc trình dieãn daïng grayscale (thang ñoä xaùm). 

 Zoom 
Cho pheùp baïn choïn moät tæ leä phaàn traêm ñoä phoùng ñaïi 
(töø 25% ñeán 400%) trong danh saùch drop –down. 

 

Microsoft 
PowerPoint 
Help 

Kích hoaït Office Assistant. 
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Baûng 2.2. Moät soá phím taét thoâng duïng trong PowerPoint 
 
Thao taùc Phím taét 
Nhaäp chæ soá döôùi, ví duï H2O CTRL+ daáu “=” 
Nhaäp chæ soá treân, ví duï x2 CTRL+ daáu “+” 
Chöõ ñaäm CTRL+B 
Chöõ nghieân CTRL+I 
Gaïch chaân vaên baûn CTRL+U 
Chöõ hoa (nhaáp nhieàu laàn seõ ñoåi xoay voøng) SHIFT+F3 
Sao cheùp vaøo clipboard (copy) CTRL+C 
Xoùa moät töø tröôùc daáu nhaùy CTRL+BACKSPACE 
Daùn noäi dung töø Clipboard vaøo CTRL+V 
Löu taäp tin CTRL+S 
Choïn taát caû CTRL+A 
Thuït ñoaïn vaên baûn vaøo trong ALT+SHIFT+muõi teân sang phaûi ( ) 
Keùo ñoaïn vaên baûn ra ngoaøi ALT+SHIFT+muõi teân sang traùi ( ) 
Tìm kieám CTRL+F 
Cheøm moät lieân keát (hyperlink) CTRL+K 
Cheøn moät slide môùi CTRL+M 
Taïo moät slide môùi gioáng y slide hieän haønh CTRL+D 
Môû hoäp thoaïi Open CTRL+O 
Môû hoäp thoaïi ñieàu chænh Font CTRL+T 
In aán CTRL+P 
Laëp laïi thao taùc sau cuøng F4 hoaëc CTRL+Y 
Trình dieãn (Slide show) F5 
Nhaûy ñeán khung laøm vieäc khaùc trong maøn 
hình PowerPoint 

F6 

Trôû laïi khung laøm vieäc tröôùc ñoù SHIFT+F6 
Boû leänh vöøa thöïc hieän CTRL+Z 

a. Löu moät taäp tin trình dieãn 

B1. Nhaáp vaøo nuùt Save  treân thanh coâng cuï (Standard toolbar). Hoäp thoaïi Save As seõ 
xuaát hieän (xem hình 2.7). Ta cuõng coù theå goõ toå hôïp phím taét Ctrl+S ñeå môû hoäp thoaïi naøy 
hoaëc vaøo thöïc ñôn File vaø choïn Save. 

B2. Vaøo Save in ñeå choïn vò trí thö muïc maø ta muoán ñaët taäp tin vaøo ñoù. 

B3. ÔÛ muïc File name, ta nhaäp vaøo moät teân cho taäp tin trình dieãn. 

B4. Choïn kieåu ñònh daïng taäp tin töø danh saùch xoå xuoáng taïi Save as type. (Xem baûng 2.1) 
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Baûng 2.3. Caùc loaïi file cuûa powerpoint 
 

Loaïi taäp tin (file) 
Phaàn môû 

roäng Keát quaû 

Presentation PPT Löu nhö moät taäp tin (file) trình dieãn bình thöôøng cuûa 
PowerPoint. 

Trang wed (wed 
page) 

HTM Löu nhö moät taäp tin (file) trình dieãn ñöôïc môû trong 
moät trình duyeät Web. 

PowerPoint 95 PPT Löu döôùi moät daïng cuûa phieân baûn PowerPoint tröôùc 
ñaây. 

Presentation cuûa 
PowerPoint 97 – 2000 
vaø 95 

PPT Löu nhö moät taäp tin (file) trình dieãn maø baïn coù theå môû 
trong PowerPoint 95, 97, hoaëc 2000. 

PowerPoint 4.0 PPT Löu nhö moät taäp tin (file) trình dieãn cuûa PowerPoint 
4.0 

Kieåu maãu thieát keá 
(Design Template) 

POT Löu nhö moät kieåu maãu thieát keá maø baïn coù theå söû duïng 
cho caùc taäp tin (file) trình dieãn sau naøy. 

PowerPoint Show PPS Cho pheùp baïn vaän haønh trình dieãn moät caùch tröïc tieáp 
nhö trình chieáu moät slide. 

PowerPoint Add-In PPA Löu nhö moät add – in tuøy yù. 

Daïng GIF (graphical 
interchange format) 

GIF Löu nhö moät taäp tin (file) ñoà hoïa ñeå duøng treân Web. 

Daïng JPEG IPG Löu nhö moät taäp tin (file) ñoà hoïa ñeå duøng treân Wed. 
Daïng PNG (portable 
netword garphic 

PNG Löu nhö moät taäp tin (file) aûnh ñoà hoïa ñeå duøng treân 
Wed. 

Daïng Bitmap BMP Löu nhö moät aûnh ñoà hoïa bitmap. 
Windows Metafile WMF Löu nhö moät aûnh ñoà hoïa. 
Outline/RTF RTF Löu nhö moät daøn baøi. 
Daïng TIF (tag image 
file) 

TIF Löu nhö moät aûnh ñoà hoïa daïng TIFF. 

 
b. Môû moät taäp tin trình dieãn 

B1. Töø beân trong maøn hình cuûa PowerPoint ta nhaáp vaøo nuùt Open   treân thanh coâng cuï 
(Standard toolbar). Hoäp thoaïi Open seõ xuaát hieän nhö hình 2.11. Ta cuõng coù theå môû hoäp 
thoaïi naøy baèng toå hôïp phím Ctrl+O hoaëc vaøo thöïc ñôn File vaø choïn Open. 
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Hình 2.11. Hoäp thoaïi Open 

B2. Choïn thö muïc chöùa taäp tin trình dieãn taïi danh saùch xoå xuoáng Look in. 
B3. Choïn taäp tin trình dieãn vaø nhaáp nuùt Open ñeå môû taäp tin. 

Coù nhieàu tuøy choïn khi môû taäp tin: Nhaáp vaøo daáu xoå xuoáng taïi nuùt Open  

- Open Read-Only: Môû taäp tin chæ cho pheùp ñoïc. (Neáu ta coù thay ñoåi treân taäp tin vaø 
muoán löu taäp tin naøy thì vaøo thöïc ñôn File, Save As ñeå löu vôùi moät teân khaùc.) 

- Open As Copy: Môû taäp tin trình dieãn nhö moät baûn sao cuûa baûn goác. 
- Open in Browser: Môû moät taäp tin trình dieãn ôû daïng trang Web baèng trình duyeät maëc 

ñònh trong maùy tính cuûa baïn. 
 

Search the Web

Up One Level

Back

Create New Folder

Views 

Tools 

Delete
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c. Xoùa (delete) taäp tin 

Ñeå xoùa moät taäp tin trình dieãn chuùng ta löu yù taäp tin ñoù phaûi ñöôïc ñoùng laïi. Coù theå xoùa theo 
caùch sau: 

B1. Nhaáp nuùt Open  töø thanh coâng cuï hoaëc vaøo thöïc ñôn File, Open (Ctrl+O) ñeå môû 
hoäp thoaïi Open. 

B2. Choïn taäp tin caàn xoùa vaø nhaáp nuùt Delete    ñeå xoùa taäp tin. 
B3. Nhaáp nuùt Cancel ñeå ñoùng hoäp thoaïi laïi. 
 
Löu yù: Ta cuõng coù theå söû duïng trình quaûn lyù thö muïc vaø taäp tin Windows Explorer cuûa 
Windows hoaëc baát kyû coâng cuï naøo khaùc ñeå thöïc hieän coâng vieäc naøy. 
 

d. Ñoåi teân (remane) taäp tin 

B1. Nhaáp nuùt Open  töø thanh coâng cuï hoaëc vaøo thöïc ñôn File, Open (Ctrl+O) ñeå môû 
hoäp thoaïi Open. 
B2. Choïn taäp tin caàn ñoåi teân vaø nhaáp phaûi chuoät, moät thöïc ñôn taét hieän ra nhö hình 2.12.  
 

 

Hình 2.12. Thöïc ñôn taét 
B3. Nhaáp choïn Rename 
B4. Nhaäp vaøo teân môùi cho taäp tin xong goõ phím Enter. 

Ghi chuù: Ta cuõng coù theå choïn taäp tin, nhaáp chuoät chaäm raõi 2 laàn vaøo taäp tin (hoaëc goõ phím 
taét F2) vaø ñoåi teân môùi cho taäp tin. 
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e. Sao cheùp (copy) taäp tin 

B1. Nhaáp nuùt Open  töø thanh coâng cuï hoaëc vaøo thöïc ñôn File, Open (Ctrl+O) ñeå môû 
hoäp thoaïi Open. 

B2. Choïn taäp tin caàn sao cheùp vaø nhaáp phaûi chuoät ñeå môû thöïc ñôn taét (xem hình 2.12) 

B3. Nhaáp choïn Copy. 

B4. Nhaáp phaûi chuoät vaøo vuøng troáng baát kyø trong khung beân traùi cuûa hoäp thoaïi Open ñeå 
môû laïi thöïc ñôn taét. 

B5. Nhaáp choïn Paste. 

Ghi chuù: Ta cuõng coù theå choïn taäp tin, goõ toå hôïp phím taét Ctrl+C sau ñoù goõ Ctrl+V. 
 
f. Di chuyeån (move) taäp tin  

B1. Nhaáp nuùt Open  töø thanh coâng cuï hoaëc vaøo thöïc ñôn File, Open (Ctrl+O) ñeå môû 
hoäp thoaïi Open. 

B2. Choïn taäp tin caàn di chuyeån vaø nhaáp phaûo chuoät ñeå môû thöïc ñôn taét (xem hình 2.12) 

B3. Nhaáp choïn Cut. 

B4. Choïn vò trí thö muïc (folder) caàn di chuyeån ñeán. 

B5. Nhaáp phaûi chuoät vaøo vuøng troáng baát kyø trong khung beân traùi cuûa moät thoaïi Open ñeå 
môû laïi thöïc ñôn taét. 

B6. Nhaáp choïn Paste. 

Ghi chuù: Ta cuõng coù theå choïn taäp tin, goõ toå hôïp phím taét Ctrl+X, choïn thö muïc muoán di 
chuyeån ñeán vaø goõ Ctrl+V. 

 
g. Choïn nhieàu taäp tin ñeå môû, xoùa, di chuyeån 

B1. Nhaáp nuùt Open  töø thanh coâng cuï hoaëc vaøo thöïc ñôn File, Open (Ctrl+O) ñeå môû 
hoäp thoaïi Open. 

B2. Nhaáp choïn taäp tin ñaàu tieân. 

B3. Nhaán phím Shift (hoaëc Ctrl) ñoàng thôøi duøng chuoät nhaáp vaøo teân caùc taäp tin khaùc ñeå 
choïn. 

B4. Sau ñoù ta coù theå thöïc hieän caùc thao taùc nhö ñaõ trình baøy ôû treân ñeå môû, xoùa di chuyeån 
caùc taäp tin. 

Ghi chuù: Giöõ nhaán phím Shift + nhaáp traùi chuoät ñeå choïn caùc taäp tin moät caùch lieân tuïc. Giöõ 
phím Ctrl + nhaáp traùi chuoät ñeå choïn caùc taäp tin caùch khoaûng nhau. 
 

 



Chöông trình Giaûng daïy Kinh teá Fulbright Baøi 2. Taïo moät trình dieãn cô baûn 

Thanh Phong 18 Microsoft PowerPoint 

h. Thay ñoåi thö muïc laøm vieäc maëc ñònh trong PowerPoint 
 

Ñeå thay ñoåi thö muïc laøm vieäc maëc ñònh cuûa PowerPoint ta laøm nhö sau: 

Töø maøn hình laøm vieäc cuûa PowerPoint: 

B1. Vaøo thöïc ñôn Tools, choïn Options. Hoäp thoaïi Options hieän ra nhö hình 2.13 

B2. Vaøo theû Save cuûa hoäp thoaïi. 

B3. Taïi Default file location ta nhaäp vaøo ñöôøng daãn môùi cho thö muïc maëc ñònh laøm vieäc 
cuûa PowerPoint. Ví duï trong hình 2.13, ta thaáy thö muïc laøm vieäc maëc ñònh cuûa PowerPoint 
laø C:\My documents\ 

 
Hình 2.13. Hoäp thoaïi Options cuûa PowerPoint 
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BBaaøøii  33..  HHiieeääuu  CChhæænnhh  TTrrììnnhh  DDiieeããnn  
 
 

Sau khi ñaõ taïo moät baøi trình dieãn, chuùng ta tieán haønh caùc chænh söûa vaø tuyø bieán cho phuø 
hôïp. Trong baøi naøy trình baøy caùch thao taùc vaø aùp duïng moät soá chöùc naêng chính cuûa 
PowerPoint. 

1. CAÙC THAO TAÙC VÔÙI CAÙC SLIDE 

a. Cheøn theâm slide 

Caùch 1. Töø thanh thöïc ñôn Insert, choïn New Slide, hoäp thoaïi New Slide hieän ra. Choïn 
kieåu boá trí mong muoán vaø nhaáp nuùt OK. 

Caùch 2. Nhaáp nuùt New Slide   töø thanh coâng cuï (Stadard toolbar), hoäp thoaïi New 
Slide hieän ra. Choïn kieåu boá trí vaø nhaáp nuùt OK. 

Caùch 3. Nhaáp nuùt Common Tasks, choïn New Slide töø thanh ñònh daïng (Formating) 

Caùch 4. Goõ toå hôïp phím taét Ctrl+M ñeå môû hoäp thoaïi New Slide. Choïn kieåu boá trí vaø nhaáp 
nuùt OK. 
 

 

Hình 3.1. Hoäp thoaïi New Slide 
 
b. Nhaân baûn (duplicate) slide 

Ñeå nhaân baûn caùc slide trong baøi trình dieãn ta laøm nhö sau: 

B1. Vaøo cheá ñoä hieån thò Slide Sorter   
B2. Choïn moät hoaëc nhieàu slide muoán nhaân baûn. (Giöõ Shift hoaëc Ctrl khi nhaáp choïn slide). 
B3. Vaøo thöïc ñôn Edit, choïn Duplicate hoaëc goõ toå hôïp phím taét Ctrl+D. 
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c. Di chuyeån vaø sao cheùp caùc slide giöõa caùc trình dieãn 

B1. Môû hai trình dieãn. 
B2. Vaøo Window, choïn Arrange All ñeå saép xeáp 2 baøi trình dieãn cho deã nhìn. 
B3. Chuyeån caû hai baøi trình dieãn sang cheá ñoä Slide Sorter (xem hình 3.2) 

 
Hình 3.2. Hai trình dieãn ôû cheá ñoä Slide Sorter 

B4. Ñeå di chuyeån slide baûn ñoà trong baøi trình dieãn beân khung traùi sang baøi trình dieãn beân 
khung phaûi ta nhaáp chuoät choïn slide baûn ñoà ñoù vaø naém giöõ chuoät keùo ñeán baøi trình dieãn ôû 
khung beân phaûi roài thaû chuoät ra. Slide baûn ñoà ñaõ ñöôïc di chuyeån (xem hình 3.3). 

 

Hình 3.3. Slide baûn ñoà sau khi ñaõ di chuyeån 
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B5. Ñeå sao cheùp Slide baûn ñoà töø baøi trình dieãn ôû khung beân traùi sang baøi trình dieãn ôû 

khung phaûi ta nhaáp chuoät choïn Slide baûn ñoà ñoù, sau ñoù nhaáp nuùt Copy  treân thanh 
coâng cuï, nhaáp chuoät vaøo vò trí muoán daùn Slide vaøo ôû trình dieãn beân khung phaûi vaø nhaáp 

nuùt Paste   treân thanh coâng cuï. Slide ñaõ ñöôïc sao cheùp (xem hình 3.4) 

 

Hình 3.4. Slide baûn ñoà sao khi ñöôïc sao cheùp 

d. Xoùa boû caùc slide 

Coù nhieàu caùch xoùa slide trong PowerPoint, sau ñaây laø caùch ñôn giaûn 

B1. Vaøo cheá ñoä hieån thò Slide Sorter   

B2. Choïn moät hoaëc nhieàu slide muoán xoùa. (Giöõ Shift hoaëc Ctrl khi nhaáp choïn slide). 

B3. Nhaán phím Delete töø baøn phím hoaëc vaøo thöïc ñôn Edit, choïn Delete Slide. 

Ghi chuù: Nhaán nuùt Undo   hoaëc phím taét Ctrl+U hoaëc vaøo thöïc ñôn Edit, choïn Undo 
ñeå huûy boû leänh vöøa thöïc hieän. 
 
e. Saép xeáp laïi caùc slide 

Khung outline giuùp ta coù theå saép xeáp laïi caùc slide baèng caùch: choïn bieåu töôïng cuûa slide 
muoán di chuyeån vaø naém giöõ chuoät keùo noù tôùi vò trí môùi trong khung outline vaø thaû chuoät ra. 

Neáu coù söï thay ñoåi lôùn trong trình töï giöõa caùc slide, chuùng ta neân vaøo cheá ñoä hieån thò Slide 
Sorter ñeå saép xeáp laïi. Caùch laøm nhö sau: 
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B1. Vaøo cheá ñoä hieån thò Slide Sorter baèng caùch nhaáp vaøo nuùt    hoaëc vaøo 
thöïc ñôn View, Slide Sorter (xem hình 3.5) 

 

Hình 3.5. Cheá ñoä hieån thò Slide Sorter 

B2. Nhaáp phím traùi chuoät leân Slide muoán di chuyeån (khoâng thaû chuoät) 

B3. Duøng chuoät keùo slide ñeán vò trí môùi vaø thaû chuoät ra. 

B4. Laëp laïi böôùc 2 vaø 3 cho ñeán khi hoaøn thaønh coâng vieäc saép xeáp. 

 
f. Laøm aån vaø hieän slide 

Laøm aån slide 

B1. Vaøo cheá ñoä hieån thò Slide Sorter baèng caùch nhaáp vaøo nuùt    hoaëc vaøo 
thöïc ñôn View, Slide Sorter (xem hình 3.5) 

B2. Nhaáp phaûi chuoät leân slide maø ta muoán aån, moät thöïc ñôn taét hieän ra nhö hình 3.6. 
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Hình 3.6. Thanh thöïc ñôn taét trong cheá ñoä Slide Sorter 

B3. Choïn Hide Slide ñeå aån slide. Caùc slide bò aån seõ khoâng ñöôïc trình chieáu ôû cheá ñoä Slide 
Show vaø trong cheá Slide Sorter caùc slide aån coù kyù hieäu  ôû goùc döôùi beân phaûi. 
B4. Laëp laïi böôùc 2 vaø 3 ñeå aån caùc slide khaùc. 

Boû cheá ñoä aån slide 

B1. Vaøo cheá ñoä hieån thò Slide Sorter baèng caùch nhaáp vaøo nuùt    hoaëc vaøo 
thöïc ñôn View, Slide Sorter (xem hình 3.5) 
B2. Nhaáp nuùt phaûi chuoät vaøo slide coù coù kyù hieäu  ôû goùc döôùi beân phaûi, moät thöïc ñôn taét 
hieän ra. 
B3. Nhaáp chuoät vaøo Hide Slide, kyù hieäu ôû goùc döôùi beân phaûi seõ bieán maát. 
B4. Thöïc hieän böôùc 2 vaø 3 cho caùc slide aån khaùc. 
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2. SÖÛ DUÏNG SLIDE MASTER & TITLE MASTER 

Slide master 

PowerPoint cung caáp moät kieåu slide raát ñaëc bieät laø Slide master. Slide master duøng ñeå quaûn lyù 
caùc ñaëc tính cuûa vaên baûn (master text) nhö: kieåu font, size, maøu chöõ cuõng nhö quaûn lyù maøu 
neàn vaø caùc hieäu öùng, … Ngoaøi ra slide master coøn quaûn lyù ñoái töôïng footer, ngaøy, thôøi gian vaø 
ñaùnh soá slide. 

Khi chuùng ta muoán thöïc hieän moät söï thay ñoåi veà hình daùng cuûa taát caû caùc slide khoâng neân thao 
taùc rieâng leõ treân töøng slide maø neân duøng slide master. Baïn chæ caàn thay ñoåi trong slide master 
thì PowerPoint seõ töï ñoäng caäp nhaät söï thay ñoåi ñoù cho taát caû caùc slide vaø caû caùc slide theâm 
vaøo sau ñoù.  

 

Baïn neân duøng slide master ñeå laøm caùc vieäc sau: theâm hình aûnh, thay ñoåi neàn, maøu neàn, kích 
thöôùc caùc placeholder (footer, date/time, slide number), thay ñoåi kieåu font, kích thöôùc font vaø 
maøu font,… vaø ñaëc bieät laø aùp duïng caùc hieäu öùng. 

Title master 

Laøm cho Title Slide khaùc vôùi caùc slide khaùc trong trình dieãn ta duøng Title master. Söï hieäu 
chænh Title master chæ aûnh höôûng ñeán caùc Title Slide, ñieàu naøy raát coù ích khi taù muoán nhaán 
maïnh slide môû ñaàu cho caùc phaàn noäi khaùc nhau trong trình dieãn. Löu yù neân thöïc hieän hieäu 
chænh Slide Master tröôùc khi hieäu chænh Title Master vì caùc ñònh daïng cuûa Slide master seõ 
aùp duïng cho caû Title Master. 
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Hieäu chænh Slide Master hoaëc Title Master 

B1. Vaøo View, choïn Master, vaø choïn Slide Master hoaëc choïn Title Master 

B2. Thöïc hieän caùc thay ñoåi theo yù muoán nhö ñaõ neâu ôû treân. Tham khaûo caùc phaàn höôùng daãn 
khaùc veà hieäu chænh slide ñeå thöïc hieän ôû böôùc naøy. Löu yù trong cheá ñoä Slide master hoaëc Title 
master ta coù theå thöïc hieän haàu heát caùc söï hieäu chænh gioáng nhö ñoái vôùi cheá ñoä hieäu chænh 
slide bình thöôøng. 

B3. Nhaáp vaøo nuùt Close treân thanh coâng cuï Master thoaùt khoûi cheá ñoä Master 

Löu yù: Neáu thanh coâng cuï Master khoâng hieän ra, baïn coù theå goïi noù ra baèng caùch vaøo thöïc ñôn 
View, choïn Toolbars vaø choïn Master. 

 
3. THAY ÑOÅI DAÙNG VEÛ CUÛA TRÌNH DIEÃN SÖÛ DUÏNG MAÃU DÖÏNG SAÜN 

Chuùng ta coù theå deã daøng thay ñoåi moät kieåu maãu döïng saün maø ban ñaàu ñaõ aùp duïng cho trình 
dieãn. Caùc böôùc thöïc hieän nhö sau: 

B1. Môû hoäp thoaïi Apply Design Template coù nhieàu caùch: 
 C1. Vaøo thöïc ñôn Format, choïn Apply Design Template. 
 C2. Nhaáp nuùt Common Tasks, choïn Apply Design Template töø thanh ñònh daïng. 

Hoäp thoaïi Apply Design Template seõ xuaát hieän nhö hình 3.7. 
 

Title Slide
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Hình 3.7. Hoäp thoaïi Apply Design Template 

Caùc tuøy choïn cuûa nuùt View: 

List: Chæ lieät keâ danh saùch caùc teân cuûa caùc maãu döïng saün 
Details: Lieät keâ danh saùch caùc teân cuûa caùc maãu döïng saün coù keøm theo thoâng tin veà 

kích thöôùc, loaïi, vaø ngaøy caäp nhaät cuûa maãu döïng saün. 
Properties: Lieät keâ danh saùch caùc teân cuûa caùc maãu döïng saün coù keøm theo thoâng tin veà caùc 

thuoäc tính cuûa maãu döïng saün. 
Preview*: Cho pheùp xem tröôùc maãu döïng saün khi ta nhaáp vaøo caùc teân cuûa caùc maãu döïng 

saün ôû khung beân traùi. 
Arrange Icons: Caùc tuøy choïn saép xeáp caùc maãu döïng saün theo: teân, loaïi, kích thöôùc vaø ngaøy. 
 
B2. Nhaáp vaøo teân caùc maãu döïng saün vaø xem tröôùc töøng kieåu maãu döïng saün giuùp ta coù theå deã 
daøng choïn moät kieåu maãu thích hôïp. 

B3. Khi ñaõ choïn ñöôïc moät kieåu maãu thích hôïp, nhaáp nuùt Apply. PowerPoint seõ aùp duïng kieåu 
maãu ñöôïc choïn cho trình dieãn vaø thay ñoåi toaøn boä caùc slide theo kieåu maãu môùi naøy. 
 
Ghi chuù: Nôi chöùa caùc maãu döïng saün trong thö muïc sau: C:\Program Files\Microsoft 
Office\Templates\Presentation Designs\ 
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4. TAÏO CAÙC HIEÄU ÖÙNG PHOÁI MAØU VAØ MAØU NEÀN 

a. AÙp duïng hieäu öùng phoái maøu döïng saün 

B1. Choïn thöïc ñôn Format, Slide Color Scheme ñeå môû hoäp thoaïi Color Scheme vaø choïn 
theû Standard nhö hình 3.8 döôùi ñaây. 
 

 
 

Hình 3.8. Hoäp thoaïi Color Scheme ñeå chænh söûa caùch phoái maøu cho trình dieãn 

B2. Trong khung Color Schemes, ta nhaáp choïn caùch phoái maøu môùi.  Muoán xem tröôùc hieäu 
öùng cuûa söï thay ñoåi ta nhaáp nuùt Preview. 

B3. Nhaáp chuoät vaøo nuùt Apply ñeå aùp duïng kieåu phoái maøu vöøa choïn cho Slide hieän haønh. 
Nhaáp chuoät vaøo nuùt Apply to All ñeå aùp duïng kieåu phoái maøu cho toaøn boä trình dieãn. 
 
b. Taïo moät hieäu öùng phoái maøu 

B1. Choïn thöïc ñôn Format, Slide Color Scheme ñeå môû hoäp thoaïi Color Scheme vaø choïn 
theû Custom nhö hình 3.9 döôùi ñaây. 
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Hình 3.9. Thay ñoåi maøu cuûa caùc vuøng trong baøi trình dieãn 

B2. Choïn ñoái töôïng muoán thay ñoåi maøu, trong khung Color Schemes coù caùc ñoái töôïng sau: 
Background:     Maøu neàn cuûa slide 
Text and lines:    Maøu cuûa vaên baûn vaø caùc ñöôøng keû 
Shadows:     Maøu cuûa boùng môø 
Title text:     Maøu cuûa tieâu ñeà 
Fills:      Maøu toâ 
Accent:      Maøu cuûa kyù hieäu ñaàu doøng. 
Accent and hyperlink:   Maøu cuûa kyù hieäu ñaàu doøng vaø sieâu lieân keát. 
Accent and followed hyperlink:  Maøu cuûa kyù hieäu ñaàu doøng vaø sieâu lieân keát theo sau. 

B3. Nhaáp vaøo nuùt Change Color ñeå môû hoäp thoaïi ñieàu chænh maøu töông öùng, ví duï ta môû 
hoäp thoaïi ñieàu chænh maøu cuûa Background Color nhö hình 3.10 

     

Hình 3.10. Choïn moät maøu chuaån trong soá 256 maøu hoaëc töï taïo maøu môùi 
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B4. Ta choïn moät maøu töø baûng maøu chuaån (Standard) hoaëc taïo moät maøu môùi töø baûng maøu 
töï taïo (Custom). Hoäp New – Current seõ giuùp ta so saùnh maøu môùi (New) choïn vaø maøu 
hieän haønh (Current). 
B5. Nhaáp nuùt OK ñeå quay trôû laïi hoäp thoaïi Color Scheme. 
B6. Nhaáp nuùt Preview ñeå xem tröôùc maøu môùi trong baøi trình dieãn. 
B7. Nhaáp nuùt Apply ñeå aùp duïng phoái maøu môùi cho Slide hieän haønh hoaëc nhaáp nuùt Apply 
to All ñeå aùp duïng phoái maøu cho taát caû caùc slide trong baøi trình dieãn. 
B8. Vaøo laïi hoäp thoaïi Color Scheme, choïn theû Custom vaø nhaáp vaøo nuùt Add As Standard 
Color Scheme neáu ta muoán theâm phoái maøu naøy vaøo danh saùch caùc phoái maøu cô baûn trong 
theû Standard. Ñeå xoùa moät phoái maøu, ta choïn phoái maøu vaø nhaáp nuùt Delete Scheme. 

c. AÙp duïng moät maøu neàn 

Aùp duïng maøu neàn cho caùc slide chuùng ta laøm theo caùc böôùc sau: 
B1. Vaøo thöïc ñôn Format, Background ñeå môû hoäp thoaïi Background nhö hình 3.11.  

 

Hình 3.11. Hoäp thoaïi Background ñeå choïn maøu neàn cho slide 

B2. Nhaáp vaøo nuùt xoå xuoáng   ñeå hieän ra baûng maøu, haõy choïn moät maøu mong muoán. 

 
Hình 3.12. Caùc maøu töø danh saùch xoå xuoáng 
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Neáu baûng maøu khoâng coù maøu vöøa yù, haõy nhaáp vaøo More Colors… ñeå môû hoäp thoaïi Colors 
cho ta tha hoà löïa choïn. Trong hoäp thoaïi Colors coù hai theû Standard (maøu chuaån) vaø 
Custom (maøu töï taïo) nhö hình 3.13. Haõy choïn moät maøu coù saün töø baûng maøu chuaån hoaëc 
taïo ra moät maøu môùi töø baûng maøu töï taïo vaø nhaáp nuùt OK ñeå trôû veà hoäp thoaïi Background. 

    

Hình 3.13. Baûng maøu chuaån vaø baûng maøu töï taïo 

B3. Nhaáp nuùt Apply ñeå aùp duïng caùc hieäu öùng ñaõ choïn cho slide hieän haønh, hoaëc nhaáp nuùt 
Apply to All ñeå aùp duïng cho toaøn boä trình dieãn. 
 
d. AÙp duïng hieäu öùng Gradient cho maøu neàn 

Ñeå aùp duïng hieäu öùng gradient ta laøm caùc böôùc sau: 
B1. Vaøo thöïc ñôn Format, Background ñeå môû hoäp thoaïi Background (xem hình 3.11) 
B2. Nhaáp vaøo nuùt  ñeå hieän baûng maøu, ta choïn Fill Effects ñeå môû hoäp thoaïi Fill Effects. 
B3. Choïn theû Gradient nhö hình 3.14 

 
Hình 3.14. Hoäp thoaïi Fill Effects – Hieäu öùng Gradient 



Chöông trình Giaûng daïy Kinh teá Fulbright Baøi 3. Hieäu chænh trình dieãn 

Thanh Phong 31 Microsoft PowerPoint 

B4. Trong khung Colors coù moät soá tuøy choïn sau: 
 One Color: AÙp duïng moät hieäu öùng gradient vôùi moät maøu duy nhaát. Haõy choïn 

maøu töø danh saùch xoå xuoáng vaø duøng thanh cuoán ngang ñeå chænh 
ñoä ñaäm nhaït. 

 

 Two colors:  Choïn hai maøu mong muoán töø hai danh saùch xoå xuoáng. 

 

 Preset: Hieån thò moät danh saùch xoå xuoáng cuûa caùc tuøy choïn keát hôïp maøu 
döïng saün. Choïn vaø xem keát quaû phía döôùi. 

 

B5. Trong khung Shading Styles coù caùc tuøy choïn hieäu öùng töông öùng nhö sau: 
 Horizontal:   Naèm ngang 
 Vertical:   Thaúng ñöùng 
 Diagonal Up:   Xieân leân 
 Diagonal Down:  Xieân xuoáng 
 From corner:   Töø goùc 
 From title:   Töø tieâu ñeà 

Caùc hoäp Variants vaø Sample seõ cho ta xem tröôùc nhöõng taùc duïng cuûa nhöõng choïn löïa. 

B6. Nhaáp vaøo nuùt OK ñeå quay laïi hoäp thoaïi Background. 

B7. Trong hoäp thoaïi Background coù theå choïn Preview ñeå xem tröôùc caùc hieäu öùng tröôùc khi 
aùp duïng chuùng. Nhaáp nuùt Apply ñeå aùp duïng hieäu öùng cho slide hieän haønh hoaëc nhaáp nuùt 
Apply to All ñeå aùp duïng hieäu öùng cho toaøn baøi trình dieãn. 

B8. Nhaáp vaøo nuùt OK ñeå ñoùng hoäp thoaïi. 
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e. AÙp duïng hieäu öùng Texture cho maøu neàn 

Ñeå aùp duïng hieäu öùng Texture laøm theo caùc böôùc sau: 
B1. Vaøo thöïc ñôn Format, Background ñeå môû hoäp thoaïi Background (xem hình 3.11) 
B2. Nhaáp vaøo nuùt xoå xuoáng   ñeå hieän ra baûng maøu, ta choïn Fill Effects ñeå môû hoäp thoaïi 
Fill Effects. 
B3. Choïn theû Texture nhö hình 3.15 

 

Hình 3.15. Hoäp thoaïi Fill Effects – Hieäu öùng Texture 

B4. Duøng thanh cuoán ñeå xem caùc texture phía döôùi vaø tìm maãu öa thích. Choïn maãu ñoù vaø 
nhaáp vaøo nuùt OK ñeå quay laïi hoäp thoaïi Background. 
B5. Trong hoäp thoaïi Background, nhaáp Preview ñeå xem tröôùc hieäu öùng tröôùc khi aùp duïng 
chuùng. Nhaáp Apply ñeå aùp duïng hieäu öùng cho slide hieän haønh hoaëc nhaáp Apply to All ñeå 
aùp duïng hieäu öùng cho toaøn baøi trình dieãn. 
B6. Nhaáp nuùt OK ñeå ñoùng hoäp thoaïi. 

Ghi chuù: Neáu khoâng coù texture vöøa yù, ta coù theå nhaäp moät hình töø ngoaøi vaøo laøm texture. 
Nhaáp vaøo nuùt Other texture ñeå môû hoäp thoaïi Select Texture nhö hình 3.16. 

Sau ñoù tìm ñeán thö muïc chöùa caùc hình aûnh mong muoán, choïn hình ñoù vaø nhaáp nuùt Insert 
ñeå chaáp nhaän hình ñoù laøm texture môùi. Baïn coù theå söû duïng noù nhö caùc maãu texture khaùc. 
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Hình 3.16. Hoäp thoaïi Select Texture 
 

f. AÙp duïng hieäu öùng Pattern cho maøu neàn 

Ñeå aùp duïng moät hieäu öùng pattern laøm theo caùc böôùc sau: 
B1. Vaøo thöïc ñôn Format, Background ñeå môû hoäp thoaïi Background (xem hình 3.11) 
B2. Nhaáp vaøo nuùt xoå xuoáng   ñeå hieän ra baûng maøu, ta choïn Fill Effects ñeå môû hoäp thoaïi 
Fill Effects. 
B3. Choïn theû Pattern nhö hình 3.17 

 

Hình 3.17. Hoäp thoaïi Fill Effects – Hieäu öùng Pattern 
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B4. Choïn caùc maøu Foreground (maøu chöõ) vaø Background (maøu neàn), roài sau ñoù choïn 
kieåu Pattern trong soá caùc pattern coù saün. 

B5.  Nhaáp OK ñeå quay laïi hoäp thoaïi Background 

B6. Trong hoäp thoaïi Background, nhaáp Preview ñeå xem tröôùc hieäu öùng tröôùc khi aùp duïng 
chuùng. Nhaáp Apply ñeå aùp duïng hieäu öùng cho slide hieän haønh hoaëc nhaáp Apply to All ñeå 
aùp duïng hieäu öùng cho toaøn baøi trình dieãn. 

B7. Nhaáp nuùt OK ñeå ñoùng hoäp thoaïi. 
 
g. AÙp duïng hieäu öùng hình aûnh (Picture) cho maøu neàn 

Ñeå aùp duïng hieäu öùng Picture cho trình dieãn laøm theo caùc böôùc sau: 

B1. Vaøo thöïc ñôn Format, Background ñeå môû hoäp thoaïi Background (xem hình 3.11) 

B2. Nhaáp vaøo nuùt xoå xuoáng   ñeå hieän ra baûng maøu, ta choïn Fill Effects ñeå môû hoäp thoaïi 
Fill Effects. 

B3. Choïn theû Texture nhö hình 3.18 

 

Hình 3.18. Hoäp thoaïi Fill Effects – Hieäu öùng Picture 

B4. Nhaáp vaøo nuùt Select Picture ñeå môû hoäp thoaïi Select Picture (xem hình 3.19) 

B5. Tìm ñeán thö muïc coù chöùa hình muoán laøm hieäu öùng picture baèng caùch nhaáp vaøo nuùt xoå 
xuoáng   ôû muïc Look in. 
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B6. Choïn hình mong muoán vaø nhaáp nuùt Insert ñeå quay laïi hoäi thoaïi Fill Effects. 

B7. Nhaáp OK ñeå quay laïi hoäp thoaïi Background 

B8. Trong hoäp thoaïi Background, nhaáp Preview ñeå xem tröôùc hieäu öùng tröôùc khi aùp duïng 
chuùng. Nhaáp Apply ñeå aùp duïng hieäu öùng cho slide hieän haønh hoaëc nhaáp Apply to All ñeå aùp 
duïng hieäu öùng cho toaøn baøi trình dieãn. 

B9. Nhaáp nuùt OK ñeå ñoùng hoäp thoaïi. 
 

 

Hình 3.19. Hoäp thoaïi Select picture 
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5. THEÂM VAØ ÑÒNH DAÏNG VAÊN BAÛN TREÂN SLIDE  

a. Theâm vaên baûn vaøo slide 

Tröôøng hôïp 1. Caùc placeholder coù saün treân caùc slide 

Trong hình 4.20. coù 2 loaïi placeholder treân slide laø title placeholder vaø text placeholder, ñeå 
nhaäp vaên baûn vaøo caùc placeholder laøm nhö sau: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Hình 4.20. Theâm vaên baûn vaøo slide taïi caùc placeholder 

B1. Nhaáp chuoät vaøo moät placeholder treân slide, doøng chöõ höôùng daãn seõ bieán maát. 
B2. Nhaäp noäi dung môùi vaøo 
B3. Sau khi ñieàn xong noäi dung, nhaáp chuoät leân slide nhöng beân ngoaøi khu vöïc hoäp vaên baûn. 

Tröôøng hôïp 2. Veõ theâm caùc hoäp vaên baûn (text box) vaøo slide 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hình 4.21. Veõ theâm hoäp vaên baûn vaøo slide 

Title placeholder 

Text placeholder 

Hoäp vaên baûn 
veõ leân slide 
ñeå ta nhaäp 
noäi dung vaøo 
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B1. Nhaáp vaøo nuùt Text box    treân thanh coâng cuï Drawing hoaëc vaøo thöïc ñôn Insert choïn 
Text Box. Sau ñoù duøng chuoät veõ moät khung leân treân slide. Ta thaáy daáu xuaát hieän trong khung. 
B2. Nhaäp noäi dung vaøo hoäp vaên baûn ñoù. 
B3. Nhaäp xong noäi dung ta nhaáp chuoät leân slide beân ngoaøi khu vöïc cuûa hoäp vaên baûn. 
 
b. Duøng hoäp thoaïi Font ñònh daïng vaên baûn 

B1. Löïa vaên baûn muoán ñònh daïng roài choïn thöïc ñôn Format, Font. Hoäp thoaïi Font xuaát hieän 
nhö hình 3.22. 

 

Hình 3.22. Hoäp thoaïi Font 

B2. Choïn font thích hôïp töø danh saùch cuoän ñöùng ôû khung Font. 
B3. Choïn kieåu font taïi khung Font style 
  Regular:  Kieåu bình thöôøng 
  Bold:   Kieåu chöõ ñaäm 
  Italic:  Kieåu chöõ nghieân 
  Bold Italic:  Kieåu chöõ ñaäm nghieân 
B4. Choïn kích thöôùc chöõ ôû muïc Size trong phaïm vi töø 8 ñeán 96 point hoaëc nhaäp moät kích côõ 
chính xaùc vaøo hoäp nhaäp. 
B5. Choïn caùc hieäu öùng mong muoán ôû muïc Effects: 
  Underline:  Gaïch döôùi khoái vaên baûn ñöôïc choïn 
  Shadow:   Taïo boùng cho vaên baûn 
  Emboss:   Taïo hieäu öùng laøm noåi vaên baûn 
  Superscript:  Taïo chæ soá treân, ví duï x2 
  Subscript:  Taïo chæ soá döôùi, ví duï H2O 
 
B6. Choïn moät maøu töø baûng maøu trong nuùt xoå xuoáng. Muoán choïn caùc maøu khaùc maø baûng maøu 
khoâng coù ta nhaáp choïn More Color… ñeå môû hoäp thoaïi Colors. 
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Hình 3.23. Choïn maøu cho vaên baûn 

B7. Nhaáp choïn moät maøu töø baûng maøu chuaån (Standard) hay töï taïo moät maøu môùi töø baûng maøu 
Custom. Sau khi choïn hoaëc taïo xong nhaáp nuùt OK ñeå trôû veà hoäp thoaïi Font. 

B8. Nhaáp nuùt OK ñeå ñoùng hoäp thoaïi vaø aùp duïng kieåu ñònh daïng Font vöøa choïn. 
 
c. Duøng thanh ñònh daïng (Formatting) 

Chöùc naêng cuûa caùc nuùt treân thanh coâng cuï ñònh daïng (Formatting) nhö baûng 3.1. Löïa choïn vaên 
baûn vaø nhaáp vaøo caùc nuùt töông öùng treân thanh coâng cuï ñeå ñònh daïng. 

Baûng 3.1. Caùc nuùt cuûa thanh coâng cuï ñònh daïng  

 
 

Nuùt Teân Chöùc naêng 

 Font Aùp duïng moät font cho vaên baûn ñöôïc choïn. 

 Font Size 
Thieát laäp kích côõ cuûa font – 8 ñeán 96 point, hoaëc baát cöù 
kích côõ naøo maø baïn nhaäp vaøo hoäp söûa. 

 Bold Laøm ñaäm vaên baûn ñöôïc choïn. 

 Italic Laøm nghieâng vaên baûn ñöôïc choïn. 

 Underline Gaïch döôùi vaên baûn ñöôïc choïn. 

 
Text 
Shadow Taïo boùng môø cho vaên baûn ñöôïc choïn. 
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Aglign 
Left Canh leà traùi cho vaên baûn. 

 Center Canh giöõa cho vaên baûn. 

 
Aglign 
Right Canh leà phaûi cho vaên baûn. 

 Numbering Ñaùnh soá cho vaên baûn ñöôïc choïn. 

 Bullets Ñaùnh daáu bullet cho vaên baûn ñöôïc choïn. 

 
Increase  
Font Size 

Taêng kích côõ font chöõ cuûa vaên baûn ñöôïc choïn leân moät 
baäc. 

 
Decrease 
Font Size 

Giaûm kích côõ font chöõ cuûa vaên baûn ñöôïc choïn xuoáng 
moät baäc. 

 Promote 
Ñöa ñieåm bullet ñöôïc choïn dòch sang traùi (taêng leân moät 
caáp ñoä). 

 Demote 
Ñaåy ñieåm bullet ñöôïc choïn dòch sang phaûi (giaûm xuoáng 
moät caáp ñoä). 

 
Animation 
Effects 

Môû hoäp thoaïi Animation Effects, cho pheùp baïn aùp duïng 
hieäu öùng hoaït hình cho vaên baûn hoaëc caùc ñoái töôïng ñaõ 
choïn. 

 
Common 
Tasks 

Cho pheùp baïn theâm moät slide môùi, ñieàu chænh caùch trình 
baøy slide, hoaëc aùp duïng moät kieåu maãu döïng saün. 

 
d. Thay theá font chöõ trong baøi trình dieãn 

Caùch thay theá font ñònh daïng cho vaên baûn laøm nhö sau: 
B1. Vaøo thöïc ñôn Format, Replace Font ñeå môû hoäp thoaïi Replace Font nhö hình 3.24 

 
Hình 3.24. Hoäp thoaïi Replace Font 

B2. Löïa font caàn thay theá töø danh saùch xoå xuoáng cuûa muïc Replace. Chæ hieån thò nhöõng font 
ñang ñöôïc duøng trong trình dieãn. 
B3. Löïa font ñeå thay theá töø danh saùch xoå xuoáng cuûa muïc With. Hieån thò taát caû caùc font coù caøi 
trong maùy. 
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B4. Nhaáp nuùt Replace ñeå töï ñoäng thay theá taát caû caùc font töông öùng trong trình dieãn. 
B5. Nhaáp nuùt Close ñeå ñoùng hoäp thoaïi Replace Font 

e. Thay ñoåi daïng cuûa chöõ 

Ñeå thay ñoåi daïng cuûa chöõ trong trình dieãn laøm theo caùch sau: 
B1. Löïa vaên baûn maø ta muoán thay ñoåi 
B2. Vaøo thöïc ñôn Format, Change Case ñeå môû hoäp thoaïi Change Case nhö hình 3.25. 

 

Hình 3.25. Hoäp thoaïi Change Case ñeå thay ñoåi daïng chöõ 

B3. Choïn daïng chöõ maø ta muoán duøng ñeå thay ñoåi. Coù caùc tuøy choïn sau: 
 Sentence case:  Chæ coù chöõ caùi ñaàu cuûa töø ñaàu tieân trong moät caâu ñöôïc vieát hoa. 
 lowercase:  Taát caû caùc chöõ ñeàu ôû daïng chöõ thöôøng. 
 UPPERCASE:  Taát caû caùc chöõ ñeàu ôû daïng CHÖÕ HOA 
 Title case: Chöõ ñaàu tieân cuûa moãi töø naèm trong tieâu ñeà ñeàu ñöôïc vieát hoa. 

Ngoaïi tröø nhöõng töø nhö: the, and, to,… vaãn giöõ nguyeân daïng chöõ 
thöôøng trong caùc tieâu ñeà. 

 tOGGLE cASE: Chuyeån ñoåi daïng hieän taïi cuûa taát caû caùc chöõ caùi. Chöõ caùi thöôøng 
seõ thaønh chöõ hoa vaø chöõ caùi hoa seõ thaønh chöû thöôøng. 

B4. Nhaáp nuùt OK ñeå aùp duïng nhöõng thay ñoåi veà daïng chöõ cho vaên baûn ñöôïc choïn. 
 
f. Thieát laäp khoaûng caùch doøng (paragraph) 

Thieát laäp khoaûng caùch doøng laøm nhö sau: 
B1. Löïa choïn vaên baûn muoán ñònh daïng 
B2. Vaøo thöïc ñôn Format, Line Spacing ñeå môû hoäp thoaïi Line Spacing nhö hình 3.26. 

 
Hình 3.26. Hoäp thoaïi Line Spacing 
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B3. Trong khung Line spacing (khoaûng caùch giöõa caùc doøng trong ñoaïn vaên baûn ñang choïn) ta 
choïn moät giaù trò soá, sau ñoù choïn kieåu spacing laø Lines hoaëc Point. 
B4. Trong khung Before paragraph (khoaûng caùch phía treân cuûa ñoaïn vaên) ta choïn moät giaù trò 
soá, sau ñoù choïn kieåu spacing laø Lines hoaëc Point. 
B5. Trong khung After paragraph (khoaûng caùch phía treân cuûa ñoaïn vaên) ta choïn moät giaù trò 
soá, sau ñoù choïn kieåu spacing laø Lines hoaëc Point. 
B6. Nhaáp nuùt Preview ñeå xem tröôùc nhöõng thay ñoåi xaûy tröôùc khi chaáp nhaän chuùng. 
B7. Nhaáp nuùt OK ñeå ñoùng hoäp thoaïi Line Spacing vaø aùp duïng nhöõng thay ñoåi. 

g. Söû duïng bullets 

B1. Choïn ñoaïn vaên baûn caàn theâm bullet 
B2. Vaøo Format, Bullets and Numbering hình 3.27 xuaát hieän. Vaøo theû Bulleted 

 
Hình 3.27. Hoäp thoaïi Bullets and Numbering – Theû Bulleted 

B3. Choïn kieåu Bullet mong muoán coù saün. 
Chuùng ta coù theå ñöa caùc hình (Picture) hoaëc ñöa caùc kyù töï (Character) vaøo laøm Bullet. 

Ñöa hình vaøo laøm bullet 
 Nhaáp vaøo nuùt Picture… ñeå môû hoäp thoaïi Picture Bullet nhö hình 3.28. 
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Hình 3.28. Hoäp thoaïi Picture Bullet 

 Nhaáp chuoät leân hình mong muoán vaø choïn Insert Clip hoaëc nhaáp nuùt OK. 

Ñöa kyù töï vaøo laøm bullet 
 Nhaáp vaøo nuùt Character… ñeå môû hoäp thoaïi Bullet nhö hình 2.29. 

 
Hình 2.29. Hoäp thoaïi Bullet 

 Nhaáp choïn moät kyù töï mong muoán vaø nhaáp nuùt OK. 
B4. Choïn kích thöôùc cuûa Bullet töø muïc Size. Thoâng thöôøng neân baèng kích thöôùc cuûa font chöõ 
(maëc ñònh laø 100%). 
B5. Choïn maøu cho Bullet töø muïc Color. 
B6. Nhaáp OK ñeå chaáp nhaän 
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h. Söû duïng chöùc naêng ñaùnh soá ñaàu doøng 

B1. Choïn ñoaïn vaên baûn caàn theâm bullet 

B2. Vaøo Format, Bullets and Numbering hình 3.30 xuaát hieän. Vaøo theû Numbered 

 

Hình 3.30. Hoäp thoaïi Bullets and Numbering – Theû Numbered 

B3. Choïn moät trong caùc kieåu coù saün  

B4. Choïn kích thöôùc (Size) (maëc ñònh laø 100% baèng vôùi kích thöôùc cuûa font chöõ). 

B5. Töø muïc Color haõy choïn maøu mong muoán 

B6. Neáu muoán ñaùnh soá baét ñaàu baèng moät soá khaùc 1, haõy nhaäp soá ñoù vaøo muïc Start at vaø nhaäp 
vaøo soá môùi. 

B7. Nhaáp nuùt OK ñeå aùp duïng vieäc ñaùnh soá. 
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6. THEÂM CAÙC WORDART 

Cheøn moät WordArt vaøo slide 

B1. Ñeå môû hoäp thoaïi WordArt ta taøo thöïc ñôn Insert, Picture, WordArt hoaëc nhaáp vaøo nuùt 

WordArt    treân thanh coâng cuï WordArt. (Xem hình 3.31). 
 

 

Hình 3.31. Hoäp thoaïi WordArt Gallery ñeå choïn loaïi WordArt 

B2. Choïn kieåu WordArt vaøo nhaáp vaøo nuùt OK. Hoäp thoaïi Edit WordArt Text seõ xuaát hieän 
nhö hình 3.32. 

 

Hình 3.32. Hoäp thoaïi Edit WordArt Text 
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B3. Nhaäp noäi dung vaên baûn maø baïn muoán ñònh daïng baèng WordArt. 
B4. Choïn kieåu Font, Size vaø kieåu chöõ nghieân hoaëc ñaäm cho vaên baûn. 
B5. Nhaáp vaøo nuùt OK ñeå cheøn WordArt vaøo slide. 

Baûng 3.2. Caùc nuùt treân thanh coâng cuï Wordart 
 

 
 
Nuùt Teân Chöùc naêng 

 Insert WordArt 
Môû hoäp thoaïi WordArt Gallery ñeå baïn coù theå theâm 
moät hình aûnh WordArt. 

 Edit Text 
Môû hoäp thoaïi Edit WordArt Text ñeå baïn coù theå chænh 
söûa noäi dung cuûa WordArt hieän coù. 

 WordArt Gallery 
Môû WordArt Gallery ñeå baïn coù theå aùp duïng kieåu daùng 
môùi cho WordArt hieän coù. 

 Format WordArt 
Môû hoäp thoaïi Format WordArt, ñeà baïn coù theå chænh 
söûa maøu saéc, caùc ñöôøng keû, kích côõ vaø vò trí. 

 WordArt Shape 
Laøm hieån thò moät baûng (palette) chöùa caùc hình daùng 
boå sung, maø baïn coù theå aùp duïng cho WordArt cuûa 
mình. 

 Free Rotate Cho pheùp ban quay töï do moät WordArt. 

 
WordArt Same 
Letter Heights 

Laøm cho taát caû caùc maãu töï trong WordArt coù cuøng 
chieàu cao. 

 
WordArt Vertical 
Text 

Quay WordArt moät goùc 900 ñeå ñöa noù veà tö theá thaúng 
ñöùng. 

 WordArt Alignment 
Cho pheùp baïn canh leà cho WordArt – bao goàm canh leà 
traùi, canh leà phaûi, canh chính giöõa vaø canh ñeà hai beân. 

 
WordArt Character 
Spacing 

Cho pheùp baïn ñieàu chænh khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï, 
ñeå chuùng trôû neân thöa hôn hoaëc khít hôn bình thöôøng, 
hoaëc ñeå thieát laäp moät tyû leä phaàn traêm theo moät khoaûng 
caùch ñaëc bieät naøo ñoù . 

 



Chöông trình Giaûng daïy Kinh teá Fulbright Baøi 3. Hieäu chænh trình dieãn 

Thanh Phong 46 Microsoft PowerPoint 

Caùc böôùc ñònh daïng laïi WordArt 

B1. Nhaáp choïn WordArt caàn ñònh daïng 
B2. Nhaáp vaøo nuùt Format WordArt treân thanh coâng cuï WordArt hoäp thoaïi nhö hình 3.33 
hieän ra. 
 

 

Hình 3.33. Hoät thoaïi Format WordArt 

B3. Taïi khung Fill, ta nhaáp vaøo nuùt xoå xuoáng ôû muïc Color vaø choïn maøu neàn cho WordArt töø 
baûng maøu.  
B4. Taïi khung Line, ta nhaáp vaøo nuùt xoå xuoáng ôû muïc Color vaø choïn maøu ñöôøng keû cho 
WordArt töø baûng maøu. 
B5. Qua theû Size vaø theû Position ñeå chænh kích thöôùc vaø vò trí cuûa WordArt. 
B6. Nhaáp OK ñeå hoaøn taát vieäc ñònh daïng. 
 
Canh leà cho WordArt 

B1. Choïn WordArt 

B2. Nhaáp vaøo nuùt WordArt Alignment   treân thanh coâng cuï WordArt, caùc kieåu canh leà 
ñöôïc xoå xuoáng. 
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Hình 3.34. Canh leà cho WordArt 

B3. Nhaáp choïn moät kieåu canh leà thích hôïp. 
 
Hieäu chænh khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï trong WordArt 

B1. Choïn WordArt 

B2. Nhaáp vaøo nuùt WordArt Character Spacing  treân thanh coâng cuï WordArt, moät danh 
saùch caùc kieåu ñònh daïng hieän ra. 

 

Hình 3.35. Canh khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï 

B3. Nhaáp choïn kieåu thích hôïp. 
 
 
7. VEÕ CAÙC HÌNH TREÂN SLIDE 

Ñeå veõ caùc hình treân slide ta söû duïng thanh coâng cuï Drawing 

Baûng 3.3. Caùc nuùt treân thanh coâng cuï Drawing 
 

 
 
 

Raát khít 
Khít 
Bình thöôøng 
Thöa 
Raát thöa 
Töï taïo 



Chöông trình Giaûng daïy Kinh teá Fulbright Baøi 3. Hieäu chænh trình dieãn 

Thanh Phong 48 Microsoft PowerPoint 

Nuùt Teân Chöùc naêng 

 Draw 
Laøm hieån thò moät menu vôùi nhieàu tuøy choïn veõ, chaúng 
haïn nhö saép xeáp vaø ñònh daïng 

 Select Objects 
Kích hoaït moät pointer (con troû) cho pheùp baïn choïn 
caùc ñoái töôïng veõ 

 Free Rotate Cho pheùp baïn quay töï do moät ñoái töôïng 

 AutoShapes 
Laøm hieån thò moät menu goàm caùc daïng AutoShape ñeå 
löïa choïn 

 Line Cho pheùp baïn veõ moät ñöôøng  

 Arrow Cho pheùp baïn veõ moät muõi teân 

 Rectangle 
Cho pheùp baïn veõ moät hình chöõ nhaät vaøo slide cuûa 
mình  

 Oval Cho pheùp baïn veõ moät hình oval vaøo slide cuûa mình  

 Text Box 
Cho pheùp baïn taïo moät hoäp vaên baûn trong slide cuûa 
mình  

 Insert WordArt  Môû WordArt Gallery 

 Insert Clip Art Môû Microsoft Clip Gallery 

 Fill Color 
Laøm hieån thò palette Fill Color, ñeå baïn coù theå choïn 
moät maøu neàn, maøu cuûa bieåu dieãn chuoåi döõ lieäu, hoaëc 
moät pattern (maãu maøu) 

 Line Color 
Laøm hieån thò Line Color, ñeå baïn coù theå moät maøu hoaëc 
moät pattern cuûa ñöôøng keõ 

 Font Color 
Laøm hieån thò palette Font Color, ñeå baïn coù theå choïn 
moät maøu cho font chöõ 

 Line Style 
Laøm hieån thò caùc kieåu daùng ñöôøng keû maø baïn coù theå 
aùp duïng cho ñöôøng ñöôïc choïn 

 Dash Style 
Laøm hieån thò caùc kieåu ñöôøng khoâng lieàn neùtmaø baïn coù 
theå aùp duïng cho moät ñöôøng ñöôïc choïn 

 Arrow Style 
Laøm hieån thò caùc kieåu muõi teân maø baïn coù theå aùp duïng 
cho moät muõi teân ñöôïc choïn 

 Shadow 
Laøm hieån thò palette Shadow, ñeå baïn coù theå aùp duïng 
moät kieåu boùng môø cho ñoái töôïng ñöôïc choïn 

 3D 
Laøm hieån thò palette 3D, ñeå baïn coù theå  aùp duïng moät 
hieäu öùng 3D cho ñoái töôïng ñöôïc choïn 

Baûng 3.4. Caùc nuùt treân thanh coâng cuï Shadow Settings 
 

 



Chöông trình Giaûng daïy Kinh teá Fulbright Baøi 3. Hieäu chænh trình dieãn 

Thanh Phong 49 Microsoft PowerPoint 

 
Nuùt Teân Chöùc naêng 

 Shadow On/Off Coù taùc duïng nhö moät coâng taéc taïo vaø xoùa caùc boùng môø 

 Nudge Shadow Up Dòch chuyeån boùng môø leân moät ít 

 
Nudge Shadow 
Down Dòch chuyeån boùng môø xuoáng döôùi moät ít 

 Nudge Shadow Left Dòch chuyeån boùng môø sang traùi moät ít 

 Nudge Shadow Right Dòch chuyeån boùng môø sang phaûi moät ít 

 Shadow Color 
Cho pheùp baïn choïn moät maøu chuaån, aùp duïng moät aûnh 
baùn trong suoát (semitransparent), hoaëc môû hoäp thoaïi 
Color ñeå thöïc hieän theâm caùc choïn löïa veà maøu saéc 

 
Baûng 3.5. Caùc nuùt treân thanh coâng cuï 3D Settings 
 

 
 
Nuùt Teân Chöùc naêng 

 3D On/Off Coù taùc duïng nhö moät coâng taéc ñeå baät taét hieäu öùng 3D 

 Tilt Down Xoay ñoái töôïng xuoáng döôùi moät ít 

 Tilt Up Xoay ñoái töôïng leân treân moät ít 

 Tilt Left Xoay ñoái töôïng sang traùi moät ít 

 Tilt Right Xoay ñoái töôïng sang phaûi moät ít 

 Depth Cho pheùp baïn ñieàu chænh ñoä saâu  töø  0 point ñeán voâ taän

 Director 
Cho pheùp baïn thieát laäp höôùng, thoâng qua vieäc söû duïng 
caùc tuøy choïn Perspective (phoái caûnh) hoaëc Parallel 
(song song) 

 Lighting 
Cho pheùp baïn thieát laäp höôùng vaø cöôøng ñoä cuûa aùnh 
saùng 

 Surface 
Cho pheùp baïn söû duïng caùc tuøy choïn veà beà maët nhö 
Wire Frame, Matte, Plastic, hoaëc Metal 

 3D Color 
Cho pheùp baïn moät maøu chuaån, aùp duïng moät hình aûnh 
trong suoát, hoaëc môû hoäp thoaïi Color ñeå coù theâm caùc 
löïa choïn veà maøu saéc 
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8. THEÂM CAÙC CLIPART 

Ñeå cheøn caùc Clip Art vaøo slide ta laøm nhö sau: 

B1. Vaøo thöïc ñôn Insert, Picture, Clip Art. Hoäp thoaïi Insert Clip Art hieän ra nhö hình 3.36. 
B2. Nhaáp chuoät vaøo hình aûnh mong muoán, moät thöïc ñôn taét hieän ra. 

 
B3. Nhaáp vaøo nuùt Insert Clip   ñeå cheøn hình vaøo slide. 

 
 

Hình 3.36. Hoäp thoaïi Insert Clip Art 

Ñeå chænh söûa caùc hình aûnh Clip Art ta duøng thanh coâng cuï Picture 
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Baûng 3.6. Caùc nuùt treân thanh coâng cuï Picture 
 

 
 

Nuùt Teân Chöùc naêng 

 
Insert Picture from 
File 

Môû hoäp thoaïi Insert Picture, töø ñaây baïn coù theå choïn 
moät aûnh khaùc. 

 Image Control 
Cho pheùp baïn bieán ñoåi hình aûnh sang thang ñoä xaùm 
(Grayscale), traéng ñen (Black & White), hoaëc aûnh 
Watermark (nhuùng vaøo nöôùc). 

 More Contrast Taêng ñoä töông phaûn cuûa hình aûnh ñöôïc choïn 

 Less Contrast Giaûm ñoä töông phaûn cuûa hình aûnh ñöôïc choïn 

 More Brightness Taêng ñoä saùng cuûa hình aûnh 

 Less Brightness Giaûm ñoä saùng cuûa hình aûnh 

 Crop Cho pheùp baïn xeùn hình aûnh thaønh moät kích côû khaùc 

 Line Style 
Hieån thò moät danh saùch goàm nhieàu kieåu daùng vaø ñoä 
daøy neùt khaùc nhau cuûa ñöôøng vieàn quanh hình aûnh, ñeå 
baïn choïn löïa 

 Recolor Picture 
Cho pheùp baïn thay ñoåi maøu saéc cuûa moät hình aûnh clip 
art 

 Format Picture 
Cung caáp nhieàu tuøy choïn ñeå ñònh daïng caùc ñöôøng 
vieàn, maøu saét, kích côõ vaø vò trí cuûa moät hình aûnh 

 
Set Transparent 
Color Bieán ñoåi moät maøu thaønh trong suoát 

 Reset Picture Ñöa hình aûnh trôû laïi traïng thaùi ban ñaàu cuûa noù 
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9. THEÂM ÑOÀ THÒ VAØO SLIDE 

Ñeå cheøn ñoà thò vaøo slide, chuùng ta laøm theo caùc böôùc sau: 
B1. Vaøo thöïc ñôn Insert, Chart… hoaëc nhaáp nuùt Insert Chart  treân thanh coâng cuï chuaån 
(Standard) maøn hình sau hieän ra (hình 3.37) 

 
Hình 3.37. Cheøn ñoà thò vaøo slide 

B2. Nhaäp döõ lieäu vaøo baûng döõ lieäu baèng caùch xoùa caùc döõ lieäu ví duï thay vaøo döõ lieäu cuûa baïn. 
B3. Ñeå choïn kieåu ñoà thò khaùc ta vaøo: Chart, Chart Type hoäp thoaïi Chart Type hieän ra (xem 
hình 3.38. Xem xeùt caùc kieåu ñoà thò vaø nhaáp choïn moät kieåu, nhaáp nuùt OK. 

 

Hình 3.38. Choïn kieåu ñoà thò mong muoán töø hoäp thoaïi Chart Type 
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B5. Ñeå thay ñoåi caùc maøu saéc, neùt keû, maøu neàn, font cuûa trong ñoà thò ta vaøo Format, Selected 
Chart Area… hoäp thoaïi hình 3.39. hieän ra. Sau khi löïa choïn xong nhaáp OK. 
 

 

Hình 3.39. Hieäu chænh maøu vaø font cho ñoà thò 
 
B6. Ñeå theâm hoaëc thay ñoåi tieâu ñeà, nhaõn,… cho ñoà thò ta vaøo Chart, Chart Options…. Hoäp 
thoaïi 3.40 hieän ra vôùi nhieàu theû tuøy choïn: 

 

Maøu neàn

Theâm caùc 
hieäu öùng 
neàn 

Kieåu neùt keû 

Maøu neùt keû 

Ñoä daøy neùt keû 

Boùng môø cho 
ñoà thò 

Nhaäp tieâu ñeà 

Tieâu ñeà truïc X 

Tieâu ñeà truïc Y 

Tieâu ñeà truïc Z 
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Thoâng tin truïc X 

Thoâng tin truïc Y 
Thoâng tin truïc Z 

Ñöôøng keû ngang X 

Ñöôøng keû ñöùng Y 

Ñöôøng keû truïc Z 

Hieän chuù giaûi 
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Hình 3.40. Caùc theû cuûa hoäp thoaïi Chart Options 

Sau khi choïn löïa caùc tuøy choïn xong nhaáp vaøo nuùt OK. 
B7. Nhaáp ra ngoøai vuøng troáng treân slide ñeå ñöa ñoà thò vaøo slide. 
 

Hieän baûng soá lieäu 
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10. THEÂM CAÙC BAÛNG BIEÅU 

a. Cheøn moät baûng vaøo slide 
B1. Vaøo thöïc ñôn Insert, Table… ñeå môû hoäp thoaïi Insert Table nhö hình 3.41. 

  
Hình 3.41. Hoäp thoaïi Insert table 

B2. Nhaäp vaøo soá löôïng caùc coät vaø doøng cho baûng. Nhaáp nuùt OK ñeå cheøn baûng vaøo slide. 
B3. Nhaäp noäi dung vaøo baûng. 

Baûng 3.7. Caùc nuùt treân thanh coâng cuï cuûa Tables vaø Borders 

 
 
Nuùt Teân Chöùc naêng 

 Draw Table Veõ moät baûng. 

 Eraser Xoaù caùc ñöôøng keû cuûa coät vaø haøng trong baûng. 

 Boder Tyles Aùp duïng moät trong nhieàu kieåu ñöôøng vieàn cuûa baûng. 

 Boder Width Aùp duïng ñoä daøy ñöôøng vieàn cuûa baûng ñöôïc choïn. 

 Boder Color Aùp duïng maøu ñöôøng vieàn cuûa baûng ñöôïc choïn  

 Outside Borders 
Thieát laäp caùc ñöôøng keû beân trong vaø caùc ñöôøng vieàn 
beân ngoaøi 

 Fill Color Aùp duïng moät maøu toâ cho caùc oâ trong baûng ñöôïc choïn 

 Table 
Lieät keâ söï khaùc nhau cuûa caùc tuøy choïn menu cho 
vieäc ñònh daïng baûng 

 Merge Cells Hôïp nhaát caùc oâ ñöôïc choïn thaønh moät oâ. 

 Split Cells Taùch oâ ñöôïc choïn thaønh hai oâ. 

 Align Top Canh leà vaên baûn cuûa oâ leân ñænh oâ. 

 Center Vertically Canh leà vaên baûn naèm chính giöõa oâ. 

 Align Bottom Canh leà vaên baûn cuûa oâ xuoáng ñaùy oâ. 
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b. Ñònh daïng baûng 
B1. Choïn baûng hoaëc caùc oâ trong baûng caàn ñònh daïng. 
B2. Vaøo thöïc ñôn Format, Table… ñeå môû hoäp thoaïi Format Table nhö hình 3.42. 

 
Hình 3.42.Ñònh daïng neùt keû 

B3. Nhaáp vaøo theû Borders ñeå ñònh daïng khung cuûa baûng. 
- Taïi Style ta choïn kieåu ñöôøng keû cuûa khung baûng. 
- Taïi Color ta choïn maøu cho neùt keû cuûa khung baûng. 
- Taïi Width ta choïn ñoä daøy cuûa neùt keû khung. 
- Nhaáp choïn (hoaëc boû) caùc nuùt ñaïi dieän cho caùc neùt keû trong baûng. 

B4. Nhaáp vaøo theû Fill ñeå toâ maøu neàn cho baûng. 

 
Hình 3.43.Toâ maøu neàn 
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Choïn maøu thích hôïp töø baûng maøu xoå xuoáng ôû muïc Fill color. Coù theå nhaáp vaøo nuùt More 
Color ñeå choïn theâm caùc maøu khaùc. 

B5. Nhaáp vaøo theû Text Box ñeå ñònh daïng vaên baûn trong caùc oâ cuûa baûng. 

 

Hình 3.44. Ñònh daïng caùc oâ vaên baûn 

- Choïn kieåu canh leà cho vaên baûn töø danh saùch xoå xuoáng ôû muïc Text alignment. 
- Hieäu chænh bieân beân trong cuûa vaên baûn ñoái vôùi caùc caïnh oâ chöùa vaên baûn. 
- Choïn muïc Rotate text within cell by 90 degrees ñeå xoay vaên baûn 900 trong oâ. 
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11. THEÂM SÔ ÑOÀ HÌNH CAÂY VAØO SLIDE 

B1. Vaøo Insert, Picture, Organization Chart, hình 3.45 hieän ra 

 

Hình 3.45. Cheøn sô ñoå toå chöùc vaøo slide 
B2. Choïn moät kieåu sô ñoà toå chöùc: Choïn caây sô ñoà, sau ñoù nhaáp vaøo nuùt Styles vaø choïn kieåu. 

 

Hình 3.46. Choïn kieåu sô ñoà toå chöùc 

 
B3. Boå sung caây sô ñoà 
Ñeå boå sung moät caáp naøo ñoù vaøo caây sô ñoà, tröôùc heát ta nhaáp vaøo nuùt bieåu thò cho caáp ñoù treân 
thanh coâng cuï, sau ñoù choïn vaøo hoäp töông öùng treân caây sô ñoà. Moät soá caáp nhö sau: 

    Caáp con 

   Ngang caáp 

     Caáp quaûn lyù 

     Caáp trôï lyù 
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B4. Ñònh daïng font chöõ: Choïn caây sô ñoà, vaøo thöïc ñôn Text, Font. Hoäp thoaïi Font hieän ra nhö 
hình 3.47. Choïn moät loaïi font, choïn kieåu kyù töï vaø choïn kích thöôùc chöõ. Xong nhaáp nuùt OK. 

 

Hình 3.47. Hoäp thoaïi ñònh daïng font 

B5. Ñeå thay ñoài maøu cuûa vaên baûn: vaøo thöïc ñôn Text, Color. Hoäp thoaïi Color hieän ra (xem 
hình 3.48), ta choïn maøu thích hôïp vaø nhaáp nuùt OK ñeå chaáp nhaän. 

 

Hình 3.48. Choïn maøu cho vaên baûn 

B6. Ñònh daïng caùc hoäp trong caây sô ñoà: Choïn hoäp caàn ñònh daïng, vaøo thöïc ñôn Boxes. 

- Color:   Ñeå thay ñoåi maøu neàn 
- Shadow:   Ñeå thay ñoåi boùng môø 
- Border Style:  Thay ñoåi neùt keû khung hoäp 
- Border Color:  Thay ñoåi maøu cuûa neùt keû hoäp 
- Border Line Style: Thay ñoåi kieåu cuûa neùt keû 
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Hình 3.49. Ñònh daïng caùc hoäp 

B7. Ñònh daïng ñöôøng keû noái caùc hoäp: Choïn ñöôøng keû, vaøo thöïc ñôn Lines. 

 - Thickness:  Choïn ñoä daøy cuûa neùt keû 
- Style:   Choïn kieåu cho neùt keû 
- Color:   Choïn maøu cho neùt keû 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hình 3.50. Ñònh daïng neùt keû 

B8. Vaøo thöïc ñôn File choïn Close and Return to… ñeå cheøn sô ñoà vaøo slide. 
 

Color vaø Border Color Shadow Border Style Border Line Style
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12. THEÂM AÂM THANH (AUDIO) VAØ PHIM (VIDEO) 

a. Theâm taäp tin aâm thanh vaø phim aûnh töø Microsoft Gallery vaøo trình dieãn 

Cheøn taäp tin aâm thanh vaø phim aûnh vaøo trình dieãn theo caùc böôùc sau: 

B1. Cheøn slide môùi vaøo trình dieãn: Töø thöïc ñôn Insert, New Slide, hoäp thoaïi New Slide hieän 
ra. 

 

Hình 3.51. Choïn kieåu slide aâm thanh vaø phim aûnh 

B2. Nhaáp choïn kieåu slide aâm thanh vaø phim aûnh nhö hình treân, nhaáp OK. Moät slide môùi hieän 
ra nhö hình 3.52. 

  

Hình 3.52. Slide aâm thanh, phim aûnh 

B3. Nhaáp chuoät 2 laàn vaøo vuøng placehoder beân phaûi (coù kyù hieäu ) ñeå theâm aâm thanh hoaëc 
phim aûnh vaøo silde. Hoäp thoaïi Microsoft Gallery xuaát hieän nhö hình 3.53. 

B4. Nhaáp vaøo theû Sounds, nhaáp choïn loaïi aâm thanh thích hôïp, moät thöïc ñôn taét hieän ra, nhaáp 
nuùt Insert Clip ñeå cheøn aâm thanh vaøo trình dieãn. Nhaáp nuùt Colse   ñeå ñoùng hoäp thoaïi 
Microsoft Gallery. 
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Hình 3.53. Cheøn aâm thanh vaøo trình dieãn 

B5. Nhaáp vaøo theû Motion Clips, nhaáp choïn loaïi phim aûnh thích hôïp, moät thöïc ñôn taét hieän ra, 
nhaáp nuùt Insert Clip ñeå cheøn aâm thanh vaøo trình dieãn. Nhaáp nuùt Colse   ñeå ñoùng hoäp thoaïi 
Microsoft Gallery (hình 3.54) 

 

Hình 3.54. Cheøn phim aûnh vaøo trình dieãn 
 
b. Theâm taäp tin aâm thanh cuûa rieâng baïn vaøo trình dieãn 

B1. Vaøo thöïc ñôn Insert, Movies and Sound, Sound from File. Hoäp thoaïi Insert Sound hieän 
ra nhö hình 3.55. 
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Hình 3.55. Cheøn taäp tin aâm thanh vaøo trình dieãn 

B2. Tìm ñeán thö muïc chöùa taäp tin aâm thanh cuûa baïn vaø choïn taäp tin aâm thanh, sau ñoù nhaáp 
vaøo nuùt OK.  

B3. Moät hoäp thoaïi hieän ra hoûi baïn coù muoán taäp tin aâm thanh naøy ñöôïc phaùt töï ñoäng khi baïn 
trình dieãn slide chöùa noù hay khoâng. 

 

Hình 3.56. Hoäp thoaïi xaùc nhaän 

Nhaáp vaøo nuùt Yes neáu ñoàng yù, nhaáp vaøo nuùt No ñeå moãi khi baïn nhaáp vaøo taäp tin aâm thanh ñoù 
noù môùi phaùt aâm thanh. 

Taäp tin aâm thanh seõ ñöôïc cheøn vaøo slide sau khi baïn nhaáp nuùt Yes hoaëc No. Ta coù theå di 
chuyeån tuøy yù bieåu töôïng cuûa noù vaøo vò trí mong muoán. 

 
c. Theâm taäp tin phim aûnh cuûa rieâng baïn vaøo trình dieãn 

B1. Vaøo thöïc ñôn Insert, Movies and Sound, Movie from File. Hoäp thoaïi Insert Movie hieän 
ra nhö hình 3.57. 
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Hình 3.56. Cheøn taäp tin phim aûnh vaøo trình dieãn 

B2. Tìm ñeán thö muïc chöùa taäp tin phim aûnh, choïn taäp tin, sau ñoù nhaáp vaøo nuùt OK.  

B3. Moät hoäp thoaïi hieän ra hoûi baïn coù muoán taäp tin phim aûnh naøy ñöôïc phaùt töï ñoäng khi baïn 
trình dieãn slide chöùa noù hay khoâng. 

 

Hình 3.56. Hoäp thoaïi xaùc nhaän 

Nhaáp vaøo nuùt Yes neáu ñoàng yù, nhaáp vaøo nuùt No ñeå moãi khi baïn nhaáp vaøo taäp tin phim aûnh ñoù 
noù môùi phaùt aâm thanh. 

Taäp tin aâm thanh seõ ñöôïc cheøn vaøo slide sau khi baïn nhaáp nuùt Yes hoaëc No. Ta coù theå di 
chuyeån tuøy yù bieåu töôïng cuûa noù vaøo vò trí mong muoán. 
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BBaaøøii  44..  TTaaïïoo  CCaaùùcc  HHiieeääuu  ÖÖÙÙnngg  
 
 
1. Thieát laäp caùc hieäu öùng chuyeån tieáp slide (Slide Transition) 

Hieäu öùng chuyeån tieáp slide laø hieäu öùng hoaït hình phoå bieán nhaát cuûa PowerPoint. Ñeå aùp duïng 
hieäu öùng naøy vaøo trình dieãn ta laøm theo caùc böôùc sau: 

B1. Vaøo thöïc ñôn Slide Show, Slide Transition. Hoäp thoaïi Slide Transition xuaát hieän nhö 
hình 4.1 

 

Hình 4.1. Hoäp thoaïi slide transition 

B2. Töø danh saùch xoå xuoáng trong khung Effect, haõy choïn kieåu chuyeån tieáp muoán aùp duïng. Coù 
moät soá kieåu chuyeån tieáp chính nhö sau: 

 Blinds: Taám maøn Fade: Môø daàn 
 Box: Hoäp Random bars: Caùc thanh ngaãu nhieân 
 Checkerboard: Baøn côø Split: Cheû 
 Cover: Che phuû Strips: Töôùc boû 
 Cut: Caét Uncover: Veùn leân 
 Dissolve: Tan bieán Wipe: Xoùa 

B3. Neáu baïn muoán hieäu öùng chæ coù taùc duïng khi nhaáp chuoät hoaëc aán moät phím töø baøn phím 
nhö: Spacebar, Enter, Page Up, Page Down thì baïn ñaùnh daáu choïn vaøo hoäp  On mouse 
click.  

B4. Neáu muoán PowerPoint töï ñoäng chuyeån tieáp ñeán slide keá tieáp sau moät thôøi gian xaùc ñònh 
tröôùc thì baïn ñaùnh daáu choïn vaøo hoäp  Automatically by after vaø nhaäp moät khoaûng thôøi gian 
cuï theå vaøo muïc naèm ôû beân döôùi. 
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B5. Ñeå theâm caùc hieäu öùng aâm thanh vaøo giai ñoaïn chuyeån tieáp, baïn haõy choïn moät kieåu aâm 
thanh töø danh saùch xoå xuoáng cuûa muïc Sound. 

B6. Nhaáp vaøo nuùt Apply ñeå aùp duïng hieäu öùng cho slide hieän haønh hoaëc nhaáp Apply to All ñeå 
aùp duïng hieäu öùng cho toaøn trình dieãn. 

 
2. Söû duïng caùc hieäu öùng hoaït hình döïng saün 

AÙp duïng caùc hieäu öùng hoaït hình cuûa Preset Animation nhaèm aùp duïng cho caùc ñoái töôïng treân 
slide moät caùch nhanh choùng. Caùc böôùc thöïc hieän nhö sau: 

B1. Nhaáp choïn ñoá töôïng caàn taïo hieäu öùng 
B2. Vaøo thöïc ñôn Slide Show, Preset Animation, moät thöïc ñôn lieät keâ caùc hieäu öùng hoaït hình 
saün coù xuaát hieän nhö hình 4.2. 

 

Hình 4.2. Söû duïng hieäu öùng hoaït hình döïng saün 

B3. Tuøy thuoäc vaøo ñoái töôïng maø ta choïn ñeå aùp duïng hieäu öùng maø caùc kieåu hieäu öùng töông öùng 
seõ coù hieäu löïc. Nhaáp choïn vaøo moät kieåu hieäu öùng hoaït hình mong muoán. 

Ghi chuù: Ñeå gôõ boû moät hieäu öùng hoaït hình coù saün khoûi moät ñoái töôïng, haõy choïn Slide Show, 
Preset Animation, Off 
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3. Töï taïo caùc hieäu öùng hoaït hình 

Cung caáp raát nhieàu hieäu öùng khaùc nhau giuùp ta taïo ñöôïc caùc baøi trình dieãn thaät haáp daãn. Qui 
trình töï taïo hieäu öùng nhö sau: 
B1. Vaøo thöïc ñôn Slide Show, Custom Animation, hoäp thoaïi nhö hình 4.3. xuaát hieän 

 
Hình 4.3. Thieát laäp thöù töï vaø thôøi löôïng 

B2. ÔÛ theû Order & Timing: 
- Vuøng soá 1: Haõy ñaùnh daáu choïn vaøo hoäp choïn naèm beân traùi caùc ñoái töôïng maø baïn muoán 

taïo hieäu öùng hoaït hình. 

- Vuøng soá 2: Nhaáp choïn ñoái töôïng, nhaáp caùc nuùt    ñeå saép xeáp thöù töï trình dieãn 
cuûa ñoái töôïng. 

- Vuøng soá 3: Choïn tuøy choïn  On mouse click thì hieäu öùng hoaït hình seõ kích hoaït moãi 
khi nhaáp chuoät khi ñang trình dieãn. Ñeå hieäu öùng töï ñoäng kích hoaït ta haõy nhaáp vaøo tuøy 
choïn  Automatically vaø nhaäp vaøo thôøi löôïng cuï theå. 

B3. Nhaáp vaøo theû Effects ñeå aùp duïng caùc hieäu öùng.( Xem hình 4.4) 

 
Hình 4.4. Thieát laäp caùc hieäu öùng 

1 

2 
3 

1 

2
4 

3
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- Ñaùnh daáu choïn moät ñoái töôïng ôû vuøng soá 1 ñeå aùp duïng hieäu öùng 
- Choïn moät kieåu hieäu öùng trong vuøng soá 2, coù theå choïn aâm thanh keøm theo hieäu öùng. 
- Trong vuøng soá 3 coù caùc tuøy choïn sau: 

 Don’t Dim: Ñoái töôïng seõ tieáp tuïc hieån thò sau hieäu öùng hoaït hình  
 Hide After Animation: Ñoái töôïng seõ bieán maát sau hieäu öùng hoaït hình. 
 Hide on Next Mouse Click: Giaáu ñoái töôïng khi ta nhaáp chuoät. 

- Trong vuøng soá 4 coù moät soá tuøy choïn: 
Neáu ñoái töôïng laø vaên baûn, muïc Introduction text seõ ñöôïc kích hoaït 

 All at once: Hieän taát caû cuøng luùc 
 By word: Hieän töøng töø 
 By letter: Hieän töøng maãu töï. 

Ta choïn  In reverse order ñeå taïo caùc hieäu öùng hoaït hình theo chieàu ngöôïc laïi. 

B4. Vaøo theû Chart Effetcs ñeå taïo hieäu öùng cho ñoà thò, theû naøy chæ coù hieäu löïc khi treân slide 
coù chöùa ñoà thò. (Xem hình 4.5) 

 

Hình 4.5. Thieát laäp hieäu öùng cho ñoà thò 
 
- Ñaùnh daáu choïn moät ñoà thò ôû vuøng soá 1 ñeå aùp duïng hieäu öùng 
- Choïn moät kieåu hieäu öùng trong vuøng soá 2, coù moät soá tuøy choïn 

 All at once:    Hieän toaøn boä ñoà thò 
 By series:   Hieän theo caùc loaït 
 By category:   Hieän theo loaïi 
 By element:   Hieän theo thaønh phaàn 
 By element in series:  Hieän theo thaønh phaàn trong loaït 
 By element in category: Hieän theo thaønh phaàn trong loaïi 

Nhaáp vaøo hoäp  Animate Grid and Legend ñeå hieän caû khung löôùi vaø chuù thích 
cuûa ñoà thò. 

- Choïn moät kieåu hieäu öùng trong vuøng soá 3, coù theå choïn aâm thanh keøm theo hieäu öùng. 

1 

2 3 

4 



Chöông trình Giaûng daïy Kinh teá Fulbright Baøi 4. Taïo caùc hieäu öùng 

Thanh Phong 70 Microsoft PowerPoint 

- Trong vuøng soá 4 coù caùc tuøy choïn sau: 
 Don’t Dim: Ñoái töôïng seõ tieáp tuïc hieån thò sau hieäu öùng hoaït hình  
 Hide After Animation: Ñoái töôïng seõ bieán maát sau hieäu öùng hoaït hình. 
 Hide on Next Mouse Click: Giaáu ñoái töôïng khi ta nhaáp chuoät. 

B5. Nhaáp vaøo theû Multimedia Settings ñeå aùp duïng caùc hieäu öùng cho ñoái töôïng aâm thanh vaø 
phim aûnh. (Xem hình 4.6). 

 

Hình 4.6. Thieát laäp hieäu öùng cho multimedia 

- Nhaáp choïn media caàn aùp duïng hieäu öùng trong vuøng soá 1. 
- Trong vuøng soá 2: 

 Ñaùnh daáu choïn  Play using animation order ñeå chaïy media clip trong trình dieãn 
hieän haønh. 

 Nhaáp choïn  Pause slide show ñeå taïm döøng vieäc trình dieãn noäi dung caùc slide. 
 Nhaáp choïn  Continue slide show ñeå cho pheùp tieáp tuïc trình dieãn noäi dung caùc 

slide. Neáu choïn theâm  After current slide thì media seõ bò keát thuùc taïi thôøi ñieåm 
chuyeån sang phaàn trình dieãn cuûa slide khaùc, hoaëc coù theå choïn  After vaø goõ vaøo 
caùc soá slides. 

- Trong vuøng soá 3, choïn nuùt More Options… 

 
Hình 4.7. Movie Option 

1 

2 

3 
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 Loop until stopped: Choïn seõ cho pheùp media phaùt ñi phaùt laïi lieân tuïc cho ñeán khi 
chuyeån sang phaàn trình dieãn cuûa slide khaùc hoaëc khi nhaáp chuoät. 

 Rewind movie when done playing: Cho pheùp hieån thò khung hình ñaàu tieân cuûa phim 
sau khi ñaõ phaùt xong. 

4. Söû duïng hoäp thoaïi Action Settings 

Ñeå gaùn moät thao taùc cho moät ñoái töôïng trong PowerPoint ta laøm nhö sau: 

B1. Choïn ñoái töôïng muoán gaùn thao taùc. 

B2. Vaøo thöïc ñôn Slide Show, Action Settings, hoäp thoaïi hình 4.8 xuaát hieän. 

 
Hình 4.8. Hoäp thoaïi Action Settings 

B3. Choïn theû Mouse Click neáu baïn muoán khôûi ñoäng thao taùc baèng caùch nhaáp chuoät. Choïn theû 
Mouse Over ñeå khôûi ñoäng thao taùc baèng caùch ñöa chuoät ngang qua ñoái töôïng. 

B4. Coù moät soá tuøy choïn trong theû Mouse click: 

 None:  Khoâng coù thao taùc naøo xuaát hieän. 

 Hyperlink to: Taïo moät sieâu lieân keát ñeán moät slide ñöôïc choïn trong phaïm vi trình dieãn 
cuûa baïn, moät trình dieãn PowerPoint khaùc, moät taäp tin treân maùy tính hoaëc 
moät trang Web. 
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 Run program: Chaïy moät chöông trình vôùi ñöôøng daãn ñöôïc xaùc ñònh beân döôùi. Nhaáp nuùt 
Browse vaø daãn ñeán chöông trình muoán chaïy. 

 Run macro: Choïn ñeå chaïy moät macro töø danh saùch macro ñaõ taïo. 

 Object action: Cho pheùp môû, hieäu chænh, hoaëc phaùt moät ñoái töôïng nhuùng nhö media 
clip hoaëc sô ñoà toå chöùc. 

 Play sound: Cho pheùp phaùt moät aâm thanh ñöôïc choïn töø danh saùch xoå xuoáng, hoaëc 
moät aâm thanh cuûa rieâng baïn töø muïc Other Sound. 

 Highlight click/ Highlight when mouse over: Toâ saùng ñoái töôïng ñöôïc choïn khi baïn thöïc hieän 
thao taùc nhaáp hoaëc di chuyeån chuoät leân ñoái töôïng. 

B5. Nhaáp nuùt OK ñeå ñoùng hoäp thoaïi Action Settings. 

5. Söû duïng caùc nuùt taùc ñoäng 

Thieát laäp caùc nuùt taùc ñoäng (action button) raát gioáng khi thieát laäp taùc ñoäng (action settings). Qui 
trình thöïc hieän nhö sau: 

B1. Vaøo thöïc ñôn Slide Show, Action Buttons. Moät baûng caùc nuùt hieän ra nhö hình 4.9. 

 

Hình 4.9. Caùc nuùt taùc ñoäng 

PowerPoint cung caáp moät soá nuùt taùc ñoäng nhö sau: 
 

 Custom Töï taïo thao taùc gioáng nhö Action Settings 

 Home Veà slide ñaàu tieân cuûa trình dieãn (maëc ñònh) 

 Help Töï taïo thao taùc gioáng nhö Action Settings 

 Information Töï taïo thao taùc gioáng nhö Action Settings 

 Back or Previous Veà slide keá tröôùc trong trình dieãn (maëc ñònh) 

 Forward or Next Ñeán slide keá tieáp trong trình dieãn (maëc ñònh) 

 Beginning Veà slide ñaàu tieân cuûa trình dieãn (maëc ñònh) 

 End Ñeán slide cuoái cuøng cuûa trình dieãn (maëc ñònh) 

 Return Trôû laïi slide vöøa xem gaàn ñaây nhaát 

 Document Töï taïo thao taùc gioáng nhö Action Settings 

 Sound Töï taïo thao taùc gioáng nhö Action Settings 

 Movie Töï taïo thao taùc gioáng nhö Action Settings 
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B2. Choïn moät nuùt taùc ñoäng vaø veõ leân slide, hoäp thoaïi Action settings hieän ra (xem hình 4.8).  

B3. Thieát laäp caùc tuøy choïn, sau ñoù nhaáp nuùt OK.  

Ví duï ta choïn nuùt taùc ñoäng Home, keát quaû nhö hình 4.10 sau: 

 

Hình 4.10. AÙp duïng nuùt taùc ñoäng 
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Baûng 4.1. Caùc nuùt treân thanh coâng cuï Animation Effects 
 

 
 
Nuùt Teân Chöùc naêng 

 Animate Title 
Aùp duïng hieäu öùng hoaït hình maëc ñònh cho tieâu ñeà 
slide 

 Animate Slide Text 
Aùp duïng hieäu öùng hoaït hình maëc ñònh cho phaàn noäi 
dung vaên baûn trong slide 

 Drive – in Effect 
Hieån thò moät hieäu öùng drive-in treân moät vaên baûn ñöôïc 
choïn. Hieäu öùng naøy ñöôïc theå hieän baét ñaàu töø  beân traùi 

 Flying Effect 
Hieån thò moät hieäu öùng bay treân vaên baûn ñöôïc choïn. 
Hieäu öùng naøy ñöôïc theå hieän baét ñaàu töø beân traùi  

 Camera Effect 
Laøm cho ñoái töôïng xuaát hieän xuyeân qua moät maøng 
traäp camera, cuøng vôùi hieäu öùng tieáng click cuûa camera

 Flash Once Laøm cho vaên baûn ñöôïc choïn chôùp saùng leân moät laàn 

 Laser Text Effect 
Hieån thò vaên baûn ñöôïc choïn nhö theå vaên baûn naøy ñöôïc 
in baèng moät maùy in laser 

 
Typewrite Text 
Effect 

Hieån thò vaên baûn ñöôïc choïn nhö theå vaên baûn naøy ñöôïc 
ñaùnh treân moät maùy ñaùnh chöõ 

 
Resever Text Order  
Effect Hieån thò vaên baûn ñöôïc choïn theo trình töï ñaûo ngöôïc 

 Drop-in Text  Effect Thaû vaên baûn ñöôïc choïn töø phía treân cuûa slide xuoáng 

 Animatiton Order 
Hieån thòmoät danh saùch drop-down ñeå thieát laäp thöù töï 
caùc ñoái töôïng slide ñöôïc taïo hieäu öùng hoaït hình 

 Custom Animation Môû hoäp thoaïi Custom Animation 

 Animation Preview 
Xem tröôùc hieäu öùng hoaït hình slide trong moät cöûa soå 
preview nhoû 
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BBaaøøii  55..  IInn  CCaaùùcc  TTrrììnnhh  DDiieeããnn  
 
 
1. Thieát laäp caùc tuøy choïn trong page setup 

Tröôùc khi in chuùng ta caàn thieát laäp moät soá thuoäc tính cho trang in nhö kích thöôùc trang in, 
höôùng trang in. 

B1. Choïn File, vaøo Page Setup ñeå môû hoäp thoaïi Page Setup nhö hình 5.1. 
 

 
 

Hình 5.1. Qui ñònh khoå giaáy vaø höôùng trang in 
 

B2. Choïn kích thöôùc trang in töø danh saùch xoå xuoáng cuûa muïc Slides sized for. Caùc tuøy choïn 
trong danh saùch naøy goàm: On-screen Show, Letter Paper, A4 Paper, 35mm Slides, Overhead, 
Banner vaø Custom nhaèm phuïc vuï cho nhieàu muïc ñích in aán khaùc nhau. 

B3. Neáu choïn Custom, ta phaûi nhaäp caùc con soá vaøo caùc muïc Width (beà roäng trang in) vaø 
Height (chieàu cao trang in) theo ñôn vò inch. 

B4. Trong muïc Number slides from, haõy choïn con soá baét ñaàu ñeå ñaùnh soá keå töø slide ñaàu tieân. 

B5. Choïn höôùng in (Orientation) cuûa caùc slide: choïn Portrait (in thaúng ñöùng) hoaëc choïn 
Landscape (in naèm ngang). Maëc ñònh höôùng trang in laø Landscape. 

B6. Choïn höôùng in cho caùc ghi chuù (notes), handout vaø daøn baøi (outline) laø Portrait hoaëc 
Landscape. 

B7. Khi ñaõ hoaøn thaønh ta choïn OK ñeå ñoùng hoäp thoaïi. 
 
2. Caùc tuøy choïn trong hoäp thoaïi Print 

Nhaèm tieát kieäm giaáy vaø möïc in chuùng ta caàn laøm theo caùc böôùc sau ñeå thieát laäp caùc thuoäc tính 
caùc trang in phuø hôïp vôùi nhu caàu.  
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B1. Choïn File, vaøo Print ñeå môû hoäp thoaïi Print nhö hình sau 
 

 
 

Hình 5.2. Hoäp thoaïi Print ñeå thieát laäp caùc thoâng soá in 
 
B2. Trong khu vöïc Printer cuûa hoäp thoaïi, haõy choïn moät maùy in töø danh saùch maùy in coù keát 
noái vôùi maùy tính cuûa baïn.  
 

 

Hình 5.3. Choïn maùy in coù keát noái vôùi maùy tính 
 
Neáu nhaáp chuoät vaøo nuùt Properties moät hoäp thoaïi seõ hieän ra cho ta hieäu chænh caùc thuoäc tính 
cuûa maùy in nhö khoå giaáy, chaát löôïng in (ñoä phaân giaûi),… 
 
B3. Trong khu vöïc Print range, haõy choïn caùc slide muoán in nhö sau: Choïn 

 All   Ñeå in taát caû caùc slide trong baøi trình dieãn 
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 Current Slide  Chæ in slide hieän haønh 
 Seletion   In caùc slide ñaõ ñöôïc choïn 
 Custom Show Cho pheùp choïn in moät custom show. Löïa choïn naøy chæ coù hieäu 

löïc khi baïn ñaõ taïo ra ít nhaát moät custom show. 
 Slides Ta nhaäp vaøo soá thöù töï cuûa caùc slide caàn in ôû khung beân phaûi. Caùc 

slide caùch nhau baèng daáu phaåy. Ví duï: 1,5,6,8 

B4. Trong khu vöïc Copies, nhaäp vaøo soá baûn in muoán in vaøo muïc Number of copies vaø xem 
coù choïn Collate khoâng. 

 Choïn Collate: Caùc baûn in ñöôïc theo thöù töï töø slide 1 ñeán slide cuoái cuøng, sau ñoù 
môùi laëp laïi 

 Boû Collate:  In heát soá löôïng trang 1, roài in heát soá löôïng trang 2 vaø tieáp tuïc nhö 
vaäy cho ñeán heát soá slide ñaõ ra leänh in. 

 
B5. Taïi Print what, ta caàn xaùc ñònh loaïi  taøi lieäu maø ta muoán in baèng caùch choïn töø danh saùch 
xoå xuoáng. Caùc löïa choïn nhö hình 5.4. 

 

Hình 5.4. Caùc tuøy choïn loaïi taøi lieäu muoán in 
 
Khi choïn moät loaïi taøi lieäu caàn in thì caùc chöùc naêng caàn thieát cho loaïi taøi lieäu ñoù seõ coù taùc 
duïng. Khi choïn Print what laø Handouts thì caùc chöùc naêng cuûa Handouts phía beân phaûi môùi 
coù taùc duïng nhö hình 5.5 döôùi ñaây. 

 

 

Hình 5.5. Caùc tuøy choïn in aán cho kieåu in handouts 

Trong muïc Slides per page ta caàn xaùc ñònh soá löôïng slide caàn in trong 1 trang giaáy 
theo khoå ñaõ choïn ôû phaàn treân (xem hình 5.1). 

Trong muïc  Order: Ta choïn ñeå saép xeáp caùc slide treân trang in. 

 

 Horizontal:      Vertical:  
 
(Thöù töï theo chieàu ngang)  (Thöù töï theo chieàu doïc) 
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B6. Tieáp theo ta choïn caùc tuyø choïn sau: 

 Grayscale:   
In trình dieãn theo toâng maøu xaùm (ñen, traéng vaø xaùm). Ñaây laø tuøy choïn 
toát nhaát khi in moät trình dieãn maøu baèng maùy in traéng ñen. 

 Pure Black and White:  
 In trình dieãn chæ baèng hai maøu ñen vaø traéng. 

 Include animations:  
Hieån thò caùc hình aûnh hoaït hình tong trình dieãn cuûa baïn nhö laø nhöõng bieåu 
töôïng treân trang in. 

 Scale to fit paper:   
 Thay ñoåi kích thöôùc cuûa caùc slide cho vöøa vôùi khoå giaáy. 

 Frame slides:  
Taïo ñöôøng vieàn quanh caùc slide. Tuøy choïn naøy seõ khoïng coù hieäu löïc khi in 
trong cheá ñoä Outline View. 

 Print hidden slides:  
 Tuøy choïn naøy chæ coù hieäu löïc khi trình dieãn coù caùc slide bò aàn. 

Ghi chuù: Neáu muoán in trình dieãn maøu ra maùy in maøu ta phaûi boû caùc tuøy choïn Grayscale vaø 
Pure Black and White 
 
B7. Nhaáp nuùt OK ñeå in 
 
Baûng 5.1. Keát quaû khi in vaø caùc ñoái töôïng theo toâng maøu xaùm vaø ñen traéng 
 
Ñoái töôïng Toâng maøu xaùm Ñen traéng 
Bitmap Xaùm Xaùm 
Ñoà thò Xaùm Xaùm 
Hình noåi Khoâng coù Khoâng coù 
Fill Xaùm Traéng 
Khung Ñen Ñen 
Ñöôøng keû Ñen Ñen 
Pattern Xaùm Traéng 
Boùng môø cuûa ñoái töôïng Xaùm Ñen 
Boùng môø cuûa vaên baûn Khoâng coù Khoâng coù 
Neàn cuûa Slide Traéng Traéng 
Vaên baûn Ñen Ñen 
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3. Doøng tieâu ñeà ñaàu trang (header) vaø cuoái trang (footer) khi in aán 

Khi in caùc outline, notes vaø handout, chuùng ta coù theå theâm caùc header vaø footer vaøo trang in. 
Caùc thao thaùc boå dung nhö sau: 
 
B1. Vaøo thöïc ñôn View, choïn Header and Footer, hoäp thoaïi Header and Footer hieän ra vaø ta 
vaøo theû Notes and Handouts nhö hình 5.6. 

 

Hình 5.6. Hoäp thoaïi Header and Footer 

B2. Trong khung Include onpage coù moät soá caùc tuøy choïn cho hieån thò noäi dung khi in ra giaáy 
nhö sau: 

 Date and time: 
Neáu muoán hieån thò ngaøy vaø giôø khi in ra giaáy ta phaûi choïn vaøo hoäp naøy. Phía 
döôùi coù 2 löïa choïn: 

 Update automatically: Neáu choïn, moãi khi in thì ngaøy vaø thôøi gian in ra chính 
laø ngaøy vaø thôøi gian hieän taïi (theo thieát laäp cuûa maùy 
tính ñang ra leänh in). Coù moät soá löïa choïn kieåu hieån 
thò ngaøy vaø thôøi gian nhö hình 5.7 sau. 

 
 
 
 Hình 5.7. Caùc tuøy choïn ngaøy vaø  

thôøi gian hieån thò treân trang in 
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 Fixed: Neáu choïn muïc naøy, ta haõy nhaäp vaøo moät ngaøy giôø 
naøo ñoù, giaù trò nhaäp vaøo naøy seõ  ñöôïc giöõ nguyeân moãi 
khi in ra giaáy. 

 Header: 
Cho pheùp in doøng tieâu ñeà ñaàu trang (header) maø ta ñaõ nhaäp vaøo hoäp vaên baûn 
beân döôùi. 

 Page number: 
  Cho pheùp in soá trang treân moãi trang in. 

 Footer: 
Cho pheùp in doøng tieâu ñeà cuoái trang (footer) maø ta ñaõ nhaäp vaøo hoäp vaên baûn 
beân döôùi. 

 
Ghi chuù: Khung Preview beân phaûi cho ta xem tröôùc hình daïng tröôùc khi in ra cuûa caùc thuoäc 
tính thieáp laäp.  

B3. Nhaáp nuùt Apply to All ñeå aùp duïng caùc thuoäc tính vöøa hieäu chænh cho taát caû caùc slide trong 
baøi trình dieãn vaø ñoùng hoäp thoaïi. 
 
4. Chuyeån baøi trình dieãn qua Word ñeå in aán 

Do coù moät soá haïn cheá khi in aán trong PowerPoint neân chuùng ta coù theå chuyeån baøi trình dieãn 
sang phaàn meàm Microsoft Word ñeå in aán. Ta thöïc hieän caùc böôùc sau: 

B1. Vaøo thöïc ñôn File, choïn Send To vaø choïn Microsoft Word… nhö hình 5.8. 

 

Hình 5.8. Môû hoäp thoaïi Write-Up 
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Chôø moät laùt hoäp thoaïi Write-Up hieän ra nhö hình 5.9. 

 

Hình 5.9. Hoäp thoaïi Write-Up 

Trong khung Page layout in Microsoft Word chöùa caùc tuøy choïn veà caùch boá trí baøi trình dieãn 
trong Word. 

 Notes Next to Slide:  Caùc ghi chuù (notes) cuûa slide seõ xuaát hieän phía beân 
phaûi cuûa slide khi xuaát sang Word. 

 Blank Lines Next to Slides: Beân phaûi cuûa moãi slide seõ coù theâm caùc ñöôøng keõ 
ngang cho khaùn giaû ghi chuù theâm khi nghe baùo caùo. 

 Notes Below Slides: Ghi chuù (notes) cho slide seõ xuaát hieän beân döôùi moãi 
slide. 

 Blank Lines Below Slides: Caùc ñöôøng keõ ngang seõ ñöôïc theâm vaøo beân döôùi moãi 
slide. 

 Outline Only: Chæ xuaát qua Word daøn baøi cuûa baøi trình dieãn. 

Trong khung Add slide to Microsoft Word document coù 2 tuøy choïn. 

 Paste: Neáu choïn tuøy choïn naøy, baøi trình dieãn ñöôïc xuaát qua Word, neáu sau 
naøy coù chænh söûa noäi dung baøi trình dieãn beân PowerPoint thì caùc hieäu 
chænh seõ khoâng ñöôïc caäp nhaät qua Word. 

 Paste link: Neáu choïn, noäi dung baøi trình dieãn xuaát qua Word seõ ñöôïc caäp nhaät 
moãi khi ta thay ñoåi noäi dung baøi trình dieãn beân PowerPoint. 
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BBaaøøii  66..  TTrrììnnhh  DDiieeããnn  &&  CCaaùùcc  KKyyõõ  TThhuuaaäätt  TTrrììnnhh  DDiieeããnn  
 
 Tröôùc khi thöïc hieän moät cuoäc trình dieãn ta caàn duyeät laïi taát caû caùc noäi dung trong baøi 
trình dieãn vaø thieát keá trình dieãn. 
 
1. Thieát keá moät cuoäc trình dieãn 

Caùc böôùc thieát keá trình dieãn nhö sau: 

B1. Vaøo thöïc ñôn Slide Show, Set Up Show ñeå môû hoäp thoaïi Set Up Show nhö hình 6.1. 
 

 

Hình 6.1. Hoäp thoaïi Set Up Show 

B2. Choïn moät trong caùc tuøy choïn sau trong vuøng Show type: 
 Presented by a speaker (full screen) – Ñaây laø tuøy choïn maëc ñònh cho vieäc trình dieãn. Noù cho 

pheùp thöïc hieän trình dieãn treân toaøn maøn hình. (Xem minh hoïa hình 6.2) 

 
Hình 6.2. Trình dieãn toaøn maøn hình bôûi dieãn giaû 
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 Browse by an individual (window) – (Trình dieãn bôûi töøng ngöôøi theo töøng cöûa soå) Tuøy choïn 
naøy cho pheùp moãi khaùn giaû coù theå töï ñieàu kieån vieäc trình dieãn cuûa PowerPoint theo nhu caàu 
rieâng cuûa mình. (Xem hình minh hoïa 6.3). 

 

Hình 6.3. Trình dieãn trong cöûa soå Window 

 Browed at a kiosk (full screen) – (Trình dieãn taïi gian haøng) Tuøy choïn naøy cho pheùp baïn taïo 
moät trình dieãn töï ñoäng theå hieän maø khoâng caàn phaûi coù ngöôøi ñieàu khieån. Vieäc trình dieãn seõ töï 
ñoäng laëp ñi laëp laïi. 

 Loop continuously until ‘Esc’ – Choïn muïc naøy neáu baïn muoán vieäc trình dieãn ñöôïc laëp laïi 
lieân tuïc cho ñeán khi nhaán phím Esc. 

 Show without narration – Choïn muïc naøy ñeå taïm thôøi taét baát cöù gioïng thuyeát minh naøo ñi 
keøm.  

 Show without animation – Choïn muïc naøy ñeå taïm thôøi khoâng cho trình dieãn caùc slide hoaït 
hình ñi keøm.  

 Show scrollbar – Choïn muïc naøy neáu muoán xuaát hieän moät thanh cuoán ôû caïnh beân phaûi cuûa 
cöûa soå trình duyeät trong khi xem. 

B3. Trong muïc Slides, ta xaùc ñònh soá slide muoán söû duïng trong trình dieãn. Caùc tuøy choïn goàm: 

 All:  Söû duïng taát caû caùc slide. 
 From vaø To: Söû duïng moät nhoùm caùc slide lieân tuïc nhau. 
 Custom show: Cho pheùp choïn Custom show töø danh saùch xoå xuoáng. Chæ coù hieäu löïc khi ñaõ 

coù ít nhaát moät custom show trong trình dieãn. 

B4. Chöùc naêng Pen color chæ coù khi trình dieãn ôû cheá ñoä  Presented by a speaker. Ñaây laø 
chöùc naêng buùt ñaùnh daáu khi trình dieãn. 
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B5. Trong khung Advance Slides coù hai tuøy choïn: 
 Manually: Ñieàu khieån baèng caùch nhaán phím hoaëc nhaáp chuoät. 
 Using Timing if present: Caùc slide seõ ñöôïc ñieàu khieån theo thôøi gian. 

B6. Nhaáp nuùt OK ñeå ñoùng hoäp thoaïi. 
 
2. Taïo moät Custom Show 

Ñeå taïo moät Custom show theo caùc böôùc sau: 

B1. Vaøo thöïc ñôn Slide Show, Custom Shows ñeå môû hoäp thoaïi Custom Shows nhö hình 

 

Hình 6.4. Hoäp thoaïi Custom Shows 

B2. Nhaáp vaøo nuùt New ñeå môû hoäp thoaïi Define Custom Show nhö hình 6.5. 

 

Hình 6.5. Hoäp thoaïi Define Custom Show 

B3. Nhaäp teân cho Custom Show vaøo muïc Slide show name.  
B4. Töø danh saùch Slides in presentation, haõy choïn slide ñaàu tieân maø baïn muoán ñöa vaøo 
custom show cuûa mình. Sau ñoù nhaáp nuùt Add>> ñeå ñöa slide ñoù vaøo khung Slides in custom 
show beân phaûi. 
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B5. Laëp laïi böôùc 4 ñeå ñöa theâm caùc slide khaùc vaøo khung Slides in custom show. Ñeå xoùa bôùt 
slide khoûi danh saùch ôû khung Slides in custom show, ta choïn slide ñoù vaø nhaáp nuùt Remove. 
B6. Nhaáp nuùt OK ñeå löu custom show vaø quay trôû veà hoäp thoaïi Custom Shows. 
B7. Töø hoäp thoaïi naøy, baïn coù theå nhaáp vaøo caùc nuùt Edit, Remove, hoaëc Copy ñeå chænh söûa, 
xoùa, hoaëc sao cheùp baát cöù moät custom show naøo ñöôïc choïn. 
B8. Ñeå xem tröôùc custom show cuûa mình, baïn haõy nhaáp vaøo nuùt Show. Baïn seõ ñöôïc quan saùt 
noù trong cheá ñoä Slide Show. 
B9. Nhaáp nuùt Close ñeå ñoùng hoäp thoaïi Custom Shows. 
 
3. Trình dieãn 
 
Khi muoán trình dieãn moät baøi trình dieãn ta laøm theo caùc caùch sau: 

Caùch 1. Môû taäp tin trình dieãn caàn trình dieãn, sau ñoù vaøo thöïc ñôn Slide Show vaø choïn View 
Show. 

Caùch 2. Môû taäp tin trình dieãn caàn trình dieãn, nhaáp nuùt Slide Show    ôû goùc döôùi, beân traùi cuûa 
maøn hình. 

Caùch 3. Môû taäp tin trình dieãn caàn trình dieãn, nhaán phím taét F5. 
 
Baûng 6.1. Caùc thao taùc trong khi trình dieãn 
 
Thao taùc Phöông phaùp 
Ñeán slide keá tieáp Click phím traùi cuûa muose 

Nhaán phím Spacebar 
Nhaán phím N 
Nhaán phím muõi teân phaûi 
Nhaán phím muõi teân xuoáng 
Nhaán phím Page Down 
Nhaán phím Enter 

Quay laïi slidde tröôùc ñoù Nhaán phím Backspace 
Nhaán phím P 
Nhaán phím muõi teân traùi 
Nhaán phím muõi teân leân 
Nhaán phím Page Up 

Ñeán moät Slide naøo ñoù Goõ soá thöù töï cuûa slide vaø nhaán phím Enter 
Baät/Taét cheá ñoä boâi ñen maøn hình  Nhaán phím B 

Nhaán phím (,) 
Baät/ taét cheá ñoä laøm traéng toaøn maøn 
hình  

Nhaán phím W 
Nhaán phím (,) 

Hieån thò/giaáu nuùt muõi teân (ôû goùc 
döôùi beân traùi maøn hình) 

Nhaán phím A 
Nhaán phím (=) 

Döøng/tieáp tuïc trình dieãn Nhaán phím S 
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Nhaán phím (+) 
Keát thuùc trình dieãn  Nhaán phím Esc 

Nhaán toå hôïp phím Ctrl+Break 
Nhaán phím (-) 

Xoaù nhöõng neùt veõ treân maøn hình  Nhaán phím E 
Ñeán moät slide aån Nhaán phím H 
Söû duïng thôøi löôïng môùi Nhaán phím T 
Söû duïng thôøi löôïng ñaõ aán ñònh ban 
ñaàu 

Nhaán phím O 

Quay veà ñieåm khôûi ñaàu cuûa trình 
dieãn 

Nhaán caû hai phím chuoät cuøng luùc trong khoaûng 2 
giaây 

Kích hoaït buùt ñaùnh daáu Nhaán toå hôïp phím Ctrl +P 
Kích hoaït con troû mouse hình muõi 
teân 

Nhaán phím Ctrl+A 

Giaáu con troû muose vaø nuùt muõi teân Nhaán toå hôïp phím Ctrl+H 
Töï ñoäng hieån thò / giaáu con troû 
muose  

Nhaán toå hôïp phím Ctrl+U 
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Soạn thảo một báo cáo hiệu quả
trên máy tính

Trình bài một cấu trúc điển hình cho một 
báo cáo trên máy tính hiệu quả

Thiết kế

• Màu nền sậm và màu chữ sáng
– Màu trắng hoặc vàng trên nền đen, xanh 

sậm hoặc xám sậm
– Tối đa sự tương phản

• Tránh dùng các bóng mờ
• Tránh kẻ khung, đường viền
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Kiểu chữ

• Dùng kích thước chữ lớn
– >36 point cho tiêu đề, >32 point cho các 
đầu mục lớn

– 24 point cho các mục nhỏ nhất
Dòng này dùng cở chữ 24 point

• Nên dùng các kiểu chữ sau
– Arial, Helvetica, Tahoma, Impact, Verdana, 

Vni-Helve, Vni-Times, .VniTimes,.VniHelve

• Không dùng ALL CAPS (Tất cả chữ HOA)

Văn bản

• Dùng một chủ đề trên một slide
• Dùng tiêu đề slide để làm nổi bật

– Các nội dung chi tiết sẽ trình bày
– Giới hạn nội dung từ 5-7 dòng
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Hình ảnh

Kích thước bài báo cáo

• Số slide trình bày giới hạn bởi thời gian
– Qui tắc chung là 1 slide/ phút
– Dùng 20 slides cho một báo cáo trong 15

phút là rất khó trình bày hết ý tưởng

• Kích thước tập tin giới hạn thời gian tải 
lên máy
– Tập tin nên giới hạn ở 15 MB
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Định dạng tập tin

• Tập tin nên được định dạng sao cho 
Power Point 2000 có thể đọc được đúng nội 
dung, tránh lưu ở các định dạng quá mới.

• Tập tin nên chuyển sang định dạng của 
Power Point 2000 nếu chạy trên Office 2000.

• Tất cả fonts, hình, bảng, và biểu đồ phải 
được nhúng vào PowerPoint, tránh dùng link


