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PHẦN V. MICROSOFT POWERPOINT
Bài 20. Làm quen với MS Powerpoint 2010
20.1. Khởi động và thoát

20.1.1. Khởi động
Start\Programs\Microsoft Office\Microsoft PowerPoint 2010.

Hoặc click  biểu tượng [image: image1.png]Microsoft
PowerPaint
2010



 ở desktop.
20.1.2. Thoát
Click Close ([image: image2.png]


 ) ở góc trên bên phải
File \Exit 

Tổ hợp phím tắt <ALT+F4> 

20.2. Cửa sổ làm việc Powerpoint
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Thanh tiêu đề (Title bar): Thể hiện tên của chương trình đang hiện hành. 
Ribbon: là sự kết hợp của thanh thực đơn và các thanh công cụ
Quick Access Toolbar: chứa các lệnh tắt của các lệnh thông dụng 
Nút Minimize: Thu nhỏ cửa sổ ứng dụng vào thanh tác vụ taskbar.
Nút Maximize/Restore: Phóng to cửa sổ  thành toàn màn hình.
Nút Close:  Đóng ứng dụng lại. 

Khu vực soạn thảo bài trình diễn: Hiển thị slide hiện hành.
Ngăn Slides: Hiển thị danh sách các slide đang có trong bài thuyết trình.
Ngăn Outline: Hiển thị dàn bài của bài thuyết trình 

Thanh trạng thái Status bar: Báo cáo thông tin về bài trình diễn .

· Giới thiệu các menu của PowerPoint:

File: Mở thực đơn File từ đó ta có thể truy cập các lệnh mở (open), lưu (save), in (print), tạo mới (new). 

Home: chứa các nút lệnh thường xuyên sử dụng trong quá trình soạn thảo bài thuyết trình như là các lệnh về sao chép, cắt, dán, chèn slide, bố cục slide, phân chia section, định dạng văn bản, vẽ hình và các lệnh về tìm kiếm, thay thế… 

Insert: Thực hiện các lệnh chèn, thêm các đối tượng mà PowerPoint hỗ trợ như bảng biểu, hình ảnh, Smart Art, đồ thị, văn bản, soạn phim, âm thanh,…
Design:Thực hiện các lệnh về định dạng kích cở và chiều hướng của các slide, handout, áp dụng các mẫu định dạng và các kiểu hình nền cho slide 

Transitions: PowerPoint 2010 tổ chức Transitions thành một ngăn mới trên Ribbon để có thể áp dụng và thiết lập các thông số cho các hiệu ứng chuyển slide rất nhanh chóng và thuận lợi. 
Animations: Danh mục các hiệu ứng áp dụng cho các đối tượng trên slide, sao chép hiệu ứng giữa các đối tượng, thiết lập thời gian cũng như các sự kiện cho các hiệu ứng 

Slide Show: chuẩn bị các thiết lập cho bài thuyết trình trước khi trình diễn
Review: Ghi chú cho các slide trong bài thuyết trình, so sánh và trộn nội dung giữa các bài thuyết trình và công cụ kiểm tra lỗi chính tả.

View: Chuyển đổi qua lại giữa các chế độ hiển thị, cho hiển thị hoặc ẩn thanh thước, các đường lưới, điều chỉnh kích thước vùng sọan thảo, chuyển đổi giữa các chế độ muốn hiển thị, sắp xếp các cửa sổ,…

Developer: Ngăn này mặc định được ẩn vì nó chỉ hữu dụng cho các lập trình viên, những người có hiểu biết về VBA. Để mở ngăn này nhấn vào nút  File\ Options\ Customize Ribbon\ Developer. 
Add-Ins: Ngăn này chỉ xuất hiện khi cài đặt thêm các tiện ích cho PowerPoint.
20.3. Làm việc với file PowerPoint

20.3.1. Mở và lưu một file PowerPoint
· Tạo bài thuyết trình rỗng

Khi bạn khởi động chương trình PowerPoint thì một bài trình diễn rỗng (blank)  đã mặc định được tạo ra, tiếp tục soạn thảo nội dung cho các slide. Muốn tạo thêm một bài thuyết trình rỗng ta thực hiện các bước sau:

Menu File\ New\ Available Templates and Themes xuất hiện bên phải. Chọn Blank presentation, nhấn nút Create để tạo mới. Hoặc sử dụng tổ hợp phím tắt Ctrl+N.
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· Tạo bài thuyết trình từ mẫu có sẵn 

PowerPoint Template là các mẫu định dạng đã được thiết kế  sẵn (template) kèm theo trong bộ Office hoặc do chúng ta tải từ Internet. Template có thể chứa các layout, theme color, theme font, theme effect, các kiểu nền của slide và có thể chứa cả các nội dung mẫu. PowerPoint cung cấp rất nhiều template và được thiết kế với nhiều chủ đề  khác nhau (Business, Education,  Finance, Holidays, Inspirational, Religion, Social, Sports, Science, Technology) phù hợp cho rất nhiều tình huống báo cáo trong thực tế. 

· Dùng các mẫu thiết kế bạn tự tạo hoặc các mẫu sưu tầm đang lưu trữ trên đĩa

Menu File\ New\ hộp Available Templates and Themes xuất hiện bên phải\ Chọn My templates\ chọn một mẫu thiết kế từ danh sách bên dưới và xem hình minh họa phía bên phải cửa sổ; Nếu đồng ý vói mẫu đang xem thì nhấn nút OK để tạo bài thuyết trình mới theo mẫu này.
· Tạo bài thuyết trình từ một bài có sẵn 

Có sẵn một bài thuyết trình mà nội dung của nó tương tự với bài mà bạn sắp tạo. Khi đó, bạn nên tạo bài  thuyết trình mới dựa trên bài sẵn có đó để đỡ tốn thời gian  làm lại từ đầu. Các bước thực hiện như sau: 

Menu File\ New\ hộp Available Templates and Themes xuất hiện bên phải\ Chọn New from Existing, tìm đến nơi chứa file trình diễn mẫu và chọn nó; Nhấn nút CreateNew để tạo mới bài trình diễn dựa trên file có sẵn.

· Tạo nhanh các slide thuyết trình từ file dàn bài 

Ngoài những cách trên, PowerPoint còn cho phép tạo bài  thuyết trình từ các file của các ứng dụng khác. Chẳng hạn như, chúng ta biên soạn trước dàn bài của bài thuyết trình trong các trình soạn thảo văn bản Word, WordPad, NotePad,… Sau đó, PowerPoint nhập các dàn bài này vào thành các slide và bạn chỉ cần bổ sung thêm các hình ảnh, video, âm thanh, … là đã có một bài thuyết trình hoàn chỉnh. Các bước thực hiện như sau:

Menu File; Chọn lệnh Open, hộp thoại Open xuất hiện, tại Files of type chọn kiểu file là All Outlines; Chọn file Outline mong muốn và chọn Open mở.
· Lưu file ở các định dạng khác

Khi lưu bài thuyết trình, có thể chọn các kiểu định dạng file từ hộp Save as type trong hộp thoại Save As. PowerPoint cung cấp rất nhiều kiểu định dạng cho phép lựa chọn từ việc lưu bài thuyết trình sang định dạng hình ảnh như JPEGs (.jpg), Portable Document Format (.pdf), trang web (.html), Open Document Presentation (.odp – phần phềm biên soạn bài thuyết trình trong bộ OpenOffice), và thậm chí là lưu bài thuyết trình sang định dạng phim,...Các bước lưu bài thuyết trình sang các định dạng khác:  

Mở bài thuyết trình muốn lưu sang định dạng khác; Menu File, chọn lệnh Save As, hộp Save As xuất hiện; Tại Save as type, chọn lại kiểu định dạng khác; Nhấn nút Save    thực hiện lệnh.

· Một số kiểu định dạng của file mà PowerPoint 2010 hỗ trợ

	Định dạng
	Phần mở rộng
	Ghi chú

	PowerPoint 

Presentation
	.pptx 
	Mặc định, chỉ có thể mở bằng PowerPoint 2007 và 2010     hoặc phải cài thêm phần bổ sung cho các phiên bản củ thì mới mở được định dạng file theo chuẩn XML.

	PowerPoint 97-2003 

Presentation
	.ppt
	 Định dạng tương thích ngược với các phiên bản PowerPoint 97, 2000, 2002 XP, hoặc 2003.

	PDF
	.pdf
	Lưu định dạng PDF, trong máy phải cài thêm PDF and 

XPS từ trang web Office Online 

	PowerPoint Template
	.potx
	File mẫu định dạng template của PowerPoint 2007

	PowerPoint 97-2003 

Template 
	.pot
	File mẫu định dạng template của các phiên bản 

PowerPoint 97, 2000, 2002(XP), hoặc 2003.

	PowerPoint Show
	.pps, .ppsx 
	Giống như một file PowerPoint bình thường nhưng mở sẽ ở chế độ Slide Show rất hữu ích khi phân phối cho người xem.  

	PowerPoint 97-2003

Show
	.ppt 
	Định dạng có thể mở trong các phiên bản PowerPoint 

97 đến PowerPoint 2003

	Web Page 
	.htm, .html
	Lưu file dưới định dạng HTML, các hình ảnh sẽ 

lưu thành các file riêng. Định dạng này thích hợp 

cho việc đưa lên trang web.

	GIF (Graphics 

Interchange Format)
	.gif 
	Hình động, giới hạn trong 5 màu.

	JPEG (Joint 

Photographic Experts 

Group) File Format
	.jpg
	Hình tĩnh, chất lượng tốt cho web.


· Chuyển bài thuyết trình sang định dạng video 

PowerPoint cho phép chuyển bài thuyết trình sang một số định dạng video thông dụng như Windows Media Video (.wmv) và chúng ta có thể dùng các công cụ xử lý  phim để chuyển đổi sang các định dạng video khác như .avi, .mov,… Định dạng video nhằm giúp dễ dàng hơn trong việc giới thiệu đến khán giả và chia sẻ tài liệu.
Các bước chuyển đổi: cái ni ta potay!!!
Mở bài thuyết trình muốn chuyển sang định dạng video; Menu File, chọn lệnh Share; Tại nhóm File Types, chọn Create a Video, chọn chất lượng video tại hộp xổ xuống phía bên phải cửa sổ Share. Có 3 lựa chọn:

Computer & HD Displays: tạo video với chất lượng hình ảnh cao nhất và file sẽ có dung lượng lớn nhất. Kiểu kết xuất này có thể dùng để phát trên màn hình máy tính, máy chiếu hoặc các thiết bị hiển thị có độ phân giải cao.

Internet & DVD: Cho chất lượng video ở mức trung bình và file có kích thước vừa phải. Kiểu kết xuất này thích hợp cho việc chia sẽ qua mạng internet hay chép ra đĩa DVD.

Poratble Devices: Xuất ra video có chất lượng thấp nhất và file sẽ có kích thước nhỏ nhất. Loại kết xuất này thích hợp để tải vào các thiết bị di động như Zune, các PDA hay Smart Phone… 

Tại Use Recorded Timings and Narrationsbạn có các tùy chọn sau: 

  Don't Use Recorded Timings and Narrations: Nếu bạn không muốn lồng tiếng và ghi lại các hoạt  ộng của con trỏ laser thì chọn tùy chọn này. 

  Use Recorded Timings and Narrations: Chỉ cho phép chọn khi hoàn tất việc lồng tiếng và các hoạt  ộng của con trỏ laser trong bài thuyết trình. Tùy chọn này nếu muốn video kết xuất có lồng tiếng và các hoạt động của con trỏ laser. 

Nhấp nút Create Video, hộp thoại Save As xuất hiện 

Đặt tên tập tin, chọn nơi lưu trữ và nhấn nút Save bắt đầu chuyển đổi.

20.3.2. Thêm và xóa slide trong tập tin

· Thêm slide: Trong chế độ Normal View

Menu Home\ Nhóm Slides\ New Slide, hộp chứa các kiểu layout xuất hiện; Nhấn chuột chọn một kiểu layout, slide mới sẽ được chèn vào bài thuyết trình theo kiểu layout vừa chọn. 

Nhấn tổ hợp phím Ctrl_M
Đưa trỏ chuột đến danh sách liệt kê\ Nhấn chuột phải\ Chọn New Slide
Đưa trỏ chuột đến trang trắng trên hộp liệt kê\ Kích chuột trái phía dưới trang cần chèn\ Nhấn Enter.
· Xoá Slide: Trong chế độ Normal View, chọn Slide muốn xoá

Nhấn phím Delete

Nhấn chuột phải tại Slide\ Chọn Delete Slide

20.3.3. Di chuyển và Copy slide trong tập tin

· Di chuyển Slide:

Chọn Slide cần di chuyển\ Ấn và rê chuột trái để đưa Slide đến nơi cần di chuyển đến rồi nhả chuột.
Hoặc chọn Slide cần di chuyển; Chọn lệnh Cut (Vào Menu Home, nhóm Clipboard, chọn biểu tượng Cut; Hoặc sử dụng tổ hợp phím Ctrl_X; Hoặc nhấn chuột phải tại Slide chọn Cut)
· Sao chép Slide:

Chọn Slide cần sao chép; Chọn lệnh Copy (Vào Menu Home, nhóm Clipboard, chọn biểu tượng Copy; Hoặc sử dụng tổ hợp phím Ctrl_C; Hoặc nhấn chuột phải tại Slide chọn Copy)
Di chuyển con trỏ đến nơi cần dán (Menu Home, nhóm Clipboard, chọn biểu tượng Paste; Hoặc sử dụng tổ hợp phím Ctrl_V; Hoặc nhấn chuột phải tại Slide chọn Paste)
20.3.4. Định dạng thiết kế slide
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Áp dụng Theme có sẵn cho bài thuyết trình: Menu Design, nhóm Themes.

Chọn kiểu chung cho toàn bộ Slide: chọn Slide bất kỳ, nhấn chuột chọn kiểu Theme.

Chọn kiểu riêng cho từng Slide: nhấn chọn Slide, đưa trỏ chuột lên nhóm Themes nhấn chuột phải, nhấn chọn lựa chọn (Apply to All Slides: chọn kiểu Theme cho tất cả các Slide; Apply to Selected Slides: chọn kiểu Theme cho Slide đang được chọn; Set as Default Theme: cài đặt kiểu Theme mặc định).

Thay đổi bộ màu cho Slide: Menu Design, nhóm Theme, nhấn lựa chọn Theme Colors và lựa chọn bộ màu sắc.

Thay đổi Font chữ cho toàn bộ Silde: Menu Design, nhóm Theme, nhấn lựa chọn Theme Fonts và lựa chọn bộ Font chữ.

Thay đổi hiệu ứng trên các đường vẽ và tô nền của các đối tượng trên Slide: Menu Design, nhóm Theme, nhấn lựa chọn Theme Effects và lựa chọn kiểu hiệu ứng.

Sử dụng hình và màu làm nền cho Slide: Chọn một hoặc nhiều slide muốn chèn hình nền; Menu Design, nhóm background, chọn Background Styles và chọn tiếp Format Background. Hộp thoại Format Background xuất hiện.
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Chọn Fill từ danh sách bên trái hộp thoại:

Solid fill: chọn màu làm nền cho Slide.
Gradient fill: chọn kiểu tô dốc làm nền cho Slide.
Picture or texture fill: chọn hình lưu trên máy hoặc các kiểu cho sẵn.
Pattern fill: các kiểu dáng cho sẵn.
Hide background graphics: ẩn các hình trên nền.
Picture Corections, Picture Color, Artistic Effects: thay đổi hiệu ứng đối với hình nền phức tạp.

20.4. Trình diễn


20.4.1. Trình diễn slide hiện tại
Tổ hợp phím Shift+F5 

Hoặc nhấn biểu tượng  Slide Show [image: image7.png]


 ở thanh trạng thái.

Hoặc Menu Slide Show, nhóm Start Silde Show, nhấn biểu tượng From Current Slide  [image: image8.png]o
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20.4.2. Trình diễn từ slide đầu
Nhấn phím F5.

Hoặc Menu Slide Show, nhóm Start Silde Show, nhấn biểu tượng From Beginning
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20.5. Định dạng và in

Trong các buổi thuyết trình có sử dụng máy chiếu, người báo cáo sẽ phát cho người xem một tập tài liệu về các bài báo cáo sắp diễn ra để họ đọc trước. PowerPoint 2010 cung cấp rất nhiều tùy chọn cho phép tạo nên các tài liệu một cách nhanh chóng và rất chuyên nghiệp.

· In tài liệu dành cho người báo cáo:

In ấn tài liệu dạng Notes Pages hoặc Outline thường được sử dụng dành cho người báo cáo. Các bản in này chứa nội dung trên slide và các ghi chú của slide cũng được in kèm theo. Người báo cáo có thể đọc nhanh các trang in này để xác định ý chính cần trình bày.

Tùy chỉnh Notes Master 
Mở bài thuyết trình cần điều chỉnh; Menu View\ nhóm Master Views\ chọn Notes Master. Cửa sổ Notes Master xuất hiện:

Tại nhóm Placeholders, thiết lập cho ẩn hoặc hiện các placeholder trên trang Notes Page bằng cách bỏ chọn hoặc chọn vào các hộp kiểm (Header: tiêu đề đầu trang, Slide Image: hình trên Slide, Footer: tiêu đề chân trang, Date: ngày tháng chèn trên tiêu đề, Body: nội dung Slide, Page Number: số trang trên Slide).
Tại nhóm Edit Theme, chọn lại bộ màu sắc, font chữ và hiệu ứng.

Tại nhóm Background, cho phép thêm nền cho các Notes Page.
Thực hiện in ấn Notes Pages: vào menu File, chọn Print; xuất hiện cửa sổ với các tuỳ chọn:
Copies: thiết lập số lựợng bản in.
Printer: chọn máy in từ danh sách. 

Settings: 

Thiết lập số lựợng slide sẽ in từ danh mục: 

Print All Slides: in tất cả các slide trong bài thuyết trình. 

Print Selection: chỉ in các slide đang chọn 

Print Current Slide: chỉ in slide hiện hành 

Custom Range: thiết lập các slide sẽ in tại hộp Slides bên dưới. 

Chọn kiểu Layout cần in: Bạn chọn kiểu Notes Page, và tùy chọn thêm:
Frame Slides: in đường viền xung quanh Notes Page

Scale to Fit Paper: tùy chọn này để nới rộng diện tích Notes Page vừa với trang giấy. 

High Quality: chọn tùy chọn này để in với chất lượng bản in cao nhất. Nếu chọn thì sẽ in chậm hơn bình thường.
Print Comments and Ink Markup: tùy chọn này in các nhận xét trên slide nếu có.


Thiết lập chế độ in: 

Print One Sided: in một mặt giấy.

Print on Both Sides: in hai mặt giấy với gáy đóng ở cạnh dài bên trái. 

Print on Both Sides: in hai mặt giấy với gáy đóng ở cạnh ngắn bên trên. 

Thiết lập chế độ sắp giấy khi in nhiều bản: 

Collated: in có tách ra từng bộ, bạn nên chọn tuỳ chọn này khi in ra nhiều bộ vì đỡ tốn công chia bộ sau này.
Uncollated: in không tách bộ.
Thiết lập chiều trang in: 

Portrait Orientation: in trang nằm dọc 

Landscape Orientation: in trang nằm ngang 

Thiết lập màu sắc cho bản in: 

Color: In đầy đủ màu sắc, màu sắc các slide in ra  trên máy in màu  sẽ giống với các slide mà bạn chiếu trên máy tính.  

Grayscale: In với tông màu xám, các màu nền sẽ không được in ra, các màu sắc sẽ được PowerPoint điều chỉnh sao cho bản in ra đẹp và rõ ràng nhất.
Pure Black and White: Tùy chọn này thích hợp cho việc gởi fax hoặc in lên phim máy chiếu overhead.

Nhấn nút Print để gởi lệnh in ra máy in 

· Thực hiện in ấn tài liệu dùng cho người báo cáo dạng Outline: Khi bài thuyết trình có chứa nhiều đoạn văn, chúng ta cũng nên in ra giấy một bản dưới dạng dàn bài (outline)  cho dễ theo dõi. Để xem Outline của bài thuyết trình bạn vào chế độ màn hình Normal và chọn ngăn Outline ở khung bên trái; Menu File\ chọn Print\ Vào phần Settings\ tại Print Layout\ chọn Outline. Các tùy chọn khác thực hiện tương tự như phần in Notes Pages; Nhấn nút Print để gởi lệnh in ra máy in. 

· In tài liệu dành cho người xem thuyết trình: tài liệu dạng Handout hoặc Slide thường được sử dụng dành cho người xem thuyết trình. Các bản in này chứa nội dung cơ bản về thông tin sẽ được trình bày khi thuyết trình. Người xem có thể đọc trước các tài liệu này để nắm sơ lược về nội dung và có thể chuẩn bị các câu hỏi để làm rõ thêm các vấn đề khi thuyết trình.

Mở bài thuyết trình; Menu View\ nhóm Master Views\ chọn Handout Master; 

Tại nhóm Page Setup:

Handout Orientation: 

Portrait: trang handout sẽ nằm dọc
Landscape: trang handout sẽ nằm ngang

Slide Orientationt:  

Portrait: các slide trong trang handout sẽ nằm dọc 

Landscape: các slide trong trang handout sẽ nằm ngang 

Slides Per Page: chọn số slide sẽ in trên mỗi trang handout. Số slide càng ít thì slide in ra càng to và dễ đọc nhưng sẽ tốn nhiều giấy. Số slide càng nhiều thì các slide sẽ bị nén nhỏ lại nên bản in sẽ khó đọc hơn. Trong tùy chọn về số slide, người ta thường chọn in 2 slide trên một trang handout.
Tại nhóm Placeholders: Handout Master có bốn placeholders là Header, Footer, Date, và  Page Number được bố trí ở bốn góc của handout. Chúng ta có thể ẩn hiện và nhập thông tin, định dạng cho các placeholder này trên trang handout.
Header: nằm ở góc trên bên trái, nên di chuyển placeholder này xuống dưới 1cm và qua phải 1cm vì nó quá sát lề.  

Footer: nằm ở góc dưới bên trái, nên di chuyển placeholder này lên trên 1cm và qua phải 1cm vì nó quá sát lề.
Date: nằm ở góc trên bên phải, nó sẽ hiện ngày tháng hiện hành nếu được chọn, nên cũng di chuyển nó xuống dưới 1cm và qua trái 1cm.
Page Number: nằm ở góc dưới bên phải và có sẵn ký hiệu <#>, ký hiệu này sẽ  được thay bằng số thứ tự trang in, cũng nên di chuyển nó lên trên 1cm và qua trái 1cm vì quá sát lề.

Tại nhóm Background, có thể thêm nền cho các Handout.

Hoàn thành nhấn nút Close Master View.
· Thực hiện in ấn Handout 

Khi in Handout, có thể chọn in 1, 2, 3, 4, 6 hoặc 9 slide trên một trang handout. Chiều của trang handout và slide nằm trong nó có thể chọn nằm ngang hoặc dọc. Thông thường, người ta in handout là 2 slide trên một trang giấy khổ A4 với chiều dọc.

Mở bài thuyết trình; Vào menu File\ chọn Print\ Vào phần Settings\ tại Print Layout\ nhóm Handouts và chọn kiểu 2 Slides. Các tùy chọn khác thực hiện tương tự như phần in Notes Pages; Nhấn nút Print để gởi lệnh in ra máy in. 

· Thực hiện in ấn Slide 

Kiểu in này sẽ in mỗi slide trên một trang in. Đối với những bài thuyết trình quan trọng, người ta thường sử dụng kiểu in này để các nội dung trên slide đọc đựợc dễ dàng trên bản in.

Mở bài thuyết trình; Menu File, chọn Print; Vào phần Settings, tại Print Layout, chọn Full Page Slides. Các tùy chọn khác thực hiện tương tự như phần in Notes Pages; Nhấn nút Print để gởi lệnh in ra máy in.
Bài 21. Chèn các đối tượng vào Slide

21.1. Chèn đối tượng hình vẽ

Chọn menu Home, nhóm Drawing.
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Nhấn chọn hình hiển thị hoặc nhấn vào nút [image: image11.png]


 để chọn những hình khác; đưa chuột ra nền trang, nhấn giữ chuột để vẽ hình.
21.1.1. Chèn Textbox

· Chèn Textbox: Chọn biểu tượng Textbox [image: image12.png]


 trên nhóm Drawing, đưa trỏ chuột lên slide và vẽ. Hoặc menu Insert, nhóm Text, chọn nút Textbox và vẽ một hộp văn bản trên slide. Sau đó nhập nội dung vào. 
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· Hiệu chỉnh Textbox: 

Lựa chọn Textbox cần hiệu chỉnh, menu Home:

- Nhóm Font: hiệu chỉnh Font chữ (Font); kích thước chữ (Size); màu chữ (Color); kiểu chữ (Style).

- Nhóm Paragraph: canh chữ (Align Text); thay đổi hướng chữ (Text Direction)

- Nhóm Drawing: hiệu chỉnh màu nền (Shape fill); màu viền (Shape Outline); hiệu ứng viền (Shape Effects); chuyển đổi thứ tự đối tượng (Arrange); chọn những kiểu hiệu ccó sẵn (Quick Styles).
21.1.2. Chèn hình vẽ Shape

· Chèn hình: Nhấn nút lựa chọn ở nhóm hình [image: image14.png]


, xuất hiện danh sách hình có sẵn của PowerPoint, hoặc menu Insert, nhóm Illustrations, chọn Shapechọn hình đưa trỏ chuột lên slide và vẽ.
· Hiệu chỉnh hình: 

Lựa chọn hình cần hiệu chỉnh, menu Home:

- Nhóm Font: hiệu chỉnh Font chữ (Font); kích thước chữ (Size); màu chữ (Color); kiểu chữ (Style).

- Nhóm Paragraph: canh chữ (Align Text); thay đổi hướng chữ (Text Direction); chuyển hình hiện tại sang dạng SmartArt (Convert to SmartArt).

- Nhóm Drawing: hiệu chỉnh màu nền (Shape fill); màu viền (Shape Outline); hiệu ứng viền (Shape Effects); chuyển đổi thứ tự đối tượng, nhóm nhiều đối tượng (Arrange); chọn những kiểu hiệu có sẵn (Quick Styles).

24.1.3. Chèn WordArt, SmartArt

· Chèn WordArt: menu Insert, nhóm Text, chọn nút WordArt, chọn màu sắc cho WordArt, nhập nội dung vào đối tượng WordArt trên slide.

· Chèn SmartArt: 

Menu Insert, tại nhóm Illustrations chọn Smart Art. Cửa sổ Choose a SmartArt Graphic xuất hiện, nhấn chọn kiểu, OK.
24.1.4. Chèn biểu tượng
Menu Insert, nhóm Symbols; Nhấn Equation lựa chọn chèn công thức toán học, nhấn Symbol lựa chọn chèn các biểu tượng.

Biểu tượng là dạng ký tự đặc biệt, định dạng biểu tượng tương tự như ký tự.
24.1.5. Chèn file hình ảnh
· Chèn hình ảnh vào Slide:

Menu Home, nhóm Slides, nhấn Layout chọn kiểu phân trang có biểu tượng Insert Picture from File. Trên Slide có kiểu phân trang mới chọn biểu tượng Insert Picture from File, cửa sổ Insert Picture xuất hiện; Tìm đến thư mục lưu trữ hình ảnh, chọn hình và sau đó nhấn nút Insert để chèn hình vào Silde.

Hoặc Menu Insert, tại nhóm Images, nhấn chọn biểu tượng Picture, cửa sổ Insert Picture xuất hiện, tiếp theo tương tự như cách trên.

Hoặc có thể sử dụng thao tác Copy/Paste để chèn hình.

· Chèn hình ảnh từ Clip Art vào Slide:

Menu Home, nhóm Slides, nhấn Layout chọn kiểu phân trang có biểu tượng Clip Art. Trên Slide có kiểu phân trang mới chọn biểu tượng Clip Art, một ngăn Clip Art xuất hiện bên phải cửa sổ Normal View. Tại ô Search for nhập vào từ khoá cần tìm hình ảnh hoặc nhấn lựa chọn nhóm hình ảnh ở ô Results should be, nhấn nút Go để duyệt hình ảnh, xuất hiện hình ở danh sách phía dưới, nhấn lựa chọn hình cần chèn. Nhấp chuột vào nút Close ở góc trên bên phải hộp Clip Art để đóng hộp Clip Art.

Hoặc Menu Insert, tại nhóm Images, nhấn chọn biểu tượng Clip Art, cửa sổ Clip Art xuất hiện, tiếp theo tương tự như cách trên.

· Chụp hình màn hình đưa vào slide

PowerPoint 2010 bổ sung chức năng chụp hình màn hình của các ứng dụng khác đang mở để chèn vào slide.
Menu Insert, nhóm Images, chọn Screenshot.
Nếu chỉ muốn chụp một phần của cửa sổ ứng dụng nào đó, hãy mở ứng dụng đó ra, vào menu ngăn Insert, nhóm Images, chọn Screenshot, chọn Screen Clipping; Dùng chuột quét chọn vùng màn hình cần chụp rồi nhả chuột, kết quả trên vùng tài liệu Slide xuất hiện vùng màn hình vừa quét.  

21.2. Chèn bảng biểu

Menu Home, nhóm Slides, nhấn Layout chọn kiểu phân trang có biểu tượng Insert Table. Trên Slide có kiểu phân trang mới chọn biểu tượng Insert Table, hộp thoại Insert Table xuất hiện:
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Thay đổi số cột (Number of columns), và số cột (Number of rows); Nhấn OK để chèn hình vào Slide.

Điều chỉnh chiều rộng của cột bằng cách di chuyển chuột vào đường lưới dọc của bảng. Khi thấy chuột biến thành hình mũi tên hai chiều ([image: image16.png]


 ) thì giữ trái chuột và di chuyển qua trái để thu nhỏ cột hoặc di chuyển qua phải để mở rộng cột.
Hoặc menu Insert, nhóm Tables, nhấn biểu tượng Table xổ xuống với các lựa chọn:

· Di chuyển chuột trên bảng mô phỏng để chèn bảng biểu với dòng và cột đánh dấu.

· Chọn Insert Table chèn hình như cách trên.

· Chọn Draw Table để vẽ bảng biểu tự do với bút chì (Pen) và tẩy (Erase)

· Chọn Excel Spreadsheet để chèn bảng nhúng từ phần mềm Excel.
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21.3. Chèn biểu đồ

· Chèn biểu đồ

Menu Home, nhóm Slides, nhấn Layout chọn kiểu phân trang có biểu tượng Insert Chart. Trên Slide có kiểu phân trang mới chọn biểu tượng Insert Chart, hộp thoại Insert Chart xuất hiện:

[image: image18.png]



Lựa chọn nhóm đồ thị từ danh sách bên trái hộp thoại Insert Chart, nhấn OK xuất hiện bảng dữ liệu tương ứng trong phần mềm Excel, thay đổi số liệu đồ thị trên Slide sẽ thay đổi theo, đóng cửa sổ Excel.
· Hiệu chỉnh đồ thị:

Chọn đồ thị, xuất hiện menu Chart Tools cho phép thay đổi các thành phần của đồ thị.
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Menu Design:

Nhóm Type:

Change Chart Type: thay đổi kiểu đồ thị.

Save As Template: lưu đồ thị.


Nhóm Data:

Switch Row/Column: thay đổi dữ liệu bảng biểu Dòng/Cột.

Select Datab: lựa chọn vùng dữ liệu.

Edit Data: thay đổi dữ liệu.


Nhóm Chart Layout: thay đổi kiểu thể hiện dữ liệu đồ thị.


Nhóm Chart Styles: thay đổi kiểu màu sắc đồ thị.

Menu Layout: Thêm các số  liệu thống kê như tiêu đề đồ thị (Chart Title), vị trí ghi chú đồ thị (Legend),bảng dữ liệu của đồ thị (Data Lables),…
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Menu Format: thay đổi định dạng đồ thị như màu chữ, kiểu chữ, …
21.4. Nhúng âm thanh

Microsoft PowerPoint cho phép bạn chèn rất nhiều định dạng nhạc khác nhau vào slide, thông thường chúng ta chèn định dạng .mp3 hay .wma vào slide vì chúng cho chất lượng tốt và có kích thước file nhỏ.

Menu Insert, nhóm Media, chọn Audio; Chọn Audio from File..., hộp thoại Insert Audio xuất hiện:
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Chọn file âm thanh đang lưu trữ trên máy và nhấn nút Insert để chèn vào slide. 

Một biểu tựợng hình loa xuất hiện trên slide đại diện cho file âm thanh, có thể di chuyển nó vào góc của slide.
Ngoài ra, chúng ta có thể chèn âm thanh từ các nguồn khác như là thư viện Clip Art Audio hoặc ghi âm với tính năng Record Audio.
Với tính năng Trim Audio, chúng ta có thể cắt bỏ bớt các đoạn âm thanh không cần thiết và chỉ chừa lại một phần của file âm thanh. Chọn vào biểu tượng hình loa trên slide và vào ngăn Audio Tools\Playback, nhóm Editing, chọn lệnh Trim Audio. Thiết lập đoạn âm thanh cần lấy tại Start Time và End Time và nhấn nút OK sau khi hoàn tất.
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21.5. Nhúng đoạn phim

PowerPoint 2010 tương thích với rất nhiều định dạng video phổ biến hiện nay. Trong đó, chúng ta nên sử dụng hai định dạng .flv và .wma vì chúng cho chất lượng hình ảnh chấp nhận được, ít phát sinh lỗi khi chèn và có kích thước file nhỏ.

Menu Home, nhóm Slides, nhấn Layout chọn kiểu phân trang có biểu tượng Insert Media Clip, hộp thoại Insert Video xuất hiện. Tìm đến thư mục chứa video, chọn video và nhấn nút Insert để chèn vào slide hoặc nhấn nút xổ xuống tại nút  Insert  và chọn Link to file để chỉ liên kết với video mà không nhúng vào bài thuyết trình.
Hoặc Menu Insert, tại nhóm Media, nhấn chọn biểu tượng Video, cửa sổ Insert Video xuất hiện, tiếp theo tương tự như cách trên.

· Chèn đoạn phim trực tuyến vào slide

Chèn đoạn phim đang lưu trữ trực tuyến từ các trang web chia sẽ video vào slide rất  đơn giản. Tuy nhiên, máy cần phải có kết nối internet khi mở bài thuyết trình thì đoạn phim mới có thể xem được. Chúng ta có thể lấy các liên kết nhúng (embed link) của đoạn video từ các trang web như: YouTube, Yahoo Video,  lip vn, Google Videos,… Trong đó, trang YouTube đang được sử dụng rộng rãi nhất hiện nay. 

Menu  Insert, nhóm Media, chọn nút Video và chọn tiếp Video from Website..., hộp thoại Insert Video From Web Site xuất hiện.

Chuyển qua trang YouTube, bạn tìm đến hộp Embed của đoạn video trên trang  YouTube và chép các thông số trong hộp này vào bộ nhớ máy tính bằng cách nhấn tổ hợp phím <Ctrl+C>. Sau đó, chuyển sang hộp Insert Video From Web Site trong cửa sổ  PowerPoint và dán nội dung Embed vào bằng tổ hợp phím <Ctrl+V>. Nhấn nút Insert  để chèn đoạn video vào slide và điều chỉnh kích thước đoạn phim.
21.6. Định dạng hình, SmartArt, Shape, WordArt, Video

Chúng ta có thể thực hiện một số thao tác hiệu chỉnh hình ảnh ngay trong chương trình PowerPoint mà không cần thêm bất kỳ công cụ nào. Sau đây là một số hiệu chỉnh thông dụng:

· Thay đổi độ sáng, độ tương phản và độ sắc nét của hình ảnh 
Chọn hình cần hiệu chỉnh độ sáng và độ tương phản (Brightness and Contrast); Chọn Picture Tools, vào ngăn Format, nhóm Adjust, nhấp chọn nút Corrections; Tại Shape and Soften và Brightness and Contrastlà tập hợp các kiểu điều chỉnh hình được thiết lập sẵn,  di chuyển chuột lên các kiểu này và xem trước kết quả thể hiện trên slide trước khi nhấp chọn một kiểu nào đó. Ví dụ, chọn Sharpen là 0%, Brightness +20% và Contrast-40%.
Ngoài ra, có thể nhấp chọn lệnh Brightness and Contrast tinh chỉnh độ sáng, độ tương phản và độ sắc nét của hình ảnh một cách linh động hơn.

· Thay đổi cường độ màu, tông màu, hiệu ứng chuyển màu cho hình ảnh 

Chọn hình cần hiệu chỉnh; Chọn Picture Tools, vào menu Format, nhóm Adjust, nhấp chọn nút Color. Xuất hiện cửa sổ:
Nhóm Color Saturation: thay đổi chọn cho màu sắc.
Nhóm Color Tone: thay đổi chọn tông màu.
Nhóm Recolor: hiệu ứng chuyển sang màu đỏ là Red.  

Chọn lệnh Picture Color Options…: linh động tùy biến cường độ màu, tông màu và chuyển đổi màu.

· Xóa các màu nền trong hình 

Xóa các màu nền trong hình sẽ giúp nhấn mạnh hơn vào đối tượng chính của hình ảnh hơn.

Chọn hình cần loại bỏ màu nền; Chọn Picture Tools, vào menu Format, nhóm  Adjust, nhấp chọn nút  Remove Background. Cửa sổ màn hình chuyển qua ngăn lệnh Background Removal, thay đổi 8 nút điều chỉnh xung quanh hình sao cho bao hết vùng chứa hình, sau đó nhấn nút  Keep Changes.

· Áp dụng hiệu ứng nghệ thuật cho hình 

Chọn hình cần hiệu chỉnh; Chọn Picture Tools, menu Format, nhóm Adjust, chọn lệnh Artistic Effects; Di chuyển chuột lên các kiểu hiệu ứng dựng sẵn và xem kết quả hình trên slide, nhấp chuột chọn một kiểu hiệu ứng mong muốn.
· Áp dụng hiệu ứng đổ bóng, đường viền, ... cho hình 

Các hiệu ứng cho hình: đổ bóng (Shadow), tương phản (Reflection), hiệu ứng cho các cạnh của hình (Soft Edges), hiệu ứng 3-D, ...

Chọn hình cần hiệu chỉnh; Chọn Picture Tools, menu Format, nhóm Picture Effects, chọn nút lệnh Picture Effects. Các hiệu ứng cho hình được phân loại thành nhiều nhóm. Rê chuột vào các kiểu hiệu ứng trong các nhóm và xem trước kết quả thể hiện trên slide. Nhấp chuột chọn kiểu hiệu ứng mong muốn.
Ở cuối danh sách các kiểu hiệu ứng có các nút lệnh mở hộp thoại Format Picture giúp tùy chỉnh thêm các hiệu ứng.

· Thay đổi kiểu WordArt
Chọn WordArt cần hiệu chỉnh; Chọn Drawing Tools, menu Format, nhóm WordArt  Styles, chọn nút Text Effects, chúng ta có thể thay đổi nhanh các kiểu hiệu ứng màu sắc, bóng mờ cho WordArt bằng cách nhấn vào nút More và chọn một kiểu hiệu ứng dựng sẵn.
· Áp dụng kiểu định dạng và hiệu ứng cho SmartArt 

Chọn SmartArt cần hiệu chỉnh; Chọn SmartArt Tools, ngăn Design, nhóm SmartArt Styles, chọn lệnh Change Colors và chọn Dark 2 Outline để đổi màu cho SmartArt; Chọn nút More và chọn một kiểu định dạng dựng sẵn.

· Cắt và nén media 
Cắt xén audio: các đoạn âm thanh chèn vào bài thuyết trình đôi khi rất dài và chúng ta chỉ cần một đoạn nhỏ trong đó để minh họa cho khán giả, PowerPoint 2010 có hỗ trợ tính năng cắt xén audio.
Chọn audio cần hiệu chỉnh; Vào Audio Tools, menu Playback, nhóm Editing, chọn nút lệnh Trim Audio. Trong hộp thoại Trim Audio, thiết lập thời gian bắt đầu và kết thúc của đoạn audio cần trích ra tại Start Time và End Time. Nhấn nút OK để hoàn tất việc cắt xén âm thanh.

 Cắt xen video: Chọn video cần hiệu chỉnh; Vào Video Tools, menu Playback, nhóm Editing, chọn lệnh Trim Video. Trong hộp thoại Trim Video, thiết lập đọan video sẽ cần trích tại các hộp Start Time và End Time.

Nén audio và video: Mở bài thuyết trình có chứa audio và/ hoặc video; Vào menu File, chọn Info, chọn nhóm Media Size and Performance và nhấn nút lệnh Compress Media. Chọn một kiểu nén media trong 3 tùy chọn sau: 

 Presentation Quality: Nén nhưng bảo lưu chất lượng âm thanh và hình ảnh phim mở mức tốt nhất. 

 Internet Quality: Nén với chất lượng trung bình, thích hợp cho việc chia sẽ  trên internet. 

 Low Quality: Nén nhiều nhất, tạo ra file có kích thước nhỏ nhất nhưng chất lượng media sẽ thấp nhất so với 2 kiểu nén trên. 

 Khi nén xong, PowerPoint sẽ cung cấp thông tin về kết quả nén trong cửa sổ Compress Media. Nhấn nút Close để đóng cửa sổ.

Bài 22. Thiết lập hiệu ứng, hoạt cảnh

PowerPoint cung cấp rất nhiều hiệu ứng và được chia làm 4 nhóm:  

Hiệu ứng Entrance: các đối tượng áp dụng hiệu ứng sẽ xuất hiện trên slide hoặc có xu hướng di chuyển từ bên ngoài slide vào trong slide.
Hiệu ứng Exit: Các đối tượng áp dụng hiệu ứng sẽ biến mất khỏi slide hoặc có xu hướng di chuyển từ trong slide ra khỏi slide.
Hiệu ứng Emphasis: Nhấn mạnh nội dung áp dụng hiệu ứng  

Hiệu ứng di chuyển: Hiệu ứng làm các đối tượng di chuyển theo một đường đi qui định trước (Motion Paths). 

Có thể  tùy ý áp dụng một hay nhiều kiểu hiệu ứng cho một đối tượng và thiết lập các âm thanh kèm theo hiệu ứng.

Hiển thị khung Animation Pane: menu Advanced, nhóm Advanced Animation và chọn nút Animation Pane. Khung Animation Pane xuất hiện bên phải cửa sổ, cho phép theo dõi lựa chọn và hiệu chỉnh hiệu ứng.
22.1. Thiết lập hiệu ứng cho các đối tượng
[image: image23.png]*

Preview

Insert  Design  Transitions SlideShow  Review  View  Adddns
N ‘ b Start: On Click ~  Reorde

* * - F Tgger © Duration: 0050 5 | A 1c

Effect o

deoo o de o ko ok ko ok ok

Lighten

Transparengy  Object Color

Complemen...  Line Color

Animation

Fill Color

Animation - % Animation inter | ® Delay 0000

Advanced Animation

FontColor  Underline -
Options ~

e |




· Thiết lập hiệu ứng cho đối tượng

Chọn đối tượng, lựa chọn hiệu ứng ở nhóm Animation; 

Để chọn thêm hiệu ứng cho đối tượng đó: chọn đối tượng, ở nhóm Advanced Animation nhấn biểu tượng Add Animation, chọn hiệu ứng. Nếu thấy có ít hiệu ứng lựa chọn thì nhấn vào nút More … Effects để mở hộp thoại Change …. Effect. Danh mục hơn 20 hiệu ứng xuất hiện.
· Hiệu chỉnh hiệu ứng:
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Xoá hiệu ứng: chọn hiệu ứng trong bảng Animation Pane nhấn phím Delete hoặc nhấn chuột phải chọn lệnh Remove.

Hiệu chỉnh hiệu ứng: chọn hiệu ứng, thay đổi các tham số ở menu Animation:

Nhóm Animation:

Effect Option: chuyển đổi kiểu hiệu ứng văn bản.

Nhóm Advanced Animation:


Add Animation: thêm hiệu ứng cho đối tượng.


Animation Pane: hiển thị/ẩn bảng Animation Pane bên phải cửa sổ.

Nhóm Timing:


Start: thao tác bắt đầu hiệu ứng (On Click: nhấn chuột; with Previous: bắt đầu cùng với sự xuất hiện Slide; after Previous: xuất hiện có thứ tự, số thứ tự nhìn thấy trong bảng Animation Pane).


Duration: thời gian hiệu ứng.


Delay: thời gian đợi gữa các hiệu ứng.


Move Earlier, Move Later: chuyển vị trí hiệu ứng.
22.2. Thiết lập hiệu ứng chuyển Slide
· Hiệu ứng chuyển Slide

Chọn slide cần áp dụng hiệu ứng chuyển slide; Vào menu Transitions, vào nhóm Transition to This Slide và chọn kiểu hiệu ứng trong danh mục dựng sẵn. Chọn lệnh Effect Options và tùy chọn thêm cho kiểu hiệu ứng vừa chọn. Chuyển đến nhóm Timing    thiết lập thời gian cho hiệu ứng Transition: 

 Sound: chọn âm thanh khi chuyển slide 

 Duration: thiết lập thời gian thực thi hiệu ứng chuyển từ slide này sang slide khác. 

 Chọn On Mouse Click: thì sẽ chuyển sang slide khác nếu nhấp chuột trong khi trình chiếu. Nên chọn tùy chọn này. 

 Tại hộp After: thiết lập số phút:giây (mm:ss) sẽ  tự động chuyển sang slide khác khi vẫn chưa có hiệu lệnh kích chuột. Tùy chọn này phải có khi muốn xây dựng bài thuyết trình tự động trình chiếu. Trong thực tế, chúng ta cần tính toán thời gian sao cho khán giả có thời gian đọc hết nội dung trên slide trước khi chuyển sang slide khác. 
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· Xóa bỏ hiệu ứng chuyển slide: Chọn một hay nhiều slide cần xoá hiệu ứng chuyển slide; Vào menu Transitions, nhóm Transition to This Slide và chọn None để hủy bỏ hiệu ứng chuyển slide cho các slide đang chọn. Nếu chọn thêm lệnh Apply To All bên nhóm Timing thì sẽ  xóa hết hiệu ứng chuyển slide trong bài thuyết trình. 

22.3. Tạo các siêu liên kết và các nút lệnh điều hướng

Với các nút điều khiển hoặc các siêu liên kết hyperlink đặt đúng chổ trong bài  thuyết trình sẽ giúp việc trình bày được dễ dàng hơn trong việc di chuyển hoặc nhảy đến một nội dung nào đó trong hoặc ngoài bài thuyết trình. Chúng ta có thể tạo siêu liên kết cho các đối tượng trong bài thuyết trình như: Textbox, shape, hình ảnh, bảng biểu, e-mail, file của ứng dụng khác, … 
Các địa chỉ internet, e-mail hoặc địa chỉ ftp sau khi nhập vào hộp văn bản sẽ được PowerPoint tự động chuyển thành các siêu liên kết: 

 Địa chỉ web: địa chỉ bắt đầu bằng http: hoặcwww 

 Địa chỉ e-mail: chuỗi ký tự không có khoảng trắng và có ký hiệu @ ở giữa   

 Địa chỉ máy chủ FTP: địa chỉ bắt đầu bằng ftp:// 

· Liên kết đến một slide khác trong cùng bài thuyết trình  

Chọn văn bản hoặc đối tượng cần gán thêm hyperlink. Vào menu Insert, nhóm  Links, chọn lệnh Hyperlink hoặc nhấn tổ hợp phím tắt <Ctrl+K>. Chọn Place in this Document tại khung Link to. Thực hiện các bước sau: 
· Liên kết đến một trình chiếu tùy biến (custom show) trong cùng bài thuyết trình. Chọn một custom show mà bạn muốn nhảy đến khi trình chiếu bài thuyết trình trong hộp Select a place in this document. Chọn thêm Show and return để khi trình chiếu xong custom show sẽ trở lại slide chứa hyperlink này. 
· Liên kết đến một slide trong cùng bài thuyết trình: chọn tên slide muốn liên kết tới trong danh sách các slide trong hộp Select a place in this document. 
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· Liên kết đến một slide khác bài thuyết trình 
Chọn văn bản hoặc đối tượng cần gán thêm hyperlink. Vào menu Insert, nhóm  Links, chọn lệnh Hyperlink hoặc nhấn tổ hợp phím tắt <Ctrl+K>. Chọn Existing File or Web Page tại khung Link to và tìm đến chọn bài thuyết trình chứa slide cần liên kết đến trong khung Look in:
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Nhấn nút OK để đóng hộp thoại Insert Hyperlink.

· Thay đổi màu của đoạn văn bản có siêu liên kết 

Vào menu Design, nhóm Themes, chọn nút Theme Colors và chọn lệnh Create New 

Theme Colors. Trong hộp thoại Create New Theme Colors, đến phần Theme colors  và thực hiện chọn màu cho 2 tùy chọn cuối cùng là: 

 Hyperlink: chọn lại màu cho văn bản có hyperlink 

 Followed Hyperlink: chọn màu cho văn bản hyperlink sau khi đã nhấn lên liên kết.

· Hiệu chỉnh hoặc xóa hyperlink 

Chọn đối tượng có hyperlink cần hiệu chỉnh hoặc xóa. Vào menu Insert, nhóm Links, chọn lệnh Hyperlink, xuất hiện hộp thoại  

 Nhấn nút Remove Hyperlink trong hộp thoại Edit Hyperlink để xóa bỏ siêu liên kết

 Hoặc hiệu chỉnh lại thông tin cho hyperlink và nhấn OK.

BÀI TẬP
1. Tao một bản trình diễn với chủ đề “Giới thiệu về hai địa danh của Quảng Nam được Unesco công nhận là hai di sản văn hóa thế giới”. Lưu file với tên QuangNam_Unesco

· Trang đầu tiên ghi tên bài giới thiệu, người thực hiện.

· Trang thứ hai ghi nội dung tóm tắt sẽ giới thiệu

· Trang thứ  3, 4, 5 giới thiệu về Tháp Mỹ Sơn: địa điểm

· Các trang tiếp theo giới thiệu về Hội An: địa điểm.

· Trang cuối cùng giới thiệu về tiềm năng du lịch và quảng bá hình ảnh Quảng Nam_Việt Nam.

2. Mở file QuangNam_Unesco ở trên, thêm vào nội dung và hình ảnh minh họa về Tháp Mỹ Sơn và Phố cổ Hội An. Hiệu chỉnh những hình ảnh trên.

3. Chèn thêm bài nhạc nền cho bài giới thiệu. (Lưu ý bài nhạc có độ dài bằng hoặc ngắn hơn bài giới thiệu).

4. Tìm các đoạn video giới thiệu về phố cổ Hội An chèn vào tập tin.

5. Thiết lập các chế độ trình diễn cho nội dung văn bản, cho đối tượng có trong bài trên.
6. Thiết lập chế độ chuyển slide.
7. Tạo siêu liên kết giữa các trang trong tập tin.
8. Lưu file và trình diễn.

Hình 67. Cửa sổ MS PowerPoint 2010





Chọn





Chọn





Hình 68. Hộp thoại Background





Hình 69. Hình vẽ ở nhóm Drawing
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