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chiÕu h¾t (Over head), m¸y chiÕu trùc tiÕp (Direct Projector), m¸y chiÕu ®a n¨ng 
(Projector). 
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H−íng dÉn sö dông Microsoft PowerPoint 97 

1. Giíi thiÖu ch−¬ng tr×nh Microsoft Powerpoint 

1.1. Chøc n¨ng cña PowerPoint 

Mét bµi tr×nh bµy tr−íc ®¸m ®«ng, héi nghÞ, héi th¶o... hÊp dÉn ®−îc ng−êi nghe 
kh«ng nh÷ng phô thuéc vµo kh¶ n¨ng nãi cña b¹n mµ cßn phô thuéc vµo néi dung mµ 
b¹n sÏ tr×nh bµy, bè côc cña bµi tr×nh bµy vµ c¸c ph−¬ng tiÖn trùc quan gióp b¹n minh 
ho¹ cho bµi tr×nh bµy ®ã. 
Microsoft PowerPoint lµ mét ch−¬ng tr×nh øng dông cña bé phÇn mÒm v¨n phßng 
Microsoft Officce. Microsoft Powerpoint cã ®Çy ®ñ c¸c tÝnh n¨ng ®Ó ng−êi sö dông 
cã thÓ biªn tËp c¸c tr×nh diÔn b»ng v¨n b¶n, c¸c biÓu ®å sè liÖu, c¸c tr×nh diÔn b»ng 
h×nh ¶nh, ©m thanh...  Microsoft Powerpoint cã c¸c chøc n¨ng cho phÐp ng−êi sö 
dông chän c¸c kiÓu mÉu tr×nh diÔn ®· ®−îc thiÕt kÕ s½n hoÆc tù thiÕt kÕ cho m×nh mét 
kiÓu tr×nh diÔn riªng tuú theo yªu cÇu c«ng viÖc hoÆc ý t−ëng cña ng−êi tr×nh bµy. 

B¹n cã thÓ dïng Microsoft Powerpoint ®Ó thuyÕt tr×nh, cã thÓ in Ên c¸c tr×nh diÔn cña 
b¹n ®Ó sö dông. Ngoµi ra b¹n cßn cã thÓ sö dông Microsoft Powerpoint ®Ó thiÕt kÕ 
WEB, ®Æt lÞch lµm viÖc... vv... 
Trong khu«n khæ h¹n chÕ cña tµi liÖu nµy, chóng t«i chØ xin ®−îc giíi thiÖu c¸c thao t¸c c¬ 
b¶n nhÊt ®Ó ng−êi sö dông cã thÓ thiÕt kÕ ®−îc c¸c tr×nh diÔn th«ng dông nh−: gi¸o ¸n gi¶ng 
d¹y, bµi b¸o c¸o tr−íc mét héi th¶o, b¸o c¸o tiÕn ®é cña mét dù ¸n... 

1.2. Khëi ®éng Microsoft PowerPoint vµ giao diÖn cña ch−¬ng tr×nh 

1.2.1. Khëi ®éng Microsoft PowerPoint 

 C¸ch 1: KÝch chuét vµo biÓu t−îng Microsoft 
Powerpoint trªn thanh Shortcut bar. 

 

 

Microsoft 
PowerPoint 

 C¸ch 2: KÝch chuét lªn nót Start, trong nhãm Programs, kÝch chuét vµo ch−¬ng 
tr×nh Microsoft Powerpoint 

Giao diÖn mµn h×nh mµ b¹n nh×n thÊy ®Çu tiªn nh− sau: 

 
 §Ó t¹o míi mét Presentation, b¹n h·y chän Blank Presentation. Mét hép tho¹i 

xuÊt hiÖn nh− sau: 
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Microsoft PowerPoint cung cÊp cho b¹n 24 kiÓu d¸ng ®Ó t¹o mét Presentation cho 
b¹n. B¹n cã thÓ chän c¸c mÉu cã s½n ®ã tuú theo yªu cÇu cña b¹n. Sau ®©y lµ ý nghÜa 
cña mét sè mÉu th−êng dïng trong hép tho¹i trªn: 

Chän mÉu ý nghÜa 

 

MÉu nµy dïng ®Ó t¹o tiªu ®Ò cho Presentation cña b¹n 

 

Dßng trªn cïng lµ chñ ®Ò cña c¸c néi dung chi tiÕt bªn d−íi 

 

Néi dung ®−îc tr×nh b×nh theo d¹ng cét b¸o 

 

Néi dung ®−îc tr×nh bµy d¹ng b¶ng biÓu 

 

Néi dung tr×nh bµy ®−îc chia lµm hai cét, mét cét d¹ng v¨n b¶n vµ 
mét cét d¹ng ®å thÞ. MÉu nµy thÝch hîp khi b¹n cÇn tr×nh bµy mét 
biÒu ®å cña Excel 

 

Néi dung ®−îc tr×nh bµy d−íi d¹ng ph©n cÊp h×nh c©y. MÉu nµy 
thÝch hîp cho c¸c Presentation mang tÝnh chÊt m« h×nh tæ chøc, 
m« h×nh ph©n cÊp chøc n¨ng... 

 

Néi dung tr×nh bµy ®−îc chia lµm hai cét, mét cét thÓ hiÖn h×nh 
¶nh minh ho¹ cho néi dung tr×nh bµy 

 

MÉu nµy cho phÐp b¹n chÌn mét ®o¹n video clip vµo Presentation 
cña b¹n 

§Ó chän mét Presentation, b¹n hµy thùc hÞªn theo c¸c b−íc sau: 

 KÝch chuét vµo mÉu cÇn chän 
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 Cuèi cïng, kÝch chuét vµo nót OK. 

1.2.2. Tho¸t khái Microsoft PowerPoint 

Close

 C¸ch 1: B¹n h·y kÝch chuét vµo thùc ®¬n File vµ chän Exit 

 C¸ch 2: B¹n cã thÓ kÝch chuét vµo nót Close trªn thanh tiªu ®Ò cña 
cöa sæ 

1.3. Mµn h×nh giao diÖn cña PowerPoint 

1.3.1. Thanh tiªu ®Ò 
Thanh tiªu ®Ò n»m ë trªn cïng cña cöa sæ, chøa tªn tÖp cña Presentation mµ b¹n ®ang 
so¹n th¶o. 

1.3.2. Thanh thùc ®¬n (Menu bar) 

 
Thanh thùc ®¬n chøa c¸c nhãm lÖnh cña ch−¬ng tr×nh. Trong ®ã: 
 
Nhãm lÖnh ý nghÜa 

File Chøa c¸c lÖnh ®Ó thao t¸c víi tÖp vµ m¸y in 

Edit Chøa c¸c lÖnh hç trî  cho so¹n th¶o presentaion 

View Chøa c¸c lÖnh cho phÐp lùa chän c¸c c¸ch hiÓn thÞ presentaion ®ang 
so¹n th¶o, cho phÐp bËt/t¾t c¸c thanh c«ng cô cña ch−¬ng tr×nh 

Insert Chøa c¸c lÖnh ®Ó chÌn thªm c¸c ®èi t−îng (slide, c¸c ®èi t−îng ®å 
ho¹, video clip...) vµo presentaion ®ang so¹n th¶o 

Format Chøa c¸c lÖnh dïng cho ®Þnh d¹ng ph«ng ch÷, thay ®æi kiÓu d¸ng, 
mµu s¾c cña Presentation 

Tools Chøa c¸c c«ng cô hç trî cho so¹n th¶o nh−: kiÓm tra ng÷ ph¸p tiÕng 
Anh, gâ tèc kÝ... 

Slide Show Chøa c¸c lÖnh ®Ó tiÕt lËp c¸ch tr×nh diÔn Presentation cña b¹n: c¸c 
hiÖu øng ho¹t h×nh, hiÖu øng khi chuyÓn tiÕp gi÷a c¸c trang 

Window Chøa c¸c lÖnh ®Ó tr×nh bµy cöa sæ nÕu b¹n ®ang lµm viÖc víi nhiÒu 
Presentation cïng mét lóc 

Help Chøa c¸c lÖnh trî gióp b»ng tiÕng Anh 

1.3.3. Thanh c«ng cô chuÈn (Standard) 

Chøa c¸c biÓu t−îng liªn kÕt ®Õn c¸c lÖnh th−êng dïng trong thanh thùc ®¬n. ý nghÜa 
cña c¸c biÓu t−îng nh− sau: 

2 3 4 5 6 7 8 91 
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BiÓu t−îng ý nghÜa 

1  T¹o míi mét Presentation 

2  Më mét Presentation cã s½n trªn ®Üa 

3  Ghi néi dung Presentation vµo ®Üa 

4  In Presentation ra m¸y in 

5  C¾t phÇn néi dung v¨n b¶n hoÆc ®èi t−îng ®· bÞ ®¸nh dÊu (b«i ®en) 
vµo bé ®Öm (clipboard) 

6  Sao chÐp phÇn néi dung v¨n b¶n hoÆc ®èi t−îng ®· bÞ ®¸nh dÊu (b«i 
®en) vµo bé ®Öm (clipboard) 

7  ChÐp néi dung trong bé ®Öm ra mµn h×nh t¹i vÞ trÝ cña con trá 

8  Ho·n thùc hiÖn lÖnh (Undo) 

9  Thùc hiÖn l¹i c¸c lÖnh ®· ho·n (Redo) 

 

1.3.4. Thanh c«ng cô ®Þnh d¹ng (Formatting) 

 
Chøa c¸c biÓu t−îng liªn kÕt ®Õn c¸c lÖnh th−êng dïng trong thanh thùc ®¬n. ý nghÜa 
cña c¸c biÓu t−îng nh− sau: 
 

9 87654321

BiÓu t−îng ý nghÜa 

1  B¹n cã thÓ kÝch chuét vµo ®©y ®Ó chän ph«ng ch÷ (Font) 

2  B¹n cã thÓ kÝch chuét vµo ®©y ®Ó chän cì ch÷ (Size) sao cho phï 
hîp 

3  T¹o ch÷ ®Ëm (Bold) 

4  T¹o ch÷ nghiªnh (Italic) 

5  T¹o ch÷ g¹ch ch©n (Underline) 

6  T¹o ch÷ bãng (Shadow) 

7  §iÒu chØnh v¨n b¶n th¼ng mÐp tr¸i (Left Alignment) 

8  §iÒu chØnh v¨n b¶n c©n vµo gi÷a dßng (Center Alignment) 
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BiÓu t−îng ý nghÜa 

9  §iÒu chØnh v¨n b¶n th¼ng mÐp ph¶i (Right Alignment) 

 

1.3.5. Thanh c«ng cô t¹o c¸c hiÖu øng ho¹t h×nh (Animation effect) 

BiÓu t−îng ý nghÜa 

1 Animate Title BËt/t¾t hiÖu øng ho¹t h×nh cña dßng tiªu ®Ò 

2 Animate Slide 
Text 

BËt/t¾t hiÖu øng ho¹t h×nh cña phÇn néi dung tr×nh bµy 

3 Drive - In Effect HiÖu øng tr×nh diÔn ch÷ b¾t ®Çu tõ bªn tr¸i mµn h×nh. 

4  Flying Effect HiÖu øng ch÷ bay 

5 Camera Effect HiÖu øng ch÷ tr×nh bµy tõ gi÷a mµn h×nh 

6 Flash One Néi dung tr×nh bµy trong mét trang xuÊt hiÖn cïng lóc 

7 Laser Text Effect HiÖu øng ch÷ r¬i nhanh 

8 Typerwriter Text 
Effect 

HiÖu øng ®¸nh m¸y ch÷ 

9 Reverse Text 
Order Effect 

HiÖu øng ch÷ r¬i tõ trªn xuèng 

10 Custom 
Animation 

BËt hép tho¹i chän thªm c¸c hiÖu øng kh¸c 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

 

1.3.6. Thanh c«ng cô vÏ (Drawing)  

BiÓu t−îng ý nghÜa 

1  T¹o ch÷ nghÖ thuËt 

2  T« mµu nÒn 

3  T« mµu cho ®−êng viÒn cña h×nh vÏ 

2 3C¸c ®èi  t−îng h×nh vÏ 1 4
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BiÓu t−îng ý nghÜa 

4  T« mµu ch÷ 

Muèn vÏ ®èi t−îng nµo b¹n thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

- KÝch chuét vµo biÓu t−îng t−¬ng øng trªn thanh c«ng cô Drawing 

- BÊm chuét lªn vÞ trÝ cÇn vÏ, gi÷ nguyªn phÝm bÊm vµ rª chuét ®Ó ®iÒu chØnh kÝch 
th−íc cña h×nh vÏ 

1.3.7. Thanh c«ng cô c¸c t¸c vô chung (Common tasks) 

Thªm mét slide míi
Thay ®æi kiÓu d¸ng cña slide hiÖn thêi

ChuyÓn ®æi kiÓu d¸ng cña Presentation 
theo c¸c mÉu cã s½n

1.3.8. BËt/t¾t c¸c thanh c«ng cô 

§Ó bËt/t¾t c¸c thanh c«ng cô trong 
PowerPoint, b¹n thùc hiÖn theo c¸c 
b−íc sau: 

- KÝch chuét lªn thanh thùc ®¬n 
View vµ chän Toolbars, mét thanh 
thùc ®¬n sÏ ®−îc th¶ xuèng nh− 
h×nh bªn. 

- KÝch chuét vµo c¸c thµnh phÇn trªn 
thanh thùc ®¬n ®Ó bËt/t¾t c¸c thanh 
c«ng cô nµy. C¸c thµnh phÇn ®−îc 
®¸nh dÊu  lµ c¸c thµnh phÇn ®ang 
ë tr¹ng th¸i bËt, c¸c thµnh phÇn cßn 
l¹i ë tr¹ng th¸i t¾t. 

 

2. ThiÕt kÕ Slide Presentation 

2.1. T¹o míi mét Blank Presentation 

Trong qu¸ tr×nh ®ang lµm viÖc víi PowerPoint, nÕu b¹n muèn t¹o mét Presentation 
kh¸c, h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

 KÝch chuét vµo thùc ®¬n File vµ chän New. Mét hép tho¹i xuÊt hiÖn nh− sau: 
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 Trong thÎ General, b¹n chän môc Blank Presentation vµ nhÊn nót OK. Khi ®ã 

mét hép tho¹i quen thuéc sÏ xuÊt hiÖn: 

 
 B¹n h·y chän mét mÉu Presentation trong 24 mÉu cã s½n vµ kÝch chuét vµo nót 

OK. 

2.2. Sö dông c¸c mÇu Presentation cã s½n 

PowerPoint cã nhiÒu Presentation ®−îc thiÕt kÕ s½n ®Ó ng−êi dïng cã thÓ sö dông, ®Ó 
chän c¸c Presentation mÉu cã s½n, b¹n h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau 

 KÝch chuét vµo thùc ®¬n File vµ chän New. hép tho¹i New Presentation sÏ xuÊt 
hiÖn:  
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 B¹n h·y chän môc Presentation Designs vµ h·y lùa chän mét kiÓu mÉu cã s½n 

råi kÝch chuét vµo nót OK 
Khi b¹n chän mét mÉu Presentation nµo th× kiÓu d¸ng vµ néi dung cña Presentation ®ã sÏ 
®−îc hiÓn thÞ thu gän ngay bªn ph¶i. 

B¹n cã thÓ kÝch chuét vµo môc Presentations trong hép tho¹i  trªn ®Ó tham kh¶o c¸c 
Presentation b»ng tiÕng Anh ®−îc thiÕt kÕ rÊt “chuyªn nghiÖp”. §ã lµ c¸c Presentation ®−îc 
thiÕt kÕ cho c¸c chñ ®Ò kh¸c nhau. NÕu b¹n muèn dïng l¹i c¸c Presentation nµy, b¹n cã thÓ 
söa l¹i néi dung cho phï hîp víi yªu cÇu cña b¹n. 

2.3. L−u Presentation lªn ®Üa 

§Ó l−u l¹i Presentation vµo ®Üa, cã hai c¸ch lùa chän lµ l−u Presentation vµo æ ®Üa 
cøng hoÆc l−u Presentation vµo æ ®Üa mÒm. 

2.3.1. L−u Presentation vµo æ cøng 

- §Ó l−u Presentation vµo æ ®Üa cøng, b¹n h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

 KÝch chuét vµo thùc ®¬n File, chän Save As. Hép tho¹i Save As xuÊt hiÖn nh− 
sau: 
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 B¹n h·y gâ tªn tÖp Presentation cña b¹n vµo « File name vµ kÝch chuét vµo nót 
Save. 

Presentation cña b¹n sÏ ®−îc l−u mÆc ®Þnh vµo C:\My Documents. §Ó chän mét th− môc 
kh¸c cÇn l−u Presetation, b¹n cã thÓ kÝch chuét vµo mòi tªn trong « Save In ®Ó chän th− 
môc. 

2.3.2. L−u Presentation vµo ®Üa mÒm 

- §Ó l−u Presentation vµo ®Üa mÒm, tr−íc tiªn b¹n ph¶i cã ®Üa mÒm trong æ ®Üa A 
(Floppy Disk), b¹n h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

 Trong hép tho¹i Save As, b¹n h·y kÝch chuét vµo « Save in ®Ó chän æ ®Üa A 

 TiÕp theo b¹n gâ tªn tÖp vµo « File name vµ kÝch chuét vµo nót Save 

 

2.4. Më Presentation cã s½n trªn ®Üa 

§Ó më mét Presentation cã s½n trªn ®Üa, b¹n h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 
 KÝch chuét lªn thùc ®¬n File vµ chän Open. Hép tho¹i Open sÏ xuÊt hiÖn nh− 

sau: 
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 Danh s¸ch c¸c Presentation trong th− môc My Document xuÊt hiÖn ®Ó b¹n lùa 
chän. B¹n h·y kÝch chuét vµo Presentation cÇn më. Néi dung trang ®Çu cña 
Presentation sÏ ®−îc hiÓn thÞ thu gän trong hép tho¹i ngay bªn ph¶i. TiÕp theo, 
b¹n kÝch tiÕp chuét vµo nót Open ®Ó më Presentation nµy. 

NÕu b¹n ®· l−u Presentation cña b¹n trong æ A hoÆc ë th− môc kh¸c th× b¹n ph¶i kÝch 
chuét vµo « Look in ®Ó chän æ A hoÆc lùa chän th− môc mµ tr−íc ®ã b¹n ®· l−u 
Presentation cña b¹n. 

3. §Þnh d¹ng Presentation  

3.1. §Þnh d¹ng trang tiªu ®Ò (Title master) 

Trang tiªu ®Ò th−êng lµ trang ®Çu cña mét chñ ®Ò tr×nh bµy. B¹n cã thÓ ®Þnh d¹ng 
trang tiªu ®Ò cã diÖn m¹o kh¸c víi c¸c trang néi dung nh»m lµm næi bËt c¸c néi dung 
cÇn tr×nh bµy. 

VÝ dô: B¹n h·y quan s¸t Presentation sau: 

 
Presentation trªn gåm cã 2 trang tiªu ®Ò (trang 1 vµ trang 4). C¸c trang 2, 3, 5, 6 
chÝnh lµ phÇn néi dung trong mçi trang tiªu ®Ò ®ã. Trang tiªu ®Ò ë ®©y ®−îc thiÕt kÕ 
cã diÖn m¹o h¬i kh¸c mét chót so víi c¸c trang néi dung ®øng sau nã. 

§Ó ®Þnh d¹ng trang tiªu ®Ò, b¹n h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n View, kÝch tiÕp chuét vµo nhãm Master vµ chän Title 
Master. Khi ®ã, mµn h×nh so¹n th¶o chuyÓn sang cöa sæ nh− sau. 
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 Cöa sæ gåm cã mét sè « Textbox. §Ó ®Þnh d¹ng cho « nµo b¹n chØ cÇn kÝch 

chuét vµo « ®ã vµ chän ph«ng ch÷, mµu s¾c... Chóng ta sÏ t×m hiÓu cô thÓ c¸c 
thao t¸c ®Þnh d¹ng trong phÇn 3.2. 

3.2. §Þnh d¹ng tæng thÓ (Slide Master) 

§Þnh d¹ng tæng thÓ cã t¸c dông ®èi víi tÊt c¶ c¸c Slide trong Presentation. B¹n chØ 
cÇn thay ®æi ph«ng ch÷, mµu s¾c, c¸c hiÖu øng... trong c¸ch ®Þnh d¹ng nµy th× c¸c 
Slide trong Presentation sÏ thay ®æi theo. §Þnh d¹ng theo c¸ch nµy gióp b¹n qu¶n lý 
vµ ®iÒu chØnh ®Þnh d¹ng cho Presentation tèt h¬n. §Ó ®Þnh d¹ng Slide Master, b¹n 
h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n View, kÝch tiÕp chuét vµo nhãm Master vµ chän Slide 
Master. Khi ®ã, mµn h×nh so¹n th¶o chuyÓn sang cöa sæ nh− sau. 

 
 Trong cöa sæ trªn cã mét sè ®èi t−îng Textbox (c¸c « chøa v¨n b¶n). §Ó lùa 

chän ®èi t−îng nµo b¹n h·y kÝch chuét vµo ®−êng viÒn cña ®èi t−îng ®ã. TiÕp 
theo b¹n cã thÓ ®Þnh d¹ng ph«ng ch÷, cì ch÷, mµu s¾c... cho v¨n b¶n chøa trong 
c¸c ®èi t−îng nµy.  

C¸c thao t¸c ®Þnh d¹ng: 

3.2.1. §Þnh d¹ng Font 

B¹n h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau 
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 Chän ®èi t−îng cÇn thay ®æi kiÓu font - kÝch chuét vµo ®èi t−îng. NÕu muèn 
chän nhiÒu ®èi t−îng cïng mét lóc, h·y nhÊn phÝm Ctrl vµ kÝch chuét vµo c¸c 
®èi t−îng cßn l¹i.  

 KÝch chuét vµo thùc ®¬n Format vµ chän Font. Hép tho¹i Font xuÊt hiÖn nh− 
sau: 

 
- §Ó chän font ch÷ b¹n h·y lùa chän trong môc Font 

- §Ó chän kiÓu ch÷ b¹n h·y chän trong môc Font style. Trong ®ã: 

Regular : KiÓu th«ng th−êng 

Bold : KiÓu ®Ëm 

Italic : KiÓu nghiªng 

Bold Italic : KiÓu ®Ëm + nghiªng 

- §Ó chän cì ch÷ b¹n h·y chän môc Size. 

- §Ó chän mµu s¾c b¹n h·y kÝch chuét vµo « Color 

 Sau khi lùa chän xong c¸c ®Þnh d¹ng vÒ Font b¹n h·y kÝch chuét vµo nót OK. 

 Chó ý: C¸c ph«ng ch÷ tiÕng ViÖt th−êng b¾t ®Çu b»ng côm tõ ".Vn". C¸c 
ph«ng ch÷ hoa th−êng kÕt thóc b»ng ch÷ c¸i "H". 

3.2.2. §Þnh d¹ng nÒn (Background) 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n Format vµ chän Background. XuÊt hiÖn mét hép tho¹i 
nh− sau: 
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 TiÕp theo, b¹n kÝch chuét vµo hép Combo (hép cã mòi tªn) ®Ó lùa chän mµu 
s¾c. 

 Cuèi cïng, b¹n kÝch chuét vµo mét trong hai nót Apply to All hoÆc Apply. 
(Apply chØ cã t¸c dông víi slide hiÖn thíi cßn Apply to All cã t¸c dông víi tÊt 
c¶ c¸c slide trong Presentation). 

3.2.3. Thay ®æi kiÓu d¸ng thiÕt kÕ cña Presentation (Apply Design) 

§©y lµ c¸ch lµm mµ b¹n cã thÓ thay ®æi kiÓu d¸ng cña Presentation trong qu¸ tr×nh 
thiÕt kÕ hoÆc sau khi b¹n ®· hoµn thµnh néi dung. Thay ®æi kiÓu thiÕt kÕ sÏ kh«ng 
lµm thay ®æi néi dung trong Presentation cña ban. B¹n h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc 
sau: 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n Format vµ chän Apply Design. Mét hép tho¹i sÏ xuÊt 
hiÖn nh− sau: 

 
 B¹n h·y chän mét kiÓu thiÕt kÕ trong sè c¸c mÉu cã s½n vµ kÝch chuét vµo nót 

Apply. 

3.3. ThiÕt lËp c¸c hiÖu øng ho¹t h×nh, ©m thanh, thêi gian tr×nh diÔn  

3.3.1. C¸c hiÖu øng ho¹t h×nh, ©m thanh (Custom Animation) 

B¹n cã thÓ sö dông thanh c«ng cô Animation Effect ®Ó thiÕt lËp cho Presentation cña 
m×nh c¸c hiÖu øng ho¹t h×nh vµ ©m thanh. Ty nhiªn, ®Ó cã thªm nhiÒu lùa chän, b¹n 
nªn sö dông lÖnh  trong thanh thùc ®¬n. B¹n h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 
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 KÝch chuét lªn thùc ®¬n Slide Show vµ Custom Animation. Mét hép tho¹i sÏ 
xuÊt hiÖn nh− sau:  

Chän hiÖu øng 
ho¹t h×nh 

Chän hiÖu øng 
©m thanh 

 Trong « Entry animation and sound, b¹n cã thÓ lùa chän c¸c hiÖu øng ho¹t h×nh 
vµ ©m thanh. B¹n cã thÓ kÝch chuét vµo nót Preview ®Ó xem thö. 

 Sau khi thiÕt lËp xong c¸c hiÖu øng ho¹t h×nh vµ ©m thanh cho Presenttion, b¹n 
kÝch chuét vµo nót OK. B¹n cã thÓ kÝch chuét vµo nót Preview ®Ó xem tr−íc c¸c 
hiÖu øng. 

3.3.2. KiÓu chuyÓn tiÕp trang (Slide Transition)  

 B¹n h·y kÝch chuét vµo thùc ®¬n Slide Show vµ chän Slide Transition. Mép hép 
tho¹i sÏ xuÊt  hiÖn nh− sau: 
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ý nghÜa cña c¸c lùa chän trong hép tho¹i nh− sau: 

Effect Chän hiÖu øng khi chuyÓn tiÕp trang 

Advance ThiÕt lËp viÖc chuyÓn trang b»ng c¸ch bÊm chuét hoÆc tù 
®éng chuyÓn trang 

Apply to All ¸p dông cho tÊt c¶ c¸c trang 

Apply ¸p dông cho trang hiÖn thêi 

Sound Chän hiÖu øng ©m thanh khi tr×nh diÔn 

 B¹n h·y thiÕt lËp c¸c lùa chän trong hép tho¹i, sau ®ã kÝch chuét vµo nót Apply 
to All hoÆc Apply. 

Mäi thay ®æi vÒ kiÓu xuÊt hiÖn c¸c Slide sÏ ®−îc biÓu diÔn ngay sau khi b¹n thùc hiÖn 
thao t¸c chän lùa. 

4. Mét sè c¸c thao t¸c víi Presentation 

4.1. C¸c chÕ ®é hiÓn thÞ Presentation khi so¹n th¶o 

Khi t¹o míi mét Presentation, PowerPoint mÆc ®Þnh lµm viÖc ë chÕ ®é Slide. B¹n cã 
thÓ thay ®æi c¸c chÕ ®é nµy theo mét trong hai c¸ch sau: 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n View sau ®ã chän c¸c chÕ ®é hiÓn thÞ. 

 KÝch chuét lªn c¸c nót biÓu t−îng trªn thanh cuén ngang: 

Slide HiÓn thÞ theo chÕ ®é mÆc ®Þnh th«ng th−êng. 

Outline ChÕ ®é tæng quan. Presentation sÏ ®−îc hiÓn thÞ theo d¹ng 
tãm t¾t cña c¸c môc lín 

Slide Sorter C¸c Slide sÏ ®−îc hiÓn thÞ d¹ng thu nhá 

Notes Page Trang so¹n th¶o sÏ ®−îc chia lµm hai phÇn, phÇn phÝa d−íi 
dµnh cho c¸c chó thÝch trong Slide cña b¹n 

Slide Show Tr×nh diÔn trang Slide hiÖn t¹i 

Slide 

Outline 

Slide  Sorter

Notes Page

Slide Show

4.2. ChÌn thªm mét Slide, xo¸, sao chÐp, di chuyÓn Slide 

Tr−íc khi thùc hiÖn c¸c thao t¸c nµy, b¹n nªn chuyÓn vÒ chÕ ®é lµm viÖc Slide Sorter 
®Ó dÔ quan s¸t c¸c Slide d−íi d¹ng thu gän: 
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4.2.1. ChÌn thªm mét Slide vµo Presentation 

B¹n thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 
 ChuyÓn ®Õn trang cÇn chÌn. Slide míi sÏ ®−îc chÌn vµo trang phÝa sau cña trang 

hiÖn thêi. 

VÝ dô: CÇn chÌn thªm mét Slide vµo sau trang 5 th× chuyÓn ®Õn trang 5. 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n Insert, chän New Slide. Hép tho¹i New Slide xuÊt hiÖn. 

 B¹n chän mét mÉu Slide trong 24 mÉu cã s½n vµ kÝch chuét vµo nót OK. 

4.2.2. Xo¸ Slide 
B¹n thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

 ChuyÓn ®Õn Slide cÇn xo¸ 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n Edit vµ chän Delete Slide 

4.2.3. Sao chÐp Slide 
B¹n thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

 Chän Slide cÇn sao chÐp - kÝch chuét vµo Slide. NÕu muèn sao chÐp nhiÒu Slide, 
nhÊn phÝm Shift, ®ång thêi kÝch chuét vµo c¸c Slide cßn l¹i. 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n Edit vµ chän Copy. 

 ChuyÓn vÒ trang cÇn Copy tíi 

VÝ dô: CÇn Copy tíi vÞ trÝ ngay phÝa sau trang 5 th× kÝch chuét vµo trang 5 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n Edit, chän Paste. 

4.2.4. Di chuyÓn Slide 
Còng t−¬ng tù nh− thao t¸c sao chÐp, b¹n thùa hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

 Chän Slide cÇn di chuyÓn 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n Edit vµ chän Cut 

 ChuyÓn vÒ trang cÇn di chuyÓn tíi 

 KÝch chuét lªn thùc ®¬n Edit vµ chän Paste 

4.3. In Ên Presentation 

 Trang 18



H−íng dÉn sö dông Microsoft PowerPoint 97 

 B¹n h·y kÝch chuét lªn thùc ®¬n File vµ chän Print, mét hép tho¹i sÏ xuÊt hiÖn  
nh− sau: 

 
 Trong « Print what, b¹n kÝch chuét vµo ®©y ®Ó chän c¸c kiÓu trang cÇn in: 

 

Slide In mçi trang giÊy mét Slide 

Handouts (2 slide per page) In 2 slide / 1 trang giÊy in 

Handouts (3 slide per page) In 3 slide / 1 trang giÊy in 

Handouts (6 slide per page) In 6 slide / 1 trang giÊy in 

Notes Pages In slide lªn trang giÊy vµ cã phÇn trèng bªn 
c¹nh ®Ó b¹n cã thÓ ghi chó thÝch vµo ®ã 

Outline View In theo d¹ng c¸c ®Ò môc chÝnh 

 NÕu muèn in mét sè trang cô thÓ, b¹n kÝch chuét vµo « Slides vµ gâ sè trang cÇn 
in vµo. 

VÝ dô: 3,4,5,6,9 hoÆc 3-6,9 

 Trang 19



SaoVietITD - 141 phè Mai DÞch, CÇu GiÊy, Hµ Néi; E-mail: SaoVietITD@VietnamNet.vn 

 B¹n cã thÓ kÝch chuét vµo nót Properties ®Ó chän cô thÓ lo¹i giÊy cÇn in: A4, 
A3... 

 Cuèi cïng b¹n kÝch chuét vµo nót OK 

4.4. Tr×nh diÔn Presentation cña b¹n 

§©y lµ c«ng ®o¹n cuèi b¹n tr×nh diÔn, tr×nh bµy Presentaton cña b¹n tr−íc héi th¶o, 
héi nghÞ hoÆc "®¸m ®«ng"... B¹n cÇn cã mét m¸y vi tÝnh PC (Pesonal Computer), mét 
m¸y chiÕu ®a n¨ng (Projector), mét bót chØ Laser hoÆc th−íc ¨ngten. Bµi tr×nh bµy 
cña b¹n cÇn ®−îc in ra vµ ph¸t tay (Handout) cho mäi ng−êi xem ®Ó tiÖn  cho viÖc 
theo dâi khi b¹n tr×nh bµy. B¹n còng cÇn dù phßng mét b¶n in ®Ó tiÖn tra cøu c¸c 
th«ng tin kh¸c khi tr×nh bµy. 
- §Ó tr×nh diÔn Presentation, b¹n h·y kÝch chuét lªn thanh thùc ®¬n Slide Show vµ 

chän View Show. 

- §Ó kÕt thóc tr×nh bµy, b¹n nhÊn phÝm ESC. 

- Trong qu¸ tr×nh tr×nh bµy, tr×nh diÔn, nÕu b¹n muèn quay 
vÒ trang tr−íc hoÆc chuyÓn ®Õn mét trang bÊt kú trong bµi 
tr×nh diÔn..., b¹n h·y thùc hiÖn theo c¸c b−íc sau: 

 Trªn mµn h×nh mµ b¹n ®ang tr×nh diÔn, bÊm chuét ph¶i, 
mét menu xuÊt hiÖn nh− h×nh bªn. ý nghÜa cña mét sè 
lùa chän trong menu nh− sau: 

 

Next ChuyÓn ®Õn trang tiÕp theo 

Previous Quay vÒ trang tr−íc ®ã 

End Show KÕt thóc tr×nh diÔn 

 NÕu b¹n muèn chuyÓn tíi mét trang bÊt k× trong bµi tr×nh bµy, b¹n h·y kÝch 
chuét vµo lÖnh Go, chän By Title vµ chän trang cÇn chuyÓn ®Õn. 
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