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Bai 9a: TRINH BAY VAN BAN
1. Tao danh sach dang liét ké
v Loi ich: Str dung danh sach dang liét ké gitp van ban ¢ ciu tric rd rang, tao tinh tham
mi cho van ban.
v' Céc buéc thue hién dé tao danh sach liét ké ¢6 thir tw va ki hiéu diu dong cho vin
ban. (Hinh 3)
Budc 1. it con tro soan thao vao muc can tao danh sach liét ké.
Budc 2. Chon thé Home.

Bude 3. Chon nit 1énh Numbering =~ hodc Bullets :
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(9 Chon thé Home. J [9 Chon niat Numbering.
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muc can tao danh sach liét ké.

Hinh 3. Tao danh sach liét ké co thu tu

Chon danh
sach ki hiéu dugc mé ra dé thay d6i ki hiéu dau dong (hodc kiéu danh thi tw).

- Sau khi tao danh sach liét ké, ta co thé thay ddi ki hiéu dau dong, mirc phan cap bang
cach chon danh sach liét ké, nhay chudt vao mui tén bén phai ciia nat Numbering (hoac
Bullets), r6i thuc hién:

e Chon trong danh sach ki hiéu dugc mé ra dé thay d6i ki hiéu dau dong (hoic kiéu
danh thu ty);

e Chon muc Change List Level roi chon muc trong danh sach dugc mé ra dé thay
d6i murc phan cap (Hinh 4).



-  Change List Level -[’ %
Define MNew MNumber Format
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Hinh 4. Thay déi muc phan cap

- Luuy:
+ C6 thé chon céc doan van ban dé thuc hién tao danh sach liét ké déng thoi.
+ Khi thém, bét, di chuyén cac muc, ki hiéu dau dong cta danh sach liét ké s& duogc tu dong
danh lai phu hop véi su thay doi.
2. Panh sb trang, thém dau trang va chén trang
Trang vian ban Word c6 phan dau trang va chan trang mic dinh dé cung cip thong tin bd
sung nhu cha thich, s trang, tén vin ban, tac gia.
Uu diém: Viéc danh so trang, thém noi dung dau trang, chan trang gitp quan 1y va kiém
soat vin ban tot hon dong thoi 1am cho van ban chuyén nghiép hon.
a) Pdnh so trang
¢ Thao tac thuc hién:
v" M¢ van ban thuc hién theo cac bude sau (Hinh 5):
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»  Budc 1: Budc 1: Chon thé Insert, chon Page Number.
>  Budc 2: Chon noi dit sé trang (vi du: Bottom of Page).
>  Budc 3: Chon vj tri, kiéu hién thi s trang (vi du: Plain

Number).

-Luuy:

+Sb trang dugc danh ty dong va xuét hién tai vi tri d3 chon
trén tit ca cac trang van ban.

+ O budc 2, chon Remove Page Numbers dé bo danh sd

trang van ban.

b) Thém ni dung ddu trang, chan trang
> Ciac buwéc thue hién thém ndi dung phan diu trang va chin trang:
Cach 1: Nhay dap chudt vao phan dau trang (hoic chan trang) dé 1am xuét hién

con tré soan, nhap ndi dung.
Cach 2: St dung mau dau trang, chan trang: mé thé Insert, chon nut 1énh Header

O

" (hoac Footer ™= )roi chon mau dau trang, chan trang.

> Ciac buéc thue hién thém bé ndi dung phan dau trang va chan trang:

Footer

D

0

- Bo dau trang, chan trang: m¢ thé Insert, chon nut 1énh Header ™ (hoic

Footer ™ ) rdi chon Remove Header (hoic Remove Footer).
> Thiét 1ap khong hién thi diu trang, chan trang & vin ban dau tién: Nhay dup
chudt vao dau trang hoic chan trang dé mé dai 1énh ngit canh Design, chon

Different First Page.

-Luuy:

+ Noi dung nhap vao phz‘in dau trang, chan trang co thé 1a chit, hinh anh, hinh v& dd hoa va s&

tu dong xuat hién & tat ca cac trang ctia van ban.

+ Viéc dinh dang ndi dung dau trang, chan trang giéng nhu dinh dang van ban.



Bai 10a: TRINH BAY TRANG CHIEU
1. Sir dung ¢ chir, mau sic hai hoa, hop li
U'u diém: Viée st dung c& chir, mau sic hai hoa, hop 1i gitip vin ban 16 rang, dé doc,
trang chiéu sinh dong, hip dan, nang cao hiéu qua truyén dat thong tin.
= S dung c& chit trong trang chiéu
- C& chir trén trang chiéu thudng tir 20pt trd 1én,

chi sir dung ¢& chit nho hon trong truong hop dac biét. COf CHOY 44 «—{Tieu dé |

- C0 chir can dugc thiét 1ap phu hop vadi thanh +caeni2s +—{ Mitc phan clp 1)
phan cua bai trinh chi€u, vi du nhu : R [—M e phan cip 2 ‘.‘

= Tiéu dé: khoang 60pt (c& chit 16n nhat). —
n X, . N N , <— Muic phén cip 3
» Tiéu dé ciia trang ngi dung: cd chir khoang ' !

44pt. ,
s Hinh 2. Co chir mac dinh trén trang chiéu
» Ngi dung trang chiéu: cd chir khoang 20 — 28pt (Title and Content) ctia PowerPoint

- St dung ¢ chir théng nhit cho cac muc cing
murc phan cap, ¢& chit ciia mirc phan cip tiép theo nén nhé hon muc phan cap trude do.

- Can str dung ¢& chit pht hop v6i phong chit, cing mét ¢ chir trong cac phong chir
khac nhau khong hoan toan giéng nhau.

- C0O chir nhé nén str dung phong chit khong chan, ¢ 16n nén dung phong chir c6 chan,
chi str dung phong chit viét tay khi can thiét.

- Tham khao ¢ chir mac dinh ctia PowerPoint cho ting thanh phan, muc, mirc phan cap
trén trang chiéu.

- Lya chon ¢& chit phu hop véi ting thanh phan cta bai trinh chiéu, trang chiéu.
2. Sir dung mau sdc trong trang chiéu

- Mau sic lam cho trang chiéu thém sinh dong va hap din.

- Bam bao d6 twong phan gitta mau chir va

a )
mau nén la quan trong nhat trong viéc st dung mau D6 Cam Ving Xanh Xanh Tim  Tring Den

/

luc lam

cac mau lanh thudong lam mau nén. Hinh 5. Cdc mau néng, lanh va trung tinh

sdc trén trang chiéu.
- Cac mau néng nhu mau dé tuoi thuong duoc
str dung dé 1am noi bat va thu hut sy chu ¥, trong khi N

- Mau trung tinh két hop véi mau ndéng hodc mau lanh tao su hai hoa trang nha.

- Két hop mau néng véi mau lanh c6 thé gdy chdi mat, moi mat.



- Str dung mau sic théng nhét cho tiéu dé va khong sir dung qué nhiéu mau sic trén mot
trang chiéu.
- Luu y: Dé trang chiéu hai hoa, dep mét, dat hiéu qua truyén dat thong tin cao ta can str dung

mot cach hop li mau sac, ¢& chit, phong chir, ki€u chit, chir thuong, chir hoa.

Chir trang trén nén xanh Chir den trén nén vang

Hinh 6. Két hop mau trung tinh v6i mau lanh hodc mau néng tao su hai hoa, trang nha

2. Tao lién két, thém théng tin thoi gian, chan trang, so trang

a) Tao lién két trong trang chiéu

- Trong bai trinh chiéu, c6 thé can mo tai liéu khac dé minh hoa cu thé cho ndi dung
trinh bay.

- C6 thé tao lién két d6i tuong trén trang chiéu véi tai liéu minh hoa bang phan mém
trinh chiéu.

- Hinh 8 huéng dan cac budc tao lién két ddi tugng trén trang chiéu véi tai liéu minh hoa
khac.

Cac buéc tao lién két trong trang chiéu:

« Buwéc 1: Chon d6i tuong lién két.
 Buwdc 2: Chon thé Insert.
* Buwdc 3: Chon Hyperlink chon Existing File of Web Page chon Current
Folder
* Buwdc 4: Mo thu muc chura tai liéu trén may tinh.
* Buwdce 5: Chon tép tai lidu.
* Buwdc 6: Chon OK.
(Tao lién két ddi twong trén trang chiéu voéi tai liéu khac: chon dbi tuong; chon
Insert — Hyperlink; trong ctra s6 mé ra, nhap vao khung Address dudng dan toi tép
trén may tinh hodc dia chi trang web; chon OK.)
Cac budre tao lién két d6i twong trén trang chiéu véi cac slide trong bai trinh chiéu:
« Buwéc 1: Chon d6i tuong lién két.
 Buwdc 2: Chon thé Insert.
 Buwéc 3: Chon Hyperlink chon Place in this Document chon slide lién két
* Buwédc 4: Chon OK.



- Sau khi tao, em c6 thé st dung, chinh stra, huy bé lién két trong trang chiéu. Cu thé:

- O ché d9 trinh chiéu, nhay chuot vao dbi tuong dé mé ctra O tai liéu lién két. Dong cira
s6 dé trg vé trang chiéu.

- Pé chinh sira dwong din dén tép tai liéu hodc huy bé lién két: Di chuyén chudt vao
d6i twong, nhay phai chudt va chon Edit hodc Remove Hyperlink.
b) Thém thoi gian, s trang, chdn trang cho trang chiéu

U'u diém: Viéc danh s6 trang va thém ndi dung vao chan trang trong bai trinh chiéu giup
tao, trinh bay va theo ddi bai trinh chiéu dé dang hon.

- S6 trang giup x4c dinh trang chiéu can chuyén dén, chan trang giup nguoi xem nhé chi
dé va tén nguoi trinh bay.

- Thong tin chan trang con gitip quan 1i va kiém soat bai trinh chiéu hiéu qua hon.
Cac budc thém thong tin thoi gian, sb trang, ndi dung chan trang cho trang chiéu.

Buwére 1: Chon trang chiéu.

= ,
Bwée 2: Chon thé Insert, chon =% | cira s0 Header and Footer mo ra.

Bwdre 3: Chon, nhap thong tin hién thi & chan trang chiéu.

Budre 4: Chon Apply dé p dung cho trang hién thdi hoac Apply to All dé ap dung cho

tat ca cac trang.

Vi tri hién thi ti trai sang
phadi lin luot 12 ngay gid,
chin trang, sé trang.
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Hinh 10. Chon, nhdp théng tin hién thi & chan trang chiéu

- Luu y: Pé bo chon thong tin ngay gid, sb trang, ndi dung chan trang trén trang chiéu, thuc
hién cac budc tuong tu nhu trén va va bé chon cac muc Date and time, Slide number, Footer

dé x04 bo cac thong tin twong img & chan trén trang chiéu.



+ Chinh stra va sap xép vin ban & chan trang bang cach nhay chon vao khung vin ban
tuong tng trong ché do soan thao trang chiéu.

+ Mic dinh PowerPoint khong c6 phan chan trang. Khi thém thong tin & chan trang, no
s& duoc hién thi trong mot khung van ban, c6 thé di chuyén dén vi tri mong mudn trén trang
chiéu.

+ Dé thém dau trang vao trang chiéu, chon thé Notes and Handouts va thém ngay gio,
s6 trang, chan trang va dau trang cho phién ban cua cac trang chiéu c6 kém chu thich.

+ Khong nén hién thi qua nhiéu thong tin & chan trang dé tranh 1am ngudi nghe mat tap

trung vao ndi dung chinh trén trang chiéu.

Bai 11a: SU DUNG BAN MAU

1. Mau dinh dang va ban mau

+ Tao bai trinh chiéu méi: M¢ the File, chon New rdi chon Blank Presentation.

+ Sir dung mau bd cuc trang chiéu c6 sin trong PowerPoint bang cach mé thé Home,
nhay chudt vao miii tén bén phai ntat New Slide (Layout), sau d6 chon mau trang chiéu.
a) Mdu dinh dang

- PowerPoint cung cép mau dinh dang trang chiéu dugc thiét ké sin theo chu dé véi mau
sdc, hinh anh, phong chi, kiéu chi, ¢& chit,... (Themes). Khi dugc chon, mau dinh dang s¢€
dugc ap dung cho tit ca cac trang ctia bai trinh chiéu.

Cac buéc chon miu dinh dang trang chiéu

* Buwde 1: Chon thé Design.

« Buwéc 2: Chon miu trang chiéu.
- Thyc hién nhay phai chudt va chon Apply to selected slides dé ap dung mau dinh dang

cho trang chiéu dang duoc chon.

ji [0 Chon thé Design. ] |

© Chon miu
trang chiéu.

Hinh 2. Cdc budc chon mau dinh dang



b) Bin méu
- PowerPoint ¢6 sin cac ban mau trinh chiéu, duoc lvu dudi dang t&p .potX.
- Ban mau bao gdm bé cuc, dinh dang va cdu triic ndi dung chuyén nghiép, phu hop voi
chu dé trinh chiéu.
- C6 thé sir dung va chinh sira ban mau dé phu hop véi noi dung bai trinh chiéu cua
minh.
Cac budre sir dung ban méu dé tao bai trinh chiéu:
* Buwdc 1: Mo thé File.
* Buwdc 2: Chon New.
 Buwéc 3: Nhip tir khéa vio 6 tim kiém = Chon mau phu hop. Vi du: Chon mau
Education (hodc nhap tir khoéa Education vao 6 tim kiém).
* Buwdc 4: Chon Lab Safety.
* Bwéc 5: Chon Create.
2. Lwu bai trinh chiéu duwéi dang tép video
- Poi khi can trinh bay lai ndi dung bai trinh chiéu nhiéu lan. Trong truong hop nay, ta
¢6 thé Iuu ndi dung bai trinh chiéu dudi dang tép video dé sir dung nhiéu lan va trén nhiéu thiét
bi khac nhau.
- V6i dinh dang tép video, ngudi xem c6 thé xem lai ndi dung trinh chiéu va khong can
phai c6 phan mém trinh chiéu.
- PBiéu nay gitp cho nguoi xem co thé xem ndi dung trinh chiéu ma khong can sy hién
dién cua nguoi trinh bay.
- Céc budc luu bai trinh chiéu duéi dang tép video nhu sau:
Budc 1: Md tép bai trinh chiéu, chon thé File, chon Save As.
Budc 2:  Chon thu muc luu tép.
Budc 3: Trong clra s6 Save As mo ra, nhay chudt vao mui tén bén phai 6 Save as
type, chon *mp4 (hodc *.wmv) trong danh sach mo ra.
Budc 4: Chon nut 1énh Save.



