Các con xem tiếp phần lý thuyết Tuần 26 - 27  sau đó chép vô tập, trả lời phần câu hỏi,  thử thực hành trên máy sau khi đã trả lời các câu hỏi đó nhé!

  MICROSOFT POWERPOINT - 
QUẢN LÝ CÁC ĐỐI TƯỢNG TRONG SLIDE.

1. Sử dụng chế độ lựa chọn so với chế độ chỉnh sửa.
+ Để thay đổi kích thước đối tượng:
- Nhấp chuột vào một trong các điểm xử lý trên các mặt ngang hoặc dọc của đối tượng và sau đó kéo chuột để thay đổi độ rộng hoặc chiều cao; hoặc
- Nhấp chuột vào một trong những điểm xử lý ở góc để thay đổi kích thước hai mặt liền kề  của đối tượng.
+ Đường viền bao quanh ô văn bản có dạng đường kẻ đứt nghĩa là đang trong chế độ chỉnh sửa
- Đường viền bao quanh ô văn bản là đường kẻ liền nghĩa là đang trong chế độ lựa chọn
- Khi bạn chọn các đối tượng khác, các điểm xử lý xuất hiện với đường viền liền
- Điểm xử lý hình kim cương màu vàng cho phép bạn thay đổi hình dạng hiện tại của đối tượng
+ Để chọn một phần văn bản xác định bên trong ô đặt nội dung, nhấp chuột và kéo để chọn văn bản
- Khi chế độ chỉnh sửa được kích hoạt, bạn cũng có thể chọn các phần văn bản không nằm cạnh nhau bằng cách nhấn phím CTRL khi bạn chọn các phần văn bản mà bạn muốn
- Để chọn đồng thời nhiều ô đặt nội dung, nhấp chuột vào ô đặt văn bản đầu tiên và sau đó nhấn SHIFT hoặc CTRL khi bạn nhấp chuột để chọn các ô đặt nội dung khác.
2. Thao tác với văn bản.
+ Để chèn văn bản, nhấp chuột vào ô đặt nội dung để hiển thị điểm chèn văn bản nhấp nháy và sau đó di chuyển nó đến vị trí bạn muốn nhập văn bản
+ Để xóa văn bản, sử dụng các phím BACKSPACE hoặc DELETE
- Chèn văn bản vào trong bản trình chiếu của mình từ một bản trình chiếu khác, hoặc từ một vị trí khác trong bản trình chiếu hiện tại, sử dụng các lệnh Cut, Copy, và Paste
+ Kiểm tra chính tả
· Là chương trình chạy nền cung cấp cho bạn rất nhiều tùy chọn để kiểm tra các lỗi sai chính tả
· Để kích hoạt tính năng kiểm tra chính tả cho bản trình chiếu:
· Để kích hoạt tính năng kiểm tra chính tả cho toàn bộ bản trình chiếu
· Nhấn F7
+ Định dạng văn bản
- Để hiển thị hộp thoại Font, trên thẻ Home, trong nhóm Font, chọn Dialog box launcher.
* Căn lề văn bản 
-Trên thẻ home,trong nhóm paragraph, nhấp chuột vào tùy chọn căn lề thích hợp;
- Trên thẻ home, trong nhóm paragraph, nhấp chuột vào paragraph dialog box launcher và sau đó nhấp chuột vào tùy chọn thích hợp trong danh sách alignment.
3. Tạo và sử dụng bảng.
- Để thêm một bảng vào trong slide có ô đặt nội dung, nhấp chuột vào biểu tượng Insert Table trong ô đặt nội dung; hoặc
· Để thêm một bảng vào slide không có ô đặt nội dung, trên thẻ Insert, trong nhóm Tables, chọnT able,và sau đó kéo trong ô lưới tổng số lượng dòng và cột cần thiết để tạo bảng mới.
- Để chèn bảng sử dụng lệnh nhập cụ thể số dòng và số cột, trên thẻ insert, trong nhóm table, chọn mũi tên của table và sau đó chọn insert table; 
- Để vẽ bảng gồm có các dòng, các cột hoặc các đường chéo, trên thẻ insert, trong nhóm tables, nhấp chuột vào mũi tên của table và sau đó chọn draw table
- Con trỏ chuột sẽ chuyển thành (bút chì) để bạn có thể vẽ các đường như khi sử dụng bút chì và giấy.
* Định dạng bảng.
- Sử dụng các thẻ trên ribbon table tools để thực hiện các lựa chọn thích hợp.
4. Tạo biểu đồ.
* Để chèn một biểu đồ:
- Trên thẻ insert, trong nhóm illustrations, chọn chart; hoặc
- Nhấp chuột vào biểu tượng insert chart trong bố cục title and content
* Thay đổi kiểu biểu đồ 
- Để kích hoạt tính năng Chart Type:
- Bên dưới Chart Tools, trên thẻ Design, trong nhóm Type, nhấp chuột vào Change Chart Type; hoặc
- Nhấp chuột phải vào biểu đồ và sau đó chọn Change Chart Type.
5. Chèn hình ảnh hoặc các ảnh clip art
- Trên thẻ insert, trong nhóm images, nhấp chuột vào picture; hoặc
- Khi tạo hoặc thay đổi bố cục slide, chọn một bố cục chứa ô đặt nội dung; và sau đó chọn insert picture from file.
+ Tạo các đối tượng vẽ
· Để tạo các hình khối hay các hình vẽ, sử dụng công cụ Shapes trong nhóm Illustrations của thẻ Insert.  
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6. Chèn các đối tượng đa phương tiện.
+ Để chèn tập tin đa phương tiện:
· Chọn bố cục slide chứa ô đặt nội dung như một phần trong bố cục của slide, và sau đó chọn biểu tượng insert media clip để chèn đoạn phim hoặc âm thanh; hoặc
· Trên thẻ insert, trong nhóm media, chọn video hoặc audio.



CÂU HỎI
Câu 1: Tính năng kiểm tra chính tả trong PowerPoint có tác dụng gì?
Câu 2: Để chèn một bảng vào trong slide, bạn có thể thực hiện các bước như thế nào.
Câu 3: Để chèn một biểu đồ trong PowerPoint em làm các bước như thế nào. Biểu đồ đã tạo có thể thay đổi không? Thực hiện như nào.
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