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Bài 8: Bài trình chiếu
- Nội dung của trang chiếu: văn bản, hình ảnh, biểu đồ, video, âm thanh, … Các nội dung này còn được gọi là các đối tượng
- Bố trí nội dung (layout) là cách sắp xếp các đối tượng trên trang chiếu
- Có 2 loại khung văn bản: khung tiêu đề và khung nội dung
Bài 9: Định dạng trang chiếu
- Có 4 loại nền:
· Đơn sắc (Solid fill)
· Chuyển màu (Gradient fill)
· Hình ảnh (Picture or texture fill)
· Mẫu (Pattern fill)
- Nút lệnh căn lề đoạn văn: căn trái [image: ], căn giữa [image: ], căn phải [image: ], căn đều hai bên[image: ]
- Mẫu định dạng là tập hợp màu sắc cho trang chiếu và các đối tượng khác như phông chữ, cỡ chữ, màu chữ, …
- Các bước thay đổi mẫu định dạng
· Bước 1: Chọn một hay nhiều trang chiếu
· Bước 2: Vào dãy lệnh Design → Themes, chọn mẫu định dạng phù hợp
Bài 10: Thêm hình ảnh vào trang chiếu
- Các bước thêm hình ảnh từ tập tin:
· Bước 1: Chọn trang chiếu từ ngăn trái (ngăn Slide)
· Bước 2: Mở dãy lệnh Insert  → chọn nút lệnh Pictures trong nhóm lệnh Images
· Bước 3: Chọn thư mục nơi lưu tập tin hình ảnh trong hộp thoại chèn ảnh
· Bước 4: Chọn hình ảnh và nháy nút Insert
- Có thể thêm hình ảnh bằng lệnh Copy, Paste
- Thao tác với ảnh:
· 	Chọn ảnh: nháy chọn ảnh
· 	Xóa ảnh: chọn ảnh, nháy nút Delete
· 	Di chuyển ảnh: chọn ảnh, con trỏ chuột thay đổi [image: ]di chuyển ảnh đến vị trí khác
· 	Thay đổi kích thước ảnh: chọn ảnh, nhấn kéo thả các nút ở biên ảnh. Lưu ý: đối với ô tròn ở góc sẽ thay đổi kích thước ảnh nhưng vẫn giữ nguyên tỉ lệ
· 	Thứ tự lớp ảnh: chọn ảnh, nháy phải chuột và chọn lệnh
+ Bring to Front: di chuyển ảnh lên lớp trên cùng
+ Bring Forward: di chuyển ảnh lên một lớp
+ Send to Back: di chuyển ảnh xuống lớp dưới cùng
+ Send Backward: di chuyển ảnh xuống dưới một lớp
Bài 11: Tạo các hiệu ứng động
- Tác dụng của các hiệu ứng: 
	Giúp cho việc trình chiếu trở nên hấp dẫn, sinh động, thu hút sự chú ý
	Quản lí việc truyền tải thông tin
- Tạo hiệu ứng chuyển trang
· Bước 1: Chọn trang chiếu
· Bước 2: Vào dãy lệnh Transitions, chọn hiệu ứng chuyển trang
· Lưu ý: 
· After: chuyển trang tự động sau n giây
· Duration: điều chỉnh thời gian hiệu ứng
- Tạo hiệu ứng động cho các đối tượng
· Bước 1: Chọn đối tượng cần tạo hiệu ứng
· Bước 2: Vào dãy lệnh Animations, chọn nhóm hiệu ứng, chọn hiệu ứng
· Lưu ý: 
· Delay: hoãn thời gian bắt đầu hiệu ứng
· Duration: điều chỉnh thời gian hiệu ứng
- Có 3 nhóm hiệu ứng động cho đối tượng: Entrance - vào, Emphasis – nhấn mạnh, Exit – thoát
- Các điều cần lưu ý khi tạo bài trình chiếu: xây dựng dàn ý và hình ảnh phù hợp, nội dung mỗi trang chỉ tập trung vào ý chính, màu nền và định dạng văn bản phải nhất quán, nội dung trên mỗi trang chiếu ngắn gọn.
- Các điều cần tránh khi tạo bài trình chiếu: lỗi chính tả; cỡ chữ quá nhỏ; quá nhiều nội dung trên một trang chiếu; màu chữ và nền khó phân biệt
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