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Gi¸o tr×nh PowerPoint 2000

 

Ch−¬ng I. Lμm quen víi PowerPoint 

 

I. Giíi thiÖu vÒ PowerPoint 

- PowerPoint ®−îc dïng lµm c«ng cô hç trî gi¶ng d¹y trong c¸c buæi thuyÕt 

tr×nh, héi häp hoÆc c¸c líp tËp huÊn ng¾n ngµy. 

- PowerPoint còng ®−îc sö dông ®Ó x©y dùng c¸c ®o¹n phim tr×nh diÔn ®Ó qu¶ng 

c¸o. 

 

II. Khëi ®éng vµ tho¸t khái PowerPoint 

1. Khëi ®éng 

- Chän Start\Programs\Microsoft PowerPoint 

 

- ë cöa sæ ®Çu tiªn khi më PowerPoint cã 4 môc lùa chän : 

+ AutoContent Wizard : Tr×nh h−íng dÉn t¹o néi dung. Cho phÐp b¹n chän kiÓu 

mÉu thiÕt kÕ phï hîp víi tr×nh diÔn cña m×nh, ®ång thêi cung cÊp cho b¹n nh÷ng 

gîi ý vÒ néi dung vµ c¸ch tr×nh bµy c¸c slide. Sö dông AutoContent Wizard cã 

thÓ gióp b¹n tiÕt kiÖm thêi gian vµ cung cÊp sù hç trî thiÕt kÕ nÕu nh− b¹n kh«ng 

biÕt thiÕt kÕ. 
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+ Design Template : Chän c¸c d¹ng mÉu thiÕt kÕ. Ph−¬ng ph¸p nµy cho phÐp 

b¹n bæ sung c¸c slide vµo néi dung riªng cña m×nh nh−ng vÉn gi÷ ®−îc khu«n 

mÉu nhÊt qu¸n (layout, c¸c mµu, font ch÷ ...). 

+ Blank Presentation : MÉu trèng ®Ó tù thiÕt kÕ 

+ Open an existing presentation : Më tÖp tin ®· cã 

2. Tho¸t 

- Chän File\Exit 

 
III. Mµn h×nh PowerPoint 

1. Thanh tiªu ®Ò : HiÓn thÞ tªn tÖp tin hiÖn hµnh 

2. Thanh Menu : HiÓn thÞ c¸c môc lµm viÖc 

3. Thanh c«ng cô : HiÓn thÞ biÓu t−îng c¸c c«ng cô thiÕt kÕ t−¬ng øng víi c¸c 

lÖnh. 

4. Khung tr¸i : HiÓn thÞ c¸c trang thiÕt kÕ 

5. Khung ph¶i : Mµn h×nh thiÕt kÕ 

6. Thanh c«ng cô vÏ : HiÓn thÞ biÓu t−îng c¸c c«ng cô vÏ vµ trang trÝ 

7. Thanh tr¹ng th¸i : HiÓn thÞ c¸c th«ng tin hiÖn hµnh 
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IV. Lµm viÖc víi tÖp tin 

1. T¹o mét tÖp míi  

- Chän File\New. XuÊt hiÖn hép tho¹i 

 

- Chän mÉu tr×nh bµy trong cöa sæ New Presentation 

    Mçi mét trang trong PowerPoint ®−îc gäi lµ mét Slide, néi dung tr×nh bµy sÏ 

®−îc thiÕt lËp trong c¸c slide nµy 

2. Më mét tÖp ®∙ cã 

- Chän File\Open. (TÖp Powepoint cã ®u«i lµ : .ppt hoÆc .pps) 

3. L−u tÖp  

- Chän File\Save 

 

V. Lµm viÖc víi c¸c slide 

1. Di chuyÓn gi÷a c¸c slide 

Mét tÖp Powerpoint th−êng ®−îc thiÕt kÕ thµnh nhiÒu slide (trang), ®Ó biÕt 

®−îc sè l−îng slide trong tÖp hiÖn hµnh ta nh×n vµo thanh tr¹ng th¸i hoÆc khung 

tr¸i mµn h×nh. Muèn di chuyÓn ®Õn slide nµo, bÊm vµo sè thø tù cña slide ®ã. 

2. Thay ®æi c¸ch hiÓn thÞ 

a. View\ Slide Sorter : HiÓn thÞ tÊt c¶ c¸c slide theo thø tù. §©y lµ chÕ ®é xem vµ 

qu¶n lý c¸c trang mét c¸ch nhanh chãng. Muèn chän slide nµo, bÊm chuét vµo 
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slide ®ã hoÆc nh¸y kÐp ®Ó chuyÓn sang chÕ ®é thiÕt kÕ. 

b. View\ Slide Show : ChuyÓn sang chÕ ®é tr×nh chiÕu, nÕu muèn tho¸t nhÊn 

phÝm ESC. 

c. View\ Normal : ChuyÓn vÒ chÕ ®é thiÕt kÕ. 

3. Thay ®æi khung nh×n 

- Chän View\ Zoom : Thay ®æi tØ lÖ khung nh×n khi hiÓn thÞ ë chÕ ®é qu¶n lÝ c¸c 

Slide vµ chÕ ®é thiÕt kÕ. 

4. T¹o thªm Slide 

- Chän Insert\ New Slide : ChÌn thªm mét Slide míi vµo sau Slide hiÖn hµnh. 

5. Thay ®æi vÞ trÝ c¸c Slide 

    Trong mµn h×nh Slide Sorter, kÐo vµ rª Slide muèn di chuyÓn ®Õn vÞ trÝ míi. 

Sau ®ã c¸c Slide kh¸c sÏ tù ®éng thay ®æi l¹i sè thø tù. 

6. Xo¸ Slide 

- C1 : BÊm chän Slide muèn xo¸ vµ nhÉn phÝm Delete 

- C2 : BÊm ph¶i chuét vµo Slide muèn xo¸, chän Cut 

7. Sao chÐp Slide 

- BÊm chän Slide muèn sao chÐp 

- Chän Edit \ Copy 

- BÊm chän Slide ®øng tr−íc vÞ trÝ muèn sao chÐp ®Õn 

- Chän Edit \ Paste 

 

 

Ch−¬ng II. ThiÕt kÕ víi PowerPoint 

 

I. Chän mµu nÒn 

1. Chän mÉu Template (mÉu mµu nÒn) 

- Chän Format\ Apply Design Template 

    Trong tr−êng hîp kh«ng cã mét kiÓu mÉu s½n cã nµo thùc sù võa ý, b¹n cã thÓ 

chØnh söa mét trong c¸c kiÓu mÉu ®ã, hoÆc tù t¹o mét kiÓu mÉu cho chÝnh m×nh. 

Sau ®©y lµ mét vµi h−íng dÉn ®Ó b¹n cã thÓ tuú biÕn hoÆc thªm vµo mét Slide 

trèng : 
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+ Thay ®æi kiÓu ®Þnh d¹ng cña tiªu ®Ò chÝnh hoÆc v¨n b¶n thµnh mét font ch÷ 

kh¸c : View\ Master\ Slide Master 

+ Thay ®æi mµu nÒn : Format\ Background 

+ Thay ®æi c¸ch phèi mµu cña Slide : Format\ Slide Color Scheme 

+ Thªm c¸c ®èi t−îng nh− logo, h×nh ¶nh 

    ViÖc l−u mét mÉu thiÕt kÕ tù t¹o ®Ó dïng vÒ sau ®−îc thùc hiÖn nh− sau : 

+ Chän File \ Save As 

+ Trong khung Save As Type, chän Design Template 

+ Trong khung File Name : NhËp tªn cho kiÓu mÉu thiÕt kÕ cña b¹n 

* Chó ý : Trong mét tÖp PowerPoint chØ sö dông ®−îc mét Template (c¸c Slide 

trong mét tÖp ®Òu sö dông chung mét Template), cã thÓ thay ®æi mµu cho c¸c 

Slide kh¸c nhau. 

2. Chän mµu cho Template 

- Chän Format\ Slide Color Scheme. XuÊt hiÖn hép tho¹i 

 

 

 
- Chän d¹ng mµu trong khung Color Scheme 

    Cã thÓ click më b¶ng Custom ®Ó tù chän mµu theo ý thÝch 

- Sau khi chän mµu xong, click Apply ®Ó ®æi mµu cho Slide hiÖn hµnh, hoÆc 

Click Apply to All ®Ó ®æi mµu cho tÊt c¶ c¸c Slide trong tËp tin. 
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3. Chän mµu nÒn cho Template 

- Chän Format \ Background. XuÊt hiÖn hép tho¹i 

 

- Click më khung mµu. Trong khung nµy cã 2 môc lùa chän : 

+ More Color : Më b¶ng mµu tiªu chuÈn vµ chän mµu tuú ý 

+ Fill Effects : C¸c d¹ng mµu hiÖu øng - Cã 4 d¹ng 

. Gradient : C¸c d¹ng pha mµu 

. Texture : MÉu mµu nÒn Texture  

. Pattern : D¹ng mÉu Pattern 

. Picture : LÊy ¶nh cã s½n lµm mµu nÒn 

- ¸p dông hiÖu øng Gradient cho mµu nÒn : 

+ Chän mµu cho hiÖu øng trong khung Color víi c¸c tuú chän sau : 

. One Color : ¸p dông víi 1 mµu duy nhÊt 

. Two Colors : ¸p dông víi 2 mµu 

. Preset : HiÓn thÞ mét danh s¸ch c¸c kÕt híp mµu cã s½n 

+ TiÕp theo, chän c¸ch ¸p dông hiÖu øng trong hép Shading Styles : 

. Horizoltal : N»m ngang 

. Vertical : Th¼ng ®øng 

. Diagonal Up : Xiªn lªn 

. Diagonal Down : Xiªn xuèng 

. From Coner : Tõ gãc 

. Form Title : Tõ tiªu ®Ò 
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- ¸p dông hiÖu øng Pattern cho mµu nÒn : 

+ Chän mµu ch÷ trong khung Foreground 

+ Chän mµu nÒn trong khung Background 

+ Chän mµu Pattern trong sè nh÷ng mµu Pattern cã s½n 

 

II. NhËp v¨n b¶n 

1. NhËp v¨n b¶n vµo khung ch÷ cã s½n 

    C¸c d¹ng mÉu thiÕt kÕ ®Òu cã s½n c¸c khung ch÷ víi tiªu ®Ò "Click to add...". 

§Ó nhËp ch÷ vµo c¸c khung nµy ta thùc hiÖn nh− sau : 

- BÊm trá chuét vµo « muèn nhËp ch÷ 

- NÕu cÇn chän l¹i kiÓu ch÷ vµ cì ch÷ th× chän trong khung Font vµ khung Size 

trªn thanh c«ng cô hoÆc chän Format \ Font. 

- NhËp ch÷ b×nh th−êng nh− trong Word 

2. ChÌn khung nhËp ch÷ 

- Chän Insert\ Text box 

- BÊm vµ rª trªn mµn h×nh thiÕt kÕ ®Ó t¹o khung nhËp ch÷, sau ®ã nhËp ch÷ b×nh 

th−êng. 

3. HiÖu chØnh v¨n b¶n 

    Muèn hiÖu chØnh c¸c ®o¹n ch÷ trong Text box, cÇn bÊm vµ rª chuét chän c¸c 

ch÷ cÇn hiÖu chØnh. 

a. HiÖu chØnh ®Þnh d¹ng ch÷ 

- Chän Format\ Font. XuÊt hiÖn hép tho¹i 
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    Trong hép tho¹i cã c¸c môc chän sau: 

+ Font : Chän Font ch÷ 

+ Font Style : Chän kiÓu ch÷ 

+ Size : Chän cì ch÷ 

+ Color : Mµu ch÷ 

+ Effects : Chän hiÖu øng cho ch÷: 

. Shadow : Cã bãng ë bªn d−íi 

. Emboss : Lµm næi v¨n b¶n 

b. T¹o Bullets vµ ®¸nh sè ®Çu dßng 

- Chän Format\ Bullets and Numbering. XuÊt hiÖn hép tho¹i 

 

 

 

- Chän d¹ng cÇn thiÕt trong c¸c « mÉu, chän mµu trong khung Color, hiÖu chØnh 

kÝch cì trong khung Size 

c. C¨n ®Çu dßng 

- Chän Format\ Alignment 

d. Kho¶ng c¸ch gi÷a c¸c dßng 

- Chän Format\ Line Spacing. XuÊt hiÖn hép tho¹i 
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    Trong hép tho¹i cã c¸c môc sau: 

+ Line Spacing : Kho¶ng c¸ch gi÷a c¸c dßng 

+ Before paragraph : Kho¶ng c¸ch phÝa trªn ®o¹n v¨n b¶n 

+ After paragraph : Kho¶ng c¸ch phÝa d−íi ®o¹n v¨n b¶n 

e. §æi d¹ng ch÷ 

- Chän Format\ Change Case 

f. T« mµu cho Text Box 

    Dïng c¸c biÓu t−îng trªn thanh vÏ 

- Font Color : Chän mµu ch÷ 

- Line Color : Chän mµu ®−êng viÒn cho Text Box 

- Fill Color : Chän mµu nÒn cho Text Box 

 

III. C¸c c«ng cô vÏ 

1. Sö dông c¸c c«ng cô vÏ 

    B¹n cã thÓ sö dông thanh c«ng cô vÏ Drawing ®Ó thªm nhiÒu lo¹i ®èi t−îng 

trùc quan vµo tr×nh diÔn PowerPoint cña m×nh, ch¼ng h¹n nh− c¸c h×nh ch÷ nhËt, 

h×nh oval, c¸c AutoShape, WordArt vµ ClipArt. B¹n còng cã thÓ sö dông c¸c nót 

c«ng cô ®Ó chØnh söa c¸c ®èi t−îng hiÖn hµnh, ¸p dông c¸c hiÖu øng t¹o bãng 

mê, 3D, mµu s¾c, còng nh− nh÷ng hiÖu øng kh¸c. 

 

a. VÏ ®−êng th¼ng, h×nh ch÷ nhËt, h×nh trßn 

- Click (bÊm) chän biÓu t−îng cÇn vÏ trªn thanh c«ng cô 

+ Line : §−êng th¼ng 
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+ Rectangle : Ch÷ nhËt 

+ Oval : H×nh trßn 

+.... 

- §−a trá chuét ®Õn vÞ trÝ muèn vÏ trong slide, bÊm vµ rª chuét ®Ó vÏ. 

- Tr−íc khi vÏ, nÕu nhÊn vµ gi÷ phÝm Shift b¹n sÏ chØ vÏ ®−îc ®−êng th¼ng, h×nh 

vu«ng, h×nh trßn tuú theo biÓu t−îng b¹n ®· chän, nÕu nhÊn vµ gi÷ phÝm Ctrl th× 

t©m cña ®èi t−îng sÏ ë ngay vÞ trÝ b¾t ®Çu vÏ. Trong tr−êng hîp muèn vÏ nhiÒu 

®èi t−îng liªn tiÕp, Double click (bÊm kÐp) ®Ó chän biÓu t−îng vÏ, sau ®ã vÏ 

b×nh th−êng, Double click t¹i ®iÓm vÏ ®Ó kÕt thóc. 

b. Sö dông c¸c h×nh mÉu (AutoShapes) 

    Trong môc AutoShapes trªn thanh vÏ cã rÊt nhiÒu h×nh mÉu, muèn vÏ mÉu nµo 

b¹n bÊm chän biÓu t−îng ®ã vµ bÊm vµ rª chuét trªn mµn h×nh thiÕt kÕ ®Ó vÏ 

b×nh th−êng. 

    Khi bÊm chän c¸c ®èi t−îng ®−îc vÏ b»ng AutoShapes, th−êng hiÓn thÞ c¸c 

nót mµu vµng ®Ó hiÖu chØnh h×nh d¹ng, cã thÓ bÊm vµ rª c¸c nót nµy ®Ó hiÖu 

chØnh. 

c. Thay ®æi nÐt vÏ 

- BÊm chän ®èi t−îng muèn thay ®æi vµ chän c¸c biÓu t−îng sau: 

+ Line Style : Më b¶ng chän ®é lín nÐt vÏ 

+ Dash Style : Më b¶ng chän kiÓu nÐt vÏ 

+ Arrow Style : Chän ®Çu nÐt vÏ ( h×nh mòi tªn, ...) 

+ Shadow : T¹o bãng 

+ 3D : T¹o h×nh næi 3 chiÒu 

d. T« mµu ®èi t−îng 

- Chän ®èi t−îng muèn t« mµu, sau ®ã bÊm vµo h×nh mòi tªn ë c¸c biÓu t−îng t« 

mµu nh− sau: 

+ Line Color : T« mµu ®−êng viÒn 

+ Fill Color : T« mµu nÒn 

e. ThiÕt lËp thø tù cña c¸c ®èi t−îng 

- BÊm ph¶i chuét vµo ®èi t−îng. Chän Order, cã c¸c môc 

+ Bring to Front : §em ®èi t−îng ®−îc chän lªn líp trªn cïng vµ ®Æt tÊt c¶ c¸c 

®èi t−îng kh¸c xuèng d−íi nã. 
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+ Send to Back : ChuyÓn ®èi t−îng ®−îc chän xuèng d−íi cïng vµ ®Æt tÊt c¶ c¸c 

®èi t−îng kh¸c lªn trªn nã. 

+ Bring Forward : §−a ®èi t−îng ®−îc chän lªn trªn mét líp. 

+ Send Backward : §−a ®èi t−îng ®−îc chän xuèng d−íi mét líp. 

f. Nhãm c¸c ®èi t−îng l¹i víi nhau 

    B¹n cã thÓ nhãm hai hay nhiÒu ®èi t−îng PowerPoint l¹i víi nhau ®Ó xö lý 

chóng nh− víi mét ®èi t−îng. 

- Nhãm c¸c ®èi t−îng : BÊm chän c¸c ®èi t−îng, sau ®ã bÊm ph¶i chuét trªn 

chóng, chän Grouping\ Group. C¸c ®èi t−îng sÏ ®−îc hîp nhÊt thµnh mét ®èi 

t−îng duy nhÊt. 

- T¸ch c¸c ®èi t−îng ra khái nhãm : BÊm ph¶i chuét vµo ®èi t−îng, chän 

Grouping\ Ungroup. 

2. Sö dông WordArt 

    WordArt cho phÐp b¹n t¹o c¸c ¶nh ®å häa dùa trªn c¬ së v¨n b¶n, bao gåm 

c¸c hiÖu øng ®Æc biÖt, ch¼ng h¹n nh− c¸c ch÷ c¸i cã bãng, t¹o h×nh vµ ®−îc quay 

theo nh÷ng gãc ®é kh¸c nhau. WordArt ®Æc biÖt h÷u dông trong viÖc t¹o c¸c 

logo vµ c¸c tiªu ®Ò. 

- BÊm chän biÓu t−îng WordArt trªn thanh vÏ. XuÊt hiÖn hép tho¹i 

 

- Trong cöa sæ WordArt Gallery: Chän d¹ng WortArt 

- BÊm chän OK, xuÊt hiÖn hép tho¹i tiÕp theo 
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- Trong cöa sæ Edit WordArt Text : Chän kiÓu ch÷, cì ch÷, gâ néi dung ch÷... 

    Mçi ®èi t−îng WordArt ®Òu cã mét nót hiÖu chØnh mµu vµng, bÊm vµ rª nót 

nµy ®Ó hiÖu chØnh h×nh d¹ng cña ®èi t−îng WordArt. 

 
IV. ChÌn h×nh ¶nh, ©m thanh 

1. ChÌn ¶nh ClipArt 

    Microsoft Clip Gallery cña Office 2000 cung cÊp s½n hµng ngh×n h×nh ¶nh 

minh ho¹, ¶nh chôp, file ©m thanh vµ h×nh ¶nh video t¹o s½n ®Ó sö dông trong 

c¸c tr×nh diÔn cña b¹n. B¹n cã thÓ duyÖt gallery nµy b»ng c¸ch sö dông tõ kho¸ 

hoÆc viÖc ph©n lo¹i ®Ó t×m ra nh÷ng h×nh ¶nh võa ý. 

- Chän Insert\ Picture\ ClipArt. XuÊt hiÖn hép tho¹i 
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- Trong cöa sæ Insert ClipArt : Chän líp ClipArt 

- Chän h×nh cÇn chÌn, Click Insert Clip ®Ó chÌn 

2. ChÌn mét tÖp tin h×nh 

- Chän Insert\ Picture\From File. XuÊt hiÖn hép tho¹i 

 

 

 

- Trong cöa sæ Insert Picture : Chän æ ®Üa, th− môc chøa tÖp tin h×nh trong 

Lookin 

- Chän tªn tÖp tin h×nh cÇn chÌn vµ click Insert ®Ó chÌn. 

    Sau khi chÌn mét h×nh ¶nh ClipArt (hoÆc ¶nh tõ mét tÖp) vµo tr×nh diÔn 

PowerPoint, b¹n cã thÓ chØnh söa nã cho phï hîp víi nhu cÇu cña m×nh. Sö dông 

thanh c«ng cô Picture, b¹n cã thÓ ®iÒu chØnh nhiÒu yÕu tè cña mét h×nh ¶nh ®−îc 

chÌn - ch¼ng h¹n nh− thay ®æi mµu s¾c hoÆc ®é t−¬ng ph¶n. 

 

 

3. ChÌn s¬ ®å tæ chøc (Organization Chart) 

- Chän Insert \ Picture \Organization Chart. XuÊt hiÖn hép tho¹i 
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- Trong cöa sæ t¹o s¬ ®å tæ chøc, ch−¬ng tr×nh Mirosoft Organization Chart sÏ 

gióp b¹n t¹o ra c¸c s¬ ®å tuú ý. Khi t¹o xong s¬ ®å cÇn chän File \ Close and 

Return to ... 

a. Thay ®æi Font ch÷ 

- Chän khèi v¨n b¶n trong hép hoÆc toµn bé s¬ ®å 

- Chän Text \ Font 

b. Thay ®æi mµu cña v¨n b¶n 

- Chän khèi v¨n b¶n mµ b¹n muèn thay ®æi kiÓu ®Þnh d¹ng 

- Chän Text \ Color  

c. §Þnh d¹ng c¸c hép 

- Thay ®æi mµu nÒn cña hép 

+ Chän hép cÇn thay ®æi mµu nÒn 

+ Chän Boxes \ Color 

- ¸p dông bãng mê cho hép 

+ Chän hép cÇn t¹o bãng mê 

+ Chän Boxes \ Shadow 

- Thay ®æi ®−êng viÒn cña hép 

+ Chän hép cÇn thay ®æi kiÓu d¸ng ®−êng viÒn 

+ Chän Boxes \ Border Style 
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4. ChÌn phim, ©m thanh 

- Chän Insert \ Movies and Sounds. Chän c¸c môc sau 

+ Movie from Gallery : ChÌn phim tõ th− viÖn cña ch−¬ng tr×nh Ms. Office 

+ Movie from file : ChÌn tÖp tin phim tù chän 

+ Sound from Gallery : ChÌn ©m thanh tõ th− viÖn cña ch−¬ng tr×nh Ms. Office 

+ Sound from file : ChÌn tÖp tin ©m thanh tù chän 

+ Play CD Audio Track : ChÌn ©m thanh tõ ®Üa Audio 

+ Record sound : Ghi ©m 

5. ChÌn biÓu ®å 

- Chän Insert \ Chart : Mµn h×nh thiÕt kÕ chuyÓn sang chÕ ®é hiÖu chØnh biÓu ®å 

 

- NhËp d÷ liÖu vµo b¶ng Datasheet 

- Chän d¹ng biÓu ®å : Chart \ Chart Type 

+ Trong cöa sæ Chart Type, chän d¹ng biÓu ®å trong khung Chart Type 

+ Chän biÓu ®å trong khung Chart Sub - Type. Click OK 

- NhËp tiªu ®Ò cho biÓu ®å : Chän Chart \ Option. Sau ®ã nhËp tiªu ®Ò vµ c¸c 

th«ng sè t−¬ng øng trong cöa sæ Chart Option 

- Chän font ch÷ : Format \ Font 
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* L−u ý : 

- Khi muèn chän Font cho c¶ biÓu ®å, ph¶i bÊm chuét chän biÓu ®å 

- Muèn chän Font, mµu cho ®èi t−îng nµo trong biÓu ®å, cÇn bÊm chän ®èi 

t−îng ®ã råi chän l¹i Font, mµu b×nh th−êng 

- Khi hiÖu chØnh xong biÓu ®å, cÇn bÊm vµo vÞ trÝ trèng trªn mµn h×nh thiÕt kÕ ®Ó 

kÕt thóc, b¶ng Datasheet sÏ Èn ®i vµ mµn h×nh thiÕt kÕ sÏ trë l¹i b×nh th−êng. Khi 

muèn t¸i hiÖu chØnh, bÊm kÐp chuét vµo biÓu ®å ®Ó chuyÓn sang chÕ ®é hiÖu 

chØnh. 

 

 

Ch−¬ng III. ThiÕt lËp c¸c hiÖu øng 

 

I. ThiÕt lËp hiÖu øng 

1. ThiÕt lËp hiÖu øng 

a. Më cöa sæ Custom Animation 

- C1: Chän Slide Show \ Custom Animation 

- C2 : BÊm ph¶i chuét vµo ®èi t−îng, chän Custom Animation 

    Hép tho¹i Custom Animation xuÊt hiÖn 

 

b. ThiÕt lËp thø tù hiÖu øng 

- Khi ®èi t−îng ®−îc chän ®Ó t¹o hiÖu øng, chóng sÏ hiÓn thÞ theo thø tù trong 

khung Animation Order 
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- Muèn thay ®æi thø tù cña ®èi t−îng nµo, bÊm chän ®èi t−îng ®ã vµ bÊm nót 

Move ®Ó thay ®æi vÞ trÝ thø tù. 

c. ThiÕt lËp thêi gian b¾t ®Çu thùc hiÖn 

- Trong khung Start Animation cã 2 lùa chän : 

+ On mouse Click : Khi bÊm chuét t¹i vÞ trÝ bÊt k× trªn mµn h×nh, hiÖu øng sÏ b¾t 

®Çu ®−îc thùc hiÖn 

+ Automaticaly : Tù ®éng thùc hiÖn hiÖu øng sau thêi gian Ên ®Þnh 

2. Chän d¹ng hiÖu øng 

- Chän b¶ng Effects trong cöa sæ Custom Animation ®Ó thiÕt lËp hiÖu øng cho 

c¸c ®èi t−îng theo c¸c b−íc sau : 
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a. Chän ®èi t−îng 

- BÊm chän tªn ®èi t−îng cÇn x¸c lËp hiÖu øng trong khung Check to animate 

slide objects 

b. Chän hiÖu øng ho¹t h×nh vµ ©m thanh ®i kÌm 

- Chän d¹ng hiÖu øng vµ ©m thanh cho hiÖu øng trong khung Entry Animation 

and sound 

- Mét sè d¹ng hiÖu øng th−êng dïng : 

+ Appear : XuÊt hiÖn 

+ Fly : Bay (chän kÌm theo h−íng bay) 

+ Dissolve : HiÓn thÞ tõ tõ 

+ Peek : HiÓn thÞ tõng phÇn 

+ Spiral : Bay l−îng vßng trßn 

+ Zoom : Phãng to, thu nhá 

.... 

- C¸c d¹ng ©m thanh th−êng dïng : BÊm chän vµ nghe thö 

- Other sound : Chän tÖp tin ©m thanh kh¸c 

    NÕu ®èi t−îng lµ d¹ng ch÷ (Text), cã thÓ t¹o hiÖu øng cho c¶ ®èi t−îng cïng 

mét lóc (All at one) hoÆc theo thø tù tõng ch÷ (By word), tõng tõ (By letter) 

trong khung Introduce text. 

c. Chän biÕn cè sau hiÖu øng 

- Trong khung After Animation (c¸ch hiÓn thÞ sau hiÖu øng), cã c¸c lùa chän 

sau :  

+ B¶ng mµu : §èi t−îng ®æi sang mµu ®−îc chän 

+ Don't Dim : Kh«ng thùc hiÖn g× 

+ Hide after animation : Èn sau hiÖu øng 

+ Hide on next mouse click : Èn sau khi bÊm chuét 

3. KiÓm so¸t biÓu ®å 

a. ThiÕt lËp thø tù hiÖu øng 

    BiÓu ®å còng lµ mét ®èi t−îng trong Slide, nªn b¹n vÉn thiÕt lËp thø tù hiÖu 

øng mét c¸ch b×nh th−êng trong b¶ng Order & Timing 

b. ThiÕt lËp hiÖu øng cho biÓu ®å 
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- BÊm chän tªn biÓu ®å, chän b¶ng Chart Effects trong cöa sæ Custom 

Animation ®Ó thiÕt lËp hiÖu øng 

- Trong khung Introduce chart elements, chän c¸ch thùc hiÖn hiÖu øng theo c¸c 

thµnh phÇn kh¸c nhau cña biÓu ®å 

* Chó ý : Tuú tõng lo¹i biÓu ®å mµ cã nh÷ng lùa chän kh¸c nhau. VÝ dô biÓu ®å 

theo cét (Column chart) sÏ cã c¸c môc sau : 

+ All at one : HiÖu øng mét lµn cho c¶ biÓu ®å 

+ By Series : Theo tõng lo¹i cét 

+ By Category : Theo tõng nhãm cét 

+ By Element in Series : Theo thø tù tõng lo¹i cét 

+ By Element in Category : Theo thø tù tõng nhãm cét 

- Chän d¹ng hiÖu øng trong khung Entry Animation vµ chän biÕn cè sau hiÖu 

øng trong khung After Animation. 

 

4. KiÓm so¸t phim vµ ©m thanh 

- Trong cöa sæ Custom Animation, chän Multimedia settings vµ chän c¸c th«ng 

sè sau :  

+ Play using animation order : Ch¹y theo thø tù c¸c hiÖu øng trong slide 

+ Pause slide show : T¹m dõng c¸c hiÖu øng kh¸c trong khi ch¹y 

+ Continue slide show : VÉn tiÕp tôc ch¹y c¸c hiÖu øng kh¸c 

+ After current slide : Dõng sau khi tr×nh chiÕu xong slide hiÖn hµnh 
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+ After ... slide : Dõng sau khi tr×nh chiÕu thªm bao nhiªu slide 

+ Hide while not playing : Èn trong lóc kh«ng ch¹y 

- Trong môc More Option cã 2 lùa chän : 

+ Loop until stop : Ch¹y lÆp l¹i cho ®Õn khi cã lÖnh dõng 

+ Rewind Movie while playing ót one : Trë l¹i khung h×nh ®Çu khi ch¹y xong 

* L−u ý : §èi t−îng phim vµ ©m thanh vÉn cã thÓ thiÕt lËp c¸c hiÖu øng b×nh 

th−êng nh− c¸c ®èi t−îng kh¸c. 

5. ChÌn nót ®iÒu khiÓn 

    PowerPoint cho phÐp chÌn c¸c nót ®iÒu khiÓn ch−¬ng tr×nh mét c¸ch tù ®éng 

mµ kh«ng cÇn ph¶i lËp tr×nh thªm. 

- Chän Slide Show\ Action Buttons 

- Chän lo¹i Button, sau ®ã kÐo vµ rª chuét trªn mµn h×nh ®Ó t¹o Button 

- Sau khi t¹o Button xong, xuÊt hiÖn cöa sæ Action Setting ®Ó thiÕt lËp c«ng dông 

cho button ( cã thÓ më cöa sæ Action Settings tõ Slide Show\ Action Settings ) 
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6. Sö dông hép tho¹i Action Settings 

    Sö dông hép tho¹i Action Settings ®Ó khëi ®éng mét thao t¸c b»ng c¸ch bÊm 

chuét vµo mét ®èi t−îng hoÆc di chuyÓn con trá chuét ngang qua ®èi t−îng ®ã. 

- Chän ®èi t−îng mµ b¹n muèn g¸n thao t¸c 

- Chän Slide Show\ Action Settings : 

    Chän môc Mouse Click nÕu b¹n muèn khëi ®éng thao t¸c b»ng c¸ch bÊm 

chuét, chän Mouse Over ®Ó khëi ®éng thao t¸c b»ng c¸ch ®−a Mouse ngang qua 

®èi t−îng. 

    Trong khung Action on click cã c¸c lùa chän thao t¸c : 

- None : Kh«ng cã thao t¸c nµo xuÊt hiÖn 

- Hyperlink to : T¹o mét siªu liªn kÕt ®Õn mét slide, mét tr×nh diÔn PowerPoint 

kh¸c, mét file kh¸c hoÆc mét trang Web 

+ Next Slide : §Õn trang sau 

+ Previous Slide : VÒ trang tr−íc 

+ First Slide : VÒ trang ®Çu 

+ Last Slide : §Õn trang cuèi 

+ End Show : KÕt thóc tr×nh chiÕu 

+ ... 

- Run Program : Ch¹y mét ch−¬ng tr×nh øng dông. NhËp ®−êng dÉn vµ tªn tÖp tin 

hoÆc bÊm chuét t¹i Browse ®Ó t×m chän tÖp tin 

- Play Sound : Ph¸t mét ©m thanh 

+ Highlight click/ Highlight when mouse over : T« s¸ng c¸c ®èi t−îng ®−îc 

chän khi b¹n thùc hiÖn thao t¸c chuét. 

- Khi thiÕt lËp xong, chän OK 

 

II. ThiÕt lËp tr×nh diÔn 

    Tr−íc khi tr×nh chiÕu, b¹n cÇn thiÕt lËp hiÖu øng chuyÓn ®æi tõ trang nµy sang 

trang kh¸c vµ c¸c d¹ng kiÓm so¸t. B¹n cã thÓ thiÕt lËp c¸c hiÖu øng chuyÓn tiÕp 

slide ®Ó ¸p dông cho toµn bé tr×nh diÔn, hoÆc chØ cho slide hiÖn hµnh. 

1. ChuyÓn ®æi gi÷a c¸c trang 

- Chän Slide Show\ Slide transition. XuÊt hiÖn hép tho¹i 
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- Chän hiÖu øng chuyÓn ®æi trang vµ tèc ®é trong khung Effect 

+ C¸c hiÖu øng : 

. Blinds: TÊm mµn 

. Box : Hép 

. Checkerboard : Bµn cê 

. Cover : Che phñ 

. Cut : C¾t 

. Dissolve : Tan biÕn 

. Fade : Mê dÇn 

. Random bars : C¸c thanh ngÉu nhiªn 

. Split : ChÎ 

. Strips : T−íc bá 

. Uncover: VÐn lªn 

. Wipe : Xo¸ 

    Trong mçi nhãm chÝnh nµy, b¹n sÏ cã nh÷ng lùa chän theo nh÷ng h−íng kh¸c 

nhau. 

+ Tèc ®é chuyÓn tiÕp : 

. Slow : ChËm 

. Medium : Võa ph¶i 

. Fast: Nhanh 

- Trong khung Advanced cã 2 lùa chän : 
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+ On mouse click : BÊm chuét t¹i vÞ trÝ bÊt k× ®Ó chuyÓn sang slide kÕ tiÕp 

+ Automatically after : Tù ®éng chuyÓn trang sau mét thêi gian x¸c ®Þnh. Thêi 

gian trong khung nµy ®−îc tÝnh b»ng gi©y. Nªn x¸c lËp sao cho thêi gian nµy lín 

h¬n tæng sè thêi gian hiÖu øng cña c¸c ®èi t−îng trong trang. 

- Khung Sound : ThiÕt lËp ©m thanh ®i kÌm hiÖu øng.  

    Ngoµi ra cã thÓ chän môc Loop until next sound : LÆp l¹i cho ®Õn khi cã ©m 

thanh kÕ tiÕp. 

- Nót Apply to All : ¸p dông hiÖu øng chuyÓn tiÕp cho toµn bé tr×nh diÔn 

- Nót Apply : ¸p dông hiÖu øng chuyÓn tiÕp cho slide hiÖn hµnh. 

 

2. ThiÕt lËp tr×nh chiÕu 

- Chän Slide Show\ Set Up Show. XuÊt hiÖn cöa sæ Set Up Show 

 

 

 

- Trong khung Slides cã c¸c lùa chän sau : 

+ All : Tr×nh chiÕu tÊt c¶ c¸c trang trong tËp tin 

+ From ...To ... : Tr×nh chiÕu tõ trang ... ®Õn trang ... 

- Trong khung Show Type cã c¸c lùa chän : 

+ Presented by a speaker (full screen) : Tr×nh chiÕu ®Çy mµn h×nh 

+ Loop continuously until 'Esc' : Ch¹y lÆp l¹i liªn tôc cho ®Òn khi gâ phÝm Esc 

+ Show without animation : Kh«ng tr×nh chiÕu hiÖu øng. 

+ .... 
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    Tuú tõng môc ®Ých mµ b¹n sÏ thiÕt lËp c¸c lùa chän kh¸c nhau. 

- Sau khi thiÕt lËp xong, chän OK 

    §Ó tr×nh chiÕu b¹n nhÊn phÝm F5 hoÆc chän Slide Show \ View Show ®Ó b¾t 

®Çu tr×nh chiÕu. 

 

III. L−u vµ ®ãng gãi tÖp tin 

1. L−u thµnh tËp tin ®Ó tr×nh diÔn 

- Chän File\ Save As 

- Trong hép tho¹i Save As chän d¹ng tËp tin PowerPoint Show (.pps) trong 

khung Save As Type 

    TËp tin .pps lµ tËp tin dïng ®Ó tr×nh diÔn, khi ch¹y tËp tin nµy kh«ng cÇn më 

l¹i PowerPoint 

    §Ó ®−a ch−¬ng tr×nh ®i tr×nh diÔn ë m¸y tÝnh kh¸c, chØ cÇn chÐp theo tËp tin 

d¹ng .pps (m¸y tÝnh tr×nh diÔn cÇn ph¶i cã s½n ch−¬ng tr×nh PowerPoint) 

2. T¹o biÓu t−îng cho tËp tin 

    §Ó viÖc tr×nh diÔn cã tÝnh chuyªn nghiÖp, ta nªn t¹o cho tËp tin cÇn tr×nh diÔn 

mét biÓu t−îng trªn mµn h×nh Windows, khi muèn tr×nh diÔn chØ cÇn nh¸y kÐp 

vµo biÓu t−îng nµy lµ ch−¬ng tr×nh cã thÓ b¾t ®Çu ngay. C¸c b−íc t¹o biÓu t−îng 

nh− sau: 

- BÊm ph¶i chuét t¹i kho¶ng trèng mµn h×nh Windows vµ chän New\ Shortcut 

- BÊm nót Browse vµ t×m chän tªn tËp tin d¹ng .pps muèn tr×nh chiÕu. 

- BÊm Next 

- NhËp tªn cho biÓu t−îng trong khung Select a name for the shortcut 

- BÊm nót Finish 

3. §ãng gãi tËp tin 

    Khi m¸y tÝnh tr×nh diÔn kh«ng cã s½n PowerPoint, ta cÇn ph¶i ®ãng gãi tËp tin 

- Chän File\ Pack and Go ®Ó më cöa sæ Pack and Go Wizard 

- BÊm Next 

- B−íc thø 2 – Pick Files to Pack : Cã 2 lùa chän : 

+ Active Presentation : Chän tËp tin hiÖn hµnh 

+ Other Presentation(s) : Cã thÓ ®ãng gãi mét hay nhiÒu tËp tin kh¸c 

- BÊm Next 
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- B−íc thø 3 – Choose Destination : Chän vÞ trÝ ®Ó ghi tËp tin ®ãng gãi 

- B−íc thø 4 – Link : Cã 2 môc cã thÓ chän hoÆc kh«ng : 

+ Include Linked : ChÐp theo c¸c tËp tin cã liªn kÕt víi tËp tin ®ang ®ãng gãi 

+ Embed True Type Fonts : ChÐp theo c¸c Font ch÷ cã dïng trong ch−¬ng tr×nh 

- B−íc thø 5 – Viewer ( ch−¬ng tr×nh ch¹y tËp tin d¹ng .pps): cã 2 lùa chän 

+ Don’t include the Viewer : Kh«ng chÐp theo ch−¬ng tr×nh Viewer 

+ Viewer for Windows95 or NT : ChÐp theo ch−¬ng tr×nh Viewer 

- BÊm Finish 

    Sau khi ®ãng gãi xong, t¹i th− môc mµ b¹n chän ë b−íc thø 3 sÏ cã 2 tËp tin: 

mét tËp tin ®u«i .exe vµ mét tËp tin ®u«i .ppz 

 

4. Gi¶i nÐn 

    Muèn ch¹y tËp tin ®· ®ãng gãi cÇn ph¶i gi¶i nÐn nh− sau: 

- Ch¹y tËp tin .exe 

- Trong cöa sæ Pack and Go Setup : NhËp tªn æ ®Üa vµ th− môc muèn chÐp ®Õn 

trong khung Destination Folder 

- BÊm OK 
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