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NNộội dung chi dung chíínhnh

1. Giới thiệu

2. Tạo trang trình diễn

3. Định dạng trang trình diễn

4. Tạo và trình bày các đối tượng

5. Tạo hiệu ứng trình diễn

6. Các chức năng khác
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1. Giới thiệu
Khởi động chương trình

Màn hình giao tiếp

Trang trình diễn

2. Tạo trang trình diễn

3. Định dạng trang trình diễn

4. Tạo và trình bày các đối tượng

5. Tạo hiệu ứng trình diễn

6. Các chức năng khác

3

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

cu
u d

uo
ng

 th
an

 co
ng

 . c
om

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Khởi động chương trình
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Màn hình giao tiếp

Các thanh 
công cụ

Danh 
sách các 

Slides

Thanh 
trạng 
thái

Mẫu slide

Nội dung 
slide hiện 

hành

Chú thích 
cho slide 
hiện hành
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Một trang thuyết trình (slide) chứa nội dung 

thuyết trình, bao gồm các đối tượng: hộp 

văn bản, hình ảnh, bảng biểu, …

Có thể tạo các hiệu ứng chuyển động cho 

từng đối tượng, nhằm thu hút sự chú ý của 

người xem.

Trang trình diễn
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Trang trình diễn
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1. Giới thiệu

2. Tạo trang trình diễn
Tạo trang trình diễn

Chế độ làm việc

Thao tác với trang trình diễn

3. Định dạng trang trình diễn 

4. Tạo và trình bày các đối tượng

5. Tạo hiệu ứng trình diễn

6. Các chức năng khác
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Tạo trang trình diễn

Insert > New Slide

CTRL+M

Chọn mẫu trang 
trình diễn

(Slide Layout)
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Chế độ làm việc

View > … Hiển thị slide 
hiện hành để

soạn thảo Liệt kê toàn 
bộ slides, để
sắp xếp, di 
chuyển, …

Chế độ trình 
diễn từng 

slide trên toàn 
màn hình

Xem slide cùng với chú thích
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Thao tác với trang trình diễn

Di chuyển: nhấn chuột trên slide trong danh sách 

và kéo đến vị trí khác.

Xóa: chọn slide trong danh sách, nhấn Delete.

Tạo bản sao slide: 

Insert > Duplicate Slide.
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1. Giới thiệu

2. Tạo trang trình diễn

3. Định dạng trang trình diễn
Mẫu nền

Màu nền

4. Tạo và trình bày các đối tượng

5. Tạo hiệu ứng trình diễn

6. Các chức năng khác
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Mẫu nền trang trình diễn

Mẫu nền bao gồm: bố cục nội dung, hình ảnh nền, 
màu sắc, kiểu chữ, …
Format > Slide Design

Chọn mẫu nền 
trang trình diễn
(Slide Design)

Tìm tập tin 
mẫu nền
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Mẫu nền trang trình diễn

Browse…

Tập tin mẫu 
nền có kiểu 

.POT
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Màu nền trang trình diễn

Format > Background

Chọn màu

Màu nền sẽ
che khuất 

hình ảnh của 
mẫu nền

Áp dụng 
cho mọi 
slides

Áp dụng 
cho những  

slides 
được chọn
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1. Giới thiệu

2. Tạo trang trình diễn

3. Định dạng trang trình diễn 

4. Tạo và trình bày các đối tượng
Hộp văn bản

Hình ảnh

Bảng biểu

5. Tạo hiệu ứng trình diễn

6. Các chức năng khác
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Hộp văn bản

1. Insert > Text Box 

2. Vẽ hộp văn bản

3. Nhập văn bản
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Hộp văn bản

Định dạng chữ: 
Format > Font
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Hộp văn bản

Chèn ký hiệu, đánh số đầu đoạn: 
Format > Bullets and Numbering
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Hộp văn bản

Khoảng cách giữa các dòng: 
Format > Line Spacing
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Hình ảnh

Một số loại đối tượng hình:
• Chèn hình trong Office (ClipArt)

• Hình vẽ (hình tròn, chữ nhật, đường thẳng, …)

• Hình vẽ theo mẫu (Autoshapes)

• Chữ nghệ thuật (WordArt)

Autoshapes
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Hình ảnh

Sử dụng thanh công 
cụ Drawing để vẽ và 
định dạng các loại 
đối tượng hình.

Nhóm các 
hình

Thứ tự
các hình

Xoay, Lật 
hình
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Bảng biểu

Insert > Table

Số cột

Số dòng

Một bài thuyết trình nên có những yếu tố sau

Loại chữ, cỡ chữ thống nhất.

Mẫu nền phù hợp với nội dung bài thuyết trình.

Màu nền và mẫu nền chung cho mọi slides.

Chủ yếu dùng hình ảnh minh họa, tránh chi tiết bằng văn bản.
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Bảng biểu

Trình bày bảng biểu: 
1. Chọn bảng biểu

2. Format > Table
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1. Giới thiệu

2. Tạo trang trình diễn

3. Định dạng trang trình diễn 

4. Tạo và trình bày các đối tượng

5. Tạo hiệu ứng trình diễn
Hiệu ứng cho các đối tượng

Hiệu ứng cho các trang trình diễn

6. Các chức năng khác

25
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Hiệu ứng cho các đối tượng

1. Chọn đối tượng cần tạo hiệu ứng

2. Slide Show > 
Custom Animation

Chọn 
hiệu ứng
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Hiệu ứng cho các đối tượng

Chọn hiệu ứng Hiệu ứng khi 
đối tượng 
xuất hiệnHiệu ứng sau 

khi đối tượng 
đã hiển thị

Hiệu ứng khi 
đối tượng ẩn đi

Hiệu ứng xuất hiện 
đối tượng theo 

hình dạng thiết kế Chọn nhiều 
hiệu ứng khác
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Hiệu ứng cho các đối tượng

Sau khi tạo, hiệu 
ứng được đưa 
vào danh sách 
theo thứ tự.
Có thể tạo nhiều 
hiệu cho một đối 
tượng.
Một hiệu ứng có
nhiều tính chất 
khác nhau.

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

cu
u d

uo
ng

 th
an

 co
ng

 . c
om

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Hiệu ứng cho các đối tượng

Start: Cách hiện 
hiệu ứng
• On Click: Hiện khi 

nhấn chuột sau khi 
hiệu ứng trước kết 
thúc.

• After Previous: Hiện 
tự động sau hiệu 
ứng trước đó.

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

cu
u d

uo
ng

 th
an

 co
ng

 . c
om

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Hiệu ứng cho các đối tượng

Direction: Hướng 
hiện đối tượng
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Amount: Mức độ
thực hiện hiệu ứng

Hiệu ứng cho các đối tượng
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Hiệu ứng cho các đối tượng

Các tính chất chuyển động đối tượng

Âm thanh 
kèm theo

Các tính chất 
khi hiệu ứng 

được thực hiện

Các tính chất 
đối với văn bản
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Hiệu ứng cho các đối tượng

Các tính chất về thời gian thực hiện

Tốc độ
thực hiện 
hiệu ứng

Số lần thực 
hiện lặp lại
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Hiệu ứng cho các đối tượng

Các tính chất đối với văn bản

Cách thức 
hiện đoạn 
văn bản, 
từ, ký tự
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Hiệu ứng cho các trang trình diễn

Kiểu mẫu trang trình diễn (Design Template): là
tập các định dạng của bài thuyết trình, như kiểu 
chữ, ký hiệu đầu đoạn, hình nền, màu nền, … 
được chứa trong một tập tin .POT. Để áp dụng 
cho toàn bộ bài thuyết trình, nhằm sự nhất quán 
đối với các trang trình diễn.

Trang chủ trình diễn (Slide Master): là một thành 
phần trong tập tin mẫu .POT. Dựa vào Slide 
Master để hiệu chỉnh tập tin kiểu mẫu.
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Hiệu ứng cho các trang trình diễn

Tạo và hiệu chỉnh trang chủ trình diễn: 
View > Master > Slide Master

Tiêu đề trang 
trình diễn

Nội dung trang 
trình diễn

Tiêu đề cuối 
trang (Header 
and Footer)
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Hiệu ứng cho các trang trình diễn

Chọn các trang
Slide Show > 
Slide Transition 

Hiệu ứng 
hiện slide

Tốc độ thực hiện 
hiệu ứng và âm 
thanh kèm theo

Cách thức thực 
hiện hiệu ứng

Áp dụng cho trang 
chủ trình diễn
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1. Giới thiệu

2. Tạo trang trình diễn

3. Định dạng trang trình diễn 

4. Tạo và trình bày các đối tượng

5. Tạo hiệu ứng trình diễn

6. Các chức năng khác
Tiêu đề đầu và cuối trang trình diễn

Tạo nút điều khiển trang trình diễn

Tạo liên kết đến các đối tượng

38
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Tiêu đề đầu và cuối trang trình diễn

View Header and Footer

Chèn thời gian

Chèn số trang

Nhập văn bản
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Tạo nút điều khiển trang trình diễn

1. Slide Show > Action Buttons  
Chọn loại nút

2. Vẽ nút trong trang trình diễn

3. Định tính chất cho nút thông qua cửa sổ Action 
Settings

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

cu
u d

uo
ng

 th
an

 co
ng

 . c
om

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Tạo nút điều khiển trang trình diễn

Hành động được 
thực hiện khi nhấn 

chuột trên nút

Chuyển đến một 
trang trình diễn

Thực thi một 
chương trình 

(tập tin)
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Tạo liên kết đến các đối tượng

Insert > Hyperlink Chọn đối tượng 
liên kết đến

Chọn trang 
trình diễn liên 

kết đến

Nhập địa chỉ
trang Web 
liên kết đến
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