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 A. GIỚI THIỆU TỔNG QUAN 

PowerPoint 2010 là m/t ph2n m3m trình di6n trong b/ Microsoft Office 

2010 >?@c sA dBng >C trình bày m/t vFn >3, soHn thIo m/t bài giIng,... 

Ch?Lng trình là m/t công cB có tính chuyên nghiRp cao >C di6n >Ht các ý 

t?Vng c2n trình bày không chX bYng lZi v[n mà còn thC hiRn qua hình 

Inh t^nh và >/ng cùng v`i âm thanh, các >oHn phim m/t cách sbng 

>/ng. Vì thd, nó là m/t công cB he tr@ giIng dHy rFt tbt trong tr?Zng hfc. 

Trình di(n là công c. cho xem và gi4i thích n7i dung c9a m7t ch9 ;< nào 

;ó cho khán gi4 hay ngABi hCc, là công c. hD trE giáo viên (GV) chuyGn 

t4i thông ;iHp. ChALng trình trình di(n hD trE ngABi nói cMng nhA ngABi 

nghe d( dàng tiNp cOn ý tAQng mRi qua thông tin trTc quan. 

ChALng trình trình di(n có thG bV trE hoWc thay thN viHc sY d.ng các 

công nghH ;Z dùng trTc quan quen thu7c nhA sách m\ng, tài liHu phát 

tay, b4ng ;en, b4ng ph., áp phích hay gi^y trong trên máy chiNu. V`n 

b4n, hình 4nh, ;oan phim và các ;bi tAEng khác có thG chèn vào nhdng 

trang khác nhau (còn gCi là trang trình di(n). Các trang trình di(n này có 

thG ;AEc in, chiNu trên màn hình và ;AEc vOn hành bQi ngABi trình bày. 

 

B. MỤC TIÊU 

Hfc xong module này, ng?Zi hfc có: 

1. Kiến thức 

 LiRt kê >?@c các tính n[ng cL bIn cna ph2n m3m trình di6n Microsoft 

PowerPoint và bidt cách tHo ra m/t tRp tin trình di6n. 

2. Kĩ năng 

  SA dBng >?@c các tính n[ng cL bIn cna ph2n m3m trình di6n Microsoft 

PowerPoint >C tHo ra >?@c m/t tRp tin trình di6n phBc vB cho viRc dHy 

hfc V tiCu hfc. 
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C. NỘI DUNG 

Nội dung 1 

TÌM HIỂU MỤC ĐÍCH GIÁO DỤC CỦA TRÌNH DIỄN 

THÔNG TIN CƠ BẢN 

1. Dùng trình diễn với mục đích giáo dục gì? 

Trình di(n là m,t hình th.c h01ng d3n tr4c ti5p có cách ti5p c8n theo 

h$%ng GV !"nh h%&ng và là m,t trong nh<ng ph0=ng pháp ph> bi5n 

nh(t, r@t h<u hiBu trong viBc cung c@p thông tin hay phát triFn tGng b01c 

nh+ng k- n.ng c/n thi1t cho HS. Iây cKng là ph0=ng pháp r@t phù hMp 

trong viBc gi1i thiBu các ph0=ng pháp giNng dOy khác, và cKng Róng vai 

trò tích c4c trong viBc hV trM HS xây d9ng ki1n th:c. 

Trong giáo dWc, trình di(n có thF R0Mc sY dWng RF: 

−  H# tr' ti)p c,n ý t/0ng: M,t ch0=ng trình trình di<n có thF h= tr? ng0\i 

nói d< dàng ti1p c8n v%i ý t$Ang cBa mình, còn ng0\i h]c có R0?c thông 

tin b^ng hình Nnh, h= tr? cho ph/n trình bày cBa ng0\i nói. 

−  Thu hút s7 chú ý c8a ng/:i h;c t<i n=i dung bài h;c: GV sG dHng ph/n 

mJm trình chi1u RF tOo các bài trình chi1u tr9c quan có thF R0?c hiFn 

th` trên màn hình hoLc chi1u lên màn hình. Các ch0=ng trình này cho 

phép ng0\i sG dHng chèn ven bNn, tranh Nnh và âm thanh vào m,t chu=i 

các trang trình di<n và thi1t l8p RiJu h$%ng tuM chNnh gi+a các trang 

trình chi1u. T(t cN RiJu này làm cho viBc truyJn thông tin h(p dQn hRn 

S1n ng0\i h]c. 

−  Xây d7ng ki)n thFc theo chu#i: H/u h1t ph/n mJm trình di<n cho phép 

tOo ra các trang trình chi1u riêng biBt và R0?c trình bày m,t cách tu/n t9. 

M,t bài trình di<n tTt sU “dQn dWt” ng0\i h]c Ri qua m,t l0?ng ki1n th:c 

và/hoLc RF xây d9ng ki1n th:c trong quá trình t0=ng tác gi+a ng0\i trình 

bày và khán giN. 

2. Dùng trình diễn để giảng dạy trong lớp học như thế nào? 

Ph/n mJm trình di(n có thF R0Mc sY dWng trong các phhn khác nhau cia 

bài giNng, v1i các mWc Rích khác nhau: 

−  IJ gi<i thiKu các bài h;c m<i: Các bài trình chi1u có thF R0?c sG dHng 

nh0 là m,t hoOt R,ng khAi R,ng, RF thu hút s9 chú ý cBa ng0\i h]c, RF 

thông báo cho ng0\i h]c vJ mHc tiêu cBa bài h]c, RF nh% lOi bài cK. 
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−  Giúp ng'(i h*c ,-t ,'/c ki1n th2c m4i: Các bài trình di(n có th+ ,-)c 

dùng ,+ gi*i thi1u các khái ni1m m*i. Trình di(n có th+ ,-)c s/ d0ng ,+ 

h1*ng d3n h5c t6p, ,+ làm rõ nhi1m v0 ho5c cung c7p thông tin ph>n h8i. 

−  Ôn t7p và ,ánh giá k1t qu= h*c t7p: GV s/ d0ng bài trình di(n ,+ c;ng c< 

ki>n th?c c;a ng-Ai h5c, ,+ t@ng quan hoá bài h5c và ,+ t@ng k>t. 

3. Những lưu ý khi dùng trình diễn trong dạy học 

— S/ d0ng phGn mIm trình di(n có th+ tBo ra sJ quá t>i thông tin, d3n K>n 

quá t>i vI m5t thAi gian và cu<i cùng là ng-Ai h5c trL nên bF ,Gng. 

— MGt nh-)c ,i+m nMa c;a vi1c s/ d0ng phGn mIm trình di(n là ,ôi khi 

các y>u t< trJc quan c;a bài trình di(n trL nên quan tr5ng hLn nGi dung 

và hoBt ,Gng h5c t6p. 

— Có mGt s< GV  th-Ang chú tr5ng bài trình bày trông nh- th> nào hLn là 

ng-Ai h5c tích cJc h5c t6p nh- th> nào. 

— Tài li1u phát tay là mOt cách hP tr) ng-Ai h5c khi theo dõi bài trình di(n 

có th+ ,i kèm v*i phi>u bài t6p. Tài li1u phát tay có th+ hP tr) ng-Ai h5c 

tóm tRt và theo dõi t@ng quan bài h5c. 

— Có thU dVng lXi cho phép ng-Ai h5c xem lBi và suy ng3m, có thZi gian 

KU ti>p thu thông tin, Kánh giá li\u b^n thân Kã hiUu các kiUn th?c hay ch1a. 

— T+ tUng hi1u qu> trình di(n và tránh cho ng-Ai h5c bF ,Gng, GV cGn ph>i 

xây dJng nhiIu hoBt ,Gng ,a dBng song song v*i trình di(n. 

4. Những giá trị đem lại khi dùng trình diễn trong giảng dạy và học tập 

—  T?ng c'(ng t'@ng tác v4i nAi dung: cng d0ng nhiIu ph1dng ti\n truyIn 

thông khác nhau trong bài trình chi>u tXo cd hOi cho khán gi^ t1dng tác 

Ka dXng v*i nOi dung. Bài trình di(n có thU d3n dRt ng1Zi hfc Ki su<t quá 

trình hfc và tgng c1Zng sJ chuyUn t^i thông tin. 

—  HD tr/ chuyGn t=i thông tin: PhGn mIm trình di(n cho phép chujn bk 

tr1*c bài trình bày và ti>p cln ý t1Lng trong quá trình trình bày. Trình 

chi>u cnng d( dàng clp nhlt và chonh s/a. 

—  Khuy1n khích suy ngLm: MOt bài trình di(n t<t lôi cu<n khán gi^ suy 

ng3m vI nhMng ý t1Lng và nOi dung K1)c trình bày. 

—  T?ng c'(ng kM n?ng trình bày: Khi ng1Zi hfc s/ d0ng phGn mIm trình 

di(n, tính tuGn tJ c;a bài trình chi>u và các ch?c ngng công ngh\ khác 

hP tr) ks ngng trình bày c;a ng1Zi nói. 
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NHIỆM VỤ 

1. Li%t kê các m,c -ích giáo d,c khi dùng trình chi7u trong d9y h;c. 

 

 

 

 

 

2. Khi d9y h;c dùng trình chi7u nh>m m,c -ích gì? 

 

 

 

 

 

 

3. Li%t kê các lBu ý khi dùng trình chi7u trong d9y h;c. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. NhFng lGi ích gì khi dùng trình chi7u trong d9y h;c? 
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Nội dung 2 

TÌM HIỂU POWERPOINT 2010  

THÔNG TIN CƠ BẢN 

PowerPoint 2010 là m$t ph(n c+a b$ Microsoft Office 2010. C1ng gi4ng 

nh5 Word (ch5;ng trình x> lí v@n bAn), Excel (bAng tính), Outlook (trình 

quAn lí e—mail và quAn lí công viLc cá nhân) và Access (c; sQ dR liLu), 

PowerPoint giúp tVo nên các bài thuyYt trình sinh Z$ng và lôi cu4n. 

1. Khởi động và thoát Microsoft PowerPoint 2010 

1.1. Khởi động PowerPoint 2010 

Tu5 theo phiên b:n Windows mà ?@Ang dCn ?Dn ch@Eng trình 

PowerPoint sG khác nhau ?ôi chút. Trong Windows XP, Windows Vista và 

Windows 7 thì ?@Ang dCn truy cTp ?Dn ch@Eng trình giUng nhau. Các 

b@Wc khXi ?Yng nh@ sau: 

1. T# c&a s) Windows ch1n Start / All Programs / Microsoft Office 

2. Nh4p chu7t lên Microsoft Office PowerPoint 2010 

 

Giao di&n chính c+a ch,-ng trình PowerPoint 2007 

1.2. Thoát PowerPoint 

Thoát ch@Eng trình PowerPoint r[t ?En gi:n, theo các cách sau: 
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• Cách 1: Nh(p vào nút Close ( ) 2 góc trên cùng bên ph9i c;a s> 

PowerPoint, hoCc 

• Cách 2: Vào ngFn File chGn Exit, hoCc 

• Cách 3: Dùng t> hJp phím tMt <ALT+F4> 

Khi có s' thay +,i trong n1i dung bài thuy6t trình mà b9n ch:a l:u l9i thì 

PowerPoint s? hi@n h1p tho9i nhBc nhC. 

• ChGn Save: sN lPu lRi các thay T>i trPUc khi thoát PowerPoint. 

• ChGn Don’t Save: sN thoát PowerPoint mà không lPu lRi các thay T>i. 

• ChGn Cancel: TY huZ l[nh thoát PowerPoint. 

 

2. Tìm hiểu các thành phần trên cửa sổ chương trình PowerPoint 

Giao di&n c)a PowerPoint 2010 không có nhiJu thay +,i so vLi phiên bNn 

2007. Các thành ph5n trên c7a s9 PowerPoint nh: sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Các thành ph)n trên c,a s/ PowerPoint 

Ngăn File 

Quick Access toolbar 

Thanh trạng thái 

Title bar 

Khu vực soạn 

thảo gọi là slide 

Close 

        Maximize/Restore 

                 Minimize 

Ngăn Outline 

Ngăn Slides 
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  Thanh tiêu )* (Title bar): Th" hi%n tên c*a ch,-ng trình 1ang ch2y là 

PowerPoint và tên c*a bài trình di=n hi%n hành. N@u cBa sD ch,a toàn 

màn hình thì có th" dùng chuHt kéo Title bar 1" di chuy"n cBa sD. 

  Quick Access Toolbar: ChLa các l%nh tNt c*a các l%nh thông dPng nhQt. 

Có th" thêm/bSt các l%nh theo nhu cTu sB dPng. 

  Nút Minimize: Thu nhU cBa sD Lng dPng vào thanh tác vP (taskbar) c*a 

Windows; b2n nhQp vào nút thu nhU c*a Lng dPng trên taskbar 1" 

phóng to l2i cBa sD Lng dPng. 

  Nút Maximize/Restore: Khi cBa sD ] ch@ 1H toàn màn hình, ch_n nút 

này s` thu nhU cBa sD l2i; n@u cBa sD ch,a toàn màn hình thì khi ch_n 

nút này s` phóng to cBa sD thành toàn màn hình. 

  Nút Close: aóng Lng dPng l2i. B2n có th" nhcn 1,dc thông báo l,u l2i 

các thay 1Di c*a bài trình di=n. 

  Khu v?c soAn thBo bài trình diFn: Hi"n thf slide hi%n hành. 

  Ng2n Slides: Hi'n th+ danh sách các slide 3ang có trong bài thuy;t trình. 

  Ng2n Outline: Hi'n th+ dàn bài c>a bài thuy;t trình. 

  Thanh trAng thái (Status bar): Báo cáo thông tin vg bài trình di=n và 

cung cQp các nút l%nh thay 1Di ch@ 1H hi"n thf và phóng to, thu nhU vùng 

so2n thho. 

  Ribbon: ChLc ning c*a Ribbon là sk k@t hdp c*a thanh thkc 1-n và các 

thanh công cP, 1,dc trình bày trong các ngin (tab) chLa nút và danh 

sách l%nh. 

Ribbon 3@Ac tB chCc thành nhiDu ngEn theo chCc nEng trong quá trình 

xây dIng bài thuy;t trình. Trong mLi ngEn lMnh lNi 3@Ac tB chCc thành 

nhiDu nhóm lMnh nhO giúp ng@Ri dùng dT hi'u và dT sV dWng các chCc 

nEng c>a ch@Xng trình. 

 

 

 

Ng"n Home trên Ribbon 

Các ngăn chứa lệnh (Tabs) 

Ngăn lệnh theo ngữ cảnh 

Nhóm lệnh Mở hộp thoại 
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  File: M! th%c '(n File t* 'ó ta có th- truy c1p các l5nh m! (open), l<u 

(save), in (print), t=o m>i (new) và chia s2 bài thuy6t trình. 

  Home: Ch;a các nút l>nh th?@ng xuyên sD sEng trong quá trình soHn 

thIo bài thuy6t trình nh? các l>nh vJ sao chép, cLt, dán, chèn slide, bO 

cEc slide, phân chia section, QRnh dHng vSn bIn, vT hình và các l>nh vJ 

tìm ki6m, thay th6... 

  Insert: ThXc hi>n các l>nh chèn, thêm các QOi t?Yng mà PowerPoint  

h\ trY nh? là bIng bi]u, hình Inh, SmartArt, Q` thR, vSn bIn, QoHn phim,  

âm thanh,... 

 

Ng"n Insert 

  Design: ThXc hi>n các l>nh vJ QRnh dHng kích cb và chiJu h?cng cda 

các slide, handout, áp dEng các meu QRnh dHng và các ki]u hình nJn cho 

slide. 

 

Ng"n Design 

  Transitions: PowerPoint 2010 ti ch;c Transitions thành mjt ngSn mci 

trên Ribbon giúp áp dEng và thi6t llp các thông sO cho các hi>u ;ng 

chuy]n slide rnt nhanh chóng và thuln lYi. Ngoài ra, có th] xem tr?cc 

hi>u ;ng chuy]n slide ngay trong ch6 Qj soHn thIo. 

 

Ng"n Transitions 

  Animations: Danh mEc các hi>u ;ng áp dEng cho các QOi t?Yng trên 

slide, sao chép hi>u ;ng gira các QOi t?Yng, thi6t llp th@i gian csng nh? 

các sX ki>n cho các hi>u ;ng. 
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Ng"n Animations 

  Slide Show: Chu%n b( các thi-t l/p cho bài thuy-t trình tr67c khi trình 

di:n, tu< bi-n v> m@t nAi dung cCa bài thuy-t trình trong các tình huEng 

báo cáo, broadcast bài thuy-t trình cho các khán giG theo dõi tJ xa và 

thi-t l/p các thông sE cho các màn hình hiMn th( khi trình di:n. 

 

Ng"n Slide Show 

  Review: Ghi chú cho các slide trong bài thuy-t trình, so sánh và trAn 

nAi dung giQa các bài thuy-t trình và công cR kiMm tra lSi chính tG. 

 

Ng"n Review 

  View: ChuyMn UVi qua lXi giQa các ch- UA hiMn th(, cho hiMn th( ho@c %n 

thanh th67c, các U6Yng l67i, Ui>u chZnh kích th67c vùng soXn thGo, 

chuyMn UVi giQa các ch- UA màu hiMn th(, s\p x-p các c]a sV,... 

 

Ng"n View 

  Developer: Ng_n này m@c U(nh U6`c %n vì nó chZ hQu dRng cho các l/p 

trình viên, nhQng ng6Yi có hiMu bi-t v> VBA. fM mg ng_n này nhhn vào 

nút File | Options | Customize Ribbon | Developer. 
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Ng"n Developer 

  Add—Ins: Ng%n này ch+ xu.t hi1n khi cài 34t thêm các ti1n ích cho 

PowerPoint. 

 

Ng"n Add—Ins 

Nội dung 3 

TẠO BÀI THUYẾT TRÌNH CƠ BẢN  

Ho@t 3Ang này trình bày cách t@o mAt bài thuyDt trình mEi dGa vào các 

mJu thiDt kD sLn cMa PowerPoint cNng nhO tP các mJu 3Qnh d@ng do 

ngORi dùng thiDt kD. Ngoài ra, trong ho@t 3Ang này cNng trình bày mAt 

sU thao tác cV bWn 3Ui vEi bài thuyDt trình nhO lOu trY, chZn 3Qnh d@ng 

t[p tin. 

1. Tạo bài thuyết trình 

PowerPoint cung c.p nhi]u cách th^c 3_ t@o mAt bài thuyDt trình mEi.  

1.1. Tạo bài thuyết trình rỗng 

Khi khai 3Ang chOVng trình PowerPoint thì mAt bài trình dibn rcng 

(blank) 3ã m4c 3Qnh 3Ogc t@o ra, b@n ch+ chn tiDp tic so@n thWo nAi 

dung cho các slide. 

Khi 3ang trong cja sk PowerPoint và muUn t@o thêm mAt bài thuyDt 

trình rcng nYa, b@n làm theo các bOEc sau: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh New, h0p Available Templates and Themes xu?t hi.n bên phAi 

3. Ch,n Blank presentation 
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4. Nh$n nút Create )* t+o m.i. 

 

H!p tho'i New Presentation 

1.2. Tạo bài thuyết trình từ mẫu có sẵn 

PowerPoint Template là các m1u 34nh d7ng 3ã 3:;c thi<t k< s?n 

(template) kèm theo trong bD Office hoGc 3:;c tHi tI Internet. Template 

có thM chNa các layout, theme color, theme font, theme effect, các kiMu 

nQn cRa slide và có thM chNa cH các nDi dung m1u. PowerPoint cung cTp 

rTt nhiQu template và 3:;c thi<t k< vUi nhiQu chR 3Q khác nhau 

(Business, Education, Finance, Holidays, Inspirational, Religion, Social, 

Sports, Science, Technology) phù h;p cho rTt nhiQu tình hu^ng báo cáo 

trong th_c t<. 

Có thM t_ mình thi<t k< các template 3M sa dbng l7i nhiQu lcn hoGc chia 

sd cho ng:ei khác. Ngoài ra, trên Internet có rTt nhiQu trang web chuyên 

cung cTp các kiMu template 3hp và 3:;c cip nhit th:eng xuyên nh:: 

office.com, powerbacks.com, templateswise.com,... 

  Dùng các m(u *+,c xây d1ng s3n kèm theo ph;n m<m Microsoft 

PowerPoint 

Các m"u trong ph+n này không nhi1u vì PowerPoint còn cho phép b;n 

ch<n m"u t= các ngu?n khác, ABc biCt là t= Internet. Các b:Uc th_c hiln: 
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1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh New, h0p Available Templates and Themes xu?t hi.n bên phAi 

3. Ch,n Sample templates 

4. Ch,n m0t mDu thiEt kE tG danh sách bên dJKi và xem hình minh hoM 

phía bên phAi cOa sP. 

5. Nh?n nút Create TU tMo mKi bài thuyEt trình. 

 

M!t s% m'u templates 

  Dùng các m(u t+ trang web office.com 

Trang web office.com c/p nh/t th34ng xuyên các m:u thi;t k! m$i và 

()p, do v.y b1n có th7 t1o bài thuy!t trình m$i s< d=ng m?u t@ nguAn 

này. Các bE$c thFc hiGn: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh New, h0p Available Templates and Themes xu?t hi.n bên phAi 

3. Di chuyUn TEn Office.com templates. TMi Tây, các mDu TJZc nhóm lMi 

theo n0i dung c\a chúng. 
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4. Ví d$ ch'n nhóm là Presentations, ch'n ti6p phân lo9i m:u là 

Business và >?i trong giây lát >C PowerPoint cEp nhEt danh sách các m:u 

tF Internet. 

5. Ch'n mKt m:u thi6t k6 tF danh sách bên dOPi và xem hình minh ho9 

phía bên phSi cTa sU. 

6. N6u >Xng ý vPi m:u >ang xem thì nhZn nút Download >C tSi v\ và t9o 

bài thuy6t trình mPi theo m:u này. 

 

Ch"n m&u t) trang office.com 

  Dùng các m(u thi-t k- c/a b2n t2o ho4c các m(u s6u t7m 8ang l6u 

trên 8<a 

Khi PowerPoint +ã t-ng t/i m1t m2u thi4t k4 m6i t- Internet v9 máy thì 

nó s? t@ +1ng lBu m2u +ó vào danh mFc My Templates. Làm theo các 

bB6c sau +N sO dFng m1t m2u +ang lBu trên +Qa: 

1. Vào ng^n File 

2. Ch'n l`nh New, hKp Available Templates and Themes xuZt hi`n bên phSi 
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3. Ch$n My templates 

4. Ch$n m1t m2u thi5t k5 t7 danh sách bên d=>i và xem hình minh hoD 

phía bên phFi cGa sH. 

5. N5u KLng ý v>i m2u Kang xem thì nhOn nút OK KQ tDo bài thuy5t trình 

m>i theo m2u này. 

 

Các m%u 'ang l,u trên '0a 

1.2. Tạo bài thuyết trình từ một bài có sẵn 

Khi $ã có s$n m't bài thuy/t trình, có th* t2o bài thuy/t trình m4i mà n'i 

dung t78ng t9 d9a trên bài s$n có <ó <= ti+t ki-m th/i gian. Các b78c 

th9c hi-n nh7 sau: 

1. Vào ngUn File 

2. Ch$n lWnh New, h1p Available Templates and Themes xuOt hiWn bên phFi 

3. Ch$n New from Existing 

4. Hãy tìm '(n n*i ch.a t0p tin trình di4n m5u và ch9n nó 

5. Nh<n nút CreateNew '> t?o mAi bài trình di4n dCa trên t0p tin có sFn. 
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T!o bài thuy+t trình t/ m1t bài có s5n 

1.3. Tạo nhanh các slide thuyết trình từ tập tin dàn bài 

Ngoài nh(ng cách trên, PowerPoint còn cho phép t5o bài thuy$t trình t8 

các t9p tin c:a các <ng d>ng khác. Ví d*, chúng ta biên so6n tr89c dàn 

bài c;a bài thuy$t trình trong các trình so6n th>o v@n b>n Word, 

WordPad, NotePad,... Sau Fó, PowerPoint nhIp các dàn bài này vào 

thành các slide và chL cMn bN sung thêm các hình >nh, video, âm thanh,... 

là Fã có mRt bài thuy$t trình hoàn chLnh. Các bABc thCc hiDn nhA sau: 

 

T!o nhanh bài thuy+t trình t/ t7p tin outline 
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1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh Open, h0p tho3i Open xu9t hi.n 

3. T3i Files of type ch"n ki'u t*p tin là All Outlines 

4. Ch"n t*p tin Outline mong mu4n và ch"n Open 6' m7. 

2. Lưu bài thuyết trình 

Trong su(t quá trình biên so1n bài thuy4t trình, chúng ta ph:i th;<ng 

xuyên th>c hi?n l?nh l;u tAp tin BC tránh các s> c( bDt ng< x:y ra có thC 

làm mDt Bi các slide mà ta vJa biên so1n. TuL theo th<i BiCm th>c hi?n 

l?nh l;u mà PowerPoint th>c hi?n các ho1t BOng khác nhau, sau Bây là 

mOt s( tr;<ng hRp. 

2.1. Lưu bài thuyết trình lần đầu tiên ở định dạng PowerPoint 

L!n $!u tiên th*c hi,n l,nh l.u t/p tin bài thuy4t trình thì PowerPoint s< 

m> h?p tho@i Save As. TC h?p tho@i này, b@n hãy $Et tên cho t/p tin, 

chGn lo@i $Hnh d@ng t/p tin và chGn vH trí trên M $Na $P l.u trQ. Các b;Tc 

th>c hi?n nh; sau: 

1. Vào ng(n File 

2. Ch,n l.nh Save, h0p Save As xu9t hi.n 

3. Nh>p tên t>p tin bài thuyBt trình t3i h0p File name. Ví dG b3n HIt tên 

t>p tin là PowerPoint 2010. (T>p tin này sL HMNc dùng HQ thRc hành trong 

các ví dG sau này cVa tài li.u). 

4. Ch,n lo3i HXnh d3ng t>p tin t3i Save as type. Ví dG b3n ch,n kiQu t>p 

tin là PowerPoint Presentation (*.pptx). 

• PowerPoint mIc HXnh kiQu t>p tin là PowerPoint Presentation (*.pptx), 

là kiQu HXnh d3ng dùng cho PowerPoint 2007 và 2010. 

• Có thQ lMu t>p tin theo HXnh d3ng PowerPoint 97—2003 Presentation 

(*.ppt) HQ các phiên bcn PowerPoint 2003 trd ve trMfc có thQ md HMNc bài 

thuyBt trình t3o trên PowerPoint 2010. Tuy nhiên, các hi.u gng và các kiQu 

HXnh d3ng HIc thù cVa PowerPoint 2010 sL không ho3t H0ng. 

5. T3i h0p Save in, tìm HBn thM mGc cjn lMu t>p tin. 

6. Nh9n nút Save HQ lMu. 



 

 

 

 

 

 

 

 |  MODULE TH 21 

 

142

 

2.2. Lưu bài thuyết trình các lần sau 

Sau khi 'ã l*u t,p tin trình di2n, khi có hi6u ch7nh, thêm n:i dung và 

mu>n l*u bài thuyAt trình lBi có thC làm theo m:t trong các cách sau: 

• Vào File | ch'n nút Save, ho)c 

• Nh&n nút Save ( ) trên Quick Access Toolbar, ho)c 

• Nh&n t' h(p phím t;t <Ctrl+S>. 

 

2.3. Lưu bài thuyết trình ở các định dạng khác 

PowerPoint cung c,p r,t nhi/u ki1u l3u 45nh d7ng khác nhau cho b7n 

l;a ch<n, t> vi@c l3u bài thuyCt trình sang 45nh d7ng hình Fnh nh3 JPEGs 

(.jpg), Portable Document Format (.pdf), trang web (.html), Open 
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Document Presentation (.odp — ph4n m5m biên so8n bài thuy;t trình 

trong b> OpenOffice), và thDm chí là lGu bài thuy;t trình sang HInh d8ng 

phim,... 

ThKc hiLn các bGNc sau HO lGu bài thuy;t trình sang các HInh d8ng khác: 

1. M# bài thuy,t trình mu1n l3u sang 78nh d:ng khác, ví dA d:ng pdf. 

2. Vào ngGn File. 

3. ChJn lKnh Save As, hLp Save As xuNt hiKn. 

4. T:i Save as type, b:n chJn l:i kiQu 78nh d:ng khác. 

5. NhNn nút Save 7Q thUc hiKn lKnh. 

 

2.4. Chuyển bài thuyết trình sang định dạng video 

NhSm giúp dU dàng hVn trong viLc giNi thiLu H;n khán giW và chia sX tài 

liLu, PowerPoint cho phép chuyOn bài thuy;t trình sang m>t s[ HInh 

d8ng video thông d]ng nhG Windows Media Video (.wmv) và ta Hó có 

thO dùng các công c] xe lí phim HO chuyOn Hfi sang các HInh d8ng video 

khác nhG .avi, .mov,... 

M>t HiOm rgt hay khi chuyOn bài thuy;t trình sang HInh d8ng video là tgt 

cW các hiLu hng, ho8t cWnh, âm thanh hay phim nhúng trong bài H5u 

HGjc tK H>ng chuyOn theo, kO cW viLc ghi âm lkng ti;ng và se d]ng con 

trl laser trong bài thuy;t trình. 

Các bGNc thKc hiLn nhG sau: 

1. M# bài thuy,t trình mu1n chuyQn sang 78nh d:ng video. 

2. Vào ngGn File               

3. ChJn lKnh Share 

4. T:i nhóm File Types, chJn Create a Video 
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5. Ch$n ch(t l+,ng video t3i h4p x7 xu9ng phía bên ph>i c?a s7 Share. 

Có ba lBa ch$n cho b3n: 

• Computer & HD Displays: DE t3o video vFi ch(t l+,ng hình >nh cao 

nh(t và tIp tin sJ có dung l+,ng lFn nh(t. KiEu kMt xu(t này có thE dùng 

PE phát trên màn hình máy tính, máy chiMu hoUc các thiMt bV hiEn thV có 

P4 phân gi>i cao. 

• Internet & DVD: Cho ch(t l+,ng video X mYc trung bình và tIp tin có 

kích th+Fc vZa ph>i. KiEu kMt xu(t này thích h,p cho vi[c chia s\ qua 

m3ng Internet hay chép ra P`a DVD. 

• Portable Devices: Xu(t ra video có ch(t l+,ng th(p nh(t và tIp tin sJ 

có kích th+Fc nhd nh(t. Lo3i kMt xu(t này thích h,p PE t>i vào các thiMt bV 

di P4ng nh+ Zune, các PDA hay Smart Phone... 

6. T3i Use Recorded Timings and Narrations b3n có các tul ch$n sau: 

• Don't Use Recorded Timings and Narrations: NMu b3n không mu9n 

long tiMng và ghi l3i các ho3t P4ng cpa con trd laser thì ch$n tul ch$n này. 


