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1 L�I GI�I THI.U

Ðã t� lâu PowerPoint và các ph�n m�m dùng ta.o bang trình bày (presentation) khác �ã tr nên ph bi�n. Nó
giúp ngu�i dùng ta.o ra nh�ng tài li.u h�p d�n � có th in ra và trình bày trên máy chi�u (Overhead), hay biu
di�n t� máy tính thông qua m.t thi�t bi. hi.n �a. i Projector, ho.c in ra thành các ban tin (handout).

Giáo trình này �u.c biên soa.n nh�m gi�i thi.u nh�ng �.c tính co ban cua Microsoft PowerPoint 2000 cha.y
trên h. �i�u hành Windows 9x. Tài li.u này còn cung c�p nhi�u ví du. và bài t.p th.c hành nh�m giúp ho.c viên
hiu sâu hon t�ng �.c tính, s du.ng có hi.u qua các công cu. cua Microsoft PowerPoint 2000. Toàn b. giáo trình
�u.c biên soa.n tuong ��i k�y lu�ng và công phu, bao g�m 6 chuong v�i nh�ng n.i dung chính nhu sau:

Chuong 1: B�t ��u ta.o presentation trên Microsoft PowerPoint 2000: Lý do s du.ng Microsoft PowerPoint
2000, ta.o và t ch�c m.t presentation, tr. giúp cua O�ce; các kiu hin thi. cua Microsoft PowerPoint 2000.

Chuong 2: Cai ti�n và in presentation: Sa presentation �ang t�n ta. i; s du.ng b. nh� ta.m (Clipboard) �
chép, xóa, dán; thêm, sa, xóa các slide (m.t trang trong presentation); s du.ng kiu hin thi. sorter (Slide Sorter
View); thêm chú thích; thay �i kích c ch� và thay th� các ��i tu.ng trên m.t slide; cách in presentation ra
gi�y.

Chuong 3: Hình anh và màu n�n cua presentation: Thêm hình anh vào các slide; làm vi.c v�i slide master
cua presentation � làm anh hung ��n t�t ca các slide khác; ta.o màu n�n b�ng nhi�u cách.

Chuong 4: Ta.o biu ��, bang, phuong trình toán ho.c: Ta.o các biu �� d� li.u; ta.o các bang d� li.u �on gian;
ta.o biu �� t ch�c; thêm các ký t. �.c bi.t không n�m trong b. mã ASCII; ta.o các phuong trình toán ho.c.

Chuong 5: Nh�ng hi.u �ng �.ng cua presentation: S. chuyn ti�p gi�a các slide; thu.c tính �.ng trên các slide
(animation); thêm liên k�t siêu v n ban (hypertext link) cho các slide; chuyn �i (convert) presentation thành
trang web.

Chuong 6: S. chuyn �i gi�a Microsoft PowerPoint và các �ng du.ng khác: Nh.p (import) các trang v n ban
t� word vào PowerPoint; xu�t (export) t� PowerPoint ra word; nh.p s� li.u t� Excel.

Mong �u.c s. góp ý chân tình cua các ba.n � tài li.u này tái ban �u.c t�t hon.
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