
 

 

 

 

 

 

 

 

Chèn thông tin vào slide 
Sau khi hoàn thành bài h�c này, b�n có th�: 

��Thay ��i b� trí c�a slide. 

��Chèn và ch�nh c  hình �nh. 

��Chèn và ��nh d�ng m�t b�ng và chèn m�t b�ng Microsoft Word. 

��Chèn m�t �! th� Microsoft Excel. 

��Chèn và ch�nh s�a m�t b"c �nh. 

��Chèn và ch�nh s�a m�t WordArt. 

B�n có th� chèn thông tin s! và �$ h	a vào m�t bài trình bày Microsoft® 
PowerPoint® b�ng nhi�u cách. Cách thông d�ng và tr�c ti�p nh t �ó là sao 
(copy) và dán (paste) thông tin. M�t cách khác �� chèn thông tin vào 
PowerPoint là s� d�ng các l�nh trên b
ng ch	n Insert và các thanh công c� 
chu+n và thanh công c� Drawing (V/). Nh�ng l�nh này cho phép b�n chèn 
clip art, b
ng bi�u, �$ th�, s� �$, �$ h	a ho'c các �!i t
"ng.  

Trong bài h	c này, b�n s/ h	c cách thay ��i b! trí c�a m�t slide, chèn các 
hình 
nh clip art; thay ��i t5 l� m�t hình 
nh, chèn và ch�nh s�a các b
ng 
bi�u, m�t �$ th� Microsoft Excel, m�t b�c tranh hay m�t WordArt. 

Thay ��i b! c�c c a slide 

Khi chèn hình 
nh, b
ng bi�u và các thông tin khác, có th� b�n c�n thay ��i 
cách b! trí các �!i t
"ng trên slide. B�n thay ��i b! c�c hi�n t�i c�a slide 
b�ng cách ch	n m�t b! c�c khác t� ng�n Slide Layout. N�u �ã thay ��i b! 
c�c c�a m�t slide, nh
ng sau �ó b�n quy�t ��nh s� d�ng l�i b! c�c c�a slide 
master, b�n c*ng s� d�ng l�nh Slide Layout.  

Khi chèn �!i t
"ng clip art, b
ng bi�u, bi�u �$, tranh 
nh, PowerPoint t� 
��ng thay ��i b! c�c slide �� ch�a �!i t
"ng m�i. Bi�u t
"ng Smart Tag 

 xu t hi�n bên d
�i �!i t
"ng cho phép b�n lo�i b� các thay ��i t� ��ng 
�ó. 

Các b��c th�c hi�n 

, bài t�p này, b�n s� d�ng các b! trí khác nhau cho m�t slide. 

1. Kh�i ��ng PowerPoint, m� t�p tin 06 PPT Lesson trong th
 m�c 
Lesson06 (n�m trong Presentation Practice) và l
u v�i tên 
Thuc_hanh_06. Sau �ó, nháy slide 4. 

2. Nháy Slide Layout trên b
ng ch	n Format. Ng�n Slide Layout m� ra bên 
ph
i v�i ki�u b! trí slide hi�n t�i �ã �
"c ch	n.  
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3. Cu!n ng�n Slide Layout xu!ng d
�i, t�i khi th y ��u �� Text and 
Content Layouts. 

4. D
�i ��u �� Text and Content Layouts, nháy b! c�c Title, Text và 
Content (l
u ý ScreenTip �� nh�n bi�t). B! c� trên slide 4 thay ��i. 
Danh sách có ch m ��u dòng ch� chi�m n�a trái màn hình. Ô ch�a n�i 
dung chi�m n�a ph
i. Slide bây gi( s�n sàng �� b�n chèn m�t b
ng, bi�u 
�$, clip art, tranh 
nh, s� �$ ho'c s� �$ t� ch�c ho'c m�t �o�n phim. 

 

5. N�u c�n, ch	n AutoFit cho ô ch�a v�n b
n.  

6. Nháy Close �� �óng ng�n Slide Layout. 

Chèn hình 
nh  

PowerPoint cung c p hàng tr�m 
nh ngh� thu�t �
"c thi�t k� chuyên nghi�p 
trong Clip Art. �� chèn hình 
nh Clip Art vào m�t slide, b�n có th� s� d�ng 
b! trí có m�t ô ch�a n�i dung và nháy bi�u t
"ng Insert Clip Art  �� ch	n 
hình 
nt trong h�p tho�i Select Picture. B�n c*ng có th� nháy Insert Clip Art 

 trên thanh công c� Drawing. 

Microsoft Clip Organizer phân lo�i các hình clip art, 
nh, âm thanh và clip 
��ng thành nhi�u lo�i. Clip Organizer cho phép b�n t� ch�c và ch	n các clip 
t� Microsoft Office, Web, và t� b� s
u t�p clip c�a riêng b�n.  

B�n c*ng có th� tìm thêm các hình 
nh trong Design Gallery Live, m�t 
phòng tranh clip mà Microsoft l
u gi� trên Web b�ng cách nháy nút Clips 
Online  trên thanh công c� Clip Organizer. 

Các b��c th�c hi�n 

, bài t�p này, b�n chèn hình 
nh t� Clip Organizer vào m�t slide. 

1. V�i slide 4 �ã hi�n th�, trên b
ng ch	n Insert, tr� vào Picture, sau �ó 
nháy Clip Art. Ng�n Insert Clip Art xu t hi�n v�i các tùy ch	n tìm ki�m.  
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2. Nháy m*i tên bên c�nh ô Results should be và ch� �ánh d u ch	n ô Clip 
Art.  

3. Trong ô Search, gõ computer và nháy Search. T t c
 các hình 
nh liên 
quan ��n computer s/ xu t hi�n.  

4. Nháy ch	n 
nh gi!ng v�i 
nh trong hình minh h	a sau. PowerPoint chèn 
nh 
�ó vào slide và thanh công c� Picture �
"c hi�n th�. Khi m�t 
nh �
"c ch	n, 
PowerPoint t� ��ng hi�n th� thanh công c� Picture. 

 

5. Nháy ra ngoài hình 
nh �� b� ch	n nó. Thanh công c� Picture +n �i.  

6. Nháy nút Close �� �óng ng�n Insert Clip Art. 

Ch�nh c, m�t hình 
nh 

, bài t�p này, b�n ch�nh kích th
�c m�t 
nh.  

1. Nháy ch	n slide 8 và ch	n hình 
nh. Thanh công c� Picture xu t hi�n, 
n�u thanh công c� Picture không xu t hi�n, nháy b
ng ch	n View, tr� 
Toolbars và nháy Picture. 

2. Trên thanh công c� Picture, nháy nút Format Picture  ho'c nháy 
Picture trên b
ng ch	n Format. H�p tho�i Format Picture xu t hi�n. 

3. Nháy trang Size. 

4. Gõ 120 trong ô Scale. Vì ô Lock aspect ratio �
"c ch	n, n�i dung ô 
Width c*ng s/ t� ��ng chuy�n thành 120% khi nháy OK. N�u không 
ch)c ch)n v�i kích th
�c m�i, b�n có th� nháy Preview (c�nh Cancel) �� 
xem �!i t
"ng tr
�c khi �óng h�p tho�i.  

5. Nháy OK.  
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6. B� ch	n �!i t
"ng. C�a s� trình bày c�a b�n trông gi!ng minh h	a sau: 

 

Chèn 
nh t' m�t t�p 

PowerPoint cho phép b�n chèn 
nh, �$ h	a, 
nh quét, ngh� thu�t, 
nh ch�p 
d
�i d�ng t�p tin vào slide.  

�� chèn m�t b�c 
nh t� m�t t�p tin trên �1a c�ng, ho'c trên m�ng, b�n s� 
d�ng l�nh From File trên b
ng ch	n ph� Picture . N�u b�n có máy quét n!i 
v�i máy tính �ang dùng, b�n có th� quét và chèn m�t b�c 
nh s� d�ng l�nh 
From Scanner ho'c Camera. S� d�ng thanh công c� Picture b�n có th� ch�nh 
s�a m	i lo�i 
nh. 

Khi chèn 
nh t� các t�p tin, PowerPoint cho phép ch	n nhi�u 
nh và chèn 
chúng cùng m�t lúc, �i�u này �+y nhanh quá trình. 

Các b��c th�c hi�n 

Trong bài t�p này, b�n chèn m�t 
nh, m� m�t an bum 
nh m�i và chèn 
nhi�u 
nh vào an bum 
nh. 

1. Nháy ch	n slide 10.  

2. Trên b
ng ch	n Insert, ch� vào Picture và nháy From File. H�p tho�i 
Picture xu t hi�n. 

3. Ch	n m� th
 m�c Lesson06 trong th
 m�c Presentation Practice.  

4. Trong danh sách tên t�p tin và th
 m�c, nháy 06 Future Picture. 

5. Nháy Insert. 6nh �
"c chèn và thanh công c� Picture xu t hi�n. 

6. Trên b
ng ch	n Insert, ch� vào Picture và nháy New Photo Album. H�p 
tho�i Photo Album xu t hi�n.  

7. Nháy File/Disk. H�p tho�i Insert New Pictures xu t hi�n. 
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8. Ch	n th
 m�c Lesson06 trong Presentation Practice.  

9. Nháy Picture1, nh n gi� phím Ctrl và nháy vào Picture2, Picture3, và 
Picture4. T t c
 b!n 
nh ��u �
"c ch	n. 

10. Nháy Insert. H�p tho�i Photo Album xu t hi�n v�i b!n b�c 
nh �
"c li�t 
kê d
�i Pictures trong an bum.  

11. Trong vùng Album layout, nháy m*i tên c�nh ô Picture layout, r$i nháy 
ch	n 4 pictures.  

12. Nháy m*i tên c�nh ô Frame shape, sau �ó nháy Beveled. 6nh trong an 
bum s/ xu t hi�n v�i các khung nghiêng. 

 

13. Nháy Create. H�p tho�i Photo Album �óng l�i và m�t bài trình bày 
PowerPoint m�i m� ra v�i m�t slide tiêu �� và slide có b!n 
nh m�i.  

14. L
u bài trình bày này trong th
 m�c Lesson06 v�i tên m'c ��nh c�a nó. 

15. �óng c�a s� và tr� v� bài trình bày Thuc_hanh_06. 

Ch�nh s�a 
nh 

N�u b�n chèn m�t 
nh ch�p ho'c m�t hình 
nh quét vào trong m�t slide, b�n 
có th� t�ng �� sáng, t
�ng ph
n và �i�u khi�n chuy�n ��i. �ôi khi b�n ch� 
c�n m�t ph�n b�c 
nh cho bài trình bày. V�i nút l�nh Crop , b�n có th� 
c)t b�t các ph�n c�a 
nh. B�c 
nh không thay ��i, ch� b� che b�t.  

Các b��c th�c hi�n 

Trong bài t�p này, b�n �i�u ch�nh kích th
�c, di chuy�n, xén và nén m�t b�c 

nh. 

1. Ch	n và m� slide 10.  
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2. Nháy vào 
nh �� ch	n, n�u c�n, và hi�n th� thanh công c� Picture.  

3. Gi� phím Shift và kéo th
 ô tròn � m�t góc trên tranh �� phóng to b�c 
tranh trên slide. 

4. Trên thanh công c� Picture, nháy nút Color , và nháy ch	n Washout. 
6nh �
"c ��i thành hình n�n m(. 

5. Trên thanh công c� Picture, nháy hai l�n nút Less Brightness . �� 
sáng 
nh gi
m xu!ng �� b�c 
nh nhìn rõ h�n. 

6. Trên thanh công c� Picture, nháy hai l�n nút More Contrast . �� 
t
�ng ph
n 
nh t�ng lên �� b�c 
nh nhìn rõ h�n.  

7. Kéo th
 
nh t�i khi nó c�n th-ng v�i phía trên c�a h�p v�n b
n trên 
slide.  

8. Trên thanh công c� Picture, nháy nút Crop . Con tr� ��i thành công c� 
xén. 

9. �'t con tr� lên m�t ��nh c�a tranh và kéo th
 chu�t �� xén m�t ph�n b�c 

nh. Trong khi b�n kéo, các v�ch ch m xu t hi�n �� cho b�n th y ph�n 
còn l�i sau khi xén.  

10. Trên thanh c�ng c� Picture, nháy l�i nút Crop . Con tr� chuy�n l�i 
d�ng th
(ng th y.  

11. Trên thanh công c� Picture, nháy nút Compress Pictures . H�p tho�i 
Compress Pictures xu t hi�n.  

 

12. Nháy OK. M�t h�p c
nh báo xu t hi�n cho b�n bi�t r�ng nén 
nh có th� 
gi
m ch t l
"ng hình 
nh c�a b�n.  

13. Nháy Apply �� nén hình 
nh. 

14. B� ch	n b�c 
nh. C�a s� trình bày c�a b�n trông gi!ng minh h	a � trang 
sau: 
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Chèn và �"nh d�ng b
ng 

M�t b
ng t� ch�c thông tin trong các hàng và c�t. Ph�n giao c�a hàng và c�t 
g	i là ô. B�n có th� t�o ra m�t b
ng v�i các ô có kích th
�c ng�m ��nh, ho'c 
có th� v/ m�t b
ng v�i các ô có kích th
�c khác nhau. B�n nh�p v�n b
n 
vào các ô nh
 là gõ các �o�n v�n b
n và dùng phím Tab �� di chuy�n t� ô 
này sang ô khác. Dòng ��u tiên c�a b
ng th
(ng �
"c s� d�ng làm tiêu �� 
cho các c�t. C�t cu!i cùng bên trái th
(ng �� nh�p nhãn dòng.  

B�n có th� tùy ch�nh và ��nh d�ng các ô ��n l2 c*ng nh
 toàn b� b
ng. Có 
th� g�p các ô �� t�o thành m�t ô l�n h�n. �i�u này s/ có ích khi mu!n dàn 
ch� theo chi�u ngang � phía trên cùng c�a b
ng. B�n c*ng có th� chia m�t ô 
thành hai. V�i các thanh công c� ��nh d�ng, Tables và Borders, ta có th� tô 
màu n�n và �
(ng vi�n c*ng nh
 thay ��i c�n l� v�n b
n trong b
ng bi�u. 

Các b��c th�c hi�n 

Trong bài t�p này, b�n chèn và ��nh d�ng m�t b
ng.  

1. M� slide 11. B! c�c Table AutoLayout �ã �
"c áp d�ng vào slide 11.  

2. Nháy �úp vào bi�u t
"ng b
ng . H�p tho�i Insert Table xu t hi�n. 

3. Nháy vào m*i tên trong ô Number of rows t�i s! 3. 

4. Nháy OK. PowerPoint chèn m�t b
ng tr!ng �� b�n có th� nh�p v�n b
n. 
Thanh công c� Tables and Borders c*ng xu t hi�n trong c�a s� bài trình 
bày.  

5. Gõ nh�ng ch� sau vào b
ng, s� d�ng Tab �� di chuy�n t� ô này sang ô 
khác. 
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6. Ch	n các tiêu �� c�t, Tr
(ng và Thành công trong b
ng r$i nháy nút 
Bold  trên thanh công c� ��nh d�ng.  

7. Trên thanh công c� ��nh d�ng, nháy nút Center  và nháy nút Center 
Vertically  trên thanh công c� Tables and Borders.  

8. Kéo th
 chu�t �� ch	n hai ô trên dòng ��u tiên. Trên thanh công c� 
Tables and Borders, nháy m*i tên trong ô Fill Color , r$i nháy ch	n 
màu xám nh�t bên ph
i.  

9. Nháy vào nút Draw Table  trên thanh công c� Tables and Borders, r$i 
v/ m�t �
(ng bên d
�i PTCS Kim �$ng. C�a s� trình bày c�a b�n 
trông gi!ng minh h	a � trang sau: 

 

10. Nháy vào nút Erase  trên thanh công c� Tables and Borders, r$i nháy 
vào �
(ng th-ng bên d
�i PTCS Kim �$ng.  

11. Nháy l�i nút Erase  �� b� ch	n công c� này.  

12. �
m b
o r�ng không ô nào �
"c ch	n. Nháy vào �
(ng d	c gi�a hai c�t 
và kéo sang trái t�i khi v�n b
n c�t bên trái v�a khít chi�u r�ng c�t. 

13. Nháy ngoài b
ng �� b� ch	n nó. 
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Chèn b
ng trong Microsoft Word 

B�n có th� chèn m�t b
ng t� v�n b
n Microsoft Word vào slide b�ng cách 
chèn b
ng nh
 là m�t ��i t��ng nhúng vào m�t slide. (Xem “Chèn m�t bi�u 
�$ Microsoft Excel” ngay d
�i �ây �� bi�t v� �!i t
"ng nhúng.) 

Các b��c th�c hi�n 

1. Trong PowerPoint, trên b
ng ch	n Insert, nháy Object.  

2. Trong h�p tho�i Insert Object, nháy Create new.  

3. Trong ô Object type, nháy ch	n Microsoft Word document r$i nháy OK. 
M�t c�a s� Word m� ra trong slide PowerPoint và b�n làm vi�c v�i c�a 
s� này y h�t nh
 v�i v�n b
n Word.  

4. S� d�ng các l�nh trên b
ng ch	n Table �� t�o ra b
ng mình mu!n.  

5. Nháy ra ngoài b
ng �� tr� l�i PowerPoint.  

Chèn m�t bi�u �- Microsoft Excel 

PowerPoint ��n gi
n hóa quá trình chèn m�t bi�u �$ Excel vào trong slide 
b�ng cách nhúng bi�u �$ �ó nh
 là m�t �!i t
"ng trong slide. M�t ��i t��ng 

nhúng là m�t �!i t
"ng gi� m!i quan h� tr�c ti�p v�i ch
�ng trình t�o ra nó,  
g	i là ch��ng trình ngu�n. Sau khi chèn m�t �!i t
"ng nhúng, b�n có th� d% 
dàng ch�nh s�a nó b�ng cách nháy �úp vào nó �� m�.  

Các �!i t
"ng nhúng làm t�ng �áng k� dung l
"ng c�a bài trình bày vì các 
�!i t
"ng nhúng �
"c ch�a trong bài trình bày. �� gi
m kích th
�c t�p tin, 
b�n có th� t�o liên k�t �!i t
"ng thay vì nhúng nó. M�t ��i t��ng liên k�t 
xu t hi�n trong slide, nhung nó th�c s� bao g$m m�t “liên k�t” t�i v�n b
n 
g!c �
"c g	i là v�n b�n ngu�n. Khi liên k�t m�t �!i t
"ng, �!i t
"ng �
"c 
ch�a trong v�n b
n ngu$n n�i nó �
"c t�o ra. Bài trình bày ch� ch�a liên k�t 
t�i v�n b
n ngu$n. Ch
�ng trình ngu$n s/ c�p nh�t �!i t
"ng khi b�n ch�nh 
s�a v�n b
n ngu$n.  

Các b��c th�c hi�n 

Trong bài t�p này, b�n chèn m�t �!i t
"ng bi�u �$ Excel vào trong slide và 
ch�nh s�a �!i t
"ng Excel �ã �
"c nhúng. 

1. Nháy m� slide 7. 

2. Trên b
ng ch	n Insert, nháy Object. H�p tho�i Insert Object xu t hi�n. 

3. Nháy Create from file trên h�p tho�i. 

4. Nháy Browse. H�p tho�i Browse xu t hi�n, gi!ng nh
 h�p tho�i Open.  

5. Ch	n m� th
 m�c Lesson06 trong th
 m�c Presentation Practice.  

6. Nháy ch	n 06 PR Budget, r$i nháy OK �� �óng h�p tho�i Browse. 
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7. Nháy OK. PowerPoint nhúng bi�u �$ (m�t bi�u �$ hình c�t) vào trong 
slide m�i.  

8. Nháy �úp vào bi�u �$ Excel �ã �
"c nhúng. Excel m� và hi�n th� trang 
tính Bi�u �$ 1. Các thanh công c� chu+n và ��nh d�ng thay ��i thành các 
thanh công c� c�a Excel, và thanh công c� Excel Chart xu t hi�n.  

9. Nháy nhãn trang tính Bi�u �$ 2. �!i t
"ng nhúng c�a b�n trông gi!ng 
minh h	a � trang sau: 

 

10. Nháy vào vùng tr!ng c�a slide �� thoát Excel và b� ch	n �!i t
"ng 
Excel nhúng. Thanh công c� PowerPoint và các b
ng ch	n tr� l�i, và �!i 
t
"ng Excel nhúng �
"c c�p nh�t trên slide, nh
 minh h	a sau: 


