BÀI THỰC HÀNH SỐ 9 (POWERPOINT) 

BÀI 1
Mục tiêu buổi thực hành: giúp cho người thực hành có thể làm quen với chương trình, thao tác với các công cụ đơn giản của chương trình

Kết quả đạt được: Qua buổi thực hành, sinh viên thao tác được với các chức năng của chương trình, tự xây dựng được những bài trình chiếu với các text slide layout.
1. Khởi động MS PowerPoint: Khởi động chương trình MS Power Point bằng các cách khác nhau.
2. Làm quen với giao diện của chương trình, đặc biệt là các thanh công cụ.  
3. Thiết kế đơn giản
· Chọn design được thiết kế sẵn, phù hợp với mục đích của bản trình diễn cần xây dựng
· Chọn các text slide layout phù hợp cho từng slide trong bản trình diễn
· Thay đổi khuôn dạng trình bày của tất cả các slide thông qua việc thay đổi khuôn dạng trình bày của các đối tượng trong slide master
4. Xây dựng thông tin
Dựa trên thông tin mà sinh viên đã chuẩn bị theo các chủ đề mà giảng viên đã yêu cầu trong giờ lý thuyết (Giới thiệu Học viện, Giới thiệu bản thân, Một kế hoạch cá nhân), xây dựng nội dung thông tin cho bản trình chiếu:
- Xây dựng phác thảo trong Outline Tab, đảm bảo bố cục rõ ràng, khoa học
- Triển khai, chi tiết hóa nội dung cho từng slide trong Outline Tab, Slide Pane
- Điền các thông tin footer cho các slide
5. View - Show
- Xem xét bản trình bày với nhiều góc độ khác nhau, trình chiếu thử bản trình diễn
6. Lưu trữ bài trình bày trên máy giảng viên (Các giảng viên thực hành tạo lập thư mục chia sẻ tương tự như đối với lưu bài kiểm tra Word vừa qua và cho sinh viên lưu bài thực hành của mình vào thư mục tương ứng để tránh lộn xộn)
BÀI 2

Mục tiêu buổi thực hành: Giúp sinh viên thao tác được với những đối tượng mới, làm phong phú hơn bài thuyết trình của mình.
Kết quả đạt được: Qua buổi thực hành, sinh viên có thể tự thiết kế được những bài trình chiếu phức tạp với nhiều đối tượng tham gia.

1. Thao tác với bảng biểu

- Thực hiện kẻ bảng biểu theo mẫu có sẵn từ dễ đến khó

- Thực hiện các thao tác:

+ Thêm cột, thêm dòng, xóa dòng 


+ Ghép cột, xóa cột


+  Tạo đường viền (Border) và đổ màu nền (Fill) cho bảng

+ Căn chỉnh chữ trong bảng.

2. Vẽ biểu đồ 

- Nhập một bảng số liệu đã chuẩn bị hoặc tự tạo bảng số liệu bằng Excel


- Nhập dữ liệu từ bảng Excel vào khung vẽ biểu đồ (Edit, Import File…)

- Vẽ biểu đồ tùy chọn theo bảng số liệu

- Chỉnh sửa thông tin biểu đồ trong thực đơn Chart (Chart Type, Chart Object…)

3. Biểu đồ cấu trúc

- Làm việc với biểu đồ cấu trúc (Chèn – xóa một khung cấu trúc, sắp đặt các khung cấu trúc (layout), gõ nội dung text trong các khung cấu trúc, chọn (select) các thành phần và đặt khuôn dạng)

4. Làm việc với các đối tượng khác

- Làm việc với đối tượng Auto Shape (Chèn đối tượng, nhập tin vào đối tượng, căn chỉnh kích thước, đổ màu viền và nền, ghép đối tượng)

- Làm việc với đối tượng Word Art (Tạo đối tượng, chỉnh sửa đối tượng, hiệu ứng đối tượng)

- Làm việc với các đối tượng ảnh (Picture, ClipArt): Chèn ảnh từ tập tin có trong máy tình hoặc có sẵn trong chương trình (từ tập tin có trong máy tính) hoặc Clip Art (các mẫu có sẵn trong chương trình)


- Làm việc với các đối tượng khác trong drawing

5. Chọn (select) và nhóm các đối tượng (Group)

- Chọn tuần tự các đối tượng bằng Shift+Click chuột vào từng đối tượng


- Chọn bằng công cụ Select trên thanh công cụ Drawing


- Group, Ungroup các đối tượng được chọn

