Tha thuét thuyét trinh bang Powerpoint

Microsoft Powerpoint tich hgp trong bo Office la mot phan mém thong
dung nhat hién nay dung cho viéc thuyét trinh tai cac cuoc hoi thao, giang
day... Pdi vdi sinh vién sap tot nghiép thi da s6 phai "dung" téi Powerpoint it
nhat mot vai Ian cho viéc thuyét trinh luan van tot nghiép.

MGt s6 kinh nghiém trong viéc sir dung Powerpoint s&€ gilp cac ban sinh vién soan
dugc mot bai thuyét trinh hap dan, gay an tugng vdi hoi dong giam khao, cung mot s6
meo hay d€ (rng phé véi nhitng tinh hudng bat ngd trong khi trinh chi€u Powerpoint.
Chon mau cho ducong ban

Viéc chon mau sdc duong ban rat quan trong. Mau sdc loe loet sé gay kho chiu cho
ngudi xem. Ban nén chon mét mau don hdi t6i, vira khdng chéi mét lai vira lam ndi bat
mau chi. Mot ggi y la chon mau xanh ducgng dam. Cach lam nhu sau: M@ chuong trinh
Powerpoint, nhan chudt phai vao dudng ban va chon Background. Hop thoai Background
m& ra, nhan vao miii t&n s6 xudng, chon Fill Effects. HOp thoai Fill Effects md ra, & thé
Gradient danh d&u chon One Color, roi nhan miii tén s6 xudng bén canh, chon More Color,
hop thoai Colors xuat hién, ban chon ti€p thé Custom va chinh cac thong s6 sau, Color
model: RGB, Red: 0, Blue: 0, Green: 155, rdi nhdn OK dé trg vé hdp thoai Fill Effects. Tai
hdp thoai nay, ban danh d&u chon vao muc From title & dudi cling, r6i chon kiéu trung
tam sang ngoai vi t6i & muc Variants bén canh, xong nhan OK va Apply. D6 la mau cho
duang ban th( nhat. VGi duagng ban th( hai, ba, bon... ban mun cho mau giéng ducng
ban mot thi nhan chudt phai vao ducong ban mot nam & cot doc bén trai (thé Slides), chon
New Slide hay vao menu Insert > Duplicate Slide.

Mau va kich c@ cho Font chir

Chon font chil la mot trong cac font sau: Arial, Vni-Helve, Vni-Times, mau trang,
vang, xanh la cay, cam (néu ban chon mau dudng ban nhu trén), kich ¢ trong gigi han
tir 20-44 pt. Khdng nén chon kich ¢ dudi 20 pt vi chit sé nhé khi nhin tir xa (trir khi trinh
bay bang s liéu thi cé thé chon ¢ thdp nhéat 1a 20 pt).

Tao hiéu irng cho ducng ban, c6 nén hay khong? )

Nhiéu ngudi cho rdng viéc tao hiéu ('ng cho ducng ban sé lam tdng tinh hap dan 16i
cudn ngudi xem. Nhung phai néi that rdng cach nay chi nén ap dung cho cac budi trinh
chi€u quang cdo san pham hay ti€p thi. Con vdi budi trinh luén van tét nghiép thdi gian
thudng chi c6 20 phut, trong thdi gian nay ban chi c6 thé str dung tdi da 30-40 ducong
ban, moi duong ban trinh bay khoang 30-45 giay, vi vay néu ban tao nhiéu hiéu (rng thi
s€ lam mat thdi gian vo ich. Do vay chi nén sir dung 2 dén 3 hiéu Uing, bao gom 1 hiéu
’ng chuyén trang va 2 hiéu (ng cho chi.

PE tao hiéu Ung cho chilt, nhan chudt phai vao khung chira chi, chon Custom
Amination. Clra s6 Add Effect xuét hién & bén phai, nhap vao nit Add Effect d&€ chon hiéu
rng, vi du nhu Fly in (bay), Spin (quay tron), Grow/Shrink (phong to/thu nho), Diamond
(Iap lanh)... Kinh nghiém cho thay hiéu (thg Random Bars thudng dugc st dung. NEu ban
muén ap dung mét ki€u hiéu (rng cho toan bd ndi dung duong ban thi vao menu Slide
Show->Amination Schemes. Clra sé Apply to selected Slides xu&t hién bén phai, ban chi
viéc nhan chon hiéu Ung r6i vao Slide Show->View Show xem tht.

DE tao hiéu (rng chuyén trang, ban vao Slide Show->Transition. Clra so Slide
Transition xuat hién & bén phai, ban nhan chon hiéu (‘ng roi vao Slide Show->View Show
xem thir. Hiéu (rng Strips Right-Down thuGng dugc dung nhat.

Slide cam on hoi dong giam khao

Pay la slide cudi cling, khdng kém phan quan trong. Bén canh I&i cdm an, ban cd thé
chén hinh anh cac bong hoa
Mot s6 phim tit can nhé trong khi trinh chiéu



Pang trinh bay ngon trdn thi mét vi trong hoi dong giam khao dot ngot bao ban cho
xem lai mét ducng ban nao dd, hay kéu ban chi cho ho nhitng diém quan trong. Vdi tinh
hudng nay ban cé thé dung phim tat.

" Ctrl - P: Lay cay but mau ra, dung chudt vé mét dudng gach dit hay khoanh tron
nhitng diém quan trong.

" Nhan phim E: xéa dudng gach dudi hay khoanh tron.

" Nhan phim Esc: Cat cay but mau di.

" Ctrl - H: Che dau chudt va nat nhan (ndm & goc dudi trai man hinh)

" Nh&n phim = (ddu bang): hién thi hay che d&u chubt.

" Nhan phim B/W: Chuy&n mau den/trang khi dén gi& giai lao, nhan lai phim nay dé
tr@ vé binh thudng.

" Page Up hay miii tén Ién: DEn duang ban trudc.

" Page Down hay Enter hay mi tén xu6ng: Dén ducng ban sau.

" Nhan s6 trang r6i nhan Enter: Dén dudng ban theo so trang.

Bi quyét dé thuyét trinh hiéu qua
GIAI DOAN CHUAN BI

a. Noi dung: Ban nén dung nhiéu thdi gian dé nghién clru ky vé chu dé, dé tai cua ban,
va phat trién thanh cac y tuéng.

b. Cach t6 chirc bai dién thuyét: S3p xép cac y tudng ctia ban vao cac phan md bai,
than bai, két luan mot cach logic. )

c. Theé ghi chi: Lam cac tam cards ghi chd nhitng y chinh sé ndi trong bai dién van. Nhé
la chi ghi nhitng y chinh mot cach ngan gon thoi nhé. Chiing sé gilip ban nhd lai nhanh
chong cac y chinh ma khéng can phai doc nhiéu.

d. Thuc hanh: Mu6n thuyét trinh thanh cong va hiéu qua con doi hoi ban can phai thuc
tap nhiéu [an trudc ngay thuyét trinh.

GIAI POAN TRINH BAY

a. Phong thai tu nhién: CG gang thuyét trinh mot cach tu’ nhién, nhu dang tro
chuyén véi khan gia. Tranh n6i mét cach déu déu nhu tra bai, cling khdng nén chi nhin va
doc lai bai thuyét trinh d& chuén bi san.

- Su’ nhiét tinh: chling td quan diém rd rang va tich cuc, niém yéu thich vé chu dé ban
dang ndi thdng qua giong ndi va cac bi€u cam trén nét mat.

- Giao tiép bang mat (eye contact): phai duy tri su’ giao ti€p bang mat vai khan gia dé
tdng su tin cdy, tang su thich thd, tap trung nai khan gia, va ban ciing ¢é thé nhan ra
dudc su’ phan h6i ngam tur khan gia doi véi bai thuyét trinh cia minh.

- Su’'ré rang. phat am ro rang, st dung ngon ngir phu hgp véi khan gia cua ban.

b. Ngon ngir cir chi’

- Cdch di diing: mot dang diéu va su' di chuyén tét sé truyén tai dugc su tu' tin, chuyén
nghiép, va dang tin cay & chinh ban.

- Diéu bé;, gilr diéu bo clia ban mot cach tu nhién, trdnh nhirng ctr chi 13p lai. DuUng cl chi
clia ban d& nhdn manh cac diém chinh va thu hit su' chd y noi khan gia.

c. Phuong tién trg giap (visual aid): Thudng la powerpoint, tranh anh, do thi... Cac
phuaong tién nhin nén:

- DU 16n dé€ khén gia c6 thé théy rd.

- Bugc ddt tai vi tri dé nhin.

- Pon gian va dé hiéu.



Ky nang thuyét trinh hiéu qua

_ Thuyét trinh la qua trinh truyén dat thong tin nhdm dat dudc cac muc tiéu cu thé:
HIEU, TAO DUNG QUAN HE, va THUC HIEN.

Xay dung mat bai thuyét trinh gom 3 bu'éc: Phan tich, Cau tric, Thuc hién.

« Thir nhat, ban can xac dinh muc tiéu caa viéc thuyét trinh, vi du cai
ban mudén ngudi nghe hiéu la gi, quan hé ban mudn tao dung la gi, véi ai
va cai ban muon ngudi nghe thuc hién.

« Thir hai, ban can phan tich ngudi nghe bang cach hay suy nghi vé
chu dé thuyét trinh du'éi goc doé cua ngudi nghe, tap trung vao kién thirc
cua ho vé van dé ban thuyét trinh dén dau, ngon ngir sir dung nhu thé
nao, moi quan tam cua ho la gi, nhirng dinh kién, tam trang, quan hé cua
ngudi nghe...

« Thir ba, 1a luc ban thuc hién phan tich cac y tudng va xay dung
mach y tudng.

VE cau trdc, nhin chung, mot bai thuyét trinh thudng dudc chia lam 3 phan: Mé dau,
noi dung va két thic. Tai sao vay? Cau tric nay mang lai cho nguGi nghe cam giac co sy
phan tich, luan cl, c6 cam giac cua su chuyén ddng tién 1én phia trudc va ly do th(r ba 13
dé nhd.

MOt bai thuyét trinh tot néu dat dudc cac muc tiéu co ban sau day:

« Khong lam mat thai gian cua ngudi nghe

« Hiéu ngudi nghe la ai va tai sao ho téi day

« Cau tric tot bai thuyét trinh B

« Thu'c hién bai thuyét trinh 16i cuon va hap dan

« Nhdn manh nhirng di€ém quan trong trong théng diép cuia ban

. Tao lap dugc moi quan hé than thién véi ngusi nghe

Sd lugc cau tric va ndi dung mot bai thuyét trinh

MG dau bai thuyét trinh, ban hdy thu hit su’ chi y ciia ngu'i nghe ngay lap
tirc, dua ngay cac thdng diép gidi thiéu téng quan, gi6i thiéu kinh nghiém ban than, gidi
thiéu van dé mot cach sang tao nhu k& chuyén, dét cu hdi, néu gia thiét, hodc néu cac
thong tin mdi...

NGi dung chinh cla bai trinh bay nén theo Tam doan luan (chia thanh 3 phan I6n)
va st dung sang tao cac phuong phap dé trinh bay y tudng trong phan nay. Vi du trinh
bay y tudng theo logic, theo thir tu thdi gian, trinh bay tir tong thé tdi cu thé, tir diéu da
biét dén cai chua biét, tir nhirng diéu da dugc chap nhan téi nhirng mau thuan, trinh bay
theo quan hé nhan-qua, tir van dé tdi giai phap...

K&t ludn cla bai trinh bay phai néu dugc di€m nhan pila bai trinh bay. Trong
phan nay can s dung cac nat tac dong Ién ngudi nghe bang cac cau hodi va hanh dong,
nhu "bai trinh bay cé gi nén thay doi, cé gi méi han?"...

8 Bi mat dé thuyét trinh hiéu qua


http://www.saga.vn/Search.aspx?k=truy%e1%bb%81n%20th%c3%b4ng

D6 chinh la suy nghi cla rét nhiéu ngudi khi tham du cac budi thuyét trinh, ho nghi:
lai mot man chan ngat nita day!

Lam thé& nao dé khudy déng dudc ngudi nghe clia ban? Hay Iudt qua 8 bi mét dudi day dé
c6 dugc mot budi thuyét trinh cé kha ndng chinh phuc moi ngudi.

Pao sau

DPE cd mot budi thuyét trinh cd kha néng thu hit moi ngudi khéng phai la viéc chi
can dua nhitng gi ban mudn ndéi vao mot file Powerpoint. Hay tim kiém nhirng thong tin
thu hogp vdi dé tai cla ban, nhirng thong tin bén ngoai nhitng gi moi ngudi thudng biét vé
dé tai dd. Sau do, cho ho thay nhitng diéu ho chua biét hoac khong ngd tdi. Mot thong tin
gay to mo hodc dua ra cdi nhin doi lap sé khién cho nhitng cai dau dang ma ngu kia phai
suy nghi va nhay vao tranh luan.

V4ay ban tim nhiing thdng tin d6 & dau? Hay dé cac céng cu tim kiém gidp ban. Hay
tim trén cac trang web cla cac trudng, cac vién, trung tam gido duc, dao tao, nhitng bai
phdng van trén bao hay cac ngudén bao chi doanh nghiép khac.

Tranh qua nhiéu thong tin

Khi ban dua qua nhiéu thong tin cho ngudi nghe, diéu dé dong nghia vdi viéc ban
"khdéa miéng" ho lai, vi ho khdng cd ca hdi d€ tranh ludn, trao ddi. Ma day lai Ia mdt phéan
rat quan trong dé gilip ngudi nghe dua ra quyét dinh.

Cac chuyén gia khuyén ban rang, khi ban bo di nhitng thong tin thi vi nhung khong
phu hgp ra khéi bai thuyét trinh, ban sé tang kha ndang ghi nhé ciia nguGi nghe 1én 189%
va tang kha nang ap dung cua ho 1én 109%.

Thuc tap trudc

M6t budi thuyét trinh cd sirc thuyét phuc 1a mdt bubi ma & dé dudng nhu ngudi ta
quén mat su’ xuat hién cta ngudi thuyét trinh. Chi c6 ho va thong tin ma ho dang thu
nhén thdi. Do dd hay luyén tap that ki dé trdnh dudc nhitng su’ gd bo, khéng thoai mai
hodc lo 1ang trong cach ndi cing nhu nhitng doan ngat quang khéng nén cd. Hay chi
trong tdi clr chi, ngdn ngilr co thé. Mot ngudi thuyét trinh t6t sé& [udn to ra hét sirc tu’ nhién
trén "san khau".

Quén nhirng chuyén hai hudc di!

Nhiéu ngudi thuyét trinh sé tim cach tan tinh, lam tro véi ngudi nghe, hy vong ho sé
thich bai thuyét trinh ciia minh hon. Hay nhd la "khan gia" cua ban tdi vi cong viéc kinh
doanh ch(r khdng phai di xem hai kich. Hay dé nhitng ciu chuyén cudi & nha. Thinh
thoang ban néi mot vai tir hai hude hay ¢ mét clr chi thd vi nao dd 1a viéc c6 thé chap
nhan dudc, nhung dung lam dung nd hay lam di lam lai.

Chon dao cu tot

Ban khong can phai dem theo mot bé d6 nghé du moi thar. Ban chi mang theo mét
vai do vt hét sirc ddc trung (néu can) dé gilip cho ngudi nghe clia ban dé theo dbi va dé
nhd hon.

N6 vé minh it nhat c6 thé

N&i thang ra, nhitng ngudi t6i nghe ban thuyét trinh, ho khéng qué quan tam tdi lich
s(r cdng ty ctia ban dau, ho téi dé€ xem liéu ban cung cdp cho ho giai phap gi dé€ giai quyét
van dé cua ho. Hay soan ra mét kich ban dé thuyét trinh ma trong dé ban khién cho
ngudi nghe cla ban cam thdy ho mdi la nhan vat chinh, nhirng ngudi dang déi mat vai
cac van dé ma ban dang tim cach thao g& cho ho.

Nai ro rang

M6t bai thuyét trinh t8t s& khéng lam cho ngudi nghe phai bén khodn khdng hiéu
ban dang ndi gi. Ban ditng ndi ra nhiing tlr, thudt ngir khd hi€u ma khdng giai thich
ching.

Dung slide don gian



Hay nhan thirc ding vé viéc st dung Powerpoint dé thuyét trinh. N&u ban khdng st
dung mdy chiéu clia chinh minh, ban h3y can than khi Iam céc slide, bdi vi vdi su’ khdng
ddng déu vé phan mém va may mdc hién nay, c6 thé nhiing céng cu ban dang dung lai
khong tuong thich véi may ban s dung tai noi thuyét trinh. Do do, hdy dung nhirng hiéu
ung don gian va an toan.

Néu & cac budi thuyét trinh trudc, ngudi nghe clia ban bé di hodc chdng nhdé gi téi
nhitng diéu ban ndi, vay thi hdy ap dung 8 bi quyét nay dé cd dudc mot budi thuyét trinh
that thuyét phuc nhé.



