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GIGIỚỚI THII THIỆỆUU

•• PhPháát ht hàành: 19/12/2008 nh: 19/12/2008 -- bbởởi Mindjet.i Mindjet.  
•• Dung lưDung lượợng: 86.3 MB.ng: 86.3 MB.
•• Yêu cYêu cầầu: Windows XP/2003 Server/Vista.u: Windows XP/2003 Server/Vista.
•• Giao diGiao diệện đn đẹẹp mp mắắt như Office t như Office 2007, truy c2007, truy cậập nhanh p nhanh 

chchóóng bng bằằng cng cáác phc phíím chm chứức năngc năng..
•• Mindjet_mindmanager_v8.0.217Mindjet_mindmanager_v8.0.217
•• httphttp://www.mediafire.com/?wojz3wwgzte://www.mediafire.com/?wojz3wwgzte
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CHCHỨỨC NĂNGC NĂNG
•• ĐĐểể llậập bp bảản đn đồồ tư duy  tư duy (MindMap) t(MindMap) tốốt nht nhấất hit hiệện nay trên n nay trên 

mmááy ty tíính, vnh, vừừa đa đẹẹp, nhanh lp, nhanh lạại ri rấất tit tiệện ln lợợi; gii; giúúp php pháác c 
ththảảo ý tưo ý tưởởng, lng, lậập kp kếế hohoạạch,ch, đ địịnh thnh thờời gian vi gian vàà công công 
viviệệc; ghi chc; ghi chéép vp vàà suy nghsuy nghĩĩ ttừừ ttổổng thng thểể đ đếến chi tin chi tiếết: t: 
khoa hkhoa họọc vc vàà logic.logic.

•• TTừừ nhnhữững ý tưng ý tưởởng ban đng ban đầầu, thu, thểể hihiệện chi tin chi tiếết kt kếế hohoạạch, ch, 
ttổổ chchứức cc cáác ý tưc ý tưởởng ling liềền mn mạạch nhau. ch nhau. Chương trChương trìình snh sẽẽ
ttạạo do dạạng cây thư mng cây thư mụục tc từừ ccấấp tp tổổng qung quáát đt đếến chi tin chi tiếết đt đểể
ccóó ccáái nhi nhììn ton toààn din diệện vn vềề kkếế hohoạạch đang lch đang lààm. Không m. Không 
nhnhữững ging giúúp bp bạạn đn đẩẩy nhanh tiy nhanh tiếến trn trìình lnh lààm vim việệc mc màà còn còn 
cho phcho phéép bp bạạn chuyn chuyểển đn đổổi di dữữ liliệệu qua PowerPoint, u qua PowerPoint, 
Word vWord vàà ccáác đc địịnh dnh dạạng ng ảảnh. Mnh. Mindjet MiniManager indjet MiniManager 
tương thtương thíích mch mọọi Windows.i Windows.
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•• LLàà 1 công c1 công cụụ tư duy hi tư duy hiệệu quu quảả bbởởi ni nóó ttốối đa hoi đa hoáá đư đượợc c 
ngunguồồn ln lựực cc củủa ca cáá nhân vnhân vàà ttậập thp thểể. R. Rèèn luyn luyệện đưn đượợc c 
khkhảả năng tư duy năng tư duy, k, kĩĩ năng thuy năng thuyếết trt trìình vnh vàà llààm vim việệc khoa c khoa 
hhọọc.c.

•• GiGiúúp cp cáác thc thàành viên hinh viên hiểểu đưu đượợc nc nộội dung bi dung bàài hi họọc rõ c rõ 
rrààng vng vàà hhệệ ththốống. Ving. Việệc ghi nhc ghi nhớớ ccũũng như vng như vậận dn dụụng sng sẽẽ
ttốốt hơnt hơn. Ch. Chỉỉ ccầần nhn nhììn vn vàào sơ đo sơ đồồ tư duy tư duy, b, bấất kt kìì ththàành nh 
viên nviên nàào co củủa đa độội ci cũũng cng cóó ththểể thuythuyếết trt trìình đưnh đượợc nc nộội i 
dung bdung bàài hi họọc.c.

CHCHỨỨC NĂNGC NĂNG
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•• ViViệệc ghi chc ghi chéép thông thưp thông thườờng theo tng theo từừng hng hààng chng chữữ
khikhiếến bn bạạn khn khóó hhìình dung tnh dung tổổng thng thểể vvấấn đn đềề, d, dẫẫn đn đếến n 
hihiệện tưn tượợng đng đọọc sc sóót ý, nht ý, nhầầm ý.m ý. Còn sơ đ Còn sơ đồồ tư duy t tư duy tậập p 
trung rtrung rèèn luyn luyệện cn cáách xch xáác đc địịnh chnh chủủ đ đềề rõ rrõ rààng, sng, sau đau đóó
phpháát trit triểển ý chn ý chíính, ý phnh, ý phụụ mmộột ct cáách logic. ch logic. 

•• ThThíích hch hợợp vp vớới HSi HS--SV cSV cầần sơ đn sơ đồồ hhóóa ba bàài hi họọc hoc hoặặc đc đềề
ttàài nghiên ci nghiên cứứu. u. Lãnh đLãnh đạạo mo mộột tt tổổ chchứức cc cóó ththểể ttậận dn dụụng ng 
phphầần mn mềềm nm nàày đy đểể phpháác thc thảảo ko kếế hohoạạch. Thch. Thậậm chm chíí, , 
ngưngườời ni nộội tri trợợ ccũũng cng cóó ththểể ddùùng nng nóó đ đểể ssắắp xp xếếp công p công 
viviệệc gia đc gia đìình theo ngnh theo ngàày, tuy, tuầần, thn, thááng...ng...

CHCHỨỨC NĂNGC NĂNG
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•• DDàành cho doanh nghinh cho doanh nghiệệp vp vàà ccáá nhân, ginhân, giúúp sp sắắp xp xếếp p 
công vicông việệc: thông minh, sc: thông minh, sááng tng tạạo, bo, bớớt tt tốốn thn thờời gian i gian 
hơn bhơn bằằng cng cáách theo dõi nhch theo dõi nhóóm công vim công việệc, tc, tổổ chchứức vc vàà
truytruyềền thông thông tin cn thông thông tin cóó hihiệệu quu quảả..

•• GiGiúúp cho ngưp cho ngườời di dùùng ging giảải quyi quyếết ct cáác vc vấấn đn đềề phphứức tc tạạp p 
vvàà ccảải thii thiệện hơn năng sun hơn năng suấất. Dt. Dễễ ddààng sng sửử ddụụng cng cáác mc mẫẫu u 
sơ đsơ đồồ, ch, chếế đ độộ xem nhixem nhiềều sơ đu sơ đồồ, c, cáác cc cảảnh bnh bááo do dựự áán n 
vvàà công ccông cụụ llọọc gic giúúp nâng cao cp nâng cao cáác chic chiếến lưn lượợc, dc, dựự áán n 
vvàà kkếế hohoặặc quc quảản ln líí titiếến trn trìình. Phnh. Pháát trit triểển nhanh dn nhanh dựự áán n 
vvàà ttốối đa hi đa hóóa năng sua năng suấất công vit công việệc, cc, cóó ththểể kkếết nt nốối vi vớới i 
nhinhiềều nguu nguồồn dn dữữ liliệệu, u, trong đtrong đóó bao gbao gồồm cm cáác c ứứng dng dụụng ng 
ssảản xun xuấất vt vàà gigiảải phi phááp kinh doanh như Microsoft Office p kinh doanh như Microsoft Office 
(Excel, Word, PowerPoint).(Excel, Word, PowerPoint).

CHCHỨỨC NĂNGC NĂNG
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TTÀÀI LII LIỆỆU THAM KHU THAM KHẢẢOO
•• http://www.download.com.vn/timkiem/Mindjet+MindManager+Prohttp://www.download.com.vn/timkiem/Mindjet+MindManager+Pro

+7/index.aspx+7/index.aspx

•• http://www.quantrimang.com.vn/download/enterprise+software/phttp://www.quantrimang.com.vn/download/enterprise+software/p
rojectroject--management/5923_mindjet_mindmanager_pro_7.aspxmanagement/5923_mindjet_mindmanager_pro_7.aspx

•• http://download.top1.vn/quanhttp://download.top1.vn/quan--lyly--du/1273du/1273--mindjetmindjet--mindmanagermindmanager--
propro--77--a.htmla.html

•• http://phanmem.vietnamwebsite.net/read.php?145http://phanmem.vietnamwebsite.net/read.php?145

•• http://www.phanmemuuviet.vn/index.php?option=com_content&http://www.phanmemuuviet.vn/index.php?option=com_content&
view=article&id=157:pellentesqueview=article&id=157:pellentesque--tincidunt&catid=90:tincidunt&catid=90:--haha--2d2d--
3d&Itemid=3973d&Itemid=397

•• http://thegioicntt.com/chitietkho.aspx?id=5556http://thegioicntt.com/chitietkho.aspx?id=5556

•• http://thienvanbachkhoa.org/bbs/showthread.php?t=3858http://thienvanbachkhoa.org/bbs/showthread.php?t=3858

•• http://www.3c.com.vn/Story/vn/softwaredownload/toolandsoftwahttp://www.3c.com.vn/Story/vn/softwaredownload/toolandsoftwa
re/2007/6/15991.htmlre/2007/6/15991.html
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•• Cho CD vCho CD vàào o ổổ đ đọọc c →→ nhnhấấp đp đúúp chup chuộột vt vàào         o         →→ nhnhấấp p 
đđúúp chup chuộột vt vàào             o             →→ nhnhấấp đp đúúp chup chuộột vt vààoo

→→ nhnhấấp đp đúúp chup chuộột vt vàào                        o                        →→ nhnhấấp đp đúúp chup chuộột t 
vvàào o ChChờờ mmááy nhy nhậận din diệện vn vàà chuchuẩẩn bn bịị ccàài đi đặặt t 

(m(mấất nhit nhiềều thu thờời gian)i gian)..
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•• MMááy đang chuy đang chuẩẩn bn bịị ccàài đi đặặt.t.



10/15/200910/15/2009 1111

HDSD phHDSD phầần mn mềềm Mindjet MindManager 8m Mindjet MindManager 8

ThS. TThS. Tốống Xuân Tng Xuân Táám m -- Khoa Sinh hKhoa Sinh họọc c -- Trư Trườờng ĐHSP TPng ĐHSP TP.HCM .HCM -- 0982 399 008 0982 399 008 -- tongxuantam@yahoo.comtongxuantam@yahoo.com

•• NhNhấấp p NextNext..
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•• NhNhấấp chup chuộột vt vàào o OO I agree to the terms in the license agreement I agree to the terms in the license agreement 
→→ NhNhấấpp Next Next →→ chchờờ mmááy cy càài đi đặặtt..
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•• Gõ tên mGõ tên mìình vnh vàào ô o ô User NameUser Name, t, tên cơ quan hoên cơ quan hoặặc tc tổổ
chchứức vc vàào ô o ô OrganizationOrganization →→ NhNhấấp p Next.Next.
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•• NhNhấấp chup chuộột vt vàào o OO Compete Compete (c(càài đi đầầy đy đủủ)) →→ NhNhấấp p Next.Next.
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•• NhNhấấp chp chọọn n  đ đểể ttạạo ra bio ra biểểu tưu tượợng phng phầần mn mềềm nm nàày trên y trên 
menu Start; menu Start;  trên Desktop; trên Desktop;  trên thanh Taskbar trên thanh Taskbar →→
NhNhấấp p InstallInstall..
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•• ChChờờ mmááy cy càài đi đặặt khot khoảảng vng vàài phi phúút.t.
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•• MMááy cy càài xong xui xong xuấất hit hiệện nn núút t FinishFinish. Nh. Nhấấp vp vàào no núút t 
FinishFinish đ đểể hohoààn tn tấất sơ bt sơ bộộ viviệệc cc càài đi đặặt.t.
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•• ChChờờ mmááy cy càài đi đặặt mt mộột st sốố phphầần còn ln còn lạại nhưi như: t: thư vihư việện n 
(Library)(Library)  -- đ địịnh dnh dạạng Web ng Web (Web Templates).(Web Templates).
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•• ChChờờ mmááy cy càài đi đặặt tit tiếếp mp mộột st sốố phphầần còn ln còn lạại nhưi như: t: thư hư 
viviệện n (Library)(Library) -- hhìình nh (Images). (Images). Khi cKhi càài xong, hi xong, hộộp thop thoạại i 
nnàày ty tựự đ độộng bing biếến mn mấất.t.
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•• NhNhấấp chup chuộột vt vàào o nnúút Xt X đ đểể đ đóóng hng hộộp thop thoạại.i.
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•• NhNhấấp đp đúúp vp vàào folder        o folder        →→ NhNhấấp chup chuộột pht phảải vi vàào vo vàà

copy                   copy                   →→ nhnhấấp đp đúúp p ổổ →→ nhnhấấp đp đúúp p 

folder                folder                →→ nhnhấấp đp đúúp folder              p folder              →→ nhnhấấp đp đúúp p 

chuchuộột folder                 t folder                 →→ nhnhấấp chup chuộột pht phảải vi vàà Paste       Paste       

→→ nhnhấấp OK.           p OK.           

Như vậy, phần mềm MindManager 8 đã được cài đặt 
xong và không đòi hỏi bạn phải Activation nữa. Bạn 
yên tâm dùng thoải mái. 
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM
Mindjet MindManager 8
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•• Sau buSau buổổi thi thựực hc hàành hôm nay, Quý Thnh hôm nay, Quý Thầầy / Cô cy / Cô cóó ththểể
llààm đưm đượợc mc mộột sơ đt sơ đồồ bbằằng hong hoặặc hơnc hơn sơ đ sơ đồồ ththựực hc hàành nh 
nnàày cy củủa Sa Sởở GD  GD & & ĐT TPĐT TP.HCM yêu c.HCM yêu cầầu không?u không?
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KHKHỞỞI ĐI ĐỘỘNGNG

•• CCáách 1:ch 1: NhNhấấp Start p Start →→ Mindjet MindManager 8 Mindjet MindManager 8 →→

•• CCáách 2:ch 2: NhNhấấp đp đúúp chup chuộột bit biểểu tưu tượợng trên mng trên mààn hn hìình.nh.

•• CCáách 3:ch 3: NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào bio biểểu tưu tượợng trên Taskbar.ng trên Taskbar.
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KHKHỞỞI ĐI ĐỘỘNGNG

XuXuấất hit hiệện hn hộộp thop thoạại i 
nnàày khi khy khi khởởi đi độộng.ng.

•• KhKhởởi đi độộng tương tng tương táác c 
nhanh.nhanh.

•• HưHướớng dng dẫẫn cho n cho 
ngưngườời mi mớới si sửử ddụụng.ng.

•• SSửử ddụụng Mindjet trng Mindjet trựực c 
titiếếp trên mp trên mạạng.ng.

•• ĐiĐiểểm mm mớới i ởở phphầần n 
mmềềm MindManager 8m MindManager 8
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KHKHỞỞI ĐI ĐỘỘNGNG

•• KhôngKhông mumuốốn xun xuấất t 
hihiệện hn hộộp thop thoạại ni nàày y ởở
llầần khn khởởi đi độộng sau thng sau thìì
không nhkhông nhấấp chp chọọnn  
đđáánh dnh dấấu ô vuông.u ô vuông.

•• NhNhấấp vp vàào no núút  t  CloseClose  
đđểể đ đóóng hng hộộp thop thoạại.i.
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Giao diện màn hình 
MindManager 8

Nhấp chuột vào nút X để đóng sơ đồ mẫu
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THAO TTHAO TÁÁC CƠ BC CƠ BẢẢN VN VỚỚI TI TẬẬP TIN TRONG P TIN TRONG 
Mindjet MinManager 8Mindjet MinManager 8
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TTẠẠO MO MỚỚI 1 FILE TRÌNH DII 1 FILE TRÌNH DIỄỄNN
•• Khi cKhi cầần tn tạạo nhanh 1 file tro nhanh 1 file trìình dinh diễễn mn mớới, nhi, nhấấp chup chuộột t 

trtráái vi vàào o bibiểểu tưu tượợng tng tờờ gigiấấy try trắắngng ggóóc trên bên trc trên bên tráái. i. 
XuXuấất hit hiệện giao din giao diệện n ởở slideslide sau.sau.
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TTẠẠO MO MỚỚI 1 FILE TRÌNH DII 1 FILE TRÌNH DIỄỄNN
•• NhNhấấp chup chuộột vt vàào o nnúút mt mũũi tên nhi tên nhỏỏ kkếế bên bên →→ xuxuấất hit hiệện n 

menu:menu:
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•• Default Map:Default Map: sơ đ sơ đồồ
mmớới mi mặặc đc địịnh, cnh, cóó 1 1 
Central Topic.Central Topic.

•• From Templates or From Templates or 
Style:Style: mmẫẫu sơ đu sơ đồồ  
đđịịnh dnh dạạng sng sẵẵn hon hoặặc c 
nhnhấấn n Ctrl + N.Ctrl + N.

•• From Existing Map:From Existing Map:
mmẫẫu sơ đu sơ đồồ đã t đã tạạo o 
trưtrướớc đc đóó..

TTẠẠO MO MỚỚI 1 FILE TRÌNH DII 1 FILE TRÌNH DIỄỄNN
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•• From Templates or Style:From Templates or Style: chchọọn n Map TemplatesMap Templates →→ nhnhấấp p 
vvàà kkééo thanh trưo thanh trượợt t →→ click  click 1 1 sơ đsơ đồồ →→ OK.OK.



10/15/200910/15/2009 3434

HDSD phHDSD phầần mn mềềm Mindjet MindManager 8m Mindjet MindManager 8

ThS. TThS. Tốống Xuân Tng Xuân Táám m -- Khoa Sinh hKhoa Sinh họọc c -- Trư Trườờng ĐHSP TPng ĐHSP TP.HCM .HCM -- 0982 399 008 0982 399 008 -- tongxuantam@yahoo.comtongxuantam@yahoo.com

•• From Templates or Style:From Templates or Style: chchọọn n Map StylesMap Styles →→ click vclick vàà
kkééo thanh trưo thanh trượợt t →→ click  click 1 1 sơ đsơ đồồ →→ OKOK..
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•• ChChọọn From Existing Map:n From Existing Map: nhnhấấpp mmũũi têni tên →→ nhnhấấp đp đúúp p ổổ  
đđĩĩa cha chứứa file  a file  →→ nhnhấấp đp đúúp vp vàào file đo file đểể mmởở hohoặặc nhc nhấấp p 
chuchuộột trt tráái vi vàào file co file cầần mn mởở →→ nhnhấấp np núút t OpenOpen →→ ssửửa file.a file.
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MMỞỞ 1 FILE C1 FILE CÓÓ SSẴẴNN

•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào đây o đây →→ xuxuấất hit hiệện hn hộộp thop thoạại gii giốống ng 
như chnhư chọọn n From Existing MapFrom Existing Map →→ chchọọn cn cáác bưc bướớc như c như 
slide trên.slide trên.

•• HoHoặặc dc dùùng tng tổổ hhợợp php phíím: m: Ctrl + O Ctrl + O ≈≈ Open file.Open file.
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HHỦỦY BY BỎỎ HOHOẶẶC LC LẤẤY LY LẠẠI LI LỆỆNH TRƯNH TRƯỚỚC ĐC ĐÓÓ

•• NhNhấấp np núút t Undo (hoUndo (hoặặc Ctrl + Z):c Ctrl + Z): hhủủy ly lệệnh vnh vừừa tha thựực hic hiệện n 
trưtrướớc đc đóó..

•• NhNhấấp np núút t Redo (hoRedo (hoặặc Ctrl + Y):c Ctrl + Y): llấấy ly lạại li lệệnh vnh vừừa ha hủủy y 
trưtrướớc đc đóó..
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HIHIỆỆN / N / ẨẨN MN MỘỘT ST SỐỐ LLỆỆNH TRONG MENU CHNH TRONG MENU CHÍÍNH NH 

•• NhNhấấp p nnúút mt mũũi têni tên  
đđểể hihiệện / n / ẩẩn mn mộột t 
ssốố llệệnh trong nh trong 
menu chmenu chíính.nh.

•• ĐĐáánh dnh dấấu chu chọọn n 
bbấất kt kìì llệệnh nnh nààoo ssẽẽ
xuxuấất hit hiệện bin biểểu u 
tưtượợng lng lệệnh đnh đóó
trên thanh ngang trên thanh ngang 
vvàà ngư ngượợc lc lạại.i.
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HIHIỆỆN / N / ẨẨN MN MỘỘT ST SỐỐ LLỆỆNH TRONG MENU CHNH TRONG MENU CHÍÍNH NH 

•• VD:VD: chchọọn ln lệệnh nh 
Print Preview.Print Preview.

•• XuXuấất hit hiệện bin biểểu u 
tưtượợng ng kkíính lnh lúúpp
trên thanh ngang.trên thanh ngang.

•• NNếếu muu muốốn hin hiệện / n / ẩẩn nhin nhiềều u 
llệệnh hơn nnh hơn nữữa nha nhấấp p More More 
CommandsCommands vvàà llààm như m như 
hưhướớng dng dẫẫn trên.n trên.

Trước

Sau
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LƯU FILELƯU FILE
•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào o đđĩĩa ma mềềmm →→ hhộộp thop thoạại i Save asSave as →→

nhnhấấp mp mũũi tên i tên →→ chchọọn n ổổ đ đĩĩa lưu a lưu →→ ttạạo mo mớới hoi hoặặc chc chọọn n 
folder cfolder cóó ssẵẵn n →→ tô đen tô đen, gõ tên file , gõ tên file →→ nhnhấấp p SaveSave..



10/15/200910/15/2009 4141

HDSD phHDSD phầần mn mềềm Mindjet MindManager 8m Mindjet MindManager 8

ThS. TThS. Tốống Xuân Tng Xuân Táám m -- Khoa Sinh hKhoa Sinh họọc c -- Trư Trườờng ĐHSP TPng ĐHSP TP.HCM .HCM -- 0982 399 008 0982 399 008 -- tongxuantam@yahoo.comtongxuantam@yahoo.com

LƯU FILELƯU FILE
•• HoHoặặc dc dùùng tng tổổ hhợợp php phíím: m: Ctrl + S Ctrl + S ≈≈ Save file.Save file.
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NHNHÓÓM THANH CÔNG CM THANH CÔNG CỤỤ
HOMEHOME
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THÊM MAIN TOPIC, SUBTOPICTHÊM MAIN TOPIC, SUBTOPIC
CCáách 1:ch 1:
•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào khung o khung Central Topic Central Topic 

→→ NhNhấấp chp chọọn thn thẻẻ Home.Home.
•• Thêm chThêm chủủ đ đềề chchíính nh (Main Topic)(Main Topic): ch: chọọn n 

mmũũi tên dưi tên dướới i Topic Topic nhnhấấp chp chọọnn Topic.Topic.
•• Thêm chThêm chủủ đ đềề con con (Subtopic)(Subtopic): nh: nhấấp chp chọọn n 

Subtopic.Subtopic.
•• Thêm chThêm chủủ đ đềề phphíía trưa trướớc: chc: chọọn n Topic Topic 

Before Before (ho(hoặặc Shift + Enter).c Shift + Enter).
•• Thêm nhThêm nháánh chnh chủủ đ đềề con: chcon: chọọn n Parent Parent 

Topic Topic (ho(hoặặc Ctrl + Shift + Insert).c Ctrl + Shift + Insert).
•• Thêm chThêm chủủ đ đềề ngongoàài sơ đi sơ đồồ: ch: chọọn n 

Floating Topic.Floating Topic.
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THÊM MAIN TOPIC, SUBTOPICTHÊM MAIN TOPIC, SUBTOPIC

CCáách 1 (tt):ch 1 (tt):
•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào khung o khung 

Central Topic.Central Topic.
•• Thêm chThêm chủủ đ đềề chchíính nh (Main (Main 

Topic)Topic): nh: nhấấp chp chọọn n Subtopic.Subtopic.
•• Thêm chThêm chủủ đ đềề con con (Subtopic)(Subtopic): : 

nhnhấấp chp chọọn tin tiếếp p Subtopic.Subtopic.
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CCáách 2:ch 2:
•• Thêm chThêm chủủ đ đềề (Main Topic)(Main Topic): nh: nhấấp p 

chuchuộột trt tráái vi vàào o Central Topic.Central Topic.
NhNhấấp php phíím m Enter Enter hohoặặcc Insert Insert 
(Ins). (Ins). MuMuốốn thêm nhin thêm nhiềều chu chủủ đ đềề  
như thnhư thếế ththìì nhnhấấp nhip nhiềều lu lầần phn phíím m 
Enter Enter hohoặặcc Insert (Ins).Insert (Ins).

•• Thêm chThêm chủủ đ đềề con con (Subtopic)(Subtopic): : 
nhnhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào o Main Topic Main Topic 
nnàào co cầần chn chèèn thêm. Nhn thêm. Nhấấp php phíím m 
Insert (Ins). Insert (Ins). MuMuốốn thêm nhin thêm nhiềều u 
Subtopic Subtopic cho ccho cùùng ng 11 Main TopicMain Topic
ththìì nhnhấấp chup chuộột vt vàào o Subtopic Subtopic 
vvừừa ta tạạo ra vo ra vàà nhnhấấp nhip nhiềều lu lầần n 
phphíím m Enter.Enter.
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CCáách 2 (tich 2 (tiếếp theo):p theo):
•• Thêm nhiThêm nhiềều nhu nháánh chnh chủủ đ đềề con con (Subtopic) (Subtopic) cho ccho cùùng 1 chng 1 chủủ đ đềề (Main (Main 

Topic)Topic): nh: nhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào khung o khung Main Topic Main Topic nnàào co cầần chn chèèn thêm. n thêm. 
NhNhấấp php phíím m Insert (Ins) Insert (Ins) đđểể thêmthêm 1 Subtopic 1 Subtopic cho cho nhnháánh 2nh 2.. MuMuốốn thêm n thêm 
nhinhiềều u Subtopic Subtopic cho ccho cùùng ng nhnháánh 2nh 2 ththìì nhnhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào khung o khung 
Subtopic Subtopic vvừừa ta tạạo ra vo ra vàà nhnhấấp nhip nhiềều lu lầần phn phíím m Enter. Enter. 

•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào bo bấất kt kìì khungkhung Subtopic Subtopic ccủủa a nhnháánh 2 cnh 2 cầần phn pháát t 
sinh nhsinh nháánh 3. nh 3. NhNhấấp php phíím m Insert (Ins) Insert (Ins) đđểể thêmthêm 1 Subtopic 1 Subtopic cho cho nhnháánh nh 
33.. MuMuốốn thêm nhin thêm nhiềều u Subtopic Subtopic cho ccho cùùng ng nhnháánh 3nh 3 ththìì nhnhấấp chup chuộột trt tráái i 
vvàào khung o khung Subtopic Subtopic vvừừa ta tạạo ra vo ra vàà nhnhấấp nhip nhiềều lu lầần phn phíím m EnterEnter……

NhNháánh 2nh 2

NhNháánh 3nh 3NhNháánh 1nh 1
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XXÓÓA MAIN TOPIC, SUBTOPICA MAIN TOPIC, SUBTOPIC
CCáách 1:ch 1:
•• NhNhấấp p chuchuộột trt trááii vvàào khung o khung 

Topic Topic ccầần xn xóóa.a.
•• NhNhấấn phn phíím Delete.m Delete.
CCáách 2:ch 2:
•• NhNhấấp p chuchuộột pht phảảii vvàào khung o khung 

Topic Topic ccầần xn xóóa a →→ chchọọn n CutCut..
hoặc Remove Topic.
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NHNHẬẬP NP NỘỘI DUNG VI DUNG VÀÀO O TOPICTOPIC
•• NhNhấấp p chuchuộột trt tráái 1 li 1 lầầnn vvàào khung o khung TopicTopic nnàào co cầần nhn nhậập np nộội dung i dung →→

xuxuấất hit hiệện đưn đườờng ving viềền mn mààu xanh xung quanh u xanh xung quanh TopicTopic..
•• Gõ nGõ nộội dung vi dung vàào o TopicTopic đ đóó..
•• Gõ xong nGõ xong nộội dung, nhi dung, nhấấn phn phíím m EnterEnter đ đểể kkếết tht thúúc.c.
•• TTạạo nhio nhiềều dòng trong 1 Topic:u dòng trong 1 Topic: nhnhấấp Topic,p Topic, đưa chu đưa chuộột lt lạại ci cạạnh nh 

sau Topic sau Topic →→ mmũũi tên 2 chii tên 2 chiềều u →→ gigiữữ chuchuộột vt vàà kkééo thu nho thu nhỏỏ llạại.i.
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SSỬỬA LA LẠẠI NI NỘỘI DUNG TRONG I DUNG TRONG TOPICTOPIC
•• NhNhấấp p chuchuộột trt tráái 2 li 2 lầầnn ccáách quãng vch quãng vàào cho chữữ trong trong TopicTopic

nnàào co cầần sn sửửa la lạại ni nộội dung i dung →→ xuxuấất hit hiệện con trn con trỏỏ chuchuộột t 
nhnhấấp nhp nhááy.y.

•• Gõ nGõ nộội dung ci dung cầần sn sửửa la lạại vi vàào o TopicTopic đ đóó..
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BBỎỎ GGẠẠCH DƯCH DƯỚỚI NI NỘỘI DUNG TRONG I DUNG TRONG TOPICTOPIC
•• MuMuốốn bn bỏỏ ggạạch dưch dướới ngoi ngoằằn ngn ngèèo o ởở nnộội dung trong i dung trong 

TopicTopic →→ nhnhấấp chp chọọn khung n khung TopicTopic →→ nhnhấấp thp thẻẻ ReviewReview
(ho(hoặặc phc phíím F7).m F7).
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BBỎỎ GGẠẠCH DƯCH DƯỚỚI NI NỘỘI DUNG TRONG I DUNG TRONG TOPICTOPIC
•• MuMuốốn bn bỏỏ ggạạch dưch dướới ngoi ngoằằn ngn ngèèoo ởở nnộội dung trong i dung trong 

TopicTopic →→ nhnhấấp chp chọọn n TopicTopic →→ nhnhấấp thp thẻẻ ReviewReview →→ nhnhấấp p 
vvàào bio biểểu tưu tượợng ng ABC Spelling ABC Spelling (ho(hoặặc phc phíím F7)m F7) →→ xuxuấất t 
hihiệện hn hộộp thop thoạại i ởở slide sau.slide sau.



10/15/200910/15/2009 5252

HDSD phHDSD phầần mn mềềm Mindjet MindManager 8m Mindjet MindManager 8

ThS. TThS. Tốống Xuân Tng Xuân Táám m -- Khoa Sinh hKhoa Sinh họọc c -- Trư Trườờng ĐHSP TPng ĐHSP TP.HCM .HCM -- 0982 399 008 0982 399 008 -- tongxuantam@yahoo.comtongxuantam@yahoo.com

•• NhNhấấp chup chuộột vt vàào o ô ô 
vuông nvuông nààyy đ đểể bbỏỏ  
đđáánh dnh dấấu u →→ nhnhấấp p 
nnúút t Close Close đđểể đ đóóng ng 
llạại li làà xong.xong.

SauTrước
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SAO CHSAO CHÉÉP TOPICP TOPIC
CCáách 1:ch 1:
•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào khung o khung TopicTopic nnàào co cầần copy.n copy.
•• NhNhấấp mp mũũi tên i tên bibiểểu tưu tượợng copy.ng copy.
•• Copy (hoCopy (hoặặc Ctrl + C):c Ctrl + C): sao chsao chéép bp bìình thưnh thườờng.ng.
•• Copy as Hyperlink (hoCopy as Hyperlink (hoặặc Ctrl + Alt + C):c Ctrl + Alt + C): sao chsao chéép p 

HyperlinkHyperlink đ đíính knh kèèm.m.
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SAO CHSAO CHÉÉP TOPICP TOPIC
CCáách 2:ch 2:
•• NhNhấấp chup chuộột pht phảải vi vàào khung o khung 

TopicTopic nnàào co cầần copy.n copy.
•• NhNhấấp chp chọọn 1 trong 2 ln 1 trong 2 lệệnh nh 

sau đâysau đây::
•• Copy (hoCopy (hoặặc Ctrl + C):c Ctrl + C): sao sao 

chchéép bp bìình thưnh thườờng.ng.
•• Copy as Hyperlink (hoCopy as Hyperlink (hoặặc Ctrl c Ctrl 

+ Alt + C):+ Alt + C): sao chsao chéép p 
HyperlinkHyperlink đ đíính knh kèèm.m.
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CCÁÁC KIC KIỂỂU DU DÁÁN (Paste)N (Paste)
•• NhNhấấp p TopicTopic hohoặặc khoc khoảảng trng trốống cng cầần n 

ddáán. Nhn. Nhấấp chup chuộột vt vàào o PastePaste hohoặặc c 
nhnhấấp chup chuộột pht phảải vi vàà chchọọn 1 trong n 1 trong 
ccáác kic kiểểu du dáán sau đâyn sau đây::

•• Paste (hoPaste (hoặặc Ctrl + V): c Ctrl + V): ddáán thông n thông 
thưthườờng.ng.

•• Paste Inside:Paste Inside: ddáán nn nộội dung ci dung cóó
trong clipboard vtrong clipboard vàào trong mo trong mộột t 
khung đang chkhung đang chọọn.n.

•• Paste Unformatted Text:Paste Unformatted Text: ddáán nn nộội i 
dung tdung từừ clipboard, không lclipboard, không lấấy đy địịnh nh 
ddạạng gng gốốc.c.

•• Paste Formatted Text (RTF):Paste Formatted Text (RTF): ddáán n 
nnộội dung ti dung từừ clipboard, lclipboard, lấấy cy cảả đ địịnh nh 
ddạạng gng gốốc.c.
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CCÁÁC KIC KIỂỂU DU DÁÁN (Paste)N (Paste)

•• Paste Bitmap:Paste Bitmap: ddáán nn nộội dung ti dung từừ  
clipboard, nclipboard, như dhư dạạng hng hìình.nh.

•• Paste Hyperlink:Paste Hyperlink: ddáán nn nộội dung ti dung từừ
clipboard thclipboard thàành dnh dạạng liên kng liên kếết.t.

•• Paste Notes:Paste Notes: ddáán nn nộội dung ti dung từừ
clipboard thclipboard thàành dnh dạạng chng chúú ththíích.ch.

•• Paste as Callout (Ctrl+Shift+V):Paste as Callout (Ctrl+Shift+V): ddáán n 
nnộội dung thi dung thàành dnh dạạng Callout.ng Callout.

•• Paste as Next Topic (Ctrl+Alt+V):Paste as Next Topic (Ctrl+Alt+V):
ddáán nn nộội dung như Topic ki dung như Topic kếế titiếếp.p.

•• Paste Special:Paste Special: ddáán nn nộội dung theo i dung theo 
kikiểểu đu đặặc bic biệệt kht kháác.c.
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SAO CHSAO CHÉÉP ĐP ĐỊỊNH DNH DẠẠNG (Format Painter)NG (Format Painter)

•• Sao chSao chéép đp địịnh dnh dạạng tng từừ TopicTopic nnàày qua y qua 
TopicTopic khkháác.c.

•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào khung Topic co khung Topic cầần n 
sao chsao chéép đp địịnh dnh dạạng.ng.

•• NhNhấấn gin giữữ Ctrl Ctrl vvàà nhnhấấp chup chuộộtt trtráái vi vàào o 
bibiểểu tưu tượợng ng cây chcây chổổii →→ NhNhấấp chup chuộột trt tráái i 
vvàào khung Topic co khung Topic cầần sao chn sao chéép đp địịnh nh 
ddạạng.ng.

•• NhNhấấn gin giữữ Ctrl Ctrl vvàà nhnhấấp chup chuộộtt trtráái vi vàào o 
Topic khTopic kháác.c.
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THÊM Ô CHTHÊM Ô CHÚÚ DDẪẪN CHO TOPIC N CHO TOPIC (Callout)(Callout)

•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào khung o khung Main Topic Main Topic hohoặặcc Subtopic Subtopic ccầần n 
chchúú ddẫẫn.n.

•• NhNhấấp chp chọọn thn thẻẻ Home.Home.

•• NhNhấấp chp chọọn n Callout.Callout.

•• NhNhậập np nộội dung vi dung vàào o Callout.Callout.
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•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào khung o khung Main Topic Main Topic hohoặặcc Subtopic Subtopic ccầần n 
ttạạo đưo đườờng liên hng liên hệệ..

•• NhNhấấp chp chọọn thn thẻẻ Home.Home.
•• NhNhấấp chp chọọn n Relationship.Relationship.
•• DDùùng chung chuộột đt đểể xxáác đc địịnh 2 ô cnh 2 ô cóó liên hliên hệệ vvớới nhau, rê chui nhau, rê chuộột t 

kkééo to từừ ô đ ô đầầu đu đếến ô cun ô cuốối.i.

TTẠẠO ĐƯO ĐƯỜỜNG LIÊN HNG LIÊN HỆỆ GIGIỮỮA CA CÁÁC TOPICC TOPIC
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•• ChChọọn cn cáác chc chủủ đ đềề mumuốốn nhn nhóóm trong 1m trong 1 đư đườờng ving viềền.n.
•• NhNhấấp chp chọọn thn thẻẻ Home.Home.
•• NhNhấấp chp chọọn mn mũũi tên i tên Boundary.Boundary.
•• NhNhấấp chp chọọn 1 kin 1 kiểểu u Boundary.Boundary.

TTẠẠO ĐƯO ĐƯỜỜNG VING VIỀỀN BAO QUANH CN BAO QUANH CÁÁC TOPICC TOPIC
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•• ChChọọn cn cáác chc chủủ đ đềề đã nh đã nhóóm trong 1m trong 1 đư đườờng ving viềền.n.
•• NhNhấấp chp chọọn thn thẻẻ Home.Home.
•• NhNhấấp chp chọọn mn mũũi tên i tên Boundary.Boundary.
•• NhNhấấp chp chọọn n Delete Boundary.Delete Boundary.

XXÓÓA ĐƯA ĐƯỜỜNG VING VIỀỀN BAO QUANH CN BAO QUANH CÁÁC TOPICC TOPIC
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ICON MAKERS ICON MAKERS -- Đ ĐÁÁNH DNH DẤẤU BU BẰẰNG BING BIỂỂU TƯU TƯỢỢNGNG

•• NhNhấấp chp chọọn 1 hon 1 hoặặc nhic nhiềềuu TopicTopic mumuốốn đn đáánh dnh dấấu bu bằằng ng 
bibiểểu tưu tượợng ng →→ cchhọọn thn thẻẻ HomeHome..

•• ChChọọn mn mũũi tên i tên ởở Icon MakersIcon Makers đ đểể thêm bithêm biểểu tưu tượợng đng đáánh nh 
ddấấu trong ô chu trong ô chủủ đ đềề →→ xuxuấất hit hiệện menu.n menu.
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•• ChChọọn mn mộột bit biểểu tưu tượợng ng →→ kkếết qut quảả ởở hhìình.nh.

ICON MAKERS ICON MAKERS -- Đ ĐÁÁNH DNH DẤẤU BU BẰẰNG BING BIỂỂU TƯU TƯỢỢNGNG
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ICON MAKERS ICON MAKERS -- Đ ĐÁÁNH DNH DẤẤU BU BẰẰNG CHNG CHỮỮ
•• Thêm nhãn cho ô chThêm nhãn cho ô chủủ đ đềề: ch: chọọn n Text Markers.Text Markers.

•• NhNhấấp chp chọọn n 1 Topic1 Topic →→ cchhọọn thn thẻẻ HomeHome →→ chchọọn mn mũũi tên i tên 
ởở Text MakersText Makers →→ chchọọn n Add New Text MakersAdd New Text Makers →→ xuxuấất t 
hihiệện menu.n menu.
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ICON MAKERS ICON MAKERS -- Đ ĐÁÁNH DNH DẤẤU BU BẰẰNG CHNG CHỮỮ

•• NhNhậập thông tin vp thông tin vàào ô o ô GroupGroup vvàà ô ô 
Name.Name.

•• NhNhấấp np núút t Add Add đđểể kkếết tht thúúc.c.
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•• Xem chXem chỉỉ ddẫẫn vn vềề ccáác nhic nhiệệm vm vụụ: ch: chọọn n Task Info.Task Info.

•• NhNhấấp chp chọọn n 1 Topic1 Topic →→ cchhọọn ln lệệnh nh HomeHome →→ chchọọn n Task Task 
InfoInfo →→ xuxuấất hit hiệện menu.n menu.

Task Info Task Info -- ThThờời gian bi gian bắắt đt đầầu / ku / kếết tht thúúc công vic công việệcc
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Task Info Task Info -- ThThờời gian bi gian bắắt đt đầầu / ku / kếết tht thúúc công vic công việệcc

•• ChChọọn ln lệệnh nh HomeHome →→ ChChọọn n Task InfoTask Info..
•• Priority:Priority: xxáác lc lậập lp lạại thi thứứ ttựự ưu tiên gi ưu tiên giảải i 

quyquyếết công vit công việệc (nc (nếếu muu muốốn thay đn thay đổổi).i).
•• Start date:Start date: ngngàày by bắắt đt đầầu công viu công việệc.c.
•• Due date:Due date: ngngàày ky kếết tht thúúc công vic công việệc.c.
•• Complete (%):Complete (%): kkếết qut quảả hohoààn thn thàành nh 

sau khi đã thsau khi đã thựực hic hiệện qun quáá trtrìình lnh lààm m 
viviệệc.c.

•• Resources:Resources: ngunguồồn ln lựực cc cầần cn cóó..
•• Show Task Information:Show Task Information: chchọọn đn đểể  

chương trchương trìình hinh hiểển thn thịị thông tin thông tin ởở
topic cho thtopic cho thấấy tiy tiếến đn độộ công vicông việệc.c.
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Task Info Task Info -- ThThờời gian bi gian bắắt đt đầầu / ku / kếết tht thúúc công vic công việệcc
•• KKếết qut quảả đư đượợc thc thểể hihiệện n ởở hhìình dưnh dướới đâyi đây::
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TTẠẠO SIÊU LIÊN KO SIÊU LIÊN KẾẾT T (Hyperlink)(Hyperlink)
•• NhNhấấp chp chọọn 1 n 1 TopicTopic ccầần siêu liên kn siêu liên kếết t (Hyperlink).(Hyperlink).
•• CChhọọn thn thẻẻ HomeHome →→ chchọọn mn mũũi tên dưi tên dướới i Hyperlink.Hyperlink.
•• Add Hyperlink (Ctrl + K):Add Hyperlink (Ctrl + K): ttạạo siêu liên ko siêu liên kếết đt đếến 1 tn 1 tậập p 

tin, 1 tin, 1 thư mthư mụục, 1 hc, 1 hìình nh ảảnhnh…… nnàào đo đóó ccóó trong trong ổổ đ đĩĩa a 
mmááy ty tíính.nh.

•• Check File & Folder Hyperlinks:Check File & Folder Hyperlinks: kikiểểm tra tm tra tậập tin,p tin, thư  thư 
mmụục tc tạạo siêu liên.o siêu liên.
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•• NhNhấấp chp chọọn n Add Hyperlink (Ctrl + K)Add Hyperlink (Ctrl + K) →→ menu.menu.

TTẠẠO SIÊU LIÊN KO SIÊU LIÊN KẾẾT T (Hyperlink)(Hyperlink)
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TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến phn phầần mn mềềm Mindjet trm Mindjet trựực tuyc tuyếếnn

•• Trong ô Trong ô Link toLink to: : 
nhnhấấp chp chọọn bin biểểu u 
tưtượợng chng chữữ CC →→
xuxuấất hit hiệện hn hộộp thop thoạại i 
→→ ththựực hic hiệện cn cáác c 
yêu cyêu cầầu.u.

•• NhNhấấp p OKOK..
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TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1 file bn 1 file bấất kt kìì
•• Trong ô Trong ô Link toLink to: : 

nhnhấấp chp chọọn bin biểểu u 
tưtượợng ng →→ xuxuấất hit hiệện n 
menu menu Select FileSelect File →→
chchọọn bn bấất kt kìì ddạạng ng 
file nfile nàào co cầần Link n Link 
(Word, PowerPoint, (Word, PowerPoint, 
Excel, PDF, Excel, PDF, 
Images, Images, 
MindManager khMindManager kháác, c, 
ProgramsPrograms……).).

•• NhNhấấp chp chọọn Openn Open..
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TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1 file bn 1 file bấất kt kìì

•• Trong ô Trong ô Look inLook in: : 
nhnhấấp chp chọọn n bbấất kt kìì
ddạạng file nng file nàào co cầần n 
Link (Word, Link (Word, 
PowerPoint, Excel, PowerPoint, Excel, 
PDF, Images, PDF, Images, 
MindManager khMindManager kháác, c, 
ProgramsPrograms……).).

•• NhNhấấp chp chọọn n OpenOpen..
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•• XuXuấất hit hiệện Link n Link 
trong ô trong ô Link to.Link to.

•• ChChọọn mn mặặc đc địịnh nh 
kikiểểu đưu đườờng Link ng Link 
tương đtương đốối i RelativeRelative  
đđểể không bkhông bịị llỗỗi khi i khi 
trtrìình chinh chiếếu u ởở mmááy y 
khkháác.c.

•• Không chKhông chọọn kin kiểểu u 
đưđườờng Link tuyng Link tuyệệt t 
đđốối Absolute.i Absolute.

•• ChChọọn n OK.OK.

TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1 file bn 1 file bấất kt kìì
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ThS. TThS. Tốống Xuân Tng Xuân Táám m -- Khoa Sinh hKhoa Sinh họọc c -- Trư Trườờng ĐHSP TPng ĐHSP TP.HCM .HCM -- 0982 399 008 0982 399 008 -- tongxuantam@yahoo.comtongxuantam@yahoo.com

TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1 foldern 1 folder

•• NhNhấấp vp vàào bio biểểu u 
tưtượợng nng nàày y →→ xuxuấất t 
hihiệện hn hộộp thop thoạại i 
Browse For Folder.Browse For Folder.
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TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1 foldern 1 folder

•• NhNhấấp chp chọọn n folder.folder.

•• NhNhấấp p OK.OK.
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TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1 foldern 1 folder

•• XuXuấất hit hiệện Link n Link 
trong ô trong ô Link to.Link to.

•• ChChọọn mn mặặc đc địịnh nh 
kikiểểu đưu đườờng Link ng Link 
tương đtương đốối i RelativeRelative  
đđểể không bkhông bịị llỗỗi khi i khi 
trtrìình chinh chiếếu u ởở mmááy y 
khkháác.c.

•• Không chKhông chọọn kin kiểểu u 
đưđườờng Link tuyng Link tuyệệt t 
đđốối Absolute.i Absolute.

•• ChChọọn n OK.OK.
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TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1 Websiten 1 Website

•• Gõ đGõ địịa cha chỉỉ Website Website 
vvàào ô o ô Link toLink to ( (nơi nơi 
con trcon trỏỏ chuchuộột đang t đang 
nhnhấấp nhp nhááy)y)..

•• NhNhấấp p OK.OK.
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TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1 Topic khn 1 Topic kháác trong sơ đc trong sơ đồồ..

•• NhNhấấp chup chuộột pht phảải i 
vvàào o Topic Topic ccầần tn tạạo o 
LinkLink đ đếến 1 n 1 TopicTopic
khkháác c →→ chchọọn n Add Add 
HyperlinkHyperlink →→ xuxuấất t 
hihiệện hn hộộp thop thoạại i Add Add 
HyperlinkHyperlink..

•• NhNhấấp chp chọọn n Topic in Topic in 
this Mapthis Map..
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TTạạo Hyperlinko Hyperlink
•• NhNhấấp chp chọọn tên n tên 

Topic đưTopic đượợc Link c Link 
đđếến.n.

•• NhNhấấp OK.p OK.

•• NhNhấấp chp chỗỗ Link đ Link đểể
kikiểểm tra km tra kếết qut quảả..
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TTạạo Hyperlinko Hyperlink

•• TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1 n 1 
MindManager mMindManager mớới.i.

•• NhNhấấp chup chuộột pht phảải i 
vvàào Topic co Topic cầần tn tạạo o 
Link Link →→ chchọọn Add n Add 
Hyperlink Hyperlink →→ xuxuấất t 
hihiệện hn hộộp thop thoạại Add i Add 
HyperlinkHyperlink..

•• NhNhấấp chp chọọn Newn New..
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TTạạo Hyperlinko Hyperlink
•• Gõ tên file mGõ tên file mớới vi vàào o 

ô trô trốống.ng.

•• NhNhấấp Change đp Change đểể
chchọọn đưn đườờng dng dẫẫn n 
lưu file mlưu file mớớii..

•• NhNhấấp OK.p OK.

•• NhNhấấp vp vàào đây đo đây đểể
mmởở file.file.
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TTạạo Hyperlinko Hyperlink

•• TTạạo Hyperlink đo Hyperlink đếến 1n 1  
đđịịa cha chỉỉ EE--mail.mail.

•• NhNhấấp chup chuộột pht phảải i 
vvàào Topic co Topic cầần tn tạạo o 
Link Link →→ chchọọn Add n Add 
Hyperlink Hyperlink →→ xuxuấất t 
hihiệện hn hộộp thop thoạại Add i Add 
HyperlinkHyperlink..

•• NhNhấấp chp chọọn En E--mail mail 
AddressAddress..
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TTạạo Hyperlinko Hyperlink

•• Gõ EGõ E--mail cmail cầần gn gửửi i 
đđếến vn vàào ô tro ô trốống Eng E--
mail address.mail address.

•• Gõ tên chGõ tên chủủ đ đềề EE--
mail vmail vàào ô tro ô trốống ng 
SubjectSubject..

•• NhNhấấp OK.p OK.
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TTạạo Hyperlinko Hyperlink

•• NhNhấấp vp vàào đây đo đây đểể liên liên 
kkếết vt vớới hi hộộp thop thoạại.i.

•• NhNhậập thông tin vp thông tin vàào o 
EE--mail.mail.

•• NhNhấấp lp lệệnh Send vnh Send vàà
ththựực hic hiệện cn cáác bưc bướớc c 
theo yêu ctheo yêu cầầu đu đểể ggửửi.i.
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CCáác lc lệệnh khnh kháác vc vềề HyperlinkHyperlink
•• NhNhấấp chup chuộột pht phảải vi vàào bio biểểu u 

tưtượợng Hyperlink.ng Hyperlink.

•• NhNhấấp Open Hyperlink: mp Open Hyperlink: mởở
Link.Link.

•• NhNhấấp Edit Hyperlink:p Edit Hyperlink: thay  thay 
đđổổi Link.i Link.

•• NhNhấấp Cut Hyperlink: cp Cut Hyperlink: cắắt t 
bbỏỏ Link.Link.

•• NhNhấấp Copy Hyperlink: p Copy Hyperlink: 
copy Link.copy Link.

•• NhNhấấp Paste Hyperlink: dp Paste Hyperlink: dáán n 
Link.Link.

•• NhNhấấp Remove Hyperlink: p Remove Hyperlink: 
xxóóa Link.a Link.
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ĐĐíính knh kèèm File (Attachments Files)m File (Attachments Files)

•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào o 
Topic cTopic cầần đn đíính knh kèèm m 
File.File.

•• NhNhấấp Attachment (Ctrl + p Attachment (Ctrl + 
Shift + H).Shift + H).

•• HoHoặặc nhc nhấấp chup chuộột pht phảải i 
vvàào Topic co Topic cầần đn đíính knh kèèm m 
file file →→ chchọọn Add n Add 
Attachment (Ctrl + Shift Attachment (Ctrl + Shift 
+ H).+ H). →→ xuxuấất hit hiệện hn hộộp p 
thothoạại Add i Add Attachment.Attachment.

•• NhNhấấp chp chọọn bin biểểu tưu tượợng.ng.
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ThS. TThS. Tốống Xuân Tng Xuân Táám m -- Khoa Sinh hKhoa Sinh họọc c -- Trư Trườờng ĐHSP TPng ĐHSP TP.HCM .HCM -- 0982 399 008 0982 399 008 -- tongxuantam@yahoo.comtongxuantam@yahoo.com

ĐĐíính knh kèèm File (Attachments Files)m File (Attachments Files)

•• NhNhấấp chp chọọn bn bấất kt kìì loloạại File ni File nàào co cầần đn đíính knh kèèm trong mm trong mụục c 
Look in.Look in.

•• NhNhấấp Insert.p Insert.
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ĐĐíính knh kèèm File (Attachments Files)m File (Attachments Files)

•• Không nhKhông nhấấp chp chọọn n 
vvàào ô no ô nàày vy vìì nnóó ttạạo o 
ra 1 File mra 1 File mớới hoi hoààn n 
totoààn trn trốống.ng.

•• NNếếu nhu nhấấp chp chọọn ô n ô 
vuông nvuông nàày thy thìì khi khi 
ththựực hic hiệện xong sn xong sẽẽ
mmởở ngay File vngay File vừừa a 
đđíính knh kèèm.m.

•• NhNhấấp OK.p OK.
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ĐĐíính knh kèèm File (Attachments Files)m File (Attachments Files)

•• NhNhấấp chup chuộột pht phảải vi vàào o 
bibiểểu tưu tượợng File đng File đíính nh 
kkèèm.m.

•• NhNhấấp Manage p Manage 
Attachments: thayAttachments: thay  
đđổổi File.i File.

•• NhNhấấp Open: mp Open: mởở File.File.

•• NhNhấấp Remove All p Remove All 
Attachments: xAttachments: xóóa a 
File đFile đíính knh kèèm.m.
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Thêm chThêm chúú ththíích cho ô chch cho ô chủủ đ đềề (Notes)(Notes)

•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào Topic co Topic cầần n 
chchúú ththíích.ch.

•• NhNhấấp chp chọọn Notes (Ctrl + T).n Notes (Ctrl + T).

•• HoHoặặc nhc nhấấp chup chuộột pht phảải vi vàào Topic o Topic 
ccầần chn chúú ththíích ch →→ chchọọn n Notes Notes 
(Ctrl + T).(Ctrl + T). →→ xuxuấất hit hiệện hn hộộp thop thoạại i 
Topic NotesTopic Notes..

•• Gõ nGõ nộội dung chi dung chúú ththíích vch vàào vo vùùng ng 
Topic Notes (Topic Notes (nơi con trnơi con trỏỏ chuchuộột t 
đang nhđang nhấấp nhp nhááy).y).

•• NhNhấấp Close:p Close: đ đóóng.ng.



10/15/200910/15/2009 9292

HDSD phHDSD phầần mn mềềm Mindjet MindManager 8m Mindjet MindManager 8

ThS. TThS. Tốống Xuân Tng Xuân Táám m -- Khoa Sinh hKhoa Sinh họọc c -- Trư Trườờng ĐHSP TPng ĐHSP TP.HCM .HCM -- 0982 399 008 0982 399 008 -- tongxuantam@yahoo.comtongxuantam@yahoo.com

Thêm chThêm chúú ththíích cho ô chch cho ô chủủ đ đềề (Notes)(Notes)

•• TTììm him hiểểu thêm mu thêm mộột st sốố chchứức năng trong Topic Notes rc năng trong Topic Notes rấất t 
hhữữu u íích nhưch như: : đđịịnh dnh dạạng phông chng phông chữữ, c, cỡỡ chchữữ, m, mààu chu chữữ, , 
mmààu nu nềền, n, căn lcăn lềề, k, kíí hihiệệu đu đầầu dòng, chu dòng, chèèn bn bảảng, chng, chèèn hn hìình, nh, 
ttạạo đưo đườờng link đng link đếến nn nộội dung khi dung kháác,...c,...
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Thêm hThêm hìình (Images) vnh (Images) vàào Topico Topic

•• NhNhấấp chup chuộột trt tráái vi vàào Topic co Topic cầần chn chèèn n 
hhìình.nh.

•• NhNhấấp chp chọọn mn mũũi tên i tên ởở Image.Image.

•• HoHoặặc nhc nhấấp chup chuộột pht phảải vi vàào Topic o Topic 
ccầần chn chèèn hn hìình nh →→ chchọọn n ImageImage →→
xuxuấất hit hiệện 2 ln 2 lệệnh:nh:

–– Insert Image From File: chInsert Image From File: chèèn n 
hhìình tnh từừ File trong File trong ổổ mmááy ty tíính.nh.

–– Insert Image From Library: Insert Image From Library: 
chchèèn hn hìình tnh từừ thư vi thư việện trong n trong 
mmááy ty tíính.nh.
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Thêm hThêm hìình (Images) vnh (Images) vàào Topico Topic

•• Insert Image From Insert Image From 
File: chFile: chèèn hn hìình tnh từừ
File trong File trong ổổ mmááy y 
ttíính.nh.

•• NhNhấấp chp chọọn hn hìình nh 
chchứứa trong a trong ổổ mmááy y 
ttừừ Look in.Look in.

•• NhNhấấp Insert.p Insert.

•• NhNhấấp vp vàào go góóc hc hìình, nh, 
kkééo thu nho thu nhỏỏ hohoặặc c 
phphóóng to hng to hìình.nh.
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Thêm hThêm hìình (Images) vnh (Images) vàào Topico Topic

•• Insert Image From Insert Image From 
Library: chLibrary: chèèn hn hìình nh 
ttừừ thư vi thư việện trong n trong 
mmááy ty tíính.nh.

•• NhNhấấp chp chọọn thư mn thư mụục c 
chchứứa trong Library a trong Library --
Images.Images.

•• NhNhấấp chp chọọn hn hìình.nh.

•• NhNhấấp vp vàào go góóc hc hìình, nh, 
kkééo thu nho thu nhỏỏ hohoặặc c 
phphóóng to hng to hìình.nh.
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TTạạo ho hìình nnh nềền (n (Background) cho Background) cho sơ đsơ đồồ

•• NhNhấấp chup chuộột pht phảải vi vàào khoo khoảảng trng trốống sơ đng sơ đồồ →→ chchọọn Background.n Background.

•• Assign Image from Library: chAssign Image from Library: chọọn hn hìình nnh nềền tn từừ thư vi thư việện.n.

•• Background Properties: chBackground Properties: chọọn hn hìình nnh nềền tn từừ ổổ chchứứa trong ma trong mááy ty tíính.nh.
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•• Assign Image from Library: chAssign Image from Library: chọọn hn hìình nnh nềền tn từừ thư vi thư việện. Chn. Chọọn 1 n 1 
folder trong Background Images folder trong Background Images →→ chchọọn 1 hn 1 hìình phnh phíía dưa dướới.i.
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•• Background Properties: chBackground Properties: chọọn hn hìình nnh nềền tn từừ ổổ chchứứa trong ma trong mááy ty tíính.nh.

•• NhNhấấp Select Image p Select Image →→ nhnhấấp mp mũũi tên trong ô Look in đi tên trong ô Look in đểể ttììm m ổổ đ đĩĩa a 
chchứứa ha hìình nh →→ nhnhấấp chp chọọn hn hìình nh →→ nhnhấấp np núút Select.t Select.
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•• Background Properties: chBackground Properties: chọọn hn hìình nnh nềền tn từừ ổổ chchứứa trong ma trong mááy ty tíính.nh.

•• ChChọọn mn mààu nu nềền: nhn: nhấấp mp mũũi tên i tên →→ nhnhấấp chp chọọn ô mn ô mààu u →→ OK.OK.

•• XXóóa ha hìình nnh nềền: nhn: nhấấp np núút Remove Image.t Remove Image.

•• Thay đThay đổổi đi độộ mmờờ ccủủa ha hìình nnh nềền: nhn: nhấấp vp vàà kkééo rê sang pho rê sang phảải i 
Transparency.Transparency.

•• Thay đThay đổổi kii kiểểu hu hìình nh 
nnềền: nhn: nhấấp mp mũũi tên vi tên vàà
chchọọn cn cáác lc lệệnh khnh kháác c 
nhau trong ô Tile nhau trong ô Tile 
options.options.

•• NhNhấấp OK hop OK hoặặc Apply.c Apply.
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NHNHÓÓM THANH CÔNG CM THANH CÔNG CỤỤ
INSERTINSERT
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THAO TTHAO TÁÁC TRÊN THANH CÔNG CC TRÊN THANH CÔNG CỤỤ INSERTINSERT

•• TTạạo Bookmark:o Bookmark: đ đáánh dnh dấấu chu chọọn 1 chn 1 chủủ đ đềề (Topic).(Topic).

•• ChChọọn Bookmark:n Bookmark: chchứức năng nc năng nàày dy dùùng đng đểể chuychuyểển n 
hưhướớng trng trìình chinh chiếếu khi cu khi cầần thin thiếết.t.
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THAO TTHAO TÁÁC TRÊN THANH CÔNG CC TRÊN THANH CÔNG CỤỤ INSERTINSERT

•• ChChèèn 1 bn 1 bảảng tng tíính vnh vàào ô cho ô chủủ đ đềề: ch: chọọn n Spreadsheet.Spreadsheet.
BBảảng tng tíính nnh nàày cy cóó ththểể ththựực hic hiệện tn tíính tonh toáán như bn như bảảng ng 
Excel. Excel. 

•• Đưa Đưa 1 ph1 phầần bn bảảng tng tíính Excel vnh Excel vàào trong khung tro trong khung trìình nh 
chichiếếu: chu: chọọn Excel Range. n Excel Range. 
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THAO TTHAO TÁÁC TRÊN THANH CÔNG CC TRÊN THANH CÔNG CỤỤ INSERTINSERT

•• Đưa Đưa 1 ph1 phầần bn bảảng tng tíính nh ExcelExcel vvàào trong khung tro trong khung trìình nh 
chichiếếu: chu: chọọn n Excel Range. Excel Range. 
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CHCHÈÈN LN LỆỆNH NHNH NHẮẮC NHC NHỞỞ (Alert)(Alert)

•• NhNhấấp p 1 Topic1 Topic ccầần chn chèèn n →→ nhnhấấp lp lệệnh nh InsertInsert →→ nhnhấấp p 
mmũũi têni tên bên cbên cạạnh nh AlertAlert →→ nhnhấấp chp chọọn n Add Topic AlertAdd Topic Alert
→→ xuxuấất hit hiệện hn hộộp thop thoạại i ởở slide sauslide sau..
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•• Subject:Subject: têntên TopicTopic ccầần chn chèèn.n.

•• Date and Time:Date and Time: chchỉỉnh lnh lạại ngi ngàày vy vàà gigiờờ ttạạo ra lo ra lệệnh nhnh nhắắc c 
nhnhởở..

•• Reminder:Reminder: nhnhấấp chup chuộột vt vàào mo mũũi tên đi tên đểể chchọọn ln lệệnh nhnh nhắắc c 
nhnhởở ththíích hch hợợp theo php theo phúút, git, giờờ, ng, ngàày, tuy, tuầần.n.
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•• NhNhấấp np núút t Add RecurrenceAdd Recurrence đ đểể kikiểểm tra ngm tra ngàày ra ly ra lệệnh nh 
nhnhắắc nhc nhởở →→ nhnhấấp np núút t Remove Remove RecurrenceRecurrence đ đểể thu nhthu nhỏỏ
hhộộp thop thoạại như ban đi như ban đầầu.u.

•• NhNhấấp p OK.OK.
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•• Khi khKhi khởởi đi độộng chương trng chương trìình nh WindowWindow ssẽẽ xuxuấất hit hiệện hn hộộp p 
thothoạại nhi nhắắc nhc nhởở..
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CHCHÈÈN THÊM NHÃN (Label)N THÊM NHÃN (Label)

•• NhNhấấp p 1 Topic1 Topic ccầần chn chèèn n →→ nhnhấấp lp lệệnh nh InsertInsert →→ nhnhấấp p 
LabelLabel (ho(hoặặc Ctrl + Shift + F5) c Ctrl + Shift + F5) →→ xuxuấất hit hiệện hn hộộp thop thoạại i ởở
slide sauslide sau..
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CHCHÈÈN THÊM NHÃN (Label)N THÊM NHÃN (Label)
•• Gõ nGõ nộội dung vi dung vàào o Label nameLabel name →→ nhnhấấp np núút t AddAdd đ đểể ccậập p 

nhnhậật t →→ llúúc nc nàày ny núút t AddAdd đ đổổi thi thàành nh ModifyModify vvàà nnúút t 
RemoveRemove ssááng lên ng lên →→ nhnhấấp np núút t Close.Close.
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CHCHÈÈN NGN NGÀÀY GIY GIỜỜ VVÀÀO TOPIC (Add Date & time)O TOPIC (Add Date & time)

•• NhNhấấp p 1 Topic1 Topic ccầần chn chèèn n →→ nhnhấấp lp lệệnh nh InsertInsert →→ nhnhấấp p 
Add Date & TimeAdd Date & Time →→ xuxuấất hit hiệện hn hộộp thop thoạại i ởở slide sauslide sau..
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CHCHÈÈN NGN NGÀÀY GIY GIỜỜ VVÀÀO TOPIC (Add Date & time)O TOPIC (Add Date & time)

•• Date:Date: nhnhấấp ô vuông chp ô vuông chọọn ngn ngàày y 
(t(tựự đ độộng cng cậập nhp nhậật).t).

•• Time:Time: nhnhấấp ô vuông chp ô vuông chọọn gin giờờ
(t(tựự đ độộng cng cậập nhp nhậật).t).

•• Long:Long: đ đáánh dnh dấấu chu chọọn sn sẽẽ ththểể
hihiệện đn đầầy đy đủủ ththứứ, th, thááng, ngng, ngàày, y, 
nămnăm, gi, giờờ..

•• Short:Short: đ đáánh dnh dấấu chu chọọn chn chỉỉ ththểể
hihiệện thn thááng, ngng, ngàày, y, nămnăm, gi, giờờ
ngngắắn gn gọọn.n.

•• NhNhấấp p OK.OK.
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NHNHÓÓM THANH CÔNG CM THANH CÔNG CỤỤ
FORMATTINGFORMATTING
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ĐĐỊỊNH DNH DẠẠNG FONTNG FONT

•• Thay đThay đổổi Font.i Font.

•• Thay đThay đổổi ki kíích thưch thướớc chc chữữ..

•• Thay đThay đổổi mi mààu chu chữữ..

•• ĐĐịịnh dnh dạạng: ing: in đn đậậm, in nghiêng, m, in nghiêng, 
ggạạch dưch dướới,i,……

•• Thay đThay đổổi mi mààu nu nềền.n.

•• Thay đThay đổổi mi mààu đưu đườờng viên khung.ng viên khung.

•• ĐĐịịnh dnh dạạng king kiểểu căn lu căn lềề,...,...
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ĐĐỊỊNH DNH DẠẠNG CHNG CHỦỦ Đ ĐỀỀ

•• NhNhấấp chp chọọn Topic cn Topic cầần đn địịnh dnh dạạng.ng.

•• NhNhấấp Format.p Format.

•• HoHoặặc nhc nhấấp chup chuộột pht phảải vi vàào Topic co Topic cầần n 
đđịịnh dnh dạạng ng →→ chchọọn Topic Shape.n Topic Shape.

•• ChChọọn Topic Shape:n Topic Shape: thay đ thay đổổi khung ô i khung ô 
chchủủ đ đềề..

•• ChChọọn dn dạạng khung bao quanh Topic ng khung bao quanh Topic 
phphùù hhợợp.p.

•• HoHoặặc chc chọọn khung tn khung từừ thư vi thư việện hn hìình nh 
(Image from Library).(Image from Library).

•• HoHoặặc chc chọọn khung tn khung từừ đ địịnh dnh dạạng sng sẵẵn n 
Topic (Format Topic).Topic (Format Topic).
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ĐĐỊỊNH DNH DẠẠNG CHNG CHỦỦ Đ ĐỀỀ

•• NhNhấấp chp chọọn Topic cn Topic cầần n 
đđịịnh dnh dạạng.ng.

•• NhNhấấp Format.p Format.

•• ChChọọn Growth Direction:n Growth Direction:  
thay đthay đổổi kii kiểểu tru trìình bnh bàày y 
ccáác ô chc ô chủủ đ đềề..

•• ChChọọn kin kiểểu tru trìình bnh bàày thy thíích ch 
hhợợp.p.
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ĐĐỊỊNH DNH DẠẠNG CHNG CHỦỦ Đ ĐỀỀ

•• NhNhấấp chp chọọn Topic cn Topic cầần n 
đđịịnh dnh dạạng.ng.

•• NhNhấấp Format.p Format.

•• ChChọọn Topic Line Style:n Topic Line Style:  
thay đthay đổổi kii kiểểu đưu đườờng nng nốối i 
ccáác ô chc ô chủủ đ đềề..

•• ChChọọn kin kiểểu đưu đườờng phng phùù
hhợợp.p.
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ĐĐỊỊNH DNH DẠẠNG CHNG CHỦỦ Đ ĐỀỀ

•• NhNhấấp chp chọọn Topic cn Topic cầần n 
đđịịnh dnh dạạng.ng.

•• NhNhấấp Format.p Format.

•• ChChọọn Topic Line Style:n Topic Line Style:  
thay đthay đổổi kii kiểểu đưu đườờng nng nốối i 
ccáác ô chc ô chủủ đ đềề..

•• ChChọọn kin kiểểu đưu đườờng phng phùù
hhợợp.p.
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ĐĐỊỊNH DNH DẠẠNG CHNG CHỦỦ Đ ĐỀỀ

•• NhNhấấp chp chọọn Topic cn Topic cầần n 
đđịịnh dnh dạạng.ng.

•• NhNhấấp Format.p Format.

•• ChChọọn Image Placement:n Image Placement:  
đđịịnh dnh dạạng vng vịị trtríí hhìình nh ảảnh nh 
trong ctrong cáác ô chc ô chủủ đ đềề..

•• ChChọọn kin kiểểu đu địịnh dnh dạạng phng phùù
hhợợp.p.
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ĐĐỊỊNH DNH DẠẠNG CHNG CHỦỦ Đ ĐỀỀ

•• NhNhấấp chp chọọn đưn đườờng nng nốối 2 Topic i 2 Topic 
ccầần đn địịnh dnh dạạng.ng.

•• NhNhấấp Format.p Format.

•• ChChọọn Relationship Shape:n Relationship Shape: đ địịnh nh 
ddạạng cho đưng cho đườờng liên kng liên kếết 2 ô cht 2 ô chủủ  
đđềề..

•• ChChọọn kin kiểểu đưu đườờng phng phùù hhợợp.p.

•• NhNhấấp chp chọọn Format Relationship n Format Relationship 
đđểể thay đ thay đổổi ci cáác đc địịnh dnh dạạng.ng.
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ĐĐỊỊNH DNH DẠẠNG CHNG CHỦỦ Đ ĐỀỀ

•• NhNhấấp chp chọọn Topic chn Topic chíính.nh.

•• NhNhấấp Format.p Format.

•• ChChọọn Numbering:n Numbering: đ đáánh snh sốố ththứứ
ttựự cho ccho cáác chc chủủ đ đềề..

•• ChChọọn kin kiểểu đu đáánh snh sốố ththíích hch hợợp.p.

•• NhNhấấp Remove Numbering: bp Remove Numbering: bỏỏ  
đđáánh snh sốố ccáác chc chủủ đ đềề..
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[1] 

[2] 

•• Sau buSau buổổi thi thựực hc hàành hôm nay, Quý Thnh hôm nay, Quý Thầầy / Cô cy / Cô cóó ththểể
llààm đưm đượợc mc mộột sơ đt sơ đồồ bbằằng hong hoặặc hơnc hơn sơ đ sơ đồồ ththựực hc hàành nh 
trong CD ctrong CD củủa Sa Sởở GD  GD & & ĐT TPĐT TP.HCM yêu c.HCM yêu cầầu không?u không?
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TĂNG TĂNG / GI/ GIẢẢM ĐM ĐỘỘ Đ ĐẬẬM ĐƯM ĐƯỜỜNG NNG NỐỐI CI CÁÁC TOPICC TOPIC

•• NhNhấấp chp chọọn Topic chn Topic chíính nh →→
chchọọn Format n Format →→ chchọọn Topic n Topic 
Shape Shape →→ chchọọn n Format Topic.Format Topic.

•• NhNhấấp General Layout.p General Layout.

•• NhNhấấp vp vàà kkééo thanh trưo thanh trượợt t 
Main Topic Line Width sang Main Topic Line Width sang 
bên phbên phảải đi đểể tăng đ tăng độộ đ đậậm m 
đưđườờng nng nốối ci cáác Topic.c Topic.

•• NhNhấấp vp vàà kkééo thanh trưo thanh trượợt t 
Minimum Main Topics Height Minimum Main Topics Height 
sang bên phsang bên phảải đi đểể tăng  tăng 
khokhoảảng cng cáách gich giữữa ca cáác Topic.c Topic.

•• NhNhấấp OK.p OK.
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THAY ĐTHAY ĐỔỔI MI MÀÀU ĐƯU ĐƯỜỜNG NNG NỐỐI CI CÁÁC TOPICC TOPIC
•• NhNhấấp chp chọọn Topic n Topic →→ chchọọn n 

Format Format →→ chchọọn Topic Shape n Topic Shape 
→→ chchọọn n Format Topic.Format Topic.

•• NhNhấấp Shape and Color.p Shape and Color.

•• Line: nhLine: nhấấp mp mũũi tên ô Color i tên ô Color →→
chchọọn mn mààu cho đưu cho đườờng nng nốối i 
Topic vTopic vớới Topic chi Topic chíính.nh.

•• Fill: Fill: nhnhấấp mp mũũi tên ô Color i tên ô Color →→
chchọọn mn mààu nu nềền cho Topic.n cho Topic.

•• Transparency: nTransparency: nhhấấp vp vàà kkééo o 
thanh trưthanh trượợt sang bên pht sang bên phảải đi đểể
llààm mm mờờ đ độộ nnềền.n.

•• NhNhấấp OK.p OK.
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NHNHÓÓM THANH CÔNG CM THANH CÔNG CỤỤ
HOME (tt)HOME (tt)
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LƯU LLƯU LẠẠI FILE VI FILE VỚỚI TÊN KHI TÊN KHÁÁCC

•• NhNhấấp p menu chmenu chíínhnh vvàà
chchọọn n Save As.Save As.
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LƯU LLƯU LẠẠI FILE VI FILE VỚỚI TÊN KHI TÊN KHÁÁCC
•• Lưu dLưu dạạng mng mặặc đc địịnh.nh.

•• Lưu dLưu dạạng XML.ng XML.

•• Lưu Lưu 1 b1 bảản copy chn copy chỉỉ chchứứa a 
đđựựng nng nộội dung.i dung.

•• Lưu dLưu dạạng template cng template cóó ththểể
ssửử ddụụng như mng như mộột sơ đt sơ đồồ mmẫẫu u 
mmớới.i.

•• Lưu như mLưu như mộột kit kiểểu (style) cu (style) cóó
ththểể ddùùng cho cng cho cáác sơ đc sơ đồồ
khkháác.c.

•• Lưu Lưu ởở đ địịnh dnh dạạng khng kháác nhưc như: : 
PowerPoint, Word, PDF, PowerPoint, Word, PDF, 
image, Web,image, Web,……
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XUXUẤẤT FILE RA ĐT FILE RA ĐỊỊNH DNH DẠẠNG KHNG KHÁÁCC

•• NhNhấấp menu chp menu chíính vnh vàà
chchọọn Export.n Export.

•• ChChọọn đn địịnh dnh dạạng phng phùù
hhợợp (p (PDF, imPDF, image,age,  
đđóóng gng góói file ni file néén n 
(.zip), Web Pages, (.zip), Web Pages, 
PowerPoint, Word,...)PowerPoint, Word,...)

•• ChChọọn Save.n Save.

•• ChChọọn OK.n OK.
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IN SƠ ĐIN SƠ ĐỒỒ RA GIRA GIẤẤYY

•• NhNhấấp vp vàào bio biểểu tưu tượợng mng mááy in đy in đểể in nhanh (Quick Print).in nhanh (Quick Print).

•• HoHoặặc dc dùùng tng tổổ hhợợp php phíím: Ctrl + P m: Ctrl + P ≈≈ Print.Print.
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IN SƠ ĐIN SƠ ĐỒỒ RA GIRA GIẤẤYY

•• HoHoặặc nhc nhấấp menu chp menu chíính vnh vàà
chchọọn Print.n Print.

•• Print: chPrint: chọọn ln lệệnh in, snh in, sốố lư lượợng ng 
bbảản in hon in hoặặc nhc nhữững hing hiệệu chu chỉỉnh nh 
khkháác trưc trướớc khi in.c khi in.

•• Quick Print: in trQuick Print: in trựực tic tiếếp theo p theo 
mmặặc đc địịnh cnh củủa ma mááy.y.

•• Print Preview: xemPrint Preview: xem, t, thay đhay đổổi i 
đđịịnh dnh dạạng trang trưng trang trướớc khi in.c khi in.

•• Page Setup:Page Setup: đ địịnh dnh dạạng lng lềề, , 
header & footer, khheader & footer, khổổ gigiấấy y 
(ngang, d(ngang, dọọc) vc) vàà nhnhữững đng địịnh nh 
ddạạng khng kháác.c.


