
[bookmark: _Hlk108206933][image: ]
BỘ CÔNG THƯƠNG 
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT CAO THẮNG
KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
[image: ]……   ……
ĐỒ ÁN TỐT NGHIỆP
Đề tài 
<TÊN ĐỀ TÀI>
Giáo viên hướng dẫn: <Tên GVHD>
Sinh viên thực hiện: 
1. <Tên SV 1>	<MSSV 1>
2. <Tên SV 2>	<MSSV 2> 
LỚP: <Lớp SV 1> – <Lớp SV 2> //Nếu chung lớp chỉ cần ghi 1 lần
KHÓA: 20xx – 20yy

TP. HCM, tháng mm năm yyyy


NHẬN XÉT CỦA GIÁO VIÊN HƯỚNG DẪN

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	TP. HỒ CHÍ MINH, ngày … tháng … năm 20…
	Giáo viên hướng dẫn
	


NHẬN XÉT CỦA GIÁO VIÊN PHẢN BIỆN

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	TP. HỒ CHÍ MINH, ngày … tháng … năm 20…
	Giáo viên phản biện
	


NHẬN XÉT CỦA HỘI ĐỒNG

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	TP. HỒ CHÍ MINH, ngày … tháng … năm 20…
	Thư kí hội đồng	Chủ tịch hội đồng
	


MỤC LỤC

CÁC TỪ VIẾT TẮT	i
DANH MỤC BẢNG	ii
DANH MỤC HÌNH	iii
LỜI CẢM ƠN	vi
LỜI MỞ ĐẦU	vii
Chương 1: TẠO TẬP TIN MỚI	1
Chương 2: ĐỊNH DẠNG TRANG GIẤY	2
2.1. Chọn đơn vị Centimeter	2
2.2. Chọn kích thước giấy, lề giấy	4
Chương 3: ĐỊNH DẠNG CHỮ	6
3.1. Định dạng đoạn chữ thường	6
3.2. Định dạng các tiêu đề	7
Chương 4: CHỈNH CÁCH ĐÁNH SỐ TIÊU ĐỀ	10
4.1. Tạo một quy luật đánh số mới	10
4.2. Định dạng tiêu đề chương	11
4.3. Định dạng tiêu đề các ý chính	13
4.4. Ví dụ Heading 2	22
4.4.1. Ví dụ Heading 3	22
4.4.1.1. Ví dụ Heading 4	22
4.4.1.2. Ví dụ Heading 4	22
4.4.2. Ví dụ Heading 3	22
Chương 5: CÁCH ĐÁNH SỐ HÌNH VÀ BẢNG	23
5.1. Cách định dạng hình, bảng	23
5.2. Cách đánh số hình	27
5.3. Cách đánh số bảng	29
Chương 6: CÁCH QUA TRANG KHI KẾT THÚC MỘT PHẦN HOẶC MỘT CHƯƠNG	30
Chương 7: CÁCH TẠO MỤC LỤC VÀ DANH MỤC	31
7.1. Cách tạo mục lục	31
7.2. Cách tạo danh mục hình, danh mục bảng	34
Chương 8: CÁCH TẠO FOOTER VÀ ĐÁNH SỐ TRANG	36
8.1. Đánh số trang trước phần nội dung	36
8.2. Đánh số trang từ phần nội dung trở đi	40
Chương 9: CÁCH TẠO HEADER	43
Chương 10: SỬA LỖI CHÍNH TẢ VÀ LỖI ĐÁNH MÁY	46
Chương 11: SỬA LỖI TRÌNH BÀY	47
KẾT LUẬN	48
TÀI LIỆU THAM KHẢO	49



[bookmark: _Toc138413388]CÁC TỪ VIẾT TẮT
(Đây là ví dụ minh họa, SV tự sửa lại theo nội dung đề tài)
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[bookmark: _Toc138413391]LỜI CẢM ƠN

Chân thành cảm ơn DELL, MS Windows 8.1 và MS Office 2010 đã giúp chúng tôi thực hiện chương trình này.


[bookmark: _Toc138413392]LỜI MỞ ĐẦU

Đây là bản hướng dẫn cách viết báo cáo đồ án tốt nghiệp bằng MS Office Word 2010 với mục lục, danh mục, số trang, header, footer tự động và định dạng theo mẫu (mẫu mang tính minh họa, SV tự điều chỉnh theo mẫu thực tế). 
Các bản Word sau chức năng tương tự, nếu không tìm thấy thì Google "<tên chức năng> Word <phiên bản Word>"


[bookmark: _Toc453708743][bookmark: _Toc138413393]TẠO TẬP TIN MỚI

Nếu đã làm xong thì cũng nên làm lại trên một tập tin mới hoàn toàn rồi chép nội dung qua từng đoạn một để tránh lỗi, khi chép nhớ chọn kiểu text only hoặc chép qua Notepad++ trước để bỏ hết định dạng từ file cũ.

Chương 11: SỬA LỖI TRÌNH BÀY


GVHD: <tên GVHD>	7	SV: <tên SVTH1>
	<tên SVTH2>
[bookmark: _Toc453708744][bookmark: _Toc138413394]ĐỊNH DẠNG TRANG GIẤY

[bookmark: _Toc453708745][bookmark: _Toc138413395]Chọn đơn vị Centimeter
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_090333.jpg]
[bookmark: _Toc453708757][bookmark: _Toc108211074]Hình 2.1 Word Options
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_091002.jpg]
[bookmark: _Toc453708758][bookmark: _Toc108211075]Hình 2.2 Sửa đơn vị đo là Centimeters để các bước sau dễ làm hơn


[bookmark: _Toc453708746][bookmark: _Toc138413396]Chọn kích thước giấy, lề giấy
Vào Page Setup chỉnh các thông số như sau.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_091441.jpg]
[bookmark: _Toc453708759][bookmark: _Toc108211076]Hình 2.3 Kích thước giấy
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_091813.jpg]
[bookmark: _Toc453708760][bookmark: _Toc108211077]Hình 2.4 Lề giấy


[bookmark: _Toc453708747][bookmark: _Toc138413397]ĐỊNH DẠNG CHỮ
[bookmark: _Toc453708748][bookmark: _Toc138413398]Định dạng đoạn chữ thường
Lưu ý: nhấn Ctrl + A để chọn toàn bộ và chọn style Normal trước khi chỉnh.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_233107.jpg]
[bookmark: _Toc453708761][bookmark: _Toc108211078]Hình 3.1 Định dạng đoạn văn thường
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_094038.jpg]
[bookmark: _Toc453708762][bookmark: _Toc108211079]Hình 3.2 Chỉnh lại style Normal theo định dạng vừa sửa
[bookmark: _Toc453708749][bookmark: _Toc138413399]Định dạng các tiêu đề
Chỉnh lại Heading 1 theo định dạng vừa sửa, sau đó tiếp tục sửa như sau (chú ý cỡ chữ 16, in đậm, canh giữa).
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_095407.jpg]
[bookmark: _Toc453708763][bookmark: _Toc108211080]Hình 3.3 Chỉnh lại Heading 1 theo định dạng vừa sửa
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_095816.jpg]
[bookmark: _Toc453708764][bookmark: _Toc108211081]Hình 3.4 Sửa Heading 1
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_110350.jpg]
[bookmark: _Toc453708765][bookmark: _Toc108211082]Hình 3.5 Sửa Heading 1
Làm tương tự cho heading 2 (Update Heading 2 to match selection  Modify…), nhưng cỡ chữ còn 14, canh đều (Justified).
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_110415.jpg]
[bookmark: _Toc453708766][bookmark: _Toc108211083]Hình 3.6 Sửa Heading 2
Sau khi sửa xong Heading 2 trên toolbar sẽ hiện ra thêm Heading 3, tiếp tục chọn Update Heading 3 to match selection (không cần Modify), tương tự cho Heading 4 (không nên làm quá Heading 4, nhưng nếu cần thì có thể làm tới Heading 5). Khi viết phần nội dung không cần đánh số tiêu đề thủ công mà chỉ cần chọn tiêu đề rồi chọn style tương ứng, số sẽ tự động cập nhật.

[bookmark: _Toc453708750][bookmark: _Toc138413400]CHỈNH CÁCH ĐÁNH SỐ TIÊU ĐỀ

[bookmark: _Toc453708751][bookmark: _Toc138413401]Tạo một quy luật đánh số mới
Lưu ý: bước này ảnh hưởng trực tiếp tới tạo mục lục, cần chú ý thực kiện đúng
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_111400.jpg]
[bookmark: _Toc453708767][bookmark: _Toc108211084]Hình 4.1 Tạo quy luật đánh số
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_111523.jpg]
[bookmark: _Toc453708768][bookmark: _Toc108211085]Hình 4.2 Chọn More >>
[bookmark: _Toc453708752][bookmark: _Toc138413402]Định dạng tiêu đề chương
Sửa định dạnh tiêu đề cấp 1 (tiêu đề chương) như sau, lưu ý không xóa số 1 có sẵn mà chỉ thêm chữ “Chương” vào trước và sửa dấu chấm thành dấu 2 chấm (:), sau dấu 2 chấm không có khoảng trắng.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_113547.jpg]
[bookmark: _Toc453708769][bookmark: _Toc108211086]Hình 4.3 Tiêu đề chương
Nếu lỡ xóa thì chọn lại Number style for this level như sau.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06062016_113357.jpg]
[bookmark: _Toc453708770][bookmark: _Toc108211087]Hình 4.4 Chọn lại cách đánh số cho tiêu đề chương



[bookmark: _Toc453708753][bookmark: _Toc138413403]Định dạng tiêu đề các ý chính
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152345.jpg]
[bookmark: _Toc453708771][bookmark: _Toc108211088]Hình 4.5 Định dạng tiêu đề cấp 2 (ý lớn trong mỗi chương)
Nếu lỡ xóa thì chọn lại phần Include level number from và Number style for this level.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152359.jpg]
[bookmark: _Toc453708772][bookmark: _Toc108211089]Hình 4.6 Chèn số chương vào tiêu đề cấp 2
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152411.jpg]
[bookmark: _Toc453708773][bookmark: _Toc108211090]Hình 4.7 Đánh số cho tiêu đề cấp 2
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152446.jpg]
[bookmark: _Toc453708774][bookmark: _Toc108211091]Hình 4.8 Tiêu đề cấp 2 hoàn chỉnh
Tương tự cho tiêu đề cấp 3.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152509.jpg]
[bookmark: _Toc453708775][bookmark: _Toc108211092]Hình 4.9 Định dạng tiêu đề cấp 3 (ý nhỏ trong mỗi ý lớn)
Nếu lỡ xóa thì thêm lại từng phần tương tự như tiêu đề cấp 2.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152529.jpg]
[bookmark: _Toc453708776][bookmark: _Toc108211093]Hình 4.10 Chèn số chương vào tiêu đề cấp 3
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152540.jpg]
[bookmark: _Toc453708777][bookmark: _Toc108211094]Hình 4.11 Chèn số cấp 2 vào tiêu đề cấp 3
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152552.jpg]
[bookmark: _Toc453708778][bookmark: _Toc108211095]Hình 4.12 Đánh số cho tiêu đề cấp 3
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152606.jpg]
[bookmark: _Toc453708779][bookmark: _Toc108211096]Hình 4.13 Tiêu đề cấp 3 hoàn chỉnh
Làm tương tự cho cấp 4 (không nên dùng đánh tiêu đề quá cấp 4 nhưng nếu cần có thể làm thêm tới cấp 5), nếu lỡ xóa thì lần lượt chọn Include level number from từ cấp 1 tới cấp trước đó và Number style for this level cho cấp hiện tại.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_152701.jpg]
[bookmark: _Toc453708780][bookmark: _Toc108211097]Hình 4.14 Định dạng tiêu đề cấp 4
[bookmark: _Toc138413404]Ví dụ Heading 2
[bookmark: _Toc138413405]Ví dụ Heading 3
[bookmark: _Toc138413406]Ví dụ Heading 4
Ví dụ Heading 5
Ví dụ Heading 5
Lưu ý: không tạo heading cho ý số 1 nếu như không có heading cho ý số 2.
[bookmark: _Toc138413407]Ví dụ Heading 4
Ví dụ heading 5 này là SAI vì không có 4.4.1.2.2
[bookmark: _Toc138413408]Ví dụ Heading 3

[bookmark: _Toc453708754][bookmark: _Toc138413409]CÁCH ĐÁNH SỐ HÌNH VÀ BẢNG

[bookmark: _Toc453708755][bookmark: _Toc138413410]Cách định dạng hình, bảng
Sau khi dán hình vào nên kiểm tra lại cách sắp xếp hình trong văn bản. 
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_162246.jpg]
[bookmark: _Toc453708781][bookmark: _Toc108211098]Hình 5.1 Chọn In Line with Text
Nếu hình nhỏ hơn trang giấy nên chọn canh giữa (centered), nếu hình lớn hơn thì thu nhỏ lại. Nếu hình có chiều ngang quá lớn và khi thu nhỏ hỉnh bị mờ thì có thể qua trang (Insert > Page Break) trước khi chèn hình rồi chỉnh trang giấy theo chiều ngang (trang sau nhớ chỉnh lại giấy dọc).
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_163023.jpg]
[bookmark: _Toc453708782][bookmark: _Toc108211099]Hình 5.2 Canh giữa hình
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_214639.jpg]
[bookmark: _Toc453708783][bookmark: _Toc108211100]Hình 5.3 Chỉnh giấy ngang


[image: Cat & Kitten Vaccinations | Cat Advice | Vets4Pets]
[bookmark: _Toc108211101]Hình 5.4 Ví dụ trang nằm ngang để chứa hình lớn

[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_214652.jpg]
[bookmark: _Toc453708784][bookmark: _Toc108211102]Hình 5.5 Chỉnh giấy dọc
Cách định dạng bảng cũng tương tự như định dạng hình. Nếu bảng được tạo ra từ chương trình khác thì có thể chụp màn hình chương trình gốc, cắt bỏ chung quanh chỉ chừa lại phần bảng rồi chèn hình vừa cắt vào và định dạng như trên (nhưng vẫn đánh số theo cách đánh số bảng).

[bookmark: _Toc453708756][bookmark: _Toc138413411]Cách đánh số hình
Click phải hình, chọn Insert Caption…
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_153550.jpg]
[bookmark: _Toc453708785][bookmark: _Toc108211103]Hình 5.6 Thêm tên cho hình
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_153741.jpg]
[bookmark: _Toc453708786][bookmark: _Toc108211104]Hình 5.7 Tạo nhãn mới
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_153821.jpg]
[bookmark: _Toc453708787][bookmark: _Toc108211105]Hình 5.8 Chọn cách đánh số hình có kèm số chương
Chọn tên vừa tạo, chọn style Normal, sau đó sửa lại style Caption mặc định dựa theo style Normal.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_220658.jpg]
[bookmark: _Toc453708788][bookmark: _Toc108211106]Hình 5.9 Mở rộng khung chọn style
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_220713.jpg]
[bookmark: _Toc453708789][bookmark: _Toc108211107]Hình 5.10 Chỉnh style Caption
*Lưu ý: sau bước này thì tên vừa tạo sẽ được canh đều => chọn lại canh giữa. Những lần sau tên sẽ được canh cùng kiểu với hình => chọn lại nếu cần (thường thì cả hình và tên hình sẽ được canh giữa).

[bookmark: _Toc138413412]Cách đánh số bảng
Không click phải vào bảng chọn Insert Caption như hình được mà phải vào References > Insert Caption.  Chỉnh Label và Numbering tương tự cách đánh số hình, mục Position chọn Above selected item.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_160355.jpg]
[bookmark: _Toc108211108]Hình 5.11 Đánh số bảng
*Lưu ý: đối với bảng thì phải tự chỉnh lại canh giữa cho tên bảng mỗi lần tạo.

[bookmark: _Ref453713571][bookmark: _Toc138413413]CÁCH QUA TRANG KHI KẾT THÚC MỘT PHẦN HOẶC MỘT CHƯƠNG

[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_164052.jpg]
[bookmark: _Toc108211109]Hình 6.1 Dùng Section Breaks để kết thúc phần/chương
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_164034.jpg]
[bookmark: _Toc108211110]Hình 6.2 Không dùng Page Break
Lưu ý: không dùng Page Break để qua trang khi kết thúc phần/chương. Page Break có thể dùng khi cần qua trang vì lý do trình bày, vd: qua trang để chuyển giấy ngang (trường hợp hình lớn), qua trang để tránh tiêu đề nằm ở cuối trang, … nhưng chỉ thực hiện sau khi đã chỉnh sửa xong hết về nội dung (không còn thêm/xóa/sửa gì nữa) và phải thực hiện từ trên xuống.
[bookmark: _Toc138413414]CÁCH TẠO MỤC LỤC VÀ DANH MỤC

Lưu ý: trước khi in cần cập nhật lại tất cả mục lục, danh mục, tiêu đề, … 
[bookmark: _Toc138413415]Cách tạo mục lục
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_165229.jpg]
[bookmark: _Toc108211111]Hình 7.1 Tạo mục lục
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_165258.jpg]
[bookmark: _Toc108211112]Hình 7.2 Các tùy chọn khi tạo mục lục
Mục Show Levels nên chọn 3 hoặc 4 (nếu có quá ít tiêu đề cấp 3 thì nên chọn 4, nếu có quá nhiều tiêu đề cấp 4 thì nên chọn 3).
Khi có thay đổi gì về các tiêu đề thì click phải vào mục lục, chọn Update Field > Update entire table
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_165742.jpg]
[bookmark: _Toc108211113]Hình 7.3 Cập nhật mục lục
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_165804.jpg]
[bookmark: _Toc108211114]Hình 7.4 Nên chọn Update entire table


[bookmark: _Toc138413416]Cách tạo danh mục hình, danh mục bảng
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_170042.jpg]
[bookmark: _Toc108211115]Hình 7.5 Tạo danh mục hình
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_170030.jpg]
[bookmark: _Toc108211116]Hình 7.6 Tạo danh mục bảng
Tương tự như mục lục, danh mục hình/bảng cũng phải cập nhật trước khi in.
*Để cập nhật nhanh cả mục lục, danh mục và các loại field khác: Ctrl+A > F9 > Update entire table.


[bookmark: _Toc138413417]CÁCH TẠO FOOTER VÀ ĐÁNH SỐ TRANG

[bookmark: _Toc138413418]Đánh số trang trước phần nội dung
Bắt đầu từ trang cần đánh số, tạo footer
***Lưu ý: bước này nên thực hiện ngay sau khi vừa dùng Section Break để chuyển tới trang cần đánh số, nếu không sẽ phải cập nhật lại từng phần sau đó.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06092016_170608.jpg]
[bookmark: _Toc108211117]Hình 8.1 Tạo footer

[bookmark: _Toc108211118]Hình 8.2 TẮT tùy chọn Link to Previous
Vào footer ghi tên GVHD, sau đó chèn tab giữa để ghi số trang
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06112016_114412.jpg]
[bookmark: _Toc108211119]Hình 8.3 Tab giữa để ghi số trang
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06112016_114904.jpg]
[bookmark: _Toc108211120]Hình 8.4 Số trang
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06112016_114953.jpg]
[bookmark: _Toc108211121]Hình 8.5 Chọn số La Mã cho các trang trước phần nội dung
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06112016_120611.jpg]
[bookmark: _Toc108211122]Hình 8.6 Định dạng số trang
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06112016_120636.jpg]
[bookmark: _Toc108211123]Hình 8.7 Đánh số lại trang hiện tại là trang i
***Nếu như đã viết xong các phần mới đánh số trang thì ở từng phần sau đó phải chọn lại Page Number > Format Page Numbers > Continue from previous section.
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06112016_120736.jpg]
[bookmark: _Toc108211124]Hình 8.8 Chèn tab phải

[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06112016_120936.jpg]
[bookmark: _Toc108211125]Hình 8.9 Trường hợp có 1 SV
Nếu có 2 SVTH thì xuống dòng, thực hiện lại bước chèn tab phải rồi ghi tên SV2
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06152016_003250.jpg]
[bookmark: _Toc108211126]Hình 8.10 Trường hợp có 2 SV
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06152016_020747.jpg]
[bookmark: _Toc108211127]Hình 8.11 Vẽ đường kẻ
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06152016_020937.jpg]
[bookmark: _Toc108211128]Hình 8.12 Kết quả footer
[bookmark: _Toc138413419]Đánh số trang từ phần nội dung trở đi
Bắt đầu từ trang đầu của chương 1, chỉnh lại footer đã tạo ở bước trước.
***Lưu ý: bước này nên thực hiện ngay sau khi vừa dùng Section Break để chuyển tới trang đầu chương, nếu không sẽ phải cập nhật lại từng chương sau đó.

[bookmark: _Toc108211129]Hình 8.13 Lặp lại thao tác TẮT tùy chọn Link to Previous
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_131539.jpg]
[bookmark: _Toc108211130]Hình 8.14 Sửa lại cách đánh số trang
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_131551.jpg]
[bookmark: _Toc108211131]Hình 8.15 Chọn số thường cho phần nội dung
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_131759.jpg]
[bookmark: _Toc108211132]Hình 8.16 Đánh số lại trang hiện tại là trang 1
***Nếu như đã viết xong các chương mới đánh số trang thì ở từng chương sau đó phải chọn lại Page Number > Format Page Numbers > Continue from previous section.


[bookmark: _Toc138413420]CÁCH TẠO HEADER

Bắt đầu từ trang đầu tiên của chương 1
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_133649.jpg]
[bookmark: _Toc108211133]Hình 9.1 Tạo header

[bookmark: _Toc108211134]Hình 9.2 TẮT tùy chọn Link to Previous
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06112016_114904.jpg]
[bookmark: _Toc108211135]Hình 9.3 Chèn field để hiện tiêu đề chương
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_134159.jpg]
[bookmark: _Toc108211136]Hình 9.4 Chọn Insert paragraph number để hiện số chương
[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06142016_134528.jpg]
[bookmark: _Toc108211137]Hình 9.5 Tiếp tục chèn thêm 1 field nữa để hiện tiêu đề chương

Thêm đường kẻ tương tự như footer

[image: E:\Cao Thang\TTTN DATN CD13\MauBCDATN\capture_06152016_021718.jpg]
[bookmark: _Toc108211138]Hình 9.6 Kết quả header


[bookmark: _Toc138413421]SỬA LỖI CHÍNH TẢ VÀ LỖI ĐÁNH MÁY

một số lổi đáng máy thường gặp như có dấu khoãng trắng(  space  )trước dấu câu  ,không có khoãng trắn sao dấu cuâ  ,ko viết hoa đầu câu  ,không viết hoa tên riêng hoặc viết hoa từ ko phải tên riêng , viết tắt tùy tiện,teen code , nhiều dấu  khoãn trắng     liên   tục , dùng khoãn trắng    thay cho tab,dùng nhiều dấu enter liên tục để qua trang ,dấu 3 chấm sai ,…..


[bookmark: _Toc138413422]SỬA LỖI TRÌNH BÀY

Một số lỗi trình bày thường gặp như xuống dòng mới mà chỉ có 1-2 chữ, qua trang mới mà chỉ có 1-2 dòng, tiêu đề ở cuối trang còn nội dung ở đầu trang sau, hình ở cuối trang còn tên hình ở đầu trang sau, trang chỉ có toàn hình mà không giải thích, nửa trang đầu là hình còn nửa trang sau bỏ trống, …
Những lỗi này thường sửa bằng cách thêm bớt ý hoặc cấu trúc câu của các đoạn trước đó để điều chỉnh việc qua trang/xuống dòng, trường hợp không sửa được thì mới dùng Page Break.

[bookmark: _Toc138413423]KẾT LUẬN
Phần kết luận là một phần riêng không thuộc chương cuối.
Lưu ý: trước khi in nên lưu thành file pdf để tránh lỗi khi in. Trang bìa in 2 lần, 1 lần in thường và 1 lần in giấy bìa cứng. Khi gặp GVPB thì nên in hết cuốn báo cáo, in 2 mặt trên giấy loại mỏng/rẻ, khi nào sửa xong hết mới in 1 mặt trên giấy tốt.



[bookmark: _Toc138413424]TÀI LIỆU THAM KHẢO
Phần tài liệu tham khảo nếu không có tham khảo gì thì có thể bỏ qua. Nếu có thì ghi theo hướng dẫn sau: https://sinhvientot.net/huong-dan-cach-ghi-tai-lieu-tham-khao/
Lưu ý: không ghi tên trang web chung chung như google.com, wikipedia.org, stackoverflow.com, … mà phải ghi cụ thể link tới bài viết/video đã tham khảo.
Các AI chat bot (ChatGPT, Bard, Bing AI, …) không được tính là tài liệu tham khảo.
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