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KỸ THUẬT TRÌNH BÀY LUẬN VĂN TRÊN WORD 

1. BÀI TẬP THỰC HÀNH TRÌNH BÀY LUẬN VĂN 

1.1. BÀI TẬP 1 

YÊU CẦU: 

- Chuyển bảng mã Tiếng Việt. 

- Tạo và quản lý Style. 

- Tạo mục lục tự động. 

CHUẨN BỊ: 

a) Chuyển bảng mã Tiếng Việt: 

- Nếu chuyển từ ClipBoard thì mở tập tin văn bản Tiếng Việt cần chuyển, sau đó Copy văn bản 

Ctrl+C. 

- Nếu chuyển từ tập tin *.rtf thì mở tập tin văn bản và lưu lại thành định dạng *.rtf. 

- Khởi động chương trình gõ Tiếng Việt Unikey. 

- Nhắp phải trên biểu tượng Unikey (nằm ở khay hệ thống, góc phải dưới màn hình)chọn Công 

cụ (CS+F6). 
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- Chọn mã nguồn (mã chưa chuyển). 

- Chọn mã đích (mã sau khi chuyển). 

- Nếu chuyển mã từ Clipboard (Ctrl+C) thì nhắp chuột chọn mục Chuyển mã ClipBoard. 

- Nếu chuyển mã dùng tập tin RTF thì truy xuất lấy đường dẫn của tập tin rtf và chọn đường dẫn 

chứa tập tin sau khi chuyển mã. 

b) Tạo style: 

- Menu HomeMultilevel ListDefine New Multilevel List… 

- Qui định cách đánh số cho các Level cần dùng. 

 

- Khi soạn thảo thì qui định đoạn tương ứng gắn với heading cần dùng. Chọn menu Homechọn 

Heading theo mong muốn. Xem ví dụ ở hình bên dưới: Heading 1 qui định đánh số là “A.”. 
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- Hiệu chỉnh style cho các Heading đã dùng. Qui định một vài thông tin như sau: Font, kích thước 

Font, Canh lề, thụt lề, Định khoảng cách dòng, khoảng cách đoạn,… 

 Nhắp phải trên Heading tương ứng trong menu Homechọn Modify… 

 

c) Tạo mục lục tự động: 

- Menu InsertQuickPartsField... 

 

- Chọn TOC trong danh sáchchọn nút Table of Contents… 

- Chọn một vài tùy chọn: 

 Show page numbers: Hiển thị/Ẩn số trang. 

 Right align page numbers: Canh lề số trang bên phải. 

 Tab leader: Dấu dẫn phím Tab. 

 Formats: Chọn kiểu mục lục. 

 Show levels: Số level hiển thị trong danh mục. 
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THỰC HÀNH: 

Câu 1: Mở tập tin TrinhbayLuanvan_DHYD.docx. Chuyển  định dạng từ bảng mã đang dùng 

sang bảng mã Unicode. Lưu thành tập tin mới TrinhbayLuanvan.docx. 

Câu 2: 

A). Tạo style cho văn bản trong tập tin TrinhbayLuanvan.docx như sau: 

Level 1:  

 Heading 1. 

 Đánh số: PHẦN 1, PHẦN 2,… 

 Định khoảng cách văn bản sau đánh 

số là: Space. 

 Font: Arial; Size: 12; In đậm. 

 Khoảng cách đoạn: Before: 6pt; 

After: 3pt. 

 Thụt lề: 0cm. 

Level 2: 

 Heading 2. 

 Đánh số: 1.; 2.; 3. 

 Định khoảng cách văn bản sau đánh 

số là: Space. 

 Font: Arial; Size: 12; In nghiêng. 

 Khoảng cách đoạn: Before: 3pt; 

After: 3pt. 

 Thụt lề: 0.5cm. 

Level 3: 

 Heading 3. 

 Đánh số: a).; b).; c). 

 Định khoảng cách văn bản sau đánh 

số là: Space. 

 Font: Times New Roman; Size: 12; 

In nghiêng; In đậm. 

 Khoảng cách đoạn: Before: 3pt; 

After: 3pt. 

 Thụt lề: 1cm. 

Văn bản nội dung: 

 Normal. 

 Font: Times New Roman; Size: 13. 

 Khoảng cách đoạn: Before: 3pt; 

After: 3pt. 

 Khoảng cách dòng: 1.5lines. 

 Thụt lề trái: 1cm. 

 Thụt lề dòng đầu tiên: 0.5cm. 

 Canh lề: Justify. 
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B). Tạo mục lục tự động cho style đã qui định ở câu A) như bên dưới: 

 

Câu 3: 

Mở tập tin BenhanHohap.doc. Chuyển định dạng từ bảng mã đang dùng sang bảng mã 

Unicode. Lưu thành tập tin mới Benhan_Hohap1.docx. 

Câu 4: 

A). Tạo style cho văn bản trong tập tin Benhan_Hohap1.doc như sau: 

Level 1: 

 Heading 1. 

 Đánh số: A ; B. ;… 

 Định khoảng cách văn bản sau đánh số là: Space. 

 Thụt lề: 0cm. 

 Font: Times New Roman; Size: 16; In đậm. 

 Khoảng cách đoạn: Before: 6pt; After: 3pt. 

Level 2: 

 Heading 2. 

 Đánh số: 1-; 2-; 3-. 

 Định khoảng cách văn bản sau đánh số là: Space. 

 Thụt lề: 0.5cm. 

 Font: Times New Roman; Size: 14; In nghiêng; In đậm. 

 Khoảng cách đoạn: Before: 3pt; After: 3pt. 

Level 3: 
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 Heading 3. 

 Đánh số: a); b).; c). 

 Định khoảng cách văn bản sau đánh số là: Space. 

 Thụt lề: 1cm. 

 Font: Times New Roman; Size: 13; In nghiêng. 

 Khoảng cách đoạn: Before: 3pt; After: 3pt. 

Văn bản nội dung: 

 Normal. 

 Font: Times New Roman; Size: 13. 

 Khoảng cách đoạn: Before: 3pt; After: 3pt. 

 Khoảng cách dòng: Exactly: 13.4pt. 

 Thụt lề trái: 1cm. 

 Thụt lề dòng đầu tiên: 0.5cm. 

 Canh lề: Justify. 

B). Tạo mục lục tự động cho style đã qui định ở câu A) như bên dưới:  
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