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Tab References – Group Captions Insert Caption

Hoặc Right-click vào đối tượng ▶ Insert Cap*on

Thao tác tương tự khi chèn cap<on cho
Chart, Shape, Table,…



Posi*on: Vị trí tương của cap<on

Label: Nhãn dán theo đối tượng

Cap*on: Nhập tên đối tượng ngay sau số thứ tự
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Cap<on ở trên đối tượng
Cap<on ở dưới đối tượng



New Label – tạo mới nhãn dán (Hình, Bảng, Khối, Biểu đồ,…)
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Delete Label – xoá nhãn đã tạo
Exclude label from cap*on – cap<on sẽ không chứa nhãn



Định dạng số thứ tự

Gắn thêm
numbering của 
Heading (Hình
I.1, Hình II.1)

Dấu ngăn cách giữa 
numbering và cap<on 
(Hình 1-1, 1:2, 1.3,…)
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Cap<on đã có thêm numbering (I) của Heading 1 tạo thành I-1
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Chọn đối tượng muốn chèn 
cap<on tự động

Các thiết lập này
giống cap<on thông thường
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Định dạng dành cho bản web

Chọn kiểu nhãn dán muốn tạo
danh mục.
Lưu ý: mỗi nhãn dán là một danh
mục, không thể gộp chung hết vào
một danh mục
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Nếu tạo danh mục tương ứng với nhãn dán
chưa được sử dụng trong văn bản, sẽ gặp lỗi
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Một số giao diện danh mục
thường dùng

Cap<on có cả nhãn
và số thứ tự

Hiển thị số trang
Số trang canh lền phải 

Đường dẫn từ cap<on đến
page number
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