
Table of Contents



Nếu văn bản chưa được apply heading, chèn TOC sẽ thông báo lỗi

Bạn muốn tạo mục lục? Hãy bắt đầu bằng việc apply heading cho 
văn bản được chọn từ thư viện heading

Không Rm thấy mục lục nào

Table of Contents (TOC) – Chèn mục lục cho văn bản sau khi đã được apply heading

Insert Table of ContentsTab References – Group Table of Contents



Danh sách mục lục theo chủ đề được tạo 
sẵn (Built-in) cho người dùng cần thêm 
nhanh mục lục

Tạo mục lục thủ công, cho phép nhập 
thủ công nội dung của các level

Tuỳ chỉnh mục lục
Xoá mục lục hiện tại

Insert Table of ContentsTab References – Group Table of Contents



Định dạng dành cho bản web

Một số định dạng mục lục 
thường dùng

Custom Table of ContentsTab References – Group Table of Contents



Hiển thị số trang
Số trang canh lền phải 

Đường dẫn từ capoon đến
page number

Tăng hoặc giảm số level
hiển thị trên mục lục

Nhóm lệnh tuỳ chỉnh
nâng cao mục lục
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⎷ cho biết heading
đang được hiển thị trong mục lục

(Có 3 heading 1,2,3 trong mục lục hiện tại)

Cấp bậc của heading: mỗi level 
sẽ có mức indent khác nhau, 
level càng thấp (heading càng 
nhỏ) indent càng nhiều

Custom Table of Contents - OptionsTab References – Group Table of Contents



Đưa Table of Figures vào Table of Contents

Custom Table of Contents - OptionsTab References – Group Table of Contents

Table of Figures chỉ xuất hiện trong Available styles: khi người dùng đã Insert Table of Figures

Nhập level của Table of Figures muốn hiển thị trên mục lục

Table of Figures (Level 1) bên trong Table of Contents



Đưa Cap3on vào Table of Contents

Custom Table of Contents - OptionsTab References – Group Table of Contents

Table of Figures chỉ xuất hiện trong Available styles: khi người dùng đã Insert Table of Figures

Nhập level của Capoon muốn hiển thị trên mục lục

Caption (Level 3) bên trong Table of Contents



Outline levels
Hiển thị chế độ dàn ý theo cấp bậc
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Table entry fields
Chèn TOC thông qua công cụ 
Mark Table of Contents Entry

EXPERT



Mark Table of Contents Entry

Mark Table of Contents Entries là công cụ nâng cao cho phép người dùng đánh dấu văn bản muốn đưa vào 

mục lục một cách thủ công mà không dùng heading

Khi nào nên sử dụng?

Sử dụng khi nhóm các đoạn văn có cùng chủ đề nhưng không tìm được nội dung khái quát của chủ đề để làm 

heading. Nếu đưa cả đoạn văn đầu tiên vào mục lục sẽ khiến mục lục trở nên “quá khổ” không chuyên nghiệp

EXPERTTab References – Group Table of Contents



Cách 3ếp cận hộp thoại Mark Table of Contents Entry? khi công cụ này không có sẵn

ở nhóm Table of Contents cũng như tab References

#1: Sử dụng tổ hợp phím: Alt + ShiP + O

#2: Thêm command button lên Quick Access Toolbar hoặc tạo Group (nên ở tab References) chứa nó

Hộp thoại đánh dấu nội dung 
muốn đưa vào mục lục
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#2: Thêm command bu�on lên Quick Access Toolbar

Quick Access Toolbar

Mark Table of Contents EntryEXPERTTab References – Group Table of Contents



#2: Tạo Group (nên ở tab References) chứa command bu�on
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Yêu cầu chỉ cần đưa 2 cụm “Microso� Word” và 

“Microso� Excel” vào mục lục

• Entry: nội dung (bôi đen trước) muốn đưa vào mục lục,

• Table iden3fier: C (mặc địch, không thay đổi),

• Level: 1 (cấp bậc thể hiện trong mục lục)
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Chế độ Paragraph Mark được bật ngay sau khi Mark
Nội dung trong {TC… TC} sẽ xuất hiện trong mục lục

Table of Contents Table indenofier: C
Level: 1Entry

Mark Table of Contents EntryEXPERTTab References – Group Table of Contents
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Thay đổi nội dung mục lục nếu cần, quy tắt là luôn nằm trong {TC… TC} Right click vào mục lục ► Update Field

Mục lục đã được thay đổi mà không làm ảnh hưởng đến nội dung gốc
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Custom Table of Contents - Modify

9 TOC tương ứng với 9 cấp bậc Heading 
(9 level)

Tuỳ chỉnh từng TOC theo Style

EXPERTTab References – Group Table of Contents



Custom Table of Contents - ModifyTab References – Group Table of Contents EXPERT

Định dạng TOC1 dựa trên Heading 1 



Add Text

Thao tác Add Text và chọn level 
tương đương với apply heading

Không apply heading
Heading 1
Heading 2
Heading 3

Thao tác chọn level tại Add Text (tab References) 
giống với thao tác chọn level ở tool tab Outlining 
(sau khi chọn chế độ xem Outline ở tab View)
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Update Table of Contents

Chỉ cập nhật số trang (khi heading không thay đổi),
Cập nhật toàn bộ các thành phần trong TOC

Update page: c

Hoặc Right-click vào mục lục ▶ Update Field

Tab References – Group Table of Contents


