
H ng d n đánh s  trang trong Microsoft word t  trang b t k  2003 ướ ẫ ố ừ ấ ỳ
2007 2010 

{VnTim™} Đánh s  trang trong word là m t yêu c u b t bu c khi b n vi t báo cáo,ố ộ ầ ắ ộ ạ ế  

lu n văn, ti u lu n hay b t c  m t văn b n nào. Nh ng m t s  b n ch a bi t cách ậ ể ậ ấ ứ ộ ả ư ộ ố ạ ư ế

đánh s  trang trong Word nên sau đây mình xin h ng d n các b n th  thu t này.ố ướ ẫ ạ ủ ậ

Th ng lu n văn yêu c u không đánh s  trang các ph n nh  m c l c, danh sách các ườ ậ ầ ố ầ ư ụ ụ

b ng...mà s  trang 1 ph i b t đ u t  trang b t đ u n i dung lu n văn (đ t v n đ ) hayả ố ả ắ ầ ừ ắ ầ ộ ậ ặ ấ ề  

đánh t  trang b t k  b  trang đ u vv., cách này h ng d n cách đánh s  trang bình ừ ấ ỳ ỏ ầ ướ ẫ ố

th ng và đánh t  trang th  2 hay t  trang b t k  trong Word 2003 2007 2010.ườ ừ ứ ừ ấ ỳ

Đ i v i Microsoft Word 2003.ố ớ

Đ  đánh s  trang cho tài li u, b n ch n menu ể ố ệ ạ ọ Insert > Page Number đ  hi n h p ể ệ ộ

tho i ạ Page Numbers.

M c ụ Position cho phép b n ch nạ ọ

+ Bottom of page (Footer): Đ t s  trang   d i m i trang.ặ ố ở ướ ỗ

+ Top of page (Header): Đ t s  trang   trên m i trang.ặ ố ở ỗ

M c ụ Alignment:
+ Left: canh l  trái s  trang.+ ề ố Right: canh l n ph i.ề ả

+ Center: canh gi a hai bên.+ ữ Inside: s  trang đ c đ t   biên trong đ i v i trang l  ố ượ ặ ở ố ớ ẻ

và trang ch n.ẵ

+ Outline: s  trang đ c đ t   biên ngoài đ i v i trang l  và trang ch n.ố ượ ặ ở ố ớ ẻ ẵ

V i m i tùy ch n b n có th  xem tr c cách hi n th    khung Preview, cu i cùng ớ ỗ ọ ạ ể ướ ể ị ở ố

nh p OK đ  xác nh n.ấ ể ậ
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Show number on first page: Cho hi n th / n đánh s  trang   trang đ u tiên c a file.ể ị ẩ ố ở ầ ủ

Nút Format… M  h p tho i ở ộ ạ Page Number Format ­ M t s  căn ch nh cho vi c đánh ộ ố ỉ ệ

s  trang:ố

� Number format: Ki u đánh s  (1, 2, 3,…; ­ 1 ­, ­ 2 ­, ­ 3 ­…; a, b, c,…) ể ố
� Include chapter number: Chèn thêm th  t  đ  m c ứ ự ề ụ
� Page numbering: S  th  t  trang đang đánh (trang b t đ u đánh s  trang):ố ứ ự ắ ầ ố

M c đ nh c a ch  đ  đánh s  trang là b t đ u t  trang s  1, n u b n không mu n s  ặ ị ủ ế ộ ố ắ ầ ừ ố ế ạ ố ố
b t đ u là s  1, mà là s  6 thì nh p vào ô Start at s  6 (Chú ý: N u đánh s  trang b t ắ ầ ố ố ậ ố ế ố ắ
đ u t  s  6 thì trang đ u tiên s  đ c đánh s  6, lúc này n u b n đ t l nh in là trang ầ ừ ố ầ ẽ ượ ố ế ạ ặ ệ
s  1, 2, 3, 4, 5 thì máy in s  không đ c đ c đ  in).ố ẽ ọ ượ ể

Ch n nút ọ OK đ  hoàn thành vi c đánh s  trang.ể ệ ố

Đánh s  trang trong Word 2007ố

Đ  đánh s  trang cho 1 file văn b n trong word 2007 b n có th  th c hi n theo h ng ể ố ả ạ ể ự ệ ướ

d n sau c a mình.ẫ ủ

B c 1:ướ
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B c 2:ướ

B c 3:ướ
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Ho c chi ti t h n xem h ng d n sau:ặ ế ơ ướ ẫ

Đ u tiên b n c  đánh s  trang nh  bình th ng:ầ ạ ứ ố ư ườ

Tab Insert> Page Numbers> Ch n v  trí hi n th ,   đây h ng d n page numbers   ọ ị ể ị ở ướ ẫ ở

bottom nh  hình:ư
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Ti p theo nh p chu t vào ph n b n mu n s  trang là 1, vào ế ấ ộ ầ ạ ố ố Page 
Layout>Breaks>Ph n Sections Breaks>Next Pageầ  nh  hình:ư

Kéo xu ng cu i trang v a r i, nh p vào ph n Page Number, b n s  th y hi n th  bên ố ố ừ ồ ấ ầ ạ ẽ ấ ể ị

góc ph i Same as Previous, tô đen s  trang và b  ch n Link to Previous b ng cách nh pả ố ỏ ọ ằ ấ  

vào Design>Navigation>Link to Previous, nh  trong hình d i đây là lúc ch a b  ư ướ ư ỏ

ch n Link to Previous, khi nh p vào ph n góc ph i s  không còn dòng ch  Same as ọ ấ ầ ả ẽ ữ

previous n aữ
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Ti p t c b n chuy n s  trang, nh    đây là t  6 thành 1: V n đ  chu t trong Page ế ụ ạ ể ố ư ở ừ ẫ ể ộ

Footer, Vào Design>Header&Footer>Page Number>Format Page Numbers...Ch n ọ

nh  hình:ư

Cu i cùng b n chuy n lên footer c a trang tr c đó,   đây là trang 5, nh p đôi vào ố ạ ể ủ ướ ở ấ
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ph n s  trang, Vào ầ ố Design>Header&Footer>Page Number>Remove Page 
Numbers... 

Đánh s  trang trong Word 2010ố

B1: Tr c h t b n chia văn b n thành 2 section v i section 1 là 4 trang đ u không ướ ế ạ ả ớ ầ

muôn xu t hi n s  trang, section là ph n còn l i mà b n mu n đánh s  trangấ ệ ố ầ ạ ạ ố ố

B2: Sau khi chia section, b n vào ph n footer c a trang mà b n mu n b t đ u đánh s  ạ ầ ủ ạ ố ắ ầ ố

trang (  section 2) và l u ý không ch n Link to Previous. M c đích là đ  vi c đánh s  ở ư ọ ụ ể ệ ố

trang   footer c a 2 section không liên quan đ n nhau. T ng t  v i header n u b n ở ủ ế ươ ự ớ ế ạ

mu n đ t title cho t ng chapter, t ng ph n hay section riêng bi t trong văn b nố ặ ừ ừ ầ ệ ả
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B3: Đánh s  trang nh  bình th ng   trang văn b n b n mu nố ư ườ ở ả ạ ố
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Nh  trên mình đã h ng d n các b n đánh s  trang trong Microsoft Word 2003 2007 vàư ướ ẫ ạ ố  

2010 nh ng trong Microsoft Word 2007 và 2010 thì mình dùng cách chia thành nhi u ư ề

section v y trong Microsoft Word 2003 có làm đ c nh  v y không, mình tr  l i luôn ậ ượ ư ậ ả ờ

là có và h ng d n luôn.ướ ẫ

Gi  s  mình có m t văn b n 8 trang. Mình mu n đánh s  trang t  trang 3 đ n trang 6 ả ử ộ ả ố ố ừ ế

(nghĩa là trang 3 hi n th  s  trang là 1, trang 4 hi n th  s  trang là 2, trang 5 hi n th  s  ể ị ố ể ị ố ể ị ố

trang là 3, trang 6 hi n th  s  trang là 4).ể ị ố

Đ  th c hi n đi u này thì gi a trang 2 và trang 3, t o m t section break (next page), ể ự ệ ề ữ ạ ộ

gi a trang 6 và trang 7 cũng t o m t section breack (next page). Nh  v y ta có 3 sectionữ ạ ộ ư ậ  

t t c  (section 1 g m trang 1 và trang 2, section 2 g m các trang 3, 4, 5, 6; section 3 ấ ả ồ ồ

trang 7 và 8).

D i d ng normal view thì trông gi ng th  này:ướ ạ ố ế
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Bây gi , thì đã rõ h n r i. Mình s  ch  đánh s  trang cho section 2 thôi. Đ c con tr  ờ ơ ồ ẽ ỉ ố ặ ỏ

vào vùng thu c section 2, r i vào "ộ ồ insert" => "page number". Nh  b  tùy ch n ớ ỏ ọ

“Continue from previours section” và ch n "ọ start at" 1

Nh  th  là xong section 2. Nh ng m c đ nh, word nó l i đánh s  cho c  section 1 và ư ế ư ặ ị ạ ố ả

section 3 n a. chúng ta s  ph i xóa nó đi. mình s  cho hi n th  header and footer lên. ữ ẽ ả ẽ ể ị Ở 

trên footer (gi  s  ta đánh s  trang   footer) c a trang 3, b  tùy ch n “ả ử ố ở ủ ỏ ọ Link to 
previous”.

T ng t  trên footer c a trang 7, bây gi  thì mình có th  xóa s  trang trên section 1 và ươ ự ủ ờ ể ố

section 3 (mà ko  nh h ng đ n section 2).ả ưở ế
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Đ n đây là ok r i. Làm m c l c t  đ ng nó cũng s  hi n th  đúng…ế ồ ụ ụ ự ộ ẽ ể ị

VnTim™ thân chào các b n, chúc các b n trình b y đ c trang Word đ p nh  ý.ạ ạ ầ ượ ẹ ư

Và n u th y hay hãy chia s  v i m i ng i nhé, chú ý theo dõi blog c a VnTim™ đ  ế ấ ẻ ớ ọ ườ ủ ể

có c p nh t nh ng th  thu t hay (các b n có th  theo dõi qua mail hay trang facebook ậ ậ ữ ủ ậ ạ ể

c a VnTim™ qua h p "K t n i v i VnTim™ bên tay ph i") ủ ộ ế ố ớ ả

Theo http://vntim.blogspot.com/2011/05/danh­so­trang­trong­word­bat­ky­bo­dau.html
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	Hướng dẫn đánh số trang trong Microsoft word từ trang bất kỳ 2003 2007 2010

