LAM VIEC V&I FILE BUGC LUU LAl THEO DANG PHIEN BAN (VERSION)

MS Word: Chic nang Versions trong MS

MS Word: Chic néing Versions trong MS Word cho phép ban luu gir néi dung file véin ban thanh
céc phién ban (versions), QuanTriMang.com s& huéng dan ban céch lam nhy sau:

1- Git lai ndi dung file cii (phién ban ct) va luu lai néi dung file duoc bé sung, chinh sia (phién
bdn méi)

1. M& file cén tgo phién ban.
2. Vao menu File \ Versions...

3. Hép thoai Version in [tén_file] xudt hién:

- Chon nit Save Now: Luu néi dung file vén ban dang mé.
b Automatically save a version on close: Ty déng lvu néi dung file thanh phién ban méi khi thodt.
4. Hop thoai Save Version xudt hién:

- Nhép néi dung chu thich cho phién ban & phdn Comments on version

5. Kich not OK

Sau m&i lan bé sung, chinh sta néi dung file véin bén, ban cé thé thyc hién theo céc budc trén dé
luu giTr véin ban thanh céc phién ban khéc nhau.

2- M lai phién bén cb cia file da lvu.

1. Vao File \ Versions...

2. Hép thoai Version in [tén_file] xudt hién:

Chon néi dung theo gi®, ngay, théng luu hogic theo néi dung chu thich da dat.
3. Chon ndt Open (Hogc kich dup vao version dé chon)

Khi dé man MS Word s& hién thi 2 ca s8 riéng biét: 1 la néi dung file hién hanh, 2 la néi dung
file theo phién bén cb.



3- Xem cho thich va x6a phién bén ¢t
1. Vo File \ Versions...
2. Hép thoai Version in [tén_file] xudt hién:

Chon phién ban can xem cho thich hogc xéa
3. Nut View Comments...: Xem lai ndi dung ch thich cda phién ban

4. Nt Delete: Xéa phién ban da chon, xudt hién théng bdo:
Ban c6 chéic chdn mudn xéa phién bén da chon? Phién bén da xéa khéng thé khai phyc lai.

- Yes: Dong y.
- No: Khéng x6a
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