LƯU VĂN BẢN TRƯỚC KHI GỎ

CÁC BẠN KHI NHẬP VĂN BẢN VÀO WORD ĐƯỢC KHÁ LÂU, ĐÁNH MÁY ĐƯỢC NHIỀU DÒNG NHƯNG BỔNG NHIÊN MÁY TÍNH VỤT TẮT. THẾ LÀ CÔNG TOI SINH RA RẤT BỰC TỨC ĐÀNH NGỒI GỎ LẠI. BẠN NÊN TẬP THÓI QUEN SAU ĐÂY ĐỂ TRÁNH TRƯỜNG HỢP TRÊN.
1. Thiết lập thời gian tự động lưu văn bản: Nhấp Nút Customize Access Toolbar ( Ở cuối các biểu tượng Hàng trên cùng bên Trái của Trang Word )
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2. Nhấp More Commands > Hiện ra Bảng Word Options, Hàng: Save files in this format mặc định là .docx khi bạn sử dụng Office Word 2007, chọn Word 97-2003 Document (*.doc ) nếu bạn muốn cho Người Nhận sử dụng Office Word 2003 đọc được > Đánh dấu chọn trước Hàng Save AutoRecover information every và chọn 1 minutes > Nhấp OK.
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3. Khi bắt đầu gỏ văn bản, bạn gỏ từ đầu tiên > Nhấp Nút Office > Nhấp Save As và chỉ định nơi lưu.
