Hướng dẫn đặt mật khẩu Header, Footer trong Word

Việc sử dụng Header, Footer trong Word để chèn thêm tên tác giả, cơ quan quản lý, nhà xuất bản,… là điều thường thấy và dễ gặp khi soạn thảo nội dung văn bản. Như vậy người dùng sẽ đóng dấu bản quyền tài liệu của mình dễ dàng hơn, bên cạnh việc chèn watermark trên Word. Tuy nhiên, nhiều trường hợp nội dung trên Header, Footer bị chỉnh sửa sang nội dung khác. Nếu tạo mật khẩu trên Word thì toàn bộ nội dung, trong đó có Header, Footer sẽ không chỉnh sửa được. Nhưng nếu bạn chỉ muốn bảo vệ nội dung Header, Footer trong Word thì làm thế nào? Bài viết dưới đây sẽ hướng dẫn bạn đọc cách bảo mật Header, Footer trong Word.
Hướng dẫn đặt mật khẩu Header, Footer trong Word
Bước 1:
Người dùng đặt trỏ chuột tại dòng đầu tiên trong văn bản. Nhấn tiếp vào Layout, chọn vào mục Breaks rồi nhấn vào Continuous.
[image: Chọn Layout]
Bước 2:
[bookmark: _GoBack]Nhấn tiếp vào tab Review rồi chọn Restrict Editing.
[image: Nhấn Review]
Hiển thị giao diện bên phải màn hình để thiết lập nội dung. Tại đây người dùng hãy tích chọn vào Allow only this type of editing in the document. Nhấn tiếp vào mục Filling in forms ở phần Editing restrictions.
[image: Chế độ bảo mật]
Bước 3:
Cũng tại giao diện Restrict Editing nhấn vào Select sections… để chọn Section.
[image: Chọn Section]
Hiển thị giao diện để lựa chọn Section, tích chọn tại Secion 1 và bỏ tích tại Sections 2 để bảo vệ Header và Footer. Nếu muốn bảo vệ toàn bộ nội dung đoạn văn thì tích chọn luôn Section 2 rồi nhấn OK.
[image: Chọn Section 1]
Bước 4:
Tiếp tục nhấn vào Yes, Start Enforcing Protection để tiến hành bảo mật section đã chọn.
[image: Tiến hành bảo mật]
Khi đó hiển thị giao diện để người dùng nhập 2 lần mật khẩu bảo mật rồi nhấn OK.
[image: Nhập mật khẩu]
Như vậy khi người khác xem tài liệu của bạn không thể chỉnh sửa nội dung trên Header, Footer, do không thể click chuột vào vùng nội dung Header, Footer như thông thường.
[image: Không chỉnh sửa Header, Footer]
Bước 5:
Trong trường hợp người dùng muốn hủy mật khẩu bảo mật Header, Footer thì cũng nhấn vào phần Review chọn Restrict Editing. Trong giao diện bên cạnh nhấn vào Stop Protection.
[image: Hủy mật khẩu]
Khi đó bạn sẽ được yêu cầu nhập đúng mật khẩu đã thiết lập cho Header, Footer trước đó và nhấn OK. Kết quả nội dung Header, Footer sẽ được hủy chế độ bảo vệ và sửa được nội dung như bình thường.
[image: Chỉnh sửa Header, Footer]
Theo mặc định nội dung Header, Footer trên Word sẽ đều chỉnh sửa được khi chúng ta chia sẻ file tới người khác. Nếu bạn muốn giữ nguyên bản quyền sản xuất, tác giả thì có thể đặt mật khẩu cho Header, Footer mà không cần phải đặt mật khẩu cho toàn bộ nội dung tài liệu Word.

image6.jpeg
fong

- ngé.y

of styles
Settings.
2. Editing restrictions

Allow only this type of editing
inthe document:

Filling in forms 5
Select sections.
3.Start enforcement

Are you ready to apply these
ssttings? (You can turn them off
er)

Ves, Start Enforcing Protection





image7.jpeg
Start Enforcing Protection LY

ne Protection method

@® Password

{Tne document is not encrypted. Malicious users can edit
the file and remove the password)

Enter new password (optional: [eee

a em ve nl

Reenter password to confirm: eeses|
User authentication

Trung  unenticotea owners can remove document proection.
The document s nchypted and Restncted Access i
naslea)

oK Cancel

i quat vé khung canh ngay khai trong - ngay

30 trrdng cap 3!





image8.jpeg
.
1 82 3

h =)
ax ﬁ% ‘w‘ = v
Transiate Language | New Previous Ned  Sho Track
- - Comment Comments | Changes - [P]Reviewing Pane -
Language Comments Tracking B
Quantrimang com

Q  Tell me what you want to d

View  Developer  Help
5 Simple Markup ~

Review.

Show Markup~

Céng nght, Khoa hoc, Cube séng.

|Cam nghi cita em vé nhitng ngay diu dwéi mai tr
Trung hoc phé théng





image9.jpeg
- ngay

rong,

B3 Display Settings B 5

Stop Protection





image10.jpeg
ciia em vé nhimg

Trung hoc |

Unprotect Document

Password:

?

X

Cancel

1 vao trrong cap 3!

héi quat vé khung canh ngay khai truong - ngay





image1.jpeg
Columns

Setup

Design

B Gerercnces  Mailings  Review  View
=T —

Page Breaks e 0pt
Page s opt
Mark the point st which one page ends
and the next page begins.
Column
Indicate tht thetect following the column
bresk willbegin i the next colurn
Text Wrapping
Separatetect around objects onweb g
pages, such a: caption text from bodly text

Section Breaks aem

=—| NextPage

Insert a section break and start the new |
section on the nex page.
Continuous
Inserta sectionbreak and stat the new
section on the zame page. I
EvenPage i qu
Insert s zection bresk snd strt the new
sechion on theest eveh-numbered pase, 13y
Odd Page

Insert a section break and start the new





image2.jpeg
arkup ~ ﬁ ﬁ mem Z/J/é

rlup - 5 Net

Accept Reject Compare Restrict | Start Hide
g Pane - - - Withors - [Editing| | Inking  Ink.
r. Changes Compare Protect Ink. -
Restrict Editing
Limit how much others can edit and
format the document.

For example, you can prevent
formatting changes, force all
changes to be tracked, or allow only.
commenting

@ Tellme more

roi mai truong





image3.jpeg
Compare Protect Ink ~

Restrict Editi.. ~ %

1. Formatting restrictions
[ Limit formatting to a selection
of styles

Settings.
2. Editing restrictions

llow only this type o editing
inthe document:

No changes (Read onb)

Tracked changes
Comment

anges (Read onb) ._ang

choose users Wi Filling in forms

freely edit them.
Groups:

Dfevenone

25 More users.

3. Start enforcement

Are you ready to apply these.
settings? (You can turn them off
late)

Yes, Start Enforcing Protection

Seeako





image4.jpeg
12

ngay

Allow only this type of editing.
inthe document:

Filling in forms 5
Select sections.
rt enforcement

"Are you ready to apply these
settings? (You can turn them off
late)

Yes, Start Enforcing Protection





image5.jpeg
ia em ve nhimg

Section Protection 7 %

Protected sections:
ection 1

Checked sectons il e protected when
Trung hoc | i document s proteced for orms,

ruong

v&o trudng cap 3!

41 quét vé khung canh ngay khai trudng - ngay





