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Tai lieu Odoo

Vi Odoo Documents, ngudi diing cudi cé thé dé dang chia sé, chuyén, loc hodc luu trir c4c tai liéu kinh doanh dugc quét. Sr dung tai liéu Odoo, ngudi ta
c6 th& dé dang thanh 1ap mot cong ty khéng gidy t0. Odoo Documents gidp tiét kiém rat nhiéu thdi gian cla ban danh cho viée tao ra cac héa don ky luc,
quét cac hgp déng khac nhau va duge chiing chdp thudn tir cac quan chire. Tai liéu Odoo quan ly chl yéu bon loai tai liéu

e TU/Pdf

e URL

e Video

e Nhiing btrc &nh

Cai dat Tai liéu Odoo tir Ung dung Odoo

Hé thong quan ly tai liéu cia Odoo hoat ddng trén hai khai niém: Khéng gian lam viéc va Thé. Mét 1an ¢c6 thé nhin thay chiing & phia bén tri ciia bang
diéu khién.

Khéng gian lam viéc la cac bd phan kinh doanh khac nhau clia ban. M&i ngudi quan ly clia cac bd phan nay nam gil cac loai tai liéu khac nhau, vi du
khéng gian lam viéc tai chinh sé& chira cac thdoa thudn cla nha cung cép, hdéa don hgp dong, v.v. trong khi khéng gian 1am viéc nhan su sé c6 cac tai liéu
nhu hgp déng nhan vién hodc dé€ lai tai liéu. Va véi mdi tai liéu khong gian 1am viéc, ban cé cac thé nay. Ban cé thé thdy cac danh muc thé - gid st TINH
TRANG, trong d6 ban c6 hdp thu dén, D& xac thuc, Xac thuc. Day thuc su la mét cach tuyét voi dé sap xép khéng gian 1am viéc clia ban bang cach thém
mot chut khéc biét gilra cac tai liéu ciia ban. Ngoai ra, nd giup nhanh chong xem xét cac tai liéu ma ban muén xem - néi hop thu dén.

Khi nhap vao nd, cac tai liéu trong hdp thu dén sé chi dugc nhin thdy trong man hinh.

Tao thé va khéng gian lam viéc
D€ tao thé,

Chuyén dén Tai liéu> Cau hinh> Thé
Khi nhap vao nat TAO, ban cé thé tao cac thé mdi trong tai liéu.

Tai day ban c6 thé xac dinh tén cho thé clia minh, thém khéng gian lam viéc tir menu tha xuéng.
D€ tao khong gian lam viéc,

M6t Ian nira di dén Tai liéu> Cau hinh> Khéng gian lam viéc
Nhé&p vao TAO dé€ cau hinh khéng gian 1am viéc méi.

& day, ngudi ta co thé thém tén ctia khong gian 1am viéc, khdng gian lam viéc me (Khéng gian lam viéc sé ké thira cac thé ctia khong gian lam viéc me),
codng ty (khéng gian lam viéc nay sé chi cé san cho cong ty dugc chon), thé, quyén truy cap vao khéng gian lam viéc,
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e Viétnhém: Cac nhém cé thé xem khong gian lam viéc va doc / tao / chinh s(ra tai liéu clia no.
e Doc nhom: Cac nhém cé thé xem khéng gian 1am viée va co thé doc tai liéu clia né ma khéng can tao / chinh sra quyén.

Ngudi ta cting c6 thé thém cac quy tac hanh dong vao khéng gian lam viéc dé truyén théng tin clia ban, dung cach.

Xem truéc va sira déi tai liéu
D& xem trude bat ky tai liéu nao, chi can nhap vao biéu tugng cla tai liéu bén trai. N6 cung cap cho ban mét clra s bat1én mdi, noi ban cé thé xem trude
tai liéu. Mot khi ban da hoan tat, chi can thoat.

Diéu nay hoat ddng rat giong nhau cho video la t6t.

D& xem trudc video, chi can nhap vao biéu tugng bén trai va ban dugc chuyén sang man hinh mdéi - clra s6 bat Ién d€ phat video.

Thoat sau khi xem n6 va ban dugc chuyén hudng dén khéng gian lam viéc clia ban.
Bay gi0 chling ta hay xem lam thé nao dé€ stra d6i mot tai liéu.

D& lam nhu vay, nhap vao tai liéu trong trang,

Ban c6 thé& thay mot khdng gian chinh stra mau den & bén trai. & d6 ban c6 thé thuc hién slra d6i trén tai liéu clia minh bang cach thay di tén tai liéu cla
ban, thém lién hé, thay d6i chu s& h{iu tai liéu, thay d6i khéng gian lam viéc, v.v ... Tat ca nhirng thay d6i nay sé dugc phan anh ngay lap tlc trén tai liéu.

Ngudi ta cting c6 thé tim thdy mot s6 hanh dong bé sung nhéat dinh nhu sau:

e Khau hao tai liéu - Khong chap thudn tai liéu néu thdy khéng phu hop hodc khéng chinh xac.
e X&c thuyec tai liéu - D& dang x&c nhan céc tai liéu dugc gui.

e Tao mau chit ky.

e Yéu cau chirky va ky truc tiép.

e Tao mot nhiém vu.

Lién két mét khéng gian lam viéc véi mét khong gian lam viéc khac
Dai v6i diéu do, di dén Tai liéu> Cau hinh,

Tao mét khong gian lam viéc méi.

Théng qua viéc dua ra danh muc me cho khéng gian 1am viéc, ngudi ta c6 thé lién két khdng gian 1am viéc véi khdng gian 1am viéc khac vi khéng gian lam
viéc sé ké thira cac thé clia danh muc me.

Chia sé tai liéu

Dé chia sé céc tai liéu va nhap vao ndt chia sé.

Khi nhap vao nat chia sé, ban sé dudc diéu hudng dén mét clra s6 méi nhu bén dudi.
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Tai day ban c6 thé sao chép van ban, dat tén cho lién két chia sé, thiét 1ap tinh hgp 1€ cla lién két noi rang lién két sé chi co hiéu luc cho dén ngay nay,

Nhap vao XONG dé chia sé tai liéu ca nhan.

Ngudi ta cling c6 thé chia sé khéng gian lam viéc béng cach nhap vao nit CHIA SE trén dau trang,

Nhu ban thady trong hinh trén, ban c6 mét vai lua chon 6 day néi
Cho phép tai xuéng hodc cho phép tai xubng va tai tai liéu 1én khéng gian lam viéc.
Truyén théng nang cao

Moi giao ti€p bén trong va bén ngoai cé thé dugc quan ly theo tai liéu Odoo. Nhu d& néi, ngudi ta ¢ thé dé dang tai 1én, Thém URL va Yéu cau Tai liéu
néu ban can thém tai liéu dé& thuc hién cac nhiém vu cla minh.

Nh{ng Iua chon nay gitp doanh nghiép 16n véi giao ti€p ndi bd cta ho.

Théng qua viéc nhap vao nat Yéu cau Tai liéu, ban dugc chuyén hudng dén mét clra s6 méi nhu bén dudi.

Trong méau, ngudi dung cudi cé tly chon x&c dinh tén tai liéu, Tén ch s hitu, Khéng gian 1am viéc, Ngay dén han, Loai hoatdéng, Thé, v.v. Ngoai ra con
c6 mot trudng dé€ thém ghi chi ndi bd néu co.

Nh&p vao nat Yéu cau dé tién hanh.
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