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CHU PE E: UNG DUNG TIN HQC
BAI 1: TIM KIEM VA THAY THE
TRONG SOAN THAO VAN BAN

1. Coéng cu Tim kiém, Thay thé:

- C6ng cu Tim kiém gitip nhanh chéng dinh vi duoc mdt cum tir cho trude &
nhiing vi tri nao trong van ban

- Cong cu Thay thé gitp nhanh chong tim va chinh sira mot cum tir bat ki trong
vin ban, dac biét 1a khi cum tir d6 xuat hién nhiéu lan trong van ban dai.

2. Tim hiéu cach sir dung cong cu Tim kiém:

*Cdc bwéc thuc hién Tim kiém:

- B1: Nhay chudt vao lénh Find 9 Fine *
- B2: Nhap tir can tim trong 6 Search Document
- B3: Xem sd lugng cac két qua tim dugc

- B4: Nhay chudt vao ting cum tir tim thay trong hop thoai Navigation dé di
chuyén con tré dén cum tir tim dugc trong trang van ban,

B5: Khi khong tim kiém nita em nhay nat X ¢ bén phai

3. Tim hiéu cach sir dung cong cu Thay thé:
- B1: Nhay chuét vao Iénh Replace
- B2: Nhap tir can tim trong 6 Find what
- B3: Nhap tir can thay thé vao 6 Replace with
- B4: Nhan nit Replace dé thay thé cum tir vira tim dugc.
Nhan nat Replace All dé thay thé tat ca tir vira tim duoc.

Nhan nat Find Next dé boé qua cum tir vira tim dugc va tim cum tir tiép theo.

* Ghi ch: Cac em hoc sinh ghi vao vé Tin hoc Iy thuyét



PHIEU HQOC TAP
1. Coéng cu Tim kiém, Thay thé:

- CONQCU cevrnrnnrennnnnnenrenananne gitp nhanh chéng dinh vi dugc mot cum tir cho

trudC & nhitng vi tri nao trong van ban

= CONQCU ceveernenneenennrnnnnnnnnn giup nhanh chéng tim va chinh stra mét cum tur
bat ki trong van ban, dac biét la khi cum tir @6 xuat hién nhiéu lan trong van ban
dai.

2. Tim hiéu cach sir dung cong cu Tim kiém:
*Cdc bwgc thuc hign Tim kiém:

- B1: Nhay chudotvao Iénh ...ccceeveiiniieiinnnnnnnn
- B2: Nhap tir CAN tIM troNg 0 veveeevnnnereneerennernnnen

- B3: Xem s6 lugng cac két qua tim dugc

- B4: Nhay chudt vao ting cum tir tim thay trong hop thoai
............................ dé di chuyén con tro dén cum tur tim duoc trong trang
van ban.

- B5: Khi khong tim Kiém nita em ..eeeeeeeneennvenneenneennn. & bén phai

3. Tim hiéu cach sir dung cong cu Thay thé:

- B1: Nhay chudtvao Iénh ...ccvveieiinininninnnnen.

- B2: Nhap tir CAN tIM tronNg 0 veveeeenvenerenneenneennnens

- B3: Nhap tir can thay thE VA0 8 eeeevevnnvennvenneennnnnn,

“B4: NDAN NUL ceverenrenenrnreneennnns dé thay thé cum tir vira tim duoc.

N 1V dé thay thé tat ca tir vira tim duoc.

NRAN NUE venvenrenrenrenrenrenenneen dé bo qua cum tir vira tim duoc va tim cum tir

tiép theo.



