TIM KIEM - THAY THE - DI CHUYEN NHANH
Ban cé mét véin bédn nhung lai bi sai cung mét 16i chinh & & rét nhiéu vi tri khdc nhau, ban muén
sua lai ma khéng mét qué nhiéu thai gian tim kiém cting nhu khéng bi b sét2 Quén Tri Mang s&
giop ban lam viéc d6 mét cach dé dang déng thai ba
Ban cé mét vain bédn nhung lai bi sai cung mét 16i chinh & & rét nhiéu vi tri khéc nhau, ban muén
sua lai ma khéng mét qué nhiéu thai gian tim kiém cting nhu khéng bi b sét2 Quén Tri Mang s&
giop ban lam viéc dé mét cach d& dang déng thoi ban ¢6 thé di chuyén nhanh dén mét vi tri ndio
dé trén file van bédn ma khong cén dung dén thanh cuén hay chuét dé tim kiém.

v Muén tim kiém ch@, ti ngir trong file

Véo Edit \ Find... (Cirl + F)d  Xuét hién hép thogi Find and Replace

Nhép tir can tim kiém vao 6 box (vi dy tr “tim kiém”)

Chon nit Find Next (hogic &n phim enter): Néu trong néi dung file véin ban ¢ tr “tim kiém” c& méi
lan enter s& hién thi cho ban két qué ding tir “tim kiém” duoc bsi den, sau khi tim kiém hét trong
cé file s& xuét hién théng bdo “Da hodn thanh viéc tim kiém trong file word”

N&u ti tim kiém khéng cé trong néi dung file s& xudt hién théng béo “Da hoan thanh viéc tim kiém

trong file word. Khéng tim thdy mét déi tvong ndo”.

v Muén thay thé tr ngl trong ndi dung file vén bén



Vao Edit \ Replace... (Ctrl + H)d  Xudt hién hép thoai Find and Replace

Nhép tir ngir cdn tim dé thay thé & & Find whatNhép tir ngir s& thay thé & 6 Replace with

Chon Replece dé tim va thay the tung tvChon Replace All dé thay thé trong todan bd néi dung vén
bdnChon Find Next chi d& tim ti

Sau khi tim kiém va thay thé hét trong cé file s& xudt hién théng bdo “Dé hoan thanh viéc tim kiém
trong file word”

N&u ti tim kiém dé thay thé khéng c6 trong néi dung file s& xudt hién thong béo “Da hoan thanh
viéc tim kiém trong file word. Khéng tim thdy mét déi tuong nao”.

Cho y: Trong qud trinh thay thé tr nglr néu ban thay thé toan bé néi dung van bdn bdng not
Replace All thi ban can chdc chén rdng tr ngir d6 trong toan bo vén bdn s& duoc thay badng tr
ngt méi.

v Di chuyén nhanh dén cdc vi tri can thigt

Vao Edit \ Goto... (Cirl + G) & Xuét hién hop thoai Find and Replace

2. Chon d8i tvong dé di chuyén:

Page: S trang



Line: S& dong

Comment: S& ghi chi

Table: S6 bang

Heading: S& dinh dang céc tiéu dé la heading

3. Nhép con s8 can di chuyén t6i (& vi dy trén dnh la di chuyén nhanh dén trang s6 14)
4. Chon nit Go to (hogic gd phim Enter)

5. Két qué thu duoc s& mé ra cho ban ding vi tri vira chon xong.

6. An phim Ecs hodic nGt Close dé tré lai man hinh word lam viéc.



