Bai 15: Chinh stra van ban
1. Xoa va chén thém van ban
 Nén dung phim BackSpace hodc Delete dé xod mot vai ki tu.
* Backspace: x04 ki tu ngay truéc con tré chudt.
* Delete: x0d ki tu ngay sau con tro.
* Mudn chén thém van ban, dua con tré dén vj tri can chén va gd thém ndi dung.
« D& x04 phan van ban 1én, can danh dau doan van ban va chon Backspace hoac

Delete.
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Luu y: suy nght can than trudc khi xoa.

2. Chon phan van ban

« Nguyén tac: Khi muén thuc hién mot thao tac (xda, chuyén vi tri, thay d6i cach
trinh bay,...) trudc hét can chon van ban hoac déi tugng dé (con goi la danh dau).

« D& chon phan van ban em can thuc hién:
* Dua con tré chudt dén vi tri bat dau.

» Kéo tha chubt dén vi tri cudi van ban can chon.

« Khéi phuc trang thai ci van ban bang nut Iénh Undo



3. Sao chép va di chuyén ndi dung van ban

* Sao chép: La gilt nguyén phan van ban dé & vi tri gbc, dong thdi sao ndi dung dé
vao vij tri khac, ta thuc hién nhu sau:

> Chon phan van ban muén sao chép, nhdy nut -3 (Copy) trén thanh cong cu.

> Pua con tré soan thao tdi vi tri can sao chép réi nhay nut ke (Paste).

Luu y: Em c6 thé nhay ndt Copy mét 1an va nhay ndt Paste nhiéu lan dé sao chép
n6i dung vao nhiéu vi tri khac nhau.

« Di chuyén: Em ¢6 thé di chuyén mot phan van ban tlr vi tri nay sang mot vi tri
khac bang cach: sao chép roi xod phan van ban & vi tri goc.

> 1. Chon phan van ban can di chuyén, nhay vao nut Cut & trén thanh céng cu
chudn dé xod van ban tai vi tri dé.

> 2. Dua con tro soan thao tdi vi tri md&i va nhay vao nut Paste.

4. Chinh stra nhanh - Tim va thay thé

Ta dung t6 hgp phim Ctrl + H dé m& bang Find and Replace.

Find and Replace
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DE thay thé: Dién ndi dung can thay thé vao Replace with, n6i dung muén thay thé
vao 6 Find What va nhan Replace dé thay thé lan luot.

Dé tim kiém chon Find, dién néi dung tim kiém vao 6 Find what va nhan Find next
dé tim kiém.
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