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Chủ đề E - Bài 1: Tìm kiếm và thay thế trong soạn thảo văn bản 

1: Khởi động  

- Nhận thấy việc tìm kiếm và thay thế trong soạn thảo văn bản là điều cần thiết. 

2. Tìm hiểu chức năng tìm kiếm trong Microsoft (MS) Word 

a) Khi cần tìm nhiều từ/cụm từ trong văn bản ta sử dụng chức năng tìm kiếm 

b) Các thao tác tìm kiếm: 

* Thao tác bằng công cụ Find  

* Thao tác bằng công cụ Replace 

* Thao tác bằng công cụ phím tắt 

3: Tìm hiểu chức năng thay thế trong MS Word  

a) Khi cần tìm nhiều từ/cụm từ trong văn bản ta sử dụng chức năng thay thế 

b) Các thao tác thay thế 

* Thao tác bằng công cụ Replace 

* Thao tác bằng công cụ phím tắt 


