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BÀI 18: CÁC CÔNG CỤ TRỢ GIÚP SOẠN THẢO 

1. Tìm kiếm và thay thế 

Sử dụng cộng cụ Find (tìm kiếm) và Replace (thay thế) 

a. Tìm kiếm 

* Tìm kiếm bằng khung Navigation: 

B1:  Home -> Find hoặc Ctrl+F (hộp thoại Navigation) 

B2:  Nhập nội dung cần tìm kiếm vào ô Search Document  

B3:  Tùy chọn: Previous Search Result: chuyển đến kết quả trước đó 

  Next Search Result: chuyển đến kết quả tiếp theo

 

* Tìm kiếm bằng hộp thoại Find and Replace: 

B1: Nhấp chuột tại vị trí bắt đầu dò tìm 

B2: Home -> Find -> Advanced Find… 

B3: Trong hộp thoại Find and Replace, khung Find what: nhập chuỗi kí tự cần tìm 

B4: Nhấn nút Find Next để bắt đầu tìm kiếm. 
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b. Thay thế 

B1: Nhấp chuột tại vị trí bắt đầu dò tìm.   

B2: Home -> Replace, xuất hiện hộp thoại Find and Replace 

B3: Trong khung Find what, nhập chuỗi kí tự cần tìm. 

B4: Trong khung Replace with, nhập chuỗi kí tự thay thế 

B5: Tùy chọn: - Replace All: Tìm và tự động thay thế trong toàn bộ văn bản 

  - Find next: Tìm kết quả tiếp theo, và tô chọn kết quả nếu tìm thấy 

  - Replace: Thay thế và tìm kết quả tiếp theo 

 

Lưu ý: Các lệnh tìm kiếm và thay thế đặc biệt hữu ích trong trường hợp văn bản có 

nhiều trang. 

 Nhấn Ctrl + H là đầy đủ cho phần tìm kiếm và thay thế  

a. Một số tùy chọn trong tìm kiếm và thay thế (MORE) 

 Match case: Phân biệt chữ HOA, chữ thường 

 Find whole words only: Từ cần tìm là một từ nguyên vẹn  

  



 

26 

2. Gõ tắt và sửa lỗi ***Tham khảo thêm 

a. Sửa lỗi:  

B1: Find -> Options, xuất hiện hộp thoại Word Options 

B2: Chọn Proofing:  

- Check spelling as you type: kiểm tra chính tả khi nhập văn bản 

- Mark grammar errors as you type: đánh dấu lỗi ngữ pháp khi nhập văn bản 

- Check grammar with spelling: kiểm tra ngữ pháp bằng công cụ kiểm tra chính 

tả 

 

 

 

 

b. Gõ tắt: 

B1: Find -> Options -> Proofing 

B2: Kích chọn AutoCorrect Options 

xuất hiện hộp thoại AutoCorrect 

B3:Replace: gõ từ viết tắt và ô 

With: gõ cụm từ đầy đủ 

B4: Nháy chuột Add 

 * Xóa gõ tắt: Chọn đầu mục cần xóa -> 

Nháy nút Delete 

  


