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SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

GỢI Ý HƯỚNG DẪN HỌC SINH TỰ HỌC 

(Đối với học sinh không thể học tập trực tuyến) 

Môn Tin Học 

A. PHẦN BÀI HỌC TUẦN 9 

1) Mục tiêu 

- Biết được thêm một số công cụ trợ giúp soạn thảo văn bản. 

- Biết được cách sử dụng công cụ tìm kiếm và thay thế. 

2) Giáo viên biên soạn Tài liệu học tập và Phiếu hướng dẫn học sinh tự học 

PHIẾU HƯỚNG DẪN HỌC SINH TỰ HỌC 

 

NỘI DUNG GHI CHÚ 

Tên bài học/ chủ đề CÁC CÔNG CỤ TRỢ GIÚP VÀ SOẠN THẢO 

Hoạt động 1: Thực hiện 

tìm hiểu các công cụ trợ 

giúp soạn thảo. 

 

1. Tìm kiếm 

- Dựa vào SGK hoặc SGK điện tử.  

- Học sinh tìm và trả lời câu hỏi: chức năng của công 

cụ tìm kiếm? có mấy cách để thực hiện? kể tên. 

- Học sinh Ghi câu trả lời vào vở. 

2.  Thay thế 

- Dựa vào SGK hoặc SGK điện tử.  

- Tìm kiếm và trả lời câu hỏi:  

o Chức năng của công cụ thay thế? 

o Có mấy cách để thực hiện? kể tên. 

- Học sinh Ghi câu trả lời vào vở. 

Hoạt động 2: Kiểm tra, 

đánh giá quá trình tự học. 

3. Nhận biết 

- Biết được thao tác thực hiện tìm và thay thế trong 

Word. 

4. Thông hiểu 

- Phân biệt rõ chức năng của công cụ tìm kiếm và thay 

thế. 
 

-------o0o------- 

TRƯỜNG THPT NGUYỄN TẤT THÀNH  
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PHIẾU BÀI TẬP 

Họ và tên: .................................. 

Lớp:............................................ 

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

 

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 


