
Ïîèñê â äîêóìåíòåÏðè ðàáîòå ñ äîêóìåíòàìè íåðåäêî âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü îáðàòèòüñÿ ê îïðåäåëåííîìó ôðàãìåíòó òåêñòà. Îäíàêî, åñëè îí ñîäåðæèò òðè è áîëåå ñòðàíèöû, íàéòè íóæíûé ó÷àñòîê áûâàåò î÷åíü òðóäíî. Â ýòîì ñëó÷àå î÷åíü óäîáíî èñïîëüçîâàòü âîçìîæíîñòü ïîèñêà. Êðîìå òîãî, åå ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ áûñòðîãî ïåðåìåùåíèÿ ïî áîëüøîìó äîêóìåíòó. Â Word ìîæíî èñêàòü êàê ñëîâà è ñëîâîñî÷åòàíèÿ, òàê è ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû, à òàêæå ôîðìàòèðîâàíèå. Íàïðèìåð, ìîæíî çàäàòü äëÿ ïîèñêà âñå ÷èñëà â òåêñòå, âñå ñëîâà, âûäåëåííûå ñèíèì öâåòîì, è ò. ä.×òîáû íàéòè äàííûå, íåîáõîäèìî âûçâàòü äèàëîãîâîå îêíî Íàéòè è çàìåíèòü.Ýòî ìîæíî ñäåëàòü, íàæàâ ñî÷åòàíèå êëàâèø Ñtrl+F èëè ùåëêíóâ íà êíîïêåÍàéòè ãðóïïû Ðåäàêòèðîâàíèå âêëàäêè Ãëàâíàÿ.Äëÿ âûïîëíåíèÿ ïîèñêà ñäåëàéòå ñëåäóþùåå.1. Ââåäèòå ÷èñëîâûå èëè òåêñòîâûå ñèìâîëû, êîòîðûå âû õîòèòå íàéòè, â ïîëå Íàéòè (ðèñ. 3.11). Íàæìèòå êíîïêó Áîëüøå, ÷òîáû äîïîëíèòåëüíî íàñòðîèòü ïîèñê (ðèñ. 3.12).2. Çàäàéòå íàïðàâëåíèå ïîèñêà â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå Íàïðàâëåíèå. Èñêàòü ìîæíî Âïåðåä, Íàçàä, Âåçäå.Îáû÷íî óäîáíåå èñêàòü âî âñåì äîêóìåíòå. Íàïðàâëåíèå ïîèñêà çàäàåòñÿ îòíîñèòåëüíî óñòàíîâëåííîãî â òåêñòå êóðñîðà.3. Óñòàíîâèòå ôëàæîê Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð, ÷òîáû èñêàòü äàííûå ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà (ýòî êàñàåòñÿ òåêñòîâûõ äàííûõ). Åñëè äàííûé ôëàæîê íå óñòàíîâëåí è â ñòðîêå ïîèñêà óêàçàíî, íàïðèìåð, ñëîâî Word, áóäóò íàéäåíû ñëîâà â ëþáîì ðåãèñòðå, íàïðèìåð WORD, Word è word. Åñëè æå ôëàæîê Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð óñòàíîâëåí, áóäåò íàéäåíî òîëüêî çíà÷åíèå Word. 4. Óñòàíîâèòå ôëàæîê Òîëüêî ñëîâî öåëèêîì, åñëè çíà÷åíèå, ââåäåííîå â ïîëå ïîèñêà, äîëæíî ïîëíîñòüþ ñîâïàäàòü ñ èñêîìûì òåêñòîì. Åñëè ýòîò ôëàæîê íå óñòàíîâëåí è â ïîëå ïîèñêà óêàçàíî, íàïðèìåð, ñëîâî Word, òî ïðîãðàììà ìîæåò íàéòè òàêèå ñëîâà,êàê Microsoft Word èëè Word97. Åñëè æå ôëàæîêóñòàíîâëåí, áóäåò íàéäåíî òîëüêî çíà÷åíèå Word.5. Íàæìèòå êíîïêó Íàéòè äàëåå. Â ýòîì ñëó÷àå ïðîãðàììà ïðîèçâåäåò ïîèñê è âûäåëèò ïåðâûé ó÷àñòîê òåêñòà, êîòîðûé ñîîòâåòñòâóåò çàäàííûì ïàðàìåòðàì ïîèñêà. Åñëè èñêîìîå çíà÷åíèå íàéäåíî, íàæìèòå êíîïêó Çàêðûòü. Åñëè çíà÷åíèå íå íàéäåíî,íàæìèòå êíîïêó Íàéòè äàëåå åùå ðàç.
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