
Çàìåíà äàííûõÎ÷åíü ÷àñòî ñîâìåñòíî ñ ïîèñêîì èñïîëüçóåòñÿ çàìåíà. Îíà î÷åíü ïîìîãàåò, êîãäà â òåêñòå ìíîãî îäèíàêîâûõ ñèìâîëîâ, êîòîðûå íóæíî çàìåíèòü. Íàïðèìåð, ðàáîòàÿ íàä äîêóìåíòîì, âû îøèáëèñü â äàòå, êîòîðàÿ âñòðå÷àåòñÿ â íåì íå îäèí ðàç. ×òîáû èñïðàâèòü îøèáêó âðó÷íóþ, íóæíî âíèìàòåëüíî ïðî÷èòàòü âåñü òåêñò è èñïðàâèòü íåïðàâèëüíî íàáðàííóþ äàòó. Âî, ïåðâûõ, âû ìîæåòå ñëó÷àéíî ïðîïóñòèòü îøèáî÷íûå äàííûå, à âî, âòîðûõ, èõ ïîèñê è èñïðàâëåíèå çàéìåò ìíîãî âðåìåíè.Èìåííî â òàêèõ ñëó÷àÿõ èñïîëüçóþò çàìåíó. Îíà ïîìîãàåò èñïðàâèòü ïîäîáíûå îøèáêè àâòîìàòè÷åñêè.Äëÿ çàìåíû îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ ñèìâîëîâ, ñëîâà èëè ó÷àñòêà òåêñòà íåîáõîäèìî ïåðåéòè íà âêëàäêó Çàìåíèòü äèàëîãîâîãî îêíà Íàéòè è çàìåíèòü. Îêíî, îòêðûòîå íà ýòîé âêëàäêå, ìîæíî âûçâàòü, íàæàâ ñî÷åòàíèå êëàâèø Ñtrl+H èëè ùåëêíóâ íà êíîïêå Çàìåíèòü ãðóïïû Ðåäàêòèðîâàíèå âêëàäêè Ãëàâíàÿ.×òîáû çàìåíèòü òåêñò â äîêóìåíòå, íåîáõîäèìî ñäåëàòü ñëåäóþùåå.1. Ââåäèòå ÷èñëîâûå èëè òåêñòîâûå ñèìâîëû, êîòîðûå âû õîòèòå íàéòè, â ïîëå Íàéòè. Íàæìèòå êíîïêó Áîëüøå, ÷òîáû çàäàòü äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû ïîèñêà, êîòîðûå ñîâïàäàþò ñ íàñòðîéêàìè âêëàäêè Íàéòè, ðàññìîòðåííîé â ðàçä. 3.5.2. Ââåäèòå â ïîëå Çàìåíèòü ÷èñëîâûå èëè òåêñòîâûå ñèìâîëû, êîòîðûìè âû õîòèòå çàìåíèòü ñóùåñòâóþùèå äàííûå (ðèñ. 3.13).3. Íàæìèòå êíîïêó Íàéòè äàëåå. Êîãäà â äîêóìåíòå áóäåò âûäåëåí òåêñò, êîòîðûé íóæíî çàìåíèòü, íàæìèòå êíîïêó Çàìåíèòü. Òåêñò áóäåò çàìåíåí, à âûäåëåííûì ñòàíåò ñëåäóþùèé ôðàãìåíò òåêñòà, êîòîðûé áóäåò ñîîòâåòñòâîâàòü çàäàííûì êðèòåðèÿì ïîèñêà. Åñëè çàìåíó íåîáõîäèìî ïðîäîëæèòü, íàæìèòå êíîïêó Çàìåíèòü åùå ðàç. Íàæìèòå êíîïêó Çàêðûòü, êîãäà îïåðàöèÿ áóäåò çàâåðøåíà.4. Åñëè âû óâåðåíû â òîì, ÷òî çàìåíèòü íóæíî áóäåò âñå äàííûå, ñîîòâåòñòâóþùèå çàïðîñó, âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Çàìåíèòü âñå.
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