جستجوی کلمات و عبارات و جایگزینی با کلمات وعبارات دیگر:
برای یافتن متن یا کلمه ای از سند از ابزارFind استفاده می کنیم. و برای جایگزینی کلمات یا عبارات از گزینه Replace استفاده می کنیم .
در اینجا با یک مثال نحوه جستجو کلمات و عبارات و جایگزینی آن را باهم مرور میکنیم.
گام 1: نحوه یافتن کلمه ِ عبارات و یا جمله:
1.ابتدا از قسمت Home   از گروه Editing گزینه Find کلیک می کنیم.سه گزینه می آورد گزینه اول Find می باشد که برای جستجو کلمه موردنظر می باشد .
[image: ]
2. روی گزینه Find کلیک کرده یک صفحه در سمت چپ دسکتاپ ایجاد می شود. در کادر ظاهر شده کلمه مورد نظر را جستجو می کنیم. همان طور که در تصویر می بینید کلمه بازار را جستجو کردیم هر چندتا کلمه بازار بود برامون آورد.
[image: ]
گام2. نحوه یافتن کلمات و جایگزینی آن.
[bookmark: _GoBack]1.از قسمت Find گزینه Advanced Find یا گزینه Replace از گروه Editing را انتخاب میکنیم در این حالت پنجره می شود کلمه یا عبارات مورد جستجو را در قسمت Find What تایپ می کنیم. با استفاده از کلید Find Next در پایین پنجره کلمه مورد نظر را  پیدا می کند.
[image: ]
2. گزینه Replace از قسمت Advanced Find کلمات را پیدا و جایگزین می کند.
در قسمت Find what  کلمات مورد نظر را جستجو و در قسمت Replace with کلمه ای که می خواهیم جایگزین کنیم را تایپ می کنیم.
نکته:Replace کلمه انتخاب شده را جایگزین می کند، کلید Replace All همه کلمات یکسان را جایگزین می کند،کلید Find Next برای رفتن به کلمه بعدی ،کلید Cancel برای انصراف می باشد.
[image: ]
3.گزینه Go To از Advanced Find برای دسترسی سریع تر به یک صفحه از سند، یا یک شکل گرافیگی، یا حتی یک خط از سند .همچنین از این کادر می توان گزینه هایی جهت انتقال به بخش، توضیح ،پاورقی، جدول، نشانه کتابی، و عنوان انتخاب کرد.
[image: ]
4. گزینه More در صورتی که بخواهیم جستجو را با پارامترهای بیشتر انجام دهیم روی دکمه More کلیک می کنیم.
[image: ]
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