4 zoeken en vervangen Word 2003 pag. 1

Zoeken en vervangen

Zoeken

1 Open het AaBeeCee Digitaal bestand “Paddenstoelen 1.doc”. Dat zit bij de oefenbestanden voor de
cursus Word deel 1.

2 Kilik in het menu <Bewerken> op <Zoeken:> (Ctrl + de letter F kan ook)

Er verschijnt een scherm:

Zoeken I Vervangen | Ga naar |

Zoeken naar: Ipaddenstoelen ﬂ

[T alle items markeren gevanden ing

IHooFddocument j Meer ¥ I iolgendezoekenl Annuleren

3 Tik in het venster: paddenstoelen
4 Klik op Volgende zoeken. Herhaal dit een aantal malen, totdat de melding komt dat het einde van
het document is bereikt.

Zoeken is handig om snel een passage in een tekst te kunnen terugvinden.

Vervangen

Vervangen is handig als je tijdens of na het typen van een tekst ontdekt dat een bepaald woord beter
anders geschreven kan worden.

We werken verder met de paddenstoelen tekst.

1 Klik in het menu <Bewerken> op <Vervangen:> (Ctrl + H kan ook).
2 Er verschijnt dit scherm dat in feite hetzelfde is als hierboven:

Zoeken  Vervangen | 5a naar |

Zoeken naar: Ipaddenstoelen j
Cpties:  Maar beneden zoeken

Wervangen door; Ituinkabouters LI

Meer ¥ | Vervangen | Alles vervangenl Yolgende zoekenl Sluiten |

3 Tik in het venster Zoeken naar: paddenstoelen en in het venster Vervangen door:
tuinkabouters.

Nu kan er gekozen worden voor Woord voor woord “Vervangen” of “Alles vervangen”.

4 Kies Alles vervangen en de tekst is daarna echt anders...
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