Как найти или заменить слово

Эта возможность Вам, несомненно, понравится. Предположим, решили Вы заменить по всему тексту одно слово на другое: например, хрен на редьку. 

Для этого есть минимум два пути:

1) Вы просматриваете текст и, действуя клавишами [Delete] и прочими, заменяете все, что надо, пять, пятнадцать или сто пятнадцать раз. Это путь для неленивых пользователей.

2) Ленивые (настоящие) 

· Выполнят Правка|Заменить, и в диалоговом окне щелкнут по окошку "Что" и наберут слово, которое нужно заменить;

· Щелкнут по окошку "Чем" и наберут слово, которым нужно заменить;

· Щелкнут по кнопке "Заменить все"


Упражнение. Проделайте все это. 

Этот фокус проходит не всегда. Например, Вы заменяете слово "рейс" на слово "маршрут". Тогда у Вас и слово "грейся" заменится на "гмаршрутя".

Упражнение. Проверьте это: наберите куплет песни Высоцкого и проведите замену:

А тут сиди и грейся:

Опять задержка рейса;

Хоть день, а все же лишний проживешь!

Как поступить в таком случае? В этом случае можно заменять не все подряд, а только то, что нужно. Восстановите куплет и снова проведите процедуру замены, только в диалоговом окне щелкните не по "Заменить все", а по "Заменить". Теперь Word будет искать указанный текст, но не будет заменять, а сначала спросит Вас: заменять ли? Если Вы намерены: 

· заменить слово, щелкните по "Заменить" , и оно заменится;

· не заменять слово, щелкните по "Следующее".

Word в любом случае будет искать следующее слово.

Упражнение. Опробуйте это.
