Buscar E sUBSTITUIR
Buscar

O MsWord é capaz de localizar nun documento onde se atopa un determinado anaco de texto.
Isto resulta util para buscar palabras ou frases sen ter que localizalas desprazandose
manualmente polo documento.

Para buscar unha palabra ou fragmento de texto, débense seguir os estes pasos:

Seleccionar a orde Buscar no menu Editar. Aparece un cadro de didlogo (para velo completo,
débese seleccionar Mais).

Escribir o texto que se quere localizar no cadro Buscar.

Seleccionar as opcidns oportunas. A opcién Coincidir maitsculas e mindsculas implica que o
patron e o texto localizado deben coincidir no formato das letras mailsculas e minusculas. A
opcién Sé palabras enteiras indica que o patron ten que aparecer no documento como unha
palabra, é dicir, precedida e seguida por un espazo en branco e/ou un signo ortografico. A
opcién Utilizar caracteres comodin permite empregar os metacaracteres de Windows * e ?.
Cos botdns Formato e Especial pddense incluir no patrén incidencias de formato do texto,
como cambios de lifia, de paxina, etc.

Especificar a direccién da busca na opcidn Buscar. A busca comezard na posicidon na que estea
o punto de insercidon e continuara na direccién especificada.

Premer o botdn Buscar seguinte para localizar a seguinte ocorrencia do patrén.

Substituir

O proceso de substituir texto é un proceso de busca que ademais permite cambiar o texto
localizado. Resulta comodo cando se queren mudar ocorrencias dun termo por outro nunha
parte do documento. MsWord realiza a busca e a substitucidon, polo cal non compre a laboriosa
tarefa de ir localizando onde aparece cada vez o termo que se quere cambiar.

Esta opcidon é moi Util para facer cambios automaticos de cuestién ortograficas. Por exemplo,
se nun documento empregamos a contraccidn d e queremos empregar do; se empregamos
tédolos e queremos empregar todos 0s; ou se empregamos posible e queremos empregar
posibel.

No cadro de didlogo de Buscar aparece unha pestana de nome Substituir para acceder ao
cadro de didlogo de substituir. Tamén se pode chegar a este cadro mediante a opcidn
Substituir do menu Editar.

O cadro de didlogo de substituir é moi similar ao de buscar. A diferenza radica en que agora
existe unha opcién denominada Substituir por que permite escribir o termo co que se vai
cambiar a palabra que se escriba en Buscar. O botdn Substituir permite facer un cambio de



termos controlada, de forma que ao premelo se substitie o termo localizado e, para seguir
substituindo, hai que ir a Buscar seguinte. O botdn Substituir todo substitie calquera
ocorrencia de texto de Buscar polo texto de Substituir con.
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