Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Buscar y reemplazar

El cuadro de didlogo “Buscar y reemplazar”

Cuando se necesita buscar o reemplazar un determinado texto, se elige en el menu Editar la opcién
Buscar y Reemplazar, 1o que trae a la pantalla este cuadro de didlogo en la ficha adecuada de las tres que
posee. Este cuadro de didlogo tiene dos caracteristicas que lo hacen un poco especial:

*

Se puede mantener en pantalla mientras se sigue trabajando en el texto. Basta pulsar sobre el
texto para desactivar el cuadro y pulsar sobre su barra de titulo para volver a activarlo. El cuadro
no se cerrara hasta que el usuario pulse el botén Cerrar.
Sus opciones van cambiando segtn el tipo de btisqueda y reemplazamiento que se quiera reali-
zar: las hay sencillas, en las que sélo se busca texto, y complejas, en las que se puede buscar tex-
to, texto modificado, patrones de texto, atributos, etc.

Busquedas sencillas

Para buscar en el documento algtin texto, [Esuscary reempiazar =
se escribe éste en el cuadro de texto Buscar; | auscer [Camuzie] E] [(swcorwse | [ _ower ]
cuando se pulsa el botén Buscar, el progra- [Reemelazar todo | || Beemplezar ]
ma comienza la bisqueda. Si tiene éxito, | reemplazsroor gy L |[ cerw |
se puede pasar al documento para hacer [ Eormete. |[ muda ]
alguna modificaciéon o pulsar el botén Bus- opeiones

car para buscar otra aparicién del texto. Si git""d" Fompletas Si.d.f DiBisqueda por semeiorae [ ]
se pulsa el botdn Buscar todo, se seleccionan ] Expresién regular [ Buscar stilos

todas las apariciones del texto.

Por otra parte, desde la seccion Opciones se pueden controlar varios aspectos sencillos del pro-

ceso usando sus casillas de verificacion:

*

Solo palabras completas. Si se activa, solo se encontrara el texto cuando forme una palabra completa,
no cuando forme parte de una palabra mayor.

Coincidencia exacta. Si se activa, sélo se encontrara el texto cuando coincidan las maytsculas y mi-
nusculas.

Retroceder. Si se activa, se buscara hacia el comienzo del documento, no hacia el final.

Solo en la seleccion. Si se activa, la busqueda sdlo se realizara en la seleccién previamente estableci-
da.

BuUsquedas complejas

Es posible realizar biisquedas mucho mas potentes que las explicadas mas arriba. No siempre son
necesarias, pero cuando lo son, ahorran muchisimo trabajo, por lo que es necesario saber que exis-
ten para acudir a ellas en momentos de dificultad.

Palabras parecidas

Cuando se busca una palabra pero no se sabe exacta- |[®Bisqueda por semejanza X
mente como estad escrita, se puede activar la casilla Bus- Configuracion [ o]
queda por semejanza y luego el botén de su derecha, para Combiar caracteres [2
que aparezca el cuadro de didlogo Busqueda por semejanza,
en el que se definen las variaciones admitidas entre la gerrer caracteres F H foude

palabra que se busca y la que puede estar en el texto.

Formatos
Usando los botones Atributos y Formato y la casilla de verificacién 22 .
Incluir estilos, se puede buscar texto con ciertos atributos o in- é Eetlo d pgina &
cluso sdlo la aparicién de los atributos. A la derecha se ve el ] Grasar de fuents .
cuadro de didlogo Atributos; el cuadro de formato tiene ele- | Hiend'™ (
mentos de los cuadros de didlogo Caracteres y Parrafo. e et afos juntos L

O] Relleve id]

Afladir caracteres z E

M| cormbinar




Expresiones regulares

Es perfectamente posible buscar tanto caracteres poco habituales como los caracteres que van ayu-
dando a dar forma al texto; a veces es interesante buscar cualquiera de entre varias palabras con
aspecto similar. Cualquiera de esas tareas, y muchas mds, se pueden realizar usando las expresio-
nes regulares. Consisten en texto normal al que se afiaden caracteres con significado especial. Para
usarlas, se marca la casilla de verificacion Expresion regular y se escribe la expresién en el cuadro de
texto Buscar. El significado de los caracteres especiales se muestra en la ayuda, basta pulsar el botén
Ayuda y seguir el vinculo Lista de expresiones regulares, de la que aqui se muestra una parte:

Caracter |EfectofUso

Representa un caracter Gnico cualguiera. La bisqueda de "c.ma" encuentra "cama”, "coma" y "cima.

~Carola  |Sdlo encuentra el término buscado si se muestra el principio del parrafo. Mo se tienen en cuenta los caracteres especiales (por ejemplo, espacios en blanco y
marcos de caracteres anclados) situados al principio del parrafo.

Irmelag  |Sdlo encuentra el término buscado si se muestra al final del parrafo. Mo se tienen en cuenta los caracteres especiales (por ejemplo, espacios en blanco y marcos
de caracteres anclados) situados al final del parrafo.

Representa cualguier nimero de caracteres. Por ejemplo, "Ab"c" encontrard "Ac”, "Abc", "Abbc", "Abbbc", v asi sucesivamente.

+ El cardcter anterior debe aparecer al menos una vez o cualquier nimero de veces: AX.+4 encontrard AX 4, pero no A4,

¥ Busca palabras que contengan los caracteres que aparecen antes del que estd situado justo antes de ™. Por gjemplo, "Textos?" encontraria las palabras "Textos"
y "Texto".

W Busca el caracter exacto introducido (pero no ndmeros), en este caso C (si desea buscar, por ejemplo, el simbolo del dalar en una expresion normal: v§)

W Busca un salto de fila forzado insertado mediante Mayds+Intro. Para convedir los saltos de fila en saltos de parrafo, escriba n en los cuadros Buscar v

Reemplazar por v pulse el botdn Reemplazar todo.

Wt Encuentra un tabulador. Esta expresidn se puede emplear en el cuadro Reemplazar por.

Rt Sdlo encuentra el término buscado si se muestra al final de una palabra. Por gjemplo, "puertoy” encuentra "aeropuerto” pero no "puertorriguefio”.

vt Sdlo encuentra el término buscado si se muestra al principio de una palabra. Par ejemplo, "=puerto” encuentra "puertorriguefio” pero no "aeropuerto”.
~§ Busca parrafos vacios.

- Busca el primer caracter de un parrafo.

Reemplazar

El proceso de reemplazar es muy similar al de buscar, con la diferencia obvia de que después de en-
contrar un texto o atributo se podra cambiar por otro. Por tanto, todo lo explicado para uno es apli-
cable al otro.

El procedimiento para efectuar reemplazamientos es el siguiente:

1. Se hace aparecer el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
2. Se escribe la palabra que hay que buscar y la que se va a poner en su lugar.
3. Se hacen los ajustes necesarios en el cuadro de didlogo. Hay que recordar que se pueden usar to-
das las caracteristicas antes explicadas. Por ejemplo:
[®] Buscar ¥ reemplazar [
Buscar |hap|0ide E| | Buscar todo | I Buscar |
|Reemp|azartodo| | Reemplazar |
| Atributas. . | | Cerrar |
Reemplazar por |dip|oide E|
| Formato. .. | | Myuda |
Cpciones
] Solo palabras completas ] Coincidencia exacta [ Bdsqueda por semejanza EI
| Retroceder ] Sélo en la seleccidn
| Expresidn regular ] Buscar gstilos
4. Se pulsa el botén Buscar.
5. Cada vez que se encuentra la palabra o frase, se pueden hacer varias cosas:

+ Pulsar el botén Buscar para buscar otra aparicion de la palabra.

+ Pulsar el boton Reemplazar para realizar una sustitucién y buscar otra aparicién.

+ Pulsar el botén Reemplazar todo para sustituir la palabra ahi y en todas las demas
apariciones.




