COMO UTILIZAR LA FUNCION DE
REEMPLAZO DE INFORMACION

La funcion de reemplazo en Microsoft Word es una herramienta poderosa y eficiente que
nos permite reemplazar una palabra, frase o caracter especifico por otro en todo el
documento. Esta funcidon puede resultar muy util cuando necesitas realizar cambios en
todo el documento, como cambiar el nombre de una persona, corregir un error ortografico

recurrente o cambiar el formato de ciertos elementos.

Para comenzar, abre el documento de Word al que deseas realizar cambios. Haz clic en
la pestana "Inicio" en la cinta en la parte superior de la pantalla. En el lado derecho de la
cinta, veras el grupo "Edicioén". Has clic en el boton "Reemplazar". Esto abrira el cuadro de
didlogo "Buscar y reemplazar".

En el cuadro de didlogo "Buscar y reemplazar", veras dos cuadros de texto principales:
"Buscar qué" y "Reemplazar con". En el cuadro "Buscar", escribe la palabra, frase o
caracter que deseas reemplazar. En el cuadro "Reemplazar con", escribe la palabra, frase

0 caracter que deseas usar como reemplazo.

Por ejemplo, si quisieras reemplazar todas las apariciones de la palabra "casa" por
"Casa", escribiria "casa" en el cuadro "Buscar qué" y "Casa" en el cuadro "Reemplazar
con". Después de completar los cuadros de texto segun sea necesario, puedes hacer clic
en el botdn "Reemplazar todo" para reemplazar todas las instancias de la palabra, frase o
caracter en todo el documento. O puedes hacer clic en el botén "Reemplazar" para

reemplazar una instancia a la vez.

La funcion de reemplazo también ofrece opciones avanzadas que te permiten refinar tu
busqueda y reemplazar. Al hacer clic en el boton "Mas >>" se mostraran opciones
adicionales. Aqui, puedes optar por hacer que la busqueda y el reemplazo distingan entre
mayusculas y minusculas, lo que significa que la funcidn considerard mayusculas y
minusculas. También puede optar por buscar solo palabras completas, lo que significa
gue la funcion no reemplazara la palabra si forma parte de otra palabra. Por ejemplo, si
reemplaza "casa" por "hogar", la funcidn no reemplazara "casa" por "matrimonio” si tiene

seleccionada la opcion "Buscar solo palabras completas".
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Ademas, la funcion de reemplazo te permite reemplazar el formato. Esto puede resultar
util si deseas cambiar todas las instancias de una fuente especifica, tamano de fuente,
color de fuente, estilo de parrafo y mas. Para hacer esto, has clic en el boton "Formato" en
la parte inferior del cuadro de dialogo "Buscar y reemplazar". Esto abrira un menu
desplegable con varias opciones de formato. Selecciona el formato que deseas

reemplazar y el formato que deseas utilizar como reemplazo.

En resumen, la funcidén de reemplazo en Microsoft Word es una herramienta valiosa que
puede ahorrarte mucho tiempo y esfuerzo al editar documentos. Recuerda utilizar esta
funcidén con precaucién ya que los cambios realizados no se pueden deshacer después de
cerrar el cuadro de didlogo "Buscar y reemplazar".
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