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Localizar e Substituir 
 

São recursos que permitem encontrar qualquer palavra, caractere especial ou formatação 
contidas em nosso documento e após, se necessário, substituir por outra palavra, caractere 
especial ou formato. 

Localizar 

- No menu Editar clicar em Localizar ou  

- Clicar no botão   e clicar na aba Localizar da janela que aparece  
- No campo "Localizar" digitar o texto a ser localizado  
- Clicar no botão "Localizar próxima" para iniciar a pesquisa. 

No botão "Mais" pode-se controlar a maneira pela qual a localização é efetuada. Ao ser 
pressionado, aparece uma nova janela, com váias opções, entre elas estão:  
- Maiúsc/minúsc - Localiza texto com a mesma combinação de letras maiúsculas e 
minúsculas do texto digitado no campo apropriado.  
-  Palavra inteira - Localiza só palavras inteiras, não partes de palavras  
- Usar padrão coincidente - Localiza usando múltiplos critérios de localização  

O botão formato permite procurar fonte, parágrafos e estilos, entre outros. 
 
Para localizar formatos (não texto), clicar em Localizar, apagar o conteúdo da caixa 
Localizar e, em seguida,   clicar no botão "Formatar". Escolha fonte ou estilo ou idioma e   
clicar em OK. Depois, clicar no botão "Localizar próxima" para iniciar a pesquisa.  

Substituir 

O comando Substituir pode ser usado para substituir o texto digitado e já  localizado por 
outro texto, formatado ou não.  
- No menu Editar clicar em Substituir ou  

- Clicar no botão   e, na aba Substituir da janela que aparece 
- No campo "Localizar" digitar o texto a ser localizado  
- No campo "Substituir" digitar o texto que substituirá o existente.  
- Clicar no botão "Localizar próxima" para iniciar a pesquisa. 

Note que se for clicado o botão "Substituir" será substituída apenas a palavra localizada 
nesse momento. Mas se o botão "Substituir todas" for clicado, todas as palavras 
encontradas serão substituídas. E aparecerá uma janela que informará o número de 
substituições feitas.  
 
Todas as opções do botão "Mais", mencionadas acima, podem ser usadas também para o 
comando Substituir. Evidentemente, como agora há dois campos na janela, Localizar e 
Substituir, deve-se tomar cuidado especial em selecionar o campo em que se quer colocar 
formatos. 
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Caracteres coringas de busca (para quem quer se puxar) 
 
Qualquer caractere único  
Digite ?  
Por exemplo, s?m encontra "sim" e "som".  
 
Qualquer seqüência de caracteres  
Digite *  
Por exemplo, s*r encontra "ser" e "senhor".  
 
O início de uma palavra  
Digite <  
Por exemplo, <(inter) encontra "interessante" e "interceptar", mas não encontra 
"ininterrupto". 
 
O final de uma palavra  
Digite >  
Por exemplo, (im)> encontra "mim" e "festim", mas não encontra "máximo".  
 
Um dos caracteres especificados  
Digite [ ]  
Por exemplo, m[ae]l encontra "mal" e "mel". 
 
Qualquer caractere único neste intervalo  
Digite [-]  
 
Por exemplo, [p-t]omar encontra "pomar" e "tomar". Os intervalos devem estar em ordem 
crescente.  
 
Qualquer caractere único, exceto os caracteres no intervalo entre colchetes  
Digite  [!x-z]  
Por exemplo, b[!a-m]la encontra "bola" e "bula", mas não encontra "bala" ou "bela". 
 
Exatamente n ocorrências do caractere ou expressão anterior  
Digite {n} 
 
Por exemplo, mor{2}o encontra "morro" mas não encontra "moro". 
 
Pelo menos n ocorrências do caractere ou expressão anterior  
Digite {n,} 
 
Por exemplo, mor{1,}o encontra "moro" e "morro". 
 
De n a m ocorrências do caractere ou expressão anterior  
Digite {n,m} 
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Por exemplo, 10{1,3} encontra "10", "100" e "1000". 
 
 
Uma ou mais ocorrências do caractere ou expressão anterior  
Digite @ 
 
Por exemplo, car@o encontra "caro" e "carro". 
 
Observações 
 
Você pode usar parênteses para agrupar os caracteres curinga e o texto e para indicar a 
ordem de avaliação. Por exemplo, digite <(pre)*(ado)> para localizar "premeditado" e 
"prejudicado".  
 
Você pode usar o caractere curinga \n para procurar por uma expressão e substituí-la pela 
expressão reorganizada. Por exemplo, digite (Nogueira) (Cristina) na caixa Localizar e \2 \1 
na caixa Substituir por. O Word encontrará "Nogueira Cristina " e substituirá esse nome por 
"Cristina Nogueira". 


