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L’EINA DE SUBSTITUCIO DEL WORD
Xavier Albons

Presentacio

L'eina del Word de cerca i substitucié pot ser for¢ca Util a I'hora de fer correccions. Aquesta eina
permet treballar en diferents nivells de complexitat, i ofereix la possibilitat de cercar tant una
seqiiéncia de text com caracters especials o fragments amb un format determinat. Fins i tot,
permet fer cerques més complexes amb I'Gs de comodins.

Per fer apareixer el quadre de didleg de la cerca i substitucié es pot prémer el botdé Substitueix
del grup Edicié de la pestanya Inici del Word 2010 (situat a la banda dreta de la barra d’'eines)
o la drecera del teclat Ctrl + L.

La substitucié senzilla

La substitucié senzilla fa referéncia a una cerca en qué es posen un o meés caracters a la casella
de cerca, sense definir cap parametre més.

Amb aquest tipus de cerca ja es poden fer tot un seguit de substitucions que permeten estalviar
temps a I'hora de corregir alguns errors habituals.

Errors de picatge

« Dos espais seguits:*

0o -> O

e Espai abans dels signes de puntuacio o del paréntesi de tancament, i espai després del
paréntesi d'obertura;

O, - ’

0) > )

1. En els exemples de cerca d’aquest document, es fa servir un quadrat blanc (o) per indicar I'espai.
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e Accent en comptes d’ap(‘)strof:2

e Apostrof seguit d’espai:

O ->

En aquest tipus de substitucio, encara que al quadre de cerca aparegui un apostrof recte,
la cerca troba tant els apostrofs rectes com els tipografics.

Questions de puntuacio

e Ela geminada amb el punt baix:

1.1 > 1.1

En aquest tipus de substitucio, encara que escrivim nomeés caracters en minuscula, la
substitucio es fara tant si els caracters estan en mindscula com si estan en majuscula.

e Cometes altes tipografiqgues en comptes de rectes:

1 > 1

Encara que tant al quadre de cerca com al de substitucié aparegui el caracter de I'apostrof
recte, si esta activada la correccié automatica de les cometes,® en fer la substitucié al text
apareixen els apostrofs tipografics.

En substituir les cometes altes, el programa té en compte els caracters que hi ha al davant
o al darrere per posar-hi les cometes d’'obertura i tancament corresponents.

2. Perqué aparegui I'accent al quadre de cerca cal prémer I'espai després de la tecla de I'accent.
3. Sobre la correcci6 automatica de les cometes rectes, vegeu I'apunt «Opcions de correccié automatica del Word (I1)» del

blog Un tip de trucs.
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Substitucié de cometes altes per cometes baixes:

L > «

»

En aquest cas s’han de substituir per separat les cometes d’obertura i les de tancament.

Substitucié de tres punts seguits pel caracter de punts suspensius:

cee ->

Remarques

A I'nora de fer substitucions, si es treballa amb un document en que hi ha activades les
marques de revisio, convé desconnectar-ne la visualitzacio per pantalla, perquée aquesta
eina no discrimina entre caracters esborrats i caracters valids.”

Si s’ha de posar un caracter especial en un dels quadres, es pot copiar préviament del text
0 es pot inserir mitjangant la drecera de la tecla d'alternativa més el codi decimal
corresponent.®

Si en comptes de fer una substitucié es vol eliminar algun element, només cal deixar el
quadre de substitucio buit.

A I'hora de fer una substitucio, cal valorar qué és més economic: fer la substitucié global o
pas per pas. Cada opcio té avantatges i inconvenients. La substitucié pas per pas es pot
fer pesada si el document és llarg. En canvi, amb una substitucid global, es poden
substituir seqiieéncies que no tenen res a veure amb el que es volia esmenar.

La substitucié avancada

Si es pitja el botdé Més del quadre de dialeg de les substitucions, a la part inferior apareixen un
seguit d’eines complementaries.

Distingeix entre majuscules i mindscules

Si s'activa la casella de selecci6 Distingeix entre majuscules i mindscules, la
majuscula o mindscula dels caracters del quadre de cerca esdevé un tret pertinent.

4. Sobre el sistema de marques de revisio del Word, vegeu I'apunt «Les marques de revisié del Word» del blog Un tip de

trucs.

5. Sobre la inserci6 de caracters especials mitjancant la tecla d’alternativa, vegeu l'apunt «Perd on son les cometes
llatines?» del blog Un tip de trucs.
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o Per exemple, si en un text traduit automaticament del castella al catala es descobreix que
s’ha traduit sistematicament el cognom amb la forma Casas per Cases, es pot fer una
substitucié automatica més segura si s'activa la casella Distingeix entre majlscules
i mindscules per evitar la substitucié del mot cases en mindscula:

Cases -> Casas

M Distingeix entre de majuscules i mindscules

Només paraules completes

Si s'activa la casella de selecci6 Només paraules completes la cerca només afectara el text de
cerca que coincideixi amb un mot sencer i no pas amb part d'un mot. Com es logic, si s'escriu
algun caracter separador de mots com ara un espai, la casella es desactiva automaticament.

o Per exemple, en un text sobre Strauss en qué es detecta el nom escrit amb una sola s,
pero no sistematicament, es pot marcar la casella de seleccié i fer la substitucié segura de
les formes amb una sola s. Contrariament, sense marcar la casella a banda d’esmenar les
formes incorrectes, també es canviarien formes correctes per una forma amb tres esses:

Straus -> Strauss

M Només paraules completes

Format

A la part inferior del quadre de dialeg, el boté Format permet definir el format dels segments que
volem localitzar o substituir. Es poden definir molts trets de format, com ara el tipus de lletra, la
mida, el format de lletra, I'alineament dels paragrafs, la llengua del text, etc.

Per aplicar els formats de lletra (cursiva, negreta, subratllat, etc.) és convenient fer servir les
dreceres del teclat del Windows.®

o Per exemple, en un text apareix repetidament el terme afasia marcat en negreta. Per raons
d’estil es vol canviar la negreta per la cursiva. Només cal escriure el mot als dos quadres i
marcar el format de negreta al de cerca i, els de cursiva i no negreta al de substitucio,
perqué si no obtindriem el mot afasia en cursiva i negreta:’

afasia = afasia

Tipus de lletra: Cursiva Tipus de lletra: Negreta, No cursiva

6. Sobre les dreceres del teclat per donar format al text, vegeu I'apunt «Tecles per donar format al text» del blog Un tip de
trucs.

7. Per definir més d'un format de lletra als quadres de cerca o de substitucid, cal usar les dreceres del teclat. Per assignar
els formats de tipus no negreta o no cursiva amb les dreceres del teclat, només cal prémer-les dos cops de manera
consecutiva.
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Si es vol substituir en general algun tret de format només cal definir-lo al quadre de cerca sense
escriure-hi res i marcar al quadre de substitucio el canvi de format que es vol fer.

o Per exemple, en un document que conté enllagos es vol suprimir el subratllat que afegeix
per defecte el Word quan aplica automaticament el format d’enllag. Aleshores només cal
definir el format de lletra subratllat al quadre de cerca i el de no subratllat al de substitucié.

>

Tipus de lletra: Subratllat Tipus de lletra: No subratllat

Per suprimir els formats dels quadres de cerca i substitucié es pot fer rapidament prement el bot6
Sense format.

Especial

El boté Especial permet incloure als quadres de cerca i substitucié alguns caracters especials o
comodins com ara les marques de paragraf, de tabulacid, una lletra qualsevol, etc. Aixo amplia les
possibilitats de la substitucio.

Els codis més interessants que es poden inserir al quadre de cerca son els segients:

Marca de paragraf “p Guionet inseparable e
Marca de tabulacié "t Marca de nota final ~f
Qualsevol caracter n? Marca de nota al peu n
Qualsevol digit i Canvi de linia manual ~1
Qualsevol lletra ~$ Canvi de pagina manual  “m
Guié llarg At Espai inseparable ~e
Guio curt A= Espai en blanc W

D'altra banda, al quadre de substitucid es poden inserir els codis segiients:

Marca de paragraf ~p  Canvi de pagina manual Am
Marca de tabulacié ~t Espai inseparable e
Guié llarg ~+  Espai en blanc W
Guio curt A=  Text de cerca &
Guionet inseparable A~ Contingut del porta-retalls ~c
Canvi de linia manual ~1
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Amb aquests codis podem fer substitucions complexes, més enlla de la substitucié de cadenes de
caracters simples.

o Per exemple, en un document en qué s’han fet servir els guions mitjans per marcar els
incisos i els volem canviar pels guions llargs, només cal definir la substitucio seglent:

A= -> Ny

e« Per exemple, en un document que s’ha de traduir automaticament i que és massa
voluminds perqué conté moltes imatges, es poden suprimir totes les imatges d’un cop amb
aquesta substitucié senzilla:®

Ag >

8. Si es vol suprimir un element d'un document només cal fer una substitucié deixant el quadre de substitucié en blanc.
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Utilitza comodins

Quan s’activa la casella de seleccié Utilitza

bot6 Especial canvien:

comodins, els menls que apareixen en pitjar el

Comodi Que cerca? Exemple
? Qualsevol caracter individual c?p (troba cap i cop)
& Qualsevol cadena de caracters s*c (troba sec, sarcastic, etc.)9
s caracters inclosos dins els claudators r[auls (trobaras i rus
El act I d Is claudat trob
[-] Qualsevol caracter inclos en l'interval p[a-i]s (troba pas, pes i pis, perd no pus)
especificat™ [0-2] (troba els ndmeros 0, 1 i 2)
[1] Qualsevo\l caracter excepte els inclosos dins s[te]c (troba sac, soc, suc, pero no sec)
els claudators
Iy Qualsevol caracter excepte els inclosos en r : N .
[1x-z] linterval especificat r[a-iJc (troba roc i ruc, pero no rec ni ric)
n aparicions del caracter o I'expressio N
{n} anterior cal{2} (troba call, perd no cal)
(n;} I(’Zom a minim n aparicions del caracter o cal{1:} (troba cal i call)
expressio anterior
{n;m} :?e n a m apancions del caracter o 10{1;3} (troba 10, 100 i 1000)
expressio anterior
Una o més aparicions del caracter o : . .
@ lexpressi anterior bar@i (troba bari i barri)
< Principi d’'una paraula <cant (troba cantar, perd no tocant)
> Final d'una paraula cant> (troba tocant, pero no cantar)

A banda d’aquests comodins, també es poden usar els paréntesis i el comodi \n per recuperar
alguns dels elements definits a la cerca, on la n correspon al nimero d’element marcat entre
paréntesis que es vol recuperar. Es a dir, si en la cerca es marca un element entre paréntesis, per
recuperar-lo, en el quadre de substitucié cal escriure \1. En canvi, si en la cerca s’han definit dos
elements entre paréntesis, per recuperar el segon, en el quadre de substitucié cal escriure \2.

En la cerca amb comodins cal tenir en compte els aspectes segients:

o La distinci6 de majuscules i miniscules s'activa automaticament. Es a dir, que si s'escriu
un caracter en minuscula el programa ignorara el mateix caracter en majuiscula.

o La cerca distingeix entre apostrofs rectes i tipografics. Es a dir, en pitjar la tecla de
I'apostrof en la casella Cerca, I'apOstrof que apareix és el recte i, per tant, només cercara
I'apostrof recte i ignorara el tipografic. Per escriure I'apostrof tipografic en el quadre Cerca
0 bé es copia del text o bé cal introduir-lo mitjancant una drecera del teclat.

9. Aquest comodi és massa potent, perqué a banda dels caracters alfanumérics també inclou qualsevol altre caracter com
ara els signes de puntuacid, els salts de linia o els salts de paragraf.
10. Els intervals de caracters s’han de definir seguint I'ordre alfabétic o numeric.
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e Amb els comodins de principi i final de paraula (<>) cal tenir en compte que el Word no
considera I'apostrof com a separador de mot i que, en canvi, si que ho fa amb el punt volat
de la ela geminada.

e Quan es fan servir els paréntesis per fer recuperar algun fragment de la cerca no es poden
usar les marques de revisié perqué es poden generar seqiiencies erronies.

e Si es vol trobar un caracter que es fa servir com a comodi (per exemple, @), cal escriure’l
precedit de la barra inclinada invertida (\@).

El més interessant de I'Us de la cerca amb comodins és que quan es combinen permeten
augmentar extraordinariament les possibilitats de la substitucié automatica:

e Per exemple, per substituir d’'un sol cop tots els casos en qué hi hagi més d'un espai entre
dos mots en un text només cal definir la substitucié seguent:

o{2;} > |

M Utilitza comodins

En aquest cas en la cerca es fa servir el comodi {2;} per indicar que volem trobar tots els casos en qué I'espai
es repeteix com a minim dos cops.

e Per exemple, per suprimir d’'un sol cop tots els casos en qué hi hagi un espai abans d’'un
signe de puntuacié només cal definir la substitucio seglient:

o(L.>:51) > \1

M Utilitza comodins

En aquest cas en la cerca es fa servir el comodi [ ], per incloure-hi tots els signes de puntuacié davant dels quals
volem trobar un espai, i el comodi () per recuperar el signe de puntuacié en la substitucio.

e Per exemple, en un text s’ha fet servir la forma del pronom es en tots els casos i, per raons
d’estil es vol canviar a la forma se quan es trobi davant de consonant sibilant. En aquest
cas cal definir les substitucions seguents:

<es s - se s

M Utilitza comodins

En aquest cas en la cerca només cal fer servir el comodi < per evitar els casos de mots acabats en -es davant
d’un mot comengat en s-.

<es (c[ei]) > se \1

M Utilitza comodins

En el segon cas en la cerca es fa servir també el comodi [] per restringir la cerca a les formes verbals
comencades per ce- i ci-, i el comodi () per recuperar el segment corresponent en la substitucio.
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Per exemple, en un text en que s’han fet servir els termes a blocador i 8 blocador, tant en
singular com en plural, i es volen substituir per les formes recomanades blocador o i
blocador B, es pot definir la substitucié seglent:

([aB]) (blocado[rs]@) > \2 \1

M Utilitza comodins

En aquest cas en la cerca es fa servir el comodi () per marcar els dos elements dels quals volem invertir I'ordre
en la substitucié i el comodi [] per incloure-hi les dues opcions del primer element i de les terminacions de
singular i plural del mot blocador, a més del comodi @ per indicar que els caracters inclosos als claudators poden
apareixer un sol cop (blocador) o més (blocadors).

Per exemple, si es vol fer una revisio de I'apostrofacié general de l'article, es pot definir la
substitucio seglent:

<[el][la]> ([aeiouaééioduh]) | - 1°\1

M Utilitza comodins

En aquest cas en la cerca es fa servir la combinacio dels comodins <> i [ ] per restringir la cerca a les formes el i
lai els comodins () i [] per definir tots els caracters davant els quals cal apostrofar els articles.™

11. En aquesta substitucio, perod, cal tenir en compte que la cerca també ens trobara casos en qué no hi ha d’haver
apostrofacié com ara la il-lusié o la humitat i, per tant, no seria aconsellable fer una substitucié global.
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