Textverarbeitung mit Word

05 Suchen und Ersetzen

Diese Befehle befinden sich im Register Start in der Gruppe Bearbeiten.
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Mit Word 2010 kdénnen Sie einen neuen Suchbereich (Navigation) nutzen, der bei einem
Klick auf den Befehl Suchen geoffnet wird.
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Textverarbeitung mit Word

Durchsuchen der Uberschriften

Zwischenablage : Dieses Durchsetzen setzt voraus, dass Sie den Uberschriften
Navigati b 4 . .- . .
S T eine Formatvorlage Uberschrift zugewiesen haben:
Dokument durchsuchen 2o~ -
SEE . - Sie kénnen durch Anklicken der Uberschriften durch das

Dokument navigieren.

| 4 Textverarbeitung
4 Geschichte [Bearbeiten]
Schreiben [Bearbeit..

Schreibautomat [Be...
Text- und ASCI-Edit... 1
4 Hilfsmittel zur Textvera.., _
Zeichenarientierte T...
Grafisch orientierte ..
Dateiformate [Bearbeit...
Kritik [Bearbieiten] ~
Liste von Textverarbeit...
Siehe auch [Bearbeiten]
Weblinks [Bearbeiten]

Referenzen [Bearbeiten]

o JFormat Gbertragen || %] = 2 & == oA
Zwischenablage 7] Schriftart
Navigation > % |[]
Dokument durchsuchen o - Sie kénnen auch weitere Uberschriften
oo | = a v hinzufligen, Abschnitte verschieben usw.
EREE= . . ) .. ] .
= Klicken Sie dazu eine Uberschrift mit der rechte
§ 23 Rechtsstellung ...
§ 24 Kontrolle durc... MaUStaSte an.
§ 25 Beanstandung... . . . . .. .
5 26 Weitere Aufga.. Klicken Sie zum Beispiel auf neue Uberschrift
4 Dritter Abschnitt Datenver... vor wird in der verwendeten Formatvorlage eine
4 Erster Unterabschnitt .. weitere Uberschrift erstellt.
[ § 27 Anwendunash... |
/§?é 4@ Héher stufen
gog ¥ Tiefer stufen
53¢ Meue Uperschrift vor Sie kdnnen daher den Navigationsbereich fur
"3 MNeue Uberschrift nach eine Bearbeitung einer Dokumentstruktur oder
§33 Meue Unteriiberschrift Glied d
4 Zweite schen iederung verwenden.
3 E1 Uberschrift und Inhalt auswahlen
::‘: Uberschrift und Inhalt drucken
4 Dritter- Alle Ebenen erweitern
538 t Alle Ebenen reduzieren
537 Uberschriftenebenen anzeigen 4

§ 33 Aufsichtsbehor..,
4 Yierter Abschnitt Sonden...
§39 Zweckbindung...

§ 40 Verarbeitung u...

§ 41 Verarbeitung u...
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Textverarbeitung mit Word

Durchsuchen der Seiten

Zeigt Ihnen eine Miniaturvorschau an, ahnlich wie pdf-Reader.

& 1 unna weinayen
Zwischenablage

Navigation - % ]

Dokument durchsuchen R -

ElE= e

Durchsuchen der Ergebnisse

zeigt Ihnen einen Textauszug und markiert gleichzeitig das Gesuchte.
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HE -~
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qufwendig vergiertwurder. ° EingebenvonZeichen zur-Niederlegung von Informe

auch mit anderen - Schriftstiicke #uBerlich-ansprechend -gestaltet, indem-
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Textverarbeitung mit Word

Wenn Sie ein Dokument nach Objekten durchsuchen wollen, klicken Sie auf das Lupen-
Symbol im Suchfeld

Zwischenablage : Schriftart

Mavigation X |[L]
Dokument durchsuchen P~ ’_1 Hier kbnnen Sie nach Objekten wie Grafiken,
00 | = Optionen... Tabellen etc. suchen.
J oo | = !
ﬂﬂ Erweiterte Suche...

1 3¢ Ersetzen..
= Gehe zu..,
Suchen:
r_ﬂ Grafiken
j Tabellen
TC Formeln

AB' FuB-/Endnoten

-4 Kommentare b
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Die erweiterte Suche

Klicken Sie auf den Auswabhlpfeil des Befehls Suchen erhalten sie folgende Méglichkeiten:

« o
i 34 Suchen|~
i éﬁ Suchen

rlag
m- % Erweiterte Suche...

Bei Suchen o6ffnet sich die Navigation.

| = Gehezu..

Die Erweitere Suche bringt Sie in ein Suchfenster, in dem Sie Suchkriterien einstellen
kénnen.

Suchen und Ersetzen @
Suchen | Ersetzen | Gehe zu DurCh elnen K|ICk an ErWeltern
Suchen nach: Absatz |Z| Wel'den Ihnen Weltel’e
Optionen: Suchrichtung nach unten

Mdoglichkeiten angezeigt.

Lesehervorhebung ~ ] [5ud’1en in+ ] [ﬂeihersudﬂen ] [ Abbrechen
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i

Suchen und Ersetzen @

Suchen | Ersetzen | Gehe zu |

Suchen nach: Absatz |Z|
Optionen: Suchrichtung nach unten

Lesehervorhebung = ] [Su::hen in- ] [ﬂeitersud"len ] [ Abbrechen

Suchoptionen

Suchen: |Mach unten |Z|

[7] Grofi-fkleinschreibung beachten [] Prafix beachten

[] Mur ganzes Wort suchen [7] suffix beachten

[7] platzhalter verwenden

[7] Ahnl. Schreibweise (Englisch) [7] tnterpunktionszeichen ignorieren
[7] alle wortformen suchen {Englisch) [] Legrzeichen ignarieren

Suchen

[ Format = ] [Sunderformat* ]

Auch Uber die Schaltflachen Format und Sonderformat kdnnen Sie weitere Kriterien
hinzufligen.

Das Suchen ist die Voraussetzung fur die Funktionen Ersetzen und Gehe zu, daher kénnten
Sie hier bereits auf die anderen Register zugreifen.

Ersetzen
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Textverarbeitung mit Word

Suchen und Ersetzen @I
Ersetzen | Gehe mu Das Fenster enthalt
Suchennach: | Absatz |Z| neben dem SUChen
Optionen: Suchrichtung nach unten aUCh d|e MOgIlChke|t
Ersetzen durch: [-]|| das Gefundene durch
anderes zu ersetzen.

Ersetzen ] ’ﬁ]le ersetzen ] [ﬂeihersuchen l [ Abbrechen ]

Suchoptionen
Suchen: |Mach unten IZ|
[ Grofi-fKleinschreibung beachten [ prafix beachten
[ Mur ganzes Waort suchen [ suffix beachten
[ Platzhalter verwenden
[ &hnl. schreibweise (Englisch) [ tnterpunktionszeichen ignorieren
[ alle wortformen suchen (Englisch) [ Leerzeichen ignarieren

Ersetzen

[ Format ~ ] [Sonderf't::rmatv ]

Markieren schlieRlich enthalt Markiermoglichkeiten vor allem fiir gréRere Dokumente

- - - e ETSEIZen
Jberschrif... Titel Untertitel | Fﬂrf_ﬂﬂ;g:i:igﬂﬂ [l‘-i Markieren |
= '__L;; Alles markieren L
: kg  Objekte markieren [l
i Alle Textbestandteile mit dhnlicher Formatierung auswahlen [Keine Daten)

Q]b Auswahlbereich...
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