Ubung Word 322 - Suchen und Ersetzen

Word stellt im MenU Bearbeiten (bis incl. Word 2003), bzw. auf dem Regis-
ter Start (ab Word 2007) zwei sehr hilfreiche Funktionen zur Verfligung:
Suchen und Ersetzen.

Mit Hilfe dieser Funktionen sollen im Ubungstext 1 zum Suchen und Erset-
zen (auf der aktuellen Club-CD im Ordner Vorlagen) einige Ubungen durch-
gefuhrt werden.

Zunachst wird das Wort ,,Dokument” mehrfach hintereinander gesucht und
dabei ermittelt, wie oft es in diesem Text vorhanden ist.

Danach soll dieses Wort (,Dokument”) unter Zuhilfenahme der Funktion
Ersetzen durch das Wort , Text” ersetzt werden. Erst einmal das erste ge-
fundene Wort einzeln, hinterher alle restlichen ,,in einem Rutsch”.

SchlieRlich soll der gesamte Vor-
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der sichder Cursor befindet. Dieser sollte also zuerst an den Textanfang
gebracht werden (z B. <Strg>+<Pos1>), wenn gewahrleistet werden soll,

dass das ganze Dokument durchsucht wird Se i n e r U rs p ru ngSfO rm e rsc h el nt.

Nach dem Aufruf dieser Auswahl kann der gesuchte Begriff eingegeben
und die Such per Klick auf ,Weifersuchen® gestartet werden. Der erste
gefundene Begriff wird im Text markiert. Entweder wird jetzt das
,Suchen*-Fenster geschlossen oder der nachste im Text vorhandene
Suchbegriff tber ,Weitersuchen” angesteuert

Ein Gber die Suchfunktion im Dokument gefundener Textteil kann
naturlich ,per Hand® verandert werden, aber es besteht daruber hinaus
auch die Mdglichkeit, das Programm eine halb- oder gar
vollautomatische Ersetzung vorzunehmen.

Soll ein Begriff im Dokument gegen einen anderen ausgetauscht
werden, so wird Uber ,Ersefzen...“ das erforderliche Fenster aufgerufen
Genau wie im ,Suchen.. “Fenster wird im ersten Eingabefeld der zu
suchende Begriff eingegeben Zusatzlich wird nun in das darunter
liegende Eingabefeld der Ersatzbegriff getippt.

Nun kann — wie beim Suchen — die erste Fundstelle per ,Weitersuchen®
angesteuert und dann Uber die Taste ,Ersefzen” (unten links, die zweite
Taste) gegen den Ersatzbegriff getauscht werden. Danach sucht das
Programm sofort das nachste Auftauchen des Suchbegriffs im Dokument
(soweit vorhanden). Soll der Begriff an dieser Stelle erhalten bleiben,
kann die Suche wieder tiber ,Weitersuchen” fortgesetzt werden

Auch ein  vollautomatisches® Ersetzen ist moglich. Dazu dient die
mittlere Taste unten im Fenster (,Alle ersetzen)
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Mittels dieser Auswahl, die sich bei Word 2000 — 2003 im Menu Bearbeiten

und bei Word 2007 ganz
rechts auf der Registerkarte
Start in der Rubrik Bearbei-
ten befindet, kann ein Text-
teil im Dokument gesucht
werden. Zu beachten ist zu-
nachst, dass das Programm
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(je nach Einstellung) an der Stelle im Dokument mit dem Suchvorgang be-
ginnt, an der sich der Cursor befindet. Dieser sollte also zuerst an den Text-
anfang gebracht werden (z.B. <Strg>+<Pos1>), wenn gewahrleistet werden
soll, dass das ganze Dokument durchsucht wird.

Nach dem Aufruf dieser Auswahl kann der gesuchte Begriff eingegeben und

die Such per Klick auf Weitersuchen gestartet werden. Der erste gefundene

Begriff wird im Text markiert. Entweder wird jetzt das ,Suchen“-Fenster ge-

schlossen oder der nachste im Text vorhandene Suchbegriff Gber Weiter-

suchen angesteuert.
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Moglichkeit, alle Fund-
stellen im  Dokument
gleichzeitig anzuzeigen.
Erweitern = Lesehervorhebung v| | Suchenin « | [ﬂeihersuchen ] | Abbrechen | Dazu Wird auf Lesehervor-

hebung und auf Alles her-

vorheben geklickt. Daraufhin werden alle Fundstellen im Dokument wie mit
einem Textmarker gelb hinterlegt. Diese Hinterlegung wird nicht mit aus-
gedruckt. Sie verschwindet automatisch, wenn weiter im Text getippt wird.
Aber auch Gber Suchen, Lesehervorhebung, Hervorhebung I6schen kann die

Markierung wieder entfernt werden.
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dartber hinaus auch die Maoglichkeit, das Programm eine halb- oder gar
vollautomatische Ersetzung vorzunehmen zu lassen.

Soll ein Begriff gegen einen anderen ausgetauscht werden, so wird Uber
Ersetzen (bei Word 2000 — 2003 im Men Bearbeiten, bei Word 2007 rechts
auf der Registerkarte Start in der Rubrik Bearbeiten) das erforderliche
Fenster aufgerufen. Genau wie im Suchen-Fenster wird im ersten Eingabe-
feld der zu suchende Begriff eingegeben. Zusatzlich wird nun in das darun-
ter liegende Eingabefeld der Ersatzbegriff getippt.

Nun kann — wie beim Suchen — die erste Fundstelle per Weitersuchen an-
gesteuert und dann Uber die Taste Ersetzen (unten links, die zweite Taste)
gegen den Ersatzbegriff getauscht werden. Danach sucht das Programm so-
fort das nachste Auftauchen des Suchbegriffs (soweit vorhanden). Soll der
Begriff an dieser Stelle erhalten bleiben, kann die Suche wieder Gber Wei-
tersuchen fortgesetzt werden.
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Zu diesem Zweck lassen sich noch weitere Auswahlmaoglichkeiten in das
Fenster einblenden (Uber die Taste Erweitern, unten links). Hier sollte z.B.
Uber ein per Mausklick mogliches Anhaken des Kastchens Grof3-/Keinschrei-
bung bewirken, dass das Programm bei der Suche auf Grol3- und Klein-
schreibung achtet.

Eventuell kann auch das Anhaken des Kastchens Nur ganzes Wort suchen
verhindern, dass Ersetzungen an unerwiinschten Stellen vorgenommen
werden. Beispiel: Suche ,,Meier”, ersetze durch ,,Mayer”. Wenn keine wei-
teren Vorgaben gemacht werden, wiirde aus dem Wort ,, Meierei“ das Wort
,Mayerei“, da ,,Meier” ein Teil des Wortes ,Meierei” ist. Noch schlimmer
ware das vorschnelle Auslosen des automatischen Ersetzens von ,,ei“ durch
,ay“ (gewollt war ,,Meier” durch ,,Mayer”). In jedem Wort, in dem ,,ei“ vor-
kommt, wirde dies durch ,ay” ersetzt werden. In diesem Fall wirde letzt-
lich nur noch die Funktion Riickgdngig (Klick auf das Symbol mit dem nach
links gerichteten blauen runden Pfeil) bzw. <Strg>+z helfen!

Nun zur praktischen Umsetzung der Ubungsaufgaben:

Es soll zunichst ein Textteil (hier der Begriff ,,Dokument”) im Ubungstext 1
zum Suchen und Ersetzen (auf der aktuellen Club-CD im Ordner Vorlagen zu
finden) gesucht werden. Dieser Vorgang wird so lange wiederholt (Weiter-
suchen), bis alle Fundstellen gefunden worden sind. So wird die Anzahl des
Auftauchens des Begriffs ,Dokument” im Text ermittelt.

Im Word 2007 kann die Anzahl wesentlich schneller mit Hilfe der oben
schon erwahnten Funktion , Lesehervorhebung” ermittelt werden.

Spater soll der Begriff ,,Dokument” durch den Begriff , Text” ersetzt wer-
den.
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Begonnen wird mit dem Offnen des Dokuments Ubungstext 1 zum Suchen
und Ersetzen. Falls in einem Text gesucht werden soll, der sich schon auf
dem Bildschirm befindet, sollte darauf geachtet werden, dass der Cursor
zundchst an den Textanfang bewegt (<Strg>-<Pos1> oder mit der Maus)
wird, falls er sich nicht dort befindet, denn nur so ist gewahrleistet, dass
das ganze Dokument durchsucht wird. Dann wird bei Word 2000 - 2003 im

Bearbeiten-Menu die Auswahl Suchen gewahlt. Ab Word | 4 suchen -
2007 wird das gewiinschte Fenster mit einem Klick auf Su- .o 5“3“?”

. . . mr L Markieren -
chen rechts auf der Registerkarte Start in der Rubrik Bear- 5| Bearbeiten
beiten gewahlt.
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In dem sich daraufhin 6ffnenden Fenster kann im Feld hinter Suchen nach
der gewliinschte Begriff (hier ,,dokument”) eingegeben werden. Dabei
kommt es nicht auf Grol3- oder Kleinschreibung an, es sei denn, dass dies
extra vorgegeben wurde (s.u. zu , Erweitert”).

Nachdem der Begriff eingetippt worden ist, wird die Suche per Klick auf
Weitersuchen gestartet. Daraufhin springt das Programm sofort zum ersten
gefundenen Begriff und markiert diesen. Ein erneuter Klick auf Weitersu-
chen markiert die nachste Fundstelle. So kénnen nach und nach alle Worte
,Dokument” gefunden werden.
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Ab Word 2007 besteht eine sehr schnelle Moglichkeit zur Markierung aller
vorhandenen Fundstellen und somit auch zur Ermittlung der Anzahl der
Fundstellen darin, im Fenster Suchen auf Lesehervorhebung und Alles her-
vorheben zu klicken.

[ Suchen und Ersetzen 2eaw| Daraufhin markiert das
Suchen | Ersetzen | Gehe zu Programm jeden paS'
Suchennach: - [dodument =I'|| senden Begriff. Nun

muss  nicht einmal
Von Word wurden & Elemente hervorgehoben. Klicken Sie auf ‘Lesehervorhebung' und dann auf ” nac h geza h It “ we rd en ’
‘Hervorhebung l6schen’, um die Hervorhebung zu entfernen. d . S hf n t r
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gibt das Programm die

Anzahl des Auftretens des gesuchten Begriffs an. (hier 6). Nun kann das
Suchfenster wieder geschlossen werden.

In einem niachsten Schritt soll das Wort ,Dokument” im Ubungstext durch
das Wort , Text” ersetzt werden. Zunachst wird der Cursor wieder an den
Textanfang gebracht (<Strg>+<Pos1>). Nun geht es weiter Uber Bearbeiten,
Ersetzen... (Word 2000 — 2003) bzw. Ersetzen auf dem Register Start in der
Rubrik Bearbeiten ab Word 2007.

In dem sich dann 6ffnenden Fenster konnen die jeweiligen Begriffe einge-
tragen werden: In der ersten Zeile ,,dokument” oder ,,Dokument®, in der
zweiten ,text” oder ,Text“.
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Ubrigens kann hier, wie auch in allen anderen Fenstern, in denen mehrere
Eingabefelder aufeinander folgen (wie zum Beispiel bei den Randeinstel-
lungen) zum folgenden Eingabefeld mittels der Tabulator-Taste (links am
Rand der Tastatur, die vierte von unten) gewechselt werden. Dies ist
manchmal schneller, als per Mausklick. AuRerdem wird damit ein sich even-
tuell schon im Feld befindlicher Vorschlag markiert und kann einfach Gber-
schrieben werden, ohne ihn vorher zu l6schen. Mit der Maus musste in die-
sem Fall zweimal oder gar dreimal geklickt, bzw. Giber den Eintrag gezogen
werden um die Vorgabe zu farbig zu unterlegen.

Wenn jetzt die Schaltflache Weitersuchen betatigt wird, markiert Word so-
fort den ersten gefundenen Begriff. Dieser ist in seltenen Fallen unter dem
Fenster Suchen und Ersetzen verborgen. In diesem Fall kann das Fenster-
wie jedes nicht maximierte Windows-Fenster - dadurch an eine andere Po-
sition bewegt werden, dass der Mauszeiger in den blauen Titelbalken ge-
bracht und die Maus (und damit das Fenster — eventuell zunachst lediglich
als gestrichelter Rahmen) bei gedriickter linker Taste tGber den Monitor ge-
zogen wird.

Der gefundene Begriff kann jetzt liber Ersetzen gegen den Ersatzbegriff ge-
tauscht werden. Also wird aus ,Dokument” , Text“. Danach springt das Pro-
gramm gleich zum nachsten gefundenen Begriff.

Nun wird die Schaltflache Alles ersetzen gewahlt. Dadurch findet der Erset-
zungsvorgang automatisch fiir den gesamten Text statt. Damit existiert das
Wort ,,Dokument” in diesem Text nicht mehr. Daflr steht jetzt Gberall
,Text”.

Aber VORSICHT: Vor dem Durchfiihren einer solchen Aktion sollte ein Text
auf jeden Fall gesichert werden! Allerdings hilft auch hier notfalls die Funk-
tion Riickgdngig oder <Strg>+z.

Diese Funktion wird jetzt so oft aktiviert, bis sich der Text wieder in seiner
Ursprungsform befindet. Dabei ist deutlich festzustellen, dass mit der
»Ruckgangig-Funktion” ein Rickgangigmachen ,Schritt flr Schritt“ moglich
ist.
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