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Word-Formate

Ausgangslage

Da haben Sie in einem Dokument
mehrere Wérter kursiv gesetzt, um
diese hervorzuheben. Nun fallt
Ihnen auf, dass in der von Ihnen
verwendeten Schriftart die Kursiv-

Hand jedes einzelne kursive Wort
aufspiren und einzeln fett forma-
tieren. Das mag bei kurzen Texten
noch angehen. Ist der Text aber
lang, moéchten Sie den Vorgang

ersetzen

Word halt eine bequeme Methode bereit,

schrift optisch zu wenig hergibt.
Es ware Ihnen lieber, wéaren die
kursiv formatierten Zeichen fett.
Nattrlich kénnten Sie nun von

automatisieren. Die Lésung:

Die SUCHEN/ERSETZEN-Funktion in
Word kann auch Formate ersetzen.
Wir zeigen lhnen, wie das geht.

wie Sie Zeichenformate automatisch er-
setzen konnen.

= von Gaby Salvisberg

Das «Suchen und Ersetzen»-Fenster
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Ersetzen durch ein anderes Format

Offnen Sie Ihr Dokument

und bewegen Sie den Cursor
am besten per Tastenkombination
Ctrl+Home ganz an den Anfang
desselben. Gehen Sie nun zum
Men( BEARBEITEN/ERSETZEN (auch

erreichbar mit der Tastenkombina-
tion Ctrl+H). Klicken Sie auf die
Schaltflache ERWEITERN, dann gibt
Word zusatzliche Optionen preis
und die eben angeklickte Schalt-
flache heisst nun REDUZIEREN.

chen und Ersetzen

Suchen  Ersatzen | Geheau |

™ GroB-fKleinschrabung

™ hur ganzes Wort suchen

™ Platzhalterzeichen verwenden

™ Bhnl. Schreibweiss (enalisch)

I~ ale Wortformen suchen (sngl.)
Ersetzen

Formak =

Sughen nach: | l.i
Ersetzen durch: | =l
Suchoptionen

Suchen: IGesasnr - I

Sonstiges ~

Hier werden die erweiterten Suchoptionen angezeigt

Nach einem Format suchen

Stellen Sie sicher, dass lhr

Cursor im Feld «Suchen
nach» steht. Wahlen Sie nun im
Men( FormAT den Punkt ZEICHEN

und darin den Schriftschnitt «Kur-
siv». Sie brauchen hier nichts wei-

ter auszuwahlen; bestatigen Sie

Ihre Auswahl einfach mit OK.

Setzen Sie den Cursor nun

ins Feld «Ersetzen durch»
und 6ffnen Sie erneut das Men(i
FORMAT/ZEICHEN. Wahlen Sie «Fett»
aus. Falls die zu ersetzenden Text-
stellen noch weitere Formate erhal-
ten sollen, kénnen Sie auch noch
SCHRIFTFARBE, Art der UNTERSTREI-
CHUNG, FARBE (hier ist die Farbe der

Unterstreichung gemeint) und wei-
tere Effekte auswahlen. Bestatigen
Sie die Einstellungen mit OK,
dann landen Sie wieder beim «Su-
chen und Ersetzen»-Fenster. Nach
einem beherzten Klick auf ALLE ER-
SETZEN versieht Word, wie ihm be-
fohlen wurde, alle kursiven Worter
mit Fettschrift und Farbe.

Bestimmen
Sie, wie die
Schrit | Zeichensbstand | Tegteffekte | Ersatzschrift
Schriftart: Scheiftschpitt: Schiiftgrad: aussehen
| |Fett | soll
Times New Roman _:J Mormal - 8 3
Trebuchet MS Kursiv ?0
Tvpographic Ext — IFett kursiv 11
kivers 45 Light =l fcrerer x| fiz =]
Schriftfarbe: Linkerstreichung: Farbe:
— | | =1 =l
Effekte
¥ Durchgestrichen I~ schattiert 7 Kapitakchen
[7 Dogpek durchgestrichen [~ Urnriss ¥ GroBbuchstaben
[¥ Hochoestelt = Relief 7 Ausgeblendet
I~ Tiefgestelt % Grayur

Microsoft Word

.__5) Der Suchvorgang nnerhal des Doluments ist abgeschiossen, Es wurden 5 Ersetzungen worgenommen,

Zeichen suchen Wahlen Sie
das Format
schft | Zeichengbstand | Texteffeits | aus, das Sie
Schaiftart: Schriftschaitt: Schriftgrad: ersetzen
I [KUISIV I mdochten,
Times New Roman _._I i iI z. B. «Kur-
Trebuchet M5 TD Siv»
Typographic Ext =
g Fett Eursiv 11
Linivers 45 Light :_l Nicht: Fett LJ 12 _:I
Schriftfarbe: Unterstreichiung: Farbe:
Effekte
¥ Durchgestrichen 7 Schattiert [F Kapitakchen
% Doppelt durchgestrichen [~ Umriss 7 Grofibuchstaben
¥ Hochgestellt I Relief ¥ Ausgeblendet
[~ Tiefgestell 7 Gravur
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Word hat den kursiven Wortern die Formate «Fett» und «Blau» verpasst

Weitere Tipps

Dieses Formate-Ersetzen

funktioniert in allen Word-
Versionen seit Office 97 genau
gleich. Beim Letzteren fehlt ledig-
lich die Auswahl der Unterstrei-
chungsfarbe.
Wollen Sie die Kursivschrift kom-
plett aus dem Dokument verban-
nen, lasst sich auch nach «Kursiv»

suchen und durch «Nicht kursiv»
ersetzen. Um anschliessend nach
bestimmten Wértern (formatunab-
héangig) zu suchen, missen Sie die
Formatsuche entfernen. Klicken
Sie hierfir ins «Suchen nach»-Feld
und auf KEINE FORMATIERUNG. Wie-
derholen Sie dies auch beim «Er-
setzen durch»-Feld.
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