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Übungsaufgaben zu Microsoft Word
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Suchen und Ersetzen
Aufgabe und Anleitung
Wer längere Texte verfasst, möchte langweilige Wiederholungen vermeiden.

Man kann den Text durchgehen und ihn durch neue Begriffe ersetzen
Manchmal wiederholen sich Fehler, z.B. in der Schreibung von Eigennamen, sehr oft in einem Text. Man sucht den fehlerhaften Begriff und verwendet die Option

Alle ersetzen

Aufgabe:
Verändern Sie im Text von Seite 4 die hier aufgelisteten Wörter. 
Verwenden Sie dabei Suchen und Ersetzen.

Suchen nach 
Gottschalck


Ersetzen durch
Gottschalk
(3x Ersetzen)


Suchen nach 
Leute


Suchen nach 
Schau


Ersetzen durch 
Gäste


Ersetzen durch
Show


Suchen nach 
Senioren

Suchen nach 
von der Jugend

Ersetzen durch
älteren Zuschauer
Ersetzen durch
vom Jungsein

Suchen nach 
Man

Ersetzen durch
Die Talkrunde

Empfehlung: Drucken Sie Aufgabe und Anleitung (Seiten. 1 bis 3) aus.

Kopieren Sie den zu bearbeitenden Text von Seite 4 in eine neue leere Word-Seite. 
Speichern Sie diese Seite mit dem Dateinamen Suchen und Ersetzen.


Anleitung

Suchen und Ersetzen
Anleitung:
Markieren Sie das Wort Gottschalck
Bearbeiten – Ersetzen

Im Fenster erscheint das Wort bei

Suchen:

Schreiben Sie das korrigierte Wort

bei Ersetzen durch:


Schaltfläche - Alle Ersetzen
Zusatzabfrage: Soll auch der

Dokumentanfang durchsucht 

werden? - Ja

Es wurden 3 Ersetzungen vorgenommen.

Bei den übrigen Begriffen wird jedes Mal nur einmal ersetzt.
Bearbeiten – Ersetzen 
 markieren Sie das Wort in Suchen nach und überschreiben es mit Leute
Bei Ersetzen durch überschreiben Sie es mit Gäste

Schaltfläche Ersetzen

Verfahren Sie bei den übrigen Ersetzungen ebenso.

Suchen und Ersetzen 
Lösung
Lösung:
Hier ist der Text mit Ersetzungen. 
Zur besseren Übersicht erscheinen alle Ersetzungen gelb markiert.

Bei der Jubiläumssendung von Wetten, dass…? hatte das ZDF hochkarätige Gäste eingeladen. Thomas Gottschalk moderierte in der randvollen Messehalle im österreichischen Dornbirn eine tolle Show, die auch mehr als 16 Millionen Zuschauer an den heimischen Bildschirmen begeisterte.

Gottschalk, der inzwischen das Alter eines Frührentners erreicht hat, gefiel mit witzigen Dialogen und originellen Einfällen.

Vor allem die älteren Zuschauer registrierten mit besonderer Freude, dass sich verschiedene reifere Stars der Unterhaltungsbranche in bester körperlicher und geistiger Verfassung präsentierten. Da plauderten zum Beispiel Iris Berben oder Kevin Kostner mit Thomas Gottschalk über ihre Art und Weise des Abschieds vom Jungsein, und dass sie sich noch lange nicht alt fühlen. Die Talkrunde war sich einig: Älter werden soll Spaß machen.

Dieser Ansicht möchten sich die Mitglieder der Akademie für Ältere gerne anschließen.
Suchen und Ersetzen
Zu bearbeitender Text
Älter werden soll Spaß machen

Bei der Jubiläumssendung von Wetten, dass…? hatte das ZDF hochkarätige Leute eingeladen. Thomas Gottschalck moderierte in der randvollen Messehalle im österreichischen Dornbirn eine tolle Schau, die auch mehr als 16 Millionen Zuschauer an den heimischen Bildschirmen begeisterte.

Gottschalck, der inzwischen das Alter eines Frührentners erreicht hat, gefiel mit witzigen Dialogen und originellen Einfällen.

Vor allem die Senioren vernahmen mit besonderer Freude, dass sich verschiedene reifere Stars der Unterhaltungsbranche in bester körperlicher und geistiger Verfassung präsentierten. Da plauderten zum Beispiel Iris Berben oder Kevin Kostner mit Thomas Gottschalck über ihre Art und Weise des Abschieds von der Jugend, und dass sie sich noch lange nicht alt fühlen. Man war sich einig: Älter werden soll Spaß machen.

Dieser Ansicht möchten sich die Mitglieder der Akademie für Ältere gerne anschließen.
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