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Suchen und Ersetzen

In der Schule, aberauch im Berufsleben kann es vorkommen, dass du langere Texten erfassen musst. Bei
Recherchen z. B. fir Prasentationen kann die Suche nach wichtigen Informationen manchmal sehr mithsam
sein,weil die Texte zu lang sind. In Textverarbeitungsprogrammen kannstdu mithilfe der Funktion Suchen
nach wichtigen Textstellen oder Schlagwortern suchen. Du gibstim Dialogfeld ein Schlagwortals Suchbegriff
einund das Programm zeigtdir miteinem Klick alle Textstellen an, in denen dieses Schlagwortvorkommt.

In der Schule musstdu selbstauch langere Texte verfassen, wie beispielsweise die Reflexion einer
Projektarbeit. Auch im taglichen Leben kann es vorkommen, dass du langere Texte verfassen musst, wie z. B.
ein Bewerbungsanschreiben oder deinen Lebenslauf. Hier kdnnen sich schnell Fehler einschleichen.
Beispielsweise verwechselstdu in einem Briefdie Anrede und schreibstan einen Mann, obwohl die
Empfangerin eine Frau ist.

Beim Korrigieren sogenannter Folgefehler, die haufigerim Text vorkommen, hilftdirin
Textverarbeitungsprogrammen die Funktion Suchen und Ersetzen. Im Dialogfeldgibstdu zuerstin der Zeile
Suche den fehlerhaften Begriffein, beispielsweise den Begriff Mann. In der Zeile Ersetzen gibstdu die richtige
Schreibweise bzw. den Begriffein, der den falschen Begriff ersetzen soll —in diesem Fall den Begriff Frau. Mit
einem Klick tauschtdas Programm an allen Textstellen den Suchbegriffdurch den korrekten Begriffaus.

Die Funktion Suchen und Ersetzen kannstauch dafiir nutzen, ein Wort gegen ein Synonym, ein Wort mit
gleicher Bedeutung, auszutauschen. Die Schaltflache Suchen findestdu in der Registerkarte Startin der
Gruppe Bearbeiten. Noch schneller kannstdu diese Funktion mitder Tastenkombination Strg+F aufrufen.

Beim Arbeiten mitlangeren Texten kbnnen dir diese Funktionen das Arbeiten mitlangeren Texten erheblich
erleichtern. Du arbeitestschneller und effektiver. Dies spartwertvolle Zeitund vor allem Nerven!

Aufgaben

1. Finde heraus, wie die Tastenkombination fiir die Funktion Suchen lautet. Suche den Begriff
Tastenkombination.
2. Suche den Begriff langere und ersetze diesendurch den Begriffumfangreichere.
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