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Suchen und Ersetzen

Mit dem »Suchen und Ersetzen«-Fenster (unter »Start« — »Bearbeiten« — »Ersetzen« oder iiber
»Strg + H«) kann man nach viel mehr suchen als nur nach reinem Text. Unter »Erweitern« ver-
bergen sich die Meniis »Format« und »Sonderformat« die es Ihnen erméglichen, nach fast allen
denkbaren Kombinationen von Zeichen und Stilen zu suchen.

Suchen und Ersetzen |E‘E‘

Suchen | Ersetzen | Gehe au

Suchennach: | ¥

Ersetzen durch: | v

Suchoptionen

[] GroB-leinschreibung beachten [ Prafix beachten

[ tiur ganzes Wort suchen [] suffix beachten

[ Platzhalter verwenden

[] &hnl. Schreibweise (Englisch) [ interpunktionszeichen ignorieren
[] Alle Wertformen suchen (Englisch) [] Leerzeichen ignarieren

Suchen

Das »Suchen und Ersetzen«-Fenster,

aufzurufen iiber »Strg + H«

Datfiir ist es sinnvoll, zumindest am Anfang den gesamten Text in einer einzigen Datei zu ha-
ben, damit Sie die Suchldufe nicht mehrfach machen miissen. Vergewissern Sie sich nach je-
dem Suchdurchlauf, dass die gewiinschten Ersetzungen auch in den Fufinoten erfolgt sind.
Manchmal ist es notwendig, den Suchlauf fiir die FufSnoten noch einmal zu wiederholen.
Suchdurchliufe kénnen Thnen helfen, Tippfehler zu finden und ohne langwierige Handarbeit
die typografischen Campus-Regeln umzusetzen.

I. Buchstabenkombinationen, die nie vorkommen

Mit den folgenden Suchldufen finden Sie vermutlich noch den ein oder anderen Fehler. Das ist
natiirlich nur eine Auswahl, Threr Phantasie sind keine Grenzen gesetzt:

suchen nach ersetzen durch
Leerzeichen+Leerzeichen Leerzeichen
Leerzeichen+Satzzeichen Satzzeichen (gilt fiir Komma, Punket, Doppelpunkg

Semikolon, Ausrufezeichen usw.)

Leerzeichen+schlieflende Klammer ) schlieflende Klammer

6ffnende Klammer (+ Leerzeichen S6ffnende Klammer

beliebiger Buchstabe+Gedankenstrich | suchen nach text | Leerzeichen | Gedankenstrich gilt nicht bei rémischen Ziffern

Leerzeichen+Bindestrich+Leerzeichen | entweder war ein Gedankenstrich gemeint oder die
Leerzeichen miissen entfernt werden
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[l. Stile ersetzen

Mit dem »Suchen und Ersetzen«-Feld ist es unter »Format« — »Zeichen« auflerdem moglich,
nach verschiedenen Stilen oder Schriften zu suchen. So kénnen Sie schnell alle Unterstreichun-
gen tilgen oder falsche Schriftarten, die trotz der Formatvorlage noch stehengeblieben sind,

durch die Garamond ersetzen.

Im untenstehenden Beispiel wird nach Fuinotenzeichen gesucht, die statt in 10pt in 12pt er-
schienen sind. Die Fundstellen werden als 10pt hochgestellt formatiert.

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen |§Ehezu

Suchen nach: | - |
Farmat: Formatvorlage: Fulinotenzeichen, Schriftart: 12 Pt.

Ersetzen durch: | w |
Schriftart: 10 Pt., Hochgestellt

Format:

Ersetzen ] l&lle ersetzen ] [ﬂeitersuchen ] l Abbrechen ]

Suchoptionen

[ Grofi-fkleinschreibung beachten [ Prafix beachten

[] Mur ganzes Wort suchen [] suffix beachten

[] platzhalter verwenden

[ &hnl, schreibweise (Englisch) [ interpunktionszeichen ignorieren
[] alle wortformen suchen {Englisch) [ Leerzeichen ignarieren

Ersetzen

Format = ] [ Sonderformat ~ l [ Keine Formatierung

Das »Suchen« und das »Ersetzen«-Feld bleibt dabei leer. Unter »Format« — »Zeichen« bzw.
»Format« — »Formatvorlage« wird einfach fiir das entsprechende Feld der gewiinschte Stil aus-
gewihlt. Der erscheint dann als Beschreibung unter dem »Suchen« — und dem »Ersetzen«-Feld.
Um die Felder fiir den nichsten Suchdurchgang wieder zu leeren, einfach auf »keine Forma-

tierung« klicken.

[1l. Leerzeilen |6schen

Die meisten Abstinde werden tiber die Formatvorlagen mit Abstand vor und Abstand nach de-
finiert. Zwischen normalen Absitzen oder nach Uberschriften steht keine Leerzeile. Um tiber-

fliissige Leerzeilen zu 16schen gehen Sie so vor:

suchen nach ersetzen durch

Absatzmarke | Absatzmarke Absatzmarke
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V. Tabulatoren vor und nach die FuRnotenziffern setzen

Mit eingeschalteten Formatierungszeichen (Leerzeichen, Absatzmarken, Tabulatoren u.a. sind
sichtbar) sollten die Fufinoten nach dem Setzen der Tabulatoren so aussehen:

Tabulator — Fuf$notenzeichen — Tabulator

2-Die FuBnoten werden-automatisch mit »Fuf3:

nicht hochgestelltund-davorund-danach wir

~ 9Wenn- ein-und zwretstellig- Fulinoten  oder zw
das sehr-zur Ubersichtlichkeit-bei. |

*1@*]:)38 bewirkt, dass die Ziffern rechtsbiindig

Ziffern-rechtebliindig-untereinander-stehen

Im unteren Beispiel wurden noch keine Tabulatoren gesetzt

’3‘ Vel zu diesem- Ansatz Soeffner/ Tanzler, Figuratrre Politik - S-23 9]

1 Wel dazu das Forschunpsprogramm- des Bielefelder SFB- b4, Dias Fe
Arbeitentstanden st Avsfihtlicher zum: Ansatz auch Abschrtt ]
als kommunikatrvem- Prozess memnt

£ Vel auch Frevert/Haupt, MNeue Politikgeschichte; darin besonders die
11570l - Holenstein, Huldigung - Auch ders - HerrschaftszeremonielLq|

1% Vel - Braungart, Ratual; Braungart, Hofberedsamkeit, Ragotzloy /W enz
12% o] - zum-umgekehrten Aspekt Steinmetz - Das Sapbare

Um hier die Tabulatoren vor und nach den Fufinotenziffern mit »Suchen und Ersetzen«
automatisch zu setzen, wiirden Sie suchen nach:

Fuf!notenzeichen + Leerzeichen
und ersetzen durch

Tabstoppzeichen + Suchen nach Text + Tabstoppzeichen
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Suchen und Ersetz

Suchen Ersetzen

Suchen nach: ~p

Optionen: Suc|

Ersetzen durch: |*p

<< Reduzieren

Suchoptionen
Suchen: |Nach unt

D GroB-/Kleinschre
D Platzhalter verv|

D Ahnl. Schreibve
D Alle Wortformer|

Ersetzen

Absatz

Absatzmarke
Tabstoppzeichen
Beliebiges Zeichen
Beliebige Ziffer
Beliebiger Buchstabe
Caret-Zeichen

§ Bereichsbuchstabe

1 Absatzbuchstabe
Spaltenumbruch
Geviertgtrich
Gedankenstrich
Endnotenzeichen

Eeld

FuBnotenzeichen

Grafik

Manueller Zeilenumbruch
Manueller Seitenumbruch
Geschutzter Trennstrich
Geschitztes Leerzeichen
Bedingter Trennstrich
Abschnittsumbruch

Leerzeichen

Format ] [Snnderfurmatv
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