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Suchen und Ersetzen

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

Dafür ist es sinnvoll, zumindest am Anfang den gesamten Text in einer einzigen Datei zu ha-
ben, damit Sie die Suchläufe nicht mehrfach machen müssen. Vergewissern Sie sich nach je-
dem Suchdurchlauf, dass die gewünschten Ersetzungen auch in den Fußnoten erfolgt sind. 
Manchmal ist es notwendig, den Suchlauf für die Fußnoten noch einmal zu wiederholen. 
Suchdurchläufe können Ihnen helfen, Tippfehler zu finden und ohne langwierige Handarbeit 
die typografischen Campus-Regeln umzusetzen.

I.	 Buchstabenkombinationen, die nie vorkommen
Mit den folgenden Suchläufen finden Sie vermutlich noch den ein oder anderen Fehler. Das ist 
natürlich nur eine Auswahl, Ihrer Phantasie sind keine Grenzen gesetzt:

suchen nach ersetzen durch

Leerzeichen+Leerzeichen Leerzeichen

Leerzeichen+Satzzeichen Satzzeichen (gilt für Komma, Punkt, Doppelpunkt; 
Semikolon, Ausrufezeichen usw.)

Leerzeichen+schließende Klammer ) schließende Klammer

öffnende Klammer (+ Leerzeichen öffnende Klammer

beliebiger Buchstabe+Gedankenstrich suchen nach text | Leerzeichen | Gedankenstrich

Leerzeichen+Bindestrich+Leerzeichen entweder war ein Gedankenstrich gemeint oder die 
Leerzeichen müssen entfernt werden

Das »Suchen und Ersetzen«-Fenster, 
aufzurufen über »Strg + H«

gilt nicht bei römischen Ziffern
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II.	 Stile ersetzen
Mit dem »Suchen und Ersetzen«-Feld ist es unter »Format« – »Zeichen« außerdem möglich, 
nach verschiedenen Stilen oder Schriften zu suchen. So können 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 Fußnotenzeichen gesucht, die statt in 10pt in 12pt er-
schienen sind. Die Fundstellen werden als 10pt hochgestellt formatiert.

Das »Suchen« und das »Ersetzen«-Feld bleibt dabei leer. Unter »Format« – »Zeichen« bzw. 
»Format« – »Formatvorlage« wird einfach für das entsprechende Feld der gewünschte Stil aus-
gewählt. Der erscheint dann als Beschreibung unter dem »Suchen« – und dem »Ersetzen«-Feld. 
Um die Felder für den nächsten Suchdurchgang wieder zu leeren, einfach auf »keine Forma-
tierung« klicken.

III.	 Leerzeilen löschen
Die meisten Abstände werden über die Formatvorlagen mit Abstand vor und Abstand nach de-
finiert. Zwischen normalen Absätzen oder nach Überschriften steht keine Leerzeile. Um über-
flüssige Leerzeilen zu löschen gehen Sie so vor:

suchen nach ersetzen durch

Absatzmarke | Absatzmarke Absatzmarke
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IV.	 Tabulatoren vor und nach die Fußnotenziffern setzen
Mit eingeschalteten Formatierungszeichen (Leerzeichen, Absatzmarken, Tabulatoren u.a. sind 
sichtbar) sollten die Fußnoten nach dem Setzen der Tabulatoren so aussehen: 

Tabulator – Fußnotenzeichen – Tabulator

Im unteren Beispiel wurden noch keine Tabulatoren gesetzt

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

Fußnotenzeichen + Leerzeichen

und ersetzen durch

Tabstoppzeichen + Suchen nach Text + Tabstoppzeichen


