
 Word 2019 – Zusätzliche Übung 

  

   

Suchen und ersetzen 
Level 

 

Zeit ca. 10 min 

Übungsinhalte  Suchen von bestimmten Textstellen 
 Suchen und Ersetzen mit definierten Kriterien 

Übungsdatei Sonnensystem1.docx 

Ergebnisdatei Sonnensystem1-E.docx 
 
1. Öffnen Sie die Datei Sonnensystem1. 
2. Lassen Sie den gesamten Text nach dem Wort Geologie durchsuchen. 
3. Sie wollen nach einem Wort suchen, dessen exakte Schreibweise Sie nicht kennen. 

Es ist Ihnen lediglich bekannt, dass das Wort Mariner heißt. Unbekannt ist, ob es mit einem 
i oder einem y geschrieben wird.  
Lassen Sie die Suchfunktion alle Wörter der entsprechenden Zeichenfolge im Text anzeigen. 

4. Lassen Sie die doppelten Leerzeichen zwischen Wörtern im Text durch ein Leerzeichen 
austauschen. 

5. Kopieren Sie das Wort Infos in die Zwischenablage und lassen Sie Word alle vorkommenden 
Wörter mit der Zeichenfolge Informationen mit dem Inhalt der Zwischenablage ersetzen. 

6. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Sonnensystem1-E. 
 

 
 
 
 




