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Tricks to’t Söken un Ersetten 

Formate söken un ersetten 
Mit den Knoop Format (he is nerrn to sehn, wenn dat Fenster Erweitert is) köönt Se ok For-
mate söken – so köönt Se alle kursiv setten Wöör gegen fett sette tuuschen. Wi turnt dat mal 
dör. 

• Gaht Se na Bearbeiten | Suchen und 
Ersetzen un klickt Se in dat Feld 
Suchen nach. Schrifft Se avers nix rin! 

• Laat Se sik dör den 
Knoop Erweitern den 
neddern Deel vun dat 
Dialoogfenster wiesen (wenn’t noch 
nich to sehn is). 

• Hier seht Se heel nerrn den Knoop 
Format. Klickt Se op. 

• Ünnerscheedliche Kategorien vun 
Formate laat sik söken. Wi klickt op 
Zeichen. 

• De Dialoog Zeichen suchen wiest sik 
– hier sünd uns olle Frünnen, de 
Zeichenformate, versammelt. 

 

• Wi wüllt na kursiv sette Wöör söken, also 
klickt Se Kursiv an. OK. 

• Nu sünd wi wedder in den Dialoog Suchen 
und Ersetzen. Klickt Se nu in dat Feld 
Ersetzen durch. Schrifft Se ok hier nix rin. 

• Nerrn klickt Se wedder op Format un wählt 
wedder Zeichen. 

 
• Hier nu wählt Se dat Fett-Format ut. OK. 
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• In de Feller Suchen nach un Ersetzen durch vun den 
Suchen und Ersetzen-Dialoog steiht nu nix; avers 
nerrn ünner de Feller staht de Formatanwiesen 
Schriftart: Kursiv un Schriftart: Fett. 

• Se köönt nu den Dialoog wedder Reduzieren. 

Nu geiht dat Ersetten los, as Se dat wennt sünd. Wenn Se 
sik ganz seker sünd, klickt Se Alle ersetzen, süss mit 
Weitersuchen un Ersetzen vun Fundsteed to Fundsteed. 

 
Probeert Se, ok anner Formate to söken! Mit düsse Methood köönt Se ok Schriftaarten wes-
seln orr de Spraak (för de Rechtschrievkorrektuur). Later warrt wi us ok mit Formatvorlagen 
befaten; de kannst ok prima mit düsse Technik gegenanner utwesseln. 

Woort plus Format 

Wenn Se en Format to’n Söken instellt hebbt un bavento en Woort ingeevt, söcht Word 
natüürlich na düt Woort in nau düt Formaat. Dat lett sik also kombineern. 
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Formate wedder 
loswarrn 
Wenn Se eenmal na 
Formate söcht hebbt, 
merkt sik Word dat. Nu 
wüllt Se avers wedder 
ganz normal na Wöör 
söken, nich na Formate. 
Denn klickt Se in dat Feld 
Suchen nach un denn 
nerrn op Keine 
Formatierung. Liekso mit 
dat Feld Ersetzen durch.  

 

 

Söökmechanik an’n Rullbalken 
De lootrechte Rullbalken helpt bi’t Söken. Wenn Se eenmal wat söcht hebbt, merkt sik 
Word dat, ok wenn Se den Suchen-Dialoog al wedder slaten hebbt. Heel rechterhand 
nerrn an’n Rullbalken gifft dat poor unschienbore Knööp, de nütt sünd.  

Wüllt Se wedder na dat toletzt söcht Woort orr Format söken? Se bruukt nu bloots op 
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den Knoop  klicken, denn söcht Word för Se de neegste Fundsteed na nerrn. Orr wüllt Se na 
de vörige Fundsteed wieder baven? Denn klickt Se op . So jumpt Se jümmers na dat, wat Se 
toletzt söcht hebbt. 

De runde Knoop  in de Midd föhrt na en lütte Utwahl an exotische 
Saken, de Se ok söken köönt. De mehrsten hebbt wi noch nich 
bespraken. Probeert Se ehr liekers ruhig dör! Wenn solk Objekte in 
Ehr Dokment binn sünd, jumpt Word hen.  

Ünner de Objekte is ok wedder uns Feernglas, de ganz normale 
Söken-Dialoog. 
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