Bei Word 2016 lassen sich mehr Sonderzeichen als
nur drei Klammern-Arten verwenden.

Bendtigst du gelegentlich (oder regelmaRig) bestimmte Sonderzeichen? Und du suchst dir auch einen Wolf,
weil sie nicht sofort tiber die Tastatur zu finden sind? Die schnelle Hilfe befindet sich im Menuband des Word-
Programms.

FUr Sonderzeichen, die nicht so einfach tiber eine Tastenkombination wie [Alt Gr][8] (= eckige Klammer) zu
erreichen sind, kann man die Tabelle mit Sonderzeichen aufrufen. Das funktioniert mit allen Word-
Programmen ab Version 2007.

Sie befindet sich im Register Einfligen, am rechten Rand der Bearbeitungsleiste. Im Kontextmeni der
Schaltflache Symbol verbergen sich einige weitere Sonderzeichen, wie das Plus-Minus-Zeichen,
Summenzeichen und einige Wahrungssymbole. Die Option Weitere Symbole blendet die Liste der
Sonderzeichen ein.

Zum Einfligen in das aktuelle Dokument, markierst du das betreffende Sonderzeichen und klickst auf den
Button Einflgen. Ein Doppelklick auf das Zeichen reicht aber auch.

In dem Dialogfenster wird dir aber auch der Zeichencode fur das ausgewéhlte Sonderzeichen angezeigt. Tippe
diesen Code in das Word-Dokument ein und bestétige ihn mit der Tastenkombination [Alt][C], damit
es eingefiigt wird.

Fur haufig genutzte Sonderzeichen aus dieser Tabelle, sind diese beiden Varianten recht umstandlich. Uber die
Schaltflache Tastenkombination kannst du dem Sonderzeichen einen eigenen Shortcut zuweisen. Bei der
Vergabe der Tastenkombination gleicht Word ab, ob sie an anderer Stelle schon verwendet wird und zeigt das
auch direkt an.

Tipp:

Die Tabelle mit den Sonderzeichen ist unter den gleichen Voraussetzungen auch in Excel, sowie im E-Mail-
Client Outlook verfigbar.

Charmap - Die komplette Liste aller Zeichen

Diese Sonderzeichen-Tabelle ist nur ein Teil der Zeichentabelle, die man tber das Suchfeld im Startmeni
aufrufen kann. Gib dort den Befehl Charmap ein, um auf alle verftigbaren Zeichen zugreifen zu kénnen.

Solltest du noch Word 2003 nutzen, dann musst du direkt auf die Charmap zugreifen, die Zeichentabelle
suchst du hier leider vergebens.

In der Charmap kann du ebenfalls eigene Tastenkombinationen hinterlegen, oder lieber die Zeichencodes
verwenden. Was du halt bevorzugst.
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