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Aufgabe 1.
Lernziel: 2.1.3, Symbole einfugen wie ©, ®
Buch: Seite 113

Erstellen Sie wieder mal ein neues leeres Dokument.
Schreiben Sie lhren Namen hin.
Nun flgen Sie ganz links vor Ihrem Namen das Symbol © ein.

Das Copyright-Symbol geht ganz einfach zum Einflgen, und zwar tippen Sie zuerst eine 6ffnende
Klammer (, danach ein kleines ¢ und zum Schluss wieder eine schliessende Klammer ). Also so:

(c). In dem Moment, wo Sie die schliessende Klammer schreiben, wandelt Word dies in das Copyright-
Symbol um.

Hinweis: mochten Sie das nicht, driicken Sie einfach die Backspace-Taste, und schon sehen Sie wie bei mir
in der dritten Zeile oben im ersten griinen Absatz, dass wirklich die drei Zeichen (, c und ) stehen.

Suchen Sie weitere lustige Symbole, dann finden Sie diese im Register «Einfligen» ganz rechts unter der
Schaltflache «Symbole»:

Daniel Hofer (DH X Auf einem Mac heisst der Punkt
«Erweitertes Symbol»:

1= Teilen b Kommentare

= Signaturzeile ~ "I_[
4 = @ 9 \© Freigeben  [J Kommentare

@ Datum und Uhrzeit

fordArt Initiale Farmel Symbal = ‘l"[ . Q
= ~ 3] Objekt ~ - = G
::l . g Formel Erweitertes
Text Symbale ~ Symbol

Mehr dazu aber in der nachsten Aufgabe.

Schreiben Sie wiederum in einem neuen Absatz den folgenden Text (Sie durfen selbstverstandlich auch
lhre eigenen Kontaktdaten angeben. Beachten Sie den Abstand zwischen den Symbolen und dem
darauffolgenden Text):

© Stefan Muster
a2 stefan.muster@reservesuisse.ch
> 0313287272
& Schwanengasse 5 + 7, 3012 Bern

Tipp: Die Symbole sind in der Schriftart « Wingdings» versteckt.
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Wie in der letzten Aufgabe am Schluss erlautert, klicken Sie einfach mal auf die Schaltflache «Symbole»
ganz rechts im Register «Einfligen». Jetzt erscheinen die 20 zuletzt verwendeten Symbole:

T2

Formel Symbal

£ s

9 & & 0 v

" @ 0O &
QQ & X
g v - & e

Q Weitere Symbole...

Das ist unglaublich praktisch, da Sie hdufig immer wieder die gleichen Symbole verwenden. Wenn Sie hier
ein Symbol jedoch nicht finden, klicken Sie auf « Weitere Symbole...». Nun erscheint ein umfangreicher
Dialog:

Symbaol % ? >
symbale Sonderzeichen 9)
Schriftart: Wingdings ~
. pr B R R~ of X = S = i
El 2 | H| e B IR | @ | ] €
N RN EEGRCC EEEINEE
Tl Cle| 2 8 VS(ILS Q|2 2
Zuletzt verwendete Symbaole
00 o | |o0x@PPc| '™ -
Unicodename:
Zeichengode: 32 9 on: | Symbol (dezimal) |~
Wingdings: 32
Autokorrektur... Tastenkombination... Tastenkombination:

Aborechen

Ganz wichtig ist, dass Sie unter Punkt 1 die korrekte Schriftart wahlen. Sie dirfen hier jede beliebige
Schriftart wie Arial, Calibri, Times, etc. wahlen. Aber diejenige spezielle Schriftart, welche seit wohl fast 30
Jahren mitgeliefert wird, und lustige Symbole bietet, heisst « Wingdings». Wahlen Sie also zuerst diese aus
(Nr. 1). Anschliessend kdnnen Sie entweder auf das gewiinschte Symbol doppelklicken (Nr. 2), oder Sie
wahlen das Symbol mit einem Einfachklick aus und klicken anschliessend jedoch auf «Einfligen». Sobald
dies geschehen ist, sehen Sie an der aktuellen Cursor-Position das eingefligte Zeichen. In dem Moment
andert sich die Schaltflache «Abbrechen» auf «Schliessen»:

Einfllgen

Sie kénnen beliebig viele Symbole einfligen. Sie konnen (und das ist in der Regel nicht moglich) sogar mit
der Maus im Text an eine andere Stelle klicken, und auch dort ein Symbol einfliigen. Einfach ganz am
Schluss klicken Sie rechts unten im Dialog auf die Schaltflache «Schliessen».
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In Word flir Mac existiert dieses Dialogfenster auch, und es sieht auch nur leicht anders aus:

Symbol l
Sl B Sonderzeichen
Schriftart: Wingdings
X |3lar/a|@ s | B 0K E| GO @S O R(E G E | @B e E =
R HEH O s n|d 8 oo | d? 00O ¢ L BR|I>a 6@ ¢ ¢ ¢
(G @ & 8|V YIS QM am med& o omOoaals
O I B S S TDLQEERDDMND VAR L EAD
ViRl a|alelo|elalglan|elelx|vt|a|olo=]«|n|c/n a|[m|o
[N Ol# (@ > |cc|¢|<| 2@ @ 0|S|(TM|n|f|+ O QNS OO/ *| v fl= o *
Of.| - |®d&AE|le|-|—|“|"||'|ec|o|BYV|/|€|c|>|fi|A||O,]|,
% | OO ¥ 2B IROUIRTG Q| ¢ S|V iS|Al ||~ |%| ||~ 2

Fligt Wingdings-Schriftartzeichen 32 ein (Unicode-Zeichen 0020)

Tastenkombination:

AutoKorrektur... Tastenkombination...

\ |
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