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1. Schreiben Sie in ein leeres Dokument folgende Sonderzeichen:
%  Wiihlen Sie Eriicen > SymsoL > und suchen Sie die Zeichen in der
« » hetreffenden Schriftart. Das Flugzeug-Symbol ist ein Zeichen aus der Schrift
> «Wingdings».

2. Wozu dient ein «Geschiitztes Leerzeichen»2 Mit welcher Tastenkombination
wird es erzeugt?

An der Position eines geschiitzten Leerzeichens wird kein Zeilenumbruch durchgefiihrt. Auf
diese Weise lassen sich zusammengeharige Textbestandteile zusammenhalten. Er wird mit
der Tastenkombination ControL > SHiFt > Leertaste erzeugt.

3. Wozu dient ein «Bedingter Trennstrich»2 Mit welcher Tastenkombination wird
er erzeugt?

Der «Bedingte Trennstrich» zeigt die Stellen an, an der ein Wort oder ein Satz getrennt
werden soll, wenn dies am Ende einer Zeile erforderlich ist. Sie konnen damit die Trennung
eines Wortes festlegen. Beispielsweise «An-zeige» anstatt «Anzei-ge». Tastenkombina-
tion: Ctrl + Divis

4. Sie brauchen immer wieder das Durchmesserzeichen (@). Ordnen Sie diesem
Zeichen in Winword eine sinnvolle Tastenkombination zu.

Wiahlen Sie in der Dialoghox Ewriicen > SymsoL das @ Zeichen aus. Klicken Sie auf
Tastenkombination ... und geben Sie eine noch nicht verwendete Kombination ein (z.B.
Cirl-Alt-0).

5. Was bedeutet in der Dialogbox «SymsoL > Schrirtart» der Eintrag «(nor-
maler Text)»2

Es wird der Zeichensatz der im Schriftstiick verwendeten Schrift angezeigt.
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