Microsoft Office

Wie kann ich in Microsoft Word ein Symbol wie
z.B. einen Smiley oder ein Piktogramm einfugen?

e Um in ein Word-Dokument ein Symbol einzusetzen, gehen Sie wie unten
beschrieben vor.
e Wechseln Sie oben im Menu auf Einfugen.
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Fiigt ein Piktogramm ein.

Ein Piktogramm einfiigen, um
visuell mithilfe von Symbolen zu
kommunizieren.

o Offnen Sie im Bereich Illustrationen den Menii-Punkt Piktogramme (es
offnet sich der Dialog Archivbilder im Bereich Piktogramme).

¢ In diesem Dialog konnen Sie oben im Edit-Feld Suche nach "Daten" nach
bestimmten Symbolen suchen.

¢ Um ein Piktogramm einzufugen, fuhren Sie einen Doppelklick auf das
gewunschte Element aus.

e Wenn Sie mehrere Piktogramme gleichzeitig einfiUgen mochten, klicken Sie
die gewunschten Elemente an (diese werden mit einem Hakchen versehen)
und wahlen Sie anschlieBend rechts unten den Einfligen-Button.

e Im Archivbilder-Dialog gibt es neben Piktogrammen auch die
Bereiche Bilder, Ausgeschnittene Personen, Stickers, lllustrationen und
Cartoon-Menschen, aus denen Sie weitere Elemente auswahlen kénnen.
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