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ANWENDUNG SONDERZEICHEN 
AM PC UND MAC
(SCHWEIZER TASTATUR)
–

Eine professionelle Schrift hat eine grosse 
Auswahl an Zeichen und Sonderzeichen.  
Die Herausforderung ist, an alle heran­
zukommen.

Gängige Schreibsoftware hat eine gewisse 
«Intelligenz» und ändert geläufige Zeichen,  
wie Anführungszeichen, Brüche usw. auto­
matisch um.

Stelle dafür die Spracheinstellung und 
Silbentrennung ein. 

Tipp: Trenne Wörter nie von Hand mit einem 
Divis (Trennungszeichen/Minus), überlasse  
das einem Silbentrennprogramm oder einem 
WordPress-Plug-in.

 � Wenn du hier oder in der Präsentation 
Fehler entdeckst, oder weitere Tipps  
zu diesem Thema hast, freue ich mich auf 
ein Feedback.
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Direkte Eingabe
Am Mac kannst du viele Basis-Sonderzeichen 
direkt über «Shift» und «Option» erreichen.

Die Tastenkürzel in der Präsentation gelten  
für eine Schweizer Tastatur. Auf einer 
Deutschen Tastatur (DE) zum Beispiel, sind  
die Kombinationen anders.

Zeichenübersicht
Die Zeichenübersicht ist komfortabel.  
Du kannst sie oben in der Menüleiste 1  
einblenden lassen und hast so immer  
schnellen Zugriff allen Symbolen (und Emojis).

Zeichenübersicht einrichten
	· Im Apfel-Menü die «Systemeinstellungen» 
öffnen → «Tastatur» wählen → Tab «Eingabe­
quellen», 2  setze das Häkchen bei «Ein­
gabequellen in der Menüleiste anzeigen» 3 . 
Ab sofort siehst du  in der Menüleiste.

	· Zusätzliche Tastaturen (Sprachen) können  
mit dem «Plus» 4  hinzugefügt werden. 

Zeichenübersicht nutzen
	· Öffne in der Menüleiste  die Zeichenüber­
sicht unter «Emoji und Symbole einblenden». 
(Geht auch direkt mit: Ctrl-Cmd-Leertaste) 

	· Falls du nur Emojis siehst, klicke auf das Icon 
oben rechts 5 , für die andere Ansicht.

	· Mit einem Doppelklick auf das gewünschte 
Zeichen 6 , fügst du es in jedes Programm 
ein.

Unicode
Wenn dir Unicode geläufig ist, kannst du im 
«Suchfeld» 7  der Zeichenübersicht mit «U+» 
und dem passenden Code, das richtige Zeichen 
finden und einsetzen: U+00BB = » 8

Symbole per Textersetzung
	· In den Systemeinstellungen «Tastatur» → Tab 
«Text» 9  kannst du oft verwendete Zeichen 
beim Schreiben automatisch ersetzen lassen.

	· Füge hier eigene Zeichen hinzu. Unter  
«Ersetzen» 10  zum Beispiel 1/4 schreiben und 
«Durch» ¼ ersetzen. Jedes Mal, wenn du  
1/4 tippst, wird es automatisch in ¼ umge­
wandelt.

SONDERZEICHEN AM MAC
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Alt Alt0171 0187

	· Auf PC gibt es weniger Zeichen, die direkt  
mit einer Tastenkombination erreicht werden 
können.

	· Ein schneller Weg ist die Kombination mit dem 
Alt-Code. Halte die alt-Taste gedrückt und 
tippe auf dem Ziffernblock der Tastatur 
gleichzeitig den vierstelligen Zahlencode ein.  
Schon hast du das richtige Zeichen.

	· Eine Zeichen- und Alt-Codes-Tabelle findest 
du zum Beispiel hier: www.bit.ly/alt-codes

Zeichentabelle holen
	· Am PC, unter Start → Windows-Zubehör  
(oder Accessories) → Zeichentabelle  
(oder Character Map), kann die Zeichentabelle 
geholt und genutzt werden

Andere Möglichkeiten
	· Michael, hat am Login:Tag noch folgenden 
Tipp in den Chat geschrieben:  
www.wincompose.info
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