Graden- en plusminusteken typen in Windows

Soms heeft u in Windows een teken nodig dat niet op het toetsenbord staat, zoals de
symbolen voor graden of plusminus. Deze tekens kunnen op meerdere manieren
worden ingevoegd: via het Lint in programma zoals Word en Excel, via de app
'Speciale tekens' of via een toetscombinatie.

Teken invoegen via Startmenu
Speciale tekens invoegen via de app Speciale tekens.
In Windows 10:

» KIik op Starten.

» KIlik op Accessoires > Speciale tekens.

» Een venster opent met daarin een overzicht van allerlei tekens. Klik op het
gewenste teken.

» Kilik op Selecteren.

» Kilik op Kopiéren.

» Plak het teken nu met de sneltoets Ctrl+V op een willekeurig plek. Ga dus
naar de plek waar het teken moet komen, druk op de Ctrl-toets, houd deze
ingedrukt en druk op de letter V.

« Plak het teken nu met de sneltoets Ctrl+V op een willekeurig plek. Ga dus
naar de plek waar het teken moet komen, druk op de Ctrl-toets, houd deze
ingedrukt en druk op de letter V.

Teken invoegen via toetscombinatie
Voeg speciale tekens toe met een ASCII-code: houd hiervoor de Alt-toets ingedrukt
en typ vervolgens een aantal cijfers achter elkaar. Dit werkt alleen op een
toetsenbord met aan de rechterzijde een numeriek toetsenblok.

o Graden: Alt + 248

e Plusminus: Alt + 241

Teken invoegen in Word en Excel
In Office-programma'’s, zoals Word en Excel, voegt u via het Lint allerlei tekens
invoegen. Doe dit bijvoorbeeld zo in Word:
« Kilik in een Word-document op het tabblad Invoegen.
Klik op Symbolen.
Klik eventueel op Symbool.
Klik op het gewenste symbool.
Staat het teken er niet tussen? Klik dan op Meer symbolen.
Een venster opent. Klik op het gewenste symbool.
Klik op Invoegen en dan op Sluiten.

Lettertype maakt uit

Let op: Niet alle symbolen zijn beschikbaar in elk lettertype. Verschijnt een symbool
niet of verschijnt er een leeg vierkantje? Dan beschikt het lettertype niet over het
gekozen symbool. Los dit op door voor de hele tekst een ander lettertype in te stellen
of voor alleen het symbool het lettertype te wijzigen.
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