Символ.
Для внесення до тексту символів, яких немає на клавіатурі, слід вико​ристовувати пункт „Символ" з розділу меню „Вставка".
При цьому з'являється вікно, в якому можна вибрати потрібний символ. Під
час набору тексту іноді виникає необхідність вводу спеціальних символів. Всі подібні символи знаходяться в файлах спеціальних шрифтів, системою
Під час створення документів часто виникає необхідність вставити символ, відсутній на клавіатурі. Для вставки спеціальних символів призначена команда Символ з меню Вставка.
Після команди відкривається діалогове вікно Символ, в якому можна вибрати той символ, який вам потрібен. Діалогове вікно Символ складається з двох вкладок.
Вкладка Символи служить для перегляду та вставки всіх символів вибраного шрифту. В процесі перегляду символи можна збільшувати, для цього достатньо натиснути на тому символі, який вас найбільше зацікавив.
Для того, щоб вставити в текст символ необхідно виконати наступні дії:
•   Необхідно увійти в меню Вставка і вибрати Символ.
•   У відкритому діалоговому вікні перейдіть на необхідну вкладку, їх дві: 
Якщо ви відкрили вкладку Символьї, у відкриваючому списку Шрифт з усіх встановлених шрифтів виберіть потрібний шрифт. Для деяких шрифтів на вкладці Символи мають відкритий список Набор.
Виберіть потрібний символ, при цьому над символом з'явиться його збільшене зображення.
Після вставки можете закрити діалог Символ, але діалог можна і не закривати, а продовжувати роботу у вікні документа до тих пір, поки не знадобиться вставити новий символ. Після того знову актівізуйте діалог Символ і вставте слідуючий символ.
До цих пір річ йшла про роботу з вкладкою Символ. Друга вкладка діалогу -Специальные символи - призначена для вставки деяких загальних символів.
Робота з цією вкладкою аналогічна роботі з символами шрифтів. Вставлений символ видаляється так само, як і інші друковані символи: потрібно поставити курсор зліва від символу і натиснути Delete або встановити курсор з права від символу і натиснути Васkspaсе. Можна також виділити символ і натиснути Delete.
Вкладка Специальные символи має список часто використовуваних символів та їх значення. Якщо спеціальні символи повинні бути введені в різних місцях документу, не потрібно закривати діалогове вікно Символ після вставки одного символу.
Для того, щоб продовжити ввід тексту при відкритому вікні Символ, потрібно натиснути в тексті документу або натисніть комбінацію клавіш Shift+ТаЬ. Якщо вікно закриває текст документу, його можна перемістити.
Як тільки вікно Символ стане не потрібним, закрийте його за допомогою кнопки Отмена або кнопки Еsс.
