
Word Pro Firmen-Name Einführung 

Trainer-Name Seite 3 Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 
www.dettmer-verlag.de 

Inhaltsverzeichnis 
Vorbemerkungen..................................................................................................... 6 

Tasten-Bezeichnungen................................................................................. 6 

Word Pro Version 9.5/9.6 ........................................................................................ 7 
Word Pro starten .......................................................................................... 7 

Der Befehls-Aufruf .................................................................................................. 9 
Die Menüleiste.............................................................................................. 9 
Fenstermenü .............................................................................................. 10 
Kontextmenüs ............................................................................................ 11 
Tasten......................................................................................................... 11 
Symbol-Leisten (SmartIcons) ..................................................................... 11 
Word Pro beenden ..................................................................................... 12 
Wechsel zu anderen Programmen............................................................. 13 

Hilfe......................................................................................................................... 14 
Hilfethemen ................................................................................................ 14 
Blättern in der Hilfe ..................................................................................... 15 
Hilfe-Index .................................................................................................. 15 
Suchen in der Hilfe ..................................................................................... 16 
Kontextabhängige Hilfe .............................................................................. 17 
Der Experte ................................................................................................ 18 
Hilfe beenden ............................................................................................. 18 

Text eingeben ........................................................................................................ 21 
Bildschirmoptionen ..................................................................................... 21 
Absatz  ¶..................................................................................................... 22 

Text speichern....................................................................................................... 24 
Ordner ........................................................................................................ 24 
Datei, Speichern und Speichern unter........................................................ 25 
Sicherungs-Kopie und Automatisch speichern........................................... 26 
Datei schließen........................................................................................... 27 
Datei öffnen ................................................................................................ 28 
Ein neues Dokument erstellen ................................................................... 29 
Zusammenfassung Dateien, Beenden Word Pro ...................................... 31 

Im Text bewegen ................................................................................................... 32 
Tabtaste...................................................................................................... 32 
Standardtabstop ......................................................................................... 33 
Übungen ..................................................................................................... 33 

Fenster ................................................................................................................... 34 
Mehrere Dokumente öffnen........................................................................ 34 
Vollbild (Maximieren) .................................................................................. 35 
Fenster wechseln ....................................................................................... 35 

Text verändern (Editieren).................................................................................... 36 
Text einfügen.............................................................................................. 36 
Text überschreiben..................................................................................... 36 
Änderung widerrufen .................................................................................. 37 
Text markieren ........................................................................................... 38 
Text löschen ............................................................................................... 39 
Text ausschneiden ..................................................................................... 39 
Die Zwischenablage ................................................................................... 40 
Text versetzen mit der Maus (Drag and Drop) ........................................... 40 
Text kopieren.............................................................................................. 41 



Word Pro Firmen-Name Einführung 

Trainer-Name Seite 4 Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 
www.dettmer-verlag.de 

Text aus der Zwischenablage einfügen...................................................... 41 
Text kopieren mit der Maus (Drag and Drop)............................................. 42 
Text kopieren zwischen zwei Dokumenten ................................................ 42 
Komplette Datei einfügen ........................................................................... 43 
Zusammenfassung Text Editieren ............................................................. 44 
Übungen ..................................................................................................... 46 

Text formatieren .................................................................................................... 47 
Formatierungs-Arten .................................................................................. 47 
Die Infobox ................................................................................................. 48 

Zeichen-Formate ................................................................................................... 49 
Unterstreichen ............................................................................................ 49 
Fettdruck .................................................................................................... 49 
Schriftart ..................................................................................................... 50 
Schriftgrad .................................................................................................. 50 
Zusammenfassung der Zeichen-Formate.................................................. 52 

Absatz-Formate Teil 1 ........................................................................................... 54 
Maßeinheiten.............................................................................................. 54 
Zeilenabstand ............................................................................................. 55 
Ausrichtung................................................................................................. 55 
Einzug......................................................................................................... 56 
Einzug Links ............................................................................................... 57 
Das Lineal................................................................................................... 57 

Bildschirm-Ansichten ........................................................................................... 58 
Anzeige-Modus........................................................................................... 58 
Anzeige-Größe ........................................................................................... 59 
Gestaltung des Bildschirms........................................................................ 61 

Text ausdrucken.................................................................................................... 63 
Drucker wechseln....................................................................................... 63 
Drucken ...................................................................................................... 63 

Seitenumbruch ...................................................................................................... 66 
Automatischer, weicher Seitenumbruch..................................................... 66 
Manueller, fester Seitenumbruch ............................................................... 67 

Absatz-Formate Teil 2 ........................................................................................... 68 
Zeilenschaltung .......................................................................................... 68 
Einzug ab der zweiten Zeile........................................................................ 68 
Zusammenfassung der Absatz-Formate.................................................... 70 
Übungen ..................................................................................................... 72 
Zusätzliche Übung...................................................................................... 73 

Stile......................................................................................................................... 74 
Stil-Arten..................................................................................................... 74 
SmartMaster............................................................................................... 74 
Absatzstil .................................................................................................... 75 
Stil erstellen ................................................................................................ 76 
Statusleiste ................................................................................................. 76 
Stile verwenden .......................................................................................... 77 
Direkte und indirekte Formatierung............................................................ 77 
Ändern eines Stils....................................................................................... 78 
Seitenstil ..................................................................................................... 79 
Stile aus anderen Dokumenten kopieren ................................................... 80 
Stile speichern ............................................................................................ 82 
Silben-Trennung......................................................................................... 82 



Word Pro Firmen-Name Einführung 

Trainer-Name Seite 5 Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 
www.dettmer-verlag.de 

Zusammenfassung Stile............................................................................. 84 
Übungen ..................................................................................................... 85 

Textbausteine ........................................................................................................ 86 
Bausteindatei erstellen ............................................................................... 86 
Verwendung eines Bausteins ..................................................................... 87 
Bausteinname............................................................................................. 88 
Zusammenfassung Textbausteine ............................................................. 89 
Übungen ..................................................................................................... 90 

Text mit Tabulatoren............................................................................................. 92 
Sonderzeichen............................................................................................ 93 
Standardtabstop ......................................................................................... 93 
Lineal .......................................................................................................... 93 
Individuelle Tabstops.................................................................................. 94 
Tabstop-Ausrichtung .................................................................................. 94 
Verschieben eines Tabstops ...................................................................... 95 
Löschen eines Tabstops ............................................................................ 95 
Rechtsbündiger und numerischer Tabulator .............................................. 95 
Tabstops im Dialogfenster einrichten ......................................................... 96 
Tabstops in einem Stil ................................................................................ 97 
Schaltfläche Stile ........................................................................................ 98 
Tabstops im Seitenlayout ........................................................................... 99 
Zusammenfassung Tabstops................................................................... 101 

Tabellen................................................................................................................ 102 
Spaltenbreite ändern ................................................................................ 103 
Zellen im Währungsformat formatieren.................................................... 105 

Kopf- und Fußzeilen............................................................................................ 106 
Kopfzeile................................................................................................... 106 
Seitennum(m)erierung.............................................................................. 107 

Serienbriefe - Mischen........................................................................................ 109 
Variable und Variablen-Name .................................................................. 110 
Datensätze, Felder und Feldnamen ......................................................... 110 
Erstellen des Mischdokuments................................................................. 112 
Der Seriendruck-Assistent........................................................................ 112 
Die Datendatei.......................................................................................... 113 
Import der Datensätze.............................................................................. 116 
Feldnamen in das Mischendokument einsetzen ...................................... 116 
Serienbriefe drucken ................................................................................ 119 
Zusammenfassung Serienbrief ................................................................ 121 

Kurztasten-Befehle ............................................................................................. 122 

Zeichensatz-Tabelle ............................................................................................ 123 

Stichwortverzeichnis .......................................................................................... 124 

Anhang ................................................................................................................. 128 
Das Zusatzprogramm ViaVoice................................................................ 128 
ViaVoice Registrierung ............................................................................. 128 
Mit ViaVoice arbeiten................................................................................ 134 

 


