Sortieren in Microsoft Office Word und Excel

Sortieren in Microsoft Office Word

Tabellen kénnen in Word ganz leicht
sortiert werden: Tabelle markieren und
dann klicken: Menu | Tabelle | Sortie-
ren.

Beim 1. Sortierschlissel ist bereits eine
Spaltentuberschrift, hier "Kleidungsstuck"
erschienen, wenn im unteren Bereich
des Fensters "Sortieren" ® Uberschrift
ausgewahlt ist. 2. und 3. Sortierschlis-
sel kdnnen noch bestimmt werden.

Auch Text, der durch Absatzmarken ge-
trennt ist T (diese entstehen durch Dri-
cken der Return- bzw. Entertaste ,
kann sortiert werden: Absatze markie-

ren, klicken: Menu | Tabelle | Sortieren.
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Besonderheit beim Sortieren zusammenhé&ngenden Textes

Zusammenhangender Text, der mit ma-
nuellem Zeilenumbruch (] + ge-
schrieben wurde, wird nach der ersten
Zeile des Absatzes sortiert.

Hier werden Namenschilder fiir Gemalde
nach dem Namen in der 1. Zeile sortiert.
(Der Name ist hier rot eingerahmt, links
unsortiert, rechts sortiert).

Sortieren in Microsoft Office Excel

Auch in Excel kann leicht sortiert werden:
Eine Zelle in der Tabelle markieren und dann

klicken: Menu | Daten | Sortieren.
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Beim 1. SortierschlUssel ist tblicherweise be-

reits eine Uberschrift ausgewahit.

Wenn in einer Zelle Zeilenwechsel durch
die Tastenkombination @ + einge-
geben wurde, wird die ganze Zelle sor-
tiert — nach dem Text in der 1. Zeile.

Hier rechts werden Aufkleber sortiert.
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