Microsoft Office Word Uberschrift und Sortieren in Tabellen
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Sortieren von Tabellen - &l sorteren..

Das Wiederholen von Uberschriftenzeilen ist auch vor dem Sortieren von Tabellen
wichtig. Zum Sortieren klicken Sie in die Tabelle und dann bei Meni | Tabelle | Sor-
tieren.

Der Sortierschliissel ist die Uberschrift der Spalte.
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Sortieren von normalem Text

Auch normaler Text kann sortiert werden: nach dem 1. Zeichen (=Buchstabe oder
Zahl) des Absatzes. Ein Absatz muss am Ende der Zeile eine Absatzmarke haben: .
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Sortieren von Text mit Semikolons

Wenn Sie Text aus einem Datenverwaltungsprogramm erhalten haben, das mit Se-
mikolons geschrieben ist, kdnnen Sie auch nach Feldern sortieren, also z. B. nach
dem Familiennamen.

Markieren Sie den Text, klicken Sie Menii | Tabelle |

Sortieren.

Wahlen Sie bei 1. Sortierschliissel z. B. Feld 2 aus.
So sortiert Word:

Otto; Bauer; HauptstraBe 11; 80807 Miinchen
Anna; Huber; Waldweg 80; 70984 Stuttgart

T 1=t peter; Zacherl; Auf der Au 9; 50987 Kdln
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