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5.5.6 Sortieren

' Schritt fiir Schritt )

O Liste sortieren

e Liste erfassen , Merkcel:Berlin: 1.70
Beim Erfassen der nebenstehenden Liste darauf achten, dass Papst:Bom; 1.80

- die Begriffe nur durch ;' ohne Leerstellen voneinander getrennt sind und Bush;,‘\ﬁfas};ington;l.’fﬁ
- jede Zeile durch [Enter] abgeschlossen wird. PutinMoskau: 165

e Liste markieren

Die Liste mit Mausziehen von Anfang bis Ende markieren.

Hierbei darauf achten, dass weder eine vorhergehende noch eine nachfol-
gende Leerzeile markiert wird, da diese dann mitsortiert wirde.

e Sortieren (1. Spalte - alphanumerisch)

Die Befehlsfolge ‘Extras’ ‘Sortieren .. 6ffnet das ‘Sortieren‘-Fenster und erlaubt folgende Eingaben:
- Soll nur nach dem 5

g g

Namen  sortiert . ® ® @ ®

werden, dann ist - 5

Spalte 1 @ als Sortieren

Schlissel-Spalte | Rregel

zu bestimmen. Spaltg Schlifseltyp Rleihenfolge

- Da nach Namen [¥] Schiiissel 1 1

) ] |alpharfmerisch v | © Aufsteigend
sortiert  werden — —

. Ohgsteigend
soll, ist der ‘al-

phanumerische’ [ Schlissel 2 1 B85 :.&Ipharumeriscl_v. © Aufsteigend
SChlUSSGlStyp @ ; e Ogbgteigend
zu bestimmen.
- Soll von A-Z sor- [ schlussel 3 1 2| |alpharjumerisch v © Aufsteigend
tiert werden, ist O sbsteigend
die ‘aufsteigende
® Sortierreihen- | Richiung Trepiner
folge festzulegen. Tabulatar
- Zusatzlich ist als . .
Spaltentrenner & zeilen ® Zeichen ; E
die Zeichen-Opti-
on @ auszuwahlen und nach Klick auf das Auswahlsymbol ® in dem folgenden Auswahlfenster
- der verwendete Schrifttyp und danach
- der Strichpunkt ‘;* auszuwahlen und mit [OK] zu bestatigen.
- Zum Schluss sind alle ‘Sortieren’-Angaben mit [OK] zu bestatigen, ©—
damit das schwarz unterlegte Ergebnis ® erscheint.

e Sortieren (2. Spalte - alphanumerisch)

Nach ‘Extras’ ‘Sortieren .. folgende Entscheidungen treffen:

- Bei @ Spalte 2 festlegen, @

- alphanumerisch @ belassen,

- bei @ absteigend anklicken, den Rest belassen und mit [OK] bestati-
gen, damit das Ergebnis @ erscheint.

e Sortieren (3. Spalte - numerisch)

Nach ‘Extras’ ‘Sortieren .. folgende Eingaben machen:
Bei ® Spalte 3, bei @ auf numerisch, bei ® auf aufsteigend wechseln,
den Rest beibehalten und nach [OK] das Ergebnis ® erhalten.
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5.5.6 Sortieren (Fortsetzung)

' Schritt fiir Schritt )

O Liste sortieren (Fortsetzung)

e Sortieren (nach zwei Spalten)

Sind in einer Spalte mehrere Werte gleich (Bush wurde auf 1.70 reduziert), (Iferkel:Berlin,1.70

und soll innerhalb dieser Gleichheit nach einer anderen Spalte (hier Name) |PapstRom;1.80

sortiert werden, so ist wie folgt zu verfahren: Bush; Washington;1.70

- Hauptschlussel ist die GroRe, also ist zunachst ® Spalte 3, numerisch |Putin.Moskau; 165
und aufsteigend zu wahlen.

- Innerhalb gleicher GroRen soll alphabetisch sortiert werden, also ist als Unterschlissel @
Spalte 1, alphanumerisch und auch aufsteigend zu wahlen.

- Wird der Rest beibehalten und alles mit [OK] bestéatigt, ergibt sich die in ® gezeigte Sortierung.

Diese Mehrfachsortierung wird be-

sonders angewendet bei Sortierung Sortieren
nach Orten und innerhalb gleicher R
i . egel
Orte nach Namen und innerhalb glei- Spalte Schlisseltyp Rehenfolge

cher Namen nach Vornamen. ; S :
@——I+] schliissel 1 3 (% [Mumerisch ) ® Aufsteigend

e Tabulator als Trenner " O Absteigend

Werden in der Liste die Strichpunkte
ersetzt durch Tabulator-Spriinge, so

=25

(=] i-f-‘«Iphar‘uumerisu:.l.‘_\;?i © aufsteigend

sieht die Liste Ubersichtlicher @ aus O absteigend
und kann auf die gleiche Weise sor-

tiert werden.

Einziger Unterschied:

Im ‘Sortieren‘-Fenster Trenner Merkel Berlin 170
ist der Tabulator als @ Tabulator Papst Rom 1.80

Bush  Washington 170

Trenner auszuwah- ) zgichen
len. =

Putin  Moskau 1.65

O Tabelle sortieren

e Tabelle erfassen

Errichten Sie eine Tabelle mit 3 Spalten und 5 Zeilen incl. Uber-
schrift, verkleinern Sie die Tabellen- und Spaltenbreite und erfassen
Sie die gezeigten Daten.

e Tabelle nach Zeilen sortieren
Das Verfahren entspricht dem normalen Listen-Sortieren. Sicher-
heitshalber sollten allerdings nur die Daten ohne die | Richiung Trenner
Uberschrift-Zeile markiert werden.

Besonderheit: Im ‘Sortieren‘-Fenster sind die ‘Trenner'-
Optionen ausgeschaltet, da sie hier iberflissig sind.

o Tabelle nach Spalten sortieren

Sollen die Spalten verschoben werden, dann muss die

Uberschrift-Zeile natiirlich mit markiert werden, damit Uberschrift und =
. Grafle | Name Ot

Inhalt auch nach dem Sortieren zusammenpassen. -

Eine alphabetische Spalten-Sortierung gemaf den Uberschrift-Begrif- | 1,70 |Merkel |Berlin

fen flhrt zu der nebenstehenden Tabelle. 1,80  [Papst |Eom

Voraussetzung: Im ‘Sortieren‘-Fenster ist ‘Spalten’ ® als Sortierrich- M BR[OS

tung auszuwahlen, wodurch die Sortierschliissel automatisch in Zeilen
stehen. 1,65 Futin  |Moskan




