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Name:

Excel: Namen alphabetisch sortieren

1. Erstelle eine Kopie der Excel-Uebung 02 und benenne

sie um in Excel 03. Dies machst du auf dem Desktop mo- ;:?‘m
(Schreibtisch) mit Hilfe des Befehls «duplizieren». = |Mouttaki Nabil
2. Offne nun das Dokument Excel 03. ERboshard - Damian
3. Aktiviere nun die Zellen A2 — B21. Du merkst es daran, Orgbo Joremy
dass die Zellen hellblau werden und einen blauen Rand | . |Bienz Lisa
. . . | - |Sommer Noreen
ringsherum haben. (siehe Grafik rechts) Halbeisen Christin
4. Nun suchst du den Befehl «sortieren» unter dem Menu | == [<enast o

Frei Tom
«Daten» und klickst dort drauf. :°°h5"assef g‘g{'as
. . . erzog i
5. Bei Spalte kannst du auswéahlen zwischen Name oder | [Schwarzenbach Simone
. . Frei Sabrina
Vorname. Wahle dort Name und klicke unten rechts auf | = |radaeli Erenco

.- |[Ehrismann Daniel

OK. Kontrolliere, ob nun alle Namen dem Alphabet nach |5 00 Kaspar
| - |Hammerbauer Rolf

richtig sortiert sind. (Kontrolle: Zuerst Baeschlin Kaspar, _ ,
-+ |Schmid Martin
zuunterst Sommer Noreen) 22

sicht Einfligen Format Extras Daten Fenster ¢ Hilfe

[ J Sortieren

|
‘ Ebenen fiir die Sortierung hinzufiigen: Meine Liste hat Kopfzeilen 1

1 Spalte Sortieren nach Reihenfolge Farbe/Symbol ‘
|

Sortieren nach Name T Werte T AbisZ 4
|
+ | — | Kopieren
Weitere Informationen zum Sortieren Optionen... Abbrechen ﬁ

6. Nun gehst du noch einmal zuriick zu Punkt 3. und machst alles gleich, bis auf

den letzten Schritt. Diesmal wahlst du zum Sortieren «Vorname» und bei

Reihenfolge «Z bis A». Dann wieder OK.

Kontrolle: Zuoberst Frei Tom, zuunterst Halbeisen Christin.

8. Speichere jetzt das Dokument ab und sende es an deine beiden Lehrer (siehe
Start 01 — 03). Dokumentenname: Max_Muster_Excel03_2020_xx_xx.xlIsx
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