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Ü 335 
Sortieren und AutoFormat 

���� Tabellen sortieren 
���� AutoFormat 

���� Nach dieser Übung sortieren Sie Tabellen nach einem Kriterium und wenden 
AutoFormate an.  

Aufgabe Sortieren 

1. Öffnen Sie ein neues leeres Dokument. 

2. Erstellen Sie die abgebildete Tabelle und erfassen Sie den Text: 

Thema Beginn Ende Kurszeit UE Preis in € 

Windows 11.4.08 13.4.08 Fr, Sa, So 18 360,-- 

Word 24.4.08 27.4.08 Do, Fr, Sa, So 24 480,-- 

Excel 15.5.08 18.5.08 Do, Fr, Sa, So 24 480,-- 

PowerPoint 30.5.08 1.6.08 Fr, Sa, So 16 320,-- 

Access 12.6.08 15.6.08 Do, Fr, Sa, So 24 480,-- 

Internet 28.6.08 29.6.08 Sa, So 12 240,-- 

3. Kopieren Sie die Tabelle 3 Mal.  

4. Sortieren Sie die erste Kopie nach dem Thema. Klicken Sie in die Spalte Thema 
und wählen Sie das Symbol für aufsteigend sortieren. 

5. Sortieren Sie die zweite Kopie nach den UE. Klicken Sie in die Spalte UE und öffnen 
Sie das Menü TABELLE - Sortieren. 

6. Sortieren Sie die dritte Kopie nach dem Preis, absteigend. 

AutoFormat 

1. Formatieren Sie die oben erstellte Tabelle über das Menü TABELLE - AutoFormat. 
Wählen Sie ein Format aus. 

Thema Beginn Ende Kurszeit UE Preis in € 

Windows 11.4.08 13.4.08 Fr, Sa, So 18 360,-- 

Word 24.4.08 27.4.08 Do, Fr, Sa, So 24 480,-- 

Excel 15.5.08 18.5.08 Do, Fr, Sa, So 24 480,-- 

PowerPoint 30.5.08 1.6.08 Fr, Sa, So 16 320,-- 

Access 12.6.08 15.6.08 Do, Fr, Sa, So 24 480,-- 

Internet 28.6.08 29.6.08 Sa, So 12 240,-- 

Übung Einladung 
1. Erstellen Sie die auf der nächsten Seite abgebildete Einladung zum Jahresfest 

und sortieren Sie die Punkte Programm, Veranstaltungen und Verkaufsstände. 



 

 

 

Programm 

Zeit Programmpunkt Person(en) Ort 

15:30 – 16:00 Lesungen Oberstufe Aula 

18:00 – 18:30 Abschluss mit Musik Direx und Schulband Aula 

16:00 – 17:30 weitere Veranstaltungen diverse laut Aushang 

13:00 – 13:30 Eröffnung Direx Pausenhalle  

14:00 – 14:45 Musikeinlage Unterstufe Pausenhalle 

15:00 – 15:30 Führung Schülerinnen/Schüler Treffpunkt Eingang  

Weitere Veranstaltungen 

���� Experimente im Physikraum 

���� Schmankerl aus der Küche 

���� Isometrische Übungen im Turnsaal 

���� Basteln im Werkraum 

Verkaufsstände im Schulhof 

���� Bäckereien 

���� Seifen 

���� Marmeladen 

���� Basteleien 

 
Die freiwilligen Spenden werden für den neuen Outdoor-Platz verwendet! 

 
 
 
Ich nehme an dem Jahresfest teil  o  Ja o  Nein 
 
Ich bringe Kuchen mit o  Ja o  Nein 

  ..................................  
 Unterschrift 

Lageplan     

1 � Hot Dogs, Würstel, Kartoffelpuffer   4  

2 � Bons, Info     

3 � Kaffee und Kuchen  3 2 5 

4 � Getränke    

5 � Kalte Jause  1 


