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Übungsaufgaben zu Microsoft Word


Telefonliste
Aufgabe / Anleitung
In dieser Übung wird der Zusammenhang zwischen Tabulatoren und Tabelle aufgezeigt, das Sortieren von Daten mit der Orientierung nach Spaltenüberschriften und das Einfügen von neuen Daten in eine vorhandene Tabelle.

Im Kapitel „Eigene Lösung“ ist der reine Text enthalten. Da das Ergebnis der Bearbeitung als Tabelle vorliegen soll, sind bereits Tabulatoren im Vorgabetext enthalten.

1. Umwandeln des Bereichs mit den Tabulatoren in eine Tabelle
Markieren aller Zeilen mit den Tabulatoren, dann die Umwandlung vornehmen:


Tabelle



Umwandeln




Text in Tabelle




Einstellung für optimale Breite:





Optimale Breite: Inhalt, markieren




Text trennen bei:





Tabstopps




Mit OK bestätigen

2. Liste nach Namen in alphabetischer Reihenfolge sortieren
Cursor an beliebige Stelle in der Tabelle positionieren.

Tabelle



Sortieren




Sortierschlüssel „Name“ auswählen (Liste enthält Überschrift)




Mit OK bestätigen
Danach ist die Liste nach Namen in aufsteigender alphabetischer Reihenfolge sortiert. Genau so könnte auch nach Orten sortiert werden usw.

3. Hinzufügen neuer Namen in die Liste
Cursor zwischen Rahmenlinie und Zellkennzeichnung der letzten Zelle unten rechts positionieren. Die Eingabe-Taste drücken und danach die Daten in die neue Tabellenzeile schreiben. Evtl. Tabelle noch um weitere neue Daten ergänzen.

Nach erfolgter Eingabe wieder Sortierung nach Namen vornehmen.
4. Verwendung der Liste

Nach Fertigstellung kann die Tabelle markiert werden und in eine eigene Datei (z. B. private Telefonliste) übernommen werden. Die fiktiven Adressen werden durch eigene Adressen ersetzt. Ändern des Stands nicht vergessen!

Eine solche Liste kann ausgedruckt überall mitgenommen werden (Brieftasche, in den Urlaub usw.) Falls die Liste länger als eine Seite wird, beidseitig ausdrucken.

Telefonliste
Lösung
Telefonliste
Stand: 1. 1. 2007

	Anr.
	Name
	Vorname
	Telefon-Nr.
	PLZ
	Ort
	Strasse

	Herr
	Dirks
	Uwe
	(02 11) 56 43 12
	40219
	Düsseldorf
	Lorettostr. 19

	Frau
	Hammer
	Wiltraud
	(0 28 71) 3 61 23
	46395
	Bocholt
	Cheruskerstr. 13

	Frau
	Hildebrandt
	Gerda
	(0 71 41) 2 33 67
	71636
	Ludwigsburg
	Beyer Str. 3

	Herr
	Keller
	Achim
	(0 63 21) 4 32 87
	67435
	Neustadt
	Am Falltor 25

	Frau
	Müller
	Doris
	(04 31) 9 03 45
	24159
	Kiel
	Buschblick 5

	Frau
	Neuberger
	Anneliese
	(04 51) 3 42 67
	23558
	Lübeck
	Laubenweg 56

	Herr
	Neumann
	Gunter
	(0209) 3 12 38 84
	45879
	Gelsenkirchen
	Alter Markt 12

	Herr
	Schmidt
	Peter
	(04 51) 7 65 12
	23558
	Lübeck
	Lindenweg 9

	Herr
	Steinmüller
	Manfred
	(0 76 21) 4 13 08
	79540
	Lörrach
	Tullastr. 9


Telefonliste

Zu bearbeitender Text
Telefonliste
Stand: 1. 1. 2007

Anr.
Name
Vorname
Telefon-Nr.
PLZ
Ort
Strasse

Frau
Hildebrandt
Gerda
(0 71 41) 2 33 67
71636
Ludwigsburg
Beyer Str. 3

Herr
Neumann
Gunter
(0209) 3 12 38 84
45879
Gelsenkirchen
Alter Markt 12

Herr
Schmidt
Peter
(04 51) 7 65 12
23558
Lübeck
Lindenweg 9

Herr
Steinmüller
Manfred
(0 76 21) 4 13 08
79540
Lörrach
Tullastr. 9

Frau
Müller
Doris
(04 31) 9 03 45
24159
Kiel
Buschblick 5

Herr
Dirks
Uwe
(02 11) 56 43 12
40219
Düsseldorf
Lorettostr. 19

Frau
Neuberger
Anneliese
(04 51) 3 42 67
23558
Lübeck
Laubenweg 56

Frau
Hammer
Wiltraud
(0 28 71) 3 61 23
46395
Bocholt
Cheruskerstr. 13

Herr
Keller
Achim
(0 63 21) 4 32 87
67435
Neustadt
Am Falltor 25
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