Zeillen und Absatze in Dokumenten schnell sortieren
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Zu den unbekanntesten Funktionen bei Word gehort wohl auch das Sortieren von Textzeilen. Mit nur ein paar
Mausklicks lassen sich mit dieser Funktion Zeilen, Absétze, Zahlen, Uberschriften und Feldern schnell und
einfach sortieren.

Um einen Text entsprechend zu sortieren, rufst du in Word das betreffende Dokument auf.

Markiere dann den Textbereich der sortiert werden soll und klicke im Register Start auf den Button Sortieren,
der sich im Bereich Absatz befindet. Du erkennst ihn an den Buchstaben A und Z mit dem nach unten
gerichteten Pfeil.

Im Dialogfenster Text sortieren stellst du im ersten Drop-Down-Menu Abséatze ein. Im zweiten Feld wahlst du
dann Text, Zahl oder Datum aus. Dann entscheidest du nur noch ob Auf- oder Absteigend sortiert werden
soll und bestétigst den VVorgang mit OK.

Die Sortieren-Funktion ist in allen Word-Versionen vorhanden und besonders vorteilhaft, wenn man
beispielsweise Notizen oder Inhaltsverzeichnisse sortieren mochte. So musst du dir beim Schreiben keine
zusétzlichen Gedanken tiber die Reihenfolge machen.
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