
Различные вопросы по работе в пакете

MS Word. Сортировка содержимого таблицы по алфавиту

Работа в MS Office



1. Выделите таблицу.

Кликните в любое место внутри таблицы, чтобы активировать её или выделите весь
диапазон, который хотите отсортировать.

2. Откройте меню сортировки.

Перейдите на вкладку «Макет» в верхней части экрана (эта вкладка появляется, когда вы
находитесь внутри таблицы)

MS Word. Сортировка
содержимого таблицы по
алфавиту
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В разделе «Данные» нажмите кнопку «Сортировка»

3. Настройки сортировки.

В открывшемся окне «Сортировка» выберите, по какому столбцу и в каком порядке хотите
сортировать. Можно выбрать сортировку по возрастанию или по убыванию.
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Если вашей таблице есть заголовки, убедитесь, что установлена галочка рядом с «Строка
заголовка», чтобы первая строка не участвовала в сортировке как данные.

4. Дополнительные параметры.

Можно также настроить сортировку по нескольким столбцам, выбрав дополнительные
уровни сортировки.
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5. Применение сортировки.

После настройки параметров нажмите кнопку «ОК», чтобы применить сортировку.

Теперь ваша таблица будет отсортирована в соответствии с указанными
параметрами.


