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Spalten im Posteingang anpassen und E-Mails sortieren 

Level 

  

Zeit ca. 10 min 

Übungsinhalte  Spaltenbreite anpassen 

 Reihenfolge der Spalten ändern 

 Neue Spalten hinzufügen 

 Spalten entfernen 

 E-Mails sortieren 

Übungsdatei -- 

Ergebnisdatei -- 

 
1. Verändern Sie in der Tabellenansicht die Spaltenüberschriften im Posteingang gemäß der 

folgenden Abbildung, indem Sie die Spaltenüberschriften an die entsprechende Position 
ziehen. 

 

  
 

2. Sortieren Sie in der Tabellenansicht den Posteingang in absteigender Reihenfolge nach 
Absender. 

3. Sortieren Sie in der Tabellenansicht den Posteingang in aufsteigender Reihenfolge nach 
Absender. 

4. Richten Sie die Anzeige nach Ihren Bedürfnissen ein. 

 

1 Diese Spaltenbreite vergrößern  
 




