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Einfihrung

List Filter Online ist ein Webpart, das die Elemente einer SharePoint-Liste oder
Dokumentbibliothek auf einer Seite anzeigt und sie mit wenigen Klicks
einschranken lasst. Diese Anleitung richtet sich an eine Person, die eine solche
Seite benutzt: Sie brauchen weder Administratorrechte noch Kenntnisse dartber,
wie das Webpart eingerichtet wurde.

Eine typische Seite mit dem Webpart hat vier Bereiche, von oben nach unten:

- die Befehlssymbolleiste mit Schaltflachen wie Neu, Exportieren, Gespeicherte
Filter und Aktualisieren;

- den Filterbereich mit einem Steuerelement pro filterbarer Spalte und den
Schaltflachen Filter anwenden und Filter l6schen;

- die Breadcrumbs, die den Ordner anzeigen, in dem Sie sich befinden;

- die Ergebnistabelle mit den Elementen, wahlweise mit Blatterelementen
dartber oder darunter.

@ Exportieren SZ Gespeicherta Filter ~ (T Aktualisieren

Abteilung | w ‘

Zugewiesen an | ‘

Falligkeitsdatum ~ Von | Datum = ‘ Bis ‘ Datum ]

Projektaufgaben
Titel ~ Abteilung ~ Projekt - Status Zugewiesen an Falligkeitsdatum - Betrag - Gedndert
E-Mail-Signatur aktual Marketing Marken-Refresh m DJoni Sherman 04.10.2026 15:00 900,00 € 12.10.2026 03-09
Dunkelmadus fiir die Entwicklung Mobile App Angehalten OGrady Archie 10.12.2026 15:00 5.600,00 € 12.10.2026 03:09

2.10.2026 0309

Mentorenprogramm f. Personal Cnboarding-Portal Genehmigt DOGrady Archie 03.11.2026 15:00 3.500,00 €

Quartalsreview mit Pa Vertrieb Partnerprogramm [ ativ OMiriam Graham 09.10.2026 1500 2000,00 € 12.10.2026 0309
Begrufungsvideo auf personal Gnboarding-Portal Angehalten DJoni Sherman 25.11.2026 1500 4200,00 € 12.10.2026 0309
Urlaubsrichtlinie verdf. Personal Gnboarding-Portal Uchanna Lorenz 06.09.2026 15:00 0,00€ 12.10.2026 03-09
Onboarding-Checklist..  Personal Gnboarding-Portal [ activ % Qohanna torenz 17.10.2026 1500 1.600,00 € 12.10.2026 0309
Reisebudget erhohen Finanzen Budget 2027 ODiego Siciliani 21102026 1500 9000,00 € 1210 2026 0309
Konten fiir Q3 abschli Finanzen Budget 2027 OMegan Bowen 26.09.2026 15:00 000€ 1210 2026 0309
Prognasen der Abteil Finanzen Budget 2027 In Bearbeitung ODiego Siciliani 13.10.2026 1500 000€ 12.10.2026 0309
1-10 Seite 1 >

Die Hauptbereiche des List Filter Online Webparts

Hinweis

Welche dieser Bereiche Sie sehen, entscheidet der Administrator der Seite. Die
Befehlssymbolleiste, der Filterbereich, die Breadcrumbs und die
Blatterelemente lassen sich jeweils einzeln ausschalten, sodass lhre Seite
schlichter aussehen kann als die Screenshots in diesem Artikel. Die
Ergebnistabelle wird immer angezeigt.
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Filtern mit dem Filterbereich

Der Filterbereich enthadlt ein Steuerelement fiir jede Spalte, die der Administrator
zum Filtern freigegeben hat. Die Art des Steuerelements hangt von der Spalte ab:
ein Textfeld fiur Textspalten, eine Dropdownliste mit einem oder mehreren
Werten fir Auswahl- und Nachschlagespalten, eine Datumsauswahl oder ein
Datumsbereich fir Datumsspalten, eine Personenauswahl fiir Personenspalten,
ein Schieberegler oder zwei Zahlenfelder fiir Zahlen, ein Umschalter fir Ja/Nein-
Spalten.

So filtern Sie:

1 Stellen Sie in einem oder mehreren Steuerelementen die gewtinschten Werte
ein.

2 Klicken Sie auf Filter anwenden. Die Ergebnistabelle wird ab der ersten Seite
neu geladen.

Filter Ioschen setzt alle Steuerelemente des Bereichs zuriick und zeigt wieder die
ungefilterten Elemente.

Sobald ein Filter aktiv ist, erscheint unter dem Bereich eine Reihe von Filter-
Chips. Jeder Chip lautet Spalte: Wert und hat eine kleine SchlieBen-Schaltflache,
die nur diese eine Bedingung entfernt. Der Link Alle Filter l6schen am Ende der
Reihe entfernt alles auf einmal - die Filter aus dem Bereich ebenso wie die Gber
die Spalteniberschriften gesetzten.

[ status: Aktiv ¥ | | Abteilung: Vertrieb, Marketing % ) | Geéndert: Letzte X Tage 7 % ) Alle Filter léschen

Filter-Chips mit den aktiven Filtern

Warnung

Die Chips sind die maBgebliche Anzeige dessen, was gefiltert ist. Ein Filter, der
aus einem Link oder einer gespeicherten Vorlage wiederhergestellt wurde, wird
als Chips angezeigt, wdhrend die Steuerelemente im Bereich noch leer sein
kénnen. Wenn Sie dann mit leeren Steuerelementen auf Filter anwenden
klicken, wird der wiederhergestellte Filter durch die Werte aus dem Bereich
ersetzt.

Sortieren und Filtern Gber eine Spalteniberschrift

Klicken Sie auf die Uberschrift einer Spalte, um ihr Menii zu 6ffnen. Je nach
Konfiguration der Spalte bietet das Men(:

- Aufsteigend alphabetisch sortieren und Absteigend alphabetisch sortieren -
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die Tabelle wird nach dieser Spalte neu sortiert; die Sortierung ersetzt die
Standardreihenfolge des Webparts, bis die Seite neu geladen wird;

- die Liste der verschiedenen Werte der Spalte, die bei Bedarf geladen wird
(wahrenddessen wird Ladevorgang wird ausgefiihrt... angezeigt). Hinter jedem
Wert kann in Klammern die Anzahl der Elemente stehen. Klicken Sie auf einen
Wert, um nur Elemente mit diesem Wert anzuzeigen; wdahlen Sie mehrere
Werte, um Elemente mit einem beliebigen davon anzuzeigen. Der Eintrag (Leer)
wadhlt Elemente ohne Wert in der Spalte;

- Filter loschen oben im Men, sobald ein Filter auf dieser Spalte aktiv ist.

Uber eine Spalteniiberschrift gesetzte Filter erscheinen wie jeder andere Filter als
Chips, und die Uberschrift einer gefilterten Spalte ist mit einem Filtersymbol
markiert. Die Werteliste einer Spalte wird durch die anderen aktiven Filter
eingeschrankt, sodass Sie nur Werte sehen, die noch Elemente liefern.

Abteilung T Sortieren A bis Z

Projekt L Sortieren Z bis A

Status G Filter Idschen
Geandert Belie Entwicklung
Filter anwenden | Finanzen
vy Marketing

| Abteilung: Marketing, Vertrit

Personal

Projektaufgaben o Vertrieb

Tital -~ Ahtailuina 57 Prriakt - Statusg -~ Funewissan an

Sortierung und Wertefilter im Menii der Spalteniiberschrift

In Ordnern navigieren

Wenn die Bibliothek oder Liste Ordner enthdlt und der Administrator die
Ordnernavigation eingeschaltet gelassen hat, erscheinen Ordner als Zeilen in der
Tabelle. Klicken Sie auf den Namen eines Ordners, um ihn zu 6ffnen. Die
Breadcrumbs Gber der Tabelle zeigen Ihre Position: zuerst den Namen der Liste,
dann jeden Ordner auf dem Weg. Klicken Sie auf den Listennamen, um zur
obersten Ebene zuriickzukehren, oder auf einen beliebigen Ordner im Pfad, um zu
ihm zuriickzugehen.
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Hinweis

Das Offnen eines Ordners andert die Adresse der Seite nicht. Die Schaltflache
Zuriick des Browsers verldasst daher die Seite, statt zum vorherigen Ordner
zuriickzukehren. Verwenden Sie die Breadcrumbs, um zuriickzugehen. Sind die
Breadcrumbs auf lhrer Seite ausgeblendet, bringt Sie ein Neuladen der Seite zur
obersten Ebene zurtick.

Die gesetzten Filter bleiben aktiv, wahrend Sie zwischen Ordnern wechseln.

Arbeiten mit Elementen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element, um sein Kontextmeni zu
offnen. Die Befehle hangen von der Art des Elements und von lhren
Berechtigungen ab:

Befehl Verfiigbar fiir Funktion

Offnet das
Elementformular oder
das Dokument in einer

Listenelemente, neuen Registerkarte. Fur

Dokumente Office-Dateien hat der
Befehl ein Unterment:
Im Browser 6ffnen oder
In der App 6ffnen.

Offnen

Offnet einen
Seitenbereich mit den
Eigenschaften des
Elements und, bei
Dokumenten, einer
Vorschau der Datei. Bei
Listenelementen listet
der Bereich auch die
Anlagen auf.

Listenelemente,

Vorschau Dokumente

Speichert eine Kopie der
Herunterladen Dokumente Datei auf Ihrem
Computer.

Offnet den Dialog Datei
umbenennen bzw.
Ordner umbenennen.
Erfordert Bearbeitungsb

Umbenennen Dokumente, Ordner
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Befehl

Eigenschaften
bearbeiten

Versionsverlauf

Ordnerfarbe

Zugriff verwalten

Loschen

Verfiigbar fiir

Listenelemente,
Dokumente

Listenelemente,
Dokumente

Ordner

alle

alle

Funktion

erechtigung.

Offnet das
Bearbeitungsformularin
einer neuen
Registerkarte. Erfordert
Bearbeitungsberechtigun

g.

Offnet einen Bereich mit
den Versionen des
Elements (Nr., Gedndert,
Gedndert von). Wird
angezeigt, wenn die
Versionsverwaltung fir
die Liste aktiviert ist. Mit
Bearbeitungsberechtigun
g ersetzt die Schaltflache
Wiederherstellen neben
einer dlteren Version
nach einer Bestdtigung
die aktuelle Version
durch diese.

Wahlt eine von sechzehn
Farben fir das
Ordnersymbol. Erfordert
Bearbeitungsberechtigun

g.

Offnet die SharePoint-
Berechtigungsseite des
Elements in einer neuen
Registerkarte. Erfordert
die Berechtigung zum
Verwalten von
Berechtigungen.

Loéscht das Element nach
der Riickfrage Mdchten
Sie dieses Element
wirklich lIéschen?
Erfordert
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Befehl Verfiigbar fiir Funktion
Loschberechtigung.

Filter anwenden ‘ Filter I&sc| OT Vorschau

i@ Offnen “ > Im Browser &6ffnen

( Abteilung: Vertrieb * ) Alle Filter ldsche

- L Herunterladen In App &ffnen
Projektdokumente E[) Umbenennen

] Name - /7 Eigenschaften bearbeiten Status Besitzer Betrag Gedndert ~

Z5) Versionsverlauf

al Dienstleistungsvertrag Contos... Genehmigt Miriam Graham 12.500,00 € 12.10 09

ol Liefervertrag Fabrikam.docx TE' Léschen n Bearbeitung Isaiah Langer 48.300,00 € 12.10 09

ol MDA Northwind Traders.docx Wertrieb Genehmigt Alex Wilber 000€ 12.10.2026 03:09

Das Kontextmendi eines Dokuments

Zwei weitere Details helfen beim Lesen der Tabelle:

- In einer Liste mit Anlagen zeigen Elemente mit angehangten Dateien ein
Blroklammersymbol in der Spalte Anlagen. Klicken Sie darauf, um die Liste der
angehangten Dateien zu sehen und eine davon zu 6ffnen.

- In einer Personenspalte klicken Sie auf den Namen einer Person, um eine Karte
mit Foto, Position, Abteilung und Geschaftstelefon zu 6ffnen.

Hinweis

Wenn ein Rechtsklick auf ein Element kein Men( zeigt, wurde das Kontextmeni
in der Konfiguration des Webparts deaktiviert. Das Webpart zeigt niemals einen
Befehl, den Ihre SharePoint-Berechtigungen nicht zulassen; ein kiirzeres Meni
als in der Tabelle oben ist daher normal.

Elemente auswahlen und blattern

Je nach der vom Administrator gewdhlten Auswahl lasst die Tabelle keine
Auswahl zu, die Auswahl einer Zeile oder die Auswahl mehrerer Zeilen tber
Kontrollkdstchen (das Kontrollkdstchen in der Uberschrift wahlt alle Zeilen der
Seite). Ist genau ein Element ausgewadhlt, zeigt die Befehlssymbolleiste Befehle
daftir: Offnen und Herunterladen fiir ein Dokument, Bearbeiten fiir ein
Listenelement und Loschen, wenn Sie I6schen dirfen. Eine Auswahl aktiviert
auBerdem Exportieren» Ausgewdhlte Elemente.

Zeigt das Webpart Elemente seitenweise an, so zeigen die Blatterelemente den
Zeilenbereich der Seite (zum Beispiel 7 - 30), die Seitennummer (Seite 2) und die
Pfeile Erste Seite, Vorherige Seite und Nachste Seite. Der Administrator legt
fest, ob die Elemente (ber der Tabelle, darunter oder an beiden Stellen
erscheinen.

Aktualisieren in der Befehlssymbolleiste ladt die aktuelle Seite der Elemente mit
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den aktuellen Filtern neu.

Filter speichern und einen Link teilen

Das Menl Gespeicherte Filter in der Befehlssymbolleiste lasst Sie eine oft
benutzte Filterkombination behalten. Aktuellen Filter speichern speichert die
aktiven Filter unter einem Namen lhrer Wahl; die gespeicherten Vorlagen
erscheinen im selben Menid und werden mit einem Klick angewendet. Link zum
Filter kopieren kopiert einen Link zur Seite, der beim Offnen lhre aktuellen Filter
anwendet, sodass ein Kollege dieselbe gefilterte Ansicht sieht.

T4 Gespeiclﬁrte Filter ~ (O AK

=

Aktuellen Filter speichern

-
[Ar]

- &2 Link zum Filter kopieren

.

Gespeicherte Filter
5 Meine offenen Aufgaben
N Vertrige 2026

Das Menti, Gespeicherte Filter"
in der Befehlssymbolleiste

Beide Befehle, die Speicherung der Vorlagen und die Option, die lIhren letzten
Filter beim nachsten Besuch wiederherstellt, sind in KB10253. Filter speichern
und einen Link zu einer gefilterten Ansicht in List Filter Online teilen beschrieben.

Nach Excel exportieren

Die Schaltflache Exportieren in der Befehlssymbolleiste erstellt aus der Tabelle
eine Excel-Arbeitsmappe:

- Aktuelle Seite - die Zeilen, die Sie gerade sehen;

- Alle Elemente - jedes Element, das den aktuellen Filtern entspricht, Gber alle
Seiten hinweg, einschlieBlich Gruppen und Summen, wenn das Webpart
gruppiert ist;

- Ausgewahlte Elemente - nur die ausgewdhlten Zeilen.

Die Datei wird nach der Liste benannt und auf Ihren Computer heruntergeladen.

Wahrend ein groBer Export Iduft, wird ein Fortschrittsbalken Exportieren in Excel

angezeigt.
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Tipp

Eine Schritt-flir-Schritt-Anleitung zum Filtern und Exportieren finden Sie in
KB50022. Anleitung: Eine SharePoint-Liste nach Excel exportieren.

Zusammenfassung

Filtern Sie tGber den Bereich oder eine Spaltentberschrift, behalten Sie die Chips
im Blick, um zu sehen, was aktiv ist, navigieren Sie mit den Breadcrumbs durch
Ordner und nutzen Sie das Rechtsklick-Mend fir alles, was Sie mit einem Element
tun dirfen. Was Sie sehen und tun kénnen, wird immer durch zwei Dinge
begrenzt: lhre SharePoint-Berechtigungen und die vom Administrator
vorgenommene Konfiguration des Webparts - die Administratorseite beschreibt
KB10201. Konfiguration des List Filter Online Webparts.
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Ausdriicke

Document Library

Ein spezieller Typ von Liste, in dem Dateien, Ordner und Informationen dariiber
gespeichert werden. Wie eine Liste kann eine Dokumentbibliothek persdnliche
oder freigegebene Ansichten, Berechtigungen auf Elementebene usw. enthalten.

Liste

Eine Liste ist eine Speichereinheit in SharePoint. Eine Liste kann Spalten
unterschiedlicher Typen, Inhaltstypen und Ansichten enthalten. Eine
Dokumentbibliothek ist ein spezieller Listentyp und erbt daher die Funktionalitat
einer Liste.


https://vitextra.com/de/support/kb/10252

