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Einflihrung

Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch richtet sich an Personen, die mit einer SharePoint-Seite arbeiten, auf der
eine Liste oder Bibliothek Giber das List-Filter-Webpart angezeigt wird. Es erklart, wie Sie
Elemente filtern, sortieren und durchsuchen, mit Dokumenten und Ordnern arbeiten,
Filter speichern, Links teilen und Daten nach Excel exportieren. Administratorrechte sind

nicht erforderlich.

Der Administrator der Seite legt fest, welche Funktionen verfligbar sind, daher kann lhre
Seite weniger Befehle und Steuerelemente anzeigen als hier beschrieben. Was Sie mit

einem Element tun kénnen, hangt immer von lhren SharePoint-Berechtigungen ab.

Was Sie tun konnen

e Elemente mit dem Filterbereich filtern und die aktiven Filter als Chips sehen.

e Uber die Spaltenkdpfe sortieren und filtern.

* Ordner uber die Breadcrumbs durchsuchen, Ordner erstellen und Dokumente
hochladen.

e Elemente 6ffnen, in der Vorschau anzeigen, herunterladen, umbenennen und
|6schen, den Versionsverlauf anzeigen und den Zugriff verwalten.

e Filter speichern, mit einem Klick anwenden und einen Link zu einer gefilterten
Ansicht teilen.

e Die aktuelle Seite, alle Elemente oder die ausgewahlten Elemente nach Excel

exportieren.

Wo Sie List Filter finden

e Auf einer SharePoint-Seite, zum Beispiel einer Seite namens Project documents

oder Contracts in lhrem Intranet.
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¢ In einem Microsoft Teams-Kanal als Registerkarte.
e Aus einer nativen Liste oder Bibliothek mit dem Befehl Open in List Filter,

sofern Ihr Administrator ihn aktiviert hat.
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Die Seite im Uberblick
Eine Seite mit List Filter hat von oben nach unten bis zu vier Bereiche:

m @l Exportieren N4 Gespeicherte Filter ~+ () Aktualisieren

Abteilung | v |

Zugewiesen an | |

Falligkeitsdatum  Von | Datum ‘ Bis | Datum

Projektaufgaben
Titel ~ Abteilung Projekt Status - Zugewiesen an Falligkeitsdatum - Betrag Geandert
E-Mail-Signatur aktual..  Marketing Marken-Refresh Dfoni Sherman 04.10.2026 15:00 900,00 € 12.10.2026 03:09
Dunkelmodus furdie...  Entwicklung Mobile App DGrady Archie 10.12.2026 15:00 5.600,00 € 12.10.2026 03:09
Mentorenprogramm £ Personal Onboarding-Partal DGrady Archie 03.11.2026 1500 3.500,00 € 12.10.2026 0309
Quartalsreview mit Pa Vertrieb Partnerprogramm OMiriam Graham 09.10.2026 15:00 2000,00 € 12.10.2026 03:09
BegriBungsvideo auf..  Personal Onboarding-Portal Dloni Sherman 25.11.2026 1500 420000 € 12.10.2026 03:09
Urlaubsrichtlinie verdf... Personal Onboarding-Portal Abgeschlossen DJohanna Lorenz 06.09.2026 15:00 0,00 € 12.10.2026 03:09
Onboarding-Checklist... Personal Onboarding-Portal R’ DJohanna Lorenz 17.10.2026 15:00 1.600,00 € 12.10.2026 03:09
Reisebudget erhdhen Finanzen Budget 2027 DODiego Siciliani 21102026 1500 9.000,00 € 12.10.2026 0309
Kenten fiir Q3 abschli . Finanzen Budget 2027 DMegan Bowen 26.09.2026 1500 0,00€ 12.10.2026 0309
Prognosen der Abteil Finanzen Budget 2027 DODiego Siciliani 13.10.2026 15:00 0,00 12.10.2026 03:09
1-10 1¢ ¢ seiter >

Abbildung 1. Bereiche des Webparts

Tabelle 1. Bereiche der Seite

Bereich Zweck

Befehlssymbolleiste Neu, Exportieren, Gespeicherte Filter und Aktualisieren; Befehle fiir das

ausgewahlte Element.

Filterbereich Ein Filtersteuerelement pro Spalte, Filter anwenden und Filter l6schen;

Filter-Chips mit den aktiven Filtern.

Breadcrumbs Der Ordner, in dem Sie sich befinden; klicken Sie auf einen Teil des Pfads, um
zurtickzukehren.
Ergebnisse Die Elemente mit den konfigurierten Spalten, Gruppen und Summen;

Seitensteuerelemente Uber oder unter der Tabelle.
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Elemente filtern

Den Filterbereich verwenden

1. Legen Sie die gewlinschten Werte in einem oder mehreren Filtersteuerelementen

fest.

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

Filter l6schen setzt alle Steuerelemente zuriick und zeigt wieder die ungefilterten

Elemente an.

Filtersteuerelemente

Die Art des Steuerelements hangt von der Spalte ab:

Text

Text (mit Optionen)

Dropdown

Dropdown (Mehrere Werte)

Datumsauswahl

Datumsbereich

Relatives Datum

Person oder Gruppe

Tabelle 2. Filtersteuerelemente

Geben Sie einen Teil des Werts ein. Elemente, die den Text enthalten,

werden angezeigt.

Wahlen Sie einen Operator, etwa Gleich, Beginnt mit oder Ist gréBer als,

und geben Sie den Wert ein.

Wabhlen Sie einen Wert aus der Liste. (Alle) entfernt die Bedingung; Enthalt

Daten und Enthélt keine Daten finden ausgefilite bzw. leere Werte.

Aktivieren Sie einen oder mehrere Werte. Elemente mit einem dieser Werte

werden angezeigt.
Wabhlen Sie einen Operator, etwa Am, Vor oder Nach, und ein Datum.

Wahlen Sie Datumswerte in Von und Bis; jedes der beiden Felder kann leer

bleiben.

Wabhlen Sie einen Zeitraum, etwa Heute oder Letzte X Tage, und geben Sie

die Zahl ein.

Geben Sie einen Teil eines Namens ein und wéahlen Sie eine Person unter

Vorgeschlagene Personen aus.
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Steuerelement Verwendung

Begriff Geben Sie einen Teil eines Begriffs ein und wahlen Sie ihn aus den

Vorschlagen aus.

Numerischer Bereich Verschieben Sie die beiden Griffe des Schiebereglers, um den unteren und

den oberen Wert festzulegen.

Ja/Nein Stellen Sie den Umschalter auf Ja oder Nein.

@' Exportieren N4 Gespeicherte Filter ~ () Aktualisieren

Abteilung | ~ |

Zugewiesen an | |

Falligkeitsdatum ~ Von Datum ‘ Bis

Datum

Titel | |

Abrechenbar @ Nein

Filter anwenden Filter léschen

Abbildung 2. Filterbereich

%‘ Hinweis

Ein Steuerelement Datumsauswahl oder Relatives Datum kann beim Offnen der Seite seine
Standardbedingung anwenden, zum Beispiel Heute. Wenn die Liste unvollstandig wirkt, priifen Sie die Filter-
Chips.

Filter-Chips
Wenn ein Filter aktiv ist, erscheint unter dem Bereich eine Reihe von Chips. Jeder Chip

lautet Spalte: Wert und hat eine Schaltflache, die diese Bedingung entfernt. Alle Filter

I6schen entfernt alle Filter, auch die Gber Spaltenkopfe gesetzten.

': Status: Aktiv = ]' ': Abteilung: Vertrieb, Marketing > ]' ': Gedndert: Letzte X Tage 7 X ]' Alle Filter l6schen

Abbildung 3. Filter-Chips
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| Wichtig

Die Chips zeigen, was tatsachlich gefiltert wird. Ein aus einem Link oder einem gespeicherten Filter
wiederhergestellter Filter erscheint als Chips, wahrend die Steuerelemente des Bereichs leer bleiben kénnen.
Wenn Sie bei leeren Steuerelementen auf Filter anwenden klicken, wird der wiederhergestellte Filter ersetzt.

Kaskadierende Filter

Auf manchen Seiten héngen die in einem Dropdown angebotenen Werte davon ab, was
Sie in den anderen Steuerelementen ausgewahlt haben. Nachdem Sie zum Beispiel eine
Abteilung ausgewahlt haben, zeigt das Dropdown Project nur die Projekte dieser

Abteilung. So wahlen Sie nie eine Kombination, die keine Elemente liefert.
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Uber Spaltenképfe sortieren und filtern

Klicken Sie auf den Kopf einer Spalte, um ihr Meni zu 6ffnen:

e Sortieren A bis Z oder Sortieren Z bis A — sortiert die Tabelle nach dieser Spalte,
bis Sie die Seite neu laden;

* eine Liste der Spaltenwerte — klicken Sie auf einen oder mehrere Werte, um nur
Elemente mit diesen Werten anzuzeigen; (Leer) wahlt Elemente ohne Wert aus;

¢ Filter I6schen — entfernt den Filter dieser Spalte.

Abteilung 1 T Sortieren A bis 7
Projekt L 4 Sortieren Z bis A
Status [ % Filter |6schen
Gedndert Belie Entwicklung

Filter anwenden ‘ Finanzen

v Marketing

| Abteilung: Marketing, Vertrit

Personal
Projektaufgaben 7 Vertrieb
i Abteiluna 57 v Praiekt - Statue Fuoewiesen an -

Abbildung 4. Spaltenkopfmenti
Eine gefilterte Spalte ist mit einem Filtersymbol gekennzeichnet, und ihr Filter erscheint als

Chip. Die Werteliste wird durch die anderen aktiven Filter eingegrenzt.
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Wenn die Liste Ordner anzeigt, klicken Sie auf einen Ordnernamen, um ihn zu 6ffnen. Die

Breadcrumbs Uber der Tabelle zeigen den Pfad: zuerst den Listennamen, dann die Ordner.

Klicken Sie auf den Listennamen, um zur obersten Ebene zurlickzukehren, oder auf einen

Ordnernamen, um zu diesem Ordner zurtickzukehren.

Projektdokumente > Vertrage > 2026

(] Name - Abteilung Status Besitzer Betrag - Gedndert
Entwiirfe 12

ol Dienstleistungsvertrag Contos. Vertrieb Genehmigt Miriam Graham 12
ol Liefervertrag Fabrikam.docx Vertrieh n Bearbeitung Isaiah Langer 12
ol NDA Morthwind Traders.docx Vertrieb Genehmigt Alex Wilber 0,00 € 12
ol Lizenzvertrag Litware docx Entwicklung Alctiv Lee Gu 9.900,00 € 12
gl Vertragsregister 2026.xlsx Finanzen Aktiv Diego Siciliani 0,00€ 12
4

1-86

Abbildung 5. Breadcrumbs
#* Hinweis

Das Offnen eines Ordners andert die Seitenadresse nicht, daher verlasst die Schaltfliche Zuriick des Browsers
die Seite. Verwenden Sie stattdessen die Breadcrumbs. lhre Filter bleiben aktiv, wahrend Sie zwischen Ordnern

wechseln.

Um einen Ordner zu erstellen oder ein Dokument hochzuladen, klicken Sie in der

Befehlssymbolleiste auf Neu. In einer Bibliothek bietet das Meni Ordner und Dokument

an; in einer Liste 6ffnet Neu das Formular fir ein neues Element.
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+ Ngy v D Exportieren v Ordner erstellen X

~. Ordner
Ordnername *

T Dokument | Vertrage QAI |

Ordner erstellen Abbrechen

Abbildung 6. Einen Ordner erstellen
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Mit Elementen arbeiten

Kontextmeni eines Elements

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element, um sein MenU zu 6ffnen. Die

Befehle hangen vom Element und von Ihren Berechtigungen ab:

Tabelle 3. Elementbefehle

Offnen Offnet das Element oder Dokument in einer neuen Registerkarte. Bei Office-

Dateien: Im Browser 6ffnen oder In App 6ffnen.

Vorschau Offnet einen Seitenbereich mit den Eigenschaften des Elements und einer

Vorschau des Dokuments.
Herunterladen Speichert eine Kopie des Dokuments.
Umbenennen Benennt ein Dokument oder einen Ordner um.
Eigenschaften bearbeiten  Offnet das Bearbeitungsformular des Elements.

Versionsverlauf Zeigt die Versionen des Elements an; Wiederherstellen stellt eine friihere

Version wieder her.

Ordnerfarbe Andert die Farbe eines Ordnersymbols (16 Farben).
Zugriff verwalten Offnet die Berechtigungen des Elements.
Léschen Loscht das Element nach einer Bestatigung.

@ Offnen ‘“ > Im Browser affnen
Abteilung: Vertrieb X | Alle Filter I6sche B
_ | Herunterladen In App &ffnen
Projektdokumente E]) Umbenennen
Name /7 Eigenschaften bearbeiten  status + Besitzer Betrag Geandert

o
=L
4 Dienstle =t) Versionsverlauf

ngsvertrag Contos. Genehmigt Miriam Graham

g Fabrikam.docx I_\_a\? Loschen n Bearbeitung Isaiah Langer

ot NDA Morthwind Traders.docx Vertrieb Genehmigt Alex Wilber 000 12.10.2026 03:09

Abbildung 7. Kontextmendli eines Elements
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Ordnerfarben

Um einen Ordner einzufarben, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf, wahlen Sie
Ordnerfarbe und klicken Sie auf eine Farbe. Die Farbe wird auch in der nativen

SharePoint-Bibliothek angezeigt.

Angebote 12.10.2026 03:.09
Berichte ED Umbenennen
Vorla
s D Ordnerﬁrbe > @ - &
fi| Projektibersicht.docx Marketing = 000€
Lo T Loschen = - B
g Budgetentwurf 2027.xdsx Finanzen N Bearpenung R A= 0,00 €
@ Kick-off-Prasentation.pptx Entwicklung Abgeschlossen N E - 0,00€ 12.10.2026 03:09
1 i I m I ¥
1-7

Abbildung 8. Ordnerfarbe
Personen und Anlagen

Klicken Sie in einer Personenspalte auf einen Namen, um eine Karte mit Foto, Position,
Abteilung und Kontaktdaten zu 6ffnen. Klicken Sie in einer Liste mit Anlagen auf das
Buroklammersymbol in der Spalte Anlagen, um die angefligten Dateien anzuzeigen und

zu Offnen.

g g

Titel ~ Abteilung 7 Projekt - Status Zugewiesen an Falligkeitsdatum Betrag Gedndert

E-Mail-Signatur aktual Marketing Marken-Refresh Aktiv Joni Sherman 04.10.2026 1500 900,00 € 12.10.2026 03:09
GroBen Messestand b... Marketing Messe 2026 Abgelehnt Megan Bow... 30.11.2026 15:00 18.000,00 € 12.10.2026 03:09
Messebroschiren dru Marketing Messe 2026 Angehalten Alex Wilber 22.11.2026 15:00 3.100,00 € 12.10.2026 03:09
Frithjahrs-Newsletter .. Marketing Frihjahrskampagne Abgeschlossen Alex Wilber 19.09.2026 15:00 2.200,00 € 12.10.2026 03:09
Social-Media-Anzeige... Marketing Friithjahrskampagne Aktiv Adele_IVa nee 05.11.2026 15:00 7.500,00 € 12.10.2026 03:09
Leitfaden zur Logonut Marketing Marken-Refresh 15.10.2026 1500 5.200,00 € 12.10.2026 03:09
Neue Farbpalette aus Marketing Marken-Refresh Adele Vance 08102026 1500 1500,00 € 12.10.2026 03.00

. adele.vance@vitextra.com

Texte fiir Produktseite Marketing Website-Relaunch 29.10.2026 15:00 3900,00 € 12.10.2026 03:09
Blog-Archiv migrieren Marketing Website-Relaunch Angehalten Alex Wilber 15.11.2026 15:00 2.600,00 € 12.10.2026 03:09
Wireframes fir die ne.. Marketing Website-Relaunch Aktiv Adele Vance 22.10.2026 15:00 4.800,00 € 12.10.2026 03:09

1 an

Abbildung 9. Profilkarte
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Elemente und Seiten auswahlen

Je nach Seiteneinstellungen kdnnen Sie ein Element oder mehrere Elemente Uber die
Kontrollkastchen auswahlen; das Kontrollkastchen in der Kopfzeile wahlt alle Elemente der
Seite aus. Wenn ein Element ausgewahlt ist, zeigt die Befehlssymbolleiste Befehle daflir

an, etwa Offnen, Herunterladen, Bearbeiten und Léschen.

Wenn die Elemente seitenweise angezeigt werden, verwenden Sie die Pfeile Erste Seite,
Vorherige Seite und Nachste Seite. Das Steuerelement zeigt den Zeilenbereich, zum
Beispiel 7 - 30, und die Seitennummer an. Aktualisieren 1adt die Elemente mit den

aktuellen Filtern neu.
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Gespeicherte Filter und Filterlinks

Das Meni Gespeicherte Filter in der Befehlssymbolleiste enthdlt Aktuellen Filter
speichern, Link zum Filter kopieren und lhre gespeicherten Filter. Die ersten beiden

Befehle sind verfliigbar, wenn mindestens ein Filter aktiv ist.

N Gespeicl@r‘t& Filter ~ (& Akl

[

Alktuellen Filter speichern
- =2 Link zum Filter kopieren
Gespeicherte Filter
% Meine offenen Aufgaben | >

N Vertrige 2026 >

Abbildung 10. Menti ,Gespeicherte Filter”
Einen Filter speichern

1. Wenden Sie die bendtigten Filter an.
2. Offnen Sie Gespeicherte Filter und klicken Sie auf Aktuellen Filter speichern.

3. Geben Sie unter Filtername einen Namen ein (bis zu 80 Zeichen) und klicken Sie

auf Speichern.

Copyright © 2020 - 2026 Vitextra SIA. Alle Rechte vorbehalten.

vitextra.com


https://vitextra.com/

@vitextra List Filter Online. Benutzerhandbuch 18 von 24

Aktuellen Filter speichern X

Fitername *

nnnnn

Abbildung 11. Dialogfeld ,Aktuellen Filter speichern”

Um einen gespeicherten Filter anzuwenden, klicken Sie im Meni auf seinen Namen: Er
ersetzt alle aktiven Filter. Um ihn zu I8schen, klicken Sie auf den Pfeil neben dem Namen
und wahlen Sie Loschen. Ein Filter, der unter einem vorhandenen Namen gespeichert

wird, ersetzt den friheren.

| Wichtig

Gespeicherte Filter werden in lhrem Browser fir diese Seite gespeichert. Sie sind in einem anderen Browser, auf
einem anderen Gerdt oder in einem privaten Fenster nicht verfligbar und gehen verloren, wenn Sie die
Browserdaten I6schen. Andere Benutzer sehen sie nicht.

Einen Link zu einem Filter teilen

Link zum Filter kopieren kopiert einen Link zur Seite mit Ihren aktuellen Filtern. Eine
Meldung bestatigt, dass der Link kopiert wurde. Wenn ein Kollege den Link 6ffnet, zeigt
die Seite dieselbe gefilterte Ansicht. Der Link gewahrt keinen Zugriff: Ihr Kollege sieht nur

die Elemente, fiir die er eine Berechtigung hat.

Gemerkter Filter

Auf manchen Seiten wird der zuletzt angewendete Filter wiederhergestellt, wenn Sie die
Seite erneut 6ffnen. Um ohne Filter zu beginnen, klicken Sie auf Alle Filter I6schen, bevor

Sie die Seite verlassen. Ein Filterlink hat immer Vorrang vor dem gemerkten Filter.
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Nach Excel exportieren

Klicken Sie in der Befehlssymbolleiste auf Exportieren und wahlen Sie aus, was exportiert

werden soll:

e Aktuelle Seite — die Elemente, die Sie gerade sehen;
¢ Alle Elemente — alle Elemente, die den aktuellen Filtern entsprechen, von allen
Seiten, mit Gruppen und Summen;

* Ausgewadhlte Elemente — nur die ausgewahlten Elemente.

Die Arbeitsmappe wird nach der Liste benannt und auf Ihrem Computer gespeichert. Ein
groBer Export kann einige Zeit dauern; wahrenddessen wird eine Fortschrittsanzeige
eingeblendet.

Tipp
Ein Schritt-flr-Schritt-Beispiel finden Sie in KB50022. Anleitung: Eine SharePoint-Liste nach Excel exportieren.
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Elemente aus einer nativen Liste 6ffnen

Wenn |hr Administrator den Befehl Open in List Filter aktiviert hat, kdnnen Sie mit

Elementen weiterarbeiten, die Sie in einer nativen SharePoint-Liste ausgewahlt haben:

1. Offnen Sie die Liste oder Bibliothek und wahlen Sie ein oder mehrere Elemente aus.

2. Klicken Sie in der Befehlsleiste auf Open in List Filter.

3. In einer neuen Registerkarte offnet sich die Seite mit List Filter, die nur die
ausgewahlten Elemente anzeigt. Die Auswahl wird als Chip angezeigt, zum Beispiel

ID: 12, 15, 27.

@. Exportieren ~ Y% Gespeicherte Filter ~ () Aktualisieren
Abteilung | ~ |
Projekt | ~ |
Status | ~ |

Geandert Beliebiges Datum ~

((1D:12,15,27 % ) Alle Filter laschen

Projektaufgaben
Titel ~ Abteilung Projekt -~ Status Zugewiesen an Falligkeitsdatum ~~ Betrag Geandert
Mentorenprogramm f... Personal Onboarding-Portal Genehmigt ‘:'-_'-;rn:l',- Archie 03.11.2026 15:00 3.500,00 € 12.10.2026 03:09
Beta der Mobile App ... Entwicklung Mcobile App In Bearbeitung ElLee Gu 12.10
Handlervertrag mit N Vertrieb Partnerprogramm m Shisaiah Langer 1 121 030

1-3

Abbildung 12. Ausgewdhlte Elemente in List Filter

Entfernen Sie den Chip oder klicken Sie auf Alle Filter lI6schen, um alle Elemente

anzuzeigen.
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List Filter in Microsoft Teams verwenden

Offnen Sie in einem Teams-Kanal die Registerkarte mit List Filter. Sie funktioniert genauso

wie auf einer SharePoint-Seite und folgt dem Teams-Design, einschlieBlich des dunklen

Designs.
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Tipps und Problembehandlung

Ich sehe weniger Elemente als erwartet.

Sehen Sie sich die Filter-Chips an: Ein Filter kann aus einem Link, einem gespeicherten
Filter oder Ihrem letzten Besuch wiederhergestellt worden sein. Klicken Sie auf Alle Filter
I6schen. Die Seite kann auBerdem einen dauerhaften, vom Administrator festgelegten

Filter haben, und Sie sehen nur Elemente, fur die Sie Leseberechtigung haben.
Nach dem Anwenden eines Filters erscheint ,Hoppla! Etwas ist schiefgelaufen.”

Die Liste ist sehr groB, und der Filter verwendet eine Spalte, die SharePoint nicht schnell
durchsuchen kann. Versuchen Sie einen anderen Filter oder bitten Sie den Administrator

der Seite, die Spalte zu indizieren.
Ein Dropdown zeigt keine Werte an.

SharePoint konnte die Werte der Spalte nicht laden. Bitten Sie den Administrator der Seite,

die Spalte zu indizieren.
Meine gespeicherten Filter sind verschwunden.

Gespeicherte Filter befinden sich im Browser. Sie gehen verloren, wenn die Browserdaten
geléscht werden, und sind in einem anderen Browser oder auf einem anderen Gerat nicht

verfigbar. Verwenden Sie Link zum Filter kopieren, um einen Filter als Link zu behalten.
Im Meni oder in der Symbolleiste fehlt ein Befehl.

Befehle, fir die Sie keine Berechtigung haben, werden ausgeblendet, und der
Administrator kann die Symbolleiste oder die Auswahl ausschalten. Wenden Sie sich an

den Besitzer der Website.

Die Schaltflache ,Zuriick” fiihrt nicht zum vorherigen Ordner.
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Verwenden Sie die Breadcrumbs Uber der Tabelle, um zwischen Ordnern zu wechseln.
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Weitere Ressourcen

KB10252. List Filter Online: Kurzanleitung fur Endbenutzer

e KB10253. Filter speichern und einen Link zu einer gefilterten Ansicht in List Filter

Online teilen

e KB10261. Arbeiten mit Ordnern in List Filter Online: Ordnernavigation, flache

Ansicht und Breadcrumbs

e KB50010. Anleitung: Ordner in SharePoint Online farblich kennzeichnen

e KB50022. Anleitung: Eine SharePoint-Liste nach Excel exportieren
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