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Tabellen sortieren und filtern

Tabellen sortieren und filtern

8.1 Tabellen sortieren

P|US+ Lernvideo: Tabellen sortieren.mp4

Verschiedene Sortierreihenfolgen nutzen

Bendotigen Sie Ihre Projektdaten in einer anderen Reihenfolge, als sie eingegeben wurden, kdnnen
Sie die entsprechende Tabelle nach den Zellinhalten einer bestimmten Spalte sortieren.

Vorgangsname ~ Anfang - Vorgangsname ~ Anfang -
1 | 4 Vorbereitung Mon 09.01.17 1 |4 Vorbereitung Mon 09.01.17
2 4 Teambesprechung Fre 13.01.17 6 4 Hausmesse-Team bilden Mon 09.01.17
3 Teambesprechung 1  Fre 13.01.17 7 Projektteam Mon 09.01.17
4 Teambesprechung 2 Fre 20.01.17 zusammenstellen
5 Teambesprechung 3 Fre 27.01.17 8 Teambesprechung Mon 03.01.17
6 4 Hausmesse-Team bilden Mon 09.01.17 [ 9 Protokoll priifen Die 10.01.17 ]
7 Projektteam Mon 09.01.17 10 4 Budget festlegen Mon 09.01.17
zusammenstellen 11 Berechnen Mon 09.01.17
Unsortierte Tabelle Aufsteigende Sortierung nach der Spalte ,,Anfang”

StandardmaRig wird die Gliederungsstruktur der Vorgange durch einen Sortiervorgang nicht
verandert. Dies kann zu unerwarteten Sortierergebnissen fihren.

So wird etwa im oben rechts abgebildeten Beispiel in der sortierten Tabelle der Vorgang 9
(Anfang = Di, 10.01.17) vor Vorgang 10 bzw. 11 (Anfang = Mo, 09.01.17) aufgelistet — obwohl
dieser bei einer aufsteigenden Sortierung nach Anfangsdatum eigentlich nach den beiden
Vorgangen angezeigt werden musste.

Mochten Sie nur die Teilvorgange lhres Projekts sortieren, konnen Sie die Sammelvorgange vor
dem Sortieren ausblenden:

> Deaktivieren Sie im Register Format, Gruppe Einblenden/Ausblenden, das Kontrollfeld
Sammelvorgdinge.

Sammelvorgange lassen sich jederzeit durch erneutes Aktivieren des Kontrollfelds wieder
anzeigen. Hierdurch wird die urspriinglich festgelegte Gliederungsstruktur wiederhergestellt.
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Tabellen nach den Inhalten einer Spalte sortieren

Klicken Sie im Spaltenkopf der betreffenden Spalte auf «.

Wihlen Sie im gedffneten Feld den Eintrag @O neben dem
Symbol £/, um die Tabelle aufsteigend zu sortieren.

oder Wihlen Sie den Eintrag @ neben dem Symbol %/,
um die Tabelle absteigend zu sortieren.

v Uber Sortieren (Register Ansicht, Gruppe Daten) kdnnen Sie lhre Tabelle

El Vom Frihesten zum Spitesten gcrtierr:n@

E.L Vem Spatesten zum Frihesten Egrtierr:n®

nach bestimmten vordefinierten Kriterien sortieren. Dabei wird die
Tabelle immer aufsteigend sortiert. Die Sortierung wird auch dann
durchgefiihrt, wenn in der Tabelle keine entsprechende Spalte (z. B.

keine Spalte Kosten) angezeigt wird.

v Maochten Sie die urspriingliche Reihenfolge der Tabellendaten wieder-
herstellen, wihlen Sie in der abgebildeten Liste nach ID ®.

8.2 Basiswissen Filter

Anfang -

?l Sortieren

nach Anfangstermin
nach Endtermin
nach Prioritdt

nach Kosten

nacth@

Mit einem Filter konnen Sie festlegen, dass nur diejenigen Vorgdnge/Ressourcen angezeigt bzw.
hervorgehoben werden, die bestimmte Bedingungen (Filterkriterien) erfiillen. Im rechts abgebil-
deten Beispiel werden etwa die (Teil-)Vorgange angezeigt, die eine Dauer von 1 Tag aufweisen.

Vorgangsname « Dauer
4 Vorbereitung 13,75 Tage
4 Teambesprechung 9,75 Tage

[TUR R

Teambesprechung 1 2 Std.
Teambesprechung 2 2 5td.
Teambesprechung 3 2 5td.

4 Hausmesse-Team bilden 1,19 Tage

Projektteam 3 5td.
rusammenstellen

=~ m s

Ungefilterte Vorgangstabelle

-

Vorgangsname + Dauer
1 |4 Vorbereitung 13,75 Tage
33 4 Produkte 8,94 Tage
35 Produkte packen 1Tag
36 Transport (inkl. 1Tag
Werbemittel)
55 | 4 Hausmesse 3,75 Tage
54 4 Standaufbau 2,38 Tage
[ 57 Stand einrichten 1Tag ]

Gefilterte Vorgangstabelle

StandardmaRig werden nach dem Filtern auch die jeweils zugehérigen Sammelvorginge angezeigt
—auch wenn diese (wie im oberen Beispiel) nicht den festgelegten Filterkriterien entsprechen.

Sie kdnnen dies beispielsweise durch Ausblenden aller Sammelvorgange verhindern (vgl. vor-
herigen Abschnitt). Daneben haben Sie bei selbst erstellten bzw. individuell angepassten
vordefinierten Filtern die Méglichkeit, die Anzeige der Sammelvorgange zu unterdriicken,
die nicht mit den festgelegten Filterkriterien Gbereinstimmen (vgl. Abschnitt 8.5).

In einer Ansichtskombination gilt ein gesetzter Filter nur fiir die obere Ansicht, denn die angezeig-
ten Vorgange bzw. Ressourcen einer Maske beziehen sich auf die dort ausgewahlten Elemente.

Sie haben in Project verschiedene Moglichkeiten, Ihre Daten zu filtern. Sie kénnen hierzu z. B.

v den AutofFilter,
v vordefinierte Filter,
v selbst erstellte Filter nutzen.
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8.3 AutoFilter

Mit der Liste des AutoFilters nach bestimmten Spalteninhalten filtern

Project bietet fiir jede Tabellenspalte einen AutoFilter, mit dem Sie die Daten der betreffenden
Tabelle filtern konnen. Mit der Liste des AutoFilters lassen sich die Daten nach bestimmten
(innerhalb der entsprechenden Spalte vorhandenen) Zellinhalten filtern. Project verwendet die
Zellinhalte als Filterkriterien, deren Kontrollfelder in der Liste aktiviert sind.

Wenn Sie mehrere Kontrollfelder aktivieren, D
. . . . . Vorgang: ~ D Anfang -
werden die entsprechenden Filterkriterien mit SresnemnEmE — e
. ODER-Bedi k bini Mit d E Teambesprechung 3 2 Std. Fre 27.01.17
elner -bedingung kom iniert. It den 6 4 Hausmesse-Team bilden 1,19 Tage Mon 09.01.17
unten abgebildeten Filtereinstellungen werden g Protokoll prafen 15td. Die 10.01.17
so etwa alle (Teil-)Vorgdnge aufgelistet, die eine 1@ | 4 Budget festlegen 0,75Tage  Mon 09.01.17

12 Budgetbesprechung 2 5td. Mon 09.01.17
und Bestatigung

Gefilterte Tabelle (Ausschnitt)

Hier klicken, um im Auto-
1 Filter Filterkriterien fiir die
Dauer -
. Spalte Dauer festzulegen

21 Vom Kleinsten zum GroBten sortieren

oder zwei Stunden dauern.

4l Vom Grafiten zum Kleinsten sgrtieren

Gruppieren nach 2
Filter 3
] Allc auswahien) < . 2 Kontrollfelder samtlicher
10 Tage Filterkriterien deaktivieren
-[10,5 5td.
-[<]1 Std, < Kontrollfelder der ge-
-[10,19 Tage 3 wiinschten Filterkriterien
[ 2 5td, < aktivieren
-[12,5 5td.
-3 5td.
~[145td.
-[]0,56 Tage o
0K et 4 Mit OK bestétigen ]

v Sie erkennen am Eintrag AutoFilter angewendet, der am linken Rand der Statusleiste
eingeblendet wird, dass die Tabelle gefiltert angezeigt wird.

v In den Spaltenkopfen gefilterter Spalten wird v durch 7 ersetzt.

Vordefinierte Filter im AutoFilter nutzen

AutoFilter besitzen neben der Liste auch
. . . . Vorgang * D Anfang -
vordefinierte Filter. Die zur Verfiigung fresnesnane e e
. . . 4 Werbemittel iiberarbeiten 6,94 Tage  Fre13.01.17
stehenden Filter hdangen dabei vom Daten- und bestellen

P
5]

typ (Z. B. Text oder Datumsangaben) der 29 Vorlagen Oberarbeiten 20 5td. Fre 13.01.17
jeweiligen Spa|te ab. 33 4 produkte 8,04Tage Don12.01.17
34 Auswahlen und Anfordern 2 Tage Don 12.01.17
Sie méchten z. B. mithilfe eines vordefinier- = Produkte packen 1Tag Mon 16.01.17
. . = . : 36 Transport (inkl. 1Tag Die 24.01.17
ten Filters nur die Vorgdnge anzeigen, die Werbemittel)

eine Dauer von einem Tag bis zu einer

Woche besitzen. Gefilterte Tabelle (Ausschnitt)
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Hier klicken, um ] N 3 Gewiinschtes Filter-
1 Filterkriterien fur Dauer |~ kriterium wahlen
die Spalte Dauer
festzulegen
[ 2 Auf Filter zeigen ]—» Filter » 1Tag oder weniger
[Alle auswihlen) Fy Zwischen 1 Tag und 1 Woche [} Vordefinierte
g,;af?tfj. 1 Woche oder langer Filter
Std. Keine Dauer
[+ 0,19 Tage ) =
912 std, Ist gleich..
-[¥] 2,5 Std. Ist ungleich...
-.[¥] 3 std. .
GriBer als... Benutzer-
X Kleiner als... definierte Filter
.[710,66 Tage Zwischen...
[ 6 Std. Benutzerdefiniert...
Mlaaa r— o —

Benutzerdefinierte AutoFilter einsetzen

Mithilfe des benutzerdefinierten AutoFilters lassen

. . . e . . Vorgang: * D ~ \Worgang
sich innerhalb einer Spalte zwei Filterkriterien S o S
.. . o . . . . 1 |4 Vorbereitung 13,75 Tage
definieren, die mit einer Bedingung verknipft sind. 33 | produkte 2,04 Tage
. . . . . . 36 Transport (inkl. 1Tag 32;35
Sie mochten z. B. alle Vorgdnge anzeigen, die mit den Werbemittel)
Vorgangen 32 und 35 verknUpft sind.
. . . . . . . A
Hier klicken, um Fil- 4 Bei Bedarf anderen Ver- 5 Filterkriterium
| Vorganger 1 terkriterien fir die gleichsoperator wahlen festlegen
A.L Von A bis Z sortieren Spalte Vorgénger
. o festzulegen
il VonZ bis A sprtieren Benutzerdefinierter AutoFilter x
Mach diesemn Feld gruppieren 2 Auf Filter zeigen J S elleTiEnzeIge:
—
[ 3 Filterkriterium wahlen Srosnoe v
[ Enthit v| |32 v]
» Ist gleich..
aee l I@gnd () Oder I4—[ 6 Bedingungsart wahlen ]
A Ist ungleich...
Enthilt.. N . [ Enthit MRE v]
A A
Enthilt nicht...
Benutzerdefiniert... Speichern... | _ OK | Abbrechen
7 Vergleichsoperator 8 Filterkriterium |
wahlen festlegen

[ 9 Mit OK bestétigen ]

v Bei aktiviertem Optionsfeld Und missen beide Kriterien erfiillt sein.
v Bei aktiviertem Optionsfeld Oder muss mindestens eines der beiden Kriterien zutreffen.

Mehrere Spalten gleichzeitig filtern

Mit dem AutoFilter lassen sich auch gleichzeitig Filter fiir verschiedene Spalten festlegen. Dabei
werden die Filterkriterien der entsprechenden Spalten mit einer UND-Bedingung kombiniert.
Das bedeutet, dass nur noch die Vorgange bzw. Ressourcen angezeigt werden, die samtliche der
festgelegten Filterkriterien erfiillen.
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8 Tabellen sortieren und filtern

Filtervorgange rickgangig machen
Um die Filtervorgdnge in einer Spalte riickgdngig zu machen, gehen Sie folgendermaRen vor:
>  Klicken Sie im Spaltenkopf der entsprechenden Spalte auf .

>  Klicken Sie im ge6ffneten Feld auf Filter I6schen von ,Spaltenname”.

Haben Sie flr mehrere Spalten Filterkriterien definiert, lassen sich simtliche Filtervorgéange in
der Tabelle in einem Arbeitsschritt riickgangig machen:

>  Wahlen Sie im Register Ansicht, Gruppe Daten, im Feld Filtern den Eintrag = [Keine HervorF -
[Kein Filter] — und zwar auch dann, wenn der entsprechende Eintrag be- ‘I"
reits im Feld Filtern angezeigt wird. HI% [Ohne Gruppe ~

8.4 Vordefinierte Filter Y [enFiten_|

Integriert

[Kein Filter] @)

. i L i Abgeschlossene Vorgdnge
Haufig verwendete vordefinierte Filter aufrufen Aktive Vorgange

Benutzt Reszource...
»  Offnen Sie im Register Ansicht, Gruppe Daten, das Feld Filtern. Kritisch

Meilenstei
>  Wahlen Sie im oberen Bereich der gedffneten Liste einen Filter. Ni?hi:bj.:;hmﬁene-v-crgange
Sammelvaerginge

Haben Sie einen Filter gewihlt, hinter dessen Namen sich Punkte T_Em‘i”t'“:*i_c*‘“'

. . . . . . . Verspatete Vorgange
befinden (z. B. den Filter @), wird ein Dialogfenster eingeblendet, in Vorgange mit geschatzter Daver
dem Sie das Filterkriterium (z. B. eine Ressource) festlegen miissen. Vorgangsbereich...

v Project wendet den entsprechenden Filter an. Sie erkennen am Eintrag Filter angewendet
in der Statusleiste, dass die Tabelle gefiltert angezeigt wird.

v Mochten Sie den vordefinierten Filter deaktivieren, wahlen Sie [Kein Filter] @.

Weitere vordefinierte Filter einsetzen

>  Wahlen Sie im Register Ansicht, Gruppe Daten, im Feld Filtern den Eintrag Weitere Filter.

Weitere Filter x
Optionsfeld Vorgang oder Ressource
[Eilter: @ vorgang () Ressource ]4— 1 aktivieren — je nachdem, ob der Filter fiir
Vorgange oder Ressourcen gelten soll
Neu..

Abgeschlossene Meilensteine
Abgeschlossene Vorgdnge

Aktive Vorgénge EFE0EET

Anstehende Meilensteine —

Arbeitsrahmen Gberschritten KOpIEren... . i .

Eald anfangende Vorginge < [ 2 Gewilinschten Filter wahlen ]
Benutzt Ressource.., Organisieren...

Diese Woche fallige Vorgange

Diesen Monat fillige Meilensteine Hilfe

Erstellt nach...
Keine |st-Werte
Keine Ressourcen zugeordnet

Kosten groBerals... had

@ng\rorheben 4—ﬁ<b'b1'ed-rtn——[ 3 Auf Anwenden klicken ]
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v Uber Hervorheben @ kénnen Sie die Vorgénge bzw. Ressourcen, die das betreffende Filter-
kriterium erfiillen, in der Tabelle farbig hervorheben. Die anderen Vorgange bzw. Ressour-
cen werden dadurch nicht ausgeblendet.

v Bestimmte Vorgédnge/Ressourcen lassen sich in der Tabelle auch schnell 25| Keine Hervort -]
Uber die Eintrage des Feldes Hervorheben (Register Ansicht, Gruppe Daten) | ¥ ikeinFitter] -
farbig kennzeichnen. Vorhandene Hervorhebungen entfernen Sie, indem B/ [Ohne Gruppe ~

Sie im Feld Hervorheben den Eintrag [Keine Hervorhebung] wahlen.

8.5 Filter erstellen und bearbeiten

Dialogfenster Weitere Filter nutzen

Im Dialogfenster Weitere Filter kbnnen Sie vordefinierte Filter individuell anpassen und eigene
Filter erstellen. Die entsprechenden Filter stehen sowohl im aktuellen Projekt als auch in neuen
Projekten zur Verflgung.

>  Wahlen Sie im Register Ansicht, Gruppe Daten, im Feld Filtern den Eintrag Weitere Filter.

Weitere Filter *

Filter: @yorgang O Bessource

Diese Woche fallige Vorgange ~ Meu...
Diesen Monat fillige Meilensteine

Erstellt nach... .
Keine Ist-Werte EEEiiEE
Keine Ressourcen zugeordnet -
Kosten groBer als... Kopieren..,

Kostenrahmen Gberschritten
Organisieren...
Kritische Sammelvorgdnge

Manuell geplante Vorgange

Meilensteine

Micht abgeschlossene Vorgdnge

Micht angefangene Yorgdnge
Ressourcengruppe.., v

Hervorheben Abbrechen

Hilfe

» Nehmen Sie im oben abgebildeten Dialogfenster Weitere Filter gemaR den folgenden
Beschreibungen lhre Einstellungen vor.

Wie Sie vorhandene Filter umbenennen oder I6schen kdnnen, erfahren Sie in Abschnitt 18.2.

Bestehende Filter als Basis fiir neue Filter verwenden

>  Aktivieren Sie im Dialogfenster Weitere Filter die gewlinschte Filtergruppe (Optionsfeld
Vorgang bzw. Ressource).
Markieren Sie den Ausgangsfilter und klicken Sie auf Kopieren.

Nehmen Sie im nun gedffneten Dialogfenster Filterdefinition in ,,Dateiname” die gewl{insch-
ten Einstellungen vor (vgl. nachfolgende Tabelle) und bestatigen Sie mit Speichern.

© HERDT-Verlag
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