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8 
8. Tabellen sortieren und filtern 

8.1 Tabellen sortieren 

 Lernvideo: Tabellen sortieren.mp4 

 
Verschiedene Sortierreihenfolgen nutzen  
Benötigen Sie Ihre Projektdaten in einer anderen Reihenfolge, als sie eingegeben wurden, können 
Sie die entsprechende Tabelle nach den Zellinhalten einer bestimmten Spalte sortieren.  
 

  
Unsortierte Tabelle Aufsteigende Sortierung nach der Spalte „Anfang“  
 
Standardmäßig wird die Gliederungsstruktur der Vorgänge durch einen Sortiervorgang nicht 
verändert. Dies kann zu unerwarteten Sortierergebnissen führen.  
 
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 
Vorgängen angezeigt werden müsste. 
 

Möchten Sie nur die Teilvorgänge Ihres Projekts sortieren, können Sie die Sammelvorgänge vor 
dem Sortieren ausblenden: 
 

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

 
Sammelvorgänge lassen sich jederzeit durch erneutes Aktivieren des Kontrollfelds wieder 
anzeigen. Hierdurch wird die ursprünglich festgelegte Gliederungsstruktur wiederhergestellt. 
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Tabellen nach den Inhalten einer Spalte sortieren 
 Klicken Sie im Spaltenkopf der betreffenden Spalte auf . 
 Wählen Sie im geöffneten Feld den Eintrag  neben dem 

Symbol , um die Tabelle aufsteigend zu sortieren. 
 oder  Wählen Sie den Eintrag  neben dem Symbol , 

um die Tabelle absteigend zu sortieren. 
 

 Über Sortieren (Register Ansicht, Gruppe Daten) können Sie Ihre Tabelle 
nach bestimmten vordefinierten Kriterien sortieren. Dabei wird die 
Tabelle immer aufsteigend sortiert. Die Sortierung wird auch dann 
durchgeführt, wenn in der Tabelle keine entsprechende Spalte (z. B. 
keine Spalte Kosten) angezeigt wird.  

 Möchten Sie die ursprüngliche Reihenfolge der Tabellendaten wieder-
herstellen, wählen Sie in der abgebildeten Liste nach ID . 

 

 

8.2 Basiswissen Filter 

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

  
Ungefilterte Vorgangstabelle Gefilterte Vorgangstabelle 
 
Standardmäßig werden nach dem Filtern auch die jeweils zugehörigen Sammelvorgänge angezeigt 
– auch wenn diese (wie im oberen Beispiel) nicht den festgelegten Filterkriterien entsprechen.  
 
Sie können dies beispielsweise durch Ausblenden aller Sammelvorgänge verhindern (vgl. vor-
herigen Abschnitt). Daneben haben Sie bei selbst erstellten bzw. individuell angepassten 
vordefinierten Filtern die Möglichkeit, die Anzeige der Sammelvorgänge zu unterdrücken, 
die nicht mit den festgelegten Filterkriterien übereinstimmen (vgl. Abschnitt 8.5). 
 
In einer Ansichtskombination gilt ein gesetzter Filter nur für die obere Ansicht, denn die angezeig-
ten Vorgänge bzw. Ressourcen einer Maske beziehen sich auf die dort ausgewählten Elemente. 
 
Sie haben in Project verschiedene Möglichkeiten, Ihre Daten zu filtern. Sie können hierzu z. B.  
 

 den AutoFilter, 
 vordefinierte Filter, 
 selbst erstellte Filter nutzen. 

 
 
 

 
  




 
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8.3 AutoFilter  

Mit der Liste des AutoFilters nach bestimmten Spalteninhalten filtern  
Project bietet für jede Tabellenspalte einen AutoFilter, mit dem Sie die Daten der betreffenden 
Tabelle filtern können. 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, 
werden die entsprechenden Filterkriterien mit 
einer ODER-Bedingung kombiniert. Mit den 
unten abgebildeten Filtereinstellungen werden 
so etwa alle (Teil-)Vorgänge aufgelistet, die eine 
oder zwei Stunden dauern. 
 
 
 

  
 Sie erkennen am Eintrag AutoFilter angewendet, der am linken Rand der Statusleiste 

eingeblendet wird, dass die Tabelle gefiltert angezeigt wird.  
 In den Spaltenköpfen gefilterter Spalten wird  durch  ersetzt. 

 

Vordefinierte Filter im AutoFilter nutzen 
AutoFilter besitzen neben der Liste auch 
vordefinierte Filter. Die zur Verfügung 
stehenden Filter hängen dabei vom Daten-
typ (z. B. Text oder Datumsangaben) der 
jeweiligen Spalte ab.  
 
Sie möchten z. B. mithilfe eines vordefinier-
ten Filters nur die Vorgänge anzeigen, die 
eine Dauer von einem Tag bis zu einer 
Woche besitzen. 

 
Gefilterte Tabelle (Ausschnitt) 

 
Gefilterte Tabelle (Ausschnitt) 

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

2 Kontrollfelder sämtlicher 
Filterkriterien deaktivieren 

3
Kontrollfelder der ge-
wünschten Filterkriterien 
aktivieren 

4 Mit OK bestätigen   



 Tabellen sortieren und filtern 8
  
 

 © HERDT-Verlag 99  

  
 
 
Benutzerdefinierte AutoFilter einsetzen 
Mithilfe des benutzerdefinierten AutoFilters lassen 
sich innerhalb einer Spalte zwei Filterkriterien 
definieren, die mit einer Bedingung verknüpft sind. 
 
Sie möchten z. B. alle Vorgänge anzeigen, die mit den 
Vorgängen 32 und 35 verknüpft sind. 
 

  
 
 
 
 

 Bei aktiviertem Optionsfeld Und müssen beide Kriterien erfüllt sein.  
 Bei aktiviertem Optionsfeld Oder muss mindestens eines der beiden Kriterien zutreffen. 

 
 
Mehrere Spalten gleichzeitig filtern  
Mit dem AutoFilter lassen sich auch gleichzeitig Filter für verschiedene Spalten festlegen. Dabei 
werden die Filterkriterien der entsprechenden Spalten mit einer UND-Bedingung kombiniert. 
Das bedeutet, dass nur noch die Vorgänge bzw. Ressourcen angezeigt werden, die sämtliche der 
festgelegten Filterkriterien erfüllen. 
 
 

 
 

1 
Hier klicken, um 
Filterkriterien für  
die Spalte Dauer 
festzulegen  

2 Auf Filter zeigen   

3 Gewünschtes Filter-
kriterium wählen  

Vordefinierte 
Filter 

Benutzer-
definierte Filter 

1 
Hier klicken, um Fil-
terkriterien für die 
Spalte Vorgänger 
festzulegen  

2 Auf Filter zeigen   
3 Filterkriterium wählen   

4 Bei Bedarf anderen Ver-
gleichsoperator wählen  5 Filterkriterium 

festlegen  

6 Bedingungsart wählen  

7 Vergleichsoperator  
wählen  8 Filterkriterium 

festlegen  

9 Mit OK bestätigen   
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Filtervorgänge rückgängig machen 
Um die Filtervorgänge in einer Spalte rückgängig zu machen, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 

 Klicken Sie im Spaltenkopf der entsprechenden Spalte auf . 
 Klicken Sie im geöffneten Feld auf Filter löschen von „Spaltenname“. 

 
Haben Sie für mehrere Spalten Filterkriterien definiert, lassen sich sämtliche Filtervorgänge in 
der Tabelle in einem Arbeitsschritt rückgängig machen: 
 

 Wählen Sie im Register Ansicht, Gruppe Daten, im Feld Filtern den Eintrag 
[Kein Filter] – und zwar auch dann, wenn der entsprechende Eintrag be-
reits im Feld Filtern angezeigt wird. 

 
 
 

8.4 Vordefinierte Filter  

Häufig verwendete vordefinierte Filter aufrufen 
 Öffnen Sie im Register Ansicht, Gruppe Daten, das Feld Filtern. 
 Wählen Sie im oberen Bereich der geöffneten Liste einen Filter. 

 
Haben Sie einen Filter gewählt, hinter dessen Namen sich Punkte 
befinden (z. B. den Filter ), wird ein Dialogfenster eingeblendet, in 
dem Sie das Filterkriterium (z. B. eine Ressource) festlegen müssen. 
 

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

 Möchten Sie den vordefinierten Filter deaktivieren, wählen Sie [Kein Filter] . 
 
 
Weitere vordefinierte Filter einsetzen 

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

 
 

 
 

 

 

1
Optionsfeld Vorgang oder Ressource 
aktivieren – je nachdem, ob der Filter für 
Vorgänge oder Ressourcen gelten soll 

2 Gewünschten Filter wählen 

3 Auf Anwenden klicken 
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 Über Hervorheben  können Sie die Vorgänge bzw. Ressourcen, die das betreffende Filter-
kriterium erfüllen, in der Tabelle farbig hervorheben. Die anderen Vorgänge bzw. Ressour-
cen werden dadurch nicht ausgeblendet. 

 Bestimmte Vorgänge/Ressourcen lassen sich in der Tabelle auch schnell 
über die Einträge des Feldes Hervorheben (Register Ansicht, Gruppe Daten) 
farbig kennzeichnen. Vorhandene Hervorhebungen entfernen Sie, indem 
Sie im Feld Hervorheben den Eintrag [Keine Hervorhebung] wählen. 

 
 
 

8.5 Filter erstellen und bearbeiten 

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

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

 
 

 Nehmen Sie im oben abgebildeten Dialogfenster Weitere Filter gemäß den folgenden 
Beschreibungen Ihre Einstellungen vor.  

 
Wie Sie vorhandene Filter umbenennen oder löschen können, erfahren Sie in Abschnitt 18.2. 
 
 
Bestehende Filter als Basis für neue Filter verwenden  

 Aktivieren Sie im Dialogfenster Weitere Filter die gewünschte Filtergruppe (Optionsfeld 
Vorgang bzw. Ressource).  

 Markieren Sie den Ausgangsfilter und klicken Sie auf Kopieren. 
 Nehmen Sie im nun geöffneten Dialogfenster Filterdefinition in „Dateiname“ die gewünsch-

ten Einstellungen vor (vgl. nachfolgende Tabelle) und bestätigen Sie mit Speichern.  
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