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Öffentliche Ansichten erstellen 

Um für eine Liste oder Dokumentenbibliothek eine Ansicht zu erstellen, gehen Sie auf die Schaltfläche Ansicht 
erstellen im Register Liste bzw. Bibliothek. 

 

 

Auf der dann angezeigten Seite wird die Art der Ansicht ausgewählt, die erstellt werden soll. 
In unserem Beispiel die Standardansicht. 

 

 
Nach dem der Typ der Ansicht ausgewählt wurde, können spezifische Einstellungen gemacht werden:  

 Als erstes wird ein Name für die Ansicht vergeben und es kann festgelegt werden, ob es eine Standar-
dansicht werden soll (wird dann immer als erstes angezeigt, wenn ein Benutzer die Liste öffnet). 
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Als nächstes kann festgelegt werden, ob es eine Öffentliche oder eine Persönliche Ansicht werden soll: 
 

 Persönlich: Die Ansicht steht nur der Person zur Verfügung, die sie erstellt hat. 

 Öffentlich: Die Ansicht kann von jedem Benutzer aufgerufen werden. Diese Berechtigung haben nur 

Key-User_innen. 

 

 

Je nachdem was in der Ansicht angezeigt werden soll, stehen dann unterschiedliche Einstellungsmöglichkeiten 
zur Verfügung:  

 

Spalten 

Hier können die Spalten festgelegt werden, die in der Ansicht angezeigt werden sollen. Weiterhin kann hier die 
Reihenfolge der Spalten eingestellt werden, in welcher die Spalten angezeigt werden sollen.  

 

 

Sortieren 

Sollen alle Elemente in der Liste in einer ganz bestimmten Reihenfolge angezeigt werden, kann das hier einge-
stellt werden. Es können zwei Kriterien für die Sortierung vorgegeben werden.  
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Filter 

Sollen in einer Liste nicht immer alle Elemente angezeigt werden, sondern nur bestimmte Einträge nach ganz 
bestimmten Kriterien, dann kann eine gefilterte Ansicht erstellt werden.  

Zum Beispiel sollen in unserer Problemverfolgungsliste nur Probleme gelistet werden, die der Abteilung „Infra-
struktur“ zugewiesen sind. 

 

 

 

Tabellenansicht 

Die Tabellenansicht ermöglicht dem Benutzer, mehrere Listenelemente auszuwählen, um Massenvorgänge 
auszuführen. Das Kontrollkästchen wird standardmäßig aktiviert.  
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Gruppieren nach 

Wenn die Elemente in einer Liste nach Gruppen geordnet angezeigt werden sollen, kann dies mit dieser An-
sichtseinstellung erreicht werden. Zwei Gruppier-Kriterien können angegeben werden. 

Beispielsweise sortieren wir die Problemfälle der verschiedenen Abteilungen nach ihrer Zugehörigkeit. 

 

 

Gesamt 

Hier steht die Möglichkeit zur Verfügung, Berechnungen zu Spalten durchführen zu lassen. 

Beispielsweise kann für Spalten in denen Zahlenwerte stehen, eine Gesamtsumme angezeigt werden lassen. 
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Formatvorlage 

Bei den Formatvorlagen stehen unterschiedliche Formate zur Verfügung mit denen die Art der Anzeige für die 
Elemente angepasst werden kann. 

 

 

Eintragsgrenze 

Hier kann angegeben werden, wie viele Elemente in der Liste angezeigt werden. 

 

 


