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Ansichten erstellen 

 
 
 
In einer Liste in SharePoint kann mit Hilfe verschiedener Ansichten nach Informationen gefiltert 
werden. In einer Aufgabenliste können Sie sich bspw. alle offenen Aufgaben anzeigen lassen oder 
auch Aufgaben, die einer bestimmten Person zugeordnet sind etc. 
 

Ansichten ändern 
 
Am einfachsten ist das Umschalten der Ansichten über die Leiste direkt über der eigentlichen Liste. 
Alle Elemente bezeichnet hierbei die Standardansicht, während Ansicht1 und Datenblattansicht 
in diesem Fall vom Benutzer erstellt worden sind. 
 

 
 

Eigene Ansichten erstellen 
 
Je nach Benutzer und Liste sind verschiedene Ansichten von Vorteil. Sie können sich daher 
persönliche Ansichten erstellen und personalisieren, die dann z.B. jeweils nur für Sie in der 
jeweiligen Liste sichtbar sind. 
Zunächst navigieren Sie in der Leiste oben über Liste zu Ansicht erstellen. 
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Als nächstes sehen Sie eine Vorauswahl bestimmter Typen; wir wählen hier die meist gebrauchte 
Standardansicht. Im Bereich links unten können Sie bereits vorhandene Ansichten aufrufen und 
bearbeiten. 
 

 
 
Zunächst wird ein Name für die Ansicht vergeben. Anschließend wählen Sie, ob jeder diese Ansicht 
sehen kann, oder ob nur Sie die Ansicht sehen können. 
 

 
 
Nun werden die Spalten ausgewählt, die angezeigt werden sollen und ihre Reihenfolge festgelegt. 
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Anschließend können Sie bestimmte Sortierreihenfolgen für die Elemente der Liste festlegen (z.B. 
bei Terminen die aktuellen zuerst) und einen Filter einbauen, der bestimmt, welche Elemente 
überhaupt nur angezeigt werden sollen. In diesem Beispiel einer Störungsliste sollen also nur die 
Probleme in der Abteilung Infrastruktur angezeigt werden. 
 

 
 
Abschließend können Sie Gruppierungen vornehmen, d.h. die Listenelemente werden anhand von 
Ihnen gewählten Kriterien in Gruppen einsortiert und können so übersichtlicher angezeigt werden 
(wie hier als Beispiel die Sortierung einer Aufgabenliste in die Gruppe der erledigten und der 
unerledigten Aufgaben). 
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Klicken Sie dazu auf Gruppieren nach und geben Sie ein, was Sie für Gruppen und evtl. 
Untergruppen bilden möchten und wie diese am Ende sortiert sind. Weiterhin können Sie 
auswählen, ob die Standardansicht nur die einzelnen Gruppen anzeigt (Reduziert) oder auch 
bereits die in ihnen enthaltenen Dokumente (Erweitert). 
 

 
 
Die restlichen Einstellungen können Sie übernehmen und bestätigen dann mit OK. Ihre erstellte 
Ansicht erscheint nun bei den anderen Ansichten in der Liste und kann dort direkt aufgerufen 
werden. 
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