
Merkblatt – Filtern und Sortieren 

 

Sortieren und Filtern 

Zum Sortieren oder Filtern von Daten verwendet man einen geschlossenen (ohne Leerzeilen) 

Listenbereich, z. B. eine Tabelle eines Tabellenkalkulationsprogramms. 

Die Zeile mit den Spaltenüberschriften ist davon ausgenommen. 

Vor der Auswahl Sortieren oder Filtern muss der gesamte Listenbereich, auch die 

Spaltenüberschriften markiert werden, da die Datensätze (= die zusammengehörigen Daten einer 

Zeile) im Verbund bleiben müssen. 

 

 

Sortieren 

Durch den Befehl Benutzerdefiniertes Sortieren können 

Daten in einer gewünschten Reihenfolge innerhalb einer 

oder mehrerer Spalten sortiert werden. 

 

 

 

 

 

Filtern 

Durch den Befehl Filtern können einzelne Daten einer 

oder mehreren Spalten nach bestimmten Kriterien 

herausgefiltert werden.  

 

 

 

 

 

 

 


