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Einfuhrung

Ordner sind die gebrauchlichste Art, eine SharePoint-Dokumentbibliothek zu
strukturieren - und zugleich das haufigste Hindernis, wenn man darin etwas finden
will. List Filter Online lasst dem Seitenautor die Wahl: die Bibliothek so zeigen, wie
SharePoint sie zeigt, Ordner fur Ordner; sie zu einer einzigen Liste von Dokumenten
abflachen, die als Ganzes gefiltert und sortiert werden kann; oder die Ordner und alle

Dokumente gleichzeitig anzeigen.

Dieser Artikel erklart die drei Ordnermodi des Webparts, wie Benutzer sich mit
Breadcrumbs zwischen Ordnern bewegen, wie Ordner aus dem Webpart heraus
erstellt und eingefarbt werden und was in jedem Modus mit Filtern, Sortierung,
Gruppierung und dem Excel-Export geschieht. In der Toolbox erscheint das Webpart
als ,List Filter"; die hier beschriebenen Einstellungen befinden sich in seinem

Eigenschaftenbereich.

Hinweis

Die Ordnereinstellungen gelten fur Listen ebenso wie fur Dokumentbibliotheken.
Eine Liste zeigt Ordnerbefehle nur, wenn Ordner in ihren erweiterten Einstellungen

zugelassen sind.

Die drei Ordnermodi

Offnen Sie die Gruppe Ordner des Eigenschaftenbereichs. Die Auswahl Ordner oder

flach bietet drei Optionen:
Option Was angezeigt wird

Nur die Ordner und
Elemente des aktuellen

Alle Elemente in Ordnern Ordners: der Benutzer

anzeigen offnet einen Ordner,um
seinen Inhalt zu sehen.
Alle Elemente der Liste

Alle Elemente ohne oder Bibliothek aus allen

Ordner anzeigen Ordnern als eine flache

Liste; keine Ordnerzeilen.

Wann sie sinnvoll ist

Wenn die Ordnerstruktur
Bedeutung tragt und die
Benutzer es gewohnt sind,
sie zu durchsuchen.

Wenn Benutzer nach
Eigenschaften suchen und
der Ordner unerheblich ist
- die typische Einstellung
fur den Filterbereich. Dies
ist die
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Option Was angezeigt wird Wann sie sinnvoll ist

Standardeinstellung.

Wenn die Ordner selbst

Alle Elemente und alle als Eintrage benoUgF
werden - etwa um sie
Ordner aller Ebenen

Alle Elemente anzeigen . einzufarben oder
zusammen in einer
umzubenennen -,

flachen Liste. wahrend alle Dokumente
sichtbar bleiben.

Intern entsprechen die Optionen den Ansichtsbereichen von SharePoint: Alle
Elemente in Ordnern anzeigen verwendet den Standardbereich, Alle Elemente ohne
Ordner anzeigen den Bereich Recursive und Alle Elemente anzeigen den Bereich
RecursiveAll. Der Bereich wird in die CAML-Abfrage geschrieben, die das Webpart an
SharePoint sendet, und gilt daher fur jede Anforderung - Elemente, Filterwerte und

Export gleichermafien.

Ordner ~

Ordner oder flach

() Elemente in Ordnern anzeigen
@ Alle Elemente ohne Ordner anzeigen

() Alle Elemente anzeigen

Die Gruppe ,Ordner” des Eigenschaftenbereichs

Navigation in Ordnern als Benutzer

Einen Ordner offnen

Im Modus Alle Elemente in Ordnern anzeigen erscheinen Ordner als Zeilen mit einem
Ordnersymbol in der Spalte Typ - gefullt, wenn der Ordner Elemente enthalt, leer,
wenn nicht. Ein Ordner wird Uber eine Spalte geoffnet, deren Option Hyperlink zum
Eintrag im Spaltenkonfigurator eingeschaltet ist (in der Regel die Spalte Name): Der
Ordnername wird zum Link, und ein Klick darauf ladt den Inhalt des Ordners. Die
Seitennummerierung beginnt im neuen Ordner wieder bei der ersten Seite.
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Warnung

Wenn bei keiner Spalte der Ansicht Hyperlink zum Eintrag eingeschaltet ist, werden
Ordner zwar aufgelistet, konnen aber nicht geoffnet werden. Nehmen Sie die Spalte
Name (oder Titel) in die Ansicht auf und aktivieren Sie fur sie Hyperlink zum
Eintrag.

Breadcrumbs

Damit Benutzer zu einem ubergeordneten Ordner zuruckkehren kdnnen, schalten Sie
Navigation in der Gruppe Darstellung des Eigenschaftenbereichs ein. Uber der Tabelle
erscheint dann eine Breadcrumb-Leiste. |hr erster Eintrag ist der Name der Liste oder
Bibliothek und steht fur den Stammordner; jeder vom Benutzer geoffnete Ordner wird
nach einem Pfeil angefugt. Ein Klick auf den Listennamen fuhrt zum Stamm zuruck,
ein Klick auf einen Zwischenordner zu diesem Ordner; der aktuelle Ordner wird als
einfacher Text angezeigt.

Projektdokumente > Vertrage > 2026

] Name Abteilung Status Besitzer Betrag Gedndert

Entwiirfe 10.2026 03:09

Dienstleistungsvertrag Contos... Vertrieb Genehmigt Miriam Graham 12.500,00 € 2.10.2026 03:09

MDA Northwind Traders.docx Vertrieb Genehmigt Alex Wilber 000€ 2.10.2026 03:09

Lizenzvertrag Litware.docx Entwicklung Aktiv Lee Gu 9.900,00 €

12
1

Liefervertrag Fabrikam.docx Vertrieb In Bearbeitung Isaiah Langer 48.300,00 € 12.10.2026 03:09
1
12.10.2026 03:09
1

SIS

Vertragsregister 2026.xlsx Finanzen Aktiv Diego Siciliani 000€ 2.10.2026 03:09

@

Breadcrumbs liber der Tabelle im Ordnermodus

Warnung

Ohne Navigation bietet das Webpart keinen Weg zuruck zum ubergeordneten
Ordner: Hat der Benutzer einen Ordner geoffnet, fuhrt nur das Neuladen der Seite
zum Stamm zuruck. Aktivieren Sie Navigation immer zusammen mit Alle Elemente
in Ordnern anzeigen.

In den beiden flachen Modi zeigt die Breadcrumb-Leiste nur den Listennamen. Im
Modus Alle Elemente anzeigen lasst sich eine Ordnerzeile weiterhin 6ffnen; die
Ansicht zeigt dann alle Elemente und Ordner unterhalb dieses Ordners, und die
Breadcrumb-Leiste fuhrt zuruck.
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Ordner erstellen und Dokumente hochladen

Der Befehl Neu der Befehlssymbolleiste wird Benutzern angezeigt, die Elemente zur
Liste oder Bibliothek hinzufiigen durfen. Sein Inhalt hangt vom Listentyp ab:

- In einer Dokumentbibliothek offnet Neu ein Menu mit Ordner und Dokument;
Dokument offnet in einer neuen Registerkarte das SharePoint-Formular zum
Hinzuflugen eines Dokuments zur Bibliothek, Ordner 6ffnet den Ordnerdialog.

- In einer Liste, die Ordner zulasst, offnet Neu ein Menu mit Neuer Ordner und Neu,
wobei Letzteres das Formular fur ein neues Listenelement o6ffnet.

- In einer Liste ohne Ordner 6ffnet Neu direkt das Formular flr ein neues Element.

Der Dialog Einen Ordner erstellen fragt nach dem Ordnername und erstellt den
Ordner uber die Schaltflache Ordner erstellen innerhalb des gerade angezeigten
Ordners - im Ordnermodus der aktuelle Breadcrumb, in den flachen Modi der Stamm
der Liste. Nach dem Erstellen wird die Ansicht aktualisiert. Existiert bereits ein Ordner
mit demselben Namen, lehnt SharePoint die Anforderung ab, und der Dialog zeigt
dessen Meldung an.

T NG v @) Bxportieren v Ordner erstellen x

Crdner
Ordnername *

T Dokument | Vertrige Q4 |

Ordner erstellen ‘ Abbrechen ‘

Das Menti ,Neu" und der Dialog ,Einen Ordner erstellen”

Hinweis

Der Eintrag Ordner ist deaktiviert, wenn die Liste oder Bibliothek keine Ordner
zulasst. Der Befehl Neu ist fur Benutzer ohne die Berechtigung ,Elemente
hinzufigen" ausgeblendet, und die gesamte Symbolleiste ist ausgeblendet, wenn
Befehle in der Gruppe Befehlssymbolleiste ausgeschaltet ist.

Ordnerfarben

Benutzer mit Bearbeitungsberechtigung fir einen Ordner kdnnen dessen Farbe aus
dem Webpart heraus andern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Ordnerzeile und wahlen Sie Ordnerfarbe; eine Palette mit 16 Feldern offnet sich -
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dieselben 16 Farben, die SharePoint Online und OneDrive anbieten: Gelb (Standard),
Grau sowie dunkle und helle Tone von Rot, Orange, Grun, Blaugrun, Blau, Violett und
Rosa. Die Farbe wird uber die Ordnerfarbungs-APl in SharePoint gespeichert; es ist
also dieselbe Farbe, die Benutzer in der nativen Bibliotheksansicht sehen, und eine in
SharePoint zugewiesene Farbe wird im Webpart angezeigt.

Dasselbe Kontextmeni bietet fir den Ordner auch Umbenennen und, fur Benutzer, die
Berechtigungen verwalten durfen, Zugriff verwalten.

Angebote 12.10.2026 03:09
Berichte ED Umbenennen 12.10.2026 03:09
12.10.2026 03:09

i Projektiibersicht doex Marketing
@l j g

000€ 12.10.2026 03:09

ol Budgetentwurf 2027 xlsx Finanzen N SeArpenung 000€ 12.10.2026 03:09

d;. Kick-off-Prasentation. pptx Entwicklung Abgeschlossen _ 000€ 12.10.2026 03:09

Die Palette ,,Ordnerfarbe” im Kontextmendi eines Ordners

Tipp

Eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung zum Einfarben von Ordnern, einschliefslich der
erforderlichen Berechtigungen und der Rolle der Spalte Typ, finden Sie in KB50010.
So farben Sie Ordner in SharePoint Online ein.

Filtern und Ordner

Jeder Filter — der vordefinierte Filter des Abfragegenerators, der Filterbereich und die
Filterwerte im Menu der Spaltenuberschrift — wird mit dem Ordnerbereich in einer
einzigen Abfrage kombiniert:

- Im Modus Alle Elemente in Ordnern anzeigen werden die Filter nur auf den Inhalt
des aktuellen Ordners angewendet; das Ergebnis enthalt keine passenden Elemente
aus Unterordnern.

- In den beiden flachen Modi werden die Filter auf alle Elemente der Liste oder
Bibliothek angewendet, unabhangig von ihrem Ordner.

Die Wertelisten in den Dropdown-Steuerelementen des Filterbereichs und im Menu
der Spaltenuberschrift werden fur den aktuellen Ordner gesammelt - einschlieflich
der Werte aus seinen Unterordnern - und bei jedem Wechsel in einen anderen Ordner
neu geladen. Vom Benutzer angewendete Filter bleiben aktiv, wahrend er sich
zwischen Ordnern bewegt; das Offnen eines Ordners setzt die Seitennummerierung
zuruck, nicht aber die Filter.
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Tipp

Wenn es darum geht, ein Dokument anhand seiner Eigenschaften zu finden,
verwenden Sie Alle Elemente ohne Ordner anzeigen: Der Filterbereich durchsucht
dann die gesamte Bibliothek in einem Schritt, und der Benutzer muss den Ordner
nie erraten. Der Ordner jedes Treffers lasst sich anzeigen, indem Sie die Spalte Pfad
in die Ansicht aufnehmen.

Sortierung und Gruppierung mit Ordnern

Sortierung und Gruppierung sind Teil derselben Abfrage und werden in jedem Modus
angewendet. Ordnerzeilen werden wie alle anderen Zeilen behandelt: Das Webpart
heftet sie nicht an den Anfang der Liste, ihre Position folgt also der Reihenfolge, die
SharePoint fur die konfigurierten Sortierspalten zurlckgibt. Mit Alle Elemente
anzeigen fasst eine Gruppierung nach einer Spalte Ordner und Dokumente unter
denselben Gruppenuberschriften zusammen; Ordner landen in der Regel in der
Gruppe (kein Titel) einer Spalte, fur die sie keinen Wert haben. Die Einstellungen
selbst sind in KB10260. Gruppierung, Sortierung und Summen in List Filter Online
beschrieben.

Export und Ordner

Das Menu Exportieren der Befehlssymbolleiste exportiert, was die aktuelle Abfrage
zuruckgibt:

- Aktuelle Seite schreibt die Zeilen der angezeigten Seite - im Ordnermodus die
Zeilen des aktuellen Ordners;

- Alle Elemente liest alle Seiten der aktuellen Abfrage und schreibt sie in eine
Arbeitsmappe: im Ordnermodus alle Elemente des aktuellen Ordners, in den flachen
Modi alle Elemente der Liste oder Bibliothek, stets innerhalb der aktiven Filter;

- Ausgewahlte Elemente schreibt die vom Benutzer ausgewahlten Zeilen.

Ordnerzeilen werden wie andere Zeilen exportiert, mit dem Wort Ordner in der Spalte
Typ. Der Ordnerpfad eines Dokuments wird exportiert, wenn die Spalte Pfad Teil der
Ansicht ist. Einzelheiten zum Export finden Sie in KB50022. Anleitung: Eine
SharePoint-Liste nach Excel exportieren.

Einschrankungen
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Warnung

Verwandte Artikel

Tipp

Die ersten Schritte mit dem Webpart als Benutzer - Filterbereich, Chips,
Spaltenmenus und Befehlssymbolleiste - sind in KB10252. List Filter Online:
Kurzanleitung far Endbenutzer beschrieben.  Alle Gruppen des
Eigenschaftenbereichs sind in KB10201. Das List Filter Online Webpart
konfigurieren zusammengefasst, Sortierung, Gruppierung und Summen in KB10260.
Gruppierung, Sortierung und Summen in List Filter Online.
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Ausdrucke

CAML

Collaborative Application Markup Language (CAML) ist eine XML-basierte Sprache, bei
der zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterschieden wird. Sie wird in SharePoint
verwendet, um Datendefinitionsobjekte wie Listen, Dokumentbibliotheken, Ansichten,
Inhaltstypen, Felder und Datenrenderingelemente zu definieren. Mit CAML kann
beispielsweise eine Abfrage erstellt werden, die Daten aus Listen oder Bibliotheken
filtert und abruft.

Dokumentbibliothek

Ein spezieller Typ von Liste, in dem Dateien, Ordner und Informationen daruber
gespeichert werden. Wie eine Liste kann eine Dokumentbibliothek personliche oder
freigegebene Ansichten, Berechtigungen auf Elementebene usw. enthalten.

Liste

Eine Liste ist eine Speichereinheit in SharePoint. Eine Liste kann Spalten
unterschiedlicher Typen, Inhaltstypen und Ansichten enthalten. Eine
Dokumentbibliothek ist ein spezieller Listentyp und erbt daher die Funktionalitat
einer Liste.
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