
Mit Hilfe der Filterfunktion kann die Excel-Tabelle 
schnell und gezielt durchsucht werden.



Die Filterfunktion lässt sich über einen Klick auf 
den kleinen Pfeil nach unten, rechts neben der 
jeweiligen Spaltenüberschrift, öffnen.



Im Beispiel hier soll nach einer bestimmten 
Gemeinde gesucht werden, weshalb die Spalte 
mit der Überschrift „Gemeinde“ ausgewählt 
wurde. 



Hofgeismar Den zu suchenden Gemeinde-/ Stadtnamen in 
das Feld „Suchen“ eintragen…



… und die angezeigte Auswahl mit „OK“ 
bestätigen.

Sofern hier mehrere Treffer angezeigt werden 
sollten, kann die Auswahl gezielt über das An-, 
bzw. Abwählen des Häkchens vor der jeweiligen 
Auswahl bestimmt werden. 



Nun wird die zu suchende Gemeinde/ Stadt mit 
den zugehörigen Orts-/ Stadtteilen angezeigt.



Die Filterfunktion lässt sich über einen Klick auf 
den kleinen Filter rechts neben der jeweiligen 
Spaltenüberschrift wieder herausnehmen, …



… dazu einfach auf „Filter löschen aus …“ klicken. 

Sofern nach einer anderen Gemeinde/ Stadt 
gesucht werden soll, einfach anstelle auf „Filter 
löschen aus …“ klicken, wiederum in das Suchfeld 
den Namen der zu suchenden Gemeinde/ Stadt 
eingeben und mit „OK“ bestätigen.



Nun ist die Tabelle wieder ungefiltert und sieht 
aus wie bei ihrem Start. 


