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1 Sortieren  
Excel kann Ihre Daten alphabetisch sortieren. Daneben gibt es aber auch die Möglichkeit, 
nach Zellenfarben, Schriftfarben und Symbolen zu sortieren.   

1.1 Auf- und absteigend sortieren 
1.1.1 Aufsteigendes alphabetisches Sortieren 

1. Klicken Sie in die Spalte, nach der aufsteigend sortiert werden soll. 
2. Klicken Sie auf dem REGISTER „DATEN“ in der GRUPPE „SORTIEREN UND FILTERN“ 

auf die SCHALTFLÄCHE „VON A BIS Z SORTIEREN“. 

 Hinweis: Auch Filter-Schaltflächen bieten die Funktion des Sortierens an! 

1.1.2 Absteigendes numerisches Sortieren 
1. Klicken Sie in die Spalte, nach der absteigend sortiert werden soll. 
2. Klicken Sie auf dem REGISTER „DATEN“ in der GRUPPE „SORTIEREN UND FILTERN“ 

auf die SCHALTFLÄCHE „VON Z BIS A SORTIEREN“. 

1.2 Mehrfachsortierung  
1. Klicken Sie in die zu sortierende Tabelle. 
2. Aktivieren Sie auf dem REGISTER „DATEN“ in der GRUPPE „SORTIEREN UND FILTERN“ 

die SCHALTFLÄCHE „SORTIEREN“.  
 
 

3. Geben Sie im DIALOGFENSTER „SORTIEREN“ folgendes an: 
a. SPALTE SORTIEREN NACH: gewünschte Überschrift auswählen 
b. SORTIEREN NACH: Bei Sortieren nach Werten wählen Sie „Zellwerte“ 
c. REIHENFOLGE: A bis Z bzw. Z bis A oder benutzerdefiniert 

Beispiel: 
 
 
 
 
 
 

4. Fügen Sie mit „EBENE HINZUFÜGEN“ eine neue Eingabezeile hinzu, um nach einem 
weiteren Kriterium zu sortieren. 
 Beispiel:  
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5. Wiederholen Sie ggf. Schritt 4. 
6. Bestätigen Sie mit „OK“. 

 
 
 
 
 

Ergebnis Mehrfachsortierung nach „Abteilung“ gefolgt von „Nachname“: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 Farbliches sortieren 
Farblich sortiert werden kann nach Schrift- oder Zellenfarbe.  

1. Klicken Sie in die Tabelle, die Sie farblich sortieren möchten. 
2. Aktivieren Sie auf dem REGISTER „DATEN“ die SCHALTFLÄCHE „SORTIEREN“.  
3. Geben Sie im DIALOGFENSTER „SORTIEREN“ folgendes an:  

a. SPALTE SORTIEREN NACH: gewünschte Überschrift auswählen 
b. SORTIEREN NACH: Schriftfarbe oder Zellenfarbe auswählen 
c. REIHENFOLGE: gewünschte Farbe auswählen 

4. Für jede weitere Sortierung klicken Sie lediglich auf „EBENE KOPIEREN“, dann 
brauchen Sie nur noch die gewünschte Farbe einstellen.  

5. Bestätigen Sie nach Eingabe aller Ebenen mit „OK“. 
Beispiel: 

 
 
 
 
 
 
 

Ergebnis farbliches Sortieren: 
 
 
 
 
 
  

Wesentlich ist die Reihenfolge der Sortierung! Die 
erste Auswahl hat immer oberste Priorität, gefolgt 

von allen weiteren Sortierungen.   
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1.4 Sortieren nach Symbolen 
Enthält Ihre Liste eine bedingte Formatierung mit Symbolen, können Sie Ihre Daten auch nach 
diesem Kriterium sortieren.  

1. Klicken Sie in die Tabelle, die Sie nach Symbolen sortieren möchten. 
2. Aktivieren Sie auf dem REGISTER „DATEN“ die SCHALTFLÄCHE „SORTIEREN“.  
3. Geben Sie im DIALOGFENSTER „SORTIEREN“ folgendes an: 

a. SPALTE SORTIEREN NACH: gewünschte Überschrift auswählen 
b. SORTIEREN NACH: Zellensymbol 
c. REIHENFOLGE: gewünschtes Symbol auswählen 

4. Für jede weitere Sortierung klicken Sie lediglich auf „EBENE KOPIEREN“, dann 
brauchen Sie nur noch das gewünschte Symbol einstellen.  

5. Bestätigen Sie nach Eingabe aller Ebenen mit „OK“. 
Beispiel: 
 
 
 
 
 
 
 
Ergebnis Sortierung nach Symbolen: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5 Sortierung aufheben 
1. Öffnen Sie mit Klick auf die SCHALTFLÄCHE „SORTIEREN“ das gleichnamige 

DIALOGFELD. 
2. Markieren Sie den zu löschenden Eintrag und klicken Sie auf „EBENE LÖSCHEN“.  

 
 
 
 
 
 
 Hinweis: Eine Neu-Sortierung hebt ebenfalls eine bestehende auf! 
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