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Database with Excel 

Creating, Filtering, and Sorting a Simple 
Database
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Database 

Excel includes data base functions that 
allow users to sort and filter 
spreadsheet data. 
The following instruction will review the 
procedures to sort and filter a 
database.
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Adding Data 
Open this webpage: 
http://support.uiwtx.edu/InstructionalTechnology/Tutorials.htm 
Download the Excel Database Spreadsheet 
Save it to the desktop 
The Spreadsheet should look like this:

http://support.uiwtx.edu/InstructionalTechnology/Tutorials.htm
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Sort Using Single Field 

This sort will make a 
list by first name. 
Select Cell A1, by 
clicking on it. 
Click Data on the 
Menu Bar. 
Click Sort.
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Sort Using Single Field 

Click My data range 
has header row 
button. (The header 
row is the row that 
lists the column 
headings) 
Click Ascending 
button. 
Click OK. 
The list is sorted 
alphabetically 
Save
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Sort Using Multiple Fields 

In this sort, the request is to determine 
the GPA’s of female students 
Sort the list by GPA, ascending, then by 
gender, then by first name.
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Sort Using Multiple Fields 

Select Cell A1. 
Click Data on the 
Menu Bar. 
Click Sort. 
Click My data range 
has header row 
button.
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Sort Using Multiple Fields 

Click the Sort by Drop 
down menu & choose 
GPA then click the Sort 
Ascending button. 
Click the Then by drop 
down menu, & choose 
M/F & descending 
Click the Then by drop 
down menu & choose 
Last Name & descending 
Click OK OK
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Sort by Auto Filter 
Sorting by Auto Filter isolates 
data from the Spreadsheet. 
Using the prior data sort, 
Click Data on the Menu Bar 
Click Filter 
Click Auto Filter 
Observe Spreadsheet, note 
toggle arrows toggle arrows on the header 
Click on the drop down menu 
for the First Name category 
Choose Carl
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Sort by Auto Filter 

Carl’s name is 
isolated 
Notice the toggle is 
Blue 
Click on the toggle 
again, and select All 
Click OK 
Save
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Sorting with more than 
one filter 

This function filters more than one 
category. 
Create a list of female students with a 
3.2 GPA 
Filter 3.2 in the GPA column, and filter 
Female in the gender column
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Sorting with more than 
one filter 

Click Data on the 
Menu Bar 
Click Filter 
Click Auto Filter 
Click on the toggle toggle 
next to GPA 
Select Custom
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Sorting with more than 
one filter 

On the Custom Auto Filter menu, click on the Show rows where 
drop down menu 
Select greater than and the TAB over to the next field and select 
3.2 
Select the And modifier by clicking on the radio button 
Next, select equals equals and TAB over to the next field and select 4 4 
Click OK
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Sorting with more than 
one filter 

The database found 4 students with a GPA of 3.2 or better. 
Click on the toggle next to Gender, and select F 
There are 2 female students with a 3.2 or better GPA 
Sort the last names alphabetically, ascending.
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That is it! 

The key to sorting in 
Excel is to tell the 
computer the criteria 
to filter or sort


