
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 EXCELفیلتر کردن اطلاعات در نرم افزار راهنمای 

 

 گروه پژوهش های آماری و فناوری اطلاعات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1395سال 



1 

 

 کردن چیست و چگونه در فایل اکسل برای نمایش اطلاعات، فیلتر ایجاد کنیم؟  فیلتر

به دلیل حجم زیاد اطلاعات در فایل اکسل، ممکن است پیدا کردن یک اطلاعات خاص )به عنوان مثال یک دانشجوی خاص( 

اطلاعات به کاربر محدود شود و پیدا کردن  این امکان را فراهم می کند تا نمایش ،در آن کار سختی به نظر آید اما فیلتر کردن

 آن مورد خاص آسان تر صورت پذیرد.

فیلتر کردن را با یک مثال توضیح می دهیم. می خواهیم در فایل اطلاعات ثبتی دانشجویان، فقط دانشجویان در حال تحصیل 

 ( نمایش داده شوند. برای آن به روش زیر عمل می کنیم:951) 95ورودی مهر 

 کل ستون اول انتخاب می کنید. 1ا کلیک بر روی شماره ردیف ابتدا ب -1

 

 کلیک کنید. Filterدر بالای فایل اکسل وجود دارد، آن را انتخاب کرده و روی کلید Data ربرگ س -2
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 ال مشاهده می کنید برای تمامی سرستون ها علامت فیلتر ایجاد شد.ح -3

 

را انتخاب و بر روی علامت  "وضعیت دانشجو در ترم"نجا ستون رستونی که نیاز به فیلتر دارد را انتخاب کنید. در ایس -4

 فیلتر کنار سلول کلیک کنید. 
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ر منوی باز شده تمامی وضعیت های دانشجویی  که در این ستون ثبت شده است نمایش داده می شود. روی گزینه د -5

Select All کلیک کرده تا تمامی موارد از حالت انتخاب خارج شود ( تیک مربوط بهSelect All برداشته شود). 

 

 را بزنید. Okکلیک کرده و دکمه  "در حال تحصیل"ر روی گزینه ب -6
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الا فایل به شما فقط دانشجویان در حال تحصیل را نمایش می دهد. ملاحظه می کنید که علامت فیلتر برای این ستون ح -7

 تغییر کرده و شما با استفاده از این علامت جدید می توانید ستون هایی که روی آن فیلتر ایجاد شده را تشخیص دهید.

 

 رفته و علامت فیلتر کنار سلول را کلیک کنید. "نیمسال ورود"پس به ستون س -8

 Selectدر منوی باز شده تمامی نیمسال های ورود که در این ستون ثبت شده است نمایش داده می شود. روی گزینه  -9

All  را انتخاب کنید و 951کلیک کرده تا تمامی موارد از حالت انتخاب خارج شود. سپس نیمسال  Ok.را بزنید 
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 دانشجوی مورد ش داده می شود. حال شما می توانیدبه شما نمای 951کنون فقط دانشجویان در حال تحصیل ورودی ا -10

 نظر خود را به آسانی پیدا کنید.

برای بازگشت به حالت قبل و نمایش تمامی رکوردها، به ستون های فوق مراجعه و منوی فیلتر را باز کرده و گزینه  -11

Select All  را انتخاب کنید. سپس مشاهده می کنید که تمامی گزینه ها انتخاب شدند. کلیدOk  را بزنید. اینک کلیه

 رکوردهای موجود در فایل به کاربر نشان داده می شود.

دقت داشته باشید تا زمانی که شماره ردیف ها در سمت راست فایل اکسل به رنگ آبی نمایش داده می شوند فایل شما  -12

 .نمی باشدیلتر است و چیزی که مشاهده می کنید کلیه رکوردهای موجود در فایل دارای ف

 


