
 

 

Click the “Filter Views” button (circled in red in the picture below). 

 

 

Create a new temporary filter view (circled in red in the picture below). 

 

   



 

 

Click on the filter control (circled in red in the picture below) in a column to sort or filter the values in 

that column.    

NOTE: all the values are initially selected by default, so you need to click on “Clear” (circled in red in 

the picture below) before selecting what you want.   

 

In the example below, I have filtered for “Adam Parrish” and sorted by “Age Group”. 

 

NOTE: You can sort and filter multiple columns at the same time! 

NOTE: You can print your sorted and filtered results by clicking the “Print” button (beside the “Filter 

Views” button).  


