
Инструкция по созданию и использованию  

фильтров данных в Excel 

Иногда при работе с большой базой данных в Microsoft Office Excel 

возникает необходимость отобрать информацию по определенному 

критерию (например, показать людей какой-то определенной фамилии). 

Для выполнения задач подобного рода используется фильтр в Excel. Он 

помогает быстро задать условия для тех строк, которые необходимо 

отображать, а остальные строки, не подходящие под данные условия, 

скрыть. 

Фильтр устанавливается на заголовки и подзаголовки таблиц; главное, 

чтобы ячейки, на которые будет устанавливаться фильтр, не были пустыми. 

А располагается он в меню книги Excel на вкладке «Данные», раздел 

«Сортировка и фильтр». 

 Чтобы установить фильтр предварительно необходимо выделить шапку 

таблицы. 

 

Далее переходим во вкладку «Данные» и найдём пиктограмму «Фильтр». 

Кликнув по значку «Фильтр», верхние ячейки диапазона будут определены 

как заголовки и в фильтрации участия принимать не будут.  

После чего шапка таблицы изменится. Заголовки снабдятся значком  . 

Кликните по нему, чтобы ознакомиться с возможностями фильтра: 



 

Теперь поставим условную задачу. 

Найти книги автора Джоджо Мойес. Начинаем набирать в поисковой 

строке фамилию автора 

 

Галочку оставляем только напротив его фамилии и нажимаем ОК. 

Построится список книг только этого писателя. 



 

Для того, что бы снять фильтры или установить новые параметры 

необходимо зайти в меню настроек фильтра для столбца, как это делали 

раньше, и щёлкнуть галочку «Выделить всё» и нажать «OK». 


