Sortiranje i filtriranje podataka
Sortiranje podataka izvodi se da bi prikaz podataka bio što jasniji tj. njihova preglednost što veća. Sortiranje može biti u rastućem poretku (od manjeg ka većem, od A do Z)  ili u opadajućem (od većeg ka manjem, od Z do A). Sortiranje se najlakše izvodi desnim klikom u kolonu a zatim izborom jedne od ponuđenih opcija za sortiranje Sort Ascending (rastući poredak) ili Sort Descending (opadajući poredak). Pripadajuće ikone nalaze se i u paleti alatki (slika 1). 
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Slika  1 Sortiranje i filtriranje podataka
Filtriranje podataka obavlja se da bi se iz gomile podataka izdvojili neki koji odgovaraju određenom kriterijumu. Koriste se četiri načina za kreiranje kriterijuma i to:
· filter po selektovanom polju,

· filter koji isključuje selektovano polje,

· filter kreiran po formi,

· napredno kreiranje filtera.

Filter po selektovanom polju koristi se kada treba prikazati samo one podatke koji su isti kao podatak u polju koje je selektovano. Na primer prikazati sa prethodne slike samo osobe koje se zovu Pera. To se može postići selektovanjem polja u kome je pomenuto ime a zatim klikom na ikonu Filter By Selection (iznad broja 1) ili iz menija Records/Filter/ Filter By Selection. Nakon ovog automatski se uključuje ikona Remove/Apply Filter (iznad broja 3). Filter se može isključiti ili uključiti klikom na ovu ikonu.
Filter koji isključuje selektovano polje koristi se kada treba prikazati sve podatke koji su različiti  od podataka u polju koje je selektovano. Na primer prikazati sa prethodne slike sve osobe koje se ne zovu Pera. To se može postići selektovanjem polja u kome je pomenuto ime a zatim izabrati iz menija Records/Filter/ Filter Excluding Selection.

Filter kreiran po formi koristi se za složenija filtriranja, na primer kada treba prikazati sve osobe koje su iz Surdulice sa imenom Pera. Filter se kreira tako što se aktivira ikona Filter By Form ili iz menija Records/Filter/ Filter By Form (iznad broja 2). Nakon ovog u željenim poljima treba odabrati/upisati vrednosti koje čine kriterijum (slika 2). Filter se primenjuje klikom na ikonu Apply Filter,  nakon čega će biti prikazani samo filtrirani podaci.
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Slika  2 Sortiranje po formi
Napredno kreiranje filtera koristi se za složena filtriranja i ujedno za sortiranje. Započinje se izborom opcije Records/Filter/ Advanced Filter/Sort. Nakon ovog pojavljuje se prozor kao na slici 3.
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Slika  3 Napredni filter
U redu Field bira se polje koje učestvuje u filteru, u redu Sort način sortiranja ako treba sortirati po tom polju, u redu Criteria kriterijum po kome se sortira, u redu or može se navesti još jedan kriterijum koji se sa predhodnim ponaša u ILI odnosu. Nakon izbora kriterijuma filter se aktivira klikom na ikonu Apply Filter. Na predhodnoj slici kriterijum je: prikaži sve osobe koje se ne zovu Pera ali su iz Surdulice.
