
Web Registration – Export Data to Excel 

Export a Roster from Web Registration to Excel 
 

 

 

1. Select Current Catalog from the left navigation pane 

2. Choose the course 

3. Select Download Roster 

4. Click here to open the file 

5. Select Save.  Select folder and enter a file name.  Click the Save button. 
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Sample Export File 
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Download Entire Program’s Registrant Information 
 

 

Select Download Data from the left side navigation bar in Web Registration.  Click to select Registrant Info and 
select one or more programs.  Enter the start & end dates for your registrations.  Select Excel as the file 
format.  Click on the Download button.   (Please note that entire screen is not displayed in the above 
example.) 

Select Save.  Browse to the folder you want to save the file in.  Enter the filename and select the file type as an 
Excel workbook.  (The default file type in Excel 2003.) 
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Convert Downloaded Data to a Table 
 

 

 

Open your downloaded file in Excel.  From the Home tab, click on Format as Table icon and select a Table 
format. 
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Remove Duplicate Names 
 

 

 

Once your data has been converted to a table, you will see the Table Tools, Design tab selected on the Ribbon.  
Click on Remove Duplicates as displayed above. 
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Remove Duplicates (continued) 
 

 

 

When the window title Remove Duplicates appears, click on Unselect All.  Then select int_UserId.  You will 
receive a prompt which indicates the number of duplicate values found and the unique values which remain.  
A sample is displayed below.  Click OK to complete the process. 
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Create a Custom Sort 
 

 

To sort on more than one column, click on the Data tab on the ribbon.  Select the Sort icon in the Sort & Filter 
group as displayed above.  You will be presented with a sort window as displayed below. 

 

Select District in the first Sort By dialog box.  Click Add Level at the top of the window.  Select Last Name in the 
Then by dialog box.  Click on Add Level.  Select First Name in the second Then by dialog box. 

   



Web Registration – Export Data to Excel 
 

  Page 8   

Filter your List 

 

The filter icon must be highlighted to allow filtering in the table.  Click on the arrow next to the column 
heading you would like to filter.  In the above example, I want to view only Principals who are a part of this 
distribution list.  Click in the Select All checkbox.  (This will remove all the checkboxes.)  Click the checkbox next 
to Principal.   Click OK.  Your list will now display only the Principals.  Notice that the arrow changes to a 
picture of a filter.  If you mouse over this picture, a message displays telling you what the filter is set to. 

You can filter multiple columns in a table. 

Remove the Filter 
 
Click on the picture of the filter next to the column that is filtered.  Click in the Select All checkbox.  Click OK.  
All of your contacts will now be displayed again.  If you have filtered multiple columns, you can click once on 
the Filter icon in the Ribbon (as displayed below) to remove all filtering.  If you want to enable filtering again, 
click on this icon and then filter the individual columns. 
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