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• Convert data into a table

• Use table features such as Sort & Filter

• Apply conditional formatting

• Insert the COUNT, COUNTIF, and COUNTIFS functions

• Freeze Panes

• Use the VLOOKUP function

• Apply array formulas

In this class you will learn how to:
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• Click and drag the number 
of cells you will need in 
your table.

• Click Format As Table in 
the Home tab.

• Click a table style to select.
• Click OK in the dialog box.

TO CREATE A TABLE FROM 
SCRATCH

TABLES
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FORMAT AS TABLE

• Select all data and 
column headings.

• Click Home Format 
as Table.

• Choose a table style.
• Click OK in the dialog 

box.

TO CREATE A TABLE USING 
EXISTING DATA
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TABLE TOOLS FORMAT TAB

Choose a preset table style
Add a Header Row at 
the top of your table

Alternate shading between rows or columns

Add a Total Row at the 
bottom of your table

Turn from a table back to a normal cell range
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SORT AND FILTER

• Click “Sort A to Z” for 
ascending order.

• Click “Sort Z to A” for 
descending order.
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SORT AND FILTER

Click the pull‐down arrow beside the 
column header.

All of the filtering commands are 
highlighted (though some are inactive 
because there is currently no filter in use).

Check or uncheck values and then click 
OK. Filtered rows have now been left out 
of the display.

The pull‐down arrow beside the column 
header will show a funnel icon indicating 
that a filter is in use. 
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CONDITIONAL FORMATTING

Select a range of data that 
you want to format with 
conditional formatting.

Click Home Conditional 
Formatting.

Choose the type of 
condition you want to 
apply, then choose the 
formatting. The formatting 
will apply only to those 
cells in your cell range that 
meet the condition you 
set.
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COUNT

The COUNT function counts the 
number of cells in a range that 
contain numbers.

You can find the COUNT function 
in AutoSum or Statistical in the 
Formulas tab. Then select the 
appropriate cell range.

Alternatively, you can type:
=COUNT(value1,[value2])
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COUNTIF

The COUNTIF function is a 
combination of a COUNT and an 
IF function. It counts the 
number of cells within a range 
that meet the given condition.

You can find COUNTIF under the 
Statistical category in the 
Function Library.
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COUNTIFS

The COUNTIFS function 
counts the number of cells 
specified by a given set of 
conditions or criteria. It’s 
like the COUNTIF function, 
except that you can put in 
multiple criteria and ranges.
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FREEZE PANES

• Click in the row you 
want to freeze.

• Click View  Freeze 
Panes  Freeze 
Panes. 



13

VLOOKUP

VLOOKUP looks for a value in the leftmost column of a table, and then returns a 
value in the same row from a column you specify.

1. Pick a value 
in the leftmost 
column 
(lookup value)

3. Choose the column you want to pull data from

2. Select the table array by clicking and dragging the column headings.

4. Indicate if 
you want an 
exact match 
or a best fit.
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VLOOKUP

You can find the VLOOKUP function under Lookup & Reference in the Function Library.

The cell we’re looking up in 
the first column

The table where the 
data is located

Type in the number of 
the column (A=1, B=2, 
etc.) for the data 
you’re pulling

FALSE for an exact 
match, TRUE for a 
best fit

=VLOOKUP(A6,A:D,3,FALSE)
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ARRAY FORMULAS

Array formulas are formulas that 
operate on every cell in a 
selection rather than on a single 
cell.

To calculate an array formula, hit 
Ctrl + Shift + Enter. This will add 
brackets to your formula in the 
Formula Bar.

In this example, we can calculate 
the total value of our inventory 
with an array formula.
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•After the course menu opens, click Full Screen 
at the top of the course menu to view tutorials.

ADDITIONAL RESOURCES

Additional helpful resources can be accessed through our homepage www.jplibrary.net

• From the JPL homepage, click on the Digital Content Tutorials 
(blue rectangle) next scroll bar. 
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ADDITIONAL RESOURCES
Additional helpful resources can be accessed through our homepage www.jplibrary.net

• From the library’s homepage, click on the JPL Digital 
Content link or the Digital Content menu tab.

Lynda.com is now LinkedIn Learning.

• Then click on the LinkedIn Learning icon to access 
online training using your library card number and pin.
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NOTES

Jefferson Parish Library authorizes you to view and download materials such as this handout at our web site (www.jplibrary.net) only for your personal, non‐commercial 
use, provided that you retain all copyright and other proprietary notices contained in the original materials on all copies of the materials.  You may not modify the 

materials at this site in any way or reproduce, publicly display, perform, distribute or otherwise use them for any public or commercial purpose.  The materials at this site 
are copyrighted and any unauthorized use of any materials at this site may violate copyright, trademark, and other laws.  If you breach any of these Terms, your 
authorization to use any materials available at this site automatically terminates and you must immediately destroy any such downloaded or printed materials.


