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WWHATHAT YOUYOU WILLWILL NNEEDEED

Before you begin this tutorial, click here: Before you begin this tutorial, click here: 
htt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhtt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.htmlhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.html
Download the Zip file For Excel.zipDownload the Zip file For Excel.zip
The .zip file contains all of the documents necessary to The .zip file contains all of the documents necessary to 
complete the exercises outlined in the instructions. complete the exercises outlined in the instructions. 
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Open the Open the GradebookGradebook
WorkbookWorkbookWorkbookWorkbook
Click in cell Click in cell J4J4
Click the Click the Formulas tabFormulas tab
Click the Click the arrow below arrow below 
Lookup and ReferenceLookup and Reference
Click Click VLOOKUPVLOOKUP

VVERTICALERTICAL LLOOKUPOOKUP

This open the This open the VLOOKUP Function Argument dialog boxVLOOKUP Function Argument dialog box
Click Click Lookup ValueLookup Value
Click Click I4I4
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Click Click Table ArrayTable Array
Click cellClick cell I20 I20 and drag down to and drag down to J30J30
Remember to click Remember to click F4 F4 to set this array as an to set this array as an Absolute ReferenceAbsolute Reference

VVERTICALERTICAL LLOOKUPOOKUP

Click Click ColI_index_numColI_index_num
Type Type 2 2 (You will be indexing 2 columns)(You will be indexing 2 columns)
Click Click OKOK
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Click Click I4 I4 and drag to and drag to 
copy the formula tocopy the formula tocopy the formula to copy the formula to 
all of the effected all of the effected 
cellscells
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