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In this workshop we will learn to use conditional formatting to have Excel automatically format our data 
sets based on the cell contents; how to use tables which provide filters and automatic alternating row 
colors; apply themes to change the color schemes associated within our workbook; create comments to 
make notes within the cells; and protect the worksheets and workbooks. This intermediate workshop 
assumes prior experience with Microsoft Excel. 
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Conditional Formatting 
Using criteria, a set of rules, we can have Excel format the cells that match. The following exercises will 
walk us through some of these powerful formatting aides. This tool works best if you select the cells you 
want to format before you set any rules. 
Finding Duplicates 

1. Open Customers 

2. Select Column A (Last) 
3. On the Home Tab, in the Styles group, choose Conditional Formatting 

4. Select Highlight Cell Rules, and then Duplicate Values… 

5. In the Duplicate Values Window, leave the 
light red fill setting and, click OK 

6. Scroll down to see the M's 

7. Joe and John Jinks are different records, but 
Marge and Marjorie look to be the same. 

 
 

8. Clear the formatting rules.  
‐ Open the Conditional 

Formatting menu again. 

‐ Choose Clear Rules, and 
choose Clear Rules 
from Entire Sheet. 
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Top and Bottom Values 
We can sort the Balance column to find the top and bottom values listed, or we can 
have Excel format the cells to help them pop out. 

1. Select Column G (balance) 

2. From Conditional Formatting choose Top/Bottom Rules 
3. Choose Top 10 Items 

‐ Notice you can change the number of items to be the top 3 or any number 
between 1 and 1000. 

4. Leave the default settings of 10 items, with a Light Red Fill. Click OK. 
5. Go back to the Conditional Formatting, choose Top/Bottom Rules 

6. Choose Bottom 10 Items 
7. Change the color setting to Green Fill and click OK. 

   
8. Clear the formatting rules from the Conditional Formatting menu 

 
Data Bars 

1. Select Column G (Balance)  
2. From Conditional Formatting choose Data Bars 
3. Hover over the different options to see a live preview of the embedded bar chart in 

the cells. The larger the number, the longer the bar. 

‐ You can widen the column as much as you want, and the bars will stretch with 
your column width. 

4. Choose one that you like 

‐ Set the number format to general to see them without the $ and decimals. 

 
Color Scales 

1. Select Column G (Balance) 
2. From Conditional Formatting choose Color Scales 
3. Hover over the different options to see a live preview of the shading. Notice the data bars are 

still showing. 
4. Clear all Conditional Formatting 

5. Try the color scales again. 
6. Sort the column to see the shading in action 
7. Undo the sort and Conditional Formatting 
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Icon Sets 
1. Select Column G (Balance) 
2. From Conditional Formatting choose Icon Sets 
3. Hover over the different options to see a live preview of the icons 

‐ As with the data bars and color scales these icons are relative to the 
data in the entire column. Up arrows are above average, sideways 
arrows are near average and down arrows are below average.  

4. Clear the formatting rules from the Conditional Formatting menu 

 
Custom Rule – Dates past due 
There are date rules available in the Conditional Formatting, 
Highlight Cell Rules, you can choose A Date Occurring…  
However, the rules here are limited. What I would like us to 
find is all the records (rows) where the date is past due. 
 

1. Select Column H (Due Date) 
2. From Conditional Formatting choose New Rule… 
3. From the top of the New Formatting Rule window, 

choose Format only cells that contain  
‐ Change the second drop down list to less than 

‐ In the third box type:  
=Today() 

‐ Don't forget the equal sign and the parentheses 

4. Click the Format button 
‐ Set the format to be Bold, with an Outline border, and a light grey fill 

‐ Click OK to accept the format, and click OK to accept the rule. 
5. Leave this format 
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