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Hoe werkt u met dit boek?

Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. De werkwijze is
eenvoudig: u neemt het boek bij de hand en voert alle opdrachten stap voor stap
direct op uw computer uit. Door de duidelijke instructies en de vele
schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Door de opdrachten direct uit
te voeren, leert u het snelste werken met Excel.

In dit Visual Steps™-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.
cp- De muis geeft aan dat u op de computer iets met de muis moet doen.

p De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld een USB-
stick in de computer stoppen. Ook wordt de hand gebruikt bij een handeling
die u al eerder heeft geleerd.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit boek door te werken.

Hulp
Extra hulp vindt u bij deze tekens:

“ De pijl waarschuwt u voor iets.

% Bij de pleister vindt u hulp mocht er iets fout zijn gegaan.

Extra informatie
In aparte kaders vindt u tips over het gebruik van het programma.

Q Bij een lamp vindt u een extra tip.
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3. Informatie overzichtelijk maken

In het vorige hoofdstuk heeft u externe gegevens in Excel geimporteerd. Bij het
ophalen van zoveel gegevens, raakt het overzicht soms kwijt. Als u namelijk 20 of
30 records met gegevens terugkrijgt, is dit nog te overzien. Het kan ook gebeuren
dat u honderden of zelfs duizenden gegevens ineens binnen krijgt. In dit geval zijn
de gegevens niet meer zonder hulpmiddelen te analyseren. In dit hoofdstuk bekijkt
u de hulpmiddelen die Excel biedt om dit soort problemen op te lossen.

Na het doorwerken van dit hoofdstuk kunt u:
v’ gegevens sorteren;

v’ filters gebruiken;
v subtotalen gebruiken.

3.1 Gegevens sorteren

Voordat u begint met het sorteren van gegevens, moet u er zeker van zijn dat zich
tussen de gegevens (lijst) geen lege rij of kolom bevindt. Is dit wel het geval, dan
wordt alleen het bereik gesorteerd dat voor de lege rij (kolom) geplaatst is.

=" Open het bestand 02 Sorteren in Excel

U geeft een eenvoudige sorteeropdracht:

Z|A

A

AlZ
. Gegevens
B Klik op , Sorteren

U ziet het venster Sorteren. Hierin geeft u de sorteersleutels en de -volgorde op. U
kunt ook aangeven of het te sorteren bereik een rij met veldnamen bevat of niet:

I Voer de gegevens Sorteren ?ox
zoals h iernaast in | Niveau toevoegen || X Niveau yerwijderen | [ Niveau kopieren [ Opties. Mijn gegevens bevatten kopteksten

Kolom S
Sorterenop | Regio | [waarden
~ W

Om een tweede niveau toe te || =
voegen, klikt u op

2| Miveau toevoegen

U bevestigt de
sorteeropdracht:

0K

CB Klik op
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De lijst wordt in de aangegeven volgorde gesorteerd. Excel sorteert op alfabetische
volgorde als het te sorteren veld tekst bevat, en op numerieke volgorde als het veld
getallen bevat. Deze sorteermogelijkheid voldoet meestal, maar er zijn ook
situaties waarin u zelf de sorteervolgorde binnen een veld moet aangeven. Als u
bijvoorbeeld de gegevens per regio heeft staan, wilt u misschien niet alleen dat
deze op alfabetische volgorde gesorteerd worden, maar ook per gebied. Excel
biedt deze mogelijkheid ook.

Om hier gebruik van te maken, maakt u eerst een lijst in Excel met de gewenste
sorteervolgorde. Aan de hand van het volgende voorbeeld ziet u hoe u zo’'n
sorteeropdracht geeft. U gaat de gegevens uit het bestand sorteren zodat de
regio’s van Noord op alfabetische volgorde staan. Vervolgens doet u dit ook met
de regio’s Midden en Zuid. U maakt eerst een lijst waarop gesorteerd moet
worden:

Bestand
@ Klik op @IS Geavanceerd

Aangepaste lijsten bewerken...
<> Kiik bij Algemeen fapee :

> Klik bij Liist importeren uit cellen: o x

> Klik op werkblad 2910

¥ Selecteer de cellen A1 t/m A3

& Kiik op Llﬁ, Importeren | oK oK

U sorteert de gegevens op de gewenste volgorde:

I¥" Selecteer een cel in de lijst met gegevens

ZA
Al

G
B Klik op EOEvEE , Sorteren

U ziet het volgende venster:

I Geef als eerste Sorteren T
sorteerveld RegiO, als | Niveau toevoegen || DX Niveau verwijderen | Ei Niveau kopiéren
tweede Bedrijf en als 2] [
derde Bedrag S
. Vervolgens op  gedrag bestelling v ‘Waarden
bestelling op

Bij Regio selecteert u de lijst
die u gemaakt heeft:

& Klikop |~
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> Klik op Aangepaste lijst.. Noord, Midden, Zuid

. Opties...
& Kilik op

U ziet het venster Sorteeropties waar u, indien gewenst, met de optie
Hoofdlettergevoeligheid aangeeft dat Excel rekening moet houden met
hoofdletters.

Bij RIchting geeft u aan of u Sorteeropties ? X
van boven naar beneden wilt
sorteren of van links naar [iHoofdlettergevoelig:
rechts. In dit voorbeeld wordt ' '
van boven naar onder Richting
gesorteerd: @ Van boven naar beneden sorteren
> Klik op (O van links naar rechts sorteren
Ok
\/ Annuleren
. K
CB Klik op

De lijst wordt op de door u aangegeven volgorde gesorteerd.

Q Tip

Volgorde van kolommen in een lijst veranderen
Als u de volgorde van de kolommen in een lijst (die nog geen formules bevat) wilt
veranderen, gebruikt u een sorteeropdracht:

=" Geef op de eerste lege : T e @S0 X
= = Restand  Stat  Invoegen  Pagina-indeling  Formules [RCMSSVSSM Controleren  Beeld  Onmwikkelaars  Q Uitleg £ Delen
rij direct boven de

| | | 2o
| g | | % Oplosser
s & &

gegevens met getallen  ...." .. s 2 3 v v o

de Volgorde van de errma e ErrpmeE | Srrmarm e Vootspang rom e
AL = Jfo| 3 -

kolommen aan, A . . . . . . ;

. . 1 3 2 1 4
bijvoorbeeld in kolom 2 foaiam ™ eany botrogbesoing_ ogeo
. . 12-Nov-17 Boek BV 230.000,00 Midden
A 3, Iin kolom B 2, 1] 25-Jul-17 Boek BV 340.000,00 Midden

5 | 14-Oct-17 BoSS Trading 60.000,00 Midden

kolom C 1, enzovoorts l/ Eseld ook iy 2000000 den

7 340.000,00 Midden
8 | 1-Jul-17 Triple.is 120.000,00 Midden
9 | 3-Aug-17 Van Dik & Zoon 123.000,00 Midden
10| 4Jul 17 Triple.is

i

120.000,00 Noord
5-Jul-17 B0SS Trading 11000000 7uid

mm oD

=" Selecteer de lijst

LA
AlL
Gegevens Qpties...
> Klik op ¢ , Sorteren, =P

- Lees verder op de volgende pagina -
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> Klik op ¥an links naar rechts sorteren

& Kikopl oK |
Sorteren ? X

p=" Selecteer de optie M
Mijn gegevens bevatten kopteksten

blj SDI"tE ren Dp Ri Sorteren op Volgorde
Smw} Rij 1 ~ | \Waarden ~ | van Kein naar groot v

oK

& Kilik op M

2| Niveau toevoegen || X Niveau verwideren || Ei2 Niveau kopiéren

oK % Annuleren

I Sluit de werkmap zonder de wijzigingen op te slaan

3.2 Filters

In Excel geven filters u de mogelijkheid om uit een lijst alleen de gegevens te tonen
die u wilt. U kiest welke gegevens u wilt zien.

=" Open het bestand 03 Administratie
Op het werkblad AUTODLR vindt u een lijst met klantgegevens:

s 03 Administrat|
Gegevens
B Klik Bestand Start  Invoegen  Pagina-indeling  Formules Beeld Vertel
IK Op

= ?Iu'ery‘s En?/

Wissen
& [
Gegevens Alles
ophalen ~ vernieuwen - =
Gegevens ophalen en transformeren

Opnieuw toep.

Sorteren | Filté
Al T Geavanceerd

Sorteren en filteren

o D E F G
(@3 KI i k Op F 1 I‘tE I 5 IMedewerker  Verkoop Korting  Inkoop  Marge  Boekjaar
troman NY Danielle 24000 18240 5760 2017
Finance Pro Danielle 13500 350 10260 2890 2015

Bij de veldnamen ziet u

oo Boekjaar A B c D E F G H
@ Kllk blj I op 1 [Kiant ~ IMedewerker | - |Verkoop |~ |Korting |~ |Inkoop |~ Marge -
2 |Stroman NV Danielle 24000 4] mTaag naar hoog
b 3 _|Finance Pro 2
\ 4_|Strom 37500 Al sorteren van hoog naar laag
Danielle 13450 Sorgeren op kleur r
6 |Finance Pro Danielle 12450
q . 7 | DingDong Kinderopvanc Desree 9760
U deselecteert het jaar 2017: | fero Foa 12350
9 Kroon lJzerwaren Inge 21600 Getalfilt R
10 | Kroon |Jzerwaren Inge 12300 elaliiters
. 11 |Kroon lJzerwaren Inge 14000 Zoeken jo
B KIIk op 2D1 T roon lJzenwaren Inge 10500 -
13 o0 Inge 35000 . (Alles selecteren)
14 |Finance Pro 10000
16 | Finance Pro Jan 12000
16 | DingDong Kinderopvand Krista
a OK. 17 De Zwerff Marcel
B Klik op 18 | De Zwerff Michsl 42000
19 | De Zwerff Michel 15000
20 |De Zwerft Michel 9000
21 |De Zwerft Michel 17600
= emter T E oK E Annuleren
28 |Gielssen BY Peter 10600
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U ziet uit de hele lijst alleen de gegevens die overeenkomen met de

-

geselecteerde waarde(n). Aan in de kolom herkent u dat er een filter over de
gegevens is geplaatst. Om alle gegevens weer te zien:

.
CB Klik op

CB Klik op
(Alles selecteren)

oK

& Kilik op \

¢ Tip

Zelf filtercriterium opgeven

b

U kunt ook zelf een filtercriterium opgeven. Na klikken op in het veld waarop u
wilt filteren, klikt u op Sorteren op kleur - Aangepast sorteren... gn geeft u het
gewenste criterium in het venster Sorteren op.

Na klikken op Getalfilters ziet u de optie 12P 10... Met deze optie kunt u op een
veld waarin getallen staan de hoogste (of laagste) tien records laten zien.

U verwijdert alle filters als volgt:

Filter
Gegevens
& Kilik op )

Oefen maar eens met het filter:

I Gebruik het filter om alle klanten met het boekjaar 2017 te selecteren
I Verwijder het filter
I Selecteer de zeven laagste klanten op verkoop

I¥" Sluit het bestand zonder de wijzigingen op te slaan

3.3 Subtotalen

Subtotalen zijn een snelle en eenvoudige manier om gegevens in een lijst samen
te vatten. Stel, u heeft een lijst met verkoopgegevens: Datum, Rekening, Product,
Aantal, Prijs en Opbrengst. Met de functie Subtotaal kunt u subtotalen per rekening
of product zien. U hoeft hiervoor geen rijen toe te voegen of formules te schrijven.




