Deze bladzijden vervangen bladzijde 375 tot en met 377
van Handboek Excel 2010

Druk deze pagina’s af,

knip ze bij op 16 x 22,5 centimeter

en voeg ze in het boek.
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Afbeelding 13.14 Via Waarden samenvatten per kunt u aantallen weergeven in plaats van totalen.

Kolommen versmallen
U wilt natuurlijk alle gegevens zien. Zijn de kolommen van de draaitabel breder dan nodig, dan maakt u deze smaller. Selecteer hiervoor het hele werkblad met een klik op het grijze vlakje links boven cel A1 (sneltoets: Ctrl+A) en klik dubbel op de grens tussen twee willekeurige kolomkoppen.
Filteren in de draaitabel

Wilt u bepaalde gegevens laten zien en de rest niet, dan moet u filteren. U wilt bijvoorbeeld alleen de resultaten van Peter zien. Dat gaat als volgt.
1. Stel de draaitabel zo op, dat Verkoop rechtsonder in het taakvenster in het vak waarden staat, en plaats onder elkaar in het vak Rijlabel de knoppen Naam, Plaatsnaam en Maand. Nu staan in de draaitabel de personen het meest links, onder iedere persoon de steden waar hij/zij actief was en onder iedere stad de maand (maanden) waarin die persoon in die stad iets had verkocht.

2. Klik linksboven in de draaitabel op het pijlknopje naast Rijlabels; er gaat een menu open, waarin standaard alle namen zijn ingeschakeld, die ook in de draaitabel staan.

3. Schakel (Alles selecteren) uit; alle vinkjes in het menu verdwijnen.

4. Schakel Peter in.
· Dit menu werkt net als het filtermenu in hoofdstuk 3 over lijsten.
Lukt dit niet meteen, zorg dan dat u in de draaitabel eerst op een persoon klikt en klik dan op Rijlabels.

Zoals u ziet, heeft het pijlknopje bij Rijlabels een trechter gekregen, daaraan ziet u dat er gefilterd is. Zie de afbeelding op de volgende bladzijde.
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Afbeelding 13.15 U kunt in een draaitabel ook filteren.

Nu wilt u bijvoorbeeld zien wat er in Amsterdam is gedaan. Hiervoor maakt u eerst alle personen weer zichtbaar.
1. Klik in de draaitabel eerst op Peter, klik boven in de draaitabel op het pijlknopje naast Rijlabels en schakel (Alles selecteren) in; alle namen in het menu krijgen weer een vinkje. Alle namen zijn weer zichtbaar, met daartussen de steden.

2. Klik op een van de steden in kolom A.

3. Klik op het pijlknopje naast Rijlabels; nu toont het menu alle steden; die zijn standaard allemaal ingeschakeld.

4. Schakel (Alles selecteren) uit en Amsterdam in.
U ziet nu alle personen onder elkaar en onder iedereen alleen Amsterdam (heeft iemand niets in Amsterdam gedaan, dan staat zijn naam nu niet in de lijst).

Wat wilt u filteren?
Zoals u merkt: klikt u eerst op een naam en daarna op het pijlknopje bij Rijlabels, dan laat het filtermenu meteen de namen zien. Klikt u eerst op een stad en daarna op het pijlknopje bij Rijlabels, dan laat het menu de steden zien. Hebt u het menu Rijlabels geopend en wilt u op een ander item filteren dan de opties die onder in het menu staan, kies dan bovenin dit menu via Veld selecteren een andere groep.
Om alleen de cijfers van Jan in Den Haag te zien, moet u twee keer filteren.
1. Klik op een van de namen en filter met de pijlknop Rijlabels alleen op Jan.
2. Klik vervolgens op een stad en filter met de knop Rijlabels op Den Haag.
Om het filter op te heffen, schakelt u via dit pijlknopje in het menu (Alles selecteren) weer in.

Het achtste gebod
Werk de draaitabel bij. Als u in de gegevens van de bron van de draaitabel iets verandert, wordt de draaitabel niet automatisch bijgewerkt (zoals met grafieken wel gebeurt). U moet de draaitabel altijd zelf bijwerken als de achterliggende gegevens zijn veranderd. Voor het bijwerken hebt u de volgende mogelijkheden:
- rechtsklik in de draaitabel en kies de optie Vernieuwen;
- klik in de draaitabel, klik op de tab Opties en klik op Vern. (dat staat voor vernieuwen);
- of klik in de draaitabel en druk op de sneltoets Alt+F5.

Sorteren in de draaitabel

U kunt met dezelfde pijlknopjes ook sorteren. Wilt u een ranglijst zien, met bovenaan de verkoper die in februari het meeste heeft verkocht?
1. Schakel in het taakvenster Maand, Naam en Verkoop in.
2. Sleep onder in het taakvenster de knop Maand naar het vak Kolomlabels. Nu ziet u de totalen van de verkopers onder elkaar, en de maanden naast elkaar.

U zet de verkopers op volgorde door middel van sorteren.

3. Klik op een van de cellen onder februari.

4. Klik boven de draaitabel op het pijlknopje naast Kolomlabels; er gaat een menu open.
5. Kies in dat menu Sorteren van Z naar A; hiermee sorteert Excel woorden van Z naar A, en getallen staan van hoog naar laag.

U ziet meteen dat Jan in februari het meeste verkocht, zie de afbeelding op de volgende bladzijde.

· U kunt hiervoor ook klikken op een van de cellen onder februari en dan in de tab Gegevens klikken op het knopje ZA, sorteren van hoog naar laag (inderdaad, het knopje waarvan ik in hoofdstuk 3 zei dat het riskant is, maar hier werkt deze wel goed).

· Wilt u precies volgen hoe Excel zal sorteren, klik dan onder februari en op de grote knop Sorteren. Er verschijnt een venster, kleiner dan u via deze knop gewend bent. Klik daarin op Van groot naar klein. Het venster meldt al keurig dat de gegevens in het veld Naam zullen worden gesorteerd op basis van de waarden in de kolom februari. Klik op OK en bovenaan staat degene die in februari het meeste verkocht.
Wilt u de kampioen van alle maanden samen zien?

1. Klik op een van de cellen onder Eindtotaal.

2. Klik op het pijlknopje naast Kolomlabels en kies in het volgende menu Sorteren van Z naar A.
· Of klik in de tab Gegevens op het knopje ZA, sorteren van hoog naar laag.

Met dit voorbeeld ziet u dat Angela bovenaan staat.
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