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Helpmij.nl handleiding: Excel over transponeren en een tabel

Excel: over transponeren en een tabel
Transponeren

Stel dat je een model hebt gemaakt om ziekmeldingen in te noteren. Je hebt het model gemaakt zoals
in onderstaande afbeelding is te zien. Niet erg overzichtelijk dus. Je wilt weten hoeveel dagen iemand
ziek is geweest en hoeveel procent van de contracturen daarmee gemoeid zijn. Nogmaals; niet echt
overzichtelijk dus. Bovendien kun je met deze opbouw geen fatsoenlijke berekeningen maken.

Naam Joop Karel Chantal Marjan Robin
Uurcontract 40 32 40 20 32
Ziekmelding 1-10-2015 5-10-2015 1-12-2015 10-1-2016 1-6-2016
Contact contact
Betermelding 28-10-2015  3-11-2015 12-12-2015 24-3-2016

Dagen ziek 20 22 9 54

Percentage 50% 69% 23% 270%

Vandaar dat we het model gaan transponeren, m.a.w. we draaien het model om. Selecteer het model
en druk op de toetsen CTRL+C, met andere woorden: je kopieert het bereik. Klik dan een cel (buiten
het geselecteerde bereik) aan waar je het model in nieuwe vorm wilt hebben.
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1 }Naam Uurcontract Ziekmelding Contact Betermelding Dagen ziek Percentage
2 |Joop 40 1-10-2015 28-10-2015 20 50%
3 EKarel 32 5-10-2015 3-11-2015 22 69%
& iChantaI 40 1-12-2015 12-12-2015 9 23%
5 Marjan 20 10-1-2016 24-3-2016 54 270%
6 |Robin 32 1-6-2016  contact
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Tekst uitlijnen

Stand In de afbeelding hieronder zie je
s : dat de kolomkoppen onder een

. hoek van 45° staan. Hoe je dat
/ . doet? Selecteer de kolomkoppen
e : en klik met rechts in een cel. Ga
naar Celeigenschappen > tab
Uitlijning. Klik op een blokje om
de hoek te selecteren waaronder
. je de koppen wil hebben.
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De functies ALS, EN en NETTO.WERKDAGEN

Als eerste bereken je het aantal ziektedagen met de formule
=ALS(EN(C2>0;E2>0);NETTO.WERKDAGEN(C2;E2);™) in F2. Uiteraard kopieer je de formule naar
beneden zover als nodig. Waarom moet er een geneste formule gebruikt worden? Je ziet dat in
onderstaand voorbeeld. Waar enkel de functie NETTO.WERKDAGEN() is gebruikt geeft dat hetzelfde
resultaat als waar de geneste formule is gebruikt. Maar als er een datum niet is ingevoerd dan is een
negatief getal het resultaat en dat willen we niet. Dus vertel je aan Excel dat beide cellen met
“=ALS(EN(C2>0;E2>0);” meer dan (>) nul moeten zijn voordat er een uitkomst mag worden getoond.
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Joop 40  1-10-2015 28-10-2015 [[ECONN
1-10-2015 28-10-2015 [ EGMIN 1-10-2015 | 30199 |

|=NETTO.WERKDAGEN(AS;B8)

W 00~ N -

De functie NETTO.WERKDAGEN( ) neemt in de berekening de weekenden niet mee. Zou je beide
data van elkaar aftrekken dan zou je op 27 ziektedagen komen en dat klopt dus niet.

=ALS(EN(C2>0;E2>0);NETTO.WERKDAGEN(C2;E2;Hp);"™)

D | E | NETTO.WERKDAGEN(begindatum; einddatum; [vakantiedagen]) |
€ 0 & . 5 s S |
& N e
& & P ¥ &
ol & \"’é\ & &
P P 7 P Q@ Feestdag

1-10-2015 28-10-2015 |__| 48%  8-10-2015

Als er in een formule een argument tussen blokhaken staat dan is het een optioneel argument. In het
geval van NETTO.WERKDAGEN( ) is [vakantiedagen] dus optioneel. Stel dat 8 oktober een nationale
feestdag is dan geef je dat ergen in het werkblad aan. In dit geval is die dag in H2 ingevoerd en wordt
dus meegenomen in de berekening. In plaats van 20 zijn er voor Joop nu 19 ziektedagen.

Het percentage bereken je met de formule: =ALS(EN(C2>0;E2>0);F2/B2;""). Hier weer hetzelfde
verhaal als met de vorige formule. De cellen C2 en E2 moeten meer dan nul zijn alvorens de
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berekening mag worden uitgevoerd. Door F2 (aantal ziektedagen) te delen door B2 (uurcontract)
wordt het percentage verkregen.

Dan is er nog een kolom Contact. De formule om te bepalen wanneer er contact met de zieke moet
worden opgenomen is: =ALS(EN($H$2-C2>10;E2="");"contact";"")

fe || =ALS(EN(SHS$2-C2>10;E2="");"contact";"")

C D E g e H
il s & &

a}'&é & 3 é"éb & &

0V P % Ivig Q@ Vandaag

1-10-2015 28-10-2015 15 48% 20-6-2016
5-10-2015 28-10-2015 18 56%
1-12-2015 12-12-2015 9 23%
10-1-2016 24-3-2016 54 270%

1-6-2016 contact

In H2 staat de functie VANDAAG() en geeft dus de huidige datum weer. Stel dat je na tien
ziektedagen met de zieke contact wil opnemen, dan moet de huidige datum afgetrokken worden van
de datum van ziekmelding. Dus als H2 min C2>10 (meer dan 10) is en E2 leeg is (") dan moet het
woord contact in de cel komen. Anders moet de cel leeg blijven. Tekst in een formule geef je trouwens
altijd tussen aanhalingstekens aan. Zodra er een datum van betermelding is ingevoerd verdwijnt het
woord weer omdat E2 niet meer leeg is. Kopieer de formule naar beneden.

Een tabel maken

Het onderstaande geldt voor Excel 2007 en hoger.

Klik ergens in het model en vervolgens op
de tab Invoegen en dan op Tabel. Of tab
Start en dan Opmaken als tabel. Je kunt
dan gelijk een andere opmaak kiezen.

Tabel maken ? X

Waar zijn de gegevens voor de tabel?
=SAS1:5GS6 25

Mijn tabel bevat kopteksten Y
[_‘).

Annuleren Opmaken
als tabel ~

In ieder geval krijg je een schermpje te zien dat aangeeft welke rijen en kolommen de tabel gaat
bevatten. Als dat er nog niet staat zet dan een vinkje voor Mijn tabel bevat kopteksten. Meteen
bevatten de kolommen filters waarmee gemakkelijk gegevens kunnen worden gefilterd.

1

2 |Joop 40 1-10-2015 28-10-2015 19 48%

3 |Karel 32 5-10-2015 28-10-2015 18 56%

4 ‘chantal 40 1-12-2015 12-12-2015 9 23%

5 |Marjan 20 10-1-2016 24-3-2016 54 270%

& |Robin 32 9-6-2016 contact @
7

Vanaf nu is de tabel in feite een database geworden. De kolommen heten dan velden en de rijen
Pagina 4 van gecords. Wil je een rij toevoegen dan ga je naar de meest rechter cel in de laatste kolom en druk je op
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de Tabtoets. Een nieuwe rij wordt toegevoegd en neemt de formules gelijk mee. Heb je een tabel die
aan de onderkant buiten beeld valt dan gebruik je de toetsen CTRL+pijltje naar rechts en vervolgens
CTRL+pijltje naar beneden.

5 :Marjan 20 10-1-2016 24-3-2016 54 270%
6 |Robin 32 9-6-2016 contact

7 I I contact I
L]
o

Alleen, wat jammer nu. Er verschijnt in de nieuwe rij meteen het woord contact en dat is de bedoeling
niet. Dus moet de formule aangepast worden. De nieuwe formule is dan =ALS(B8="";"";ALS(EN(I2-
C8>10;E8="");"contact";"")). Dus is er een tweede ALS functie in de formule genest die Excel vertelt
dat als B8 leeg blijft het woord contact niet mag verschijnen. Voor de rest is de formule hetzelfde
gebleven.

Maar wat gebeurd er? De formule past zich op een wat onverwachte wijze aan. Die ziet er dan zo uit:
=ALS([@Ziekmelding]="";"";ALS(EN($I$2-[@Ziekmelding]>10;[@Betermelding]="");"contact";""))

6 |Robin 32 9-6-2016 contact

7 |Karel 38 10-6-2016 15-6-2016 4 11%

8 |Daniél 20 18-6-2016 i
9

10 |=ALS([@Ziekmelding]="";"";ALS(EN(SIS2-[ @Ziekmelding] >10;[ @Betermelding]="");"contact";""))

Met andere woorden is Excel de kolomkoppen van de tabel als een soort naam gaan gebruiken voor
de formule. Sterker nog, alle formules in de kolom (het veld) worden meteen aangepast.

Een tabel, wat nu?

Om te beginnen kun je de tabel aanpassen. Als je ergens in de tabel klikt dan komt er een tab
tevoorschijn die Ontwerpen heet.

Bestand Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren

Tabelr?m: 7] Samenvatten met draaitabel = ==
Ziek -8 Duplicaten verwijderen et == :

z = Slicer Exporteren Vernieuwen
2 Tabelgrootte wijzigen &= Converteren naar bereik invoegen & :

Eigenschappen Hulpmiddelen Externe tabelgegevens

| —
"o =J
Beeld Ontwikkelaars Fouit Reader PDF W Q Uitleg /q:

| Veldnamenrij Eerste kolom Y| Filterknop | [=i==r=j= e

Totaalri) Laatste kolom E EEE E E E E E E E E E E E v

V| Gestreepte rijen Gestreepte kolommen | T o= Ee—=dinaoos =
Opties voor tabelstijlen Tabelstijlen

Het lint is in de afbeelding door midden “geknipt” om alle opties duidelijk in beeld te brengen.
Allereerst kun je de tabel een naam geven. Dat is wel zo duidelijk, vooral als je meerdere tabellen
hebt. Nou ja, de rest van de opties spreken min of meer voor zichzelf. Alleen Slicer invoegen zullen
we nader bekijken.
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Slicers invoegen ? X Dagen ziek = %
{ |Naam : [ 4 J
[JUurcontract [;5'5’: ]
[[Jziekmelding
[Jcontact [ & ]
[CJBetermelding [ 10 __]
o iek T
Dieercentage 2 |

‘ [ 14 ]
| oK | Annuleren [18 - ]
4 | [teeg) ]

Klik op Slicer invoegen en het gelijknamige scherm verschijnt. In het overzicht zijn alle kolomkoppen
(velden) opgenomen die de tabel bevat. Vink een optie aan waarop je wilt filteren bijvoorbeeld Dagen
ziek. Klik op OK en de slicer verschijnt. Je ziet nu in een oogopslag het aantal ziekte uren. Klik je
bijvoorbeeld op het hoogste aantal uren dan filtert de tabel op die uren.

Dagen ziek = %

14
18
(leeg)

Het blijkt dat Karel het hoogste ziekteverzuim heeft. Klik op het rode kruisje om de filtering op te
heffen.

Meerdere slicers tegelijk gebruiken is ook mogelijk zodat je op meerdere criteria kunt filteren. Een
slicer verwijder je door die te selecteren en op de DEL(ETE) toets te drukken, of via het
rechtermuisknopmenu.

Wil je van de tabel af dan klik je op Converteren naar bereik om de tabel ongedaan te maken en
terug te gaan naar een model.

Bijna zou ik een heel interessant onderdeel vergeten, Totaalrij. Klik ergens in de tabel en op de tab
Ontwerpen. Vink Totaalrij aan en onderaan de tabel verschijnt die rij.

Boom B4 HoogtBd oOuderdomBd OogstBd winstEd
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Van de laatste kolom wordt de som berekend, maar er is meer mogelijk.

12 Geen
2] T Gemiddelde
E » Aantal
14 Aantal nummers
] t Max
15| | | Min
Som
1—6— : Stdev
17] | Var
18 Meer functies...

Klik je de cel aan dan zie je een pijltje waarop je klikt om andere berekeningen toe te passen. Het is
maar net wat je wilt weten over het totaal. Overigens kun je ook de andere cellen in de totaalrij
aanklikken om ook daar een berekening op los te laten.

Boom HoogtBd oOuderdomBd o©ogstBd winstEd

Ook als je filtert op bijvoorbeeld Appel middels het pijitje (daarover straks meer) krijg je te zien wat de
som van de appelwinst is. De totaalrij kun je gerust laten staan en gewoon een nieuwe rij invoegen.
Dat doe je door de cel aan te klikken boven het totaal in de kolom Winst en op TAB te drukken. De
gegevens die je in de nieuwe rij invoert worden gelijk in het totaal meegenomen.

Boom [Ef HoogtBd oOuderdomBd oOogstBd winstEd

Gemiddelde

Er wordt bij de berekeningen van gegevens in de tabel gebruik gemaakt van de functie SUBTOTAAL.
Dus in plaats van =SOM() luidt de formule: =SUBTOTAAL(109;[Winst]). Waarbij 109 staat voor som
en in =SUBTOTAAL(101;[Ouderdom]) staat 101 voor gemiddelde.

Meer over deze functie vind je hier.

DB functies

Het voordeel van een tabel (database) is dat je databasefuncties kan gebruiken.

Vandaag Feestdag
26-6-2016 8-10-2015

Dagen ziek

Naam Naam ‘Naam

=Joop =Karel =Chantal
Uren ziek 14 22 13
Aantal meldingen 1 2 2

Naast de tabel heb ik dit overzichtje gemaakt met gegevens die van belang zijn voor de juiste werking
Pagina 7 van ¥an de formules en juist ook voor de berekeningen aangaande de database. De functie VANDAAG()
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hebben we nodig voor de berekening in de kolom (het veld) Contact. De feestdag is als voorbeeld
gebruikt in de formule die in F2 staat. Voor het aantal uren ziek en aantal ziekmeldingen zijn DB
functies gebruikt. ledere keer dat er gegevens worden toegevoegd worden die meegenomen in de
betreffende functies.

Allereerst moet de naam zo worden ingevoerd: ="=Joop". In de tabel wordt dat weergegeven als
=Joop. Dit kun je naar rechts kopiéren, maar dan moet je wel even de naam veranderen. Onder Joop
bij uren ziek komt =DBSOM(Ziek[#Alles];"Dagen ziek";J4:J5). Ziek[#Alles] is de database die je met de
muis selecteert, dan geef je op uit welke kolom “Dagen ziek”) je de gegevens wilt halen en als laatste
de criteria (J4:J5). Ook dit kopieer je naar rechts. Achter aantal meldingen komt:
=DBAANTALC(Ziek[#Alles];"Naam";J4:J5). Dus gaat het in dit geval om de DB functies DBSOM en
DBAANTAL. In dit geval is het een heel simpele vorm omdat er verder geen voorwaarden worden
gesteld. Het kan ook uitgebreider, maar daar leent ons voorbeeld zich niet voor. Daarom heb ik van de
site van Microsoft Office Ondersteuning het volgende voorbeeld gekopieerd. Waarbij opgemerkt dat
de formules niet klopten, die heb ik aangepast zodat deze wel werken. Geen beste beurt voor

Microsoft.
A B C D E F
1 Boom Hoogte  Ouderdom Oogst Winst Hoogte
2 =Appel >10 <16
3 |=Peer >20
4 v v v v v
5 |Appel 18 20 14 €105
6 Peer 12 12 10 €96
7 |Kers 13 14 9 €105
8 |Appel 14 15 10 €75
9 Peer 9 8 8 €77
10 |Appel 8 9 6 €85 .
11|
12 265,00 =DBSOM(Fruit[#Alles];"Winst";A1:A2)

13 | 75,00_|=DBSOM(Fruit[#AIIes]; "Winst";A1:F2)

De database bevindt zich in het blauwe deel, de criteria waaraan voldaan moet worden in het
lichtblauwe deel. =DBSOM(Fruit[#Alles];"Winst";A1:A2) staat in A12. De criteria zijn: A1 (Boom) en A2
(=Appel). Dus in de database wordt gekeken onder Boom naar Appel en telt daarvan de winst op.
Dus m.a.w. 105+75+85=265.

In A17 is het weer een ander verhaal. Nu moet er gekeken worden naar wat de winst wordt als de
boom Hoger is (> groter dan 10) en lager is (< kleiner dan 16). Er zijn nu drie criteria gebruikt. De
mogelijkheden van DATABASE functies zijn zeer uitgebreid.

Nu zijn de voorbeelden nog overzichtelijk, maar als je een grote tabel hebt is het wel heel interessant
om op de beschreven wijze te werken.

Alle database functies vind je hier.

Filteren met de pijltjes

S ¢ v v - =
Appel 18 20 14 €105
Appel 14 15 10 €75
Appel 8 9 6 €85 |

In eerste instantie is de tabel gefilterd op Appel. Dat doe je door op het pijltje te klikken en het filter
daarop instellen.
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Vervolgens klik je op Oogst en ook hier kun je kiezen wat je wilt filteren. Behalve dat je op de
aanwezige gegevens kunt filteren kun je ook gebruik maken van Getalfilters.

Zl Sorteren van hoog naar laag

Sorteren op kleur »

% ter u

q ssen
7£ Filteren op klew ’ I
R

[ alfi 5\[;’: I5 gelijk aan...
E iZoeken ,oi I5 niet gelijk aan...
!d ~[¥ (Alles selecteren) Groter dan...
%?0 Is groter dan of gelijk aan...
V14 Kleiner dan..,

Is kleiner dan of gelijk aan...
Tussen...

Top 10...

Boven gemiddelde

QOnder gemiddelde

L oK 1 [Annulem\ ] Aangepast filter...

Klik je dat aan dan zijn er nogal wat opties waaruit je kunt kiezen. Gekozen is voor Groter dan... en in
het venster AangepastAutoFilter is voor 6 gekozen. Meerder opties zijn in het genoemde scherm
voorhanden, dus je kunt echt uitgebreid filteren.

I i i i i

; Aangepast AutoFilter ? X

-| Rijen weergeven waarvoor geldt: r
Oogst

R |is groter dan 16 _
I @®@en O of 1
1| | i

| Gebruik 7 als jokerteken voor één teken _
| Gebruik * als jokerteken voor één of meerdere tekens

b l oK | | AnnulerenJ *

Boom [Ef HoogtBd oOuderdomBd oOogstBd winstEd

De pijltjes zijn veranderd in trechtertjes en zo kun je zien welke filters er actief zijn. Door op de
trechtertjes te klikken kun je het filter wissen.

Zo zie je dat het gebruik van een tabel best handig is, vooral als je een tabel hebt met veel gegevens.
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