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Voorwoord

Met Microsoft Excel kunt u uitstekend gegevens bijhouden. U kunt hiermee
data analyseren, managementrapportages leveren en resultaten aantrekkelijk
presenteren. Het programma vervult in kleine en grote bedrijven dan ook een
belangrijke rol bij de dagelijkse verwerking van gegevens.

Dit boek gaat over het visualiseren van data, over het in beeld brengen van
gegevens. Hierin probeer ik u twee dingen te bieden: inzicht in datavisualisatie
en kennis van de mogelijkheden van Excel.

Als we gegevens visualiseren, is de belangrijkste vraag: wat is de boodschap die
ik wil overbrengen, en hoe breng ik die boodschap zo helder mogelijk over? Ik
help u kritisch na te denken over grafieken en andere manieren van grafische
vormgeving. Na het lezen van dit boek zult u grafieken die op de tv en in kran-
ten verschijnen, niet meer voor zoete koek aannemen. U zult ontdekken dat ze
vaak niet deugen en u gaat kritisch naar de vormgeving kijken.

Excel kan u helpen uw gegevens effectief in beeld te brengen; het programma
heeft daarvoor ongekend veel mogelijkheden in huis. U kunt met een paar klik-
ken een simpele standaardgrafiek maken, maar daar zult u geen genoegen
meer mee nemen. Want als u even doorklikt, maakt u grafieken die met veel
meer zeggingskracht uw verhaal vertellen. Daarnaast komen sparklines en
voorwaardelijke opmaak aan de orde.

Ik hoop dat de talloze voorbeelden in dit boek u inspireren. Niet alleen tot
fraaie, maar vooral tot veelzeggende visualisaties van uw data.

Wim de Groot
Emmen, oktober 2017

Xvii



Goed beginnen

U ziet de indeling van dit boek in vogelvlucht. Ook leest u enke-

I n dit eerste hoofdstuk leest u over het belang van visualisatie.
le algemene opmerkingen over het werken met dit boek.
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Cijfers laten spreken

We verzamelen meer gegevens dan ooit. Alle data die we verzamelen en die
we produceren, worden iedere twee jaar verdubbeld. Veel bedrijven houden
allerlei gegevens bij. Hoe kunnen we die ontzaglijke hoeveelheden gegevens
interpreteren? Hoe analyseren we die data, welke informatie halen we eruit en
welke conclusie verbinden we daaraan?

Dat doen we door ze te visualiseren. Mensen laten zich overtuigen door cijfers
en door verhalen. Als we die twee combineren en het verhaal van de cijfers
kunnen uitbeelden, hebben we een sterk communicatiemiddel. Gegevens die
zijn verzameld, worden geloofwaardiger als ze in beeld worden gebracht. Als
we de gegevens grafisch weergeven, komt het verhaal tevoorschijn dat erin
besloten ligt.

Grafieken zijn een uitstekend middel om gegevens te onderzoeken en ze zijn
essentieel om resultaten te presenteren. Ze kunnen zo oogstrelend mooi wor-
den gemaakt, dat mensen zich erop blind staren. Toch is het doel van visuali-
satie in organisaties niet om zo mooi mogelijke grafieken te maken, maar om
effectieve grafieken te maken. Dat wil zeggen: grafieken die een heldere bood-
schap vertellen. Het grafisch weergeven van gegevens is bedoeld om ermee te
communiceren. In dit boek leest u hoe u Excel hiervoor kunt inzetten.

Voor wie is dit boek bedoeld?

Dit boek geeft uitleg over het visualiseren van gegevens met Excel 2007, 2010,
2013, 2016 en 365. Moet u voor uw werk regelmatig rapportages leveren,
houdt u financiéle overzichten bij, analyseert u gegevens of gebruikt u statis-
tiek voor wetenschappelijke doelen, dan vindt u in dit boek veel informatie. U
hoeft nog geen expert in Excel te zijn, maar het is wel handig als u enige erva-
ring hebt. Ik ga ervan uit dat u:

* cellen, kolommen en rijen kunt kopiéren, verplaatsen, invoegen en verwij-
deren;

* bekend bent met diverse manieren van opmaken;

* een formule kunt opstellen;

° met enkele functies van Excel kunt werken.

Komt een aantal zaken hiervan u nog niet bekend voor, dan is het verstandig
om u eerst de basisvaardigheden van Excel eigen te maken. Dat kan met
andere boeken die ik heb geschreven.
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*  Voor Excel 2016 schreef ik het Handboek Microsoft Excel 2016 (ISBN 978-
90-5940-848-7).

*  Wilt u een beknoptere versie, dan neemt u Ontdek Microsoft Excel 2016
(ISBN 978-90-5940-881-4).

* Voor het werken met Excel 2013 adviseer ik het Handboek Microsoft Excel
2013 (ISBN 978-90-5940-605-6).

*  Voor Excel 2010 neemt u het Handboek Microsoft Excel 2010 (ISBN 978-90-
5940-467-0).

> Welke Excel-versie heb ik?
Met welke versie van Excel u werkt, ziet u linksboven in beeld.

* Staat daar een rond Office-logo: u hebt Excel 2007;
* een groene tab Bestand en het lint is lichtblauw: Excel 2010;
* een groene tab BESTAND, grijs lint en tabs in hoofdletters:

Excel 2013;
° een groene tab Bestand, grijs lint en tabs in kleine letters:
Excel 2016.
overzien

Dit boek is praktisch opgezet. U kunt meteen aan de slag en hoeft niet eerst
een dosis theorie door te werken. U kunt de hoofdstukken gericht raadplegen;
met de index achterin vindt u snel de weg.

Dit boek bestaat uit drie delen en is als volgt opgebouwd.

* Hoofdstuk 2 geeft algemene tips over het maken van grafieken;

* hoofdstuk 3 gaat over het aanpassen en opmaken van grafieken;

* hoofdstuk 4 legt uit hoe u sparklines inbouwt;

* hoofdstuk 5 gaat over het werken met voorwaardelijke opmaak;

* in hoofdstuk 6 leest u hoe u de grafiek naar de juiste gegevens laat verwij-
zen.

Vervolgens heb ik de manier waarop u data kunt visualiseren, als volgt ingedeeld.

*  Ontwikkeling volgen in de tijd (hoofdstuk 7);

* aantallen vergelijken (hoofdstuk 8);

* een deel vergelijken met het geheel (hoofdstuk 9);

* verspreid liggende gegevens weergeven (hoofdstuk 10).

* Deze vier hoofdstukken zijn steeds onderverdeeld in grafieken, sparklines
en voorwaardelijke opmaak.



Hoofdstuk 1 — Goed beginnen

Het boek mondt uit in het presenteren van uw visualisatie en de boodschap die
u wilt overbrengen.

* In hoofdstuk 11 leest u met welke grafiek u de boodschap zo goed mogelijk
overbrengt;

* hoofdstuk 12 gaat over het omgekeerde: u kunt grafieken misbruiken om
de waarheid te verdraaien;

* in hoofdstuk 13 leest u hoe u uw visualisatie met een dashboard presen-
teert of met PowerPoint;

* hoofdstuk 14 laat zien dat u met een draaigrafiek interactief kunt presente-
ren, en hoe u met selectievakjes en keuzerondjes bepaalde reeksen wel of
niet laat zien.

Ten slotte treft u enkele bijlagen aan.

* De tabs, knoppen en menu-opdrachten noem ik in dit boek in het Neder-
lands. Werkt u met Excel in het Engels, raadpleegt u dan Appendix A, want
daarin vindt u alle opdrachten vertaald die in dit boek worden besproken;

*  bij het schrijven van dit boek heb ik inspiratie opgedaan bij andere boeken
en een aantal websites. Die worden in Appendix B genoemd en daarmee
kunt u uw blik verder verbreden.

Kennisnemen van afspraken

In Excel worden de termen ‘grafiek’ en ‘diagram’ door elkaar gebruikt, dat doe
ik in dit boek ook.

Wanneer er een dialoogvenster in beeld komt, moet u altijd op OK klikken om
uw keuze te bevestigen. Dit spreekt vanzelf en noem ik meestal niet apart.

Moet u op een knop klikken, dan staat het effect van deze handeling erachter
na een puntkomma. En kunt u een opdracht ook op een andere manier uitvoe-
ren, dan staat dat er ingesprongen onder. Beide zaken zien er als volgt uit:

Klik op de onderste helft van de knop Plakken en klik op Plakken speciaal; er
verschijnt een venster.

*  Of klik met de rechtermuisknop in de doelcel en kies in het snelmenu Plak-
ken speciaal.

Volgt er na de instructies een aanvullende tip, dan is die ook ingesprongen, als
volgt:
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Wilt u cellen samenvoegen, die naast elkaar liggen, dan selecteert u die en klikt
u op de knop Samenvoegen en centreren.

* U kunt zo ook cellen samenvoegen die onder elkaar liggen.

Ik noem standaard hoe de zaken werken in Excel 2013 en 2016; als de naam
van een knop of van een tab in Excel 2007 of 2010 afwijkt, ziet u dat als volgt in

de tekst.

Selecteer de tabel, klik op de tab Invoegen en op de knop Kolom- of staaf-
diagram invoegen.

* In Excel 2007 en 2010 heet deze knop Kolom.

Woorden in een andere taal worden cursief gedrukt, zoals: in de cloud opslaan.
Zaken die u moet overtypen, hebben een apart lettertype, zoals: Typ in cel B2
het getal 1000. U begrijpt dat de punt hier het einde van de zin is, die typt u

niet over.

ledere formule begint op een nieuwe regel en staat in een eigen, lichtblauwe
regel in een eigen lettertype, als volgt:

=VERT.ZOEKEN(17;B6:E11;4)

U treft drie soorten kaders aan met een toelichting, die zien er als volgt uit.

( ’ Tip

Een tip legt uit hoe u iets handig of snel kunt uitvoeren.

/‘"“' Opmerking

Een opmerking geeft aanvullende informatie.

:\_ Waarschuwing

Een waarschuwing wil voorkomen dat u een vergissing maakt.
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C ) Data en datums

Het woord ‘datum’ betekent ‘gegeven’ en dat kan twee dingen inhou-
den: een dag op de kalender of een waarde. Als een oorkonde in het
Latijn is opgesteld, staat onderaan ‘Datum:’ en daar betekent het
‘gegeven’ op die en die dag. Een gegeven kan ook slaan op een getal of
een andere waarde. Voor meer gegevens wordt dan het meervoud
‘data’ gebruikt. Ik gebruik ‘data’ daarom altijd als een woord in het
meervoud. U treft in dit boek niet aan: ‘de data staat daar’, maar ‘de
data staan daar’. En om verwarring te vermijden gebruik ik voor meer
dagen op de kalender het woord ‘datums’.

Gratis oefenbestanden downloaden

U kunt oefenen met de grafieken en andere visualisaties die in dit boek wor-
den besproken. Daarvoor kunt u gratis zo’n 70 oefenbestanden ophalen. Ga
naar mijn website www.exceltekstenuitleg.nl, klik op Boeken, ga naar de
afbeelding van dit boek, klik met de rechtermuisknop op Oefenbestanden
downloaden en kies Doel opslaan als; u ontvangt een zipbestand met de werk-
mappen.

U vindt dit pakket met oefenbestanden ook op de website van de uitgever: ga
naar www.vanduurenmedia.nl, klik in het menu Downloads & Support op
Downloads, klik op de titel Datavisualisatie in Excel en klik onder Aanvullende
informatie op Voorbeeldbestanden.

Als er bij een uitleg een voorbeeld-werkmap beschikbaar is, ziet u dat als volgt
in de tekst.

Voorbeeld downloaden

Het voorbeeld bij deze uitleg staat in de werkmap 03 Spreidingsgrafiek
Witte Kerst.xIsx.

ledere bestandsnaam begint met een nummer; dat nummer is het hoofdstuk
waarin dat bestand wordt besproken.

Bestand voor willekeurige getallen ophalen
Als u wilt oefenen hebt u getallen nodig. Ik kan me voorstellen dat u geen zin
hebt om steeds een nieuwe serie getallen te typen, of dat uw fantasie een keer
opraakt. Daarom heb ik een werkmap gemaakt met een macro die voor u wille-
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keurige getallen oproept. Deze zit in het pakket met de oefenbestanden dat u
gratis kunt downloaden.

> Werkmap downloaden

De werkmap met de macro voor willekeurige getallen is Willekeurige
getallen.xIsm.

Als u deze werkmap opent en op de knop klikt, verschijnt er een venster.
Daarin vult u in hoeveel getallen u wilt, wat het kleinste getal mag zijn en wat
het grootste getal mag zijn. Vervolgens kiest u of al die getallen uniek moeten
zijn of dat er dubbele getallen in de serie mogen voorkomen, en of u de getal-
len van klein naar groot wilt sorteren. Na een klik op OK verschijnt uw serie
getallen in kolom A.

*  Om met dit bestand te kunnen werken, moet u toestaan dat macro’s wor-
den uitgevoerd. Hoe u dat instelt, leest u in het tabblad LEES DIT van dat
bestand.

A B C D E F
1 52
2 = 1 U_b Willekeurige getallen...
3 65 [y
4 63
5 70 Random getallen 2 >
] 75
7 81
8 39 Hoeveel getallen wilt u? Im—
9 %0 3
10 97 Wat mag het KLEINSTE getal zijn? |50—
11 101
12 109 Wat mag het GROOTSTE getal zijn? 500
13 118
14 123 Moeten het unieke getallen zijn? 33  Nee
15 126
16 138 Wilt u de getallen sorteren? " Nee
17 145
18 151
19 155
20 156 Annuleren | oK |
21 163
22 164

Afbeelding 1.1 Via de knop in deze werkmap roept u steeds een nieuwe serie
getallen op, tussen de grenzen die u opgeeft. Dat kunnen ook unieke getallen
zijn.
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Bonushoofdstukken downloaden
U treft op de website www.exceltekstenuitleg.nl via Boeken in het deel over
dit boek een extra hoofdstuk aan, als aanvulling op de boxplots die in hoofd-
stuk 10 worden besproken. In Excel 2016 is de box-en-whisker namelijk een in-
gebouwd grafiektype, maar in oudere versies moet u deze stap-voor-stap
maken. Klik op Bonushoofdstuk 10A Boxplots om de uitleg hiervoor als een
PDF-bestand te openen, of klik met de rechtermuisknop op de link en kies Doel
opslaan als, als u dit bestand op uw computer wilt bewaren.

Ook treft u daar aan: Bijlage C. Opbouw van de rekenfuncties. Want ook al ligt
in dit boek de nadruk op visualisaties met Excel en niet op het rekenwerk, ik
gebruik wel een aantal formules voor een tussenstap of een analyse. In dit
boek geef ik de formules meteen. Wilt u die voor uzelf aanpassen, dan vindt u
in die bijlage een overzicht van de opbouw van de rekenfuncties die ik in dit
boek gebruik, en een formule met een voorbeeld. U haalt dat PDF-bestand op
dezelfde manier op.



Grafieken maken

Excel. Hebt u eenmaal een grafiektype gekozen, dan zit u daar

niet aan vast: u kunt snel een ander type kiezen om te probe-
ren of dat een beter beeld geeft. Hebt u een type grafiek dat u
vaak gebruikt en hebt u daarin uw persoonlijke instellingen aan-
gebracht, dan kunt u die kant-en-klaar oproepen als u deze als
sjabloon opslaat. U leest over het verplaatsen en kopiéren van een
grafiek, hoe u deze afdrukt en eventueel verwijdert.

I n dit hoofdstuk leest u over de basis: hoe u grafieken maakt in
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Werken met grafieken

10

Met Excel kunt u de mooiste grafieken maken, die u vervolgens helemaal naar
wens afstelt. U kunt reeksen getallen samenvatten, hun onderlinge verhouding
laten zien, trends zichtbaar maken en patronen ontdekken die u anders niet
zou opmerken.

januari 124.220
februari 118.205
maart 128.701
april 141.202
mei 133.536
juni 146.390
juli 136.838
augustus 134.676
september 152.012
oktober 142.459
november 154.528

december 171.463 E F-— E t 3 é 5 _E E

g 2 E = - 5 E = E E

5 = E = -} @

2 = g £ = £ B

m o o o

= =4 o

Afbeelding 2.1 In deze kolomgrafiek ziet u in één oogopslag dat de verkoop-
cijfers in de maand december het hoogst waren.

Voor een grafiek hebt u minimaal de volgende zaken nodig.

* Inde gegevens die een grafiek weergeeft, moet minstens één getallen-
reeks voorkomen.

*  Wilt u meer getallenreeksen als afzonderlijke reeksen in de grafiek weer-
geven, dan moeten die in aparte rijen of kolommen in het werkblad staan.

* U kunt in uw werkblad beschrijvingen bij de getallen zetten, zoals namen,
datums of jaartallen, maar dat is geen vereiste.

Om een grafiek te maken selecteert u de gegevens. Als u ook meteen de aan-
duidingen (die vaak in de linkerkolom staan) en opschriften boven de kolom-
men selecteert, komen die ook in de grafiek. Klik op de tab Invoegen; klik op
een van de knoppen in de groep Grafieken, bijvoorbeeld op Kolom- of staaf-
diagram invoegen; er verschijnt een menu met voorbeelden. Kies een grafiek
en klik daarop; in dit voorbeeld koos ik het eerste type: Gegroepeerde kolom.
De grafiek verschijnt in het werkblad.

*  Werkt u met Excel 2007 of 2010, dan klikt u op de tab Invoegen, op de
knop Kolom en kiest u in het menu met voorbeelden het eerste type:
Gegroepeerde kolom.
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Onder in de grafiek van dit voorbeeld ziet u dat de drie maanden naast elkaar
komen met boven iedere maand steeds twee kolommen. De legenda geeft aan
dat in de blauwe kolom (links) de waarden van ‘verwacht’ staan en in de oranje
kolom (rechts) de waarden van ‘actueel’. Dit is slechts een eerste voorstel van
Excel. U kunt aan deze grafiek nog veel veranderen, zoals u in dit boek zult lezen.

= o ™ =
7 B E ol DD e sigkearen 17
? = e ? =
Drasitabel Aanbevolen Tabel | Afbeeldingen Onlineafbeekdingen Vormen s T AP EaER | Ambsvikn !
draatabellen . 8 Vi imosgiospesngen - [PeopleGraph | "IN gy - gy -
Tabelen Hustraties Grieken 0
a = % Kolom- of staafdiagram invoegen
Gebrik dit rafekiype als u waarden
- . " 5 . g g 5 ; i tussen enkele ctegorietn op een visuele
5 e | b ‘manier wilt vergelijken.
2 [jan 100 90| W Kik op de pijl als u de beschikbare typen
kolom- en staafdiagrammen wilt bekijken
3 |feb 90 80| 1
en houd de muisaanwijzer boven de
4 |mrt 120 130] R iogrammen s u een voorbeeld wit
5 Weergeven n het document,
6
= O
‘ Grafiektitel
5 5
10 120
1 5 b
z 80
13
1 @
15 0
10 20
5
0
= an e e
& Bvervacht Bactueel
7 [ o

Afbeelding 2.2  Een grafiek maken is in Excel vrij eenvoudig. Selecteer de
gegevens en kies welk soort grafiek u wilt.

Sneller in Excel 2016 en 2013

Werkt u met Excel 2016 of 2013, dan is er een snellere manier. Selec-
teer een gebied van cellen; rechts onder de selectie verschijnt de knop
Snelle analyse. Klik daarop en er verschijnt een menu. Of druk op de
sneltoets Ctrl+Q. Klik op de tab Grafieken. Houdt u nu de muisaanwijzer
stil op een van de opties, dan ziet u een voorbeeld. Dat voorbeeld is al
gevuld met uw eigen gegevens. Klik op het grafiektype van uw keuze.

Stat | Invoegen  Pagina-in Grafiektitel
= 140
& Knippen @
B2 Kopieren + 120
Plakken B
.  Opmaak kopiéren/plakken 100
Kiembord o .
Al - e 0
a0
A [ [ D)
1 verwacht actueel | ey
2 jan 100 30 o
3 |feb 90 jan feo mr
4 |mrt 120 13 [ —
: 8
6

Opmaak Totalen | Tabellen  Sparklines

Gegroepeerd. Lijn Gestapelde.. Gestapeldviak  Spreiding  Meer grafieken

Aanbevolen grafieken maakt gegevens zichtbaar voor u

Afbeelding 2.3 In Excel 2016 en 2013 kunt u grafieken ook maken via Snelle
analyse.

11
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De gegevens selecteren

12

Als u precies de cellen selecteert die u wilt weergeven, kan er weinig misgaan.
Het selecteren kan ook eenvoudiger.

* Staan de gegevens bij elkaar in een rechthoek, gescheiden van andere
gegevens, dan hoeft u alleen op een cel in dat gebied te klikken. Excel
selecteert zelf de grenzen van dat gebied. Bevatten uw gegevens lege rijen
of kolommen, dan neemt Excel die niet mee en zult u zelf de hele tabel
moeten selecteren.

Houdt u het selecteren van de cellen liever zelf in de hand, dan gaat dat het
snelst met toetsen. U weet: als u de Shift-toets ingedrukt houdt en op de pijl-
toets-rechts drukt, dan selecteert u een aantal cellen naast elkaar. Als er in een
gebied gegevens staan en u houdt de Ctrl-toets ingedrukt en drukt dan op een
pijltoets, dan springt u naar de grens van dat gevulde gebied. Deze twee toet-
sen kunt u combineren: als u de Shift-toets en de Ctrl-toets beide ingedrukt
houdt, selecteert u snel een gebied met gegevens, als volgt. Ga naar de linker-
bovenhoek van het blok dat u wilt selecteren, houd de toetsen Ctrl en Shift
samen ingedrukt en druk op de pijltoets-rechts; de bovenste rij met gevulde
cellen wordt geselecteerd. Houd de toetsen Ctrl en Shift nog steeds ingedrukt
en druk op de pijltoets-omlaag; het gebied wordt geselecteerd tot en met de
onderste gevulde rij.

A B c D E A B E D E A B = D E
1 1 1
2 2 2
3 | A 1! 1 11 21 3) | | A 1 11 21 l 3 A 1 11 21
4 B 2 12 22 4 B 2 12 22 4 B 2 12 22
5 C 3 13 23 5 C 3 13 23 5 o= 3 13 23
] D 4 14 24 6 D 4 14 24 6 D 4 14 24
7 E 5 15 25 7 E 5 15 25 7 E 5 15 25
8 F 6 16 26 8 F 6 16 26 8 F 6 16 26
9 G 7 17 27 9 G 7 17 27 9 G 7 17 27
10 H 8 18 28 10 H 8 18 28 10 H 8 18 28
11 I 9 19 29 11 | 9 19 23 11 I 9 19 29
12 J 10 20 30 12 1 10 20 30 12 J 10 20 30
13 13 13

Afbeelding 2.4 Met de toetsen Ctrl, Shift en pijltoets selecteert u snel een
gebied van gevulde cellen.

* U selecteert de grafiekgegevens helemaal eenvoudig als u het gebied vast-
legt als een tabel. Hiervoor selecteert u het gebied waarin de gegevens
staan, inclusief de opschriften. Klik op de tab Invoegen en op Tabel (snel-
toets: Ctrl+L); er verschijnt een klein venster met de celverwijzingen. Scha-
kel daarin de optie De tabel bevat kopteksten in, als dat nog nodig is. Als u
met deze gegevens een grafiek wilt maken, hoeft u alleen maar ergens in
de tabel te klikken en Excel selecteert automatisch de juiste gegevens. Het
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A B C D E F G H A B C
1] verwacht actucel 1
2 e 100 50 Tabel maken T X 2 |jan 100 90
3 |feb 30 80| 3 [feb 90 80
4 |mrt 120 130 Waar zijn de gegevens voor de tabel? 4 [Gah 120 130,
5 =3A51:5C54 2 5
6 Mijn tabel bevat kopteksten 6
7 7
8 Annuleren 8
9 9

Afbeelding 2.5 Leg een gebied vast als een tabel en Excel selecteert automa-
tisch de juiste gegevens.

voordeel van zo’n tabel is: als u nieuwe gegevens typt in de rijen eronder,
worden die automatisch aan de tabel toegevoegd en verschijnen ze ook
meteen in de grafiek.

( ) Extra tabs in het lint

Zodra een grafiek is gemaakt, verschijnt er rechtsboven in beeld een
tab Hulpmiddelen voor grafieken, die bestaat uit de twee tabbladen
Ontwerpen en Indeling (in Excel 2007 en 2010 zijn deze knoppen ver-
deeld over de tabs Ontwerpen, Indeling en Opmaak). Hiermee stelt u
een grafiek verder naar wens in. Dit zijn zogeheten contextuele tab-
bladen, ze zijn alleen zichtbaar als u op de grafiek hebt geklikt.

Grafiektype kiezen

Excel heeft een groot aantal verschillende grafiektypen. In ieder geval heeft
iedere grafiek een grafiekgebied, dat is de achtergrond van de grafiek met het
raamwerk. Daarbinnen staat het tekengebied, dat de eigenlijke grafiek weer-
geeft. Welke onderdelen de grafiek verder bevat, hangt af van het type. Een
taartdiagram heeft bijvoorbeeld een schijf, maar geen assen. Een 3D-grafiek
heeft wanden en een vloer.

Verder kunnen er assen, een titel, een legenda en andere zaken in de grafiek

staan. Die onderdelen kunt u uit de grafiek weghalen, als u bijvoorbeeld geen
legenda nodig hebt. U kunt ook onderdelen aan de grafiek toevoegen die niet
standaard in beeld komen, zoals een trendlijn of foutbalken.

Het type grafiek dat u kiest, bepaalt hoe uw gegevens worden weergegeven en
welke conclusies u daaruit kunt trekken. Hebt u eenmaal een grafiek gemaakt,
dan kunt u altijd het type veranderen, de grafiek laten verwijzen naar een
ander gebied in het werkblad of er een gegevensreeks aan toevoegen. En u
kunt een standaardgrafiek mooier opmaken en aanpassen.

13
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Werken met nieuwe grafieken in 2016

Met de komst van Excel 2016 is er een zestal grafieken bij gekomen. Enkele
hiervan konden ook wel met oudere versies van Excel worden gemaakt, maar
in 2016 is dat veel eenvoudiger geworden. Voor het geval u niet over Excel
2016 beschikt en in een oudere versie werkt, vertel ik bij de grafiektypes hoe u
die in de oudere versie maakt (als dat kan).

@ Voorbeeld downloaden

De nieuwe grafieken die Excel 2016 heeft, vindt u bij elkaar in de werk-
map 02 Nieuwe grafiektypes 2016.xlsx.

Snel van grafiektype wisselen

14

Hebt u een grafiek en wilt u overschakelen naar een ander grafiektype, profi-
teer dan van de nieuwe methode die hiervoor in Excel 2013 en 2016 is
ingebouwd. U kunt snel vergelijken hoe uw gegevens eruitzien in een ander
grafiektype. Klik met de rechtermuisknop op de grafiek en klik op Ander gra-
fiektype; het venster met alle grafiektypes verschijnt, met het huidige type
geselecteerd.

Klik op een van de andere types en u ziet al in dit venster hoe uw grafiek eruit
zal zien. Het bijzondere is dat Excel 2013 of 2016 hierin de diverse grafiektypes
meteen laat zien, gevuld met uw eigen gegevens.

* Houd uw muisaanwijzer in het rechterdeel van dit venster en het voor-
beeld wordt vergroot.

i Grafiektype wijzigen
Neerslag in Nederland Kaippen ktype wijzig

Kopigren Aanbevolen graficken Alle grafieken

5B

Plakopties:

5 o lan o s 8 00 6
Sjablonen 500
29 Aanpassen aan stijl Kolom 500
Gn b Gegrog
Cirkel

mjon

Lettertype.. e

700 +
Ander graficktype...
§ Opsloan cls sigbloon... l%

T Gegevens selecteren...

0 mmar

Staaf E maer
500

Viak - mmei

= 400 "

Grafiek verplaatsen... Spreiding 1 =n

7 300 mjul

3D-draziing... Hoog/laag/slot

200 maue
msep

mokt.

Oppentak
100

Naaryoorgrond » Radar

BEXxBEEEMe®E

0

Naar achtergrond » Keuzelijst

Nesrsig inNederlznd

Afbeelding 2.6 Om te vergelijken welke grafiek het best de natste maand
laat zien, kunt u in Excel 2013 en 2016 snel wisselen van type.
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Grafiektype veranderen
In alle versies van Excel kunt u op twee manieren van grafiektype wisselen.

1 Klik op de bestaande grafiek, klik op de tab Invoegen, klik op een van de
knoppen voor grafieken en kies een subtype; dus precies zoals u een
nieuwe grafiek maakt.

2 Of klik op de bestaande grafiek, klik op de tab Ontwerpen, klik op Ander
grafiektype; het venster met alle grafiektypen gaat open. In dit venster ziet
u aan de markering welk type op de huidige grafiek is toegepast.

De afbeelding op de vorige bladzijde geeft de hoeveelheid neerslag per maand
weer in een taartdiagram. Maar met een kolomgrafiek wordt het verschil tus-
sen de maanden veel duidelijker en ziet u meteen in welke maand de meeste
neerslag valt. U kunt heel snel testen of een kolomgrafiek dat beter weergeeft
dan een cirkeldiagram. Klik op het cirkeldiagram, klik in het tabblad Invoegen
op de knop Kolom en klik in de keuzelijst op het eerste type grafiek. Nu komen
dezelfde gegevens in kolommen naast elkaar. U ziet meteen dat augustus de
natste maand is. Doordat u de toppen van de kolommen naast elkaar ziet,
komt dat veel duidelijker uit dan met de segmenten van de cirkel.

A 8 € E F G H E E G H 1 ]

1 Gemiddelde neerslag  (Bron: KNMI
2 in Nederland
3 | afgelopen 100 jaar
4 | Neerslagin Nederland Neerslag in Nederland ~ ®i=n Neerslagin Nederland
5 |jan 663 ufeb So0
6 |feb 508 = mar( | 800
7 mar 536 = apr 70 ———— - B-uw—-EH-R-B-
8 apr 485 amei| |[6o0 F@———  PF-B-B-B-B-BB-
9 |mei 564 jun 500 ~M—m—B—BF—1-H-H-B-B-B—-B-
10 !un 656 = jul wo -B-B-F-B -8B B-RBR R
11 jul 782 maz| (30 - 0-B--B-B BB BB BN
12 |aug 810

=sep 00 -0-B-" B0 -B-B-B-B-B-B-
13 |sep 715

mokt | |00 LM_M_F_B_B_" _B_-B-B_-B-R_-B-
14 okt 734

= nov
15 nov 762 0
o 750 = dec jan feb mar apr mei jun jul aug sep okt nov dec

Afbeelding 2.7 Aan het cirkeldiagram leest u het niet meteen af, maar de ko-
lommen laten duidelijk zien dat augustus de natste maand is.

Wilt u de beide grafiektypen vergelijken nadat u het taartdiagram in een kolom-
grafiek hebt veranderd, dan gaat u op de volgende manier snel heen en weer.

* Druk afwisselend op de sneltoetsen Ctrl+Z en op Ctrl+Y. U gaat dan heen en
weer tussen het taartdiagram en de kolommen.

*  Of klik op de knoppen Ongedaan maken en op Opnieuw in de werkbalk
Snelle toegang.

Met Ctrl+Z (voor Ongedaan maken) wordt de laatste handeling teruggedraaid
(het kiezen van de kolomgrafiek), waardoor u de taart weer ziet, met Ctrl+Y

15
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(Opnieuw uitvoeren) wordt het kiezen van de kolomgrafiek herhaald, dus ziet u
de kolommen weer.

C ; Welk type grafiek is dit?

Om van een bestaande grafiek snel te zien welk type daarop is toege-
past, klikt u op de grafiek, op de tab Ontwerpen en op de knop Ander
grafiektype. Het venster met alle grafiektypen gaat open en daarin ziet
u het type gemarkeerd dat op de huidige grafiek van toepassing is.

Experimenteren met een kopie

16

Wilt u vergelijken met welke grafiek de gegevens het best uit de verf komen,
dan kunt u, in plaats van te experimenteren met die grafiek zelf, eerst een
kopie maken. Klik hiervoor op de grafiek, begin te slepen, houd de Ctrl-toets
ingedrukt en sleep verder; laat los en u hebt een kopie.

*  Werkt dit niet, dan kunt u ook kopiéren met het gewone kopiéren en plak-
ken: klik op de grafiek, klik in het tabblad Start op Kopiéren, klik op een cel
in het werkblad en klik op Plakken.

*  Of gebruik sneltoetsen: klik op de grafiek en druk op Ctrl+C, klik in het
werkblad en druk op Ctrl+V.

De kopie komt onder en rechts van de cel waarin u klikt. Nu kunt u naar har-
tenlust met deze kopie experimenteren en meteen het resultaat vergelijken
met het origineel.

* U kunt de grafiek ook kopiéren, naar een ander werkblad gaan en de kopie
daar plakken.

* Om een heel grafiekblad te kopiéren, sleept u met ingedrukte Ctrl-toets de
bladtab opzij.

C ; Sneltoetsen voor een grafiek

U kunt een grafiek maken door op toetsen te drukken. Selecteer het
gebied dat in de grafiek moet komen en druk op Alt+F1 (voor een inge-
sloten grafiek) of op de F11-toets (voor een grafiek op een eigen gra-
fiekblad, zie verderop). U krijgt dan een grafiek op basis van het stan-
daardtype, dat is doorgaans een kolomgrafiek.
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< i Standaardtype veranderen

Welke grafieksoort het standaardtype is, kunt u veranderen. Maak een
grafiek en kies het type dat u tot standaard wilt verheffen. Klik op die
grafiek, klik in het tabblad Ontwerpen op Ander grafiektype; dit opent
het dialoogvenster met alle typen. Klik daarin op Instellen als stan-
daardgrafiek. Drukt u hierna op Alt+F1 of op de F11-toets, dan krijgt u
een grafiek op basis van uw eigen standaardtype.

Sjabloon voor grafiek maken

Hebt u een type grafiek dat u vaak gebruikt en hebt u daarin uw persoonlijke
instellingen aangebracht, dan kunt u die kant-en-klaar oproepen als u deze als
sjabloon opslaat. Dat gaat als volgt. Neem een grafiek die als basis moet dienen
voor uw sjabloon. De gegevens die worden weergegeven, zijn niet belangrijk,
maar ze kunnen wel helpen om het minimum en maximum van de assen te
bepalen (als u die op vaste waarden wilt instellen). Breng al uw persoonlijke in-
stellingen en opmaak aan, zie ook het volgende hoofdstuk. Klik met de rechter-
muisknop op de grafiek; dit opent een menu. Kies Opslaan als sjabloon.

* In Excel 2007 en 2010 klikt u op de grafiek, op de tab Ontwerpen en op
Opslaan als sjabloon.

Dit opent het venster Grafieksjabloon opslaan en Excel gaat naar de map Tem-
plates/Charts (of de map Sjablonen/Charts). De standaardnaam is Gra-
fiekl.crtx. Laat de extensie ‘.crtx’ staan, verander de naam in bijvoorbeeld
Mijn Grafiek.crtx en klik op Opslaan.

* In de extensie “.crtx’ staat crt voor chart template (grafieksjabloon) en
duidt de x op Excel-versies vanaf 2007.

Grafieksjabloon opslaan x
A |||« AppData > Roaming > Microsoft > Templates » Chats v & | ZockeninChatts 0 K
Organiseren +  Nieuwe map B @

& Afbeeldingen "

I Bureaublad
[5) Documenten
& Downloads
D Muziek

B Video's

i BOOT(C) &

Sl Mijn Grafiek.crt

Bestandsnaam: | Mijn Grafielcrix o

Opslaan als: | Grafieksjablonen (*.crtx) v

A Mappen verbergen Bdra v Annuleren

Afbeelding 2.8  Wilt u het grafiektype met uw eigen instellingen vaker
gebruiken, dan slaat u die grafiek op als een sjabloon.
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Uw grafieksjabloon gebruiken

18

Als u een grafiek wilt maken, gebaseerd op uw eigen grafieksjabloon, gaat u als
volgt te werk. Selecteer in het werkblad de gegevens die u wilt weergeven. Klik
op Invoegen en op Aanbevolen grafieken; het venster Grafiek invoegen
opent. Klik op de tab Alle grafieken en op Sjablonen; het venster toont de
door uzelf gemaakte grafieksjablonen.

* Excel 2007 en 2010: klik na Invoegen op Overige grafieken en op Alle gra-
fiektypen; het venster met alle grafiektypen gaat open, linksboven ziet u
de map Sjablonen.

Selecteer uw sjabloon en klik op OK (of dubbelklik op uw grafieksjabloon); de
gegevens verschijnen in een grafiek met de kenmerken die u in de sjabloon
hebt vastgelegd.

Als u al een grafiek hebt en u wilt daar naderhand de kenmerken van uw eigen
grafieksjabloon op toepassen, dan klikt u op die grafiek, klikt u op de tab
Ontwerpen, kiest u Ander grafiektype, klikt u in het volgende venster op Sja-
blonen en kiest u uw sjabloon. De bestaande grafiek wordt dan met de ken-
merken van uw sjabloon ingericht.

Grafiek invoegen ? X
Aanbevolen grafieken  Alle grafieken

™ Recent Mijn sjablonen

Sjablonen Mijn Grafiek
U]]ﬂl_ Kolom \ Meerslag In Nederiand

2t Lin -

@ Cirkel

= H

MY Viak T T T T

L Spreiding
\_ﬁﬁﬁ_ Hoog/laag/slot

Sjablonen beheren... Annuleren

Afbeelding 2.9 Om uw gegevens weer te geven in uw favoriete grafiektype,
roept u de sjabloon hier op.
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De hele grafiek verplaatsen

Standaard wordt een grafiek gemaakt in hetzelfde werkblad als de bijbeho-
rende gegevens; dit wordt een ingesloten grafiek genoemd. Wilt u de grafiek
binnen hetzelfde werkblad verplaatsen, houd dan de muisaanwijzer op een
plaats op de grafiek zodat Grafiekgebied verschijnt. Klik daar; de rand wordt
gemarkeerd en de muisaanwijzer krijgt er vier pijltjes bij. Sleep de grafiek naar
een andere plaats.

* Houdt u tijdens het slepen de Alt-toets ingedrukt, dan wordt de grafiek
precies langs de rasterlijnen van het werkblad verplaatst.
* Sleep niet aan de rand, want dan vergroot u de grafiek.
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Afbeelding 2.10 U verplaatst een grafiek door deze te slepen.

Of gebruik knippen en plakken om een ingesloten grafiek te verplaatsen. Klik
hiervoor op de grafiek, klik in het tabblad Start op Knippen, klik op een cel in
het werkblad en klik op Plakken. De grafiek komt onder en rechts van de cel
waarin u klikt.

*  Of gebruik sneltoetsen: klik op de grafiek en druk op Ctrl+X, klik in het
werkblad en druk op Ctrl+V.

@ Ingesloten grafiek

Een grafiek wordt een ingesloten grafiek genoemd als deze in hetzelfde
werkblad als de bijbehorende gegevens staat. De grafiek is dan een
object in het werkblad. De andere mogelijkheid is, dat een grafiek op
een eigen werkblad staat, dat helemaal door de grafiek in beslag wordt
genomen.

19
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De grafiek hoeft niet in hetzelfde werkblad te blijven als waar de gegevens
staan; hebt u de grafiek eenmaal gemaakt, dan kunt u deze naar een ander
werkblad verplaatsen. Klik hiervoor op de grafiek; de extra tabbladen voor
grafieken verschijnen. Klik in het tabblad Ontwerpen op Grafiek verplaatsen;
dit opent het dialoogvenster Grafiek verplaatsen. Kies de optie Object in: en

kies met de keuzelijst een ander tabblad. De grafiek wordt verplaatst naar dat

andere tabblad en dat komt meteen in beeld.

* U kunt een grafiek ook naar een ander werkblad verplaatsen met knippen

en plakken.

Naar een eigen werkblad verplaatsen
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Een grafiek kan ook op een grafiekblad staan, dat is een werkblad dat helemaal
door die ene grafiek in beslag wordt genomen. Wilt u een ingesloten grafiek op

een eigen werkblad plaatsen, dan klikt u op de grafiek, op de tab Ontwerpen

en dan op Grafiek verplaatsen. Kies in het dialoogvenster Grafiek verplaatsen

de optie Nieuw blad en typ een naam voor dat nieuwe grafiekblad (of laat de
standaardnaam staan: ‘Grafiek’ met een volgnummer). Er komt een nieuw
werkblad bij dat alleen door de grafiek wordt gevuld.

* Grafiekbladen kunt u, net als andere werkbladen, van plaats verwisselen

door hun bladtab te verslepen.

* Hebt u een groot aantal grafieken in een werkblad, dan raakt u misschien

het overzicht kwijt. Het is dan beter om iedere grafiek op een eigen grafiek-
blad te plaatsen. U vindt de grafieken dan eenvoudig terug, als u elke blad-

tab een naam geeft waaraan u meteen ziet om welke grafiek het gaat.

ONTWERPEN INDELING
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Afbeelding 2.11 U kunt een grafiek naar een eigen werkblad verplaatsen.
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Staat een grafiek in een eigen grafiekblad en wilt u deze binnen een ander
werkblad plaatsen, dan doet u het omgekeerde. Selecteer een grafiek in een
grafiekblad, klik in het tabblad Ontwerpen op Grafiek verplaatsen, kies in het
dialoogvenster Object in: en selecteer een werkblad in de keuzelijst. Uw gra-
fiek wordt naar dat werkblad verplaatst als een ingesloten grafiek en het gra-
fiekblad verdwijnt.

Een grafiek kopiéren
Wilt u andere gegevens weergeven in hetzelfde grafiektype, dan is het niet
nodig een compleet nieuwe grafiek te maken en deze weer helemaal naar
smaak op te maken. Kopieer de bestaande grafiek als volgt. Houd de muisaan-
wijzer op een plaats op de grafiek zodat Grafiekgebied verschijnt. Klik daar;
begin te slepen, houd dan de Ctrl-toets ingedrukt en sleep verder. Laat los en u
hebt een kopie. Vervolgens laat u deze grafiek naar andere cellen verwijzen,
daarover leest u in hoofdstuk 6.

* Meestal moet u om te kopiéren op het object klikken, de Ctrl-toets inge-
drukt houden en dan slepen. Hier werkt het dus iets anders: begin te sle-
pen, houd de Ctrl-toets ingedrukt en sleep verder.

* U kunt ook het hele gebied van cellen rondom de grafiek selecteren en dan
kopiéren. Dan wordt met de cellen ook de grafiek gekopieerd. Het selecte-
ren is op deze manier eenvoudiger.

* U kunt op een ingesloten grafiek ook kopiéren en plakken toepassen. Klik
op de grafiek, klik in het tabblad Start op Kopiéren, klik op een cel in het
werkblad en klik op Plakken. De kopie komt onder en rechts van de cel
waarin u klikt.

*  Of gebruik sneltoetsen: klik op de grafiek en druk op Ctrl+C, klik in het
werkblad en druk op Ctrl+V.

Met de laatste twee methoden kunt u de kopie van de grafiek ook in een ander
werkblad plakken. Deze kopie blijft de gegevens uit het oorspronkelijke werk-
blad weergeven.

* Om een grafiekblad te kopiéren, kopieert u dat hele werkblad: sleep met
ingedrukte Ctrl-toets aan de bladtab van dat werkblad.

De grafiek vergroten
Een ingesloten grafiek kunt u als geheel groter maken. Klik op de rand van de
grafiek; er verschijnen rondjes op de hoeken en halverwege elke zijde (in Excel
2007 en 2010 verschijnen er punten op de omlijsting en op de hoeken). Sleep
aan een van deze grepen naar buiten.
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* Houdt u tijdens het slepen de Alt-toets ingedrukt, dan wordt de grafiek
langs de rasterlijnen van het werkblad uitgelijnd. Zo zet u een aantal grafie-
ken strak onder elkaar.

* Of klik op de grafiek, klik op de tab Indeling (in Excel 2007 en 2010: de tab
Opmaak) en stel rechts in het lint met de pijlknoppen in de groep Grootte
de hoogte en breedte op de millimeter nauwkeurig in. Klikt u rechts van
Grootte op het diagonale pijltje en schakelt u vervolgens Hoogte-breedte-
verhouding vergrendelen in, dan blijft bij het wijzigen van de grootte de
verhouding tussen hoogte en breedte intact.

r]
iggﬂ
mfeb

L b & mmrt

N

Afbeelding 2.12  Sleep aan de rand als u de grafiek wilt vergroten.

Weergave van de grafiek onderdrukken
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Maakt u complexe grafieken met veel opmaak, dan kan het iets langer duren
voordat uw scherm ze weergeeft. In dat geval kunt u de grafiek op een
beperkte manier weergeven. Druk hiervoor op de sneltoets Ctrl+6 (de 6 boven
de toetsen, niet op het nummerblok). U hoeft de grafiek niet eerst te selecte-
ren. Alle grafieken in het werkblad worden onzichtbaar.

* Overigens maakt u met deze sneltoets ook andere grafische objecten tijde-
lijk onzichtbaar, zoals vormen die u hebt getekend en besturingselementen
als selectievakjes en keuzerondjes.

Druk nogmaals op Ctrl+6 en u ziet ze weer.

* U kunt grafieken ook verbergen via Bestand, Opties (Excel 2007: de Office-
knop en Opties voor Excel), de tab Geavanceerd, het onderdeel Weer-
gaveopties voor deze werkmap en onder Voor objecten weergeven de
optie kiezen: Niets (objecten verbergen).
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Help! De grafiek is verdwenen
Hebt u een of meer grafieken in uw werkblad gemaakt en lijken ze opeens ver-
dwenen, dan hebt u misschien per ongeluk op de sneltoets Ctrl+6 gedrukt. Met
deze sneltoets maakt u namelijk alle grafieken onzichtbaar. Druk op Ctrl+6 en u
hebt ze weer in beeld.

Grafieken afdrukken

Als uw ingesloten grafiek deel uitmaakt van het gebied dat u wilt afdrukken
(het Afdrukbereik), drukt Excel de grafiek af zoals die in beeld staat. Het kan
geen kwaad om vooér het afdrukken het Afdrukvoorbeeld te bekijken. Dan ziet
u bijvoorbeeld ook of uw grafieken niet over meer pagina’s worden verdeeld.
Klik hiervoor op de knop Afdrukvoorbeeld in de werkbalk Snelle toegang. Staat
die knop daar niet, klik dan op Bestand (Excel 2007: op de Office-knop), op
Afdrukken en op Afdrukvoorbeeld.

* Of klik in het tabblad Beeld op Pagina-indeling.
* De sneltoets voor het Afdrukvoorbeeld is Ctrl+F2.

Alleen de grafiek afdrukken
U kunt een ingesloten grafiek paginagroot afdrukken, zonder de gegevens die
op hetzelfde werkblad staan. Klik hiervoor op de grafiek, klik op Bestand (Excel
2007: de Office-knop), Afdrukken en klik op de grote knop Afdrukken (snel-
toets: Ctrl+P).

Staat de grafiek op een eigen grafiekblad, dan gaat u naar dat werkblad en
kiest u Afdrukken; de grafiek wordt op een aparte pagina afgedrukt.

* Excel past automatisch de afdrukstand Liggend toe, omdat dat meestal de
beste stand is voor grafieken. Past de grafiek niet goed op het papier, dan
verandert u hier de stand door via Liggende afdrukstand de optie Staande
afdrukstand te kiezen, voordat u klikt op de grote knop Afdrukken.

Excel heeft twee speciale afdrukopties die alleen voor grafieken gelden. U kunt
kiezen voor een lagere afdrukkwaliteit (de conceptkwaliteit) en voor zwart-wit
in plaats van kleur. Voor deze opties klikt u op de grafiek, klikt u op de tab
Pagina-indeling en dan op het diagonale pijltje rechtsonder in de groep
Pagina-instelling. In het venster dat opent, klikt u op de tab Grafiek.

* U bereikt dit venster ook als u klikt op Bestand, Afdrukken en op Pagina-
instelling onderaan de lijst Instellingen.
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* Let op: u moet eerst op de grafiek klikken om de tab Grafiek in het venster
Pagina-instelling te kunnen zien.

Schakel de optie Conceptkwaliteit en/of Zwart-wit afdrukken in.

De grafiek verwijderen
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Hebt u de grafiek niet meer nodig, dan verwijdert u deze. Het is van belang dat
u niet een onderdeel, maar de grafiek als geheel selecteert.

* Klik hiervoor op een plaats binnen de grafiek waar het infolabel Grafiek-
gebied verschijnt.

* Of houd de Ctrl-toets ingedrukt en klik op de grafiek.

* Of klik op een van de randen van de grafiek.

* Of klik op de grafiek, klik op de tab Indeling en klik in het menu Grafiek-
onderdelen (linksboven) op Grafiekgebied.

Druk op de Delete-toets; de grafiek verdwijnt.

Wilt u meer grafieken op hetzelfde werkblad verwijderen, selecteer die dan
met ingedrukte Ctrl-toets. Met één druk op de Delete-toets verwijdert u ze
allemaal.

Een grafiekblad verwijdert u zoals u een gewoon werkblad verwijdert: klik met
de rechtermuisknop op de bladtab en kies Verwijderen. Meer grafiekbladen
tegelijk selecteert u door met ingedrukte Ctrl-toets op hun bladtabs te klikken.
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