2. Cell properties

In this lesson you will learn how to format an Excel 2013 sheet and how to work with
quick analysis.

Setting cell properties

Recreate the table below:

Figure 2.1 Sponsored run

A B C D
i Opbrengst
2
3
4 |Naam dag 1 dag 2 dag 3
5 Marian Boersma 314 187 147
6 |Joris Jans 258 145 241
7 Jelle Ploeg 147 254 159
8 'Henk Ham 123 135 213
9 Hans Poel 165 147 128
10 Dirk Pietersen 258 132 198
11 |Tina Kronenburg 468 147 157

Make sure the Home tab is selected

Figure 2.2 Home tab
BESTAND JEEyF:\:s INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS CONTROLEREN BEELD

% Arial v|10 A E= = - E?Tekstterugloop Standaard
T - | .
Plakken v B I U- . OHA === &= Samenvoegen en centreren ~ == v 94 000
Klembord Lettertype P Uitlijning rx Getal

Select cells B5 to D11

Click the arrow ™ behind the menu Getal E

The Format Cells menu opens.
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Figure 2.3 Format Cells

Uitlijning | Lettertype | Rand | Opvulling | Bescherming

Categorie:

~ | Voorbeeld
Getal 500

Valuta

Financieel Cellen die zijn opgemaakt met de notatie Standaard hebben geen
Datum specifieke getalnotatie.

Tijd

Percentage

Breuk
Wetenschappelijk
Tekst

Speciaal
Aangepast

OK I l Annuleren

Select the Currency category
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Figure 2.4 Cell properties currency

Getal | Uitlijning | Lettertype | Rand I Opvulling | Bescherming

Categorie:

Standaard
Getal
Financieel
Datum

Tijd
Percentage
Breuk
Wetenschappelijk
Tekst
Speciaal
Aangepast

Voorbeeld
€ 500,00

Decimalen: |2

<

Symbool: | €

]

Negatieve getallen:

ES A .

€1.23410
€-1.23410
€-1.234,10

N

De valutanotaties worden gebruikt voor algemene geldwaarden. Met de financiéle getalnotaties kunt
u de decimale tekens in een kolom uitlijnen.

OK

| | Annuleren |

Make sure the euro symbol is selected and that the amount is displayed with 2

decimal places.

Type Total in A12

In B12, you enter a formula to calculate the total
Select cells B5 to B11
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Figure 2.5 Selecting

A B C D
i Opbrengst
2
3
4 |Naam dag 1 dag 2 dag 3
5 |Marian Boersma j 314 187 147
6 |Joris Jans 1 258 145 241
7 Jelle Ploeg 1 147 254 159
8 Henk Ham ] 123 135 213
9 Hans Poel ) 165 147 128
10 Dirk Pietersen ) 258 132 198
11 |Tina Kronenburg 1____ 4681 147 157
12 [ Totaal |=SOM(E5 811)
13 SOM(getal; [getal2]; ...)

14

T
Click the SUM button

If you select cell B12 you can view the formula.

Calculate the totals for the other classes in the same way.

Figure 2.6 The totals in row 12

A B C D
i Opbrengst
2
3
4 |Naam dag 1 dag 2 dag 3
5 |Marian Boersma 314 187 147
6 |Joris Jans 258 145 241
7 |Jelle Ploeg 147 254 159
8 |Henk Ham 123 135 213
9 |Hans Poel 165 147 128
10 |Dirk Pietersen 258 132 198
11 |Tina Kronenburg 468 147 157
12 Totaal 1733 1147 1243
Quick Analysis

Select cells A4 to D11.
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Figure 2.7 Selecting

A | B | € | D |
+ Opbrengst
2
3
4 |Naam 1 dag 2 dag 3
5 |Marian Boersma 314 187 147
6 |Joris Jans 258 145 241
7 |Jelle Ploeg 147 254 159
& |Henk Ham 123 135 213
9 |Hans Poel 165 147 128
10 | Dirk Pietersen 258 132 198
11 |Tina Kronenburg 468 147 1571
12 |Totaal 1733 1147 1243 [

Right-click and choose Quick Analysis.
Figure 2.8 Right mouse button

X% Knippen

E® Kopiéren

-

»y Plakopties:
e

A

Plakken speciaal...
Invoegen...
Verwijderen...

Inhoud wissen

=| Snelle analyse I}
Filteren »
Sorteren »

Opmerking invoegen

W

Celeigenschappen...
Uit vervolgkeuzelijst selecteren...
Naam definiéren...

g, Hyperlink...

Click the Data Bars button.
Figure 2.9 Quick Analysis

.........................

‘OPMAAK: GRAFIEKEN TOTALEN TABELLEN SPARKLINES

e ~H

I

Gegevensbal... Kleurenschaal Pictogramm.. Groterdan Bovenste 10%

s

[

Voorwaardelijke opmaak gebruikt regels om interessante gegevens te markeren.

Opmaak

wissen
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Who brought in the most revenue?
Select A4 to D11 again.

Figure 2.10 Selecting

A (| B | € | D |
+ Opbrengst
2
3
4 |Naam 1 dag 2 dag 3
5 |Marian Boersma 314 187 147
6 |Joris Jans 258 145 241
7 |Jelle Ploeg 147 254 159
8 |Henk Ham 123 135 213
9 |Hans Poel 165 147 128
10 [Dirk Pietersen 258 132 198
11 |Tina Kronenburg 468 147 1571
12 |Totaal 1733 1147 1243 [

Click the right mouse button again for Quick Analysis.
Figure 2.11 Chart

OPMAAK

Geg

GRAFIEKEN l} TOTALEN TABELLEN SPARKLINES

i B E B L

Gegroepeerde  Gestapelde Spreiding  Meer grafieken

roepeerde  Gestapelde
kolom kolom

staaf staaf

Aanbevolen grafieken maakt gegevens zichtbaar voor u.

Choose a chart. In this example, a column chart has been chosen.

Figure 2.12 Resulting chart
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Quick Analysis gives you several ways to make data insightful. Besides charts, you
can also add Sparklines.
Make sure the data A4 to D11 is selected.

Again, use the right mouse button to choose Quick Analysis.
Now choose Sparklines; in this example, line has been selected.

Figure 2.13 Quick Analysis Sparkline

OPMAAK GRAFIEKEN TOTALEN TABELLEN

VAR TR

h Lijn Kolom Winst/verlies

SPARKLINES

Sparklines zijn minigrafieken die in afzonderlijke cellen zijn geplaatst.

Figure 2.14 Result

A B C D E F G

1 Opbrengst
2
3
4 Naam dag 1 dag 2 dag 3
5 |Marian Boersma IR 14 I 137 M 147 —
6 Joris Jans B 253 I 145 I 241 ~_—
7 |Jelle Ploeg I 147254 159
& |Henk Ham M 123 135l 213 __—
9 'Hans Poel B 165l 147 128 ——
10 |Dirk Pietersen WM 253 B 132 B 198 ~_—
11 |Tina Kronenburg INEEE I 147 B 157 ~___
12] Totaal 1733 1147 1243
13
14
12 Opbrengst Markt
17| *%°
18| 450
19| 40
50 | 3%0
21| 3%

250
;g 200
24| 159

100
26

o

27 Marian  JorisJans Jelle Ploeg HenkHam Hans Pod Dirk
28 Boersma Pietersen Kronenburg
29
30 mdagl mdag2 wmdag3
3
32
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