3. Sorteren

In deze Excel 2013 cursus wordt het sorteren van gegevens behandeld.

Voor deze les wordt het bestand Klanten gebruikt.

Hier kunt u het bestand Klanten downloaden.

Het bestand kan dan worden opgeslagen op uw eigen computer. Bijvoorbeeld in
"Mijn Documenten".

Via het tabblad Bestand en dan via de knop Openen kunt u het bestand Klanten wat
u net heeft opgeslagen openen.
Het bestand wordt geopend in Excel 2013.

Figuur 3.1 Het bestand Klanten

A A B C D E

1 |Voornaam Achternaam Adres Postcodel.PIaats

2 Marian Boersma Benedenweg 17 3459 DX Sint Pancras
3 |Joris Jans Binnenweg 55 2423 WE Zoetermeer
4 Jelle Ploeg Bovenweg 12 3456 DY Sint Pancras
5 |Henk Ham Europaplein 23 2435TE  Haarlem

6 Hans Poel Jacob van Lennepstraat2 1053 KD Amsterdam
7 Dirk Pietersen  Kanaalkade 12 4523 AB Ijmuiden

8 Tina Kronenburg Katwijkstraat4 1059 XN Amsterdam
g Marjan Dirksen Kerklaan 12 2340TT Haarlem

10 Rina Bakker Kerkstraat 6 1076 DT Amsterdam
11 |Pieter Dijk Korte Verwegkade 8 1752BA  Hilversum
12 |Hans Dirksen Stationstraat 10 2345 AT Haarlem

13 |Hanneke Jansen Stationstraat 2 1221 AA Beverwijk
14 |Bert Dirksen Stationstraat 8 2345TT  Haarlem

15 |Neeltje  Jansen Zeedijk 12 1023 AX Katwijk

16 |Marije Tuinman Zeglis 8 1231 XR Beverwijk
17
Sorteren

Snel sorteren

Ga naar het tabblad gegevens.
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https://www.learnit.nl/static/nl/gratiscursus/excel2013/3/klanten.xlsx

Figuur 3.2 Het tabblad Gegevens
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Zorg ervoor dat je celaanwijzer in de klantenlijst staat.

Dit kan je doen door op "Al" te klikken.

A

Sorteer de lijst op Voornaam door op

Figuur 3.3 Gesorteerd op Voornaam

C

te klikken.

D

E

1

2 Marian Boersma
3 |Joris Jans

4 Jelle Ploeg

5 |Henk Ham

6 |Hans Poel

7 |Dirk Pietersen
8 Tina Kronenburg
g |Marjan Dirksen
10 Rina Bakker

11 Pieter Dijk

12 Hans Dirksen
13 |Hanneke Jansen
14 Bert Dirksen
15 Neeltje  Jansen
16 Marije Tuinman

A B
|Voornaaml|‘Achternaam Adres

Benedenweg 17
Binnenweg 55
Bovenweg 12
Europaplein 23

Jacob van Lennepstraat 2

Kanaalkade 12
Katwijkstraat4
Kerklaan 12
Kerkstraat 6

Korte Verwegkade 8
Stationstraat 10
Stationstraat 2
Stationstraat 8
Zeedijk 12

Zeglis 8

Postcode Plaats

3459 DX
2423 WE
3456 DY
2435TE
1053 KD
4523 AB
1059 XN
2340TT
1076 DT
1752 BA
2345 AT
1221 AA
2345TT
1023 AX
1231 XR

Sint Pancras
Zoetermeer
Sint Pancras
Haarlem
Amsterdam
ljmuiden
Amsterdam
Haarlem
Amsterdam
Hilversum
Haarlem
Beverwijk
Haarlem
Katwijk
Beverwijk

Sorteer op achternaam door je celaanwijzer op Bl te zetten.
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Figuur 3.4 Gesorteerd op Achternaam

A A B C

1 |Voornaam IAchternaam _lAdres

2 |Rina Bakker Kerkstraat 6

3 Marian Boersma Benedenweg 17

4 Pieter Dijk Korte Verwegkade 8
5 Bert Dirksen Stationstraat 8

6 |Hans Dirksen Stationstraat 10

7 |Marjan Dirksen Kerklaan 12

8 'Henk Ham Europaplein 23

8 Joris Jans Binnenweg 55

10 |Hanneke Jansen Stationstraat 2

11 Neeltje  Jansen Zeedijk 12

12 |Tina Kronenburg Katwijkstraat4

13 |Dirk Pietersen  Kanaalkade 12

14 Jelle Ploeg Bovenweg 12

15 |Hans Poel Jacob van Lennepstraat 2
16 |Marije Tuinman Zeglis 8

Uitgebreid sorteren

D

E

Postcode Plaats

1076 DT

3459 DX
1752 BA
2345TT

2345 AT
2340TT

2435TE

2423 WE
1221 AA
1023 AX
1059 XN
4523 AB
3456 DY
1053 KD
1231 XR

Amsterdam
Sint Pancras
Hilversum
Haarlem
Haarlem
Haarlem
Haarlem
Zoetermeer
Beverwijk
Katwijk
Amsterdam
ljmuiden
Sint Pancras
Amsterdam
Beverwijk

In sommige situaties kan het handig zijn om op meerdere kolommen te sorteren.
In deze lijst zijn er meerder mensen met de zelfde achternaam.
Het zou handig zijn om eerst op achternaam te sorteren en als deze hetzelfde is
naar de voornaam te kijken.

Zorg dat je met de celaanwijzer in de klantenlijst staat.

Klik op de knop Sorteren:

AlZ

Sorteren

Het venster Sorteren wordt geopend.
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Figuur 3.5 Uitgebreid sorteren
A B l C | D | E . F G - [
Achternaam Adres Postcode Plaats

""z‘l Niveau toevoegen x Niveau verwijderen EB Niveau kopiéren Opties... Mijn g

Kolom Sorteren op Volgorde
Sorteren op |Achternaam EI |Waarden E]l |A naarZ

| ZaiNiveau toevoegen |

Klik op de knop Niveau toevoegen

Vul het scherm in als in als onderstaand voorbeeld:

Figuur 3.6 Venster Sorteren

*4| Niveau toevoegen || < Niveau verwijderen | [ER) Niveau kopiéren | A | v | Opties... Mijn gegevens bevatten kopt

Kolom Sorteren op Volgorde
Sorteren op |Achtemaam El |Waarden E” |A naarZ

Vervolgens op |—E|| |Waarden E]l |AnaarZ

Klik vervolgens op OK
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Het Resultaat

Figuur 3.7 Sorteren op Achternaam en Voornaam

A B C D E
1 IVoornaam |Achternaam _lAdres Postcode Plaats
2 |Rina Bakker Kerkstraat 6 1076 DT Amsterdam
3 Marian Boersma Benedenweg 17 3459 DX Sint Pancras
4 |Pieter Dijk Korte Verwegkade 8 1752 BA  Hilversum
5 |Bert Dirksen Stationstraat 8 2345TT  Haarlem
6 'Hans Dirksen Stationstraat 10 2345 AT Haarlem
7 Marjan Dirksen Kerklaan 12 2340TT Haarlem
8 'Henk Ham Europaplein 23 2435TE  Haarlem
8 Joris Jans Binnenweg 55 2423 WE Zoetermeer
10 |Hanneke Jansen Stationstraat 2 1221 AA  Beverwijk
11 |Neeltje  Jansen Zeedijk 12 1023 AX Katwijk
12 |Tina Kronenburg Katwijkstraat4 10589 XN Amsterdam
13 |Dirk Pietersen  Kanaalkade 12 4523 AB  ljmuiden
14 Jelle Ploeg Bovenweg 12 3456 DY SintPancras
15 |Hans Poel Jacob van Lennepstraat2 1053 KD Amsterdam
16 |Marije Tuinman Zeglis 8 1231 XR  Beverwijk
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