MICROSOFT EXCEL 2007 — BOEK 2

Verwys na Graad 10 Microsoft Office Excel 2007 vir deel oor hersiening.

|0EFEN DIE GEBRUIK VAN FORMULES EN FUNKSIES
Functions kom voor op die Formulas-tab, in die Function Library-groep of klik op die Insert Function-ikoon.

S Home Insert Page Layout | Formulas Data Review

ﬁ:Z%@iﬂﬁﬁﬁ-

Insert Autosum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math Maore
| Function ~ Used ~ - - ~ Time = Reference =~ & Trig =~ Functions = |

Function Library

5= o (K

Insert Delete Format

Data tipes:

e Home-tab.

® Cells-groep. - - - |
e  Format-ikoon. Calls
of
®  Number-groep. General -
e Klik op pyltjie in die blok. . , ” <o 0 |:||
of
Mumber |

e Kies enige ander opsie.

Aktiwiteit 1 Bl 150
Aktiwiteit 2 Bl 152
Aktiwiteit 3 Bl 154
Aktiwiteit 4 Bl 154

Aktiwiteit 5 Bl 155
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WERK MET VERSKILLENDE WERKBLAAIE

Bl 156
‘n Sigbladléer (workbook) bestaan uit ‘n aantal werkblaaie (sheets).

As mens op enige van die werkblad-tabs onder aan die sigblad regs-klik, sal ‘n keuselys verskyn. Kies enige van die

opsies. ) d9-0-B)+ Book2 - Microsoft Excel non-commercial use WS
a
L Home | Inset  Pagelajout  Formuias  Data  Review  View  Developer @-° x
cut sl ey B n o e . FErh | OE Autosum
L calibri -l Clfa wll|[= $| | SiwnapTet General - ij i 24 = :?\ | GRS %?’
153 Copy = " = ] Fill ~ ki
Paste (B u-E] oA = £ Merge & Center - | @3+ % ||%b %] | Conditional Format Cell || Insert Delete Format Sort & Find &
- FomatPainter e e erg 2 WS Cotmatting » a5 Table - Shles= || - - v | 2CESIT  Fiters Select

Cliphoard rx Font 5 Alignment 5 Humber & Styles Cells Editing
[ AL - A
A B c D E F G H

] =<

Die tabs waarop ‘n ] Insert...
mens klik om by die =

15 Delete
verskillende werkblafe H 4 b ¥ Sheet1 Sheets ~Shests “75 4
=]

Fename
uit te kom. e — =

Move or Copy...

Q,'—IJ View Code
el =
Insert Voeg ‘n nuwe werkblad in _*h Erotect Sheet..
Tab Colar L4
Delete Verwyder ‘n werkblad Hide
Rename Verander die naam van ‘n werkblad

Select All Sheets

Move or Copy  Skuif of kopieer ‘n werkblad

Tab Color Verander die kleur van die tab
Hide Verberg ‘n werkblad

Select All Sheets Selekteer alle werkblaaie

Aktiwiteit 6 Bl 156
Aktiwiteit 7 Bl 158

Aktiwiteit 8 Bl 158
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Aktiwiteit 9 Bl 159

Aktiwiteit 10 Bl 160
Aktiwiteit 11 Bl 161
Aktiwiteit 12 Bl 161
Aktiwiteit 13 Bl 162

Aktiwiteit 14 Bl 163

3.2
Bl 165
DIE GEBRUIK VAN VOORWAARDELIKE FORMATERING

Om voorwaardelike formatering toe te pas, doen die volgende:

» Kies die selle waarop voorwaardelike formatering gedoen
moet word.

» Op die Home-tab, klik op Conditional Formatting.

» Kies dan die kriterium bv. Highlight Cell Rules of
Top/Bottom Rules.

» Spesifiseer watter formatering toegepas moet word en klik
op Format.

» Asjy meer as een kriterium wil spesifiseer, kies dan Add en
volg weer die stappe.

Greater Than

Format cells that are GREATER THAN:

with

1000 Light Red Fill with Dark Red Text [v]

Light Red Fil with Dark Red Text
Yelow Fill with Dark Yellow Text
Green Fill with Dark Green Text
Light Red Fil

Red Text
Red Border

Doen die volgende om die formatering te verander of te verwyder:

» Merk die gedeelte waar die formatering toegepas is.

AANBIEDING VAN SIGBLADDATA EN -RESULTATE

Cell

Conditional | Format
|Farmatting = as Table » Styles =

||__':Jri_:l'] Highlight Cells Rules *

i_% Top/Bottom Rules  »

|55 | Data Bars »
I% Color Scales v
I 3:'

= Icon Sets 4

Hew Rulg..,

Clear Rules b

1= | Manage Bules...

[

W)

Delete Format

- -

»  Klik op Home-tab, klik op Conditional Formatting, en Manage Rules.
» Merk die kriterium (Condition), verander of verwyder, en klik op OK.
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Greater Than...

Less Than...

Between...

Equal To...

ext that Contains...

A Date Occurring...

Duplicate Values...

Mare Rules..,

x Auto
(@] Fill -
2 Cleal

E




Conditional Formatting Rules Manager

Shaw formatting rules for: | cyrrent Selection v |
’ [ Mew Rule... ] I _"‘) Edit Rule... l ’ )( Delete Rule ] 2
Rule {(applied in order shown) | Format Applies to Stop If True
Cell valus < 250 AaBbCcYyZz [=sps3:sms11
Cell Value > 1000 AaBbCcyyZz I =£Ds3:50s11 E3

OK. ] [ Close

Aktiwiteit 2 P 167
Wenk: Merk die bedrae in kolom D en klik op die Home-tab, klik op Conditional Formatting.
Aktiwiteit 3 P 167
Aktiwiteit 4 P 167

SKEP VAN GRAFIEKE

Bl 170

STAPPE OM ‘N GRAFIEK TE SKEP

Die volgende stappe word gevolg om ‘n grafiek in 2007 te skep:

» Merk die data wat jy vir die grafiek wil gebruik.

» Klik op Insert.

» Kies ‘n grafiektipe (in die Charts-groep) en dan die subtipe.
OF

» Klik op die pyltjie in die regterkantse hoek van die Charts-groep. Die grafiekdialooghokkie maak oop. Kies n
grafiek.

» Asjy op die grafiek klik, verskyn Chart Tools met ‘n Design-, Layout- en Format-tabs.

O\ d9-e-F) - Chart Tools GraphExamples.xls [Compatibility Mod

[ — |

> Haome Insert Page Layout Formula Review 3, Developer Design Layout Format

Chart Area - 0 0 =] [n. = | 3]
ba| P A (] [fas] faig] ] | ] || ({mal

%FormatSeled\on a -

own Error
5 Bars =

i Picture Shapes TeW
&4 Reset ta Match Style i Bo

Current Selection Insert

Chart Axis  Legend Data Data
Title » “Titles~ > Labels ~ Table =

Labels

F Gridlines Plot F
* Arear Wa

Axes Background Analysis

» Kies ‘n gepaste titel of legends deur op Layout en dan Labels te klik. Kies ‘n label.
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» Plak grafiek op ‘n ander werkblad deur Design en Move Chart te kies.

CINC AR

Hame Insert

Formulas Data

Page Layout

@ o5

Change Save As Switch  Select
Chart Type Template || Row/Column Data
Chart Layouts

Type Data

Review View

Chart Taols GraphExamples.xls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel non-co...
Developer Design Layout Format
.;!:_’_7 ‘A—!_'!__‘/ ‘ﬁ &

Chart Styles

Aktiwiteit 5 Bl 172

Wenke

As jy iets in die skep van jou grafiek vergeet het (soos om die asse te benoem of ‘n titel in te voeg) , kan jy dit soos

volg regmaak:

» Klik op die grafiek.

» Klik op die deel van grafiek wat jy wil verander.

» Maak die fout reg en stoor.

Aktiwiteit 6 Bl 173

Die persentasie, waardes of grade kan op die grafiekvertoon word.

Kies eers Data Labels van Chart, Layout, Labels. Kies More Data Label Options om die persentasie te vertoon. OF

regsklik op die sirkelgrafiek en kies die beskikbare opsies.

il | M| || o i)
Data Data Lxes  Gridlines Plo
Labels | Table ~ Area
! = None
ol = Turn off Diata Labels far
d i selection
z Center
L""—"* Display Data Labels and position

centered on the data paint(s)
Inside End

Display Diata Labels and position
inside the end of data point(s]
= Outside End

Display Data Labels and pasition
outside the end of data pointis]
Best Fit

_t Display Data Labels and position
with Best Fit

More Data Label Options...

=
=

I 5

Format Data Labels

Pt g
Mumber
Fil
Border Color
Border Styles
Shadow
3-D Farmat

Alignment

Label Options
Label Contains
I:l Series Mame
D Category Mame
Value
I:l Percentage
Show Leader Lines

Reset Label Text

Label Position
O Center
) Inside End
O Qutside End
(&) BestFit

[ include legend key in label

Close

Aktiwiteit 7 Bl 174
Aktiwiteit 8 Bl 174
Aktiwiteit 9 Bl 175

Aktiwiteit 10 Bl 175
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VERANDERING AAN GRAFIEKE

Aktiwiteitll P 176

Om die voorkoms van die etikette (labels) op die X-as te wysig, regsklik op die etikette en kies Format Axis in die
dialooghokkie.

Aktiwiteitl2 P 177

Om die skaal te verander regsklik op die Y-as en kies Format Axis.

In die dialooghokkie, kies Axis Options en verander die Major Unit.

Aktiwiteit1l3 P 177

Om die tipe grafiek te verander, regsklik op die grafiek en kies Change Chart Type.
Aktiwiteit14 P 178

Om die series te wysig en jare op die X-as te vertoon:

Regsklik op die grafiek.
Select Data.
Klik op Series 1 en Remove.

YV V V V

In die afdeling Horizontal Axis Labels klik op Edit en kies die etikette wat op die X-as moet voorkom.

Select Data Source E| ['5__<.|
Chart data range: | =Sheet1!sB52:5855 ERs
I 5 - [ gﬂsmtch Row /Column ] g bl
Legend Entries (Series) Horizontal (Category) Axis Labels

l 3 add ]f = Edit ” 3 Remove l ¢ @ | [ =Pear |
Series2 1
Zx
3
4
5
[ Hidden and Empty Cells OK ] [ Cancel
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A [ B [ ¢ [ b | E | FE | 6 | 0 [N J |

1__YEAR NUMBER

21! 2003 1067
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f'l. ; 20055 1034 Axis label range:
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8|
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| i

11I 950 B Series2
12|

3 900
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15 Year

16

17|

Aktiwiteit15 P 179

Om prentjies en kleureffekte in die grafiek te gebruik, regsklik op die deel van die grafiek wat jy wil verander, kies
Format Chart Area en Fill.

Aktiwiteit 16 P 179
Aktiwiteit 17 P 179

Aktiwiteit 18 P 183

3.3 ONTLEDING VAB SIGBLADDATA

FUNKSIES VIR DIE ONTLEDING VAN DIE DATA

Aktiwiteit 1 P186
Aktiwiteit 2 P187
Aktiwiteit 3 P187
Aktiwiteit 4 P189
Aktiwiteit 5 P189
Aktiwiteit 6 P190
Aktiwiteit 7 P191
Aktiwiteit 8 P192
Aktiwiteit 9 P193

Aktiwiteit 10 P194
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Aktiwiteit 11 P195
Aktiwiteit 12 P195
Aktiwiteit 13 P195
Aktiwiteit 14 P196

Aktiwiteit 15 P197
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6.2 SAMEWERKING EN INTEGRASIE

OMSKAKELING TUSSEN LEERFORMATE - EXCEL

|OMSKAKELING VAN EXCEL NA ‘N LAER WEERGAWE

Klik op die Office button.
Klik Save As.

Kies die weergawe waarna jy die werksblad wil omskakel.

OMSKAKELING VAN EXCEL NA ‘N TEKS
FORMAAT

Klik op Office button.

Klik op Save As.

Kies Other Formats.

Kies CSV (Comma delimited) of Text (Tab delimited).

Aktiwiteit 9 Bl 337
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h= 4
D New Save a copy of the document
Excel Workbook
~ Fill | Save the file as an Excel Workbook.
/7 Open
Excel Macro-Enabled Workbook
=
P convert Save the workbook in the XML-based and
- macro-enabled file format.
Excel Binary Workbook
H Save nasa| Save the workbook in a binary file format
optimized for fast loading and saving.
‘ﬂ Savess| b | [ 5y Excel 91-2003 Workbook
=i | Save a copy of the workbook that is fully
compatible with Excel 97-2003,
@ Erint L4 = OpenDocument Spreadsheet
51| Save the warkbook in the Cpen Document
Format.
@ Prepare  »
‘ PDF or XPS
== Publish a copy of the workbook as a PDF or
@ Send  » KPS file.
=—]| Other Formats
=y X Cpen the Save As dialog box to select from
=§-E/ Fublish  » all possible file types.
-
Close
[@ Excel Options l [X Exit Excel
—1f ©Other Formats

Open the Save As dialog box to select from
all possible file types.



IMPORTING DATA FROM A TEXT FILE OR FROM ACCESS TO EXCEL

e Data-tab.

e  Get External Data-groep.

e Vanaf Text (to import data from a text file):
o Kies text file.
o Klik op Import.

o Volg Text Import Wizard soos voorheen.

e Vanaf Access:

Kies léer.

Klik Open.

Kies Table.

Kies betrokke opsies.
Klik OK.

O O O O
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BN E" BEERNET
From From From From Ciher

Access  Woeb Text Sources
et External Data

il al
Import Data (2 [ |

Select how you want to view this data in your workbook.
:2 (@) Table
[id] @ PivotTable Report
fiZ] © PivotChart and PivotTable Report

55 Only Create Connection
Where do you want to put the data?
(@) Existing worksheet:

() Mew worksheet
Propertes... ] [ OK J [ Cancel ]

)
=1
Existing
Connections



