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4. Voorwaardelijke opmaak en
aanpassen voor anderen

Behalve door getallen of tekst op een bepaalde manier weer te geven binnen een cel,
zoals je in Hoofdstuk 3 Aangepaste opmaak geleerd hebt, kun je voorwaardelijke
opmaak ook gebruiken om aandacht te geven aan kritische of speciale waarden.

Ook zal je zien hoe je de voorwaardelijke opmaak opzet en dat je zelfs formules kunt
gebruiken binnen de voorwaardelijke opmaak.

Je kunt daarnaast ook gebruikmaken van celstijlen en thema’s om je werkmappen
een professionele opmaak te geven. Daarbij kun je ook formulierbesturingselementen
gebruiken om werkbladen gebruikersvriendelijk te maken met keuzerondjes, vinkjes,
keuzelijsten en kringvelden.

Als je in een internationale omgeving werkt of je werkmappen ook gebruikt gaan
worden door mensen met een visuele of lichamelijke beperking, is het handig te
weten hoe je je werkmappen kunt aanpassen en toegankelijk maakt voor anderen.

In dit hoofdstuk leer je:

voorwaardelijke opmaak toepassen en filteren;

werken met persoonlijke celstijlen en sjablonen;

werken met formulierbesturingselementen;

internationale symbolen benutten en weergeven in internationale indelingen;
rekening houden met toegankelijkheidsprogramma’s.
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4.1 Geavanceerde voorwaardelijke opmaak

De opmaak van onderdelen in je werkmap veranderen kan met de mogelijkheden op
het lint. Excel bevat ook de optie om de opmaak te laten afhangen van de waarde in de
cel. Dit kan nuttig zijn om vreemde waardes te belichten, hoge of lage waardes anders
weer te geven, relatieve waardes verlopende kleuren te geven en nog meer.

In Excel is al een aantal handige voorwaardelijke opmaakregels ingebouwd. Daarnaast
kun je je eigen regels maken.

=2~ Open Excel en open het oefenbestand 2016 Omzet Nederland.xIsx uit de

map Oefenbestanden cursusboek Excel Expert %74

==~ Sla de werkmap op in de map (Mijn) Documenten met de naam 2016 Omzet
Nederland.xlsx

Je gaat met behulp van voorwaardelijke opmaak cellen belichten afhankelijk van hun
exacte of relatieve waardes. Je ziet een werkblad met verkoopcijfers voor Nederland,
onderverdeeld per provincie. In iedere provincie is het aantal verkooppunten ook
getoond. Eerst wil je weten in welke provincies de omzet per verkoopspunt (kolom D)
boven het landelijk gemiddelde ligt:

=" Selecteer de cellen
D6:D17

CB Klik op -
Vnomaardelijke op !

(B Klik op

Markeringsrege | o2~ gt n i &
L L _[=> |12 nt } : ) 2mzke Bas,
13 st F] | = c :.'.\ 13x 457

CB Klik op

Groter dan...
>~

In het volgende venster heeft
Excel al een beginwaarde
ingevuld en op de
achtergrond zie je wat het
effect is:

masmke 820,

@l invoegen  Pagina-indeling  Fos

Je wilt alle getallen hoger dan :
het gemiddelde uitlichten. De *
gemiddelde verkoop per

verkooppunt wordt berekend
in cel D19 (12.051):

Drenthe
Flevoland EL]

Callen opmaken die GROTER ZUN DAN:

a1 2| met Lichirode ogrulling met donkerrode tekit |~

I oK Anruler
g [\“ o

12388 213297 5%
11853 | 20743  B2%
195| 13438 | 23441 "

B2k E 745,7
= 2620k€ 8202
6,9% 2131k€ 666,9
6,9% 1046k € 3274
8.8% 3992 k€ 1.249,6

Typ in het vak: 12051

100,0% 28198 k€ B.826,

oK

CB Klik op
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De cellen met getallen hoger dan het gemiddelde zijn nu lichtrood gemarkeerd.
Je bekijkt ook in welke provincie de top drie verkooppunten te vinden zijn (kolom E):

=" Selecteer de cellen
EG6:E17

> Klik op =
[FZ, Voorwaardelijke op I

(B Klik op

_T Regels voor bove | |

CB  Klik op

_T Bovenste 10 item

ELTTS 9207
678 1Tk 8589
s 10K kL 6369
10.1% 2397 k€ 750,
5% 1EIKC Bas,
a1 2387k 7457
a3% 2emke 820,2
6N 2030k € 666,
[ LGk € 214
BEN 1992k € 12496

100.0% 198k € a6,

EE) Typ in het vak: 3

CB-  Selecteer de optie %
Groene opvulling met -

> Klikop |l ¥

De top drie is lichtgroen
gemarkeerd:

745,7
8202
66,9
3274

Je kunt ook de relatieve waarden van iedere cel aangeven met kleurbalken. Dit kan
snel een overzicht geven. Dit doe je zo:

=" Selecteer de cellen

F6:F17 x
CB  Klik op
[;‘%VDDMEIEI[E'E"jkE op | T —
. A [l
. B cpwuling
B Klik op | =pet
Gegevensbalker | e
: :IH :::r im:::: i ¥k
b e - T T T —T
CP- Beweeg de aanwijzer @ & i T
over de verschillende ||  w R
kleurenopties ;"'.: Totasl W.129 100,0% mismke I-Il‘.
- - a
P& Klik bij 3

Kleurovergang 4,

(oranje)
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Een andere mogelijkheid is om de kleuren van licht naar fel (of van de ene naar andere

andere kleur) te laten verlopen, afhankelijk of de waarde laag of hoog is:

==~ Selecteer de cellen
G6:G17

> Klik op
[;'%Vnnmaardelijke op

(B Klik op

|:::| Kleurenschalen

%
8% 2ke 5669

.. :H Unrecht ne G864
CB- Beweeg de aanwijzer . T
over de kleurenopties | R ———

(NAR!
]

CB  Klik op

(kleurenschaal groen- 5
wit) /

Nu is Zuid-Holland met de grootste omzet felgroen en Flevoland met de laagste omzet

wit. Deze verdeling kan ook op een andere manier getoond worden:

===~ Selecteer de cellen

H6:H17
CB  Klik op -
[E,erwaardeluke op =
.J Bctogiamsenes 5 ;""I“
B Klik op - e
[ i " LY LT
==| Pictogramseries : vad noo ece
== L — o e
AR ——— D TEeETT
CP- Beweeg de aanwijzer | o e R tey |
over de Opties ::: uis-Holland 34 1274 1% nes EEEERE A 10900 i
19 Totasl 380 12.0%3 W.129 100,0% mismke

B KIikopiﬂ]{ﬂ‘]‘

(4 classificaties)

Dit is het resultaat: 4R B c 0 E F G H
2 Verkoopcijfers Nederland
Het is duidelijk dat het :
gebruik van zoveel i . . ! |
verschillende voorwaardelij ke |« Drenthe 154 14040 24570 | 9% 2162 k€] 676,8
. i Flevoland ag 8.377 16.410 6,5% 919 k€ ‘ 287,6_
opmaak een beetje veel van | Friesland 197 140 26107 10a%asatkelal o207
het goede is. Rt e
1 Limburg 165 14530 25428 T 101% 2.397 k €| 7504
12 Moord-Brabant 232 12188 213297  85% 2828 k€| 885,
H 13 oord-Holland ; #53 20.743 2% 2.382k€ 745,7
Als je het met mate en Bl e e unt U
consistent gebrwkt is het 15 Utrech 216 9864 172627 69% 2131keldl 6669
. ’ 16 Zeeland 106 9868  17.269 | 6,9% 1,046 k €l 274
effeCtIever_ 17 Zuid-Holland 314 12714 2250 T 82%] 3002 keldl 12496
12 Totaal 2340 12.051 26.129 100,0% 28198k € B.B26,,
20

© 2017 Visual Steps™ - Dit is een deel van een hoofdstuk van de Visual Steps-titel
Cursusboek MOS Excel 2016 en 2013 Expert — ISBN 978 90 5905 753 1.



Hoofdstuk 4 Voorwaardelijke opmaak en aanpassen voor anderen 105

Maar er zijn veel meer weergave mogelijkheden, bijvoorbeeld:
o de standaard regels aanpassen;
zelf de regels bedenken;
de weergave laten afhangen van de waarde van één of meer andere cellen;
ingewikkelde formules maken om de weergave te bepalen;
meerdere regels tegelijk toepassen op hetzelfde bereik.

Je wilt in kolom F het verschil tussen de balken wat groter maken. Je hebt hier
voorwaardelijke opmaak met gegevensbalken gebruikt.

===~ Selecteer de cellen

F6:F17
CB  Klik op
[f2) Voorwaardelijke op @ 2 : ) st
> K|Ik0p g N EEE
r e 5 0 i 2 FTTLT | 220, !!ve“«\w-
Gegevensbalker || e R smsed o
@ Klik op Bt =
Meer regels...
Het venster Nieuwe opmaakregel verschijnt:
(P Selecteer bij Nieuwe opmaakregel ? X

MINIMUM de optie
LEEIgStE WEErdE Selecteer een type regel:
\

= Alle cellen opmaken op basis van de celwaarden

= Alleen cellen opmaken met

Hiermee zie je bij de laagste
waarde geen balk.

lleen waarden met de hoogste of laagste rangschikking opmaken

een waarden opmaken die boven of onder het gemiddelde liggen
(B Selecteer bij - Al
MEI.'-:II‘T'II..II‘T'I de Optie = Een foxmule gebruiken om te bepalen welke cellen worden opgemaakt

HﬂDgStE WEIErdE —skwerk de &Ibeschrijving:

aken op basis van de waarden:

n unieke of dubbele waarden opmaken

Hiermee krijgt de hoogste ;"“elken- -
waarde een volle balk. Upmaakst)l | Geleven v Alleen balk weergeven

Minimum Maximum

Je wilt wel de gekozen kleur

Type: Laagste waarde ~ | |Hoogste waarde bt
behouden: Waarde: (Laagste waarde) % | |(Hoogste waarde) :
CB  Selecteer bij

GPEU|HEUT- de Vorm van balk:
Opuwulkleur Kleur Rand Kleur
E?vulkleur /Kleurovergang v Geen rand LY -
eurovergang /
| \/ Megatievefaarde en as... Richting van balk |Context ™
i Kleur
(B  Selecteer bij = Voorbeeld- I:l

de optie (oranje) ~_-

oK Annuleren
/ %
P Kikopl ¢ | _——
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Dit is het resultaat: le O - 2016 Omzet Nederland - Excel

Invoegen  Pagina-indeling  Formules  Gegevens  Controleren Beeld

. . LT § ;o o, Percentage - [ Voorwaardelijke opmazk = & Invoe

L Calibri = - A A = ¥ - = g 2] y
Er is meer kleurverschil . = F @ - % oo B Opmakmalsubei- | Bverw
tussen de balken: —\P"’kf“"’ g |8 T U-|H-]O-4- = &3 o m i Celstijlen - [S0pm
. Lettertype - Uithyring . Getal ] Stijlen Ce

=|@[Gemiddeld / vP]]/50M{[Gemiddeld / vP))

Als er negatieve waardes in
je tabel staan, kun je in het 1
vorige venster bij 2

Megatieve waarde en as...

5
3 Drenthe 2162k € 4
aangeven hoe deze 7 Flevoland a8 9.377 919k € 4 2876
weergegeven moeten [ Friesland 197 14.931 2041 k€ 920,7
9 Gelderland 285 9.628 2748 k€ g 858,9
worden. 10 Groningen 177 11.497 2.035k € 4 6369
1 Limburg 165 14.530 2.397 k€ 7504
12 Moord-Brabant 232 12.188 2828k € 885,
13 Noord-Holland 201 11.853 2382k € 4 745,7
14 Overijssel 195 13.438 2620k € g #20,2
15 Utrecht 216 9.864 2131k € 4 666,9
16 Zeeland 106 9,868 1.046 k € 4 3274
17 Zuid-Holland 314 12.714 3.992k € 4l 1.249,6
18
19 Totaal 2340 12051 26129  100,0% 28,198k € 8.326,
20

Om te kijken hoe je je eigen formules kunt gebruiken voor voorwaardelijke opmaak, ga
je naar het werkblad Overijssel:

B Kilik op werkblad
Overijssel

Dit werkblad bevat een grote

A ] c My MY MW (13 MY Mz NA NE NC ND NE NF
ta bel Zond ero pmaa k. I\l verkoopes Gndermenme Plasts fdec  idec  2idec ddec  iSdec  dec  idec  Mdec  20dec  Iodec  Sdec
. 1 100119 Enchede 9981  1MST 17119 13400 FITT T I T T TT A TE
100055 Almelo 17 nMe  nEe 10e 12884 21386 20031 WTIL 45T mar
| 100019 Almelo 1 W4 wEE 1T 1176 I8 18060 18497 IMP 17
100072 Mimelo 1 77 umal 1 12077 18189 BB1 eA0E 17630 10173
o h t d 1 t 5 100057 Almelo 5 W 1SS 1904 22826 BS38 1984 J0U45 W71 10
m net eenvoudiger te 6 100161 Enschede % w wm 1 T e
. 100362 Salland 7 FEETT T ) 4626 5356 6711 1 191 17
maken de tabel te g ebruiken 100400 Ommen me  vwo e T R T T
v 9 100234 Dwele 15 4468 TAI0 13083 L PETE RN TR U
ga J'e hier Wat aan doen D 100193 2wolle 1 sma leesd 20026 1SS M4610  16M3 1116 14096 2086
. 100202 Pwelle 7S j0ies EEE1 18422 15815 32956 18685 13660 19941
| 100158 Enschede ENC N I T 13791 TI eAE 16106 BS0  HATR
100264 Hengrlo 1907 9885 1815 S0R1 18347 7162 ESIB 1050 1803 63}
100191 Zwolle ne DA 1MTE T 10968 2328 1928 ANS 3818
100045 Almelo 1 14713 19889 1602R 560 13356 13N 0085 19T41 14273

me0T 0 1y
mE 1618 Gt
4155 10407 178
E7ET 11153 11878

19093 21584 S22 AT M 1N
15799 6014 23375 IMEI 1766 4380
19330 A72M 424 JIS 1076 2ave
19500 5776 32603 1EES4 14565 16457

norr vms 16 5154 B 882 17 0nd 19med
13285 19901 7367 18306 10061 11089 307 5708 8525
ST 1MI 20669 S643 19991 22353 NS 13372 17960
16339 089 11N 8271 15842 18500 ToEe 6481 15433
sE 91T 18600 13708 14011 1980 15805 19837 15678

W 14E03 4
432 sayy A

0916 15889 5336 15114 107ES 9860
ATPL 19453 5910 EIAR 12797 jOAT

&t

Je zou er een Excel-tabel van kunnen maken via tabblad ‘ Invoegen | Tabel om de
tabel overzichtelijker te maken, maar je gaat in dit voorbeeld enkele speciale dingen
aanpassen.

semeessscecscccsccsccscsssesne

Wel wil je de rijen van de tabel om en om lichtblauw en wit hebben. Hiervoor gebruiken
we een ingebouwde functie =REST(Getal;Deler). Deze functie deelt het getal door de
deler en geeft dan het restant. Dus =REST(11;3) is 2. Want 3 * 3 = 9 en dan blijft er
nog 11-9 = 2 over.

Wat je gaat doen is het restant berekenen van het rijnummer als de deler 2 is. Dat is
hetzelfde als bepalen of de rij even of oneven is. Als de rij oneven is, is het restant 1 en
anders is het restant 0. Nadat je de hierna volgende stappen hebt doorgewerkt, krijg je
nog wat meer uitleg.
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