1. Dubbelklik op gegevenslabel
a. Naam wijzigen

b. Functie wijzigen (som,gemiddelde, aantal,…)

c. Knop ‘Number Format’ opmaak wijzigen bvb €

d. 2de tabblad ‘ waarden weergeven als

i. Geen berekening

ii. % van rij, kolom of totaal

iii. Verschil met

iv. Voorlopig totaal in (gecumuleerde cijfers)

2. Dubbelklik in de gegevens zelf = detail op los tabblad

3. Rechtermuisknop op rij- of kolomlabel
a. Sorteren => meer sorteeropties
ook op de dat sorteren (middenveld)

b. Filter => Top 10 (verzetten naar 100, 3, …)

4. Groeperen
a. Cijfers of datums => rechtermuisknop groeperen
! items zonder gegevens weergeven via dubbelklik op label 2de tabblad

b. Teksten
EERST de te groeperen teksten selecteren dan pas => rechtermuisknop groeperen
groepsnaam is overtypbaar
5. Berekend veld (postcode, voornaam, geboortedatum)
via lint ‘opties’ berekeningen ‘velden, items en sets -> berekend veld

6. Berekend item (2360, 1000, Jean-Paul, Erwin, 31/8/65)
EERST in de items gaan staan waarvoor je een berekend item wil maken dan pas
via lint ‘opties’ berekeningen ‘velden, items en sets -> berekend item

7. Lint ‘options’ Refresh (refresh all)
de gekopieerde cache terug overschrijven
8. Lint ‘options’ Andere gegevensbron (gebied wijzigen)

9. Opties van een draaitabel
via rechtermuisknop op draaitabel opties
a. Gegevens

i. Bronbestand (cache) mee opslaan

ii. Gegevens vernieuwen bij openen

b. Weergave => klassieke weergave

c. Totalen kolom of rijtotalen op of afzetten

d. Indeling & opmaak

i. Lege cellen invullen

ii. Foutwaarden onderdrukken

10. Vanaf meerdere rij of kolomvelden => automatisch subtotalen
afzetten via rechtermuisknop => subtotalen

11. Via lint ‘opties’ klein driehoekje naast opties rapportfilterpagina’s weergeven
per item in filterveld extra tabblad met draaitabel
12. Draaitabel.ophalen : = klik ENTER
de functie wordt gegenereerd als het vinkje onder klein driehoekje opties aanstaat

13. Lint ‘ontwerpen’ om uw draaitabel lelijk te maken
ontwerp ‘wissen’ beste keuze
indeling wijzigen of via hetzelfde lint vooraan compacte weergave of items herhalen
14. Lint ‘options’ draaigrafiek
dynamische grafiek

