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VOORKOMS VAN DIE SPREIBLAD 

As Excell begin sien jou iets soos dité 

 

Velde verduidelik 
 

 

Formule 

balk / 

verander 

balk 

 

Sel adres 

waarin jy 

werk 

 

Werks 

velle 

 

Sel wat jy 
geòhighligh

ò het 

 

Kolom 

name 

 

Ry 

nommers 

http://www2.essex.ac.uk/iss/training/talif/htms/introduction_to_excel.htm#up
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ONTHOU!!!! 
1.  As jy iets wil verander  moet jy dit highlight en dan - FORMAT!!! 
2.  Meeste van wat jy wil verander is op jou home page!! 

FONT 
1.  Skrif 
2. Pt (groote van skrif) 
3. Bold,  Italic en underline 
4. Lyntjies om selle te sit (Borders) 
5. Beskadu (fill) 
6. Skrif se kleur te verander A met rooi kleur ond 
7. Werks velle 
8. Teks omvou (text wrap) 
9. Selle saam te snoer (Merge of merge and centre vir saamsnoer en sentreer) 

8.  9. 

10.  

 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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Excel Tips: Muis aanwysers  
Algemeen te selekteer  
 
 

Groot wit plus ï om aan te dui waar jy werk  
Wanneer sien jy dit?  Wanneer jou muis enige plek in jou werksvel is. 
Hoekom het ek dit nodig?: Om ón reeks selle te selekteer deur die te klik en die muis te ñdragò.  
 
Ctrl  
 
Gebruik  die Control knoppie as jy verskillende kolomme wil selekteer  bv. A + C 
of vir Auoto fill 
 
Auto Fill  

Hoe lyk dit? Dun swart kruisie  
Wanneer sien jy dit?As jy die muis in die regter onderkantste hoekie van sel beweeg 
Waarvoor het jy dit nodig?: Om nommers met Auto fill in te sit of formules te kopieër. 
Hoe doen jy dit?  Klik en ñdragò 
As jy nommers moet insit van bv 1 ï 10 ï Ctrl en drag!! 
 
Skuif sel of sel reeks  

Hoe lyk dit: Vier punt kruisie  
Wanneer sien jy dit?: Beweeg jou muis oor die swart rand/buite rand van sel of grafiek wat jy wil skuif 
Hoekom het jy dit nodig?:Om inhoud van sel of grafiek te skuif ï klik en ñdragò 
 
Kolom / Ry grootte te verander  

Hoe lyk dit: Swart lyntjie met pyltjie deur  
Wanneer sien jy dit: As jy die muis beweeg tussen 2 kolomme of  rye.   
Hoekom het ek dit nodig?:Klik en trek dan grootter of kleiner. Dubbel klik om na die grootste kolom / ry toe 
te verander.   
 
Kolom of ry te kies  

Hoe lyk dit?: Klein swart pyltjie wat afwys  
Wanneer sien jy dit: As jy die muis oor ón kolom of ry beweeg 
Hoekom het ek dit nodig?: Om ón hele ry of kolom te selekteer. Klik en ñdragò oor die hoofies om meer as 
een kolom of ry te selekteer. Hou Ctrl in ek klik as jy rye of komomme wil selekteer wat NIE langs mekaar 
is nie. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.microsofttraining.net/b/exceltraining/files/2011/10/excelpointer1.png
http://www.microsofttraining.net/b/exceltraining/files/2011/10/excelpointer2.png
http://www.microsofttraining.net/b/exceltraining/files/2011/10/excelpointer3.png
http://www.microsofttraining.net/b/exceltraining/files/2011/10/excelpointer4.png
http://www.microsofttraining.net/b/exceltraining/files/2011/10/excelpointer5.png
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Verander die voorkoms van selle  
Om inhoud van selle te verander ς FORMAT CELLS 
Regs kliek op sel ς Format cells 

 

1. Nommer 

2. Alignment ï teks rigting 

3. Font  - skrif 

4. Border - Buitelyne 

5. Patterns  - Patrone 

6. Protection  - Beskerm 

1.  Number: Hierdie opsie sluit in:  Rand waarde, datum,  tyd, persentasie, fraction, 

scientific, teks ï en elkeen van die in verskillende vorme.  

Soos voorbeeld hier onder: As jy persentasie kies gee excel vir jou 2 opsies ï Die 1ste 

met GEEN desimale en die 2de met 2 desimale.  
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2 Alignment 

Alignment laat jou toe om die 

teks rigting te verander na 

vertikaale and horisontaale 

posisie of die teks skuins te vertoon.Jy kan ook hier teks omvou (teks wrap) 

3 Font Standaard opsie om skrif, groote van skrif (pt), te verander 

4 Borders kan jy buitelyne in verskillende opsies om selle of selreekse sit 

5 Patterns / Fill beskadu jy die sel ï kleur die agtergrond in 

6 Protection laat jou toe om selle weg te steek of ón blok om te sit sodat daar nie aan die sel 

verander kan word nie. 

Jy kan al die funksies gebruik deur te REGS KLIK en format cells te kies 

SENTREER 
 

¶  Horisontaal en Vertikaal 
 

 
 

ALLE TEXT TE VERTOON SONDER OM KOLOMME GROTER TE MAAK 
 

¶ Wrap text 

MERGE EN CENTRE 
¶ Om data te sentreer en saam te smelt 

¶ Highlight 

¶ Klit op merge & centre 
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PRENTE IN TE SIT 
 

¶ Onthou in Excell ƪŀƴ Ƨȅ ƴƛŜ Ψƴ ǇǊŜƴǘ ŎƻǇȅ Ŝƴ Řŀƴ Ǝŀŀƴ ǇŀǎǘŜ ƴƛŜ 

¶ Jy moet Insert 

¶ Picture 

¶ Gaan soek prentjie!! 

SHEET HERBENOEM EN TAB COLOR 
¶ Regs klik op die sheet 

¶ Rename 

¶ Tab color 

BLADSY UITLEG 

 

PageLayout Selecting this brings up a window with four tabs as shown below. 

 

1.  Margins 

Verander die kantruimtes van die dokument 

Custom Margins is om jou eie kantruimtes in te stel 

 

 
2. Orientation 
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GRAFIEKE 
¶ Highlight wat jy in grafiek wil sit 

¶ Om op twee verskillende plekke te hightlig druk ctrl 
 

 
¶  Insert  

¶ Kies grafiek 

 
¶  Sodra jy dan op die grafiek klik maak die Chart tools oop 

-  Alles wat jy  moet verander sal daar wees 

Junie

Coke

Fanta

Crème Soda

Iron Brew
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¶ Cƛƭƭ ƳŜǘ Ψƴ ǇǊŜƴǘƧƛŜ 

¶ Regsklik op skyfie wat moet fill 

¶ Format DATA LABEL 

¶ Fill 

¶ Picture 

¶ Kies prent 

¶ Kies Stackt of Strech 

FREEZE PANE 
 

¶ Om die boonste ry of eerste kolom te vries 

¶ Sodat wanner jy af scroll dit nie verdwyn nie 

¶ Klik op View, Freeze pane en kies 

 
SORTEER EN FILTER 
1.  FILTER 

¶ klik die ry wat jy wil filtreer 

¶ klik Sort/Filter 

¶ Řƛǘ Ƴŀŀƪ Ψƴ ǇȅƭǘƧƛŜ ƛƴ ŘŀŀǊŘƛŜ ƪƻƭƻƳ 

¶ klik dan op die pyltjie en kies volgens wat dit filtreer moet word 
 

 

Vraag: 

Filtreer die data volgens die backrow posisie 

¶ klik op posisie 

¶ klik filter 

¶ klik op die pyltjie 

¶ haal select all af 

¶ kies slegs back row 
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jou data lyk nou so 

 

As jy volgens twee kriteria moet filtreer herhaal net die hele klik op pyltjie, select all proses 

2.  SORTEER DIE DATA 

¶ highlight die HELE sheet (OPSKRIFTE UITGESLUIT!) 

¶ klik sort en sorter 

OM VOLGENS TWEE KRITERIA TE SORTEER 

¶ highlight die HELE sheet OPSKRIFTE INGESLUIT 

¶ klik sort 

¶ custom sort 

¶ klik dan volgens wat dit eerste moet sorteer 

¶ klik Add level 

¶        kies dan volgens wat dit dan moet sorteer 
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ABSOLUTE SELVERWYSING  
¶ Word gebruik as die vraag sê maak gebruik van absolute sel verwysing  

¶ hŦ ŀǎ Ƨȅ ŘƛŜǎŜƭŦŘŜ ǎŜƭ ƻƻǊ Ŝƴ ƻƻǊ ǿƛƭ ƎŜōǊǳƛƪ ōǾ ŀǎ Ƨȅ Ψƴ ōŜŘǊŀŜ het wat jy van dieselfde bedrag 
wil bly aftrek, F4 word gedruk na jy op die sel geklik het wat jy oor en oor wil gebruik 

¶ PC druk F4 (heelbo aan keybord) 

¶ Laptop druk Fn en 4 

Vraag voorbeeld: 

  

Die bedrag betaalbaar is R3000 werk in kolom C uit hoeveel elke persoon steeds skuld. 

¶ NB  As die bedrag nie iewers ingesluitel is nie tik jy dit self in of die bedrag kan bv in D1 wees 

¶ =D1 

¶ F4 sodat $ tekens langs die D1 verskyn bv $D1$ 

¶ =$D1$ - B2 

¶ Jy kan nou Autofill 

¶ Elke bedrag in die B kolom sal van D1 af afgetrek word. 

RELATIEWE SELVERWYSING 
 
IƛŜǊŘƛŜ ƎŜōǊǳƛƪ Ƨȅ ǿŀƴƴŜŜǊ Ƨȅ ƴƛŜ Ψƴ ŦƻǊƳǳƭŜκŦǳƴƪǎƛŜ ƘƻŜŦ ǘŜ ƎŜōǊǳƛƪ ƴƛŜΦ 
hƴǘƘƻǳΗΗ Wȅ ƎŜōǊǳƛƪ ƴŜǘ Ψƴ ŦƻǊƳǳƭŜκŦǳƴƪǎƛŜ ǿŀƴƴŜŜǊ ŘƛŜ ǾǊŀŀƎ ǎş Ƨȅ ƳƻŜǘΗΗ !ƴŘŜǊ ƪŀƴ  Ƨȅ Ҍ - * / 
gebruik 
 
1.  Bv Jy wil uitwerk hoeveel kos die USB jou per GB 
So jy wil die Unit Price deel deur Size in GB 
=D5/B5 
Onthou net om altyd die selle te gebruik en nie die getalle nie!!  
As jy selle gebruik kan jy die res autofill 
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2.  Persentasie uit te werk 

¶ Jy vat die punt wat die leerder gekry het 

¶ gedeel deur (/) uit hoeveel dit getel het 

¶ maal (*) met 100 

 
 
=B3/B2*100 
Onthou net om F4 te druk na die B2 want jy wil elke keer deur die 30 deel 
So jou funksie gaan so lyk 
=B3/$B2$*100 
 
3.  As jy bv wil uitwerk hoeveel die werkers betaal moet word 

 
 

VOORWAARDELIKE FORMATERING (CONDITIONAL FORMATING) 
Wanneer jy sekere criteria wil verander 

¶ Highligh die selle 

¶ conditional formatting 

¶ Kyk wat jy wil doen ς val dit onder:    Higlight cells 
     Top/Bottom rules (die top 10% of top 5) 
     Databars 
     Color scales 
 

1.  HIHGLIGHT CELLS 
Dit gee opsies vir: 

¶ DǊƻƻǘŜǊ ŀǎΧΦ 

¶ YƭŜƛƴŜǊ ŀǎΧ 

Jy wil die ure gewerk maal met die uurlikse tarief 

Uurlikse tafief gaan oor en oor gebruik word so jy moet 
absolute selverwysing gebruik F4 

=B4*$C1$ 
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¶ ¢ǳǎǎŜƴ ΧΦΦŜƴΧΦΦ 

¶ DŜƭȅƪ ŀŀƴΧΦ 

¶ Spesifieke teks te soek bv Al die vanne wat Botha is 
 

 
 
Sodra jy op een van die opsies klik kom nuwe venster op 
 

 
 
Dan vul jy die kriteria in en hoe dit moet verander 
 
 
2.  TOP AND BOTTOM RULES 
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Dit gooi net top 10 of top 10% uit 
Klik net op dit en verander soos die vraag vra 
Jy kan hier die top 5 of top 15 invul en kleur verander 
 

 
 
 
3.  WANNER DIE REËL NIE ONDER HIGHLIGHT CELLS, TOP/BOTTOM, DATA BARS, COLOR    
      SCALES OF ICON SETS IS NIE 

 
Wanneer jy sekere kriteria wil ǘƻŜǇŀǎ ƳŀŀǊ ŘŀŀǊ ƛǎ ƴƛŜ Ψƴ ǊŜšƭ ǾƛǊ Řƛǘ ƴƛŜ  bv.  Alle punte onder 30 
moet rooi vertoon 
 

¶ Highlight die kolom waarin jy wil verander 

¶  Conditional Formatting 

¶ New rule 

 
 

¶  Dan altyd tweede een 
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¶ Verander hier na wat jy soek 

 
 

¶ Cell Value gaan gee Between, Greater than, Less than, Greater than and equal to, Less than 
and equal to ens. 

¶ Spesific text is as jy spesifike teks soek bv Smith of Sand du Plessis 

¶ Dates Occuring vir datums 

¶ Blank as al die leë selle moet verander 

¶ No Blanks almal behalwe die leë selle 

BESKERM WERKBLAAIE 
 

¶ hƳ ǎŜƭƭŜ ƛƴ Ψƴ ǿŜǊƪōŀƭŘ ǘŜ ǎƭǳƛǘ ǎƻŘŀǘ ƎŜŜƴ ǾŜǊŀƴŘŜǊƛƴƎŜ ŀŀƴƎŜōǊƛƴƎ ƪŀƴ ǿƻǊŘ ƴƛŜ 

¶ Regsklik onder op sheet 

 
¶ protect sheet 

¶ sit password in 
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FORMULES/FUNKSIES 
 
 
BASIESE REËLS VAN FORMULES 
 
1.  Begin ALTYD met = 
2.  Werk in jou formule balk:  fx 
3.  : beteken tot.  Sleutel tussen jou sel verwysings in waar jy wil hê Excel moet berekening doen  
bv E6:E12 
4.  Teks en criteria ǿƻǊŘ ŀƭǘȅŘ ƛƴ άŀŀƴƘŀƭƛƴƎǎ ǘŜƪŜƴǎέ ƎŜǎƛǘΗΗ .ǾΥ !ǎ ŀǘƭŜŜǘ ƳƛƴŘŜǊ ŀǎ улл ǇǳƴǘŜ ƘŜǘ  
kry hy geen  ƳŜŘŀƭƧŜΦ  Wȅ ǎŀƭ Řŀƴ άD99bέ ōȅ ŦƻǊƳǳƭŜ ƛƴǎƛǘΦ 
ofvir criteria sal dit so lyk άҐҔрлέ 
NB aŀŀƪ ǎŜƪŜǊ ŀǎ Ƨȅ ƻǇ ƭŀǇǘƻǇ ǿŜǊƪ Řŀǘ Ƨȅ ά ŘǊǳƪ Ŝƴ ƴƛŜ ǘǿŜŜ ƪŜŜǊ Ψ ƴƛŜΗΗ 
5.  Begin formule intik ς 9ȄŎŜƭ ǎŀƭ Ƨƻǳ Ψƴ ƭȅǎ Ǿŀƴ ǿŀŀǊǎƪȅƴƭƛƪŜ ŦƻǊƳǳƭŜǎ ƎŜŜ  - dubbel kliek dan op die    
formule sodat Excel self die hakkies insit! 
6.  Volg die blou blokkie wat onder aan jou formule verskyn as jy begin werk! 
     Range: is die selle bv E3:E4 
     Criteria: ALTYD in hakkies 
     9ȄŎŜƭƭ ƎŜōǊǳƛƪ ώϐ Ƨȅ ƎŜōǊǳƛƪ ά έ 
7.  Gebruik ALTYD net () hakkies EN altyd hakkies na die funksie en aan die einde van formule 
     Bv:  = SUM(A1:A2) 
8.  PC  Komma tussen alle instruksies!! Bv:  =IF(F6>45,έǎƭŀŀƎέ,IF(F6<45,έŘǊǳƛǇέύ 
Laptop Ψƴ ƪƻƳƳǇǳƴǘ ǘǳǎǎŜƴ ŀƭƭŜ ƛƴǎǘǊǳƪǎƛŜǎΗΗ .ǾΥ  ҐLCόCсҔпр;έǎƭŀŀƎέ;IF(F6<45;έŘǊǳƛǇέύ 
9.  > Grooter as of meer is 
< Kleiner as of minder is 
млΦ  ±ƻƻǊ Ψƴ Ŝ-Ƴŀƛƭ ŀŘǊŜǎ ƳƻŜǘ Ƨȅ Ψƴ Ψ ƛƴǎƛǘ ōǾ ΨϪȅŀƘƻƻΦŎƻƳ 
11.  Absolute selverwysing beteken die sel sal nie verander nie!! 
Jy gebruik dit in formules waar jy kodes wil by sit.Jy sal dan aan die einde van jou fomule F4  
druk. 
       Dit sit dan Ψƴ Ϸ ǾƻƻǊ Ŝƴ ƴŀ ŘƛŜ ƪƻƭƻƳ ōǾ Ϸ!Ϸ of     
 
       Byvoorbeeld wanneer jy @yahoo.com by die kode sit. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
















