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2
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3 Ure gewerk verskuldig

4 |lanette 200

5 |Loami 150

& Louis 220
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VOORKOMS VAN DIE SPREIBLAD

As Excell begin si

en jou iets soos di

Eﬁile Edit Wiew Inserk Formak Tools Data  windows

@El%&vlaﬁgngm

arial -~ 10 vl B J U E—
a1 | =]
A B [ c [ 5] [
1
2
3
4
5
5
7
44w [ sSheetl ; Sheetz # Sheets /

Reachy | |

Velde verduidelik

Formule

W &
{4 p [M]Sheet1 / Sheetz £ Sheets /
Ready
A
1
2 | 1
A E | ¢ | D | E | F G|
1
2
3
4
5
B
7

balk /
verander
balk

Sel adres
waarin jy
werk

Werks
velle

Sel wat jy
g ehighligh
ohet

Kolom
name

Ry
nommers

t

D


http://www2.essex.ac.uk/iss/training/talif/htms/introduction_to_excel.htm#up

ONTHOU!!!

1. As jy iets wil verander mogtdit highlight en dan FORMAT!!!

2. Meeste van wat jy wil verander is op jou home page!!

-
O
Z
—

Skrif

Pt (groote van skrif)

Bold, Italicenunderline

Lyntjies om selle te sit (Borders)

Beskadu (fill)

Skrif se kleur te verander A met rooi kleur ond
Welrks velle

Teks omvou (text wrap)

©OCeNooOkWNE

8. 9,

OPDRAG E5 - KJEKET - Microsoft Excel

Insert Agfi-Ins

w 1 c|A L=

Paste = (A

Pagelayout  Formulas  Data  Review Vi Developer

General

=¢ Wrap Text

|| B8 Merge & Center - | |E3 -

Alignment =

=|®

MNumber i

% s || S

B w5

Conditional Format  Cell

Formatting * as Table - Styles ~

Styles

Selle saam te snoer (Merge of merge and centre vir saamsnoer en sentreer)

Z AutoSum ~

@ Fin -
(2 Clear ~

ar @

Sort & Find &
Filter = Select -

Editing

Insert Delete Format

Cells

- J Format Pai (e y—
rpBoard ] W (F}
F11 -

3/| —F

Naam Lopies Lopies Lopies

Combined
Worentoe

GEMIDDELDE PER SPELER

»
FES
Dithabo

6 |Rhodes

Sean

7 |Ackerman

Sydney

3 Botipe

Gladston

g Van Heerden

Eugene

10 |Roos

Johann

11 Radebe

Jeffrey

12 Andreas

Carel

13 Du Plessis
14 | TOTALE
15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

7 33

34

Simon

o] <}

4 4 bW Sheetl Sheet? Sheets €]
Ready | 7]

| 1] Excell - Microsoft ‘Ward

| ~icrasoft Excel - 0pD...

0 | start J @ @ ”J {_J RTT opsommings

1|
[T e === =]

| B [« #® (@) o154




Excel Tips: Muis aanwysers
Algemeen te selekteer

Groot wit plus T om aan te dui waar jy werk
Wanneer sien jy dit? Wanneer jou muis enige plek in jou werksvel is.

Hoekom het ek ditnodig?: Om 6n reeks selle te selekteer deur

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 kopieér.
Hoe doen jy dit? Kliken fAdr ago

As jy nommers moet insitvan bv 17 101 Ctrl en drag!!

Skuif sel of sel reeks

—

— = e

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?:0m inhoud van sel of grafiek te skuif i k | i k en #Adr ago

Kolom / Ry grootte te verander

F o+ G
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 O6n kol om

di

of

Hoekom het ek ditnodig?: Om én hel e ry of.Kkokomnt @&dsabekbeer die

een kolom of ry te selekteer. Hou Ctrl in ek klik as jy rye of komomme wil selekteer wat NIE langs mekaar
is nie.

e


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

Verander die voorkoms van selle
Om inhoud van selleetveranderg FORMAT CELLS
Regs kliek op selFormat cells

Format Cells EE |
Mumber  Alignment | Font I Border | Patterns | F'ru:uteu:tiu:unl
Text alignment —orienkakion
Horizonkal; Indent:
IGeneraI j IEI ﬂ
Wertical:

IEh:uttu:um j

Text conkrol

I Wrap text
[~ shrink ka fit I':' 5‘ Ceqrees

[ Merge cells

ok I Zancel

Nommer

Alignmenti teks rigting
Font - skrif

Border- Buitelyne
Patterns- Patrone
Protection- Beskerm

OU A WNE

=

Number: Hierdie opsie sluit in: Rand waarde, datum, tyd, persenfasction
scientific, teksi en elkeen van die in verskillende vorme

Soos voorbeeld hier onder: As jy persentasie kies gee excel vir jou 2iopseetste
met GEEN desimale en die 2de met 2 desimale



Humber ]

Category: Format Codes:

All + +
Custom 0.00%
Humber
Accounting
Date

Time
Fraction
Scientific
Text
Currency + +

Code: |03

2 Alignment
Sample: Alignmentlaat jou toe ondie
fo create a custom format. teks rigting te verander na
e : vertikaale and horantaale

posisie of die teks skuins te vertabnkan ook hier teks omvou (teks wrap)

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

4 Borderskan jy buitelyne in verskillende opsiem selle of selreekse sit

5 Patterns / Fill beskadu jy die sél kleur die agtergrond in

6 Protectionl aat jou toe om selle weg te steek
verander kan word nie.

Jy kan al die funksies gebruik deur te REGSeKlftikmatcells te kies

SENTREER

9 Horisontaal en Vertikaal

ALLE TEXT TE VERTO SONDER OM KOLOMME GROTER TE MAAK

1 Wrap text

MERGE EN CENTR
9 Om data te sentreer en saam te smelt
1 Highlight
1 Klit op merge & centre

of



PRENTE IN TE SIT

= =4 =4 =4

OnthouinExcel | y 2¢&
Jy moet Insert
Picture

Gaan soek prentjie!!

YAS Wy LINByi

SHEET HERBENOEM EN TAB COLOR
1 Regs klik op die sheet

 Rename
9 Tab color

BLADSY UITLEG

Pagd_ayout 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

Marginz
~Preview

Top: |2.5 3:

Bottom: |2.5 3:

Left: |1.EI 3:

Right: [1.9 =
~From Edge————

Header: |1.3 3:

Footer: |1.3 =
~Center on Page

[ Horizontally [ ¥ertically

2. Orientation

02 L%k

Sy RIy 3l



~Orientation

@ Portrait ! Landscape

—Scaling

® Adjust to: |1I]I] 3: % normal size

I Fit to: |1 3: page[z] wide by |1 3: kall

Paper Size: |A4 IEI

Print Quality: I IEI

First Page Number: Iﬁ.utu

GRAFIEKE
1 Highlight wat jy in grafiek wil sit
1 Om op twee verskillende plekke te hightlig druk ctrl

- 5
rﬂng =
Home | Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View D
Qﬁ cut Calibri -lu -
e 3 CoPY :
% Format painter ||| B 14 0 [k
Clipboard ] Font
[ G2 . £ [ Junie
A B [« D E F G
1 Aantal blikkies verkoop
2 Januarie  Februarie  Maart April Mei
3 coke 265 319 299 186 187 182
4 |Fanta 145 266 202 107 214 198
5 |CremeSoda 134 241 198 132 114 101
6 |Iron Brew 110 248 275 149 123 103
7 |Sprite 168 239 218 124 107 98
8 |Diet Coke 83 101 164 EE] 98 81
9 |Tab 93 65 72 61 87 67

1 Insert
1 Kies grafiek

m Coke
m Fanta
m Créme Soda

H [ron Brew

1 Sodra jy dan op die grafiek klik maak die Chart tools oop
- Alles wat jy moet verander sal daar wees

9



CAff YSG Wy LINByidizaaAS
Regsklik op skyfie wat moet fill

Format DATA LABEL

Fill

Picture

Kies prent

Kies Stackt of Strech

=4 =4 =4 =4 -4 -8 =9

FREEZE PANE

Om die boonste ry oferste kolom te vries
Sodat wanner jy af scroll dit nie verdwyn nie
Klik op View, Freeze pane en kies

gn.,‘ =H9- s Questiond - Microsoft Excel
= Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer

J J J = J 9| Formula Bar _\ " ‘J = :Ismt f;_L Side b : % ﬁj f‘j
Freeze

= =4 =

v Gridlines ¥ Headings . Hide
Normal| Page Page Break | Custom Full ) Zoom 1003 Zoom to New Arrange - N Save Switch || Macros
layout Preview | Views Screen age Bai Selection || Window Al |Panes~| U Reset Window Position | workspace Windows~ | -
Warkbook Views Show/Hide Zoom Freeze Panes Macros

Keep rows and columns visible while the rest of

| A2 - I ‘ Final Placing the worksheet scrolls (based on current selection).

- - - - Keep the top row visible while scrolling through
Men's Singles Tennis Result: Beijing Olympic Games 2008 the rest of the worksheet.

Freeze First Column
Keep the first column visible while scralling

E
A B Cc D E F =__| Freeze Top Row L M N o
B

through the rest of the worksheet.
[ Einar | Mama nf nlauar and Canntnr ['Rankina Points | Number of [ Rankina [Merit Pairw o1

SORTEER EN FILTER
1. FILTER

klik die ry wat jy wil filtre
klik Sort/Filter

RAG YIFI]1l Wy LRfGS AY RIFEFTNRAS (2f2Y
klik dan op die pyltjie en kieslgens wat dit filtr oet word

=A =4 =4 =9

‘D-: (= 10 IR C R 3Statistics_Statistick - Microsoft Excel - = X
J Home Insert Page Layout Formulas Dal Review View Developer @ - = x
=1 a3 5 o = ) | Cam T B || Z Autosu %7

Arial -l -|[A & =1 Wrap Text General - 2 | b |
53 Copy = };j ;% =Bl -=J ] Fin - Ea
Pasts [~ [E - A~ B - |[@E- <@ 08| | Conditional Format Cell | Insert Delete Format Sort& Find &
25t Format painter | (B £ 1 |[E5 |[&- A= || B Merge & Center - | |EB - 3% o %38 28] LoD tate || moert Delete Famat | Gear~  piters soeds
Clipboard = Font o Alignment & Number o Styles Cells Editing
| F3 ~( | PosiTion
A B G D E F G H 1 J K L M N

1 RUGBY WORLD CUP 2015 STATISTICS

2 o]

3 PLAYERS NAME |~ |PLAYERS CODE |~ |SCORE |~ [JERSEY |~ |MOST TRIE ~ |POSITION |~ |POINTS ~ |MOST METRES |~ |PENALTIES = |CLASSIFICATIC ~

4 NUMBER

5 |Savea 76.9 10 8|Backrow 210 58

6 Skudder 203 15 6|Scrum Half 88 36

7 Habana 226 1" 5|Scrum Half 1048 35

8 Davies 932 33 0]Cutside back 300 33

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

=A =4 =4 =8 -4

10



A B 5 D 1= F
1 RUGBY WORLD CUP 2015 STATISTICS ‘
2
3 PLAYERS NAME [~ |PLAYERS CODE [~|SCORE [~ |JERSEY [+[MOST TRIE~]POSITION [~ [F
4 NU %) sotAtez |
5 Savea 76.9 Zl sortztoa |
6 | Skudder 203 Sort by Color r L
7 Habana 226 |
8 Davies 932
Filter by Color L
9 Pietersen 18.6
10 Imhoff 12 Text Filters rE
11 Ashley-Copper 30.9 [ {Select Al |
12 Mitchel 115 |
13 Van der Merve 314 |
14 Seymour 234 |
15 Watson 21.7] |
16 Barret 185 |
17 Allen 236 |
18 Keamey 18.9 L (Blanks) |
13 Easter 292
20 Touw 299 [ox ][ ene J[
21 Pocock 36.1
jou data lyk nou so
A B [+ D E F G H 1 J K L M N ‘E
1 RUGBY WORLD CUP 2015 STATISTICS
2 \ [2015/0011
3 PLAYERS NAME |~ |PLAYERS CODE |~ |SCORE |~ [JERSEY 'lmosTTR\E‘ POSITION | |POINTS ~ |[MOST METRES | ~ |PENALTIES ~ |CLASSIFICATIC ~
5 Savea 76.9 10 8|Backrow 210 58
12 Mitchel 115 45 4[Backrow 834 3
17 Allen 23.6 13 §|Backrow 187 0
26 Pollard 46.8 10 3|Backrow 550 23
34 Madigan 17.2 10 0[Backrow 67 0
39 MacGinty 17.5 15 0|Backrow 99 0
50
51
52

As jy volgens twee kriteria moet filtreer herhaat e hele klik op pyltjie, select all proses

2. SORTEER DIE DATA

91 highlight dieHELEheet OPSKRIFTE UITGESYUIT
i Klik sort en sorter

OM VOLGENBNEKKRITERIAE SORTEER

=A =4 =4 =8 -8 -9

highlight dieHELEheetOPSKRIFTE INGESLUIT
klik sort

custom sort
klik dan volgensvat dit eerste moet sorteer
klik Add level
kies dan volgens wat dit dan moet sorte

) L IR }
= Home | Insert Page layout  Formulas Data Review  View Developer @ - = x
=K cut - R - = :EI' P (| = B ;J EAutnSum'ATL?a
B o Calibri 11 | A" A B-| | Siwrap Tet -Genera\ _% f;rd B | =y e 7l
S ot e (I e acor (@ o8 8] St e G| e oo romt | G g poet
Clipboard ] Font 2] Alignment ) Number Styles Cells Editing
| A2 - fx‘ Savea \ /
A B c D \& / M N o [ ajm
1 NAME POINTS COUNTRY ci (7 Jfesd
2 |Savea D ET A [ 1800 evel | [ X peleteevel [f L copy tevel || [ options... | My data has headers
3 [Skudder 30 South Africa /
e el Column W soton Order
5 [Davies 0 Sauth Afica EER [=] [values [x] awz =
6 [Pietersen 17 Argentina S
7 (Imhoff 0 Australia =
8 [Ashley-Copper 0 Australia
9 [Mitchel 0 Canada
10 [Van der Merve 24 Scotland
11 [Seymour 0 England
12 |Watson 0 New Zealand
13 [Barret 26 Wales
14 lalien A lraland L

11



ABSOLUTE SELVERWYSING
1 Word gebruik as die vraag sé maak gebruik van absolute sel verwysing
T hT +ta 2& RASaStFTRS asSt 22 havéajyvandiinselisle\bedrag S 0 NJzA
wil bly aftrek, F4 word gedruk na jy op die sel geklik het wat jy oor en oor wil gebruik
1 PC druk F4 (heelbo aan keybord)
1 Laptop druk Fnen 4

Vraag voorbeeld:

A B C D
1 |Maam Betaling WVerskuldig
2 |Jan 2000
3 |San 1000
4 |Piet 500
3

Die bedrag betalbaar is R3000 werk in kolonui€hoeveel el persoon steeds skuld.

NB As die bedrag nie iewers ingesluitel is nie tik jy diirseffdie bedrag kan bv in Wees
=D1

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

=$D%-B2

Jy kan nou Autofill

Elke bedrag in die B kolom sal vandbafgetrek word.

=A =4 =4 =4 -4 -4

RELATIEWE SELVERWYSING

| ASNRAS 3ISoNHA] 28 6FyySSNI2e& yAS Wy T2N¥dx Sk Tdzy
hyiK2dHH We 3ISoNHzZA] ySi Wy TFT2N¥dzA SkTFdzit/aAsS 61 yy S

gebruik

1. Bv Jy wil uitwerk hoeveel kos dikSB 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

[ D5 - fe| =cs/85 ¥l
A 8 c D E F G H L E
1 07-Mar-2017 Contact no:
Flash drive sales
2 -~
3| PR
= 3
fa) < > 3
[y (= o 3 3 5
E |3 | 2 |g| ¢ | &
Type of flash drive = ° 2 2 3 2
2 a o 3 s B
= 2 & & | § =
4 ] E |
5 | VumaX@#8GE Mini Flash Drive - Orange ) 8| R70.00| R 8.75] 1 €70.00
6 Vuma Klexane W{B Flashdriv B 4 16| R 120.00| 2 €120.00
7 |Vuma Axle - USB Pgshdrive - ISGU; ‘S 16| R113.00| 4 €250.00
8 VumaKlexane USB hdrive - 32GB 32| R 249.00| 3 €498.00
9 Vuma Klexane USB Flas\prive 8G 8| R62.00 2] €124.00
10 Penmate Handy Roller USB 8| R56.00| 16| €672.00
11 Mobian XL 3 - 16GB Flash Drives 16| R 130.00| 4] €260.00
12 Penmate AH321 USB Flash Dri i 8| R56.00| 18| €1 008.00]
13 Penmate AH321 16GB Flash Drive®Red 16| R108.00| 14 €1404.00
14 Mobian XL 3 - 4GB Flash Drive 4| R46.00 0 €0.00
15 DLK 500 USB 2.0 Flash Drive 32GB - Black & Purple 32| R230.00| 5| €460.00
16 |Mobian XL 3 - 32GB Flash Drive 32| R291.00| 3 €873.00
17 Patriot USB Flash Drive 16GB 16| R 303.00| 1 €303.00
18 |4GB Zephyr USB Flash Drive - 4| R132.00| 4 €264.00 - |
= — T E Y |
K <> ¥ FlashDrives /2 T m —




2. Persentasie uit te werk
1 Jyvat die punt wat die leerder gekry het
1 geceel deur (/) uit hoeveel dit getel het

1 maal (*) met 100

| F7

*

El

A

lanette
Loami
Louis
Dolf
Adri
laco

ERY- IR I EN - R C E R

El

=B3/B2*100

Naam Punt

30

18
19
14
10
22

Totaal

D

%

Onthou net om F4 te druk na die B2 want jy wil elke keer deur die 30 deel

So jou finksie gaan so lyk

=B3/$B2$*100

3. As jy bv wil uitwerk hoeveel die werkers betaal moet word

A
1 |Uurlikse tarief

Janette
Loami

Dolf
Adri

3
4
3
6 |Louis
7
8
9 Jaco

Ure gewerk

200
150
220
185
165
220

C
R 50.50

Bedrag
verskuldig

Jy wildie ure gewerk maal met die uurlikse tarief

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

=B4*$C1$

VOORWAARDELIKE FORMATERING (CONDITIONAL FORMATING)

Wanneer jy sekere criteria wil verander
1 Highligh die selle

9 conditional formatting
1 Kyk wat jy wil doer val dit onder: Higlight cells

1. HIHGLIGHT CELLS
Dit gee opsies vir:

1 DNRB23GSNJI |
T YE SAYSNI |

Q¢ Qx

Top/Bottom rules (die top 10% of top 5)
Databars
Color scales

13



T ¢dzaasSy XooSyXoo
f DSte|l IFyXo
1 Spesifieke teks te soek bv Al die vanne wat Botha is

Bt

) 1| = X Aut
= i +Hl
= A e M Ll &l Fir
Conditional | Format Cell Insert Delete Format
Formatting ~ as Table = Styles - - - - (2 Clei

b —_'I Highlight Cells Rules » —_'I Greater Than...

==L B ]

% Top/Bottom Rules 3 _—II Less Than...

=
E Data Bars 3 ﬂ Between...

T E_‘ Color Scales » —_'_] Equal To...

| Icon Sets ] ——__Ia_dl Text that Contains...
1 New Rule
i - —_'% A Date Occurring...
Clear Rules L3
.13| Manage Rules... == .
- =a1| Duplicate Values...
£1404.00
£0.00 More Rules...
£ ARN NN T

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

L 843,00

[ Greater Than @

Format cells that are GREATER THAN:

R 237.00] with  Light Red Fill with Dark Red Text [=]

TR I WAL I WAL I WAL B WAL

[ Ok ][ Cancel ]

Dan vul jy die kriterign en hoe dit moet verander

2. TOP AND BOTTOM RULES

;/D_A-D W9 FlashDrives Geheuestakke [Compatibility Mode] - Microsaft xcel

Home | Insert Page layout  Formulas Data Review  View Developer

~— 43 Copy @F

5 & ot Calibri Sl - A || = =@ || SiwepTet General - ﬁ _L;‘ﬂ" EE' é‘ E 2
Conditial

Paste Fra TS 4 Merge & Center - | (@8- 2, |[%3 5% Format  Cell | Insert Delete Format
= J Format Painter = Tl - e Merg ] L e e G B - - Za
Clipboard 0 Font & Alignment ] Number & ] Cells
- =1 Highlight Cells Rules *
| c4 - e[ unitprice g TN
A B c D E F ] £
Top/Bottom Rules  »
- S 5 E 5 2= Top/Bottom Rul E=rr) Top 10 ltems...
N L= o
Type of flash drive a8 52 22 3 £ - =
5 = = »
2 ] ] = Ll Data Bars [ ToR10%
5 i Flash Drive - Orange 1 |
6 2| EJ Color Scales. > ﬂ_'l‘ﬂ Bottom 10 Items...
7 4 J
v | [
2 3 Ion Sets |13y Bottom 105
3 2
5| MewnRule...
10 16 | MewRule 'ﬂj Above Average...
11 a [Z ClearRules » | HEE
£ Rules...
12 18 [[H] Manage Rules ;_FJ e
13 14 €1404.00 LE]
14 Mobian XL 3 - 4GB Flash Drive. 0 €0.00| More Rules.
s ” 3 1 H

14



Dit gooi net top 10 of top 10% uit
Klik net op dien verander soos die vraag vra
Jy kan hier die top 5 of top 15 invul en kleur verander

( Top 10 terns

Fornpat cells that rank in the TOP:

10 |+ with |LightRed Fil with Dark Red Text [w]

l

oK ] [ Cancel

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

Wanneer jy sekere kriteriawill 2 SLIJ- & Y I I NJ RI I NJ bv.aAlleg/plrfe oNdigr SNB S f  JA NJ
moet rooi vertoon

1 Highlight die kolom waarin jy wil verander
1 Conditional Formatting

iy = -
T Hom Insert  Pagelayout  Formulas  Data\ Review  View  Developer  Add-Ins
= 4 Cut S = = | —
Calibri =11 - || A= |[®~| | Siwrap Text General - = |
o 53 Copy oA G 0 00| |G a'tﬁ I F‘dt _C‘Hd 1
aste (B r o-|[@E-&-A-E= || B Merge & Center - || (B8~ o5 o [[%58 ;%8| |Conditional | Forma o
> Format Painter L [N - [ET= B MemesEenters) | Pl 00 =0 e rmatting - as Table - Styles -
Clipboard ] Font = i Number o |
1 Highlight Cells Rules » [~
[ c3 i £ 319 N\ g o
A B [= D E F G 1 J K | [
S ] Iop/Botiom Rules  »
1 Aantal blikkies verkoop
2 Januarie  Februarie  Maart April Mei Junie =
I— Data Bars >
3 |Coke 265 319 1 299 186 187 182
4 |Fanta 145 266 202 107 214 198 (o
5 [cremesoda 134 241 198 132 114 101 Colos Scales L
6 |Iron Brew 110 248 275 149 123 103 -
7 |sprite 168 239 218 124 107 93 S| lconsets »
8 |Diet Coke 83 101 164 53 98 81
9 |Tab 9 65 72 61 a7 67 S Mew Rule..
10 ) Clear Rules b
11 =] Manage Rules...
New Formatting P.ufe x|

ly top or bottom rarked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unique or duplicate values

= | » Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format only cells with:

Celvae 3] [petween = | =

Preview: No Format Set Format...

Cancel
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9 Verander hier na wat jy soek

Format only cells with:

Cell value Iz‘ between Iz‘ and
CellValue ]

Spedific Text

Dates Occurring

Na Blanks No Format Set

Errors
Mo Erraors [

0K ][ Cancel ]

1 Cell Value gaan gee Been, Greater than, Less than, Greater than and equal to, Less than
and equal teens.

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

Dates Occuring vir datums

Blank as al die leé selle moet verander

No Blanks almal behalwe die Isélle

= =4 =4 =4

BESKERM WERKBLAAIE

T hy aSttS Ay Wy gSNJolftR S aftdzad &az2RI
1 Regsklik onder op sheet

27

L Insert...
29

Delete
30

Bename
31
22 Mave or Copy...
33 G| View Code
E {2y Protect Sheet...

35 Tab Color 3
36 Hide

37
38

Select All Sheets
144 b M| Sheetl . Sheetd .~ Sheet3d ]
Ready | B=

distart| (i @& (- ™ ) RTT opsommings
1 protect sheet
9 sit password in
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FORMULES/FUNKSIES

BASIESE REELS VAN FORMULES

1. Begin ALTYD met =
2. Werk in jou formule balkfx
3. : beteken tot. IButel tussen jou sel verwysings in waar jy wil hé Excel moet berekening doen
bv E6:E12
4. Tekencriteriag 2 NR F f 68 R Ay allyKFEfAy3da GS1Syaé¢ 3ISaridH
kryhy geenY SR £ 2S5 o wé alf RIFIYy GD99bé¢ o6& F2NNdZ S Ayail
ofvir criteria sal ditsolyg I'  p n €
NBal 1 aS{SNJIFa 2& 2L) fFLX2L) 6SN] RIFG 2@ & RNXz
5. Begin formle intkc9 EOSt al f 22dz Wy f & & -dubbgl kigklddnNEdiee yt A 1 S
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

OEOStt 3ISONHzA | w6 28 3ISoNHzA|] & ¢
7. GebrullALTYD ne) hakkiesEN altyd hakkies na die funksie en aan die einde van formule

Bv: = SUM(A1:A2)
8. PCKomma tussen alle instruksies!! Bv: =IF(F&>46f JIFtfFE<45 R NXzA LJE 0
LaptopWy 1 2YYLMzyd GdzaaSy I ¢S t NINRERKIRINDMAIEHH . Y I
9. > Grooter as of meer is
< Kleiner as of minder is
M D +22N0 WRMNBa Y2Si 28 Wy W Ayail o0 WXel K22 d0
11. Absolute selverwysing beteken die sel sal nie verander nie!!
Jy gebruik dit in formules waar jy kodes wil bydgisal dn aan die einde van jou fomule F4
druk.

DitsitdanW®y b @22NJ Sy yof RAS (12t2Y o060 b!b

Byvoorbeeld wanneer jy @yahoo.com by die kode sit.
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