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Hoofdstuk

Grafieken maken

Als je naar een reeks getallen kijkt, zie je daarin nog niet meteen een ontwikke-
ling of onderlinge verhoudingen. Maar geef je de cijfers in een grafiek weer, dan
zie je in een oogopslag een tendens of opvallende verschillen. In dit hoofdstuk
lees je algemene tips die voor alle grafieken gelden. Zoals: waar zet je een grafiek
neer, hoe wissel je snel van het bestaande type naar een ander type, hoe ver-
plaats je een grafiek en hoe kopieer je deze? Ook lees je hoe je grafieken (tijcle-
lijk) niet weergeeft en hoe je ze afdrukt.

Goed om te weten: in Excel worden de termen ‘grafiek” en ‘diagram’ door elkaar
gebruikt. In dit boek bedoelen we met ‘taartgrafiek’, ‘taartdiagram’en ‘cirkel-
diagram’ steeds hetzelfde

M Werken met grafieken

Met Excel kun je de mooiste grafieken maken, die je vervolgens helemaal naar
wens afstelt. Je kunt reeksen getallen samenvatten, hun onderlinge verhouding
laten zien, trends zichtbaar maken en patronen ontdekken die je anders niet
zou opmerken.

jan | 124.220 200.000
feb 118.205 180.000
mrt | 128.701 160.000
apr 141.202 140.000
mei | 133.536 120.000
jun | 146.390 100.000
jul 136.838 80.000 7
aug | 134.675 60.000 7
sep | 152.012 40.000 7
okt | 142.459 20.000 7
nov | 154.528 0
dec | 171.463

M Afbeelding 1.1

In deze kolomgrafiek zie je in één oogopslag dat de verkoopcijfers in de maand december het hoogst
waren.
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Om een grafiek te kunnen maken heb je minstens één getallenreeks nodig, die
in een werkblad in Excel staat.

B Wil je meer getallenreeksen in de grafiek weergegeven, dan moet elke
reeks in een eigen kolom in het werkblad staan.

B Je kunt in je werkblad beschrijvingen bij de getallen zetten, zoals namen,
datums of jaartallen; die zet je ook in een aparte kolom.

B Heb je eenmaal een grafiek gemaakt, dan kun je altijd het type verande-
ren, de opmaak aanpassen, de grafiek laten verwijzen naar een ander
gebied in het werkblad of nieuwe gegevensreeksen toevoegen.

De plaats bepalen

Standaard wordt een grafiek gemaakt in hetzelfde werkblad als de bijbeho-
rende gegevens; dit wordt een ingesloten grafiek genoemd. De grafiek hoeft
niet in hetzelfde werkblad te staan als waar de gegevens staan; heb je de gra-
fiek eenmaal gemaakt, dan kun je deze naar een ander werkblad verplaatsen.
Een grafiek kan ook op een eigen grafiekblad staan, dat is een werkblad dat
helemaal door die ene grafiek in beslag wordt genomen. Grafiekbladen kun je
van plaats verwisselen door hun bladtab te verslepen, zoals je dat ook met
andere werkbladen doet.

Een lijngrafiek tekenen

Het maken van een grafiek werkt als volgt. We nemen als voorbeeld de
gemiddelde temperatuur per maand in Nederland, dat wil zeggen in De Bilt,
volgens de website weerstatistieken.nl.

% Voorbeeld downloaden

Wil je deze stappen zelf uitvoeren, open dan de werkmap Hs 1 Tem-
peratuur DATA.xIsx.

In kolom A staan de maanden en in B de temperaturen. Om een grafiek te
maken selecteer je de gegevens. Selecteer in dit voorbeeld de cellen A1 tot en
met B13. Klik op de tab Invoegen en op Lijn- of vlakdiagram invoegen (in
Excel 2010 klik je op Lijn); dit opent een keuzelijst met de lijngrafieken. Klik
op het eerste type grafiek, linksboven, dat Lijn heet; er verschijnt een grafiek.

B De lijn geeft de waarden in kolom B weer. De bijbehorende getallen staan
links, op de y-as.

B De maanden staan op de onderkant, op de x-as. Die zijn automatisch
schuin neergezet.
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B Het opschrift in cel BT komt automatisch terug in de titel van de grafiek.
Dat gebeurt als er slechts één reeks is (zoals in dit geval). Heb je meer
reeksen, dan zie je meer lijnen en komen de opschriften uit rij 1 in de
legenda.

Je kunt aan deze grafiek nog van alles aanpassen: de kleur van de lijn, de
afstand tussen de getallen links en hun decimalen, de richting van de maanden
onderaan, de kleur van de grafiek enzovoort. Daarover lees je verderop in dit
boek.

Start  Invoegen  Pagina-indeling  Formules  Gegevens  Controleren  Beeld  Ontwikkelaars — Help

@ @ & Vormen ~ I Smartart T Invoegtospassingen downlosden & ? f—g - E ” "n_l]_“ "
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13 |December 4,2 i N . .
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M Afbeelding 1.2
Een grafiek maken in Excel: selecteer de gegevens en kies welk soort grafiek je wilt, in dit geval de Lijn.

@ Gebruik Snelle analyse
Werk je met Excel 2019, 2016 of 2013, dan is er een snellere manier.

Selecteer het gebied met de cellen; rechts onder de selectie verschijnt
de knop Snelle analyse. Klik daarop en er verschijnt een menu (of
druk op de sneltoets Ctrl+Q). Klik op de tab Grafieken. Houd je nu de
muisaanwijzer stil op een van de opties, dan zie je een voorbeeld dat
al is gevuld met je eigen gegevens. Klik op het grafiektype van je
keuze.

Wil je nog sneller, klik dan op een cel binnen je gegevens en druk op
Ctrl+Q; dan worden je gegevens geselecteerd en verschijnt meteen
het menu Snelle analyse.
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- UEUEE Td Snelle analyse (Ctrl+Q)

10 fseptember i Het hulpmiddel Snelle analyse gebruiken
11 |Oktober 10,3 om in een handomdraai uw gegevens te
12 |November 7,0 analyseren met enkele van de krachtigste
12 | December 42| Excel-hulpmiddelen, zoals grafieken,

. kleurcedering en formules,
14 @
15 &
Oprmaak Grafieken Totalen Tabellen Sparklines

ol M Ok

Lijn Gegroepeerd... Gestapeld viak Cirkel Meer grafieken

Aanbevolen grafieken helpen u gegevens te visualiseren.

M Afbeelding 1.3
In nieuwere Excel-versies kun je grafieken maken via Snelle analyse.

De gegevens selecteren

Je moet dus de cellen selecteren die je in de grafiek wilt weergeven. Het selec-
teren gaat sneller op een van de volgende manieren.

Staan de gegevens bij elkaar in een rechthoek, gescheiden van andere gege-
vens, dan hoef je alleen op een cel in dat gebied te klikken. Excel zoekt zelf
de grenzen op en selecteert dat hele gebied.

B Maar let op: als er tussen jouw gegevens lege rijen of kolommen voor-
komen, dan neemt Excel die niet mee en zul je zelf de hele tabel moeten
selecteren.

Houd je het selecteren van de cellen liever zelf in de hand, dan gaat dat het
snelst met toetsen. Je weet: als je de Shift-toets ingedrukt houdt en op de pijl-
toets-Rechts drukt, selecteer je een aantal cellen naast elkaar. Als er in een
gebied gegevens staan en je houdt de Ctrl-toets ingedrukt en drukt dan op een
pijltoets, dan spring je naar de grens van dat gevulde gebied. Deze twee toet-
sen kun je combineren: als je de Shift-toets en de Ctrl-toets beide ingedrukt
houdt, selecteer je snel een gebied met gegevens. Ga naar de linkerboven-
hoek van het blok dat je wilt selecteren, houd de toetsen Ctrl en Shift samen
ingedrukt en druk op de pijltoets-Rechts; de bovenste rij met gevulde cellen
wordt geselecteerd. Houd de toetsen Ctrl en Shift nog steeds ingedrukt en
druk op de pijltoets-Omlaag; het gebied wordt geselecteerd tot en met de
onderste gevulde rij.

B Als er geen lege cellen in dit blok staan, selecteer je dat hele blok het snelst
met de sneltoets Ctrl+*; druk hiervoor op Ctrl+Shift+8. Of druk hiervoor
eenmaal op Ctrl+A (in nieuwere Excel-versies).
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A B C D E A B C D E A B C D E
1 1 . 1 .
2 2 Cerl+Shift+ = : am-smm*
3 3 _b. 3
4 A 1 1 11 21 4 A 1 11 21 II 4 A 1 11 21
5 B 2 12 22 5 B 2 12 22 5 B 2 12 22
[ C 3 13 23 B [ 3 13 23 6 C 3 13 23
7 D 4 14 24 7 D 4 14 24 7 D 4 14 24
8 E 5 15 25 8 E 5 15 25 8 E 5 15 25
9 F 6 16 26 9 F B 16 26 9 F () 16 26
10 G 7 17 27 10 G 7 17 27 10 G 7 17 27
11 H 8 18 28 11 H 8 18 28 11 H 8 18 28
12 1 9 19 29 12 1 9 19 29 12 I 9 19 i)
13 J 10 20 30 13 J 10 20 30 13 J 10 20 30

M Afbeelding 1.4
Met Ctrl, Shift en de pijltoetsen selecteer je snel een gebied met gevulde cellen.

Gebied vastleggen als tabel

Je selecteert de grafiekgegevens helemaal eenvoudig als je het gebied vastlegt
als een tabel. Hiervoor selecteer je het gebied met de gegevens, inclusief de
opschriften. Klik op de tab Invoegen en op Tabel (sneltoets: Ctrl+L); er ver-
schijnt een klein venster met de celverwijzingen. Als er in de bovenste cellen
opschriften staan, is de optie Mijn tabel bevat kopteksten automatisch inge-
schakeld; check dit even. Klik op OK en dit gebied is een tabel geworden. De
cellen die je als tabel hebt ingesteld, krijgen automatisch een speciale opmaak.

A B = D E F G H A B C D
1 verwacht actueel 1 Kolomlﬂ verwachtﬂ actueel ﬂ
2 [jan 100 30| | Tabel maken ? * 2 |Jan 100 30
3 |feb 90 80 3 |feb 50 80
4 [ 120 130, Waar zijn de gegevens voar de tabel? 4 [mrt 120 130,
5 =3A81:5C84 * 5
[ [ Mijn tabel bevat kopteksten 6
7 7
8 Annuleren 8
9 9

M Afbeelding 1.5
Leg een gebied vast als een tabel en Excel selecteert deze automatisch als geheel.

Als je met deze gegevens een grafiek wilt maken, hoef je alleen maar ergens in
de tabel te klikken; Excel selecteert dan automatisch die hele tabel. Het voor-
deel van zo’n tabel is ook: als je nieuwe gegevens typt in de rijen eronder,
worden die aan de tabel toegevoegd en verschijnen ze automatisch meteen in
de grafiek. Zie ook hoofdstuk 6, de paragraaf Gebied steeds automatisch ver-
lengen.

% Voorbeeld downloaden

Dit voorbeeld is uitgewerkt in de werkmap Hs 1 Tabel Voorbeeld.xIsx.
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M Grafiektype kiezen

Excel heeft een groot aantal verschillende grafiektypen. Het type grafiek dat je
kiest, bepaalt hoe je gegevens worden weergegeven en welke conclusies je
daaruit kunt trekken. Heb je eenmaal een grafiek gemaakt, dan kun je altijd
het type veranderen.

Vanaf versie 2016 heeft Excel vijf nieuwe grafieken, namelijk het histogram,
watervalgrafiek, de box-and-whisker, de treemap en de zonnestraalgrafiek.
Met versie 2019 kwam daar het trechterdiagram bij. Deze worden in dit boek
allemaal besproken. Enkele van deze typen kunnen ook wel met oudere ver-
sies van Excel worden gemaakt, maar dat vraagt iets meer werk. Je leest hoe je
met een oudere Excel-versie een histogram (en de bijbehorende paretogra-
fiek), een trechterdiagram en een watervalgrafiek maakt; hoe je daarmee een
box-and-whisker maakt, staat in een bonushoofdstuk dat je gratis kunt down-
loaden (zie bladzijde 155).

Voorbeeld downloaden

In de werkmappen Hs 3 Histogram, Hs 3 Trechterdiagram en Hs 3
Waterval tref je tabbladen aan met de nieuwe en de oude werkwijze.

Snel van grafiektype wisselen

Heb je een grafiek en wil je overschakelen naar een ander grafiektype,
profiteer dan van de nieuwe methode die hiervoor in Excel vanaf 2013 is
ingebouwd. Je kunt snel vergelijken hoe je gegevens eruitzien in een ander
grafiektype. Klik met de rechtermuisknop op de grafiek en klik op Ander
grafiektype; het venster met alle grafiektypen verschijnt, met het huidige type
geselecteerd. Klik op een van de andere typen en je ziet al in dit venster hoe
je grafiek eruit zal zien. Het bijzondere is dat deze voorbeelden al meteen
gevuld zijn met je eigen gegevens.

B Houd je muisaanwijzer in het rechterdeel van dit venster en het voorbeeld
wordt vergroot.

% Welk type grafiek is dit?
Om van een bestaande grafiek snel te zien welk type daarop is toe-
gepast, klik je op de grafiek, op de tab Grafiekontwerp en op de knop
Ander grafiektype. Het venster met alle grafiektypen gaat open en
daarin zie je het type gemarkeerd dat op de huidige grafiek is toe-
gepast.
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E®y Kopiren Aanbevolen grafieken  Alle grafieken
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= ol 100 lge a8 09 164
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M Afbeelding 1.6

Om te vergelijken welke grafiek het best de natste maand laat zien, kun je in Excel vanaf versie 2013
snel wisselen van type.

Grafiektype veranderen
In alle versies van Excel kun je op twee manieren van grafiektype wisselen.

B Klik op de bestaande grafiek, klik op de tab Invoegen, klik op een van de
knoppen voor grafieken en kies een subtype; dus precies zoals je een
nieuwe grafiek maakt.

B Of klik op de bestaande grafiek, klik op de tab Grafiekontwerp (in een
oudere Excel-versie: Ontwerpen), klik op Ander grafiektype; het venster
met alle grafiektypen gaat open. In dit venster zie je aan de markering
welk type op de huidige grafiek is toegepast. Kies een ander type.

Tab Grafiekontwerp of Ontwerpen

De tab waarmee je de grafiek verder kunt bijstellen, heet Grafiek-
ontwerp of Ontwerpen. De naam van de tab hangt af van je Excel-
versie, zie de Inleiding.

Je geeft bijvoorbeeld de hoeveelheid neerslag per maand weer in een taart-
diagram. Maar met een kolomgrafiek wordt het verschil tussen de maanden
veel duidelijker en zie je meteen in welke maand de meeste neerslag valt. Je
vergelijkt deze beide als volgt snel met elkaar. Klik op het cirkeldiagram, klik in
het tabblad Invoegen op de knop Kolom en klik in de keuzelijst op het eerste
type grafiek. Nu komen dezelfde gegevens in kolommen naast elkaar. Je ziet
direct dat augustus de natste maand is, want de bovenkanten van de kolom-
men kun je sneller vergelijken dan de segmenten van de cirkel.
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A B C E F G H E F G H J
Gemiddelde neerslag  |Bron: KNMI
in Nederland
afgelopen 100 jaar
Neerslag in Nederland Neerslag in Nederland | Neerslag in Nederland
Jjan 66 b %0
feb 51 —
mar 54
mei 56
jun 66 ‘ jun
jul 72 =i
aug 81 e
sep 72 e
okt 7 "k
nov 76 e jan feb mar apr mei jun jul aug sep okt nov dec
dec 75 "oee

[ Afbeelding 1.7
Aan het cirkeldiagram lees je het niet meteen af, maar met kolommen zie je duidelijk dat augustus de
natste maand is.

Wil je de beide grafiektypen vergelijken, dan ga je op de volgende manier snel
heen en weer.

Klik op de knoppen Ongedaan maken en op Opnieuw in de werkbalk
Snelle toegang.

Of druk afwisselend op de sneltoetsen Ctrl+Z en op Ctrl+Y. Je gaat dan
heen en weer tussen het taartdiagram en de kolommen. Met Ctrl+Z (voor
Ongedaan maken) wordt de laatste handeling teruggedraaid (het kiezen
van de kolomgrafiek), waardoor je de taart weer ziet, met Ctrl+Y
(Opnieuw uitvoeren) wordt het kiezen van de kolomgrafiek herhaald, dus
zie je de kolommen weer.

Sneltoetsen voor een grafiek

Je kunt een grafiek maken door op toetsen te drukken. Selecteer het
gebied dat in de grafiek moet komen en druk op Alt+F1 (voor een in-
gesloten grafiek, dus op hetzelfde werkblad) of op de functietoets F11
(voor een grafiek op een eigen grafiekblad). Je krijgt dan een grafiek op
basis van het standaardtype, dat is doorgaans een kolomgrafiek.

Standaardtype veranderen

Welke grafieksoort het standaardtype is, kun je veranderen. Maak een
grafiek en kies het type dat je de standaard wilt maken. Klik op die gra-
fiek, klik in het tabblad Grafiekontwerp op Ander grafiektype; dit
opent het dialoogvenster met alle typen. Klik daarin op Instellen als
standaardgrafiek. Druk je hierna op Alt+F1 of op de functietoets F11,
dan krijg je een grafiek op basis van dit standaardtype.
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W De hele grafiek verplaatsen

Standaard wordt een grafiek gemaakt in hetzelfde werkblad als de bijbeho-
rende gegevens. Wil je de grafiek binnen hetzelfde werkblad verplaatsen,
houd dan de muisaanwijzer op een plaats in de grafiek; de muisaanwijzer
krijgt er vier pijltjes bij. Beweeg de muisaanwijzer zo, dat Grafiekgebied ver-
schijnt en klik; de rand wordt gemarkeerd. Sleep de grafiek naar een andere
plaats.

B Houd je nu tijdens het slepen de Alt-toets ingedrukt, dan wordt de grafiek
precies langs de rasterlijnen van het werkblad verplaatst.

B Sleep niet aan de rand, want dan vergroot je de grafiek.

A B C D E F G H 1 1 K L
6 1
7 3
3000 3000
8 | o
5 2500 —————————————— + — - 2500 -
2
10 2000 ~ Grafiekgebied 2000 W Kwartaal 4
i 1 1500 - Kwartaal 3 1500 - Kwartaal 3
12
13 1 1000 M Kwartaal 2 1000 M Kwartaal 2
14 Kwartaal 1 Kwartaal 1
500 500
15
16 0 0
17 Regio1l Regio 2 Regioc 3 Regioc 1 Regio 2 Regio 3

18 i
19

20 *
M Afbeelding 1.8

Je verplaatst een grafiek door deze te slepen.

Of gebruik knippen en plakken om de grafiek te verplaatsen. Klik hiervoor op
de grafiek, klik in het tabblad Start op Knippen, klik op een cel in het werk-
blad en klik op Plakken. De grafiek komt onder en rechts vanaf de cel waarin
je klikt.

B Of gebruik sneltoetsen: klik op de grafiek en druk op Ctrl+X, klik in het
werkblad en druk op Ctrl+V.

De grafiek hoeft niet in hetzelfde werkblad te blijven als waar de gegevens
staan; heb je de grafiek eenmaal gemaakt, dan kun je deze naar een ander
werkblad verplaatsen. Klik hiervoor op de grafiek, klik in het tabblad Start op
Knippen, ga naar een ander werkblad, klik op een cel in dat werkblad en klik
op Plakken. De grafiek wordt verplaatst naar dat andere werkblad.

B De grafiek blijft gekoppeld aan de gegevens in het oorspronkelijke werk-
blad.
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Naar een eigen werkblad verplaatsen

Een grafiek kan ook op een grafiekblad staan, dat is een werkblad dat hele-
maal door die ene grafiek in beslag wordt genomen. Wil je een ingesloten
grafiek op een eigen werkblad plaatsen, dan klik je op de grafiek, op de tab
Grafiekontwerp en dan op Grafiek verplaatsen. Kies in het dialoogvenster
Grafiek verplaatsen de optie Nieuw blad en typ een naam voor dat nieuwe
grafiekblad (of laat de standaardnaam staan: ‘Grafiek’” met een volgnummer).
Er komt een nieuw werkblad bij dat alleen door de grafiek wordt gevuld.

B Crafiekbladen kun je, net als andere werkbladen, van plaats verwisselen
door hun bladtab te verslepen.
Help Grafiekontwerp Opmaak

TR (. a8 mod 5

egevens Ander Grafiek
omdraaien  selecteren | grafiektype | |verplastse|

Gegevens Type Locatie

Grafiek verplaatsen ? X

Kies de locatie van de grafiek:

I_HTJIJJ (® Mieuw blad: | Grafiek1 |

|l | () Object in: Kalom )
Annuleren

M Afbeelding 1.9
Je kunt een grafiek naar een eigen werkblad verplaatsen.

Staat een grafiek op een eigen grafiekblad en wil je deze binnen een ander
werkblad plaatsen, dan doe je het omgekeerde. Selecteer een grafiek in een
grafiekblad, klik in het tabblad Grafiekontwerp op Grafiek verplaatsen, kies in
het dialoogvenster Object in en selecteer een werkblad in de keuzelijst. Je gra-
fiek wordt naar dat werkblad verplaatst als een ingesloten grafiek en het gra-
fiekblad verdwijnt.

Een grafiek kopiéren

Wil je andere gegevens weergeven in hetzelfde grafiektype, dan is het niet nodig
een compleet nieuwe grafiek te maken en deze weer helemaal naar smaak op
te maken. Kopieer de bestaande grafiek als volgt. Houd de muisaanwijzer op
een plaats op de grafiek zodat Grafiekgebied verschijnt. Klik daar, begin te sle-
pen, houd dan de Ctrl-toets ingedrukt en sleep verder. Laat los en je hebt een
kopie. Vervolgens laat je deze grafiek naar andere cellen verwijzen, daarover
lees je in hoofdstuk 6, de paragraaf Het weergegeven gebied bijstellen.
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B Meestal moet je om te kopiéren op het object klikken, de Ctrl-toets inge-
drukt houden en dan slepen. Hier werkt het dus iets anders: begin te sle-
pen, houd dan de Ctrl-toets ingedrukt en sleep verder.

B Je kunt ook het hele gebied van cellen rondom de grafiek selecteren en
dan kopiéren. Dan wordt met de cellen ook de grafiek gekopieerd. Zo is
het selecteren eenvoudiger.

B Je kunt op een ingesloten grafiek ook kopiéren en plakken toepassen. Klik
op de grafiek, klik in het tabblad Start op Kopiéren, klik op een cel in het
werkblad en klik op Plakken. De kopie komt onder en rechts vanaf de cel
waarin je klikt.

B Of gebruik sneltoetsen: klik op de grafiek en druk op Ctrl+C, klik in het
werkblad en druk op Ctrl+V.

Met de laatste twee methoden kun je de kopie van de grafiek ook in een
ander werkblad plakken. Deze kopie blijft de gegevens uit het oorspronkelijke
werkblad weergeven.

B Om een grafiekblad te kopiéren, kopieer je dat hele werkblad: sleep met
ingedrukte Ctrl-toets de bladtab van dat werkblad.

% Experimenteren met een kopie

Wil je vergelijken met welke grafiek de gegevens het best uit de verf
komen, dan kun je, in plaats van te experimenteren met die grafiek
zelf, eerst een kopie maken. Nu kun je naar hartenlust met deze kopie
experimenteren en meteen het resultaat vergelijken met het origineel.
Als de kopie bevalt, verwijder je het origineel.

De grafiek vergroten

Een ingesloten grafiek kun je als geheel groter maken. Klik binnen de rand van
de grafiek; er verschijnen markeringen op de hoeken en halverwege elke
zijde. Sleep een van deze grepen naar buiten.

B Houd je tijdens het slepen de Alt-toets ingedrukt, dan wordt de grafiek
langs de rasterlijnen van het werkblad uitgelijnd. Zo zet je een aantal gra-
fieken strak onder elkaar.

B Of klik op de grafiek, klik op de tab Opmaak en stel rechts in het lint met
de pijlknoppen in de groep Grootte de hoogte en breedte op de milli-
meter nauwkeurig in. Klik je op het diagonale pijltje rechts van Grootte en
schakel je vervolgens Hoogte-breedteverhouding vergrendelen in, dan
blijft bij het wijzigen van de grootte de verhouding tussen hoogte en
breedte intact.
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M Afbeelding 1.10
Sleep aan de rand als je de grafiek wilt vergroten.

Il Weergave van de grafiek onderdrukken

Maak je complexe grafieken met veel opmaak, dan kan het iets langer duren
voordat je scherm ze weergeeft. In dat geval kun je besluiten om de grafiek tij-
delijk niet weer te geven. Druk hiervoor op de sneltoets Ctrl+6 (de 6 boven
de toetsen, niet op het nummerblok). Je hoeft de grafiek niet eerst te selec-
teren. Alle grafieken in het werkblad worden onzichtbaar.

B Overigens maak je met deze sneltoets ook andere grafische objecten tijde-
lijk onzichtbaar, zoals vormen die je hebt getekend en besturingselemen-
ten als pijlknoppen en schuifbalken.

Druk nogmaals op Ctrl+6 en je ziet ze weer.

Help! De grafiek is verdwenen

Heb je een of meer grafieken in je werkblad gemaakt en lijken ze opeens ver-
dwenen, dan heb je misschien per ongeluk op de sneltoets Ctrl+6 gedrukt.
Met deze sneltoets maak je namelijk alle grafieken onzichtbaar. Druk op
Ctrl+6 en je hebt ze weer in beeld.

M Grafiek afdrukken

Als je ingesloten grafiek in het Afdrukbereik staat (dus hoort bij het bereik dat
je wilt afdrukken), dan drukt Excel de grafiek af zoals die in beeld staat. Maar
het kan geen kwaad om v66r het afdrukken het Afdrukvoorbeeld te bekijken.
Dan zie je bijvoorbeeld ook of je grafiek niet over meer pagina’s wordt ver-
deeld. Klik hiervoor op de knop Afdrukvoorbeeld in de werkbalk Snelle toe-
gang. Staat die knop daar niet, klik dan op Bestand, op Afdrukken en op
Afdrukvoorbeeld.

B Of klik in het tabblad Beeld op Pagina-eindevoorbeeld.
B De sneltoets voor het Afdrukvoorbeeld is Ctrl+F2.



Excel aan het werk 19
Grafieken maken in Excel

Alleen de grafiek afdrukken

Je kunt een ingesloten grafiek paginagroot afdrukken, zonder de gegevens die
op hetzelfde werkblad staan. Klik hiervoor op de grafiek, klik op Bestand,
Afdrukken en klik op de grote knop Afdrukken (sneltoets: Ctrl+P).

Staat de grafiek op een eigen grafiekblad, dan ga je naar dat werkblad en kies
je Afdrukken; de grafiek wordt op een aparte pagina afgedrukt.

B Excel past automatisch de afdrukstand Liggend toe, omdat dat meestal de
beste stand is voor grafieken. Past de grafiek niet goed op het papier, dan
verander je hier de stand door via Liggende afdrukstand de optie Staande
afdrukstand te kiezen, voordat je deze afdrukt.

Excel heeft twee afdrukopties die alleen voor grafieken gelden. Je kunt kiezen
voor een lagere afdrukkwaliteit (de conceptkwaliteit) en voor zwart-wit in
plaats van kleur. Klik hiervoor op de grafiek, klik op de tab Pagina-indeling en
dan op het diagonale pijltje rechtsonder in de groep Pagina-instelling. In het
venster dat opent, klik je op de tab Grafiek.

B Je bereikt dit venster ook als je klikt op Bestand, Afdrukken en op Pagina-
instelling onderaan de lijst Instellingen.

B Let op: je moet eerst op de grafiek klikken om de tab Grafiek in het ven-
ster Pagina-instelling te kunnen zien.

Schakel de optie Conceptkwaliteit en/of Zwart-wit afdrukken in.

M De grafiek verwijderen

Heb je de grafiek niet meer nodig, dan verwijder je deze. Het is van belang
dat je niet een onderdeel, maar de grafiek als geheel selecteert.

B Klik hiervoor op een plaats binnen de grafiek waar het infolabel Grafiek-
gebied verschijnt.

B Of houd de Ctrl-toets ingedrukt en klik op de grafiek.
B Of klik op een van de randen van de grafiek.

B Of klik op de grafiek, klik op de tab Opmaak en klik in de keuzelijst
Grafiekelementen (linksboven) op Grafiekgebied.

Druk op de Delete-toets; de grafiek verdwijnt.

Wil je meer grafieken op hetzelfde werkblad verwijderen, selecteer die dan met
ingedrukte Ctrl-toets. Met één druk op de Delete-toets verwijder je ze allemaal.

Een grafiekblad verwijder je zoals je een gewoon werkblad verwijdert: klik met
de rechtermuisknop op de bladtab en kies Verwijderen. Je selecteert meer gra-
fiekbladen tegelijk door met ingedrukte Ctrl-toets op hun bladtabs te klikken.
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