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Beknopte handleiding LE/KB en draaitabellen

3 november 2015

Deel 1: gegevens uit de ledenadministratie naar Excel halen.

Open in Navision de ledenadministratie

Ledenbeheer

-2 Contactpersonen
Segmenten

Par. medewerker
Vrije Velden

{1 Lijsten

{3 vrijwiligers

{1 Mailingen

- Wiken

--1__1 Frofiel

Par. medewerker .
Kerkbijdrage nr.. .

Contact... |C

0162387
016336
016337
006905

016330

. Kies segmenten.

Maak vervolgens een segment aan. Klik rechtsonder op functies, segment, contactpersonen

toevoegen. Maak aldaar de selectiecriteria leeg, zodat alles automatisch wordt geselecteerd.

(Controleer dit even in alle tabbladen)

Veld

[Filter

Nr.

Status

Voorkeur parochie |
Zoeknaam

Soort

Par. medewerker
Postcode

Land

Regio

Druk op OK. Het systeem gaat aan de slag met het toevoegen van contactpersonen.

Selecteer vervolgens tabblad ledendetails.

Algemeen |1nteracﬁe | Ledendeizilsl —
Nr

............ ISGM-UUU3U3 .::l Datum .
Omschrijving . . . . . . Jalles Aantal re
Par. medewerker . . . . I 3 Aantal o

| me—

Klik vervolgens in de linkerbovenhoek van de tabel, zodat alle gegevens in de tabel worden

geselecteerd (zie afbeelding op bladzijde 2). Vervolgens klip op rechtermuisknop en selecteer

“kopiéren”.
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I Algemeen | Interactie Ledendetails |

Vertrouwelijk

Dit kopiéren kan even duren. Zolang het zandlopertje loopt, is het systeem nog bezig. Dit kan
namelijk een groot data bestand zijn.

Open vervolgens Excel. Klik linksboven in het werkveld op Al en selecteer (eventueel met
rechtermuisknop) “plakken”. De gehele tabel met alle namen en bijbehorende gegevens uit de
ledenadministratie (let op: ook inclusief overledenen, inclusief alle kerkelijke data etc.) zitten nu in
Excel, dus ook de geboortedata (en daar gaat het met name in het kader van de kerkbalans om; in KB
zitten namelijk de geboortedata niet, en die is wel interessant bij het verder ontleden van de KB).

Deel 2: Gegevens uit de kerkbijdrage halen

Selecteer in Navision de module kerkbijdrage.

Kerkbijdrage

Debiteuren
Kerkbijdrage

Kerkbijdrage proces

{1 Selecteren voor kerkbijdrage
{1 Boekhouding

-3 Instelingen

Kijk in de kerkbijdragelijst welk bestand je moet selecteren (actief).

8 Kerkbijdrage lijst [_ o]
[ omschrijving [segmentrr. [Nr.reeks [Status [ 1aar |

| M| ...} Kerkbiidrage 2012 Actief 2014 a |

|| Kerkbijdrage 2007 Afgesl... 2007

| |5CONvVKBOS Kerkbijdrage 2008 Afgesl... 2008

| |5CONVKBOS Kerkbijdrage 2009 Afgesl... 2008

| |5ConvKB10 Kerkbijdrage 2010 Afgesl... 2010

| |5COMNVKB11 Kerkbijdrage 2011 Afgesl... 2011

[ | =

O, I Annuleren I Help |

| DRI

e

[T
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Klik in onderliggend bestand weer linksboven, en kopieer naar Excel (op dezelfde manier als hiervoor
beschreven in de ledenadministratie).

Algemeen |

NE e [sconvke 12 JEEC e 2014

Omschrijving . . . . . . [kerkbijdrage 2012

Segmentnr. . . .. ... Totaal verwacht. . . . . 86.729,98

Status ... ... [Actief ~ Totaal ontvangen . . . . 104.115,57
| |Contactp... | Debiteurnr. |Naa11 MNaam 2 Adres Postrode |Plaals | Bankrekening code
vl 7 4] kL-00001 13887472
- 0497 KL-00003 P267803
|| 000012 KkL-D0004 10383573
|| 000018 kL-00005 13333449
|| 000027 Ki-00006 13885428
|| oooo02s kL-00007 11620431
|| 000034 kL-00008 Vertrouwe“jk 13388139
|| ooo0o042 ki-oo003 13881037
|| 000054 kL-00010 15964824
|| 0oo0oss Kk-0o011 13880045
|| 0oo00s5 kL-00012
|| 000074 kL-00013 13380859
|| 000085 KL-00014 13334232
|| 000098 kL-00015 50632107

nonaizle anna

Deze exercitie te herhalen voor alle boekjaren die je naar Excel wil halen.

am 2 Adres Postcode |P|aa|s

Hoe meer jaren onder elkaar in Excel worden gezet, hoe groter de mogelijkheid om verschillende

jaren ten opzichte van elkaar te beoordelen.

Let op, voeg dan wel een kolom boekjaar toe, op basis waarvan later in de draaitabel kan worden
geselecteerd.

A B C D E

L Contactpersoonnr. Debiteurn Naam Naam 2 Adr
> KERKBWD Jaar KERKBIJD
a 11618|2014 ‘|KL-00001
497 KL-00003
12 KL-00004 Vertrouwelijk

18 KL-00005
27 KL-00006
28 KL-00007

-~ LEL e

PO T UT TS
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Stel vervolgens dat we een overzicht willen maken van de ontvangen KB per leeftijdscategorie. In het
bestand KB ontbreekt echter de geboortedatum. Deze moeten we Excel dus in het ledenbestand
laten opzoeken.

In Excel heb ik inmiddels twee tabbladen gevuld, die ik voor de duidelijkheid een andere naam heb
gegeven:

b I3 KL-U0UUS 7.
v 27 KL-00006 J.M /S gdgel\\ =
] 28 KL-00007 lijk
) 34‘ KL-00008
n 47 K1 -nnNnna
4 » ¥ | Gegevens leden Gegevens KB Blad3 ¥
araad |

Op basis van het contactpersoonnummer kan vanuit de gegevens KB de bijbehorende
geboortedatum in de gegevens leden gezocht worden. Dit gebeurt door middel van de formule
“verticaal zoeken”.

In gegevens KB een kolom C toegevoegd:
e

== 4 Calibri F11 - = =[5 stndaal
Plakken - B I U- A LIS g_ = - %

R B RCAE - =¥ W8l
Klembord Lettertype E Uitlijning e Getal

c3 v ( F
A B C D E

1 Contactpersoonnr. Geboorte Debiteurn Naam

2 KERKBUD lJaar datum KERKBIID
zl 11618 2014 _KL-OOOO;'}

4 497 2014 KL-00003

5 12 2014 KL-00004

6 18 2014 KL-00005

7 27 2014 KL-00006

8 28 2014 KL-00007

9 34 2014 KL-00008
10 a7 2014 Kl -nnnna
M 4 » M Gegevens leden | Gegevens KB /Blad3 *#J
Gereed |

De formule verticaal zoeken werkt als volgt:

B S D E

soonnr. Geboorte Debiteurn Naam

gar

datum

KERKBIJD R. Qoster

2014
2014
2014

2014|=vert.zo aken‘

i3] VERT.ZOEKEN 1
KL-00004

KL-00005 J.H.M. va

Zoektinden
Standaard m
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4 b M

— ;- ] PCT AdDDCT Z XL ., £
& B I U = Wy, | Poemideen [ g4 P . ]
Xen Stijlen p Sign and i Kop 2 Titel L2 .
" (i & B O - @- Enerypt = wijzig
nbord Lettertype Uitlijning Getal Cellen Bewerken | Privacy Rlijlen
RT.ZOEKEN ~ (* % « /| =VERT.ZOEKEN() N vl e s L
A B C D E F G H I N
Contactpersoonnr. Geboorte Debiteurn Naam Naam 2 Adres Postcode Plaats BankreE

KERKBID lJaar datum KERKBI . b - = N
I 2014[=VERT.ZOEKEN() | TUnctieargumenten o [

11618 L L e
497 2014 KL-00! VERT.ZOEKEN
12 2014 KL-00 Zoekwaarde willekeurig
18 2014 KL-00 Tabelmatrix getal
27 2014 KL-000}
Kolomindex_getal getal
28 2014 KL-000} |
34 2014 kL-000l Benaderen logisch

42 2n14 K1 -nnnf =
Gegevens leden | Gegevens KE

erken ‘

Zoekt in de meest linkse kolom van een matrix naar een bepaalde waarde en geeft als resultaat de waarde uit dezelfde rij
in een opgegeven kolom. Standaard moet de tabel in oplopende volgorde worden gesorteerd.

2 Zoekwaarde is de waarde die u wilt zoeken in de eerste kolom van de matrix. Dit kan een
waarde zijn, een verwijzing of een tekenreeks.

4
200 Resultaat formule =

Help-informatie over deze functie oK ] i Annuleren

De zoekwaarde is de waarde die we in de gegevens van de leden moeten gaan zoeken. In dit geval
dus A3 (het contactpersoonnummer).

In de
moet

tabel gegevens leden staat deze zoekwaarde ook in kolom A. De tabelmatrix waarin gezocht
worden is het ledenbestand.

De kolomindex is in dit geval het nummer van de kolom waarin in het tabblad gegevens leden, de

geboortedatum staat: in dit geval staat de geboortedatum in de tweede kolom, dus nummer 2.

Bij benaderen “onwaar” invullen.

|_|J EE I‘H.IIUHI WAl OF TITauT DT Ram eem ] l
RERKEg— — I 7S |
unctieargumenten i
CEN(' i Se—TE - ee—— ;
(L-00 VERT.ZOEKEN
(L-00 Zoekwaarde | 'Gegevens KBIA3 11618
L-00 Tabelmatrix 'Gegevens leden'lA1:CX6982 {"Nr."\"Geboortedatum"\"Naam"\"Adres"
kL-000}y
i Kolomindex_getal 2 2
(L-000j1 : |
L onwaa
L-000l! Benaderen ONWAAR
(1 -nnn| = 16537
ens Ki Zoekt in de meest linkse kolom van een matrix naar een bepaalde waarde en geeft als resultaat de waarde uit dezelfde rij
in een opgegeven kolom. Standaard moet de tabel in oplopende volgorde worden gesorteerd.
s | | Benaderen is een logische waarde: WAAR of weggelaten = zoek de best mogelijke waarde
staat (! in de eerste kolom (gesorteerd in oplopende volgorde), ONWAAR = de
gevonden waarde moet exact overeenkomen.
Bij bel
Resultaat formule = 16537
Help-informatie over deze functie oK ] l Annuleren
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Een en ander leidt tot het volgende resultaat:

Aot

¥ IL

&
. BIU- A

-

S

Plakk
av en g i B - &'
Klembord ™~ Lettertype E Uitlijning E Getal E
C3 - ( J« | =VERT.ZOEKEN('Gegevens KB'l)

A

1 Contactpersoonnr,

B S D E F

Geboorte Debiteurn Naam Naam

2 KERKBID Jaar datum KERKBID
S 11618 2014| 10-4-1945_|I(L-00001 VP —
4 497 2014 KL-00003
5 12 2014 KL-00004
6 18 2014 KL-00005
7 27 2014 K1 -00006
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Vervolgens deze cel naar beneden kopiéren en als het goed is hebben we het KB bestand dan

aangevuld met de geboortedatum.

Als we dan vervolgens nog met leeftijdklasses willen gaan werken, zullen we moeten zorgen dat we
een kolom toevoegen waarin we die klasse-indeling vermelden, zodat we daarop later kunnen

selecteren.

Stel dat we op jaar willen selecteren. Voeg dan een kolom toe en gebruik de formule =jaar(..).

embord ¥ Cettertype Uijning Getal
ERT.ZOEKEN v~ X « f =Jaar(C3)
A B C D E
L Contactpersoonnr. Geboorte Geboorte Debiteurn N
2 KERKBID Jaar datum jaar KERKBIID R
3 | 11618 2014[10-4-1945|=Jaar(C3) [KL-00001 A
1 497 2014 KL-00003 I
b 12 2014 f KL-00004 F
b 18 2014 KL-00005 I
Dit geeft het volgende resultaat:
- ¥ [ AT EIE YT 60 00 =
Klembord = Lettertype K Uitlijning i Getal E
D6 v ( fe
A B C D E F

Geboorte Geboorte Debiteurn Naam

1 Contactpersoonnr,

2 KERKBID lJaar datum jaar KERKBID
8 11618 2014 10-4-1945 1945 KL-00001
4 497 2014 KL-00003
[ 12 MN1A 'd I alalalalil

Vervolgens kan kolom D gebruikt worden voor het selecteren per jaar.



Beknopte handleiding LE/KB en draaitabellen 3 november 2015

Deel 3: Gebruik filters en draaitabel

Nu de gegevens in Excel zijn geladen en aangevuld met aanvullende gegevens die nodig zijn voor het
maken van gewenste selecties (immers, als iets niet in de tabel staat kun je er ook niet op
selecteren), kan het analyseren van de gegevens beginnen. In Excel zijn daarvoor twee belangrijke
tools beschikbaar, te weten het filteren en het gebruiken van de draaitabel.

Voor het aanzetten van de filter, selecteer de rij waarin de kopjes van de kolommen staan.

T e R RRL L A

A B S D

Contactper- Geboorte

L [soonnr. datum Naam Straat

Selecteer dan boven in het lint “start”de filter:
7]
| ] .
gen v p R ;
o 2f ‘ H e

jderen = | |4~ |

_— &+ Soﬂerj:} | Zoeken en | Sign and
en filterefd~|selecteren ~ | Encrypt ~

e | %l Sorteren van A naar Z y

Ll f{l Sorteren van Z naar A

L | E Aangepast sorteren...

= Filter _

Vervolgens verschijnen in de geselecteerde cellen driehoekjes, die aangeven dat op de inhoud van
die cel kan worden gefiltert.

A B L U
Contactper- Geboorte

1 soonnr |~ datum |~ Naam |~ |Straat |~

—_—

Druk je op zijn pijltje, dan komen de verschillende filtermogelijkheden naar voren. Vervolgens kan
het spel van selecteren beginnen. Een filter kan bijvoorbeeld goed werken als je in de
ledenadministratie om pastorale redenen alle mogelijke communicanten voor het komende jaar wil
selecteren of alle mensen die het komend jaar de gezegende leeftijd van 100 bereiken .. etc.
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L =SUTITIT I_I\.I:II.UIII \_‘I‘:I:IIII I_IJI.ICICII.
%l Sorteren van A naar Z
%l Sorteren van Z naar A %
Sorteren op kleur b
i Filter uit Geboortedatum wissen
Filteren op kleur ]
Tekstfilters b

Zoeken p‘

-] (Alles selecteren)

* ) (o

De andere mogelijkheid om te analyseren is het gebruik van draaitabellen.

3 november 2015

Selecteer daarvoor de gehele gegevenstabel door linksboven op het eerste veld van de tabel te gaan

staan (meestal A1), klik dan gelijktijdig op “cntr” en

geselecteerd.

Klik vervolgens op inkgegen

==y

Bestand Start | Invoegen  Pagina-indeling
I&E X Calibri it
- BIU- AN
Plakken - -
. 3 v | O~ Av
Klembord = Lettertype E Uitlijning

En kies invoegen draaitabel.

:EAELU M Start | Invoegen | Pagina-indeling  Form

o= BT EE @ g
@% | ([Oal BE g
Draaitabel Tabel = Afbeelding Ilustratie ;-  Grafieke
T =
Tabellen | Tllustraties

[ Draaitabel invoegen

—

Gegevens samenvatten met een draaitabel. D

Geboort

Met draaitabellen kunnen gecompliceerde |
gegevens eenvoudig worden ingedeeld en  |J@@r

samengevat, en kunnen details nauwkeurig 19
worden bekeken.

g Druk op F1 voor meer hulp.

| 6] 18 2014

7 27 2014

, waardoor precies de tabel wordt
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Vervolgens verschijnt het navolgende venster:

@) Nieuw werkblad

(") Bestaand werkblad

Locatie:

1) I
101 rr = RS = = S I A @ .
03 .4 Draaitabel aken . eeimein SIS 01 DN -
004 F.Q | selecteer de gegevens die u wilt analyseren
005 J.k (@) Selecteer een tabel of bereik
)06 J.N JE Il Gegevens KB'$AS1:5BKS1248 |
po7 |9 (") Een externe gegevensbron gebruiken
008 P.‘l T -
1ding kiezen...
na_P i - :
A . Verbindingsnaam:
h Selecteer de locatie voor het draaitabelrapport

5]

OK

1 l Annuleren

A4

Klik op Ok en er wordt een draaitabel aangemaakt in een nieuw werkblad. Dit tabblad wordt
automatisch geopend en ziet er alsdan als volgt uit:

Naam van draaitabel: Actief veld: g P Groepsselectie s [a12 = . B [87) wissen - [iE] Waarden samenvatten per - il Draaigrafiek ] Lijst met velden
Draaitabell % Degroeperen Iqi Selecteren ~ [i®] Waarden weergeven als . P LH Knoppen +/-
=z | - Z| Sorteren Slicer Vern. Andere =l N o . _
. | [{Fv ) Y & ’ - als-analy:
| opties - @y veldinst. B3 Veld grosperen | &+ e b o« T3 Drasitabelverpl. [ Velden, tems en ses als-analyse - |[EEVeldkopteksten
Draaitabel Actief veld Groeperen Sorteren en filteren Gegevens Acties Berek. Extra Weergeven
A3 - £ =
A B © D E G H K L N .| Lijst met draaitabelvelden v X
1 || Velden kiezen om toe te voegen
2 ;7aan rapport:
3 | I [CINr. =
DraaitabelT
5 ENzam
Adres
6 "
Als u een rapport wilt [JPostcode
7 | samenstellen, kiest u velden [ IPlaats
8 uit de veldenlijst van de = |FJwijk
=) draaitabel [ | Telefoon
10 [TTelex =
11
Velden slepen tussén onderstaande
12 gebieden:
13 e “ Rapportfilter | 7] Kolomlabels
. | | |
15
__| i Rijlabels S -waarden
16
17 | | |
18 Y [ Bijwerken van inde... Bijwerken
M4 ¥ w | 1

Vanuit de lijst met draaitabelvelden (dit zijn alle kopjes van de verschillende kolommen uit je tabel)
kun je de verschillende kopjes naar onder in de tabel slepen, en ontstaat vanzelf de “draaitabel”. Dit
is vooral een kwestie van uitproberen, om te ontdekken hoe een en ander het beste kan worden
ingevuld.
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Waarden samenvatten als | Waarden weergeven als

4 Waardeveld samenvatten op

Kies het type berekening dat u wilt gebruiken voor de samenvatting
van gegevens uit het geselecteerde veld

~
Aantal =
Gemiddelde |i
Max

Min
Product

gebieden:
“F Rapportfilter

£ w
aan rapport: &J
Waardeveldinstellingen m Contactper- soonnr
: Geboortedatum
Ly . . D
4"| Naam van bron: Contactper- soonnr " INaam
Aangepaste naam: Som van Contactper- soonnr [¥/|Straat

Velden slepen tussen onderstaande

15 Kolomlabels

Straat v
.| 4 Rijlabels -waarden

Contactper... ¥ A

Som van C-
[ Bijwerken van inde,.- Bijwerken

Als je een gegeven in een veld van de draaitabel opneemt, zie je een driehoekje verschijnen, net als
in de filter. Klik je daarop, dan verschijnt het keuzemenu als hierboven. Hierin kun je kiezen of de

som moet worden bepaald, of het aantal posten, of het gemiddelde etc. Via de knop getalnotitie kun
je aangeven hoe de cel moet worden weergegeven.

Getalnotatie 0K } l Annuleren l
Y
[ I I

Celeigenschappen

2 ﬂ

=N

ks

= Getal

Categorie:

A
Getal

19 Valuta

Financieel

E Datum

Tijd

1 Percentage

L Breuk
Wetenschappelijk
Tekst

Speciaal

| Aangepast

Voorbeeld

Som van Contactper- soonnr

Cellen die zijn opgemaakt met de notatie Standaard hebben geen specifieke
getalnotatie.

Let op dat in de uiteindelijke draaitabel zelf ook weer driehoekjes staan. Hieronder zitten de
standaardfunctionaliteiten van een filter.

Aantal van Contactper- soonnr |Kolomlabels -
Rijlabels

~  Diamant |

Als je nu een draaitabel hebt gemaakt, en je wilt weten welke posten er in een bepaalde waarde in
de draaitabel zitten, klik dan op de desbetreffende waarde in de draaitabel. Excel opent vervolgens

automatisch een nieuw werkblad waarin alle posten uit de oorspronkelijke tabel worden vermeld,
die onderdeel zijn van de betreffende waarde in de draaitabel.
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Onderstaand nog een voorbeeld van een selectie uit KB, waarbij leeftijdscategorieén zijn aangemaakt
(tieners, twintigers etc,) waarbij het gemiddelde betaalde bedrag wordt vermeld. Allerlei varianten
zijn te bedenken. Een schat aan informatie met mogelijkheden voor een doelgroepgerichte
werkwijze.

Jaar2 2013 el
Geloofsgemeenschap 120 el
Ontvangen bedrag per jaar [(Meerdere items) el
Rijlabels ~ | Gemiddelde van Ontvangen bedrag per jaar
50 £ 18,75
ap £ 5452
50 £ 39492
60 £ 53,81
70 £ 86,22
BO £ 70,87
P (90 £ 52,35
100 £ 37,92
| | Eindtotaal £ 62,01

W. v.d. Molengraft
3-11-2015



