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Opties voor Excel

Klik links boven op de windows knop.

Kies rechtsonder in het geopende scherm op opties.
e Denk er aan dat de aangebrachte wijzigingen voor alle overige gebruikers

nu kunnen worden ingesteld !

e Populair opties

["Populair —‘]
Formules
Controle
Opslaan
Geavanceerd
Aanpassen
Invoegtoepassingen
Vertrouwenscentrum

Informatiebronnen

A
L@ De meestgebruikte opties in Excel wijzigen.

Belangrijke opties voor het werken met Excel

Miniwerkbalk weergeven bij selectie
Livevoorbeelden inschakelen (i)
[:] iTabblad Ontwikkelaars op het lint weergeven:i i

=1
Kleurenschema: Blauw v |

Stijl voor scherminfo: | Beschrijvingen van functies in scherminfo weergeven | Vv

Lijsten maken voor gebruik in sorteringen en Aangepaste lijsten bewerken...
aangepaste opvulvolgorden: L i

Wanneer nieuwe werkmappen worden gemaakt

Dit lettertype gebruiken: Lettertype voor hoofdtekst [v]
Tekengrootte: "71 1 z

Standaardweergave voor nieuwe bladen: Normale weergave Z|
Aantal op te nemen bladen: 3 :—j 7

Persoonlijke instellingen voor uw exemplaar van Microsoft Office opgeven

Gebruikersnaam: :peter

Kies de talen die u met Microsoft Office wilt gebruiken: | Taalinstellingen...

o Mini werkbalk weergeven bij selectie: wanneer deze optie is aangevinkt
geeft dit een pop-up venster weer, met uitleg over de knop waarover je
beweegt met de muisaanwijzer. Dit is handig voor diegenen die nog nooit
hebben gewerkt met Excel. Voor diegenen die gewend zijn om met Excel te
werken, kan dit wel 's op de zenuwen werken.

o Live voorbeelden inschakelen: deze optie toont ons een voorbeeld, hoe het
werkblad er zal uitzien, wanneer we voor deze opdracht kiezen. Heel
interessant. Bij eerdere versies van Excel moest je eerst de informatie
opslaan, dan bekijken, was het niet goed, moest je terug beginnen bij de
vorige instellingen.

o Tabblad Ontwikkelaars op het Lint weergeven: geeft een extra tabblad
boven het Lint, voor diegenen die gebruik maken van Visual Basic.

o In het tweede deel hebben we een aantal opmaakmogelijkheden,
bijvoorbeeld het lettertype dat je standaard wil gebruiken, de
tekengrootte, de weergave die je standaard wil inschakelen, en het aantal
werkbladen dat je wil hebben in elke nieuwe werkmap. Dit is standaard
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ingesteld op drie, maar heb je er meestal maar één nodig, dus kan je dit
gerust wijzigen in 1.

Formule Opties:

Populair Werken met formules i

Fromuies S| O verwiznssope micr

Controle Formule automatisch aanvullen
Tabelnamen gebruiken in formules

Opslaan Functies van Draaitabel ophalen gebruiken voor draaitabelverwijzingen
Geavanceerd
Foutcontrole

Aanpassen

Foutcontrole op de achtergrond

i inschakelen

Invoegtoepassingen : Beginwaarden van genegeerde fouten

Fouten aangeven met deze
Vertrouwenscentrum kleur:
Informatiebronnen Regels voor foutcontrole

Cellen met formules die leiden () Formules die cellen in een gebied ®
tot een fout overslaan

Tabellen bevatten incongistent () Ontgrendelde cellen met formules ()
berekende formules

Cellen die jaartallen bevatten (0
die met twee cijfers worden
weergegeven

Getallen die zijn opgemaakt als ()
tekst of worden voorafgegaan
door een apostrof

Formules die niet ®
overeenkomen met andere
formules in het gebied

[] Formules die naar lege cellen verwijzen (i)

In een tabel ingevoerde gegevens zijn (i)
ongeldig

< >

OK | [Annuleren !

o Controle opties:

Populair

—}A f
\_\}Cg Wijzigen hoe Excel uw tekst corrigeert en opmaakt.

Formules

Opslaan Wijzigen hoe Excel tekst corrigeert en opmaakt terwijl u typt: | AutoCorrectie-opties...

Geavanceerd

Bij het corrigeren van spelling in Microsoft Office-programma’s

Aanpassen
B Woorden in HOOFDLETTERS negeren

Invoegtoepassingen Woorden met getallen negeren

Internet- en bestandsadressen negeren
Herhaalde woorden markeren

Duits: nieuwe spelling gebruiken

D Hoofdletters met accenten afdwingen in het Frans
I:] Alleen suggesties uit de hoofdwoordenlijst

Vertrouwenscentrum

Informatiebronnen

| Aangepaste woordenlijsten... l

Franse modi: l Traditionele en nieuwe spelling E

Taal voor woordenlijst: ‘ Nederlands (Nederland}

oK I JAnnuIeren J
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o Opslaan opties:

Populair

H Aanpassen hoe werkmappen worden opgeslagen. —

Formules

Controle Werkmappen opslaan

|m"————.l Bestanden opslaan in deze ‘ Excel-werkmap (*.xIsx)

indeling:
Geavanceerd Elke |10 ,_l—i-] minuten AutoHerstel-gegevens opslaan

Aanpassen Locatie van AutoHerstel-bestand: ]Q\Users\peter\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\ ‘

Standaardbestandslocatie: [ C:\Users\peter\Documents ‘

Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum AutoHerstel-uitzonderingen voor:  {ix[L:

Informatiebronnen [[] AutoHerstel alleen voor deze werkmap uitschakelen

Opties voor het offline bewerken van bestanden op documentbeheerservers

Uitgecheckte bestanden opslaan in: (i)
® De locatie voor serverconcepten op deze computer
() De webserver

Locatie van serverconcepten: jC:\Users\peter\Documents\SharePoint-con} i Bladeren... I

Uiterlijk van de werkmap behouden

De kleuren kiezen die worden weergegeven in vorige versies van Excel: (i) Kleuren:

>

oK | | Annuleren |

« Geavanceerde opties:

Populai L. - "
el EE Geavanceerde opties voor het werken met Excel

Formules

Controle 70pﬁsvoor bewerken

Opslaan Selectie verplaatsen nadat ENTER is ingedrukt

o Richting: m :

D Automatisch een decimaalteken invoegen

Aanpassen
v Posities: |2 =

o |

Invoegtoepassingen Vulgreep en cellen slepen en neerzetten inschakelen

Vertrouwenscentrum Overschrijven cellen bevestigen

Bewerkingen rechtstreeks in cellen toestaan

Informatizbronmen Opmaak en formules van gegevensbereiken doorvoeren

Automatische percentage-invoer inschakelen

Automatisch aanvullen van celwaarden activeren

[:l Zoomen bij rollen met IntelliMouse

De gebruiker waarschuwen als er sprake is van een mogelijk langdurige bewerking
Als dit aantal cellen (in duizenden) bij de bewerking betrokken is: 33554_531

Scheidingstekens van systeem gebruiken

Decimaalteken: D

Scheidingsteken voor duizendtallen: D

Knippen, kopiéren en plakken

Fl Vnannan vanr niabantiac waarnavan

< >

| ‘ Annuleren

o Het derde deel lijkt me wel duidelijk
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« Opties Aanpassen:

e —
Formules -

Kies opdrachten ui Werkbalk Snelle toegang aanpassen: (i)

Controle

Populaire opdrachten ‘ Voor alle documenten (standaard) EI

Opslaan

Geavanceerd <Scheidingsteken> E Opslaan
Aangepast sorteren... ¥} Ongedaan maken
Afbeelding invoegen ui... & Opnieuw
Afdrukbereik bepalen
Afdrukvoorbeeld
Aflopend sorteren
Blad berekenen I@]
Bladkolommen invoegen
Bladkolommen verwijde...
Bladrijen invoegen
Bladrijen verwijderen
Cellen invoegen...

Cellen verwijderen...
Draaitabel invoegen
E-mail

Grafiek maken

48 Harhalan

[“aanpassen |
Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

D klE

Informatiebronnen

c
C

Verwijderen

BORY T R

v Seginwaarden Wijzigen...

O De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven

>

OK | [ Annuleren |

e Opties Invoegtoepassingen, en Vertrouwenscentrum niets aan
veranderen !

« Opties Informatiebronnen:

Populair [Mx Contact opnemen met Microsoft, online hulpmiddelen zo )
Z ; L9 petrouwbaarheid van uw Microsoft Office-programma'’s onderhouden.

ormules
Controle Updates ophalen ’ Controleren op updates I
Opslaan Hiermee kunt u de nieuwste updates ophalen die voor Microsoft Office beschikbaar zijn.
Geavanceerd Microsoft Office Diagnostische gegevens uitvoeren | Diagnose uitvaeren l
Aanpassen Hiermee kunt u problemen met Microsoft Office-programma’s opsporen en oplossen.

f

Invoegtoepassingen Contact opnemen | Contact opnemen ]
Vertrouwenscentrum Hiermee kunt u contact met ons opnemen als u hulp nodig hebt of als u weet hoe wij Microsoft

Office kunnen verbeteren.

Microsoft Office activeren | Product activeren |

Hiermee kunt u dit product activeren zodat u alle functies van dit product kunt blijven gebruiken,

Microsoft Office Online bezoeken | Verbinding maken |

Hiermee kunt u gratis productupdates en hulp ontvangen, en profiteren van onlineservices op
Microsoft Office Online.

Info over Microsoft Office Excel 2007 | Info over |
Microsoft® Office Excel® 2007 (12.0.6683.5002) SP3 MSO (12.0.6683.5000)

oK l I Annuleren
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Opties - Geavanceerd

Bij : Startknop - Opties - Geavanccerd staat een lange lijst van in te stellen opties. Een
gedeelte is voor alle werkbladen van toepassing, maar een ander gedeelte is van toepassing
op het werkblad waarin je werkt.

Opties voor bewerken:

)

P ererk Gﬂ:f i

Selectie verplaatsen nadat EMNTER is ingedrukt
Richting: beneclenE

[7] Automatisch een decimaalteken invoegen

Posities: |2

@ Vulgreep en cellen slepen en neerzetten inschakelen
[V] Overschrijven cellen bevestigen
Bewerkingen rechtstreeks in cellen toestaan
Opmaak en formules van gegevensbhereiken doorvoeren
Automatische percentage-invoer inschakelen
Automatisch aanvullen van celwaarden activeren
[7] Zoomen bij rollen met IntelliMaouse
De gebruiker waarschuwen als er sprake is van een mogelijk langdurige bewerking

Als dit aantal cellen {in duizenden) bij de bewerking betroklen is: 33554 %j

iScheidingstekens van systeem gebruiken:

Decimaalteken:

Scheidingsteken voor duizendtallen:

Opties voor Knippen,kopiéren en plakken

Knippen, kopiéren en plakken

Knoppen voor plakopties weergeven
Enoppen voor invoegopties weergeven
Ingevoegde abjecten knippen, kopiéren en sorteren met de oorspronkelijke cellen

Opties voor afdrukken

Afdrukken

E] Hoge kwaliteit voor afbeeldingen
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Opties voor Weergave

Liniaaleenheden Standaardeenheden

@ Alle vensters op de taakbalk weergeven

Scherminfo voor functies weergeven

¥ Mamen van grafiekelementen weergeven bij aanwijzen
@] Waarden van gegevenspunten weergeven bij aanwijzen
Voor cellen met opmerkingen, weergeven:

) Geen opmerkingen of indicataren

@ Alleen indicatoren; apmerkingen bij aanwijzen

) Opmerkingen en indicatoren

Weergave voor DEZE werkmap

E’Ij] Horizontale schuifbalk weergeven
@ Verticale schuifbalk weergeven
Bladtabs weergeven
Datums groeperen in het menu AutoFilter
Voor objecten weergeven:
@ Alles
) Miets {objecten verbergen)

Weergave opties voor DIT WERKBLAD

LT EE—

[+ Rij- en kolomkoppen weergeven

Formules weergeven in cellen in plaats van de berekende resultaten

Een nul weergeven in cellen met een nulwaarde
Overzichtsknoppen weergeven als een overzicht is toegepast
[V] Rasterlijnen weergeven

'_'J.J ML

"'ll: lllu
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Taasmsasslan

Formules

Berekeningen met meerdere threads toestaan
Aantal berekeningsthreads
@ Alle processars op deze computer gebruiken: 2

() Handmatig |4 5

Bij berekeningen van DEZE werkmap

oppelingen naar andere documenten bijwerken

904-catumsysteem gebruiken

SEERENS

K
| Precisie instellen als weergegeven
™ -1
E

xterne koppelingswaarden opslaan

Algemeen

" | Feedback met geluid

| Feedback met animatie

" | Anderetoepassingen negeren die Dynamic Data Exchange (DDE) gebruilken
jjwerken van automatische koppelingen bevestigen

IHIII

Bi
"| Fouten in gebruikersinterface van invoegtoepassingen weergeven
Inhoud aanpassen aan papierformaat A4 of 8,5 x 11 inch

Alle bestanden bij opstarten openen in: [

| Webopties... | | sericeopties... |
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Vertrouwenscentrum

In het vertrouwenscentrum kan worden ingesteld wat vertrouwde mappen zijn e.d.
Het is te openen met de knop links-boven en daarna te kiezen voor:
Opties voor Excel - Vertrouwenscentrum.

a

Populair : i X [
; @ Documenten veilig houden en uw computer veilig en in een goede staat laten werken. \

Formules [

Controle Uw privacy beschermen

Opslaan Uw privacy is belangrijk voor Microsoft. Zie de privacyverklanngen voor meer informatie over de manier waarop Microsoft

Office Excel bijcdraagt tot een beétere hescherming van uw privacy.

Geavanceerd
De privacyverklaring van Micrasoft Office Excel weergeven

Aanpassen Privacyverkiaring ¥an Microsoft Office Online

Pragramma voor verbetering van de gebrulkerservanng

Invoegtoepassingen

ﬁ ;;m‘;;;;;q Beveiliging en verwante zaken

Informatiebronnen Meer informatie over uw beveiliging en het beschermen van uw privacy bij Micrasoft Office Online.

Microsoft Trustworthy Computing

Vertrouwenscentrum van Microsoft Office Excel

In het Vertrouwenscentrum bevinden zich instellingen die betrelking
hebben op beveiliging en privacy. Deze instellingen dragen ertoe bij
dat uw computer beter is beveiligd. Het wordt aanbevolen deze L!‘ﬁ!'ﬂg?‘! voor het Vertrouwensceumug...ﬁ]
instellingen niet te wijzigen.

e Kilik vervolgens rechts onder op 'Instellingen voor het Vertrouwenscentrum'
Vertrouwenscentrum van Microsoft Office Excel

In het Vertrouwenscentrum bevinden zich instellingen die betrekking
hebben op beveiliging en privacy. Deze instellingen dragen ertoe bij
dat uw computer beter is beveiligd. Het wordt aanbevolen deze
instellingen niet te wijzigen.

o | beeld komt een vervolgscherm met als eerste keuze "Vertrouwde uitgevers'

Vertrouvide uitgevers
Vertrouwde locaties

Verleend aan Verleend door Verloopdatum
Invoegtoepassingen

AdtiveX-instellingen

Instellingen voor macro's

Berichtenbalk
Externe inhoud

Privacyopties

e Kies vervolgens voor: Vertrouwde locaties.
Hier kan je mappen toevoegen waarin je eigen bestanden staan. Dit maakt het

gebruik van Macro's en ActiveX knoppen mogelijk zonder dat je steeds een
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melding of vraag daar over krijgt.

Vertrouwde uitgevers

i = I Waarschuwing: al d locaties warden behandeld als vertrouwde bronnen voor het openen van bestanden. Als u

een locatie wizigt of oegt controleer dan of de nieuwe locatie vailig is.

Invoegtoepassingen
Pad Beschrijving Gewizigd op
Gebruikesslocaties

CProgram Files'Microsoft §fice Templates' Stanclaardlocatie voor Excel 2007: Toepassing...

CoLoppData Roaming Microst Excel XLSTART.  Standaardlocatie voor Excel 2007: Gebruiker ..,

Berichtenbalk :\...m Files'Microsoft Office ORgcel2 XLSTART.  Standaardlocatie voor Excel 2007: Excel Opsta...

SL.rAppData Roaming Micros Standaardlocatie voor Excel 2007: Gebruikers...

Externe inhoud S Files Microsoft Office Office. Standaardiocatie voor Exced 2007: Office Opst...

2.om Files' Microsoft Office Office Excel 2007-standaardlocatie: invoegtoepassin...

ActiveX-instellingen

Instellingen voor macro’s

Privacyopties
Beleidslocaties

Pad: CProgram Files' Micro Office' Templates
Beschrving:  Standaardlocatie voor Ex8g 2007: Toepassingssjablonen

Gewijzigd op:
Submappen: Toegestaan

L&

(] Vertrouwde locaties in mijn netwerk toestaan i

[_' Alle vertrouwde locaties uitschalelen. Alleen bestanden die door Vertrouwde uitgevers zijn ondertekend worden
vertrouwd.

e Voeg je eigen map toe met:
TP i’

Sty b e

Waarschuwing: deze locatie wordt behandeld als een vertrouwde bron voor het
openen van bestanden. Als u een locatie wijzigt of toevoegt, controleer dan of de
nieuwe locatie veilig is.

Pad:
: g;ltips-excel \

Bladeren...

Submappen op deze locatie worden ook vertrouwd
Beschrijving:
Uitleq Excel 2007]

Gemaakt op (datum en tijd):  8-12-2013 15:48

[ OK ] [ Annuleren ]
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