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Werkblad en Toetsen

In dit menu wordt uitgelegd welke handelingen je op het werkblad kan doen en hoe je
het makkelijks kan navigeren op het werkblad.
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Toets tip

Met behulp van de ALT toets kan je snel ook keuzes in het menu/lint.
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Kies bijvoorbeeld:

e Alt toets
e Alt + M toets
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De Pijltjestoetsen

Bron: http://www.qgratiscursus.be/excell 2003/excelles2.htm

| pijltjestoets "UP" beweegt de actieve cel één omhoog
| pijltjestoets "DOWN" ‘ beweegt de actieve cel één omlaag
| pijltjestoets "LEFT" ‘ beweegt de actieve cel één links

| pijltjestoets "RIGHT" ‘ beweegt de actieve cel één rechts

|Page Up toets ‘ beweegt de actieve cel één pagina omhoog

|Page Down toets beweegt de actieve cel één pagina omlaag

|Alt + Page Up toets beweegt de actieve cel één pagina naar links

|Alt + Page Down toets beweegt de actieve cel één pagina naar rechts

|Ctrl + Home toets ‘ beweegt de actieve cel naar de hoogst linkse cel

|Ctrl + End toets ‘ beweegt de actieve cel naar de laagst rechtse cel

| Tab toets ‘ beweegt de actieve cel één rechts

|Shift + Tab toets beweegt de actieve cel één links

|Enter toets beweegt de actieve cel één naar onder

|Shift + Enter toets beweegt de actieve cel één naar boven

Gegevens invoeren

Cellen kunnen als inhoud hebben:

1.
2.
3

Getallen
Tekst
Tekst en Getallen

Als er in een cel tekst EN een getal staan, ziet Excel dit als tekst en zal het getal
niet meetellen bij optellen vermenigvuldigen en delen !

Langere tekst zal , als de cel ernaast LEEG is, over meerdere cellen worden
getoond.

De opmaak (vet, gekleurd,cursief, etc) kan pas gedaan worden als er een ENTER
gegeven is na het invoeren van de tekst.

De breedte van de kolommen is aan te passen door met de muis op de lijn tussen
de 2 kolommen te gaan staan en dan te klikken, of de lijn te verslepen.

D &4 E

Ook kan je met recht klikken kiezen voor Kolombreedte en dan handmatig de
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breedte in geven.

X

Paginaindeling  Formules  Gegevens  Controleren  Beeld ©-m9x
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Bewerken

" Werkbalk snelle toegang

Tabbladen paginaweergave

Cellen bereik - Formule

In de formule balk begint een formule altijd met '=" teken.
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Werkbalk Snelle toegang

Links boven het Excel werkblad is een aanpasbare werkbalk waar je veel gebruikte
pictogrammen zelf kan toevoegen/verwijderen.

Ook kan de plaats van het werkbalk, onder of boven het lint worden ingesteld.
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Opslaan
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Het lint minimaliseren
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Klik om het lint aan te passen op: Meer opdrachten.
Hier komt een scherm waarmee je nieuwe mogelijkheden kan toevoegen..
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Invoegtoepassingen
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Bladkolommen invoegen
Bladkolommen verwijde...
Bladrijen invoegen
Bladrijen verwijderen
Cellen invoegen...

Cellen verwijderen...
Draaitabel invoegen
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Grafiel maken
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Hyperlink invoegen
Macro's weergeven
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Aangepast sorteren... ¥)  Ongedaan maken »
- Aanpassen A Afbeelding invoegen ui... ™ Opnieuw 14
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Het Lint

Boven het werkbalk staat 'Het Lint'. Hier is een grote hoeveelheid tabjes en instellingen

te kiezen.

Onder elke tab staat een groep welke in veel gevallen ook nog een submenu heeft.
Als rechts onder een groep een klein vierkantje staat, kan je hier op klikken voor verdere

opties..
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15 | ["] poorhalen
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17 [T Subscript
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20 Dit is een TrueType-lettertype. Yoor uw printer en scherm wordt hetzelfde lettertype gebruikk.
21
22 |
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Kolommen invoegen

Tussen bestaande Kolommen kunnen nieuwe kolommen worden ingevoegd.
Bedenk vooraf goed wat het geval zou kunnen zijn voor bijvoorbeeld formules in andere

kolommen.

e Kilik op een bepaalde letter boven de kolom.
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e Klik met RECHTS en kies invoegen.
De kolom wordt er links van de kolom er een extra kolom toegevoegd.

elcursus-vh0 L1 Aicrosoft]

Gegevens Controleren Beeld

Pagina-indeling Formules
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53 Kopiéren

[ Plakken

4 123 Plakken speciaal...

Verwijcderen

Inhoud wissen

g}i Celeigenschappen...

Rechts klikken op een kolom Kalombreedte...
Verbergen

Zichtbaar maken

Rijen invoegen

¢ Kilik op een rij waar BOVEN een nieuwe rij moet worden toegevoegd.
¢ Klik met RECHTS en kies voor Invoegen.
3

Calibri 11 - A A0 F

1B I EE-O- A5
121 ' '
13 & Knippen
| 1453 Kopigren
1334 Plakken
Plakken speciaal...
; Invoegen
Verwijderen

Inhoud wissen

{ % Celeigenschappen...
Rijhoogte... ;5

Verbergen

Zichtbaar maken
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Kolom Rij blokkeren

Als er veel rijen en/of kolommen in beeld staan kan het handig zijn bepaalde kolommen
vast te zetten.

e Kies in het lint voor: Beeld en vervolgens de groep Venster.
¢ Kies daarna voor Deelvensters blokkeren.
e Maak hier , als je muis op de juiste plaats staat v

A

de gewenste blokkering.

Start Invaegen Pagina-indeling Farmules Gegevens Controleren Ontwikkelaars  Invoegtoepassingen
_ ] ) o | 3 (®] HED
HE===S L Ij] A {100
Hormaal Pagina-indeling Weergeven verbergen In-/uitzoomen 100% Inzoomen l Werkruimte  Ander
[E=)) ® op selectie A, opslaan  venster -
Werkmapweergaven In- ‘uitzoomen } o Titels blokkeren ,
o R i = = I Rijen en kolommen in beeld houden terwijl de rest van [}
Il! ‘, 28\ _Jj !} Ogl t - 3 het werkblad schuift (op basis van de huidige selectig), |
AS - fe| : Bovenste 1 blokkeren
——————————— — = ' De bovenste rij zichtbaar houden wanneer de rest van ¢
A B C D E E G het werkblad verschuift
- Eeiste kolom blokkeren
£ I I De eerste kolom zichtbaar houden wanneer de rest
1 van het werkblad verschuift.

Titels blokkeren.

Alles blokkeert BOVEN en LINKS van het punt waar de cursor/muis staat !

e Ga op rij 2 staan en kies voor: Beeld - Deelvensters blokkeren, Titels blokkeren.

FEMAEY-T'E
A2 4 \ Je | Panmaat 4
| B J C | D J
Aantal Code Inkoop BT\
.- 2 PO01 €14 25
Cvetrer a4 OnnA €1235
4 Broodmand Titels blokkeren ga op Rij 2 staan €423
5 Theekopje BETTROT €145
| & 7eoendichencer 4 7NN23 £ AR

o De titels zijn nu geblokkeerd . (Dat kan je aan de regelnummering zien).

Werkmapweergaven Weergeven verbergen
PRS- TR
A2 +(a f | Pan maat 4
L A 1 B | I o D 1

1 Naam Aantal Code Inkoop BT\
14 Camera 4 PNTX001 €1.021,00
15 Blok 4 YKO02 €121
16 |Tafelkleed 4 THOD23 €965
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)
pars Invoegtoepassingen Acrobat

3 | £33 Nieuw venster Splitsen 1

‘ = Verbergen 3%

Via hetzelfde menu kan je de blokkering weer opheffen.

De bovenste rij zichtbaar houden wanneer

de rest van het werkblad verschuift.

Eerste kolom blokkeren
De eerste kolom zichthaar houden wanneer
de rest van het werkblad verschuift.

€853

€47 13

Bovenste rij blokkeren

e Kies in het lint voor: Beeld en vervolgens de groep Venster.

e Kies daarna voor Deelvensters blokkeren.
e Maak hier, als je muis op de juiste plaats staat voor de Bovenste rij blokkeren

Invoegen  Pagina-indeling  Formules Gegevens Controleren Ontwikkelaars  Invoegtoepassingen Acrobat
[ = o Qe 3 ==
13l 753
Pagina-indeling __ i Weerg hergen | In-/uitz 100% Inzoomen " Werkruimte Ander
B || v op selectie 2 opslaan  venster~ |
Werkmapweergaven \ | | In- uitzoomen | M
N g Rijen en kolommen in beeld houden terwijl de rest van 7l
E_ﬂ ot L .D;Jﬁ ﬁ = ! het werkblad schuift (op basis van de huidige selectie), | |
AS = ( ~ f J Bovenste rij blokkeren
— De bovenste rij zichtbaar houden wanneer de rest van &

het werkblad verschuift.
Eeiste kolom blokkeren
De eerste kolom 2t houden

il

derest

van het werkblad verschuift.

D4 e Le| 223
=i A _ B C_ “I?__ o | E_ | F
11 Kokosnoot 54 KKNOO3 €034 4%
12 Webcam 3 WBI9HG €1095 1% €200 €7 €407

Uitsluitend de 1e rij wordt nu geblokeerd. Het maakt niet uit waar de muis op dat
moment staat.

Eerste kolom blokkeren

e Kies in het lint voor: Beeld en vervolgens de groep Venster.
e Kies daarna voor Deelvensters blokkeren.
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e Maak hier, als je muis op de juiste plaats staat voor de Eerste kolom blokkeren

Mormaal Pagina-indeling

=]

Werkmapweergaven

Weergevenverhergen  In-/uitzoomen 100%

In- uitzoomen

op selecti

Start Invaegen Pagina-indeling Farmules Gegeyens Controleren Ontwikkelaars  Invoegtoepassingen Acrobat ¥
i L i :—] ¥ | % ({ ] g: ,;I 73 Hieuw venster =3 | E‘ E
CESS=2 — ~
i | 13l =D Ajle vensters T
Inzoomen m— i . | Werkruimte  Ander

opslaan  venster~

i 9 -

B TER

Rijen en kolommen in beeld houden terwijl de rest van
het werkblad schuift (op basis van de huidige selectig),

AS

w (™

S |

i

Bovenste 1 blokkeren

A 8

C D

De bovenste rij zichtbaar houden wanneer de rest van
het werkblad verschuift.

Eeiste kolom blokkeren

De eerste kolom zichtbaar houden wanneer de rest
van het werkblad verschuift.

—————

het maakt niet uit waar op dat moment de muis staat.
e Aan de Kolomletters kan je zien dat de kolom geblokkeerd staat.

Hd9-¢ Q87
D4 > Q fe | 423
[ A ___ | D [

1 Naam Code Inkoop BT|
2 Pan maat 4 POO1 €1425
3 |Owenschaal 0001 €12 35
4 Broodmand BOO1 | €4231
5 Theekopje TKO1 €145
6 Zeepdispenser D023 €256

7 Panmaats POD2 €1535
8 Lineaal LI2GT €089

9 Bureaulamp BLOO3PI €27 89
10 Penseel LIU01 €135

Nieuwe werkmap

Een nieuwe werkmap aanmaken gaat eenvoudig.

e Klik op de windows knop en kies : Nieuw.
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e Kies voor Leeg of zoek naar een bruikbare sjabloon !

;;jlvarl,-rlr-:n:::fw”:\.;;:'l en in Micrasoft Office Online [;J Verkoopfactuur (incl. btw) met
g ———— | formule voor berekening van
Facturen W} L| @ jj verzendkosten

Micrasoft Carporation

jablon
sjabionery Aanbledingen en offertes

Miyn sjablonen... I te nloadean bestandieni: 10 kB

Purchase and sales orders s
g S K (1211 stemmen)

Hieuw op basis van
bestaand...

Microsoft Office Online |
Beschikbaar

Budgetten

Kalenders
Onkostendeclaraties | E

| Woaraadlisten

Plannen

Planners

Inkooporders

L Swwee

Rapporten

Verkoopfactuur find, Servicefactuur met

btwi met formule voor berekening van BTW
berekening van
verzendkosten

Planningen

Afschriften
Bnefpapier

Roasters

e De standaard nieuwe lege werkmap

0O
(e [Start“ Invoegen I Pagina-indelin ‘ Farmules l Gegevens l Cantroleren l Beeld | Ontwildkelaars | Invoegtoepass | Acrobat I@ - o X

Eﬁj * Calibri ":11‘ : = ‘L?ZF Standaard  ~ | A ‘g‘ﬂlnvoe”gen' 'Z' > ﬁr [,ﬁ

S B zu AN EEEE B oww  Fvewssens 3

Plakken T ' — == e | LSEHIere || 50 p Sarteren en Zoeken en

- 4’“| 7||7&:A7'| [Eg’ |60 5% ~ | [E)opmaak 27 filteren~ selecteren

(Klembord | lettetype | Uitljning | Getal | | Cellen || Bewerken. | ]

d9-¢ Q86 - |
Al - £ | v
o B | ¢ | o | e [ E | & | @ | i | o [ Kk | b=

1

2

3 |

4]

6 |

7| =

0 =

9|

10

11 |

Standaard 3 lege werkbladen

i’i’? Nieuw werkblad toevoegen

15|

16|

17

4 4> »| e | |

Gereed = 7 80 = ! +)
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Klik met RECHTS op de tabjes om de naam en kleur aan te passen, of om het blad

te kopiéren.

W[ Blacl MEFRERFAsFRES Bl

=1

Het nieuwe werkblad:

@ | Start | Invoegen  Pagina-indeling  Formules

Verwijderen
Maam wijzigen
Blad verplaatsen of kopiéren...

Programmacocde weergeven

Blad beveiligen...

Verbergen

Zichtbaarmaken

Alle bladen selecteren

Gegevens  Controleren  Beeld

ontwikk|

) |l§ = =|5¢ Sstandaard

| A % Calibri - 11
{

v' | @Voomaande_lijke apmaak ~

Plarren | Het Naarmvak (B4) = = =3 |93~ % 0] 5 opmaken als tabel -
SR Tz I =) Celstijlen ~
| Kembord & | A5 7 Uitlijning & | Getal Stijlen

—

Het SBO

Links uitgelijnd

Formule balk

Getal: Rechts uitgelijnd
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Nullen verbergen

In Excel kan je per werkblad aangeven of je de cellen waarin een nulwaarde staat, al of
niet wilt zien.

e Ga in het werkblad staan waarvan je wilt dat de nullen niet zichtbaar zijn.
e Ga linksboven naar de startknop en kies rechtsonder in dit scherm opties.

T Onlangs geopende documenten
HNieuw
1 SBO_adressen_totaal_test.xlsx =
= 2 test-Adressen vrijwilligers Totaal 2013 .xIsm =l
7 Openen
3 test-Adressen vrijwilligers Totaal 2013.xs =
4 Overzicht vervoer 2014_Macros.xlsm =
Opslaan :
5 Overzicht vervoer 2014 _testl.xlsm =
o 6 Overzicht vervoer 2013.xls b=
H QOpslaan als > o
1 Overzicht vervoer 2014.xlsx =
f_}f 8§ excel_vba_test_beel_uitzetten.xdsm =
ujJ Ardrukken > | 8 overzicht vervaer 2014.xls i=
— tip-fake-adressenbestand.xlsx =
v/ Iea
;Yi Voorbereiden » Adressen yrijwilligers Totaal 2013.xls =
— tips-vormen.xlsx
‘ﬁ Verzenden 4 Voorbeeld 06 Excel.xlsx =
Voorbeeld 05 Excel.xlsx =
Publiceren » tips-isfout.xlsx =
excelcursus-vb011.xls @
D Sluiten kentekens_ML.xlsx @

¢ Ga naar 'Geavanceerd'
¢ Ga in dat overzicht naar beneden naar 'Weergaveopties voor dit werkblad.

. @ Alles
Populair = )
) Miets (objecten verbergen)
Farmules
Weergaveopties voor dit werkblad: 3 Blad1 B
Cantrale gaveey )
v ij- X K g
Opslaan Rij- en kolomkoppen weergeven
(@ Eormules weergeven in cellen in plaats van de berekende resultaten
- Geavanceerd I

"] Pagina-einde weergeven

Aanpassen Een nul weergeven in cellen met een nulwaarde

@ Overzichtsknoppen weergeven als een overzicht is toegepast

Invoegtoepassingen Rasterlijnen weergeven

Vertrouwenscentrum Rasterlijnkleur & =

Infarmatiebronnen
Formules

e Zet het vinkje uit bij 'Een nul weergeven in cellen met een nulwaarde'
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Kopieren

Zie ook: http://office.microsoft.com/nl-nl/excel-help/gegevensreeksen-maken-
HA010270403.aspx

Kopiéren van de inhoud van één of meerdere cellen kan op diverse methoden.
Slepen vanuit 1 cel

Ga op 1 cel staan die gekopieerd moet worden.

Ga met de muis naar de rechter beneden hoek

Het dikke + teken wordt nu een dun + teken.

Houd de muisknop ingedrukt en sleep de muis in de richting die je wilt hebben.
Deze methode is geschikt voor het kopiéren van de inhoud van 1 bepaalde cel.

"ERCMETETER
A3 > ¢ £ 6

&
2
4
I

Ga met de muis

op de rechter
henedenhoek
staan zodat + teken
in heeld komt

Wi~ B WM

=
=0

11
=0
bl

e Rechts onder de laatste cel komt nu een klein blokje te staan.
o Klik op dit blokje en in beeld komen de mogelijkheden. Kies je voor 'Reeks
doorvoeren'.
Als je de zelfde inhoud alleen wilt kopiéren kies je voor Kopiéren.
Je kan er ook voor kiezen alleen de opmaak te kopiéren of het doorvoeren zonder

opmaak.
FEEEY- Tk
A1 v fe| 1

A B C D
1 1
2 1
3 1
4 1
5 1
6 1
7 1
=] 1
9 1
10 1
11 5] TJ
12 —
13 O | Cellen kopiéren
14 0 Reeks doorvoeren
12 0 Alleen oapmaak doorvaeren
17 0 Doorvoeren zonder opmaak
18
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Slepen vanuit meerdere cellen

e Rechts onder de laatste cel komt nu een klein blokje te staan.
e Kilik op dit blokje en in beeld komen de mogelijkheden. Kies je voor 'Reeks

doorvoeren'.

Selecteer de reeks cellen die gekopieerd moeten worden.
Ga met de muis naar de rechter beneden hoek
Het dikke + teken wordt nu een dun + teken.
Houd de muisknop ingedrukt en sleep de muis in de richting die je wilt hebben.
Deze methode is geschikt voor het kopiéren van een bepaalde REEKS gegevens.

1l

Ev

et

Als je de zelfde inhoud alleen wilt kopiéren kies je voor Kopiéren.

Je kan er ook voor kiezen alleen de opmaak te kopiéren of het doorvoeren zonder

opmaak.
v fe| Paul v ( f| Paul

C D C D E
Paul Paul Paul Paul
Karel Karel Karel Karel
Hen_k Henk Henk Henk
Marijke Marijke  Marijke  Marijke
Laleliielel s B Hendrik __ Hendrik _ Hendrik

2

Kopiéren met een bestaande lijst

Welke bestaande lijsten zijn er ?

¢ Klik op de Windows toets en vervolgens rechts onder op Opties.

e Kies voor de categorie 'Populair’
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* Klik op 'Aangepaste lijsten bewerken'

"":Populair
Formules
Controle
Opslaan
Geavanceerd
Aanpassen
Invoegtoepassingen
Vertrouwenscentrum

Informatiebronnen

- < —
i;@ De meestgebruikte opties in Excel wijzigen.

Belangrijke opties voor het werken met Excel

] Miniwerkbalk weergeven bij selectie
@ Livevoarbeelden inschakelen i
m Tabblad Ontwikkelaars op het lint weergeven i

Blauw B

Beschrijvingen van functies in scherminfo

Kleurenschema:

Stijl voor scherminfo:

weergeven

[=]

Lijsten maken voor gebruik in sorteringen en

aangepaste opvulvolgorden:

W. nieuwe worden

Aangepaste lijsten bewerken... ]

Dit lettertype gebruiken:
Tekengrootte:
Standaardweergave voor nieuwe bladen:

Aantal op te nemen bladen:

Verdana
o]
Marmale weergave

3 H

Persoonlijke i

voor uw

Gebruikersnaam:

In beeld komt een scherm met de bestaande lijsten. Je kan hier ook je eiegen lijst
toevoegen door ze in te typen of ze te importeren uit een werkblad.

Aangepaste lijst

Aangepaste lijsten: Gegevens in lijst:

MNIEUWE LIJST SBO
Ma, Di, Wa, Da, ¥r, Za, Zo ANBO
Maandag, Dinsdag, Woensdag, Donderdag, PCOB

jan, feb, mrt, apr, mei, jun, jul, aug, sep, ok

januari, februari, maart, april, mei, juni, jul
SBO., AMBO, PCOE, Gemeente Bernisse

Gemeente Bernisse

Druk op ENTER om de gegevens in de lijst te scheiden.
Lijst importeren uit cellen: $$1:$A49

- Toevoegen
Verwijderen

[

OK ] [ Annuleren ]

In dit voorbeeld gaan wij de lijst SBO,ANBO,PCOB, Gemeente Bernisse gebruiken.

Typ in de cel 'SBO".

Ga met de muis naar de rechter beneden hoek
Het dikke + teken wordt nu een dun + teken.
Houd de muisknop ingedrukt en sleep de muis in de richting die je wilt hebben.
Duidelijk wordt nu de bestaande lijst doorgevoerd.

H9-0-3F@ s H9-¢ Q8 ¢
a1 v Al Q@ £
‘ A B A B C
1 [sBO E-t0
o = 2 |aNBO
3 |PCOB
3 | 4 |Gemeente|Bernisse
4 5 |seO
5 6 |aNBO
6 7 |pcoe
7 8 |Gemeente|Bernisse
] 9 |sBO
g 10 i
10 .
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Opslaan

Werkbladen kunnen worden opgeslagen in het standaard formaat van de versie waar je
mee werkt, maar ook in een formaat van vorige versies.

Opslaan als [ F12]

e Kies de windows knop en maak een keus.

. Een kopie van het document opslaan
Mieuw

e Excel-werkmap

~ 1540 | Dewerkmap opslaan als een Excel-werkmap.
‘/ Openen

ﬁ; & Excel-werkmap met ingeschakelde macro's

H Opslaan (551 Dewerkmap opslaan in een XML-bestandsindeling waarvoor macro’s

L zijn ingeschakeld.

=] Binaire Excel-werkmap

Dewerkmap opslaan in een binaire bestandsindeling die is

i\
= ; geoptimaliseerd voar snel laden en opslaan.

@ Afdruklken »

&
| B
@ Excel 97-2003-werkmap
[Tl | Een kopievan de werkmap opslaan die volledig compatibel is met
& Excel 97-2003,
% Voorbereiden » =
vy Adobe PDF
iE Verzenden 4 = OpenDocument Spreadsheet
Ji31 | Dewerkmap opslaan in Open Document Format.
/ Publiceren 4
U=y ¥ =0 PDF of XPS

i

Een kopie van de werkmap als PDF- of XPS-hestand publiceren.

;\
Sluiten

Ij Opties voor Excel ] [X Excel afsluiten ]

e Het PDF formaat is handig voor gebruikers die zelf geen Excel hebben. PDF is een standaard
formaat voor een niet te wijzigen opmaak.

Opslaan [ Ctrl+S]

e Kies voor de Windows knop en kies voor Opslaan

o~ Aap
P~ &
9 Onlangs geopende documenten
‘ Mieuw
1 excelcursus-vho11.xls @
= 2 Adressenlijst Al-Falah_2013-11.xlsx =
7 Openen
b 3 Adressenlijst Al-Falah_2013-111.xIsx =
4 Adressenlijst Al-Falah_final.xlsx =
5 kentekens_PML.xlsx ")
| 5 Maplxlsx =
‘ﬂ Opslaan als o
1 geervliettxt =
= 8 routesxlsx =
@ Afdrukken y 8 behangrollen2.xlsx =
- behangrollen.xlsx =
7 ¥
1"{ Voorbereiden » Plaatsen_van_Familie_Oarsprong.xlsx =
£t web documentnamen.xls =
Lﬁ Verzenden L4 Voorbeeld_rooster.xlsx =
Top2000_1999_2012 - Copy.xls =
:E‘/ Publiceren > pw_overzicht_12_2012 xlsx =
pw_overzicht_12_2012,csy =
Al
| Sluiten
['_'] Opties voor Excel ] IX Excel afsluiten ]

e Vervolgens kan je de map of Bibliotheek vinden waarin je het bestand wilt opslaan.
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Werkbladen

Invoegen - Verbergen - Verplaatsen - Kopieéren - tabjes
kleuren

Invoegen van een werkblad [ Shift + F11 ]

Zie demo:
http://www.gratiscursus.be/excel 2007/Captivate/Captivate les 06/Excel 2007 les 006
03.htm

e Kilik links onder het werkblad op het symbooltje voor een nieuw werkblad

» » | Bladl | Blad2 Blad3 ?"ﬁ:é

ped

Verwijderen van een werkblad

e Klik met RECHTS op het werkblad wat verwijderd moet worden.
20
21

4 4 » /| Bladl Blad2 | Blay"™—
5 \

Rechts klikken

Invoegen...

Verwijderen I =

Maam wijzigen

Gereed

Blad verplaatsen of kopiéren...
Q,J Programmacode weergeven
23y Blad beveiligen...

Tabkleur >

Verbergen

Alle blaclen selecteren
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e Je kan ook in het werkblad met rechts klikken en kiezen voor invoegen:

| Invoegen

| Cellen naar rechts verplaatsen

@ iCellen naar beneden verplaatsen:

' Hele rij
") Hele kolom

[ OK ] [ Annuleren 1

e Pas op voor het ongewild verkeerd verschuiven van kolommen en
rijen !

Werkbladen verplaatsen

o Klik op het werkblad wat verplaatst moet worden en sleep het werkblad naar de
gewenste plaats.

Werkbladen kopiéren

¢ Klik met RECHTS op het werkblad wat gekopieerd moet worden
e Kies voor: Blad verplaatsen of kopiéren.

2 | Rechts Kikken.
4 4 » ¥ Bladl  Eree—r-oree

v

Gereed

Verwijcerel
~ Maam wijzig

Blad verplaatsen of kopiéren... |

G Programmacode weergeven
i)y Blad beveiligen...
Tabkleur >

Verbergen

Alle bladen selecteren

o Kies het blad wat gekopieerd moet worden.
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e Zet het vinkje aan bij Kopie.

Blad verplaatsen of k

Geselecteerde bladen verplaatsen
Maar map:

Map1
Yoor blad:

.
Bladz
Blad3
(naar einde gaan)

Aanvinken

] [ Annuleren ]

Tabjes een kleur geven:

Demo :

http://www.gratiscursus.be/excel 2007/Captivate/Captivate les 06/Excel 2007 les 006
02.htm

e Klik met rechts op het tabje en kies voor Tabkleur.

» M Bladl { B!ad’fl Blad? 23
= 1 Invoegen...

el

Verwijderen

RECHTS Klikken

.

BT kopiéren...
QJ Progran

i)y Blad beveili

acocde weergeven

Tabkleur » | Themakleuren
Verbergen = LR L
Alle bladen selecteren I I I
«ANNRREHER
Standaardkleuren
| EEEEN
Geen kleur

23 Meer kleuren...
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Verbergen:

Demo :
http://www.gratiscursus.be/excel 2007/Captivate/Captivate les 06/Excel 2007 les 006
04.htm

¢ Klik met RECHTS op het werkblad wat verborgen moet worden en kies voor:

Verbergen.
19

20
21

M 4 > M| Bladl Blad3 | Blag? <&
Gereed ] | Invoegen...

Verwijderen

—r

Maam wijzigen

Rechts klikken

grplaatsen of kopigren...
nacocle weergeven
)y Blad beveRggen...

Tabkleur

Verbergen ln

Alle bladen selecteren

Weergeven:

o Kilik links onder met rechts op een tabje van een werkblad en kies voor:

Zichtbaar maken.
137

20
21
M 4 » »| Bladl | Blagd2 <371
= Invoegen...

Verwijderen =

Maam wijzigen

Geread

Blad verplaatsen of kopiéren...
Oal L prasrammacade weergeven
Rechts klikken gen..
Tabkleur
Verbergen

Zichtbaar maken...

Alle bladen selecteren
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e Kies de map.
137

20
21

4 4 » M| Bladi

=

Invoegen...

Verwijderen E

Plaam wijzigen

Geread

Blad verplaatsen of kopiéren...

O Praaramn

Rechts klikken

acoce weergeven
jgen...

Tabkleur
Verbergen

Zichtbaar maken...

Alle bladen selecteren

Help

Als Excel is opgestart kan je online zoeken naar artikelen over alle mogelijke excel
onderwerpen.

Startpagina van Excel 2007 > Help en procedures voor Excel 2007 >Fout! De
hyperlinkverwijzing is ongeldig.

Zoals bovenstaande link met onderwerpen als:

Automatisch aanvullen van celinhoud of uitschakelen
Celinhoud bewerken

Cellen samenvoegen of splitsen

Cellen, rijen of kolommen invoegen of verwijderen

De inhoud van een cel over aangenzende kolommen verdelen
De inhoud van meerdere cellen combineren

Kolombreedte en celhoogte wijzigen

Laatste cel op een werkblad zoeken of herstellen

Een actie ongedaan maken, opnieuw uitvoeren of herhalen
Een lijst met opeenvolgende datums maken

Gegevens handmatig invoeren in werkbladcellen
Gegevens invoeren in meerdere werkbladen tegelijk
Opsommingstekens invoeren in een werkblad

Symbolen en speciale tekens invoeren in een werkblad
Tekst en getallen zoeken en vervangen

Terugloop toepassen in een cel

Sjablonen

In excel zijn een groot aantal kant-en-klare werkbladen te gebruiken. Om die te kiezen
ga je in het menu naar:
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e Windows knop - nieuw - en maak een keuze uit de categorie.
Standaard is dat 'leeg en onlangs geopend.

Lege werkmap

sjablonen
Mijn sjablonen...

Mieuw op basis van
bestaand...

Microsoft Office Online Lege werkmap
Beschikbaar

Briefpapier en speciale
papiersoorten =

Farmulieren
Kaarten

Meer categarieén
Plannen

Agendas

Boeken

Brochures en boekjes

Budgetten

Kalenders

Voorraadlijsten
Facturen

Brieven

Vitoboin o

Microsoft Office Online  + [ @ = Sjabloon zoeken in Microsoft Office O E ‘ Prijslijst services
Beschikbaar | d

. da Microsoft Corporation
Briefpapier en speciale ‘ Zal(elijk ‘1 | I W1 te Wead tanll 12kR
papiersoorten i - ) 0 IR ITIT LT 179 stemmeni
Formulieren »

Kaarten

.
Meer categoriegn

Plannen f

Agendas

Boeken Takenlijst voor projecten
Brochures en boekjes
Budgetten

Kalenders
Voorraadlijsten
Facturen

Brieven

Prijshjst producten Takenlijst voor projecten

Planners

Rapporten

Planningen

Instructies

|__Roaosters

[ Downloaden] I Annuleren
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Takenlijst

Te voltooien door: [RREE]
PIETIHTH [Datum]

% geree@Fase _ EIFinddatun@Notites B
I 100 Planning 9-jan-06
| 50 Voorbereiding 31-jan-06
B 7 Taak a 7-feb-06
20 Taakb 14-feb-06
Taake
Taak d
Papierwerk
Levering
Opvolgen

.

SEEE NI RN e

Het voordeel van een sjabloon is dat het dient als bron voor alle werkbladen die je met
behulp van dit sjabloon maakt. Het sjabloon zelf veranderd dus nooit. Elke keer dat je
met 'Start - Nieuw' voor het sjabloon kiest, zal hij een kopie van het origineel maken en
het sjabloon zelf onveranderd laten.

Je kan ook je eigen sjablonen maken. Deze sjablonen worden meestal in een andere
map/folder opgeslagen en zijn soms lastig terug te vinden als je ze gaat zoeken.. !

« W7 (C:) » Gebruikers » Peter » AppData » Roaming » Microsoft » Sjablonen »

Om je eigen werkblad op te slaan als sjabloon kies je voor:

¢ Windows knop - Opslaan als - pijltje helemaal onder aan aanklikken - Kiezen voor
sjabloon.

1M Computer
?! Netwerk -

Bestandsnaam: Projectto-dolistl xitm

Opslaan als: | Excel-sjabloon met macro's (“adtm)

Excel-werkmap (*.xlsx)
Excel-werkmap met macro's (*.xlsm)
Excel binaire werkmap (*.xlsb)
Excel 97-2003-werkmap (*xls)
XML-gegevens (*.xml)

Auteurs:
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Cellen en bereiken

Nu begint het echte werk... Cellen kunnen soms haast terroristische cellen lijken als er
ongwenste zaken gebeuren !

Onder een cellenbereik wordt verstaan een groep, al of niet aanééngesloten
gezamelijk geseecteerde cellen.

Bereiken worden gebruikt om meer complexe berekeningenen grafieken te maken die
gebruik maken van een deel van alle gebruikte cellen.

De kleur die de cellen krijgen als ze zijn geselecteerd is erg onduidelijk. Lichtgrijs. Ik heb
nog geen mrthode gevonden dit aan te passen.
Selecteer meerdere niet aan één gesloten cellen door de Ctrl toets ingedrukt te houden.

Selecteer een aan ééngesloten groep cellen door één begin cel aan te klikken, de Shift
toets ingedrukt te houden en vervolgens naar op laatste cel te klikken.

Een gemaakt celbereik kan je een herkenbare naam geven. Dat kan handig zijn als je
een bepaalde cel makkeijk wilt kunnen selecteren.

Bijvoorbeeld een cel met de naam: Totaalbedrag en een cel met de naam BTW bedrag.
De naamgeving kan namelijk ook in formules worden gebruikt.

In onderstaand voorbeeld wordt cel H77 de naam Totaalbedrag gegeven.

e Ga op de cel staan
e Klik met RECHTS
o Kies voor 'Een bereik benomen

€047 €U 47
€26,76 €152.21
32.913.30 €189.641 30
€138 €593
€010 €nRY. - L -
|Arial v 10~ A" A7 BB ooy go0 F
B ZEH-O-A -8
666 ,4255' 2026180 A7l
& Knippen
53 Kopiéren
‘:3, Plakken
| Plakken speciaal...
Invoegen...
1 Verwijderen...

Inhoud wissen

Filteren »
Sarteren >
i d Opmerking invoegen

| & celeigenschappen...

‘ Uit vervolgleeuzelijst selecteren...

i Een bereik benoemen...

| Hyperlink...
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e Geef vervolgens de naam in en geef aan voor welk blad het geld.
Onderaan is zichtbaar welke cellen onder dit bereik vallen.
z LL =[] [

Totaalbedrag

Bereik:

Opmerkingen: 1

Verwijst naar:

Start

Invoegen Pagina

@ Van Access 31-7 2 ' 1 Iﬁ
9 Van web =1 Ei
Van ancere | Bestaands
(Bvantekst  pronnen~ | verbindings

Externe gegevens ophalen

|MUs226G

50 Camera PNTXD01

I £1 plaL V1007

e Vervolgens heb ik ook het veld BTW_bedrag uit cel G77 benoemd. (Er mogen
geen spaties in de naam staan !)

\ BTW_bedrag
§ereik: 1‘ Blad1

Opmerkingen:

Verwijst naar: }fB_Ia_dl@G}??
[ OK ] [ Annuleren ]
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e In de formulebalk kan ik nu met die nhamen gaan rekenen.

r (2 % « f| =Totaalbedrag+BTW_bedrag
C N E

e Denk er aan bij FILTERS dat sommige formules nog het TOTAAL bedrag laten
staan. SUBTOTALEN moeten apart worden ingesteld.

Wil je alle cellen in het Bereik voorzien van dezelfde waarde, hou dan de Ctrl-toets op je
toetsenbord ingedrukt, terwijl je de Entertoets indrukt.

Navigeren tussen bereiknamen

Klik in het naamvak op het zwarte pijltje ernaast. De bereiknamen komen in beeld en
door op de naam te klikken kan je naar het bereik gaan.

C
SBO_Cursus &
)
SBO_Cursus_2 I
) 34BF-GD | 34.845 35.34
3 67-HI-HV 23.873 36.09

Beheren van de bereiken

Zoeken

e Ga in het lint bij 'start' helemaal aan de rechterkant naar 'Zoeken en Vervangen'.

Zoeken...

23 Vervangen...

= Ganaar.
Selecteren speciaal...
Farmules
Opmerkingen
Voorwaardelijke opmaak
Constanten
Gegevensvalidatie

L Objecten selecteren

“y  Selectiedeelvenster...
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Selecteer het bereik welke je wilt zien.
Verwijderen van bereiken

Ga in het Lint naar "Formules”’

e Kies voor namen beheren.

Start

Invoegen

2 AutoSom ~
X

Functie i '
invaegen & Financieel ~

Functiehibliotheek

ﬁ}- Onlangs gebruikt ~ CA Telst ~

@ Logisch ~

ﬁ" Datum en tijd ~ ﬁjv

Controleren

[ S—

] Maam bepalen ~
= Gebruilen in farmule =
Malen op basis van selectie

“Gedefinieerde namen

Selecteer het bereik dat je wilt gaan bewerken.

L Mieuw. .. ] [gewerken... ] [Eerwijderenj

Waarde

21%

18%

i B b p e e R
{"Taak &";"6";"7";"4...
{"Taak &";"6";"7";"4...
{"34-BF-GD";"Merce...
{"Taak &";"6";"7";"4...

Naam

=] BTW _bedraql
=) BTW_bedrag2
= Formules

75 SBO_Cursus
5 SBO_Cursus_2
T Tabel2

7 Tabel3

Verwijst naar Bereik

=jaren!$G$2
=jaren!$H$2
=formules!$a$1:$M. ..
=Tabel'$a$2:$H$7
=Tabel'$a$13:$H$36
=Celopmaak!$a$33...
=voorbeelden!$a$...

Opmerking
jaren

jaren

formules

Werkmap

‘\Werkmap

\Werkmap

\Werkmap

V_e_mi_jst naar:
K v | =formulesi$ag1:$M$10
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