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1. Wat is Excel?

Excel is een programma voor het maken van spreadsheets, in het Nederlands: rekenbladen of werkbladen.

Met Excel kun je dus rekenen. Ook kun je er gegevens op een overzichtelijke manier mee presenteren of

ordenen, zowel voor jezelf als voor anderen.

Tip
Excel is een programma om mee te rekenen. Zet dus geen hele stukken tekst in

Excel.
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2. Openen

2.1 Een nieuw document openen
Een nieuw document openen doe je als volgt:

e Klik op

BESTAMD

e Of gebruik de sneltoetsen CTRL+n.

| Nieuw | kies een sjabloon.

A B c | g EOERE KR TGAVENTRENDS Voorraadiijst 1 0
1 1 i ——
2 - dinsdag
3 . qe ez
‘ Rondleiding Ik =%
5 wdi) l.k R
2 volgen : —
7 5 = 5 e
Lege werkmap Welkom bij Excel Hypotheek berekenen Budget voor uitgaventrends Filmlijst Voorraadlijst Dagelijkse planning
R I ABRIRE @ VREEMDEVALUTA| 'DASHBOARD. omons
Studentenlijst [ttt cwnsovees | [ memoeu
. . s e s e
retar e - ‘ e = =
P = = —— €159.600  casoso0  c2211
————— P e ]
: == =
= hamar—t— RPN B e =
Lesrooster T-grootboek Huisraadinventaris Winst- en verliesrekening Financieel jaarrapport Valutaomrekening Overzicht van nettowaarde

Kanaalmarketingbudget

OPSTARTKOSTEN

Gezinsbudget per maand

studenten

[ projcreresTATIES
RAPPORT
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2.2 Een bestaand document openen
Een bestaand document openen doe je als volgt:

BESTAMD

e Klik op | Openen

e Of gebruik de sneltoetsen CTRL + o

Je komt dan in het venster Openen

C)

Openen

Nieuw

@ Recente Werkmappen

Openen

Opslaan
&& SkyDrive

Opslaan als
Afdrukken EI:I Computer
P

Delen

+ Locatie toevoegen

Exporteren

¢ Klik op Bladeren

X3 =
@ - 4 u v Dezepc » Downloads » v | & Zoeken in Downloads 2
Organiseren = Mieuwe map = v m [7]
-
~ .
Microsoft Excel Naam Gewijzigd op Type
. Dubbelklik 18-1-2014 10:37 Bestandsmap
T Favorieten
B Bureaublad
1 Downloads
%‘ﬂ_ Recente locaties
L SkyDrive

47 Dropbox

v < >

Bestandsnaam: v| ‘Ahe Excel-bestanden (*.xl**xls: v|

Extra | Openen |v| | Annuleren ‘

e Klik op het document om het te selecteren (het is nu blauw)
e Klik op de knop Openen om het document te openen

Tip
Je kunt een document ook openen door er op te dubbelklikken. Excel wordt dan
vanzelf opgestart
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3. Opslaan

Het is verstandig om heel regelmatig je werk tussentijds op te slaan. Dat voorkomt dat je het werk over
moet doen als bijv. de stroom uitvalt of de computer vastloopt.

3.1 Een document opslaan

BESTAMND

e Klik op | Opslaan als | Computer | Bladeren

e Of via de sneltoetsen Ctrl + S

@ - 4 ,_i. b Dezepc » Downloads Zoeken in Downloads

Organiseren = Mieuwe map = -

A
Microsoft Excel ‘
‘S} Favorieten
I Bureaublad }
,_i. Downloads

Dubbelklik
(E Recente locaties

& SkyDrive
%+ Dropbox

4 Copy

Bestandsnaam: | |
Opslaan als: | Excel-werkmap (*.xlsx)

Auteurs:  Eduklik Een label toevoegen

[]Miniaturen opslaan

Opslaan | | Annuleren

';_f—:; Mappen verbergen

Klik op het pijltje naast het tekstvak Opslaan in

~ 4 & » Dezepc + Downloads »

Meestal staat deze al automatisch op je eigen schijf binnen het netwerk.
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e Typ achter bestandsnaam de naam die je aan het bestand wilt geven.

Bestandsnaam: w

Opslaan als: | Excel-werkmap (*xlsx) v

e  Wanneer je wilt dat het bestand ook nog door oudere versies valh Excel geopend kan worden, kies er
dan voor om het bestand op te slaan als .xls, als je het opslaat als .xlsx kun je het bestand alleen nog
openen met Excel 2010 of hoger.

e Wanneer je het document een naam hebt gegeven, klik je op de knop Opslaan.

3.2 Een document tussentijds opslaan

Het is verstandig om regelmatig het werk tussentijds op te slaan.

e Daarvoor gebruik je het floppysymbooltje H op je werkbalk.
Als je deze methode gebruikt terwijl je je werk nog niet eerder hebt opgeslagen dan kom je alsnog in
het "opslaan als” venster.
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4, Afdrukken

4.1 Bestand afdrukken
lets afdrukken kun je op verschillende manieren doen:

BESTAMND

Klik op | Afdrukken of

Een andere manier om het venster afdrukken op te roepen is: Ctri+P

Het venster ‘Afdrukken’ verschijnt:

Afdrukken

Aantal: |1 -

=

Afdrukken

Printer

| HP Laserlet 2300 PCLE Class... .
= Offlines 1 document in de w...

Printereigenschappen

Instellingen
Actieve bladen afdrukken
L—_I Alleen de actieve bladen afd... M
Pagina's: | :| t/m | s
Eﬁ Gesorteerd .
123 123 123
D Staande afdrukstand -
|:| Letter .
21,99 cmx 27,94 cm
:|:|:| Mormale marges .
Links: 1,78 cm  Rechts: 1.7..
DD Miet aanpassen .
Dm Bladen afdrukken op ware g...

Pagina-instelling

Je kunt hier een aantal zaken instellen, zoals:

hoeveel exemplaren je wilt afdrukken
welke printer je wilt gebruiken (bij meerdere printers)

de eigenschappen van de printer (bijvoorbeeld als je zwart-wit wilt afdrukken bij een kleurenpagina)

welke pagina’s je wilt afdrukken
hoe je je pagina's gesorteerd wilt hebben
enz.

4.2 Afdrukvoorbeeld
Als je eerst wilt zien hoe de afdruk eruit komt te zien, bekijk je het Afdrukvoorbeeld.

Klik op | Afdrukken |

DUBBELKLIK - HANDLEIDING EXCEL 2013
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Het afdrukvoorbeeld wordt weergegeven als je gaat afdrukken. Op deze manier zie je direct wat het
resultaat zal zijn.

Afdrukken

Nieuw

Aantal: |1

=

Openen
Afdrukken
Opslaan HT4 Nieuw
Opslaan als Printer
Ak ; HP Laserlet 2300 PCLG Class... _
R P Offline: 1 document in de wa.
Drazdioos Hifisysteem (bijveorbeeld: sonos)
- Printereigenschappen
e Instellingen
Actieve bladen afdrukken A r ¢ Eu ;,.
Sluiten Alleen de actieve bladen afd
Pagina's: 2 vm =t
= Gesorteerd
E - Drazdioze koprelefoan
Account BE s os i a
Opties D Staande afdrukstand - ——
AL s pelcomputer [bijvoorbesld Xbox
- offoss
D 21 emx297 cm ey
Normale marges o o
Links: 1.78cm_Rechts: 1.7.. |spelletje voor de spelcomputer
[  Niet aanpassen
e Bladen afdrukken op ware g. -

Pagina-instelling
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5. Rijen en kolommen

Op je werkblad staan allemaal vakjes. Die noemen we cellen. Elke cel kunnen we aanduiden met een
naam, gemaakt van een letter en een nummer. Kijk eens goed naar het plaatje hieronder

A B C D E F
1 Kolom
2
3
4
S| ry [
7]
7
a
g
10

De kolommen (verticaal) hebben een letter. De oranje kolom heeft de letter C.

De rijen (horizontaal) hebben een nummer. De gele rij is nr. 5.

De cellen worden aangeduid met hun kolomletter en rijnummer. De geselecteerde cel (de donkeroranje)
heet dus C5.
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6. Werkbladen

Een nieuw document bestaat standaard altijd uit drie werkbladen. Handig om in hetzelfde document drie
verschillende berekeningen te kunnen maken.

Onderaan de pagina kun je zien in welk werkblad je werkt:

Blad1 | Blad2 | Blad3 | @

6.1 Namen van de werkbladen veranderen

Het is mogelijk de naam van een werkblad te wijzigen.
Dit doe je als volgt:

e dubbelklik op de naam van het werkblad (Blad1)

e typ een nieuwe naam voor het werkblad. 20|

| Samenvatting | Onderzoek Onderzoeksvragen (-i-)

Andere manier:

e Het is ook mogelijk om op de naam van het werkblad te gaan staan en op de rechtermuisknop te
klikken. In het getoonde pop-up menu kan gekozen worden voor ‘Naam wijzigen’. Daarna kan een
nieuwe naam worden ingevoerd.

6.2 Invoegen van nieuwe werkbladen

Je kunt op twee manieren een nieuw werkblad invoegen:

e Klik met je linkermuisknop op —omermecrrager> @ Invpegen..,
/L_'}: Verkijderen
en je krijgt een nieuw werkblad erbij.

e Je klikt met je rechtermuisknop op een werkblad en kies
daarna voor ‘Invoegen’.

Maarn wijzigen
Verplaatsen of kopiéren...

Programmacode weergeven

T 21

Elad beveiligen...
Tabkleur ¥
Verbergen

Alle bladen zelecteren

DUBBELKLIK - HANDLEIDING EXCEL 2013 13



7. Gegevensinvoer

Wat kan in een cel worden ingevoerd?

getallen, tekst, datumwaarden
vergelijkingen, formules, functies

verwijzingen, besturingselementen (bijv. tekstvak)

o afbeeldingen, hoewel deze niet in de cel staan maar er eigenlijk bovenop ‘liggen’

Tip

In een cel kunnen nooit twee verschillende soorten gegevens worden ingevoerd.

7.1 Het invoeren van gegevens

e Klik op de cel waar je de gegevens wilt invoeren en typ de gegevens.

EEAI START INVOEGEM

"“‘D X, Knippen
ER® Kopigren -
Plakken 8 kop
- ~ Opraak kopiéren/plakken

Klembord P
Al W
A X C
.

1
-
3
4

De naam van de actieve cel wordt getoond in ‘naam vak’, links boven het rekenblad.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING EXCEL 2013
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7.2 Het gebruik van de Vulgreep

Het kleine zwarte vierkantje dat je in de hoek van de zwarte rand ziet heet
de Vulgreep. De vulgreep kun je gebruiken om de inhoud van een cel te
kopiéren naar aangrenzende cellen. Maar je kunt er ook automatisch een
reeks mee maken.

Kopi€ren:
o Wijs met je muis de vulgreep aan. Het aanwijspijltje verandert nu in een
plusje.

e Sleep het plusje naar beneden.

Nummeren:

De waarden 1 en 2 waren al ingevuld, maar je wilt verder doornummeren.
Door de vulgreep te slepen worden de waarden 3 t/m oneindig automatisch
ingevuld.

nr naam

=

SN TUIN
[

[F= I R R )

10
11
12
13
14
15
16
17
18
18
20
21

¢ Wijs met je muis de vulgreep aan. Het aanwijspijltje verandert nu in een plusje.

e Sleep nu het plusje naar beneden tot het gewenste aantal.

Dagen van de week / maanden van het jaar:
Hetzelfde geldt voor de dagen van de week. Je hoeft maar 1 dag of

Jan van der Struik

maand: |jan feb

maand in te vullen en daarna kun je al gelijk de vulgreep gebruiken. Na zeven dagen (of

12 maanden) gaat Excel verder met de eerste dag van de week.

Formules
Als je meerdere keren dezelfde berekening moet maken, kun je

ook gebruik maken van de vulgreep.

B10 -

A

1
2
Doe dit als volgt: i —
e Ga naar de cel waar het eerste antwoord moet komen. 5 |dinsdag
(in het voorbeeld hiernaast: cel B10). j ‘;;:;:f;fg
e Bereken dit antwoord zoals beschreven in hoofdstuk 12. 8
o

f

C

Omzet schoolkantine

=

maanda
Idinsdaé !

=S0M(B4:B8)

E

Week30 Week31 Week32 Week33 Week34

vrijdag
e Klik op de cel waar het antwoord staat. Rechtsonder staat 10|rorans |

nu een klein vierkantje. Sleep het vierkant naar de cellen 1
waar ook een antwoord moet komen.

| 10 |[TOTAAL
e Excel berekent de antwoorden.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING EXCEL 2013
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8. Opmaak van de cel

Je kunt de cellen opmaken met behulp van de volgende functies onder het tabblad Start:

|Star1daard '| L:‘J Standaard

e, 94 o0 ‘,753 _.Eg Voorwaardelijke Opmaken | Ongeldig Controlecel ’;

opmaak~  als tabel~

Getal Fl Stijlen
8.1 Veranderingen aan de letters

Vet
Cursief B I U-
Onderstrepen

8.2 Lettertype en lettergrootte

Het lettertype pas je als volgt aan:
o Klik op het pijltje naast het actuele lettertype.
o Zoek het gewenste lettertype.

De lettergrootte pas je als volgt aan:
o Klik op het pijltje naast de actuele lettergrootte.
o Zoek de gewenste lettergrootte.

Veranderingen aan de kleur:
De opvulkleur van de cel (1) abs | A -

De kleur van de letter (2) 1 2

Veranderingen aan de uitlijning:

Links uitlijnen (1)
Centreren (2)
Rechts uitlijnen (3)

= |
~ |l
w

] =31
Neutraal EEI‘I' I;Ex Ill
Invoegen Verwijderen Opmaak
Cellen
|Cainn l11 V.
Themalettertypen |
O calibri Light (Knppen)ﬁ
O calibri {Hoofdtekst)
! Alle lettertypen
T ABZALOM eIy
l () Adobe Arabic g doal

() Asdobe Caslon Pro

() Adobe CaslonProBold

() Adobe Devanagari E=Ein
O Adobe Fan Heiti 5Std B

O Adobe Fangsong Std R
0 Adobe Gal’amond PIO

DUBBELKLIK - HANDLEIDING EXCEL 2013
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8.3 Voorwaardelijke opmaak

Als een cel een bepaalde opmaak moet krijgen om informatie duidelijker weer te geven, kun je dit
automatiseren met de functie voorwaardelijke opmaak.

Voorbeeld
o Alle getallen kleiner dan een 6.0 in een cijferlijst moeten rood worden.
Periode la
SO Rep SO Gemiddeld
Nederlands 4,5 8,3 7 6,6
Duits 9 3,5 4,5 5,7
Frans 7 4,2 6,3 5,8
Natuurkunde 9 8 6,5 7,8
Economie 5,5 6,7 4,6 5,6

De voorwaardelijke opmaak stel je als volgt in:
1. Selecteer met je linkermuisknop de cellen waar je een voorwaardelijke opmaak in wilt maken.

2. Ga naar het tabblad Start.
H % &¢-&- =
START INVOEGEN PAGIMNA-IMDELING FORMULES GEGEVEMNS COMNTROLEREMN BEELD
S X Knippen
D ER Kopigren ~

Plakken - FH . - - =
- ¥ Opmaak kopigren/plakken B I U & L -

L]
4
Il

Calibri -

¢ Tekstteru gloop

=,
]
[
Il
¥
4

1]
il
il
I

Klembord F Lettertype r Uitlijning

3. Kies voor voorwaardelijke opmaak.

Standaard Goed Neutraal
8
Voorwaardelijke Opmaken | Ongeldig

opmaak~  alstabel -

i i cellen 3 ﬁ
| EE? Markeringsregels voor | Groter dan.

. @El Regels voor bovenste/onderste » Kleiner dan...
B

3 E Tussen...
4 ?El Gelijk aan...
=l

Hi= Pictogramseries 4 ﬁ Tekst met...
H=g TC9 2

4. Stel de juiste waarde en de opmaak in.

Cellen opmaken die KLEINER ZIJN DAMN:

6,0 met |Lichtr0deopvu|ling met donkerrode tekst |

QK | | Annuleren |

DUBBELKLIK - HANDLEIDING EXCEL 2013
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9. Celeigenschappen

Het is belangrijk dat de cellen de goede eigenschappen hebben. Zo kan een cel met teksteigenschappen
niet worden gebruikt voor een rekenfunctie.

Dat werkt als volgt:

e Selecteer de cellen waar het om gaat.

Mederlands 9.8 73
Engels 4.1 6.2
Duits 6.8 3.9

8,1

6,3

0]

2

e Klik binnen de geselecteerde cellen op de rechter muisknop en kies Celeigenschappen, of:

e Klik op het tabblad Start en daarna op
START | INVOEGEN

K Knippen
[ Kopigren -

~ Opmaak kopiéren/plakken

Klembord

PAGINA-INDELING

Calibri

-ln -|A A

COMTROLEREN BEELD

==

Tekstterugloop
3= [ samenvoe centreren =

Uitlijning Fa

Dan verschijnt onderstaand scherm: (het kan dat het venster in een ander tabblad opent. Klik dan op het

tabblad Getal).

| Uitlijning | Lettertype | Rand | Cpvulling | Bescherming

Categorie:

Getal
Valuta
Financieel
Datum

Tijd
Percentage
Breuk
Wetenschappelijk
Tekst
Speciaal
Aangepast

Voorbeeld

Cellen die zijn opgemaakt met de notatie Standaard hebben geen

specifieke getalnotatie,

| | Annuleren

Tip

Het is erg belangrijk dat voor elke cel de categorie goed is ingevuld.

DUBBELKLIK - HANDLEIDING EXCEL 2013
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9.1 Tabblad Getal

Op dit tabblad moet je dus de juiste categorie per veld kiezen.
Je kunt ook gelijk aangeven hoeveel decimalen er weergegeven moeten worden.
Bij de categorie Valuta kun je zelfs aangeven over welk geld (symbool) het gaat.

Getal | Uitlijning | Lettertype | Rand I Opvulling | Bescherming |

Categorie:

Standaard A Voorbeeld

Getal
€9,60

Valuta ’

Financieel ) ) -
Datum Decimalen: |2 lZI
T Symbool: | £
Percentage
Breuk Megatieve getallen:

Wetenschappelijk £1.23410 N
Tekst £1.234,10
Speciaal £€-1.234,10
Aangepast £-1.234.10

De valutanotaties worden gebruikt voor algemene geldwaarden. Met de financiéle getalnotaties kunt
u de decimale tekens in een kolom uitlijnen.

OK | | Annuleren

9.2 Tabblad Uitlijning

| Getal | | Rand IOpMuIIing Bescherming

Tekstuitlijning

Harizontaal:

|Standaard Inspringing:
I

Werticaal: o E"

|Onder

|:| Verdeeld uitvullen

Tekstconfiguratie

|:| Terugloop
[] Tekst passend maken

|:| Cellen samenvoegen

Van rechts naar links
Tekstrichting:

Via dit tabblad kun je de tekst uitlijnen, maar kun je de
. A | B | ¢
tekst ook draaien. i
2
Een mogelijk resultaat zie je hiernaast " E & %"%
= A “>
£ &
3 S et grande” %
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9.3 Tabblad Lettertype

Hier kun je het lettertype aanpassen.

Getal | Uitlijning || Letteriype i | Rand | Opvulling | Besch

Lettertype: Tekenstijl:

Punten:

Calibri Standaard

Calibri (Hoofdtekst)
T ABSALOM
El Adobe Arabic Vet en cursief
Bl Adobe Caslon Pro
El Adobe Caslon Pro Bold

i Calibri Light (Koppen [standaard |

11

Onderstrepen: Kleur:

Effecten Voorbeeld

|Geen I | (7] standaard

[] poorhalen
D Superscript
D Subscript

AaBbCcYyZz

Dit is een TrueType-lettertype. Voor uw printer en scherm wordt hetzelfde lettertype gebruikt.

9.4 Tabblad Rand

Hier kun je de rand aanpassen.

| | Annuleren

| Getal | uitijning |

Lijn
Stijl:

Omtrek EBinnen

Eleur:

r

De geselecteerde randstijl kan worden toegepast door op de knoppen onder Vooraf ingesteld, het
voorbeelddiagram of de knoppen hierboven te klikken.
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9.4 Tabblad Opvulling

Hier kun je de cellen de gewenste (achtergrond)kleur geven.

| Getal | vittijning | Lettertype | Rand | Opvuiling’| Besch

Achtergrondkleur: Patroonkleur:

Geen kleur | Automatisch

Patroonstijl:

(=) | |
ood
Om@E
OmE
EEE
EEE

N
EOO
EEE
EEEN
EEE
EEN

EEOiEEEEN

|Q|wuleﬂeclen... | | Meer kleuren... |

Voorbeeld

9.5 Tabblad Bescherming

Als je cellen wilt blokkeren (zodat anderen er niets in kunnen zetten) of verbergen (zodat anderen dit niet
zien) kun je dat hier instellen.

| Getal | uitlijning | Lettertype | Rand | Opvulling |{Bescherming:

Geblokkeerd
|:| Verbargen

Cellen vergrendelen of formules verbergen heeft pas effect als u het werkblad beveiligt (tabblad
Revisie, groep Wijzigingen, knop Blad beveiligen).

QK | | Annuleren
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10. Kop- en voettekst

Een koptekst is een stukje tekst dat bovenaan elke pagina van een document staat.

Een voettekst is net zo iets, maar dan onderaan elke pagina.

Vaak gebruik je een koptekst of voettekst om de naam van het document weer te geven, of gegevens van
jezelf of het bedrijf waarvoor je werkt.

Het invoegen van een voettekst doe je als volgt:

e Kies voor het tabblad Invoegen | koptekst en voettekst
INVOEGEM PAGIMA-INDELING FORMULES GEGEVENS COMNTROLEREM BEELD

EEE )_\I r ’ = - =k | | e i el &) A D

Et OB e & WR LI Wy B ® E

Tabel AFbeeIdmgen Onlmeafbeeldmgen Vormen SmartArt S(hermafbee\dmg Appsvoor  Aanbevolen Draaigrafiek  Lijn  Kolom Winst/  Slicer Tijdlijn  Hyperlink  Tekstvak Koptekst en
Office ~ grafieken L RS - verlies voettekst

Het volgende venster verschijnt:

Kopte kst \

1

e Met deze knop kun je naar de voettekst toe gaan.

BESTAND G INVOEGEN PAGINA-IMDELING FORMULES GEGEVENS COMNTROLEREM BEELD

BEOE @ DL @ 0C

Koptekst ‘u’oettekst Paglnanummer Aantal Huidige Huidige Pad naar Bestandsnaam Bladnaam Afbeelding Afbeslding Naar Maar
A - pagina's datum  tijd  bestand opmaken | koptekst voettelst

Koptekst en voettekst Elementen voor kop- en voettekst Mavigatie

e Je kunt ook nog diverse instellingen meegeven aan je kop- en voettekst, zoals de datum.

Tip

Een kop- en voettekst zie je niet op je scherm. Bij het printen komt deze wel op
het papier te staan. Maak voor de zekerheid eerst een Afdrukvoorbeeld (zie
hoofdstuk 4).
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11. Aanpassen kolombreedte en rijhoogte

Er zijn verschillende manieren om de breedte van een kolom aan te passen:

1. Automatisch
Ga met de muisaanwijzer precies op het lijntje tussen twee kolommen in staan. (Je ziet nu dat

het pijltje verandert).
Dubbelklik met de muis.

De kolombreedte wordt automatisch aangepast. Dat is zodanig dat de getallen en teksten er net in

passen.

2. Via de rechtermuisknop

3. Handmatig
[ )
het aanwijspijltje verandert.
ALY
1
2
)
beweegt met de muis mee.
Rijhoogte

Klik op de rechtermuisknop op de kolom die je wilt aanpassen

Vul de gewenste breedte in.

Kolombreedte:

QK | | Annuleren |

Als je vooraf meerdere kolommen tegelijk selecteert,
wordt dit in één keer op de geselecteerde kolommen toegepast.

EE]

Knippen
Kopiéren

Plakopties:
il

0
Invoegen
Yerwijderen
Inhoud wissen
Celeigenschappen...
Kolombreedte...
Verbergen

Zichtbaar maken

Ga met de muisaanwijzer precies op het lijntje tussen twee kolommen in staan. Je ziet dat de

C[ o \D
L/

Sleep met de linkermuisknop ingedrukt naar links of naar rechts. De breedte van de kolom

Het aanpassen van de hoogte van de rijen kun je op dezelfde manieren doen. Ga met je muis tussen twee

rijen instaan en volg verder de stappen zoals hierboven beschreven.
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12. Formules

Excel is dus een rekenprogramma. Het programma kan zelf berekeningen uitvoeren.

In dit hoofdstuk worden de belangrijkste rekenformules behandeld.

12.1 De functie OPTELLEN

Belangrijk!
Als je in een cel een formule wilt gebruiken, begin je altijd met een =teken.
Hierdoor weet het programma dat wat daarna volgt een berekening is.

TEKENS
Bij het maken van berekeningen moet je gebruik maken van de volgende
tekens:

+

*

/

optellen
aftrekken
vermenigvuldigen

delen j

Er zijn verschillende manieren om het programma te laten optellen.

Manier 1:

Je klikt op de cel B10
Typ het volgende: =B4+B5+B6+B7+B8

Druk op <enter>

B10 - H =B4+B5+B6+B7+B8
A B C >,

Omzet schoolkantine

1
2
3 Week 30
4 |maandag 126
5 |dinsdag 154
6 |\woensdag 98
7 |donderdag 91
& |vrijdag 116
9

10froraaL [ sas]

Manier 2:

e Selecteer de getallen die je wilt optellen. Week 30

e Klik op de knop voor het berekenen van de som *. TF""Eé?

e Druk op <enter> E 154}
P os
E 91}
! 116
b
=S0OM| )
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Manier 3:
e Je klikt op cel B10
e Klik op het icoontje voor ‘Functie invoegen’

Er verschijnt nu het volgende venster:

Zoek een functie: e Controleer of de selectie op Alles staat.

Typ een korte beschrijving van wat u wilt doen en klik op Zoeken
Zoeken

- >
N ——

Selecteer een functie:

AANG.DUUR Py
AANTALALS

AANTALLEGE.CELLEN

AANTALARG
AANTALLEN.ALS

ABS " L ———

AANTAL (waarde1;waardeZ;...) . ee .

Telt het aantal cellen in een bereik dat getallen bevat, e Onderaan kun je een korte omschrijving lezen van
de geselecteerde functie.

Help-informatie over deze functie oK | | Annuleren

Selecteer een functie:

SECONDE ~
SIN

SINH

SNLPUNT

* Zoek de functie Som op.
3 SOM.ALS
¢ Kl]k 0p OK SOM.MACHTREEKS W

S0M(getall;getal2:...)
Telt de getallen in een celbereik op.

e In het venster Functieargumenten moet je aangeven welke cellen (het cellenbereik) gebruikt moeten
worden voor deze functie.

Telt de getallen in een celbereik op.

Getal1: getall;getal2;... zijn i 255 die u wilt Logische
waarden en tekst in cellen worden genegeerd, behalve als deze als

Week 30
Resultaat formule= ey mm e e Eea
' 126!
Help-informatie over deze functie | QK | | Annuleren | : N
V 154
[} (]
\ 98|
e Klik op het veld achter Getal1 en selecteer op je werkblad de gewenste cellen. E 915
(In het voorbeeld de cellen B4 tot en met B3). R L
=50M(B4:B8)
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e Als je de linkermuisknop loslaat verschijnt het venster Functieargumenten weer. Nu is het veld achter
Getal1 ingevuld met het cellenbereik B4:B8. (Het teken : staat voor ‘tot en met’)

= [126:154:98,51:116}
= getal

Telt de getallen in een celbereik op.

Getall: getall;getal2;... zijn maximaal 255 getallen die u wilt optellen. Logische
waarden en tekst in cellen worden genegeerd, behalve als deze als
argumenten worden opgegeven.

Resultaat formule = 585

Help-informatie over deze functie QK | | Annuleren

e Klik op OK

12.2 De functie VERMENIGVULDIGEN

Bij het vermenigvuldigen moet je gebruik maken van het * teken.

D4 | B || =Ba*ca

Werkwijze: N . . =

e Klik op de cel waar het antwoord weergegeven moet worden. . - i i

) 1 'Vermenigvuldigen
(In het voorbeeld hiernaast: D4). 5

o Typ het volgende in: =B4*C4 3 personen aantal TOTAAL

e Klik op <enter> 4 37 o[ 33
5 39 2

12.3 De functie GEMIDDELDE

Het berekenen van een gemiddelde kan op meerdere manieren.

e Klik op de cel waar het antwoord weergegeven moet worden. A B ¢ o F
(In het voorbeeld hiernaast: B10). 1 Gemiddelde

e Typ het volgende in: =(B5+B6+B7+B8+B9)/5 i pantal

o Klik op <enter> 4 bezoekers
5 ma 308
6 |di 426
7 |lwo 621
8 |do 461
9 vr 785
10|Gemiddelde[ 5202
11
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Manier 2:

Klik op de cel waar het antwoord weergegeven moet worden.
(In het voorbeeld hierboven: B10).

Klik op het icoontje voor ‘Functie invoegen’

Kies de functie Gemiddelde

Klik op OK

Zorg dat het goede cellenbereik staan aangegeven.

GE LDE
Getall( B5:B9
Getal?

12.4 De functie MINIMUM

De functie minimum geeft als resultaat het kleinste getal in een lijst
met waarden.

Klik op de cel waar het antwoord weergegeven moet worden.
(In het voorbeeld hiernaast: B11).

Klik op het icoontje voor ‘Functie invoegen’

Kies de functie MIN (of: minimum)

Zorg dat het cellenbereik goed staat (B5:B9)

12.5 De functie MAXIMUM

De functie maximum geeft als resultaat het grootste getal in een lijst
met waarden.

Klik op de cel waar het antwoord weergegeven moet worden.
(In het voorbeeld hiernaast: B12).

Klik op het icoontje voor ‘Functie invoegen’

Kies de functie MAX

Zorg dat het cellenbereik goed staat (B5:B9)

o

.

|.I‘|

Fr =
| =

B11 -

A B
1 |Minimum
2
3 aantal
4 bezoekers
3 |ma 308
6 |di 426
7 |wo 621
g |do 461
9 jvr 783
10 \Gemiddelde 520
1 |Minimum 308.
12 Maximum
B12 -

A B
1 Minimum
2
3 aantal
4 bezoekers
3 ma 308
6 |di 426
7 |wo 621
8 do 461
9 |vr 783
10 Gemiddelde 520
17 |Minimum 308

12 |Maximum | ?85_'

C

§

=

C

=MIN(B5:B3)

D

=MAX(B5:B3)

D E
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12.6 BTW berekenen

In Excel is het heel eenvoudig om de BTW te berekenen. Maar voordat je kunt uitrekenen wat er wordt
gevraagd, lees je eerst de theorie door.

De prijs exclusief BTW is ALTIJD 100%! Dit betekent dat De prijs inclusief BTW 121% is (of 106% als er 6%
BTW wordt berekend).

Dus:

Prijs inclusief BTW =121%
BTW = 21% -
Prijs exclusief =100 %

De formule in Excel

Het uitrekenen van de BTW kan op de volgende manier:

e Vulin een aparte cel het BTW percentage in. Vergeet het % teken niet achter het BTW-‘getal’ te
zetten.

e Klik op de cel waar het antwoord weergegeven moet worden.
(In het voorbeeld hiernaast: E3).

e Typ het volgende in: =D3*C3, of wijs dit met je linkermuisknop aan.

e Klik op <enter>.

e Tel het BTW-bedrag en de prijs excl. BTW bij elkaar op om de prijs incl. BTW uit te rekenen. In het
voorbeeld: C3+E3

A B C D E F
1
> Aantal |Omschrijving [Prijs excl. BTw [BTW-%  [BTW- Prijs incl. BTW
3 10|Buigtang le 56,50 21%|=C3*D3
4 9|Compressor 3 125,00 21%
5 12|Popnagels per 1000 | € 22,50 21%
6 6|Kniestuk koper € 9,50 21%
7

De BTW uit de prijs berekenen.
De prijs inclusief BTW is altijd meer dan 100%. Dit komt omdat de prijs van een product 100% is plus de
BTW van 6% of 21%.

Dus:

Prijs inclusief BTW =121 %
BTW = 21% -
Prijs exclusief =100 %

Als de prijs inclusief BTW is en je moet de BTW uitrekenen, volg dan de volgende stappen
e Klik op de cel waar het antwoord weergegeven moet worden.
(In het voorbeeld hiernaast: E3).
e Typ het volgende in: =(F3/121)*21. Let op de haakjes
o Klik op <enter>.
e Trek het BTW-bedrag van de prijs inclusief BTW van elkaar af om de prijs exc. BTW uit te rekenen.
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(N TT R S |

=] O LN

E
Prijs excl. BTW |BTW-% |BTW-bedrag [Prijs incl. BTW

Aantal |Omschrijving
10|Buigtang € 56,50 21%|=(rF3/121)*p1 | € 95,00
9|Compressor € 125,00 21% € 151,00
12|Popnagels per 1000 | € 22,50 21% 3 27,23
6|Kniestuk koper £ 9,50 21% £ 11,50
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13. Sorteren

13.1 Sorteren

Als je een hele rij met gegevens hebt, is het handig om deze gegevens te sorteren.
Je wilt alfabetisch sorteren, of sorteren op hummer.

Groep A
Haam
Feman
Kees
Wiilea
Ruben
tariska
Chris
tharije
Stefan
Rick
Bas

B Z AutoSom -

anvoeren ©

A
2y i
Sorteren en Zoeken en

& Wi -
& Wissen filteren =  selecteren -
B¢ &] Sorteren van A naar Z

Manier 1

e Selecteer de data die je wilt sorteren

o Klik op het tabblad Start | Sorteren

e Klik op één van de twee mogelijkheden of kies voor de
mogelijkheid Aangepast sorteren. Hierin kun je kiezen i
welke volgorde je de gegevens wilt sorteren

31 Sorteren van £ naar A
Aangepast sorteren...
- W Filter

A

1 |Groep A

Voorbeeld: Sorteren van A naar Z > |naam
o Alles wordt gesorteerd weergegeven / 3 |Bas

4 |Chris
S Kees
& Marije
7 |Mariska
2 Remon
& |Rick
10 |Ruben
11 |Stefan
12 |wWilma
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13.2 Filteren

Als je een hele rij met gegevens hebt, is het soms handig om deze gegevens te filteren. Je wilt alleen de
gegevens zien die aan een bepaalde voorwaarde voldoen.

Manier 1

e Selecteer de data waarbinnen je wilt gaan filteren

e Klik op het tabblad Start | Sorteren en Filteren
e Er verschijnt boven elke ‘kop’ een om te selecteren

Voorbeeld: Sorteren van A naar Z

v

Sorteren en Foeken en

filteren =  selecteren =
Sorteren van A naar £

(=)

Sorteren van £ naar A

Aangepast sorteren...

4 E2E

Filter

Hieronder staat een overzicht met gereedschap. Als we het filter gebruiken, kunnen we ervoor kiezen dat
we alleen het gereedschap laten zien dat ‘kapot’ is.

Gereedschap

Aanhangwagen enkelasser 1000 kg
Handbetonschuurmachine 230V
Compressor 90L/min 230V 8|
Bouchardeerhamer 3 koppig lucht 7]
Hoogwerker zelfrijdend knik/telesc
Poetsfrees 230 V

Bouchardeerhamer 3 koppig lucht

Afwerkspaan 2 mtr benzine Tekstfilters

Diamantboormachine op statief tot
Cirkelmaaier benzine

Grondfrees 9 pk benzine 70 cm bree
Betontrilbalk enkele uitvoering ben
Trilplaat 15 kn benzine

Muurzaag met trafo, zaagdiepte 110
Steekwagen met luchtbanden

Het resultaat

Gereedschap
Aanhangwagen enkelasser 1000 kg
Compressor 90L/min 230V

Hoogwerker zelfrijdend knik/telescoop 12 mir accu/diesel

Steekwagen met luchtbanden

Sorteren van A naar Z
Sorteren van Z naar A

Sorteren op kleur

Zoeken

¥ | Laatst gekeurc ~ | Opmerkingen

25-5-2010 Kapot
25-5-2010

-2010 Kapot

-2010

, -2010 Ka

-20
010
y -2010
Fo -2010
-2010
-2010
-2010
-2010
-2010

-2010 Kapot

- | Laatst gekeure * | Opmerkingen el
-5-2010 Kapot
25-5-2010 Kapot
4-9-2010 Kapot
31-1-2010 Kapot
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14.1 Relatieve verwijzing

14. Koppelingen maken

Binnen één bestand kun je gegevens van verschillende werkbladen aan elkaar koppelen.

Bijvoorbeeld
Je hebt op werkblad 1 en werkblad 2 gegevens staan, bijvoorbeeld het aantal gereden kilometers per

maand. Op werkblad 3 wil je de totalen verwerken.

Die kun je natuurlijk overtypen, maar dat is veel werk en als er een cel verandert, wordt dat niet meer

doorberekend.
A B
1 |Blad 1
2 10
3 20
4 40
5 80
& Totaal 150
7
A B
1 |Blad 2
2 20
3 40
4 80
3 160
6 |Totaal 300
S

Totalen op werkblad 3:

T I R

[ B Y]

g

A B

Resultaat

Blad 1 kolom 1
kolom 2
kolom 3

Blad 2 kolom 1
kolom 2
kolom 3

Doe dit als volgt:
Ga naar werkblad 3, het werkblad waarin de totalen moeten staan®
Klik in de lege cel waar je het totaal wilt plaatsen, bijvoorbeeld cel C3.

2EESE

1
300

2 &8

1
320

10

20

10
20
30

100

1000
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e Typ het =teken in de cel.

~

&
3 |Blad 1 kolom1 |=
4 kolom 2
5 kolom 3
e Ga nu naar werkblad 1 en klik met je muis in het totaal van kolom 1.
e Druk op <enter>
e Ga terug naar werkblad 3.
e Je ziet nu het resultaat in Cel 3 staan.
C3 - fe || =Blad1i!Be

A B D E

1 |Resultaat
2

3 [Blad 1 kolom1 [ 1s0]

Als je de gegevens in werkblad 1 zou aanpassen, worden de aanpassingen automatisch verwerkt in
werkblad 3.

14.2 Absolute verwijzing

Binnen één bestand kun je meerdere keren dezelfde gegevens van één cel op diverse werkbladen aan
elkaar koppelen zonder dat de verwijzing verandert.

Bijvoorbeeld

Je hebt op werkblad 1 de basisgegevens staan, bijvoorbeeld de vergoeding per kilometer. Op werkblad 2
wil je deze gegevens meerdere keren gebruiken, zonder het risico dat de cel waarnaar je verwijst niet
meer de juiste verwijzing bevat. Dit is op te lossen door gebruik te maken van het $-teken (dollarteken) in
de verwijzing.

Voorbeeld
Een vertegenwoordiger houdt zijn kilometers bij en krijgt hiervoor op dit moment 19 cent per kilometer
en 200 euro per maand vergoed.

Op het eerste werkblad staan de basisgegevens die gebruikt worden als basis voor alle andere werkbladen.

A B

1

2

3 Basisgegevens autokosten vergoeding
4 Vergoeding per kilometer £€ 0,19
3 Vergoeding per maand € 200,00
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Op het tweede werkblad staan de gereden kilometers van Joris. Op de volgende plaatsen moet een
verwijzing uit het eerste werkblad komen te staan, zodat overal de vergoeding staat.

‘FORMULIER
Maam: Joris Klorisander
Adres: Wetering 6
Plaats: Vlaardingen
sfoonnummer: 010-4745879
ner bank/giro: 69875876

aantal km € k
Wlaardingen 514 £ -
n 248 £ -
dam-Vld 2594 € -
Vast vergoeding
totaal: € 0,00

Als je de verwijzing uit het eerste werkblad met het vulgreepje doortrekt is het resultaat zoals hieronder
aangegeven. Dat is niet wenselijk.

aantal km € per km
514 €019 € 97,66
248 € 200,00 € 49.600,00
294 €0,00 € -
Vast vergoeding
totaal: € 49.697,66

Om overal de verwijzing van 0,19 cent te krijgen moet er een absolute verwijzing komen naar deze cel,
die niet verandert als er gebruik wordt gemaakt van het vulgreepje. Dit is mogelijk door het $-teken te
gebruiken in de verwijzing naar de cel.

Doe dit als volgt:

e Klik in de lege cel waar je het totaal wilt plaatsen.
e Typ het =teken in de cel.
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EFORMULIER
Maam: Joris Klorisander
Adres: Wetering 6
Plaats: Wlaardingen
lefoonnummer: 010-4745879
imer bank/giro: 69875876

aantal km € per km
- Vlaardingen 514 1 € -
en 248 € -
ardam-\ld 294 € -

Vast vergoeding

totaal: € 0,00

e Ga nu naar werkblad 1 en klik met je muis op de cel waar de gegevens staan waarnaar je wilt
verwijzen.

e Druk op <enter>

e Ga terug naar werkblad 2 om het resultaat te zien

B4 - I =Basisgegevens!B

A | B

1
2
3 Basisgegevens autokosten vergoedi
4

Vergoeding per kilometer | € 0,13 |
5 |Vergoeding per maand € 200,00
A

e Zet tussen de verwijzing een $-teken om de verwijzing absoluut te maken =Blad1!$BS$4.
e Maak gebruik van het vulgreepje of kopieer de cel naar de andere cellen waar je deze verwijzing
wilt hebben.
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15. Lijngrafiek en kolommendiagram

15.1 Maken van grafieken
Om gegevens duidelijk weer te geven is het gebruik van grafieken vaak heel handig.

Er bestaan verschillende soorten diagrammen of grafieken. Denk aan lijndiagram, kolommendiagram,
cirkeldiagram, enz. In de praktijk worden de woorden grafiek en diagram door elkaar gebruikt.

Tip \
Meestal is het niet zinvol om de totalen op te nemen in de grafiek.
Wanneer de bedragen die in een grafiek moeten worden getoond heel ver uit

elkaar liggen, wordt het lastiger om een duidelijke grafiek te krijgen.

A | B | © | D
_ S 1 (Omzet in €

e Selecteer de gegevens waarvan je een grafiek wilt 5 Nederiand]selgis Duitsland
maken. 3 |stafzuigers 315.000] 16000 42000

4 |magnetrons 18,000 16,000 BE.000

5 [mixers 44,000 23,000 37000

B |broodroosters 12.000 140000 21.000

7 Totalen 109.000 68.000 158.000

Tip

Wil je twee (of meer) gegevens selecteren die niet naast elkaar liggen? Gebruik
dan de Ctrl-toets op je toetsenbord. Door deze in te drukken kun je precies de
gegevens selecteren die jij wilt hebben.

e Klik op het tabblad ‘Invoegen’ en kies daarna voor de soort grafiek die je wilt maken.

Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren EBeeld Acrobat

a B ®™ 5 dlce Sl O

Afbeelding Hlustratie Vormen SmartArt Schermafbeelding | Kolom  Lijn Cirkel 5Staaf Viak Spreiding Owverige
i i hd - - grafieken =

Tlustraties Grafieken P}

- - -

e Stap voor stap word je nu begeleid bij het maken van een grafiek.

e Je kunt kiezen uit een aantal typen grafieken.
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(In dit voorbeeld kiezen wij voor een kolomdiagram)

-

@

] [ 22
s 98 98 30
) o8] 03] 3

e Klik op de kolomgrafiek die jij wilt hebben, en je resultaat zou er zo uit kunnen zien

45000 -
40000 |
35000 | -
30000 |
25000 | -
20000 1 .~
15000 1 B Mederland
10000 + .~
5000 + - 7
o+ T T T r
& £ & &
& <« o &
@ “ &
<& .@tﬁ \:P&
tj
%{

15.2 Grafiektitel

Boven een grafiek hoort een grafiektitel, zodat de lezen begrijpt waar het over gaat. S

=1
Een grafiektitel voeg je als volgt in: |rﬂ_r.
Als je de grafiek (zoals hierboven) hebt gemaakt, klik je op de rand van de grafiek. . .
’ ) e \ ) ¢ )€ op ¥ Grafiektitel

e Klik op het tabblad ‘Indeling’.

Let op: dit tabblad wordt alleen weergegeven als je op de gemaakte tabel hebt geklikt!
e Klik op ‘Grafiektitel’.
e Maak een keuze tussen de genoemde mogelijkheden.
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15.3 Astitels

Bij de assen van de grafiek moet je kunnen lezen wat er wordt weergegeven.

Een astitel voeg je als volgt in:
e Als je de grafiek hebt gemaakt, klik je op de rand van de grafiek.
e Klik op het tabblad ‘Indeling’.
Let op: dit tabblad wordt alleen weergegeven als je op de gemaakte tabel hebt geklikt!
e Klik op ‘Astitels’.
e Maak een keuze tussen de genoemde mogelijkheden.
e Typ de tekst die je bij de balk wilt weergeven.

Tip
Een grafiek heeft twee assen: een horizontale en een verticale as.
Zorg ervoor dat beide assen een titel krijgen!

15.4 Legenda
In een legenda wordt uitgelegd wat de verschillende lijnen of balken betekenen.
Een legenda voeg je als volgt in:
e Als je de grafiek hebt gemaakt, klik je op de rand van de grafiek.
e Klik op het tabblad ‘Indeling’.
Let op: dit tabblad wordt alleen weergegeven als je op de gemaakte tabel hebt geklikt!

o Klik op ‘Legenda’.
e Maak een keuze tussen de genoemde mogelijkheden.
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16. Sneltoetsen

Sneltoetsen zijn toetsencombinaties waarmee opdrachten op snelle wijze kunnen worden uitgevoerd.

Hieronder staan de mogelijke toetsencombinaties opgesomd. Vaak gebruikte toetsencombinaties zijn:

Ctrl+T |Laat de formules zien. Ctrl+X |Knippen - Verwijdert de selectie uit het
werkblad en zet het op het klembord.

Ctrl+N |Snel een nieuw werkblad openen. Ctrl+C |Kopieert de selectie naar het klembord

Ctrl+O |Opent een op schijf bewaard document Ctrl+V |Plakken - Plakt de inhoud van het klembord

op de plaats waar de cursor staat

Ctrl+W|Sluit het actieve window, maar sluit Excel |Ctrl+A |Selecteert alles op het actieve werkblad
niet af

Ctrl+S |Bewaart het document. Ctrl+F |Zoeken - Zoekt naar een specifieke tekst

Ctrl+P |Drukt het bestand af. Printerinstellingen Ctrl+B | Vet - Maakt de inhoud van de cel vet.
kunnen nog worden gewijzigd.

Alt+F4 | Afsluiten - Sluit Microsoft Office Excel af. Ctrl+l |Cursief - Maakt de inhoud van de cel cursief

Ctrl+Z |Laatste actie(s) ongedaan maken. Ctrl+U|Onderstrepen - Onderstreept de inhoud van
een cel.

Ctrl+Y |Voer dezelfde actie nog een keer uit

Er zijn ook toetsencombinaties die minder vaak worden gebruikt. Om deze te kunnen gebruiken houd je
de eerste toets ingedrukt en druk je vervolgens op de overige toetsen. Laat de toetsen los als de actie is
uitgevoerd.

Ctrl+PgDn |Selecteer het volgende werkblad Ctrl+Pgup |Selecteer het vorige werkblad

Tab Ga naar de cel rechts van de selectie |Shift+Tab |Ga naar de cel links van de selectie

Ctrl+Shift+Tab |Ga naar de vorige werkmap of window | Ctrl+F6 |Ga naar de volgende werkmap of window
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17. Opmerking bij een cel invoegen

In Excel kun je cellen voorzien van opmerkingen. Dit kan handig zijn, zeker als je met meerdere mensen
aan één bestand werkt.

Dit doe je als volgt:
e Klik in de cel waarin je een opmerking wilt plaatsen, b.v. C6

e Klik op Controleren | Nieuwe opmerking
Naast de cel verschijnt een kader waarin je de opmerking kunt typen.

e In het kader staat ook de gebruikersnaam zoals die in Windows is ingevoerd.

0

e Typ de opmerking in het kader, b.v. Je moet deze repetitie nog e
inhalen. Maak z.s.m. een afspraak. Ao repetitie

nog inhalen. Mazk z.s.m. o
een afspraak.

0

|
e Klik ergens buiten het kader om de opmerking te bevestigen

]

e De cel is nu voorzien van een rood driehoekje. Plaats de Docent:

muisaanwijzer op de cel om de opmerking te zien. L m_uet deze repetitie
nog inhalen. Maak z.s.m. o

een afspraak.

]

e Wil je de opmerking bewerken of verwijderen, klik dan met de
rechtermuisknop op de cel met de opmerking en maak je keuze in o
het snelmenu
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18. Tabelranden

Om een tabel met gegevens overzichtelijk te maken is het handig om tabelranden te gebruiken.

Dit doe je als volgt:
o Selecteer met je linkermuisknop de gewenste cellen waar een randje omheen moet komen

e Klik op het tabblad Start | Randen
START INVOEGEM PAGIMA-INRELIMNG FORMULES GEGEVEMS COM

E,Knippen |Ca|ibri \, n A == 9.
B Kopigren »
¥ Opmaak kopiren/plakken I Y- pie O- A~ == &£ 3=
Klembard r,,I Randen
Onderrand
. s Bovenrand
i B C D Linkerrand |
» Rechterrand
Geen rand
Alle randen

Buitenranden

Dikke kaderrand

0@ @ s

Dubbele onderrand

Dikke onderrand

e Klik op de optie meer randen om je de randen naar eigen wens op te maken.
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19. Help

Als je niet weet hoe iets moet kun je bij de Help van Excel opzoeken hoe je het moet doen. Excel heeft
een goede help-functie.

Om hulp te gebruiken:
e Klik op F1 dan ga je naar Microsoft Office help voor Excel

e Erverschijnt dan een venster.

e Vul een trefwoord in en klik op het blauwe loepje.
- o %

Help van Excel - -

A lE'p A | COnline-Help doorzoeken ;)l

Populaire zoekopdrachten

Sorteren Vervolgkeuzelijst Datum
AANTAL Cellen Som
Formules samenvoegen Macro
Vert.zoeken
Aan de slag
; > EEEEE

Nieuwe & HH

functies —
Wat is er nieuw Sneltoetsen Training volgen

Geavanceerde instellingen

il
&

Basisvaardigheden Excel Web App Tips voor tablets
van Excel leren gebruiken
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