Basiscursus

Excel 365 v.2202 (MS)

@ Automatischopsiaan @ ) [ Mapl - Exeel O Zoeken (alt+Q) mpetciaesen @) & - O X
Bestand Start Invoegen Tekenen Pagina-indel Formules Gegevens Controleren Beeld Ontwikkelaa Help Muance PDF Power Pivot =
9 ¥ flj X Calibri LMo == E] EE, Standaard ~  [El voorwaardelijke opmaak ~ @ p
G N Plakken E@ - B I U~ AN === v =l % oo @meaken als tabel ~ Cellen | Bewerken
- ¥ O A = =P~ 5 5 2 Celstijlen ~ ” ”

Ongedaan... Klembard ] Lettertype ] Uitlijning ] Getal ] Stijlen ~
I Astitels ~ =

K13 ~ o fx v

A B C D E F Q
verbruik brul verbruik

1 dag nacht dag totaal

2| jan | 24978 9419 1130 1 000 2130

3 | feb | 26 108 10 419 1069 881 1950

4 | mrt | 27177 11300 1019 834 1853

5 | apr | 28 196 12134 373 408 781

6 | mei | 28 569 12542 379 324 703

7 | jun | 28 948 12 866 346 370 716

8 | ul |29294 13 236 347 365 712

9 | amg | 29 641 13 601 417 383 810
10| sep | 30 068 13 984 334 342 676
11| okt | 30402 14 326 606 547 1153
12 | nov | 31008 14 873 828 701 1529
13 | dec | 31836 15 574 1164 926 2090
14 8022 7081 15103
15 15103
16

Gereed

Werkmapstatistieken

®

>
H B -———a—+ 10

Verbruik in kWh
=
§ 8 8 8

1400

1200

200

jan feb mrt apr mei jun

e verbruik nacht

Elektriciteitsgebruik in kWh

3000
2500
2000
1500

1000

Totaal Nacht-Dag

jul  awg sep okt nov dec

s verbruik dag — sss=verbruik totaal

A

Albert CLAESEN






Inhoudstafel

11
1.2
13
13.1
1.3.2
133
134
135
2

2.1
2.2
2.3
2.4

3

4

4.1
4.2

5

5.1
5.2

6

7

7.1
7.2
7.3
7.4

8

8.1
8.2

9

10
11

1] 1= o 11 =SSPt 1
Wat is een 'spreadsheet’ of 'rekenblad'? ..........coooiiieiiiiie e 1
STArten MEt EXCEL ... 2
Voornaamste schermonderdelen...... ..ot 2
Het "NQamMVaK' ...t 2
FOrMUIEDAIK ... et 3
Het "Werkblad' ... .. ..o e 3
De "Tabbladen'.....c. .o 4
De 'Statusbhalk' ... e 4
Oy =LA V7=t o I T 0NV o 1T =Y o PSP 5
TEKST INVOBIEN ...ttt 6
GetallenN INVOBIEN ... st 7
DF 10 s =T o T I | U U UUPPPN 8
Gegevens Wijzigen Of VEIWIJAEIEN..........iu e e e e e e aee e e e e 8
Werkmap opslaan of @XPOrTEIEN .......uveeiiiiii it e e e e 9
V=T R =T o X e o110 1=1 o PP 10
VaANUIT EXCEI e 10
Vanuit j& 'DOCUMENTEN'"MAP ..eeiiieiiiie et e e e e e eabra e e e e rnae e e e e naeaaeas 10
SNEl GEEEVENS INVOEBIEN ....uiiiiei i e e ettt e e e e e e et e e e e e s estrereeeeeesessasetaeeeeeeeesennnraennes 10
Automatisch @anVUIeN .........ooiiiiii e 10
AUtomMatisSCh dOOMVOBIEN......coiiiiiiii e 11
GEEEVENS SEIECLEIEN ..veiiiiee e e e e e e s et e e e e e e s e nrreaaeeaaaeeas 11
Gegevens verplaatSen/KOPIEIrEN ......cuecccee e et e 12
Met de SNEITOBLSEN ..oueiiiiiiieiieee e s 12
Via het KIembord ... 12
Handeling herhalen of herstellen ... 12
Kopiéren, Verplaatsen of KOPPEIEN.......c.uvuiiieciiie et 13
RiJEN €N KOIOMIMEN ..ciiiiiiieietee e e e e s bee e e s sita e e e s sbbeeee s 14
Een kolombreedte of rijhoogte veranderen .......cccccveeeieiiiiiiniiiee e 14
Cel, kolom of rij invoegen of verwijderen .......cccocueeeiiiiieiiiiiiee e 15
WETKMaP DEWEIKEN .....eviiieeeiei ettt e s e e e e e e e s brrbereeeeeesennnrseneees 15
TADEIEN <. e e e 16
FOrmules €N fUNCEIES .....eooeieieieceee e e 17




Inhoudstafel

11.1  Rekenkundige beWerkingeN ........ccoouiiii i e 17
11.2 Relatieve en absolute adreSSEring ........cocccveeeeciiiee et e e 18
11.3  Rekenkundige fUNCLIES ......eeiiiiiiiieeceee e e e e 18
0 0 TR R N ¥ o 1 o o I PP PPPT PP 18
11.3.2 Gemiddelde, Min, Max, AaNtal.....ccoooiioiiiiieeececccce s 19
I o Y- Yol V= U o Tot o [PPSR 19
12 (0o 4o - T- 1SR OPPROPPRPRNE 21
0 R =Y G ] o] 4 - - 1 PRSP 21
N -1 =T o WoT o 0 g -1 =] (PRSP 21
0 T €11 £ ] [=Y o KPS UUUUR 22
12.3.1 OPMAaKPIOTIIEN ceii i e e e e e e e e e e s et e e e e e e e e e e nrrnaeees 22
12.3.2 Voorwaardelijke opmaak ........ccooeiiiiieiiee e 23

{0 S ] = | 111 =1 o TP 24




Basiscursus Excel 365 v. 2202

1 Inleiding

1.1 Watis een 'spreadsheet’ of 'rekenblad'?

Een 'spreadsheet’ of 'rekenblad’ is een programma waarmee je allerlei tabellen kunt
opstellen. Deze tabellen zijn opgebouwd met rijen en kolommen (cellen). De cellen kunnen
dan getallen, teksten of formules bevatten.

Zowel met de teksten als met de getallen kunnen allerlei bewerkingen uitgevoerd worden.
Voor de getallen zijn dat vooral de bestaande wiskundige functies en bewerkingen in de
vorm van formules; voor de teksten zijn de bewerkingen beperkt tot de opmaak, splitsen,
samenvoegen, voorwaardelijk vervangen van woorden, letters of woorddelen en eventueel
(alfabetisch) rangschikken.

Excel maakt hiervoor gebruik van de Microsoft BASIC-code (VBA = Visual Basic for
Applications)

Een klassiek voorbeeld van een rekenblad is bijvoorbeeld een tabel om het elektriciteits-
verbruik bij te houden. (PS.: Alle namen en gegevens in deze cursus zijn fictief)

A B C D E F G H I

1 nacht dag x:;’r::hu:l. verbruik dag "::::li prys nacht | prijs dag da;:::ch‘t
2| jan | 24978 9419 1130 1000 2130 217 228 445
3| feb | 26108 10419 1 069 881 1950 205 201 406
4| mrt | 27177 11 300 1019 234 18353 196 190 336
3| =pr | 28196 12134 373 408 781 72 23 163
6 | mei | 28360 12542 379 34 703 73 74 147
T | jun | 28043 12 366 346 370 116 66 131
8 | jul 20294 13236 347 363 712 &7 83 150
9 | aug | 204641 13 601 427 383 810 82 162
10| sep | 30068 13984 334 342 676 64 73 142
11| okt | 30402 14 326 606 347 1133 116 125 241
12| nov | 31008 14 873 223 701 1529 159 160 312
13| dec | 31836 15574 1156 1083 2241 22 248 470
14 8014 7240 15254 13539 1633 3192
15 15254 Gemiddeld: 266
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1.2 Starten met EXCEL

Start Excel en klik op 'Lege werkmap'.
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1.3 Voornaamste schermonderdelen

De specifieke onderdelen van de beeldschermen van Excel, zijn een titelbalk, een lint en
tabbladen.

@ Automatischopslaan @ ) B Map1 - Excel pel Albert CLAESEN @ & - O X
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1.3.1 Het 'Naamvak'

De vermelding in het naamvak [A1] geeft aan dat de cursor zich

Al ~  momenteel in de genoemde (omrande) actieve cel bevindt.
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MRx3K | f Tijdens het selecteren van meerdere cellen, en zolang de
linkermuisknop wordt ingehouden, wordt in dit naamvak
het aantal rijen en kolommen aangegeven, bv.: 4R x 3K (=
4 rijen en 3 kolommen).

De koppen van de betrokken rijen (3 t/m 6) en de
kolommen (B t/m D) worden via een kleurverandering en
onderstreping gemarkeerd.

~N @i s W e

1.3.2 'Formulebalk’

In de formulebalk wordt de inhoud (tekst, getal of formule) van de actieve cel weergegeven.
De formulebalk kan ook gebruikt worden om functies op te zoeken (via 'fx') en te selecteren
in het naamvak, of om rechtstreeks in te geven of te verbeteren.

Bijvoorbeeld: A1=5; B1=4; C1=[ =al*b1]
(een formule begint ALTIID met'=";"' *"is om een product te berekenen van Al en B1)

1. Bij invullen van A1, Blen C1

PRODUCT ~ | X ~/ fx =al®bl

A B C D
1| sl al=a1*b1 |

2

2. Na klikken in C1

c1 v fr =m1*B1

1| 5 a 20]

2

3. Bij klikken in de formulebalk

PRODUCT ~ | i X v fx| =p1*B1

A B C D

1 5| al=A1B1 |

1.3.3 Het '"Werkblad'

Zoals in de voorbeelden hierboven te zien is, volgt EXCEL een systeem van aanduiding voor
rijen, kolommen en cellen.

De kolommen in het werkblad worden aangeduid met de letters van het alfabet: van A tot Z
en verder van AA tot AZ, BA tot BZ, ... De kruising tussen een rij en een kolom vormt een cel.

» Met [Ctrl]+[End] ga je naar de laatste gebruikte cel in een werkblad (in de onderste
gebruikte rij van de meest rechtse kolom die wordt gebruikt).

» Met [Ctrl]+[Shift]+[End] wordt dit ganse bereik geselecteerd.

» Met [Ctrl]+[Home] ga je terug naar het begin van een werkblad (A1).
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» Met [Ctrl]+[Shift]+[Home] selecteer je vanaf de cel waarin je staat tot het begin van
een werkblad (A1) .

» Met [Ctrl]+[=] in een lege rij springt de cursor naar de laatste kolom (XFD = 16 384)
van het werkblad, hiermee wordt het maximaal aantal kolommen aangegeven.

» Met [Ctrl]+[<] in een lege rij springt de cursor naar de eerste kolom (A) van het
werkblad.

» Met [Ctrl]+[{] in een lege kolom springt de cursor naar de laatste rij (1 048 576) van
het werkblad, hiermee wordt het maximaal aantal rijen in een werkblad aangegeven.

» Met [Ctrl]+[1] in een lege kolom springt de cursor naar de eerste rij (1) van het
werkblad.

1.3.4 De 'Tabbladen’

Bij een nieuwe werkmap staat er steeds één blad open.
Via het '+'-teken kan je bladen bij maken en door rechts te klikken in het bladlabel krijg je

meer opties.

2 pijltjes, gevolgd door de tabbladen en een '+'-teken. (zie: 'Help' - 'tabbladen’)

11 ‘ « v .| Blad2 | lad3 | Blads | Blads | Bladi .. @

‘ Bladl | Blad2, () PS.:

% Ivoegen... De pijltjes worden pas actief wanneer er meer
tabbladen bestaan dan er getoond kunnen worden.
Drie puntjes geven aan dat er nog tabbladen
verborgen zijn.

Gere Werkmapstatisticken &
Ctrl+met linkermuisknop klikl §2 verwijderen |

Maar het laatste werkblad gaa B7 Msam wigzigen

Yerplaatsen of kopiéren...

Met rechtermuisknop klikken
fGl Programmacode weergeven

Alle werkbladen weergeven. | EF Blad beveiligen..

Tabkleur >

Verbergen

Alle bladen selecteren

1.3.5 De 'Statusbalk’

De statusbalk is in EXCEL voorzien van verschillende opties. Waarschijnlijk de meest
gebruikte (zeker voor beginners) is de 'Zoom-functie' waardoor het gemakkelijk wordt om
de tabellen of de gewenste details uit te vergroten op het scherm.

Via een rechtermuisklik in de statusbalk zijn ook meerdere instellingen mogelijk.

met drie standaard paginaindelingen

H = M - I +  100%
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2 Gegevens invoeren

Vooraleer gegevens in te voeren is het goed om even de standaardinstelling betreffende
'scheidingstekens' te controleren.

Over het gebruik van het decimaalteken zijn er vaak meningsverschillen. In Nederland en
Belgié wordt meestal nog een komma als decimaalteken gebruikt en soms een punt als
scheidingsteken tussen de duizendtallen (in plaats van een spatie).

Bij internationaal gebruik (oa.: Esperanto) wordt de punt of komma als decimaalteken
gebruikt en een spatie (of niets) als scheidingsteken om misverstanden te voorkomen met
het eventueel gebruiken van de punt als scheidingsteken, zie:

Komma of punt bij decimale getallen - Taaladvies.net

Bij het installeren van het besturingssysteem Windows 10/11 moet er een keuze gemaakt
worden voor 'Nederlands' of 'Nederlands(Belgi€)'. Kiest men voor 'Nederlands', dan heeft
men automatisch een 'QWERTY'-toetsenbord ingesteld. Om het Belgische standaard
'AZERTY'-toetsenbord in te stellen moet er gekozen worden voor '‘Nederlands(Belgi€)' (1).
Op de standaard 'AZERTY'-toetsenborden staat er op de toets van het numeriek klavier een
punt ( . ) afgebeeld. Normaal wordt dan ook (in Windows) 'Belgisch (punt)' als decimaal
teken ingesteld (2) en een spatie als groeperingsteken voor de duizendtallen (3), voorbeeld
zie (4)

Notaties Beheer Getallen valuta Tijd  Datum

Notatie: Voorbeeld

Nederlands (Belgie) | | Positiet: [123456789.00 04 | Negatiet: [-123456789.00
3 v . — g
Taalvoorkeuren

Datum- en tijdnotaties

Decimaalteken: . ] j
Korte datumnotatie: dd-MM-jjjj N dot Ev:I
Aantal decimalen:

Lange datumnotatie: ddda dd MMMM jjjj | 2 SR =

T i Cijfergroeperingssymbool: % v
Korte tijdnotatie: Uu: v jfergroeperingssy

orte tijdnotatie: A mm ¢ ' SDaCV‘l: ,.
Lange tijdnotatie: UU:mm:ss v| Cijfergroepering: 123 456 789 ~|
Eerste dag van de week: Vmaandag v Symbool voor negatief getal: - v
R R VLY ek
- PN W w 7“

@ Toetsen bord Taalspecifieke cyters gebruiken. wooit v

Andere standaardinvoermethod

Als u een andere invoermethode wilt
vermelding in uw taallijst, kiest

1 Nederlands (Belgié) - Belgisch (punt) l EI  Annuleren Toepassen

Klik op Beginwaarden als u de standaardinstellingen voor het Beginwaarden
systeem wat betreft getallen, valuta's, tijden en datums wilt

iken dan de eerste :
instellen.

De standaardinstelling via de 'Opties voor Excel' - 'Geavanceerd' staat op 'Scheidingstekens
van systeem gebruiken'. Door het vinkje te verwijderen kan je een eigen keuze (punt of
komma) en (spatie of punt) als scheidingsteken ingeven.



https://taaladvies.net/komma-of-punt-bij-decimale-getallen/
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Opties voor Excel

Excel Goeden:?i

0 st v Nieuw Taal E |Scheidingsteker15 van systeem gehruikenl B
[ Mieww Toegankelijkheid Decimaalteken: . |:|
£ Openen Geavanceerd Scheidingsteken voor duizendtallen:
Cursorbeweging:
Lint aanpassen ® Logisch

e 2| | Werkbalk Snelle toegang O Visueel [~]

Feedback I, , N ) E | L | I | m

Opties [ —§ | Ok | | Annuleren |

2.1 Tekstinvoeren

» Plaats de cursor in de gewenste cel.

» Typ de gewenste tekst in de cel, het heeft geen belang of de tekst past in het vakje.
De tekst verschijnt in de cel zelf en in de formulebalk. Als de tekst langer is dan de
breedte van de cel, gaat de tekst gewoon verder over de volgende cel(len).
Selecteer je de eerstvolgende cel en begin je daar te typen, dan zie je dat de
overlopende tekst naar de achtergrond verdwijnt maar wel actief blijft.

H1 Wi fr  E-mailadres

A B/C D E{F G H(l
5
| |

1 |Maam Voornaar Straat Postcode Gemeentt Telefoon GSM |E—mai|adr
2 a
» Om deinvoer in een cel te bevestigen en verder te gaan:

o Klik op het vinkje (1) in het vakje links van de formulebalk.

T Al W

Bl v b X S fx testje
A B ' C D

;\Jﬁ\m testje
Ww
Als je de gegevens toch niet wilt invoeren, kan je op de Escape-toets drukken of
klikken op de Cancel-knop (2) (het 'X'-teken links van de formulebalk).

Met de pijltjestoetsen stuur je de cursor naar een volgende of vorige cel of naar een
vorige of volgende rij.

Met de [Tab]-toets stuur je de cursor naar een volgende cel in dezelfde rij.

Met [Shift]+[Tab] stuur je de cursor naar een vorige cel in dezelfde rij.

Met de [Enter]-toets stuur je de cursor naar een voorgeprogrammeerde cel.

Met de [Shift]+[Enter] stuur je de cursor naar de tegengestelde cel.

VARV LY

O

O

O

O
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'Opties voor Excel' - 'Geavanceerd'
= M'ﬁw\'\_ﬁ\n_’,nh-—'_\f“'\

# Opties voor bewerken
1

J

g [v] Selectie verplaatsen nadat ENTER is ingedrukt

[ Automatis|EEaRE uel-'.en invoegen
Posities:

[v] Vulgreep & en neerzetten insch

N NN
}/R‘-\/\w.,v\/"w\.\;

» Nieuwe alinea in een bestaande cel
o Met [Alt]+[Enter] begin je op een nieuwe regel binnen de huidige cel.

» Om alle kolommen in één keer passend te maken voor de inhoud, selecteer je het
ganse werkblad door in de linkerbovenhoek (tussen [A] en [1]) te klikken en dan op
gelijk welke kolomscheiding (in dit voorbeeld tussen [B] en [C]) te dubbelklikken.
Alle kolombreedtes zijn nu aangepast aan de langste inhoud.

EXCEL

F2 v i Jfx 446112265 -},}
A B C D F G H | ] {?

1 |Naam Voornaam Straat Postcode Gemeents, Telefoor GSM E-mailadres :g
2 |Aardm]005t Veenw 3600 Genk |mﬁ#ﬁ#ﬁ#.| joost@testdomein.eo ‘>
3 F
y W / Jxr  Naam f?
4 A s+ c D E F G H )
1 |MNaam Voornaam Straat Postcode Gemeente Telefoon GSM E-mailadres E
2 |Aardman Joost Veenweide 13 3600 Genk 446112265 joost@testdomein.eo _{j

L~ TR R T e S e L LN ) et i S S

2.2 Getallen invoeren

Getallen kan je op dezelfde manier invoeren als tekst. Alleen is de manier van uitlijnen
anders: tekst wordt standaard links uitgelijnd, getallen rechts. Daarenboven zijn er dan ook
extra mogelijkheden om reeksen en formules in te geven.

Als je getallen in een kolom moet intypen is het gemakkelijk om de getallen in te voeren met
behulp van de geprogrammeerde entertoets. ledere keer als je de [Enter]-toets aantikt gaat de
cursor standaard één cel naar beneden. Het decimaal teken (punt of komma) geef je in met de
toets op het numerieke klavier. Op een AZERTY-klavier staat hiervoor een punt (. ) maar het
teken dat echt ingegeven wordt is afhankelijk van de taalinstelling van Windows en het klavier.
Zie 'blz. 5: 2 Gegevens invoeren' aan het begin van dit hoofdstuk.
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Heb je eenmaal een formule ingetypt, dan volstaat het om de cursor op de rechterbenedenhoek
van de cel te plaatsen en te dubbelklikken. De formule herhaalt zich dan automatisch in de
onderliggende cellen en past automatisch de nummers van de betrokken cellen aan,

bv.: [ =A2+B2 ] wordt dan [ =A3+B3], enz.... (later meer over formules)

]
PRODUCT v i X v fx| =A2+82 D2 v Jx  =p2-B2 {
s
1 getal A  getal B somA+B  verschil A-B ;‘? L |gemm getal B som ‘“B% }
o[ 12356l 23.71-A2em2 | N 2| 123456 237 1258.26 121086, :
: ] ¢ |3| 485625 4s6 4810.65 g?
¢ § 4 | 153486.23 485.78 153000.45
4 |15 %5 5
| 153486.23 485.78 4 5 144 6 138 %
S | 144 6 4 6 Li:lj"\)j
m,zwd\.ﬁ\/\/w Ty e Ny e

2.3 Datum en Tijd

Raadpleeg de Help voor de verschillende instellingen!
De standaardinstellingen van Excel zijn afhankelijk van de gebruikte landinstellingen.

Een datum geef je in met een [ /] of [ - ] als scheidingsteken of volledig uitgeschreven.
bv.: 23-04-2022 of 23/04/2022 of 23 april 2022

[Ctrl]+[ ; ] geeft de huidige datum.

De formule: [ =vandaag() ] geeft de huidige datum.

Toont standaard in Excel: 23-04-2022

Een tijd geef je in met een [ : ] als scheidingsteken.

bv.: 18:58:35 (= uur:min:sec)

[Ctri]+[ : ] geeft de huidige tijd

De formule: [ =nu() ] geeft de huidige datum en tijd

Toont standaard in Excel: 23-04-2022 19:02

2.4 Gegevens wijzigen of verwijderen

~ Lt - % -
¥ Calibi v 11 v A" A @~ % ow &

Jx BI=0-A-H-94H
& k ”A Knippe: 6 " Omeen volledige cel, rij, kolom of bereik leeg te
I Iy Kepieren maken of te verwijderen, selecteer je de gewenste
. cel, rij, kolom of bereik en je krijgt een uitgebreide
: &, keuze door rechts te klikken.

Plakken speciaal...

Verwijderen

Invoegen

Verwijderen
Verwijderen

TP @ iCellen naar links verplaatsen:

D Cellen naar boven verplaatsen
() Hele rij
D Hele kolom

1 Celeigenschappen...

Kolombreedte...

Verbergen

Zichtbaar maken Annuleren
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3 Werkmap opslaan of exporteren

Klik op het tabblad 'Bestand' en ga naar 'Opslaan als' of ‘Exporteren’:
Getallen-rekenen.xlsx Albert CLAESEM @ (C{'j ? — O e

Opslaan als

@ R " ’]\ [ Documenten = albert = fonteintj...
ecen
| Getallen-rekenen |
Persoonlijk | Excel-werkmap (*xlsx) - | | [P) Opslaan |
Meer opties...

. OneDrive - Persoonlijk

albert.claesen@outlook.com

Andere locaties
B

_@ Locatie toevoegen
Afdrukken

Delen E’ Bladeren

erwwmamﬂﬂwh

e

Maam T Gewijzigd op

[
01_polo_2021-org.x... 24/04/2022 12:15

Exporteren

Start

Bestandstype wijzigen
Werkmapbestandstypen

ﬁ Werkmap (*.xlsx)
De Excel-werkbladindeling wordt gebruikt

Nieuw % PDF- of XPS-document maken

r Openen

Fﬁ Bestandstype wijzigen

Info Eﬁ Excel 97-2003-werkmap (*.xls)
- De Excel 97-2003-werkbladindeling wordt
gebruikt
@ OpenDocument-werkblad (*.ods)

De OpenDocument-werkbladindeling
wordt gebruikt

Afdrukken ﬂ Sjabloon (*axltx)

Beginpunt voor nieuwe werkbladen

Opslaan

Opslaan als

Delen
Werkmap met ingeschakelde macro's (*...

[T Werkblad met ingeschakelde macra's

Exporteren
) Binaire werkmap (*.xIsh)
Publiceren Geoptimaliseerd voor het snel laden en
opslaan
Sluiten Andere bestandstypen

|§| Tekst (tab is scheidingsteken) (*.txt)
Tekstindeling gescheiden door tabs

ﬁ C5V (gescheiden door lijstscheidingstek...
Tekstindeling gescheiden door kamma's

Opgemaakte tekst (spatie is scheidingst...
Tekstindeling gescheiden door spaties

Opslaan als een ander bestandstype
[;ﬁ
[%ﬁ

Opslaan als
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4 Werkmap openen
Om een document te openen, kan je op verschillende manieren werken.
4.1 Vanuit Excel

Bij het openen van Excel krijg je drie keuzes:
» Start
o Laat je de keuze tussen een lege werkmap, een kant en klaar sjabloon of een
recent gebruikt document.
> Nieuw
o Laat je de keuze tussen een lege werkmap of een groot aantal vooraf gemaakte
sjablonen
» Openen
o Laat je de keuze uit bestaande werkmappen met hun opslagplaatsen

4.2 Vanuit je 'Documenten’-map

Je kunt steeds rechtstreeks in jouw documentenmap, op een harde schijf of usb-stick,
dubbelklikken op een document om het te openen. De bestandsextensie voor Excel is
meestal ".xIsx' maar de normale bestanden (zonder speciale macro's of formules) zullen
zonder problemen openen en verder bewerkbaar zijn.

Opgelet! Het meest opvallende verschil zit in de weergave van getallen!

In Excel wordt (meestal) de Windows-instelling gevolgd,

bv.: 12 345 789(punt of komma)12345

achter de komma worden meestal geen scheidingen meer geplaatst voor de duizendtallen.

5 Snel gegevens invoeren
Excel maakt het invoeren van gegevens op sommige momenten een stuk makkelijker.
5.1 Automatisch aanvullen

Als er twee of meer aaneengesloten velden op één rij ingevuld zijn met tekst, springt de
cursor bij het drukken van de [Enter]-toets niet recht naar beneden (standaardinstelling)
maar springt hij één regel naar beneden naar het eerst vrije veld van die rij.

Als je een beginletter typt van een woord of tekstdeel dat al ergens hoger/lager in die kolom
voorkomt, wordt het woord of tekstdeel voorgesteld zodat je de keuze hebt om dit woord
opnieuw te plaatsen door [Tab], [Enter] of een [pijltje] te drukken of gewoon te
overschrijven.

)

A3 v i X W fx| jansens.
]

A B C D {

1 |lansens Piet §'
2 |Pieters Jan ‘J‘>
mw
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Als er verschillende woorden zijn die eenzelfde beginletter hebben, dan zal deze functie pas
starten met de eerst verschillende letter.

A el r ﬁ: jansens

N

A B C
1 |[Jansens Piet

L]

PPN

2 |Pieters Jan
3 |loris Polleke
4 |jansen

|

5.2 Automatisch doorvoeren

In veel van de werkbladen komen dikwijls regelmatige reeksen van formules, getallen, tijden
en datums voor. Hiervoor zijn in Excel zeer handige functies geprogrammeerd.

Het belangrijke gereedschap hiervoor is de 'Vulgreep' ( + ) cursor die tevoorschijn komt als je
met de cursor hovert over de rechterbenedenhoek van een cel. (zie ook 2.2, op blz.7)

=5
ellen kopigren

= E

O

O Alleen ogpmaak doorvoeren
O

o

Reeks doorvoeren

/
] s
-/

EXCEL heeft verschillende opties voor het gebruik van de cursor, raadpleeg hiervoor de
'Help' - 'vulgreep', er zijn zelfs duidelijke instructiefilmpjes beschikbaar.

OPGELET! In Excel werkt een automatische rij-nummering ALLEEN als je een stapgrootte
aangeeft in een onderliggend veld.

Doorvoeren zonder opmaak

Snel aanvullen

6 Gegevens selecteren

Er zijn meerdere manieren om een cel of cellen in Excel te selecteren:

Enkele cel selecteren Klik in de cel

Een reeks selecteren (bereik) Sleep de reeks

Een rij selecteren Klik op het rijnummer
Een kolom selecteren Klik op de kolomletter
Een reeks rijen selecteren Sleep de rijnummers

Een reeks kolommen selecteren | Sleep de kolomletters

Het hele werkblad selecteren Klik op het vakje in de linkerbovenhoek

Selecteer de eerste reeks en houd de Ctrl-toets ingedrukt

Meerdere reeksen tegelijk . .
tijdens het selecteren van de overige reeksen

Om de selectie ongedaan te maken, klik je op een willekeurige plaats in het document.
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7 Gegevens verplaatsen/Kopiéren

Er zijn verschillende manieren om de inhoud van een cel te kopiéren of te verplaatsen binnen
hetzelfde werkblad of naar een ander werkblad. (zie ook in Excel 'Help'-'klembord' in Excel.)

7.1 Met de sneltoetsen

Dit zijn standaard functies die al vanaf het ontstaan van de PC in voege zijn:

Knippen = [Ctrl]+[ A] <=> (A = alles)

Kopiéren = [Ctrl]+[ C] <=> (C = carbon = kopiéren)

Plakken = [Ctrl]+[ V] <=> (V = velpon die plakt of een trechter om hier uit te gieten)
Knippen = [Ctrl]+[ X ] <=> (X = schaar die knipt)

YV VYV

7.2 Via het klembord

Calibri ~ 11 ~ A" A" @~ 9% om
¥BI=O-AHqg N
34b.mjmu.¢|
34

& Knippen
[[@ Kopigren

B Plakopties:
BEGE DL
Plakken speciaal... >
/E’ Slim opzoeken
Gekopieerde cellen invoegen...

Verwijderen...

Inhoud wiszen

MV—"V‘“—WW

7.3 Handeling herhalen of herstellen

Bij bovengenoemde handelingen wordt het geknipte, geplakte of gekopieerde gedeelte
bewaard op een zogeheten 'Klembord' zodat er nog verschillende (max. 24) versies
teruggeplaatst kunnen worden.

Het terughalen of opnieuw weghalen kan in beide systemen door een richtingaangevende
pijl aan te klikken:

» Eenmaal klikken op de pijl, die linksom draait, maakt de laatste handeling ongedaan.
» Eenmaal klikken op de pijl, die rechtsom draait, herstelt de laatste handeling.
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Door te klikken op het bijhorend kleine pijltje, krijg je een lijst van de laatste handelingen en
kan je daar een keuze uit maken. Kies je bijvoorbeeld de derde optie om terug te zetten, dan
zullen alle bovenliggende acties ook uitgevoerd worden. Je kunt er geen tussenuit pikken.

SN

&

Automiaysch doorvoeren
Automatisch doorsoeren

1/05/2022 in D13 typen
Slegen.en neerzetten

'—J.ﬂ-lwpf—h

FRMER A I e N L e
Automatisch doorvoer
11n Al typen
Automatisch doorvoer

Annuleren

En
En

=i

el |
@ Plakken [~

Autotl.esisch doorvoeren
1in AlYypen

Automatisch doorvoeren
Automatisch doorvoeren
Wisseps,

Automatisc, Joorvoeren
Slepen en neerzetten
1/05/2022 in D13 typen
Automatisch doorvoeren
Automatisch doorvoeren

Annuleren

7.4 Kopiéren, Verplaatsen of Koppelen

Om gegevens te kopiéren, verplaatsen of te koppelen binnen een werkblad is 'Slepen’' de

snelste manier.

'!'+'r
13923 103
116
29 129
7:09 —
=

» Selecteer de cel(len).

> Ga aan de rand van de selectie staan Links, Rechts,
Boven of Onder tot je cursor in een pijlenkruis
verandert.

» Versleep de selectie met de linkermuisknop naar de
gewenste plaats, de verplaatsing wordt pas voltooid
als je de muisknop loslaat.

116

29 129
09

=

» Om te kopiéren in Excel houd je de [Ctrl]-toets
ingedrukt tijdens het slepen met de linkermuisknop, er
verschijnt dan even een plusteken naast de cursor %

» Als je de muisknop loslaat blijft de kopie op die
plaats staan.

=
& &
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F14:G16
—ee————y

Hierheen verplaatsen

Hierheen kopiéren

» Om te koppelen in Excel sleep je het
pijlenkruis met de rechtermuisknop naar
de bestemming.

Hierheen kopiéren alleen als waarden
Hierheen kopiéren alleen als opmaak

Hier koppeling maken

[kﬂ‘e,hypemnkmaken » Als je de muisknop loslaat, krijg je
Naar beneden verpleatsen en kopiéren verschillende opties. Kies 'Hier koppeling
Naar rechts verplaatsen en kopiéren maken’.
Maar beneden verplaatsen
Naar rechts verplaatsen
Annuleren
= ) fal 16 » In de formulebalk zie je dan de verwijzing
1 : i : naar ieder gekoppeld veld. In het veld zie je
bl 23 103 de overgenomen waarde van het
E i: E: genoemde veld in de formulebalk.

8 Rijen en kolommen

De breedte van de kolom(men) en de hoogte van de rij(en) wordt standaard aangegeven in
verschillende eenheden.

breedte = 8,43 pt (punten) of 64 px (pixels); hoogte = 15.00 pt of 20px

Al Breedte: 8.43 (64 pixels) ;‘ Hoogte: 15.00 (20 pixels
A+ s c 2 | 1] I
7 = 1
1 v | 7
3 ._,.\ﬂ_,_,_.‘_ﬂ—NJW"
N e S

Het getal voor de breedte in punten geeft het gemiddeld aantal tekens aan dat je in een cel
kan plaatsen op basis van het standaardlettertype. De hoogte in punten geeft aan welke
maat van lettertype in de cel past met een kleine marge (+ 2px) boven en onder de tekst.

Wanneer je de hoogte van meerdere rijen of kolommen wilt aanpassen, selecteer je eerst de
verschillende rijen of kolommen en sleep je de horizontale of verticale lijn van één van de
rijen of kolommen. Alle rijen of kolommen uit de selectie krijgen dezelfde hoogte of breedte.

8.1 Een kolombreedte of rijhoogte veranderen

Hiervoor bestaan verschillende methoden. Om alle mogelijkheden te bekijken of in te
stellen, ga naar 'Help' - 'kolombreedte'

Om snel de breedte of hoogte aan te passen met behulp van de muis, bestaat de mogelijk—
heid om met de linkermuisknop op een scheidingslijn in de kolomkop(pen) of rij-kop(pen) te
klikken en te slepen naar de gewenste waarde.
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8.2 Cel, kolom of rij invoegen of verwijderen

Selecteer één of meerdere cellen waar je cellen, rijen of kolommen wenst in te voegen of te
verwijderen.

Klik in de selectie op de rechtermuisknop.

Klik op 'Invoegen' of 'Verwijderen' en maak je keuze.

Cellen, rijen of kolommen invoegen of verwijderen gebeurt steeds links of boven de
geselecteerde cel(len).

Invoegen Verwijderen
Invoegen Verwijderen
@ ‘Cellen naar rechts verplaatsen: @ iCellen naar links verplaatsen:
O Cellen naar beneden verplaatsen l::l Cellen naar boven verplaatsen
() Hele rij () Hele rij
(”) Hele kolom (") Hele kolom
[ ok | annuteren | [ ok ] Annueren

9 Werkmap bewerken

Klik met de rechtermuisknop op een tabblad om snel een gewenste optie uit te voeren.
(zie ook: 1.3.4 op blz. 4)

Uitgebreide informatie over de tabbladen vind je via de helpbestanden:
'Help' - 'tabbladen’ - ! - Vergeet de plaatselijke ' ? ' niet voor extra help

Invoegen...

523 Verwijderen

?} Naam wijzigen Verplaatsen of kopiéren f
Verplaatsen of kopiéren / Geselecteerde bladen verplaatsen \
MNaar map:
(Bl Programmacode weergeven
EE Blad beveiligen... Yoor blad:
Blad1
Blad2
Tabkleur > Blars

[naar einde gaan)
Verbergen

|:| Kopie maken
Alle bladen selecteren

Blad1 %mauc ! )
0K Annuleren
istatistiekeN  F@ I | | |
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10 Tabellen

A B C D E F .?'
lid_id lid_naam lid vnaam straat postcode gemeente {
1 WIJERS Paul Platteweg 34 3740 Bilzen ;

2 HOPMA Mary Platteweg 78 3740 Bilzen ?

MMMMWWHHW‘J

Als je de gegevens al hebt ingegeven of gekopieerd of gedownload, open dan het werkblad
en plaats de cursor in 'Al'. Selecteer alle gegevens met ([Ctrl]+[Shift]+[End]), kies daarna
voor een gewenst model.

[Ctrl]+[End] toont het maximum aantal gebruikte cellen en kolommen.

[Ctrl]+[=] toont het max. aantal kolommen; [Ctrl]+[{] toont het max. aantal rijen.

Help  MNuance PDF  Power Pivot 2 Opmerkingen m
ﬁ‘u‘oorwaardelijke opmaak ~ & Invoegen  ~ >~ A? p
R v delijk ke BRI v || opmalken sstabel ; 0. .~
oorwaardeljKe opmaa nvoegen 7 Opmaken als tabel k T Verwijderen ~  Sorterenen  Zoeken en

HZ Opmaken als tabel ~ T Verwijderen Licht

[ Celstijlen ~ % @ Opmaak ~

Stijlen Cellen
Opmaken als tabel

Een celbereik snel opmaken en omvormen
tot een tabel met een eigen stijl.

Uitgebreide informatie vind je in de online-cursus:

Een tabel maken in Excel (in 4 eenvoudige stappen) - Handleiding Excel

Controleer of het bereik juist geselecteerd is en pas het eventueel aan. Een tabel heeft
meestal ook kopteksten voor iedere kolom, vink dat aan.

ledere koptekst krijgt nu een zogenaamd 'Pulldown’-menu

Waar zijn de gegevens voor de tabel?

‘scstsnssel met verschillende opties. Selecteer bv. iedereen met postcode
1 1
Mijn tabel bevat kopteksten 3500
| 0K | | Annuleren |
C D E Y
1 ﬂ straat
_nrteren van [@aag naar noo
2 |Paul 2l s laag hoog
3 |Mary Z| son N | Bilzen !
a El A Orteren van nood naar laag m‘
5 tel Sorteren op kleur )
| - e ¥
b
{__'_‘_‘l_‘_‘-_‘I’_/l'L_;—-----..n'----—\..|.1
10_3@?@3# GEtalfifters % M
11 |Leon Hasselt:
1 Zoek
12 |Cees | | — ’q I-lasselﬁ
I:| (Alles selecteren) Hasselt]
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11 Formules en functies

De grote sterkte van rekenbladen zit vooral in de mogelijkheid om met formules, functies en
zelfs programmeermodules te werken. Je rekent niet met de inhoud van cellen maar wel
met de adressen van de cellen.

Behalve de eenvoudige rekenkundige operatoren zijn er nog veel speciale functies en
programmeercodes beschikbaar. Indien een getal op het werkblad verandert, worden alle
formules en programma's herberekend en uitgevoerd.

Een formule begint ALTIJID met een gelijkheidsteken ' ="'. De rest voer je op dezelfde manier in
als tekst of als een getal, nl. door de formule in de geselecteerde cel of in de formulebalk te
typen. De formulebalk gebruiken is vooral handig als het een ingewikkelde functie is of er iets
aan de formule gecorrigeerd of aangepast moet worden.

11.1 Rekenkundige bewerkingen

Op één na zijn voor alle gewone rekenkundige operatoren symbolen voorzien. Alleen het
wortelteken ' V' ontbreekt, voor de vierkantswortel moeten we de functie ' =wortel() '
gebruiken. Een willekeurige machtswortel kan ook berekend worden door ze als een breuk te
formuleren, bv.: de x®-machtswortel van Y = YA(1/x).

Let hierbij wel op het verplicht gebruik van de ronde haakjes vanwege de voorrangsregel
van machten op deling. Zonder deze haakjes zou eerst de 1¢-macht uitgevoerd worden en
het resultaat gedeeld door x!

De namen van functies zijn niet hoofdlettergevoelig, je kunt ze dus met kleine letters of met
hoofdletters ingeven. Ze worden wel automatisch getoond als hoofdletters.

'+'=optellen

'- ' =aftrekken

' *'=vermenigvuldigen
'/'=delen

' A = machtsverheffen
'A(1/x) ' = x® machtswortel
" wortel() ' = worteltrekken (tussen de haakjes de cel vermelden waaruit je de wortel wilt)

EXCEL volgt de zogenaamde 'Algebraische hiérarchie' maar als je twijfelt kan je best ronde
haakjes ' () ' gebruiken om een prioritaire bewerking uit te voeren.
Prioriteiten van hoogste naar laagste:

» Machtsverheffen - Worteltrekken
» Vermenigvuldigen - Delen
» Optellen - Aftrekken

Vergeet zeker niet om de uitgebreide 'Help' - 'reken' te raadplegen!
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11.2 Relatieve en absolute adressering

Tot hiertoe hebben we steeds gebruik gemaakt van formules met relatieve adressering.
Daarbij worden de celadressen telkens aangepast als de formule gekopieerd wordt naar een
andere cel.

Voor veel berekeningen zal het nodig zijn dat steeds naar een zelfde kolom, rij of cel wordt
verwezen. Het celadres van deze cel mag dan niet aangepast worden bij het kopiéren van de
formule. Neem bijvoorbeeld dat in cel G2 een prijs vermeld is en dat je die prijs steeds weer
nodig hebt om een factuur of rekening op te stellen.

De absolute adressering biedt hiervoor een oplossing. Hierbij wordt door een dollarteken'$ "
een kolom, rij of beiden vastgezet.

Celadres G2 wordt dan een vast celadres door de kolom 'G' te fixeren met een voorafgaand
S-teken en de rij '2' wordt dan ook gefixeerd door er een S-teken voor te plaatsen.

Toon formules of waardes: [Ctrl]+[t] of Formules'-'% Formules weergeven'
A B C D E I G H I
verbruik: verbruik . . "
: nacht . dag nacht | dag verbruik totaal ; prijs nacht : prijsdag - dag+nacht
2 019 023
3 | jan |24978 |9419 |=B4-B3 |=C4-C3 [=SOM(D3-E3) [-D3*3GS$2 [|=E3*$H$2 |=SOM(G3:H3)
4 | feb |26108 [10419 |=B5-B4 |=C5-C4 [=SOM(D4.E4) |-D4*$GS2 |=E4*$HS2 |=SOM(G4:H4)
5 mrt |27177 |11300 |=B6-B5 |=C6-C5 [=SOM(D5'E5) [|-D5'8GS$2 |=E5*$H$2 |=SOM(G5:H5)
6 apr |28196 |12134 |=B7-B6 |=C7-C6 |=SOM(D6.EE) |-DE*5GS2 |=E6*SHS2 |=SOM(GE:HG)
7
8
- Het $-teken kan rechtstreeks met de hand op de juiste
Celadres | Kolom A | Rij1 plaats ingevoerd worden in de cel of formulebalk maar
Al gewoonlijk is het gemakkelijker om de betrokken cel te
Al relatief | relatief selecteren en dan met de [F4]-functietoets te drukken
$SAS1 absoluut | absoluut ! tot de juiste combinatie bereikt is. In nevenstaande tabel
AS1 relatief | absoluut || is de volgorde van het resultaat van de [F4] aanslagen.
SA1 absoluut | relatief Een celadres kan volledig relatief of volledig absoluut zijn
of een combinatie ervan.

11.3 Rekenkundige functies

11.3.1 Auto-som

Een gemakkelijke manier om een aantal cellen op te tellen is om de aaneensluitende cellen +
één lege cel (in de gewenste richtingen) te selecteren en dan op de knop met het 'Sigma’'-
teken te klikken.

>~

24978] 0419, 1130

o

aN

[24978 19419 =B4-B3 =SOM(B3:D3)|
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20 13 14 12 13 14 =SOM(D2 F2)
14 13 12 14 13 12 ~SOM(D3:F3)
15 16 17 15 16 17 =SOM(D4:F4)

& | [=SOM(D2:D4) =SOM(E2:E4) =SOM(F2:F4) =SOM(D5:F5)

Via de somfunctie wordt een formule verkort tot bv: ' =SOM(B3:B7) '

» :(dubbelpunt) = inclusief de twee opgegeven cellen ' =B3+B4+B5+B6+B7"

» ; (puntkomma) = meerdere bereiken handmatig samenvoegen ' =SOM(J2:K2;L4:M4)'
Selecteer 'J2' en 'K2'; klik op 'sigma’; plaats achter 'K2' een ';' selecteer dan 'L4' en
'M4' en klik op het groene vinkje of de [Enter]-toets.

WORTEL v i > < fx =SOM(J2:K2;L4:M4)

7

¥

G HIJ K L M3

1 i
2| 125 35|=SOM({J2:K2;,L4:M4) | 2
3 ;
4 | 45 471 3
53 N R SR BT

11.3.2 Gemiddelde, Min, Max, Aantal

Klik je op het kleine pijltje, dan krijg je meer opties:

2 som Voor het berekenen van het gemiddelde, min, max, aantal getallen, ...
Gemiddekde selecteer je de gewenste cellen en klikt op de gewenste bewerking.
Aantal getallen
Max Excel kent heel wat functies die je allemaal terugvindt bij de zelfstudie-
Min documenten: Zelfstudie over formules (office.com)

Meer functies...

11.4 Logische functies

De ALS-functie is zeker één van de meest voorkomende logische functies in de
programmeerwereld.

ALS (logische test ; waarde als waar ; waarde als onwaar)

Afhankelijk van een voorwaarde die je hebt opgegeven, resulteert deze functie in een
waarde INDIEN WAAR (juist of true) of een andere waarde INDIEN ONWAAR (fout of false).

» Als de logische test WAAR is, en waarde als waar leeg is, resulteert dit argument in
de waarde 0 (nul).

» Als de logische test ONWAAR is, en waarde als onwaar is weggelaten (er staat geen
puntkomma achter waarde als waar), wordt de logische waarde ONWAAR
geretourneerd.

» Als de logische test ONWAAR is, en waarde als onwaar leeg is (er staat een
puntkomma achter waarde als waar, gevolgd door het haakje sluiten), wordt de O
(nul) geretourneerd.



https://templates.office.com/nl-nl/zelfstudie-over-formules-tm16400656
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Zolang je nog niet echt vertrouwd bent met het rechtstreeks opstellen van een functie, kan
je best de geboden hulp gebruiken.

Plaats om te beginnen de cursor in de cel waar je de functie-formule wilt plaatsen, volg dan
de onderstaande werkwijze.

X viEg
D . E F G H I

Functie invoegen

Zoek een functie:

Zosken 1 - klik op het 'functiesymbool':

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

Zoeken 2 - kies een categorie 'logisch’
Of selecteer een categorie:| Logisch e 3 _ kies de functie IALS|
. Laatst gebruikt .
Selecteer een functie: Alles - 4 - Kik op 'OK'

im '

woawy ya 200
LidLduwdse

ALSVOORWAARDEN  |{aet

BYCOL
BYROW Informatie
EN |Techniek hd
ALS(logische-testwaarde-als-waar;waarde-als-onwaar)

Controleert of er aan een voorwaarde is voldaan, Geeft een bepaalde waarde

als resultaat als de opgegeven voorwaarde WAAR is en een andere waarde
als deze ONWAAR is.

L

Help-informatie over deze functie | DR | | Annuleren |

Plaats dan de verschillende delen van de functie in de daartoe beschikbare velden.

Merk op dat er automatisch dubbele aanhalingstekens geplaatst worden indien ze vergeten
worden bij het ingeven van de teksten. Tekst moet tussen aanhalingstekens, getallen niet.

ALS v 1 ¥ o/ fx  =ALs(al*bl=c1;"Dat is juist";Dat is niet juist)
A B C D E F G H | ] K
1| 20 5 100 Datisjuist
2|40 5 100[nietjuist)
3 .
a Functieargumenten
3
6 Logische-test |a1*b1=c1 = WAAR
7 Waarde-als-wae'J'Datisjuist‘ ~r =_ "Datis juist” 508
] ‘Waarde-als-onwaar !Datis niet juist] é'r
9 ot
10 = “Dat is juist
Controleert of er aan een voorwaarde is voldaan. Geeft een bepaalde waarde als resultaat als de opgegeven
11 voorwaarde WAAR is en een andere waarde als deze ONWAAR is,
- Waarde-als-onwaar is de waarde die als resultaat wordt gegeven als logische-test ONWAAR
13 is. Als dit wordt weggelaten, wordt als resultaat ONWAAR gegeven.
14
15
Resultaat formule = Dat is juist
16
17 Help-informatie over deze functie OK | | Annuleren
18
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Vb.: De functie ' =ALS((A1*B1=C1);"Dat is juist"; "Dat is niet juist")' geeft onderstaand resultaat:

D2 - fx  =ALS(A2*B2=C2;"Dat is juist”;"Dat is niet juist")

A B C D E F G H
1|20 5 100 Datis juist

2|40 5 100|Datis nietjuist |

3

Alhoewel niet verplicht is het toch aan te raden om eventuele formules tussen ronde
haakjes (A1*B1=C1) te plaatsen. Het maakt dadelijk duidelijker hoe de formule samen—
gesteld is en voorkomt vaak voorkomende fouten, vooral bij prioriteiten in berekeningen.

12 Opmaak

12.1 Tekstopmaak

Wens je de opmaak van de tekst in cellen te wijzigen, dan kan je gebruik maken van de
opmaakknoppen in het lint.

Deze opties in Excel zijn praktisch gelijk voor alle Office 365 toepassingen.
Calibri “11 o A AT

B I U-~HMH- &+ A~

Lettertype =
12.2 Cellen opmaken

De handigste methode om cellen op te maken is niet langs de menulinten maar om via de
rechtermuisknop naar de 'Celeigenschappen’ te gaan. Vergeet het ' ? ' niet voor extra info!

PS. Woordafbreking is, in tegenstelling met Word, niet instelbaar in Excel!

Cellen opmaken

Lettertype Rand Opvulling  Bescherming

Tekstuitlijning

Stand

Cellen opmaken

5
_ _ Horizontaal: L

¢ | i Uitljning Lettertype Rand  Opvulling  Bescherming standaard .V Inspringing: +

Verticaal: ‘1} Eﬂ )

Voarbeeld Onder

Werdeeld uitvullen

Categorie:

o m
3
"
3
i
et

Financieel Cellen die zijn opgemaakt met de notatie Standaard hebben geen specifieke Tekstconfiguratie . *
Datum getalnotatie, e

Tijd [ terugloop
Percentage [[] Tekst passend maken gradeﬂ
Breuk
Wetenschappelijk D Cellen samenvoegen
Tekst
Speciaal
Aangepast Tekstrichting:

Van rechts naar links
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Cellen opmaken Cellen opmaken

Getal  Uitlijning || Rand Opvulling  Bescherming Getal  Uitlijning  Lettertype Opvulling  Bescherming
Lettertype: Tekenstijl: Punten: Lijn Vooraf ingesteld

Calibri standaard Ll Stijl:

Browallia New ~ 8 ~ Geen —— -

BrowalliaUPC Cursief 9

Brush Script MT Vet 10 Geen Omtrek  Binnen
Buxton Sketch Vet en cursief

Caladea 12 Rand

bt 4 hd S T
Onderstrepen: Kleur:
[Geen I | [ standsard E Tkt

Effecten Voorbeeld Kleur:

[ poarhalen Automatisch . - -

[1 superscript Calibri

D Subscript

De geselecteerde randstijl kan worden toegepast door op de knoppen onder Vooraf ingesteld, het
Dit is een TrueType-lettertype. Voor uw printer en scherm wordt hetzelfde lettertype gebruikt. voorbeelddiagram of de knoppen hierboven te klikken,

Cellen opmaken

Getal Uitlijning Lettertype Rand n Bescherming
Achtergrondkleur: Patroonkleur:
Automatisch

Patroonstijl:

Getal Uitlijning  Lettertype Rand Opvulling
EEfENNEEN
Geblokkeerd
| Opvuleffecten... | ‘ Meer kleuren... ‘ D!erborgen
Cellen vergrendelen of formules verbergen heeft pas effect als u het werkblad beveiligt (tabblad
Voorbeeld

Revisie, groep Beveiligen, knop Blad beveiligen).

Zie ook de uitgebreide informatie in de onlinecursus:https://www.handleidingexcel.nl/gratis-
cursus-excel-voor-beginners/cellen-opmaken-in-excel-office-2021/

12.3 Celstijlen

12.3.1 Opmaakprofielen

Je kan de cellen in Excel een algemene opmaak naar keuze geven op een snelle manier.
(zie ook '10 Tabellen' op blz. 16)

>  Selecteer de cellen.
cajen. > Kies op het tabblad ‘Start’ voor ‘Celstijlen’
B > Maak een keuze uit de ruime collectie

Goed, slecht en neutraal

Standaard Goed Neutraal Ongeldig

Gegevens en model

Controlecel Gekoppelde ... |Invoer Notitie ||Uihmer

Verklarende... Waarschuwi...

Titels en kopteksten
Kop 1 Kop 2. _ Kop3 Kopa Titel Totaal
Celstijlen met thema
20%- Accentl  20%- Accent2  20%- Accent3  20%- Accentd  20% - Accent5  20% - Accent6
40% - Accentl  40%- Accent2  40%- Accent3  40%- Accentd  40% - Accent5  40% - Accent6
_ 60%- Accent?  60%- Accent3  60%- Accentd  60%- Accent5  60% - Accent6

Getalnotatie

Komma Komma [0] Procent Valuta Valuta [0]
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12.3.2 Voorwaardelijke opmaak

Zoals de naam al aangeeft betreft het een opmaak van cellen die afhankelijk is van de inhoud
van die cellen.

@ F ﬁlnvnegen > ¥ é?

= 2 . & o =
Voorwaardelijke| Opmaken Celstijlen &2 Verwijderen Sorterenef | Cellen opmaken die KLEINER ZIJN DAN:
als tabel v v = v v filteren v~
M Opmaak o ‘6.5 @ met gLichtrode opvulling met donkerrode tekst |-
FEE) ki )| = e
Markeris Is voor cellen Groter dan... ele opvulling met donkergele teks!
535 i Groene opvulling met donkergroene tekst

= = = = — Lichtrode opvulling
ﬁ—m LA L S F Rode tekst
egels voor bovenste/onderste Kleiner dan... Rode rand
Aangepaste indeling...

ﬁ Gegevensbalken > @ Tussen... A B
1 Leerling Cijfer
(=] wevrenschaten > EE) cetiaan- 2 | Leerling 1 8.0
3 | Leerling2 4.9
El ptogramsere >| R st 4 | Leerling3 55
[ Nieuwe regel.. % . 3 Leerlfng 4 7.0
EZ Regels wissen > 6 | Leerlings 6.7
[E Regels beheren... @ Dubbele waarden... 7 Leerling 6 3.0
8 | Leerling7 4.0
Meer regels... g
[@ Voorwaardelijke opmaak v ] @ /O y! B &
F s 5 werken 2 || Leerling
Markeringsregels voor cellen . _Leerling1 0 |

Regels voor bovenste/onderste > | 3 Leerling 3 _ [
v 6 Leerling 4 7.0
7 i 6.7
A Gegevensbalken > RN & 8.
‘, . 9 || _Leerling7

ii;%(leurenschaal rood-geel-groen

. Een kleurovergang met twee of drie kleuren
= in een celreeks weergeven, De
kleurschakering duidt de waarde in de cel

ﬁ Kleurenschalen >

Pictogramseries >

@ Nieuwe regel...

aan.
f& Regels wissen ? Meetvegersn
[@ Regels beheren... | | |

Uitgebreide uitleg met voorbeelden vind je in de online cursus:

Voorwaardelijke opmaak in Excel - Handleiding Excel
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12.4 Grafieken

Grafiekgegevens zijn automatisch gekoppeld aan de brongegevens van het werkblad.
Elke wijziging in de werkbladgegevens heeft dan ook een wijziging in de grafiek tot gevolg.

Uitgebreide informatie over grafieken vind je in de online-cursus:
Leer hoe je een grafiek kunt maken in Excel - Handleiding Excel

Via de ingebouwde [Help]:

» Selecteer gegevens voor de grafiek (A1:113) en ga naar Invoegen >Aanbevolen grafieken.

A B C D E F G H 1

verbruilk wverbruik
1 el dag A
2| jan [ 24978 9419 1130 1000 2130 |
3 ) feb | 26108 10 419 1069 881 1950
4 ) mrt 27177 11300 1019 834 1853
5| apr | 28196 12 134 373 408 T&p
6 [ mei | 28 569 12 542 379 324 703
T qun | 28 948 12 866 346 370 716
S u |29294 13 236 347 365 712
9| ang | 29 641 13 601 427 383 g10 f)
10) sep | 30 068 13 984 334 342 676 |:|:| !
11) okt | 30402 14 326 606 547 1153
12§ nov [ 31008 | 14873 828 701 1529 ferfrmal=s
13| dec | 31836 15 574 1164 926 2 090 -

e grafle%

14 §022 7081 15103 2858 2765 5624
1z s ane —saaa | azn 1

» Selecteer een grafiek op het tabblad Aanbevolen grafieken om een voorbeeld van de grafiek te
bekijken.
Kies een grafiek en selecteer OK.

Grafiek invoegen

Aanbevolen grafieken

S S

Alle grafieken

Graliatiisl L]

Vi

—r —— i 8

ol - v —-%

L4
L4

Grafisatital

L

R e o e W

ag g i o
[T iy -

S )

Grallsktiiel

P B oms wr e W omy wp s e e

JE— g . s e . g

o B b e e e

SRR I I

Gegroepeerde kolom

Grafiektitel
35 000 3 500
30 000 3000
25 D00 / 2 500
20 000 2000
15 D00 1500
10 Do 1000
5 0D 500
o a n g ulm 5
jan  feb  mrt  apr mei  jen jul aug  sep okt nowv  dec
[ LE L LETY e verbruik nacht . verbruik dag

I verBruik tobss| N prijs nacht

I s dag som dag/nacht

In een gegroepeerd kolomdiagram worden waarden uit enkele categarieén
vergeleken, Gebruik dit diagram wanneer de volgorde van categorieén niet
belangrijk is.

[ ok

I | Annuleren |
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> Klik op het symbool voor ‘Grafiekelementen’ en selecteer de gewenste elementen:

‘Assen’, ‘Astitels’, ‘Grafiektitel’, ‘Rasterlijnen’ en ‘Legenda’

o O
Grafiektitel
35 000 3 500
30 000 3 000
25 000 2 500,
Z 20000 2 000
=
2 15 000 1 500
o) 10 000 1 000 ¢
5 000 500
0 ol T 0
jan feb mrt apr mei jun jul aug sep okt nov dec
Astitel
N nacht . dag B verbruik nacht EEEEE verbruik dag
mmm verbruik totaal ™ prijs nacht . prijs dag — som dag/nacht

Tl

O
O

O

Grafiekelementen
Assen
Astitels%
Grafiektitel
D Gegevenslabels
D Gegevenstabel
[] Foutbalken
Rasterlijnen
Legenda

] Trendiijn

] Omhoog/omiasg-balken

» Klik op het zwarte pijltje achter ‘Assen’, selecteer de gewenste assen en ‘Meer opties’:
> Primair herizontaal Met ‘Meer opties...” kan je verschillende opties voor de
Prirmair verticaal geselecteerde assen instellen, de belangrijkste opties zijn
[] Secundair horizontaal meestal de ‘Uitlijning’ en ‘Tekstopties’ (waardes).
Secundair verticaal
Meer qptiﬁs.% Klik op de as die je wilt instellen en vul de waardes in, bv.:
673
jan feb mrt apr mei jun jul aug sep okt nov dec Opties vooras ~+  Tekstopties
-
el |
As opmaken e
4 QDpties voor as
Opties voor as ~  Tekstopties
Grenzen
el Vi ot
Maximum Automati
PE—
Uitfiining Eenheden
Verticaal ifjnen —_— usomat
L Secundair Automati
Rangepaste hoek lHarizontale a5 seidtn e
Je kan ook rechtstreeks dubbelklikken in de bestaande gegevens om de waardes aan te passen.
Elektr'c'g, As opmaken v g As opmaken v
:
35 000 ? Optiesvooras *~  Tekstopties P 3000 Optiesvooras v Tekstopties
20 000 : — —
£ HECHeN N | 2O O il
= ps 000 4 3
£ ZU’EH i 4 Opties voor as _c: 4 Opties voor as
= H L Grenzen
2 5[ As:, verticaal , (waarde) 3 Grenzen 2
‘% 10 000 h Minimum 0.0 Opnieuw instellen Ttg Minimum 00 Opnieuw instellen
= 5000 — Maximum 15000 Opnieuw instellen E Maximum 3000.0 Opnieuw instellen
0 |Hl \,|  Eenheden Eenheden
jan feb mrt apr ; Primair 2000 Automatisch Primair 400.0 Opnieuw instellen
T Secundair \L‘ Opnieuw instellen Secundair M Opnieuw instellen
m%w e Lo Hudzontaleasspbdtbl ;e e
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» Klik op het zwarte pijltje achter ‘Astitels’ en selecteer de gewenste ‘Astitels’:

|:| Primair horizontaal
Primair verticaal

|:| Secundair horizentaal
Secundair verticaal

Meer opties... k

‘Primair horizontaal’ heeft geen extra titel nodig, het is duidelijk
dat het gaat over de geregistreerde maanden.

Klik dubbel in het omkaderde vakje van de titel die je wilt
opmaken. Vul de gewenste tekst in en kies de uitlijning en
tekstrichting (hier 270 °).

-

Astitel opmaken

Opties voor titel ~  Tekstopties
& 0

4 Uitlijning
Verticaal uitlijnen

Tekst 270°%.. =

e Ymmape—ie hoel e —

Tekstrichting

» Klik op het zwarte pijltje achter ‘Grafiektitel’ en selecteer de gewenste optie.
Klik dubbel op ‘Grafiektitel’ en vul de gewenste titel in:

= e N IEIektriciteitsverbruikin kWhI
\/ _—
Grafiektitel Boven grafick 25000 2500
Gegevenslabels 30 000 2000
J Gecentreerde overlay < &
[] Gegevenstabel 2 25000 2500 &
i £ 20000 2000 5
|:| Foutbalken Meer opties.. = 3
= S 15000 1500 =
o z =
< 10000 1000 2
= 5000 S0 F
0 — - el e p

jan feb mrt apr mei jun jul aug sep okt nov dec

» Klik met de rechtermuisknop ergens in het gebied van de tabel en kies ‘Gegevens selecteren’.
Selecteer de gewenste gegevens voor de grafiek en duid aan in welke cellen die gegevens zich
bevinden. Voor de duidelijkheid van de tabellen, maken we een aparte tabel voor het verbruik en

een voor de prijs.

Eerst de tabellen met het verbruik selecteren, ‘dag’ en ‘nacht’ zijn tellerstanden en niet nodig:

——
Opwulling Contour

Verwijderen

[Z-

_ s L VE
a0
1200
1000
800
600
400
200

a

@ Aanpassen aan stijl
A Lettertype...

|:|] Ander grafiektype...

B \Gegevens selecteren...

rj M-draaiing

Verbruik in kWh

e T

H

et e W iy e Y T

Gegevensbron selecteren

Gegevensbereik van grafiek: | ="2020'1SA51:51813
f}‘ | ﬁﬂﬁijen{kolnmmen omdraaien | {‘\
Legendagegevens (reeks) Horizontale aslabels (categorieén)
| EI ” @_ ” K Verwij ” H w | | @Bmelken |
[ dag ~ jan ~
verbruik nacht feb
verbruik dag mrt
verbruik totaal apr
|:| prijs nacht W mei W
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» Klik op [Bewerken] om het juiste bereik voor iedere kolom te controleren of aan te geven:

Reeks bewerken

Beeksnaam:

="202015Ds1]

= verbruik nacht

Reekswaarden:

='2020'1SD52:5D513

= 1130: 1062 ...

Ok | | Annuleren |

Reeks bewerken

Beeksnaam:

="2020'5€51]

EI = verbruik dag

Reekswaarden:

| ='20201SES2:5E513

|2 | = 1000, 881; 83...

OK | | Annuleren |

Reeks bewerken

Reeksnaam:

="202015F31]

= verbruik totaa...

Reekswaarden:

| ="2020'SFS2:5F513

= 2130:1950; ...

oK | | Annuleren |

‘Verbruik nacht’

In 2020’!SDS1 staat de titel
In 2020’!$D$2: $D$13 staan de gegevens

LET OP voor de absolute adressering met ‘S’ |

‘Verbruik dag’

In 2020’!SES1 staat de titel
In 2020’!SE$2: SE$13 staan de gegevens

LET OP voor de absolute adressering met ‘S’ |

‘Verbruik totaal’

In “2020’!SF$1 staat de titel
In 2020’!SFS$2: $F$13 staan de gegevens

LET OP voor de absolute adressering met ‘S’ |

» Om een beter overzicht te krijgen, kunnen we de ‘Totaal’-kolom als een ander type laten zien.
Klik opnieuw rechts in de tabel en kies voor ‘Ander grafiektype’ en ‘Combinatie’ - ‘Lijn’.

e A [P 3
) f— _— As,ve

= az Opvulling Contour
2 how H
el | B o -
= g Verwijderen ‘51

2¢

% ) m Aanpassen aan stijl _L
= by
2 A Lettertype.. %
rd
- |:|] Arnder grafiektype... %
H
Eﬁ Ge aensselegteren...?
¥
LA VN

Grafiektype wijzigen

Aanbevolen grafieken Alle grafieken
~

) Recent | lln Kelom

|
] sjablonen |
|_I[|_ Kolom H H ! H
B Lin Aangepaste combinatie
@® Cirkel Elektriciteitsvel B Staaf
B steaf 1400 I
My Viak o 1200 [ [
. o Z 1000
|r.|_. Spreiding £
@ Kaart 5 600 E Lijn
lith Aandel > - X A~ [,

andelen 200 I I
ﬁ Opperviak o o /\/ /\‘/
jan feb mrt aps mei jun _._
@ Radar Maar PR
ﬁ Treemap — erbruik nacht  m——er /'\/
@ Zonnestraal Kies het grafiektype en de as voor de|
[‘ Histogram Reeksnaam Gra Viak s
H Box-and-whisker B verbruik nacht
|_|]1_I|1 Waterval
B verbruik dag
T Trechter W
Hh Combinatie N verbruik totaal
| oK | | Annuleren |
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Elektriciteitsgebruik in kWh

3000
1400
1200 2500
< @
= 1000 2000 O
= o
x 1500 3
=
£ 600 =
5 1000 32
> 400 2
200 500
0 0
jan feb mrt apr mei jun jul aug sep okt nov dec
mmmm verbruik nacht s verbruik dag — sss—verbruik totaal
AANDACHT!

Let er op dat voor de lijngrafiek van ‘verbruik totaal’ het vakje ‘Secundaire as’ aangeduid is, anders krijg
je de hier getoonde grafiek met een ‘zwevende’ lijnen andere aswaardes!

Grafiektype wijzigen

Aanbevolen grafieken Alle graficken
Recent i
) 0
[ Sjablonen ! f
i Al
|_I£|_ Kolom
b Lin Gegroepeerde kolom - lijn
@ Cirkel Grafiektitel
E Staaf 2 500
WA Viak 2 000
|22 Spreiding S 1500
Kaart Z
@ 2 1000
b Aandelen
500
M Oppervlak l . . . . .
i
@ Radar jan feb  mrt apr mei  jun jul  aumg  sep okt nov  dec
ﬁ Treemap e verbruik nacht  mm—verbroik dag = verbruik totaal
@ Zonnestraal Kies het graficktype en de as voor de gegevensreeks:
[‘ Histoegram Reeksnaam Grafiektype Secundaire as
H Box-and-whisker I verbruik nacht ‘Gegroepeerde kolom O
Ml waterval -
B verbruik dag ‘Gegroepeerde kalom
S Trechter
HQ Combinatie l verbruik totaal ‘Lijn E
Deze reeks
| Ok I |T\nnuleren |
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