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Hoofdstuk 1: Inleiding

1. Wat isExcd ?

Excel is een programma waarmee hoofdzakelijk berekeningen (eenvoudige
of complexe) en statistische analyses worden uitgevoerd. Er is eveneens een
mogelijkheid om cijfergegevens voor te stellen in grafieken.

2. Starten

1. Klik op de knop Start
2. Kies Programs
3. Klik op Microsoft Excel

Opmerkingen:
Soms vind je Microsoft Excel onmiddellijk terug in het startmenu.

Excel kan ook gestart worden door te dubbelklikken op het pictogram
Microsoft Excel op de desktop.
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3. Bespreking van het scherm

4 Microsoft Excel - Bookl

J File Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Help ==l
NEEe GRY $RET -~ &= A 32|04 o - 2.
| At -0 - BIUSE=EEF %, BB EE DA
Al = =
B | ¢ | o | E | F [ 6 [ H [ v | J | K [ L 7
1 —
| 2
| 3 |
|4
| 5 |
=N
Ea
N
Ex
|10
11
112
13
14|
15
|16 |
17
16
19
Eil
21
22
| 23
24 v
[4| 4[> [ Sheet1 f Sheetz £ Sheet3 4] J“
Ready == (V|
g Start| D Session & - [32 4 80) | 20 session s - (32480 | B)Encel basis.da - Microsoft..| [ Microsoft Excel - Book1 | YW 544

Het scherm bevat de volgende elementen:

een titelbalk (Microsoft Excel - naam bestand)
Als het een nieuw bestand is wordt de naam Book1 (of een ander nummer)
getoond, anders verschijnt de werkelijke naam van het bestand in de
titelbalk.

Rechts op de titelbalk heb je de knoppen om je venster te minimaliseren,
te maximaliseren en te sluiten.

een menubalk: bevat opdrachten, gegroepeerd in menu’s, van toepassing
op Excel-bestanden

werkbalken:

- plaats de muisaanwijzer op een knopje om de beschrijving te tonen
- klik op een knopje om de opdracht uit te voeren

een formulebalk:
- naamvak (A1)
- tijdens de invoer van gegevens krijg je knoppen om te annuleren, te
bevestigen en om
functies in te voeren

- invoervak

een statusbalk:

De statusbalk geeft een aantal meldingen. Rechts krijg je de toestand van
een aantal toetsen zoals de Num Lock, Shift Lock, ...

een werkruimte:
De werkruimte is onderverdeeld in rijen (max. 65536) en kolommen (max.
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256):

- kolommen worden aangeduid door 1 of 2 letters (A t/m 1V)
- rijen worden aangeduid door cijffers (1 t/m 65536)
De doorsnede van een kolom met een rij is een cel, waarin gegevens

kunnen worden ingevoerd.
Het celadres wordt gevormd door de kolomaanduiding gevolgd door de
rijaanduiding.

De celaanwijzer geeft de actieve cel aan.

4. Gebruik van derechter muisknop

Als je Kklikt met de rechter muisknop krijg je een snelmenu te zien met opdrachten
die op dat moment en op die plaats beschikbaar zijn.

5. Werkmappen en werkbladen
Een werkmap (Book) is €én Excel-bestand

Een nieuwe werkmap bevat reeds 3 lege werbladen (Sheetl - Sheet3).
Je kunt zelf nog bladen toevoegen (max. 256 bladen).
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Hoofdstuk 2: Basisprincipes

1. Werken met bestanden

1.1 Een nieuwe werkmap maken

12

1. Kies de opdracht File/New
2. Klik op de knop_OK

Je kan ook éénmaal klikken op de knop ‘[

Een bestaande wer kmap openen

1. Kies de opdracht File/Open of Kklk op de knop =
open G|
Look in: Il:l ‘Werken met Excel j = | @ = [ ~ Toaols -

- _1Excel fadvanced)_files

_1Excel basis_files
&

_1FAQ Excel
Personal

1 Cef Excel Basis

1 0efExcel advanced
iExcel {advanced).hkm
'-"_."j exccel basis, htm

File: parme: I j = Open |~

Files of bype: I.ﬁ.ll Microsaft Excel Files (*,xl*; *.xls; *.xlk; *.htmg *.html; j Zancel |

2. Selecteer eventueel de map waarin je bestand steekt.
3. Dubbelklik op de naam van het bestand

“Web Faolders
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1.3 Een werkmap opslaan

1. Kies de opdracht File/Save of klik op de knop (=

2. Als het bestand nog geen naam heeft verschijnt het dialoogvenster ‘Save
As'
Selecteer de map waarin je het bestand wilt opslaan of maak een nieuwe
map aan met de knop 5

3. Typ de naam van het bestand in het vak File Name (de
bestandsaanduiding .XLS wordt door Excel automatisch toegevoegd)

4. Klik op de knop Save

Opmerkingen:

- Als de naam reeds bestaat vraagt Excel of het bestaande bestand mag worden
overschreven door het nieuwe bestand
Vanaf het moment dat een bestand een naam heeft betekent opslaan: het
gewijzigde bestand opslaan
Bestandsnamen kunnen 255 tekens bevatten. De volgende tekens zijn
verboden:
\/[*24<>:&|

Opmerking
Wanneer je vaak in dezelfde schijf/map werkt, kan je ervoor zorgen dat je telkens in die map
terecht komt na een Save of Open. Gaals volgt te werk:
Kies Tools - Options
Ganaar het tabblad General
Naast default file location typ je de schijf (bv. H:) of Map (bv. H:/Opleingsteksten) waarin je
telkens wilt terechtkomen.
Klik OK

1.4 Een werkmap sluiten

Kies de opdracht File/Close

Opmerking:
Als het bestand nog niet werd opgeslagen, vraagt Excel of je dit bestand wilt
opslaan

2. Excel afduiten

Kies de opdracht File/Exit
of
klik op de knop Close (x) in de titelbalk
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3. Opbouw menu

Een menu bevat onderstaande onderdelen:
Ed Microzoft Excel -

Geef een klik op een menu
om het te openen

Een optie met een vinkje
werkt als een schakelaar die
aan- en uitgezet kan worden.

J Arial

AN
A

Book1

W
E ||_ armal

m F':II:Ii" Break Preview

Toolbars

IT Formula Bar
|T Skatus Bar

Een optie in het gris,
betekent dat deze optie niet
beschikbaar is op het
oaenblik.

O U M =T (G P

Header and Footer. ..

Ty Comnments

Custom Yiews, 4
Full Screen

Zoam. ..

_l_l

| ﬂ il

Een optie
voorafgegaan door
een icoon op licht-
grijze achtergrond

betekent dat deze

Opties gevolgd door
een pijltie openen een
submenu

Opties, gevolgd door
. openen een
dialoogvenster op het
scherm.
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4. Bewegen

4.2

Muis

Klik op de tab die bij het werkblad hoort waarnaar je wilt bewegen. Gebruik
eventueel de schuifbalken (verticaal en horizontaal) om andere delen van

het

werkblad te

Klik op de cel waarnaar je wilt bewegen

Klavier
TOETS(EN) BETEKENIS
® -~ - cel per cel in de richting van de pijl
HOME naar de eerste cel in een rij
CTRL+HOM | naar cel Al
E
PGUP een aantal rijen naar boven (één scherm)
PGDN een aantal rijen naar beneden
END ® naar de eerstvolgende gevulde cel in de richting
END - van de pijl
END
END -
END HOME | naar de laatste cel
Ctrl + pijltje | Plaatst de cursor aan het begin of het einde van
in een tabel een aaneengesloten blok cellen waarin iets
getypt is.
F5 of | Ga naar een bepaalde cel door een celadres
Edit - GoTo | mee te geven

raadplegen.
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4.3 Schuifbalken

De schuifbalken kan je gebruiken om naar een plaats te bewegen die niet op je
scherm te zien is.
Bewegen met de schuifbalk kan op verschillende manieren:

| F |6 | H—T

Elke keer dat je op dit
pijltje klikt, ga je een klein
stapje naar boven.

Wanneer je hier klikt ga

je  per scherm naar
boven/beneden.

Je kan ook het schuifbalkje

verslepen naar de gewenste
richting. Op die manier kan je snel
grote stappen maken. Er verschijnt
een tekstvak die je het rijnummer

Opmerking:
Bewegen met de schuifbalken verplaatst de cursor NIET. Wanneer je enkel

scrollt en dan begint te typen, komt je tekst op de plaats waar je cursor het laatst
stond vOor het scrollen.
Na het scrollen moet je dus telkens eerst met je muis klikken op de plaats waar je
wilt verder werken.

OEFENING 1

Open oefening 1

Beweeg d.m.v. de muis naar cel K21
Beweeg d.m.v. de muis naar cel D6
Volg de aanwijzingen (1 keer)

Druk op HOME

Druk op END ®

Druk op END ®

Druk op END ®

. Druk op CTRL HOME

10. Druk op END HOME

11. Druk op F5 en beweeg naar cel BB10

©oo N OA®WDPRE
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5. Cdlen sdlecteren

5.1

5.2

521

522

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Selectie van één cel

Plaats de celaanwijzer op de cel

Een cellenberek (Range) selecteren

Muis

1. Klik in de eerste cel van het cellenbereik
2. Hou de linkermuisknop ingedrukt en sleep tot aan de laatste cel van
het cellenbereik

Klavier

1. Plaats de celaanwijzer op de eerste cel van het cellenbereik

2. Hou de SHIFT-toets ingedrukt terwijl je op de pijltjestoetsen drukt om
het cellenbereik uit te breiden tot aan de laatste cel van het
cellenbereik

Rijen selecteren

1. Klik op de rijaanduiding van de rij die je wilt selecteren
2. Sleep over de rijaanduidingen van de rijen die je wilt selecteren

K olommen selecteren

1. Klik op de kolomaanduiding van de kolom die je wilt selecteren
2. Sleep over de kolomaanduidingen van de kolommen die je wilt selecteren

M eer der e cellenbereiken selecteren

1. Selecteer een eerste cellenbereik
2. Hou de CTRL-toets ingedrukt terwijl je de volgende cellenbereiken
selecteert

Het volledig werkblad selecteren
Klik op de knop links van de kolomaanduiding A

De selectie van een cellenber eik ongedaan maken
Klik op een willekeurige plaats in het werkblad
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OEFENING 2

Open oefening 2

Selecteer cel E5

Selecteer cellenbereik C10:C12 met de muis
Selecteer cellenbereik C10:C12 met het klavier
Selecteer rij 17

Selecteer rij 20 en 21

Selecteer kolom K

Selecteer kolommen N en O

Selecteer alle gevulde cellen

10 Selecteer het ganse werkblad

©oo N~ WDNPRE
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6. Gegevensinvoeren

In een cel kunnen tot 255 tekens worden ingevoerd.

6.1 Er zijn drie soorten gegevens

6.1.1 Tekst

Met tekst kan niet worden gerekend

Tekst wordt links uitgelijnd in de cel

Als de kolom niet breed genoeg is om de volledige celinhoud te tonen,
wordt de tekst verder getoond over de cel(len) rechts, op voorwaarde dat
deze cellen leeg zijn.
Zoniet, dan wordt het tekstgedeelte in het werkblad slechts gedeeltelijk
getoond. Kijk in dat geval naar de formulebalk om het volledige gegeven
te kunnen lezen.

Druk Alt-Enter om binnen dezelfde cel naar een volgende lijn te gaan.

6.1.2 Getallen

Getallen worden rechts uitgelijnd in de cel

Als de kolom niet breed genoeg is, krijg je ####. Kijk in de formulebalk
om het werkelijke getal te zien.

Bij het invoeren van getallen zijn de volgende tekens toegestaan:

0-9 cijfers
+ positieve waarde (het plusteken wordt niet
afgebeeld)

- of () | negatieve waarde

: scheidingsteken voor decimalen

: scheidingsteken voor duizendtallen
% procent (getal/100)

6.1.3 Datum en tijd

Datum: dag/maand/jaar

Tijd: uren:minuten:seconden

Volgende sneltoetsen geven de huidige datum en tijd:
- CTRL +; =>datum van vandaag
- CTRL +: => huidig uur

Opmerking:

Excel neemt als basis de Regional Settingsin het configuratiescherm van Windows (Start -
Settings - Control Panel). Hier kan je het decimaal teken, het valutasymbool, datumformaat, enz.
bepalen.
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6.2 Algemeen

6.2.1 Invoer in één cel

Selecteer de cel waarin je gegevens wilt invoeren

Typ de gegevens

. Druk op ENTER of klik op de V links van de formulebalk om de invoer te
bevestigen

Druk op ESC of klik op de X links van de formulebalk om de invoer te
annuleren

wnN e

6.2.2 Invoer in een cellenbereik

Wanneer je op voorhand weet hoe groot de tabel zal zijn, kan je vooraf deze
cellen selecteren. Hierdoor blijf je steeds in je tabel bewegen en vermijdt je dat je
je vaak met de pijlties op de goede plaats moet positioneren.

1. Selecteer het cellenbereik
2. Typ de gegevens in de eerste cel
3. Bewegen naar de volgende cellen in een cellenbereik:

ENTER naar
beneden

SHIFT+ENTE | naar boven

R

TAB naar rechts

SHIFT+TAB naar links

6.3 Automatisch aanvullen

Als je onderaan een kolom nieuwe gegevens invoert, zal Excel de eerste
karakters die je intypt vervolledigen op basis van de bovenstaande gegevens.

Als er meerdere mogelijkheden zijn (je hebt bv. de letter z ingetypt en in de
bovenstaande cellen zijn er meerdere woorden die met z beginnen), dan zal
Automatische aanvulling pas beginnen werken van zodra je meerdere karakters
ingetypt hebt zodat er geen twijfel qua woordkeuze meer bestaat.

In dit laatste geval kan je ook zelf het juiste woord kiezen uit een lijst door Alt + ?
te drukken of een rechterklik op de cel te geven en 'Pick from list' te kiezen. De
lijst van alle woorden die in de bovenstaande cellen getypt werden zal
tevoorschijn komen en je kan er één uitkiezen door er met de linkermuisknop een
klik op te geven.

Je kan de autocomplete-optie aan- of uitzetten via Tools - Options - Edit - Enable
AutoComplete for cell values.
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OEFENING 3

© © N A~ WDRE
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Open een nieuw document
Voer in vak A1® naam: in
In A3 ® lengte:

In A5 ® geboortedatum:

In A7 ® punteringen:

In B1 ® uw naam

In B3 ® uw lengte

INC3® m

In A8 ® (1)

In A9 ® (2)

. INA10® (3)

In A1l ® (4)

In B5 ® uw geboortedatum

In B7 ® = Today() -1

In B8 ® 8:30

In B9 ® 12:15

In B10 ® 13:00

In B11 ® 16:45

Selecteer D7:E11

In D7 ® NAAM en duw op de TAB-toets

. LENGTE TAB
. Incel D8 ® Jan ¢, Piet ¢, Joris ¢, Corneel

INE8® 1,72¢,1,85¢,1,74 ¢, 1,80¢
Bewaar dit document als oefening3.xls
Sluit het bestand

Open bestand oefening3.xls

. Maak een nieuw leeg bestand
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7. Help

Kies de opdracht Help/Microsoft Excel Help
Je krijgt rechts op je scherm een nieuw venster waarin je drie tabbladen krijgt:

7.1 Contents

Hier heeft Excel zelf al een indeling gemaakt in verschillende boeken. Een boek
kan je openklappen door op de plus te klikken. Achter een blad met vraagteken
steekt de hulptekst. Door hierop te klikken krijg je rechts de gewenste hulptekst.

24 Microsoft Excel Help

¢ o SEF

Contert |Answer1&ﬂzard Imcle =
i | | Open a workbook

@ Getting Started N

@ Getting Help wWhat do you want to do?
@ zing Shortout Keys

@ Inztalling and Removing Microzof

@ International Features Opening files
@ vorking with Euro Currency ©pen a warkbook that's stored an
= Eﬂl Creating, Opening, and Saving Fil vour hard disk or a netwark drive
@ Cresting Workbooks or Form: Dpen a workbook that's stored on
= [El Opening Yorkbooks vour intranet or the Waorld Wide Weh
B Cpen & workhook open a workbook on & Web server
o _ .
2] Open several workhooks Open a file that was created in
E Open a workbook as rea another program

E Cpen & weorkbook automs
E Open a backup copy of &
2] iew al file types and file
2] Add & folder o file short

Methods for opening workbooks
and HTML files

2] Connect to & network dri Open a workbook as a copy

E Give others access to w Dpen a workbook as read-only

2] Show o hide the st of open an HTML file in your browser by
E Change the program that using Microsoft Excel

@ Idertifying Files by Using File
@ Finding and Previewing Files
@ Creating and Using Workbook
@ Organizing Office Document:
@ Zaving Work and Clozing Wio
@ Managing Files Opening files from the Web
@ Converting Files to and from | toolbar

@ Troubleshooting Creating,i:ulll Open your Web start page

[

Qpen several workbooks at ance

Save and open a group of workbooks
in_a customized workspace

Qpen your Web search page

e
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7.2 Answer Wizard

Bij de Answer Wizard kan je een volledige vraagzin of een aantal trefwoorden
ingeven. Klik daarna op Search. Excel zal zelf alles zoeken wat op je vraag een
antwoord kan geven. Je kan in deze lijst kiezen, rechts krijg je opnieuw de uitleg.

24 Microsoft Excel Help

i = o S

Contents  Answer Wizard |I_ndex |

What would vou like o do?

howe can i save a document

Select topic ko display:

The best place to stare warkboaoks

Save a workbook

Abouk saving or publishing a file on the T
Change a saved search

Save a workbook ko an FTP site

Close a workbook

Traubleshaaot saving and clasing waorkbo
Set the default warking Folder in the Savw
Open a workbook,

IJse File properties ba locate files
Troubleshoot finding and opening Files
Troubleshoot corvverting File Formats
keep or discard conflicking changes whe
Require a password bo save changes to
Change the default File Format For savine
Manage conflicking changes to a shared
Wieww or save files From other programs
Traubleshaaot security and prakection
Troubleshoot shared workbooks

Import a workbook inko a Lokus Motes de

Save a workbook

when yvou save a warkbook for the
first time, you assign a file name and
indicate where you want to stare the
file on vour cormmputer's hard disk orin
another location, Each time you
subsequently save the warkbool,
Microsoft Excel updates the workboolk
file with wour latest changes.

Mote “Tou can use a Microsoft Excel
2000 workbaak in an earlier version of
Microsoft Excel or in another program
by saving the workbook in a file
format that yvou know the other
program can open. For more
information, click 2,

What do you want to do?

Save a new, unnamed workbook

Sawve an existing workboolk

Save a copy of a workboolk with a
different name or in a different
location

Save workbooks autormatically as you
wiark

kKeep the previous version of a
workboolk as a backup copy

Save Excel data as a Web page

Additional resources
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7.3 Index

Bij index krijg je alle trefwoorden in alfabetische volgorde, je kiest opnieuw het
gewenste onderwerp of typt zelf een woord(en) in onder Type keywords’. Klik
vervolgens op de Search-knop.

In stap 2 krijg je elk voorkomen van dat woord: met kleine letters, hoofdletters,
enkelvoud, meervoud, ... Selecteer de voorkomens die jij wilt bekijken door
erover te slepen.

In stap 3 kan je dubbelklikken op de hulptekst je wilt lezen.

24 Microsoft Excel Help

¢ o SEF

Corterts | Anzueer Wizard | ndex | save a workbook =

when yvou save a warkbook for the
first time, you assign a file name and
indicate where you want to stare the
file on vour cormmputer's hard disk orin
another location, Each time you
subsequently save the warkbool,
Microsoft Excel updates the workboolk
file with wour latest changes.

1. Tvpe keywords

Clear | Search I

2, or choose keywords

FWALLE! ﬂ
§

ISEI‘\."E

Mote You can use a Microsoft Excel
2000 workbaak in an earlier version of

:{" Microsoft Excel or in another program
{nperatar) by saving the warkbook in a file

@ format that yvou know the other
=(operatar) ﬂ program can open. Far more

t information, click 2,

What do you want to do?
3. Choose a topic (190 Found)

The best place to store workbooks AI

Save a new, unnamed workbook

Sawve an existing workboolk

Put a waorksheet on a Web page
Troubleshoot publishing and sawving
IUndo mistakes

About saving or publishing a file on t
Save a workbook,
Requirements For putting Microsoft E

Save a copy of a workboolk with a
different name or in a different
location

Save workbooks autormatically as you

Ways ko put Excel daka on the Web
Put an entire workbook on a \Web par
Fut a filkered list on a Web page
Create a form

Save a drawing object style as the di
Abouk right-to-left features compatik

wiark

kKeep the previous version of a
workboolk as a backup copy

Save Excel data as a Web page

Additional resources

About Wweb Folders
Abaouk warking with eura values and |
Make wour own chart bypes j LI

Het help-venster kan je ook openen door op de toets F1 te drukken of door op
de knop 2 te Klikken.

De meeste dialoogvensters bevatten een ?-knop. Klik eerst op deze knop en
vervolgens op het object waarover je uitleg wenst te krijgen. (Bv. op de knop OK,
Cancel, het vak Font, o)
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Hoofdstuk 3: Bewerken van gegevens

1. Wijzigen

2.

1. Dubbelklik op de cel waarvan je de inhoud wilt wijzigen

2. Gebruik de horizontale pijltoetsen, HOME of END om te bewegen in de
celinhoud
Voeg eventuele tekens toe
Gebruik de toetsen DELETE of BACKSPACE om te wissen

Opmerking:
Je hoeft niet te dubbelklikken op een cel om deze te overschrijven

Wissen

1. Selecteer de cel of het cellenbereik
2. Druk op DELETE

3. Knippen, kopiéren en plakken

3.1 Verplaatsen

1. Selecteer de cel of het cellenbereik die je wilt verplaatsen

2. Kies de opdracht Edit/Cut

3. Selecteer de nieuwe positie

4. Kies de opdracht Edit/Paste

In Excel 2000 kan je tot 12 verschillende dingen op het klembord bewaren
en gaan plakken.

Hoe?

Selecteer het eerste gedeelte en druk op cut.
Maak een tweede selectie en druk opnieuw op cut. Je krijgt de volgende
toolbar:

Clipboard (2 of 12)

@Paste Al a

NN

Je kan de tekst nu plakken door op het gewenste document te klikken.
Door je muisaanwijzer te laten rusten op een knop, krijg je een gedeelte van
de tekst te zien.

Opmerking:
Een cellenbereik kan ook worden verplaatst door het te slepen naar de

nieuwe positie (plaats de muisaanwijzer eerst op de rand van de cel tot je
een pijl ziet)
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3.2 Kopiéren

1. Selecteer de cel of het cellenbereik die je wilt kopiéren

2. Kies de opdracht Edit/Copy

3. Selecteer de bestemming

4. Kies de opdracht Edit/Paste (meerdere keren plakken is mogelijk)
of druk op ENTER (maar 1 keer kopiéren)

Ook hier kan je werken met meerdere selecties.

Opmerking:
Een cellenbereik kan ook worden gekopiéerd door de CTRL-toets in te

drukken en gelijktijdig te slepen naar de nieuwe positie (plaats de
muisaanwijzer in de vorm van een pijl eerst bovenaan de selectie)

3.3 Gekopiéerde of geknipte gegevens tussenvoegen

Wanneer er gegevens in de doelcellen stonden zullen deze overschreven
worden. Je kan er echter voor zorgen dat deze cellen gewoon opschuiven.
Volg dan de volgende stappen:

1

2.
3.
4.

Selecteer de te verplaatsen cellen

Kies Edit - Cut

Ze je op de plaats waar de gegevens moeten komen

Kies |Insert - Copied Cells. Je krijgt het volgende scherm
Insert Paste EE

Inserk
" shift cells right
o

oK I Cancel |

Geef mee wat er met de volgende cellen moet gebeuren:
- Shift cells right: verplaatst de volgende cellen naar rechts
- Shift cells down: verplaatst de volgende cellen naar onder

Opmerking:

Wanneer je een cd verplaatst door ze te verdepen met de muis kan je de shift-toets indrukken om
tussen te voegen.

Verdepen met de CTRL-toets en de Shift-toets zal de gekopiéerde cel tussenvoegen
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4. Vulgreep

Met behulp van de vulgreep kan je op een snelle manier dingen kopiéren of
reeksen vervolledigen. Je gaat als volgt te werk:

4.1 Kopiéren

1. Selecteer de te kopiéren cel(len)

2. Plaats de muisaanwijzer op de rechterbenedenhoek van de cel (de
muisaanwijzer krijgt de vorm van een plusteken)

3. Sleep met de muis naar beneden.

Kopiéren op deze manier gaat enkel voor aangrenzende cellen.

4.2 Reeksen aanvullen

Wanneer je een reeks getallen wilt weergeven, waartussen een bepaalde relatie

bestaat kan je ook gebruik maken van de vulgreep.

1. Selecteer minstens 2 getallen (bv. 100 en 200)

2. Plaats de muisaanwijzer op de rechterbenedenhoek van de selectie tot je een
kruis krijgt.

3. Sleep over de aangrenzende cellen die moeten worden opgevuld

Indien je twee getallen niet wilt aanvullen als reeks, maar enkel kopiéren, kan je
dit bereiken door de CTRL-toets ingedrukt te houden

4.3 Custom List

Wanneer je vaak dezelfde lijsten gegevens gebruikt om te werken binnen Excel
(bv. de dagen van de week), kan je deze lijst standaard in Excel zetten. Door
gebruik te maken van de vulgreep kan je dan makkelijk de hele tabel terug
opvragen.

Je doet het volgende

Typ éénmaal de lijst in bv.de dagen van de week in het nederlands

Selecteer deze lijst

Kies Tools

Klik op Options
Klik op het tabblad Custom List

arwbdE
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Options K Ed |
Wig | Calculation Edit: | General

Transition Cuskom Lists | Chart | Color
Custom lists: List entries:
MEW LIST | |appelen ;I add
Ma, Di, Wa, Do, ¥r, Za, Z¢ pErEn —
Maandaq, Dinsdag, Woen: aardbeien Delete |
Jan, Feh, Mrt, Apr, Mei, X =
Januari, Februari, Maart, .

=
Press Enker ko separate list entries,
Imnpart lisk Fram cells: |$C$5:$C$?
(] 4 | Zancel |

6. Onderaan zie je de Range van uw lijst. Klik op Import om ze in de Custom list
te plaatsen
Je kan hier ook rechtstreeks een lijst gegevens onder List Entries en op Add
klikken

Wanneer je de lijst nodig hebt, typ je één woord van de lijst in en sleep je met de
vulgreep naar beneden

5. Ongedaan maken

Kies de opdracht Edit/Undo... om de laatste actie ongedaan te maken.
Opgelet: niet alle acties kunnen ongedaan worden gemaakt (bv. een werkmap
opslaan).

OEFENING 5

Open oefening 5

Verbeter de tekst in cel A3 ® In deze zin staan geen fouten
Overschrijf cel A5 met uw naam

Wis cel A8

Wis cellen A10:C12

Verplaats A15 naar F3 door middel van de menubalk
Verplaats A17:B19 naar F4

Verplaats A21:B23 naar F7 door de slepen met de muis
. Kopiéer A26 naar F10

10. Kopiéer A28:B30 naar F11

11. Kopiéer A32 naar 13:110

12. Typ week 1 in cel A7

©ooNOA~WDNPR
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13. Typ week 2 in cel A8

14. Vul op t/m cel A21 ® Week 15

15. Selecteer het ganse werkblad en druk op Delete
16. Maak die laatste actie ongedaan
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Hoofdstuk 4: Formules en functies

1. Formulesinvoeren
Een formule kan maximaal 1024 tekens bevatten

De elementen van een formule kunnen constanten (bv. 100) of
celadressen (bv. B12) zijn

De operators zijn:*

- Aftrekking (bv. A1-A2)

+ Optelling

/ Deling

* Vermenigvuldiging

% | Procent

N tot de macht

= Gelijk aan

> Groter dan

< Kleiner dan

>= | Groter of gelijk aan

<= | Kleiner of gelijk aan

<> | Verschillend van

& | Samenvoegen: het aan mekaar zetten van
stukjes tekst

Bv. In cel Al staan Piet en in cel A2 staat Peters
De formule =A1&" "&A2 geeft als resultaat Piet

Peters
1. Typ = om de formule te starten of klik op de knop =|
2. Typ het celadres in of selecteer deze cel
3. Typ een operator
4. Typ of selecteer een volgend element
5. Herhaal eventueel de twee vorige stappen
6. Bevestigen: ENTER of de invoerknop in de formulebalk
Annuleren: ESC of de annuleren-knop in de formulebalk
Bv. =A1+A2
OEFENING 6

Open oefening 6

Maak totalen in A7 en E8

Vermenigvuldig in A15

Bereken het gemiddelde in E16

Bereken totaal, Korting en BTW van de factuur en maak het totaal

Bereken het bedrag in BEF als je weet dat de koers van de Euro 40,3399 is

ok wbdpE

! Gebruik haakjes () voor een andere volgorde van uitvoeren van bewerkingen (haakjes hebben
nl. atijd voorrang)
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2. Functies

Functies zijn ingebouwde formules die door Excel voorzien werden om specifieke
bewerkingen uit te voeren

2.1 Een functieinvoeren

1

2.
3.
4.

Typ = om de formule te starten
Typ de naam van de functie

Typ (
Selecteer of typ de nodige argumenten (bij meerdere argumenten deze

van mekaar scheiden door een puntkomma (;) )

5.
Bv

Typ ) om de functie te beé&indigen
=Sum(A1;A2;A3)

Opmerking:
Klik op functie wizard-knop in de formulebalk |£| om de functie te zoeken
en samen te stellen.

2.2 Enkéd voorbeelden

Een functie zonder argumenten:
=TODAY() => Geeft de datum van vandaag weer

Een functie met  een bepaald aantal argumenten:
=MOD(getal;deler) => berekend de rest van een deling
=LEFT of RIGHT(Tekst;aantal karakters) => Geeft eerste of laatste
karakter van een woord
=MID(Tekst, vanaf waar, aantal karakters) => Geeft de middelste
karakters van een woord
=QUOTIENT(nummer; deler) => Geeft het resultaat van de deling
zonder decimalen
=ROUND(nummer;aantal decimalen) => Rond getal af met bepaald
aantal decimalen

Een functe met een onbepaald aantal argumenten:
=SUM(getall;getal2;...) =>Som

=AVERAGE(getall;getal2;...) => Gemiddelde
=MAX(getall;getal2;...) => Maximum van een reeks getallen
=MIN(getall;getal2;...) => Minimum van een reeks getallen

=COUNT(getall;getal2;...) => Aantal waarden in een reeks

Een celverwijzing kan er als volgt uitzien:

Al
Al:B2

Al;A4

Verwijzing naar 1 cel

Verwijzing naar een celreeks van cellen. In dit voorbeeld wordt
verwezen naar de 4 cellen die vallen tussen Al en B2

Verwijzing naar de Unie van twee of meerdere cellen of celreeksen.
Hier wordt verwezen naar cellen Al én A4.
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Opmerking:
Sommige functies en mogelijkheden zitten niet in de standaard-installatie van Excel.

Bv. AutoSave, Solver, Functie quotient, ...
Deze kunnen geactiveerd worden via:

Toals

Add-Ins

Selecteer de Add-Ins die voor je werk interessant zijn
Druk OK

OEFENING 7

1
2.
3.

© N o gk~

Open oefening 7

Bereken de som en het gemiddelde door middel van formules

In de factuur gebruik je een formule om de som in Euro te maken. Daaronder
bereken je het bedrag in BEF afgerond om 3 cijfers na de komma (door
middel van een formule).

Typ in cel B34 uw geboortedatum

Geef in cel E34 de datum van vandaag

Bereken in cel H34 uw leeftijd (gebruik de formule quotiént)

In cel B36 komt de datum van gisteren

Bereken in cel E36 het aantal uren dat er gewerkt is
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3. Formules kopiéren

Zolang de relatie tussen de elementen van een formule en de cel waarin
het resultaat komt, dezelfde is, is er geen probleem om formules te
kopiéren:

RELATIEVE CELVERWIJZINGEN

Als de inhoud van een bepaalde cel of cellenbereik alleen kan worden
aangesproken in een formule, moet je deze absoluut maken in de

oorspronkelijke formule alvorens deze te kopiéren:
ABSOLUTE CELVERWIJZINGEN
Hoe ?
Telkens je een element selecteert dat als absoluut moet worden
beschouwd, druk je op F4.

Er verschijnen dan $-tekens in het celadres (bv. $A%$1).
Als je teveel op F4 hebt gedrukt verschijnen nog andere notaties (bv. $A1
of A$1: GEMENGDE CELVERWIJZIGEN). Je mag zolang op F4 drukken
tot je uiteindelijk de juiste notatie hebt verkregen.

Het $-teken moet gelezen worden als: ‘verplicht in kolom/rij ...’

1 2 3 4 5 6 7

A 1975% | 100 | =A1*A2 9,75% | 100 | =$A$5*A6
B | 10% 200 | =B1*B2 200 | =$A$5*B6
C | 10,25% | 300 | =C1*C2 300 | =$A$5*C6
D | 10,50% | 400 | =D1*D2 400 | =$A$5*D6
E | 10,75% | 500 | =E1*E2 500 | =$A$5*E6
F111% 600 | =F1*F2 600 | =$A$5*F6
OEFENING 8

1. Open oefening 8

2. Bereken in cel B6 en E9 het bedrag in BEF

3. Bereken in cel E15 het bedrag in BEF en kopieer dit naar beneden zonder
gebruik te maken van absolute adressering. Bij de volgende oefening maak je
wel gebruik van absolute adressering.
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Hoofdstuk 5: Opmaak

1. Cdlen

1.1 Getallen

1. Selecteer de cel of het cellenbereik met getallen
2. Klik met de rechtermuisknop op de selectie en kies de opdracht

Format/Cells
3. Kies het tabblad Number
Format Cells EE |
Cateqary: ample
e
Murnber
CUFrency
Accounting General format cells have no
Date specific number Formnat,
Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Special
Cuskom ;l

(a4 I Cancel |

4. Selecteer de gewenste getallenopmaak, en eventueel bijhorende opties:
- General: Deze categorie zal het getal of de tekst tonen zoals jij die
ingetypt hebt. Met een paar uitzonderingen:

o] Een getal dat te lang is, wordt omgezet naar een
wetenschappelijke code.

o] Wanneer niet alle decimalen in de cel kunnen, zal het getal
afgerond worden.

o] Een nul na de komma zal niet getoond worden. Bv. 123,0
wordt 123.

o] Wanneer je ingeeft ;123 zal Excel er 0,123 van maken.

- Number: Deze categorie bepaalt of getallen met een vast aantal
decimalen zal getoond worden, of zij een punt zullen hebben tussen
de honderd- en duizendtallen en hoe een negatief getal eruit zal zien.

- Currency: Deze categorie gebruik je voor muntnotaties. De opties
komen grotendeels overeen met de Number-categorie. Je krijgt ook
een Symbol-optie om de munteenheid mee te geven.
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Accounting: Dit komt sterk overeen met de Currency-categorie, Bij
accouting worden het decimaal teken en het Euro-teken gecentreerd.
Date: Een aantal datumformaten zijn standaard ingebouwd in de
categorie Date. Je kan echter een eigen datumformaat opstellen
wanneer je de categorie Custom kiest.

Time: Kies hier een type om je uur voor te stellen.

Percentage: Het formaat in deze categorie behandelt getallen als
percentages. De komma voor de decimalen verschuift twee plaatsen
naar rechts en een percentage symbool verschijnt.
bv. 0,1554 zal worden 16%, bij 2 decimalen wordt dit 15,54%

Fraction (Breuk): Deze categorie zal breukgetallen tonen als een
breuk ipv. een decimaal getal.
Bv. 154,458 zal worden: 154 Yo
Als je kiest voor type 8/16 zal je nauwkeuriger werken. Je krijgt: 154
7/16

Scientific: Deze categorie zal getallen in exponentiéle waarde zetten.
Bv. 98765432198 zal worden 9.88E+10.

Text: Deze cel wordt als tekst behandeld. Bv. rechts uitgelijnd
worden. Met tekst kan je niet rekenen.

Special: Hier staan speciale formaten (enkel voor Amerika)

Custom: Hier kan je zelf een buitensporig formaat samenstellen.

Opmerking:

Wanneer je een getal intypt met 6 decimalen, hou er dan rekening mee dat indien je de cel
formattering op 2 decimalen zet, Excel achter de schermen toch steeds met 6 decimalen blijft
rekenen. Je wijzigt enkel de opmaak, niet de inhoud van de cel.

Opmerking:

Excel za de opmaak uit een vorige cel overnemen voor de volgende cellen.

dit kan echter storend werken.

Op de volgende manier zet je deze autoformat af:

1. KiesTools- Options

2. op het tabblad EDIT kan je de optie 'Extend list formats and formulas afklikken
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1.2 Uitlijnen
1. Selecteer de cel of het cellenbereik
2. Klik met de rechtermuisknop op de selectie en kies de opdracht Format

Cells
3. Kies de fiche Alignment
FomaiCols —  @H|
Murnber .D.Ilgnmentl Fant I Biorder | Patterns I F'ru:uteu:tinnl
Text alignment rorientation
Horizonkal: Indenk: e
IGeneraI j ID ﬂ *
T .
Wertical: B Text —#
IEh:uttu:um j ?:( _-
*
.
Texk control m Degrees
r Wirap kext
[ Shrink to Fit
[ Merge cells
oK I Cancel |
4. Selecteer de gewenste verticale en horizontale uitlijning:
- General: lijnt getallen rechts uit, tekst komt links in de cel
- Left: plaatst het gegeven links in de cel
- Centered: plaatst het gegeven in het midden van de cel
- Right: plaatst het gegeven rechts in de cel
- Fill: Het gegeven wordt herhaald in de cel, tot de cel volledig
opgevuld is
- Justify: Het tekstgegeven wordt links en rechts uitgevuld. Het

tekstgegeven wordt hierbij over meerdere regels geplaatst.

5. Met Wrap text kan je de tekst die groter is dan één cel over meerdere
lijnen binnen dezelfde cel verdelen

eindgehrui.
bv kers

6. Shrink to fit gaat je tekst verkleinen tot hij in één cel kan

I eind;ebruikers I
L ]

bv.
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7. Met Merge Cells kan je cellen samennemen. Bv. Van twee cellen een cel
maken

eindgebruikers

bv.

© Quadrolight Productions -34 -



Hoofdstuk 5: Opmaak

1.3 Lettertype en attributen

1. Selecteer de cel of het cellenbereik
2. Kies Format/Cells

3. Kies de fiche Font
Format Cells EE |
Muriber | Aligrment ........... F Dl'ltl Border | Patbetns I Prokection I
Eaont: Fank skyle: Size:
I.ﬂrial IStandaard |1E|
Tp Albertus Mediom (PCLE] a a g -
T Algerian Cursief 9
Antique Olive (PCLE Wek
| fvercurser =l i =)
Underline: Colar:
INDne j I #Aukomatic j v Normal fort

fFects Fevie
[~ strikethrough
r Superscript
[~ subscript

AaBbCc¥yiz

This is a TrueType fonk, The same Fant will be used an bath yaour prinker
and your SCreen.

(o] 4 I Cancel |

Selecteer de gewenste eigenschappen:

Font: Kies het lettertype. Klik op het pijltje rechts van de lijst om naar
beneden te scrollen en een lettertype aan te klikken.
Font Style: Kies de gewenste stijl Standaard, ltalic (Cursief), Bold
(Vet) of Bold and Italic gecombineerd.

Size: Kies hier de grootte van het lettertype

Underline: Je kan op verschillende manier een gegeven onderlijnen:

o] Single: Alle geselecteerde gegevens worden onderlijnd

o] Double: Alle geselecteerde gegevens worden dubbel onderlijnd

o] Single Accounting: onderliint de volledige cel, indien er
meerdere lijnen in één cel staan zal er enkel onder de onderste lijn
een streep komen.

o] Double Accounting: ldem als Single Accounting, maar met een
dubbele onderlijning.

Effects:

o Striketrough: doorstreept de geselecteerde gegevens in de
geselecteerde cel

0 Superscript: De geselecteerde gegevens worden verkleind en hoger
geplaatst.
Bv. m?

0 Subscript: De geselecteerde gegevens worden verkleind en lager
geplaatst.
Bv. Hzo

Color: Bepaald de kleur van de geselecteerde gegevens
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Normal Font: Plaatst het lettertype van de geselecteerde cellen terug

in het standaardlettertype dat gedefinieerd is onder Tools - Options op
het tabblad General.
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1.4 Randen

De grijze rasterlijnen (gridlines) waaruit een werkblad bestaan worden niet mee
afgedrukt, het zijn enkel hulplijnen.
Je kan wel zelf lijnen invoegen op je werkblad.

1. Selecteer de cel of het cellenbereik

2. Kies Format/Cells

3. Kies de fiche Border
Format Cells EHE |
Humber | Aligrrment | Fank
Presets

QLIHiI‘lE I_rlsidE ................. S m—

L Colar:

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttons abowve.

4. Selecteer altijd eerst de stijl en kleur van je lijn en duidt dan op de
tekening aan waar je deze lijn wilt hebben.
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1.5 Deachtergrond van cellen

1. Selecteer de cel of het cellenbereik
2. Kies Format/Cells

3. Kies de fiche Patterns

Format Cells EHE |

Zell shading
Colar:

|| Mo Color |

ample

(] 4 I Zancel |

4. Selecteer de gewenste achtergrondkleur en/of -patroon
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2. Conditional formatting

Je kan meegeven dat bepaalde getallen in een andere opmaak moeten komen.
Bv. wanneer de uitgaven groter zijn dan 5000 moeten ze in het rood komen.
Dit noemt men conditional formatting.

Ga als volgt te werk:
1. Selecteer de cellen die je wilt opmaken

2. Kies Format - Conditional formatting
Condiionsl Formating @]
ondition 1
el vaue Is v FEENMSS—_—- | 2 and | 5|
Preview of Format to use |
when condition is true: Mo Format Set A
Add == | Delete. .. | (04 I Cancel |

Vul de verschillende vensters in. Via de knop Format geef je de gewenste
opmaak in.
Wanneer je meerdere condities hebt klik je op de knop Add >>
Een conditie verwijderen kan met de Delete-knop.

3. Opmaak kopiéren

Selecteer de tekst met de opmaakkenmerken en klik op ks
2. De muisaanwijzer verandert nu in een verfborsteltje, sleep over de
tekstgedeelten die je in die opmaak wilt zetten.

=

Je kan ook dubbelklikken op de verfborstel om op meerdere selecties de gekopieerde opmaak te
plakken. Om te stoppen klik je nogmaals op de verfborstel.

Deze optie kan ook via de menubalk:
1. Selecteer de opgemaakte cel en kies Edit - Copy.
2. Selecteer de op te maken cellen en kies Edit - Paste Special - Formats.

Wanneer je vaak gegevensin een tabel verplaatst en kopieert, zal Excel de lijnen vaak meenemen,
waardoor er delen van je tabel zonder randen verschijnen. Los dit op met een Paste Soecial - All
except borders.

4. Opmaak wissen

1. Selecteer de cel of het cellenbereik waarvan je de opmaak wilt verwijderen
2. Als je al de opmaak wilt verwijderen kies je de opdracht Edit - Clear - Formats

Opmerking:
Cellen en cellenbereiken kunnen ook worden opgemaakt door gebruik te maken

van de knoppen in de werkbalk.
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OEFENING 9

1
2.

3.

Open oefening 9

Zet de cijfers in de gevraagde opmaak. Maak, indien mogelijk, gebruik van de
knoppenbalk.

Bij 2) lijn je de cijfers en tekst uit zoals gevraagd, gebruik zowel de icoontjes
als de menubalk

Bij 3) zet je binnenin enkele lijnen, de buitenste kader komt in dubbele lijn. De titels moeten
een grijze achtergrond hebben. Het woord lengte moet rechts van de cel staan.
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5. Rijen en kolommen

5.1 Rijhoogte en kolombreedte

5.1.1

51.2

Met de muis

De rijhoogte en de kolombreedte kunnen worden gewijzigd door de
rijgrenzen (tussen de rijaanduidingen) of de kolomgrenzen (tussen de
kolomaanduidingen) te verslepen

Door te dubbelklikken op een rij- of een kolomgrens, wordt de rij of de
kolom zo groot als nodig gemaakt

Via het menu Format

Kies de opdracht Format / Row / Height om de rijhoogte van één of

meerdere rijen te bepalen
Kies de opdracht Format / Column / Width om de kolombreedte van één
of meerdere kolommen te bepalen

Kies de opdracht Format / Row / AutoFit om de rij zo hoog als nodig te
maken

Kies de opdracht Format / Column / AutoFit Selection om de kolom zo
breed als de selectie nodig heeft, te maken

5.2 Rijen/kolommen verwijder en/invoegen

521

522

1. Selecteer de rijen of kolommen die je wilt verwijderen
2. Kies de opdracht Edit / Delete

Invoegen

1. Plaats de celwijzer in de kolom of de rij waarvéér een nieuwe kolom
of rij moet worden ingevoegd

2. Kies de opdracht Insert / Rows om een nieuwe rij in te voegen
Kies de opdracht Insert / Columns om een nieuwe kolom in te
voegen
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5.3 Rijen/kolommen verber gen/tonen

Met de opdrachten Format / Column / Hide of Format / Row / Hide kan je
de geselecterde kolommen of rijen verbergen.
De verborgen rijen en kolommen worden ook niet afgedrukt

Om alle kolommen of rijen opnieuw zichtbaar te maken, selecteer je het
ganse werkblad en kies je de opdracht Format / Column / Unhide of de
opdracht Format / Row / Unhide

5.4 Rijen of kolommen blokkeren op het scherm

Wanneer je in een tabel scrollt kan het handig zijn dat de kolomhoofding
zichtbaar blijft op het scherm.

Je kan een rij blokkeren op je scherm op volgende manier:

1. selecteer de rij waarboven je een scheiding wilt maken
bv. ik wil rij 1 vastzetten, ik selecteer dus rij 2.

2. Kies Window - Freeze Panes

Om de cel opnieuw scollable te maken kies je Window - Unfreeze Panes

OEFENING 10

1. Open oefening 10

2. Zorg ervoor dat de breedte van de kolommen juist groot genoeg is

3. Voeg een kolom APR toe met volgende gegevens: 70,80,90,100 en maak de
som

4. Verwijder de kolom AUG die dubbel staat

5. Voeg een rij in voor Joris met volgende gegevens
70,80,90,75,85,100,99,76,81,82,81,82

6. Verwijder de rij van Piet

7. Verberg de kolom MAA

8. Maak alles weer zichtbaar

9. Zorg ervoor dat bij het scrollen de maanden steeds zichtbaar blijven

© Quadrolight Productions -42 -



Hoofdstuk 6: Werkmappen

Hoofdstuk 6: Werkmappen

Een werkmap kan maximum 255 werkbladen bevatten.

1. Bewegen tussen werkbladen

[i4]4[» [ M Sheet { sheetz § sheers / | 4|

1. Klik op de tab van het werkblad waarnaar je wilt bewegen

2. Als de tab niet zichtbaar is, gebruik je eerst de tabschuifknoppen (vo6r de

eerste zichtbare tab): - eerste werkblad
- vorig werkblad
- volgend werkblad

- laatste werkblad
3. Het scheidingsstreepje rechts kan je gebruiken om de schuifbalk te
versmallen waardoor je meer ruimte krijgt om je bladtabs te zien.
4. Wanneer je gegevens op een werkblad wilt verplaatsen of kopiéren naar
een ander werkblad door te slepen, kan je de Ali-toets mee ingedrukt
houden.

2. Werbladen selecteren

Je kan aaneensluitende werkbladen selecteren door de eerste aan te
klikken, de Shift-toets ingedrukt te houden en dan het laatste werkblad aan
te klikken.

Je kan niet-aaneensluitende werkbladen selecteren door ze aan te klikken
met de Ctrl-toets ingedrukt.

3. Denaam van een werkblad wijzigen

1. Dubbelklik op de tab waarvan je de naam wilt wijzigen
2. Typ de naam
3. Klik op de knop OK

Je kan ook met de rechtermuisknop op het werkblad klikken en in het snelmenu
Rename kiezen.

4. Werkbladen toevoegen

1. Selecteer de tab waarvoor je een nieuw werkblad wilt invoegen
2. Kies de opdracht Insert/Worksheet

Je kan ook met de rechtermuisknop op het werkblad klikken en in het snelmenu
Insert kiezen.
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5. Werkbladen verwijderen

1. Selecteer de tab van het werkblad dat je wilt verwijderen
2. Kies de opdracht Edit/Delete Sheet

Je kan ook met de rechtermuisknop op het werkblad klikken en in het snelmenu Delete kiezen

Ber ekeningen tussen werkbladen

1. In het blad waar de berekening moet komen start je de formule

2. Klik op de tab van het werkblad waaruit de gegevens moeten komen
3. Klik op de gewenste cel

4. Beéindig met enter

OEFENING 11

gk wdpE

Open oefening 11

Geef het eerste werkblad de naam Januari

Maak een werkblad aan voor Februari, Maart en een blad Samenvatting
Kopiéer cel A2 tot B5 uit werkblad januari naar de volgende werkbladen

In februari zijn er inkomsten van 90 000 en uitgaven van 100 000, in maart zijn
de inkomsten en uitgaven beide 85 000

Bereken in het werkblad samenvatting de totalen van de drie werkbladen en
de gemiddelden, er mogen geen decimalen staan

Verwijder alle overblijvende werkbladen

Voeg één werkblad toe
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Hoofdstuk 7: Grafieken

1. Vormen

Er zijn 2 vormen:

Een grafiek kan voorgesteld worden in hetzelfde werkblad waarin de tabel
staat

Een grafiek kan op een afzonderlijk werkblad (grafiekblad) worden
voorgesteld

2. Begrippen

De X-as (horizontale as) wordt de categorie-as genoemd
De Y-as (verticale as) wordt de waarde-as genoemd
Bij de grafiek en assen kunnen titels worden geplaatst

De cijfergegevens, gegroepeerd per rij of per kolom worden
gegevensreeksen genoemd

De legende geeft meer uitleg over gebruikte symbolen en kleuren in de
grafiek

3. Decreatievan een grafiek

3.1 Devoorbereiding
1. Selecteer het cellenbereik dat je grafisch wilt voorstellen (inclusief titels)

2. Klik op het pictogram ChartWizard in de werkbalklﬁ
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3.2 DeWizard

3.21 Type

Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types | Cuskarm Types I

Chart bype: Zhart sub-tvpe:

@ Pie |

2 B (Scatker)
P
@ Doughnut
il Radar
| surface i
@+ Eubble
i Stock ;I
Clustered Column, Compares walues across
categories,
Press and Hold to Yiew Sample I

Zancel | < Back “ Mext = I Einish |

1. Geef hier het type en subtype grafiek
Custom types geeft een aantal voorgedefinieerde grafieken.

in.

2. Je kan al onmiddellijk een voorbeeld zien via de knop ‘Press and Hold to View

Sample’
3. Klik vervolgens op Next >
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322  DataRange
Chart Wizard - Step 2 of 4 - Chart Source Data K E

Data Range | Series I

120

100 4

50 4
o JAN
&0 BFEE
oMA,
40 4
20 4
U 4
dan Pizt Jariz Corneel
Daka range:
Series in: " Rows
* Columns
Cancel | < Back | Mext = I Einish |

- Data range: Hier vind je de geselecteerde cellen terug. Als je op het
voorbeeld ziet dat dit niet klopt, kan je de reeks nog steeds
wijzigen.

- Series in:

o0 Rows: plaatst de gegevens in de eerste rij van de selectie op
de X-as

o Columns: plaatst de gegevens van de eerste kolom op de X-
as
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3.23
21|
@ JaM
m FEE
o MAd
Corneel
Series
| mame: |=sheet113645 52|
FEE
MAA
| walues:  |=SheetilgBge:s4o =]
Add | Remaove |
Cakteqgaory (=) axis labels: |=Sheet1 1$Asa:E09 :k_]
Cancel | < Back | Mexk = I Finish |

Series: In dit veld worden de labels getoond die in de legenda en op de
Y-as gebruikt zullen worden. Eventueel kan je labels toevoegen
of verwijderen.

- Name: Door onder Series een serie te selecteren, kan je het celadres in
je tabel controleren.
Bovendien kan je de naam van het geselecteerde label in de
Series-tabel wijzigen. Typ gewoon de nieuwe naam in naast
Name. Deze naam zal nu gebruikt worden in de legenda voor de
geselecteerde gegevens.
Indien je geen namen hebt of ze niet geselecteerd hebt, zal Excel
hier gebruik maken van Seriesl, Series2, ...

Values: In dit veld worden per serie de celadressen voor de
cijffergegevens getoond die in de grafiek gebruikt zullen worden.
Je kan dit nog steeds wijzigen.

Category (X) axis labels: Geeft de celadressen van de labels die op de
X-as gebruikt worden.
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3.24 Chart Options

[ Titles | Axes I aridlines | Legend I Daka Labels | Data Table

Chart kitle:
I 120
Category () axis: 100 1
I a0
Yalue (¥) axis: @Jan
&0 4 - m FEE
I O M
: a0 H -
Second category (8) axis:
I 20 -
Second value () axis; o

I Jan Pict dariz Carneel

Cancel | < Back “ Mext = I Einish |

- Onder Titles kan je een titel typen die boven je grafiek komt. Daaronder

typ je één of twee titels om op de Y- en X-as plaatsen

- Onder_Axes bepaal je of je de waarden op de Y-as of X-as wilt zien

staan (bv. 0,20,40,60,...)

Klik op het derde tabblad Gridlines om te bepalen of je de rasterlijnen
achter de grafiek wilt zien of verbergen. Bepaal of je veel of weinig wilt
op je X-as of op je Y-as.

Onder Legenda bepaal je of je de legenda wilt tonen of verstoppen.
Indien je ze wilt zien, geef je mee waar de legenda moet komen.

Onder Data Labels geef je mee of je de waarden, percentages of labels
op de grafiek zelf wilt krijgen.

Onder Data Table kan je de originele tabel onderaan je grafiek
toevoegen.

3.25 Chart Location

Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Location HE |
Flace chark:

" as new sheet: IChartl

ne

O

i

ol l] Cacpan I
Zancel | < Back | Mexk = ||E||-|TI
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Geef mee of je de grafiek op een nieuw sheet wilt krijgen of als object in
je huidig Sheet of in het huidig sheet.
Klik op Einish

4. Een grafiek wijzigen

Elk onderdeel van een grafiek kan worden gewijzigd door er dubbel op te
klikken, of via het snelmenu (klikken met de rechtermuisknop en dan een
opdracht uit het snelmenu selecteren).

Je krijgt ook een extra knoppenbalk:

Chart Title v‘u-@|ﬁfﬁ|‘¥§

1. Chart Objects: In het eerste vak bepaal je welk deel van de grafiek je wilt
selecteren en dus wilt gaan opmaken. Bv. de Titel, de legenda

2. Format ...: Afhankelijk van het onderdeel dat je geselecteerd hebt, kan je
via de tweede knop de eigenschappen wijzigen.

3. Chart Type: Je kan ook nog een ander grafiektype toekennen. Bv. een
Cirkeldiagram ipv. kolomgrafiek.

4. Legend: Klik de knop van de legenda in of uit.

5. Data Table: Je kan bepalen of je de originele tabel onderaan je grafiek wilt
toevoegen.

6. By Row/By Column: Afhankelijk van je tabel zal de eerste rij of de eerste
kolom genomen worden als labels op de X-as.

7. Angle Text Downward/Upward: Met de laatste twee knoppen kan je labels
schuin zetten.

Wanneer je de grafiek hebt aangemaakt in je huidig sheet kan je de grootte
nog steeds wijzigen. KIlik hiervoor 1x op de grafiek. Je kan de grafiek nu
vergroten of verkleinen door met je muis de randen te verslepen. Je kan ook
de grafiek vastpakken en verslepen naar een nieuwe plaats.

Wanneer de gegevens in je originele tabel wijzigen, zal ook je grafiek
automatisch wijzigen.

OEFENING 12
1. Open oefening 12
2. Maak met behulp van de Wizard een grafiek (Column) in hetzelfde werkblad.
Deze grafiek heeft volgende kenmerken:
De maanden komen op de X-as en de cijfers op de Y-as
Er moet links een legende staan waarin iedere persoon een ander kleur
heeft

Geen titels op de assen

3. Maak op basis van de tweede tabel een grafiek (3-D Pie) in een nieuw werkblad
Naast de cirkel komen de namen en een percentage
Bovenaan komt als titel TOTAAL
Er komt geen legende
De stukken moeten uit elkaar staan
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Hoofdstuk 8: Afdrukken

1. Pagina-onderbrekingen

Je kunt zelf pagina-onderbrekingen invoegen:

1. Plaats de celwijzer op de cel waarvoor (boven en/of links) je een
pagina-einde wilt invoegen

2. Kies de opdracht Insert/Page Break

Om een pagina-onderbreking te verwijderen kies je de opdracht
Insert/Remove Page Break

2. Pagina-instellingen

1. Kies de opdracht File/Page Setup
2. Pagina:

Page Setup [ ?]

| Marginzs | Header/Footer | Sheet |

Crrienkati
rienkation Brirt... |
|
[,
2 PO e Landscape Prink Preview |

Scaling Qptions. .. |

% adjust ko 100 =% normal size

" Fit kot |1 E‘ pagels) wide by |1 5‘ kall

Paper size: IM

[
Prink quality: IEDEI dpi j
First page number: I.ﬁ.uto

K I Cancel |

- Orientation: Kies of je het werkblad verticaal (staand) of horizontaal
(liggend) wilt afdrukken
- Scaling: Met Adjust to kan je de afdruk vergroten of verkleinen volgens

een bepaald percentage.
Fit to zal de afdruk verkleinen tot hij op een bepaald aantal pagina's
passen.

- Paper Size kiest het formaat waarop je wilt afdrukken

- Print quality bepaald de afdrukkwaliteit

- First page number: Bepaal hier of je bladnummering moet beginnen
met 1 of met een andere waarde.
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3. Kantlijnen:
Page Setup EHE

Page | Header,l'FooterI Sheet I
Top: Header: Bt . |
|2,5 5‘ |1,3 5‘
Print Preview |
Opkions. .. |
Left: Right:
1,9 = 1,9 =
Bokkonn: Fooker:
|2,5 E‘ 1,3 =
Center on page
™ Harizarkally I Yertically
oK I Cancel I
- Top.,Bottom, Left, Right stelt de vier marges in.

Afhankelijk van je Windows-instellingen zal dit in Inches of in
Centimeter komen.

- Header, Footer: Bepaald waar je Kop- en voettekst moet beginnen, dit
zal steeds kleiner zijn dan je marges.

- Center on page: Laat toe om de inhoud verticaal en horizontaal op je
blad te centreren.

4. Kop- en voettekst:

Page Setup EHE
| Shest I
Sheet Print... |
Print Preview |
Header:
Opkions. .. |
ISheetl j =2

Page |Margins

Custom Header. .. Custorn Fooker. ., I
Fooker:
IPage 1 j
‘ Page1 |
oK I Cancel I

- Kies één van de voorgedefinieerde kopteksten onder Header of
bepaal volledig zelf je Header via de knop Custom Header.
Deze opties zijn identiek voor de Footer
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Header HE
To Format text: select the text, then choose the Fonk buttan, oK |
Toinsert a page number, date, time, filename, or tab name:  position the insertion poink
in the edit box, then choose the appropriate bukkon, Temeal |
Al &|ld mle| &g
Left section; Zenter section: Right section:
A &[Tah] A~ A
o w s
5. Blad:
Page Setup EHE
Page I Margins I Header/Footer
Prink area: I :‘J Print... |
Print kitles : .
Prink Presview |
Rows o repeat at top: I f‘ﬂ
Options... |
Columns to repeat at left: | j‘_]
Prink
[ aridines ™ Row and column headings
I™ Black and white Comrents: I(Nnne) j
[ Draft quality
Page order
' Down, then over EE G
]
" ower, then down BE EIE 5B
o4 I Zancel |

- Print Area: Gebruik deze optie als je slechts een beperkt deel van je
sheet wilt afdrukken. KIik in dit tekstvak en selecteer de cellen die je
wilt afdrukken.

- Print titles: Bepaal welke kolommen of rijen op elk nieuw blad herhaald
moeten worden. Kilik in het vak en klik €éénmaal in de gewenste rij(en)
of/en kolom(men)

- Print: Bepaal wat je mee wilt afdrukken: Gridlines (rasterlijnen), Row-
en _column headings, Black and white, Draft quality (lage kwaliteit),
Comments (opmerkingen)

- Print order: Wanneer je tabel groter is dan een blad, kan je meegeven
hoe de paginanummering moet lopen.

3. Afdrukberek

1. Selecteer de cellen die je wilt afdrukken
2. Kies de opdracht File/Print Area/Set Print Area
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Alleen de cellen van het afdrukbereik zullen worden afgedrukt
Kies de opdracht File/Print Area/Clear Print Area om het ganse werkblad af te
drukken
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4. Afdrukvoorbedad

Kies de opdracht File/Print Preview om een voorbeeld van de afdruk te
tonen op het scherm

Ed Micisxoll Excel - Defening 12 3is

| TP e ey gy

Prewiaw: Page 1af 1 T [l 1T
ghsrant| 3sesson. | Bfcesmn | B Ecdba . |[[EMimne . B wodbs | [Suned- | @0pkiden | @150 00| G 1148

Met de knoppen Next en Previous kan je bewegen tussen de verschillende
pagina’s

Door te klikken op het blad kan je in-__en uitzoomen

Met de knop Close verlaat je het afdrukvoorbeeld

© Quadrolight Productions -55 -



Hoofdstuk 8: Afdrukken

5. Afdrukken
Kies de opdracht File/Print
P g
rPrinker
Name: |58 ipcatanipronage | Properties... |
Skatus: Idle
Type: HP Laserlet 4000 Seties PCL &
Where: 10,115,201 1:LPR.
Comment: [ Print ta file
~Prink range Copies
= all . =
= Murnber of copies: Iﬁ
" Page(s) Erom: I ﬂ To: I ﬂ
~Print what Ijg Ijg ¥ Callate
" Selaction " Entire workbook
% Active sheek(s)

Presigw | QK I Cancel |

- Print to file: Klik deze optie aan als je een printbestand wilt aanmaken.
Een printbestand maak je aan indien je niet met je eigen printer wilt
printen, maar het afdrukken wilt uitbesteden aan een printershop.

- Print range: geef mee welke pagina's je wilt afdrukken: Alles of bepaalde
pagina's

- Print what: Je krijgt de keuze tussen:

o Selection: Wanneer je vooraf cellen geselecteerd hebt, kan je
bepalen dat enkel dit geselecteerde deel afgeprint mag worden.
Wanneer je meerdere selecties hebt gedaan, zullen deze elk op
een ander blad komen.

o Entire workbook: Drukt alle Sheets uit je werkmap af.

o Active worksheet: Drukt de geselecteerde sheets af. Wanneer je
maar op €én sheet staat, zal enkel dit sheet afgedrukt worden.

- Copies: Geeft mee hoeveel exemplaren je wilt afdrukken. Wanneer je
meerdere exemplaren hebt geef je mee of deze telkens in volgorde
moeten geprint worden (1-2-3-1-2-3,...) of per pagina (1-1-1-2-2-2-3-3-
3..))

© Quadrolight Productions - 56 -



Bespreking werkbalk

Bespreking werkbalk

DeHRSRY 4R o- @ = £ &% @6 0w - 2.
J.ﬁ.rial v1uv|BIu|§§E|§%,deJ?3 £;§£;§|B§|v&v£v.
Dl=la ® Openen nieuw of bestaand document, bewaren van
document

Sl ® Afdrukken, voorbeeld op scherm en spellingscontrole

® Knippen, Kopiéren en plakken

=l ® Opmaak kopiéren

ﬂl_ﬂl ® Verwijder laatste bewerking, herhaal laatste bewerking

2 ® Je kan vanuit je document verwijzen naar een webpagina
=5 ® Som maken, fuctiewizard opstarten

al z| : .

EEE ® Alfabetisch rangschikken

® Invoegen grafiek
® Tonen van de teken-werkbalk

LI}
'
o] ® Zoompercentage
(2]

® Help opstarten

[Bial =i =l ® Lettertype en grootte

B| /|0 ® Tekst in vet, cursief of onderlijnd

® Tekst links, gecentreerd of rechts van de pagina

® Tekst centreren over de geselecteerde cellen

F| %] » ® Getallen in munteenheid, in percent of met decimalen
+.IZII .IZIIZII . -

00 ] 4.0 ® Meer of minder cijfers na de komma
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H - ® Randen rond je selectie

e ® Inkleuren van geselecteerde cellen

® Inkleuren van geselecteerde tekst
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Hoofdstuk 1: Werken met werkbladen

1. Multiple sheets

Wanneer je binnen een werkmap op verschillende werkbladen dezelfde informatie
wilt plaatsen, kan je gebruik maken van de Group Mode.

Bij Group Mode leg je een soort karbonpapier tussen je werkbladen zodat alles
wat je op één blad intypt, overgenomen wordt in de andere geselecteerde
werkbladen. Zowel inhoud als de opmaak worden overgenomen.

1.1 Allewerkbladen opnemen in de groep

1. Klik met de rechtermuisknop op een werkblad (sheet) onderaan
2. Kies Select All Sheets

1.2 Bepaalde werkbladen opnemen

1. Klik op het eerste werkblad dat je wilt selecteren

2. Houdt de Shift-toets ingedrukt wanneer je opeenvolgende sheets wilt
selecteren. Klik op het laatste werkblad.
Houdt de Ctrl-toets ingedrukt om uiteenliggende werkbladen te selecteren

1.3 Een sdlectie ongedaan maken

1. Kilik op de rechtermuisknop
2. Kies Ungroup

Wanneer niet alle werkbladen geselecteerd zijn, kan je ook in een niet-
geselecteerd werkblad klikken om de selectie ongedaan te maken.

1.4 Bestaandetekst over sheets kopiéren

1. Selecteer het werkblad waar de tekst reeds opstaat en de werkbladen waarop
de tekst moet komen + de tekst zelf !!

2. Kilik op Edit

3. Kies Fill - Across Worksheets

a Quadrolight Productions - 60 -



Hoofdstuk 1: Werken met werkbladen

2. Meerdere werkbladen op scherm zetten

Soms kan het handig zijn om verschillende werkbladen naast elkaar te leggen.
Bijvoorbeeld wanneer je berekeningen wilt maken.

Je doet dit als volgt:

1. Per werkblad dat je wilt openen Klik je op Window - New Window

2. Kies opnieuw Window

3. Klik op Arrange
(Arvange Windows K |

Arrange

............

£ Werkical
" Cascade

[ windows of active workbook

(4 I Cancel |

4. Kies op welke manier je de werkbladen wilt zien

Tied Horizontal Yerical Cazcale
5. Klik op OK

3. Aangepaste werkruimte opslaan

Er bestaat in Excel de mogelijkheid om de windowsschikking te bewaren in een
apart bestand. Deze windowsschikking slaat op de openstaande bestanden, hun
vensters en de positie van dit venster op het scherm.

Gebruik File - Save Workspace om de huidige vensterschikking in een bestand te
bewaren.

Als je zo'n werkruimte bestand opent, worden de nodige bestanden en vensters
automatisch geopend.
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4. Werbladen kopiéren of verplaatsen naar een ander excel-bestand

Zorg ervoor dat de twee bestanden openstaan (bron- en doelbestand).
Kies Edit - Move of copy sheet of kies Move of Copy... in het snelmenu.
Je krijgt het volgende venster:

Move or Copy EE |
Maove selected sheets

To book;

IDeFening 3.xls j

Before sheet:

[ Create a copy

(] 4 I Cancel |

Selecteer het gewenste doelbestand en het blad waarvoor je geselecteerd blad
moet komen. Om te kopiéren Klik je de optie Create a copy aan.

Je kan dit ook door het werkblad te verslepen. Zorg ervoor dat beide werkmappen
zichtbaar zijn op het scherm (met Window - Arrange). Versleep vervolgens een

bladtab van de ene werkmap naar de andere. Met de Cirl-toets ingedrukt maak je
een kopie.

5. Meerderebestanden duiten

Wanneer je meerdere excel-vensters openstaan hebt, moet je deze niet één per
€én sluiten.

Houdt de Shift-toets ingedrukt terwijl je op het File-menu Klikt. Je krijgt nu de optie
Close All.

a Quadrolight Productions - 62 -



Hoofdstuk 1: Werken met werkbladen

Oefening: Multiple Sheets

Een firma heeft 4 afdelingen die elk een bepaalde omzet behalen en die bepaalde
kosten hebben.
Hardware:
1994 omzet = 250 000
kosten = 230 000
1995 omzet = 275 000
kosten = 280 000

Oracle:

1994 Omzet = 425 000
Kosten = 390 000

1995 Omzet = 475 000
Kosten = 448 000

Notes:

1994 Omzet = 125 000
Kosten = 100 000

1995 Omzet = 275 000
Kosten = 240 000

Opleiding:

1994 Omzet = 350 000
Kosten = 300 000

1995 Omzet = 480 000
Kosten = 400 000

Begin een nieuw document.

Maak voor elke afdeling en voor het totaal een nieuw werkblad aan. Maak
hiervoor gebruik van de Group Mode, zodat je niet elk overeenstemmend gegeven
vijf maal moet intypen.

Bereken zelf de winst per afdeling en de totale winst van alle bedrijven. Bereken
ook de winstpercentages (winst/omzet). Alle formales mogen slechts éénmaal
ingetypt worden.

Zorg ervoor dat je alle werkbladen op je scherm ziet.
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Je

E4 Microsoft Excel

bekomt

JEiIe Edit ‘iew Insert Format Tools Data MWindow Help

volgend

resultaat:

DEEH@aERY $2e<|o o &= &4 2 s o - 2.
| arisl w0 - BIUSE=EF %, BB EE @-D-A.
Af =] =
0 Oploss Ml Sheots s’ MIISIES
A I B [ - Iy B [ C Iy B [ 0

| 1] 1934 1995, [ 1] 1934 1934 | 1] 1934 1934

| 2 |Omzet 1150000 1505000 | 2 |Omzet 125000 275000 | 2 |Omzet 250000 275000

| 3 |Kosten 1020000 1362000 | 3 |Kosten 1000000 240000 | 3 |Kosten 220000 280000

| 4 [Winst 1300000 137000 | 4 [Winst 25000 35000 | 4 [Winst 20000 -5000

5 |Winst% 1% 9% | 5 |winst% 20% 13% | 5 |winst% 8% 2%

] | B | | B |

| 7 | 7 | 7

| 8 | | 8 | | 8 |

| 3 | =N =N

ﬂ 4| 4w [m]sNotes  Opleiding /£ Tataal / |4 4[» [m]Hardware § Cracle £ Motes £ Opleid
EH]
|13 ] A B C C A B C D
14 | | 1] 1934 1934 | 1] 1934 1994

| 15 | | 2 |Omzet 4250000 475000 | 2 |Omzet 350000 480000

15 | | 3 |Kosten 390000 448000 | 3 |Kosten 300000 400000

|17 | | 4 [Winst 35000 27000 | 4 [Winst a0000 B0000

18 | | 5 |winst% 8% 5% | 5 |winst% 14% 17%
19 & &
20 | 7 | 7
|21 | 8 | | 8 |
22 El ER

144 [» [ wils Totaal | 4] ﬂji 14 [4[» [ms Oracle 4 Notes £ Opleiding 4 Totaa | |14 [4 [» [#]s,Opleiding £ Totasl 7
__ [ o Rm

R Start| D[ Session & -(32..| F]SessionB - [32.. |

Microzoft E__.

@untitled - Paint | E:-ccel [adwanc... |

O5W 1342
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6. Beschermen van cellen

6.1 Cédlen beveiliging

Voor cellen waarvan de inhoud niet meer zal wijzigen, kan het handig zijn om deze
te beschermen tegen overschrijven. Dit doe je op de volgende manier:

Standaard zullen alle cellen beschermd worden. Jij moet aanduiden welke je niet
wilt beschermen.

Dit doe je op de volgende manier:

1. Selecteer de cellen die wel overschreven mogen worden
2. Kies Format

3. Klik op Cells

4. Kies het tabblad Protection

5. Kilik het vinkje voor Locked weg

6. Kies OK

7. Klik nu op Tools

8. Klik op Protection

9. Kies Protect Sheet

10.Je zal tweemaal éénzelfde paswoord moeten ingeven

6.2 Afzetten bevelliging

1. Tools

2. Protection

3. Unprotect Sheet

4. Geeft het paswoord in

a Quadrolight Productions - 65 -



Hoofdstuk 1: Werken met werkbladen

6.3 Werblad beveiligen

Kies hiervoor Tools - Protection - Protect Workbook.

Protect Workbook EHE |

Protect workbook For
[ Struckure
[ windows

Password {optional):

Klik de optie Structure aan om de structuur te beveiligen. Dit belet dat de
werkbladen zouden kunnen worden verwijderd, verplaatst, verborgen, zichtbaar
gemaakt of hernoemd. Ook nieuwe werkbladen bijmaken zal niet meer mogelijk
zijn.

Klik op de optie Windows om de vensters in een werkmap te beveiligen. Dit houdt
in dat de vensters niet meer verplaatst, vergroot, verkleind, zichtbaar of gesloten
kunnen worden.

Geef eventueel een paswoord in.
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Hoofdstuk 2: Template

Net zoals bij Word kan je een soort basisdocument maken met gegevens en
formules. Dit noemt men een template. Telkens wanneer je de template kiest,
wordt er een kopie van het originele genomen en kan je zelf de nodige gegevens
aanvullen.

1.1 Maken van een template:

Klik op File — New Workbook - OK

Breng de nodige gegevens en formules in
Kies File - Save As

Geef de template een naam

Kies naast Save as type voor Template (xIt)
Klik op OK

oOhsLNE

1.2 Een template gebruiken

Klik op Eile

New

In het tabblad General zal je nu de naam van je Template zien staan
Klik op deze naam

4. Klik op OK

wN e
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Hoofdstuk 3: Formules

1. Soorten functies

1.1 Statistical

Min

Max
Count
Average

12 Text

Len
Left
Right
Mid

berekent het minimum van een reeks
berekent het maximum van een reeks
Telt het aantal waarden van een reeks
berekent het gemiddelde van een reeks

berekent het aantal karakters in één cel
geeft eerste karakters van een woord

geeft laatste karakters van een woord

Geeft de middelste karakters van een woord

geeft de absolute waarde van een getal (zonder teken)
afronden op gewenst aantal decimalen

Berekent de som van een reeks getallen

laat alle cijfers na de komma vallen

1.4 Dateand Time

Today
Day
Year

1.5 Logical
If
And
Or

geeft de datum van vandaag
berekent het aantal dagen
geeft het jaartal van een datum bv. 15/5/99 => 1999

zie later
Geeft TRUE indien alle voorwaarden voldaan zijn
Geeft TRUE indien minstens 1 voorwaarde voldaan is
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1.6 Lookup
VIookup
Hlookup
Index
Columns
Row

1.7 Financial

PMT
FV
PV

zie later

zie later

Zoekt zowel horizontaal als verticaal op

geeft aan hoeveel kolommen geselecteerd zijn
geeft weer hoeveel rijen geselecteerd zijn

geeft de maandelijkse aflossing (zie later)
geeft de toekomstige waarde van een investering
geeft de huidige waarde van een investering
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2. Vlookup

Wanneer je in een tabel snel moet kunnen zoeken, kan de formule Vliookup handig
zijn. Vlookup zal een gegeven waarde in een kolom zoeken en van deze waarde
het gevraagde uit een andere kolom in die rij geven.

Je zal volgende waarden moeten ingeven:

Vlookup(lookup_value, table_array, col_index_num)
- Lookup_value:
table_array:
col_index_num:
range_lookup:

je tabel

Oefening: Vlookup

welke waarde wil je in de tabel zoeken

in welke tabel moet Excel zoeken

uit de hoeveelste kolom moet hij de gegevens halen

zet dit op FALSE, hij zal dan exact hetzelfde woord zoeken in

1. Open het bestand Vlookup.xls

Product |BEF USD ESP NLG EUR
Digger 4 121| 13,333 210 93
Flight 6,3 190 21 331 146
Simul

Golf 1,256 38| 4,186 66 29
Grand 2,345 71 7,816 123 54
Prix

Lazy Larry| 3,564 108| 11,88 187 82

2. Zoek op hoeveel Golf kost in Spaanse peseta
3. Zoek op hoeveel Lazy Larry kost in nederlandse gulden

Opmerking: hlookup is de variant op viookup, deze zal echter horizontaal in een kolom gaan
zoeken.
Met de functie Index(tabel;rijnr;kolnum) kan je zowel horizontaal als verticaal zoeken.
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3. PMT

De PMT-functie berekent de jaarlijkse afbetaling bij een lening. De formule is als
volgt opgebouwd:

PMT(rate, nper, pv)

Rate (intrest): vul hier het intrestpercentage in

nper (number of payments): hier komt het aantal betalingen

pv (present value): Geeft hier het bedrag van de lening in
Opmerking:

Excel berekent altijd intrest op jaarbasis, bij maandelijkse afbetalingen kan je het intrestpercentage
delen men 12 en het aantal afbetalingen vermenigvuldigen met 12.

Hou er wel rekening mee dat dit niet volledig correct za zijn, om 100% correct te zijn heb je het
maandelijks af schrijvingspercentage van de bank nodig.

Oefening: PMT

1. Bereken de jaarlijkse afbetaling bij een lening van 75 000 EUR (3 025 493
BEF) op 20 jaar met een jaarlijks intrestpercentage van 9%.

2. Bereken de maandelijkse afbetaling bij een lening van 110 000 EUR (4 437
389 BEF) op 30 jaar en met een jaarlijks intrestpercentage van 12%.
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4. |F

Met de if-functie kan je twee mogelijke oplossingen ingeven. Wanneer aan de
voorwaarde voldaan is zal excel de eerste oplossing uitwerken, anders de tweede.

IF(logical_test, value_if true, value_if_false)
Logical_test: wat is de voorwaarde
value_if_true: oplossing indien aan de voorwaarde voldaan is
value_if false: oplossing indien voorwaarde niet voldaan

Tekst komt altijd tussen aanhalingstekens.

IF
Logical_test Il-.fnurwaarde ] =
Walue_if_true I"vnurwaarde wioldaan” ] = "voorwaards voldaa
alue_if_False |"voorwaarde niet voldaan” ] = "voorwaards niet vo

Returns one value if a condition wou specify evaluates ko TRUE and another walue if it
evaluates to FALSE,
Logical_test is any value or expression that can be evaluated to TRUE or FALSE,

@l Farmula resulk = 8] 4 I Cancel

Oefening: IF

1. Open oefening ‘If.xIs’
2. Indien een verkoper meer dan 50 stuks van een artikel verkoopt heeft hij een
voldoende, anders een onvoldoende.

Oefening: IF 2

1. Open oefening 'lf2.xIs'

2. Je krijgt regelmatig producten binnen. Soms komen de waarden van de
goederen in Euro, soms in Duitse Mark en soms in Franse Frank.
Jij wilt enkel de waarde in BEF kennen.
Maak één formule waarmee je makkelijk kan bepalen om welke munt het gaat
en hoe je op die manier aan de waarde in BEF komt.

A | e | ¢ | D | E
1 Eurn it Franse Fr BEF
2 40,3399 30 B
3 |Product A 200 al&7 98
4 |Product B 400 12000
5 |Product © 150 G050 955
6 |Product D S000 30000
7 |Product E 2200 88747 78
8 |Product F 320 900
9 |Product G 26600 153600
1n
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Hoofdstuk 4: Allerlei

1. Foutboodschappen

HHHHHHE De kolom is te smal. Dit krijg je enkel bij cijfergegevens.
#DIV/O! Je deelt door O

#N/A! Er ontbreekt een waarde (bv. bij lege cellen)

#REF! Foute celreferentie

#VALUE! Fout soort van argument

2. Bewaren met paswoord

Wanneer meerdere personen op jou computer werken is het soms veilig om een
bestand van een paswoord te voorzien.

Wanneer je alle documenten op je persoonlijke schijf bewaard en niet op C:/, is
het niet mogelijk dat andere personen jou bestanden kunnen openen. Bewaren
met paswoord is dus niet echt nodig binnen onze firma, maar zal toch kort
besproken worden.

1. Klik op File
2. Kies Save As
3. Klik op Tools/General Options

Save Oplions EHE |

[ Always creake backup

File sharing

Passward ko open: I

Passwiord o modify: I

[ Read-only recommended

| ik I Cancel |

4. Geef je paswoord in.
- Onder Password to open: het document mag niet geopend worden.
- Onder Password to modify: het document mag wel geopend worden, maar
niet gewijzigd.

Klik op OK

Bevestig het paswoord door het nog eens in te typen.

Klik op OK

No o

an
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3. Sorteren

Sorteren via de kno 24 &b [ [

ppen is de meest eenvoudige manier. Selecteer wel
telkens je volledige tabel, anders zal hij enkel de geselecteerde kolom sorteren en
stemmen de gegevens niet meer overeen.
Wanneer je op twee niveau’s wilt sorteren, kan je geen gebruik maken van deze
knoppen.
Bv. Je wilt eerst sorteren op naam en per naam op stad

Oefening:
1. Open ‘Studenten.x|s’

2. Selecteer de hele tabel, de titels moeten niet mee geselecteerd worden
3. Kies Data

4. Klik op Sort
Sort EHE3 |
Sork by

IJaar j " ascending
Then by
|Naam ;l & ascending
"~ Descending
Then by
I ll & ascending
" Descending
My lisk has
& Header row " Mo header row

COptions. .. | (4 I Cancel |

5. Sorteer op jaar en dan op klas
6. Kies Ascending op oplopend te sorteren en Decending om aflopend te sorteren
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4. Reeksen benoemen

Wanneer je een reeks gegevens vaak in een formule zal gebruiken, kan je deze
reeks een naam geven. Op die manier moet je niet telkens de hele reeks
selecteren.

Bv. Binnen een grote tabel met 1000 gegevens moeten regelmatig gegevens
opgezocht worden met de Vlookup-functie. In de Vlookup-functie moet je telkens
de hele tabel selecteren. Om dit te vergemakkelijken doe je het volgende:

selecteer de tabel

Klik op Insert

Kies Name

Klik op Define

Geef een naam aan de tabel

arwnE

Links van de formulebalk kan je nu naast de celaanwijzing op het zwarte pijltje
klikken. Je zal zien dat de naam van de tabel in de lijst staat. Door op die naam
te klikken activeer je de tabel.

In functies kan je de naam van de tabel intypen in plaats van de hele range.

Opmerking:
Een andere, snellere methode is om de tabel te selecteren en onmiddellijk de naam in het naamvak

Links boven te typen

Bij de naamgeving moet je letten op:

1. Eerste teken moet een letter zijn

2. Geen spaties gebruiken (wel )

3. Maximaal 255 karakters

4. Gebruik in de naamgeving geen afkortingen die overeenkomen met
celadressen
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5. Autocorrect

Net als bij Word bestaat ook in Excel de optie om via afkortingen snel grote
tekstgedeelten in te vullen of veel voorkomende fouten automatisch te laten

verbeteren:

1. Klik op Tools in de menubalk
2. Kies Autocorrect

AutoCormrect: Dutch [Metherlands] HE |

AutoCarrect I

¥ Correct Two IMitial CApitals Exceptions. .. |
¥ Capitalize Firsk letter of sentence
¥ Capitalize names of days

¥ Correct accidental use of cAPS LOCK key

—I¥ Replace text as vou type

Replace: With;
I IInFu:u:u:u

Replace | Delete |

o]

Close |

Correct TWo INitial CApitals: Deze optie corrigeert automatisch twee
hoofdletters aan het begin van een woord en maakt er slechts 1 hoofdletter
van.

Capitalize first letter of sentence: Deze optie maakt van iedere eerste letter
na een punt een hoofdletter.

Capitalize names of days: zet de engelstalige namen van de week in
hoofdletter.

Correct accidental use of cAPS LOCK key: indien per ongeluk de Caps
Lock-toets op je klavier ingedrukt stond bij het typen en de eerste letter is in
kleine letters, zal Excel dit automatisch omkeren.

Replace text as you type: Vervangt automatisch woorden met courante
typfouten door hun correcte tegenhanger. Je kan zelf woorden toevoegen
aan de lijst:

Geef onder Replace de afkorting of de foute schrijfwijze

Onder With geef je het volledig woord of de juist schrijfwijze

Klik op Replace
Klik op OK

o o0o0oo
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6. Keuzelijst maken

Wanneer je in een tabel vaak dezelfde gegevens zal moeten ingeven, kan je hier
een keuzelijstje van maken:

B | C
es TYPE S oft:
7 LN

MT
LIMLEE
hAINFRAME

MT

LIMU
MAIMFRAME

Volg hiervoor volgende stappen:

1. Typ je lijstje ergens in (bv. in kolom F)
2. Selecteer de kolom waarin je pijltjes zullen moeten werken, bv. kolom B
3. Ga naar Data — Validation
4. Op het Dblad Settings kies je onder Allow voor een List
Klik in source en selecteer e lijstje (in kolom F)
Setkings | Input Message | Errar Alerk I
Walidation criteria
Alla
IList j v Ignore blank
Data: ¥ Ir-cell dropdown
Ibetween j
Source:
|=$c$11:46416 EY
I™ apply these changes to all other cells with the same settings
Clear all | | Ik I Cancel |
5. Klik op OK

Wanneer je nu op je cel klikt, zal er rechts een pijltje verschijnen. Hiermee kan je
een gegeven selecteren.

Je kan de originele kolom (in kolom F) nog op Hide zetten, indien deze lijst niet
zichtbaar moet staan.
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7. Filter

7.1 Autofilter

Via een filter kan je makkelijk gegevens groeperen:

Klik in de tabel waarin je wilt groeperen

Klik op Data

Klik op Eilter

Kies voor Autofilter

Naast de kolomtitels zullen nu pijltjes verschijnen. Door op een pijltje te klikken
krijg je een lijst met verschillende mogelijke groeperingen in die kolom.

arwnE

A B C D |
Student |~ las =]

Jan
[Top10..]

K

A

Ann A,
Steve [IEustcum...] B
A

c

B

c

Annerr| 2

; 3
Christe o ks)
Fieter MonBlanks
Thomas

Kies welke gegevens je wilt zien door erop te klikken
Je krijgt in de lijst ook (All) om de tabel terug volledig te maken.
Wanneer je op Custom klikt krijg je de mogelijkheid om nog meer voorwaarden

te bepalen:
CostomputoFiter @K
Shiow rows where:
Jaar
quuals j |1 =l
& and ooy
| =T ]

IJse 7 ko represent any single character
Ise * ko represent any series of charackers

6. Om opnieuw je volledige tabel te krijgen kies je Data - Filter - Show All
7. Om de autofilter af te zetten doe je Data - Filter - Autofilter. De pijltjes rechts
van de kolommen zullen verdwijnen

Oefening: Autofilter

1. Open tabel studenten

2. Zorg ervoor dat je enkel de studenten van het eerste jaar kan zien
3. Zoek alle studenten van Klas 2B op
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7.2 Advanced filter

De advanced filter maakt gebruik van een Criteria Range:
1. Kopieer de titels van de tabel naar een andere plaats. Onder deze titels zet je
de zoekvoorwaarde waaraan de filter moet voldoen. Bv. onder jaar <=2

2. Selecteer de tabel of plaats je cursor ergens in de tabel
3. Klik op Data
4. Kies Filter
5. Kies Advanced Filter
Advanced Fiter K|
Action
" Filker the list, in-place
¥ Copy to another location
Lisk range: |$A$2:$D$15 j‘.]
Criteria range: ISheet1!$.ﬁ.$1?:$D$18 j‘_’
Copy to: |shest11$ag20 R
[ Unigue records only
O, I Cancel |
- Action: aanduiden waar het resultaat moet komen.
=> Filter the List, in-place: Laat nog enkel de gevraagde gegevens in de
originele tabel staan
=> Copy to Another Location: Plaatst het resultaat op de plaats die jij
meegeeft naast ‘Copy to’
- List range: tabel range waar Excel moet zoeken aanduiden
- Criteria_Range: hier duiden we onze gecopiéerde veldnamen aan met
daaronder de rij waarin de zoekvoorwaarde zit
- Copy to: indien je bovenaan Copy to Another Location hebt gekozen, duid
je hier de eerste cel aan waar het resultaat moet komen
6. Klik op OK

Grote verschil met de Autofilter is dat je hier viot een And- of Or-relatie kan
combineren.

Wanneer op een rij verschillende waarden staan, geldt een AND-relatie. Om een
Or-relatie te creéren zet je elke waarde op een nieuwe rij.

Oefening: Advanced Filter

1. Zorg ervoor dat onder de bestaande tabel een advanced filter staat met alle
studenten die een hoger resultaat als 70 hebben.

2. Geef in één tabel alle leerlingen uit het 1° jaar en alle leerlingen met een
resultaat onder 70.
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8. Pivot Table

Wanneer je een tabel met vele gegevens hebt, kan je gegevens groeperen in een
kruistabel door gebruik te maken van de Pivot Table.

Hoe?

1. Kies Data

2. Klik op Pivot Table

3. Een Wizard zal je helpen bij het opstellen van de Pivot Table

4. Kies eerst waar je de tabel wilt gaan halen

PivotTable and PivotChart Wizard - Step 1 of 3 |

Where is the data that you want to analyze?

& iicrosoft Excel list or database ;

" External data source
" Multiple consalidation ranges
£ another PivotTable or PivatChart

What kind of report do you want to create?

' PivotTable
" PivotChart {with PivotTable)

Cancel | < Back I Mexxk = I Einish |

- Microsoft Excel list or database: gegevens uit het huidige Excel-sheet

- External data source: gegevens uit een ander Excel-document of sheet
- Multiple consolidation ranges: gegevens uit verschillende Excel-tabellen
Maak een keuze en klik op Next

5. Selecteer de tabel en klik op Next, indien je gegevens op een ander Excel-

document staan, kan je werken met de browse-knop.
PivolT able and PivotChart Wizard - Step 2 of 3 EHE |

Where is the data that wou wank o use?

Range: ISheet1!$A$3:$D$13 j‘.] Browse, ., |
Zancel < Back “ Mext = I Einish |

a Quadrolight Productions - 80 -



Hoofdstuk 4: Allerlei

6. Selecteer of je de pivot table op een nieuw sheet of op het actieve sheet wilt.
Indien het op het huidige sheet is, dien je ook de startcel mee te geven.

PivolT able and PivotChart Wzard - Step 3 of 3 HE

Wehere do wau wank ko puk the PivobT able?

™ Mew warksheet
%' Existing worksheet

Click. Finish to create ywour PivokTable,

I@I Lawauk, ., | Cpkians. .. | Cancel | < Back. | Mexk = | Einish I

Je krijgt in dit scherm ook een aantal extra knoppen:

- Via de knop Layout kan je de pivot table samen stellen op de manier die je
in Excel95 aangeleerd kreeg. NI. door het slepen van de titels naar de
gewenste plaats.

- Via de knop Options kan je een aantal opties aanvinken die met de opmaak
te maken hebben zoals toevoegen van totalen, toepassen automatische
opmaak,

7. Indien je de Pivot table nog niet hebt samengesteld via de knop Layout krijg je
onderstaand scherm.
In de knoppenbalk krijg je een overzicht van alle kolomtitels, deze kan je naar
de voorgestelde tabel slepen op de plaats waar je wilt groeperen.

Je te berekenen veld sleep je in het midden.
LI L bl R [F L0 v | SB[ %070 2 gx Z4 A4 B 49 MU T Ly |
frial -u-lBruE=s=EF %, d8/E=0-5-A

ﬂ =| Jaar PivolTable

A, [ B | C | D | E PivotTable -

AWBE = |eaT

Maam Jaar Klas Resulta... o

b e e B S R S 5 5]
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Dit is het resultaat:
3 |Student Jaar kKlas [Fesultaat

4 |Jan 1|4 78

5 |Ann 3|A& E5

E |Steven 118 72

£ |Annemie 2|4 =] ik T able

8 |Christel 3|C B9 - . g | o= o=

— mn - PivotTable ﬂ ﬂ = %= | ! |%|%
10 | karin 2B B2 Student: Jaar klas Resulta...
11 |Elke 3|& 70

12 |Fieter 2|B 70

13 | Thomas 1|C o5
14

15 |Sum of Resultaat [Jaar «|

16 |Klas - 1 2 3| Grand Total
A 153 ath 143] 354
8|6 72 132 1 204

19 |C o5 [SiE] 124

20 | Grand Total 280 190 212 B32

Met de knoppenbalk kan je de pivot table nog steeds volledig wijzigen:

FivotTable -

A 3|
vvy

1 2 3

1. Met deze knop kan je een voorgedefiniéerde opmaak op de pivot table

plakken.

2. Door op deze knop te klikken krijg je onmiddellijk een grafiek van je pivot table

op een nieuw sheet.

3. Hier kan je de gedetailleerde opties van je pivot table nog aanpassen. Buv.
Layout, opmaak, plaats van de pivot table.
4. Wanneer je met meerdere niveau’s in je tabel werkt kan je niveau’s open of toe

klappen door de
15 |Sum of Resultaat

16 [Jaar - |Klas =|Total
17 1 280
18 214 atal
19 B | 132
20 |2 Total 180
21 3|A 143
22 i 52]
23 |3 Total 212
24 | Grand Total 32

min en de plus:

» Jaar 1 werd toegeklapt

5. Wanneer je in je originele tabel gegevens gewijzigd hebt, kan je de pivot table
updaten door op het icoontje met het uitroepteken te klikken

a Quadrolight Productions

-82 -



Hoofdstuk 4: Allerlei

6. Om de aard van de berekening te wijzigen klik je op de knop @

7. Tonen of verstoppen van de kolomtitels in de knoppenbalk.

Wanneer je over een bepaald berekend veld de detail wilt weten, kan je op dit
cijfer dubbelklikken. De detail zal op een nieuw sheet getoond worden.

Door de pijltjes rechts van de kolomhoofdingen aan te klikken, kan je bepalen
welke gegevens getoond of verstopt moeten worden:

5 |Sum of Resultaat L
G |Jaar + [Klsg +|Typtal

7 1 Na

=N

g

01 Tatal

N 2

2

13 |2 Total

iy 3

5

5 |3 Tatal OKI II Zancel
7 | Grand Tatal | 652

Oefening: Pivot table

1. Open oefening Pivot Table.
2. Maak een pivot table die telt hoeveel studenten er per klas en per jaar zijn.
3. Maak een tabel waarin af te lezen is wat het gemiddelde resultaat is per klas

en per jaar.
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9. Subtotals

Door de functie Subtotals kan je snel en gemakkelijk gegevens groeperen en
totalen per groep maken.
Je gaat als volgt te werk:

1.

Sorteer de kolom waarop je wilt groeperen
2. Selecteer de tabel
3.
4

Ak each change in;

IJaar j

Llze Funckion:

T - |

Add subkotal bo:

klas

Jaar =]
-
2 =
¥ Replace current subkotals

[" Page break between groups
¥ summary below data

Remove Al | (a4 I

Kies Data
. Klik
Subotal K|

Cancel

Subtotals

5. Onder At Each Change in geeft je welke gegevens hij moet groeperen
6. Onder UseFunction geef je de aard van de berekening weer Bv. Sum, Count
7. Onder Add Subtotal to zet je wat Excel moet optellen per groep

Oefening: Subtotals

1.

Open tabel studenten

2. Tel per klas het aantal studenten.
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10. Gegevenstabel met éen variabele

Aan de hand van één formule, kan je een hele tabel laten variéren. Je doet dit als
volgt:

1.
2.

3.

6.
7. Klik op OK

Bereken één gegeven met een formule

Maak een tabel aan met variabele gegevens, kopieer je formule naar een cel
boven de tabel

Selecteer zowel de formule als de tabel

Klik op Data

Kies Table

Table HE

Row imput cell;

(allf el

|
Colurmn inpuk cell: I

I I Cancel |

Geef de variabele waarde in naast Column Input Cell

Oefening: Gegevenstabel met één variabele

1.
2.

3.
4.

Open de oefening ‘gegevenstabel met variabele(n).xIs’

Maak een tabel aan waarin de percentages variéren tussen 9,75% en 13%
(maak gebruik van de vulgreep)

Bereken de variaties

Zet de rente-kolom in percentages

Zet de betaling-kolom in munt en zonder decimalen
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11. Gegevenstabel met twee variabelen

Wanneer je twee waarden wilt laten variéren, ga je op dezelfde manier te werk als
bij één variabele. Naast Column Input Cell zal je nu ook Row Input Cell moeten
invullen.

Oefening: gegevenstabel met meerdere variabelen

1. Berekenen een afbetaling met intrestpercentages tussen 9,75% en 13% en
met variabele leningen tussen 85 000 Euro en 100 000 Euro
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12. Macro’'s

Wanneer je vaak dezelfde handelingen na elkaar zal moeten uitvoeren, kan je
gebruik maken van een macro. Een macro is een soort cassetterecorder die alle
handelingen opneemt. Om deze opnieuw uit te voeren, hoef je enkel op een knop
te klikken.

Probeer de basisinstellingen echter zo weinig mogelijk te wijzigen, op die manier
kan iedereen op een normale manier met jouw pc werken. Hou bij het maken van
een macro ook rekening met volgende zaken:

- GEEN support vanwege Infoco

- bij herinstallatie is er een kans dat de macro verdwenen is

- Mogelijke problemen bij upgrades van Office

12.1 Een macro aanmaken
Je volgt volgende stappen:

1. Klik op Tools

2. Kies Record Macro
Hecord Macro EE |
Macro name:
Itest
Shortcut ke Skare macro in:
ICtr|+|r_ IThis Wiarkboak, j
Descripkion:

Macro recorded 1070872000 by Dolmen

O, I Cancel |

3. Geef je macro een naam
4. Naast shortcut key bepaal je welke toets je wilt gebruiken. Je kan een letter of
cijfer ingeven. Door deze samen met de CTRL-toets in te drukken, start je de
macro
5. Onder Store in kan je bepalen waar de macro bewaard moet worden
- Personal Macro Workbook: In een apart bestand dat PERSONAL.XLS zal
noemen. De macro’s die hier opgeslagen zijn, zullen altijd beschikbaar zijn
als je Excel opstart
-  New Workbook: de macro wordt in een nieuw bestand gezet en dient dus
apart opgeslagen te worden
- This Workbook: De macro wordt binnen dit bestand bewaard op een nieuw

werkblad.

De macro zal enkel in dit bestand uitgevoerd kunnen worden.
6. Klik op OK
7. Er komt nu op het scherm een nieuwe werkbalk met twee knoppen
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- een knop om het opnemen te stoppen
- een knop voor Relative References. Dit is nodig om een macro gebaseerd op
een formule in eender welke cel te kunnen opstarten. Indien je dit niet aanklikt,
zal de plaats van de formule vast staan en kan je de macro slechts in één cel
opstarten.

8. Voer alle stappen die in de macro moeten opgeslagen worden uit

9. Wanneer alle stappen uitgevoerd zijn klik je op de stop-knop

12.2 Een macro uitvoeren

Druk de CTRL- toets samen me de door jou gekozen letter of cijfer samen in.

Wanneer je de sneltoets vergeten bent kan je de macro nog altijd opstarten via
Tools - Macro. Je krijgt een lijst van alle bestaande macro’s.

Oefening: Macro 1
Maak een soort stempel waarin je naam en adres komt. De macro moet opstarten
via CTRL-b.

Oefening: Macro 2

1. Maak een macro die automatisch de dagen van de week weergeeft. De macro
moet gestart worden met CTRL-W

2. Test de macro uit
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Hoofdstuk 5: Toolbar

Bij het opstarten van Excel krijg je meestal twee werkbalken: - Standard toolbar
- Formatting toolbar

De icoontjes die daarin staan zijn ook vooraf ingesteld. Hier kan je echter alles
volgens je eigen wensen instellen.

1. Een werkbalk verplaatsen

Je kan een werkbalk verplaatsen door te wijzen naar de verticale lijn aan het begin
van de knoppenbalk en dan met de muis te slepen. Je kan de werkbalk ook links,
rechts of onderaan je scherm plaatsen.

Wanneer je de balk te vroeg loslaat kan je hem verslepen door de blauwe titelbalk
van de werkbalk te verslepen.

2. Een werkbalk bijplaatsen

De minder gebruikte werkbalken worden standaard niet getoond. Deze zijn echter
makkelijk op te roepen door:

. View

1
2. Toolbars
3. Selecteer de toolbars die je op het scherm wilt zien

3. Eenicoontjein een werkbalk plaatsen

Elke werkbalk toont de meest gebruikte icoontjes, er zijn er echter nog meer. Deze
kan je verkrijgen door:

View

Toolbars

Klik op Customize

Selecteer het tabblad Commands

rwN R
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e

Costomze @R

Toolbars  Commands | Options |

Cateqgoties: Commands:

File 2| |g=cels -
Edit il

View
-

Farmak - -

Taols h

| Worksheet

Data =

window and Help ﬂ Chart...

Drawing

Aukoshapes ;I Page Break j

Selected command:

Descripkion | [adify SEl ek = |

o)

Bij elk deelmenu krijg je rechts de mogelijke icoontjes. Om één daarvan in de
werkbalk te plaatsen sleep je deze in de werkbalk.

Een macro achter een knop steken

rwnE

oo

Kies voor View / Toolbars / Custumize

Onder het tabblad Commands kies je voor de categorie Macros

Sleep de Custom Button naar je knoppenbalk

Door met de rechtermuisknop op deze knop te klikken kan je de opties hiervan
wijzigen. Zo kan je bv. De tekening op de knop zelf kiezen door Change Button
Image

Klik op OK om het menu te sluiten.

Je kan nu je macro snel uitvoeren door een klik op de nieuwe knop

Oefening: macro 3

Maak een macro die het geselecteerde omkaderd en met een blauwe achtergrond
plaatst. De tekst moet in het rood komen.

Zorg ervoor dat deze macro opgestart wordt met een knop in de werkbalk. De knop
mag enkel in dit werkboek opgestart worden.
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Oplossingen van de oefeningen

Oplossing oefening: Multiple Sheets

Neem 5 werkbladen samen in de Group Mode

Typ de overeenstemmende gegevens in (Bv. 1994,1995)

Typ op de plaats waar de formule moet komen =A2-A3

Kopiéer deze formule naar rechts door gebruik te maken van de vulgreep

Op de plaats waar het winstpercentage moet komen typ je =A4/A2

Kopiéer deze formule opnieuw naar rechts

Zorg er nu voor dat de Group Mode wordt uitgeschakeld

Geef voor elke afdeling apart de gegevens in

Zorg ervoor dat je alle werkbladen op je scherm ziet (Window-New Window/

Window-Arrange-Tiled)

10.Let erop dat je in elk apart venstertje een ander werkblad krijgt.

11.In het werkblad totaal bereken je nu
=Hardware!A2+Oracle!A2+Notes!A2+Opleiding!A2.

12.Kopiéer deze laatste formule over de hele totaal-tabel

©CoNohrwhE

Oplossing oefening: Vlookup

A B | C | D | E | F | 5 | H | | J
1 |Vlookup
2
3 | Product BEF =0 ESP MG ELR
4 |Digger 4 121 13,333 210 93
5 |Flight Simul b3 190 21 331 146
B | Golf 1,256 38 4 186 BB 29
7 | Grand Prix 2345 1 I8k 124 LY. |
8 |Lazy Larry 3,564 LOOKUP
9: Lookup_value [T, = | - o
10 | Golf 43:F8; 4 ESF

! . ] = M @ e

{1 |Lazy Larry 210 NLG Table_array |o3:Fe ] = {"Product"\"BEF""LE
12 Col_index_num |4 =4
13 Range_lou:ukupl E‘J =
14
15 = 4,186
ﬁ Searches for & walue in the leftmost column of a table, and then returns a value in the same
F row From a column you specify, By defadlt, the table must be sorted in an ascending order,
e Lookup_wvalue is the walue to be found in the First column of the table, and can be a
18 value, a reference, ar a text string.
% @l Formula resulk =4,186 O, | Cancel
21
2

Je krijgt als oplossing: 4 186 voor Golf en 210 voor Lazy Larry.
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Oplossing oefening: PMT

A B | ¢ | o | E | F | &6 | H | [
Defening 3
Bedrag 110000 rEMT
Jaren 30 Rate | T ™| - 0,01
Intrest%e 12%
Nper |B4*12 | = 360
[ZBrizos | per | B
? Py |53 2] = 110000
Fvl ik_]:
Type | -

= -1131,473857
Calculates the payment For a loan based on constant payments and a constant interest rate.

Rate is the interest rate per period for the loan,

Formula resulk =-1,131,47 BF oK I Cancel

g s e e e
]l e i

Oplossing is 1 131.

Oplossing oefening: IF

PMT | =] % /[ =] =IF(B2>50;"voldoende™;"onvoldoende”)

A | B | ¢ | 0o [ E | F | 6 [ H |

1 “erkoper Stuks Fesultaat

2 |Jan 2D|nende"i ‘|

3 |Fiet &7 wvoldoende

4 |Ann 42 orvoldoende

5 Els B9 voldoende
3 R e
8 | Logical_test | FREETHI = | - -5

g Yalue_iF_true I"\-'I:nldl:uende" :k_j = "voldoende"
% Yalue_if_False I"nnvuldnende" ik_j = "onvoldoende"
12 = "onvoldoende"

13 Returns one value if a condition you specify evaluates ko TRUE and another walue if it
W evaluates ko FALSE,
E Logical_test is any value ar expression that can be evaluated ko TRUE or FALSE.,
16

1 @l Formula resulk =onvoldoende Ck I Zancel
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Oplossingen oefeningen

Oplossing oefening: IF 2

PMT || X /| =] =IF(B3>0;$B$2°B3;IF(C3>0;$C$2~C3;D3/$D$2)

A | B | ¢ | D | E F | G | H |
1 Euro Ok Franse Fr BEF
2 40,3399 a0 5]
3 [Product A 200 |ivsDs2) |
4 |Product B 400 12000
5 |Product C 150 B050 935
B (Product D 000 833,3333
7 |Product E 2200 Cain o W
8 |Product F 320 Q=00
9 |Product G 25600 4266 BEY
10
11 IF
12 Logical_test | EECH | - TrUE
13 value_if_true [$652*63 =] = aos7,98
1; walue jf_False IIF{CS::-EI;$C$2*C3;D3,I'$D$2]I j:] =10
16 = B067,95
17 Returns one walue if a condition wou specify evaluates to TRIE and another walue i it
13 evaluates ko FALSE.
13 Logical_test is any value or expression that can be evaluated ko TRUE or FALSE.
20
o @l Farmula result =5067,95 | Ok, I Cancel
27

Oplossing oefening: Advanced filter

A | 8 | ¢ | D | E | F | 6 | H |
.1 |Studenten
L2 |Maam Jaar  Klas  Resultaat
.3 |Piet 1B B0
HE = ven Zia =
5 | Annermis 1o = Advanced Filter |
E Elke 3 A tal] Ackian
7 |Roland 2B 55 " Filter the list, in-place
L8 |Gert 3c (e €+ iCopy to another location
L9 |Mieke 2B 7258
10 | Stijn 1 o7 List range: |$a42:4D415 Ry
11 [Werner 1 A B4 L . :
W.Jan ol o Criteria range: |$A$1?.$D$18 :s_]
13 |Steven 3 55 | Copy ko |$a420:4D420 55
14 |Lieve 2C 43 _
? S ofie 3 A 91 [™ Unigue records only
16 I—I
17 Maam Jaar klas Fesultaat ok Cancel I
18 =70
11
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Oplossingen oefeningen

Oplossing oefening: Pivot Table

A B|C| D] E
1 |Count of Student [lJaar
2 |Klas 1 2 Grand Total
|3 A 1 1 1 3
| 4 |B 1 1 1] 2
5 |C 1 1] 1 2
b6 |Grand Total 3 2 2 7

Oplossing oefening : Subtotals

A | B | € | D
| 1 |Student =|Jaar  [=|Klas | =|Resultaat
| 2 | 7 Grand Count
| 3 | 31 Count
| 4 |Jan 1A 7f
| 8 |Steven 16 72
| B |Thomas 1C
| 7| 22 Count
| & |Annemie 24 55
| 3 |Pieter 2B 70
| 10| 23 Count
|11 |Ann 34 B
| 12 | Christel 3c B
13
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Oplossingen oefeningen

Oplossing oefening: Gegevenstabel met één variabele

A E | C |

_1 |Rente 12%
2 |Lening 110000
.3 |Termijnen a0
4
.5 |Betaling 113147 €
&

7/ |Hente Maandelijkse afbetaling
g 113147 £
a 875% B45 07 £
10 10% 86533 €
11 10,25% 85,71 €
12 11% 1.00621 €
13 10,75% 1.026 53 €
14 1% 1.047 56 €
14 11.25% 1.065 35 £
16 12% 1.0859 32 €
17 11.75% 1.11035 €
18 12% 113147 €
19 12.25% 1.152 B8 €
20 13% 1173958 €
21 12.75% 1.195 36 €
22 13% 1.216 52 €

Oplossing oefening: Gegevenstabel met meerdere variabelen

1.131 85.000 20.000 55,000 10.000
875% 730,25 773,24 516,20 8592
10,00% 74554 /89 81 §33,54 57 .76
10 25% 761,54 806 45 851,30 59 51
10 50% 7 A3 523 27 869,00 9147
1075% 793 46 840,13 586 81 9335
11.00% 809 47 ga7 04 504,71 8523
11.25% 524 57 874,14 H22.70 9713
11.50% 841,75 591,26 840,78 83,03
1.75% 856,00 205 47 258,54 100,94
12.00% 874 52 22575 977,18 1022 56
12 26% 590,71 24311 595 50 104,79
12 50% 807 17 860 53 1.013,89 106,73
12,75% 923 BY 87g 02 1.032 36 108 67
13,00% 840 27 8995 55 1.050,59 110 52
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Oplossingen oefeningen

Oplossing oefening: Goal Seek

Betaling bereik je met de volgende formule: =-PMT(B1/12;B3*12;B2) => 8 993
Ga op deze formule staan en kies voor Tools - Goal Seek

A | B | ¢ | b | E | F | =&
1
_ 2 |Bedrag 40000
o3 |Intrest®% 7%
_ 4 |Jaren h £}
3 I s GoatSeck ——————GIEY]
Z Set cell: ||35 5l
=N Ta walue: |-125EI
=N By changing cell: |$5$4| Y
10
% Ok I Zancel |
EER

Je nieuwe termijn wordt 2,69.
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