OUDENAADE / L.VANGROOTENBRUELSTRAAT 63, RONSE / WESTERLAAN 69, MOLENSTRAAT 43, WAREGEM / OLSENSESTEENWEG 2, KRUISHOUTEM

BERGSTRAAT 34, RONSEWEG 1,

cvo de vlaamse ardennen

Hét Centrum voor Volwassenenonderwijs
“"De Vlaamse Ardennen”

Fortstraat 47

9700 OUDENAARDE

055/ 30 94 49

info@hetcvo.be

www.hetcvo.be

Hugo Elebaut

CVO De Vlaamse ardennen

1/4/2010




Inhoudsopgave

1 WA IS EXCRIP ittt ettt ettt ettt e st e s bt e e st e e sabeeeebbeesabeesabee e bbeesabeesabeeennteenareas 3
1.1 2007 H 2003 ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaeaaaaaans 3
P B =X @ i o= 43 o T I USSP 5
3 HEE LNt e e s s 6
3.1 Het Lint MinimMaliSEren.......oo it et sttt et 6
4  Openen van bestanden gemaakt in eerdere versies van EXcel .......ccccovveeiiiiiicciei e, 7
D GBBEVENS INVOBIEN ..eeiiiiiiiiiiiiteee e e e ettt te e e s e sabtteeeeessasabbtaeeeessssanbateeeeaeeessssassssaeaesesassssraeeesssnsanns 8
B FOIMUIES ettt ettt e st e e bt e e s bt e s bt e e sabeesabe e e bteesaseesabeesbeeesabeesabeeeas 10
6.1 WAt ZiJN FOIMUIES? .. ettt e e e ettt e e e e bteeeseabaeeeeentaeeeennes 10
6.2 F T o] oY= =] a1 V=P 13
T FUNCHI®S ettt 14
7.1 WAt ZiJN FUNCHIES? oottt e e s st e e s st a e e e s ata e e s sbteeessnseeeesnranessnnes 14
7.2 D@ FUNCHIEWIZAIT ....eeeieiee ettt ettt ettt ettt e st e s be e e beeesaseesareeenne 15
8  OPSIaan €N OPSIAAN AlS... eveiiiiiiiiei e e e e e e be e e e s ate e e e areeas 18
9  Automatisch aanvullen van celinhoud..........cc.ooiiiiiiiiiii e 20
10 Kopiéren, KNippen €N PIaKKEN .........c.uvii ittt e e et e e e e ette e e e e bae e e eentaeeeeanes 22
11 Hoogte en Breedte iNStEHEN .......cooc it ee e e tte e e e e bae e e eeataeeeeanes 24
12 TEKSE Ara@i@n ettt st e s e b e e s are e s be e e neeenee 27
13 BeSChikbare SjablonN@n ... ...cii i et e e 29
14 Thema's GEDIUIKEN....cii it e e s be e e s s bae e e s sabeeessnees 31
15 Gegevens 0pmaken als tabel .........oo i 33
16 LAY 0] 7o) 11 = OSSPSR OPUPPRPPRPRO 35
17 Grafieken MAKEN ..ottt b e sb e b e sneesnee 38
17.1  Type grafiek WIJZIZEN ...uveeei e e e e e e e e e e eearrae e e e e e eeaas 40
18 SOMtEIEN BN FIlLEION ...ttt e sb e s e b e e sate e sre e e neeenee 43
20 R YU o] 211 =T SO PSPPSR 44

CVO De Vlaamse Ardennen Excel 2



1 Watis Excel?

Voor diegenen onder jullie die nog nooit met Excel hebben gewerkt, Excel is een
spreadsheetprogramma waarmee we gegevens kunnen berekenen, vergelijken, ordenen en
presenteren. Je kunt Excel starten door te klikken op de knop Start, links onderaan in de taakbalk,
wijs naar programma's en dubbelklik op Microsoft Excel 2007. De nieuwe gebruikersinterface

1.1 2007 #2003

Diegenen die reeds met vorige versies van Excel hebben gewerkt, zien onmiddellijk dat de
gebruikersinterface in Excel 2007 volledig is gewijzigd.

We hebben geen verschillende werkbalken meer met de verschillende opdrachten, maar gebruiken
nu het Lint. Alle opdrachten werden hier op een logische manier ingedeeld.

" rwsegan Pagina.maeing | ° Fomuier IEQEENT CoATalErEn Bt et L LT HALT T L b
| e 1 s l‘ gl e Dtoagen = ;
¢ 1E] =L = = n Standsard E -
e A a w®| | F i - L R T },}
-|| Ep = . 4 M Voorwsarceige Opmsten Cris 1u|rn T Torteren m Totind &n
¥ L2 ‘! —"i l—q 00 'd OpTRANL = aily kel _-.]c Ak = £ flteren= - gelectersn =
T R Elijlem Bewmizien

WU i S— - v Iy . . .
e B - o £ F CEl i : -
1 |
2 Tltelbalk [
] MNaamvak
4 J
5
: Werkbalk Snelle Toegang 4
: Lint -
2 in
= Dificeknop Formulebalk Kolommen
11 & 2

 —— % CcdHis |
15/_,___’ - Scrullbalken—t—)
17
18

Werkbladnavigatie i

i1
23

| Tabbladen paginaweergave |

Werkbladen

2 | Statusbalk l

5 ; F

" ﬂ Ft‘ . ! ' i

: 4 n Blad ] FBbd? Bnd! L W R 2 b I - = = —

Laat me eerst eens uitleggen wat we zoal te zien krijgen wanneer we Excel 2007 openen: Nieuw in
Excel 2007 is de ronde Officeknop, links bovenaan het applicatievenster.
Deze vervangt de opdracht "Bestand", dat we vonden in de menubalk in eerdere versies van Excel.
Rechts daarvan vinden we de "Werkbalk snelle toegang".
Deze is ook nieuw in Excel 2007
De "Werkbalk snelle toegang" bevindt zich standaard boven het Lint, in de Titelbalk.
Meer hierover in een volgende les. In het midden van de Titelbalk vinden we de naam van ons
document, map 1, en de naam van de applicatie, Microsoft Excel. Aan de rechterzijde van de
Titelbalk vinden we de knoppen minimaliseren, maximaliseren/vorig formaat, en sluiten. Onder
de Titelbalk vinden we het Lint. Het Lint vervangt de werkbalken en opdrachten, die we hadden in
eerdere versies van Excel. Ook het Lint wordt uitgebreid besproken in een volgende les.  Onder
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het Lint vinden we het Naamvak en de formulebalk.

Beiden zijn niet nieuw, enkel de formulebalk hebben ze wat vergroot. We hebben nog steeds onze
rijen die zijn aangeduid door nummers, niks nieuws zou je zeggen, ware het niet dat je er nu meer
dan 1 miljoen hebt. En onze kolommen die zijn aangeduid door letters, waarvan je er nu meer dan
16.000 hebt. Het snijpunt van een kolom met een rij noemen we nog steeds een cel. Onderaan het
werkblad, aan de linkse zijde, hebben we nog steeds de knoppen om te navigeren tussen de
verschillende werkbladen. Met daarnaast de tabs van de verschillende werkbladen plus, en dit is
nieuw, een tab om een nieuw werkblad in te voegen. De verticale en horizontale scrollbalken.

En onder de horizontale scrollbalk, ook nieuw in Excel 2007, de knoppen met de verschillende
paginaweergaves

CVO De Vlaamse Ardennen Excel 4



2 De Officeknop

Map1 - Microsoft Excel
Officeknop Vapl - Microsoft Exce
1 1

Onlangs geopende documenten [
] Hieuw rw
1 BET functie.xis allll =
2 Opgnen 2 fTunctie STDEVP.xls i~ e
3 Cirkelgrafiek roteren.xls b= !
absoluut_relatief.xls [ ||
H Opslaan 3 < [
1 3 Get to know Excel 2007- Create your first workbook.xlsx
= & cijfers_bezoekers02.xls = R
}ti, Opsisan als b I
1 aantal als2.xls =
8 Draaitabelxls =

e Afdrukken b

Voorbereiden #

L
ﬁ Vergenden »

Publigeren 4

Sluiten

2} Opties voor Excel | | 2 Excel alsluiten |
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3 HetLint

Bovenaan het Lint hebben we standaard 7 tabbladen:

Start - Invoegen - Pagina-indeling - Formules - Gegevens - Controleren - Beeld.

Klikken op een tabblad geeft ons, afhankelijk van het gekozen tabblad, verschillende groepen in het
lint. Elke groep heeft zijn eigen opdrachtknoppen,

] Ineoegen Pagina-indeéing Fomuolkes Gegerens Controberen Breid oW

& | coveri i1 - || ooy T | Standased - | FiVeorwssrdejie cpmaak + | 3% bwsegen - r= *t( }j
B J U= A | EXEW - |- % 00 | 42 0omaken aly tabiel - = verwijgeran Z

z Saferen an Jseken e
A 3 @ A0 1= - = - B
B2 A iKW\ ¥ - o Criatiflen (2] opmaas L7 fEeitn = Lelectenin =
414 p

o Exilin Barwer rldn

Plakkem
'

wpmbord (= Ltbordtype . Lstlijming

Sommige van deze opdrachtknopen hebben een naar beneden wijzend pijltje naast zich.

-] |92 - % om| | i35 opmaker

Wanneer we hierop klikken, opent een drop-

downmenu met meer opties: Onder elke groep hebje |i= = 38 -3 Samenvoegen en centreren

een groepsnaam, naast sommige van deze Uitlijning | = Rjj samenvoegen
groepsnamen heb je een naar rechtsonder wijzend £ il Cellen samenvoegen

pijltje. HH  samenvoeging van cellen opheff

Wanneer je hierop klikt, opent een dialoogvenster dat
sterk gelijkt op het dialoogvenster uit
eerdere versies van Excel.

3.1 Het Lint minimaliseren

Het lint minimaliseren kunnen we
op verschillende manieren. Een eerste
manier is door te klikken op het naar
benedenwijzend pijltje naast de

n n
werkbalk "Snelle toegang", en te i Acaiewy Exgaved LET = . &
kiezen voor, je raad het al, "Het lint Cralerstrapen
minimaliseren". —
el OO D]

Om dit terug te maximaliseren

herhaal je deze handelingen. Een tweede manier is door te dubbelklikken op de geactiveerde tab.
Nogmaals dubbelklikken op deze tab zal het lint weer maximaliseren. Een derde manier is door met
de rechtermuisknop te klikken op het lint, en te kiezen voor "Het lint minimaliseren". En een vierde
manier is door de Ctrl-knop op je toetsenbord ingedrukt te houden terwijl je F1 toets op je
toetsenbord indrukt.  Wanneer je het lint hebt geminimaliseerd heb je nog steeds toegang tot alle
opdrachtknoppen. Klik op het tabblad waarin zich de knop bevindt, en het lint zal automatisch
worden gemaximaliseerd. Eénmaal de opdracht geselecteerd, zal het lint zich automatisch
minimaliseren.
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4 Openen van bestanden gemaakt in eerdere versies van Excel

Wanneer we in Excel
2007 een bestand openen

dat werd gemaakt in een Formules Gegevens Controleren Beeld Invoegtoepassingen
eerdere versie van Excel, F 1 j Standaard - ﬂ Voorwaardelijke opmaak ~ .;'-' Invoegen -
wordt dit automatisch = - (43 % o0 5 Opmaken als tabel 3" Verwijderen
geopend in P 0 8 =) Celstijlen = (=] opmaak =
Compatibiliteitsmodus. "Jr;'”}:;!' 5 Getal Stijlen Cellen

Dit kun je zien in de
Titelbalk.

In compatibiliteitsmodus zijn de nieuwe functies van Excel 2007 niet beschikbaar in de werkmap.

Wanneer je werkt in compatibiliteitsmodus, kunnen de bestanden die werden gewijzigd, steeds

worden geopend in eerdere versies van Excel.
Sluit je het bestand, en heb je functies

gebruikt die niet in eerdere versies van Microsoft Office Excel - Compatibiliteilscontrole

Excel voorkomen, krijg je volgend bericht:
Klik op doorgaan wanneer deze functies

voor jou niet zo belangrijk zijn. ﬁ
Of klik op Annuleren, en sla het Bestand op

De volgende functies in deze werkmap worden niet ondersteund door
eerdere versies van Excel, Deze functes gaan verloren of blifven niet voledig
intact bij het opslaan in een oudere bestandsindeling. Kik op Doorgaan als u
wilt doorgaan met opsiaan. Kik op Annuleren als u alle functies wit behouden
en sla het bestand vervolgens op in een van de meuwe bestandsndelingen.

Samervatting Aarital keer
als een Excel 2007 bestand.

Deze werkman bevat een tabel waarop een tabelstif is 1
toegepast, Opmaak met tabelstifen kan niet wonden osiac Hiki
wesrgegeven in eerdere versies van Excel. =S EE
Locatie: Bladl

Compatibiliteit controleren bi opslaan van deze werkmap.

| Kepieren naar pieuw weskblad | | Docrgaan | | Annuleren

& T T T reakibal s - WicoEo Bice

| Een o par v het dodumenl opslaan

Klik hiervoor op de Officeknop - Opslaan als.. ,
en kies voor Excel werkmap. Wens je een
Bestand te kunnen openen in een vorige
versie van Excel, moet je dit opslaan als Excel
97-2003 werkmap. Bestanden uit eerdere

versies hebben de extensie .xls.
Bestanden gemaakt in Excel 2007 hebben de

1 (LY
T | iy Rwost werionag
. Ove vedth agh Grilide o il iCan danidDeslindendeieg
Gpgnen i
E Rarel werkmap met ingsris hakeide maro s
I I G s}l 08 werkma optisin in rew EML-2ntanchingdeing waarsar macm'y
ipm egaichak eid
z % Bnsie el werkmag
IR | Lo SO RS
e liraba e d ano (R Liddm 40 EgH RN
[l Mot E el §F 03w
™ o _] Een i@t vaN OF serhmap a4 pisaan dic watiedsg tampalibel s et
Entih §7-NHEL
i k.
7 ‘osrgriden -
o ﬂ‘ I v Bhilbie it b Fic o]
ﬁ deigenden L} =3 Aredess madelinger
T Het dealmogrenlie Spriaan ah cpenen mm oen beusr maben uE de
magalgke Buitisdddgpan
Publspie= W
e

Siupen

extensie .xlsx

1] Cppees vear Lucet | | 3K Dunel atchaiten
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5 Gegevens invoeren

Gegevens ingeven Het snijpunt van de kolom en de rij is een cel. Al onze gegevens geven we in
cellen.

Om een cel te identificeren gebruik je eerst de kolomtitel (bvb A) en dan het rijnummer (bvb 1).
Zo is in onderstaande afbeelding, cel B3 geselecteerd.

Dit kun je zien door het zwarte kader waarmee deze is omlijnd, en in het naamvak.

%ﬁq\ 9~ -2lALSF = Map1 - Microsaft Excel
2

—-/ Start)| Invoegen | Pagina-indeling | Formules | Gegevens . Controleren ; Beeld 4

& | Calibri i =Yl

.-
=g -
= Standaard ;9;;

mad - B3 - e g
a0 ,DDI
L00 =0

Klembord =

B3

A

Tekst wordt
standaard links uitgelijnd, cijfers worden standaard rechts uitgelijnd. Eénmaal je de gegevens in de
cel hebt getypt, klik je de Entertoets op je toetsenbord. Dit verplaatst jouw cursor één cel naar onder,
in dezelfde kolom. Om informatie in te geven in een cel, selecteer je eerst de cel, en begin je te
typen. De informatie die je intypt verschijnt in de cel EN in de formulebalk.

Van zodra je begint te typen verschijnen er twee extra knoppen in de formulebalk, met de eerste kun
je de reeds ingegeven informatie wissen, met de tweede bevestigen.

Volgens mij twee nutteloze knoppen, ik heb deze nog nooit gebruikt.

Om te bevestigen klik ik gewoon de Entertoets op mijn toetsenbord, en om te wissen selecteer ik de
cel opnieuw en druk de Deletetoets op mijn toetsenbord.

B2 ~ (o [Kl#] £ | deze gratiscurs  €—
A | B C D E F G

1| |
_ |deze gratis curs 5

rijen en cellen invoegen Om een rij in te voegen selecteren we eerst de rij waarboven je een rij wil

Kolommen,

invoegen.
Dat doe je door op het rijnummer te klikken.
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Rechtsklik de muis, en kies "Invoegen" uit het dropdown-menu.

|_ Arial — f f12/2007
= htsklik
recnCsKIK rijaummer E | = | G
1 z Totaal
TN/AH0NT Paatars ag 180 0 € 737100 €
ds | Knippen D€ 340200€
42y Kopigren DE 1285200 €
Bl 0€ 6.615.00 €
g b Blakken DE 16632.00€
7l Plakken speciaal... i3 16.254.00 €
8 Invoegen € 18.14400€
= Verwijderen IE le 24.102,00 €
11 - DE | 22248.00€
1 Inhoud wissen € 92502900€
12 Celsjgenschappen.., 27501,

Om deze rij terug te verwijderen rechtsklik je nogmaals het rijnummer, maar kies je "verwijderen".
Een tweede manier hiervoor is te klikken op het pijltje naast "Invoegen" in het Lint, en te kiezen voor
"Bladrijen invoegen".

Om rijen te verwijderen d.m.v. het lint, klik je uiteraard het naar beneden wijzend pijltje, naast
"Verwijderen" in het Lint.

. eld | Irwvoegtoepassing @ - & X
Hetzelfde voor kolommen, je selecteert eerst de kolom siabionidioh B
door met de muisaanwijzer over de kolomtitel te gaan tot A g Invoege il ) X - L
deze verandert in een zwart pijltje, klik met de 3= Cellen in¥oegen
; T o ijlen
rechtermuisknop en kies "invoegen" uit het menu. = | Biadrijen invoegen I
Kolommen worden steeds aan de linkse kant van de

geselecteerde kolom toegevoegd.

o .frgrijﬁ Kolommen invoegen d.m.v. het lint is dezelfde

B & 3 E
Klant Aantal

FPeeters 39 189.00 € e i
De Cock 18 189,00 € 3.402.00
Willerms 68 189.00 € | 12.852.00
Janssens 35 189.00 € 6.615.00
FPeeters ot 189.00 € | 16.632.00
il B 189.00 54 0

handeling als rijen invoegen, alleen kies je voor
"Bladkolommen invoegen" in het pop-upmenu .

Wens je meerdere kolommen of rijen in te voegen,
klik je de F4 toets op je toetsenbord, dit herhaalt de
laatst uitgevoerde opdracht.

En hetzelfde om cellen in te voegen, of je klikt de cel met de =
. S o e Invoegen 2IX)

rechtermuisknop en kiest "Invoegen" uit het menu, of je kiest '

"Invoegen" in het lint. Wat je ook kiest er zal steeds een Invoegen

dialoogvenster verschijnen waar je moet ingeven wat je met © Cellen naar rechis verplastsen

deze cel wil doen {*)iCellen naar beneden verplaatsen:

) Hele rij

Of je verplaatst deze naar rechts, of je verplaatst deze naar
i) Hele kolom

beneden

I (8] 4 ] [ Annuleren
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6 Formules

6.1 Wat zijn formules?

Een formule gebruiken we wanneer we berekeningen willen maken in Excel. Een formule in Excel
begint steeds met het "is gelijk aan"-teken (=). Bijvoorbeeld, wens je de som te berekenen van 2 en 3,
zou je normaal 2+3 typen.

In Excel moet je =2+3 typen.

B1 v

5] Mapi

!
1 2+3
2

e kunt een formule
rechtstreeks in de formulebalk intypen, of je kunt deze in een cel intypen. Wanneer je dus begint te
typen met het "is gelijk aan"-teken, dan weet Excel dat je een formule gaat ingeven, en dat hij al wat
daarachter komt moet berekenen. Berekeningsoperatoren en hun prioriteit
Berekeningsoperatoren, of plus(+), min(-), maal(*), etc., worden in een standaard volgorde
uitgevoerd. Voor alle twijfels weg te nemen zet ik deze nog eens in een tabel:

Operator Functie

1.% Percentage berekenen

2.0 Machtsverheffing

3.*en/ Vermenigvuldigen en Delen
4.+en- Optellen en Aftrekken

Als een formule operatoren met dezelfde prioriteit bevat, bijvoorbeeld een formule met zowel een
optellingoperator als een aftrekoperator, worden de operatoren van links naar rechts uitgevoerd.
We kunnen deze volgorde beinvloeden door haakjes () te plaatsen. Bijvoorbeeld: 2*(3+4) zal niet
hetzelfde resultaat gegeven dan 2*3+4 , of (2*3)+4 Maar dit is meer iets voor een les wiskunde dan
voor een les Excel. Formules ingeven

Elke formule begint steeds met het is gelijk aan teken(=), gevolgd door waarden en/of
celverwijzingen plus operatoren.

Bijvoorbeeld: in cel Al heb je 10 ingetypt, in cel B1 heb je 20 ingetypt.

Wanneer we nu de som willen maken van cel Al en cel B1, typen we =A1+B1 in cel C1, en klikken
Enter.

Een tweede mogelijkheid is, je typt het is gelijk aan teken, selecteert cel A1 met uw muis, typt +,
selecteert cel B1 met uw muis, en klik Enter. Dit doet hetzelfde.
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C1

] Mapi
. B
1 10

Wijzigen we nu het getal in cel Al of B1, dan wordt automatisch de som in cel C1 aangepast. Dit is
één van de beste eigenschappen van Excel, en één van de redenen waarom we zo weinig mogelijk
getallen ingeven in formules. Wanneer we de Entertoets hebben geklikt, wordt het resultaat van de
formule weergegeven in de cel, de formule zelf kan je nog steeds zien in de formulebalk. Hieronder
zie je een aantal voorbeelden van formules:

aAlB]l clole] Flel n 1 k] L [mIN o [Pla
1 !

2 | 75 | 35 |=| 60 15 | 2 |=| 13 6 10 = 60
3 | “B24+C2 “H212 - -M2*02 "
a o

5 e

6 25 |=| 2,5 57 | 26 |=| 310

7 | -F6*10% 7 ~(L6-M6)*10 7

2

Relatieve en absolute celverwijzingen Zoals reeds eerder vermeld is het snijpunt van een kolom met
een rij een cel. Elke cel heeft een celadres. Het celadres bestaat uit de letter van de kolom, en het
rijnummer. Het celadres van de geselecteerde cel wordt vermeld in het naamvak.

Plakken o T e L SR T
- I E O A £ naamvak
Klembord = Letterty | o
[cz] il e
Al s [ e | b D

Ok, nu we weten wat een
celadres is, kunnen we hiernaar verwijzen in onze formule, bvb =A2*B2 . Wanneer je deze formule
nu gaat kopiéren, zullen de celverwijzingen in deze formule automatisch worden aangepast.
Bijvoorbeeld, heb je de formule =A2*B2 staan in cel C2, en je gaat deze kopiéren naar cel C3, dan zal
de gekopieerde formule zich automatisch aanpassen, en wordt deze =A3*B3.

Dit noemen we een relatieve celverwijzing.
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T [E AT RS e
Klembord ™= Lettertype F] Uitlijning [ Getal
c3 v (- fe | =A3*B3
A B C

relatieve
celverwijzingen

P P
l\_‘J
Ln _
[S%]
l .

Wanneer je echter verwijst
in je formule naar een cel die steeds dezelfde moet blijven, moet je deze celverwijzing absoluut
maken. Dit doe je door het dollarteken (S) voor de kolom en voor het rijnummer te plaatsen.
Kopieer je dan je formule naar onder, boven, links of rechts, de celverwijzing met de $-tekens zal
steeds dezelfde blijven.

" ez o-ax|[=

== %* IEE" %

L1

Plakken

- T E O A |[|EE EE|| B | %28 %8|

Klembaord = Lettertype ] Uitlijning ] Getal
D3 - fe | =C313A51

A B C D E F

absolute
celverwijzin

Dit noemt men een absolute
celverwijzing. Je kan ook gebruik maken van een semi-absolute celverwijzing bvb: BS2 Dit zal de rij
absoluut maken, maar de kolom zal worden aangepast. Bijvoorbeeld: heb ik de formule A2*BS2 en
kopieer deze naar rechtsonder, dan krijg ik =B3*CS2 De eerste celverwijzing (A2) wordt automatisch
aangepast want deze is relatief. In de tweede celverwijzing wordt de kolom aangepast (B) want deze
is relatief, en het tweede deel (52) wordt niet aangepast want deze is absoluut.

Dit kan uiteraard ook
omgekeerd, SC2. Dan is de kolom absoluut en de rij relatief. Nog een tip, om vlug tussen de
verschillende celverwijzingen te navigeren, dubbelklik je de cel met de formule, selecteer je de
celverwijzing, en klik je de F4 toets op je toetsenbord.

1 10%

2 | 10 15 150

3 | 7 5 35 *SC82
4

CVO De Vlaamse Ardennen Excel 12



6.2 Autoberekening

Of we nu werken met een groot of klein werkblad, soms kan het wel eens nuttig zijn, te weten wat
de som of het gemiddelde is van bepaalde rijen of kolommen uit ons werkblad. Om niet telkens
hiervoor een formule in te geven, kunnen we gebruik maken van Excel's "Autoberekening".
Bijvoorbeeld, om de som en het gemiddelde te zien van een bepaalt Bereik, selecteer je dat Bereik in
het werkblad, en in de statusbalk wordt automatisch de som, het gemiddelde, en het aantal getoond.

|Antwerpen anssens 18/03/2008 61 EIEI _
:O VI 008 16.632.00 €
'W VI, geselecteerd Bereik 2650000 €
-Antwerpen EUDE 7.850,00 €
0 -V, Peeters _ EEFDSFEDDB 24 102.00 €
Antwerpen ‘u’ertl:ummen | 23-’[]3;’2[][]8 8.750.00 £l
oVl De Cnck _ 24IDHIEEIDB 7.950,00 g

e RN S T E‘ln-\l-_n;_q_ __"'IE:'I"‘I‘]f"TII"II"‘ID "I'.-" EI"H I"II"I r=

| Bladl Bld2  BRd3 ¥J — :

Gemiddelde: 16.800,50 €| [antal: 4 |Som: 6720200 €| H@ o) iﬂ E ; i!G EE )

Standaard wordt het "Gemiddelde", de "Som", en het "Aantal" getoond.
Door te rechtsklikken op de statusbalk verschijnt een pop-upmenu met daarin zes opdrachten, drie
ervan zijn dus standaard geselecteerd.
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7 Functies

7.1 Wat zijn Functies?

Functies zijn vooraf gedefinieerde formules, die bewerkingen uitvoeren met één of meerdere
waarden in de juiste volgorde.

De meest gebruikte zijn SOM en GEMIDDELDE, maar er zijn er nog een heel pak meer.

Ik zal er een deel van overlopen in deze cursus, maar ik moet eerlijk zijn, er zijn er een aantal
waarvan ik zelf nog niet weet wat ik ermee kan aanvangen. Het tabblad "Formules" in het lint Alle
functies werden geplaatst in verschillende categorieén, onder het tabblad "Formules" in het lint.

{ mm Llﬂ =
il
Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Contr
f % AutoSom - i& Lagisch = []:__}f Zoeken en verwijzen -
E: Onlangs gebruikt = ._-'“L Tekst - u/j; Wiskunde en trigonometrie =
Functie: . . o
invoegen ﬁ;-‘-} Financieel = [EF Datum en tijd = [’[J Meer functies = b
Functiebibliotheek

Als eerste hebben we de categorie "Autosom".

In deze categorie bevinden zich de functies:

Som, welke de som berekent van het geselecteerde Bereik.

Gemiddelde, welke het gemiddelde berekent van het geselecteerde Bereik.
Aantal getallen, welke het aantal berekent in het geselecteerde Bereik.
Max, welke de maximum waarde weergeeft uit het geselecteerde Bereik.

Min, welke de minimum waarde weergeeft uit het geselecteerde ¥ AutoSomis

Bereik. Onder de categorie "Autosom" vinden we de categorie 5| Som

"Onlangs gebruikt". -
Gemiddelde

Wanneer we hierop klikken, wordt ons een lijstje getoond met de top

. .. . . . Aantal getall
tien lijst van de functies die we het meest hebben gebruikt. Onder de i

categorie "Financieel" vinden we een lijst met financiéle functies, en hisdt
boekhoudkundige functies. Onder de categorie "Logisch" vinden we iR

de logische functies. Meer functies...

Bijvoorbeeld, als er dit en dat gebeurd, wat is hiervan het resultaat. —

Dus als je waarden wil vergelijken dan is dit de categorie waar je moet zijn. Daaronder vinden we de
categorie Tekst.

Uit deze categorie zullen er ook een aantal functies worden besproken. Datum en tijd functies
gebruiken we dan weer wanneer we bewerkingen willen uitvoeren met datums. In de categorie
"Zoeken en verwijzen" vinden we dan weer functies om bijvoorbeeld gegevens te analyseren. In de
categorieén "Wiskunde en trigonometrie" en "Meer functies" vinden we functies die dan weer meer
worden gebruikt door ingenieurs etc., en dit valt buiten deze cursus. Functies invoegen Om een
functie in te voegen, selecteren we eerst de cel waar de functie wordt ingevoegd.

Dan pas klikken we de functie in de menubalk. Bijvoorbeeld, ik wil de som van het totaal van mijn
verkopen in cel ES.
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Ik selecteer eerst de cel, en klik daarna de knop "Autosom" in het lint.

Excel doet je meteen een voorstel, met de cellen waarvan hij denkt dat je de som wil berekenen.

Klik de Entertoets op je toetsenbord wanneer je hiermee tevreden bent.

De som van de cellen wordt meteen weergegeven.

In de formulebalk zien we nu de ingevoerde functie staan =SOM(E2:E7).

7 0] T | e i
invaegen [[52 Financieel =

‘ft' X AutoSompr ﬁ? Logisch =
|E. Onlangs hruikt - ,_,5 Tekst =

z.,, B
=, Zoeken en verwijzen +

EQ Wiskunde en trigonometrie ~

5 Datum en tijd = (] Meer functies -
Functiebibliotheek

Mocht je niet tevreden zijn met het voorstel dat Excel doet, kan je steeds het voorgestelde Bereik

wijzigen.

www.GratisCursus.be

AANTAL v (> ¥ « J| =S0M(E2:E7)
A B g D ‘ E F

1 Datum Klant Aantal  Prijs Totaal
2 10/12/2007 Peeters 39 189,00 €?’}T 371,00€
3 11/10/2007 De Cock 18 189, Dﬂ€" 3.402, DD€
a 25/08/2007 Willems 68 189, DD€f 12.852, 1:n:r€
5 4/09/2007 Janssens 35 189, Dﬂ€" 6.615, DD#I.I
6 13/08/2007 Pieters 89 309,00 €e 27.501, |:r|:r€
7 22/12/2007 Van Geel 24 309, Dﬂ€" 7.416,00 €}
8

g

SOM (getall; [getall]: ...}

1. door met de muisaanwijzer te klikken en te slepen, over de cellen die je wel wenst op te tellen, of

2. door het blauwe kader rond het Bereik te verslepen, of

3. door manueel het bereik te typen tussen de haakjes in de formule.

7.2 De Functiewizard

In de vorige les heb je geleerd hoe je functies manueel ingeeft. Maar mocht je niet zeker zijn over
hoe je een bepaalde functie ingeeft, of wat de juiste functie is voor de bewerkingen die je wilt
uitvoeren, kan je gebruik maken van de Functiewizard. Klik hiervoor op de knop "Functie invoegen"

CVO De Vlaamse Ardennen
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naast de formulebalk. Dit opent het dialoogvenster, wat dacht je, "Functie invoegen".

MElllE== Functie invoegen

Zoek een Functie:

lening i|

c Of selecteer een categorie: | Aanbevolen W

Selecteer een functie:

Hu
|REMTE

|PBET

|ISBET

n |IBET

|: | CUM.HOOFDSOM

BET(rente;aantal-termijnen;hw;tw;type_getal)
Berekent de perindieke betaling woor een lening op basis van constante betalingery
en een constant rentepercentage.

knop "Functie invoegen”

T e ez funckie annuleren
- v

In het bovenste vak van het dialoogvenster kunnen we een trefwoord ingeven waarop we kunnen
zoeken. En in het onderste vak worden alle functies weergegeven, die Excel heeft gevonden die op
één of ander manier iets met ons zoekwoord te maken hebben.
In het middelste vak kunnen we de functie zoeken in een categorie.
In dit voorbeeld ga ik de afbetaling berekenen op een lening, dus heb ik de BET-functie nodig.
Je kan trouwens de uitleg over een bepaalde functie lezen onder het derde vak, wanneer je de
functie selecteert.

Ik selecteer de BET-functie en klik OK. Dit opent het tweede dialoogvenster waar ik een aantal
argumenten moet ingeven. Het aantal argumenten is afhankelijk van de gekozen functie.
Enkel de argumenten die vet worden weergegeven in het dialoogvenster, zijn verplicht in te vullen,
de rest is optioneel.
In het eerste vak geven we de rente in. Deze delen we door twaalf omdat dit een jaarlijkse rente is,
en we de maandelijkse betalingen willen weten.
In het tweede vak geven we het aantal termijnen in, de lening is op 20 jaar, dus 240 maanden of cel
C5.
En in het derde vak geven we het bedrag in, cel C2.
De twee onderstaande vakken zijn optioneel, dus hoeven we hier niks in te vullen.
Het resultaat wordt reeds getoond onderaan links het dialoogvenster.
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Functieargumenten

BET

Rente (312 %:| = 0,005

Aantal-termijnen ic5| L= 240
Yerplicht

Hw |

Tt

OptionedyPe-getal |

Berekent de periodieke betaling woor een lening op basis vwan constante betalingen eneen cqnstant rentepercentage,

Aantal-termijnen is het totale aantal betalingstermiinen swan acn lani

‘ knoppen "Invouwen” I
Resulbaat formule = -21,492,95 € |

Help-informatie ower deze functie w [ 84 ] [ annuleren

Wens je de cellen te selecteren in plaats van deze manueel in te geven, klik je de knop "Invouwen"

naast het betreffende vak. Heb je de cel geselecteerd klik je de knop "Uitvouwen", om terug te keren
naar het dialoogvenster.

4 mm o hbm sk B e o o —mEll. —moeam msha-. ks e hEm d k4 o a B

Functieargumenten E| [zr;

C3l1z EI[

E— T ——— T T TR T T W T Y T P T TR T W TP TR T pTT e T I

alle argumenten ingegeven, klik je de knop OK.
6 - f | =BET(C3/12;C5:C2)
A B e A E | F

geleend bedrag  3.000.000,00
rente 6
aantal jaren 20
aantal maanden 240

= T S TR S

| -21.492,93 €!

Het resultaat:
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8 Opslaan en Opslaan Als...

Eénmaal je gegevens het ingevoerd in Excel wil je deze natuurlijk opslaan. De snelste manier is door
te klikken op de knop "Opslaan" in de werkbalk Snelle toegang:

!,--EE'?;\\:I E q - % l l '::f’

een reeds bestaande werkmap waar je wijzigingen in hebt aangebracht, kies je voor Opslaan, is het

Een tweede manier is door te klikken op de Officeknop. Is het

een nieuwe werkmap, of wil je de reeds bestaande werkmap opslaan onder een andere naam, kies je
"Opslaan als...". Wanneer je kiest voor "Opslaan als...", opent een dialoogvenster. Standaard zal Excel
kiezen om het Bestand op te slaan in de map "Mijn documenten". Je kunt dit uiteraard wijzigen, door
te klikken op het naar beneden wijzend pijltje naast het vak "Opslaan in", bovenaan het
dialoogvenster, en te navigeren naar de map van je keuze. Eénmaal de map gevonden, geef je het
bestand een naam in het bovenste vak (Bestandsnaam:), onderaan het dialoogvenster.

In het onderste vak "Opslaan als:", zal Excel standaard de keuze maken om het op te slaan als Excel
2007 bestand (*.xlsx).

Wens je dat anderen die nog met een oudere versie van Excel werken, je bestand kunnen openen,
kies je hier voor "Excel 97-2003 werkmap *.xls uit het drop-downmenu.

FEEEE TR
| Saast Inwoegen Pagina-ndeling Formules Gegevens Caontroleren Beekd Imvcegloepassingen
f Calibri =111 - A AT || e gy R | | S Tekstterugloop Standasrd - jﬂ‘ ;:'-'ﬁ'
Flakken B J = vl iy - T B iE = -ids i - . - e pa | :_M Voonwaardelijioe Cpmaken L%
- u T A E iE €8 =i samenvoegen en centreren Ly B opmank~  algtabel®
Klembord ™= Lettertype ir Uitlijning L Geetal r] Shijlen
AE ) s _,I';;J
— | B c D E F G H | 1 K L
1 Maam Voornaam geb.datum
2 Wandersmissen Eric
31 Peeters Opslaan als
4  Janssens
5 Bauwens Lo ot 1 L Mila documerken
6 Wan Haverd i Adobe My Videos
7 | Sax Ei L Adobe Scripts: P
g rlangs geopend i AdobeStockPhotos ') Recordpad
5 : ) Aviskes Librarian ') Sédans Lifestyle Colors
4 I Camtasia Shudo ‘) Snagit Catalog
10 C‘_’} L) downiads L) Symantec
il Eurssublsd fla's 2 Werskon Cue
12 M Access doosmenben
13 a0, Sran afbepldngen
P, ATy _Min Excel ducumontan
M docusreran r.ﬁﬁh sk
L PN Possserpoink: documeniten
16 3 B videw's
17 tﬁ! M Word documenten
D2 COMpiber .
18 My Adobe Copbrvate Propects
s www.GratisCursus.be
19 n Mty
20 {xe] My Dot Scurces
My Practice Files
21 Titin netwerklocotics
22 -
23 Bestandsnsam: | serste_ werkmap. s bl
2 Opslaan 85t | Frpelwerkmap (*.dsx) ¥
23
2 EI— Contn D srior |
27
28
Fa)
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Indien je functies hebt gebruikt, die in een vorige versie van Excel nog niet werden ondersteund, krijg

je hierover een bericht.

Microsoft Office Excel - Compatibiliteitscontrole E”Z]

De volgende functies in deze werkmap worden niet ondersteund door
eerdere versies van Excel. Deze functies gaan verloren of blijven niet volledig
a intact bij het opslaan in een oudere bestandsindeling. Klik op Doorgaan als u
[}@ilt doorgaan met opslaan. Klik op Annuleren als u alle functies wilt behouden
n sla het bestand vervolgens op in een van de nieuwe bestandsindelingen.

Samenvatting Aantal keer
| Aanzienlijk functionaliteitsverlies Q
Een of meer cellen in deze werkmap bevatten i
voorwaardelijke opmaak, zoals gegevensbalken,
Keurenschalen of pictogrammensets, die niet wordt im0
ondersteund i jies van Excel.
Locatie: ‘Blad1’ ijke opmaak
www.GratisCursus.be
Compatibiliteit controleren bij opslaan van deze werkmap.
[ Kopiéren naar nieuw werkblad ] Lgnurgaan | [ Annuleren ]

Klik op "Doorgaan" indien je dit geen moer kan schelen, kies "Annuleren", en sla het bestand op als

Xlsx bestand indien je alle functies wil blijven behouden

CVO De Vlaamse Ardennen Excel
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9 Automatisch aanvullen van celinhoud

Wanneer we weerkerende informatie intypen in Excel, zal Excel de functie "Automatisch aanvullen"
gebruiken om de tekst automatisch aan te vullen.

Bijvoorbeeld, in cel Al typ ik cola, in cel A2 Bier, dan zal Excel het woord bier voorstellen, wanneer ik
een b typ in cel A3.

Ga ik hiermee akkoord, klik ik de Entertoets, ga ik niet akkoord typ ik gewoon verder.

: S 0 - 218l &7 )= Map2 - Microsoft Excel
a 1
—~")r Start|| Invoegen | Pagina-indeling | Formules | Gegevens | Controler

i

o= 4 Calibri sl 2 il

== = =] Lar
= BB I U-AQ|IEEZE A |92 %
Plakken e f e
oy EERAT] |[EER] |mS
Klembord T Lettertype [= Uitlijning Getal
A3 - (% X « f| bier
1 |cola
2 |bier

www.GratisCursus.be
3 b

Hier is één voorwaarde
aan verbonden, er mag geen lege cel zijn in ons lijstje.

Stel, je laat cel A3 leeg, en je typt een b in cel A4, zal Excel deze niet automatisch aanvullen. Wens je
liever geen gebruik te maken van deze functie, kan je deze uitschakelen. Klik de Officeknop, kies
"Opties voor Excel", en kies het tabblad "Geavanceerd". In de lijst klik je het vakje "Automatisch
aanvullen van celwaarden activeren", zodat het vinkje verdwijnt.

Een tweede manier is het rechtsklikken van de cel, en te kiezen voor "Uit vervolgkeuzelijst
selecteren".

Dit opent een lijstje met eerde getypte tekst waaruit we kunnen kiezen.
Ook voor deze is de voorwaarde dat er geen lege cel(len) zijn in de lijst.

Het automatisch aanvullen werkt alleen voor tekst, en tekst met getallen.
Dit werkt niet voor getallen, datums en tijd.
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A5

_ i _ B
1 |cola
2 |bier E
3 |wijn
4 \water
c

a1 Celgegevens wijzigen Wanneer we fouten hebben getypt, of we moeten
gegevens wijzigen in een cel, hoeven we niet de hele tekst opnieuw te typen. Er zijn een aantal
manieren om de tekst te wijzigen:

e De eerste manier is de cel te selecteren, en te klikken op de F2 toets op je

toetsenbord.

e Eentweede manier is de cel te selecteren, en de tekst in de formulebalk te wijzigen.

e Eenderde manier is de cel te dubbelklikken.
Hoe je het doet maakt niet uit.

AS v ¥ « Jfx | water en brood

A ] = - D E

plaats cursor

. |
2

3 lwijn \
4 water

5

water en tgrclcldl www.GratisCursus.be

Klik de Entertoets om je wijzigingen te bevestigen.
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10 Kopiéren, knippen en plakken

In Excel kunnen we kopiéren, knippen en plakken zoals in elke andere applicatie van Microsoft. Dit
kan in hetzelfde werkblad, naar een ander werkblad, zelfs naar een andere werkmap. Om gegevens
te verplaatsen gebruiken we de opdracht "Knippen".

Selecteer eerst de cel of het celbereik, en klik je de knop "Knippen" in het lint.

Of, de vlugste manier, je selecteert het Bereik en klikt Ctrl + X op je toetsenbord. Rond de
geselecteerde cellen verschijnt een bewegend zwart kader. Deze gegevens worden tijdelijk
opgeslagen op het Klembord, wat dit is verneemt U in een latere les. Selecteer de cel waar je de
gegevens wil plakken, en klik de "Plakkenknop" in het lint.

Of, de vlugste manier, je selecteert de cel en klikt Ctrl + V op je toetsenbord.

[ A -t 3T MaplLal Microuoh Excel

&Y,

- | it Wrsdgem | Paged e deling | Faamsilen  Gegesent  Cantaieeem Beald e egi orgadin

=] @ Cabii 11 W oy gy SF Sasdssd - A, | Seiweegen -

e IR L DA EE W - i.'}-s.mr__ F* Verwdn

TG = o -

e | S e i | 2 opmans -
Tembecd '+ Coad i * Jitlgrinsg - zeial G Cedler

e b

P c D i G H

i et 0T

2 Do) il s 0 RERLT v Maptss - Microsof Excal

““““ J; BN

3 :k“'!' :-»*_2 L kwd —=  Sea . Invsdgin | Pagraengehhg | Faemulel | Gégeveti | Comioleien  Betld | Iedegl sepadil
4 Se-Miklass 1s530)| 178%0 184930 18950 = i

3 Antwerpen P T 190 208 = |k ceen s e (o gl EF Sndawd ¢ A | S lweagen
6 Gent 17300 1ee00  wmoo  sye (e 0 B RBOAN| EEECH W-we

7 Brussel 18960:] 20500 21400 20750 A N iE o |- b « | [Eiopmans -
g PR e, =t LSt ey A inthpning . i . Caflem
3

Si-Miklaas L§350 13930
Antwerpen il 16¥50
Gent 15900 LEI00 1a7Ts0 170
Druseel Ji40 NTs0

Wanneer we gegevens "Knippen", kunnen we slechts één keer plakken. Waneer we gegevens
kopiéren kunnen we meerdere keren plakken. Om te kopiéren klikken we de knop "Kopiéren" in het
lint, of gebruik je de toetsen Ctrl + C op je toetsenbord. Selecteer een cel op je werkblad, en klik
"Plakken in het lint, of gebruik Ctrl + V op je toetsenbord. Wens je dit te herhalen op een andere
plaats in het werkblad, herhaal je deze laatste opdracht. In tegenstelling tot de opdracht Knippen,
blijft het bewegend zwart kader rond de te kopiéren selectie. Om dit te verwijderen gebruik je de
Entertoets bij de laatste "Plakken" opdracht. Plakken opties

Standaard wordt er een Plakkenoptiesknop weergegeven wanneer we plakken.
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Wanneer we hierop klikken hebben we de volgende keuzes:
1. Opmaak van bron behouden:
behoud de opmaak van waaruit de informatie werd gekopieerd of geknipt.
2. Bronthema gebruiken:
gebruikt het thema van de bron i.p.v. het thema van de bestemming.
3. Aanpassen aan opmaak van bestemming:
Behoudt de opmaak van de bestemming.
4. Opmaak van waarden en getallen:
Behoudt enkel de opmaak van de getallen en waarden, bvb valuta en
decimalen niet tekstkleur etc.
5. Breedte van bronkolommen behouden:
lijkt me duidelijk.
6. Alleen opmaak:
dit plakt enkel de opmaak van de cel(len), niet de gegeven:s.
7. Cellen koppelen:
Koppelt de bestemmingscel aan de broncel, bvb. kopieer je cel E4 met een
waarde van 1000, zal hij niet 1000 opnemen in de bestemmingscel, maar zal
hij verwijzen naar deze cel (=E4).

Tkw2 fow3
15830} 17850
16250 18250
17300 16900

20500

Opmaak van bron behouden

EBronthema gebruiken
Aanpassen aan opmaak van bestemming
Opmaak van waarden en getallen

www‘GratiSCU rSu 5.& . ! Breedte wvan bronkolommen behouden

Alleen opmaak

Cellen kappelen

Mocht deze optieknop op je zenuwen werken, kan je deze uitschakelen in het dialoogvenster "Opties
voor Excel". Klik hiervoor de Officeknop, kies het tabblad "Geavanceerd", Verwijder het vinkje voor
het vak "Knoppen voor plakopties weergeven", zodat dit wordt verwijderd.
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11 Hoogte en Breedte instellen

Het zal meermaals voorvallen dat we de informatie in de kolommen niet volledig kunnen lezen.
Een reden hiervan kan zijn, dat in de naastliggende kolom ook gegevens zijn ingebracht.
Of dat we, en dit is bij getallen het geval, allemaal kardinaaltekens, of hekjes zien (#)

_|_E-+:-J 1
et Start| Invoegen | Pagina-indeling | Formules | Gegevens | Controleren | Beeld Inunegtnepassingi'@'
4 Arial bl b 1 = — ; Standaard - _&r g+ Invoegen ~ e
53 || [ B b | A | | [ == g - -%‘E' % 000 * Verwijderen -~ || (g%
Plakk stijl it
T E A [EE] |88 T [ opmaak - b
Klembord = Lettertype ] Uitlijning ] Getal ] Cellen B
a1 - k| www.GratisCursus.be
_ A B & D E = G H
1 Regis Product Datum Klant Aantal Prijs a7
2 LO0V]aander WS Office Basic 10M12/2007 Peeters 34 189,00
3 W-VTaande M5 Office Basic 111072007 De Cock 18 189,00 €
4 Limburg M35 Office Basic 25/08/2007 Willems 6a 189,00 € &Hr

Om dit te vermijden moeten we de kolombreedte aanpassen. Dit kan op verschillende manieren. Eén
hiervan is de muisaanwijzer tussen de twee kolommen in de kolomtitels te plaatsen, tot deze wijzigt
in een kruisje met twee pijltjes, en te klikken en slepen naar de gewenste breedte.

Een tweede manier, en volgens mij de snelste, is de muisaanwijzer
tussen de twee kolommen in de kolomtitels te plaatsen, tot deze wijzigt in een kruisje met twee
pijltjes, en te dubbelklikken. Dit past automatisch de breedte van de kolom aan, aan de cel met de
meeste celinhoud. Een derde manier is te klikken op de opdracht "Opmaak" in het Lint, en te kiezen
voor "Kolombreedte". In het dialoogvenster dat verschijnt geef je de kolombreedte in pixels.

Klik OK wanneer dit is gebeurd. Wens je voor meerdere kolommen de breedte aan te passen,
selecteer je eerst alle kolommen waarvan je de breedte wil aanpassen, en voer dan één van
bovenstaande handelingen uit. Hetzelfde geldt voor rijen.

Muisaanwijzer tussen twee rijen plaatsen en dubbelklikken. Kolommen en rijen verbergen en
zichtbaar maken Om kolommen en rijen te verbergen selecteren we deze eerst, rechtsklikken en
kiezen verbergen uit het drop-downmenu.

Om deze terug zichtbaar te maken selecteer je de twee kolommen waartussen de verborgen
kolommen zich bevinden, rechtsklik en kies je "Zichtbaar maken".

F
# £ = De scheidingslijn tussen de kolommen waar de verborgen

kolommen zich bevinden, wordt dik weergegeven. We doen hetzelfde om rijen te verbergen of
zichtbaar te maken. Eerst de rijen selecteren, rechtsklikken en je keuze maken uit het drop-
downmenu Opmaak van getallen d.m.v. het lint Getallenopmaak is één van de vele
opmaakmethodes, die mogelijk zijn in Excel, om gegevens op te maken in ons werkblad.
Verschillende opmaakmogelijkheden vinden we in de groep "Getal", in het tabblad "Start" van het
lint.
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Om de opmaak toe te passen selecteer je eerst de cel, of het celbereik. Het vak bovenaan de groep
getal, geeft de opmaak weer die op dat moment wordt toegepast.

| [El Al

ABC Standaard
lz 3 Geen bepaalde indeling

l 2 Getal [}P
' £

Valuta y
=

| Financieel
185,00 €

Korte datumnotatie
7071900

Lange datumnotatie!

zaterdag 7 juli 1900 S
Tijd
0:00:00

Percentage
18900,00%

omatiifha... . oiuohond

Standaard wordt deze ingesteld op, wat dacht je, "Standaard".

Wanneer we klikken op het zwarte naar beneden wijzend pijltje, krijgen we een lijst waarin we dit
kunnen wijzigen.

Onder elke opmaak wordt een voorbeeld gegeven hoe onze opmaak er uit ziet.

Het verschil tussen de Valuta opmaak en de Financiéle opmaak is dat het eerste links wordt
uitgelijnd, en het tweede rechts.

Om een opmaak toe te passen klik je deze in de lijst.

N & E E e

Klikken op het naar beneden wijzend pijltje naast de knop %2~
"Financiéle getalnotatie", en te kiezen voor "Meer financiéle getalnotaties...", geeft een
dialoogvenster waaruit we onze valuta kunnen kiezen.

CVO De Vlaamse Ardennen Excel 25

|_°3\ [ ¥~ ¢ = _klantenlijst met_omzetxls [Compatibiliteitsmodus] - Microsoft... i
—) Invoegen | Pagina-indeling | Formules | Gegevens | Controleren | Beeld | Invoegtoepassi |'QJ - B X
& | Arial ~l10 ~||= ==|5 ||standaard - Al gl = -
a||B L U-||A A |E=EE T8 % o0l R - he

PIEEKEH F ||| iy - é -| [E= ;:'|.§}-'| fag ;,3g| 5tuTIer1 CE!EH -
Klembaord ™ Lettertype ] Uitlijming F] Getal F] J Bewerken
D2 - @ £ | 189 v
A B £ I Dlﬂ.l | E F _ G | H n
1 |Datum Klant Aantal Prijs Totaal
2 | 10122007 Peeters 39 I 189 .I 7371
3 | 1111072007 De Cock 18 1849 3402 =
4 | 25/08/2007 Willems Ga 189 12852
5 4/092007 Janssens 34 1849 6615
B 13/08/2007 Pieters g4 309 27501 WINW GI!III Icl “'il 1S t .
T 2211212007 Van Geel 24 309 7416 -
8




Celeigenschappen rlmﬂ;

De knop %, geeft de getallen weer als percentage.
De knop 000, geeft duizendtallen weer door een punt.
De derde en de vierde knop verhoogt en verminderd het aantal decimalen.

(<] |0 00
/o 000]| %o -0/ 0ok de percentageweergave kunnen we voorzien van decimalen
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12 Tekst draaien

Soms is de tekst van de titel veel te lang ten overstaan van de gegevens in de onderliggende cellen.

= X |icalibn -l =

= 3 (|| B F U | A T
Plakken :

:. ?tandaard T E‘
- B3~ o ool

j | =0 ’uni Stijien
& [ L00 .0 5
Klembord & Lettertype ] nksom draaien

A9 - | S | %  Rechtsom draaien
i

Verticale tekst

oy

] Tekst omhoog draaie

4
|& | Tekst omlaag draaien
a2

Celuitlijning opmaken

Zde lkwartaal sl
3de kwartaal =]

1ste kwartaal

Janssens 130,00€ 130,00€ 14500€ 2323,00€
Peeters 240,00€ 125,00€  9500€ 120,00€

Balw M =

Bouwens 110,00€ 13500€ 10500€  38500€

de mogelijkheid de tekst te draaien. Klik hiervoor op de knop "Afdrukstand". In het drop-downmenu
dat verschijnt, hebben we verschillende mogelijkheden. De eerste vijf lijken me wel logisch.
De zesde optie "Celuitlijning opmaken", geeft hetzelfde dialoogvenster weer dan in eerdere versies

van Excel.
=i |
Lkt icd] ] Onderrand
Gatal | LM | Lettertype | Rand | Opvling | Becheemarg
Tokhuitiyng F Bovenrand
Forgorkaal = =
Secarireerd - ’ . Linkerrand
farticast ] - T 1
Boven = : wﬂ”/t}, Rechterrand
' - i Geen rand
Tetahoorfapur st FOL A ) I =
[ 1erughocn = _ Alle randen
[ Pkt mapsmn anliny ] = radm Eﬂ e

e, ottt o s, sl e i liests el Celranden
Wanneer we klikken op de knop "Randen", krijgen we een hele lijst met verschillende mogelijkheden.
Alle mogelijke opties lijken me hier duidelijk. Het enige wat ik je hier moet vertellen is, dat je best
eerst de kleur en de randstijl kiest, voor je randen toevoegt aan cellen of celbereiken.

Dialoogvenster celeigenschappen We hebben nog steeds de mogelijkheid om te werken met het
dialoogvenster "Celeigenschappen". Hiervoor klikken we op één van de naar rechtsonder wijzende
P | T it | b Li0 0]

Lettertype @ Uitiijning @ Gzetal @!

= Dit opent

pijltjes naast de groepsnamen.
het dialoogvenster, waar het tabblad van de geklikte groep reeds is geselecteerd. De mogelijkheden
in de eerste vijf tabbladen kan je eventueel allen eens proberen, maar de opties die je hier allemaal
kunt instellen zijn iets te veel om hier verder op in te gaan. Het laatste tabblad "Bescherming", is
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standaard ingesteld op "Geblokkeerd". Je hebt hier ook de optie om cellen te verbergen. Deze optie
heeft enkel effect wanneer je het hele werkblad beveiligt. Hierover later meer in deze cursus.
Eénmaal alle opties ingesteld in het dialoogvenster klik je OK om deze te bevestigen en terug te
keren naar het werkblad. Opmaak kopiéren We gebruiken de knop "Opmaak kopiéren/plakken" om
s

Start | Invoegen | Pagil

= &% | Calibri
PrElin - B

Plakke :
: @ o
de opmaak van tekst- en, achtergrondinstellingen te kopiéren. 2524 F ™ ST
"Opmaak kopiéren/plakken" vinden we in het lint onder het tabblad "Start". Selecteer eerst de cel

B

plusteken met een borsteltje. En klik, of klik en sleep daarna over de cel(len) waarop je deze opmaak
wil toepassen

waarvan je de opmaak wil kopiéren. . dle muisaanwijzer wijzigt in een
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13 Beschikbare sjablonen

Wanneer we niet te veel tijd willen steken in de opmaak van ons werkblad, en het ingeven van

formules, kunnen we gebruik maken van sjablonen. In Excel beschikken we over honderden

sjablonen die we gratis kunnen gebruiken. Om deze te zien klikken we eerst op de Officeknop en

kiezen Nieuw. Dit opent het dialoogvenster "Nieuwe werkmap". Dit dialoogvenster is verdeeld in

drie delen: Aan de linkerkant vinden we het menu met de verschillende categorieén van sjablonen.

Standaard wordt het menu-item "Leeg en onlangs geopend" geselecteerd.
Het tweede menu-item in de lijst "Geinstalleerde sjablonen", toont de sjablonen die reeds zijn
geinstalleerd op uw harde schijf.

Het derde menu-item "Mijn sjablonen", geeft de door jezelf gemaakte sjablonen weer.

Het vierde menu-item "Nieuw op basis van bestaand" gebruiken we om bestaande sjablonen aan te

passen aan onze behoeften.

Althans wanneer je een authentieke versie van Excel 2007 hebt.

Mieuwe werkmap

Sjablonen

Leeg en onlangs
geopend

Geinstallzerde
sjablonen

Mijn sjablanen...

Mieww op basis van
bestaand...

Beschikbaar
Afschriften
Briefpapier
Budgetten
Facturem
Farmulizren
Inkaoaporders
Kalemders
Lijsten
Onkostendeclaraties
Plammners
Planningen
Rapporten
Roosters
Voorraadijsten

Meer categorieén

Microsoft Office Online

|| Leeg en onlangs geopend

-

r |

Lege wetkmap. [

Laatst gebruikte sjablonen

Perdsanlijk massdbe

Iee—— ——

paper

Persoonlijk
maandbudget

Aflsingaschema

aflassingen

Omzetrapport

2

'-“ | Lege werkmap

www.GratisCursus.be

I Maken i iAnnuIeren ]

In het middenste gedeelte van het dialoogvenster vinden we voorbeelden van beschikbare

sjablonen in de categorie die is geselecteerd. In het rechtse deel van het dialoogvenster wordt een

uitvergrote weergave getoond van het geselecteerde sjabloon in het midden. Onder het vierde

menu-item vinden we, onder "Microsoft Office Online", een heel uitgebreide keuze in verschillende

sjablonen die we kunnen downloaden. Hiervoor moet je wel werken met een authentieke versie van
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Microsoft Excel 2007, en geen "crack". Klikken op de knop "Meer categorieén" geeft nog meer
categorieén.

Sommige van de categorieén hebben subcategorieén. Wanneer je in een subcategorie bent verzeilt
geraakt, gebruik je de knop "Vorige" bovenaan het dialoogvenster. Je kan de sjablonen sorteren op
klantwaardering, of alfabetisch. De twee knoppen ernaast dienen om sjablonen te tonen of te
verbergen, die zijn gemaakt door personen uit de Microsoft community. Weinig interessant, als je
het mij vraagt. Het vak bovenaan, kan je gebruiken wanneer je een sjabloon wil zoeken op een

trefwoord.

Sjablonen

Leeg en onlangs
geopend
Geinstalleerde
sjabl

Mizuw op basis van
bestaand...
Microsoft Office Online

het vak "Zoeken”

knoppen sorteren van sjab

Kalender voor 2006 (1

Kalender voor 2006 op
2 pag. liggend, ]

er| dl2-pp.,
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14 Thema's gebruiken

Ook nieuw in Excel 2007 zijn Thema's. Mocht je in het verleden problemen hebben gehad met de
opmaak van uw werkblad, dan kan dit nu geen excuus meer zijn om met een lelijk werkblad naar
buiten te komen. Door middel van één muisklik, hebben we nu toegang tot een hele resem
professioneel ontworpen thema’s, die de vormgeving van uw hele spreadsheet aanzienlijk kunnen
veranderen. Een thema bestaat uit 3 delen: een kleurenpalet, lettertype en effecten. De opdracht
thema vinden we onder het tabblad "Pagina-indeling" in het lint. Klik de knop Thema om het menu te
openen.

Ook de opdracht Thema beschikt over de optie Livevoorbeelden. Wanneer je met de muisaanwijzer
over de verschillende thema's schuift, wordt er automatisch een voorbeeld van weergegeven in het
werkblad.

Klik het thema waarmee je tevreden bent.

]
—'fr Hart Irwaegen P‘aﬁll‘la il |'|-= Fﬁll‘ﬁul!‘i Gegevens Contralersn Eeeld

| Elewren = "'b“ H |
] ia k el
e | =

. ges J\Tﬂl‘ukﬂﬂﬁd F:-rmaaﬂ ﬁ-‘rﬂrukbtﬂtlk EII"I-IIEMHFKEIII'II:EI"I achtergrond
L | Effecten - alon

d'%; « pgina-instelling
- | Aa Az Aa } Aa | E : :
| LLES | L TEHEEE L LR 1] | = 'IIIIH L E P G
Kantoor  Aspect {I-'I:t " Concours aantal
- 1 1 1.-"!}2.-"3{!]5 10
Aa G | lﬂ 2/02/3008 20
] e — "_ -.." "' ' '""' i 3/02/3008
' Gieter) M:d!un Httru Hudul:
— r |
Aa 1 | |Aa | Aa

Thema's wijzigen Om een
thema te wijzigen gebruiken we de knoppen Kleuren(1), Lettertypen(2) en Effecten(3). Je kunt je
eigen themakleuren en themalettertype aanmaken, door onderaan de lijst te klikken op
respectievelijk "Nieuwe themakleuren maken..." en "Nieuwe lettertypethema maken...".
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Bij de 3 de optie "Effecten" is dit niet mogelijk.

Standaasd

Aa
Aa
Aa
Aa

Aa

B xeuren -

[A| Lettertypen -

Eanl o

Cambria
talinnl

Kantoor 2
Calibiri
Cambria

Eanlod - klassiek
Anal

Tiroes Hew Foman

Kanlio - klassiek 2

Anal
Arial

Aspedd
Verdana
Vardana
il
Georgia
Georgia

Conoouls

Bl bt ol L
=

-

i

|5
|
|

] kieuren |
Standaard

N_EECEEED
(S]]
B _TEEENT
| I T T

B CEECEE

BN R =
ROOEEEEN
ECOEEC .
ECENECT
N ENECTNE
T

O O O
OO T T O
BTN
N EREEEE
B EREEE.

l.J euen =
Al Lettertypen -

L]

Mgrges Aldngiiland Formasl Addngl

Kantoor Standand i
Grijswaarden = ] =y | ] 17 ]
Aspect ( ’ (_! | l '-I:-__ ]
Civiel Eardear adpect Criel | Concouns
Concours ( Ia:’: ’ i.. o ﬁ
Gieterij — ] ]| - - .. .
Giedeiig Flediaan Metra Blodule
Mediaan e T, i A
@9 @y
Metro _“ ! [ ’h & [ | -
Module Qonipreng | | Origl Overdogd | Pagiel
Corsprong = 5 - [
[ \ -3 ‘ C“ |
Qrigl > [ = | [ | —
Overvioed ; T . .'r!hl'ui-:"l = Tapgunt 22 Te gl
Iy ~ WFa
Papler ( q N l‘a“ ( g
. - | !_/— | B! F
Stroom =T ] Vermogen fpree Tannewe
Technisch
Teppunt
Trek
Urban
VErmagen
verve

arnewende
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15 Gegevens opmaken als tabel

Wat in eerdere versies van Excel een lijst werd genoemd, is nu een tabel geworden. Om gegevens uit
ons werkblad op te maken als tabel, selecteren we eerst het Bereik dat we willen opnemen in onze
tabel, en klikken de knop "Opmaken als tabel", in het tabblad Start, in het lint.

Of je kiest het tabblad "Invoegen" in het lint, en klikt de knop "Tabel".

Dit opent een venster met een hele resem verschillende opmaken van tabellen.

Ook de opdracht "Opmaken als tabel" beschikt over de optie Livevoorbeelden, dit is handig, zo
kunnen we eerst eens kijken hoe onze tabel er zal uitzien, voor we deze opmaak toepassen.

Heb je jou keuze gevonden, klik je het voorbeeld uit de lijst.

% Invoegen = .E - %? ﬂ

* Verwi|deren = || (3] -
= ~ Sprieren en Zoeken en
=] Opmaak - fitteren = selecteren -

rwaardelijk
opmaak -

Dit geeft het dialoogvenster

"Opmaken als tabel weer".

In dit dialoogvenster bepalen we het Bereik dat we in onze tabel willen opnemen.

Maar omdat wij vooruitziend waren, en dit reeds hadden geselecteerd voor we een tabelopmaak
kozen, wordt dit voor ons automatisch ingevuld.

Het dialoogvenster heeft ook nog een vak waar we kunnen ingeven of onze tabel kopteksten heeft. Is
dit het geval, dan vink je dit aan, is dit niet het geval dan vink je dit uit.

Klik op OK.

De kabel bevat kopteksten

[ Ok l [ #nnuleren ]

Onze gegevens worden in een tabel geplaatst. Je ziet
bovenaan het lint een extra tabblad, verdeeld in vier secties, verschijnen, waar we verschillende
opties kunnen instellen voor onze tabel.
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Wb9-e- e

Start

i l:l})

Invaegen

Pagina-indeling

Klanten_reqgio_omzetadsx -

Farmules

Tabelnasm:
Tabais
+F Tabelgrootie wijzigen

Eigenschappen Eﬂl!

I-" Duplicsten venwijderen

.\E’ Converteren naar berejk

I.ﬂ Samenvatten met drasdabel

Gegevens
=

# -
Expoftaren VErnisumaen

]

Controleren

Micrasaft Excel

Exterme tabelgegevens

Beeld

Hulpmiddaien voor labellen

Invaegtoepastingen Ontwerpen

+ | Veldnamenrij E&rite kalam

Tatsalrij Laatite kolam
o | Gesdrespte rijen Gestrezple kalommen

Opties voor tabelstiglen

I B3 . (" .r- De Cock_
——

A
1:m:mmmmmmj
2 10w Peslers 1022007 nor 18900€ TITI00€E
3 10-vl. 11/10/2007 1E||_:|8 1E 183,00€ 340200 €
4 Anwerpen  Willems 25/08/2007 0o0a 6B 18300 € 12852 00€
5 |Antwerpen  Janssens 408/2007 1070! 35 189.00€ 661500 €
6 OM, Peaters 31/05/2007 1011 BB 18900€ 16G63200€
T W=V De Wilde &/0G2007 1012 &6 19900€ 1625400 €
4 Antwerpen  De Cock A/06/2007 1013 56 183,00€ 1614400 €
g 0V Faatars 16072007 1014 TE 30900€ 2410200 €
10 Amwerpan  Peeters 22108/2007 wis 72 WI00E  2224800€
11.0-vi De Cock 151112007 1016 B1 30900 € - 25.029.00 €
12 Limburg Piglers 13062007 1017 &9 WINDE 2TEM00E
13 |Limburg Van Geel 2222007 1018 24 I00E  TA16.00€
14 10-M, Pesters 25/06/2007 1013 &4 309.00€ 19.776.00 €
15 | Lirmburg Van Gesl 18/03:2007 1020 90 WI00E 2781000 €
16 Antwerpen  Janssens  26/09/2007 1021 32 30900€  9.888,00€
17 1 iemburr Willame WUNAIPNNT [T I Y WAME 13 RAR NN E

www.GratisCursus.be

Laat me deze eerst eens overlopen. Links bovenaan kunnen we onze tabel een naam geven.

Daaronder vinden we de knop "Tabelgrootte wijzigen", waarmee we het Bereik van onze tabel

kunnen aanpassen. Rechts daarvan hebben we de knop "Samenvatten met draaitabel", waarmee we

een draaitabel kunnen maken, waarover later meer. Daaronder vinden we de knop "Duplicaten

verwijderen", waarmee we dubbele records uit onze tabel verwijderen. Daaronder hebben we de

knop "Converteren naar bereik", waarmee we van onze tabel terug een bereik maken, met behoudt
van de opmaak. De derde sectie bevat knoppen om onze tabel te exporteren naar een server, dit valt
buiten deze les. En in de vierde sectie hebben we de knoppen "Veldnaamrij", "Totaalrij", "Gestreepte

rijen", "Eerste kolom", "Laatste kolom", en "Gestreepte kolommen". Deze zijn naar mijn mening wel
duidelijk. Standaard wordt een tabel weergegeven met een Autofilter bovenaan elke rij.
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16 Autofilter

Wanneer we van onze gegevens een tabel hebben gemaakt, wordt automatisch de opdracht
Autofilter toegepast. Maar we kunnen deze opdracht ook toepassen door eerst een cel in het bereik
te selecteren, daarna op de knop "Sorteren en Filteren" te klikken in het lint, en te kiezen voor
"Filter".

& Arial el L

S==|F |ew - AllEl =
F‘Iak.kén @ ||B L U-|A A |§ E E' -y G - o 000 4| sorteren van laag naar hoog
- F | ||l '”ﬁ - A = = ;§i|@‘"| Tig -ifg i Sorteren van hoog naar laag
Klembord [ | Lettertype ] Uitlijning | Getal ™ ||| 7f] | Aangepastsorteren...
= - @ f | 68 |'vE| Eilter N
A B | C D E | %

=l &

Aantal B3 Prijs B2 Totzld

1
PH Re & _ -
3 0Vl Peeters 10/12/2007 1007 33 189.00€ 7.371.00€,
4 [0V De Cock 11/10/2007 1008 18 189.00€ 340200€
5 |Antwerpen  Willems  25/08/2007 100968 ] 189.00€ 12.852.0f
6 Antwerpen  Janssens 4/03/2007 1010 35 189,00 €
T

Dit geeft ons naast elke kolomtitel een naar beneden wijzend pijltje.

Door hierop te klikken openen we een menu, waarmee we de gegevens in deze kolom kunnen
filteren.

Zo zullen bijvoorbeeld, wanneer we het pijltje klikken naast de kolomtitel "Regio", alle vermelde
regio's worden weergegeven die in deze kolom staan vermeld.

Standaard wordt er op niks gefilterd, dus zijn alle regio's aangevinkt.

Wens je enkel de vertegenwoordigers uit bvb. de provincie Antwerpen te zien, klik je het vakje naast
"Alles selecteren ", en vink je het vakje naast "Antwerpen" aan.

Dit filtert onze gegevens, en toont enkel onze vertegenwoordigers uit Antwerpen.
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Sorteren van A naar Z

; \I, Sorteren van £ naar A

Sorteren op kleur L4
u..'

Filteren op kleur L4

Tekstfilters L4

] [Annuleren ]

We kunnen ook filteren op meerdere kolommen. Zo is bijvoorbeeld in onderstaande afbeelding,
gefilterd op de kolommen Regio en Klant.
Dit kun je zien aan het pijltje dat is verandert in een "filtertje".

B | c D E

Verkoop

Q Klant ﬁ Datum ail FactNr. k4 Aantal §d [
De Cock 4/08/2007 1013 36
De Cock 12/02/2007 1024 22

9 Antwerpen
20 | Antwerpen
n

Om de filter te verwijderen, klik je nogmaals op de knop "Sorteren en Filteren" in het lint, en kies je
"Wissen". Je kunt enkel filteren op kolommen, niet op rijen. Maken van een aangepaste tabel Om
een nieuwe aangepaste tabel te maken klikken we eerst de knop "Opmaken als tabel", in het tabblad
Start, van het lint. Onderaan het venster met de verschillende

Hieunwe snelle stijl voor tabel

opmaken van tabellen, vinden we de knop "Nieuwe tabelstijl".
Wanneer we hierop klikken, opent het dialoogvenster
"Nieuwe snelle stijl voor tabel". Bovenaan het dialoogvenster
hebben we de mogelijkheid de nieuwe tabelstijl een naam te
geven.

Onder het naamvak vinden we een lijst met alle elementen
van de tabel, elk element kan worden opgemaakt.

Selecteer het element, en klik de knop "Opmaak".

Dit opent het Celeigenschappen dialoogvenster.

Hoewel we hier toch wat beperkt zijn in onze mogelijkheden,
beschikken we over drie tabbladen: Lettertype, Rand, en [ trgtelen sls standasrd snelle st voor tabel voor dit document
Opvulling. [ox | [ donueren |
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Zo kunnen we in het tabblad "Lettertype" geen lettertype kiezen, en geen punten instellen, maar
enkel de tekenstijl en de kleur.

Met punten bedoelen ze de grootte van de tekst.

In het tweede tabblad "Rand" en het derde tabblad "Opvulling", beschikken we dan weer wel over
alle opties. De tabelelementen waarvoor een opmaak is ingegeven, worden in het vet weergegeven
in het dialoogvenster "Nieuwe snelle stijl voor tabel". Klik OK wanneer alle instellingen zijn
ingegeven, en klik nogmaals OK Je tabelstijl is nu toegevoegd bij de verschillende stijlen.

B e Z4r @

VIJOc

pardelijke |Opmaken | Celstijlen Sorteren en Zoeken en

haak = alstabelr\ - ;E:IGpmaak' 27 filteren~ selecteren ~
Aangepast a

www.GratisCursus.be
Licht

Verwijderen van een aangepaste tabel Om een aangepaste tabel te verwijderen uit de lijst,
rechtsklik je de stijl en kies je "Verwijderen". Stijl wijzigen van een aangepaste tabel Om de stijl van
een aangepaste tabel te wijzigen, rechtsklik je de stijl en kies je "Wijzigen". Dit opent het
dialoogvenster "Snelle stijl voor tabel wijzigen", waar we al onze instellingen kunnen aanpassen of
verwijderen.
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17 Grafieken maken

Om een grafiek in te voegen selecteren we eerst de gegevens die willen invoegen in onze grafiek.
Mocht deze nog niet zijn geselecteerd, klik de "Invoegen" tab in het lint. In het lint bevinden zich

verschillende types categorieén van grafieken.

Afhankelijk van de gegevens die je wilt verwerken in je grafiek, zullen bepaalde types geschikter zijn

dan andere.
Klikken op een icoon toont ons een drop-downmenu.

Om een grafiek in te voegen klik je het grafiek in het drop-downmenu.

Dit plaatst de grafiek in het midden het werkblad. Grafiek indeling Wanneer we een grafiek hebben
gemaakt, en deze is geselecteerd in het werkblad, verschijnen er drie extra tabbladen in het lint.
Deze tabbladen voorzien ons van alle opdrachten die we nodig hebben voor de opmaak en indeling

Hulpmiddelen voor grafieken

Ontwerpen Indeling Opmaak

van onze grafiek.

Bijvoorbeeld, wanneer een grafiek

wordt aangemaakt wordt deze standaard weergegeven. De legende aan de rechterkant, een as voor
de waarden, een as voor de categorieén, en een categorieastitel onderaan, welke in onderstaand

voorbeeld de maanden weergeeft.
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Maar in grafieken kunnen ook titels, zelfs tabellen worden opgenomen, en de legende kan worden

verplaatst naar boven, rechts, of onder.

In plaats van dit manueel te moeten doen, kunnen we hiervoor gebruik maken van de
Grafiekindeling.

Klikken op het onderste pijltje opent een

pop-upmenu met verschillende indelingen.

arafiekindeling \

Zo zal bijvoorbeeld de eerste een titel toevoegen aan onze grafiek.

Een andere indeling zal dan weer de legende verplaatsen naar onder.

Er zit er ook één tussen die een gegevenstabel toevoegt aan onze grafiek.

Al deze vooraf geinstalleerde indeling kunnen ons heel wat tijd besparen, maar je kan, indien je dat
wenst, zelf items toevoegen of verwijderen.

Probeer deze allen maar 's uit, je kan steeds met de knop "Ongedaan maken" in de werkbalk "Snelle
toegang", terugkeren naar eerdere ontwerpen.
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Het type van grafiek kunnen we op elk moment wijzigen. Om dit te doe klik je de knop "Ander
grafiektype", in het tabblad "Ontwerpen" in de sectie "Hulpmiddelen voor grafieken".

(¥ H9- - X
roaal '

Start Invoegen

sjabloon
£

Hulpmiddelen voor grafieken

Indeling Opmaak

Dpslaan als || Rijen/kolo

omdraa

b bk bd

Grafiekstijlen

Dit opent het

dialoogvenster "Grafiektype wijzigen", dat is verdeeld in twee delen. In het linker deel vinden we de
verschillende categorieén, in het rechter deel de verschillende types. Om een type te selecteren, kies
je de grafiek en klik je OK. Wens je de wijziging van grafiektype ongedaan te maken, klik je de
"Ongedaan maken" knop in de werkbalk "Snelle toegang". Of je klikt opnieuw de knop "Ander
grafiektype", en maakt een andere keuze. Er zijn heel wat verschillende types, dus je kunt deze
kiezen, die het beste je gegevens weergeeft. Rijen met kolommen omdraaien
In Excel 2007 wordt het ons wel heel makkelijk gemaakt om de rijen met de kolommen om te

draaien.

Hiervoor klikken we de knop "Rijen/kolommen omdraaien", in het tabblad "Ontwerpen" in de sectie
"Hulpmiddelen voor grafieken".
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Grafiek verplaatsen naar nieuw werkblad
Standaard wordt een grafiek geplaatst als object in hetzelfde werkblad met de geselecteerde
gegevens.
We kunnen deze verplaatsen naar een nieuw werkblad door te klikken op de knop "Grafiek
verplaatsen", in het tabblad "Ontwerpen" in de sectie "Hulpmiddelen voor grafieken".

Dit opent een dialoogvenster waar we kiezen voor "Nieuw werkblad". We geven
het werkblad een naam, en klikken OK. Dit plaatst de grafiek in zijn eigen werkblad. Om dit terug te
wijzigen herhaal je deze handelingen. Eventueel kan je de keuze van het werkblad wijzigen door te
klikken op het naar beneden wijzend pijltje. Om een grafiek te verplaatsen als object in een
werkblad, ga je met de muisaanwijzer over de rand van de grafiek, tot deze wijzigt in een vierdelig
pijltje, en klikt en sleept deze naar de gewenste positie.

Om de afmetingen van de grafiek te wijzigen, klik en sleep je de blokjes aan de randen of hoeken van
de grafiek.

Of, wens je het iets nauwkeuriger te doen, kies je het tabblad "Opmaak" in de sectie "Hulpmiddelen
voor grafieken".

iMrem  [£]
o112 em E

Grootte l=

Grafiektitel toevoegen Om een grafiektitel toe te voegen klikken we de
knop "Grafiektitel", in het tabblad "Indeling" in de sectie "Hulpmiddelen voor grafieken". Dit opent
een drop-downmenu waar we drie mogelijkheden hebben:

Geen: is de standaard optie, en kunnen we ook gebruiken om een reeds eerder ingevoerde titel te
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verwijderen.

Geconcentreerde overlay titel: voegt een titel toe, zonder de afmeting van de grafiek te wijzigen.
Boven grafiek: plaatst de titel boven de grafiek maar wijzigt de afmetingen van de grafiek. Door te
klikken op het onderste item "Meer opties voor titel..." kunnen we een heel aantal instellingen
ingeven voor de opmaak van onze titel. Veel te veel om op te noemen. Om de tekst van de titel te
wijzigen, dubbelklik je deze, en typ je de titel. Om de nieuwe tekst te bevestigen klik je buiten de
titel. Astitel toevoegen Om een astitel toe te voegen klikken we de knop "Astitel", in het tabblad
"Indeling" in de sectie "Hulpmiddelen voor grafieken".

Hier hebben we de keuze uit "Horizontale as", en "Verticale as".

Kiezen voor Horizontale as, geeft ons twee opties.

"Geen" of "Titel onder as". Beiden lijken me wel duidelijk.

Kiezen voor "Verticale as" geeft ons vier opties.

Geen, Gedraaide titel, Verticale titel en Horizontale titel.

Ook deze lijken me geen uitleg nodig

In beide gevallen "Horizontale as", en "Verticale as", dubbelklikken we de tekst om deze te wijzigen.
Ook hier klikken we buiten de titel om deze te bevestigen. En ook hier vinden we de knop "Meer
opties voor titel..." waar we een heel aantal instellingen kunnen ingeven voor de opmaak van onze
titel.
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18 Sorteren en Filteren

Gegevens sorteren  bestandHet onderdeel "Draaigrafieken" is wat uitgelopen, maar goed, we
gaan verder met het sorteren van gegevens. Om te sorteren op de gegevens in één kolom, selecteer
je een cel in deze kolom, en klik je de knop "Sorteren van A naar Z" of "Sorteren van Z naar A".
Vergewis je ervan dat er geen lege rijen tussen de verschillende gegevens zitten, in de kolom waarop
je wilt sorteren. Deze knoppen vinden we in het tabblad "Gegevens" van het lint.

(Oin) = - * www.GratisCursus.be led
— Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beel
L5 Van Access .31? = ﬂ |Lb] verbindingen Al I"'_,_*—_i |
g Van web — =1 g ' Eigenschapper LZ|A
= Van andere | Bestaande Alles il Sorteren | Fil
S Vantekst  pronnen~ | verbindingen || vernieuwen = = 1 =IKE
Externe gegevens ophalen Verbindingen Sort Dit

is de simpelste manier van sorteren, in het volgende voorbeeld gaan we iets verder. Sorteren op
verschillende kolommen of voorwaarden

In Excel kunnen we ook sorteren op verschillende kolommen of voorwaarden.

Selecteer ook hier eerst een cel in de tabel.

Klik de knop "Sorteren" in het tabblad "Gegevens" in het lint.

Dit opent het dialoogvenster "Sorteren", dat standaard één niveau weergeeft.

Door te klikken op het naar beneden wijzend pijltje, open je een drop-downmenu waarin we al onze
kolomtitels terugvinden.

Kies een kolomtitel waarop je eerst wil sorteren.

Het tweede vak "Sorteren op", laat ons toe het type van sorteren te kiezen.

Kies "Waarden" wanneer je wil sorteren op tekst, getallen, datums, en tijd.

Wens je te sorteren op de opmaak, dan kies je één van de overige opties: "Celkleur", "Tekenkleur", of
"Celpictogram".

Het derde vak kiezen we de volgorde van sorteren, hier zijn de verschillende keuzes afhankelijk van
de gegevens in het veld dat je hebt gekozen.

Is dit vak, dan kan je sorteren van "A naar Z", "Z naar A", en "Aangepaste lijst".

Zijn dit getallen, dan kan je sorteren "Van klein naar groot ", "Van groot naar klein ", en "Aangepaste
lijst".

Is dit een datum of tijd, dan kan je sorteren op ""Oud naar nieuw", of "Nieuw naar oud", en
"Aangepaste lijst".
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Wens je een volgend veld toe te voegen, klik je de knop "Niveau toevoegen bovenaan het
dialoogvenster. Wens je een Niveau te kopiéren, klik je de knop "Niveau kopiéren" bovenaan het
dialoogvenster. Wens je een Niveau te verwijderen, selecteer je het niveau, en klik je de knop

"Niveau verwijderen " bovenaan het dialoogvenster. Wens je de plaats van het niveau te wijzigen,
klik je de pijltjes "Omhoog", of "Omlaag". Onthoud wel, het hoogst geplaatste niveau in de lijst wordt
eerst uitgevoerd.
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18.1 AutoFilter

Door het filteren van gegevens, kunnen we enkel deze weergeven, die aan bepaalde vereisten
voldoen.
Om gegevens te filteren kies je het tabblad "Gegevens" in het lint.

CVO De Vlaamse Ardennen Excel 44



Plaats eerst de cursor in het Bereik (dit wordt nogal eens vlug vergeten, ook door mij).

En klik de knop "Filter".

Dit plaatst naast elk veld een naar beneden wijzend pijltje.

We klikken op dit pijltje wanneer we gegevens wensen te filteren uit deze bepaalde kolom.

L
—/ Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Invoegt
§5 Van Access " I by ;ﬂ @Vfrbindingen Al m 5 ? K Wis
| 1] Zz | 7 "
i_,'i‘n.*‘ﬂr‘l web I—I-l —u IQ —T - Eigenschappen LA ” % Opn
= Yan andere Bestaande Alles : ﬂ_ Sorteren || Filter -
cEVantekst  propnen~ | verbindingen || vermieuwen KEMN _ 2w’ Gea
Externe gegevens ophalen Gefilterd veld Sorteren en filter
AL v (> f« | Regio : www.GratisCursus.be
| A | B C O E E G
1 BELD G Froc Bl )& - ertegen@d Aantal 54 ori Gl AR prijf
‘%l Sorteren van A naar 2 G022 De Cock 35 189.00 80.00
zl S SRR 7022007 | De Cock 36 120,00 € 4500 €
“ - 1/02/2007|De Cock 13 120,00 € 45 00 €
FUIETE G kel i’ 8/02/2007 |De Wilde 86 189.00€ | 80,00 € ’
banntiitet cemalites. . .. et e e el e e, Gl (. o

Dit opent een drop-downmem—J met verschillende opties. Deze opties zijn afhankelijk van de
gegevens in het veld. Opties voor een veld met tekst Opties voor een veld met getallen
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Aangepast fifter..

Pas je een filter toe, dan wijzigt dit pijltje in
een icoontje van een filter. Plaatsen we de muisaanwijzer boven dit icoon, verschijnt er een
tekstkadertje met daarin uitleg over de toegepaste filter.
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Om te filteren op bijvoorbeeld een bepaalde Regio, klik je het vakje waarnaast de tekst "(Alles
selecteren)" staat, en vink je het vakje of vakjes aan, met de Regio's die je wenst weer te geven. Maar
dit zal je nu ondertussen wel al weten.  Een ander voorbeeld, wens je te filteren op de
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vertegenwoordigers waarvan de naam begint met een letter d, dan beweeg je de muis over de optie
"Tekstfilters", en klik je de optie "Begint met..." in het drop-downmenu. In het dialoogventer
"Aangepast Autofilter" typ je in het vak bovenaan rechts de letter d.

En klik OK. Ook hier kunnen we op verschillende kolommen filters toepassen. Zo is bijvoorbeeld in
onderstaande afbeelding gefilterd op de kolom Regio (Limburg), en op de kolom Vertegenw (Begint

23 [Limburg Office Basic 8/02/2007 |De Wilde 86
24 |Limburg Office Basic 14/02/2007 [ De Wilde Fill] 4
25 |Limburg Office Student 28/02/2007|De Wilde 52
26 |Limburg Office Student 6/02/2007|De Wilde 42

met d) | “—;M“M F||ter(s)
verwijderen Om de filters te verwijderen uit je tabel klik je de knop "Wissen" in het tabblad

{ Gegevens Controleren Beeld Invoegtoepassingen
indingen X g = Wissen
I.l 7| A ] f
nschappen ; g_:; Cpni toepassen
El Sorteren || Filter

\'Lr? Geavanceerd

pelingen bewerken

ingen Sorteren en filteren

"Gegevens" van het lint.

verwijdert alle filters die zijn toegepast in je tabel. Wens je slechts één filter te verwijderen, klik je
het naar benedenwijzend pijltje naast het vak waarop je de filter wenst te verwijderen, en kies je
voor "Filter uit.... wissen"
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