Vervolg Basis Excel 2007

Celeigenschappen - Getal

Bij het openen van een rekenblad hebben alle
cellen de eigenschap STANDAARD.

Je kan in deze cellen om het even welke waarde
typen.

Typ je gewoon tekst of een getal, dan blijft de
eigenschap op STANDAARD staan. Typ je echter
een datum, percentage, tijd, enz...dan zal Excel
de celeigenschappen aanpassen.




Celeigenschappen - Getal

15/09/2007

17:35

Deze celeigenschappen staan nu

op:
Datum

Tijd

Als je achteraf een andere soort waarde in deze
cellen wil inbrengen, zal je zelf de eigenschappen
moeten aanpassen.

Lut Ronsmans

Celeigenschappen - Getal

Celeigenschappen
Getal | Litlijring I Lettertype | Rand | Opvulling IBesdﬁerming |
Categorie:
Standsard -~ Voorbeeld
Getal
Valuta
Financieel . =
Decimalen: |2 =
Datum = L‘\V
Tid [ 5cheidingsteken voor duizendtallen () gebruiken
Percentage
Breuk Megatieve getallen:
Wetenschappelijk
Tekst 1234,10
Spedaal -1234,10
Aangepast -1234. 10
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Celeigenschappen - Opmaak

Celeigenschappen

| etal | uitiing | Lettertype

Rand | Opwuling | Bescherming |

Lijn
stil:

Vooraf

g
B =

NIERE

ingesteld

ERE

Celeigenschappen

| Getal | uitiining | Lettertype | Rand | Opvuling | Bescherming

Achtergrondkieur: Patroonkleur:

EEEEEN Patroongtl:

Behalve getaleigenschappen beschikt Excel
nog over talrijke lay-out mogelijkheden via de
tabbladen Lettertype, Rand en Opvulling.
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Oefening

0,82
124
25,15

totaal

eerste deel
10/09/2007

XXX

82%
124,00
€25,15

L W o+ O

|
eerste
deel
maandag 10 september 2007

XXX

Maak via de
celeigenschappen de
cellen in de linkse
kolom op zodat ze de
opmaak krijgen zoals
de cellen in de rechtse
kolom.
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Oefenen met celopmaak
C cemnsbudg

“aste kosten per maand

lening huis 525
afhetaling auto 225
electricitait 130 Totaal alyemens kasten 1579
EH [=1] Totaal vaste kosten 1050
treinabonnement 110 Totaal maanduitgaven 2.629,00 €
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i Opgave
3 Maak een ov erzichtelijke layout voor het bijhouden van je maandelijkse
n uitgaven
B 25[garage
3 Flaats de formules, de totalen moeten bovenaan samengey at worden in garag
7 het werkblad
B 80
3 Maak een koptekst met een daturry eld
1? Bij het afdrukken van hetwerkblad mogen de algemene kosten niet
2 afgedrukt waorden
13
14 196
= TCROTTS

Kop- en voetteksten

Kop/Voetteksten is informatie die boven/onder

elke afgedrukte pagina staat. Werkbladen
hebben standaard geen kop/voet-tekst.

Kop/voetteksten kunnen niet alleen tekst

bevatten maar ook :

- Afbeeldingen (vb. logo op factuur)
- Datum- en tijdvelden

- Paginanummers

- Pad naar bestandsnaam
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Kop- en voettekst plaatsen

Als je overschakelt naar de
“Weergave voor Pagina-
indeling” kan je onmiddellijk

in je document een
kop/voettekst typen in de

Klk hier om een koptekst toe te voegen

daarvoor voorziene ruimte.

Lut Ronsmans

Kop en voettekst plaatsen

linkerkant middenruimte rechterkant

Excel verdeelt je document in een linker —
rechter en middengedeelte.

e .. Viade knoppen “Koptekst”

2 N 5
mﬂ & en “Voettekst” kan je een

i "~ reeds bestaande
et} '~ kop/voettekst selecteren.

TOSHIEA Vertrouwelijk; 14/11/2007; Pagina 1
B Map2
W' Ch\Users\lut\Dacuments\Map2

Bladl; Pagina 1 Lut Ronsmans




Kop en voettekst plaatsen

Koptekst
KKK

EEEEEEY
EEEEEEEE
EEEEE L

EEEEEEY

Bestaat de kop/voettekst uit
meerdere regels dan past
Excel zelf de voorziene
ruimte aan.

Je zal dan ook in je
document de boven/onder
marges moeten aanpassen
zodat er voldoende plaats
beschikbaar is voor je
kop/voettekst.
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Elementen toevoegen

Paginanummer

Aantal Huidige Huidige Pad naar Bestandsnaam Eladnaam Afbeelding
pagina's datum tijd
Elementen voor kop- en voettekst

& & ) bd

bestand

Koptekst
&[Datum]‘

Blad &[Pagina] van &[Pagina's]

‘ &[Afbeelding]

J
s ]f JI Eerste pagina afwil
beelding Afbeelding Naar enfenfanevenipd
opmaken voettekst
INaviaat

Afbeelding opmaken

11| Grootte | Ateelding

Formaat wijzigen en draaien

Breedte: 6,67 cm

| Via deze knoppen kan je diverse
codes toevoegen aan je
kop/voettekst.

Ook afbeeldingen kun je
toevoegen. Vergeet dan niet
je juiste grootte in te stellen
voor je afbeelding.
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Tip

feqtekst
@atum”

Excel gebruikt het &-teken om een code aan te
duiden.

Heb je dit teken ook nodig in je koptekst dan
moet je het 2x typen. Vb.

lanssen &&200n| Janssen & zoon

geeft —

Lut Ronsmans

Opties voor kop/voetteksten

Eerste pagina afwijkend ¥| Schalen met document

Even en oneven pagina's verschillend |¥| Uitlijnen op paginamarges

Opties

Eerste pagina afwijkend
Je kan een andere kop/voettekst voorzien voor je eerste pagina.
Even en oneven pagina verschillend
Verschillende kop/voetteksten voor even en oneven pagina’s
Schalen met document
Tekengrootte van kop/voettekst wordt aangepast als het
document geschaald wordt.
Uitlijnen op paginamarges
Links en rechts wordt de kop/voettekst uitgelijnd op de pagina-
marges.
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Kop/Voetteksten via
Pagina-indeling

o4 Breedte: Automatise » | Rasterlijnen Koppen

%] Hoogte: |Automatise - ||| [V Weergeven | ¥ Weergeven || =}
;ﬂ Schaal: 100% 5 Afdrukken Afdrukken
| Aanpassen aan pagina ™= Werkbladopties

Pagina-instelling

Pagina | Marges | Koptekstfvoettekst EBlad

Ook via het lint “Pagina-
indeling” en vervolgens
“Aanpassen aan pagina”

00000 J &

-l kan je een kop/voettekst

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx Janssen & zoon .

—— instellen.
Lut Ronsmans
. . .
Pagina-indeling

n Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Ontwikkelaars

Wl e W

Marges Afdrukstand Formaat Afdrukbereik Eindemarkeringen Achtergrond  Titels

Pagina-instelling

;:'j j:' Breedte: Automatist =  Rasterlijnen Koppen
Q_J Hoogte: Automatise ~ Y Weergeven Vv Weergeven

afdrukken é]S{haa\: 100% 7 Afdrukken Afdrukken
T || Aanpassen aan paginag [ Werkbladopties Pl

Vooraleer je werkblad af te drukken kun je via
het lint “Pagina-indeling” talrijke opties instellen.
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Pagina-indeling : marges

]

o — . Kiesviade knop “Marges”

O )
N o rormst Mk Endeny een bestaand model of

f{| Pagina-instelling

Verticaal

Cenireren op de pagina

Horizontaal o

1| o et | s | stel zelf de marges in.
e =% | Deze optie geeft de

mogelijkheid je tekst
zowel horizontaal als

Onder: Voettekst:

N

verticaal te centreren op

je werkblad.
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Mafges

-

B (N

Afdrukstand|Formaat

. I}Staand

Pagina-indeling

Instellen van afdrukstand en
papierformaat.
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Afdrukbereik bepalen/wissen

—_— =l — .
SO R a e
rukstand Formaat |Afdrukierelk| Eindemarkeringen Achtergrand Ef;:j:skeﬂ et iod

%Pagma—lns(e\lmg 5 || Aanpassen aan pad
Jx ‘ XXX

C D E F G

XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX XXX
XXX XXX XXX XXX XXX XXX

Selecteer het bereik dat je wenst af te drukken en
stel het afdrukbereik in via de knop “Afdrukbereik”
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Pagina-einde invoegen/verwijderen

- i =l
Al B Kieuren J by 3 =) 5
. 5 0O & L
Thema's — Marges Afdrukstand Formaat Afdrukbereik [Eindemarkeringen|Achtergrond  Titels
= Ehedin - - = = - - afdrukk]
Thema's Pagina-ins Pagina-einde invoegen I}
D5 A fe ‘ XXX Pagina-einde verwijderen
A B C D Pagina-einden opnieuw instellen
1 xxx XXX XXX XXX XXX XXX
2 xxx XXX XXX XXX XXX XXX
3 xXxx XXX XXX XXX XXX XXX
4 XXX XXX XXX X XXX XXX
5 xXxx XXX XXX XXX X XXX
6 xxx XXX XXX XXX XXX XXX
7 Xxx XXX XXX XXX XXX XXX
8 xXxx XXX XXX XXX XXX XXX
9 XXX XXX XXX XXX XXX XXX

Selecteer de gewenste cel en
“Eindemarkeringen” de optie

kies via de knop
“Pagina-einde invoegen”.

Er wordt een pagina-einde geplaatst boven en links van

de geselecteerde cel.
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Achtergrond

al Via de knop

e “Achtergrond” kan je
een figuur op de
achtergrond
plaatsen.

Deze achtergrond
W \ordt echter NIET
afgedrukt.

Lut Ronsmans

Toch een watermerk in Excel?

In Excel bestaat geen echte officiéle opdracht
om een watermerk op je werkblad te
plaatsen.

Je kan natuurlijk altijd zelf een figuur
transparant op je pagina plaatsen.

Maar met volgende tip lukt het ook ———>




Toch een

watermerk in Excel

D & &

tand
Inenten voor kop- en voettekst

ules Gegevens Controleren,

dige Pad naar Bestandsnaam Eladna
id bes

Ontwikkelaars Ontwerpen

J Eerste pagina afwijl

Naar Even en oneven pag
optekst voettekst

(x| Afbeeldi ng invoegen

= @\Jv\FE v lut » Afbeeidingen =T

Wy Organiseren ~ 32 Beeld + [ Nieuwe map

[E| Documenten

documentatie

&

1l Recente locaties wereldbol.gif

Selecteer voor je koptekst de gewenste

afbeelding.

Lut Ronsmans

Watermerk in Excel

Eiafbeelding]

Plaats voldoende enter-tekens
om de afbeelding op de gewenste
plaats in je document te
verkrijgen.

Lut Ronsmans




T —

Watermerk in Excel

‘ 4
h Afbeelding Afbeelding
opmaken ptekst voetteks

| Via de knop “Afbeelding

opmaken” kies je als kleur

I Afbeelding opraken

=4

Grootte |{ Afbeeiding

“Wassen”

Bijsnijden vanaf
Links: 0cm
H Rechts: 0cm

Afbeelding bijstellen

Kleur: Wassen
Helderheid: ¢
Contrast:

Of

Stel je zelf helderheid en
contrast in tot je tevreden
bent.

Lut Ronsmans

Rij — en kolomtitels afdrukken

P

(W

Marges Afdrukstand Formaat Afdrukberei

& 5 W5 . )
ndemarkeringen Achtergr@;&;ep> O m r IJ/kO | O mtlte | s 0 p
=

e~ jedere pagina te laten
s herhalen kies je via de

oo e knop “Titels afdrukken”

== voor Rijen/kolommen op

[ Pagina | Marges | Koptelstjvoettekst | Elad |

XXX

Afdrukbereik:
Titels afdrukken

Rijen boyenaan op ele p@

Kolommen links op elke pagiMeg

elke pagina.

)

]
=
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Pagina-instellingen

Pagina-instelling @

Pagina-instelling

Pagina | Marges | Koptekstjvoettekst | Elad

o Via het dialoogvenster

“Pagina-instelling” kan je
alle mogelijke afdruk-instellingen voor je
werkblad overlopen.

Lut Ronsmans

Afdrukken schalen

Door het formaat te

,_J,' Breedte: Automatise ~

T — vergroten/verkleinen bepaal je op
4Aseast w0% - | hoeveel pagina’s je werkblad

cnmmenman = wordt afgedrukt.
Excel houdt hierbij geen rekening

met de leesbaarheid van je
gegevens.

Lut Ronsmans




Rasterlijnen/Koppen

Rasterlijnen Koppen
¥ Weergeven | ¥ Weergeven
Afdrukken Afdrukken

Werkbladopties . Ook rasterlijnen en
kolomkoppen kun je
. eventueel laten

A B C
1 naam voornaam adres postc fd kk
ararukken.
2 xxx XXX XXX XXX
3 xXxx XXX XXX XXX
4 XXX XXX XXX XXX
5 xxx XXX XXX XXX
6 Xxx XXX XXX XXX
Lut Ronsmans
Geschenkboetiek De Strik
Betkariaan 123
000 Brugge
Tel050 7687 43
de strik@pandora be
(Klantrr. 123654
[k tuuim 12365 IDhr. Jan Janssens
D aturn 2240972002 (Grote Markt 12
8000 Brugge
[art.rr O schripving Pris___ Aartal Totaal
(1234 RN RIH KRR KIKRKIRIN 25 5 112,50]
Dpgave

M ek e2n kop- en vosttekst

Wanneer ce faktuur langer is den 1 blad mosten el kelomtitels op de volgende
lladen kom en te stean. (Bestand  Pagina-instelling)

[Erm ogen geen nufwaarden te zien Tjn (Extra : Opties: Tablblad Weergave
ulwearsten itschakelen)

P lnats de formules voor de totsalkelom, de totalen onceraan, de korting en de BTV,

[Stel de celeigenschappen in

De getallen vorden met voor enmet 2
(decim alen,

Het tataal onderaan heet het valutateken €

TOTAAL
Katting 10%

BTV 2% 21 261
Te betalen 122,51 €]

Lut Ronsmans
BTV BE 876.345 987 Baooh 7TS-TES452387




Opslaan van bestanden

w
‘Onlangs geopende documenten
) e
1 verbruikautouxls
7 Openen 2 zoografiekxls

3 grafiektrendiinads

INprafick xls

e owon

= Opsizz

5 djelgrafiekxs
1-5) Jrafielcas
1 databasefiltersxls

& wijnprizenis

UG ok > g sgesenss

bodymassindexxls
(2| Voorbereiden » bloemenwinkel.ls

afrondenveelvoudixs
‘ad Vezenden > rekenhulpads

stoffenprizen.ls

Publiceren > verkeersboetesads
prestatieficheads
N
keukenreceptas
_|" switen

£ Optiesvoor Excel || X Excelsisuiten

Opslaan van bestanden
kan zowel via de

werkbalk “Snelle

i 0 0 b i (0 D R b 0 D i b il

worden.

Lut Ronsmans

toegang” als via de
Office-knop.

Heb je de map reeds
eerder opgeslagen, dan
zal het originele
bestand overschreven

A%
j Nieuw

~
7 Openen

Hﬂpslaana\s %» i

Opslaan als...

Een kopie van het document opslaan

Excel-werkmap
il | Dewerkmap opslaan in de standaardbestandsindeling.

S

{1y Excelwerkmap met ingeschakelde macro’s

Zijn ingeschakeld

( Binaire Excel-werkmap

De werkmap opslaan in een binaire bestandsindeling die is
geaptimaliseerd voor snel laden en opslaan.

5]y Excel 97-2003-werkmap

Excel 97-2003

;ﬂ Voorpereiden > PDF of XP§

ad' Verzenden

L/ Publiceren

«
| switen

Een kopie van de werkmap als PDF- of XPS-bestand publiceren,

»

b mogelijke bestandstypen,

] Dewerkmap opslaan in een XML-bestandsindeling waarvoor macro’s

Uil | Een kopie van de werkmap opslaan die valledig compatibel is met

Tl Andere indelingen
Het dialoogvenster Opslaan als openen en een keuze maken uit de

[ Opties voor Excel | [ X Excel afsluiten

Kies je voor “Opslaan als” dan kan je het bestand
opslaan onder een andere naam of met een
bestandsindeling.

Lut Ronsmans




Opslaan met wachtwoord

[Btre~] [ Opsean | [ Annuieren | H

Algemene opties 5

Altijd back-up maken
Bestanden delen

Wachtwoord voor gpenen:

Wachtwoord voor schrijfoevoegdheid:

Alleen-ezen aanbevolen

Via de knop “Extra” in het dialoogvenster “Opslaan
als” kan je een wachtwoord instellen voor:
Openen = Enkel gebruikers die het wachtwoord
kennen kunnen het bestand openen.
Schrijfbevoegdheid = enkel gebruikers die het
wachtwoord kennen kunnen het bestand wijzigen.

Een document markeren als definitief

b= 4

AL I

(5 u;

.

Vooraleer een bestand op te
slaan kan je het markeren als
definitief.

Bij het openen van het
bestand zullen alle cellen
beveiligd zijn en zijn alle
bewerkingsopdrachten
uitgeschakeld.

Deze beveiliging biedt geen zekerheid aangezien iedereen
deze markering gewoon weer kan uitschakelen.




Bestandsformaten

Office 2007 maakt gebruik van het
bestandsformaat office-openxml.
De nieuwe extensies worden: docx, xIsx en pptx.

Een xIsx-bestand is in feite een soort zipbestand.
Het bestaat uit meerdere onderdelen die
worden samengevoegd.

Bestandsformaten

Om dit bestandsformaat in oudere versies van
Microsoft Office te kunnen gebruiken, heeft
Microsoft het "Microsoft Office Compatibility
Pack for Word, Excel, and PowerPoint 2007
File Formats". Als je dit installeert, kan je het
nieuwe bestandsformaat ook gebruiken in je
oudere Microsoft Office installatie!




Tip - Bestandsformaat

Opties voor Excel

Populai I
opulalr —j| Aanpassen hoe werkmappen worden opgeslagen.

Formules

Contrale Werkmappen opslaan

Opslaan Bestanden gpslaan in deze indeling: | Excel-werkmap [* xlsx)

Geavanceerd V| Elke |10 % minuten AutoHerstel-gegevens opslaan

Indien je bestanden met gebruikers deelt die
Excel 2003 gebruiken, kan je je document in
Excel 2003 indeling opslaan.

Via de opties kan je in Excel instellen hoe alle
documenten standaard moeten worden
opgeslagen.

Lut Ronsmans

PDF-bestanden

2007 Microsoft Office Add-in: Microsoft Save as PDF or XPS

Aanvankelijk wilde Microsoft de mogelijkheid
bieden om documenten als pdf op te slaan.
Door protesten van Adobe ging dit niet door.

Je kan echter wel gratis een add-in downloaden
op de website van Microsoft:
SaveAsPDFandXPS

Ook via de Office-knop kan je kiezen voor
“Opslaan als” en vervolgens kiezen om de add-
in te laten installeren.

Lut Ronsmans




Nieuwe bestandsformaten in Excel

XLSX werkmap zonder macro’s
XLSM werkmap met macro’s
XLTX sjabloon zonder macro’s

XLTM sjabloon met macro’s

Lut Ronsmans

Standaardmap voor opslaan

Opties voor Excel

Populair

° H Aanpassen hoe werkmappen worden opgeslagen.
Farmules
Cantrole Werkmappen opslaan
Opslaan Bestanden ppslaan in deze indeling: | Excel-werkmap (*.xlsx)
Geavanceerd | Elke |10 = minuten AutoHerstel-gegevens opslaan
Aanpassen Locatie van AutoHerstel-bestand: C\Usersh\lut\AppData\Roam

Standaardbestandslocatie: ChUsershlut\Documents

Invoegtoepassingen

Via de “Opties voor Excel” kan je een
standaard bestandslocatie instellen voor
het opslaan van alle Excel-bestanden.

Lut Ronsmans




Openen van bestanden

~
y Openen

H QOpslaan
H Opslaanals  »

.
e -

‘Onlangs geopende documenten

1 testalsx
2 Maplxlsx

3 somalsfunctiexls

4 wijnfactuur.xds

5 promotie.xs

6 vertegenwoordigers.xls

7 leerlingenrapport.als

Opties voor Excel

Bij het aanklikken van de
Office-knop toont Excel de
onlangs geopende
bestanden. Dit aantal kun je
via Opties zelf instellen.

-

Fopular Afdrukken
Formules
[] Hoge kwaliteit voor afbeeldingen
Controle
opslaan Weergave
T d Dit aantal onlangs geopende documenten weergeuen:@:
sanpassen Lini 1 | Standaardeenhed E|
Lut Ronsmans
Openen van bestanden
= Wens je een bestand voor langere

Hm

tijd beschikbaar te houden in de lijst
dan kan je het bestand vastpinnen.

Ontkoppelen doe je door de pin
nogmaals aan te klikken.

Lut Ronsmans




Favoriete koppelingen

Kies via de Office-knop:
Openen.

Locaties die je vaak nodig
hebt kun je toevoegen

je favoriete koppelingen. Sleep de gewenste
mappen hiervoor naar het vak “Favoriete
koppelingen”. De locaties achteraf terug
verwijderen kan via de rechtermuisknop.

Lut Ronsmans

Werken met tabellen

Excel kan een rechthoekig bereik met
gestructureerde gegevens omzetten in een
tabel.

Tabellen hebben bovenaan een veldnamenrij
die de informatie in de kolom beschrijft.

Excel beschikt over krachtige mogelijkheden
om tabellen op te maken, gegevens op te
zoeken en te filteren.

Lut Ronsmans




Automatisch opmaken als tabel

.xlsx [Compatibiliteitsmodus] - Microsoft Excel D= T
Beeld @ - o x
] 1 S=invoegen - = -
Standaard - :h:*! Bl [y (= %? L?a
E- ‘d 7‘4 S Verwijderen - | [§] -
1 centreren ~ | |8 - o5 gog|[ %28 s°8|| Voorwaardelijke [Opmaken|Celstijlen | ... Sorteren en Zoeken en
B o pmaak®  lalstabel-| - | [2Opmaak - 27 iilteren - _selecteren
i Getal = Licht

G H |
MNaam Voomaam Straat Pos
Cools Jef Zeedijk 171
Degroote  Ann Kerklaan &
Dekorte  Mia Stationssti
Dochy Georges  Kustlaan 7
Kriekmans Kurt Bosweg 8(
[Wanginder Mia Tulpenlaan
Vansever Els Berkenstrz
Moermans Pieter Ringlaan 7
Vanneste Kristien  Steenstraz
Dooms  Kathleen Langestraz
Konings _ Willern MNoordstraz

\ 4

Lut Ronsmans

Automatisch opmaken als tabel

Je kan 2 werkwijzen gebruiken:
Selecteer alle gegevens van de tabel en ga naar:

. Ofwel via het lint “Start” waar je kiest voor
=" de knop “Opmaken als tabel”. Vervolgens kan

Opmaken . . .
als tabel - je kiezen uit de vele modellen.

Ofwel via het lint “Invoegen” waar je kiest

we | wewn | yOOr de tabellenknop. Excel maakt dan zelf
A0 el e tabel op met de standaard tabelstijl.

rasitabel Tabel Afbeeldin)

Lut Ronsmans




Automatisch opmaken van een tabel

A B C D E F
il Naam B3 Voornaam _Bd|Straat___Bd|Postcode Ed|Gemeentid Bedraghd|

2 Cools Jef Zeedijk 176 8380 Zeebrugge 567
3 |Degroote  Ann Kerklaan 50 8000 Brugge 432
4 Dekorte Mia Stationsstraat 20 8500 Kortrijk 654
5 |Dochy Georges Kustlaan 75 8380 Zeebrugge 123
6 Kriekmans Kurt Bosweg 80 8500 Kortrijk 876
7 Wanninder  Mia Tulnenlaan 12 A0NN Brinne

Excel voorziet niet enkel in lay-out, maar
plaatst bovenaan de tabel driehoekjes
(filters) waarmee je snel de gegevens in
een tabel kan filteren.

Lut Ronsmans

Alfabetisch sorteren

A B
1 [Naam |~ |[Voornaam ~ | Stra

‘H, Sorteren van A naar Z

i,l, Sorteren van £ naar A

Klies de kolom waarop je wenst te sorteren en klik
het pijltje open.
Kies vervolgens oplopend of aflopend sorteren.

Lut Ronsmans




Filteren per gemeente

Stip de gewenste gemeente
aan.

C [B] E
t ~ |Postcode |~ |Gemeente ¥ |B| . L .
K[ Sorteren van A naarz " Klik het pijltje open in de
= il Sorteren van Z naar A 1
% Sorteren op kleur LN k0|0m ”Gemeente".
| s
Tekstfilters ] :

[l [alw [3]
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Tabelstijl wijzigen

:E]j - =7 5 Invoe
=

<7 ’ s )

=3 f'jd ner 3 | B Verwi

rwaardelijke |Opmaken | Celstijlen || ...,

pmaak~  lals tabel - - {21 Opm3

Licht

Je kan snel de tabelstijl wijzigen
via de knop “Opmaken als tabel”

Lut Ronsmans




Tabelstijl verwijderen

R

Alles wissen
Opmaak wissen
Inhoud wissen

Opmerkingen wissen

De opmaak kan je wissen door
de gom te selecteren rechts
op het lint “Start” te kiezen
voor “Opmaak wissen”.

Klik via het lint “Gegevens “
op de knop als je ook de
pijltjes wenst te
wissen. Excel blijft de
gegevens nog steeds als een
tabel beschouwen.
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Filter

Snel afdrukken

@ Snel afdrukken

o
De werkmap direct

na
wijzigingen aan te br

Is  Afdrukvoorbeeld
‘—, Een afdrukvoorbeeld
afdrukken.

Wens je snel een werkblad af te
drukken zonder bijkomende
instellingen, kies dan via de
Office—knop voor “Snel
afdrukken”.

Excel gebruikt dan de
standaardinstellingen voor het
afdrukken.

v
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Standaardinstellingen “Snel afdrukken”

Excel gebruikt de volgende instellingen:

* drukt het ganse actieve werkblad of de
geselecteerde bladen af

drukt af in afdrukstand “staand”

gebruikt A4-formaat en schaalt de afdruk
niet

drukt geen voet- en kopteksten af

drukt geen celopmerkingen af

drukt van boven naar beneden af en
vervolgens van links naar rechts

Lut Ronsmans

Snel afdrukken (tip)

Als je vaak de opdracht “Snel
afdrukken” gebruikt, voeg hem dan
toe aan de werkbalk “Snelle
toegang”.




Pagina-weergave

Via de pagina-weergave kan je
controleren hoe het werkblad
afgedrukt zal worden.

In deze pagina-weergaven kan je
eventueel nog snel wijzigingen
aanbrengen in het werkblad
vooraleer met afdrukken te
beginnen.

Normale weergave

=== Stippellijntjes geven de pagina-
| EH overgangen weetr.

Deze stippellijntjes zijn pas
merkbaar zodra je een andere
weergave hebt aangeklikt.




Pagina-indeling

—
AP R ARE R R T | | [EEETRECREN
A B C E F G H | J K L
[ 2 XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
B 3 XXXX XXXX XXXX KXXX XXXX XXXX XXXX KXXX XXXX XXXX XXXX KXXX
- 4 AXXX XXXX XXXX XXXX AXXX XXXX XXXX XXXX AXXX XXXX XXXX XXXX
3 XXX XXXX XXXX KXXX XXX XXXX XXXX KXXX XXX XXXX XXXX KXXX
L| 6
7 XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
= 8 XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
9 XXXX XXXX XXXX KXXX XXXX XXXX XXXX KXXX XXXX XXXX XXXX KXXX
10 AXXX XXXX XXXX XXXX AXXX XXXX XXXX XXXX AXXX XXXX XXXX XXXX
|11 XXX XXXX XXXX KXXX XXX XXXX XXXX KXXX XXX XXXX XXXX KXXX
12
|13 XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
| 14 XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
B 15 XXXX XXXX XXXX KXXX XXXX XXXX XXXX KXXX XXXX XXXX XXXX KXXX
16

Pagina-indeling is een zeer comfortabele wijze
om te controleren hoe het werkblad zal
afgedrukt worden. In deze weergave heb je
nog steeds toegang tot alle Excel opdrachten.

Pagina-indeling

'~'{:§uimte verbergen

T L L N

At

A C
Dit is de koptekst
XXXX XXXX XXXX XXX
XXXX XXXX XXXX XXXX
XXXX XXXX KXXX XXXX

Witruimtes (marges) kan je
verbergen/weergeven door te
dubbelklikken op de hoek van de
pagina.

Op het lint zijn marges en
kolombreedtes duidelijk
zichtbaar.

Kop- en voetteksten zijn
zichtbaar (witruimte dan niet verbergen)
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Pagina-einde voorbeeld

Deze weergave toont duidelijk de pagina-einden.
Je kan zelf pagina-einden verslepen.
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Pagina-einde plaatsen

Pagina-indeling | Formules Gegevens  Controleren  Beeld
5 0313 Chle
H i 3l Ho

Marges Afdrukstand Formaat Afdrukbereik |[Eindemarkeringen|Achtergrond  Titels
- - - afdrukken | ] 5

Pagina-ins Pagina-einde invoegen % Aanpa
I ( I | Pagina-einde verwijderen
E F (<} H Pagina-einden opnieuw instellen L

XXX HXXX HXXX HXXX HXXX HXXX HXXX

Via het lint “Pagina-indeling” kan je zelf
pagina-einden plaatsen/verwijderen.
Met de optie “Pagina-einden opnieuw
instellen” stel je terug de standaard-
instellingen in.
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Tip - Reeksen maken

A B

| 1 [maandag januari

| 2 [dinsdag februari

| 3 |woensdag | maart

| 4 [donderdag april
| & |wrijdag mei
| B [zaterdag | juni
| 7 |zondag  juli
G | augustus
| 9 | septembe
10| oktaher
11 november
12 december
13

14

15

16

17

A0

C D E F

deel 1
deel 2 .
e Bij het naar beneden
gee:g slepen maakt Excel
T automatisch een reeks.
deel 7
deel 8 Via het infolabel kan je dit
doal 8 ongedaan maken.

1 iZellen kapigren

Reeks doorvoeren

1 Alleen opmaak. doorvoeren

1 Doorvoeren zonder opmaak

Lut Ronsmans

Tip - Reeksen met getallen

O~ mmbEa W e —

—

]
10
15
20
25
30
35
40
45
a0

100 Ook met
=0 getalwaarden kan je

&l reeksen maken
0

B0
a0
40
30
20
10
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Tip - Verhogen met één waarde

EJ“—JD'.IU‘

Hou de CTRL-toets ingedrukt
terwijl je de vulgreep naar
beneden sleept.

=+ Dit werkt enkel met getallen
en alleen als de waarde met
€én moet verhoogd worden.
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Tip - Zelf reeksen maken
Typ de gegevens waarvan je een reeks wenst
te maken en selecteer de gegevens.
Open de “Opties voor Excel”.

Opties voor Excel

Populair
Formules
Controle

Opslaan

Aanpassen
Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

Y
ﬂg& De meestgebruikte opties in Excel wijzigen.

Belangrijke opties voor het werken met Excel

7] Miniwerkbalk weergeven bij selectie
V| Livevoorbeelden inschakelen (i
Tabblad Ontwikkelaars op het lint weergeven (.

Kleurenschema: Blauw E

Stijl voor scherminfo: | Beschrijvingen van functies in scherminfo weergevgp

Aangepaste lijsten bewerken...

Lijsten maken voor gebruik in sorteringen en aangepaste opvulvalgordfn:

Kies de knop “Aangepaste lijsten bewerken”.
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Zelf reeksen maken

Aangepaste ljjst

12| %=
Aangepaste lijst
Aangepaste lijsten: Gegevens in lijst:
NIEUWE L15T

~ | koffie
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

- Toevoe gen
d: d: dnesday, Thursd: o e
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, F warme choco =
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, pannent koek jenoiidesen
Januar ¥, March, April, May, June, wafel
3, Zo taart
ijs

Druk op ENTER om de gegevens in de lijst te scheiden.
en:

Uit mporteren ui clln prreyers & >

Laat de lijst importeren en bevestig met OK
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Tip - Lineaire trend

=

: Sleep de vulgreep met de

rechtermuisknop ingedrukt naar
beneden en kies "Lineaire trend".

Hetzelfde getal wordt steeds bij
het vorige bijgeteld.

Lut Ronsmans




Tip - Groeitrend

Sleep de vulgreep met de
rechtermuisknop ingedrukt

B L0 00 O

¥ naar beneden en kies
"Groeitrend".

Excel berekent een
gemiddelde groeitrend.

Tip - AutoAanvullen

koffie
tea

K + ENTER om invoer te aanvaarden

Alt + \V geeft keuzelijst
Of: rechtermuisknop:

Uit lijst selecteren...

koffie

tea

koffiepot Let Op!
k




AutoAanvullen

z Excel herkent ook hoofd/kleine
j ::;‘r"el letters.

= |peter In dit voorbeeld zal Excel

6 E automatisch "Ann" met een

7 hoofdletter plaatsen als je op

; de ENTER-toets drukt.
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Tip — Automatisch decimale tekens

invoeren
Moet je veel komma’s typen,
stip dan bij de Opties aan dat
] semanceere cps oo et Exce| gutomatisch een
prmeensmer | decimaalteken mag invoegen.
e | Geef ook de positie in.
Typ 1234, 45, 8900

Vergeet niet deze optie nadien
terug uit te schakelen.

0,45 &
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Plakken speciaal

T 2 5 . )
““““ Kopieer de waarde in de eerste cel.
"ig/ Start Invoegen
= | Calibri 1
= Plaats de cursor in de doelcel en
- | F = . . . .
[ poer kies via de knop “Plakken” in het lint
r—— “Start” voor “Plakken speciaal”.
Kies vervolgens de bewerking die je
B paen e wenst uit te voeren.

-

Bewerking
Geen Vermeniguuldigen
@ Optellen
Aftrekken

(=N
il
i
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Plakken speciaal

Plakken

@ Alles Plakt celinhoud, opmaak en validatie
Formules Plakt waarden en formules
Waarden  Plakt waarden en resultaten van formules
Opmaak Kopieert alleen de opmaak
Opmerkingen Kopieert alleen opmerkingen
Validatie Kopieert validatiecriteria
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Plakken speciaal

Alle met bronthema —— Plakt alles met thema van
Alles behalve randen brondocument
Kolombreedten Plakt alles behalve randen

B Plakt alleen informatie over
Formules en getalnotaties

_ kolombreedten
Waarden en getalnotaties

Plakt waarden, formules en
\ getalnotaties
Plakt waarden en

getalnotaties, maar niet de
formule zelf.

Lut Ronsmans

Werkmappen

UPUIES VOO EXCE!

Populair |

,‘% De meestgebruikte opties in Excel wijzigen. Sta n d a a rd beSC h i kt
Controle Belangrijke opties voor het werken met Excel i e d e re n i e u We m a p

Opslaan 7] Miniwerkbalk weergeven bij selectie

¢ s s over 3 werkbladen.

Iabblad Ontwikkelaars op het lint weergeven i

Aanpassen Kleurenschema: E\auw|z| V- " O t. n k .
Invoegtoepassingen Stijl voor scherminfo: | Beschrijvingen van functies in scr I a p I e S a n J e
Vertrouwenscentrum

Lijsten maken voor gebruik in sorteringen en aangepaste

dit aantal zelf
‘Wanneer nieuwe werkmappen worden gemaakt
Dit lettertype gebruiken: Lettertype vor I n Ste I Ie n .

Tekengrootte: 1 Iz‘

Standaardweergave voar nieuwe bl . | Mormale we
Aantal op te nemen bladen: 3 <

Lut Ronsmans

Informatiebronnen




Werkmappen toevoegen

Bladl - Blad2 . Blad3 . Blad4 | Blads %3,
L

| Werkblad invoegen (Shift+F11) |

Een werkblad toevoegen gaat snel met de
knop onderaan of met de sneltoets
SHIFT + F11
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Werken met bladen
4

maandag | dinsdag

Door te dubbelklikken op een
blad kan je de naam wijzigen.

— Werkbladen versleep je met
ingedrukte linkermuisknop.

Klik met rechtermuisknop op
i HH een tabblad en kies de
LTHE gewenste kleur.

- Lut Ronsmans




Werken met bladen

'Bladverplaatsen of kopiéren @Ii:_hj‘ Bladen kun je Via de

Geselecteerde bladen verplaatsen

rechtermuisknop kopiéren
WE
Voor b naar dezelfde of naar een

andere map.

{naar einde gaan)

[¥] Kopie maken
QK ] [ Annuleren
Twee vensters met bladen

Kies via het tabblad “Beeld”
3 @ Sy voor “Nieuw venster”.
. X : —“I;‘ 1 Alle vensters M
T — = Kies vervolgens “Alle

vensters”.

F‘i]
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Beeld Ontwerpen

23 Nieuw ves

7\'1 —[*:‘J = Ale venst

Vensters splitsen

nster ] Splitsen,
ters o Verberg

of ®

Met het splitsblokje kan je vensters zowel
horizontaal als verticaal splitsen.

Dubbelklik op de splitlijn om ze terug te plaatsen.

A B c D E & B S D
1 |links gedeelte recht gedeelte 1 |bovenste gedeelte van het venster
2 2
3 3
4 3
5 4 |onderste gedeelte van het venster
6 LutRonsmans | 5
Beeld

roomen 100% Inzoomen
op selectie

In_initznnman

D ] 35 Nieuw venster

[ Deelvensters blokkeren =

A B
1 [Naam Voornaam Straat
9 |Moermans Pieter Ringla
10 Vanneste  Kristien Steen
11 |Noom Kathleen L anne

Door deelvensters te
blokkeren kan je één of
meerdere rijen/kolommen
altijd zichtbaar houden.
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Gegevens verbergen

i o Klik met rechtermuisknop
op het gewenste tabblad.

1| Blad1 ~Bld3 _{

Kies “Verbergen”.

Om het terug zichtbaar te maken, klik je met de
rechtermuisknop op om het even welk tabblad en
kies je in de lijst “Blad zichtbaar maken” voor het
gewenste tabblad.

(Ganse werkmap beveiligen komt later aan bod)

Lut Ronsmans

Ganse werkmap verbergen

Beeld

[ 0 o selectie Deelvensters bfbkkeren - [ Zichtbaar maken >
In-/uitzoomen
tbaar maken
Werkmap zichtbaar maken:

Kies via het lint “Beeld” de optie “Verbergen”.

Het werkblad wordt terug zichtbaar via de
optie “Zichtbaar maken”.
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Kolommen/rijen verbergen

F G H I J

— Sleep de kolommen/rijen
dicht die je wenst te
verbergen.

D ) Selecteer de kolom voor en

na het verborgen gebied en
kies via de rechtermuisknop
“Zichtbaar maken”.
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Gegevens op meerdere bladen tegelijk
typen

L
At maandag / dinsdag ) woendag

Selecteer eerst alle bladen, typ dan op één van de bladen de
gegevens.

Of: Typ op één blad de gegevens, selecteer de gegevens,
selecteer de andere bladen.

Lint "Start", groep "Bewerken", knop "Doorvoeren™ "Naar groep".

EEE] ‘j' Z o
bbb | omiag b
CCC
@ omhoog
[l | Links
Maar groep...
Iy

Reeks...

H\maandag dinsdag # woendag £ Bl
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Kasboek

Werken met meerdere bladen

A B | C
1 Omschrijving Inkomsten Uitgaven
2 |zaldo
3
4
5
B
7
g
9
10 | Tataal
11 |=aldo over te dragen

» |M["maandag / dinsdag  woensdag § donderdag ¢ wrijdag
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Een werkruimte maken en opslaan

P -0-b

=)
-

Werkruimte
opslaan

L

Kies via het lint
“Beeld” de knop
“Werkruimte
opslaan”.




