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1. Cellen en formules

Microsoft Excel is een rekenprogramma, ook wel ‘spreadsheetprogramma’
genoemd. Met het woord spread wordt in het Engels ‘tekst over meer kolommen’
bedoeld en de term sheet betekent ‘vel’ of ‘blad’. Een spreadsheet is te vergelijken
met een groot vel ruitjespapier. In ieder vakje (cel) kunt u iets noteren. Dat kan een
getal, bedrag of tekst zijn, maar ook een onderliggende formule waarmee u
berekeningen automatisch laat uitvoeren.

Een spreadsheet is een ideaal hulpmiddel voor het maken van overzichten waarin
berekeningen voorkomen. U kunt het programma bijvoorbeeld gebruiken voor het
per maand of week bijhouden van huishoudelijke uitgaven, een jaarlijkse
kostenberekening van de auto, een rendementsberekening van aandelen of een
contributieoverzicht van verenigingsleden.

Voor dit type overzichten geldt dat de aard van de gegevens en de berekeningen
niet verandert. De cijfers veranderen wel. Als u zo’'n overzicht in een spreadsheet
maakt en de juiste formules invoert, worden de totalen automatisch, snel en
foutloos berekend. Bij het opstellen van de begroting of de jaarstukken van een
bedrijf of vereniging scheelt dat veel werk. Ook privé zijn er veel nuttige
toepassingen.

In dit hoofdstuk leert u:

de werkbalk Snelle toegang instellen;
het lint aanpassen;

wat kolommen, rijen en cellen zijn;
cellen selecteren;

de cursor verplaatsen;

getallen en tekst invoeren;

de kolombreedte veranderen;
optellen en formules invoeren;
formules kopiéren;

automatisch optellen met Som;
werkbladen opslaan.

) Let op!

Om alle oefeningen in dit boek te kunnen uitvoeren, moeten de bijbehorende
oefenbestanden vanaf de website bij dit boek zijn kopieerd naar de harde schijf van
uw computer in de map Documenten. In Bijlage A Downloaden van de
oefenbestanden achter in dit boek leest u hoe u dit doet.
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16 Basisboek Excel 2019,2016 en Office 365

1.1 Excel starten

U start Microsoft Excel als volgt:

In Windows 10 linksonder in het scherm:

= Typ: excel

(B Klik op
X Excel

Bureaublad-app

% HELP! Ik zie andere vensters

Als u een programma uit het Office-pakket voor de eerste keer start, ziet u mogelijk
een aantal andere vensters.

U kunt kiezen of er informatie wordt verzonden:
(P Klik een rondje * bij Nee, bedankt

P Kiik op  2<k00rd

U kiest het standaard te gebruiken bestandstype. Office Open XML-indelingen ;g
het meest algemeen toepasbaar:

(P Kilik een rondje (® bij Office Open XML-indelingen

> Klikop ¥
U sluit het welkomstvenster dat verschijnt:
@ Klik op #~
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U ziet dit venster:

Nieuw
(B Klik op =
A B C i

Y — = ck.. G
2 draaitabel
3 maken Drae
4 7 adn v
5
s I P———
7 fx m 1

Lege werkmap K b sty C o .

Formules ; -

In de titelbalk staat de naam
van het document:

Verder ziet u:
- de werkbalk Snelle toegang
- het lint
- de tabbladen

U ziet het lege werkblad. Hier
typt u uw gegevens:

Onder in het venster ziet u de

statusbalk: :
S | —

Het lint is ontworpen om u te helpen bij het snel zoeken van de opdrachten die u
nodig heeft tijdens het werken aan uw documenten. De opdrachten zijn ingedeeld in
logische groepen op tabbladen. Elk tabblad heeft betrekking op een bepaalde soort
activiteit, zoals ontwerpen of opmaken.

Bestand Start Invoegen  Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren EBeeld Help ACROBAT O Vertel wat u wilt doen 15 Delen
- n 8
If Calityri Ju AN == #- B Telstengloop Standaard - E: @ 7t oY /C)
e - \ ¢ Celst
B I U-Hle d.A.= T= 3= | B Samenwoeaen e » O o0o | ¢ Voorwaardeligke Opmaken Celstiglen  — _ Sorteren en Zoeken en
<4 = == === [l Samenvoegen en centieren @ % - opmaak-  alstabel- - filteren - selecteren -

Klembord Lettertype 3 Urkning 3 Getal 4 Stijlen Cellen Bewerken

Het lint is opgebouwd uit een aantal tabbladen. Elk tabblad is verdeeld in logische
groepen. Een groep bevat bij elkaar behorende opdrachten.

Door op een tabblad te klikken, worden de bijbehorende groepen met opdrachten
getoond. U kunt het lint tijdelijk verkleinen als u meer werkruimte nodig heeft.
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Linksboven in het venster: =) :

Bestand St ‘- Mot et meeetee == —avens  Controleren
Werkbalk Snelle toegang aanpassen...

CB Rechtsklik op tabblad

De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven kstterugloop

Start B- -
atiken ) Het lint aanpassen... imenvoegen en centreren
Het lint samenval
Klembord 1% Letierype ‘[%e Tu wning
U ziet een klein menu: AL P 3

B
@& Klik op 1 |
Het lint safnenvounﬂ.-'en\/z{

4
5

U ziet dat het lint bijna is
verdwenen:

Bestand Start _Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren

Alleen de namen van de & . Ji

tabbladen worden getoond: W & I B < D E F G H
2 |
3

U kunt het lint ook weer terugzetten:

Start
CP Rechtsklik op tabblad =

~  Het lint samenvouwen %

B Klik op

Het lint heeft zijn normale afmetingen weer teruggekregen.

% HELP! Het lint ziet er bij mij anders uit

Welke knoppen u op de tabbladen ziet, hangt mede af van de instellingen en grootte
van uw beeldscherm. Bijvoorbeeld op een beeldscherm met hoge resolutie resolutie
— vanaf 1280 beeldpunten breed —, wordt het lint volledig weergegeven:

Map1 - Excel
Bestand Start Invoegen  Pagina-indeling Formules  Gegevens  Controleren  Beeld Help ACROBAT O Vertel wat u wilt doen 1= Delen
| B Invoegen - -
LT S AN E=E #- BTelstengloop Standaard - & @ @’ EHimvoeg = E‘? /C)
- B verwijderen = [T]~
. EE . LAJd=E==12 R atreren - | B « OF oo | ¢ Voorwaardelijke Opmaken Celstiglen  — ) _ Sorteren en Zoeken en
¢ B IU-[HH.- &-A. === E=3= B semenoegenencentreren - B - 9 P e [ Opmaak @ e
Kembord o Lethertypse . Uiljning . Gatal % stijlen Cellen Rewerken -~

Op een beeldscherm met een lagere resolutie — 1024 beeldpunten breed — ziet het
lint er iets anders uit

Map1 - Excel Aanmelden cal —
Bestand Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Help ACROBAT O Uitleg 4 Delen
Lo a v | = — - Voorwaardelijke opmaak - & Invoegen ~ - A?'
E X Calibri T Jaa === a8 Standaard -| [EB ijke op! & g Z
EER 8 ~ Y% 000 ﬁOpmakeh als tabel ~ E\lerwijderen - ' ,O'
Plakken | = === 5 - —
R B I U-HH- O ﬁ M= =R v g @Celstijlen- [t Opmaak - 6)-
< 00
Klembord Lettertype M Uitlijning M Getal ] Stijlen Cellen Bewerken ~

Ziet u niet direct de gehele knop met pictogram en tekst? Ga dan op zoek naar het
pictogram en klik daarop.
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1.3 De werkbalk Snelle toegang aanpassen

Als u een opdracht wilt geven via het lint, moet u meestal twee keer klikken. Op het
tabblad en op de opdracht. Bij opdrachten die u vaak gebruikt is dat onhandig.
Daarom is er de speciale werkbalk: Snelle toegang

=] M. Daarin kunt u veelgebruikte opdrachten

met één klik uitvoeren.

U ziet de werkbalk Snelle
toegang boven in het venster
van Excel:

U bepaalt zelf welke opdrachten in de werkbalk Snelle toegang worden opgenomen.
Zo verwijdert u een opdracht uit de werkbalk Snelle toegang:

> Klik op H

U ziet een menu met een e u-E-
aantal veelgebruikte e
opdrachten:

-]
[
e .
I=
111} il

B KIikop”' Opnieuw

10
1

U it ot do koop I it

werkbalk Snelle toegang is Bestand Start Invoegen Pagina-indeling Formules
verdwenen: e

. _
E] & [caibr -1 AN === B
EE-
Plalfken\lg B IU-H- h-A- === 3=
Klembord s Lettertype r
Al - Jx

Op dezelfde manier kunt u een knop toevoegen aan de werkbalk Snelle toegang:

> Klik op H Openen

De werkbalk Snelle toegang ziet er nu zo uit:
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