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:KENNISMAKEN MET
EXCEL 2010

U LEERT IN DEZE LES:

e Hoe u het programma Excel bedient.

e Hoe u informatie vindt in de formulebalk en in de statusbalk.
e Hoe u hulp vraagt.

e Hoe u vlot door het werkblad navigeert.

* Hoe u snel een nieuwe werkmap oproept.

e Hoe u tijd bespaart met sjablonen.

e Hoe u werkmappen opslaat.

e Hoe u een bestaande werkmap opent.



::01 KENNISMAKEN MET EXCEL 2010

Met het krachtige rekenprogramma Excel maakt u overzichten, tabellen en berekeningen. In dit eerste
hoofdstuk bekijkt u hoe het venster eruitziet. U maakt kennis met het lint met zijn knoppen, met de formu-
lebalk en de statusbalk. U leert hoe een werkblad in elkaar steekt en hoe u daarin navigeert. U ontdekt het
gemak van sjablonen en, ook niet onbelangrijk, u leest hoe u een werkmap opslaat, sluit en weer opent.

WERKEN MET DE NIEUWSTE VERSIE VAN EXCEL
Werkt u voor het eerst met Excel, dan zult u snel het grote gemak
ervan ontdekken. Hebt u al eens gewerkt met een oudere versie van
Excel (97, 2000 of 2003), dan zal Excel 2010 een hele overstap zijn.
Want vanaf 2007 heeft Excel een breed lint bovenaan waarin alle
menu’s en knoppen staan. Dat is met Excel 2010 verder verfijnd.

VOOR WELKE VERSIES VAN EXCEL 2010 IS DIT BOEK?

Met dit boek leert u werken met Excel 2010. Dit programma is onder-
deelvan de volgende pakketten van Microsoft Office 2010: Standaard,
Thuisgebruik en Studenten, Thuisgebruik en Zelfstandigen, Professio-
nal, Professional Academic en Professional Plus. Ook vindt u een een-
voudige versie van Excel in Office Starter, dat gratis op nieuwe pc’s en
laptops wordt geleverd. Dit boek is geschikt voor al deze varianten.

De afbeeldingen heb ik gemaakt met Excel Professional Plus; als u met
een andere versie werkt, kan uw beeldscherm er af en toe iets anders
uitzien.

Werkt u met een oudere editie van Excel dan 2010, dan zal dit boek

alleen maar verwarring geven; legt u dit dan weg en gebruik een ander
boek.

WERKEN MET DIT BOEK

U kunt dit boek als een cursusboek gebruiken en het in uw eigen
tempo van voor naar achter doorwerken. leder hoofdstuk brengt u
een stap verder in de wereld van Excel. Maar u kunt ook een willekeu-
rig hoofdstuk raadplegen; u vindt met de index achterin snel de weg.
De voorbeelden zijn bedoeld om u op weg te helpen; met de inspiratie
die u zo opdoet, maakt u al gauw uw eigen overzichten.

VAKTERMEN AFSPREKEN

We gebruiken in dit boek de volgende termen (die overigens alge-
meen gangbaar zijn als het gaat om het bedienen van de computer).
Schuingedrukt staat er een voorbeeld onder zoals u die term in dit
boek tegenkomt.




Term Betekenis en voorbeeld

Bereik Groep van cellen, kolommen of rijen.

Het gebied (ook wel bereik genoemd) omvat de
cellen die worden opgeteld.

Bladtab Vlakje onder in beeld waarop de naam van het
werkblad staat.
Klik op de bladtab Blad1.

Dialoogvenster Venster waarin u iets moet invullen, aanklikken of
kiezen.

Het dialoogvenster Sorteren gaat open.

Dubbelklikken Twee keer snel achter elkaar op de linkermuisknop
drukken.

Dubbelklik in de cel.

Extensie Toevoeging achter de naam van het bestand, na de
punt.

In Kasboek.xIsx ziet u aan de extensie dat dit in Excel
2007 of 2010 is gemaakt.

Formulebalk  Witte strook boven de kolomletters.
In de formulebalk ziet u de formule =B1+B2.

Functie Voorgeprogrammeerde berekening, bijvoorbeeld
SOM.

Optellen gaat eenvoudig met de functie SOM.
Keuzelijst Lijst met mogelijkheden waaruit u moet kiezen.

De keuzelijst Getalnotatie bevat met de meest
gebruikte getalnotaties.

Klikken Een keer op de linkermuisknop drukken.
Klik op Knippen.

Knop Kleine afbeelding boven in beeld, waarmee u een
opdracht geeft.

Klik regelmatig op de knop Opslaan.

Lint Brede strook bovenaan met menu’s en knoppen.
U bestuurt Excel 2010 met het lint.

Livevoorbeeld Voorproefje.

Met livevoorbeeld ziet u alvast de kleur in uw
werkblad, voordat u die kiest door te klikken.

Menu Lijst met keuzemogelijkheden.
Er gaat een menu open.

Rechtsklikken Eén keer op de rechtermuisknop drukken.
Rechtsklik op de kop van kolom B.




Ribbon
Slepen

Snelmenu

Sneltoets

Spreadsheet
Statusbak

Syntaxis

Tab

Tabblad

Titelbalk

Toets

Vulgreep

Werkblad

Werkbalk

Snelle toegang

Werkmap

Zie lint.

De linkermuisknop ingedrukt houden en tegelijk de
muis bewegen.

Sleep over de kolomletters.

Menu dat verschijnt als u op de rechtermuisknop
klikt.

Kies uit het snelmenu Invoegen.

Combinatie van twee toetsen waarmee u een
handeling sneller verricht dan met de muis.

De sneltoets voor kopiéren is Ctrl+C.
Zie werkblad.
Strook met gegevens onder in beeld.

In de statusbalk ziet u bij Som het totaal van de
geselecteerde cellen.

Opbouw van een functie.

Deze volgorde wordt de syntaxis genoemd; ik
gebruik gewoon het woord opbouw.

Een van de vlakjes van het lint.
Klik op de tab Start.

Een serie knoppen die opengaat als u op een tab in
het lint klikt.

Klik in het tabblad Start op de knop Knippen.
Strook met de bestandsnaam boven in beeld.

In de titelbalk ziet u standaard Map1 - Microsoft
Excel.

Een van de knoppen met letters of andere tekens op
uw toetsenbord.

Druk op de Enter-toets.
Blokje rechtsonder in de geselecteerde cel.
Met de vulgreep voert u automatisch reeksen in.

Grote vlak met vakjes in Excel, ook wel spreadsheet
genoemd.

In de cellen van het werkblad typt u letters en cijfers.

Kleine strook met knoppen linksboven in beeld; die
kunt u aanpassen.

Klik op de knop Ongedaan maken in de werkbalk
Snelle toegang.

Bestand in Excel.

Een werkmap bevat standaard drie werkbladen.




LEREN DOOR TE DOEN

U krijgt Excel het best in de vingers door de aanwijzingen en opdrach-

ten uit te voeren. U volgt gewoon de genummerde instructies op en

leert zo door het te doen. Bijvoorbeeld verderop in dit hoofdstuk leest

u hoe u een nieuwe werkmap opent:

1 Klik op de tab Bestand.

2 Klik op Nieuw. Standaard is het pictogram Lege werkmap gemar-
keerd.

3 Klik op Maken rechts in beeld.

Als u deze instructies opvolgt, wordt een venster geopend met een

nieuwe werkmap.

o Als ik een aantal zaken opsom, wordt dat ingesprongen weergege-
ven, zoals deze zin.

* Volgt er na een lijstje met instructies een aanvullende tip, dan laat
ik die ook inspringen.

Als u binnen een genummerd stappenlijstje een keuze kunt maken,
staat dat ertussen op deze manier:

» Of dubbelklik op Lege werkmap.

» Dat geldt ook voor een sneltoets.

Er komt regelmatig een dialoogvenster in beeld. Dat is een venster
waarin u iets moet invullen, aanklikken of kiezen. U moet altijd op OK
klikken om door te kunnen gaan. Dit klikken op OK spreekt meestal
vanzelf, ik noem dat dan niet meer apart.

SNELTOETSEN GEBRUIKEN

Doorgaans geeft u de opdrachten door op een knop te klikken met de

linkermuisknop. Maar u kunt dezelfde opdracht vaak ook geven door

op een paar toetsen te drukken. Dat gaat sneller en zo’n toetsencom-

binatie heet dan ook een sneltoets. Als deze andere mogelijkheid er is,

zal ik die noemen. U leest bijvoorbeeld onder de instructies van zopas:
* De sneltoets hiervoor is Ctrl+N (van Nieuw).

Dat betekent dat u, in plaats van drie keer te klikken, eenvoudig op de

toetsen Ctrl+N kunt drukken. U bedient een sneltoets als volgt:

1 Houd met een vinger de Ctrl-toets ingedrukt.

2 Druk met een andere vinger één keer op de N-toets. Dat hoeft niet
de hoofdletter N te zijn, de n voldoet prima, maar er staat nu een-
maal een N op die toets.

3 Laat de N-toets los en laat dan de Ctrl-toets los.




Zo krijgt u met een druk op Ctrl+N meteen een nieuwe werkmap. Als
ezelsbruggetje staat erbij dat N de eerste letter is van Nieuw.

In Excel 2010 is er ook een ander systeem van sneltoetsen. Drukt u
eens op de Alt-toets. Dan verschijnen er letters bij iedere tab van het
lint. Door een van die letters te typen, opent u het bijbehorende tab-
blad. In dat tabblad staat bij iedere knop een letter of een cijfer. Typ de
letter van uw keuze en eventueel komt er een vervolgkeuze. Zo kunt u
zich met toetsen een weg banen door het lint. Ik vind dat niet echt
handig en zeker niet snel. Daarom noem ik deze manier verder niet.

HET PROGRAMMA EXCEL STARTEN

Excel 2010 werkt op computers met Windows 7, Windows Vista en

Windows XP (met minimaal Service Pack 3). U start het programma

steeds op dezelfde manier:

1 Klik op de ronde knop met het Windows logo linksonder in beeld
(de knop Start in Windows XP). Het Windows-menu verschijnt.

2 Kies Alle programma’s. Het menu met alle geinstalleerde
programma’s wordt geopend.

3 Klik op de map Microsoft Office en klik op Microsoft Excel 2010.
Het programma Microsoft Excel 2010 verschijnt.

U ziet een wit vlak met hokjes en allerlei zaken boven in beeld. Dit is
het venster van het programma Excel.
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Afbeelding 1.1

Klik hier om Excel te starten.

Afbeelding 1.2

Zo ziet het venster van Excel eruit.
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Afbeelding 1.3

U bestuurt Excel 2010 met het lint. Is
uw beeldscherm lekker breed, dan
worden alle knoppen volledig weer-
gegeven (het lint is voor deze afbeel-

ding in tweeén geknipt).

KENNISMAKEN MET HET LINT

De brede band boven in het venster is het lint. Dit was de grootste ver-

andering in Excel 2007 en die is in 2010 verder doorgevoerd. Het lint

(ribbon in het Engels) maakt de bediening heel anders dan in oudere

versies. De knoppen kunnen twee vormen hebben: compact of groot.

Hoe u de knoppen ziet, hangt af van de breedte van uw beeldscherm.

Op een breed beeldscherm is er ruimte om alle knoppen volledig weer

te geven. Hebt u een smaller scherm, dan wordt een aantal knoppen

automatisch compact weergegeven; dat geldt ook als u zelf het ven-
ster van Excel smaller maakt.

Helemaal boven in beeld staat Map1 - Microsoft Excel, die ruimte

wordt Titelbalk genoemd. Hebt u de werkmap opgeslagen onder een

eigen naam, dan ziet u die naam in de titelbalk terug.

* Wilt u er zeker van zijn dat het venster van Excel de maximale
ruimte gebruikt, klik dan op de knop Maximaliseren (links van de
rode knop met het kruisje rechtsboven in beeld) of dubbelklik op de
titelbalk bovenaan.
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BLADEREN DOOR DE TABBLADEN

Het lint bevat acht tabbladen.

» Klik op eenvande tabs en ukrijgt een tabblad met knoppen te zien.

* De knoppen zijn in groepen ondergebracht, de naam van elke
groep vindt u eronder.

¢ Houd de muisaanwijzer stil op een knop en er verschijnt een korte
uitleg.

&)
Bestand
I—ﬂ g
_ﬂ] Calibari
f— Iﬁla -
Flakken B I
B §

Klembord &

Contralersn Beeld

R

Getal

P17 -

Wat u met deze knoppen kunt en welk tabblad u moet kiezen, leert u

gaandeweg in dit boek. Hier volgt een korte rondleiding.

¢ Inhettabblad Bestand helemaal linksboven vindt u opdrachten die
met het bestand als geheel te maken hebben, zoals Openen,
Opslaan, Afdrukken en Sluiten. Via Recent ziet u een lijst Recente
werkmappen, de werkmappen die u het laatst hebt geopend. Hier
vindt u ook het menu Afdrukken en de knop Opties, waarmee u
allerlei zaken kunt instellen.
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Start Inwoegen Pagina-indeling Formules GRQEVENS Controleren Eeeld
Opslaan

Afdrukken
Cpslaan als @3
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[
Staande afdrukstand -
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Afbeelding 1.5
Binnen een tabblad zijn de knoppen
in groepen ondergebracht. De naam

van elke groep staat eronder.

Afbeelding 1.6
Het menu dat achter de tab Bestand

schuilgaat.




Afbeelding 1.7
U kunt het lint inklappen, zodat u

extra werkruimte krijgt.

* Het tabblad Start bevat de knoppen voor het maken, opmaken en
bewerken van het werkblad.

* Het tabblad Invoegen biedt knoppen om elementen aan het werk-
blad toe te voegen zoals tekeningen, grafieken en afbeeldingen,
kop- en voettekst, speciale tekens en symbolen.

* Het tabblad Pagina-indeling heeft knoppen voor het wijzigen van
de pagina-instellingen. De meeste zijn van belang om het afdruk-
ken van het werkblad aan te sturen.

* In het tabblad Formules vindt u knoppen om formules te maken. In
de eerste groep vindt u de rekenfuncties.

* Het tabblad Gegevens bevat knoppen voor het werken met gege-
vens. Sorteren en filteren van de gegevens zijn hier de belangrijk-
ste.

» Hettabblad Controleren biedt knoppen om de spelling te controle-
ren, om het werkblad van opmerkingen te voorzien en om een
werkblad of de hele werkmap te beveiligen.

* Het tabblad Beeld heeft knoppen waarmee u het werkblad anders
weergeeft, schermonderdelen weergeeft of verbergt en het ven-
ster verkleint dan wel vergroot.

Dan zijn er nog zogeheten contextuele tabbladen. Die verschijnen
alleen als u ze nodig hebt, zoals bij grafieken.

HET LINT INKLAPPEN
Wilt u meer werkruimte, dan klapt u het lint in.
1 Klik met de rechtermuisknop op een van de tabs.
2 Kies de optie Het lint minimaliseren.
o Of dubbelklik op een van de tabs.
« Ofklik op het pijltje naast het vraagteken, rechtsboven in beeld.

De knoppen verdwijnen uit beeld en u ziet alleen de tabs. Klikt u op
een tab, dan verschijnen de knoppen van dat tabblad. Nadat u op een
knop hebt geklikt, verdwijnt dat tabblad weer en houdt u alleen de
tabs over.

PRI B ARl Mapl - Microsoft Excel = = 2

Start Inwoegen Pagina-indeling Formules Segewens Controleren Beeld ﬁr\e o eE E3

Werkbalk Snelle toegang aanpassen... l/@ v
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2 Het lint minimalizeren H
; N

10



Wilt u het complete lint weer zien?
1 Rechtsklik dan op een tab.
2 Enschakel de optie Het lint minimaliseren uit.
« Of gebruik weer een van de twee alternatieven.

DE WERKBALK SNELLE TOEGANG

Links boven het brede lint vindt u de smalle werkbalk Snelle toegang.

Standaard staan daar de drie knoppen Opslaan, Ongedaan maken en

Opnieuw. Deze werkbalk kunt u uitbreiden en voorzien van knoppen

die u vaak gebruikt. Dan hoeft u niet te zoeken naar de juiste tab en de

juiste knop.

Zo plaatst u bijvoorbeeld de knop Openen in de werkbalk Snelle toe-

gang.

1 Klik op het pijltje rechts naast de werkbalk Snelle toegang. Dit
opent een menu.

2 Schakel Openenin.

De knop Openen (met het pictogram van een open, geel mapje) staat
nu in de werkbalk Snelle toegang en is altijd binnen bereik.

DE FORMULEBALK BEKIJKEN

De witte ruimte onder het lint is de formulebalk. Hierin vindt u de
inhoud terug van de cel waarin u staat. Hebt u een cel eenmaal van
een formule voorzien, dan ziet uin deze formulebalk uw formule terug
en toont de cel het resultaat van de berekening. In de formulebalk
kunt u ook sleutelen aan de formule.

DE STATUSBALK LEZEN

Helemaal onder in beeld bevindt zich de statusbalk. Daarin staat links
het woord Gereed; dat wil zeggen dat Excel klaar is met rekenen en
nieuwe instructies kan ontvangen.
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v | Gemiddelde L5
Aartal % 10

b

Mumerieke telling
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kA azximum 10

Som 5E
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In-fuitzoomen 100%

|| S| S [ S S]] S

Zoomschuifregelaar

M 4 » M| Bladl ~Elad
Gereed | RUM-LOCE

Gemiddelde: 5,5

Santal: 10 Mine 1l Max 10 Som: 55

|0 [ 100% (=)

Trewo balk Snelle boegang aanpassen
- ML
il v | Openen
L O~ ||| Opslaan %
Letter E-mail
- (||V | Snelafdrikken

Afbeelding 1.8

Plaats de knop Openen in de werk-
balk Snelle toegang, dan hebt u die
altijd in de buurt.

Lettertype M|

Formulebalk

fe| z12712 |
B D E

144

Afbeelding 1.9
In de formulebalk staat de formule

die het rekenwerk doet.

Afbeelding 1.10
De statusbalk geeft allerlei informa-

tie. U kunt hier ook in- en uitzoomen.
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Afbeelding 1.11
U kunt in de statusbalk ook in- en

uitzoomen.
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aor: werkblad afdrukken

Afbeelding 1.12
Het is niet dom iets niet te weten, het
is dom om geen hulp te vragen. Hier

zoekt u snel verder.

U kunt de statusbalk meer informatie laten zien. Rechtsklik op de sta-
tusbalk en kies in het snelmenu welke informatie u op de statusbalk
wilt zien. Interessant is de serie Gemiddelde tot en met Som, daarmee
ziet u snel het gemiddelde, het totaal enzovoort van geselecteerde
cellen (hoe u dat met formules berekent, leest u in hoofdstuk 6).

ZOOMEN

Wilt u een deel van het werkblad van dichtbij bekijken, dan kunt u
inzoomen via de schuifregelaar rechts in de statusbalk.

« Klik hiervoor op het rondje met het plusteken.

Als u zoveel cellen hebt gevuld, dat u niet alle gegevens meer kunt
zien, kunt u het beeld verkleinen.
» Klik op het rondje met het minteken.

U kunt het beeld ook vergroten en verkleinen door het schuifblokje
heen en weer te slepen of door de Ctrl-toets ingedrukt te houden en
dan aan het wieltje van uw muis te draaien (als uw muis er een heeft).

HULP VRAGEN

Komt u er even niet uit of wilt u iets weten?

1 Klik dan op de knop met het vraagteken rechtsboven.
* Sneltoets: F1.

2 Typ in het vak naast Zoeken uw vraag. Hiervoor zijn één of twee
trefwoorden genoeg. U typt bijvoorbeeld werkblad afdrukken.

3 Klik op Zoeken (of druk op de Enter-toets). U krijgt een lijst met
onderwerpen.

4 Klik daarin op het onderwerp dat het meest in de buurt van uw
vraag komt.

Hierbij wordt ervan uitgegaan dat uw computer met internet verbon-
den is. Dat ziet u aan de aanduiding Verbonden met Office Online,
rechtsonder in dit venster. Hebt u geen verbinding, klik dan op Ver-
bonden met Office Online en kies Alleen inhoud op deze computer
weergeven. De aanduiding verandert dan in Offline.

Website van de auteur

G Voor hulp kunt u ook de website bezoeken van de auteur
van dit boek. Ga naar www.exceltekstenuitleg.nl voor
meer tips en om kant-en-klare werkbladen te downloaden.
U kunt uw probleem voorleggen aan de auteur, om een for-

mule vragen of een heel werkblad laten maken door Wim
de Groot.
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