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Kennismaken
met Excel 2013

M et het krachtige rekenprogramma Excel maakt u over-
zichten, houdt u gegevens bij en maakt u berekeningen.
In dit eerste hoofdstuk verkent u Excel. U ontdekt hoe het venster
eruitziet en hoe u het programma bedient. U leert hoe een werk-
blad in elkaar steekt en hoe u daarin heen en weer gaat. U maakt
kennis met het lint en de knoppen daarin, met de formulebalk en
de statusbalk. U leest hoe u werkmappen opslaat, sluit en weer
opent. U ontdekt het gemak van sjablonen. En de meest gebruikte
knoppen plaatst u in de werkbalk Snelle toegang.

U leert in dit hoofdstuk:

Hoe u een nieuwe werkmap oproept.

Hoe u snel door het werkblad navigeert.

Hoe u werkt met het lint.

Hoe u informatie in de statusbalk weergeeft.

Hoe u hulp vraagt.

Hoe en waar u werkmappen opslaat en weer opent.
Hoe u recente werkmappen snel oproept.

Hoe u tijd bespaart met sjablonen.

Hoe u de werkbalk Snelle toegang aanpast.
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Werken met de nieuwste versie van Excel

Excel is onderdeel van het pakket Microsoft Office 2013. Dit Office-pakket
bestaat in de versies Thuisgebruik en Studenten, Thuisgebruik en Zelfstandigen,
en Professional. Daarnaast wordt een speciale variant van Office 2013 geleverd
op tablets met Windows RT, dat u bedient met een aanraakscherm; de inhoud
daarvan is gelijk aan het pakket Thuisgebruik en Studenten. U kunt dit boek voor
al deze varianten gebruiken.

U kunt Office 2013 aanschaffen en eenmalig op uw computer installeren. Als u
een abonnement hebt op Office 365, worden de programma’s automatisch
vernieuwd en ontvangt u de nieuwste versie Office 2013.

Werkt u voor het eerst met Excel, dan zult u met de informatie in dit boek snel
uw weg vinden in dit programma. Maakt u vanaf Excel 2003 de overstap naar
Excel 2013, dan zult u moeten wennen aan de totaal veranderde bediening. Alle
menu’s en knoppen staan namelijk in het lint, de brede band boven in beeld.

Hebt u eerder gewerkt met Excel 2007 of 2010, dan bent u al vertrouwd met het
lint. Veel zaken zullen u bekend voorkomen, maar Excel 2013 werkt op een paar
punten wel anders. Dit boek sluit naadloos aan op de manier waarop Excel 2013
werkt. Met Excel 2007 of 2010 leert u prettiger werken via een boek dat daar
precies op aansluit.

* Voor Excel 2007 is dat Leer jezelf SNEL... Excel 2007.
* Voor Excel 2010 zijn dat het Handboek Microsoft Excel 2010, Leer jezelf
SNEL... Excel 2010 en Excel 2010 voor senioren.

Deze boeken zijn van dezelfde auteur en uitgever.

Werken met dit boek

U kunt dit boek als cursusboek gebruiken en de hoofdstukken in uw eigen tempo
doorwerken. De uitleg helpt u op weg en de voorbeelden past u toe op uw eigen
situatie.

U kunt ook meteen naar het onderwerp gaan waarover u iets wilt weten. Met de
index achterin vindt u snel het juiste hoofdstuk.

U leert het best werken met Excel door te doen. Dit boek is dan ook een werk-
boek: voer de aanwijzingen en opdrachten zelf uit en gaandeweg krijgt u Excel in
de vingers. De opdrachten staan steeds in een genummerd lijstje, als volgt:
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1 Doe de eerste handeling.
2 Voer de tweede opdracht uit.
3 Neem de derde stap.

Als er een dialoogvenster in beeld komt waarin u iets kunt kiezen, maakt u uw
keuze. Dat u daarna klikt op OK spreekt zo vanzelf dat dit niet steeds wordt
genoemd.

Een alinea wordt als volgt ingesprongen weergegeven wanneer:

* er een andere manier is om hetzelfde te bereiken;

* ubinnen een genummerd stappenlijstje een keuze kunt maken;
* een aantal opties wordt opgesomd;

* een sneltoets wordt genoemd;

* een aanvullende tip wordt gegeven.

’g Excel op een aanraakscherm

In dit boek geven we instructies in termen van het toetsenbord en de
muis. Bedient u Excel met een aanraakscherm (touchscreen), dan
gebruikt u uw vingers of een stylus. Waar in dit boek ‘klik’ staat, leest
u dan ‘tik’. Waar ‘rechtsklik’ staat, houdt u uw vinger iets langer op de
plek tot het bedoelde menu verschijnt. Als er ‘slepen’ staat, tikt u op
een cel tot er selectiegrepen verschijnen en sleept u met deze grepen.

Vragen en opdrachten maken

Om te testen of u de uitleg hebt begrepen, vindt u aan het eind van ieder
hoofdstuk tien vragen en drie opdrachten. Om u scherp te houden zit tussen de
tien vragen steeds een strikvraag. De opdrachten vormen een uitdaging om te
oefenen met wat u hebt gelezen.

De antwoorden op de vragen en de uitwerking van de opdrachten vindt u in het
PDF-bestand Bonushoofdstukken.pdf dat u gratis kunt downloaden. Zie voor
meer informatie de paragraaf Extra hoofdstukken downloaden in de inleiding.

Sneltoetsen gebruiken

Doorgaans geeft u de opdrachten met een muisklik op een knop. Maar u kunt
dezelfde opdracht meestal ook geven door op enkele toetsen te drukken. Dat
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werkt sneller en die toetsencombinatie heet dan ook een sneltoets. Als deze
andere mogelijkheid er is, wordt die meteen genoemd.

De instructie om een nieuw werkblad te maken luidt bijvoorbeeld zo:

1 Klik op de tab Bestand.
Klik op Nieuw. Het pictogram Lege werkmap is al gemarkeerd.
3 Klik op Lege werkmap.

Sneltoets: Ctrl+N (van Nieuw).

Dat betekent dat u in plaats van drie keer te klikken slechts eenmaal op de
sneltoets Ctrl+N hoeft te drukken, als volgt:

1 Houd de Ctrl-toets ingedrukt.
Druk één keer op de toets N.
3 Laat beide toetsen los.
Er verschijnt een nieuwe werkmap.

Veel sneltoetsen worden in dit boek genoemd, maar sommige worden ook op
het scherm getoond. Houd de muisaanwijzer bijvoorbeeld op de knop B voor
vet. U leest dan in een wit label ‘Vet (Ctrl+B)’. Dat wil zeggen dat u tekst ook vet
kunt maken met de sneltoets Ctrl+B.

\J

Lijst met sneltoetsen

Op de website www.exceltekstenuitleg.nl van de auteur vindt u
onder Uitleg, Sneltoetsen een overzicht van de meest gebruikte
sneltoetsen. Als u daar vervolgens klikt op lijst met alle sneltoetsen
downloaden, krijgt u de lijst met alle (!) sneltoetsen in Excel in een
gratis werkmap.

Excel 2013 kent nog een ander systeem van sneltoetsen. Drukt u op de Alt-toets,
dan verschijnt er een letter bij iedere tab van het lint. Door de betreffende letter
te typen gaat u naar dat tabblad; zo gaat u met Alt, R naar het tabblad Start.
Vervolgens staat daar 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. Om bijvoorbeeld een cel vet te maken moet u
achtereenvolgens op de toetsen Alt, R en 1 drukken. Maar Ctrl+B is toch
makkelijker. We noemen dus steeds de snelste toetsencombinatie.
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Help! Een foutmelding

Af en toe zal het programma een foutmelding geven of gebeurt er iets wat u niet
verwacht. Als de kans groot is dat zoiets gebeurt, staat er een paragraaf die
begint met ‘Help!” Daar leest u de oplossing, zodat u snel verder kunt.

Excel starten

Excel 2013 werkt op computers, laptops en tablets met Windows 7, Windows 8
of Windows RT. U start het programma als volgt:

1 Klik op de knop Start linksonder in beeld. Het Windows-startmenu ver-
schijnt.
2 Kies Alle programma’s, kies Microsoft Office en klik op Microsoft Excel
2013.
* Bedient u het apparaat met een aanraakscherm, dan tikt u op de groene
tegel met X. Of typ de beginletters exc in het startscherm.
Het programma wordt gestart en u ziet het startscherm van Excel.

Een nieuwe werkmap openen

Als u Excel start, opent het startscherm (zie afbeelding 1.1). U kiest of u met een
blanco werkmap wilt beginnen of met een van de ingebouwde sjablonen. We
gaan hier uit van een blanco werkmap, over sjablonen leest u verderop in dit
hoofdstuk meer, in de paragraaf Tijd besparen met sjablonen.

linesjablonen zoeken
Excel [on

Voorgestelde zoekopdrachten:  Budget Factuur Agenda’s Ljst Lening Planning

Voorraadlijst J
> EER
Rondleiding
volgen
Wellom bij Bxcel ¥

Studentenlijst

NAAM STUDENT  EMALL

Baskmon, Dick

Filmiijst

Huisraadinventaris

Afbeelding 1.1 In het startscherm moet u meteen al een keuze maken; kies
voorlopig Lege werkmap.
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Klik op Lege werkmap boven in het startscherm.

U krijgt een nieuw bestand in beeld. Dit nieuwe bestand heet standaard
Map1 (zie de titelbalk boven in het venster). De naam Map1 slaat op het feit
dat een bestand in Excel ‘werkmap’ wordt genoemd en dat een map
meerdere werkbladen kan bevatten (daarover meer in hoofdstuk 3).

Hebt u een werkmap geopend en wilt u nog een nieuwe werkmap maken, dan
hoeft u Excel niet eerst te sluiten.

BHS

Klik op het tabblad Bestand.

Klik op Nieuw en klik op Lege werkmap.

* Sneltoets: Ctrl+N (van Nieuw).

Er wordt een nieuwe werkmap geopend. Deze krijgt automatisch een
volgnummer: Map2.

WMap2 - Excel

EZYB)  START | INVOEGEN  PAGINAIINDELING  FORMU

Nieuw

onlinesjablonen zoeken

Voorgestelde zoekopdrachien:  Budget

._.

Lege werkmap

o v b w

Lege werkmap

Afbeelding 1.2  Z0 krijgt u een nieuwe, lege werkmap.

Wilt u na het starten van Excel niet steeds in het startscherm komen, maar
meteen een blanco werkmap in beeld hebben, dan regelt u dat als volgt:

Klik op Bestand en dan op Opties.

Klik op de groep Algemeen.

Schakel deze optie uit: Startscherm weergeven wanneer deze toepassing
wordt gestart.

Zo toont Excel meteen het werkvenster als u het programma start.

Het werkblad verkennen

Het werkblad is het kenmerk van Excel. Zo’n blad wordt ook wel een spread-
sheet genoemd, maar de Nederlandse benaming is werkblad. Een werkblad is
een enorme tabel. De vakjes heten cellen. ledere cel kan informatie bevatten,
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zoals een naam, een getal, een bedrag, een datum, een tijdstip of een formule
met een berekening.

H® o ¢ Mapl - Excel 7 E o= @ %
START INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS CONTROLEREN BEELD ‘Aanmelden
ry - S
B e B Jas ==Ee = ) plEe=ms 2 6y
B - EX Verwijderen ~ -

B 4 i s 4 = B opmask~  alstabel- - | 5 Opmaak~ &~ “fikeren~ selecteren~
m ] v #] /]
A A ‘ B it o i D i E ] i i G i H i 1 i J i K i L i M i N 1 o i P i a [<]
| 1
2|
3] @

e

5]

6|

|

8|

3|

Ll

ul

12|

2 i
)

5]

=

= =]
s

Bladl @® i DO

Afbeelding 1.3  Een werkblad van Excel bestaat uit een groot aantal cellen.

Denken in kolommen en rijen

Cellen onder elkaar vormen een kolom. ledere kolom wordt aangeduid met de
letter die erboven staat. In afbeelding 1.4 is kolom E gemarkeerd.

Een horizontale reeks cellen over de volle breedte heet een rij. De rijen hebben
een nummer aan de linkerkant. In de afbeelding is rij 7 gemarkeerd.

A B C D E
il
2 kalom
3
4 l
5
6
7 fij =i cel
8

Afbeelding 1.4 Excel werkt met kolommen en rijen. ledere cel bevindt zich op
het kruispunt van een kolom en een rij.

ledere cel wordt aangeduid met een letter en een cijfer, zoals de vakken op een
landkaart of een schaakbord. Cel E7 bijvoorbeeld staat in kolom E in rij 7. De
aanduiding E7 is het adres van de cel. Daardoor heeft iedere cel een uniek
celadres. Klikt u op een cel, dan wordt de omtrek van die cel dik en donkergroen;
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de kolomletter en het rijnummer worden grijs. Het adres van die cel vindt u
terug in het vak linksboven (het zogeheten naamvak).

* Mocht u zich afvragen hoeveel cellen er op een werkblad staan: er staan
16.384 kolommen naast elkaar en 1.048.576 rijen onder elkaar, dat zijn dus

ruim 17 miljard cellen.

Met toetsen door het werkblad gaan

Wanneer u een nieuw werkblad opent, is cel A1 gemarkeerd. Die cel is actief,
zoals dat heet. De actieve cel kunt u bewerken. Wilt u een andere cel bewerken,
dan gaat u daar eerst naartoe. Dat kan op diverse manieren.

Om te beginnen kunt u uw toetsenbord gebruiken. Als u op een toets drukt,

gebeurt het volgende:

Toets Beweging

Pijltoets Eén cel opzij, omhoog of omlaag
Enter-toets Eén cel omlaag

Tab-toets Eén cel naar rechts

Shift+Tab Eén cel naar links

PageDown Eén schermlengte omlaag

PageUp Eén schermlengte omhoog
Alt+PageDown Eén schermbreedte naar rechts
Alt+PageUp Eén schermbreedte naar links
Home-toets Op dezelfde rij helemaal naar links
Ctrl+Home Naar de cel linksboven (cel A1)
Ctrl+End Naar de hoek rechtsonder van het gebied dat

u bewerkt hebt

Met de Ctrl-toets ingedrukt en een pijltoets kunt u snel heen en weer. In een

leeg werkblad hebt u de volgende mogelijkheden:

Toetsen Beweging

Ctrl+pijltoets-omlaag Naar de onderste cel van de kolom
Ctrl+pijltoets-omhoog
Ctrl+pijltoets-rechts

Ctrl+pijltoets-links

Naar de bovenste cel van de kolom
Naar de rechterkant van de rij
Naar de linkerkant van de rij
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Als er in een aantal cellen gegevens staan, kunt u snel heen en weer naar de
randen van een groep gevulde cellen. De Ctrl-toets met een pijltoets werkt dan

als volgt:
Toetsen Beweging
Ctrl+pijltoets-omlaag Naar de onderste cel van de groep
Ctrl+pijltoets-omhoog Naar de bovenste cel van de groep
Ctrl+pijltoets-rechts Naar de rechterkant van de groep
Ctrl+pijltoets-links Naar de linkerkant van de groep

B c D E [F G H I K L

12 22 32 42 52
13 23 33 43 53

62
63

Ctrl+Pijl-omhoog
F 1 21 31 T—SPE!ctrlwiil-rechts
2
3
a

14 24 34 44 54

crrapijilinks[ 5 lgs 25 35 | 45 55

64/
65

=
Ctrl+Pijl-omlaag

Afbeelding 1.5 Hebt u een serie gevulde cellen, dan gaat u met Ctrl+pijltoets

snel naar de grenzen daarvan.

Staan er meer blokken met inhoud in uw werkblad, druk dan vaker op dezelfde

toetsen:

Toets

Beweging

Eerste keer Ctrl+pijltoets-omlaag
Tweede keer Ctrl+pijltoets-omlaag
Derde keer Ctrl+pijltoets-omlaag
Vierde keer Ctrl+pijltoets-omlaag

Naar de onderste cel van de groep
Boven in de tweede groep

Onder in de tweede groep

Boven in de derde groep
Enzovoort

Dit werkt ook horizontaal.
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A B o ik Dl e L |
1 o |
Z | 11 21 31 41
3 | 12 22 32 42
g 13 23 33 43
5 14 24 34 44
Elctrl-t—pijltoetj—omlaag 15 25 35 45
7 —
8 —
9 | Ctrl+pijltoets-omlaag E 16_| 26 36 46
10| 17 27 37 47
1 18 28 38 48
12 | 19 29 39 43
13 | Ctrl+pijltoets-omlaag E 20. 30 40 50
14 |
15_

i | Ctri+pijltoets-omlaag 21_' 31 41 51

22 32 42 52

Afbeelding 1.6 Met Ctrl+pijltoets springt u van de ene groep gegevens naar de
volgende.

Beweging uitschakelen

Als

u in Excel 2013 van de ene cel naar de andere gaat, maakt de groene rand

om de cel een beweging. Ook wanneer uw werkblad formules bevat en u

gegevens verandert, bewegen de cellen met formules. Dat werkt vertragend. U
schakelt deze beweging in Windows 7 als volgt uit:

(9}

Ga naar het Bureaublad van Windows.

Rechtsklik op het pictogram Computer en kies Eigenschappen. Het Configu-
ratiescherm wordt geopend.

e Of klik op Start, Configuratiescherm en Systeem.

* Sneltoets: Windows-toets+Pause.

Klik op Geavanceerde systeeminstellingen. Het venster Systeemeigenschap-
pen verschijnt.

Klik op de tab Geavanceerd.

Klik onder Prestaties op Instellingen.

Kies in de tab Visuele effecten voor Aangepast en schakel deze optie uit:
Besturings- en andere elementen binnen vensters laten bewegen.

Hierna zijn deze bewegingen uitgeschakeld. Dit geldt ook meteen voor de

andere programma’s van Office.

Met de muis door het werkblad bewegen

U kunt ook de muis gebruiken om door het werkblad te navigeren.

10
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¢ Klik met de linkermuisknop op een andere cel. Daarmee markeert u die cel.

*  Wilt u verder naar rechts dan u kunt zien, versleep dan het blokje van de
horizontale schuifbalk onder in beeld of houd de linkermuisknop ingedrukt
op het pijltje rechts van die schuifbalk. Het werkblad schuift dan op.

* Als u klikt op het pijltje links of rechts van de horizontale schuifbalk,
verschuift het werkblad in stappen van één kolom.

*  Wilt u verder omlaag dan wat in beeld staat, versleep dan het blokje van de
verticale schuifbalk of houd de linkermuisknop ingedrukt op het pijltje onder
die schuifbalk.

* Als u klikt op het pijltje boven of onder de verticale schuifbalk, verschuift het
werkblad in stappen van één rij.

* Heeft uw muis een muiswiel, draai dan daaraan om omhoog of omlaag te
gaan en klik in een cel.

I —
| WIM70359 '! X v k& V||

L =L S

WIH wil wi WIK WIL WIM WIN wIO wIp \60. E!b
\..../

70354
70355
70356
70357
70358 ]

70359 1!

70361
70362 \
70363

GEREED &3 i)

Afbeelding 1.7 Met deze pijltjes en schuifbalken schuift u het werkblad door
het beeld.

Sf Schuiven met een aanraakscherm

Werkt u met een aanraakscherm, dan schuift u door het werkblad
door met uw vinger te vegen. Hoe krachtiger u veegt, des te groter de
sprongen waarmee u beweegt.

Kennismaken met het lint

De brede band boven in het venster is het lint (ribbon). De knoppen in het lint
kunnen twee vormen hebben: compact of groot. Hoe u de knoppen ziet, hangt
af van de breedte van uw beeldscherm. Is het scherm breed genoeg, dan
worden alle knoppen groot weergegeven. Op een smaller scherm wordt een

11
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aantal knoppen compact weergegeven. Dat geldt ook als u zelf het venster van
Excel hebt versmald.

Boven het lint bevindt zich de titelbalk, daar staat Map1 - Microsoft Excel. Hebt u
de werkmap eenmaal opgeslagen onder een eigen naam, dan ziet u die naam
hier terug.

*  Wilt u er zeker van zijn dat het venster van Excel de maximale ruimte
gebruikt, klik dan op de knop Maximaliseren of dubbelklik op de titelbalk.

S Map - Excel
START | INVOEGEN  PAGINAINDEUNG  FORMULES  GEGEVENS  CONTROLEREN  BEELD  ONTWIKKELAARS
o
py oo P = TP e —— B &
B Kopieren -

Plakken lEo|S-a- = = e i <3 8 | Voorwaardeljke Opmaken Celstjlen
+" & Opmazk kopizren/plaideen | B T U - = S -A © Es: 9 . Qs npmaak'J a\stabe\v i
Kiembord w Lettertype 5 Utijning 5 Getal o stiten
6H5- 3 = Mapl. - Excel 9w o= @ %

START | INVOEGEN  PAGINA-INDEUNG  FORMULES  GEGEVENS  CONTROLEREN  BEFLD  ONTWIKKELAARS  Aa:
2 ¥ |[[calion o = B |[standaard -] - | B gen - | 3 - Ar-
e B-|BIU-| KK £ - 95 om0 | [J Opmaken als tabel - B Verwijderen - | [T]- B~
akken £
LW | E. | &-a- L2 w8 £8 [ Celstijlen = [ Opmaak - &~

Kembord 1 Lettertype 5| Uttijning  nl  Getal stiten Cellen Bewerken S

Afbeelding 1.8 U bedient Excel 2013 met het lint. Afhankelijk van de ruimte op
uw beeldscherm worden knoppen groot of compact weergegeven.

Gebruikt u Excel 2013 met een aanraakscherm, dan kunt u de knoppen in het
lint vergroten zodat u er makkelijker bij kunt met uw vingers.

1 Klik op het pijltje rechts naast de werkbalk Snelle toegang. Er wordt een
menu geopend.

2 Schakel de optie Aanraak-/muismodus in. Hierdoor wordt de knop Aan-
raak-/muismodus aan de werkbalk Snelle toegang toegevoegd.

3 Klik op de knop Aanraak-/muismodus. Er wordt een menu geopend.

4  Kies Aanraken.
De knoppen worden groter weergegeven en staan verder uit elkaar.

Schakelt u dit voor Excel in, dan geldt deze instelling automatisch ook voor de
andere programma’s van Office, zoals Word en PowerPoint.

* Als u minder goed kunt zien en u werkt met een vaste computer, dan is het
handig deze vergrote weergave in te schakelen.
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Fido o= 1 S & = =3
| START | INVOEGEN  PAC Ik Snelle toegang aanpassen issen opdrachten optimaliseren
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Afbeelding 1.9  Gebruikt u Excel 2013 met een aanraakscherm, schakel dan
over naar de aanraakmodus. Het lint wordt dan vergroot.

Bladeren door de tabbladen
Het lint bevat acht tabbladen.

* Klik op een van de tabs en u krijgt een tabblad met knoppen te zien.

* Houd de muisaanwijzer stil op een knop en er verschijnt een label met uitleg.

* De knoppen op een tabblad zijn in groepen ondergebracht; de naam van de
groep staat eronder. In enkele groepen staat rechtsonder een diagonaal
pijltje. Daarmee opent u een venster met meer opties.

(4 & @2 Ko s Mapl - Excel
START | INVOEGEN  PAGINAINDELNG  FORMULES  GEGEVENS  CONTROLEREN  BEELD
& Knippen - -l= =,
o fa a E—
Pl kkD BT = Ve \ s
lakken o B o & fs]= L= < 9 | Voorwaardeljke
e e 5%1 u S A= [ samenvoegen en centreren =2 - 9 000 | 5 5§ Herlis
Klembord & Lettertype T Uitlijning i) Getal 5
-
- ] e
De tekst vet maken.
A mdllis TR G | v & e e e i e e o

1]
Afbeelding 1.10 Het lint bestaat uit tabbladen met knoppen voor de meest
voorkomende handelingen.

% Bladeren zonder te klikken

Wilt u snel door de tabs bladeren, plaats dan de muisaanwijzer ergens
op het lint en draai aan het muiswiel. U scrolt dan heel snel door de
tabs.

Welk tabblad u moet kiezen en wat u met deze knoppen kunt, leert u gaande-
weg in dit boek. Hier volgt een eerste indruk.

* Met de tab Bestand linksboven komt u bij opdrachten die met het bestand
als geheel te maken hebben, zoals openen, opslaan, afdrukken en sluiten. Dit

13
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wordt de Backstage-weergave genoemd. De optie Nieuw opent het
startscherm. Verder vindt u hier onder meer de opdrachten Openen, Afdruk-
ken en Opties, waarmee u allerlei zaken kunt instellen. Met Sluiten ten
slotte sluit u het programma Excel.

Werkmap beveiligen
» Bepaal welke typen wijzigingen personen kunnen aanbrengen in deze werkmap.
Werkmap
beveiligen =
e} Werkmap controleren
Houd er rekening mee dat het bestand het volgende bevat voordat u dit
Controlerenop | publiceert:
problemen ¥ B Eigenschappen van document, printerpad, naam auteur en absaluut pad

B Inhoud die gebruikers met een handicap moeilijk kunnen lezen

Afbeelding 1.11  Via de tab Bestand komt u in de Backstage-weergave.

* Het tabblad Start bevat de knoppen voor het maken, opmaken en bewerken
van het werkblad. De knoppen zijn in groepen verdeeld, de naam van elke
groep vindt u eronder. Dit tabblad zult u het vaakst gebruiken, vandaar dat
deze links (vooraan) staat.

* In het tabblad Invoegen vindt u knoppen om elementen aan het werkblad
toe te voegen, zoals tekeningen, draaitabellen, grafieken en afbeeldingen,
kop- en voettekst, speciale tekens en symbolen.

* In het tabblad Pagina-indeling staan knoppen voor het wijzigen van de
pagina-instellingen. De meeste daarvan komen van pas om véoér het
afdrukken het werkblad naar uw hand te zetten.

* Het tabblad Formules bevat knoppen om formules te maken. In de eerste
groep vindt u kant-en-klare functies. Hier staan ook knoppen voor het
handmatig of automatisch herberekenen van formules.

* Met de knoppen in het tabblad Gegevens kunt u met gegevens werken. De
knoppen voor het sorteren en filteren van de gegevens zijn hier het
belangrijkst.

* In het tabblad Controleren vindt u knoppen om de spelling te controleren,
het werkblad van opmerkingen te voorzien en een werkblad of de hele
werkmap te beveiligen.

* En het tabblad Beeld bevat knoppen om het werkblad anders weer te geven,
allerlei schermonderdelen weer te geven of te verbergen en het beeld te
verkleinen dan wel te vergroten.

Dan zijn er enkele tabbladen die u nu nog niet ziet; die verschijnen alleen als u ze
nodig hebt, zoals bij grafieken. Dit zijn zogeheten contextuele tabbladen.
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Een tabblad oproepen met toetsen

U kunt een tabblad ook door middel van een sneltoets oproepen. Dit zijn de
sneltoetsen voor de tabbladen:

Toets Tabblad Toets Tabblad
Alt+B Bestand Alt+M Formules
Alt+R Start Alt+E Gegevens
Alt+N Invoegen Alt+C Controleren
Alt+P Pagina-indeling Alt+V Beeld

Het lint inklappen

Leiden de knoppen in het lint u te veel af (of wilt u meer werkruimte), dan klapt
u het lint in.

1  Rechtsklik ergens in het lint. Er verschijnt een menu.

2 Kies de optie Het lint samenvouwen.
* Of dubbelklik op de tab die in beeld staat.
* Sneltoets: Ctrl+F1.
De knoppen verdwijnen uit beeld en u ziet alleen nog de tabs. Zodra u op
een tab klikt, verschijnen de bijbehorende knoppen even. Nadat u op een
knop hebt geklikt, verdwijnen ze en ziet u weer alleen de tabs.

Tl (it POk
START INVOEGEMN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVEMNS COMTROLEREN BEELD

Werkbalk Snelle toegang aanpassen...

M | : | = v _k H De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven
| A | B | & | D E Het lint aanpassen...
lj Het lint samenvouwen
2 s

Afbeelding 1.12  Voor extra werkruimte klapt u het lint in.

U brengt het lint met alle knoppen als volgt weer in beeld:

1 Rechtsklik op een tab. Het menu verschijnt weer.
2 Schakel de optie Het lint samenvouwen uit.

* Of dubbelklik opnieuw op een van de tabs.

* Sneltoets: nogmaals Ctrl+F1.

15
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De achtergrondkleur veranderen

De bovenkant van het lint en de achtergrond van de kolomkoppen en de
rijnummers zijn standaard wit. Voor meer contrast past u dat als volgt aan:

1 Klik op Bestand. De Backstage-weergave verschijnt.
Klik op Account.

3 Kies met de keuzelijst onder Office-thema voor Lichtgrijs dan wel Donker-
grijs.

4 Klik op de pijl linksboven om dit venster te verlaten.
* Sneltoets: Esc-toets.

De formulebalk bekijken

De smalle witte ruimte onder het lint is de formulebalk. Hierin vindt u de inhoud
terug van de cel waarin u staat. Als er in die cel een formule staat, ziet u in deze
formulebalk de formule en in de cel het resultaat van de berekening. In deze
formulebalk kunt u formules ook bewerken.

De formulebalk is in hoogte verstelbaar. Past een formule niet op één regel, dan
vergroot u de formulebalk met een klik op het pijltje helemaal rechts ervan.

* Of sleep de onderkant van de formulebalk omlaag.
* Sneltoets: Ctrl+Shift+U.

R T T R R |

S e oo ||B 4 0 oEEe & - A- === &= [ESamenvoegen en centreren -
Klembord B Lettertype m Uitlijning B e
T ~
D2 viiz«fx‘|ﬁ3‘9|1 (~)
e Formulebalk] 1
L a B c I F & 1
1 1 J; K L M
2 s1_|
3
a4

Afbeelding 1.13 In de formulebalk staat de formule die het rekenwerk doet.

De statusbalk lezen

Onder in beeld bevindt zich de statusbalk. U kunt de statusbalk inzetten voor het
beeld en voor informatie.

1 Rechtsklik op de statusbalk om een menu te openen.
2 Kies wat u met de statusbalk wilt doen.
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Zoomen

Handboek — Microsoft Excel 2013

* Kiest u Zoomschuifregelaar, dan kunt u met een schuifbalk rechtsonder
in beeld in- en uitzoomen. Schakelt u ook In-/ uitzoomen in, dan wordt
het percentage vergroting weergegeven.

U kunt inschakelen welke informatie u in de statusbalk wilt zien.

* Interessant is de serie Gemiddelde tot en met Som. Daarmee kunt u snel het
gemiddelde, de som enzovoort van een groep cellen zien zonder een
formule te maken. Schakel de berekeningen in, selecteer een aantal cellen
en u ziet in de statusbalk meteen de uitkomsten (zie ook hoofdstuk 6).

* Links staat het woord Gereed om aan te geven dat Excel klaar is met
berekenen en nieuwe instructies kan ontvangen. Vindt u dit overbodig,
schakel dan Celmodus uit.

* Als u niet van plan bent binnenkort macro’s op te nemen, schakelt u in dit
menu Macro opnemen uit. De knop naast Gereed in de statusbalk verdwijnt
dan. Een macro kan werkzaamheden die u regelmatig doet automatisch
uitvoeren. In het bonushoofdstuk bij dit boek leest u hoe dat werkt.

Paginanummer

Gemiddelde 55
Aantal 10

Numerieke telling 10

Minimum 1
Magimum 10

Som 55

Uploadstatus

Weergavesnelkoppelingen
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Zoomschuifregelaar

In-/uitzoomen

Afbeelding 1.14 De statusbalk geeft allerlei informatie. U kunt hier ook in- en
uitzoomen.

Het standaardlettertype Calibri 11 punten is niet bijster groot. Als u een deel van
de cellen van dichtbij wilt bekijken, kunt u inzoomen via de schuifregelaar rechts
in de statusbalk (zie afbeelding 1.14).

1 Klik op het plusteken. Het beeld wordt in stappen van 10 procent vergroot
tot maximaal 400 procent.
* Of sleep het schuifblokje naar rechts.

Hebt u veel cellen gevuld en wilt u het geheel overzien, dan kunt u het beeld

verkleinen.
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