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Hoofdstuk 1
Goed beginnen

Excel is een prachtig rekenprogramma met zeer veel mogelijkheden. Dit boek is bedoeld
voor mensen die de basisvaardigheden onder de knie hebben en meer willen met het pro-
gramma. Het richt zich dus op gevorderde gebruikers. In dit eerste hoofdstuk leest u enkele
algemene opmerkingen over het werken met dit boek. Verder kunt u uw kennis opfrissen (of
uitbreiden) als het gaar om vlor gegevens invoeren, automatisch reeksen maken met de vul-
greep en snel door het werkblad bewegen en selecteren. U leest tips over handig kopiéren en
plakken, en over her gemak van Plakken speciaal, waarmee u waarden plakt zonder
opmaak of de achterliggende formule. We zetten de verschillende manieren op een rij
waarop u formules opstelt. U leest hoe u tekst in een bredere cel zet en hoe u woorden bin-
nen een cel onder elkaar plaatst. Met valideren beperkr u de waarden die iemand mag
invoeren en de foutmelding die daarbij verschijnt, stelt u zelf op. Omdat anderen niet alles
hoeven te weten, leest u hoe u een werkblad moet beveiligen. Daarvoor is het van belang
om eerst cellen te blokkeren en dat vraagt even aandachs. Mer beveiligen kunt u ook uw
Jformules geheimhouden voor de buitenwereld. Een andere manier van beveiligen is uw

werkblad opslaan als een pdf-bestand.

Voor wie is dit boek bedoeld?

Dit boek geeft uitleg over het werken met Excel 2007, 2010 en 2013. Het is
bedoeld voor gevorderde gebruikers. We hebben hierbij mensen voor ogen die
Excel voor hun werk gebruiken. Moet u regelmatig rapportages leveren, houdt u
financiéle overzichten bij, analyseert u gegevens of gebruikt u voor wetenschappe-
lijke doelen statistiek, dan vindt u in dit boek veel informatie. Natuurlijk is er niets
op tegen als u er thuis mee werkt en de talloze mogelijkheden van dit programma
wilt benutten.

U bent het stadium van beginner voorbij, in dit boek gaat u de diepte in. We gaan
ervan uit dat u:

bekend bent met het lint bovenin het venster;

kolommen en rijen kunt verplaatsen, invoegen en verwijderen;
cellen kunt verplaatsen en kopiéren;

bekend bent met diverse manieren van opmaken;

formules kunt opstellen;

met enkele functies van Excel kunt werken;

het verschil kent tussen absolute en relatieve celverwijzingen.
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Goed beginnen

Komt hiervan een aantal zaken u nog niet bekend voor, dan raden wij u aan u eerst
de beginselen van Excel eigen te maken. Dat kan met boeken van dezelfde auteur.

Om te leren werken met Excel 2007 is het boek Leer Jezelf Snel Microsoft Excel
2007 heel geschike (ISBN 978-90-5940-308-6).

Werkt u met Excel 2010, dan raden wij u het Handboek Microsoft Excel 2010
aan (ISBN 978-90-5940-467-0). De inhoud hiervan staat grotendeels ook in
Her Complete Boek: Microsoft Office 2010 (ISBN 978-90-5940-487-8, uitver-
kocht).

Om te leren werken met Excel 2013 raden wij u het Handboek Microsoft Excel
2013 aan (ISBN 978-90-5940-605-6). De inhoud hiervan staat ook helemaal
in Het Complete Boek: Microsoft Office 2013 (ISBN 978-90-5940-639-0).

Welke Excel-versie heb ik?
% Met welke versie van Excel u werkt, kunt u aan het lint zien. Ziet u links-
boven in beeld:

een rond Office-logo: u hebt Excel 2007;
een groene tab Bestand en het lint is lichtblauw: Excel 2010;

een groene tab Bestand en het lint is grijs: Excel 2013.

Werken met dit boek

Dit boek is zo omvangrijk dat we niet verwachten dat u het als een cursusboek van
voor naar achteren doorwerke (al is er wel nagedacht over de volgorde). Bovendien
zult u niet alles gebruiken.

Neemt u in ieder geval de hoofdstukken 1 en 2 door, want daarin staan veel
algemene tips.

De hoofdstukken 3 tot en met 13 gaan over de rekenfuncties van Excel.

Het presenteren van gegevens kan met een draaitabel en met graficken (hoofd-
stuk 14 tot en met 19).

In hoofdstuk 20 leert u elementen als keuzelijsten en schuifbalken inbouwen.
Hoofdstuk 21 gaat over het presenteren in dashboards.

In hoofdstuk 22 legt u met Excel contact met andere werkmappen en met
internet.

In hoofdstuk 23 laat u Excel samenwerken met andere programma’s, met name
met Word.

Hoofdstuk 24 en 25 zijn een inleiding in macro’s en programmeren in VBA.
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U kunt de hoofdstukken gericht raadplegen; met de index achterin vindt u snel de
weg.
Kennisnemen van afspraken

Uit de opmaak van de tekst kunt u een aantal dingen afleiden. U treft bijvoorbeeld
de volgende zin aan:

Klik in het tabblad Start op Zoeken en selecteren en dan op Zoeken; het venster
Zoeken verschijnt.

De naam van een tabblad of venster schrijven we met een hoofdletter: het tab-
blad Start en het venster Zoeken.

Moet u op een knop klikken, dan staat dat vet: Klik op Zoeken en selecteren.

Het effect van deze handeling staat erachter na een puntkomma: het venster
Zoeken verschijnt.

Als ik een aantal zaken opsom, wordt dat met opsommingstekens weergegeven,
zoals hierboven.

Kunt u een opdracht ook op een andere manier uitvoeren, dan staat dat er inge-
sprongen onder. Bijvoorbeeld:

Klik op de onderste helft van de knop Plakken en klik op Plakken speciaal; er ver-

schijnt een venster.
Of klik met rechts in de doelcel en kies in het snelmenu Plakken speciaal.

Volgt er na een aantal instructies een aanvullende tip, dan laat ik die ook
inspringen. Bijvoorbeeld:

Wilt u cellen samenvoegen die naast elkaar liggen, dan selecteert u die en klikt u op
de knop Samenvoegen en centreren.

U kunt zo ook cellen samenvoegen die onder elkaar liggen.

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 gebruike u uw
vingers of een stylus. U begrijpt dat u moet tikken waar in dit boek ‘klik’
staat. Voor een klik met rechts houdt u uw vinger iets langer ingedruke tot
het bedoelde menu verschijnt. Als er ‘slepen’ staat, tikt u op een cel tot er
selectiegrepen verschijnen en sleept u met die grepen.

Als u iets moet overtypen, staat dat in een ander lettertype. Bijvoorbeeld: Typ 1000
in cel B2.
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De formules in de tekst beginnen op een aparte regel:
=VERT.ZOEKEN(17;B6:E11;4)

Staat een formule in een afbeelding, dan kunt u deze in de formulebalk vinden: de
betreffende cel is dan geselecteerd. Of de formule staat in het werkblad: u ziet dan
de uitkomst en de achterliggende formule naast elkaar.

Wanneer er een dialoogvenster in beeld komt, moet u altijd op OK klikken om uw
keuze te bevestigen. Dit spreekt vanzelf en noem ik meestal niet apart.

Soms reageert Excel op een manier die u misschien niet verwacht. Waar ik ver-
moed dat u daarmee te maken krijgt, staat een alinea die begint met Help! gevolgd
door het probleem, bijvoorbeeld: Help! Ik zie #N/B. Daaronder volgt de oplossing,.

U komt regelmatig een kader tegen met een toelichting. Er zijn drie soorten.

Tip

Een tip legt uit hoe u iets handig of snel kunt uitvoeren.

Opmerking

Een opmerking geeft extra informatie. Ook de syntaxis van de rekenfuncties
wordt zo weergegeven.

Waarschuwing

P &

Een waarschuwing wil voorkomen dat u een vergissing maakt.

Werken met sneltoetsen

Veel opdrachten die u geeft door op een knop te klikken, kunt u ook geven door
op een combinatie van toetsen te drukken, een zogeheten sneltoets. Het is de
moeite waard om een aantal sneltoetsen aan te leren voor handelingen die u vaak
doet in Excel. De tijd die u hierin investeert, krijgt u dubbel en dwars terug. Zo
kunt u knippen door op Ctrl+X te drukken en plakken met Cerl+V. Als deze
mogelijkheid er is, wordt deze genoemd.

De sneltoets staat tussen haakjes na de instructie of met een opsommingsteken
ervoor. Dus als:

Selecteer het hele werkblad (sneltoets: Ctrl+A).
Of als:

Klik met rechts op de cel en kies in het snelmenu Celeigenschappen.
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U opent het venster Celeigenschappen ook met de sneltoets Cerl+1.

De versies van Excel waarover dit boek gaat, hebben het lint. Daarin werkt
ook een ander systeem van sneltoetsen: drukt u op de Alt-toets, dan verschij-
nen er letters bij iedere tab van het lint. Door een van die letters te typen,
opent u het betreffende tabblad. Daarin staan bij iedere knop letters en/of
cijfers. Typ het teken van uw keuze, maak eventueel nog vervolgkeuzes en
baan u zo een weg door het lint. Voor knippen zou u achtereenvolgens moe-
ten drukken op Alt, R, X en voor plakken op Alg, R en V. Maar ik vind dat
niet echt handig en zeker niet snel, daarom noem ik deze methode alleen als
het niet anders kan.

Tabblad oproepen met toetsen

U kunt de tabbladen in het lint ook met een sneltoets oproepen. Dit zijn de snel-
toetsen voor de tabbladen:

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

In Excel 2007 moet u deze toetsen apart na elkaar indrukken.

Om de vlakjes met letter en cijfers uit te schakelen, drukt u eenmaal op de
Alt-toets of tweemaal op de Esc-toets.

Bladeren zonder klikken

Wilt u snel door de tabs bladeren, houd dan de muisaanwijzer ergens in het

lint en draai aan het muiswiel. U scrolt dan snel door de tabs.

De knoppen in het lint vergroten

Werkt u met een aanraakscherm en gebruikt u Excel 2013, dan kunt u de knoppen
in het lint vergroten, zodat u er met de vingers makkelijker bij kunt. Klik op het
pijlgje rechts van de werkbalk Snelle toegang; er gaat een menu open. Schakel de
optie Aanraak-/muismodus in; de knop Aanraak-/muismodus wordt aan de werk-
balk Snelle toegang toegevoegd. Klik op de knop Aanraak-/muismodus; er gaat
een menu open. Kies Aanraken.

De knoppen worden groter weergegeven en staan verder uit elkaar. Schakelt u dit
voor Excel in, dan geldt deze instelling ook voor de andere programma’s van
Office, zoals Word en PowerPoint.
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Afbeelding 1.1
Gebruikt u Excel 2013 op een aanraakscherm, schakel dan over op de Aanraakmodus,; dan wordt het lint
vergroot.

Als u de werking van Excel in de vingers hebt, maakt u snel overzichten, formules
en graficken. In de volgende paragrafen behandelen we enkele basisvaardigheden
die vaak van pas komen. Veel bewerkingen kunt u op meer manieren uitvoeren; we
geven tips om zo snel mogelijk te werken.

Starten met een blanco werkmap

Werkt u met Excel 2013, dan ziet u in het begin een startscherm, waarin u moet
kiezen of u met een blanco werkmap wilt beginnen of met een van de ingebouwde
sjablonen.

Onlinesjablonen zoeken

Excel

Voorgestelde zoekopdrachten:  Budget  Factuur  Agenda's  Lijst  Lening  Planning
A B C Voorraadlijst
;I:! SN
3 s i z
4 s Rondleiding
5
: volgen
7
Lege werkmap Welkom bij Excel Voorraadlijst

FILMLIIST

NAAM STUDENT ~ E-MAIL

Huisraadinventaris

Filmlijst Lesrooster

Afbeelding 1.2
In het startscherm van Excel 2013 moet u meteen een keuze maken.
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Wilt u deze keuze overslaan en meteen een blanco werkmap in beeld hebben, klik
dan op Bestand en op Opties, klik op de groep Algemeen en schakel de volgende
optie uit: Startscherm weergeven wanneer deze toepassing wordt gestart. Als u
Excel hierna start, komt u meteen in het werkvenster met een blanco werkmap.

Invoeren en de volgende cel bepalen

Als u een lijst vult met gegevens, moeten de items naast elkaar komen (van dezelfde
persoon bijvoorbeeld). Gewoonlijk drukt u na het typen op de Enter-toets; dan
komt u in de cel die een rij lager zit. U werke sneller als u een kenmerk typt en dan
op de pijltoets-rechts drukt; dan gaat u naar de cel rechts. Druk bij het laatste ken-
merk op de Enter-toets; u gaat dan naar de volgende rij. Druk op de Home-toets
om naar links te gaan.

Het volgende gaat nog sneller: als u de gegevens naast elkaar invoert, druk dan
steeds op de Tab-toets. Ook zo gaat u naar de volgende cel rechts. Maar als u nu
bij het laatste kenmerk op de Enter-toets drukt, gaat Excel naar de volgende rij én
meteen naar links. U gaat meteen verder met het volgende item.

Snel een bepaald gebied vullen

Als u een gebied van een aantal cellen selecteert en op de Enter-toets drukt, zult u
zien dat Excel binnen dat geselecteerde gebied blijft. Dit is handig als u een gebied
van cellen wilt vullen. U wilt bijvoorbeeld in D1 tot en met D5 de cijfers 1 tot en
met 5 onder elkaar hebben, daarnaast vanaf E1 doortellen van 6 tot en met 10
enzovoort. U hoeft dan alleen de cellen D1 tot en met G5 te selecteren (begin hier-
voor met D1, dan is deze cel wit, de actieve cel). Typ de 1 in D1 en druk op de
Enter-toets; u gaat dan omlaag, naar D2. Typ daar 2, druk op de Enter-toets enzo-
voort. Zodra u onderin deze reeks een 5 hebt getypt en op de Enter-toets druke,
wordt de cel bovenin de volgende kolom gemarkeerd (E1) en kunt u meteen door-

typen.
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Afbeelding 1.3
U vult snel een aantal korte kolommen als u eerst een rechthoek van cellen selecteert.

Met Shift+Enter gaat de markering omhoog en naar links.

Selecteert u een gebied en drukt u daarbinnen op de Tab-toets, dan beweegt de
markering van links naar rechts. Aan het eind van de selectie gaat deze vanzelf naar
de volgende rij. Zo kunt u supersnel gegevens invoeren die naast elkaar moeten
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komen, zoals in een lijst met gegevens. Typ een item en druk steeds op de
Tab-toets (en niet op de Enter-toets).

Druke u binnen het geselecteerde gebied op Shift+Tab, dan gaat u de andere

kant op.
C p | £ | F ] @ H
Naam Adres Postcode Woonplaats
—

Afbeelding 1.4
Selecteer een gebied en met de Tab-toets gaat u daarbinnen van links naar rechts.

Meteen meer cellen vullen

Wilt u hetzelfde woord (of getal) in een aantal cellen tegelijk hebben, dan hoeft u
dat slechts één keer te typen als u de volgende methode volgt. U wilt bijvoorbeeld
het woord ‘maand’ in de cellen B1 tot en met M1 invoeren. Selecteer hiervoor deze
cellen, typ maand, houd de Ctrl-toets ingedrukt en druk op de Enter-toets. Nu
komt dit ene woord meteen in alle geselecteerde cellen.

Grenzen de cellen waarin u hetzelfde wilt invoeren, niet aan elkaar? Houd dan de
Ctrl-toets ingedruke en selecteer de desbetreffende cellen. Laat de Curl-toets los, typ
het woord of getal en sluit af met Ctrl+Enter.

& B = ] E F G H
1
2
3
4
3
zl totaal totaal totaal
7

Afbeelding 1.5
Met Ctrl+Enter komt hetzelfde woord in alle cellen tegelijk.

Snel corrigeren

Als er al iets in een cel staat, en u wilt de hele inhoud door iets anders vervangen,
dan hoeft u niet eerst in die cel op de Delete-toets te drukken. Klik op die cel en
typ de nieuwe gegevens.
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Als u slechts een deel van de inhoud wilt veranderen, hebt u de volgende mogelijk-

heden:
dubbelklik op de cel;
klik op de cel en klik in de formulebalk;
klik op de cel en druk op de F2-toets.

Er verschijnt dan een cursor in de cel of in de formulebalk. Ga eventueel met de
pijltoetsen naar de juiste plaats. Als u nu iets typt of plakt, komt dat tussen de
bestaande inhoud, op de plek van de cursor.

Snel een reeks maken

Met de functie Doorvoeren vult u snel een aantal cellen met dezelfde waarde of
met een recks waarden. Hiervoor gebruikt u de vulgreep, het blokje rechtsonder in
de actieve cel.

Typ de waarde waarmee u wilt beginnen en druk op de Enter-toets (of klik op de
V naast de formulebalk). Klik op de vulgreep van de cel die u zopas hebt gevuld en
sleep die omlaag. Excel zal de geselecteerde cellen vullen door de waarde in de eer-
ste cel te herhalen of door deze aan te vullen tot een reeks. Of de waarde wordt her-
haald of aangevuld tot een reeks, bepaalt u door de Ctrl-toets al dan niet ingedrukt
te houden tijdens het slepen aan de vulgreep.

Typt u een 1, klikt u op de vulgreep, houdt u de Ctrl-toets ingedrukt en sleept u
omlaag, dan krijgt u de reeks 1, 2, 3 enzovoort zodra u de muisknop loslaat. Tij-
dens het slepen ziet u een lichtblauw label, daaraan ziet u wat Excel in de volgende
cellen zal zetten. Sleept u de vulgreep omlaag zonder de Ctrl-toets ingedruke te
houden, dan krijgt u alleen een serie enen onder elkaar.

Met de vulgreep maake u allerlei reeksen. Let op: bij de volgende voorbeelden
houdt u tijdens het slepen aan de vulgreep de Ctrl-toets nier ingedrukt.

Datums: typ de begindatum (bijvoorbeeld 1-3), sleep de vulgreep omlaag en
laat de muisknop los als de serie datums lang genoeg is.

Tijdtippen: typ een tijdstip (bijvoorbeeld 7:00), sleep de vulgreep omlaag en
laat los als de reeks uren klaar is.

Maanden: typ jan of januari, sleep de vulgreep omlaag en u krijgt de volgende
maanden erbij.

Weekdagen: begin met ma of maandag en sleep de volgende dagen van de week
erbij.

Weeknummers: typ week 1 en sleep voor een vervolg met ‘week 2’, ‘week 3’
€enzovoort.
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Tekst met getal: typ Rembrandtlaan 13, sleep de vulgreep omlaag en u krijgt
‘Rembrandtlaan 14°, ‘Rembrandtlaan 15 enzovoort.

Getal met tekst: typ le kwartaal, sleep de vulgreep omlaag en er verschijnt 2e
kwartaal’ enzovoort. Na ‘4e kwartaal 2013’ volgt automatisch het volgende jaar:
‘le kwartaal 2014°.

Vulgreep slepen met of zonder Ctrl-toets?

Alleen als u een getal wilt doorvoeren, houdt u de Ctrl-toets we/ ingedrukt,
zoals 1 of 2011. Doet u dat niet, dan wordt het getal gekopieerd. In alle
andere gevallen werkt dit precies andersom: bij het doorvoeren van datums,
maanden, weken of een combinatie van tekst met een getal, houdt u de
Ctrl-toets niet ingedruke. Doet u dat wel, dan worden de gegevens uit de
eerste cel alleen gekopieerd.

Het doorvoeren met de vulgreep werkt ook als u opzij sleept.

Ook de opmaak meenemen

Als u de begincel eerst opmaakt en dan de serie doorvoert met de vulgreep,
verschijnt er een klein blauw-wit menu. Daarin kunt u kiezen of de opmaak
ook moet worden meegenomen.

Automatisch aanvullen in grotere stappen

10

Excel kan reeksen met tussenstappen doorvoeren, hiervoor typt u de eerste twee
waarden onder elkaar. Dat is voor Excel voldoende om het verschil te herkennen en
het programma voert de reeks door.

Wilt u een reeks van even getallen, typ dan 2 en 4 onder elkaar, selecteer deze
beide cellen en sleep de vulgreep omlaag. Excel telt verder met 6, 8, 10 enzo-
voort.

Wilt u adressen met oneven huisnummers onder elkaar, typ dan bijvoorbeeld
Rembrandtlaan 13 en in de cel daaronder Rembrandtlaan 15. Selecteer beide
cellen, sleep de vulgreep omlaag en de lijst wordt aangevuld met de volgende
oneven huisnummers.

Voor een serie datums met steeds een week ertussen typt u de eerste twee
datums, bijvoorbeeld 1-1-12 en 8-1-12. Selecteer beide cellen, sleep de vul-
greep omlaag en u krijgt alle zondagen van 2012 onder elkaar.

Wilt u geen hele uren, maar tijdstippen met een kwartier ertussen, dan typt u
bijvoorbeeld 7:00 en 7:15, selecteert u deze cellen en zet u de reeks voort door
middel van de vulgreep.
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