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Hoofdstuk

Datum invoeren
en weergeven

Voer je een datum in, dan kun je zelf de opmaak instellen. Wil je de maanden
van het jaar op een rij of een serie datums, dan hoef je die niet allemaal zelf te
typen. Je kunt Excel laten rekenen met datums. Met de functie VANDAAG zie je
altijd welke datum het op dit moment is. Als datums uit een ander programma
komen, herkent Excel ze niet altijd, maar dat los je op. Ook kun je datums die in
een bepaalde volgorde staan, omzetten naar een andere notatie.

Om een datum in te voeren, typ je deze op een van de volgende manieren in
een cel en druk je op de Enter-toets.

3-4-22 3/4/22 3 apr 22 3 april 22
3-4-2022 3/4/2022 3 apr 2022 3 april 2022

Zoals je ziet kun je het streepje - gebruiken, de slash / of een spatie, om dag,
maand en jaar te scheiden. Een datum die je invoert met een - of een / wordt
weergegeven als 03-04-2022. Gebruik je de spatie, dan zie je de datum als
03-apr-22. Deze opmaak kun je aanpassen, zie de volgende paragraaf.

Valt de datum in het huidige jaar, dan is het voldoende om alleen de dag en
de maand in te voeren; Excel voegt het jaartal er dan automatisch aan toe. Typ
je in 2022 bijvoorbeeld 3-4, dan zie je in de cel 03-apr, maar zie je in de for-
mulebalk het volledige 03-04-2022.

B Je voert de datum van vandaag in door te drukken op Ctrl+; (puntkomma)
gevolgd door de Enter-toets.

F2 - fe 3-4-2022

A B C D E F
1

2| 3-4-2022 3-apr-22 | 3-apr_|

3
[l Afbeelding 1.1
Je kunt een datum in Excel op allerlei manieren invoeren.
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Als je de datum van vandaag typt (of met de sneltoets Ctrl+; invoert) veran-
dert die datum niet; het is een vaste waarde. Wil je dat de datum wel automa-
tisch wordt bijgewerkt naar de datum van vandaag, dan gebruik je de functie
VANDAAG; zie verderop in dit hoofdstuk.

Datum opmaken

Als je een datum invoert op een van de genoemde manieren, wordt deze
standaard weergegeven als 02-08-2022 of als 02-aug-22; deze opmaak kun je
aanpassen. Open hiervoor in het tabblad Start de keuzelijst Getalnotatie (in
de groep Getal, waar meestal Standaard staat). Hier kun je kiezen tussen een
korte en een lange datumnotatie. Als je een cel opmaakt en Lange datum-
notatie kiest, wordt bijvoorbeeld 2-8-2022 weergegeven als: dinsdag 2
augustus 2022. Je hoeft hiervoor alleen maar 2-8-22 te typen (en in het jaar
2022 hoef je zelfs alleen maar 2-8 te typen).

'i\g/" gEJTErug\UUp

J

S=E= == Samenvoegen en centreren (%) Standaard

123  Geen bepaalde indeling
Uitlijning ) Getal
12 G
o !
H ] K L = ¢
F‘ Financieel
28 4477500
2-aug

Korte datumnotatie

2.8-2022
2-8-2022

| 2 augl
* Lange datumnotatie

dinsdag 2 augustus 2022

Tijd

Cellen opmaken

GIHIR Y

Uitlijning  Lettertype Rand Opvulling H

(3/ Percentag
Categorie: 0 ar y
Standaard Voorbeeld Breuk
Getal 2 aug 1/2 eul
Valuta A4775

P et Typgi 2 Wetenschappelijk
Datum "IO

Tijd 4 mmm 4,48E+04
Percentage uummss Tekst
Breuk d-m-jjjj uu:mm a b elest
Wetenschappelijk mm:ss 44775

Tekst

SEe:iaa\
M Afbeelding 1.2
De weergave van datums kun je zelf instellen.

lx Meer getalnotaties...

Meer opties om een datum op te maken vind je door te klikken op Meer
getalnotaties onder in deze keuzelijst; het venster Celeigenschappen ver-
schijnt dan.

B Of klik met de rechtermuisknop op de cel; er verschijnt een menu. Kies
Celeigenschappen.
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B Of klik op het diagonale pijltje rechtsonder in de groep Getal.
B Of druk op de sneltoets Ctrl+1.

Klik in het venster Celeigenschappen op de tab Getal en klik onder Categorie
op Datum. Kies in de lijst onder Type de gewenste opmaak.

B Je hoeft dit venster niet te sluiten om het effect te zien, maar kijk onder
Voorbeeld.

Je kunt met een code je eigen datumweergave instellen. Open vanuit een cel
met een datum het venster Celeigenschappen en kies in het tabblad Getal
onder Categorie de optie Aangepast. In het vak onder Type stel je met een
code de opmaak van de datum in, door de letters d, m en j te combineren.
Om bijvoorbeeld het streepje in 2-aug kwijt te raken, vul je de code d mmm in
(of vervang in de bestaande code het streepje door een spatie). Nu zie je

2 aug.

B Inappendix A, de paragraaf Datum opmaken vind je een tabel met meer
voorbeelden.

Zo kun je eenvoudig een modelletje maken, als je wilt weten op welke dag
van de week een bepaalde datum valt. Typ de datum waarom het gaat in cel
C3, bijvoorbeeld 25-12-2022 als je wilt weten op welke dag eerste kerstdag
valt. Typ in C5 de formule:

=C3

Deze geeft uiteraard dezelfde datum weer. Klik op C3, open het venster Cel-
eigenschappen en kies in het tabblad Getal onder Categorie de optie Aange-
past. Geef in het vak onder Type de code d mmmm jjjj op; je ziet de volledige
datum. Klik dan op C5, ga in het venster Celeigenschappen weer naar de
optie Aangepast en typ in het vak onder Type de code dddd; die geeft alleen
de dag weer. Je ziet dat eerste kerstdag 2022 op zondag valt. Je hebt in beide
cellen dezelfde datum en enkel door een andere opmaak zie je op welke dag
die datum valt. Als je dit deel van het werkblad verder optuigt als de afbeel-
ding, heb je een modelletje waarin je elke datum kunt opvragen.

A B C Lettertype  Rat
Categorie:
Standaard Voorbeeld
. Getal
Op welke dag valt:| 25 december 2022 Valuta zondag

Financieel Type:

. Datt PETEE—
datis eenl zondag -I Tijadum dddd
Percentage
Breuk

‘Wetenschappelijk
Tekst

SEeuaal

[T I I - R I T N

M Afbeelding 1.3

Wil je weten op welke dag een bepaalde datum valt, dan zie je dat door middel van een andere
opmaak.
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Voorbeeld downloaden

“=”  Het voorbeeld bij deze uitleg staat in de werkmap Hs 1 Welke
dag.xlsx.

Snel een reeks maken

Met de functie Doorvoeren vul je snel een aantal cellen met dezelfde waarde
of met een reeks waarden. Hiervoor gebruik je de vulgreep, het blokje rechts-
onder in de actieve cel.

Typ de waarde waarmee je wilt beginnen, druk op de Enter-toets en ga terug
naar de cel die je zojuist hebt gevuld (of klik op de V naast de formulebalk).
Klik op de vulgreep van de cel die je hebt gevuld en sleep omlaag. Excel zal in
de volgende cellen herhalen wat je in de eerste cel typte of die waarde aan-
vullen tot een reeks. Of de waarde wordt herhaald of aangevuld tot een reeks,
bepaal je door de Ctrl-toets al dan niet ingedrukt te houden tijdens het slepen
aan de vulgreep, als volgt:

B Typ je 2020, klik je op de cel, klik je op de vulgreep, houd je de Ctrl-toets
ingedrukt en sleep je omlaag, dan krijg je de reeks 2020, 2021, 2022
enzovoort zodra je de muisknop loslaat. Tijdens het slepen zie je een licht-
blauw label, dat laat zien wat Excel in de volgende cellen zal zetten.

B Sleep je de vulgreep omlaag zonder de Ctrl-toets ingedrukt te houden, dan
wordt het eerste getal (2020) in de volgende cellen gekopieerd.

Met de vulgreep maak je allerlei reeksen. Let op: bij de volgende voorbeelden
houd je tijdens het slepen aan de vulgreep de Ctrl-toets niet ingedrukt.

B Datums: typ de begindatum, bijvoorbeeld 1-3, sleep de vulgreep van die
cel omlaag, kijk tot de serie datums lang genoeg is en laat de muisknop los.

B Wil je in deze lijst met datums elke zaterdag en zondag overslaan,
lees dan hoofdstuk 4, de paragraaf De functie WERKDAG.

B Maanden: typ jan of januari, sleep de vulgreep omlaag en je krijgt de vol-
gende maanden erbij.

B Het doorvoeren met de vulgreep werkt ook als je opzij sleept. Handig
als je de maanden naast elkaar wilt hebben.

B Gebruik je Excel in het Engels, typ dan january, want januari wordt
niet herkend.

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

B Werk je met een Engelstalige Excel, typ dan mo of monday.
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B Weeknummers: typ week 1 en de vulgreep zet de reeks voort met ‘week
2’, ‘week 3’ enzovoort.

B Getal met tekst: typ le kwartaal, sleep de vulgreep omlaag en er verschijnt
‘2e kwartaal” enzovoort. Typ je het jaartal erbij, dan verspringt dat vanzelf:
na ‘4e kwartaal 2021’ volgt automatisch het volgende jaar: ‘1e kwartaal
2022'.

A B C O E F
1 20, 1-mrt jan
2 20 2-mrt feb
3 2022 3-mrt mrt
4 2023 4-mrt apr
5 2024 S-mrt mei
6 2025 &-mrt jun
7 2026 7-mrt jul
8 20271 4 &-mrt + aug +
°
10

M Afbeelding 1.4
Sleep aan de vulgreep om snel een reeks te maken.

Vulgreep slepen met of zonder Ctrl-toets?

Alleen als je een getal wilt doorvoeren houd je de Ctrl-toets wel inge-
drukt, zoals met 1 of 2020. Doe je dat niet, dan wordt het getal geko-
pieerd. In alle andere gevallen werkt dit precies andersom: bij het
doorvoeren van datums, maanden, weken of een combinatie van een
getal met tekst, houd je de Ctrl-toets niet ingedrukt. Doe je dat wel,
dan worden de gegevens uit de eerste cel alleen gekopieerd. Vind je
het lastig om dit te onthouden, typ dan 1 en 2 onder elkaar (of 2021
en 2022), selecteer de beide cellen en sleep met de vulgreep omlaag.

Ook de opmaak meenemen
# Als je de begincel eerst opmaakt en dan de serie doorvoert met de

vulgreep, verschijnt er een kleine blauwwitte menuknop. Daarmee kun
je kiezen of je de opmaak ook wilt overnemen.

Doorvoeren in grotere stappen

Excel kan reeksen met tussenstappen voortzetten als je de eerste twee waar-
den onder elkaar typt; zo help je Excel op gang. Het programma ziet het ver-
schil daartussen en met de vulgreep wordt de reeks voortgezet.
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B Wil je een serie datums met steeds een week ertussen, typ dan de eerste
twee datums, bijvoorbeeld 1-1-22 en 8-1-2022. Selecteer beide cellen,
sleep de vulgreep omlaag en je krijgt alle zaterdagen van 2022 onder
elkaar.

B En wil je een reeks met de eerste dag van elke maand, typ dan de eerste
twee datums, bijvoorbeeld 1-9-2022 en 1-10-2022. Selecteer beide cellen
en sleep de vulgreep omlaag. Na ‘december’ telt Excel automatisch door
naar het volgende jaar: na 1-12-2022 volgt 1-1-2023 enzovoort.

Flexibele begindatum
De datums die je op deze manier invoert, blijven staan. Je kunt ook

een serie datums opstellen, die afhangt van de eerste datum. Zodra je
dan de eerste datum verandert, verspringt de hele serie. Zie verderop
de paragraaf Dagen bij een datum optellen.

B Wil je ‘januari’ met twee lege cellen eronder, dan ‘februari’ gevolgd door
twee lege cellen enzovoort? Typ dan januari in een cel, sla twee cellen
over en typ februari. Selecteer de cellen met ‘januari’ tot en met ‘februari’
en nog twee lege cellen daaronder (dus in totaal zes cellen) en sleep de
vulgreep omlaag.

A B (€ ] E F
1| 1-1-2022] 07:00 januari
2| 81- &) 07:15
3 |15-1-20 07:30
4 [22-1-2022 07:45 februari
5 |29-1-2022 08:00
6 | 5-2-2022 08:15
7 |12-2-2022 08:30 maart
8 |19-2-2022(19-2-2022 08:45
g 03:00
10 april
1 +

[l Afbeelding 1.5
Als je aangeeft wat de volgende stap is, voert Excel de reeks door.

M Zien hoe Excel datums verwerkt

Excel kan rekenen met datums. Hiervoor heeft een dag de waarde 1. De
dagen worden geteld vanaf 1 januari 1900. Bijvoorbeeld 31 december 1999
heeft de waarde 36525 (we waren toen honderd jaar en 25 schrikkeldagen
verder); 31 oktober 2021 heeft nummer 44500.

B ledere datum heeft in Excel dus een volgnummer, officieel een ‘serieel
getal’ genoemd.
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Zien hoe dit werkt? Typ eens 44500 in een willekeurige cel. Als je deze cel niet
eerder had opgemaakt geeft Excel dit gewoon zo weer, in de opmaak Stan-
daard. Selecteer nu deze cel, klik in de tab Start op de keuzelijst in de groep
Getal (waar je Standaard ziet) en kies Korte datumnotatie; nu wordt dit getal
weergegeven als 31-10-2021.

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens
=== £~ 28 Terugloop | .‘ %
=== =35 Samenvoagen en centreren ~ m Standaard

123 Geen bepaalde indeling
Uitlijning ]
Getal
12 44300,00 I}
H | | K L [ Vet
| = €44.500,00
| 31—10—2021. I_E‘ Financieel
S €44.500,00

E Korte datumnotatie
31-10-2021
M Afbeelding 1.6

Excel kan rekenen met datums; hiervoor heeft elke dag een getal.

M Dagen bij een datum optellen

Omdat één dag overeenkomt met 1, kun je een dag optellen bij een bepaalde
datum. Staat bijvoorbeeld de datum 1-3-2022 in cel A2 en wil je daar een dag
bij optellen, dan zet je in A3 de formule:

=A2+1
Kopieer deze cel omlaag en je hebt een serie datums met steeds één dag verder.

B Wil je deze reeks met een andere datum laten beginnen, dan hoef je
alleen de begindatum in cel A2 te veranderen.

A3 - Ao || =A2e1

A B C D

1-3-2022
27372022.
3-3-2022
4-3-2022
5-3-2022
6-3-2022

AR BT SRR

M Afbeelding 1.7
Je kunt bij een bepaalde datum een dag optellen.
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Wil je een reeks datums met steeds een week ertussen, dan neem je:
=A2+7

Kopieer deze omlaag.

Help! lk zie grote getallen in plaats van datums

Zie je grote getallen in cellen waar je datums hebt ingevoerd? Controleer dan
eerst of de cellen als Datum zijn opgemaakt (en niet als Getal).

Het kan ook zijn dat het werkblad staat ingesteld op Formules weergeven.
Druk dan op de sneltoets Ctrl+T. Want met Formules weergeven toont Excel
niet de uitkomsten, maar de achterliggende formules; bij datums zie je dan de
onderliggende getalswaarde. Met een druk op Ctrl+T hef je dat op.

De functie VANDAAG
De functie VANDAAG geeft de datum van de huidige dag.

Syntaxis van VANDAAG
S =VANDAAG()

Je gebruikt wel de haakjes, maar zet er niets tussen, want deze functie
heeft geen argumenten nodig. Deze neemt de datum vanuit je compu-
ter over.

Resultaat: de datum van de huidige dag.

Engels: TODAY

Om een formule met deze functie in te voeren, typ je:
=VANDAAG ()

Je gebruikt dit bijvoorbeeld als je een werkblad afdrukt en wilt kunnen zien op
welke datum dat is gebeurd. Typ er links van deze formule dan Bijgewerkt op:
naast. Als je deze werkmap op een andere dag opent, wordt deze formule
automatisch bijgewerkt en zie je weer de datum van die dag.

B In hoofdstuk 2 lees je hoe je deze functie in een langere formule opneemt
en in hoofdstuk 7 hoe je deze toepast in voorwaardelijke opmaak.

B17 v fe || =VANDAAG()

A B C D
15
16
17 |Bijgewerkt op: 5-2—2022_|
18
M Afbeelding 1.8
Met deze formule zie je altijd welke dag het vandaag is.
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Wijzigingen opslaan?
' Als de functie VANDAAG of NU in je werkmap staat en je sluit deze,

zal Excel vragen of je de wijzigingen wilt opslaan, ook als je zelf niets
hebt veranderd. Excel werkt namelijk automatisch de datum (of de tijd)
bij zodra je de werkmap opent. En dat is een wijziging. Heb je zelf ver-
der niets gewijzigd, dan maakt het niet uit of je op Ja of Nee klikt,
want de volgende keer zal Excel weer de actuele datum dan wel het
actuele tijdstip nemen.

Zoals je hebt gezien, kun je bij een datum een dag optellen. Wil je de datum
van morgen zien, dan tel je 1 bij de datum van vandaag op, als volgt.

=VANDAAG () +1

Deze formule kun je aanpassen om een bepaalde dag in de toekomst te
tonen. Wil je de datum over drie weken (21 dagen) zien, dan neem je:

=VANDAAG () +21

Als je de werkmap met deze formule op een andere dag opent, wordt deze
automatisch bijgewerkt en zie je weer de datum vanaf dan over drie weken.

@, Gebruik VANDAAG niet te vaak

Als je honderden formules in je werkblad plaatst met de functie
VANDAAG erin, zal je werkblad trager werken. Dat komt doordat
VANDAAG al die honderden keren opnieuw moet worden berekend.
Het is in dat geval verstandiger om in één cel de formule =VANDAAG() te
plaatsen en die andere formules naar die cel te laten verwijzen.

M Geimporteerde datums in je werkblad
herkennen

Heb je gegevens geimporteerd uit een ander programma en staan er datums
in je werkblad, dan herkent Excel die mogelijk nog niet als datum. Je kunt het
volgende doen om dat te controleren.

Maak de kolom met de datums eens breder. Staan de datums tegen de linker-
kant, dan zie je daaraan dat ze mogelijk als tekst worden beschouwd. Want
datums zijn voor Excel getallen en die staan gewoonlijk tegen de rechterkant.

Selecteer eens enkele cellen met een datum en kijk in de statusbalk bij Som;
daar zie je een optelling van de getallen die je hebt geselecteerd. Omdat
datums getallen zijn, zou je daar een 'optelsom' van datums moeten zien. Zie
je daar niets, dan ziet Excel de datums blijkbaar niet als getallen, maar als
tekst.
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A B C D E F G H |

1-3-2022
2-3-2022
3-3-2022
4-3-2022

W~ AW N

[
=]

Blad1 | Blad2 ©)] \ “

Gereed @ Aantal: 4 A i
M Afbeelding 1.9

Deze gegevens worden nog niet als datums herkend: ze staan tegen de linkerkant en Excel telt ze niet
op.

Heb je gemerkt dat een serie datums als tekst in je werkblad staat, dan kun je
die op drie manieren veranderen in datums.

De functie DATUMWAARDE

De functie DATUMWAARDE kan een datum die als tekst in het werkblad
staat, omvormen naar een datum.

& Syntaxis van DATUMWAARDE

=DATUMWAARDE (datum)

Geef tussen de haakjes een datum op. Je mag hiervoor naar een
andere cel verwijzen of je typt die datum tussen dubbele aanhalings-
tekens in de formule.

Resultaat: de getalswaarde van de datum, het zogeheten seriéle getal.
Engels: DATEVALUE

Staat de datum bijvoorbeeld in A2, dan typ je in cel B2 de formule:
=DATUMWAARDE (A2)

Deze vormt de tekst om naar een datum. Staat in A2 de datum 1 maart 2022
en zie je als uitkomst 44621 in B2, dan is dat de getalswaarde van A2. Maak
B2 dan op als Datum. Kopieer B2 omlaag om ook eventuele volgende datums
te behandelen.

B Je kunt in plaats van de functie DATUMWAARDE ook de functie WAARDE
gebruiken. Die werkt op dezelfde manier.
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[A Krippen Calibri [A Kaippen Caibr I - B Terugloop
[Kopitren TKopieren +
Pden o B 1| Peken o B I U~ - & Samenvoegen en centreren| (L) Standaard
" < Opmask kopieren/plakken + < Opmank kopieren/plakken 133 Gemn bepanlde indeling
Kembord 5 Kembord 5 Lettertype 5 Utlining
1p e
£ |[ -paTumwaarDE(A2) || B2 - 7 |[ pATUMWAARDE(AZ) 44621,00
Valuta
A [ c A [ c ) 3 [ H i ] K N
PR | e [zwm] _—
3 23202 3 23202 232022 4462100
4 33202 4 3202 332022 P
5 432022 5 43202 43202 ] s b
5 5
7 7 Lange datumnotatie
s s dinsdag 1 maart 2022

M Afbeelding 1.10
Staat een serie datums als tekst in je werkblad, neem dan de datumwaarde daarvan en maak de cel
op als datum.

Vermenigvuldigen met 1

Je kunt een datum die als tekst in Excel staat, ook als volgt weer veranderen in
een datum. Zoals je weet is een datum in Excel eigenlijk een getal. Vermenig-
vuldig die datum eens met 1, dan heb je kans dat het programma er een getal
van maakt. Staat de datum bijvoorbeeld in A2, dan typ je in cel B2 de for-
mule:

=A2*1
Als dit werkt, zie je een groot getal in B2, dit is de getalswaarde van die

datum. Maak B2 op als Datum om de bijbehorende datum te zien en kopieer
B2 omlaag.

F | =A2*1
A B c D

1

2 |1-3-2022 | 1-3-2022_|
3 |2-3-2022 2-3-2022
4 |3-3-2022 3-3-2022
5 |4-3-2022 4-3-2022
6

M Afbeelding 1.11
Vermenigvuldig de datums die er als tekst staan met 1. Dan worden het getallen en die maak je op als
datums.

Waarden bewaren
Nu kun je de datums in kolom B bewaren en kan kolom A weg. Dat

regel je als volgt. Selecteer alle cellen met formules in kolom B en kies
Kopiéren. Houd dezelfde cellen geselecteerd, klik met de rechtermuis-
knop, kies in het menu dat verschijnt Plakken speciaal en kies Waar-
den. Nu worden de formules in kolom B vervangen door hun uitkom-
sten en zie je vaste waarden. Verwijder hierna kolom A.
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Plakken speciaal gebruiken

Datums die als tekst in Excel terecht zijn gekomen, kun je ook als volgt weer
veranderen in datums. Selecteer de desbetreffende cellen en kies in het tab-
blad Start met de keuzelijst voor getalopmaak de optie Korte datumnotatie.
Je ziet nu nog geen effect.

B Of open via een klik met de rechtermuisknop (of met de sneltoets Ctrl+1)
het venster Celeigenschappen en kies in het tabblad Datum je eigen
opmaak voor een datum.

Typ hierna een 1 in een lege cel. Kopieer deze cel, selecteer de cellen met de
datums, klik met de rechtermuisknop en kies Plakken speciaal; dit opent een
venster. Kies in dat venster de optie Waarden en de optie Vermenigvuldigen.
Grote kans dat de datums die als tekst waren geimporteerd, nu wel als datums
worden herkend. Want met deze stappen worden de waarden met 1 verme-
nigvuldigd; daardoor worden er getallen van gemaakt en zal Excel ze als
datums verwerken en niet langer als tekst.

2 - [ a2 - 5
A B c D E F ] H A B c
1 1
2 |1-3-2022 1 1i 2 1-3-2022,
3 |2-3-2022 3 2-3-2022
4 [3-3-2022 4 3-3-2022
5 |4-3-2022 3 4-3-2022
6 X Knippen 6
7 [[@ Kopitren 7
8
5 [ Plakepties: p—
1 Lﬂﬁ E;; ﬁ% ﬁl) L.Q}' @, O Alles (O Alle met bronthema
u () Farmules O Alles behalve randen
2 JrimTyE % > ® Waarden (O Kolombreedten
B J2 slim gpzoeken Clspmaak O Formules en getalnotaties
1 O Qpmerkingen en notities () Waarden en getalnotaties
15 Gekopicerde cellen invoegen... (O validatie Alle voorwaardelijke 0pmaak voor samenvoegen
® Verwijderen... Bewerking
u O Geen (@ :Vermeniguuidigen!
18 Inheud wissen E
() Optellen O Delen

M Afbeelding 1.12
Kopieer een cel met een 1, kies via Plakken speciaal deze opties en de waarden worden omgezet naar
datums.

B Amerikaanse datums omzetten naar

Nederlandse volgorde

Krijg je een database te verwerken met datums in de Amerikaanse schrijfwijze,
dan kan dat verwarrend zijn, want daarin komt eerst de maand en dan de dag.
Zo staat nine/eleven, de datum van de aanslagen op 9-11-2001 in Amerika,
voor 11 september 2001 (en niet voor 9 november). Wil je de datums omzet-
ten naar de Nederlandse notatie, dan haal je daar eerst maand, dag en jaar uit
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en voeg je die vervolgens in een andere volgorde samen met de functie
DATUM. Dat gaat als volgt.

Voorbeeld downloaden

& Neem het voorbeeldbestand Hs 1 Amerikaanse Datums.xlsx.

Zorg dat je naast de kolom met de Amerikaanse datums vier lege kolommen
hebt. Selecteer de kolom met datums in de Amerikaanse schrijfwijze (ik heb er
‘month-day-year’ boven gezet, om de volgorde te herkennen). Klik op de tab
Gegevens en klik op de knop Tekst naar kolommen; het dialoogvenster gaat
open.

In Stap 1 van 3 kies je de optie Gescheiden en klik je op Volgende.

In Stap 2 van 3 geef je het scheidingsteken op. De datums in dit voorbeeld
staan in de notatie 09-11-2022, waarin het scheidingsteken het streepje - is.
Schakel het vakje Overige in en typ er een - naast.

B Als de Amerikaanse datums bij jou slashes bevatten, als in 12/05/2022, dan
typ je er een / naast.

Je ziet onder in het venster, onder Voorbeeld van gegevens, dat de datum
wordt opgedeeld in verschillende kolommen. Klik op Volgende.

In Stap 3 van 3 kies je de bestemming van de uitgesplitste gegevens. Als je
heel kolom A hebt geselecteerd, is de bestemming standaard $A$1. Dat bete-
kent dat de gegevens vanaf A1 omlaag en naar rechts worden geplaatst en dat
de oorspronkelijke datums zullen worden overschreven.

B Wil je de oorspronkelijke datums bewaren, verwijder dan in dit venster
$A$1 en klik bijvoorbeeld op cel B1 als bestemming; dan komen de gege-
vens in B1 en in de volgende kolommen.

Klik ten slotte op Voltooien. De gegevens worden over drie kolommen ver-
deeld, waarbij het streepje (dan wel de slash) voor de scheiding zorgt: de
Amerikaanse datums zijn opgedeeld en maand, dag en jaar staan in drie
aparte kolommen (ook het opschrift month-day-year is zo verdeeld omdat dit
ook streepjes bevat).

B s het niet meteen goed gegaan dan maak je deze bewerking ongedaan
(sneltoets: Ctrl+Z) en probeer je het opnieuw.

Je hebt nu van iedere datum de maand, de dag en het jaar in drie aparte
kolommen. Met deze drie argumenten stelt de functie DATUM de datum
samen in de Nederlandse schrijfwijze. Plaats naast de drie kolommen (in E2 in
dit voorbeeld) de formule:

=DATUM(D2;B2;C2)

19
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A B C
1 | month-day-year| month day
2 05-21-2021 5 21
3 2-14-2021 2 14
4 9-11-2020 9 1
5 11-9-2020 11 9
]
7
8
9
10
1
12
12

M Afbeelding 1.13

year
2021
2021
2020
2020

Wizard Tekst naar kelomm

In dit venster kunt u opgew
kunt u zien welke invioed u

Scheidingstekens
0 Tab
DEuntkomma
Dﬁomma

[ 1 Spatie

O\re[ige: I:I
Voorbeeld van gegevens

nth day ear
5 1 0z1
0z1

Aan de hand van het streepje verdeel je met Tekst naar kolommen de Amerikaanse datums over drie

aparte kolommen.

Zoals je ziet, geef je de onderdelen op in de volgorde: jaar, maand, dag (dat
moet voor deze functie), maar je ziet de datum in de Nederlandse schrijfwijze.
Pas desgewenst de opmaak van de datum aan en kopieer deze cel omlaag.

B De opbouw van de functie DATUM (de syntaxis) wordt in hoofdstuk 3 uit-

gelegd.
2 -
A B C

1 | month-day-year| month day
2 05-21-2021 5 21
3 2-14-2021 2 14
4 9-11-2020 9 1
5 11-9-2020 11 9

6
M Afbeelding 1.14

£ ‘ =DATUM(D2;B2;C2)

D

year

2021 21-5-2021.|

2021
2020
2020

E F

anders opgemaakt:
vrijdag 21 mei 2021

14-2-2021 zondag 14 feb 2021
11-9-2020 vrijdag 11 sep 2020
9-11-2020 maandag 9 nov 2020

Heb je maand, dag en jaar eenmaal apart, dan maak je er met de functie DATUM een datum in de

Nederlandse schrijfwijze van.

Tussenstap verwijderen

Heb je de datums eenmaal omgezet, dan kun je de tussenstap in de

kolommen B, C en D verwijderen. Maar doordat de datumformules
verwijzen naar deze drie kolommen, kun je ze niet zonder meer weg-
halen. Selecteer eerst kolom E met de resultaten, kies Kopiéren, selec-
teer geen andere cel en kies via Plakken speciaal de optie Waarden.
De datumformules van deze kolom worden vervangen door hun uit-
komsten. Nu kun je de kolommen B, C en D veilig verwijderen. Als je
de oorspronkelijke Amerikaanse datums niet meer nodig hebt, kan die

kolom nu ook weg.
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Acht cijfers omzetten naar datum

Het komt ook voor dat internationale datums worden genoteerd als een aan-
eengesloten getal zonder streepje of slash. Bijvoorbeeld 20210307 staat voor 7
maart 2021. Zo staan de datums soms in een csv-bestand waarin je gegevens
van je bank hebt gedownload. Om die naar de Nederlandse notatie om te zet-
ten kun je twee methodes gebruiken: Tekst naar kolommen (als in de paragra-
fen hiervoor) en formules.

% Voorbeeld downloaden

Neem het voorbeeldbestand Hs 1T Amerikaanse Datums.xIsx.

Met Tekst naar kolommen werkt het als volgt (de methode met formules vind
je in de volgende paragraaf). Selecteer de kolom met datums in deze schrijf-
wijze. Klik in het tabblad Gegevens op de knop Tekst naar kolommen. Kies in
het dialoogvenster in Stap 1 van 3 de optie Vaste breedte en klik op Vol-
gende.

In Stap 2 van 3 bepaal je hoeveel tekens er in iedere kolom komen. In de
notatie 20210307 moeten de vier linkertekens in de eerste kolom. Klik hier-
voor onder in het venster op de liniaal op het vierde streepje; er verschijnt een
pijl met een lijn. Klik ook op het zesde streepje.

B Staan de scheidslijnen nog niet meteen goed, dan sleep je de lijnen naar
de juiste positie.

Je ziet onder in het venster, onder Voorbeeld van gegevens, dat de datum

wordt opgedeeld in drie aparte kolommen.

Klik op Volgende. In Stap 3 van 3 kies je de bestemming van de uitgesplitste
gegevens. Verwijder in het vak Bestemming $A$1 en klik bijvoorbeeld op cel
B2; dan komen de gegevens in B2 en in de volgende kolommen. Klik ten

A2 - 5 Wizard Tekst naar kelernmen - Stap 2van 3

A B C D In dit venster kunt u de veldbreedten (kolomei
1 |Date: Lijnen met pijlen geven een kolomeinde aan.
2 | 20220307 2022 3 7 Als u een kolomeinde wilt maken, klikt u o)

Als u een kolomeinde wilt wissen, dubbelk
3 | 2022 4 3 Als u een kolomeinde wilt verplaatsen, klik
4 | 20220309 2022 3 9
5 | 20220310 2022 3 10
6 | 20220311 2022 3 11 Voorbeeld van gegevens
7 10 20 30
L . H i

8
9

o
="

0zz3ps

ozzpapT
0ZZ|04P03

M Afbeelding 1.15
Het aaneengesloten getal 20210307 is opgedeeld in drie aparte kolommen.
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slotte op Voltooien. De gegevens worden over verschillende kolommen ver-
deeld: de eerste vier cijfers zijn het jaartal en staan in een kolom, de volgende
twee cijfers staan in een kolom voor de maand en de laatste twee tekens staan
in een kolom voor de dag (de voorloopnullen worden weggelaten).

Vervolgens kan de functie DATUM met deze drie getallen de datum samen-
stellen; die moeten in de volgorde: jaar, maand, dag. Plaats naast deze drie
kolommen (in E2 in dit voorbeeld) de formule:

=DATUM(B2;C2;D2)

Je ziet de datum in de Nederlandse schrijfwijze. Pas desgewenst de opmaak
van de datum aan en kopieer deze cel omlaag.

E2 b I | =DATUM(D2;B2;C2)
A B C D ; F

1 |Date: Datum: anders opgemaakt:

2 | 20220307 2022 3 ?I ?'-3-2022! maandag 7 maart 2022
3 | 20220403 2022 4 3 3-4-2022 zondag 3 april 2022
4 | 20220309 2022 3 9 9-3-2022 woensdag 9 maart 2022
5 | 20220310 2022 3 10 10-3-2022 donderdag 10 maart 2022
6 | 20220311 2022 3 11 11-3-2022 vrijdag 11 maart 2022

M Afbeelding 1.16
Met de drie getallen stel je een datum in de Nederlandse schrijfwijze samen.

Acht cijfers naar datum omvormen met
formules

De tweede methode is: het achtcijferige getal uiteenrafelen met tekstfuncties
en daarmee de datum samenstellen. Je krijgt de vier tekens aan de linkerkant
(het jaartal) met:

=LINKS (A2;4)

Je krijgt vanaf het vijfde teken twee cijfers (de maand) met:
=DEEL(A2;5;2)

En je haalt de twee tekens aan de rechterkant (de dag) eruit met:
=RECHTS (A2;2)

Deze drie formules kun je in de cellen B2, C2, D2 naast elkaar zetten. En dan
stel je daarmee in de volgende cel de datum samen, met de formule:

=DATUM(B2;C2;D2)

Kopieer deze vier cellen omlaag.
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B Je kunt de eerste drie formules ook meteen in de laatste formule opne-
men, dan heb je die aparte tussenstappen niet nodig. Die formule luidt
dan:

=DATUM(LINKS (A2;4) ;DEEL(A2;5;2) ;RECHTS (A2;2))

B Engels: de functie LINKS is in het Engels LEFT, de functie DEEL heet MID
en de functie RECHTS heet RIGHT.

A E T D E B (Z D E

1 |Date: Datum: Datum:
2 | 20220307 2022 03 a7 7-3-2022 =LINKS(A2;4) =DEEL(A2;5;2) =RECHTS(A2;2) =DATUM(B2;C2;D2)
3 20220403 2022 04 03 3-4-2022
4 20220308 2022 03 09 5-3-2022
5 20220310 2022 03 10  10-3-2022
6 | 20220311 2022 03 1 11-3-2022
M Afbeelding 1.17
Je kunt de datums in acht cijfers ook met formules omvormen naar de Nederlandse notatie.
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