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Excel opstarten en afsluiten
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EXCEL kan worden opgestart . Als EXCEL al vaker is gestart kun je direct
op Microsoft Office EXCEL 2010 klikken. Typ anders in het zoekvak de eerste letters
van Excel a klik op Microsoft EXCEL 2010.

Of dubbelklik opde snelkoppeling naard€EL op het bureaublad, als deze er is.

Je kunt EXCEL sluiten via, Ed Afsluiten | ot Goor de sluitknop 238 ) van
EXCEL te gebruiken.

Werkmap openen

Een nieuweverkmap kun je openen met de sneltodlsr&+N>. Je kunt ook via

, Nieuw een nieuwe werkmap openen. In het venster Nieuwe werkmap dat
verschunt moet gekozen worden voor L ege werkmap.

EXCEL geeft een naam aan elk nieuw document, bijvoorbeeld: Mapl, Map2, Map3.
Die naam zie je in de titelbalk vaBXCEL en in de taakbalk.

Een bestaade werkmap open je , . Aan de rechterkant

kun je uit de laatst geopende bestanden kiezen. Je kunt ook kiezen voor Openen en
vervolgens de juiste map selecteren en het bestand openen. Een andere manier is de
sneltoets €trl+0>.

Er kunnen meerdere bestanden tegelijk geselecteerd en geopend worden. Gebruik de
<Shift>-toets om aaneengesloten bestanden ofQielx-toets om niet aaneengesloten
bestanden te selecteren.

Als je meer werkmappen geopend hebt, kun je tussen de werkmappen wisselen via de
taakbalk of via het tabblad Beeld de knAmder venster.
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De opbouw van een werkblad

Het venstevan EXCEL bestaat uit de volgende onderdelen:
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Een wekmap heeft standaard drie werkbladen.

Gegevens invoeren, overschrijven, wijzigen en wissen

De inhoud van deel met de celwijzer staat in de formulebalk. De naam van die cel
staat links van de formulebalk in het naamvak.

In de cel met de celwijzer kun je gegevens invoeren. Sluit de invoer af met de
<Enter>-, <Tab>- of een pijltjestoets.

Als je gegevens typt in een cel waarin al gegevens staan, worden deze vervangen.

De inhoud van een cel wijzig je door de gegevens in de formulebalk te wijzigen. Je
kunt ook dubbelklikken op de cel en daar de gegevens wijzigen.

Als je een aantal cellen geselecteerd hebt, kun je in alle cellen hetzelfde zetten door de
invoer af te sluiten metGtrl + Enter>.
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EXCEL maakt gebruik van automatisch aanvullen. Wanneer je tekst in een kolom typt
en deze komt al in de kolom voor, dan laat Excdeze tekst zien. Als je ofEnter>
drukt, wordt de tekst ingevuld, anders typ je gewoon verder.

Tekst wordt standaard links uitgelijnd in een cel. Getallen worden standaard rechts
uitgelijnd.

De inhoud van de cel verwijder je met deefete>-toets of je kiest via het snelmenu:

Inhoud wissen. De inhoud van een selectie kun je alleen metRidete>-toets
wissen.

Werkmap opslaan

Een wekmap kun jemet dezelfde naam opslaan via de kn@ (Opdaan) in de
werkbalk Snelle toegang of via het tabbl, Opslaan.

Als je de werkmap nog niet eerder hebt opgeslagen moet je de plaats en de
bestandsnaam aangeven.

Opslaammet een andere naam (of op een andere plaats) kan via het tab,
Opdaan als....

Werkmap sluiten

Een wekmap kun je sluiten via het tabbl, Sluiten of via de knop Venster
dluiten in de menubalk van>&€EL:
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@ - = % Qe knop Venster sluiten ’

Als de wijagingen in de werkmap nog niet zijn opgeslagen, wordt daarom gevraagd.
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Formules maken

Een fomule begint altijd met het < = >-teken. Daarna typ je de rest van de formule. In
plaats van het typen van de celnamen, kun je ook op de cellen klikken. Je sluit de
invoer af met de Enter >-toets.

In EXCEL gebruik je voor het rekenen dezelfde tekens (bewerkingstekens of
operdoren) als op de rekenmachine:

Optellen +

Aftrekken -

Vermenigvuldigen *

Delen /

In de formulebalk staat de formule. In de cel staat het antwoord (resultaat) van de
formule.

Vensteronderdelen Excel

Het venster van ¥CEL bestaat uit de volgende onderdelen:
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Via de het tabblad Bestand kun je bijvoorbeeld een nieuwe werkmap maken,
werkmappen openen en opslaan.
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Werkbalk aanpassen en Lint minimaliseren

Boven hetint staat de werkbalk Snelle toegang. Door op het pijltje te klikken kun je
knoppen aan de werkbalk toevoegen of knoppen van de werkbalk verwijderen:

[ =

Woerkbalk Snelle toegang aanpassen

Mieuw
Openen
v | Opslaan
E-mail
Snel afdrukken
Afdrukvoorbeeld
Spelling
v | Ongedaan maken
v | Opnieuw
Oplopend sorteren
Aflopend sorteren
Meer opdrachten...
Boven het lint weergeven

Het lint minimaliseren

Je kunt deverkbalk ook onder het lint weergeven.

Als je het lint minimaliseert zie je alleen de namen van de tabbladen. Als je op een
tabblad klikt breng je het lint tijdelijk in beeld.

Cellen selecteren

Om e cel te selecteren klik je op de cel.

Een aantal cellen selecteer je door erover heen te slepen. Métrdie-toets
ingedrukt, kun je niet- aaneengesloten cellen selecteren.

Alle cellen selecteer je met de sneltoe®+A> of door op het blokje linksboven in
het werkblad te klikken:

~

Tekst in @n cel selecteren doe je in de formulebalk of door te dubbelklikken in de cel
en over de tekst te slepen.
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Een groep cellen, bijvoorbeeld B6 tot en met D12 noem je een celbereik en noteer je

als volgt: B6:D12

De functie Som

Met de kng L=

(Som) kun je een aantal cellen bij elkaar optellen.

Je selecteert de cellen die bij elkaar opgeteld moeten worden en de cel waarin het

antwoord (de formule) moet komen. Daarna Klik je op de knop.

Opmaak aangeven

Je kunt geslecteerde cellen opmaken via het tabblad Stgrdeperiettertype,

Uitlijning en Getal:

B 7 U~ ird-

Lettertype

Calibri 11 A AT

Uitlijning

Om de opnaak te verwijderen selecteer je de cel en klik je nogmaals op dezelfde knop.

Knop

Opmaak

Calibri -

Lettertype

Grootte ldtertype

Vet

Cursief

Onderstepenen
Dubbel onderstrepen

Boven uitlijnen

Midden uitlijnen

Onder uitljnen

Links uitlijnen

Centreen

Rechts uitinen

(552 i ] ]| o] o] o] ) E BIEY I

Financide getalnotatie (euroteken)
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Je kunt bij het opmaken ook de miniwerkbalk gebruiken:
|catibi ~|11 ~ A o BB~ o ooy F
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Ongedaan maken en opnieuw uitvoeren

Met 2] (Ongedaan maken) kun je veranderingen ongedaan maken. Met andere
woorden: de oude situatie wordt hersteld.

Ook met de sneltoets3trl+Z> kun je de laatste handeling ongedaan maken.

Met de pijl achtel? ] kun je meer handelingen tegelijk ‘terughalen’.

Met [©] (Opnieuw) kun je handelingen die ongedaan gemaakt zijn, opnieuw uitvoeren.
Ook de sneltoetsGtri+Y> kun je gebruiken.

Met de pijl achtel® kun je meer handelingen tegelijk opnieuw uitvoeren.
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Help gebruiken

Via het vaagteke (of de F1>-toets) verschijnt het venster Help voor
EXCEL:
g ™
¥ Help voor Excel R+ |LE-|
> ) (1) @) B M@ @ =
- 2 Zoeken -
Excel Help en procedures I
Bladeren in de Help voor Excel Help
Aan de slag met Excel Toegankelijkheid
Excel activeren Help-informatie opvragen
Aanpassen Bestandsconversie en
cempatibiliteit
Bestandsbeheer Werkbladen
Grafieken Samenwerken aan
werkbladgegevens 3

Voorwaardelijke opmaak Filteren en sorteren
Formulieren en Formules
besturingselementen
Meer informatie over Gegevens analyseren
functies
Gegevens importeren en Afdrukken
exporteren
Beveiliging en privacy Gegevens valideren
Macro's Werken in een andere taal
Werken met afbeeldingen Tabellen
Spelling en grammatica =

Help voor Excel | | ﬂDﬂ'[ine .

=

Als je in het wtte vak een trefwoord typt en klikt, zoekt het programma
naar de onderwerpen. Een onderwerp kun je lezen door erop te klikken.

Je kunt ook zoeken naar een onderwerp via de inhoudsopgave. Deze opje via





