SAMENVATTING HOOFDSTUK 4

Celopmaak via het Lint, groep Lettertype

Excel 2010, H4

Met de knoppen uit de groep Lettertype van het tabl$aart kun je geselecteerde

cellen opmaken.

Knop

(Lettertype) Via het pijltje een ander lettertype kiezen.

(Tekengrootte) Tekengrootte typen of via het pijltje
selecteren.

(Grotere / Kleinere In stapjes de tekengrootte vergroten /

tekengrootte) verkleinen.

(Vet) Vet

(Cursief) Cursief

[o] (Onderstrepen) Onderstrepen
Via het pijltje kun je dubbel onderstrepen,

(Randen) Zet een rand om de cel. Ook kleur en stijl
kunnen worden aangepast.

(Opvulkleur) Geeft de cel een opvulkleur.

(Tekstkleur) Geeft de tekst in de cel een kleur.

Je kunt ook via het venster Celeigenschapp&abblad Lettertypede cellen opmaken
en via het tabblad Rand de randen opmaken. Je opent dit venster via het pijltje

rechtsonder in de groel]
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Celopmaak via het Lint, groep Uitlijning

Met de knoppen van het lint, tabblad Stagtoep Uitlijning kun je geselecteerde
cellen opmaken.

Knop Opmaak
[=] (Boven uitlijnen) Inhoud van cel(len) boven uitlijnen.
=] (Midden uitlijnen)

(Onder uitlijnen) Inhoud van cel(len) onder uitlijnen.
Inhoud van cel(len) links uitlijnen.

Inhoud van cel(len) midden uitlijnen.

(Links uitlijnen)

Inhoud van cel(len) gecentreerd uitlijnen.

(Centreren)

Inhoud van cel(len) rechts uitlijnen.

(Rechts uitlijnen)

(Afdrukstand) Tekstrichting in cel(len) aangeven.
(Tekstterugloop) Inhoud van cel over meer regels verdelen.

(Samenvoegen en Inhoud velm cel(lgn) |n”het midden plaatsen
centreren) van geselecteerde cellen.

Jekunt ook via het venster Celeigenschapp&abblad Uitlijning de celuitlijning
aangeven. Je opent dit venster via het pijltje rechtsonder in de [Zbep:
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Venster Celeigenschappen, tabbladen Rand en Opvulling

Geselecteerde cellen kun je opmaken met het venster Celeigenschappen. Via het
tabblad Rand maak je de randen van de cellen op. Je kunt kiezen uit verschillende
stijlen en kleuren:

m '
Celeigenschappen B [

| Getal I Uitlijning I Lettertype | | Opvuling I Bescherming |

Lijn Vooraf ingesteld
Stijls

Geen Omirek  Binnen

Tekst Tekst

EEUF: HEE -
Automatisch ;

Tekst Tekst

De geselecteerde randstijl kan worden toegepast door op de knoppen onder Vooraf ingesteld, het
voorbeelddiagram of de knoppen hierboven te klikken,

o] [

Met het tabblad Opvulling wijzig je de achtergrondkleur van de cellen. Je kunt hier
ook het patroonkleur en -stijl van de achtergrondkleur wijzigen.

n '
Celeigenschappen B [

=

chiergrondkleur:

A Patroonkleur:

[ Geen keur | Automatisch [=]
my §=f R R N R B B | Pt E[
(] N T () [ [ [

[ O |

EENEEENEENEEE

EEEEEEEEEE

IEEEEENEEEEN

BRI AEEEEN

lgpvulefﬁacba"l... | [Mgerldeuren... ]

Voorbeeld

o] [

L

A

Het vensterCeleigenschappen open je via het pijltje rechtsonder in de gl=kp:

-3-
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Getalnotatie via het Lint

Met de knoppen van het lint, tabblad Stagtoep Getal kun je de getalnotatie
aanpassen.

Knop Opmaak

|tandaard “| (Getalnotatie) | Via het pijltje een categorie toepassen op
geselecteerde cellen.

(Financiéle getalnotati¢ | Valutanotatie aangeven: standaard is het
euroteken en twee decimalen. Andere
valutanotaties onder de lijstpijl.

(Procenten) Omzetten in procenten: het getal wordt met 100
vermenigvuldigd.

(Duizendtalnotatie) Duizendtallen scheiden en twee decimalen
plaatsen.

(Meer decimalen) Het aantal cijfers achter de komma wordt één
meer.

(Minder decimalen) Het aantal cijfers achter de komma wordt één
minder.

Met de categorie Standaard geef je de getallen hun oorspronkelijke opmaak terug.

Ook via je het vensteteleigenschappen, tabblad Getal kun je de getalnotatie
aanpassen. Hier kun je onder andere aangeven hoe negatieve getallen moeten worden
weergegeven.

Je opent dit venster via het pijltje rechtsonder in de gi=kp:
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Datumnotatie

Wanneer je (een deel van) een datum in een cel typt, herkeat Klit als een datum.

De weergave van een datum kun je aanpassen via de@etal, via het pijltie van de
knop Getalnotatie

=

ABC Standaard :
123 Geen bepaalde indeling
Getal
l 2 3946300
Valuta
% €39.463,00
ww| Finandeel
_-,..i_'_~'u €39.463,00
] Korte datumnotatie
16-1-2008 g

Lange datumnotatie
woensdag 16 januari 2008

Percentage
% 3946300,00%

Wetenschappelijk

]02 305604

Meer getalnotaties..,

Via het venster Celeigenschappen, tabblad Getal, categorie Ddumje uit meer
mogelijkheden kiezen:

¢ 3
Celeigenschappen M

Getal |L.Iiﬂjjrn'ng I Lettertype I Rand | Opvuling | Bescherming

Categorie:
Standaard . Voorbeeld
Getal
16-1-2008
Valuta
Financieel Type:
Datum
#14-3-2001 z
Percentage ?Q'tzaensdag 14 maart 2001 I_E- |
Breuk B 1=
Wetenschappelijk raan]
14-03-01
Teist 14-mrt
Speciaal
Aangepast 14-mrt-01 -
Locatie:
| Mederlands (Mederland) IZI

Bij datumnotaties worden de seriéle getallen voor datums en tijden als datumwaarden weergegeven.
Datumnotaties die beginnen met een sterretje {*) veranderen als er wijzigingen worden aangebracht in de

regionale datum- en tijdsinstelingen van het besturingssysteem. De instelingen van het besturingssysteem zijn
niet van invioed op notaties zonder sterretje.

o] [armien |

L

o

Het vensterCeleigenschappen open je via het pijltje rechtsonder in de gl=kp:

-5-
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Opmaak kopiéren en plakken

Met de kno (Opmaak kopiéren/plakken) kun je de opmaak van een cel kopiéren
en gebruiken in een andere cel.

Als je op de knop hebt geklikt, zie je naast de muisaanwijzer een ks je
Klik daarna op (of sleep over) de cellen die de nieuwe opmaak moeten krijgen.

Als je op de knop dubbelklikt, kun je de opmaak meerdere keren toepassen.
Als je nogmaals op de knop Klikt (of als je op dese>-toets drukt), dan schakel je het

kopiéren van de opmaak uit.

Speciale tekens invoeren

Met de toetsenbordinstelling Verenigde Staten Internationaal kun je speciale tekens
typen.

Via het venster Symbool kun je speciale tekens invoegen:
Symbool |i|ihr

Symbolen | Spegale tekens |

Lettertype: |Calibri Deelverzameling: |Latijn-1 - Uitgebreid E
3lalale|clelélefdi|ili|i|a|nalo]s]s”
dlo|+|e|ula|b|u|y|p|V|Ala|Ald|Ala|C
¢|€le|Cle|C|e|D|d|P|d|E|e|E|&|E|lel|E
elE|&|G|g|Glg|G|lgl|lGlg|A|R|HIR|T|T|T
T T T el i a0 ald5 Kkl el L] L1118

L-aatst gebruikte symbalen: B
E@|—|@> % |2~ |O|e|é|pO|¢|lz|V|C

LATIM SMALL LETTER. E WITH DIAERESIS Tekencode: | 00EB van: | Unicode {hex.) E

[ Invoegen l | Annuleren |

Dit venster open je via het tabblad/oegen,groep Symbolenknop Symbool



