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INLEIDING

Alles is in het werk gesteld om fouten en onvolkomenheden in de inhoud van dit boek
en de oefenbestanden te voorkomen. Noch de uitgever, noch de auteur kunnen
aansprakelijkheid aanvaarden voor schade die het gevolg is van enige fout in deze
uitgave. Mocht u ondanks alle zorgvuldigheid problemen ondervinden neem dan
contact op met:

Serasta Trainingen

Website: www.serasta.nl
e-mail: verkoop@serasta.nl

Software

In dit cursusboek is uitgegaan van onderstaande software:

Softwarepakket MS Office
Excel

Versie 2010

Besturingssysteem Windows 7 NL

Taal Nederlands

Oefenbestanden

De oefenbestanden die bij dit boek behoren kunt u downloaden via het Internet:

e Surf naar www.serasta.nl/oefen
e Kilik op Oefenbestanden—+Excel 2010 Beginners

Indien u niet aan de oefenbestanden kunt komen, kunt u contact opnemen met de
helpdesk van Serasta. E-mail: helpdesk@serasta.nl.
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Hoofdstuk 1 Kennismaking Excel

Excel is een spreadsheetprogramma. Dit is een elektronische werkmap waarin u
tabellen kunt maken en gegevens kunt analyseren en berekenen.
Daarnaast kunt u deze gegevens overzichtelijk weergeven in grafieken.

Excel maakt deel uit van het Office pakket; allerlei programma’s om documenten,
werkbladen en presentaties te maken.

Nadat Excel is opgestart verschijnt het volgende scherm:

R OEEF Map2 - Microsoft Excel =13

Start [nvaegen“ Pagina-indeling Gegevens Controleren Ontwikkelaars Beeld ASAP Utilities Acrobat Vera @ @ =
i Calibri -l A AT =

| :' || - ;‘Tekslterugfp Standaard . _E]Q-?J _34 :;3 ﬁm 3 ;_l E" %? ﬁ
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nv @3- oo, o | %9 5% Voorwaardelijke Gpm;y:\n- Celstijlen | Invoegen Verwideren Opmaak Sorteren en Zoeken en
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K L\ M N/O p
Y Kolommen (5)
Lint (3)

T filteren~ selecteren =

Klenfbord Letteftype Uitiijning Getal
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Werkbalk snelle toegang (2)

12| Tabblad Bestand (1)
13 Formulebalk (4)

18
- Rijen ( 6)

z Werkbladen (7)

W4 > 9| Bladl Bbdd ~Bed3  fd O I _
Gereed | ] | |[EElEE 100% (=)

Nadat Excel is opgestart wordt er een leeg document, een lege werkmap geopend
waarmee u direct aan de slag kunt.

Het scherm is opgebouwd uit de volgende onderdelen;

1. Het tabblad Bestand: Deze vervangt het menu “Bestand” of de ‘Office” knop
uit de vorige versies van Excel.

2. Boven de tabbladen vinden we de werkbalk snelle toegang. Deze werkbalk
geeft ons de mogelijkheid met één klik een opdracht uit te voeren.

3. Het Lint: Deze vervangt de werkbalk en opdrachten uit de eerdere versies van

Excel.

De Formulebalk. Hier kunnen formules ingevuld of gewijzigd worden.

En 6. De kolommen en rijen van een werkblad. De kolommen lopen verticaal

en de rijen horizontaal.

oA

‘ LET WEL! Bij het benoemen van een cel noem je eerst de kolomletter en daarna het
> rijnummer. Bijv. cel B12

7. Werkbladen: standaard bestaat een werkmap uit 3 werkbladen. Werkbladen
kunt u desgewenst toevoegen of verwijderen.
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Een werkblad bestaat uit allemaal hokjes die we cellen noemen. Als we een nieuw
werkblad maken heeft cel A1 een donkere rand. Het celadres of celverwijzing is cel
A1. Dat is de actieve cel. Een werkblad bestaat uit 16.384 kolommen en 1.048.576
rijen.

Cel activeren

U kunt een cel op verschillende manieren actief maken. Door op een cel te klikken
wordt deze actief, als u de celwijzer verplaatst wordt een andere cel actief. U kunt de
celwijzer ook verplaatsen met de pijltjestoetsen ( «<—,1,—,]). U kunt ook naar een cel
gaan door het celadres rechtstreeks in de formulebalk in het naamvak te typen.

Naamvak

Al - f |

Vb.

e Kiik in cel B4 met uw muis. Kijk in het naamvak, daar staat het adres van de
actieve cel B4.
Druk op het pijltie — en tweemaal op |, Het celadres is nu C6
Typ in het naamvak F12 en druk op Enter, de celwijzer springt naar cel F12
Klik onderaan het werkblad op Blad2
U krijgt een zelfde werkblad te zien als het eerste werkblad. Klik in cel D8. Klik
op CTRL + Home de celwijzer springt terug naar A1
¢ Klik met de muis op blad1

De muis is een plus-teken als u in het werkblad staat maar verandert in een pijltje als
u bijvoorbeeld het lint aanwijst.

Gegevens invoeren

U kunt in een werkblad tekst, getallen of een formule zetten. Als u iets intypt komt dat
altijd in de actieve cel te staan. Als u gegevens intypt komt dit ook in de formulebalk.
Om invoer van gegevens af te sluiten klikt u:

e op Enter of
e Op één van de pijltjestoetsen of
e op . de indeformulebalk.

Tekst komt standaard links in de cel te staan, getallen worden rechts uitgelijnd.
Als u tekst aan het invoeren bent kunt u met backspace nog letters verwijderen. Als u

de invoer wilt afbreken gebruikt u de ESC toets of klikt u op de knop annuler%x

Knop annuleren
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