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Hoofdstuk

Werken met formules
en functies

In dit boek vind je honderden voorbeelden van formules. Daarom lees je eerst
hoe je een formule opstelt. Gebruik je tekens voor onder meer optellen en ver-
menigvuldigen, dan worden die berekeningen in een standaard volgorde afge-
werkt. Wil je een andere volgorde, dan gebruik je haakjes. Verder kent Excel een
groot aantal rekenfuncties. Je leest hoe je een formule samenstelt die een functie
bevat. Dat kan op verschillende manieren.

M Een formule opstellen

Een formule begint altijd met een =, het isgelijkteken. Een eenvoudige bere-
kening voer je met tekens in: + voor optellen, - voor aftrekken, * voor ver-
menigvuldigen, / voor delen en ™ voor machtsverheffen.

Je kunt de getallen waarmee je wilt rekenen in de formule zelf invoeren. Voor
bijvoorbeeld 12 maal 25 is de formule:

=12*25

Je ziet in de cel de uitkomst, 300 in dit geval. Als je op deze cel klikt, zie je de
formule in de formulebalk.

Je kunt in de formule ook verwijzen naar cellen waarin getallen staan. Je telt
bijvoorbeeld de getallen in B2 en D2 op met de formule:

=B2+D2

Zodra je het getal in B2 of D2 wijzigt, wordt de formule herberekend.

Je kunt een vast getal in de formule combineren met een celverwijzing. Zo
kun je het getal in een cel bijvoorbeeld vermenigvuldigen met het btw-percen-
tage. Stel, in een factuur staan de bedragen zonder btw. Je telt die bedragen
op in cel E14. In de cel eronder wil je dit subtotaal vermenigvuldigen met

21 procent. Typ hiervoor in cel E15 de formule:

=E14*21%

Die laat het btw-bedrag zien.
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¥ Rekenvolgorde sturen

De berekeningen worden uitgevoerd van links naar rechts in de volgorde
waarin ze in de formule staan. Maar zet je bijvoorbeeld een vermenigvuldiging
en een optelling in één formule achter elkaar, dan gelden er voorrangsregels.
De volgorde is:

1 machtsverheffen en worteltrekken;
2 vermenigvuldigen en delen;
3 optellen en aftrekken.

Zo wordt =3*2+4 afgewerkt als: eerst 3 maal 2, dat is 6 en dan plus 4, is samen
10. Het vermenigvuldigen heeft voorrang op het optellen.

B Het ezelsbruggetje ‘Meneer Van Dale Wacht Op Antwoord’ wordt niet
meer gebruikt; die was niet eenduidig, want vermenigvuldigen leek voor
delen te komen, maar die worden berekend in de volgorde waarin ze
staan, evenals optellen en aftrekken.

Haakjes plaatsen

Moeten echter in =3*2+4 eerst 2 en 4 worden opgeteld, dan zet je deze optel-
ling tussen haakjes, als volgt:

=3*(2+4)
Dit wordt afgewerkt als 2 plus 4 is 6, en dat maal 3 is 18.

Als je eerst wilt vermenigvuldigen, is het niet nodig om de vermenigvuldiging
tussen haakjes te plaatsen; je hoeft dus niet op te geven:

=(3%2)+4
Want vermenigvuldigen heeft standaard al voorrang op het optellen.

Als je =10-3*2+7 noteert, wordt eerst 3 maal 2 is 6 berekend. De formule is dan
gelijk aan =10-6+7 en dat is 11.

Maar wil je eerst 10-3 en 2+7 berekenen en die uitkomsten vermenigvuldi-
gen, dan noteer je dat als:

=(10-3)*(2+7)

Dat is gelijk aan =7*9, wat als uitkomst 63 geeft. Een wezenlijk verschil.

Gekoppelde haakjes terugvinden

De haakjes vormen altijd een paar: bij een haakje-openen hoort een haakje-
sluiten. In de vorige formule horen de haakjes om 10-3 bij elkaar en vormen
die om 2+7 ook een paar. In een langere formule kan het lastig zijn om te zien
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welke haakjes bij elkaar horen. Klik dan op de cel waarin de formule staat, klik
in de formulebalk (of druk op de functietoets F2) en beweeg met de pijltoet-
sen stap voor stap door de formule. Zodra de cursor op een van de haakjes
staat, worden de twee bij elkaar horende haakjes vet weergegeven: die vor-
men samen een koppel. En staat een paar haakjes binnen een ander paar, dan
heeft ieder paar een eigen kleur. Dit is vooral handig als je een formule met
een functie opstelt.

i [ x v & [=03rea

A B T T D
031" 27

tH

(L TR R

i
M Afbeelding 1.1
Haakjes vertonen zich altijd in paren.

Haakjes gaan per twee

Mocht je na een haakje-openen vergeten een haakje-sluiten te typen
en je drukt op de Enter-toets, dan laat Excel een waarschuwingsvenster
zien met een voorstel om de fout te verbeteren. Ben je het met dat
voorstel eens, dan klik je op Ja. Klik je op Nee, dan breng je zelf de
correctie aan.

Microsoft Excel x

Eris een typfout gevonden in uw formule en we hebben geprobeerd deze te corrigeren in:

| @*} O -

7
‘Wilt u deze Prrectie accepteren?

- BT R TRy R

7
M Afbeelding 1.2
Excel controleert je formule voordat deze wordt ingevoerd.

¥ Formule met een functie invoeren

Wordt de berekening ingewikkelder dan gewoon optellen of vermenigvuldi-
gen, dan gebruik je een rekenfunctie. Excel heeft zo’'n 480 ingebouwde reken-
functies, in dit boek worden er honderd besproken. De functie SOM wordt
het meest gebruikt. Een formule met een rekenfunctie kun je op verschillende
manieren invoeren. Hier volgen enkele mogelijkheden, je kiest welke je het
prettigst vindt.
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Formule invoeren met de knop AutoSom

De functie SOM voer je rechtstreeks in met de knop AutoSom, die met het
opschrift 3, de Griekse letter sigma, het wiskundige teken voor som. Staan in
je begroting bijvoorbeeld de uitgaven in D2 tot en met D9, dan klik je in de
cel waar je deze getallen wilt optellen, in dit geval in D10. Klik in het tabblad
Start op de knop AutoSom; er beweegt een stippellijn om de cellen waarvan
Excel vermoedt dat je die wilt optellen (als er al bedragen staan, neemt het
programma de dichtstbijzijnde aaneengesloten reeks).

H s dat de reeks die je wilt optellen, druk dan meteen op de Enter-toets.
B Sleep anders over D2 tot en met D9 en druk op de Enter-toets.

In de formulebalk staat hierna de formule:

=S0M(D2:D9)

B Je roept de functie SOM snel op met de sneltoets Alt+ = (isgelijkteken).

De functie SOM telt de getallen in een serie cellen op en dat is handiger dan
een formule als:

=D2+D3+D4+D5

Bovendien, als in een van deze cellen een tekst voorkomt, zal de formule met
de plustekens #WAARDE! weergeven. Met SOM gebeurt dat niet, deze
negeert tekst en geeft het totaal van de getallen in de reeks.

B Je leest meer over de mogelijkheden van SOM in het volgende hoofdstuk.

@ Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Help

D"&K"ip‘““ Calibri A s B EEX @ é?

@ Kopigren ~

Dlal:ken  Oprmask kopitren/plakien I U~ E- Gd-A InvqugEn VEervdErEn Opr:mak © Wissen- S:ir‘z:: fn
Klembord ] Lettertype Cellen Bewerken
| X v K D10 A fe || =s0M(D2:D9)

A B [ D E A B [ D E

1 Uitgaven deze week 1 Uitgaven deze week

2 Tanken 35,00 2 Tanken 35,00

3 ‘Wegenbel 70,001 3 ‘Wegenbel 70,00

4 Opname 80,001 4 Opname 80,00

5 Tanken tekst 5 Tanken tekst

6 Supermarkt 112,67 6 Supermarkt 112,67

7 Sparen 45,00 7 Sparen 45,00

3 Hypotheek 600,00 3 Hypotheek 600,00

9 9

10] =sOM(D2:05) 10] 942,67

11 SOM(getall; [getal2]; ...) 11

12 12

M Afbeelding 1.3

Met de functie SOM via de knop AutoSom tel je een hele serie cellen op. Eventuele tekst is voor de
functie SOM geen probleem.
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& Syntaxis en argumenten

' ledere formule heeft zijn eigen opbouw, die wordt de syntaxis
genoemd. De formule begint met het teken = gevolgd door de naam
van de functie en dan tussen haakjes datgene waarmee deze functie
moet rekenen. Deze informatie tussen de haakjes wordt het argument
genoemd. De formule luidt bijvoorbeeld:

=SOM(D2:D9)

De verwijzing naar de cellen D2 tot en met D9 is het argument van de
functie SOM. Een functie kan meer argumenten hebben. In de vol-
gende paragraaf vind je een formule met de functie SOM.ALS:
=SOM.ALS (A2:A40; "Drukwerk";C2:C40)

Deze heeft drie argumenten: de functie zoekt in de serie A2 tot en met
A40; zoekt naar het woord ‘Drukwerk’; en telt de getallen op die daar-
naast in C2 tot en met C40 staan.

Formule samenstellen met dialoogvenster

Klik je op het pijltje naast AutoSom, dan heb je andere vaak gebruikte functies
onder handbereik. Je kunt daar het Gemiddelde kiezen, het Aantal getallen,
Max (het grootste getal) en Min (het kleinste getal).

Excel heeft echter veel meer rekenfuncties. Klik op de tab Formules; je ziet
daar een aantal knoppen in de vorm van boeken; deze vormen de zogeheten
Functiebibliotheek. Achter deze knoppen zijn de functies in groepen onder-
gebracht. Klik je op een van deze knoppen, dan verschijnt er een menu met
de rekenfuncties die in die groep zijn ondergebracht. Kies daaruit een functie
en het dialoogvenster Functieargumenten verschijnt. Daarmee stel je de for-
mule samen door enkele invoervakjes in te vullen; zo bouw je de formule stap
voor stap op.

B De wiskundige functies die in dit boek worden besproken, vind je via de
knop Wiskunde en trigonometrie, die voor statistiek via de knop Meer
functies en dan Statistisch.

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld
D3 ]
Functie  AutoSom Onlangs Financieel Logisch Tekst Datum/ Zoeken en | Wiskunde en Meer Namen
invoegen - gebruikt = - - - tijd = werwijzen - [trigonometrie ¥ [functies ~ | beheren
Functiebibliotheek SIM -
o f SINH
SOM
A B C D E F SIS |
1 ’ [,
SOM.MACHTREEKS

2
M Afbeelding 1.4
In de knoppen van de Functiebibliotheek zijn de functies in groepen verdeeld.
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Hoe je een formule samenstelt met het dialoogvenster, laat ik zien aan de
hand van de functie SOM.ALS. Deze telt bedragen met dezelfde omschrijving
op. Stel, in de cellen A2 tot en met A40 staan allerlei posten door elkaar en
een paar keer staat er ‘Drukwerk’. In C2 tot en met C40 staan de bedragen en
je wilt weten hoeveel je in totaal aan drukwerk kwijt was. SOM.ALS telt alle
bedragen op waarbij dat woord staat. Je stelt de formule als volgt samen. Klik
op de knop Wiskunde en trigonometrie; er gaat een keuzelijst open. Kies in
de keuzelijst SOM.ALS; het dialoogvenster Functieargumenten opent. Daarin
geef je de argumenten voor de formule op. Dit venster biedt precies de
invoervakken die voor deze functie van belang zijn.

In het vak Bereik geef je het gebied op waarin Excel moet zoeken: klik in A2
en sleep tot in A40.

B Staat het dialoogvenster in de weg, klik dan op de bovenste balk van dit
venster en sleep opzij. Of klik op het pijltje rechts van het vak Bereik om
dit venster te verkleinen.

In het vak Bereik staat nu A2:A40.

B Je kunt ook meteen a2:a40 in het vak Bereik typen (Excel maakt er zelf
hoofdletters van).

Klik in het tweede vak bij Criterium en typ Drukwerk (dat hoeft in dit venster
niet tussen aanhalingstekens, die komen er in de volgende stap automatisch
bij).

Klik in het vak bij Optelbereik en sleep over C2 tot en met C40.

B Of typ daar c2:c40.

Klik op OK; je ziet in de formulebalk dat je formule is:

=SOM.ALS (A2:A40; "Drukwerk";C2:C40)

- I | =SOM.ALS{A2:A40;" Drukwerk";C2:C40)
A B C D E F G H
1 Kosten sponsoractie
2 |Drukwerk Posters 32,50 Drukwerk |C2:C40] .I
3 |Muziek Band 450,00
4 | Drukwerk Uitnodigingen 75,00 Functieargumenten
5 |Catering Drankjes 225,00
__ . SOM.ALS
6 |Drukwerk Visitekaartjes 35,00
7 |catering Hapjes 50,00 Bereik | A2:Ad0 *
8 |Muziek  Huurgeluid 175,00 Criterium | “Drukwerk” *
9 |Catering Huurglaswerk 80,00 Optelbereik | C2:C40 +
10 | Drukwerk Porto 46,00
n Telt de cellen bij elkaar op die voldoen aan het criterium dat of de voor
12 Optelbereik ziin de werkelijke cellen waaro
13 wordt weggelaten, worden de

M Afbeelding 1.5
Met het dialoogvenster stel je de formule stap voor stap samen.
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De bedragen in kolom C, waarbij in kolom A ‘Drukwerk’ staat, worden opge-

teld.

B Als het woord ‘Drukwerk’ in een cel staat (bijvoorbeeld in D2), mag je
naar die cel verwijzen; dan luidt de formule:
=SOM.ALS (A2:A40;D2;C2:C40)

B Meer voorbeelden met SOM.ALS vind je in hoofdstuk 9.

Formule opstellen via Functie invoegen

Je kunt een formule met een rekenfunctie ook opstellen door middel van
Functie invoegen. Klik in de formulebalk op de knop met de letters fx.

B Of klik op de tab Formules en klik op de knop met de letters fx erop.
B Of druk op de sneltoets Shift+F3.

Het venster Functie invoegen gaat open. Kies hier in de keuzelijst bij Of selec-
teer een categorie de optie Alles (je mag ook de groep Wiskunde en trigono-
metrie kiezen). Kies met de onderste lijst de functie SOM.ALS.

B Die vind je snel als je daarin so typt.

Klik op OK; hetzelfde dialoogvenster Functieargumenten als in de vorige
methode verschijnt.

e
Ly

) E Zoek een functie:

Typ een korte beschrijving van wat u wilt doen en klik op Zoeken
Zoeken

Of selecteer een categorie: | Alles ~

Selecteer een functie:

SOM "
SOM.MACHTREEKS

SOM.XZMINY2

SOM.JX2PLUSY2

SOMXMINY.2

SOMMEN.ALS v

SOM.ALS(bereilgcriterium;optelbereik)

Telt de cellen bij elkaar op die voldoen aan het criterium dat of de voorwaarde
die u hebt ingesteld.

Help-informatie over deze functie Annuleran

M Afbeelding 1.6
Je kunt een formule ook samenstellen via de knop met fx waarop het venster Functie invoegen open
gaat.

11
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Hoofdstuk 1
Werken met formules en functies

Bestaande formule bijstellen

Als er in een cel al een formule met een rekenfunctie staat en je wilt
die bewerken, klik dan in die cel op de knop fx (of druk op de snel-
toets Shift+F3). Dan gaat het dialoogvenster Functieargumenten open;
daarin kun je de onderdelen van de formule aanpassen.

Formule invoeren door typen en klikken

Laat je de formule naar cellen verwijzen, dan hoef je deze niet helemaal zelf
te typen, want je plaatst de celverwijzingen in de formule door te klikken. Je
wilt bijvoorbeeld een formule samenstellen die D2 en E3 optelt en over dat
geheel 21 procent berekent. Deze formule moet gaan luiden:

=(D2+E3)*21%

Deze begint met het isgelijkteken en een haakje-openen. Typ hiervoor =( en
klik op cel D2. Typ het plusteken + en klik op cel E3. Typ de rest van de for-
mule )*21% en druk op de Enter-toets; je formule wordt ingevoerd.

B Standaard gaat vermenigvuldigen voér optellen, maar om te zorgen dat D2
en E3 eerst worden opgeteld, plaats je die optelling tussen haakjes.

Of je wilt bijvoorbeeld een formule opstellen met AANTAL.ALS omdat je wilt
weten hoeveel waarden in de cellen B2 tot en met B10 groter zijn dan 5 (deze
functie wordt in hoofdstuk 9 uitgelegd). De formule moet gaan luiden:

=AANTAL.ALS(B2:B10;">5")
Je begint door te typen:
=AANTAL.ALS(

Dan is de verwijzing naar de cellen aan de beurt. Sleep (in dit voorbeeld) over
de cellen B2 tot en met B10. Typ er ;">5") achter om de formule compleet te
maken en druk op de Enter-toets.

B Je hoeft overigens de functienaam niet volledig te typen, want als je de
eerste letters typt, geeft Excel een lijstje met functienamen waarin die let-
ters voorkomen. Typ (voor de zojuist genoemde formule) =aant en er ver-
schijnt een menu. Dubbelklik op AANTAL.ALS (of selecteer deze functie
met de pijltoets en druk op de Tab-toets); het begin van je formule wordt
aangevuld tot:

=AANTAL.ALS(

Sleep over de cellen B2 tot en met B10, typ ;">5") en druk op de Enter-
toets.
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Functies voor wiskunde en statistiek

Zoekt in de meest linkse kolom van een matrix
volgorde worden gesorteerd

%

() VERTROUWELIJKHEID.NORM
(%) VERTROUWELLUKHEID.T

(%) CONVERTEREN

R I = I B SR TR S

M Afbeelding 1.7

Als je de eerste letters van een functie typt, geeft Excel een menu met functienamen waarin die letters
voorkomen.

& De syntaxis volgen

Bij iedere functie die in dit boek wordt besproken, staat steeds in een
kader hoe je een formule met die functie moet opbouwen (de syn-
taxis). Heeft een functie twee of meer onderdelen (argumenten), dan
worden die gescheiden door een puntkomma. In de toelichting die
daarop volgt, staan de puntkomma’s op precies dezelfde plaats als in
de formule. Zo zie je snel de onderdelen van de formule terug. De
laatste zin in het kader op pagina 9 is een voorbeeld hiervan.
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