Cursus Excel
Basiskennis

3 april 2007


Voorkennis:
· Weten hoe Excel op te starten

· De werkbalken ‘standaard’ en ‘opmaak’ moeten aanstaan (staan automatisch aan)

Doel:

· Leren om overzichten te maken met behulp van formules en tabellen
Opzet:

· Op deze en de volgende pagina’s worden puntsgewijs een aantal ‘technieken’ die gebruikt worden bij het opmaken. Ik heb bij ieder punt een aantal regels gemaakt, waar je eventuele aantekeningen kunt neerschrijven

1.) Cellen: de basis
· Excel is één groot rekenvel dat bestaat uit oneindig veel cellen. Hierdoor is het mogelijk om (door formules) cellen aan elkaar te linken, en zo berekeningen / formules uit te voeren.
· Een (leeg) werkblad bestaat uit:

· Genummerde rijen
· Kolommen met letters

· Schuifbalken

· Tabs voor meerdere werkbladen (onderaan)

· Een invoerbalk bovenaan (ook wel formulebalk geheten)
· En linksboven: de naam van de geselecteerde cel of van een aantal geselecteerde cellen. Cellen worden altijd aangegeven door een combinatie van rij nummer en kolom letter.
· Gegevens invoeren

· Tekst: Selecteer een cel en klik 1x in de formulebalk. Een cursor verschijnt. Type een tekst en druk daarna op enter (of gebruik de pijltjes om naar een andere cel te gaan).

· Cijfers: als tekst

· Formules: begin met het intikken van = teken gevolgd door de formule

· Verwijder gegevens door op ESC toets te drukken

· Gegevens wijzigen / verwijderen

· Klik op de cel waarvan je de inhoud wilt verwijderen. Druk op “delete”.
· Selecteer de cel en wijzig de inhoud van de formule balk

· Om wijzigingen ongedaan te maken, gebruik dan dezelfde icoontjes als in Word:
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· Het ongedaan maken van een wijziging kan ook door het gelijktijd indrukken van CTRL + Z




2.) Formules

· Zoals hierboven al vermeld werd, kun je berekeningen in een cel zetten door een lege cel te selecteren en op = te drukken in de formulebalk

· Optellen: nadat je op = hebt gedrukt selecteer je de eerste cel die je wilt optellen (door er op te klikken) en type daarna een +. Vervolgens klik je op de cel die je daarbij weer wilt optellen, en eventueel typ je daarna weer een plus. Als je de laatste cel hebt ingetypt, druk je op enter. Een voorbeeld (ervan uitgaande dat je gegevens staan in de kolom A en in de eerste 3 rijen).
Ga naar cel A4 en klik daarna in de formule balk. Type dan letterlijk:

=A1+A2+A3 (gevolgd door enter om te bevestigen)

Je zult zien dat in A4 nu het opgetelde getal staat.

· Aftrekken: doe hetzelfde als in het voorbeeld met optellen. In plaats van de + gebruik je nu een -. De formule ziet er als volgt uit:

=A1-A2-A3 (gevolgd door enter om te bevestigen)

Je zult zien dat in A4 nu het afgetrokken getal staat.

· Vermenigvuldigen: als je bijvoorbeeld de dagomzet wilt berekenen, vermenigvuldig dan de prijs x het aantal verkochte producten. Je gebruikt hiervoor een * (sterretje). Selecteer een lege cel (bijv. C1) en type:
=A1*B1 (gevolgd door enter). In de cel A1 staat de prijs en in cel B1 het aantal verkochte artikelen.

· Delen: stel je wilt wat hoeveel verkopers gemiddeld op een dag verkocht hebben. Deel dan (bijv.) de omzet door het aantal werknemers. Zet de omzet in (bijv.) C3 en het aantal verkopers in D3. De formule ziet dan als volgt uit:

=C3/D3 (gevolgd door enter)

· Som: stel je wilt weten hoeveel dat debiteuren nog schuldig zijn. In plaats van iedere cel apart op te tellen, zoals we dat hierboven deden (=A1+A2+A3), kun je gebruiken maken van een ingebouwde formule. We willen net als eerst in cel A4 uitrekenen hoeveel de getallen in A1, A2 en A3 samen zijn. Klik op cel A4 en type in de formule balk:
=som(

Je zult zien dat er onder de formule balk een suggestie verschijnt. Selecteer nu in één keer met de muis de cellen die je graag wilt optellen (klik op de eerste cel, houdt de muisknop ingedrukt en beweeg over de andere cellen). Je zult zien dat in de formulebalk automatisch de cellen worden weergegeven. Het ziet er nu als volgt uit:

=som(A1:A3

Zoals je ziet, ontbreekt er nog een afsluiten haakje achter A3. Je hoeft dit niet te typen. Als je op enter drukt, dan zal Excel dit automatisch toevoegen. Nadat je op enter hebt gedrukt werd cel A5 geselecteerd. Je kunt de formule weer terugvinden (en aanpassen) als je cel A4 selecteert.

· Gemiddelde: stel je wilt weten hoeveel dat er gemiddelde per debiteur aan schuldbedragen open staan. Ga dan net zo te werk als bij som, maar gebruik de volgende formule:
=gemiddelde(

Selecteer ook nu weer alle cellen waarover je het gemiddelde wilt berekenen.

3.) Verplaatsen, kopiëren, verslepen en vulgreep
· Verplaatsen en kopiëren: zoals we al in de Word cursus zagen, bestaat er de mogelijkheid om met sneltoetsen te kopiëren en te plakken. Nogmaals kort samengevat:
· CTRL + A = alle tekst selecteren (zelfde kan worden bewerkstelligd door op het grijze vierkantje links van de A (kolom) en boven de 1 (rij) te klikken)

· CTRL + C = geselecteerde tekst kopiëren

· CTRL + V = plakken van gekopieerde tekst

· CTRL + X = knippen van gekopieerde tekst (bij knippen wordt de tekst gekopieerd en meteen verwijderd. Je kunt ‘m dan alleen nog maar plakken)

In Excel is deze functionaliteit handig wanneer dat je cellen (of meerdere cellen, kolommen en rijen) wilt verplaatsen. Zo kun je op deze manier een (deel van een) werkblad verplaatsen naar een nieuw bestand of blad.
· Gegevens verslepen: klik op een cel. Je ziet dat er om deze cel nu een dikgedrukte rand staat met een soort van blokje rechtsonder. Beweeg met de muis over de dikgedrukte rand, maar niet over het blokje. De muisaanwijzer verandert nu. Klik vervolgens met de linker muisknop en houd deze ingedrukt. Sleep de cel (of een hele reeks aan cellen) naar een andere plek.

· Vulgreep: zoals hiervoor al werd beschreven, verschijnt rechtsonder bij een geselecteerde cel een blokje. Dit is de vulgreep. Met de vulgreep kunnen we gegevens kopiëren of een reeks verder uitbreiden.
Kopiëren: stel in A1 staat het woord “telefoon” en in B1 het woord “mobiel”. Als ik vervolgens deze twee cellen selecteer en met de muis ingedrukt op het op blokje de muis naar de cellen C1 en D1 sleep, dan zal Excel in C1 het woord “telefoon” kopiëren en in D1 het woord “mobiel”.

Reeks uitbreiden: in plaats van de woorden “telefoon” en “mobiel” zet ik nu een 1 en een 2. Als ik bovenstaande handeling herhaal, zal Excel niet 1 en 2 naar C1 en D1 kopiëren, maar de reeks verder uitbreiden met de getallen 3 en 4. Je zou dit bijvoorbeeld ook kunnen doen om de maanden van een jaar in een reeks te zetten. Let wel: Excel heeft altijd minimaal 2 cellen met inhoud nodig om te weten wat er moet gebeuren.
· Formules kopiëren: wanneer dat je cellen kopieert (of de vulgreep toepast), die formules bevatten, dan zul je zien dat cellen die in de formule zijn opgenomen automatisch mee wijzigen. Dit maakt het mogelijk dat je 1 formule kunt toepassen op een hele kolom (of rij) aan gegevens. Dit betekent echter ook dat de formules niet meer op de juiste cellen betrekking kunnen hebben. Je kunt dit controleren door op een cel met een formule te klikken. Klik vervolgens in de formulebalk. Je ziet dat er nu cellen / kolommen / rijen met een gekleurde rand verschijnen. Dit zijn de cellen waar de formule betrekking op heeft. Mochten dit niet de juiste cellen zijn, dan kun je op de gekleurde rand klikken en deze verslepen naar de cel waarop deze wel van toepassing is (klik niet op de blokjes in de hoeken. Hiermee breidt je namelijk de selectie uit).
Je voorkomt dat de formules aangepast worden door de geselecteerde cellen te verslepen (zie boven).

4.) Kolommen en rijen

· Zoals hierboven wel werd aangegeven, worden de kolommen aangegeven met een letter en de rijen met een cijfer. Zoals je ziet, zijn de rijen en kolommen gelijkmatig verdeeld over het blad. Je kunt hier wijzigingen in aanbrengen:
· Kolombreedte (manier 1): je kunt de breedte van 1 of meerdere kolommen veranderen. Klik met de muis op de letter van een kolom (of selecteer meerdere kolommen). Je ziet nu dat de hele kolom geselecteerd wordt. Ga vervolgens met de muis over de rand aan de rechterkant van de geselecteerde kolom(men). Je ziet dat de muisaanwijzer verandert. Sleep nu de muis naar links (om kolommen te verkleinen) en naar rechts (om kolommen te vergroten).
· Kolombreedte (manier 2): selecteer de kolommen zoals hierboven beschreven. In plaats van de cellen te slepen, klik je nu ergens in het geselecteerde gedeelte op de rechtermuisknop. Een menuutje opent. De derde optie van beneden heet “kolombreedte”. Klik daarop. In een nieuw schermpje kun je nu een getal intypen. Je zult zien dat je daarmee de kolombreedte kunt veranderen.
· Rijhoogte: werkt net als kolombreedte. Je kunt beide manieren weer gebruiken. Je selecteert dan de betreffende rijen aan de linkerkant.
· Tip 1: als je kolommen / rijen wilt selecteren, die niet naast elkaar liggen, gebruik dan CTRL en klik vervolgens op de kolommen / rijen die je wilt selecteren.
· Tip 2: je kunt rijen / kolommen automatisch laten aanpassen aan lengte / breedte van de celinhoud. Selecteer rijen / kolommen zoals hierboven beschreven. Beweeg je muis weer naar de rand van de meest rechterkolom. Je ziet dat de muisaanwijzer weer verandert. In plaats van de muis te slepen, dubbelklik je nu op deze rand. Als je meerdere cellen selecteert, dan worden alle kolommen / rijen individueel aangepast.
· Invoegen / verwijderen: als je rijen / kolommen wilt invoegen / verwijderen, ga dan als volgt te werk: klik op de kolomnaam (dus de letter) of rijnummer. De hele kolom / rij is dan geselecteerd. Klik nu met de rechtermuisknop op de geselecteerde kolom / rij. Halverwege staan 3 opties: toevoegen, verwijderen of inhoud wissen. Ik denk dat deze opties voor zich spreken.

5.) Werkbalken

· In de cursus Word hebben we de werkbalken standaard en opmaak al bekeken. In Excel is deze werkbalk gedeeltelijk hetzelfde. Ik zal hieronder een aantal nieuwe functies toelichten (zoals aangegeven met de pijltjes, van links naar rechts):
[image: image2.png]] gestand Bewerken Beeld Invoegen Opmask Exts Dats Venster e AdobePDF
INESEHRASDIVE Ao dlo o @ v‘ld\\iiﬁl‘m% ) |

; vl -0 -|B 7 U EEEHEE%me w8 Al
D10 - A1

1 A | B [ ¢ [ 1 € ]





· Cellen samenvoegen: selecteer cellen die naast elkaar liggen, en klik op dit icoon. De cellen worden dan samengevoegd tot 1. Als je de cellen weer wilt splitsen, selecteer dan de samengevoegde cel, en klik wederom op het icoontje.

· Percentteken: hiermee maak je van een getal een percentage (komt hieronder terug)
· Decimalen toevoegen / verwijderen: klik op een cel met een getal. Met het linkericoon voeg je decimalen (dus achter de komma) toe en met het rechter haal je er decimalen af

· Maken van randen om cellen / kolommen en rijen: komt hieronder terug

· Opvullen van de cellen: de hele cel krijgt een kleur

· Kleur lettertype aanpassen: selecteer de betreffende cellen waarvan je de kleur wilt aanpassen. Klik op pijltje omlaag naast het icoontje om een kleur te selecteren.

6.) Celeigenschappen

· Je kunt één of meerdere cellen apart opmaken. Selecteer de cel(len) die je wilt opmaken en klik met rechtermuisknop op deze cellen. Ergens halverwege de lijst staat er dan “celeigenschappen”. Klik hier op. Je zult zien dat het volgende scherm opent:
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We zullen in deze cursus werken met de tabbladen “getal”, “rand” en “patronen”. Je zult zien dat deze functies deels ook terug te vinden zijn in de werkbalk, zoals beschreven onder punt 5.).

· Getal: zo ziet het venster eruit wanneer dat je in een cel het getal honderd typt en de categorie getal selecteert. Ik heb met de pijltjes een aantal zaken aangegeven die van belang zijn. 
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· Bij het bovenste pijltje staat het getal, waar ik met rechtermuisknop op celeigenschappen heb geklikt. 
· Vervolgens heb ik aan de linkerkant op de categorie “getal” geklikt. Deze stond in het vorige plaatje bijvoorbeeld op “standaard”.
· Je ziet nu dat onder het kopje voorbeeld de inhoud van de cel wordt weergegeven...

· ... met de opmaak die bij de twee pijltjes eronder staan.

Wanneer dat je wijzigingen aanbrengt in bovenstaand scherm, dan zal het getal onder het kopje voorbeeld worden aangepast. Zo kun je altijd zien hoe dat wijzigingen uitpakken.

Ik raad je aan om voor valuta (zoals bedragen in euro’s) de categorie valuta te selecteren. Ik raad je af om de categorie financieel te gebruiken. Met de categorie valuta bereik je hetzelfde, maar dan beter. Bij datum kun je de datum opmaken. Verder is categorie percentage nog interessant.
· Rand: je kunt met Excel gemakkelijk tabellen maken door randen te zetten om bepaalde cellen. Zo kun je gebruik maken van het icoontje op de werkbalk (zie punt 5 voor een omschrijving). Een uitgebreide versie vind je bij de celeigenschappen. Klik hiervoor op het tabblad rand (4e van links). Zo ziet het er dan uit:
[image: image5.png]—m

igenschappen
Getal | Utiying | Lettertyoe | Rend | Patronen | sescheming
Vooraf ingesteld tn
S
[
Geen —
Rand

E]R

= Tekst

Keur:

Automatich | V]

De geselecteerde randstjl ken viorden tosgepast door op d knoppen onder Vooraf
ingesteld, het voorbeslddiagram of de knoppen herboven te Kikken.





· We hebben hierboven de cel geselecteerd waar het getal 100 in staat. Je zou ook meer cellen kunnen selecteren en die opmaken.
· Om te beginnen selecteer je rechts een stijl. Ik gebruik meestal de optie die linksonder staat, d.w.z. een doorgetrokken lijn. Je kunt eventueel een kleur aangeven (staat nu op automatisch, dus zwart).

· Vervolgens kun je bij vooraf ingesteld er voor kiezen om 1.) de huidige omlijning te verwijderen met “geen”, alleen de “omtrek” te omlijnen of om “binnen” lijnen te trekken.

· Je kunt ook handmatig onder het kopje rand zelf de lijnen er inzetten. Klik hiervoor op de icoontjes die er links en onder staan.

· Tip: meestal wil je niet 1 cel opmaken, maar een hele serie. In dat geval moet je opletten met de middenmarkering (zie pijltjes). Stel ik heb een lijst met producten. Vervolgens wil ik de titel omlijnen en vervolgens de onderkant van de lijst. Je kunt dan niet zo maar de hele lijst selecteren en de markering bij de pijltjes gebruiken. Je krijgt dan een lijst met allemaal horizontale lijnen. Het beste selecteer je met de muis de delen, die je dan apart opmaakt.
· Patronen: zoals eveneens al aangegeven bij punt 5.) kun je met Excel letters en cellen kleuren. Je zou dit kunnen doen door middel van de werkbalk. Met celeigenschappen heb je dezelfde mogelijkheden. Ga naar het tabblad patronen.
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· De opvulkleur werkt als het icoon op de werkbalk. Je kunt eventueel nog patronen toevoegen. Klik hiervoor op het pijltje omlaag.


7.) Dan nog dit...

· Plakken speciaal: in plaats van te plakken (bijv. met CTRL + V) kun je gebruik maken van plakken speciaal. Klik hiervoor in de cel(len) waar dat je de gekopieerde tekst wilt plakken. Klik vervolgens op de rechtermuisknop en selecteer... plakken speciaal. Zo ziet het er dan uit:
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Normaalgesproken plakt Excel alles. Je ziet dat deze optie ook al aangeklikt staat. Soms is het handig om niet alles te kopiëren. Stel je hebt net een tabel helemaal ingekleurd en met randen afgewerkt, en je komt er achter dat de getallen niet kloppen. In dat geval gebruik je de optie waarden. Excel zal dan alleen de waarden (getallen / tekst) kopiëren, zonder hierbij je opmaak te verprutsen. Soms wil je juist de opmaak kopiëren (denk bijvoorbeeld aan cellen met euro tekens en aantal decimalen achter de komma), zonder dat de inhoud verandert. Selecteer dan opmaak. De optie formules laat je de formules letterlijk kopiëren naar de gewenste cellen.
· Pagina-instelling: soms past je werkblad niet goed op papier. In dat geval kun je met cellen schuiven. Je kunt ook ’s met afdrukvoorbeeld kijken. Ga naar bestand, klik op afdrukvoorbeeld. Het scherm verandert. Er verschijnen knoppen bovenaan. Klik op “instellen”. Een nieuw schermpje opent. Je kunt op het tabblad “pagina” aangeven dat het werkblad liggend moet worden afgedrukt. Ook kun je hier de schaal aangeven. Als je bijvoorbeeld op 1x1 pagina afdrukt, dan zal Excel automatische de tekst verkleinen totdat het past. Mocht je nog wat meer ruimte nodig hebben, ga dan naar de tab met de naam “marges”. Je kunt hier de witte vlakken aan zijkanten verkleinen. Ook is er een optie om de tekst horizontaal / verticaal te centreren.

Tot zover deze basiscursus Excel. Ik hoop dat het van nut is geweest. Mochten er nog vragen zijn, dan kun je me vinden via mbrouwers@petittelecom.nl. Ik licht graag e.e.a. toe.
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