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Hoe werkt u met dit boek?

Dit boek is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. U legt het boek naast uw
computer en voert alle opdrachten direct uit op uw computer. Door de duidelijke
instructies en de vele schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Zo leert
u vilot en zonder problemen werken met Excel 2013 of Excel 2010.

In dit Visual Steps™-boek ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

P De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen.
Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

s De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld de
computer aanzetten, of een reeds bekende handeling uitvoeren.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit boek door te werken.

Hulp

Extra hulp vindt u bij deze tekens:

S De pijl waarschuwt u voor iets.

% Bij de pleister vindt u hulp bij veelgemaakte fouten.

= Het handje wordt ook gebruikt bij de oefeningen. Deze oefeningen helpen

u de handelingen zelfstandig te herhalen.

{%)1 Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp
van het cijfer achter deze voetstapjes opzoeken achter in het boek in de
Bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?

U vindt in dit boek ook veel algemene informatie en tips over Excel. Deze informatie
staat in aparte kaders.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekentjes:

Bij het boekje krijgt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het boek
door te kunnen werken.

Q Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van Excel.
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7. Rekenen met tijd en zoeken

Microsoft Excel heeft een groot aantal functies waarmee u standaardgegevens
sneller kunt invullen. Vooral voor gegevens die met elkaar samenhangen, bespaart
een zoekfunctie tijd en werk. Bijvoorbeeld: als u op een factuur een artikelnummer
intypt, zoekt Excel zelf de omschrijving en de prijs.

In dit hoofdstuk leert u de belangrijkste zoekfunctie gebruiken voor het zoeken.

U zoekt personeelsgegevens op aan de hand van de ingetypte naam. Niet alleen
bespaart u zo werk, maar u voorkomt daarmee ook typefouten. Een zoekfunctie lijkt
eerst ingewikkeld, maar na een paar keer begrijpt u de terminologie.

Verder leert u in dit hoofdstuk rekenen met uren en minuten. Doordat de tijd niet
decimaal wordt weergegeven, wijkt het rekenen met tijd enigszins af van het
normale rekenen.

In dit hoofdstuk leert u:

e uren en minuten invoeren;

e rekenen met tijd;

e cellen namen geven;

e formules maken met celnamen;
e gegevens opzoeken in een tabel.

“ Let op!

Om de oefeningen in dit hoofdstuk uit te kunnen voeren, moet u de oefenbestanden
naar uw computer hebben gekopieerd. In Bijlage A Kopiéren van de oefenbestanden
leest u hoe u de oefenbestanden vanaf de website bij dit boek downloadt en kopieert
naar de map (Mijn) Documenten.
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7.1 Werken met tijdseenheden

In plaats van te werken met decimale eenheden kunt u in Excel ook werken met
tijdseenheden. Excel rekent dan in seconden, minuten en uren.

==~ Open Excel %7 )

[@ Open de werkmap BTAD START B

INVOEGEN ~ PAGINA-INDELING ~ FORMULES ~ GEGEVENS  CONTROLEREN  BEELD

{9922 X Arial ~l10 R A = Standaard ~ [;E.Voom'aardelijke opmaak ~ Emlmvoege
UrenStaat By - e _ C7 - 9 o0 E#Opmaken als tabel ~ B Verwijd
e B I U- - OH-A- Bl e o 7 Celstijlen - {1 0pmaat
Klembord & Lettertype & Uitljining 5 Getal ™ Stijlen Cellen
_» Kiik, indien nodig,op . - #
- A B C D E F G H J K
Bewerken inschakelen [+ ] s Merthe  Kiaes
2
3 |ma 5:00 0
4 |di 8:00 0
i i . 5 |wo 800  08:00
U ziet dit werkblad: 3 o GO0 0600
7 \vr 8:00 08:00
8 |za 6:00 00:00
9 |Totaal
10
11 | Leeftijd
12
13 |Uurloon
14
15 | Te betalen
16

Op dit werkblad worden de gewerkte uren van de personeelsleden bijgehouden. De
gewerkte tijd wordt ingevuld in uren en minuten. Tussen de uren en de minuten
plaatst u geen komma, maar een dubbele punt .

Urenstaat - Excel

> Klik in cel D3

START = INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS CONTROLEREN BEELD

-0 <[ A A
u A-
Klembord & Uitlijning Getal Stijlen
Dat is 4 uur en 30 minuten, D3 -
dus 472 uur. 2 E fF . & W :
2
3 |ma
4 di 8:00 0
5 8:00 08:00
= EmEr - ‘ 6 \E’!VS 8:00 08:00
“=5 Druk op M s =%
9 Totaal
10

Omdat een uur maar 60 Ho- @ @R - et el

33pe]  START | INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS CONTROLEREN BEELD

minuten heeft, kunt u bij de S

= Standaard ~ E‘E,Voorwaardelijke opmaak *

i - A T==®- B
dubbele punt geen hoger R L @ % pomaemae
. . Plaliken v B I U~ =~ &'A' = = = & 3= h « .;U,H E{'Celstijlen'
getal dan 59 Invu”en' Klembord 1 Lettertype 5 Uitlijning w Getal Stijlen
D5 M S
= i 5. A B c D E F G H J
Typ in cel D4' 2:80 1 Jan Martha  Klaas
2
3 ma 5:00 0 04:30
4 |di 8:00 0,138889

8:00

Druk op

U ziet een getal, in plaats van

de tijd: ——— A

15 | Te betalen
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z=J Typ deze gegevens in A B c D E
het werkblad 1 Jan Martha Klaas

2
3 ma 5:00 0 04:30
4 |di 8:00 0 02:30
5 |wo 8:00 08:00 03:00
6 |do 8:00 08:00 00:00
T |wr 8:00 08:00 00:00
8 za 6:00 00:00 00:00
9 |Totaal | _|
10
11 |Leeftijd
12
13 |Uurloon
14
15 | Te betalen

7.2 Rekenen met tijd

Tijden kunt u laten optellen met de functie Som:

=" Laat in cel D9 de totale tijd optellen met Som %75

De tijden zijn opgeteld. h g0 ek Vrensaat - Eucel
PN START | INVOEGEN  PAGINA-INDELING ~ FORMULES ~ GEGEVENS ~ CONTROLEREN  BEELD
.n.D X% arial o ks ==E = Aangepast ~ Vcor\fvaardelijke opmaak ~ gﬂlnvoege\
U kopieert de formule ook Paion S gy e A s eE B g e B
naar kolom B en C Klembord & Lettertype Uitlijning Getal Stilen Cellen
D9 - Jv | =s0m(D3:D8)
B Klik op cel D9 —— 8 JEn Ma(:tha KISas : - ° 5 ’ :
04:30
- 02:30
- Sleep het aangrijppunt 00,0300
naarcelBO—_ | S o
I [~ fo00]
10
De uren worden opgeteld. De H o= &0Q- Urenstaat - Excel
UltkomSten Iljken nlet te IS START INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS CONTROLEREN BEEL
kl == X Arial o <A A === % = Aangepast - [;'E,Voor\»vaardelljkeo
Oppen. By - ) &2 - 95 ooo [ Opmaken als tabe
P'a‘ike" ¢ BT U- - O-A- ===z:=3= Tem 2 Celstijlen -
DOOl'dat EXCG/ met tljden Klembord = Lattam;:.e G Uitlijning [+ Getal ] Stijlen
rekent, wordt 24 uur geteld oo
als één dag en dagen worden | Jan  Martha  Kiaas
hier niet getoond. T 500 om0
4 di 8:00 0 02:30
i ) 5 wo 8:00 08:00 03:00
U ziet dat in kolom C: 6 |do 8:00  08:00  00:00
7 \vr 8:00 08:00 00:00
8 za 6:00 00:00 00 OOl
Kolom B zou 43 uur moeten | 5™ 9000000 _ow]
zijn. Dat is 1 dag van 24 uur + | -
19 uur. 13 Uurloon
14
15 Te betalen
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