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Inleiding

I
n dit boek leest u in heldere taal wat u met Excel 2016 kunt.

Excel is een krachtig programma waarmee u overzichten bij-

houdt. Met de ingebouwde rekenfuncties kunt u allerlei inte-

ressante berekeningen maken; de meest gebruikte worden in dit

boek besproken. leert niet alleen wat u moet doen, maar ook

waarom het zo werkt. U leert hoe u de gegevens in een lijst op een

rij zet, zoals u dat wilt. Rekenformules worden zo uitgelegd, dat u

begrijpt hoe ze werken, zodat u de voorbeelden kunt overzetten

naar uw eigen situatie. Als u efficiënt met Excel kunt werken,

behaalt u veel tijdwinst. Daar wil dit boek u bij helpen. Tijdens de

cursus die ik geef, roepen deelnemers regelmatig enthousiast:

‘Yes!’. Als u dat ook af en toe ervaart bij het lezen van dit boek, is

mijn missie geslaagd. Ik wens u veel plezier met leren werken met

Excel.

Wim de Groot

Emmen, oktober 2016

U leest in deze inleiding:

Of dit boek geschikt is voor u.

Hoe dit boek is opgezet.

Hoe u sneltoetsen gebruikt.

Hoe u uw kennis kunt testen en oefeningen kunt maken.

Hoe u oefenbestanden kunt ophalen.

Hoe u extra hoofdstukken kunt downloaden.

Waar u meer informatie kunt ophalen.
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Voor wie is dit boek bedoeld?
Ik ga ervan uit dat u:

• geen of weinig ervaring met Excel hebt;

• een aantal basisvaardigheden in Excel wilt leren;

• redelijk vlot met Excel wilt leren werken;

• lijsten met gegevens in Excel wilt kunnen opstellen;

• formules wilt leren om berekeningen te maken;

• grafieken wilt leren maken.

U zult met de informatie in dit boek snel uw weg vinden in dit programma.

Werken met de nieuwste versie van Excel
Excel is onderdeel van het pakket Microsoft Office 2016. U kunt Office 2016

eenmalig aanschaffen en op uw computer installeren. Hebt u een abonnement

op Office 365, dan hebt u in het najaar van 2015 automatisch de nieuwste ver-

sie ontvangen, Office 2016.

Dit boek gaat over Excel 2016 en sluit daar naadloos op aan. U kunt het gebrui-

ken met een 32 of 64 bitversie. Dit boek is minder geschikt voor oudere versies

van Excel, zoals Excel 2007, 2010 of 2013, want die werken op een aantal pun-

ten anders. Wilt u daarmee leren werken, dan gaat dat prettiger als u een boek

neemt dat daarop is afgestemd.

• Voor Excel 2007 is dat Leer jezelf SNEL… Excel 2007; dit boek is uitverkocht,

maar u kunt het via mijn website www.exceltekstenuitleg.nl bestellen

(zolang de voorraad strekt).

• Met Excel 2010 leert u werken via het Handboek Microsoft Excel 2010 of

met Leer Jezelf Snel… Excel 2010.

• Voor Excel 2013 is er het Handboek Microsoft Excel 2013.

Deze boeken komen van dezelfde auteur en uitgever.

Voor welke apparaten is dit boek?
Het bijzondere van Excel 2016 is, dat het programma op allerlei apparaten

werkt: op computers en laptops, op tablets en mobiele telefoons. Dit boek is

geschreven voor Excel op een computer of laptop; daarop werkt de complete

versie van Excel. Dat kan een pc of laptop met Windows 7, 8 of 10 zijn.
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Op een tablet of een mobiele telefoon met Android, en op een iPad of iPhone

van Apple is Excel 2016 beperkt. Er zijn minder tabbladen beschikbaar in het

lint en die hebben minder knoppen, bovendien werkt de bediening heel

anders. Het werken met Excel 2016 op deze apparaten wordt in dit boek niet

beschreven.

• Werkt u met een iMac of MacBook, neemt u dan het boek Ontdek Office

2016: voor Mac van Henny Temmink, ook uitgegeven door Van Duuren

Media.

Werken met dit boek

U kunt dit boek als cursusboek gebruiken en de hoofdstukken in uw eigen

tempo doorwerken. De uitleg helpt u op weg en de voorbeelden past u toe op

uw eigen situatie.

U kunt ook meteen naar het onderwerp gaan waarover u iets wilt weten. Met

de index achterin vindt u snel het juiste hoofdstuk.

Kennisnemen van afspraken
U leert werken met Excel door de dingen te doen. Dit boek is dan ook een doe-

boek: u voert de aanwijzingen en opdrachten uit en gaandeweg krijgt u Excel in

de vingers. De opdrachten staan steeds in een genummerd lijstje, als volgt.

1 Doe de eerste handeling.

2 Voer de tweede opdracht uit.

3 Neem de derde stap.

Excel op een aanraakscherm

In dit boek geven we instructies in termen van het toetsenbord en de

muis. Bedient u Excel met een aanraakscherm (touchscreen), dan

gebruikt u uw vingers of een stylus. Waar in dit boek ‘klik’ staat, leest u

dan ‘tik’. Waar ‘klik met de rechtermuisknop’ staat, houdt u uw vinger

iets langer op de betreffende plaats, tot het bedoelde menu verschijnt.

Als er ‘slepen’ staat, tikt u op een cel tot er selectiegrepen verschijnen

en sleept u met deze grepen.

Een alinea wordt als volgt ingesprongen weergegeven wanneer:

• u binnen een genummerd stappenlijstje een keuze kunt maken;

• er een andere manier is om hetzelfde te bereiken;

• een aanvullende tip wordt gegeven;
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• een aantal opties wordt opgesomd;

• een sneltoets wordt genoemd.

Zaken die u op het beeldscherm aantreft, zijn vet gedrukt, zoals de naam van

een tabblad, van een venster of van een knop waarop u klikt. U leest dus: klik

op de tab Start en: het venster Zoeken verschijnt.

De toetsen op het toetsenbord (die u indrukt) duiden we aan met toets, knop-

pen in het lint en in dialoogvensters (waar u op klikt) noemen we een knop. De

namen van knoppen en toetsen zijn ook vet gedrukt. U treft dus aan: Klik op de

knop AutoSom en: Druk op de Enter-toets; dit geldt ook voor een sneltoets als

Ctrl+S.

Woorden in een andere taal staan cursief gedrukt, zoals: werken in de cloud.

Woorden en getallen die u moet overtypen, staan in een apart lettertype. U

leest bijvoorbeeld:

Typ in cel B2 het getal 1000. U begrijpt dat de punt hier het einde van de zin is,

die typt u niet over.

U bedient Excel voornamelijk met het lint, dat bestaat uit tabbladen. Het zicht-

bare rechthoekje met de aanduiding waarop u klikt, noemen wij een tab. Zo

leest u: klik op de tab Start; het tabblad Start gaat open, daarin vindt u onder

meer knoppen voor de opmaak.

Hetzelfde geldt voor een dialoogvenster, bijvoorbeeld: Klik in het venster Celei-

genschappen op de tab Getal; u ziet een tabblad met opties voor getalopmaak.

De tab onder aan een werkblad noemen wij een bladtab.

Als er een dialoogvenster in beeld komt waarin u iets kunt kiezen, maakt u uw

keuze. Daarna moet u altijd op OK klikken om uw keuze te bevestigen. Dit

spreekt vanzelf en noem ik meestal niet apart.

Sneltoetsen gebruiken

Doorgaans geeft u de opdrachten door op een knop te klikken of te tikken. Als

u met een pc en een toetsenbord werkt, kunt u dezelfde opdracht meestal ook

geven door op een combinatie van twee toetsen te drukken. Dat werkt sneller

en deze methode heet dan ook een sneltoets. Als er voor een handeling een

sneltoets is, noem ik die meteen na de instructies. Voor de opdrachten om bij-

voorbeeld een nieuw werkblad te maken ziet dat er als volgt uit.
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1 Klik op de tab Bestand.

2 Klik op Nieuw; het pictogram Lege werkmap is al gemarkeerd.

3 Klik op Lege werkmap.

• Of druk op de sneltoets Ctrl+N (van Nieuw).

Dat betekent dat u in plaats van drie keer te klikken slechts eenmaal op de

sneltoets Ctrl+N hoeft te drukken. U voert een sneltoets als volgt uit.

4 Houd de Ctrl-toets ingedrukt.

5 Druk één keer op de toets N.

6 Laat beide toetsen los.

Er verschijnt een nieuwe werkmap.

U kunt sneltoetsen leren kennen aan de hand van dit boek, maar sommige

sneltoetsen worden op het scherm getoond. Houd de muisaanwijzer bijvoor-

beeld op de knop B voor Vet (bold). U leest dan in een wit label: Vet (Ctrl+B).

Dat wil zeggen dat u de inhoud van een cel ook vet kunt maken door op de

sneltoets Ctrl+B te drukken.

Lijst met sneltoetsen

Klik op de website www.exceltekstenuitleg.nl van de auteur in het

menu op Uitleg, Fouten, Snel werken en op Sneltoetsen. U ziet dan

een overzicht van de meest gebruikte sneltoetsen. Als u daar vervol-

gens klikt op lijst met alle sneltoetsen downloaden, krijgt u gratis

werkmap met alle (!) sneltoetsen in Excel.

Excel 2016 kent nog een ander systeem van sneltoetsen. Drukt u op de

Alt-toets, dan verschijnt er een letter bij iedere tab van het lint. Door de

betreffende letter te typen gaat u naar dat tabblad; zo gaat u met Alt, R naar

het tabblad Start. Vervolgens staat daar bij iedere knop een letter of een cijfer.

Typ de letter van uw keuze en eventueel komt er een vervolgkeuze. Zo kunt u

zich met toetsen een weg banen door het lint. Om bijvoorbeeld een cel vet te

maken moet u achtereenvolgens drukken op de toetsen Alt, R en 1. Maar

Ctrl+B is toch gemakkelijker. Ik noem steeds de eenvoudigste

toetsencombinatie.

Help! Een foutmelding
Af en toe zal het programma een foutmelding geven of gebeurt er iets wat u

niet verwacht. Als de kans groot is dat dit gebeurt, vindt u een paragraaf die

begint met ‘Help!’ Daar leest u de oplossing, zodat u snel verder kunt.
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Uw kennis testen en oefeningen maken

Om te testen of u de uitleg hebt begrepen, vindt u aan het eind van ieder

hoofdstuk tien vragen; om u scherp te houden zit daar steeds een strikvraag

tussen. Ook vindt u daar oefeningen om in praktijk te brengen wat u hebt

gelezen.

De antwoorden op de vragen en de uitwerking van de oefeningen vindt u in

het bestand BijlagenEnBonushoofdstuk.pdf dat u gratis kunt downloaden (zie

hierna).

Oefenbestanden ophalen
Om te oefenen met de voorbeelden die in dit boek worden besproken kunt u

gratis bestanden ophalen van de website van de auteur. Ga naar www.excel-

tekstenuitleg.nl en scrol op de homepagina omlaag naar het vak Handboek

Excel 2016. Klik onder Download gratis: met de rechtermuisknop op Oefen-

bestanden met voorbeelden; er verschijnt een menu. Kies Doel opslaan als;

het venster Opslaan als gaat open. Kies een map op uw vaste schijf en klik op

Opslaan. U ontvangt het bestand Voorbeeldbestanden Handboek Excel

w2016.zip. Ga naar de gekozen map en open dit downloadbestand door erop

te dubbelklikken; u ziet 54 Excel-bestanden, ze staan per hoofdstuknummer bij

elkaar.

Als er bij een bepaalde uitleg een voorbeeldwerkmap beschikbaar is, ziet u dat

als volgt in de tekst.

Voorbeeld downloaden

Dit voorbeeld is uitgewerkt in de werkmap 02 Adreslijst.xlsx.

Bijlagen en extra hoofdstuk downloaden
Vanaf dezelfde website kunt u aanvullende hoofdstukken downloaden. Klik in

het vak Handboek Excel 2016 onder Download gratis: op de link Bijlagen en

Bonushoofdstuk Macro’s maken; er gaat een PDF-bestand open. Wilt u dit

bestand op uw computer opslaan, klik dan met de rechtermuisknop op die link

en kies Doel opslaan als.

Of ga naar www.vanduurenmedia.nl, klik op het menu Downloads & Support

en kies Downloads. Klik op de titel Handboek Excel 2016, klik onder Down-

loadbare bestanden met de rechtermuisknop op BijlagenEnBonushoofd-

stuk.pdf en kies Doel opslaan als.
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Het bestand dat u krijgt, bevat:

• bijlage A met de antwoorden op de vragen;

• bijlage B over nieuwe functies in Excel 2016;

• bijlage C met lijsten van sneltoetsen, foutmeldingen, de besproken reken-

functies en de Engelse vertaling daarvan;

• een bonushoofdstuk over macro’s, om zaken in Excel te automatiseren.

Meer informatie ophalen

De website www.exceltekstenuitleg.nl van de auteur biedt op diverse manie-

ren hulp. U vindt aan de linkerkant onder meer de volgende kopjes.

• Via Gratis Downloads kunt u gratis andere kant-en-klare werkbladen

ophalen;

• Klik op Uitleg, Fouten, Snel werken voor tips over Excel;

• Via Rekenfuncties, Datums Berekenen, Tijd Berekenen of Wiskunde En

Meer vindt u allerlei voorbeelden van formules;

• Klik op Cursus Excel voor meer informatie om ondergetekende in uw

bedrijf of organisatie een training te laten verzorgen.
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