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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 2013

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
* Klik op Oefenbestanden— Excel 2013 Expert

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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Andere boeken van Serasta:

Excel Beginners 2007
Excel Gevorderd 2007
Excel Beginners 2010
Excel Gevorderd 2010
Excel Expert 2010
Excel Beginners 2013
Word Beginners 2007
Word Beginners 2010
Word Gevorderd 2010
Visio 2010

ISBN:
ISBN:
ISBN:
ISBN:
ISBN:
ISBN:
ISBN:
ISBN:
ISBN:
ISBN:

978-90-817910-2-1
978-90-817910-0-7
978-90-817910-4-5
978-90-817910-5-2
978-90-820856-5-5
978-90-817910-8-3
978-90-817910-3-8
978-90-817910-6-9
978-90-817910-7-6
978-90-817910-1-4

Al deze boeken zijn verkrijgbaar bij de online boekhandels of via de site van Serasta.
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Voor wie co dit boek beotemd?

U bent al een ervaren gebruiker maar wilt meer met spreadsheets kunnen doen.
Met dit cursusboek leert u uitgebreid omgaan met de geavanceerde mogelijkheden van
Excel 2013.

Dit boek is het derde deel van een serie voor wie zelfstandig en stapsgewijs wil leren
werken met Excel 2013. Dit deel behandelt specialistische en geavanceerde vaardigheden
die aansluiten op vaardigheden die in deel 1 ( Beginners) en deel 2 ( Gevorderd) zijn
aangeleerd.

In dit deel worden nieuwe functies en formules behandeld en worden andere functies
dieper uitgewerkt.

Elk deel staat op zich en kan zonder voorafgaande delen doorgewerkt worden.

U kunt de lesboeken van Serasta gebruiken als lesboek voor (klassikale) lessen, voor
zelfstudie, als naslagwerk als u geavanceerde mogelijkheden wilt bestuderen of als u

minder vaak voorkomende problemen moet oplossen.

Wij wensen u veel leerplezier maar vergeet niet dat u Excel alleen goed leert beheersen als
u regelmatig met het programma werkt!

De opboun van dit boek

U hoeft het boek niet van het begin tot het einde te lezen zoals een verhaal. Dit boek is in
onderwerpen verdeeld zodat u alleen die hoofdstukken kunt lezen die voor u van belang
zijn.

Pictogrammen

’ & l Een belangrijke tip of waarschuwing! Zeer aan te raden deze te lezen.

Een opgave of opdracht. Ze kan desgewenst gemaakt of overgeslagen worden.

Succesl!!
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INLEIDING 3

Software 3

Hoofdstuk 1 Scenariobeheer .8
HEt MaKEN VAN SCENATIO S ..ttt et e e ettt e e e st e e e ate s e e easteeeenbase e ssssaan sseseesssnnessasesesaanen 8
Qa2 IR Yo=Yy - Y T A USSR

Verwijderen Van @8N SCENATMIO ....eei i eeee e eiieertieaete e e s e e seeeesteeeraeeasneeeaseaenseeenseeasmseenseaenseeasnseeasanesnneaensen
Een scenariosamenvatting MaKeN ......o.oi oo et er e e e ae e e e et e s e e e se e sae e e en e e enaneenee
BEIEIKNAMEN ...ttt ettt ee e e e et et e e e st e en e e esaee e ese e eaeeaenteeesaneateeeaseeeentee e e eneeeennean
Een scenariodraaitabelrapPort ... ...ttt e e e e e naneenee
7 =Y oY= =Y o SRR
Hoofdstuk 2 Logische en Informatiefuncties
0] =TT L1V SRS
(0T ol P o o= = o) =Y SRS
L IS VT Tox TSRS
oL T3V =SOSR
L0 ] o T Vo =SSR
ALS. FOUT FUNCEIE ettt ettt et e et e st e e eete e s e e s see e ee e eseeeereeeemeeeemaeeesmseensane saseaenseaananeemnsasnaerne saennnne
I ] o 7Y I T 3V 1= USSR
I I o G T o T = USSR
FUNCEIES MESTEI .ttt ettt et e e ettt ece e e e en s be e e e e e 2e e e emssnnee e e eeee2amnnsneaeeeeeean smrnnn saannnnee
Hoofdstuk 3 Tekstfuncties
Het gebruik van tekstfuncties............
BEGINLETTERS functie
LINKS functie .................
RECHTS functie .....ccoeieeeeeeeeee
TEKST.SAMENVOEGEN functie
Tekst samenvoegen met de & operator........
SPATIES.WISSEN functie ...
LENGTE functie .....ceeeveeeereeeee e
HOOFLETTERS en KLEINE.LETTERS functie
DEEL functie. .. .eeeeeeee e

TEKST functie....
VIND.ALLES functie
Hoofdstuk 4 Formulieren met formulierbesturingselementen

Wat is @8N FOrMUIETT ..ottt e h ettt e eae bt et e e e maeeene e s bt e en e e s aenne s 412
Wat zijn besturingSelemMenten ... ... oot e st e et rane enne e nnen 12
7301 0 oo SR 413
Besturingselement OPMAKEN . .......oo ittt e e e e e e e e re e sae e e e e e eneeeenee 44
T U= 3 USSR 45
De Keuzelijst Met iNVOBTVAK .........oieeee ettt e e e e et e e s e e ease e enae e e eaeeeenan enee 16
L L AT UT =Y o g Ve = PSSP 51
HET SEIECHIEVAKIE .. ettt et e e e et e e ese e sae e e em e e es e e e e e ateeenteeenneen 2 eennen 54
D SCRUITDAIK ...ttt et e he et et eeae e ene et s e nneeennens 54
L L T T =Y 7=Y [ USRS 55
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Hoofdstuk 5 Financiéle functies
D DaSISTUNCHIES ...t e et e e ettt e s eae e e eetasseeaesabeseaeasseeaesnbaseerssse e ensnaeeesnseas srneeeenn
TV FUNICHIR ettt e ettt e e e ettt e e eeaee e eeeesaaeeeesesseeasaseseebanseaeannsese e assse e ebasemneseansaseesennn
HW BUNCEI. oot e e et e e e ete et e e e eeeebasseeaessteeaaeasseaaesnbaseenssssassbeesnaseseannnseasannns
BET fUNCHI® ..ottt et e e et e e e e tae e ebe e e esssaaeeeesesseeamnssee e easseaaesnbeseasssse e ssne e eeeansnseesannns
RENTE FUNCEIE ..ottt ee e e et e e e ettt e e e ebe e e easeaaeeeebasseeansnsesaaensseaaesnsase e sssse e ensnsneens o ensneeannns
NPER fUNCEIE ..ottt ettt e e et e e e et ae e e ebe e e esssaaeeeebasseeansssee e easseaaesnteseesssse e esnneeas seensnsneeannns
Q=T LY o 1T ¥= 2T o SRS
IBET fUNCEIE «..eeeeeeteee ettt e e et e e et e e teeae e ebe e e esssaaeeeesasseeassnsee e ensseaaesnbeseansssse e ssnnne seeansnsneeannns

Hoofdstuk 6 Database & Databasefuncties
Wt is 6N Aatab@ase ......ooouiieie et e e e e et e e e be e e e e aaae e e besaeeenneee e aneeeeenareaaannan
Eentabel maken...........cccoooeee.
Databasefuncties..........ccccoceenneennn.e.
DBSOM functie ......ccccoeeveveeeeceeeeeee.
DBGEMIDDELDE functie
DBMIN en DBMAX functie................
DBLEZEN functie.......cccooeveeeeceeeeeee.
DBAANTAL en DBAANTALC fUNCEI. ..ottt ettt et ee e et ae e e e eae e e e baaeeessaseeeesnsseaannnreean

Hoofdstuk 7 Een functie maken
FUNCEIE VEISUS FOIMMUIR «..oiiiiiecee ettt ettt e et e e e et e e e et e e e e easea e eabaseeanssaeeeasnseeeannnseean
VB toevoegen aan WerkbDalk ....... ..ot e e s
Visual Basic BEDIUIKEN ... ettt e e ee e e e ee e e e e rn e emseeenneesnmeeense e saneaennen
Functie opslaan als iNVOEGtOEPaSSING......ei i eeeei e et ee e e te e s raee e e e ee e eeeeneeeareeeeseeenneesnnseeen

EXTRA De standaardtaal voor Office-programma's wijzigen
Sneltoetsencombinaties met CTRL
Functietoetsen

Foutmeldingen

INDEX
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Hoofdstuk 1 Scenariobeheer

Het maken van scenario’s

Scenario's maken deel uit van een groep opdrachten die hulpmiddelen voor

'wat als'-analyse wordt genoemd. Wanneer u scenario's gebruikt, voert u een 'wat als'-
analyse uit.

Scenario’s bieden u een goed instrument om een overzicht te krijgen van verschillende
mogelijke oplossingen.

U geeft in het dialoogvenster scenariobeheer aan welke waarden er mogen veranderen om
tot een bepaalde oplossing te komen.

U kunt scenario's gebruiken om verschillende sets met waarden te maken, op te slaan en te
gebruiken. U kunt ook een samenvattingsrapport maken waarin alle scenario's in een
werkblad worden gecombineerd.

‘ Elk scenario kan maximaal 32 variabelen bevatten.
-2

Als u een aantal scenario’s heeft gemaakt kunt u een scenariorapport afdrukken, die een
overzicht geeft van alle scenario’s

feo Samenvoegen

Scenario’s maakt u via het tabblad Gegevens, wat — als - analyse [ Wat-als-analyse ~
Leq
Scenariobeheer...

Doelzoeken...

Vervolgens maakt u verschillende scenario’s aan
Via de knop Toevoegen.

Gegevenstabel...

Opgave 1:

1. Open het de werkmap Extra opgave Scenariobeheer.xlsx

2. Bekijk de formules in kolom B. De personeelskosten en de variabele kosten zijn
afhankelijk van het aantal klanten. We gaan 4 scenario’s aanmaken. Door het weer is
het aantal klanten per jaargetijde wisselend, voor elk jaargetijde gaan we een apart
scenario maken.
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Zomer 12 klanten e e
Zomer
Lente 10 klanten T ———

. 515852
WI nter 4 klanten HS:U; Efﬂ Ingedruks en kil op niet-aangrenzende cellen als u deze wilt !ElﬁdﬁE
Herfst 5 klanten skt aomr sess

Beveiliging
WuTgingen voorkomen
[ werergen
[+14 Annuleren

3. Klik op de knop wat-als-analyse en vervolgens op scenariobeheer.
4. Klik op de knop Toevoegen.
5. Vul bij scenarionaam Zomer in en bij Veranderde cellen selecteer je cel B1:B2
6. Klik op OK.
7. Voor cel B1 vul je de waarde Zomer in en
voor cel B2 de waarde 12 Voer een waarde in voor elke veranderende cel.
8. Klik op OK 1: SBS1 |Zamer |
9. In het volgende venster klik je op de s8s2 |12 |

knop Toevoegen en maak je de overige 3
. Toevoegen | 0K Annuleren |
scenario’s aan. :

10.Resultaat:

Scenario’s:

Zomer Toevoegen..
Lente

e
LE AT

Veranderende cellen: | S651:5632
Opmerkingen: Gemaakt door Veer op 11-10-2013

|W_eerge1ren | | Sluiten |

11.Met de knop Weergeven worden de verschillende scenario’s in de werkmap getoond.
12.Toon de verschillende scenario’s.
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