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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    2010 Engels 
Besturingssysteem  Windows 7 NL 
Taal    Nederlands 
 
Oefenbestanden 
 
De oefenbestanden die bij dit boek behoren kunt u downloaden via het Internet: 
 

• Surf naar www.serasta.nl/oefen 
• Klik op Oefenbestanden Excel 2010 gevorderd 

 
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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The Ribbon 
Hoewel het in Excel 2007 mogelijk was om de Quick Access Toolbar aan te passen, was het niet 
mogelijk om uw eigen tabbladen of groepen toe te voegen aan the ribbon. In Excel 2010 kunt u 
wel uw eigen tabbladen en groepen maken en de naam en volgorde van de ingebouwde 
tabbladen en groepen wijzigen. 

Dit doet u als volgt: 

1. Kies klik op het tabblad `File en kies vervolgens Options.  
2. Kies aan de linkerkant Customize ribbon.  
3. Om een nieuw tabblad te maken klikt u op de knop New tab 
4. Selecteer achtereenvolgens het tabblad en de groep en gebruik de knop Rename om ze eigen 
namen te geven.  
5. Klik op een opdracht in de linker lijst en gebruik Add om de opdracht naar uw eigen groep te 
kopiëren. Denk eraan dat u opdrachten kunt kiezen uit alle onderdelen van Excel 2010. 
Standaard worden nl. alleen de Populaire opdrachten getoond.  
6. Geef met behulp van de pijlknoppen aan waar uw eigen tabblad in de volgorde moet staan.  
7. Klik tot slot op OK. 

 
 
Opdracht: maak een eigen tabblad met uw naam en maak 3 groepsvakken hierin aan. Plaats 
een paar door u veelgebruikte knoppen in deze groepsvakken. 
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Hoofdstuk 1 Tables 

Format as table 
 
Open het bestand  vertegenwoordiger.xlsx 
Wat in eerdere versies van Excel een lijst werd genoemd, is nu een tabel geworden.  
Om gegevens uit ons werkblad op te maken als tabel, selecteren we een cel van de tabel en 
klikken op de knop "Format as table", in het tabblad Home. 
Dit opent een venster met een hele reeks van verschillende opmaken van tabellen.  
De opdracht "Format as table" beschikt over de optie Livevoorbeelden, dit is handig, zo kunnen 
we eerst eens kijken hoe onze tabel er zal uitzien, voor we deze opmaak toepassen. 
Hebt u uw keuze gevonden, klik het dan aan in het voorbeeld uit de lijst.  

 
 
Nadat we geklikt hebben op de knop “Format as table” 
opent het dialoogvenster  
In dit dialoogvenster bepalen we het Bereik dat we in onze tabel willen opnemen omdat we al in 
de tabel staan herkent Excel het bereik zelf 
Ook via het Lint “Insert” met de keuze “Table” komen we in dit 
dialoogvenster terecht.  

Het dialoogvenster heeft ook nog een vak waar we kunnen 
ingeven of onze tabel kopteksten ( headers) heeft. Is dit het 
geval, dan vinkt u dit aan, is dit niet het geval dan vinkt u dit 
uit.  

. 

Onze gegevens worden in een tabel geplaatst.  
U ziet bovenaan het lint een extra tabblad, verdeeld in vier secties, verschijnen, waar we 
verschillende opties kunnen instellen voor onze tabel.  
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Autofilter 
Wanneer we van onze gegevens een tabel hebben gemaakt, wordt automatisch de opdracht 
Autofilter toegepast.  
Maar we kunnen deze opdracht ook toepassen door eerst een cel in het bereik te selecteren, 
daarna op de knop "Sort & Filter" te klikken in het lint, en te kiezen voor "Filter".  
 
 

 
 
Dit geeft ons naast elke kolomtitel een naar beneden wijzend pijltje.  
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Door hierop te klikken openen we een menu, waarmee we de 
gegevens in deze kolom kunnen filteren.  

Zo zullen bijvoorbeeld, wanneer we het pijltje klikken naast de 
kolomtitel "Vertegenw", alle vermelde vertegenwoordigers 
worden weergegeven die in deze kolom staan vermeld. 

Standaard wordt er nergens op gefilterd, dus zijn alle 
vertegenwoordigers aangevinkt. 

Wenst u enkel de vertegenwoordiger Evers te zien, klik het 
vakje naast "Select all ", en vinkt u het vakje "Evers" aan. 

  

Dit filtert onze gegevens, en toont enkel vertegenwoordiger Evers. 

NIEUW in Excel 2010 is het vak Search; Deze functie is vooral handig in grote lijsten. U typt 
eenvoudig in het zoekvak uw zoekterm in om alleen een lijst met relevante artikelen te tonen. 

 

 

We kunnen ook filteren op meerdere kolommen.  
Zo is bijvoorbeeld in onderstaande afbeelding, gefilterd op de kolommen Plaats en 
Vertegenwoordiger. 
Dit kunt u zien aan het pijltje dat is verandert in een "filtertje". 
 

  

 

  
Om de filter te verwijderen, klikt u nogmaals op de knop "Sort & Filter" in het lint, en 
kiest u "Clear".  
 
U kunt enkel filteren op kolommen, niet op rijen.  
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Subtotals 
 
 
LET WEL! Indien er eerst voor een tabelopmaak is gekozen kunnen er geen subtotalen 
berekend worden! Zelfs niet als deze opmaak verwijderd wordt. U moet de tabel eerst 
converteren naar een normaal gegevensbereik. 
 
U kunt in een lijst voor een bepaalde kolom met numerieke waarden subtotalen laten berekenen.  
U sorteert eerst de lijst bijv. op afdeling. 
Daarna kiest u voor het lint Data de knop  Subtotal  in de groep  Outline. 
 
VB. Open de werkmap: Database.xlsx 
 

 
 
 
 
Selecteer in de vervolgkeuzelijst  At each change in:  het veld dat de categorieën bevat waarvoor 
u de subtotalen in andere kolommen wilt berekenen. De lijst moet gesorteerd zijn op dit veld!!! 
 

• Sorteer de lijst eerst op kolom C: afdeling 

 
In de vervolgkeuzelijst Use function: kunt u de berekeningsfunctie selecteren die moet worden 
toegepast, bijvoorbeeld Sum, Count of Average. 
 

• Kies hier voor Sum 

 
Van de velden waarvan de subtotalen moeten worden berekend, schakelt u in de lijst  
Add subtotal to:  het selectievak in. Dit kunnen ook meerdere velden zijn. 
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• Vink hier alleen het veld : Salaris aan. 

 
Replace current subtotals: Schakel dit selectievak in als u de huidige subtotalen wilt  
vervangen door nieuwe. Als u dit selectievak uitschakelt, worden nieuwe subtotalen toegevoegd 
aan eventueel bestaande. 
 
Page break between groups: Schakel dit selectievak in als u de verschillende categorieën op  
aparte pagina’s wilt plaatsen. 
 
Summary below data: Hier geeft u aan of u een samenvatting van de subtotalen onder de lijst 
wilt plaatsen. Als u dit selectievak niet inschakelt, wordt de samenvatting boven de lijst geplaatst.  
. 

• Klik op OK 

 

  

Als u de subtotalen berekent verschijnen er aan de linkerkant 3 niveaus voor het weergeven van 
de gegevens. Hiermee kunt u een samenvatting van alleen subtotalen of eindtotalen weergeven.` 
Met de knoppen + en -  kunt u de detailrijen voor afzonderlijke subtotalen weer geven of 
verbergen. 
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