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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 je 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 2016

Besturingssysteem Windows 7 NL

Taal Nederlands

Oefenbestanden

De oefenbestanden die bij dit boek behoren kun je downloaden via het Internet:

e Surf naar www.serasta.nl/oefen
e Kilik op Oefenbestanden— Excel 2016 gevorderd

Indien je niet aan de oefenbestanden kunt komen, kun je contact opnemen met de
helpdesk van Serasta. E-mail: helpdesk@serasta.nl.
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Nederlands voor Anderstaligen  ISBN: 978-94-91998-00-3
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Holandes para hispanohablantes ISBN: 978-94-91998-04-1
Néerlandais pour Francophones ISBN: 978-94-91998-08-9
Nederlands voor Russisch taligen ISBN: 978-94-91998-12-6

Niderlandzki dla Polakow ISBN: 978-94-91998-18-8
Nederlands voor Gevorderden ISBN: 978-94-91998-07-2
Verbeter je Nederlands ISBN: 978-94-91998-01-0
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Het Lint

Hoewel het in Excel 2007 mogelijk was om de werkbalk Snelle toegang aan te
passen, was het niet mogelijk om Je eigen tabbladen of groepen toe te voegen aan
het lint. Vanaf Excel 2010 kun je wel Je eigen tabbladen en groepen maken en de
naam en volgorde van de ingebouwde tabbladen en groepen wijzigen.

Dit doet je als volgt:

1. Kies klik op het tabblad Bestand en kies vervolgens Opties.

2. Kies aan de linkerkant Lint aanpassen.

3. Om een nieuw tabblad te maken klik je op de knop Nieuw tabblad. Een nieuw
tabblad en een nieuwe groep worden aangemaakt.

4. Selecteer achtereenvolgens het tabblad en de groep en gebruik de knop Naam
wijzigen om ze eigen namen te geven.

5. Klik op een opdracht in de linker lijst en gebruik Toevoegen om de opdracht naar
Je eigen groep te kopiéren. Denk eraan dat je opdrachten kunt kiezen uit alle
onderdelen van Excel 2016. Standaard worden nl. alleen de Populaire opdrachten
getoond.

6. Geef met behulp van de pijlknoppen aan waar Je eigen tabblad in de volgorde
moet staan.

7. Klik tot slot op OK.

Algemeen i
- E.E Het lint aanpassen.
Formules
Opdrachten kiezen(
Controle ,
Populaire opdrachten
Opslaan
Taal Aangepast sorteren...
o Afbeelding invoegen
Geavanceerd [& Afdrukbereik bepalen
_ C, Afdrukvoorbeeld en afdrukken
Lint aanpassen &4 Aflopend sorteren
. Alle grafiektypen...
Werkbalk Snelle toegang il 1€ gratieypen
E? Alles vernieuwen
Invoegtoepassingen FTY Bladkolommen invoegen
v 1355 iy

* Bladkclormmen verwijderen
. = - -
Vertrouwenscentrum €= Bladrijen invoegen

Lol 2

Opdracht: maak een eigen tabblad met Je naam en maak 3 groepsvakken hierin
aan. Plaats een paar door je veelgebruikte knoppen in deze groepsvakken.
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Hoofdstuk 1 Tabellen

Gegevens opmaken als tabel

Open het bestand vertegenwoordiger.xIsx
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 Opmaken als tabel, in het tabblad Start.

Dit opent een venster met een hele reeks van verschillende opmaken van tabellen.
De opdracht Opmaken als tabel 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.

Heb je je keuze gevonden, klik het dan aan in het voorbeeld uit de lijst.

D F By L

-
Opmaken Celstijlen  Invoegen Verwijderen Oprmaak Sorteren en Loeken en
als tabel - g 2 2 2 — 7 filteren ~  selecteren -
v Licht
- ——— N e - ——— W

Nadat we geklikt hebben op de knop Opmaken als tabel

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 Invoegen met de keuze Tabel komen we in dit dialoogvenster

terecht.
Tabel maken ?

Waar zijn de gegevens voor de tabel?

=5A51:5M517] s

Mijn tabel bevat kopteksten

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

Onze gegevens worden in een tabel geplaatst.
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Je ziet bovenaan het lint een extra contextueel tabblad verschijnen, waar we
verschillende opties kunnen instellen voor onze tabel.

CPUSMl Invoegen  Pagina-indeling  Formules  Gegevens  Controleren  Beeld  Ontwikkelaars  Invoegtoepassingen W Geef aan wat u wilt doen...

"Df’ Calibri AN E= ¥ - EPTekstterugloop Valuta - ’;} ’_;3 %ﬂ EX E - ‘%Y p

B
Pakden o B I U-|HE-| H-A- ==

T=E S5 [ samenvocgen en centreren -+ O - 96 o0 | 93 Voorwaardelije Opmaken Celstijen  Invoegen Verwideren Opmaak | Sorterenen Zoeken en
& opmaak > alstabel~ d < < i = filteren ~  selecteren ~

Klembord 1 Lettertype = Uitlijning i Getal i S Licht

G8 T Fe | a7
| A B z D E F G H | 1 K L

1 Plaats Product  Datum Vertegenw Aantal VK prijs IK prijs Omzet Inkoop Winst

2 |Rotterdam Adobe 6-2-2011 van Dijk 36 €197,00 €86,00 €7.092,00 €3.096,00 €3.996,00

3 |Rotterdam MS Office 27-2-2011 Lukassen 52 €319,00 €134,00 €16.588,00 €6.968,00 €9.620,00

4 |Rotterdam MS Office 27-2-2011 Lukassen 52 €319,00 €134,00 €16.588,00 €6.968,00 €9.620,00

5 |Rotterdam  Davilex 5-2-2011 Lukassen 87 €134,00 €47,00 €11.658,00 €4.089,00 €7.569,00

6

Rotterdam  Davilex 5-2-2011 Lukassen 87 €134,00 €47,00 €11.658,00 €4.089,00 €7.569,00 Normaal

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 Sorteren en Filteren te klikken in het Lint, en te
kiezen voor Filter.

- vertegenwoordiger.xlsk [Alleen-lezen] - Ex... Hulpmide voor tabellen
Beeld Ontwikkelaars Invoegtoepassingen Ontwerpen Q Geef aan wat u wilt doen...
] fE—
- - == ng Z - A p
Valuta r D‘J ;o} =] = IEI m ; ZY
~entreren 2. og o002 29 Voorwaardelijke Opmaken Celstijlen | Invoegen Verwijderen Opmaak » Sorteren en Zoeken en
’ ’ opmaak~  als tabel ~ = = = = “=— 7 | filteren selecteren -
IF] Getal F] stijlen Cellen 2] Sorteren van laag naar hoog
Z] Ssorteren van hoog naar laag
Aangepast sorteren...
H J K L M N o] P
Y Filter
hd pop | hd

.7.092,00 €3.096,00 <€3.996,00
16.588,00 €6.968,00 <€9.620,00
16.588,00 €6.968,00 <€9.620,00
11.658,00 €4.089,00 <€7.569,00
11.658,00 €4.089,00 <€7.569,00
10.208,00 €4.288,00 <€5.920,00
.9.246,00 €3.243,00 €6.003,00
.7.092,00 €3.096,00 <€3.996,00
14,728,001 €2.064,00 <€2.664,00
14.728,00 €2.064,00 <€2.664,00

Filter (Ctrl+Shift+L)

&7 | Hetfilteren van de geselecteerde cellen
inschakelen.

Klik op de pijl in de kolomkop om een filter
te kiezen voor de kolom.

e Meer informatie

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.

Wens je enkel de vertegenwoordiger Evers te zien,
klik het vakje naast "Alles selecteren ", en vink het
vakje "Evers" aan.

Dit filtert onze gegevens, en toont enkel
vertegenwoordiger Evers.

Verder vind je hier het vak Zoeken; Deze functie is
vooral handig in grote lijsten. Je typt eenvoudig in het
zoekvak je zoekterm in om alleen een lijst met
relevante artikelen te tonen.

We kunnen ook filteren op meerdere kolommen.

"}l Sorteren van A naar Z
il Sorteren van Z naar A

Sorteren op kleur

Tekstfilters
Zoeken je

v (Alles selecteren)
v Evers

v Lukassen

v Peeters

v Pieters

v van Dijk

v Van Geel

v Willems

[ Ok J | Annuleren

Zo is bijvoorbeeld in onderstaande afbeelding, gefilterd op de kolommen Plaats en

Vertegenwoordiger.

Dit kun je zien aan het pijltje dat is verandert in een "filtertje".

18 oy fe | 3243

A B C D E F

Bl Plaats *r[:-tluc:tﬂDatum ﬂ‘ul"ertegen\\antalﬂ\.'l(priisﬂlerijsnﬂmzet nlnk[:-op nwinst

G H | 1

Rotterdam MS Office 27-2-2011 Lukassen €52,00 €319,00 €134,00 €16.588,00 €6.968,00 €9.620,00
| |Rotterdam  MS Office  27-2-2011 Lukassen €52,00 €319,00 €134,00 €16.588,00 €6.968,00 €9.620,00
i |Rotterdam Davilex 5-2-2011 Lukassen €87,00 €134,00 €47,00 €11.658,00 €4.089,00 €7.569,00
i |Rotterdam Davilex 5-2-2011 Lukassen €87,00 €134,00 €47,00 €11.658,00 €4.089,00 €7.569,00
" |Rotterdam  MS Office  21-2-2011 Lukassen €32,00 €315,00 €134,00 €10.208,00 €4.238,00 €5.920,00

Om de filter te verwijderen, klik je nogmaals op de knop "Sorteren en Filteren" in het

lint, en kies je "Wissen".

Je kunt enkel filteren op kolommen, niet op rijen.
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Subtotalen

LET WEL! Indien er eerst voor een tabelopmaak is gekozen kunnen er geen
subtotalen berekend worden! Zelfs niet als deze opmaak verwijderd wordt. Je moet
de tabel eerst converteren naar een normaal gegevensbereik.

Je kunt in een lijst voor een bepaalde kolom met numerieke waarden subtotalen laten
berekenen.

Je sorteert eerst de lijst bijv. op afdeling klik hiervoor in een veld van de kolom
afdeling en kies vervolgens voor Sorteren en filteren, sorteren van A naar Z

Daarna kies je voor het lint gegevens de knop Subtotaal in de groep Overzicht.

VB. Open de werkmap: Database.xIsx

Subtotalen i M
Bij iedere wijziging in:

Afdeling IEI

Functie:

Som IEI

Subtotaal toevoegen aan;

[ Achternaam -
| werkn.nr.
Afdeling
N
Geb.datum
| [ Datum in dienst S

Huidige subtotalen wervangen
|:| Pagina-einde tussen groepen
Overzicht onder de gegevens plaatsen

[P.J_Ies verwijderen ] [ QK ] [ Annuleren ]

Selecteer in de vervolgkeuzelijst Bij iedere wijziging in het veld dat de categorieén
bevat waarvoor je de subtotalen in andere kolommen wilt berekenen. De lijst moet
gesorteerd zijn op dit veld!!!

e Sorteer de lijst eerst op kolom C: afdeling door op een veld ergens in kolom C
te klikken en vervolgens te kiezen voor Sorteren en filteren, sorteren van A
naar Z

In de vervolgkeuzelijst Functie: kun je de berekeningsfunctie selecteren die moet
worden toegepast, bijvoorbeeld Som, Aantal of Gemiddelde.
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