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[bookmark: _GoBack]Les 1 Kennismaking
Werkbalken
De balk terug plaatsen doen we door op de titel van de balk te klikken, en te slepen naar de plaats vanwaar ie kwam. 
 
De titelbalk
Deze balk geeft de naam van ons document, plus de knoppen:
Klikken we helemaal links in de titelbalk op het Excel-icoontje, openen we een dropdown-menu die ons dezelfde keuzes geeft als de knoppen die we aan de rechter kant vinden van de titelbalk. 
Naast het icoontje vinden we de naam terug van de applicatie: "Microsoft Excel".
De naam die we hebben gegeven aan ons bestand vinden we naast de applicatie-titel. 
 
De menubalk 
In de menubalk vinden we tal van menu-namen, die we opdrachten of commando's noemen. 
Klikken op deze opdrachten, geeft ons een dropdown-menu waaruit we een keuze kunnen maken uit om het even welke functie.
Kies je een opdracht waar een pijltje achter staat verschijnt er een tweede rolmenu. Om een menu te sluiten zonder een opdracht te kiezen klik je nogmaals op de menu-naam of je klikt ergens buiten het menu.
Is een opdracht grijs, dan betekent dit dat deze nu niet beschikbaar is, zo is bv. de opdracht ‘Plakken’, in het menu ‘Bewerken’, grijs als je niet eerst kopiëren  of knippen hebt gebruikt.
Staat er een sneltoets vermeld achter een opdracht betekent dit, dat je met deze toetsencombinatie de opdracht versnelt kan kiezen, zonder het menu eerst te moeten openen.
De knoppen minimalizeren, sluiten etc. in de menubalk, hebben betrekking op ons bestand, niet op de applicatie.
Merk op dat bij elke opdracht een streepje onder een bepaalde letter staan (bv bij Bestand staat de B onderstreept, bij Bewerken de w). 
Klik je nu op de F op je toetsenbord terwijl je de Alt-toest ingedrukt houdt, dan zal deze opdracht worden uitgevoerd. 
Dit kan handig zijn voor mensen die graag met sneltoetsen werken. 

De standaard werkbalk 
De standaard werkbalk beschikt over de meeste opdrachten die standaard worden gebruikt bij Excel.
Overzicht:
Sommige knoppen hebben een zwart pijltje naast zich, klikken op dit pijltje geeft een submenu weer, waaruit je dan je keuze kunt maken. 
 
De opmaakwerkbalk 
De opmaakwerkbalk geeft ons tal van mogelijkheden waarmee we het uiterlijk van ons document kunnen wijzigen.
Het is van belang ons document zo op te stellen dat het makkelijk en overzichtelijk te lezen is. 

De formulebalk
De formulebalk vinden we normaliter onder de Opmaakwerkbalk. 
In het linkse vak (naamveld) vinden we de naam van de geselecteerde cel in je werkblad.
In het rechtse vak (formuleveld) fx plaatsen we onze formule.
 
De werkbalk tekenen 
Met de werkbalk Tekenen is het mogelijk diverse objecten als lijnen, pijlen, cirkels, rechthoeken, foto's etc. in te voegen in ons werkblad. 

Als je een object meerdere malen wilt invoegen, dubbelklik je op de knop van het tekenobject op de werkbalk Tekenen. 
De knop blijft nu geselecteerd. Klik op de gewenste positie(s) in het werkblad. 
Nadat u de object(en) hebt ingevoegd, klikt u nogmaals op de knop van het tekenobject om dit 
te "de-selecteren" of drukt u op ESC-toets op uw toetsenbord. 
 
Het werkblad venster 
Het werkblad (werkblad) venster toont je steeds het werkblad dat is geselecteerd onderaan in de werkbladtitels. 
Bijna al het werk doe je in dit venster. 
Eén werkblad kan bestaan uit 256 kolommen en 65.536 rijen. 
De eerste 26 kolommen hebben het label A tot Z, daarna hebben ze het label AA tot AZ, daarna BA tot BZ enz enz.... 
De rijen zijn gewoon genummerd 1 tot 65.536 
Het snijpunt van een kolom met een rij noemen we een cel. Zoals hieronder de cel C5 is geselecteerd. 

In cellen plaatsen we dus informatie. 
We kunnen enkel informatie ingeven in de geselecteerde cel. 
Na het ingeven van onze informatie klikken we op enter, of we klikken op een andere cel in ons werkblad. 

De Statusbalk 
De Statusbalk voorziet ons van informatie over ons werkblad. 
In Excel hebben we drie mogelijkheden over de toestand waarin Excel zich bevindt:
Gereed, Bewerken, of Invoeren 
Geeft onze Statusbalk de weergave Gereed, dan betekent dit dat Excel klaar is om informatie te ontvangen. 
Geeft onze Statusbalk de weergave Bewerken, dan betekent het dat we momenteel cellen aan het bewerken zijn. 
Geeft onze Statusbalk de weergave Invoeren, dan betekent dit dat we gegevens aan een lege cel toevoegen. 
Veel maakt dit allemaal niet uit, maar het is misschien leuk om weten. 
geeft aan of “Num Lock”aan staat (op toetsenbord met numeriek deel)

Het Takenvenster 
Aan de rechter zijde van ons werkblad vinden we het Takenpaneel. 
Het takenpaneel kunnen we gebruiken voor verschillende functies.
We kunnen een bestaand Excel document openen, we kunnen een nieuw aanmaken, klikken we op het pijltje kunnen we o.a. zoeken naar bepaalde tekst in het geopende document of een document op onze harde schijf. We kunnen afbeeldingen toevoegen en nog heel wat meer. 
 
Om het takenpaneel uit te schakelen klikken we op Beeld – Takenpaneel of op het x naast “Aan de slag”
Je kunt het takenvenster bij opstarten weglaten via Opties – Weergave – Takenvenster bij opstarten.






Les 2 De Basis
Het maken van een nieuwe werkmap 
Om een nieuwe werkmap te maken klikken we in de menubalk op Bestand – Nieuw
Of klik simpelweg op de knop Nieuw op de standaard werkbalk.

Opslaan van een werkmap 
Na het invoegen van gegevens in ons nieuw werkblad moeten we dit opslaan om de informatie niet te laten verloren gaan. 
We klikken hiervoor op de knop Opslaan 
Selecteer een map waarin je het bestand wil opslaan, geef het een naam, en klik op OK. 
Vergeet niet waar je het bestand hebt opgeslagen en zeker niet hoe je het bestand hebt genoemd.
Dit kan je later wanneer je het bestand weer wilt bewerken een hoop tijd besparen. 
 
Sluiten van bestanden
Om een bestand te sluiten klikken we in de menubalk op Bestand - Sluiten, 
Of klikken we op de X in de rechterbovenhoek van onze werkmap.
Opgelet, klik niet op de X in de rechterbovenhoek van de applicatie, want dan sluit je het programma Excel. 
Excel zal je waarschuwen of je het bestand wil opslaan, klik ja indien je dat wenst, klik nee indien dat niet nodig is. 

Het zal niet de eerste keer zijn dat iemand in alle haast op de “nee” klikt terwijl er veel werk verrricht is. Ook kan het voorkomen dat je naast het te bewerken bestand andere bestanden hebt geopend waarin niets is veranderd. Dan klik je dus steeds op “nee”. Helaas heb je niet in de gaten wanneer het gewijzigde bestand aan de beurt is en jawel je klikt op “nee”
 
Openen van bestanden
Wanneer je een bestand wil openen, is het eerste wat je moet weten is waar dit bestand zich bevind.
Is het ergens in een map op je harde schijf, is het op een cd-rom of op een floppy disk. 
Alsl je weet waar de file zich bevindt, klik je op de knop "Openen". 
Een dialoogvenster verschijnt, zoek het bestand, selecteer het en klik op Openen. 
Wens je meerdere bestanden te openen, hou je de Shift-knop ingedrukt op je toetsenbord, selecteer alle bestanden en klik op "Openen" 
In de versie Excel 2003 hebben we aan de linkerzijde van het dialoogvenster snelkoppelingen naar veel gebruikt mappen.

Cellen selecteren
Wanneer we een nieuwe werkmap openen, is de geselecteerde cel steeds A1.
Je kan je muisaanwijzer gebruiken om te klikken in gelijk welke cel om deze "actief" te maken. 
We kunnen de pijltjes op ons toetsenbord gebruiken om door de cellen te scrollen. 
Er zijn veel verschillende manieren om de cursor door het werkblad te sturen, hieronder vind je een lijst: 
Tekst invoegen in cellen
In Excel wordt een combinatie van nummers en tekst in één cel behandeld als tekst. 
Tekst zal automatisch links uitlijnen. 
Wanneer we tekst invoeren in een cel, bevindt Excel zich in "Invoer toestand" 
(weet je nog, vorige les - Status Balk). 
Excel zal pas in de "Gereed toestand " komen wanneer we op de knop Enter van ons toetsenbord hebben gedrukt. 
En het is enkel in de "Gereed toestand" dat we tekst en cellen kunnen opmaken. 
Dus klik eerst de Enter toets, kies daarna terug de cel, en dan pas kunnen we de tekst in Vet, Rood of wat dan ook opmaken. 
 
Lange teksten zullen volledig worden getoond verspreid over verschillende cellen, zolang er in de cel rechts ernaast niks is ingevuld. vb: 

Teksten worden dan wel afgebroken, doch de informatie in de cel blijft behouden. 
We kunnen de tekst, d.m.v. het aanpassen van de kolombreedte, in z'n geheel laten zien, door te klikken en te slepen op het streepje tussen twee kolommen of te dubbelklikken op de kolomscheiding
 
Meer hierover in een volgende les. 
 
Getallen invoegen in cellen
In Excel kunnen getallen uitsluitend bestaan uit nummers, er mogen geen letters in voorkomen, anders wordt dit niet aanzien als een getal maar als een tekst.
En bij mijn weten kunnen we met tekst nog steeds geen berekeningen maken. 
Dus gebruiken we enkel getallen (positief of negatief) eventueel voorzien van een komma. 
Wanneer een getal de breedte van een kolom overschrijd, zal dit worden weergegeven als:
1. ponden notatie: ###### 
of als 
2. wetenschappelijke notatie: 1.34 E+10.
In beide gevallen kunnen we hier niet teveel uit opmaken dus passen we de breedte van de kolom aan. 
Hoewel,
bij de ponden notatie zal dit wel lukken, maar bij de wetenschappelijk notatie moeten we eerst de opmaak van de cel wijzigen.
We klikken op de komma-knop, de getallen worden leesbaar en de kolombreedte past zich automatisch aan. 
 
Automatische invoer 
Sinds '95 hebben we in Excel de handige functie "Automatisch aanvullen" dat ons helpt bij weerkerende informatie het woord automatisch aan te vullen. 
bv.: we typen het woord printer in de cel A1 en klikken op Enter. 
Wanneer we nu in cel A2 beginnen typen met p, zal Excel zelf de rest van het woord printer aanvullen. 
Wensen we helemaal dit woord niet, typen we gewoon verder.
 
Deze automatische invoer kunnen we ook afzetten. 
Klik op het menu 'Extra' en kies 'Opties', in het tabblad 'Bewerken'  klikken we op het selectievakje 'Automatisch aanvullen voor celwaarden', zodat het vinkje verdwijnt. 
 
Maak zelf een lijst 
Hebben we regelmatig dezelfde lijsten nodig dan kan je in Excel zelf aangepaste lijsten maken, zo is het handig een bestaande reeks steeds opnieuw automatisch in te vullen :
Type eerst je lijstje in Excel: 
Dan klik je op Extra en kies Opties In het Optiesvenster kiezen we voor het tabblad "Aangepaste lijst" 
Klik op de knop Bereik 
Selecteer alle cellen op het werkblad en klik op Enter 
Klik onderaan op de optie ‘Importeren’ 

En klik op Ok. 

Nu kan je ook deze lijst in alle werkbladen en in alle werkmappen van Excel gebruiken voor het automatisch doorvoeren, typ het eerste item en sleep met de vulgreep naar onder of naar links.


Merk op in de linkse helft van het dialoogvenster, zijn er standaard lijstjes aanwezig in Excel. 
Meer hierover in les 3 - AutoVullen. 
 
Inzoomen/Uitzoomen van het werkblad
We kunnen de weergave van ons werkblad vergroten of verkleinen.
Hiervoor gebruiken we de knop "Zoom" 
We kunnen in of uitzoomen op percentage dat we kiezen uit de lijst of manueel intypen, 
of op een bepaalde selectie. 
Selecteer eerst de velden waarop je wil inzoomen, of uitzoomen, en klik dan op de keuze Selectie in het dropdown-menu Bewerken van meerdere werkmappen 
Er zullen momenten zijn dat we gegevens uit een werkmap willen kopiëren naar een andere werkmap. 
We openen beide werkmappen in Excel, en selecteren de te kopiëren gegevens in onze "bron"-werkmap. 
Om te navigeren tussen onze verschillende werkmappen klikken we op Venster in de menubalk. In het dropdown-menu die zich opent vinden we al onze geopende werkmappen terug. 
Die met het vinkje vooraan is die waarin je momenteel aan het werken bent. 
We klikken op de knop Kopiëren 
Dan openen we ons tweede werkblad, selecteren de cel waar we de gegevens willen invoegen. 
En klikken op de knop Plakken 
 
Werkmappen andere naam geven
Eénmaal je het bestand hebt opgeslagen, kun je later nog steeds zijn naam wijzigen. 
Je kunt ook bestanden die zijn gewijzigd of waarin helemaal niks is gebeurd opslaan onder een andere naam, of op een andere locatie.
Kies dan gewoon in de menubalk voor Bestand - Opslaan als.




Les 3 het Bereik
Het gebruik van Bereiken
Vele formules van Excel zijn afhankelijk van het maken van een verwijzing naar een geselecteerde groep cellen.
Een groep geselecteerde cellen in Excel noemen we een "Bereik" 
Bereiken worden als referentie gebruikt naar de informatie die is opgeslagen in de cellengroep. 
Bijvoorbeeld:
We kunnen een kolom hebben die de verkoopcijfers bijhoud van onze vertegenwoordigers, en ze samenvoegen die dan het totaal weergeeft van de verkopen. 
Dit is één voorbeeld hoe we Bereiken kunnen gebruiken in Excel. 
 
 
We kunnen één Bereik selecteren of meerdere Bereiken selecteren. 
Meerdere Bereiken kunnen naast elkaar liggen, over elkaar liggen, of van elkaar liggen. 
Wanneer we een Bereik specifiëren, is elk Bereik geïndetificeerd door een Top linkse cel en een Bottom rechtse cel, gescheiden door een dubbele punt. 
Voorbeeld: om een bereik te selecteren van B1 tot B5, schrijven we in onze formule B1:B5 
Om meerdere bereiken te selecteren moeten we deze Bereiken scheiden door een komma(,). 
Bijvoorbeeld: B1:B5,E1:E5 
 
Wanneer slechts één Bereik is geselecteerd zal er een zwart kader rond de geselecteerde cellen verschijnen. 
Deze geselecteerde cellen worden blauw. 
De actieve cel in het Bereik blijft wit, maar bevindt zich ook in het zwarte kader. 

Het Bereik blijft geselecteerd totdat je ergens klikt in je werkblad, of op je pijltjes van het toetsenbord.
 
Bereiken selecteren 
Je kan een Bereik selecteren door middel van je toetsenbord, je muis, of een combinatie van beide. 
Om een Bereik te selecteren met je Toetsenbord, selecteer je de eerste cel, hou de Shift-toets op je toetsenbord ingedrukt, en verplaats de muisaanwijzer met de pijltjes op je toetsenbord. 
Om een Bereik te selecteren met je muis, klik je op de eerste cel en sleep je naar de laatste cel van het Bereik. 
We kunnen dit ook alles wat versnellen door een combinatie van beiden.
We klikken in de bovenste linkse cel, hou de de Shift-toets ingedrukt, en klikken op de onderste rechtse cel. 

Andere manieren:
SHIFT + CTRL + 	selecteert tot aan het einde van de aaneengesloten rij en als dat einde reeds bereikt is tot aan het absolute einde van de rij
SHIFT + CTRL + 	selecteert tot aan het begin van de aaneengesloten rij en als dat begin reeds bereikt is tot aan het absolute begin van de rij
SHIFT + CTRL + 	selecteert tot aan het einde van de aaneengesloten kolom en als dat einde reeds bereikt is tot aan het absolute einde van de kolom
SHIFT + CTRL + 	selecteert tot aan het begin van de aaneengesloten kolom en als dat einde reeds bereikt is tot aan het absolute begin van de kolom
SHIFT+CTRL+END	selecteert tot aan de laatst gebruikte cel
CTRL + muisklik 	als we meermalen klikken, selecteren we meerdere gebieden
CTRL + slepen	als we meermalen slepen, selecteren we eveneens meerdere gebieden
CTRL + *	selecteert een aaneengesloten gebied waarbij er hoogstens één lege rij of kolom tussen de lege cellen zit

Een ander oplossing: Bewerken – Ga naar. Klik op speciaal en kies de soort cellen die je wilt selecteren. Meest gebruikt is vermoedelijk: formules
 
Selecteren van niet-aangrenzende Bereiken
Je kan meerdere niet-aangrenzende Bereiken selecteren door de Ctrl-toets ingedrukt te houden. 
Dit kan handig zijn als we bijvoorbeeld de tekst in onderste rij, en in de linkse rij van ons werkblad vet willen maken. 

Gegevens invoegen in een geselecteerd Bereik
Eénmaal we ons Bereik hebben geselecteerd, is het makkelijk gegevens in te voegen.
Onze actieve cel in ons bereik is wit, in deze cel kunnen we dus gegevens invoeren. We maken gebruik van onze tab-toets om naar de cel rechts te springen, en we gebruiken de Enter-toets om naar een onderliggende cel te springen. 
Wanneer we de Shift-toets ingedrukt houden wanneer we gebruik maken van bovenvermelde toetsen, springen we in de tegenovergestelde richting. 
Merk op dat de cursor nooit buiten het geselecteerd Bereik springt, éénmaal je de uiterst rechtse cel hebt bereikt, springt de cursor naar de volgende rij. 
Eénmaal je de rechts onderste cel hebt bereikt, springt de cursor terug naar de bovenste linkse cel. 
En dit blijft zo, zolang het Bereik is geselecteerd. 
 
Het gebruik van AutoVullen
AutoVullen is een handige eigenschap in Excel dat automatisch herhalende gegevens invult.
Bijvoorbeeld, we kunnen makkelijk de dagen van de week, maanden van het jaar, of gelijk welk zichzelf herhalende gegevens laten invullen door Excel. 
Type Maandag in de eerste cel, selecteer de vulknop onderaan rechts van de cel, en sleep deze naar rechts of naar onder. 

Excel zal automatisch de volgende dagen van de week toevoegen. 

Als het bovenstaande niet werkt (dus 7 keer maandag) Kijk dan eens bij Extra – Opties – Aangepaste lijst of de Nederlandse weekdagen daar staan. Zo niet lijst toevoegen ( Les 2)

Hetzelfde kunnen we doen voor getallen, type bv 2 in de eerste cel, 4 in de onderliggende cel, selecteer je beide cellen en sleep je de vulgreep naar onder, zal Excel met een interval van 2 de volgende cellen aanvullen.
 
Indien Excel de data die je hebt ingetypt niet herkent, bv een naam "Peter", zal Excel die naam kopiëren over het hele bereik dat je hebt geselecteerd met de vulknop.
Dit kan soms handig zijn als we meerdere cellen willen vullen met dezelfde data. 
 
We kunnen we, als we de vulgreep slepen met onze rechtermuisknop, ingeven hoe we de geselecteerde cellen willen invullen. 
Kies na het slepen "Reeks"
Het dialoogvenster Reeks wordt geopend. 
Maak je keuze, geef eventueel waarden in en klik op OK. 
 
Resultaat:

Er is nog een mogelijkheid: 

Dubbelklikken op de vulgreep: deze werkt alleen als en voor zover de naast gelegen kolom gevuld is en alleen naar beneden 


We kunnen op verschillende manieren aan deze vulgreep trekken, horizontaal en verticaal:
Met de linker muisknop ingedrukt 
Linker muisknop  + CTRL (denk eraan ten slotte eerst de CTRL en dan pas de muisknop los te laten!) 

De resultaten:
Een getal met de linker muisknop: steeds hetzelfde getal 
Een getal met de linker muisknop  + CTRL: oplopende getallen 
Een woord met getal (vb. week 3) met de linker muisknop: zelfde woord + oplopend getal 
Een woord met getal (vb. week 3) met de linker muisknop + CTRL: zelfde woord + steeds zelfde getal 
Een datum met de linker muisknop: oplopende datums 
Een datum met de linker muisknop + CTRL : dezelfde datum 
Een datum met de rechter muisknop: keuzemenu met onder andere keuzemogelijkheid voor alleen weekdagen of alle dagen 
Twee geselecteerde cellen met de getallen 1 en 2 met de linker muisknop: oplopende getallen 
Twee geselecteerde cellen met de getallen 1 en 2 met de linker muisknop + CTRL: steeds 1 en 2 
Dubbelklikken op twee geselecteerde cellen met 1 en 2 met een naastgelegen gevulde kolom: oplopende getallen 
Een formule met relatieve of absolute verwijzing naar andere cellen met de linker muisknop: doorlopende formules 
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