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0 EcDL-eindtermen

0.1 Doel van de module Spreadsheets
In deze module wordt van de kandidaat verwacht dat hij een goed begrip heeft van
spreadsheets en dat hij laat zien een spreadsheet te kunnen gebruiken om accurate
resultaten te produceren.
De kandidaat:

Werkt met spreadsheets en slaat deze op in verschillende bestandsindelingen.
Gebruikt ingebouwde opties zoals de helpfunctie van het programma om de
productiviteit te verhogen.

Voert gegevens in een cel in en hanteert best practice bij het maken van lijsten.
Selecteert, sorteert, kopieert, verplaatst en verwijdert gegevens.

Bewerkt rijen en kolommen in een werkblad. Kopieert, verplaatst, verwijdert en
hernoemt werkbladen volgens best practice.

Maakt gebruik van wiskundige en logische formules waarbij standaardtoepas-
singen van de spreadsheet worden gebruikt. Best practice hanteren bij het
maken van formules en foutwaarden herkennen in formules.

Maakt getallen en tekst op in een spreadsheet.

Kan grafieken kiezen, maken en opmaken om informatie op een zinvolle ma-
nier te presenteren.

Kan pagina-instellingen van een spreadsheet wijzigen en de inhoud van een
spreadsheet controleren en corrigeren voordat de spreadsheet wordt afgedrukt.

0.2 EcpL-omschrijving van de eindtermen in categorieén, kennisgebieden
en vaardigheden

Categorie |Kennisgebied Ref. Taakonderdeel Pagina
1 11 111 Een spreadsheetprogramma openen en sluiten. 15,12,
De Werken met Spreadsheets openen en sluiten. 28, 33
applicatie  [spreadsheets 112 Een nieuwe spreadsheet maken op basis van een 51
gebruiken standaardsjabloon.
1.1.3 Een spreadsheet opslaan op een locatie op een 36, 39, 40,
schijf. Een spreadsheet onder een andere naam 59, 61

opslaan op een locatie op een schijf.

1.1.4 Een spreadsheet in een andere bestandsinde- 43, 44 47
ling opslaan, zoals: sjabloon, tekstbestand, een
softwarespecifieke bestandsextensie, een andere

softwareversie.
115 Schakelen tussen geopende spreadsheets. 41
1.2 1.2.1 Basisopties/-voorkeuren in het programma instel- |12, 16
Productiviteit len: gebruikersnaam, standaardmap om spread-

verbeteren sheets te openen, op te slaan.




gegeven waarde, naar de optimale breedte of hoogte.
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Categorie |Kennisgebied Ref. Taakonderdeel Pagina
1 1.2 1.2.2 De beschikbare helpfuncties gebruiken. 19
(vervolg) (vervolg) 1.2.3 Vergroting/zoomfunctie gebruiken. 12,18, 74
124 Ingebouwde werkbalken weergeven, verbergen. Het |3, 4, 8
lint herstellen, minimaliseren.
2 2.1 2.1.1 Begrijpen dat een cel in een werkblad slechts één |11, 124
Cellen Invoegen, selec- gegevenselement kan bevatten (bijvoorbeeld een
teren voornaam in de ene cel, een achternaam in de
volgende cel).
2.1.2 herkennen bij het maken van lijsten: voorkomen  |124
van lege rijen en kolommen in het hoofddeel van de
lijst, een lege rij invoegen voor de Totaal-rij, zorgen
dat cellen die aan de lijst grenzen leeg blijven.
2.1.3 Een getal, datum, tekst in een cel invoeren. 33, 34, 52,
60, 94,
183
2.1.4 Een cel, een bereik van aangrenzende cellen, een 11, 19, 33,
bereik van niet-aangrenzende cellen, een geheel 51, 56, 194
werkblad selecteren.
2.2 2.2.1 Celinhoud bewerken, bestaande celinhoud wijzigen. |34
Bewerken, sor-  |2.2.2 De opdracht Ongedaan maken, Opnieuw uitvoeren |4, 42
teren gebruiken.
2.2.3 Zoekopdracht gebruiken voor specifieke inhoud 97
van een werkblad.
2.2.4 Vervangopdracht gebruiken voor specifieke inhoud |99
van een werkblad.
2.2.5 Een cellenbereik sorteren op één criterium in oplo- |98, 110, 111
pende, aflopende numerieke volgorde, oplopende,
aflopende alfabetische volgorde.
2.3 2.3.1 De inhoud van een cel, een cellenbereik in een 57, 63, 67,
Kopiéren, werkblad kopiéren naar een ander werkblad, andere |93, 188,
verplaatsen, geopende spreadsheet. 189
verwijderen 2.3.2 De doorvoerfunctie/vulgreep gebruiken om te 57
kopiéren, om opvolgende waarden in te voeren.
2.3.3 De inhoud van een cel, een cellenbereik in een 93,188,
werkblad verplaatsen naar een ander werkblad, 189
andere geopende spreadsheet.
2.3.4 Celinhoud verwijderen. 33,57, 92
3 3.1 3.1.1 Een rij, een bereik van aangrenzende rijen, een 95
Werkbladen [Rijen en bereik van niet-aangrenzende rijen selecteren.
beheren kolommen 3.1.2 Een kolom, een bereik van aangrenzende kolom- |95
men, een bereik van niet-aangrenzende kolommen
selecteren.
3.1.3 Rijen en kolommen invoegen, verwijderen. 93, 95, 96
3.1.4 Kolombreedste, rijhoogte veranderen naar een op- |53, 55




0 ECDL-eindtermen xi
Categorie |Kennisgebied Ref. Taakonderdeel Pagina
3 3.1 3.15 Titelblokkering toepassen, opheffen op rijen en/of |141
(vervolg) (vervolg) kolommen.
3.2 3.2.1 Schakelen tussen werkbladen. 160, 188
Werkbladen 3.2.2 Een nieuw werkblad invoegen, een werkblad 198
verwijderen.
3.2.3 Best practice herkennen bij het benoemen van 197
werkbladen: zinvolle namen gebruiken in plaats van
de standaardnamen gebruiken.
3.2.4 Een werkblad binnen een spreadsheet kopiéren, 197, 199
verplaatsen, hernoemen.
4 4.1 4.1.1 Best practice herkennen bij het maken van 133, 140
Formules en |Wiskundige formules: celverwijzingen gebruiken in plaats van
functies formules getallen in formules invoeren.
4.1.2 Formules maken met behulp van celverwijzingen |61, 62, 64,
en rekenkundige operatoren (optellen, aftrekken, |65, 66, 67
vermenigvuldigen, delen).
4.1.3 Herkennen en begrijpen van gebruikelijke fout- 231
waarden bij het gebruik van formules: #NAAM?,
#DEEL/O!, #VERW!.
4.1.4 Begrijpen en gebruiken van relatieve en absolute 135, 138
celverwijzingen in formules.
4.2 4.2.1 De functies SOM, GEMIDDELDE, MINIMUM, 63,101,
Functies MAXIMUM, AANTAL, AANTALARG, AFRONDEN 102, 103,
gebruiken. 117, 119,
121
4.2.2 De logische functie ALs gebruiken (waarbij de 115
uitkomst één van twee specifieke waarden is) met
een vergelijkingsoperator: =, >, <.
5 5.1 5.1.1 Cellen opmaken zodat getallen met een bepaald 68,192
Opmaak  |Getallen/datums aantal cijfers achter de komma worden weergege-
ven, zodat getallen met of zonder een scheidings-
teken voor duizendtallen worden weergegeven.
5.1.2 Cellen opmaken zodat een datumnotatie wordt 106, 183
gebruikt, zodat een valutasymbool wordt weerge-
geven.
5.1.3 Cellen opmaken zodat getallen als percentages 69
worden weergegeven.
5.2 5.2.1 De weergave van de celinhoud wijzigen: teken- 51,182
Inhoud grootte, lettertypen.
5.2.2 Opmaak toepassen op de celinhoud: vet, cursief, 94, 194
onderstreept, dubbel onderstreept.
5.2.3 De kleur van de celinhoud, opvulkleur wijzigen. 194
5.2.4 De opmaak van een cel, een cellenbereik kopiéren |195

naar een andere cel, een ander cellenbereik.
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Categorie |Kennisgebied Ref. Taakonderdeel Pagina
5.3 5.3.1 Tekstterugloop toepassen op de inhoud van een cel, 118
Uitlijning, een cellenbereik.
randeffecten 5.3.2 Celinhoud uitlijnen: horizontaal, verticaal. De stand |56, 186
van de celinhoud wijzigen.
5 5.3 5.3.3 Cellen samenvoegen en een titel in een samen- 74, 186,
(vervolg)  [(vervolg) gevoegde cel centreren. 193
5.3.4 Randeffecten toevoegen aan een cel, celbereik: 71
lijnen, kleuren.
6 6.1 6.1.1 Verschillende soorten grafieken maken op basis van |153, 156,
Grafieken |Maken spreadsheetgegevens: kolomdiagram, staafdiagram, 175
lijndiagram, cirkeldiagram.
6.1.2 Een grafiek selecteren. 155
6.1.3 Het grafiektype wijzigen. 161
6.1.4 Een grafiek verplaatsen, formaat wijzigen, verwij-  |155, 159
deren.
6.2 6.2.1 Grafiektitel toevoegen, verwijderen, bewerken. 164
Bewerken 6.2.2 Gegevenslabels aan een grafiek toevoegen: waarden/ (172
getallen, percentages.
6.2.3 De achtergrondkleur van een grafiek wijzigen, 167, 169
opvulkleur van de legenda wijzigen.
6.2.4 De kleuren van de kolommen, staven, lijnen, 170
segmenten van een cirkeldiagram wijzigen.
6.2.5 De tekengrootte en de kleur van de grafiektitel, 165, 167,
assen, legendatekst wijzigen. 168
7 71 711 Marges van een werkblad wijzigen: boven, onder, |21
Uitvoer Instellingen links, rechts.
voorberei- 7.1.2 De afdrukstand van een werkblad wijzigen: staand, |214, 216
den liggend. Papierformaat wijzigen.
7.1.3 Pagina-instelling aanpassen zodat de inhoud van 213
een werkblad op een gegeven aantal pagina’s kan
worden afgedrukt.
7.1.4 Tekst in kopteksten, voetteksten van een werkblad |221
toevoegen, bewerken, verwijderen.
7.15 Velden invoegen en verwijderen: paginanummers, |222
datum, tijd, bestandsnaam, naam van het werkblad
in kop- en voetteksten.
7.2 7.2.1 De berekeningen en tekst in een spreadsheet con- |76
Controleren en troleren en corrigeren.
afdrukken 7.2.2 De weergave van rasterlijnen, van rij- en kolomkop- [226
pen inschakelen, uitschakelen voor afdrukdoelein-
den.
7.2.3 Automatisch afdrukken van titelrijen op elke pagina |217
van een afgedrukt werkblad toepassen.
7.2.4 Een afdrukvoorbeeld van een werkblad weergeven. |209
7.2.5 Een geselecteerd cellenbereik van een werkblad, 38, 210,
een volledig werkblad, een aantal exemplaren van  |226

een werkblad, de volledige spreadsheet, een geselec-
teerde grafiek afdrukken.
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Inleiding Excel 2010

In dit hoofdstuk leren we Excel 2010 kennen. Het volgende komt aan de orde:
o Excel 2010 starten en afsluiten;

o het basisscherm van Excel 2010 leren kennen;

o de bestandslocatie voor de Excel 2010-bestanden vastleggen;

+ de gebruikersnaam instellen op je eigen naam;

+ de weergave aanpassen door in of uit te zoomen;

« de helpfunctie van Excel 2010 gebruiken.

Het starten van Excel 2010
We beginnen met de bespreking van het basisscherm van Excel 2010. Daarvoor

starten we Excel 2010 met een lege werkmap. Wat een werkmap precies is en hoe je

daarmee omgaat, leer je later in deze cursus. We komen er uitgebreid op terug.

1 Zorg ervoor dat het Bureaublad van Windows 7 voor je staat.

2 Klik op de knop Starten in de Taakbalk van Windows 7.

—

3 Klik in het menu Starten op de optie Alle programma.
Het menu Starten wordt gewijzigd.
4 Kilik op de optie Microsoft Office.
Het submenu van de optie Microsoft Office wordt uitgevouwen.

5 Klik in het uitgevouwen submenu Microsoft Office op de optie Microsoft Excel
2010 (afbeelding 1).
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Afb. 1 Excel 2010 starten via het menu Starten

Het kan even duren voor Excel 2010 geladen en gestart is. Daarna verschijnt het
basisscherm van Excel 2010 (afbeelding 2).
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Afb. 2 Het basisscherm van Excel 2010
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1.2

1.2.4

Inleiding Excel 2010

Opmerking In de Taakbalk of op het Bureaublad van Windows 7 kan een knop
of pictogram staan met een snelkoppeling naar Excel 2010. Je kunt Excel 2010 dan
starten door op die knop of dat pictogram te klikken of te dubbelklikken.

IS

E Microsoft Becel 2010

In alle gevallen start Excel 2010 met het basisscherm van afbeelding 2.

Het basisscherm van Excel 2010
In deze paragraaf bekijken we de verschillende onderdelen waaruit het basisscherm
van Excel 2010 bestaat.

1 Zorg zonodig dat Excel 2010 is gestart en het basisscherm voor je staat als in
afbeelding 2.

In het bovenste deel van het basisscherm van Excel 2010 zie je een aantal objec-
ten.

De Titelbalk
Bovenaan bevindt zich de Titelbalk (atbeelding 3).

\IIII o~ |+ Mapl - Microsoft Excel o BB R

Afb. 3 De Titelbalk

In de Titelbalk staat links de knop Systeemmenu.
F|

Via deze knop voer je een aantal elementaire bewerkingen uit zoals het veranderen
van het formaat van het venster en het sluiten van het programma.

Rechts van de knop Systeemmenu vind je de werkbalk Snelle toegang.

Afb. 4 De werkbalk Snelle toegang

Standaard zie je daarin knoppen voor:
o Opslaan (CTRL+S)

=]

Deze knop is bedoeld om een werkmap snel tussendoor op te slaan zodat wijzi-
gingen niet verloren gaan.
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» Ongedaan maken

[ [cTRL+Z]

Via deze knop kun je een aangebrachte wijziging ongedaan maken. Er worden
een groot aantal wijzigingen bewaard. Via het uitschuifpijltje bij de knop kun je
een wijziging selecteren in de keuzelijst die dan verschijnt.

o Opnieuw

[] [cTRL+Y]

Voert een wijziging die je ongedaan hebt gemaakt opnieuw uit. Ook een groot
aantal ongedaan gemaakte wijzigingen wordt bewaard. Via het uitschuifpijltje
bij de knop kun je een ongedaan gemaakte wijziging selecteren in de keuzelijst
die dan verschijnt.

o Werkbalk Snelle toegang aanpassen

&l

Via dit uitschuifpijltje krijg je de mogelijkheid om de werkbalk Snelle toegang
zelf in te richten. Als je op dit uitschuifpijltje klikt, verschijnt er een keuzelijst
met opties (afbeelding 5). Door een optie af te vinken, plaats je de bij die bewer-
king behorende knop in de werkbalk Snelle toegang.

Werkbalk Snelle toegang aanpassen
Mieuw
Openen

v | Opslaan
E-mail
Snel afdrukken
Afdrukvoorbeeld en afdrukken
Spelling

v | Ongedaan maken

v | Opnieuw
Oplopend sorteren
Aflopend sorteren

Recent bestand openen

Meer opdrachten...

Onder het lint weergeven

Afb. 5 Eenvoudig zelf bepalen welke bewerkingen in de werkbalk Snelle toegang voorkomen

Opmerking Vink in de keuzelijst van afbeelding 5 de opties Afdrukvoorbeeld en
afdrukken en Snel afdrukken af: reuze handig.

Verder is nog het volgende van belang. De optie Meer opdrachten uit de keuzelijst
(afbeelding 5) opent de sectie Werkbalk Snelle toegang van het dialoogvenster
Opties voor Excel (afbeelding 6). Via dit dialoogvenster kun je tot in detail bepalen
hoe de werkbalk Snelle toegang eruit moet zien. Zo kun je daarin de volgorde van
de knoppen in de werkbalk regelen. Ook kun je bepalen waar de werkbalk op het
scherm moet worden weergegeven.
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Opties voor Excel @
n
Algemeen @ De werkbalk Snelle toegang aanpassen
Formules
Kies opdrachten uit: i Werkbalk Snelle toegang aanpassen: (i
S Populaire opdrachten El Voor alle documenten (standaard)
Opslaan
e <Scheidingsteken> - e Opslaan
E Aangepast sorteren... ¥} Ongedaan maken
Geavanceerd ﬂ Afbeelding invoegen uit best... ™ Opnieuw
. [ Afdrukbereik bepalen T @ Snel afdrukken
Hnd sanfassen _l Afdrukvoorbeeld en afdrukken _l Afdrukvoorbeeld en afdrukken
‘Werkbalk Snelle toegang il Aflopend sorteren i
] Alles vernw,
Invoegtoepassingen JﬁJ Bladkolommen invoegen [ﬁ
Vertrouwenscentrum ' Bladk 1verwijderen Toevoeqen s2
j‘ﬁ Bladrijen invoegen << Vel n
é" Bladrijen verwijderen
B Blokkeren »
;‘ﬂ Cellen invoegen...
'3"“ Cellen verwijderen...
= Centreren
[iF Draaitabel invoegen . Wij !
Aanpassingen: i
D De werkbalk Snelle toegang onder het
lint weergeven Importeren en exporteren

| +

Afb. 6 Tot in detail zelf de werkbalk Snelle toegang inrichten

In het midden van de Titelbalk staat de naam van de huidige werkmap: Mapi -
Microsoft Excel.

Mapl - Microsoft Excel

Rechts staan drie knoppen om het gehele Excel-venster te manipuleren.
De knop Minimaliseren = brengt het Excel-venster naar de Taakbalk.

De knop Verkleinen & staat er alleen maar als het Excel-venster schermgroot wordt
weergegeven. Met de knop Verkleinen zorg je dat het Excel-venster maar een

deel van het totale scherm bedekt. Wordt het scherm verkleind weergegeven dan
verandert de knop Verkleinen in de knop Maximaliseren E. Daarmee kun je het
Excel-venster weer schermgroot maken.

Het knopje Sluiten [z gebruik je om het Excel-venster te sluiten. Daarmee sluit je
tegelijk ook Excel 2010 af (paragraaf 1.3).

Het Lint

Onder de Titelbalk zie je het Lint. In het Lint staan knoppen en opties. Met die
knoppen en opties voer je bewerkingen uit. Sommige knoppen openen keuzelijs-
ten. De opties uit de geopende keuzelijsten gebruik je dan om bewerkingen uit te
voeren. Andere knoppen openen een dialoogvenster waarmee je weer bewerkingen
kunt uitvoeren. Een voorbeeld van een dergelijke bewerking is het kiezen van een
ander lettertype.

Omdat er verschrikkelijk veel knoppen zijn, staan deze in het Lint gegroepeerd op
acht tabbladen. Per tabblad zijn de knoppen nog eens gerangschikt in groepen. De
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namen van die groepen zie je in de onderste regel van het desbetreffende tabblad.
Gebruik je een lage resolutie als bijvoorbeeld 800 x 600, dan kunnen groepen
weergegeven worden als knoppen met een uitschuifpijl. Je krijgt dan de groep voor
je door op die uitschuifpijl te klikken.

Standaard zijn de volgende tabbladen op het Lint beschikbaar:

» Bestand
Het groene tabblad Bestand wijkt af van de overige tabbladen omdat dit een
apart venster voor je brengt (afbeelding 7). Links in dat venster zie je opties
voor het openen, opslaan en sluiten van een werkmap. Ook zijn er opties om
recent gebruikte werkmappen te openen, een nieuwe aan te maken of de actuele
werkmap af te drukken. Van belang is ook de optie Opties waarmee je bepaalt
hoe Excel 2010 zich gedraagt.

FAIN™ B B R NN Mapl - Microsoft Excel o B R
Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld (=} e o g 22

|l opslaan s —

Over Mapl

Opslaan als

[Z5 Openen Machtigingen

.

3 siuiten i%];] ledereen kan delen van deze [ e

werkmap openen, kopigren en

Werkma wijzigen.
e PR il k)

Grootte

Recent i
I = Voorbereiden voor delen Eodec )
ke [ F=2 Als u dit bestand wilt gaan Categorieén

=8 4
= delen, moet u er rekening

Afdrukken Centroleren op mee houden dat het bestand Verwante datums
problemen - het volgende bevat: Laatst gewijzigd 00
Opslaan en verzenden Naamauteur Gemaakt vandaag, 6:...

Laatst afgedrukt
Help

Versies
l@ ’\J E Verwante personen
:] Opties Y Hh rzyngeen vange
d os wversies van dit bestand, Auteur Jan Smets
WVersies i
Afsluit Ee
B bk beheren -

Laatst gewijzigd door

Afb. 7 Het tabblad Bestand

o Start
Op het tabblad Start van het Lint vind je knoppen voor allerlei vaak voorko-
mende bewerkingen. Ze zijn gerangschikt in de groepen Klembord, Lettertype,
Uitlijning, Getal, Cellen en Bewerken. Verder is er nog de knop Stijlen (atbeel-
ding 8).

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld & 0 o @ 2

Calibri |13 =« @ Standaard - EA S=lnvoegen + - ﬁ ﬁ
B Bar- B I U-|A N - @@y o i 5% Verwijderen = | [@] *
Plakken IRER ’ Sorteren en Zoeken en
- || G A P~ 0000 - | [Elopmaak - 27 ritteren~  selecteren *

Klembord Lettertype ] Uitlijning ] Getal [F] Cellen Bewerken

Afb. 8 Het tabblad Start van het Lint
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Invoegen

Op het tabblad Invoegen vind je knoppen voor het invoegen van objecten uit de
groepen Tabellen, Illustraties, Grafieken, Filter, Koppelingen en Tekst (atbeelding
9). Verder zijn er nog de losse knoppen Sparklines en Symbolen.

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld [~ 9 o £
FE M2 g =5 @& 3 & s
= e b @B Cirkel ~ — g = &~
Draaitabel Tabel | Afbeelding Dlustratie | Kolom Sparklines| Slicer | Hyperlink | Tekstvak Koptekst en Symbaolen
o [T - Sostaaf - o' & voettekst =
Tabellen Tllustraties Grafieken F Filter | Koppelin... Tekst

Afb. 9 Het tabblad Invoegen van het Lint

Pagina-indeling

Op dit tabblad vind je alles over het instellen van de pagina-indeling. De knop-
pen zijn hier ondergebracht in de groepen Thema’s, Pagina-instelling, Aanpassen
aan pagina en Werkbladopties. Tenslotte is er nog de knop Schikken (afbeel-
ding 10).

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld & e o EH 2R
E n' ._fJAfdrukstand = ',f; Eindemark., - f Breedte: Automatist ~| Rasterlijnen Koppen
= n [3 Formaat - ,ﬁA:htergr ;ld Hoogte: Automatise = ‘Weergeven ‘Weergeven
[hepes [@]- Morges 25 Afdrukbereik ~ (] Titels afdr. ] Schaal: 100% 5 | [ Afdrukken [0 Afdrukken e
Thema's Pagina-instelling » | Aanpassen aan pagina s Werkbladopties Fl

Afb. 10 Het tabblad Pagina-indeling van het Lint

Formules

Op dit tabblad vind je de mogelijkheden die je kunt gebruiken als je formules
maakt. In hoofdstuk 3 zullen we dat voor het eerst doen. De mogelijkheden zijn
ondergebracht in de groepen Functiebibliotheek en Gedefinieerde namen. Daar-
naast staan er de knoppen Formules controleren en Berekening (atbeelding 11).

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld =] e o @ £

= - - - d =
.f,;f AutoSom @ Logisch (-6 § f I‘jja‘m de=f|-meren ) @ a

E’; Onlangs gebruikt - EA Tekst - €
Functie . Namen Formules | Berekening
invoegen [ Financieel - ﬁj‘f Datum/tijd ~ L[‘ﬂ:_j' beheren B Maken o.b.v. selectie contraleren = -

Functiebibliotheek Gedefinieerde namen

Afb. 11 Het tabblad Formules van het Lint

Gegevens

Op dit tabblad vind je knoppen voor het ophalen, ordenen en filteren van de
gegevens in je werkblad. Hier zijn de mogelijkheden ondergebracht in de groe-
pen Verbindingen, Sorteren en filteren, Hulpmiddelen voor gegevens en Overzicht.
Daarnaast zijn er de knoppen Externe gegevens ophalen en Alles vernieuwen
(afbeelding 12).

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld [~ e o B 8
-1 |':j B verpindingen 8l \T ssen = E = 2]~ % Groeperen~  ¥Z
=3 z 7 B =
= g n EA ¥y Opnieuw toep Ea <A Degroeperen = =%
Ext. geq. Alles %l Sorteren | Filter 7 Tekst naar Duplicaten o
ophalen | vernw. ~ == en Y# Geavanceerd kolommen verwijderen |:: 4d Subtotaal
Verbindingen Sorteren en filteren Hulpmiddelen voor gegevens Overzicht Fl

Afb. 12 Het tabblad Gegevens van het Lint
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o Controleren
Op dit tabblad vind je knoppen voor controlemogelijkheden zoals onder andere
de spellingcontrole en de beveiliging. De mogelijkheden zijn hier ondergebracht
in de groepen Controle, Taal, Opmerkingen en Wijzigingen (afbeelding 13).

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld [~ 9 o £
7 Spelling = ] ) 4 (2l Blad beveiligen 3 Werkmap beveiligen en delen
il Onderzoeken =& st [ ) @Werkmap beveiligen @Gebruikers toestaan om bereik te bewerken
i Wertalen Mieuwe = = 2
4@ Synoniemenlijst opmerking o [ Q\'\."Erkmap delen _Lg# Wijzigingen bijhouden ~
Controle Taal Opmerkingen Wijzigingen

Afb. 13 Het tabblad Controleren van het Lint

o Beeld
Op het tabblad Beeld tref je knoppen aan waarmee je bepaalt hoe vensters
zich aan je vertonen. De mogelijkheden zijn hier ondergebracht in de groepen
Werkmapweergaven, Zoomen, Venster en Macro’s. De groep Macro’s is voor deze
cursus niet van belang. Verder zie je er nog de losse knop Weergeven (afbeel-
ding 14).

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld =] e o @ £

=3 ) = o FTRE==s = ;
: . J iﬂ 5 _v%\ j I E;J £ Nieuw venster ] 1] % |:_=1
i e B attevensters T} | @ H =z

Mormaal | Pagina- ‘Weergeven  In-fuitzoomen 100% Inzoomen Werkruimte Ander Macro's

indeling = - op selectie | Bl Blokkeren~ [ | 33 ' opsiaan venster~ -
Werkmapweergaven Zoomen Venster Macro's

Afb. 14 Het tabblad Beeld van het Lint

Het Lint werkt ook nog contextgevoelig. Dat wil zeggen dat er bij bepaalde bewer-
kingen automatisch een dan actueel tabblad wordt toegevoegd. In afbeelding 15
zie je als voorbeeld het tabblad Ontwerpen dat wordt toegevoegd als je een grafiek
maakt.

T .
Start | Invoegen | Pagina-indeling | Formules | Gegevens Controleren | Beeld | Ontwerpen | Indeling Opmaak | & @ = &2 2=

1 = = . e
G | B @ | My (D
Ander  Opslaanals | Rijen, n Gegevens Snelle Snelle Grafiek
grafiektype sjabloon selecteren indeling = stijlen = verplaatsen

Type gevens Grafiekindeling | Grafiekstijlen Locatie

Afb. 15 Het tabblad Ontwerpen van het Lint bij het maken van een grafiek

Opmerking Probeer vooral niet alle knoppen of groepen te onthouden. Daar is
geen beginnen aan. Na deze cursus zul je gevoelsmatig het tabblad voor je halen
dat je op dat moment voor een bewerking nodig hebt. Het Lint is precies met die
bedoeling zo geconstrueerd. Het is even wennen, maar je zult zien dat het werkt.
De opties die we nodig hebben, worden overigens in het vervolg van deze cursus
uitvoerig toegelicht.

Omdat het Lint een groot gedeelte van het scherm bedekt en dat soms onhandig
kan zijn, kun je het Lint kleiner maken. Alleen de tabs van de tabbladen blijven dan
nog zichtbaar (afbeelding 16). Je doet dit door te dubbelklikken op een van de tabs.
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Een enkele klik op een van de tabs haalt daarna het Lint tijdelijk tevoorschijn, dub-

belklikken weer permanent.

HH9--&Q - Mapl - Microsoft Excel o =B R
Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld bl e o =P 22
E4 - fe | =
A B € D E F G H 1 J K 5 =
1 =
2
3
4] —1
5
7]
7
8
9
10 =
1n T
12
13
14
15
16
17
18
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20 B
21 -
W 4 » M| Bladi Bld2 _~Bhd3 /72 4] i | [
Gerezd | |[EOm e o0 &)

=% B
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Afb. 16 Excel 2010 met een geminimaliseerd Lint

Opmerking Ook met de toetsencombinatie cTRL+F1 kun je de weergave van het
lint instellen.

Het werken met toetsencombinaties kan de werkzaamheden in de programma’s
van Office 2010 aanmerkelijk versnellen.

Snelmenu’s

Behalve knoppen op tabbladen van het Lint maken we ook vaak gebruik van snel-
menu’s. Een snelmenu open je door met de rechtermuisknop te klikken. De plaats
van de muiscursor bepaalt daarbij welk snelmenu er wordt geopend. Een snelmenu
hoort dus ergens bij. Staat bijvoorbeeld de muiscursor op de Titelbalk en klik je
met de rechtermuisknop dan wordt het snelmenu van de Titelbalk geopend. In het
snelmenu van de Titelbalk tref je alleen opties aan die voor de Titelbalk relevant
zijn. Snelmenu’s zijn dus contextgevoelig. Voor nagenoeg alle schermonderdelen
bestaan er snelmenu’s. Ook voor objecten in bijvoorbeeld grafieken zijn snelmenu’s
voorhanden. Vooral daarbij komen ze erg goed van pas.
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De Formulebalk
Onder het Lint zie je de Formulebalk (atbeelding 17).

[ E4 - I3 ]

Afb. 17 De Formulebalk

In het linkervakje staat het adres van de actieve cel. Over de actieve cel direct meer.
In afbeelding 16 is dat cel E4. Eigenlijk is dat de uitschuiflijst Naamvak (afbeel-
ding 17). Die kun je gebruiken om cellen te selecteren die je van een naam hebt
voorzien.

Dan staat er de knop fx. Dat is de knop Functie invoegen. Via die knop activeer je
de begeleide formuleopbouw of kun je een bestaande formule bewerken.

Het lege balkdeel rechts heet het Formulegebied. Als je in een cel iets invoert,
verschijnt die invoer niet alleen in de cel zelf, maar ook in het Formulegebied. Het
Formulegebied toont de inhoud van de actieve cel. Het formulegebied kun je groter
maken met de knop [¥| die helemaal rechts staat. Die knop verandert dan in [{ om
het formulegebied weer kleiner te maken.

Bij het invoeren verschijnen er, tussen de uitschuiflijst Naamvak en het knopje
Functie invoegen, twee knopijes.

o Het knopje met het X-teken [¥] annuleert de invoer.

« Het knopje met het vinkje & beéindigt de invoer.

Het werkblad
Het grote middenvlak is het eigenlijke werkblad (atbeelding 18).
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Afb. 18 Het actuele werkblad



