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Slim werken met het werkblad

1 Altijd starten met een blanco werkmap

Werkt u met Excel 2013 of nieuwer, dan ziet u in het begin een

startscherm met een blanco werkmap en een aantal inge-

bouwde sjablonen. Gebruikt u die sjablonen niet, dan is het

handiger om meteen een blanco werkmap in beeld te hebben.

Klik hiervoor op Bestand en op Opties, klik op de groep Alge-

meen en schakel de optie uit: Startscherm weergeven wan-

neer deze toepassing wordt gestart. Als u Excel hierna start,

opent het werkvenster meteen en krijgt u een blanco werkmap.

� Wilt u toch eens een sjabloon gebruiken, klik dan op Bestand,

Nieuw; het venster met de sjablonen verschijnt dan.

2 De statusbalk lezen

Onder in beeld bevindt zich de statusbalk. Daar kunt snel infor-

matie aflezen. Klik met de rechtermuisknop op de statusbalk; dit

opent een menu. Daarin kiest u wat de statusbalk moet weer-

1
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In het startscherm van Excel moet u meteen een keuze maken. Dat kunt

u vermijden.



geven. Schakel de opties Gemiddelde tot en met Som in. Daarmee

kunt u snel het gemiddelde, de som enzovoort van een groep cel-

len zien zonder een formule te maken. Schakel deze berekeningen

in, selecteer een aantal cellen en u ziet in de statusbalk meteen de

uitkomsten.

3 De werkbalk Snelle toegang aanpassen

U bedient Excel met knoppen in het lint. Links boven het brede lint

vindt u de werkbalk Snelle toegang. Standaard staan daar de drie

knoppen Opslaan, Ongedaan maken en Opnieuw.

Deze werkbalk kunt u aanpassen: u kunt er knoppen aan toevoegen

van opdrachten die u vaak gebruikt. Dan hebt u die altijd binnen

handbereik. U voegt bijvoorbeeld de knop Openen als volgt toe

aan de werkbalk Snelle toegang. Klik op het pijltje rechts naast de

werkbalk Snelle toegang; er gaat een menu open. Schakel Openen

in; de knop Openen (met als pictogram een open mapje) staat nu

in de kleine werkbalk.
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Met de statusbalk ziet u snel een berekening zonder een formule te maken.

Rechtsonder kunt u in- en uitzoomen.



� Wilt u het werkblad afdrukken zonder zaken verder in te stellen,

plaats dan de knop Snel afdrukken in de werkbalk Snelle toe-

gang.
� Staat de knop Opslaan nog niet in deze werkbalk, dan voegt u

deze daaraan toe.

4 Lintknoppen in de werkbalk Snelle toegang plaatsen

Wilt u de knoppen voor Knippen, Kopiëren en Plakken binnen

handbereik hebben in de werkbalk Snelle toegang, dan kunt u die

niet inschakelen in het menu naast deze werkbalk. U plaatst knop-

pen uit het lint als volgt in deze werkbalk. We nemen als voorbeeld

de knop Knippen.

Klik op de tab Start. Klik met de rechtermuisknop op de knop Knip-

pen; er verschijnt een snelmenu. Kies Toevoegen aan werkbalk

Snelle toegang. De knop Knippen staat nu ook in de werkbalk

boven in beeld.

� Op dezelfde manier voegt u de knoppen Plakken en Kopiëren

aan deze werkbalk toe.
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Plaats de knop Openen in de werkbalk Snelle toegang; dan hebt u die altijd

bij de hand.



Als u hierna het lint inklapt, houdt u veel werkruimte over, maar de

knoppen die u het vaakst gebruikt, blijven binnen handbereik.

5 Blokje op de schuifbalk bijstellen

U kunt door het werkblad navigeren door te schuiven aan het

blokje op de schuifbalk. Hoe groot dat blokje is, hangt af van het

gebied in het werkblad dat u hebt bewerkt. Hoe meer cellen in uw

werkblad gevuld zijn, des te kleiner dat blokje wordt. Soms hebt u

slechts een klein gebied bewerkt en is het blokje van de schuifbalk

vrij klein; het zou veel groter moeten zijn. Blijkbaar is het bewerkte

gebied erg groot; mogelijk hebt u bijvoorbeeld in kolom DX iets

getypt en dat later verwijderd, maar Excel onthoudt dat het

bewerkte gebied zich tot die kolom uitstrekt. Controleer dat door

op de toetsen Ctrl+End te drukken; Excel gaat dan naar de rechter

benedenhoek van het bewerkte gebied.

Verklein het bewerkte gebied door alle overbodige kolommen te

verwijderen, tussen de gegevens die van belang zijn en die kolom

geheel rechts. Sla hierna het werkblad op (sneltoets: Ctrl+S); dit is

belangrijk, omdat dit anders niet werkt! Drukt u hierna op

Ctrl+End, dan zult u zien dat het bewerkte gebied verkleind is. En

het blokje op de horizontale schuifbalk heeft weer een normaal for-

maat.
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Via de rechtermuisknop plaatst u knoppen uit het lint in de werkbalk Snelle

toegang.



Is het blokje op de verticale schuifbalk veel te klein, dan verwijdert

u alle overbodige rijen , tussen de gegevens die van belang zijn en

de onderste rij van het bewerkte gebied. Sla hierna het werkblad

op (sneltoets: Ctrl+S).

6 Opslaan als PDF

Als u iemand een werkblad wilt sturen en u wilt niet dat de ont-

vanger de gegevens kan wijzigen (zoals bij een factuur), sla het be-

stand dan op als PDF. Want de ontvanger kan een PDF-bestand wel

lezen, maar niet bewerken. Hiervoor hoeft u geen apart program-

ma te installeren; vanuit Excel kunt u een werkmap meteen opslaan

als PDF.

Klik op Bestand en kies Opslaan als. Klik op Bladeren; het venster

Opslaan als gaat open.

� Of druk op de functietoets F12.
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Is het schuifblokje naar verhouding veel te klein, verwijder dan overbodige

kolommen.



Kies in de keuzelijst Opslaan als onder in dit venster de optie PDF

(*.pdf). Klik op Opslaan.

� Of klik op Bestand, kies Exporteren en klik op PDF- of

XPS-document maken.

De werkmap wordt opgeslagen als PDF-bestand; achter de naam

komt het kenmerk .pdf. De originele werkmap (met de extensie

.xlsx) blijft intact; die kunt u in Excel verder bewerken.

Pdf
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In Excel kunt u een werkblad direct opslaan als PDF.



7 Kolommen of rijen verwisselen

Wilt u een kolom met gegevens verplaatsen, dan ligt het voor de

hand om eerst een nieuwe kolom in te voegen, dan de bestaande

kolom te knippen en te plakken en ten slotte de oorspronkelijke

kolom te verwijderen. Maar het kan sneller.

U laat twee bestaande kolommen als volgt van plaats wisselen.

Selecteer de kolom die u wilt verplaatsen. Plaats de muisaanwijzer

op de zijkant van de geselecteerde kolom; de muisaanwijzer krijgt

de vorm van een witte pijl met vier zwarte pijltjes (klik niet op de

zijkant van de kolomletter!). Houd de Shift-toets ingedrukt en sleep

met ingedrukte linkermuisknop opzij. Aan de donkergroene lijn ziet

u tussen welke kolommen de geselecteerde kolom terecht zal

komen. Op de plaats van bestemming laat u eerst de muisknop los

en dan de Shift-toets.

De kolommen wisselen van plaats, compleet met hun inhoud.

Op een soortgelijke manier verwisselt u hele rijen. Klik op het rij-

nummer van de betreffende rij. Plaats de muisaanwijzer op de don-

kere onderkant van deze rij (klik niet op de onderkant van het rij-

nummer!). Houd de Shift-toets ingedrukt en sleep met ingedrukte

linkermuisknop omhoog of omlaag. Aan de donkergroene lijn ziet

u waar de geselecteerde rij terecht zal komen. Op de plaats van

bestemming laat u eerst de muisknop los en dan de Shift-toets.
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Sleep met ingedrukte Shift-toets en u verwisselt hele kolommen van plaats.



8 Rijen en kolommen inklapbaar maken

U kunt een kolom verbergen, maar als u deze ook af en toe wilt

zien, maakt u de kolom inklapbaar. Dit heet groeperen en werkt

alleen met hele kolommen of rijen, niet voor een selectie van cellen.

Selecteer een of meer kolommen en klik in het tabblad Gegevens

op Groeperen; boven deze kolom verschijnt een punt met een ver-

ticale lijn en een knopje met het minteken.

� Sneltoetsen: Ctrl+spatiebalk en dan Shift+Alt+pijltoets-Rechts.

U klapt de desbetreffende kolommen in met een klik op het knopje

met het minteken; het knopje verandert in een plus. Klik op de plus

en de kolom gaat weer open.

Op dezelfde manier maakt u ook rijen inklapbaar.

� Sneltoetsen: Shift+spatiebalk en dan Shift+Alt+pijltoets-Rechts.

U klapt de rijen in met een klik op het knopje met het minteken

links van de rijnummers; dat verandert in een plus. Klik op de plus

en de rijen openen weer.
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Als u kolommen groepeert, klapt u ze met deze knopjes dicht en weer open.



� In plaats van te klikken op het knopje met het minteken, kunt u

ook klikken op de lijn die boven de kolom of langs de rij loopt.

Groeperen Verschijnt er geen punt met een verticale lijn en geen knopje met

het minteken, dan moet u deze optie even inschakelen. Klik op

Bestand (Excel 2007: op de Office-knop), kies Opties en klik op

Geavanceerd. Ga omlaag naar Weergaveopties voor dit werk-

blad en schakel de volgende optie in: Overzichtsknoppen weer-

geven als een overzicht is toegepast.

U kunt meer groepen van rijen en kolommen inklapbaar maken. De

groepen hoeven niet aan elkaar te grenzen. Vervolgens sluit en

opent u elke groep apart met een klik op de lijn of op het minteken.
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U kunt meer rijen groeperen als u af en toe een compact overzicht wilt zien.



U kunt ook alle groepen tegelijk sluiten en openen. Dat gaat als

volgt.

� Klik op het knopje 1 links boven de kolomletters en u sluit alle

gegroepeerde kolommen;
� klik op het knopje 1 links boven de rijnummers om alle gegroe-

peerde rijen te sluiten;
� met een klik op de 2 gaan alle kolommen dan wel rijen open.

9 Hyperlinks maken

Als u een hyperlink maakt, kunt u met één klik naar een andere

plaats in hetzelfde werkblad of naar een bepaalde cel in een ander

werkblad.

Klik hiervoor in de tab Invoegen en op Hyperlink; het venster

Hyperlink invoegen opent. Klik op Plaats in dit document (links

in beeld); midden in het venster verschijnen de aanduidingen

Celverwijzing en Gedefinieerde namen. Open de groep Cel-

verwijzing door te klikken op het plusteken (of dubbelklik op Cel-

verwijzing) en kies het werkblad waar u zich bevindt. Typ in het

invoervak onder Typ de celverwijzing de cel waarnaar u wilt ver-

wijzen, bijvoorbeeld F1000.

Boven in dit venster ziet u bij Weer te geven tekst de code van

deze verwijzing: Blad1!F1000. Wat hier staat, ziet u straks ook in de

cel. Typ in dit invoervak de tekst die u in de cel wilt zien, bijvoor-

beeld Ga naar totaal.

Klik op OK en de hyperlink wordt gemaakt. Houdt u de muisaan-

wijzer erop, dan verandert die in het bekende handje. Klik op de

hyperlink en u gaat meteen naar de cel die u hebt opgegeven.
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� U kunt u ook een hyperlink maken waarmee u gericht naar een

cel in een ander werkblad springt. Kies dan in het venster een

ander werkblad en typ de naam van een cel
� Sneltoets: Ctrl+K om een nieuwe hyperlink te maken, Ctrl+K om

een bestaande hyperlink aan te passen.
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Voeg een hyperlink in en u springt snel naar een andere plaats in uw werk-

blad.
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