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Slim werken met het werkblad

I 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.

B Wilt u toch eens een sjabloon gebruiken, klik dan op Bestand,
Nieuw; het venster met de sjablonen verschijnt dan.

A v <
- (> (i
N Uw eerste
N Een rondleiding draaitabel
. volgen maken
Lege werkmap Welkom bij Excel s Zelfstudie Draaitabel 53

Recent  Vastgemaakt  Gedeeld met mij

[ Naam

Openen

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

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-
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1 Slim werken met het werkblad

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.

10
11
12
13
14

Macro opnemen Geen opname

Selectiemodus

Paginanummer

Gemiddelde 55

Aantal 10
16

17
18
19
20
21
22
23
24

Numerieke telling 10

Minimum 1

=
A A A

Mazximum 10

=
=)

Som 55

v Uploadstatus
v Weergavesnelkoppelingen

v Zoomschuifregelaar

In-/uitzoomen

i
E M -—— e+ 100%

Gereed

Gemiddelde: 5,5 Aantak10 Numerieke telling: 10 Min:1  Max 10 Som: 55

Met de statusbalk ziet u snel een berekening zonder een formule te maken.
Rechtsonder kunt u in- en uitzoomen.

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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De 100 beste tips & trucs voor Excel

= 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.

O G- 0 NS IX L] . T
Start Invoege| Werkbalk Snelle toegang aanpassen Bestand [EEIE1s8
Eﬁ X Knippen Automatisch opslaan I_\f,li' X Knippen
Mieuw
Plakken E@ Kopiéren Lo Plakken E@ Kopiéren
- ¥ Opmaak kopigren/| penen % +  <¥ Opmaak kopigren/plakken
Klembord ¥ Opslaan Klembord [F]
E-mailen
ik - Snel afdrukken &Sk - =
A B Afdrukvoorbeeld en afdrukken A B C
| _l Spelling | _l

+  Ongedaan maken

+  Opnieuw

1
2
3
4

Plaats de knop Openen in de werkbalk Snelle toegang; dan hebt u die altijd
bij de hand.

4 Lintknoppen in de werkbalk Snelle toegang plaatsen
Wilt u de knoppen voor Knippen, Kopiéren 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.

B Op dezelfde manier voegt u de knoppen Plakken en Kopiéren
aan deze werkbalk toe.
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1 Slim werken met het werkblad

Als u hierna het lint inklapt, houdt u veel werkruimte over, maar de
knoppen die u het vaakst gebruikt, blijven binnen handbereik.

HE RS o I@ - HE R S o o :
Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Start Invoegen Pagina-indeling
2= | X Knippen £ X% Knippen Calib
T Kopiere Toevoeqgen aan werkbalk Snelle toegang % Kopieren -
Plakken L% Plakken BT U
- ¥ Opmaal Werkbalk Snelle't¥egang aanpassen... - » Opmaak kopigren/plakken -

Klembo| De werkbalk Snelle toegang ender het lint weergeven Klembord 5

Het lint aanpassen... - £
Het lint samenvouwen
A T 1% E F G A B C D

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

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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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).

A E C D E F G H | J K L M -

1 | l.I 11 21 31 41 51 61 71 81 91

2 2 12 22 32 42 52 62 72 82 92

3 3 13 23 33 43 53 63 73 83 93

4 4 14 24 34 44 54 64 74 84 94

5 5 15 25 35 45 55 65 75 85 95

6 ] 16 26 36 46 56 66 76 86 96

7 7 17 27 37 47 57 67 77 87 97

8 8 18 28 38 43 58 63 78 88 98

g 9 13 29 39 49 59 69 79 89 99

10 10 20 30 40 50 60 70 80 50 100

- =
Bladi | Blad2 *® @ 5

e ——

g 9 19 29 39 49 59 69 79 89 99

10 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

11

12 -
Blad1 | Blad2 ® ] [

Is het schuifblokje naar verhouding veel te klein, verwijder dan overbodige
kolommen.

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.

m  Of druk op de functietoets F12.
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1 Slim werken met het werkblad

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

(*.pdf). Klik op Opslaan.

m  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.

Opslaan als X

T » Deze pc » Facturen v O Zoeken inFacturen »
Organiseren » Mieuwe map FE - o

“J 3D-objecten ® [ Factuur 2020-124,pelf
| Afbeeldingen [ Factuur 2020-125.pdf
B Bureaublad 'rﬁFactuurZOZO-‘IZE.pdf
E] Documenten
* Downloads
J‘! Muziek
B video's
‘i Lokale schijf (C:)

v

Bestandsnaam: | Factuur 2020-126.pdf v

Opslaan als: |PDF (*.pdf)

Eve

Excel-werkmap (*.xlsx)

Excel-werkmap met macro's (*xlsm)

Excel binaire werkmap (*.xlsb)

Optimaliseren v|Excel 97-2003-werkmap (*xls)

C5V UTF-8 (door kemma's gescheiden) (*.csv)
Excel-invoegtoepassing (*xlam)

Excel 47-2003-invo eito eiassini (*.xla)

p
XPS5-document (*xps)

Strict Open XML-werkblad (*xlsx)
OpenDocument-werkblad (*.ods)

Auteurs:

In Excel kunt u een werkblad direct opslaan als PDF.

19



De 100 beste tips & trucs voor Excel

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.

A B QD A B c D E A B c D
S

XXX 21
XXX 22]
XXX 23
XXX 24]

XXX 21
XXX 22
XXX 23
XXX 24

@

Sleep met ingedrukte Shift-toets en u verwisselt hele kolommen van plaats.

21 xxx
22| xxx
XXX
24) xxx

Bw e
oW N e
Bow e
<
e

Wl N R W e
Wim N W AW e
Wl N B W e

s
=
o
=
1
S
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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.
B 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.

Start  Invoegen  Pagina-indeling  Formules ~ Gegevens  Controleren

[BUittekst/csv [ Recente bronnen ” [ Query's en verbindingen @ rE rE E‘FE .z
2 Ep 2|

[® Van het web [ Bestaande verbindingen B ! R =
Gegevens Alles Wat-als- Voorspellingblad | Groeperel Groep  Subtotaal
aphalen - EE Van tabel/bereik vernieuwen - [ analyse - - opheffen-

Gegevens ophalen en transformeren Query's en Overzicht i)
& I & I
5
— . K His 5
A B C D E G A E G
1 |Berekening belasting en premie 1 |Berekening belasting en premie
2 |Totaal box 1: werk en woning 80.000 2 |Totaal box 1: werk en woning 80.000
3 | Inkomstenbelasting box 1 schijven: ¢ |Inkomstenbelasting box 1 31.750
4 leschijf: 36,65% van 20.384  20.334 7.470 s
5 2e schijf: 38,10% van 13.916 34300 5301 10
6 3eschijf: 38,10% van 34.207  68.507 13.032 n
7 4e schijf: 51,75% van 11493 5.947 12
8 Inkomstenbelasting box 1 31750 13
9 14

Als u kolommen groepeert, klapt u ze met deze knopjes dicht en weer open.
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® 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.

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.

A F G H 1 M N
148 Inkomstenbelasting 26.244
149 Inkomstenbelasting box 1 schijven:
150 1e schijf: 9,00% van 20.384 20,384 1834
151 2e schijf: 10,45% van 13.816 34.300 1454
152 3e schijf: 38,10% van 34.207 68.507 13.032
153 4e schijf: 51,75% van 11.453 5.847
154 Aftrek ter voorkoming dubbele 0 o
155 Tariefsaanpassing aftrek eige 2,95% van 0 o 0o
156 Inkomstenbelasting box 1 22.267
= 157 Inkoemstenbelasting box 2: 25% van 15.000 3750
|£| 158 Inkomstenbelasting box 2 3.750 3.750
158 Inkomstenbelasting box 3
160 Inkomstenbelasting box 3: 30% van 759 227
161 Aftrek ter voorkoming dubbele 0,00% van 227 0-
162 Inkomstenbelasting box 3 227 227
163 Subtotaal inkemstenbelasting 26.244
A F G H 1 M N
156 Inkomstenbelasting box 1 22.267
158 Inkomstenbelasting box 2 3.750 3.750
162 Inkomstenbelasting box 3 227 227
|E| 163 Subtotaal inkemstenbelasting 26.244

U kunt meer rijen groeperen als u af en toe een compact overzicht wilt zien.
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U kunt ook alle groepen tegelijk sluiten en openen. Dat gaat als
volgt.

m  Klik op het knopje 1 links boven de kolomletters en u sluit alle
gegroepeerde kolommen;

m  klik op het knopje 1 links boven de rijnummers om alle gegroe-
peerde rijen te sluiten;

B 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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A B C D E F G

1
2 Bladl!F1000 Scherminfo bij hyperlink instellen ? X
3 Tekst van Scherminfo:
4 Lk hier om naar het Totaal te gaan|
5
6 Ga m%%rhetlotaal /
7 [Klik hier om naar het totaal te gaan]
8
9
10 |Hyperlink bewerken \
1 Koppelen aan:  Weer te geven tekst: |Ga naar het totaal Scherminfo...
12
13 Bestaand Typ de celverwijzing:
14 bestand of F1000
15 webpagina Of selecteer een plaats in dit document:
16 = Celverwizing
17 Plaats in dit
18 document
19 jiE) - Gedefinieerde namen
20 NigLw - Blad 11 Afdrukbereik

document
21 maken Koppeling verwijderen
22
2| & omiren

Voeg een hyperlink in en u springt snel naar een andere plaats in uw werk-
blad.

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

B Sneltoets: Ctrl4+K om een nieuwe hyperlink te maken, Ctrl+K om
een bestaande hyperlink aan te passen.
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