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1. Kennismaken met Excel 2010

Wennen aan de nieuwste versie van Excel

Voor welke edities van Excel 2010 is dit boek?

Werken met dit boek

Sneltoetsen gebruiken

Help! Een foutmelding

Bonushoofdstukken downloaden

Excel starten

Werkblad verkennen

Denken in kolommen, rijen en cellen

Bewegen door het werkblad

Kennismaken met het lint

Bladeren door de tabbladen

Lint inklappen

Werkbalk Snelle Toegang

Formulebalk bekijken

Statusbalk lezen

Zoomen

Hulp vragen

Werkmap opslaan

Regelmatig opslaan

Niet-opgeslagen versies herstellen

Opslaan als gebruiken

Uitwisselen met oudere versies

Werkmap sluiten
Excel sluiten
Werkmap weer openen
Verder werken aan recente werkmap
Tijd besparen met sjablonen
Sjablonen downloaden
2. Werken met het werkblad

Een nieuwe werkmap oproepen

Getallen en tekst invoeren
Verplaatsen na het invoeren

Fouten verbeteren

Help! Ik heb mij vergist
Automatisch aanvullen met de vulgreep
Andere reeksen doorvoeren

Het werkblad inrichten
Selecteren
Slim selecteren met muis en Shift-toets
Gespreid selecteren met muis en Ctrl-toets
Cellen verplaatsen
Kolommen en rijen verplaatsen

Help! ‘De informatie kan niet worden geplakt.’

Verplaatsen met de muis

Help! ‘Niet-lege cellen in het doelbereik overschrijven?’

Hele kolommen verhuizen

Invoegen en verwijderen

Kolommen of rijen verwijderen

Cellen invoegen en verwijderen

Stuivertje wisselen

Help! 'Kan niet-lege cellen niet van het werkblad schuiven.'

Cellen kopiëren
Kolommen en rijen kopiëren

Reageren op Plakopties
Kopiëren naar aangrenzende cellen
Inhoud naar cel eronder kopiëren
Kopiëren met de vulgreep

Kopiëren met de muis

Een gebied voorzien van dezelfde kopie

De kopie rondstrooien

Help! Ik zie stippellijntjes bewegen

Werken met hele werkbladen

Werkblad invoegen

De naam van een werkblad veranderen

Een werkblad verplaatsen
Een werkblad kopiëren
Een werkblad verwijderen

3. Lijsten maken

Een database opzetten

Een adreslijst maken

Kopjes geven

Accent aanbrengen

De lijst vullen
Ledenadministratie opzetten
Muziekverzameling bijhouden

Speciale letters typen

Telefoonnummers opmaken

Kolombreedte automatisch aanpassen

Makkelijk invoeren

Meer cellen tegelijk vullen

Automatisch invoeren

Automatisch doornummeren

Opschriften in beeld houden

Titelblokkering opheffen

Linkerkolommen vastzetten

Het vastgezette deel veranderen

Lijst aanvullen

Een kenmerk toevoegen

Record verwijderen

Namen zoeken

Een beperkt gebied doorzoeken

Help! ‘Geen gegevens gevonden’

De adreslijst sorteren
Niet naar de knoppen gaan

Sorteren met het dialoogvenster

Sorteren verfijnen

Nog meer verfijnen

De lijst filteren

Adressen filteren voor ansichtkaarten

Filteren binnen het filter

Filter uitschakelen

4. Het werkblad opmaken

Opmaken met het tabblad Start
Cijfers en letters laten opvallen

Cijfers en letters kleuren

Tekst uitlijnen
Breed opschrift maken

Getallen opmaken

Cijfers achter de komma
Opmaken met de keuzelijst Getalnotatie

Opmaken met het venster Celeigenschappen
Sneltoetsen voor opmaak

Cellen kleuren

Uit meer kleuren kiezen

Lijnen trekken

Help! Lijnen in de war

Opmaken met de miniwerkbalk

Opmaken met Stijlen

Opmaak kopiëren

Kolombreedte aanpassen

Help! Ik zie #####

Breedte instellen met een getal

Breedte in centimeters instellen

Kolombreedte kopiëren

Rijhoogte bijstellen

Hoogte met de hand instellen

Kolommen en rijen verbergen

Kolommen en rijen zichtbaar maken


Alle kolommen open leggen
5. Berekeningen maken

Een formule opstellen

Rekenen met tekens

Optellen
Optellen met celverwijzing
Reeks optellen
Nullen onderdrukken

Aftrekken
Huishoudboekje uitbreiden

Vermenigvuldigen

Btw berekenen

Delen

Btw terughalen

Rekenvolgorde sturen

Haakjes plaatsen

Omrekenen van Fahrenheit naar Celsius
Gekoppelde haakjes opsporen

Kwadraten en hogere machten

Rente berekenen met macht

Experimenteren met rente
Met het spaardoel beginnen

Afschrijven op uw auto

Formules kopiëren
Een kortingstabel opzetten

Celverwijzing vastzetten

Verwijzing absoluut maken

Excel automatisch laten kopiëren

Help! Ik zie groene driehoekjes

6. Rekenen met functies

Kennismaken met functies

Optellen met SOM
Invoeren met AutoSom

Functie SOM snel invoeren

Snel een tabel optellen

Help! Een kringverwijzing
Hele kolom optellen
Hele rij optellen
Rechthoek optellen
Meer blokken optellen

Dubbele punt of puntkomma gebruiken?

Help! Ik zie #VERW!

Betrokken cellen opsporen

Optelling bekijken in de statusbalk

Procenten berekenen met SOM

Middelen met GEMIDDELDE
Gemiddelde berekenen

Gemiddelde invoeren via AutoSom

Help! Ik zie #DEEL/0!

Groter gebied meenemen

Gemiddelde van kolommen berekenen

Het gemiddelde zien in de statusbalk

Stappen maken met AFRONDING
Afronden: hoe het niet moet

Afronden naar een heel getal

Afronden op twee decimalen

Help! ‘Te weinig argumenten ingevoerd’

Optellen en afronden n één formule

Optellen, btw berekenen en afronden

7. Zoeken, tellen en optellen met functies

Hoogte opzoeken met MAX
In de diepte afdalen met MIN
Pieken en dalen van uw aandelen opsporen

Min en Max invoeren via AutoSom

Toppen opzoeken met GROOTSTE
Persoonlijke Top 3 opstellen

Aandelen analyseren

Help! Ik zie #GETAL!

Dalen opsporen met KLEINSTE
Laagste scores opdiepen

Selectief optellen met SOM.ALS

Dezelfde uitgaven optellen

SOM.ALS invoeren
Zoeken in de hele kolom

Uw huishoudboekje in rubrieken verdelen

SOM.ALS invoeren met hulp
Help! Ik zie #NAAM?

Een groep van getallen optellen
Werken met een staffel

Juiste korting berekenen

Paardensprong maken met VERT. ZOEKEN

Formule met VERT. ZOEKEN invoeren

Zoeken met benaderen

Zoeken zonder benaderen

Help! Ik zie #N/B

Andere kolom weergeven

Help! Ik zie #VERW!

8. Reageren op voorwaarden

Kiezen met de functie ALS

Tafels leren

Formule met ALS invoeren

Vergelijking opstellen
De uitkomst in woorden weergeven

Help! Ik zie ONWAAR

Twee opties weergeven

ALS invoeren met Functie invoegen

Kilometers splitsen

MIN gebruiken in plaats van ALS

Functie ALS nesten
Tafelblad bijschaven

Reageren op een lege cel
Toernooischema bouwen

Nul of aanhalingstekens gebruiken

Verkleuren met Voorwaardelijke opmaak

Cel laten verkleuren

Gewenste kleur veranderen

Verkleuren als een andere cel wijzigt

Verkleuren met formules

Weekenden grijs weergeven

Grenzen stellen met Kleurenschalen

Verkeerslichten plaatsen

Grenzen verleggen

Cellen met Voorwaardelijke opmaak terugvinden

Voorwaardelijke opmaak verwijderen
9. Rekenen met datum en tijd
Datum invoeren
Datum opmaken

Eigen datumopmaak instellen

Dag van een datum berekenen

Maandrooster opstellen

Dagen aftellen

Huidige datum weergeven met VANDAAG
VANDAAG in een formule opnemen

Periode berekenen met DATUMVERSCHIL
Leeftijd berekenen

Contributie bepalen naar leeftijd

Datum ontleden met JAAR, MAAND en DAG

Verjaardagen op een rij zetten

Berekenen hoe oud iedereen dit jaar wordt

Feestdagen berekenen

Datum van Pasen voorspellen

Feestdagen voor alle jaren opvragen

Datum samenstellen met DATUM

Datum van Kerst toevoegen

Ramadan voorspellen

Tijdstip invoeren
Tijdstip opmaken

Urenlijst maken

Help! Ik zie #WAARDE!

Gewerkte uren bijhouden

Verder tellen dan 24 uur

Tijd in geld omzetten

In deeltijd werken

Bij de tijd blijven met NU

Digitale klok maken

Tijd in wereldsteden berekenen

10. Grafieken maken

Grafiekjes in cellen maken
Sparklines inbouwen
Balkjes in weergeven

Gegevens presenteren in een grafiek

Een lijngrafiek maken

Een kolomgrafiek maken

Een taartdiagram maken

Het grafiektype wijzigen

Grafiek bewerken

Verplaatsen en vergroten

Tekengebied vergroten

Horizontale as aanpassen

Verticale as bijstellen

Weergegeven reeks bijstellen

Grafiek verfraaien

Andere taart kiezen

Lijn en kolom veranderen

Indeling aanpassen

Onderdelen van de grafiek opmaken

Achtergrond van de grafiek kleuren

Grafiek verwijderen

11. Werkblad afdrukken en etiketten maken

Werkblad afdrukken

Afdrukvoorbeeld bekijken

Door de pagina’s bladeren

Afdruk aanpassen
Afdrukbereik instellen
Kolommen niet afdrukken
Liggend afdrukken
Kleiner afdrukken
Marges versmallen
Paginagrenzen veranderen

Adressen afdrukken op etiketten

Het afdrukken voorbereiden
Etiketten samenstellen

Stap 1: Etiketten kiezen

Stap 2: Begindocument en maten kiezen

Stap 3: Adressen selecteren

Help! Ik zie vreemde codes

Stap 4: Labels schikken

Stap 5: Etiketten controleren

Stap 6: Etiketten afdrukken

Drukproef maken

Uw etiketten bewaren

Voortaan snel etiketten drukken

