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Inleiding
Het rekenprogramma van Microsoft Office heet ‘Excel’. Excel is onmisbaar als je met

enige regelmaat overzichten moet maken en bijhouden. Excel 365 is de opvolger van
Excel 2016.
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1. Openen

1.1 Een nieuw werkblad openen
Open het programma Excel 365. Je kunt nu een keuze maken uit een ‘Lege werkmap’ of een sjabloon
standaard aanwezig binnen Excel.

i S RVIIATVETECE R LU EL L R VDRSS Fred Beumer | Afmelden
Xcel ounline

Recent Nieuw in & OneDrive X Werkmap uploaden

Map 1.xlsx

X

Map.xlsx
OneDrive » Digitaal Leerplein

Nieuwe lege werkmap Servicefactuur Zakelijke factuur

Onkostenoverzicht

Contributies voor clubs bijhouden TAKEN )
[msomme ——__f

FERERinTaniNi

Onkostendeclaratie Contributies voor clubs Planner voor studieopdrachten
bijhouden

Opdracht 1 — Openen nieuwe werkmap
Wanneer je een nieuwe werkmap wilt openen in Excel, kies je voor?

|:| ‘Bestand’, ‘Nieuw’ en ‘Nieuwe werkmap’

[] ‘Nieuwe lege werkmap’
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1.2 Een bestaand document openen

Het openen van een bestaand document doe je als volgt; Erelonite

o Het venster Recent verschijnt, je klikt op een bestand in de
lijst recent.

Recent

ﬂ Map 1.xlsx

OneDrive » Digitaal Leerplein

o Staat het document niet in de lijst recent dan klik je op Map xisx
‘Openen vanuit OneDrive’ aan de onderkant van de groene ﬂ OneDrive » Digitaal Leerplein
balk.

o Klik op de map ‘Bestanden’ en open het bestand.

& Openen vanuit OneDrive

» Een locatie toevoegen

OneDrive
O Alles zoeken |= sorteren ~ = (O
Onerive Recent
Bestanden
D Naam Laatstge... | Gewijzigd Locatie Grootte
Recent
N
Fotos “Map 1.xlsx 15:15 28 m geleden OneDrive 10,2 kB
N o
Gedeeld @] “Document 3.docx 1311 2 u geleden OneDrive 10,8 kB
Prullenbak N
ﬂ Document 2.docx 13:09 2 u geleden OneDrive 10,8 kB
Pc's
K
Ej Map.xlsx 12:40 3 u geleden OneDrive 8,16 kB
N
@] “Document T.docx 1235 3 u geleden OneDrive 10,8 kB
N
Uj “Document.docx 12:22 3 u geleden QOneDrive 10,8 kB
tﬂ Tekst voor bedrijven.docx 8-2-2016 8 feb. 2016 OneDrive 14,6 kB

AAN DE SLAG MET OFFICE p
TRAINING: MICROSOFT EXCEL 365 BASIS & DIGIVAARDIG
IN DE ZORG




2. Opslaan

2.1 Een document ‘Opslaan als...
Heb je een nieuw werkblad geopend en ben je hiermee aan de slag gegaan, dan is het verstandig

deze eerst op te slaan. Zo raak je geen werk kwijt als bijvoorbeeld de computer door een storing
uitgaat.

Bij een document dat je niet eerder hebt opgeslagen kies je voor ‘Opslaan als’. Dit is omdat het
document een naam en een plaats binnen je documenten moet krijgen.

Een bestand ‘Opslaan als’ doe je als volgt;
o Klik op Bestand en Opslaan als

o Bepaal de locatie waar je het document wilt opslaan en geef het bestand e
een naam.

Info

Nieuw

[} Nieuwe map H

Openen

Bestanden

Opslaan als

1.Bepaal de
Iocatie waar je Afbeeldingen Bijlagen
het bestand 9 okt. 2014 7 mei 2018

wilt opslaan.

b
¥

Digitaal Leerplein Muziek
2.Klik op ]
{ ’
Opslaan’. Opslaan in OneDrive x
Doelmap:

Voer een naam in voor deze kopie:

3.Geef het bestand een naam en klik
op ‘Opslaan’.

Opslaan Annuleren
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2.2 Een document opslaan

Heb je een bestaand document geopend en ben je hiermee verder aan de slag gegaan, dan hoef je
het document niet op te slaan. Het bestand heeft al een naam en locatie en wordt omdat je online
werkt steeds opgeslagen als je iets wijzigt.

Map 1 Opgeslagen

Opdracht 2 — Opslaan document

Je hebt een nieuw document geopend en bent hiermee aan de slag gegaan. Wanneer je het
document wilt opslaan kies je voor?

|:| Opslaan als...

[] Opslaan
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3. Rijen en kolommen
Een werkblad bestaat uit allemaal vakjes. Deze vakjes worden cellen genoemd. Elke cel binnen je
werkblad heeft een naam. De naam bestaat uit een letter en een getal.
De letter lees je af bovenaan de kolom, het getal zie je in de betreffende rij.

Verticaal de kolommen en horizontaal de rijen.

In onderstaande afbeelding kun je zien dat het snijpunt van de blauwe kolom en rode rij de cel D7 is.

A B C

De naam van een cel begint altijd eerst met de letter van de kolom en dan het cijfer van de rij.

Bekijk deze video over rijen en kolommen in Excel: https://youtu.be/-5BG7psj9ag
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4. Werkbladen

4.1 Namen van werkbladen wijzigen
Een exceldocument bestaat uit één of meer werkbladen.

Blad1 ®

Het werkblad dat verschijnt nadat je een document hebt geopend, wordt standaard ‘Blad 1’
genoemd.

De naam van het werkblad kun je wijzigen. Dit kan handig zijn wanneer je in een document werkt
met meerdere werkbladen.

De naam kun je wijzigen door met de rechtermuisknop te klikken op ‘Blad 1'.

Invoegen...
X Verwijderen
Maam wijzigen Je kiest voor naam wijzigen en kunt direct een andere

naam typen, in het onderstaande voorbeeld ‘Digitaal

Verplaatsen of kopiéren... ' .
Leerplein’. Druk op Enter om de mapnaam te bevestigen.

Q7] Programmacode weergeven
7 Blad beveiligen...
Tabkleur ¥

Verbergen Digitaal Leerplein )

Alle bladen selecteren

Blad1 Ty

”Als secretaris gebruik ik werkbladen voor het uitsplitsen van verschillende afdelingen

die op het eerste werkblad bij elkaar staan. Zo krijg ik per afdeling de juiste gegevens in
een oogopslag voor me.”

4.2 Invoegen van extra werkbladen
Je kunt in je document meerdere werkbladen maken. Naast het standaard werkblad staat een
plusteken. Door hierop te klikken maak je een extra werkblad aan binnen je document.

Digitaal Leerplein Blad2 )

b

Ook dit nieuw gemaakte werkblad kun je weer een naam geven door met de rechtermuisknop te
klikken op ‘Naam wijzigen’.

Bekijk de video over hoe je werkt met werkbladen in Excel: https://youtu.be/riviKkwHs6c
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5. Gegevensinvoer

5.1 Invoeren van gegevens
In een cel kun je onder andere getallen, teksten, formules en afbeeldingen plaatsen. De afbeeldingen
worden eigenlijk niet in de cel maar over de cellen geplaatst.

Je klikt de cel aan waar je gegevens in wilt : , o _
voeren. De naam van de cel die je hebt i Excel Online | OneDrive > Digitaal Leerplein

aangeklikt wordt weergegeven in het ‘Naam

, Bestand Startpagina Invoegen Gegevens
vak'.
LA Jb v v
D B I U D
Plakken E@ L o
, < vOv A A A
X Ongedaan maken Klembord Lettertype
Al v &
A B @ D E

[ 1|

U AW N

5.2 Vulgreep

Wanneer je een cel hebt aangeklikt zie je aan de rechter onderkant van de cel een klein vierkantje
verschijnen. Dit is de vulgreep.

De vulgreep kun je gebruiken om de inhoud van een bepaalde cel te kopiéren of om een reeks
automatisch aan te vullen.

Kopiéren
o Typin een cel bijvoorbeeld het getal 1 in.
o Beweeg de cursor naar de vulgreep, deze verandert in een plusteken
o Sleep nu de cursor naar beneden of naar rechts en de inhoud van de cel zal gekopieerd

worden.
Reeks aanvullen A B
Met de vulgreep kun je ook waarden automatisch laten aanvullen. 1 |maandag
o Klik in een cel en typ het woord maandag > |dinsdag
o Beweeg de cursor naar de vulgreep 2 \woensdag
o Sleep nu de cursor naar beneden of naar rechts en de dagen van de
. 4 |donderdag
week worden automatisch ingevuld. - -
5 |vrijdag
& |zaterdag
Door in een cel ‘januari’ te typen en te slepen met de vulgreep 7 |zondag
worden de overige maanden ook ingevuld. 8 =
g
n

Bekijk de video over hoe je gegevens invoert in Excel:
https://youtu.be/E31rMH3HcXY
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6. Cellen opmaken

6.1 Lettertype en lettergrootte aanpassen
Cellen kun je opmaken met de verschillende functies onder het tabblad ‘Start’

Bestand Startpagina Invoegen Gegevens Controleren Beeld Laat weten wat u wilt doen Openen in Excel |4 Delen [~ Opmerkingen
i‘l::l ![; AT ; ; ; i s - @ FZA? @ E @ >~ Sorteren en filteren ~
Plaliken . B - d;:- .Z. G :E 2 - v ’ ‘_Og 1 Vuc;r:n::;:e‘l'ijke Op:::zlerials Invofgen Verwi{deren Oprtaak 0 ~  Zoeken en selecteren v
Ongedaan maken Klembord Lettertype Uitlijning Getal Tabellen Cellen Bewerken el
. Calibri -1 AN E=o
De stijl van de letter aanpassen:
Vet (B) Themalettertypen *
© © . O calibri Light (Koppen)
o Cursief (I) B I U -~ O Calibri (Hoofdtekst)
o Onderstreept (U) | Alle lettertypen
T ABSALOM CTREfR
Lettertype en lettergrootte | O Adobs Arabis o gl
() Adobe Caslon Fro
Adcbe Caslon Pre Bold
Lettertype aanpassen: g dob q
. R Ly Adobe Fan Heiti 5td B
o Klik op het pijltje naast het huidige lettertype.

O Adobe Fangsong Std R
O Adobe Garamond PI'O

O Adobe Garamond Pro Bold
Lettergrootte aanpassen: 0O Adobe Gothic Std B

o Klik op het pijltje naast de huidige lettergrootte. O Adohe Hebrew S
o Kies een gewenste grootte en klik die aan. O Adobe Heiti 5td R

0 Adobe KaitiStd R

O Adobe Ming Std L

0 Adobe Myungjo Std M

O AdobeSong StdL

o Zoek uit de uitschuiflijst een lettertype en klik dat aan.

O lggney 1B

O ALEERIAN -
Kleur aanpassen
Opvulkleur van een cel De kleur van een letter

&y .
Uitlijnen binnen een cel
Links uitlijnen

\

.&v

Rechts uitlijnen

Bekijk de video over hoe je cellen opmaakt in Excel: https://youtu.be/rX04mFmMuK8
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6.2 Voorwaardelijke opmaak

Je kunt cellen ook een duidelijke opmaak geven door bij een bepaalde waarde een kleur te geven.
Hieronder zie je bijvoorbeeld een cijferlijst waar de cijfers van een 6 of lager in het rood worden
weergegeven.

Dit heet een voorwaardelijke opmaak.

A B C D E
1
2 |Schooljaar 3
3 Toets 50 50 Gemiddeld
4 |NASK 6,7 7.3 58 6,6
5 |Wiskunde 9,1 74 8,2 8,2
6 |Engels 48 6,1 3,9 4.9
7 |Biologie 8.3 4,9 7.2 6,8
8 |Nederlands 7.1 6,9 5,8 6,6
9

¢ i ’ _||| I 1 T

Je kunt Yoorwaardelljke opmaak ﬁ HH QI\L#E:I :J#IZX H:H S~ so
als volgt instellen; L1z

Voorwaardelijke Opmaken als  Invoegen Verwijderen Opmaak O v 70

opmaak ~ tabel ~ v v -

o Selecteer (sleep) de cellen
waarop de voorwaardelijke
opmaak van toepassing is. EL_E‘ Markeringsregels voor cellen EL_E‘

o Klikin het lint op o ’ Groter dan..
‘Voorwaardelijke opmaak’

o Klik op ‘Markeringsregels
voor cellen’ en ‘Kleiner dan’

E’T‘:' Regels voor bovenste/onderste >

% Kleurenschalen > El Gelijk aan
[0 ,:
Pictogrammensets
=i g > B Tekst met...
[ Regels wissen > Ejl:l Datum op of in

E g Dubbele waarden...

o Typ de waarde in en klik op Ok

Kleiner dan ? x
Cellen opmaken die KLEINER ZIJN DAN:

==

met |Lichtrode opvulling met donkerrode tekst |«

Annuleren
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7. Kolombreedte en rijhoogte
De breedte van kolommen kun je op verschillende manieren aanpassen.

Rechtermuisknop:

o Je gaat op een kolomkop (bovenzijde van de kolom met B = o =
de letter) staan en klikt met de rechtermuisknop. — X Knippen
o Kies de optie ‘Kolombreedte’. [y Kopiéren
o Vul de gewenste breedte in o
. ) Plakken
en klik op Ok.

LuJ Kolommen invoegen

LI Kolommen verwijderen

\ Inhoud wissen
Kolombreedte X
e

Kolombreedte...

Kolommen verbergen
Kolombreedte: 8.43
Kolommen zichtbaar maken

© standaardeenheden M Getalnotatie
123
1

Pixels

OK Annuleren

Automatisch:

Wanneer je in een cel een tekst hebt getypt die breder is dan de kolom, kun je de breedte van de
kolom automatisch aanpassen.

o Klik de betreffende kolom aan.

o Beweeg de cursor tussen de geselecteerde kolom en de kolom rechts. Je cursor verandert in
een verticale streep met links en rechts een pijltje.

o Dubbelklik nu en de kolom wordt automatisch aangepast.

Je kunt de cursor ook tussen twee kolomkoppen plaatsen en slepen naar de gewenste

breedte.
Van rijen kun je op dezelfde manier de hoogte aanpassen als van kolommen.

Selecteer de rij(en) klik met de rechtermuisknop in de selectie en kies de optie ‘rijhoogte’. Vul de
gewenste hoogte in en klik op Ok in het geopende venster.

Deze module is gemaakt door Fred Beumer in opdracht van Utrechtzorg. En voorzien van een
praktijkvoorbeeld door Anneke Blok van a-visie voor Digivaardig in de Zorg.

Heb je opmerkingen of vragen over dit lesmateriaal? Mail dan naar info@digivaardigindezorg.nl.
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