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DE HULPFUNCTIE

In dit werkblad leer je hoe je hulp kunt zoeken binnen de programma’s waarin je werkt.

In elke Officeversie (2010, 2016, Office 365) ziet de ‘help’functie er iets anders uit, maar je
kunt hem snel vinden omdat de manier waarop je hulp kunt vragen bij elke versie bijna
hetzelfde blijft. We behandelen in dit werkblad de verschillende versies (plekken).

Helpfuncties vinden in Excel
Als je iets zoekt in Excel, maar je weet niet waar je moet zoeken, dan kun je de helpfunctie
gebruiken. Deze functie is te vinden in de taakbalk bovenaan je scherm.
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Klik op het woord ‘Help’.

Automatisch opslaan (@ ) Map1 - Excel (@) Geen label £ Zoeken l

Bestand Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Automatiseren Help

Er opent zich nu een menu. Klik met de cursor op de optie ‘Microsoft Excel Help'.
Je kunt dit ook doen door de knop F1 op het toetsenbord in te drukken.
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Er opent nu aan de rechterzijde van je scherm een menu. Klik op de blauwe woorden

‘Inhoudsopgave’

[ ricrosoft Excel - Map1
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Ondersteuning
Zoeken naa:
[N

& Inhoudsopgave

Microsoft Office Online
Verbinding maken met Microsoft
Offce Onine.

Hetlaatste reuns over het
ebruk van Excel

Deze st automatsch bijwerken
vanafhet web

(g} Ondersteuring
&2 Traning

£l Communitys
93 Donrioads

Zie ook
Neune voorzeringen
Contact opnemen
He voor toegankeljkheid
Instelingen van o fne inhoud.

Typ een
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Help voor Excel

Ondersteuning

Je kunt nu op zoek gaan naar het onderwerp waar je hulp bij
nodig hebt. Klik op het onderwerp dat je zoekt. Je krijgt nu
afhankelijk van het onderwerp meerdere keuzes, of er opent
een extra scherm waarin je het antwoord op je vraag kunt

Zoeken naar:

[ &

&3 Inhoudsopgave

Microsoft Office Online
Verbinding maken met Microsoft
Office Online

Het laatste nieuws over het
gebruik van Excel

Deze lijst automatisch bijwerken
vanaf het web

Meer...

Q] Ondersteuning
&2 Training

g‘_‘& Community's
ﬂj Downloads

Zie ook

Mieuwe voorzieningen

Contact opnemen

Help voor toegankelijkheid
Instelingen van on line inhoud...

vinden.
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Inhoudsopgave
& Opstarten en instelingen
1) Afdruideen

i@ Afdrukken

) Afdrukken annuleren
(@ Discussies afdrukken
(@)De voortgang van een afdruktack
(@ Opcrachten in het afdrukvaorbee
(@) Problemen met afdrukken oplosse
@ Frinterinsteling
& Afdrukopties
& Kop-en voetteksten
& Werkmappen en werkbladen
& Werken met gegevens
&7 Beveiiging en privacy
7 Excel en hetneb
& Informatie delen
& Taken automatiseren en programmer
&) Taalspedifieke functies
& Referentie voor Visual Basic in Micros
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Afdrukken
= Werkbladen weergeven voor het afdrukken

In Microsoft Excel kunt u een werkblad op de velgende manieren weergeven en

aanpassen hoe diter op de afdruk uitzet,

« Mormaal Deze weergave is het meest geschit voor het bekiken en bewerken
van gegevens.

o Afdrukvoorbeeld  Laat de afgedrukte pagina zien zodatu kolommen en marges
kunt aanpassen, Hoe paging's er witzien in het voorbeeldvenster hangt af van de
beschikbare lettertypen, de printerresolutie en de beschkbare Keuren

« Pagina-eindevoorbeeld Laatzien wekke gagevens op eke pagina komen,
zodatuhet s X

Als u instelingen opgeeft die van imvoed zin op het afdrukken van het werkblad, kunt u
heen en weer schakelen tussen de verschilende weergaven, zodat u de wiizaingen kunt
bekijken voordat u de gegevens afdruk.

b veorbereidingen voor hetafdrukken

b Afdrukvoorbeelden van bepaalde werkbladen of pagina's weergeven

P Afdruktaken versnelen

P Werken met de invoegtoepassing Rapportbeheer

b Fassend afdrukken op een bepaside papierbresdie of en bepaald aantal pagina's
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Als je het antwoord gevonden hebt, kun je de schermen sluiten. Klik hiervoor eerst op het
kruisje in de rechterbovenhoek.
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@ Microsoft Excel Help _ [Of <]

= Blles wesrgeven :I

Om het gehele helpmenu te sluiten, klik je op het kruisje in de hoek van het hulpmenu. Let
op!
Klik niet op het kruisje in de rechterbovenhoek. Dit sluit het hele programma af.
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In nieuwe versies van Excel herken je de helpfunctie aan het vraagteken:

? H - 8 X

Of er is een apart tabblad in het lint voor de helpfunctie zoals in Excel 365:
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Of hier:

Opdracht 1

Zoek de helpfunctie in Word op en zoek op hoe je een Wol d-bestand op kunt slaan als pdf-
bestand.

Opdracht 2
Zoek de helpfunctie in Outlook en zoek op hoe je je afwezigheid tijdens bijvoorbeeld je
vakantie in kunt stellen.

Opdracht 3

Zoek de helpfunctie in PowerPoint en zoek op hoe je een filmpje in kunt voegen in een
presentatie.

@ Excel Archief Wijzig Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help
®0e Automatisch opslaan (I () [lE'\, '? - O = - @: export(1) werklijst

Start  Invoegen Tekenen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Automatiseren Q' Uitleg

Opdracht 4
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Zoek de helpfunctie in je internetprogramma en onderzoek hoe je een pagina toe kunt
voegen aan je favorieten.

Opdracht 5
Werk jij nog met andere programma’s op je computer? Onderzoek of deze programma’s ook
een helpfunctie hebben.

Je ziet het!
Hulp is altijd in de buurt.

Deze module is gemaakt door Suzanne Verheijden in opdracht van ’s Heeren Loo en geactualiseerd door
InAspire.

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