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Excel

Het rekenprogramma van Microsoft Office heet ‘Excel’.

Excel is onmisbaar als je met enige regelmaat overzichten moet maken en bijhouden.

Excel 2010 is de opvolger van Excel 2007.
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1. Openen

1.1 Een nieuw werkblad openen

Open het programma Excel 2010, een ‘Lege werkmap’ verschijnt.

WA= Map1 - Microsoft Excel
Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Invoegtoepassingen
(=1 “ g, e Z
j Calibri M AN e =y Tekstterugloop Aangepas . L
Plakken B I 1~ .. A' E = = | iF &= | B samenvoegen en centreren L B 00 | 8 &3 Celstijlen
Kiembord Lettertype Uitlijning Getal
(=] ~Cxv A&
4] & [ & e o | € | F | e | w | w | @ | w | v | W | m
1 4
2
3] —
4 4
5 1
6 4
7 4
s 4
9 1
m.
1
12
13

Opdracht 1 — Openen

Wanneer je een lege werkmap hebt geopend, zie je?

[] Horizontaal de ‘Rijen’ en verticaal de ‘Kolommen’

[] Horizontaal de ‘Kolommen’ en verticaal de ‘Rijen’
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1.2 Een bestaand document openen
Het openen van een bestaand document doe je als volgt:

o Klik op ‘Bestand’ en kies ‘Openen’.

o Zoek de map met je document en klik het document aan.

o Klik vervolgens op ‘Openen’.

* 1T @ » Dezepc » Downloads » v G Zoeken in Downloads

Nieuwe map

Organiseren ~

Naam Gewijzigd op

Microsoft Excel

. Favorieten
B Bureaublad
& Downloads
% Recente locaties
& SkyDrive Kies je bestand
17 Dropbox

v € >

Bestandsnaam: v Alle Excel-bestanden ("xI*:"xlo v
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I Opsiaan
Opslaan als
[ Openen
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2. Opslaan

2.1 Een document ‘Opslaan als...”
Heb je een nieuw werkblad geopend e
deze eerst op te slaan. Zo raak je geen
uitgaat.

n ben je hiermee aan de slag gegaan, dan is het verstandig
werk kwijt als bijvoorbeeld de computer door een storing

Een nieuw document, dat je nog niet eerder hebt opgeslagen, moet je ‘Opslaan als’. Zo geef je het

document een naam en een plaats bin

Een bestand ‘Opslaan als’ doe je als vo

nen je documenten.

Igt:

o Klik op ‘Bestand’ en kies ‘Opslaan als’.
o De ‘Verkenner’ wordt geopend en vervolgens kun je hier de locatie bepalen waar je het

document wilt opslaan.

Opslaan als X
« - P =2 5 Deze pc » Documenten v | @ Zoeken in Documenten el
IsETEN ¥ MNieuwe map = v o
~
| Afbeeldingen ™ Maam Gewijzigd op Type
1.Bepaalde — 1 Buresublad
| ti . ureaubla Aangepaste Office-sjablonen 16-2-2016 14:51 Bestandsmap
ocatie waar je » [ Decumenten Java 17-12-2015 11:40 Bestandsmap
het beStand * Downloads Custom Production Presets 7.0 16-2-2016 14:52 Bestandsmap
wilt opslaan. b Muziek
m Video's
‘i Lokale schijf (C:)
s Verwisselbare scl
v um Verwisselbare schiv € >
Bestandsnaam: | Opdracht 1 Hoofdbewerkingen v
n als: | Excel-werkmap ~
Auteurs:  Microsoft Office-gebr... Labels: Een label toevoegen
2.Geef het [ Miniaturen opslaan
document een
- Extra Annuleren
naam. Mappen verbergen P

3.Klik op ‘Opslaan’ en je document is
opgeslagen onder de door jouw bepaalde
naam en opgegeven locatie.
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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 alleen op te slaan. Het bestand heeft al een naam en locatie. Alleen de wijzigingen
hoef je in het document op te slaan.

Een bestaand document ‘Opslaan’ doe je als volgt;

1. Klik op Bestand

A= e R R

Start Invoegen

i Opstaan «————— | Klikvervolgens op ‘Opslaan’.

Opslaan als

[5 Openen

O Sluiten

Sla regelmatig je werk op tussendoor. Niet alleen aan het einde van de dag.

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

"213820| USS US Weeu uaag Sou 1a3Y JUBWNIOP IMN3IU 33Y “s|e uee|sdQ
pioomiuy
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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 en 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.

Klik op deze link https://youtu.be/9x4Yp8LvOWU om de video ‘Rijen en kolommen’ te
bekijken.

AAN DE SLAG MET

TRAINING: MICROSOFT EXCEL 2010 BASIS % DIGIVAARDIG

IN DE ZORG



https://youtu.be/9x4Yp8LvOWU

4. Werkbladen

4 4 » W | Bladl . Bld2 . Bld3 . ¥J

Een werkblad wordt standaard ‘Blad 1’ genoemd. Dit is het werkblad dat verschijnt nadat je een
document hebt geopend.

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'.

15 Invoegen...

16 B verwijderen Je kiest voor naam wijzigen en kunt direct een
17 Naam wijzigen andere naam typen, in het onderstaande voorbeeld
18 - NG .

Verplaatsen of kopiéren... Digitaal Leerplein’. Druk_op Enter om de
19 werkbladnaam te bevestigen.
20 QJ Programmacode weergeven
21 (fg Blad beveiligen...
22 Tabkleur 4

M 4 » M| Digitaal Leerplein . Blad2 - Bhd3 . ¥J

23 Verbergen
24 Zichtbaar maker
25

Alle bladen selecteren
M 4 » M| Blagr 7 B@0z 7 BEUS 7 T4

”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. Standaard bestaat het document uit drie
werkbladen. Om nog een werkblad toe te voegen, klik je op het pictogram achter ‘Blad 3’ en
verschijnt het extra werkblad met de naam ‘Blad 4'.

4 4 » ¥ | Digitaal Leerplein - Blad2 - Blad3 | Blad4 - ¥J

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

Klik op deze link https://youtu.be/thF4AnADPVHM om de video ‘Werkbladen’ te bekijken.
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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 EEH9-™-=
voeren. De naam van de cel die je hebt Start | Invoegen  Paginadindeling  Formul
aangeklikt wordt weergegeven in het ‘Naam " -
vak’. _j . Calibri R .

F‘Ialiken > B 7 - | Sy &- = =

Kleqgbord 1 Lettertype Fl

-
Al - I
A B C D E

0o =] LA\ | P |

5.2 Vulgreep

Als je een cel hebt aangeklikt, zie je aan de rechter onderzijde 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
o Klik in een cel en typ het woord maandag. 1 |maandag
o Beweeg de cursor naar de vulgreep. 2 |dinsdag
o Sleep nu de cursor naar beneden of naar rechts en de dagen van de 3 \woensdag
week worden automatisch ingevuld. 4 |donderdag
5 |vrijdag
Door in een cel ‘januari’ te typen en te slepen met de vulgreep 6 |zaterdag
worden de overige maanden ook ingevuld. 7 |zondag
8 =
Klik op deze link https://youtu.be/b4ymyL 9C M om de video g
‘Gegevens invoeren’ te bekijken. 1n

AAN DE SLAG MET p
TRAINING: MICROSOFT EXCEL 2010 BASIS & DIGIVAARDIG
IN DE ZORG



https://youtu.be/b4ymyL_9C_M

6. Cellen opmaken

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

- Map1 - Microsoft Excel
Start Invoegen Pagina-indeling Controleren Beeld Invoegtoepassingen
5 * Calibri -1 A AT S Tekstterugloop Standaard - ij ﬁ%" ,L;}d‘
Plakic J BIU- #- & A === Ssamervoegen en cenireren ~ 61~ % 00| G £ Voomandeiike omaken Ceitylen Calibri -1 - KA ==
Klembord = Lettertype = Uitlijning = Getal = Stijlen
Themalettertypen -
. O calibri Light {Koppen)
De stijl van de letter aanpassen: O Clibri (Hoofdtekst)
o Vet (B) | Alle lettertypen
o Cursief (I) B I U -~ T ABSALOM FRETE
o Onderstreept (U) O Adobe Arabic o amal

() #dobe Caslon Pra
() Advbe CackonProBold
O Adobe Fan Heiti 5td B

O Adobe Fangsong Std R
O A&Obe Garamond PI'O

O Adobe Garamond Pro Bold

Het lettertype aanpassen:
o Klik op pijltje naast huidige lettertype.
o Zoek uit de uitschuiflijst een lettertype.

De lettergrootte aanpassen: O Adobe GothicStdB
o Klik op het pijltje naast de huidige lettergrootte. O 4dobe Hebrew T s
o Kies een gewenste grootte. O Adobe Heiti 5td R

O Adobe KaitiStd R

O Adobe Ming Std L

0 Adobe Myungjo Std I
O Adobe Song 5tdL

O lgency B

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

O - A -
Uitlijnen binnen een cel
Links uitlijnen Rechts uitlijnen

Klik op https://youtu.be/Jm9WV3QC4n8 om de video ‘Cellen opmaken’ te bekijken
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https://youtu.be/Jm9WV3QC4n8

6.2 Voorwaardelijke opmaak

Soms wordt een tabel veel duidelijker als je cellen bij of vanaf een bepaalde waarde een kleur geeft.
In onderstaand voorbeeld zie je een cijferlijst waar de cijfers van een 6 of lager in het rood worden

weergegeven.
Dit heet een voorwaardelijke opmaak.

A B C

1

2 |Schooljaar 3

3 Toets 50

4 |NASK 6,7

5 Wiskunde 9,1

6 |Engels 4.8

7 |Biologie 8.3

8 |Nederlands 7.1

9

Je kunt ‘Voorwaardelijke opmaak’
als volgt instellen;

o Selecteer (sleep) de cellen
waarop de voorwaardelijke
opmaak van toepassing is.

o Klik in de bovenbalk op
‘Voorwaardelijke opmaak’.

o Klik op ‘Markeringsregels
voor cellen’ en ‘Kleiner

7

dan’.

o Typ de waarde in en klik op Ok.

Kleiner dan

Cellen opmaken die KLEINER ZI/N DAN:

==

AAN DE SLAG MET
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S0 Gemiddeld
7.3 58 6,6
74 8,2 8,2
6,1 3,9 4.9
49 7,2 6,8
6,9 58 6,6
=
I::
Voorwaardelijke
opmaak *
Markeringsr: voor cellen k
v, ringsregels ] Groter dan
T Regels voor bovenste/onderste # i
eq v =] Kleiner dan...
E Gegevensbalken 3 E Tussen
Kleurenschalen r Gelijk aan
= <
Pictogramseries » Tekst met.
2] Pictog :

Ee
=

met

Lichtrode opvulling met donkerrode tekst |«
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7. Celeigenschappen

Binnen Excel is het belangrijk dat je de cellen een juiste eigenschap geeft. Wanneer je in een cel
een datum wilt aangeven moet je er voor zorgen dat de eigenschap van de cel ook als datum is
ingesteld.

Zo kun je bijvoorbeeld de waarde van een cel met de eigenschap tekst niet gebruiken voor een
rekenformule.

Het instellen van de juiste eigenschappen voor een cel of cellen doe je door de cel(len) allereerst
te selecteren.

A B C D E

1

2 |Schooljaar 3

3 Toets 50 50 Gemiddeld

4 |Nask 5,\1\ 7.3 5,8 6,6

5 |Wiskunde 91 14 8,2 8,2

6 |Engels 4.8 6,1 3,9 4,9 % Knippen

7 |Biologie 8,3 4,9 7.2 = By Kopigren

g |Nederlands 71 6,9 5B 6,6

o Plakopties:
Vervolgens klik je met de rechtermuisknop en
kiest de optie ‘Celeigenschappen’. Invoegen...

Verwijderen...

Inhoud wissen

=| Snelle analyse

Filteren 3
Sorteren 3
Opmerking invoegen

Celeigenschappen...

Het venster dat verschijnt laat de celeigenschappen zien die je kunt Uit vervolgkeuzelijst selecteren..

kiezen. Ze zijn verdeeld over verschillende tabbladen. Maam definigren...
% Hyperlink...
Celeigenschappen ? x

Uitlijning Lettertype Rand Cpvulling  Bescherming

Wanneer je celeigenschappen wilt aanpassen van meerdere cellen moet je eerst de cellen
selecteren en vervolgens in de geselecteerde cellen klikken met de rechtermuisknop.
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7.1 Getal
Bij het tabblad ‘Getal’ geef je de juiste categorie aan. Wil je de cellen aangeven in ‘Valuta’ dan
geef je dat hier aan. Ook kun je het aantal decimalen weergeven en of het symbool van de
Valuta weergegeven moet worden.

Bevestig altijd met Ok wanneer je de aanpassingen hebt gedaan.

Celeigenschappen ? >

Uitlijning  Lettertype Rand Cpvulling  Bescherming

Categorie:
standaard Voorbeeld
Getal
Valuta
Financieel Cellen die zijn opgemaakt met de notatie Standaard hebben geen
Datum specifieke getalnotatie,

Tijd

Percentage

Breuk
Wetenschappelijk
Tekst

Speciaal
Aangepast

Opdracht 3 — Celeigenschappen

Wanneer je de celeigenschappen van een hele kolom wilt veranderen...

|:| Sleep ik alle cellen van die kolom

|:| Klik ik met de linkermuisknop op de letter van de kolom

"p499129]9593 Wo|oY

33y 9p IPJOM I3 WO|O3 UDD UeA J9113] 3p do 3f JB3UUBAN *,WO|0Y 3P UBA J2113] P do doudsinwuayul| ap 1BW I Y1),
pioomiuy
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7.2 Uitlijning

Met dit tabblad kun je teksten uitlijnen maar is het ook mogelijk om teksten te draaien.

LJ‘:QO Getal uitlijning  Lettertype Rand Opvulling  Bescherming

Tekstuitlijning Stand

Horizontaal: * .
MNASK standasrd n

) andaar ~ | Inspringing:
Wiskunde < T ye
£ | Verticaal: 0 - e &
ngeis
_g . Onder ~ R *
Biologie - s
Verdeeld uitvullen t .

Nederlands

Tekstconfiguratie . +

.
[ 1erugloop —
|:|T_ekst|:|asser1d maken 45 ~| graden

|:| Cellen samenvoegen
Wan rechts naar links

Tekstrichting:

Context -

7.3 Lettertype
Hier kun je het lettertype en de grootte aanpassen.

Celeigenschappen

? *
Getal Uitlijning Rand Opvulling  Bescherming
Lettertype: Tekenstijl: Punten:
Calibri Standaard 12
Cursief 9
T ABSALOM Vet 10
B Adobe Arabic Vet en cursief 11
B Adobe Caslon Pro 12
B Adobe Caslon Pro Bold v 14 v
Onderstrepen: Kleur:
Geen ~ | | I Standaard
Effecten Vaoaorbeeld
[J poorhalen
[] superseript AaBbCcYyZz
|:| Subscript

Dit is een TrueType-lettertype. Voor uw printer en scherm wordt hetzelfde lettertype gebruikt.
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7.4 Rand

Via dit tabblad kun je langs een cel of cellen een rand maken. Selecteer allereerst de cellen waar de
randen moeten komen en maak vervolgens een keuze voor welke ‘Lijn’. Je kunt ervoor kiezen on in
één keer alle lijnen van de ‘Omtrek’ of ‘Binnen’ te veranderen, je kunt ook zelf bepalen welke lijn
waar moet komen door handmatig de randen aan te klikken.

Celeigenschappen

Getal Uitlijning  Lettertype Opvulling Bescherming

Lijn Vooraf ingesteld

Geen Omtrek  Einnen

Eleur:

Automatisch e

De geselecteerde randstijl kan worden toegepast door op de knoppen onder Vooraf ingesteld, het
voorbeelddiagram of de knoppen hierboven te klikken.

Opdracht 4 — Randen

De bovenrand van een cel kan een andere lijn zijn dan de onderzijde van die cel?

|:| Nee, je kunt rondom een cel maar een soort rand plaatsen

|:| Ja, elke rand kan een andere lijn hebben

"udINJQ8 }IM 3 WIOA 9)|9M pued 3|3 JOOA Sijewpuey Uep 1S3y 3 "Uagqay ull| aJapue uaa uey pued a3 ‘er
pioomiuy
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7.5 Opvulling
Hier kun je cellen een kleur geven. Dit kan erg handig zijn wanneer cellen extra aandacht verdienen.

Celeigenschappen ? ot

Getal Uitlijning  Lettertype Rand Bescherming

Achtergrondkleur: Patroonkleur:
| Geen kleur | Automatisch W
OEDOEEEEEEN Patroonstijl:
St
OmREOOOOOOO
OEERENOOOMN®E
EEEEERENEDEN
FEEEEEEEEN
AEEEENEEEEN
EREOCNEENENEN
Dpvuleffecten... Meer kleuren...
Voorbeeld

7.6 Bescherming
Via dit tabblad kun je cellen die je vooraf hebt geselecteerd blokkeren of verbergen. Blokkeer je
een cel dan kan een ander geen wijzigingen aanbrengen in die cel of cellen.

Klik op https://youtu.be/dVH2xkixfTo om de video ‘Celeigenschappen’ te bekijken
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https://youtu.be/dVH2xkjxfTo

8. Kolombreedte en rijhoogte

Kolommen kun je op verschillende manieren aanpassen qua breedte.

Rechtermuisknop; C - -
& Knippen
o Je gaat op een kolomkop (bovenzijde van de kolom met de 'Egy Kopigren
letter) staan en klikt met de rechtermuisknop. ' Plakopties:
o Kies de optie ‘Kolombreedte’
o Vul de gewenste breedte in
en klik op Ok
Invoegen

Verwijderen

Keolombreedte ? :{ ! Inhoud wissen

Celeigenschappen...
Eolombreedte: 3,43| .

Kolombreedte...

Verbergen
] 4 Annuleren

Fichtbaar maken

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’.
Vervolgens vul je de gewenste hoogte in en klikt 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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