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Handleiding Excel voor beginners 

Inleiding
Excel is het spreadsheetprogramma van het Microsoft Officepakket. In een spreadsheetprogramma plaatst men gegevens in de vorm van een tabel en met deze gegevens kunnen berekeningen gemaakt worden. Dit programma wordt vaak gebruikt bij financiële opdrachten. Wanneer alle gegevens zijn ingevoerd in Excel kunnen we er ook grafrieken van maken, zodat het er mooier uit gaat zien en vaak ook duidelijker wordt.
1.
Het verkennen van de schermgebieden 
De schermgebieden zijn hier precies hetzelfde als bij Word en PowerPoint

De werkmap bevat maximaal 255 werkbladen waarvan er standaard 3 in de werkmap zijn geplaatst. De standaardbestandsnaam voor de eerste werkmap is Map1.xls.

De titelbalk 
De titelbalk is de blauwe of grijze balk helemaal boven aan het programmavenster, waarin de naam van het document staat. Meestal word het document 1 of 2 genoemd. U kunt dit later zelf veranderen en een nieuwe naam geven. 
Helemaal rechts heb je 3 kleine blokjes. In blokje één ziet u een streep daarmee kunt u het document klein maken (minimaliseren). In het tweede blokje ziet u een vierkant en daarmee kunt u het document nog groter of kleiner maken en met het laatste blokje rechts bovenaan kunt u het document sluiten.

De menubalk
De menubalk is de balk onder de titelbalk. Op de menubalk bevinden zich alle mogelijkheden van het programma. Als u op een van de menubalken klikt dan rolt er een afrolmenu naar beneden. Met de menubalk kunt u een heleboel onderdelen van het document veranderen, zoals het lettertype, dat vind u bij Opmaak en dan het Lettertype.

De werkbalken
De werkbalken bevinden zich onder de menubalk. Een werkbalk bevat knoppen waarmee u bepaalde opdrachten kunt uitvoeren. Bij het starten van een document worden de werkbalken Standaard en Opmaak getoond. U kunt dan veranderingen aanbrengen. 

Een cel
Een cel is een hokje in een werkblad waarin we de gegevens invoeren. Elke cel heeft een adres. Dit adres bestaat uit een combinatie van een letter (kunt u bovenaan zien)en een cijfer( helemaal links zien).

Het taakvenster 
Het taakvenster bevindt zich helemaal aan de rechterkant van het scherm. Met het taakvenster kunnen we bepaalde handelingen uitvoeren

De formulebalk 
De formulebalk is de plaats waar we waarden of formules in cellen of grafieken invoeren of wijzigen. Er wordt hier ook weergeven de waarde of formule die in de actieve cel wordt gebruikt.

Het werkgebied
Het werkgebied bevindt zich het werkgebied hier in kunt u dan teksten schrijven, letters typen en u kunt er ook grafieken plaatsen. De cursor is altijd een kruisje. En als u naar de menubalk of de werkbalken gaat veranderd het kruisje in een muisaanwijzer.

De schuifbalken 
De schuifbalken bevinden zich aan de rechterkant en onderin het document. Deze balken worden gebruikt om te kunnen schuiven (scrollen) door het hele document. Met de horizontale balk (onderin) schuiven we naar recht en links en met de verticale balk (rechts) schuiven we naar boven en beneden en snel van de ene pagina naar de andere. 
Links onderin waar de horizontale balk zich bevindt staan vier knoppen: de weergave knoppen. Met deze knoppen kunt u op verschillende manieren naar een document kijken.


Het werkgebied 
bevindt zich onder de liniaal. Hierin kunt u teksten schrijven, foto’s plakken enz. In het werkgebied is de cursor, dit is een knipperend verticaal streepje. Maar wanneer u met de cursor naar de menubalk of de werkbalken gaat verandert de cursor in een muisaanwijzer (een soort pijltje). 


De schuifbalken 
staan helemaal onderaan het document. Helemaal rechts staat: 

Pg 1 = het huidige pagina nummer, Se 1 = het sectienummer en 
1/1 = het totale aantal pagina’s van de presentatie.


2.
Een werkmap openen, opslaan en sluiten
Een werkmap
Het openen van een document gaat als volgt: 
openen
u gaat naar Bestand het 1ste punt links van de menubalk. Daar klikt u op Bestand en het afrolmenu komt dan naar beneden u klikt dan op openen. U krijgt dan een nieuw venster en daar kunt u dan de documenten kiezen die u wilt openen. 

Het kan ook op een snelle manier. 
u drukt Ctrl en o tegelijk in. 
U krijgt dan een nieuw venster en daar kunt u dan de documenten kiezen die u wilt openen. 


En er is nog een derde manier.
in de tweede rij van de werkbalken ziet u links een wit blaadje en het symbool ernaast is een map met een pijltje erboven. Daar klikt u op en dan komt het venster openen tevoorschijn.


U ziet dan een klein venster en daar kunt u dan de documenten kiezen die u wilt openen. 

Een nieuw document
Een nieuw document kunt u op verschillende 
Openen
manieren openen. 
· U gaat naar bestand en u drukt daar op Nieuw dat is het 1ste punt dat u ziet. 


· Een andere manier is door Ctrl en n tegelijk in te drukken. 


· De laatste manier is door met je muisaanwijzer naar de 2de rij werkbalken te gaan en daar kunt u op het lege witte teken drukken. Het nieuwe document komt dan vanzelf tevoorschijn.

Een werkmap opslaan
Het opslaan van een document gaat als volgt. 
U gaat met uw muisaanwijzer naar Bestand en dan rolt er een afrolmenu naar beneden, het 4de punt wat u ziet is opslaan en daar onder bevindt zich opslaan als daar drukt u dan op.

U krijgt dan nieuw klein venster en het venster heet Opslaan als. Bij bestandsnaam kunt u de naam van de werkmap veranderen en u kunt het document opslaan, bijvoorbeeld bij uw eigen documenten en dan drukt u op Opslaan. 


Wilt u zeker zijn dat het document is opgeslagen gaat dan naar Start (helemaal links onderaan) en dan naar mijn documenten. U ziet dan welk document u hebt opgeslagen.
De documenten die we in Excel opslaan worden automatisch Excel-documenten. Dat kun je zien aan de toevoeging: xls.

U kunt een document ook dezelfde naam geven diet het daarvoor al had. De computer geeft dan zelf aan dat u deze naam reeds heeft gebruikt.

Het is heel belangrijk tijdens het werken regelmatig op te slaan. Als u het moeilijk vindt om steeds op te slaan of u vergeet het dan kunt u instellen dat het automatisch gebeurt. U moet dan het volgende doen: 
bij de menubalk bevinden zich verschillende onderdelen u gaat naar het 6de punt (van links naar recht) dat Extra heet, daar klikt u dan op het afrolmenu komt dan naar beneden en onderaan het 7de punt ziet u staan Opties daar klikt u dan op en dan krijgt u een nieuw venster het venster Opties. Bij opslaan kunt u dan instellen om de hoeveel minuten het document moet worden opgeslgen. Voor de zekerheid kun het programma ook opdracht geven om een reservekopie te maken voor het geval de computer een keer vast loopt. 
Opslaan in een ander
Opslaan in een ander bestandformaat kan ook 
bestandformaat
Als u bijvoorbeeld een document naar iemand moet sturen die niet dezelfde Excel heeft als u dan kunt u het opslaan in het formaat van de andere persoon. U moet dan het volgende doen:

Kies bestand dat is het 1ste punt in op de menubalk, het afrolmenu komt dan zelf naar beneden en dan kiest u opslaan als, vul dan de bestandnaam in en de plek waar het bestand opgeslagen moet worden, kies bij opslaan als voor een ander bestandsformaat en klik dan op opslaan. 


U kunt ook op een snelle manier opslaan. Dat doet u door Ctrl en s tegelijk in te drukken. Het document houdt dan wel dezelfde bestandsnaam.



Een werkmap sluiten

Het sluiten van een Excel werkmap doet u als 
volgt .Ga naar de rechterkant van de Titelbalk en druk op het rode kruisje, dan komt er een nieuw venster te voorschijn . Het venster vraagt of u het document wilt opslaan en wat voor bestandsnaam u het wilt geven. Als u een keus gemaakt heeft dan drukt u op Ok
3.
Spellingscontrole 
Voordat u de spellingscontrole gaat gebruiken moet u eerst aangeven welke taal u wilt hebben. Ga naar Extra (het 6de punt van links boven), kies Taal en daarna Taalinstellingen. U krijgt dan een nieuw venter te zien daar kunt u de taal instellen die u wilt hebben en dan druk u op OK. In de statusbalk bevindt zich op het 11de punt van links naar rechts de taal die u hebt gekozen bijvoorbeeld Nederlands. Als u dan daarop klikt dan ziet u de de taal die u hebt ingesteld. 
Met de spellingscontrole kunnen we de woorden die u gebruikt in een document vergelijken met de woorden in het woordenboek van Word. Het is dus niet een controle op spelfouten (als de woorden in een zin goed zijn geschreven maar de zin loopt niet goed zal de computer dat niet verbeteren uw zult dat dan zelf moeten doen).Of de grammaticacontrole ook wordt uitgevoerd bij de spellingcontrole hangt af van de instelling van de controle. U kunt deze instellingen veranderen door naar Extra te gaan (6de punt van links boven in de menubalk), Opties te drukken (7de punt helemaal onderaan het afrolmenu), dan komt er een nieuw venster tevoorschijn en als laatst druk u op grammatica daar kunt u dan de veranderingen maken.

Voor de automatische spelling- en grammaticacontrole kan worden in/uitgeschakeld worden door het volgende te doen: u gaat naar Extra, naar Opties en daar klikt u dan op u krijgt dan een nieuw venster. Ergens boven aan in dat venster staat er Spelling en Grammatica. Daar kunt u dan instellen of u de Spelling en Grammatica aan/uit wilt hebben.
4. 
Werken met een werkblad in Excel

Het venster dat u voor u ziet is maar een gedeelte van het eigenlijke werkblad. In totaal bestaat een werkblad 3 bladzijden . Het aantal kolommen en rijen dat wordt getoond, is afhankelijk van de grootte van uw beeldscherm. Wilt u de verborgen rijen en kolommen zien, verplaats dan schuifbalken naar de plek waar u het wilt hebben.

Het werkblad bevat 65536 rijen en 256 kolommen dat zijn in totaal 16 miljoen cellen.

5. 
Tekst en getallen invoeren, wijzigen, kopiëren en plakken

Invoeren tekst


U kunt op de volgende manier teksten en getallen

en getallen

invoeren. Selecteer de cel waar de gegevens in geplaatst moeten worden. Typ de tekst of het getal dat u wilt hebben en druk daarna op Enter.
Met teksten, getallen en formules kunnen we dus al heel snel overzichten maken.
Wijzigen tekst 


Als u getallen of teksten wilt wijzigen dan kunt u

en getallen

het volgende doen. Selecteer de tekst of de getallen en druk dan op de Backspace op het toetsenbord.

Het kopiëren van teksten 
Als u een tekst of getallen wilt kopiëren doet u het 
en getallen 
volgende. Selecteert de tekst die u wilt kopiëren en druk dan op de rechtermuisknop en dan op kopiëren. U kunt dan op de gewenste plek in het werkblad gaan staan en dan drukt u op u rechtermuisknop en dan op plakken.
6.
De invoer van lineaire reeksen

Het is mogelijk om getallenreeksen en tekstreeksten door te voeren. Om dat te kunnen doen gebruiken we de vulgreep. Dat gaat als volgt. 
We beginnen in enkele cellen het begin van de reeks te typen bijvoorbeeld 1 (in cel A1), 2 (in cel A2) 3 (in cel A3) en 4 (in cel A4). 
Selecteer deze vier cellen. 
Bij de laatste cel (A4) ziet u rechts onderin een klein zwart blokje. 
Als je met de cursor daarop gaat staan verandert de cursor het zwarte blokje in een zwarte plus +. 
Dan kunt u de linkermuisknop ingedrukt houden en trek dan door tot waar u de reeks wilt hebben. 
Tijdens het doortrekken van de reeks ziet u een klein geel blokje waaraan je kunt zien tot hoever het is. 
Bijvoorbeeld als je in cel A1 januari intoetst en dan doortrekt met de vulgreep dan vult hij vanzelf de daarop volgende maanden aan. 
Op deze wijze kunnen we snel delen van een werkblad vullen met een reeks getallen. 
7.
De kolombreedte aanpassen
De kolombreedte staat ingesteld op 8,43. Als u de kolombreedte groter wilt maken dan kunt u dat als volgt aanpassen. 
Boven in het werkblad staan kolommen genoemd van A tot Z in de breedte. Als u precies tussen cel A en cel B gaat staan veranderd de cursor (kruisje) in een dubbele pijl die zowel naar links als naar rechts wijst. 
Zodra het kruisje veranderd is kunt u naar links of rechts schuiven tot waar u het wilt hebben. 
Op precies dezelfde wijze kunt u de lengte van de cellen 1 tot 10 etc. veranderen.
Ga in het midden staan van cel 1 en 2 en
zodra de cursor veranderd is in een dubbele pijl kunt u beginnen met het veranderen van de kolommen. 

8. 
Formules  

Als u getallen wilt optellen of aftrekken dan kan dat als volgt.
In het werkblad cel A1 en cel A2 toets u het getal 10 in. U gaat dan op daar staan waar u het antwoord wilt hebben bijvoorbeeld cel vakje (A3). U gaat naar de formulebalk (onder de werkbalken). Als u met de cursor erop gaat staan verschijnt het woord formulebalk. Daarin schrijft u het volgende =A1+A2 en dan drukt u op het groene vinkje (links naast de formulebalk) of u drukt op enter. In het 3het vakje A3 krijgt u het antwoord 20. Als u getallen van elkaar wilt aftrekken of delen dan veranderd u het + in wat het moet zijn. Vergeet niet eerst het =teken te schrijven in de formulebalk anders werkt het niet.
De snelle manier gaat als volgt: 
vul alle getallen in die u wilt optellen en kies dan een leeg celvakje waar u het antwoord wilt hebben. Naast de formulebalk aan de linkerkant staat er een symbool met fx daar klikt u dan op. Er verschijnt een nieuw venster en daar kunt u een keuze maken uit een heleboel functies zoals som, gemiddelde, aantal. U klikt dan op som en selecteert dan de cijfers die u allemaal opgeteld wilt hebben. Klik dan op OK. In het lege celvakje dat u gekozen hebt komt het opgetelde getal te staan.

9.
De getallen een andere opmaak geven
Om de getallen een andere opmaak te geven moet u het volgende doen: 

Op het werkblad onder de menubalk staan er vijf of zes knoppen waarmee u de opmaak van de getallen kunt veranderen. Bijvoorbeeld als u een groot aantal bedragen hebt staan en u wilt voor alle bedragen een € plaatsen dan kan dat op deze manier. 
Er zijn 6 verschillende getalopmaken zoals valuta, procenten, euro, duizendtalnotatie, meer decimalen en minderdecimalen.
10.
Algemene informatie over grafieken 

Een grafiek wordt gemaakt met behulp van Wizard Grafieken.

Een grafiek is heel erg handig als duidelijk verschillen onderwerpen wilt aangeven.
Om een grafiek te maken kunt u het volgende doen. In de menubalk onder Venster zit u een symbool met een grafiek staan als u daarop klikt, komt er een nieuw venster tevoorschijn. Daar kunt u dan kiezen welke grafiek u wilt hebben en welke getallen in de grafiek moeten komen te staan. 
Een voorbeeld van een grafiek
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11.
De werkmap printen

Wanneer u helemaal klaar bent met uw werkblad en u wilt het printen kunt u het volgende doen:

Klik op Bestand , Pagina-instelling.
Klik dan op het juiste tabblad en maak daar de gewenste instellingen.
Klik op OK.
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