Quick Reference Card MS Office Excel 2010

TAILOR iT

Werkbalk Snelle toegang Titelbalk Formulebalk Knop Afsluiten TRAINING
Minimaliseren
Mapd - Mcrosch Lscel T -
s : YT SNELTOETSEN
BT e ".'""'"i',z Het Lint
Naamvak — [ & - P . : = Open doc <Ctrl>+<0O>
S | Nieuw doc <Ctrl>+<N>
: Opslaan  <Ctrl>+<S>
: Afdrukken <Ctrl>+<P>
3 Sluiten <Ctrl>+<W>
5 Kopiéren  <Ctrl>+<C>
5 Plakken <Ctrl>+<V>
5 Knippen  <Ctrl>+<X>
k e y — i WERKBALK SNELLE
(S = \ TOEGANG
Weergaveknoppen In-/ui
Statusbalk ¢ PP n-/uitz0omen Met de Werkbalk Snelle toegang
kunt u veel gebruikte opdrachten
i direct beschikbaar maken.
Stat  Invoegen Knop uit het Lint toevoegen:
i Opslaan document Rechter-muis op knop, klik op
I Opsiaan _— toevoegen aan de werkbalk Snelle
+ toegang.
Opslaanals — | Opslaan met andere naam, ook als PDF
MINIWERKBALK
[3 Openen \
Open bestaand document ibri - -
£ Sluiten \ p Calibri 11
Info Sluit document B 7 & - A A

R t 4 Onlangs geopende documenten. De Pin (aan de rechterkant) De Miniwerkbalk verschijnt als u een
e " fixeert dit bestand. tekst geselecteerd heeft en de muis

iets naar rechtsboven beweegt. Als

Mieuw u de muis op de Miniwerkbalk
plaatst, wordt hij goed zichtbaar en
Afdrukke ___—| Afdrukken: Afdrukvoorbeeld, Kies Printer, Afdrukstand, kunt u een keuze maken.
rukken

Marges, Printereigenschappen.

Opslaan en verzende = = .
P "~ Ander bestandstype, PDF, naar SharePoint, Zend via Email. = = [%] = Elaloogvenster -
nop
Help =E==H-
. iS iE e

|] Opties = = '§,’/‘
T Opties: Instellen van Opties - J

[ Afsluiten Uitlijning [P

Als u op de knop Dialoogvenster
Extra Tabs: Als u een keuze maakt in het Lint bijv. : klikt, wordt het bijbehorende
invoegen afbeelding, verschijnt direct een extratab pn Beeld Opmaak dialoogvenster geopend, in dit geval
Hulpmiddelen voor afbeeldingen waarmee u de het dialoogvenster Alinea.

figuur kunt bewerken.

ZAfbeeldingrand' Jy Maar voren
. - | = Afbeeldingeffecten = 11 Maar achteren

Mapl - Microsoft Excel I = | g
Bestand Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld [~ e = B 23
oy % Catibn = _— %] - § Standaard - Fﬁ Voorwaardelijke opmaak ~ j’ﬂ Invoegen = - W [ﬁ
4] EER E@ - o, 000 [EE Opmaken als tabel - ¥ verwijderen - | [§] - i
Flakken - = = . Sorteren en Zoeken en
- F LAY = = T8 58 (5 ceistijlen - [=) opmaak ~ <2~ Tfilteren - selecteren ~
Klembord El Lettertype El Getal El Stijlen Cellen Bewerken
@ | '. |= Mapl - Microsoft Excel i A Zoeken..
Bestand Invpagen Pagina-indeling Form egevens Controleren Bee|d Sa Wervangen..
E jﬁl ﬁ M E ) = Ganaar.
= & Calibri -l v A A = =t standaard - f5] Voorwaardell Selecteren speciaal...
B EE e A % - 9% 000 .@ Opmaken als Formules
Flakken B J U~ - - = - » o
- \; - — - E‘E (:58 ‘i'?g '—?} Celstijlen ~ Opmerkingen
Klembord = Lettertype = Uitlijning = Getal = Stijle ZQEkEH En Voorwaardelijke opmaak
Door op de linker-Alt toets te drukken verschijnen er letters in het Lint. U kunt nu alles kiezen door Cogstanten
middel van het toetsenbord i.p.v. de muis. Dus om de tab Invoegen te selecteren drukt u op de N- S-EIEEtl < Gegsvensvaligatic
toets. Vervolgens verschijnen er wederom letters in het nieuwe menu. 4 Objesten selecteren
Sy Selectievenster
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TRAINING

=a I
ENIGE VEEL GEBRUIKTE FUNCTIES
:: EELHHERE “1[| Als u een functie wilt
() AANTAL : -
= invoegen, krijgt u als u de ] ]
() AANTAL.ALS | eerstg letter i/%n de ALS Doet een logische test met als uitkomst
() AANTAL.LEGE, CELLEN 3 functie hebt ingetypt, een WAAR of ONWAAR.
() AANTALARG keuzelijst met functies die AFRONDEN Rond een getal af op de aangegeven
() AAMTALLEN.ALS i met de ingevoerde letter decimalen.
&) aBS beginneng TEKST.SAMENVOEGEN Voegt tekst fragmenten samen tot één
() ADRES tekst
() AFLOSSING Bovendien verschijnt er HOOFDLETTERS Maakt van kleine letters hoofdletters
(%) AFRONDEN. BENEDEN een korte uitleg van de BEGINLETTERS Maakt van alle eerste letters een
(#) AFRONDEN, BENEDEN, NAUWKEURIG functie. hoofdletter
(%) AFRONDEN.BOVEN - VANDAAG Geeft de computerdatum of [Ctrl]+;
de tab | in de f ies di benad NU Geeft de huidige tijd of [Ctrl]+[Shift]+:
In de tla Formg e_i Z”f” e_uncgesl rect t% ‘_Tta eren op dsoort MAX Haalt de hoogste waarde uit een reeks
en de laatst gebruikte functies (Onlangs gebrui ) staan onder MIN Haalt de laagste waarde uit een reeks
een aparte knop. Als u de vervolgkeuzelijst naast een groep AANTAL Telt het aantal numerieke waarden uit een
klikt, kunt u een keuze maken uit die groep. reeks
Ook de Fx (in de Formulebalk) is te activeren om u te helpen AANTALARG Telt het aantal volle cellen in een bereik
met het maken van de juiste functie. GEMIDDELDE Geeft de gemiddelde waarde uit een
tl] H9-C > Mapl - Mi reeks
B Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Control i
f' }: AutoSom ~ W Logisch ~ [44 - A;J’; ) Naam definiéren ~ :ilgit?::;é:pen —
L Onlangs gebruikt ~ [A Tekst ~ 6~ fi T | oL |
Functi p Namen
m,:joeq:n %8 Financieel ~ ij, Datumtijd ~ [~ ma,-,u:niab’ Maken o.b.v. selectie N | Klikkenenslepen s
wctiebibliotheek Gedefinieerde namer Klikkenenﬂemn — DOORVDEREN
- is VERPLAATSEN - R (Kopiéren)
“"'\ r Op de Starttab vindt U in de groep Klembord(helemaal )
1 . links) de knoppen om te knippen, te kopiéren ente
Plakken plakken.Ukunt deze handelingen ook doen met de Door in de cel de linker muisknop ingedrukt te houden kunt u één of
. f rechtermuisknop en het het snelmenu uw keuze maken. d I lect
Alslaatste kunt U ook de sneltoetsen gebruiken. meerdere C? en selecteren.
wbord 1% Door de muis op de rand van de geselecteerde cel te plaatsen en de
iy linkermuisknop in te drukken en ingedrukt te houden, kunt u één of
J oﬁ —-:.:l meerdere geselecteerde cellen verplaatsen.
Door de vulgreep(blokje rechtsonder) te pakken en de linkermuisknop

ingedrukt te houden, kunt u een reeks doorvoeren.

Kopiéren Knippen Plakken
Sneltoets Ctrl+C Ctrl +X Ctrl + Vv
WAAR VIND IK WAT WAAR VIND IK WAT

Afdrukbereik : Pagina-indeling - groep Pagina-instelling Opslaan als : tab Bestand-> Opslaan als > Opslaan als: xIsx
- Afdrukbereik (Excel-werkmap)

Afdrukstand : Pagina-indeling - groep Pagina-instelling Opties voor Excel : Tab Bestand - Opties = aan de linkerkant kunt
- Afdrukstand u de verschillende onderdelen kiezen.

Afdrukvoorbeeld : Tab Bestand - Afdrukken Opvulkleur : Starttab > groep Lettertype > klik op de pijl

Bereiknamen : Formules > groep Gedefinieerde namen rechts van de knop Opvulkleur > Selecteer de
- Naam definiéren gewenste kleur.

Celeigenschappen : Rechtsklikken op cel > Celeigenschappen Randopmaak : Starttab > groep Lettertype > klik op de pijl
of Start-> groep Getal >klik op pijltje rechts van de knop Randen > Selecteer de
achter Standaard gewenste rand.

Doelzoeken : Tab Gegevens > hulpmiddelen voor Scenariobeheer : Tab Gegevens - groep Hulpmiddelen voor
gegevens > Wat-als-analyse > gegevens > Wat-als analyse—>
Doelzoeken Scenariobeheer...

Draaitabel maken : Tab Invoegen - groep Tabellen -> Sorteren : Starttab > groep Bewerken - Sorteren en
Draaitabel filteren - Sorteren van A naar Z of

Eigenschappen : Tab Bestand-> Info - aan de rechterkant Tab Gegevens >groep Sorteren en Filteren >
zie je Eigenschappen Sorteren

Importeren : Tab Gegevens - Groep Ext. geg. ophalen Spellingcontrole : Tab Controleren - groep Controle - Spelling
-> selecteer de gewenste bron. Subtotalen : Tab Gegevens > groep Overzicht > Subtotalen

Kop en voettekst  : Tab Invoegen - groep Tekst - klik op Symbool invoegen : Tab Invoegen - groep Symbolen - klik op
Koptekst en voettekst-> Hulpmiddelen voor Symbolen > klik op Symbool - kies symbool
kop- en voetteksten. De schermindeling Valideren : Tab Gegevens > groep hulpmiddelen voor
wordt nu Pagina-indeling weergave. gegevens > Gegevensvalidatie.

Macro’s : Tab Beeld = groep Macro’s - klik op de

Knop Macro’s - Maak uw keuze.




