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Minimize Ribbon
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Namebox — m - & 5 Opendoc <Ctrl>+<0>
;ljl T —_——— — Nieuw doc <Ctrl>+<N>
3 Opslaan  <Ctrl>+<S>
: Afdrukken <Ctrl>+<P>
; Sluiten <Ctrl>+<W>
: Kopiéren  <Ctrl>+<C>
T Plakken  <Ctrl>+<V>
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|_Opslaan document Met de Quick Access Toolbar kunt u
[ save — veel gebruikte opdrachten direct
beschikbaar maken.
Save As __ | Opslaan met andere naam, ook als PDF Knop uit Ribbon toevoegen:

Rechtermuis op knop, klik op Add to

[ Open uick Access Toolbar.
| Open bestaand document Q

ﬁ Close
\\Sluit document MINI TOOLBAR

Info
Calibri - 11 -
Onlangs geopende documenten. De Pin (aan de rechterkant) fixeert
dit bestand. - - -
B 7 A - A A
New ini I hijnt al k
Afdrukken: Afdrukvoorbeeld, Kies Printer, Afdrukstand, Marges, De I\/:lnltToodbr? ! fo rsc dunt as u ?en tekst
) - Printereigenschappen geselecteerd heeft en de muis iets naar
Print _—— | : rechtsboven beweegt. Als u de muis op
de Mini Toolbar plaatst wordt hij goed
Save & Send | _Ander bestandstype, PDF, naar SharePoint, Zend via Email. zichtbaar en kunt u een keuze maken.
Help
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1] Options |_Options: Instellen van Opties [%] = E:]a(lgogvenster
B Exit =B
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Extra Tabs: Als u een keuze maakt in de Ribbon bijv. Picture Tools Alignment M
Insert Picture, verschijnt direct een extra tab Picture
Tools Format waarmee u de figuur kunt bewerken. biews View Format Als u op de knop Dialoogvenster klikt,
wordt het bijbehorende dialoogvenster
|— E Picture Border = geppend, in dit geval het dialoogvenster
Alinea.
‘ + |l Picture Effects -
TAB HOME
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Clipboard = Font [F] Alignment [F} Number [} Styles Cells Editing
Microsoft Excel Find...
Review M Replace..,
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Clipboard Font [F} Alignment F] Mumber ] Styles Cells
. Comments
Door op de linker-Alt toets te drukken verschijnen er letters in de Ribbon. U kunt nu alles kiezen Fl rl d E'_ Conditional Formatting
door middel van het toetsenbord i.p.v. de muis. Dus om de tab Insert te selecteren drukt u op de Constants
N-toets. Vervolgens verschijnen er wederom letters in het nieuwe menu. SE'l E-L't b —
Data Validation




—a | ENIGE VEEL GEBRUIKTE FUNCTIES TAILOR iT
oo Als u een functie wilt
"M @ invoegen, krijgt u als u de If Doet een logische test met als uitkomst
() ACCRINT eerste letter van de Waar of Onwaar.
(%) ACCRINTM functie hebt ingetypt, een Round Rond een getal af op de aangegeven
= keuzelijst met functies die Decimalen.
i) ACOS = met de ingevoerde letter Concatenate Voegt tekst fragmenten samen tot een tekst
() ACOSH beginnen. Upper Maakt van kleine letters hoofdletters
() ADDRESS Proper Maakt van alle eerste letters een hoofdletter
= Bovendien verschijnt er Today Geeft de computerdatum of [Ctrl]+;
(fe) AGGREGATE L een korte uitleg van de Now Geeft de huidige tijd of [Ctrl]+[Shift]+:
I:r'_%) AMORDEGRC functie. Max Haalt de hoogste waarde uit een reeks
= Min Haalt de laagste waarde uit een reeks
'1":"9' AMORLINC Count Telt het aantal numerieke waarden uit een
) anD reeks
Qﬁ‘. AREAS Counta Telt het aantal volle cellen in een bereik
=y Average Geeft de gemiddelde waarde uit een reeks
() ASIN W
In de tab Formulas zijn de functies direct te benaderen F||E Hume Insert Flage La}mut F.jrmL”as Data Review 'l.“e
op soort en de laatst gebruikte functies (Recently used) —
staan onder een aparte knop. Als u de vervolg keuzelijst o . - )
naast een groep Klikt, kunt u een keuze maken uit die Z AutoSum - ﬁ? Logical * [-_-L' A2 Define Name
groep. -t ;

Ook de Fx (in de Formula Bar) is te activeren om u te

helpen met het maken van de juiste functie.

Insert

Fundion ﬁ_ﬂ} Financial =

ﬁ; Recently Used = iA Text =

Function Library
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Mame

Defined Names

ﬁ'Date & Time » f[‘{y Manager B Create from Selection

el \ COpde tab Homevindt u inde groepClipboard [helemaal links) de
Klikken en slepen ) 'ﬁ knoppen voor het kopigren, knippenen plakken. U kunt deze
is SELECTEREN — J % handelingen ook doen met de rechtermuizknopen inhet
| | -_j b snelmenu uw keuze maken. Als laatste kuntu ook de sneltoetsen
AT Klikken enslepenis Paste gebruiken.

Klikkenenslepen K DOOFVOEREN - j
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Door in de cel de linker muisknop ingedrukt te houden kunt Llipboard ﬂ’_j J 5

u één of meerdere cellen selecteren.

Door de muis op de rand van de geselecteerde cel te

plaatsen en de linkermuisknop in te drukken en ingedrukt te

houden, kunt u één of meerdere geselecteerde cellen Kopiéren Plakken Knippen

verplaatsen. Rechtermuisknop  Rechtermuisknop Rechtermuisknop

Door de vulgreep (Fill Handle) te pakken en de .

linkermuisknop ingedrukt te houden kunt u een reeks Snelmenu kopigren plakken knippen

doorvoeren.
sneltoets [Ctrl] [C] [Ctrl] [W] [Ctrl] [¥]
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Afdrukbereik : Page Layout - groep Print Area > Opslaan als : File tab > Save as > Save as type: doc
Set Print Area (Word 97-2003 Document)

Afdrukstand : Page Layout > Page Setup »> Opties voor Excel : File tab = Options = aand de linkerkant
Orientation Kunt u de verschillende onderdelen kiezen.

Afdrukvoorbeeld : File Tab > Print Opvulkleur : Tab Home - groep Font > klik op de pijl

Bereiknamen : Formulas - groep Defined names > rechts van de knop Fill Color - selecteer
Define name de gewenste kleur.

Celeigenschappen : Rechtsklikken op cel > Format Cells of Randopmaak : Tab Home - groep Font > klik op de pijl
Home - groep Number ->klik op pijltie rechts van de knop Borders - selecteer
achter General de gewenste rand.

Doelzoeken : Tab Data - groep Data Tools - What-If Scenariobeheer : Tab Data - groep Data Tools > What-If
Analysis > Goal Seek ... Analysis > Scenario Manager.

Draaitabel maken : Tab Insert > groep Tables - PivotTable. Sorteren : Tab Home - groep Editing > Sort &

Eigenschappen
Properties
Importeren
de gewenste bron.
Kop en voettekst

Nu Page Layout view.
Macro’s

: File Tab = Info - aan de rechterkant zie je

: Tab Data - Get External Data -> selecteer

: Tab Insert > groep Text > klik op
Header & Footer - tab Header & Footer
Tools verschijnt. De schermindeling wordt

: Tab View - groep Macros - klik op de

Knop Macros - maak uw keuze.

Spellingcontrole
Subtotalen
Symbool invoegen
Valideren

Woorden afbreken

Filter > Sort Ato Z of
Tab Data >groep Sort & Filter - Sort.
: Tab Review - groep Proofing > Spelling
: Tab Data - groep Outline - Subtotal.
: Tab Insert > groep Symbols - klik op
Symbols - klik op Symbol > kies symbool
: Tab Data - groep Data Tools »>
Data Validation.
: Tab Page Layout - groep Hyphenation >
Automatic




