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Door op de linker-Alt toets te drukken verschijnen er letters in het Lint. Je kunt nu alles
kiezen door middel van het toetsenbord i.p.v. de muis. Dus om de tab Invoegen te selecteren
druk je op de N-toets. Vervolgens verschijnen er wederom letters in het nieuwe menu.
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Extra tabs
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Als je een keuze maakt in het Lint bijv. invoegen Tabel, verschijnt direct een extra tab Hulpmiddelen voor tabellen waarmee je de figuur kunt bewerken.
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Bestand  Start Invoegen Pagina-indeling lulIE3 Gegevens  Controleren Beeld Ontwikkelaars FOXIT READER PDF Power Pivot ) Geef aan wa Peter Debets 9} Delen

fx > AutoSom ~ Logisch~ | Zoeken en verwijzen - r:\ﬂ\‘ (=] Naam definiéren ~ #3= Broncellen aanwijzen [ H

| —
. Onlangs gebruikt ~ Tekst ~ @ Wiskunde en trigonometrie ~ “fx Gebruiken in formule uiE Doelcellen aanwijzen - o B .
Functie i i . Namen ol . = Venster | Berekeningsopties [z]
invoegen |E Financieel ~ @ Datum/tijd ~ |B Meer functies ~ beheren £5 Maken o.b.v. selectie % Pijlen verwijderen ~ (&) Controle =
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In de tab FORMULES zijn de functies direct te benaderen op soort en de laatst gebruikte functies (Onlangs gebruikt) staan onder een aparte knop.
Als je de vervolgkeuzelijst naast een groep klikt, kun je een keuze maken uit die groep. Ook de Fx (in de Formulebalk) is te activeren om je te helpen
met het maken van de juiste functie.

2 | Als je een functie Veel gebruikte functies
ORI | " nocgen. kg
.f;. AANTAL | jealsjede eerste ALS - Doet een logische test met als uitkomst WAAR of ONWAAR.
) AANTAL.ALS letter van de functie AFRONDEN - Rond een getal af op de aangegeven decimalen.
.f,:. AANTAL.LEGE. CELLEN = hebt ingetypt, een TEKST.SAMENVOEGEN - Voegt tekst fragmenten samen tot één tekst
(&) AANTALARG keuzelijst met functies HOOFDLETTERS - Maakt van kleine letters hoofdletters
() AANTALLEN. ALS | die met de ingevoerde BEGINLETTERS - Maakt van alle eerste letters een hoofdletter
(%) nBS letter beginnen. VANDAAG - Geeft de computerdatum of [Ctrl]+;
@ ADRES Bovendien verschijnt NU - Geeft de huidige tijd of [Ctrl]+[Shift]+:
() AFLOSSING er een korte uitleg MAX - Haalt de hoogste waarde uit een reeks
'32':' AFRONDEN.BEMEDEN van de functie. MIN - Haalt de laagste waarde uit een reeks
() AFRONDEN. BENEDEN. NAUWKEURIG AANTAL - Telt het aantal numerieke waarden uit een reeks
(%) AFRONDEN.BOVEN 2 AANTALARG - Telt het aantal volle cellen in een bereik
GEMIDDELDE - Geeft de gemiddelde waarde uit een reeks

Klikken enslepen Door in de cel de linker muisknop ingedrukt te houden kun je één
is SELECTEREN T E—\ of meerdere cellen selecteren. Door de muis op de rand van de

A _}] Kikkenenslepenis geselecteerde cel te plaats.en’?n de linkermuisknop in te drukken en
e ——— 3 ' DOORVOEREN ingedrukt te houden, kun je één of meerdere geselecteerde cellen
iSVERPLAATSEN = —— " (Kopiéren) verplaatsen. Door de vulgreep(blokje rechtsonder) te pakken en de

linkermuisknop ingedrukt te houden, kun je een reeks doorvoeren.

Waar vind ik wat?

Afdrukbereik: Pagina-indeling > Groep Pagina-instelling > Afdrukbereik Opties voor Excel: Tab Bestand > Opties > aan de linkerkant kunt u
Afdrukvoorbeeld: Tab Bestand > Afdrukken de verschillende onderdelen kiezen.
Bereiknamen: Formules > groep Gedefinieerde namen > Naam definiéren ~ Opvulkleur: Starttab > groep Lettertype > klik op de pijl rechts van
Celeigenschappen: Rechtsklikken op cel > Celeigenschappen of Start > de knop Opvulkleur > Selecteer de gewenste kleur.
groep Getal > klik op pijltje achter Standaard Randopmaak: Starttab > groep Lettertype > klik op de pijl rechts van
Doelzoeken: Tab Gegevens > hulpmiddelen voor gegevens > Wat-als- de knop Randen > Selecteer de gewenste rand.
analyse > Doelzoeken Sorteren: Starttab > groep Bewerken > Sorteren en filteren >Sorteren
Draaitabel maken: Tab Invoegen > groep Tabellen > Draaitabel van A naar Z of Tab Gegevens >groep Sorteren
Importeren: Tab Gegevens > Groep Ext. geg. ophalen > selecteer de en Filteren > Sorteren
gewenste bron. Subtotalen: Tab Gegevens > groep Overzicht > Subtotalen
Kop en voettekst: Tab Invoegen > groep Tekst > klik op Koptekst en voettekst Symbool invoegen: Tab Invoegen > groep Symbolen > klik op Symbolen >
Macro's: Tab Beeld > groep Macro's > klik op de Knop Macro's > klik op Symbool > kies symbool
Maak jekeuze. Valideren: Tab Gegevens > groep hulpmiddelen voor gegevens >
Opslaan als: Tab Bestand> Opslaan als > Opslaan als: xlIsx (Excel-werkmap) Gegevensvalidatie.
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