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INLEIDING

Alles is in het werk gesteld om fouten en onvolkomenheden in de inhoud van dit boek en de
oefenbestanden te voorkomen. Noch de uitgever, noch de auteur kunnen aansprakelijkheid
aanvaarden voor schade die het gevolg is van enige fout in deze uitgave. Mocht u ondanks alle
zorgvuldigheid problemen ondervinden neem dan contact op met:

Serasta Trainingen

Website: www.serasta.nl
e-mail: verkoop@serasta.nl

Software

In dit cursusboek is uitgegaan van onderstaande software:

Softwarepakket MS Office
Excel

Versie 2013

Besturingssysteem Windows 7 NL

Taal Nederlands

Oefenbestanden

De oefenbestanden die bij dit boek behoren kunt u downloaden via het Internet:

e Surf naar www.serasta.nl/oefen
e Kilik op Oefenbestanden— Excel 2013 gevorderd

Indien u niet aan de oefenbestanden kunt komen, kunt u contact opnemen met de helpdesk van
Serasta. E-mail: helpdesk@serasta.nl.
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Andere boeken van Serasta:

Excel Beginners 2007 ISBN: 978-90-817910-2-1
Excel Gevorderd 2007 ISBN: 978-90-817910-0-7
Excel Beginners 2010 ISBN: 978-90-817910-4-5
Excel Gevorderd 2010 ISBN: 978-90-817910-5-2

Excel Expert 2010 ISBN: 978-90-820856-5-5
Excel Beginners 2013 ISBN: 978-90-817910-8-3
Excel Expert 2013 ISBN: 978-90-820856-4-8

Word Beginners 2007 ISBN: 978-90-817910-3-8
Word Beginners 2010 ISBN: 978-90-817910-6-9
Word Gevorderd 2010 ISBN: 978-90-817910-7-6
Visio 2010 ISBN: 978-90-817910-1-4

Al deze boeken zijn verkrijgbaar bij de online boekhandels of via de site van Serasta.
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Voaorn wie co dit boel bestemd?

U bent al een basis gebruiker maar wilt meer met spreadsheets kunnen doen.
Met dit cursusboek leert u uitgebreid omgaan met de geavanceerde mogelijkheden van
Excel 2013.

Dit boek is het derde deel van een serie voor wie zelfstandig en stapsgewijs wil leren
werken met Excel 2013. Dit deel behandelt specialistische en geavanceerde vaardigheden
die aansluiten op vaardigheden die in deel 1 ( Beginners) en zijn aangeleerd.

In dit deel worden nieuwe functies en formules behandeld en worden andere functies
dieper uitgewerkt.

Elk deel staat op zich en kan zonder voorafgaande delen doorgewerkt worden.

U kunt de lesboeken van Serasta gebruiken als lesboek voor (klassikale) lessen, voor
zelfstudie, als naslagwerk als u geavanceerde mogelijkheden wilt bestuderen of als u

minder vaak voorkomende problemen moet oplossen.

Wij wensen u veel leerplezier maar vergeet niet dat u Excel alleen goed leert beheersen als
u regelmatig met het programma werkt!

De opboun van dit boek

U hoeft het boek niet van het begin tot het einde te lezen zoals een verhaal. Dit boek is in
onderwerpen verdeeld zodat u alleen die hoofdstukken kunt lezen die voor u van belang
zijn.

Pictogrammen

I i I Een belangrijke tip of waarschuwing! Zeer aan te raden deze te lezen.

Een opgave of opdracht. Ze kan desgewenst gemaakt of overgeslagen worden.

Succes!!
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Het Lint

Hoewel het in Excel 2007 mogelijk was om de werkbalk Snelle toegang aan te passen, was het
niet mogelijk om uw eigen tabbladen of groepen toe te voegen aan het lint. In Excel 2013 kunt u
wel uw eigen tabbladen en groepen maken en de naam en volgorde van de ingebouwde
tabbladen en groepen wijzigen.

Dit doet u als volgt:

1. Kies klik op het tabblad Bestand en kies vervolgens Opties.

2. Kies aan de linkerkant Lint aanpassen.

3. Om een nieuw tabblad te maken klikt u op de knop Nieuw tabblad. Een nieuw tabblad en een
nieuwe groep worden aangemaaki.

4. Selecteer achtereenvolgens het tabblad en de groep en gebruik de knop Naam wijzigen om ze
eigen namen te geven.

5. Klik op een opdracht in de linker lijst en gebruik Toevoegen om de opdracht naar uw eigen
groep te kopiéren. Denk eraan dat u opdrachten kunt kiezen uit alle onderdelen van Excel 2013.
Standaard worden nl. alleen de Populaire opdrachten getoond.

6. Geef met behulp van de pijlknoppen aan waar uw eigen tabblad in de volgorde moet staan.
7. Klik tot slot op OK.

- —

Opties voor Excel - - -

Algemeen h ¢
o @ Het lint aanpassen.
Formules
Kies opdrachten uit: i
cantinle Populaire opdrachten
Opslaan
Taal E Aangepast sorteren...
o L& Afbeelding..
L. & Afdrukbereik bepalen
. Afdrukvoorbeeld en afdrukken
I Lint aanpassen ] i Aflopend sorteren
:ﬂ?] Alle grafiektypen...
Werkbalk Snelle toegang IHE_] Allas vernw.
i i : L EBladkolommen invoegen
gt lj" Eladkolommen verwijderen
P [ o £
Vertrouwenscentrum —= Eladrijen invoegen

Opdracht: maak een eigen tabblad met uw naam en maak 3 groepsvakken hierin aan. Plaats
een paar door u veelgebruikte knoppen in deze groepsvakken.
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Hoofdstuk 1 Tabellen

Gegevens opmaken als tabel

Open het bestand vertegenwoordiger.xIsx
Wat in eerdere versies van Excel een lijst werd genoemd, is nu een tabel geworden.

Om gegevens uit ons werkblad op te maken als tabel, selecteren we een cel van de tabel en
klikken op de knop "Opmaken als tabel", in het tabblad Start.

Dit opent een venster met een hele reeks van verschillende opmaken van tabellen.

De opdracht "Opmaken als tabel" beschikt over de optie Livevoorbeelden, dit is handig, zo
kunnen we eerst eens kijken hoe onze tabel er zal uitzien, voor we deze opmaak toepassen.
Hebt u uw keuze gevonden, klik het dan aan in het voorbeeld uit de lijst.

v T F O E 2y #

-

Voorwaardelijke [Opmaken Celstijlen  Invoegen Verwijderen Opmaak Sorteren en Zoeken en
opmaak -  alstabel - M M - - — 7 filteren = selecteren -
5 Licht
L | | === m==== === m = m- oo So oo oo m - oo
——— T R - = - — - —— -]

Nadat we geklikt hebben op de knop “Opmaken als tabel”
opent het dialoogvenster

In dit dialoogvenster bepalen we het Bereik dat we in onze tabel willen opnemen omdat we al in
de tabel staan herkent Excel het bereik zelf
Ook via het Lint “Invoegen” met de keuze “Tabel” komen we

in dit dialoogvenster terecht. Opmaken als tabel  ?
Het dialoogvenster heeft ook nog een vak waar we kunnen B DR U
ingeven of onze tabel kopteksten heeft. Is dit het geval, dan =$A51:3)59§ B

vinkt u dit aan, is dit niet het geval dan vinkt u dit uit. Mijn tabel bevat kopteksten

Onze gegevens worden in een tabel geplaatst.

U ziet bovenaan het lint een extra tabblad, Het contextuele tabblad Hulpmiddelen voor tabellen
verschijnen, waar we verschillende opties kunnen instellen voor onze tabel.
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