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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
¢ Kilik op Oefenbestanden—Excel 2013 Beginners

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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Hoofdstuk 1 Kennismaking Excel

Excel is een spreadsheetprogramma. Dit is een elektronische werkmap waarin u
tabellen kunt maken en gegevens kunt analyseren en berekenen.
Daarnaast kunt u deze gegevens overzichtelijk weergeven in grafieken.

Excel maakt deel uit van het Office pakket; allerlei programma’s om documenten,
werkbladen en presentaties te maken.

Nadat Excel 2013 is opgestart verschijnt het volgende scherm:

Excel Onlinesjablonen zoeken pel Meld u aan om zoveel mogelijk uit Office te halen
Voorgestelde zoekopdrachten: Budget Factuur Agenda’s Lijst Lening Meer informatie
Planning
Recent
voorraad maand
C:» Users » Veer » Downloads
A 8 <l ] | woaveseess || kawaawearceninosuocer
1 P ]
(@ Andere Werkmappen openen S i = ==
H Rondleiding “ “ IJ
: volgen SCL T HLUY B

Lege werkmap. Welkom bij Excel Budget voor

Filmijst Lesrooster

U kunt hier kiezen of u “een lege werkmap” wilt openen of u kiest voor een bestaand
“sjabloon”.

Indien u wilt dat Excel altijd met een lege werkmap opent voert u de volgende
handelingen uit:

1. Klik eerst op Lege werkmap

A B C
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2. Vervolgens klikt u op het tabblad Bestand

BESTAND

%

[

START INVOEGEM PAGIMA-INDE

Calibri =111 <A

- A -

By -~
Plakk:
av en » B I U-
Klembord = Lettertype

P

3. In het daarop volgende scherm klikt u op Opties.

©

Info
Nieuw
Openen

Opslaan

Opslaan als

Afdrukken

Delen

Exporteren

Sluiten

Account

Opties

Openen
(D) Recente Werkmapp
& Skorive
T3 computer

+ Locatie toevoegen

4. Verwijder het vinkje bij startscherm weergeven wanneer deze toepassing wordt

gestart.

Algemeen

Opties voor Excel
i3 Algemene opties voor het werken met Excel
[123 Agemene op

erfaceopties

Wanneer nieuwe werkmappen worden gemaakt

Lt o]

Tekengrootte: 1]

Aantal op te nemen bladen: 1

p

Gebruil
[u} Jebruiken, ongeacht of u bent aangemeld bij Office.
o ol

Opties voor opstarten

Kies de extensies die standaard worden geopenend in Excel: | Standaardprogramma's.

g

k s |

Annuleren
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