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1. Werkmappen organiseren

Vaak maakt u een werkmap die alleen u gebruikt. Soms krijgt u te maken met een
werkmap die door meerdere mensen gebruikt wordt of verspreid moet worden onder
meerdere gebruikers om data te verzamelen en daarna weer teruggestuurd wordt
voor verwerking. Over dit laatste gaat Hoofdstuk 2 Werkmappen beheren en delen.

In dit hoofdstuk ziet u hoe u dit soort werkmappen voorbereidt en hoe u het beste
gebruikmaakt van kant-en-klare sjablonen om het gebruik van Excel makkelijker te
maken.

In dit hoofdstuk leert u:

sjablonen gebruiken om efficiénter te werken;

werkbladen van een werkmap naar een andere werkmap verplaatsen of kopiéren;
macro’s kopiéren tussen werkmappen;

de opmaak van stijlen kopiéren van de ene werkmap naar een andere werkmap;
gegevens tussen twee of meerdere werkmappen koppelen;

een werkmap aan externe gegevens koppelen uit een database of van het
internet.

“ Let op!

Om alle handelingen in dit boek te kunnen uitvoeren, moeten de bijbehorende
oefenbestanden vanaf de website bij dit boek
www.visualsteps.nl/excel2019gevorderden zijn gedownload naar uw computer in
de map Documenten. Op deze webpagina leest u hoe u dat doet.



1 2 Basisboek Excel 2019, 2016 en Office 365 voor gevorderden

1.1 Inrichten van Excel en tips voor het gebruik

U bent al redelijk bekend met Excel, maar er is zeker nog veel te leren. Excel is een
uitgebreid programma en er zijn bijna altijd meerdere manieren om de diverse opties
en functies in Excel te bereiken.

=¥~ Open Excel

I~ Open een nieuwe, lege werkmap

VI a d e m enu, S V|n dt u d e Automatisch opslaan @ ) < £ Zoeken

Bestand  Start  Invoegen  Pagina-indeling  Formules  Gegevens

meeste functionaliteiten, SRS )| m et
maar probeer zo nu en dan S R R L5 e | .
ook eens te rechtsklikken. U = e e

A £

ziet dan veelgebruikte menu- mmEREEF S L
items: -

[ Kopieren

Plakopties:

CE- Rechtsklik in een cel

O Simgposken
Invoegen.

Verwideren

Dit voorkomt veelvuldig z
zoeken in het lint. o : )

Eilteren
19 Sorteren >

5 Gegevens opholen uit tabl/bereik.

@ Koppeling >
Bladl | @
== ] m - ' + o

Via het toetsenbord kunt u ook veel bereiken. Als u al data aan het invoeren bent, kan
het sneller zijn om met de pijltjestoetsen naar een andere cel te gaan dan uw hand
weer te bewegen naar de muis, de muis te verplaatsen en uw hand weer naar het
toetsenbord te brengen.

Veel menu-items bereikt u

Automatisch opslaan (@ ) [E] % Mapl - Excel

ook met het toetsenbord. Als
u de aanwijzer op een knop Bestand Start Invoegen Pagina-indeling Formules G
plaatst, ziet u waarvoor de o X  |==p
knop dient: Calibri <1 VAN T TIEE

pasen 2~ BLI U~ | duA. ==
(B Plaats de aanwijzer - g e T = == P

op B \/ bord ] Lettertype [} Uitlijning

B2 Vet (Ctrl+B)
Daar ziet u vaak de De tekst vet maken.
toetsenbordcombinatie om : [ e——— > = -
hetzelfde te bereiken:

\/ >

Dit zijn handige trucs om te j | |:|
leren, omdat ze in de andere E
Office-programma’s hetzelfde E
werken. =
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Hoofdstuk 1 Werkmappen organiseren 13

Verder weet u als het goed is hoe u veelgebruikte knoppen op de werkbalk Snelle
toegang plaatst. Het is aan te raden om de knoppen Opslaan als, Openen en Nieuw
bestand erbij te zetten, omdat u deze waarschijnlijk vaak gebruikt:

I~ Voeg, indien nodig,

e knoppen Bestan Start Invoegen  PagigaZindelin Formules  Gege\
de knop E ! d g gipafdeling l g
— = — == ab
en toe aan REEEE AN =S
— v = = = v
de werkbalk Snelle Pmkkeng B U~ e e A - To ==
On1 v R - =3 P
G
toegang 9 Klembord N Lettertype (%1 Uitlijning (%1
De werkbalk Snelle toegang B N Jr
ziet er nu zo Uit —— A A B C D E F C

1.2 Gebruik van sjablonen

Als u een nieuwe werkmap creéert, kunt u met een lege werkmap beginnen, maar u
kunt ook een Excel-sjabloon gebruiken. Excel heeft veel aandacht besteed aan het
maken van bruikbare en goed uitziende sjablonen voor talloze doeleinden. Een
sjabloon kan u veel werk besparen. Zo’n sjabloon past u dan aan voor uw specifieke
doeleinden of aan uw huisstijl. Daarna slaat u het op als uw eigen sjabloon voor
gebruik bij een volgende keer.

U vindt de standaard sjablonen via tabblad Bestand. Daarnaast zijn er nog meer
sjablonen online te vinden. Dit bekijkt u even:

Bestand C Nieuw
p 1 Start

CB Klik o
M Nieuw

A C
o, B R 7.
B Klik op 3 Uw eerste

Een rondleiding draaitabel

N e

. volgen
U zoekt een sjabloon: maken
Lege werkmap Welkom bij Excel = Zelfstudie Draaitabel 5
Opslaan als
(B Klik op het zoekvak
Afdrukken
G
= Delen
T p: eenvoudi Aan de slag met
g e 9
uitgavebudget e Formules
N\ Formule zelfstudie 5
Enter
= ‘reenvoudig uitgavebudged p
Druk op . Voorgestelde zoekopdrachten: ~ Zakelijk Persoonlijk Lijsten Financieel beheer Opleiding Logboeken Budgetten
B Klik op .
r——— Nieuw
I & T ‘eenveud\g uitgavebudget D‘
' ' 2 — =
liaa l . i [ .
(Eenvoudig .
uitgavebudget)
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1 4 Basisboek Excel 2019, 2016 en Office 365 voor gevorderden

U ziet een uitgebreidere
uitleg over de sjabloon:

i

Maken

Nieuw

Jeug eenvoudig uitgavebudget

Uitgavebudget

CB  Klik op

De sjabloon verschijnt na
enkele seconden.

Een tweede venster van Excel is geopend. Bekijk de werkmap maar eens. Bovenaan
ziet u een grafiek en een tabel waarin werkelijke personeelsuitgaven met
gebudgetteerde uitgaven vergeleken worden. Daaronder staan een grafiek en tabel
met andere bedrijfsuitgaven.

U maakt enkele aanpassingen. Bij PERSONEEL voegt u ‘Magazijn’ toe:

B Rechtsklik in cel C16 ; B T ot :
Bestand  Start  Invoegen = X Knippen vens ontroleren  Beeld  Help  ACROBAT  Tabelontwerp A Delen &
f X Bookman OdSyle [ Kopieren i o + | EVoorwsardelijke opmazk~ | Bl ivoegen ~ | T v 4%
i 1B = [?) Plakopties: /% o0 | [ Opmaken als tabel v B Verwijderen ~ | ]~ O~
e |BIUCE Bicesen- N
:

CB Plaats de aanwijzer
op Invoegen — ]

stijen Cellen

CB Klik op
:'% Tabelrijen boven

VERSCHIL(S) [+ VERSCHIL(%) |+
e
e

<000 o

oo i

v
i m - ¥ + 100%

Omdat deze cel als tabel opgemaakt is, begrijpt Excel dat u alleen in de tabel wilt
werken en wordt alleen daar een extra rij toegevoegd.

@ Tip

Tabelrij invoegen via het toetsenbord
Er is nog een manier om een rij toe te voegen:
CE  Kilik in de gewenste cel

Ctrl +
Druk tegelijkertijd op ———— + = (Op het numerieke toetsenbord)

U kunt ook rijen toevoegen of verwijderen door het rijnummer (of meerdere nummers)
te selecteren en dan op Ctrl en + te drukken voor toevoegen of Ctrl en - voor
verwijderen. Deze methode werkt ook voor kolommen toevoegen.

Er staan nog meer veelgebruikte toetsenbordcombinaties achter in het hoofdstuk.
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Hoofdstuk 1 Werkmappen organiseren 15

Uw werkmap ziet er nu zo uit,

inclusief de nieuwe rij 16. U 0 & | ammosto A
ziet dat Excel de formules e ru.me oA ,
van de rij erboven al — I e : o :
gekopieerd heeft: AL c > E C S T =
1 Ultgavebudget CONTOSO, 2013
2
Typ in cel C16: j PERSONEELSBUDGET
Magazijn 8 |

.
| - | -

BUDGET |.| WERKELJK[.|  VERSCHIL(S) [-]  VERSCHIL(%) -

=i Typ in cel D16: 140

SiENS Typ in cel E16: 130 csoeisom oo 0%
18
19
) kgmebudgst | @
Gereed i [ = ] + 10

% HELP! De tekst is doorgestreept

Mogelijk wordt de tekst die u zojuist heeft ingevoerd doorgestreept weergegeven.
Voor de handelingen die u gaat uitvoeren maakt dit niets uit, maar als u wilt, wijzigt u
dit zo:

(B Selecteer de rij

B Kiik bij Lettertype oo Iy
P Kiik bij Doorhalen pet vinkje [] weg
QK

(B Klik op

U wijzigt ook de naam, plaats en het jaartal:

Automatisch opslaan @) O~ v Eenvoudig uitgavebudgetl - Bxcel

=i Typ in cel F1:
Utrecht, 2020 —~

CB Typin cel B1:
Uitgavebudget

Avank BV \/

J/HU itgave}{udget Avank BV Uecht 2020

j PERSONEELEBUDGET

U maakt de tekst in cel B1 2

iets kleiner: !
9 | | L] -

@ SEIeCteer de tekSt In = PERSONEEL BUDGET WERKELIJK VERSCHIL ($) VERSCHIL (%)

cel B1 es0000  ess500 eosoo [

A - € 10000 90,00 € 10,00 0%
CB Klik op 18

Uitgavebudget | (3) < 5

P>l 4
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1 6 Basisboek Excel 2019, 2016 en Office 365 voor gevorderden

Nu heeft u de gewenste wijzigingen aan de sjabloon gegeven. Omdat u dit sjabloon
vaker wilt gebruiken, ook voor de andere filialen van het bedrijf en in volgende jaren,
slaat u het op als uw eigen sjabloon:

B Klik op

Automatisch opslaan (@) 9~ k= % Eenoudig uitgavebudget] - Excel

Bestand  Stag

voegen Formules Gegevens Controleren Beeld Help

Pagina-indeling
=== E

B | 58 ¥ i
B I U+ & O A

< w = ) [i7}

n EA Bookman Old Style v 26~ A A
B -

Klembord 1 Lettertype N uitlijning Getal stijlen
In het venster Opslaan als:

(B Selecteer bij ez ]

Dp 5Iaan als: de optie <« v « Documenten > Aangepaste Office-sjablonen v O | Zoeken in Aangepaste Office-.. 2
- =- @
Excel-sjabloon

Gewijzigd op Type Grootte

Organiseren - Nieuwe map

3 Snelle toegang

I Bureaublad Geen zoekresultaten.

De map Aangepaste Office-
sfablonen wordt automatisch

geselecteerd:

Typ bij
Bestandsnaam::
AV ank Bestandsn: 'Avank Uitgavebudged| "

. slaan als: Excel-sjabloon ~
Uitgavebudget —

Enter [I

Druk Op ——

“ Let op!

De bedoeling van een sjabloon is dat het gebruikt wordt om er nieuwe werkmappen
van te maken. Als u een sjabloon gebruikt voor het invoeren van gegevens, sla het
dan op als werkmap (.xIsx) in de map Documenten.

Auteurs:  Studio Visual Steps Labels: Een label toevoegen Titel: Een titel toevoegen

~ Mappen verbergen Extra ¥ Annuleren

Excel heeft uw sjabloon nu ook toegevoegd aan de lijst van privésjablonen:

Bestand Nieuw
CB  Klik op R
[y — - -
N 6 Uw eerste @ @
M Ee‘n rondleiding draaitabel Baa\ m.iert;\(”
( B; Klik op —— 9 ; maken ; raaitabe enﬁ
CP  Klik op Privé .
Formules o

Hier ziet u de sjablonen die u
heeft aangepast. U gaat wee
terug naar het document:

CB  Klik op

==~ Sla de werkmap op als Excel-werkmap (.xIsx) in de map Documenten

Avank Uitgavebudget
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Hoofdstuk 1 Werkmappen organiseren 17

1.3 Versiebeheer

Standaard slaat Excel elke tien minuten automatisch een kopie van uw werkmap op.
Als de stroom uitvalt of uw pc crasht, toont Excel na het opnieuw opstarten een lijst met
de laatste versies van uw werkmap en de vraag welke u wilt bewaren:

- o X

Alleen als Excel of uw pc is
gecrasht, ziet u dit venster bij B=2KEE

Onlinesjablonen zoeke p Meld u aan om zoveel mogelijk uit Office te halen

Meer informatie

het openen van Excel: Hersteld
In Excel zijn bestanden hersteld die u
. mogelijk wilt behouden.
In dat geval klikt u op @ Herstrlde bestanden weergeven R
[ Herstelde bestander] fe-= p s
, = T : -
Dat is nu op uw pc natuurlijk \ f Foterares ; rondieiding | |== 1

. m volgen . @ @
niet mogelijk. = Andere vk
ndere werkmappen openen Lege werkmap Welkom bij Excel Agenda-inzichten

Excel toont vervolgens een no - 5 ' .
|IjSt met Werkmappen die Documenten herstellen 5 ——] 0

Excel heeft de volgende bestanden hersteld
n op die u wit behouden.

actief waren tijdens de crash.

Beschikbare bestande

U ziet ook de details: \/

Als u een werkmap wilt n

herstellen, klikt u erop. De 5
werkmap wordt dan hersteld.
Daarna is het verstandig de %
werkmap direct op te slaan.

@ welk bestand vil ik opslaan? %

Bladl [ 3 « >
Gereed B B O- 1 + 100%

Ook tijdens het werken kunt u zich bedenken dat u iets verkeerd heeft gedaan en u

Y
weer een aantal stappen terug wilt. Ongedaan maken in de werkbalk Snelle
toegang bewaart een groot aantal stappen, maar er is nog een andere mogelijkheid
om werk terug te halen, namelijk via versiebeheer.

Info

Avank Uitgavebudget
Frmzm

Bestand
B Klik op

B Kiik op LLLLY

gij Werkmap beheren

worden de tijdelijk
opgeslagen bestanden
getoond, met de tijd erbij:

ay o Grootte 1148

Versiegeschiedenis
vorge

ige versies weergeen en terugzetten

Indien gewenst kan een
werkmap geopend worden
door erop te dubbelklikken.

Werkmap beheren
) Erzin geen nitopges
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Basisboek Excel 2019, 2016 en Office 365 voor gevorderden

1.4 Kopiéren van sti

len

Stel u heeft hard gewerkt aan een sjabloon voor uw bedrijf en wilt een nieuw sjabloon
maken, maar wel in dezelfde stijl als uw eerdere sjabloon. Als u efficiént wilt werken, is
het de moeite waard om in het eerste sjabloon de aangepaste opmaak op te slaan als

aangepaste stijlen.

U start Excel even opnieuw op:

==~ Sluit alle vensters van Excel, sla de wijzigingen niet op en open Excel

opnieuw

I~ Open de eerder opgeslagen sjabloon Avank Uitgavebudget.xltx €%7 2

“ Let op!

Dit is niet het bestand met de extentie .xIsx!

U slaat de titel op als een nieuw
CB Klik in cel B1

CB  Klik, indien nodig, op

tabblad ﬂ

B Klik op
7 Celstijlen ~

U ziet de gebruikte stijlen.
Om een nieuwe celstijl te
maken:

CB Klik op
@ Nieuwe celstijl...

Een venster met de informatie o

| Typ bij Naam stijl..
Werkblad Titel

\d

B Kiik, indien nodig, een
vinkje ] biij
Lettertype:

T\

U hoeft verder niets te

wijzigen:

CB  Klik op

oK

AN

e stijl:

o0~

2 Standaard
B~ % oo

Avank Uitgavebudget! - Excel

© Opmerkingen
v | Zem-
n v | @v O

U~ i~ = -
DU = B4 o
I Lettrtype 5 Aangepast
fe | Uitgavebudget Avani Company Namy
A L] c en neutraal
‘ Goed Neutraal Ongeldi
| ‘ ‘U}tgavebudge S
2 Gegevens en model
3 [Berekening Invoer Notitie Uitvoer
4 UDGET )
Waarschu.
5] |
/5‘:‘C Titels en kopteksten
Kop 1 Kop 2 Kop 3 Kop 4 Titel Totaal
8 €00
g | e | [ ——
10 Kankoor - e 20%-AcC... 20%-AcC.. 20%-Acc.. 20%-AccC.. 20%-Acc.. 20%-AccC..
n 40% - Acc... [4OBUAGEMN| 40%- Acc.. [40%-Acc.. | 40%-Acc.. 40%-Acc..
12 STATUS. [7]PERSONEEL BUDGET | 40%- Acc... |EORMIAGEMN 60%- Acc.. [G0RUAGENN [60%-Acc.. | [60%=Accw

Kantoor €500,

Winkel €125,

Verkopers €100, Getalnotatie
Magazijn €140 Komma

€100,

Komma (0]

Overig

s - Newwe celstl. [,
e [E samenvoegen.
RIJFSBUDGET

21

ver de stijl verschijnt:

uymstm/\«'\ferkb\ad Titel

Stijl bevat (zie voorbeeld)

Opmaak...

Getal: Standaard

Uitlijning: Links, Onder uitgelijnd

iLettertype: Bookman Old Style (Koppen) 26; Tekst 2i

Rand: Geen randen
Opvulling: Geen arcering

Beveiliging: Vergrendeld

Annuleren

=1y

Procent

Vvauta Valuta [0]
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Hoofdstuk 1 Werkmappen organiseren 19

I~ Sla de sjabloon op als sjabloon met de naam Avank Uitgavebudget.xltx
o3
G

De sjabloon is nu opgeslagen met de nieuwe stijl.
U maakt ook een nieuw sjabloon. In dit voorbeeld opent u eerst een nieuwe werkmap:
I Open een nieuwe, lege werkmap

=" Sla de nieuwe werkmap op als Excel-sjabloon in de map Documenten —
Aangepaste Office-sjablonen met de naam Avank Inventarisatie.xltx

Nu wilt u de stijlen die u in Avank Uitgavebudget.xltx gemaakt heeft ook gebruiken voor

uw Inventarisatie-sjabloon. Dit doet u door deze uit Avank Uitgavebudget.xltx samen te
voegen in Avank Inventarisatie. xltx:

CB, KI i k o p Automatisch opslaan @) [Z B & [ v Avankinventarisatie - Opgeslagen
& Delen & Opmerkingen
Celstijlen ~ | B - |28
“1 J FWverwiideren ~ | E]v O
i) Opmaak ~ e
CB  Klik op -
- 1
S 2 € Invoer Notitie Uitvoer
dmenvoegen..
- 4
5
5 Titels en kopteksten
7 Kop 1 Kop 2 Kop 3 Kop 4 Titel Totaal
8
9 Celstijlen met thema
10
\ 20% - Accent1 20% - Accent2 20%- Accent3  20% - Accent4d  20% - Accent5 20% - Accent6
12 40% - Accentl  40% - Accent2  40% - Accent3  40% - Accentd  40% - Accent5  40% - Accent6
13
14 60% - Accentl ~ 60% - Accent2  60% - Accent3  60% - Accent4d  60% - Accent5  60% - Accentb.
15 [ frcens |
16
7 Getalnotatie
18
19 Komma Komma [0] Procent Valuta Valuta [0]
20
21 I Nieuwe celsti.
22 E1l“Samenvoegen...
23 [y
24

Een nieuw venster opent waarin u kunt aangeven vanuit welke werkmap Excel de
stijl(en) moet kopiéren:

Avank Uitgavebudget.x

L Stijlen samenvoegen uit:

B Klik op S Avank Uitgavebudgetate

oK

Selecteer een geopende werkmap zodat u de celstijlen uit die
werkmap naar deze werkmap kunt kopiéren.
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20 Basisboek Excel 2019, 2016 en Office 365 voor gevorderden

Er verschijnt een venster met de vraag of u gelijknamige stijlen wilt samenvoegen. Hier
betekent dat overschrijven. Aangezien er nog geen stijlen zijn, is het hier niet van
belang. Tenzij u het echt zeker weet, is het veiliger om ‘Nee’ te kiezen.

B Kiikop|  e®

o Stijlen met dezelfde naam samenvoegen?

Annuleren

U past de stijlen toe:

Automatischopsiaan @ ) (3

Typ in cel B1:

Bestand  Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld  Help 3 ) Opmerkingen

Inventarisatie (B8 om i Jxa|==me. [ | Eee
Plakien B B~ % w0 - | @3 L
Avank BV IR &5 o
\ B1 = fo | Inventarisatie Avanl
CB Klik in cel B2 —
1 Neutraal Ongeldig
\/ 2
a;
CB' Kllk in cel B1 \/{ el [invoer Notitie Uitvosr
6
:
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20%-Accentl  20%-Accent2  20%-Accent3  20%-Accentd  20%-Accent5  20% - Accent6
40%- Accentl  40%-Accent2  40%-Accent3  40%-Accentd  40%-Accent5  40% - Accent6
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Getalnotatie

Komma Komma (0] Procent Valuta Valuta [0]

I Sla de sjabloon op en sluit alle werkmappen

1.5 Macro’s kopiéren

Stel u heeft een werkmap met macro’s en wilt deze macro’s ook in een soortgelijke
werkmap gebruiken, hoe doet u dat?

=¥~ Open Excel
I~ Open de werkmap Avank Uitgavebudget.xIsx uit de map Documenten

=¥~ Open het oefenbestand Contactenlijst.xIsm uit de map Oefenbestanden
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