




EXCEL 7.0.

I. Algemeen.
* R muis : 
- op schuifknoppen werkbladen

- KKP-P speciaal - invoegen (...) 

- verwijderen (...) 

- celinhoud wissen 

- celeigenschappen 

- uit lijst selecteren


- op tabs werkbladen : Invoegen/verwijderen - Naam wijzigen (of via 2 x klik)

* tijdelijk verbergen bep. cellen (bv berekeningen)

a) 
- klik op K/R (selectie) bv B



- klik op K/R R muis : snelmenu : Verbergen (of menu Opmaak)



- terugzetten : selectie beide aangrenzende K/R bv A en C




R muis : snelmenu : Zichtbaar maken (of menu Opmaak)


b)
- met muis slepen tot K/R weg is



- terugzetten met dubbele gesplitste pijl

* Excel classificatie :
- tekst : letters en/of cijfers




- getallen : hoeveelheid - datum - tijd




- formules


-  cel bevat : tekst - getal - logische waarde (bv onwaar) - foutwaarden (bv (DEEL/0!)

- indien INVOER waarde die kan geïnterpreteerd worden als datum, doet Excel dit autom. !

* selecteren : 

- SHIFT + klik 1e en laatste cel


- op letters/nummers (klikken of slepen)


- slepen muis


- SHIFT ook voor onderbroken selecties (evnt. verankeren celwijzer ongedaan maken 



via SHIFT + F8 waarna nieuwe selectie)


- SHIFT + klik op rand cel (LRBO) selecteert aangrenzende gevulde cellen



(nuttig voor grote tabellen)

- niet-aaneengesloten bereiken : via CTRL


- R/K : op kop + mgl. CTRL 


- hele werkblad : knop in de hoek


- cellen : slepen + mgl. via CTRL indien keuze bij Extra/Opties/Bewerken/Cel slepen en 

neerzetten


- R muis tijdens slepen : verplaatsen - opmaak/waarden kopiëren - richting


- via KKP


- tussen bestaande gegevens invoegen via menu Invoegen (cellen verplaatsen naar R/O)



andersom : via Bewerken/Verwijderen


- wissen : enkel inhoud van de cel


- verwijderen : cel is weg en wordt opgevuld door andere cellen

* verplaatsen cellen via slepen selectie (kopiëren idem + CTRL)


zonder overschrijven bestaande cellen : + SHIFT 


SHIFT + CTRL bij kopiëren


bij waarschuwingsboodschap : Annuleren

* Tips : - naam geven aan vaak gebruikt cellen(bereik) : Invoegen/Naam + optie Bepalen



- toets F5 :Ga naar : onthoudt laatst bezochte cel


- CTRL + ( of (

- antwoordWizard : hulp bij oplossen problemen : F1

- steeds op openen en sluiten haakjes letten : bv =(A4+(B4-C4))*D4 

- overschrijven via ( invoegpositie : INS uit- en OVR inschakelen

- scroll-lock : celwijzer “bevriest” en men kan vrijuit met pijltoetsen of PgUp/Dn bewegen

- cellenbereik bv 20 cellen : invoer gegevens in balk kopiëren

- invoervensters kolommen/rijen : aantal karakters



- waarden als tekst : ingeval 0 ervoor : + ‘ bv ‘00284

- Samenvattingsbladen : via Venster + Kopiëren (koppeling waarden - formules !)

II. Bestand.
* Nieuw : 


- Algemeen : leeg werkblad  

- Werkbladmodellen : sjablonen




- werkbalk Faktuur : celinfo, nummer, help, gegevens vastleggen in database



- verborgen notities (rode blokjes)



- Aanpassen-knop : bedrijfsgegevens - standaard formuliergegevens - 

opmaakgegevens (logo) daarna Blad vergrendelen/Opslaan




terug aanpassen : SHIFT + 2 x klik op bestandspictogram in Openen 

(niet Nieuw !) 
OF via knop Aanpassen (na ontgrendelen !)



- gegevens vastleggen in database : maken nieuwe of bijwerken bestaande database



- werkmap opslaan als sjabloon : Bestand/Opslaan als : sjabloon (*.xlt)



- telkens kopie via Bestand/Nieuw

* Openen : meerdere werkmappen tegelijkertijd via selectie + SHIFT of CTRL


- idem werkbladen : via CTRL of SHIFT op de tabs



(alle invoer, bewerkingen, opmaak wordt dan toegekend aan elk werkblad)


- bestandsnaam : bv abc*.xls - abcd.* - ...



zoekcriteria : en/of - eigenschap (bv inhoud) - voorwaarde (bv bevat) -




waarde (aangeven waaraan criterium moet voldoen)

* Openen/laatste knop = dialoogvenster Opdrachten en instellingen


- alleen lezen openen : wel veranderen mogelijk via Opslaan als ...


- afdrukken : geselecteerde bestanden (zonder openen)


- eigenschappen : samenvattingsinfo invoeren/wijzigen


- sorteren : voorkeur alfabetisch oplopend


- zoeken in submappen


- bestanden groeperen per map


- netwerkverbinding


- opgeslagen zoekpaden

* Importeren : Wizard Tekst importeren : tekstgegevens als records georganiseerd (tabellen)


- Bestand/Openen/type Tekstbestanden


- scheidingsteken is ; tussen de velden


- stap :
1. Gegevenstype : gescheiden/vaste breedte



    starten rij : opgeven R nummer (bv kopregel b - bij 2)



    bestand :



2. opgeven plaats scheidingsteken + teken



3. gegevens type (per kolom apart opgeven) : standaard - tekst (bv indien postcodes als 

tekst) - datum - kolom overslaan

* Sluiten  + SHIFT = alles sluiten 

* Opslaan : opties : 

- reservekopie (*.BAK)

- wachtwoord 

- alleen-lezen

* Opslaan als/Sjabloon : .XLT : bv Blad, Module, Dialoog, Macro


- vormgeving voor nieuwe mappen, bladen, grafieken, ..


- eigen ontwerpen formulieren


- sjabloon bewerken : Bestand/Openen/Sjabloon + SHIFT (opent anders een kopie ervan)

* Werkruimte opslaan
* Eigenschappen/Samenvatting : titel - onderwerp -auteur - categorie - trefwoorden - opmerkingen -



voorbeeldfiguur opslaan


Extra/Opties/Standaard/Eigenschappen voor bestand vragen : telkens bij Opslaan als


Zoekpad opslaan : voor verzameling zoekcriteria

* Gedeelde lijsten : voor meerdere gebruikers

* Pagina-instelling 


- pagina : - afdrukstand - aanpassen (vergroten/verkleinen 10 - 400 % : 100% is standaard)



- aanpassen aan : zelf opgeven op hoeveel pagina’s dient afgedrukt 

bv 1 bij 2 pagina’s plaatst werkblad over 2 pagina’s




(oppassen : mogelijke gevolgen voor R/K)



- papierformaat - afdrukkwaliteit (in DPI)



- paginanummering starten op (standaard auto) : bij nummering K/V tekst

- marges : - aanpassen via instellingen in cijfers of slepen marges in Afdrukvoorbeeld



- centreren : H/V : voor selecties minder dan een volle pagina

- marges : B/O/L/R

- vanaf rand (voor K/V tekst)


- K/V (kop- en voet) tekst : - autom. toegevoegd tenzij aangepast voor L - M - R



- naam, datum, tijd, pagina, bestand, tabblad, lettertype aanpasbaar

- standaard keuzelijst of eigen



- teken & is codesymbool. Indien afgedrukt
dient te worden : 2 x bv A&&T


- blad : - afdrukbereik : bij regelmatig afdrukken bep. gedeelte bv A1:G70,K20:M40




keuzerondje : selectie : in vak klikken geeft bereik op achtergrond




- meerdere door scheiding met ; (telkens apart blad)



- rijen boven of kolommen links van ieder blad : via selectie



- celrasterlijnen : verbergen/afdrukken - al dan niet afdrukken - idem R/K/ koppen



- notities : bij bepaalde cellen : op aparte pagina’s



- conceptkwaliteit : geen rasterlijnen en bep. afbeeldingen afdrukbaar : sneller afdrukken



- cellen in Z/W : geen grijs i.p.v. kleuren



- rij- en kolomkoppen : lokaliseren bep. gegevens



- omlaag, dan opzij of andersom : volgorde nummering & afdruk & paginering

 

- paginavolgorde



- afdruktitels : voor onderscheid grote werkbladen bv 365R(datum) en 150K

* Afdrukvoorbeeld : marges :


- mogelijk verslepen (binnenste = tekst, buitenste = K/V tekst)


- extra-handgrepen = kolommen

* Afdrukken : altijd eerst Afdrukvoorbeeld !


- correcties mogelijk : papierformaat - volgorde - oriëntatie - kantlijninstelling - 



K/V tekst - marges kolombreedte (verslepen)


- paginascheidingen : Extra/Opties/Weergave/Automatisch pagina-einde


- afdrukken onderbreken : R muis op printerpictogram : Actieve printer/Afdrukken annuleren


- afdrukken : selectie (cellen) - geselecteerde bladen (CTRL of SHIFT + tabbladen) - 




hele werkmap (alle bladen)


- enkel grafiek (geen cellen) : 2 x klik grafiek = selectie (event. Instellen/Afdrukvoorbeeld)


- aantal - sorteren - afdrukbereik

* Afdrukken grafieken :


- alleen werkblad met ingevoegde grafiek : Opmaak/Objecteigenschappen/Kenmerken/Object 

afdrukken = nee


- alleen grafiek : 2 x klik + Bestand/Afdrukken


- Afdrukvoorbeeld : grafiek aanpassen aan blad via marges - op aparte pagina - ...


- Pagina-instelling : bij actieve grafiek : mogelijk : volledige pagina/aangepast/zoals op blad

* Afdrukken formules of Informatievensters : Extra/Opties/Weergave/Formules of Informatievensters 


(+ selectie cel : opent menu Info + selectie info)

III. BEWERKEN.
* Kopiëren/Koppeling figuur plakken  : bereiken uit verschill. Werkbladen afdrukken op 1 blad 

* Kopiëren/verplaatsen werkbladen naar andere map : eerst werkbladen selecteren dan kopiëren 

(menu of snelmenu)


- Naar map : keuzelijst (of nieuwe map)     

- Voor blad : plaats in nieuwe map (ingeval kopiëren : “kopie maken”)

- ook mogelijk via openen verschillende vensters en dan slepen (kopiëren + CTRL) : voor 1 blad


- R en K transponeren : bv gegevens georganiseerd in R doch beter weergegeven in K



- selectie (bv B2:E3) /Bewerken/Kopiëren/ selectie B5 waarna




/Bewerken/Plakken speciaal/Alles + Transponeren

* Plakken speciaal : standaard : alles doch mogelijk : formule - waarden - opmaak - notities - alles 

behalve randen


- bewerking : standaard : geen doch mogelijk + - x : om gegevens te bewerken met waarden 

cellenbereik waarin geplakt zal worden


- transponeren : wisselen R/K


- lege cellen overslaan


- koppeling plakken : koppeling naar originele cellen : indien daar iets wijzigt wordt inbhoud in 

kopie ook autom. gewijzigd

* Doorvoeren : in meerdere werkbladen : via selectie, dan selectie bladen + CTRL, dan Bewerken/


Doorvoeren/Naar groep/Alles


- opheffen via SHIFT + klik op tab van actief werkblad

* Wissen : alles - opmaak - celinhoud - notities

* Verwijderen : - cellen verplaatsen Links/Boven



 - hele R/K



 - Blad verwijderen

* ../Zoeken-Vervangen : zoekrichting (R/K) - zoeken in (waar ? formules, waarden, notities) -



vervangen door ...


- alleen hele cellen (enkel exacte overeenkomsten)


- met jokertekens bv A?C of A*Z


- identieke hoofdletters/kleine letters


- alleen hele cellen zoeken


- zoeken in alle bladen via R muis : klik op tabblad : snelmenu

- Vervangen : !!! : “zoek alleen hele cellen” : om ongewenste vervangingen te voorkomen

* Ga naar/Speciaal (selecteren speciaal)


- notities - constanten - formules (getallen - tekst - logische waarden bv onwaar - fouten) 


- lege waarden - huidig gebied - huidige matrix - verschillen in R/K - broncellen 


- doelcellen (alleen directe verwijzing - alle niveaus) - laatste cel - alleen zichtbare cellen 


- objecten (grafisch - grafiek)

* Koppelingen : bronbestand - item - type - bijwerken (automatisch-handmatig)

- Koppelingen/Wijzigen : bestandsnaam - type - zoekcriteria

- NIET koppelen aan niet-opgeslagen mappen !!!

- gegevens in diverse mappen kunnen op diverse manieren samengevoegd


bv map A aan map B en map B aan map C (idem bladen)

IV. BEELD.

* formulebalk : inhoud cel - invoerknop (() - annulerenknop (X) - Wizardknop (fx)


- schuifbalken (in formulebalk wordt de plaats aangegeven)

- X in formulebalk = annuleerknop : opheffen bewerking 

* Formules : namen i.p.v. celverwijzigingen


- sneller terug te vinden (leesbaarder)


- integriteit van verwijzigingen tussen diverse mappen (als iets verandert bv invoegen rij, dabn 

verandert de verwijzing niet)


- cel(len) naam geven in aanwijsvak formulebalk : keuzelijst (A-Z en 0-9 en . en -)



of : Invoegen/Naam/Bepalen : controle dubbel gebruik namen



of : Invoegen/Naam/Maken : meerdere cellen mogelijk + waarschuwing dubbel gebruik 

- invoer formules :



- steeds beginnen met =



- daarna functie (bv SOM, MAX, GEMIDD, ...)



- daarna argumenten (cellen, reeksen) : steeds tussen () achter de functienaam - geen 

spaties - meerdere scheiden met ; 



- lege argumenten : “”



- hulp via Wizard (knop fx) : indien categorie niet gekend : Alles : opvolgen stappen



- leesbaarder door TAB tussen delen formule en gebruik nieuwe regel



- operatoren + - * / ^ (macht) % (na waarde)



- prioriteit : - ; % ; ^ ; * en / ; + en - ; vergelijkingen =<> en <= ; & (tekst samenvoegen)



- tekst samenvoegen bv =”&A10&F” wordt “bedrag is 1225 F”

- kopiëren formules : knop ( : oppassen met absolute celreferenties



bv B9*E9  ( geeft dan C9*F9 i.p.v. C9*E9



omzetten via F’ op selectie cel of in formulebalk van relatief naar absoluut : C9*$E$9

- matrix formules : formule tussen { } (niet typen !)


- speciale formule voor gegevensbestanden : selectie cellen, invoer waarde bv =1



en in bereik plaatsen door CTRL + SHIFT + ENTER


- wijziging in 1 cel van bereik verandert hele matrix


- selectie via Bewerken/Ga naar/Speciaal/Huidige matrix


- niet mogelijk cellen te verwijderen/in te voegen


- na bewerking formule in formulebalk terug matrixbewerking


- bv i.p.v. a) =B3*C* + en b) =SOM(D3:D8) : matrix {=SOM(B3:B8)*(C³:C8)}

* Kringverwijzing : verwijzing die direct of indirect naar zichzelf verwijst of formule die op eigen uitkomst 

is gebaseerd

* Celverwijzigingen : bv =A1*2 of =”ABC”&A1 (tekst ABC en waarde cel A1 samengevoegd


- doelcel : bevat formule die naar andere cel verwijst


- broncel : cel die waarde levert aan andere cel


- verwijzingsnotatie : A1 (standaard) of R1K1


- relatief : cel t.o.v. andere cellen, autom. aanpassing bij kopiëren


- absoluut : opgeven met $ bv  $A$1 : verandert niet bij kopiëren



- specifieke cel, geen automatische veranderingen


- gemengd : 1 absolute en 1 relatieve coördinaat bv (B5*C5)*$A$7


- intern : verwijzen naar andere werkbladen in dezelfde map bv =’spelling’!A7


- extern : verwijzen naar andere werkbladen in andere map bv =(Map1(Blad1!A7

- bv D2=ALS(C2<C65;”nee”;”ja”) : nee indien conditie waar  / ; = anders / ja indien onwaar

- bv =SOM(Blad1:Blad4!A1) : som van cellen A1 in 4 bladen

* Waarden vastzetten : formules vervangen door waarden die ze berekenen


- selectie + Bewerken/Kopiëren


- Bewerken/Plakken speciaal/Waarden

* Complexe voorwaarden : ALS - EN - OF

* statusbalk = SOM = x (totaal selectie cellen) (Autocalculator)


R muis : bv : 
GEM = gemiddelde selectie cellen




MIN = minimum 
“
“




MAX = maximum   
“
“


beschrijving functie (menu, knop, ...), opdracht, tijdlijn, te volgen stap

* werkbalken :

- knoppen kopiëren via CTRL


- invoegen ruimte : iets slepen in tegenovergestelde richting


- nieuwe via invoeren werkbalknaam


- verwijderen via Beeld/Werkbalken/Verwijderen


- macro via Aanpassen/Aangepast/selectie macro of opnemen nieuwe


- nieuwe knop via Aanpassen en vervolgens Bewerken/Knopvlak kopiëren-plakken-bewerken

- snelmenu “werkbalken” : L muis op werkbalk

* AutoSOM (knop () : kiest zelf eerst logisch bereik tot optellen van cellen

* knop % : zet cellen om in %



000 : komma-notatie : uitlijning selectie op uniforme manier



(000 : knoppen meer/minder decimalen : telkens klikken bv 2 x = x,xx

* knop Randen : pijl = diverse keuzen

* Tip Wizard (knop lampje) : licht op indien extra hulp bij de bewerking beschikbaar is

* knop Wizard Functies (fx) of Invoegen/Functies : stappen :



1 functiecategorie - functienaam



2 functienaam - aantal teken - tekst - cel die functie als resultaat moet geven - waarde

- Excel Tips : knop lampje : volgt continu handelingen en geeft event. Tips



knop Help bij tips (lampje + ?) : meer info + opties (aantekeningen, afdrukken, ...)

- Patronen : knop Kleuren (palet) in werkbalk Opmaak 

of knop Patroon (palet) in werkbalk Tekenen


- werkbalk aanpassen :



- R muis op werkbalk/Aanpassen/Keuze knoppen per categorie : slepen naar werkbalk



- als werkbalk leeg is, verdwijnt hij !



- aangepaste werkbalk herstellen via Werkbalken/Beginwaarden



- ../Aanpassen/Aangepast : lege knoppen, eigen afbeeldingen, ../Knopbalk bewerken




(Knopvlak plakken via snelmenu : 16 x15 pixels is echt klein !)

* werkbalk Tekenen :


- vrije vorm wijzigen : knop 


- lijn - pijl - vormen (opgevuld of leeg kader zonder vulling) - tekst - groeperen - schaduw - 

patroon (menu)


- snelmenu R muis : Objecteigenschappen : 



- Patronen : - rand (type, kleur, dikte, schaduw, ronde hoeken)




        - pijlen



- bescherming



- kenmerken : object plaatsen (verplaatsing & formaat al dan niet gerelateerd aan cellen)





object afdrukken (standaard JA) : nee voor bv tekstblokjes e.d.


- slepen + SHIFT = behouden verhoudingen 
- slepen + CTRL = kopiëren


- opmaak kopiëren/plakken : snel toepassen op andere objecten (terug uitschakelen via 1 x klik 

op knop of via ESC)


- diverse objecten gelijk selecteren via selectierechthoek (KKP - verplaatsen - bewerken - ...)


  diverse objecten gelijk groeperen tot één object


- tekenen met SHIFT in : vierkant, cirkel, boog 90°


- tekstvak heeft eigen dialoogvenster Objecteigenschappen (lettertype, patronen, uitlijning, 

bescherming, kenmerken)

- uitlijning autom. formaat : afmeting tekstvak aangepast aan tekst

- Bescherming/Tekst blokkeren : als hele werkblad beschermd is

- zonder vulling of rand in object cirkel geeft tekst in cirkel

* Zoomen : 25 -50 -75 - 100 - 200 -aangepast - aan selectie aanpassen

V. INVOEGEN.
* Invoegen : - gekopieerde cellen : naar R/O verplaatsen


         - hele R/K

* werkbladen : - meer zichtbaar door tabsplitsblokje te verplaatsen (schuifbalk wordt korter)


- terug standaard door 2 x klik op tabsplitsblokje


- identieke werkbladen aanmaken/verwijderen via selectie (SHIFT en/of CTRL) gewenste bladen


- Invoegen/Werkblad (een/meer) via selectie tabblad(en)


- Opties : Standaard veranderen in x i.p.v. 16


- naam wijzigen : 2 x klik erop of via snelmenu (niet te lang : aantal op balk, lengte formules !)


- snelmenu R muis : invoegen - verwijderen - naam wijzigen - blad kopiëren of verplaatsen - alle 

bladen selecteren


- verplaatsen via slepen tabblad - kopiëren via CTRL + slepen

- werkblad kopiëren (+CTRL) of verplaatsen : via slepen muis op tabs werkbladen



ook via Bewerken/Blad verplaatsen of kopiëren/

- selecteren meerdere tabs : + CTRL afzonderlijk of + SHIFT aaneengesloten

* Grafieken : 

- keuze A :
1. Voorkeurgrafiek (standaard) 

2. via Wizard (knop grafiek+?)


- keuze B :
1. ingevoegde grafiek : grafisch object in werkblad 




2. grafiekblad (aparte pagina) : Invoegen/Grafiek/Als een nieuw blad


- sneltoets F11 : grafiek is schermvullend


- na selectie cellen : knop : slepen kader waarin grafiek dient te komen (kan ook in ander 

werkblad) en de rest via Wizard


- gegevenspunt : individuele waaren van één cel


  gegevensreeks : groep gerelateerde gegevenspunten die één enkele R/K representeert

- schaal y-as : primaire eenheden : bv 10-20-30-...


- aanpassen : i.f.v. leesbaarheid door het slepen van de grafiek



via grafiekenbalk : type - rasterlijnen - legenda - standaard - aanpassen gegevens 



via Wizard (enkel bereik - instellingen) : stap 1=1 en 2=4


- ondersteunende gegevens (berekeningen) in apart werkblad plaatsen bv Verkoop_Verborgen


- gegevens bewerken : bv bron gegevensreeks veranderen



- selecteren (1 x klik = selectie hele reeks, 2 x klik = selectie enkel punt)



- Opmaak/Geselecteerde reeks : naam + warden selecteren en wijzigen



- gegevensoriëntatie wijzigen : via Wizard



* grafiek wijzigen : via 1 x klik IN grafiek - 2 x klik = grafiek activeren


- selectie onderdeel 1 x klik : slepen mogelijk


- snelmenu R muis voor aanpassen kleur, lettertype, patronen, ..., rand, schaduw, uitlijning 

tekst, getalnotatie, opmaak assen, ... (ook via 1 x klik + werkbalk Opmaak)


- commentaren, pijlen, tekeningen e.d. via werkbalk Tekenen of Invoegen/Object of Figuur


- werkbladgegevens : via slepen (2 x klik ( dubbelklik = 1 x activeren + 1 x selectie)



waardoor waarde in betreffende cel wordt aangepast


- cel met formule : indien slepen opent dialoogvenster Doelzoeken waarin dient opgegeven 

welke cel moet aangepast worden


- tekenvolgorde : Opmaak/Geselecteerde as/Schaal/Categorieën : in omgekeerde volgorde


- secundaire as toevoegen : 2 reeksen op verschillende waardenschaal



- Wizard stap 2 combinatiegrafiek kiezen, stap 3 secundaire as



- Opmaak/Geselecteerde reeks/As/secundaire as


- meer categorie-niveaus :



- Wizard stap 2 : gegevensreeks /eerste ... R/K/ gebruiken voor labels categorie-as


- gegevens uit verschill. werkbladen : bv 12 bladen maandelijks



- eerst grafiek eerste maand



- selectie grafiek + Invoegen/Nieuwe gegevens : activeren 2e werkblad + selectie gebied




(evnt. Plakken Speciaal : nieuwe reeks/punten)



- dezelfde categorienamen + gegevensvolgorde in alle reeksen !

- standaardgrafiek wijzigen : Extra/Opties/Grafiek/Standaardgrafiek/ : 

- eigen opmaakprofiel kiezen (indien actief : Huidige grafiek)

- geen : lege cellen worden niet weergegeven

- nul : lege cellen als nulwaarde

- interpoleren : ontbrekende waarden worden geïnterpoleerd en in grafiek geplaatst

- alleen zichtbare cellen : geen verborgen cellen in de grafiek



- formaat aanpassen : grafiek wordt aangepast aan vensterkader


- dynamische grafieken : via één basisgrafiek alle gewenste grafieken genereren



- via :
- Bewerken/Koppelingen : tussen mappen




- “dynamische namen”




- “draaitabellen”




- “sjablonen”




- cellen met formules : via invoer gegevensveranderingen omzetten in 

grafiekvorm



- eerst “benoemde formule” maken (die verwijst naar diverse gebieden), dan grafiek van 

een gebied maken : R klik op reeks die dynamisch moet worden : 

Reeks opmaken/Naam en waarden/Benoemde formule invoeren

* grafiek : gegevens toevoegen/verwijderen : 

- ook uit andere bladen/mappen : eerst grafiek activeren



- slepen en neerzetten



- Bewerken/kopiëren en plakken



- Invoegen/Nieuwe gegevens


- verwijderen :
- ingevoegde grafiek : selectie + DEL




- grafiekblad : activeren + Bewerken/Blad verwijderen

* grafiek : beschermen :


- ingevoegde grafiek : Opmaak/Objecteigenschappen/Bescherming/Geblokkeerd



(alleen als ook het blad wordt beschermd !)


- grafiekblad : Extra/Beveiliging/Blad beveiligen

* Wizard : stappen : 
1. bereik cellen : selectie gegevens en titels (R/K)




2. keuze grafiektype




3. keuze opmaak grafiek




4. hoe correcte gegevens in grafiek verwerken (instellingen- oriëntatie) : 

- gegevensreeks in R/K (x/y as bepaalt de grafiek)

- x/y as = H/V as

- eerste aantal R gebruiken : voor labels x-as : meerdere R/K mogelijk


- eerste aantal K gebruiken : voor legenda labels





- labels - categorie - legendatekst




5. grafiektitel - toevoegen legenda - astitels (x/y)





- kan later nog via Invoegen/Titels

* grafiektypes : ook bepalen via knop grafiektype (+subtypes)


- staafdiagram/kolomdiagram : vgl. van waarden op verschill. tijdstippen


- lijndiagram : voortgang, ontwikkelingen, veranderingen op regelm. tijdstippen


- vlakdiagram : lijndiagram waarvan onderste ruimte opgevuld


- cirkeldiagram : weergeven één serie getallen (accent door taartpunt extern)


- ringdiagram : weergeven meerdere series


- radardiagram : seizoensinvloeden (middelpunt is y-as, spaken de x-assen)


- spreidingsdiagram : relaties, correlaties : veranderingen in waarde over onregelm; 

periodes (elk punt is een coördinaat van x- en y-waarden)


- combinatiediagram : 2 verschill. types in één grafiek (stap 2 Wizard kiezen) voor

2 series waarden die elk verschill. schaalverdeling hebben

- benadrukken verschillen tussen 2 gegevensgrafiek


- via selectie gegevens reeks + ander grafiektype via Opmaak


- niet mogelijk bij 3D-grafieken

- 3D-diagram : draaien, kantelen, ... : voor presentaties



- indien gegevensreeks achter andere reeks verborgen wordt door 3D-effect :




- Opmaak/3Dweergave : kanteling, perspectief, draaihoek, ... aanpassen




- via activeren grafiek en slepen hoekpunten




- Wizard tab Opties : diepte, breedte tussenruimte, diepte grafiek, kleuren



- speciale opmaak : Opmaak/Groep/Opties




- loodlijnen : vertic. lijn die gegevenspunten accentueren (vlak/lijn/grafiek)




- reekslijnen : vertic. reeksen (staaf/kolomgrafiek) : benadrukken verandering




- hoog/laaglijnen : verschil tussen waarden binnen elke categorie (lijngrafiek)




- omhoog/omlaagbalken : verschil van ene gegevensreeks t.o.v. andere 





(lijn 2 reeksen)




- cirkelsegmenten scheiden : selectie + slepen



- 3 D model kan geheroriënteerd (selectie + slepen)


- oppervlaktediagram : kleuren i.p.v. markeringspunten : continu doorlopende reeksen



- bv t°, prijzen, ...



- tonen ene variabele als functie van 2 andere variabelen : bv berekenen winst




- Wizard stap 2 : 3D-oppervlaktegrafiek


- trendlijnen : gegevens extrapoleren (berekent gemiddelde uit opgegeven gegevenspunten)



- niet bij 3D



- Invoegen/Trendlijn/type




- zwevend gemiddelde/periode : aantal opgeven (volgende/voorafgaande)




- polynome regressie : hoogste macht tussen 2 en 6 - snijpunt met y-as




- opties : naam in legenda


- foutbalken : aangeven bepaalde mate van onnauwkeurigheid in gegevensreeks (+/- factor)



- niet bij 3D



- Invoegen/Foutbalken :




- weergave : boven en/of onder gegevenspatroon




- vaste waarde : constante waarde waarmee foutbalk wordt getekend




- percentage : berekend uit elk gegevenspatroon




- standaarddeviatie : aantal opgeven




- standaardfout : van weergeven waarden tonen




- aangepast : + en/of - waarden opgeven 

(aantal waarden = aantal gegevenspunten)

* Dialoogblad : Besturingselementen : speciaal type object dat in werkblad of dialoogvenster wordt 

gezet om invoer van gegevens te vergemakkelijken (bv keuzelijst)



- worden geplaatst door ze te tekenen : Beeld/Werkbalken/Dialoogvenster



- zijn actief (er gebeurt iets als erop geklikt wordt) of passief



- sommige kunnen aan cel (in dezelfde of andere werkmap) gekoppeld worden


a. besturingselement in werkblad :



- 1. Beeld/Werkbalken/Dialoogvenster/ klik op knop en cursor wordt + : tekenen



   2. opmaak : selectie object door CTRL + klik en dan Opmaak/Objecteigenschappen 



   3. kenmerken bepalen : Objecteigenschappen/Besturingselement



- objecten beschermen : Objecteigenschappen/Bescherming/Geblokkeerd 

(ook werkblad beschermen !)



- verplaatsen en afmetingen veranderen : net als grafische objecten



- werkbladbesturingselementen (alle knoppen in Dialoogvenster)




- labels (Aa) : passief : voor tekst




- selectievakjes (() : schakelen tussen waar en onwaar (ja-nee) : kenmerken : 

(niet)aangekruist - grijs - koppeling met cel of celnaam - 3D schaduw




- schuifbalk (() : om gehele waarde in cel te plaatsen : H of V te oriënteren :





kenmerken : min/max waarde (0-30000) - stapsgewijze wijziging (bij elke 






klik op pijltje) - paginawijziging ((sprong in waarde tussen pijltjes) - 

koppeling met cel (waarvan waarde moet veranderen als schuifbalk 

wordt gebruikt) - huidige waarde




- ringvelden (() : als schuifbalk, geen paginawijziging mgl. - enkel V oriëntatie mgl




- keuzerondje (() : selecteren optie in keuzelijst : kenmerken : id. selectievakjes

- groepsvak (xyz) : logische groepering keuzerondjes : autolm. Koppeling aan 

dezelfde cel. Meerdere groepsvakken per werkblad mogelijk + 

keuzerondjes zonder groepsvak. Kan ook andere besturingselementen 

bevatten (esthetisch) 




- keuzelijst (-() : selectie optie in lijst en resultaat in  gekoppelde cel plaatsen





kenmerken : koppeling met invoerbereik (celbereik met lijst opties) - 

koppeling met selectie (cel met positienummer van die optie) - 3D 

schaduw - ook namen i.p.v. celadressen mogelijk - selectietype (enkel - 

meervoudig - uitgebreid)




- vervolgkeuzelijst : idem als keuzelijst + aantal regels (hoe groot is keuzelijst, in 

rijen gemeten) en behalve selectietypes




- nieuwe knop (() : doel : macro starten





- niet gekoppeld aan cel, opent dialoogvenster Macro toewijzen aan object






1. bestaande macro kiezen






2. Nieuw : opent module om macro op te nemen






3. Macro opnemen





- macro kan ook aan elk type grafisch object toegekend :






Extra/Macro toewijzen aan object





- opmaak : als tekstvak





- afdrukken : Opmaak/Objecteigenschappen/Kenmerken/Object afdrukken

- besturingselementen werken niet als cellen waarnaar verwezen wordt beschermd of 

geblokkeerd zijn. Op te lossen via : geblokkeerde cel laten verwijzen naar niet-

geblokkeerde cel op verborgen werkblad via formule =



- tips : - keuzerondjes bij enkele keuzes, anders keuzelijst (beter uit te breiden)




- selectievakje doet hetzelfde als 2 keuzerondjes




- opmaak : cellen grijs kleuren, rasterlijnen verwijderen


b. eigen dialoogvensters : idem als besturingselementen in werkbladen



- Invoegen/Macro/Dialoogblad : werkbalk dialoogvenster + dialoogvak met 2 knoppen




(verplaatsbaar doch eerst Rasterlijnen uitschakelen, veranderbaar) 



- invoervak (Ab) : knop Invoervak + object tekenen + Objecteigenschappen




kenmerken : type invoer : tekst - geheel getal - getal - verwijzing (cel) - formule - 

meerdere regels (afbreken) - verticale schuifbalk (naast besturingselement als 

dialoogvenster geopend wordt)



- keuzelijst met invoervak : aan elkaar gekoppeld



- vervolgkeuzelijst : idem, doch eerst keuzelijst openen



- grafische objecten : tekstvakken (met evnt. formules) - afbeeldingen (met knop 

Camera) - grafieken (blijven gekoppeld aan broncellen)



- wijzigen naam besturingselement via selectie en andere naam in aanwijsvak



- met TAB van ene veld naar andere 

- volgorde in venster, wijzigen via Extra/Tabvolgorde/ verplaatsen <> of R muis



- sneltoetsen (“toegangstoets”) in combinatie met ALT via Objecteigenschappen



- mogelijk via dialoogvensters macro te laten starten :




1. on show (in scherm geplaatst) :





- macro bestaat nog niet : knop Programmacode : eigen VBA code (Visual 

Basic Application) tussen Sub en Einde Sub plaatsen + naam geven





- bestaande macro : Extra/Macro toewijzen aan object




2. on click : als besturingselement wordt angeklikt





- voor knoppen, selectievakjes, keuzerrondjes, willek. Grafisch object





- via Objecteigenschappen/Besturingselement :






standaard : idem als gebruik Enter






annuleren : als knop Annuleren






sluiten : dialoogvenster






Help : activeren Help-functie





- definiëren, toekennen, bewerken als On Show




3. on change : als besturingselement verandert (invoer, wijziging, verwijdering)





- voor invoervak, keuzelijst





- idem On Show



- testen : Extra/Dialoogvenster starten of knop



- besturingselementen in dialoogvensters niet aan cellen koppelen, dus de actualisatie 

programmeren (Elke celwijziging doet werkblad opnieuw berelkenen ook als dit 

slechts op OK klikken betekent)



- starten dialoogvenster : vanuit VBA Macro (methode Weergeven) - kenmerken via VBA 

aanpassen bv Geactiveerd =onwaar, Aangekruist=Dialoogblad (“”), Indien 

aangekruist=1 Dan Dialoogblad (“”), Tekst=”Hallo!”, ...

* Pagina-einde (of verwijderen) / pagina afbreken : vermijden of proberen dat info over verschillende 

pagina’s wordt uitgesplitst


- handmatige invoer paginascheiding

- verticaal L kant selectie cel - horizontaal B kant selectie cel

* Functies : 


- SOM : optellen waarden


- SOM.ALS (Bereik;Criterium;Optelbereik)



Bereik : cellenbereik waarop criterium wordt toegepast



Criterium : expressie van voorwaarden : welke cellen in Bereik : bv >30



Optelbereik : enkel optellen
van cellen die voldoen aan Criterium


- SUBTOTAAL : (Functiegetal;Verw1;...)



Functiegetal : waarde van 1 tot 11 die rekenfunctie bepaalt




bv 1=gemiddeld;9=som;4=max;2=aantal;...



variante : aparte cel bv Rekenfunctie+(Rekenfunctie;Verw1;...)




indien in cel bv 9 wordt ingevoerd wordt het resultaat berekend


- HORIZ./VERTIC.ZOEKEN : (Zoekwaarde;TabelMatrix;KolomIndex;Benaderen)



Zoekwaarde : waarde die in 1e kolom van TabelMatrix wordt gezocht



TabelMatrix : tabel of matrix



KolomIndex : nummer van kolom binnen TabelMatrix



Benaderen : al dan niet exact gelijk aan Zoekwaarde (WAAR/ONWAAR)


- VERGELIJKEN (Zoekwaarde;ZoekMatrix;CriteriumType) : sorteren is soms noodzakelijk !



Zoekwaarde : gezocht waarde



ZoekMatrix : bereik waarin dient gezocht te worden (1 rij of 1 kolom)



CriteriumType : 0=exacte overeenkomst





   1= grootste waarde die < of = Zoekwaarde





   -1= kleinste waarde die > of = Zoekwaarde


- INDEX


- VERSCHUIVING : verwijzen naar cellen op bep. positie vanaf gegeven startpunt



(StartBereik;Rijen;Kolommen;Hoogte;Breedte)



StartBereik : positie van waaruit verplaatsing wordt uitgevoerd



Rij/Kolom : + waarde : naar beneden




       0 = geen verplaatsing




       - waarde : naar boven



Hoogte/Breedte : aantal R/K waarbinnen wordt verplaatst


- Aantal : (Arg1;Arg2;...) : telt aantal numerieke waarde binnen celbereik of matrix


- AANTAL.ARG (Arg1;Arg2;...) : alle niet-lege cellen (tekst,waarde) binnen celbereik of matrix


- AANTAL.ALS (Bereik;Criterium)


- LENGTE (Tekst) : bv =Als(Lengte(B2)>7;”Invoer in cel B2 is te lang!”,””)


- VANDAAG : bv =Als(Dag’Vandaag()))=15;”Vandaag vrijaf!”;””)


- JAAR (NU()) : berekent huidig jaar


- ...


- ...

* Namen : zijn globaal in map of lokaal in bepaalde werkblad


- globaal : bv cel B2 in Blad1 van Map1 heeft naam Totaal



- naam Totaal kan in elk ander werkblad in dezelfde map gebruikt worden



- autom. aanpassing overal bij wijziging



- naam Totaal uit andere Map wordt omgezet in lokale naam bv Map2!Totaal


- lokaal : bv cel B2 in Blad1 van Map1 heeft naam Blad1!TotaalD

 
- naam voor volledig databasebereik is gemakkelijk voor het aangeven ervan in formules


- mogelijk gebieden te definiëren, die van afmeting kunnen veranderen


- moet : beginnen met letter of _, niet lijken op celverwijziging (bv niet P196), geen spatie (wel .)


- selectie cel + naam geven in aanwijsvak formulebalk 

(naam formule kan gewijzigd, naam cel of gebied echter niet)



- nieuwe naam : Invoegen/Naam/Bepalen : naam + verwijst naar ...




Invoegen/Naam/Maken : B/O rij, L/R kolom : waarschuwing indien naam reeds in 

gebruik is


- niet-aaneengesloten cellen naam geven : via Naam bepalen of aanwijsvak (max. 255 tekens)


- Invoegen/Naam/Bepalen/Verwijderen


- in formules verwijzen naar benoemde bereiken : bv A1=Winst en B1:B3=Detail



=Winst  (=A1)


=SOM(Detail)  (=som B1 tot B3)



=Winst*2  (=A1*2)

=Winst+Som(Detail)   (=A1 + totaal B1 tot B3)


- namen in formules : Invoegen/Naam/Plakken (= knop ab)


- intersectie-operator : verwijzen naar cellen op snijpunt van 2 bereiken



spatie is operator bv C:C 2:2 verwijst naar cel C2 bv Winst Detail


- F5 of Bewerken/Ga naar/naam bereik opgeven


- constante waarden naam geven : bv variabel % in formule



via Invoegen/Naam/Bepalen : waarde % in vak verwijst naar


- benoemde formules : staat op vele plaatsen dus ingeval wijzigen beter voorzien :



formule invoeren in cel apart
, naam geven of kopiëren in “verwijst naar”


- namen groeperen kort lijst in : bij definitie speciale tekenreeks meegeven bv Naam_BZ


- lijst namen : Invoegen/Naam/Plakken/Lijst plakken : geeft lijst met alle definities (nieuw blad 

gebruiken om overschrijven gegevens te voorkomen)

- Naam/Gebruiken : eerst naam definiëren alvorens in formule te gebruiken



- relatief/absoluut negeren : standaard gemarkeerd : verwijzing vervangen door naam



- R/K namen gebruiken : intersectienaam als werkelijke naam ontbreekt



- opties : R/K naam gebruiken indien dezelfde R/K + benoemingsvolgorde (RK of KR)

- benoemen selectie cellen (i.f.v. Ga naar) : bv Totaal



- formules : namen aan cel geven bv Prijs i.p.v. A7 geeft “Prijs*A12” i.p.v. “A7*A12”

* Notities : info bij cellen : documenteren van formules, resultaten, prognoses, ...


- cel : waarop notitie betrekking heeft

- notitie in tekst (zelf invoeren + toevoegen) - werkblad (overzicht) - geluid - ...


- wordt aangeduid door klein vierkantje rechtsboven in cel (opent met cursor)


- afdrukken via Pagina-instelling/Blad/Notities


- verwijderen : Bewerken/Wissen/Notities


- uitvoer naar tekstverwerker via kopiëren + andersom

* Figuur : tekening, tekst, afbeeldingen


- plaatsen voorgrond - on/doorzichtig - via werkbalk Tekenen diverse mogelijkheden


- Opmaak/Plaatsing/Groeperen : eerst selectie objecten met SHIFT (ook via Tekenen)


- Extra/Opties/Weergave/Alles verbergen : afbeeldingen verborgen (sneller werken mogelijk)



beter : via optie “Tijdelijke aanduidingen weergeven” : grijze achtergrond en enkel de




gebruikte cellen zichtbaar


- afbeeldingen i.p.v. kolommen, staven, ... :



- via kopiëren afbeelding - selectie reeks - plakken



- Opmaak/Geselecteerd gegevenspunt-reeks/Patronen/Stapelen : figuur wordt niet 

vervormd doch gestapeld tot de kolom is gevuld



- optie stapelen en formaat wijzigen : bepalen grootte afbeelding


- gekoppelde figuren : afbeelding van cellen, die aan originele cellen gekoppeld blijven



1. via Camera : selectie + klik op Camera + klik elders op werkblad



2. via Kopiëren : selectie + Bewerken/Kopiëren + Bewerken/Plakken speciaal/Koppeling 

plakken : - elke verandering in broncellen wordt zichtbaar in figuur

- verwijzing naar broncellen in formulebalk : indien gewist, wijzigt inhoud van 

figuur niet meer)

* Kaarten : eerst selectie aardrijkskundige naam + gegevens, dan via Invoegen gebied kaart 

aanduiden, vervolgens kaart kiezen (2 x klik opent werkbalk Kaarten)


- via knop Kaart of Invoegen/Kaart : R muis : snelmenu beschikbaar


- systeemmenu : - waarden arceren (gebieden waarvoor gegevens in cellen)



- aangeven welke gegevenskolommen dienen gebruikt te worden


- objecten selecteren - zoomen +/- - knop grijphandje - tekst toevoegen (A)


- labels : namen (getallen) op kaart aanbrengen (koppeling cellen)



opmerking : als de kaart af is is er geen koppeling meer met cellen


- overlay-kaart : vastprikken bepaalde gegevens : bij eerste keer naam opgeven


- gehele kaart : verdeling op max. grootte binnen kader


- kaart opnieuw tekenen : aanpassen gegevens (geen OLE !)


- Help/Inhoud/Data Map Help : mogelijkheden

* Object : - naam veranderen : bv Tekst 1 : beter andere namen i.f.v. macro’s


- bescherming (standaard geblokkeerd) opheffen via 

Opmaak/Objecteigenschappen/Bescherming


- GRAPH, WORD-ART, GALLERY, ... : alleen mogelijk te starten vanuit programma


- ../Converteren : R muis : type object wijzigen (indien programma waarmee object ingevoegd 

dient te worden, niet in PC aanwezig is)


- via klembord : kopiëren/plakken : tekst - grafische gegevens - spreadsheetgegevens


- OLE : verzameling gegevens  (object) invoegen in ander programma. Object is tevens 

gekoppeld aan bron-programma. 

- Koppeling plakken : wijziging in origineel verandert object in doeldocument omdat Excel 

wordt geopend



- Plakken speciaal : alle kenmerken (opmaak, ...) worden overgenomen



- niet afdrukken OLE-objecten : 

- Opmaak/Celeigenschappen/Kenmerken/Object afdrukken UIt

VI. OPMAAK.

* Celeigenschappen/Getal

 

invoer breuk wordt omgezet bv ( 45/60 geeft 0,75 (MOET gemengd)

 

invoer percent idem bv 12 % geeft 0,12

Opmaak getal : via aanpassen - eigen notatie mogelijk 



- segmenten max. 4 scheiden door komma’s



bv (<-100((groen(“te klein”; (>100((rood(“te groot”;(. ((0

-  /Speciaal : rekening/telefoon/Sofi-nummer

* Celeigenschappen/Uitlijning : H of V


- opvullen : herhaalt inhoud van cel bv *****+opvullen i.p.v. toetsenbord


- standaard : tekst L, getallen R


- centreren over selectie : knop <a> :tekst over meerdere kolommen


- uitvullen : L en R

- standaard tekst L en getallen R


- knop (a( : invoer centreren over selectie meerdere kolommen


- verticale uitlijning : bv centreren in hoge rij : Celeigenschappen/Uitlijning/Verticaal


- Terugloop (Celeigenschappen/../..) : lange tekst invoeren bij onveranderde kolombreedte



(tekst wordt gesplitst en rijhoogte autom. aangepast)

* Aanpassen R/K :

- via slepen scheidingslijntje (meerdere via CTRL) - 2 x klik = aanpassen


- Opmaak/.. : aan selectie aanpassen (grootste celinhoud) - verbergen/zichtbaar maken 

(selectie) - standaard (behalve reeds aangepaste)

- aanpassen rijhoogte : - slepen rand rijknoppen



- autom. aanpassen via 2 x klik op rand rij-aanduiding (grijs)

- automatisch aanpassen kolombreedte : 2 x klik op rand (cursor kruispijl) kolomaanduiding 

(grijs) - meerdere via slepen = selectie kolommen

* Automatische opmaak : 

- keuze uit 17 modellen



- herstellen via nieuwe keuze : Geen of via CTRL + Z

- opmaak kopiëren/plakken (knop) : andersom : via niet-opgemaakte cel kan opmaak van 

andere verwijderd

- selectief via aanduiden : getal - rand -lettertype - patroon - uitlijning - B/H

* eigen opmaakprofiel : selectie aantal cellen waarin getalnotatie, lettertype, uitlijning, kaders, patronen,


bescherming : menu Opmaak/Opmaakprofiel


- tijdsbesparing en eenduidigheid (knop/keuzelijst in werkbalk)


- getal - lettertype - uitlijning - rand - patroon - bescherming


- via selectie opgemaakte cel kan eigen naam gegeven aan profiel


- Wijzigen/Verwijderen : standaard niet !


- Samenvoegen : opmaakprofiel overbrengen naar andere werkmap


- kan ook via kopiëren bep. opmaak van bep. cel (knop kwast) en in selectie plakken


- eigen opmaaksjabloon definiëren : 



- gewenste grafiek maken + opmaak + activeren



- Opmaak/Automatische opmaak/Aangepast/Wijzigen/Toevoegen/Naam + beschrijving

VII. EXTRA.

* Spelling : spellingscontrole : tekstregels : F7 : mogelijk : Autocorrectie en controle selectie


OF knop



* Controleren/Broncellen ... /Doelcellen ... /Fouten : Excel trekt pijlen tussen cellen onderling


- pijlen :
- formules (blauw) 

- fouten (rood of blauw voor waarden) 

- externe verwijzingen (zwarte stippellijn)

* Autocorrectie : - automat. herstellen frekwente typ-fouten


- invoer woorden/zinnen d.m.v. afkortingen

- eigen woordenboek bv EIGEN.DIC

* ALS-DAN-ANALYSES : 1. Doelzoeken - 2. Oplosser - 3. Scenariobeheer

* Doelzoeken : lost formules in omgekeerde volgorde op : te gebruiken indien resultaat gekend is doch 

men wil bepalen hoe bep. waarde dient te veranderen om tot bep. resultaat te komen 

- selectie cel waarin formule, dan /Extra/Doelzoeken


- cel bepalen : actieve cel


- op waarde : constante waarde, geen celverwijzing


- door wijzigen cel : cel met constante waarde die verwijst naar actieve cel

* Oplosser : problemen waarbij aantal variabelen


- Extra/Oplosser


- Help of Excel/Voorbldn/Oplosser

* Scenariobeheer : versies van model met daarin verschillende waarden en resultaten



bv 2 huizen (x - y) + 2 aflossingen (a- b) = 4 mogelijke scenario’s


- veranderende cellen + scenariobeheer + beveiliging


- scenariowaarden : voor elke veranderende cel : bv voor x en b + toevoegen (x 4)


- via opgeven scenarionaam worden waarden aangepast aan scenario


- samenvatting (selecteren in Scenariobeheer + opgeven resultaatcellen) :

geeft overzichtknoppen waarmee detailniveau’s kunnen geopend



- draaitabel : op basis van scenariogegevens


- verwijderen : Extra/Scenariobeheer/selectie/Verwijderen


- beveiligen : Extra/Beveiligen/Blad beveiligen/Scenario’s


- definiëren van max. 32 veranderende cellen per scenario

* Beveiliging : cellen of objecten : eerst blad/map beveiligen


- Beveiliging/Blad beveiligen/Inhoud - Objecten - Scenario’s


- via Opmaak/Celeigenschappen/Bescherming/Geblokkeerd : standaard alle cellen geblokkeerd



via selectie voor bepaalde cellen de beveiliging opheffen :



- beveiliging hiervoor opheffen



- via te beschermen cel beveiliging terug opzetten



- extra mogelijkheden via wachtwoord (incl. verschil tss. Hoofd/kleine letters !)

* Invoegbeheer : in/uitschakelen macro’s (ingeladen bij opstart Excel)


- invoegmacro’s : eigl. Aanvullen,de programma’s die niet bij opstart Excel worden ingeladen



bv Query - Access - Autom. Opslaaan - Weergavebeheer - Rapportbeheer - ...


- sommige voegen functies toe (Invoegen/Functies) - andere opdrachten (menu)


- Autom. opslaan : elke x minuten - opties (actieve werkmap - alle open mappen) 

- waarschuwen (best !)


- Weergavebeheer : beperkt nut : NIET laden !


- Rapportbeheer : scenario voor afdrukken rapport : NIET laden !


- Analysis Toolpak : uitbreiding werkbladfuncties : technisch- statistische analyse - financieel



- maateenheden converteren : bv mijl(km, C(F (t°)



CONVERTEREN (waarde;van_eenheid;naar_eenheid) bv (12;”C”;”F”)

- eigen invoegmacro’s : zelf programma schrijven : activeren VBA of XLM



- Extra/Invoegmacro maken


* Macro : macro-recorder vertaalt handelingen in macro-code : eenvoudige taken automatiseren



bv openen, sorteren, totalen toevoegen, afdrukken, sluiten

- bereiken van variabele omvang : in stap 4 : Bewerken/Ga naar/Speciaal/Huidig gebied


- grafiek in macro : opname - bestand openen - selectie gebied - F11=grafiekblad (met Wizard)


- gebruik van functies : SOM, VERSCHUIVING, ...


- uitvoeren :



- via menu : Extra/Macro/selectie starten




stap : controle + opsporen fouten




bewerken : opent module met macro




verwijderen




opties : sneltoets, opdracht aan menu Extra toevoegen, beschrijving



- via knop (of ander grafisch object) :werkbalk Dialoogvenster/Nieuwe knop/




tekenen van die knop/Macro toewijzen aan object/selectie macro



- via werkbalkknop : Beeld/Werkbalken/Aanpassen/knop kiezen




dan Extra/ Macro toewijzen aan object/selectie macro



- knop gebruiken als macro bij werkblad, werkbalkknop voor alle mappen ...



- via eigen menu : enkel voor actieve werkmap : Extra/Menu-editor



- automatisch starten : Auto_Openen, Auto_Sluiten, Auto_Activeren : vanuit macro




AlsTijd, AlsInvoer, AlsBewerken : zie VBA


- voorbeeld startmacro : Auto_Openen/Huidige werkmap : 

alle bladen Data/Gegevens vernieuwen + VBA : Toepassing.Scherm Bijwerken = 

Onwaar (zandloper i.p.v. schermverversing=sneller)


- aangepaste functies (SOM, INDEX, ...) : Invoegen/Macro/Moduleblad



- 1e regel : definitie naam functie (Functie ..x.) en argumenten (..;..)



- laatste regel = EindeFunctie



- ertussen : eigenlijke berekening (x=bv(..*..)*..)

* Macro opnemen/Nieuwe macro opnemen : uitvoeren handelingen  en opdrachten



- naam : duidelijk, geen spaties en andere interpuncties, moet met letter beginnen



- beschrijving :



- toewijzen aan : opdracht in menu Extra OF sneltoets OF koppelen aan knop



- taal : Visual Basic



- opslaan in : 

- persoonlijke macro-werkmap : 

- ../ Optie : persoonlijke ...(PERSNLK.XLS) (in XLSTART)


- bewerken via Venster/Zichtbaar maken


- enkel macro’s die frekwent nodig zijn (XLS wordt bij elke opstart Excel 

geopend)




- huidige werkmap : alleen in actieve werkmap




- nieuwe werkmap : maakt nieuwe map


- opnemen : speciale Stop knop : annuleren - hoe omvangrijker de macro, hoe trager de PC-tijd 


- aanpassing kolommen via optie Relatieve verwijzigingen alvorens opname macro

* Opties/Standaard : 

- verwijzigingstype (A1) - lijst recente bestanden (4) - andere toepassingen  negeren

- beginwaarden Excel Tips - standaard lettertype

- eigenschappen Bestand vragen (kan ook via menu Bestand/Eigenschappen)

- werkbladen in map (standaard 16)

- standaard bestandslocatie (bv. Mijn documenten) 

- alternatieve locatie opstartbestand (in XLSTART kan autom. opgestart worden, dit is een extra 

opstartmap)

- XL5AUTOM.XLS (nooit verwijderen !) : in dir XLSTART : gegevens eigen opmaakprofielen

* Opties/Kleur : - standaard - opvul - overige - bewerken (spectrum) - kopiëren (uit andere mappen)


- werkbalk Opmaak : opvul - tekstkleur - kaders

* Opties/Berekenen/

- Externe koppelingswaarden/verwijzigingen : uitgeschakeld spaart geheugen

- Handmatig : autom. berekenen wordt uitgesteld : sneller



- tussentijds berekenen (F9) of in Extra/... : Nu/Blad berekenen



- precisie zoals afgebeeld : berekenen met waarden zoals ze in werkblad staan

- Automatisch (standaard alle formules herberekend als waarde in werkblad wijzigt) of 

Handmatig (grote werkbladen : tussentijds via F9) of Automatisch behalve tabellen



- precisie zoals afgebeeld (berekenen met waarden zoals afgebeeld ! , enkel voor 

huidige map)

* Opties/Weergave : verwijderen rasterlijnen, R/K koppen, H/V schuifbalken, ...

- /Formules : afdrukken of tonen formules 



- controle juistheid of vaststellen of ze al dan niet werden ingevoerd


- /Informatievenster/Info : opgeven welke gegevens in venster

- formulebalk - statusbalk - notitieaanwijzers (rode stip) - informatievenster (facult.)


- venster : enkel voor huidig werkblad :

- autom. pagina-einde - formules (i.p.v. waarden : cellen worden aangepast -

 rasterlijnen + kleur



- R/K/ koppen - overzichtsknoppen - nulwaarden (invoer cel) 



- schuifbalken H/V - tabs


- objecten (grafische) : alles verbergen/weergeven - tijdelijke aanduidingen (i.f.v. snelheid)

- /Pagineren :
- autom. pagina-einde (stippelllijn in werkblad) 




- zelf plaatsen : via selectie R/K + Invoegen/Pagina-einde

- /Rasterlijnen : (on)zichtbaar : .../Weergave/Rasterlijnen




  (niet)afdrukken : Bestand/Pagina-instelling/Blad/Celrasterlijnen

* Opties/Bewerken : directe celbewerking (indien niet geselecteerd, enkel bewerking mogelijk via de 


formulebalk) 

- /Cel slepen en neerzetten : cellen krijgen vulgreep op R benedenhoek


- bv A1=2 geeft B1=3, C1=4, ...


- trend : bv A1=2, B1=4 geeft C1=6, D1=8, ...

- overschrijven cellen bevestigen

- vast aantal decimalen (NIET gebruiken)

- objecten met cellen KK en sorteren (best aanzetten, anders verplaatst zich niets)

- bijwerken autom. koppelingen bevestigen (uit zetten)

- animatie bij Invoegen en Verwijderen

- Automatisch aanvullen voor celwaarden activeren : nodig voor autom. herstellen :

kopieert vorige celinhouden als men in dezelfde kolom met dezelfde beginletter begint 

en blijft dit voor meerdere cellen onthouden

bv 
2 = kort 

A2 = k (“ort” autom. toegevoegd na enter) 

A4 = kalk (autom. vervalt)

- Automatisch doorvoeren (maanden, getallen, ...) (grijze selectie)



- via H/V slepen vulgreep (+) R benedenhoek cel



- via CTRL in : tekst : wordt gekopieerd




 getallen : oplopend + 1



- eigen waardereeksen via Opties/Aangepaste lijst/Importeren van selectie (lijst)

 


bv jan, feb, mrt




- via slepen bereik




- of typen in “Lijst importeren uit cellen”




- bewerken in “Gegevens in lijst”

- / Vast aantal decimalen (voor grote hoeveelheden decimale gegevens in 

geselecteerd gebied wordt komma automatisch geplaatst)

of    / Selectie verplaatsen na ENTER (richting aangeven ! : opzij, omlaag, ...)

opgepast :  na invoeren gegevens terug uitschakelen

* Opties/Module : standaardinstellingen - Taal/land / opties Visual Basic

* Opties/Iteraties (herhaalde berekening) : kan 100 x uitgevoerd om bij elke berekening korter bij de 

uiteindelijke oplossing te komen (Max. aantal en Max. verschil bij Opties/Berekenen)

VIII. DATA.

* Database : jokertekens ? 1 teken en * meer tekens


- eerst rij 1 (opmaak : veldnamen) en rij 2 (gegevens) invoeren


- selectie 2 rijen + Data/Formulier


- invoeren gegevens in formulier (met TAB, NIET met ENTER ! of met cursor)


- ‘ voor de 0 laat deze staan bv ‘09/12/96 of ‘089-567227


- van werkblad naar formulier door cursor IN werkbladgegevens te plaatsen


- PGUp/Dn : per 10 in formulier - per 20 in werkblad


- selectief zoeken met Criteria bv naam : R* : alles met R



(hoe meer criteria hoe sneller gezocht record gevonden wordt)


- criteria : = ; > ; < ; >= ; <= ; <>


- Data/Sorteren : oplopend/aflopend voor diverse veldnamen : A > Z ; 1 > x ; ...


- sorteren kan ook in gewoon werkblad (wel Sorteren in Eerste rij ook activeren)


- Automatisch filter : alles verbergen behalve benodigde records



plaatst schuifbalkjes op veldnamen waardoor selectie mogelijk wordt


- terug via ../alles weergeven


- mogelijkheid tot selectie records i.f.v. afdrukken of kopiëren


- Top 10 : hoogste/leegste 10 of ander item/procent


- snelmenu R muis :



- gegevens vernieuwen : vanuit brongegevens



- pagina’s weergeven : elke pagina in apart  werkblad



- groep en overzicht : submenu : 

details weergeven/verbergen + gegevens groeperen



- invoegen : velden R - K - gegevens i.f.v. actieve cel



- draaitabel : Wizard 



- draitabelveld : aanpassen veld


- aangepast filter : via operatoren (< ; > ; ...) + getal, datum, naam, ...


-  datumnotatie : ..-..-..


- gegevens in werkblad vragen meer geheugen/schijfruimte dan externe database



(werkblad bevat formules, opmaak, figuren, ...)


- terminologie :
- veld : kolom in database





- record : rij in database





- veldnaam : unieke naam voor inhoud van veld






bv rij 1 : kolomtekst (kopregel)


- veldnaam dient UNIEK te zijn en DUIDELIJK (bv K1 schept verwarring bij sorteren)



- event. Koprij met veldnamen verbergen : beschrijvingen in rijen boven koprij plaatsen



- DB-functies : uitvoeren berekeningen binnen opgegeven DB (bereik met in koprij geldige 

veldnaam !)



- DBSOM : syntaxis =DBSOM (Database;”Veld”;Criteria)




- Database : celbereik DB (moet rijkoppen bevatten met geldige veldnamen 





bv A1:K12




- Veld : dat bij berekening wordt betrokken bv “Naam”




- Criteria : celbereik met criteriumbereik bv B14:B15



- SOM.ALS en AANTAL.ALS



- gegevens analyseren : Data/Filter  OF  Sorteren  OF  Draaitabel

* Sorteren : op basis van onderliggende celwaarde


- 3 opeenvolgende sorteervelden : oplopend/aflopend


- eerste rij : sorteren J/N (N ingeval kopregel gebruikt werd)


- spaties komen onderaan


- tekst en cijfers in hetzelfde veld : te vermijden !


- speciaal sorteren :



- méér dan 3 velden : eerst Sorteren/3 velden, dan /Sorteren/1 veld + 2 x geen



- kolommen i.p.v. rijen : .../Opties/Sorteeropties/... : cellen excl. Veldnamen selecteren




- van B naar O, van L naar R, hoofdlettergevoelig (AaBbCc...)




- sorteervolgorde voor 1e sleutel (standaard, oplopend, aflopend, ...)



- eigen sorteerreeks : selectie reeks : Extra/Opties/Aangepaste lijst/Importeren




- kan ook dienen voor functie Doorvoeren




- gebruiken : .../Sorteren/veldnaam selecteren/Opties/Sorteeropties/

Sorteervolgorde 1e sleutel nieuwe reeks aanduiden


- Records/Sorteren : kolom - op/aflopend - actie

* Filter/Automatisch filter : alleen die records tonen die aan bep. criteria voldoen


- veldnamen krijgen keuzepijltjes, die bijbehorende lijst openen met inhoud van het veld


- geeft verdere selectie binnen het veld



bv snelle controle van juistheid invoer gegevens bv Janssen t.o.v. Jansen


- eigen AutoFilter : optie Aangepast (binnen veld-keuzepijltjes) : toont rijen volgens criteria



- relationele operator : >,<,>=,<=,<> (ongelijk aan), = (voorafgegaan door ‘)



- veldwaarde : uit lijst of eigen (gebruik ? en *)



- en + of : voor twee vergelijkingscriteria


- alle filters uitschakelen mogelijk


- voor totalen (bv met Auto-som) : één rij tussen laatste record (rij) overslaan


- gefilterde records kunnen NIET : opgemaakt, grafiek, wissen, kopiëren, sorteren, afgedrukt, ...


- /Uitgebreid filter : per veld onbeperkt aantal criteria mgl. + variabelen als deel van criteria mgl.



bv berekende criteria


- criteriumbereik maken, dan .. /Uitgebreid filter/Filter met uitgebreide criteria/ opgeven 

criteriumbereik



- ../Uitgebreid filter/Kopiëren naar andere locatie/ criteriumbereik + locatie opgeven :




ander blad/map


- werken met criteriumbereik : - alleen die records die voldoen aan criterium






  - bij DB-filters



- delen : 1. koprij met veldnamen, exact gelijk aan veldnamen in de DB




   2. één of meer criteriumrijen (evnt. gebruik van operatoren)



- meervoudige criteria : via EN en OF



- berekende criteria : om te verhinderen dat model door typfout onjuiste resultaten geeft




- is een criteriumbereik met formules die resultaten berekenen




- invoer van gebruikers in bereik plaatsen, zonder dat deze iets aan bereik 

kunnen veranderen 

* Formulier : ingebouwd dataformulier gebruiken i.p.v. rechtstreeks in werkblad


- inhoud van één enkel record (+ toevoegen, verwijderen, zoeken, nieuw, criteria)



- nieuw : onderaan DB geplaatst : opnieuw sorteren !



- inhoud bewerken : schuifbalk tot op gewenst record, wijzigen + Nieuw



- criteria : - waarde + event. relationele operator invoegen in betreffend tekstvak




    - terug via verwijderen criteria uit tekstvak + knop Formulier


- waarden van berekende velden (formules) kunnen niet bewerkt worden in formulier


- verborgen kolommen worden niet getoond


- indien onderaan DB extra gegevens staan bv totalen kunnen geen nieuwe records 

toegevoegd worden

* Subtotalen : invoegen in DB


- .. /Bij iedere wijziging in veld (veldnaam opgeven) - Functie (bv SOM) -



Subtotalen toevoegen aan (opgeven welke velden) - pagina-einde tussen groepen -



overzicht onder de gegevens plaatsen (plaatst rij met subtotalen onder de gegevens, 



anders komt ze er boven !) - huidige subtotalen vervangen


- Opmaak/Automatische opmaak : opmaak van bereik met subtotalen (leesbaarheid)


- overzichtsfunctie : via klik op overzichtssymbolen (L werkblad)



- weergeven/verbergen knopjes : Extra/opties/Weergave/Overzichtsknoppen




- ../Alles verwijderen



- meer subtotaalformules : bv eerst met SOM, dan dezelfde procedure met bv GEMIDD



(wel markering Huidige subtotalen vervangen ont-markeren)

* Wizard Sjablonen : cellen sjabloon gekoppeld aan database : stappen


1. selectie werkmap waarvan sjabloon dient gemaakt te worden


2. type database + lokatie + naam


3. selectie cellen + opgave veldnaam


4. - selectie werkmappen met dezelfde layout om toe te voegen aan de database


   - toevoegen/overslaan


5. event. Circulatielijst E-mail



telkens bij Opslaan ; vraag opslaan in database (=toevoegen nieuw record)

* Samenvoegen : gegevens uit diverse bronnen (bladen,mappen, bereiken, ...) en op deze gegevens 

tegelijkertijd berekeningen laten uitvoeren, samenvatten, samenvoegen en mogelijk de 

samenvoeging te koppelen aan de brongegevens (vgl. met draaitabellen)

- samenvoeging gemakkelijker door uniformiteit (via sjabloonbestanden) en namen (conventie)


- naam zorgt voor juiste koppeling aan brongegevens

- openen origineel sjabloon i.p.v. kopie : + SHIFT

- 1. op positie : - als gegevens identiek zijn gestructureerd (op dezelfde relatieve positie)



  - R/K titels worden genegeerd

  2. op categorie : beter ! : via R/K titels : volgorde en aantal onbelangrijk


- bereiken hoeven niet identiek gestructureerd te zijn 


- optie Bovenste Rij en Linkerkolom


- grotere integriteit en flexibiliteit

- koppeling van samenvoeging aan bronbereiken als gegevens onderhevig zijn aan wijzigingen :


- als bestand geopend wordt : Dialoogvenster : leggen koppelingen !


- koppeling niet mogelijk indien samenvoeging in hetzelfde blad als brongegevens


- zonder Dialoogvenster : Extra/opties/Bewerken/Bijwerken autom. koppeling UIT zetten

- oproepen vele samenvoegingen via jokertekens bv WINST_?

- toevoegen nieuwe categorieën aan bereik : bereik en berekening breidt autom. uit

- invoer bronverwijzing : 

- (selectie + Toevoegen) + (selectie + Toevoegen) + (opties) + (event. koppeling)


- Bladeren/selectie map/blad/bereik

- bij opnemen categorielabels (lijstnamen) in samenvoegbereik enkel deze die in alle bereiken 

gemeenschappelijk zijn ! (label = criterium tot samenvoegen) Wel mogelijk via 

jokerteken * in categorieën van samenvoegbereik  bv Fietsen*


- gebruik voor : SOM, AANTAL, GEMIDD, MAX, MIN, PRODUKT, Getallen tellen, STDEV,



VAR (steekproef), VARP (populatie)


- opmerking : - gekoppelde herberekening gaat maar één nivieau (map) diep




- in blad kan maar één samenvoeging gedefinieerd




- doelcellen krijgen opmaak van eerste bron




- koppeling ongedaan maken : enkel via opslaan zonder bewaren samenvoeging

* Overzicht : werkblad bevat overzichtsknoppen (+,-) als gevolg van het samenvoegen : 

open/dichtvouwen : (B scherm en/of L scherm). De detailrijen bevatten formules die 

verwijzen naar bronwerkmappen


- Automatisch via : 
- Data/Subtotalen





- Data/Samenvoegen/Koppelingen met brongegevens





- samenvattingsrapport maken met Oplosser


- zelf overzicht maken : eigen vormgeving van niveau



- Data/overzicht/Groeperen : geeft ook overzichtsknop doch enkel voor eigen keuze



- Data/Overzicht/Automatisch overzicht


- opmaak overzicht :



1. via profiel : Data/Overzicht/Overzicht instellen/Autom. opmaakprofiel 

en dan overzicht maken



2. via Autom. opmaak : Opmaak/Autom. opmaak/Tabel Opmaak/selectie


- grafieken van overzichten : standaard is grafiek gebaseerd op zichtbare gegevens 



- detailoverzicht zou grafiek onleesbaar maken : teveel gegevens, dus grafiek maken

van samenvatting die niet verandert als detailoverzicht wordt gekozen



- selectie hele tabel/Bewerken/Ga naar/Speciaal/Alleen zichtbare cellen



- alle cellen : selectie hele tabel/Extra/Opties/Grafiek/Alleen zichtbare cellen UIT


- verwijderen : - helemaal : Data/Overzicht/Overzicht wissen




- alleen uit groep R/K : selectie R/K /Data/Overzicht/Groep opheffen


- overzichtknoppen : aantal afhankelijk van aantal niveau’s (1,2,...)


- openen/sluiten kan ook via menu : Data/Overzicht/Details weergeven/verbergen


- knoppen verbergen : Extra/Opties/Weergave/Overzichtknoppen UIT - OF via knop werkbalk

* Draaitabel : - doel : snel gegevens analyseren en samenvatten

- “draai” : layout van tabel wijzigbaar door R en K koppen om te draaien


- draaitabel samenstellen uit INTERNE DB : Wizard Draaitabellen : 



1. selectie willekeurige cel - Data/Draaitabel/Een MS-Excel database



2. opgeven DB bereik (ook in ander blad/map/Bladeren)



3. layout bepalen : gegevensvelden van DB worden knoppen R in scherm : deze 




kunnen naar 4 locaties gesleept worden (meerdere per locatie mogelijk)




- rij : veld gebruiken als R titel




- kolom : veld gebruiken als K titel




- pagina : veld gebruiken om gegevens van item bij elkaar te plaatsen




- gegevens : eigenlijke numerieke gegevens die in tabel dienen getoond (min. 1)



4. Begincel : waar komt ze (anders in nieuw werkblad !)



    Draaitabel : naam opgeven



    Opties : 
- eindtotaal voor kolommen





- eindtotaal voor rijen





- gegevens opslaan met layout : inhoud kan veranderd worden zonder dat 

originele gegevens in DB veranderen





- tabel met autom. opmaak (B kolommen, randen, ...)


- werkbalk Opvragen en draaien : opent autom. in werkblad waarin draaitabel


- layout wijzigen : kan ook via Wizard : wel selectie actieve cel in werkblad, anders nieuwe !



- pagina-veld : keuzelijst : gegevens filteren (Alles, x, y, ...)



- meerdere overzichten (eerst Paginaveld/Allesn dan selectie onbepaalde cel, dan 

werkbalk Opvragen en draaien/Pagina’s weergeven/selectie



- door verplaatsen veldknoppen (slepen)



- gedetailleerde gegevens opvragen : 2 x klik op waarde in gegevensgebied  : 

opent bron DB



- open- en dichtvouwen : wijzigen detailniveau : 2 x klik op R/K categorie :




opent dialoogvenster Details weergeven : keuze


- namen gebruiken : 

- als in bron DB records toegevoegd/verwijderd worden klopt bereik niet meer




1.via stap 2 (vorige) Data/Draaitabel : bereik wijzigen




2. bereik brongegevens Naam geven en bij stap 2 invoeren i.p.v. bereikverwijzing





(evnt. Data/Gegevens vernieuwen !)


- berekening van gegevensvelden opgeven :



- Wizard stap 3 : 2 x klik op veldknop = aanpassen : keuzelijst berekeningen




(som, aantal, records, gemiddelde, max/min waarde, produkt, getallen tellen,




standaarddeviatie, variantie steekproef/populatie)



- selectie cel - Data/Draaitabelveld


- aangepaste berekeningen uitvoeren : waarden vergelijken met andere waarden



Data/Draaitabelveld/Opties/ bv % van totaal


- blokken totaliseren : 2 x klik op veldkbop/Draaitabeldveld/Subtotalen/Aangepast/keuze


- draaitabel aanpassen :



- knoplabels : - Wizard stap 3 2 x klik veldknop + Naam opgeven





- werkblad : klik veldknop : label in formulebalk wijzigen (of 2 xklik)



-  veldnaam : idem : indien naam reeds bestaat : extra spatie typen !



- getalopmaak in gegevensgebied : aanpassen lay-out




- Wizard : 2 x klik veldknop : stap 3/Getal




- Data/Draaitabelveld/Getal/Celeigenschappen



- gegevens groeperen : data/Overzicht/Groeperen of Groep opheffen : 

beginnen/eindigen bij per ... (maand, jaar, ...)



- groeperen van R en K velden : indien Excel selectie niet kan groeperen : 

zelf groep maken via selectie alle items (CTRL) 

+ Data/Overzicht/Groeperen/Groep benoemen


- draaitabel samenstellen uit EXTERNE DB (Access, SQL) : 

- Wizard Draaitabellen :




1. Data/Draaitabel/Een externe gegevensbron




2. Ophalen (start MS Query om gegevens op te halen)




3 en 4 . idem als interne DB



- draaitabel verversen : huidige stand in DB aanpassen aan actuele gegevens in bronDB 




via Data/Gegevens vernieuwen



- brongegevens wijzigen : Data/Draaitabel/Wizard stap 3/vorige stap 2/Ophalen/ wijzigen




of via Bestand/Nieuwe query 

en Bestand/Gegevens weergeven in Excel, waarna stap 2


- externe DB : 
1. Via MS Query

2. Via SQLREQUEST



- MS QUERY : opvragen gegevens uit externe bestanden (via ODBC) : in dir MSAPPS





- Access : opslaan als Excel 95 en daarna openen als Excel 95



- taal opdrachten : SQL via ODBC Manager (stuurprogramma’s): via invoegmacro’s XLA




- XLODBC.XLA : omzeilt MSQuery via werkbladfunctie SQL.REQUEST





- XLQUERY.XLA  : voor integratie tussen Excel 95 en MSQuery



- Data/Externe gegevens ophalen ofwel Bestand/Openen/Biblio/XLQUERY.XLA




- automatisch inladen via Extra/Invoegbeheer/invoegmacro


- MSQuery starten : Data/Externe gegevens ophalen (query = zoekvraag)



- gegevensbron selecteren : gebruiker - overige (bv FoxPro - tekst - ...)


- tabellen toevoegen (bestanden) : selecteren *.DBF - toevoegen indien meerdere 

tabellen nodig - sluiten




- velden selecteren : via 2 x klik of via slepen (met CTRL en SHIFT)



- verbindingen tussen tabellen : combineren van records van meerdere tabellen in 1 DB



      (tenminste 1 veld moet gelijk zijn = dezelfde naam, evnt. via andere tabel verbonden




d.i. primaire sleutel : 1 of meerdere velden waarvan de waarden uniek zijn



- Beeld/Criteria/Criteria toevoegen : om deelverzameling toe te voegen 

(criteriumveld = uitgebreid criterium)

/Veld (selectie veld) - operator (=><...) - Waarden (keuze) waarna ook mgl EN/OF


(SQL opdracht kan bekeken worden via knop SQL of Beeld/SQL)



- Bestand/Gegevens weergeven in MSExcel : 

- Excel 95  opent dialoogvenster Externe gegevens ophalen

- Querydefinitie behouden : gegevensbron + SQL worden opgeslagen waardoor 

wijzigingen kunnen aangebracht zonder MSQuery te hoeven opstarten




- veldnamen opnemen - rijnummers opnemen (aan ingevoegde records) - 

wachtwoord behouden - doel : plaats in werkblad Excel 95 



- query actualiseren : via Query definitie behouden (opgeslagen in werkblad, gegevens 

bewaard !)



 
- selectie willekeurige cel in bereik Query, waarna Data/Gegevens vernieuwen



- query wijzigen : selectie willekeurige cel in bereik Query, waarna Data/Externe 

gegevens ophalen/Query bewerken/wijzigen en terug via Bestand/...




- Beeld/Query kenmerken : alleen unieke waarden - records groeperen


- draaitabel maken uit meervoudige samenvoegbereiken : 

- samenvoegen bereiken uit meerdere werkbladen



- eerst Bestand/Nieuw dan Data/Draaitabel : stappen :




1. Data/Draaitabel/Meervoudige samenvoegbereiken




2. a. paginavelden zelf maken - één paginaveld 





(standaard : 1 pagina per samenvoegbereik)




    b. selectie bereiken + Toevoegen





!! : veldknop in gebied Gegevens MOET Som van Waarde zijn :





event. 2 X klik op knop en selectie uit keuzelijst Samenvatten per ...

- draaitabel maken uit een andere : indien in actieve werkmap aanwezig : stappen :



1. Data/Draaitabel/Een andere draaitabel



2. keuze draaitabel



4. indien optie Gegevens opslaan met lay-out ontvangen beide tabellen gegevens uit 

hetzelfde brongebied (evnt. standaardnaam overschrijven)


                deze optie : gemarkeerd : draaitabel kan gewijzigd zonder dat brongegevens 

veranderen (steeds Data/Gegevens vernieuwen om te actualiseren) is beter doch 

vergt meer geheugen


- grafiek maken uit draaitabel :



- maken zonder totalen (stap 4 : markering voor Eindtotaal R/K verwijderen)



- selectie van volledige draaitabel (Huidig gebied selecteren)


- DB met ingevoegde totalen : worden door draaitabel als records behandeld :



dus eerst : Data/Subtotalen/Alles verwijderen


- draaitabel vastzetten (defintieve gegevens die niet meer geactualiseerd dienen te worden !) :



- tabel selecteren - Bewerken/Kopiëren - Plakken speciaal - Waarden : deze kopie is




geen draaitabel meer en kan niet meer gewijzigd met Wizard


- meerdere berekeningen in gegevensveld zijn mogelijk : bv som en gemiddelde :  



- een en hetzelfde veld kan meermaals in gegevensgebied geplaatst worden


- gebruik DB-functies in draaitabel (DBSOM, DBGEMIDD, ...) : via criteriumbereik voor DB-

functie in betreffende cel te typen 




- draaitabellen worden niet autom. vernieuwd : kan ook via Macro laten uitgevoerd worden

IX. VENSTER.

* Nieuw venster : meerdere mappen doch ook mogelijk voor  werkbladen


- schikken : naast elkaar (+ H/V) - trapsgewijs - van actieve map (anders alles !)


- wordt bewaard bij afsluiten


- werkmap in verschillende vensters bv Map 1:1 en Map 1:2

* Splitsen in deelvensters (2 of 4) : via splitsblokje bovenaan H/V schuifbalk + slepen tot splitsing


- ook via Venster/Splitsen : positie celwijzer bepaalt waar


- vastzetten gesplitste vensters via Venster/Titels blokkeren

- bep. R/K kunnen niet worden verplaatst en blijven staan terwijl het werkblad doorlopen wordt 

(in R/K verschijnen splitsblokjes)

- belang bij veel R/K waarbij bv bovenste 2 rijen steeds op scherm blijven en door de onderste



kan gebladerd worden (overzicht kolommen)

X. HELP.

* Help : - knop (? (indien in werkbalk) kan ook op knoppen toegepast


- onderstreept : extra informatie


- stippelllijn : kanttekening (definitie) 

