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Het Scherm 

 

De beschikbare functies in Excel zijn onderverdeeld in Tabs (werkbalken) en categorieën.  

Bovenaan het venster staat de zogenoemde Ribbon. Dit is een verzameling Tabs die op de voorgrond 

worden gezet als je op de naam klikt. Dubbelklikken op de Ribbon minimaliseert deze zodat er meer ruimte 

is voor het document. 

De Muis of de Toetsen 

Functies in de Tabs activeer je met de muis of de ALT toets gevolgd door de aangegeven letter of 

cijfertoetsen. Als je op de ALT toets drukt wordt de toetsenbordmodus geactiveerd. Bij de functies worden 

letter en/of cijferaanduidingen geplaatst zodat je alle functies makkelijk met toetsaanslagen kunt activeren. 

 

  



 

 

Menu en Werkbalken 

Bestandsmenu  

 

Het bestandsmenu met o.a. opties Openen, 

Opslaan en Afdrukken bevindt zich onder deze 

knop. Klikken op de knop opent het menu. 

 Weergavebalk  

 

Met de functies uit de weergave balk kun je het 

document op een andere manier, overzicht, 

leesindeling enzovoort, weergeven. 

 

Snelstartbalk  

 

De snelstartbalk bevat de meest gebruikte 

functies. Je kunt deze balk wijzigen door er 

functies aan toe te voegen of te verwijderen. 

 

 

 

  

 Miniwerkbalk  

 

De miniwerkbalk verschijnt automatisch nadat 

een selectie is gemaakt. Je vindt hierin de meest 

voorkomende opmaakfuncties. 

 Statusbalk  
 

In de statusbalk vind je informatie betreffende het 

document en de cursorpositie. Welke informatie er 

wordt getoond kun je zelf instellen. 

  

  

  

Zoombalk  

De zoombalk gebruik je om de weergave grootte  

van het document aan te passen. 



 

 

Tabbladen en Functies 

 

 

 

Tab Start  

 

Categorie 

Klembord   Kopiëren, Knippen, Plakken, Opmaak kopiëren,  Getal Getalweergave, Decimalen   
Taakvenster Klembord    Stijlen Tabel-, Celopmaak, Voorwaardelijke opmaak   

Lettertype   Tekstopmaak functies, Dialoogvenster Lettertype  Cellen   Invoegen en verwijderen van cellen, Rijhoogte, 

      Kolombreedte 
Uitlijning   Uitlijnfuncties, Cellen samenvoegen,  Bewerken   Autosom, Doorvoeren, Sorteren en  fi  lteren, 

Zoeken, Vervangen, Selecteren   Tekstterugloop    

Tab Invoegen  

Categorie 
Tabellen    Tabellen en Draaitabellen invoegen  Filter Slicer invoegen om gegevens interactief te    fi  lteren 
Illustraties    Afbeelding, Illustratie, Vormen, SmartArt, Schermafb.  Koppelingen    Hyperlinks 
Gra fi  eken    Gra fi  ek maken met bepaald type  Tekst   Tekstvak, Kop- Voettekst, WordArt, Symbool  
Sparklines    Sparklines invoegen binnen lijn,   Symbolen    Symbolen of vergelijking invoegen 

kolom of winst/verlies   

Tab Pagina-Indeling  

Categorie 
Thema’s   Thema opmaak  Aanpassen   Breedte, Hoogte, Schaal 
Pagina    Marges, Afdrukstand, Afdrukbereik, Formaat,  aan pagina 
instelling   Eindemarkeringen, Achtergrond, Titels  Werkbladopties   Rasterlijnen, Koppen, Schikken 

    Schikken Zichtbaarheid aanpassen    



 

 

 

 

 

Tab Formules  

Categorie 
Functie   Alle functies   Formules   Bron en doelcellen, Foutcontrole, 
bibliotheek     controleren   Venstercontrole 
Gede fi  nieerde   Bereiknamen maken en beheren  Berekening    Euroconversie, Euro opmaak  
namen     

Tab Gegevens  

Categorie 

Ext. geg. Ophalen   Van Access, Van web, Van tekst, Andere bron  Hulpmiddelen   Tekst naar kolommen, Duplicaten, 

Verbindingen   Verbindingen en koppelingen  voor gegevens   Validatie, Samenvoegen, Wat – Als 

Sorteren Sorteren, Filteren, Geavanceerde    fi  lters   Overzicht   Groeperen, Subtotalen 

en  fi  lteren 

Tab Controleren  

Categorie 
Controle   Spelling, Onderzoeken synoniemenlijst  Opmerkingen    Opmerking invoegen, verwijderen, bewerken 
Taal   Vertalen  Wijzigingen    Werkblad en map beveiligen, Werkmap delen,  

Wijzigingen bijhouden       



 

 

 

 

  

Aanpassen van de snelstart balk 

Tab Beeld  

Categorie 
Werkmap    Weergave opties  Zoomen   In-en uitzoom mogelijkheden 
weergaven     Venster   Vensters weergeven en beheren 
Weergeven   Weergave liniaal, Rasterlijnen,   Macro’s   Macro’s opnemen en beheren 

Formulebalk en Knoppen   

Selecteer een optie en klik op de knop  
Toevoegen. 



 

 

Sneltoetscombinaties 

 



 

 

 



 

 

Excel Opties 

 

Onderaan het bestandsmenu tref je de knop Excel Opties aan. Klik je op de knop dan wordt een 

bijbehorend venster geopend waarin je, categorisch, alle instellingen voor Excel kunt aanpassen.  

De lijst categorieën is aan de linkerkant geplaatst. Klikken op een categorie 

resulteert in een bijbehorend dialoogvenster. 

 

Statusbalkfuncties 

Als je met de rechtermuisknop op de statusbalk klikt verschijnt een snelmenu 

met opties waarin je kunt in- of uitschakelen welke informatie op de statusbalk 

wordt weergeven door er op te klikken. Opties waar een vinkteken voor staat zijn 

ingeschakeld de overige opties staan uitgeschakeld.  


