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EXCEL
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CELLEN NAAR BENEDEN 

DOORTREKKEN

▪ Ga in de hoek staan, hou de 
control toets ingedrukt, zie de + 
verschijnen en trek het naar 
beneden.

▪ Resultaat: oplopend 
genummerd

Als je zonder control die 2 

en 4 naar beneden trekt, 

worden getallen met het 

verschil verhoogd. 
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FILL DOWN / FILL RIGHT

▪ Selecteer een gebied en klik dan op Ctrl D. (met de D van Down) 

de inhoud van cel C1 wordt naar beneden gekopieerd.

▪ Voor rijen gebruik Ctrl R. (met de R van Right)
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STIJL OVERNEMEN

Selecteer de cel waarvan je de stijl over wilt nemen, 

Één keer klikken op de “format painter”, dan kun je één keer de stijl 

overnemen. Dubbelklik op de “format painter” (opmaak kopiëren) , dan kun je 

die stijl in meerdere overnemen, tot je de escape toets indrukt.
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ABSOLUTE ADRESSERING

▪ As je de cel met de formule =A1+B1 naar beneden trekt, staat er in 
regel 2 “=A2+B2” enzovoort.

▪ Ga je in de formule staan en klik je op F4 dan wordt absolute 
adressering ingeschakeld. Trek je het nu naar beneden dan wordt 
het niet =A2… maar =$A$1. 
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KOLOM BREEDTEN AANPASSEN

▪ Selecteer hele sheet of één of meerdere kolommen of rijen en 

dubbelklik op de scheidingslijn (hier rood)

▪ Kolombreedte wordt aangepast aan grootste breedte of hoogte
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IF FUNCTIES (ALS FUNCTIE)
▪ Je ziet aan de dikke 

tekst waar je bent in de 

functie.

▪ Sleep die regel naar een 

andere plek
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OPEN DE FUNCTIE

▪ Ga in de formule in de cel staan en klik op fx
▪ Je ziet dan ook wat de uitkomst is
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EVALUEER DE FUNCTIE
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SPRINGEN MET CTRL 

▪ Ga in een cel staan en klik op Ctrl pijltje naar 

beneden.

▪ Hij springt dan naar de eerste cel waar iets 

in staat.

▪ Als je weer op Ctrl    klikt, springt hij naar de  

laatste cel van de cellen waar iets in staat.

▪ Zo kun je makkelijk naar het eind springen

Hetzelfde gaat met Ctrl 
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SPRING NAAR VOLGEND SHEET

▪ Ctrl PgDn springt naar volgend sheet.
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TEKST OP VOLGENDE REGEL
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TEKSTEN SAMENVOEGEN

▪ Met een & kun je teksten samenvoegen
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ZIJN CELLEN AAN ELKAAR GELIJK?
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NAMEN IN EXCEL

▪ Ga in een cel staan en typ linksboven een tekst, bijv “btw”, gevolgd door een 
enter. Die cel heeft dan de naam “btw”.

▪ Als je dan in een andere cel “=btw” typt, komt daar de inhoud van de cel met 
de naam “btw” te staan. Die naam geldt standaard voor alle sheets.
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NAMEN IN EXCEL

▪ Als je twee kolommen selecteert kun je via “create

names…” cellen in een keer een naam geven.

▪ Cel B1 heet nu “aap”
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NAMEN IN EXCEL

▪ Selecteer een gebied en geef dat als voorbeeld de naam 

“gegevens”. Je kunt nu overal die gegevens opvragen.
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DROPDOWN (KEUZELIJST)
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DROPDOWN (KEUZELIJST)
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VLOOKUP (VERTIKAAL ZOEKEN)
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INDEX
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NAMEN IN EXCEL

▪ Als voorbeeld Vlookup of Vertikaal.zoeken
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SORTEREN IN EXCEL
▪ Geel is een 

lege kolom

Als je hier gaat staan 

en dan op sorteer 

klikt, gaat het niet 

goed.
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SORTEREN IN EXCEL

Alleen kolom E, F, 

G en H zijn 

gesorteerd, te zien 

aan de getallen in 

kolom A en F
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SORTEREN IN EXCEL
Geef alle kolommen een titel (blauwe regel) en klik op Ctrl T.

Sorteren gaat nu wel goed.
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TABELLEN MET CTRL-L

▪ Ga in een cel staan en klik op de Ctrl en 

de L.

▪ Daar wordt dan een tabel van gemaakt 

waarin je makkelijk kunt filteren
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TOETSENBORD ENGELS

▪ Klik je op de / op je toetenbord dan komen er letters in het menu. Klik je dan 
op de M dan wordt de formule tab geselecteerd.

▪ Dus de toetsen combinatie /MF geeft het blad “insert function”
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TOETSENBORD NEDERLANDS

▪ Klik je op de / op je toetenbord dan komen er letters in het menu. Klik je dan 
op de M dan wordt de formule tab geselecteerd.

▪ Dus de toetsen combinatie /MX geeft het blad “Functie invoegen”
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PIVOT TABLE (DRAAITABEL)
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PIVOT TABLE (DRAAITABEL)
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PIVOT TABLE (DRAAITABEL)
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PIVOT TABLE (DRAAITABEL)
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PIVOT TABLE (DRAAITABEL)
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PIVOT TABLE (DRAAITABEL)
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PIVOT TABLE (DRAAITABEL)
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PIVOT IN WORD
Kopieer de chart vanuit Excel

Rechts klik en plak als link data

Pas data aan in Excel en ververs

Klik op “Edit data in Excel” om te 

verversen
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HET ZELFDE IN POWERPOINT
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CSV OPENEN



Frans Eilering | Excel| 10-11-2020| Pagina 39

CSV OPENEN
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SHAPES
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VIDEO CURSUS

▪ https://www.myonlinetraininghub.com/excel-dashboards-webinar-

replay-downloads

▪ www.yentel.nl/tools.html

▪ Hier staat een add-in om een overzicht te maken van alle bestanden 

in een map.

https://www.myonlinetraininghub.com/excel-dashboards-webinar-replay-downloads
http://www.yentel.nl/tools.html

