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SOMS MOET JE CELLEN VERWISSELEN OF DRAAIEN VAN RIJEN NAAR KOLOMMEN OF
 VAN KOLOMMEN NAAR RIJEN.

HOE?
Selecteer eerst een aantal lege 
cellen. Zorg er echter voor dat je 
evenveel cellen selecteert als de 
oorspronkelijke reeks cellen, 
maar in de andere richting.

Ga naar de functie wizard (fx) en 
typ in dit venster transpose.

Volg daarna de stappen van de 
wizard, zoals hiernaast in detail 
uitgelegd.

Sluit af met Shift+C-
trl+Enter (in plaats 
van met Enter)

DE FUNCTIE IF IS ÉÉN VAN DE MEEST GEBRUIKTE FUNCTIES IN EXCEL. JE KUNT ER LOGISCHE 
VERGELIJKINGEN MEE MAKEN TUSSEN EEN WAARDE EN WAT JE VERWACHT. EEN IF-FUNCTIE 
KAN DUS TWEE RESULTATEN HEBBEN. HET EERSTE RESULTAAT IS ALS DE VERGELIJKING WAAR 
(TRUE) IS, HET TWEEDE IS ALS DE VERGELIJKING ONWAAR (FALSE) IS. 

HOE?
Ga naar de functie wizard (fx) 
en typ in dit venster IF

Klik op Enter

Er opent een nieuw venster om 
daar de criteria in te geven.

Volg daarna de stappen van de 
wizard, zoals hiernaast in 
detail uitgelegd. 

HOE?
Gebruik de VLOOKUP via de 
functiewizard (fx) of via het 
tabblad Formules.

Volg daarna de stappen van de 
wizard, zoals hiernaast in 
detail uitgelegd. 
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Wat wil je zoeken 
(waarde of tekst, al 
dan niet in een 
bepaalde cel)? 

Waar wil je zoeken 
(het bereik)?

Het kolomnummer 
van de waarde die je 
wilt tonen.

Ben je aan het 
zoeken naar een 
exacte match? Vul 
dan FALSE/ONWAAR 
in. Ben je op zoek 
naar een benader-
ing? Dan kies je hier 
voor TRUE/WAAR. 

DIT IS DÉ POPULAIRSTE FUNCTIE IN EXCEL! 
TOCH WORDEN ER MET DEZE FUNCTIE NOG VEEL FOUTEN GEMAAKT.
GEGEVENS OPZOEKEN IN MEERDERE TABBLADEN EN WERKBOEKEN? 
VLOOKUP (VERTICAAL/KOLOMMEN) OF HLOOKUP (HORIZONTAAL/RIJEN) HELPT JE OM DEZE DATA OP TE ZOEKEN EN TE TONEN.  

HOE?
Stel dat je enkele berekeningen 
gedaan hebt waarbij foutbood-
schappen verschijnen in het 
resultaat.

Ga naar de functie wizard (fx) 
en typ in dit venster IF en klik 
op Enter.

Er opent een nieuw venster om 
daar de criteria in te geven.

Volg daarna de stappen van de 
wizard, zoals hiernaast in detail 
uitgelegd.

VAAK BEVAT UW SPREADSHEET EEN GROOT AANTAL FORMULES DIE NIET CORRECT
KUNNEN WORDEN BEREKEND (BV: DELEN DOOR 0). DAN VERSCHIJNT ER EEN 
FOUTBOODSCHAP ZOALS #N/A, #VALUE!, #REF!, #DIV/0!, #NUM!, #NAME?.
DE ISERROR-FUNCTIE, IN COMBINATIE MET DE IF-FUNCTIE, KAN WORDEN GEBRUIKT OM 
EEN BEPAALDE WAARDE WEER TE GEVEN ALS ZICH EEN FOUT VOORDOET. 

WIST JE DAT JE MET ENKELE SNELTOETSEN IN EEN CEL DE DATUM EN UUR VAN 
VANDAAG KUNT INVOEREN?    

YOU NEED TO KNOW!
10 EXCEL FUNCTIONS

HOE?
Functie = LEN(tekst)
 
Gebruik de LEN functie via de 
functiewizard of typ in de cel 
waar het cijfer dient te komen 
de functie =LEN(cel waarvan je 
het aantal tekens wenst te be-
komen) en druk op enter.

Voorbeeld: In onderstaande 
voorbeeld wens ik het aantal 
tekens te weten van de tekst in 
cel B3.

DEZE FUNCTIE GEEFT HET AANTAL TEKENS IN EEN TEKENREEKS. DIT IS HANDIG ALS JE 
WENST TE WETEN HOEVEEL LETTERS JE TEKST HEEFT. DEZE FUNCTIE WERKT OOK BIJ 
GETALLEN. HET AANTAL SPATIES WORDT OOK MEEGETELD.

MET DEZE FUNCTIE KAN JE DE SPATIES VAN EEN TEKST VERWIJDEREN. 
DE FORMULE ZORGT ERVOOR DAT ER STEEDS EEN SPATIE BLIJFT TUSSEN DE WOORDEN, 
EN GEEN SPATIE VOORAAN OF ACHTERAAN DE TEKST. DEZE FUNCTIE IS HEEL HANDIG 
WANNEER JE DATA VAN ANDERE PROGRAMMA’S INLEEST IN EXCEL ZODAT DEZE 
OVERZICHTELIJK KAN VERWERKT WORDEN. 

HOE?
Functie = TRIM(tekst)

Gebruik de TRIM functie via de 
functiewizard of typ in de cel 
waar de gecorrigeerde tekst 
dient te komen de functie 
=TRIM(cel van de te corrigeren 
tekst) en druk op enter.

Voorbeeld: In dit voorbeeld 
wens ik de overbodige spaties 
te verwijderen van tekst die 
eventueel ingelezen is in Excel 
vanuit een ander programma.

HOE?
Functie = CONCATE-
NATE(cel1;”scheiding-
steken”;cel2)

Voorbeeld: In dit voor-
beeld wil ik de gegevens 
per rij uit de kolommen 
B, C en D samenvoegen 
naar 1 cel. 

MET DEZE FUNCTIE KAN JE VERSCHILLENDE CELLEN SAMENBRENGEN IN 1 CEL. 
HET IS MOGELIJK OM TOT 255 TEKENREEKSEN SAMEN TE BRENGEN TOT 1 TEKENREEKS. 
DE SAMENGEVOEGDE ITEMS KUNNEN BESTAAN UIT TEKST, GETALLEN, CELVERWIJZINGEN OF 
EEN COMBINATIE DAARVAN. HET IS OOK MOGELIJK OM SPATIES OF LEESTEKENS TOE TE 
VOEGEN IN HET RESULTAAT. JE DIENT DEZE DAN TOE TE VOEGEN ALS ARGUMENT TUSSEN
DUBBELE AANHALINGSTEKENSJE

1.VLOOKUP/HLOOKUP

2. TRANSPOSE

3. IF (+ SUMIF, COUNTIF)

4. ISERROR

5. Now

6. LEN

7. trim

8. CONCATENATE

MET DE COMBINATIE VAN DE FUNCTIES INDEX & MATCH VERZAMELEN WE GEGEVENS
 UIT EEN DATABESTAND OP EEN SNELLE EN EFFICIËNTE MANIER.     

HOE?
Functie = INDEX(tabel waaruit 
we de informatie halen;-
MATCH(Data dat we opzoeken; 
de kolom waarin gezocht moet 
worden;0);nummer van de 
kolom van de tabel waar de 
gegevens gehaald moeten 
worden).

In dit voorbeeld hebben we 
een tabel met allerlei ge-
gevens. We wensen voor fac-
turatie alle gegevens te zien 
verschijnen van zodra we een 
klantnummer intypen in cel B8. 
Deze gegevens worden inge-
lezen vanuit de tabel. Wijzig je 
de gegevens in de tabel dan 
zullen deze automatisch mee 
verschijnen in het resultaat. Dit 
bespaart je veel tijd. 

9. INDEX & MATCH

Deze functie is makkelijk 
combineerbaar met SUM-
PRODUCT, LEFT, RIGHT, LEN, 
TRIM, SUBSTITUTE, INDEX 
MATCH, …

HOE?
Functie = IBET(rente;termi-
jn;aantal-termijnen,huidige 
waarde, toekomstige waarde)

Voorbeeld: stel dat je 350000 
euro leent gedurende een peri-
ode van 20 jaar tegen een rente 
van 1,6%. 

Op basis van de functie IBET 
kan je dan berekenen hoeveel 
interest je per jaar betaalt.

BEREKENT DE TE BETALEN RENTE VOOR EEN INVESTERING OVER EEN BEPAALDE TERMIJN, 
OP BASIS VAN PERIODIEKE, CONSTANTE BETALINGEN EN EEN CONSTANT RENTEPERCENTAGE.

10. IPMT (IBET)

Deze functie is ook makkelijk 
samen te voegen met LOWER 
indien je went dat de tekst 
met kleine letters wordt 
geschreven.

Als je de klantnummer in 
kolom B8 wijzigt, dan zullen 
alle andere gegevens wijzigen 
in B9, B10 en B11.

Ontdek het uitgebreide aanbod 
Wolters Kluwer Excel-opleidingen, 

aangepast aan jouw jobinhoud en kennisniveau:

https://opleidingen.ncoi.be/excelleer

HOE?
Je typt in de cel Ctrl; en duwt 
op Enter. De datum van van-
daag verschijnt in de cel. Je 
kunt ook in de cel het argument 
=NOW() intypen om een datum 
toe te voegen. Met het enige 
verschil dat bij deze laatste 
functie ook het uur vermeld 
wordt en het tijdstip ook geüp-
datet wordt (bv: als je de 
spreadsheet op een later 
moment opnieuw opent).

Kopieer de formule door naar 
de andere cellen.

Je krijgt nu geen foutbood-
schap meer te zien, maar in 
dit voorbeeld wel een 0. 

Logical test : Hier zet 
je de voorwaarde 
waarop je wilt contr-
oleren (bv: B2>=90)

Value_if_true : Welke 
waarde moet er 
gezet worden als aan 
de voorwaarde 
voldaan is (bv: groot)

Value_if_false :
Welke waarde moet 
er gezet worden als 
aan de voorwaarde 
niet voldaan is (bv: 
klein)

Logical test : Hier zet 
je de berekening die 
moet gebeuren met 
de cellen 
maar dan wel vooraf-
gaand met ISERROR.

Value_if_true : Welke 
waarde moet er 
gezet worden als de 
uitkomst een fout-
boodschap is (in ons 
geval nemen we een 
0)

Value_if_false : Hier 
herhaal je de berek-
ening vanuit de stap 
bij “Logical test”.

Bij "Array" vul je het origineel 
bereik in van de oorspronkeli-
jke cellen die je wilt draaien 
of je kan dit ook selecteren 
met je cursor. 




