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Efficiéenter werken met Excel

1. Inhoud

* Het gebruik van de Quick Access Toolbar
Pas de Ribbon aan
Werken met celnamen en tabellen
Handige toetsenbordcombinaties en Quick Wins om efficiénter te werken
Gebruik van Templates
Quick Analysis en Recommended Tables en Charts
Flash Fill
* Tables in Excel
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De Quick Access Toolbar
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Pas de Ribbon aan
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Delete Cells.
Delete Sheet Columns
Delete Sheet Rows
Email

Fill Color

Font

Font Color

Font Size

Format Cells

Format Painter
Freeze Panes
Increase Font Size
Insert Cells...

Insert Function.

Insert Picture

Insert Sheet Columns
Insert Sheet Rows
Insert Table

Macros

Merge & Center
Name Manager
New File

Open

Page Setup

Paste

Paste

Pacte Snerial

Excel Options ? x
General . ’
Customize the Ribbon.
Formulas
Choose commands from:® Customize the Ribbon:®
Proofing
[ Popular Commands - Main Tabs -
Save
Language Y Add or Remove Filters N Main Tabs
Background Removal
Advanced Al Chart Types... g
Borders » Home
Customize Ribbon Calculate Now Clipboard
Que Acces Toobar Comtons Formatin , o
9 Alignment
Add-ins Copy Number
Custom Sort.. Styles
Trust Center cut Cells
Decrease Font Size Editing

Insert
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Werken met celnamen en tabellen

Name Manager ? X
MNew... Edit... Delete Filter =
Name Walue Refers To Scope Comment
sz TabelCategorieén  {"Dranken"\"Frisdrank.. =Categorieén!$A%52:5.. Workbook
T Tabelklanten {1 Artoos™"Kleinap.. =Klanten!$A$2:515269  Workbook
1 TabelMaanden {"January"\"Janvier™\")... =Vertaallijsten!$A$7:5.. Workbook
iéTabelProducten {"36™"Kruiden™\"Sirop... =Producten!$A$2:3)$72 Workbook
T TabelTitel {'EN"\"Month:";"FR"\"...  =Vertaallijsten! §A%2:5.. Workbook
< >
Refers to:
:
Close
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Handige Toetsenbordcombinaties

o Ctrl */Ctrl A
* Ctrl pijltjes
* F4

*F3

* Ctrl Slepen
* Ctrl Scroll

* Klik Scroll

Selecteren tabel

Verplaatsen in tabel

Verander dollartekens in celadres
Werken met namen

Kopiéren (ook bij sheets)
Zoomen

Navigeren



Quick Wins

= Freeze Panes

= Dubbelklik op Fill Handle

*= Transponeren van tabellen

= Copy/Paste: format of values?

= Rechts klik op navigatie sheets

= Tekst in kolommen omzetten

= Sorteren op meerdere kolommen

= Copy as Picture




Quick Wins

= Tabkleuren

= New window: 2 x Excel voor de prijs van één
= Duplicaten verwijderen

= Meerdere rijen of kolommen toevoegen

= Waarden écht verbergen

= Méér status gegevens




Quick Wins

Custom Lists ? X

= Fijlteren van een tabel

Custom lists: List entries:
[ O d
p Wa a r e n Maon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

Monday, Tuesday, Wednesday, Thu Sl
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Al

u O p kI e u r January, February, March, April, Mz

Ma, Di, Wo, Do, Vr, Za, Zo

Maandag, Dinsdag, Woensdag, Do

= Sorteren van een tabel

Jjanuari, februari, maart, april, mei, j

Add

= Op lijsten

Press Enter to separate list entries.

= Op Custom Lijsten

I=»

Import
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FlashFill

* Automatisch herkennen van data

* Opgelet: geen formule maar waarden!




Quick Analysis, Recommended Tables en Charts

Provincies

Antwerper

Limburg

Oost-Vlaapderen

Vlaams Bribant

West-Vlaahderen

Charts Totals Tables  Sparklines

=

Text Duplicate Unique Equal To Clear
Contains  Values Values Format

Conditional Formatting uses rules to highlight interesting data.
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Gebruik van Templates

* Wat is een template?
* Bestandsnaam.xltx (of m)

* Een nieuwe template maken



Hartelijk dank
voor uw aandacht!




