Excel 2010 NL

Stap voor Stap formulier maken

Een formulier maken in Excel 2010 NL aan stap voor stap
beschreven. Blad kopiéren en Afdrukken.
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17-11-2016




Excel 2010 NL: FORMULIER A4 LIGGEND

il s = = pmiddelen voor tabelle

Start Invoegen Pagina-indeling Faormules Gegevens Controleren Beeld Formulier Cintwerpen

nr. [Naam Datum Bedrag |Datum2 |Bedrag3 Datumd4 |Bedrag5 |Datum6 |Bedrag? Datum8 |Bedrag9
Mevr. De Wit_korteland 11-10-2016| € 13,25|12-10-2016| € 13,25]13-10-2016|€ 13,25|14-10-2016(€ 13,25|15-10-2016|€ 13,25
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H 33|Aantal personen :1 € 13,25 € 13,25 € 13,25 £ 13,25 € 13,25

UITLEG VOOR HET MAKEN VAN EEN VOLLEDIG FORMULIER IN LIGGEND FORMAAT
o Je kan het formulier eerst ontwerpen in een apart Excel-bestand en als het klaar is kopiéren
naar een bestaand Excel-bestand (dat wel geopend moet zijn).
e Start Excel2010 in een leeg blad
o Klik onderaan met RECHTS op de naam van het Tabje en verander de naam. bijv. Formulier01

22 | Invoegen...

23 ' Venwijderen

24 BT

= Verplaatsen W kopiéren...

20

57 I Q,J Programmacode weergeven

28 I EﬁLI Blad beveiligen...

29 I Tabkleur L
30 Verbergen

31

Alle bladen selecteren |
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e Stel (eventueel) het afdrukformaat in op 'LIGGEND' door in het menu te kiezen voor:

Pagina indeling - Afdrukstand - Liggend.

Gegevens Cantroleren|

B ieuren - |] = =l
| = i |
Fonts ~ = j
Thema's Marges |Afdrukstand | Formaat Afdrukbereik Eindemark. Achtergr Titels
- @ Effecten ~ - - - afdr,
Thema's [
A 5 D E

47T 11 N

e Vul de titels voor de kolommen in.

A B C D E F G H 1 ] K L

1 |nr. Maam Datum  Bedrag Datum  Bedrag Datum  Bedrag Datum  Bedrag Datum Bedra%
LJ

o Zet (tijdelijk) wat tekst onder de titels om er achter te komen hoe breed de kolommen

A B = D E F G H 1 ] K L M
1 |nr. Maam Datum Bedrag  Datum Bedrag  Datum Bedrag  Datum Bedrag  Datum Bedrag
2 1 Mevr. De ' 11-10-2016 13,25 12-10-2016 13,25 13-10-2016 13,25 14-10-2016 13,25 15-10-2016 13,25
2]
L]

e Zorgervoor dat in de kolommen met bedragen de valuta € wordt ingevuld.
Selecteer daarvoor die cellen en klik in het menu:
Start - Getal - Valuta symbool

i Bestand

Invoegen Pagina-indeling Farmules Gegevens Controleren Beeld Farmulier
=&
j Calibri 1 AN = E%I e~ = Tekstterugloop Standaard -
_ n_-;g . ) |
Plakken ¥ E = = | £ ££ |2 samenvoegen en centreren v B0 000 | %8 58
Klembord Lettertype ] Uitlijning ] Getal F}

¢ Nugaan we de kolommen de juiste grootte maken.
Dubbelklik met de muis tussen de kolommen A en B op het moment dat de muis een streepje is
met een pijltje naar Links en een pijltje naar Rechts.

?E ;d_’] * Calibri 7
ks Plakken =T B 7 U~ | ii
| o j u i
o Klembo Lettertyp
C
1 |nr. Datum
7 2 . De ' 11-10-
3
_'_ 4
=
o De kolom heeft nu de juiste breedte om er een getal van 2 cijfers in te zetten.
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A | B
1 |nr. Naam
2 | 10 Mevr. De
3
| |
a
. Vervolgens klikken we met RECHTS op kolomletter B en kiezen voor Kolombreedte
A B
A 1 nr. Naam
2 | 10 Mevr. De |11-10 53 Kopiéren L
3 [, Plakopties:
3
Plakken speciaal...
7]
o 7 Ilnvoegen
| 8 Yerwijderen
H 9 Inhoud wissen
10 s Celeigenschappen..
Lk Kolombreedtg...
12 >
13 _
“ 14 gllchtbaarmak.en

Geef een kolombreedte aan van 28

Kolombreedte

Kolombreedte:

Pas de andere kolommen ook aan volgens onderstaande opgave.

De respectievelijke kolombreedte in dit voorbeeld is:

A-0
B-5
C E,

,69cm /2,71
,72cm / 26

G,lenK-2,06cm/9,71

D,F,H,JenlL -1,83cm /8,43

Vervolgens gaan we de lijnen tekenen. Kies in het menu:

Start - Lettertype - Randen tekenen - Randraster tekenen.

Sleep de muis over de regels en kolommen welke lijnen moeten krijgen.
Klik NOGMAALS op het symbooltje om met tekenen te stoppen
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Bestand Invoegen Pagina-indeling Farmules Gegeve
- A‘ n = | ,p/.-
Plakk - = %] :
aKkKen B I O = =
S u = = |
Klembord = | |
A B |
1 |nr.INaam y
2 | 10 Mevr. De Wit_kortel| ld
3
a
5
6
7
8
9
10
1 rrand
12 ke onderrand
L Mbele onderrand
14
15
16
17
18
19 & Liinkleur »
20 Lijnstijl »
21 H Meerranden...
22 :
U Selecteer met de muis de kolommen C en D
A B | ¢ | o | E F
1 nr. Maam Datum Bedrag  Datum Bedra
2 | 10|Mevr. De Wit_korteland 11-10-2016(€ 13,25 12-10-2016| € 13
3
A
5
6
7
o Kies nu voor Dikke Kaderrand
= % - D | —
F‘Ialiken\; B 7 U v&v = =
Klembord T | L
[ |
A B Onderrand
1 |nr. Naam Bovenrand }
2 | 10|Mevr. De Wit_kortel; Linkerrand !
3 Rechterrand
- Geen rand -
5
EH Alleranden i
ﬁ -
? -
8
9 -
10 Dikke onderrand |
o Doe de zelfde handelingen voor de Dikke kaderrand rond kolom E+F, G+H, [+J, K+L

o Zet in cel A2: het getal 1
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o Zetin cel A3: het getal 2

. Selecteer met de muis cel A2 en A3 en sleep de muis daarna naar beneden om de
rijnummers aan te vullen.
. We gaan nu van het geheel een TABEL maken. Hierdoor wordt het beter om nieuwe rijen in
te voegen of rijen te verwijderen. Bovendien is de opmaak d.m.v. gekleurde rijen duidelijker.
o Selecteer alle rijen en kolommen waar gegevens staan of kunnen komen.
In dit voorbeeld: A1 t/m L33
. Kies in het menu; Invoegen - Tabel maken
. Klik aan: De Tabel bevat kopteksten
Bestand Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Contraleren Beeld Formuli
| )] [ Vormen AL | .
yer = | I Vi & g |- |
SmartArt L v
Draaitabel Tlagel Afbeelding lllustratie ., Kolom  Lijn Cirkel Staaf Wlak Spreiding O
as+ Schermafbeelding qgraf]
Tabellen INustraties Grafieken
A | B c | o | E F G H
1 ynr. Naam Datum Bedrag  Datum Bedrag Datum Bedrag
2 1{Mevr. De Wit_korteland 11-10-2016(€ 13,25]12-10-2016|€ 13,25]|13-10-2016|€ 13,1
3 2
4 3
5 4
6 5
7 6
8 7
9 8
10 9
11, 10
12 11
134 12 Tabel maken
4] 13 Waar zijn de gegevens voor de tabel?
15 14 & e
16, 15
170 16 De tabel bevat kopteksten
18, 17
190 18 Annuleren
200 19
L]

Ontwerpen

Eerste kolom

Laatste kolom

Hy! Gestreepte kolommen

s woor tabelstijlen

Stijlen voor tabellen

Ganu

naar het tabje: Gegevens en klik het symbooltje 'Filter' UIT. Hierdoor verdwijnen de pijltjes naast de

kolomtitels.

web  tekst bronnen
Ext. geg. ophalen

m Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens
b &) . |5a] Werbind
ECRE ER=
3" Eigenschappen
Van Van Van Van andere Eest. Alles

verbind. | vernw, = == Kopp.bg

nr. MNaam Datum

Bedrag | Datuma2

ilter

K/
nl%'l f i

N 2
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waarden omdat het anders niet goed meer past bij afdrukken.
. Ga in Cel B33 staan en typ daar de formule:
="Aantal personen :"&AANTALARG(B2:B32)

30 | 29
31| 30
32| 31
33 | 32|Aantal personen :1
34
35
2 |=A31+1
3 =A32+1|="Aantal personen "BAANTALARG(B2:B32)
A
. Zet in cel D33 de formule: =SUBTOTAAL(109;D2:D32)
. Deze formule zorgt ervoor dat als er rijen worden verborgen, de waarden in de verborgen

rijen NIET wordt meegeteld.

=SUBTOTAAL{109;D2:D32)

o Zet in cel F33 de formule: =SUBTOTAAL(109;F2:F32)
o Zet in cel H33 de formule: =SUBTOTAAL(109;H2:H32)
o Zet in cel J33 de formule: =SUBTOTAAL(109;J2:)32)
o Zetin cel L33 de formule: =SUBTOTAAL(109;L2:L32)
. Ga in Cel Al staan en kies in het menu:
Beeld - Blokkeren - Titels blokkeren
o De titels blijven nu 'vast' staan als je scrollt.
Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Formulier ntwerp
it L eI ] S
pemSl recine o g scnern | ) Resterlinen @ Koppen | Ioduzaomen 100% Izoomen | Miews ALY S i t—
Werkmapweergaven Weergeven Zoomen | Titels blokkeren |
m - #lm T enclommanin e o e et
A B c D E F E H |- Bovenste rij blokkeren F
1 |nr.|Naam Datum Bedrag |Datum2  |Bedragd Datumd4 Bedrags Datumb j E:tﬁ:::fbs‘t;edryez’isc:;ﬁ‘arzrhnudenwanneerde restvan
2 M 1|Mevr. De Wit_korteland 11-10-2016| € 13,25]12-10-2016| € 13,25|13-10-2016|€ 13,25|14-10-2016 Eerste kolom blokkeren
3 :l_l De eerste kolom zi:hthaar. houden wanneer de rest
van het werkblad verschuift.,
4 3 € 13,25 | 1 | ]
o Koptekst toevoegen:

Klik rechtsonder het werkblad op het symbooltje voor : pagina indeling

il | 3
|0 100 (=) [} (+)

. Typ de titel in
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nr. |[Maam Datum Bedrag Datum2 Bedrag3 |Datumd Bedragsh |Datumé Be

1{Mevr. De Wit_korteland 11-10-2016|€ 13,25| 12-10-2016(€ 13,25| 13-10-2016| € 13,25| 14-10-2016| €
2

. Klik de muis in het linker lege vakje

. Klik op het Huidige datum symbooltje

Hulpmiddelen voor

Gegevens Controleren Beeld Formulier
= B, l —

D E D) G H b & = -
Koptekst Voettekst Paginanummer Aanta idige Pad naar Bestandsnaam Bladnaam Afbeelding Afbeclding MNaar Maar B
- i pagi ijjd  bestand opmaken koptekst voettekst

Koptekst en voettekst ementen voor kop- en voettekst MNavigatie
[ I 1| I I 1_| I z| I _=,| I 4| I 5| I 5| I -;| I 3| I 9| I :.o| I :.1| I LZ| I 13| I m| I 1.5| I 15| I 17| I LBl

Koptekst
Formulier 01
nr. [Maam Datum Bedrag Datum2 Bedrag3 |Datum4 Bedrags |Dg
( 1{Mevr. De Wit_korteland 11-10-2016| € 13,25] 12-10-2016| € 13,25| 13-10-2016| € 13,251 1
i 2
o Klik rechts onderaan nu weer op het .. symbooltje om de normale weergave weer te krijgen.
Il
ECER
=1 1% ¢ ! Ly
e ]
o Nu kan eventueel nog het venster worden aangepast door de formulebalk e.d. uit te zetten.

Kies hiervoor in het menu: Beeld — Weergeven - en zet uit wat je niet wilt
zien.(Formulebalk/Koppen/Rasterlijnen)

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens

Pagina-eindevoorbeel
4l Pag 1 [¥] Liniaal | Formulebalk

==

Mormaal| Pagina-
indeling |=| volledig scherm

Werkmapweergaven

IjJ Aangepaste weergave
| Rasterliinen [ | Koppen In-fuitzoomen 100% Inzoomen
op selectie

Zoomen
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Blad kopiéren naar een nieuw bestand

Gebruik het gemaakte formulier bijvoorbeeld als sjabloon voor te gebruiken maandelijkse
formulieren. Als je voortdurend een kopie maakt om in te vullen, kan je het orginele betand keer op
keer hergebruiken.

e Klik met RECHTS op het naampje van het blad.
Kies voor: Verplaatsen of kopiéren

17| 16
Invoegen... —

18 | 17

@ Verwijderen —
19| 18 _ |
20| 19 1
21| 20 I} |
22| 21 3= Programmacode weergeven
23| 22 &g Blad beveiligen... B
24 | 23 Tabkleur vl
= Verbergen .
25 25 Fichthaz makern -
27 | 26 - o
Ao | a7 Alle bladen selecteren B

e Kies voor Naar Map: Nieuwe Map
e Klik : Kopie maken

Blad verplaatsen of kopigren

2 " .

e I i I

e Het kan zijn dat het nieuwe werkblad foutmeldingen toont op kolom A.

e Erzijn dan groene hoekjes aan de cel zichtbaar.
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e Selecteer in dat geval alle cellen met zo'n groen hoekje.
e Klik daarna op het pijltje naast het foutmelding symbooltje
e Kies voor: Fout negeren

nr, Naam Datum B
9
10 ; ) |
nconsistent berekende kolomformule
11| 10
12 11 erekende kolomformule herstellen [
13| 12 b-informatie over deze fout
14|13 [
15| 14 Bewerken op formulebalk
16 | 15
Opties voor foutcontrole... [
17| 16
18 | 17
19 | 18
[ ) an | anl

Afdrukken / Afdrukvoorbeeld

In Excel 2010 NL

e Kiesin het menu voor: Bestand — Afdrukken
e In beeld komt het afdrukvoorbeeld

[IEPPRN Stat  Invoegen  Pagina-indeling  Formules  Gegevens  Controleren  Beeld  Formulier Ontwerpen

| Opslaan

Afdrukken
Opslaan als @

Aantal: 1 =
(5 Openen

Afdrukken

[ switen
i) Printer

Samsung CLP-320 Series WiFi

Recent =@ offline: 2 documenten in de ..

X Printersigenschappen
Nieuw

Instellingen

Afdrukken - )
. & Actieve bladen afdrukken

l

Alleen de actieve bladen afdr

Opslaan en verzenden

Paging's: < ym B
Help Enkelijdig afdrukken .
Alleen afdrukken op één zijde ...
[:] Opties
. Gesorteerd
E3 Afsiuiten EE.,,5 ;10 <
) Liggende afdrukstand -
M .
N 21 cmx 29,7 cm

Mormale marges .
Links: 1,78 cm  Rechts: 1,78 ..

[ Niet aanpassen -
(100 Bladen afdrukken op ware gro...

Pagina-instelling

E:\_DATA\Office\Word-bestanden\Excel 2010 NL-formulier-maken.docx 10



e Selecteer de printer

e Aan de rechterzijde staat het voorbeeld.

e Kies midden onder aan bij ‘Niet aanpassen' voor '‘passend maken voor één pagina’, of als er
meer rijen zijn voor 'Alle kolommen passend maken voor één pagina’

pr]
[— L Cemlenlriialio afcdesleleme | ]

HNiet aanpassen
EBladen afdrukken op ware grootte

De afdruk kleiner maken zodat deze één pagina
breed is
Alle rijen passend maken voor &&n pagina

+*
[“9F=  De afdruk kleiner maken zodat deze één pagina
* hoog is

Aangepaste schaalopties...

[ [ | Miet aanpassen
Bladen afdrukken op ware gro...

-

Pagina-instelling

e Kies voor Marges en maak daar eventueel nog een keuze voor 'Smal’

Samsung CLP-320 Series WiFi

-
=P Offline: 3 documenten in de ...
Laatste aangepaste instelling
S Boven: 1,% cm Onder: 1,9 cm
by Links: 1,8 cm Rechts: 1,8 cm -
Koptekst:0,8 cm Voettekst: 0.8 cm
Mormaal
Boven: 1,917 cm  Onder: 1,91 cm
Links: 1,78cm  Rechts: 1,78 cm
Koptekst:0,76 cm  Voettekst: 0,76 cmi
Breed

Boven: 2,54 cm Onder: 2,54 cm
Links: 2,54 cm Rechts: 2,54 cm
Koptekst:1,27 cm  Voettekst: 1,27 cm

Smal

Boven: 1,97 cm Onder: 1,91 cm
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm
Koptekst:0,76 cm  Voettekst:

- o N = | = Azl
e Klik op 'Bestand' om weer terug te keren naar het werkblad.
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Excel 2007 NL

e  Klik links boven op het ‘rondje’
o Kies voor : Afdrukken - Afdrukvoorbeeld

Een voorbeeld van het

en het

Afdruldcen
Een printer of het aantal exemplaren selecteren en andere
afdrukopties voor het afdrukken.

 —

Snel afdrukken
De werkmap direct naar de standaardprinter verzenden zonder
wijzigingen aan te brengen.

" Afdrukvoorbeeld
. Een afdrukvoorbeeld weergeven en pagina's wijzigen voor het
afdrukken,

OB
@ Afdrukken » '
@ Verzenden I3

Voorbereiden *

EE} Publiceren 3

l_r Sluiten

|g Opties voor Excel ||X Excel afsluiten |||

e Kies voor ‘Marges weergeven’

nEEeEE -

» Eo-C-ERExEE

Afdrukvoorbeeld

& @B R

Afdrukken Pagina-instelling | In-/uitzoomel

1
| _3 Volgende pagina E

\fdrukvoorbeeld

_ Vorige pagina

V| Marges weergeven Sluiten
Afdrukken In-/uitzoome Voorbe
W b W W W T W W
Formuliar 01
nr. Haam ‘ Verschuif eventueel met de muis gumma Bedrags |Datumé  Bedrag/  |Datumg  |Bedragd

1[Mevr. De Wir_kortel 5[i3102018]c 1325| 1a10208]c 13,25 | 15102018 € 13,25

2

3

3|

e Verschuif de zwarte blokjes langs de rand eventueel om de marges aan te passen.
e Kiesvoor ‘Pagina instelling’
e Klik eventueel aan : ‘aanpassen aan 1 bij 1 pagina’

Cg "} Volgende pagina | E

L Vorige pagina
In-/uitzoomen Afdrukvoorbeeld
¥| Marges weergeven dlutten

Afdrukken In-/uitzoomen Voorbeeld

i

} Marges  Koptekstjoettekst  Blad

Staand (®) Liggend

() verklginen/vergrotel

(®) Aanpassen aan: 1 Si|bii |1 % paging's

Papierformaat: | A4 -
Afdruldewaliteit: | 600 dpi v

Paginanummering starten op pagina: | Automatisch

Opties...

) L] I T I I
el T T T T

I I I I 21
FTTT T T T T T T T T T T T T T T T T ITTT elgt
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