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Werken met een lijst
met gegevens

Met Excel kun je uitstekend lijsten bijhouden. Denk aan een lijst met de adres-
sen van je familie, je klantenkring of je vereniging, of een overzicht van je
muziekverzameling; zo’n lijst wordt een database genoemd. Je leest in dit hoofd-
stuk hoe je een lijst opzet en gegevens invoert. Met een paar trucjes gaat dat
gemakkelijk en snel. Je bespaart een hoop tikwerk als je reeksen maakt met de
vulgreep.

Gegevens uit een ander programma als Word of Access kun je exporteren naar
Excel of opslaan als een csv-bestand. Vervolgens importeer je die gegevens in
Excel. Ook een download van bankgegevens is vaak een csv-bestand. Je leest
hoe je die gegevens overzichtelijk over kolommen verdeelt.

Een adreslijst opzetten
Een lijst met gegevens wordt ook wel een database genoemd. Je leert een
database opzetten aan de hand van een praktisch voorbeeld: een adreslijst. Je
bedenkt eerst welke gegevens je van iedere persoon wilt bijhouden. Voor de
hand liggen de voornaam, de achternaam, het adres en de postcode met
woonplaats. Verder wil je misschien het telefoonnummer noteren, het e-mail-
adres, de geboortedatum enzovoort. Deze gegevens zet je in een tabel: je
plaatst in iedere cel een stukje informatie. In de adreslijst zet je de kenmerken
die bij dezelfde persoon horen, naast elkaar in dezelfde rij. Dezelfde soort
gegevens plaats je onder elkaar, dus je zet alle plaatsnamen in dezelfde kolom,
de achternamen in een andere kolom enzovoort.

Om te beginnen voer je in rij 2 je eigen naam in (in rij 1 komen zo meteen de
kopjes).

Typ in cel A2 je voornaam. Typ in B2 het tussenvoegsel (zoals de en van de)
als je naam dat heeft. Typ in C2 je achternaam, in D2 je adres en in E2 je
postcode met je woonplaats.

� Wil je die twee liever apart noteren, typ dan je postcode in E2 en je woon-
plaats in F2.

11Hoofdstuk



Daarnaast kun je nog je telefoonnummer typen, je geboortedatum en wat je
verder wilt toevoegen. Gebruik voor elk onderdeel een eigen cel.

01OpzetKopjes boven de kolommen typen

Zoals gezegd komen dezelfde soort gegevens onder elkaar. Nu je eigen naam
er als voorbeeld in staat, zie je eenvoudig wat er in welke kolom komt. Je
voorziet nu elke kolom van een eigen opschrift.

Typ in cel A1 Voornaam, typ in B1 tussen of tv (als afkorting van ‘tussen-
voegsel’), typ in C1 Achternaam, in D1 Adres, gevolgd door Postcode Woon-
plaats in E1.

� Wil je deze apart houden, typ dan in E1 Postcode en in F1 Woonplaats.

Je kunt de opschriften voor de duidelijkheid vet maken, midden in hun cel
plaatsen en een opvallende kleur geven. Selecteer hiervoor rij 1 door een klik
op het rijnummer. Klik in het tabblad Start op de knop Vet, klik op de knop
Centreren en kies via het pijltje bij de knop Opvulkleur de kleur geel.

Termen in een lijst met gegevens

De hele lijst wordt een database genoemd.
Een rij met bij elkaar horende gegevens naast elkaar heet een record.
Een kolom met soortgelijke gegevens is een veld.
De opschriften boven de kolommen heten veldnamen.

Kolombreedte automatisch aanpassen

Je zult merken dat sommige kolommen niet breed genoeg zijn om de hele
inhoud te tonen, waardoor bijvoorbeeld een naam niet helemaal zichtbaar is.
En de kolom met tussenvoegsels mag best smaller. Je past de breedte van een
kolom als volgt automatisch aan. Plaats de muisaanwijzer op de rechterkant

Hoofdstuk 1
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� Afbeelding 1.1
Je adreslijst is in feite een database. Het begint eenvoudig.

� Afbeelding 1.2
Dit is het raamwerk van de adreslijst.



van het vlakje met de kolomletter, bijvoorbeeld op het lijntje tussen de letters
E en F; de muisaanwijzer krijgt de vorm van een zwart kruis met twee pijltjes.
Dubbelklik op de kolomscheiding; de breedte van de kolom wordt automa-
tisch aangepast zodat de langste tekst van die kolom erin past.

� Je kunt de breedte van meer kolommen tegelijk aanpassen. Selecteer hier-
voor de desbetreffende kolommen en dubbelklik op de scheiding tussen
een van de geselecteerde kolomletters; de breedte van die kolommen
wordt automatisch aangepast.

01KolombreedteMuzieklijst bijhouden

Je kunt ook een lijst van je favoriete muziek bijhouden. Hierin komen de
gegevens van een muziekstuk in dezelfde rij naast elkaar. Als voorbeeld
nemen we de Top 2000 van eind 2019.

� De plaats op de ranglijst komt in kolom A.

� De naam van de artiest of van de groep komt in kolom B.

� In kolom C komt de naam van het muziekstuk.

� In kolom D vermeld je het jaartal.

� Verder kun je in kolom E de muziekstijl van dit nummer noteren, zoals
reggae, rap, rock, middle of the road, nederpop enzovoort.

Excel aan het werk
Gegevens verwerken in Excel
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� Afbeelding 1.3
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01MuzieklijstLedenadministratie opzetten

Houd je voor je (sport)vereniging de ledenadministratie bij, dan neem je de
eerste kolommen voor de adresgegevens. Boven de volgende kolom typ je het
opschrift Team en daarin noteer je het team waarin de desbetreffende persoon
speelt, zoals C1, D2, Senioren, Veteranen enzovoort.

� Je kunt de leden van dezelfde teams bij elkaar zetten door de ledenlijst te
sorteren; in hoofdstuk 3 lees je hoe dat werkt.

Voorbeelden downloaden

Bij deze uitleg horen de volgende werkmappen. In Hs 1 Adreslijst
DATA.xlsx staan alvast enkele adressen als voorbeeld en Hs 1 Muziek-
lijst.xlsx is de top 2000. Hs 1 Adreslijst LEEG.xlsx, Hs 1 Ledenadmin
Voetbal.xlsx en Hs 1 Muzieklijst.xlsx zijn lege modellen die je zelf kunt
vullen met je gegevens.

De lijst vullen met gegevens
Nu vul je de lijst verder met gegevens. Op de volgende lege rij typ je onder
het kopje Voornaam de voornaam van de volgende persoon, in de kolom tv
(of tussen) het eventuele tussenvoegsel, onder Achternaam de achternaam
enzovoort.

Speciale tekens typen

Namen als Daniël en Bløf hebben een speciale letter (het zogeheten diakriti-
sche teken). Je stelt zo’n letter als volgt samen. Klik, als je het speciale teken
moet invoeren, in het tabblad Invoegen op Symbool. Zorg dat het tabblad
Symbolen is geselecteerd. Kies in dat venster bij Lettertype de groep (normale

Hoofdstuk 1
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� Afbeelding 1.5
Zo zet je de leden van je voetbalvereniging in teams bij elkaar.



tekst), zoek het teken op; met de pijltoetsen navigeer je hier snel doorheen.
Klik op Invoegen om het teken in de cel te plaatsen. Of dubbelklik op het
gewenste teken.

Klik op Sluiten, maak de tekst in de cel af en druk op de Enter-toets om de
naam in te voeren.

01SpecialeDit is een beetje omslachtig; voor een aantal tekens kan het handiger met
toetsen. Hoe het typen van speciale tekens werkt, hangt af van de taal die is
ingesteld voor jouw toetsenbord.

� Mogelijk is Windows bij jou zo ingesteld, dat op je toetsenbord de zoge-
heten dode toets werkt. Om bijvoorbeeld een é te typen typ je een enkel
aanhalingsteken; er gebeurt nog niets. Typ de letter e en de é verschijnt op
je scherm. Wil je alleen een apostrof, dan typ je na het enkele aanhalings-
teken een spatie.

� Of je moet de é als volgt samenstellen. Houd de Ctrl-toets ingedrukt en typ
een enkel aanhalingsteken. Laat de Ctrl-toets los en typ de letter e; de é
verschijnt op je scherm. Voor alleen een apostrof typ je gewoon het enkele
aanhalingsteken.

Telefoonnummers opmaken

Als je telefoonnummers invoert, kan de eerste nul wegvallen. Je typt bijvoor-
beeld 0345473392 en er blijft 345473392 over. Als je de telefoonnummers
invoert met een streepje (of spatie) tussen netnummer en abonneenummer,
doet zich dit niet voor.

Wil je de telefoonnummers toch invoeren zonder een streepje of spatie, dan
voorkom je het wegvallen van de nul als je de kolom opmaakt voordat je

Excel aan het werk
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� Afbeelding 1.6
Klik in het tabblad Invoegen op Symbool en je kunt allerlei speciale tekens invoegen.



gegevens invoert. Dat gaat als volgt. Selecteer de kolom voor de telefoonnum-
mers en klik met de rechtermuisknop op zijn kolomletter; dit opent een
menu. Kies Celeigenschappen; het venster Celeigenschappen gaat open. Kies
de optie Speciaal en kies onder Type de optie Telefoonnummer. Voer hierna
de telefoonnummers in.

� Voor lezers in België: als je op Speciaal klikt en het vak onder Type is leeg,
dan is onder in dit venster onder Locatie de optie Nederlands (België)
ingesteld. Kies je met de keuzelijst onder Locatie voor Nederlands (stan-
daard), dan krijg je wel de genoemde keuzes.

Geboortedatums opmaken

Houd je de geboortedatum van mensen bij, dan typ je boven in een kolom
het kopje Geboortedatum en vul je die kolom met de geboortedatums.

Toont Excel deze geboortedatums na het invoeren niet zoals je wenst, geef
dan de hele kolom de opmaak Datum. Klik hiervoor met de rechtermuisknop
op de desbetreffende kolomletter; dit opent een menu. Kies Celeigenschap-
pen; het venster Celeigenschappen gaat open. Of klik op de kolomletter en
druk op de sneltoets Ctrl+1 (Ctrl-toets en cijfer één).

Klik in dat venster in het tabblad Getal op de optie Datum, onder Type stel je
in hoe de datums eruit moeten zien. Wil je geen streepjes in de datums, kies
dan eerst een datumopmaak en vervang via Aangepast de streepjes door spa-
ties.

Handelingen ongedaan maken
Als je je hebt vergist, kun je de laatste handeling ongedaan maken. Klik hier-
voor in de werkbalk Snelle toegang op de knop Ongedaan maken; je laatste
bewerking wordt ongedaan gemaakt. Of gebruik de sneltoets Ctrl+Z. Dit is
een van de belangrijkste sneltoetsen om te onthouden!

Hoofdstuk 1
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Je keert op je schreden terug met Ongedaan maken.



Klik nogmaals op Ongedaan maken; ook de voorlaatste stap wordt terugge-
draaid enzovoort. Zo kun je een aantal stappen herstellen. Ongedaan maken
gaat altijd in omgekeerde volgorde. Dit geldt niet alleen voor het invoeren van
gegevens, maar ook voor handelingen als opmaken, knippen en kopiëren.

Klik je op het pijltje naast de knop Ongedaan maken, dan zie je een lijst met
bewerkingen die je hebt gedaan. Hoe lager je de muisaanwijzer hierin plaatst,
des te meer bewerkingen je selecteert om ongedaan te maken (onderaan zie
je het aantal). Klik en alle geselecteerde bewerkingen worden ongedaan
gemaakt.

Automatisch aanvullen
Heb je een naam eenmaal ingevoerd en wil je die voor de tweede keer typen,
kijk dan even naar je beeldscherm. Je hebt bijvoorbeeld al eens Amsterdam
ingevoerd en een volgende persoon woont daar ook. Typ alleen een a (dat
mag als kleine letter). Kijk naar de cel en je ziet dat Excel daar amsterdam van
maakt (als dat de enige plaats met een a is). Druk op de Enter-toets; de hele
plaatsnaam wordt ingevoerd, met een hoofdletter.

01AanvullenExcel houdt bij welke teksten al in deze kolom voorkomen en vult aan wat je
typt. Wil je echter een andere naam invoeren die met dezelfde letters begint,
bijvoorbeeld Amstelveen, negeer dan het voorstel van Excel en typ de plaats-
naam volledig.

Als twee namen met dezelfde letters beginnen, gebeurt er nog niets. Stel,
Amsterdam en Amstelveen komen in de kolom voor. Typ je amste, dan doet
Excel nog geen voorstel, omdat het een van beide kan zijn. Nadat je amster
hebt getypt, vult het programma dat aan tot Amsterdam.

� Werkt dit bij jou nog niet, schakel deze functie dan even in. Klik hiervoor
op de tab Bestand, klik op Opties, klik op Geavanceerd en schakel de
optie in: Automatisch aanvullen van celwaarden activeren.

Excel aan het werk
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� Afbeelding 1.8
Staat Amsterdam al in de lijst, dan typ je voortaan alleen de eerste letter(s) en doet Excel de rest.



Snel kopiëren

Moet je een naam invoeren die al ergens in de lijst voorkomt, dan kun je die
naam ook kopiëren. Met sneltoetsen gaat dat het snelst. Klik in de cel met de
naam en druk op Ctrl+C om de inhoud te kopiëren. Klik op de doelcel en
druk op de Enter-toets; de naam wordt geplakt.

Een voetbalvereniging heeft een aantal teams en bij de leden van hetzelfde
team moet je steeds de teamnaam invoeren. Die hoef je niet steeds opnieuw
te typen, je kunt een teamnaam kopiëren en in diverse cellen plakken. Klik op
een cel met een teamnaam en druk op Ctrl+C, klik in een andere cel en druk
op Ctrl+V, klik in nog een andere cel, druk weer op Ctrl+V enzovoort. Zo
kun je ook een plaatsnaam naar diverse cellen kopiëren.

� Wil je een aantal cellen onder elkaar vullen met dezelfde teamnaam of
plaatsnaam, voer die dan door met de vulgreep (het blokje rechtsonder in
de actieve cel); zie de volgende paragraaf.

01KopieNummerSnel reeksen maken
De rechter benedenhoek van de cel waarin je staat, heeft een blokje; dat is de
vulgreep. Als je de muisaanwijzer erop houdt, verandert deze van de gewone
dikke witte plus in een dun zwart plusteken.

Hiermee kun je kopiëren. Typ bijvoorbeeld een plaatsnaam en druk op de
Enter-toets. Klik op de cel met die plaatsnaam en sleep de vulgreep met inge-
drukte linkermuisknop omlaag; de plaatsnaam wordt omlaag gekopieerd.

Met de vulgreep maak je supersnel oplopende reeksen. Je wilt bijvoorbeeld een
serie datums onder elkaar. Typ de eerste datum, bijvoorbeeld 1-3 en druk op de
Enter-toets. Klik op de cel met die datum en sleep de vulgreep met ingedrukte
linkermuisknop omlaag. Je ziet dat er automatisch een reeks wordt gemaakt. In
een wit label bij het plusteken zie je intussen wat Excel in de volgende cellen zal
zetten. Laat de muisknop los als de serie datums lang genoeg is.

Hoofdstuk 1
Werken met een lijst met gegevens
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� Afbeelding 1.9
Met kopiëren vul je je lijst snel.



� Deze functie heet Doorvoeren en werkt ook als je opzij sleept.

Zo maak je ook snel een serie getallen. Typ een 1 in een willekeurige cel en
druk op de Enter-toets. Klik in de cel met de 1, klik op de vulgreep, houd de
Ctrl-toets ingedrukt en sleep de vulgreep omlaag. Als je ver genoeg hebt door-
geteld, laat je de muisknop los.

� Sleep je de vulgreep omlaag zonder de Ctrl-toets ingedrukt te houden, dan
wordt die 1 gekopieerd en krijg je een serie enen onder elkaar.

Doorvoeren met minimenu

Wil het nog niet meteen lukken met de vulgreep en tegelijk de Ctrl-
toets, klik dan op de blauwwitte knop die verschijnt zodra je de linker-
muisknop loslaat; er verschijnt een menu. Kies de optie Reeks door-
voeren.

Andere reeksen doorvoeren

Met de vulgreep kun je ook andere reeksen maken. Let op: bij de volgende
voorbeelden houd je tijdens het slepen aan de vulgreep de Ctrl-toets niet inge-
drukt.

� Typ jan of januari in een cel, druk op de Enter-toets en sleep aan de
vulgreep van die cel. De andere maanden van het jaar komen erbij. Na
december gaat Excel verder met januari.

� Begin je met ma of met maandag, dan krijg je met de vulgreep de andere
dagen van de week erbij.

� Typ Week 1 en het wordt voortgezet met Week 2, Week 3.

� Begin met Rembrandtlaan 13 en de vulgreep gaat verder met Rem-
brandtlaan 14, Rembrandtlaan 15.

Excel aan het werk
Gegevens verwerken in Excel
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� Afbeelding 1.10
Met de vulgreep maak je snel reeksen van getallen of datums.



� Na 1e kwartaal komt automatisch 2e kwartaal enzovoort. En na 4e
kwartaal 2020 volgt vanzelf 1e kwartaal 2021!

Vulgreep slepen met of zonder Ctrl-toets?

Om datums voort te zetten, maanden, weken of tekst gevolgd door
een getal, sleep je gewoon aan de vulgreep. Maar als je een getal wilt
doorvoeren, zoals 1 of 2020, houd dan de Ctrl-toets ingedrukt als je de
vulgreep omlaag sleept; de getallenreeks wordt dan voortgezet. Als je
bij een getal de vulgreep omlaag sleept en de Ctrl-toets niet ingedrukt
houdt, wordt dat getal gekopieerd.

Doorvoeren in grotere stappen

Excel kan reeksen in stappen doorvoeren als je het programma even duidelijk
maakt hoe groot die stappen moeten zijn. Je typt hiervoor de eerste twee
waarden onder elkaar. Excel kijkt dan hoe groot de stap ertussen is en voert de
reeks door.

Stel, je wilt een serie even getallen onder elkaar hebben. Typ in een cel 2 en
daaronder 4. Selecteer deze beide cellen, klik op de vulgreep en sleep
omlaag. Excel ziet dat het verschil hiertussen 2 is en telt in de volgende cellen
verder: 6, 8 enzovoort.

Dit werkt ook als het getal achter een woord staat, zoals in een adres. Typ
Rembrandtlaan 13 en typ in de cel daaronder Rembrandtlaan 15. Selecteer
beide cellen en sleep de vulgreep omlaag. Je krijgt de volgende adressen met
oneven huisnummers.

Wil je een serie datums met steeds een week ertussen? Dan typ je de eerste
twee datums, bijvoorbeeld 1-1-2021 en 8-1-2021. Selecteer deze beide cel-
len en sleep aan de vulgreep; de vrijdagen van 2021 verschijnen onder elkaar.

Vind je het gedoe met de Ctrl-toets lastig (zie het kader hierboven), typ dan in
een cel 1 en daaronder 2. Selecteer deze beide cellen, klik op de vulgreep en
sleep die met ingedrukte linkermuisknop omlaag. Zo help je Excel op weg en
telt het programma automatisch verder.

Hoofdstuk 1
Werken met een lijst met gegevens

14

� Afbeelding 1.11
De vulgreep. Die mag met recht aanvulgreep heten.
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