We gaan eerst een lijst maken en daarna een formulier maken in Excel.
Dit voorbeeld is gemaakt met Excel 2016, in andere versies kan het iets anders uit zien.

In dit voorbeeld heb ik zomaar even snel wat gegevens ingevuld.
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Klembord ] Lettertype ]
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Maam Adres Woonplaats |Postcode |Telefoon
Jan dinges straat 5 Hier 234TD 123456789
Piet Anderstraat 10 Daar 76532 JU | 726541984
Klaas Ver weg straat 101 Ginter 6738GR | 8765431594
Henk Aan het water straat 34b |Ergens 5827FW | 638279865

Nu selecteren we de gebruikte cellen
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¥ Opmaak kopiéren/plakken | = 7[BT0 T T e T

Klembord Ta Lettertype ] |
& I Naam
A B C D E F c
Maam Adres Woonplaats |Postcode |Telefoon
Jan dinges straat 5 Hier 234TD 123456789
Piet Anderstraat 10 Daar 76532 JU | 726541934
Klaas Verweg straat 101 Ginter 6738GR | 876543194
Henk Aan het water straat 34b |Ergens 5827FW | 638279865

En we gaan naar het Tabblad Invoegen en naar Tabel

Invoegen Pagina-indeling
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Oraaitabel Aanbevolen Tabel | Afbeeldingen Onlineafbee
draaitabellen

Tabellen

B2 - J Maam



Er verschijnt automatisch een pop-up van de geselecteerde cellen.
Zorg dat er een vinkje staat bij Mijn tabel bevat kopteksten.

| Tabel maken Iilﬂ

Waar zijn de gegevens voor de tabel?
 =SB32:5FS6 E3)

Mijn tabel bevat kopteksten

[ K ] | Annuleren |

We hebben nu een mooie lijst gemaakt waarbij we nu kunnen sorteren als we op het pijltje klikken
in de koptekst.
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Naam [d Adres E3 Woonplaats B Postcode B Telefoon
Jan dinges straat 5 Hier 234TD 123456789
Piet Anderstraat 10 Daar 76532 1U 726541984
Klaas Ver weg straat 101 Ginter 6738GR 8765431594
Henk Aan het water straat 34b |Ergens SB27FW 638279865

We kunnen de layout veranderen als deze kleuren niet bevallen bij Start en dan Opmaken als Tabel
en kies de Layout die je mooi vindt.
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Licht

£ Mieuwe tabelstijl...

L] Mieuwe stijl voor draaitabellen...



Nu gaan we een formulier hiervoor maken.

Linksboven zijn de snelle opdrachten waarbij standaard niet het formulier aanwezig is.
Deze gaan we eerst toevoegen

Bestand Start | Werkbalk Snelle toegang aanpassen

aiche {!} }{nipper Mieuw

D 1
ER Kopiéres Openen
Plakken ; d
£ Opmaal + Opslaan
Klembe E-mailen
D18 y Snel afdrukken
Afdrukvoorbeeld en afdrukken
A

' Spelling
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Meer opdrachten...

Onder het lint weergeven
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Kies hier Meer opdrachten.

In het volgende scherm kies je voor Opdrachten die niet in het Lint staan.
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Lint aanpassen

Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

Tabblad Start

Tabblad Invoegen

Tabblad Pagina-indeling

Tabblad Formules

Tabblad Gegevens

Tabblad Controleren

Tabblad Beeld

Tabblad Ontwikkelaars

Tabblad Invoegtoepassingen

Tabblad ACROBAT

Tabblad Hulpmiddelen voor Smartirt | Ontwerpen
Tabblad Hulpmiddelen voor SmartArt | Opmaak
Tabblad Hulpmiddelen voor grafieken | Ontwerpen
Tabblad Hulpmiddelen voor grafieken | Indeling
Tabblad Hulpmiddelen voor tekenen | Opmaak
Tabblad Hulpmiddelen voor afbeeldingen | Opmaak
Tabblad Hulpmiddelen voor draaitabellen | Analyseren
Tabblad Hulpmiddelen voor draaitabellen | Ontwerpen
Tabblad Hulpmiddelen voor kop- en voetteksten | Ontwerpen

Tabblad Hulpmiddelen voor tabellen | Ontwerpen
Tabblad Hulpmiddelen voor draaigrafieken | Analyseren

hTabblad Hulpmiddelen voor draaigrafieken | Ontwerpen

Tabblad Hulpmiddelen voor draaigrafieken | Indeling
Tabblad Hulpmiddelen voor inkt | Pennen
Tabblad Hulpmiddelen voor sparklines | Ontwerpen
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Opties voor Excel
Algemeen
i [E De werkbalk Snelle toegang aanpassen
| | Formules i
Kies opdrachten uit: Werkbalk Snelle toegang aanpassen: (D
Controle Populaire opdrachten . | Voor alle documenten (standaard) > |
Opslaan Populaire opdrachten -
Taal Opdrachten die B Opslaan
Alle opdrachten € Ongedaan maken |’
Geavanceerd Macro's @ Opnieuw [»

Aanpassingen:

|1mpor‘teren en exporteren ¥

Tabblad Hulpmiddelen voor tijdlijnen | Opties -

| oK | | Annuleren |

e ——————————————————

Scroll naar Formulier en voeg deze toe naar het rechterscherm en klik op OK
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Opties vaor Excel

Algemeen

|| Formules
Controle
Opslasn

Taal
Geavanceerd
Lint aanpassen

Invoegtoepassingen

Vertrouwenscentrum

E.BIE De werkbalk Snelle toegang aanpassen

Kies opdrachten uit: &

| Opdrachten die nict op het lint stean -

Werkbalk Snelle toegang aanpassen: ()

[ eor alle documenten (standaard) =]

Enkele webpagina {mht]

Exponentteken B Opslzan
Externe gegevens importeren
Filterverbindingen van draaitabel
Formaat van tekening wijzigen
Formaat van venster herstellen
Formules en getalopmaak plakken
Formules plakken

Formulier...

Geavanceerde eigenschappen voor docu...
Gebogen verbindingslijn

Gebogen verbindingslijn met pijl
Gelijkbenige drichoek

Gelijkteken

Grafiek maken

Toevoegen >>

Groepsvak (formulierbesturingselement)
Grootte en positie...

Haakje openen

Haakje sluiten

Helder

Helderheid »
Help

€ Ongedaan maken
& Opnieuw

Herhalen
Het lint samenvouwen

Horizontaal spiegelen -

Importeren en exporteren ™ | |
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Je ziet nu dat er een pictogram bij is gekomen linksboven.

Pagin

Selecteer nu de cellen die ik in mijn voorbeeld gemaakt heb en klik op het pictogram van het

formulier en zie, er is een formulier dat gebruikt kan worden.

A E C D E F G | H 1 J L | M

1

2 Naam B Adres Woonplaats 8l Postcode B Telefoon | — m‘
3 Jan dinges straat 5 |Hier 234TD 123456789 |
4 | Piet Anderstraat 10 Daar 76532 JU 726541984 Haam: Jan| 1van4

5 Klaas  |Ver weg straat 101 Ginter 6738GR. 876543194 Adres Giriges ctisat s L

6 Henk Aan het water straat 34b |Ergens 5827FW 638279865 =

7 Woonplaats: |Hier

8 = Postcode: i234TD {erstellen

9 | Telefoor: | 123456789

i

.
157 Sluiten
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Hier kun je alles bewerken, zoeken en nieuwe namen met adressen toevoegen.

Zoiets kan reuze handig zijn en het zier er natuurlijk professioneel uit.
Veel plezier hier mee.

Download hier het voorbeeldbestand

Skippy
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https://www.pctuts.be/filedata/fetch?id=232737

