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DEEL B

HOOFDSTUK 0 INLEIDING OFFICE 2010 & SKYDRIVE 23
0.1. Inleiding skydrive 23
0.2. Webbased werken 24
0.3. Webapps 24
0.4. Eigen skydrive aanmaken 24
0.5. Skydrive-bestanden 25
0.6. Vanuit Office 2010 op eigen pc met Skydrive werken 27
0.7. Bestanden delen op skydrive 28
0.8. Muis & afbeeldingen in de web app 29
0.9. Bestandsformaten & opslaan in Excel of Powerpoint 30
0.10. Samenvatting 30
0.11. Opdrachten 33

HOOFDSTUK 1 INLEIDING IN EXCEL 2010 35
1.1. Opbouw venster 35
1.2. Beeldweergave 40
1.3. Tekst invoeren, verwijderen & selecteren 42
1.4. Cursor verplaatsen 45
1.5. Excel-bestand openen, opslaan & afsluiten 45
1.6. Printen / afdrukken 47
1.7. Samenvatting 48
1.8. Opdrachten 52

HOOFDSTUK 2 LINT START I 55
2.1. Inleiding 55
2.2. Groep klembord 56
2.3. Groep lettertype (opmaak) 59
2.4. Groep uitlijning 62
2.5. Samenvatting 66
2.6. Opdrachten 69

HOOFDSTUK 3 LINT START II 73
3.1. Inleiding 73
3.2. De groep getal 73
3.3. De groep stijlen 76
3.4. De groep cellen 78
3.5. De groep bewerken 82
3.6. Samenvatting 87
3.7. Opdrachten 90
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HOOFDSTUK 4 LINT INVOEGEN 97
4.1. Inleiding 97
4.2. Illustraties 97
4.3. Grafieken 102
4.4. Groep tekst 107
4.5. Symbool invoegen 109
4.6. Sparklines 111
4.7. Samenvatting 112
4.8. Opdrachten 115

HOOFDSTUK 5 LINT PAGINA-INDELING & LINT BEELD 119
5.1. Inleiding 119
5.2. Groep pagina-indeling 119
5.3. Lint beeld 127
5.4. Samenvatting 130
5.5. Opdrachten 132

HOOFDSTUK 6 FORMULES, FUNCTIES & OPERATOREN 135
6.1. Inleiding 135
6.2. Begrippenleer 135
6.3. Celverwijzingen 137
6.4. Verplaatsen, kopiëren & de vulgreep 138
6.5. Functies 139
6.6. Formules & vulgreep 146
6.7. Samenvatting 148
6.8. Opdrachten 152

HOOFDSTUK 7 OVERIGE BEWERKINGEN EN ONDERWERPEN 157
7.1. Inleiding 157
7.2. Foutmeldingen 157
7.3. Spellingscontrole 159
7.4. Sjablonen 159
7.5. Opslaan als 161
7.6. Opties voor excel 164
7.7. Help in excel (F1) 168
7.8. Samenvatting 170
7.9. Opdrachten 173

HOOFDSTUK 8 ECONOMIE OPDRACHTEN 177

HOOFDSTUK 9 OVERZICHT SNELTOETSEN 191
9.1. Inleiding 191
9.2. CTRL-combinaties 191
9.3. Functietoetscombinaties (F1..F12) 193
9.4. Andere sneltoetscombinaties 194
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