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  DE GRONDBEGINSELEN VAN MICROSOFT EXCEL




  •Wat is het probleem? Hoe wordt u efficiënter met de grondbeginselen van het Microsoft Office-pakket?




  •Waarom is het nuttig? Het beheersen van Excel is een vereiste geworden bij de selectie van sollicitanten. Zet dus alle kansen aan uw kant door u vertrouwd te maken met dit prachtige hulpmiddel!




  •Professionele context ? Computervaardigheid.




  •FAQ ?




  °Hoe gegevens sorteren in een Excel-tabel?




  °Hoe gegevens filteren in een Excel-tabel?




  °Waarom geeft Excel data niet correct weer?




  °Hoe cellen in Excel aanpassen?




  °Waarom toont Excel #### in een cel?




  °Kunnen we lijnen bevriezen?




  °Hoe stop je bij het invoeren van een formule?




  °Kunnen we de gegevens in een Excel-document beveiligen?




  Als essentieel onderdeel van het populaire Microsoft Office-pakket is Excel een uiterst nuttig hulpmiddel, zowel op de werkplek (voor kantoortaken) als in het dagelijks leven (voor het beheer van uw huishoudbudget, bijvoorbeeld). Als je eenmaal de basis hebt geleerd en de mogelijkheden hebt gezien, kun je waarschijnlijk niet meer zonder. Voorbij zijn de dagen van het krabbelen van wiskundige bewerkingen op een pagina! Met een paar klikken maakt u schone, gestructureerde spreadsheets, volledig aangepaste gegevenstabellen en opvallend heldere grafieken.




  Sinds de eerste versie in 1985 is Excel de maatstaf geworden voor gegevensmanipulatie in de kantoorautomatisering. Deze status is te danken aan zijn prestaties, betrouwbaarheid en gebruiksgemak. Binnen een onderneming wordt het programma op alle niveaus gebruikt: het helpt de verkoopdirecteur om de verkoopcontracten te controleren; het stelt de financiële afdeling in staat om budgetprognoses op te stellen; het helpt de personeelsdienst bij het beheer van de vakantiedagen van het personeel, enz. Het is dan ook niet verwonderlijk dat de spreadsheet door bijna alle werkgevers en hun werknemers is overgenomen en een integraal onderdeel van de werkwereld is geworden.




  In deze context is beheersing van Excel een belangrijke troef in het kader van een zoektocht naar een baan, om niet te zeggen een conditio sine qua non! In feite testen veel bedrijven uw Excel-vaardigheden tijdens de aanwervingsprocedure. Het zou jammer zijn om uw kansen op werk in gevaar te brengen door te zakken voor een dergelijke test. Laat uw droombaan dus niet verloren gaan en leg de weegschaal in uw voordeel door u vertrouwd te maken met deze onschatbare assistent!




  BASISPRINCIPES VOOR NIEUWE GEBRUIKERS




  EXCEL OP DE ERELIJST




  Microsoft Excel – om de volledige naam te gebruiken – is een spreadsheetprogramma voor het maken en manipuleren van cijfertabellen. Microsoft begon met de distributie van de software in 1985, drie jaar na het op de markt brengen van een prototype met de naam Multiplan. Excel is compatibel met zowel Windows als Macintosh en vestigde zich onmiddellijk als leider in de spreadsheetsector, als directe concurrent van Lotus 1-2-3 van IBM.




  De leidende positie van Excel is te danken aan de vele voordelen ervan, zoals de mogelijkheid om gemakkelijk aangepaste spreadsheets te maken. Dit geeft bedrijven de mogelijkheid om hun gegevenstabellen aan te passen aan hun specifieke behoeften, zonder zich te hoeven conformeren aan een vast sjabloon. Gegevensmanipulatie is tot het uiterste vereenvoudigd en biedt een reeks sorteer- en combinatiemogelijkheden. De gegevens kunnen worden uitgezet in duidelijke, volledig aanpasbare grafieken. Dit alles in een paar klikken!
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