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Voorwoord

Als een nieuwe spreadsheet wordt aangemaakt op basis van deze sjabloon, dan kan op het
werkblad PLANNING eenvoudig een week- of dagplanning worden opgezet.
De planning kan maximaal uit 40 weken en 70 taken bestaan.
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Inleiding

(1 Layout van deze instructietekst

Voor een goed begrip van de instructietekst is het nodig om de layout ervan te begrijpen.
Afbeelding 1 is in dit opzicht illustratief.

X Microsoft Excel
Bl Edt view msert Fe
Chrl+h

e Kijesin het File

menu de optie [arz:

Open voor het N
e Ghrl4s
opzoeken van O
een bestaande e s ML
i i Say e WOTREIACE ),
projectplanning S—
Print Area »
[, Print Preview
& B, GHER
Send Ta »
Properties
Exit
Dpen [2]
[ ]
Open de fOIder Lockini |3 Planning A Q| FH|E i
met bestaande e SR T r——
. OBmad = "3;2”” e a Folder Z{4/00 10:03 AM
p I annin g en o [(order] N\ntwjgdp:t; (g.) 79 KB Microsoft Excel T... 12/14/99 4:20 PM Cancel
] {order E'D o b 77 KB Microsoft Excel ... 2200 5:19 PM
gy Adwanced...
=] (order 1 Excelo? 21 KB Micrasaft Excel T... 12/14/99 4:20 PM
B Cop & 90 KB Microsoft Excel ... 2/2[00 12:10 PM
5 DGY P & - 61 KB Microsoft Excel ... 2/2/00 5:49 PM
F] 06V P By Hetwork Neighborhood 79 KB Microsoft Excel T... 12/10/99 11:31 PM
ﬂ DGY Pl @ My Brigfrase 24 KB Microsoft Excel ... 12/10/99 11:30 PM
@ DGy Pl Internet Locations (FTP} 24 KB Microsoft Excel T... 12{10/99 11:30 PM—
B DGy P Add/Modify FTP Locations =71 KB Microsoft Excel .. 10/2039 12143 PM |

Find files that match these search riteria:

] Text or property: - Find Mow
any time ~]  MewsSearch

File pame: |

Files of Eype: [Microsoft Excel Files (*.xI*; *,xls; * xla¥ | Last modified:

| 10fiets) found.

Afbeelding 1 Voorbeeld van een instructie

a. De tekst voorafgegaan door een e geeft aan wat u moet doen.

b. De afbeelding van de muis geeft aan welke muisactie u moet uitvoeren.

c. Een rood verbindingslijntje geeft aan waar de muisactie moet worden uitgevoerd.
d. Een volgend plaatje geeft aan wat het resultaat van de uitgevoerde actie is.

Voor sommige instructies geld dat meerdere, op elkaar volgende, acties moeten worden
uitgevoerd, deze zijn dan onder elkaar afgebeeld. Acties van handelingen die verplicht zijn
worden zoveel mogelijk links op de pagina geplaatst. Acties die optioneel zijn en welke
eventueel overgeslagen mogen worden staan rechts.
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9 Muistechnieken

Het is dan ook belangrijk dat u weet wat u met de muis in Excel kunt doen.
Hieronder worden u muistechnieken uitgelegd, met de bijbehorende muissymbolen die in de
instructietekst worden gebruikt. Deze technieken zijn in elk Windows-programma gelijk.

Aanwijzen

&

Beweeg de muis
met uw hand.

Het pijltje beweegt
op het beeldscherm
mee.

Klikken

4

Als met de cursor de
gewenste plaats in
het programma is
aangewezen, kan
kort de linker of
soms ook de rechter
muisknop worden
ingedrukt.

Dubbelklikken

21&

De linker muisknop
moet tweemaal snel
achter elkaar
worden ingedrukt.

Let op!
& De muis

mag tussen
de twee klikken
niet met de hand

worden bewogen!

® Toetscombinatie plus muistechniek

In Excel is het mogelijk dat een muistechniek tegelijk met het indrukken van een toets moet worden

Slepen

Van
4
{{Cﬁ /l

Naar
Druk de linker
muisknop in en houd
deze ingedrukt.
Verschuif de muis in
de gewenste richting
om het element te
verplaatsen of van
afmeting te
veranderen. Laat de
muisknop los als de

gewenste situatie is
bereikt.

uitgevoerd. In dat geval moet eerst de toets zijn ingedrukt, voordat de muistechniek wordt

uitgevoerd.

(Suit)+ &

Bijvoorbeeld; selecteer een cel in een werkblad. Drukt vervolgens de [Shift] toets in, klikt hierna met

.-'-”: Let op! U laat de toets pas los nadat de

muistechniek 1s voltooid!

de linker muisknop op een andere cel.

In Excel zal nu een rechthoekig bereik met cellen zijn geselecteerd. Hierna kunt u in één handeling

bijvoorbeeld de opmaak van alle geselecteerde cellen aanpassen.
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Een nieuwe projektplanning aanmaken

o Projektplanning openen op

@ Algemene basis van een sjabloon
gegevens van

A 4

het projekt worden

op het voorblad van 2] Voorblad invullen

de projektplanning

ingewvuld.
@ A\ 4

Als géén startjaar en

startweek zyn 9 Opslaan projektplanning

ingevuld 1s de
planning alleen v

geschikt voor het Ga verder met het plannen
maken van van taken

weekplanningen.

Blad: 8



(1) Projektplanning openen op basis van een sjabloon

Kies in het File menu de
optie New

Selecteer de sjabloon
PROJEKTPLANNING.XLT

Kies de knop OK

Het is mogelijk dat Excel
de volgende dialoogbox
toont; kies dan de knop

Enable Macros

4

4
4

4

X Microsoft Excel

ﬂ,ﬁ Edit Wiew Insert Fo

ﬂ = Cpen Ctrl+o
Uy Qlese
e Chrl i
SEVEEE
Save as HTML...

SEvE BT REELE

FEaESEn

Frint Area 3
[&) Frint Preview
&= Bt CHE

Send To »
FrOpETHES

Exit

New [7]
General I Spreadsheet Solutions |

2 5 =5 5 Q

Workbook  Calculatis. it Kaufmann.xlt PDM Systsem TG
4000,

Preview not available.

0K | Cancel

Microsoft Excel [x]

The workbook you are opening conkains macros.
Some macros may conkain viruses that could be harmful to your computer,

If you are sure this workbook is from a trusted source, dick
‘Enable Macros', If you are not sure and want ko prevent

any macras from running, click 'Disable Macros', Tell Me More

¥ Always ask befare opening workbooks with macros

= — EnsbleMacros Do Not Open
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9 Voorblad invullen

® Vul de projektgegevens
in

® Vul een startjaar en
startweek in

EdMicrasoft Excel - Prajektplanning.xls

Flle Edt Wiew Insert For Tools Dats Window Help

DEHdam ERY sBdR-F o -o-|g = 45 s -0,

avial o -B]r o =EEE S %, 3
A

PROJEKTOM... ~

Type a question for help

~=lolx

-8 x

E oA, (BB 2|00 HERA,

Projektplanning
@ Projektomschrijving [ 1

Offertenummer
Qrdernummer
Bladnummer
Werkvoorbereider

Datum

- Gewijzigd a- Omschrijuing a-Werkuoorhereider
b - Gewijzigd b- Omschrijuing b-Werkuoorhereider
< - Gewilzi . i | .
Status planning VOORLOPIG
Start met week

Ready UM

Let op! Als geen startjaar wordt ingewuld dan zal de opmaak van de tijdbalk op het
& werkblad PLANNING géén dagen laten zien maar alléén week-kolommen.
De planning 15 dan geschikt voor het maken van weekplanningen!

© Opslaan van projektplanning

e Kies in de knoppenbalk
de knop Save

e Kies een folder

® Type een naam voor de
projectplanning
® Sluit daarnade

dialoogbox via de knop
Save
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2 Microsoft Excel - Projektplanning
Eﬁi\e Edit Wew Insert Format Tools Data ‘window Help
—_—l SR Y BB oo a

Arial save| B '|”? £ u ”EEg =

sTeRTIAAR 7|

Save As HE
trpperprres [ | Flanrinig =l gl l_ E
DE\tmaps Save I

$(order) Planning 421 XI5

8\ Copy of DY Planning AZ.«ls L“B'I
$70av Planning A2.xls Cptions... I
$ DGV Planning A3.s

QDGV Flanning voorbeeld3s, =Is

$Planning. s
aProjektp\anningl s

“Fie name: | ST

Save as bype: IMicrosoFt Excel Workbook (*,xls) j




Het plannen van taken

@ In de Excel
projektplanning
worden twee soorten
taken onderscheiden
t.w. taken met een
tydsduur van | of meer
dagen. Deze taken
worden weergegeven
als grijze tydbalkjes.
En taken met een
tydsduur van nul dagen.
deze worden in de
planning afgebeeld met
een blavw wiebertje en
zn bedoeld als mijlpaal
die de begindatum van
een groep taken op
lager gelegen regels in
de planning aanduid.
Als een mijlpaal naar
een andere datum in de
planning wordt
verplaatst schuiven alle
lagergelegen taken (tot
aan de eerst volgende
lagergelegen mijlpaal)
automatisch mee.

Omschrijvingen van taken
invoeren

A 4

Een mijlpaal in de planning
opnemen

\ 4

Een taak in de planning
opnemen

A 4

Opslaan projektplanning

A 4

Ga verder met een bestaande
planning aanpassen
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(1 Omschrijvingen van taken invoeren

X Microsoft E xcel - Projektplanningl_xls HEE|
1 file Edi vien Inssrt Fomat Tools Data window telp ST
DEESRY $RBIS[~ - @€z 5 8% 0e8 ~ -8
s s B su|===H%%, W3 |L-2-A-||EEa|Fm = mEEs 2 AR
Ri5 |
] j 2
12 a8 [ | o [ &{HLTJ[KIL[M D[P GBS T u[v WK ¥
ERER Planning:
B Faenaarmaana | Jonuar I Fobruar
Le] | \1\1IJE‘\5\5\?\HI8\1"\
7 =5 T T T T EEMT T EREIT T BET T el T T I T T T T EE T T[T TT =]
L N— H Freree A1 1 RANANARANNNNNRNARNAENARAARNARRARAAE ) ARRRRRRY
) | |werkbare dagen
e Type achter de == ‘
H Te ] 2 3
taaknummers s :
INERE] +|
omschrljvmgen van te i ;
& 1 7|
plannen taken en B :
mijlpalen &1 Ry :
= i ]
Can| |
| |
s L
[ L
et 18]
;; 19
=
= e
e a]> : % Llﬂ
Ready
®7Fie Edt View Insert Fomat Tools Data Window Help JSETE |
DEESRY SB[~ - @€z 68 0E8~ -8
s ‘o B u|EE=H|s%, Bwa[EE -0-A | MEO|F W FEEAIARR
Ri5 |
E
112} ) [ | [
ERER Planning:
f [katendermaand | Januari [ Februari
[ | | | T 2 4‘5‘5“5‘9‘1n‘
I' L T T T EET T EEIT T EET T el TT T T Tl T TR T T[T T T =T
[ ] g ) YT ——————
werkare dogen | [T T TTTTTTTTITITITITTIITITTITTITTITI T TITITTTTT

e Dubbelklik de cel op de 2x
kruising van de mijlpaal
en de gewenste datum

1| Proi i T

3
4
5
o

T e
Omschrijving I Schriftelijk opdracht
Levartarmijn ln—
sgrcan [T« |
@ ——5-—'-0— ™ Rasteren

Ok | Annuleren

® Type O (nul)

e Sluit de dialoogbox via
de knop OK

Let op! Neem mijlpalen en taken zo veel mogelik in de volgorde van de taaknummers op
In de planning. Hierdoor wordt voorkomen dat zojuist in de planning opgenomen taken
direct al verschuiven doordat een mijlpaal wordt tussengevoegd.
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© Een taak in de planning opnemen

XX Microsoft Excel - Projektplanning1_xis

1 file Edi vien Inssrt Fomat Tools Data window telp ST
DEEER¥[se2ad > « ae = aiues ~ -2
il co Jpsu[EEEE|s %, BA[FFE L -0-A|MEO|F W cEEA I ARR
[T
El
ol c
CREL
B \ - - \
s z
[ | i 1 2 3 1 5 6 7 [ 3 10
i‘. S o ] i ‘ [T I»L\ IT IT \zL\ IT dr\ T \:L\ [T IJ:\ [T [T \Ml-l [T \EL\
sl = I [brognose maand | | PLANMNG GEBASEERD 0P WERKBARE DAGEN
s T lwenwoare agen | [T [T T T AT A AT
H e 1 1
e Dubbelklik de cel op de 2!@ ox Z :
kruising van de taak en = :
fz=l s &
de gewenste datum
Tijdsduur in dagen
Mummer 2
omschrijing | Schriftelik opdracht

e Type de levertermijn in

Levertermiin 0
weken en de tijdsduur XWJ
van de taak in dagen e SR a

® Sluit de dialoogbox via o | sonuern
de knop OK

O Tussendoor opslaan van projektplanning

. . X Microsoft Excel - Projektplanning
® KIES n de knOppen balk %] Fle Edit iew Insert Format Tools Data Window Help
de knop Save — el ERY LA |o o))
p | el wm -|||? 7u|l===6|

STARTIARR |
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Een bestaande planning aanpassen

@ Een planning kan
worden

aangepast door de
kenmerken van een taak
te wizigen.

o Kenmerken van een taak
aanpassen

A 4

9 Begindatum van een taak of
mijlpaal wijzigen
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A 4

9 Een taak uit de planning
verwijderen

A 4

e Een taak naar een andere
regel verplaatsen

A 4

Ga (indien nodig) verder met
aanpassen van de kalender




© Kenmerken van een taak aanpassen

e Dubbelklik de éérste cel
direct achter het
taaknummer van de
geplande taak

® Wijzig de kenmerken
van de taak

® Sluit de dialoogbox via
de knop OK

2X

ATH c I o
= Planning:
&l T o I Fobrume I
Bl : S S N B B B BT
== | PSP S 2 A O O S Y
wEis TR [ropnons masna | | PLamNG croaseerD oF wEnkoaRe pacen
Ll T Imenware asgen | [T TTTTTITITTITTITTIT I T TTITTIT T LTI
& i
5 ¢ i B
[0 o[ Planskening soiier f f
& 4 [ fin]
I 5 5
= 4 s nmmmn]
—i qu] |
G o s
& 9 s
3| 1) [ mr
[ 1 1
= o E i i
(51| 6| rusclemng E 1 INIE

iljdsduur in dagen

Mummer

|

=] H
x|

Omschrijving IWerkvoorbereid\ng

Leveartermiin 0
Begindatum 26-Jan-00 <
Dagen 7 IV Rasteren

0K

Annuleren

(2] Begindatum van een taak of mijlpaal wijzigen

® Wijzig de kenmerken
van de taak

® Dubbelklik de cel op de
kruising van de taak en
de nieuwe begindatum

e Dedialoogbox keert
terug op het scherm
Kies de knop OK

Tiidsduur in dagen [ x]

—

Mummer

Omschrijving IWerkvoorbereid\ng

]

21@'

Leveartermiin 0
& L 2
— < |
Dagen 7 ¥ Rasteren
Ok Annuleren
& e 1 o 1G[ 1L M 0] P G R S| 70 |6 2] Y]

= Planning:

)
= [kotendermaana | Januari | Februari |
= I | T [ 2 [ 3 [ & | s | s 7 [ 3 o |
7] T T LT T T Tl T T TRl TT BRI T T Tl T T eleT TT e sl TTT8ET T T TaloT T T Telel
| [prognose maan d | | PLANNING GEBASEERD OP WERKBARE DAGEN
. werware aogen | [T TTTTITTIITTITTITITELITTIT T TTIIT A TTITTTITT
Cal | f
|5 2 2 +
7 3 3 3
[ 4 [ fim|
|21 5 5 5|
[a| o [ s
[25] 7 7 k| 1
|22 8
[29] 9 Fundering 9 o
[o o nenen o mF
Do 1 cronsuen. il i
s o o i 2 N
(o ol rsoing £ 1 | mq

3 i
]

jdsduur in dagen

|

Nummer

Omschrijving IWerkvoorbereid\ng

Levertermiin i
Begindatum 24-Jan-00 i< ]
Dagen 7 ¥ Rasteren

0K

Annuleren
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© Een taak uit de planning verwijderen

Tijdsduur in dagen
omschriping | werkvoorbereiding
Levertermijn lu—
e Wijzig de tijdsduur van i@ R ——— F;R't
de taak in 0 (nul) dagen |
Ok Annuleren
e Sluit de dialoogbox via
de knop OK
O Een taak naar een andere regel verplaatsen
s m Tiidsduur in dagen
® Wijzig het taaknummer
in het nummer van de RS ——
gewenste regel in de levremin [0
p I ann | n g Begindatum 24-1an-00 ;I
Dagen ll— [¥ Rasteren
i i X oK | Annuleren
e Sluit de dialoogbox via
de knop OK
AlE c | o T GIHI 1[R[ LIMN[O|PIGIR| S T U ¥ W R Y]
= Planning:
= [rotondermomns | i Januart : |5 — r‘nr — EE \a —
e B e N T B R
Ls] "™ |oatbestgen | [LLLL LT TR
e In dit geval zijn taak 5 - e
en 7 verwisseld = : ey ;
g Epfecking 9 1 T uq

lager in de planning komen te staan.

Let op! Door een taak é€n regel naar beneden te verplaatsen kan een lege regel
worden tussengevoegd. Alle overige taken in de planning zullen dan één taaknummer
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De kalender met niet werkbare dagen aanpassen

@ De tidbalk —— d
boven in de o e begindatum van de

kalender aanpassen

planning beslaat 40
weken en wordt i
opgebouwd op basis

9 Niet werkbare dagen
van de gegevens op aangeven
het werkblad
KALENDER. v
Op dit werkblad zijn Einde van deze instruktietekst

voor twee jaar alle
dagen opgenomen.
Per dag 15 aangegeven
in welk jaar, maand en
weeknummer etc. de
dag valt en of de dag
al dan niet werkbaar 1s.
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O pe begindatum van de kalender aanpassen

® Wijzig het jaar van de
datum in de cel

linksboven op het
werkblad KALENDER

e Kontroleer de

X Microsoft E xcel - Projektplanningl_xls HEE|
6k £dt Yoo Inset Fgmet Iods Data Window Hep ST
DEHEERY [T = a®(= £ 85 |nes w2
il <0 -[BZ U B % %, w3 L-0-A | |EEa P EE A 2 ARR
STARTKALENDER =] = 1172000

A [ ¢ T b T €& T F T @& T ®H T T 7 Jd I S

1 Datum Jaar Maand Week Day Weekdag Naam Werkbaar_Kleur

Tiidand0] 2000 1 i 1 6 Za

| 3 02/Jan00 2000 1 0 2 7 Zo

| 4| 03Uanm0 | 2000 1 1 3 1 Ma aw

|5 o4danmo 2000 1 1 ) 2 oi a

| B | 05/Janm0 2000 1 1 5 3 Wo aty

[ 7| 05Uant0 2000 1 1 6 4 Do av

| 8 | 07/Jan0 2000 1 1 7 5 v atv

|9 | oadanmn 2000 1 1 8 & Za

[10) 09danmo 2000 1 1 g 7 Zo

[ 11| 10/Jan00 2000 1 2 10 1 Ma

(12 11dan0 2000 1 2 11 2 Di

|13 12/Jan00 2000 1 2 12 3 Wa

[14] 130an00 2000 1 2 13 4 Do

(16 14danmo | 2000 1 2 14 5 vt
161 15¢4Janm0 2000 1 2 15 B Za

X Micrasoft Excel - Proicktplanningl.xls [_[51x]
SYfk fdt ven Inset Fgmet Ioos Data Window Hep JSETE |

berekening van het
weeknummer in cellen
van kolom D

CEEEEY R s[o-o [@®[Z 650 0@ 8]0 -8
B 7 = _-b-A-

=

- 10

A | e E 2] S A

® Niet werkbare dagen aangeven

e Type voor dagen

waarop niet kan worden <
gewerkt een afkorting
in kolom H en een
kleurnummer in kolom |

— Weeknum(A2 2)-1]
A B C D | E F | | H T [ | J T K [ L4
1 Datum Jaar Maand Week Day Weekdag Naam Werkbaar_Kleur
2 [01/Jan0] 2000 1 [ & Za
[ a0 2000 1 [ 2 7 )
| 4 | 03/JanD0 2000 1 1 3 1 Ma aty
|5 | 04tdanio | 2000 1 1 4 2 Di atv
| B | 05/Janm0 2000 1 1 5 3 Wo aty
|7 | t8ianmo | 2000 1 1 8 4 Do aty
| 8 07/Jan00 2000 1 1 7 5 W atv
|9 oaanmo 2000 1 1 8 6 Za
[10] 02anmo 2000 1 1 E] 7 )
[ 11| 10/Jan00 2000 1 2 10 1 Ma
[12] M4ano 2000 1 2 1 2 Di
|13 12/Jan00 2000 1 2 12 3 Wa
[14 134ani0 | 2000 1 2 13 4 Do
[16] 14/anm0 | 2000 1 2 4 5 it
161 15¢4Janm0 2000 1 2 15 B Za
X Microsoft Excel - Projektplanning].xls [-[=1]
File Edit View Insert Fomat Tooks Data Window Help S|
CEHEBEY R o-o @[z 6050 0 @8]0 -8
il <o -|B 2 U E|2% . 90 S [ A e A el
I+ SX v =[40
A B ] D[ E [ F [ 6 [ m [ v 7 J |
Datum Jaar Maand Week Day Weekdag Naam Werkbaar_Kleur
[2] 01dJan@0 2000 1 [ [ & Za
|3 2tanmo 2000 1 0 2 7 ) .
0
@ [5 | 04/ani0 | 2000 1 1 4 2 Di atv
| B | 05/Jan0 2000 1 1 5 3 Wa atv
|7 | t6ian0 | 2000 1 1 6 4 Do aty
|8 7ianmo | 2000 1 1 7 5 it atv
| 9 | O8Jan0 2000 1 1 8 B Za
[10] 09anmo 2000 1 1 9 7 Zn
[ 11| 10/Jan00 2000 1 2 10 1 Ma
[12] M40 2000 1 2 1 2 Di
[ 13 12/Jan00 2000 1 2 12 3 W
[ 14| 13/Jan00 2000 1 2 13 4 Do
[15] 14/an00 | 2000 1 2 i 5 i
168 154Jan00 2000 1 2 15 B Za

Let op! In de planning wordt het kleurnummer (in dit geval 40) gebrukt om kolommen
onder niet werkbare dagen in te kleuren.
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