De balans opmaken

Gebruik het document , dit vind je onderaan deze oefening
Stap 1:  Kosten en baten

· We openen in Excel een nieuw rekenblad.

· Op de eerste rij vanaf kolom B schrijven we onze inkomsten en uitgaven.

· Eerst tik je alle inkomsten en daarachter alle uitgaven, om het in stap 5 een pak makkelijker te maken

Vb:

	
	loon jezelf 
	loon vrouw 
	extra jezelf 
	extra vrouw …

	
	
	
	
	


Stap 2:  De maanden

· In de nog lege kolom A bovenaan tik je “Maand”.

· In de cel daaronder (A2) januari

· Ga in cel A2 staan, en beweeg je cursor naar de rechterbenedenhoek van deze cel, waar hij in een zwart kruisje verandert. 

· Als je nu de linkermuisknop ingedrukt houdt en de cursor naar beneden sleept, zal je zien dat de maanden automatisch aangevuld worden. 

· Selecteer kolom A en klik op Venster en nadien op titelblokkering.

· Nu kan je steeds de linkerkolom zien.

Vb:


	maand
	loon jezelf 
	loon vrouw 

	januari
	
	

	februari
	
	

	maart
	
	

	april
	
	

	mei
	
	

	juni
	
	

	juli
	
	

	augustus
	
	

	september
	
	

	oktober
	
	

	november
	
	

	december
	
	


Stap 3: Geld

· Vul de bedragen in.

· Als je maandelijks 1.500 euro verdient, dan kan je dezelfde sleeptruc gebruiken als bij de maanden.

· Om het geheel nog wat te verfraaien, selecteren we nu –door de muisknop ingedrukt te houden- alle cellen waar bedragen in komen te staan (van B2 tot Z13 bijvoorbeeld)

· Klik bovenaan achtereenvolgens op opmaak, celeigenschappen en kies onder het tabblad getal voor valuta.
· Nog even het aantal decimalen aangeven, op OK klikken.

· Alle bedragen zijn in euro.

Vb:

	maand
	loon jezelf 
	loon vrouw 

	januari
	1.550,00 €
	1.200,00 €

	februari
	1.550,00 €
	1.200,00 €

	maart
	1.550,00 €
	1.200,00 €

	april
	1.550,00 €
	1.200,00 €

	mei
	1.550,00 €
	1.200,00 €


Stap 4:  Subtotalen berekenen 

· We gaan in de bovenste cel met gegevens staan. Voorbeeld B2 (dan C2, D2, E2…), waarna we de cursor naar beneden slepen tot de lege cel onder de maand december B14 (dan C14, D14…)

· Als je nu in de knoppenbalk op het sommatieteken Σ, dan komt de som van al deze gegevens in cel B14

· Om de handeling te herhalen kan men vlugger te werk gaan: Klik op de rechterbenedenhoek van cel B14. Klik op de rechterbovenhoek van de cel B14, zodat de cursor verandert in het zwarte kruisje. Hou de muisknop ingedrukt en versleep de muis naar rechts, tot in de laatste kolom waarin je gegevens hebt staan. Je zult zien dat de optelsom in één keer voor alle kolommen is uitgevoerd.

Vb:

	maand
	loon jezelf 
	loon vrouw 
	extra jezelf 
	extra vrouw

	januari
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	

	februari
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	500,00 €

	maart
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	

	april
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	1.000,00 €
	

	mei
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	

	juni
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	

	juli
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	

	augustus
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	

	september
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	

	oktober
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	800,00 €

	november
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	
	

	december
	1.550,00 €
	1.200,00 €
	900,00 €
	

	Subtotalen
	18.600,00 €
	14.400,00 €
	1.900,00 €
	1.300,00 €


Stap  5
· Om te weten te komen hoeveel we op het einde van 2005 zullen overhouden- of te kort komen- moeten we alle uitgaven en inkomsten optellen.

· In tabel A16 tikken we Inkomsten, in cel A17 Uitgaven en in cel A18 Balans.
· Voor het totaal van de inkomsten gaan we in cel B16 staan en klikken op het sommatieteken (Σ).

· Van de formule die in deze cel verschijnt, trekken we ons niets aan.

· We gaan naar B14, houden onze linkermuisknop ingedrukt, slepen onze muis naar het laatste subtotaal van de inkomsten en drukken op enter.

· Voor de uitgaven gebruik je dezelfde werkwijze.

· Voor de balans in cel B18 tikken we zelfeen functie in, want hier moeten we aftrekken in plaats van optellen: =SOM(B16-B17). Nu op enter drukken.

Inkomsten en uitgaven

Kleur de inkomsten in het rood (gebruik hiervoor een fluo of kleurpotloodjes)
	Telefoon (januari)
	120
	loon vrouw
	1000

	Recreatie (mei) ouders en kinderen
	1000
	Kinderbijslag (2 kinderen)
	200

	Maaltijdcheques vrouw
	100
	Verzekeringen wagen (november)
	334

	Elektriciteit
	45
	Mutualiteit betaling (december)
	140

	Gas
	80
	Belastingen milieu (oktober)
	53

	Extra kosten (maart)
	450
	Reiskosten (juni)
	800

	Vakantiegeld (juni) vrouw
	600
	Telefoon (april)
	140

	Verzekering hospitalisatie (april)
	400
	Kosten wagen (april)
	100

	Telefoon (juli)
	140
	TV kabel (januari)
	170

	loon man
	1400
	Vakantiegeld man (juni)
	800

	Kledij (december)
	500
	Huur huis
	450

	Kledij (juni)
	500
	Benzine
	124

	Voeding
	80
	Vakbond vrouw betaling (maart)
	25

	Kosten wagen (augustus)
	100
	Belastingen gemeente (december)
	74,37

	Water (oktober)
	116
	Extra kosten (januari)
	1246

	Eindejaarspremie man (januari)
	400
	Telefoon (november)
	140

	Extra kosten (september)
	2100
	Extra kosten (juni)
	1560

	Vakbond man betaling (maart)
	25
	Afbetaling lening wagen
	200

	Belastingen water (december)
	113,93
	Belastingen provincie (april)
	24

	Dokterskosten (mei)
	150
	Verzekeringen wagen (augustus)
	334

	Kosten wagen (december)
	100
	Kosten kinderen school (elke maand behalve juli en aug.)
	100

	Dokterskosten (december)
	150
	Huur garage
	40

	Verzekeringen wagen (februari)
	334
	Eindejaarspremie vrouw (januari)
	400

	Dokterskosten (juni)
	300
	Verzekeringen wagen (mei)
	334


