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1. Ronde één (globale verkenning) 

 

 

1.1 Inleiding 

 

Een spreadsheet zoals Excel is een computertoepassing waarmee eenvoudige en complexere 

berekeningen gemaakt kunnen worden. Ook is het mogelijk om in Excel een gegevensbestand bij 

te houden. Verder kan van waarden die bij bepaalde gegevens horen, heel gemakkelijk een grafiek 

worden gemaakt. In deze cursus leer je  hoe dat gaat. 

 

1.2 Het cursusboek 

 

Het cursusboek is zo opgezet dat ieder in eigen tempo kan werken, waarbij op elk moment hulp 

aan de docent gevraagd kan worden. Het boek hoeft tijdens de cursus niet uit! Het is beter om dat 

wat je doet, goed te doen en zo een gedegen basis te leggen om (eventueel zelf) verder te leren. 

Opdrachten worden kort uitgelegd, waarna de handelingen uitgevoerd kunnen worden. Zo'n te 

verrichten handeling is te herkennen aan het zon-teken (R). Dan moet er iets gebeuren, verder 

gewoon doorlezen. 

 

Sessie 1 - 1 

1.3 Excel starten 

 

R Klik op de START-knop   

 

R Beweeg de cursor naar Alle Programmaôs  (niet 

 klikken!!) 

 

 

R Beweeg de cursor (niet indrukken) naar   

 

 

Er ontstaat een nieuwe kolom. Hierin moet Excel zich bevinden. 

 

R Zoek in de kolom  naar het Excel-icoon :  

 

 

R Na enige tijd verschijnt het  werkscherm van Excel 
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Het werkscherm van Excel 

 

Het Excel scherm bestaat uit meerdere onderdelen die in de loop van de cursus aan bod komen. We 

kijken nu even naar een paar ervan: 

 

1.4 Enkele schermonderdelen 

 

De Titelbalk             

Hij staat helemaal bovenaan en laat de naam van de werkmap zien. Een nieuwe werkmap wordt 

altijd aangeduid met de naam Mapx. (Map1, bijvoorbeeld). 

 

De Sluitknop         uiterst rechts in de Titelbalk  

 

R Klik op de sluitknop (de bovenste, uiterst rechts in het scherm!) 

 

Excel wordt nu afgesloten. 

 

R Start Excel weer 

1.5 De cellen 

 

Zo'n blad bestaat uit kolommen en rijen. Samen vormen die cellen. De cellen hebben namen en die 

namen bestaan uit een combinatie van hun kolomnaam (een letter) en rijnaam (een cijfer). 

 

 

De kolomnamen staan bovenaan:  
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De rijnamen staan links:  

 

 

 

 

De cel  waar je mee bezig bent is de geselecteerde cel. Dat is de cel met de rouwrand erom heen. 

Waarschijnlijk is dat op dit moment A1 (A  voor de kolom  en 1  voor de rij). Boven die 

kolomletter A, vind je het  zgn. naamvak. In dat naamvak zie je ook welke cel geselecteerd is: 

 

1.6 Navigeren door de cellen 

 

Je kunt navigeren van cel naar cel met de pijltjestoetsen op je toetsenbord (alle kanten uit), met de 

Entertoets (alleen naar beneden) of met de muis (door in een cel te klikken) 

 

R Probeer eens op  die verschillende manieren naar een aantal cellen te navigeren en let erop 

hoe de naam van de cel in het naamvak getoond wordt. 

1.7 Rekenen 

 

Met Excel kun je dus rekenen. Nou dat willen we dan wel eens zien. Maar niet te moeilijk 

beginnen: 

 

R Klik in de cel B1  (= selecteer B1) 

 

R Type:  1  [ENTER]    opm.: Een tekst met haken [ ] eromheen betekent: klik op dit 

menuonderdeel of druk op die toets (hier dus: druk op de Enter-toets) 

 

R Type nog eens: 1  (in B2 dus) [Enter]   

 

Let op: Bij de volgende opdracht begin je met het intypen van   = 

 

R Type:  =b1+b2  (= teken niet vergeten!)   [Enter]  

 

Ongelooflijk, bijna even snel als we het uit ons hoofd hadden kunnen doen. 

Maar nu: 

 

R Klik in B1 en type 387  [Enter] 

 

R Type 834   [Enter] 

 

Zo snel hadden we het antwoord waarschijnlijk nu ook weer niet in B3 gekregen 

 

R Probeer nog maar eens aan paar getallen in B1 en B2 in te typen en zie hoe snel Excel de 

uitkomst voor je berekent. 

1.8 Gegevens wissen 

 

Gegevens wissen uit cellen is eenvoudig: 

 

R Klik op B1 
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R Druk op de Del(ete)  toets op het toetsenbord 

 

En de cel is leeg.  Je kunt nu op B2 en B3 klikken en op Delete drukken of telkens met de 

cursortoetsen (pijltjestoetsen) één naar beneden gaan en wissen. 

 

R Wis ook alle verdere gegevens. 

 

Sessie 1 ï 2 

1.9 Door de cellen van het werkblad navigeren. 

1.9.1 De grootte van het werkblad 

 

In het werkbladvenster is slechts een klein deel van het werkelijke aantal rijen en kolommen 

zichtbaar. Er zijn in totaal 1048576 rijen en 16384 kolommen. Voor die kolommen worden 

lettercodes gebruikt. De laatste kolom is XFD. (Leuk om te onthouden? Andere rijen en kolommen 

worden zichtbaar met behulp van de schuifbalken aan de rechterzijkant en onderkant van het 

werkbladvenster. Markeer deze alinea maar even want deze kennis heb je straks bij een opgave 

weer nodig. 

 

 

 

 

 

 

 

R Gebruik de muis en de schuifbalken om uit te vinden welke lettercombinatie gebruikt 

wordt voor de kolom die op Z volgt. 

 

1.9.2 Snel naar de laatste kolom 

 

R Hou de linker ctrl-toets ingedrukt en druk op het pijltje naar rechts op je toetsenbord.  

 

Als het goed is zit je nu in de laatste kolom, kolom XFD oftewel de 16384de kolom. 

1.9.3 Snel naar de laatste rij 

 

Je kunt door de rijen navigeren met behulp van de Enter-toets, de pijltjestoetsen en de 

schuifbalken. Om snel naar de laatste rij te gaan, hou je de ctrl-toets ingedrukt en druk je op het 

pijltje naar beneden. 

 

R Ga naar de laatste rij! 

 

Welkom in rij 1048576!!!! 

1.9.4 Terug naar huis. 

 

Je bent ondertussen wel heel ver van huis en daarom is de ctrl/home combinatie wel handig. 
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R Hou de ctrl-toets ingedrukt en druk op de Home-toets op je toetsenbord. 

 

1.9.5 Navigeren via het naamvak. 

 

In het naamvak kun je zien welke cel geselecteerd is, maar je kunt het ook omkeren en in het 

naamvak de naam van een cel intypen, bijv. AA99. Zodra je dan op Enter drukt vliegt de selectie 

daar naartoe. 

 

R Probeer op deze manier eens naar een aantal cellen te gaan. 

 

1.9.6 Functietoets F5 

 
Het werkblad bevat meer dan 16 miljoen cellen. Wanneer je cel H2200 wilt activeren is het werken 
met de schuifbalken een tijdrovende bezigheid. 
Wanneer je in zoôn geval functietoets F5 gebruikt ben 
je er sneller. 
 
R Druk op F5 en lees verder. 
 

Na het kiezen van F5 krijg je dus een dialoogkader te 

zien, waar je bij  Verwijzing{Reference} het gewenste 

celadres kunt typen.  

 

R Type in het verwijzing-veld:   M5000 

 

Vervolgens klik je met de muis op het vakje met OK  

(of je kiest ENTER. ) 

 

R  Klik op OK 

 

R Ga naar cel C333. 

 
In het dialoogkader van F5 worden in de lijst bij Ga naar{Go to:} de eerder geselecteerde cellen 
bijgehouden (maximaal vier celadressen). Je kunt ook voor één van deze eerdere cellen kiezen: 
klik het gewenste celadres aan met de muis en kies OK. 
 

R Ga naar cel K777 en vervolgens weer terug naar cel M5000 op de net geschetste manier..  

 

Het celadres van de actieve cel staat in het Naamvak (links in de zogenaamde 

Formulebalk{Formula Bar}) : 

 

 

 

 

 

R Ga naar cel A1. 

 

1.10 Selecteren 

 

Voordat je met gegevens of cellen iets kunt doen, moeten die geselecteerd zijn. Als het gaat om 
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een aantal aangrenzende cellen dan wordt het aangegeven met 

het :-teken. Bijv A1:B5 betekent dat het gaat om de cellen A1 

t/m B5. Dat :-teken betekent dus niet ódelen doorò. Je doet dat 

door vanuit een hoekcel te beginnen, je moet de dikke plus als 

cursor, houdt dan de linker muisknop ingedrukt, beweeg hem 

naar A5 en dan naar recht waarna je A1:B5 geselecteerd hebt. Je 

mag dan de muisknop loslaten. 

 

R Selecteer B1 t/m C5 

 

1.10.1 Kolommen of rijen selecteren 

 
Klikken op een kolomletter activeert de hele kolom. Voor het activeren van een rij klik je op het 
nummer van de betreffende rij. Wanneer een kolom of rij geactiveerd is, wordt deze in Excel met 
een lichtblauwe kleur aangegeven. 
 
R Activeer achtereenvolgens cel D7, kolom E, cel A3, rij 5 en cel Al 

1.10.2 Het hele blad selecteren 

 
De knop ALLES SELECTEREN selecteert in één keer alIe cellen van het werkblad, deze knop 
staat links van kolomletter A en boven rijnummer 1. 

 

 

 

 

 

 

R Activeer (= selecteer) het hele blad via deze knop. 

 
Om een selectie (de zwarte cellen) op te heffen klik je op een willekeurige cel in het werkblad. 
 

R Hef de selectie weer op. 

1.11 Leeropdrachten 

 

Activeer de volgende gedeelten van het werkblad: 

 

 

R Cel G6 

 

R Kolom B 

 

R Cel J773 

 

R Rij 88 

 

R Cel A2 

 

R Het hele werkblad 

 

R De laatste cel van kolom J  
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R Cel B12000 

 

R De laatste cel van rij 88  

 

R De derde cel van de vierde kolom 

 

R Cel A1 
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2. Ronde twee (basishandelingen) 

 

In dit hoofdstuk leren we een wat serieuzer berekening te maken, die te bewaren, te wijzigen en af 

te drukken. Deze handelingen vormen de basis van bijna elk computerprogramma. 

 

Sessie 2 - 1 

2.1 Een cel met gegevens vullen 

 

R Zet de celwijzer in cel A1 (= klik in A1). 

 

Let eens op de balk net boven de Kolomkoppen, het is de Formulebalk{Formula Bar}  

 

 

 

 

R Type een willekeurige letter in cel A1 (niet op Enter drukken) 

 

Bovenaan verandert er nu  iets in de formulebalk!  

 

 

  

De Formulebalk{Formula Bar}  

 

Zodra je iets in een cel typt, krijgt het -teken in de formulebalk gezelschap van nog twee 

knoppen en de tekst die je hebt  ingetypt komt ook in het formulegebied te staan. 

 

R Type, zonder op Enter te drukken, nog een paar letters in en let daarbij op de 

formulebalk 

 

Tijdens het intypen van gegevens in een cel, kun je de knoppen in de formulebalk als volgt 

gebruiken: 

 - Met de Annuleer{Cancel}knop  hef je het invoeren of wijzigen op. Je kunt 

deze knop gebruiken als je per ongeluk de verkeerde cel gekozen hebt. (Je kunt 

ook de Esc-toets gebruiken). 

 - Met de Invoer{Enter}knop   bevestig je  het invoeren of wijzigen (Je kunt ook 

de Enter-toets gebruiken). 

 

R Klik op de invoerknop   om de invoer te bevestigen. 

  

Als je iets aan het invoeren bent en ontdekt dat het fout is of in de verkeerde cel staat, dan kun je 

dus met de annuleerknop  de invoer verwijderen: 

 

Het fx-je doen we voorlopig even niks mee. 

 

R Begin met invoer van een tekst in cel A2 en annuleer dan weer. 

 

Als je per ongeluk in een verkeerde cel gegevens ingevoerd hebt, of er staat een fout in de cel en je 

hebt al op Enter gedrukt, dan kun je  de  hele cel wissen met de DEL-toets (Maar dat wisten we al) 
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R Zet de  celwijzer op cel A1 (=selecteer A1)  en druk kort op Del. 

 

Als je een aantal cellen naast of onder elkaar moet vullen, kun je  de cursortoetsen gebruiken.  

 

R Zet de celwijzer in C4. 

 

 R Type het cijfer 3 in cel C4 (niet op Enter of   drukken ) en druk daarna kort op de 

cursortoets Č. 

 

Het cijfer 3 staat in cel C4 en de celwijzer staat in cel D4. Als je de Enter-toets gebruikt om de 

invoer van een cel te bevestigen, springt de celwijzer automatisch naar de cel daaronder. 

 

R Type de letter H in cel D4 (niet op  klikken) en druk daarna kort op de Enter-toets. 

 

De celwijzer staat in cel D5. Je ziet dat getallen automatisch rechts in de cel worden geplaatst en 

tekst links. 

 

R Wis de inhoud van de cellen C4 en D4. 

2.2 Al bevestigde inhoud wijzigen 

 

Zijn de gegevens in een bepaalde (al bevestigde) cel maar gedeeltelijke fout, dan hoef je niet alles 

opnieuw in te typen: 

 

R Type in A2: Verkoop 2009  [Enter]  

 

Echter het had  Verkoop 2010 moeten zijn. 

 

R Dubbelklik  (= 2 x keer snel met de linkerknop klikken) in A2  (de tekstinvoegcursor ( | ) 

moet nu in de cel staan, bijv. Verko|op 2009) 

 

R Ga met de cursortoetsen rechts van de 9 staan en verwijder hem en de 0 daarvoor met 

Backspace  en type 10 [Enter]  

 

Tenslotte kun je gegevens in een cel ook in de formuleblak wijzigen. Dit is wellicht wel de 

gemakkelijkste manier. 

 

R Type nog maar eens 2009 in. 

 

R Klik nu in de formulebalk ( ) en verander het in 

verkoop2010. 

 

R Maak alle cellen weer leeg (met de Del of Delete -toets) 

 

2.3 Een berekening maken 

 

Een spreadsheet rekent met cellen, ongeacht welk getal er in de cel staat. Dit laten we zien in het 

volgende voorbeeld. Je hebt een kantoorhandel en verkoopt een aantal artikelen. Een klant koopt 
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250 pennen, 30 vulpennen, 72 vilttips en 129 dunschrijvers. Je bent nog maar half geautomatiseerd 

en rekent de prijs per artikel even uit het hoofd (of met een rekenmachine) uit. Voor de totaalprijs 

gaan we Excel gebruiken. Daarvoor moeten we even typen. (Heb je een Engelse versie dan moet je 

wellicht de punt gebruiken i.p.v. de komma!) 

 

R Type in de cellen: 

 A3: Pennen, B3: Prijs , 

 A5: Balpen, A6: Vulpen, A7: Vilt stift , A8: Dunschrijver ,A9: Totaal 

 B5: 300, B6: 190,50, B7: 70,56, B8: 258 

 

Het recht onder elkaar plaatsen van de komma's in kolom C komt later in de cursus aan de orde. De 

tekst in cel A8 is mogelijk niet meer volledig te zien. Dit probleem los je op door de kolombreedte 

van kolom A aan te laten passen. 

 

R Beweeg de cursor over de scheidingslijn tussen kolomkop A 

en B totdat de cursor verandert in een dubbele pijl. 

 

R Klik vervolgens tweemaal kort (=dubbelklikken) op de linkermuisknop 

 

De kolombreedte past zich automatisch aan de breedste tekst aan. 

 

Opmerking: Je mag de muisknop ook indrukken en ingedrukt houden, waarna je de breedte 

handmatig naar eigen inzicht aan kunt passen. 

 

R Pas ook de breedte van kolom B aan 

 

Nu willen we uiteraard graag weten hoeveel het totaal is. Daarvoor gebruiken we een formule.  
  

R Plaats de formule =b5+b6+b7+b8 in cel B9 en bevestig met Enter of     

 

Het moet nu netjes voor je opgeteld zijn! 

 

Zodra je hebt aangeven welke cellen in de berekening zijn opgenomen, maakt het niet meer uit 

welke getallen er in die cellen staan. 

 

R Type een ander getal in cel B5 

 

Zodra je de invoer bevestigt, verandert de uitkomst in cel B9. 

 

R Verander ook de getallen in B6 t/m B8 

 

Ondertussen hadden we wel mooi een rekenmachine nodig om de prijs per artikel uit te rekenen. 

Die gaan we ook eens in de kast laten liggen. We passen dan ons werkblad aan zodat hij ook 

vermenigvuldigingen aankan. Daartoe moeten de cellen B3 t/m B9 gewist worden. Nou kun je dat 

per cel doen, maar het is handiger om dat in één keer te doen voor het hele gebied. Daarvoor 

hebben we de selectietechniek nodig, een techniek die ons meer dan één cel laat selecteren. 

 

R Selecteer B3 en blijf daar met de cursor staan 

 

R Druk de linker muisknop in en hou hem ingedrukt 

 

R Beweeg de cursor nu naar cel B9 
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R Laat los 

 

Als het goed gegaan is, is het hele gebied nu gemarkeerd. Alleen de eerste cel (B3) is wit om aan te 

geven dat je daar begonnen bent. Hij hoort wel bij de omrande selectie! 

 

Nu maar wissen: 

 

R Druk op de DEL(ete)-toets 

 

R Vul deze berekening nu als volgt aan (zorg ook voor aangepaste kolombreedtes) 

 

 
 

R Type de formule =b5*c5 in cel D5 (en bevestig) 

 

Het sterretje (*) wordt dus gebruikt om te vermenigvuldigen. 

 

R Plaats op dezelfde wijze de juiste formules in de cellen D6 t/m D8 

 

R Plaats een optelformule in D9 en bevestig 

 

2.4 De Linten 

 

Bovenaan zie je de menubalk: 

 

 
 

Als je op zoôn menuoptie klikt, bijv. Invoegen of Gegevens, krijg je daaronder een andere serie 

plaatjes (iconen / pictogrammen) te zien. 

 

R Probeer en klik als laatste weer op Start 

 

De series plaatjes zijn door Microsoft tot  LINTEN verheven. Wat je nu dus ziet is het zgn. Start-

lint.  

 

De icoontjes die je hier ziet kun je gebruiken om snel van alles voor elkaar te krijgen. De meest 

gebruikelijk acties zitten dan ook in het Startlint. 

2.4.1 Het Som-knopje ( ) 

 

Rechts in het Startlint zie je een groepje iconen met de verzamelnaam Bewerken.  
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En in de linker bovenhoek daarvan staat het Sigma-taken . Dit het Som-knopje, waarmee je 

je snel de som (=het totaal) van een aantal getallen uit kunt rekenen. 

 

R Zet de celwijzer op cel D9 en klik op de knop Auto-Som  (in de standaard werkbalk) 

 

De bewegende stippellijn en de formule =SOM(d5:d8) {=SUM(d5:d8)} geven aan dat Excel de 

inhoud van de cellen D5 t/m D8 voor je op wil tellen.  Een handig alternatief dus voor 

=d5+d6+d7+d8.  d5:d8  betekent d5 t/m d8! 

 

R Bevestig het optellen met de invoerknop of met Enter 

 

Je kun het ook in één keer voor elkaar krijgen. 

 

R Wis D9 weer en dubbelklik dan op het Som-knopje. 

 

Moet nu in één keer gebeurd zijn. 

2.5 Een berekening opslaan 

 

Voor de volgende klant hoeven er nu alleen maar andere aantallen ingevuld te worden. Het 

werkblad rekent het totaal in één klap voor je uit. Voordat ik opsla, heb ik een USB-stick op de PC 

aangesloten. Daar gaan we in het volgende deel ook even vanuit. Heb je geen USB-stick 

voorhanden en wil je alles op je harde schijf bewaren, kies dan voor C: i.p.v. de letter die bij de 

USB-stick hoort. 

 

R Voer een aantal andere aantallen in 

 

Zonde dus om dit fraaie geheel de vergetelheid in te sturen. We kunnen het ook bewaren, d.w.z. 

opslaan op de schijf. 

 

In Excel bewaar je een berekening als Werkmap{Workbook} bestand. Een berekening die nog 

niet op schijf is opgeslagen, noemt Excel MAPx{Bookx}  (Het nummer op de plaats van de x is 

afhankelijk van het aantal nieuwe werkmappen dat je gestart hebt na het starten van Excel. Die 

naam  staat in de titelbalk. Bij het opslaan moet je de werkmap zelf een fatsoenlijke naam geven. 

 

Dat opslaan doe je via de zgn Office-knop. 

 

Je klikt daarop en kiest dan voor Opslaan als 

 

 

 

R Doe maar, je krijgt rechts een aantal keuzes: 

 

 

R Kies de bovenste  Excel-werkmap 
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Dan moet nu de plek waar je het wilt bewaren uitgekozen worden. Je kunt de 

diverse mogelijkheden bekijken door in de linker kolom voor Deze 

Computer te kiezen 

 

R Doe maar. 

 

In deze cursus ga ik uit van een USB-stick, heb je die niet gebruik dan de 

harde schijf (C:). De naam die een USB-stick krijgt is niet helemaal te voorspellen. Meestal wordt 

er de letter E: aan toegekend, maar als je meer aan je PC hebt hangen kan het ook wel een andere 

letter zijn. 

 

R Selecteer de USB-stick. 

 

In principe gooi je niet alles direct op een schijf, maar maak je daar eerst bewaarmappen op aan. 

Dan kun je alles een beetje uit elkaar hiuden. Zoôn map maak je met het knopje waar het pijltje in 

de volgende afbeelding naar wijst. 

 

 
 

 

R Klik op dat knopje. 

 

Dan kun je nu de naam van je aan te maken bewaarmap intypen. 

 

 
 

R Noem hem maar Excelcursus en klik op OK. 

 

Zoôn map om documenten in te bewaren  maak je niet iedere keer opnieuw, die documenten of 

excel-werkmappen moeten wel telkens een naam hebben en liever niet de door Microsoft bedachte 

namen van map1 etc. 

 

 
 

R Haal dat map1.xlsx  (onderaan in het Bestandsnaamveld!) maar weg en type als naam 

maar in: pennen.  Klik dan op Opslaan 

 

Als het goed gegaan is kunnen we nu het documentvenster wel sluiten . 

 

óALSô zegt ie!  Eerst even kijken of het er echt wel staat? 
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R Klik weer op de Office-knop en kies dan voor Openen 

 

Als het goed gegaan is moet het bestand (de werkmap) netjes in de 

archiefmap excelcursus getoond worden. (Is dit niet het geval dan 

moet je via de Deze computer weer terug naar je USB-stick en 

excelcursus eerst openen.) We gaan het bestand niet openen, het is 

immers nog geopend, we wilden alleen even controleren of hij wel 

op de schijf terechtgekomen was. 

 

 
 

R [Annuleren{Cancel}] 

 

2.5.1 Snel opslaan 

 

R Verander eens een aantal andere waarden in je werkmap. 

 

Om deze gewijigde versie nu te bewaren, kun je klikken op het knopje naast de Office-knap. Dat 

balkje heet de Balk snelle toegang. 

 

 
 

R Klik op dit knopje (je vorige bestand is nu vervangen!) 

 

Onder een andere naam bewaren. 

 

Voor dhr. Jansen moet je een nieuwe factuur uitschrijven. 

 

R Verander een aantal waarden. 

 

Om deze apart te bewaren, moet je voor Opslaan als kiezen (via de Office-knop) 

 

R Gebruik Opslaan als en geef de werkmap de naam Jansen.  Sla op. 

2.6 De werkmap sluiten 

 

Je kunt in Excel- in meerdere werkmappen tegelijk werken. Om verwarring tussen verschillende 

werkmappen te voorkomen, kun je de huidige werkmap (voorlopig) beter sluiten alvorens aan een 

nieuwe berekening te beginnen of  een bestaande berekening te wijzigen. Later leren we ook om 

met meerdere werkmappen tegelijk te werken. 

 

R Klik op de onderste sluitknop  (naast de menubalk)   

 

Komt de vraag of je de werkmap wilt opslaan, dan heb je (per ongeluk) nog iets gewijzigd nadat 
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het  bestand al opgeslagen was.  

 

R Kies Ja{Yes} als je deze vraag krijgt. 

 

Excel- verschijnt op het scherm, zonder het werkmapvenster. 

 

2.7 Een nieuw werkmapvenster 

 

Behalve na de start van Excel, want dan staat er al een leeg werkmapvenster op je scherm, moet je 

zelf voor een nieuwe werkmap zorgen. 

 

R Klik op de Office-knop en kies voor Nieuw en daarna rechtsonder voor Maken. 

 

    

Er verschijnt een lege werkmap op het scherm waarin je een nieuwe berekening kunt maken. 

 

2.8 Vermenigvuldigen, delen, optellen, aftrekken en machtsverheffen. 

 

Zoals we gezien hebben kun je in Excel dus met het welbekende + teken optellen en met * 

vermenigvuldigen. Ook de andere rekenactiviteiten zijn uiteraard mogelijk. Hier even een aantal 

op een rijtje: 

 

*  Vermenigvuldigen 

/ Delen 

+ Optellen 

- Aftrekken 

^ Machtsverheffen. Bijv. 9 
^ 3

 = 9 tot de derde macht = 9 x 9 x 9 

 

Opm.  Is je toetsenbordindeling ingesteld op VS-internationaal dan moet je na het intypen van ^ 

op de spatiebalk drukken om het teken te laten verschijnen. 

 

R Type in A1:  9  en in B1   3 

 

R Type in C1   =A1*B1  en bevestig. 

 

27  zou er uit moeten rollen, als ik tenminste nog kan hoofdrekenen. 

 

R Vervang de formule in C1 door achtereenvolgens: 

 

  =A1/B1     (en bevestig) 

  =A1-B1     (en bevestig) 

  =A1^B1    (en bevestig)  (zie eerdere opmerking als dit niet lukt!) 

 

R Sluit de map zonder hem op te slaan. 

 

Sessie 2 - 3 

2.9 Leeropdracht 

 

Je gaat met elkaar (met 30 man) een dagje uit en jij moet uitrekenen hoeveel dat gaat kosten: een 
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treinkaartje, consumpties en toegang tot een attractie  

 

R Zet de volgende berekening op en laat 

Excel uitrekenen hoeveel het totaal gaat 

worden. 

 

 

 

 

 

R Je maximale budget is ú 1500. Verander die 30  eens (overal) in een hoger getal om er 

achter te komen hoeveel man maximaal meekunnen. 

 

R Sla op als Uitje   in je Excelcursus-map. Sluit de werkmap. 
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3. Ronde drie (vulgreep, opmaak en afdrukken) 
 

Sessie 3 - 1 

3.1 Procenten gebruiken 

 

Met de al opgedane kennis kunnen we ook al direct met procenten werken. 

 

R Start een nieuwe werkmap en type in A1:  100.  Type in B1: 40% 

 

Nou willen we in C1 weten hoeveel 40% van 100 is.  Een veel gebruikte manier om een percentage 

ergens van uit te reken is als volgt: vermenigvuldig het getal met het percentagegetal en deel de 

uitkomst door honderd. In ons geval  100 x 40 / 100  = ra.. ra.. 40. Als je in een cel 40% intypt in 

plaats van 40 dan doet Excel dat delen door honderd al voor ons. Probeer maar: 

 

R Type in C1:    =A1*B1 en bevestig. 

 

Het antwoord zou 40 moeten zijn. 

 

R Leeg A1 t/m C1 

3.2 Leeropdracht 1 

 

R Bij het concertgebouw houden ze een rekenschema bij. Type de volgende gegevens in  en 

zorg voor de juiste formules in C4 en C5. Hier moet de prijs van het kaartje komen voor de 

twee genoemde categorieën. (Baseer de balkontoeslag op de normale prijs!) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

R Verander de tekst Normale prijs  in Standaardprijs, zonder alles opnieuw in te typen 

(alleen Normale (+spatie)  in Standaard veranderen dus) 

 

R Sla op als Rekenschema  in je eigen map. Sluit de werkmap. 

 

Sorry, de studentjes vergeten! 

 

R Open de werkmap weer. 

 

R Type in A6  Studententarief  en in B6   50% en plaats de formule. 

 

R Bewaar de werkmap weer op een snelle manier als Rekenschema en sluit hem.  
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3.3 Factuur 

 

Gij zijt groothandelaar in boeken en ge hebt vandaag een goeden order ontvangen van den heer 

Pietjen Peuk.  Daar hoort dus een factuurken bij. 

 

R Start een nieuwe werkmap en type de volgende nota in (opmaak, lijnen etc. komt 

later!!!!) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

R Type de benodigde formule alleen in  F10 en bevestig. 

 

Wie niet goed leest heeft natuurlijk ook F11 t/m F14 al met formules gevuld. Maar goed dat het 

niet om een paar honderd artikelen ging. Wie wel leest, kan zelfs dat straks op zôn slofjes af. 

3.4 Met de vulgreep kopiëren 

Er zijn allerlei manieren van kopiëren, maar een  heel handige kunnen we beter onze zakken direct 

mee vullen:  vulgreep kopiëren!  

Ik ga ervan uit dat F10 geselecteerd is. In de rand van die cel moet er rechtsonder een klein 

vakje/knopje te zien zijn. Dat luistert naar de naam: De vulgreep. 

 

 

 

 

R Plaats de cursor op de vulgreep (moet een zwart plusje worden) 

 

R Druk de linkerknop vast en trek de vulgreep naar cel F14 (laat los) 

 

R Klik naast de selectie 

 

Dat ging lekker snel (hoop ik). 

 

R Plaats nu nog  formules in F15 en F16 

 

3.4.1 Ongewenste percentage-opmaak 

 

Het kan gebeuren dat je een foutje maakt in je functie en dat daardoor ineens het %-teken 
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verschijnt in de cel met de functie. Het helpt dan ook niet om die inhoud te wissen en weer 

opnieuw goed in te type. Zie maar: 

 

R Type in F16 de foutieve formule  E16+F15. 

 

Je krijgt dan 851991% 

 

R Wis dat getal en type de goede functie in. 

 

Je blijft de percentageopmaak houden. Zodra er ook maar één keer een %-teken in een cel komt te 

staan, denkt  Excel dat die cel de percentageopmaak moet blijven houden. 

 

Om dat percentageteken kwijt te raken moet je de opmaak van die cel wissen. 

 

R Klik in het Bewerken-deel van het Startlint op het lijstknopje van de wissenknop 

 

 

 

 

 

 

En daarmee heb je de percentageopmaak ongedaan gemaakt! 

 

Opmerking: Dit geldt ook voor andersoortige opmaak, zoals datums en valutatekens. 

 

 

R Plaats een formule in F17 (Gebruik  de methode met  + , want Autosom werkt hier niet 

zondermeer) 

 

Het antwoord moet 9031,041 zijn 

 

R Laat de kolombreedtes automatisch aanpassen (als je dat nog niet hebt gedaan) 

 

R Sla (eventueel) de werkmap op als nota   

 

Sessie 3 - 3 

3.5 Eenvoudige opmaakhandelingen 

 

3.5.1 Getallen achter de komma 

 

Om getallen met een bepaald aantal cijfers achter de komma te krijgen, kun je gebruik maken van 

de onderste twee knopjes in het getallen-deel van het Startlint. 

 

 

R Selecteer de cellen waarvan je het aantal getallen achter de komma gelijk wilt trekken en 

experimenteer met deze knopjes 

3.5.2 Euro-teken toevoegen. 

 

Met het volgende knopje in het Getallen-deel kun je aan geselecteerde 
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cellen het Euro-teken toevoegen.  

R Selecteer een antal cellen en ken het Euro-teken toe. 

 

Om het weer weg te halen moet je de opmaak wissen (weet je nog hoe?) 

 

R Wis de euro-opmaak weer. 

 

3.5.3 Randen 

 

R Open de werkmap nota (indien eerder afgesloten)  

 

Randen verzorg je via het Randen-knopje in het Lettertype-deel 

van het Startlint. Via het bijbehorende lijstknopje kun je allerlei 

soorten randen kiezen. 

 

R Selecteer de gewenste cellen en ken de gewenste 

randopmaak toe. Experimenteer er even mee. 

 

Verwijder randen met de Geen rand-optie 

 

R  Verwijder ook eens wat randen en herstel ze weer. 

 

3.6 Het afdrukken van een werkblad 

 

Afdrukken doe je in deze versie van Excel via de Office-knop. Daarin zit ook de optie Afdrukken. 

Heb je daarop geklikt dan moet je nog eens voor Afdrukken kiezen aan de rechter kant. 

 

R Kies voor Afdrukken . 

 

Je kunt hier eventueel nog kiezen voor meer exemplaren. 

 

R Klik op OK  om het afdrukken te bevestigen. 

 

De berekening verschijnt op papier. We gaan de nota nogmaals afdrukken, maar bekijken eerst met 

het Afdrukvoorbeeld{Print Preview}  hoe de nota er op papier uit komt te zien. 

 

R Ga weer naar het Afdrukken -menu maar kies nu voor Afdrukvoorbeeld. 

 

Het afdrukvoorbeeld verschijnt met de cursor in de vorm van een vergrootglas. Als je per ongeluk 

met het vergrootglas op een onderdeel van de berekening klikt, dan zoom je in. Door nogmaals op 

de berekening te klikken verschijnt het pagina-overzicht weer. 

 

Moet de naam van het spreadsheet (Engelse naam voor het werkblad) in de kop 

afgedrukt worden,  dan kan dat met de Pagina-instelling knop uit het Afdrukvoorbeeld-

venster: 

 

R Klik op de knop Pagina-instelling{Set up} 

 

Het dialoogvenster Pagina-instelling verschijnt met de tabbladen: Pagina, Marges, 

Koptekst/Voettekst en Blad. {Page, Margins, Header/Footer}, Sheet} 
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R Kies het tabblad:Koptekst/Voettekst{Header/Footer} 

 

R Klik op de lijstknop  naast het kader onder Koptekst{Header} 

 

R Kies de optie nota(.xls) 

 

R [OK]  

 

R [Afdrukken{Print}]  

 

Het dialoogvenster Afdrukken{Print} verschijnt. In dit venster kun je  ondermeer aangeven of je 

een selectie of het hele werkblad af wilt drukken, hoeveel keer je de berekening wilt afdrukken en 

of  je alles op een aantal pagina's wilt afdrukken (als de berekening niet op één pagina past). 

 

R Breng geen wijzigingen in het dialoogvenster aan en klik op de knop OK  

 

R Controleer of de werkmap met Nota als paginatitel werd afgedrukt 

 

R Sluit de werkmap Nota zonder de wijzigingen op te slaan 
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3.7 Leeropdrachten 

 

Sessie 3 - 4 

3.7.1 Opdracht 2 

 

R Open het bestand rekenschema uit je eigen map. 

 

R Pas als volgt aan. In de cellen E3 t/m E 7 moeten uiteraard formules komen. (Die formules 

gaan allemaal uit van de normale prijs. Er is nog wel veel meer te bedenken, maar dat kun 

je wel doen zodra je zelf concertgebouwdirecteur geworden bent.) 

 

 
 

 

R Bewaar de werkmap onder de naam totaalprijs in de eigen archiefmap en sluit de 

werkmap. 

 

Sessie 3 - 5 

3.7.2 Opdracht  3 

 

R Plaats de volgende gegevens in een nieuw werkblad en maak daarbij gebruik van de 

volgende aanwijzingen: 

 - Type eerst de gegevens en de formules in, pas daarna de opmaak. 

 - Gebruik de vulgreep om de functie in F3 uit te vullen. 

- Laat alle getallen zonder decimalen weergeven 

 - Laat de kolombreedtes automatisch aanpassen 

 - Voorzie de cellen van de benodigde kaders 
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R Maak een afdruk van de berekening met de knop Afdrukken{Print}  

 

R Sla de werkmap op als woning  en sluit hem 

 

R Open de werkmap woning 

 

R Maak nog een afdruk van de berekening maar nu met Woning in de koptekst 

 

R Sluit en bewaar de werkmap 
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4. Ronde vier (Optelmethodes, meer opmaak en vulgreep-foefjes) 

 

Sessie 4 ï 1 

 

Veel handelingen die je in een spreadsheet uitvoert, hebben betrekking op een reeks cellen zoals de 

functie Autosom in de voorgaande module. Vaak weet Excel zelf wel om welke cellen het gaat, 

som moet hij (zij?) daar een handje bij geholpen worden. 

4.1 Optelmethoden 

 

R Neem onderstaande gegevens over in een nieuwe werkmap (let op, begin in B7) 

 

 
  

Reeksen kun je snel optellen met de Somknop . Je kunt dat op verschillende wijzen doen. 

4.1.1 Automatisch Reeks laten bepalen  

 

 R Zet de celwijzer op cel G10 

 

 R Dubbelklik op  Som ( ) 

 

Excel is nu zo pienter geweest om te weten dat het om de reeks C10:F10 ging. Hij kijkt dan wat 

om zich heen en ziet boven zich geen getallen maar wel een aantal getallen ter linkerzijde. Die telt 

hij dan op.   

 

Je de kolombreedtes van meerdere kolommen in één 

keer aanpas. Je selecteert ze dan in de kop en dan 

hoef je maar op één van de scheidingslijntjes te 

dubbelklikken: 

 

R Gebruik de vulgreep om ook de cellen G11 

t/m G14 te vullen.  

 

R Pas de kolombreedtes zo aan, mocht het 

resultaat van de optelling in cel G10 als een 

aantal hekjes ###### of in wiskundige notatie 

(bijv 2E+06) verschijnt 

 

 

Soms moet je hem er wel een beetje bij helpen om de juiste reeks te kiezen. Kijk maar: 

 

 












































































