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Excel.

Maak als eerste een map genaamd excel onder je eigen homemap op het netwerk.

Ga naar “deze Computer” en klik op je H-schijf en vervolgens op nieuwe map.

Excel is een rekenblad (spreadsheet). Je kunt hier op bijna alle manieren werken met getallen.

Je kunt deze o.a. optellen, aftrekken, delen en vermenigvuldigen, verder biedt het vele mogelijkheden met betrekking tot grafieken.

Als je excel gestart hebt zie je onderstaand scherm.
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         Kolommen
Excel bestaat uit kolommen A, B, C, t/m IV
Deze staan horizontaal.

(vlnr)
[image: image12.png]K3 Microsoft Excel - Map2

] gestand Bewerken Beeld Imosgen Opmack Extra Data Venster Help

DeEsw &RV

arial -1

P BRBR-

I U

A Atikelen

@ = -@a P oo

BHE<xm

5%

B

c

D

G

[Artikelen Januari

|ppels 2000
Peren 1500
[Bananen 3000
[Totaal 6500

Waart
2000
2500
3000
7500

Hkocer

Ale randen|

i« < > i\Blad1 (B2
Gereed

Blacl3

snekastsen

Newwe werkmap v X
Een nieune werkmap openen
Begrotng 0405
Begroting 0405
Emsiachessen mavo
Preseniz 0405
[ Meer werkmappen.
D Loge werkap
Nieww van bestasnde werkmap
) ez werlanspkezen
Nieuw op basis van bestaande
Siabloon
Agemene sisbonen
(31 Sablnen op i webstes,
8] Sialonen op Hiosoftcom

25 Netmerkiocat tosvoegen.

) Marosot xcelelp

Jﬂ ¥ Weergeven b opstarten
i

110, Th

Som=71000





[image: image13.png]K3 Microsoft Excel - Map2

] gestand Bewerken Beeld Imosgen Opmack Extra Data Venster Help

=
[l
‘GEMIDDELDE

Vi

0

v X J £ =SOM(B2B4)

o

€

= -

B @,
EH-2-A-.

snekastsen

A

B c

D

E

3

G

Adtikelen
Appels
Peren
Bananen
Totaal

2000]
1500
3000,

Januari___Februari

1000
1000
2000

oM
SoM{getall; [getsl2];

Maart

2000
2500
3000

Apri

1500
2000
2500

Mei

2000
1500
2000

Jun
1500
2000
2500

i« < »\Blad1 { Blaci2 { Blac3

Asrwizen

T ¢+ Meume werlmap x
Een pleuse werkmap openen
Begrotng 0405
Begroting 0405
Emlackessen mavo
Presenti 04-05
(@ Meer werkmappen.
D) Lege ek
Niews van bestaande werkmap
0 Eon wernp kiezen

Nieuw op basis van bestaande
Siabloon

Agemene sisbonen

(31 Sablnen op i webstes,

8] Sialonen op Hiosoftcom

4 Netwerdocais tosvosgen,
@) Hiosoft xcel e

Jﬂ ¥ Weergeven b opstarten
[

Mo &) dnsdsg





Verder bestaat excel uit rijen 1 t/m 65.536. Deze staan vertikaal.
Opbouw van het werkblad:
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Het snijpunt van een rij en een kolom is een cel, bijvoorbeeld:


Je ziet dat de cel-

Wijzer D8 

aangeeft.

Opdracht 1. starten/invoeren.

Start excel (start(programma’s) en bekijk het werkblad en “wandel” met de pijltjestoetsen door het werkblad.

Let op dat de celwijzer steeds aangeeft waar de cursor staat.

Invoeren van gegevens.

Je kunt op de normale manier net zoals in Word tekst en cijfers invoeren.

Als je een typfout gemaakt hebt kun je dit op 2 manieren corrigeren.

1.
dubbelklik op het betreffende woord of cijfer.

2.
druk op F2 in de betreffende cel.

Gegevens wissen doe je met de delete-toets

Probeer beide manieren in opdracht 2.

Opdracht 2. Gegevens invoeren.
Ga naar cel A1 en typ onderstaande gegevens over:
	Artikelen
	Januari
	Februari
	Maart
	April
	Mei
	Juni

	Appels
	
	
	
	
	
	

	Peren
	
	
	
	
	
	

	Bananen
	
	
	
	
	
	

	Totaal
	
	
	
	
	
	


Sla dit bestand op OP HET NETWERK in de map Excel die je gemaakt hebt .

Zoals al eerder gezegd: excel is een rekenblad. Je gaat nu getallen invoeren in de maandkolommen.

Vul de kolommen volgens het voorbeeld.

	Artikelen
	Januari
	Februari
	Maart
	April
	Mei
	Juni

	Appels
	2000
	1000
	2000
	1500
	2000
	1500

	Peren
	1500
	1000
	2500
	2000
	1500
	2000

	Bananen
	3000
	2000
	3000
	2500
	2000
	2500

	Totaal
	
	
	
	
	
	


Opdracht 3. AutoSom.
De kolommen van de maanden moeten opgeteld worden.

Dit kan heel snel. Zet de cursor in cel B5 en klik op uit de menubalk.

Dit teken is het symbool voor de Griekse letter S (Sigma).

Als de cursor in B5 staat en je klikt op het Σ symbool dan verschijnt er een blauwe rechthoek om de cellen. 
Excel gaat er namelijk al vanuit dat je de cellen B2 tot en met B4 wilt optellen. Klik op 

Of druk op enter. 

Als je het goed gedaan hebt staat er als antwoord 6500.

Tel op dezelfde wijze de maanden Februari tot en met Juni op.

Het eindresultaat moet er zo uit zien:

	Artikelen
	Januari
	Februari
	Maart
	April
	Mei
	Juni

	Appels
	2000
	1000
	2000
	1500
	2000
	1500

	Peren
	1500
	1000
	2500
	2000
	1500
	2000

	Bananen
	3000
	2000
	3000
	2500
	2000
	2500

	Totaal
	6500
	4000
	7500
	6000
	5500
	6000

	
	
	
	
	
	
	


In de formulebalk zie je de formules staan. =SOM(B2:B4)
Elke formule binnen excel begint met het “=” teken

Het : teken betekent tot en met en NIET gedeeld door.


Opdracht 4. Opmaak.
Markeer de hele rij A1 t/m G1 en zet deze vet.

Doe hetzelfde voor rij A5 t/m G5.
Resultaat:

	Artikelen
	Januari
	Februari
	Maart
	April
	Mei
	Juni

	Appels
	2000
	1000
	2000
	1500
	2000
	1500

	Peren
	1500
	1000
	2500
	2000
	1500
	2000

	Bananen
	3000
	2000
	3000
	2500
	2000
	2500

	Totaal
	6500
	4000
	7500
	6000
	5500
	6000


Je kuntaat:

en zet deze Vet.

 uit zien:

i tot en met Juni op.




































































 de kolommen ook van een kleur voorzien. Dit doe je als volgt:

Markeer kolom B1 t/m B5 en klik op het emmertje en kies een lichte kleur (bijvoorbeeld mint)
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Kies voor kolom C1 t/m C5 de kleur lichtoranje. Pas de overige kolommen aan volgens onderstaand voorbeeld:
	Artikelen
	Januari
	Februari
	Maart
	April
	Mei
	Juni

	Appels
	2000
	1000
	2000
	1500
	2000
	1500

	Peren
	1500
	1000
	2500
	2000
	1500
	2000

	Bananen
	3000
	2000
	3000
	2500
	2000
	2500

	Totaal
	6500
	4000
	7500
	6000
	5500
	6000


Opdracht 5. Lijnen.
Je ziet dat de lijntjes verdwijnen. Als je nu grote lijsten af gaat drukken met veel getallen dan worden deze moeilijk leesbaar.

Je kunt vrij simpel lijntjes toevoegen.

Markeer de hele tabel en klik op     



en kies alle randen.

Het resultaat ziet er zo uit:
	Artikelen
	Januari
	Februari
	Maart
	April
	Mei
	Juni

	Appels
	2000
	1000
	2000
	1500
	2000
	1500

	Peren
	1500
	1000
	2500
	2000
	1500
	2000

	Bananen
	3000
	2000
	3000
	2500
	2000
	2500

	Totaal
	6500
	4000
	7500
	6000
	5500
	6000


Opdracht 6. Gemiddelden.
Verander wat getallen in de diverse kolommen en merk op dat het totaal automatisch berekend wordt.
Sla dit bestand onder dezelfde naam op in je eigen excelmap OP HET NETWERK.

Laat het bestand op het scherm staan. Je gaat hier weer mee verder.

Tot nu toe heb je alleen kennis gemaakt met de Σ-functie oftewel de autosom.

(Automatisch wordt een reeks aaneensluitende cellen opgeteld, bijvoorbeeld B6 t/m B20. Aaneensluitend wil dus zeggen B6, B7, B8, B9 enzovoort).

Je gaat nu wat andere functies bekijken.

Een andere veel voorkomende formule is het gemiddelde.
Wat is ook al weer het gemiddelde?
Voorbeeld:

Jan heeft voor zijn proefwerken een 6  een 7 en een 8 gehaald.

Het gemiddelde is dan 6 + 7 + 8   = 7





 3

Binnen excel kan dit op 2 manieren.

Een makkelijke en een moeilijke.

De makkelijkste manier gaat met de functie =GEMIDDELDE()
Tussen haakjes komt de reeks te staan. (Bijvoorbeeld A1 t/m A7)
Hoe werkt dat in de praktijk?
Opdracht 7. Gemiddelden.
Voeg aan de laatste kolom een extra kolom toe.
Maak deze blauw en zet er Gemiddelde in. Zorg ook dat de lijntjes doorlopen.
Zie voorbeeld.

	Artikelen
	Januari
	Februari
	Maart
	April
	Mei
	Juni
	Gemiddelde

	Appels
	2000
	1000
	2000
	1500
	2000
	1500
	 

	Peren
	1500
	1000
	2500
	2000
	1500
	2000
	 

	Bananen
	3000
	2000
	3000
	2500
	2000
	2500
	 

	Totaal
	6500
	4000
	7500
	6000
	5500
	6000
	 


Plaats de cursor in cel H2 en type een = 

(is teken)
De formulebalk wordt direct zichtbaar.
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Klik nu op  en er verschijnt een menu.
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Hierin vind je de meest gebruikte functies. GEMIDDELDE staat hier in.

Kies GEMIDDELDE.

Er verschijnt een menu 


Hierin zie je dat Excel ervan uit gaat dat je een gemiddelde wilt berekenen over de kolommen B2 t/m G2
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Klik op okee en vergelijk het resultaat met onderstaande tabel.
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Je ziet de formule in de formulebalk staan en het resultaat in 6 decimalen (1666,666667). Dit gaan we straks veranderen.
Bereken op deze manier ook het gemiddelde van de Peren en Bananen en van het Totaal.
Het resultaat moet er zo uitzien:

	Artikelen
	Januari
	Februari
	Maart
	April
	Mei
	Juni
	Gemiddelde

	Appels
	2000
	1000
	2000
	1500
	2000
	1500
	1666,666667

	Peren
	1500
	1000
	2500
	2000
	1500
	2000
	1750

	Bananen
	3000
	2000
	3000
	2500
	2000
	2500
	2500

	Totaal
	6500
	4000
	7500
	6000
	5500
	6000
	5916,666667


Opdracht 8. Decimalen.
Je gaat nu de decimalen aanpassen.
Selecteer de cellen H2 tot en met H5 (gemiddelden).

Klik net zolang op minder decimalen in de menubalk totdat je 1 decimaal overhoudt..

[image: image6.png]E3 Microsoft Excel - Map1

Bestand Bewerken Beold Iwoegen Opmack Exra Data Venster Hep Typeen wasg voor bl % = 8 X
DNEHSSRIVE S DR F|9 -0 B8 = -4 WD -6
-1 -|B ZU| |52 % m € 5
5 v 2
A 8 [ o T o [ E T F T 5 [ 7 e S S B O .
1_|Antikelen [Januari Waart [ o m—
2 [Appels 2000} 2000} 2000}
3 [Peren 1500 Z500) 1500 pa. §
4 [Bananen 5000) 00| 2000 3 0ffice Online
5 [Totaal 6500} 7500] 5500]
i « Verbinding maken met Mirosoft
Office Onine
Z « Hetlatste ieuns over het
& gebrukvan Excel
g « Deze st automatisch ijwerken
10 vanaf ht web
i1 eer
2
& Zosken naar:
14
5] — Voorbeet: Meerdon &b sk
5 makert
2 Openen N
19 Emallachessen mavo
pi] = Presentie 04.05
21 Begroting 04-05
2 Begroting 04-05
23 (25 Meer.
24
% ) Een rieuwe werkmap maken.
%
27
E]
2
30
El
2
Ee]
34
E3
3
a7
Ex
39
a0
4
2
i« « » W\Blad1 {Blac2 { Blad3 1< L
Gereed ]

B Documentt -






Resultaat:

	Artikelen
	Januari
	Februari
	Maart
	April
	Mei
	Juni
	Gemiddelde

	Appels
	2000
	1000
	2000
	1500
	2000
	1500
	1666,7

	Peren
	1500
	1000
	2500
	2000
	1500
	2000
	1750,0

	Bananen
	3000
	2000
	3000
	2500
	2000
	2500
	2500,0

	Totaal
	6500
	4000
	7500
	6000
	5500
	6000
	5916,7


Sla dit bestand in je map op.

Dit wordt gecontroleerd door de docent.

Opdracht 9. Optellen
Zorg voor een leeg werkblad en typ in cel D5 het getal 25.

Type in cel D10 het getal 15 en in cel D15 het getal 20.

Je gaat deze getallen optellen. Zet de cursor in cel A1.

Type = en klik met de muis in cel D5.
Type nu een + en klik met de muis op D10.

Type weer een + en klik met de muis op D20.

Klik tot slot op of druk op enter.
Het resultaat wordt in cel A1 geplaatst. In dit geval 60.

Bekijk de formule in cel A1. Als je het goed hebt gedaan ziet deze er zo uit:

=D5+D10+D15
Je kunt op deze manier ook getallen met elkaar vermenigvuldigen, delen en aftrekken.

Opdracht 10. Aftrekken
Om getallen van elkaar af te trekken gebruik je -

(min teken)
Voorbeeld:  =A2-A5

Deze formule trekt het getal in cel A2 af van het getal in cel A5.

Probeer dit uit.

Opdracht 11. Delen

Om te delen gebruik je de /
Voorbeeld:  =H3/A5

Deze formule deelt het getal in cel H3 met het getal in cel A5.

Probeer dit uit.
Opdracht 12. Vermenigvuldigen

Om getallen met elkaar te vermenigvuldigen gebruik je het * teken (dit vind je boven de 8-toets en wordt asterisk genoemd.).
Voorbeeld:  =H5*D4
Deze formule vermenigvuldigt het getal in cel H5 met het getal in cel D4.

Probeer dit uit.
Laat alle formules controleren door de docent!

Opdracht 13. Gemiddelden van verschillende kolommen.

Eerder werd er gesproken over een makkelijke manier om gemiddelden te berekenen.
Dit ging met de formule =GEMIDDELDE
Is de sheet anders opgebouwd en staan er andere kolommen tussen de getallen die NIET in het gemiddelde mee mogen tellen dan kun je bovenstaande functie NIET gebruiken.
Bekijk onderstaande tabel.
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Als je nu de =GEMIDDELDE functie toepast op rij B3 t/m F3 dan krijg je als gemiddelde 7,5

Maar als je alleen het gemiddelde wilt weten van so1 t/m so3 dan is dat:

B3+D3+E3 = 7,3
       3

Let dus op bij het invoeren. Als je de formule als volgt invult: =B3+D3+E3/3 dan komt er 16,7 uit. Hoe komt dat?
Je moet rekening houden met de rekenkundige regels: eerst haakjes ( ), dan vermenigvuldigen *, dan delen /, dan optellen + of aftrekken -.

In voorbeeld =B3+D3+E3/3 wordt eerst cel E3 gedeeld door 3 dan worden de cellen B3 en D3 erbij opgeteld.

Je moet het dus oplossen met behulp van haakjes.

De formule wordt dan:

=(B3+D3+E3)/3
Nu wordt er eerst opgeteld, en het resultaat wordt door 3 gedeeld.
Open de sheet “Weer in Parijs” op de O-schijf.
Je gaat de gemiddelden berekenen van alle dagen apart. Dus alle maandagen, alle dinsdagen enzovoort.

Denk na over de formules, pas toe wat je net geleerd hebt.
Het resultaat kan er zo uit zien.
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Sla het resultaat op je je eigen excel werkmap.

Dit wordt gecontroleerd.

Open nu het bestand oefening 1 vanuit de O-schijf en maak de oefeningen.
Celwijzer
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