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1. Inleiding. 

In deze handleiding worden een aantal eigenschappen van Excel uitgelegd. Het is niet voldoende 
wanneer je alleen maar de voorbeelden uitvoert! 
Het is verstandig en de bedoeling om de opdrachten extra te oefenen met andere gegevens. Neem 
dus ook de tijd om te oefenen omdat je anders tijdens het examen tijd te kort zult komen. Het 
examen zou voor jullie geen leermoment moeten zijn. 
Voer de opdrachten ook nauwkeurig uit. De docent kijkt namelijk niet alleen de ingeleverde 
afdrukken na, maar ook de door jou gemaakte bestanden. Er wordt bijvoorbeeld op gelet of de 
bestandsnaam, aangemaakte mappen ingevoerde maten en waarden, enzovoort juist zijn! 

2. Invoeren van reeksen. 

Deze opdracht gaat over het gebruik van Excel en het maken van grafieken. Daarvoor heb je 
gegevens nodig die je op internet zult moeten zoeken en vinden! 
In deze opdracht ga je in Excel een lijst van gemiddelde, maximum en minimum temperaturen van 
elke eerste dag van de maand van het jaar 2008 maken. 
Om te beginnen leer je hoe je onnodig typewerk kunt voorkomen. 
In Excel kun je op eenvoudige manier een lijst met gegevens maken. Wanneer je bijvoorbeeld alle 
maanden van het jaar wilt invoeren, hoef je er maar één te typen, de rest doet Excel voor je. 

 Voer in cel A2 de tekst januari in zoals je hiernaast ziet staan. 

 Ga met de punt van de muis op het kleine vierkantje rechtsonder staan. 

 Verplaats de muis met ingedrukt linker muistoets naar beneden tot en met 
cel A13 en laat de muistoets los. 

Excel heeft de rest van de maanden automatisch ingevuld. Wanneer je Januari met een hoofdletter 
typt, wordt de rest van de maanden ook met hoofdletters getypt. 
Dat werkt niet alleen met maanden maar ook met de dagen van de week zoals zondag, maandag 
enzovoort. Ook een rij cijfers kan zo snel ingevoerd worden. Bijvoorbeeld 1, 3, 5 Wordt door Excel 
aangevuld met 7, 9, 11 enzovoort. 

 Schrijf in Excel in cel: - B1 Gemiddelde 
 - C1 Maximum 
 - D1 Minimum 

 Zoek op internet gegevens over de 
gemiddelde temperaturen in Nederland 
van het jaar 2008. 

 Typ of kopieer in cel A15 het adres van de 
website waar je de gegevens gevonden 
hebt. 

 Vul in Excel de gevonden waarden in naast 
de betreffende maand en onder 
Gemiddelde, Maximum of Minimum. 
Gebruik een komma voor de getallen 
anders wordt het als tekst gezien en 
worden ze links uitgelijnd! 

Normaal gesproken zal je zien dat een aantal 
teksten net niet in de cel passen. 
In Excel kun je in 1 keer de breedte van de cellen aanpassen aan de breedte van de teksten.  

 Selecteer daarvoor eerst de gegevens zoals hierboven.  
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 Kies in het menu 
Opmaak en Kolombreedte AutoAanpassen 
zoals je hiernaast ziet staan. 

Zoals in het hele office pakket worden de gekozen 
opdrachten alleen toegepast op de geselecteerde delen. 
Soms is het namelijk niet verstandig om alle cellen ‘passend’ 
te maken. 
Zorg er voor dat de ingevoerde gegevens nog geselecteerd 
zijn. Deze gegevens willen we in een grafiek zetten. 
Dat kan eenvoudig zoals je zo zult zien. 
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3. Grafieken. 

 Zorg er voor dat de cellen van A1 tot en met D13 
geselecteerd zijn. 

 Selecteer het menu Invoegen en kies daarna het lijn diagram 
zoals hiernaast aangegeven is. 

Daarna kun je verschillende lijn diagrammen kiezen. De verschillen 
kun je zien door de muis even boven de verschillende iconen te laten 
staan. Daarnaast wordt kort uitgelegd waarvoor de verschillende 
grafieken geschikt zijn. 

 Hier moet je Lijn met gegevensmarkeringen kiezen. 

Zo gauw je de grafiek gekozen hebt wordt deze op het scherm 
getekend. Hieronder zie je hoe de grafiek op jouw scherm er uit 
moet zien. 

 
Er zijn nu heel veel opties voor het bewerken en opmaken van deze grafiek. We bespreken er een 
paar, maar het is goed wanneer je uit jezelf een aantal andere opties ook probeert. 
Op dit moment zijn de maanden 
gedeeltelijk door de grafiek heen 
geschreven. We willen deze een 
stukje lager plaatsen. Om te beginnen 
selecteer je wat je wilt veranderen. 
Dat zijn dus de maanden. 

 Klik op een van de maanden. 

Om de maanden wordt een rechthoek 
getekend ten teken dat dit deel 
geselecteerd is. 

 Klik met de rechtermuistoets 
in deze rechthoek en 
selecteer in het menu 
As opmaken. 
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Er verschijnt een menu waarin je van alles kunt instellen wat te maken heeft met het eerder 
geselecteerde deel. Hieronder zie je daar een afdruk van. 

 
We willen we dat de maanden lager geplaatst worden. 

 Selecteer daarvoor bij Aslabels: de optie Laag. De maanden worden nu onderaan de grafiek 
geplaatst. 

Wanneer je iets in de grafiek aanpast hoef je het niet eerst te selecteren. Klik met de 
rechtermuistoets op het onderdeel dat je wilt wijzigen en kies daarna de gewenste optie. 
Het tekengebied (De grafiek zelf) heeft standaard een witte achtergrond. 

 Wijzig nu zelfstandig de achtergrond in een kleur of een kleurovergang! 
Zorg er wel voor dat de grafiek goed ‘leesbaar’ blijft! 

 Sla dit Excel bestand op in de map: 
Mijn Documenten\Technologie\Office\Temperaturen 01.xlsx 
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4. Een afbeelding in een grafiek verwerken. 

Een leuke optie in Excel is dat je een afbeelding kunt gebruiken voor het tekenen van een grafiek. 
Hoewel veel mogelijk is, moet jij als ontwerper er wel voor zorgen dat alles leesbaar en overzichtelijk 
gepresenteerd wordt. Wanneer je te veel opties gebruikt, zal de beoordeling van je werk meestal 
slechter worden. 

 Start Excel en neem de hiernaast staande gegevens 
over. 

 Probeer of je op internet de verkoopcijfers van 
motoren vanaf jaartal 2000 kunt vinden.1 
Wanneer dat niet binnen 10 minuten lukt, mag je het 
overzicht dat achteraan in dit boek staat gebruiken. 

 Voer de verkochte aantallen in onder BMW en 
Kawasaki. 

 Selecteer alle gegevens en maak een 3D kolom 
grafiek aan zoals hieronder aangegeven is. 

 
In de gemaakte grafiek willen we de kolommen laten tekenen met een plaatje.  

 Zoek op internet een afbeelding van het logo van BMW en kopieer deze naar het klembord. 

 Ga terug naar Excel en klik met de rechtermuistoets op een kolom van de BMW reeks. 

 
Op het scherm wordt nu het bewerkingsvenster voor de geselecteerde kolommen weergegeven 
zoals je hieronder ziet staan. 

                                                           
1
 Tip: Een handige zoekterm hiervoor is verkoop motoren per merk 



 Excel, reeksen, grafieken, formules, koppelingen..… Pagina - 8 - 

 

 Zorg er voor dat je de opties instelt zoals hierboven aangegeven. 
(Opvulling / Opvulling met figuur of bitmappatroon) 

 Verschuif het venster zo dat je ook een stukje van je Excel grafiek ziet. 

 Wanneer het BMW logo nog niet in de grafiek getekend is, klik je op Klembord. 

Per kolom wordt het logo nu één keer gebruikt. In dit geval is het overzichtelijker wanneer het logo 
niet uitgerekt wordt, daarom pas je dit aan. 

 Selecteer de optie stapelen. 

Het logo wordt nu in de oorspronkelijke verhouding weergegeven en worden op elkaar gezet tot de 
maximale waarde bereikt is. 

 Sluit het bewerkingsvenster. 

 Zoek op internet naar het logo van Kawasaki en kopieer dit naar het klembord. 

 Plaats het logo van Kawasaki in de bijbehorende kolommen. 

 Plaats op de achtergrond van de hele grafiek een afbeelding van een motor. 
LET OP! Dus niet het Tekengebied maar het Grafiekgebied.2 

                                                           
2
 Wanneer je een gebied met de rechtermuistoets klikt, zie je de naam van het gebied in het venster staan. 
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 De achtergrond figuur mag niet teveel ‘aanwezig’ zijn. Je kunt dat aanpassen door de 
doorzichtigheid aan te passen. 

Deze optie staat in het venster waarmee je het 
Grafiekgebied opmaakt. 
Afhankelijk van de figuur stel je de 
doorzichtigheid in rond de 80-90 % 

Hieronder staat een voorbeeld van de grafiek.. 

 
Onderaan het werkblad staan de zogenaamde Tabs. Excel geeft deze de namen Blad1; Blad2 en 
Blad3. De naam van werkblad Blad1 moet veranderd worden. 

 Klik met de rechtermuistoets op Blad1. 

 Klik daarna op Naam wijzigen 

 Verander de naam in Motoren 

Het door jou gemaakte werkblad gaan we in een 
volgende opdracht nog een paar keer gebruiken 
daarom moet het opgeslagen worden. 
 
 
 
 
 

 Sla dit Excel bestand op in de map: 
Mijn 
Documenten\Technologie\Office\Motore
n01.xlsx 
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5. Gegevens toevoegen. 

Het is allemaal natuurlijk leuk en aardig wat je gedaan hebt, maar belangrijk is dat je dit niet zomaar 
weer vergeet! Daarom moet je nu zelfstandig de volgende opdracht uitvoeren. 

 Zorg er voor dat je in Excel het bestand Motoren01.xlsx  geopend hebt. 

Om het Excel bestand in Office 2010 onder een andere naam op te 
slaan klik je op Bestand / Opslaan als zoals hiernaast staat. 

 Sla het Excel bestand op in de map: 
Mijn Documenten\Technologie\Office\Motoren02.xlsx 

Let goed op het nummer is veranderd. 

 Voeg de verkoopaantallen van 2 andere motormerken toe. 
Je mag zelf kiezen welke merken je toevoegt. 

 Wis de eerder door jou gemaakte grafiek! 
(Selecteer de hele grafiek en druk op delete.) 

 Maak opnieuw een grafiek aan van alle gegevens, maar gebruik nu een ander type grafiek. 

 Sla het bestand op. 

Wanneer je het onderstaande grafiektype gebruikt, moet je er mee rekening houden dat het merk 
met de minst verkochte aantallen vooraan staat. Wanneer je in dit geval BMW vooraan zet, zie je de 
rest niet meer. 
Sommige motoren hebben een eigen kleur.( BMW blauw Ducati rood) In de onderstaande grafiek zijn 
deze kleuren ook bij het bijbehorende merk toegepast. 

 

 Sla de gewijzigde gegevens op! 
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6. Koppeling met Word 

Het is mogelijk om de gegevens van Excel in Word te gebruiken. Het voordeel van zo’n koppeling is 
dat je eenvoudig gegevens kunt sorteren, alleen de gewenste gegevens kunt afdrukken en eenvoudig 
het formulier kunt op maken. 
In deze les koppelen we de gegevens van de motorgegevens uit je Excel bestand. 
Om duidelijk te kunnen zien welke gegevens je straks invoegt, moet je het bestand Motoren02.xlsx 
aanpassen. 

 Open Motoren02.xlsx in Excel en schrijf in cel A1 Jaartal. 

 Sla het bestand op en sluit Excel weer. 

Bij het samenvoegen van de bestanden worden de koppen in de eerste rij gebruikt om aan te geven 
welke gegevens je wilt gebruiken. Straks zie je deze naam weer terugkomen. 

 Start Word en typ de volgende 2 zinnen over. 
Overzicht van het aantal verkochte motoren per jaartal. 
Het geselecteerde jaartal is: 

 Druk na het typen van de dubbele punt 1 keer op de tab (Tabulator) toets. 

De cursor staat dus iets rechts naast de dubbele punt. Wij willen dat hier automatisch het jaartal uit 
Excel ingevuld wordt. Dat doe je als volgt. 

 Selecteer in deze volgorde: - Verzendlijsten 
  - Adressen selecteren 
  - Bestaande lijst gebruiken… 
zoals je hieronder ziet staan. 

 
 

In het venster dat verschijnt kun je aangeven welk bestand je als bron wilt gebruiken 

 Omdat wij Excel gebruiken selecteer je onderaan dat je Excel bestanden gebruiken wilt. 
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 Daarna zoek en selecteer je het bestand Motoren02.xlsx dat je eerder gemaakt hebt. 

 Klik daarna op  

 
Na het openen verschijnt het hieronder staande venster. 

 
In dit venster staat ook het werkblad waarvan je de naam veranderd hebt in Motoren. Onderaan zie 
je een vinkje staan. Hiermee wordt aangegeven dat de door ons ingevoerde teksten in de bovenste 
rij gebruikt moeten worden als Samenvoegveld. Straks zal wel duidelijk worden wat er mee bedoeld 
wordt. 

 Selecteer Motoren$ en klik daarna op  

Op het scherm zijn nog geen veranderingen waar te nemen, maar ondertussen zijn de bestanden 
met elkaar gekoppeld. Dat wil zeggen dat de gegevens (data) van Excel in Word gebruikt kunnen 
worden. 
In de tekst staat als het goed is nog steeds de cursor achter Het geselecteerde jaartal is:  
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Daar moet natuurlijk een jaartal uit Excel komen te staan. Dat voeg je als volgt in. 

 Klik in het menu Verzendlijsten 
op Samenvoegvelden invoegen 
zoals je hiernaast ziet staan. 

 Klik in het uigeklapte menu op 
Jaartal. 

Op het scherm wordt nu de tekst 
«Jaartal» toegevoegd. 

 Maak een nieuwe alinea en voer 
de volgende regel in. 
Het aantal verkochte BMW 
motoren is: (Denk aan de 
Tab.) 

 Klik vervolgens op Verzendlijsten op Samenvoegvelden invoegen op 
BMW. Zoals hiernaast aangegeven is. 

 Voeg op dezelfde manier het aantal verkochte motoren van de andere 
merken toe. Dat kunnen dus andere merken zijn dan hier staan, 
afhankelijk van welke motoren je in de vorige Excel opdracht ingevoerd 
hebt. 

We gebruiken de gegevens uit Excel om per ingevoerd jaartal de verkoopcijfers 
te kunnen presenteren. Je kunt op de volgende manier door de jaartallen 
bladeren. 

 Klik in het menu Verzendlijsten op Voorbeeld van het resultaat 

Meteen worden de ingevoegde velden vervangen door de gegevens uit het Excel bestand. 

 Controleer of je door de gegevens kunt 
bladeren. Gebruik daarvoor de 
knoppen op het scherm zoals hiernaast 
getekend zijn. 

Wanneer je opnieuw op  klikt, 
worden de ingevoegde veldnamen weer getoond. 
Als laatste moet de gemaakte grafiek ingevoegd worden. Wanneer in Excel gegevens veranderd 
worden, dan zal de ingevoegde grafiek in Word ook mee moeten veranderen. 

 Selecteer in Excel de hele grafiek en kopieer deze naar het klembord. 

 Plak de grafiek in het Word document. LET OP Je kunt op verschillende manieren plakken. 
Dat heet plakken speciaal. Zoek uit welke manier van plakken je het beste kunt gebruiken. 

 Sla het Word bestand op in de map: 
Mijn Documenten\Technologie\Office\Excel Grafieken.docx 
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Als laatste ga je in Word het uiterlijk van deze pagina opmaken. De onderstaande regels moeten 
daarbij uitgevoerd worden. 

 Zet een vinkje voor de regel wanneer je de opdracht uitgevoerd hebt. 

 Bovenaan de pagina plaats je de onderstaande tekst over de hele breedte van de pagina. 
Overzicht van het aantal verkochte motoren per jaartal. 

 Verdeel de pagina in 2 kolommen. 

 Voeg foto’s in van de vier merken motoren. Zorg er voor dat deze op een logische plaats 
staan. (Dus bij de verkoopaantallen!) 

 Probeer de foto’s te vinden bij bijvoorbeeld www.kawasaki.nl enz. en niet via Google. Zet bij 
elke foto de bronvermelding. (Het adres van de website waar je de foto gevonden hebt.) 

 Elke foto moet precies 7 cm breed zijn, De hoogte breedte verhouding mag niet veranderd 
worden. 

 Zet bij elke foto het webadres van de fabrikant. 

 Deel de pagina zo in dat het hele blad gevuld wordt. 

 Zet in de voettekst de benodigde gegevens zoals je naam. 

 

 Bekijk de pagina in het afdrukvoorbeeld. 

In Word kun je de gegevens van alle jaartallen 
afdrukken door in het menu Verzendlijsten / 
Voltooien en samenvoegen te kiezen. 
Daarna kun je Documenten afdrukken… kiezen. 
Voor deze opdracht hoef je alleen maar de gegevens 
van 1 jaartal af te drukken. 

 Selecteer het jaartal 2005. 

 Kies Bestand / Afdrukken om alleen de 
pagina met de gegevens van 2005 af te drukken. 

 Druk de pagina 2 keer af. Lever er 1 in bij de docent en doe de andere in je map. 

Wanneer je in het menu Voltooien en samenvoegen… 
Afzonderlijke documenten bewerken… kiest, worden alle pagina’s in een nieuw bestand gezet. 
Je mag het wel proberen, maar sla dat bestand niet op. 
E-mailberichten verzenden… kiest kun je individuele pagina’s naar verschillende personen laten 
versturen. In Excel maak je dan daarvoor een lijst met Mailadressen aan die daarvoor dan 
gebruikt kunnen worden. 
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7. Formules in Excel. 

Inleiding. 
Excel wordt ook wel een rekenblad of spreadsheet genoemd. We hebben Excel tot nu toe alleen 
maar gebruikt voor het opslaan van gegevens en maken van grafieken. 
Met formules wordt het echter echt interessant. Een formule in Excel is een opdracht om iets te 
berekenen. Dat kan optellen, machtsverheffen, vermenigvuldigen enz. zijn, maar ook complexe 
financiële berekeningen kunnen uitgevoerd worden. 
 Er zijn alleen wel een paar zaken waar je rekening mee moet houden omdat er anders rekenfouten 
kunnen ontstaan. 

 Start Excel 

Op het scherm wordt een 
tabel getekend. Een tabel 
heeft rijen en kolommen. 
Rijen zijn horizontaal. 
Kolommen zijn verticaal. 
De rijen lopen vanaf 1 tot 
1.048.576. 
Kolommen lopen vanaf A tot 
en met XFD. 
(Dat zijn er 16.384) 
Als je per seconde 1 getal in 
een cel typt, hoe lang zou je 
er dan over doen om alle 
cellen in te vullen? 
Nou vrij lang in ieder geval, 
later zullen we dit door het 
programma laten berekenen, het is per slot van rekening een rekenprogramma. Ik zou het maar niet 
proefondervindelijk3 bepalen. 
De eerste kolom wordt aangeduid met A, de tweede met B enzovoort. Na de letter Z wordt 
doorgeteld met AA, AB, AC enzovoort. Linksboven kun je ook zien welke cel geselecteerd is. In de 
bovenstaande figuur is dat cel C3 
Elke cel heeft op deze manier zijn eigen aanduiding. Cel A1 is de cel linksboven, Cel A2 ligt daaronder 
en Cel B1 ligt naast Cel A1. In elke cel kun je tekst of getallen typen. Elke cel heeft bepaalde 
eigenschappen die veranderen afhankelijk van wat je instelt of wat je in de cel typt. 
Het decimale teken (de komma) is hierbij erg belangrijk. 

 Typ in cel A1 12,7 (12 komma 7) 

 Typ in cel A2 12.7 (12 punt 7) 

 Typ in cel A3 het woord Appel 

Als het goed is zie je dat cel A1 rechts uitgelijnd is en de andere cellen links 
uitgelijnd zijn. Excel ‘ziet’ wat in A2 staat niet als getal, maar als tekst. Je kunt A2 
dan ook niet gebruiken om mee te rekenen. Belangrijk is dus het gebruik van de komma. 
In Amerika wordt de komma als punt en de punt als komma gebruikt. Dat geldt ook als scheiding van 
de duizendtallen. Dat kan soms voor verwarring en rekenfouten zorgen. 
  

                                                           
3
 Proefondervindelijk wil zeggen dat je het niet berekent, maar het doet en meet hoe lang het duurt. 
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12.023.123,45 is Europees voor 12 miljoen 23 duizend 123 45 honderdste. 
12,023,123.45 is Amerikaans voor 12 miljoen 23 duizend 123 45 honderdste. 
In Excel kan ingesteld worden hoe de komma en de punt gebruikt moeten worden. Omdat getallen 
rechts uitgelijnd worden kun je dus eenvoudig zien of je een getal getypt hebt. 
In Excel kun je op de volgende manieren meerdere cellen selecteren. 

 Klik in cel A1, maar houd bij de tweede klik de muistoets 
ingedrukt. 
Verplaats met ingedrukte muistoets de muis naar beneden en 
selecteer de cellen zoals hiernaast aangegeven is. 

Alle bewerkingen die je nu kiest zullen gelden voor de geselecteerde 
cellen. Kijk maar.. 

 Houd de <ctrl> toets ingedrukt en druk dan op de B 

De teksten en getallen zullen nu vet afgedrukt worden. De B staat voor Bold en is Engels voor vet4. 

 Houd de <ctrl> toets ingedrukt en druk 
dan op de I 

De teksten en getallen zullen nu scheef (cursief) 
afgedrukt worden. 
De I staat voor Italic en is Engels voor cursief. 
Hier zie je ook dat Vet en Cursief geselecteerd 
zijn. 

 Druk op de delete toets. 

Alle cellen zijn nu weer leeg. 
De opmaak van de cel blijft alleen wel behouden. 
Dus tekst in de cellen A1 – A3 zullen nog steeds 
Vet en Cursief zijn. Uitschakelen van deze opmaak 
doe je door de opdracht nogmaals uit te voeren. 

 Houd de <ctrl> toets ingedrukt en druk 
daarna achtereenvolgend op de B en de I. 

De opmaak is nu weer standaard. 
Voer in Excel de getallen in zoals hiernaast aangegeven. Opvallend is dat 
wanneer je de punt van het numerieke5 toetsenbord gebruikt, Excel toch een 
komma invult. 
Op de basisschool heb je geleerd dat getallen met de komma’s onder elkaar 
geschreven moeten worden. Wanneer je de lijst op het scherm bekijkt, dan 
staat de 8 te ver naar rechts. Je kunt wel proberen 8,0 in te voeren, maar dan 
wordt het toch weer 8. 

 Selecteer de cellen A1 tot en met E12. 

 Klik met de rechtermuistoets op de selectie. 

 Kies in het menu Celeigenschappen…  

                                                           
4
 Let op dat je niet in het Engels zegt It’s bold cool. (Da’s vet cool…) 

5
 Het numerieke toetsenbord zijn de cijfers aan de rechterkant van het toetsenbord. (Niet op alle laptops.) 
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Op het scherm verschijnt het onderstaande venster. 

 

 Selecteer het tabblad Getal en onder categorie Getal en stel het aantal Decimalen in op 1, 
zoals hierboven te zien is. 

 Klik op OK. 

Op het scherm zijn nu de 
getallen met de komma netjes 
onder elkaar geplaatst. 
In cel A8 moet het 
gemiddelde van de 
ingevoerde cijfers komen te 
staan. 
Daarvoor gebruik je formules. 
Zo’n formule voer je op de 
onderstaande manier in. 

 Selecteer cel  A8 

 Selecteer Formules 
in het hoofdmenu. 

 Klik op AutoSom en 
daarna op 
Gemiddelde 

In Cel A8 wordt automatisch 
een formule ingevuld. 
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Als de waarde in een cel met = begint, wil dat zeggen dat er 
een formule en dus een berekening uitgevoerd wordt. 
Achter de = staat GEMIDDELDE, dat is precies wat we willen 
berekenen. 
Achter GEMIDDELDE staat van welke cellen je het 
gemiddelde wilt berekenen. 
Excel heeft de bovenliggende cellen A1 tot en met A7 al 
voor je ingevuld. 
Dit wordt ook nog eens aangegeven met een knipperende 
rechthoek om het bereik. 

 Druk op Enter om de voorgestelde formule te 
accepteren. 

Excel berekent meteen het gemiddelde door en geeft de berekende waarde weer met 1 cijfer achter 
de komma. 

 Vul in de B kolom de cijfers in zoals hiernaast aangegeven. 

 Laat Excel in cel B8 het gemiddelde van de cijfers in B1 tot en 
met B7 berekenen. 

Geen vuiltje aan de lucht lijkt het. Daarom gaan we nog even door. 
We willen de 2 berekende cijfers bij elkaar optellen en laten dat 
natuurlijk ook door Excel doen. 

 Selecteer cel D8. 

 Kies in het lint de onderstaande opdrachten. 

 

Excel stelt nu voor om als 
bereik voor de berekening 
A8 tot en met C8 te 
gebruiken. 

 Druk op enter en 
Excel berekent wat 
7,2 plus 7,0 is. 

Zo zie je maar weer dat 
computers niet kunnen 
rekenen. 
Of zou het iets anders zijn?  
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Het gaat fout omdat we 1 cijfer achter de komma willen zien. Het gemiddelde van de cijfers in de 
eerste kolom is afgerond. 

 Selecteer de cellen A8 tot en met D8. 

 Klik met de rechtermuistoets op de 
selectie en kies Celeigenschappen… en 
zet het aantal decimalen op 5. 

Nu staan er ineens heel andere getallen. 
Wanneer je Excel het gemiddelde laat 
berekenen, dan worden de getallen opgeteld en 
gedeeld door het aantal getallen. 
Dan zal er vaak een getal ontstaan met meerdere 
cijfers achter de komma. 
Wanneer je formules in Excel gebruikt moet je 
de formule zo aanpassen dat deze fouten niet 
gemaakt worden. 

 Selecteer Cel A8. 

 Druk 1 keer op Functietoets 2 (F2 geeft 
aan dat je de 
gegevens wilt 
bewerken.) 

Op twee plaatsen kun je de 
formule aanpassen. 
Ook kun je eenvoudig zien 
wat het bereik is dat je 
gebruikt. 
In Cel A8 zie je dat het bereik 
(A1:A7) blauw gekleurd is en 
om de cellen A1 tot en met 
A7 is ook een blauw kader 
getekend. 
De waarde in Cel A8 willen 
we afronden op 1 cijfer achter de komma. Hiervoor gebruik je de functie AFRONDING. 
Die voer je als volgt in. 

 Klik in Cel A8 precies tussen de = en de G. De cursor zal daar dan komen te staan. 

 Typ AFRONDING( zoals hieronder aangegeven. 

 
 Druk op de END toets van het toetsenbord om naar het einde van de formule te springen. 

 Typ ;1) enter zoals hieronder aangegeven. 

 

Het getal in Cel A8 wordt nu afgerond op 1 cijfer achter de komma. De waarde 7,16667 wordt 
afgerond op 7,20000. De nullen er achter blijven staan omdat de dat eerder gekozen hebben in de 
Celeigenschappen… 
Tijdens het typen van formules wordt met vet aangegeven wat Excel van je verwacht. 
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 Pas nu zelf de formule in Cel B8 

zodanig aan dat de berekende 

waarde afgerond wordt op 1 

cijfer achter de komma. 

Wanneer je dat gedaan hebt, zal de 

waarde in Cel D8 ook correct 

weergegeven worden. 

In Cel D1 moet het gemiddelde van A1-
C1 berekend worden. 
Dat doe je als volgt. 

 Selecteer Cel D1. 

 Typ =AFRONDING(GEMIDDELDE(A1:C1);1) 

Het bereik van de cellen kun je ook met de muis invoeren. 
Dat doe je als volgt. 

 Selecteer Cel D2. 

 Typ =AFRONDING(GEMIDDELDE( 

 Zet de muisaanwijzer in cel A2 en versleep de aanwijzer met ingedrukte linker muistoets naar 
Cel C2. De formule dir je intypt wordt meteen aangepast. 

 
 Sluit af met het typen van );1) 

De 1 die je na de ; typt geeft aan hoeveel decimalen achter de komma berekend moeten worden. In 
ons geval dus 1. 
Het is niet nodig om voor de volgende cellen de formules opnieuw te typen. Je kunt formules op een 
bijzondere manier kopiëren in Excel. Het lijkt op het kopiëren in Word, maar je zult zien dat Excel het 
bereik6 aanpast. 

 Selecteer Cel D1. 

 Zet de muis aanwijzer op het vierkantje zoals hieronder aangegeven is. De aanwijzer 
verandert in een zwart  

 
 Versleep het plusje met ingedrukte linker muistoets naar Cel D6 

Excel heeft niet letterlijk gekopieerd wat in cel D2 staat. 
In cel D2 staat =AFRONDING(GEMIDDELDE(A2:C2);1) 
en 
In Cel D3 staat =AFRONDING(GEMIDDELDE(A3:C3);1) 

                                                           
6
 Bereik wil in dit geval zeggen de in de formule geselecteerde cellen. 
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 Selecteer Cel D3 en druk dan op Functietoets F2. 
In plaats van F2 in mag je ook hier klikken. 

 

 Controleer of de formules inderdaad aangepast zijn. 

 Sla dit werkblad (bestand) op in de map Technologie/Excel/Formules01.xlsx 

Je hebt gezien dat je eenvoudig formules kunt kopiëren door de muisaanwijzer te verslepen. Dit 
werkt alleen handig wanneer je nog geen opmaak zoals randen en arcering gebruikt hebt. 
In dat geval wordt namelijk ook de opmaak van de cellen mee gekopieerd en dat kan de gewenste 
opmaak behoorlijk veranderen. 
In dat geval kun je makkelijker eerst de cel kopiëren, het bereik selecteren en daarna 
plakken/formules gebruiken. 
Heb je ondertussen al een idee hoe lang je bezig zou zijn met het invullen van alle cellen? 

Formules in ‘Motorfietsen verkoop 2000-2007. 

Misschien heb je op internet wel de verkoopcijfers van motorfietsen gevonden welk ook gebruikt zijn 

voor deze lessen. Deze cijfers gebruiken we om te berekenen hoeveel motoren verkocht zijn in een 

bepaalde periode en welke motor het meest verkocht is. 

De getallen hoef je niet zelf in te vullen, maar krijg je van de docent. 

 Open het bestand Motorfietsen verkoop 2000-2007.xlsx 

Als het goed is heeft de docent aangegeven waar je dit bestand kunt vinden, anders vraag je 

nu waar je het kunt vinden. 

Het rekenblad is nog niet opgemaakt. Stap voor stap zullen dit aanpassen. 

 Laat Excel kolom A aanpassen op de breedste naam. 

Klik op de A van kolom A en de hele kolom wordt geselecteerd. 

Kies achtereenvolgens Start / Opmaak / Kolombreedte Autoaanpassen 

Wanneer je de hele kolom selecteert, zoekt Excel zelf de breedste tekst op en gebruikt die voor het 

instellen van de correcte kolombreedte. 
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Om te bepalen welk merk motormerk in de periode van 2000 – 2007 de meeste motoren verkocht 

heeft moeten er berekeningen uitgevoerd worden. We moeten daarvoor per rij de aantallen bij 

elkaar optellen. 

 Selecteer de Cellen J2 tot en met J22. 

 Selecteer Formules en daarna Autosom. 

Veel sneller kan het nauwelijks. 

Excel kan in een reeks berekenen welke de grootst voorkomende waarde is. Gebruik daarvoor de 

fomule Grootste op de volgende manier. 

 Selecteer Cel L2. 

 Typ =GROO 

 
Excel gaat er nu vanuit dat je de functie GROOTSTE wilt gaan gebruiken 

 Druk op de tab toets en Excel vult de rest zelf aan. 

 

De matrix is het bereik waarbinnen gezocht moet 

worden. Je kunt dat eenvoudig met de muis 

selecteren. 

 Selecteer met de muis de cellen J2 tot en 

met J22. 

 Typ ; en de waarde voor k kan ingevoerd 

worden. 

De letter k geeft het volgende aan… 

1 = grootste. 

2 = op 1 na grootste. 

3 = op 2 na grootste. 

We zoeken het grootste getal dus… 

 Typ 1) enter. 

De grootste waarde in het bereik wordt in Cel L2 

gezet. 

 Controleer of het klopt!  
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Ok Japan heeft dus gewonnen. 

In cel K2 en de daaronder liggende cellen moet het gemiddelde aantal verkochte motoren komen te 

staan. Omdat halve motoren niet verkocht worden, moet de waarde afgerond worden. 

 Selecteer Cel K2 

 Typ =AFRONDING(GEMIDDELDE( 

 Selecteer het gewenste bereik. (B2 tot en met I2) 

 Typ );0) enter 

 

Het gemiddelde wordt berekend, afgerond op hele getallen en in de cel gezet. 

 Selecteer Cel K2 en druk daarna op F2. 

 Controleer of het bereik goed is. Dat kun je zien aan de blauwe rechthoek. 

 Pas indien nodig het bereik aan. Dat kan door met de muis het bereik te verslepen. 

 Druk op enter. 

Het doorvoeren van de formule voor de andere motoren kan als volgt. 

 Selecteer Cel K2. 

 
 Versleep het blokje van de 

rechteronderkant van de rechthoek naar 

cel K22. 

Van elk motormerk is berekend hoeveel er 

gemiddeld per jaar verkocht is. 

Hoeveel motoren per jaar verkocht zijn kun je 

berekenen door de kolommen op te tellen. 

Omdat de bovenste rij als tekst opgemaakt is, 

moet je er wel voor zorgen dat de bovenste cel 

niet in de optelling meegenomen wordt. 

Het eindresultaat wordt dan namelijk nogal 

onvoorspelbaar omdat Excel dan de opmaak van 

de cel automatisch aanpast. 

 Selecteer Cel B23. 

 Klik in Formules / AutoSom. 

 Laat de geselecteerde rechthoek 1 cel 

lager beginnen. (B2:B22) 

 Druk op enter. 

In cel B23 staat nu hoeveel motoren van alle 

fabrikanten in het jaar 2000 verkocht zijn. 
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 Laat Excel ook de verkopen van de andere jaren berekenen. Doe dat door de formule te 

kopiëren naar de cellen C23 tot en met cel I23. Doe dat op de manier zoals je eerder geleerd 

hebt. 

 Sla het bestand onder je eigen documenten op in de map Excel. 

Geef het de naam Motorfietsen final Excel voegt zelf de laatste letters .xlsx toe. 

Celopmaak. 

Erg overzichtelijk is het allemaal nog niet. Daar gaan we nu iets aan doen. We passen de opmaak van 

de cellen aan. Je begint met de bovenste regel. 

 Selecteer Cellen A1 tot en met L1 

 Klik achtereenvolgens Start / Tekstterugloop 

 
 Klik achtereenvolgens 

Start / Midden uitlijnen. 

Start / Centreren. 

Dat ziet er meteen al heel anders uit. 

Met Tekstterugloop geef je aan dat er meerdere regels in een cel mogen voorkomen. Zolang cellen 

niet samengevoegd zijn hebben naast elkaar liggende cellen altijd dezelfde hoogte. 

Met Randen en Arcering kun je het werkblad nog overzichtelijker maken. Hierbij kun je handig 

gebruik maken van functietoets F4. Wanneer je deze toets indrukt voert Excel de laatst gegeven 

opdracht opnieuw uit. 

 Selecteer de Cellen A1 tot en met K23.  

 Klik achtereenvolgens Start / Meer randen. 
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Het onderstaande menu komt dan op het scherm te staan. 

 

 Maak de onderstaande aanpassingen. 

Selecteer de iets dikkere lijn zoals boven aangegeven. 

Klik op Omtrek. 

Selecteer de dunne lijn die linksonder staat. 

Klik op Binnen. 

 Klik OK. 

Onthoud dat de opdrachten die je uitvoert toegepast worden op het eerder geselecteerde deel! 

 Selecteer de Cellen A2 tot en met K4. 

 Druk 1 keer op F4. 

 Selecteer de Cellen A8 tot en met K10. 

 Druk 1 keer op F4. 

 Selecteer de Cellen A14 tot en met K16. 

 Druk 1 keer op F4. 

 Selecteer de Cellen A20 tot en met K22. 

 Druk 1 keer op F4. 

Om de drie regels wordt een dikkere lijn getekend. Dat vergroot de leesbaarheid en voorkomt fouten 

bij het aflezen van de tabel. Een cel kan ook een andere achtergrondkleur krijgen. Houd er wel 

rekening mee dat je werkblad meestal in zwart wit afgedrukt wordt. 

Gebruik je alleen kleuren om de leesbaarheid te vergroten, dan kan het juist onoverzichtelijker 

worden. 

Grijstinten of negatief kan wel gebruikt worden. Negatief wil zeggen dat Zwart Wits wordt en Wit 

Zwart. 
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 Selecteer de Cellen A1 tot en met K1. 

 Kies achtereenvolgens Start / Opvulkleur. 

 
 Selecteer de kleur zwart. (Linksboven) 

 Kies achtereenvolgens Start / Tekstkleur. 

 
 Selecteer de kleur wit. (Linksboven) 

 Maak de tekst in het geselecteerde deel VET. 

Wanneer de tekst niet vet is zullen de letters na het kopiëren slechter leesbaar zijn. 

 Zoek nu zelf uit hoe je de lijnen tussen de geselecteerde cellen wit moet maken. 

(Tip: Zoek onder Randen of Meer Randen. 

In het Microsoft Office pakket kun je eenvoudig meerdere selecties maken. Dat is handig wanneer de 

gegevens die je wilt gebruiken niet naast elkaar staan. In dit voorbeeld zijn dat de fabrikanten van de 

motorfietsen en het totaal aantal verkochte motoren. 

 Selecteer de cellen A1 tot en met A22. 

 Druk de ctrl toets in en houd deze vast! 

 Selecteer de cellen J1 tot en met J22. 

Op het scherm kun je duidelijk zien dat er 2 kolommen met gegevens geselecteerd zijn. 

 Kies Invoegen en selecteer daarna een ‘passende’ grafiek. 

 Plaats deze grafiek naast de gegevens. 

 Verzin een goede grafiektitel en pas deze aan. 

 Sla het bestand op. 

De bestandsnaam is eerder al gegeven, dus alleen opslaan is voldoende. 

De leraar kijkt het door jou gemaakte bestand na. Zorg er dus voor dat het bestand de juiste naam 

heeft en in de juiste map staat! 

 

Er staat nog een vraag open. Hoe lang doe je er over om in elke cel van Excel een getal te typen? 

We gaan uit van 1 cel per seconde. 

Er zijn 1.048.576 rijen. 

Er zijn 16.384 kolommen. 

Maak in Excel een rekenblad waarin berekend wordt hoe lang je er over zou doen. 
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 Bereken in cel C2 het aantal cellen dat in Excel gebruikt kan worden. (Rijen keer Kolommen) 

 Vul in cel D2 het aantal cellen in dat je per seconde invoert. (Nu nog 1) 

 Bereken in cel E2 het aantal dat je per minuut kunt invullen. (=D2*60) 

 Bereken in cel F2 het aantal dat je per uur kunt invullen. (=E2*60) 

 Enzovoort. (Zie onderstaande figuur.) 

 Bereken in cel I2 het de tijd die het kost om alles in te vullen. 

(Dat is het Aantal cellen (C2) gedeeld door Per jaar (H2) 

 
Je ziet dat je dat niet gaat halen. Je moet ook nog eens dag en nacht doorwerken. 

Als laatste gaan we Excel laten berekenen hoeveel cellen je per seconde zou moeten invoeren 

wanneer je in 5 jaar klaar zou willen zijn. 

 Selecteer Cel I2. 

 Kies Gegevens / Wat-als-analyse / Doelzoeken… 

Op het scherm wordt een nieuw klein venster getekend. 

 

 Vul bij Op waarde: in 5. (Het moet in 5 jaar klaar zijn) 

 Klik op het invul vak achter 

Door wijzigen van cel: 

 Klik op Cel D2. (Dan wordt daar automatisch $D$2 

ingevuld.) 

 Klik op OK en er wordt berekend hoeveel cellen je 

per seconde moet invoeren om in 1 jaar klaar te 

zijn. 
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8. Belangrijk. 

De laatste letters van een Excel (2007 of 2010) bestand eindigen op .xlsx Deze reeks letters wordt de 

extensie genoemd. Aan de extensie kan een gebruiker, maar ook de computer zien wat voor bestand 

het is. Vroeger7 mocht deze maar drie letters lang zijn. Er worden veel verschillende extensies 

gebruikt. Een aantal belangrijke staan hieronder in een tabel. 

Extensie Programma Doel 

.DOC Word tot en met 
versie 2003 

Tekstverwerking. 
Het programma is geschikt voor het schrijven van brieven, 
handleidingen, folders enz. Bestanden kunnen samengevoegd 
worden, niet alleen teksten maar ook database gegevens. 

.DOCX Word 2007 en 
2010 

.XLS Excel tot en met 
versie 2003 

Spreadsheet / Rekenblad. 
Geschikt voor het invoeren van getallen en daarop berekeningen uit 
te laten voeren. Veel verschillende formules zijn beschikbaar. 
Wordt vaak gekoppeld aan Word, bijvoorbeeld bij offertes voor 
hypotheken. 

.XLSX Excel 2007 en 2010 

.PPT PowerPoint tot en 
met versie 2003 

Presentatie. 
Om aan (meerdere) personen gelijktijdig zaken uit te leggen of te 
tonen. 
Teksten / Figuren / Films / Geluiden kunnen op allerlei manier 
geanimeerd vertoond worden. 

.PPTX PowerPoint 2007 
& 2010 

  De bovenstaande programma’s zijn onderdeel van het office pakket 
van Microsoft. Alternatieven zijn bijvoorbeeld: 
- AbiWord. - Lotus Symphony. 
- Open Office. - Google Docs. 

.GIF Bitmap 
georiënteerde   
tekenprogramma’s 
Paint, Fireworks, 
Photoshop enz. 

Graphics Interchange Format. 
Verliesloze compressie, maximaal 256 kleuren. 
Enkelvoudige transparantie. 

.JPEG Joint Photographic Expert Group. 
Lossy compressie, miljoenen kleuren (24 bit) 
Geen transparantie. 

.PNG Portable Network Graphic. 
Verliesloze compressie, aantal kleuren instelbaar (Max. 32 bit) 
Meervoudige transparantie. 

.BMP BitMaP. 
Geen compressie, aantal kleuren instelbaar. (Max. 24 bit) 
Enkelvoudige transparantie. 

.DXF 

.DWG 
Vector 
georiënteerde 
tekenprogramma’s 

Drawing Exchange Format. 
DraWinG. 
Tekenen met elementen lijnen cirkels enz. De gebruikte coördinaten 
worden in het bestand opgeslagen. 

.WAV Media Player, 
Winamp, Jaangle. 

. WAVE (Geluidsgolven.) 
Een geluidsbestand zonder compressie. 

.MP3 MPEG-1 Layer 3 
Een geluidsbestand met compressie. 

. PDF Adobe Reader 
Acrobat 

Portable Document Format. 
Allerlei (afdrukbare) documenten met teksten en figuren. 

.SWF Flash ShockWave Flash. 
Animaties speciaal geschikt voor websites. 

 

                                                           
7
 Dat geldt voor DOS. Disk Operating System. De voorganger van Windows. 
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  2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 Totaal 
Gemiddeld 

per jaar 

Aprilla 551 616 493 547 435 224 338 446 3650 456 

BMW 1855 2009 2131 1894 1621 1866 1771 1834 14981 1873 

Bueli 114 121 110 145 197 166 149 124 1126 141 

Cagiva 120 88 32 16 20 42 60 33 411 51 

Gilera 169 150 129 78 33 33 25 19 636 80 

Ducati 508 769 824 799 624 576 423 539 5062 633 

Harley Davidson 1343 1091 1172 1314 1127 1113 1182 1352 9694 1212 

Honda 4643 3672 3566 4304 4045 3931 2978 2490 29629 3704 

Husqvarna 77 52 32 36 78 71 46 87 479 60 

Italjet 21 26 10 8 0 0 0 0 65 8 

Kawasaki 1429 1414 1258 1340 1162 1127 810 1056 9596 1200 

K.T.M. 276 264 357 407 348 469 431 622 3174 397 

Laverda 20 10 1 0 0 0 0 0 31 4 

Moto Guzzi 108 128 146 121 88 60 131 169 951 119 

MV Agusta 45 42 34 38 52 51 45 45 352 44 

Peugeot 66 57 43 27 0 12 0 0 205 26 

Piaggo 56 87 94 111 124 123 233 374 1202 150 

Suzuki 2451 1780 1896 1998 3292 3579 3075 3236 21307 2663 

Triumph 283 232 178 206 233 285 229 606 2252 282 

Voxan 0 39 10 5 0 3 0 0 57 7 

Yamaha 5223 4628 4092 4022 3690 2790 2308 2399 29152 3644 

Totaal per jaar 19358 17275 16608 17416 17169 16521 14234 15431     

 
Na het overnemen van de gegevens ga je weer verder op pagina 7 van dit boek. 
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Vier op een rij… 

Mag het ook een kolom zijn?8 

                                                           
8
 Veel leerlingen weten het verschil tussen een rij en een kolom niet. Toch wel handig om te weten wanneer je 

met Excel werkt. 


