Excel verkennen les 1_MBO-docent handleiding

Excel verkennen 1

1.0pstarten excel: links onder op ronde windows knop klikken

Typ: excel( zonder enter) en het programma zie je staan of klik op
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Formulebalk:

Afsluiten: kruisje of opslaan als
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2.Werkbalk:

Titelbalk 1 -snelle toegang 2-tabbladen 3 (heeft verschillende groepen met diverse functies) —lint (lint
minimaliseren) 4-naamvak en formulebalk 5 —werkblad 6-statusbalk onderaan 7
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3.Gegevens invoeren:

Tekst links uitlijnen
getallen rechts uitlijnen

Zelfde getal meerdere malen invoeren en maar 1x typen?

e Selecteer aantal cellen waar dat getal in moet komen
e Typin functiebalk het getal
o Klik op Ctrl + enter en hele veld is gevuld
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Werkbladen onderaan excel sheet. ereed | ——

4. Werkmap opslaan
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5. Kolom aanpassen
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5. Vulgreep: Je kunt tekst kopieren d.m.v. de vulgreep. Maar ook reeksen maken.
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dinsdag
woensdag
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vrijdag

6. Optellen met functieknop: autosom

Als je een cijferreeks hebt staan kun je die makkelijk optellen met | Z
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iten januari Kosten februari

150,00 € 140,00

17500 € 190,00

12500 € 110,00

100,00 € 115,00

13500 € 100,00

685,00 | !




