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Inleiding Excel 
Excel is software die overal ter wereld gebruikt wordt.  
Dat komt omdat je in Excel je gegevens goed kunt ordenen,  

mooie grafieken kunt maken, maar vooral: omdat je in Excel  

kunt rekenen. 
 

  Bekijk het filmpje: Inleiding Excel (3min45) 
 

 

In het filmpje zie je dat Excel eigenlijk een rekenblad is met hokjes. Als je je 
cursor beweegt spring je van hokje naar hokje. 

Je kunt de hokjes groter en kleiner maken of een kleurt je geven. Maar vooral 
kun je er in typen. Je kunt er tekst in zetten en getallen. Die tekst of getallen 

kun je opmaken: groter of kleiner maken, een kleur geven enzovoorts.  

 
Maar het belangrijkste in Excel zijn de getallen. En met die getallen kun je in 

Excel rekenen. 

 

H1 Tabellen  

1.1 Wat is een tabel? 

Een tabel is een lijst  met gegevens die netjes geordend zijn. Bijvoorbeeld een 

lijst  van alle leerlingen in de klas, op alfabet. Of een lijst  van alle cijfers die je 
behaald hebt.  

Een tabel kent rijen en kolommen.  

 

Eén hokje in zo'n tabel noem je (in Excel) een cel.  

 

In Excel kun je zo'n geordende lijst  heel gemakkelijk maken. 

https://youtu.be/ivVLwKxXj1Q
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Maak een tabel 

 
 Maak de tabel hiernaast  na in 

Excel. Denk erom dat je de kolommen 

breed genoeg maakt. 
 Sorteer daarna de tabel op 

alfabetische volgorde 
 Zorg dat de kopregel opvalt  

 

 
 

Open het volgende bestand om te zien hoe het moet: Opdracht 1 

Maak een tabel 

 

Tabel lengte  

 

NODIG: centimeter  
 

 Meet de lengte van iedereen in de klas 

 Schrijf alle namen en de lengtes op het bord 
 Maak nu zelf een tabel.  

o De eerste kolom geef je als kop ‘naam’ 

o De tweede kolom geef je als kop ‘lengte in m’ 
o In de eerste kolom zet je de namen van alle leerlingen 

o In de tweede kolom zet je hun lengte. 

 Maak de tabel netjes op. Denk aan de breedte van de kolommen, een 
kleurt je voor je kolomkoppen en het gebruik van randen. 

 Sorteer de tabel zodat de kortste leerling bovenaan staat en de 
langste leerling onderaan. 

 

Noteren lengte 
De lengte noteer je als een getal. Je zet in de cel alleen 1,52 en niet 1,52 m.  

Zet je die m erachter dan raakt Excel in de war: Excel gaat er dan vanuit  dat 
je tekst hebt ingetypt. Zet dus onder de kop ‘lengte in m’ alleen maar 

getallen. 

 

Als je opdracht 1 goed hebt uitgevoerd, weet je hoe dit moet. Iets vergeten? 
Zoek het dan op in de handleiding van opdracht 1. 

Opdracht 1 

Opdracht 2 

Opdracht%201%20Maak%20een%20tabel%20.pdf
Opdracht%201%20Maak%20een%20tabel%20.pdf
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1.2 Delen via OneDrive  

Simpel delen via OneDrive 

In de vorige opdracht heb je gegevens verzameld van  

de hele klas en op het bord geschreven.  
Daarna heb je de gegevens overgenomen in Excel. 

 
Maar dat kan ook veel sneller en simpeler door je gegevens direct met de 

hele klas in te typen in één spreadsheet dat je deelt  via OneDrive.  

Daarvoor is het nodig dat minimaal één persoon in je klas (dus één van de 
leerlingen of de docent) een Microsoft account heeft. 

 

 Sla het Excelbestand op in OneDrive 
 Zoek het Excelbestand op met de verkenner en klik erop met de 

rechtermuisknop 
 Kies voor 'delen met' en selecteer OneDrive 

 Je ziet nu een aantal mogelijkheden om te delen. Je kunt mensen 

specifiek uitnodigen, maar je kunt ook kiezen voor 'koppeling maken'. Je 
krijgt dan een link. Iedereen die jij de link stuurt kan dan in jouw 

Excelspreadsheet kijken of wijzigingen aanbrengen. 

 
Bekijk het filmpje Delen via OneDrive (1min41) 

 

 

Tabel schoenmaat 

 

Verzamelen gegevens 
 Maak in de klas één Excel spreadsheet aan, sla het 

op in OneDrive en maak een koppeling. 

 Zorg dat iedereen de koppeling heeft. 

 Iedereen roept nu het spreadsheet op via de 
koppeling  

 Vul  in kolom A je naam in. 
 Vul in kolom B je schoenmaat in. 

 

Het spreekt vanzelf dat je je sociaal gedraagt! Deel alleen de gegevens 
waarom gevraagd wordt. 

 

Verwerken gegevens 
 Sla de gegevens nu onder je eigen naam op. 

 Zet een kopregel boven de gegevens, voeg lijnen toe om de cellen, en 
maak de tekst van de kopregel vet. Voeg bij de kopregel een 

achtergrondkleur toe. 

 Sorteer de gegevens zodat de leerling met de kleinste schoenmaat 
bovenaan staat. 

 Sla je wijzigingen op. 

Opdracht 3 
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H2 Formules 
2.1 Vulgreep, kopiëren en formule  

 

Formule in Excel:  
 Je kunt een heleboel cellen tegelijk vullen met de vulgreep, het kleine 

vierkantje dat je rechtsonder ziet als je op een cel gaat staan. Excel denkt 

bij het vullen met je mee. 
 Je kunt ook de inhoud van cellen kopiëren (net als in Word) 

met kopiëren en plakken. Ook dan denkt Excel mee. 

 In Excel kun je formules maken. Een formule begint alt ijd met een = teken. 
 

 
Bekijk het filmpje: Tabel van 7 in Excel (3min52) 

 

 

Tafel van … 

 

a. Tafel van 79 
 Maak de tafel van 79 in Excel.  

 Maak de kolommen breed of smal genoeg 

 Maak de tekst bovenaan vet 
 Geef de kop bovenaan een mooie kleur 

 Let op: in de kolom antwoord gebruik je een formule. 
 Typ niet alles in maar kopieer wat je 

nodig hebt of gebruik de vulgreep. 

 Kopieer ook je formule 
 Controleer of de antwoorden kloppen. 

 

 
b. Tafel van 54301 

Kun je nu in 10 seconden de tafel van 54301 
maken?  

 Verander je tabel uit  opdracht 4a. zo 

dat je de tafel van 54301 krijgt. 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Opdracht 4 

https://youtu.be/QEGNEZRZKBc


2.2 Werken met + - * en / 

Je hebt geleerd dat een formule in Excel alt ijd begint met =. 

Je hebt ook gezien dat je in Excel kunt vermenigvuldigen door het sterret je * 

te gebruiken. 
Je kunt in Excel op dezelfde manier ook aftrekken, vermenigvuldigen en 

delen. 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

Rekenen 

 

Maak de volgende sommen in Excel. Schrijf eerst de som op en zet daarna 
de formule in een aparte cel: 
 

o Tel 503994 en 60993 bij elkaar op 

o Trek 3009 af van 644399 

o Vermenigvuldig 3002345 en 43 met elkaar 
o Deel 42000 door 6  

 
Tel nu de antwoorden van de bovenstaande sommen bij elkaar op . 

 

Controleer jezelf: welk antwoord heb jij? Is je antwoord niet goed, kijk dan 
nog eens of je ergens een fout je in je formule hebt gemaakt. 

 

  130314212  

  129031432  

  130308212  

  Het goede antwoord staat er niet bij.  

  129024432  

 

 

Controleer je antwoord via de volgende link:   H3 Meer formules  

Opdracht 5 



3.1 Som, gemiddelde, minimum, maximum, tellen, tekst samenvoegen 
 

Tot nu toe heb je gezien dat je met Excel kunt optellen, aftrekken, 

vermenigvuldigen en delen. Er is echt nog veel meer mogelijk. Een paar van 
de meest gebruikte formules vind je hier. 

 
Bekijk het filmpje Standaardformules (4min06) en het filmpje Tekst 

samenvoegen (2min12) 

 

TIP: Excel kan bijna alles. We gaan hier maar een paar formules behandelen. 

Maar als je Excel iets wilt  laten uit rekenen, kijk dan in het lint bij 'formules' en 
zoek zelf op welke formule je nodig hebt. 

 

 

 

Schaatsen 

Tjibbe Lemstra is bezig met een nieuwe uitvinding: de Topschaats. Hij denkt 
dat op deze schaatsen een topschaatser gemiddeld wel een seconde per 

rondje sneller kan gaan dan op de huidige klapschaatsen en de vroegere 
Noren. 

 
 

Hij gaat met zijn uitvinding naar het Thialf-stadion en laat in de loop van 3 
weken een aantal topschaatsers 10 rondjes rijden op achtereenvolgens oude 

Noren, Klapschaatsen en zijn nieuwe uitvinding, de Topschaatsen. 

 
De benodigde t ijd over elke ronde van 400 meter wordt gemeten. De 

uitkomsten worden gemiddeld. De omstandigheden zijn uiteraard zoveel 
mogelijk gelijk gehouden om zo zuiver mogelijke meetresultaten te verkrijgen. 

 

 
 

In de tabel hieronder zie je de resultaten. 
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1. Open het Excel bestand Schaatsen  

2. Maak een nieuwe rij aan en noem die: Totale tijd. 

3. Maak een tweede nieuwe rij aan en noem die: gemiddelde rondetijd. 

4. Maak een derde nieuwe rijd aan en noem die: snelste rondetijd. 

5. Bepaal nu m.b.v. een formule voor zowel Noren, Klapschaats als 

Topschaats de totale t ijd, de gemiddelde rondetijd en de snelste rondetijd. 

Beantwoord nu de volgende vragen: 

1. Welke schaats doet het 't  best over 10 rondjes? Waarop baseer je die 
opvatting? Zet je antwoord onder je spreadsheet. Wees zo duidelijk 

mogelijk. 

 
2. Welke schaats zal het waarschijnlijk 't  best doen over 5 kilometer? Waarop 

baseer je die opvatting? Zet je antwoord onder je spreadsheet. Wees zo 
duidelijk mogelijk. 

 

 
 

 

 
 

 

 

Namen 



 

Open het Excel bestand Namen  

 
Voer de volgende opdrachten uit :  

 

a. Maak kolom E breder en zet randen om de cellen. 

 

b. Geef de kolom als t itel 'volledige naam'. 

 

c. Zet m.b.v. de formule TEKST.SAMENVOEGEN de volledige naam in kolom E.  

 

d. Sorteer je tabel op achternaam. 

 

e. Zet randjes om de cellen in kolom F. 

 

f. Geef de kolom als t itel 'Aanhef' 

 

 

 

 

3.2 Voorwaardelijke opmaak 

 

  Bekijk het filmpje Voorwaardelijke opmaak (2min02) 

 

In het filmpje zie je hoe je cellen die aan een bepaalde voorwaarde voldoen 

kunt markeren. Je kunt die cellen extra laten opvallen door bijvoorbeeld een 
afwijkende kleur. 

 
Je gebruikt hiervoor voorwaardelijke opmaak.  

Afhankelijk van de waarde die in de cel staat,  

krijgt de cel dan dus automatisch een andere kleur. 
 

 

TIP: na klikken op 'markeringsregels voor cellen'  
zie je een aantal mogelijke voorwaarden.  

Staat er niet bij wat je zoekt? Klik dan op 'meer regels'. 

 

Collectanten 



 

Een aantal leerlingen heeft gecollecteerd voor een goed doel. De bedragen 

die ze hebben opgehaald, zijn in een Excel spreadsheet gezet. 
 

 

 
 

 
Alle collectanten die meer dan € 20,-- hebben opgehaald, krijgen een 

sleutelhanger. Collectanten die minder dan € 10,-- hebben opgehaald, 

krijgen nog een extra straat om te collecteren. 
 

1. Open het Excel bestand Collectanten  

2. Zorg dat alle bedragen worden getoond met twee cijfers achter de 

komma en een euroteken. 
 

 
 

3. Gebruik voorwaardelijke opmaak om alle bedragen van meer dan € 20,-- 

lichtgroen met donkergroene rand te tonen. 
 

4. Gebruik voorwaardelijke opmaak om alle bedragen van minder dan € 

10,-- lichtrood met donkerrode rand te tonen. 
 

5. Test je voorwaardelijke opmaak door het  bedrag van Dounia te 
veranderen naar € 41,70. Als het goed is, wordt de achtergrond nu groen 

in plaats van rood. 

 
6. Vergeet niet om je werk op te slaan. 

 

 
 

 
 

Temperatuur 

Open het Excel bestand Temperatuur  



1. Zorg dat er overal 1 cijfer achter de komma staat.  

 

2. Maak een nieuwe kolom aan (kolom E). Geef de kolom als kopje 
‘Gemiddeld’. Zet lijnt jes om de cellen  

 

3. Bereken het gemiddelde m.b.v. de formule =Gemiddelde  
 

4. Zorg dat de temperaturen boven 18 graden een rode achtergrondkleur 
krijgen.  

 

5. Zorg dat temperaturen onder 15 graden een blauwe achtergrondkleur 
krijgen.  

 
6. Bepaal m.b.v. de formele =MAX, de maximale temperatuur van iedere 

kolom. Zet je formule onder de kolom.  

 
7. Kun je nu zelf een formule bedenken om de minimale temperatuur van 

iedere kolom te berekenen? Zet die formule ook onder je kolom. 

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H4 Examentraining 

A Begroting talentenjacht    
(tijdsduur ongeveer 60 minuten)  



    

Deze opdracht gaat over de talentenjacht GotTalent. Jij bent vrijwilliger bij de 

organisat ie van de finale van de talentenjacht.  

  

Begroting  
Bij het organiseren van een evenement is het belangrijk om de inkomsten en 
uitgaven goed in de gaten te houden. Eén van de vrijwilligers is begonnen 

met een begrot ing in Excel. Jij maakt de spreadsheet in Excel af.   
  

Voordat je aan de opdracht begint  

 Lees de hele opdracht eerst goed door.  

 Bekijk het lege overzicht van de begrot ing en het werkblad inkomsten en 

uitgaven (zie volgende pagina’s)  

 Gebruik voor alle berekeningen formules.  

 Geef de cellen waarin bedragen staan de cel eigenschap financieel.  

 

 

 
Maak een begrot ing voor de t alentenjacht.   

 
 
 

 Uitvoering van de opdracht:  
 Maak het overzicht van de begrot ing op de volgende pagina na op een 

nieuw werkblad.  

 Geef het werkblad de naam balans.    

 Vul het overzicht in. Maak hiervoor gebruik van de gegevens op het 

werkblad inkomsten en uitgaven.   

 

 

Formules:  
 Gebruik in de kolommen prijs per stuk cel verwijzingen naar de prijzen op 

het werkblad inkomsten en het werkblad uitgaven.  

 Plaats in de cel naast winst of verlies een formule voor het berekenen van 

de winst of het verlies.  

 

 

 

 

 

 Opmaak: 
 Geef de tabel met de inkomsten een lichtgroene en de tabel met de 

uitgaven een lichtrode achtergrond.   

 Geef de cel naast winst of verlies een voorwaardelijke opmaak:  



o een groene opvulling met donkergroene tekst bij een posit ief 

bedrag  

o een lichtrode opvulling met donkerrode tekst bij een negatief 

bedrag.  

 Zorg dat alle gegevens op een liggend A4 passen.  

 

Als je klaar bent met de opdracht sla je het bestand op en lever je het in bij 

de docent. 



Begroting Talentjacht 
 

Winst of verlies   

 
Inkomsten  Aantal  Prijs per stuk  Totaal  

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

Totaal inkomsten   
 

 

Uitgaven  Aantal  Prijs per stuk  Totaal  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

   

Totaal uitgaven   
 

 

  

  
 
 

 



Werkblad Inkomsten en uitgaven  
 



B Offerte bruiloftsfeest  
(tijdsduur ongeveer 60 minuten)  

 

Mensen kiezen steeds vaker de dierentuin als t rouwlocatie. Vandaag werk je 
op het kantoor van de dierentuin. Er is een e-mail binnengekomen met een 

aanvraag voor een bruiloftsfeest.  Jij gaat een offerte voor het bruidspaar 

opstellen.   
  

Voordat je aan de opdracht begint  
 Lees de opdracht en de informatie op de volgende pagina’s.  

 

 Open het bestand Offerte Bruiloft  

 

Uitvoering van de opdracht  
 Vul de gegevens van de aanvrager en de datum van de bruiloft in.   

 Let op: Het bruidspaar zelf hoef je niet mee te rekenen in de offerte. Zij mogen de 

hele dag gratis eten en drinken.   

 Vul de juiste aantallen bij de juiste onderdelen in. Houd daarbij rekening met de 

gegevens uit de bijlage.   

 Bereken met formules de prijs per onderdeel, de subtotalen en de totaalprijs.  

 Bereken met formules de korting en de totaalprijs met korting.  

 Kleur de 4 cellen met subtotalen lichtgrijs.   

 Kleur de cel met de totaalprijs met korting ook lichtgrijs.  

 
 

Als je klaar bent met de opdracht sla je het bestand op en lever je het in bij 
de docent. 



E-mail van het bruidspaar  

 
 

 
 

 
 
 



Bijlage Offerte Bruiloftsfeest  

 
 



 
 

 
 

 



C Stadssafari 
Frats Entertainment heeft de opdracht gekregen om een stadssafari op maat 
te maken voor een bedrijf in Burgerdam.   

 

 
 
De stadssafari laat mensen in groepjes de geheimen van de stad ontdekken.  

De groepjes verzamelen zich in een tent in het Noorderplantsoen. De 
groepjes maken wandelend en fietsend kennis met het dagelijkse leven van 

een stad.  

Ook volgen ze verschillende workshops en is er catering voor de deelnemers.   
  

Jij gaat je stagebegeleider helpen bij het organiseren van deze stadssafari. 
 

 

Kostenoverzicht maken  
Een klant wil weten wat de kosten zijn van een stadssafari voor  35 personen 

in Burgerdam. Je maakt een kostenoverzicht om deze prijs te berekenen.  

  
Voor deze opdracht heb je het bestand kostenoverzicht en bijlage A nodig.  

  
Voordat je aan de opdracht begint:  

- Lees de opdracht en de bijlage.  

- Open het bestand Stadssafari 

 

- Vul je naam en kandidaat nummer in.  

- Sla het bestand op als kostenoverzicht_gl [jouw naam].xlsm. 

 

Uitvoering van de opdracht  
Vul het kostenoverzicht voor de stadssafari in.  
 

Gebruik de gegevens in de bijlage en deze informatie:  

• De stadssafari bestaat uit  vier onderdelen:  

o 1 fietstocht  

o 2 workshops  

o 3 lunch  

o 4 borrel na afloop  

https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjm6Kz1q77WAhUFPFAKHW1LAaQQjRwIBw&url=http://www.hln.be/hln/nl/7976/foto/photoalbum/detail/1846139/1387955/1/Stadssafari-in-Parijs.dhtml&psig=AFQjCNF0hJIHGskJPnx-pWoQmxSsonu8lA&ust=1506360393918833


• Het aantal deelnemers aan de stadssafari is 35 personen.  

• Kies van de drie offertes voor de fietshuur de goedkoopste.  

• Er zijn twee deelnemers die vanwege een beperking alleen met 

begeleiding op een tandem kunnen fiet sen.  

• Elke deelnemer doet mee aan twee verschillende workshoprondes.  

• Voor alle deelnemers is er de hele dag onbeperkt koffie en thee.  

• De lunch moet zo uitgebreid mogelijk zijn.  

• Vijf personen eten geen vlees.  

• Tien personen, waaronder de vijf personen die geen vlees eten, hebben 

aangegeven dat ze niet aanwezig zijn bij de afsluitende borrel.  

• De borrel moet zo goedkoop mogelijk zijn.  

• Voor de borrel zijn nodig:  

o 9 liter frisdrank  

o 4 liter vers vruchtensap  

o 6 liter rode wijn  

o 6 liter witte wijn  

o 2 kratten bier  

o 3 hapjes per persoon (per hapje moet voor € 0,50 aan ingrediënten 

worden ingekocht)  

• Noteer de juiste benodigdheden en aantallen in het bestand.  

• Neem de juiste prijzen uit  de bijlage over in het bestand.  

• Bereken alle totalen met behulp van formules.  

Als je klaar bent met de opdracht Sla het bestand op en maak een afdruk 
met de printknop. 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 



Bijlage A : Fietsverhuur  

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 



 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

D Examen 2017  
  
 

 



 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 



H5 Studiekaarten 

Studiekaart 1:  Excel rekenen met formules  
Excel is een handig programma als je gegevens wilt  ordenen en sorteren of 

wanneer je met cijfers werkt. En superhandig is het dat Excel voor je kan 
rekenen. In deze studiekaart leer je hoe je formules in Excel kunt gebruiken.   

  

1. Een cel in Excel.  
 Een Excel werkblad bestaat uit  allemaal hokjes. Zo’n hokje noem je een cel.   

Een cel heeft een naam, bijv. A1.  
Denk aan een at las: daar vind je een plek op een kaart ook door een letter 

en een cijfer. 
 

 

 
 

Zo kun je iedere plaats in een werkblad aangeven door een letter en een 

cijfer. 



2. Maak een som met cijfers in Excel.  
Excel kan sommen maken. Je moet Excel dan wel eerst  laten weten dat je 

wilt  gaan rekenen.  
 

Hoe doe je dat?  

 Ga in de cel staan waar je som moet komen.  

 Typ eerst een =  

 Typ daarna je som 

-Voor optellen gebruik je +  

-Voor aftrekken gebruik je –  
-Voor delen gebruik je /  

-Voor vermenigvuldigen gebruik je *  

 
 Geef daarna enter  

 Het getal dat in de cel staat is het antwoord op je som.  

 

 Als je op de cel gaat staan, zie je dat het getal eigenlijk het antwoord van 

een formule is. 

 
 

3. Maak een som met cellen in Excel.  
In Excel kun je meer doen dan gewoon sommen maken. Je kunt sommen 
maken met getallen die in een bepaalde cel staan. Dat is handig, want als je 

dan een getal verandert, rekent Excel meteen het nieuwe antwoord van je 

som voor je uit .   
 

Zowel bij wiskunde als bij biologie of natuurkunde kun je dit  nodig hebben.  
 

• Maak je som in een lege cel  

• Gebruik in je som geen getallen maar de naam van de cel waar de 
getallen in staan  

 



Kijk naar het voorbeeld hieronder: 

 
 
 Als er nu de volgende keer 25 sokken verkocht worden hoef je alleen maar 

in cel B3 25 in te typen en Excel rekent dan automatisch het nieuwe 

antwoord uit .  

 Zo’n som waarin je de namen van de cellen gebruikt, noem je een 

formule. 

 
 

 
4. Tel een serie getallen op in Excel met een formule.  
 In Excel kun je een formule naar een andere plek kopiëren. De formule gaat 

dan ook op andere cellen werken.   
 

Als je de formule uit  het voorbeeld kopieert van e3 naar f3 wordt automatisch 

de winst op schoenen uitgerekend.  
  

Hoe doe je dat?  
• Ga op de formule staan die je wilt  kopiëren  

• Klik met de rechtermuisknop en kies voor kopiëren  

• Ga in de cel staan waar de nieuwe formule moet komen  
• Klik met de rechtermuisknop en kies plakken 

 



 
 

5. Tel een serie getallen op in Excel met een formule.  
In Excel kun je heel gemakkelijk een hele kolom of rij met getallen optellen. 
Daar heeft Excel een speciale knop voor omdat het heel vaak voorkomt.  

 

Hoe doe je dat?  
• Selecteer de gegevens die je op wilt  tellen  

• Klik in het tabje start  op   
• Het antwoord staat precies onder de rij of kolom cijfers die je hebt 

geselecteerd. 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



Studiekaart 2:  Excel tabel maken 
Excel is een handig programma als je gegevens wilt  ordenen en sorteren of 
wanneer je met cijfers werkt. In deze studiekaart leer je hoe je een tabel kunt 

maken in Excel. 

  

 Open Excel  

 

 Open Excel  

 Je ziet een scherm dat er uitziet als een vel ruit jespapier.   

 
 

Met de pijlt jestoetsen of met de muis spring je van hokje naar hokje.  
 

 

2. Vul de koppen van je tabel 

Begin linksboven en vul de koppen van je tabel met je kopteksten 

 

 
 
 

 

3. Zet lijntjes om je tabel 



Het ziet er mooier en duidelijker uit  wanneer er lijnt jes om je tabel staan.  

 

Hoe doe je dat?  
 Selecteer de tabel 

 Klik in het tabblad ‘start’ op het icoontje  

 
 Er gaat een uitklaplijst je open. Kies hier voor ‘alle randen’.  

 
 
 De lijnt jes staan nu om je tabel  

 

 
 

 
 

 

 

4. Pas de breedte van de kolommen aan. 

Is je tekst te groot voor de hokjes, pas dan de breedte van de kolommen 

aan.  

 
Hoe doe je dat?  

 Ga op de bovenrand van het werkblad staan, precies op het lijnt je achter 

de kolom die breder moet worden. Je moet een dubbel pijlt je zien.  

 Gebruik de linker muisknop, houd vast en sleep met de muis naar rechts. 

Je kolom wordt dan breder.  

 



 

 
5. Voer de gegevens in.  

Je kunt in Excel tekst of cijfers invoeren. Excel ‘weet’ zelf het verschil.  

Voer je tekst in, dan komt dit  aan de linkerkant van je hokje te staan (links 

lijnend).  
Voer je cijfers in, dan staan ze aan de rechterkant (rechts lijnend).  

 

 
 

 

6. Sorteer de gegevens.   

In Excel kun je gegevens gemakkelijk sorteren, bijvoorbeeld op alfabet of bij 
cijfers van de laagste naar de hoogste of juist  omgekeerd.   

 
Hoe doe je dat?  

 Ga ergens in je tabel staan, het maakt niet uit  waar 

 Klik in het tabje ‘start’ op sorteren en filteren en kies voor ‘aangepast 

sorteren’: 

 

 
 



 Kies de kolom waar je op wilt  sorteren. Zorg dat het vinkje ‘de gegevens 

bevatten kolomkoppen’ is aangevinkt.  

 Klik op OK.  

 
 
 De gegevens zijn nu gesorteerd 

 

7. Maak je tabel mooier. 

Je kunt op verschillende manieren je tabel mooier maken  

 Geef de kop een andere kleur  

 Maak de kop vetgedrukt  

 Verander lettertype en lettergrootte  

Hoe doe je dat?   
 Ga naar tabje ‘start’.  

 Selecteer het hokje of de hokjes die je wilt  veranderen.  

 Klik op het juiste icoontje (het zijn dezelfde icoontjes die je ook bij Word 

gebruikt) en kies de juiste lettergrootte, kleur of lettertype. 

 
 



8. Sla je bestand op.  

 Kies links bovenin voor ‘bestand’  

 Kies voor ‘opslaan als’  

 Ga naar de map waar je het bestand wilt  opslaan.  

 Geef het bestand een naam en klik op OK. 

 

9. Extra: kopieer je tabel naar Word 

Je kunt een tabel in Excel gemakkelijk kopiëren naar Word.  
 

Hoe doe je dat:  

 Selecteer de tabel  

 Klik met de rechtermuisknop en kies ‘kopiëren’  

 Ga naar Word  

 Ga staan op de plek waar de tabel moet komen  

 Klik met de rechtermuisknop en kies voor ‘plakken’. 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

Antwoorden  



 

 

 

H3 Meer formules  

3.1 Som, gemiddelde, minimum, maximum, tellen, tekst samenvoegen 
 

Tot nu toe heb je gezien dat je met Excel kunt optellen, aftrekken, 
vermenigvuldigen en delen. Er is echt nog veel meer mogelijk. Een paar van 

de meest gebruikte formules vind je hier. 

 
Bekijk het filmpje Standaardformules (4min06) en het filmpje Tekst 

samenvoegen (2min12) 

 

TIP: Excel kan bijna alles. We gaan hier maar een paar formules behandelen. 
Maar als je Excel iets wilt  laten uit rekenen, kijk dan in het lint bij 'formules' en 

zoek zelf op welke formule je nodig hebt. 

 

 

 

Schaatsen 

Tjibbe Lemstra is bezig met een nieuwe uitvinding: de Topschaats. Hij denkt 

dat op deze schaatsen een topschaatser gemiddeld wel een seconde per 

rondje sneller kan gaan dan op de huidige klapschaatsen en de vroegere 
Noren. 

 
 

Hij gaat met zijn uitvinding naar het Thialf-stadion en laat in de loop van 3 

weken een aantal topschaatsers 10 rondjes rijden op achtereenvolgens oude 

Noren, Klapschaatsen en zijn nieuwe uitvinding, de Topschaatsen. 
 

Opdracht 6 

https://youtu.be/Ch0So7hr4ZE
https://youtu.be/Pw7gQ48C47o
https://youtu.be/Pw7gQ48C47o
https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiLr9Goi7zWAhUNZFAKHW7HBuwQjRwIBw&url=https://www.voetenbeweging.nl/zooltjes-in-je-schaatsen-zin-of-onzin/&psig=AFQjCNEWeRNIwJfhv_LdbOaBPvlUj04RyA&ust=1506282922128185


De benodigde t ijd over elke ronde van 400 meter wordt gemeten. De 

uitkomsten worden gemiddeld. De omstandigheden zijn uiteraard zoveel 

mogelijk gelijk gehouden om zo zuiver mogelijke meetresultaten te verkrijgen. 
 

 

 
In de tabel hieronder zie je de resultaten. 

 

 
 

6. Open het Excel bestand Schaatsen  

7. Maak een nieuwe rij aan en noem die: Totale tijd. 

8. Maak een tweede nieuwe rij aan en noem die: gemiddelde rondetijd. 

9. Maak een derde nieuwe rijd aan en noem die: snelste rondetijd. 

10. Bepaal nu m.b.v. een formule voor zowel Noren, Klapschaats als 

Topschaats de totale t ijd, de gemiddelde rondetijd en de snelste rondetijd. 

Beantwoord nu de volgende vragen: 

3. Welke schaats doet het 't  best over 10 rondjes? Waarop baseer je die 
opvatting? Zet je antwoord onder je spreadsheet. Wees zo duidelijk 

mogelijk. 

 
4. Welke schaats zal het waarschijnlijk 't  best doen over 5 kilometer? Waarop 

baseer je die opvatting? Zet je antwoord onder je spreadsheet. Wees zo 
duidelijk mogelijk. 

 

 
 

 

 

~$Opdracht%206%20Schaatsen.xlsx


 

 

 

Namen 

 

Open het Excel bestand Namen  

 
Voer de volgende opdrachten uit :  

 
g. Maak kolom E breder en zet randen om de cellen. 

 

h. Geef de kolom als t itel 'volledige naam'. 

 

i. Zet m.b.v. de formule TEKST.SAMENVOEGEN de volledige naam in kolom E.  

 

j. Sorteer je tabel op achternaam. 

 

k. Zet randjes om de cellen in kolom F. 

 

l. Geef de kolom als t itel 'Aanhef' 

 

 

 

 

3.2 Voorwaardelijke opmaak 

 

  Bekijk het filmpje Voorwaardelijke opmaak (2min02) 

 

In het filmpje zie je hoe je cellen die aan een bepaalde voorwaarde voldoen 
kunt markeren. Je kunt die cellen extra laten opvallen door bijvoorbeeld een 

afwijkende kleur. 

 
Je gebruikt hiervoor voorwaardelijke opmaak.  

Afhankelijk van de waarde die in de cel staat,  
krijgt de cel dan dus automatisch een andere kleur. 

 

 

Opdracht 7 

Opdracht%207%20Namen.xlsx
https://youtu.be/tmdVTziqLpE
https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiayZ2tjLzWAhUQbFAKHVVlCe0QjRwIBw&url=https://www.babyboom.be/nl/google-premier-support-de-recherche-pour-les-prenoms/&psig=AFQjCNH64Drm5MhLlZbiHGQZUiq7lWfKjQ&ust=1506283130649897


TIP: na klikken op 'markeringsregels voor cellen'  

zie je een aantal mogelijke voorwaarden.  

Staat er niet bij wat je zoekt? Klik dan op 'meer regels'. 

 

Collectanten 

 
Een aantal leerlingen heeft 

gecollecteerd voor een goed doel. De 
bedragen die ze hebben opgehaald, zijn 

in een Excel spreadsheet gezet. 

 
 

 
 

 

Alle collectanten die meer dan € 20,-- hebben opgehaald, krijgen een 
sleutelhanger. Collectanten die minder dan € 10,-- hebben opgehaald, 

krijgen nog een extra straat om te collecteren. 

 
3. Open het Excel bestand Collectanten  

4. Zorg dat alle bedragen worden getoond met twee cijfers achter de 
komma en een euroteken. 
 

 
 

7. Gebruik voorwaardelijke opmaak om alle bedragen van meer dan € 20,-- 

lichtgroen met donkergroene rand te tonen. 

 
8. Gebruik voorwaardelijke opmaak om alle bedragen van minder dan € 

10,-- lichtrood met donkerrode rand te tonen. 

 
9. Test je voorwaardelijke opmaak door het  bedrag van Dounia te 

veranderen naar € 41,70. Als het goed is, wordt de achtergrond nu groen 
in plaats van rood. 

 

10. Vergeet niet om je werk op te slaan. 

Opdracht 8 

Opdracht%208%20Collectanten.xlsx
https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiKq5fFjrzWAhVLKFAKHcYFDMIQjRwIBw&url=https://www.apeldoornsstadsblad.nl/nieuws/algemeen/231002/collectanten-voor-de-ziekte-van-huntington-gezocht-&psig=AFQjCNGyGrePsRsk3VSwJVj3rT-DBdpHoQ&ust=1506283706641603


 

 

 
 

 

Temperatuur 

Open het Excel bestand Temperatuur  

8. Zorg dat er overal 1 cijfer achter de komma staat.  
 

9. Maak een nieuwe kolom aan (kolom E). Geef de kolom als kopje 
‘Gemiddeld’. Zet lijnt jes om de cellen  

 

10. Bereken het gemiddelde m.b.v. de formule =Gemiddelde  
 

11. Zorg dat de temperaturen boven 18 graden een rode achtergrondkleur 

krijgen.  
 

12. Zorg dat temperaturen onder 15 graden een blauwe achtergrondkleur 
krijgen.  

 

13. Bepaal m.b.v. de formele =MAX, de maximale temperatuur van iedere 
kolom. Zet je formule onder de kolom.  

 
14. Kun je nu zelf een formule bedenken om de minimale temperatuur van 

iedere kolom te berekenen? Zet die formule ook onder je kolom. 

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opdracht 9 

Opdracht%208%20Temperatuur.xlsx


 

 

 

H4 Examentraining 

A Begroting talentenjacht    
(tijdsduur ongeveer 60 minuten)  

    

Deze opdracht gaat over de talentenjacht 

GotTalent. Jij bent vrijwilliger bij de organisat ie van de finale van de 
talentenjacht.  

  

Begroting  
Bij het organiseren van een evenement is het belangrijk om de inkomsten en 

uitgaven goed in de gaten te houden. Eén van de vrijwilligers is begonnen 
met een begrot ing in Excel. Jij maakt de spreadsheet in Excel af.   

  

Voordat je aan de opdracht begint  
 Lees de hele opdracht eerst goed door.  

 Bekijk het lege overzicht van de begrot ing en het werkblad inkomsten en 

uitgaven (zie volgende pagina’s)  

 Gebruik voor alle berekeningen formules.  

 Geef de cellen waarin bedragen staan de cel eigenschap financieel.  

 

 

 

Maak een begrot ing voor de t alentenjacht.   

 
 

 
 Uitvoering van de opdracht:  

 Maak het overzicht van de begrot ing op de volgende pagina na op een 

nieuw werkblad.  

 Geef het werkblad de naam balans.    

 Vul het overzicht in. Maak hiervoor gebruik van de gegevens op het 

werkblad inkomsten en uitgaven.   

 

 

Formules:  
 Gebruik in de kolommen prijs per stuk cel verwijzingen naar de prijzen op 

het werkblad inkomsten en het werkblad uitgaven.  

 Plaats in de cel naast winst of verlies een formule voor het berekenen van 

de winst of het verlies.  

https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiI2Kik-YbWAhUBLVAKHXsKDJQQjRwIBw&url=https://www.pinterest.com/pin/399061216963892203/&psig=AFQjCNFJYxhOkNRcUEQeXn1FUuV0RJeB_Q&ust=1504457007024831
https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjDleP_lLzWAhUBY1AKHdP_Cm8QjRwIBw&url=http://samenspraakinonderwijs.nl/les/opdracht-les3-scholieren/&psig=AFQjCNEHHhMeXKmNngaN3yANEYe1IqI3SQ&ust=1506285517299920


 

 

 

 

 

 Opmaak: 
 Geef de tabel met de inkomsten een lichtgroene en de tabel met de 

uitgaven een lichtrode achtergrond.   

 Geef de cel naast winst of verlies een voorwaardelijke opmaak:  

o een groene opvulling met donkergroene tekst bij een posit ief 

bedrag  

o een lichtrode opvulling met donkerrode tekst bij een negatief 

bedrag.  

 Zorg dat alle gegevens op een liggend A4 passen.  

 

Als je klaar bent met de opdracht sla je het bestand op en lever je het in bij 

de docent. 

https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiKzaXrlrzWAhWMfFAKHWBbDbwQjRwIBw&url=http://home.bt.com/tech-gadgets/computing/software/how-to-create-a-household-budget-using-microsoft-excel-11363967551562&psig=AFQjCNGTeFqKJ7ozNcPYUwnDemq9mtk9FA&ust=1506285978451305


Begroting Talentjacht 
 

Winst of verlies   

 
Inkomsten  Aantal  Prijs per stuk  Totaal  

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

  

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

Totaal inkomsten   
 

 

Uitgaven  Aantal  Prijs per stuk  Totaal  

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

   

Totaal uitgaven   

 

 

  
  
 

 
 

https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiI2Kik-YbWAhUBLVAKHXsKDJQQjRwIBw&url=https://www.pinterest.com/pin/399061216963892203/&psig=AFQjCNFJYxhOkNRcUEQeXn1FUuV0RJeB_Q&ust=1504457007024831


Werkblad Inkomsten en uitgaven  

 



B Offerte bruiloftsfeest  
(tijdsduur ongeveer 60 minuten)  

 

Mensen kiezen steeds vaker de dierentuin 
als t rouwlocatie. Vandaag werk je op het 

kantoor van de dierentuin. Er is een e-mail 

binnengekomen met een aanvraag voor 
een bruiloftsfeest.  Jij gaat een offerte 

voor het bruidspaar opstellen.   
  

Voordat je aan de opdracht begint  
 Lees de opdracht en de informatie op de volgende pagina’s.  

 

 Open het bestand Offerte Bruiloft  

 

Uitvoering van de opdracht  
 Vul de gegevens van de aanvrager en de datum van de bruiloft in.   

 Let op: Het bruidspaar zelf hoef je niet mee te rekenen in de offerte. Zij mogen de 

hele dag gratis eten en drinken.   

 Vul de juiste aantallen bij de juiste onderdelen in. Houd daarbij rekening met de 

gegevens uit de bijlage.   

 Bereken met formules de prijs per onderdeel, de subtotalen en de totaalprijs.  

 Bereken met formules de korting en de totaalprijs met korting.  

 Kleur de 4 cellen met subtotalen lichtgrijs.   

 Kleur de cel met de totaalprijs met korting ook lichtgrijs.  

 
 

Als je klaar bent met de opdracht sla je het 

bestand op en lever je het in bij de docent. 

Excelopdracht%20Offerte%20Bruiloft.xlsm


E-mail van het bruidspaar  
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Bijlage Offerte Bruiloftsfeest  
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C Stadssafari 
Frats Entertainment heeft de opdracht gekregen om een stadssafari op maat 
te maken voor een bedrijf in Burgerdam.   

 

 
 
De stadssafari laat mensen in groepjes de geheimen van de stad ontdekken.  

De groepjes verzamelen zich in een tent in het Noorderplantsoen. De 
groepjes maken wandelend en fietsend kennis met het dagelijkse leven van 

een stad.  

Ook volgen ze verschillende workshops en is er catering voor de deelnemers.   
  

Jij gaat je stagebegeleider helpen bij het organiseren van deze stadssafari. 
 

 

Kostenoverzicht maken  
Een klant wil weten wat de kosten zijn van een stadssafari voor  35 personen 

in Burgerdam. Je maakt een kostenoverzicht om deze prijs te berekenen.  

  
Voor deze opdracht heb je het bestand kostenoverzicht en bijlage A nodig.  

  
Voordat je aan de opdracht begint:  

- Lees de opdracht en de bijlage.  

- Open het bestand Stadssafari 

 

- Vul je naam en kandidaat nummer in.  

- Sla het bestand op als kostenoverzicht_gl [jouw naam].xlsm. 

 

Uitvoering van de opdracht  
Vul het kostenoverzicht voor de stadssafari in.  
 

Gebruik de gegevens in de bijlage en deze informatie:  

• De stadssafari bestaat uit  vier onderdelen:  

o 1 fietstocht  

o 2 workshops  

o 3 lunch  

o 4 borrel na afloop  

Opdracht%20C%20Stadssafari.xlsm
https://www.google.nl/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjm6Kz1q77WAhUFPFAKHW1LAaQQjRwIBw&url=http://www.hln.be/hln/nl/7976/foto/photoalbum/detail/1846139/1387955/1/Stadssafari-in-Parijs.dhtml&psig=AFQjCNF0hJIHGskJPnx-pWoQmxSsonu8lA&ust=1506360393918833
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• Het aantal deelnemers aan de stadssafari is 35 personen.  

• Kies van de drie offertes voor de fietshuur de goedkoopste.  

• Er zijn twee deelnemers die vanwege een beperking alleen met 

begeleiding op een tandem kunnen fiet sen.  

• Elke deelnemer doet mee aan twee verschillende workshoprondes.  

• Voor alle deelnemers is er de hele dag onbeperkt koffie en thee.  

• De lunch moet zo uitgebreid mogelijk zijn.  

• Vijf personen eten geen vlees.  

• Tien personen, waaronder de vijf personen die geen vlees eten, hebben 

aangegeven dat ze niet aanwezig zijn bij de afsluitende borrel.  

• De borrel moet zo goedkoop mogelijk zijn.  

• Voor de borrel zijn nodig:  

o 9 liter frisdrank  

o 4 liter vers vruchtensap  

o 6 liter rode wijn  

o 6 liter witte wijn  

o 2 kratten bier  

o 3 hapjes per persoon (per hapje moet voor € 0,50 aan ingrediënten 

worden ingekocht)  

• Noteer de juiste benodigdheden en aantallen in het bestand.  

• Neem de juiste prijzen uit  de bijlage over in het bestand.  

• Bereken alle totalen met behulp van formules.  

Als je klaar bent met de opdracht Sla het bestand op en maak een afdruk 
met de printknop. 
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Bijlage A : Fietsverhuur  
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D Examen 2017  
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H5 Studiekaarten 

Studiekaart 1:  Excel rekenen met formules  
Excel is een handig programma als je gegevens wilt  ordenen en sorteren of 

wanneer je met cijfers werkt. En superhandig is het dat Excel voor je kan 
rekenen. In deze studiekaart leer je hoe je formules in Excel kunt gebruiken.   

  

1. Een cel in Excel.  
 Een Excel werkblad bestaat uit  allemaal hokjes. Zo’n hokje noem je een cel.   

Een cel heeft een naam, bijv. A1.  
Denk aan een at las: daar vind je een plek op een kaart ook door een letter 

en een cijfer. 
 

 

 
 

Zo kun je iedere plaats in een werkblad aangeven door een letter en een 

cijfer. 
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2. Maak een som met cijfers in Excel.  
Excel kan sommen maken. Je moet Excel dan wel eerst  laten weten dat je 

wilt  gaan rekenen.  
 

Hoe doe je dat?  

 Ga in de cel staan waar je som moet komen.  

 Typ eerst een =  

 Typ daarna je som 

-Voor optellen gebruik je +  

-Voor aftrekken gebruik je –  
-Voor delen gebruik je /  

-Voor vermenigvuldigen gebruik je *  

 
 Geef daarna enter  

 Het getal dat in de cel staat is het antwoord op je som.  

 

 Als je op de cel gaat staan, zie je dat het getal eigenlijk het antwoord van 

een formule is. 

 
 

3. Maak een som met cellen in Excel.  
In Excel kun je meer doen dan gewoon sommen maken. Je kunt sommen 
maken met getallen die in een bepaalde cel staan. Dat is handig, want als je 

dan een getal verandert, rekent Excel meteen het nieuwe antwoord van je 

som voor je uit .   
 

Zowel bij wiskunde als bij biologie of natuurkunde kun je dit  nodig hebben.  
 

• Maak je som in een lege cel  

• Gebruik in je som geen getallen maar de naam van de cel waar de 
getallen in staan  
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Kijk naar het voorbeeld hieronder: 

 
 
 Als er nu de volgende keer 25 sokken verkocht worden hoef je alleen maar 

in cel B3 25 in te typen en Excel rekent dan automatisch het nieuwe 

antwoord uit .  

 Zo’n som waarin je de namen van de cellen gebruikt, noem je een 

formule. 

 
 

 
4. Tel een serie getallen op in Excel met een formule.  
 In Excel kun je een formule naar een andere plek kopiëren. De formule gaat 

dan ook op andere cellen werken.   
 

Als je de formule uit  het voorbeeld kopieert van e3 naar f3 wordt automatisch 

de winst op schoenen uitgerekend.  
  

Hoe doe je dat?  
• Ga op de formule staan die je wilt  kopiëren  

• Klik met de rechtermuisknop en kies voor kopiëren  

• Ga in de cel staan waar de nieuwe formule moet komen  
• Klik met de rechtermuisknop en kies plakken 
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5. Tel een serie getallen op in Excel met een formule.  
In Excel kun je heel gemakkelijk een hele kolom of rij met getallen optellen. 
Daar heeft Excel een speciale knop voor omdat het heel vaak voorkomt.  

 

Hoe doe je dat?  
• Selecteer de gegevens die je op wilt  tellen  

• Klik in het tabje start  op   
• Het antwoord staat precies onder de rij of kolom cijfers die je hebt 

geselecteerd. 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



 

D&P 3M – Module Excel  57 

Studiekaart 2:  Excel tabel maken 
Excel is een handig programma als je gegevens wilt  ordenen en sorteren of 
wanneer je met cijfers werkt. In deze studiekaart leer je hoe je een tabel kunt 

maken in Excel. 

  

 Open Excel  

 

 Open Excel  

 Je ziet een scherm dat er uitziet als een vel ruit jespapier.   

 
 

Met de pijlt jestoetsen of met de muis spring je van hokje naar hokje.  
 

 

10. Vul de koppen van je tabel 

Begin linksboven en vul de koppen van je tabel met je kopteksten 

 

 
 
 

 

11. Zet lijntjes om je tabel 
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Het ziet er mooier en duidelijker uit  wanneer er lijnt jes om je tabel staan.  

 

Hoe doe je dat?  
 Selecteer de tabel 

 Klik in het tabblad ‘start’ op het icoontje  

 
 Er gaat een uitklaplijst je open. Kies hier voor ‘alle randen’.  

 
 
 De lijnt jes staan nu om je tabel  

 

 
 

 
 

 

 

12. Pas de breedte van de kolommen aan. 

Is je tekst te groot voor de hokjes, pas dan de breedte van de kolommen 

aan.  

 
Hoe doe je dat?  

 Ga op de bovenrand van het werkblad staan, precies op het lijnt je achter 

de kolom die breder moet worden. Je moet een dubbel pijlt je zien.  

 Gebruik de linker muisknop, houd vast en sleep met de muis naar rechts. 

Je kolom wordt dan breder.  
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13. Voer de gegevens in.  

Je kunt in Excel tekst of cijfers invoeren. Excel ‘weet’ zelf het verschil.  

Voer je tekst in, dan komt dit  aan de linkerkant van je hokje te staan (links 

lijnend).  
Voer je cijfers in, dan staan ze aan de rechterkant (rechts lijnend).  

 

 
 

 

14. Sorteer de gegevens.   

In Excel kun je gegevens gemakkelijk sorteren, bijvoorbeeld op alfabet of bij 
cijfers van de laagste naar de hoogste of juist  omgekeerd.   

 
Hoe doe je dat?  

 Ga ergens in je tabel staan, het maakt niet uit  waar 

 Klik in het tabje ‘start’ op sorteren en filteren en kies voor ‘aangepast 

sorteren’: 
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 Kies de kolom waar je op wilt  sorteren. Zorg dat het vinkje ‘de gegevens 

bevatten kolomkoppen’ is aangevinkt.  

 Klik op OK.  

 
 
 De gegevens zijn nu gesorteerd 

 

15. Maak je tabel mooier. 

Je kunt op verschillende manieren je tabel mooier maken  

 Geef de kop een andere kleur  

 Maak de kop vetgedrukt  

 Verander lettertype en lettergrootte  

Hoe doe je dat?   
 Ga naar tabje ‘start’.  

 Selecteer het hokje of de hokjes die je wilt  veranderen.  

 Klik op het juiste icoontje (het zijn dezelfde icoontjes die je ook bij Word 

gebruikt) en kies de juiste lettergrootte, kleur of lettertype. 
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16. Sla je bestand op.  

 Kies links bovenin voor ‘bestand’  

 Kies voor ‘opslaan als’  

 Ga naar de map waar je het bestand wilt  opslaan.  

 Geef het bestand een naam en klik op OK. 

 

17. Extra: kopieer je tabel naar Word 

Je kunt een tabel in Excel gemakkelijk kopiëren naar Word.  
 

Hoe doe je dat:  

 Selecteer de tabel  

 Klik met de rechtermuisknop en kies ‘kopiëren’  

 Ga naar Word  

 Ga staan op de plek waar de tabel moet komen  

 Klik met de rechtermuisknop en kies voor ‘plakken’. 
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Antwoorden  
 
Opdracht 5  

Controleer jezelf: welk antwoord heb jij? Is je antwoord niet goed, kijk dan 
nog eens of je ergens een fout je in je formule hebt gemaakt. 

✔  130314212  

 ✘ 129031432  

 ✘ 130308212  

 ✘ Het goede antwoord staat er niet bij.  

 ✘ 129024432  
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Docent  
 

Opdracht 6A Talentenjacht  
 

Beoordeling:  
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Opdracht 6B Offerte bruiloftsfeest  

 
Beoordeling: 
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