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Excel: maak een tabel

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. Er zijn verschillende versies van Excel, dus
soms is het net een tikje anders dan hier staat beschreven.

Er zijn nog meer studiekaarten over excel.

Zie ook: ‘Excel: maak een grafiek’
‘Excel: rekenen met formules’

Maak een tabel in excel

1. Open Excel.

2. Vul de koppen van je tabel.

3. Pas de breedte van de kolommen aan.
4. Zet lijntjes om je tabel.

5. Voer de gegevens in.

6. Sorteer de gegevens.

7. Maak je tabel mooier

8. Sla je bestand op.

9. Extra: kopieer je tabel naar Word
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1. Open Excel. "
* Open Excel via de desktop of via de windows-knop e
en ‘alle programma’s.
* Je ziet een scherm dat er uitziet als een vel ruitjespapier:
Bl o - o T T oo T
Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld o @ o @@ R
Hj i  caibr S AN S standaard . *é_ﬁ“ % gﬁ‘ ;l":r‘:f:e"ren ; %? H
Plakken ‘; B I U-| i~ Q).A. = OB .o om | %50 Voorwaarieluke C:pmakeln Celstijlen 14 Opmaak ~ 2- Szf)l"teren en Z?eken en
= opmaak * als tabel ~ = ilteren ~  selecteren ~

- &

Een werkblad in Excel ziet eruit
als een vel ruitjespapier. Met de
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pijlties of je muis spring je van

10

E hokje naar hokje

14
15

16
17
18
19
20

21
4 <> ¥ Blad1 /Bad2 Bad3  ¥J <] i
Gereed | 3 | \@ 100% (O) U

®)

* Met de pijltjestoetsen 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

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gel
=] & - . | =
7_), i Calibri v 11 < A A = == \
B -
Plakken o | B 2 B - |E-[O-A-E == #H Hier zijn de kopteksten ingevuld. Is
Klembord T Letertype - Uitinin een tekst te lang voor het hokje dan
G12 - i .
A 5 c = = wordt die tekst toch getoond als het
1 Engels  Duits  Frans hokje ernaast leeg is.
2 Bas
3 Piet
4 Carla /\ )
5 Judith
6 Celeste
7 Henk
8 Marie-Valentina
9

3. Zet lijntjes om je tabel.

Het zie er mooier en duidelijker uit wanneer er lijntjes om je tabel staan.
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Hoe doe je dat?

e Selecteer de tabel

Start Invoegen Pagina-indeling F
;X

Ga
Plakkenj B 7 U B4 &- A

Calibri 11 - A A

it

lembord T Lettertype [
T

* Kiik in het tabblad ‘start’ op het icoontje
* Er gaat een uitklaplijstje open. Kies hier voor ‘alle randen’.

(Xl 9 - MapL = Microsoft Excel W A o 7

Start | Invoegen  Pagina-indeling  Formules  Gegevens  Controleren  Beeld s @ o @ R

& - S¢  standaard - }5}1 H J;& #7inoegen © ‘): i %? 1‘}3

Q. % Verwijderen - | [§]

B~
Plakken B 7 U - |[E] & A- iF iF . @@ . o g 5O ;% | Voorwaardelijke Opmaken Celstijlen | .. .
- I - ED = = 2 : o opmaak ~ als tabel ~ (&1 Opmaak - -
Randen

Klembord I Lette ] Getal ] Stijlen Cellen Bewerken

Calibri - 11 A A

Sorteren en Zoeken en
filteren - selecteren ~

Al - i Onderrand T~|
1 Engels i [ Linkerrand =
2 |Bas | Rechterrand
3| Piet Geen rand \
4 carla @ Al randen e Selecteer je tabel
5 |Judith
ol [ suitenranden - - -
o O Oikke kaderrand e Kies voor het icoontje
8 |Marie-Valentina == Dubbele onderrand lra nd enl
9 I Dikke onderrand
— . ‘ -~
i I Bogen- en onderrand * Kies voor ‘alle randen -
1 Z  Bovenrand en dikke onderrand
12 I Bovenrand en dubbele onderrand )
15 Randen tekenen
14 ~
= 4 Rand tekenen
16 #a  Randraster tekenen
17 & Rand wissen
18 &£ Lijnkleur »
19 Lijnstijl 4 L
20 EH  Meer randen...
21 i N
4 <> M| Bladl /Bad? Blad3 ¥J Il T | [
Gereed | P2 | Aantal: 10 |[EE|[0 1 100% () [} (+)

* De lijntjes staan nu om je tabel

Al MG £
A B C D [
Engels Duits Frans

Bas
Piet
Carla
Judith
Celeste
Henk
Marie-Valentina

W 0 N WU A WN =

p

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?

Blz. 3
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* Ga op de bovenrand van het werkblad staan, precies op

het lijntje achter de kolom die breder moet worden. Je moet een
dubbel pijltje zien.

* Gebruik de linker muisknop, houd vast en sleep met de muis naar
rechts. Je kolom wordt dan breder

Al - (7 £ f
NIE C D < Als je kolom A breder wilt
1 Engels  |Duits Frans hebben, ga je op het lijntje
2 Bas tussen A en B staan.
3 Piet
4 Carla
5 Judith
6 Celeste
7 Henk
8 Marie-Valentina
9
A B C D

1 Engels Duits Frans

2 Bas Nu zie je dat de kolom

3 | Piet .

4 c':,,a breed genoegis. De

£l Judith | tekst past er helemaal

6 Celeste .

7 Henk . In.

8 'Marie-Valentina | e \

Q

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
(linkslijnend). Voer je cijfers in, dan staan ze aan de rechterkant
(rechtslijnend).

c15 v [ £

A B C D
1 Engels Duits Frans
2 Bas 7 8 2| ¢
3 Piet 8,5 10 9,7 Cijfers staan rechts,
4 |Carla ziek ziek ziek tekst staat links
5 Judith 5 8,8 6,7
6 Celeste 4 3,5 7,8
7 Henk 8 7 4
8 Marie-Valentina 6 8 6
9
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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’:

5 Invoegen ~ z - Ay\? [ﬁ Klik in het tabje ‘start’ op Sorteren
F* Verwiideren - @ - “ en filteren en kies ‘aangepast

g - Sorteren en Zoe
) opmaak - <z filteren ~ -K sorteren’

—

Cellen Bewerken

* Kies de kolom waar je op wilt sorteren. Zorg dat het vinkje ‘de
gegevens bevatten kolomkoppen’ is aangevinkt.
* Kiik op OK.

() @ 9 - o - S Map1 = Microsoft Excel Wi i ——E | e |
Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld o @ o & R
=0 % - T — =7 5= Invoegen ~ T -
Calibri 11 - AN A 5  Standaard - L 7 4
B E ﬁ % = &% Verwijderen ~ | (@ - 9‘? Lﬁ
Plakken B 7 U - - d-ALE EE B @ oo o0 % % Voorwaardelijke Opmaken Celstijlen | . . _ Sorteren en Zoeken en
-3 =3 - = 2 oo opmaak ~  alstabel~ £ opmaak 2" fiteren ~ selecteren ~
Klembord & Lettertype T Uitlijning £l Getal T Stijlen Cellen Bewerken
\ B4 v fx | ziek v
A B < D E F G H | J K L M N 0 P :
1 Engels Duits Frans ]
2 |Bas 7 8 2 \\
3 |Piet 8,5 10 9,7
)y A ‘
4 [Carl ek ok ok Zorg dat ‘de gegevens
e 3
5 |Judit| Sorteren .. . m ’ .
ales bevatten kopteksten’ is
7 |Hen %] Niveau toevoegen H X Niveau verwijderen H 3 Niveau kopiéren ” - v [ Opties... ] De gegevens bevatten kopteksten
8 [Mari| | | kolom Sorteren op Volgorde aa ngev' n kt'
9 Sorteren op | (Kolom A) Iz‘ Waarden \z‘ A naar Z E
10 N .. =
1 Kies de juiste kolom om
12 al
13 < op te sorteren
14 N
15 |
16 Klik op ok
v /
18 ey
19 L]
20
21 . 4
4 4 » | Bladl /Blad2 Bad3 %3 0K i | ]
Gereed | 3 | \@ 100% (=) L (+)

* De gegevens zijn nu gesorteerd
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A B C D

1 Engels Duits Frans

> Bas 7 3 2 De tabel is nu gesorteerd

3 Carla ziek ziek ziek 4 op alfabet: Bas staat

4 Celeste 4 3,5 7,8 boven en Piet beneden

5 Henk 8 7 4

6 Judith 5 8,8 6,7

7 Marie-Valentina 6 8 6

8 Piet 8,5 10 9,7

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

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevd
= ¥ iori - )= =2
_,] Calibri - 11 ~ A A == -
Plakken; B 7 U- H- &-A-|=E= = &3
{lembord T Lettertype ] Uitlijning
G4 v fx
A B C D E
1 LEELY Engels Duits Frans
2 Bas 7 8 2
3 Carla ziek ziek ziek
4 Celeste 4 3,5 7,8
5 Henk 8 7 4
6 Judith 5 8,8 6,7
7 Marie-Valentina 6 8 6
8 Piet 8,5 10 9,7
9

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.
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9. Extra: kopieer je tabel naar Word LYCEUM

Je kunt een tabel in Excel gemakkelijk kopieren naar Word.
Hoe doe je dat:

* Selecteer de tabel

* Klik met de rechtermuisknop en kies ‘kopieren’

* 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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