3 havo en vwo :  Werken met Excel

In dit practicum worden menu’s van Excel geschreven met hoofdletters

Enkele voorbeelden van menu’s zijn   BESTAND, INVOEGEN  en  OPMAAK
Open het programma Excel. Op het scherm zie je een aantal cellen.
Werken in en met cellen

Cellen worden aangegeven met een letter en een cijfer, bijvoorbeeld C4.

De bedoeling van dit practicum is om de verschillende opdrachten echt uit te voeren. Je moet het zelf doen. In tweetallen leert alleen degene die achter het toetsenbord zit !!

In een cel kan tekst worden geplaatst of een getal of een formule.

Als je in een cel een formule plaatst dan wordt de uitkomst van de formule op het scherm getoond in die cel.

Tekst, getallen en uitkomsten kunnen links of rechts worden uitgelijnd of gecentreerd.

Als je de cursor op de letter boven de kolom plaatst dan kun je voor de hele kolom de opmaak in één keer regelen. Voor een hele regel werkt het via het regelnummer.
TEKST: tik in een cel je naam en dan <ENTER>

GETAL: tik in een cel  het getal 17,247. Afhankelijk van je Excel-versie moet je komma’s 
 
(Nederlandse versie) of punten (Engelse versie) gebruiken in decimale getallen.


De opmaak van getallen kun je regelen via het menu OPMAAK bij de keuze 

CELEIGENSCHAPPEN door daar op het tabblad GETAL te klikken en in de lijst 

op de keuze getal. Zet het aantal decimalen op 1 en kijk wat er gebeurt.

FORMULE:   tik in cel  A1 getal  3,14  en in cel  A2  de waarde 5.


Formules beginnen met het teken “=”.


Om de oppervlakte van een cirkel te berekenen met als straal de waarde van cel A2,

tik je in cel A3 de formule   =A1*A2^2

De uitkomst van de formule komt als getal op het scherm in cel  A3  te staan. 
 
Maar …. Cel  A3  bevat nog altijd de formule! 
 
Verander de waarde in cel  A2  in  7  en kijk wat er in cel  A3 gebeurt.

De cellen die in het bovenstaande voorbeeld werden genoemd in de formule van cel  A3 noemen we relatief. Dat betekent dat als we de formule van cel  A3  kopiëren in cel  B3,  dat dan de cellen die in de formule worden genoemd veranderen in  B1  en  B2:  de verandering is hetzelfde als die bij de verplaatsing van  A3  naar  B3:  de letter wordt één “hoger”. Met verticaal kopiëren werk het analoog.

Oefening 1:

Plaats in cel  A2  getal  1,  in cel  B2  de formule   =A2+1.

Zet de cursor op cel  B2. 
Om de celstaat nu een rand met rechts onderaan een blokje. Sleep dat blokje met de ingedrukte muistoets naar cel  J2.  Laat de muis los. Je ziet dat in de regel de getallen 1 tot en met 10 komen te staan.
Centreer al deze getallen in één keer.

Je kunt de inhoud van een of meer cellen ook naar beneden kopiëren; dat gaat net zo.

Oefening 2:

Kopieer op dezelfde manier de formule uit cel  A3 naar de cellen  B3  tot en met  J3.

Het zou prettig zijn als nu in al deze cellen de berekening voor de oppervlakte zou zijn gemaakt, maar dat is niet zo: er staan allemaal nullen!

Kijk in cel  C3  welke formule er staat. Dat is   =C1*C2^2.

Cel  A1  is veranderd in  C1.  Dat had niet moeten gebeuren.

Om cel  A1  niet te laten veranderen bij kopiëren maken we de celverwijzing in de formule van cel  A3  absoluut:  =$A$1*A2^2.
Door de dollar-tekens zal nu bij kopiëren de celverwijzing niet veranderen. Probeer wat er gebeurt als je de nieuwe formule kopieert.

Zorg dat alle cellen de uitkomst in één decimaal laten zien en centreer getallen in de cellen.

Oefening 3:

De tabel die we hebben gemaakt wordt duidelijker als we er tekst voor zetten, maar daar is geen ruimte. Klik op de kop van kolom A. Kies menu INVOEGEN en kies KOLOM . Je ziet dat er links van de oude kolom A een nieuwe kolom is gemaakt. Kijk eens wat er met de formule van cel  A3  (dat is nu cel  B3) is gebeurd.

Tik in de nieuwe cel  A1  de tekst  “pi”, in cel  A2  de tekst  “straal”  en in cel  A3  de tekst “opp.”. Centreer deze teksten.
Je werkblad is nu klaar maar de opmaak is nog niet mooi.

Oefening 4:

Verander de opmaak zo, dat je werkblad er uitziet als onderstaande voorbeeld:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K

	1
	pi
	3.14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	straal
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	3
	opp.
	3.1
	12.6
	28.3
	50.2
	78.5
	113.0
	153.9
	201.0
	254.3
	314.0


De breedte van alle kolomen tegelijk aanpassen gaat via menu OPMAAK, keus KOLOM en dan BREEDTE. Je kunt een waarde opgeven. Dat is in tienden van een centimeter of een inch.

Je kunt één kolom breder of smaller maken door in de kopregel op de rechter kolomgrens te gaan staan en (met ingedrukte muisknop) de grens te verslepen.

Een grafiek maken bij een tabel.

Oefening 5:

Om een grafiek te maken van de cellen  B2  tot en met  K3  moeten we eerst deze cellen selecteren:  plaats de cursor op cel  B 2  (in het midden), druk de linker muistoets in en sleep met de muis de cursor naar cel  K3.  Laat de linker muisknop los. Het blok is nu geselecteerd.

Kies in menu AFBEELDING ( CHART ) de optie GRAFIEK ( CHART TYPE ) en zoek bij de verschillende mogelijkheden tot je onderstaande grafiek hebt gemaakt.
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Je kunt meerdere kolommen of  regels kiezen voor het tekenen van meer grafieken in één figuur: selecteer de eerste kolom of regel, houd daarna de <CTRL> toets ingedrukt, terwijl je een volgende kolom of regel selecteert.  Regels en kolommen door elkaar proberen te selecteren geeft problemen. Meerdere kolommen selecteren voor een grafiek komt in de volgende oefening aan de orde.
Oefening 6:
Maak een Excel werkblad met in kolom A de getallen 1 tot en met 10. Gebruik een formule en kopieer die naar beneden. Plaats in kolom B telkens het dubbele van de getallen in kolom A. Plaats in kolom C telkens het drievoud van de getallen in kolom A en plaats in kolom D telkens het viervoud van de getallen in kolom A. 
Bekijk de afbeelding van de volgende bladzijde. Je ziet dat er twee grafieken in de figuur staan. Welke kolommen horen bij de twee grafieken?

Maak nu de grafiek zoals die op de volgende bladzijde staat zo precies mogelijk na.
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Oefening 7:
Maak een tabel net als in oefening 6 met in de kolommen de tafels van 2 tot en met 10. Je moet dus ook een kolom maken voor de vijfvouden, de zesvouden, enzovoort maken.

Gebruik deze tabel om een afbeelding te maken waarin je in één figuur vijf grafieken tekent. De grafieken mogen niet horen bij kolommen die naast elkaar liggen.
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Deze opdracht is gemaakt in het kader van het programma Leraren in Onderzoek van het NWO .De eerste versie is uitgewerkt voor gebruik in eigen klas.in 2002.  Deze tekst is de tweede, verbeterde versie.

Het materiaal van deze opdracht is te vinden op:  www.science.uva.nl/~heck/research.

Op- en aanmerkingen alsmede ervaringen worden zeer op prijs gesteld. 

E-mail: wvdcamp@science.uva.nl
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