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EENVOUDIGE BEREKENINGEN

Je leert de volgende begrippen:

• Excel starten
• cellen, werkblad en werkmap
• tekst invoeren en wijzigen
• getallen invoeren
• formules maken
• werkmap opslaan
• werkmap sluiten
• nieuwe werkmap
• Excel afsluiten

1
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1.1 Excel starten

Het elektronisch rekenprogramma Excel is onderdeel van de Microsoft Office 
bundel. Excel wordt ook wel een  spreadsheet programma genoemd. Het is een van 
de meest gebruikte computertoepassingen in de kantooromgeving.

Met Excel kun je allerlei berekeningen mee doen: van een eenvoudige kassabon, 
tot een ingewikkelde begroting. Excel kan goed met tabellen overweg; daarom 
wordt het gebruikt om grote hoeveelheden gegevens te bewerken. En de gegevens 
en uitkomsten kun je met behulp van grafieken weergeven.

Excel starten
In dit boek gaan we ervan uit dat Excel 2013 werkt onder het besturingssysteem 
Windows 8. Maar het werkt ook goed onder Windows 7.
Hoe je Excel start, hangt af van het besturingssysteem dat je gebruikt.

Opdracht 1.1  Excel starten

Windows 8
1 Klik in het Startscherm van Windows 8 op de tegel van Excel.

Je ziet de bureaubladomgeving en het Openingsvenster verschijnt.

Windows 7
1 Open het menu Start en klik op de knop Alle programma’s.
2 Klik vervolgens op Microsoft Office en daarna op Microsoft Excel 2013.

Het Openingsvenster verschijnt:

ECDL 4.1.1.1

ECDL 4.1.2.4
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Excel kun je in de bureaubladomgeving starten door te dubbelklikken op de 
snelkoppeling van Excel.
Excel start met het openingsvenster:
• Aan de linkerkant, staan onder Recent de onlangs geopende werkmappen, in 

dit geval Salaga.xlsx.
• Met klikken Andere werkmappen openen verschijnt een venster waarin je een 

bestaande werkmap kunt openen. We komen daar later op terug.
• Rechts zie je een zoekvak met daaronder een aantal categorieën. Daaruit kun 

je kiezen welke  sjablonen (voorbeeldbestanden) je wilt gebruiken.
• Daaronder zie je door Microsoft ontworpen sjablonen waarmee je een nieuw 

werkblad maakt. 

Je begint met een nieuwe, lege werkmap.

Opdracht 1.2 Programmavenster

1 Klik in het Openingsvenster op Lege werkmap.

Het Programmavenster van Excel verschijnt:

In het  programmavenster van Excel zijn de belangrijkste onderdelen aangegeven. 
Op de volgende bladzijde staat een korte uitleg over het programmavenster van 
Excel.

statusbalk

lint

werkbladvenster

tab BESTAND

formulebalk

werkbalk Snelle toegang
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Het lint

Linksbovenin het programmavenster staat de werkbalk Snelle toegang. 
Daaronder bevindt zich het lint met een aantal tabbladen. Het lint is opgebouwd 
uit drie onderdelen:

Tabbladen
Het lint bestaat uit een aantal tabbladen met de namen Bestand, Start, 
Invoegen enzovoorts. Direct na het starten is het tabblad Start actief. Met klik-
ken op een tab activeer je een tabblad; het komt bovenop te liggen. 

Het lint minimaliseer je met de knop Lint samenvouwen . De knoppen op het 
lint worden verborgen en je ziet alleen nog de tabs.

Soms verschijnen er andere tabbladen in het lint. Dat hangt er vanaf waarmee je bezig 
bent. Als je bijvoorbeeld een grafiek aan het maken bent, verschijnt vanzelf een extra 
tabblad Hulpmiddelen voor grafieken. Een hulptabblad verschijnt altijd rechts.

Groepen
Op het tabblad Start staan de meest gebruikte knoppen. Knoppen voor bij 
elkaar horende taken staan bij elkaar in een groep. Alle knoppen waarmee je let-
ters aanpast (groter of kleiner maken, vet zetten, tekstkleur, tekengrootte) staan 
zo bij elkaar in de groep Lettertype.

Opdrachtknoppen
In een groep staan opdrachtknoppen en keuzelijsten. Sommige knoppen herken 
je direct. Bijvoorbeeld de knop Vet . Andere knoppen zijn misschien minder 
bekend. Om te weten wat een knop doet, wijs je deze aan zonder te klikken. Er 
verschijnt een infokader.

Als je het programmavenster groter of kleiner maakt, dan kunnen groepen 
(en de knoppen daarin) ook groter of kleiner worden.

tabbladen groepen opdrachtknoppen lint samenvouwen
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Werkbalk Snelle toegang

De werkbalk Snelle toegang staat boven het lint. Er zijn standaard drie opdracht-
knoppen: Opslaan, Ongedaan maken en Opnieuw uitvoeren.
Als je op het keuzepijlte achter de werkbalk klikt, dan verschijnt een keuzemenu. 
Daarmee kun je knoppen toevoegen aan de werkbalk. Handige knoppen zijn: 
Nieuw, Openen en Afdrukvoorbeeld.

Tab BESTAND

Opdrachten om bijvoorbeeld bestanden op te slaan, te openen en af te drukken, 
staan op de tab Bestand. Links staan allemaal knoppen. Als je erop klikt, ver-
schijnt rechts een venster, zoals bijvoorbeeld het venster Afdrukken. Daarin kies 
je door op een optie te klikken.
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Contextmenu en sneltoets

Een contextmenu verschijnt als je rechtsklikt op een onder-
deel van het programmavenster. De keuzes in het menu 
zijn contextgevoelig: ze zijn afhankelijk van waarop je klikt. 
Rechtsklik je bijvoorbeeld op een cel, dan verschijnt het 
menu van hiernaast. In dit geval met een miniwerkbalkje 
om tekst en getallen op te maken.

Een sneltoets is een combinatie van de Ctrl- of Alt-toets met 
een letter- of functietoets, bijvoorbeeld Ctrl+s om een docu-
ment op te slaan. Een sneltoets staat in het infokader van een 
knop. Handige sneltoetsen vermelden we in de kantlijn.

1.2 Cellen, werkblad en werkmap

Na het starten van Excel is er een nieuw, leeg bestand geopend. Een Excel-
bestand wordt een werkmap genoemd. In het werkbladvenster staan allemaal 
hokjes die we  cellen noemen. De cel met de don ke re rand is de  actieve cel. De 
don ke re rand heet de  celwijzer.

Het plus-teken   dat je ziet is de muiswijzer. Deze verandert in het vertrouwde 
pijltje  als je iets aanwijst, zoals een tabblad of een knop op het lint.

formulebalk

actieve cel

celwijzer

muiswijzer

Met de pijltjestoetsen ( , , , ) maak je een andere cel actief.

Opdracht 1.3 Actieve cel

1 Druk drie maal op de pijltjestoets .

De celwijzer zakt drie rijen en staat nu in rij 4.

Kijk maar naar de nummers links.
2 Druk twee maal op de pijltjestoets .

De celwijzer staat nu in kolom C, kijk maar naar de letters bovenaan:

ECDL 4.2.1.4

ECDL 4.3.2.1

ECDL 4.3.2.2
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Kolommen en rijen
Een  werkblad bestaat uit kolommen en rijen. De  kolommen lopen verticaal en 
hebben een letter: A, B, C, …, AA, AB, …, XFD. In totaal 16.384 kolommen. De 
 rijen lopen horizontaal en hebben een nummer: 1, 2, 3, …, 1048576. Dus meer 
dan 1 miljoen rijen. Bij elkaar zijn dat ruim 17 miljard cellen.

cel C4

kolommen lopen verticaal
kolom C

rijen lopen horizontaal
rij 4

Met de kolomletter en het rijnummer kun je een cel precies aangeven, zie de 
figuur op vorige pagina. Bijvoorbeeld cel C4. Dat betekent: kijk in kolom C en in 
rij 4. In Excel heet ‘C4’ een  celverwijzing of  celadres. Deze gebruik je in be re ke-
 nin gen en formules.

Je kunt een cel ook activeren door erin te klikken. Je kunt direct terug naar cel 
A1 met de toetscombinatie Ctrl+Home.
Het celadres van de actieve cel staat in het  naamvak van de  formulebalk. 

Opdracht 1.4 Activeren met klikken

1 Klik in cel E13, dus kolom E en rij 13
2 Kijk in het naamvak van de formulebalk; daar staat het celadres E13:

naamvak met celadres

3 Ga in één keer terug naar cel A1 met Ctrl+Home.

In dit boek schrijven we celadressen met hoofdletters. Maar je mag gerust kleine 
letters gebruiken, dat maakt niets uit.

Werkmap en werkblad
Een  werkmap in Excel kun je vergelijken met een schrift met ruitjespapier. Net 
zoals een schrift ver schil len de bladzijden heeft, zo kan een werkmap in Excel 
meerdere  werkbladen hebben (Blad1, Blad2, enz.). Alle werkbladen bij elkaar 
vormen een werkmap.

Standaard heeft een werkmap één werkblad. Onder in het venster staat de  werk-
bladtab van Blad1  van de werkmap Map1.

Je kunt makkelijk nieuwe werkbladen toevoegen met de knop Nieuw werkblad . 
Je kunt maximaal 256 werkbladen gebruiken.
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Opdracht 1.5 Werkbladen toevoegen

1 Klik op de knop Nieuw werkblad .

Er wordt een nieuw werkblad Blad2 toegevoegd.
2 Klik nogmaals op de knop Nieuw werkblad.

Nu wordt werkblad Blad3 toegevoegd:

Werkblad Blad3 ziet er net zo uit als Blad1.
Een ander werkblad activeer je met klikken op de werkbladtab of met 
sneltoetsen.

Opdracht 1.6 Ander werkblad activeren

1 Klik op de werkbladtab van Blad2.

Je ziet het nieuwe werkblad; het ziet er net zo uit als Blad1 en Blad3.
2 Maak cel D5 van Blad2 actief.
3 Ga naar Blad3 en maak daarin cel G21 actief.
4 Ga tot slot terug naar cel A1 op Blad1.

1.3 Tekst invoeren en verbeteren

Gegevens invoeren
Een werkblad gebruik je voor berekeningen. De gegevens daarvoor zet je in de 
cellen. Er kan één soort gegeven in een cel staan:
• een  tekst
•  een waarde of getal
• een  formule; daarmee voer je een berekening uit.

Gegevens typ je al tijd in de actieve cel. Wat je in de cel typt, ver schij nt ook in de 
 for mu le balk. Het invoeren van gegevens sluit je af met Enter.

Tekst invoeren
Als je boodschappen doet, krijg je een kassabon. Deze ga je namaken. De tekst 
die je moet typen is in de opdracht steeds cursief weergegeven. Maar jij typt de 
tekst zonder die opmaak. Typ je een verkeerde letter? Dan haal je deze weg met 
Backspace.

Opdracht 1.7 Tekst invoeren

1 Maak cel A1 actief en typ: Super C
2 Kijk naar de formulebalk; daar staat ook Super C.
3 Druk op Enter.

De celwijzer zakt een rij. 
4 Zet de celwijzer nog een rij omlaag met de pijltjestoets .

Cel A3 is nu actief. 
5 Typ: Jam
6 Sluit af met Enter.
7 Typ: Pindakaas en druk op Enter.

Sneltoetsen

Ctrl+PgDn 
volgend 

werkblad

Ctrl+PgUp 
vorige 

werkblad

ECDL 4.2.1.3
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In plaats van met Enter kun je de invoer ook zo  afsluiten:
• klik op de knop Invoeren  in de formulebalk; de celwijzer blijft op zijn plaats
• druk op een  pijltjestoets ( , , , ); de celwijzer verspringt een cel in de 

richting van de pijltjestoets.

Het invoeren van tekst breek je af met de  Esc-toets of met klikken op de knop 
Annuleren  van de formulebalk.

Past de tekst niet in een cel? Dat geeft niets, je kunt gewoon doortypen. De tekst 
loopt vanzelf door in de cel ernaast.

 Celinhoud wissen
Soms maak je een fout en wil je alle tekst in een cel in één keer wissen. Klik op de 
cel en druk op Delete of Backspace. Je kunt direct de nieuwe tekst typen.

Opdracht 1.8 Celinhoud wissen

1 Maak cel A3 actief. 

Druk op Delete en de tekst wordt gewist.
2 Typ de nieuwe tekst: Boter en sluit af met Enter.

Cel A4 (Pindakaas) wordt nu de actieve cel.

 Celinhoud bewerken
Om tekst in een cel te wijzigen, maak je de cel actief en klik je in de for mu le balk. 
Er ver schijnt een  tekstcursor. Deze verplaats je met de pijltjestoetsen. 
Daarna kun je wijzigingen aanbrengen. Je kunt alleen afsluiten met Enter of de 
knop Invoeren .

Opdracht 1.9 Celinhoud wijzigen

1 Klik in de formulebalk ergens in het woord Pindakaas.

Er verschijnt een tekstcursor.
2 Verplaats de cursor met de pijltjestoetsen door het woord 

Pindakaas
3 Verwijder de letters Pindak met Backspace of Delete.
4 Typ nu een hoofdletter K; er staat nu Kaas.
5 Druk op Enter om de wijzigen af te sluiten; cel A5 wordt actief.

Telkens als je op Enter drukt, zakt de celwijzer een rij. Wil je 
daarna in een andere cel typen? Dan activeer je die eerst met 
klikken of met de pijltoetsen. Je typt nu de rest van de tekst. 

annuleren

invoeren
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Opdracht 1.10 Meer tekst typen

1 Typ in cel A5: Eieren en sluit af met Enter.
De celwijzer gaat vanzelf naar cel A6.

2 Typ daarna de tekst van het voorbeeld op de vorige bladzijde.
3 Sluit steeds af met Enter.

In de cel  bewerken
Als je dubbelklikt op een cel, kun je de tekst direct in de cel bewerken. Dit is 
vooral handig bij kleine wijzigingen. Je kunt alleen afsluiten met Enter of de 
knop Invoeren.
Je kunt ook de sneltoets F2 gebruiken; de tekstcursor staat dan achteraan.

Opdracht 1.11 In de cel bewerken

1 Dubbelklik op cel A7.

De tekstcursor is actief in de cel.
2 Verplaats zo nodig de tekstcursor en wijzig de 3 in: 2
3 Druk op Enter om de invoer af te sluiten.

Symbool invoeren
Wil je een speciaal teken invoeren, zoals © of → ? Klik in het lint op Invoegen en 
kies Symbool. In het dialoogvenster Symbool kies je dan het gewenste teken. Het 
werkt hetzelfde als in andere Office-programma’s.

1.4 Getallen en berekeningen

Excel herkent getallen automatisch en zet deze rechts in een cel. Voor het typen 
van getallen gebruik je het beste het  cij fer toet sen bord, zie de figuur op de vol-
gende pagina. Zorg dat  Num Lock aan staat, anders verplaats je de celwijzer. 

De tekst staat gedeeltelijk over kolom B heen. Daarom typ je de getallen in 
kolom C.

Opdracht 1.12 Getallen invoeren 

1 Klik in cel C3, typ: 1,29 en sluit af met Enter.
Cel C4 is nu de actieve cel.

2 Typ: 2,85 en druk op de pijltjestoets .

De celwijzer springt naar cel C5.
3 Typ in cel C5: 1,39.

Kies zelf hoe je de invoer afsluit.
4 Typ in C6: 4,75

In Excel kun je rekenen: optellen, aftrekken, 
vermenigvuldigen of delen.
Op het cij fer toet sen bord staan daarvoor 
toet sen :
 + (op tel len)         / (delen)  
– (af trek ken)          * (ver me nig vul di gen)

Sneltoets

F2 celinhoud 

 bewerken

ECDL 4.2.1.3

aftrekken

delen

optellen

vermenig-
vuldigen

komma
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Een  berekening moet je altijd be gin nen met een  =-teken.

Opdracht 1.13 Berekeningen

1 Eén brood kost 1,19. Typ in cel C7: =2*1,19
2 Sluit af met Enter.

Excel berekent direct het resultaat (2,38).
3 Een fles cola kost 1,34. Typ in cel C8: =3*1,34

Denk eraan dat je bij berekeningen steeds het =-teken typt.
Vergeet je dit, dan kan Excel de berekening niet uitvoeren.

1.5 Werkmap opslaan

Een werkmap waarmee je bezig bent, sla je regelmatig op. Dat doe je via de tab 
Bestand. Omdat de werkmap nog geen naam heeft, kies je Opslaan als.

OneDrive
In Excel kun je een werkmap opslaan in de cloud, dat is een bestandslocatie 
ergens op internet (het web). Standaard wordt je persoonlijke map Documenten 
op OneDrive aangeboden. OneDrive is de clouddienst van Microsoft.

Nu sla je de werkmap op in een map op de computer waarop je werkt. Op werken 
in de cloud komen we in het hoofdstuk Bestandbeheer en Help nog terug.

Opdracht 1.14 Werkmap opslaan 1

ECDL 4.1.1.3
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1 Klik in het lint op de tab BESTAND.
2 Klik vervolgens op Opslaan als.
3 Klik daarna op Computer 

In het vervolg geven we zo’n serie opdrachten kort weer met: 
Kies Bestand, Opslaan als, Computer

Map Compact Excel 2013
Onder Recente mappen wordt de bibliotheek Documenten als bestandslocatie 
aangeboden. Na installatie van de oefenbestanden staat hierin een map 
Van Buurt Boek. Daarin staat de map  Compact Excel 2013. Hierin staat weer een 
submap Uitwerkingen; daarin sla je de werkmap op.

Opdracht 1.15 Werkmap opslaan 2

1 Klik op Documenten.

Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt met als bestandslocatie Documenten.

2 Zoek de map Compact Excel 2013 op:

• open eerst de map Van Buurt Boek met dubbelklikken

• open dan de map Compact Excel 2013.
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3 Rechts verschijnt een lijst met bestanden:  

Zorg voor de weergave Lijst met klikken op de knop Meer opties:

4 Open de map Uitwerkingen.

In het tekstvak Bestandsnaam staat: Map1.xlsx  
5 Typ in het tekstvak: Kassabon

De tekst die er staat, verdwijnt vanzelf.
6 Klik op de knop Opslaan om de werkmap op te slaan.

In de titelbalk staat nu de naam van de werkmap: Kassabon.xlsx. Excel zorgt zelf 
voor de  extensie .xlsx. Die hoef je dus niet te typen.

Een werkmap opslaan kan ook zo:
• met de knop Opslaan  in de werkbalk 

Snelle toegang
• met de  sneltoets Ctrl+s.

USB-stick
Je kunt een werkmap ook op een  USB-stick opslaan. 
Kies dan in het navigatie venster van het venster 
Opslaan als voor Verwisselbare schijf. In de figuur 
hiernaast is dat station K:. Daarna open je de 
gewenste map.

navigatievenster

bibliotheek 
Documenten

Sneltoets

Ctrl+s opslaan
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1.6 Formules maken

Het totaalbedrag komt in cel C10 te staan. In die cel maak je een  for mu le 
die de ge tal len in de cellen C3 tot en met C8 optelt. In de formule gebruik je 
 celverwijzingen. 

Net als bij een berekening, moet een formule ook altijd beginnen met een 
 =-teken. Anders weet Excel niet dat je een formule maakt.

Aanwijzen en klikken
 Aanwijzen en klikken is een handige manier om de celverwijzingen in een 
formule te zetten. Je begint de formule met een =-teken. Daarna wijs je de eerste 
cel aan en je klikt één maal. Daarna ga je verder met de formule en klik je op de 
volgende cel. Dat doe je net zo vaak totdat de formule klaar is.

Natuurlijk kun je de formule ook zelf typen, maar dan maak je sneller 
typefouten.

Opdracht 1.16 Een  formule maken: optellen

1 Ga naar cel C10 en typ een =-teken.
2 Klik in cel C3; rond cel C3 verschijnt een stippellijn.

In cel C10 staat =C3
3 Typ een +-teken (op het cijfertoetsenbord) en klik 

in cel C4.
4 Maak de formule af, zodat er komt te staan: 

=C3+C4+C5+C6+C7+C8
5 Sluit de invoer af met Enter. 

Kleuren
Aan de kleuren zie je snel welke celverwijzingen in de formule staan.

Opdracht 1.17 Celverwijzingen en kleuren

1 Zorg dat cel C10 actief is en klik in de formulebalk.

Let op de kleuren van de celverwijzingen in de formule.

In cel C10 staat de uitkomst van de be re ke ning. De formule staat in de formule-
balk. Daar kun je de formule aanpassen als er eventueel een fout in staat. 

ECDL 4.4.1.1
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Je krijgt geld terug voor de lege flessen die je hebt ingeleverd. Je berekent wat je 
moet betalen. De formule daarvoor in cel C12 luidt: =C10-C11

Opdracht 1.18 Nog een formule: aftrekken

1 Voer in cel C11 het bedrag in voor de lege flessen: 1,45
2 Maak in C12 de formule voor het te betalen bedrag:

- typ een =-teken en klik in cel C10

- typ vervolgens een min-teken en klik in cel C11

- sluit af met Enter.
3 Let op de kleuren van de celverwijzingen.
4 Wat moet je betalen? …………………

Celverwijzing gebruiken
Het gebruik van  celverwijzingen (celadressen) in formules heeft een belangrijk 
voor deel. Verander je de  waarde in een cel – zoals de prijs van een bood schap – 
dan berekent Excel het re sul taat automatisch opnieuw.  
Gebruik je getallen in plaats van celverwijzingen, dan blijft de uitkomst steeds 
gelijk!

Opdracht 1.19 Prijs wijzigen

1 Maak cel C4 actief door erin te klikken.
2 Typ de nieuwe prijs voor de Kaas: 3,88
3 Sluit af met Enter.

Je ziet direct de nieuwe uitkomst van de 

berekening.

Opmerking: 
Je weet inmiddels wel dat je de invoer afsluit 
met Enter of een pijltjestoets. Daarom ver-
melden we dat vanaf nu niet meer.

1.7 Werkmap opslaan en sluiten

Omdat je de werkmap hebt gewijzigd, sla je deze opnieuw op. Dat kan met:
• de keuze Bestand, Opslaan
• de sneltoets Ctrl+s
• de knop Opslaan  in de werkbalk Snelle toegang.

De werkmap is al eerder opgeslagen. Daarom verschijnt er geen dialoogvenster: 
de werkmap wordt met dezelfde naam Kassabon opgeslagen in dezelfde map 
Uitwerkingen in Compact Excel 2013.

ECDL 4.1.1.1
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Opdracht 1.20 Werkmap opnieuw opslaan

1 Sla de werkmap opnieuw op met Bestand, Opslaan of met Ctrl+s.

Werkmap sluiten
Je gaat de werkmap nu sluiten. Dat kan zo:
• met de keuze Bestand, Sluiten
• met de  sneltoets Ctrl+F4.

Heb je de werkmap nog niet eerder opgeslagen, dan vraagt Excel dat eerst te 
doen.

Opdracht 1.21  Werkmap sluiten

1 Sluit de werkmap met BESTAND, Sluiten.

Het programmavenster is nu behoorlijk veranderd. Het venster is helemaal grijs 
ge wor den en de meeste opties op het lint zijn niet meer beschikbaar.

Excel afsluiten
Als je helemaal klaar bent, dan kun je Excel zo afsluiten:
• met de knop Sluiten  rechts in de ti tel balk
• met de  sneltoets Alt+F4.

Ook nu vraagt Excel de werkmap eerst op te slaan als je dat nog niet gedaan hebt.

1.8 Nieuwe werkmap

 Om verder te werken, open je een nieuwe lege werkmap. Dat kan met:
•  de keuze Bestand, Nieuw
• de knop Nieuw  van de werkbalk Snelle toegang
• de  sneltoets Ctrl+n.

In de beide laatste gevallen verschijnt direct een nieuwe lege werkmap.

Opdracht 1.22 Nieuwe werkmap

1 Klik op de tab BESTAND en daarna op Nieuw.

Er verschijnt een venster dat lijkt op het Openingsvenster:

Sneltoets

Ctrl+F4 werkmap 

sluiten

Sneltoets

Alt+F4 Excel 

 afsluiten

ECDL 4.1.1.2
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2 Klik op Lege werkmap.
3 Er verschijnt een nieuwe lege werkmap met de naam Map2.
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Eind van het hoofdstuk

Aan het eind van elk hoofdstuk heb je een of meer van de volgende 
mogelijkheden:
1 je maakt de eindopdrachten;
2 je maakt een toets op vbb-online.nl;
3 je maakt een case-opdracht.

Eindopdracht
In de eindopdracht oefen je nogmaals met handelingen die je in het hoofdstuk 
hebt geleerd. We leggen je echter niet alles meer uit; de stappen zijn dus wat 
groter.  
Soms heeft een hoofdstuk geen eindopdrachten.

Toets maken op vbb-online
Als je een account hebt op vbb-online kun je daar een toets maken. Met deze 
toets controleer je of je de behandelde opties van dit hoofdstuk hebt begrepen.

1 Log in op www.vbb-online.nl.
2 Kijk welke toets er voor je klaar staat.

Case
Als er cases in het boek zijn opgenomen, dan staat deze na de eindopdracht. 
De case is een grote opdracht waarmee je de handelingen van 2 of 3 voorgaande 
hoofdstukken kunt oefenen. De uitleg is in de case nog korter dan in een 
eindopdracht.
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Eindopdrachten

Je hebt geld gespaard om nieuwe spullen te kopen voor je eigen kamer. En je hebt voor 
een bedrag van € 175 aan cadeaubonnen gekregen. Totaal heb je € 1050 te besteden.
Je maakt een werkmap met een begroting van wat je wilt kopen.

Opdracht 1 A Kopen bij IKEA

1 Je hebt een nieuwe werkmap geopend.

Er staat een leeg bewerkingsvenster voor je.
2 Typ in de cellen A1 tot en met A13 de tekst 

van de figuur hiernaast.

Laat de cellen A9 en A10 voorlopig leeg.
3 Typ in cel C3 tot en met C6 de prijzen in.
4 De prijs van één stoel bedraagt € 95.

Voer de berekening voor de prijs van de 3 

stoelen in; denk aan het =-teken!
5 De prijs van één kast is € 147.

Bereken in cel C8 de prijs van 2 kasten.

Opdracht 1 B Formules invoeren

1 Voer in cel C11 de formule in voor het totaalbedrag.

Gebruik aanwijzen en klikken.
2 Typ in cel C12 het bedrag van de cadeaubonnen: 175
3 Typ in cel C13 de formule voor wat je moet betalen: =C11-C12

Als je alles goed gedaan hebt, is de uitkomst: 1176.

Opdracht 1 C Werkmap opslaan

1 Klik op de tab BESTAND, kies dan Opslaan als en tot slot Computer.
2 Klik daarna onder Recente mappen op Uitwerkingen.
3 Typ als bestandsnaam: Ikea
4 Klik op de knop Opslaan.

Je komt niet helemaal uit met je begroting. Gelukkig zie je in de winkel dat de 
stoelen in de aanbieding zijn. Ze kosten nog maar € 69 per stuk. Bovendien ruil 
je één stoel in voor een krukje.

Opdracht 1 D Gegevens wijzigen

1 Wijzig de tekst in cel A7.
2 Pas de berekening in cel C7 aan.
3 Het krukje kost € 15.

Voer in de cellen A9 en C9 de gegevens in voor het krukje.
4 Pas de formule aan voor de optelling in cel C11.
5 Vergelijk je werkblad met de figuur hiernaast.
6 Sla de werkmap op met dezelfde naam; gebruik de 

sneltoets Ctrl+s.
7 Sluit de werkmap en sluit Excel af.
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BASISVAARDIGHEDEN

Je leert de volgende begrippen:

• werkmap openen
• automatische optelling
• bereiken selecteren
• lange teksten
• speciale karakters invoeren
• tekstopmaak
• samenvoegen en centreren
• celopmaak
• opmaak kopiëren
• opmaak wissen

2


