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CURSUS Elektronische Rekenbla​den


met MS-EXCEL
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                        BENZINE‑LPG‑VER​GELIJKING

  verbruik benzine 1 op      11          OMSLAG      10516 km

  benzine‑prijs            1,61

  lpg‑prijs                0,47

  vaste meerkosten lpg  1000,00

  JAARKILOMETRAGE          5000   10000   15000   20000    30000

  BENZINE‑KOSTEN         731,82 1463,64 2195,45 2927,27  4390,91

  LPG‑KOSTEN             256,36  512,73  769,09 1025,45  1538,18

  VASTE MEERKOSTEN LPG  1000,00 1000,00 1000,00 1000,00  1000,00

  TOT.KOSTEN LPG        1256,36 1512,73 1769,09 2025,45  2538,18

  ‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑‑  ‑‑‑‑‑‑  ‑‑‑‑‑‑  ‑‑‑‑‑‑  ‑‑‑‑‑‑   ‑‑‑‑‑‑

  VOORDEEL LPG          ‑524,55  ‑49,09  426,36  901,82  1852,73

 25 juni 1998
© L H Meuldijk
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1. INLEIDING

Een (elektronisch) Rekenblad, in het Engels Spreadsheet genoemd, kunt u beschouwen als een grote ladenkast, waarbij de laden geordend zijn in een matrixvorm. Zo'n lade heet een cel. Elke cel kan gevuld worden met gegevens. Het programma biedt de moge​lijkheid om verbanden tussen de verschillende cellen te leggen. Zo kan men in een (uitvoer)cel het produkt, het verschil of andere rekenkundige bewerkingen van andere (invoer)cellen zetten. Door een getal in een invoercel te veranderen kan men door één "druk op de knop" zien wat het nieuwe antwoord van een bepaalde berekening is geworden.

Er is een bonte verzameling van Rekenbladpakketten op de markt. Om er enige te noemen: LOTUS123, QUATTRO, MS-EXCEL, PLANPERFECT, AS-EASY-AS, SUPERCALC, MULTI​PLAN, enz. 

Een Rekenbladpakket is bedoeld voor Rekenbladtoepassingen, hoewel eenvoudige Databanktoepassingen en Tekstverwerking ook mogelijk zijn.

In dit drukwerk staat een handleiding die u behulpzaam kan zijn bij het leren omgaan en werken met MS‑Excel. Deze handleiding is opgemaakt met behulp van MS‑Word.

MS‑Excel  is een ‘Windows’-pakket. Dat betekent dat opdrachten meestal gegeven worden met behulp van de muis. De muis is op het scherm vertegenwoordigd door (meestal) een noordwestgericht pijltje. Deze muisaanwijzer zullen we voortaan kortweg ‘muis’ noemen. Door de muis (het apparaat) te verplaatsen beweegt de muis (de aanwijzer) over het scherm. Bevindt de muis zich in het document, dan is hij geen pijltje, maar een soort kruis. 

In deze handleiding gaan we er van uit dat u werkt met de Nederlandse versies van de pakketten. Ten behoeve van het werken met de Engelse versie zijn vertalingen opgenomen van de menuopties e.d., deze staan tussen {}. Meestal spreken de vertalingen voor zichzelf.

Is MS‑Excel gestart, dan zijn in het bijbehorend venster o.a. de volgende elementen te onderscheiden:
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bovenaan de menubalk

geen of één of meer werkbalken

formulebalk

ruimte voor werkbladen

en onderaan de toestandsregel

Alle functionaliteit is te activeren door het maken van keuzen uit menu’s. Deze opties zijn opgenomen in een boomstructuur genaamd de menuboom. Het hoogste niveau van deze boom staat op de menubalk. De rest is opgeborgen in zogenaamde rolmenu’s die zichtbaar worden als een optie op het hoogste niveau gekozen wordt. U kiest een optie door de muis op gewenste menuoptie te plaatsen en dan de linker muisknop in te drukken (links klikken). Er verschijnt dan een rolmenu waarin een verzameling opties op het volgende niveau. U kiest (klikt links) door tot u bij de gewenste functie bent. Wat u dan moet doen, wijst zich meestal vanzelf. In veel geval verschijnt uiteindelijk een zo genaamd dialoogvenster dat u dan invult.

Op de werkbalken staan dingen die knoppen genoemd worden. Voor  functies die veel gebruikt worden, is op zo’n werkbalk een knop gemaakt. Door op een knop met de muis links te klikken wordt de bijbehorende functie geactiveerd. Als u de muis op een knop plaatst en daarna even wacht, verschijnt de ‘naam’ van de functie.

Als u rechts klikt, verschijnt in veel gevallen een context-gevoelig menu, d.w.z. een verzameling opties die relevant zijn voor het object of het gebied waar de muis op staat.

Een functie kan in een aantal gevallen ook geactiveerd worden door het in drukken van een toets(combinatie) op het toetsenbord.

In deze handleiding zal de volgende notatie worden gebruikt:

· aan het begin van een regel betekent: doe wat de regel zegt.

· aan het begin van een regel vraagt om speciale aandacht.

<  >

betekent: toets met de opdruk die gelijk is aan wat tussen de haken staat.

«  »

betekent een menukeuze.

Tik

wil zeggen dat de daarop volgende tekens ingetikt moeten worden.

Geef

wil zeggen dat de daarop volgende tekens ingetikt moeten worden, gevolgd door het drukken op de Return-toets.

Vink

wil zeggen: selecteer een Menuoptie (( of ( of () en zet daarbij de betrokken optie aan.

Klik [links]
wil zeggen: sla de linker muisknop aan.

Dubbelklik
wil zeggen: sla de linker muisknop tweemaal snel achter elkaar aan.

Klik-rechts
wil zeggen: sla de rechter muisknop aan.

Sleep

wil zeggen: plaats de muis op het betrokken object, houd de linker muisknop ingedrukt, verplaats de muis naar de gewenste positie, laat de linker muisknop los.

________
betekent: de onderstreepte tekst moet ingetikt worden in op het toetsen​bord.

De aanwijzing/opdracht tot aanslaan van een toets op het toetsenbord kan apart voorkomen, in combinatie met een andere toets of als een reeks toetsaanslagen. Als toetsaanslagen tezamen tussen haakjes staan, moeten die toetsen gelijktijdig worden ingedrukt.

B.v.
<Alt F3> betekent dat de Alttoets moet worden ingedrukt en daarna de F3‑toets kortstondig moet worden aangeslagen. Vervolgens moet de Alttoets weer worden losgelaten.

<Shift F8> <1> betekent dat eerst de combinatie <Shift F8> en vervolgens <1> moet worden aangeslagen.

Omdat niet alle toetsenborden van alle computers gelijk zijn, kan het voorkomen dat in deze handleiding gebruikte aanwijzingen niet lijken te kunnen. De verschillen zitten in de plaats van de toetsen op het toetsenbord en in de aanduiding op een aantal toetsen:

· Er is geen apart numeriek gedeelte.

· Op de Hersteltoets kan voorkomen:  BackSpace  of  BS  of  (.

· Op de Tabtoets kan staan:  Tab  of  < > of iets dergelijks.

· Op de Return-toets kan staan:  Return  of  Enter  of  ( 

· Op een enkele computer ontbreken toetsen die in deze handleiding worden aangegeven.

· enz.

In deze cursus wordt er van uit gegaan dat uw werkdiskette in diskettestation A: zit.

Elk Rekenbladprogramma biedt zeer veel mogelijkheden. In deze introductie​cursus zult u kennis maken met een beperkte deelverzameling van die mogelijk​heden. Wilt u zich na afloop van deze cursus verder bekwamen, koop dan een goed boek over het be​trokken programma en ga zelf aan de slag.

De eerste handelingen

1.1 Het starten van het programma

Hoe het programma te starten is afhankelijk van het computersys​teem waarop gewerkt wordt.

· Vraag indien nodig instructie aan de docent.

1.2 Het begin van een sessie

Als het programma gestart is, zal het normaliter in Gereed-{Ready-}toestand staan, d.w.z. het blad kan ingevuld worden. 

· Lokaliseer het woord Gereed {Ready} op het beeldscherm.

Dit is de plaats waar aangegeven wordt in welke toestand het blad zich be​vindt.

· Als het woord Gereed {Ready} niet te zien is, sla dan net zolang toets <Esc> aan tot het woord Gereed {Ready} verschijnt.

Dit is de manier om in Gereed {Ready}-toestand te komen. In alle omstandigheden is het indrukken van de toets <Esc> een middel om een gedane keuze of een gestarte actie op te heffen.

Op dezelfde regel zullen foutmeldingen en andere mededelingen verschijnen. Daarom noemen we deze regel hier de Toestandsregel.

Het blad is een matrix van Cellen. Een cel wordt aangeduid door de betrok​ken kolomletter direct gevolgd door het betrokken rijnummer, b.v. A1. 

De actieve cel wordt aangewezen worden door de Bladcursor, dat is de vet weergegeven omtrek van de betrokken cel.. In een nieuw leeg blad staat de bladcursor op cel A1.

Elders op het beeldscherm buiten het blad staat de aanduiding van de cel waarop de bladcursor staat met daarachter de inhoud van de cel. Deze regel noemen we hier de Formulebalk.

In dit geval A1, de rest van de regel is leeg omdat de cel leeg is.

· Lokaliseer de Formulebalk aangeduid door A1:

De Formulebalk is ook de invoerregel d.w.z. door tekens in te tikken wordt deze regel gevuld. Na het indrukken van de toets <Enter> of een cursortoets wordt de inhoud overge​bracht naar de aangewe​zen cel in het blad.

· Tik Hallo <Enter>, en bezie het gevolg.

De bladcursor kan verplaatst worden m.b.v.

· de pijltoetsen <(> <(> <(> <(> al of niet gecombineerd met <Ctrl>

· <PageUp>, <PageDown>, <Tab>, <Shift Tab>

· <F5>

· <End> gevolgd door een van de pijltoetsen

· <Ctrl End>

· <Home>

· <Ctrl Home>

· de muis

· Oefen met de bladcursor.

Het programma geeft de mogelijkheid manipulaties met cellen uit te voeren, variabelen in te stellen, bladen te bewaren en op te halen, enz. Deze acties kunnen uitgevoerd worden door opdrachten te geven. De opdrachten zijn te verkrijgen via een Menustructuur. Daartoe moet het programma eerst in Menutoestand gebracht worden. Dit kan door vanuit de toestand Gereed {Ready} de toets <Alt> in te drukken. Het hoofdmenu wordt actief en tevens wordt dan op wat we hier de Menu-Uitleg-Regel noemen, een korte verkla​ring van de Menu-opties zichtbaar. Het kiezen van een optie gevolgd door <Enter> (of het intikken van de eerste letter van de optie) zal een Submenu tonen waaruit weer gekozen kan worden, enz. De opdrachten zijn dus verdeeld over een 'menuboom'. Terugkeer vanuit een menu naar het niveau daarboven wordt gerealiseerd door het indrukken van <Esc>. Na uitvoering van de gewenste actie keren we automatisch terug naar de toestand Gereed {Ready} of door een aantal malen <Esc> in te drukken.

Bovenstaande kan ook bereikt worden m.b.v. de muis en links klikken.

· Oefen met de Menuboom (probeer maar wat).

Waar in het vervolg menu-toetsaanslagen opgegeven worden, kunnen de bijbehorende acties ook gerealiseerd worden door met pijltoetsen langs de menu-opties te gaan en na selectie van de bedoelde optie <Enter> te geven. Of met de muis natuurlijk!

1.3 Standaardinstellingen zetten

Voordat we met de opbouw van het rekenblad gaan beginnen, gaan we een aantal standaardinstellingen opgeven. We doen dat met behulp van de betrokken dialoogvensters.

· Kies «Extra {Tools}», «Opties {Options}» .

De meeste opties accepteren we zoals ze gesuggereerd worden. 

De bestanden waar het programma mee werkt, worden Werkmappen {Books} genoemd. Elke werkmap bestaat uit een aantal Werkbladen {Sheets}. Bij elke nieuwe werkmap maakt het programma een aantal werkbladen. Omdat deze cursus een eerste introductie is en de te maken oefeningen aan één werkblad voldoende hebben, stellen het programma zo in dat per werkmap {Book} één werkblad {Sheet} gecreëerd  wordt. Als u later behoefte hebt aan meer werkbladen, kunt u ze dan toevoegen. 

· Kies «Algemeen {General}»

· Zet achter 'Werkbladen in nieuwe werkmap {Sheets in New Workbook}' het getal 1 

Ook moet eerst aan het programma bekend gemaakt worden waar de te maken werkmap bewaard moet worden. 

· Vul bij 'Standaardbestands-lokatie {Default File Location}'  in: A:\
Het programma zal nu de hoofddirectorie van de diskette in A: gebruiken als standaardopslagplaats.

We willen de notatieconventies aanhouden die we in Nederland gewend zijn. Om hiervan zeker te zijn:

· Kies «Module {Module General}» en daarin de rubriek 'Internationaal {International}'

· Selecteer bij 'Taal/land {Language/Country}'  Nederlands/Nederland en stel vast wat de conventies inhouden. Als Nederlands niet beschikbaar is, zoek dan een instelling waarbij de Nederlandse conventies passen, b.v. English/Custom.

· Wellicht ten overvloede:
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dd-mm-jj

als datumformaat

Zorg er voor dat geen objecten op het werkblad verborgen blijven:

· Kies «Weergave {View}», vink bij Objecten {Objects} Alles weergeven {Show All}
Als we een cel gevuld hebben en dan <Enter> aanslaan, willen we niet dat de bladcursor verplaatst wordt.

· Kies «Bewerken {Edit}», ontvink Selectie verplaatsen na ENTER {Move Selection after Enter},

· Bevestig de opties met «OK».

We willen de standaardwerkbalk beschikbaar hebben.

· Kies «Beeld {View}», «Werkbalken {Toolbars}», vink Standaard {Standard}, ontvink de overige, kies «OK».

Als u een blad aan het opbouwen bent, moet de beveiliging uit staan. Bij een nieuw blad is dat altijd zo. Wanneer het blad in produktie genomen wordt, is het beter het blad te beveiligen en slechts de noodzakelijke cellen toegankelijk te maken. Beveiligen van het gehele blad gaat als volgt:

· Kies «Extra {Tools}», «Beveiliging {Protection}», «Blad beveiligen {Protect Sheet}», «OK»

Het blad in zijn geheel weer toegankelijk maken:

· Kies «Extra {Tools}», «Beveiliging {Protection}», «Beveiliging blad opheffen {Unprotect Sheet}».

Als het blad niet leeg is, maak het dan leeg.

· Kies «Bestand {File}», «Sluiten {Close}», antwoord nee op de vraag of het blad bewaard moet worden.

De voor deze cursus nodige instellingen zijn nu gezet.

Het invoeren van tekst 

De inleiding in het gebruik van rekenbladen gebeurt aan de hand van de volgende probleemstelling:

Toekomstig automobilist B Buitenbeugel twijfelt of hij in zijn nieuwe auto een LPG-installatie zal laten monteren. Hij wil daarom kunnen bekijken bij welk jaarkilometrage een LPG-installatie de kosten loont. De aanschaf- en afschrijfkosten laat hij buiten beschouwing. Als criteria neemt hij het benzineverbruik van de auto (verbruik LPG 20% meer), de benzineprijs, de ​prijs van LPG en de hogere wegenbe​lasting voor een auto met LPG.

We gaan nu een blad opbouwen met behulp waarvan we kunnen bepalen onder welke omstandigheden het zin heeft een LPG-installatie te laten inbouwen.

Als nog geen leeg blad beschikbaar is, maak dan een leeg blad:

· Kies «Bestand {File}», «Nieuw {New}»

· Als u een dialoogvenster ziet, kies dan 'Algemeen {General}', Werkmap {Workbook} en «OK»

Breng de bladcursor naar cel A1.

· Sla <Capslock> aan

Let op de Toestandsregel.

· Bladcursor naar cel B9

· Tik JAARKLOMTAGE en tik nog geen <Enter>

Let op de aanduiding toestand INVOEREN {Enter}.

· Verbeter de tekst m.b.v. <backspace> zodat er JAARKILOMETRAGE komt te staan, tik daarna <Enter>

Linksboven op het scherm staat nu  B9: JAARKILOMETRAGE 

· Bladcursor naar cel B11

· Tik BENZINEKOSTEN  <Enter>

Het kan gebeuren dat U al op <Enter> gedrukt hebt voordat U een tikfout hebt opgemerkt. De tekst kan dan worden veranderd door:

OF een nieuwe tekst in te tikken gevolg door <Enter>

OF <F2> in te drukken en de tekst te veranderen.

Door <F2> komt de cel in de toestand bewerken {Edit} d.w.z. de inhoud van de cel kan nu veranderd worden, de pijltoetsen werken nu in de cel en op de Formulebalk. De toestand Bewerken {Edit} wordt beëindigd door <Enter> te geven.

· Bladcursor naar B12

· Tik KOSTEN <Enter>

· Tik LPG-KOSTEN <Enter>

Het geheel opnieuw tikken is dus ook een manier om fouten te verbeteren.

In het vervolg zal de opdracht 'Zet in' gebruikt worden. 'Zet in' betekent: ga naar cel, tik de betrokken tekens en sla <Enter> aan. In plaats van <Enter> mag u ook een pijltoets aanslaan, de tekst wordt dan ingevoerd en tegelijkertijd wordt de bladcursor verplaatst; het plaatsen van de muisaanwijzer op een andere cel heeft hetzelfde effect. 

· Zet in B13 VASTE MEERKOSTEN LPG 

· Zet in B14 TOT. KOSTEN 
· Tik <F2> 
N.B.: de toestand wordt Bewerken {Edit}

· Verbeter de tekst zodat er TOT.KOSTEN LPG komt te staan.

· Tik <Enter>

· Zet in B16 VOORDEEL LPG 

Te lange teksten kunnen in de cellen ter rechter zijde doorlopen. Staat er al wat in deze cellen, dan wordt de tekst gedeeltelijk overschreven (maar gaat niet verlo​ren) door de inhoud van de betrokken cel. Een remedie tegen deze slordige weergave is het vergroten van de kolombreedte maar hier laten we het zo.

· Bladcursor naar C2

· Tik  BENZINE-LPG-VERGELIJKING <Enter>

· Tik  <Capslock> om de hoofdletterstand uit te schakelen

· Zet in B4 verbruik benzine 1 op
· Zet in B5 benzine-prijs
· Zet in B6 LPG-prijs
· Zet in B7 vaste meerkosten LPG
· Zet in E5 OMSLAG
· Zet in G5 km
1.4 Het invoeren van getallen 

Een getal kan ingevoerd worden door het getal in te tikken gevolg door <Enter>. Het getal komt zover mogelijk naar rechts in de cel te staan. Getallen waarvan het aantal tekens groter is dan de breedte van de cel, worden weergege​ven door ######## (hekjes). De breedte van de cel is echter wel aan te passen door de breedte van de betrok​ken kolom te vergro​ten. 

· Zet in C4  11
Let op wat er met cellen B4 en C4 gebeurt. Dit doet geen kwaad. We zullen het later aanpassen door kolom B te verbreden.

· Bladcursor naar C5

· Tik  1,61
· Tik  <Enter>

· Bladcursor naar C6

· Zet in C6 0,47
· Zet in C7 1000
· Zet in C9 t/m G9 resp.  5000 10000 15000 20000 30000
Als we willen gaan rekenen met de benzineprijs, moeten we verwijzen naar cel C5, want daar staat de waarde in. De tekst in cel B5 staat er alleen voor ons eigen gemak. 

1.5 Het invoeren van formules

Nu komt de grote kracht van een rekenblad naar voren: het leggen  van verban​den tussen de cellen d.m.v. formules. Formules moeten beginnen met één van de volgende karakters:

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 , + - (  # $ *

De verwijzing wordt gerealiseerd door:

of
de coördinaten van een cel in te tikken 

of
na het intikken van + - / * ( ) met de muis de betrokken cel aan te klikken

· Bladcursor naar cel F5

We willen dat F5 dezelfde waarde krijgt als C7.

· Tik  C7 <Enter>

Het is niet gelukt ! Er staat nu C7 in de cel als tekst! Bezie ook de Formulebalk.

· Tik  +C7 <Enter>

Gelukt ! Er staat nu een verwijzing in, kijk maar op de Formulebalk.

Nu wat er uiteindelijk in moet: het 'omslag-kilometrage'.

· Let op: geef na het intikken van de volgende opdracht geen <Enter>, maar lees eerst de alinea die er na komt en voer daarna de volgende opdracht uit.

· Tik  +C7*C4/(C5-1,2*
Bij deze formule moet nog toegevoegd worden C6). Dit kan gebeu​ren door dit letterlijk in te tikken. Bij een groot model is het niet altijd direct te zien welke cel we moeten hebben. We kunnen dan beter naar de cel toe gaan met de muis. Ook is het mogelijk om een cel of een gebied een naam te geven en deze in de formule te zetten. Zo kunnen we b.v. cel C6 de naam 'prijs' geven en dit in de formule te zetten. We gaan hierop nu niet in.

· Muis naar cel C6 en klik.

· Tik  ) <Enter>

Let op het resultaat

De formule komt nu in de cel te staan, terwijl tegelijkertijd een berekening wordt uitgevoerd. De uitkomst komt in de cel te staan. De formule staat 'op de achtergrond', zie de Formulebalk. 

Bereken het voordeel LPG bij een jaarkilometrage van 5000 als volgt:

· Bladcursor naar cel C11, +C9/C4*C5 <Enter>

· Let op: geef na het intikken van de volgende opdracht geen <Enter>, maar voer direct de volgende opdracht uit.

· Bladcursor naar cel C12, +C9*1,2/C4* 

· Bladcursor naar cel C6 en klik, <Enter​>

· Bladcursor naar cel C13, +C7 <Enter>

· Bladcursor naar cel C14, +C12+C13  <Enter>

· Zet in cel C16 de formule die het voordeel berekent van het rijden op LPG ten opzichte van het rijden op benzine (dus inhoud van cel C11 min inhoud van cel C14). 

Bij het berekenen van het voordeel bij de andere jaarkilometrages (10000, 15000, enz.) krijgen we soortgelijke formules als bij het jaarkilometrage van 5000. In plaats van deze formules in te tikken kunnen we proberen de formules, gebruikt bij jaarkilometrage 5000, te kopiëren. Hier komen we later op.

Het blad zal er nu (ongeveer) als volgt uitzien:

                  BENZINE‑LPG‑VERGELIJKING

         verbruik       11

         benzinepr    1,61          OMSLAG   10516,25 km

         LPG-prijs    0,47

         vaste mee    1000

         JAARKILOM    5000    10000    15000    20000    30000

         BENZINE‑K731,8182

         LPG‑KOSTE256,3636

         VASTE MEE    1000

         TOT. KOST1256,364

         VOORDEEL ‑524,545

1.6 Het bewaren van een blad

Het is zinvol tijdens de opbouw van een blad of na een aantal wijzigingen in reeds bestaand blad het blad op te bergen in de opslagplaats. In geval van een nieuw blad zoals we nu aan het bouwen zijn gaat dat als volgt:

Als een blad voor de eerste keer bewaard wordt, geeft u bij voorkeur zelf een naam op.

· Kies «Bestand {File}», «Opslaan als {Save as}»

· Geef in het volgende dialoogvenster de naam BLV-1 op (zonder extensie) en kies daarna «OK».

Het programma voegt zelf een standaardextensie aan de naam toe. Welke?

In het vervolg kunt u dit blad bewaren met «Bestand {File}», «Opslaan {Save}» of door te klikken op de knop met het diskettesymbool op de standaardwerkbalk.

1.7 Het ophalen van een blad

Op elk moment kan een ander blad uit de opslagplaats gehaald worden. 

Het ophalen van een ander blad gaat als volgt:

· Kies «Bestand {File}», «Openen {Open}»

Met behulp van het bijbehorende dialoogvenster kunt u het gewenste bestand selecteren en ophalen. De namen van alle beschikbare bladen in de opslagplaats zijn zichtbaar.

· Selecteer bestand BLV-1.XLS, kies «OK»

Het blad is nu geladen.

1.8 Het beëindigen van een sessie

· Berg het aanwezige blad eerst op als dat nodig is.

· Verlaat het programma met «Bestand {File}», «Afsluiten {Close}»

De sessie is nu beëindigd.

2. Opmaak van cellen

Indien nodig:

· Start het programma.

· Geef de opslagplaats(directorie) van de bladen.

· Haal blad BLV-1 binnen.

2.1 Kolombreedte aanpassen

De opmaak van blad BLV-1 is slecht. Vooral kolom B valt op. Dit is eenvoudig te verbeteren door de breedte van kolom B te veran​de​ren. Dit gaat als volgt:

· Breng de bladcursor naar de rij met kolomkoppen tussen B en C,  de aanwijzer wordt een soort dubbele pijl.

· Sleep nu de rechter rand van kolom B tot de juiste breedte verkregen is.

Dit is dus de manier om kolommen te verbreden of te versmallen.

2.2 Selectie van een gebied of bereik

Willen we de opmaak van alle cellen in een gebied (ook wel bereik genoemd) hetzelfde maken, dan moeten we eerst het gebied opgeven. Zo'n gebied is (altijd) rechthoekig. Het opgeven van het gebied kan op een aantal manieren. De muis is een handig hulpmiddel om dit te doen. Dat gaat als volgt: plaats de muis op een van de hoekcellen van het gebied. Sleep de muis dan naar de hoekcel die er diagonaalsgewijs tegenover ligt. De selectie is dan zichtbaar. Een variant: plaats de muis op een hoekcel, houd de shifttoets ingedrukt en klik op de 'diagonale' hoekcel.

Het is ook mogelijk meer dan een gebied te selecteren; niet in een handeling, maar door de verschillende gebieden na elkaar te selecteren. Daartoe moet u bij het selecteren van de gebieden de toets <Ctrl> ingedrukt houden. Oefen dat maar eens.

2.3 Cijfers achter de komma

De getallen in het blad hebben een wat wisselende opmaak. Mooier is het als geldbedragen altijd met 2 cijfers achter de komma weergege​ven worden en als het omslagpunt altijd een geheel aantal kilome​ters weergeeft. Daartoe gaan we de desbetreffende cellen opmaken ('formatteren').

· Selecteer de cellen C5 t/m C7

· Klik-rechts op het geselecteerde gebied.

Nu verschijnt een context-gevoeligmenu.

· Kies «Celeigenschappen {Format Cells}», «Getal {Number}»

· Selecteer van Categorie {Category} Getal {Number}, geef het aantal decimalen op,  kies «OK»

Het gebied is nu opgemaakt: de inhoud van de betrokken cellen worden zo mogelijk weergegeven als getal met 2 cijfers achter de komma.

OPDRACHT:
Geef de cellen van het gebied C11..C14 ook bovenstaande opmaak.
Idem voor cel C16 (N.B.: één cel is ook een gebied).
Geef cel F5 een zodanige opmaak dat er een geheel getal staat.

De 'geld'cellen hadden we ook het valuta-formaat {Currency} kunnen geven. Omdat de betrokken kolommen daar te smal voor zijn (er zouden dan hekjes in die cellen te zien zijn), is hier gekozen voor weergave met behulp van gewone getallen met 2 cijfers achter de komma. Hoewel, als nodig, is de kolombreedte gemakkelijk aan te passen, dat heeft u al eens gedaan. Probeer het nog maar eens.

Het blad zal er nu (ongeveer) als volgt uitzien:

                        BENZINE‑LPG‑VERGELIJKING

verbruik benzine 1 op         11

benzineprijs                1,61         OMSLAG    10516 km

LPG-prijs                   0,47

vaste meerkosten LPG     1000,00

JAARKILOMETRAGE             5000   10000   15000   20000   30000

BENZINEKOSTEN             731,82

LPG‑KOSTEN                256,36

VASTE MEERKOSTEN LPG     1000,00

TOT.KOSTEN LPG           1256,36

VOORDEEL LPG             ‑524,55

· Berg het blad op onder de naam BLV-2

Kopiëren en verplaatsen van cellen

De inhoud van een cel is:

of
een constante (een tekst of een getal)

of
een formule waarin al of niet naar andere cellen wordt verwezen.

Met betrekking tot kopiëren is dit een belangrijk verschil. In formules staan meestal verwijzingen naar andere cellen. De vraag is hoe het programma dat probleem aanpakt. We bekijken eerst het kopiëren van cellen waarvan de inhoud een constante is, dan het kopiëren van cellen waarvan de inhoud een formule is, en tenslotte het verplaatsen van cellen.

2.4 Kopiëren van constanten en tekst

U kunt zich voorstellen dat dit een rechttoe rechtaan operatie is. De inhoud van een cel of een gebied van cellen wordt gekopieerd naar een andere plaats. Zelfs kan in één opdracht de inhoud van één cel naar een geheel gebied gekopieerd worden, d.w.z. naar elke cel van dat gebied. 

We zullen dat doen.

· Bladcursor naar cel C7

· Kies «Bewerken {Edit}», «Kopiëren {Copy}»

Het te kopiëren gebied wordt aangegeven door een 'lopende' omtrek.

· Selecteer nu gebied D13..G13

· Kies «Bewerken {Edit}», «Plakken {Paste}»

· Sla <Esc> aan om het kopiëren te beëindigen.

Eén cel is nu naar vier andere cellen (D13 t/m G13) gekopieerd.

· Bekijk de inhoud van deze cellen

C13 is met opzet ongewij​zigd.

· Constateer het verschil in inhoud

We doen nog een oefening met het kopiëren van constanten. We gaan de vaste meerkosten LPG kopiëren naar LPG-kosten. Dit slechts ter illustratie, later herstellen we dat weer.

· Selecteer brongebied D13..G13.

· Klik-rechts op het brongebied. 

· Kies «Kopiëren {Copy}» in het context-gevoeligmenu.

De omtrek van het brongebied gaat nu 'lopen'.

Nu moet het bestemmingsgebied nog opgegeven worden.

· Bladcursor naar cel D12

· Klik-rechts op cel D12. 

· Kies «Plakken {Paste}» in het context-gevoeligmenu. Tik <Esc>.

Voor we verder gaan, maken we het gebied D12..G13 eerst weer schoon.

· Selecteer gebied D12..G13

· Klik-rechts op het gebied.

· Kies «Celinhoud wissen {Clear Contents}» in het verschenen menu. Tik <Esc>.

2.5 Kopiëren van formules

Eerst doen we een oefening.

· Selecteer gebied C11..C16

· Kies «Bewerken {Edit}», «Kopiëren {Copy}»

· Bladcursor naar cel E11

· Kies «Bewerken {Edit}», «Plakken {Paste}». Tik <Esc>.

· Maak de selectie van de cellen C11..C16 ongedaan door te klikken op cel C11

Het resultaat lijkt niet goed te zijn. Dat is ook zo. We zullen eens zien waarom.

· Bestudeer de inhoud van de cellen E11 t/m E16 goed.

Let op, misschien is de inhoud van sommige cellen niet geheel te zien, verbreed desnoods de betrokken kolom. De inhoud van de aangewezen cel is wel volledig te zien op de Formulebalk. 

· Constateer het volgende:

de verwijzingen naar de cellen E4, E5, E6 en E7 zijn geen zinvolle verwij​zingen: ze verwijzen naar 'niets'.
De verwijzingen zouden moeten zijn resp. C4, C5, C6 en C7.  De andere verwijzingen zijn goed.
Dat betekent blijkbaar dat de verwijzingen in elke cel van het gebied C11 t/m C16 naar andere cellen relatief t.o.v. de 'verwijzende' cel worden opgeslagen.  Bijvoorbeeld: de verwijzing in cel C11 naar cel C9 wordt blijkbaar onthouden als: 2 omhoog, naar cel C4 als: 7 omhoog en naar C5 als: 6 omhoog, dus in cel C11 staat blijkbaar iets als: (2 omhoog)/(7 omhoog)*(6 omhoog). 
Als de inhoud van cel C11 nu gekopieerd wordt naar cel E11, dan wordt E11: (2 omhoog)/(7 omhoog)*(6 omhoog). Daarom staat in cel E11: +E9/E4*E5 
Daaruit is de inhoud van de cellen E11 t/m E16 te verklaren.

· Conclusie: verwijzingen vanuit een cel X naar andere cellen zijn relatief t.o.v. de cel X.

Gewone verwijzingen vanuit een cel zijn dus relatief. De betrok​ken verwijzin​gen naar de cellen C4, C5, C6 en C7 zouden dus abso​luut moeten zijn. Dat is mogelijk door de betrokken verwijzing anders te noteren. Er zijn zelfs meerdere varianten mogelijk: omdat een cel aangeduid wordt door een kolomletter en een rijgetal, kan of de kolom, of de rij, of de kolom en de rij, relatief of absoluut opgegeven worden.

Dat is mogelijk door in verwijzingen voor de kolomletter en/of het rijnummer een $ te plaatsen.

C4

kolom relatief, rij relatief

$C4

kolom absoluut, rij relatief

C$4

kolom relatief, rij absoluut

$C$4

kolom absoluut, rij absoluut

Dat gaan we doen:

Eerst de uitgangssituatie herstellen.

· Selecteer gebied E11..E16

· Klik-rechts op het gebied, Kies «Celinhoud wissen {Clear Contents}»

De betrokken verwijzingen staan in cellen C11, C12 en C13. De cellen gaan we opmaken m.b.v. functietoetsen <F2> en <F4>.

· Bladcursor naar cel C11

· Tik  <F2> of klik op de formule in de Formulebalk

De bladcursor is inactief, de toestand van het blad is 'Bewerken {Edit}'.

· Breng de cursor voor de tekens C4. Gebruik de muis of de pijltoetsen.

· Verander de tekens C4 in $C$4. Dit gaat het eenvoudigst door het aanslaan van <F4>, u mag de dollartekens ook gewoon intikken.

· Doe hetzelfde met alle andere verwijzingen waarvoor het nodig is. Als klaar, tik <Enter>

· Herhaal deze acties voor de cellen C12 en C13

Nu gaan we de cellen C11 t/m C16 weer kopiëren naar de cellen E11 t/m E16.

· Selecteer gebied C11..C16. Kies «Bewerken {Edit}», «Kopiëren {Copy}»

· Bladcursor naar cel E11. Klik-rechts, kies «Plakken {Paste}». Tik <Esc>.

Alles nu naar wens? Niet, dan is er iets fout gegaan.

Tenslotte gaan we de matrix vol maken door van kolom C de rijen 11 t/m 16 te kopiëren naar de overeenkomstige rijen van de kolommen D t/m G.

· Selecteer gebied C11..C16.

De rechteronderpunt van het geselecteerde gebied ziet er anders uit dan de rest van de rand. Als u de muis op de rechteronderpunt plaatst, ziet u dat de aanwijzer van vorm verandert, het wordt een + teken. Dit teken kan versleept worden waarbij de inhoud van de geselecteerde cellen gekopieerd wordt.

· Sleep de rechteronderpunt van het geselecteerde gebied naar cel G16.

De inhoud van de broncellen is gezet in de overeenkomstige cellen van de kolommen D, E, F en G.

· Bewaar het blad onder de naam BLV-3

· Experimenteer met kopiëren van cellen zoals hiervoor beschreven.

2.6 Verplaatsen van cellen

Het verplaatsen van een cel of gebieden van cellen gaat op een manier die vergelijkbaar is met kopiëren. In plaats van het slepen van de rechteronderpunt plaatst u de muis op een ander punt van de omtrek, de aanwijzer verandert dan in een pijl. U kunt nu het gebied slepen waarbij het betrokken gebied verplaatst wordt. Problemen met celverwijzingen doen zich niet voor, deze worden keurig aangepast. U moet echter oppassen voor verplaatsingen naar niet lege gebieden: bestaande cellen worden overschreven. U moet zeker oppassen (beter nooit doen) met verplaatsingen waarbij brongebied en bestemmingsgebied elkaar gedeeltelijk overlappen. U begrijpt wel waarom.

We doen één oefening met verplaatsen. We verplaatsen cellen E5 t/m G5 naar E4 t/m G4.

· Selecteer gebied E5..G5

· Plaats de muis op de omtrek van het geselecteerde gebied. De aanwijzer wordt dan een pijltje.

· Sleep het gebied naar de plaatsen E4..G4

· Constateer dat alle verwijzingen goed zijn.

2.7 Slepen met een geselecteerd gebied

U kunt het geselecteerde gebied ook slepen met ingedrukte rechter muisknop. Als u dat gedaan heeft en daarna de rechter muisknop los laat, verschijnt een context-gevoeligmenu. Dan kunt u beslissen wat u met het versleepte gebied wilt.

· Oefen deze functie.

3. Produktie-klaar maken van het blad

Het blad is nu klaar. Het kan 'in produktie genomen worden'. Het doel van het blad in het oog houdende, mag een gebruiker slechts de inhoud van de cellen C4 t/m C7 en C9 t/m G9 veranderen. Daarom zetten we voor het blad de automatische beveiliging aan en heffen die daarna op voor de betrokken Invoercellen. (Deze bescherming is natuurlijk zeer betrekkelijk, elke gebruiker kan de automatische beveiliging opheffen. De beveiliging is dus niet tegen misbruik maar tegen vergissingen.)

· Selecteer gebied C4..C7

· Klik-rechts op geselecteerde gebied, kies «Celeigenschappen {Format Cells}», kies «Bescherming {Protection}».

· Ontvink Geblokkeerd {Locked} en Verborgen {Hidden}.

Het kan handig zijn om invoercellen te kunnen onderscheiden van de rest. Daartoe kunt u b.v. een andere lettertype selecteren, een andere achtergrondkleur kiezen, enz. We kiezen hier voor het laatste.

· Kies «Patronen {Patterns}»

· Kies een achtergrondkleur.

· Kies «OK»  

· Doe hetzelfde met de cellen C9..G9.

Nu moet het gehele blad nog beveiligd worden.

· Kies «Extra {Tools}», «Beveiliging {Protection}», «Blad beveiligen {Protect Sheet}», «OK»

Er kunnen nu geen veranderingen meer worden aangebracht anders dan in de daartoe aangewezen invoercellen.

Let op het verschil in weergave tussen beschermde en onbeschermde cellen.

· Berg het blad op onder de naam BLV-3

Het resultaat van uw inspanningen zal er (ongeveer) als volgt uitzien:

                        BENZINE‑LPG‑VERGELIJKING

verbruik benzine 1 op      11          OMSLAG      10516 km

benzineprijs             1,61
LPG-prijs                0,47
vaste meerkosten LPG  1000,00
JAARKILOMETRAGE          5000    10000    15000    20000    30000
BENZINEKOSTEN          731,82  1463,64  2195,45  2927,27  439​0,91

LPG‑KOSTEN             256,36   512,73   769,09  1025,45  153​8,18

VASTE MEERKOSTEN LPG  1000,00  1000,00  1000,00  1000,00  100​0,00

TOT.KOSTEN LPG        1256,36  1512,73  1769,09  2025,45  253​8,18

VOORDEEL LPG          ‑524,55   ‑49,09   426,36   901,82  1852,73

· Experimenteer met de invoervariabelen en bekijk de uitkomst

U hebt nu kennis gemaakt met het fenomeen Rekenblad (Spreadsheet) en de basis​functies:

· de opmaak van het scherm,

· de menuboom en een aantal commando's daarvan,

· enige standaard-instellingen van het programma en bladen,

· het vullen van cellen met constanten,

· het vullen van cellen met formules,

· manipulaties met (groepen) cellen en hun inhouden,

· het bewaren en ophalen van bladen.

4. Opdracht 1:
Maak opgave 1a.

Lees de opgave op bladzijde 29 aandachtig door. Realiseer u wat met het te maken blad moet kunnen. Velen blijken op dit moment nog niet te weten waar het omgaat. Denk daarom eerst goed na en ga niet zomaar alles intikken. Laat de docent uw werk controleren.

5. Maken van diagrammen en grafieken

"Eén plaatje is meer waard dan 1000 woorden."

De meeste rekenbladprogramma's hebben een mogelijkheid om diagram​men en grafieken te produceren naar aanleiding van verzamelingen getallen in het blad.

Dit is een nieuw probleem en we weten nog niet hoe we dit aan moeten pakken. We hebben in het voorafgaande echter al zoveel kennis opgedaan in het bijzon​der m.b.t. de menuboom om hier met een gerust hart aan te beginnen. Met gebruik​making van onze intuïtie en wat logisch denkwerk kunnen we nu al veel met een werk​blad.

We nemen het opgebouwde blad BLV-3 als uitgangspunt.

We willen de benzinekosten en de totale LPG-kosten grafisch uitzetten tegen het aantal kilometers, d.w.z. een plaatje waarin op de horizontale as het aantal kilometers en op de verticale as de kosten.

Een voor de hand liggend begin is het oproepen van de menuboom en eens kijken wat we daarmee kunnen.

· Selecteer gebied B9..G16

· Kies «Invoegen {Insert}», «Grafiek {Chart}», «Als een nieuw blad {As New Sheet}»

U krijgt nu hulp van een zgn. wizard (tovenaar) die u begeleidt bij het maken van een diagram. 

Als u het gebied goed opgegeven hebt, kunt u Stap 1 van 5 accepteren.

· Kies «Volgende {Next}»

In Stap 2 van 5 kunt u het type van de grafiek opgeven. We kiezen hier 'Lijn {Line}'

· Klik op Lijn {Line}, kies «Volgende {Next}»

In Stap 3 van 5 kunt u nu het type lijndiagram opgeven. We kiezen hier type 2.

· Klik op type 2, kies «Volgende {Next}»

In Stap 4 van 5 moet u opgeven of de gegevens in rijen of kolommen staan. Omdat we de kosten willen uitzetten tegen het jaarkilometrage, staan de gegevens hier in rijen.

· Vink Rijen {Rows}

De eerste rij gebruiken we als labels op de as jaarkilometrage. Omdat de tweede rij leeg is, beschouwen die rij ook als labels.

· Vul 2 in bij 'De eerste  .. rij(en) gebruiken … {Use First Rows  for …}'  

De eerste kolom gebruiken we als zgn. legendatekst.

· Vul 1 in bij 'De eerste kolom(men) gebruiken …{Use First Columns for …}'

· Kies «Volgende {Next}»

In Stap 5 van 5 kunt u titels opgeven.

· Geef als grafiektitel Benzine-LPG-vergelijking
· Geef als X-astitel Jaarkilometrage
· Geef als Y-astitel Kosten
· Kies «Gereed {Finish}»

Het diagram is klaar, maar er staan teveel lijnen in. We willen alleen de lijnen Benzinekosten en Tot.kosten LPG. We gaan de andere lijnen verwijderen.

· Klik op de lijn LPG-kosten, klik-rechts en kies «Wissen {Clear}»

· Klik op de lijn Vaste meerkosten LPG, klik-rechts en kies «Wissen {Clear}»

· Klik op de lijn Voordeel LPG, klik-rechts en kies «Wissen {Clear}»

Bij de legenda staat nog een extra lijntje zonder tekst. Dit is het gevolg van de lege regel  in het geselecteerde gebied, er hoort dus ook geen lijn bij in het diagram. Het is te verwijderen door het te selecteren, er rechts op te klikken en in het verschenen menu «Wissen {Clear}» te kiezen.

Er zijn nog veel meer mogelijkheden om het diagram op te maken. We laten die voor wat ze zijn op één uitzondering na: het vergroten van de letters van de diagramtitel.

· Klik op de diagramtitel. Er komt dan een kader om de titel.

· Klik-rechts en kies «Grafiektitel opmaken {Format Chart Title}»

· Zet bij «Lettertype {Font}» het aantal punten op 24, kies «OK»

De letters zijn nu groot, als u de instructies goed uitgevoerd hebt.

Als u het diagram laat afdrukken op een zwartwit-printer, zult u geen verschil zien tussen de twee lijnen. In dat geval is het beter het plaatje volledig in zwartwit op te maken. Dat kan als volgt:

· Klik-rechts op de lijn van TOT.KOSTEN LPG en kies «Reeks opmaken {Format Data Series}» en dan «Patronen {Patterns}».

· Vink in de rubriek 'Lijn {Line}' Aangepast {Custom} en selecteer bij Type {Style} een gestippelde lijn en bij Kleur {Color} Zwart.

· Vink in de rubriek 'Markering {Marker}' Aangepast {Custom} en selecteer bij Voorgrond {Foreground} Zwart.

· Kies «OK».

Het diagram moet er ongeveer zo uit zien:



Als het blad nu opgeborgen wordt, dan wordt het gemaakte plaatje bij het blad bewaard.

· Bewaar de werkmap.

Het zal U niet ver​wonderen dat, als in​voerwaar​den in het blad ver​an​derd worden, het plaatje automatisch mee ​ver​an​derd. 

· Pro​beer het maar eens.

Hieronder staat nog een diagram, een zgn. gestapeld staafdiagram.

· Maak zelf onderstaand diagram.

 

6. Afdrukken van een blad

Het programma biedt de mogelijkheid het blad af te drukken op een printer. Daarbij zal standaard gebruik gemaakt worden van de Windows gedefinieerde printer. Ook bestaat de mogelijkheid op het scherm te bekijken hoe de afdruk er uit zal gaan zien. Het verdient altijd de voorkeur dit te doen voor het werkelijk afdrukken op de printer. In ons geval is dat zelfs voldoende omdat op deze manier niet nodeloos papier verspild wordt.

Meestal is het papier waarop afgedrukt zal worden, van het formaat A4. Het programma zal proberen de afdruk op dat formaat te laten passen. Op het blad wordt de grens aangegeven door een verticale stippellijn. Past het niet op A4 staand, dan kunt u bij 'Instellen' A4 liggend proberen. Ook kunt u proberen de afdruk passend te maken door het versmallen of verbreden van kolommen, door het lettertype te veranderen, e.d. We gaan hier verder niet op in, probeer het zelf maar uit.

We zullen het maken van een afdruk op het scherm oefenen.

· Kies «Bestand {File}», «Afdrukvoorbeeld {Print Preview}»

U ziet nu hoe het op papier zal komen. Past het niet, kies dan «Sluiten {Close}» en probeer eerder genoemde suggesties. Ziet het er goed uit, dan kunt u alsnog kiezen voor afdrukken op papier ('Afdrukken {Print}'). 

Het afdrukken van een diagram of grafiek gaat op een vergelijkbare manier.

7. Opdracht 2:
Maak opgave 1b.

Werkbladfuncties

Een Rekenbladprogramma bevat instructies, bekend als Werkbladfuncties, om standaard​be​rekeningen uit te voeren. Elke Werkbladfunctie produ​ceert of een numerieke waarde of een bepaalde tekst. 

Functies worden verdeeld over onder andere de vol​gende categorieën:                                   

Mathematisch
Logisch

Tekst

Datum & tijd
Financieel
Statistisch

Databank
Statis​tisch
en meer        

Met behulp van 'Help' kunt u zien welke functies MS-Excel biedt.

· Kies «Help» of «?»

· Kies «Microsoft Excel Help onderwerpen {Microsoft Excel Help Topics}» of «Zoeken {Search ... }»

· (Kies «Index» en) Tik bij rubriek 1  werkbladfuncties {worksheet functions}  <Return>

· Selecteer Werkbladfuncties gerangschikt per categorie {Worksheet Functions Listed by Category} , <Return>

U ziet welke categorieën er zijn. Als u klikt op een categorie, verschijnt een lijst van functies met korte uitleg.

We zullen Werkbladfuncties {Functions} en hun gebruik illustreren aan de hand van een nieuw op te bouwen blad. Het wordt een blad zonder maatschappelijke relevantie, slechts bedoeld om wat te experimenteren met functies.

Voor functies worden in deze handleiding de Nederlandse namen gebruikt. Een lijst waarin de overeenkomstige Engelse benamingen staan, is te vinden in hoofdstuk 15.

· Neem een nieuw blad.

· Zet in kolom A, rij 1 t/m 20 respectievelijk de getallen 1 t/m 20. Doe dit door in cel A1 het getal 1 te plaatsen, in cel A2 een verwijzing naar de bovenliggende cel + 1. Kopieer dan cel A2 naar de cellen A3 t/m A20.

N.B.:
Kopieer: plaats muis op A2, sleep rechteronderpunt naar A20.

· Zet in cel B1 =Geheel(Aselect()*100)
· Kopieer cel B1 naar cellen B2 t/m B20

De functie ASELECT() produceert een willekeurig getal tussen 0 en 1. De functie Geheel(arg) haalt van een niet-geheel getal het breukdeel af, dus maakt van een getal een geheel getal door afkapping.

In kolom E gaan we waarden laten berekenen met gebruik van Werkbladfuncties. Gebruik kolom D om aan te geven wat er in de overeenkomstige cel van kolom E berekend wordt. Voorbeeld: Zet in D1 NU .

Datum en tijd worden door het programma bewaard als een getal groter dan 0. Intern is deze 0 gekoppeld aan een bepaald begintijdstip (bijvoorbeeld: 00.01.1900, 0 uur).

We proberen het eens met het huidige tijdstip.

· Zet in cel E1 =NU()

· Zet in cel E2 =NU()
Er staat nu hetzelfde in E1 en E2, ook de weergave is hetzelfde. We gaan de opmaak van cel E2 zo zetten, dat het getal weergegeven wordt zoals datum en tijd onthouden worden.

· Selecteer E2, kies «Opmaak {Format}», «Celeigenschappen {Cells}», kies «Getal {Number}»

· Geef de gewenste weergave op (aantal decimalen, weergave negatieve getallen), <Enter> of «OK»

· Zet in cel E3 =Seconde(Nu())
Hierdoor wordt de actuele seconde uit het datum-tijdgetal afgeleid.

De getallen in kolom B beschouwen als uitkomsten van een of ander gefin​geerd statistisch experiment. We kunnen de som, het gemiddelde, de variantie en de standaarddeviatie van de uitkomsten laten berekenen.

N.B.
Als er in het vervolg wiskundige en/of statistische functies gebruikt worden die u niet snapt, dan slaat u die maar over.

· Zet in cel E5 =Som(b1..b20)
· Zet in cel E6 =Gemiddelde(b1..b20)
· Zet in cel E7 =Var(b1..b20)
· Zet in cel E8 =Stdev(b1..b20)
De standaarddeviatie is de wortel uit de variantie. We gaan dat controleren. 
We laten ook de 10‑logaritme en de natuurlijke logaritme van de standaarddevi​a​tie berekenen.

· Zet in cel F7 =Wortel(e7)
· Zet in cel G7 =Log(e7)
· Zet in cel H7 =Ln(e7)
We laten bepalen: het grootste getal, het kleinste getal en het aantal getallen in het gebied B1..B20.

· Zet in cel E9 =MAX(b1..b20)
· Zet in cel E10 =MIN(b1..b20)
· Zet in cel E11 =AANTALARG(b1..b20)
We beschouwen het gebied A1..C20 als een matrix waarin in de eerste kolom het betrokken rijnummer staat.

· Zet in cel E13 =GEHEEL(ASELECT()*20)+ 1

In cel E13 staat nu een willekeurig geheel getal tussen 0 en 20.

· Zet in cel E14 =VERT.ZOEKEN(e13;a1..b20;2)
De VERT.ZOEKEN-functie zoekt naar de waarde van E13 in de eerste kolom (A) van het opgegeven gebied (A1..B20) en haalt de inhoud van cel in de gevonden rij en de tweede kolom van het opgegeven gebied (kolom B dus in dit geval).

We laten de maandannuiteit (= het maandelijks te betalen bedrag) berekenen van een lening met een hoofdsom, een rentepercentage en de looptijd in jaren.

· Zet in cel E16 +e13*5000
Dit wordt gebruikt als hoofdsom.

· Zet in cel E17 +e13/200
Dit wordt gebruikt als rentepercentage.

· Zet in cel E18 +e13*1,5
Dit wordt gebruikt als looptijd in jaren.

· Zet in cel E19 =BET(e17/12;e18*12;-e16)
Nu verschijnt hier de maandannuiteit.

Standaard vindt herberekening automatisch plaats. Herberekening kan ook gefor​ceerd worden door het indrukken van <F9>. 

· Druk nu op <F9> en zie hoe allerlei (de meeste) waarden veranderen.

Het blad moet er ongeveer als volgt uitzien:

a

b
c
d


e

f

g

h

1
28

NU
24-01-97 10:54




2
74

NU
35454,45434




3
54

SECONDE(NU())
15




4
63







5
1

SOM
1066




6
27

GEMIDDELDE
53,3
WORTEL
LOG
LN

7
96

VARIANTIE
926,4315789
30,43733857
2,966813
6,83134

8
54

ST.DEVIATIE
30,43733857




9
45

MAX
98




10
27

MIN
1




11
10

AANTALARG
20




12
18







13
67

ASELECT*20
20




14
13

VERT.ZOEKEN
98




15
79







16
85

Bedrag
100000




17
85

Rente
0,1




18
61

#Jaren
30




19
81

Betaling
fl. 877,57 
 = Maandannuïteit



20
98







8. Formules met voorwaarden

Hierna volgt een blad dat u grotendeels nu zelfstandig zou moeten kunnen maken. De kolomindeling is aangegeven; de opmaak van de cellen is uit het blad af te lezen; een cel die volgt na een >, is een invoercel; de overige cellen behoren beschermd te zijn tegen invoer. 

De probleemcellen zijn: G3, C8..C10, F15, F19 en F20.

    ((           (           (   (       (              (     (         (
____A_____B___________C_______D_____E___________F_________G_______H_________

1    BEREKENING VAN IMKOMSTENBELASTING                                     *

2    Belastbaar inkomen                > f 1.000.000,00                    *

3    Geldende tariefgroep(TG)          >              2 OK                 *

4   ====================================================================   *

5      SCHIJVEN                  PLUS van                 TG  Vrijevoet    *

6      Meer dan   Belasting      meerdere               ________________   *

7    _______________________    _________                 1 >       f 0    *

8   >        f 0         f 0   >   38,55%                 2 >   f 5.225    *

9   >   f 42.966    f 16.563   >   50,00%                 3 >  f 10.450    *

10  >   f 85.930    f 38.045   >   60,00%                 4 >   f 9.405    *

11  ====================================================================   *

12   UITKOMST                                                              *

13                                                                         *

14   Belastbaar inkomen                  f 1.000.000,00                    *

15   Vrije voet                              f 5.225,00                    *

16                                     _ _______________                   *

17   Belastbare som                        f 994.775,00                    *

18                                                                         *

19   TE BETALEN BELASTING                  f 583.351,00  (1)               *

20                                         f 583.352,00  (2)               *

____________________________________________________________________________

Eerst nu een uitleg van wat het doel van dit blad is. 

Als u inkomen heeft, moet u daarover inkomstenbelasting betalen. De hoogte van de belasting is afhankelijk van de hoogte van het zogenaamde belast​baar inkomen en van de voor u geldende tariefgroep. De tariefgroep bepaalt de hoogte van de zogenaamde vrije voet, het deel van het belastbaar inkomen waarover geen belasting betaald behoeft te worden. 

De vrije voet wordt eerst van het belast​baar inkomen afgetrokken, het resul​taat is de belastbare som.

Over de belastbare som wordt dan belasting geheven volgens een schijventa​rief. Over de eerste schijf (van f 0 tot f 42966) wordt (volgens het voorbeeld) 38,55% geheven, over de tweede schijf (van f 42966 tot f 85930) 50% en over de derde schijf (f 85930 en meer) 60%.

Met het blad kan de te betalen belasting berekend worden na opgave van het belastbaar inkomen en de geldende tariefgroep. Ook moeten in het blad de grenzen van de schijven en de bijbehorende percentages aangepast kunnen worden. Dit geldt ook voor de vrije-voet-bedragen.

De berekening: 

· Ga zelf na met behulp van Help hoe de formules en functies werken!

Als tariefgroep mag slechts opgeven worden 1, 2, 3 of 4. Als hier niet aan voldaan wordt, moet in cel G3 de tekst 'Niet geldig' verschijnen; als het wel goed is, de tekst 'OK' (zoals hier te zien is).

· Vul daartoe cel G3 met:

=ALS(OF(F3=1;F3=2;F3=3;F3=4);"OK";"Niet geldig")
Dit is een voorbeeld van de ALS-functie die gelezen kan worden als: 

Als de inhoud van cel F3 is 1 of 2 of 3 of 4 
dan druk af OK 
anders druk af Niet geldig 

Op grond van de opgegeven (geldige) tariefgroep wordt het betrokken bedrag uit de celgroep H7..H10 gehaald.

Vul daartoe cel F15 met:
 =INDEX(H7:H10;F3;1)
INDEX(;;) 
haalt uit een opgege​ven gebied (het eerste argument: H7..H10) de inhoud van de cel die gespecificeerd wordt door een kolom- en een rijnummer. Het tweede argument (F3) is het betrokken rijnummer, het derde argument (1) specificeert het betrok​ken kolomnummer. In dit geval wordt dit uit cel F3 gehaald. Nummering van kolommen en rijen begint met 1. 

De belastingbedragen per schijf (cellen C8..C10) worden berekend met de getallen in B8..B10 en E8..E10.

· Vul daartoe cel C8 met: 0 
· Vul daartoe cel C9 met: 
=GEHEEL(C8+(B9-B8)*E8) 

· Vul daartoe cel C10 met: 
=GEHEEL(C9+(B10-B9)*E9) 

GEHEEL() kapt het getal dat gespecificeerd wordt door het argument af tot een geheel getal (bijv. GEHEEL(2,1) heeft als uitkomst 2).

Belastbare som = belastbaar inkomen - vrije voet

· Vul daartoe cel F17 met:
+F14-F15
De TE BETALEN BELASTING wordt nu als volgt berekend:

Methode (1):

Hierbij wordt gebruik gemaakt van de berekende bedragen in C8..C10.

Dit gebeurt met behulp van de VERT.ZOEKEN-functie. 

VERT.ZOEKEN(;;)
heeft drie argumenten, het eerste is een getal, het tweede een gebied en het derde het nummer van een kolom in dat gebied. In de eerste kolom van het gebied (deze heeft bij de VERT.ZOEKEN‑functie nummer 1) wordt gezocht naar een waarde die gelijk is aan of groter is dan de waarde van het eerste argument. Als gevonden en groter, dan wordt één rij terug gegaan (behalve bij de eerste rij). De waarde van de functie wordt de inhoud van de cel op de kruising van de gevonden rij en de (in het derde argument) gespecificeerde kolom. 

 De belastbare som (in F17) wordt als zoekwaarde gebruikt in B8..B10. Het bijbehorende belastingbedrag wordt gehaald uit C8..C10 (derde argument 2). Het resterende te belasten bedrag wordt berekend en het percentage waarmee dit bedrag belast wordt, wordt uit de overeenkomstige cel van E8..E10 gehaald (derde argument 4) en dan vermenigvuldigd met het betrokken bedrag.

Voorbeeld: stel belastbare som 50000. De VERT.ZOEKEN-functie op gebied B8..E10 stopt op rij 9 omdat 42966 < 50000 < 85930. De eerste 42966 van de 50000 wordt belast met 16563. Dit bedrag wordt met VERT.ZOEKEN opgehaald uit C9. Het resteren​de inkomen is (50000-42966=) 7034. Over dit bedrag moet 50% belasting betaald worden. Dit percentage wordt met VERT.ZOEKEN uit cel E9 gehaald. Hierna wordt de berekening eenvoudig afgerond met een vermenigvul​diging en een optelling: 7034*0,5+16563 = 20080. 

· Vul F19 met:


=ALS(F17<0;0;GEHEEL(VERT.ZOEKEN(F17;B8:C10;2)+(F17-VERT.ZOEKEN(F17;B8:B10;1))*VERT.ZOEKEN(F17;B8:E10;4)))

Methode (2): 

Hierbij wordt geen gebruik gemaakt van de bedragen in C8..C10 maar wel worden een aantal 'verborgen' hulpcellen gebruikt.

In 3 cellen worden achtereenvolgens berekend de delen van de belastbare som die respectievelijk zitten in de 1e schijf, de 2e schijf en de 3e schijf.

· Vul (hulp)cel H16 met:
=ALS(F17-B9>0;B9;F17)
· Vul (hulp)cel H17 met:
=ALS(H18>0;B10-B9;F17-B9)

· Vul (hulp)cel H18 met:
+F17-B10

· Vul cel F20 met:
=GEHEEL((H16*E8*(H16>0))+(H17*E9*(H17>0))+(H18*E10*(H18>0)))
Maak de cellen H16..H18 onzichtbaar.

· Selecteer gebied H16..H18, klik-rechts, kies «Celeigenschappen {Format Cells}», kies «Getal {Number}»

· Tik bij Notatie {Type of Code} ;;; (dit zijn drie puntkomma's) en kies «OK»

Welke functies beschikbaar zijn, is ook te bekijken door de knop [fx] op de standaardwerkbalk. U komt dan in wizard (tovenaar) voor Werkbladfuncties. Hierin zijn de functies op te zoeken met korte uitleg en direct in te voegen in de actuele cel van het werkblad.

Opdracht 3

Neem als uitgangspunt het blad LOON dat u bij opdracht 1 gemaakt hebt.

· Vervang nu de optellingen in rij 7 door de functie voor optellen.

· Laat  in rij 22 de Gemiddelden van de betrokken bedragen berekenen. 

· Laat de Brutolonen bepalen met de functie ASELECT, bedragen tussen 1000 en 5000. Hoewel dit weinig functioneel is in een loonadministratie, kan het hier het blad verlevendigen; bij elke verandering of aanslag van <F9> verandert de inhoud.

· Zet in cel A1 de datum van vandaag in het formaat '4 maart 1957', links uitgelijnd.

· Bepaal met functie Verticaal Zoeken de Loonbelasting die hoort bij een Brutoloon van 4500, zet het resultaat in cel B24 en probeer hiermee de functie Verticaal Zoeken goed te begrijpen.

· Bereken de standaardafwijking (standaarddeviatie, spreiding) van de bedragen Nettoloon en zet het resultaat in cel C24.

· Bepaal de lengte van de tekst in cel C5 en zet het resultaat in cel D24.

· Zet in de eerste lege kolom een Extra uitkering die het Nettoloon, als dat minder is dan 1000, aanvult tot 1000.

· Laat ook voor de kolom Extra het Totaal en het Gemiddelde berekenen.

· Maak een gestapeld staafdiagram van het brutoloon zodat zichtbaar wordt uit welke componenten dat bestaat.

· Sorteer het overzicht alfabetisch op de namen.

·  Enzovoorts, u kunt zelf nog wel wat bedenken. Experimenteer maar raak en vraag maar!!!!!!!!!

9. Extra Opdrachten

Maak één of meer van de opgaven die beschreven staan in hoofdstuk 14.

Opgave 2 gaat over beschrijvende statistiek.

Opgave 3 gaat over het oplossen van een vergelijking van hoogstens de 2e-graad.

Opgave 4 gaat over het vergelijken van vervoerskosten, bevat een aantal conditionele bewerkingen en werkt met hulpvelden buiten het eigenlijke blad.

Opgaven

9.1 OPGAVE 1: LOON

a.
Maak een werkblad waarin voor maximaal 10 werknemers het brutoloon, de pensioenpremie, de ziektewetpremie, de loonbelasting en het nettoloon. Het brutoloon moet opgegeven kunnen worden. De pensioen- en ziektewetpremies worden geheven over het brutoloon. De loonbelasting wordt wordt geheven over het brutoloon na aftrek van de pensioen- en ziektewetpremies. De pensioenpremie, de ziektewetpremie en de loonbelasting moeten als percentages opgegeven kunnen worden. Ook moeten de totalen van brutoloon, pensioenpremie, ziektewetpremie, loonbelasting en nettoloon worden berekend. Het resultaat moet een blad zijn zoals het voorbeeld dat hieronder staat.

b.
Maak ook een grafische voorstelling waarin de componenten van het brutoloon van elke werknemer zichtbaar worden (gestapeld staafdiagram) inclusief titels en legenda.


LOONBEREKENING












Pensioenpremie (PP)
9,80 
% van Brutoloon




Ziektewetpremie(ZP)
1,70 
% van Brutoloon




Loonbelasting   (LB)
35,10 
% van Brutoloon na aftrek van PP en ZP




====================
========
==========
=========
==========
=========

TOTALEN
1450,00 
142,10 
24,65 
450,42 
832,83 

--------------------
---------
----------
----------
----------
---------

Naam Werknemer
Brutoloon
PP
ZP
LB
Nettoloon

--------------------
---------
----------
---------
----------
---------

Janssen, F
100,00 
9,80 
1,70 
31,06 
57,44 

Hermans, T
110,00 
10,78 
1,87 
34,17 
63,18 

Jonge, F de
120,00 
11,76 
2,04 
37,28 
68,92 

Hek, Y van 't
130,00 
12,74 
2,21 
40,38 
74,67 

Bijl, M
140,00 
13,72 
2,38 
43,49 
80,41 

Schouten, T
150,00 
14,70 
2,55 
46,60 
86,15 

Finkers, H
160,00 
15,68 
2,72 
49,70 
91,90 

Gaaikema, S
170,00 
16,66 
2,89 
52,81 
97,64 

Paul, R
180,00 
17,64 
3,06 
55,91 
103,39 

Duin, A van
190,00 
18,62 
3,23 
59,02 
109,13 

OPGAVE 2: STATISTIEK1

Maak een blad waarin een model voor de bepaling van:

*
gemiddelde

*
variantie

*
standaardafwijking

(*
modale klasse)

(*
klasse van de mediaan)

van een frequentieverdeling met 10 klassen.

Invoerparameters:

*
laagste klassegrens

*
klassebreedte

*
frequentie per klasse.

Gebruik een matrix waarin kolommen voor:

*
klassenummer

*
ondergrens van klasse

*
klassemidden

*
frequentie

*
frequentie * klassemidden

*
klassemidden - gemiddelde

*
het kwadraat van vorige

*
frequentie * vorige

(*
cumulatieve frequentie)

(*
klassenummer)

Maak een grafische voorstelling van de frequentieverdeling.

Laagste klassegrens:


150 

Modale klasse    =

3 



KlasseBreedte :


3 

Mediaan in klasse:

4 



====
=======
=========
======

Gemiddelde      =

160,5 








Variantie       =

26,44898 








Stand.afwijking =

5,142857 



====
=======
=========
======
=========
=========
=========
=========
======
====

Nr
Klasse
xm
f
f*xm
xm-gem=dx
dx*dx
f*dx*dx
fcum
Nr

----
-------
---------
------
---------
---------
---------
---------
------
----

1 
150 
151,5 
1 
151,50 
-9,00 
81,00 
81,00 
1 
1 

2 
153 
154,5 
10 
1545,00 
-6,00 
36,00 
360,00 
11 
2 

3 
156 
157,5 
12 
1890,00 
-3,00 
9,00 
108,00 
23 
3 

4 
159 
160,5 
9 
1444,50 
0,00 
0,00 
0,00 
32 
4 

5 
162 
163,5 
7 
1144,50 
3,00 
9,00 
63,00 
39 
5 

6 
165 
166,5 
6 
999,00 
6,00 
36,00 
216,00 
45 
6 

7 
168 
169,5 
4 
678,00 
9,00 
81,00 
324,00 
49 
7 

8 
171 
172,5 
1 
172,50 
12,00 
144,00 
144,00 
50 
8 

9 
174 
175,5 
0 
0,00 
15,00 
225,00 
0,00 
50 
9 

10 
177 
178,5 
0 
0,00 
18,00 
324,00 
0,00 
50 
10 


180 

+ ----
+ -----


+ -----





Som =
50 
8025 

 
1296 



OPGAVE 3: VIERKANTSVERGELIJKING

Maak een blad waarmee vergelijkingen van de vorm ax2 + bx + c = 0 opgelost kunnen worden voor elke a, b en c. Invoerparameters moeten dus a, b en c zijn.

Maak ook een grafiek van een interval van de functie f(x) = ax2 + bx + c. Maak daartoe een kolom met x-waarden door een beginwaarde en een stapgrootte op te geven en een kolom met bijbehorende functiewaarden (zie het voorbeeld hieronder)

Vierkantsvergelijking  a*x*x+b*x+c=0



stap
x
f(x)

Vul coefficienten in:



0,25 
-4,25 
10,3125 

a =
1 



-4 
9 

b =
3 



-3,75 
7,8125 

c =
5 



-3,5 
6,75 






-3,25 
5,8125 

Soort vgl
Tweede graads



-3 
5 

Discriminant
-11 



-2,75 
4,3125 


Geen oplossingen



-2,5 
3,75 






-2,25 
3,3125 






-2 
3 






-1,75 
2,8125 






-1,5 
2,75 






-1,25 
2,8125 






-1 
3 






-0,75 
3,3125 






-0,5 
3,75 






-0,25 
4,3125 






0 
5 






0,25 
5,8125 











OPGAVE 4: A-OV

U wilt misschien een auto aanschaffen. U wilt daarom eerst een overzicht hebben van de jaarlijkse kosten en die vergelijken met de kosten van het openbaar vervoer, afhankelijk van een jaarlijks af te leggen aantal kilometers.

Autokosten bestaan uit twee componenten: vaste en variabele.

Bij de vaste (jaar)kosten behoren:

*
afschrijving

*
verzekering

*
renteverlies over het aanschafbedrag

*
wegenbelasting

Tot de variabele kosten behoren:

*
10000 km-beurten

*
brandstofkosten per kilometer

Openbaar Vervoer-kosten zijn uit te drukken in een vast bedrag per kilometer of in de kosten van een openbaar vervoer-jaarkaart (afhankelijk van wat goedkoper is).

(Alternatief voor de vaste kilometerprijs:

*
een kilometerprijs voor de eerste 15000 km

*
een lagere kilometerprijs voor de volgende 35000 km

*
een nog lagere prijs voor jaarafstanden boven de 50000 km)

De vergelijking wordt gebaseerd op de kosten voor één persoon.

Bouw hiervoor een blad waarin:

-
invoervelden voor de parameters.

-
invoerveld voor het aantal jaarlijks af te leggen kilometers.

-
uitvoervelden voor de jaarkosten van auto en openbaar vervoer en het verschil tussen beide.

-
een tabel waarin de jaarkosten van auto en openbaar vervoer, en het verschil tussen beide, afhankelijk van verschillende afstanden.

Maak een grafiek waarin de autokosten, kosten openbaar vervoer en hun verschillen, afhankelijk van verschillende jaarafstanden gevisualiseerd worden.

AUTO VASTE LASTEN


OPENBAAR VERVOERKOSTEN / KILOMETER




Afschrijving
4000,00 

00000 tot 15000 km

0,45 


Verzekering
1000,00 

15000 tot 50000 km

0,20 


Renteverlies
2000,00 

50000 en meer km

0,10 


Wegenbelasting
1600,00 






AUTO VARIABELE KOSTEN







Onderhoudsbeurten
500,00 
per
10000 
km



Brandstof per km
0,03 






---------------------
---------
---------
---------
---------
---------
---------

AANTAL KILOMETERS
500 
10000 
20000 
30000 
40000 
50000 

=====================
=========
=========
=========
=========
=========
=========

KOSTEN AUTO
8640,00 
9400,00 
10200,00 
11000,00 
11800,00 
12600,00 

=====================
=========
=========
=========
=========
=========
=========

KOSTEN OPENB.VERVOER
225,00 
4500,00 
7750,00 
9750,00 
11750,00 
13750,00 

---------------------
---------
---------
---------
---------
---------
---------

MEERKOSTEN AUTO
8415,00 
4900,00 
2450,00 
1250,00 
50,00 
-1150,00 



Functienamen: Nederlands - Engels

AANTALARG.............
COUNTA

ALS...................
IF

ASELECT...............
RAND

BET...................
PMT

GEHEEL................
INT

GEMIDDELDE............
AVERAGE

INDEX.................
INDEX

LN....................
LN

LOG...................
LOG

NU....................
NOW

OF....................
OR

SECONDE...............
SECOND

SOM...................
SUM

STDEV.................
STDEV

VAR...................
VAR

VERT.ZOEKEN...........
VLOOKUP

WORTEL................
SQRT

N.B.: Er zijn natuurlijk veel meer functies, maar alleen bovenstaande worden in deze handleiding gebruikt.

_926923069

