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Wat is MS Excel?

MS Excel is een programma dat je snel veel gegevens kunt laten doorrekenen, mits je de formules juist invoert.
Hoe werkt MS Excel?

Een Excel-bestand (een Werkmap genaamd) bestaat uit Werkbladen.
Deze werkbladen zijn opgebouwd uit Cellen:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K
	L
	M
	N

	1
	A1
	B1
	etc.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	A2
	B2
	etc.
	
	
	3
	5
	7
	!!!
	
	
	
	
	

	3
	etc.
	etc.
	etc.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	N4


kolommen:
A, B, …, Z, AA, …, AZ, BA, …, BZ, CA, …, IA, …, IV
rijen:

1, 2, …, 65536
Voorbeeld: Tel F2 en G2 op zet de uitkomst in cel I2

Dit doe je door in cel I2 te typen =F2+G2
Rekenoperatoren
Om een berekening uit te laten voeren, typ je deze in de cel waar de uitkomst moet komen en begin je steeds met een =-teken.

	operator
	bewerking
	voorbeeld
	met getallen

	+
	optellen
	=F2+G2
	=3+5=8

	–
	aftrekken
	=F2–G2
	=3–5=–2

	*
	vermenigvuldigen
	=F2*G2
	=3*5=15

	/
	delen
	=F2/G2
	=3/5=0,6

	^
	machtsverheffen
	=F2^G2
	=3^5=243

	(
)
	haakjes,

als bij wiskunde
	=F2+G2*H2 of

=(F2+G2)*H2
	=3+5*7=38 of

=(3+5)*7=56

	PI()
	pi
	=PI()
	3,141593…

	WORTEL()
	worteltrekken
	=WORTEL(F2)
	=wortel(3)

	LOG()
	10logaritme
	=LOG(F2)
	=log(3)=0,477121

	LN()
	natuurlijke logaritme
	=LN(F2)
	=ln(3)=1,098612

	EXP()
	e tot de macht…
	=EXP(F2)
	=exp(3)=20,08554

	SIN()
	sinus (radialen)
sinus (graden)
	=SIN(F2)

=SIN(F2*pi()/180)
	=sin(3)

=sin(3°)

	COS()
	cosinus (radialen)
cosinus (graden)
	=COS(F2)

=COS(F2*pi()/180)
	=cos(3)

=cos(3°)

	TAN()
	tangens (radialen)
tangens (graden)
	=TAN(F2)

=TAN(F2*pi()/180)
	=tan(3)

=tan(3°)


Andere functies
	functie
	bewerking
	voorbeeld

	GEMIDDELDE
	gemiddelde waarde bepalen van een aantal cellen, waarbij lege cellen genegeerd worden
	=GEMIDDELDE(A1:A3)
gelijk aan =(A1+A2+A3) / 3,

maar alleen als alledrie de cellen getallen bevatten!

	SOM
	optellen van een aantal cellen
	=SOM(A1:A3)

gelijk aan =A1+A2+A3

=SOM(A1:C3)

gelijk aan =A1+A2+A3+B1+B2+B3+C1+C2+C3

	SOMPRODUCT
	optellen én vermenigvuldigen van een aantal cellen
	=SOMPRODUCT(A1:A3;B1:B3)
gelijk aan =A1*B1 + A2*B2 + A3*B3


	ALS
	geeft een waarde indien wel (of juist niet) aan een voorwaarde voldaan wordt
	=ALS(A1=2;“iets”;“ietsanders”)
als de waarde van A1 = 2, dan staat er iets in de cel

als de waarde van A1 ≠ 2, dan staat er ietsanders in de cel

de voorwaarde A1=2 mag van alles zijn:
· A1=B4
· A1=B4^4

· A1=B4^C7
· combinatie met EN, OF of NIET
de waardes voor WAAR of ONWAAR mogen tekst zijn (met aanhalingstekens er omheen), maar ook de waardes uit een cel (bijvoorbeeld B4)

	NIET
	draait WAAR en ONWAAR om
	NIET(A1=2)

als A1=2, dan staat er ONWAAR in de cel

zoniet, dan staat er WAAR in de cel



	EN
	geeft waarde WAAR als alle voorwaarde WAAR zijn
	EN(A1=2;A2=4)
als A1=2 EN A2=4, dan staat er WAAR in de cel

zoniet, dan staat er ONWAAR in de cel

	OF
	geeft waarde WAAR als alle voorwaarde WAAR zijn
	OF(A1=2;A2=4)
als A1=2 OF A2=4, dan staat er WAAR in de cel

als A1=2 EN A2=4, dan staat er WAAR in de cel

zoniet, dan staat er ONWAAR in de cel

	Nog heel veel meer…

Tip: wees creatief!


Doorvoeren

Doorvoeren is het beste uit te leggen aan de hand van een voorbeeldje.
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Ik heb 6 oplossingen, waarvan ik de hoeveelheid en de molariteit weet. Nu wil ik van deze oplossingen het aantal mol opgeloste stof weten. Dan reken ik eigenlijk 6 keer hetzelfde uit. In Excel bestaat de optie om deze 6 berekeningen tegelijk te laten uitvoeren. Dit wordt doorvoeren genoemd.

In cel C3 typ je één keer =A3/1000*B3.
Om snel de juiste formules in de cellen C4:C8 in te vullen, sleep je het zwarte vierkantje rechtsonder naar beneden.
Excel vervangt dan
· A3 door A4, A5, …, A8
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B3 door B4, B5, …, B8
Als je dit een paar keer hebt geprobeerd, dan wordt het vanzelf een stuk duidelijker.

Doorvoeren met vast getal uit cel
Wanneer je steeds dezelfde molariteit hebt, wil je de hoeveelheid (mL) steeds met hetzelfde getal vermenigvuldigen, liefst zonder dat je dit getal 6 keer moet intypen.
Wanneer je =A3*B3 invult, dan verandert niet alleen A3, maar ook B3, terwijl je deze constant wilt houden. Je wilt het volgende rijtje krijgen:

=A3*B3
=A4*B3
=A5*B3
=A6*B3
=A7*B3
=A8*B3
Om ervoor te zorgen dat B3 niet verandert, zet je dollartekens voor de B en de 3, waardoor je krijgt

=A3*$B$3
Als je deze formule gaat doorvoeren, dan wordt B3 niet gewijzigd in B4, B5, …, B8.
Het dollarteken voor de B zorgt ervoor dat de kolom niet gewijzigd wordt; het dollarteken voor de 3 zorgt dat de rij gelijk blijft.

Het is dus mogelijk om de kolom gelijk te houden, terwijl de rij wel mag variëren (en andersom). Echter, dit wordt niet vaak gebruikt.

Rijen of Kolommen invoegen
De makkelijkste manier om enkele rijen of kolommen in te voeren in de volgende:

· klik met de rechtermuisknop op
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het getal voor een rij

· de letter boven een kolom

· klik op Invoegen
· klaar

Grafiek maken

1. Voer de getallen in in MS Excel (x-as, y-as1, y-as2, y-as3, etc…)
2. Selecteer de getallen

3. Klik op de knop ‘Wizard grafieken’

4. Kies grafiektype ‘Spreiding’

5. Kies subtype ‘Spreiding met gegevenspunten verbonden via vloeiende lijnen’

6. Klik op ‘Volgende >’

7. Klik op het tabblad ‘Reeks’

8. Geef namen op voor de verschillende Reeksen
9. Druk op ‘Volgende >’

10. Titels: vul de opties ‘Grafiektitel’, ‘Waardeas (X)’ en ‘Waardeas (Y)’ altijd in.
Assen: zet ‘Waardeas (X)’ en ‘Waardeas (Y)’ aan
Rasterlijnen: zet alle rasterlijnen uit
Legenda: rechts, maar alleen indien er meerdere reeksen zijn
Gegevenslabels: zet hier alles uit
11. Klik op ‘Volgende >’.

12. Selecteer hoe je de grafiek wilt plaatsen

13. Klik op ‘Voltooien’

Overige handigheidjes
Zoeken in een Excelblad

Met de optie Bewerken, Zoeken… (CTRL-F) kan je makkelijk zoeken in een Excel-werkblad.
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Op een soortgelijke manier kan je stukjes tekst vervangen. Dit doe je via de optie Bewerken, Vervangen (CTRL-H).
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Voorbeeld “Gemiddelde cijfer uitrekenen”

Bij dit voorbeeld wordt gebruik gemaakt van de functies SOM en SOMPRODUCT.

	
	A
	B
	C
	D

	1
	gewicht
	3
	1
	2

	2
	cijfer
	8
	9
	7


handmatig zou je uitrekenen
(3*8 + 1*9 + 2*7) / (3 + 1 + 2)
in Excel doe je dat zo

SOMPRODUCT(B1:D1;B2:D2) / SOM(B1:D1)
Anders in de Engelse versie (op de computer van de RU)
Werkmap 


= Workbook
Werkblad 


= Worksheet

WORTEL()


= SQRT()

GEMIDDELDE()

= AVERAGE()
SOM()



= SUM()

SOMPRODUCT()

= SUMPRODUCT()

ALS()



= IF()

NIET()


= NOT()

EN()



= AND()

OF()



= OR()

Doorvoeren


= Fill

($-teken blijft hetzelfde)

Invoegen


= Insert
Rij



= Row

Kolom



= Column

Wizard Grafieken

= Chart Wizard

Grafiektype


= Chart type

Spreiding


= XY (Scatter)
Subtype


= Chart sub-type

Spreiding met gegevenspunten verbonden via vloeiende lijnen





= Scatter with data points connected by smoothed Lines

Volgende


= Next
Reeks



= Series
Grafiektitel


= Chart title

Waardeas


= Value axis

Rasterlijnen


= Gridlines

Legenda


= Legend

Gegevenslabels

= Data labels

Voltooien


= Finish

Bewerken, Zoeken

= Edit, Find
Bewerken, Vervangen
= Edit, Replace

Opmerkingen ter verbetering
Deze handleiding wordt steeds bijgewerkt. De nieuwste versie van deze handleiding kan je downloaden van www.basvangestel.nl.tt.

Heb je op- of aanmerkingen op deze handleiding, werkt een formule niet zoals het hoort of staat er ergens een (typ)foutje, dan zou ik het fijn vinden als je mij dit even laat weten. Mijn E-mailadres is bas.van.gestel@zonnet.nl.
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