- lessen in word en Excel zesde leerjaar -


LESSEN IN WORD

Het programma WORD wordt opgestart door dubbelklik met linkermuis op icoon van WORD.

1. Word starten en een nieuw document openen.

- een nieuw document starten :



1. klik op werkbalk op de knop openingsvenster.



of



2. kies nieuw in het menu bestand.

2. Een bestaand document openen als word reeds gestart is.



1. klik op werkbalk openen bestand



of



2. kies het gewenste document in de lijst "Bestandsnaam".




opgelet : geef eerst de juiste directory aan.

3. Taken verrichten in word

A. Een opdracht kiezen met de muis.



1. Klik op het menu dat u wilt openen.




verplaats de muisaanwijzer bijvoorbeeld naar het menu bewerken ....




klik eenmaal op de linkermuisknop, het menu wordt geopend en een lijst 


met opdrachten wordt weergegeven.



2. Klik op de gewenste opdracht.




verplaats de muisaanwijzer bijvoorbeeld naar de opdracht zoeken en klik 


op de linkermuisknop.

B. Een opdracht kiezen met het toetsenbord.



1. Druk op alt. Het menu Bestand wordt geselecteerd. Dit betekent dat de 


menubalk actief is. Onderstreepte letters geven aan op welke toets u moet 


drukken om het menu te openen.



2. Typ de letter die onderstreept is in de naam van het menu dat u wilt openen.



Als je bv. het menu bewerken wilt openen drukt u eerst op alt en vervolgens op 

de toets W.

.Aan de slag nu ....

1. Nieuw document aanmaken.

- typen in tekstverwerker

Ga onder bestand - nieuw 

Doen : open een nieuw bestand en typ de volgende regel :

Ervaring die bereikt is door vallen en opstaan is vaak meer waard dan kennis uit boeken. Bovendien kan je zelf  veel leren van je fouten.


- verbeteren in tekstverwerker

Je kan op twee manieren verbeteren. Wanneer je de cursor achter de letter zet en dan op de pijl naar links (backspace, rechts bovenaan), dan wis je de letter.

Je kan ook de cursor voor de letter zetten en dan op delete drukken.

Doen : typ verder onder de vorige regel.

Om een regel lager te gaan duw je op de enter toets.

Om dit alles kunnen te bereiken moet je wel het nodige en geduld hebben.

Verbeter nu : doe de te voor bereiken weg. Zet de cursor met de pijltoetsen achter te.

Druk tweemaal op de backspace toets. Typ nu te tussen alles en kunnen.

Doe nu het woordje en weg. Zet de cursor voor en, druk vervolgens tweemaal op delete.


- een hele zin verwijderen.

In ieder programma van windows moet je vaak een tekst selecteren vooraleer je met deze tekst iets kan doen. Je kan dit op twee manieren


a. via toetsen bord . Zet de cursor voor het stuk zin dat je wil bewerken.


Druk op F8 en vervolgens op de pijl rechts tot waar je wil bewerken.


b. via muis. Klik met de muis waar je wil beginnen, houd de linkermuisknop ingedrukt 
en sleep tot waar je wil bewerken.

Doen : Zet de cursor voor de laatste zin die je hebt getypt . Selecteer door eerst op F8 te drukken en met de pijl de hele zin selecteren.

Druk nu op delete. De zin is nu verdwenen.

Haal nu de zin terug door op bewerken te klikken en vervolgens op ongedaan maken...

De zin staat er nu terug. Probeer nu hetzelfde te doen met de muis.

2. Document bewaren met naam.
Om een document te bewaren kiezen we


1. Bestand


2. Opslaan als

Belangrijk is nu dat we eerst kiezen op welk station we ons bestand willen plaatsen.

Normaal geeft de computer automatisch de C-schijf aan.

We zijn dit bestand op in onze eigen map.

Doen : sla nu het bestand waarin je zelf getypt hebt op. Kies hiervoor de A schijf en geef het bestand je voornaam eventueel afgekort indien je naam meer dan 8 letters telt.

3. Een bestaand document openen.

Om een bestaand bestand te openen kiezen we :



1. Bestand



2. Openen



3. Kies het juiste station en klik op de gewenste naam.

Doen : open het bestand je net gesloten hebt.
4. Een tekst opmaken
a. Lettertype kiezen
Indien we tekst willen opmaken moeten we altijd die tekst selecteren.

We doen dit door F8 in te drukken en dan met de pijlen verder te slepen.

Je kan ook met de muis klikken, linkse knop ingedrukt houden en verder slepen.

Links boven zie je staan in welk lettertype je werkt. In het vakje erlangs staat de grootte.

De standaardgrootte is 12.

Je kan dit lettertype veranderen door te klikken op het pijltje langs het lettertype.

Op dezelfde manier kan je dit doen met de grootte.

Je kan dit ook doen onder opmaak en kies dan lettertype en opmaak.

Doen : open het bestand oefen.doc ( doc  geeft aan dat het hier om een tekst gaat)

Je zal merken dat dit bestand in het lettertype Times New Roman 10 staat.

Dit lettertype is vrij klein en moeilijk leesbaar. Verander het lettertype in Arial  12.
Hiervoor moet je eerst de hele tekst selecteren.
b. Onderlijnen, vet, schuin
Om te onderlijnen, vet of schuin te drukken moet je weer eerst de tekst selecteren die je wil bewerken.

Nu kan je bewerken door te klikken op B, I, U in de werkbalk bovenaan.

Doen : Zet de titel Beste Tante Jos vet.

Onderlijn en maak vet : Weet jij al wat je aantrekt ?

Onderlijn, vet en schuin : de datum is 19 juli.

Zet de laatste alinea Ik denk...  schuin.

c. Inspringen van een alinea
Je kan een alinea en/of zin laten inspringen, links of rechts.

Selecteer hiervoor eerst de tekst die je wil laten inspringen.

Kies dan opmaak, alinea en typ vervolgens hoeveel je wil laten inspringen.

Doen : laat de eerste alinea van de brief 2 cm inspringen van links.

Laat de derde alinea van de brief 4 cm inspringen van rechts, je moet hiervoor de 2 veranderen in 4cm
d. Regelafstand

De regelafstand is standaard op 1 ingesteld.

Je kan deze nu veranderen door :


- opmaak


-  alinea


- kies dan : onderbreking en regelafstand

Doen : selecteer de tweede alinea en zet de regelafstand op 2.

Vergeet niet van eerst de tekst te selecteren.
e. Uitlijnen naar links, rechts of centreren.
Je kan de tekst automatisch laten uitlijnen naar links, rechts of centreren.

Standaard wordt de tekst links uitgelijnd.

Doen : lijn de vijfde alinea (Ik zat me af...) uit naar rechts

Centreer de volgende alinea ( Ik denk dat ...)

f. Randen tekenen rond tekst
In een teksverwerker kan je heel makkelijk kaders tekenen rond een tekst.

Je selecteert hiervoor de tekst waarrond je een kader wil maken .

Kies dan  opmaak - rand - rondom

Doen : maak een vette kader rond de alinea 7 ( Het is hard werken ...)
g. Spellingcontrole
Je kan altijd een spellingcontrole doen. Fouten worden opgespoord en verbeterd indien je dat wenst.

Klik op extra - spelling.

Doen : doe de spellingcontrole van de brief aan Tante Jos


h. Pagina instellingen veranderen
Klik op -Bestand - pagina-instelling

Kies Marges : hier zie je hoe de standaardmarges van een blad ingesteld zijn.

Je kan deze naar willekeur aanpassen om de schikking op je blad te veranderen.

Kies : invoer ..... Hier kan je het formaat kiezen van je papier. We gebruiken uiteraard A4 en hebben hier de keuze tussen liggend en staand.

Doen : ga naar bestand - pagina-instelling. Klik op beginwaarden en je zal zien dat nu de standaardinstellingen komen 2.5 cm marges.

Verander nu deze marges door 3 cm. Kop- en voetteksten laten we voorlopig staan.
Kies nu afdrukvoorbeeld onder bestand of in de werkbalk (blad met witte loep)

i. Kopiëren en plakken.
In een tekstverwerker kan je heel makkelijk stukken tekst kopiëren en knippen.

Kopiëren is een tekst meerdere malen plaatsen. Door te knippen en te plakken kan je tekst verplaatsen zelfs van het ene naar het andere document.

De tekst die je wil kopiëren of knippen moet eerste geselecteerd worden.

Je kan kopiëren en knippen via Bewerken of via de werkbalk : knippen = schaar, kopiëren is dubbel blad.

Plakken doe je door bewerken plakken of  tekening van clipbord.

Doen : selecteer de titel : Beste tante Jos 

Druk onder bewerken op kopiëren of gebruik het icon in de werkbalk.

Plak nu deze titel boven elke alinea van het eerste blad. Ga met de muis tot voor de alinea en plak.

Selecteer de tekst ( laatste stuk) Laat je me even weten of je voor de bloemen wilt zorgen. Als je het te drukt hebt, kunnen Ria of Suzanne het misschien wel doen.

Knip nu deze tekst en plak hem dan voor de laatste regel.

j. Een tekstart invoegen
Een tekstart is een speciale vorm van tekst, gebogen, krom ....

Je kan dit overal inlassen in de gewenste grootte en kleur.

Kies invoegen - wordart - nu kan je een tekst typen en naar wens opmaken


Doen : zet de cursor helemaal bovenaan in je tekst.

Typ de tekst 'familie-reunie' en kies links boven de vorm. Als grootte neem je 50 punten.
Je kan deze  figuur altijd vergroten en verkleinen. Klik hiervoor op de figuur . Er verschijnt nu een kader rond de figuur. Klik nu op het puntje rechtsonder. Door te slepen met de muis kan je nu vergroten en verkleinen.

k. Een tekening invoeren.
Je kan op verschillende manieren een tekening invoeren. Standaard staan er op iedere PC tekeningen geïnstalleerd.

We kiezen nu voor de eenvoudigste weg om een tekening in te voegen.

Kies invoegen – figuur – illustratie – on line mediagalerie 
Er wordt nu een galerie geopend waaruit je een tekening kan kiezen.

Doen: zet de cursor op de plaats waar de tekening moet komen. Klik op invoegen illustratie, zoek in de galerij onder cartoons naar een gepaste illustratie en kies invoegen.

De tekening verschijnt nu in de tekst maar de tekst zal wegschuiven. Indien je tekst langs de tekening wil klik dan eerst op de tekening. Er komt nu een kader rond de tekening.

Klik nu op opmaak – figuur – illustratie – on lne mediagalerie
Klik met de rechtermuisknop op de tekening en kies : werkbalk figuren
Klik nu op transparant.

Nu kan je langs de tekening tekst laten verschijnen. Je kan de tekening nu nog verkleinen of vergroten door op een hoekvakje te klikken en te slepen met de muis.

l. Handmatig een pagina-einde instellen.
Je computer gaat zelf pagina's instellen. Soms is het wel handig om een pagina-einde handmatig in te stellen.

Je zet hiervoor de cursor op de plaats waar je een pagina-einde wil en klik dan ctrl-enter.

Doen : zet een pagina-einde achter : Gelukkig heb ik nog alle tijd.
Nog een laatste opmaak voor onze tekst :

Kies de voorlaatste alinea. Selecteer die alinea en kies als lettertype Arial 20.

Zet de tekstart onder te tekst en probeer deze tekst in een kleur te zetten.

Wie zoekt die vindt.








Veel succes.
Meester Jan
10 januari , 1993

Beste Tante Jos,

De familie-reünie is al over een half jaar en ik heb het er nu heel erg druk mee. Is het niet geweldig dat we allemaal weer eens bij elkaar komen? We zouden vaker dan één keer per 10 jaar zo'n reünie moeten organiseren. Het is moeilijk om het allemaal te organiseren, maar het is

het waard. Het is zo moeilijk om contact met iedereen te onderhouden, vooral  als je familie over de hele wereld verspreid is. Nee, dan was het vroeger beter, toen bleven de mensen  in hun geboorteplaats. Op die manier hadden ze altijd hun hele familie om zich heen.

Sommige familieleden hebben me al geschreven. Reina komt over van Schiermonnikoog en Jan komt terug uit Londen! Ik hoop dat er net zo veel mensen zijn als de vorige keer,  of nog meer! Maria schijnt opgegroeid te zijn tot een bekoorlijke jongedame en Petertje is een schat van een jochie! Miranda gaat studeren in Delft en Petra gaat volgend jaar trouwen.

Weet jij al wat je aantrekt? Ik ben al een paar keer de stad in geweest, maar ik kan niets vinden. Ik zag een prachtige perzikkleurige zijden jurk, maar hij was een beetje te klein. Gelukkig heb ik nog alle tijd.

En nu nog wat organisatorische details: de datum is 19 juli. Ik heb een cateringbedrijf gehuurd en zij zorgen voor het eten; het wordt een barbecue! Karbonades, saté, kip, salades, eigengemaakt ijs en watermeloen. Ik heb Linda gevraagd of ze een paar van die zelfgemaakte vruchtenvlaaien wil meenemen. Opa vond die altijd zo lekker! Ik vind het toch zo jammer dat hij niet op de reünie zal zijn. Hij zou zo trots op zijn kleinkinderen zijn geweest.

Ik zat me af te vragen of jij voor de bloemen zou kunnen zorgen. Als je alles met een bloemist in Leiden regelt, zou die misschien de order door kunnen sturen naar de bloemist hier in Haren. Je hoeft niet op het geld te letten, dat is allemaal bij de prijs van de reünie inbegrepen. Laat me alleen even weten hoeveel het is. Het is natuurlijk ook goed als je bloemen uit je eigen tuin meeneemt. Die zijn altijd prachtig.

Ik denk dat alles dan geregeld is. Onvoorstelbaar hoe alles toch op zijn pootjes terechtkomt. Nog even en dan kijken we allemaal met plezier terug op een goed georganiseerde reünie. Hopelijk!

Het is hard werken op de boerderij. Het lijkt wel of er nu meer werk te doen is dan vroeger toen we nog jong waren. Het zal wel komen doordat de kinderen allemaal volwassen zijn . Het was wel veel drukker toen ze klein waren, maar er waren ook meer helpende handen. Ik hoop dat het weer goed blijft, dan kan Hans tenminste de oogst binnenhalen voor de reünie. Anders denk ik niet dat hij veel plezier zal beleven aan de reünie.

Ik heb net prachtige bloemen geplukt in de tuin. Ze zijn heel gemakkelijk te verbouwen en ik vind ze zo mooi. Ik zal er een paar voor je bewaren, dan kun je ze mee naar huis nemen als je ons op komt zoeken.

De katten maken weer lawaai buiten. Moortje heeft weer een partij kindertjes gehad afgelopen voorjaar en ze zijn nu zo grappig. Ik denk dat Marjon wel flink zal zeuren of ze er eentje mee naar huis mag nemen. Het zijn er tien en ze tiranniseren de hele boel hier. Ze zien er allemaal heel gezond uit. Over een paar weken zullen we ze wel weg moeten geven. Ik zal ze missen. Misschien dat ik er wel één of twee zelf houd.

Laat je me even weten of je voor de bloemen wilt zorgen. Als je het te drukt hebt, kunnen Ria of Suzanne het misschien wel doen.

Ik denk dat we het meeste nu wel geregeld hebben. Toch ben ik een beetje nerveus, het is een hele organisatie zo'n reünie en ik voel me toch wel een beetje verantwoordelijk. Soms word ik 's nachts met een schok wakker omdat ik ineens weer iets bedacht heb wat ik nog vergeten had. Maar ik heb het er graag voor over, het zal zo leuk zijn om iedereen weer te zien!

Pas goed op jezelf en doe iedereen de groeten - R.

10 januari , 1993
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Beste Tante Jos,
De familie-reünie is al over een half jaar en ik heb het er nu heel erg druk mee. Is het niet geweldig dat we allemaal weer eens bij elkaar komen? We zouden vaker dan één keer per 10 jaar zo'n reünie moeten organiseren. Het is moeilijk om het allemaal te organiseren, maar het is

het waard. Het is zo moeilijk om contact met iedereen te onderhouden, vooral  als je familie over de hele wereld verspreid is. Nee, dan was het vroeger beter, toen bleven de mensen  in hun geboorteplaats. Op die manier hadden ze altijd hun hele familie om zich heen.

Beste Tante Jos,
Sommige familieleden hebben me al geschreven. Reina komt over van Schiermonnikoog en Jan komt terug uit Londen! Ik hoop dat er net zo veel mensen zijn als de vorige keer,  of nog meer! Maria schijnt opgegroeid te zijn tot een bekoorlijke jongedame en Petertje is een schat van een jochie! Miranda gaat studeren in Delft en Petra gaat volgend jaar trouwen.

Beste Tante Jos,
Weet jij al wat je aantrekt? Ik ben al een paar keer de stad in geweest, maar ik kan niets vinden. Ik zag een prachtige perzikkleurige zijden jurk, maar hij was een beetje te klein. Gelukkig heb ik nog alle tijd.

Beste Tante Jos,
En nu nog wat organisatorische details: de datum is 19 juli. Ik heb een cateringbedrijf gehuurd en zij zorgen voor het eten; het wordt een barbecue! Karbonades, saté, kip, salades, eigengemaakt ijs en watermeloen. Ik heb Linda gevraagd of ze een paar van die zelfgemaakte vruchtenvlaaien wil meenemen. Opa vond die altijd zo lekker! Ik vind het toch zo jammer dat hij niet op de reünie zal zijn. Hij zou zo trots op zijn kleinkinderen zijn geweest.

Ik zat me af te vragen of jij voor de bloemen zou kunnen zorgen. Als je alles met een bloemist in Leiden regelt, zou die misschien de order door kunnen sturen naar de bloemist hier in Haren. Je hoeft niet op het geld te letten, dat is allemaal bij de prijs van de reünie inbegrepen. Laat me alleen even weten hoeveel het is. Het is natuurlijk ook goed als je bloemen uit je eigen tuin meeneemt. Die zijn altijd prachtig.

Ik denk dat alles dan geregeld is. Onvoorstelbaar hoe alles toch op zijn pootjes terechtkomt. Nog even en dan kijken we allemaal met plezier terug op een goed georganiseerde reünie. Hopelijk!

Het is hard werken op de boerderij. Het lijkt wel of er nu meer werk te doen is dan vroeger toen we nog jong waren. Het zal wel komen doordat de kinderen allemaal volwassen zijn . Het was wel veel drukker toen ze klein waren, maar er waren ook meer helpende handen. Ik hoop dat het weer goed blijft, dan kan Hans tenminste de oogst binnenhalen voor de reünie. Anders denk ik niet dat hij veel plezier zal beleven aan de reünie.
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Ik heb net prachtige bloemen geplukt in de tuin. Ze zijn heel gemakkelijk te verbouwen en ik vind ze zo mooi. Ik zal er een paar 

voor je bewaren, dan kun je ze mee naar huis nemen als je ons op komt zoeken.

De katten maken weer lawaai buiten. Moortje heeft weer een partij kindertjes gehad afgelopen voorjaar en ze zijn nu zo grappig. Ik denk dat Marjon wel flink zal zeuren of ze er eentje mee naar huis mag nemen. Het zijn er tien en ze tiranniseren de hele boel hier. Ze zien er allemaal heel gezond uit. Over een paar weken zullen we ze wel weg moeten geven. Ik zal ze missen. Misschien dat ik er wel één of twee zelf houd.

Ik denk dat we het meeste nu wel geregeld hebben. Toch ben ik een beetje nerveus, het is een hele organisatie zo'n reünie en ik voel me toch wel een beetje verantwoordelijk. Soms word ik 's nachts met een schok wakker omdat ik ineens weer iets bedacht heb wat ik nog vergeten had. Maar ik heb het er graag voor over, het zal zo leuk zijn om iedereen weer te zien!

Laat je me even weten of je voor de bloemen wilt zorgen. Als je het te drukt hebt, kunnen Ria of Suzanne het misschien wel doen.

Pas goed op jezelf en doe iedereen de groeten - R.
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Werken met de spreadsheet (rekenblad)
De spreadsheet of rekenblad is eigenlijk een formulier waarin je berekeningen kunt maken.

1. Nieuw rekenblad maken

- klik op de knop openingsvenster of kies nieuw in menu Bestand


- kies spreadsheet

Doen : open en nieuw bestand, spreadsheet en sla het dadelijk op in A en met naam reken1
Bestand, opslaan als....
2. Begrippen in rekenblad
Een rekenblad is er uit als een rooster met allemaal lege vakjes. Enkele begrippen


- cel : is een vakje


- kolom : is een kolom , vertikaal . De kolommen krijgen bovenaan automatisch een 
letter beginnend met A.....


- rij : is een horizontale lijn. De lijnen krijgen een nummer beginnend met 1

Doen : klik met de muis op een willekeurig vakje. Links bovenaan onder het lettertype zie je telkens welk vak wordt aangeklikt.

Klik nu het vak D4 aan en typ hierin je naam.

Doe nu je naam weg door op delete te duwen.

Geef nu als lettertype Arial 12 aan en sla het bestand op.
Bestand opslaan of klikken op icon van diskette.
3. Werkblad openen
Open nu het bestand oefenbl.wks
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Probeer nu enkele dingen uit door het aantal en de prijs te veranderen.

Je zal zien dat automatisch de totalen zullen veranderen.

Dit komt doordat de formules automatisch het totaal aanpassen.

Wanneer je nu met de muis op het totaal klikt kan je bovenaan in de werkbalk al eens zien hoe zo'n formule eruit ziet.

4. Invoeren van tekst en getallen

Open het het bestand reken1.wks

Je kan nu willekeurig typen in deze vakjes of cellen.

Doen : type in het eerste vakje de volgende zin : Een rekenblad is een ideaal werkinstrument voor een leerkracht. Wanneer je op enter drukt zal je de hele zin zien.

Wanneer je in deze zin iets wil veranderen zet je de muis op het begin van de regel.

Druk vervolgens op F2.

5. Reeks getallen invoeren
In  een rekenblad kan je automatisch een oplopende reeks getallen invullen.

Zo kan je laten oplopen per 1,2 of grotere hoeveelheden of per maand, per dag....

Doen : type in vak A3 het getal 1, selecteer met F8 en ga tot A20. Kies nu onder bewerken reeks kopiëren. De computer gaat nu per vak telkens een bijtellen.

Type nu in vak B3 de datum van vandaag. bv. 20/11/97. Selecteer ook met F8 en ga tot B20.

Kies nu onder  bewerken reeks  kopiëren en kies maand, jaar of dag.

6. Formules invoeren
In een rekenblad kan je een heleboel berekeningen laten uitvoeren d.m.v. zelf ingegeven formules. We zullen ons in deze lessen beperken tot de formules die we echt nodig hebben voor het maken van rapporten en puntenlijsten.

Deze zijn : totalen maken, percenten berekenen, gemiddelde maken.

Wanneer we een formule ingeven, beginnen we altijd met = teken.

bv. 
=som(A1:A20) in dit geval maakte de computer de som van getallen in de cellen A1 tot en met A20


=gemiddelde(A3:A25), nu maakt de computer het gemiddelde van de getallen in de cellen A3 tot en met A25


=A1+A2, som van twee getallen in A1 en A2


=B3-B1, verschil tussen B3 en B1


=som(C1:C10)*2 , som van de getallen tussen C1 en C10 en die som x 2


=som(B1:B10)/5, som van de getallen tussen B1 en B10 gedeeld door 5

Doen : open het bestand reken1

Zet de cursor op D4. Type in dit vak het getal 15, ga nu naar E4 en type 23.

Ga nu naar F4 en maak nu de som van deze twee getallen. (=D4+E4)Je kan dit heel makkelijk doen door te typen =(  Vervolgens verplaats je de cursor naar D4 type + en verplaats daarna na E4.Sluit nu met haakjes.

Type nu in kolom D een reeks willekeurige getallen tussen 10 en 20. Ga tot cel D15.

Maak nu het totaal van die getallen. Typ =som(. Selecteer nu het gebied van D15 tot D4 en sluit met haakjes.

Type nu in vak C4 20. Dit stelt het totaal voor van bv. een toets.

Selecteer vak C4 (F8) en ga naar beneden tot C15. Klik nu bewerken omlaag kopiëren. Nu krijg je in de hele kolom 20.

Maak nu het totaal van deze kolom. Je kan dit op twee manieren doen. 

1. Zie totaal van kolom D

2. Je kan de formule van totaal D ook kopiëren.

Klik op de formule in D en kies bewerken kopiëren.

Ga naar het totaal van C en kies bewerken plakken.

Wanneer we nu het percent willen berekenen moeten we het totaal van D delen door 2.4.

Typ de formule in vak D18 : =D17/2.4

Nu krijg je getal met twee cijfers achter de komma. Later leren we dit automatisch afronden.

We zouden ook het gemiddelde kunnen berekenen van de verschillende toetsen op 20 punten.

Type in vak c19 gemiddelde
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7. Getalnotatie
Je kan nu een getal op verschillende manieren laten noteren.

Je kan een getal laten afronden op 1,2 of geen cijfers na de komma, je kan automatisch frank laten toevoegen ....

Doen : ga terug naar reken1.

Klik op opmaak getal. 

Nu zie de verschillende mogelijkheden.

Ga nu naar het percent in de oefening.
Kies vast en nul cijfers achter de komma.

De computer gaat nu afronden.

Doe hetzelfde voor gemiddelde maar kies 1 cijfer achter de komma.

Lay-out van een werkblad.
8. Kolombreedte en hoogte

Bij het opmaken van een werkblad kan je ook de kolombreedte en hoogte veranderen.

Vroeger leerden we al hoe we het lettertype konden veranderen.

Wanneer je kolombreedte wil veranderen kan je dat op twee manieren.


1. zet de cursor op de kolom ( willekeurig cel) , kies opmaak, breedte, 


2. klik met de muis bovenaan in het grijs vak (bv. C) en sleep tot de gewenste grootte.

Doen : Maak kolom A zo breed dat de getallen er net in passen ( kies breedte 3) of sleep met de muis.

Je kan op dezelfde manier de hoogte van een rij doen veranderen.

Doe dit voor rij 3, kies als hoogte bv. 25

9. Uitlijning
Net zoals in een teksverwerker kan je ook de getallen en gegevens uitlijnen. Bv. centreren, rechts, links (is standaard) of ook in de hoogte van een cel.

Doen : centreer de getallen in kolom C en D. Selecteer de twee kolommen en kies opmaak, uitlijning, centreren of via icon in werkbalk.

Selecteer nu de titels van de kolommen en kies opmaak, uitlijning, vertikaal, centreren.

10. Rijen + kolommen invoegen en verwijderen

Je kan op ieder moment kolommen toevoegen of verwijderen. Dito met de rijen.

Doen : zet de cursor in de C kolom en kies invoegen , kolom.

Zet de cursor op het eerste getal van kolom C en kies invoegen, rij.

Dit kan later heel handig zijn wanneer je rekenblad voor bv. een rapport moet opmaken.

11. Celranden
Je kan nu je rekenblad ook mooi omkaderen en lijnen geven.

Doen : selecteer het hele rekenblad. Zet cursor op Totalen, druk F8 en selecteer.

Kies nu opmaak randen, rondom ( vet) rest , gewoon.

Je kan dit ook in een kleur doen

12. Vulpatroon
Je kan nu cellen nog een bepaald vulpatroon geven.

Hiermee kan je zorgen voor een mooie lay-out, zeker wanneer je met kleuren werkt.

Doen : Selecteer de titels. Kies , opmaak patroon en kies dan zwart.

De cellen worden nu zwart gekleurd. Aangezien de tekst ook zwart is, zie je nu geen tekst meer.

Selecteer de cellen en kies opmaak, lettertype, kleur , wit. Nu krijgen we een zwarte achtergrond met witte letters.

Probeer dit nu voor de totalen met een licht gepunte achtergrond.

Je zal het volgende resultaat bekomen.
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13. Ons eigen rapport.
We proberen nu zelf een rooster te maken van een rapport.

EXTRA GRAFIEKEN
In een werkblad grafieken maken is kinderspel. Je kan hier de meeste informatie gieten in allerhande grafieken met verschillende lay-outs.

Je vertrekt altijd van het rekenblad. Selecteer je gegevens en kies de gewenste grafiek.

Als voorbeeld hier enkele grafieken van een willekeurig toets in klas X
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