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1. Excel, Basis (1) 2. Excel, Basis (2)

Excel verkennen 1
Excek verkennen 2
Gegevens invoeren
Werkmap opslaan
Cellen selecteren
Formules maken

De functie Som
Opmaak aangeven
Handeling ongedaan maken en opnieuw
uitvoeren

Een werkmap openen

3. Opmaken

Kolommen en rijen selecteren
Kolommen en rijen invoegen en
verwijderen

Kolombreedte en rijhoogte wijzigen
Uitlijning

Celopmaak

Datumnotatie

Opmaak kopiéren en plakken
Speciale tekens invoeren

Excel 2013/2016 Praktijk

Vulgreep

Reeksen uitbreiden
Verplaatsen en kopiéren
Plakopties

Formules kopiéren
Werkbladen bewerken
Verslepen

In- en Uitzoomen

4. Extra mogelijkheden

De functie Gemiddelde

De functies Max en Min

Sorteren

Filteren

Foutmeldingen

Relatieve en absolute celverwijzingen
Grafiek maken

Grafiek verplaatsen en grootte aanpassen
Afdrukken

SBU: 10 uur
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