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Dé opleider in Microsoft Office

Eerste stappen in Excel: Opmaak en berekeningen

Wil je eenvoudig en snel leren werken met Excel? Deze module helpt je om de basis onder de knie te
krijgen, zodat je direct productief aan de slag kunt. Excel is een krachtig programma voor
gegevensbeheer, berekeningen en rapportages. Door de basisprincipes goed te begrijpen, leg je een
stevige fundering voor alles wat je later in Excel gaat doen.

Je begint met het invoeren en bewerken van gegevens, zodat je moeiteloos informatie kunt
verwerken. Vervolgens leer je hoe je cellen, kolommen en rijen opmaakt om je spreadsheet
overzichtelijk en leesbaar te maken. We behandelen ook eenvoudige formules en basisfuncties, zoals
SOM en GEMIDDELDE, zodat je snel berekeningen kunt uitvoeren. Daarnaast leer je hoe je efficiénter
werkt met automatische invulling, waardoor je tijd bespaart bij het invoeren van data. Tot slot laten
we zien hoe je Excel-bestanden correct opslaat en opent, zodat je altijd veilig met je documenten
werkt.

Wat leer je in deze module?
e Gegevens invoeren en bewerken
e Cellen, kolommen en rijen opmaken
e Eenvoudige formules en basisfuncties (zoals SOM en GEMIDDELDE)
e  Werken met automatische invulling
e Opslaan en openen van Excel-bestanden
Opbouw van deze module
1. Eeninstructievideo van maximaal 5 minuten
2. Een Quiz/kennistest over de informatie uit de instructievideo

3. Twee of meerdere oefeningen (die je live in de betreffende applicatie maakt, waardoor je
dus wel over een laptop/computer moet beschikken met Microsoft Office daarop)

4. De uitwerkingen van deze opdrachten en
5. Naslagwerk
Zelfstandig werken met Excel

Deze module bevat een korte instructievideo waarin de basisprincipes van Excel worden uitgelegd,
gevolgd door een kennistest om je kennis te toetsen. Je gaat praktisch aan de slag met oefeningen en
uitwerkingen, zodat je de geleerde technieken direct kunt toepassen.

Na afronding van deze module kun je zelfstandig eenvoudige Excel-spreadsheets maken en
bewerken. Je weet hoe je gegevens invoert, opmaakt en basisberekeningen uitvoert, zodat je
gestructureerd en efficiént in Excel kunt werken.
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