Thema 7 — Werken met Excel

Opdracht 7.1 — werken met Excel
Maak in een nieuw Excel document een overzicht waarbij je per beoordelingscategorie van de
powerpoint-presentatie je gemiddelde eindcijfer kan laten zien.
- Maak 1 kolom per beoordelingscategorie. Geef elke kolom de juiste naam.
- Vul per categorie de beoordelingen in.
- Bewaar dit document als VoornaamAchternaam_beoordelingpresentatie.xlsx in de juiste
map.

Excel tutorial voor beginners:
http://www.keynotesupport.com/excel-basics/excel-for-beginners-guide.shtml

Opdracht 7.2 — opmaak Excelbestand
Zorg dat je document aan de volgende eisen voor de opmaak voldoet:
- Alle kolommen hebben een titel.
- De tekst in de titel van elke kolom staat verticaal.
- Alle kolommen zijn van dezelfde grootte.
- De getallen zijn rechts uitgelijnd.
- Alle getallen hebben 1 decimaal (cijfers achter de komma).
- De tabel als geheel is vet omkaderd.
- Als je wilt kan je nog kleur toevoegen aan bepaalde rijen en/of kolommen. Let op: gebruik dit
alleen ter verduidelijking van je tabel. Niet om er een rainbowunicorntabel oid van te maken.
Houd het zakelijk.

Opdracht 7.3 — berekeningen in Excel
Excel is een programma dat berekeningen uit kan voeren. Voor deze opdracht ga je dus niet
zelf aan de slag met je rekenmachine, maar je zorgt dat Excel het rekenwerk voor jou doet.

Zorg dat je in je tabel de volgende berekeningen verwerkt:
- Creéer een extra rij onderaan je tabel. Zet hierin het gemiddelde cijfer per categorie, dit zijn
je deelcijfers.
- Voeg een nieuwe kolom toe en noem deze “eindcijfer”. Bereken in deze kolom het
gemiddelde van alle deelcijfers. Dit is je eindcijfer.

Opdracht 7.4 — Filteren en sorteren
Als je in Excel met grote hoeveelheden gegevens werkt is het handig om deze gegevens te kunnen
filteren en/of sorteren. Oefen dit in je document:

- Filter de beoordelingen van een 8,0 of hoger. Maak een screenshot terwijl dit filter is
toegepast en sla deze op als VoornaamAchternaam_filter_opdracht7.4.png in de juiste map.
Schakel nadat je een screenshot hebt gemaakt het filter weer uit, zodat alle beoordelingen
weer te zien zijn.

- Sorteer de beoordelingen van elke kolom van groot naar klein. Het hoogste cijfer komt dan
bovenaan te staan, en het laagste cijfer onderaan. Doe dit via gegevens > sorteren. LET OP!
Zorg dat het gemiddelde cijfer niet mee wordt gesorteerd, maar onderaan de kolom blijft
staan.



Opdracht 7.5 - Grafieken
De gegevens uit Excel kan je verwerken in verschillende soorten grafieken. Maak een kolomdiagram
van de 3 gemiddelde eindecijfers per beoordelingscategorie.
- Zorg dat de verticale as van 0 tot 10,0 loopt.
Geeft de verticale as de astitel ‘gemiddeld cijfer’
Geef de horizontale as de astitel ‘beoordelingscategorie’
Geef de grafiek de titel ‘Beoordeling Presentatie’
Als je wilt mag je de opmaak van de grafiek aanpassen, bijvoorbeeld het lettertype of de
kleuren. Houd het wel zakelijk.
Kopieer de grafiek naar een word-document (dat kan met cmd+c en cmd+v) en sla deze op
als pdf met de naam: VoornaamAchternaam_opdracht7.5.pdf
Mail het pdf-bestand met daarin de grafiek naar je docent.

Afronding
- Controleer of je document compleet is.
- Controleer of het hele document nog aan de opmaak voldoet.
- Klopt alles? Sla je document op als .xIsx en bewaar deze in een passende map.

Stuur het Excel bestand per mail naar je docent.



