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Basis Excel cursus 2013 

 

Learnit Training 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gratis cursus Excel 2013 
 
Deze Learnit cursus is ontwikkeld om u een indruk te geven van het rekenprogramma Excel 2013 en haar 
mogelijkheden. In zes lessen leert u een spreadsheet opmaken, basisberekeningen maken, gegevens 
sorteren, werken met datafilters en formules en grafieken maken, alles aan de hand van voorbeelden uit de 
praktijk. 
 
Hoewel deze cursus u een aardige indruk geeft, valt er nog veel meer te leren over de toepassingen van dit 
programma. 
 
Learnit biedt u daarom een tweedaagse basiscursus Excel aan waarin er nog meer facetten van dit 
programma uitgebreid aan bod komen. U wordt dan ook actief ondersteund door een trainer en kunt uw 
eigen voorbeelden meenemen naar de training zodat u gericht met uw eigen spreadsheet bezig kunt. Er is 
ook een e-learning variant. 
 
Naast de basiscursus biedt Learnit ook de cursussen Excel Vervolg, Excel Expert, Excel draaitabellen, Excel 
macro's en Financial Excel aan.  
 
De Learnit cursussen wordt gegeven volgens de open leervorm, wat inhoudt dat u op uw eigen niveau en 
snelheid werkt, en aan de slag kunt gaan met uw eigen project of praktijkvoorbeelden. 
 
Wacht niet tot uw Excel kennis is weggezakt, schrijf u vandaag nog in voor de cursus Excel 2013! 
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1. Boodschappen 
 
In deze opdracht maakt u een lijstje om de boodschappen bij te houden. 
� Open Excel 2013. 
 
U krijgt een leeg blad te zien. 
 
� Typ in cel A1: Boodschappen. 
� Maak de tabel boodschappen zoals in onderstaand voorbeeld.  
 

 
 
De tekst past niet netjes in de kolommen. Deze wordt breder gemaakt.  
De kolommen zijn aangegeven met letters. Eerst maakt u kolom A breder. 
 
� Zet de muiscursor op de kolomscheiding tussen kolom A en kolom B. 

De cursus is veranderd in een dubbelpijltje.  
 

 
 
� Versleep de kolomrand tot de hele tekst in kolom A past.  
(Slepen doet u door de linkermuisknop ingedrukt te houden.)  
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� Zorg ervoor dat alle kolommen breed genoeg zijn.  
 
1.1 Rekenen 
 
De prijzen van de boodschappen zijn nu allemaal ingevuld. Nu berekent u hoeveel er per dag is uitgegeven 
aan boodschappen. 
 
� Typ in cel A8: Totaal.  
� Zet de celaanwijzer cel B8. 
� Typ =B4+B5+B6+B7.  
� Druk op Enter. 
 

 
 
� Bereken op dezelfde manier het totaal voor dinsdag. 
 
Het berekenen van totalen kan ook sneller. Dit kan met behulp van de SOM-knop. 
 
� Zet de celaanwijzer in cel D8. 

� Klik op de SOM-knop . 
� Selecteer de cellen D4 tot en met D7. 
� Druk op Enter. 

 
 
� Maak ook de formule in cel E8. 
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� Bereken ook de totalen voor vrijdag en zaterdag. 
 
In kolom H komen de totalen van een week.  
 
� Typ in de cel H3: Totaal.  
� Zet de celaanwijzer in cel H4.  
� Klik op de Som-knop. 
� Controleer of de juiste cellen geselecteerd zijn. 
 

 
 
� Druk op Enter. 
� Wat is de formule in cel H4?  
 
In H4 staat nu de juiste formule. Deze kunt u doorslepen met de vulgreep.  
� Selecteer cel H4.  
 
Als u de muis op de hoek rechtsonder in de cel zet, verandert de celaanwijzer in een zwarte plus. 
 

 
 
� Houd de linkermuisknop ingedrukt.  
� Sleep de zwarte plus naar beneden. 
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Excel maakt de formules ook voor de andere cellen.  
 

 
 
� Bekijk de formules.  
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1.2 Opmaak 
 
De berekeningen zijn af, maar het is netter om de getallen in euro's weer te geven.  
� Selecteer de tabel. 
 

 
 
Als de getallen geselecteerd zijn kunt u er eurotekens voor plaatsen. 

� Klik op de valutaknop.  
 

 
 
De getallen zijn omgezet naar bedragen in euro’s. 
 
1.3 Celstijlen 
 
Nu maakt u de tabel nog op met kleuren.  
� Selecteer de cellen A3 tot en met H3. 
 

 
� Klik op de knop Celstijlen. 

 
 
� Kies een opmaak.  
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In dit voorbeeld is Kop 1 gebruikt. 
 

 
 
De opmaak is toegevoegd aan de tabel. 
 

 
 
Als de tekst niet meer netjes in de cellen past, kunt u deze aanpassen door de kolommen breder te maken. 
� Pas de kolombreedte aan, tot de tekst netjes in de cellen past.  
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Het ziet er nu ongeveer zo uit. 
 

 
 
� Selecteer de cellen A4 tot en met H7.  
 

 
 
� Klik op de knop Celstijlen. 

 
 
� Kies een opmaak.  
In dit voorbeeld is 20% Accent1 gebruikt. 
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De opmaak is toegevoegd aan de tabel. 
 

 
 
Als laatste voegt u opmaak toe aan de rij totalen. 
� Selecteer de cellen A8 tot en met H8. 
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� Klik op de knop Celstijlen. 

 
 
In dit voorbeeld is gekozen voor de opmaak Totaal. 
 
1.4 Resultaat  
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2. Verkoop 
 
2.1 Celeigenschappen 
 
In deze les leert u een Excel 2013-blad opmaken en hoe u kunt werken met snelle analyse. 
 
� Maak onderstaande tabel. 
 

 
 
� Zorg ervoor dat het tabblad Start geselecteerd is. 
 
 

 
 
� Selecteer de cellen B5 tot en met D11.  

� Klik op het pijltje achter het menu . 
 
Het venster Celeigenschappen wordt geopend. 
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� Kies de categorie Valuta. 
 

 
 
� Zorg ervoor dat het euroteken is geselecteerd en dat het bedrag met 2 decimalen wordt weergegeven. 
� Klik op OK. 
� Typ in A12: Totaal. 
 
In B12 komt een formule om het totaal te berekenen. 
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� Selecteer de cellen B5 tot en met B11. 
 

 
 
� Klik op de SOM-knop. 
 
Als u cel B12 selecteert kunt u de formule bekijken.  
� Bereken op dezelfde manier ook de totalen voor de andere klassen. 
 

 
 
2.2 Snelle analyse 
 
� Selecteer de cellen A4 tot en met D11.  

 
� Klik op de rechtermuisknop en kies voor Snelle analyse.  
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� Klik op Gegevensbalken.  
 

 
 
� Wie heeft de hoogste opbrengst? 
� Selecteer opnieuw A4 tot en met D11. 
 

 
 
� Klik weer op de rechtermuisknop en kies Snelle analyse.  
� Klik op Grafieken. 
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� Kies een grafiek uit.  
 
In dit voorbeeld is gekozen voor een kolomgrafiek.  

 
 
Met Snelle analyse heeft u meer mogelijkheden om gegevens inzichtelijk te maken. Naast grafieken kunt u 
Sparklines toevoegen. 
 
� Zorg ervoor dat de gegevens in de cellen A4 tot en met D11 zijn geselecteerd. 
� Kies weer via de rechtermuisknop voor Snelle analyse. 
� Kies nu voor Sparklines. 
 
In dit voorbeeld is voor lijn gekozen. 
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2.3 Resultaat 
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3. Sorteren 
 
In deze paragraaf wordt het sorteren van gegevens behandeld, aan de hand van het bestand Klanten.  
 
Dit kunt u hier downloaden: www.learnit.nl/static/nl/gratiscursus/excel2013/3/klanten.xlsx 
 
Het bestand kan worden opgeslagen op uw eigen computer, bijvoorbeeld in ‘Documenten’.  
Via het tabblad Bestand, Openen kunt u het bestand Klanten, dat u heeft opgeslagen, openen.  
 

 
 
3.1 Snel sorteren  
 
� Ga naar het tabblad Gegevens.  
 

 
 

Met de knoppen kunt u de kolom waarin de celaanwijzer staat sorteren. 
Dit kan Oplopend of Aflopend. 

� Oplopend sorteren van A tot Z doet u met . 

� Aflopend sorteren van Z tot A doet u met . 
 
� Zorg ervoor dat u de celaanwijzer in de klantenlijst zet.  
 
Dit kunt u doen door op cel A1 te klikken.  
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� Sorteer de lijst op Voornaam door op te klikken.  
� Sorteer op Achternaam door de celaanwijzer in cel B1 te zetten.  
 

 
 
3.2 Uitgebreid sorteren  
 
In sommige situaties kan het handig zijn om op meer kolommen te sorteren. In de lijst zijn er meer mensen 
met dezelfde achternaam.  
 
Het is mogelijk om eerst op achternaam te sorteren en als deze hetzelfde is, op voornaam.  
 
� Zet de celaanwijzer ergens in de klantenlijst. 
� Klik op de knop Sorteren. 

 
Het venster Sorteren wordt geopend. 
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� Klik op de knop Niveau toevoegen . 
� Vul het scherm in zoals in onderstaand voorbeeld. 
 

 
 
� Klik vervolgens op OK  
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3.3 Resultaat 
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4. Filteren 
 
4.1 Datafilters 
 
In deze les wordt het werken met datafilters behandeld. Met een datafilter kan er makkelijk gezocht worden 
in databestanden. Datafilters zijn vooral handig bij grote databestanden zoals een klantenbestand.  
 
In deze les wordt het bestand Klanten gebruikt www.learnit.nl/static/nl/gratiscursus/excel2013/3/klanten.xlsx. 
 
Het bestand kan worden opgeslagen op uw eigen computer, bijvoorbeeld in ‘Documenten’.  
Via het tabblad Bestand, Openen kunt u het bestand Klanten, dat u heeft opgeslagen, openen.  
 

 
 
4.2 Opmaak 
 
Eerst voegt u opmaak toe aan de tabel, zodat deze er netjes uitziet. 
 
� Klik op het tabblad Start (als dit nog niet in beeld is). 
 

 
 
� Zorg ervoor dat de celaanwijzer ergens in de tabel staat. 
� Klik op de knop Opmaken als tabel. 

 
 
Er wordt een lijst met opmaken geopend.  
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� Kies een opmaak. 
� Controleer of de hele tabel is geselecteerd. 
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In het venster ‘Opmaken als tabel’ moet staan: =$A$1:$E$16  
� Klik op OK. 
 
4.3 Resultaat  
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4.4 Werken met het Datafilter  
 
In de vorige oefening heeft u opmaak en een datafilter toegevoegd aan de tabel. In deze oefening werkt u 
met het datafilter.  
 
De filterknoppen zijn zichtbaar in de rij met kolomkoppen.  
 

 
 
� Klik op het pijltje achter Achternaam. 
� Verwijder het vinkje voor: (Alles selecteren). 
� Zet een vinkje voor: Dirksen. 
 

 
 
Dit is het resultaat na het filteren. 
 

 
 
Bij Achternaam ziet u nu een knopje met een filter-icoontje. Dit betekent dat er op het veld Achternaam is 
gefilterd.  
� Klik nogmaals op het knopje achter Achternaam.  
� Selecteer de optie (Alles selecteren) . 
 
Alle klanten zijn weer zichtbaar.  
 
� Maak een lijst met alle mensen uit Hilversum of Amsterdam. 
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4.5 Resultaat  
 

 
 
Oplossing: 
Het filteren op Hilversum en Amsterdam doet u door op het pijltje achter Plaats te klikken. 
Zorg ervoor dat alleen Hilversum en Amsterdam aangevinkt zijn.  
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5. Autokosten 
 
Om deze les te kunnen volgen, heeft u enige basiskennis van Excel nodig. U kunt al een beetje werken met 
formules en Kopiëren/plakken is voor u geen probleem. 
 
5.1 Autokosten vergelijken 
 
In deze les leert u het vastzetten van cellen in formules en het maken van grafieken, aan de hand van het 
bestand Autokosten www.learnit.nl/static/nl/gratiscursus/excel2013/5/Autokosten.xlsx . 
 
Het bestand kan worden opgeslagen op uw eigen computer, bijvoorbeeld in ‘Documenten’.  
Via het tabblad Bestand, Openen kunt u het bestand Klanten, dat u heeft opgeslagen, openen.  
 
Een aantal cellen zijn nog leeg. Hierin maakt u formules. 
 
In cel C17 wordt de BTW berekend. 
� Klik op cel C17. 
� Typ in de cel =C15*C9. 
 

 
 
De BTW is voor alle auto’s gelijk. Cel C9 mag daarom worden vastgezet zodat u deze formule ook kunt 
gebruiken voor de andere auto's. 
� Klik op C9 in de formulebalk. 

 
� Druk op de F4-toets.  
 
Er worden $-tekens geplaats in cel C9. De $-tekens houden in dat als u de formule kopieert cel C9 niet 
verandert. 

 
� Druk op Enter. 
 
Het antwoord komt in cel C17 te staan. 
� Kopieer het antwoord in cel C17. 
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� Selecteer de cellen D17 tot en met J17.  
� Plak de formule in de cellen. 
 

 
 
De BTW is berekend.  
 
Nu maakt u een formule waarmee u de totaalkosten per jaar berekent. Dit doet u in cel C23. 
� Zet de celaanwijzer in cel C23. 

� Klik op de SOM-knop . 
� Selecteer de cellen C19 tot en met C22. 
 

 
 
� Druk op Enter. 
 
De totaalkosten voor de Land Cruiser staan nu in cel C23. 
� Kopieer dit antwoord naar de cellen D23 tot en met J23. 
 

 
 
Nu de jaarkosten zijn berekend, kunnen de maandlasten ook worden berekend. 
� Maak in cel C25 een formule om de kosten per maand te berekenen.  
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5.2 Grafieken 
 
Nu is het overzicht voor de autokosten af. Om goed te kunnen zien welke auto's het voordeligst zijn, voegt u 
twee grafieken toe. 
 
� Selecteer de cellen B14 tot en met J15. 
 

 
 

� Ga naar het tabblad Invoegen. 
 

 
 
� Klik op Aanbevolen Grafieken. 
 

 
 
� Klik op OK.  
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Excel plaatst een grafiek in het werkblad. U kunt de grafiek verplaatsen door de grafiek te verslepen met de 
muis.  
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U maakt nog een fabriek voor de maandlasten. 
� Selecteer de cellen B14 tot en met J14. 
� Druk de Ctrl-toets in. 
� Selecteer de cellen B25 tot en met J25. 
 

 
 
� Klik op Aanbevolen grafieken. 
� Klik op het tabblad Alle grafieken. 
 

 
 
� Kies een 3d-kolomgrafiek. 
� Zet de grafieken netjes onder de autokosten-tabel. 
� Wat gebeurt er als het aantal Kilometers per jaar wordt veranderd naar 5000?  
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5.3 Resultaat 
 

 
 
5.4 Pagina-indeling, selectievenster 
 
Wanneer u de grafieken tijdelijk niet wilt weergeven of niet wilt printen, kunt u deze uitzetten. 
� Ga naar het tabblad PAGINA-INDELING. 
� Klik aan de rechterkant op de knop Selectievenster.  
 

 
 
� Klik op het oogje achter de grafiek.  
 
De grafiek wordt verborgen. 
 
(Opmerking, de namen van de grafieken in uw Excel-bestand kunnen anders zijn) 
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6. Namen splitsen 
 
In deze les leert u het automatisch opsplitsen van namen. 
 
� Maak onderstaande tabel. 
 

 
 
In kolom B komen de voornamen. 
� Typ in B2 de voornaam van de eerste persoon: Marian. 
� Druk op Enter. 
� Typ in B3 de voornaam van de tweede persoon: Joris.  
� Als Excel de naam herkent drukt u op Enter. 
 

 
 
De voornamen worden automatisch ingevuld.  
 

 
 
� Doe hetzelfde in kolom C voor de achternamen.  
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6.1 Resultaat 
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7. Wilt u meer weten? 
 
7.1 Tweedaagse basis cursus 

Deze online cursus is een klein voorbeeld van wat Learnit u kan leren. In de tweedaagse 
excel-cursus komen alle facetten van Excel uitgebreid aan bod en leert u werken met de 
andere belangrijke gereedschappen en opties. Hierbij krijgt u goede tips en voorbeelden 
en kunt u direct werken aan uw eigen excel sheets door middel van de gehanteerde Open 
Leervorm.  
 
7.2 Meer excel cursussen 

Wacht niet tot de kennis van deze cursus weer is weggezakt: boek nu een cursus Excel bij 
Learnit! Leuke en interessante cursussen voor excel gebruikers zijn:  
 

Excel basis: www.learnit.nl/cursus/excel-2013-basis 

Excel expert: www.learnit.nl/cursus/excel-2013-expert 
Excel draaitabellen formules en functies: www.learnit.nl/cursus/excel-2013-draaitabellen-formules-

en-functies  
Excel macro’s en samenwerking met andere programma’s: www.learnit.nl/cursus/excel-2010-

macro 

Power pivot excel: http://www.learnit.nl/cursus/power-pivot  

Excel VBA: www.learnit.nl/cursus/excel-vba 

E-learning excel: www.learnit.nl/cursus/excel-2013-basis-vervolg-expert-elearning 

 
7.3 Andere cursussen 

Voor projectmanagement, communicatie, Microsoft Office en andere specifieke trainingen 
kunt u ook terecht bij Learnit. Kijk op de website www.learnit.nl voor het volledige 
cursusaanbod, of gebruik het zoekveld bovenin.  
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Deze cursus Excel 2013 is een uitgave van: 
 
Learnit Training 
Piet Heinkade 1 
1019 BR  Amsterdam 
 
Telefoon   +31 20 6369179 
Fax    +31 20 7163377 
E-mail  info@learnit.nl 
Website www.learnit.nl 
 
Heeft u vragen of wilt u meer informatie? Neem dan  
contact op via +31 20 6369179 of kijk op onze website  
www.learnit.nl. Onze medewerkers zijn op werkdagen  
telefonisch bereikbaar van 09:00 tot 17:30.  
 
Copyright © 2015, Learnit Training 
Tekst  Learnit Training    
 
 
Alle rechten voorbehouden. De inhoud van de cursus van Learnit  
Training is auteursrechtelijk beschermd en mag niet worden gebruikt door  
derden in enige vorm of op enige wijze, hetzij elektronisch, mechanisch,  
door fotokopieën, opnamen of op enige andere manier zonder vooraf- 
gaande schriftelijke toestemming van de uitgever. 


