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Inleiding

Excel 2003 1/3 geeft u een inleiding tot het programma Excel 2003 van de firma Microsoft.
Het maakt deel uit van de bundel Microsoft Office 2003 waarin onder andere ook het tekst-
verwerkingspakket Word en het presentatiepakket PowerPoint zitten. Excel is een rekenblad
of spreadsheet. Het biedt bovendien de mogelijkheid om de gegevens grafisch voor te stellen.
Ook heeft Excel een aantal mogelijkheden voor wat betreft gegevensbanken.

De cursus geeft een inleiding tot Excel 2003. Hij wil u leren werken met Excel en is dus geen
manual maar een leerboek. Meer nog, het is een doe-boek. Er wordt vanuit gegaan dat u de
cursus doorneemt terwijl u voor de computer zit en dat u de commando’s en functies uitpro-
beert.

In de verschillende hoofdstukken wordt exemplarisch gewerkt. In elk hoofdstuk worden één
of meerdere concrete voorbeelden uitgewerkt. Aan de hand van deze voorbeelden worden de
commando’s van Excel uitgelegd. Bij elk hoofdstuk zijn oefeningen opgenomen. Het is meer
dan wenselijk dat u deze oefeningen maakt. U oefent de technieken in die u aangeleerd hebt in
de vorige hoofdstukken, maar bovendien komen in de oefeningen nog meerdere commando’s
en functies aan bod die nauw verband houden met de geziene commando’s en functies. Om
Excel echt te beheersen, is het maken van de oefeningen noodzakelijk. Neem er uw tijd voor.

Bij de cursus hoort een cd-rom. Op deze cd-rom staan een aantal voorbeelden en figuren die u
nodig hebt om de cursus te kunnen doornemen. U kunt de bestanden in de map FEx-
cel2003 1 Vbn best kopi€ren naar uw harde schijf, bij voorkeur onder de map Mijn Docu-
menten. Op de cd-rom vindt u ook een document met de naam Lees mij.doc. Dit bestand bevat
‘last minute’ informatie m.b.t. de cursus en de inhoud van de cd-rom. U kunt het document
lezen door er op te dubbelklikken.

De cursus bevat de leerstof van de module Rekenblad I zoals die vastgelegd is in het leerplan
Informatica-toepassingssoftware voor het volwassenenonderwijs. De leerstof van de modules
Rekenblad 2 en Rekenblad 3 vindt u in de delen Excel 2003 2/3 en Excel 2003 3/3.

Deze cursus bevat ook alle items die moeten gekend zijn in het kader van de module Spread-
sheets van het ECDL-diploma.

Ik hoop dat deze cursus u vertrouwd mag maken met het programma Excel 2003. Opmerkin-
gen zijn steeds welkom.

Roger Frans
augustus 2004
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