TAAKSTAPPEN
MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003 (GEV.)

ALGEMENE INFORMATIE

DOEL

De cursist kan na het doorlopen van de
TaakStappen Microsoft Office Excel 2003
(gevorderd) gebruik maken van
geavanceerde mogelijkheden van Excel,
waaronder beveiliging van gegevens,
diverse geavanceerde functies, database

en macro's.

DOELGROEP

De TaakStappen Microsoft Office Excel
2003 richten zich op startende Excel-
gebruikers.

VOORKENNIS
Excel 2003 (basisniveau)

TOEPASSING
klassikale training (blended), zelfstudie (e-
learning) of naslag (hardcopy)

| DOORLOOPTIJD
2 dagen

TVM &

e -Learning Concepts



INTRODUCTIE

Introductie

Kennismaken met de interface
Hoe werken TaakStappen?

WERKEN MET REEKSNAMEN
Een reeks gegevens benoemen
Rekenen met namen

Een naam verwijderen
Eindopdracht

GEGEVENS BEVEILIGEN

Een werkmap beveiligen tegen
openen

Cellen blokkeren en deblokkeren
Een werkblad vergrendelen
Eindopdracht

WERKEN MET LIJSTEN
Afwijkende sorteervolgorde
Lijsten voor snelle invoer maken
Eindopdracht

GEAVANCEERDE FUNCTIES
INVOEREN

Werken met de wizard functie
invoegen

Functies rechtstreeks in cellen
invoeren

Eindopdracht

LOGISCHE FUNCTIES
ALS

EN

OF

LEREN-ZONDER-LIMIETEN

Deze training is onderdeel van de 'Leren-

zonder-limieten' e-learning catalogus.

Functies nesten
Eindopdracht

ZOEKFUNCTIES
VERT.ZOEKEN
HORIZ.ZOEKEN

INDEX

VERGELIJKEN
Zoekfuncties combineren
Eindopdracht

TEKSTFUNCTIES
Tekst samenvoegen
LINKS

RECHTS

LENGTE
Eindopdracht

INFORMATIEFUNCTIES
ISNB

ISLEEG

ISFOUT

Foutmeldingen leesbaar maken
Eindopdracht

DATUMFUNCTIES
DATUM

DAG, MAAND en JAAR
DAGEN360
Eindopdracht

OPLOSSINGSMETHODEN
Doelzoeken

Werken met scenario’s
Eindopdracht

SCORM

Het materiaal is SCORM-compliant en kan
in een LMS worden geimporteerd. Ook
geschikt voor standalone gebruik.

WERKEN MET LIJSTEN
Een lijst maken - Herhaling

Afwijkende sorteervolgordes hanteren

Lijsten voor snelle invoer maken
Eindopdracht

DATABASES

Gegevens filteren - Herhaling
Uitgebreide filters gebruiken
Subtotalen maken

Gegevens samenvatten in een
draaitabel - Herhaling

Gegevens samenvatten in een grafiek

Externe gegevens importeren
Eindopdracht

MACRO'S

Een macro absoluut opnemen

Een macro relatief opnemen

Een macro afspelen

Een macro aan een knop toewijzen
Een macro aan een menu-item
toewijzen

Eindopdracht

EINDTOETS
Eindtoets

wijzigingen in de inhoud voorbehouden

WHITE LABEL CONTENT

Het materiaal wordt als white label content
aangeleverd op cd-rom. Deze bevat: de
TaakStappen (e-learning), PDF-bestanden
ten behoeve van het uitprinten van de
cursusboeken en oefenbestanden t.b.v.
het uitvoeren van casusopdrachten.
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