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Voorwoord

Beste lezers en lezeressen,

Gratis software uit de open source wereld verovert in rap tempo de
wereld. Talloze computergebruikers stappen over naar het gratis
pakket OpenOffice.org. Ook de Nederlandse overheid en het
bedrijfsleven maken gretig gebruik van dit professionele pakket.

In de titel Basisboek OpenOffice.org (ISBN 978 90 5905 296 3)
komen de meestgebruikte softwareonderdelen aan de orde. In snel
tempo leert u werken met Writer, Calc en Impress, de OpenOffice.org-
programma’s voor tekstverwerken, rekenen en presentaties maken.

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de eerder genoemde titel.
U leert een aantal opties uit het programma Calc (rekenen) kennen.
Geschikt voor Windows 7, Windows Vista en Windows XP.

Veel plezier!
Studio Visual Steps

PS Uw opmerkingen en suggesties zijn van harte welkom.
Ons e-mailadres is: post@visualsteps.nl

Alle boeken van Visual Steps zijn volgens dezelfde methode
geschreven: stap voor stap-instructies met schermafbeeldingen.

Een overzicht van alle boeken vindt u op www.visualsteps.nl
Op die website kunt u zich ook met enkele muisklikken aanmelden voor
de gratis Visual Steps Nieuwsbrief die per e-mail wordt verspreid.

In deze Nieuwsbrief ontvangt u maandelijks informatie over:

- de nieuwste titels en eerder verschenen boeken;

- speciale aanbiedingen en kortingsacties.

Als abonnee van de Nieuwsbrief heeft u toegang tot de gratis cahiers
op de webpagina www.visualsteps.nl/gratis en de tips op
www.visualsteps.nl/tips

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek OpenOffice.org
(ISBN: 978 90 5905 296 3). ©Visual Steps - www.visualsteps.nl



Introductie Visual Step

Met de Visual Steps-handleidingen en -boeken heeft u de beste instructies voor het
leren werken met de computer te pakken. U zult waarschijnlijk nergens ter wereld
een betere ondersteuning vinden bij uw kennismaking met de computer, met internet,
met Windows en andere computerprogramma’s.

Kenmerken van de Visual Steps-boeken:

Begrijpelijke inhoud

In ieder boek wordt rekening gehouden met de wensen, kennis en vaardigheden
van beginnende of iets gevorderde computergebruikers.

Duidelijke structuur

leder boek is opgezet als een complete cursus, die u stap voor stap zonder moeite
kunt volgen.

Schermafbeelding van iedere stap

U werkt aan de hand van eenvoudige instructies en schermafbeeldingen. U ziet
direct welke handeling u moet uitvoeren.

Direct aan de slag

U legt het boek naast uw toetsenbord en voert de handelingen direct uit op uw
eigen computer.

Uitvoering

De teksten zijn opgemaakt in een flink formaat letter. Ook als het boek naast uw
toetsenbord ligt, is het goed leesbaar.

Kortom, dit zijn handleidingen waarvan ik verwacht dat ze voor u een uitstekende
leidraad zullen zijn.

dr. H. van der Meij
Faculteit Toegepaste Onderwijskunde (afdeling Instructie-technologie) van de
Universiteit Twente
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Hoe werkt u met dit cahier?

Dit cahier is geschreven volgens de Visual Steps™-methode. U legt het cahier naast
uw computer en voert alle opdrachten direct uit op uw computer. Door de duidelijke
instructies en de vele schermafbeeldingen weet u precies wat u moet doen. Zo leert
u vlot en zonder problemen werken met de toepassingen.

In dit Visual Steps™-cahier ziet u verschillende tekens. Die betekenen het volgende:

Handelingen
Dit zijn de tekens die een handeling aangeven:

P De muis geeft aan dat u iets met de muis moet doen.
Het toetsenbord betekent dat u iets moet typen op het toetsenbord.

s De hand geeft aan dat u hier iets anders moet doen, bijvoorbeeld de
computer aanzetten, of een reeds bekende handeling uitvoeren.

Naast deze handelingen wordt op sommige momenten extra hulp gegeven om met
succes dit cahier door te werken.

Hulp
Extra hulp vindt u bij deze tekens:

“ De pijl waarschuwt u voor iets.

% Bij de pleister vindt u hulp bij veelgemaakte fouten.

9{91 Weet u niet meer hoe u een handeling uitvoert? Dan kunt u dit met behulp
van het cijfer achter deze voetstapjes opzoeken achter in het cahier in de
bijlage Hoe doe ik dat ook alweer?

U vindt in dit cahier ook algemene informatie en tips. Deze informatie staat in aparte
kaders.

Extra informatie
De kaders zijn aangeduid met de volgende tekentjes:

Bij het boekje krijgt u extra achtergrondinformatie die u op uw gemak kunt
doorlezen. Deze extra informatie is echter niet noodzakelijk om het cahier
door te kunnen werken.

@ Bij een lamp vindt u een extra tip voor het gebruik van het programma.

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek OpenOffice.org
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De schermafbeeldingen

De schermafbeeldingen in dit cahier zijn bedoeld om aan te geven op welke knop,
map, bestand of hyperlink u precies moet klikken op uw beeldscherm. In de
vetgedrukte instructie ziet u het uitgeknipte vensteronderdeel waarop u moet klikken.
Met de zwarte lijn wordt aangegeven waar dit onderdeel zich bevindt in het venster
op uw beeldscherm.

U zult begrijpen dat de informatie in de kleine schermafbeeldingen in het cahier niet
altijd leesbaar is. Dat is ook niet nodig. U ziet immers het venster dat in het cahier is
afgebeeld, op groot formaat op uw eigen beeldscherm.

Hier ziet u een voorbeeld van zo'n instructie plus het uitgeknipte vensteronderdeel
waarop u moet klikken. De zwarte lijn geeft aan waar dit vensteronderdeel zich
bevindt op uw beeldscherm:

P Klik op - . W . "~ ot

@k)‘ = v Bibliotheken + Afbocidingen b = |43 N Zoekenin A Iz

Organiseren ~ Delen met = Diavoorstelling Eranden Niguwe mag =5 | @

4 [ Favorieten Afbeeldingen
B Bureaublad evat 2 locaties
% Downloads

=p Recente locaties

Voorbeeiden van
afbeeidingen

Voorbeelden van
afbeeldingen

- € uter
\/ @ Mevwerk

In sommige gevallen wordt in de schermafbeelding een deel van het venster
getoond. Hier ziet u daarvan een voorbeeld:

Linksboven in het venster:

@ Ov| ~%Biblic[:\t\l’1eken| » | Afbeeldingen »

Pk Klik op
- - Orga ren v D met * Diavoorstelling Branden Nieuwe map
Bibliotheken .
. Favorieten Afbeeldlngen
M Bureaublad Bevat: 2 locaties

Het is dus nadrukkelijk niet de bedoeling dat u de informatie in de
schermafbeeldingen in het cahier gaat lezen. Gebruik de schermafbeeldingen in het
cahier altijd in samenhang met wat u in groot formaat op uw eigen
computerbeeldscherm ziet.

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek OpenOffice.org
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Rekenen met Calc

Werkbladen zijn een ideaal hulpmiddel voor het maken van overzichten waarin
berekeningen voorkomen. In OpenOffice.org maakt u werkbladen met Calc. In feite
is een werkblad (spreadsheet in het Engels) een groot vel ruitjespapier. In ieder
vakje kunt u iets noteren. Dat kan een getal, bedrag of teken zijn, maar ook een
onderliggende formule waarmee u berekeningen automatisch laat uitvoeren.

U kunt het programma bijvoorbeeld gebruiken voor het bijhouden van uw
huishoudelijke uitgaven, autokosten, opbrengsten van uw beleggingen of een
verenigingsadministratie.

Voor dit type overzichten geldt dat de aard van de gegevens en berekeningen niet
veranderen, maar de cijfers wel. Als u zo’n overzicht op een werkblad maakt en de
juiste formules invoert, worden de totalen na iedere verandering automatisch, snel
en foutloos berekend.

In dit cahier leert u:

cellen selecteren op een werkblad;
tekst en getallen invoeren;

getallen optellen met een formule;

wat de Som-formule is;

werkbladen opslaan;

de kolombreedte en rijhoogte instellen;
horizontaal en verticaal uitlijnen;
formules kopiéren;

wat relatieve verwijzingen zijn.

© Let op!

Het programma Calc is een van de programma’s van het gratis pakket
OpenOffice.org. U kunt dit pakket downloaden vanaf de website
www.basisboeken.nl/openofficeorg onder het kopje Nieuws en errata.

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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Cellen selecteren
Om Calc te starten, opent u eerst OpenOffice.org:

%2

%

Prublenbiak

In het openingsvenster kiest u de taak die u wilt uitvoeren. Om een werkblad met
Calc te maken, kiest u Werkblad:

U ziet het openingsvenster:

> Klik bij Werkblad gp

[
Welkom bii

OpenOffice.org

| Presentatie iy
E' Gegevensbron iz Formule

| &ablonen.

Bovenaan ziet U de titelbalk. | — )
BB 6&5}‘6“—.-1:'# GHL M N2aEd @

Hierin staat de naam van het [© o e
document en het programma

C o i E | F | [ | H | I ! [ | L3

. s

Daaronder ziet u:

- menubalk

- de werkbalk Standaard
- de werkbalk Opmaak

- de Formulebak—— /|
U ziet het lege werkblad: ~_ _

Onder in het venster ziet u 2]
de statusbalk: ~

— |
510 Somen i —a T

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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De eerste cel is geselecteerd.

E Geen titel 1 - OpenOfhice.org Cale

De kolommen worden

Bestand  Bewerken Beeld [woegen Opmaak Extra  Gegevens Menster Help

aangeduid met een letter en
de rijen met een cijfer.

De eerste cel is Al. U ziet dat
ook in het naamvak:

B-BEde v DR $EKEE-d B0 @M by MEEEA O,
il | Arial Fllwo [Flveco ezam: nx¥as e 0-2-A7,
| nE = |
B | ¢ [ o [ e | ¢ [ 6 [ H |

U kunt op verschillende manieren een andere cel selecteren:

E Geen titel 1 - OpenOffice.org Calc

E= pruk twee keer op

q

Restand  Bewerken Beeld Invoegen Opmaak  Futra Gegevens  Venster  Help

B pruk op ’

Cel B3 is geselecteerd: ~—

N\

o=l >~ﬁ

B-Bd® EE% YEKLE-¢ D- - @b b RZEEA O .
B | Arial [+ 10 fved Exam s Pl e O-2-A-
B3 [l xE =
A [ C D | E I F G = T
| 1 |
2
3 |
4
5
6

B Klik in cel C5

Cel C5 is geselecteerd:

E Geen titel 1 - OpenOffice.org Calc

Bestand Bewerken Reeld Invoegen Opmaak Fxtra  Gegevens Venster Help

2-Fdw BED YE KD D @ah by HEZEEG O .
%) | Arial _’v' 10 'v Vel eExam dh % e eEeE O-2-A-
s =] % & = |
A B [~ I e F L o |
1
2|
=
4
/%l
6|
8
9
10

B Dubbelklik in het
naamvak op C5

E Geen titel 1 - OpenOfhice.org Cale

Bestand  Bewerken  Beeld  Iwoegen  Opmaak  Extra Gegevens  Menster  Help
B-BH= BES PEKEn-d B @Y by A2EEA @,
[z] |10

) *l v €0 = ==m % Wul e 0-2-A
Cel selecterenf = )

B 1yp: as

B pruk op 1
Enter <« I

Cel D8 is geselecteerd:\,

A | B | C E | F | G | H |

——

@ Tip

Hoofdletters of kleine letters

Bij de celaanduidingen kunt u hoofdletters en kleine letters gebruiken.

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
OpenOffice.org - ISBN 978 90 5905 296 3 © Visual Steps - www.visualsteps.nl
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Crl £l Geen titel 1 - OpenOffice.org Cale
Bestand  Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra  Gegevens Venster Help ————
Houd B-BHs - 8a% SE KL -¢ @0 - @bl by WCEBEQ O,
H al | drial [EARET VD EEam % Pl e O-2-A
ingedrukt : - :
g A1 x] &2 = |
: B c [ o ] E | F | G | H
Hamel 2
Druk op
Cirl

B | aat los ;
U bent terug in cel Al:

Gegevens invoeren

U maakt een eenvoudig overzicht van uw autokosten:

E Geen titel 1 - OpenOfhice.org Cale

Typ: Autokosten

Bestand  Bewerken Beeld [woegen Opmaak Extra  Gegevens Menster Help
BB v BER YEKEE-d D0 Nl by AoaEUL O,
s Anal ' 10 :':VC'O EEam dhx PN s DDA,

Enter - : BER L || | |

e | ¢k | & [ W |

Om de kop beter te laten opvallen, stelt u de tekengrootte in op 16 en maakt u de
letters vet:

2 Let op!

In de opgaven wordt aangegeven welke cel u moet selecteren. In de vorige
paragraaf heeft u verschillende manieren geleerd om een cel te selecteren. U kunt
hier zelf bepalen op welke manier u dat doet.

P K||k Op Cel Al {7 Geen titel L - Opendifice.org Cale
Bestand  Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak  Fxtra  Gegevens  Venster  Help
\|B-BH= =gy ?}@»-..el'ﬁ@' @uk ks MeEEQ @

%) |Aral B3R} Clveo Exam dh % ¥ o exex O-B-A-
P mmbulﬂop[] \ TS

10,5
11 | 5 [ E [ F G H [

® Klik op 16

\

De te kst is g roter' 1] Geen titel 1 - OpenOffice.ong Cale
Bestand  Bewerken  Beeld  Invoegen  Opmaak  Extra  Gegevens  Venster  Help
E-EBH» - AR YEKLE-¢ - @b by HeaE A @,

|v| gy Avial zl16 V(e mx=m  hx PRl ee O0-2-A-,
B Klik op o T
B c [ »o E_[ F ¢ | H
\/ "' en
2

3

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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De tekst iS Ook Vet: Eut‘unblull OpenOthce.org Cale

Bestand  Bewerken Beeld |I1|N1N]PI’| Opmaak Fxtra Gegevens Venster Help

2-Bdw GEL VE KL B @al by He@eE QG @ .
Autokosten staat nu 6 [avia " Flx FMcoczas sxvumeco-aa-,
gedeeltelijk in cel B1. Zo lang | *- v| £ % = [Auckosten

X X B | C [ D E [ F [ G | H
er niets anders in deze cel WAutokodten

staat, blijft de tekst zichtbaar. ||
CB4 Klik Op Cel A3 Eﬁcw titel 1 - OpenOthceorg Cale
Bestand  Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help
2-Edw i & *&@n E-¢ ®-c- @ullby WoaEq @,

W | Acial -| 10 cClO Exam I % M e O-2-4-

Ad

5 o | E F I 6 | w ]
1 |[Autokosten
St . 2
s Typ: Vaste kosten 3_\Vasts kosten
3
[ 6 |
| 7 |
| 8 |
Enter  + I 2 |
(11|
Druk op 1]
13
] E(a'uculllt:ll OpenOffice.org Calc
Typ Verzekerlng igemm Bewerken Beeld [woegen Opmaak Extra  Gegevens Venster Help
[B-BB= B8 ¥ERwe ¢ 9 @b by H2QEQ 0,
\ Asial [=] |10 VD Exam Lx$uM se 0-2-4-,
AS I ARE = |
Enter 2 —— 8 | € I b I E | F I G | H
Druk op Autokosten

2
3 \Vaste kosten

4 crzckcrln?

% HELP! Na de V komt direct |

Calc heeft net als Writer een functie Woordlnvulllng Als u de eerste letter(s) van een
tekst in een andere cel in dezelfde kolom typt, vult Woordinvulling de tekst aan. Als u

Enter <« I
verder typt, verdwijnt de tekst. Door op te drukken, accepteert u de
tekst.
. . 1] Geen titel 1 - OpenOffice.org Cale
Typ BelaStlng Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help
B-20 = EOG YERLE-F D- @al b W2EE O,
\LAHM Fllow [Fvco exam nxPFuB e 0-2-A,
16 | AE = |
= Enter o I I — B 1 L | o E | F | L | H
e Druk op IAutokosten
3 \|Vaste kesten
4 \Werzekerng
5 Bclasu?
7]
| 8 |
| 9 |

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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> KIlik op cel B4

@Typ: 450

E Geen titel 1 - OpenOffice.org Calc

E=E pruk op

U ziet dat de tekst links in de
cel begint en getallen rechts.

@Typ: 160

B pruk op

Bestand Bewerken Beeld [nwoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help
ERAICY = =Y B SEXKuE-¢ B0 - @80 dy MZEEA @,
@ | Anial ' 10 :':\!C'O E=xam dhx Bl s O-2-4A-
BS =l e =]
Il A : [ [ D E F [ G| H
i ) okosten
2
Emel’ - 3 Vaste kosten
4 |Verzekering 450
. .’I‘Iﬂlasﬁng
| 6 |
| 7 |
8 {
9
10
11
12
13 |
E Geen titel 1 - OpenOffice.arg Calc
\ Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help
NE"BR= v a0 $EXLE-¢ B-0- 848 by HoEEA @,
Arial I':lu :':\ICU E=xam Jdy % Pl e O-2-4-
6 | AE =
-— [0
Enter | N 5 I E_| F 6 [ H |
1 1 |AutoResten
2
3 |Vaste kosten
4 |Verzekering 450
5 |Belasting 160
3 1

Optellen

U rekent nu de totale vaste kosten uit door de bedragen voor de verzekering en de

belasting bij elkaar op te tellen:

B Klik op

B Klikin cel B4 —

In de formulebalk en cel B6
staat =B4:

E Geen titel 1 - OpenOffice.org Calc

Bestand  Bewerken Beeld Invoegen Opmaak  Fxtra  Gegevens  Venster  Help

2-2dw BED ¥E KL B @ah ke H2EEG @ .

%) | Arial v 10 'v‘_ch EEXEm dh% ¥ M eEer (-B-A-
B6 |z s

// : [ [ o ] E | F G H
71 |Autokosten

2

3 [Vaste kosten

4 [Varzakanng 450

5 |Balasting 160

0

8

:'Q’_., Geen titel 1 - OpenOffice.org Cale

Bestand Bewerken Beeld [Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help

/

Dit cahier is een deel van een hoo

Q-BE = 0% YE xS H-o- @8k ko HEEEL O,
el Wgial :':10 :';\I'CO Exam dh % Pl s O-2-4A-
SOM [ gl ]
A : C [ o ] E| F G H o
1 oslen
(ol
3 |Vaste kosten
4 |Verzekenng | 450
5 [Belasting 1E’\\
o -

fdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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Om Op te te”en: E(ir_'cnlltdl OpenCifice.org Calc
|Q|:star|d Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help
22 @ sas $SEXsS-« B 844 by #aEd @,
@Typ._'_ @ Anal ' 10 :':UCQ = mom % Pl =€ 0D-2-A-
D E f G H
B Klik in cel B5 ——————_
In de formulebalk en cel B6
staat =B4+B5: \/
E Geen titel 1 - OpenOffice.org Calc
| Bestand  Bewerken Beeld Iwoegen Opmask Extra Gegevens Venster Help
Emer - I IL’v[.Bu..o RS A “#[E»-L‘"ab'iw' TR M BeEE @,
@Druk Op b w) | Arial xln [x/vCcd Exam % FhW e O-2-4-_
B7 * HE =
. | A c | D | E | F | G | H
U ziet het totaal: 1 Autokosten
i__\u"astc kosten
4 Verzekering 450
5 |Belasting 160
& 610
]
I
10 |
1

U ziet de formule niet meer. Om de formule te controleren, selecteert u de cel met de
formule:

E Geen Utel 1 - OpenOffice.org Cale

> KIlik op cel B6 —\.

U ziet de formule:

Bestand  Bewerken  Beeld  Invoegen  Opmaak Extra Gegevens  Venster  Help
¢ 2= SR PEKLE-¢ B0 - @NL Ay N2EEQ O,
=] 10 _'--\!CQ EXE e b Pl ee O-B-A

D | E | F | G H |
CBJ Klik Op Cel A8 E,Gccntihcl}. OpenOffice.org Calc

Bestand Bewerken Geeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help

B-BH= E8% YEKLE-¢ B - @4k ko MPEEQ O,

& | rial [yv(:ﬂ ExXam Jh% Wl e O-2-A-
=z = |

CB‘ K“k Op |1| A9 M
\/_ ; B [ ) [ 3 [ F | G H
\: Autokosten

B Typ: Variabele
kosten

Vaste kosten
450
160
B10

Enter - I

B pruk op

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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=55 Typ in cel A9:
Brandstof

i Typ in cel A10:
Onderhoud

Typ in cel B9: 900

Typ in cel B10: 220

Enter <«

Druk op

if, Geen titel 1 - OpenOffice.org Calc
Bestand  Bewerken

Beeld  Inwoegen  Opmaak  Extra  Gegevens  Venster  Help

B-BPe o LWoS YEKLE-¢ B @8 by HPaEQ @,
g | Arial - |10 -:U{D_ EEXZaE b WM < 0-2-4A
B11 | A E =
A _— G | D E F | G | H
1 |Autokosten
2
3 |Vaste kosten
4 |Verzekerng 450
5 |Belasting 160
[ B10
7
8 kosten
9 |Brandstol 800
10 (Ondarhoud 220

Hiervoor heeft u de bedragen stuk voor stuk opgeteld. Om getallen in een kolom op
te tellen, kunt u ook de functie Som gebruiken:

Z

B Klik op

De cellen B9 en B10 worden
omrand:

U ziet de formule

=SOM([=R . Som betekent
optellen. B9:B10 betekent cel
B9 tot en met B10.

E Geen titel 1 - OpenOffice.arg Cale

Bestand Bewerken Beeld Invoegen

Opmaak Extra Gegevens Venster Help

—1

3

B-BHe v ReR PE KL -0 @y HEaEQU O,
B |Anial Fllw [fJveco ezam- Bx¥Ldees 0-B-4A0
ot SLAE = |
— C | D E | F [3 | I

T |Autokosten

2

3 Vaste kosten

4 |Verzekering 450

5 |Belasting 160

[ 810

7 1,

# |Variabele kosten

9 |Brandsiof 900

10 |Onderhoud 220

E, Geen tited 1 - OpenOfhice.org Cale

Bestand  Bewerken
g Y =
#' | Arial x| |10

Beeld Inwoegen Opmaak  FExtra
GBS PERLG-

':'UCD. EXaAm

Gegevens  Venster  Help
@b ks BRE2EEQ @ .
dh% Wi M e O-2-A-

E E G H

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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Enter - I

Druk op

U ziet het totaalbedrag: ——

U slaat het werkblad op:

8

B Klik op

U ziet de map waarin het
document wordt opgeslagen: L

Typ bij Bestandsnaam: .

Autokosten —\

B Klik op

Opslaan

Het werkblad is opgeslagen.
U ziet de naam van het
document:

E Geen tited 1 - OpenOffice.org Cale

Bestand  Bewerken  Beeld  Iwoegen  Opmaak  Extra Gegevens  Venster  Help
GREE ==Y QR PExwE-¢ B @8N Ly BEEEA O,
al =| |10 Ve Exam % P W e O-2-A-
B12 =] 5 & =]
LY B G D E F G H |
i |/Autokosten
N\ Vaste kosten
4 450
/ s 160
6 610
| 7
4 |Variabele khgten
9 |Brandslol 900
10 |Ondarhowd 220
11 1120
13
14
15

-
E Opslaan als

OOﬁ'

v| *y ‘ | Zoeken in Mijn

« DW Mijn documenten »

n- Nieuwe map =R 7]
e
Toepassingskoppel Documenten Rangschikken op: Map ~
Mijn documenten
: »
fsoneien Naam Gewijzigd op Type
\ B Bureaublad =
Oefenbestanden OpenOffice.org 10-3-2010 9:49 Bestands

4 Downloads

=» Recente locaties

~.| B\liotheken

= Afdeeldingen
‘. DocuiRenten
4. Muziek
B video's

LLLI

Bestandsnaam: MAutokosten

Opslaan als: [ODF—werkaad (.ods)

Automatische
bestandsnaamextensi
e

[£] Met wachtwoord
opslaan

Filterinstellingen

+ Mappen verbergen Opslaanlr\l\J [ Annuleren

3 Autokosten.ods - OpenOffice.org Cale
(Qnstand Bewerken Beeld Invocgen Opmaak  Extra

Gegevens  Venster  Help

E-Bis @ ear SEKus-¢ B0 @48k ACEEA @,
@) | Anal o [FJVEO mxmm mxV¥RMEee 0240,
B12 =] #E =]
A B = D E F G H
1 Autokosten
2
3 Vaste kosten
4 Merzekering 450
5 |Belasting 160
-] 610
7
g Varlabele kosten
9 |Brandstof 900
10 |Onderhoud 220
11 1120
2 | —
13
14
15

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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Kolombreedte en rijhoogte aanpassen

Normaal zijn de kolommen 2,27 centimeter breed. Afhankelijk van het soort
gegevens dat u in een kolom plaatst, kan dat te breed of te smal zijn. U wijzigt dan de

kolombreedte:

@ Tip

Kolommen eerst invullen

Typ eerst enkele gegevens in de kolommen zodat u ongeveer weet wat de juiste

breedte is.

B Klik op cel A13

v

_

B Klik opI

E Autokostenods - OpenOifice.ong Cale

Bestand  Bewerken
2-fdu B REs $E LG - @-
@ |Arial

:"VU "0 Exam

Beeld Imwoegen Opmaak  Fxtra  Gegevens  Venster  Help

BN by AeEE A @,
Bhx W eEeE 024

Ald | izt~

(]
@® Klikop €

50 Typ: Totale
autokosten

Enter «+ F
|

=55 Druk op

«

B~ ¢ [ o |

E [ F [ 6 [ W ]

Eutokost
3 |Va osten
rzekering 450

Belasting 160
G610

Varlabele kosten
9\ |Brandstof 400
Ondarhoud 220

Totale autokosten

Naast de totale autokosten telt u de vaste kosten en de variabele kosten op. Omdat
deze cellen niet bij elkaar liggen, kunt u de Som-formule hiervoor niet gebruiken:

B Autokesten.ods - OpenOffice.org Cale

B Klik op cel B13

P

B Klik op

B Klik in cel B6

\/_

-
9 |Brandstof

Bestand Bewerken Beeld [ovoegen Opmaak Extra  Gegevens Venster Help

\2-Z0c @ eac sEXwe- o 5-

g Arial =10

vl Exam

Bl b H2EEq @,
Jy % WM == O-B-4A-

10 :Ondelhoud
1 |
12

F:] Totale autoko=3§
14

15

E | F [ & H

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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@Typ: +

B Klikincel B11 j

Enter <« |
E=E pruk op -

U ziet de totale autokosten:
N\

De tekst in cel A13 is niet
meer volledig te lezen:

E Autokosten.ods - OpenOifice.org Cale

-l ool $EKeG- o @9-

s | Arial |z |10 :':HCO = am

Bestand Bewerken Beeld [nvoegen Opmaak Extra  Gegevens Venster Help
TERL by heEE @,

BXYRB e 0-2-A-,

S0M

| A% (e

C 3] | E

F | G H |

A B
Autokosten

Vaste kosten

|‘|’°|“|°‘|“"|“M

Brandslol
Onderhoud

=

-';|:
:
:
:
=

E Autokosten.ods - OpenOffice.ong Calc

Bestand  Bewerken Beeld Invoegen Opmaak  Faxtra  Gegewvens  Venster  Help

% %l = O-2-4-

~'.:-tBElm..:..'.'._GL E K- D Gl b BEEEG O,
Arial :.-:m veco Exam
B

i | G H |

1 x| K E =
\ & C o | E

1 A

2

3 |Vaste Yosten

a4 |Verzeke\ 450
| 5 |Belasting 160

] 610

7

8

9

Om de tekst weer leesbaar te
maken, verbreedt u kolom A:

CB- Dubbelklik in de kop
op de lijn tussen

kolom A en B\_

De aanwijzer verandert in

. U ziet u_l:

Kolom A is verbreed:

Met dubbelklikken wordt de
kolom zo breed dat de
breedste inhoud er precies in
past.

C® Dubbelklik op de lijn
tussen kolom B en C N

Brandsiof 900
| 10 |Onderhoud 220
| 11 | 1120
12|

=Totale autokr 1730

E Autokosten.ods - OpenOffice.org Cal

|§ﬁland Bewerken
Br-lds Feass PE RS- -
84 Arial =10 [lvecQ E=am

Beeld Invoegen Opmaak  Extra  Gegevens  Venster
TR by HYEEQA @,

Help

b P aM e O-2-A-

Bl4

=l 5 & =]
2 c [ o | E

N

5 Belasling

1 610

7

& Variabele kosten

9 Brandstol 200

10 Underhoud 220
| 1| 1120

12

13 Totale sutok 1730

15

F 6 | H

E Autokosten.ods - OpendQifice.org Calc

Bestand Bewerken Beeld
E-EE= BaS ¥ERua-& B

% | Aral Iv 10 1- Vel Exam

Invoegen  Opmaak  Fxtra  Gegevens  Venster  Help
@ui b 2o Q.

dbh % WM e O-2-4-

B14 z] & E = |

A : C D

E [ | G H

1 |Autokosten

11 1120

1730

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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Kolom C is nu erg smal. U
stelt de breedte daarom in:

CP- Plaats de aanwijzer op
de lijn tussen kolom B

enC\/

De aanwijzer verandert in

CB Sleep de lijn naar

rechts tot u

Breedte: 1,98 cm
Ook rijen kunt u verhogen of
verlagen:

B Plaats de aanwijzer
aan de linkerkant op
de lijn tussen rij 1 en 2|/

De aanwijzer verandert in

CB Sleep de lijn naar

beneden tot u
ziet \_/

Hoogte: 1,00 cm
De hele rij is verhoogd:

Let op: u kunt alleen hele
rijen verhogen/verlagen of
hele kolommen verbreden/
versmallen. Dus niet één
afzonderlijke cel.

|: Autokosten.ods - OpenOffice.org Cale

Bestand  Bewerken  Beeld Invoegen Opmaak Extra  Gegevens Venster  Help

i"-}'.‘ﬂgumd;.;"- '&‘*[E]:. G- B- @R R @Y @,
% Arial |10 V0 Exam D% Pl e O-2-4-
B14 vl A & sreeoic 198 cm]
ofs 3] E | F | G | H
1
2|
3 3
o~ 4 Verzekering
5 |Belasting 160
& 610
7
g Variabele fosten
9 900
10 | 220
1| 1120
12 |
3 |Tofale autokosten 1730
A 19 |
20
il
E Autokosten.ods - OpenOffice.org Calc
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help

B-Eg Qmua‘li.i“’\ ‘:}[mh

&- @-

@ui b BHEEUES O

&) | Aral Flw [zfvece mxam LxPLdeeO-2-A-,
B14 = AE =
A —— L= b e F l 6 | H
450
160
610
400
220
1 1120
1
1 |Totale autokosten 1730
5
16
17
[ o
19
20
21

E Autokostenods - OpenOffice.org Calc

Bestand Bewerken Beeld [nwoegen Opmaak Extra Gegevens Menster Help

g-EzFeos $ERLE-¢ B- @HUl ks H2EE @,
N & [ava o []vece mxam mxVudee O-2-A0,
\13 [*] & £ = [-BeB1L

\ A —— G l D E | F | L | H

! |Autokosten

2

3 |Vaste kosten

4 |Verzekenng 450

5 |Belasting 160

-] G610

7

& |Variabele kosten

9 |Brandslol 200

10_|[Onderhoud 220

11 1120

12

-1 Totale autokosten 173

14

15

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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Horizontaal en verticaal uitlijnen

Standaard staat tekst linksonde
horizontale als de verticale uitlij

De tekst staat onder in cel

rin een cel en een getal rechtsonder. Zowel de
ning kunt u veranderen:

E Autokostenods - OpenOifice.ong Cale

. Bestand  Bewerken Beeld Inwvoege Extra Gegevens Venster Help
Al. Om de tekst verticaal B-EEw@Eas v ———— = "
midden in de cel te plaatsen: B s | ceten. el |4 WnM ee O-B-A,
= ’_k Rij r
Al = . Kalom »
o : B ] Blad v | F [ G [ H
P Kiik op ool AL~ Huyetosten
1 2 Pagina...
/:/ Vaste kosten Afdrukbereiken ¥
- Verzekerin 450
@ Kllk Op meaak \/! 5 |Belasting . 1;0
(] 610
i Hoofdlettergebruik r
[ g L:’ﬂrﬂ:'? kosten 500 & Stijlen en opmaak F11
H =] 9 |Brandsto ¢
B K||k Op 4 glﬂl_lnlﬂg | 10 |Onaernoud 220 .
11 | 1120 Voorwaardelijke opmaak...
1 Verankering 3
) = | 13 |Totale autokosten 10 v Standaard
(@3 K“k Op Mldden _%-————" Schikken b Links
16 | Spiegelen r Gecentreerd
I Grocperen » Rechts
| 18 | Albeelding b Uitgevuld
| 19 |
0
21
22
23
De kop Staa‘t midden in de rij: ] Autokostenods - OpenOffice.org Cale
Bestand Bewerken Beeld [mwoegen Opmaak  Fxtra  Gegewvens  Venster  Help
E-38s Feoo $EKLEe-¢ H- - @4k by HEEQ 0,
Typln cel B2: 2008 %l | Arial = [Vl E=am Bh% W s« 0O-2-4-
. \ D3 ' AE = |
A [ 8 [ ¢ [ ¢ [ f [ 6 [
. . "ﬂ—%
Typ in cel C2: 2009 Nt —— e
-] Vaste ko | I
e ering
. . 5 |Belasting 1;0
Typ in cel D2: Totaal, ||o. 610
i
L—IVuriubele kosten
9 |Brandstol 200
|10 |Onderhoud 220
11 1120
12
Emer . I 13 |Totale autokosten 1730
14
Druk op (1]

U maakt de tekst vet en centreert deze horizontaal in de cellen. Daarvoor selecteert u

de cellen eerst:

CB Sleep door de cellen
B2 tot en met D2

De cellen zijn geselecteerd:

Dit cahier is een deel van een hoo

E Autokosten.ods - OpenOffice.org Calc
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help
B0 [FEd% YEKLE-¢ @- - @4h o APEEQ 0,

Bl |Aral [l [z]veco mxamE ax¥aedN e O0-a-4",

.Tﬂ%’l\ !‘. fr £ = [Totaal
p 3 [ F [ G H

1 |Autokosten

3 |Vaste kosten

4 [Verzekering 450

5 [Belasting 160

| 6 | 10

Fi

4 |Variabele kosten

9 |Brandstof 900

10 |Onderhoud 220

11 1120

12

13 |Totale autokosten 1730

14

15

fdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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E Autokosten.ods - OpenOffice.org Calc

<

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak  FExtra  Gegevens  Venster  Help
g-2Re Faess $EKLE-o B @ubliby WeEEQ @,

&l [Aria - _'M-_,‘uxu‘ﬁam sier O-&-4-,

| A E = [Ta

B Klik op|

7 Allis 0p| |\ ' ok:)sten

E [ F G [ H

2008 2009

De jaartallen en tekst zijn |3 Narsakorng 50

gecentreerd in de cellen en ER 30
Vet i\faria bele kosten

9 |[Brandstol Q00

| 10 |Onderhoud 220

11 | 1120

%Tomfe autokosten 1730

14 |
15 |

E Autokostenods - OpenOifice.ong Cale

Bestand  Bewerken Beeld [Inwoegen Opmaak  Extra  Gegewens  Menster  Help

-l B v et B0 - @88 by M2EEA @,
3 |anial o [lveo ===m mx¥ulee O-2-A,
11 =] mnzE =
A | 5 o 0 | € [ F | & | H
1 |Autokosten
2 2008 2008 Totaal
3 |Vaste kosten
4 [Varzekaring 450 480
= 5 |Belasting 160 180
= . . 5 610
=5l Typ in cel C10: 400 ;
3 |Varlabele kosten
9 |Brandstof 900 1200
10 |Onderhowd 220 400
De totalen laat u later n JAC: m—
1 13 |Totale autokostan 1730
uitrekenen. 1
15
16
17
18
Enter < %
: 21
=l Druk op : 2
23

Formules kopiéren

Het typen van formules is een nauwkeurig werk. Gelukkig hoeft u niet alle formules te
typen, maar kunt u ze in veel gevallen kopiéren. U berekent eerst de totale vaste
kosten voor 2009 met de Som-formule:

CBJ KI i k O p Cel C6 —\~E Autokosten.ods - OpenOifice.org Cale

estand  Bewerken Beeld Invoegen Opmaak  FExtra  Gegevens  Venster Help

N2 F)eas $ELud-¢ B- @uh ks BH2EE0 O .
[=] 10 fvecd) Exam Jdi % WM e O-2-4-

P Klik op

5} E | F | G H

\
ta

Totaal
3 |Vaste kosten
4 \Verzekering
5 |Belasting

]
| 7 |
2 |Variabele kosten
9 |Brandslof 200 1200
10 |Onderhoud 220 400

13 |Totale autokosten 1730

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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De cellen C4 en C5 zijn
omlijnd:

U ziet de formule

U ziet de totale vaste kosten:

Om de totale verzekering te
berekenen:

CP Klik op cel D4

Z

B Klik op —_—

E Autokosten.ods - OpenOifice.org Calc

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak FExtra  Gegevens  Venster  Help

N

LB Faas $E KD @4 by HEOE9 O,
' al [=] 10 fvco) Exam % Fal EE O-2-4-
SOM -] f B Ason TR

a2 | B e O € ki & L
| AGtokoste
2 Totaal

Vaste kosten
Verzekering
Belasting

|Variabals kostan

el -l

Irandstof 800 1200
Incesr hosued 220 400
11 1120
12
13 | Totale autokosten 1730

o E‘-

E Autokostenods - OpenOffice.org Calc

Bestand  Bewerken Beeld Invoegen Opmaak  Fxtra  Gegevens  Venster  Help
2B @ aas ¥E RLG-¢ D @b iy WE@EEQ @,

Y Let op!

&) | Arial [+ 10 ffvcl Exam % PR M e -2
D4 =) h/% = |
N/ Ly € i € F G H
1
2 Totaal
3
S| O —
5 180
/ 660
7
f| s |Varlabels kosten
9 |[Bramdstot 800 1200
10 [Onderhoud 220 400
11 1120
12
13 |Totale autokosten 1730
14
15

Als u iets typt in een cel vervalt

de vorige inhoud van die cel. Dat geldt ook voor

formules. Staat in een cel een formule en u typt daar zelf een getal in, dan wordt de

formule vervangen door het get

al. Daardoor zijn de uitkomsten misschien niet meer

juist als u andere gegevens wijzigt.

De cellen B4 en C4 zijn
omlijnd:

U ziet de formule

Som telt zowel verticaal als
horizontaal.

E Autokosten.ods - OpenOffice.org Calc
Bestand Bewerken Beeld [Invoegen Opmaak Extra  Gegevens Venster Help

E-d0s Faac vE s - @uLh by HPEEQ O,

& -

J | Arial | 10 Y0 Exam dyx WM e O-2-4-
SOM | S % somER
Il 8 | ¢ ke E f G H
Autokdgten
2 2008 2009 Totaal

3 Vaste kosten
Verzekenng

160

5 [Belasting 180

6 | 610 BGEO
7

& Variabele kosten

9 |Brandstof 900 1200
10 Onderhoud 220 400
1| 1120

12 |

13 | Totale autokosten 1130

14 |

15
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U Ziet het totaal: \ E,Aulnkuslurmds OpenDifice.ong Cale

h stand  Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak Extra  Gegevens Venster Help
B SEEaR YEXLE-¢ -0 @l by HEEEA O,
Om ook de totalen voor de Clo [Jveco mxnm ax¢udeen-na-,
volgende regels te o =] Py, - [Fsomeazo
i A E E G | H
berekenen, kopieert u de 1 |Autokosten
formule met het vulhandvat IFE —
rechtsonder in de cel: . oo
| 6 |
- —
(B Klik op cel D4 S Bransal
|10 |Ondarhoud A00
[ 11 |
aq 12 |
B Plaats de aanwijzer op || =
>.d
het vulhandvat = — e
1|
| 19 |
De aanwijzer verandert in =+, EN
| 22 |
U ziet) : 5
@ Slee —|— naar beneden E,Aulnkuslurmds OpenDifice.ong Cale
p Bestand  Bewerken Reeld Inwvoegen Opmaak  Fatra  Gegevens  Venster  Help
tot en met cel C6 p-lae @eas SEXLE ¢ B @48 by NEBEA O,
B anal =]i0 [zFlveco =xam Hx ¥l e 0-B-4-,
D4 [+] A& £ = [-sOM{aca)
A [ e c [ E F G| H
1 |Autokosten
[ 2] 2008 2009 Totaal
3 |Vaste kosten
W Verzekering 450 48 a30)
z Belasting ;E‘ig ;gg
; Varlabels kostan
9 |Brandstaf TG00 1200
2o T 220 400
(11 | 1120
ﬁ Totale sutokosten 1730

CBJ L aa‘t d e m u is k n O p I O S E Autokostenods - OpenOifice.ong Cale

Bestand  Bewerken Beeld [Inwoegen Opmaak  Extra  Gegewens  Menster  Help

BB Fuad $E st -¢@ B0 @88 by Ao @,
U ziet de totalen: Gl el Flle [Flveo e==miE nx ¥l ee 0-2-4-,
.—\. - L ==
NG [*| & E = f-somiescs)

NG A 5| C [ E | i | G | H
In cel D4 was de formule Ste

:SDM{E‘q-:C-q-]I : Sste kosten I
\/ Varzakaring 450 ER
1 Bealasting 160 &
G610 0| 1 ??ﬂ.

-
g
;

\

)
|3 |Varlabels kosten
| 9 |Brandstof 400 1200
| 10 |Onderhoud 220 400
[0 | 1120

12
| 13 |Totale autokosten 1730

14

o

CB4 KI i k I n Cel D5 —\ EAulul.Us:r:n.ijs OpenOifice.org Cale

stand  Bewerken  Beeld Invoegen Opmaak  Extra  Gegevens Venster  Help

/

EREe F e $EXwG-¢ B0 @4h by HPaEA 0,
De formule is hier & [arial Fl [Fveco szam fxBaleceO-2-4-,
_SDM{BSCSJ . o5 [TNg B A=somEs05)
- ° A NG € b € i 6 | m
1 |Autoketten
| 2 | 2008
aste Kosten
Pl 4 |Varzakenmng 450
| W veiasting 160
B B10
;
& |Variabele kosten
9 |Brandslof 200 1200

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
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B Klik in cel D6

E Autokosten.ods - OpenOffice.org Cale

De formule is =20OM(B6:C6).

Bestand  Bewerken Beeld  Invoegen
v eas $EKuG-¢ B-

Opmaak Extra  Gegevens Venster  Help

bk He@mEo @,

U kunt formules ook horizontaa

> Klik op cel Bll—\
\

P Sleep het vulhandvat
naar C11

De formule is gekopieerd:

| kopiéren:

(&
el | Arial |*] 10 rfvcl =x=m % WM s O-2-4-
[a1:3 I 2/4‘ SOM(B&:CE)

AN D C i € 3 G [
| s ATtokosten

| 2 |
| 3 |vaste kosten
4 |Verzekering
5 [Belasting
6 |
7
4 |Varlabels kosten
9 |Bramdstot 800 1200
10 [Onderhoud 220 A0
11 1120
12
13 |Totale autokosten 1730
14
15

E Autokosten.ods - OpenOffice.org Cale

Bestand Bewerken  Beeld  Invoegen

Opmaak Extra Gegevens Venster Help

LhEW¥ LM € 024,

P-PH Feas ¥$Exut-¢ ®-0 - @88 by H2aE @,
=N\ | Anal \7_10 ?\!Cﬁll—l-
B11 [*] % = = [-som@ss1n

A

Varlabele kosten
Frandstof
Onderhoud

i

-]

9

10

12

13 |Totale au 1730
g

\ s ¢ [ o [ ¢ i 6 [ n
1 |Autgkosten
2 2008 2008 Totaal
3 |Vaste kos
4 |Varzakering 450 480 930
5 |Relasting 160 180 40
] 610 G0 1270

E Autokosten.ods - OpenOifice.org Calc

Rz [F e PEKER-F B

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra  Gegevens Venster Help
BN By HEGEQA @,

Cl Aial Flo [Fvel examE=E xRl € 0-2-A-,
BILL11 T S B = [=somipsB10)
A [ 2] E F G H
1 Autokosten
2 2008 2009 Totaal
3 Vaste kosten
4 [Verrekering 450 480 430
elasting 160 180 M0
-] 610 660 1270
7
% Variabele kostan
9 |Brandsiof 1200
10 Onderhoud 400
I | [ R | 1600,
12

13 |Totals autokosten

=

n
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Relatieve verwijzingen

Bij het kopiéren wordt een formule automatisch aangepast.

De formule in cel D4 was: =SOM(B4:C4). Na het kopiéren naar de cel D5 is de
formule daar: =SOM(B5:C5) en in cel D6 =SOM(B6:D6).

Dit gebeurt ook bij formules met een optelling of andere rekenfunctie. Een formule
=A1+B1 wordt =A2+B2 als u deze naar beneden kopieert.

Kopieert u een formule naar links of rechts, dan verandert de kolomaanduiding mee.
Zo verandert =A1+A2 in =B1+B2 als u de formule naar rechts kopieert.

Dit worden relatieve verwijzingen genoemd, omdat ze veranderen als de formule
wordt verplaatst. Later leert u andere soorten formules waarbij celaanduidingen niet
veranderen.

U heeft nu formules gekopieerd naar aangrenzende cellen. Om een formule naar een
andere cel te kopiéren, kunt u de formule kopiéren en plakken:

CBJ Klik in Cel D4 £ Autokosten.ods - OpenOffice.org Calc

Bestand  Bewerken  Beeld Inwoegen Opmaak  Extra  Gegevens Menster Help

L'Eﬂ-om e (S ‘n‘:\"ﬁ] G- B-F- @4 by R2EGE 0,

E o v Jycowsam nxvumeeo-a-a-,
> K||k op =l D4 v| i = [-SOMBALA)
T i | 8 | ¢ —— E_ | j L& | H
1A o
| 2008 009 Totaal
T 3 |vasts kosten

W Verzekaring 450 A8 BRI

5 |Balasting 160 180 340

6 | B10 GED 1270

Fi

3 |Variabsls kostan

9 |Brandstot 800 1200

10 _|Onderhoud 220 400

1| 1120 1600

12 |

13 |Totale autokosten 1730

14 |

15
@4 Klik Op Cel D9 £ Autokosten.ods - OpenOffice.org Cale

Bestand  Bewerken Beeld Invoegen Opmaak  Fxtra  Gegevens  Venster Help

[a-Budw @ aas $E < @- @U4s by HEEEA O,

&) [ arial ") Exam Bh% WM s O-B-A
= 09 B = [=50M{RSCS)

. I
B Klik op \ A s | ¢ jemmmW ¢ [ F [ 6 [ =n
5
1A osten
R 2| 2008 2009 Totaal
De formule is geplakt en 3 |Vaste kosten
. . 4 |Verzekering 450 480 930

Ultgerekend. 5 [Belasting 180 340
6 610 60 1270
)
@ |Varlabsls kosten
,Iimn(lﬁlnl 200 1200 2100
10 I()m[HrImu(i 220 400
1| 1120 1600
12 |
13 |Totale autokosten 1730
14
15 |
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P Sleep het vulhandvat
van cel D9 naar D11

De formule is gekopieerd:

CP Klik op cel B13 -

CB Sleep het vulhandvat
naar cel D13

E Autokostenods - OpenOffice.org Calc

Bestand  Bewerken  Beeld Inwoegen Opmaak  Extra  Gegevens Menster Help
grldz [Fead PEKLE -¢ D0 @48 by HYEBEL 0,

i) | Arial [Flo [Vl examE L% PRB <€ 0-2-A-,
D9 [*] &% = = [-somEacs
A L] C i F | G H
1 |Autokosten
2 2008 2009 Totaal
3 [Vaste kosten
4 |[Varzakaring 450 480 930
IT~=[alasting 160 180 340
] G0 1270
7
3 [Varlabale kosten
.’nmndsmf 2100)
10 |Ondarhoud
1 1120 T — i
12
13 |Totale autokosten 1730
14
15

E Autokostenods - OpenOifice.ong Cale

Bestand  Bewerken Beeld [woegen Opmaak  Fxtra  Gegewens  Venster  Help
2B Badd $E K@ -¢ @-0- @88 by AoaEG O,

De formule is gekopieerd:

g |Arnial =] |10 i'iUC'O EEam dy% WM ese DA

B13 [*] &# £ = [-BeeB1l
A e ¢ [ o [ e [ ¢ ] 6 [

N

2 2008 2009 Totaal

3

4 450 480 930

5 160 180 340

-] 610 G600 1270

7

]

9 |Brandstof Q00 1200 2100

10 |Onderhoud 220 400 520

1 1120 1600 2720

12

£3 Totale autok S ]
| 14 | '
| 15 |

17

3 Vaste kosten
|| S|

I Sla het werkblad op door linksboven in het venster op

E Autokosten.ods - OpenOffice.org Calg

_chtand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help
g-BasFoas $EXLE-¢ B-0- @4 by AdaEQ 0,

B Aral =]|10 VO mxmmE HXxVPLUN e 0D-8-A-,
B13:013 = & E = [=B6B1

A R . ¢ i G n
1 Autokosten
2 2008 2008 Totaal

930
340
1270

2100
620
2720

2260

3090
]

g

te klikken

In dit cahier heeft u een aantal functies leren kennen van het programma Calc. Er is
nog veel meer mogelijk met dit gratis programma. Zo kunt u bijvoorbeeld
diagrammen maken en Calc als database gebruiken.

Dit cahier is een deel van een hoofdstuk uit de Visual Steps-titel: Basisboek
OpenOffice.org - ISBN 978 90 5905 296 3 © Visual Steps - www.visualsteps.nl



27

In dit cahier heeft u kunnen lezen hoe u een begin maakt met Calc. In onderstaande
titel wordt het programma Calc behandeld en kunt u nog veel meer opties leren
kennen. Ook worden in dit boek de programma’s Writer (tekstverwerken) en Impress
(presenteren) behandeld.
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Aan de slag met het gratis pakket OpenOffice.org

Een greep uit de onderwerpen:

OpenOffice.org downloaden en installeren
teksten maken en bewerken met Writer
opmaakprofielen aanpassen

AutoCorrectie gebruiken

documenten afdrukken

afbeeldingen en vormen toevoegen
inhoudsopgave en trefwoordenregister maken
werken met tabellen, mailings en macro’s
rekenen met Calc

de Functie-Assistent gebruiken

diagram maken

Calc als database gebruiken

subtotalen, draaitabellen en macro’s maken
presentaties maken met Impress
presenteren met Impress
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