

X-20


	X-20 – COMPUTER  MICROSOFT EXCEL

Verschillende acties
	Mate van afhankelijkheid: 

van 0 tot 4
	Volgorde van handelingen: 

OK of KO
	Observaties : 

Fouten, gegeven hulp, commentaar 
	Verzwarende factoren
	DEFICIT HYPOTHESE

	
	
	
	
	EMOTIONELE, AFFECTIEVE, EN GEDRAGSFACTOREN
	OMGEVING
	SENSORISCHE EN MOTORISCHE FUNCTIES
	WERKGEHUEGEN
	LANGE TERMIJN GEHEUGEN
	GNOSTISCHE FACTOREN EN PRAXIS
	TAAL
	AANDACHTSFUNCTIES
	EXECUTIEF FUNCTIONEREN

	(1) Computer aanzetten (zie activiteit 25a) 


	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Via het menu « Starten « het programma « Microsoft Excel » openen

a) Met de linker muisknop (LM) in de linker onderhoek van het beeldscherm op « Start » klikken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) In het betreffende venster: LM op „Programma“
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) In de rechter kolom met LM op « Microsoft Excel » klikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Of 

(2) Het programma direct openen door op de startpagina te dubbelklikken op het icoontje van « Microsoft Excel » 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) In de cellen een letter, getal of woord zetten  

a) 1x met LM op de cel klikken waar je wat wil typen (de cursor knippert dan in die cel) 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Het toetsenbord gebruiken om te schrijven 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Een getal, letter of woord verwijderen uit een cel 

a) Met LM op de te corrigeren cel klikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Met LM direct achter het te verwijderen getal, letter of woord gaan staan door daar te dubbelklikken zodat de cursor daar komt te staan 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) De toets  « ( » op het toetsenbord indrukken en zo de letter, het getal of het gehele woord verwijderen  
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Het tekstkleur in een cel veranderen 

a) De te bewerken cel selecteren, de cursor daarachter zetten en met LM dubbelklikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Zie de stappen 7a tot 7d van rooster 25b1
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(6) Een getal, een letter of een of meerdere woorden vetgedrukt maken 

a) De te bewerken cel selecteren en de cursor daarachter zetten en met de LM dubbelklikken  
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Zie de stappen 8a tot 8c van rooster 25b1 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(7) Een getal, letter, een of meerdere woorden cursief typen 

a) De te bewerken cel selecteren, de cursor daarachter zetten en met LM dubbelklikken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Zie de stappen 9a tot 92 in rooster 25b1 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(8) Een getal, letter, een of meerdere woorden onderstrepen 

a) De te bewerken cel selecteren, de cursor daarachter zetten en met LM dubbelklikken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Zie de stappen 10a tot 10c van rooster 25b1 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(9) Het lettertype veranderen 

a) De te bewerken cel selecteren, de cursor daarachter zetten en met LM dubbelklikken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Zie de stappen 11a tot 11v van rooster 25b1 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(10) De lettergrootte veranderen 

a) De te bewerken cel selecteren, de cursor daarachter zetten en met LM dubbelklikken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Zie de stappen 12a tot 12c van het rooster 25b1 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(11) Kopiëren en invoegen van een cel  

a) Met LM op de betreffende cel klikken
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Met lM op het symbool „Kopiëren“ in de symboollijst klikken 

Of

b) met de rechter muisknop (RM) de optie g „Kopiëren“ kiezen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Met lM op de gewenste plek klikken  
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Met lM  op het symbool  „Invoegen“ in der Symboollijst klikken

Of

d) met RM de optie „Invoegen“ kiezen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) Met lM vervolgens in het werkveld klikken om het resultaat te zien 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(12) Knippen en plakken van cellen 

a) Met lM op de juiste cel klikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Met lM op het symbool  „Knippen“ in de symboollijst klikken  

Of

b) met RM de optie „Knippen“ kiezen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Met LM op de gewenste plek klikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Met LM op het symbool „Plakken“ in de symboollijst klikken  

Of

d) Met rM de optie „Plakken“ kiezen
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) Met lM vervolgens in het werkveld klikken om het resultaat te zien  
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(13) Een cel in Excel kleuren 

a) Met lM op de te kleuren cel klikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Met lM op de pijl rechts naast het symbool voor kleurvulling in de symboollijst klikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Met lM op de gewenste kleur klikken  
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Met lM vervolgens in het werkveld klikken om het resultaat te kunnen zien 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(14) Het venster van de cel in Excel veranderen 

a) Met lM op de betreffende cel klikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) Met lM op het symbool ‘Venster’ in de symboollijst klikken  
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) Met lM op het gewenste venster klikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) Met lM vervolgens in het werkveld klikken om het resultaat te zien 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(15) Cellen vergroten 

a) Met lM op de rechter of de linker grens van de te vergroten cel gaan staan  
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b) De linker muisknop ingedrukt houden 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c) De lijn verschuiven 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d) lM loslaten 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e) Met lM vervolgens in het werkveld klikken 
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(16) Om het programma „Excel“ te sluiten, op het kruis rechts boven in het beeldscherm klikken  
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(17) Computer uitzetten  

(zie activiteit 25a)
	0  1  2  3  4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Mate van afhankelijkheid: 0 : autonoom ; 1 : algemene hulp ( verbaal, met gebaren, bij blokkade aansporen om door te gaan met de activiteit; een fout op een subtiele manier signaleren, zoals,: Stop! Nee! Je doet wat verkeerd); 2 : concrete hulp (verbaal, met gebaren, precies op een fout wijzen, v.b.: Ben je niet iets vergeten? Staat dat niet ergens geschreven? Op de aard van de fout wijzen, zonder concreet te zeggen wat het is) ; 3 : volledige aanwijzingen ( gedetailleerd uitleggen en/of laten zien hoe het moet) ; 4 : Inspringen ( op de plaats van handelen)

