Zelfstandig leren met Excel-files in de lessen Bedrijfshuishoudkunde

1. Een inleiding
pc’s zijn in de wereld van de didactische hulpmiddelen als octopussen: niet alleen strekken de mogelijke aanwendingsterreinen zich over haast alle studiegebieden uit, ook de manier waarop en de intensiteit waarmee ze kunnen worden ingezet als technisch en/of didactisch hulpmiddel is erg verscheiden. In dit artikel wordt het brandpunt gericht op één heel specifiek aanwendingsterrein: dat van de lessen Bedrijfshuishoudkunde, en meer precies daar waar het gaat om de inzet van Excel-werkbladen bij de boekhoudkundige verwerking van verrichtingen op T-rekeningen. Nadruk wordt daarbij gelegd op de mogelijkheid om leerlingen zelfstandig te laten leren.

2. Inhoudsoverzicht
We starten met het toelichten van enkele noodzakelijke Excel-vaardigheden waarover de leraar moet beschikken om de specifieke omgeving van Excel voor didactische doelen te benutten (3 en 4). 

Daarna gaan we in op de specifieke didactische vereisten en de voor- en nadelen in de didactische praktijk (5).

Tenslotte vermelden we hoe leraren de reeds beschikbare Excel-files kunnen verkrijgen en voorzien we mogelijkheid om contact te nemen met de auteur (6).

3. De nodige vaardigheden voor de leraar
Wie als leraar het spreadsheetprogramma Excel voor didactische doelen wil aanwenden, moet over een aantal vaardigheden beschikken, die de basisvaardigheden voor de doorsnee gebruiker overstijgen. Tot de basiskennis van het Excel-pakket rekenen we zeker het kunnen omspringen met de structuur van cellen, rijen en kolommen en het gebruik van formules en functies in cellen.

Boven op die basisvaardigheden zien we een aantal hulpmiddelen en ‘weetjes’ binnen de Excel-omgeving die van specifiek didactisch nut kunnen zijn en die je je als leraar zeker eigen moet maken. We kozen vijf van de voornaamste van zulke vaardigheden om hier kort toe te lichten en werken daarvoor vanuit twee voorbeelden: dat van een eenvoudige verkoopfactuur en dat van de verwerking van een hypothecaire lening. Uiteraard zijn we hier verre van exhaustief: de mogelijkheden die de Excel-omgeving biedt, zijn daarvoor immers veel te uitgebreid!

3.1. Het hanteren van werkbladen in een Excel-file
In het Excel-document Verkoopfactuur Lumis.xls zitten 5 werkbladen. Onderaan je scherm zie je de tabjes waarmee je van het ene naar het andere werkblad kan switchen:
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Het is nodig dat je als leraar werkbladen kan toevoegen (en eventueel verwijderen) en dat je de tabjes ervan kan hernoemen. Een makkie, maar toch niet zonder belang, omdat die tabjes de mogelijkheid bieden structuur te brengen in het geheel van het lesonderwerp. Je moet ook de volgorde van de verschillende werkbladen kunnen veranderen.

Het toevoegen van nieuwe werkbladen doe je makkelijkst via het menu Invoegen – Werkblad.

Een nieuwe naam geven kan door het dubbelklikken op de bestaande naam.

De volgorde van de werkbladen kan je veranderen door de tabjes te ‘verslepen’ met de linkermuisknop.

3.2. Omspringen met tekstvakken
In het werkblad ‘Situatieschets’ is een tekstvak over de cellen heen gelegd: 
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De verlichtingsspeciaalzaak Lumis uit Mechelon verkoopt wandlampen aan cen Antwerpse
Kant.

In het werkblad 'Factuur Lumis' zie je de factuur dic Lumis naar de Antwerpse klant
stuurt.

In het werkblad 'Rekeningen' is de bockhoudkundige verwerking van de verkoopfactuur
op T-rekeningen te vinden.

Eris oen werkblad ‘Beredencringsschema’ voor de analyse van de verkoop.

In het werkblad "Lege Rekeningen' an je zelf de bockhoudkundige verwerking opstellen.





Ingelaste tekstvakken leiden een eigen leven, en staan los van de strakke logica van kolommen en rijen in het werkblad. Ze bieden heel wat didactische mogelijkheden: je kan er een opgave in kwijt, je kan de tekstvakken aanwenden als een gebruiksaanwijzing of gids doorheen het Excel-file of als inhoudstafel van de verschillende werkbladen erin, je kan allerlei theoretische aanwijzingen geven over het onderwerp dat aan de orde is, of tips die de leerlingen bij het zelfstandig werken doorheen de opgave moeten leiden. In ieder geval zijn het deze tekstvakken die ervoor zorgen dat je kan ontsnappen aan de beperkende structuur van de cellen in een werkblad. Voor de leraar biedt dat de mogelijkheid binnen dezelfde Excel-Omgeving ruimte te vinden om het begeleidende materiaal te leveren dat bij het lesonderwerp hoort. Het is de ideale vertrekbasis van waarop de leerlingen individueel of in kleine groep zelfstandig kunnen werken. Tekstvakken kan je inlassen via de werkbalk tekenen:

[image: image3.jpg]25
([« [¥[bi\Situatieschets  Factir L Rel Beredeneringsschema /_Lege rekeningen /.
Tekenen~ Iy & | auovernen - \ % O @o-L-A-=S=580.

Gereed




Daar vind je een icoontje voor het invoegen van een tekstvak. Met de icoontjes voor Autovormen, Schaduw en 3D kan je allerlei fraaie ontwerpen genereren.

3.3. Opmerkingen inlassen

Voor het geven van korte tips of commentaren is er een beter alternatief voor het tekstvak. Je kan namelijk opteren voor het inlassen van een opmerking bij een cel. Opmerkingen worden toegevoegd aan een bepaalde cel via rechtsklikken in de bewuste cel en de keuze “Opmerking invoegen” uit het snelmenu dat dan verschijnt. Aan het rode hoekje aan de celrand kan je merken dat er een opmerking bij de cel hoort. Die opmerking zal later verschijnen als de leerling met de muiswijzer in de buurt van de cel komt. Zoals hier:
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Je kan de opmerking en het kadertje waar ze in staat later wijzigen of verwijderen via hetzelfde snelmenu: rechtsklikken in de cel.

3.4. De opmaak van cellen

In het werkblad “Factuur Lumis” vinden we de factuur zelf. Hier volg je de basisfilosofie van Excel: zo weinig mogelijk cellen bevatten ingetikte getalwaarden en overal waar mogelijk bevatten cellen formules of functies die zorgen voor de berekening van de getoonde getalwaarden. Zo kan je hieronder bij voorbeeld zien dat de werkelijke inhoud van cel D22 de formule =(E16-D21)*A22 is. 
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Voor didactisch gebruik is het vaak handig dat je een onderscheid kan maken tussen cellen die een ingetikte getalwaarde bevatten (en dus zonder meer door andere bedragen overschreven kunnen worden) en cellen die een formule bevatten. Dat kan door een andere tekstkleur te gebruiken voor cellen met een getalwaarde als inhoud. Dat doe je via deze icoontjes:
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Handig is in dat verband ook de mogelijkheid de celopmaak op “Verborgen” en best ook “Geblokkeerd” in te stellen. Je maakt dan gebruik van de Beveiligingsopties die Excel biedt.Als je klaar bent met de voorbereiding van je werkblad ga je doorgaans alle cellen beschermen waarin formules zitten. Dat doe je door rechts te klikken in de bewuste cellen of in een geselecteerd gebied van cellen. Uit het snelmenu dat dan verschijnt kies je voor “Celeigenschappen…” en je vinkt “Geblokkeerd” en “Verborgen” aan:
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Een geblokkeerde cel kan niet meer overschreven worden door een andere inhoud, bij een verborgen cel wordt de celinhoud (de formule) niet meer getoond in de formulebalk bovenaan. Beide beschermingsopties worden echter pas actief nadat je in het menu Extra gekozen hebt voor Beveiliging – Blad beveiligen. Daarbij kan je ook een wachtwoord geven, zodat leerlingen de beveiliging pas kunnen opheffen wanneer jij hun het wachtwoord geeft of het zelf intikt. Op die manier kan je leerlingen ‘op verschillende snelheden’ laten werken wanneer ze individueel of in kleine groepjes aan de pc werken. De beveiliging opheffen doe je ook via het menu Extra – Beveiliging – Beveiliging blad opheffen.

De getalnotatie voor de bedragen in eur is ingesteld op “Financieel”:
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Dat doe je via rechtsklikken in de betreffende cel(len) en het snelmenu “Celeigenschappen…” – Getal.

3.5. Werken met T-rekeningen in Excel

In het werkblad “Rekeningen” vinden we de voorstelling van de boekhoudkundige verwerking op T-rekeningen:

[image: image9.jpg]rosoft Excel - Verkoopfactuur Lumis.xls

&) gestond sewrken Becd Inocgen Opmask Exra Data Yensier Holp

D= H\é@i’)\% aaag\n.\z o |l B 107 =% Tmes Newronn 511 % |B 2§
cz Factuur Lumis'|E19- Fachuur Lumis'ID21
& B c DEEF G H i

1 70400 Verkopen Handelsgoederen c b 40000 Debiteuren c
2| 57050l w o 17071
3| 11707
4
|

6 |p 45101 Verschuldigde BTW. < b 55000 Bank c
7] 19981 1 @ L1771
8|
9|
10
|
12
13 |Nr. De vemichtingen Datum
14 |[1]: De verkoopfachur 15-dec-2001
15 |[2]: Het barkokeningitteksel 12jan-2002
16|
17
18| Totaal D. 234142
13| Total C. 2341.42 D=C Klopt

a0





Ook hier werk je volgens strikte Excel-principes: nooit getalwaarden intikken, maar steeds formules met verwijzingen naar andere cellen. Bijzonder is dat de basis voor de berekening van de meeste celinhouden mogelijk in andere werkbladen zit. Dat kan je zien aan de hierboven getoonde inhoud van cel C2. Veranderingen aan de basisfactuur zullen nu onmiddellijk resulteren in een juiste verwerking op de T-rekeningen. 

Voor de T-rekeningen werd de breedte van de eerste negen kolommen van het werkblad (A tot I) aangepast. Voor elke rekening werden de randen van de cellen ingesteld om het aspect van de “T” te krijgen. Best kan je deze voorbeelden downloaden en het werkblad met de rekeningen naar believen kopiëren. Wel moet je daarbij het volledige werkblad kopiëren om ook de kolommenopmaak over te nemen. Als je bij het kopiëren enkel het gebied van de rekeningen selecteert, gaat die opmaak verloren. De rekeningen kunnen langer of korter worden gemaakt door regels tussen te voegen of te verwijderen.

Geef je de voorkeur aan beredeneringsschema’s? Dat kan natuurlijk ook:
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Hier kan je de leerlingen de nodige formules laten intikken die verwijzen naar het basisdocument in het werkblad “Factuur”. Dat kan ook in het met opzet leeggelaten werkblad “Lege rekeningen”:
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Wanneer je dit werkblad afdrukt verdwijnt uiteraard de typische Excel-omkadering, zoals hier bij de afdruk van het werkblad “Rekeningen”:
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Zulke afdrukken kan je gebruiken voor de aanmaak van transparanten of – als je van de ‘lege’ versies vertrekt – voor de aanmaak van werkdocumenten voor de leerlingen.

4.Een tweede voorbeeld
We overlopen nog een aantal mogelijkheden, vertrekkend vanuit het Excel-file “Hypotheek10Sleeks.xls”. Daar wordt uitgegaan van een hypotheeklening met een looptijd van 10 jaar, met annuïteiten terug te betalen. Het file omvat 6 werkbladen. Het eerste werkblad bevat de situatieschets, het tweede de basisgegevens en een aflossingstabel:
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In het werkblad erna zit de grafische voorstelling van de samenstelling van de 10 annuïteiten:
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In het werkblad “Rekeningen Sleeks” zit de boekhoudkundige verwerking van de hypotheeklening:
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De referentienummertjes worden verklaard in het zesde werkblad “Verrichtingen”:
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5. En nu: zelfstandig leren…
Didactisch kan je nu heel wat kanten uit. Maar er zijn twee voorwaarden die in hoge mate de vorm en de mogelijkheden van het didactisch proces bepalen. De eerste voorwaarde heeft te maken met de uitrusting van het klaslokaal en de tweede met de voorkennis van de leerlingen.

Beschik je als leraar over een volledig uitgeruste klas, met voldoende pc’s voor de leerlingen en een pc met een projectiesysteem voor de leraar? Is er één of helemaal geen pc? Is er een overheadprojector? Het inzetten van pc’s kan het zelfstandig leren van leerlingen bevorderen, maar de ervaring leert dat zelfstandig leren niet alléén mogelijk is in een ict-gestuurde leeromgeving. Excel-files opgebouwd zoals de voorbeelden hierboven kunnen ook in een klassiek leslokaal aangewend worden om het zelfstandig leren van leerlingen te bevorderen.

We sommen enkele voordelen op: (a) De Excel-files doen dienst als een oefeningengenerator: zodra één of enkele beginsituaties aangemaakt zijn, kan de leraar met een minimum aan wijzigingen zeer snel ‘nieuwe’ oefeningen aanmaken op basis van bestaande patronen. Dat is ook handig bij het doorvoeren van interne differentiatie: de ‘snelle’ leerling kan meer en moeilijkere oefeningen te verwerken krijgen. (b) De Excel-files laten toe makkelijk werkdocumenten voor de leerlingen aan te maken, waarmee zij zelfstandig kunnen werken. (c) Op dezelfde manier kunnen transparanten aangemaakt worden op basis van de inhouden van de verschillende werkbladen. Geprojecteerde transparanten laten immers toe dat de leraar snel een opgave of een oplossing projecteert en toch een maximale tijd blijft besteden aan het begeleiden van de leerlingen die individueel of in groepjes werken. (d) De Excel-files vormen later een handig controle-instrument bij de verbetering van taken of toetsen: het is makkelijk om de repercuties van aanvangsfouten van de leerlingen op het uiteindelijke resultaat na te rekenen door tijdelijk sommige formules te overschrijven met de ‘foute’ getalwaarden. (e) Het overbrengen van gegevens vanuit Excel naar Word verloopt vlot. De leraar kan op die manier makkelijk de in Excel aangemaakte lessen naar cursusmateriaal in Word brengen.

Wanneer slechts één pc in de klas voorhanden is (liefst met een projectiesysteem) heeft de leraar meer mogelijkheden om de samenhang te tonen van de waarden en formules in de verschillende werkbladen. Het verschil in aanpak met een pc-loze klas blijft met betrekking tot het zelfstandig leren beperkt, tenzij je een groepje van maximaal 3 leerlingen aan de éne pc laat werken. Je kan met vrijwilligers werken of een beurtrol voorzien.

In de (ideale) situatie waar elke leerling zijn of haar pc heeft, kan de leraar naast de reeds genoemde werkwijzen ten volle gebruik maken van de aanzet tot zelfstandig leren die ict de leerlingen biedt. Je kan nu tewerk gaan op twee uiterste manieren: (a) je laat de leerlingen “from scratch” met een leeg Excel-file beginnen en ze dienen zelf het geheel van de werkbladen opnieuw op te stellen. Dat vereist van de leerlingen een vrij uitgebreide voorkennis van Excel en nogal wat klaviervaardigheid. (b) In het andere uiterste geef je de leerlingen een volledig opgebouwd Excel-file, met tips en aanwijzingen in de ingebouwde tekstvakken en opmerkingen. Je kan leerlingen dan opleggen een werkblad met bij voorbeeld T-rekeningen geheel opnieuw op te bouwen in een gereedstaand werkblad met lege rekeningen of op een nieuw, in te voegen werkblad (zorg er wel voor dat alle cellen ‘verborgen’ staan en dat het bewuste werkblad met een wachtwoord is beveiligd: gekopieerde formules zullen dan als gewone getalwaarden verschijnen). Alle tussenvormen staan open en wachten op de creativiteit van de leerkracht om benut te worden. Zo kan je de leerlingen een Excel-file geven, waarin bewust – en in overeenstemming met de lesdoelstellingen – een beperkt aantal celentries weggelaten zijn. Zodoende kan je ook leerlingen die zich minder thuisvoelen in de Excel-omgeving aan het werk zetten.

In de jaren ervaring die we hebben met het gebruik van deze ‘boekhoudkundige’ Excel-files komen een aantal voordelen naar voren: 

- Zelfstandig leren komt meer en makkelijker aan bod dan in een vergelijkbare situatie zonder ict-ondersteuning.

- Leerlingen vinden het doorgaans leuker om alleen of in groepjes aan de pc te werken. De intrinsieke motivatie gaat – voor een vak als boekhouden ligt dan niet zo direct voor de hand - voelbaar naar boven.

- Het “aha”-effect is zelden van de lucht: leerlingen hebben een grotere succesbeleving en hebben meer het gevoel de oplossing zélf, met behulp van de pc te vinden.

- Leerlingen leren twee dingen: naast het boekhoudkundige aspect van de leerinhoud is er de integratie-link met informatica. Excel wordt een bekende omgeving – ook voor de toepassing in weer andere vakken.

Het is precies op dit laatste terrein dat de voorkennis van de leerlingen een rol gaat spelen: wanneer de vertrouwdheid met de basisvaardigheden in Excel bij de leerlingen ontbreekt, zal je als leraar voelen dat het relatieve aandeel van tijd en energie te zeer uitgaat naar het bijbrengen van ict-vaardigheden en dat te weinig ruimte overblijft voor het behandelen van de eigenlijke (bedrijfseconomische) inhoud. Niettemin mag je de snelheid niet onderschatten waarmee jongeren zich de structuur en de mogelijkheden van de Excel-omgeving eigen maken!

6. Meer informatie…
Er bestaan al een hele reeks Excel-files met betrekking tot de leerstof van Toegepaste Economie in tso en Economie in aso. Het zou maar gek zijn moesten leraren ze opnieuw gaan maken! We brengen ze bij elkaar op Odisite (Open DIdactische SITE), de site van de lerarenopleiding van de Lessius Hogeschool: www.lessius-ho.be/lerarenopleiding. De site bestaat pas sinds december 2001 en het aantal files dat nu ter beschikking staat is nog relatief gering, maar groeit gestaag. Je kan er ook de twee voorbeelden uit deze tekst vinden.

Verder zijn er files beschikbaar in het gebied van de analyse van jaarrekeningen, het beheer van dubieuze debiteuren, financiering, investeringsanalyse, immateriële vaste activa, kostprijsopvolging, marketing, resultaatverwerking, voorraadbeheer, budgetcontrole, conjunctuuranalyse, internationale handel en inkomenspolitiek (Lorenzcurve). Je kan ook mailen naar peter.meyvis@lessius-ho.be met vragen of verzoeken. Heb je reeds vergelijkbaar materiaal gemaakt dat je graag met collega’s wil delen, kan je dat ook naar hetzelfde adres sturen.

[Peter Meyvis is leraar Economie in het Secundair Onderwijs en daarnaast hoofd Lerarenopleiding en docent Didactiek Economische Wetenschappen aan de Lessius Hogeschool te Antwerpen.]
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