© INSTRUCT Samenvatting Basis Excel 2013/2016, H3

SAMENVATTING HOOFDSTUK 3

Kolommen en rijen selecteren

Een kolom selecteer je door op de kolomkop te klikken:

—\LKolomkoppen

A 4 C D

oW b

Om meer kolommen te selecteren gebruik je de <Ctrl>-toets als de kolommen niet aan
elkaar grenzen. Je gebruikt de <Shift>-toets als de kolommen wel aan elkaar grenzen.
Je kunt ook over de kolomkoppen slepen.

Een rij selecteer je door op de rijkop te klikken.
B C D

Rijkoppen

Om meer rijen te selecteren gebruik je de <Ctrl>- toets als de rijen niet aan elkaar
grenzen. Je gebruikt de <Shift>-toets als de rijen wel aan elkaar grenzen. Je kunt ook
over de rijkoppen slepen.

Kolommen en rijen invoegen of verwijderen

Kolommen en rijen voeg je in via het snelmenu:
}‘:

Knippen

EE Kopiéren

=

1 Plakopties:
il
Plakken speciaal...
Invoegen... %
Verwijderen...
Inhoud wissen
Filteren »
Sorteren »

) Opmerking invoegen

E Celeigenschappen...
Uit vervolgkeuzelijst selecteren...
Naam definiéren...

& Hyperlink.
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Het aantal kolommen of rijen dat je vooraf selecteert, wordt links van de geselecteerde
kolom(men) ingevoegd.

Geselecteerde kolommen en rijen verwijder je via het snelmenu:

;{ Knippen

EE Kopiéren

I Plakopties:

4

L]
1il1 3

Plakken speciaall..

Invoegen...
Verwijderen...

[

Inhoud wissen

Filteren 4
Sorteren ¥
LJ Opmerking invoegen
B ce eigenschappen...
Uit vervolgkeuzelijst selecteren...

Naam definiéren...

”E:, Hyperlink...

Je kunt ook het lint, tabblad Start, groep Cellen gebruiken:

Z¥ Verwijderen ~

| = ol .
g Cellen verwijderen...

Ll .
»x Bladkolommen verwijderen

L,,_'x Blad verwijderen

Kolombreedte en rijhoogte wijzigen

De kolombreedte en rijhoogte kun je aanpassen door de scheiding tussen de kolom- of
rijkoppen te verslepen of door op de scheiding te dubbelklikken.

Ook met het venster Kolombreedte of Rijhoogte kun je de breedte of hoogte
aanpassen:

Kolombreedte M Rijhoogte M
Kolombreedte: 811 Rijhoogte: | 144
l OK l [ Annuleren l [ oK ] ’ Annuleren l

Deze vensters open je via het snelmenu of via het lint, tabblad Start, groep Cellen:
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EI Opmaak ~

Celgrootte
I[ Rijhoogte...
Rijhoogte AutoAanpassen
- Kolombreedte...
Kolombreedte Auto%naassen
Standaardbreedte...
Zichtbaarheid
Weergeven en verbergen
Bladen indelen
Maam wijzigen
Blad verplaatsen of kopiéren...
Tabkleur
Beveiliging
=i Blad beveiligen...

Cel vergrendelen

Cellen opmaken...
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EI Opmaak ~

Celgrootte
iC Rijhoo&te...
Rijhoogte AutoAanpassen

Tl ko ombreedte...
Kolombreedte AutoAanpassen
Standaardbreedte...
Zichtbaarheid

Weergeven en verbergen
Bladen indelen

Maam wijzigen

Blad verplaatsen of kopiéren...

Tabkleur
Beveiliging
=] Blad beveiligen...

Cel vergrendelen

Bij een selectie van meer kolommen of rijen wijzig je in één keer de breedte of hoogte

Cellen opmaken...

van de geselecteerde kolommen/rijen.




