Stappenplan 717 Knippen, kopiéren en plakken in Excel

KOPIEREN EN PLAKKEN VAN CELLEN, RIJEN OF KOLOMMEN

1 5 3 1 5| 1. Selecteer een aantal cellen in je werkveld.
In het geval hiernaast dus een rij cellen.
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je rechter muisknop.

Calibi =11 | A AT g om
B I=0O-A-H-98

|

ES Kopicren 4. Onder de kop Plakopties zie je een aantal

20

T Pakopties mogelijkheden. Klik met de
e ﬁ‘l e linkermuisknop op de meest linker optie
akken speciaal... » )
© Sim oproeken (Plakken) (of gebruik Ctrl + v). De

®

Gekopieerde cellen invoegen...
Verwijderen...

Inhoud wissen

Filteren 3
Sorteren »
Opmerking invoegen
Celeigenschappen...

Uit vervolgkeuzelijst selecteren...
Maam definigren...

Hyperlink...

© 2018 Uitgeverij Edu’Actief b.v. Dit stappenplan is auteursrechtelijk beschermd.

gekopieerde inhoud is nu nogmaals
zichtbaar.

l1van3



Stappenplan 717 Knippen, kopiéren en plakken in Excel

KNIPPEN EN PLAKKEN VAN CELLEN, RIJEN OF KOLOMMEN

5. Selecteer een aantal cellen in je werkveld.

1 2 3 4 5| ' 3
In het geval hiernaast dus een rij cellen.

| " 2 3 4 6. Klik hierna met je rechtermuisknop op de
i E:::ﬂ geselecteerde cellen en vervolgens op
@ Plakopties Knippen (Of gebruik Ctrl + x). De gegevens
A verdwijnen nu, omdat ze zijn geknipt.
Plakken speciaal...
Invoegen..
Verwijderen..,
Inhoud wissen
Filteren 4
Sarteren 4
d Opmerking invoegen
[ cCeleigenschappen...
Uit vervolgkeuzelijst selecteren...
Haam definiéren...
gs Hyperlink...
T T 7. Klik een andere cel aan en klik weer met
B I =b-A-T-W R je rechter muisknop.
|: éﬁIKnim:En ..
B Kopieren 8. Onder de kop Plakopties zie je een aantal
B Phlopties mogelijkheden. Klik met de
paﬁipﬁiméa e linkermuisknop op de meest linker optie
D Sim eprocken (Plakken) (of gebruik Ctrl + v). De
Gekopicerde cellen invoegen.. geknipte gegevens worden nu weer
perwjderen-: zichtbaar.
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Sorteren 3
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RlJ OF KOLOM VERPLAATSEN

A B C 9. Selecteer de kolom die je wilt verplaatsen.
1 |[Naam Geboortedatum |Plaats
2 |Tara 21-3-2006| Amsterdam
3 |Stefanie 5-7-2005|Zeewolde
4 |lris 31-1-2003|Almelo
5 |Hally 4-9-2005|Enkhuizen
6
7
10. Knip de kolom. Om de kolom komt een
Calibri ~|11 - A A B shppe”un
B I = A
A B S o =
1 |Naam Geboortedatum Plaat_% K.'
2 [Tara 21-3-2006[Amst ©* P!
3 |Stefanie 5-7-2005|Zeew B Kopieren
4 |lIris 31-1-2003|Almel AD Plakopties:
5 [Hally 4-9-2005 | Enkht 2, 2
s o
7 Plakken speciaal...
Calibri -|11 < & A E- o 11. Klik met je rechtermuisknop op de letter
Bl 7 = 5. A-0. van de kolom waar de geknipte kolom
- 00 - .
A B = straks links van moet komen te staan.
1 [Naam [Ge X Knippen In dit geval kolom B.
2 |Tara | EE Kopiéren X X A
3 |stefanie| - 12. Klik op geknipte cellen invoegen.
. ' ' Plakopties:
4 |lIris _
5 [Hally _ 0
6 v
7
8 Geknipte cellen invoegen
13. De kolom is nu verplaatst.
A B C
1 |Naam |Plaats Geboortedatum
2 |Tara Amsterdam 21-3-2006
3 |Stefanie [Zeewolde 5-7-2005
4 |lris Almelo 31-1-2003
5 |Hally Enkhuizen 4-9-2005
6
7

Voor rijen geldt hetzelfde. Klik dan met je rechtermuisknop op het cijfer van de rij waar de geknipte
kolom straks boven moet komen te staan.
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