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Stappenplan 717 Knippen, kopiëren en plakken in Excel   

 
KOPIËREN EN PLAKKEN VAN CELLEN, RIJEN OF KOLOMMEN 
 

 
1. Selecteer een aantal cellen in je werkveld. 

In het geval hiernaast dus een rij cellen. 
 

 

2. Klik hierna met je rechtermuisknop op de 
geselecteerde cellen en vervolgens op 
Kopiëren (Of gebruik Ctrl + c). De cellen 
zijn nu gekopieerd. 

 

3. Klik een andere cel aan en klik weer met 
je rechter muisknop.  
 

4. Onder de kop Plakopties zie je een aantal 
mogelijkheden. Klik met de 
linkermuisknop op de meest linker optie 
(Plakken) (of gebruik Ctrl + v). De 
gekopieerde inhoud is nu nogmaals 
zichtbaar. 
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KNIPPEN EN PLAKKEN VAN CELLEN, RIJEN OF KOLOMMEN 
 

 
5. Selecteer een aantal cellen in je werkveld. 

In het geval hiernaast dus een rij cellen. 
 

 
 

6. Klik hierna met je rechtermuisknop op de 
geselecteerde cellen en vervolgens op 
Knippen (Of gebruik Ctrl + x). De gegevens 
verdwijnen nu, omdat ze zijn geknipt. 

 

7. Klik een andere cel aan en klik weer met 
je rechter muisknop.  
 

8. Onder de kop Plakopties zie je een aantal 
mogelijkheden. Klik met de 
linkermuisknop op de meest linker optie 
(Plakken) (of gebruik Ctrl + v). De 
geknipte gegevens worden nu weer 
zichtbaar. 
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RIJ OF KOLOM VERPLAATSEN 

 

9. Selecteer de kolom die je wilt verplaatsen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

10. Knip de kolom. Om de kolom komt een 
stippellijn. 

 
 

 

 
 

11. Klik met je rechtermuisknop op de letter 
van de kolom waar de geknipte kolom 
straks links van moet komen te staan.  
In dit geval kolom B. 
 

12. Klik op geknipte cellen invoegen. 
 

 

 

 

13. De kolom is nu verplaatst. 

 

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.  


