Stappenplan 718 Sorteren in Excel

EEN ENKELE KOLOM SORTEREN
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Typ in kolom A tien getallen, bijvoorbeeld
zoals op de afbeelding hieronder.

Selecteer de kolom door in cel Al te
klikken, de linkermuisknop ingedrukt te
houden en de cursor te verplaatsen naar
cel A10.

Klik in de standaardwerkbalk in het
tabblad Start op Sorteren en filteren.

Je moet nu kiezen of je van laag naar
hoog wilt sorteren of van hoog naar laag.
Klik op Sorteren van laag naar hoog. De
lijst is nu van laag naar hoog gesorteerd.

Tip! Hetzelfde kan met woorden.
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WOORDEN SORTEREN
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Typ in kolom A tien woorden,
bijvoorbeeld zoals op de afbeelding
hieronder.
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A B C 2. Selecteer de kolom.
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A 3. Klik in de standaardwerkbalk in het
Z'CY tabblad Start op Sorteren en filteren.

Sorteren en
filteren =

Sorteren van A naar Z 4. Klik op Aangepast sorteren.

Sorteren van £ naar A
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Klik op het pijltje onder het kopje Kolom.
Je moet nu kiezen of je wilt sorteren op
kolom A (de namen) of kolom B (de
getallen).

Klik op kolom A.

Selecteer onder Sorteren op op Waarden.

Klik op het pijltje onder het kopje
Volgorde. Je kunt kiezen voor van A naar
Z of van Z naar A.

De lijst is nu aan de hand van de namen
gesorteerd (kolom A) of aan de hand van
de getallen (kolom B).

Op dezelfde manier kunnen getallen
gesorteerd worden.
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