Stappenplan 91 Werken met cellen rijen en kolommen in Excel 2013

RIJEN OF KOLOMMEN BREDER OF SMALLER MAKEN

EEN RIJ OF KOLOM BREDER OF SMALLER MAKEN

[ ]

Ga met je cursor op de lijn onder het cijfer
staan van de rij die je wilt verbreden of
versmallen.

Houd de linkermuisknop ingedrukt en
versleep de cursor naar beneden (om te
verbreden) of naar boven (om te
versmallen).

Doe hetzelfde aan de bovenkant van de
kolommen, maar dan naar links om te
verbreden en naar rechts om te
versmallen.

EEN AANTAL RIJEN OF KOLOMMEN TEGELIJK BREDER OF SMALLER MAKEN
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4. Selecteer een aantal rijen door een

START

getal voor de rijen aan te klikken, de
linkermuisknop ingedrukt te houden
en de cursor te verslepen naar een
ander getal.

5. Klik in het link op Start.
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== ij 6. Klik vervolgens bij Cellen op Opmaak.
EH St

Invoegen Verwijderen Opmaak

- - -

Cellen
@ 3 AutoSom - Ay 7. Klik op Rijhoogte...
m Doorvoeren ~ x
Opmaak ) Sorteren en
- & Wissen ~ filteren -
Celgrootte

I[ Rijhoogte..
I Rijhoogte AutoAanpassen
101 Kolombreedte...
Kelombreedte AutoAanpassen
Standaardbreedte...
Zichtbaarheid
Weergeven en verbergen 3
Bladen indelen
MNaam van blad wijzigen
Blad verplaatsen of kopiéren...
Tabkleur 13
Beveiliging
7 Blad beveiligen...
I:‘ Cel vergrendelen
Cellen opmaken...

8. Typ een hoger getal in (om de rijen

breder te maken) of een lager getal in
Rijhoogte: |15 | (on'll(;jKe, rijen smaller te maken) en klik
op .
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=20 3 AutoSom - ‘%Y 9. Doe hetzelfde, maar klik dan op
D -
o COMEIEn ™ erenen Kolombreedte... voor kolommen.
- Wissen ~ filteren =
Celgrootte

I[ Rijhoogte...
Rijhoogte AutoAanpassen
- L] Kolombreedte...
Kolombreedte AutoAanpassen
Standaardbreedte...
Zichtbaarheid
Weergeven en verbergen 4
Bladen indelen
Maam van blad wijzigen
Blad verplaatsen of kopiéren...
Tabkleur 3
Beveiliging
l:' Blad beveiligen...
|:| Cel vergrendelen
Cellen opmaken...

SNEL EEN LOGISCHE REEKS GETALLEN IN EEN RIJ INVOEREN

A B C 10. Vul in de cellen Al tot en met C1 de
1 J 2I 4| 5' getallen 2,4 en 6 in.

A B C 11. Selecteer deze cellen door cel Al aan te
klikken, de linkermuisknop ingedrukt te
1 2 4 6
. houden en de cursor te verslepen naar cel
C1.
A B C D E F 12. Rechtsonder in cel C1 zie je een
1] 2 4 6 8 10 12|

vierkantje. Klik dit aan, houd de
linkermuisknop ingedrukt en sleep de
cursor naar een cel verderop in de rij.

13. Laat de linkermuisknop los. De reeks
getallen is aangevuld.
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A 14. Doe hetzelfde maar dan van boven naar
1 5 beneden voor de kolommen.
2 4
3 6
4 8
5 10
6 12

KOPIEREN VAN CELLEN, RIJEN OF KOLOMMEN

1 > 3 2 | 15. Selecteer een aantal cellen in je werkveld.
In het geval hiernaast dus een rij cellen.
Gl <1 | & AT % 16. Klik hierna met je rechtermuisknop op de
BI=b-A-_ @Y geselecteerde cellen en vervolgens op
1 20 % tuppen 5 Kopiéren (Of gebruik Ctrl+C). De cellen
N zijn nu gekopieerd.
|

Plakken speciaal...
SO slim gpzoeken

Invoegen..

Verwijderen...

Inhoud wissen
[E Snelle analyse

Filteren »

Sorteren 3
*7  Opmerking inveegen
Celeigenschappen...

Uit vervolgkeuzelijst selecteren...

Naam definiéren...

B, Hyperlink...

_ — 17. Klik een andere cel aan en klik weer met
Calibri =[11 - A" A" 52 - 94 om0

e N je rechter muisknop.

I
E‘E o 18. Onder de kop Plakopties zie je een aantal
| Plakoopties mogelijkheden. Klik met de

0 G Ok (20 B [ linkermuisknop op de meest linker optie
® :k;pk' ' (Plakken) (of gebruik Ctrl + V). De

Gekopiesrde cellen fmvoegen.. gekopieerde inhoud staat nu in die cel.

Verwijderen..,

Inhoud wissen

Filteren 3

Sorteren 3
¥ Opmerking invoegen
Celeigenschappen...

Uit vervolgkeuzelijst selecteren..,

Maam definigren...

% Hyperlink...

e
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