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Goed beginnen

Excel is een prachtig rekenprogramma met zeer veel mogelijkheden. Dit boek is bedoeld
voor mensen die de basisvaardigheden onder de knie hebben en verder willen komen. Het
richt zich dus op gevorderde gebruikers. In dit eerste hoofdstuk leest u enkele algemene
opmerkingen over het werken met dit bock.

Verder kunt u uw kennis opfrissen (of uitbreiden) als het gaat om vlot gegevens invoeren,
automatisch recksen maken met de vulgreep en snel door het werkblad bewegen en selecte-
ren. U leest over het gemak van Plakken speciaal, waarmee u waarden plakt zonder op-
maak of de achterliggende formule. U leest hoe u tekst in een bredere cel zet en hoe u woor-
den binnen een cel onder elkaar krijgt. Met valideren begrenst u de waarden die iemand
mag invoeren en de foutmelding die daarbij verschint, stelt u zelf op. Omdat anderen niet
alles hoeven te weten, leest u hoe u een werkblad moet beveiligen. Daarvoor is het van be-
lang om eerst cellen te blokkeren en dat kan nog lastig zijn. Met beveiligen maakt u zelfs
uw formules onzichtbaar voor de buitenwereld.

Voor wie is dit boek bedoeld?

Dit boek geeft uitleg over het werken met Excel 2007 en Excel 2010. Het is
bedoeld voor gevorderde gebruikers. We gaan ervan uit dat u:

bekend bent met het lint boven in het venster;

de werkbalk Snelle Toegang weet te vinden, links boven het brede ling
op het werkblad kunt in- en uitzoomen;

kolommen en rijen kunt verplaatsen, invoegen en verwijderen;

cellen kunt verplaatsen en kopiéren;

bekend bent met diverse manieren van opmaken;

formules kunt opstellen;

het verschil kent tussen absolute en relatieve celverwijzingen;

met een aantal functies van Excel kunt werken.

Vraagt u zich bij dit rijtje af waar het over gaat, dan raden wij u aan u eerst de
beginselen van Excel eigen te maken. Het Handboek Microsoft Excel 2010 (ISBN
978-90-5940-467-0) is hiervoor heel geschike; het is geschreven door dezelfde
auteur en gepubliceerd door dezelfde uitgever . De inhoud van dit Handboek
maakt ook deel uit van Her Complete Boek Microsoft Office 2010 (ISBN
978-90-5940-487-8). Een andere bron van informatie van dezelfde auteur is het
boek Office-scenario’s: Productiever met Excel 2007 (ISBN 978-90-5940-356-7).
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Werken met dit boek

U kunt dit boek als een cursusboek gebruiken en het in uw eigen tempo van voor
naar achter doorwerken. U kunt ook een willekeurig hoofdstuk raadplegen; met de
index achterin vindt u snel de weg. Aan de hand van de voorbeelden maakt u zelf
de vertaalslag naar uw eigen werkzaamheden.

Aan de opmaak van de tekst kunt u een aantal dingen aflezen. U treft bijvoorbeeld
de volgende zin aan:

Klik in het tabblad Start op Zoeken en selecteren en dan op Zoeken; het venster
Zoceken verschijnt (sneltoets: Ctrl+F).

Moet u ergens op klikken, dan staat dat vet: Klik op Zoeken en selecteren.

De naam van een tabblad of venster schrijven we met een hoofdletter, zoals in
het tabblad Start en het venster Zoeken.

Als ik een aantal zaken opsom, wordt dat met opsommingstekens weergegeven.

Kunt u een opdracht ook op een andere manier uitvoeren, dan staat dat er inge-
sprongen onder, bijvoorbeeld:

Klik op de onderste helft van de knop Plakken en klik op Plakken speciaal; er ver-

schijnt een venster.

Of klik in de doelcel met de rechtermuisknop en kies in het snelmenu Plakken
speciaal.

Volgt er na een aantal instructies een korte, aanvullende tip, dan laat ik die ook
inspringen. Bijvoorbeeld:

Wilt u cellen samenvoegen die naast elkaar liggen, dan selecteert u die en klikt u op
de knop Samenvoegen en centreren.

U kunt zo ook cellen samenvoegen die onder elkaar liggen.

Als u iets moet overtypen, staat dat in een ander lettertype, bijvoorbeeld: Typ 1000
in cel B2.

Wanneer er een dialoogvenster in beeld komt, moet u altijd op OK klikken om uw
keuze te bevestigen. Dit spreekt vanzelf en noem ik niet apart.

Werken met sneltoetsen

Veel opdrachten die u geeft door op een knop te klikken, kunt u ook geven door
op een combinatie van toetsen te drukken, een zogeheten sneltoets. Het is de
moeite waard om wat tijd te steken in het leren van sneltoetsen voor de handelin-
gen die u vaak doet in Excel. De tijd die u hierin investeert, krijgt u dubbel en
dwars terug. Zo kunt u knippen door op Ctrl+X te drukken en plakken met
Curl+V. Als deze mogelijkheid er is, wordt deze genoemd. De sneltoets staat tussen
haakjes na de instructie:
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Selecteer het hele werkblad (sneltoets: Ctrl+A).
Of met een opsommingsteken ervoor:
U opent het venster Celeigenschappen ook met de sneltoets Cerl+1.

Excel 2010 heeft nog een ander systeem van sneltoetsen: drukt u op de Alt-toets,
dan verschijnen er letters bij iedere tab van het lint. Door een van die letters te
typen, opent u het betreffende tabblad. Daarin staat bij iedere knop een letter of
een cijfer. Typ het teken van uw keuze, maak eventueel nog vervolgkeuzen en baan
u zo een weg door het lint. Voor knippen zou u achtereenvolgens moeten drukken
op Alt, R, X en voor plakken op Alt, R en V. Ik vind dat niet echt handig en zeker

niet snel, daarom noem ik deze manier alleen als het niet anders kan.

Even opfrissen: gegevens invoeren

Goede kennis van Excel is de basis om de functies en formules volledig te benut-
ten. In deze paragrafen lopen we kort een aantal vaardigheden langs die goed van
pas komen. Veel bewerkingen kunt u op meer manieren uitvoeren, we noemen hier
de snelste. Misschien doet u nog nieuwe ideeén op.

Moet u gegevens in het werkblad invoeren, dan zijn er handige manieren om dat
snel en efficiént te doen, zodat u uw spreadsheet snel opzet.

Invoeren en de volgende cel bepalen

Als u een lijst van gegevens voorziet, moeten de items naast elkaar komen (van
dezelfde persoon bijvoorbeeld). Gewoonlijk drukt u na het typen op de
Enter-toets; dan komt u in de cel in de rij eronder. U werkt sneller als u een ken-
merk typt en dan op de pijltoets-rechts druke; dan gaat u naar de cel rechts. Druk
bij het laatste kenmerk op de Enter-toets; u gaat dan naar de volgende rij en dan
met Home naar links.

Dit gaat nog sneller: als u de gegevens naast elkaar invoert, druk dan steeds op de
Tab-toets. Ook zo gaat u naar de volgende cel rechts. Maar als u nu bij het laatste
kenmerk op de Enter-toets drukt, gaat Excel naar de volgende rij én meteen naar

links.

Snel een beperkt gebied vullen

Als u een gebied van een aantal cellen selecteert en op de Enter-toets druke, zult u
zien dat Excel binnen dat geselecteerde gebied blijft. Dit is handig als u een gebied
van cellen wilt vullen. U wilt bijvoorbeeld in D1 tot en met D5 de cijfers 1 tot en
met 5 onder elkaar hebben, daarnaast vanaf E1 doortellen van 6 tot en met 10
enzovoort. U hoeft dan alleen de cellen D1 tot en met G5 te selecteren (begin hier-
voor met D1, dan is deze cel wit, de actieve cel). Typ de 1 in D1 en druk op de
Enter-toets; u gaat dan omlaag, naar D2. Typ daar 2, druk op de Enter-toets enzo-
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voort. Zodra u onder in deze kolom een 5 hebt getypt en u op de Enter-toets
druke, wordt de cel boven in de volgende kolom gemarkeerd (E1) en kunt u direct
doortypen.

Met Shife+Enter gaat de markering omhoog en naar links.
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Afbeelding 1.1
U vult snel een aantal kolommen als u eerst een rechthoek van cellen selecteert.

Selecteert u een gebied en drukt u op de Tab-toets, dan beweegt de markering van
links naar rechts. Aan het eind van de selectie gaat u vanzelf naar de volgende rij.
Zo kunt u supersnel gegevens invoeren in cellen als ze naast elkaar moeten komen,
zoals in een lijst met gegevens. Typ een item en druk steeds op de Tab-toets (en
niet op de Enter-toets).

Drukt u binnen het geselecteerde gebied op Shift+Tab, dan gaat u de andere
kant op.

p | £ | | = H
Naam Adres Postcode Woonplaats
—

Afbeelding 1.2
Selecteer een gebied en met de Tab-toets gaat u daarbinnen van links naar rechts.

Meteen meer cellen vullen

Wilt u hetzelfde woord (of getal) in een aantal cellen tegelijk hebben, dan hoeft u
dat slechts één keer te typen als u deze methode volgt. U wilt bijvoorbeeld het
woord maand in de cellen B1 tot en met M1 invoeren. Selecteer hiervoor deze cel-
len, typ maand , houd de Ctrl-toets ingedrukt en druk op de Enter-toets. Nu komt
dit ene woord meteen in alle geselecteerde cellen.

Grenzen de cellen waarin u hetzelfde wilt invoeren, niet aan elkaar? Houd dan de
Ctrl-toets ingedruke en selecteer de desbetreffende cellen. Laat de Curl-toets los, typ
het woord of getal en sluit af met Curl+Enter.
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Afbeelding 1.3
Met Ctrl+Enter komt hetzelfde woord in alle cellen tegelijk.

Snel corrigeren

Als er al iets in een cel staat, en u wilt de hele inhoud door iets anders vervangen,
dan hoeft u niet eerst in die cel op de Delete-toets te drukken. Klik op die cel en
typ de nieuwe gegevens.

Wilt u slechts een deel van de inhoud veranderen, dan hebt u de volgende moge-

lijkheden:
Dubbelklik op de cel.
Klik op de cel en klik in de formulebalk.
Klik op de cel en druk op de F2-toets.

Er verschijnt dan een cursor in de cel of in de formulebalk. Ga eventueel met de
pijltoetsen naar de juiste plaats. Als u nu iets typt of plake, komt dat tussen de
bestaande inhoud, op de plek van de cursor.

Snel een reeks maken

Met de functie Doorvoeren vult u snel een aantal cellen met dezelfde waarde of
met een reeks waarden. Hiervoor gebruikt u de vulgreep, het blokje rechtsonder in
de actieve cel.

Typ de waarde waarmee u wilt beginnen en druk op de Enter-toets (of klik op de
V naast de formulebalk). Klik op de vulgreep van de cel die u hebt gevuld en sleep
omlaag. Excel zal de geselecteerde cellen vullen door de waarde in de eerste cel te
herhalen of door deze aan te vullen tot een reeks. Of de waarde wordt herhaald of
aangevuld tot een reeks, bepaalt u door de Ctrl-toets al dan niet ingedruke te hou-
den tijdens het slepen van de vulgreep.

Typt u een 1, klikt u op de vulgreep, houdt u de Ctrl-toets ingedrukt en sleept u
omlaag, dan krijgt u de reeks 1, 2, 3 enzovoort zodra u de muisknop loslaat. Tij-
dens het slepen ziet u een lichtblauw label, daaraan ziet u wat Excel in de volgende
cellen zal zetten. Sleept u de vulgreep omlaag zonder de Ctrl-toets ingedruke te
houden, dan krijgt u alleen een serie enen onder elkaar.
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Met de vulgreep maake u allerlei reeksen. Let op: bij de volgende voorbeelden
houdt u tijdens het slepen van de vulgreep de Ctrl-toets niet ingedruke.

Datums: typ de begindatum (bijvoorbeeld 1-3), sleep de vulgreep omlaag en
laat de muisknop los als de serie datums lang genoeg is.

Tijdstippen: typ een tijdstip (bijvoorbeeld 7:00), sleep de vulgreep omlaag en
laat los als de reeks uren klaar is.

Maanden: typ jan of januari, sleep de vulpgreep omlaag en u krijgt de vol-
gende maanden erbij.

Weekdagen: begin met ma of maandag en sleep de volgende dagen van de week
erbij.
Weeknummers: typ week 1 en sleep voor een vervolg met week 2, week 3 enzo-

voort.

Tekst met getal: typ Rembrandtlaan 13, sleep de vulgreep omlaag en zie Rem-
brandtlaan 14, Rembrandtlaan 15 enzovoort.

Vulgreep slepen met of zonder Ctrl-toets?
Alleen als u een getal wilt doorvoeren, houdt u de Ctrl-toets ingedrukt. Doet

u dat niet, dan wordt het getal gekopieerd.

In alle andere gevallen werkt dit precies andersom. Bij het doorvoeren van
datums, maanden, weken of een combinatie van tekst en een getal, houdt u
de Curl-toets nier ingedruke. Doet u dat wel, dan worden de gegevens uit de
eerste cel alleen gekopieerd.

Het doorvoeren met de vulgreep werkt ook als u opzij sleept.

Ook de opmaak meenemen
@ Als u de begincel eerst opmaakt en dan de serie doorvoert met de vulgreep,
verschijnt een klein, blauwwit menu. Daarin kunt u kiezen of de opmaak

OOk moet worden meegenomen.

Automatisch aanvullen in grotere stappen

Excel kan reeksen met tussenstappen doorvoeren, hiervoor typt u de eerste twee
waarden onder elkaar. Dat is voor Excel voldoende om het verschil te herkennen en
de reeks door te voeren.

Wilt u een reeks van even getallen, typ dan 2 en 4 onder elkaar, selecteer deze
beide cellen en sleep de vulgreep omlaag. Excel telt verder met 6, 8, 10 enzo-
voort.
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Wilt u adressen met oneven huisnummers onder elkaar, typ dan bijvoorbeeld
Rembrandtlaan 13 en in de cel daaronder Rembrandtlaan 15. Selecteer beide
cellen, sleep de vulgreep omlaag en de lijst wordt aangevuld met de volgende
oneven huisnummers.

Voor een serie datums met steeds een week ertussen typt u de eerste twee
datums, bijvoorbeeld 1-1-12 en 8-1-12. Selecteer beide cellen, versleep de vul-
greep en u krijgt alle zondagen van 2012 onder elkaar.

Wilt u geen hele uren, maar tijdstippen met een kwartier ertussen, dan typt u
bijvoorbeeld 7:00 en 7:15, selecteert u deze cellen en zet u de reeks voort door
middel van de vulgreep.

En wilt u januari met twee lege cellen eronder, dan februari gevolgd door twee
lege cellen enzovoort? Typ dan januari in een cel, sla twee cellen over en typ
februari. Selecteer de cellen met januari tot en met februari en nog twee lege
daaronder (dus in totaal zes cellen), en versleep de vulgreep.

A B C D E F
1} 1-1-2012 7:00 januari
2 &1—2tﬁ 7:15
3 (15-1- 2002 7:30
4 i22-1-2012 7:45 februari
5 129-1-2012 8:00
6 | 5-2-2012 8:15
7 [12-2-2012 8:30 maart
8 [19-2-2012;[19-2-2012 8:45
9 + 9:00
10 + april
12
13

Afbeelding 1.4
Als u het verschil aangeeft, voert Excel de reeks door.

Even opfrissen: snel door het werkblad gaan

Staan in uw werkblad eenmaal gegevens, dan kunt u snel door uw werkblad navige-
ren met de volgende tips.

Druk op Cerl+Home en u gaat naar de cel linksboven, cel Al.
Met Crrl+End gaat u naar de hoek rechtsonder van het gebied dat u bewerkt hebt.

Zo navigeert u vlot binnen een groep van gevulde cellen: druk op Ctrl+pijl omlaag
en u komt in de onderste cel van de groep. Met Ctrl+pijl omhoog belandt u in de
bovenste cel van de groep.
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21
22
23
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32
33
34
35
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Afbeelding 1.5
Met Ctrl+pijltoets springt u van de ene groep gegevens naar de volgende.

Staan er verschillende blokken met inhoud in uw werkblad, blijf dan op Ctrl en de
pijltoets drukken. Binnen een groep met gegevens gaat u met Ctrl+pijl omlaag naar
de onderste cel van die groep, dan springt u naar het begin van de volgende groep,
vervolgens komt u onder in die groep enzovoort.

U kunt ook snel horizontaal bewegen. Met Crrl+pijl rechts gaat u naar de rechter-
kant van de groep gevulde cellen. Druk op Ctrl+pijltoets-links en u gaat naar de
linkerkant van de groep. Staan er meer blokken met inhoud naast elkaar en drukt u
steeds op Curl+pijl rechts, dan springt u naar de rechterkolom van een groep, dan
naar het begin van de volgende groep, dan naar de rechterkolom van die groep
€nzovoort.

21 31 M 'SE!Ctrlwijl-rechts

22 32 42 52

62
23 33 43 53 63

24 34 44 54
ctrispijl-links|_swiglas 25 35 as 55 [Tes |

Ctrl+Pijl-omlaag

Afbeelding 1.6
Hebt u een serie cellen met inhoud, dan gaat u met Ctrl en pijltoets snel naar de grenzen daarvan.

Snel selecteren

Voordat u cellen kunt bewerken, moet u ze selecteren. Zoals u in de vorige para-
graaf ziet, helpt de Ctrl-toets u om snel heen en weer te gaan. Met de Shift-toets
erbij maakt u razendsnel selecties.

Wilt u het gebied van de cel waarin u staat tot en met Al selecteren, druk dan op
Shift+Ctrl+Home.

Omgekeerd: wilt u het gebied selecteren vanaf de cel waarin u staat tot en met de

hoek rechtsonder van het bewerkte gebied, druk dan op Shift+Ctrl+End.
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In de volgende tabel ziet u meer snelle manieren om met toetsen een selectie te

maken.

Sneltoets

Selectie

Shift+-pijl links/Shift+pijl rechts

Shift+pijl omlaag

Shift+klikken

Ctrl+spatiebalk

Ctrl+spatiebalk en dan Shift-+pijl links/rechts
Shift+ spatiebalk

Shift+spatiebalk en dan Shift+ pijl omlaag
Ctrl+* (asterisk)

1 x Ctrl+A of Ctrl+ Shift+spatiebalk

2 x Ctrl4-A of Ctrl+ Shift+spatiebalk
Shift+Ctrl4+Home

Shift+Ctrl+-End

Shift+Ctrl+pijl omlaag
Shift+Ctrl+pijl omhoog
Shift+ Ctrl+pijl rechts
Shift+Ctrl+pijl links

Cellen die naast elkaar liggen
Cellen onder elkaar

Rechthoekig gedeelte

Hele kolom

Meer kolommen

Hele rij

Meer rijen

Groep rondom de cel waar u staat
Groep rondom de cel waar u staat
Hele werkblad

De cel waarin u staat tot en met A1

De cel waarin u staat tot de hoek rechtsonder van het
bewerkte gebied

Groep gevulde cellen van waar u staat omlaag
Groep gevulde cellen van waar u staat omhoog
Groep gevulde cellen van waar u staat naar rechts
Groep gevulde cellen van waar u staat naar links

Shift+Ctrl+pijl rechts en dan Shift+Ctrl+pijl omlaag Blok van gevulde cellen vanaf de cel linksboven in de

groep

Wilt u losstaande groepen van cellen met inhoud selecteren, dan laat u de

Ctl-toets en de linkermuisknop samenwerken. Selecteer de eerste groep door

erover te slepen, houd de Ctrl-toets ingedrukt en sleep over de tweede groep, houd

de Ctrl-toets ingedrukt, sleep over de derde groep enzovoort.

A |slc|olel[Fla][u][1] 1

1]

2] 123 123 123

3| 123 123 123 456 456 456 456
4| 123 123 123 456 456 456 456
5 | 123 123 123 456 456 456 456
6| 123 123 123 456 456 456 456
7] 123 123 123

8| 123 123 123 [789] 789 789 789
9| 123 123 123 789 789 789 {9
10 123 123 123

1

Afbeelding 1.7

Met ingedrukte Ctri-toets selecteert u aparte groepen van cellen.



Hoofdstuk 1
Goed beginnen

Selecteert u een bereik van cellen en weet u niet zeker of u de juiste cellen hebt
gemarkeerd, selecteer dan de cellen en druk een aantal keren op Crrl+. (de punt).
Excel brengt u dan langs de vier hoeken van de selectie.

Even opfrissen: kopiéren en plakken

U kopieert een cel met zijn hele opmaak en inhoud supersnel naar de cellen eron-
der, als volgt. Selecteer de cel die u wilt kopiéren, samen met de reeks cellen eron-
der waar de kopie moet komen en druk op de toetsen Cerl+D (van Down). De
bovenste cel worden omlaag gekopieerd.

Wilt u meer cellen omlaag kopiéren, die naast elkaar staan, dan selecteert u die
cellen, samen met de cellen eronder waar de kopie moet komen en drukt u op

Ctrl+D.

Wilt u een cel naar een aantal cellen rechts daarvan kopiéren, dan selecteert u die
cel met een reeks cellen rechts ervan en drukt u op Cerl+R (van Rechis).

A | s | ¢ "o e T F] =&

datum: datum: datum: datum: datum:l Ctri+R

verkoper:
verkoper:
verkoper:
verkoper:
verkoper:
verkoper:
verkoper:l

m‘m|q‘m|m‘b‘m |

10
11 | Ctri+D

k=)

Afbeelding 1.8

Met een druk op de sneltoets Ctr/+D krijgt de hele kolom een kopie van de bovenste cel. Naar rechts
kopieert u snel met Ctr/+R.

Wilt u een cel opzij én omlaag kopiéren, dan selecteert u vanaf de te kopiéren cel
een groep cellen rechts en omlaag. Houd de Ctrl-toets ingedruke, druk op R en dan
op D. Dit werkt erg snel als u een hele tabel met dezelfde formule wilt vullen (of
een kopie ervan).

Kopie aanzuigen

Wilt u onder een bepaalde cel een kopie hebben, dan is de sneltoets Cerl+D
ook handig. Klik in de cel onder de cel die u wilt kopiéren, druk op Ctrl+D
en u krijgt er een kopie onder. Hiervoor hoeft u dus niets te selecteren.

Naar rechts werkt dit ook: klik in de cel rechts van de cel die u wilt kopiéren,
druk op Ctrl+R en u krijgt een kopie in die cel.

10
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Inhoud naar cel eronder kopiéren

Wilt u het woord of getal naar de cel eronder kopiéren, zonder de opmaak, dan
gaat dat als volgt. Klik in de cel onder de cel die u wilt kopiéren, druk op de toet-
sen Ctrl+ (het enkele aanhalingsteken) en druk op de Enter-toets. Nu wordt alleen
de inhoud uit de cel erboven overgenomen.

Staat in de bovenste cel een formule, dan wordt een eventuele verwijzing niet
aangepast, u kopieert alleen de letterlijke tekst van de formule. Dat is handig als
u een ingewikkelde formule moet samenstellen. U kunt dan experimenteren
met de kopie, terwijl het origineel intact blijft.

Doet u dit trucje met een datum, dan ziet u na Curl+ eerst een groot getal.
Druk op de Enter-toets en u ziet de datum (dat komt doordat Excel datums als
getallen verwerkt, zie ook hoofdstuk 4).

Als u onder de cel die u wilt overnemen een serie cellen selecteert en druke op
Curl+’ (het enkele aanhalingsteken) gevolgd door Ctrl+Enter, kopieert u de
inhoud van de cel erboven naar deze hele serie. Nu worden relatieve celverwij-
zingen wel aangepast.

iy B (5 o E F G

1-7-2010 tekst overnemen =WERT.ZOEKEM(G2;4:C:3;0)
Ctri+' | 40350L| tekst overnemen =VERT.ZOEKEN({G2;4: 03 3;0)

Enter 1-7-2010

U-ILHMH

Afbeelding 1.9
Met de toetsen Ctr/+” neemt u alleen de inhoud van de cel erboven over.

Kopiéren met de muis

U weet dat u cellen kunt verplaatsen door met de muis aan hun rand te slepen. Een
groep cellen (of hele kolommen en rijen) verplaatst u door ze te selecteren en aan
de rand van de selectie te slepen. Als u tegelijk de Ctrl-toets vasthoudt, kopieert u
ze eenvoudig en snel. Selecteer de cel, de groep cellen, hele kolommen of rijen.
Plaats de muisaanwijzer op de rand van de markering, houd de Ctrl-toets ingedrukt
(bij de muisaanwijzer verschijnt een plus-tekentje), sleep naar de plek waar de
kopie moet komen en laat daar los.

Kopiéren en meteen invoegen

U laat twee kolommen van plaats wisselen, als u een kolom selecteert en deze met
ingedrukte Shift-toets opzij sleept. Als u hierbij tegelijk de Ctrl-toets vasthoudst,
kunt u kopiéren en invoegen tegelijk. Selecteer de kolom die u wilt kopiéren (u
kunt meer kolommen selecteren), houd de toetsen Shift en Ctrl samen ingedrukt
en sleep de rand van deze geselecteerde kolom(men) opzij; een grijze lijn laat zien

1
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waar deze kopie terecht zal komen. Zodra u de muisaanwijzer loslaat, komt een
kopie van de kolom tussen twee andere kolommen; de bestaande kolommen rechts
van die plek schuiven op.

Voor het kopiéren-en-invoegen van hele rijen klikt u op het rijnummer, houdt
u de toetsen Shift en Ctrl samen ingedrukt en sleept u de rand van de selectie
omhoog of omlaag. De kopie komt tussen bestaande rijen.

i B C Iy B © | 4| Iy B © ]
2| datum: datu | 2 | datum:; datum: | 2 | datum: datum:
Tverkoper: | 3 |verkoper: | 3 |verkoper: verkoper:

g | ¥ | 4 |verkoper: | 4 |verkoper: verkoper:
5 | | 5 |verkoper: | 5 |verkoper: verkoper:
6 | | & |verkoper: + | & |verkoper: verkoper:
|7 | | 7 |verkoper: % | 7 |verkoper: verkoper:
Tverkoper: | 8 |verkoper: — | 8 |verkoper: verkoper:
Tverkoper: | 9 |verkoper: | 9 |verkoper: verkoper:
10 10 10

| 11| 1 [11] 2 11| 3

Afbeelding 1.10
Sleep de kolom met ingedrukte Shift- en Ctrl-toetsen en u schuift er op een andere plaats een kopie tus-

[

en.

=
M._,Dmooqmmbmml—-

Zo kunt u ook een of meer cellen kopiéren en meteen invoegen. Selecteer de cel of
groep cellen die u wilt verplaatsen, houd de toetsen Shift en Ctrl samen ingedruke
en sleep de cellen; er verschijnt een grijze lijn die aanduidt tussen welke cellen de
kopie terecht zal komen.

Loopt de grijze lijn horizontaal, dan zullen de bestaande cellen onder die lijn
omlaag schuiven.

Als de grijze lijn verticaal is, zullen de cellen rechts van de lijn verder naar
rechts schuiven.

Zodra u loslaat, wordt de kopie van de cel (of groep cellen) tussen de bestaande cel-
len geschoven.

al 8 | sl 8 | ¢
1 1
Peter 2 2 Peter
Rolf 3 3 Rolf
hdarja , 4 4 harja
Gisela% 3 3 Gisela
Fred 3 3 Rolf T
7 7 harja
g g Fred
9 9
10 10
1 11 2 11 3
12 12

Afbeelding 1.11
Sleep de cellen met ingedrukte Shift- en Ctrl-toetsen en verderop schuift u er een kopie tussen.

12
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Slepen met de rechtermuisknop

U weet dat onder de rechtermuisknop bewerkingen schuilgaan, u weet ook dat u
gewoonlijk sleept met de linkermuisknop. Een ongewone actie is slepen met de
rechtermuisknop. Selecteer een aantal cellen en sleep met de rechtermuisknop aan
de rand van de markering; er verschijnt een menu.

Kies bijvoorbeeld Hierheen verplaatsen of Hierheen kopiéren.

A B|C|D|E F G H | ] K L

1 F2:H10

2 123 123 123

3 123 123 123 Hierheen verplaatsen

a 123 123 123 Hierheen kopiéren %

5 123 123 123 Hierheen kopiéren alleen als waarden

5] 123 123 123 Hierheen kopiéren alleen als opmaak

7 123 123 123 Hier koppeling maken

8 123 123 123 Hier hyperlink maken

9 123 123 123
T 2 5 e Maar beneden verplaatsen en kopiéren
T Maar rechts verplaatsen en kopiéren

12 Maar beneden verplaatsen

13 Maar rechts verplaatsen

14 Annuleren

15

Afbeelding 1.12
Deze opties verschijnen als u de selectie met de rechtermuisknop sleept.

Kopiéren met de vulgreep

Met de vulgreep maakt u niet alleen reeksen, u kunt er ook mee kopiéren. Klik in
de cel die u wilt kopiéren en sleep aan de vulgreep omlaag; als u ver genoeg bent,
laat u los. De hele serie wordt voorzien van een kopie. Met de vulgreep kunt u ook
cellen omhoog en opzij kopiéren.

2 B 2 B 2 B

Speler:

Speler:
Speler:
Speler:
Speler:
Speler:
Speler:

+Spe|er:

LY R R = TR S R SR AL L R
LY R R = TR S R SR AL L R

10

Afbeelding 1.13
Slim dingetje, die vulgreep, want hij kan ook kopiéren.

sy
=
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Kopiéren met een dubbelklik op de vulgreep

@ Als u een cel (met een formule) omlaag wilt kopiéren en er staan al gegevens
in de kolom ernaast, dan hoeft u alleen maar te dubbelklikken op de vul-
greep. De cel wordt omlaag gekopieerd tot het punt waar in de kolom er-

naast gegevens staan.

Een cel vaker kopiéren

U kunt én cel kopiéren en die in meer cellen tegelijk plakken. Druk hiervoor in de
broncel op de toetsen Ctrl+C, selecteer een gebied van cellen (of een hele kolom of
hele rij) en druk op de Enter-toets om de kopie te plakken. Alle geselecteerde cellen
krijgen nu een kopie.

s B [ c [ o [ & [ ¢ 1] [ c [ o T € [ F ]

1 1 1
2 2 2

EI Eﬂﬁgineei 1 3 3
4 4 4 Kopie Kopie Kople
5 5 =] 5 Kopie Kopie Kopie
3 3 3 Kopie Kople Kople
7 7 7 Kopie Kopie Kopie
g g 'i}l g Kopie Kopie Kople
9 El 9
10 10 10
11 1 11 2 11 3

Afbeelding 1.14
Selecteer voor het plakken een groep cellen en ze krijgen allemaal een kopie.

U kunt de kopie van én cel in losstaande cellen plakken. Druk in de broncel op
Cul+C, houd de Ctrl-toets ingedrukt en klik op de verspreid liggende cellen; die
worden nu geselecteerd. Laat de Ctrl-toets los en druk op de Enter-toets. Nu komt
de kopie van de ene cel in alle aangeklikte cellen terecht.

Of ga een voor een naar de andere cellen en druk steeds op Cerl+V.

U kunt een groter gebied van cellen selecteren en die groep naar diverse plaat-
sen kopiéren. U kunt ook een hele kolom selecteren en die naar meer kolom-
men kopiéren.

Waarden plakken

Gewoonlijk maakt u een berekening met een formule; u ziet dan in de cel de uit-
komst. Wilt u alleen de uitkomst bewaren maar de achterliggende formule niet,
dan gebruike u Waarden plakken. Klik in de cel (of cellen) met een formule op
Kopiéren (sneltoets: Curl+C). Klik desgewenst op een andere plaats en rechtsklik;
er verschijnt een menu met een aantal plakopties. Kies hiervan de optie Waarden
(de knop met 123).

14
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B c D E F [c] o E | F |
1
ffffffff 2
forigineel | 3
4 Kopie
5 Kople
3 Kopie
[ | 7 [ kopieq
B
b 2 3 3

Afbeelding 1.15
Met Ctr/+V strooit u de kopie rond.

Of klik op de bovenste helft van de grote knop Plakken; er verschijnt een knop
rechts onder de cel waar u plakt, met (Ctrl) erop. Klik daarop en u krijgt ook
een menu met plakopties.

Of klik op de onderste helft van de grote knop Plakken, dan verschijnt dit

menu meteen.

De formule wordt vervangen door alleen de waarde, dat is de uitkomst die in die
cel stond.

U schakelt de knop met (Ctrl) en de bewegende stippellijnen uit door te druk-
ken op Esc.

Plakken zonder opmaak

Stel, een serie cellen bevat gegevens met een bepaalde opmaak. U wilt alleen de
waarden kopiéren, maar de opmaak niet. Selecteer de betreffende cellen, klik op de
plaats van bestemming en open via een van de manieren uit de vorige paragraaf het
menu Plakken speciaal. Kies daarin de optie Waarden. Alleen de inhoud wordt
gekopieerd, de opmaak niet.

Gegevens kantelen

Met dit venster Plakken speciaal kunt u, behalve het plakken van bepaalde kenmer-
ken van de gekopieerde cel, ook bewerkingen uitvoeren. Een handig voorbeeld is
de optie Transponeren. Stel, u hebt de maanden van het jaar onder elkaar gezet
naast een tabel. Maar u ontdekt dat u ze beter boven langs de tabel kunt plaatsen.
Dat doet u als volgt. Selecteer de cellen waarin de maanden onder elkaar staan en
kies Kopiéren. Klik op een cel boven uw tabel, open weer het menu Plakken speci-
aal en klik op Transponeren. De kopie wordt geplakt en gekanteld.
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