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De vulgreep
Het avarte vierkantje onder aan de celwijzer heet de vulgreep.
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Als demuisaanwijzer op de vulgreep staat, verandert deze in een zwart plu+eken:
De inhoudvan de cel kopieer je door de vulgreep te verslepen.
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Reeksen uitbreiden

Met devulgreep kun je reeksen uitbreiden. Bijvoorbeeld de dagen van de week of de
maanden van het jaar.

Getallenreeksen kun je uitbreiden door de vulgreep. Als je deze met ingedrukte
<Ctrl>-toets versleept, wordt het getal in de volgende cel steeds 1 hoger.

Als je de reeks 5, 10, 15, 20 enzovoort met de vulgreep wilt maken, voer je de getallen
5 en 10 in. Je selecteert de cellen met de getallen en versleept de vulgreep.
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Als je de vulgreep loslaat zie je de knop Opties voor Automatisch doorvoeren. Het
menu van deze knop hangt af van de reeks die met de vulgreep gemaakt is:

A B C D A B C D
1 1
2 5 2 |maandag
3 10 3 |dinsdag
4 15 4 lwoensdag
5 20 5 |donderda
6 = 6 =
7 0 Cellen kopigren 7 0 Cellen kopigren
3 (3! Reeks doorvoeren 2 (s! Reeks doorvoeren
g ' Alleen oprmaak doorvoeren g ' Alleen opmaak doorvoeren
10 (' Doorvoeren zonder opmaak 10 (' Deoorvoeren zonder ocpmaak
11 11 (' Dagen doorvoeren
12 12 ' Weekdagen doorvoeren
13 13

Een eeks kun je ook doorvoeren via de groep Bewerken, de knop Doorvoeren.

Verplaatsen en kopiéren

Om cellen te kunnen kopiéren of verplaatsen moet je ze eerst selecteren. Je kunt een
selectie verplaatsen (knippen en plakken) of kopiéren (kopiéren en plakken) op de
volgende manieren:

Knippen, Kopiéren en Plakken
Omschrijving Knop Snelmenu Sneltoets
Knippen (Knippen) Knippen <Ctrl +X>
Kopiéren (Kopiéren) Kopiéren <Ctrl +C>
Plakken = Plakken
| (Plakken) <Ctrl +V>

Gegevrens kopiéren of verplaatsen naar een ander werkblad of naar een andere
werkmap gaat op dezelfde manier.

Je kunt naar een andere werkmap via de taakbalk of via het tabblad Beeld, de knop
Ander venster.
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Formules kopiéren

Formules kun je kopiéren met de vulgreep of met Kopiéren en Plakken. De
celverwijzing van een gekopieerde formule wordt automatisch aangepast:

F4 - fe | =ca+Da+E4 -

= = = = Gekople'erde
: formule in F4
2 April Mei Juni 2e kwartaal
3 Cola 333 444 556 1333
4 Spa rood 356 456 556| 1368] Originele formule:
5 Sinas 387 487 587 1461 =C3+D3+E3
6

Bestandslocatie

De standaardbestandslocatie is de map waaKoH. standaard de werkmappen
opslad Deze locatie kun je wijzigen via het tabblad Bestand, de ,
Opslaan:

I = —
Opties voor Excel - Tee ¥ @ - - - L = {M
Algemeen
" H Aanpassen hoe werkmappen worden opgeslagen.
Formules
Controle Werkmappen opslaan
| Opslaan [ Bestanden opslaan in deze indeling: | Excel-werkmap (*.xlsy) E
Taal E Elke |10 +| minuten AutoHerstel-gegevens opslaan
E De laatste automatisch opgeslagen versie behouden als ik afsluit zonder op te slaan
Geavanceerd r
/L‘ﬁt_‘f_‘ﬂﬂu rctel bastand Lol Aim\ AppDatatRoaming\Microsoft\Excel|
Hink2ennasseh wdslocatle: D:\.Usarsxw@
Werkbalk Snelle toegang
AutoHerstel-uitzonderingen voor: |z| Mapl E|

Invoegtoepassingen
ij AutoHerstel alleen voor deze werkmap uitschakelen
Vertrouwenscentrum

Opties voor het offline van bestanden op doct

Uitgecheckte bestanden opslaan im
(7) De locatie voor serverconcepten op deze computer
@ De Office-documentencache

Locatie van serverconcepten: | D:\Users\wim\Documents\SharePoint-concepten’ Bladeren...

Uiterlijk van de werkmap behouden

De kleuren kiezen die worden weergegeven in vorige versies van Exceli(i Eleuren: |

OK Annuleren |
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Werkbladen bewerken

Je stecteert een ander werkblad door op de werkbladtab te klikken.

Met het snelmenu van de werkbladtab kun je werkbladen invoegen, verwijderen, de
naam wijzigen, verplaatsen of kopiéren:

Invoegen...

A Verwijderen

Maam wijzigen

Verplaatsen of kopiéren...
QJ Pragrammacode weergeven
[ Blad beveiligen...

Tabkleur k

WVerbergen

Alle bladen selecteren

Via hd lint, tabblad Start groepCellen kun je dezelfde handelingen uitvoeren.

De naam van een werkblad kun je ook wijzigen door erop te dubbelklikken. Een
werkblad kun je verplaatsen door de werkbladtab te verslepen.

Met de menukeuz¥erplaatsen of kopiéren...open je het volgende venster:
Blad verplaatsen of kopiéren @I&J

Geselecteerde bladen verplaatsen
Maar map:
Voorbeelden. xlsx E|

Voor blad:
I T

Absolute formules
Filteren

Sorteren
Foutmeldingen

Functie Al . .
i /|/Let op: bij kopiéren aanvinken
Spel -

[ Fopie maken

»

[T

l oK ‘ | Annuleren |

Met dit venster kun je een werkblad ook naar een andere werkmap kopiéren.

Met de <CtrI>-toets kun je meer werkbladen tegelijk selecteren.
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Gebruikersinformatie

De géruikersnaam kun je opvragen en wijzigen via het tabblad Bestand, de knop
, Algemeen:

Opties voor Excel {Mﬁ

[ aigemeen . .
= 2 3 Algemene opties voor het werken met Excel.
Formules
Controle Gebruikersinterfaceopties
Opslaan @ Miniwerkbalk weergeven bij selectie i/
@ Livevoarbeeld inschakelen' o
Taal
Eleurenschema: Blaqul
Geavanceerd
- Stijl voor scherminfo: | Beschrijvingen van functies in scherminfo weergeven

Lint aanpassen
Wanneer nieuwe werkmappen worden gemaakt
Werkbalk Snelle toegang

Dit tettertype gebruiken: Lettertype voor hoofdtekst El
Invoegtoepassingen =

Tekengrootte: 11 El
VSHOURIEISEESE Standaardweergave voor nieuwe bladen: | Mormale weergave lz[

Aantal op te nemen bladen: 3
Persoonlijke instellingen voor uw exemplaar van Microsoft Office opgeven

Gebruikersnaam: |Wim

OK Annuleren

Verslepen

Gesdecteerde cellen kun je verplaatsen door middel van slepen. Als je de selectie
versleept met deGtrl >-toets ingedrukt, wordt de selectie gekopieerd.

In- en uitzoomen

De tekstgrootte op het beeldscherm kun je vergroten of verkleinen met de
Zoomschuifregelaarin de Statusbalk:

[aome & U @)

Als op hetpercentage wordt geklikt, verschijnt het venster In- en uitzoomen:
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In- en uitzoomen @

Vergroting

") Aan selectie aanpassen

_) Aangepast: | 100 | %

[ oK l [ Annuleren ]

Hier kunnen meer mogelijkheden aangegeven worden.

Ook in het tabbladeeld, groep Zoomeuzijn verschillende mogelijkheden voor in- en
uitzoomen.



