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SAMENVATTING HOOFDSTUK 2 

De vulgreep  

Het zwarte vierkantje onder aan de celwijzer heet de vulgreep. 

Als de muisaanwijzer op de vulgreep staat, verandert deze in een zwart plusteken: 
De inhoud van de cel kopieer je door de vulgreep te verslepen. 

Reeksen uitbreiden 

Met de vulgreep 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: 

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

Verplaatsen en kopiëren 

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

Knippen, Kopiëren en Plakken 

Omschrijving Knop Snelmenu Sneltoets 

 Knippen  (Knippen) Knippen <Ctrl +X> 

 Kopiëren  (Kopiëren) Kopiëren <Ctrl +C> 

 Plakken 
 (Plakken) 

Plakken <Ctrl +V> 

Gegevens kopiëren 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 kopiëren 

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

Bestandslocatie 

De standaardbestandslocatie is de map waarin EXCEL  standaard de werkmappen 
opslaat. Deze locatie kun je wijzigen via het tabblad Bestand, de knop , 
Opslaan: 

Originele formule: 
=C3+D3+E3 

Gekopieerde 
formule in F4 
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Werkbladen bewerken 

Je selecteert 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 kopiëren: 

Via het lint, tabblad Start, groep Cellen 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 menukeuze Verplaatsen of kopiëren… open je het volgende venster: 

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

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

Let op: bij kopiëren aanvinken 
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Gebruikersinformatie  

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

Verslepen  

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

In- en uitzoomen  

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

Als op het percentage wordt geklikt, verschijnt het venster In- en uitzoomen: 
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Hier kunnen meer mogelijkheden aangegeven worden. 

Ook in het tabblad Beeld, groep Zoomen zijn verschillende mogelijkheden voor in- en 
uitzoomen. 


