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Kolommen selecteren

Een kolomselecteer je door op de kolomkop te klikken:

A 4 < & —\LKoIomkoppen

PR RSEI S I )

Ommeer kolommen te selecteren gebruik je @¢ri>-toets als de kolommen niet aan
elkaar grenzen. Je gebruikt d8hift>-toets als de kolommen wel aan elkaar grenzen.
Je kunt ook over de kolomkoppen slepen.

Rijen selecteren

Een rij séecteer je door op de rijkop te klikken.
B C D

Rijkoppet

Om neer rijen te selecteren gebruik je détd>- toets als de rijen niet aan elkaar
grenzen. Je gebruikt de&Skift>-toets als de rijen wel aan elkaar grenzen. Je kunt ook
over de rijkoppen slepen.
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Kolommen en rijen verwijderen

Gesdecteerde kolommen en rijen verwijder je via het lint, tabblad SgudepCellen:
I Verwijderen '|

I Cellen verwijderen..,

= Bladrijen verwijderen

ﬂ" BEladkolommen verwijderen

,_,ﬂ' Elad verwijderen

Jekunt ok het snelmenu gebruiken:

# Knippen
23 Kopigren
[ Plakopties:

=

Plakken speciaal...

Invoegen

Verwijderen

s

' Celeigenschappen...
Rijhoogte...

Inhoud wissen

Verbergen

Zichtbaar maken

Kolommen en rijen invoegen

Kolommen en rijen voeg je in via het lint, tabblad Stagtoep Cellen:

5= Invoegen =

*3a  Cellen invoegen...

Bladrijen invoegen

C UL Mo

C

Bladkolommen invoegen

f
£l Blad invoegen

Je kunt o& met het snelmenu kolommen of rijen invoegen:
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Knippen

Eopiéren

o

Plakopties:

=
FPlakken speciaal...
Invoegen
Verwijderen %
Inhoud wissen

"jf" Celeigenschappen...
Kolombreedte...

Verbergen

Zichtbaar maken

Het antal kolommen of rijen dat je vooraf selecteert, wordt ingevoegd.

Kolombreedte wijzigen

De kolambreedte kun je aanpassen door de scheiding tussen de kolomkoppen te
verslepen of door op de scheiding te dubbelklikken.

Ook met het venster Kolombreedtain je de breedte aanpassen:
Kolombreedte [ T |

Kolombreedte;

[ OK ] [ Annuleren |

Dit venste open je via het snelmenu of via het lint, tabblad Stgroep Cellen:

::lOpmaak'

Celgrootte

0 Riihoogte...
Rijhoogte Autofanpassen

+|—'|" Koloﬁ[eedte...
Kalom

Standaardbreedte...

reedte Autohanpassen

Zichtbaarheid
Weergeven en verbergen k
Bladen indelen
Maam wijzigen
Elad verplaatsen of kopiéren...
Tabkleur 4
Beveiliging
&}y Blad beveiligen...
%) Celvergrendelen

Zf Cellen opmaken...

Bij een selectie van meer kolommen wijzig je in €één keer de breedte van de
geselecteerde kolommen.
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Rijhoogte wijzigen

Derijhoogte pas je aan door de scheiding tussen de rijkoppen te verslepen of door op
de scheiding te dubbelklikken.

Ook met het venster Rijhoogtaun je de hoogte aanpassen:
Rijhoogte Lilﬂ_hj

Rijhoogte:

[ OK l [ Annuleren |

Dit venster open je via het snelmenu of via het lint, tabblad Staep Cellen:

::lOpmaak'

Celgrootte

0 Riihoogte...

Rijhoogte AutoAan;%ssen
2 Kaolombreedte...
Kolombreedte Autofanpassen
Standaardbreedte...
Zichtbaarheid

Weergeven en verbergen k
Bladen indelen

Maam wijzigen

Elad verplaatsen of kopiéren...

Tabkleur 4
Beveiliging
&}y Blad beveiligen...
%) Celvergrendelen

Zf Cellen opmaken...

Bij een selectie van meer rijen wijzig je in één keer de hoogte van de geselecteerde
rijen.





