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Sneltoetsen Microsoft Excel

In dit document heb ik de belangrijkste sneltoetsen (ook wel sneltoetscombinaties) in Excel voor je op een

rij gezet. Het betreft sneltoetsen voor de Nederlandse versie van Excel. Ken je nog een handige

sneltoetscombinatie die ik niet heb genoemd? Laat het me weten!

Bestand (werkmap)

Nieuw bestand aanmaken
Bestand openen

Bestand opslaan

Bestand sluiten

Bestand printen

Cellen bewerken

Kopiéren

Plakken

Plakken speciaal

Knippen

Laatste bewerking opnieuw uitvoeren
Laatste bewerking ongedaan maken
Snelmenu (voor celbewerkingen) openen

Cellen opmaken

Dialoogvenster 'Cellen opmaken' openen
Doorstrepen

Vet maken

Schuin (cursief) drukken

Hyperlink invoegen

Onderstrepen

Kader om cel weghalen

Nieuwe regel in zelfde cel beginnen

Functietoetsopdrachten

Help

Celinhoud bewerken

Naam plakken in formule

Tijdens formule bewerken: absolute verwijzing
Dialoogvenster 'Ga naar' openen

Tussen werkblad/lint/taakvenster schakelen
Spelling controleren

Eerste cel voor bereikselectie vastzetten

Sneltoetsen

CTRL+N
CTRL+0
CTRL+S
CTRL +W (of CTRL + F4)
CTRL+P

Sneltoetsen

CTRL+C

CTRL+V

CTRL+ALT +V

CTRL +X

CTRL+Y

CTRL+Z

SHIFT + F10 (of rechtermuisknop)

Sneltoetsen

CTRL +1
CTRL+5

CTRL +B (of CTRL +2)
CTRL + 1 (of CTRL +3)
CTRL +K

CTRL +U (of CTRL + 4)
CTRL + SHIFT + &
CTRL + SHIFT +_
ALT + ENTER

Sneltoetsen

F1
F2
F3
F4
F5
F6
F7
F8 (opheffen met ESC)
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Functietoetsopdrachten

Berekenen (als automatisch rekenen uit staat)
Toetsenbordnavigatie activeren

Grafiek op nieuw werkblad maken

Bestand opslaan als

Sneltoetsen

F9

F10 (of /)

F11 (eerst gegevens selecteren)
F12

Let op: Bij sommige toetsenborden moet je tegelijkertijd de fn-toets ingedrukt houden om de hierboven

genoemde functietoetsen te kunnen gebruiken!

Formules en (bijzondere) functies

Formulebalk uit- of samenvouwen

Schakelen tussen cel- en formuleweergave
Dialoogvenster 'Functie invoegen' openen
Formule bewerken

Tijdens formule bewerken: absolute verwijzing
Formule-invoer annuleren

Na intypen functie: 'Functieargumenten' scherm
AutoSom invoegen

Actuele datum in cel plaatsen (statisch)
Actuele tijd in cel plaatsen (statisch)

Patroon herkennen m.b.v. 'Snel Aanvullen'

Getalsnotatie in cellen

Getal met 2 decimalen (10,05)
Tijd (13:45)

Korte datumnotatie (1-jan-2024)
Valuta (€ 12,35)

Percentage (25%)

Grafieken

Grafiek op nieuw werkblad maken
Grafiek op actief werkblad maken

Kolommen enrijen

Geselecteerde kolom(men) verbergen
Verbogen kolom(men) zichtbaar maken
Geselecteerde rij(en) verbergen
Verborgen rij(en) zichtbaar maken

Sneltoetsen

CTRL + SHIFT +U

CTRL+T

SHIFT + F3 (dit start direct een formule)

F2 (ook voor bewerken van andere celinhoud)
F4

ESC (ook voor annuleren algemene cel-invoer)
CTRL+A

ALT +=

CTRL +;

CTRL + SHIFT +:

CTRL + E ('Flash Fill' in het Engels)

Sneltoetsen

CTRL + SHIFT +! (of F4)
CTRL + SHIFT + @
CTRL + SHIFT + #
CTRL + SHIFT +$

CTRL + SHIFT + %

Sneltoetsen

F11 (eerst gegevens selecteren)
ALT + F1 (eerst gegevens selecteren)

Sneltoetsen

CTRL+0

ALT + 0 (verborgen kolom eerst selecteren)
CTRL+9

ALT + 9 (verborgen rij eerst selecteren)
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Kolommen enrijen

Geselecteerde kolommen groeperen
Geselecteerde kolommen de-groeperen
Geselecteerde rijen groeperen
Geselecteerde rijen de-groeperen

Kolom invoegen voor geselecteerde kolom
Geselecteerde kolom(men) verwijderen

Rij invoegen voor geselecteerde rij
Geselecteerde rij(en) verwijderen

Cellen invoegen voor geselecteerde cel(len)

Macro's en VBA

Dialoogvenster '‘Macro' openen
Visual Basic Editor openen

Navigeren

Het lint uit- of samenvouwen

Navigeren van cel naar cel

Een cel (of kolom) naar rechts

Een cel (of kolom) naar links

Een cel (of rij) naar beneden

Een cel (of rij) naar boven

Direct naar kolom A

Direct naar cel A1

Direct naar laatste cel in werkgebied

Naar eind van gevuld/leeg gebied (verticaal)
Naar eind van gevuld/leeg gebied (horizontaal)
Dialoogvenster 'Ga naar' oproepen

Venster naar boven opschuiven in werkblad
Venster naar beneden opschuiven in werkblad
Venster naar links opschuiven in werkblad
Venster naar rechts opschuiven in werkblad
Naar vorige werkblad (tabblad)

Naar volgende werkblad (tabblad)

Naar volgend bestand (werkmap)

Zoeken (en naar betreffende cel gaan)
Vervangen (en naar betreffende cel gaan)

Notities en opmerkingen

Notitie aan cel toevoegen

Bestaande notitie in cel aanpassen
Opmerking aan cel toevoegen
Bestaande opmerking in cel aanpassen

Sneltoetsen

ALT + SHIFT + Pijltje naar rechts
ALT + SHIFT + Pijltje naar links
ALT + SHIFT + Pijltje naar rechts
ALT + SHIFT + Pijltje naar links
CTRL + SHIFT + Plustoets

CTRL + Mintoets

CTRL + SHIFT + Plustoets

CTRL + Mintoets

CTRL + SHIFT + Plustoets

Sneltoetsen

ALT +F8
ALT +F11

Sneltoetsen

CTRL +F1

Pijltje naar boven, beneden, links en rechts
TAB

SHIFT + TAB

ENTER

SHIFT + ENTER

HOME

CTRL + HOME

CTRL + END

CTRL + Pijltje naar boven of beneden
CTRL + Pijltje naar links of rechts
CTRL + G (of F5)

PG UP

PG DN

ALT + PG UP

ALT + PG DN

CTRL + PG UP

CTRL + PG DN

CTRL + TAB (of CTRL + F6)
CTRL+F

CTRL+H

Sneltoetsen

SHIFT + F2
SHIFT + F2
CTRL + SHIFT + F2
CTRL + SHIFT + F2
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Selecteren

Alles/Werkblad/Gebied selecteren
Alles/Werkblad/Gebied selecteren (alternatief)
Kolom selecteren

Rij selecteren

Gebied selecteren

Aansluitend cellen naar beneden selecteren
Aansluitend cellen naar boven selecteren
Aansluitend cellen naar links selecteren
Aansluitend cellen naar rechts selecteren
Van actieve cel tot cel A1 selecteren

Van actieve cel tot laatste cel in werkgebied
Huidig en volgend werkblad selecteren
Huidige en voorgaand werkblad selecteren

Tabellen

Tabel aanmaken (tip: celgegevens selecteren)
Totaalrij aan tabel toevoegen

Sneltoetsen

CTRL+A

CTRL + SHIFT + Spatiebalk

CTRL + Spatiebalk

SHIFT + Spatiebalk

CTRL + SHIFT +*

CTRL + SHIFT + Pijltje naar beneden
CTRL + SHIFT + Pijltje naar boven
CTRL + SHIFT + Pijltje naar links
CTRL + SHIFT + Pijltje naar rechts
CTRL + SHIFT + HOME

CTRL + SHIFT + END

CTRL + SHIFT + PG DN

CTRL + SHIFT + PG UP

Sneltoetsen

CTRL + L ("Control L maakt een tabel’)
CTRL+SHIFT+T
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