
BESTAND WINDOWS MAC TABELLEN EN FILTERS WINDOWS MAC

Nieuw werkmap maken CTRL + N ⌘ + N Tabel invoegen CTRL + T ⌘ + T

Werkmap openen CTRL + O ⌘ + O Autofilter in-/uitschakelen CTRL + SHIFT + L ⌘ + ⇧ + F

Werkmap opslaan CTRL + S ⌘ + S Filter activeren ALT + ↓ ⌥ + ↓

Opslaan als F12 ⌘ + ⇧ + S Tabelrij selecteren SHIFT + Spatie ⇧ + Space

Bestand afdrukken CTRL + P ⌘ + P Tabelkolom selecteren CTRL + Spatie ⌃ + Space

Afdrukvoorbeeld openen CTRL + F2 Tabel selecteren CTRL + A ⌘ + A

Huidig werkmap sluiten CTRL + W ⌘ + W Filter van slicer wissen ALT + C ⌥ + C

Excel afsluiten ALT + F4 ⌘ + Q Totaalrij in-/uitschakelen CTRL + SHIFT + T ⌃ + ⇧ + T

LINT WINDOWS MAC SLEPEN EN NEERZETTEN WINDOWS MAC

Lint uit- of inklappen CTRL + F1 ⌘ + ⌥ + R Slepen en knippen Drag drag

Toegangstoetsen activeren ALT Slepen en kopiëren CTRL + drag ⌥ + drag

Volgende lintcontrole selecteren Tab Tab Slepen en invoegen SHIFT + drag ⇧ + drag

Geselecteerde optie activeren of openen Spatie Space Slepen en kopie invoegen CTRL + SHIFT + drag ⌥ + ⇧ + drag

Wijziging in bedieningselement bevestigen Enter Return Slepen naar ander werkblad ALT + drag ⌘ + drag

Help op geselecteerd element F1 Werkblad dupliceren via slepen CTRL + drag ⌥ + drag

ALGEMEEN WINDOWS MAC NAVIGATIE WINDOWS MAC

Opties openen ALT + F + T ⌘ + , Eén cel naar rechts → →

Help openen F1 ⌘ + / Eén cel naar links ← ←

Laatste actie ongedaan maken CTRL + Z ⌘ + Z Eén cel omhoog ↑ ↑

Laatste actie opnieuw uitvoeren CTRL + Y ⌘ + Y Eén cel omlaag ↓ ↓

Geselecteerde cellen kopiëren CTRL + C ⌘ + C Eén scherm naar rechts ALT + PgDn Fn + ⌥ + ↓

Laatste actie herhalen F4 ⌘ + Y Eén scherm naar links ALT + PgUp Fn + ⌥ + ↑

Geselecteerde cellen knippen CTRL + X ⌘ + X Eén scherm omhoog PgUp Fn + ↑

Inhoud van klembord plakken CTRL + V ⌘ + V Eén scherm omlaag PgDn Fn + ↓

Waarden plakken CTRL + SHIFT + V ⌘ + ⇧ + V Naar rechterrand van datagebied CTRL + → ⌘ + →

Plakken speciaal openen CTRL + ALT + V ⌘ + ⌃ + V Naar linkerrand van datagebied CTRL + ← ⌘ + ←

Zoeken en vervangen openen CTRL + F ⌘ + F Naar bovenrand van datagebied CTRL + ↑ ⌘ + ↑

Zoeken en vervangen, vervang selectie CTRL + H ⌃ + H Naar onderrand van datagebied CTRL + ↓ ⌘ + ↓

Volgende match zoeken SHIFT + F4 ⌘ + G Naar begin van rij Home Fn + ←

Vorige match zoeken CTRL + SHIFT + F4 ⌘ + ⇧ + G Naar laatste cel in werkblad CTRL + End Fn + ⌃ + →

Ingesloten grafiek maken ALT + F1 Fn + ⌥ + F1 Naar eerste cel in werkblad CTRL + Home Fn + ⌃ + ←

Grafiek in nieuw werkblad maken F11 Fn + F11 End-modus inschakelen End Fn + →

Terug naar hyperlink CTRL + G Enter ⌃ + G + Return



ACTIEVE CEL WINDOWS MAC SELECTIE WINDOWS MAC

Alleen actieve cel selecteren SHIFT + Backspace ⇧ + Delete Hele rij selecteren SHIFT + Spatie ⇧ + Space

Actieve cel tonen op werkblad CTRL + Backspace ⌃ + Delete Hele kolom selecteren CTRL + Spatie ⌃ + Space

Actieve cel met de klok mee verplaatsen in selectie CTRL + . ⌃ + . Hele werkblad selecteren CTRL + A ⌘ + A

Actieve cel naar beneden in selectie verplaatsen Enter Return Aangrenzende cellen toevoegen aan selectie SHIFT + Klik ⇧ + Click

Actieve cel omhoog in selectie verplaatsen SHIFT + Enter ⇧ + Return Niet-aangrenzende cellen toevoegen aan selectie CTRL + Klik ⌘ + Click

Actieve cel naar rechts in selectie verplaatsen Tab Tab Zelfde selectie in volgende kolom – ⌥ + Tab

Actieve cel naar links in selectie verplaatsen SHIFT + Tab ⇧ + Tab Zelfde selectie in vorige kolom – ⌥ + ⇧ + Tab

Rechts navigeren tussen niet-aangrenzende selecties CTRL + ALT + → ⌃ + ⌥ + →

SELECTEER SPECIAAL WINDOWS MAC Links navigeren tussen niet-aangrenzende selecties CTRL + ALT + ← ⌃ + ⌥ + ←

Dialoogvenster ‘Ga naar’ weergeven CTRL + G ⌃ + G Toevoegen aan selectie-modus in/uit zetten SHIFT + F8 Fn + ⇧ + F8

Cellen met opmerkingen selecteren CTRL + SHIFT + O Fn + ⌃ + ⇧ + O Selectie annuleren Esc Esc

Huidige regio rond actieve cel selecteren CTRL + SHIFT + * ⌃ + ⇧ + Space

Huidige regio selecteren CTRL + A ⌘ + A SELECTIE WINDOWS MAC

Huidige matrix selecteren CTRL + / ⌃ + / Selectie één cel naar rechts uitbreiden SHIFT + → ⇧ + →

Rijverschillen selecteren CTRL + \ ⌃ + \ Selectie één cel naar links uitbreiden SHIFT + ← ⇧ + ←

Kolomverschillen selecteren CTRL + SHIFT + ⌃ + ⇧ + | Selectie één cel omhoog uitbreiden SHIFT + ↑ ⇧ + ↑

Directe precedentcellen selecteren CTRL + [ ⌃ + [ Selectie één cel omlaag uitbreiden SHIFT + ↓ ⇧ + ↓

Alle precedentcellen selecteren CTRL + SHIFT + { ⌃ + ⇧ + { Selectie uitbreiden naar laatste cel rechts CTRL + SHIFT + → ⌘ + ⇧ + →

Directe afhankelijke cellen selecteren CTRL + ] ⌃ + ] Selectie uitbreiden naar eerste cel links CTRL + SHIFT + ← ⌘ + ⇧ + ←

Alle afhankelijke cellen selecteren CTRL + SHIFT + } ⌃ + ⇧ + } Selectie uitbreiden naar bovenste cel CTRL + SHIFT + ↑ ⌘ + ⇧ + ↑

Alleen zichtbare cellen selecteren ALT + ; ⌘ + ⇧ + Z Selectie uitbreiden naar onderste cel CTRL + SHIFT + ↓ ⌘ + ⇧ + ↓

Selectie één scherm omhoog uitbreiden SHIFT + PgUp Fn + ⇧ + ↑

CEL BEWERKEN WINDOWS MAC Selectie één scherm omlaag uitbreiden SHIFT + PgDn Fn + ⇧ + ↓

Actieve cel bewerken F2 ⌃ + U Selectie één scherm rechts uitbreiden ALT + SHIFT + PgDn Fn + ⇧ + ⌥ + ↓

Invoer annuleren Esc Esc Selectie één scherm links uitbreiden ALT + SHIFT + PgUp Fn + ⇧ + ⌥ + ↑

Eén teken naar rechts selecteren SHIFT + → ⇧ + → Selectie uitbreiden tot begin van de rij SHIFT + Home Fn + ⇧ + ←

Eén teken naar links selecteren SHIFT + ← ⇧ + ← Selectie uitbreiden tot eerste cel van werkblad CTRL + SHIFT + Home Fn + ⌃ + ⇧ + ←

Eén woord naar rechts verplaatsen CTRL + → ⌃ + → Selectie uitbreiden tot laatste cel van werkblad CTRL + SHIFT + End Fn + ⌃ + ⇧ + →

Eén woord naar links verplaatsen CTRL + ← ⌃ + ← Selectiemodus aan/uit zetten F8 Fn + F8

Eén woord naar rechts selecteren CTRL + SHIFT + → ⌃ + ⇧ + →

Eén woord naar links selecteren CTRL + SHIFT + ← ⌃ + ⇧ + ←

Selectie tot begin van cel SHIFT + Home Fn + ⇧ + ←

Selectie tot einde van cel SHIFT + End Fn + ⇧ + →

Verwijderen tot einde van regel CTRL + Delete Fn + ⌃ + Delete

Verwijderen teken links van cursor Backspace Delete

Verwijderen teken rechts van cursor Delete Fn + Delete

Regeleinde invoegen in cel ALT + Enter ⌃ + ⌥ + Return



GETALOPMAAK WINDOWS MAC GEGEVENS INVOEREN WINDOWS MAC

Algemene opmaak toepassen CTRL + SHIFT + ~ ⌃ + ⇧ + ~ Invoeren en naar beneden verplaatsen Enter Return

Valuta-opmaak toepassen CTRL + SHIFT + $ ⌃ + ⇧ + $ Invoeren en naar boven verplaatsen SHIFT + Enter ⇧ + Return

Percentage-opmaak toepassen CTRL + SHIFT + % ⌃ + ⇧ + % Invoeren en naar rechts verplaatsen Tab Tab

Wetenschappelijke notatie toepassen CTRL + SHIFT + ^ ⌃ + ⇧ + ^ Invoeren en naar links verplaatsen SHIFT + Tab ⇧ + Tab

Datum-opmaak toepassen CTRL + SHIFT + # ⌃ + ⇧ + # Invoer voltooien en in dezelfde cel blijven CTRL + Enter ⌃ + Return

Tijd-opmaak toepassen CTRL + SHIFT + @ ⌃ + ⇧ + @ Zelfde gegevens invoeren in meerdere cellen CTRL + Enter ⌃ + Return

Getal-opmaak toepassen CTRL + SHIFT + ! ⌃ + ⇧ + ! Huidige datum invoegen CTRL + ; ⌃ + ;

Huidige tijd invoegen CTRL + SHIFT + : ⌘ + ;

RANDEN WINDOWS MAC Vul naar beneden vanuit cel erboven CTRL + D ⌘ + D

Buitenrand toevoegen CTRL + SHIFT + & ⌘ + ⌥ + 0 Vul naar rechts vanuit cel links CTRL + R ⌘ + R

Rechtsrand toevoegen/verwijderen ALT + R ⌘ + ⌥ + → Formule van cel erboven kopiëren CTRL + ' ⌘ + '

Linkerrand toevoegen/verwijderen ALT + L ⌘ + ⌥ + ← Waarde van cel erboven kopiëren CTRL + SHIFT + " ⌃ + ⇧ + "

Bovenrand toevoegen/verwijderen ALT + T ⌘ + ⌥ + ↑ Hyperlink toevoegen CTRL + K ⌘ + K

Onderrand toevoegen/verwijderen ALT + B ⌘ + ⌥ + ↓ AutoAanvullen-lijst weergeven ALT + ↓ ⌥ + ↓

Diagonale rand omhoog toevoegen/verwijderen ALT + D Flash Fill CTRL + E ⌃ + E

Horizontale binnenrand toevoegen/verwijderen ALT + H

Verticale binnenrand toevoegen/verwijderen ALT + V OPMAAK WINDOWS MAC

Alle randen verwijderen CTRL + SHIFT + _ ⌘ + ⌥ + _ (Bijna) alles opmaken CTRL + 1 ⌘ + 1

Celeigenschappen met tabblad Lettertype openen CTRL + SHIFT + F ⌃ + ⇧ + F

FORMULES WINDOWS MAC Vet opmaak in-/uitschakelen CTRL + B ⌘ + B

Absoluut/relatief referentie wisselen F4 ⌘ + T Cursief opmaak in-/uitschakelen CTRL + I ⌘ + I

Dialoogvenster Functie invoegen openen SHIFT + F3 Fn + ⇧ + F3 Onderstrepen in-/uitschakelen CTRL + U ⌘ + U

Autosom toepassen op selectie ALT + = ⌘ + ⇧ + T Doorhalen in-/uitschakelen CTRL + 5 ⌘ + ⇧ + X

Formules aan-/uitzetten tonen CTRL + ` ⌃ + ` Centreren ALT + H A C ⌘ + E

Functie-argumenten invoegen CTRL + SHIFT + A ⌃ + ⇧ + A Links uitlijnen ALT + H A L ⌘ + L

Matrixformule invoeren CTRL + SHIFT + Enter ⌃ + ⇧ + Return Rechts uitlijnen ALT + H A R ⌘ + R

Werkbladen berekenen F9 Fn + F9 Inspringing vergroten ALT + H 6 ⌃ + ⌥ + Tab

Actief werkblad berekenen SHIFT + F9 Fn + ⇧ + F9 Inspringing verwijderen ALT + H 5 ⌃ + ⌥ + ⇧ + Tab

Alle werkbladen geforceerd berekenen CTRL + ALT + F9 Lettergrootte één stap vergroten ALT + H F G ⌘ + ⇧ + >

Deel van formule evalueren F9 Fn + F9 Lettergrootte één stap verkleinen ALT + H F K ⌘ + ⇧ + <

Formulebalk uit-/inklappen CTRL + SHIFT + U ⌃ + ⇧ + U

Functie-argumenten weergeven CTRL + A ⌃ + A

Naambeheer openen CTRL + F3 Fn + ⌃ + F3

Naam definiëren met rijen-/kolomlabels CTRL + SHIFT + F3 Fn + ⌃ + ⇧ + F3

Naamvak selecteren ALT + F3

Naam in formule plakken F3 F3

Functie accepteren met AutoAanvullen Tab Tab



RASTERBEWERKINGEN WINDOWS MAC DRAAITABELLEN WINDOWS MAC

Dialoogvenster Invoegen weergeven CTRL + SHIFT + + ⌘ + ⇧ + + Hele draaitabel selecteren CTRL + A ⌘ + A

Rijen invoegen CTRL + SHIFT + + ⌘ + ⇧ + + Veldselectievakje in-/uitschakelen Space Space

Kolommen invoegen CTRL + SHIFT + + ⌘ + ⇧ + + Items in draaitabel groeperen ALT + SHIFT + → ⌘ + ⇧ + K

Dialoogvenster Verwijderen weergeven CTRL + - ⌘ + - Items in draaitabel ontgroeperen ALT + SHIFT + ← ⌘ + ⇧ + J

Rijen verwijderen CTRL + - ⌘ + - Draaitabel-item verbergen CTRL + - Ctrl + -

Kolommen verwijderen CTRL + - ⌘ + - Draaitabelgrafiek maken op hetzelfde werkblad ALT + F1

Cellen verwijderen CTRL + - ⌘ + - Draaitabelgrafiek maken op nieuw werkblad F11 Fn + F11

Inhoud van geselecteerde cellen verwijderen Delete Fn + Delete Draaitabelwizard openen ALT + D P ⌘ + ⌥ + P

Kolommen verbergen CTRL + 0 ⌃ + 0

Rijen verbergen CTRL + 9 ⌃ + 9 DIALOOGVENSTERS WINDOWS MAC

Rijen weer zichtbaar maken CTRL + SHIFT + 9 ⌃ + ⇧ + 9 Volgend besturingselement selecteren Tab Tab

Kolommen weer zichtbaar maken CTRL + SHIFT + 0 ⌃ + ⇧ + 0 Vorig besturingselement selecteren SHIFT + Tab ⇧ + Tab

Rijen of kolommen groeperen ALT + SHIFT + → ⌘ + ⇧ + K Volgend tabblad selecteren CTRL + Tab ⌃ + Tab

Rijen of kolommen ontgroeperen ALT + SHIFT + ← ⌘ + ⇧ + J Vorig tabblad selecteren CTRL + SHIFT + Tab ⌃ + ⇧ + Tab

Dialoogvenster Groeperen openen ALT + SHIFT + → ⌘ + ⇧ + K Bevestigen en toepassen Enter Return

Dialoogvenster Ontgroeperen openen ALT + SHIFT + ← ⌘ + ⇧ + J Selectievakje aan-/uitvinken Space Space

Overzichtssymbolen verbergen of tonen CTRL + 8 ⌃ + 8 Annuleren en dialoog sluiten Esc Esc

Inzoomen CTRL + ALT + + ⌥ + ⌘ + +

Uitzoomen CTRL + ALT + - ⌥ + ⌘ + - OVERIGEN WINDOWS MAC

Zoom scrollen CTRL + scroll ^ + scroll Spelling controleren F7 Fn + F7

Synoniemen opzoeken SHIFT + F7 Fn + ⇧ + F7

WERKMAP WINDOWS MAC Macrovenster openen ALT + F8 Fn + ⌥ + F8

Nieuw werkblad invoegen SHIFT + F11 Fn + ⇧ + F11 VBA-editor openen ALT + F11 Fn + ⌥ + F11

Volgend werkblad openen CTRL + PgDn Fn + ⌃ + ↓ Power Query-editor openen ALT + F12 Fn + ⌥ + F12

Vorig werkblad openen CTRL + PgUp Fn + ⌃ + ↑ Object dupliceren CTRL + D ⌘ + D

Volgend vensterpaneel F6 Fn + F6 Uitlijnen op raster ALT ⌘ + 

Vorig vensterpaneel SHIFT + F6 Fn + ⇧ + F6 Objecten verbergen/tonen CTRL + 6 ⌃ + 6

Volgende werkmap openen CTRL + Tab ⌘ + ` Celstijl aanpassen ALT + ' ⌘ + ⇧ + L

Vorige werkmap openen CTRL + SHIFT + Tab ⌘ + ⇧ + ` Contextmenu weergeven SHIFT + F10 Fn + ⇧ + F10

Huidig werkmapvenster minimaliseren CTRL + F9 ⌘ + M Opmerking invoegen/bewerken SHIFT + F2 Fn + ⇧ + F2

Huidig werkmapvenster maximaliseren CTRL + F10 Fn + ⌃ + F10 Gestructureerde opmerking invoegen CTRL + SHIFT + F2 Fn + ⌘ + ⇧ + F2

Aangrenzende werkbladen selecteren SHIFT + Click ⇧ + Click Opmerking verwijderen SHIFT + F10 D Fn + ⇧ + F10

Niet-aangrenzende werkbladen selecteren CTRL + Click ⌘ + Click Besturingmenu weergeven ALT + Space

Scroll Lock in-/uitschakelen ScrLk Fn + ⇧ + F14

Volledig scherm in-/uitschakelen CTRL + SHIFT + F1 ⌃ + ⌘ + F


