Tekst Wim de Groot

Wil je kolommen of rijen niet zien, dan kun je die verbergen. Wil je ze vaker

verbergen en openen, dan maak je ze inklapbaar.

Een kolom met een berekening verbergen
Stel, in kolom B staan nettobedragen, in kolom C bereken je de btw en
in kolom D tel je die op tot brutobedragen. Nu wil je de kolom met de
btw verbergen. Klik hiervoor met de rechtermuisknop op kolomletter
C; er verschijnt een menu. Klik op Verbergen; kolom C wordt nu
verborgen. De formules die daarin staan, blijven gewoon hun werk
doen.

Wil je meer kolommen verbergen, B en C in dit voorbeeld, klik dan
op de letter van kolom B en sleep opzij totdat je beide kolommen hebt
geselecteerd. Klik met de rechtermuisknop en kies Verbergen.

Je kunt ook een complete rij aan het zicht onttrekken door met de
rechtermuisknop op het rijnummer te klikken en Verbergen te kiezen.

Let even op het verschil tussen verbergen en verwijderen. Als je
in het menu Verbergen kiest, is de kolom (of rij) alleen verborgen;
alle gegevens en formules zijn er nog. Maar kies je in dat menu
Verwijderen, dan ben je de kolom (of rij) met al zijn inhoud kwijt.

Verborgen kolommen
zichtbaar maken

Heb je bijvoorbeeld kolom C verborgen, dan maak je
die als volgt weer zichtbaar. Selecteer de kolommen

A B C D E
1 |Artikel nettoprijs  btw 21% brutoprijs
2 A 100,00 21,00 121,00
3 (B 110,00 23,10 133,10
4|c 200,00 42,00 242,00

A B 4 C 4 Knippen
1 |Artikel nettoprijs| btw 21% [ Kopieren
2 (A 100,00 21,00
3 (B 110,00 23,1 [0 Plakopties:
4 |C 200,00 42,00 Invoegen
s

Verwijderen

A B Q D
1 Artikel  nettoprijs brutoprijs Inhoud wissen
z 100,00 121,00 Celeigenschappen...
3 |B 110,00 133,10
a4 |c 200,00 242,00 Kolombreedte...
5 Verbergen [%

Kolommen inklapbaar maken
Wil je een kolom regelmatig openen en sluiten, dan maak je die
inklapbaar. Selecteer hiervoor de kolom (dat mogen er ook meer
zijn), klik op de tab Gegevens en klik op Groeperen; boven de kolom

@ Kolommen
die je niet
hoeft te zien,
kun je verber-
gen.

B tot en met D (dus van een kolom links van de ver-
borgen kolom tot en met een kolom rechts daarvan),
klik met de rechtermuisknop en kies in het menu

Zichtbaar maken.

Heb je meer kolommen verborgen, dan klik je
op de letter van de kolom links van de verborgen
kolommen, sleep naar rechts tot de kolommen van
links tot en met rechts van de verborgen kolommen
zijn geselecteerd. Kies via de rechtermuisknop weer

Zichtbaar maken.

Tip: of dubbelklik hierna op de scheidslijn tussen

twee kolomletters.

verschijnt een horizontale lijn en een knopje met het minteken. Klik op
het minteken en de kolom gaat dicht; het knopje verandert dan in een
plus. Klik op de plus en de kolom gaat weer open.

Zo maak je ook rijen inklapbaar. Selecteer bijvoorbeeld rij 6 tot en
met 8 door over hun rijnummers (links in beeld) te slepen. Klik in de
tab Gegevens op Groeperen; de rijen krijgen een verticale lijn en een
knopje. Klik op het minteken om de rijen te sluiten, met een klik op de
plus open je de rijen weer.

Pas je dit op losstaande kolommen of rijen toe, dan sluit je die alle-
maal tegelijk met een klik op het knopje 7 linksboven; met een klik op
de 2 gaat alles open.
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& Zo open je een verborgen kolom.
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0 Als je kolommen groepeert, klap je ze met deze knopjes dicht en open.





