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Tabellen maken 
 

 

• Klik op de knop tabel invoegen   
Er verschijnt een raster (zie figuur hieronder) 
 
 

 
• Sleep met ingedrukte linker muisknop over het raster om een aantal rijen en een 

aantal kolommen te selecteren.  

 
• Laat de muisknop los 
• Het resultaat is in dit geval een tabel met 5 rijen en 4 kolommen. 
 
    
    
    
    
    

Een tabel bestaat uit rijen en kolommen die samen vakken vormen. In deze vakken kunnen 
getallen, teksten en plaatjes komen. Zo’n vakje heet een cel. 
 
Je gaat naar een bepaalde cel door er met de muis in te klikken. De cursor komt in de 
gekozen cel te staan. Naar een volgende cel gaan kan door 
• Op de tabtoets te klikken 
• Op de pijltjes toets naar links, naar recht, naar boven of naar beneden te klikken. 
• Door met de muis in een andere cel te klikken. 
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Tabel invullen 
 
• Teken eerst een tabel met 5 kolommen en 6 rijen. 
• Zet de muis in de tweede cel en vul het woord Optellen in. 
• Ga met de tabtoets naar de volgende cel en vul Aftrekken in. Maak zo de hele rij af. 
• Klik met de muis in de eerste cel van de tweede rij, of ga hier met behulp van de pijltjes 

toets naar toe. Vul hier de naam Jan in. Je kunt ook naar de volgend cel gaan door op de 
tabtoets te klikken. 

• Vul de tabel verder in. 
 

 Optellen Aftrekken Tafelsommen Deelsommen 
Jan 24 22 19 12 
Robbie 26 25 22 19 
Esther 30 28 25 22 
Marije 18 12 16 11 
Annabel 21 17 20 16 
 
Rijen hoger maken 
Als je de rijen  te smal vindt, kun je ze snel breder maken. 
• Zet de muis precies boven een horizontale lijn van de tabel.  

De muisaanwijzer verandert in een dubbel lijntje met een pijltje naar boven en een 
pijltje naar beneden. . 

• Sleep de lijn met ingedrukte linker muisknop naar beneden 
 

 
 

 
Kolommen breder maken. 
• Zet de muis precies boven een verticale lijn. 

De muisaanwijzer verandert in een dubbellijntje met een pijltje naar rechts en een pijltje 
naar links. 

• Sleep de lijn met ingedrukte linker muisknop naar links of naar rechts. 
 

 
 

 


