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Hoofdstuk 2

Werken met lijsten

In Excel verwerkt u lijsten met gegevens. Van een adreslijst van uw klanten tot een enorme
database. In dit hoofdstuk leest u tips om handig met een lijst om te gaan. U bepaalt of u
rijen of kolommen altijd in beeld houdt of juist onzichtbaar maakt. Gegevens in zo’n lijst
(of database) opzoeken, kan op allerlei slimme manieren. U kunt de lijst sorteren op alfabe-
tische volgorde, daarin niveaus aanbrengen en zelfs op kleur sorteren. Met filteren laat u
een bepaalde selectie zien. Staan er gegevens in kolommen, waarvan u een deel wilt weerge-
ven in een andere kolom, dan gaat dat met Excel 2013 en 2016 supersnel met de functie
Flash Fill; die vanaf Excel 2019 Snel aanvullen heet. Werkt u met gegevens die uit een an-
der programma komen of met een csv-bestand, dan kunt u die gegevens in Excel importe-
ren. Ook een download van bankgegevens is vaak een csv-bestand. U leest hoe u die gege-
vens overzichtelijk over kolommen verdeelt. Voor een toelichting voegt u aan een cel een
opmerking toe, die pas openspringt als u de muisaanwijzer erop houdt. Als u weet hoe u
met namen werkt, kunt u daar gemak van hebben. Als u bijvoorbeeld cel C1000 de naam
Jaaromzet geeft, verwijst u in een formule niet meer naar C1000, maar naar Jaaromzet. U
kunt ook een bereik of een vaste waarde onderbrengen in een naam. U kunt dan het
Naamvak gebruiken om snel door de werkbladen te navigeren.

De opschriften in beeld houden

Als een lijst zo lang is dat deze niet op het beeldscherm past en u scrolt omlaag,
verdwijnt de rij met de opschriften uit beeld. U kunt die bovenste rij vastzetten,
zodat u deze wel steeds ziet. Klik hiervoor in een willekeurige cel, klik in het tab-
blad Beeld op Blokkeren; er gaat een menu open met drie opties. Klik op Bovenste
rij blokkeren.

Gaat u nu in het werkblad omlaag, dan blijft de bovenste rij altijd zichtbaar. De
andere rijen schuiven daar als het ware achter. Dat kunt u zien aan de rijnummers
links in beeld: de nummering onder rij 1 verspringt; ook loopt er een zwarte lijn
onder rijnummer 1 langs. Deze functie heet Titelblokkering.

� Afbeelding 2.1

Met Bovenste rij blokkeren houdt u uw opschriften altijd in beeld.



U kunt ook meer rijen vastzetten om die altijd in beeld te houden. U wilt bijvoor-
beeld rij 1 tot en met 3 blokkeren. Klik in cel A4 (inderdaad: een rij lager) en klik
in het tabblad Beeld op Blokkeren.

� Als er al een andere titelblokkering is ingesteld, moet u die eerst uitschakelen. U
ziet dan in het menu Titelblokkering opheffen. Klik daar op.

� Klik op Blokkeren en kies Titels blokkeren.

Mogelijk wilt u ook enkele kolommen vastzetten waarin omschrijvingen staan, en
enkele rijen. U kunt precies bepalen welke rijen en kolommen in beeld blijven. In
het volgende voorbeeld fixeert u rij 1 en 2 en de kolommen A, B en C. Klik in cel
D3, klik in het tabblad Beeld op Blokkeren en kies Titels blokkeren.

Met andere woorden: welke rijen en kolommen in beeld blijven, bepaalt u door in
een cel te klikken, voordat u Titels blokkeren kiest. De rijen boven de cel waarin u
staat en de kolommen links van die cel blijven daarna in beeld.

� Drukt u hierna op de sneltoets Ctrl+Home, dan komt u niet zoals gewoonlijk
in cel A1, maar in de hoek linksboven van het deel dat niet gefixeerd is, dus in
D3 in dit laatste voorbeeld.

Voorbeeld downloaden

De voorbeelden bij deze uitleg vindt u in de werkmap 02 Adreslijst.xlsx.

Titelblokkering opheffen

Het opheffen van de titelblokkering gaat met dezelfde knop als het inschakelen
ervan. Klik in het tabblad Beeld weer op Blokkeren, gevolgd door Titelblokkering
opheffen.
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� Afbeelding 2.2

Met Titels blokkeren bepaalt u precies welke rijen en kolommen in beeld blijven.



Als u bepaalde rijen en kolommen hebt geblokkeerd en u wilt dat veranderen, dan
heft u eerst de bestaande titelblokkering op. Vervolgens klikt u in een cel om te
bepalen welke rijen en kolommen dan in beeld moeten blijven en stelt u de titel-
blokkering weer in zoals beschreven in de vorige paragraaf.

� Is titelblokkering ingesteld en wilt u daarna alleen de bovenste rij blokkeren,
dan hoeft u de bestaande titelblokkering niet eerst op te heffen: klik op Blokke-
ren en dan meteen op Bovenste rij blokkeren.

� Hebt u zich vergist met het instellen van de titelblokkering, dan werkt het niet
om op de sneltoets Ctrl+Z te drukken (van ongedaan maken). Klik op Titel-
blokkering opheffen.

Het beeld splitsen

Wilt u twee delen van het werkblad tegelijk zien, die vrij ver van elkaar vandaan
liggen, dan kunt u het beeld splitsen. U hebt bijvoorbeeld gegevens in kolom Z en
een berekening in kolom BB. Zou u in kolom Z klikken en de titels blokkeren, dan
biedt dat geen uitkomst, omdat de kolommen A tot en met Z niet permanent in
beeld kunnen blijven. Maak dan gebruik van het splitsen. Klik op de tab Beeld en
klik op Splitsen; er verschijnen een horizontale en een verticale lijn.

� Klik in het vlak linksonder: als u op en neer scrolt, blijft het deel boven de
splitslijn staan.

� Klik in het rechterdeel; als u heen en weer scrolt, blijft het deel links van de
splitslijn staan.

Zo kunt u twee heel verschillende delen van het werkblad tegelijk zien. Klik (om
dit voorbeeld aan te houden) in het rechtervlak en ga naar uw berekening in kolom
BB. Klik in het linkervlak en ga naar uw gegevens in kolom Z. Als u nu in de gege-
vens in kolom Z iets verandert, ziet u in kolom BB meteen het effect. U hoeft hier-
voor niet langer heen en weer te scrollen.

Hoewel het lijkt alsof het werkblad in vieren wordt gedeeld, wordt het in tweeën
verdeeld.
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� Afbeelding 2.3

Pas Splitsen toe als u twee delen van het werkblad tegelijk wilt zien, die vrij ver uit elkaar liggen.



� Klikt u in het onderste vlak en gaat u op en neer, dan gaan de rijen over de
volle breedte op en neer.

� Klikt u in een van de rechtervlakken en gaat u heen en weer, dan gaan de
kolommen in hun volle lengte heen en weer.

Splitsen bijstellen

Wilt u dat het beeld ergens anders wordt gesplitst, sleep dan aan de splitsbalk.
Hoeft u het beeld alleen horizontaal te splitsen, haal dan de verticale splitsbalk weg;
sleep hiervoor de verticale splitslijn helemaal naar links, naar de rijnummers. Wilt u
het werkblad alleen verticaal splitsen, sleep dan de horizontale splitsbalk weg: sleep
deze helemaal omhoog, naar de kolomletters.

U kunt sturen bij welke cel het beeld wordt gesplitst: klik op een cel en klik op
Splitsen. De horizontale splitsbalk loopt dan boven de geselecteerde cel, de verti-
cale splitsbalk loopt links langs die cel. Staat u in cel A1 en klikt u dan op Splitsen,
dan verschijnt de kruising midden in uw beeld.

� Om het splitsen ongedaan te maken, klikt u in het tabblad Beeld weer op Split-
sen; de horizontale en verticale lijnen verdwijnen.

Splitsen heft titelblokkering op

Hebt u Titelblokkering toegepast om de bovenste rijen permanent in beeld
te houden (of de linkerkolommen), en kiest u daarna voor het splitsen van
het beeld, dan wordt de titelblokkering opgeheven en nemen de splitsbalken
de vlakverdeling over. Nadat u het splitsen ongedaan hebt gemaakt, moet u
de titelblokkering even opnieuw instellen (zie het begin van dit hoofdstuk).

Rijen en kolommen verbergen

Zoals u weet, kunt u kolommen verbergen die u niet hoeft te zien (of die anderen
niet mogen zien). Klik daarvoor met de rechtermuisknop op de betreffende kolom-
letter en kies Verbergen.
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Klik vooraf in de cel waar de splitsing moet komen. Door te slepen kunt u de verticale en horizontale splits-
balk verplaatsen of helemaal weghalen.



Een hele rij onttrekt u aan het zicht door met de rechtermuisknop op het rijnum-
mer te klikken en Verbergen te kiezen.

� Sneltoetsen: met Ctrl+0 (nul) verbergt u de kolom waarin u staat, met Ctrl+9
verbergt u de rij.

U maakt een verborgen kolom zichtbaar door de beide kolommen links en rechts
van de verborgen kolom te selecteren, klik met de rechtermuisknop op de selectie
en kies in het snelmenu Zichtbaar maken.

Voor het zichtbaar maken van een verborgen rij selecteert u de rijen boven en
onder de verborgen rij, klikt u met de rechtermuisknop in de selectie en kiest u in
het menu Zichtbaar maken.

Rijen en kolommen inklapbaar maken

Als u een rij niet permanent wilt verbergen, bijvoorbeeld omdat u die regelmatig
wilt kunnen bekijken, dan maakt u de rij inklapbaar. Dit heet groeperen en het
werkt alleen met hele kolommen of rijen, niet voor een selectie van cellen.

Selecteer een rij (of meer rijen) en klik in het tabblad Gegevens op Groeperen;
links van deze rij verschijnt een punt met een verticale lijn en een knopje met het
minteken.

� Sneltoetsen: Shift+spatiebalk en dan Shift+Alt+pijltoets rechts.

Op dezelfde manier groepeert u kolommen: selecteer een kolom (of meer kolom-
men) en klik op Groeperen; boven deze kolom(men) verschijnen een punt, een
horizontale lijn en een knopje met het minteken.

� Sneltoetsen: Ctrl+spatiebalk en dan weer Shift+Alt+pijltoets rechts.

Help! Er verschijnen geen knopjes

Klikt u op de knop Groeperen, maar verschijnt er geen punt met een verticale lijn
en geen knopje met het minteken? Dan moet u deze optie inschakelen. Klik op
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� Afbeelding 2.5

Als u kolommen groepeert, klapt u ze met deze knopjes dicht en weer open.



Bestand, kies Opties en klik op Geavanceerd. Ga omlaag naar Weergaveopties
voor dit werkblad en schakel de volgende optie in: Overzichtsknoppen weergeven
als een overzicht is toegepast.

Rijen en kolommen openen en sluiten

U klapt de desbetreffende rijen en kolommen in met een klik op het knopje met
het minteken. De kolom of rij met een punt gaat dan dicht en het knopje veran-
dert in een plus.

Klik op de plus en de rij (of kolom) gaat weer open.

Klik op de lijn

In plaats van te klikken op het knopje met het minteken, kunt u ook klikken
op de lijn die boven de kolom of langs de rij loopt.

U kunt meer rijen en kolommen inklapbaar maken. De groepen hoeven niet aan
elkaar te grenzen. Vervolgens sluit en opent u elke groep apart met een klik op de
lijn of op het minteken.

U kunt ook alle groepen tegelijk sluiten en openen. Dat gaat als volgt:

� klik op het knopje 1 linksboven de rijnummers om alle gegroepeerde rijen te
sluiten;

� klik op het knopje 1 linksboven de kolomletters en u sluit alle gegroepeerde
kolommen;

� met een klik op de 2 gaan ze allemaal open.

Met andere woorden:

� niveau 1 betekent: alle gegroepeerde kolommen/rijen onzichtbaar;

� niveau 2 betekent: alle kolommen/rijen zichtbaar.

Niveau toevoegen

U kunt binnen een groep van rijen opnieuw enkele rijen groeperen; dan maakt u
een subgroep. U hebt bijvoorbeeld rij 4 tot en met 7 gegroepeerd (daar staat een
punt voor). Selecteer rij 5 en 6, en klik in het tabblad Gegevens op Groeperen; nu
verschijnt er links van deze rijen opnieuw een punt met een verticale lijn en een
knopje met het minteken. De lijn van de groepering van de eerste reeks (rij 4 tot en
met 7) staat links daarvan. Ook ziet u bovenaan dat er naast de knopjes 1 en 2 een
knopje 3 is bijgekomen.

� Klikt u op knopje 1, dan worden alle gegroepeerde rijen ingeklapt.

� Klikt u op knopje 2, dan gaat de groep rijen van het hoogste niveau open.
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� Klikt u op knopje 3, dan gaan alle rijen open.

Met andere woorden:

� niveau 1 betekent: alle gegroepeerde rijen onzichtbaar;

� niveau 2 betekent: de groep rijen van het hoogste niveau zichtbaar;

� niveau 3 betekent: alle rijen zichtbaar.

Op dezelfde manier kunt u ook kolommen groeperen binnen een bestaande groep
van kolommen.

U kunt in het groeperen meer niveaus aanbrengen, maximaal 8.

Automatisch groeperen

Als u in het werkblad optelformules hebt, kunt u rijen automatisch laten groepe-
ren. In bijvoorbeeld cel B2 tot en met B7 staan getallen en een formule in B8 telt
deze op. Klik op een willekeurige cel in het werkblad, klik in het tabblad Gegevens
op de onderste helft van de knop Groeperen en klik op AutoOverzicht; de rijen 2
tot en met 7 krijgen links een punt met een verticale lijn: deze worden gegroepeerd.
Klikt u op het minteken (of op de verticale lijn), dan worden de rijen met getallen
ingeklapt en ziet u alleen het totaal.

02AutoGroep
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� Afbeelding 2.6

U kunt binnen gegroepeerde kolommen en rijen een subgroep aanbrengen.

� Afbeelding 2.7

Als uw werkblad optelformules bevat, kunt u rijen automatisch laten groeperen.



Groepering opheffen

Wilt u de kolommen en rijen weer permanent in beeld, dan heft u de groepering
op. Selecteer de rij (of de kolom) met een punt en klik in het tabblad Gegevens op
Degroeperen (Excel 2007: Groep opheffen).

� Sneltoets voor groep rijen opheffen: Shift+Alt+pijltoets links en Enter-toets.

� Sneltoets voor groep kolommen opheffen: Shift+Alt+pijltoets links, dan pijl-
toets omlaag en Enter-toets.

Hebt u verspreid liggende kolommen (of rijen) gegroepeerd, dan maakt u het in-
klappen voor het hele werkblad ongedaan met Degroeperen, Overzicht wissen (u
hoeft hiervoor niets te selecteren).

Slim zoeken

Is uw lijst vrij lang en zoekt u naar een bepaalde naam, dan kan Excel voor u zoe-
ken. Klik in het tabblad Start op Zoeken en selecteren en in het menu op Zoeken
(helemaal rechts in beeld); het venster Zoeken verschijnt (sneltoets: Ctrl+F, van
Find). Typ de naam die u zoekt, of een woord. U hoeft niet het volledige woord te
typen, de eerste letters zijn vaak al voldoende. Klik op Volgende zoeken of druk op
de Enter-toets. Excel gaat naar de eerste cel waarin uw zoekwoord voorkomt.

� Is dat nog niet de juiste cel en komt de zoekterm vaker voor, klik dan nogmaals
op Volgende zoeken.

U sluit dit venster met een klik op de knop Sluiten (sneltoets: de Esc-toets).

Venster in de weg

Zit het venster Zoeken in de weg en kunt u de gemarkeerde cel niet goed
zien, dan verplaatst u het venster. Klik hiervoor op de blauwe balk bovenaan
het venster en sleep het opzij.
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Met het venster Zoeken doorzoekt u snel uw werkblad.



Verder zoeken zonder venster

Hebt u eenmaal naar een woord gezocht, dan kunt u het venster Zoeken
sluiten en verder zoeken naar dat woord, zonder dat het venster in beeld
staat. Druk hiervoor op de toetsen Shift+F4 en Excel zoekt verder.

Een beperkt gebied doorzoeken

U kunt binnen een bepaald gebied zoeken. Stel, u zoekt naar de Drentse plaats-
naam Vries en er staan veel mensen in uw lijst die De Vries heten. Als u dan in het
venster Zoeken vries opgeeft, zal Excel ook alle achternamen De Vries langs
lopen. Selecteer in dat geval de kolom met de plaatsnamen, klik op Zoeken en
selecteren en op Zoeken. Typ in het venster Zoeken vries en druk op de Enter-
toets; nu doorzoekt Excel alleen de geselecteerde kolom met de plaatsnamen. Grote
kans dat u meteen komt waar u zijn moet.

Help! ‘Geen resultaten opgehaald’

Soms zoekt u naar een naam en krijgt u de melding: ‘Er zijn geen resultaten opge-
haald. Klik op Opties voor meer zoekmogelijkheden.’

� In Excel 2010 luidt dit bericht: ‘Er kunnen door Microsoft Excel geen over-
eenkomende gegevens worden gevonden’.

Weet u zeker dat het woord of de naam in de lijst voorkomt, controleer dan of u
niet ongemerkt een aantal cellen hebt geselecteerd. Want als u een zoekopdracht
geeft terwijl er cellen zijn geselecteerd, zoekt Excel alleen in dat gebied en niet in
het hele werkblad. Sluit de melding met een klik op OK en sluit het venster Zoe-
ken. Hef de selectie van die groep cellen op door op een willekeurige cel te klikken
en zoek opnieuw naar de naam of het woord.

� Het is dus een goede gewoonte om eerst op een pijltoets te drukken (zo heft u
een selectie van cellen op) en dan een zoekopdracht te geven.

� Sneltoetsen: druk twee keer op de Esc-toets om de vensters te sluiten, druk op een
pijltoets om één cel te markeren en druk op Shift+F4 om opnieuw te zoeken.
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� Afbeelding 2.9

Wilt u binnen één kolom zoeken, dan selecteert u die kolom eerst.



Het kan ook zijn dat de optie Identieke celinhoud is ingeschakeld. Excel vindt dan
alleen woorden die volledig overeenkomen. Staat in een cel bijvoorbeeld ‘ASN
bank’ en geeft u in het zoekvenster alleen ‘ASN’ op, dan wordt dat niet gevonden.
Klik in het zoekvenster op Opties, schakel Identieke celinhoud uit en Excel brengt
u ook naar de cellen waarin slechts een deel van het zoekwoord staat.

� In Excel 2013 en nieuwer wordt u hierop gewezen. In de melding staat de tip:
‘Klik op Opties voor meer zoekmogelijkheden’.

Onder water zoeken

Hebt u kolommen of rijen verborgen met de optie Verbergen, of deze inge-
klapt via Groeperen, dan zoekt Excel ook daarin. Wordt het woord in een ver-
borgen cel gevonden, dan ziet u geen markering om een cel, maar een kleine
verticale streep. Kijk dan in de formulebalk, daar ziet u het gevonden woord.

Zoeken met de joker

U kunt bij het zoeken jokertekens opgeven in het venster Zoeken.

� Een ? staat voor één willekeurig letterteken. Excel neemt bij het zoeken voor
ieder vraagteken dat u opgeeft één teken. Geeft u bijvoorbeeld ba?man op, dan
wordt barman gevonden, maar baardman niet. Geeft u ????? op, dan gaat
Excel naar de cellen die minstens vijf tekens bevatten (langere woorden worden
ook gevonden).

� Een * staat voor willekeurige tekst. Geeft u am*en op, dan worden Amerongen,
Ammerzoden en Amstelveen gevonden, omdat deze beginnen met ‘am’, eindi-
gen op ‘en’ en tekst op de plaats van de * van alles mag zijn.

� Zoekt u letterlijk naar een vraagteken of asterisk, dan plaatst u daar een tilde ~
voor.
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Als u een groep cellen selecteert, zoekt Excel alleen daarin.



Maakt het bij het zoeken niet uit wat er voor of na de gezochte letters staat, dan
hoeft u alleen de middelste letters op te geven. Er hoeft dus geen * voor of achter
de letters die u invult.

Stel, in uw werkblad komen ‘tout’, ‘passe partout’ en ‘Stoutenberg’ voor.

� Geeft u voor het zoeken tout op, dan vindt Excel alle drie.

� Moet er links van de letters ‘tout’ minstens één teken staan, dan geeft u daar-
voor een vraagteken ? op; met ?tout vindt u ‘passe partout’ en ‘Stoutenberg’
(de tekst voor ‘tout’ mag dus ook langer zijn).

� Moeten er links van de letters ‘tout’ minstens twee tekens staan, dan geeft u
daarvoor twee vraagtekens op; met ??tout vindt u alleen ‘passe partout’ (want
voor tout staat niets en in ‘Stoutenberg’ staat slechts één letter voor ‘tout’).

Zoekt u nauwkeuriger, lees dan de volgende paragraaf.

Teken Zoekt naar Voorbeeld Gevonden worden

? (vraagteken) één willekeurig teken smi? smit, smid, goudsmid
* (sterretje) willekeurig aantal tekens g*d goed, gereed, grachtengordel
~ (tilde) met ? vraagteken correct~? correct?
~ (tilde) met * sterretje (bijvoorbeeld in een formule) btw~* btw*
~ (tilde) met ~ het tilde-teken woord~~ woord~

Opties voor zoeken gebruiken

Als u in het zoekvenster klikt op de knop Opties, hebt u meer mogelijkheden om
te zoeken.

Schakel Identieke hoofdletters/kleine letters in en geef een woord op dat een of
meer hoofdletters bevat. Excel zoekt dan naar woorden die exact dezelfde hoofdlet-
ters of kleine letters bevatten.

Schakelt u Identieke celinhoud in, dan zoekt Excel niet naar woorden die langer
kunnen zijn dan uw zoekwoord, maar zoekt het programma naar exact hetzelfde
woord. Ik neem als voorbeeld weer de woorden ‘tout’, ‘passe partout’ en
‘Stoutenberg’.

� Geeft u voor het zoeken tout op en schakelt u Identieke celinhoud in, dan
vindt Excel alleen ‘tout’.

� Moet er links van de letters ‘tout’ precies één teken staan, dan geeft u daarvoor
een vraagteken ? op en schakelt u Identieke celinhoud in. Met ?tout vindt u
geen enkel woord dat hieraan voldoet (‘stout’ zou wel worden gevonden).

� Zoekt u naar woorden met ‘tout’ erin, die met één ander teken mogen begin-
nen en waarbij het niet uitmaakt wat er rechts staat, dan geeft u ?tout* en
schakelt u Identieke celinhoud in. Hiermee vindt u alleen ‘Stoutenberg’.
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Als u een woord niet vindt, kan dat ook komen doordat deze optie is ingeschakeld.
U ziet in een cel bijvoorbeeld ‘Amsterdam’ staan, u geeft in het zoekvenster alleen
‘Amst’ op, maar toch wordt dat woord niet gevonden. Open dan dit zoekvenster,
klik op Opties, kijk of Identieke celinhoud aanstaat en schakel dat uit.

Bij Zoeken in: is standaard de optie Formules ingeschakeld. Hiermee vindt Excel
uw zoekwoord in gewone waarden en in formules. Wilt u niet in formules zoeken,
maar alleen in waarden, kies dan met de keuzelijst Waarden.

Zoekt u naar een woord dat in een opmerking staat, kies dan bij Zoeken in: de
optie Opmerkingen; Excel zal dan alle opmerkingen doorzoeken op uw opgegeven
woord (of getal).

Bij Binnen: is standaard de optie Blad ingeschakeld. Hiermee zoekt Excel binnen
het werkblad dat u in beeld hebt. Bevat uw werkmap meer werkbladen en wilt u
die allemaal doorzoeken, kies dan met de keuzelijst Werkmap. Excel zal dan het
huidige werkblad doorzoeken en daarna alle volgende werkbladen langs gaan.

� Houd deze opties ook in gedachten als u niet alleen wilt zoeken naar een woord
of getal, maar dat ook wilt vervangen; zie de volgende paragraaf.

Alles zoeken

Hebt u in het zoekvenster een zoekwoord ingevuld en klikt u op de knop Opties
en dan op Alles zoeken, dan gaat er binnen het zoekvenster een lijst open met alle
cellen waar uw zoekterm voorkomt (rekening houdend met de eventuele opties die
u boven in het zoekvenster hebt gekozen). Zo ziet u in een oogopslag alle plaatsen
met dat zoekwoord. De gevonden cellen staan in deze lijst in de vorm van hyper-
links: klik erop en u gaat meteen naar die cel.

� Sleep aan de onderkant van dit venster om de lijst helemaal te kunnen zien.

02ZoekAlles
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Met de knop Opties in het zoekvenster hebt u meer mogelijkheden om te zoeken.



Zoeken en vervangen

Als u een reeks datums hebt met hetzelfde jaartal en u wilt dat jaartal veranderen,
dan gaat dat snel met Zoeken en vervangen. De datums vallen bijvoorbeeld in
2018 en u wilt daar 2020 van maken. Selecteer de hele reeks datums, klik in het
tabblad Start op Zoeken en selecteren; er verschijnt een menu. Klik op Vervangen
(sneltoets: Ctrl+H); dit opent het venster Zoeken en vervangen. Typ in het invul-
vak Zoeken naar: 2018 en typ in het vak Vervangen door: 2020. Klik op Alles ver-
vangen en iedere 2018 wordt vervangen door 2020.

Of er staan verschillende jaartallen in een reeks en u wilt enkele daarvan verande-
ren. Bijvoorbeeld de jaartallen 2017, 2018 en 2019 komen diverse keren voor en u
wilt alleen 2018 vervangen door 2020. Selecteer de hele reeks jaartallen, klik op
Zoeken en selecteren, gevolgd door Vervangen (sneltoets: Ctrl+H). Typ in het
venster Zoeken en vervangen in het invulvak Zoeken naar: 2018 en typ in het vak
Vervangen door: 2020. Klik op Alles vervangen. Iedere 2018 wordt vervangen
door 2020, maar 2017 en 2019 niet.

� Let op: staat er een datum als 23-12-2012 en typt u in het vak Zoeken naar:
alleen 12 en in het vak Vervangen door: enkel 16, dan wordt iedere 12 ver-
vangen door 16. Dat zou voor de maand december 23-16-2016 opleveren en
dat is geen geldige datum. Overigens bevat iedere datum het hele jaartal, ook
als u dat door de opmaak niet in de cel ziet (in de formulebalk kunt u het jaar-
tal wel zien).

Wilt u de verschillende jaartallen 2017, 2018 en 2019 met 1 ophogen, begin dan
niet met 2017. Dat wordt namelijk 2018. Verandert u daarna 2018 in 2019, dan
wordt overal 2018 veranderd in 2019: niet alleen elke cel waarin eerst 2018 stond,
maar ook waar u zopas 2017 in 2018 had veranderd. En verandert u daarna elke
2019 in 2020, dan is het resultaat: alle jaartallen zijn 2020 geworden. De oplos-
sing: begin met het hoogste jaartal en ga verder terug. Verander dus eerst 2019 in
2020, verander daarna 2018 in 2019 en ten slotte 2017 in 2018.
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Met de optie Alles zoeken krijgt u een lijst met hyperlinks naar alle cellen waarin uw zoekterm voorkomt.



Stap voor stap vervangen

Wilt u niet in alle geselecteerde cellen de waarden vervangen, klik dan in het
venster Zoeken en vervangen op Volgende zoeken. Dan gaat Excel de cellen
een voor een langs. Besluit u dat de waarde in de geselecteerde cel mag wor-
den vervangen, dan klikt u op Vervangen; zo niet, dan klikt u op Volgende
zoeken en maakt u in de volgende cel weer uw keuze.

Stel, u hebt een serie typenummers van artikelen, zoals in de afbeelding. U wilt
hiervan de eerste vier cijfers en het streepje verwijderen. Dat gaat met Zoeken en
vervangen als u voor ieder teken een ? gebruikt, gevolgd door het streepje. Klik in
het tabblad Start op Zoeken en selecteren (rechts in beeld); er verschijnt een
menu. Klik op Zoeken en vervangen (sneltoets: Ctrl+H). Typ in het invulvak Zoe-
ken naar: ????- en laat het vak Vervangen door: leeg. Klik op Alles vervangen en
de lijst is opgeschoond. In plaats van deze vier tekens en het streepje te verwijderen,
hebt u deze vervangen door niets.

Is het linkerdeel onregelmatig, zoals in afbeelding 2.14, dan kunt u niet volstaan
door exact vier vraagtekens voor de vier cijfers op te geven. Nu moet alles tot en
met het streepje worden verwijderd. Hiervoor gebruikt u *- (het jokerteken *
gevolgd door het streepje). Open het venster Zoeken en vervangen, typ in het vak
Zoeken naar: *- en laat het vak Vervangen door: leeg. Na een klik op Alles ver-
vangen is uw lijst opgeschoond.

� Lukt het hiermee niet, probeer het dan met de functie Snel aanvullen (in Excel
2019, of Flash Fill als u Excel 2013 of 2016 hebt).

Gebruik de Tab-toets

Hebt u het venster Zoeken en vervangen in beeld (met de sneltoets Ctrl+H
gaat dat snel), dan springt u van het ene invulvak naar het volgende met de
Tab-toets. Met de toetsencombinatie Shift+Tab gaat u terug.
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Wilt u vier tekens en het streepje verwijderen, vervang deze dan door niets.



In een lijst met kleding worden de maten aangeduid met een code, bijvoorbeeld
1234AB S 999. U wilt hierin de S vervangen door het woord ‘Small’, in 1234AB
M 321 wilt u de M vervangen door ‘Medium’ en in 1234AB L 322 moet de L
‘Large’ worden. Selecteer de kolom met maten, open het venster Zoeken en ver-
vangen en typ in het vak Zoeken naar: een S en in het vak Vervangen door: Small.
Na een klik op Alles vervangen is elke S vervangen door ‘Small’. Wilt u hierna elke
M vervangen door ‘Medium’, dan zal de m ook in iedere ‘Small’ worden vervangen
en veranderen in ‘Smediumall’. Dat kunt u vermijden door in het venster Zoeken
en vervangen steeds op Volgende zoeken te klikken en alleen in de cellen met een
M op Vervangen te klikken. Met duizenden artikelen is dat niet te doen. Typ
daarom in het vak Zoeken naar: links en rechts van de M een spatie en typ in het
vak Vervangen door: een spatie, het woord Medium en een spatie. Nu is een klik op
Alles vervangen voldoende om elke M zonder problemen te vervangen door
‘Medium’.

Hebt u een lijst met postcodes en wilt u alleen de cijfers van de postcodes hebben,
zodat de letters verdwijnen? Als na de vier cijfers een spatie staat en dan de beide
letters, wilt u dus alles vanaf de spatie kwijt. Hiervoor typt u in het venster Zoeken
en vervangen in het vak Zoeken naar: een spatie en een *. Laat het vak Vervangen
door: leeg. Staat in uw lijst naast elke postcode de woonplaats in dezelfde cel, dan
verdwijnt de woonplaats ook. Want u verwijdert alles rechts van de spatie.

Postcode en woonplaats splitsen

Staan in een adreslijst de postcode en woonplaats bij elkaar in dezelfde cel en wilt u
die in twee aparte cellen plaatsen? Dan lukt dat niet met Zoeken en vervangen. U
kunt wel in het vak Zoeken naar: ‘???? ?? ’ opgeven (vier vraagtekens, een spatie,
twee vraagtekens en een spatie) en het vak Vervangen door: leeglaten. Dan zullen
na een klik op Alles vervangen de postcodes verdwijnen en alleen de woonplaatsen
overblijven. Wilt u uit de oorspronkelijke kolom alleen de postcodes overhouden,
dan lukt het hiermee niet. Het kan wel met tekstfuncties (zie hoofdstuk 5, de func-
ties LINKS en DEEL). Hebt u Excel 2013 of nieuwer, dan kunt u dat doen met de
functie Snel aanvullen (Flash fill); zie verderop in dit hoofdstuk.
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Zo vervangt u alle tekens tot en met het streepje door niets.
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