
Collectief zoeken en vervangen in Excel 
 
Inleiding 
Vervangen van gegevens in cellen in Excel is eenvoudig. De mogelijkheden zijn bij regelmatige 
gebruikers van Excel zeker bekend. Deze notitie is nadrukkelijk bedoeld voor die personen die niet 
zo handig zijn met Excel. 
 
In Excel is het eenvoudig mogelijk om inhoud van cellen aan te passen met zoeken en vervangen. 
Dat kan voor enkele geselecteerde cellen, maar ook voor één of meer geselecteerde kolommen. 
Hier wordt beschreven hoe dat met enkele handelingen gedaan kan worden in het Excel bestand 
met de toernooi schema’s. 
Daarin zijn alle deelnemers aangeduid met “speler” gevolgd door een nummer, bij voorbeeld 
“speler 1”, “speler 12” of “speler 26”. 
 
Ga voor vervanging als volgt te werk: 

1. Selecteer de kolommen SPELER en TEGENSTANDER. 
2. Klik in het lint op START. 
3. Klik vervolgens in het menu BEWERKEN op ZOEKEN EN SELECTEREN en daarna in het 

afrolmenu op VERVANGEN. 
4. Er wordt nu een pop-up getoond met de titel ZOEKEN EN VERVANGEN. 
5. Voer in het veld ZOEKEN NAAR de naam die je wilt vervangen, b.v. speler 10. 
6. Voer in het veld VERVANGEN DOOR de echte naam van de deelnemer in, b.v. Frits 

Flierefluiter. 
7. Je kunt nu als volgt te werk gaan: 

a. Klik op VOLGENDE ZOEKEN en vervolgens op VERVANGEN. 
b. Doe dit tot speler 10 overal vervangen is door Frits Flierefluiter. 
c. Of klik meteen op ALLES VERVANGEN. 
d. Aan te bevelen is om eerst enkele keren a. en b. te doen en daarna c. 
e. Wil je dezelfde speler binnen alle werkbladen van een werkmap vervangen kies 

dan in de pop-up links achter de term BINNEN voor WERKBLAD. 
 
Let op 
Excel neemt zoeken en vervangen letterlijk. Dat betekent dat je nauwkeurig moet zijn met invoeren 
van de termen. Als het een groot schema betreft is het aan te bevelen om de spreadsheet eerst 
op te slaan. 
 
Andere methode 
Voor een klein schema is er uiteraard ook de methode met kopiëren en plakken. Voer in een 
bepaalde cel de daadwerkelijke naam van een deelnemer in met daarbij het aantal te maken. 
Selecteer beide cellen en kopieer die. Plak de gegevens vervolgens in de andere gewenste cellen.  
 
Info 
Er is op Internet buitengewoon veel informatie beschikbaar over onderwerpen als deze. Wil je 
meer weten zoek dan met Google, of, nog beter, vraag een antwoord in ChatGPT.  
 


