Tekstcontrole

Spellingcontrole

Standaard controleert Word spelling en
grammatica terwijl je typt. Daarvoor gebruikt
Word de ingebouwde woordenlijst en
woordenlijsten die je zelf hebt gemaakt.

Er zijn verschillende manieren waarmee je je
documten op fouten kan controleren.
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Spellingcontrole

Ik ga met vakkantie naar Parijs

vakantie

[k vakanties

Foutief gespelde woorden onderlijnt Word in
het rood. Grammatica-fouten in het groen,
contextfouten in het blauw.

Klik met de rechtermuisknop op het rood
onderlijnde woord om het te corrigeren met de
voorstellen in de lijst.

Spellingcontrole

Ik ga naar de Provence.

Dit woord staat niet in het Word-woordenboek en
wordt daardoor ten onrechte rood onderlijnd.

Klik met de rechtermuisknop op het woord en kies
RS 2LIXGAS ayS3ISNBye¢e 27




Controle in de statusbalk

Als de spellingcontrole actief is staat in de
statusbalk een boek met een schrijvend potlood.
Zodra je stopt met typen verschijnen volgende
pictogrammen:

o Word heeft geen typfouten
s gevonden.

A Word heeft typfouten gevonden.

Dialoogvenster Spelling en
grammaticacontrole

s A7 + Al KSOG tAyG alf
eniing = e [— Knop krijg je het dialoogvenster.

(OfF7)

Ikga naar de Provence om er te genieten van de zon

asneaesemenen. | OP€llINGCONtrole

e ... || doorloopt hetganse
=== || document en komt bij
== || eventuele fouten
suggesties voorstellen.

LutRonsmans
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Spellingcontrole
e eneomsr Staat het woord niet in de
Zeonnch-‘:heerll’jkgeurende roze SuggeSUeS dan kan je het
“  toevoegen aan de woordenlijst
*“Td— zodat het voortaan door Word
Es:';:;ze zal herkend worden.
e ] Komt het woord maar eenmalig
Eenmaal negeren -
T aeme= || VOOrdankan je het negeren.
Spellingcontrole

[ Oraenise:

esnamrae rovenceomercegenmece] 1N1AIEN WOId het gewenste
snseneericgaurenserczennan. | WOOFM komt voorstellen kun je
de suggestie dubbel aanklikken
om het foutieve woord in de

tekst te laten corrigeren.

Is het woord verkeerd getypt en zijn er geen
passende suggesties dan kan je het woord
rechtstreeks in het bovenste tekstvak corrigeren.

LutRonsmans




Spellingcontrole

Word negeert en gaat naar de volgende

[ ‘ZI fout.
Eenmaal negeren

I Alles negeren Kr document

Word negeert dit woord in de rest van het

| Toeyoegen aan woordenijst «Het woord wordt toegevoegd aan het

woordenboek.

[ Wijzigen

Het woord wordt gewijzigd.

I pra—— 4,Het woord wordt in het ganse document

gewijzigd.

I AutoCorrectie

Word zal voortaan dit woord autmatisch

corrigeren als je dezelfde typfout maakt.

LutRonsmans

Opties voor spellingcontrole

Opties voor Word

Populair
Weergave
Controle
Opslaan
Geavanceerd
Aanpassen
Invoegtoepassin gen
Vertrouwenscentrum

Informatiebronnen

%, 4 Bepalen hoe Word uw tekst cornigeert en opmaak

AutoCorrectie-opties
Bepalen hoe Word tekst corrigeert en opmaakt terwijl u typt:

Bij het corrigeren van spelling in Microsoft Office-programma’s

Waoorden in HOOFDLETTERS negeren

Woorden met getallen negeren

Internet- en bestandsadressen negeren
Herhaalde woorden markeren

Duits: niguwe spelling gebruiken

[C] Hoofdletters met accenten afdwingen in het Frans
D Alleen suggesties uit de hoofdwoordenlijst

Aangepaste woordenlijsten...

Franse modi: | Traditionele en nieuwe spelling |Z|

Tijdens spelling- en grammaticacontrole in Word

spelling controleren tijdens typen
Contextspelling gebruiken

D Grammaticafouten markeren tijdens typen
Grammatica tegelijk met spelling controleren
[] Leesbaarheidsstatistieken weergeven

E Instellingen...

Lt RERSRAGRS

Schrijfstijl: | Strikt

Via de opties kan je

de werking voor
spellingscontrole
instellen. Deze
instellingen gelden
dan voor alle
Microsoft Office

LINE A NJ YYI ¢
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Aangepaste woordenlijsten

+Al RS 1y2L) a!

g22NRSYyft A2alS)

overzicht van alle woorden die
| je aan het standaard-

_— N\

e (- woordenboek hebt toegvoegd.

YASa RS (y2L) a222NRSyf
woorden toe te voegen en/of foutief toegevoegde
woorden uit het woordenboek te verwijderen.

LutRonsman

Woordenlijst maken

=== Heb je vaak onbekende
s en/of technische
woorden nodig dan kan je hiervoor een
G22NRSY062S] YISy OAl
Typ de gewenste naam en sla het bestand op.

Selecteer het woordenboek en voeg
g22NRSY (2SS OAl
0SBSN] SyEéo

R

29/04/2008




Grammatica controle

Hou je van lekker eten? ja, vooral ...

lk wordt moe

Grammatica-fouten worden in het groen
onderlijnd. Klik met de rechtermuisknop op het
woord om het te corrigeren.

Context -fouten

Tobe ornottwo be.

Het woord is correct getypt maar hoort niet
thuis in deze betekenis.
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Synoniemenlijst

Dezesituatieis

Klik het woord aan met de rechtermuisknop en
1ASa RS 2LIAS
Maak je keuze uit de voorstellen in de lijst.

uniek.

| Hyperlink...

G, | opzoeken..

Synoniemen 4 fantastisch
Vertalen angekend
Stijlen onvergelijkelijk

I} uitzonderlijk
enig

<3| synoniemenlijst...

LutRonsmans

Ga{ey2yArs

Synoniemenlijst

ol h21 RS {y2L) aa

Onderzoeken
Zoeken naar:

uniek

Synoniemenlijst: Nederlands (Nederland)

(@venee -] (@

=| Synoniemenlijst: Nederlands (Nederland)
= fantastisch (bn)
fantastisch
ongekend
onvergelikelijk

uitzonderlijlc

2 LJ

KSG fAyd

via het taakvenster
GhyRSNI 2S1Sy¢é
synoniemen.

LutRonsmans
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| S U
Het taakvenster

-zoekt iets op dat in je document staat

-zoekt informatie op Internet

- vertaalt de tekst van je document in de

gewenste taal, enzX

LutRonsmans

ul I-‘[@Syéfjél\}

Het taakvenster

Ditis een kunstwerkvan Leonardo da Vinci.

kS

Selecteer het woord dat je wenst op te zoeken en
klik het aan terwijl je de ALT-toets ingedrukt houdt.

Onderzoeken

v x
Zoeken naar:
Leonardo da Vinci a8
Live Search Belgié: Nederlands [=]
(@vorige |+ | @)
| Live Search Belgié: Nederlands (1-5 van 7580461) -
Volgende

= Leonardo da Vinci | Welkom op de Leonardo
sit

e
plaats hier een tekst dat flash niet gevonden wordt, of
een statische afbeefbeelding

[ https fornn leonardodavingi.nl/

| S

o o opties¢ 1 dzy 2S &
i oneesonies. | LOEVOEQEN @an het
taakvenster.

dSyaidSN a
klapt open en de informatie
wordt opgezocht op Internet.
+ Al R Onderpekld G
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Het taakvenster om te vertalen

= ) MiEuwWe WY ULIGINgEr odiunnern
g Vertalen fLas] opmerking =d V0olgende bijhouden ~ - ]

ilcontrole Opmerkingen

Ik zou graag documentatie ontvangen over uw nieuwe produkten.

Selecteer de tekst die je wenst te vertalen. Klik in
KSO tAYyld aO02yiNRt SNBY ¢
Pas eventueel de talen aan in de keuzelijsten in
het taakvenster.

E| JEiE L] = WorldLingo

Een woord of zin vertalen.
Van |Mederlands (Nederland)

I gladly would receive documentation concerning your
new products,

Maar |Engels (Verenigde Staten)

LutRonsmans

Tekst vertalen van Internet

Gonla cameaia de reengida. de gitrices recisn. semenzada, se Wliiman los preparatives para el camisnze de la:
SXRArtAsinnes, sakes tade de damentings, @ Rstades Mnides. Saodn las qifras dadas a conacsr avsn pek Sanidi

Vegetal, se prayvg avs unas 500.000 tonsladas vaxan a parar a la primera potsnsia scendmisa. del munda,
=

3 WorldLingo In dit voorbeeld werd
Met de campagne van inzameling van enkel met ee n te kt Van | nte rn et

begonnen dtrusvruchten, worden de voorbereidingen
voor het begin van de uitvoer, hoofdzakelijk van .

dementinas voltooid, aan de Verenigde Staten. Volgens N WO rd ge p I akt e n
de bepaalde aantallen door Planten-Gezondheid

gisteren te kennen, voorziet men dat 500.000 ton aan Ve rVOIge nS Ve rtaal d .

de eerste economische macht van de wereld gaat
ophouden

LutRonsmans
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AutoCorrectie

interessa nt|
= -

¥} Weer wijzigen in interesant
h? Niet meer automatisch corrigeren interesant

% AutoCorrectie-opties instellen...

Word bevat een lijst met gebruikelijke typfouten.

Typ je een dergelijke fout dan corrigeert Word
automatisch de tekst.

Via een informatielabel kan je de correctie indien
nodig ongedaan maken. (ook met CTRL + 2)

Lut Ronsmans

AutoCorrectie
utomatifh—— ]

Automatisch

Automatische

Megeren

Alles negeren

Toevoegen aan woordenlijst

Iaal Automatische

AutoCorrectie » ‘ Automatisch

% spelling... 7 | AutoCorrectie-opties...
EEN L

Woorden die niet in de lijst staan worden niet
gecorrigeerd maar enkel in het rood onderlijnd.

Klik met de rechtermuisknop op het woord, kies
RS 2AdtbGoBectiéée Sy f I 4 KS
woord toevoegen aan de lijst AutoCorrectie.

LutRonsmans

29/04/2008
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AutoCorrectie om typwerk uit te

sparen

Heb je vaak dezelfde tekstfragmenten nodig
dan kun je deze tekst toevoegen aan
autocorrectie.

Vb.

Typ onderstaande tekst:

Wij danken u voor uw reservatie en hopen

u spoedig te mogen verwelkomen in ons
hotel.

Selecteer de tekst

LutRonsmans

\ 4

AutoCorrectie item toevoegen

Opties

voor Word Bl = J

Popul; ABC|
“““““ | Bepalen hoe word uw tekst corrigeert en opmaakt

AutoCorrectie

g
S DoNEEEE |E g
HETEEEE 3

rrrrrr

El

¥ ONEEE §
Swoopy @

Het woord dank zal voortaan vervangen
worden door het tekstfragment.

29/04/2008
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AutoCorrectie

—_ ‘Wij danken u voor uw reservatie en‘ X X CD CD

%2 RN} 2SS KSi ¢622NR
typt wordt automatisch het tekstfragment

ingevoegd.

)

Je kan het steeds ongedaan maken met
Of CTRL+Z

LutRonsmans

AutoCorrectie en symbolen

:"| Zinnen met hoofdletter beginnen
] Tabelcellen met hoofdletter beginnen aan
Namen van dagen met hoofdletter

Onbedoeld gebruik van cAPS LOCK corrigeren

[ Tekst vervangen tijdens typen
Yervang: Door: () Tekst zonder opmazk @ Tekst met opmaak

mmmmmm

LutRonsmans

Symbool (2] 3 |
Lettertype: |Wingdings =] H
AEde 2|0 s & o|==|=ess Heb]e vaak
= =FEHEBEEEEEEE IR dezelfde
| | & | & | [ AutoCorrectie: Nederands (Nederland) e ! .
[0 o ||[[ e e symbolen nodig

Laatst gebruikte symbolen [¥] Knoppen voor AutoCorrectie-opties weergeven Voe Ze dan toe
[¥] Twiee beginhoofdietters corrigeren

@\@

AutoCorrectie.

29/04/2008
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Logo en bedrijfgegevens in
AutoCorrectie.

Jan Jannsen [] Tekst vervangen tijdens typen

: ’ ’ - I Beukenlaan 32 9 Ve 3 Door: (7) Tekst zonder opmaal
,é 0 ’ logo Jan Jannsen
8000 Brugge 2

Voortaan wordt zowel de afbeelding als
de tekst ingevoegd na het intypen van
KSU ¢622NR af232¢0

Toevoegen aan werkbalk Snelle
toegang

@ De werkbalk Snelle toegang en de | Het je Vaak het dialoogvenster

= AutoCorrectie nodig voeg het
~~——s—— (an toe aan je werkbalk Snelle

% AutoCorrectie-opties...

2, Automatisch controleren op fo. toegang

v Automatische woordafbrekin...

29/04/2008
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Met of zonder opmaak ?

| Tekst vervangen tijdens typen

Vervang: Door: Tekst zonder opmazk @ Tekst met opmaak

Als je van geselecteerde tekst toevoegt aan
AutoCorrectie heb je de keuze uit:
Tekst zonder opmaak:
De tekst past zich bij het invoegen aan aan de
opmaak van de omliggende tekst.
Tekst met opmaak
Tekst wordt met oorspronkelijk opmaak
ingevoeqd.

Grenzen van AutoCorrectie

Er is geen beperking aan de grootte van een
opgemaakte invoer (tenzij de ruimte op je harde
schijf).

Typ je zelf de tekst in het invoervak dan ben je
beperkt tot 255 tekens.

29/04/2008
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Waar wordt AutoCorrectie opgeslaan?

AutoCorrectie wordt bewaard in een *.acl bestand:
C:\Users\lut\AppData\Roaming\Microsoft\Office

Voor de Nederlandse taal heb je het bestand
MS01043.acl nodig. (andere talen hebben een ander
nummer).

Om je items te delen met anderen kun je dit bestand
kopieéren naar de juiste locatie op de andere computer.
Hierbij werd het oorspronkelijke bestand overschreven.
Er bestaat helaas geen middel om een gedeelte van je
AutoCorrectie gegevens te kopieéren naar een andere
computer.

LutRonsmans

Wiskundige tekens

AutoComecte Word beschikt eveneens
AutoCorrectie | AutoCorrectie - wiskundig | AutoOy Over een Iijst met

/| Regels voor AutoCorrectie - wiskundig buiten for

on_ﬂichen tussen regels voor AutoCorrectie - WIS ku n d Ige te ke n S .

ghruikt,

St vervangen tdens tpen Als je deze optie aanstipt

Vervang: Doar:

kan je snel wiskundige
symbolen invoeren in je
- document.

Vb. +- geeft *

De wiskundige lijst met AutoCorrectie items
wordt bewaard in het bestand: MSO127.acl

LutRonsmans

29/04/2008
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Woordafbreking

Als een woord niet meer op een regel past, verplaatst
Word het ganse woord naar het begin van de volgende
regel en wordt het niet afgebroken.

Deze standaardinstelling

it

g Pagina-indeling

Invoe

enl
By I j += Eindemarkeringen
’j z-] Regelnu

Marges Afdrukstand Formaat Kolomffien

e e [@1AT 1N SOMMIge
' gevallen tot minder

e ~ 1 fraaie layout.

\‘E-\‘:‘I‘Z

Gebruik dan beter de

automatische

woordafbreking om je
tekst te laten afbreken.

LutRonsmans

Woordafbreking
it Se
Elkr-jaar-komen-miljoenen- nation
bezoekers-naar Andalusié. - unieke
Eenmetkend-  woor-  het- en- pl
landschap- zijn de- Zuid- i
glooiende-  heuwels-  wol- met- e
wingaarden graan- en- rijkste
olijfbomen. - In- het- gevari

Uitgevulde tekst geeft soms te grote ruimtes
tussen de woorden. Laat Word de tekst dan
automatisch afbreken.

LutRonsmans
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Woordafbreking

Invoegen

iBi glijij‘” I}

Mg s Afdn kt nd Formaat Kolol

Pagina-indeling | Verwizingen  Verzendlijsten Controle

Pagina-insteling || geen

(mega|
o Ix =
° =4
2
8 2
DI
=
a
ES
El
H
=
5
&

Sa oAl
FoNB] S

Z
M &

s
— T
>
OpI
QN\E:

i

3 &
1]

U»

t R
32

(Spelling- en grammatica controle moet geactiveerd zijn
om je tekst automatisch te laten afbreken.)

NY) ¢n.

Woordafbreking

Woordafbreking stel je in voor het ganse
document.

Wens je enkel voor een gedeelte van het
document de tekst te laten afbreken dan
moet je voordien de gewenste tekst en/of

Ft Ay SH Qa

aSft SOUSNBY®

29/04/2008
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Speciale tekens

Symbool
Symbalen SDEgﬂ‘wkEHS
Teken: Sneltoets:
—  En-streepje Crl-+hum -
- Vast afbreekstreepje Cirl+Shift+_
- Tijdelijk aforeekstreepje Ctrl+-
Em-spatie
En-spatie
1/4 em-spati
° Vaste spatie Ctrl+Shift+SPATIEBALK.
©  Copyright Alt+Cirl+C
®  Gedeponeerd Alt+Ctrl4R
™ Merk Alt+Ctri+T
g Sectie 5
9 Alines
. Weglatingsteken Alt+Ctrl+,
" Fnkel aanhalinosteken onenen Alt4Cirl "

Word beschikt over speciale tekens die
verhinderen dat tekst op een ongewenste
manier wordt gesplitst.

LutRonsmans

Vaste spatie

Matmen zoals Earel
Tatissens mogen niet
worden afgebroken

Vaste spatie : CTRL+SHIFT+spatiebalk

Matnen-zoals-
Karel®Tanssens-mogen-
niet-worden-afzebroken

LutRonsmans

29/04/2008
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Handmatige afbreekstreepjes

Het woord  Doe-het-
zelver mag niet worden
afrebroken

Vast afbreekstreepje : CTRL+SHIFF+
Het woord

Doe-het-zelver mag niet
worden afeebroken

Zacht afbreekstreepje

Er- mag- alleen- afge—
broken- wordens als- het-
no—dige1s

Zacht afbreekstreepje : CTRL+

Er tag alleen afgoe-
broken worden als het
nodig 1s.

29/04/2008
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