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Tekstcontrole

Lut Ronsmans

Lut Ronsmans

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.

Lut Ronsmans
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Spellingcontrole

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.

Lut Ronsmans

Spellingcontrole

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

Klik met de rechtermuisknop op het woord en kies 
ŘŜ ƻǇǘƛŜ άƴŜƎŜǊŜƴέ ƻŦ άŀƭƭŜǎ ƴŜƎŜǊŜƴέΦ

Lut Ronsmans
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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:

Word heeft geen typfouten
gevonden.

Word heeft typfouten gevonden.

Lut Ronsmans

Dialoogvenster Spelling en 
grammaticacontrole

±ƛŀ ƘŜǘ ƭƛƴǘ ά/ƻƴǘǊƻƭŜǊŜƴέ Ŝƴ ŘŜ 
knop krijg je het dialoogvenster.

(Of F7)

Spellingcontrole 
doorloopt het ganse 
document en komt bij 
eventuele fouten 
suggesties voorstellen.

Lut Ronsmans
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Spellingcontrole
Staat het woord niet in de 
suggesties dan kan je het 
toevoegen aan de woordenlijst 
zodat het voortaan door Word 
zal herkend worden.

Komt het woord maar eenmalig 
voor dan kan je het negeren.

Lut Ronsmans

Spellingcontrole

Indien Word het gewenste 
woord 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.

Lut Ronsmans
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Spellingcontrole

Word negeert en gaat naar de volgende 
fout.
Word negeert dit woord in de rest van het 
document.
Het woord wordt toegevoegd aan het 
woordenboek.
Het woord wordt gewijzigd.
Het woord wordt in het ganse document 
gewijzigd.
Word zal voortaan dit woord autmatisch
corrigeren als je dezelfde typfout maakt.

Lut Ronsmans

Opties voor spellingcontrole

Via de opties kan je 
de werking voor 
spellingscontrole 
instellen. Deze 
instellingen gelden 
dan voor alle 
Microsoft Office 
ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΩǎΦ

Lut Ronsmans
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Aangepaste woordenlijsten

±ƛŀ ŘŜ ƪƴƻǇ ά!ŀƴƎŜǇŀǎǘŜ 
ǿƻƻǊŘŜƴƭƛƧǎǘŜƴέ ƪǊƛƧƎ ƧŜ ŜŜƴ 
overzicht van alle woorden die 
je aan het standaard-
woordenboek hebt toegvoegd.

YƛŜǎ ŘŜ ƪƴƻǇ ά²ƻƻǊŘŜƴƭƛƧǎǘ ōŜǿŜǊƪŜƴέ ƻƳ 
woorden toe te voegen en/of foutief toegevoegde 
woorden uit het woordenboek te verwijderen.

Lut Ronsmans

Woordenlijst maken
Heb je vaak onbekende 
en/of technische

woorden nodig dan kan je hiervoor een 
ǿƻƻǊŘŜƴōƻŜƪ ƳŀƪŜƴ Ǿƛŀ ŘŜ ƪƴƻǇ άbƛŜǳǿέΦ
Typ de gewenste naam en sla het bestand op.

Selecteer het woordenboek en voeg 
ǿƻƻǊŘŜƴ ǘƻŜ Ǿƛŀ ŘŜ ƪƴƻǇ ά²ƻƻǊŘŜƴƭƛƧǎǘ 
ōŜǿŜǊƪŜƴέΦ

Lut Ronsmans



29/04/2008

7

Grammatica controle

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

Lut Ronsmans

Context -fouten

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

Lut Ronsmans
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Synoniemenlijst

Klik het woord aan met de rechtermuisknop en 
ƪƛŜǎ ŘŜ ƻǇǘƛŜ ά{ȅƴƻƴƛŜƳŜƴέΦ
Maak je keuze uit de voorstellen in de lijst.

Lut Ronsmans

Synoniemenlijst

hƻƪ ŘŜ ƪƴƻǇ άǎȅƴƻƴƛŜƳŜƴƭƛƧǎǘέ 
ƻǇ ƘŜǘ ƭƛƴǘ άŎƻƴǘǊƻƭŜǊŜƴέ ƎŜŜŦǘ ƧŜ 
via het taakvenster 
άhƴŘŜǊȊƻŜƪŜƴέ ŜŜƴ ƭƛƧǎǘ ƳŜǘ 
synoniemen.

Lut Ronsmans
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IŜǘ ǘŀŀƪǾŜƴǎǘŜǊ άhƴŘŜǊȊƻŜƪŜƴέ

Het taakvenster 

-zoekt iets op dat in je document staat

-zoekt informatie op Internet

- vertaalt de tekst van je document in de 
gewenste taal, enzΧ

Lut Ronsmans

Het taakvenster

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

IŜǘ ǾŜƴǎǘŜǊ άhƴŘŜǊȊƻŜƪŜƴέ 
klapt open en de informatie 
wordt opgezocht op Internet.
±ƛŀ ŘŜ ƪƴƻǇ άOnderzoek-
optiesέ ƪǳƴ ƧŜ ǎŜǊǾƛŎŜǎ 
toevoegen aan het 
taakvenster.Lut Ronsmans
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Het taakvenster om te vertalen

Selecteer de tekst die je wenst te vertalen. Klik in 
ƘŜǘ ƭƛƴǘ άŎƻƴǘǊƻƭŜǊŜƴέ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ άǾŜǊǘŀƭŜƴέΦ
Pas eventueel de talen aan in de keuzelijsten in 
het taakvenster.

Lut Ronsmans

Tekst vertalen van Internet

In dit voorbeeld werd 
een tekt van Internet 
in Word geplakt en 
vervolgens vertaald.

Lut Ronsmans
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AutoCorrectie

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 + Z)

Lut Ronsmans

AutoCorrectie

Woorden die niet in de lijst staan worden niet 
gecorrigeerd maar enkel in het rood onderlijnd.
Klik met de rechtermuisknop op het woord, kies 
ŘŜ ƻǇǘƛŜ άAutoCorrectieέ Ŝƴ ƭŀŀǘ ƘŜǘ ŎƻǊǊŜŎǘŜ 
woord toevoegen aan de lijst AutoCorrectie.

Lut Ronsmans



29/04/2008

12

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
Lut Ronsmans

AutoCorrectie item toevoegen

Het woord dank zal voortaan vervangen 
worden door het tekstfragment.Lut Ronsmans
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AutoCorrectie

½ƻŘǊŀ ƧŜ ƘŜǘ ǿƻƻǊŘ  άŘŀƴƪέ Ҍ ǎǇŀǘƛŜ ƻŦ ŜƴǘŜǊ 
typt wordt automatisch het tekstfragment 
ingevoegd.

Je kan het steeds ongedaan maken met
Of CTRL + Z 

ΧΧΦΦ

Lut Ronsmans

AutoCorrectie en symbolen

Heb je vaak 
dezelfde 
symbolen nodig 
voeg ze dan toe 
aan 
AutoCorrectie.

Lut Ronsmans
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Logo en bedrijfgegevens in 
AutoCorrectie.

Voortaan wordt zowel de afbeelding als 
de tekst ingevoegd na het intypen van 
ƘŜǘ ǿƻƻǊŘ άƭƻƎƻέΦ

Lut Ronsmans

Toevoegen aan werkbalk Snelle 
toegang

Het je vaak het dialoogvenster 
AutoCorrectie nodig voeg het 
dan toe aan je werkbalk Snelle 
toegang.

Lut Ronsmans
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Met of zonder 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 
ingevoegd.

Lut Ronsmans

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.

Lut Ronsmans
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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 
MSO1043.acl nodig. (andere talen hebben een ander 
nummer).
Om je items te delen met anderen kun je dit bestand 
kopieëren 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 kopieëren naar een andere 
computer.

Lut Ronsmans

Wiskundige tekens
Word beschikt eveneens 
over een lijst met 
wiskundige tekens.
Als je deze optie aanstipt 
kan je snel wiskundige 
symbolen invoeren in je 
document.
Vb. + - geeft 

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

Lut Ronsmans
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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 
leidt in sommige 
gevallen tot minder 
fraaie layout.
Gebruik dan beter de 
automatische 
woordafbreking om je 
tekst te laten afbreken.

Lut Ronsmans

Woordafbreking

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

Lut Ronsmans
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Woordafbreking

YƛŜǎ Ǿƛŀ ƘŜǘ ƭƛƴǘ άtŀƎƛƴŀ-ƛƴŘŜƭƛƴƎέ ŘŜ ƪƴƻǇ 
ά!ŦōǊŜƪŜƴέΣ ƪƛŜǎ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ά!ǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘέΦ

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

Lut Ronsmans

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 
ŀƭƛƴŜŀΩǎ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴΦ

Lut Ronsmans
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Speciale tekens

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

Lut Ronsmans

Vaste spatie

Vaste spatie : CTRL+SHIFT+spatiebalk

Lut Ronsmans
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Handmatige afbreekstreepjes

Vast afbreekstreepje : CTRL+SHIFT+ -

Lut Ronsmans

Zacht afbreekstreepje

Zacht afbreekstreepje : CTRL+-

Lut Ronsmans


