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5.1 Spellingcontrole

Word geeft spelfouten in een tekst aan door middel van een rood, golvend lijntje onder het foute
woord. Je kunt deze fouten direct herstellen tijdens het typen, maar je kunt er ook voor kiezen dit te
doen wanneer de tekst helemaal af is.

Spellingcontrole tijdens het typen.
Klik met de rechtermuisknop op het woord waar een rood lijntje onder staat. Word stelt nu een
aantal woorden voor als alternatief voor het verkeerd gespelde woord.
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PETINESCONTIOe | calibri - 11~ A" A™ & Staat het correcte woord ertussen, dan klik je

Hetzalgebeurenda B 7 U = - A - ¥ kti daarop. Hetverkeerde woord wordt meteen
weergegeven dobrr Word met een roood krringellijntje  gewijzigd in het juiste. Op deze wijze kun je direct
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het typen maar kunt door tijdens het typen fouten herstellen.
. N dor
Spellingscontrole tij doorn Spellingcontrole bij bestaande tekst
Hebtu een woord m Negeren Wil je liever in één keer alle fouten verbeteren,

dan klik je, wanneer je klaar bent met typen, in de
menubalk op ‘Controleren’ en vervolgens op
‘Spelling- en grammaticacontrole’.
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Klik met de rechtern
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Er verschijnt nu een venster dat is verdeeld in twee aparte vensters. In het bovenste zie je het
volgens Word verkeerd geschreven woord, in het onderste de suggesties.
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Wil je een van de suggesties overnemen, dan klik je op ‘Wijzigen’ aan de rechterkant. Wil je dat niet,
dan klik je op ‘Eenmaal negeren’. Op deze wijze doorloop je de gehele tekst. Aan het eind van de
controle verschijnt: ‘Controle voltooid’.

3 - 5 E S ® -
Spelling- en grammaticacontrole: Nederlands (standaard) - &u
Miet in woordenlijst:
Deze fouten worden weergegeven doorr Word - [ Eenmaal negeren ]
met een roood krringellijntje. (4 ’ Alles negeren ]
’ Toevoegen aan woordenlijst ]
| Suggesties: |
- Wiijzigen
| dor ’ - ]
doorn [ Alles wijzigen |
[ | |
i ’ AutoCorrectie ]
Taal voor woordenlijst: |Nederlands (standaard) El

Grammatica controleren

Dpties... Ongedaan maken ’ Annuleren |

B A —m————— S —

P———— ———

Vraag 1 — Spellingcontrole
Wat doe je wanneer je tijdens het typen een rood lijntje onder een woord ziet staan?

O Je klikt op het woord met de linkermuisknop en het woord wordt aangepast.

O Je klikt met de rechtermuisknop op het woord en kijkt naar het woord dat voorgesteld
wordt.
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5.2 Woordenlijsten

Zoals je inmiddels weet, gebruikt Word een standaard woordenlijst tijdens de spellingcontrole.
Onder een woord dat niet in de lijst voorkomt, zet Word een rood, golvend lijntje ten teken dat het
woord verkeerd gespeld is.

Soms is een woord helemaal niet fout maar zet Word er toch een rood lijntje onder omdat het woord
niet in de woordenlijst voorkomt. Als je zo’n woord (bijvoorbeeld een buitenlandse plaatsnaam) toch
vaker wilt gebruiken, kun je het eventueel toevoegen aan de woordenlijst van Word.

Op deze manier zal Word het de volgende keer niet meer als fout zien.

Je vindt de woordenlijst door te klikken op de knop ‘Bestand’ en rechtsonder te kiezen voor ‘Opties’.

Opties voor Word - - o -

Algemeen ABC| .

. & 04 Bepalen hoe Word uw tekst corrigeert en opmaak
Weergave
Cantrale ] AutoCorrectie-opties
Dpslaan Bepalen hoe Word tekst corrigeert en opmaakt terwijl u typt:
Taal B . — )

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

Geavanceerd

Woorden in HOOFDLETTERS negeren
Lint aanpassen Woorden met getallen negeren
Internet- en bestandsadressen negeren
Herhaalde woorden markeren
Invoegtoepassingen Duits: niguwe spelling gebruiken

|:| Hoofdletters met accenten afdwingen in het Frans

Werkbalk Snelle toegang

Wertrouwenscentrum
|:| Alleen suggesties uit de hoofdwoordenlijst

’ Aangepaste woordenlijsten...

Franse modi: | Traditionele en nieuwe spelling El

Klik in het nu volgende venster op ‘Controle’ en vervolgens op ‘Aangepaste woordenlijsten’.

Aangepaste woordenlijsten - M
| -
Lijst van woordenlijsten [ Woordenlijst bewerken. .. ]
Alle talen:
CUSTOM.DIC (Standaard) wijzigen
l Mieuw. .. ]
l Toevoegen... ]
’ Verwijderen ]
Pad naar bestand: C:\Users\Digitaal Leerplein\AppData\Roaming \Microsoft\UProaf

Taal voor woordenlijst: | Alle talen: IE'

[ Ok J ’ Annuleren ]

Bovenaan staat nu: ‘Woordenlijst bewerken’. Klik hierop en er verschijnt weer een nieuw venster. In
het bovenste invulveld typ je het woord dat tot nu toe steeds rood werd onderstreept.
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CUSTOM.DIC - | # |38 Klik vervolgens op ‘Ok’. Het woord is
nu toegevoegd aan de woordenlijst.

Woord{en):

Woordenlijst:

Toevoegen Verwijderen Alles verwijderen

l Ok, I ’ Annuleren

Vraag 2 — Woordenlijsten
Waarom kun je een woordenlijst aanpassen?

O Om een woord toe te voegen aan de woordenlijst dat steeds als fout wordt gezien.

O Om woorden die je nooit gebruikt eruit te verwijderen.

*U31Za8 }PJOM IN04 S| SPII3IS 1ep 1S[I|USPJIOOM 3P UEE USSI0A 93 203} PJOOM UD WO
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5.3 Zoeken en vervangen

Als je een bepaald woord zoekt in een document, is het veel te tijdrovend om de hele tekst door te
moeten lezen. Handiger is het om dan gebruik te maken van de zoekfunctie binnen Word. Je vindt
deze functie in het groepsvak ‘Bewerken’, deze vind je onder ‘Start’. Klik op de optie ‘Zoeken’. Nu
verschijnt een nieuw venster.

Het venster bevat drie tabbladen: ‘Zoeken’, ‘Vervangen’ en ‘selecteren’.

b H Kies het tabblad ‘Zoeken’. Aan de linkerkant van je venster kan je onder
. # Zoeken Navigatie het woord typen dat je zoekt. Je komt automatisch terecht op
|33 Geavanceerd zosken.. de eerste plek in de tekst waar Word het woord gevonden heeft. De

| = Ganaar. woorden die Word gevonden heeft, worden geel gemarkeerd.

De resultaten die de Navigatie gevonden heeft staan weergegeven in het venster.
Door er een keer op te klikken kom je direct in de tekst waar het woord gevonden is.

Zoeken en vervangen M

e o— e, il—" e i _- e

Zoeken | Vervangen | Ga naar |

Zoeken naar: | E

Meer == Markering voor lezen - Zoekenin = Volgende zoeken Annuleren

Woorddeel zoeken
Je kunt ook op woorddelen zoeken. Typ je bijvoorbeeld in het invulveld het woord ‘een’ dan toont

Word alle woorden waarin het woorddeel ‘een’ voorkomt.

“Als we tijdens een project allerlei documenten hebben opgesteld, wijzigt er nog wel eens een
titel of een veel voorkomend woord. Deze pas ik dan aan met het zoeken en vervangen. De

sneltoets is CTRL + H. Dit scheelt veel tijd en geeft ook de vrijheid om in later stadium van het
project wijzigingen makkelijk door te voeren.”
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5.4 Afdrukvoorbeeld en afdrukken

Voordat je een document gaat afdrukken, is het handig om te weten hoe jouw tekst er straks op
papier uit zal zien. Ook daarvoor heeft Word een handig hulpmiddel.

Klik op de knop ‘Bestand’ en vervolgens op ‘Afdrukken’.

Rechts verschijnen nu een aantal nieuwe opties. Je kan de printer kiezen waarmee je wilt printen, je
kan een keuze maken in het aantal afdrukken. Verder kan je bijvoorbeeld dubbel- of enkelzijdig
afdrukken en papierformaat kiezen.

Rechts van deze keuzemogelijkheden zie je een afdrukvoorbeeld. Word laat jou zien hoe de tekst er
na afdrukken uit zal zien.

= I Spellingscontrale (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word | = | @ |-
Start  Invoegen Pagina-indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten Controleren Beeld  Invoegtoepassingen 9
| Opslaan
Afdrukken
Opslaan als @
Aantal: 1 -
(55 Openen
Afdrukken
[f Sluiten

Info Printer

,/ HP LaserJet P2015 PCL6

Recent B2 Gereed
X Printereigenschappen
Nieuw
Instellingen
Afdrukken 2
. Alle pagina's afdrukken
"l Het volledige decument af...
Opslaan en verzenden
Pagina's:
Help Enkelzijdig afdrukken .
7 o =] Alleen afdrukken op én zij...
Gesorteerd
EJ fsiuiten DDIH 123 123 e
|j Staande afdrukstand -

J A4 -
2 cmx297 em

Nermale marges .
1 Links: 25cm  Rechts: 25 ..

J 1 pagina per vel -

Paginz-instelling

Als je alle instellingen gedaan hebt, klik je op ‘Afdrukken’. Je bestand zal geprint worden.

Ben je tevreden over de lay-out dan kun je het document afdrukken.

-
ﬂ;p! Afdrukken

Wil je de tekst afdrukken, dan klik je weer op de knop ‘Bestand’ en vervolgens
Afdrukken op ‘Afdrukken’.

Er verschijnt een nieuw venster, waarin staat op welke printer (meestal de standaardprinter) het
document zal worden afgedrukt. Zet deze printer aan en klik op ‘Afdrukken’. Jouw document wordt
nu afgedrukt.

Eigenschappen: je ziet in het afdrukvenster ook de knop ‘Eigenschappen’. Wat je onder deze knop
kunt aanpassen, hangt af van de printer die je hebt. We adviseren je dan ook de handleiding van
jouw printer te raadplegen als je meer over ‘Eigenschappen’ wilt weten.

Bekijk ook eens het werkblad [De printer] in de module basisvaardigheid.
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Deze module is gemaakt door Fred Beumer in opdracht van Utrechtzorg. En voorzien van een
praktijkvoorbeeld door Anneke Blok van a-visie voor Digivaardig in de Zorg.

Heb je opmerkingen of vragen over dit lesmateriaal? Mail dan naar info@digivaardigindezorg.nl
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