Spellingcontrole Module 3

3 . Spellingcontrole

In deze module leert u de spellingcontrole van Writer te gebruiken.

Typefouten zijn snel gemaakt. In Writer zijn fouten makkelijk te verbeteren. Wanneer
de automatische spellingcontrole aanstaat, verschijnt onder een woord dat niet in de
woordenlijst van Writer staat, onmiddellijk een rood golflijntje: (dit rode lijntje
wordt overigens niet afgedrukt).

Vaak krijgt u bij de spellingcontrole direct het juiste alternatief aangeboden, maar soms
signaleert Writer een fout die niet door het programma zelf verbeterd wordt. Een
dergelijke fout dient u zelf te verbeteren. Zo kent de spellingcontrole niet het verschil
tussen vervoegingen van bepaalde werkwoorden zoals ‘red’ en ‘redt’. Maar wanneer u
‘gestudeert’ schrijft in plaats van ‘gestudeerd’ dan verschijnt wel direct een rode streep.
Namen van personen of bedrijven herkent de computer niet. Dergelijke woorden of
namen kunt u overslaan of toevoegen aan een aparte woordenlijst.

Als u wilt, kunt u de door Writer gesignaleerde fouten direct verbeteren. Maar op deze
manier gaat wel de vaart uit het typewerk. U kunt natuurlijk ook eerst de tekst typen en
daarna naar de fouten kijken.

Let op: De Nederlandse woordenlijst die nodig is voor de spellingcontrole wordt
niet altijd automatisch op uw computer geinstalleerd. Het kan dus gebeuren dat
u dit zelf moet doen.

Twee methoden om spelling te contiroleren

Er zijn twee manieren om spelling te controleren:

1. Met de rechter muisknop.
U kunt uw document tijJdens het typen laten controleren, waarbij mogelijke
fouten in de spelling en de grammatica worden onderstreept. Als u een fout wilt
corrigeren, drukt u met de rechter muisknop op het door een rood lijntje
onderstreepte woord en selecteert u vervolgens de gewenste correctie.

2. Met de spelling- en grammaticacontrole in het menu Extra.
U kunt een document na voltooiing laten controleren op fouten in de spelling en
de grammatica met de spellingcontrole. Als er een mogelijke fout wordt
gevonden, kunt u deze corrigeren en de controle voortzetten.
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3.1.

3.2.

Controleren met de rechter muisknop

Opdracht 3.1 Controleren met de rechter muisknop

1.

o

Open het bestand Milkshake van de verzameling oefenbestanden, in de map Writer B2. Met
'oefenbestanden’ wordt bedoeld de verzameling cursus-bestanden die zijn gedownload
voordat u met de cursus bent gestart, of die op een CD (RedNose CD) staan. Krijgt u bij het
oefenbestand in de titelbalk de melding "(alleen lezen)" dan zit het bestand nog ingepakt in
een .zip bestand. In dit "alleen lezen" oefenbestand kunt u niets veranderen. Dit geldt voor alle
bestanden die in de zip file zitten. Voordat u met de oefenbestanden gaat werken, dient u deze
bestanden eerst uit te pakken. Voor verdere uitleg kunt u kijken op de site onder de knop
'DOWNLOAD Oefenbestanden’, bij: “Hulp nodig met het downloaden van de oefenbestanden?
Klik dan hier”

Indien er niet automatisch rode streepjes onder de foute woorden komen te staan, moet u de
automatische spellingcontrole nog inschakelen. U doet dit door op de knop rgzzte klikken,

boven in het scherm.

Klik met de rechter muisknop op het woord ‘fraimbozen’ in de eerste regel. Er verschijnt een
snelmenu met een alternatief of een lijst van alternatieven.

Klik met de linker muisknop op ‘frambozen’.

‘Fraimbozen’ wordt vervangen door het correct gespelde ‘frambozen’ en het rode lijntje
verdwijnt.

MILEKSHAKFE

(nagerecht of mszendoortje, 2 personen)

i fides  Spelingcontrole. ..

fa leik  Toevoegen r

keeitke Alles negeren

e gmﬁ AukoiCorrectie 3 e, 4 df,
f riglfo-

Verbeter handmatig de rest van de typefouten in de tekst Milkshake.

Sla, als u met de controle klaar bent, de tekst Milkshake op in de map Mijn Documenten met
de naam: Milkshake verbeterd.

Sluit het document met het kruisje rechtsboven.

Met de spellingcontrole

In het document Zonsverduistering in de oefenbestanden zijn al typefouten
aangebracht. Deze fouten gaat u in de volgende opdracht met de spellingcontrole
verbeteren.
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@ Opdracht 3.2 Met de spellingcontrole

1.  Open het bestand Zonsverduistering in map Writer B2 van de oefenbestanden.
AE
2. Klik op het menu Extra, Spelling en grammatica of op de knop v of op de functietoets F7.

Het dialoogvenster Spelling: Nederlands (NL) verschijnt.

Spelling: Nederlands (NL) (%]

Teksttaal i"‘%’" Mederlands (ML) b I

Miet in woordenboek,

Zunsverduir;Eing

i [ Eenmaal negeren ]
[ Alles negeren ]
\__r [ Toevoegen ™ ]
Suggesties
[Zonsverduistering [ Whiiizigen: ]
% 3 T,
Maansyerduistering
Godsverduiskering [ alles wijzigen ]
Yerduisteringsgardiin -
Yerduistering [ AutoCorrectie ]
[ Help ] [ Cpties, ., ] ongedaan maken [ Sluiten ]

We bekijken eerst een aantal mogelijkheden die op het beeldscherm staan.

Aan de linkerkant van het dialoogvenster staat:

Hiek in woordenboesk

Zonsverduisdering A |

Suggesties

isverduiskering
Maansvyerduistering
Godsyverduistering
Yerduisteringsgordijn
Yerduistering

Niet in woordenboek
Het woord ‘Zonsverduisdering’ staat niet in het woordenboek van Writer.

Suggesties
Hier kunt u uit een lijst met suggesties het juiste woord kiezen.
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Aan de rechterkant van het dialoogvenster staan de volgende keuzemogelijkheden:

Eenmaal negeren
Het woord wordt niet veranderd, de spellingcontrole gaat verder.

Alles negeren

Het woord wordt niet veranderd, de spellingcontrole gaat EEI‘lITlaa| MEgEren
verder. Op alle andere plaatsen waar dit woord in het
document voorkomt, wordt niet meer gestopt. Alles negeren
Toevoegen T

oeyaeden i
Het woord wordt niet veranderd, maar het wordt = d

toegevoegd aan de woordenlijst van Writer. U mag deze
knop alleen gebruiken als u zeker weet dat het woord goed gespeld is!

Wijzigen Fr—
Het woord wordt vervangen en de spellingcontrole gaat | ﬂ'ﬁ'ﬂ?ﬂé |
verder.
Alles wijzigen
Het woord wordt veranderd, de spellingcontrole gaat S

| Alles wijzigen |

verder. Op alle andere plaatsen waar dit woord voorkomt,
wordt het ook veranderd.

AutoCorrectie

Het woord wordt veranderd, de spellingcontrole gaat
verder. De volgende keer dat u dit woord verkeerd intikt, | AukaCarreckie |
wordt het automatisch gecorrigeerd. Dit woord is -
opgenomen in de autocorrectie.

@ Opdracht 3.2 Met de spellingcontrole (vervolg)

U heeft de Spellingcontrole gestart.

Direct wordt het woord ‘Zonsverduisdering’ gevonden. De suggestie die wordt gegeven
(‘Zonsverduistering’) is juist.

3. Kilik op de knop Wijzigen.

De spellingcontrole wijzigt het woord ‘Zonsverduisdering’ in ‘Zonsverduistering’.
De spellingcontrole gaat op zoek naar de volgende fout en vindt nu het woord ‘eklips’.

In de tekst komt dit woord 5 keer fout gespeld terug.
4. Nu kunt u beter Alles wijzigen kiezen.

In het hele document wordt het woord ‘eklips’ gewijzigd in ‘eclips’. De spellingcontrole zoekt
nu de volgende fout.
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@ Opdracht 3.2 Met de spellingcontrole (vervolg)

De spellingcontrole vindt nu het woord ‘verdustering’ Van de twee gevonden suggesties
“verduistering’ en ‘verzustering’ is de eerste juist.

‘Verduistering’ is al geselecteerd (blauw).
5. Klik op de drukknop Wijzigen.

Het woord ‘verdustering’ wordt verbeterd in ‘verduistering’.

6. Maak de spellingcontrole af. Lees de tekst goed. Controleer of het juiste woord is
geselecteerd (blauw is) voordat u een woord corrigeert.

De spellingcontrole is klaar als Writer meldt dat de spelling-controle is voltooid.

OpenOffice.org 3.1 El

7. Kilik op OK.

8. Sla, als u met de controle klaar bent, de tekst Zonsverduistering op in de map Mijn
Documenten met als naam: Zonsverduistering verbeterd.

9. Sluit het programma Writer met het kruisje rechtsboven.
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Eindopdracht Module 3

@ Opdracht De Spellingcontrole

1.  Open het programma Writer.
2. Open de tekst Dolfijnen in map Writer B2 van de oefenbestanden.

De tekst Dolfijnen staat vol met typefouten.

3. Verbeter de fouten in de tekst Dolfijnen met de rechter muisknop of met de spelling- en
grammaticacontrole in het menu Extra. Gebruik de methode die u het prettigst vindt.

4. Sla als u de spellingcontrole heeft uitgevoerd, de tekst op in de map Mijn Documenten als
Dolfijnen verbeterd.

5.  Sluit Writer nu af met het kruisje

.......
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