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LVE | Klinkende Taal Word Plugin 
Deze handleiding beschrijft de werking van de Klinkende Taal Word Plugin 

versie 2.2 build 2122. Oudere versies kunnen op details afwijken van de 

beschrijving in deze handleiding. 

U kunt zien welke versie van de Klinkende Taal Word Plugin u gebruikt 

door op de knop  in het LVE | Klinkende Taal tabblad van het lint te 

klikken. In het venster Over LVE | Klinkende Taal ziet u uw versienummer en 

buildnummer:  

 

WAAROM KLINKENDE TAAL GEBRUIKEN? 

Veel Nederlanders begrijpen de teksten van bedrijven en organisaties niet. 

Dat komt doordat het grootste gedeelte van de Nederlandse bevolking 

(60%) taalniveau B1 heeft. En de meeste teksten zijn geschreven voor 

mensen met taalniveau C1. 

Als mensen een brief niet snappen, nemen ze contact op om uitleg te 

krijgen. Of ze begrijpen de tekst verkeerd, maken een verkeerde keuze of 

dienen een klacht in. 

De Klinkende Taal Word Plugin helpt u bij het schrijven van correcte en 

begrijpelijke tekst. 

Klinkende Taal is een in Microsoft Office Word ingebouwde toepassing 

waarmee u snel ziet of het taalniveau van uw tekst goed aansluit bij uw 

doelgroep. Ook laat Klinkende Taal zien wat u kunt doen om het taalniveau 

aan te passen. Zo kunt u efficiënter schrijven en u bezighouden met het 

echte werk: de inhoud van uw tekst. 
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HOE WERKT KLINKENDE TAAL? 

Standaard controleert Klinkende Taal op de volgende 

leesbaarheidsproblemen: 

 Dure woorden: woorden die niet iedereen begrijpt of die niet vaak 

gebruikt worden. 

 Vaktermen: woorden die u intern gebruikt, maar die een 

buitenstaander niet begrijpt. 

 Passieve zinnen: zinnen met ‘worden’ of ‘zijn’. In passieve zinnen is 

vaak onduidelijk is wie precies wat doet. 

 Ingewikkelde zinnen: zinnen met bijzinnen, veel komma’s of 

haakjes. 

 Lange zinnen: zinnen die te lang zijn voor het gewenste taalniveau. 

 Lange alinea’s: alinea’s met te veel zinnen voor het gewenste 

taalniveau. 

Deze leesbaarheidsproblemen bepalen het taalniveau van uw tekst. 

Met het taalniveau kunt u beoordelen of uw tekst goed aansluit bij het 

taalniveau van uw lezer. U kunt zelf kiezen welk taalniveau de tekst moet 

hebben. Dit bepaalt hoe streng Klinkende Taal uw tekst nakijkt. Naast de 

standaard probleemsoorten kan Klinkende Taal ook nog op andere 

probleemsoorten controleren. Hiervoor moet een organisatie één of meer 

uitbreidingsmodules hebben. 

Klinkende Taal geeft u objectief schrijfadvies. 

U beslist natuurlijk zelf wat u ermee doet. 
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Snel starten met Klinkende Taal 
De Klinkende Taal Plugin voor Microsoft Office Word is meteen 

beschikbaar als u Microsoft Office Word start. Bovenin Microsoft Office 

Word vindt u in het lint een nieuw tabblad: LVE | Klinkende Taal. In dit 

tabblad ziet u de volgende knoppen: 

 

Rechts van uw document opent Klinkende Taal standaard een zijpaneel. 

Nadat u een tekst heeft ingevoerd, kunt u deze zo laten controleren: 

1. Selecteer het gewenste taalniveau (in het 

zijpaneel) of gebruik het standaard 

taalniveau. 

2. Klik in het LVE | Klinkende Taal tabblad 

van het lint of in het zijpaneel op de knop 

Evalueer tekst. 

3. In het zijpaneel ziet u het gemeten 

taalniveau en de aantallen gevonden 

problemen. 

4. Vink in het zijpaneel één of meer 

probleemsoorten aan. In de tekst laat 

Klinkende Taal de problemen van de 

aangevinkte probleemsoorten dan zien 

met behulp van kleurmarkeringen. 

5. Kijk welke gemarkeerde tekst u aan wilt passen. Wij raden u aan te 

beginnen met het aanpassen van gemarkeerde zinnen (passieve 

zinnen, ingewikkelde zinnen, lange zinnen en lange alinea’s). Daarna 

kunt u gemarkeerde woorden (dure woorden en vaktermen) 

aanpassen. 

6. Als u een gemarkeerd probleem aan wilt passen, kunt u met uw 

rechtermuisknop op het gemarkeerde probleem klikken. U ziet dan 

een popupmenu met bovenin de optie Klinkende Taal. Plaats daarna 

de muis op deze optie. Dan ziet u een tweede popupmenu met de 

probleemsoort, eventuele alternatieven, en Klinkende Taal opties. 
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7. Klik opnieuw op de knop Evalueer tekst en controleer welk 

taalniveau uw tekst na de aanpassingen heeft. 

8. Als u tevreden bent over uw tekst kunt u uw tekst opslaan. Uw 

tekst wordt opgeslagen zonder de Klinkende Taal markeringen. 
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Uitgebreide beschrijving Klinkende Taal 
Als Klinkende Taal op de juiste manier geïnstalleerd is, verschijnt in 

Microsoft Office Word in het lint een tabblad LVE | Klinkende Taal. In dit 

tabblad ziet u de volgende knoppen: 

 

Rechts van uw document opent Klinkende Taal standaard een zijpaneel: 

 

EVALUEER TEKST 

Met de knop Evalueer tekst (in het zijpaneel of in het LVE | Klinkende Taal 

tabblad van het lint) controleert u de leesbaarheid van de tekst. 

De Raad van Europa heeft vastgesteld dat een taal zes verschillende 

niveaus kan hebben: A1 (makkelijk taalgebruik), A2, B1, B2, C1 en C2 

(wetenschappelijk taalgebruik). Standaard controleert Klinkende Taal of de 

tekst begrijpelijk is voor iemand met het taalniveau B1. Dit is het taalniveau 

van de gemiddelde Nederlander. Schrijft u een tekst voor bijvoorbeeld een 

inburgeraar, dan zet u in het zijpaneel met het pijltje het niveau waarop u 

uw tekst wilt controleren op A2. 



  

 

Gebruikershandleiding Klinkende Taal Plugin voor Microsoft Office Word 365/2016/2013 6 

  

Klinkende Taal past de analyse van uw tekst aan het gewenste taalniveau 

aan. Zo zal een zin bijvoorbeeld sneller te lang zijn als het gewenste 

taalniveau laag is. 

GEVONDEN PROBLEMEN 

Als u op de knop Evalueer tekst klikt, stuurt u uw tekst voor controle naar 

de Klinkende Taal server. Stuurt u een groot document in, dan kan het iets 

langer duren voordat Klinkende Taal de tekst beoordeeld heeft. In het 

Klinkende Taal zijpaneel verschijnen het Gemeten taalniveau en de 

aantallen gevonden problemen per probleemsoort: 

 

Deze problemen zijn woorden of zinnen die de lezer meer moeite kosten 

om te begrijpen. Hierdoor vermindert de leesbaarheid van de tekst. 

Als u in het zijpaneel één of meer probleemsoorten aanvinkt, dan geeft 

Klinkende Taal de problemen van de aangevinkte probleemsoorten in de 

tekst aan met kleurmarkeringen. Elk soort probleem heeft zijn eigen kleur 

en soort markering (markeerstift of onderstreping). U kunt de kleur van de 

markering zien in het balkje onder elke probleemsoort. Met de 
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pijltjestoetsen  en  in het zijpaneel kunt u naar het vorige of volgende 

gemarkeerde probleem in de tekst bladeren. 

De probleemsoorten van Leesbaarheid bepalen het gemeten taalniveau. Bij 

deze probleemsoorten geeft het zwarte verticale blokje in het balkje onder 

de probleemsoort aan hoeveel problemen er in de tekst mogen voorkomen 

bij het gewenste taalniveau. Hoe hoger het gewenste taalniveau, hoe meer 

van deze problemen er in de tekst mogen voorkomen. Dit hangt ook af van 

de lengte van de gehele tekst. Hoe langer de tekst, hoe meer problemen er 

in de tekst mogen staan. De probleemsoorten waarvan de balkjes het 

meest gevuld zijn verhogen het taalniveau het meest. Door problemen van 

deze probleemsoorten aan te passen kunt u het taalniveau van de tekst 

verlagen. 

Uw tekst aanpassen 

U kunt een gemarkeerd probleem in de tekst aanpassen of verwijderen. 

Hierdoor verdwijnt de markering van het probleem. Ook wordt het aantal 

problemen in het zijpaneel automatisch aangepast. 

Alternatieven 

Bij gemarkeerde dure woorden en vaktermen kan Klinkende Taal 

alternatieven geven. 

Vink in het zijpaneel de probleemsoort Dure woorden en/of Vaktermen aan. 

Hierdoor markeert Klinkende Taal alle gevonden dure woorden en/of 

vaktermen in de tekst. 
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Klik met uw rechtermuisknop op één van de gemarkeerde woorden. U ziet 

dan een popupmenu met bovenin de optie Klinkende Taal. Plaats daarna de 

muis op deze optie. Dan ziet u een tweede popupmenu met de 

probleemsoort, eventuele alternatieven, en Klinkende Taal opties. 

 

Als er geen alternatieven voor het gekozen woord bekend zijn, dan ziet u 

in het popupmenu de tekst Geen suggesties. 
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Door op een alternatief te klikken vervangt Klinkende Taal het 

gemarkeerde woord door het gekozen alternatief. In het zijpaneel wordt 

het aantal problemen automatisch aangepast. 

Als u een woord heeft vervangen door een alternatief moet u soms nog iets 

meer doen om de zin goed te laten lopen, bijvoorbeeld het woord 

verplaatsen of vervoegen. 

Controle 

Door het aanpassen van de leesbaarheidsproblemen klopt het Gemeten 

taalniveau in het zijpaneel waarschijnlijk niet meer. En dat is natuurlijk ook 

de bedoeling. 

Na alle aanpassingen, of tussendoor, controleert u of uw tekst nu wel het 

gewenste taalniveau heeft. Doe dit door opnieuw op de knop Evalueer tekst 

te klikken. Klinkende Taal beoordeelt nu uw aangepaste tekst. 

Markeringen verwijderen 

U kunt de Klinkende Taal markeringen verwijderen door op de knop  

(Verwijder markeringen) te klikken. In het zijpaneel worden alle tellingen dan 

weer op 0 gezet. U kunt de markeringen natuurlijk opnieuw laten 

aanbrengen door de tekst weer te laten evalueren. 

Klaar en opslaan 

Als u klaar bent met het aanpassen van uw tekst kunt u de tekst opslaan. 

De Klinkende Taal markeringen worden automatisch verwijderd voor de 

tekst wordt opgeslagen. Het is dus niet nodig de markeringen eerst zelf te 

verwijderen met de knop  (Verwijder markeringen). 

Wilt u de Klinkende Taal markeringen juist wel bewaren voor een volgende 

keer? Dan kunt u uw tekst opslaan met de knop (Opslaan met 

markeringen) in het LVE | Klinkende Taal tabblad van het lint. De tekst wordt 

opgeslagen met de zichtbare (in het zijpaneel aangevinkte) markeringen. 

De documentnaam wordt automatisch aangevuld met “-KlinkendeTaal”; u 

kunt deze documentnaam eventueel zelf nog aanpassen. 

De volgende keer dat u het document opent, ziet u de opgeslagen 

kleurmarkeringen. Deze markeringen tellen nu echter niet meer als 

Klinkende Taal markeringen, maar als uw eigen markeringen. Daarom kunt 

u ze niet verwijderen met de knop  (Verwijder markeringen) in het LVE | 
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Klinkende Taal tabblad van het lint. Als u de opgeslagen kleurmarkeringen 

toch weer wilt verwijderen, moet u de opmaakfuncties van Microsoft 

Office Word gebruiken: 

 De markeringen met markeerstift kunt u verwijderen door de hele 

tekst te selecteren en dan de markeerstift zonder kleur toe te 

passen. 

 De markeringen met onderstreping kunt u verwijderen door de hele 

tekst te selecteren en de onderstreping eerst aan en dan weer uit 

te zetten. 

WOORDEN AFMELDEN 

Het kan gebeuren dat Klinkende Taal een woord uit uw tekst als duur 

woord of vakterm markeert, terwijl het woord volgens u niet moeilijk is. 

U kunt dan zelf doorgeven dat u een door Klinkende Taal gemarkeerd 

moeilijk woord (duur woord of vakterm) niet moeilijk vindt. 

Na de evaluatie van de tekst zet u in het zijpaneel de markeringen van dure 

woorden en/of vaktermen aan. Nu kunt u met de rechtermuisknop op een 

gemarkeerd woord klikken. In het popupmenu zet u de muis op de optie 

LVE | Klinkende Taal. In het tweede popupmenu kiest u dan de optie Dit is 

geen moeilijk woord. Het volgende venster verschijnt: 

 

Als u op de knop OK klikt komt het afgemelde woord in Mijn woordenlijst te 

staan. 

Klinkende Taal markeert in uw documenten het afgemelde woord niet 

meer als moeilijk woord (duur woord of vakterm). 

Klinkende Taal evalueert uw tekst direct opnieuw. Alle voorkomens van 

het afgemelde woord worden dan niet meer gemarkeerd en niet meer 

meegeteld als moeilijk woord. Als u Microsoft Office Word afsluit wordt 

Mijn woordenlijst geleegd. Als u daarna Microsoft Office Word weer opstart 
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markeert Klinkende Taal het afgemelde woord dus weer wel als moeilijk 

woord (duur woord of vakterm). 

Klinkende Taal verstuurt het afgemelde woord ook naar uw redactie. 

Uw redactie bepaalt of ze de door u en uw collega’s afgemelde woorden 

verwijderen uit de woordenlijst van uw organisatie. 

Mijn woordenlijst 

Met de knop  (Mijn woordenlijst) kunt u uw eigen woordenlijst bekijken. 

U ziet hier de woorden die u als moeilijk woord heeft afgemeld. Als u 

Microsoft Office Word afsluit wordt Mijn woordenlijst geleegd. 

KLINKENDE TAAL OP MAAT 

U kunt Klinkende Taal aanpassen aan uw voorkeuren. 

Zijpaneel 

Het zijpaneel van Klinkende Taal verschijnt standaard in beeld als u 

Microsoft Office Word opstart. U kunt het zijpaneel verbergen door in het 

LVE | Klinkende Taal tabblad van het lint op de knop  (Zijpaneel 

verbergen) te klikken. Het zijpaneel wordt ook verborgen als u op het kruisje 

bovenin het zijpaneel klikt, of als u op het pijltje bovenin het zijpaneel klikt 

en de optie Sluiten (Close) kiest. 

Door op het pijltje bovenin het zijpaneel te klikken kunt u het zijpaneel ook 

verplaatsen (optie Verplaatsen (Move)) of het formaat van het zijpaneel 

veranderen (optie Formaat wijzigen (Resize)). 

 

Als u het zijpaneel heeft verborgen geldt dit voor alle openstaande 

documenten. Ook als u een nieuw document opent of aanmaakt is in dit 

nieuwe document het zijpaneel verborgen. 
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Als het zijpaneel verborgen is verandert de knop  (Zijpaneel verbergen) in 

het LVE | Klinkende Taal tabblad van het lint in de knop  (Zijpaneel 

tonen). Als u op deze knop klikt wordt het zijpaneel (in alle openstaande en 

nieuwe documenten) weer getoond. 

Instellingen 

Met de knop  (Instellingen) in het LVE | Klinkende Taal tabblad van het 

lint kunt u Klinkende Taal aanpassen aan uw eigen voorkeuren. 

 

U kunt hier de uitgebreide logging aanzetten. Dit kan handig zijn bij het 

opsporen van eventuele problemen. 

Het zijpaneel van Klinkende Taal verschijnt standaard in beeld als u 

Microsoft Office Word opstart. U kunt dit wijzigen door de optie Toon 

zijpaneel bij opstarten uit te zetten. De volgende keer dat u Microsoft Office 

Word opstart wordt het zijpaneel niet meer automatisch getoond. 
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Meer informatie 

KLINKENDE TAAL 

Met de knop  (LVE | Klinkende Taal), helemaal links in het LVE | 

Klinkende Taal tabblad van het lint, gaat u naar de Klinkende Taal website. 

TAALNIVEAU A1-C2 

Met de knop  in het LVE | Klinkende Taal tabblad van het lint kunt u 

informatie opvragen over de verschillende taalniveaus. 

HELP / FAQ 

Met de knop  in het LVE | Klinkende Taal tabblad van het lint kunt u de 

helpteksten van Klinkende Taal opvragen. 

OVER KLINKENDE TAAL 

Als u op de knop  in het LVE | Klinkende Taal tabblad van het lint klikt 

verschijnt het venster Over LVE | Klinkende Taal: 

 

U kunt hier de handleiding van Klinkende Taal raadplegen. Ook kunt u een 

zip-file van de logbestanden van Klinkende Taal op laten slaan. Tenslotte 

kunt u hier naar de Klinkende Taal website gaan. 
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Contact met onze helpdesk 
Onze helpdesk is per e-mail bereikbaar via helpdesk@klinkendetaal.nl. 

Deze contactgegevens vindt u ook in de plugin zelf.   

Voor vragen over de Klinkende Taal Word Plugin kunt u bij onze helpdesk 

terecht. Als u ons mailt met een schermafdruk en gedetailleerde 

beschrijving van uw probleem, kunnen wij u beter helpen. U helpt de 

helpdesk altijd met informatie over uw plugin-versie en het logbestand. 

LOGBESTAND EN PLUGIN-VERSIE VINDEN 

Klik op de knop  Over LVE | Klinkende Taal in het LVE | Klinkende Taal 

tabblad van het lint.  In het venster dat opent, ziet u het versie- en 

buildnummer van uw plugin.  

 

Na "Foutmeldingen? " staat de tekst "Stuur de zip-file naar ons op". Klik in 

deze tekst op “de zip-file”. Klinkende Taal maakt dan een zip-bestand met 

de juiste informatie aan. 

 Er verschijnt een venster om het bestand lokaal op te slaan. 

 Sla het bestand op (standaard als KTBestanden.zip in Mijn 

Documenten). 

 Mail het bestand naar helpdesk@klinkendetaal.nl. 

 

mailto:helpdesk@klinkendetaal.nl
mailto:helpdesk@klinkendetaal.nl
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Klinkende Taal uitgebreid 
De standaardversie van Klinkende Taal kijkt naar de volgende 

leesbaarheidsprobleemsoorten: 

 Dure woorden 

 Vaktermen 

 Passieve zinnen 

 Ingewikkelde zinnen 

 Lange zinnen 

 Lange alinea’s 

U kunt Klinkende Taal uitbreiden met de volgende extra modules: 

 Hulpwerkwoorden 

 Naamwoordstijl 

 Tangconstructies 

 Dubbele ontkenningen 

 Opsommingen 

 Lange woorden 

 Spelling 

 dt-fouten 

 Samenstellingen 

 Lidwoorden 

 Organisatienamen 

 Ontbrekende kopjes 

 Voornaamwoorden 

 Getallen 

 Telefoonnummers 

 Tijdstippen 
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U kunt Klinkende Taal ook uitbreiden met het ManagementDashboard 

en/of met WoordenlijstBeheer. 

Met het ManagementDashboard kunt u het gebruik van Klinkende Taal in 

uw organisatie bekijken en analyseren. 

Met WoordenlijstBeheer kunt u uw eigen woordenlijst(en) beheren. 

 


