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Snel aan de slag met 

 Klinkende Taal 
Plugin voor Microsoft Office® Word 

(versies 2000-2003) 
 

Versie 1.2 

 

 

 

In deze handleiding leest u: 

 Hoe u snel en productief met de Klinkende Taal Word Plugin aan de slag kunt. 

 Hoe u de tool naar uw hand zet. 

Uitproberen werkt het beste! 

 

De Klinkende Taal Word Plugin helpt u bij het schrijven van correcte en begrijpelijke teksten. Met 
de Klinkende Taal-knop in Microsoft Office® Word kunt u snel het taalniveau van uw tekst 
bepalen. Het taalniveau van uw tekst moet voldoende aansluiten bij uw doelgroep. 

Met Klinkende Taal kunt u tijdens het schrijven controleren of uw brief,  collegevoorstel, 
raadsvoorstel of rapport het juiste taalniveau heeft. De moeilijke woorden, lange zinnen en 
ingewikkelde constructies krijgen een gekleurde markering. U kunt deze problemen dan een voor 
een bekijken. Aan de hand van de verbetertips kunt u de tekst verbeteren. 

Zo laat Klinkende Taal u efficiënter schrijven. Hierdoor houdt u tijd over voor het echte werk – de 
inhoud. 

 Snel aan de slag met Klinkende Taal 
Versie voor redactie Rijksoverheid.nl 

 Versie:  1.2 
 Publicatiedatum:  4-12-2012 



Snel aan de slag met Klinkende Taal Versie: 1.2 

Versie voor redactie Rijksoverheid.nl  Datum:  4-12-2012 

 

Vertrouwelijk GridLine B.V., 2012 Pagina 2 van 10 

 

Documenthistorie 
Datum Versie Beschrijving Auteur 

12-6-2012 1.0 Initiële versie GridLine 

19-11-2012 1.1 Update n.a.v. release versie 1.7 GridLine 

4-12-2012 1.2 Update n.a.v. gebruikersfeedback GridLine 

    

 

Distributie 
Naam 1.0 1.1 1.2            

GridLine X X             

               

 



Snel aan de slag met Klinkende Taal Versie: 1.2 

Versie voor redactie Rijksoverheid.nl  Datum:  4-12-2012 

 

Vertrouwelijk GridLine B.V., 2012 Pagina 3 van 10 

 

 

Inhoudsopgave 
Wanneer is een tekst begrijpelijk? ......................................................................................... 4 

Standaardcontroles ................................................................................................................ 4 

Hoe werkt het? ....................................................................................................................... 6 

Tips en trucs ........................................................................................................................... 6 

Beperkingen ........................................................................................................................... 7 

Instellingen ............................................................................................................................. 8 

Problemen oplossen .............................................................................................................. 9 

Tips voor medewerkers van Rijksoverheid.nl ...................................................................... 10 

 



Snel aan de slag met Klinkende Taal Versie: 1.2 

Versie voor redactie Rijksoverheid.nl  Datum:  4-12-2012 

 

Vertrouwelijk GridLine B.V., 2012 Pagina 4 van 10 

 

 

Elke schrijver wil dat de lezer zijn tekst leest. Om dat te bereiken moet de lezer geïnteresseerd zijn in 
de tekst. Ook moet de lezer de tekst kunnen begrijpen. Dat betekent dat de schrijver moet zorgen 
voor een begrijpelijke tekst die prettig leest. 

Wanneer is een tekst begrijpelijk? 

In 2001 presenteerde de Raad van Europa het Common European Framework of Reference (CEFR). 
Dit is een meetinstrument voor alle Europese talen. Het instrument verdeelt een taal in zes niveaus:  

Laagste niveau A1 A2 B1 B2 C1 C2 Hoogste 
niveau 

 

De meeste schrijvers, sprekers en ambtenaren zijn goed opgeleid en beheersen het Nederlands vaak 
op de hoogste niveaus. Maar voor een groot gedeelte van de bevolking geldt dat niet. Dat komt niet 
verder dan niveau B1. Volgens sommige onderzoeken heeft 60 procent van de beroepsbevolking 
hooguit taalniveau B1.  

Ruim 50 procent van de inwoners vindt teksten van de overheid te moeilijk.  

Een tekst is pas begrijpelijk als bijna iedereen de tekst zelfstandig kan lezen. Dat kan bereikt worden 
door het taalniveau van een tekst aan te passen aan het niveau van de meerderheid van de 
bevolking. Mensen die een hoog taalniveau hebben vinden het niet vervelend een makkelijke tekst 
te lezen. Ze blijken er vaak zelfs een voorkeur voor te hebben, omdat een eenvoudige tekst hen veel 
tijd spaart. 

Daarom is taalniveau B1 de norm voor de begrijpelijkheid van een tekst. 

Standaardcontroles 

Klinkende Taal helpt u om documenten op taalniveau B1 te schrijven. Klinkende Taal meet het 
taalniveau en streept alles aan wat problemen kan opleveren voor B1-lezers. 

Standaard controleert Klinkende Taal alleen op problemen van de soort Leesbaarheid normaal. Het 
gaat om de volgende controles: 

 Dure Woorden: ABN-woorden die niet iedereen begrijpt en waar een synoniem voor is dat 
vaker gebruikt wordt.  

Voorbeelden: 

Moeilijke woorden:   Alternatief: 

fungeren     werken als  

belanghebbende    betrokkene, iemand die ermee te maken heeft 

vigerend     geldend 

integraal     helemaal 

De dure woorden zijn onderverdeeld in verboden woorden en toelaatbare woorden. 

Verboden woorden kunt u doorgaans beter vervangen door een van de aangeboden 

alternatieven. Let erop dat u het ingevoegde woord soms nog moet verplaatsen of 

vervoegen om een goed lopende zin te krijgen. Bij toelaatbare woorden is niet altijd 

een alternatief beschikbaar; hier kunt u vaak volstaan met een korte uitleg. 
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 Lange zinnen: Elk taalniveau kent een maximum aantal woorden per zin. Klinkende Taal 
markeert alleen zinnen waarvan het aantal woorden de normlengte voor het geselecteerde 
taalniveau minstens 25% overschrijdt. Op B1 niveau zijn dit maximaal 12 woorden per zin. 

Voorbeeld:  

Gelet op de vele andere verplichtingen had de Exploitatiemaatschappij de gemeente 

gevraagd Sluizeweg 80 aan te kopen en op die manier een (tijdelijke) bijdrage te 

verlenen aan de exploitatie van het gebied. 

Oplossing: 

De Exploitatiemaatschappij had veel andere verplichtingen. Zij vroeg de gemeente 

om Sluizeweg 80 aan te kopen. Zo konden ze (tijdelijk) helpen bij de exploitatie van 

het gebied. 

 Ingewikkelde zinnen: Zinnen met bijzinnen, veel komma’s of haakjes.  

Voorbeeld: 

Bovendien duurt het, gezien het vergaderritme van uw Raad, langer voordat een 

bruidspaar uitsluitsel heeft, hetgeen betekent dat een bruidspaar niet kan beginnen 

met de verdere voorbereidingen van de huwelijksdag. 

Oplossing:  

Uw Raad vergadert niet zo vaak. Daarom duurt het langer voordat een bruidspaar 

antwoord krijgt. Dat betekent dat het bruidspaar niet kan beginnen om de bruiloft 

verder voor te bereiden. 

 Passieve zinnen: Constructies met ‘worden’ of ‘zijn’ waarin je het werkwoord kunt vervangen 
door ‘hebben’. In een actieve zin is duidelijk wie wat doet.  

Voorbeeld:  

Op 29 april 2008 is het verzoek ontvangen van dhr. Van der Pluijm. 

Oplossing: 

Op 29 april 2008 stuurde dhr. Van der Pluijm het verzoek. 

 Lange alinea’s: Klinkende Taal kijkt of er niet te veel woorden achter elkaar staan zonder 
witregel. Hoeveel woorden acceptabel zijn hangt af van het gewenste taalniveau. Bij taalniveau 
B1 mag een alinea maximaal 90 woorden hebben. 

 Vaktermen: Woorden die vaktaal (van uw organisatie) zijn en die buitenstaanders meestal niet 
zonder uitleg begrijpen. 

Voorbeeld: 

In uw woonomgeving staan langs de haven en op het plein armaturen. 

Oplossing: 

In uw buurt staan langs de haven en op het plein lantaarnpalen.  
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Hoe werkt het? 

De Klinkende Taal Plugin voor Microsoft Office® Word is meteen 
beschikbaar1 als u MS Word start. Standaard opent Klinkende Taal 
zowel een knoppenbalk (boven uw document) als een zijpaneel 
(rechts van uw document). Nadat u een tekst heeft ingevoerd, kunt 
u deze als volgt laten controleren: 

1. Selecteer het gewenste taalniveau (in het zijpaneel) of 
gebruik het standaard ingestelde taalniveau.  

2. Druk op de knop Tekst beoordelen. 

3. Bovenin het Klinkende Taal-zijpaneel verschijnt het 
gemeten taalniveau.  

4. Ga in uw tekst op de kleurmarkering van een gevonden 
probleem staan of selecteer een bepaald gevonden 
probleem. Dan verschijnt onderin het Klinkende Taal-
zijpaneel een Tip. Als het om de woordkeuze gaat, geeft 
Klinkende Taal ook één of meer woordalternatieven. 

5. Neem zo alle leesbaarheidsproblemen door. Kies zelf wat u 
wilt aanpassen. 

6. Druk nogmaals op de knop Tekst beoordelen en controleer 
op welk taalniveau uw tekst na de aanpassingen zit.  

7. Druk op de knop Wis markeringen voordat u de tekst 
opslaat (ook tussentijds!) of afdrukt.  

 

 

 

Tips en trucs 

1. U kunt de online handleiding raadplegen door in de Klinkende Taal-knoppenbalk op de knop 
Over Klinkende Taal te klikken. Er verschijnt dan een venster met informatie over Klinkende 
Taal. Door in dit venster op de knop >> te klikken wordt het venster uitgebreid en kunt u op 
de link Handleiding klikken. 

2. U kunt alle problemen in de tekst laten zien, maar ook inzoomen op een probleemsoort 
naar keuze. Hiervoor kunt u gebruik maken van de probleemfilters in het zijpaneel (in het 
venster Gevonden problemen). 

3. Na het wijzigen of verwijderen van gemarkeerde tekst verwijdert Klinkende Taal het 
gemarkeerde probleem meteen van de lijst met gevonden problemen. Het 
taalniveaurapport wordt niet tussentijds bijgewerkt.  
Bij elke nieuwe tekstcontrole verwijdert Klinkende Taal automatisch de “oude” 
tekstmarkeringen; het is dus niet nodig om eerst op de knop Wis markeringen te klikken. 
Door de nieuwe beoordeling werkt Klinkende Taal ook de lijst met gevonden problemen en 
het taalniveaurapport weer bij. 

                                                           
1
 Soms is het nodig om bij de eerste keer een extra handeling te verrichten om de plugin zichtbaar te maken. 
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4. Het verplaatsen van gemarkeerde tekst met kopiëren en plakken kan de probleem-
markeringen verstoren. Dit verhelpt u door de tekst opnieuw te laten beoordelen en daarna 
de markeringen met de knop Wis markeringen te verwijderen (zie Hoe werkt het?, pagina 
6). Een andere oplossing is de instelling Bij wissen alleen Klinkende Taal markeringen 
weghalen uit te zetten (zie Instellingen, pagina 8). 

5. U kunt woorden die ten onrechte zijn gemarkeerd negeren. Genegeerde woorden worden 
opgenomen in de negeerlijst. Klinkende Taal bewaart de genegeerde woorden per 
document; als u het document opslaat, wordt de bijbehorende negeerlijst ook bewaard. 

6. Als Klinkende Taal een moeilijk woord ten onrechte niet markeert kunt u dit woord 
aanmelden voor de woordenlijst van uw organisatie. U selecteert eerst het woord dat u wilt 
aanmelden en klikt dan op de knop Kandidaatterm toevoegen. U kunt de toegevoegde 
termen bekijken via de knop Kandidaattermenlijst. Hier kunt u ook commentaar en 
alternatieven toevoegen. Pas als u op Verzenden klikt, geeft de Plugin de termen door aan 
de centrale database. Dit heeft alleen zin als uw organisatie een beheerder heeft benoemd 
voor deze database. De beheerder bepaalt welke termen en suggesties mee worden 
genomen in de tekstcontrole. 

7. Als u een document bewaart zonder de markeringen te verwijderen, wordt het document 
opgeslagen inclusief de Klinkende Taal-markeringen. Wanneer u dit document weer opent, 
zijn de markeringen dus nog aanwezig. De lijst met gevonden problemen blijft niet bewaard 
en is dus leeg. 

8. U kunt ook een deel van de tekst laten controleren. Dit doet u door dit deel eerst te 
selecteren en daarna op Tekst beoordelen te klikken. 

9. Bij zeer korte documenten (één of twee alinea’s) is het taalniveau dat door Klinkende Taal 
wordt bepaald minder betrouwbaar. 

10. De Word Plugin heeft wel eens moeite met de volgende soorten documenten: 

- extreem lange documenten (honderden pagina's) 

- documenten met zeer ingewikkelde opmaak (ingebedde tabellen, geïmporteerde 
objecten etc.) 

Bij zulke documenten kunt u beter zelf een tekstselectie maken en die laten controleren. 

11. Klinkende Taal werkt ook met het opmaaksysteem SmartDocuments. Als u vanuit 
SmartDocuments een Word-document heeft aangemaakt, kunt u dit op de standaardwijze 
met Klinkende Taal controleren. 

12. Als u een document wilt afdrukken of opslaan, vergeet dan niet om eerst de markeringen te 
wissen. 

13. Als u Word wilt gebruiken zonder Klinkende Taal, kunt u het zijpaneel tijdelijk verbergen.  

Beperkingen  

 Als u de tekst laat beoordelen, wordt de functie Ongedaan maken uit gezet. Met de knop Wis 
markeringen maakt u deze functie weer actief. 

 Klinkende Taal zet de spelling- en grammaticacontrole van Microsoft Office® Word uit als u de 
tekst laat beoordelen. Was de spelling- en grammaticacontrole vóór de beoordeling van de 
tekst geactiveerd? Dan zal Klinkende Taal deze functie opnieuw activeren wanneer u op de 
knop Wis markeringen klikt. 
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 Klinkende Taal werkt niet goed samen met de functie Wijzigingen bijhouden. Als deze functie 
geactiveerd is, zult u een waarschuwing krijgen wanneer u het document wilt laten beoordelen. 
U kunt dan beter de functie Wijzigingen bijhouden eerst uitzetten. Als u klaar bent met 
Klinkende Taal kunt u de functie natuurlijk weer aanzetten. 

 De Klinkende Taal Word Plugin controleert GEEN  

- Bestanden in HTML-, XML- en e-mailformaat. 

- Documenten in leesvenster. 

- Volledig beveiligde documenten. U kunt gedeeltelijk beschermde documenten door 
Klinkende Taal laten controleren door eerst het onbeschermde deel te selecteren. 

- Kop- en voetteksten. 

- Documenten met onbekende macro’s. Bij deze documenten kunt u eventueel wel eerst de 
hoofdtekst selecteren, en vervolgens de geselecteerde tekst laten controleren. 

- Sjablonen in SmartDocuments-editor (wél opgemaakte Word-documenten). 

 De Word Plugin is bedoeld voor het nakijken van teksten die u nog aan het schrijven bent. Als u 
intern of extern gepubliceerde teksten wilt nakijken (bijvoorbeeld PDF-documenten of teksten 
op websites), is de kans aanwezig dat u bij de Klinkende Taal controle problemen ondervindt 
door niet-verwerkbare opmaakcodes. Dan kunt u het volgende doen: 

- tekst niet rechtstreeks inplakken, maar via het “kladblok”. De kladblok-tool zorgt ervoor dat 
u platte tekst overhoudt (dus tekst zonder opmaakcodes); 

- harde returns handmatig verwijderen (maar niet als er een nieuwe alinea begint). 

 De plugin kan ook moeite hebben met Word-documenten die gebruik maken van een 
opmaaksjabloon (bijvoorbeeld uw huisstijl); dit kunt u omzeilen door alleen het tekstdeel van 
het opgemaakte document te selecteren (d.w.z. niet de brief-header, voorpagina, 
inhoudsopgave etc.). 

Instellingen 

Als u in het zijpaneel op de knop  klikt, krijgt u het instellingenvenster te zien: 
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U kunt hier het volgende instellen: 

 Markeringsstijl: U kunt hier de standaard markeringsstijl instellen voor het markeren van 
tekstproblemen: naar keuze markeerstift of onderstreping.  

 Gewenst taalniveau: U kunt hier het standaard gewenste taalniveau instellen. Dit is het 
taalniveau waar uw teksten meestal aan moeten voldoen.  

 Soort controle: U kunt hier de standaard soort controle instellen. Dit is de controle die u 
normaal gesproken wilt toepassen (leesbaarheid normaal, leesbaarheid grondig, correctheid of 
compleet). Welke modules beschikbaar zijn voor elke controlesoort is per organisatie 
verschillend. 

Tip: Voor de eerste drie instellingen geldt dat u ze ook tijdelijk kunt wijzigen via de Klinkende Taal-
knoppenbalk; de standaard soort controle verandert hierdoor niet. 

 Toon aantal problemen: Als u deze optie aanvinkt, toont het zijpaneel na beoordeling van de 
tekst het aantal problemen per probleemgroep niet alleen grafisch (door een gekleurd balkje) 
maar ook door het aantal problemen te vermelden (door een getal tussen haakjes). 

 Alle problemen markeren na controleren: Als u deze optie aanvinkt, markeert Klinkende Taal 
na beoordeling van de tekst automatisch alle problemen. Als u deze optie uitzet, krijgt u na de 
beoordeling van de tekst in eerste instantie geen markeringen te zien. Pas als u in het zijpaneel 
in het veld Gevonden problemen op een bepaalde probleemsoort klikt, zal Klinkende Taal de 
problemen van de gekozen probleemsoort in de tekst markeren. 

 Bij wissen alleen Klinkende Taal markeringen weghalen: Als u deze optie aanvinkt, dan worden 
bij het wissen van de markeringen alleen de Klinkende Taal-markeringen verwijderd. Als u deze 
optie uitzet, dan zal Klinkende Taal ook uw eigen markeringen weghalen. Dit geldt allen voor 
markeringen in de actieve Klinkende Taal markeerstijl (onderstreping of markeerstift); andere 
opmaak, zoals “vet”, blijft dus gewoon behouden.  

Problemen oplossen 

 De Klinkende Taal markeringen blijven staan en kunnen niet met de knop “Wis markeringen” 
verwijderd worden. Dit gebeurt als u uw bestand heeft opgeslagen zonder eerst de Klinkende 
Taal markeringen te wissen. Het kan ook het gevolg zijn van het verplaatsen van gemarkeerde 
tekst met kopiëren en plakken. U kunt dit verhelpen door de tekst opnieuw te laten beoordelen 
en daarna de markeringen met de knop Wis markeringen te verwijderen (zie Hoe werkt het?, 
pagina 6). Een andere oplossing is de instelling Bij wissen alleen Klinkende Taal markeringen 
weghalen uit te zetten (zie Instellingen, pagina 8). 

 De plugin is vastgelopen of gaat eindeloos door met de controle. Dit kunt u meestal oplossen 
door uw document te sluiten en opnieuw te openen. Als dit niet helpt, moet u Microsoft Office® 
Word in zijn geheel afsluiten en opnieuw beginnen. 

 De rechtermuisknop reageert niet op het aanklikken van een gemarkeerd duur woord of 
vakterm. Dit kunt u meestal oplossen door even van document te wisselen of Microsoft Office® 
Word opnieuw te starten. 

 Komt u er zelf niet uit? Dan kunt u systeembeheer om hulp vragen. 
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Tips voor medewerkers van Rijksoverheid.nl 

 De aan u beschikbaar gestelde Word Plugin is bedoeld voor het nakijken en vereenvoudigen van 
webteksten die u nog aan het schrijven bent. Als u bestaande teksten op Rijksoverheid.nl wilt 
nakijken, is het belangrijk dat u deze teksten niet rechtstreeks van de site naar Word overzet. 
De Klinkende Taal-plugin kan namelijk in de war raken door de html-opmaak. Het is beter om 
de tekst  eerst in uw Windows-kladblok te plakken en vervolgens de kladbloktekst naar uw 
Word-document te kopiëren. Hierna kunt u de tekst zonder problemen met Klinkende Taal 
controleren en bewerken. Zie ook de tips bij “intern en extern gepubliceerde teksten” (sectie 
Beperkingen, pagina 8).  

 De Word Plugin is (nog) niet voorbereid op Klinkende Taal controles op Word-documenten die 
zijn opgemaakt met de huisstijl van Rijksoverheid.nl. Als u deze documenten toch wilt nakijken, 
adviseren wij u om alleen de tekst na briefhoofd, voorpagina en inhoudsopgave te selecteren of 
(als dit niet helpt) naar platte tekst om te zetten via het Windows-kladblok. Zie ook de tips bij 
“intern en extern gepubliceerde teksten” (sectie Beperkingen, pagina 8). 

 Het uitvoeren van een Klinkende Taal controle leidt tot tijdelijke uitschakeling van de undo-
functie (c.q. wijzigingen ongedaan maken) voor het actieve document. Bovendien wordt het 
undo-geheugen voor dit document permanent gewist. U kunt het undo-geheugen weer 
activeren door in het zijpaneel op de knop “wis markeringen” te klikken; vanaf dan gaat Word 
weer alle wijzigingen bijhouden.  

 Als u een moeilijk woord vervangt door een alternatief, moet u soms nog iets meer doen om 
de zin goed te laten lopen. Het woord moet bijvoorbeeld nog verplaatst of vervoegd worden. 
Zie ook de uitleg bij Dure Woorden (sectie Standaardcontroles, pagina 4).  

 Uw organisatie heeft Klinkende Taal uit laten breiden met drie extra controles: 

o Tangconstructies: Wanneer twee onderdelen van een zin die bij elkaar horen ver uit 
elkaar staan, heet dit een tangconstructie. Een voorbeeld hiervan is:  

“De op het onderzoek geplaatste beleidsmedewerkers hebben onlangs hun 
werkzaamheden afgerond.”  

In deze zin staan het lidwoord ‘de’ en het zelfstandig naamwoord ‘beleidsmedewerkers’ 
ver uit elkaar. De module Tangconstructies kan dergelijke constructies markeren. 

Naamwoordstijl: Werkwoorden worden vaak naamwoordelijk gebruikt. De module 
Naamwoordstijl helpt u om dit soort werkwoorden op te sporen. Voorbeeld: 

“Het indienen van een beroepsschrift tegen deze beschikking moet binnen twee 
weken gebeuren.”  

Deze zin wordt duidelijker als u hem schrijft als  

“U kunt binnen twee weken een beroepsschrift tegen deze beschikking indienen.”  

o Overheidsterminologie: dure woorden die veel worden gebruikt door overheden. Deze 
lijst is tot stand gekonen door een combinatie van automatische en redactionele 
selectie van vaktermen in een grote verzameling overheidsteksten. Deze controle is 
ondergebracht in de module Vaktermen. De lijst is onderverdeeld in verboden en 
toelaatbare vaktermen. 


