
Werken met Google documenten : handleiding en mogelijkheden  

 
Hoe richt ik de Google omgeving in voor mijn leerlingen? (1 account waar de hele klas in werkt.)  

1. Maak een algemeen Google account aan voor jouw klas.  
2. Laad voor elke leerling de template ‘Jouw_Ettertjesverhaal_naamleerling_datum’ op. Vul de 

naam van elke leerling in en de datum.  
3. Geef aan alle leerlingen de login van het Google account waar de documenten te vinden zijn.  
4. Verwijs de leerlingen naar hun eigen document in de lessen waar dat nodig is. Elke leerling 

heeft zijn eigen Chromebook of computer nodig.  
5. Geef feedback in het Google document via opmerkingen.  

Toon ook hoe leerlingen opmerkingen kunnen geven in elkaars documenten. Laat hen voor 
een opmerking telkens hun naam invullen. (Opmerking: als leerlingen elk hun eigen google 
account hebben en daarin werken, zal hun naam automatisch bij elkaar documenten komen 
te staan.)  

 

 

 

Hoe richt ik de Google omgeving in voor mijn leerlingen? (Elke leerling heeft zijn eigen account.) 

1. Log in op jouw Google-account. 
2. Laad voor elke leerling de template ‘Jouw_Ettertjesverhaal_naamleerling_datum’ op in hun 

account. Vul de naam van elke leerling in en de datum. (Opmerking: je kan leerlingen dit 
sjabloon ook voor zichzelf laten opladen als ze al handig overweg kunnen met de Google 
omgeving.) 

3. Verwijs de leerlingen naar hun eigen document in de lessen waar dat nodig is. Elke leerling 
heeft zijn eigen Chromebook of computer nodig.  

4. Geef feedback in het Google document via opmerkingen.  
Zorg er ook voor dat leerlingen opmerkingen kunnen geven in elkaars documenten.  

 

Mogelijkheden opmaak Google documenten  

Tekst bewerken  

Via Google Documenten zijn er heel wat mogelijkheden om tekst te bewerken (lay-out, lettertype, 
lettergrootte, kleur, afbeeldingen invoegen …)  



Spellingchecker  

Google documenten bevat een ingesloten spellingchecker. Let erop dat de spelling automatisch 
gecontroleerd wordt en wijs leerlingen ook op het nut van deze tool tijdens het schrijven.  

 

Meer informatie bij een woord  

Als je meer informatie bij een woord wil vinden, kan je het woord selecteren en op de 
rechtermuisknop drukken ‘(woord) verkennen’.  

 

 

  



Insluitende lezer 

Leerlingen die extra hulp willen bij het lezen van instructies kunnen de insluitende lezer activeren om 
de tekst te laten voorlezen. 

 

Spraakgestuurd typen 

Voor leerlingen die nog moeilijk typen of die meer taalsteun nodig hebben, is er via Google 
Documenten de mogelijkheid om spraakgestuurd typen te activeren.   

 



 

 

Werken met add-ons  

Je kan extra functionaliteiten aan de werkomgeving Google documenten toevoegen. Daarmee kan je 
bijvoorbeeld extra effecten aan je tekst toevoegen.  

Enkele voorbeelden: Fun Text (The Coder Cat)  

Hoe installeer je Add-ons?  

 

 
2. Scroll tot je de juiste Add-on gevonden hebt. Je kan ook zoeken in de zoekbalk.  



 
 

3. Installeer de Add-on.  

 

Je kan de Add-on nu vinden het dropdownmenu onder ‘Add-ons’.  

 

Met de Add-on Fun Text kan je heel wat aanpassingen doen aan je tekst. De instructies zijn echter 
enkel in het Engels beschikbaar.  


