
P R O D U C T U P D AT E

Claude direct in
Microsoft Word
gebruiken
Wat de Claude voor Word-integratie is, hoe je hem inricht en

waar je hem voor inzet.

Anthropic heeft een directe integratie uitgebracht tussen Claude en Microsoft

Word. Daarmee hoef je niet langer te schakelen tussen je tekstverwerker en

een apart AI-platform: je werkt met Claude... 

Spendima | AI Kennisbank

01 Introductie

Anthropic heeft een directe integratie uitgebracht tussen Claude en Microsoft Word. Daarmee hoef je niet langer

te schakelen tussen je tekstverwerker en een apart AI-platform: je werkt met Claude vanuit het Word-venster

zelf. De integratie is bedoeld voor professionals die dagelijks veel tekst produceren, bewerken of reviewen.

Deze ontwikkeling past in een bredere beweging waarbij AI-assistenten worden ingebouwd in de tools die

mensen al gebruiken, in plaats van als losstaande applicaties. Voor organisaties die werken met Word als

standaard documentomgeving is dit een concrete stap richting geïntegreerd AI-gebruik in hun bestaande

workflow.



02 Het probleem: constant schakelen tussen

tools vertraagt het schrijfproces

Professionals die AI inzetten bij het schrijven of redigeren van documenten, lopen

tegen een structureel probleem aan: de AI-tool staat los van de plek waar het werk

daadwerkelijk gebeurt. Dat leidt tot frictie, tijdverlies en inconsistentie.

Kopiëren en plakken tussen Word en een AI-platform kost tijd en verhoogt de kans

op fouten

›

Context gaat verloren bij het wisselen tussen vensters: de AI ziet niet het volledige

document

›

Meerdere losse tools verhogen de cognitieve belasting tijdens schrijf- en

reviewprocessen

›

Versiecontrole wordt complexer als AI-output handmatig wordt overgenomen in

documenten

›

Teamleden die AI niet actief gebruiken missen voordelen die wel beschikbaar zijn

in hun eigen werkomgeving

›
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03 Wat is Claude voor Word?

Claude voor Word is een add-in waarmee je Claude rechtstreeks vanuit Microsoft

Word kunt aanspreken. De integratie verschijnt als een zijpaneel binnen de Word-

interface. Vanuit dat paneel kun je Claude vragen stellen, instructies geven en output

direct verwerken in je document — zonder de applicatie te verlaten.

De kracht van de integratie zit in contextueel begrip: Claude kan de inhoud van het

geopende document lezen en op basis daarvan reageren. Dat maakt het mogelijk om

gerichte taken uit te voeren, zoals het samenvatten van een sectie, het herschrijven

van een alinea in een andere toon, of het controleren van de consistentie van een

rapport.

De add-in werkt met bestaande Claude-accounts en is beschikbaar via de Microsoft

AppSource. Organisaties met een Claude for Work-abonnement kunnen de

functionaliteit inzetten binnen hun bestaande licentiestructuur, wat de drempel voor

adoptie verlaagt.

04 Voor wie is dit interessant?

De integratie is relevant voor iedereen die regelmatig met Word werkt en baat heeft

bij AI-ondersteuning bij het produceren of verbeteren van tekst. Een aantal specifieke

profielen:

Contentprofessionals en redacteuren: kunnen snel herschrijven, inkorten of toon

aanpassen zonder de schrijfomgeving te verlaten

›

Juridische en financiële teams: kunnen lange documenten samenvatten,

inconsistenties signaleren en standaardteksten aanpassen op context

›

HR- en communicatieafdelingen: kunnen vacatureteksten, beleidsnotities en

interne communicatie efficiënter opstellen en reviewen

›

Managers en consultants: kunnen rapporten structureren, conclusies scherper

formuleren en presentatieteksten direct vanuit Word laten verfijnen

›
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05 Hoe richt je dit praktisch in?

De installatie is eenvoudig en vereist geen technische kennis. Hieronder de stappen

om Claude voor Word operationeel te maken:

Stap 1 — Ga naar Microsoft AppSource en zoek op 'Claude for Word'. Klik op

'Ophalen' om de add-in te installeren.

1

Stap 2 — Open Microsoft Word. De Claude-add-in is beschikbaar via het tabblad

'Start' of 'Invoegen', afhankelijk van je Word-versie.

2

Stap 3 — Log in met je Anthropic-account of Claude for Work-account om de

koppeling te activeren.

3

Stap 4 — Open een document en activeer het Claude-zijpaneel. Claude leest nu

de inhoud van je document en is klaar om instructies te ontvangen.

4

Stap 5 — Geef een opdracht in het paneel, zoals een herschrijfinstructie of

samenvatting, en verwerk de output direct in je document.

5
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06 Praktische toepassingen

Rapporten samenvatten en conclusies aanscherpen. Een consultant werkt aan een

uitgebreid adviesrapport van dertig pagina's. Via het Claude-paneel vraagt hij om een

managementsamenvatting van maximaal één pagina, gebaseerd op de volledige

documentinhoud. Claude genereert de samenvatting direct, waarna de consultant die

met kleine aanpassingen bovenaan het rapport plaatst.

Herschrijven voor een specifieke doelgroep. Een HR-medewerker heeft een

beleidsdocument opgesteld in formeel juridisch taalgebruik. Via Claude vraagt ze het

document te herschrijven voor medewerkers zonder juridische achtergrond, met

behoud van de inhoudelijke strekking. Het resultaat is een toegankelijkere versie die

direct als aparte sectie in het document wordt ingevoegd.

Consistentiecheck op lange documenten. Een team werkt aan een tenderdocument

waaraan meerdere personen hebben bijgedragen. Via Claude wordt het document

geanalyseerd op toonverschillen, tegenstrijdige formuleringen en inconsistent

gebruik van terminologie. De bevindingen helpen de eindredacteur gericht te

corrigeren.

Snelle vertaalslag voor internationale communicatie. Een marketingmanager wil een

Nederlandstalig persbericht omzetten naar zakelijk Engels. In plaats van een apart

vertaalplatform te gebruiken, schakelt hij Claude in vanuit Word. De vertaling

verschijnt in het zijpaneel en wordt na beoordeling als nieuwe sectie aan het

document toegevoegd.
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07 Voorbeeldprompts

Gebruik deze prompts als startpunt bij het werken met Claude voor Word:

08 Waar moet je op letten?

De integratie biedt duidelijke voordelen, maar vraagt ook om bewuste toepassing.

Houd rekening met de volgende aandachtspunten bij gebruik binnen jouw

organisatie:

Samenvatten — Maak een samenvatting van dit document in maximaal 200

woorden, gericht op beslissers

›

Samenvatten — Vat de drie belangrijkste aanbevelingen uit dit rapport samen in

één alinea

›

Herschrijven — Herschrijf de inleiding in een actieve, directe schrijfstijl zonder

vakjargon

›

Herschrijven — Pas de toon van dit document aan van formeel naar toegankelijk,

voor een niet-technisch publiek

›

Reviewen — Controleer dit document op tegenstrijdige beweringen en geef aan

waar de tekst inconsistent is

›

Gegevensverwerking: controleer of je organisatie akkoord is met het delen van

documentinhoud met externe AI-diensten, zeker bij vertrouwelijke of juridisch

gevoelige documenten

›

Kwaliteitscontrole: Claude-output is een vertrekpunt, geen eindproduct. Altijd

reviewen voordat je AI-gegenereerde tekst definitief opneemt in een document

›

Contextbeperking: bij zeer lange documenten kan Claude niet altijd de volledige

tekst in één keer verwerken. Werk in dat geval per sectie en geef indien nodig extra

context mee

›

Afhankelijkheid: zorg dat medewerkers begrijpen hoe ze Claude als hulpmiddel

inzetten, niet als vervanger van eigen inhoudelijk oordeel

›
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09 Conclusie

Claude voor Word verlaagt de drempel voor AI-gebruik in documentgedreven

werkprocessen aanzienlijk. Door de AI direct te integreren in de omgeving waar het

werk plaatsvindt, verdwijnt de frictie van het schakelen tussen tools. Dat maakt

snellere en consistentere tekstproductie haalbaar voor een breed scala aan

professionals.

Voor organisaties die werken met Microsoft Word als standaard documentomgeving

is dit een praktische stap om AI structureel in te bedden in bestaande workflows. De

investering in tijd om de add-in te installeren en medewerkers te laten wennen aan de

werkwijze, verdient zich snel terug in efficiëntiewinst bij dagelijkse schrijf- en

reviewtaken.

Spendima

Spendima helpt bedrijven om AI praktisch en strategisch toe te passen binnen marketing, processen en dagelijkse

workflows.

spendima.nl 

Installeer de add-in via Microsoft AppSource en test hem eerst op niet-

vertrouwelijke documenten

✓

Stel interne richtlijnen op over welke documenttypen wel en niet via Claude

worden verwerkt

✓

Train medewerkers in het schrijven van gerichte prompts voor specifieke

documenttaken

✓

Evalueer na vier weken gebruik welke toepassingen de meeste tijdwinst

opleveren en schaal daarop op

✓
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