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Tekst kopiéren
Zorg ervoor dat je altijd de volgende 4 stappeddrgaten houdt als je tekst gaat kopiéren:

» Eerst de tekst selecteren die je wilt gaan kopiéren

+ Dan klik je op de knojopiéren =2 of kies in de menubalk vod@ewerken en dan de
optieKopiéren.

» Dan ga je met de cursor de plaats bepalen, duRdespvaar de tekst naartoe moet.

» Staat de cursor op de juiste plek, klik dan op mgpiPlakken 2 of via het menu
Bewerken en dan de optiElakken

Oefening:

* Open een nieuw bestand.
* Typ de volgende tekst:

Hoogvliet, 9-02-2007

Aan de ouders van de leerlingen van groep 6
Dinsdag 13 februari gaan we met de klas naar het Maritiem Museum in Rotterdam. De les
duurt tot 15:00 uur. We verwachten om ongeveer 16:00 uur terug op school te zijn.

Met een vriendelijke groet,
Meester Ed.

» Selecteer de tekst van de briefje. (Zie klussemwvgelecteren)

+ Klik 1x op de knop Kopiérer. =2

» Dan ga je met de cursor de plaats bepalen, duRdespvaar de tekst naartoe moet.
* Plak te tekst.

» Herhaal dit nog 2 keer.

» Sla het document op onder de naanefje Maritiem Museum
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Kopiéren naar een nieuw bestand
» Selecteer het hele document door te klikken op <Bkan> <Alles selecteren>

* Klik nu 1x op de knop kopiéren.
* Open een nieuw document door op de kNauw [3 te Klikken.

* Als het nieuwe document geopend is klik dan opruplPlakken

» Sla het nieuwe document op onder de n8aiefjekopie.

Fe

* Via het menwensterkun je wisselen tussen het best&8mnefije Maritiem Museum en

Briefjekopie. l

Yensker | Help

Nieuw vensker

alle vensters

Maast elkaar vergelijken met Briefie Maritiem Museum,doc

I Splitsen
1 Briefje Maritierm Museum.doc «—
2 Briefjekopie,doc <

¢ Sluit beide documenten.

4 verschillende manieren om te kopiéren

Met de menubalk

Met icoontjes van
de werkbalk

Met de muis

Met het toetsenbord

Sl ecteer de tekst

Kies:
<Bewerken>
<Kopiéren>

Sl ecteer de tekst

Klik op het icoontje
Kopiéren. =3

Selecteer de tekst.

Klik met de
rechtermuisknop op
de selectie.

Kies Kopiéren.

Selecteer de tekst.

Op het toetsenbord:
CTRL+C

4 verschillende manieren om te plakken

Met de menubalk

Met icoontjes van
de werkbalk

Met de muis

Met het toetsenbord

Bepaal met de cursor
de plaats waar de
tekst naartoe moet.

Kies:
<Bewerken>
<Plakkerr

Bepaal met de cursor
de plaats waar de
tekst naartoe moet.

Klik op het icoontje
Plakken. =

Bepaal met de cursor
de plaats waar de
tekst naartoe moet.

Klik met de rechter
muisknop.
Kies Rakken.

Bepaal met de cursor
de plaats waar de
tekst naartoe moet.

Op het toetsenbord:
CTRL +V

Probeer ze alle vier ui
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