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Titel:

Kopiëren, Knippen en Plakken
Datum:
21 november 2007
Basiskennis  voor  Windows en Ms Office

Toepassing:
Windows Vista/7/8/8.1/10



Office 2000/2003/Word2000/Word2003
Verklaring

Cursor 


= 
zie http://nl.wikipedia.org/wiki/Cursor
Knippen en Plakken
=
zie http://nl.wikipedia.org/wiki/Knippen_en_plakken
Klembord

=
zie http://nl.wikipedia.org/wiki/Klembord_(computer)
Vaardigheden
Het is aan te bevelen om het Opslaan van documenten al te beheersen.

Inleiding
Kopiëren, Knippen en Plakken zijn belangrijke functies die gebruikt worden in Windows, in Office programma’s zoals Word en Excel. Maar ook in vele andere applicaties (programma’s en toepassingen) komen we deze functies tegen. 

In dit lesje zullen Kopiëren, Knippen en Plakken behandeld worden m.b.t. gebruik in:

· Word-documenten
· Windows, t.b.v. Bestands- en Mappenbeheer

(Nb. De Engelse termen die gebezigd worden zijn resp. Copy, Cut en Paste).
BELANGRIJK! De functie Selecteren is een belangrijk onderdeel als het gaat om Kopiëren, Knippen en Plakken.
De functies kunnen, zoals zo vaak, op verschillende manieren in werking gesteld worden, o.a.:

· In Word via de knopjes op de werkbalk

· In Word via het menu

· In Word via de rechtermuisknop

Uitvoering

De uitvoering zal gedaan worden aan de hand van verschillende oefeningen met Word.
Het  selecteren, knippen, kopiëren en plakken van (stukjes) tekst. 

Uitvoering 1 (Word: woordjes typen, kopiëren en plakken)
· Open Word

· Typ een rijtje van 5 woordjes (bijv. jongensnamen)

· Selecteer dit rijtje woorden (door er bijv. van boven naar onder over heen te “vegen “ met de ingedrukte linker muisknop; het rijtje wordt gemarkeerd met een kleur, in dit geval blauw)
· Ga naar het kopieerknopje (links op de werkbalk onder tab Start!) en klik daar op

· Het geselecteerde wordt nu op het Klembord gezet (onder de tab Start!)
· Plaats nu de cursor op de positie waar het rijtje naar toe gekopieerd moet worden

· Ga nu naar Plakken (links onder de tab Start!) en kies daar Plakken en klik hierop

· Het rijtje is nu gekopieerd

Nb.: Zie de voorbeelden hieronder.
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Uitvoering 2 (Word: woordjes typen, kopiëren en plakken)
· Open Word
· Type een rijtje van 5 woordjes (bijv. meisjesnamen)

· Selecteer dit rijtje woorden (door er bijv. van boven naar onder over heen te “vegen “ met de ingedrukte linker muisknop; het rijtje wordt gemarkeerd met een kleur, in dit geval blauw)

· Ga met de muisaanwijzer in het zojuist geselecteerde gebied staan

· Klik hier met de rechter muisknop

· Er verschijnt een menu met verschillende mogelijkheden

· Klik op Kopiëren
· Het geselecteerde wordt nu op het Klembord gezet

· Plaats de cursor in de nieuwe positie

· Klik daar weer op de rechter muisknop

· Klik in het menu op Plakken

· Het rijtje is nu gekopieerd
Nb.: Soms verschijnt er tijdens het gebruik van de rechter muisknop een werkbalk; Negeer deze! Zie verder de onderstaande voorbeelden.
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Uitvoering 3 (Word: woordjes knippen en plakken)
· Typ het volgende bloemenrijtje: tulp, roos, narcis, anjer, hyacint, margriet, krokus en lupine
· Knip de “bolachtigen” uit het rijtje en plaats ze als een nieuw rijtje op een nieuwe positie
· Selecteer als eerste Tulp (selecteren c.f. het voorgaande)
· Ga naar het schaartje (linksboven onder Start) en klik hierop
· Het woordje Tulp verdwijnt (naar het klembord!)

· Bepaal een nieuwe positie met de cursor (bijv. onder het bloemenrijtje, maar sla een alinea over)

· Ga naar Plakken (linksboven onder Start)

· Klik op Plakken

· Het woordje Tulp verschijnt op de nieuwe positie

· Herhaal deze handelingen voor de overige bolachtigen: Narcis, hyacint en krokus

· Merk op dat van het zojuist getypte bloemrijtje slechts de niet bolachtigen overblijven, dus: Tulp, Roos, Anjer en Margriet; en dat er een nieuw rijtje met bolbloemen is ontstaan
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Nb.: Het is mogelijk om de bolachtigen in een keer te selecteren. Dit kan m.b.v. de Ctrl-toets (linksonder op het toetsenbord). Door deze ingedrukt te houden tijdens het selecteren (het over de woordjes heen vegen), kan in een keer geknipt (maar ook gekopieerd) en geplakt worden. Probeer maar eens uit!
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Vrije oefening

· Typ eens een rijtje woorden

· Kopieer dit rijtje eens een paar keer (het klembord onthoudt de laatste actie!)

· Selecteer, kopieer, knip en plak hier eens flink mee om wat ervaring op te doen

Nb.: Bovenstaande oefeningen zijn gedaan met kleine stukjes tekst, maar het is met de aangeleerde vaardigheden uiteraard ook mogelijk om grote hoeveelheden tekst te bewerken als het gaat om selecteren, knippen, kopiëren en plakken. Denk hierbij bijv. aan het overnemen van tekst vanaf een Internetpagina. Let op! Het uiteraard niet mogelijk om tekst, etc. te knippen vanaf een Internetpagina!

Ook is het mogelijk om i.p.v. tekst bovenstaande handelingen uit te voeren met afbeeldingen, tekeningen, illustraties, foto’s, enz. 

SUCCES!
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