8.5. Tekst veranderen en verplaatsen

Selecteer woord

Klik 2x op het woord (of de zin).
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Versleep woord

De pijl verschijnt weer.

Klik-en-sleep:

1. Klik op het woord, hou de muisknop
ingedrukt. Sleep de muis naar een andere

plaats.
2. Laat de muisknop los.

T Selecterendoc - Microsolt Word

E=stand  Bewerkan  Beeld Ieeoegen  Opmask  Exbra Tebel  Yensker H
Qg3 aalvVid a9 - .

L.%..l...d.,_‘..q...

> 5

1z o

of
Als het woord geselecteerd is, druk dan op ) O Il ) OO OO 000
Ctrl-C: [ l I I
IIIIIIIIII HEEN
1. Druk op Cirl en hou die ingedrukt. I | Iﬂ l " " I | L1 =
2. Druk dan ook Cin. g 0] |
Plak woord
Plaats de| waar het woord moet komen.
) OO0 OO0 OO0
1. Druk op Ctrl en hou die ingedrukt. IR EERRREEREN
2. Druk dan ook Vin. L L LT
lIIIIlI.LllIIIIIllllllll _
B [ OO

Versleep tekst

De pijl verschijnt weer.

Klik-en-sleep:

1. Klik op het woord, hou de muisknop
ingedrukt. Sleep de muis naar een andere

plaats.
2. Laat de muisknop los.
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- geselecteerde tekst kopiéren
; uitknippen er[&ergens anders op plakken.
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Lettertype, lettergrootte en interlinie

Selecteer telkens eerst de tekst die je wil bewerken!

Kies lettertype
1. Klik op ¥ naast [erdana 1]

2. Een lijst met lettertypes opent zich. Kies een
lettertype.

Arial il

T Arial 1@@

T Comic Sans M5
T Times New Roman
T Verdana

Kies lettergrootte

1. Klik op ¥ naast .

2. Een lijst met lettergroottes opent zich. Kies
een lettergrootte.

Kies interlinie

1. Klik op ¥ naast .

2. Klik op de gewenste regelafstand in het
rolmenu.

3. Kiik in de tekst om je selectie op te heffen.
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