7.2. Hoe kan ik ... tekst veranderen en verplaatsen?

Inhoud

Ik voeg tekst toe.

Ik wis tekst met de toets BACKSPACE.
Ik wis tekst met de toets DELETE.

Ik verplaats tekst.

Ik kopieer tekst.
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Algemene tips voor de coach

Leer jongere leerlingen één manier om tekst te wissen. Best met de toets BACKSPACE.
Stel Windows XP zo in dat het uiterlijk steeds hetzelfde blijft.
Orden de mappen. Bijvoorbeeld per vak. Geef ze een duidelijke naam.

Zorg voor directe toegang tot programma’s die de leerling vaak nodig heeft. Door een
snelkoppeling op het bureaublad.
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Tips voor het ondersteunen van leerlingen met een zorgvraag

Leerlingen met automatiseringsproblemen:

© Leer één werkwijze aan. Laat de leerling eerst uitproberen wat best voor hem werkt. Wat lukt
best?
» Wissen met BACKSPACE of met DELETE?
» Woorden en zinnen verplaatsen door ‘verslepen’ of ‘knippen en plakken’?
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Stappenplan: tekst veranderen en verplaatsen

1. Ik voeg tekst toe

1. Klik op de plaats waar je wil werken.
2. Typ je tekst.

Bestand  Bewerken Beeld Invoegen
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Wanneer de pijl van de muis
op je blad papier komt wordt
hij dit teken: I

2. |k wis tekst met de toets BACKSPACE
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Wis tekst « = ]
1. Zet de[na het teken.
2. Druk op de toets BACKSPACE.
3. Ik wis tekst met de toets DELETE
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Wis tekst >
1. Zet de|voor het teken.
2. Druk op de toets DELETE.

Tip!
Een volledig woord verwijderen?

Klik 2x op het woord. Druk daarna op de toets BACKSPACE of DELETE.

Oefen

1) Maak een nieuwe map. Geef ze de naam: oefen. Maak een nieuw document. Geef het de naam:

wissen. Sla het op in de map: oefen.

Typ volgende zin: Ik maak een eerste oefening op de computer.

Wis het woord ‘een’ met de toets BACKSPACE.

2)

3)

4) Wis de letters ‘ste’ in ‘eerste’ met de toets DELETE.
5) Sla op onder de naam: wissen. In de map: oefen.

Wat werkt voor jou het best? Wissen met BACKSPACE of DELETE? Werk dan altijd zo.

66 Deel 2 - WORD, mijn maatje in de les




4. |k verplaats tekst

Selecteer

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

133 Selecteren.doc - Microsoft Word

Bestand  Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak Extra  Tabel Wenster H
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Versleep: klik en sleep

133 Selecteren.doc - Microsoft Word

Bestand Bewetken Beeld Invoegen Opmask  Extra  Tabel VYenster H

1. Klik op het woord. LELdC g zh dab 28
2. Hou de muisknop ingedrukt. @ﬂ e
3. Sleep het woord naar een andere plaats. h

4. Laat de muisknop los. | Ee E}

of Bewerken

Knip en plak ¥} | Ongedaan maken Tabel invoegen  Cirl+Z

In het menu Bewerken:

1. Klik op Knippen.
Klik in de tekst op de plaats waar het
woord moet komen.

3. Klik op Plakken.

m
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| g Knippen Ctrl+X
=5 Kopigren % @ Ctrl+C
|:r?|3 Office Klembord...

|2 plakken Ctrl+v

Plakken speciaal... % @

Oefen

1) Maak een nieuw document. Geef het de naam: verplaatsen.

2) Sla het op in de map: oefen.

3) Typ volgende zin: Ik maak nu een tweede oefening op de computer. Dat lukt goed.
4) Verplaats ‘nu’. Zet na ‘lukt’. Werk met ‘verslepen’.

5) Plaats ‘nu’ terug. Werk met ‘knippen en plakken’.

6) Oefen. Wat werkt voor jou het best? Werken met ‘verslepen’ of ‘plakken’?

7) Sla op als: verplaatsen01.
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5. |k kopieer tekst

Selecteer
Bestand Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak  Extra  Tabel Wenster H

1 H = £ 3 g - - ﬁ
Klik 2x op het woord (of de zin). R R M A B9 B
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: 2x]
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Kopieer en plak Bewerken

¥) | Ongedaan maken Tabel invoegen  Cirl+2

In het menu Bewerken:

—= -
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o

1. Klik op Kopiéren. _ ] .
2. Kiik in de tekst op de plaats waar het da | Knippen Ctrl+x
woord moet komen.

3. Klik op Plakken. 52 _Kopiren cei+c |
[ Office Klembord. .. Q@
(2 Plakken — e

Plakken spediaal... Q @

Oefen

1) Maak een nieuw document. Geef het de naam: kopie.

2) Sla het op in de map: oefen.

3) Typ volgende zin: Ik onthoud dat ik steeds mijn tekst moet opslaan en een naam moet geven. Ik
maakte enkele oefeningen. Dat lukte goed.

4) Selecteer: Ik onthoud dat ik steeds mijn tekst moet opslaan en een naam moet geven.

5) Kopieer de zin en plak na ‘Dat lukte goed'.

6) Sla op als: kopie02.

Knoppen

| | & 52 [ | >
4 | knippen
=3 | kopiéren

4| plakken
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