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Stappenplan 705 Teksten selecteren, kopiëren, knippen en plakken 

 
 

 

1. Zet je cursor aan het begin van de tekst 
die je wilt selecteren. Houd de 
linkermuisknop ingedrukt en versleep de 
cursor naar het eind van de tekst. Laat de 
linkermuisknop los. De tekst is nu 
geselecteerd. 

 

2. Klik met de rechtermuisknop op het 
geselecteerde stuk tekst. 

 

3. Klik op Knippen als je de tekst wilt 
knippen, of klik op Kopiëren als je de 
tekst wilt kopiëren. 

 
 

4. Of gebruik de toetsencombinatie Ctrl + x 
om te knippen en Ctrl + c om te kopiëren. 

 

5. Zet de cursor op de plek waar je de 
geknipte of gekopieerde tekst wilt 
neerzetten. 
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6. Klik op die plek met de rechtermuisknop 
en selecteer onder Plakopties: één van de 
opties om de tekst te plakken. 
 
 Met de meest linker optie wordt de 

opmaak van de gekopieerde tekst 
behouden.  

 Met de middelste optie wordt de 
opmaak van de twee teksten 
samengevoegd. 

 En met de derde optie wordt alleen 
de tekst behouden, de opmaak wordt 
aangepast naar die van de tekst er 
onder. 

 

7. Of gebruik de toetsencombinatie Ctrl + v 
om te plakken. De tekst wordt dan 
geplakt volgens optie a. 

 


