Knippen - Kopiëren - Plakken

Eerst selecteer je de gewenste tekst door 
· of met de muisknop ingedrukt over de tekst te slepen
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of te klikken waar de selectie moet beginnen, te shift+klikken  waar de selectie moet eindigen

Geslecteerde tekst wordt zwart gemarkeerd.

· alles selecteren kan via het commando: ctrl+A
· een reeks selecteren: 
klik het eerste item van de reeks aan, shift+klik op het laatste item in de reeks
· aparte items selecteren kan via ctrl+klik
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Knippen, kopiëren en plakken kan dan op de volgende manieren:

· via de iconen in de werkbalk
· via het menu ’Bewerken’
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via de rechtermuisknop
· via de sneltoetsen
Deze handelingen of commando’s laten je toe respectievelijk de geselecteerde gedeelten te knippen, te kopiëren of te plakken, dus te verplaatsen.

De geselecteerde gedeelten worden telkens naar het klembord (intern geheugen) overgebracht (commando: kopiëren, knippen) en er terug uitgenomen (commando: plakken).

Het verschil tussen een stuk tekst kopiëren en knippen is dat als een stuk tekst gekopieerd wordt de oorspronkelijke, geselecteerde tekst blijft staan - er wordt een kopie van dat stuk tekst gemaakt. 
Als je een stuk tekst knipt, verdwijnt het oorspronkelijk, geselecteerde tekst van die plek en kan dat stuk tekst ergens an-ders in het document neergezet worden. 
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· Geselecteerde tekst of een geselecteerd item kan je ook verslepen: hou de linkermuisknop ingedrukt boven op de geselecteerde tekst en beweeg dan de muis. Laat los op de gewenste plaats.
= knippen + plakken
· Geselecteerde tekst of een geselecteerd item kan je ook ctrl + verslepen 
= kopiëren + plakken

