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1 Tekst kopiéren en plakken.

De bedoeling is een tekst te kopiéren en te plakken van een website (ook te gebruiken
om te kopiéren vanuit andere applicaties.) naar Word (of een andere tekstverwerker).

e Selecteer de gewenste tekst door te klikken en te slepen
van begin naar eind van de gewenste tekst.
e CTRL + C (kopiéren)

De resusanp

Apen en mensapen vertonen intelligent’ gedrag, Zo

e Ga naar kladblok
e CTRL + V (plakken)
e De tekst staat nu in kladbok en de ganse opmaak (kleur, tabellen, ... ) is verdwenen.
e CTRL + A (alles selecteren)
P Naamloos - Kladblok W=
Bestand Bewerken Opmask Besid Hep
De gorilla
D illa is een mensaap van de grootste soort. Hij kan tot 2 m groot worden. Een gorilla i
n blaadjes en plantenstengels eet. Gorilla's leven in eguatoriaal afrika waar ze, |
xIE: g 1lagroep bestaat wit 5 tor 10 di jd.
l:‘:llec- vier jaar baart een vrouwtje één jong.
e CTRL + C (kopiéren)
e Ga naar Word (of een andere applicatie)
e CTRL + V (plakken)
e De tekst staat nu netjes zonder “rommel” in je word.

¢ Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmask Extra Tabel venster Help Adobe POF  Acrobat Comments
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= De gorilla

u: De gorilla is een mensaap van de grootste soort. Hij kan tot 2 m groot worden. Een
I gorilla is een traag en vreedzaam dier, dat graag luiert en blaadjes en plantenstengels
- eet. Gorilla's leven in equatoriaal Afrika waar ze, in kleine groepjes, langzaam door de
b wouden trekken.

- Een gorillagroep bestaat uit 5 tot 10 dieren waaronder één groot mannetje, een aantal
5 vrouwtjes en hun jongen van verschillende leeftijd. Elke vier jaar baart een vrouwtje één
- jong |

2

Noot: Je kan de stap over “Kladblok” overslaan als je de opmaak niet wil wissen, of als
dit niet noodzakelijk is.
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2 Afbeeldingen kopiéren en plakken.

De bedoeling is een prentje te zoeken op het internet en dit te kopiéren en te plakken in
Word.

e Ga naar www.goodle.be

« Klik op afbeeldingen GO L_)gle

e Tik het woord in van de afbeelding die je wil vb. AfoseRingen zoeken
“hond”
° Kllk gOOgle Zoeken Het Internet Afbeeldingen EEEET=E =l Gids
hond Gooqla zosken ]
Google zal nu allemaal afbeeldingen tonen. =
In ons voorbeeld zijn dit allemaal prentjes over honden ‘ (5l 1}&
(zie nevenstaande figuur). e i S
e Vb. De derde is een tekeningetje dat we willen hebben. — =
¢ Klik daarop. #Pl '
= -

e Je scherm wordt nu in twee verdeeld
e Kiik op de bovenste hond
e Je krijgt nu deze afbeelding in het groot
e Enkel de hond staat nog in je scherm (dus geen tekst
meer)
e Ga nu met je muispijl in je tekening staan
e Rechtsklik
e Er komt nu een menu waar ook kopiéren staat
e Kilik (gewoon met de linkerknop) op kopiéren
e Ga naar Word
¢ Klik op bewerken P ook oo o
e Kiik op plakken M '“-IWM

i
s buresublacitem insteden.

Kiopsiren

e De tekening wordt nu in Word geplakt
e Staat er een hyperlink teveel ? ,Ff’i;”““
¢ Rechtsklik op de tekening

o Kiik op “hyperlink verwijderen”

a0 EEl

In tekstregel

¢ Uitlijning ?

« Klik op de figuur en de werkbalk “figuur” komt tevoorschijn. I 2 kader

Cortour

Achter tekst

Is dit niet het geval, ga naar “beeld”, “werkbalken”,
“figuur”.

o Klik op “de hond” en “om kader” zoals aangegeven in T

nevenstaande figuur.
Bowven en onder

Transparant

Teruglooppunten bewerken

KRR E B EEIE B
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3 Afbeeldingen bijsnijden vanuit screendump.

De bedoeling is een schermdump te maken van ons venster en te plakken in Word.
Vervolgens bij te snijden tot het gewenste formaat.

e Zorg dat de afbeelding die je wenst volledig op je scherm staat.

e Druk op “ALT” + “PrtScr” (Print Screen)

e Ga naar Word (of een andere tekstverwerker) ¢ Bestad Besgken ok u%«‘ Cpmsk Eiira’ Tibel Verster b AdibeFOF i
F | e O D) 2SN B DG

® Plak daar | 4 Standaard « + verdana gigwigcen| 10 x BE.I u E" E N |

" .

Klik op de figuur zodat deze geselecteerd staat

(blokjes er rond)

e De werkbalk “figuur” staat nu op je :
Indien dit niet het geval is ga r “Beeld”, |
“werkbalken”, en “figuur”.

e Kilik op het ikoon “bijsnijden” deze lijkt nu een |=
knopje wat ingedrukt is. .;.

¢ Ga met het hokje gevormd door de twee |:
haakjes precies op het blokje staan.

e Kilik en sleep. Je ziet een T-vormig ikoon en je

kan je figuur bijsnijden.

[

Noot: Je kan terug de tekstomloop van de figuur veranderen zodat je jouw afbeelding om
het even waar op je scherm kan gaan neerslepen. Zie “uitlijning ?” op voorgaande
pagina.

4 Beveiligde Afbeeldingen.

De bedoeling is een afbeelding die je niet kan kopiéren door “rechtsklikken” en
“kopiéren” en vervolgens te “plakken” in Word, toch te kopiéren.

e Kiik en sleep de figuur naar de adresbalk. Je zal nu de figuur wel kunnen kopiéren.

A welkom bij BRIO international galerie - Microsoft Internet Explorer

Bestand Bewerken Beeld Favorietsn Extra Help

OVor\ge °© O S ﬂ ﬂ , - Zoeken ‘;'\'Favonetem &) v iz (W - @ ﬁ &
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Adlres | @] http /fwww brio-inter biz/nlfoverige/paarden 1.ntml (\
- 9
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® Indien dit toch niet lukt maak je een afdruk van je ganse scherm en snij je de
afbeelding uit. Werkwijze ? zie punt 3 hierboven.

e Noot: Het is hierbij niet de bedoeling het auteursrecht te schenden, maar wel een
afbeelding te kopiéren die vb in een Flash-animatie of —site zit waarvoor je
toestemming hebt deze te gebruiken.
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5 Snellere bewerkingen.

CTRL + C Kopiéren CTRL + A Alles selecteren
CTRL + V Plakken CTRL + Z Ongedaan maken
CTRL + X Knippen CTRL + F Zoeken (en vervangen)

CTRL+P Printen

6 Auteursrecht.

Het auteursrecht is ook van toepassing bij webteksten en —afbeeldingen. Dat je iets kan
kopiéren wil niet zeggen dat dit ook zo maar mag. Wil je meer uitleg over auteursrecht,
informeer dan bij bevoegde instanties.

Momenteel zijn er bij mijn weten geen afzonderlijke regels voor auteursrecht op internet
en gelden dus dezelfde regels als bij boeken, cd’s, ...

Kopieer je toch een fragment voor educatief gebruik ben je gehouden aan de betreffende
regels en ben je minstens verplicht je bronnen te vermelden als je zelf iets schrijft.
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