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2.1 Wat en waarom?   
Teksten overtypen is moeilijk. Het vraagt veel concentratie. Kinderen maakt veel fouten.  
→ Leer ze goed kopiëren, knippen en plakken. 

 
Wat leer je doen?  
1. Een tekst kopiëren en plakken. 

 
2. Een tekst knippen en plakken. 

 
3. Je leert het verschil tussen knippen en kopiëren.   

 
 
1. Wat moet je al kunnen?  
 
 
Vooraf 

 
 
Je kan een tekst opzoeken op Google. 
  

2. Wat als?   
Woensdagochtend. De leerlingen werken zelfstandig aan een gatentekst. Fatima en Jules laten 
de woorden voorlezen door hun computer. Ze begrijpen de tekst. Wanneer ze de woorden 
overtypen, ziet de juf dat ze daarbij veel fouten maken 

 
3. Tips 

✓ Kopieer zoveel mogelijk, ook korte woorden. Zo maak je geen fouten.
  

✓ Twijfel je tussen knippen of kopiëren? Kopieer dan. Zo verlies je niets.
  

✓ Kopieer je tekst van een website? Verwijder de opmaak door alle tekst te selecteren en op 
de gom te klikken.

  

✓ Kopiëren en plakken kan op vele manieren. Elk heeft zijn voorkeur Je moet niet alle 
manieren kennen. Kijk als coach of een leerling visueel is, liever woorden gebruikt, vlot is in 
toetsenbordcombinaties of toch eerder een muis gebruikt …
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2.2 Tekst kopiëren en plakken  
 

1. Selecteer de tekst die je wil 
kopiëren. 

 
1. Klik twee keer op één woord. 
Of 
2. Selecteer een zin door te slepen. 

 
2. Kopieer en plak. 

 
Ga naar het menu Start: 

 
1. Klik op het Kopiëren-icoon.  
2. Klik in de tekst op de plaats waar 

het woord moet komen. 
3. Klik op het Plakken-icoon. 

 
Of 

 
1. Klik tegelijk op Ctrl en C op je 

toetsenbord.  
2. Klik in de tekst op de plaats waar 

het woord moet komen. 
3. Klik op Ctrl en V. 

 
Of 

 
1. Klik rechts op het woord of de zin 

die je selecteerde. 
2. Klik op het icoon en het woord 

Kopiëren.  
3. Klik rechts in de tekst op de plaats  

waar het woord moet komen.  
4. Klik op het icoon en het woord 

Plakken.  
3. Verwijder eventueel de 
opmaak (lay-out) van de tekst. 

 
1. Selecteer alle tekst. 
2. Klik op de gom.  
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2.3 Tekst knippen en plakken  
 

1. Selecteer de tekst die je wil 
knippen uit een Word-document. 

 
1. Klik twee keer op één woord. 
Of 
2. Selecteer een zin door te slepen. 

 
2. Knip en plak. 

 
Ga naar het menu Start: 

 
1. Klik op het Knippen-icoon (de 

schaar). 
2. Klik in de tekst op de plaats waar 

het woord moet komen. 
3. Klik op het Plakken-icoon. 

 
Of 

 
1. Klik op Ctrl en X op je toetsenbord 

(X=een schaar). 
2. Klik in de tekst op de plaats waar 

het woord moet komen. 
3. Klik op Ctrl en V. 

 
Of 

 
1. Klik rechts op het woord of de zin 

die je selecteerde. 
2. Klik op het icoon en het woord 

Knipp. 
3. Klik rechts in de tekst op de plaats  

waar het woord moet komen. 
4. Klik op het icoon en het woord 

Plakken. 
 
 
Opdracht   

1) Bekijk de instructievideo:  
• Zoek een korte tekst op Google. 

Kies een onderwerp dat je leuk 
vindt.  

• Kopieer de tekst.  
• Plak hem onderaan 

dit document.  
• Kies twee woorden die je onder 

de tekst plakt, en ook een 
volledige zin.  

•  Knip het eerste woord van de https://www.youtube.com/watch?v=P8JxdNjln0I  

tekst, en plak het onderaan de  

 
 

pagina.  
  

• Verwijder de opmaak door alle 
tekst te selecteren en op de gom 
te klikken.  
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https://www.youtube.com/watch?v=P8JxdNjln0I


2) Extra opdrachten:  
• Kopieer een afbeelding vanuit 

Google afbeelding. Plak die 
onderaan dit document.  

• Kopieer een link van het internet. 
Plak hem onder de afbeelding.  

 
 

Zelf oefenen  
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2.4 Zelfevaluatie  
 

Vul dit samen in met je coach.  
 
1. Kruis aan.   

- - - + + + 
 

Ik vind dit leuk. 
 

Ik vind dit nuttig. 
 

Ik kan zonder hulp een woord kopiëren. 
 

Ik weet wanneer ik dit nodig heb.  
 
 

Ga je dit gebruiken? Typ ja of neen: 
 

Waarom wel/niet? 
 
 
 

 
2. Herhaling 
 

• Om vaardig te zijn moet je oefenen.  
• Vul elke keer je deze fiche hebt geoefend de datum in. Die vind je rechts onderaan 

je scherm.  
• Meet de tijd.  
• Lukt het je om 5 keer te herhalen?  

 
Datum 

 
Hoe lang heb je geoefend? 

 
3. Opmerking of observatie 
 

• Is er iets dat je niet mag vergeten?  
• Nog een idee?  
• Schrijf het hier neer.  
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