
Grote teksten opmaken 

 

Als de tekst is opgeslagen gaan we ermee werken. De tekst ziet er nog niet mooi 

uit. De tekst moet nu opgemaakt worden. 

 

Eerst gaan we de lege regel maken in de tekst.  

 

Opdracht: 

ga met je muisaanwijzer achter het woord geld staan en druk twee keer op de 

enter toets. 

De tekst achter het woord is nu naar beneden verplaatst en er is een lege regel 

tussengevoegd. 
 

Opdracht: 

ga met je muisaanwijzer achter het woord krant staan en druk twee keer op de 

Enter-toets. 

Je hebt nu weer wat veranderd in de tekst, dus is het verstandig om deze 

veranderingen op te slaan. 



 

 

Leestekens en hoofdletters invullen. 

 

De tekst is al veranderd door de lege regels die zijn toegevoegd. Alleen horen er 

ook nog punten en komma’s in. Ook hoofdletters moeten nog aan de tekst worden 

toegevoegd. 

 

Het eerste woord hoe is een begin van de zin. Hier moet dus een hoofdletter 

worden getypt.  

 

Opdracht: 

ga met je muisaanwijzer voor het woord hoe staan. 

Druk één keer op de Delete-toets 

Druk nu gelijktijdig de Shift-toets en de letter h in. Er verschijnt nu een 

hoofdletter. 

 

De zin moet zijn. 

Hoe moet ik dit nou allemaal betalen denkt Marjan. 

 

Aan het eind van een zin moet een punt worden geplaatst en er moet een lege 

ruimte komen. 

  



Opdracht: 

ga met je muisaanwijzer achter Marjan staan en druk op . (punt)  



Als er een punt verschijnt druk je nog een keer op de spatiebalk voor een lege 

ruimte. 

 

Marjan is een naam dus moet die ook met een hoofdletter beginnen. 

 

Opdracht: 

verander de m van Marjan in een hoofdletter M. 

  

Je hebt nu gezien hoe je de tekst kunt aanpassen.  

 

Opdracht: 

pas de tekst aan volgens het onderstaand voorbeeld. 

 

Te weinig geld 

 

“Hoe moet ik dit nou allemaal betalen?” denkt Marjan. Ze zit aan de tafel en 

bekijkt een paar rekeningen. De huur, de telefoon, het water, Marjan heeft haar 

uitkering gekregen, maar het geld is al bijna op. Elke maand is het moeilijker om 

alles te betalen. Marjan is moeder van twee kinderen. Ze moet alleen voor haar 

kinderen zorgen, want ze is niet getrouwd. Marjan heeft geen werk, dus krijgt 

ze een uitkering. Het is begin december, het is bijna Sinterklaas. Marjan wil 

cadeautjes voor haar kinderen kopen. De rekeningen voor de telefoon en het 

water moeten maar een paar weken wachten. De volgende dag leest Marjan een 

advertentie in de krant: 

 

Heeft u extra geld nodig? Ga naar lenen.nl! 

De onderste regel selecteer je. 
 

Klik dan op het icoontje met  de schuine I er in.  
 

 

 


