
Ficha 028
Copiar, cortar y pegar texto

Copiar es colocar una copia de un texto en otra parte del
documento o en otro documento distinto.
Cortar es quitar un texto de un sitio y ponerlo en otro lugar del
documento o en un documento distinto. Es el equivalente a
mover un texto de un lugar a otro.
Pegar: es la acción de colocarlo en el sitio diferente al de
origen.
Utilizaremos los iconos de cortar, copiar y pegar de la Barra de
Herramientas Inicio.

Cómo hacemos Copiar y Pegar (reproducir un texto).

1. Seleccionamos el texto a copiar

2. “Clicamos” en el icono Copiar situado en la barra de
herramientas de Inicio. Hacemos clic en el lugar del
documento donde queremos que aparezca duplicado el texto.
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3. Pulsamos en el icono Pegar (situado debajo del anterior).

Como hacemos Cortar y Pegar (mover un texto).

o Funciona de la misma manera. La única diferencia es que el
texto desaparece de su origen y aparece en el destino.

1. Seleccionamos el texto a cortar.

2. “Clicamos” en el icono Cortar. Observamos que el texto
desaparece.

3. Situamos el cursor en el lugar del documento donde
queremos que aparezca el texto.
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4. Pulsamos en el icono Pegar


