Ficha 028

Copiar, cortar y pegar texto

v 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.

v Pegar: es la accion de colocarlo en el sitio diferente al de
origen.

w Utilizaremos los iconos de cortar, copiar y pegar de la Barra de
Herramientas Inicio.
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Como hacemos Copiar y Pegar (reproducir un texto).

1. Seleccionamos el texto a copiar

Voelva usted manana, poigL

y—— w Seleccionamos sélo la
PRI  porcion de texto que
i ' queramos copiar
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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.

A los quince dias ya estuy

Diez, y ¢l habia entencie{ L@ COpia del texto aparecera
l"“":""“'"' emoo.des ap el lugar donde esté el
punto de insercion
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3. Pulsamos en el icono Pegar (situado debajo del anterior).

A los quince dias ya estuvo, pero mi amigo le habia pedido una noticia del apellido

Diez, ¥ ndicdo Diaz, | .
Ahora disponemos del

nada dije a mi amigo, de2

A los quince dia YO, pero texto duplicado
Dlez, y & entendido haz, 1 p -
nada dije a mi amigo, desesperadi—,

T
==

Como hacemos Cortar y Pegar (mover un texto).

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

1. Seleccionamos el texto a cortar.

-Grandes negocios habran cargado sobre él- dije yo.

Como soy o diablo
o] agujero de una «

& ocasion de echar una ojeada po
do un cigarrito al brasero, y

<Es imposible vere hoy- le dije a mi companers-; su sefiona esta en efecto
acupadisimo,

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

=Vuelva usted manana, porque el senor oficial de la mesa no da audlencla hoy.
-Grandes negocies habran camgado sobre él- dije yo.

}Es imposible verde hoy- le dije a mi compaifiero-; su sefioria estda en efecn
ocupadisimo.

Dionos awdienda el migrcoles inmediato, v lqué fatalidad! el expediente habia
pasado a informe, por desgracia, a la dnica persona enemiga indispensable de
monskeur y de sy plan, porgue e guien_debia salir en &l perjudicado, Vivio el

3. Situamos el cursor en el lugar del documento donde
gueremos que aparezca el texto.

-Grandes negocios habran car— * o
-Es imposible verle hoy- le Es |mpﬂrtﬂ “te joria estd en efecn

ocupadisimao. fijﬂ]'“ os
[pionos audiencia el midreald d&nde Esti'i EI el expodiente habia

informe, por desg ga indispensable de

mansieur y oe an, pord perjudicado, Vivio
expediente dos meses _pu“tu_ de W0 era de esperar.
Verdad es que nosotros no | inse rc|6 n. o para una persona

miuy amiga del informante.
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4. Pulsamos en el icono Pegar

-Grandes negocios habran cargado sobre él- dije yo.
-Es imposible verde hoy- le dije a mi compaiers-; su sefioria estd en efecto

ocupadisimo.
Como soy el diablo y aun he sido duende, b EI texto

el a ro de una cemradura. Su sefioria est i
WHW seleccionado se ha
[Dones avdienda el midrcoles desplazadﬂ ala
pasado a informe, por desgracia, a la an nueva pnsiciﬁn_
monsieur y de su plan, porque era guien

expediente dos meses en informe, vy vino

Verdad es que nosotros no habiamos podid @ CRCOITar Gpens para U rersong




