Retallar, copiar i enganxar

Aquestes accions afecten un bloc de text i poden activar-se des del menú Edición, si bé resulta més operatiu fer-ho a través de les icones corresponents.
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Retalla el text seleccionat al Porta-retalls 
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Copia el text seleccionat al Porta-retalls
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Enganxa al document el contingut del Porta-retalls

També es pot fer des del teclat amb una combinació de tecles (hi ha dues possibilitats per a cada cas):

Retallar
control + x
majúscules + sup

Copiar
control + c
control + ins

Enganxar
control + v
majúscules + ins

Aquestes accions també es poden realitzar directament amb el ratolí, el procés a seguir és el següent:

· Seleccionar amb el ratolí el bloc de text a traslladar o copiar.

· Situar el punter del ratolí sobre el bloc seleccionat. 

· Prémer el botó del ratolí i, sense deixar-lo anar, desplaçar el punt d’inserció a la part del text on s’ha de traslladar el bloc i deixar de prémer el botó. En el cas de voler obtenir una còpia del bloc, cal prémer la tecla ctrl abans de clicar el ratolí sobre el bloc per agafar-lo. En cada cas, el ratolí canvia de forma segons es vulgui obtenir una còpia [image: image4.png]


 o fer un trasllat de text [image: image5.png]


.

Si l’acció d’arrossegar un text seleccionat amb el ratolí es fa amb el botó dret, al deixar-lo anar un quadre de diàleg permet escollir entre diferents opcions.
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