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COPIARE UN BLOCCO DI TESTO

©-00 Y HE -

File Home Inserisci Proge
< X, Taglia Calibri (Corp - Con la tastiera Curl+C
Incolla L‘@;COPI% G C S5 ~ . g
- ¥ Copidformato = Con il tasto destro del mouse Copia
Appunti F]
L | Copia(CTRL+O Con il comando gruppo Appunti Copia

Inserisce una copia della
selezione negli Appunti per
- incollarla in un'altra posizione.

Per effettuare la copia, o clone, di una forma o freccia con una sola ope-
razione, usa I'abbinamento di tasti CTRL + D della tastiera.

SPOSTARE UN BLOCCO DI TESTO

©-00 VH= -
File Home Inserisci Pragd

i BB e Con la tastiera Crl +X
ER Copia

Incolla 2
- "Copia formato GRCE S

Con il tasto destro del mouse Taglia

LERETH z : : :
L | Taglia (CTRL+X) Con il comando gruppo Appunti Taglia
Rimuove la selezione e la

inserisce negli Appunti per
m incollarla in un'altra posizione,

INCOLLARE UN BLOCCO DI TESTO

S-00vVvVH=E -
File Home Inserisci Progettazione

g E%Tagna Calibr (Corp < |1 Con la tastiera Cul+V
£ Copia

Incolla G C S - ax
- ~ Copia formato = X

Con il tasto destro del mouse Incolla

Opzioni Incolla: it

7 S -

g 4 CA Con il comando gruppo Appunti Incolla

Incolla speciale...

Imposta opzione predefinita per Incolla.lk

Opzioni incolla

Il completamento dell'operazione offre diverse opzioni. Le tre icone vi-
sualizzate significano rispettivamente: Mantieni formattazione origina-
le, Unisci formattazione, Mantieni solo il testo.

INCOLLA SPECIALE... / TESTO NON FORMATTATO

Aprendo il comando Incolla speciale... € consigliabile scegliere
'opzione Testo non formattato quando si effettua il download del testo
da un sito web, per evitare di scaricare link (collegamenti ipertestuali) o
tabelle invisibili in cui possono essere contenuti il testo e le immagini di
una pagina web.





