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Vediamo ora tre strumenti molto importanti:

+ Taglia: cancella la parte di testo selezionata per permetterci di incollarlo altrove. E raffigurato
con il simbolo della forbice:

« Copia: ci aiuta a copiare una parte o l'intero testo per mantenere l'originale intatto. E
rappresentato da due fogli sovrapposti;

¢ Incolla: permette di incollare quanto abbiamo tagliato o incollato in precedenza. E raffigurato
come una cartellina su cui poggia un foglio.

Le icone di Taglia e Copia si attivano solo quando selezioniamo il testo su cui vogliamo lavorare.
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Quando usiamo il pulsante Incolla il testo incollato presenta le stesse caratteristiche dell’originale, ossia
la sua formattazione non cambia. Per ovviare a questo ostacolo e svincolarci dalla formattazione
originale seguiamo il percorso Modifica — Incolla speciale. Qui si apre una finestra di dialogo che
permette di scegliere tra alcune opzioni come LibreOffice Writer, RTF, HTML, Testo non formattato
oppure tasto destro del mouse - Incolla speciale — Incolla testo non formattato.
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