Spostare tramite taglia-incolla.  Selezionare strisciando.

Mettere in ordine alfabetico, tramite: taglia-incolla.

1. selezionare piu’ righe strisciando sulla sinistra

2. clic pulsante taglia, quello con le forbici

3. posizionare il cursore di scrittura nel punto voluto

4. clic pulsante incolla
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Suggerimenti

	per
	fare

	togliere le sottolineature degli errori ortografici e grammaticali
	pulsante destro sul libricino sulla barra di stato “Stato di ortografia e grammatica”, scegli la voce “nascondi errori ortografici”

	incollare piu’ volte
	clic sul pulsante “incolla” quante volte si vuole incollare

	copiare invece che tagliare-togliere
	clic sul pulsante “copia” invece che sul pulsante “taglia”, poi incollare

	rimediare a uno spostamento involontario
	bottone annulla. Si trova sulla barra standard, e’ la freccetta blu ricurva a sinistra senso antioriario

	per tagliare o copiare
	dopo aver selezionato, spostare il puntatore sulla zona selezionata e clic-dx, scegliere la voce voluta

	per sostituire un testo
	invece di cancellarlo, selezionarlo prima di incollare.
L’incollata sostituisce la selezione, e’ un tipo di sovrascrittura.


Antiintuitivo (per alcuni)

Alcuni chiamerebbero piu’ volentieri “copiare” quello che in Word, Office e Windows e’ “incollare”. Qui:

· “copiare” = “prendere da” 

· “incollare” = “mettere in”

