EDITAR TEXTO 

1. Para copiar una palabra, un renglón, un párrafo, una página, o todo el contenido de un documento, primero se selecciona, luego se despliega el Menú Edición de la barra de herramientas Estándar y finalmente, se hace clic en la opción Copiar. 
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Automáticamente, la selección se ubica en una memoria temporal llamada Portapapeles, enseguida, ubicamos el cursor en el lugar donde queremos llevar el contenido y digitamos Pegar, en el Menú Edición. Inmediatamente vemos el contenido en la nueva ubicación. 
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Es obvio que en el lugar lo que tenemos es una imagen de la selección, el original permanece en el lugar donde lo tomamos. 
3. Para mover una palabra, un renglón, un párrafo, una página, o todo el contenido de un documento de un lugar a otro, se procede como en el numeral 1, pero se utiliza la opción Cortar en lugar de copiar. Enseguida, ubicamos el cursor en el lugar donde queremos llevar el contenido y digitamos Pegar, en el Menú Edición. Inmediatamente vemos el contenido en la nueva ubicación. 

Editar con el teclado: 
Control + C, copia la selección al portapapeles. 
Control + X, corta laselección, llevándola al portapapeles, sindejar copia en el lugar donde estaba. 
Control +V, pega la selección en el lugar elegido. 9
