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Cortar, copiar, colar e muito mais...

Cortar,  copiar  e  colar,  desfazer  e/ou  refazer  uma  ação  são  funções 

utilizadas com muita freqüência e que podem ser  aplicadas em seleção de 

textos,  links  ou  ainda  em  objetos,  como  pastas  e  arquivos.  Vale  a  pena 

aprender a  agilizar  tais  procedimentos fazendo uso de atalhos  e  comandos 

super fáceis. 

Veja a tabela abaixo sobre como utilizar as teclas de atalho, para agilizar 

essas funções:

Atalho Ação

<CTRL + X> Corta o texto, seleção, arquivo ou pasta, apagando o objeto, 
mas carregando-o para área de transferência;

<CTRL + C> Copia o objeto para a área de transferência sem apagá-lo;

<CTRL + V> Transfere o objeto da área de transferência para o local 
definido, em geral, pela posição atual do ponteiro do mouse;

<CTRL + Z> Desfaz a última ação;

<CTRL + Y> Refaz a última ação desfeita ou, em alguns contextos, refaz 
a última ação realizada.

O símbolo <CTRL + X> significa: apertar simultaneamente a tecla CTRL 

e a tecla X! Mas atenção, estas ações podem depender do aplicativo e/ou do 

contexto em que elas são executadas!

Veja alguns exemplos:

1. Para transferir um texto de uma parte do documento para outra, 

selecione o texto no editor de textos OpenOffice Writer, aperte <CTRL + 

X> em seu teclado e, em seguida, posicione o ponteiro do mouse em 

outra parte do documento e pressione <CTRL + V>;
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2. Abra duas janelas do gerenciador de arquivos, clicando duas vezes 

sobre o ícone Arquivos Pessoais no Painel. Selecione vários arquivos e/ou 

pastas  simplesmente clicando com o botão  esquerdo sobre uma área 

livre próxima aos objetos que deseja copiar, e arrastando o mouse sem 

liberar  o botão esquerdo.  Você selecionará assim todos os objetos na 

área coberta pelo movimento do mouse. Clique numa área da segunda 

janela do gerenciador de arquivos para onde queira copiar os objetos e, 

em seguida, pressione <CTRL + V>. Assim você pode copiar arquivos e 

pastas com facilidade!


