copiare ed incollare
COPIARE

A volte è molto noioso riscrivere parole o intere frasi già scritte.
Word (ma non solo Word, ma qualsiasi altro programma), ti permette di copiare parole, frasi o interi documenti con i comandi COPIA ed INCOLLA.

COPIA 
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E INCOLLA 
Apri l'applicazione (programma) microsoft word e nel documento appena aperto, scrivi il seguente testo: 

Classifica
primo classificato: Topolino
secondo : Pippo
terzo : Paperino
quarto : Zio Paperone
quinto : Qui, Quo, Qua
A questo punto, devi copiare la parola classificato ,
senza riscriverla, ma usando i comandi copia ed incolla, così:

Classifica
primo classificato: Topolino
secondo classificato: Pippo
terzo classificato: Paperino
quarto classificato: Zio Paperone
quinto classificato: Qui, Quo, Qua.
Per fare questo, segui le seguenti istruzioni: 

1. seleziona la parola o frase (in questo caso: classificato); 

2. clicca sul comando (icona) "copia" [image: image2.jpg]


; 

3. posiziona il cursore dove deve essere copiata la parola (in questo caso a sinistra dei due punti : ); 

4. clicca sul comando (icona) "incolla" [image: image3.jpg]



In questo caso, poichè, devi incollare più volte la parola classificato,
dopo aver eseguito il comando incolla,
non e' necessario ripartire dalla prima istruzione,
ma puoi tranquillamente partire dalla terza istruzione,
ovvero posizionare il cursore e cliccare su "incolla".

salva il documento nominandolo "copia e incolla"
DIMENSIONARE IL CARATTERE

Chiudi il documento precedente. aprine uno nuovo e scrivi la seguente frase: 

Microsoft Word è un programma di elaborazione testi
Ora per cambiare il formato della frase nel modo seguente:

Microsoft Word è un programma di elaborazione testi


Seleziona Microsoft Word
clicca sull'icona dimensione carattere (sul triangolino nero a destra del numero)
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dal menu' che compare clicca su un numero (16 in questo caso)
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CAMBIARE TIPO DI CARATTERE

Continuando l'esempio precedente:
seleziona Microsoft Word
clicca sull'icona tipo di carattere (sul triangolino nero a destra dI "Times new roman" o "Arial" o altro...)
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dal menù che compare clicca su un tipo di carattere ("Comic Sans" in questo caso)
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salva il documento nominandolo "caratteri" 

