taglia incolla ed elenchi
TAGLIARE

L'operazione "tagliare" viene associata (come per la copia) al comando "incolla" e significa,
togliere (una parte di testo o qualsiasi oggetto)
e mettere in una diversa posizione (nello stesso documento o in un diverso documento o addirittura in un altro programma) 

TAGLIA 
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E INCOLLA 
Apri l'applicazione (programma) microsoft word.
nel documento appena aperto, scrivi il seguente testo:
Classifica
primo classificato: Topolino
secondo classificato: Pippo
terzo classificato: Paperino
quarto classificato: Zio Paperone
quinto classificato: Qui, Quo, Qua
A questo punto, devi cambiare l'ordine della classifica ( Qui, Quo, Qua al primo posto e Topolino all'ultimo) usando i comandi "taglia" ed "incolla"

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

1. seleziona la parola o frase (in questo caso: Qui, Quo, Qua ); 

2. clicca sul comando (icona) "taglia" [image: image2]; 

3. posiziona il cursore dove deve essere spostata la parola (in questo caso a sinistra di Topolino ); 

4. clicca sul comando (icona) "incolla" [image: image3]
Analogamente: seleziona Topolino , clicca su "taglia", posiziona il cursore a destra di quinto classificato: , e clicca su "incolla".
Salva il documento nominandolo "taglia e incolla"

COLORARE I CARATTERI

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

Scrivo in giallo - scrivo in blu - scrivo in rosso - scrivo in verde
Per colorare le quattro frasi rispettivamente in giallo, blu, rosso e verde

1. seleziona una frase; 

2. clicca a destra dell'icona "colore carattere", (sul triangolino nero a destra del'icona) 
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3. dal sottomenù/tavolozza che si apre clicca sul colore prescelto
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salva il documento nominandolo "colori".
ELENCO PUNTATO [image: image6.jpg]


    E NUMERATO [image: image7.jpg]



Per mettere in evidenza un elenco, puoi usare i comandi "elenco numerato o puntato" 

chiudi il documento precedente. Aprine uno nuovo e scrivi la seguente frase:
lista delle cose da fare domani:
ore 08,30: partenza con "Eurostar" per Firenze
ore 11,50: arrivo a Firenze
ore 12,15: prenotazione Albergo
ore 13,00: pranzo con Sig. Rossi
ore 14,30: visita "Galleria degli Uffizi"
ore 18,00: visita "Ponte Vecchio";
ore 19,30: cena con Sig.na Vetuska
ore 22,00: rientro in Albergo
Per applicare l’elenco numerato:

1 - seleziona tutto il testo esclusa la prima riga;
2 - clicca sull'icona elenco numerato (per avere una numerazione dei paragrafi); oppure
2 - clicca sull'icona elenco puntato (per avere un elenco come il seguente):
lista delle cose da fare domani:
♦ ore 08,30: partenza con "Eurostar" per Firenze
♦ ore 11,50: arrivo a Firenze
♦ ore 12,15: prenotazione Albergo
♦ ore 13,00: pranzo con Sig. Rossi
♦ ore 14,30; visita "Galleria degli Uffizi"
♦ ore 18,00: visita "Ponte Vecchio"
♦ ore 19,30: cena con Sig.na Vetuska
♦ ore 22,00: rientro in Albergo
Salva il documento nominandolo "elenchi".
