
SCHEDA 3.2
Come si spostano o copiano
porzioni di testo in un docu-
mento Word?

Uso dei comandi Word Taglia,
Copia & Incolla

TESTO

Scrivere in Word il seguente indice analitico:

monitor, 12
maiuscole, 16
tastiera, 15
reinizializzazione, 47
prompt, 35
spaziatura, 19
stampa, 52
personal computer, 2
tastierino numerico, 18
unità centrale, 5
mouse, 23
comandi DOS, 40
accensione, 31
ricerca file, 45
memoria, 9
floppy disk, 25
hard disk, 26
variabili, 41
bootstrap, 32
byte, 10

♦
riscriverlo al fondo dello stesso documento rispettando l’ordine alfa-
betico degli argomenti:

accensione, 31
bootstrap, 32
...

♦
e  secondo l’ordine in cui appaiono gli argomenti con il seguente
formato:

pag. 2: personal computer
pag. 5: unità centrale
...



TRACCIA

1. Scrivere il documento originale
2. Fare una copia di tutto il testo

- scegliere Seleziona tutto dal menù Modifica
- scegliere Copia dal menù Modifica
- posizionare il cursore all’inizio di una nuova riga al fondo del

documento
- scegliere Incolla dal menù Modifica

3. Ordinare alfabeticamente l’indice
- selezionare la prima riga in ordine alfabetico
- scegliere Taglia dal menù Modifica
- posizionare il cursore immediatamente prima del punto in cui la

riga deve essere inserita
- scegliere Incolla dal menù Modifica
- procedere in modo analogo fino a completare l’ordinamento

4. In alternativa al passo 3.
- selezionare la prima riga in ordine alfabetico
- trascinare con il mouse la riga selezionata fino al punto in cui

deve essere inserita
- procedere in modo analogo fino a completare l’ordinamento

5. Riselezionare il testo originale e farne una nuova copia al fondo
del documento

6. Ordinare l’indice secondo il numero di pagina
- procedere come al passo 3. o al passo 4.

7. Modificare il testo di ciascuna riga
- si può usare Taglia e Incolla per spostare il numero di pagina dal

fondo all’inizio della riga
- si può scrivere “pag.” nella prima riga ed usare Copia e Incolla

per copiarlo nelle altre

VERIFICA

1. Quale è la differenza fra i comandi Taglia e Copia?
A. con Taglia il testo selezionato scompare, con Copia rimane

inalterato
B. Copia può essere utilizzato solo su una parola, Taglia anche su

porzioni di testo più grandi
C. Incolla ha effetto solo dopo un comando di Taglia e non dopo

uno di Copia
2. Con il comando Incolla viene scritta ...?

A. l’ultima porzione di testo su cui era stato dato il comando Ta-
glia

B. l’ultima porzione di testo su cui era stato dato il comando Copia
C. l’ultima porzione di testo su cui era stato dato il comando Ta-

glia oppure il comando Copia
3. È possibile dare il comando Taglia senza selezionare una parte di

testo?
A. no, in questo caso è disabilitato
B. sì, ma non ha alcun effetto
C. sì, e scompare tutto il testo

4. Lo stesso effetto di scegliere Copia dal menù Modifica può essere
ottenuto ...?
A. premendo contemporaneamente i tasti Shift e C



B. premendo contemporaneamente i tasti Ctrl e C
C. non può essere ottenuto in altro modo


