EL1-5_1ST COPIA, TAGLIA, INCOLLA
Autore: __________________________________________ Data: _________Classe: ____

ATTENZIONE

Il significato dei simboli usati in questa e nelle prossime esercitazioni è spiegato dettagliatamente nella guida http://www.classiperlo.altervista.org/Materiale/Generale/Simboli.doc (scaricala e consultala in caso di dubbi).
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Il simbolo della manina in colore blu indica una domanda alla quale bisogna OBBLIGATORIAMENTE rispondere scrivendo in colore blu.

	


[image: image2.png]


Il simbolo della manina in colore blu con la scritta Cou New indica un codice che va incollato usando Courier New in colore blu.
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Il simbolo della manina in nero indica una o più immagini o schermate da incollare (protette col tuo watermark, le tue iniziali di Nome e Cognome) 
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Il simbolo della manina con colori attenuati indica un'operazione che bisogna svolgere, senza rispondere a nessuna domanda (non vuol dire che non devi fare nulla – significa solo che non devi scrivere niente!).
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Il simbolo della manina col ciak video indica un video da registrare con Gif Recorder (http://gifrecorder.com/)e da salvare in formato gif nella cartella dell'esercitazione.

recupero.
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Questo simbolo indica un video di esempio o di spiegazioni da guardare su YouTube
A) OPERAZIONI PRELIMINARI 
[image: image7.png]


A1) Compila l’intestazione scrivendo il tuo nome e cognome, la data e la classe
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A2) Salva questo file nella cartella di rete Z:\Informatica\ES1 usando il comando File-Salva con nome (se non ricordi come si fa, va a leggerlo in EL1-3_1ST Il mouse) 
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A3) Incolla qui sotto una schermata dove si veda che l'esercitazione è stata salvata nella sottocartella ES1 della cartella Informatica sul tuo disco di rete Z:

Approfittiamo per fare un po' di pulizia. Se hai seguito le mie indicazioni, tutte le tue esercitazioni dovrebbero essere salvate in Z:\Informatica\ES1
Per evitare possibili confusioni, è arrivato il momento di cancellare i doppioni nella cartella Download. 
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A4) Incolla uno screenshot con watermark della cartella Download in cui si vede che non ci sono più esercitazioni lì dentro

SE STAI LAVORANDO SUL TUO PC DI CASA

Se lavori sul tuo PC di casa e non vuoi cancellare il contenuto della cartella Download, puoi lasciare senza risposta la domanda A4.

B) SELEZIONARE IN WORD
Copiare e incollare sono operazioni utilissime per lavorare sul computer e conviene comprendere bene come funzionano. Sapete tutti che copiare (in inglese copy) vuol dire fare una copia temporanea di qualcosa (es. una frase in un documento, un file in una cartella, una immagine) per poi incollarla (in inglese paste) da qualche altra parte.

SCI = SELEZIONA, COPIA, INCOLLA

Fermiamoci un attimo ad esaminare le diverse fasi di cui si compone questa operazione in apparenza così semplice:

1) per prima cosa bisogna selezionare qualcosa;

2) poi bisogna copiare (o tagliare) la cosa selezionata;

3) infine l’oggetto copiato, può essere incollato da qualche altra parte.

Per memorizzare queste tre fasi, ricordiamoci la sigla SCI (Seleziona, Copia, Incolla)…
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In Windows la selezione (in inglese select) serve per evidenziare sullo schermo un oggetto allo scopo di compiere delle operazioni su di esso.

Abbiamo già incontrato l’operazione di selezione parlando del mouse nell’esercitazione 1.3

Come si è detto, una volta che un certo oggetto è stato selezionato, possiamo compiere delle operazioni su di esso. Vediamo qualche esempio: 
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 B1) Seleziona col mouse min nella frase seguente e poi (mentre min è selezionata, con sfondo grigio) digita fin da tastiera. 

La minestra non piace a nessuno.

Se vogliamo selezionare un'intera parola, la cosa più facile è cliccarci due volte sopra col mouse.
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 B2) Seleziona cliccandoci sopra col mouse la parola non nella frase seguente e poi clicca su Canc (mentre la parola non è selezionata – sfondo grigio):
Lo studio non è molto divertente
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 B3) Seleziona la parola strada nella frase seguente facendoci clic due volte sopra (vedrai che diventa su sfondo grigio). Poi fai di nuovo clic (una sola volta) col sinistro sulla parola e tieni premuto il tasto. Sposta in questo modo la parola in fondo alla frase. Procedi allo stesso modo selezionando la parola casa e spostandola poi dove prima c’era la parola strada.

La mia strada sta in fondo alla casa
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 https://youtu.be/C5Xpwh769eo 
Come vedi il principio generale è:

1) prima si seleziona qualcosa

2) poi si fa qualcosa (cancellare, sovrascrivere, spostare…) sull’oggetto selezionato
Finora abbiamo visto come si fa a selezionare usando solo il mouse. Spesso per selezionare qualcosa è utile usare anche la tastiera (insieme al mouse).

Un altro modo veloce per selezionare un pezzo di frase è usare i tasti Home e Fine (su alcune tastiere Fine è indicata con la freccia inclinata ↖) sul tastierino in alto a destra. 
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 B4) Nella frase qui sotto clicca col mouse subito dopo alla parola tastiera e poi premi insieme Shift (Maiuscolo) + End. Vedrai che viene selezionato un pezzo di frase. Clicca Canc per cancellarlo.
Ti faccio vedere un semplice esercizio per selezionare velocemente con la tastiera senza il mouse
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B5) Adesso, sempre nella frase precedente (la stessa dove hai già cancellato l'ultimo pezzo) posizionati col mouse subito dopo alla parola vedere. Premi insieme Shift (Maiuscolo) + Home↖ e quindi il tasto Canc per cancellare.
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https://youtu.be/YGsIbFsQndI 
SHIFT+HOME E SHIFT+END

Cliccando insieme Shift+Home ↖viene selezionato l'inizio della frase fino al punto in cui si trova il cursore.

Cliccando insieme Shift+End viene selezionata la fine della frase, a partire dal punto in cui si trova il cursore
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Possiamo usare la tastiera anche per selezionare rapidamente una sola parola all'interno di una frase.
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 B6) Nella frase qui sotto clicca col mouse prima della parola qui. Poi clicca contemporaneamente CTRL+Shift e la freccia a destra → sul tastierino in fondo alla tastiera (vedi figura e il video). Vedrai che la parola qui viene selezionata. Clicca quindi su Canc per cancellarla. 
Devi cliccare esattamente qui, subito prima della lettera q.
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https://youtu.be/Wkg41xJQ7qg 
CTRL+SHIFT+→ E CTRL+SHIFT+←

Usando CTRL+SHIFT+→ viene selezionata una parola a destra della posizione del cursore.

Con CTRL+SHIFT+← viene selezionata una parola a sinistra della posizione del cursore.
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C) SELEZIONARE IN ESPLORA FILE

La selezione non funziona solo in Word, ma in tutti i programmi e anche in Esplora Risorse. Vediamo ora come si fa per selezionare un gruppo di file in una cartella.
METODO UNO – USARE SOLO IL MOUSE

Il primo metodo di selezione lo conosciamo già: se voglio selezionare un gruppo di più file, per esempio per copiarli da una cartella all'altra, posso usare il mouse. La tecnica consiste nel tracciare col mouse un rettangolo intorno al gruppo di elementi che si vogliono selezionare.
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https://youtu.be/wWjU-xd-m1I 
METODO DUE – USARE INSIEME MOUSE E TASTIERA

La selezione per mezzo del mouse da solo è spesso poco precisa. Un metodo più accurato per selezionare un gruppo di file consecutivi (cioè in sequenza, che stanno uno dopo l'altro) è questo:

1) si clicca col mouse sul primo file della sequenza selezionandolo

2) tenendo premuto il tasto Shift (Maiuscolo) si seleziona l'ultimo file della sequenza cliccandoci sopra
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https://youtu.be/O_UJPLGOCC8 
Con il tasto SHIFT (MAIUSCOLO) è possibile selezionare un gruppo di elementi consecutivi (uno dopo l’altro), cliccando sul primo e sull’ultimo.

Se invece si vogliono selezionare file non consecutivi, cioè non uno dopo l'altro, bisogna tenere premuto CTRL durante la selezione.
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https://youtu.be/699AjJYl7uA 
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C1) Supponi adesso di voler selezionare tutti i file presenti dentro una cartella tranne uno (qualsiasi). Supponi anche che la cartella contenga molti file e che non sia pratico selezionarli tutti uno per uno. Come faresti? Fai un po' di prove sul tuo PC per cercare di capire il procedimento e poi spiegamelo:
D) COPIARE E TAGLIARE
Copiare (copy) vuol dire fare una copia di qualcosa che è stato prima selezionato e salvarla in un’area di memoria di Windows che si chiama Appunti (o in inglese Clipboard).
Ci sono tre modi principali per copiare qualcosa che è stato selezionato:
1) copiare dal menu contestuale di Windows

2) copiare con i tasti CTRL+C

3) copiare dal menu principale

Vediamoli tutti e tre.

1) COPIARE COL MENU CONTESTUALE
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D1) Per prima cosa seleziona una parola a tuo piacere in questa riga (usa il metodo di selezione che preferisci). Dopo aver selezionato la parola prescelta, clicca col tasto destro del mouse. Apparirà una nostra vecchia conoscenza: il menu contestuale:
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Come vedi fra le scelte possibili c’è Copia.
La scelta Copia (talvolta scritto Copy in inglese) compare, dopo aver selezionato qualcosa, nel menu contestuale di praticamente qualsiasi programma.

2) COPIARE CON I TASTI CTRL+C
Un altro modo per copiare qualcosa che è stato precedentemente selezionato è premere contemporaneamente i tasti CTRL e il tasto C sulla tastiera.
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D2) Prova a farlo selezionando una parola di questa frase e premendo poi CTRL+C.

Quando si copia sembra che non succeda niente. Il fatto è che quando si copia qualcosa, come ho detto prima, questo va a finire in un’area di memoria temporanea (gli Appunti di Windows). 

In Word puoi visualizzare il contenuto degli Appunti cliccando sulla freccia indicata in figura (assicurati di aver prima scelto la scheda Home):
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D3) Incolla qui sotto uno screenshot in cui si veda il contenuto dei tuoi Appunti visualizzati in Word come spiegato qui sopra:
3) COPIARE DAL MENU DEL PROGRAMMA

Un ultimo modo per copiare qualcosa è usare il Menu principale del programma. In Word trovi l’operazione copia in alto nella scheda Home:
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Word usa per Copia un’icona che raffigura due fogli di carta affiancati.

Un’alternativa alla semplice copia è Taglia (in inglese Cut). A differenza di Copia, Taglia elimina il contenuto originale, dopo averlo copiato negli Appunti.

Anche in questo caso esistono tre metodi per tagliare qualcosa (dopo averlo selezionato, ovviamente….).
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D4) Elencami qui sotto i tre modi che si possono usare per Tagliare qualcosa che è stato selezionato. Se non conosci la combinazione di tasti da usare per Tagliare qualcosa (CTRL+?), prova a cercarla su Internet…
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D5) Se voglio spostare qualcosa (un file, una immagine, una parola in un testo) da un posto a un altro, conviene usare Copia oppure Taglia? Spiegami:
E) INCOLLARE
Dopo che ho copiato (o tagliato) qualcosa, finalmente lo posso incollare (in inglese Paste) dove voglio.

Anche in questo caso, ci sono tre metodi diversi per farlo. 
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E1) Elencami qui sotto i tre modi che si possono usare per Incollare qualcosa che è stato selezionato. Se non conosci la combinazione di tasti da usare per Incollare (CTRL+?), prova a cercarla su Internet…
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E2) Usando Seleziona, Copia/Taglia e Incolla (usa i metodi che preferisci), metti nell’ordine corretto da 1 a 15 i numeri nella seguente tabella:

	
	5
	10
	6

	12
	1
	3
	7

	15
	9
	2
	13

	4
	11
	14
	8
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E2) Qui sotto c’è scritto Laboratorio di Informatica in cinese (fidati, è vero):
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Riscrivilo mettendo nell’ordine corretto i seguenti ideogrammi:

机室算验实计
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E3) Collegati con questo sito: http://lingojam.com/FancyTextGenerator
Nella finestra di sinistra scrivi il tuo Nome e Cognome. Nella finestra di destra il tuo nome e Cognome verrà scritto usando diversi caratteri strani. Scegli quello che ti piace di più e copialo/incollalo qui sotto:

ATTENZIONE: non devi incollare una schermata! Devi copiare i caratteri convertiti col tuo Nome e Cognome e incollarli sotto alla domanda precedente.

G) OPERAZIONI FINALI
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G1) Controlla di aver risposto a tutte le domande e incollato tutte le schermate. Tutte le caselline dovrebbero avere un segno X, per indicare che hai risposto o che hai incollato la schermata [image: image43.png]
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G2) Controlla che tutte le risposte siano in colore azzurro e che tutte le schermate abbiano il watermark
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Se per caso ti sei dimenticato di mettere il watermark su qualche immagine, puoi aggiungerlo a mano con Paint, come mostrato in questo video: https://youtu.be/y0qZt1VmvxE 
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G3) Chiudi questo file Word e invialo al prof con la pagina Contatto in Private su Classiperlo. 

