TAGLIA – COPIA - INCOLLA


[bookmark: _GoBack]PREMESSA: Il comando si può applicare a qualsiasi elemento preso in esame: un file, una riga di testo, una cartella, una immagine, un articolo preso dal web, ecc. ecc. I primi due sono comandi simili (con alcune sostanziali differenze che vedremo) mentre il comando INCOLLA serve, in entrambi i casi, a confermare e salvare l’operazione effettuata.

In termini tecnici, il computer preleva l’elemento selezionato, lo fa “sostare” nella sua memoria, nei suoi “appunti”, e lo ripropone nel punto che desideriamo, dopo aver digitato il comando Incolla. 

COMANDO TAGLIA

Esempio nel reale: Togliere un foglio da un raccoglitore e inserirlo in un altro raccoglitore.

ESEMPIO PC: Spostare un file da una cartella ad un’altra cartella. 

Procedimento:
1Click DS sull’elemento da tagliare
1Click SX sul comando Taglia
(L’icona del documento diventa più chiara)
MI POSIZIONO con il cursore SULLA CARTELLA DI DESTINAZIONE
1Click DS sulla CARTELLA
1Click SX sul comando INCOLLA
(Il documento viene eliminato dalla prima cartella e trasferito nella seconda cartella)


COMANDO COPIA

Esempio nel reale: Fotocopiare un foglio inserito in un raccoglitore e inserire la copia ottenuta in un altro raccoglitore. In pratica avere due documenti identici in posizioni diverse.

ESEMPIO PC: Copiare una immagine dal web e inserirla nella cartella immagini presente sul PC. Ovviamente la foto originale resterà inalterata in rete ma ne avrò una copia sul mio computer. 

Procedimento:
1Click DS sull’elemento da copiare
1Click SX sul comando Copia
(L’icona del documento diventa più chiara)
Mi posiziono con il cursore nella cartella di destinazione
1Click DS sulla Cartella
1Click SX sul comando INCOLLA
(la foto è ora utilizzabile senza dover aprire il Browser)

IMPORTANTE: Ricorda sempre al termine di confermare e fissare l’operazione con il comando INCOLLA altrimenti tutte le digitazioni precedenti andranno perse.

NOTA: Il comando dato (sia Taglia che Copia) resta “attivo” negli appunti del PC anche dopo avere digitato il comando Incolla; questo significa (SOLO COME ESEMPIO) che se ho copiato un file e clicco il comando INCOLLA 4 volte sul desktop, mi ritroverò 4 documenti identici ma con nomi diversi. Il comando resterà attivo finché non esco dal computer o non impartisco un altro comando.

DA RICORDARE: Se, per qualsiasi motivo, ho evidenziato delle cartelle o dei file senza volerlo o mi accorgo di aver sbagliato un’operazione, posso tranquillamente tornare allo stato precedente ed eliminare la digitazione con:
· 1 click con il tst SX sulla scrivania “a vuoto” dove non ci sono icone; oppure
· cliccando sul tst Esc; oppure
· digitando ctrl + Z

SEMPRE PER TAGLIA-COPIA-INCOLLA
Gli stessi comandi effettuati con il mouse possono essere digitati tramite tastiera cliccando queste sequenze:
ctrl + X = TAGLIA
ctrl + C = COPIA
ctrl + V = INCOLLA

